
 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

งานบริหารทั่วไป ภารกิจอํานวยการ 
สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคการมหาชน) 



 

 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดทําข้ึน
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงและเสนอแนวทางการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป ซ่ึงมีลักษณะงาน (Job 
description) ประกอบดวยการดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริการ/อาคารสถานท่ี การ
เผยแพรรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก การอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการ การประชุมของ
คณะกรรมการ สมศ. และคณะกรรมการชุดอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  รวมท้ังรวมรับผิดชอบในงานอ่ืน
ตามท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการมอบหมาย 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนในการใชเปนแนวทาง
สําหรับการปฏิบัติงานใหมีความถูกตองตามข้ันตอนการดําเนินงานตอไป 

 
งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๒ 
 

  



สารบัญ 
 

 หนา 
  

บริบทของภารกิจอํานวยการ ๑ 

บทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป ๒ 

การแบงสวนงานผูรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ ๓ 

กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง ๘ 

ตัวช้ีวัดการดําเนินงาน ๑๑ 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขปญหา ๑๓ 

การดําเนินงานตามบทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป ๑๕ 

งานสารบรรณ ๑๖ 

การรับหนังสือจากภายนอก ดวยระบบ Paperless ๑๗ 
งานสารบรรณ (เอกสารภายนอก – รับเขา) ๑๘ 
การจัดทําคําสั่งและประกาศ สมศ. ๑๙ 

งานพัสดุ ๒๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการพัสด ุ ๒๓ 
การจัดซ้ือจัดจาง  ๒๓ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ๒๓ 
วิธีคัดเลือก ๒๔ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ๒๔ 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ๒๖ 
งานพัสดุ : การตรวจนับพัสดุและครุภัณฑประจําป ๒๙ 
แผนการปฏิบัติงานการตรวจนับพัสดุและครุภัณฑประจําป ๓๒ 
งานพัสดุ : การบริหารสัญญา ๓๓ 
ข้ันตอนการตัดใบรับสินคา (RR) ในระบบ ECONS ๓๔ 
งานพัสดุ : งานซอมบํารุงครุภัณฑสํานักงาน ๓๕ 
การบันทึกเงินสดยอยในระบบ ECONS ๓๗ 

งานบริการ/อาคารสถานท่ี ๕๖ 

การใชบริการหองประชุม ๕๗ 
การใชบริการสงไปรษณีย ๕๘ 
การขอใชระบบปรับอากาศนอกเวลาทําการ ๖๑ 



 หนา 
  
การขอใชบริการรถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน /รับ-สงเอกสาร ๖๓ 
การจัดกิจกรรม ๓ส ๖๘ 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา ๖๙ 

ข้ันตอนการใหบริการสําเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 
และหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา 

๗๐ 

ข้ันตอนการเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก ๗๑ 
การสนับสนุนงานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ ๗๒ 

แนวทางปฏิบัติ ๗๒ 
เทคนิคการปฏิบัติตนตอผูบริหาร ๗๓ 
วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารตางๆ กอนนําเสนอผูบริหาร ๗๓ 
วิธีปฏิบัติในการรางหนังสือ ๗๔ 
ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายในดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
(Paperless) 

๗๕ 

ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอกดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
(Paperless) ตอบรับเปนวิทยากร/เขารวมประชุม 

๗๖ 

แนวทางการปฏิบัติการโตตอบทางโทรศัพท ๗๗ 
ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอก : กรณีรับโทรศัพทและประสานงาน ๗๙ 
วิธีปฏิบัตใินการนัดหมาย ๘๐ 
การจัดเก็บเอกสาร ๘๑ 

การสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๘๓ 

ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๘๔ 
การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการบริหาร สมศ. กพพ. กพศ. 
กพอ. และผูอํานวยการ สมศ. 

๘๖ 

การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการ สมศ.  ๘๖ 
การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และระดับอุดมศึกษา 

๙๑ 

การสนับสนุนการจัดประชุมคณะอนกุรรมการสรรหา กรณีสรรหาผูอํานวยการ สมศ. ๙๔ 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑ 

 

งานบริหารทั่วไป  ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

บริบทของภารกิจอํานวยการ 
วิสัยทัศน สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(องคการมหาชน) จะเปนภารกิจท่ีมีการบริหารจัดการท่ีทันสมัย โปรงใส รวดเร็วโดยตอบสนองความตองการ
ของผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกดวยทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได บน
หลักการของกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน ภายใตคําขวัญท่ีวา “รวมบริการ ประสาน
ภารกิจ” 

พันธกิจ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานภายใตแผนกล
ยุทธขององคกร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสํานักงานฯ โดยมุงเนนการบริหารจัดการระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
ดําเนินการไดบรรลุตามพันธกิจของสํานักงานฯ โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ๔ ดาน ไดแก งานบริหารท่ัวไป 
งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย 

ตามขอบังคับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) วาดวยการ
จัดแบงสวนงาน การบริหารและขอบเขตหนาท่ีของสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. การบริหารจดัการระบบงานบริหารท่ัวไป 
๑) ระบบสารบรรณ 
๒) ระบบธุรการ 
๓) ระบบพัสดุ จัดซ้ือ จัดจาง 
๔) ระบบงานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ สาธารณูปโภค บริการ 
๕) การรับรองหนวยประเมินและผูประเมินภายนอกระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๒. การสนับสนุนและชวยอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการของสํานักงาน 
  ๓. การจัดทํา จัดเก็บฐานขอมูลและแฟมงานเอกสารอยางเปนระบบ สะดวกตอการสืบคน
พรอมรับการตรวจสอบจากภายในและภายนอกสํานักงาน 
  ๔. การสนับสนุนภารกิจของสาํนักงานและรวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือ
ผูอํานวยการมอบหมายใหดําเนินการ  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒ 

บทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป 
กระบวนการทํางานของงานบริหารท่ัวไปไดกําหนดบทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป (General 

Administration Unit) ดังนี้ 
๑. การบริหารจัดการงานบริหารท่ัวไป 

๑) งานสารบรรณ 
๒) งานธุรการ 
๓) งานพัสดุ  
๔) งานบริการ/อาคารสถานท่ี  (ยานพาหนะ/สาธารณูปโภค/บริการ) 

๒. การสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
๓. การสนับสนุนการจัดประชุมคณะอนกุรรมการสรรหา กรณีสรรหาคณะกรรมการ สมศ.  กพพ. 

กพศ.  กพอ.  และผูอํานวยการ สมศ. 
๔. การสนับสนุนและชวยอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการของสํานักงาน 
๕. การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก การจัดทําหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา การ

สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษาและรายงานการประเมินภายนอกใหกับสถานศึกษากรณีขอฉบับใหม 
๖. การจัดทํา/จัดเก็บฐานขอมูลและแฟมงานเอกสารอยางเปนระบบ สะดวกตอการสืบคน พรอมรับ

การตรวจสอบจากภายในและภายนอกสํานักงาน 
๗. การสนับสนุนภารกิจของสํานักงานและรวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือ

ผูอํานวยการมอบหมายใหดําเนินการ 
 

บุคลากรงานบริหารท่ัวไป 

๑. นางสายรุง   ประชากูล หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
๒. นางสาววราภรณ   มงคลสกุล สนับสนุนงานพัสดุ 
๓. นางสาวสุรีภรณ   สุดสาคร สนับสนุนงานพัสดุ 
๔. นางสาวญัสมิน เมาะบูลา สนับสนุนงานบริหารท่ัวไป 
๕. นางสาวพิลาส   จริงจิตร สนับสนุนงานบริหารท่ัวไป 
๖. นางภีมวรา   ปริญานุภาพ สนับสนุนงานประชุม/ธุรการ 
๗. นางสาวสกุณา   หวานจรงิ สนับสนุนงานสารบรรณ/อาคารสถานท่ี 
๘. นางรัชนี   แยมศรี แมบาน 
๙. นางสาวสมัย เมืองสองชั้น แมบาน 
๑๐. นายเข็มเพชร   โชติวริทธพันธ พนักงานขับรถ 
๑๑. นายอัศวพงศ ไชยสุระ พนักงานขับรถ 
๑๒. นายจตุพล   ศรีวุฒิกุล พนักงานรักษาความปลอดภัย



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓ 

การแบงสวนงานผูรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแลงาน สายรุง 
๑ การบริหารงานพัสดุ  
  ๑.๑ การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจาง วราภรณ 
   (๑) ทบทวนแผนการจัดซ้ือจัดจางปงบฯ ๒๕๖๐  
   (๒) รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบฯ ๒๕๖๐ (รายไตรมาส) /เผยแพรทาง

เว็บไซต 
 

   (๓) รายงานผลการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา (๖ และ ๑๒ เดือน)  
   (๔) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ปงบฯ ๒๕๖๑ และเผยแพรทางเว็บไซต  
   (๕) รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน (ทุกวันท่ี ๑๐)  
   (๖) วิเคราะหการจัดซ้ือจัดจาง ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
   (๗) ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  
   (๘) บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและบริหารจัดการการคืนเงินประกันสัญญา

ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

   (๙) การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
  ๑.๒ งานวัสดุและครุภัณฑสํานักงาน สุรีภรณ/ญัสมิน 
   (๑) รายงานผลการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา (๖ และ ๑๒ เดือน)  
   (๒) การตรวจนับวัสดุ/ครุภัณฑประจําป  
       ๑) การตรวจนับวัสดุ/ครภุัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
       ๒) รายงานการตรวจนับวสัดุ/ครุภัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
       ๓) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุ/ครุภัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 
 

       ๔) ตรวจสอบรายละเอียดทะเบียนครุภัณฑ  
       ๕) ตรวจนับและรายงานการตรวจสอบวัสดุประจําเดือน  
   (๓) บันทึกทะเบียนคุมการจัดซ้ือจัดจาง (PO/CS/CT/สัญญา/RR) อยางเปนระบบ  
   (๔) ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  
   (๕) สนับสนุนและรายงานสินคาท่ีระลึกคงเหลือประจําเดือน  
   (๖) การบันทึกขอมูลเงินสดยอยในระบบ E-CON  
   (๗) การจัดซ้ือจัดจางวัสดุใหเพียงพอกับความตองการภายในสํานักงาน 

(ประจําเดือน) 
 

   (๘) การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๒ การรวบรวมวาระการประชุมคณะกรรมการ สมศ. (ตัวช้ีวัด ก.พ.ร.)  ภีมวรา 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔ 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

๓ การเขารวมการประชุมของคณะกรรมการ สมศ. (ก.พ.ร.) ภีมวรา 
    (๑) สรุปการเขารวมประชุม รายเดือน รายไตรมาส   
    (๒) เสนอ ผอ. รับทราบ ปละ ๒ ครั้ง  
    (๓) เผยแพรในเว็บไซต (๖ เดือน และ ๑๒ เดือน)  
๔ จัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  ภีมวรา 
  (๑) จัดทําปฏิทินการจัดประชุมตลอดระยะเวลา ๑๒ เดือน (กอนเริ่มปงบฯ)  
  (๒) จัดการประชุม (๑ ครั้ง/เดือน)  
  ๑) จัดเตรียมวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ สมศ. ลวงหนาอยางนอย 

๗ วันกอนวันประชุม 
 

  ๒) จดบันทึกและสรุปมติการประชุม  
  ๓) จัดทํารายงานการประชุม เพ่ือเสนอใหท่ีประชุมรับรองและผูท่ีเก่ียวของลง

นามรับรองความถูกตอง 
 

๕ งานสนับสนุนธุรการ ภีมวรา 
  (๑) จัดทําสําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานและสําเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอกใหกับสถานศึกษา 
 

  (๒) สนับสนุนการเสนอแฟมเอกสารของผูบริหาร  
  (๓) สนับสนุนงานธุรการตามท่ีแจงความประสงค  
๖ การดูแลพ้ืนท่ี/สภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานเพ่ือสรางบรรยากาศท่ีดี 

ในการปฏิบัติงาน  

สกุณา 

  (๑) ทบทวนความจําเปน/เพียงพอ เพ่ือปรับปรุงสภาพแวดลอม/สรางบรรยากาศท่ีดี
ในการทํางาน 

 

  (๒) เสนอแนวทาง/แผนการดําเนินงาน  
  (๓) ดูแลบริเวณสํานักงาน/สภาพแวดลอม เพ่ือสรางบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน  
      ๑) ตรวจสอบความเรียบรอยของพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน/หองประชุม/หองสุขา เปน

ประจําทุกเชาและหลังเลิกงานพรอมกับบันทึก (ความสะอาด/ใชงานไดปกติ) 
 

      ๒) ตรวจสอบวัสดุ/อุปกรณ ใหมีความพรอมใชงาน เชน เครื่องถายเอกสาร 
ครุภณัฑ อุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 

 

     ๓) ตรวจสอบความพรอมการใชหองประชุมเปนประจําทุกวัน (อุปกรณเครื่องใช 
กระดาษโนต ปากกา อาหารวาง/หลัก) 

 

 (๔) รายงานการดําเนินงาน  
     ๑) รายงานการดําเนินงานตามแนวทาง/แผน ตอ ผอ.สมศ. (๖ และ ๑๒ เดือน)  
     ๒) รายงานการดําเนินงานประจําเดือน (ทุกวันท่ี ๑๐)  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕ 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

   (๕) รางแผนการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑   
๗ งานอาคารสถานท่ี สกุณา 
   (๑) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาสาธารณูปโภคเปนประจําทุกเดือน 

(โทรศัพท ไฟฟา ประปา) 
 

   (๒) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาสวนกลางนิติบุคคล  
(๖ และ ๑๒ เดือน) 

 

   (๓) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาเชาคลังเอกสาร (KDC) พรอม
สนับสนุนการจัดเก็บ 

 

   (๔) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาเชาพ้ืนท่ีเก็บเอกสาร (นิติบุคคลอาคาร
ชุดพญาไทพลาซา ชั้น ๒๔ และชั้น ๓) 

 

   (๕) บันทึกขอมูลการเติมน้ํามันและตรวจสอบสภาพรถสํานักงานใหพรอมใชงาน  
   (๖) การจัดสงไปรษณีย (ปณ.ดุสิต และราชเทวี)  
      ๑) ตรวจสอบการจัดสงทุกวัน (เชา-บาย+เรงดวน)  
      ๒) รวบรวมและบันทึกขอมูลการเบิกจาย  
   (๗) การใชบริการรถสํานักงาน  
      ๑) การดูแลและซอมบํารุงรถสํานักงาน  
      ๒) เชาบริการรถตู (กรณีไมมีรถสํานักงาน)  
๘ งานธุรการ/สารบรรณ/สนับสนุนการประชุม ภีมวรา/สกุณา 
  ๘.๑ งานธุรการ ภีมวรา 
   (๑) สนับสนุนงานธุรการตามท่ีแจงความประสงค  
  ๘.๒ งานสารบรรณ สกุณา 
   (๑) จัดทําคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ และเสนอในระบบ Paperless  
   (๒) จัดเก็บคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ ตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และฉบับจริง 
 

   (๓) สําเนาสงคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ ตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
แจงผูท่ีเก่ียวของรับทราบในระบบพรอมสําเนาเรื่อง  
(กรณีแจงความประสงคขอรับสําเนา) 

 

  (๔) นําเสนอขอมูลเผยแพรหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามคําสั่งการ  
 ๘.๓ สนับสนุนการประชุมและกิจกรรมของสํานักงาน  
   (๑) การสนับสนุนการศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอกประเทศ ภีมวรา 
      ๑) ประสานหนวยงานท่ีขอศึกษาดูงานและจองหองประชุม/อาหารวาง  
      ๒) ประสานการนําเสนอกับผูแทนสํานักงาน (Power Point)  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๖ 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

      ๓) ประสานสนับสนุนเอกสารเผยแพรกับ ภสส.  
      ๔) ประสานการบันทึกภาพและรวบรวมขอมูลการศึกษาดูงานภายในประเทศ  
   (๒) สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของสํานักงาน (รถเชา ท่ีพัก/โรงแรม การเดินทาง/

เครื่องบิน ฯลฯ) 
สกุณา 

๙ กิจกรรม ๓ส สกุณา 
   (๑) จัดทําแผนและเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชาประจําป  
   (๒) แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือสงเสริมและติดตามการจัดกิจกรรม  
   (๓) ประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม  
   (๔) ดําเนินการตามแผนทุกไตรมาส  
   (๕) ประเมินผลการดําเนินงาน (๖ และ ๑๒ เดือน)  

๑๐ งานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ  
   (๑) บันทึกตารางการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ  
   (๒) บันทึกเอกสารรับเขาและสงออกตามระบบ Paperless  
   (๓) รวบรวมผลการดําเนินงานท้ังปงบประมาณ (การรับเปนวิทยากร งานประชุม 

หรืองานท่ีเก่ียวของกับสํานักงานฯ) 
 

   (๔) รวบรวมเอกสารทางวิชาการ/Power Point ในโอกาสตางๆ   
   (๕) ประสานการนัดหมายและตอบรับการปฏิบัติงานกับหนวยงานภายในสํานักงาน

และหนวยงานภายนอก 
 

๑๑ งานสารบรรณ/งานบริการ/หองประชุม สกุณา 
  ๑๑.๑ งานสารบรรณและประชาสัมพันธ  
   (๑) บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองการลงรับหนังสือเขาระบบสารบรรณ

ผานระบบ Paperless 
 

   (๒) รวบรวมและจัดเก็บเอกสารเขาระบบสารบรรณอยางเปนระบบ (ตนฉบับ)  
   (๓) การประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมของสํานักงานผานระบบเสียงตามสาย  
   (๔) การประชาสมพันธการจัดประชุมภายในผานสื่อโทรภาพสํานักงาน  
  (๕) การเผยแพรเอกสารจากหนวยงานภายนอกดานหนาสํานักงานอยางเปนระบบ  
  (๖) การรวบรวมขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธดานหนาสํานักงาน และการตอบขอ

ซักถามผูรับบริการ 
 

   (๗) สํารวจการใหบริการขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธตางๆ  
  ๑๑.๒ งานบริการรถสํานักงาน การจัดสงเอกสาร และการใหบริการหองประชุม  
   (๑) ตรวจสอบการใชรถสํานักงานเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมตามภารกิจ  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๗ 

รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

   (๒) แจงการใชบริการรถสํานักงานใหผูรับบริการทราบ และบริหารจัดการ 
การใหบริการของพนักงานขับรถ 

 

   (๓) จัดระบบบรหิารจัดการการใชบริการรถสํานักงาน/การจัดสงเอกสาร   
   (๔) ตรวจสอบการใชหองประชุมประจําวัน และบริหารจัดการความเพียงพอของการ

ใหบริการ 
 

 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๘ 

กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง 
 

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
งานสารบรรณ 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร ภารกิจไดรับเอกสารท่ีถูกตอง ตรงตามความรับผิดชอบของงานและสามารถ

ดําเนินการตอไปได 
หัวหนาภารกิจ สํานักงานใชระบบสารบรรณอิเล ็คทรอนิกสในการรับสงเอกสาร และคนหา

เอกสารได  
หัวหนางาน สามารถสอบถาม ติดตามเรื่องได 
เจาหนาท่ีทุกคน ไดรับเรื่องตรงตามท่ีรับผิดชอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร ไดรับเอกสารถูกตองกับภารกิจ 
หัวหนาภารกิจ ไดรับเอกสารรวดเร็วทันเวลา 
หัวหนางาน สามารถสอบถาม ติดตามเรื่องได 
เจาหนาท่ีทุกคน สามารถนําเรื่องท่ีไดรับไปดําเนินการไดตามท่ีมีกําหนดเวลา 
หนวยงานภายนอก ไดรับการตอบรับ/ตอบสนองตามท่ีแจงความประสงค 

งานดานการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง 
ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

บุคลากร สมศ. (ทุกภารกิจ)  สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและสามารถดําเนินการไดสําเร็จครบถวน
และทันเวลา  

หนวยงานหรือบุคคลภายนอก ไดรับขอมูลท่ีชัดเจน ครบถวน รวดเร็ว และมีการติดตอประสานงานอยาง
เปนกัลยาณมิตร และไดรับชําระเงินภายในเวลาท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีการนําเสนอขอมูลเพ่ือพิจารณาอนุมัติท่ีครบถวน ถูกตอง และไดรับการ

ตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการฯ เจาหนาท่ี (พัสดุ) หัวหนางาน
บริหารท่ัวไป หัวหนาภารกิจอํานวยการ 

คณะกรรมการจัดจาง ตรวจรับ มีการแจงการแตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหกรรมการทุกคนทราบ 
 มีขอมูลครบถวน ชัดเจน เพ่ือประกอบการทํางานหรือพิจารณา 
 สามารถใหความรูดานระเบียบ/ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ใหขอเสนอแนะ 

ขอคิดเห็นตลอดจนคําแนะนําในการดําเนินการได 
 มีการกําหนดแผนงาน และปฏิทินดําเนินงานท่ีชัดเจน  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙ 

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีการเงิน ไดรับขอมูลการอนุมัติใหเบิกจายเงินท่ีมีขอมูลถูกตอง ครบถวน 
 สามารถจายเชค็ใหหนวยงาน/บุคคลภายนอก/ผูรับจางไดภายใน ๓ วันทํา

การนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
ภารกิจ ภทส.  สงขอมูลท่ีถูกตองครบถวนเพ่ือประกาศลงในเวบ็ไซตของสํานักงาน 
เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป (พัสดุ)  ไดรับขอมูลท่ีครบถวนจากภารกิจ/ตนเรื่อง ในระยะเวลาท่ีเพียงพอและ

เหมาะสมในการดําเนินการตามข้ันตอน 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
หัวหนาภารกิจอํานวยการ 

มีขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน เพ่ือประกอบการตรวจสอบและใหขอคิดเห็น   

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ.  กพพ.  กพศ. 
กพอ. และคณะอนุกรรมการ 

สถานท่ีมีความพรอม  
สามารถอํานวยความสะดวกสบายในการประชุม และไดรับการบริการ
อยางกัลยาณมิตร  ผูเขารวมประชุมจากภายนอก  

บุคลากร สมศ. 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

บุคลากรกร สมศ.  สามารถจัดหองประชุมใหมีความพรอมในการประชุม  และอํานวยความ
สะดวกใหผูเขารวมประชุมไดอยางดี พรอมจัดบริการอาหารและเครื่องดื่มท่ี
มีคุณภาพ 

เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป  ผูรับบริการท่ีมีความประสงคจะใชสถานท่ีมีการจองหองประชุมและแจง
รายละเอียดผูเขารวมประชุม ระบุความตองการ และงบประมาณ (กรณีใช
งบประมาณตามกิจกรรม/โครงการของตนเอง) ไดอยางครบถวน กรณีมีการ
ยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงใหมีการแจงลวงหนาเพ่ือแกไขการจองตามระบบ 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
สถานศึกษา ไดรับรายงานการประเมินภายนอกสถานศึกษาภายหลังไดรับการประเมิน

ภายนอกตามข้ันตอนโดยเร็ว 
หนวยงานตนสังกัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดรับทราบผลการประเมินภายนอกของสถานศึกษาในสังกัดภายหลังไดรับ

การประเมินภายนอกตามข้ันตอนโดยเร็ว 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

คณะกรรมการ กพพ.  กพศ. และ 
กพอ. 

มีขอมูลผลประเมินภายนอกสถานศึกษาท่ีครบถวน ถูกตอง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๐ 

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ.  มีขอมูลผลการพิจารณารับรอง / ไมรับรอง ผลประเมินภายนอก

สถานศึกษาท่ีครบถวน ถูกตอง จากคณะกรรมการ กพพ. กพศ. และ 
กพอ. เพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ไดรับทราบผลการพิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการ สมศ. ภายใน
กําหนดเวลา และสงเรื่องการรับรองรายงานพรอมขอมูลใหภารกิจ
อํานวยการไดครบถวน  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(ผูรับผิดชอบจัดสง) 

ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง 

เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป (พัสดุ) ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือจัดจาง
สแกน  

เจาหนาท่ีภารกิจ ภทส. ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือจัดทํา
ขอกําหนดในการสแกน  

บริษัทท่ีรับงานสแกน ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือ
ดําเนินการสแกน  
การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ. ท่ีปรึกษา ไดรับเอกสารประกอบการประชุมตามกําหนดเวลา กอนการประชุม 
ผูบริหาร ไดพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมกอนการประชุม 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถจัดสงเอกสารประกอบการประชุมกอนการประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร สามารถนํามติท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. มาดําเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถสรุปมติท่ีประชุมและสงใหผูบริหารพิจารณาภายใน ๒ วันทําการ

หลังจากมีการประชุม 
 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๑ 

ตัวช้ีวัดการดําเนินงาน 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

งานสารบรรณ   

- การดําเนินงานสารบรรณท่ีมี
ความถูกตองและเปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนด 

รอยละของการดําเนินงานสารบรรณท่ีมี
ความถูกตองและเปนไปตามเวลาท่ีกําหนด   

มีการจัดการรับสงเอกสารใน
ระบบสารบรรณ และไมมี
เอกสารเรื่องใดตีกลับ คิดเปน
รอยละ ๑๐๐ 

- ใชระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส
ในการดําเนินงาน   

การดําเนินการตามข้ันตอนของระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส 

รอยละ ๑๐๐ 

งานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง   

สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางได
ถูกตองตามระเบียบ ภายใน
ระยะเวลา และครบถวนตามท่ี
กลุมงานตองการ 

- จํานวนเรื่องท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
สําเร็จ 

- จํานวนเรื่องท่ีมีการตรวจรับงานไดสําเร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนดหลังจากไดรับสง
มอบงาน 

ดําเนนิการไดครบถวน ถูกตอง
ตามระเบียบ สัญญาจาง 
ขอกําหนด และรายละเอียด
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี   

สามารถจัดเตรียมสถานท่ีประชุม
ไดพรอมกอนการประชุมอยางนอย 
๑๕ นาที   

ผูรับบริการสามารถใชสถานท่ีประชุมได
ตามกําหนดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

สถานท่ีประชุมมีความพรอม
ในการใชงาน 

สถานท่ีมีความพรอมในการใช
ปฏิบัติงาน 

สถานท่ีปฏิบัติงานไดรับการดูแล 
บํารุงรักษา ซอมแซม และตรวจสอบ
สภาพใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

พ้ืนท่ีปฏิบัติงานมีความพรอม
ในการปฏิบัติงาน 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศกึษา 
สามารถจัดสงรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาใหแก
สถานศึกษา ตนสังกัดและเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไดอยางครบถวน ถูกตอง 
และภายในเวลาท่ีกําหนด 

ตนสังกัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา ไดรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาครบถวน 
ถูกตอง และภายในเวลาท่ีกําหนด 

จัดสงรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก
สถานศึกษาทใหแก
สถานศึกษา ตนสังกัดและเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาไดอยาง
ครบถวน ถูกตอง และภายใน
เวลาท่ีกําหนด 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๒ 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
เลมเอกสารประกอบการประชุมมี
คุณภาพ และจัดสงกอนการ
ประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 

จํานวนวันท่ีจัดสงเอกสารประกอบ 
การประชุมใหกับคณะกรรมการ สมศ. 

เอกสารประกอบการประชุมมี
คุณภาพ และสามารถจัดสงได
กอนการประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๓ 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขปญหา 
 

ข้ันตอน/การดําเนินการ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

งานสารบรรณ 

ก า ร บั น ทึ ก ร ะ บ บ ส า รบ ร ร ณ
อิเล ็กทรอนิกส  ใน ข้ันตอน การ
ลงทะเบียนหนังสือรับเขา-สงออก 
และสแกนเอกสารเขาระบบ 

- การสงเรื่องไมตรงกับผูรับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ี/ผูรับเรื่อง เปดใชระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสล าชา 
ส ง ผ ล ใ ห บ า ง ร า ย ก า ร ท่ี มี
กําหนดเวลา มีการดําเนินการ
ลาชากวากําหนด 

- ตรวจสอบเนื้อหาเอกสารใหละเอียด
และรอบคอบ 

- ควรกระตุนใหใชระบบสารบรรณฯ 
- กําหนดเปนมาตรการ/แนวทางการ

ใชระบบสารบรรณฯ ท่ีมีความ
สมํ่าเสมอ เชน เขาใชระบบทุก ๑ 
ชั่วโมง  

งานพัสดุ การจัดซ้ือ จัดจาง 
การจัดสงเอกสารตนเรื่องไม
ครบถวน 

ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  ทบทวนการดําเนินงานกับทุกภารกิจ 

การจัดสงเอกสารตนเรื่องลาชา/
กระชั้นชิด สงผลใหการจัดซ้ือจัด
จางมีขอจํากัดเรื่องเวลา 

- ใชวิธีการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีพิเศษ
โดยไมจําเปน 

- ประกาศการจัดซ้ือจัดจางมี
ขอจํากัดเรื่องเวลา 

ทบทวนคูมือการดําเนินงาน และ
ติดตามการดําเนินงานตามแผนทุก
ไตรมาส เพ่ือใหสงเรื่องไดทันตอการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี 

การจองหองประชุมผานระบบ - ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  
- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรืองดการ

ประชุม แจงกระชั้นชิด 

- ขอใหผูรับผิดชอบจองหองประชุม
และระบุขอมูลใหครบถวน  

- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรืองดการ
ประชุม ตองแจงผูรับผิดชอบทันที 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 
การจัดสงขอมูลสถานศึกษาเพ่ือ
นําไปทําขอมูลเผยแพรรายงานฯ 

- ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  
- ไดรับเรื่องจากผูรับผิดชอบกระชั้น

ชิด 

- กําหนดรายละเอียดของขอมูลแจง
ใหภารกิจประเมินและรับรอง
ทราบ เพ่ือจัดเตรียมและจัดสงให
เพ่ือดําเนินการตอไป 

- ติดตามและประสานงานกับภารกิจ
ประเมินและรับรองทุกระยะตาม
แผนการดําเนินงาน 
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ข้ันตอน/การดําเนินการ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ภารกิจ/ผูรับผิดชอบจัดสงวาระ

และเอกสารประกอบการประชุม 
สงขอมูลไมครบถวน การตรวจสอบ
ความถูกตอง เชน วาระการประชุม 
เอกสารประกอบประชุม 

ภารกิจควรจัดสงเอกสารประกอบให
ครบถวนทุกรายการท่ีอางถึง และ
ตรวจสอบความถูกตองกอนจัดสง 

- รวบรวมวาระเพ่ือเสนอรอง
ผูอํานวยการพิจารณา 

ภารกิจสงวาระการประชุมในสุดทาย
ท่ีกําหนดและชวงเวลา ๑๖.๐๐ น.  

