
 
 
 

 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 

 

งานบริหารทั่วไป ภารกิจอํานวยการ 
สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 
 
 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องคการมหาชน) 



 

 

คํานํา 
 

คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดทําข้ึน
โดยมีวัตถุประสงคเพ่ือปรับปรุงและเสนอแนวทางการปฏิบัติงานของงานบริหารท่ัวไป ซ่ึงมีลักษณะงาน (Job 
description) ประกอบดวยการดําเนินการเก่ียวกับงานสารบรรณ งานพัสดุ งานบริการ/อาคารสถานท่ี การ
เผยแพรรายงานการประเมินคุณภาพภายนอก การอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการ การประชุมของ
คณะกรรมการ สมศ. และคณะกรรมการชุดอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมาย  รวมท้ังรวมรับผิดชอบในงานอ่ืน
ตามท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการมอบหมาย 

ผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนประโยชนในการใชเปนแนวทาง
สําหรับการปฏิบัติงานใหมีความถูกตองตามข้ันตอนการดําเนินงานตอไป 

 
งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๒ 
 

  



สารบัญ 
 

 หนา 
  

บริบทของภารกิจอํานวยการ ๑ 

บทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป ๒ 

การแบงสวนงานผูรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ ๓ 

กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง ๘ 

ตัวช้ีวัดการดําเนินงาน ๑๑ 

ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขปญหา ๑๓ 

การดําเนินงานตามบทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป ๑๕ 

งานสารบรรณ ๑๖ 

การรับหนังสือจากภายนอก ดวยระบบ Paperless ๑๗ 
งานสารบรรณ (เอกสารภายนอก – รับเขา) ๑๘ 
การจัดทําคําสั่งและประกาศ สมศ. ๑๙ 

งานพัสดุ ๒๐ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการพัสด ุ ๒๓ 
การจัดซ้ือจัดจาง  ๒๓ 

วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป ๒๓ 
วิธีคัดเลือก ๒๔ 
วิธีเฉพาะเจาะจง ๒๔ 

ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง ๒๖ 
งานพัสดุ : การตรวจนับพัสดุและครุภัณฑประจําป ๒๙ 
แผนการปฏิบัติงานการตรวจนับพัสดุและครุภัณฑประจําป ๓๒ 
งานพัสดุ : การบริหารสัญญา ๓๓ 
ข้ันตอนการตัดใบรับสินคา (RR) ในระบบ ECONS ๓๔ 
งานพัสดุ : งานซอมบํารุงครุภัณฑสํานักงาน ๓๕ 
การบันทึกเงินสดยอยในระบบ ECONS ๓๗ 

งานบริการ/อาคารสถานท่ี ๕๖ 

การใชบริการหองประชุม ๕๗ 
การใชบริการสงไปรษณีย ๕๘ 
การขอใชระบบปรับอากาศนอกเวลาทําการ ๖๑ 



 หนา 
  
การขอใชบริการรถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน /รับ-สงเอกสาร ๖๓ 
การจัดกิจกรรม ๓ส ๖๘ 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา ๖๙ 

ข้ันตอนการใหบริการสําเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 
และหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา 

๗๐ 

ข้ันตอนการเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก ๗๑ 
การสนับสนุนงานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ ๗๒ 

แนวทางปฏิบัติ ๗๒ 
เทคนิคการปฏิบัติตนตอผูบริหาร ๗๓ 
วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกลั่นกรองเอกสารตางๆ กอนนําเสนอผูบริหาร ๗๓ 
วิธีปฏิบัติในการรางหนังสือ ๗๔ 
ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายในดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
(Paperless) 

๗๕ 

ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอกดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส 
(Paperless) ตอบรับเปนวิทยากร/เขารวมประชุม 

๗๖ 

แนวทางการปฏิบัติการโตตอบทางโทรศัพท ๗๗ 
ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอก : กรณีรับโทรศัพทและประสานงาน ๗๙ 
วิธีปฏิบัตใินการนัดหมาย ๘๐ 
การจัดเก็บเอกสาร ๘๑ 

การสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๘๓ 

ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๘๔ 
การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการบริหาร สมศ. กพพ. กพศ. 
กพอ. และผูอํานวยการ สมศ. 

๘๖ 

การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการ สมศ.  ๘๖ 
การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมิน
คุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และระดับอุดมศึกษา 

๙๑ 

การสนับสนุนการจัดประชุมคณะอนกุรรมการสรรหา กรณีสรรหาผูอํานวยการ สมศ. ๙๔ 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑ 

 

งานบริหารทั่วไป  ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

บริบทของภารกิจอํานวยการ 
วิสัยทัศน สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 

(องคการมหาชน) จะเปนภารกิจท่ีมีการบริหารจัดการท่ีทันสมัย โปรงใส รวดเร็วโดยตอบสนองความตองการ
ของผูรับบริการท้ังภายในและภายนอกดวยทรัพยากรท่ีมีอยูอยางมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได บน
หลักการของกฎหมาย และระเบียบท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน ภายใตคําขวัญท่ีวา “รวมบริการ ประสาน
ภารกิจ” 

พันธกิจ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานภายใตแผนกล
ยุทธขององคกร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการ
ดําเนินงานของสํานักงานฯ โดยมุงเนนการบริหารจัดการระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ สามารถ
ดําเนินการไดบรรลุตามพันธกิจของสํานักงานฯ โดยมีหนาท่ีความรับผิดชอบ ๔ ดาน ไดแก งานบริหารท่ัวไป 
งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย 

ตามขอบังคับสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) วาดวยการ
จัดแบงสวนงาน การบริหารและขอบเขตหนาท่ีของสวนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีและ 
ความรับผิดชอบดังนี้ 

๑. การบริหารจดัการระบบงานบริหารท่ัวไป 
๑) ระบบสารบรรณ 
๒) ระบบธุรการ 
๓) ระบบพัสดุ จัดซ้ือ จัดจาง 
๔) ระบบงานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ สาธารณูปโภค บริการ 
๕) การรับรองหนวยประเมินและผูประเมินภายนอกระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

  ๒. การสนับสนุนและชวยอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการของสํานักงาน 
  ๓. การจัดทํา จัดเก็บฐานขอมูลและแฟมงานเอกสารอยางเปนระบบ สะดวกตอการสืบคน
พรอมรับการตรวจสอบจากภายในและภายนอกสํานักงาน 
  ๔. การสนับสนุนภารกิจของสาํนักงานและรวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือ
ผูอํานวยการมอบหมายใหดําเนินการ  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒ 

บทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป 
กระบวนการทํางานของงานบริหารท่ัวไปไดกําหนดบทบาทหนาท่ีของงานบริหารท่ัวไป (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.  และผูอํานวยการ สมศ. 
๔. การสนับสนุนและชวยอํานวยการผูบริหารและงานเลขานุการของสํานักงาน 
๕. การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก การจัดทําหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา การ

สําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษาและรายงานการประเมินภายนอกใหกับสถานศึกษากรณีขอฉบับใหม 
๖. การจัดทํา/จัดเก็บฐานขอมูลและแฟมงานเอกสารอยางเปนระบบ สะดวกตอการสืบคน พรอมรับ

การตรวจสอบจากภายในและภายนอกสํานักงาน 
๗. การสนับสนุนภารกิจของสํานักงานและรวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือ

ผูอํานวยการมอบหมายใหดําเนินการ 
 

บุคลากรงานบริหารท่ัวไป 

๑. นางสายรุง   ประชากูล หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
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   แยมศรี แมบาน 
๙. นางสาวสมัย เมืองสองชั้น แมบาน 
๑๐. นายเข็มเพชร   โชติวริทธพันธ พนักงานขับรถ 
๑๑. นายอัศวพงศ ไชยสุระ พนักงานขับรถ 
๑๒. นายจตุพล   ศรีวุฒิกุล พนักงานรักษาความปลอดภัย



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓ 

การแบงสวนงานผูรับผิดชอบ งานบริหารท่ัวไป ภารกิจอํานวยการ 
รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 

 หัวหนางานบริหารท่ัวไป กํากับดูแลงาน สายรุง 
๑ การบริหารงานพัสดุ  
  ๑.๑ การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจาง วราภรณ 
   (๑) ทบทวนแผนการจัดซ้ือจัดจางปงบฯ ๒๕๖๐  
   (๒) รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบฯ ๒๕๖๐ (รายไตรมาส) /เผยแพรทาง

เว็บไซต 
 

   (๓) รายงานผลการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา (๖ และ ๑๒ เดือน)  
   (๔) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ปงบฯ ๒๕๖๑ และเผยแพรทางเว็บไซต  
   (๕) รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําเดือน (ทุกวันท่ี ๑๐)  
   (๖) วิเคราะหการจัดซ้ือจัดจาง ประจาํปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
   (๗) ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  
   (๘) บันทึกทะเบียนคุมเงินประกันสัญญาและบริหารจัดการการคืนเงินประกันสัญญา

ตามระเบียบพัสดุฯ 
 

   (๙) การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
  ๑.๒ งานวัสดุและครุภัณฑสํานักงาน สุรีภรณ/ญัสมิน 
   (๑) รายงานผลการดําเนินงานเสนอผูบังคับบัญชา (๖ และ ๑๒ เดือน)  
   (๒) การตรวจนับวัสดุ/ครุภัณฑประจําป  
       ๑) การตรวจนับวัสดุ/ครภุัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
       ๒) รายงานการตรวจนับวสัดุ/ครุภัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๙  
       ๓) การแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุ/ครุภัณฑประจําปงบประมาณ พ.ศ. 

๒๕๖๐ 
 

       ๔) ตรวจสอบรายละเอียดทะเบียนครุภัณฑ  
       ๕) ตรวจนับและรายงานการตรวจสอบวัสดุประจําเดือน  
   (๓) บันทึกทะเบียนคุมการจัดซ้ือจัดจาง (PO/CS/CT/สัญญา/RR) อยางเปนระบบ  
   (๔) ทบทวนคูมือการปฏิบัติงานพัสดุ  
   (๕) สนับสนุนและรายงานสินคาท่ีระลึกคงเหลือประจําเดือน  
   (๖) การบันทึกขอมูลเงินสดยอยในระบบ E-CON  
   (๗) การจัดซ้ือจัดจางวัสดุใหเพียงพอกับความตองการภายในสํานักงาน 

(ประจําเดือน) 
 

   (๘) การจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุฯ  
๒ การรวบรวมวาระการประชุมคณะกรรมการ สมศ. (ตัวช้ีวัด ก.พ.ร.)  ภีมวรา 
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๓ การเขารวมการประชุมของคณะกรรมการ สมศ. (ก.พ.ร.) ภีมวรา 
    (๑) สรุปการเขารวมประชุม รายเดือน รายไตรมาส   
    (๒) เสนอ ผอ. รับทราบ ปละ ๒ ครั้ง  
    (๓) เผยแพรในเว็บไซต (๖ เดือน และ ๑๒ เดือน)  
๔ จัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  ภีมวรา 
  (๑) จัดทําปฏิทินการจัดประชุมตลอดระยะเวลา ๑๒ เดือน (กอนเริ่มปงบฯ)  
  (๒) จัดการประชุม (๑ ครั้ง/เดือน)  
  ๑) จัดเตรียมวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ สมศ. ลวงหนาอยางนอย 

๗ วันกอนวันประชุม 
 

  ๒) จดบันทึกและสรุปมติการประชุม  
  ๓) จัดทํารายงานการประชุม เพ่ือเสนอใหท่ีประชุมรับรองและผูท่ีเก่ียวของลง

นามรับรองความถูกตอง 
 

๕ งานสนับสนุนธุรการ ภีมวรา 
  (๑) จัดทําสําเนาหนังสือรับรองมาตรฐานและสําเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอกใหกับสถานศึกษา 
 

  (๒) สนับสนุนการเสนอแฟมเอกสารของผูบริหาร  
  (๓) สนับสนุนงานธุรการตามท่ีแจงความประสงค  
๖ การดูแลพ้ืนท่ี/สภาพแวดลอมในการปฏิบัติงานเพ่ือสรางบรรยากาศท่ีดี 

ในการปฏิบัติงาน  

สกุณา 

  (๑) ทบทวนความจําเปน/เพียงพอ เพ่ือปรับปรุงสภาพแวดลอม/สรางบรรยากาศท่ีดี
ในการทํางาน 

 

  (๒) เสนอแนวทาง/แผนการดําเนินงาน  
  (๓) ดูแลบริเวณสํานักงาน/สภาพแวดลอม เพ่ือสรางบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน  
      ๑) ตรวจสอบความเรียบรอยของพ้ืนท่ีปฏิบัติงาน/หองประชุม/หองสุขา เปน

ประจําทุกเชาและหลังเลิกงานพรอมกับบันทึก (ความสะอาด/ใชงานไดปกติ) 
 

      ๒) ตรวจสอบวัสดุ/อุปกรณ ใหมีความพรอมใชงาน เชน เครื่องถายเอกสาร 
ครุภณัฑ อุปกรณไฟฟา เครื่องปรับอากาศ 

 

     ๓) ตรวจสอบความพรอมการใชหองประชุมเปนประจําทุกวัน (อุปกรณเครื่องใช 
กระดาษโนต ปากกา อาหารวาง/หลัก) 

 

 (๔) รายงานการดําเนินงาน  
     ๑) รายงานการดําเนินงานตามแนวทาง/แผน ตอ ผอ.สมศ. (๖ และ ๑๒ เดือน)  
     ๒) รายงานการดําเนินงานประจําเดือน (ทุกวันท่ี ๑๐)  
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   (๕) รางแผนการดําเนินงาน ประจําปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖๑   
๗ งานอาคารสถานท่ี สกุณา 
   (๑) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาสาธารณูปโภคเปนประจําทุกเดือน 

(โทรศัพท ไฟฟา ประปา) 
 

   (๒) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาสวนกลางนิติบุคคล  
(๖ และ ๑๒ เดือน) 

 

   (๓) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาเชาคลังเอกสาร (KDC) พรอม
สนับสนุนการจัดเก็บ 

 

   (๔) บันทึกขอมูลและตรวจสอบการเบิกจายคาเชาพ้ืนท่ีเก็บเอกสาร (นิติบุคคลอาคาร
ชุดพญาไทพลาซา ชั้น ๒๔ และชั้น ๓) 

 

   (๕) บันทึกขอมูลการเติมน้ํามันและตรวจสอบสภาพรถสํานักงานใหพรอมใชงาน  
   (๖) การจัดสงไปรษณีย (ปณ.ดุสิต และราชเทวี)  
      ๑) ตรวจสอบการจัดสงทุกวัน (เชา-บาย+เรงดวน)  
      ๒) รวบรวมและบันทึกขอมูลการเบิกจาย  
   (๗) การใชบริการรถสํานักงาน  
      ๑) การดูแลและซอมบํารุงรถสํานักงาน  
      ๒) เชาบริการรถตู (กรณีไมมีรถสํานักงาน)  
๘ งานธุรการ/สารบรรณ/สนับสนุนการประชุม ภีมวรา/สกุณา 
  ๘.๑ งานธุรการ ภีมวรา 
   (๑) สนับสนุนงานธุรการตามท่ีแจงความประสงค  
  ๘.๒ งานสารบรรณ สกุณา 
   (๑) จัดทําคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ และเสนอในระบบ Paperless  
   (๒) จัดเก็บคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ ตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส

และฉบับจริง 
 

   (๓) สําเนาสงคําสั่ง/ประกาศ/ระเบียบ/ขอบังคับ ตามระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
แจงผูท่ีเก่ียวของรับทราบในระบบพรอมสําเนาเรื่อง  
(กรณีแจงความประสงคขอรับสําเนา) 

 

  (๔) นําเสนอขอมูลเผยแพรหนาระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกสตามคําสั่งการ  
 ๘.๓ สนับสนุนการประชุมและกิจกรรมของสํานักงาน  
   (๑) การสนับสนุนการศึกษาดูงานจากหนวยงานภายในและภายนอกประเทศ ภีมวรา 
      ๑) ประสานหนวยงานท่ีขอศึกษาดูงานและจองหองประชุม/อาหารวาง  
      ๒) ประสานการนําเสนอกับผูแทนสํานักงาน (Power Point)  
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      ๓) ประสานสนับสนุนเอกสารเผยแพรกับ ภสส.  
      ๔) ประสานการบันทึกภาพและรวบรวมขอมูลการศึกษาดูงานภายในประเทศ  
   (๒) สนับสนุนกิจกรรมตางๆ ของสํานักงาน (รถเชา ท่ีพัก/โรงแรม การเดินทาง/

เครื่องบิน ฯลฯ) 
สกุณา 

๙ กิจกรรม ๓ส สกุณา 
   (๑) จัดทําแผนและเสนอขออนุมัติผูบังคับบัญชาประจําป  
   (๒) แตงตั้งคณะทํางานเพ่ือสงเสริมและติดตามการจัดกิจกรรม  
   (๓) ประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม  
   (๔) ดําเนินการตามแผนทุกไตรมาส  
   (๕) ประเมินผลการดําเนินงาน (๖ และ ๑๒ เดือน)  

๑๐ งานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ  
   (๑) บันทึกตารางการปฏิบัติงานของผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ  
   (๒) บันทึกเอกสารรับเขาและสงออกตามระบบ Paperless  
   (๓) รวบรวมผลการดําเนินงานท้ังปงบประมาณ (การรับเปนวิทยากร งานประชุม 

หรืองานท่ีเก่ียวของกับสํานักงานฯ) 
 