กําหนดเวลาจัดสงวาระใหเร็วข้ึน 
และติดตามอยางใกลชิด 

- จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือจัดสงให
คณะกรรมการทาง e-mail 

มีรายละเอียดและข้ันตอนมากใน
การจัดทําเอกสาร 
 

กําหนดเวลาจัดสงวาระใหเร็วข้ึน 
เพ่ือจะไดมีเวลาในการตรวจสอบและ
จัดทําเอกสารในระบบ พรอมกับ
จัดสงทาง e-mail ตอไป 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๕ 

 

 

 

 

 

 

 

การดําเนินงาน 

ตามบทบาทหนาที่ของงานบริหารทั่วไป 
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งานสารบรรณ 

 

แนวคิด 
สํานักงาน โดยภารกิจ ภทส. ไดนําระบบ Paperless เขามาสนับสนุนการบริหารจัดการระบบภายใน

ของสํานักงาน เพ่ือลดการผลิตและจัดเก็บเอกสาร เชน หนังสือรับ-สงจากภายในและภายนอก การจัดเก็บ
เอกสารอ่ืนๆ เชน คําสั่ง ประกาศ รายงานการประชุม รายงานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เปนตน  

ท้ังนี้ สํานักงานมีนโยบายในการปฏิบัติงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Paperless) โดยเปน
เครื่องมือในการติดตามการดําเนินงาน และอํานวยความสะดวกในการจัดเก็บฐานขอมูล สืบคน ติดตาม 
การปฏิบัติงาน สามารถบอกสถานภาพของเรื่องท่ีอยูระหวางดําเนินการได เจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติงานผาน
ระบบทุกเรื่อง บันทึกคําสั่งการของผูบังคับบัญชา อนุมัติ ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ รวมท้ังผลการดําเนินงาน 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. ผูรับผิดชอบ/ตนเรื่องปฏิบัติงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
๒. เจาหนาท่ีใชระบบ Paperless ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในเรื่องนั้นๆ โดยมีการ

ตรวจสอบขอมูลและเอกสารผานระบบท้ังหมด บันทึกคําสั่งการ/ขอคิดเห็น และผลการดําเนินการ เพ่ือเปน
หลักฐานในการนําไปดําเนินการตอไปและเปนเครื่องมือในการติดตามของผูบังคับบัญชา/ผูรับผิดชอบ/ตนเรื่อง 

๓. รณรงคและสงเสริมใหบุคลากรภายในสํานักงานใชระบบ Paperless 
๔. ภารกิจ ภทส. และ ภอก. ตองประเมินผลการใชระบบ และปรับปรุงพัฒนาระบบใหตอบสนองตอ

ความตองการของผูปฏิบัติงานมากข้ึน รวมท้ังสามารถเชื่อมโยงกับระบบงบประมาณไดในอนาคต 
 

หลักฐานเอกสาร 
๑. ฐานขอมูลในระบบ Paperless 
๒. ทะเบียนหนังสือลงรับเอกสารฉบับจริง (กรณีขอรับตนฉบับหนังสือเขาจากภายนอก) 
๓. Flow chart ของระบบสารบรรณ 
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งานสารบรรณ (เอกสารภายนอก – รับเขา) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

ดําเนินการ รับเรื่องจากหนวยงานภายนอก 
-พิจารณาเน้ือหา/คดัแยก/กลั่นกรอง
ใหกับภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

-บันทึกขอมูลเพ่ือลงรับเอกสาร
ดําเนินการตามระบบ Paperless 

-ลงทะเบียนรับ 
-scan เขาระบบตามระบบ Paperless 
-ระบบ Paperless (เอกสารตนฉบับ)
ของทุกเรื่อง จนท.สมศ.ทุกคน ถามี
ความประสงคจะรับฉบับจริงตองมา
เซ็นรับเอกสารฉบับจริงดวยตัวเอง 

เอกสารเพ่ือลงรับ
ตนฉบับ 

๑-๓ นาที 

หัวหนางาน 
หัวหนาภารกิจ 

 

พิจารณา -ผานเรื่องเพ่ือบันทึกขอมูลทางระบบ 
Paperless 

-ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง/
พิจารณา/ดําเนินการ/ใหความเหน็
และลงนามกํากับ 

ระบบ Paperless ภายใน  
๑ วัน 

รองผูอํานวยการ
ผูอํานวยการ สมศ.  

พิจารณา -ผานเรื่อง/กลั่นกรอง(งานเลขา) 
-พิจารณาตรวจเอกสาร/พิจารณา/
ดําเนินการ/ใหความเห็นและลงนาม
กํากับ 

-เอกสาร(ผอ.)เขา
ระบบ Paperless 
สงเอกสาร(ตนฉบับ)
ใหเลขาฯทันทีพรอม
ใหเลขาฯเซ็นรับ
เอกสาร(ตนฉบับ) 

๑-๓ นาที 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

ดําเนินการ -จัดเรียงไวตามเลขรับเอกสาร
ปงบประมาณ/เดือน 

-กรณีผูรับผดิชอบขอรับเอกสาร
ตนฉบับ ลงช่ือรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมพรอมกับลงในระบบ 
Paperless 

- เอกสารตนฉบับ
จัดเก็บไวท่ีเคารเตอร 
ประชาสมัพันธตาม
ระบบ Paperless 
-ทะเบียนคุมเอกสาร

ภายนอก(รับเขา) 

๕ นาที 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
 
 
 

ดําเนินการ กรณีใหเผยแพรเอกสารจากหนวยงาน
ภายนอก 
- ตรวจสอบความถูกตอง/รับทราบ/
ดําเนินการ 
- เผยแพรดานหนาสํานักงาน/
จัดเรยีงหมวดหมูใหสวยงาม 

- เอกสารตนฉบับ
จัดเก็บไวท่ีเคารเตอร 
ประชาสมัพันธตาม
ระบบ Paperless 

๕ นาที 
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งานสารบรรณ : การจัดทําคําส่ังและประกาศ สมศ. 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ไดรับบันทึกสั่งการจัดพิมพคําสั่ง/
ประกาศ/มติคณะกรรมการบริหาร 
สมศ. 

-จัดพิมพ คําสั่ง/ประกาศ 

-บันทึกตนเรื่อง ๑๐-๒๐ นาที 

ดําเนินการ -สงเสนอทางระบบ Paperless 
-พิมพเสนอดวยกระดาษหัว สมศ. 

-บันทึกตนเรือ่ง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑๐-๑๕ นาที 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

 

พิจารณา -ตรวจความถูกตอง 
-กรณีมีแกไข สงกลับตนเรื่องและ
แกไขเสนอผานระบบอีกครั้ง/
จัดพิมพ 

-บันทึกตนเรือ่ง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑๐-๒๐ นาที 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณาลงนาม -กรณีภายใน เสนอผูบังคับบัญชาลง
นาม คําสั่ง/ประกาศ 

-กรณีเสนอประธานกรรมการบรหิาร 
ตองจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการลงถึงประธาน
กรรมการบรหิารพิจารณาลงนาม 

-บันทึกตนเรื่อง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑-๒ วัน/ 
ตามระบบ 

ประธาน
คณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 

พิจารณาลงนาม -บันทึกตนเรือ่ง 
-บันทึกลงนามโดย 

ผอ. เสนอ
ประธาน 

-คําสั่ง/ประกาศ 

๓-๕ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ตรวจสอบการออกเลขคําสั่งคําสั่ง/
ประกาศหรือประกาศ ตามระบบ 
Paperless และระบุลงฉบับจริง  
(ถามี) 

-คําสั่ง/ประกาศ ๑ วัน 

ดําเนินการ -กรณีบุคคลภายใน สงสําเนา/แจง
ทางระบบ Paperless ใหผูเก่ียวของ
ทราบ 

-กรณีบุคคลภายนอก 

-คําสั่ง/ประกาศ 

ดําเนินการ -จัดเก็บคําสั่งและประกาศท่ีลงนาม
เปนกระดาษเขาแฟมแยกตาม
ประเภท 

-คําสั่ง/ประกาศ 
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งานพัสดุ 

 

แนวคิด 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติใน
การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามกฎหมายกําหนด และเพ่ือใหเกิดความคุมคาและโปรงใสตรวจสอบได  

ท้ังนี้ตองมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณทุกป รวมท้ังวิเคราะหการดําเนินงาน
จัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ และรายงานผลการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางตอผูบังคับบัญชา และ
เผยแพรบน web site เปนประจําทุกเดือน 

สําหรับขอมูลการเบิกจายวัสดุของสํานักงาน เจาหนาพัสดุตองดําเนินการบันทึกขอมูลการเบิกจาย
วัสดุ (stock card) ในระบบฐานขอมูลท่ีเชื่อมตอกับระบบบัญชีของสํานักงาน (ระบบบัญชีสําเร็จรูป) เพ่ือ
สะดวกตอการรายงานเขาระบบบัญชี และรายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 

นอกจากนี้ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป งานพัสดุจะเสนอใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ เพ่ือทําหนาท่ีตรวจนับวัสดุคงคลังเปรียบเทียบยอดคงเหลือกับบัญชีวัสดุตรวจนับครุภัณฑ โดย
เริ่มตรวจสอบพัสดุวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม และเสนอรายงานตอผูอํานวยการภายในสามสิบวัน
ทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ไตรมาส ๔ กอนเริ่มงบประมาณใหม 
๒. ชีแ้จงทําความเขาใจกับเจาหนาท่ีเก่ียวกับข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือทําใหการดําเนินงานเปนไป

ดวยความเรียบรอย 
๓. บันทึกรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง เชน ชื่อเรื่อง ผูรับผิดชอบ วิธีการ วงเงินงบประมาณ การ

ดําเนินงาน การจัดซ้ือจัดจาง จัดทําทะเบียนคูคา/ผูรับจาง  
๔. จัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจางและรายงานตอผูบังคับบัญชา และเผยแพรบน web site ของ สมศ. 
๕. รายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ และรายงานตอผูบังคับบัญชา และ

เผยแพรบน web site ของ สมศ. 
๖. นํารายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางไปประกอบการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางใน

ปงบประมาณตอไป 
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หลักฐานเอกสาร  
๑. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๒. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๓. ฐานขอมูลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๔. รายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๕. รายงานสรุปควบคุมดูแลวัสดุสํานักงาน 
๖. ทะเบียนครุภัณฑ 
๗. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
๘. รายงานการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทําทะเบียนรายการจัดซ้ือจัดจางและจัดทํารายงาน 

๑. บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางตามลําดับรายการ 
๑) ลําดับรายการ 
๒) วัน/เดือน/ปท่ีดําเนินการ 
๓) ชื่อรายการ/โครงการ/กิจกรรมท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
๔) วงเงินงบประมาณ ราคากลาง และราคาจาง 
๕) วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
๖) ผูรับจาง/คูสัญญา/ตัวแทนขาย/ท่ีอยู/โทรศัพท/โทรสาร/e-mail 
๗) ผูรวมรับซอง/ผูรวมยื่นซองเสนอราคา/ท่ีอยู/โทรศัพท/โทรสาร/e-mail 
๘) กรณีวิธีพิเศษใหระบุเหตุผลในชองหมายเหตุประกอบ 

๒. บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองเพ่ือนําไปประกอบการจัดทํารายงานการวิเคราะหตอไป 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายงานวัสดุคงเหลือ 

๑. ระบุลําดับใบเบิกจายวัสดุตามท่ีระบบ ECONS กําหนด เชน OU ๖๐XXXX 
๒. บันทึกขอมูลการเบิกจายวัสดุสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิกไปแลว 
๓. จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือใหผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกตองกับงานการเงินและบัญชี

เปนประจําทุกเดือน 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายงานสรุปผลการควบคุมดูแลของท่ีระลึกสํานักงาน 

๑. ดําเนินการเบิกจายของท่ีระลึกสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิก  
๒. บันทึกขอมูลการเบิกจายของท่ีระลึกสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิกไปแลว 
๓. จัดทํารายงานสรุปผลการควบคุมดูแลของท่ีระลึกสํานักงานใหผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองกับงานการเงินและบัญชีเปนประจําทุกเดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
๑. ตนเรื่อง/ผูรับผิดชอบ จัดทํากิจกรรม/โครงการ/ขอกําหนด (สํานัก/ภารกิจ ตนเรื่อง) 

- วัตถุประสงคหรือความจําเปนในการใชงาน 
- รายละเอียดของพัสดุท่ีขอใหจัดหา (TOR และราคากลาง) 
- รายละเอียดอ่ืนท่ีจําเปนตามควรแกกรณี 

๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ เสนอพิจารณาตอผูบังคับบัญชา 
๓. ดําเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบฯ มี ๓ วิธี ดังนี้ 

๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
๑.๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 ๑.๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
๑.๓) วิธีสอบราคา ดําเนินการกรณีท่ีหนวยงานของรัฐอยูในพ้ืนท่ีท่ีไมสามารถใชระบบ

สารสนเทศได 
๒) วิธีคัดเลือก 
๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 การจัดซ้ือจัดจาง มีรายละเอียดดังนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดให
เขายื่นขอเสนอ 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทําได ๓ วิธี ดังนี้ 
๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และมีมาตรฐาน ซ่ึงกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-
catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด กระทําได ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท โดยเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีมีความซับซอน มี
เทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยให
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ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการ ท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

๑.๓ วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหกระทําไดกรณีท่ีพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต หรือ ผูประกอบการใน
พ้ืนท่ียังไมสามารถเสนอราคาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 

๒. วิธีคัดเลือก  
การท่ีหนวยงานเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด 

ซ่ึงตองไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด
นอยกวา ๓ ราย 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา ๕๖(๑) กําหนดกรณี
ดังตอไปนี้ใชวิธีการคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จําหนาย 

กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง 
และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซ่ึง
หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ หรือ
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะ
ประมาณคาซอมได  เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง  

การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดรายใด
รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการ
โดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง (พ.ร.บ.มาตรา ๕๖(๒)) 
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(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมี ผูยื่นขอเสนอ 
หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน ในการ
จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ ดวยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง ไวกอนแลว 
และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา
ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงาน
ของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง 
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ข้ันตอนการซ้ือหรือจาง (อางอิงตามพระราชบัญญัติฯ* และระเบียบกระทรวงการคลังฯ**) 
ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

๑. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ   
(ระเบียบฯ ขอ ๑๑) 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
 

 ๑) ผูรับผิดชอบ/ภารกิจ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือ
ผูอํานวยการ (กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณา
เห็นชอบ 

- เอกสารงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร
งบประมาณ 

- แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 
- รายการแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 ๒) ผูรบัผิดชอบ/ภารกิจ จัดสงแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ี
ไดรับอนุมัติแลวใหกับงานบริหารท่ัวไป 

- แผนการจัดซ้ือจดัจางประจําปงบประมาณ 
 

 ๓) งานบริหารท่ัวไป 
- รวบรวมและเสนอผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพรบนเว็บไซต www.onesqa.or.th 
- จัดสงใหกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทําการสํานักงานโดยเปดเผย 
- แจงเวียนในระบบเพ่ือทราบ 

- แผนการจัดซ้ือจดัจางประจําปงบประมาณ 
- หนังสือนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

๒. กรณีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง ใหจัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ ๑๓) 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

๓. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ  
=>เสนอขอแตงตั้งผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการ 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ ๒๑) 
=>เสนอรายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจาง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๒๕) 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัต ิ
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. ขอเท็จจริง 
๓. วงเงินงบประมาณ (ตามท่ีไดรับ/แผน) 
๔. รายชื่อผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ตางๆ (ถามี) 
๔. เสนอขออนุมัติรางขอบเขตของงาน 

โดยผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการ จัดทําราง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ ๒๑) 

๑. รายละเอียดขอบเขตของงาน 
๒. ราคากลาง (กรณีเกินกวา ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

๕. ผูรับผิดชอบ/ภารกิจ จัดสงเรื่องท่ีไดรับอนุมัติแลว
ใหกับงานบริหารท่ัวไป 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัต ิ
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วงเงินงบประมาณ 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒๗ 

ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

๓. ขอบเขตของงาน/คุณลักษณะสินคา/บริการ 
๔. รายชื่อผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ตางๆ 
๖. เสนอขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

(กรณีงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
- เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือผูอํานวยการ 

(กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพรบนเว็บไซต www.onesqa.or.th 
- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทําการสํานักงานโดยเปดเผย 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางเปน
รายการ 
- เรื่อง/รายการ ท่ีจะจัดซ้ือหรือจาง 
- เหตุผล/ความเปนมา 
- งบประมาณ 
- ระบุแผนท่ีจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง (วัน/
เดือน/ป) 

๗. จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง (แบบท่ัวไป)  
(ระเบียบฯ ขอ ๒๒) 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 
๓. ราคากลาง 
๔. วงเงินงบประมาณ 
๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ/กําหนดแลว

เสร็จ 
๖. วิธีท่ีจะซ้ือ/จางและเหตุผล 
๗. หลักเกณฑการพิจารณา (เกณฑราคาและ

หรือคุณภาพ) 
๘. ขอเสนออ่ืนๆ เชน แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประกาศเชิญชวน หนังสือเชิญ 
๘. เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

ดําเนินการจัดหาตามวิธีการท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ กําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๒๘) 
 

วิธีการจัดซ้ือจัดจางโดยท่ัวไป ๓ วิธ ี
๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

๙. ขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง ตามกระบวนการ อางอิงตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ** 
เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือผูอํานวยการ 
(กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
๑) การจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป (หมวด ๒) 

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (ขอ ๒๙-๗๓) 

- รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง โดย
คณะกรรมการซ้ือหรือจางในกรณี/วิธีการนั้นๆ 

- ใบเสนอราคาสินคาหรือบริการ 
- แบบรูปรายการ/แคตตาลอก (ถามี) 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒๘ 

ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

(๒) วิธีคัดเลือก (ขอ ๗๔-๗๗) 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ ๗๘-๘๑) 

๒) การจางออกแบบรวมกอสราง (ขอ ๘๒) 
๓) งานจางท่ีปรึกษา (หมวด ๓) 
๔) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

(หมวด ๔) 
๑๐. การทําสัญญา (สั่งซ้ือ/จาง) (ระเบียบฯ หมวด ๕) 

***กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
๑. ใบสั่งซ้ือ/จาง (ภายใน ๙๐ วัน) 
๒. สัญญาจาง (มีงวดงาน งวดเงิน และอ่ืนๆ  

ท่ีเก่ียวของ ถามี) 
๑๑. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

(ระเบียบฯ หมวด ๖ ขอ ๑๗๕) 
ตรวจรับงานโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

หมายเหตุ อางอิงพระราชบัญญัติและระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 * พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ** ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒๙ 

งานพัสดุ : การตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําป 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ปรับปรุงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑให
เปนขอมูลปจจุบันอยูเสมอ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 

๑ สัปดาห 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํา (ราง) เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
หน.งบท. หน.ภอก.

หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอ (ราง) คําสั่งแตงตั้งตามลําดับ -(ราง) คําสั่งแตงตั้ง ๑ วัน 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ (ราง) 
คําสั่งแตงตั้ง 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง ๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ สงเรื่องใหงานบริหารท่ัวไป (สารบรรณ) 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งในระบบ Paperless 
ตอไป 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี  
(สารบรรณ) 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งในระบบ Paperless 
ตามข้ันตอนตอไป 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 
-อางอิงระเบียบพัสดุ 

๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี (สาร
บรรณ) 

หน.งบท. หน.ภ
อก.หัวหนาสํานัก

ฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอคําสั่งแตงตั้งเพ่ือพิจารณาลงนาม
ในระบบ Paperless  ตามลําดับ 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 
-อางอิงระเบียบพัสดุ 

๑-๒ วัน 

เจาหนาท่ี  
(สารบรรณ) 

ดําเนินการ สงเรื่องท่ีดําเนินการแลวทางระบบ 
Paperless ใหกับเจาหนาท่ี (พัสดุ)  

คําสั่งแตงตั้ง ๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ -นัดหมายประชุมตามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-คําสั่งแตงตั้ง 

๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๐ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

-หารือกําหนดการตรวจนับวัสดุและ
ครุภณัฑ 

-กําหนดการตรวจนบั 

คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสดุ
และครุภัณฑ

ประจาํป 

ดําเนินการ ดําเนินการตรวจนับ -ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 

๑๕ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ บันทึกขอมูลการตรวจนับและปรับปรุง
ทะเบียน 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสดุ
และครุภัณฑ

ประจาํป 

พิจารณา ประชุมเพ่ือสรุปการจัดทํารายงานตรวจ
นับวัสดุและครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ แกไขรายงานตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ
ประจาํปตามมติท่ีประชุม 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
หน.งบท. หน.ภอก. 

หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําปเสนอรายงานตรวจนับ
วัสดุและครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 

คณะกรรมการ
สอบหา

ขอเท็จจริง 

ดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
หนวยงานตามท่ีคณะกรรมการตรวจ
นับฯ เสนอรายงานฯ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๗ วัน 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๑ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ดําเนินการตามคําสั่งการ เชน วัสดุและ
ครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพและไดรับอนุมัติ
ใหจําหนาย/บริจาค เปนตน 

-ทะเบียนวัสด ุ
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑วัน 
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แผนการปฏิบัติงานการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 

เดือน รายละเอียด 

สิงหาคม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
กันยายน 

 
ประชุมคณะกรรมการตรวจนับฯ  

- ชี้แจงรายละเอียดการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ 
- พิจารณาแนวทางการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ 
- พิจารณากําหนดการดําเนินงาน 
- สงมอบทะเบียนคุมรายการครุภัณฑใหกับคณะกรรมการตรวจนับฯ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๑-๒) 
(วันเปดทําการวัน

แรกของเดือน
ตุลาคม) 

- คณะกรรมการดําเนินการตรวจนับครุภัณฑ 
- คณะกรรมการดําเนินการตรวจนับวัสดุ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๑-๒) 
 

คณะกรรมการตรวจนับฯ ดําเนินการจัดสงทะเบียนคุมครุภัณฑใหกับ 
เจาหนาท่ี (พัสดุ) ภารกิจอํานวยการ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๓) 
 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ภารกิจอํานวยการ ดําเนินการบันทึกขอมูลการตรวจนับ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๔) 
 

ประชุมคณะกรรมการตรวจนับฯ  
- เสนอรางรายงานตรวจนับวัสดุและครุภัณฑใหกับคณะกรรมการตรวจนับฯ 
- ทะเบียนวัสดุและครุภัณฑท่ีมีการแกไขแลวเพ่ือตรวจสอบความถูกตองการ

รายงานการตรวจนับ 
- ขอสังเกตหรือขอคนพบของคณะกรรมการตอการตรวจนับ 
- สรุปรายงานการตรวจนับ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๑) 

เสนอรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๒) 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ตรวจสอบพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานตามท่ีคณะกรรมการตรวจนับฯ เสนอรายงานฯ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๓) 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

ธันวาคม ติดตอผูรับบริจาคตามท่ีไดรับอนุมัต ิเพ่ือมารับครุภัณฑท่ีจะบริจาคตามรายการ เชน 
วัดสวนแกว สถานศึกษา 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๓ 

งานพัสดุ : การบริหารสัญญา 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ บันทึกขอมูลการจัดจาง 
-งวดงานและงวดเงิน 
-ระยะเวลาการสงมอบ 

-ทะเบียน 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติวิธีการจัดซ้ือจัด
จาง 
-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ติดตามการสงมอบงานจาก
ผูรับจาง/คูสัญญาจาง 

-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 

ตามงวด
งาน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

พิจารณา ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับงาน เพ่ือพิจารณา
การสงมอบงาน 

-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานการตรวจรับ
งานเสนอเพ่ือพิจารณา 

-บนัทึกขอความขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติวิธีการจัดซ้ือจัด
จาง 
-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา รายงานผลการตรวจรับงาน
และเสนอขออนุมัติเบิก
จายเงินตามงวดงานและ 
งวดเงิน 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ตัดใบรับสินคาในระบบ 
ECONS พรอมสงเรื่องเบิก
เงินใหงานการเงินและบัญชี 

๒๐ นาที 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๔ 

ข้ันตอนการตัดใบรับสินคา (RR) ในระบบ ECONS 

             
> คลิก F๑๓๐๐ หนาจอบันทกึรับสินคา  
 

 
- คลิก ตารางแสดงการรับของ 
- คลิก NEW  แถบเคร่ืองมือดานบน 
- เลือกรหัสกลุมเอกสาร 
- กดปุมคียบอรด Delete + Enter พรอมกัน (วันที่จะข้ึนอัตโนมัติ)  
- กด Save แถบเคร่ืองมือดานบน  
- คลิก NEW  แถบเคร่ืองมือดานบน 
- เลือก เลขที่ใบสั่งซื้อ (เลขที่ที่ทาํสัญญา/CS/PO) 
- เลือก ลําดับ (คลิกรายการที่จะดําเนนิการเบิกเงินแตละงวด เลือกคร้ังละ ๑ รายการ/การเบิก) 
- กด Save แถบเคร่ืองมือดานบน  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๕ 

งานพัสดุ : งานซอมบํารุงครุภัณฑสํานักงาน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี  ดําเนินการ สงเรื่องแจงซอม -บันทึกเล็กแจงซอม  
หน.งบท. พิจารณา ตรวจสอบรายละเอียดการ

แจงซอมและมอบหมายให
ดําเนินการ 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี  
(อาคารสถานท่ี) 

ดําเนินการ ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องตนและประสานกับ
เจาหนาท่ี (พัสดุ) พรอมกับ
แจงเจาของผลิตภัณฑเพ่ือ
สงชางตรวจสอบความ
เสียหาย 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ทะเบียนครุภัณฑ 
-ทะเบียนจัดซ้ือจัดจาง 

๑-๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ กรณีซอมบํารุงและใชงาน
ตอได แจงใหบริษัทสงใบ
เสนอราคาเพ่ือดําเนินการ
จัดจาง 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 

๑๐-๒๐ 
นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
และงานการเงิน

และบัญชี 

ดําเนินการ -ประเมินความคุมคาของ
การซอมบํารุง 

-ประสานกับงานการเงิน
และบัญชีเพ่ือตรวจสอบ
คาเสื่อมราคา 

-บันทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการจัดจางซอม
บํารุง 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 
-บันทึกเสนอขออนุมัติ 
-รายงานบัญชีคาเสื่อม
ของรายการครุภัณฑ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ดําเนินการซอมบํารุงตามท่ี
ไดรับอนุมัติ 

-ใบสั่งจาง 
-รายการซอมบํารุง 

ตามอาการ 
๗ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

พิจารณา ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับงาน เพ่ือพิจารณา
การสงมอบงาน 

-ใบสั่งจาง 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๖ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานการตรวจรับ
งานเสนอเพ่ือพิจารณา 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
-ใบสั่งจาง 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา รายงานผลการตรวจรับ
งานและเสนอขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ตัดใบรับสินคาในระบบ 
ECONS พรอมสงเรื่องเบิก
เงินใหงานการเงินและ
บัญชี 

๒๐ นาที 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๗ 

การบันทึกเงินสดยอยในระบบ ECONS 

 

 ข้ันตอนการดําเนนิงาน 

- ดับเบิ้ลคลิกท่ี โปรแกรม ECONS 
- ใส User ID …………. 
- ใส Password  ……………. 
- เม่ือใสUser ID และ Password 
- คลิก OK 

 
- คลิก ระบบงาน มุมซายบน จากนั้นจะปรากฏหนาตาง เมนูระบบงาน 
- คลิก ระบบบริหารเงินสด  

- ระบบเงินสดยอย  
- รายงานผูใชกําหนด 
- หนาจอบันทึกขอมูลเฉพาะ สมศ.  

- ดับเบิ้ลคลิก ท่ี  F1101 หนาจอบันทึกเงินสดยอยงบประมาณ 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๘ 

 

 
 
- เม่ือดับเบิ้ลคลิก ท่ี  F1101 หนาจอบันทึกเงินสดยอย งบประมาณ เรียบรอยแลว โปรแกรมจะปรากฏ

หนาตาง บันทึกการเบิกเงินสดยอย 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๙ 

 
 

- คลิก NEW           แถบเครื่องมือดานบน 
- ระบุรหัสกลุมเอกสาร (ตามปงบประมาณ) 
- กดปุมคียบอรด Delete  Enter   Delete หนาตางจะแสดงเลขท่ีใบเบิกเงินสดยอย

อัตโนมัติ 
- ใสวันท่ีเบิกเงินตรงตามจริงในเอกสาร 
- กด Enter 5 ครั้ง จนถึงชอง รหัสผูขอเบิก/เคลียร  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๐ 

 
- พิมพชื่อผูขอเบิกลงไปในชองวาง และ คลิกคนหา 
- ดับเบิ้ลคลิกท่ีชื่อผูเบิก 

 
- พิมพรหัสกิจกรรม ลงไปในชอง กิจกรรม (เชน 60B4) ซ่ึงสามารถดูไดจากใบ BG  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๑ 

 
 

- พิมพรหัสโครงการลงไปในชองวาง  (เชน 60230504 หรือ 60230505)  
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๒ 

 
 

- ใสรหัส BG ................. ในชองอางถึงเอกสาร แลวกด Enter 1 ครั้ง 
- กด SAVE ท่ีแถบเครื่องมือดานบน 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๓ 

 

 
 

 คลิกเมนูท่ี 2. รายละเอียดการเบิกเงินสดยอย  
 คลิก NEW ท่ีแถบเครื่องมือดานบน    



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๔ 

 
 

- ใสรหัสคาใชจาย  (รหัสคาใชจายดูจากเอกสาร) 
- คลิกท่ี         แลวพิมพเพ่ือเลือกหมวดรายการเบิกจาย โดยมีดังนี้  

                        1. คาอาหาร,คาน้ําดื่ม  ในการประชุม,  คาอาหารรับรองการประชุม 
                        2. คาเดินทางของเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานขางนอก คาพาหนะ 
                        3. คาทางดวน    คาใชจายในการเดินทางของเจาหนาท่ี 
                        4. เติมน้ํามัน  คาน้ํามัน 
                        5. วสัดุสาํนักงาน   คาวัสดุอุปกรณอ่ืน 
                        6. คาโอนเงิน   คาธรรมเนียมธนาคาร 

- เม่ือคนหาพบแลว ดับเบิ้ลคลิก เลือกรายการท่ีตองการ 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๕ 

 
 

- พิมพชื่อรายการประชุมหรือรายละเอียด ในชองคําอธิบายรายการ และ จํานวนเงิน  
- กด SAVE ท่ีแถบเครื่องมือดานบน            

                (ถามีมากกวา 1 รายการ ใหกด SAVE+ แลวดําเนินการบันทึกเหมือนเดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๖ 

 

 
 

- เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว กดท่ีหนาตาง 1 จะปรากฏหนาตางเชนดานบนขางตน 
- แลวกด NEW           เพ่ือดําเนินการบันทึกเงินสดยอยในลําดับตอไป 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๗ 

 

 วิธีสรุปยอดเงินสดยอย 

 

 

- คลิก ระบบงาน  M.ระบบบริหารเงินสด  B. ระบบเงินสดยอย (ดานบน) 
- เม่ือหนาตางแถบเครื่องมือดานบนเปลี่ยนเปนหนาตางระบบเงินสดยอยแลว  
- คลิก ระบบเงินสดยอย  Y.รายงานผูใชกําหนด  
- ดับเบิ้ลคลิก F1102 บันทึกการสรุปขอเบิกชดเชย 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๘ 

 
 

- โปรแกรมจะปรากฏหนาตาง รายงานผูใชกําหนดข้ึนมา 
- คลิก F1102   nespc2002a F1102 บันทึกการสรุปขอเบิกชดเชย 
- คลิก Run Report 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๙ 

 
 

- จากนั้น คลิก NEW         ท่ีแถบเครื่องมือดานบน 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๐ 

 
 

- คลิก CP…….. ตามปงบประมาณ  คลิก OK 
- Delete enter  Enter  รหัสสถานท่ี  Enter Save 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๑ 

                                    

 
 

- New      เลขท่ีใบเบิก (เลือกเลขท่ี OP...ท่ีเราตั้งเบิกไป)  Save+ เลขท่ีใบเบิก  
(เลือกเลขท่ี OP...ท่ีเราตั้งเบิกไปถัดไป)  Save+ ไปเรื่อยจนถึงเลข OP... สุดทาย  Save 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๒ 

 
 
 
- คลิก NESPC6006a  R1004 บันทึกขอความเงินสดยอย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๓ 

 
 
- เลือกเลขท่ี CP ท่ีเราทําการสรุปไวแลว แลวกดพิมพเพ่ือสงใหหัวหนางานบริหารท่ัวไป 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๔ 

เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการเบิกเงินสดยอย 

๑. หลักฐานการเบิกเงิน เชน ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบ (ของบรษัิท/หางราน) ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (สมศ.) 