   (๔) รวบรวมเอกสารทางวิชาการ/Power Point ในโอกาสตางๆ   
   (๕) ประสานการนัดหมายและตอบรับการปฏิบัติงานกับหนวยงานภายในสํานักงาน

และหนวยงานภายนอก 
 

๑๑ งานสารบรรณ/งานบริการ/หองประชุม สกุณา 
  ๑๑.๑ งานสารบรรณและประชาสัมพันธ  
   (๑) บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองการลงรับหนังสือเขาระบบสารบรรณ

ผานระบบ Paperless 
 

   (๒) รวบรวมและจัดเก็บเอกสารเขาระบบสารบรรณอยางเปนระบบ (ตนฉบับ)  
   (๓) การประชาสัมพันธการจัดกิจกรรมของสํานักงานผานระบบเสียงตามสาย  
   (๔) การประชาสมพันธการจัดประชุมภายในผานสื่อโทรภาพสํานักงาน  
  (๕) การเผยแพรเอกสารจากหนวยงานภายนอกดานหนาสํานักงานอยางเปนระบบ  
  (๖) การรวบรวมขอมูลเพ่ือประชาสัมพันธดานหนาสํานักงาน และการตอบขอ

ซักถามผูรับบริการ 
 

   (๗) สํารวจการใหบริการขอมูลขาวสารการประชาสัมพันธตางๆ  
  ๑๑.๒ งานบริการรถสํานักงาน การจัดสงเอกสาร และการใหบริการหองประชุม  
   (๑) ตรวจสอบการใชรถสํานักงานเพ่ือสนับสนุนกิจกรรมตามภารกิจ  
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   (๒) แจงการใชบริการรถสํานักงานใหผูรับบริการทราบ และบริหารจัดการ 
การใหบริการของพนักงานขับรถ 

 

   (๓) จัดระบบบรหิารจัดการการใชบริการรถสํานักงาน/การจัดสงเอกสาร   
   (๔) ตรวจสอบการใชหองประชุมประจําวัน และบริหารจัดการความเพียงพอของการ

ใหบริการ 
 

 
 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๘ 

กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง 
 

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
งานสารบรรณ 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร ภารกิจไดรับเอกสารท่ีถูกตอง ตรงตามความรับผิดชอบของงานและสามารถ

ดําเนินการตอไปได 
หัวหนาภารกิจ สํานักงานใชระบบสารบรรณอิเล ็คทรอนิกสในการรับสงเอกสาร และคนหา

เอกสารได  
หัวหนางาน สามารถสอบถาม ติดตามเรื่องได 
เจาหนาท่ีทุกคน ไดรับเรื่องตรงตามท่ีรับผิดชอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร ไดรับเอกสารถูกตองกับภารกิจ 
หัวหนาภารกิจ ไดรับเอกสารรวดเร็วทันเวลา 
หัวหนางาน สามารถสอบถาม ติดตามเรื่องได 
เจาหนาท่ีทุกคน สามารถนําเรื่องท่ีไดรับไปดําเนินการไดตามท่ีมีกําหนดเวลา 
หนวยงานภายนอก ไดรับการตอบรับ/ตอบสนองตามท่ีแจงความประสงค 

งานดานการพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง 
ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

บุคลากร สมศ. (ทุกภารกิจ)  สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและสามารถดําเนินการไดสําเร็จครบถวน
และทันเวลา  

หนวยงานหรือบุคคลภายนอก ไดรับขอมูลท่ีชัดเจน ครบถวน รวดเร็ว และมีการติดตอประสานงานอยาง
เปนกัลยาณมิตร และไดรับชําระเงินภายในเวลาท่ีกําหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร มีการนําเสนอขอมูลเพ่ือพิจารณาอนุมัติท่ีครบถวน ถูกตอง และไดรับการ

ตรวจสอบความถูกตองจากคณะกรรมการฯ เจาหนาท่ี (พัสดุ) หัวหนางาน
บริหารท่ัวไป หัวหนาภารกิจอํานวยการ 

คณะกรรมการจัดจาง ตรวจรับ มีการแจงการแตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหกรรมการทุกคนทราบ 
 มีขอมูลครบถวน ชัดเจน เพ่ือประกอบการทํางานหรือพิจารณา 
 สามารถใหความรูดานระเบียบ/ขอบังคับท่ีเก่ียวของ ใหขอเสนอแนะ 

ขอคิดเห็นตลอดจนคําแนะนําในการดําเนินการได 
 มีการกําหนดแผนงาน และปฏิทินดําเนินงานท่ีชัดเจน  
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ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
เจาหนาท่ีการเงิน ไดรับขอมูลการอนุมัติใหเบิกจายเงินท่ีมีขอมูลถูกตอง ครบถวน 
 สามารถจายเชค็ใหหนวยงาน/บุคคลภายนอก/ผูรับจางไดภายใน ๓ วันทํา

การนับแตวันท่ีไดรับเรื่อง 
ภารกิจ ภทส.  สงขอมูลท่ีถูกตองครบถวนเพ่ือประกาศลงในเวบ็ไซตของสํานักงาน 
เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป (พัสดุ)  ไดรับขอมูลท่ีครบถวนจากภารกิจ/ตนเรื่อง ในระยะเวลาท่ีเพียงพอและ

เหมาะสมในการดําเนินการตามข้ันตอน 
หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
หัวหนาภารกิจอํานวยการ 

มีขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน เพ่ือประกอบการตรวจสอบและใหขอคิดเห็น   

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ.  กพพ.  กพศ. 
กพอ. และคณะอนุกรรมการ 

สถานท่ีมีความพรอม  
สามารถอํานวยความสะดวกสบายในการประชุม และไดรับการบริการ
อยางกัลยาณมิตร  ผูเขารวมประชุมจากภายนอก  

บุคลากร สมศ. 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

บุคลากรกร สมศ.  สามารถจัดหองประชุมใหมีความพรอมในการประชุม  และอํานวยความ
สะดวกใหผูเขารวมประชุมไดอยางดี พรอมจัดบริการอาหารและเครื่องดื่มท่ี
มีคุณภาพ 

เจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไป  ผูรับบริการท่ีมีความประสงคจะใชสถานท่ีมีการจองหองประชุมและแจง
รายละเอียดผูเขารวมประชุม ระบุความตองการ และงบประมาณ (กรณีใช
งบประมาณตามกิจกรรม/โครงการของตนเอง) ไดอยางครบถวน กรณีมีการ
ยกเลิกหรือเปลี่ยนแปลงใหมีการแจงลวงหนาเพ่ือแกไขการจองตามระบบ 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
สถานศึกษา ไดรับรายงานการประเมินภายนอกสถานศึกษาภายหลังไดรับการประเมิน

ภายนอกตามข้ันตอนโดยเร็ว 
หนวยงานตนสังกัด/เขตพ้ืนท่ีการศึกษา ไดรับทราบผลการประเมินภายนอกของสถานศึกษาในสังกัดภายหลังไดรับ

การประเมินภายนอกตามข้ันตอนโดยเร็ว 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

คณะกรรมการ กพพ.  กพศ. และ 
กพอ. 

มีขอมูลผลประเมินภายนอกสถานศึกษาท่ีครบถวน ถูกตอง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๐ 

ผูรับบริการ/ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ.  มีขอมูลผลการพิจารณารับรอง / ไมรับรอง ผลประเมินภายนอก

สถานศึกษาท่ีครบถวน ถูกตอง จากคณะกรรมการ กพพ. กพศ. และ 
กพอ. เพ่ือประกอบการพิจารณา 

เจาหนาท่ีภารกิจประเมินและรับรอง ไดรับทราบผลการพิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการ สมศ. ภายใน
กําหนดเวลา และสงเรื่องการรับรองรายงานพรอมขอมูลใหภารกิจ
อํานวยการไดครบถวน  

เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป 
(ผูรับผิดชอบจัดสง) 

ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง 

เจาหนาท่ีบริหารท่ัวไป (พัสดุ) ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือจัดจาง
สแกน  

เจาหนาท่ีภารกิจ ภทส. ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือจัดทํา
ขอกําหนดในการสแกน  

บริษัทท่ีรับงานสแกน ไดรับขอมูลท่ีถูกตอง ครบถวน จากภารกิจประเมินและรับรอง เพ่ือ
ดําเนินการสแกน  
การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 
คณะกรรมการ สมศ. ท่ีปรึกษา ไดรับเอกสารประกอบการประชุมตามกําหนดเวลา กอนการประชุม 
ผูบริหาร ไดพิจารณาเอกสารประกอบการประชุมกอนการประชุม 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถจัดสงเอกสารประกอบการประชุมกอนการประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหาร สามารถนํามติท่ีประชุมคณะกรรมการ สมศ. มาดําเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของไดอยางมีประสิทธิภาพ 
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ สามารถสรุปมติท่ีประชุมและสงใหผูบริหารพิจารณาภายใน ๒ วันทําการ

หลังจากมีการประชุม 
 

 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๑ 

ตัวช้ีวัดการดําเนินงาน 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

งานสารบรรณ   

- การดําเนินงานสารบรรณท่ีมี
ความถูกตองและเปนไปตาม
เวลาท่ีกําหนด 

รอยละของการดําเนินงานสารบรรณท่ีมี
ความถูกตองและเปนไปตามเวลาท่ีกําหนด   

มีการจัดการรับสงเอกสารใน
ระบบสารบรรณ และไมมี
เอกสารเรื่องใดตีกลับ คิดเปน
รอยละ ๑๐๐ 

- ใชระบบสารบรรณอิเลคทรอนิกส
ในการดําเนินงาน   

การดําเนินการตามข้ันตอนของระบบสาร
บรรณอิเลคทรอนิกส 

รอยละ ๑๐๐ 

งานพัสดุ การจัดซ้ือจัดจาง   

สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจางได
ถูกตองตามระเบียบ ภายใน
ระยะเวลา และครบถวนตามท่ี
กลุมงานตองการ 

- จํานวนเรื่องท่ีไดดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง
สําเร็จ 

- จํานวนเรื่องท่ีมีการตรวจรับงานไดสําเร็จ
ภายในเวลาท่ีกําหนดหลังจากไดรับสง
มอบงาน 

ดําเนนิการไดครบถวน ถูกตอง
ตามระเบียบ สัญญาจาง 
ขอกําหนด และรายละเอียด
อ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ 

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี   

สามารถจัดเตรียมสถานท่ีประชุม
ไดพรอมกอนการประชุมอยางนอย 
๑๕ นาที   

ผูรับบริการสามารถใชสถานท่ีประชุมได
ตามกําหนดเวลา และมีประสิทธิภาพ 

สถานท่ีประชุมมีความพรอม
ในการใชงาน 

สถานท่ีมีความพรอมในการใช
ปฏิบัติงาน 

สถานท่ีปฏิบัติงานไดรับการดูแล 
บํารุงรักษา ซอมแซม และตรวจสอบ
สภาพใหพรอมใชงานอยูเสมอ 

พ้ืนท่ีปฏิบัติงานมีความพรอม
ในการปฏิบัติงาน 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศกึษา 
สามารถจัดสงรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาใหแก
สถานศึกษา ตนสังกัดและเขตพ้ืนท่ี
การศึกษาไดอยางครบถวน ถูกตอง 
และภายในเวลาท่ีกําหนด 

ตนสังกัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ
สถานศึกษา ไดรับรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอกสถานศึกษาครบถวน 
ถูกตอง และภายในเวลาท่ีกําหนด 

จัดสงรายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก
สถานศึกษาทใหแก
สถานศึกษา ตนสังกัดและเขต
พ้ืนท่ีการศึกษาไดอยาง
ครบถวน ถูกตอง และภายใน
เวลาท่ีกําหนด 
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ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
เลมเอกสารประกอบการประชุมมี
คุณภาพ และจัดสงกอนการ
ประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 

จํานวนวันท่ีจัดสงเอกสารประกอบ 
การประชุมใหกับคณะกรรมการ สมศ. 

เอกสารประกอบการประชุมมี
คุณภาพ และสามารถจัดสงได
กอนการประชุมโดยเฉลี่ย ๕ วัน 
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ปญหาอุปสรรคและแนวทางในการแกไขปญหา 
 

ข้ันตอน/การดําเนินการ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

งานสารบรรณ 

ก า ร บั น ทึ ก ร ะ บ บ ส า รบ ร ร ณ
อิเล ็กทรอนิกส  ใน ข้ันตอน การ
ลงทะเบียนหนังสือรับเขา-สงออก 
และสแกนเอกสารเขาระบบ 

- การสงเรื่องไมตรงกับผูรับผิดชอบ 
- เจาหนาท่ี/ผูรับเรื่อง เปดใชระบบ

สารบรรณอิเล็กทรอนิกสล าชา 
ส ง ผ ล ใ ห บ า ง ร า ย ก า ร ท่ี มี
กําหนดเวลา มีการดําเนินการ
ลาชากวากําหนด 

- ตรวจสอบเนื้อหาเอกสารใหละเอียด
และรอบคอบ 

- ควรกระตุนใหใชระบบสารบรรณฯ 
- กําหนดเปนมาตรการ/แนวทางการ

ใชระบบสารบรรณฯ ท่ีมีความ
สมํ่าเสมอ เชน เขาใชระบบทุก ๑ 
ชั่วโมง  

งานพัสดุ การจัดซ้ือ จัดจาง 
การจัดสงเอกสารตนเรื่องไม
ครบถวน 

ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  ทบทวนการดําเนินงานกับทุกภารกิจ 

การจัดสงเอกสารตนเรื่องลาชา/
กระชั้นชิด สงผลใหการจัดซ้ือจัด
จางมีขอจํากัดเรื่องเวลา 

- ใชวิธีการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีพิเศษ
โดยไมจําเปน 

- ประกาศการจัดซ้ือจัดจางมี
ขอจํากัดเรื่องเวลา 

ทบทวนคูมือการดําเนินงาน และ
ติดตามการดําเนินงานตามแผนทุก
ไตรมาส เพ่ือใหสงเรื่องไดทันตอการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง 

การใหบริการดานอาคารสถานท่ี 

การจองหองประชุมผานระบบ - ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  
- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรืองดการ

ประชุม แจงกระชั้นชิด 

- ขอใหผูรับผิดชอบจองหองประชุม
และระบุขอมูลใหครบถวน  

- กรณีมีการเปลี่ยนแปลงหรืองดการ
ประชุม ตองแจงผูรับผิดชอบทันที 

การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 
การจัดสงขอมูลสถานศึกษาเพ่ือ
นําไปทําขอมูลเผยแพรรายงานฯ 

- ขอมูลท่ีไดรับไมครบถวน  
- ไดรับเรื่องจากผูรับผิดชอบกระชั้น

ชิด 

- กําหนดรายละเอียดของขอมูลแจง
ใหภารกิจประเมินและรับรอง
ทราบ เพ่ือจัดเตรียมและจัดสงให
เพ่ือดําเนินการตอไป 

- ติดตามและประสานงานกับภารกิจ
ประเมินและรับรองทุกระยะตาม
แผนการดําเนินงาน 
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ข้ันตอน/การดําเนินการ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
- ภารกิจ/ผูรับผิดชอบจัดสงวาระ

และเอกสารประกอบการประชุม 
สงขอมูลไมครบถวน การตรวจสอบ
ความถูกตอง เชน วาระการประชุม 
เอกสารประกอบประชุม 

ภารกิจควรจัดสงเอกสารประกอบให
ครบถวนทุกรายการท่ีอางถึง และ
ตรวจสอบความถูกตองกอนจัดสง 

- รวบรวมวาระเพ่ือเสนอรอง
ผูอํานวยการพิจารณา 

ภารกิจสงวาระการประชุมในสุดทาย
ท่ีกําหนดและชวงเวลา ๑๖.๐๐ น.  

กําหนดเวลาจัดสงวาระใหเร็วข้ึน 
และติดตามอยางใกลชิด 

- จัดทําเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือจัดสงให
คณะกรรมการทาง e-mail 

มีรายละเอียดและข้ันตอนมากใน
การจัดทําเอกสาร 
 

กําหนดเวลาจัดสงวาระใหเร็วข้ึน 
เพ่ือจะไดมีเวลาในการตรวจสอบและ
จัดทําเอกสารในระบบ พรอมกับ
จัดสงทาง e-mail ตอไป 
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การดําเนินงาน 

ตามบทบาทหนาที่ของงานบริหารทั่วไป 
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งานสารบรรณ 

 

แนวคิด 
สํานักงาน โดยภารกิจ ภทส. ไดนําระบบ Paperless เขามาสนับสนุนการบริหารจัดการระบบภายใน

ของสํานักงาน เพ่ือลดการผลิตและจัดเก็บเอกสาร เชน หนังสือรับ-สงจากภายในและภายนอก การจัดเก็บ
เอกสารอ่ืนๆ เชน คําสั่ง ประกาศ รายงานการประชุม รายงานการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี เปนตน  

ท้ังนี้ สํานักงานมีนโยบายในการปฏิบัติงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส (Paperless) โดยเปน
เครื่องมือในการติดตามการดําเนินงาน และอํานวยความสะดวกในการจัดเก็บฐานขอมูล สืบคน ติดตาม 
การปฏิบัติงาน สามารถบอกสถานภาพของเรื่องท่ีอยูระหวางดําเนินการได เจาหนาท่ีจะตองปฏิบัติงานผาน
ระบบทุกเรื่อง บันทึกคําสั่งการของผูบังคับบัญชา อนุมัติ ขอคิดเห็นและขอเสนอแนะ รวมท้ังผลการดําเนินงาน 
 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. ผูรับผิดชอบ/ตนเรื่องปฏิบัติงานผานระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 
๒. เจาหนาท่ีใชระบบ Paperless ในการดําเนินงานตามท่ีไดรับมอบหมายในเรื่องนั้นๆ โดยมีการ

ตรวจสอบขอมูลและเอกสารผานระบบท้ังหมด บันทึกคําสั่งการ/ขอคิดเห็น และผลการดําเนินการ เพ่ือเปน
หลักฐานในการนําไปดําเนินการตอไปและเปนเครื่องมือในการติดตามของผูบังคับบัญชา/ผูรับผิดชอบ/ตนเรื่อง 

๓. รณรงคและสงเสริมใหบุคลากรภายในสํานักงานใชระบบ Paperless 
๔. ภารกิจ ภทส. และ ภอก. ตองประเมินผลการใชระบบ และปรับปรุงพัฒนาระบบใหตอบสนองตอ

ความตองการของผูปฏิบัติงานมากข้ึน รวมท้ังสามารถเชื่อมโยงกับระบบงบประมาณไดในอนาคต 
 

หลักฐานเอกสาร 
๑. ฐานขอมูลในระบบ Paperless 
๒. ทะเบียนหนังสือลงรับเอกสารฉบับจริง (กรณีขอรับตนฉบับหนังสือเขาจากภายนอก) 
๓. Flow chart ของระบบสารบรรณ 
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งานสารบรรณ (เอกสารภายนอก – รับเขา) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ขั้นตอน/วิธกีารดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

ดําเนินการ รับเรื่องจากหนวยงานภายนอก 
-พิจารณาเน้ือหา/คดัแยก/กลั่นกรอง
ใหกับภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

-บันทึกขอมูลเพ่ือลงรับเอกสาร
ดําเนินการตามระบบ Paperless 

-ลงทะเบียนรับ 
-scan เขาระบบตามระบบ Paperless 
-ระบบ Paperless (เอกสารตนฉบับ)
ของทุกเรื่อง จนท.สมศ.ทุกคน ถามี
ความประสงคจะรับฉบับจริงตองมา
เซ็นรับเอกสารฉบับจริงดวยตัวเอง 

เอกสารเพ่ือลงรับ
ตนฉบับ 

๑-๓ นาที 

หัวหนางาน 
หัวหนาภารกิจ 

 

พิจารณา -ผานเรื่องเพ่ือบันทึกขอมูลทางระบบ 
Paperless 

-ตรวจสอบเอกสารความถูกตอง/
พิจารณา/ดําเนินการ/ใหความเหน็
และลงนามกํากับ 

ระบบ Paperless ภายใน  
๑ วัน 

รองผูอํานวยการ
ผูอํานวยการ สมศ.  

พิจารณา -ผานเรื่อง/กลั่นกรอง(งานเลขา) 
-พิจารณาตรวจเอกสาร/พิจารณา/
ดําเนินการ/ใหความเห็นและลงนาม
กํากับ 

-เอกสาร(ผอ.)เขา
ระบบ Paperless 
สงเอกสาร(ตนฉบับ)
ใหเลขาฯทันทีพรอม
ใหเลขาฯเซ็นรับ
เอกสาร(ตนฉบับ) 

๑-๓ นาที 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

ดําเนินการ -จัดเรียงไวตามเลขรับเอกสาร
ปงบประมาณ/เดือน 

-กรณีผูรับผดิชอบขอรับเอกสาร
ตนฉบับ ลงช่ือรับเอกสารใน
ทะเบียนคุมพรอมกับลงในระบบ 
Paperless 

- เอกสารตนฉบับ
จัดเก็บไวท่ีเคารเตอร 
ประชาสมัพันธตาม
ระบบ Paperless 
-ทะเบียนคุมเอกสาร

ภายนอก(รับเขา) 

๕ นาที 

เจาหนาท่ี 
(งานสารบรรณ) 

หัวหนางานบริหารท่ัวไป 
 
 
 

ดําเนินการ กรณีใหเผยแพรเอกสารจากหนวยงาน
ภายนอก 
- ตรวจสอบความถูกตอง/รับทราบ/
ดําเนินการ 
- เผยแพรดานหนาสํานักงาน/
จัดเรยีงหมวดหมูใหสวยงาม 

- เอกสารตนฉบับ
จัดเก็บไวท่ีเคารเตอร 
ประชาสมัพันธตาม
ระบบ Paperless 

๕ นาที 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๙ 

งานสารบรรณ : การจัดทําคําส่ังและประกาศ สมศ. 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ไดรับบันทึกสั่งการจัดพิมพคําสั่ง/
ประกาศ/มติคณะกรรมการบริหาร 
สมศ. 

-จัดพิมพ คําสั่ง/ประกาศ 

-บันทึกตนเรื่อง ๑๐-๒๐ นาที 

ดําเนินการ -สงเสนอทางระบบ Paperless 
-พิมพเสนอดวยกระดาษหัว สมศ. 

-บันทึกตนเรือ่ง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑๐-๑๕ นาที 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

 

พิจารณา -ตรวจความถูกตอง 
-กรณีมีแกไข สงกลับตนเรื่องและ
แกไขเสนอผานระบบอีกครั้ง/
จัดพิมพ 

-บันทึกตนเรือ่ง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑๐-๒๐ นาที 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณาลงนาม -กรณีภายใน เสนอผูบังคับบัญชาลง
นาม คําสั่ง/ประกาศ 

-กรณีเสนอประธานกรรมการบรหิาร 
ตองจัดทําบันทึกขอความเพ่ือเสนอ
ผูอํานวยการลงถึงประธาน
กรรมการบรหิารพิจารณาลงนาม 

-บันทึกตนเรื่อง 
-คําสั่ง/ประกาศ 

๑-๒ วัน/ 
ตามระบบ 

ประธาน
คณะกรรมการ
บริหาร สมศ. 

พิจารณาลงนาม -บันทึกตนเรือ่ง 
-บันทึกลงนามโดย 

ผอ. เสนอ
ประธาน 

-คําสั่ง/ประกาศ 

๓-๕ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ตรวจสอบการออกเลขคําสั่งคําสั่ง/
ประกาศหรือประกาศ ตามระบบ 
Paperless และระบุลงฉบับจริง  
(ถามี) 

-คําสั่ง/ประกาศ ๑ วัน 

ดําเนินการ -กรณีบุคคลภายใน สงสําเนา/แจง
ทางระบบ Paperless ใหผูเก่ียวของ
ทราบ 

-กรณีบุคคลภายนอก 

-คําสั่ง/ประกาศ 

ดําเนินการ -จัดเก็บคําสั่งและประกาศท่ีลงนาม
เปนกระดาษเขาแฟมแยกตาม
ประเภท 

-คําสั่ง/ประกาศ 
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งานพัสดุ 

 

แนวคิด 
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ ประกอบกับระเบียบ

กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติใน
การดําเนินงานจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามกฎหมายกําหนด และเพ่ือใหเกิดความคุมคาและโปรงใสตรวจสอบได  

ท้ังนี้ตองมีการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณทุกป รวมท้ังวิเคราะหการดําเนินงาน
จัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ และรายงานผลการปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางตอผูบังคับบัญชา และ
เผยแพรบน web site เปนประจําทุกเดือน 

สําหรับขอมูลการเบิกจายวัสดุของสํานักงาน เจาหนาพัสดุตองดําเนินการบันทึกขอมูลการเบิกจาย
วัสดุ (stock card) ในระบบฐานขอมูลท่ีเชื่อมตอกับระบบบัญชีของสํานักงาน (ระบบบัญชีสําเร็จรูป) เพ่ือ
สะดวกตอการรายงานเขาระบบบัญชี และรายงานวัสดุคงเหลือประจําเดือน 

นอกจากนี้ กอนสิ้นเดือนกันยายนของทุกป งานพัสดุจะเสนอใหผูอํานวยการแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ เพ่ือทําหนาท่ีตรวจนับวัสดุคงคลังเปรียบเทียบยอดคงเหลือกับบัญชีวัสดุตรวจนับครุภัณฑ โดย
เริ่มตรวจสอบพัสดุวันเปดทําการวันแรกของเดือนตุลาคม และเสนอรายงานตอผูอํานวยการภายในสามสิบวัน
ทําการ นับแตวันเริ่มดําเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ไตรมาส ๔ กอนเริ่มงบประมาณใหม 
๒. ชีแ้จงทําความเขาใจกับเจาหนาท่ีเก่ียวกับข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง เพ่ือทําใหการดําเนินงานเปนไป

ดวยความเรียบรอย 
๓. บันทึกรายละเอียดการจัดซ้ือจัดจาง เชน ชื่อเรื่อง ผูรับผิดชอบ วิธีการ วงเงินงบประมาณ การ

ดําเนินงาน การจัดซ้ือจัดจาง จัดทําทะเบียนคูคา/ผูรับจาง  
๔. จัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจางและรายงานตอผูบังคับบัญชา และเผยแพรบน web site ของ สมศ. 
๕. รายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ และรายงานตอผูบังคับบัญชา และ

เผยแพรบน web site ของ สมศ. 
๖. นํารายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางไปประกอบการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางใน

ปงบประมาณตอไป 
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หลักฐานเอกสาร  
๑. แผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๒. รายงานผลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๓. ฐานขอมูลการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๔. รายงานผลการวิเคราะหการจัดซ้ือจัดจางประจําปงบประมาณ 
๕. รายงานสรุปควบคุมดูแลวัสดุสํานักงาน 
๖. ทะเบียนครุภัณฑ 
๗. คําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
๘. รายงานการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 
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ข้ันตอนการจัดทําทะเบียนรายการจัดซ้ือจัดจางและจัดทํารายงาน 

๑. บันทึกขอมูลการจัดซ้ือจัดจางตามลําดับรายการ 
๑) ลําดับรายการ 
๒) วัน/เดือน/ปท่ีดําเนินการ 
๓) ชื่อรายการ/โครงการ/กิจกรรมท่ีจัดซ้ือจัดจาง 
๔) วงเงินงบประมาณ ราคากลาง และราคาจาง 
๕) วิธีการจัดซ้ือจัดจาง 
๖) ผูรับจาง/คูสัญญา/ตัวแทนขาย/ท่ีอยู/โทรศัพท/โทรสาร/e-mail 
๗) ผูรวมรับซอง/ผูรวมยื่นซองเสนอราคา/ท่ีอยู/โทรศัพท/โทรสาร/e-mail 
๘) กรณีวิธีพิเศษใหระบุเหตุผลในชองหมายเหตุประกอบ 

๒. บันทึกขอมูลและตรวจสอบความถูกตองเพ่ือนําไปประกอบการจัดทํารายงานการวิเคราะหตอไป 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายงานวัสดุคงเหลือ 

๑. ระบุลําดับใบเบิกจายวัสดุตามท่ีระบบ ECONS กําหนด เชน OU ๖๐XXXX 
๒. บันทึกขอมูลการเบิกจายวัสดุสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิกไปแลว 
๓. จัดทํารายงานวัสดุคงเหลือใหผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความถูกตองกับงานการเงินและบัญชี

เปนประจําทุกเดือน 
 

ข้ันตอนการบันทึกรายงานสรุปผลการควบคุมดูแลของท่ีระลึกสํานักงาน 

๑. ดําเนินการเบิกจายของท่ีระลึกสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิก  
๒. บันทึกขอมูลการเบิกจายของท่ีระลึกสํานักงานตามท่ีมีการแจงความประสงคขอเบิกไปแลว 
๓. จัดทํารายงานสรุปผลการควบคุมดูแลของท่ีระลึกสํานักงานใหผูบังคับบัญชา เพ่ือตรวจสอบความ

ถูกตองกับงานการเงินและบัญชีเปนประจําทุกเดือน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานดานการพัสดุ 
๑. ตนเรื่อง/ผูรับผิดชอบ จัดทํากิจกรรม/โครงการ/ขอกําหนด (สํานัก/ภารกิจ ตนเรื่อง) 

- วัตถุประสงคหรือความจําเปนในการใชงาน 
- รายละเอียดของพัสดุท่ีขอใหจัดหา (TOR และราคากลาง) 
- รายละเอียดอ่ืนท่ีจําเปนตามควรแกกรณี 

๒. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ เสนอพิจารณาตอผูบังคับบัญชา 
๓. ดําเนินการจัดหาพัสดุตามระเบียบฯ มี ๓ วิธี ดังนี้ 

๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
๑.๑) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) 

 ๑.๒) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
๑.๓) วิธีสอบราคา ดําเนินการกรณีท่ีหนวยงานของรัฐอยูในพ้ืนท่ีท่ีไมสามารถใชระบบ

สารสนเทศได 
๒) วิธีคัดเลือก 
๓) วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 การจัดซ้ือจัดจาง มีรายละเอียดดังนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ัวไปท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดให
เขายื่นขอเสนอ 

การซ้ือหรือจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป กระทําได ๓ วิธี ดังนี้ 
๑.๑ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (e-market) คือ การซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ

ของพัสดุท่ีไมซับซอน เปนสินคาหรืองานบริการท่ัวไป และมีมาตรฐาน ซ่ึงกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-
catalog) โดยใหดําเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market) ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด กระทําได ๒ ลักษณะ ดังนี้ 

(๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
บาท แตไมเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท  

(๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

๑.๒ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท โดยเปนการซ้ือหรือจางท่ีมีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุท่ีมีความซับซอน มี
เทคนิคเฉพาะ หรือเปนสินคาหรืองานบริการท่ีไมไดกําหนดไวในระบบขอมูลสินคา (e-catalog) โดยให
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ดําเนินการในระบบประกวดราคาอิ เล็กทรอนิกส  (Electronic Bidding : e-bidding) ตามวิธีการ ท่ี
กรมบัญชีกลางกําหนด 

๑.๓ วิธีสอบราคา คือ การซ้ือหรือจางครั้งหนึ่ง ซ่ึงมีวงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท แตไมเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ใหกระทําไดกรณีท่ีพ้ืนท่ีมีขอจํากัดในการใชสัญญาณอินเตอรเน็ต หรือ ผูประกอบการใน
พ้ืนท่ียังไมสามารถเสนอราคาดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกสหรือประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสได 

๒. วิธีคัดเลือก  
การท่ีหนวยงานเชิญชวนเฉพาะผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนด 

ซ่ึงตองไมนอยกวา ๓ ราย ใหเขายื่นขอเสนอ เวนแตในงานนั้นมีผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามท่ีกําหนด
นอยกวา ๓ ราย 

พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ มาตรา ๕๖(๑) กําหนดกรณี
ดังตอไปนี้ใชวิธีการคัดเลือก 

(ก) ใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปแลว แตไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 
(ข) พัสดุท่ีตองการจัดซ้ือจัดจางมีคุณลักษณะเฉพาะเปนพิเศษหรือซับซอนหรือตองผลิต จําหนาย 

กอสราง หรือใหบริการโดยผูประกอบการท่ีมีฝมือโดยเฉพาะ หรือมีความชํานาญเปนพิเศษ หรือมีทักษะสูง 
และผูประกอบการนั้นมีจํานวนจํากัด 

(ค) มีความจําเปนเรงดวนท่ีตองใชพัสดุนั้นอันเนื่องมาจากเกิดเหตุการณท่ีไมอาจคาดหมายได ซ่ึง
หากใชวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปจะทําใหไมทันตอความตองการใชพัสดุ 

(ง) เปนพัสดุท่ีโดยลักษณะของการใชงาน หรือมีขอจํากัดทางเทคนิคท่ีจําเปนตองระบุยี่หอเปน
การเฉพาะ 

(จ) เปนพัสดุท่ีจําเปนตองซ้ือโดยตรงจากตางประเทศ หรือดําเนินการโดยผานองคการระหวาง
ประเทศ 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ หรือเปนงานท่ีตองปกปดเปนความลับของหนวยงานของรัฐ หรือ
ท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของประเทศ  

(ช) เปนงานจางซอมพัสดุท่ีจําเปนตองถอดตรวจ ใหทราบความชํารุดเสียหายเสียกอน จึงจะ
ประมาณคาซอมได  เชน งานจางซอมเครื่องจักร เครื่องมือกล เครื่องยนต เครื่องไฟฟา หรือเครื่อง
อิเล็กทรอนิกส 

(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง  

การท่ีหนวยงานเชิญชวนผูประกอบการท่ีมีคุณสมบัติตรงตามเง่ือนไขท่ีหนวยงานกําหนดรายใด
รายหนึ่งใหเขายื่นขอเสนอ หรือใหเขามาเจรจาตอรองราคา รวมท้ังการจัดซ้ือจัดจางพัสดุกับผูประกอบการ
โดยตรงในวงเงินเล็กนอยตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง ท่ีออกตามความในมาตรา ๙๖ วรรคสอง 

กรณีดังตอไปนี้ ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง (พ.ร.บ.มาตรา ๕๖(๒)) 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๒๕ 

(ก) ใชท้ังวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปและวิธีคัดเลือก หรือใชวิธีคัดเลือกแลวแตไมมี ผูยื่นขอเสนอ 
หรือขอเสนอนั้นไมไดรับการคัดเลือก 

(ข) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงิน ในการ
จัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกินวงเงินตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวง 

(ค) การจัดซ้ือจัดจางพัสดุท่ีมีผูประกอบการซ่ึงมีคุณสมบัติโดยตรงเพียงรายเดียว หรือการจัดซ้ือ
จัดจางพัสดุจากผูประกอบการซ่ึงเปนตัวแทนจําหนายหรือตัวแทนผูใหบริการโดยชอบ ดวยกฎหมายเพียงราย
เดียวในประเทศไทยและไมมีพัสดุอ่ืนท่ีจะใชทดแทนได 