๒. ใบรับของ/ใบสงของ 
๓. ใบลงชื่อผูเขารวมประชุม (กรณีแนบเบิกคาอาหารประชุม) 
๔. หนังสอืมอบหมาย/สั่งการจากผูบังคับบัญชาใหไปปฏิบัติงานนอกสํานักงาน หรือเขารวมประชุม 
๕. แบบฟอรมขอใชบริการรถสํานักงาน (กรณีแนบเบิกจายคาเดินทาง) 
๖. บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ (ถามี)  
๗. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีแนบเบิกกับใบสําคัญรับเงิน) 
๘. เอกสารประกอบอ่ืนๆ ถามี 

 

 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๕ 

ตัวอยางใบเบิก-จาย วัสดุ และใบแจงความตองการใหซ้ือวัสดุสํานักงาน 

 

 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๖ 

 

งานบริการ/อาคารสถานท่ี 

 

แนวคิด   
 งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีใหบริการงานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ รวมถึง หองสุขา การรักษาความ

ปลอดภัย ใหสามารถอํานวยความสะดวกแกผูรับบริการ โดยมีรายละเอียดของการใหบริการ คือ หองประชุม 
การสงไปรษณีย ยานพาหนะ Messenger ระบบสาธารณูปโภค และดูแลตกแตงสถานท่ีใหมีความสวยงาม 
และเสริมสรางบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน มีการวางแผนและวางระบบการใหบริการ เพ่ือปรับปรุงการบริการ 
และตอบสนองความตองการของผูรับบริการท่ีมีความหลากหลาย ท้ังนี้ จะมีการประเมินผลการดําเนินงาน 
และสรุปรายงานผลการดําเนินงานดวย เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตอไป 

ท้ังนี้ สํานักงานไดกําหนดใหมีการจัดกิจกรรม ๓ส เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอยของสํานักงานใหมี
ความสะอาด สุขลักษณะ และสวยงาม เกิดบรรยากาศและสภาพแวดลอมที่ดีในการปฏิบัติงาน โดยมีแผน
ดําเนินการทุกไตรมาสการจัดกิจกรรมของสํานักงาน เปนการสงเสริมใหบุคลากรไดสะสางงาน เอกสาร ความ
สะอาดเรียบรอยโดยรอบบริเวณโตะทํางานของตนเองเปนสําคัญ และสงเสริมใหมีการปฏิบัติท่ีเปนลักษณะ
นิสัยปกติ 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. วางแผนและวางระบบการใหบรกิาร  
๒. จัดทําคูมือการใหบริการ 
๓. มีการกํากับ ติดตาม ดูแล และตอบกลับการใหบริการดวยความรวดเร็ว 
๔. สรุปผลการดําเนินงาน และปรับปรุงระบบการใหบริการ 

 

หลักฐานเอกสาร  
๑. คูมือการใหบริการ 
๒. แบบฟอรมการใหบริการ เชน การจองรถสงเอกสาร/รถตู/รถสํานักงาน การขอรับบริการระบบ

ปรับอากาศนอกเวลาทําการ การขอรับบริการสงไปรษณีย เปนตน 
๓. แผนการจัดกิจกรรม ๓ส ทุกไตรมาส 
๔. รายงานผลการจัดกิจกรรม ๓ส 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๗ 

การใชบริการหองประชุม 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูลการจองหองประชุมในระบบ Paperless 
๒. ระบุรายละเอียดการจองหองประชุมลวงหนาในระบบจองหองประชุม โดยระบุจํานวนผูเขารวม

ประชุม ชื่อประชุม ประธานท่ีประชุม อาหารวาง อาหารหลัก ผูรับผิดชอบกิจกรรม รหัส
งบประมาณ (ถามี) 

๓. กรณีมีการเปล่ียนแปลงหอง หรือยกเลิกการประชุมใหแจงเจาหนาท่ีผูดูแลระบบทันทีท่ีไดรับ
ทราบการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการประชุม โดยตองยกเลิกในระบบลวงหนา ๑ วัน (กอนมีการ
ประชุม) พรอมระบุเหตุผลของการยกเลิก 

๔. กรณีมีการยกเลิกแบบเรงดวนและไมสามารถเขาระบบเพ่ือแจงยกเลิกได โปรดแจงเจาหนาท่ี
ผูดูแลระบบทันที พรอมระบุเหตุผลของการยกเลิก 

การประชุมท่ีสามารถส่ังอาหารวาง/อาหารหลัก ไดแก 

๑. การประชุมคณะกรรมการบริหาร กพพ. กพอ. กพศ. และคณะอนุกรรมการทุกชุดของ สมศ.  
๒. การประชุมท่ีมีคณะกรรมการเปนผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๓. การประชุมท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากสํานักงาน 
๔. การประชุมท่ีมีผูบริหารระดับผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ หรือท่ีปรึกษาสํานักงานข้ึนไปเปน

ประธานท่ีประชุม 
๕. การอบรม หรือศึกษาดูงาน (รับรองเฉพาะอาหารวาง) 

อัตราคาอาหารวาง/อาหารหลัก  

๑. อาหารวาง ๕๐ บาท/คน/ม้ือ (รวมน้ําชา/กาแฟ = ๑๐ บาท น้ําผลไมคิดราคาตามจริง) 
๒. อาหารหลัก ๘๐ บาท/คน/ม้ือ 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๘ 

การใชบริการสงไปรษณีย 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. ไปรษณียแบงออกเปน ๓ ประเภท คือ ธรรมดา EMS และลงทะเบียน และแยกเปนจดหมาย และ
พัสดุ โดยมีการจัดเตรียมกลองแยกแตละประเภทไวแลว 

๒. กรณีสงธรรมดา ผูรับผิดชอบท่ีจะสงตองนําจดหมาย/เอกสารท่ีจะบรรจุซอง/กลองไปรษณีย โดย
ไมตองกรอกแบบฟอรม 

๓. กรณีสง EMS หรือลงทะเบียน หรือพัสดุ ตองกรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอสงจดหมาย 
ใหครบทุกชอง และสงใหหัวหนาภารกิจลงนามอนุญาตกอนสง 

*งานบริหารท่ัวไปขอสงวนสิทธิ์ในการจัดสงเฉพาะท่ีมีการลงนามอนุญาตจากหัวหนาภารกิจแลว
เทานั้น 

๔. สงแบบฟอรมการขอสงไปรษณีย EMS หรือลงทะเบียน หรือพัสดุ ใหกับเจาหนาท่ีผูดูแล ซ่ึง
เจาหนาท่ีจะดําเนินการจัดสงใหตอไป 

๕. กรณีท่ีมีการกําหนดรหัสงบประมาณเปนคาใชจายในการจัดสงเฉพาะบางประเภท เชน จุลสาร 
สมศ. โปรดระบุรหัสกิจกรรมท่ีจะใหหักคาใชจายใหเจาหนาท่ีผูดูแลทราบดวย เพ่ือจะไดแจงหัก
คาใชจายเม่ือมีการเบิกจายกับงานการเงินและบัญชีตอไป 

๖. กําหนดเวลาในการจัดสงตอวัน ในเวลา ๑๐.๐๐ น. และ ๑๕.๐๐ น. 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๙ 

 

ใบขออนุญาตสงจดหมาย EMS / ลงทะเบียน / พัสดุ / ธรรมดา 
กรุณากรอกช่ือภารกิจ และรหัสงบกิจกรรมของทานใหชัดเจน      

 ภารกิจ....................................................................................รหัสงบประมาณ.............................................. 
 ภารกิจ ภอก.  รหัสกิจกรรม ๖๐๒๓๐๕๐๒        

วันท่ี................เดือน..............................พ.ศ. ..................... 
ขาพเจา........................................................................................ภารกิจ............................................................... 
มีความประสงคตองการสงจดหมาย  ไปรษณียดวนพิเศษ (EMS)  ลงทะเบียน  พัสดุ  ธรรมดา 
เรื่อง.............................................................................................................จํานวน........................ซอง / กลอง 

           

    ลงช่ือ.........................................................ผูขออนุญาต   
           

    ลงช่ือ.........................................................หัวหนาภารกิจ   
           

    ลงช่ือ.........................................................ลงช่ือเจาหนาท่ี ภอก. 
           

หมายเหตุ  :  หากทานไมระบุรหัสงบประมาณใหชัดเจนจะสงเอกสารคืนเพ่ือใหกรอกรหัสงบประมาณใหถูกตอง 
 

   

           



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๖๐ 

งานบริการ/อาคารสถานท่ี : การขอใชบริการสงไปรษณีย 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ตรวจสอบการขอใชบริการจัดสง
ไปรษณีย 

-ซองจดหมาย 
-แบบฟอรมขอใชบริการ 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 

๑๐-๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ คัดแยกประเภทการจัดสงไปรษณีย -ซองจดหมาย ๓๐ นาที 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดสงไปรษณีย ณ ปณ.ราชเทวี/ดุสิต 

- รอบเชา ๑๐.๐๐ น.  
- รอบบาย ๑๕.๐๐ น.  

-ซองจดหมาย 
-แบบฟอรมขอใชบริการ 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 

๑ ชม. 
(ตามจํานวน

มากหรือนอย) 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดเก็บใบนําสงตามลําดับวันท่ี  

เพ่ือประกอบการเบิกจาย 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. ๕ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -เบิกจายตามรหัสกิจกรรมท่ีแจงมา
ในแบบฟอรมการขอใชบริการ 

-ทําบันทึกเบิกจายตามใบแจงหนี้
ประจาํเดือนตามระบบ Paperless 

-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 
-บันทึกขออนุมัติ 
-ใบแจงหนี ้

๓๐ นาที 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๖๑ 

การขอใชระบบปรับอากาศนอกเวลาทําการ 

ในกรณีท่ีภารกิจ/สํานัก มีความประสงคจะตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ และตองการเปดระบบ
ปรับอากาศ 

ข้ันตอนการใชบริการ 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอใชระบบปรับอากาศลวงเวลา และแบบฟอรมการขอใช
เครื่องปรับอากาศลวงเวลาใหครบถวน ดังนี้ 

๑. กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอใชระบบปรับอากาศลวงเวลาใหครบทุกชอง และเสนอ
หัวหนาภารกิจ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑  ชื่อผูขอรับบริการ (ระบุ สมศ.) 
๑.๒  หองชุดเลขท่ี / ชั้น  
๑.๓  วันท่ีขอใชบริการ (วัน/เดือน/ป) 
๑.๔  เวลาตั้งแต-ถึง (ไมควรเปนเศษชั่วโมง เนื่องจากอาคารจะคิดเปน ๑ ชั่วโมง) 
๑.๕  ผูแจงขอ (ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงานของกลุมงาน)  

๒. กรอกแบบฟอรมการขอใชเครื่องปรับอากาศลวงเวลาใหครบถวนในสวนสําหรับผูขอรับบริการ 
พรอมกับหัวหนาภารกิจพิจารณาเห็นชอบแลว 

๓. กรณีผูขอใชบริการมีงบประมาณเปนคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม และจะรับผิดชอบคาใชจาย
คาบริการเครื่องปรับอากาศจากงบประมาณในโครงการนั้นๆ โปรดระบุรหัสกิจกรรมท่ีจะใหหัก
คาใชจายไวในแบบฟอรมดวย เพ่ือประกอบในการเบิกจายตอไป 
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แบบฟอรมการขอใชเคร่ืองปรับอากาศลวงเวลา 

วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ.............. 
สําหรับผูขอรับบริการ 

 ขาพเจา..............................................................ตําแหนง.................................ภารกิจ..................................... 

เพ่ืออยูปฏิบัติงาน................................................................................หองประชุม........................................................ 

ขอใชเครื่องปรับอากาศ ตั้งแต............................ถึงเวลา.........................ในวันท่ี........................................................... 

(วันธรรมดาหลังเวลา ๑๗.๓๐ น.)   ลงชื่อผูขอรับบริการ................................................................... 

ลงชื่อหัวหนาภารกิจ................................................................... 
 

สําหรับเจาหนาท่ี 

 สามารถเปดได 

 ไมสามารถเปดได เพราะ......................................................................................................................... 

ลงชื่อเจาหนาท่ี.............................................. 

วันท่ี................/............................/............... 
 

หมายเหตุ กรุณากรอกแบบฟอรมนี้ทุกครั้ง และเพ่ือความสะดวกแกทานและเจาหนาท่ี กรุณาสงกอนเวลา ๑๒.๐๐ น. 
เพ่ือสํานักงานจะไดดําเนินการติดตอกับสวนกลางของอาคารในการดําเนินการตอไป 
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การขอใชบรกิารรถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน รับ-สงเอกสาร 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. กรอกแบบฟอรมขอใชรถสํานักงาน โดยระบุรายละเอียด สถานท่ี เวลา และวัตถุประสงคในการ
ขอใชบริการ และแจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถ 

๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และแจงผลการขอใชบริการรถแก 
ผูขอใชบริการรับทราบกอนกําหนดเวลา 

๓. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และจัดรถสํานักงานหรือรถตู พรอม
แจงคนขับรถใหทราบตารางงาน 

๔. กรณีไมมีรถสํานักงาน ผูขอใชบริการสามารถเดินทางโดยรถรับจางและเบิกเงินคาเดินทางตามจริง
ตามระเบียบสํานักงานโดยประหยัด  

๕. กรณีขอใชบริการเพ่ือสงเอกสารเรงดวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจะจางรถภายนอกเพ่ือ
จัดสงโดย Messenger ใหตอไป  
 
 

การขอใชบริการรถรับ-สงเอกสาร 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. กรอกขอมูลลงแบบฟอรมการขอใชรถรับ-สงเอกสาร โดยระบุรายละเอียด สถานท่ี เวลา และ
วัตถุประสงคในการขอใชบริการลงแฟมการขอใชบริการดานหนาประชาสัมพันธ 

๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และแจงผลการขอใชบริการรถแก 
ผูขอใชบริการรับทราบ 

๓. กรณีขอใชบริการเพ่ือสงเอกสารเรงดวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจะจางรถภายนอกเพ่ือ
จัดสงโดย Messenger ใหตอไป  
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งานบริการ/อาคารสถานท่ี : การขอใชบริการรถสํานักงาน – การจัดสงเอกสาร 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -เจาหนาท่ีตรวจสอบการใชรถและ
แจงใหคนขับรถทราบ 
-แจงผูรับบริการรับทราบการเดินทาง 

-แบบฟอรมขอใช
บริการรถ
สํานักงาน 

 แจงทันที 

คนขับรถ ดําเนินการ -คนขับรถ เตรียมพรอมใหบริการ 
ตรวจสอบและรับงาน ศึกษาเสนทาง 
-ใหบริการตามตารางการขอใชบริการ 
-บันทึกการใหบริการ 

-แบบฟอรมขอใช
บริการรถ
สํานักงาน 

-แบบบันทึกการ
ใหบริการ 

ตลอดเวลา 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ดูแลและสนับสนุนการใหบริการตาม
ตารางการขอใชบริการ 

 ตลอดเวลา 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ประเมินความพึงพอใจการใชบริการ
และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
(๖ เดือน และ ๑๒ เดือน) 
-สภาพรถมีความสะอาด/ระบบปรับ
อากาศ พรอมใชงาน 
-ขับข่ีมีความปลอดภัยสําหรับ
ผูรับบริการ รูและศึกษาเสนทางการ
เดินทาง 
-การนัดหมายตรงตอเวลา 
-การแตงกายมีความเหมาะสมสุภาพ
เรียบรอย 

-แบบประเมิน เมษายน  
(๖ เดือน)  และ 

ตุลาคม  
(๑๒ เดือน) 
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แบบฟอรมขอใชรถสํานักงานฯ 

วันท่ี............เดือน............................พ.ศ. ............. 
สําหรับผูขอใชบริการ 
 ขาพเจา......................................................ตําแหนง......................................ภารกิจ.................................. 
ขออนุญาตใชรถจาก...................................................................ไปยัง...................................................................... 
เพ่ือ............................................................................................................โดยมีเจาหนาท่ีไปดวย........................คน 
จากวันท่ี.............................................เวลา......................น.  ถึงวันท่ี........................................เวลา.....................น. 

ลงชื่อผูขอใชบริการ............................................................................... 
ลงชื่อหัวหนาภารกิจ.............................................................................. 

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------
-------------------------------------------------------------------------- 

   มีการแจงลวหนา.................วัน   ไมมีการแจงลวหนา 
สําหรับผูควบคุมรถ 

 ตรวจสอบแลวไมมีรถสวนกลางเนื่องจากไปปฏิบัติงาน................................................................................. 
กรุณาใชบริการรถรับจางโดยสามารถเบิกคาเดินทางไดตามระเบียบสํานักงานโดยประหยัดตอไป 
ลงชื่อผูควบคุมการใชบริการ........................................................(เจาหนาท่ีควบคุม/หน.งานบริหารท่ัวไป/หน.ภอก) 

วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ. ............... 
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แบบฟอรมขอใชบริการรถสํานักงาน 

วันท่ี ............................... เดอืน ....................................................................... พ.ศ. ..................................... 
รถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน 

เวลา สถานท่ี เรื่อง ผูขอ/ภารกิจ หมายเหตุ 
๘.๐๐-๘.๓๐     

๙.๐๐-๑๐.๐๐     
๑๐.๐๐-๑๑.๐๐     
๑๑.๐๐-๑๒.๐๐     
๑๓.๐๐-๑๔.๐๐     
๑๔.๐๐-๑๕.๐๐     
๑๕.๐๐-๑๖.๐๐     
๑๖.๐๐-๑๖.๓๐     
๑๖.๓๐-๑๗.๐๐     
นอกเวลางาน     
นอกเวลางาน     

 

พนักงานรับสง-เอกสาร 
เวลา สถานท่ี เรื่อง ผูขอ/ภารกิจ หมายเหตุ 

๘.๐๐-๘.๓๐     
๙.๐๐-๑๐.๐๐     

๑๐.๐๐-๑๑.๐๐     
๑๑.๐๐-๑๒.๐๐     
๑๓.๐๐-๑๔.๐๐     
๑๔.๐๐-๑๕.๐๐     
๑๕.๐๐-๑๖.๐๐     
๑๖.๐๐-๑๖.๓๐     
๑๖.๓๐-๑๗.๐๐     
นอกเวลางาน     
นอกเวลางาน     
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รายละเอียดการใชรถ.......... ทะเบียน ............................ 
(สําหรับคนขับรถบันทึกการใหบริการและจัดเก็บเขาแฟมเปนขอมูล) 

ว/ด/ป 

เริ่มตนปกฏิบัติงาน 

สถานท่ีไป 

กลับมาสํานักงาน ผูขอใชบริการ 
หมายเหตุ 

เวลา เลขไมล เวลา เลขไมล 
ช่ือ-สกุล 

(ตัวบรรจง) 
ลายมือช่ือ ภารกิจ/งาน 
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งานบริการ/อาคารสถานท่ี : การจัดกิจกรรม ๓ส 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -จัดทําแผนการจดักิจกรรม 
-เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

-แผนการจัดกิจกรรม 
-บันทึกขออนุมัติ 

๑ วัน 
(ตุลาคม) 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
แผนการจัดกิจกรรมตามลําดับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ แจงเวียนในระบบเพ่ือใหบุคลากร
รับทราบกําหนดการจัดกิจกรรม
ทุกไตรมาสตลอดปงบประมาณ 

-แผนการจัดกิจกรรม 
 

ภายในเดือน
ตุลาคม-

พฤศจิกายน 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ ประชาสัมพันธ 

-จัดพิมพโปรเตอร A๓ ติดบอรด
ประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม 

-ประกาศเสียงตามสายภายใน
สํานักงาน 

-แผนการจัดกิจกรรม 
-โปสเตอร 

ทุกสัปดาห
ของเดือนจัด

กิจกรรม 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดกิจกรรมตามกําหนดการ 
-ประชาสัมพันธ 
-เตรียมจุดใสเอกสารเพ่ือทําลาย 
-สงเสริมและรณรงคการเขารวม
กิจกรรม 

-จัดกิจกรรม Big Cleaning Day 
-ซักพรมในวันเสาร 

-โปสเตอร 
-ประชาสัมพันธ 

สัปดาห
สุดทายของ
ทุกไตรมาส 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ประเมินผลการจดักิจกรรม ๖ 
เดือน  

-รายงานผลการจัดกิจกรรม 

-แบบประเมิน 
-รายงานผล 

เมษายน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ประเมินผลการจดักิจกรรม ๑๒ 
เดือน 

-รายงานผลการจัดกิจกรรม 

-แบบประเมิน 
-รายงานผล 

ตุลาคม 
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การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 

 

แนวคิด   
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๔๙ ให

เสนอผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน และพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สมศ. มาตรา ๘ (๖) 
การเผยแพรรายงานการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน 

ตามพันธกิจภารกิจหลักของ สมศ. ท่ีตองประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแหงอยางนอย ๑ 
ครั้งทุก ๕ ป นั้น งานบริหารท่ัวไปรับผิดชอบการจัดสงรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกท้ัง ๓ ระดับใหกับ
ตนสังกัดและสถานศึกษาเปนลําดับตอไป 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. กําหนดเปน flow chart การดําเนินงาน และมอบหมายผูรับผิดชอบหลัก 
๒. ติดตามการดําเนินงานของภารกิจประเมิน เพ่ือนํามาดําเนินการในข้ันตอนตอไป 
๓. รวมมือกับภารกิจ ภทส. ในการดําเนินการ scan และจัดเก็บขอมูล 
๔. จัดทําไฟลขอมูลรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกในรูปแบบ CD 
๕. จัดจางหนวยงานภายนอกท่ีมีความเชี่ยวชาญเรื่อง scan เอกสารมารับผิดชอบการ scan รายงาน 

และจัดทําไฟลขอมูลเพ่ือจัดสง และจัดเก็บเพ่ือสืบคนขอมูลภายในสํานักงาน 
๖. จัดสงรายงานในรูปแบบแผน CD ใหกับหนวยงานตนสังกัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสง

รายงานเปนรูปเลมใหกับสถานศึกษาทุกแหง 
๗. กรณีสถานศึกษาขอรับเลมรายงานฉบับสมบูรณหรือหนังสือรับรองมาตรฐาน แทนฉบับเดิม จะสง

ใหภารกิจประเมินตรวจสอบสถานะกอนดําเนินการสําเนาแทนฉบับเดิม เชน การรับรอง สถานะของขอมูล 
 

หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๑. บันทึกขอความจากภารกิจประเมิน แจงรายชื่อสถานศึกษาท่ีสามารถนําไปเผยแพรได 
๒. รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการ

อาชีวศึกษา และสถาบันอุดมศึกษา  
๓. หนังสือนําสงรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกใหกับตนสังกัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา 
๔. ขอมูลท่ีอยูสถานศึกษาเพ่ือดําเนินการจัดสงใหกับสถานศึกษา 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๗๐ 

ข้ันตอนการใหบริการสําเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 
และหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - รับเรื่องจากตนเรื่อง 
- คนหารหัส/เลขท่ีสัญญา

สถานศึกษาในระบบฐานขอมูล 
- คนหาไฟลขอมูลสถานศึกษาจาก

ระบบจัดเก็บของสํานักงาน 
- Print ขอมูลสถานศึกษา/ทํา

สําเนาแผนซีดี 
- พิมพหนังสือรับรอง หรือสําเนา

เลมรายงานและเขาเลม/
ประทับตรา 

- หนังสือจากตนเรื่อง 
- หนังสือรับรอง

มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๑ วัน 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา - กรณีหนังสือรับรอง เสนอ
ผูอํานวยการลงนามหนังสือ
รับรอง เสนอรองผูอํานวยการลง
นามในหนังสือนําสง 

- กรณีเลมรายงาน เสนอรอง
ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ
นําสง 

- หนังสือรับรอง
มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดสงใหกับสถานศึกษา - หนังสือรับรอง
มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๑ วัน 
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ข้ันตอนการเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภารกิจประเมินฯ ดําเนินการ สงเรื่องการรับรองรายงานฉบับ
สมบูรณท่ีไดรับการรับรองจา
คณะกรรมการ สมศ. แลว 

- ขอมูลสถานศึกษา 
- มติคณะกรรมการ 
สมศ. 

 

หัวหนางาน 
บริหารท่ัวไป 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

รับเรื่องและมอบผูรับผิดชอบ บันทึกขอความจาก
ตนเรื่อง 

๑๕ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - สืบคนขอมูลจากเลขท่ีสัญญา 
- คัดแยกรายงานตามเลขท่ีสัญญา 
- ประทับตรานูนสญัลักษณ สมศ. 
- ประทับตรายางลายมือชื่อ  

ผอ. สมศ. 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 

๑๐ นาที/
เลม 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - สงเรื่องให ภทส. ดํานินการ scan 
เขาระบบ และบันทึกขอมูลลง 
CD 

 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - รับเรื่องจาก ภทส. 
- จัดทําหนังสือนําสง (ประทับตรา

ลายมือชื่อรอง ผอ.) 
- จัดทําซองพรอมท่ีอยูจัดสงเลม

รายงานใหกับสถานศึกษา 
- จัดทําหนังสือนําสงและซองพรอม

ท่ีอยูจัดสง CD ใหกับหนวยงาน
ตนสังกัด 

- นําสง CD ขอมูลบทสรุปผูบริหาร
ใหกับ ภทส. เผยแพรบนเว็บไซต 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 
- CD ขอมูล 

๕ วัน 
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การสนับสนุนงานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ 

 

แนวคิด 

เลขานุการ หมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งท่ีใกลชิด ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร เตรียม
ความพรอม ทําหนาท่ีเก่ียวของกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่ง ประสานงานและติดตอสื่อสาร
ภายในองคกร ท้ังยังทําภารกิจตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกผูบังคับบัญชา รวมท้ังบริหารจัดการงานใหบรรลุผล
สําเร็จตามนโยบาย และเปาหมายขององคกร ตลอดจนชวยแกไขปญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให
เปนไปดวยความ ราบรื่น และรวดเร็ว 

งานเลขานุการเปนงานสําคัญ ตองเปนผูรอบคอบ มีความสามารถในทักษะทุกๆ เรื่องของสํานักงาน 
เปนงานท่ีตองรับผิดชอบข้ึนตรงตอผูบริหาร มีความรับผิดชอบในงานท่ีทําอยู โดยไมตองมีการควบคุมหรือสั่ง
การ เลขานุการท่ีดีมีสวนชวยใหผูบริหารมีประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึน ท้ังยังสามารถใชความคิด
พิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบัติ 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือใหกับผูบริหารในโอกาสตางๆ เชน ขออนุญาตไปปฏิบัติงานตางประเทศ ขอ

อนุมัติงบประมาณและการเบิกจายคาใชจายในการไปปฏิบัติงาน การเบิกจายคาใชจายตางๆ ของผูบริหาร 
- จัดเตรียมเอกสารและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการประชุมของผูบริหาร  
- ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส

ใหกับหนวยงานภายใน ภายนอก และบุคคลตางๆ  
- ตอนรับอาคันตุกะของผูบริหาร  
- ประสานการนัดหมายตางๆ  
- อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุกๆ ดาน 

- กลั่นกรองหนังสือตรวจทานแกไขเพ่ือความถูกตองกอนเสนอและหลังการพิจารณาโดยตรวจทานวา
ผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และ ผูบริหารท่ีกํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ  
- ดูแลตรวจสอบความถูกตองของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ กอนนําเสนอ

ผูบริหารเพ่ิอพิจารณาหรือลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให
ครบถวน กอนจัดสงคืนหนวยงาน  

- ใหขอมูลเบื้องตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือภายนอกเชิญ
ประชุม สัมมนา รวมเปนเกียรติ เปนประธานในพิธีเปด-ปดงาน หากมีการกําหนดเวลาท่ีซํ้าซอนกับภารกิจอ่ืนท่ี
ไดมีการนัดหมายลวงหนา 

- พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตางๆ ใหผูบริหารตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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เทคนิคการปฎิบัติตนตอผูบริหาร 
๑. ตองปรับตัวใหสอดคลองกับผูบริหารหรือนายโดยศึกษาวิธีการทํางาน นิสัยใจคอ 
๒. ใหความเคารพผูบริหารหรือเจานาย 
๓. มีความจริงใจ ตั้งใจ ทุมเทและเสียสละตองานท่ีทําอยูเสมอ 
๔. ศึกษาการปฎิบัติงานของผูบริหารหรือเจานาย 
๕. มีความอดทน อดกลั้นตอสถานการณตางๆ 
๖. ไมวิจารณหรือนินทาผูบริหารหรือเจานาย 
๗. สรางความม่ันใจและวางตัวเปนกลางอยางเหมาะสม 
๘. ใหความจริงใจตอเพ่ือนรวมงานทุกคน เอ้ือเฟอและชวยเหลืองาน 
๙. หลีกเลี่ยงการนินทา หรือสนทนาเรื่องไรสาระ 
๑๐. ตองปฎิบัติตนใหเปนคนเสมอตนเสมอปลาย 
๑๑. รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงานโดยใชหลักประชาธิปไตย 
 
วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารตางๆ กอนนําเสนอผูบริหาร  มีขอควรปฏิบัติดังนี้ 
๑. เม่ือไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน ไดแก            

การลงทะเบียนรับแยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้นๆ เพ่ือความสะดวกตอการสืบคนตอไป 
๒. การตรวจสอบเอกสาร โดยจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร จากหนวยงานไหน