(ง) มีความจําเปนตองใชพัสดุนั้นโดยฉุกเฉิน เนื่องจากเกิดอุบัติภัยหรือภัยธรรมชาติ หรือเกิด
โรคติดตออันตรายตามกฎหมายวาดวยโรคติดตอ และการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป หรือวิธี
คัดเลือกอาจกอใหเกิดความลาชาและอาจทําใหเกิดความเสียหายอยางรายแรง 

(จ) พัสดุท่ีจะทําการจัดซ้ือจัดจางเปนพัสดุท่ีเก่ียวพันกับพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจาง ไวกอนแลว 
และมีความจําเปนตองทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมเพ่ือความสมบูรณหรือตอเนื่องในการใชพัสดุนั้น โดยมูลคา
ของพัสดุท่ีทําการจัดซ้ือจัดจางเพ่ิมเติมจะตองไมสูงกวาพัสดุท่ีไดทําการจัดซ้ือจัดจางไวกอนแลว 

(ฉ) เปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาดโดยหนวยงานของรัฐ องคการระหวางประเทศ หรือหนวยงาน
ของตางประเทศ 

(ช) เปนพัสดุท่ีเปนท่ีดินหรือสิ่งปลูกสรางซ่ึงจําเปนตองซ้ือเฉพาะแหง 
(ซ) กรณีอ่ืนตามท่ีกาหนดในกฎกระทรวง 
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ข้ันตอนการซ้ือหรือจาง (อางอิงตามพระราชบัญญัติฯ* และระเบียบกระทรวงการคลังฯ**) 
ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

๑. จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง ประจําปงบประมาณ   
(ระเบียบฯ ขอ ๑๑) 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
 

 ๑) ผูรับผิดชอบ/ภารกิจ จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง
เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือ
ผูอํานวยการ (กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณา
เห็นชอบ 

- เอกสารงบประมาณท่ีไดรับการจัดสรร
งบประมาณ 

- แผนปฏิบัติงานประจําปงบประมาณ 
- รายการแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

 ๒) ผูรบัผิดชอบ/ภารกิจ จัดสงแผนการจัดซ้ือจัดจางท่ี
ไดรับอนุมัติแลวใหกับงานบริหารท่ัวไป 

- แผนการจัดซ้ือจดัจางประจําปงบประมาณ 
 

 ๓) งานบริหารท่ัวไป 
- รวบรวมและเสนอผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพรบนเว็บไซต www.onesqa.or.th 
- จัดสงใหกับสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 
- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทําการสํานักงานโดยเปดเผย 
- แจงเวียนในระบบเพ่ือทราบ 

- แผนการจัดซ้ือจดัจางประจําปงบประมาณ 
- หนังสือนําสงสํานักงานตรวจเงินแผนดิน 

๒. กรณีมีความจําเปนตองเปลี่ยนแปลง 
แผนการจัดซ้ือจัดจาง ใหจัดทํารายงานพรอมระบุ
เหตุผลท่ีขอเปลี่ยนแปลงเสนอหัวหนาหนวยงาน
เห็นชอบ (ระเบียบฯ ขอ ๑๓) 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

๓. ขออนุมัติหลักการและงบประมาณ  
=>เสนอขอแตงตั้งผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการ 

จัดทํารางขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ ๒๑) 
=>เสนอรายชื่อคณะกรรมการซ้ือหรือจาง และ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ (ระเบียบฯ ขอ ๒๕) 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัต ิ
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. ขอเท็จจริง 
๓. วงเงินงบประมาณ (ตามท่ีไดรับ/แผน) 
๔. รายชื่อผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ตางๆ (ถามี) 
๔. เสนอขออนุมัติรางขอบเขตของงาน 

โดยผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการ จัดทําราง
ขอบเขตของงาน (ระเบียบฯ ขอ ๒๑) 

๑. รายละเอียดขอบเขตของงาน 
๒. ราคากลาง (กรณีเกินกวา ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

๕. ผูรับผิดชอบ/ภารกิจ จัดสงเรื่องท่ีไดรับอนุมัติแลว
ใหกับงานบริหารท่ัวไป 

รายละเอียดการเสนอขออนุมัต ิ
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วงเงินงบประมาณ 
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ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

๓. ขอบเขตของงาน/คุณลักษณะสินคา/บริการ 
๔. รายชื่อผูรับผิดชอบหรือคณะกรรมการชุด

ตางๆ 
๖. เสนอขออนุมัติประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจาง 

(กรณีงบประมาณเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท) 
- เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือผูอํานวยการ 

(กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
- เผยแพรบนเว็บไซต www.onesqa.or.th 
- ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทําการสํานักงานโดยเปดเผย 

ประกาศเผยแพรแผนการจัดซ้ือจัดจางเปน
รายการ 
- เรื่อง/รายการ ท่ีจะจัดซ้ือหรือจาง 
- เหตุผล/ความเปนมา 
- งบประมาณ 
- ระบุแผนท่ีจะดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง (วัน/
เดือน/ป) 

๗. จัดทํารายงานขอซ้ือ/จาง (แบบท่ัวไป)  
(ระเบียบฯ ขอ ๒๒) 

๑. เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 
๒. ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ

ลักษณะเฉพาะ 
๓. ราคากลาง 
๔. วงเงินงบประมาณ 
๕. กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุ/กําหนดแลว

เสร็จ 
๖. วิธีท่ีจะซ้ือ/จางและเหตุผล 
๗. หลักเกณฑการพิจารณา (เกณฑราคาและ

หรือคุณภาพ) 
๘. ขอเสนออ่ืนๆ เชน แตงตั้งคณะกรรมการ 

ประกาศเชิญชวน หนังสือเชิญ 
๘. เจาหนาท่ีพัสดุ/คณะกรรมการซ้ือหรือจาง 

ดําเนินการจัดหาตามวิธีการท่ีระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ กําหนด (ระเบียบฯ ขอ ๒๘) 
 

วิธีการจัดซ้ือจัดจางโดยท่ัวไป ๓ วิธ ี
๑. วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง 

๙. ขออนุมัติสั่งซ้ือ/จาง ตามกระบวนการ อางอิงตาม
ระเบียบกระทรวงการคลังฯ** 
เสนอรองผูอํานวยการท่ีกํากับดูแล หรือผูอํานวยการ 
(กรณีข้ึนตรงตอ ผอ.) พิจารณาเห็นชอบ 
๑) การจัดซ้ือจัดจางท่ัวไป (หมวด ๒) 

(๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (ขอ ๒๙-๗๓) 

- รายงานผลการจัดซ้ือจัดจาง โดย
คณะกรรมการซ้ือหรือจางในกรณี/วิธีการนั้นๆ 

- ใบเสนอราคาสินคาหรือบริการ 
- แบบรูปรายการ/แคตตาลอก (ถามี) 
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ลําดับ ข้ันตอนการจัดซ้ือจัดจาง รายละเอียด 

(๒) วิธีคัดเลือก (ขอ ๗๔-๗๗) 
(๓) วิธีเฉพาะเจาะจง (ขอ ๗๘-๘๑) 

๒) การจางออกแบบรวมกอสราง (ขอ ๘๒) 
๓) งานจางท่ีปรึกษา (หมวด ๓) 
๔) งานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสราง  

(หมวด ๔) 
๑๐. การทําสัญญา (สั่งซ้ือ/จาง) (ระเบียบฯ หมวด ๕) 

***กรณีวงเงินการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง  
๑. ใบสั่งซ้ือ/จาง (ภายใน ๙๐ วัน) 
๒. สัญญาจาง (มีงวดงาน งวดเงิน และอ่ืนๆ  

ท่ีเก่ียวของ ถามี) 
๑๑. การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ  

(ระเบียบฯ หมวด ๖ ขอ ๑๗๕) 
ตรวจรับงานโดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 

หมายเหตุ อางอิงพระราชบัญญัติและระเบียบท่ีเก่ียวของ ดังนี้ 
 * พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
 ** ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
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งานพัสดุ : การตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําป 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ปรับปรุงทะเบียนวัสดุและครุภัณฑให
เปนขอมูลปจจุบันอยูเสมอ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 

๑ สัปดาห 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํา (ราง) เสนอคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
หน.งบท. หน.ภอก.

หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอ (ราง) คําสั่งแตงตั้งตามลําดับ -(ราง) คําสั่งแตงตั้ง ๑ วัน 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณาเห็นชอบ (ราง) 
คําสั่งแตงตั้ง 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง ๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ สงเรื่องใหงานบริหารท่ัวไป (สารบรรณ) 
จัดทําคําสั่งแตงตั้งในระบบ Paperless 
ตอไป 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี  
(สารบรรณ) 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งในระบบ Paperless 
ตามข้ันตอนตอไป 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 
-อางอิงระเบียบพัสดุ 

๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี (สาร
บรรณ) 

หน.งบท. หน.ภ
อก.หัวหนาสํานัก

ฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอคําสั่งแตงตั้งเพ่ือพิจารณาลงนาม
ในระบบ Paperless  ตามลําดับ 

-ตนเรื่องท่ีไดรับ
อนุมัติแลว 

-(ราง) คําสั่งแตงตั้ง 
-อางอิงระเบียบพัสดุ 

๑-๒ วัน 

เจาหนาท่ี  
(สารบรรณ) 

ดําเนินการ สงเรื่องท่ีดําเนินการแลวทางระบบ 
Paperless ใหกับเจาหนาท่ี (พัสดุ)  

คําสั่งแตงตั้ง ๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ -นัดหมายประชุมตามคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-คําสั่งแตงตั้ง 

๑ วัน 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

-หารือกําหนดการตรวจนับวัสดุและ
ครุภณัฑ 

-กําหนดการตรวจนบั 

คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสดุ
และครุภัณฑ

ประจาํป 

ดําเนินการ ดําเนินการตรวจนับ -ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 

๑๕ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ บันทึกขอมูลการตรวจนับและปรับปรุง
ทะเบียน 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจนับวัสดุ
และครุภัณฑ

ประจาํป 

พิจารณา ประชุมเพ่ือสรุปการจัดทํารายงานตรวจ
นับวัสดุและครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ แกไขรายงานตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ
ประจาํปตามมติท่ีประชุม 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
หน.งบท. หน.ภอก. 

หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา คณะกรรมการตรวจนับวัสดุและ
ครุภัณฑประจําปเสนอรายงานตรวจนับ
วัสดุและครุภัณฑประจําป 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 

คณะกรรมการ
สอบหา

ขอเท็จจริง 

ดําเนินการ ตรวจสอบพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือ
สูญไป หรือไมจําเปนตองใชใน
หนวยงานตามท่ีคณะกรรมการตรวจ
นับฯ เสนอรายงานฯ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๗ วัน 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริงเสนอ
รายงานผลการตรวจสอบ 

-ทะเบียนวัสดุ 
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๓ วัน 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ดําเนินการตามคําสั่งการ เชน วัสดุและ
ครุภัณฑท่ีเสื่อมสภาพและไดรับอนุมัติ
ใหจําหนาย/บริจาค เปนตน 

-ทะเบียนวัสด ุ
-ทะเบียนครุภัณฑ 
-รายงานการตรวจนับ 

๑วัน 
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แผนการปฏิบัติงานการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑประจําปงบประมาณ 

เดือน รายละเอียด 

สิงหาคม จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
กันยายน 

 
ประชุมคณะกรรมการตรวจนับฯ  

- ชี้แจงรายละเอียดการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ 
- พิจารณาแนวทางการตรวจนับวัสดุและครุภัณฑ 
- พิจารณากําหนดการดําเนินงาน 
- สงมอบทะเบียนคุมรายการครุภัณฑใหกับคณะกรรมการตรวจนับฯ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๑-๒) 
(วันเปดทําการวัน

แรกของเดือน
ตุลาคม) 

- คณะกรรมการดําเนินการตรวจนับครุภัณฑ 
- คณะกรรมการดําเนินการตรวจนับวัสดุ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๑-๒) 
 

คณะกรรมการตรวจนับฯ ดําเนินการจัดสงทะเบียนคุมครุภัณฑใหกับ 
เจาหนาท่ี (พัสดุ) ภารกิจอํานวยการ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๓) 
 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ภารกิจอํานวยการ ดําเนินการบันทึกขอมูลการตรวจนับ 

ตุลาคม (สป.ท่ี ๔) 
 

ประชุมคณะกรรมการตรวจนับฯ  
- เสนอรางรายงานตรวจนับวัสดุและครุภัณฑใหกับคณะกรรมการตรวจนับฯ 
- ทะเบียนวัสดุและครุภัณฑท่ีมีการแกไขแลวเพ่ือตรวจสอบความถูกตองการ

รายงานการตรวจนับ 
- ขอสังเกตหรือขอคนพบของคณะกรรมการตอการตรวจนับ 
- สรุปรายงานการตรวจนับ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๑) 

เสนอรายงานตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๒) 

คณะกรรมการสอบหาขอเท็จจริง ตรวจสอบพัสดุชํารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป 
หรือไมจําเปนตองใชในหนวยงานตามท่ีคณะกรรมการตรวจนับฯ เสนอรายงานฯ 

พฤศจิกายน  
(สป.ท่ี ๓) 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบตอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

ธันวาคม ติดตอผูรับบริจาคตามท่ีไดรับอนุมัต ิเพ่ือมารับครุภัณฑท่ีจะบริจาคตามรายการ เชน 
วัดสวนแกว สถานศึกษา 
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งานพัสดุ : การบริหารสัญญา 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ บันทึกขอมูลการจัดจาง 
-งวดงานและงวดเงิน 
-ระยะเวลาการสงมอบ 

-ทะเบียน 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติวิธีการจัดซ้ือจัด
จาง 
-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ติดตามการสงมอบงานจาก
ผูรับจาง/คูสัญญาจาง 

-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 

ตามงวด
งาน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

พิจารณา ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับงาน เพ่ือพิจารณา
การสงมอบงาน 

-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานการตรวจรับ
งานเสนอเพ่ือพิจารณา 

-บนัทึกขอความขอ
อนุมัติหลักการและ
งบประมาณ 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติวิธีการจัดซ้ือจัด
จาง 
-ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/
สัญญาจาง 
-ขอกําหนด 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

ผูอํานวยการ 

พิจารณา รายงานผลการตรวจรับงาน
และเสนอขออนุมัติเบิก
จายเงินตามงวดงานและ 
งวดเงิน 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ตัดใบรับสินคาในระบบ 
ECONS พรอมสงเรื่องเบิก
เงินใหงานการเงินและบัญชี 

๒๐ นาที 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๔ 

ข้ันตอนการตัดใบรับสินคา (RR) ในระบบ ECONS 

             
> คลิก F๑๓๐๐ หนาจอบันทกึรับสินคา  
 

 
- คลิก ตารางแสดงการรับของ 
- คลิก NEW  แถบเคร่ืองมือดานบน 
- เลือกรหัสกลุมเอกสาร 
- กดปุมคียบอรด Delete + Enter พรอมกัน (วันที่จะข้ึนอัตโนมัติ)  
- กด Save แถบเคร่ืองมือดานบน  
- คลิก NEW  แถบเคร่ืองมือดานบน 
- เลือก เลขที่ใบสั่งซื้อ (เลขที่ที่ทาํสัญญา/CS/PO) 
- เลือก ลําดับ (คลิกรายการที่จะดําเนนิการเบิกเงินแตละงวด เลือกคร้ังละ ๑ รายการ/การเบิก) 
- กด Save แถบเคร่ืองมือดานบน  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๕ 

งานพัสดุ : งานซอมบํารุงครุภัณฑสํานักงาน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี  ดําเนินการ สงเรื่องแจงซอม -บันทึกเล็กแจงซอม  
หน.งบท. พิจารณา ตรวจสอบรายละเอียดการ

แจงซอมและมอบหมายให
ดําเนินการ 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

๑๐ นาที 

เจาหนาท่ี  
(อาคารสถานท่ี) 

ดําเนินการ ตรวจสอบความเสียหาย
เบื้องตนและประสานกับ
เจาหนาท่ี (พัสดุ) พรอมกับ
แจงเจาของผลิตภัณฑเพ่ือ
สงชางตรวจสอบความ
เสียหาย 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ทะเบียนครุภัณฑ 
-ทะเบียนจัดซ้ือจัดจาง 

๑-๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ กรณีซอมบํารุงและใชงาน
ตอได แจงใหบริษัทสงใบ
เสนอราคาเพ่ือดําเนินการ
จัดจาง 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 

๑๐-๒๐ 
นาที 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) 
และงานการเงิน

และบัญชี 

ดําเนินการ -ประเมินความคุมคาของ
การซอมบํารุง 

-ประสานกับงานการเงิน
และบัญชีเพ่ือตรวจสอบ
คาเสื่อมราคา 

-บันทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา
ดําเนินการจัดจางซอม
บํารุง 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 
-บันทึกเสนอขออนุมัติ 
-รายงานบัญชีคาเสื่อม
ของรายการครุภัณฑ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ดําเนินการซอมบํารุงตามท่ี
ไดรับอนุมัติ 

-ใบสั่งจาง 
-รายการซอมบํารุง 

ตามอาการ 
๗ วัน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับงาน 

พิจารณา ประชุมคณะกรรมการ
ตรวจรับงาน เพ่ือพิจารณา
การสงมอบงาน 

-ใบสั่งจาง 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๖ 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ จัดทํารายงานการตรวจรับ
งานเสนอเพ่ือพิจารณา 

-บนัทึกเล็กแจงซอม
บํารุงครุภัณฑ 

-ใบเสนอราคา 
-บันทึกขอความขอ
อนุมัติจัดซ้ือจัดจาง 
-ใบสั่งจาง 
-หนังสือสงมอบงาน 
-งานท่ีสงมอบ 

๑ วัน 

หน.งบท. หน.ภอก. 
หัวหนาสํานักฯ 
รองผูอํานวยการ 

พิจารณา รายงานผลการตรวจรับ
งานและเสนอขออนุมัติเบิก
จายเงิน 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี (พัสดุ) ดําเนินการ ตัดใบรับสินคาในระบบ 
ECONS พรอมสงเรื่องเบิก
เงินใหงานการเงินและ
บัญชี 

๒๐ นาที 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๗ 

การบันทึกเงินสดยอยในระบบ ECONS 

 

 ข้ันตอนการดําเนนิงาน 

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

 
- คลิก ระบบงาน มุมซายบน จากนั้นจะปรากฏหนาตาง เมนูระบบงาน 
- คลิก ระบบบริหารเงินสด  

- ระบบเงินสดยอย  
- รายงานผูใชกําหนด 
- หนาจอบันทึกขอมูลเฉพาะ สมศ.  