และมีประเด็นสําคัญอยางไรหากมีประเด็นท่ียังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเปนการ
เตรียมพรอม เม่ือบังคับบัญชาสอบถามจะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพ่ือนําเสนอตอไป 

๓. กรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมาย เชน กําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธีงาน
พระราชพิธี หรือนัดหมายอยางอ่ืนๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมายดวย เพ่ือสะดวกในการใหขอมูล 
เม่ือมีผูมาติดตอหรือผูบังคับบัญชาถาม 

๔. กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะมีท้ังจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ ผูทําหนาท่ี
เลขานุการจะเปนผูเปดซองจดหมาย และแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเรื่องท่ีจะ
นําเสนอ การเปดซองตองระมัดระวังไมใหซองฉีกขาด ควรใชกรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใชท่ีเปดซอง
จดหมาย จดหมายสวนตัวจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ ท้ังนี้ผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะตอง
ตรวจสอบจดหมายกอน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผนปลิวรองเรียนท่ี
ไมมีผูลงนาม ซ่ึงควรใชดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารกอนนําเสนอ 

๕. กรณีเปนเอกสารลับ มีประทับตราวา “ลับ” ผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะตองดําเนินการดวยความ
ระมัดระวัง และถือเปนความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด ควรขอแนวปฎิบัติจาก
ผูบังคับบัญชาวาอนุญาติใหเปดซองจดหมายลักษณะนี้หรือไมถาเขมงวดก็ไม ถาไมอนุญาตก็ใหผูบังคับบัญชา
เปดเองแตถาผูบังคับบัญชาอนุญาตใหเปดไดก็สามารถเปดและนําเสนอได 
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วิธีปฏิบัติในการรางหนังสือ  
 การรางหนังสือราชการหรือรางจดหมายถึงหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเปนหนาท่ีของ 

เลขานุการท่ีจะตองทําอยูเสมอ มีขอควรปฏิบัติ ดังนี้  
๑. จะตองศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคของเรื่องนั้นๆ เสียกอน โดยมีหลักท่ีควรรูกอนการราง 

หนังสือคือ – จากใครถึงใคร (Who) – ดวยเรื่องอะไร (What) – ทําไมตองแจงเรื่องนี้ (Why) – ท่ีไหน 
(Where) – อยางไร (How) 

 ๒. การรางหนังสือตองใหถูกตองตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เชน หนังสือ
ราชการ ภายนอก บันทึก ขอความ จดหมาย เปนตน 

๓. กรณีท่ีมีการติดตอกันมากอน จะตองมีการเทาความเดิมเสียกอน เพ่ือเปนการอางอิงเรื่องนั้นใหผู
รับทราบ ซ่ึงจะทําใหการพิจารณาในเรื่องนั้นๆ งายตอการพิจารณายิ่งข้ึน สวนกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ยังไมเคย
ติดตอมากอน ควรเกริ่นนําถึงความเปนมาของเรื่องนั้นๆ เปนการปูพ้ืนฐานความเขาใจ จากนั้นจะตองแจง
วัตถุประสงคของหนังสือและความมุงหมายท่ีเราประสงคจากผูรับหนังสือ สรุปก็คือ การรางหนังสือ โดยปกติ
ตองมีประมาณ ๓ ยอหนา (บางเรื่องอาจมีเพียง ๒ ยอ หนาก็ได) ดังนี้     

๓.๑ ยอหนาแรก เปนการเทาความเดิม หรือเกริ่นนําความเปนมาของเรื่อง  
๓.๒ ยอหนาท่ีสอง เปนวัตถุประสงคของการเขียนหนังสือฉบับนี ้
๓.๓ ยอหนาสุดทาย เปนความมุงหมายใหผูรับหนังสือดําเนินการ  

๔. การรางหนังสือจะตองใชภาษาเขียนไมใชภาษาพูด คําฟุมเฟอยและควรหลีกเลี่ยงการใชคําซํ้าๆ กัน 
การใช สรรพนาม การสะกดคํา การันตเครื่องหมายวรรคตอนจะตองถูกตอง  

๕. จะตองจดจําแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถอยคําหรือสํานวนของผูบังคับบัญชาท่ีชอบใชอยู 
เสมอ เพ่ือใหการรางหนังสือเปนท่ีพอใจและมีการแกไขนอยท่ีสุด 
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ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายในดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (Paperless) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ -รับเอกสาร 
-ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
-สงเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เอกสารตนเรื่อง ๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ นําแฟมเสนอเรื่องให
ผูอํานวยการพิจารณา 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ / สั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึกคําสั่งการ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

หัวหนางาน 
หัวหนาภารกิจ 
หัวหนาสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ดําเนินการ 
 

สงเรื่องท่ีมีคําสั่งการพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของในการ
มอบหมายงานให
ผูรับผิดชอบนําไป 
ดําเนินการ  

-เอกสารท่ีลงนาม
พิจารณาอนุมัติ / 
ไมอนุมัติ / สั่งการ  

-ระบบ Paperless  

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 
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ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอกดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (Paperless) 
กรณีตอบรับเปนวิทยากร/เขารวมประชุม 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ -รับเอกสาร 
-ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
-สงเอกสารเพ่ือพิจารณา 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ / สั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึกคําสั่งการ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -ประสานการตอบรับ 
-บันทึกการับนัดหมาย 
-นัดหมายการเดินทางกับ
คนรถ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-แบบตอบรับ 
-ขอมูลบันทึกการ
นัดหมาย 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

ผูอํานวยการ 
เลขานุการ 

ดําเนินการ จัดทํา Power point 
นําเสนอ 

-เอกสารตนฉบับ 
- Power point 

๑ วัน 
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แนวทางการปฏิบัติการโตตอบทางโทรศัพท 
การตอสายโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาท้ังการตอออกและรับสายเขา และการโตตอบโทรศัพทมีขอควร

ปฏิบัติดังนี้ 
การรับโทรศัพท 
๑. รับสายทันที เม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขาดัง เม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขา อยาปลอยใหเสียง

โทรศัพทดังอยูเปนเวลานาน เพราะจะทําใหผูติดตอมาเขาใจวาไมมีผูรับ ทําใหวางสายไปเสียกอน และกรณี
เปนเรื่องสําคัญ จะทําใหเกิดความเสียหายได 

๒. เม่ือรับสายแลว ใหกลาวคําวา “สวัสดี” และบอกชื่อและสถานท่ีอยูของผูรับ (บางครั้งอาจบอก
เพียงสถานท่ี) เพ่ือใหผูมาติดตอ มีความม่ันใจวาเปนสถานท่ีท่ีตองการจะติดตอดวย 

๓. การใชน้ําเสียงท่ีสุภาพและนุมนวล พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 
๔. กรณีเปนการรับสายท่ีตองการติดตอกับผูอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน ตองรีบแจงใหผูนั้นทราบทันที

เพ่ือไมใหผูท่ีติดตอรอนาน หากผูนั้นยังไมสามารถรับสายไดทันที ควรแจงใหผูท่ีติดตอทราบวาผูนั้น กําลังติด
ภารกิจอะไรอยู เชน กําลังใชสายโทรศัพทอยู เปนตน เพ่ือใหผูท่ีติดตอมาตัดสินใจวาจะรอสายหรือ ใหติดตอ
กลับหรือจะติดตอมาใหมภายหลัง 

๕. กรณีเปนการรับสายท่ีตองการติดตอกับผูบังคับบัญชาโดยตรง (กรณีท่ีผูบังคับบัญชาอยู และไมมี
คําสั่งท่ีประสงคจะรับสายโทรศัพท) ควรกลาวคําขอโทษ เพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานท่ี ของผูติดตอมา
ตัวอยางเชน “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไมทราบวาใครจะเรียนสายดวย” หรือ “ไมทราบวาจะใหเรียน
ทานวาใครประสงคจะเรียนสายดวย” หรืออาจใชวิธีแนะนําชื่อตนเองกอน แลวรบกวนขอทราบนามของผู
ติดตอมา เชน ดิฉัน (ผม) ชื่อ.....................รบกวนขอทราบนามของทานคะ (ครับ) แลวจึงบอกใหผูติดตอมา
คอยสักครู ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองจดจําชื่อและสถานท่ีของผูท่ีติดตอมา แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจวาจะรับสายนั้นหรือไม กรณีผูบังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็
สามารถโอนสายใหไดเลย แตควรแจงใหผูติดตอทราบวากําลังจะโอนสายนั้นใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงตองระวังกรณี
การโอนแลวสายหลุด หากสายหลุดแลวผูติดตอนั้นไดติดตอกลับมาใหม ตองกลาวคําขอโทษสําหรับกรณีสาย
หลุดดวย แตในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาไมประสงคจะรับสายของบุคคลท่ีติดตอเขามาเปนหนาท่ีของเลขานุการท่ี
จะตองแจงใหผูติดตอเขามาทราบโดยวิธีการท่ีนุมนวลและไมเสียความรูสึก เชน อาจจะใชโทรศัพทเพ่ือติดตอ
กลับภายหลัง หรือทานกําลังรีบจะไปประชุมและใหเรียนขอเบอรติดตอกลับไว เปนตน 

๖. กรณีการรับโทรศัพทในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาไมอยู เราตองแจงใหผูติดตอมาทราบวา ผูบังคับบัญชา
ไมอยู และไมจําเปนตองบอกถึงสถานท่ีอยูของทานในขณะนั้น (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) เชน “ทานไม
อยูคะ (ครับ) ไปประชุมขางนอก..................” เปนตน อาจบอกกําหนดเวลากลับเขามายังท่ีทํางานดวย เชน 
“ทานอาจจะกลับเขามาประมาณ...............” เปนตน) ท้ังนี้เพ่ือใหผูติดตอเขามาพิจารณาวาจะดําเนินการ 
อยางไร เชน “อาจจะติดตอเขามาใหม ติดตอทางมือถือ” เปนตน นอกจากนี้ เราจะตองแจงใหผูติดตอทราบวา 
เรายินดีและเต็มใจท่ีจะรับใชผูติดตอเขามาอยางจริงใจ เชน “มีอะไรใหดิฉัน (ผม) รับใชหรือไมคะ (ครับ)” ซ่ึง
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อาจเปนการบันทึกขอความ การปฏิบัติธุระแทนเทาท่ีจะสามารถทําได เพ่ือใหผูท่ีติดตอเขามาเกิดความรูสึกท่ีดี
และรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

๗. กรณีท่ีผูติดตอมา ตองการใหผูบังคับบัญชาติดตอกลับ จะตองจดรายละเอียด ชื่อ สถานท่ีติดตอ          
เบอรโทรศัพท ตลอดจนเรื่องท่ีติดตอไว รวมท้ังกําหนดเวลาท่ีประสงคจะใหติดตอกลับ เพ่ือมิให เกิด
ขอผิดพลาดได 

๘. การจบการสนทนาทางโทรศัพท ควรจบดวยคําพูดท่ีสุภาพ และควรรอใหฝายท่ีติดตอเขามาวาง
หูโทรศัพทกอนแลวจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพทใหเขาท่ีใหเรียบรอย 

การตอสายโทรศัพท 
๑. มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท เม่ือมีผูรับสายแลวใหกลาวคําวา “สวัสดี” พรอมแนะนําชื่อ

และสถานท่ีของตนเอง เชน “สวัสดีคะ” (ครับ).........ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ...................จาก..................... (ชื่อ
หนวยงาน) แลวแจงความประสงคท่ีตองการกับผูรับสาย 

๒. การใชน้ําเสียง ตองสุภาพ นุมนวล พูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
๓. กรณีเปนการตอโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเอง และหนวยงานแลว ใหบอกชื่อ

และตําแหนงของผูบังคับบัญชา วาประสงคจะติดตอกับผูใด หากบุคคลผูนั้นไมอยู จะตองสอบถามนามของผู
รับสาย รวมท้ังขอขอมูลวัน เวลา หรือสถานท่ีท่ีจะติดตอบุคคลนั้นๆ ได หรือขอขอแนะนําในการติดตอ แลวจด
บันทึกไว เพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาใหทราบตอไป หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพทไวก็ได 

๔. จบการสนทนาดวยคํากลาว “ขอบคุณ” หรือคําพูดท่ีสุภาพ แลววางสายโทรศัพทดวยกริยาท่ี
นุมนวล ไมทําใหเกิดเสียงกระแทก อันจะทําใหผูรับสายเกิดความรูสึกท่ีไมดี และเสียภาพพจนของหนวยงาน 

การบันทึกขอความท่ีไดรับทางโทรศัพท มีขอควรปฏิบัติดังนี ้คือ 

๑. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาใหไดใจความมากท่ีสุด เพ่ือใหผูรับบันทึกนั้นสามารถ
เขาใจความหมายท่ีสื่อสารได 

๒. บันทึกหมายเลขโทรศัพท ชื่อบุคคล สถานท่ี ของผูติดตอมา และของผูท่ีตองการใหติดตอกลับ
อยางชัดเจนและถูกตอง ควรมีการทบทวนระหวางการสนทนาดวย 

๓. กรณีท่ีใหติดตอกลับ เม่ือจดรายการบันทึกอยางละเอียดแลวใหนําใบบันทึกนั้นไปวางท่ีโตะทํางาน
ผูบังคับบัญชา ควรทําสําเนาไวดวย เพ่ือคอยเตือนผูบังคับบัญชาหรือเปนขอมูลกรณีท่ีผูบังคับบัญชาใหติดตอ
กลับ 
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ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอก : กรณีรับโทรศัพทและประสานงาน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ รับเรื่องทางโทรศัพท แบบบันทึก
ขอความทาง
โทรศัพท 

๓ นาที/เรื่อง 
 

เลขานุการ ดําเนินการ บันทึกขอมูลการติดตอ/
ประสานงาน 

แบบบันทึกฯ ๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา เสนอแฟมเพ่ือให
ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

แบบบันทึกฯ ๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -บันทึกคําสั่งการ 
-ประสานแจงเจาของเรื่อง
ภายนอก 

-กรณีตอบปฏิเสธ แจง
หนวยงานเจาของเรื่อง
ตอบขัดของ หรือ ติด
ภารกิจ 

-กรณีตอบรับ แจง
หนวยงานเจาของเรื่อง 
ประสานรายละเอียด 
ยืนยันกําหนดการนัด
หมาย 

-จัดเอกสารใสแฟมและ 
จัดลําดับวันตามตารางนัด
หมาย 

-ดําเนินการตามคําสั่งการ 

-แบบบันทึกฯ 
-แฟมตนเรื่อง 
(กรณีรับนัดหมาย) 
จัดลําดับวันตาม
ตารางนัดหมาย  

๑๐ นาที/เรื่อง 
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วิธีปฏิบัติในการนัดหมาย 

การบันทึกนัดหมายนั้นไวเปนลายลักษณอักษร จะตองมีการการวางหลักเกณฑการเขาพบไวดวย มีขอ
ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ควรจดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง เพราะเปนสิ่งท่ีจําเปน และจะตองกระทําอยางรอบคอบดวย 
ไมควรใชวิธีจดจําเพราะอาจเกิดขอผิดพลาดได 

๒. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ตองขอทราบรายละเอียด ท้ัง ชื่อ ชื่อ-สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย 
วันเวลาท่ีขอนัดหมายรวมถึงสถานท่ีนัดหมาย รวมท้ังหมายเลขโทรศัพทและสถานท่ีติดตอกลับเพ่ือสอบถาม
และแจงนัดหมายใหตรงกับวันเวลาตามความประสงคของผูบังคับบัญชาในการรับนัดได 

๓. การขอนัดหมายใหผูบังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซ่ึงอาจจะเปนบุคคลในระดับท่ีสูงกวา
ผูบังคับบัญชา ดังนั้นผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองขอคําปรึกษา จากผูบังคับบัญชาและจัดกําหนดวันเวลาท่ี
สะดวกในการขอนัดหมาย อยางนอย ๒ เวลา ซ่ึงอาจจะระบุเวลาท่ีแนนอน หรือชวงเวลาเพ่ือใหผูท่ีติดตอเลือก
ไดสะดวกข้ึน เชน “วันจันทรท่ี ๑๑ เวลา ๑๑.๐๐ น. หรือวันอังคารท่ี ๑๒ เวลา ๑๑.๐๐ น.” หรือวันจันทรท่ี
๑๐ ขอชวงเชาหรือบายก็ได” เปนตน 

๔. กรณีท่ีมีบุคคลมาติดตอโดยมิไดนัดหมาย ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองสอบถามกอนวา ไดมีการนัด
หมายไวลวงหนาหรือไม 

๑) กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบังคับบัญชาอยูในสํานักงาน ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตอง
เปนผูตัดสินใจในเบื้องตนอยางรวดเร็ววาสมควรจะใหพบผูบังคับบัญชาหรือไม  

๒) ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองใชวาทศิลปในการพูดใหบุคคลนั้นเขาใจวา ผูบังคับบัญชาติด
ภารกิจสําคัญอยูไมอาจใหเขาพบได ดังนั้นอาจขอใหฝากขอความเพ่ือใหบังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวัน
นัดหมายในวันหลัง ซ่ึงจะแจงใหทราบทางโทรศัพทอีกครั้งเปนตน  

๓) สวนในกรณีท่ีพิจารณาแลวสมควรจะนําเรียนผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา วาจะอนุญาตใหเขา
พบหรือไม ผูทําหนาท่ีเลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผูนั้น รวมท้ังเรื่องท่ีขอเขาพบดวย เพ่ือนํา
เรียนผูบังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
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การจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารเปนหนาท่ี ท่ีสําคัญประการหนึ่งของผู ทําหนาท่ีเลขานุการ เพราะเปนผู ท่ี

ผูบังคับบัญชาไววางใจในการเก็บเอกสารตางๆ ท้ังท่ีสําคัญและไมสําคัญ ดังนั้นเลขานุการ ควรจัดทําระบบเก็บ
เอกสารท่ีมี เพ่ือสะดวกและงายในการคนหาและงายตอการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสารตาม
ประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 

๑. เอกสารท่ียังอยูระหวางการปฏิบัติงาน 
๒. เอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว สามารถแยกเปน 

๒.๑ เอกสารท่ีไมจําเปน หมายถึง เอกสารท่ีมีคุณคาในระยะเวลาสั้นๆ เชน รางเอกสารท่ีเขียน
ดวยปากกาหรือดินสอ ประกาศตางๆ จดหมายเชิญประชุม เปนตน จัดเปนเอกสารประเภทท่ีไมควรเก็บไว 

๒.๒ เอกสารท่ีมีประโยชน หมายถึง เอกสารท่ีมีประโยชนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานภายใน
ระยะเวลา ๔-๕ สัปดาห หลังจากพนระยะเวลานั้นพอสมควรแลว จัดเปนเอกสารท่ีไมควรเก็บไว 

๒.๓ เอกสารสําคัญ หมายถึงเอกสารท่ีมีคุณคาเปนระยะเวลานาน ตั้งแต ๕-๖ ป ข้ึนไป จัดเปน
เอกสารท่ีควรเก็บไวตามเวลา เพ่ือใชอางอิง 

๒.๔ เอกสารท่ีมีคุณคาสูง หมายถึงเอกสารท่ีมีคุณคาหรือความสําคัญตอองคกรหรือผูบังคับบัญชา 
หากสูญหายจะเปนผลเสียรายแรงตอองคกรหรือผูบังคับบัญชา เชน เอกสารทางดานกฎหมาย หนังสือสําคัญ
ตางๆ จัดเปนเอกสารท่ีควรเก็บไวตลอดไป 

๓. เอกสารท่ีควรทําลาย หมายถึง เอกสารท่ีไมมีความจําเปนตองใช และไมมีกฎหมายบังคับใหตอง
เก็บรักษาไว 
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ตารางนัดหมาย 

 

ว/ด/ป คาบเชา/เวลา รับประทานอาหารกลางวัน 

คาบบาย/เวลา 

   

   

   

   

   

 

 

แบบบันทึกขอความทางโทรศพัท 
 

แบบบันทึกขอความทางโทรศพัท 
วันท่ี  เวลา ผูรับเรื่อง 
ขอความถึง  
จาก 
 
ท่ีอยู 
 
โทรศัพท  
โทรสาร 
e-mail 
 ติดตอกลับดวน 
 เรื่องดวน 
 จะติดตอกลับมาอีกครั้ง 

 มาขอพบ 
 ฝากขอความไว 
 อ่ืนๆ 

ขอความ  
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การสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
 
งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีในการสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. ซ่ึงมีกําหนดปฏิทินการ

ประชุม ๑ ครั้ง/เดือน โดยมีหนาท่ีปฏิบัติดังนี้ 
๑. รวบรวมวาระการประชมุคณะกรรมการ สมศ. (ตัวชี้วัด ก.พ.ร.) 
๒. บันทึกขอมูลการเขารวมการประชุมของคณะกรรมการ สมศ. (ตัวชี้วัด ก.พ.ร.) 

(๑) สรุปการเขารวมประชุม รายเดือน รายไตรมาส  
(๒) เสนอ ผอ. รับทราบ ปละ ๒ ครั้ง 
(๓) เผยแพรในเว็บไซต (๖ เดือน และ ๑๒ เดือน) 

๓. จัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
(๑) จัดทําปฏิทินการจัดประชุมตลอดระยะเวลา ๑๒ เดือน (กอนเริ่มปงบฯ) 
(๒) จัดการประชุม (๑ ครั้ง/เดือน) 

๔. จัดเตรียมวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ สมศ. ลวงหนา ๗ วันกอนวันประชุม 
๕. สรุปมติการประชุม และสงใหคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง 
๖. จัดทํารายงานการประชุม เพ่ือเสนอใหท่ีประชุมรับรอง 
๗. จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบเพ่ือสืบคน  
ท้ังนี้ ในปจจุบัน สํานักงานไดจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และรายงานการ

ประชุม ดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เพ่ือความสะดวกในการสืบคนขอมูลและเรียกดูไดอยางรวดเร็ว 
เอกสารหลักฐาน 

๑. ไฟลขอมูล 
๒. เลมเอกสารประกอบการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
๔. ตารางสรุปการเขารวมประชุมของคณะกรรมการ 
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ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ทุกภารกิจ ดําเนินการ - หารือวาระกับรองผูอํานวยการท่ีกํากับ

ดูแล 
 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ทุกภารกิจ ดําเนินการ - จัดทําวาระการประชุม 
- เสนอวาระเพ่ือพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 
รองผูอํานวยการ พิจารณา 

ทุกภารกิจ ดําเนินการ - สงวาระและเอกสารประกอบ 
- เอกสารสรุปเชิงสังเคราะหตอ ผอ.
พิจารณากอนประชุม ๑๓ วัน 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ผูอํานวยการ พิจารณา - พิจารณาวาระและเอกสารประกอบ 
การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๓ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - ติดตามและรวบรวมวาระการประชุม 
- เสนอเพ่ือพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๓ วัน 
รองผูอํานวยการ พิจารณา 

ผูอํานวยการ พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัติ 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - รวบรวมขอมูลสแกน จัดทําเปน
ไฟลขอมูล  

- จัดสงทาง E-mail  กอนกําหนดการ
ประชุม ๗ วัน 

- จัดทําเลมเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือเตรียมการสนับสนุนการ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - เบิกเบี้ยประชุมและคาเดินทาง (ถามี) 
- จัดทําวาระเพ่ิมเติมนอกเลม (ถามี) 
- จัดทําใบลงชื่อเขารวมประชุม 
- สนับสนุนการจดัประชุม 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 
- วาระเพ่ิมเติมนอกเลม (ถา
มี) 

๑ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - จัดทํา (ราง) สรุปมติท่ีประชุม 
- จัดทํา (ราง) รายงานการประชุม 

- (ราง) สรุปมติท่ีประชุม 
- (ราง) รายงานการประชุม 

๒ วัน 
๓ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ เสนอ (ราง) สรุปมติท่ีประชุม และ (ราง) - (ราง) สรุปมติท่ีประชุม ๓ วัน 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
พิจารณา รายงานการประชุม เพ่ือพิจารณา - (ราง) รายงานการประชุม 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ 
งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ จัดสง (ราง) สรุปมติท่ีประชุมใหกับ

คณะกรรมการพิจารณา 
(ราง) สรุปมติท่ีประชุม ๒ วัน 
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การสนับสนุนการจัดประชุม  
กรณีการสรรหาคณะกรรมการ สมศ. กพพ. กพศ. กพอ. และผูอํานวยการ สมศ. 

 

๑. การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการ สมศ. 
พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเตมิ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๙  

มาตรา ๕/๑ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาและสงเสร ิมองคการมหาชนคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “กพ
ม.”... 

มาตรา ๕/๘ (๓) เสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือกําหนดหลักเกณฑกลางเก่ียวกับการสรรหา
ประธานกรรมการ กรรมการในคณะกรรมการ และผูอํานวยการ 

 
พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 

มาตรา ๑๔ ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่ง เรียกวา “คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา” ประกอบดวย 

(๑) ประธานกรรมการ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณสูงในดานการบริหาร มนุษยศาสตร สังคมศาสตร หรือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

(๒) กรรมการโดยตําแหนง จํานวนสามคน ไดแก ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานประธาน
กรรมการการอาชีวศึกษา และประธานกรรมการการอุดมศึกษา 

(๓) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกินหกคน ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงต้ังจากผูมีความรูความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณเปนท่ีประจักษในดานการบริหาร มนุษยศาสตร สังคมศาสตร หรือวิทยาศาสตร
และเทคโนโลย ี

ใหผูอํานวยการเปนกรรมการและเลขานุการโดยตําแหนง และใหผูอํานวยการแตงตั้งเจาหนาท่ี
เปนผูชวยเลขานุการไดตามความจําเปน 

ประธานกรรมการและกรรมการจํานวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งตองไมเปนขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหรือ
เงินเดือนประจํา พนักงานหรือลูกจางของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เวนแตเปนผูสอนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาบุคคลเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีแตงตั้งเปนประธานกรรมการและ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ รวมท้ังการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือดํารงตําแหนงแทนผู
ซ่ึงพนจากตําแหนงกอนวาระ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดโดยการเสนอแนะของคณะกรรมการ ซ่ึง
ตองสอดคลองกับหลักเกณฑกลางท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด” 
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ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ขอ ๖ เม่ือมีเหตุท่ีสํานักงานจะสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามท่ีกําหนด
ในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติองคืการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ให
สํานักงานแจงให กพม. ทราบโดยเร็ว 

 
การดําเนินการสรรหา  
๑. สํานักงานเสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหาตามระเบียบฯ ขอ ๗ 

คณะหนึ่งจํานวน ๕ คน ประกอบดวย 
๑.๑ ประธานอนุกรรมการ จํานวน ๑ คน 

แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน มี
ความเปนกลางทางการเมือง และตองไมเปนคณะกรรมการ สมศ. 

๑.๒ อนุกรรมการ จํานวน ๓ คน  
แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน หรือ
จากผูดํารงตําแหนงในสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือผูแทนกลุมผูมี
สวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักงานและมีความเปนกลาง
ทางการเมือง แตตองไมเปนคณะกรรมการ สมศ. โดยในจํานวนนี้ตองเปนผูท่ีมิใช
ขาราชการหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐท่ีมีตําแหนงหรือเงินเดือนประจํารวมอยู
ดวยไมนอยกวา ๑ คน 

๑.๓ อนุกรรมการโดยตาํแหนง จํานวน ๑ คน  
จากผูแทนของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

๑.๔ คณะกรรมการ สมศ. แตงตั้งเจาหนาท่ีของ สมศ. เปนเลขานุการของคณะอนุกรรมการ
สรรหา และใหแตงตั้งผูชวยเลขานุการไดอีกตามความจําเปน 

๒. คณะอนุกรรมการสรรหาประชุมเพ่ือพิจารณาอํานาจหนาท่ี ข้ันตอนและวิธีการสรรหา ปฏิทินการ
ดําเนินงาน การคัดเลือกบุคคล การสรุปผลการคัดเลือก และการจัดทําบัญชีรายชื่อ  

๓. คณะอนุกรรมการสรรหาดําเนินการสรรหาฯ ตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหา
ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสํานักงานรบัรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. คณะอนุกรรมการสรรหา ทาบทามบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณท่ีเหมาะสม
กับภารกิจของ สมศ. ตามท่ีกําหนดไวในวัตถุประสงคและมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามกฎหมายวา
ดวยองคการมหาชน รวมท้ังมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง 
สมศ. พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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๕. คณะอนุกรรมการสรรหา พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีไดตอบรับการทาบทามจากผูไดรับการสรรหา
เปนลายลักษณอักษรแลว เพ่ือเปนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ เทาของ
จํานวนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิท่ีตองสรรหา (ประธานกรรมการ จํานวน ๑ คน และ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวน ๖ คน อางอิงตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สมศ. แกไขฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑) 

๖. คณะอนุกรรมการสรรหา เสนอรายชื่อพรอมดวยเอกสารขอมูลแสดงประวัติสวนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทํางาน ประสบการณและความเชี่ยวชาญในการทํางาน และผลงานตอคณะกรรมการ 
สมศ. เพ่ือพิจารณาคัดเลือก 

๗. คณะอนุกรรมการสรรหา เสนอรายชื่อพรอมดวยเอกสารขอมูลตอรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาเสนอ
คณะรัฐมนตรีแตงตั้งตอไป โดยใหมีเอกสารประกอบการพิจารณา ไดแก 

๑) ประวัติการศึกษา 
๒) ประวัติสวนตัว 
๓) ประวัติการทํางานและผลงานในอดีต 
๔) ชื่อเสียงเกียรติคุณ 
๕) ผลงานวิชาการ 
๖) วิสัยทัศนในการบริหาร 
๗) หนังสือแสดงความยินยอม 
๘) ประสบการณและความเชี่ยวชาญในการทํางาน 
๙) เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

๘. ระยะเวลาการดําเนินการตองเสร็จสิ้นภายใน ๙๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีมีเหตุใหตองดําเนินการสรร
หา และหากมีเหตุจําเปนใหขยายเวลาไดอีกไมเกิน ๖๐ วัน 

๙. กรณีไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จไดตามกําหนดเวลา ใหคณะกรรมการ สมศ. รายงาน
คณะกรรมการพัฒนาและสงเสริมองคการมหาชน (กพม.) โดยเร็ว และให กพม. รายงานรัฐมนตรีพิจารณา
เสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีแตงตั้งตอไป 

๑๐. คณะกรรมการ สมศ. อาจมอบหมายใหคณะอนุกรรมการสรรหาจัดทําบัญชีรายชื่อบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติเหมาะสมจะเปนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิเปนบัญชีรายชื่อสํารองไว เพ่ือใชใน
กรณีท่ีมีประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระก็ไดตามความเหมาะสม 

กรณีประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระ และคณะกรรมการ 
สมศ. เลือกใชบัญชีรายชื่อสํารองเพ่ือคัดเลือกประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใหเสนอรายชื่อตอ
รัฐมนตรีภายใน ๓๐ วัน เพ่ือใหรัฐมนตรีพิจารณาเสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป เวนแตในกรณีท่ี
วาระของกรรมการเหลือไมถึง ๑๘๐ วัน คณะกรรมการจะไมเสนอรายชื่อก็ได 

๑๑. เม่ือดําเนินการสรรหาเสร็จสิ้นแลว ใหสํานักงานแจงรายชื่อคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ัง 
พรอมกับระเบียบการสรรหาประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ให กพม. ทราบดวย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๘๙ 

ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชญิ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา ประชุมพิจารณาอํานาจหนาท่ี ข้ันตอน

และวิธีการสรรหา ปฏิทินการ
ดําเนินงาน การคัดเลือกบุคคล การ
สรุปผลการคัดเลือก และการจัดทํา
บัญชีรายชื่อ 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ ดําเนินการตามมตคิณะอนุกรรมการ
สรรหา 

มติท่ีประชุม ๓ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

/สํานักงาน 

ดําเนินการ ทาบทามผูมีความรูความสามารถ และ
มีคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- ใบสมัคร 
- หนังสือเชญ 

๔๕ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ รวบรวมรายชื่อผูท่ีไดตอบรับการ
ทาบทาม 

เอกสารการตอบรับ ๓ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๐ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา ประชุมพิจารณาบุคคลท่ีไดตอบรับการ

ทาบทาม 
เอกสารการตอบรับ ๑ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

ดําเนินการ เสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตอ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา พิจารณาและเสนอรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกตอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาใหแตงตั้งตอไป 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดสงรายชื่อและเอกสารประกอบการ
พิจารณาตอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใหแตงตั้ง
ตอไป 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๒ วัน 

หมายเหตุ อางอิงเอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๙ 
๒. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓. ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๑ 

๒. การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
การศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และระดับอุดมศึกษา 

 

พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๓ และ
แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๕ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรียกโดย
ยอวา กพพ.  