- ดับเบิ้ลคลิก ท่ี  F1101 หนาจอบันทึกเงินสดยอยงบประมาณ 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๘ 

 

 
 
- เม่ือดับเบิ้ลคลิก ท่ี  F1101 หนาจอบันทึกเงินสดยอย งบประมาณ เรียบรอยแลว โปรแกรมจะปรากฏ

หนาตาง บันทึกการเบิกเงินสดยอย 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๓๙ 

 
 

- คลิก NEW           แถบเครื่องมือดานบน 
- ระบุรหัสกลุมเอกสาร (ตามปงบประมาณ) 
- กดปุมคียบอรด Delete  Enter   Delete หนาตางจะแสดงเลขท่ีใบเบิกเงินสดยอย

อัตโนมัติ 
- ใสวันท่ีเบิกเงินตรงตามจริงในเอกสาร 
- กด Enter 5 ครั้ง จนถึงชอง รหัสผูขอเบิก/เคลียร  

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๐ 

 
- พิมพชื่อผูขอเบิกลงไปในชองวาง และ คลิกคนหา 
- ดับเบิ้ลคลิกท่ีชื่อผูเบิก 

 
- พิมพรหัสกิจกรรม ลงไปในชอง กิจกรรม (เชน 60B4) ซ่ึงสามารถดูไดจากใบ BG  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๑ 

 
 

- พิมพรหัสโครงการลงไปในชองวาง  (เชน 60230504 หรือ 60230505)  
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๒ 

 
 

- ใสรหัส BG ................. ในชองอางถึงเอกสาร แลวกด Enter 1 ครั้ง 
- กด SAVE ท่ีแถบเครื่องมือดานบน 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๓ 

 

 
 

 คลิกเมนูท่ี 2. รายละเอียดการเบิกเงินสดยอย  
 คลิก NEW ท่ีแถบเครื่องมือดานบน    



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๔ 

 
 

- ใสรหัสคาใชจาย  (รหัสคาใชจายดูจากเอกสาร) 
- คลิกท่ี         แลวพิมพเพ่ือเลือกหมวดรายการเบิกจาย โดยมีดังนี้  

                        1. คาอาหาร,คาน้ําดื่ม  ในการประชุม,  คาอาหารรับรองการประชุม 
                        2. คาเดินทางของเจาหนาท่ีไปปฏิบัติงานขางนอก คาพาหนะ 
                        3. คาทางดวน    คาใชจายในการเดินทางของเจาหนาท่ี 
                        4. เติมน้ํามัน  คาน้ํามัน 
                        5. วสัดุสาํนักงาน   คาวัสดุอุปกรณอ่ืน 
                        6. คาโอนเงิน   คาธรรมเนียมธนาคาร 

- เม่ือคนหาพบแลว ดับเบิ้ลคลิก เลือกรายการท่ีตองการ 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๕ 

 
 

- พิมพชื่อรายการประชุมหรือรายละเอียด ในชองคําอธิบายรายการ และ จํานวนเงิน  
- กด SAVE ท่ีแถบเครื่องมือดานบน            

                (ถามีมากกวา 1 รายการ ใหกด SAVE+ แลวดําเนินการบันทึกเหมือนเดิม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๖ 

 

 
 

- เม่ือดําเนินการเสร็จสิ้นแลว กดท่ีหนาตาง 1 จะปรากฏหนาตางเชนดานบนขางตน 
- แลวกด NEW           เพ่ือดําเนินการบันทึกเงินสดยอยในลําดับตอไป 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๗ 

 

 วิธีสรุปยอดเงินสดยอย 

 

 

- คลิก ระบบงาน  M.ระบบบริหารเงินสด  B. ระบบเงินสดยอย (ดานบน) 
- เม่ือหนาตางแถบเครื่องมือดานบนเปลี่ยนเปนหนาตางระบบเงินสดยอยแลว  
- คลิก ระบบเงินสดยอย  Y.รายงานผูใชกําหนด  
- ดับเบิ้ลคลิก F1102 บันทึกการสรุปขอเบิกชดเชย 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๘ 

 
 

- โปรแกรมจะปรากฏหนาตาง รายงานผูใชกําหนดข้ึนมา 
- คลิก F1102   nespc2002a F1102 บันทึกการสรุปขอเบิกชดเชย 
- คลิก Run Report 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๔๙ 

 
 

- จากนั้น คลิก NEW         ท่ีแถบเครื่องมือดานบน 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๐ 

 
 

- คลิก CP…….. ตามปงบประมาณ  คลิก OK 
- Delete enter  Enter  รหัสสถานท่ี  Enter Save 

  



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๑ 

                                    

 
 

- New      เลขท่ีใบเบิก (เลือกเลขท่ี OP...ท่ีเราตั้งเบิกไป)  Save+ เลขท่ีใบเบิก  
(เลือกเลขท่ี OP...ท่ีเราตั้งเบิกไปถัดไป)  Save+ ไปเรื่อยจนถึงเลข OP... สุดทาย  Save 

 
 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๒ 

 
 
 
- คลิก NESPC6006a  R1004 บันทึกขอความเงินสดยอย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๓ 

 
 
- เลือกเลขท่ี CP ท่ีเราทําการสรุปไวแลว แลวกดพิมพเพ่ือสงใหหัวหนางานบริหารท่ัวไป 
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เอกสารท่ีเกี่ยวของกับการเบิกเงินสดยอย 

๑. หลักฐานการเบิกเงิน เชน ใบเสร็จรับเงินเต็มรูปแบบ (ของบรษัิท/หางราน) ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงิน (สมศ.) 

๒. ใบรับของ/ใบสงของ 
๓. ใบลงชื่อผูเขารวมประชุม (กรณีแนบเบิกคาอาหารประชุม) 
๔. หนังสอืมอบหมาย/สั่งการจากผูบังคับบัญชาใหไปปฏิบัติงานนอกสํานักงาน หรือเขารวมประชุม 
๕. แบบฟอรมขอใชบริการรถสํานักงาน (กรณีแนบเบิกจายคาเดินทาง) 
๖. บันทึกขออนุมัติหลักการและงบประมาณ (ถามี)  
๗. สําเนาบัตรประจําตัวประชาชน (กรณีแนบเบิกกับใบสําคัญรับเงิน) 
๘. เอกสารประกอบอ่ืนๆ ถามี 
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ตัวอยางใบเบิก-จาย วัสดุ และใบแจงความตองการใหซ้ือวัสดุสํานักงาน 
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งานบริการ/อาคารสถานท่ี 

 

แนวคิด   
 งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีใหบริการงานอาคารสถานท่ี ยานพาหนะ รวมถึง หองสุขา การรักษาความ

ปลอดภัย ใหสามารถอํานวยความสะดวกแกผูรับบริการ โดยมีรายละเอียดของการใหบริการ คือ หองประชุม 
การสงไปรษณีย ยานพาหนะ Messenger ระบบสาธารณูปโภค และดูแลตกแตงสถานท่ีใหมีความสวยงาม 
และเสริมสรางบรรยากาศท่ีดีในการทํางาน มีการวางแผนและวางระบบการใหบริการ เพ่ือปรับปรุงการบริการ 
และตอบสนองความตองการของผูรับบริการท่ีมีความหลากหลาย ท้ังนี้ จะมีการประเมินผลการดําเนินงาน 
และสรุปรายงานผลการดําเนินงานดวย เพ่ือใหบรรลุเปาหมายตอไป 

ท้ังนี้ สํานักงานไดกําหนดใหมีการจัดกิจกรรม ๓ส เพ่ือความเปนระเบียบเรียบรอยของสํานักงานใหมี
ความสะอาด สุขลักษณะ และสวยงาม เกิดบรรยากาศและสภาพแวดลอมที่ดีในการปฏิบัติงาน โดยมีแผน
ดําเนินการทุกไตรมาสการจัดกิจกรรมของสํานักงาน เปนการสงเสริมใหบุคลากรไดสะสางงาน เอกสาร ความ
สะอาดเรียบรอยโดยรอบบริเวณโตะทํางานของตนเองเปนสําคัญ และสงเสริมใหมีการปฏิบัติท่ีเปนลักษณะ
นิสัยปกติ 
 
แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. วางแผนและวางระบบการใหบรกิาร  
๒. จัดทําคูมือการใหบริการ 
๓. มีการกํากับ ติดตาม ดูแล และตอบกลับการใหบริการดวยความรวดเร็ว 
๔. สรุปผลการดําเนินงาน และปรับปรุงระบบการใหบริการ 

 

หลักฐานเอกสาร  
๑. คูมือการใหบริการ 
๒. แบบฟอรมการใหบริการ เชน การจองรถสงเอกสาร/รถตู/รถสํานักงาน การขอรับบริการระบบ

ปรับอากาศนอกเวลาทําการ การขอรับบริการสงไปรษณีย เปนตน 
๓. แผนการจัดกิจกรรม ๓ส ทุกไตรมาส 
๔. รายงานผลการจัดกิจกรรม ๓ส 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๗ 

การใชบริการหองประชุม 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. ผูรับผิดชอบบันทึกขอมูลการจองหองประชุมในระบบ Paperless 
๒. ระบุรายละเอียดการจองหองประชุมลวงหนาในระบบจองหองประชุม โดยระบุจํานวนผูเขารวม

ประชุม ชื่อประชุม ประธานท่ีประชุม อาหารวาง อาหารหลัก ผูรับผิดชอบกิจกรรม รหัส
งบประมาณ (ถามี) 

๓. กรณีมีการเปล่ียนแปลงหอง หรือยกเลิกการประชุมใหแจงเจาหนาท่ีผูดูแลระบบทันทีท่ีไดรับ
ทราบการเปลี่ยนแปลงหรือยกเลิกการประชุม โดยตองยกเลิกในระบบลวงหนา ๑ วัน (กอนมีการ
ประชุม) พรอมระบุเหตุผลของการยกเลิก 

๔. กรณีมีการยกเลิกแบบเรงดวนและไมสามารถเขาระบบเพ่ือแจงยกเลิกได โปรดแจงเจาหนาท่ี
ผูดูแลระบบทันที พรอมระบุเหตุผลของการยกเลิก 

การประชุมท่ีสามารถส่ังอาหารวาง/อาหารหลัก ไดแก 

๑. การประชุมคณะกรรมการบริหาร กพพ. กพอ. กพศ. และคณะอนุกรรมการทุกชุดของ สมศ.  
๒. การประชุมท่ีมีคณะกรรมการเปนผูทรงคุณวุฒิจากภายนอก 
๓. การประชุมท่ีมีคําสั่งแตงตั้งจากสํานักงาน 
๔. การประชุมท่ีมีผูบริหารระดับผูอํานวยการ รองผูอํานวยการ หรือท่ีปรึกษาสํานักงานข้ึนไปเปน

ประธานท่ีประชุม 
๕. การอบรม หรือศึกษาดูงาน (รับรองเฉพาะอาหารวาง) 

อัตราคาอาหารวาง/อาหารหลัก  

๑. อาหารวาง ๕๐ บาท/คน/ม้ือ (รวมน้ําชา/กาแฟ = ๑๐ บาท น้ําผลไมคิดราคาตามจริง) 
๒. อาหารหลัก ๘๐ บาท/คน/ม้ือ 

 
 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๕๘ 

การใชบริการสงไปรษณีย 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. ไปรษณียแบงออกเปน ๓ ประเภท คือ ธรรมดา EMS และลงทะเบียน และแยกเปนจดหมาย และ
พัสดุ โดยมีการจัดเตรียมกลองแยกแตละประเภทไวแลว 

๒. กรณีสงธรรมดา ผูรับผิดชอบท่ีจะสงตองนําจดหมาย/เอกสารท่ีจะบรรจุซอง/กลองไปรษณีย โดย
ไมตองกรอกแบบฟอรม 

๓. กรณีสง EMS หรือลงทะเบียน หรือพัสดุ ตองกรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอสงจดหมาย 
ใหครบทุกชอง และสงใหหัวหนาภารกิจลงนามอนุญาตกอนสง 

*งานบริหารท่ัวไปขอสงวนสิทธิ์ในการจัดสงเฉพาะท่ีมีการลงนามอนุญาตจากหัวหนาภารกิจแลว
เทานั้น 

๔. สงแบบฟอรมการขอสงไปรษณีย EMS หรือลงทะเบียน หรือพัสดุ ใหกับเจาหนาท่ีผูดูแล ซ่ึง
เจาหนาท่ีจะดําเนินการจัดสงใหตอไป 

๕. กรณีท่ีมีการกําหนดรหัสงบประมาณเปนคาใชจายในการจัดสงเฉพาะบางประเภท เชน จุลสาร 
สมศ. โปรดระบุรหัสกิจกรรมท่ีจะใหหักคาใชจายใหเจาหนาท่ีผูดูแลทราบดวย เพ่ือจะไดแจงหัก
คาใชจายเม่ือมีการเบิกจายกับงานการเงินและบัญชีตอไป 

๖. กําหนดเวลาในการจัดสงตอวัน ในเวลา ๑๐.๐๐ น. และ ๑๕.๐๐ น. 
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ใบขออนุญาตสงจดหมาย EMS / ลงทะเบียน / พัสดุ / ธรรมดา 
กรุณากรอกช่ือภารกิจ และรหัสงบกิจกรรมของทานใหชัดเจน      

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

วันท่ี................เดือน..............................พ.ศ. ..................... 
ขาพเจา........................................................................................ภารกิจ............................................................... 
มีความประสงคตองการสงจดหมาย  ไปรษณียดวนพิเศษ (EMS)  ลงทะเบียน  พัสดุ  ธรรมดา 
เรื่อง.............................................................................................................จํานวน........................ซอง / กลอง 

           

    ลงช่ือ.........................................................ผูขออนุญาต   
           

    ลงช่ือ.........................................................หัวหนาภารกิจ   
           

    ลงช่ือ.........................................................ลงช่ือเจาหนาท่ี ภอก. 
           

หมายเหตุ  :  หากทานไมระบุรหัสงบประมาณใหชัดเจนจะสงเอกสารคืนเพ่ือใหกรอกรหัสงบประมาณใหถูกตอง 
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งานบริการ/อาคารสถานท่ี : การขอใชบริการสงไปรษณีย 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ตรวจสอบการขอใชบริการจัดสง
ไปรษณีย 

-ซองจดหมาย 
-แบบฟอรมขอใชบริการ 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 

๑๐-๒๐ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ คัดแยกประเภทการจัดสงไปรษณีย -ซองจดหมาย ๓๐ นาที 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดสงไปรษณีย ณ ปณ.ราชเทวี/ดุสิต 

- รอบเชา ๑๐.๐๐ น.  
- รอบบาย ๑๕.๐๐ น.  

-ซองจดหมาย 
-แบบฟอรมขอใชบริการ 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 

๑ ชม. 
(ตามจํานวน

มากหรือนอย) 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดเก็บใบนําสงตามลําดับวันท่ี  

เพ่ือประกอบการเบิกจาย 
-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. ๕ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -เบิกจายตามรหัสกิจกรรมท่ีแจงมา
ในแบบฟอรมการขอใชบริการ 

-ทําบันทึกเบิกจายตามใบแจงหนี้
ประจาํเดือนตามระบบ Paperless 

-แบบฟอรมใบนําสง ปณ. 
-บันทึกขออนุมัติ 
-ใบแจงหนี ้

๓๐ นาที 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๖๑ 

การขอใชระบบปรับอากาศนอกเวลาทําการ 

ในกรณีท่ีภารกิจ/สํานัก มีความประสงคจะตองอยูปฏิบัติงานนอกเวลาทําการ และตองการเปดระบบ
ปรับอากาศ 

ข้ันตอนการใชบริการ 

กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอใชระบบปรับอากาศลวงเวลา และแบบฟอรมการขอใช
เครื่องปรับอากาศลวงเวลาใหครบถวน ดังนี้ 

๑. กรอกรายละเอียดในแบบฟอรมการขอใชระบบปรับอากาศลวงเวลาใหครบทุกชอง และเสนอ
หัวหนาภารกิจ โดยระบุรายละเอียดดังนี้ 
๑.๑  ชื่อผูขอรับบริการ (ระบุ สมศ.) 
๑.๒  หองชุดเลขท่ี / ชั้น  
๑.๓  วันท่ีขอใชบริการ (วัน/เดือน/ป) 
๑.๔  เวลาตั้งแต-ถึง (ไมควรเปนเศษชั่วโมง เนื่องจากอาคารจะคิดเปน ๑ ชั่วโมง) 
๑.๕  ผูแจงขอ (ผูรับผิดชอบ/ผูประสานงานของกลุมงาน)  

๒. กรอกแบบฟอรมการขอใชเครื่องปรับอากาศลวงเวลาใหครบถวนในสวนสําหรับผูขอรับบริการ 
พรอมกับหัวหนาภารกิจพิจารณาเห็นชอบแลว 

๓. กรณีผูขอใชบริการมีงบประมาณเปนคาใชจายในโครงการ/กิจกรรม และจะรับผิดชอบคาใชจาย
คาบริการเครื่องปรับอากาศจากงบประมาณในโครงการนั้นๆ โปรดระบุรหัสกิจกรรมท่ีจะใหหัก
คาใชจายไวในแบบฟอรมดวย เพ่ือประกอบในการเบิกจายตอไป 
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แบบฟอรมการขอใชเคร่ืองปรับอากาศลวงเวลา 

วันท่ี..............เดือน.............................พ.ศ.............. 
สําหรับผูขอรับบริการ 

 ขาพเจา..............................................................ตําแหนง.................................ภารกิจ..................................... 

เพ่ืออยูปฏิบัติงาน................................................................................หองประชุม........................................................ 

ขอใชเครื่องปรับอากาศ ตั้งแต............................ถึงเวลา.........................ในวันท่ี........................................................... 

(วันธรรมดาหลังเวลา ๑๗.๓๐ น.)   ลงชื่อผูขอรับบริการ................................................................... 

ลงชื่อหัวหนาภารกิจ................................................................... 
 

สําหรับเจาหนาท่ี 

 สามารถเปดได 

 ไมสามารถเปดได เพราะ......................................................................................................................... 

ลงชื่อเจาหนาท่ี.............................................. 

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

หมายเหตุ กรุณากรอกแบบฟอรมนี้ทุกครั้ง และเพ่ือความสะดวกแกทานและเจาหนาท่ี กรุณาสงกอนเวลา ๑๒.๐๐ น. 
เพ่ือสํานักงานจะไดดําเนินการติดตอกับสวนกลางของอาคารในการดําเนินการตอไป 
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การขอใชบรกิารรถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน รับ-สงเอกสาร 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. กรอกแบบฟอรมขอใชรถสํานักงาน โดยระบุรายละเอียด สถานท่ี เวลา และวัตถุประสงคในการ
ขอใชบริการ และแจงเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถ 

๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และแจงผลการขอใชบริการรถแก 
ผูขอใชบริการรับทราบกอนกําหนดเวลา 

๓. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และจัดรถสํานักงานหรือรถตู พรอม
แจงคนขับรถใหทราบตารางงาน 

๔. กรณีไมมีรถสํานักงาน ผูขอใชบริการสามารถเดินทางโดยรถรับจางและเบิกเงินคาเดินทางตามจริง
ตามระเบียบสํานักงานโดยประหยัด  

๕. กรณีขอใชบริการเพ่ือสงเอกสารเรงดวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจะจางรถภายนอกเพ่ือ
จัดสงโดย Messenger ใหตอไป  
 
 

การขอใชบริการรถรับ-สงเอกสาร 

ข้ันตอนการใชบริการ 

๑. กรอกขอมูลลงแบบฟอรมการขอใชรถรับ-สงเอกสาร โดยระบุรายละเอียด สถานท่ี เวลา และ
วัตถุประสงคในการขอใชบริการลงแฟมการขอใชบริการดานหนาประชาสัมพันธ 

๒. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจัดลําดับงานการขอใชบริการ และแจงผลการขอใชบริการรถแก 
ผูขอใชบริการรับทราบ 

๓. กรณีขอใชบริการเพ่ือสงเอกสารเรงดวน เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดูแลรถจะจางรถภายนอกเพ่ือ
จัดสงโดย Messenger ใหตอไป  
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งานบริการ/อาคารสถานท่ี : การขอใชบริการรถสํานักงาน – การจัดสงเอกสาร 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -เจาหนาท่ีตรวจสอบการใชรถและ
แจงใหคนขับรถทราบ 
-แจงผูรับบริการรับทราบการเดินทาง 

-แบบฟอรมขอใช
บริการรถ
สํานักงาน 

 แจงทันที 

คนขับรถ ดําเนินการ -คนขับรถ เตรียมพรอมใหบริการ 
ตรวจสอบและรับงาน ศึกษาเสนทาง 
-ใหบริการตามตารางการขอใชบริการ 
-บันทึกการใหบริการ 

-แบบฟอรมขอใช
บริการรถ
สํานักงาน 

-แบบบันทึกการ
ใหบริการ 

ตลอดเวลา 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ดูแลและสนับสนุนการใหบริการตาม
ตารางการขอใชบริการ 

 ตลอดเวลา 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ ประเมินความพึงพอใจการใชบริการ
และรายงานใหผูบังคับบัญชาทราบ 
(๖ เดือน และ ๑๒ เดือน) 
-สภาพรถมีความสะอาด/ระบบปรับ
อากาศ พรอมใชงาน 
-ขับข่ีมีความปลอดภัยสําหรับ
ผูรับบริการ รูและศึกษาเสนทางการ
เดินทาง 
-การนัดหมายตรงตอเวลา 
-การแตงกายมีความเหมาะสมสุภาพ
เรียบรอย 

-แบบประเมิน เมษายน  
(๖ เดือน)  และ 

ตุลาคม  
(๑๒ เดือน) 
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แบบฟอรมขอใชรถสํานักงานฯ 

วันท่ี............เดือน............................พ.ศ. ............. 
สําหรับผูขอใชบริการ 
 ขาพเจา......................................................ตําแหนง......................................ภารกิจ.................................. 
ขออนุญาตใชรถจาก...................................................................ไปยัง...................................................................... 
เพ่ือ............................................................................................................โดยมีเจาหนาท่ีไปดวย........................คน 
จากวันท่ี.............................................เวลา......................น.  ถึงวันท่ี........................................เวลา.....................น. 

ลงชื่อผูขอใชบริการ............................................................................... 
ลงชื่อหัวหนาภารกิจ.............................................................................. 

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

   มีการแจงลวหนา.................วัน   ไมมีการแจงลวหนา 
สําหรับผูควบคุมรถ 

 ตรวจสอบแลวไมมีรถสวนกลางเนื่องจากไปปฏิบัติงาน................................................................................. 
กรุณาใชบริการรถรับจางโดยสามารถเบิกคาเดินทางไดตามระเบียบสํานักงานโดยประหยัดตอไป 
ลงชื่อผูควบคุมการใชบริการ........................................................(เจาหนาท่ีควบคุม/หน.งานบริหารท่ัวไป/หน.ภอก) 

วันท่ี............เดือน...............................พ.ศ. ............... 
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แบบฟอรมขอใชบริการรถสํานักงาน 

วันท่ี ............................... เดอืน ....................................................................... พ.ศ. ..................................... 
รถสํานักงาน/รถตูสํานักงาน 

เวลา สถานท่ี เรื่อง ผูขอ/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     

 

พนักงานรับสง-เอกสาร 
เวลา สถานท่ี เรื่อง ผูขอ/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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รายละเอียดการใชรถ.......... ทะเบียน ............................ 
(สําหรับคนขับรถบันทึกการใหบริการและจัดเก็บเขาแฟมเปนขอมูล) 

ว/ด/ป 

เริ่มตนปกฏิบัติงาน 

สถานท่ีไป 

กลับมาสํานักงาน ผูขอใชบริการ 
หมายเหตุ 

เวลา เลขไมล เวลา เลขไมล 
ช่ือ-สกุล 

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

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -จัดทําแผนการจดักิจกรรม 
-เสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับ 

-แผนการจัดกิจกรรม 
-บันทึกขออนุมัติ 

๑ วัน 
(ตุลาคม) 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา เสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา
แผนการจัดกิจกรรมตามลําดับ 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ แจงเวียนในระบบเพ่ือใหบุคลากร
รับทราบกําหนดการจัดกิจกรรม
ทุกไตรมาสตลอดปงบประมาณ 

-แผนการจัดกิจกรรม 
 

ภายในเดือน
ตุลาคม-

พฤศจิกายน 
เจาหนาท่ี ดําเนินการ ประชาสัมพันธ 

-จัดพิมพโปรเตอร A๓ ติดบอรด
ประชาสัมพันธการจัดกิจกรรม 

-ประกาศเสียงตามสายภายใน
สํานักงาน 

-แผนการจัดกิจกรรม 
-โปสเตอร 

ทุกสัปดาห
ของเดือนจัด

กิจกรรม 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดกิจกรรมตามกําหนดการ 
-ประชาสัมพันธ 
-เตรียมจุดใสเอกสารเพ่ือทําลาย 
-สงเสริมและรณรงคการเขารวม
กิจกรรม 

-จัดกิจกรรม Big Cleaning Day 
-ซักพรมในวันเสาร 

-โปสเตอร 
-ประชาสัมพันธ 

สัปดาห
สุดทายของ
ทุกไตรมาส 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ประเมินผลการจดักิจกรรม ๖ 
เดือน  

-รายงานผลการจัดกิจกรรม 

-แบบประเมิน 
-รายงานผล 

เมษายน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ -ประเมินผลการจดักิจกรรม ๑๒ 
เดือน 

-รายงานผลการจัดกิจกรรม 

-แบบประเมิน 
-รายงานผล 

ตุลาคม 
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การเผยแพรรายงานการประเมินภายนอกแกตนสังกัดและสถานศึกษา 

 

แนวคิด   
พระราชบัญญัติการศึกษาแหงชาติ พ.ศ.๒๕๔๒ แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๔๕ มาตรา ๔๙ ให

เสนอผลการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน และพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สมศ. มาตรา ๘ (๖) 
การเผยแพรรายงานการประเมินตอหนวยงานท่ีเก่ียวของและสาธารณชน 

ตามพันธกิจภารกิจหลักของ สมศ. ท่ีตองประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษาทุกแหงอยางนอย ๑ 
ครั้งทุก ๕ ป นั้น งานบริหารท่ัวไปรับผิดชอบการจัดสงรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกท้ัง ๓ ระดับใหกับ
ตนสังกัดและสถานศึกษาเปนลําดับตอไป 

แนวทางการปฏิบัติงาน 

๑. กําหนดเปน flow chart การดําเนินงาน และมอบหมายผูรับผิดชอบหลัก 
๒. ติดตามการดําเนินงานของภารกิจประเมิน เพ่ือนํามาดําเนินการในข้ันตอนตอไป 
๓. รวมมือกับภารกิจ ภทส. ในการดําเนินการ scan และจัดเก็บขอมูล 
๔. จัดทําไฟลขอมูลรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกในรูปแบบ CD 
๕. จัดจางหนวยงานภายนอกท่ีมีความเชี่ยวชาญเรื่อง scan เอกสารมารับผิดชอบการ scan รายงาน 

และจัดทําไฟลขอมูลเพ่ือจัดสง และจัดเก็บเพ่ือสืบคนขอมูลภายในสํานักงาน 
๖. จัดสงรายงานในรูปแบบแผน CD ใหกับหนวยงานตนสังกัดและเขตพ้ืนท่ีการศึกษา และจัดสง

รายงานเปนรูปเลมใหกับสถานศึกษาทุกแหง 
๗. กรณีสถานศึกษาขอรับเลมรายงานฉบับสมบูรณหรือหนังสือรับรองมาตรฐาน แทนฉบับเดิม จะสง

ใหภารกิจประเมินตรวจสอบสถานะกอนดําเนินการสําเนาแทนฉบับเดิม เชน การรับรอง สถานะของขอมูล 
 

หลักฐานเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
๑. บันทึกขอความจากภารกิจประเมิน แจงรายชื่อสถานศึกษาท่ีสามารถนําไปเผยแพรได 
๒. รายงานการประเมินคุณภาพภายนอกของสถานศึกษาระดับการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการ

อาชีวศึกษา และสถาบันอุดมศึกษา  
๓. หนังสือนําสงรายงานการประเมินคุณภาพภายนอกใหกับตนสังกัด เขตพ้ืนท่ีการศึกษา และ

สถานศึกษา 
๔. ขอมูลท่ีอยูสถานศึกษาเพ่ือดําเนินการจัดสงใหกับสถานศึกษา 
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ข้ันตอนการใหบริการสําเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอกสถานศึกษา 
และหนังสือรับรองมาตรฐานการศึกษา 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - รับเรื่องจากตนเรื่อง 
- คนหารหัส/เลขท่ีสัญญา

สถานศึกษาในระบบฐานขอมูล 
- คนหาไฟลขอมูลสถานศึกษาจาก

ระบบจัดเก็บของสํานักงาน 
- Print ขอมูลสถานศึกษา/ทํา

สําเนาแผนซีดี 
- พิมพหนังสือรับรอง หรือสําเนา

เลมรายงานและเขาเลม/
ประทับตรา 

- หนังสือจากตนเรื่อง 
- หนังสือรับรอง

มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๑ วัน 

หน.งบท. 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
ผูอํานวยการ 

พิจารณา - กรณีหนังสือรับรอง เสนอ
ผูอํานวยการลงนามหนังสือ
รับรอง เสนอรองผูอํานวยการลง
นามในหนังสือนําสง 

- กรณีเลมรายงาน เสนอรอง
ผูอํานวยการลงนามในหนังสือ
นําสง 

- หนังสือรับรอง
มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๒ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ จัดสงใหกับสถานศึกษา - หนังสือรับรอง
มาตรฐาน
การศึกษา 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 

๑ วัน 
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ข้ันตอนการเผยแพรรายงานการประเมินภายนอก 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีการดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

ภารกิจประเมินฯ ดําเนินการ สงเรื่องการรับรองรายงานฉบับ
สมบูรณท่ีไดรับการรับรองจา
คณะกรรมการ สมศ. แลว 

- ขอมูลสถานศึกษา 
- มติคณะกรรมการ 
สมศ. 

 

หัวหนางาน 
บริหารท่ัวไป 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

รับเรื่องและมอบผูรับผิดชอบ บันทึกขอความจาก
ตนเรื่อง 

๑๕ นาที 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - สืบคนขอมูลจากเลขท่ีสัญญา 
- คัดแยกรายงานตามเลขท่ีสัญญา 
- ประทับตรานูนสญัลักษณ สมศ. 
- ประทับตรายางลายมือชื่อ  

ผอ. สมศ. 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

 

๑๐ นาที/
เลม 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - สงเรื่องให ภทส. ดํานินการ scan 
เขาระบบ และบันทึกขอมูลลง 
CD 

 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๑ วัน 

เจาหนาท่ี ดําเนินการ - รับเรื่องจาก ภทส. 
- จัดทําหนังสือนําสง (ประทับตรา

ลายมือชื่อรอง ผอ.) 
- จัดทําซองพรอมท่ีอยูจัดสงเลม

รายงานใหกับสถานศึกษา 
- จัดทําหนังสือนําสงและซองพรอม

ท่ีอยูจัดสง CD ใหกับหนวยงาน
ตนสังกัด 

- นําสง CD ขอมูลบทสรุปผูบริหาร
ใหกับ ภทส. เผยแพรบนเว็บไซต 

- เลมรายงานการ
ประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

- หนังสือนําสง 
- CD ขอมูล 

๕ วัน 
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การสนับสนุนงานเลขานุการผูอํานวยการ/รองผูอํานวยการ 

 

แนวคิด 

เลขานุการ หมายถึง บุคคลใดบุคคลหนึ่งท่ีใกลชิด ทําหนาท่ีอํานวยความสะดวกใหแกผูบริหาร เตรียม
ความพรอม ทําหนาท่ีเก่ียวของกับหนังสือหรืออ่ืนๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่ง ประสานงานและติดตอสื่อสาร
ภายในองคกร ท้ังยังทําภารกิจตางๆ ท่ีเปนประโยชนแกผูบังคับบัญชา รวมท้ังบริหารจัดการงานใหบรรลุผล
สําเร็จตามนโยบาย และเปาหมายขององคกร ตลอดจนชวยแกไขปญหาและอุปสรรคในการบริหารจัดการให
เปนไปดวยความ ราบรื่น และรวดเร็ว 

งานเลขานุการเปนงานสําคัญ ตองเปนผูรอบคอบ มีความสามารถในทักษะทุกๆ เรื่องของสํานักงาน 
เปนงานท่ีตองรับผิดชอบข้ึนตรงตอผูบริหาร มีความรับผิดชอบในงานท่ีทําอยู โดยไมตองมีการควบคุมหรือสั่ง
การ เลขานุการท่ีดีมีสวนชวยใหผูบริหารมีประสิทธิภาพในการทํางานเพ่ิมข้ึน ท้ังยังสามารถใชความคิด
พิจารณาตัดสินใจในขอบเขตของงานท่ีไดรับมอบหมายไดอยางมีประสิทธิภาพ 

แนวทางการปฏิบัติ 
- ดําเนินการจัดทําหนังสือใหกับผูบริหารในโอกาสตางๆ เชน ขออนุญาตไปปฏิบัติงานตางประเทศ ขอ

อนุมัติงบประมาณและการเบิกจายคาใชจายในการไปปฏิบัติงาน การเบิกจายคาใชจายตางๆ ของผูบริหาร 
- จัดเตรียมเอกสารและอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวกับการประชุมของผูบริหาร  
- ติดตอประสานงานทางโทรศัพทภายในและภายนอก พรอมรับ-สงโทรสาร จดหมายอิเล็กทรอนิกส