มาตรา ๒๕/๑ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
เรียกโดยยอวา กพศ. 

มาตรา ๒๖ คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา เรียกโดย
ยอวา กพอ. 

ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. หลักเกณฑและวิธีการสรรหา วาระการดํารงตําแหนง การพน
จากตําแหนง การแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการแทนตําแหนงท่ีวาง และการประชุมของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา และคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๘  

ขอ ๖ ใหคณะกรรมการ กพพ. กพอ. และ กพศ. มีวาระอยูในตําแหนงคราวละสามป และอาจ
ไดรับแตงตั้งอีกไดแตไมเกินสองวาระติดตอกัน…” 

 

ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๒ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

พิจารณา ประชุมพิจารณาอํานาจหนาท่ี ข้ันตอน
และวิธีการสรรหา ปฏิทินการ
ดําเนินงาน การประชาสัมพันธ ใบ
สมัคร เกณฑการพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ ดําเนินการตามมตคิณะอนุกรรมการ
สรรหา 
- สํานักงานจัดทําประกาศรับสมัคร

เสนอผูอํานวยการลงนาม 
- ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร 
- เผยแพร www.onesqa.or.th 
- เผยแพรสื่อหนังสือพิมพ  
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะหการ

ประชาสัมพันธถึงหนวยงานภายนอก 
(สถาบันอุดมศึกษา หนวยงานตน
สังกัด หนวยงานภาคเอกชน สมาคม) 

- สํานักงานทําหนังสือแจง
คณะกรรมการ สมศ. เพ่ือใหเสนอ
รายชื่อ 

มติท่ีประชุม ๓ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

เสนอรายชื่อ รายชื่อ ๑๕ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ ฝายเลขานุการประชุม สรุปการจัดทํา
เอกสาร และจัดสงสรุปรายชื่อพรอมใบ
สมัครของผูสมัครท้ังหมดให
คณะอนุกรรมการสรรหาฯ พิจารณา
กอนการประชุม 

- รายชื่อ 
- เอกสารประกอบ 

๗ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะอนุ พิจารณา ประชุมพิจารณาบุคคลตามท่ีกําหนด - รายชื่อ ๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๓ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
กรรมการสรรหา คุณสมบัต ิตามประกาศรับสมัคร และ

ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาฯ 

- เอกสารประกอบ/ใบสมัคร 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

ดําเนินการ สรุปเสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตอ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- เอกสารประกอบ ๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอวาระการประชุมตอ
คณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา การแตงตั้งคณะกรรมการ กพพ. /  
กพศ./ กพอ. ตามหลักเกณฑและ
วิธีการสรรหาฯ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / กพอ. 

คําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / 
กพอ. 

๑ วัน 

ประธาน
กรรมการ สมศ. 

พิจารณา เสนอประธานกรรมการ สมศ. ลงนาม คําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / 
กพอ. 

๓ วัน 

หมายเหตุ อางอิงเอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ 

๒. ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. หลักเกณฑและวิธีการสรรหา วาระการดํารงตําแหนง 
การพนจากตําแหนง การแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการแทนตําแหนงท่ีวาง และการ
ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
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๓. การสนับสนุนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการสรรหา กรณีสรรหาผูอํานวยการ สมศ. 
พระราชบัญญัติองคการมหาชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙  

มาตรา ๒๗/๑ ในการแตงตั้งผูอํานวยการตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมี
เหตุตองแตงตั้งผูอํานวยการ และหากมีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน 
หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการรายงานผลให กพม. เพ่ือรายงาน
คณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา 

พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 

มาตรา ๒๙ ใหสํานักงานมีผูอํานวยการคนหนึ่ง เปนผูบริหารกิจการของสํานักงาน ภายใตการ
กํากับดูแลของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการเปนผูมีอํานาจสรรหา แตงตั้ง และถอดถอนผูอํานวยการ 
การสรรหาผูอํานวยการ ใหเปนไปตามระเบียบของคณะกรรมการซ่ึงตองสอดคลองกับหลักเกณฑ

กลางท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๒๙/๑ ในการแตงตั้งผูอํานวยการตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมี

เหตุตองแตงตั้งผูอํานวยการ และหากมีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน 
หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว ใหคณะกรรมการรายงานผลใหคณะกรรมการพัฒนาและ
สงเสริมองคการมหาชนเพ่ือรายงานคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา 

มาตรา ๓๐ ผูอํานวยการตองมีความรู ความสามารถ และประสบการณเหมาะสมกับกิจการของ
สํานักงานตามท่ีกําหนดไวในวัตถุประสงคและอํานาจหนาท่ีของสํานักงาน สามารถทํางานใหแกสํานักงานได
เต็มเวลา และมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามกฎหมายวาดวยองคการมหาชนรวมท้ังตองมีคุณสมบัติ
และไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

(๑) มีอายุไมต่ํากวาสามสิบหาปบริบูรณและไมเกินหกสิบหาปบริบูรณ 
(๒) ไมเปนเจาหนาท่ี ลูกจาง ท่ีปรึกษา หรือผูเชี่ยวชาญซ่ึงมีสัญญาจางกับสํานักงาน 
(๓) ไมประกอบกิจการซ่ึงมีสภาพเปนการแขงขันกับกิจการของสํานักงานหรือเปนผูมีสวนได

เสียในกิจการท่ีกระทํากับสํานักงาน ท้ังนี้ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม รวมท้ังจะตองไมเขาไปเก่ียวของกับ
การรับรองมาตรฐานหรือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาท่ีตนเปนผูมีสวนไดเสีย ไมวาโดย
ทางตรงหรือทางออม 

มาตรา ๓๓ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระ ผูอํานวยการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ออกตามกรณีท่ีกําหนดไวในขอตกลงระหวางคณะกรรมการกับผูอํานวยการ 
(๔) คณะกรรมการใหออก เพราะบกพรองตอหนาท่ี มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือหยอน

ความสามารถ 
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(๕) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามอยางหนึ่งอยางใดตามมาตรา ๓๐ 
มติของคณะกรรมการใหผูอํานวยการออกจากตําแหนงตาม (๔) ตองประกอบดวยคะแนน

เสียงไมนอยกวาสองในสามของจํานวนกรรมการเทาท่ีมีอยู โดยไมนับรวมผูอํานวยการ 
การขาดคุณสมบัติเพราะมีอายุเกินหกสิบหาปบริบูรณ ใหถือวาเปนการพนจากตําแหนงตาม

กําหนดเวลาในสัญญาจาง 
มาตรา ๓๔ ภายใตบังคับมาตรา ๔๓ วรรคสองและวรรคสาม ใหผูอํานวยการมีหนาท่ีบริหาร

กิจการของสํานักงานใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงคของสํานักงาน ระเบียบ ขอบังคับขอกําหนด 
ประกาศ นโยบาย และมติของคณะกรรมการ และเปนผูบังคับบัญชาเจาหนาท่ีและลูกจางทุกตําแหนง รวมท้ัง
ใหมีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) เสนอเปาหมาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําปตอคณะกรรมการ เพ่ือให
การดําเนินงานของสํานักงานบรรลุวัตถุประสงค 

(๒) เสนอรายงานประจําปเก่ียวกับผลการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสํานักงาน รวมท้ัง
รายงานการเงินตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 

(๓) เสนอความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงกิจการและการดําเนินงานของสํานักงานใหมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามวัตถุประสงคของสํานักงานตอคณะกรรมการ 

ผูอํานวยการตองรับผิดชอบตอคณะกรรมการในการบริหารกิจการของสํานักงาน 
 

หลักเกณฑการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน 
อางอิงตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเม่ือวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐  
๑. เม่ือมีเหตุท่ีองคการมหาชนจะสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนตามท่ีกําหนดในมาตรา ๒๙ และ

มาตรา ๓๐ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมใหองคการมหาชนแจงให 
กพม. ทราบโดยเร็ว  

๒. การแตงตั้งผูอํานวยการองคการมหาชนเปนอํานาจของคณะกรรมการองคการมหาชน ตามท่ี
มาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กําหนด และจะตองทําเปน
ระเบียบ  

เนื้อหาของระเบียบการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนประกอบดวยหลักเกณฑการแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน  หนาท่ีของคณะอนุกรรมการสรรหาฯ ปฏิทินการสรรหา 
ข้ันตอนและวิธีการสรรหา พรอมท้ังอัตราเบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการฯ  

๓. องคการมหาชนเริ่มกระบวนการสรรหาผูอํานวยการไวลวงหนาเปนเวลาสี่เดือนกอนจะมีการพน
จากตําแหนงตามวาระ (ยกเวนกรณีการพนจากตําแหนงตามมาตรา ๓๐ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน 
พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)   

๔. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กําหนดใหการแตงตั้ ง
ผูอํานวยการองคการมหาชนตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมีเหตุตองแตงตั้ง  และหาก



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๖ 

มีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการองคการมหาชนขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน หากดําเนินการไมแลว
เสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการฯ รายงาน กพม. โดยเร็ว และ กพม. รายงานรัฐมนตรีผู
รักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งพิจารณาเสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง 

๕. องคประกอบของคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน ประกอบดวยประธาน
อนุกรรมการหนึ่งคน อนุกรรมการสี่คน ในจํานวนนี้ใหมีผูแทนของสํานักงาน ก.พ.ร เปนอนุกรรมการโดย
ตําแหนงหนึ่งคน และมีเจาหนาท่ีองคการมหาชนเปนเลขานุการ 

ประธานอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู ความ
เชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการมหาชน และมีความเปนกลางทางการเมือง  

อนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน จะเปนโดยตําแหนง ซ่ึงแตงตั้งจากผูดํารงตําแหนงใน
สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือผูแทนกลุมผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ
องคการมหาชน เชน ผูแทนสมาคม เปนตน หรือจะเปนผูทรงคุณวุฒิซ่ึงแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิดานท่ีเก่ียวของ
กับการดําเนินงานขององคการมหาชน และมีความเปนกลางทางการเมือง ซ่ึงอาจเปนกรรมการขององคการ
มหาชนนั้น ก็ได โดยในจํานวนนี้ตองเปนผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมิใชขาราชการหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐท่ีมี
ตําแหนงหรือเงินเดือนประจํารวมอยูดวยไมนอยกวาหนึ่งคน 

ผูเปนอนุกรรมการสรรหาฯ และเลขานุการอนุกรรมการสรรหาฯ จะตองไมเปนผูเขารับการสรรหาเปน
ผูอํานวยการ โดยในกรณีท่ีอนุกรรมการสรรหาฯ และเลขานุการอนุกรรมการสรรหาฯ เปนผูเขารับการสรรหาเปน
ผูอํานวยการใหเปนเหตุพนจากการเปนอนุกรรมการสรรหาฯ 

๖. คณะกรรมการองคการมหาชนอาจพิจารณากําหนดวิธีการสรรหาผูอํานวยการไดหลายวิธีแลวแต
กรณี เชน วิธีการประกาศรับสมัครท่ัวไป ซ่ึงมีกําหนดระยะเวลาการประกาศท่ีเหมาะสมเพ่ือใหผูมีคุณสมบัติ
ไดรับทราบโดยท่ัวกัน หรือใหบริษัทเอกชนท่ีมีวิชาชีพดานการสรรหาบุคลากรคัดสรรมาใหเลือก หรือใชวิธีการ
ทาบทามเจาะจงตัวบุคคล  เปนตน 

กรณีผูอํานวยการท่ีดํารงตําแหนงครบวาระแรก และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีมากข้ึน
ไป มีผลงานเปนท่ีประจักษ และคณะกรรมการองคการมหาชนเห็นวาการจางผูอํานวยการเดิมจะเกิด
ประโยชนแกองคการมหาชน คณะกรรมการองคการมหาชนอาจพิจารณาเห็นสมควรใหดํารงตําแหนงในวาระ
ท่ีสองได ในการนี้องคการมหาชนตองเสนอวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจน
กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชน ใหรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ัง
องคการมหาชน พิจารณาเห็นชอบ แลวแจงให กพม. ทราบกอนทําสัญญาการจาง  

๗. ใหคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนไดรับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับอัตรา
เบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการองคการมหาชนแตงตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังองคการ
มหาชนนั้น 

๘. ในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติ ใหประธานอนุกรรมการสรรหาฯ เปนผูวินิจฉัยชี้ขาด คํา
วินิจฉัยของประธานอนุกรรมการสรรหาฯ ใหถือเปนท่ีสุด 
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ข้ันตอนการสรรหา 
35๑. คณะกรรมการองคการมหาชนกําหนดวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต 

ตลอดจนกรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชน  เสนอรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งฯ พิจารณาเห็นชอบ แลวแจงให กพม. ทราบกอนเริ่มการสรรหา เพ่ือความโปรงใส และเพ่ือประโยชนใน
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตอไปดวย  

กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชนตองเปนไปตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
เม่ือ กพม. แจงรับทราบวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจนกรอบวงเงิน

คาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชนแลว จึงดําเนินการสรรหาได  
๒. ใหคณะกรรมการองคการมหาชนแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนมี

หนาท่ีพิจารณาดําเนินการสรรหาบุคคลผูมีความรู ความสามารถ คุณสมบัติ และคุณลักษณะใหเหมาะสมกับ
ตําแหนงผูอํานวยการตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
และพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองคการมหาชน   

๓. คณะอนุกรรมการสรรหาฯ ดําเนินการสรรหา โดยการเสาะหา คัดเลือกและกลั่นกรอง 
ในลักษณะท่ี เขมขนและเปนพิ เศษ รวมท้ังใชวิธีการท่ีละเอียด ถ่ีถวนตามท่ีระเบียบกําหนด  เชน 
ใหมีการแสดงวิสัยทัศน หรือนําเสนอแผนการบริหารองคการมหาชน เปนตน 

๔. เม่ือดําเนินการสรรหาแลวเสร็จใหคณะอนุกรรมการสรรหาฯ เสนอผลการสรรหาตอคณะกรรมการ
องคการมหาชน  

สัญญาจางตองประกอบดวยวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจนกรอบ
วงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการ  ท้ังนี้ กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการตองเปนไปตามท่ีมติคณะรัฐมนตรี
กําหนด 

ผูท่ีไดรับการสรรหาเปนผูอํานวยการองคการมหาชนตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ี
กําหนดไวพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และพระราช-กฤษฎีกาจัดตั้ง
องคการมหาชน 

๕. คณะกรรมการองคการมหาชนใชการเจรจาตอรองเพ่ือกําหนดอัตราเงินเดือนและประโยชนตอบ
แทนอ่ืนท่ีเหมาะสมในชวงของข้ันต่ําและข้ันสูงของผูอํานวยการฯ ท่ีกําหนดตามมติคณะรัฐมนตรี 

การกําหนดอัตราคาตอบแทนพ้ืนฐานในสวนของเงินเดือนประจําในระยะเริ่มแรกไมควรกําหนดไวให
ใกลเคียงกับข้ันสูงสุด เพ่ือใหสามารถปรับอัตราคาตอบแทนดังกลาวไดตามผลงานเปนระยะ ตลอดอายุสัญญา  

๖. คณะกรรมการองคการมหาชนเสนอชื่อผูเหมาะสมจะเปนผูอํานวยการองคการมหาชนใหรัฐมนตรี
รักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งรับทราบ พรอมกับสัญญาการจางผูอํานวยการองคการมหาชนเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบอัตราเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

๗. ใหองคการมหาชนแจงชื่อผูอํานวยการ พรอมสงสําเนาสัญญาจางผูอํานวยการองคการมหาชนเปน
เอกสารลับ เพ่ือ กพม. ทราบดวย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๘ 

ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะกรรมการ 

สมศ. 
พิจารณา 35- กําหนดวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน 

เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจน
กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการ  

35- เสนอรัฐมนตรีรักษาการตามพระราช
กฤษฎีกาจัดตั้งฯ พิจารณาเห็นชอบ  

- แจงให กพม. ทราบกอนเริ่มการสรร
หา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - ทําหนังสือเสนอรัฐมนตรีพิจารณา 
- ทําหนังสือแจง กพม. ทราบ เม่ือมี

เหตุท่ีจะตองสรรหาผูอํานวยการ 

หนังสือแจง กพม. ๑ วัน 

รอง ผอ./ผอ. พิจารณา หนังสือแจง กพม. ทราบ หนังสือแจง กพม. ๑ วัน 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะกรรมการ 

สมศ. 
พิจารณา การแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหา - วาระการประชุม 

- เอกสารประกอบ 
๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๙ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

พิจารณา พิจารณาแนวทางการสรรหา การรับ
สมัคร และรายละเอียดประกอบการ
พิจารณา โดยการเสาะหา การคัดเลือก
และกลั่นกรอง ข้ันตอนและวิธีการ การ
แสดงวิสัยทัศนและ/หรือนําเสนอ
แผนการบริหาร 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ ดําเนินการตามมตคิณะอนุกรรมการ
สรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ ฝายเลขานุการประชุม สรุปการจัดทํา
เอกสาร และจัดสงสรุปรายชื่อพรอมใบ
สมัครของผูสมัครท้ังหมดให
คณะอนุกรรมการสรรหาฯ พิจารณา
กอนการประชุม 

- สรุปรายชื่อ 
- เอกสารการสมัคร 

๓-๕ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา - ประชุมพิจารณาคัดเลือกบุคคลตามท่ี

กําหนด 
- สรุปเสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก

ตอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- รายชื่อ 
- เอกสารประกอบ/ใบสมัคร 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอวาระการประชุมตอ
คณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ประชุมพิจารณาผลการคัดเลือก
ผูอํานวยการ และ/หรือรบัฟงการแสดง

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๐๐ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
วิสัยทัศนและ/หรือนําเสนอแผนการ
ดําเนินงาน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ ๑ วัน 

ประธาน
กรรมการ สมศ. 

พิจารณา เสนอประธานกรรมการ สมศ. ลงนาม คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ ๓ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา เจรจาอัตราเงินเดือนและประโยชน
ตอบแทนอ่ืนของ พรอมกับสัญญาจาง
ของผูอํานวยการ 

สัญญาจาง ๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

จัดสงหนังสือแจงผลการพิจารณา
คัดเลือกผูอํานวยการ พรอมกับสัญญา
จาง ใหกับรัฐมนตรีรับทราบ 

- หนังสือนําสง 
- สัญญาจาง (ลับ) 

๑ วัน 

สํานักงาน/ผูท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ดําเนินการ แจงชื่อผูอํานวยการ พรอมสงสําเนา
สัญญาจางผูอํานวยการเปนเอกสารลับ
ใหกับ กพม. ทราบ 

- หนังสือนําสง 
- สัญญาจาง (ลับ) 

๑ วัน 

 

เอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๕๙  
๒. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓. คูมือการบริหารและกํากับดูแลของคณะกรรมการองคการมหาชน 
๔. คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหา 
๕. เอกสารประกอบการประชุมคณะอนุกรรมการสรรหา 
 



 
 

 
 
 

 
 

การปรับปรุงคู่มือการปฏบิัติงาน งานนิติการ  
ภารกิจอ านวยการ  

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ฉบับปรับปรุงส าหรับปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๒ 



 
 

ค าน า 

 
 การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน
จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
มีลักษณะงาน (Job description) ประกอบด้วยการด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญาๆ 
ทั้งการด าเนินการยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ต่างๆ ของส านักงาน
การให้ค าปรึกษา ให้ความเห็นทางกฎหมาย และแนวทางปฏิบัติแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ การด าเนินงานด้านคดีความ
การด าเนินการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ ชี้แจง ประสานงานหน่วยงานต่างๆ  ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้ง 
ร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นประโยชน์ 
ในการใช้งานเพ่ือเป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานต่อไป 

 
งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 

กันยายน ๒๕๖๒ 
  



 
 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า  
สารบัญ  
ภารกิจงานนิติการ ๑ 
กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการความคาดหวัง ๒ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ๕ 
ตัวชี้วัดกระบวนการ ๗ 
ปัญหา อุปสรรค ๙ 
ออกแบบกระบวนการใหม่ ๑๑ 

 



๑ 

 

ภารกิจของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

 
ตามข้อบังคับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา  (องค์การมหาชน) ว่าด้วย 

การจัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขต หน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
มีหน้าที่และความรับผิดชอบ ได้แก่ ด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา ด าเนินการยกร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง และหลักเกณฑ์ของส านักงาน ด าเนินการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย 
ตลอดจนแนวทางการปฏิบัติเพื่อแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ด าเนินงานด้านคดีความ ด าเนินการสอบสวนทางวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ รวมทั้งการติดต่อประสานงานต่างๆ ตามที่ได้รับมอบหมายที่เกี่ยวข้อง ดังนั้น 
กระบวนการท างานของงานนิติการจึงประกอบด้วย ๕ กระบวนการหลัก ได้แก่ 
 กระบวนการที่ ๑ การจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 
 กระบวนการที่ ๒ การยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 
 กระบวนการที่ ๓ การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 
 กระบวนการที่ ๔ การด าเนินงานด้านคดีความ 
 กระบวนการที่ ๕ การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

  



๒ 

 

 

 

 

 

กลุ่มผูร้ับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
และก าหนดความต้องการความคาดหวัง 

 

 



๓ 

 

๑. กลุ่มผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๑ การจัดท านิติกรรม
สัญญาและการบริหารสัญญา 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องตามกฎหมายของสัญญา 

คู่สัญญา ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

คู่สัญญา ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 
 

๒. กลุ่มผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๒ การยกร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 

บุคลากรภายในส านักงาน ความทันสมัย ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย ด าเนินการได้ทัน
ตามก าหนด และต้องไม่น าหลักการของราชการมาใช้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 
บุคลากรภายในส านักงาน ความทันสมัย ถูกต้อง สอดคล้องตามกฎหมาย 
คณะกรรมการ สมศ. คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานต่างๆ 

 
  



๔ 

 

๓. กลุ่มผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 
ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๓ การให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 

ผู้ขอค าปรึกษา ผู้ขอความเห็นจากภายนอก
ส านักงาน 

ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 
บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 

คณะกรรมการ สมศ. คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานต่างๆ 

 

๔. กลุ่มผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการด าเนินงานด้านคดีความ 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่  ๔ การด าเนินงาน 
ด้านคดีความ 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 

ผู้ร้องขอภายนอกส านักงาน ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 
คณะกรรมการ สมศ. คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานต่างๆ 

 
 



๓ 

 

๕. กลุ่มผู้รับบริการผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง 
ประสานงานต่าง  ๆ

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๕ การสอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 

ผู้ร้องขอภายนอกส านักงาน ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรภายในส านักงาน ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 
คณะกรรมการ สมศ. คณะอนุกรรมการ 
คณะท างานต่างๆ 

 



๕ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการ 

และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 



๖ 

 

จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ข้อก าหนดด้านกฏหมาย 
ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
(มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน) 

กระบวนการที่ ๑ การจัดท านิติกรรม
สัญญาและการบริหารสัญญา 

- บุคลากรภายในส านักงาน 
- คู่สัญญา 

คู่สัญญา หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ของนิติกรรมสัญญานั้นๆ 

การใช้ทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างคุ้มค่า 

ถูกต้องและทันก าหนด 

กระบวนการที่ ๒ การยกร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 

- บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากรภายในของ
ส านักงานและ
คณะกรรมการต่างๆ 

หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ของเรื่องนั้นๆ 

ความเป็นปัจจุบันทันสมัย ถูกต้องและสอดคล้อง
ตามก าหนด 

กระบวนการที่ ๓ การให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 

- บุคลากรภายในส านักงาน 
- ผู้ขอค าปรึกษา ผู้ขอ
ความเห็นภายนอกส านักงาน 

บุคลากรภายใน
ส านักงาน 

หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ของเรื่องนั้นๆ 

ความเป็นไปได้ของ
ความเห็นทางกฎหมาย
และการปฏิบัติ 

ความถูกต้องและมีผล
ทางกฎหมาย 

กระบวนการที่ ๔ การด าเนินงาน 
ด้านคดีความ 

- บุคลากรภายในส านักงาน 
- ผู้ร้องขอภายนอกส านักงาน 

บุคลากรภายใน
ส านักงานและ
คณะกรรมการต่างๆ 

หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ของกรณีนั้นๆ 

ความเป็นธรรมทาง
กฎหมายและผลทางสังคม 

ความถูกต้องและมีผล
ทางกฎหมาย 

กระบวนการที่ ๕ การสอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ 
ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

- บุคลากรภายในส านักงาน 
- ผู้ร้องขอภายนอกส านักงาน 

บุคลากรภายใน
ส านักงานและ
คณะกรรมการต่างๆ 

หลักกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
ของกรณีนั้นๆ 

ความเป็นธรรมทาง
กฎหมายและผลทางสังคม 

ความถูกต้องและมีผล
ทางกฎหมาย 

 



๗ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชีว้ัดกระบวนการ 
 
 
 
 
 



๘ 

 

ก าหนดตัวชี้วัดกระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) ตัวช้ีวัด เป้าหมายของงานนิติการ 

ความถูกต้องและทันก าหนดของการจัดท านิติกรรมสัญญา
และการบริหารสัญญา 

ร้อยละเฉลี่ยของนิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 
ที่ด าเนินการได้ถูกต้องและทันก าหนด 

ร้อยละ ๙๒ 

ความถูกต้องและสอดคล้องตามก าหนดของการยกร่าง
ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 

ระดับความส าเร็จเฉลี่ยของการยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 

ความส าเร็จของการยกร่างเฉลี่ย 

ความถูกต้องและมีผลทางกฎหมายของการให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 

ร้อยละเฉลี่ยของการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย 
แนวทางปฏิบัติที่มีความถูกต้องและมีผลทางกฎหมาย 

ร้อยละ ๘๒ 

ความถูกต้องและมีผลทางกฎหมายของการด าเนินงาน 
ด้านคดีความ 

ระดับความส าเร็จของการด าเนินงานด้านคดีความ ความส าเร็จของการด าเนินการเฉลี่ย 

ความถูกต้องและมีผลทางกฎหมายของการสอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงาน
ต่างๆ 

ระดับความส าเร็จของการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ 
อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

ความส าเร็จของการด าเนินการเฉลี่ย 

 

 



๙ 

 

 

 

 

ปัญหา อุปสรรคของกระบวนการและแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาเพื่อให้บรรล ุ

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
 

 



๑๐ 

 

ประเด็นปัญหา อุปสรรคของกระบวนการและแนวทางในการแก้ไขปัญหา เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ขั้นตอน ประเด็นปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

การจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา - ความถูกต้องของข้อมูล 
- ระยะเวลากระชั้นชิด 
- ปริมาณที่ไม่เหมาะสมกับก าหนดเวลา 

- ให้ต้นเรื่องยืนยันความถูกต้องก่อนการด าเนินงาน 
- พิจารณาตามมาตรฐาน 
- ตามศักยภาพและทรัพยากร 

การยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ 

- ความชัดเจนและแนวนโยบาย 
- ความต้องการของรูปแบบและเนื้อหา 
- ก าหนดระยะเวลากระชั้นชิด 
- ความร่วมมือของผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- รอคอยความชัดเจน ปล่อยวาง 
- จัดประชุมและรับฟังข้อความเห็นอย่างต่อเนื่อง 
- พิจารณาตามมาตรฐาน 
- พิจารณาตามการนัดหมาย 

การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ - ความถูกต้องของข้อมูล 
- ระยะเวลากระชั้นชิด 
- ปริมาณที่ไม่เหมาะสมกับก าหนดเวลา 
- หลักการเน้นบริการ 

- ให้ต้นเรื่องยืนยันความถูกต้อง 
- พิจารณาตามมาตรฐาน 
- ตามศักยภาพและทรัพยากร 
- บ่มเพาะความรู้และแสวงหาโอกาส 

การด าเนินงานด้านคดีความ - ความถูกต้องของข้อมูล 
- ระยะเวลากระชั้นชิด 
- ปริมาณที่ไม่เหมาะสมกับก าหนดเวลา 
- หลักการเน้นบริการ/ประสานงานภายนอก 

- ประสานงานและยืนยันความถูกต้องจากบุคคลภายนอก 
- พิจารณาตามมาตรฐาน 
- ตามศักยภาพและทรัพยากร 
- บ่มเพาะความรู้และแสวงหาโอกาส 

การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง 
ประสานงานต่างๆ 

- หลักเกณฑ์และวิธีการ 
- ความรู้และความเข้าใจของค าสั่งการ 
- ก าหนดระยะเวลา 
- ผลกระทบต่อชีวิตและสังคม 

- ก าหนดโดยผู้มีอ านาจ 
- ให้ข้อมูลและส่งเสริมการท าบุญ 
- เรียนรู้และสงบนิ่ง พ่ึงพิงความสงบทางใจ 
- ออกก าลังกาย ใส่ใจสุขภาพ และบ่มเพาะสร้างมูลค่าในวิชาชีพ 



๑๑ 

 

 
 
 
 
 

ออกแบบกระบวนการใหม่ 
(Flow Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
การจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 

 

 

           

            

 

 

 

 

        

           

 
 
 

รับเรื่องการจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 

ส่งคืนต้นเรื่อง 
พิจารณารายละเอียดต่างๆ เช่น 
ชนิดสัญญา รายละเอียดและ

เง่ือนไขตามที่ก าหนด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ยกร่างสัญญาและตรวจสอบ 