ใหกับหนวยงานภายใน ภายนอก และบุคคลตางๆ  
- ตอนรับอาคันตุกะของผูบริหาร  
- ประสานการนัดหมายตางๆ  
- อํานวยความสะดวกใหกับผูบริหารในทุกๆ ดาน 

- กลั่นกรองหนังสือตรวจทานแกไขเพ่ือความถูกตองกอนเสนอและหลังการพิจารณาโดยตรวจทานวา
ผานกระบวนการจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ และ ผูบริหารท่ีกํากับดูแลใหครบถวนกอนเสนอผูบริหารพิจารณา 

- จัดลําดับความสําคัญและความเรงดวนของหนังสือราชการ  
- ดูแลตรวจสอบความถูกตองของอักษร และรูปแบบหนังสือราชการจากหนวยงานตางๆ กอนนําเสนอ

ผูบริหารเพ่ิอพิจารณาหรือลงนามในหนังสือ พรอมตรวจทานหนังสือท่ีผูบริหารพิจารณาสั่งการ และลงนามให
ครบถวน กอนจัดสงคืนหนวยงาน  

- ใหขอมูลเบื้องตนเพ่ือประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร กรณีหนวยงานภายใน หรือภายนอกเชิญ
ประชุม สัมมนา รวมเปนเกียรติ เปนประธานในพิธีเปด-ปดงาน หากมีการกําหนดเวลาท่ีซํ้าซอนกับภารกิจอ่ืนท่ี
ไดมีการนัดหมายลวงหนา 

- พิมพหนังสือภายใน หนังสือภายนอก และเอกสารราชการตางๆ ใหผูบริหารตามท่ีไดรับมอบหมาย 
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เทคนิคการปฎิบัติตนตอผูบริหาร 
๑. ตองปรับตัวใหสอดคลองกับผูบริหารหรือนายโดยศึกษาวิธีการทํางาน นิสัยใจคอ 
๒. ใหความเคารพผูบริหารหรือเจานาย 
๓. มีความจริงใจ ตั้งใจ ทุมเทและเสียสละตองานท่ีทําอยูเสมอ 
๔. ศึกษาการปฎิบัติงานของผูบริหารหรือเจานาย 
๕. มีความอดทน อดกลั้นตอสถานการณตางๆ 
๖. ไมวิจารณหรือนินทาผูบริหารหรือเจานาย 
๗. สรางความม่ันใจและวางตัวเปนกลางอยางเหมาะสม 
๘. ใหความจริงใจตอเพ่ือนรวมงานทุกคน เอ้ือเฟอและชวยเหลืองาน 
๙. หลีกเลี่ยงการนินทา หรือสนทนาเรื่องไรสาระ 
๑๐. ตองปฎิบัติตนใหเปนคนเสมอตนเสมอปลาย 
๑๑. รับฟงความคิดเห็นของเพ่ือนรวมงานโดยใชหลักประชาธิปไตย 
 
วิธีปฏิบัติในการตรวจสอบกล่ันกรองเอกสารตางๆ กอนนําเสนอผูบริหาร  มีขอควรปฏิบัติดังนี้ 
๑. เม่ือไดรับแฟมงาน จดหมาย หรือเอกสารอ่ืนใดจะตองจัดการดานธุรการใหเรียบรอยกอน ไดแก            

การลงทะเบียนรับแยกประเภทของเอกสารตามหนวยงานนั้นๆ เพ่ือความสะดวกตอการสืบคนตอไป 
๒. การตรวจสอบเอกสาร โดยจะตองอานรายละเอียดใหทราบวาเปนเรื่องอะไร จากหนวยงานไหน

และมีประเด็นสําคัญอยางไรหากมีประเด็นท่ียังมีขอสงสัย ควรสอบถามหรือจัดหาขอมูลเพ่ิมเติมเพ่ือเปนการ
เตรียมพรอม เม่ือบังคับบัญชาสอบถามจะไดชี้แจงไดถูกตอง หรือมีขอมูลประกอบเพ่ือนําเสนอตอไป 

๓. กรณีท่ีเอกสารนั้นเปนเรื่องเก่ียวกับการนัดหมาย เชน กําหนดการนัดประชุม กําหนดงานพิธีงาน
พระราชพิธี หรือนัดหมายอยางอ่ืนๆ ควรจะบันทึกขอมูลลงในสมุดนัดหมายดวย เพ่ือสะดวกในการใหขอมูล 
เม่ือมีผูมาติดตอหรือผูบังคับบัญชาถาม 

๔. กรณีเปนจดหมายถึงผูบังคับบัญชา ซ่ึงจะมีท้ังจดหมายสวนตัวและจดหมายราชการ ผูทําหนาท่ี
เลขานุการจะเปนผูเปดซองจดหมาย และแยกจดหมายแตละประเภทและจัดลําดับความสําคัญของเรื่องท่ีจะ
นําเสนอ การเปดซองตองระมัดระวังไมใหซองฉีกขาด ควรใชกรรไกรตัดริมซองจดหมายหรือใชท่ีเปดซอง
จดหมาย จดหมายสวนตัวจะไมมีการบันทึกหรือดําเนินการทางธุรการ ท้ังนี้ผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะตอง
ตรวจสอบจดหมายกอน เนื่องจากในบางครั้งอาจจะมีจดหมายประเภทใบปลิวโฆษณา หรือแผนปลิวรองเรียนท่ี
ไมมีผูลงนาม ซ่ึงควรใชดุลยพินิจในการตรวจสอบเอกสารกอนนําเสนอ 

๕. กรณีเปนเอกสารลับ มีประทับตราวา “ลับ” ผูท่ีทําหนาท่ีเลขานุการจะตองดําเนินการดวยความ
ระมัดระวัง และถือเปนความลับตามระเบียบของทางราชการอยางเครงครัด ควรขอแนวปฎิบัติจาก
ผูบังคับบัญชาวาอนุญาติใหเปดซองจดหมายลักษณะนี้หรือไมถาเขมงวดก็ไม ถาไมอนุญาตก็ใหผูบังคับบัญชา
เปดเองแตถาผูบังคับบัญชาอนุญาตใหเปดไดก็สามารถเปดและนําเสนอได 
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วิธีปฏิบัติในการรางหนังสือ  
 การรางหนังสือราชการหรือรางจดหมายถึงหนวยงานท้ังภายในและภายนอกเปนหนาท่ีของ 

เลขานุการท่ีจะตองทําอยูเสมอ มีขอควรปฏิบัติ ดังนี้  
๑. จะตองศึกษาความเปนมาและวัตถุประสงคของเรื่องนั้นๆ เสียกอน โดยมีหลักท่ีควรรูกอนการราง 

หนังสือคือ – จากใครถึงใคร (Who) – ดวยเรื่องอะไร (What) – ทําไมตองแจงเรื่องนี้ (Why) – ท่ีไหน 
(Where) – อยางไร (How) 

 ๒. การรางหนังสือตองใหถูกตองตามรูปแบบของหนังสือ ตามระเบียบงานสารบรรณ เชน หนังสือ
ราชการ ภายนอก บันทึก ขอความ จดหมาย เปนตน 

๓. กรณีท่ีมีการติดตอกันมากอน จะตองมีการเทาความเดิมเสียกอน เพ่ือเปนการอางอิงเรื่องนั้นใหผู
รับทราบ ซ่ึงจะทําใหการพิจารณาในเรื่องนั้นๆ งายตอการพิจารณายิ่งข้ึน สวนกรณีท่ีเปนเรื่องใหม ยังไมเคย
ติดตอมากอน ควรเกริ่นนําถึงความเปนมาของเรื่องนั้นๆ เปนการปูพ้ืนฐานความเขาใจ จากนั้นจะตองแจง
วัตถุประสงคของหนังสือและความมุงหมายท่ีเราประสงคจากผูรับหนังสือ สรุปก็คือ การรางหนังสือ โดยปกติ
ตองมีประมาณ ๓ ยอหนา (บางเรื่องอาจมีเพียง ๒ ยอ หนาก็ได) ดังนี้     

๓.๑ ยอหนาแรก เปนการเทาความเดิม หรือเกริ่นนําความเปนมาของเรื่อง  
๓.๒ ยอหนาท่ีสอง เปนวัตถุประสงคของการเขียนหนังสือฉบับนี ้
๓.๓ ยอหนาสุดทาย เปนความมุงหมายใหผูรับหนังสือดําเนินการ  

๔. การรางหนังสือจะตองใชภาษาเขียนไมใชภาษาพูด คําฟุมเฟอยและควรหลีกเลี่ยงการใชคําซํ้าๆ กัน 
การใช สรรพนาม การสะกดคํา การันตเครื่องหมายวรรคตอนจะตองถูกตอง  

๕. จะตองจดจําแบบวิธีการเขียนหนังสือ ตลอดจนถอยคําหรือสํานวนของผูบังคับบัญชาท่ีชอบใชอยู 
เสมอ เพ่ือใหการรางหนังสือเปนท่ีพอใจและมีการแกไขนอยท่ีสุด 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๗๕ 

 
ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายในดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (Paperless) 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ -รับเอกสาร 
-ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
-สงเอกสารเพ่ือพิจารณา 

เอกสารตนเรื่อง ๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ นําแฟมเสนอเรื่องให
ผูอํานวยการพิจารณา 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ / สั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึกคําสั่งการ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

หัวหนางาน 
หัวหนาภารกิจ 
หัวหนาสํานัก 

รองผูอํานวยการ 

ดําเนินการ 
 

สงเรื่องท่ีมีคําสั่งการพรอม
เอกสารท่ีเก่ียวของในการ
มอบหมายงานให
ผูรับผิดชอบนําไป 
ดําเนินการ  

-เอกสารท่ีลงนาม
พิจารณาอนุมัติ / 
ไมอนุมัติ / สั่งการ  

-ระบบ Paperless  

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๗๖ 

ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอกดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส (Paperless) 
กรณีตอบรับเปนวิทยากร/เขารวมประชุม 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ -รับเอกสาร 
-ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 
-สงเอกสารเพ่ือพิจารณา 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา ผูอํานวยการพิจารณา 
อนุมัติ / ไมอนุมัติ / สั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -ตรวจสอบเอกสารและ
บันทึกคําสั่งการ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-ระบบ Paperless 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -ประสานการตอบรับ 
-บันทึกการับนัดหมาย 
-นัดหมายการเดินทางกับ
คนรถ 

-เอกสารตนเรื่อง 
-แบบตอบรับ 
-ขอมูลบันทึกการ
นัดหมาย 

๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

ผูอํานวยการ 
เลขานุการ 

ดําเนินการ จัดทํา Power point 
นําเสนอ 

-เอกสารตนฉบับ 
- Power point 

๑ วัน 
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แนวทางการปฏิบัติการโตตอบทางโทรศัพท 
การตอสายโทรศัพทใหผูบังคับบัญชาท้ังการตอออกและรับสายเขา และการโตตอบโทรศัพทมีขอควร

ปฏิบัติดังนี้ 
การรับโทรศัพท 
๑. รับสายทันที เม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขาดัง เม่ือมีเสียงโทรศัพทเรียกเขา อยาปลอยใหเสียง

โทรศัพทดังอยูเปนเวลานาน เพราะจะทําใหผูติดตอมาเขาใจวาไมมีผูรับ ทําใหวางสายไปเสียกอน และกรณี
เปนเรื่องสําคัญ จะทําใหเกิดความเสียหายได 

๒. เม่ือรับสายแลว ใหกลาวคําวา “สวัสดี” และบอกชื่อและสถานท่ีอยูของผูรับ (บางครั้งอาจบอก
เพียงสถานท่ี) เพ่ือใหผูมาติดตอ มีความม่ันใจวาเปนสถานท่ีท่ีตองการจะติดตอดวย 

๓. การใชน้ําเสียงท่ีสุภาพและนุมนวล พูดใหชัดเจน และใชถอยคําใหเหมาะสม 
๔. กรณีเปนการรับสายท่ีตองการติดตอกับผูอ่ืนในหนวยงานเดียวกัน ตองรีบแจงใหผูนั้นทราบทันที

เพ่ือไมใหผูท่ีติดตอรอนาน หากผูนั้นยังไมสามารถรับสายไดทันที ควรแจงใหผูท่ีติดตอทราบวาผูนั้น กําลังติด
ภารกิจอะไรอยู เชน กําลังใชสายโทรศัพทอยู เปนตน เพ่ือใหผูท่ีติดตอมาตัดสินใจวาจะรอสายหรือ ใหติดตอ
กลับหรือจะติดตอมาใหมภายหลัง 

๕. กรณีเปนการรับสายท่ีตองการติดตอกับผูบังคับบัญชาโดยตรง (กรณีท่ีผูบังคับบัญชาอยู และไมมี
คําสั่งท่ีประสงคจะรับสายโทรศัพท) ควรกลาวคําขอโทษ เพ่ือขอทราบถึงชื่อและสถานท่ี ของผูติดตอมา
ตัวอยางเชน “ขอประทานโทษนะคะ (ครับ) ไมทราบวาใครจะเรียนสายดวย” หรือ “ไมทราบวาจะใหเรียน
ทานวาใครประสงคจะเรียนสายดวย” หรืออาจใชวิธีแนะนําชื่อตนเองกอน แลวรบกวนขอทราบนามของผู
ติดตอมา เชน ดิฉัน (ผม) ชื่อ.....................รบกวนขอทราบนามของทานคะ (ครับ) แลวจึงบอกใหผูติดตอมา
คอยสักครู ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองจดจําชื่อและสถานท่ีของผูท่ีติดตอมา แลวรายงานใหผูบังคับบัญชา
ทราบเพ่ือใหผูบังคับบัญชาพิจารณาตัดสินใจวาจะรับสายนั้นหรือไม กรณีผูบังคับบัญชายินดีรับสายนั้นก็
สามารถโอนสายใหไดเลย แตควรแจงใหผูติดตอทราบวากําลังจะโอนสายนั้นใหผูบังคับบัญชา ซ่ึงตองระวังกรณี
การโอนแลวสายหลุด หากสายหลุดแลวผูติดตอนั้นไดติดตอกลับมาใหม ตองกลาวคําขอโทษสําหรับกรณีสาย
หลุดดวย แตในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาไมประสงคจะรับสายของบุคคลท่ีติดตอเขามาเปนหนาท่ีของเลขานุการท่ี
จะตองแจงใหผูติดตอเขามาทราบโดยวิธีการท่ีนุมนวลและไมเสียความรูสึก เชน อาจจะใชโทรศัพทเพ่ือติดตอ
กลับภายหลัง หรือทานกําลังรีบจะไปประชุมและใหเรียนขอเบอรติดตอกลับไว เปนตน 

๖. กรณีการรับโทรศัพทในกรณีท่ีผูบังคับบัญชาไมอยู เราตองแจงใหผูติดตอมาทราบวา ผูบังคับบัญชา
ไมอยู และไมจําเปนตองบอกถึงสถานท่ีอยูของทานในขณะนั้น (ถาพิจารณาแลวไมเปนความลับ) เชน “ทานไม
อยูคะ (ครับ) ไปประชุมขางนอก..................” เปนตน อาจบอกกําหนดเวลากลับเขามายังท่ีทํางานดวย เชน 
“ทานอาจจะกลับเขามาประมาณ...............” เปนตน) ท้ังนี้เพ่ือใหผูติดตอเขามาพิจารณาวาจะดําเนินการ 
อยางไร เชน “อาจจะติดตอเขามาใหม ติดตอทางมือถือ” เปนตน นอกจากนี้ เราจะตองแจงใหผูติดตอทราบวา 
เรายินดีและเต็มใจท่ีจะรับใชผูติดตอเขามาอยางจริงใจ เชน “มีอะไรใหดิฉัน (ผม) รับใชหรือไมคะ (ครับ)” ซ่ึง
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อาจเปนการบันทึกขอความ การปฏิบัติธุระแทนเทาท่ีจะสามารถทําได เพ่ือใหผูท่ีติดตอเขามาเกิดความรูสึกท่ีดี
และรูสึกวาไมเสียเวลาเปลา 

๗. กรณีท่ีผูติดตอมา ตองการใหผูบังคับบัญชาติดตอกลับ จะตองจดรายละเอียด ชื่อ สถานท่ีติดตอ          
เบอรโทรศัพท ตลอดจนเรื่องท่ีติดตอไว รวมท้ังกําหนดเวลาท่ีประสงคจะใหติดตอกลับ เพ่ือมิให เกิด
ขอผิดพลาดได 

๘. การจบการสนทนาทางโทรศัพท ควรจบดวยคําพูดท่ีสุภาพ และควรรอใหฝายท่ีติดตอเขามาวาง
หูโทรศัพทกอนแลวจึงวางสายตามและจัดสายโทรศัพทใหเขาท่ีใหเรียบรอย 

การตอสายโทรศัพท 
๑. มีสมาธิในการกดหมายเลขโทรศัพท เม่ือมีผูรับสายแลวใหกลาวคําวา “สวัสดี” พรอมแนะนําชื่อ

และสถานท่ีของตนเอง เชน “สวัสดีคะ” (ครับ).........ดิฉัน (ผม) ระบุชื่อ...................จาก..................... (ชื่อ
หนวยงาน) แลวแจงความประสงคท่ีตองการกับผูรับสาย 

๒. การใชน้ําเสียง ตองสุภาพ นุมนวล พูดใหชัดเจนและใชถอยคําใหเหมาะสม 
๓. กรณีเปนการตอโทรศัพทใหผูบังคับบัญชา หลังจากแนะนําตนเอง และหนวยงานแลว ใหบอกชื่อ