ประสานลงนามคู่สัญญา/ลงนาม 

พิจารณาตรวจสอบ
สัญญาก่อนเสนอผู้มี

อ านาจลงนาม 

ไม่ผ่าน เรียกคูส่ัญญามา
ด าเนินการเพิ่มเติม 

ผ่าน 

ส่งคืน จัดเก็บในระบบและ 
เสนอผู้รับผิดชอบน าเบิกงวดที่ ๑  



๑๓ 

 

ชื่อกระบวนการ การจัดท านิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญา 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ร้อยละเฉลี่ยของนิติกรรมสัญญาและการบริหารสัญญาที่ด าเนินการได้ถูกต้องและทันก าหนด (รวมระยะเวลา : ๑๙ วัน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

๑ วันท าการ/สัญญา - พิจารณาต้นเรื่อง 
- หารือผู้บังคับบัญชา 
- เสนอความเห็นแนวทาง 
การด าเนินการเบื้องต้น 

- เอกสารต้นเรื่อง - แบบขอให้จัดท า
สัญญาและระบบ 
Automated QA 

นิติกรผูร้ับผดิชอบ 

๒ 

 

๒ วันท าการ/สัญญา - พิจารณารายละเอียดต่างๆ
เช่น รูปแบบของสัญญา 
รายละเอียดทางกฎหมายที่
จ าเป็นต้องระบไุว้ในนิติกรรม
สัญญานั้นๆ และข้อเสนอ
เพิ่มเตมิของนิติกรรมสัญญา
แต่ละประเภท 
- พิจารณาข้อมลูของต้นเรื่อง
ที่ต้องการยกร่างสญัญาและ
ปรับเข้ากับสญัญา 
- พิจารณายืนยันก าหนดเวลา
แล้วเสร็จตามที่ผูร้ับบริการ
ร้องขอ โดยแจ้งกลับผ่าน
ระบบ Paper less 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกรผูร้ับผดิชอบ 

รับเรื่องการจัดท านิติกรรมสัญญา 
และการบริหารสัญญา 

พิจารณารายละเอียดต่างๆ 
เช่น ประเภทสัญญา

รายละเอียดและเง่ือนไข 



๑๔ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๓ 
 

 

 
๓ - ๕ วันท าการ/สัญญา 

-ด าเนินการยกร่าง โดยระบุ
รายละเอียดต่างๆ ตามที่
พิจารณาไว้ในเบื้องต้น 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 

- นิติกรผูร้ับผดิชอบ 

๔ 
 

 
 

๓ วันท าการ/สัญญา - เสนอผู้บังคับบัญชา
พิจารณาตรวจสอบร่างสญัญา 
ก่อนประสานการลงนามกับ
คู่สัญญา 
- ประสานการลงนาม 
นัดหมายก าหนดการ 
รายละเอียดเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องต่างๆ  

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกรผูร้ับผดิชอบ 

๕ 
 

 

๓ วันท าการ/สัญญา - ตรวจสอบความครบถ้วน
สมบูรณ์ของสัญญาที่ลงนาม 
- การด าเนินการทางภาษี
อากรต่างๆ 
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
- ผู้มีอ านาจลงนามลงนาม 
ในเอกสารสัญญาตามที่นิติกร
เสนอ และแจ้งไว้ในบันทึก
น าเสนอพิจารณาลงนาม 
- ส่งคืนสัญญาเพื่อด าเนินการ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

-  

ยกร่างสัญญา 

ประสานลงนามคู่สัญญา/ลงนาม 

พิจารณาตรวจสอบ
สัญญาก่อนเสนอผู้มี

อ านาจลงนาม 



๑๕ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

 

 
 
 
 
 

๓ - ๕ วันท าการ/สัญญา - ตรวจสอบภายหลังการลง
นาม ส่งคืนคู่ฉบับสญัญา
จัดเก็บเอกสารลงในระบบ 
และส่งเรื่องเพื่อน าเบิกจ่าย 

สัญญาที่ลงนามเรียบร้อย - นิติกรผูร้ับผดิชอบ 
ส่งคืน จัดเก็บในระบบและ 

เสนอผูร้ับผดิชอบน าเบิกงวดที่ ๑  
 



๑๖ 

 

การยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ ์

 

 

       

         

         

     

 

 

       

 

 

การรับเรื่องการยกร่างระเบยีบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 

ขอเพิ่มเติม พิจารณาเอกสารต้น
เร่ืองจากที่ได้รับในเชิง

เนื้อหา 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ยกร่างตามรูปแบบและเนื้อหา 

 

เสนอหรือจดัประชุมกับผู้ที่เกีย่วข้อง 

พิจารณาร่าง 
ยกร่างใหม่ หรอื แก้ไข 

ปรับปรุงเพิ่มเติม 
ไม่ผ่าน 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 



๑๗ 

 

ชื่อกระบวนการ การยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ 
ตัวช้ีวัดส าคัญของกระบวนการ ระดับความส าเร็จเฉลี่ยของการยกร่างระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หลักเกณฑ์ (รวมระยะเวลา : ๗๔ วัน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

๑ วันท าการ/เรื่อง - พิจารณาต้นเรื่อง 
- หารือผู้บังคับบัญชา 
- เสนอความเห็นแนวทาง 
การด าเนินการเบื้องต้น 

- เอกสารต้นเรื่อง - นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๒ 
 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - พิจารณาเอกสารต้นเรื่องในเชิง
เนื้อหาจากท่ีไดร้ับ 
- ก าหนดแนวทางพิจารณาเชิง
เนื้อหา กับหลักการทางกฎหมาย
ต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

การรับเรื่องการยกร่างระเบยีบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 

ค าสั่ง หลักเกณฑ ์

พิจารณา
เอกสารต้นเรื่อง
จากท่ีได้รบัใน

เชิงเนื้อหา 



๑๘ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ มาตรฐานการปฏิบัติงาน รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๓ 
 

 

๕ - ๔๕ วันท าการ/เรื่อง - ยกร่างตามรูปแบบและตามเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว ้

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๔ 
 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - เสนอร่างที่ได้พิจารณาเบื้องต้น
กับกลุ่มงาน และจัดประชุม 
พิจารณาร่างเบื้องต้น 
- ปรับแก้ หรือยืนยันตามความเหน็
ในที่ประชุม 
- จัดท าร่างฉบับสมบรูณ์เพื่อเสนอ
ให้ต้นเรื่องเห็นชอบ ตามสายบังคบั
บัญชา 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๕ 
 

 

๕ - ๑๕ วันท าการ/เรื่อง - จัดท าบันทึกความเห็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาเรื่อง พร้อมท้ังเสนอร่าง
ตามแต่กรณ ี

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆที่เกีย่วข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

 

๓ วันท าการ/เรื่อง จัดท าบันทึกเสนอเรื่องเพื่อลงนาม  - นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

ยกร่างตามรูปแบบและเนื้อหา 

เสนอหรือจดัประชุมกับกลุ่มงาน 

พิจารณาร่าง 

เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 



๑๙ 

 

การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบตัิ 
 

 

 

       

        

 

 

 

 

          

         

 

การรับเรื่องการให้ค าปรึกษา ความเหน็ทาง
กฎหมาย แนวทางปฏิบตั ิ

ขอต้นเรื่องและ
เอกสารประกอบ 

ไม่ผ่าน พิจารณาข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 

ผ่าน 

ยกร่างความเห็น 

เสนอความเห็นให้ผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาเพิ่มเติม พิจารณาเร่ืองเพื่อเห็นชอบ 
อนุมัติ  

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แจ้งต้นเรื่อง หรือประกาศก าหนดแนวทาง 



๒๐ 

 

ชื่อกระบวนการ การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 
ตัวชี้วัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละเฉลี่ยของการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติที่มคีวามถูกต้องและมีผลทางกฎหมาย (รวมระยะเวลา : ๒๑ วัน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

๓ วันท าการ/เรื่อง - พิจารณาต้นเรื่อง 
- ตรวจสอบรายละเอยีดทีเ่กี่ยวข้อง 
- หารือผู้บังคับบัญชา 
- เสนอความเห็นแนวทางการ
พิจารณา การด าเนินการเบื้องต้น 
ทั้งในแง่ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

- เอกสารต้นเรื่อง -  นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๒ 
 
 
 
 
 

 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - เสนอความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นทางกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง โดย
ประชุมหารือหรือศึกษาตามแนว
ปฏิบัติของส านักงาน ความเห็น 
กรณีศึกษา ค าพิพากษา 
ค าวินิจฉัย ขององค์กรตุลาการ 
กึ่งตุลาการทั้งภายในประเทศ
และนอกประเทศ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

การรับเรื่องการให้ค าปรึกษา ความเหน็
ทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัต ิ

พิจารณาข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 



๒๑ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๓ 
 
 

 

 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - ยกร่างความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นทางกฎหมายและ
ข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอแนวทางการด าเนินการ
งานและการระงับข้อพิพาทอย่าง
ยั่งยืน ตามหลักการทางกฎหมาย
และหลักธรรมาภิบาล 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๔ 
 

 

๒ วันท าการ/เรื่อง - เสนอบันทึกความเห็นทีไ่ด้
พิจารณา โดยจะต้องเป็นการ
เสนอที่มีองค์ประกอบของเรื่อง
อย่างน้อย ๓ ประการ ได้แก ่
๑. เรื่องเดิมหรือท่ีมาที่ระบุถึง
ที่มาของเหตุแห่งการวินิจฉัย 
รายละเอียดของต้นเรื่อง 
ที่เป็นประเด็น ให้ต้องวินิจฉัย 
๒. ข้อเท็จจริง อันประกอบด้วย
ข้อเท็จจริงของการด าเนินการ
และข้อเท็จจริงของต้นเรื่อง 
รวมทั้งข้อกฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๓. ข้อพิจารณาและข้อเสนอแนะ 
โดยพิจารณาตามประเด็น 
ที่เกี่ยวข้องกับหลักการต่างๆ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

ยกร่างความเห็น 

เสนอความเห็นให้ผู้บังคับบญัชา 



๒๒ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๕ 
 

 

๓ วันท าการ/เรื่อง - จัดท าบันทึกความเห็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาเรื่อง ตามแต่กรณี 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

 
 

๓ วันท าการ/เรื่อง จัดท าหนังสือหรือบันทึกแจ้งต้น
เรื่อง หรือประกาศก าหนดแนวทาง 

หนังสือหรือบันทึกแจ้งต้นเรื่อง 
หรือประกาศก าหนดแนวทาง 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

พิจารณาเรื่องเพื่อ
เห็นชอบ อนุมัติ 

แจ้งต้นเรื่อง หรือประกาศก าหนดแนวทาง 



๒๓ 

 

       การด าเนินงานด้านคดีความ 

 

 

       

        

 

 

 

 

          

         

 

การด าเนินงานด้านคดีความ 

ขอต้นเรื่องและ
เอกสารประกอบ 

ไม่ผ่าน พิจารณาข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 

ผ่าน 

ยกร่างความเห็นและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่การ
ด าเนินงานด้านคดีความ (แล้วแตก่รณี)  

ตามรูปแบบและเนื้อหา 

เสนอความเห็นให้ผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาเพิ่มเติม พิจารณาเร่ืองเพื่อเห็นชอบ 
อนุมัติ 

 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

แจ้งต้นเรื่อง หรือประสานงานกับหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
และตดิตามการด าเนินการของงานด้านคดีความแตล่ะคด ี

โดยด าเนินการบันทึกสถาณะของคดีความแตล่ะคดีลงในตารางรายงานคดีประจ าเดือน 
เพื่อรายงานตามสายบังคับบญัชาต่อไป 



๒๔ 

 

ชื่อกระบวนการ การด าเนินงานด้านคดีความ 
ตัวช้ีวัดที่ส าคัญของกระบวนการ ร้อยละเฉลี่ยของการด าเนินงานด้านคดีความ แนวทางปฏิบัติที่มคีวามถูกต้องและมีผลทางกฎหมาย (รวมระยะเวลา : ๒๓ วัน) 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - พิจารณาต้นเรื่อง  
- ตรวจสอบรายละเอียดทีเ่กี่ยวข้อง 
- หารือผู้บังคับบัญชา 
- เสนอความเห็นแนวทางการพิจารณา 
การด าเนินการเบื้องต้น ท้ังในแง่
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

- เอกสารต้นเรื่อง -  นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๒ 
 
 
 
 
 

 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง - เสนอความเห็นโดยพิจารณาประเด็น
ทางกฎหมายและข้อเท็จจริงที่
เกี่ยวข้อง โดยประชุมหารือหรือศกึษา
ตามแนวปฏิบตัิของส านักงาน 
ความเห็น กรณีศึกษา ค าพิพากษา 
ค าวินิจฉัย ขององค์กรตุลาการ 
กึ่งตุลาการทั้งภายในประเทศและ
ภายนอกประเทศ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

การด าเนินงานด้านคดีความ 

พิจารณาข้อเท็จจริงและ 
ข้อกฎหมาย 



๒๕ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๓ 
 
 

 

 

 

๕ วันท าการ/เรื่อง -  ยกร่างความเห็นและเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่การด าเนินงานด้านคดี
ความ (แล้วแต่กรณี) ตามรูปแบบและ
เนื้อหา โดยพิจารณาประเด็นทาง
กฎหมายและข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 
- เสนอแนวทางการด าเนินการงาน
และการระงับข้อพิพาทอย่างยั่งยืน 
ตามหลักการทางกฎหมายและหลัก
ธรรมาภิบาล 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๔ 
 

 

๒ วันท าการ/เรื่อง - เสนอบันทึกความเห็นเอกสารที่
เกี่ยวข้องแก่การด าเนินงานด้าน 
คดีความ ที่ได้พิจารณา โดยจะตอ้งเป็น
การเสนอทีม่ีองค์ประกอบของเรื่อง
อย่างน้อย ๓ ประการ ได้แก่  
๑. เรื่องเดิมหรือท่ีมา ท่ีระบุถึงที่มา
ของเหตุแห่งการวินิจฉัย รายละเอยีด
ของต้นเรื่องที่เป็นประเด็น ให้ต้องวินิจฉัย 
๒. ข้อเท็จจริง อันประกอบด้วย
ข้อเท็จจริงของการด าเนินการและ
ข้อเท็จจริงของต้นเรื่อง รวมทั้งข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง 
๓. ข้อพิจารณาและข้อเสนอแนะ 
โดยพิจารณาตามประเด็นที่เกี่ยวข้อง
กับหลักการต่างๆ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

ยกร่างความเห็นและเอกสารที่เกี่ยวข้องแก่
การด าเนินงานด้านคดีความ (แล้วแต่กรณี) 

ตามรูปแบบและเนื้อหา 

เสนอความเห็นให้ผู้บังคับบญัชา 



๒๖ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐาน 

การปฏิบัติงาน 
รายละเอียดงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๕ 
 

 

๓ วันท าการ/เรื่อง - จัดท าบันทึกความเห็นผู้มีอ านาจ
พิจารณาเรื่อง ตามแต่กรณี 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๖ 
 

 
 

๓ วันท าการ/เรื่อง จัดท าหนังสือหรือบันทึกแจ้งต้นเรื่อง 
หรือประกาศก าหนดแนวทาง 
- ติดตามการด าเนินการของงานด้าน 
คดีความแต่ละคดี  โดยด าเนินการ
บันทึกสถาณะของคดีความแต่ละคดี 
ลงในตารางรายงานคดีประจ าเดือน 
เพื่อรายงานตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

หนังสือหรือบันทึกแจ้งต้นเรื่อง 
หรือประกาศก าหนดแนวทาง 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

 

พิจารณาเรื่องเพื่อ
เห็นชอบ อนุมัติ 

แจ้งต้นเรื่อง หรือประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

และตดิตามการด าเนินการของ
งานด้านคดีความแต่ละคดี  

โดยด าเนินการบันทึกสถาณะของ
คดีความแตล่ะคดีลงในตาราง

รายงานคดีประจ าเดือน  
เพื่อรายงานตามสายบังคับบญัชา

ต่อไป 



๒๗ 

 

การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดประชุมงานนิติการ 

พิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และแนวทาง 

การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆหน่วยงาน 

ด าเนินการตามมติ 

จัดท ารายงานสรุปผลต่อผู้มีอ านาจและแจ้งผลต่อผู้ที่เกี่ยวข้อง 
และติดตามการด าเนินการของงานด้านการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ แต่ละกรณี โดยด าเนินการ
บันทึกสถาณะของการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ แต่ละกรณีลงในตารางรายงานคดีประจ าเดือน 

เพ่ือรายงานตามสายบังคับบัญชาต่อไป 



๒๘ 

 

ชื่อกระบวนการ การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 
ตัวชี้วัดส าคัญของกระบวนการ  ระดับความส าเร็จของการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ ชี้แจง ประสานงานหน่วยงาน (รวมระยะเวลา : แล้วแต่กรณี/เรื่อง) 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๑ 
 

 

๑ วันท าการ/เรื่อง - พิจารณาต้นเรื่อง 
- หารือผู้บังคับบัญชา 
- เสนอความเห็นแนวทาง 
การด าเนินการเบื้องต้น 

- เอกสารต้นเรื่อง - นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๒ 
 

แล้วแต่กรณี/เรื่อง - พิจารณาต้นเรื่อง 
- สรุปข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
- เสนอความเห็นแนวทาง 
การด าเนินการเบื้องต้น 

- เอกสารต้นเรื่อง - นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๓ 

 
 

แล้วแต่กรรมการ/เรื่อง - ด าเนินการจดัประชุม หรือ
ร่วมประชุมตามระเบียบวาระ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์
และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ

หน่วยงาน 

พิจารณา 
ตามหลักเกณฑ์และแนวทาง 

 

จัดประชุมงานนิติการ 



๒๙ 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

รายละเอียดของงาน เอกสาร/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง แบบฟอร์ม ผู้รับผิดชอบ 

๔ 
 

 
 
 
 

 

แล้วแต่กรรมการ/เรื่อง - ด าเนินการตามมติที่ประชุม 
และแจ้งรายงานผลการ
ด าเนินการ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

๕ 
 

 
 
 
 
 
 

แล้วแต่กรรมการ/เรื่อง - สรุปมติที่ประชุม และแจ้ง
รายงานผลการด าเนินการ 
- เสนอผู้มีอ านาจพิจารณาตาม
อ านาจหน้าที ่
- และติดตามการด าเนินการ
ของงานด้านการสอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ ช้ีแจง ประสานงานต่างๆ 
แต่ละกรณี โดยด าเนินการ
บันทึกสถาณะของการ
สอบสวนวินัย จรรยาบรรณ 
อุทธรณ์และร้องทุกข์ ช้ีแจง 
ประสานงานต่างๆ แตล่ะกรณี
ลงในตารางรายงานคดี
ประจ าเดือน เพื่อรายงานตาม
สายบังคับบัญชาต่อไป 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- หลักกฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบตัิต่างๆ 

- นิติกร
ผู้รับผิดชอบ 

 

ด าเนินการตามมติ 

จัดท ารายงานสรุปผลต่อผู้มี
อ านาจและแจ้งผลต่อผู้ที่
เกี่ยวข้อง และติดตามการ
ด าเนินการของงานด้านการ
สอบสวนวินัย จรรยาบรรณ 
อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง 

ประสานงานต่างๆ แต่ละกรณี 
โดยด าเนินการบันทึกสถาณะ

ของการสอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้อง
ทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 
แต่ละกรณีลงในตารางรายงาน
คดีประจ าเดือน เพ่ือรายงาน
ตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานทรัพยากรมนุษย ์ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
มีนาคม ๒๕๖๒ 



 
 

 
 

ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอ
แนวทางในการปฏิบัติงาน อันประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนงานด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ 
การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ การพัฒนาและ
ฝึกอบรมบุคลากร การประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี การจัดสวัสดิการและ
ประโยชน์เกื้อกูล การด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร และ
เส้นทางความก้าวหน้าในสายอาชีพ ทั้งนี้ โดยค านึงถึงประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการด าเนินงานและคุณภาพ
ของผลงานเป็นหลัก  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ สมศ. และเป็น
แนวทางส าหรับการปฏิบัติงานต่อไป 

 
  งานทรัพยากรมนุษย์  

มีนาคม ๒๕๖๒ 

๑ 



 
 

 
 

สารบัญ 

               หน้า 

ค าน า              ๑ 
๑. ภารกิจงานทรัพยากรมนุษย์          ๓ 
๒. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และความต้องการความคาดหวัง      ๔  
๓. ข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย     ๑๓  
๔. ตัวชี้วัดกระบวนการ         ๑๗ 
๕. ปัญหา อุปสรรคของกระบวนการและแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนด  ๑๙ 
๖. ผังงาน (Flowchart Diagram)        ๒๒  

    ๒ 



 

 
 

ภารกิจงานทรัพยากรมนุษย์  
 

ตามข้อบังคับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๒ งานทรัพยากรมนุษย์มีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

๑. ด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และการคัดเลือก  
๒. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน 
๓. ด าเนินการพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล และ

การจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน (In house training) 
๔. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
๕. ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
๖. ด าเนินการจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับการควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของบุคลากร (การท ารายงานสรุปสถิติการท างาน    

ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 
 

ดังนั้น กระบวนการท างานของงานทรัพยากรมนุษย์ ประกอบด้วย ๗ กระบวนการหลัก ได้แก่ 
 กระบวนการที่ ๑ การวางแผนอัตราก าลัง การสรรหา และการคัดเลือกบุคลากร 
 กระบวนการที่ ๒ การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน 

กระบวนการที่ ๓  การพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล  
 และการจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training) 

กระบวนการที่ ๔ การประเมินผลการปฏิบัติงานเพ่ือต่อสัญญาจ้าง 
กระบวนการที่ ๕ การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
กระบวนการที่ ๖ การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  
กระบวนการที่ ๗ การควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของบุคลากร (การท ารายงานสรุปสถิติการท างาน 

 ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 
 

 

 

 

 

 

   ๓ 



 

 
 

 

 

 

 

 

กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย  
และก าหนดความต้องการความคาดหวัง 

 

 

    ๔ 



 

 
 

๑. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และคัดเลือกบุคลากร 

 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๑  การวางแผน
อัตราก าลัง การสรรหา และการ
คัดเลือกบุคลากร 
 
๑.๑ การวางแผนอัตราก าลัง 
 
 
 
๑.๒ การสรรหา 
 
 
 
 
๑.๓ การคัดเลือกบุคลากร 

ส านัก/ภารกิจ ที่มีความประสงค์ด้านบุคลากร ข้อมูลรายละเอียดคุณลักษณะของบุคลากรที่ต้องการสรรหา 
ข้อมูลรายละเอียดคุณสมบัติตามต าแหน่งงาน  
ก าหนดช่วงระยะเวลา ความต้องการบุคลากร และจ านวน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 
ส านัก/ภารกิจ ที่มีความประสงค์ด้านบุคลากร ส านักงานฯต้องมีการวิเคราะห์กรอบโครงสร้างอัตราก าลัง เพื่อก าหนด

เป้าหมายและระยะเวลาในการสรรหา และการคัดเลือก บุคลาการให้ตรง
ตามความต้องการของส านักงานฯได้ทันท่วงที 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 
บุคคลภายใน และภายนอกท่ีประสงค์จะเข้ารับ
การคัดเลือก 

มีการประกาศผ่านสื่อประชาสัมพันธ์หลากหลายประเภท อาทิ เว็บไซต์
ของส านักงาน เว็บไซต์อ่ืน สื่อหนังสือพิมพ์ และสื่ออ่ืนๆ   

 ส านักงานฯสามารถสรรหาบุคคลเข้าปฏิบัติงานได้ตรงตามต้องการและทัน
ก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 
บุคคลภายใน และภายนอกที่สมัครเข้ารับการ
คัดเลือก 

บุคลากรที่ได้รับการคัดเลือกมีคุณลักษณะและคุณสมบัติตามทีส่ านักงานฯ
ก าหนด 

คณะกรรมการสรรหาบุคลากร สมศ. คณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ พิจารณาผู้ที่มีคุณลักษณะและคุณสมบัติตรง
กับส านักงานฯต้องการ  
มีระบบการออกแบบข้อสอบตามมาตรฐานส านักงานฯหรือตามท่ี
คณะกรรมการก าหนด เพ่ือวัดความรู้ความสามารถตามต าแหน่งได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

 

 

 

     ๕ 



 

 
 

๒. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน 

 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที ่๒  
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
บุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ 
เดือน 

บุคลากรใหม่ อายุงานช่วง ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ 
เดือน 

บุคลากรใหม่ อายุงานช่วง ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน ต้องจัดท ารายงานผลการ
ปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาได้ตามก าหนดเวลา 
ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรใหม่ อายุงานช่วง ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ 
เดือน 

มีเอกสารรายงานผลการปฏิบัติงานเพ่ือใช้ประกอบการพิจารณา 

ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ผู้อ านวยการ       
รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน) 

พิจารณาผลการปฏิบัติงานในระยะเวลาที่ก าหนด ลงนามเห็นชอบและ
เสนอแนะ เพ่ือให้บุคลากรใหม่ (ผู้ถูกประเมิน) ทราบผลการประเมินว่าผ่าน
ทดลองในต าแหน่งงานนั้นหรือไม่ 

ผู้อ านวยการ พิจารณา ลงนาม อนุมัติ ให้ความเห็นชอบว่าบุคลากรใหม่ มีความเหมาะสมใน
การทดลองงานต่อไปหรือไม่ หรือให้ผ่านการทดลองงานในต าแหน่งงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ บุคลากรใหม่ ได้รับหนังสือแจ้งผลการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    ๖ 



 

 
 

๓. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล และการ
ฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House training)  
 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที่ ๓ การพัฒนา
บุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล และการฝึกอบรม
ภายในส านักงาน (In house 
training)  
 
 
 
๓.๑ การพัฒนาบุคลากรตาม
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 

บุคลากรภายในส านักงาน มีการแจ้งก าหนดการในการพัฒนาตนเองของบุคลากร และสามารถประกาศให้
ทราบล่วงหน้า 

หน่วยงานที่จัดอบรม  บุคลากรสามารถส ารวจความต้องการฝึกอบรมเพ่ือพัฒนาตนเอง และ
พัฒนาการปฏิบัติงาน ตามงบประมาณที่ส านักงานฯก าหนดตามต าแหน่งงาน 
บุคลากรขออนุมัติแผนพัฒนาตนเองที่เหมาะสมและสามารถส่งเสริม พัฒนาการ
ท างานของตนเอง 
แผนพัฒนาตนเองได้รับอนุมัติและบุคลากรสามารถเข้ารับการพัฒนาได้
ครบถ้วน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม  บุคลากรจัดท ารายงานผลการฝึกอบรมหลังเข้ารับการฝึกอบรมตามแผนพัฒนา
ตนเอง ส่งรายงานให้ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารทราบตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน)   

ผู้บังคับบัญชาติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมของผู้ใต้บังคับบัญชาฯเพ่ือ
สามารถส่งเสริมพัฒนาการท างาน สามารถน าความรู้ไปใช้ในการพัฒนางาน
ภายในหน่วยงาน 

 
 
 

ผู้บริหาร (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) ผู้บริหารพิจารณาผลการด าเนินการฝึกอบรมโดยภาพรวมของบุคลากร เพื่อ
ส่งเสริม ผลักดัน การพัฒนาบุคลากร ให้น าความรู้ ทักษะที่ได้รับจาการ
ฝึกอบรมมาพัฒนาการท างาน ถ่ายทอดความรู้ และการน าไปใช้ในการพัฒนา
งานได้ เพื่อบรรลุเป้าหมายองค์กร 
 
 
 
 

๗ 



 

 
 

ชื่อกระบวนการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

๓.๒  การจัดฝึกอบรม 
ภายในส านักงาน (In house 
training) 

งานทรัพยากรมนุษย์  มีการน าเสนอแผนพัฒนาบุคลากรตามหลักสมรรถนะ (Competency) ในการจัด
หลักสูตรฝึกอบรมภายในส านักงาน ได้ตรงกลุ่มเป้าหมาย ตามก าหนดระยเวลา 
และประกาศให้ทราบล่วงหน้า 

 บุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรม  บุคลากรเข้ารับการอบรมมีการพัฒนาเพิ่มระดับสมรรถนะหลักและสมรรถนะ
รองในการปฏิบัติงานได้ดีขึ้นตามล าดับ 

 ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน)   

ผู้บังคับบัญชาติดตามและประเมินผลการฝึกอบรมของผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือ
สามารถส่งเสริมพัฒนาการท างาน และน าความรู้ไปใช้ในการพัฒนางานภายใน
หน่วยงาน 

 ผู้บริหาร (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) ผู้บริหารพิจารณาผลการด าเนินการฝึกอบรมโดยภาพรวมของบุคลากร เพื่อ
ส่งเสริม ผลักดัน การพัฒนาบุคลากร ให้น าความรู้ ทักษะ ที่ได้รับจาการ
ฝึกอบรมมาพัฒนาการท างาน ถ่ายทอดความรู้ และน าไปใช้ในการพัฒนางานได้ 
อย่างบรรลุเป้าหมายองค์กร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๘ 



 

 
 

๔. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา 

 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวงั 

กระบวนการที ่๔ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
เพ่ือต่อสัญญา 

บุคลากรที่มีก าหนดต่อสัญญา ได้รับการประเมินล่วงหน้าก่อนถึงก าหนดระยะเวลาสัญญาจ้างสิ้นสุด 

ความถูกต้องสอดคล้องตามกฎหมาย 
ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรที่มีก าหนดต่อสัญญา บุคลากร ได้ลงนามในเอกสารสัญญาจ้างฉบับใหม่ได้ตามก าหนดระยะเวลา 
ผู้ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ผู้อ านวยการ      
รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หวัหน้างาน) 

พิจารณาผลการปฏิบัติงาน และให้ข้อเสนอแนะว่า ว่ามีความเหมาะสมในการ
จ้างเพื่อให้ปฏิบัติงานในต าแหน่งต่อไป และส่งแบบประเมินได้ตามเวลา 

ผู้อ านวยการ  
 

พิจารณา ลงนาม อนุมัติสัญญาจ้างใหม่ให้กับบุคลากรที่มีผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานที่ผ่านเกณฑ์ และเห็นชอบว่ามีความเหมาะสมในการจ้างเพ่ือให้รับ
ปฏิบัติงานในต าแหน่งต่อไป 

งานทรัพยากรมนุษย์  บุคลากรได้รับเอกสารสัญญาจ้างคู่ฉบับ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๙ 



 

 
 

 

๕. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที ่๕ 
การประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปีรอบ ๖ เดือน และ รอบ 
๑๒ เดือน 

บุคลากรภายในส านักงาน มีก าหนดการการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีที่ชัดเจน และสามารถ
ประกาศให้ทราบล่วงหน้า 
บุคลากรจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาและจัดส่ง
ได้ตามก าหนดเวลา 
บุคลากรส่งแบบประเมินผลภายในก าหนดเวลา 
ด าเนินการได้ทันตามก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ  แจ้งก าหนดการการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีที่ชัดเจน และสามารถ
ประกาศให้ทราบล่วงหน้า 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากรจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงานเพื่อใช้ประกอบการพิจารณาและจัดส่ง
ได้ตามก าหนดเวลา 

ผู้บังคับบญัชา (หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน)   

พิจารณา ตรวจสอบความถูกต้องจากรายงานผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ใต้บังคับบัญชาฯ และให้ความคิดเห็น ลงนามเห็นชอบ เพื่อเสนอพิจารณา
ต่อไป  

คณะท างานประมวลผล                                  
งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน และเอกสารประกอบการประเมินมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถน าเสนอเพ่ือพิจารณาได้ 

 คณะท างานวินิจฉัยผลการปฏิบัติงานประจ าปี  พิจารณาให้ความเห็นชอบ ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน และเอกสาร
ประกอบการประเมินมีความถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถน าเสนอเพ่ือ
พิจารณาได้ 

 คณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล พิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 
 

คณะกรรมการบริหาร สมศ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 

๑๐ 



 

 
 

 

 

๖. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที ่๖ 
จัดสวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล 
 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากรได้รับสิทธิสวัสดิการเพื่อเป็นขวัญและก าลังใจให้การปฏิบัติงานให้กับ
ส านักงานฯ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากร ได้รับการตอบสนองในเรื่องของสวัสดิการที่เพ่ิงจะได้รับตามสิทธิ
ประโยชน์ที่ส านักงานก าหนด  

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ  ประชาสัมพันธ์ ให้ค าแนะน า เกี่ยวกับสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูลให้กับ
บุคลากร  

ผู้บังคับบัญชา (รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ หัวหน้างาน)   

ร่วมตรวจสอบ ดูแล การใช้สิทธิประโยชน์เกื้อกูลของผู้ใต้บังคับบัญชา และร่วม
พิจารณา ลงนาม ให้ความเห็นชอบ  

 ผู้อ านวยการ พิจารณา ลงนาม อนุมัติ การน าเสนอการใช้สิทธิประโยชน์เกื้อกูลของบุคลากร  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๑๑ 



 

 
 

๗. กลุ่มผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และก าหนดความต้องการความคาดหวังของการควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของบุคลากร (การท ารายงานสรุปสถิติ
การขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 
 

ชื่อกระบวนการ ผู้รับบริการ ความต้องการความคาดหวัง 

กระบวนการที ่๗ 
การท ารายงานสรุปสถิติการขาด 
ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ. 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากร ยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส านักงานฯโดยเคร่งครัด 
และยึดหลักการปฏิบัติตามมาตรฐานจริยธรรมขององค์กร 
สร้างภาพลักษณ์องค์กรที่ดีให้กับองค์กร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการความคาดหวัง 

บุคลากรภายในส านักงาน บุคลากร ใส่ใจในการปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส านักงานฯ ไม่ขาด
งาน ไม่ลางานโดยไม่มีเหตุอันจ าเป็น และไม่มาท างานสายเป็นนิจ 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ  จัดท ารายงาน สรุปสถิติการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ. ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ส่งตรงตามก าหนดระยะเวลา 

ผู้บังคับบัญชา (หัวหน้าส านัก หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน)   

ร่วมตรวจสอบ ดูแล การประพฤติ การปฏิบัติตนของผู้ใต้บังคับบัญชา ให้ปฏิบัติ
ตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส านักงานฯ และว่ากล่าวตักเตือน
ผู้ใต้บังคับบัญชา กรณีท่ีประพฤติ ปฏิบัติตนไม่เหมาะสม ผิดต่อกฎ ระเบียบ 
ข้อบังคับส านักงานฯ มาตรฐานจริยธรรมองค์กร หรือ หลักปฏิบัติอื่นใดที่
เหมาะสมในการเป็นแบบอย่างที่ดี 

 ผู้บริหาร (ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ) ส่งเสริม ผลักดัน มอบนโยบายในการประพฤติปฏิบัติตนให้กับบุคลากร  
 

 

 

๑๒ 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการ 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

๑๓ 



 

 
 

จัดท าข้อก าหนดที่ส าคัญของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

ชื่อ
กระบวนการ 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด

ด้าน
กฎหมาย 

ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

กระบวนการที่ 
๑ 
การวางแผน
อั ตราก าลั ง 
สรรหาและ
คั ด เ ลื อ ก
บุคลากร 

- ส านักฯ ที่
มีความ
ประสงค์จะ
รับบุคลากร 
- บุคคล
ภายใน และ
ภายนอกที่
ประสงค์จะ
เข้ารับการ
คัดเลือก 
 

- ส านักฯ ที่มีความ
ประสงค์จะรับ
บุคลากร 

- บุคลากรทั้งภายใน 
และภายนอกท่ี
ประสงค์เข้ารับ
การคัดเลือก 

- คณะกรรมการ
สรรหาบุคลากร 
สมศ. 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

สามารถคัดเลือกบุคลากรที่มีคุณลักษณะ และคุณสมบัติตามต าแหน่งงานอย่างมีประสิทธิภาพ และสามารถได้บุคลากรใหม่ทัน
ตามก าหนดระยะเวลา 

กระบวนการที่ 
๒  ก า ร
ประเมิ นผล
ก า ร

-บุคลากร
ใหม่ อายุงาน
ช่วง๓ ๖ ๙ 
และ ๑๒ 

- บุคลากรใหม่ อายุ
งานช่วง๓ ๖ ๙ และ 
๑๒ เดือน 

- ผู้ประเมินผลการ

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 

การน าเสนอผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณาที่มีประสิทธิและประสิทธิผล วัดผลของงานได้จริง ตามภาระหน้าที่รับผิดชอบตาม
ต าแหน่งได้อย่างชัดเจน  



 

 
 

ชื่อ
กระบวนการ 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด

ด้าน
กฎหมาย 

ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

ปฏิ บั ติ งาน
บุคลากรใหม่ 
๓ ๖ ๙ และ 
๑๒ เดือน 

เดือน ปฏิบัติงาน(รอง
ผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน ) 

- ผู้อ านวยการ 
- งานทรัพยากร

มนุษย์ 

ที่เก่ียวข้อง 
 

กระบวนการที่ 
๓ 
การพัฒนา
บุคลากรตาม
แผนพัฒนา
ตนเอง
รายบุคคล 
และการจัด
ฝึกอบรม
ภายใน
ส านักงาน (In 

- บุคลากร
ภายใน
ส านักงาน 

- หน่วยงาน
ที่จัด
อบรม 

- บุคลากรภายใน
ส านักงาน 

- ผู้บังคับบัญชาฯ 
(หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ 
หวัหน้างาน ) 

- ผู้บริหาร 
(ผู้อ านวยการ        
รองผู้อ านวยการ) 

- งานทรัพยากร
มนุษย์ ภารกิจ

- ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
- หลักสูตร
การอบรม
จาก
หน่วยงาน
ต่างๆ  
 

-บุคลากรมีการพัฒนาตนเองและน าความรู้ ความสามารถ ปรับใช้ในการท างานได้ดียิ่งขึ้น 
-บุคลกรมีการพัฒนาตามหลักสมรรถนะหลักและสมรรถนะรอง เพื่อส่งเสริมให้การปฏิบัติของหน่วยงานอย่างมีประสิทธิภาพ
ยิ่งขึ้น 

๑๔ 



 

 
 

ชื่อ
กระบวนการ 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด

ด้าน
กฎหมาย 

ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

house 
training) 

อ านวยการ  

กระบวนการที ่
๔ 
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน
เพ่ือต่อ
สัญญา 

บุคลากรที่
ถึงก าหนด
ต่อสัญญา 

- บุคลากรที่ถึง
ก าหนดต่อสัญญา 

- ผู้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน  
(รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักฯ 
หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน) 

- ผู้อ านวยการ 
- งานทรัพยากร
มนุษย์ 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

บุคลากรได้รับการประเมินล่วงหน้าก่อนถึงก าหนดระยะเวลาสัญญาจ้างสิ้นสุด และมีความถูกต้อง สอดคล้องตามกฎหมาย  

กระบวนการที ่
๕ 
การ
ประเมินผล
การ
ปฏิบัติงาน

บุคลากร
ภายใน
ส านักงาน 

- งานทรัพยากร
มนุษย ์ภารกิจ
อ านวยการ  

- บุคลากรภายใน
ส านักงาน 

- ผู้บังคับบัญชา  

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

-การน าเสนอผลงานเพ่ือประกอบการพิจารณาท่ีมีประสิทธิและประสิทธิผล วัดผลของงานได้จริง ตามภาระหน้าที่รับผิดชอบตาม
ต าแหน่งได้อย่างชัดเจน 
-ผลการประเมินเป็นที่ยอมรับของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียทุกฝ่าย มีความยุติธรรม ตรวจสอบได้ 



 

 
 

ชื่อ
กระบวนการ 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด

ด้าน
กฎหมาย 

ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

ประจ าปรีอบ 
๖ เดือน และ 
๑๒ เดือน 

(หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน ) 

- คณะท างาน
ประมวลผล 

- คณะท างาน
วินิจฉัยผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี  

- คณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

- ผู้อ านวยการ 
กระบวนการที ่
๖ 
การจัด
สวัสดิการและ
ประโยชน์
เกื้อกูล 

บุคลากร
ภายใน
ส านักงาน 

- บุคลากรภายใน
ส านักงาน 

- งานทรัพยากร
มนุษย ์ภารกิจ
อ านวยการ  

- ผู้บังคับบัญชา 
(หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

-สร้างขวัญก าลังใจ และความผูกพันให้กับบุคลากร ในเรื่องสิทธิประโยชน์เกื้อกูล 
- บุคลากรได้รับการตอบสนองในเรื่องของสวัสดิการที่เพ่ิงจะได้รับตามท่ีส านักงานฯ ก าหนด  

๑๕ 



 

 
 

ชื่อ
กระบวนการ 

ผู้รับบริการ ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ข้อก าหนด

ด้าน
กฎหมาย 

ด้านประสิทธิภาพ 
ความคุ้มค่า 

หัวหน้างาน ) 
- ผู้อ านวยการ 

กระบวนการที ่
๗ 
การควบคุม
กฎ ระเบียบ 
และวินัยของ
บุคลากร (การ
ท ารายงาน
สรุปสถิติการ
ขาด ลา มา
สาย ของ
บุคลากร สม
ศ.) 
 

บุคลากร
ภายใน
ส านักงาน 

- บุคลากรภายใน
ส านักงาน 

- งานทรัพยากร
มนุษย ์ภารกิจ
อ านวยการ  

- ผู้บังคับบัญชา 
(หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ 
หัวหน้างาน ) 

- ผู้บริหาร 
(ผู้อ านวยการ    
รองผู้อ านวยการ) 

ระเบียบ 
ข้อบังคับ 
ค าสั่ง 
ประกาศ 
ที่เก่ียวข้อง 
 

-บุคลากรยึดถือปฏิบัติตามกฎ ระเบียบ ข้อบังคับของส านักงานฯอย่างเคร่งครัด 
-บุคลากร ไม่ขาดงาน ไม่งาน และไม่มาท างานสายเป็นนิจ  

 

๑๖ 



 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชีว้ัดกระบวนการ 
 

 

 

 

 

๑๗ 



 

 
 

ก าหนดตัวชี้วัดกระบวนการ 

กระบวนการ 
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) ตัวช้ีวัด เป้าหมาย 

กระบวนการที่ ๑ การวางแผน
อัตราก าลัง สรรหา และคัดเลือก
บุคลากร 

สามารถด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน และสามารถสรรหาบุคคล
ไดต้รงความต้องการและภายในก าหนด 

ส านักงานฯ สามารถสรรหาบุคลากร
ได้ตามจ านวนที่ต้องการและทัน
ก าหนด 

ด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างครบถ้วน
ภายในก าหนดเวลา และสามารถสรรหา
บุคลากรได้ตามก าหนด 

กระบวนการที่ ๒ การประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ 
๑๒ เดือน 

สามารถด าเนินการได้ตามก าหนด มีการ
ประเมินตามข้ันตอนได้อย่างถูกต้อง ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

บุคลากรใหม่ ได้รับหนังสือแจ้งผล
การประเมินการปฏิบัติตามระยะเวลา
ที่ก าหนด 

ด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างครบถ้วน
และตามระยะเวลาที่ก าหนด 

กระบวนการที่ ๓ 
การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนา
ตนเองรายบุคคล และการจัดฝึกอบรม
ภายในส านักงาน (In house training) 

สามารถด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาตนเอง
รายบุคคล และแผนฝึกอบรมภายใน
ส านักงาน ที่ได้รับการอนุมัติได้อย่าง
ครบถ้วน 

-บุคลากรได้รับการพัฒนาตนเอง
รายบุคคลและการพัฒนาตามหลัก
สมรรถนะหลักและสมรรถนะรอง ที่
ได้รับการอนุมัติได้อย่างครบถ้วน 

ด าเนินการฝึกอบรมพัฒนาตนเอง
รายบุคคล และแผนฝึกอบรมภายใน
ส านักงาน ที่ได้รับการอนุมัติได้อย่าง
ครบถ้วน 

กระบวนการที ่๔ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อ
สัญญาจ้าง 

สามารถด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้องครบถ้วน 

บุคลากรได้รับเอกสารสัญญาจ้างคู่
ฉบับก่อนถึงก าหนดระยะเวลาสัญญา
จ้างสิ้นสุด  

ด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

กระบวนการที ่๕ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี
รอบ ๖ เดือน และ ๑๒ เดือน 

สามารถด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้องครบถ้วน 

ผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจ าปี มีความถูกต้องครบถ้วน 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

กระบวนการที ่๖ 
การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

สามารถด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้องครบถ้วน 

บุคลากรได้รับสิทธิประโยชน์ในเรื่อง
ของสวัสดิการที่เพ่ิงจะได้รับตามท่ี
ส านักงานฯก าหนด  

ด าเนินการตามขั้นตอนและภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด มีความถูกต้อง
ครบถ้วน 

กระบวนการที ่๗ 
การควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของ
บุคลากร (การท ารายงานสรุปสถิติการ
ขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 

สามารถด าเนินการสรุปสถิติการท างานได้
ถูกต้องครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

สรุปสถิติการท างานได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
  

ด าเนินการสรุปสถิติการท างานได้ถูกต้อง
ครบถ้วน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

๑๘ 



 

 
 

 

 

 

 

ปัญหา อุปสรรคของกระบวนการและแนว
ทางแกไ้ขปญัหา เพื่อให้บรรลุข้อก าหนด 

 

 

๑๙ 



 

 
 

ปัญหา อุปสรรคของกระบวนการและแนวทางแก้ไขปัญหา เพ่ือให้บรรลุข้อก าหนด 

ขั้นตอน ประเด็นปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

การวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และคัดเลือก
บุคลากร 

- คุณลักษณะและคุณสมบัติของผู้สมัครไม่ตรงกับ
ความต้องการ  
 
 
- ไม่มีผู้ผ่านการสอบคัดเลือก และการสอบ
สัมภาษณ์ตามต าแหน่งงาน 
 
 
 
- ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือกคุณสมบัติขั้นต้น มาสอบ
น้อยกว่าเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 
 

- สรรหาจากแหล่งภายใน พิจารณาบุคลากรภายใน
ส านักงานฯที่มีคุณลักษณะและคุณสมบัติที่ เหมาะสม 
สามารถท่ีจะเรียนรู้จะปรับประยุกต์การท างานร่วมกันได้
กับต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
- มีการทวบทวนข้อสอบเพ่ือการคัดเลือก และการคัด
กรองโดยผู้สัมภาษณ์ พิจารณาความยากง่าย วิธีการสอบ
คัดเลือก  
- มีการจัดท าคลังข้อสอบ (ข้อเขียน การสัมภาษณ์ หรือ
ภาคปฏิบัติ) 
- มีการจัดท าสรุปทะเบียนผู้สมัคร มีระบบวิธีการติดตาม 
และยืนยันกับผู้สมัครในการเข้ารับการสอบคัดเลือก โดย
ท าบันทึกสาเหตุของการไม่เข้าร่วมเพื่อสอบคัดเลือก 

การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ 
และ ๑๒ เดือน 

- ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ บุคลากรที่ต้อง
ประเมิน ไม่ตรงกัน 
- ผู้ประเมิน (รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ หัวหน้างาน) ส่งผลประเมินไม่ตรง
ตามก าหนด 

- จัดท าทะเบียนบุคลากรใหม่ ก าหนดระยะเวลาที่ต้อง
ประเมิน ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน ให้เป็นปัจจุบัน 
- ต้องมีการจัดท าล่วงหน้าเผื่อเวลาไว้ ส าหรับผู้ประเมิน
ระดับผู้บังคับบัญชาที่ติดภารกิจ  

การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 
และการจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน (In house 
training) 

- บุคลากรที่ได้รับอนุมัติตามแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล ติดภารกิจเร่งด่วนในวันที่ต้องไปอบรม
ตามแผน  
- หลักสูตรที่ได้รับอนุมัติตามแผนไม่เปิด  
- การให้ความร่วมมือของบุคลากรในการเข้าร่วม
อบรมที่จัดภายในส านักงานฯ 

- บุคลากรต้องมีการวางแผนล่วงหน้ าและต้องให้
ความส าคัญกับการฝึกอบรมพัฒนาตนเอง และให้ความ
ร่วมมือกับการจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน 
- ให้ท าเรื่องขออนุมัติเปลี่ยนแปลงหลักสูตรใหม่ทดแทน 
- มีการสรุปผลการให้ความร่วมมือในการเข้าร่วมพัฒนา
ตนเองรายบุคคลตามแผนที่ได้รับการอนุมัติประจ าปีให้

๒๐ 



 

 
 

ขั้นตอน ประเด็นปัญหาที่พบ แนวทางการแก้ไข 

ผู้บังคับบัญชาและผู้บริหารรับทราบ 
การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา - ก าหนดระยะเวลาการด าเนินการ บุคลากรที่ต้อง

ประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง สิ้นสุดไม่ตรงกัน 
- ผู้ประเมิน (รองผู้อ านวยการ หัวหน้าส านัก 
หัวหน้าภารกิจ หัวหน้างาน) ส่งผลประเมินไม่ตรง
ตามก าหนด 

- จัดท าทะเบียนบุคลากรเพ่ือต่อสัญญาจ้างก าหนด
ระยะเวลาด าเนินการ ให้เป็นปัจจุบัน 
- ต้องมีการจัดท าล่วงหน้าเผื่อเวลาไว้ ส าหรับผู้ประเมิน
ระดับผู้บังคับบัญชาที่ติดภารกิจ  

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีรอบ ๖ เดือน 
และ ๑๒ เดือน 

- ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล 
 
- การส่งรายผลการปฏิบัติงานประจ าปี เกินก าหนด
ระยะเวลา 
 

- การก าหนดขั้นตอน การเผยแพร่ ประชาสัมพันธ์
ล่วงหน้า ให้ครบถ้วน  
- จัดท าแบบประเมินและจัดส่งให้ผู้ประเมินล่วงหน้า 
และมีการติดตามอย่างใกล้ชิด   

การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล -ความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูลของเอกสารที่
ประกอบการเบิกสวัสดิตามที่ก าหนด 

- การท าประกาศขั้นตอนวิธีการเบิกจ่าย หรือระเบียบ
สวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล ประชาสัมพันธ์ 

การควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของบุคลากร (การท า
รายงานสรุปสถิติการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 

-บุคลากร บันทึกเวลาไม่ติด  
-บุคลากร ลืมบันทึกเวลา 
-ระบบการบันทึกเวลามีปัญหาในบางครั้ง 

- ก าหนดวิธีการตรวจสอบร่วมกับระบบสารสนเทศใน
การตรวจสอบข้อเท็จจริง 

๒๑ 



 

 
 

 
 
 
 
 

ผังงาน 
(Flowchart Diagram) 

 

 

 

 

 

๒๒ 



 

 
 

๑. การวางแผนอัตราก าลัง สรรหา และคัดเลือกบุคลากร 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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๓ 
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๕ 
 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 
 

หน่วยงาน ที่มีความ
ต้องการด้านบุคลากร 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
- งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
- ภทส. (เฉพาะ website 
ส านักงาน) 
 
- งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
- คณะกรรมการ 
(รับผิดชอบการออก
ข้อสอบ) 
 
- งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
- คณะกรรมการ  
 
 
 

 
 
 
 

หน่วยงานทีป่ระสงคด์้านบุคลากร
จัดท าบันทึกข้อความที่ไดร้ับการ
อนุมัติแล้ว ส่งให้ทรัพยากรมนุษย ์
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษยด์ าเนินการ 
-จัดท าบันทึกขออนุมัติประกาศรับสมัครงาน  
-ความจ าเป็นในการรับสมัคร 
-ผังโครงสร้างองค์กร 
-ต าแหน่งที่ต้องการรับสมัคร 
-คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 
-ระยะเวลาในการรับสมัคร 
-ก าหนดการ,ข้ันตอน,วิธีการและเกณฑ์ในการ
คัดเลือก 
-รายชื่อคณะกรรมการในการคัดเลือก 
-ประกาศรับสมัครงาน (ที่แจ้งต าแหน่ง,
คุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร, ก าหนดการใน
การรับสมัครและประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์
เบื้องต้น) 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ         
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
ประชาสัมพันธ์การรับสมัครงาน
ผ่านช่องทางดังนี้ 
-website ของส านักงาน 
-website รับสมัครงานภายนอก 
-สถาบันการศึกษาที่มีสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง  
-อื่นๆ 
 
งานทรัพยากรมนุษยด์ าเนินการ 
-เตรียมการเบื้องต้นในการทดสอบและ
สัมภาษณ์ 
-บันทึกแจ้งกรรมการ  
    (แจ้งก าหนดการ,ขอให้ออกข้อสอบ,
แนวทางในการสัมภาษณ์ พร้อมนัดหมายวันที่
ส่งข้อสอบให้งานบุคคล) 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-สรุปรายชื่อและคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 
-จัดประชุมคณะกรรมการพิจารณารตรวจทาน
คุณสมบัติเบื้องต้น 
 
 

บันทึกข้อความทีไ่ด้รับการ
อนุมัติ  
 
 
 

บันทึกขออนุมัติประกาศรับ
สมัครงาน 
  

 

 

 

 
 

 
-บันทึกขออนุมัติ 
-ประกาศรับสมัครงาน 
 
 

- ประกาศรับสมัครงาน 
-จดหมายขอความอนุเคราะห์
ประชาสมัพันธ์การรับสมัครงาน 
 

 
 

บันทึกข้อความขออนุเคราะห์ให้
กรรมการออกข้อสอบ 
 
 
 

 
 

-แฟ้มใบสมัคร 
-สรุปรายช่ือและคณุสมบัติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร 
 
 

ขออนุมัติประกาศรับสมัครบคุลากร 

วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
ตามโครงสรา้ง ของ สมศ. 

 

อนุมัต ิ

ประชาสมัพันธ์ 
ประกาศรับสมคัรบุคลากร 

จัดเตรียมเกี่ยวกับแบบทดสอบและ
สอบสัมภาษณ ์

พิจารณาคุณสมบัตแิละสรุปรายชือ่
ผู้ผ่านเกณฑเ์พื่อเข้ารับการทดสอบ 

๒๓ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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๑๐ 
 
 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 

๑๒ 
 
 
 

๑๓ 
 
 
 

๑๔ 
 
 
 
 
 

๑๕ 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
- งานทรัพยากรมนุษย ์
- ภทส. (เฉพาะ website 
ส านักงาน) 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย ์
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย ์
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
- งานทรัพยากรมนุษย ์
- ภทส.(เฉพาะ website 
ส านักงาน) 
 
งานทรัพยากรมนุษย ์
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย ์
ภารกิจอ านวยการ 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
- บันทึกขออนุมัติรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์เบื้องต้น  
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์เบื้องต้น และ
แจ้งก าหนดการ วิธีการในการคัดเลือก 
 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์
เบื้องต้น ผ่าน website ของส านกั 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
- บันทึกแจ้งกรรมการ  
-จัดเตรียมชุดข้อสอบ 
-จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
ทดสอบ 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-สรุปคะแนนการทดสอบ 
-ขออนุมัติรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบที่มีสิทธิ์เข้า
รับการสัมภาษณ์ 
- ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบมีสิทธิ์เข้า
รับการสัมภาษณ์ 
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์
เบื้องต้น ผ่าน website ของส านกั 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-บันทึกแจ้งก าหนดการกรรมการ 
-ประวัติผู้ผ่านการทดสอบ 
-แบบลงคะแนนสัมภาษณ์ 
-จัดเตรียมสถานที่และอุปกรณ์ที่ใช้ในการ
สัมภาษณ์ 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-สรุปคะแนนการสัมภาษณ์ 
-ขออนุมัติรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์และ
รายชื่อที่ขึ้นทะเบียนส ารอง 
-ประกาศรายชื่อผู้ผ่านการสัมภาษณ์และ
รายชื่อที่ขึ้นทะเบียนส ารอง 

- บันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้ผ่าน
เกณฑ์เบื้องต้น  
- ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์
เบื้องต้น 
 
 
 
 
ประกาศรายช่ือผูผ้่านเกณฑ์
เบื้องต้น 
 
 

- บันทึกแจ้งก าหนดการกรรมการ 
- ข้อสอบ 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้าทดสอบ 

 
 
 

- บันทึกขออนุมัติรายช่ือผู้ผ่าน
การทดสอบที่มสีิทธิ์เข้ารบัการ
สัมภาษณ ์
 - ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ
ทดสอบมสีิทธิ์เข้ารับการ
สัมภาษณ ์
 

ประกาศรายช่ือผูผ้่านการทดสอบ 
มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ ์
 

ประกาศรายช่ือผูผ้่านการทดสอบ 
มีสิทธิ์เข้ารับการสัมภาษณ ์
 

- บันทึกแจ้งก าหนดการกรรมการ 
- ประวัติผูผ้่านการทดสอบ 
- ใบลงทะเบียนผู้เข้าสอบ 
- แบบลงคะแนนสอบสัมภาษณ ์

 

- บันทึกขออนุมัติผู้ผ่านการ
สัมภาษณ์และรายชื่อท่ีขึ้นทะเบียน
ส ารอง 
 - ประกาศผู้ผ่านการสัมภาษณ์และ
รายชื่อท่ีขึ้นทะเบียนส ารอง 

ขออนุมัติประกาศรายชื่อผูผ้่าน
เกณฑ์เพื่อเข้ารับการทดสอบ 

อนุมัต ิ

ประกาศรายชื่อผูผ้่านเกณฑ์เพื่อเขา้
รับการทดสอบ 

จัดเตรียมข้อมลูเกี่ยวกับการ
ทดสอบ 

ขออนุมัติรายชื่อผูผ้่านการทดสอบ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการทดสอบ 
และมสีิทธ์ิเข้ารับการสมัภาษณ ์

 

อนุมัต ิ

จัดเตรียมเกี่ยวกับการสอบ
สัมภาษณ ์

ขออนุมัติรายชื่อผูผ้่านการสอบ
สัมภาษณ์และรายชื่อที่ข้ึน

ทะเบียนรับรอง 

๒๔ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๑๖ 
 
 
 
 

๑๗ 
 
 
 

๑๘ 
 

 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย ์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
-งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
-ผู้อ านวยการ 
 

 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
 
ประกาศรายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์
เบื้องต้น ผ่าน website ของส านกั 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-.ประสานนัดบุคลากรใหม่รายงานตัว 
-ประสานผู้อ านวยการ ร่วมพิจารณา
ค่าตอบแทน 
 

 

ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ
สัมภาษณ์และรายช่ือที่ข้ึน
ทะเบียนส ารอง 
 
 
ประกาศรายช่ือผูผ้่านการ
สัมภาษณ์และรายช่ือที่ข้ึน 
 
 

- เอกสารแจกส าหรับบคุลากรใหม ่
- สัญญาจ้างงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

อนุมัต ิ

ประกาศรายชื่อผู้ที่ผ่านการ
สัมภาษณ์เป็นผู้ปฏิบตัิงาน 

รายงานตัวบุคลากรใหม ่

๒๕ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ ๓ ๖ ๙ และ ๑๒ เดือน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 

๘ 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบญัชา
ตามสายงาน) 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 

 
 
 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ  
-จัดท าทะเบียบควบคุม การด าเนินการก าหนด
ระยะเวลาการประเมินบุคลากรใหม่ 

  
 
งานทรัพยากรมนุษยด์ าเนินการ 

- ท าบันทึกข้อความแจ้งบุคลากรในการจัดท า
รายงานการปฏิบัติงานตามอายุงาน ๓ ๖ ๙ 
และ๑๒ เดือน  และแจ้งก าหนดระยะในการ
จัดส่งรายงาน 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-พิมพ์แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ประเมิน
ตามอายุงาน ๓ ๖ ๙ และ๑๒ เดือน   
-ส่งแบบประเมินให้กับผู้ประเมิน ผู้บัญชาตาม
สายงานของผู้บุคลากรใหม่ที่ต้องได้รับการ
ประเมิน 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงานของ
บุคลากรใหม ่
-ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
(หัวหน้างาน หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก 
และรองผู้อ านวยการ ) 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-สรุปคะแนน และความคิดเห็นจากแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกข้อความขออนุมัติผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกข้อความขออนุมัติผลการประเมิน
บุคลากรใหม่ เสนอผู้อ านวยการอนุมัติ 
 

ทะเบียบควบคุมการ
ประเมินบุคลากรใหม ่
 
 
 
บันทึกข้อความแจ้ง 
ก าหนดการจดัท ารายงาน
ผลการปฏิบตัิงาน 
  
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติผล
การประเมินบุคลากรใหม ่
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติผล
การประเมินบุคลากรใหม ่
 

 
หนังสือแจ้งผลการประเมิน
บุคลากรใหม ่

 

แจ้งก าหนดการ                      
การท ารายงานผลการปฏิบตัิงาน 

จัดท าทะเบียบควบคุมการ
ประเมินบุคลากรใหม ่

ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร
ใหม ่

สรุปผลการประเมิน 

จัดท าบันทึกขออนุมัติผลการ
ประเมินบุคลากรใหม ่

อนุมัต ิ

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ให้กับผู้ประเมิน 

 

แจ้งบุคลากรใหม่              
ทราบผลการประเมิน 

 

๒๖ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

๓.  การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล และการจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน (In house training) 
 
๓.๑ การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 
 
 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
บุคลากร  
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
(หัวหน้างาน หวัหน้า
ภารกิจ หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการ ) 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ  
-ท าบันทึกข้อความแจ้งก าหนดการ การส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรบ เพื่อจัดท า
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 
-แนบแบบฟอร์มทบทวนผลการปฏิบัติงานของ
บุคลากรประจ าปี และแผนการพัฒนาบุคลากร
รายบุคคลประจ าป ี

บุคลากร  
-เสนอแผนพัฒนาตนเอง ผ่านผู้บังคับบัญฯชา
ตามสาย ( หัวหน้างาน หัวหน้าภารกิจ หัวหน้า
ส านัก และรองผู้อ านวยการ ) 
-น าส่งที่งานทรัพยากรมนษย์ 

 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-รวบรวมและสรุปแผนพัฒนาตนเองรายบุคคล
ของบุคลากร สมศ.ทั้งหมด เตรียมเสนอขอ
อนุมัติผู้อ านวยการ 
  
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกข้อความขออนุมัติแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคลของบุคลากร  
 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัต ิ      
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกข้อความแจ้งแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคลที่ได้รับการอนุมัติ เพื่อให้บุคลากรได้
ด าเนินการเข้ารับการฝึกอบรมพัฒนาตนเอง
ต่อไป 
 
 
 
 
 

บันทึกข้อความแจ้ง
ก าหนดการ การส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรบ 
 
 
 

 
แบบฟอร์มทบทวนผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร
ประจ าปี และแผนการพัฒนา
บุคลากรรายบุคคลประจ าปี  
 

แบบฟอร์มทบทวนผลการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร
ประจ าปี และแผนการพัฒนา
บุคลากรรายบุคคลประจ าปี  
 
สรุปแผนพัฒนาตนเอง
รายบุคคล 
 
 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 
 

 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 
 
 

บันทึกข้อความแจ้งแผนพัฒนา
ตนเองรายบุคคลที่ได้รับการ
อนุมัติ  

 
 
 
 
 
 

บุคลากรเสนอแผนพัฒนาตนเอง 

แจ้งก าหนดการ การส ารวจ
ความจ าเป็นการฝึกอบรม 

รวบรวมแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากร  

จัดท าบันทึกขออนุมัติแผนพัฒนา
ตนเองของบุคลากร  

 

อนุมัต ิ

แจ้งบุคลากร แผนพัฒนา
ตนเองที่ได้รับการอนุมตั ิ

 

 อนุมัติ 

๒๗ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๘ 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 
 ๑๐ 
 
 
 
 ๑๑ 
 
 
 
 
 ๑๒ 
 
 
 
 ๑๓ 

 
บุคลากร 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
(หัวหน้างาน หัวหน้า
ภารกิจ หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการ ) 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
รองผู้อ านวยการ ส านัก
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน  
 
 
 
บุคลากร 
 
 
 
บุคลากร 
 
 

บุคลากร  
-เขียนแบบขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม 
เสนออนุมัติตามสายการบังคับบัญชา ( หัวหน้า
งาน หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก และ     
รองผู้อ านวยการ 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  
-พิจารณาอนุมัติขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม
เป็นไปตามแผนที่ได้รับการอนุมัติหรือไม่ และ
ไม่กระทบกับงาน หรือมีงานด่วน 
 หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณา
แก้ไข 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ตรวจสอบการขออนุมัติเป็นไปตามแผนที่
ได้รับการอนุมัติหรือไม่ และวงเงินคงเหลือ 

 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกขออนุมัคิเบิกค่าใช้จ่าย ผ่านงาน
บังคับบัญชาของงานทรัพยกรมนุษย์ ถึงรอง
ผู้อ านวยการ ส านักสนับสนุนฯ และส่งถึง
หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 
 
บุคลากรไปเข้ารับการฝึกอบรมแผน 
 
 
บุคลากรรายงานผลการฝึกอบรม
ให้กับผู้บังคับบัญชาและส าเนาให้
งานบุคคลทราบ พร้อมจัดส่ง
เอกสาร 
 

แบบขออนุญาตเข้ารบัการ
ฝึกอบรม 
-แนบรายละเอียดหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
-แนบแผนพัฒนาตนเองที่ได้รับอนุมัติ 
 

แบบขออนุญาตเข้ารบัการ
ฝึกอบรม 
-แนบรายละเอียดหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
-แนบแผนพัฒนาตนเองที่ได้รับอนุมัติ 
 

 
 
แบบขออนุญาตเขา้รบัการ
ฝึกอบรม 
-แนบรายละเอียดหลักสูตรและค่าใช้จ่าย 
-แนบแผนพัฒนาตนเองที่ได้รับอนุมัติ 
 
 

บันทึกข้อความขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 
 
 
- รายงานผลการฝึกอบรม 
- เอกสารประกอบการอบรม 
- ใบเสร็จรับเงินค่าอบรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

บุคลากรยื่นขออนุญาต 
เข้ารับการฝึกอบรมตามแผน 

 

อนุมัต ิ

ตรวจสอบการขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมตามแผน 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่าย 
 

บุคลากรเข้ารับการฝึกอบรม 

รายงานผลการฝึกอบรม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

 
๓.๒ การจัดฝึกอบรมภายในส านักงาน (In house training) 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 

๓ 
 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

๗ 
 
 
 

๘ 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
-งานทรัพยากรมนุษย ์
-บุคลากร  

 
 
 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ  
-เสนอแผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี  
-วิเคราะห์ข้อมูลจากการพัฒนาสมรรถนะหลัก 
และสมรรถนะรอง 
- วิเคราะห์จากการส ารวจความจ าเป็น
แผนพัฒนาตนเองของบุคลากร 
- นโยบายของส านักงาน 
เสนอต่อผู้อ านวยการ เพื่อขอพิจารณาอนุมัติ 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกข้อความขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณแผนพัฒนาบุคลากรภายใน 
 
  
 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ท าบันทึกประชาสัมพันธ์แผนการพัฒนา   
บุคลากรประจ าปี ถึงหัวหน้างานข้ึนไปทุก 
กลุ่มงาน ให้จัดส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน  
-พิจารณาส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
 - กลุ่มงานจัดส่งบุคลากรเข้ารับการพัฒนา
บุคลากรประจ าปีตามก าหนดการ 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ประชาสัมพันธ์บุคลากร ยืนยันการเข้าร่วม
ฝึกอบรมตามแผน 
-ท าบันทึกขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในหลักสูตรที่จะ
จัดฝึกอบรม 
-ประสานวิทยากร หรืออื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ

บันทึกขออนุมัติแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
 
 
 
 
 
 
บันทึกขออนุมัติแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
-รายละเอียดหลักสูตร 
 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณ
แผนพัฒนาบุคลากรภายใน 

  
 
 
บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนพัฒนาตนเองรายบุคคล 
 
 
บันทึกประชาสัมพันธแ์ผนการ
พัฒนาบุคลากรประจ าป ี
 
  
 
ส่งรายชี่อบุคลากรเข้ารับ
การพัฒนาบุคลากรประจ าป ี
 
 
-ประชาสมัพันธ์บุคลากรเพื่อ
ยืนยันการเข้าร่วมฝึกอบรม
ตามแผน 
-ท าบันทึกขออนุมัติเบิก
ค่าใช้จ่าย 
 
-ใบลงทะเบียน 

จัดท าแผนพัฒนาบุคลากร
ประจ าป ี

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณแผนพัฒนาบุคลากร

ภายใน 

อนุมัต ิ

 อนุมัติ 

เตรียมจัดฝึกอบรมตามแผนพัฒนา
บุคลากร/ขออนุมัติค่าใช้จ่าย 

 

แจ้งกลุ่มงานให้จัดส่งบุคลากรเข้า
รับการพัฒนาบุคลากรประจ าป ี

 

กลุ่มงานส่งรายชี่อบุคลากรเข้ารับ
การพัฒนาบุคลากรประจ าป ี
 

จัดฝึกอบรมตามแผน 

๒๘ 

๒๙ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๙ 
 
 
 
 
 
 ๑๐ 
 
 
 

 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 

ตามแผน 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-รายงานผลการจัดฝึกอบรมให้ผู้อ านวยการ
ทราบ  
-ประชาสัมพันธ์ผลการจัดฝึกอบรมให้บุคลากร
ทราบ 
 
 
งานบุคคลรายงานการพัฒนา
บุคลากรประจ าปีให้ผู้อ านวยการ
ทราบ 

-เอกสารประกอบการฝึกอบรม 
 
- รายงานผลการจัดฝึกอบรม 
- ภาพบรรยากาศการฝึกอบรม 
- แบบประเมินผลการอบรม  
 
 
- บันทึกรายงานการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี
 - สรุปผลการพัฒนาบุคลากร
ประจ าป ี

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานผลการจดัฝึกอบรม      
ตามแผน 

 
 

รายงานผลการพัฒนา
บุคลากรประจ าป ี



 

 
 

 

๔. การประเมินผลการปฏิบัติงานเพื่อต่อสัญญา 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 

๕ 
 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
ผู้ประเมิน (ผู้บังคับบัญชาฯ
ตามสายงาน) 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 

 
 
 
 
 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ  
-จัดท าทะเบียบควบคุม การด าเนินการก าหนด
ระยะเวลาการประเมินเพื่อต่อสัญญาจ้าง 

  
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 
-ส่งแบบประเมินให้กับผู้ประเมิน ผู้บัญชาตาม
สายงานของผู้บุคลากรที่ต้องได้รับการประเมิน 
 
 
 
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
-ผู้ประเมิน ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
(หัวหน้างาน หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก 
และรองผู้อ านวยการ ) 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

๑. สรุปคะแนน และความคิดเห็นจากแบบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-จัดท าสัญญาจ้างฉบับใหม่ขออนุมัติ
ผู้อ านวยการอนุมัติ และพยานร่วมลงนาม 
 
 
 

ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ส่งคู่ฉบับสัญญาใหม่ให้กับบุคลากร 
 
 

ทะเบียบควบคุมการ
ประเมินเพื่อต่อสญัญาจา้ง 
 
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 

 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 
 
 
สัญญาจ้างฉบับใหม ่
 
 
 

 
สัญญาจ้างฉบับใหม ่
 
 
 

สัญญาจ้างฉบับใหม ่

 

 

 

จัดท าทะเบียบควบคุมการ
ประเมินเพื่อต่อสญัญาจา้ง 

ประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากร
เพื่อต่อสัญญาจ้าง 

สรุปผลการประเมิน 

จัดท าสญัญาจ้างฉบับใหม ่

อนุมัต ิ

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
ให้กับผู้ประเมิน 

 

แจ้งผลการต่อสญัญาจา้ง 
 

๓๐ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

 

๕. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 
 

๔ 
 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 

๗ 
 
 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
-บุคลากร 
-ผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 

 
 
 
 
 

 

งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ  
-แจ้งก าหนดการประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

  
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

- ส่งแบบฟอร์มรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ทั้งระดับภารกิจ และ ระดับบุคคล 

 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

- แจกแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
ประเมินพฤติกรรม และการมีส่วนร่วม 
 
 
บุคลากร 

- ส่งรายงานการปฏิบัติงานประจ าปี ระดับ
ระดับบุคคล พร้อมแนบเอกสารหลักฐานการ
ปฏิบัติงาน เสนอผ่านผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน 
- ส่งรายงานการปฏิบัติงานประจ าปี ระดับ
ระดับภารกิจ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-ตรวจสอบความถูกต้องของรายงานผลการ
ปฏิบัติทั้งระดับบุคคล และระดับภารกิจ 
-ตรวจสอบ/ติดตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน(ระดับบุคคล) 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงานระดับบุคคล 
ที่ระบบจัดเก็บเอกสาร/ตู้งานทรัพยากรมนุษย์ 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-จดหมายเชิญประชุมนัดหมายคณะท างาน

 

ก าหนดการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

 
 
แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี(ระดับ
ภารกิจ และ ระดับบุคล) 
  
 
แบบประเมินผลการปฏิบัติ 
งานประจ าป ี
 
 
รายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ระดับภาระกิจ และ 
ระดับบุคคล 
 
 
 
 
แบบประเมินผลการปฏิบัติ 
งานประจ าป ี
 
 
 

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน
(ระดับบุคคล) 

 

 
บันทึกรายงานผลการ
ปฏิบัติงานระดับบุคคล  
ที่ระบบจัดเก็บเอกสาร 
 

จดหมายเชิญประชุม 
นัดหมายคณะท างานวินิจฉยั

ส่งแบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

แจ้งก าหนดการ                      
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าป ี

 

รายงานผลการปฏิบัติงานประจ าป ี

ตรวจสอบความถูกต้องของรายงาน
ผลการปฏิบตัิงานประจ าป ี

สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าป ี

แจกแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี

บันทึกรายงานผลการปฏิบัติงาน 

ประชุมคณะท างานวินิจฉัยผล     
ครั้งท่ี ๑  ระดับภารกิจ 

๓๑ 

๓๒ 



 

 
 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ 
 
 
 

๙ 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 

๑๑ 
 
 
 
 
 ๑๒ 
 
 
 
 
 
๑๓ 

 
 
 
 
๑๔ 

งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์  
 

วินิจฉัยผล ครั้งที่ ๑ ระดับภารกิจ 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-จดหมายเชิญประชุมนัดหมายคณะท างาน
วินิจฉัยผล ครั้งที่ ๒ ระดับบุคคล 

 
งานทรัพยากรมนุษยด์ าเนินการ 
- ท าสรุปผลการการพิจารณาคะแนนกลุ่มงาน
และผลประเมิน 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-เสนอต่อคณะอนุกรรมการบริหารงานบุคคล
เพื่อทราบ 
 
 
ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 
 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-เสนอต่อคณะกรรมการบริหารงาน สมศ. 

 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ 

-บันทึกแจ้งผลการประเมินการปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
 

ผล  
 

จดหมายเชิญประชุมนัดหมาย
คณะท างานวินิจฉัยผล  
 
 
สรุปผลการการพิจารณา
คะแนนกลุ่มงานและผล
ประเมิน 
 
สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี
 
 
-สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี
-บันทึกขออนุมัติผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าป ี
-บันทึกแจ้งผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าป ี
 

 
สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
 
 
 
 
บันทึกแจ้งผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าป ี

 

 

 

 

 

อนุมัต ิ

แจ้งผลประเมินประจ าป ี

 

สรุปผลการพิจารณาวินิจฉัยผลการ
ประเมินการปฏบิัติงานประจ าป ี

เสนอต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพื่อทราบ 

ประชุมคณะท างานวินิจฉัยผล     
ครั้งท่ี ๒ ระดบับุคคล 

เสนอต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคลเพื่อทราบ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

 

๖. การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๔ 
 
 
 
๕ 

 
กลุ่ม/ศูนย์/หน่วย 
 
 
 
 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกจิอ านวยการ 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
รองผู้อ านวยการ 
 
 
 
งานการเงินและบญัช ี

 
 
 

บุคลากรกรอกแบบฟอร์มขอ
เบิกจ่ายสวัสดิการ ส่งเอกสารเบิก
ภายใน วันที่ ๕ ของทุกเดือน  

 
 
 
 
 
 

  ตรวจสอบเอกสาร จ านวนเงินที่
เบิกจ่าย 

 
 
-จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
รักษาพยาบาลเจ้าหน้าที่คูส่มรส 
บุตร บิดามารดา และค่าช่วยเหลือ
การศึกษาบุตร 
 
รองผู้อ านวยการลงนามอนุมัติ       
หากไม่อนุมตัิให้น าไปพิจารณาแก้ไข 

 
 
- ส่งบันทึกข้อความที่ได้รับอนุมตัิ
แล้วนั้น ให้การเงินด าเนินการ
เบิกจ่ายให้กับบุคลากร 

 
 
 
 

แบบฟอร์มการขอเบิกคา่
รักษาพยาบาลเจ้าหน้าที่คู่
สมรส บุตร บิดามารดา / 
แบบฟอร์มการขอเบิกเงิน
ช่วยเหลือการศึกษาบตุร 
เอกสารแนบ ใบเสร็จรับเงินค่า
รักษาพยาบาล ใบรบัรอง
แพทย์/ใบเสร็จรับเงินค่าเลา่
เรียนบุตร 
- ส าเนาทะเบยีนบ้านผูม้ีสิทธิ
(กรณีบิดามารดา) 
- ส าเนาสตูิบัตรและส านา
ทะเบียนบ้าน (กรณีบตุร) 
- ส าเนาทะเบยีนสมรส (กรณี
สามีภรรยา) 

 

 

 

 

กรอกแบบฟอร์มขอเบิกค่า
รักษาพยาบาล และการศึกษาบุตร 

แนบเอกสารที่เกีย่วข้องกับการ
เบิกสวัสดิการนั้นๆ 

ขออนุมัติเบิกจ่าย 

อนุมัต ิ

การเงินท าการเบิกจ่าย   
ให้กับบคุลากร 

รับเอกสาร/ตรวจสอบสิทธิในการ
เบิกตามระเบยีบ 

 

๓๓ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

 
 

 

๗.การควบคุมกฎ ระเบียบ และวินัยของบุคลากร 

(การท ารายงานสรุปสถิติการขาด ลา มาสาย ของบุคลากร สมศ.) 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
๑ 
 
 
 
 
 
 
 

๒ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 
 

 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
งานทรัพยากรมนุษย์ 
ภารกิจอ านวยการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้อ านวยการ  
 
 
 

 
 
 

 - พิมพ์รายงานการเวลาการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าทีใ่น จาก
ระบบ E-office ภายในวันที่ ๑๐ ของ
ทุกเดือน 
- ตรวจสอบ เช็คจ านวนวัน เวลา ขาด 
ลา มาสาย  
 
 
- จัดท าบันทึกสรุปสถิติการเข้า
ปฏิบัติงานและการลางานประจ า 
เดือน ว่ามีประจ านวนลาป่วยกี่
คน ลากิจกี่คน ลาพักผ่อนกี่คน 
และเข้าปฏิบัติงานสายกี่ในเดือนนั้น 
- จัดท าบันทึกชมเชยเจ้าหน้าที่ ที่มา
ปฏิบัติในเดือนนั้น  ๆไม่ขาด ไมล่า ไม่
มาสาย 
- จัดท าบันทึกตักเตือนเจา้หน้าที่ 
ที่มาปฏิบัติงานเกินครึ่งหนึ่งของ
จ านวนวันปฏิบัติงานของเดือนนั้น  ๆ
 
- ลงนามบันทึกสรุปสถิติการเข้า
ปฏิบัติงานและการลางานประจ า 
เดือน บันทึกการชมเชย และบันทึก
ตักเตือน 

รายงานการเวลาการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร 
 
 

 

อนุมัต ิ

สรุปรายงานสถติิ ขาด ลา มาสาย 
ของบุคลากร ประจ าเดือน 

บันทึกสรุปสถติิการเข้าปฏิบตัิงาน
และการลางานประจ า เดือน 

๓๔ 

๓๕ 



 

 

 

 
 

การปรับปรุงคูมือการปฏบิัติงาน  

งานการเงินและบญัชี  
ภารกิจอํานวยการ  

สํานักสนับสนุนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 
สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) 
ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 



คํานํา 

 
 การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของงานการเงิน
และบัญชี ภารกิจอํานวยการ  ซ่ึงมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ไดแก 

๑. การบริหารเงินทุน 
๒. งานการเงิน 
๓. งานบัญชี 

งานการเงินและบัญชีหวังเปนอยางยิ่งวา แนวทางการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนองค
ความรูท่ีเปนประโยชนสําหรับสํานักงานตอไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอํานวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๒ 
  



สารบัญ 

  

  
  
ภารกิจงานการเงินและบัญชี  
กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง  
ตัวชี้วัดภารกิจงาน  
ปญหา อุปสรรคของภารกิจงานและแนวทางในการแกไขปญหา  
ออกแบบกระบวนการใหม  
 

 



ภารกิจของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ  
สํานักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

 

หนาท่ีและเปาหมาย 

เปนหนวยงานในการดําเนินการจัดการดานการเงินและบัญชี รวมท้ังสนับสนุนการจัดทํางบการเงิน และ
ใหการสนับสนุน ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะดานการเงินและบัญชีสําหรับงานบริการจากหนวยงานตาง ๆ ภายใน
และภายนอก สมศ. 

งานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ  มีขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) บริหารจัดการเก่ียวกับเงิน  การงบประมาณ  และการบัญชี  เชน  การเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  
การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน  ดําเนินการเก่ียวกับงานงบประมาณ  พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย  จัดทําบัญชีท่ัวไปและบัญชีเงินอุดหนุนจากงบประมาณแผนดิน  การตรวจสอบ
จากหนวยตรวจสอบภายในและการตรวจสอบทางการเงินและบัญชีจากผูตรวจสอบภายนอก  การ
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน  จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงินและบัญชี  และการรายงานผล
การดําเนินงานตามแผนงานภายใตภารกิจงาน 

๒) บริหารจัดการและประสานงานการจัดทํานโยบายและแผน  และงบประมาณของสาํนักงาน 
๓) บริหารจัดการกองทุน สมศ.  และกองทุนสวัสดิการสมศ. 
๔) รวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการมอบหมาย  

 
 ดังนั้น จากขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบดังกลาว สามารถแบงพันธกิจของงานการเงินและบัญชีได  ๓  
ประการ  ไดแก  การบริหารเงินทุน  งานการเงิน  และงานบัญชี   ซ่ึงแตละพันธกิจมีภารกิจสําคัญและกระบวนการท่ี
เก่ียวของ ดังนี้ 

พันธกิจท่ี  ๑. การบริหารเงินทุน 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๑.๑ วางแผนดานการบริหารเงินทุน ๑.๑.๑  การจัดทํางบประมาณการใชจายประจําเดือน 

๑.๒ ดําเนินการดานการบริหารเงินทุน ๑.๒.๑  หาประโยชนจากดอกเบี้ยและรายไดแหลงอ่ืน 

๑.๓ บริหารรายไดอ่ืน ๑.๓.๑  รับรายไดท่ีเปนตัวเงิน 

๑.๓.๒  รับรายไดท่ีไมใชตัวเงิน 

  



พันธกิจท่ี  ๒. งานการเงิน 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๒.๑ การเบิกจาย ๒.๑.๑  จายเช็ค 

๒.๑.๒  จายเงินสดในมือ (สํานกังาน) 

๒.๑.๓  จายเงินสดยอย (สํานกังาน และกองทุน สมศ.) 

๒.๒ การงบประมาณ ๒.๒.๑  รับเงินงบประมาณประจําป 

๒.๒.๒  ตรวจตัดงบประมาณสําหรับการเบิกจาย 

๒.๒.๓  จัดทํารายงานการใชงบประมาณ 

 

พันธกิจท่ี ๓  งานบัญชี 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๓.๑ บันทึกบัญชีและปดบัญชี ๓.๑.๑  บันทึกบัญชีตั้งหนี้เพ่ือการเบิกจาย 

๓.๑.๒  บันทึกปรับปรุงรายการบัญชี 

๓.๒ จัดทํารายงานการเงิน ๓.๒.๑  จัดทํางบการเงินรายเดือน 

๓.๒.๒  วิเคราะหงบการเงินรายเดือน 

๓.๒.๓  คัดเลือกผูสอบบัญชี แตงตั้งผูสอบบัญชี จัดจางผูสอบบัญชีเพ่ือให
ตรวจสอบบัญชี 

 

 
  

  



 

 

 

 

กลุมผูรับบรกิาร ผูมีสวนไดสวนเสีย  

และกําหนดความตองการความคาดหวัง 
 

 



๑. กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการวางแผนดานการบริหารเงินทุน 

ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๑.๑ วางแผนดานการ
บริหารเงินทุน                     
ภารกิจท่ี ๑.๒ ดําเนินการดานการ
บริหารเงินทุน 
 

ฝายบริหาร การจัดทํางบประมาณใชจายประจําเดือนมีความแมนยําและยืดหยุน 
สําหรับผูบริหารใชในการวางแผน  ควบคุม  และตัดสินใจ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
สํานักงาน ไดรับประโยชนสูงสุดจากผลตอบแทนการลงทุน  โดยมีความเสี่ยงนอย 

ท่ีสุด 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก ธนาคารพาณิชยและ
รัฐวิสาหกิจ 

ใหขอมูลท่ีเปนประโยชน  ทันเวลาและการตัดสินใจ รวมท้ังเปน
กัลยาณมิตรท่ีดี 

 

๒. กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการบริหารรายไดอ่ืน 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๑.๓ บริหารรายไดอ่ืน   สํานักประเมินฯ  กรณีรายไดท่ีไมใชตัวเงิน  เชน  
คาปรับจากสัญญาประเมิน 

ตรวจสอบเอกสารอางอิงในการคํานวณคาปรับครบถวนถูกตอง 
 

สํานักงานฯ  สํานักสงเสริมฯ  กรณีรายไดท่ีเปน
ตัวเงิน 

นําฝากตามกําหนดในขอบังคับสํานักงานฯ  บันทึกบัญชีถูกตอง 
นําไปบริหารเงินทุนเพ่ือหาผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

คูสัญญาประเมิน 
สํานักสงเสริมฯ 

สามารถสื่อความเขาใจเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงาน 
ประสานงานการรับเงินคาประเมินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๓.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการเบิกจาย 



ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๒.๑ การเบิกจาย                     บุคลากรในสํานักงาน  ท้ังในฐานะผูรับเงินและใน
ฐานะผูประสานงานกับบุคคลภายนอก 

เบิกจายไดตามกําหนดเวลา    

บุคคลภายนอกสํานักงาน  เชน  คูสัญญาประเมิน  
คูสัญญาจัดซ้ือจัดจาง   ผูเขารวมประชุม   

การเบิกจายถูกตอง และตามกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติเบิกจายและลงนามเช็ค การตรวจสอบกอนการเสนออนุมัติมีความถูกตองและตามกําหนดเวลา 
บุคคลากรในสํานักงานท่ีมีหนาท่ีประสานงาน ไดรับเช็ค  เงินสดในมือ  เงินสดยอย  ถูกตองและทันเวลา 
คูสัญญา เบิกจายไดตามขอตกลงในสัญญา 

สําหรับสัญญาจางประเมิน   มีแผนใหผูรับเงินตรวจดูสถานะการ
เบิกจายจากระบบ Automated QA   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการงบประมาณ 



ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๒.๒  การงบประมาณ                    สํานักงานฯ  ไดรับเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณตามเวลาและครบถวน 

บุคลากรในสํานักงานท่ีขออนุมัติเบิกจาย  มีขอมูลงบประมาณท่ีถูกตอง  ตรงเวลาสําหรับการขออนุมัติเบิกจาย  

ฝายบริหาร /ทุกสํานัก / ทุกภารกิจ  มีขอมูลงบประมาณท่ีถูกตอง  ตรงเวลา  เพียงพอสําหรับใชในการ
บริหารงบประมาณการเบิกจายไดตามเปาหมาย 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูใหบริการดานระบบงบประมาณ สามารถใหบริการแนะนําปรึกษาไดอยางทันทวงที 
คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางานการเงิน  ผู
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

ไดขอมูลท่ีถูกตอง  ตรงเวลาและตรวจสอบได 



๕.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการบันทึกบัญชีและปดบัญชี 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๓.๑  
การบันทึกบัญชีและการปดบัญชี 

คูสัญญา ท้ังสัญญาจางประเมิน และจัดซ้ือจัดจาง การบันทึกรายการทางบัญชีถูกตองและครบถวน ตามเอกสารท่ีมี
ระหวางคูสัญญา 

ฝายบริหาร ปดบัญชีไดทันกําหนดเวลา 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

ฝายบริหาร ปดบัญชีไดทันกําหนดเวลา ขอมูลมีความถูกตองครบถวน และ
ตรวจสอบได คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางานการเงิน 

 

๖.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการจัดทํารายงานการเงิน 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๓.๒  
การจัดทํารายงานการเงิน 

ฝายบริหาร   คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางาน
การเงิน 

งบการเงินมีความถูกตอง  เชื่อถือได  และจัดทําไดตามกําหนดเวลา 
การวิเคราะหงบการเงินสามารถนําไปใชในการบริหารได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

ผูตรวจสอบภายใน งบการเงินมีความถูกตองตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป  และ
จัดทําไดตามกําหนดเวลา 
 

ผูสอบบัญชี 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
กรมบัญชีกลาง 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชีว้ัดภารกิจงาน 

 

 

 

 

 



กําหนดตัวช้ีวัดภารกิจงาน 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

ความถูกตองและทันกําหนดเวลาของการเบิกจาย รอยละของการเบิกจาย ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 
ผลตอบแทนการลงทุนไดรับประโยชนสูงสุดและมี
ความเสี่ยงนอยท่ีสุด 

จํานวนเงินผลตอบแทนการลงทุน ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 

งบการเงินมีความถูกตอง  เชื่อถือได  อยูใน
กําหนดเวลา  และนําไปใชเปนเครื่องมือในการ
บริหารได 

กําหนดเวลาการปดบัญชีเพ่ือการตรวจสอบบัญชีประจําป 
กําหนดเวลาสงงบการเงินใหผูอํานวยการ 
กําหนดเวลาสงงบการเงินใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 

 



 

 

 

ปญหา อุปสรรคของภารกิจงาน 

และแนวทางในการแกไขปญหา 
 

 



ประเด็นปญหา อุปสรรคของภารกิจงานและแนวทางในการแกไขปญหา  

ภารกิจ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

การเบิกจาย  - การเบิกจายสวนใหญยังแนบเอกสารไมครบ ไมถูกตอง  
-ขาดเจาหนาท่ีรายวัน 1 คน  ในการทําเรื่องตั้งเบิกเงิน  โดยในไตรมาสท่ี 2 มีการสง
เอกสารเบิกจายคาตอบแทนใหกับคณะผูประเมินศูนยพัฒนาเด็ก การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และอาชีวศึกษ จํานวนมาก  ทําใหการทํางานไมเปนไปตามกําหนดเวลา 
 

- กําหนดแนวปฏิบัติเรื่อง
กําหนดเวลาตั้งเบิก   
- ลดข้ันตอน  เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในแตละกระบวนการ 
- พัฒนากลไกระบบงานท่ีมีอยูให
เปนประโยชนในการแกปญหา
การเบิกจายซํ้า 
 - เสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการ
ประสานงานและการอํานวยการ
ดานการเบิกจาย 

- วางแผนการดําเนินงานใหม ่

การงบประมาณ - ข้ันตอนการการเบิกจายในระบบงบประมาณ Econs มีหลายข้ันตอนท่ียังไมสามารถ
ลดข้ันตอนได 
-รายงานสรุปงบประมาณใชจายประจําเดือนระบบงบประมาณ Econs ไมเพียงพอตอ
ในการนําขอมูลไปใชเชิงบริหาร 

- จัดทําแนวปฏิบัติการเบิกใช
งบประมาณ 
 
 
- ติดตอผูพัฒนาโปรแกรมเพ่ือ

พัฒนารปูแบบรายงานใหตรง
ตามวัตถุประสงคท่ีตองการใช
งาน 



ภารกิจ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

  
 

การบันทึกบัญชี  การปดบัญชี  
และการจัดทํารายงานการเงิน 

- ฝายบริหารมีความตองการรายงานการวิเคราะหเพ่ิมมากข้ึนกวาเดิมในรายเดือน
และรายไตรมาส  ในขณะท่ีเจาหนาท่ีมีระยะเวลาการทํางานจํากัด 

- ใชรายงานการวิเคราะหใหเปน
ประโยชนและเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในกระบวนการทํางาน 
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