และตําแหนงของผูบังคับบัญชา วาประสงคจะติดตอกับผูใด หากบุคคลผูนั้นไมอยู จะตองสอบถามนามของผู
รับสาย รวมท้ังขอขอมูลวัน เวลา หรือสถานท่ีท่ีจะติดตอบุคคลนั้นๆ ได หรือขอขอแนะนําในการติดตอ แลวจด
บันทึกไว เพ่ือนําเรียนผูบังคับบัญชาใหทราบตอไป หรืออาจฝากหมายเลขโทรศัพทไวก็ได 

๔. จบการสนทนาดวยคํากลาว “ขอบคุณ” หรือคําพูดท่ีสุภาพ แลววางสายโทรศัพทดวยกริยาท่ี
นุมนวล ไมทําใหเกิดเสียงกระแทก อันจะทําใหผูรับสายเกิดความรูสึกท่ีไมดี และเสียภาพพจนของหนวยงาน 

การบันทึกขอความท่ีไดรับทางโทรศัพท มีขอควรปฏิบัติดังนี ้คือ 

๑. สอบถามและบันทึกรายละเอียดการสนทนาใหไดใจความมากท่ีสุด เพ่ือใหผูรับบันทึกนั้นสามารถ
เขาใจความหมายท่ีสื่อสารได 

๒. บันทึกหมายเลขโทรศัพท ชื่อบุคคล สถานท่ี ของผูติดตอมา และของผูท่ีตองการใหติดตอกลับ
อยางชัดเจนและถูกตอง ควรมีการทบทวนระหวางการสนทนาดวย 

๓. กรณีท่ีใหติดตอกลับ เม่ือจดรายการบันทึกอยางละเอียดแลวใหนําใบบันทึกนั้นไปวางท่ีโตะทํางาน
ผูบังคับบัญชา ควรทําสําเนาไวดวย เพ่ือคอยเตือนผูบังคับบัญชาหรือเปนขอมูลกรณีท่ีผูบังคับบัญชาใหติดตอ
กลับ 
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ข้ันตอนการเสนอเรื่องรับเขาจากภายนอก : กรณีรับโทรศัพทและประสานงาน 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา
ดําเนินการ 

เลขานุการ ดําเนินการ รับเรื่องทางโทรศัพท แบบบันทึก
ขอความทาง
โทรศัพท 

๓ นาที/เรื่อง 
 

เลขานุการ ดําเนินการ บันทึกขอมูลการติดตอ/
ประสานงาน 

แบบบันทึกฯ ๓ นาที/เรื่อง 
 

ผูอํานวยการ พิจารณา เสนอแฟมเพ่ือให
ผูอํานวยการพิจารณาสั่งการ 
/ใหความเห็น/ขอเสนอแนะ  

แบบบันทึกฯ ๕-๑๐ นาที/เรื่อง 

เลขานุการ ดําเนินการ -บันทึกคําสั่งการ 
-ประสานแจงเจาของเรื่อง
ภายนอก 

-กรณีตอบปฏิเสธ แจง
หนวยงานเจาของเรื่อง
ตอบขัดของ หรือ ติด
ภารกิจ 

-กรณีตอบรับ แจง
หนวยงานเจาของเรื่อง 
ประสานรายละเอียด 
ยืนยันกําหนดการนัด
หมาย 

-จัดเอกสารใสแฟมและ 
จัดลําดับวันตามตารางนัด
หมาย 

-ดําเนินการตามคําสั่งการ 

-แบบบันทึกฯ 
-แฟมตนเรื่อง 
(กรณีรับนัดหมาย) 
จัดลําดับวันตาม
ตารางนัดหมาย  

๑๐ นาที/เรื่อง 
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วิธีปฏิบัติในการนัดหมาย 

การบันทึกนัดหมายนั้นไวเปนลายลักษณอักษร จะตองมีการการวางหลักเกณฑการเขาพบไวดวย มีขอ
ควรปฏิบัติ ดังนี้ 

๑. ควรจดบันทึกการนัดหมายไวทุกครั้ง เพราะเปนสิ่งท่ีจําเปน และจะตองกระทําอยางรอบคอบดวย 
ไมควรใชวิธีจดจําเพราะอาจเกิดขอผิดพลาดได 

๒. การรับนัดหมายจากบุคคลภายนอก ตองขอทราบรายละเอียด ท้ัง ชื่อ ชื่อ-สกุล เรื่องท่ีนัดหมาย 
วันเวลาท่ีขอนัดหมายรวมถึงสถานท่ีนัดหมาย รวมท้ังหมายเลขโทรศัพทและสถานท่ีติดตอกลับเพ่ือสอบถาม
และแจงนัดหมายใหตรงกับวันเวลาตามความประสงคของผูบังคับบัญชาในการรับนัดได 

๓. การขอนัดหมายใหผูบังคับบัญชาพบบุคคลภายนอก ซ่ึงอาจจะเปนบุคคลในระดับท่ีสูงกวา
ผูบังคับบัญชา ดังนั้นผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองขอคําปรึกษา จากผูบังคับบัญชาและจัดกําหนดวันเวลาท่ี
สะดวกในการขอนัดหมาย อยางนอย ๒ เวลา ซ่ึงอาจจะระบุเวลาท่ีแนนอน หรือชวงเวลาเพ่ือใหผูท่ีติดตอเลือก
ไดสะดวกข้ึน เชน “วันจันทรท่ี ๑๑ เวลา ๑๑.๐๐ น. หรือวันอังคารท่ี ๑๒ เวลา ๑๑.๐๐ น.” หรือวันจันทรท่ี
๑๐ ขอชวงเชาหรือบายก็ได” เปนตน 

๔. กรณีท่ีมีบุคคลมาติดตอโดยมิไดนัดหมาย ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองสอบถามกอนวา ไดมีการนัด
หมายไวลวงหนาหรือไม 

๑) กรณีท่ีไมไดมีการนัดหมายไว และผูบังคับบัญชาอยูในสํานักงาน ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตอง
เปนผูตัดสินใจในเบื้องตนอยางรวดเร็ววาสมควรจะใหพบผูบังคับบัญชาหรือไม  

๒) ผูทําหนาท่ีเลขานุการจะตองใชวาทศิลปในการพูดใหบุคคลนั้นเขาใจวา ผูบังคับบัญชาติด
ภารกิจสําคัญอยูไมอาจใหเขาพบได ดังนั้นอาจขอใหฝากขอความเพ่ือใหบังคับบัญชาพิจารณาและกําหนดวัน
นัดหมายในวันหลัง ซ่ึงจะแจงใหทราบทางโทรศัพทอีกครั้งเปนตน  

๓) สวนในกรณีท่ีพิจารณาแลวสมควรจะนําเรียนผูบังคับบัญชาเพ่ือพิจารณา วาจะอนุญาตใหเขา
พบหรือไม ผูทําหนาท่ีเลขานุการควรขอทราบชื่อหรือขอนามบัตรของผูนั้น รวมท้ังเรื่องท่ีขอเขาพบดวย เพ่ือนํา
เรียนผูบังคับบัญชาทราบในภายหลัง 
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การจัดเก็บเอกสาร 
การจัดเก็บเอกสารเปนหนาท่ี ท่ีสําคัญประการหนึ่งของผู ทําหนาท่ีเลขานุการ เพราะเปนผู ท่ี

ผูบังคับบัญชาไววางใจในการเก็บเอกสารตางๆ ท้ังท่ีสําคัญและไมสําคัญ ดังนั้นเลขานุการ ควรจัดทําระบบเก็บ
เอกสารท่ีมี เพ่ือสะดวกและงายในการคนหาและงายตอการจัดเก็บ ดังนั้นควรมีวิธีการแยกเอกสารตาม
ประเภทของเอกสารและจัดเก็บ ดังนี้ 

๑. เอกสารท่ียังอยูระหวางการปฏิบัติงาน 
๒. เอกสารท่ีปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแลว สามารถแยกเปน 

๒.๑ เอกสารท่ีไมจําเปน หมายถึง เอกสารท่ีมีคุณคาในระยะเวลาสั้นๆ เชน รางเอกสารท่ีเขียน
ดวยปากกาหรือดินสอ ประกาศตางๆ จดหมายเชิญประชุม เปนตน จัดเปนเอกสารประเภทท่ีไมควรเก็บไว 

๒.๒ เอกสารท่ีมีประโยชน หมายถึง เอกสารท่ีมีประโยชนเพ่ือใชในการปฏิบัติงานภายใน
ระยะเวลา ๔-๕ สัปดาห หลังจากพนระยะเวลานั้นพอสมควรแลว จัดเปนเอกสารท่ีไมควรเก็บไว 

๒.๓ เอกสารสําคัญ หมายถึงเอกสารท่ีมีคุณคาเปนระยะเวลานาน ตั้งแต ๕-๖ ป ข้ึนไป จัดเปน
เอกสารท่ีควรเก็บไวตามเวลา เพ่ือใชอางอิง 

๒.๔ เอกสารท่ีมีคุณคาสูง หมายถึงเอกสารท่ีมีคุณคาหรือความสําคัญตอองคกรหรือผูบังคับบัญชา 
หากสูญหายจะเปนผลเสียรายแรงตอองคกรหรือผูบังคับบัญชา เชน เอกสารทางดานกฎหมาย หนังสือสําคัญ
ตางๆ จัดเปนเอกสารท่ีควรเก็บไวตลอดไป 

๓. เอกสารท่ีควรทําลาย หมายถึง เอกสารท่ีไมมีความจําเปนตองใช และไมมีกฎหมายบังคับใหตอง
เก็บรักษาไว 
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ตารางนัดหมาย 

 

ว/ด/ป คาบเชา/เวลา รับประทานอาหารกลางวัน 

คาบบาย/เวลา 

   

   

   

   

   

 

 

แบบบันทึกขอความทางโทรศพัท 
 

แบบบันทึกขอความทางโทรศพัท 
วันท่ี  เวลา ผูรับเรื่อง 
ขอความถึง  
จาก 
 
ท่ีอยู 
 
โทรศัพท  
โทรสาร 
e-mail 
 ติดตอกลับดวน 
 เรื่องดวน 
 จะติดตอกลับมาอีกครั้ง 

 มาขอพบ 
 ฝากขอความไว 
 อ่ืนๆ 

ขอความ  
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การสนับสนุนการจัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
 
งานบริหารท่ัวไปมีหนาท่ีในการสนับสนุนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. ซ่ึงมีกําหนดปฏิทินการ

ประชุม ๑ ครั้ง/เดือน โดยมีหนาท่ีปฏิบัติดังนี้ 
๑. รวบรวมวาระการประชมุคณะกรรมการ สมศ. (ตัวชี้วัด ก.พ.ร.) 
๒. บันทึกขอมูลการเขารวมการประชุมของคณะกรรมการ สมศ. (ตัวชี้วัด ก.พ.ร.) 

(๑) สรุปการเขารวมประชุม รายเดือน รายไตรมาส  
(๒) เสนอ ผอ. รับทราบ ปละ ๒ ครั้ง 
(๓) เผยแพรในเว็บไซต (๖ เดือน และ ๑๒ เดือน) 

๓. จัดการประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
(๑) จัดทําปฏิทินการจัดประชุมตลอดระยะเวลา ๑๒ เดือน (กอนเริ่มปงบฯ) 
(๒) จัดการประชุม (๑ ครั้ง/เดือน) 

๔. จัดเตรียมวาระการประชุมและสงใหคณะกรรมการ สมศ. ลวงหนา ๗ วันกอนวันประชุม 
๕. สรุปมติการประชุม และสงใหคณะกรรมการ สมศ. พิจารณารับรอง 
๖. จัดทํารายงานการประชุม เพ่ือเสนอใหท่ีประชุมรับรอง 
๗. จัดเก็บขอมูลอยางเปนระบบเพ่ือสืบคน  
ท้ังนี้ ในปจจุบัน สํานักงานไดจัดเก็บวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และรายงานการ

ประชุม ดวยระบบสํานักงานอิเล็กทรอนิกส เพ่ือความสะดวกในการสืบคนขอมูลและเรียกดูไดอยางรวดเร็ว 
เอกสารหลักฐาน 

๑. ไฟลขอมูล 
๒. เลมเอกสารประกอบการประชุม 
๓. รายงานการประชุม 
๔. ตารางสรุปการเขารวมประชุมของคณะกรรมการ 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๘๔ 

ข้ันตอนการจัดประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
 

ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ทุกภารกิจ ดําเนินการ - หารือวาระกับรองผูอํานวยการท่ีกํากับ

ดูแล 
 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ทุกภารกิจ ดําเนินการ - จัดทําวาระการประชุม 
- เสนอวาระเพ่ือพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 
รองผูอํานวยการ พิจารณา 

ทุกภารกิจ ดําเนินการ - สงวาระและเอกสารประกอบ 
- เอกสารสรุปเชิงสังเคราะหตอ ผอ.
พิจารณากอนประชุม ๑๓ วัน 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ผูอํานวยการ พิจารณา - พิจารณาวาระและเอกสารประกอบ 
การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๓ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - ติดตามและรวบรวมวาระการประชุม 
- เสนอเพ่ือพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๓ วัน 
รองผูอํานวยการ พิจารณา 

ผูอํานวยการ พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัติ 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - รวบรวมขอมูลสแกน จัดทําเปน
ไฟลขอมูล  

- จัดสงทาง E-mail  กอนกําหนดการ
ประชุม ๗ วัน 

- จัดทําเลมเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือเตรียมการสนับสนุนการ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - เบิกเบี้ยประชุมและคาเดินทาง (ถามี) 
- จัดทําวาระเพ่ิมเติมนอกเลม (ถามี) 
- จัดทําใบลงชื่อเขารวมประชุม 
- สนับสนุนการจดัประชุม 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 
- วาระเพ่ิมเติมนอกเลม (ถา
มี) 

๑ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ - จัดทํา (ราง) สรุปมติท่ีประชุม 
- จัดทํา (ราง) รายงานการประชุม 

- (ราง) สรุปมติท่ีประชุม 
- (ราง) รายงานการประชุม 

๒ วัน 
๓ วัน 

งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ เสนอ (ราง) สรุปมติท่ีประชุม และ (ราง) - (ราง) สรุปมติท่ีประชุม ๓ วัน 
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ผูรับผิดชอบ แผนภูมิสายงาน ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หน.ภอก. 

รองผูอํานวยการ 
พิจารณา รายงานการประชุม เพ่ือพิจารณา - (ราง) รายงานการประชุม 

ผูอํานวยการ พิจารณาเห็นชอบ 
งานบริหารท่ัวไป ดําเนินการ จัดสง (ราง) สรุปมติท่ีประชุมใหกับ

คณะกรรมการพิจารณา 
(ราง) สรุปมติท่ีประชุม ๒ วัน 
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การสนับสนุนการจัดประชุม  
กรณีการสรรหาคณะกรรมการ สมศ. กพพ. กพศ. กพอ. และผูอํานวยการ สมศ. 

 

๑. การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการ สมศ. 
พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเตมิ ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๙  

มาตรา ๕/๑ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาและสงเสร ิมองคการมหาชนคณะหนึ่ง เรียกโดยยอวา “กพ
ม.”... 

มาตรา ๕/๘ (๓) เสนอแนะตอคณะรัฐมนตรีเพ่ือกําหนดหลักเกณฑกลางเก่ียวกับการสรรหา
ประธานกรรมการ กรรมการในคณะกรรมการ และผูอํานวยการ 

 
พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 

มาตรา ๑๔ ใหมีคณะกรรมการคณะหนึ่ง เรียกวา “คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและ
ประเมินคุณภาพการศึกษา” ประกอบดวย 

(๑) ประธานกรรมการ ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู ความเชี่ยวชาญและ
ประสบการณสูงในดานการบริหาร มนุษยศาสตร สังคมศาสตร หรือวิทยาศาสตรและเทคโนโลยี 

(๒) กรรมการโดยตําแหนง จํานวนสามคน ไดแก ประธานกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐานประธาน
กรรมการการอาชีวศึกษา และประธานกรรมการการอุดมศึกษา 

(๓) กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกินหกคน ซ่ึงคณะรัฐมนตรีแตงต้ังจากผูมีความรูความ
เชี่ยวชาญ และประสบการณเปนท่ีประจักษในดานการบริหาร มนุษยศาสตร สังคมศาสตร หรือวิทยาศาสตร
และเทคโนโลย ี

ใหผูอํานวยการเปนกรรมการและเลขานุการโดยตําแหนง และใหผูอํานวยการแตงตั้งเจาหนาท่ี
เปนผูชวยเลขานุการไดตามความจําเปน 

ประธานกรรมการและกรรมการจํานวนไมนอยกวาก่ึงหนึ่งตองไมเปนขาราชการซ่ึงมีตําแหนงหรือ
เงินเดือนประจํา พนักงานหรือลูกจางของสวนราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือองคกรปกครองสวน
ทองถ่ิน เวนแตเปนผูสอนในสถาบันอุดมศึกษาของรัฐ 

หลักเกณฑและวิธีการสรรหาบุคคลเพ่ือเสนอคณะรัฐมนตรีแตงตั้งเปนประธานกรรมการและ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ รวมท้ังการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิเพ่ือดํารงตําแหนงแทนผู
ซ่ึงพนจากตําแหนงกอนวาระ ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนดโดยการเสนอแนะของคณะกรรมการ ซ่ึง
ตองสอดคลองกับหลักเกณฑกลางท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด” 
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ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

ขอ ๖ เม่ือมีเหตุท่ีสํานักงานจะสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิตามท่ีกําหนด
ในมาตรา ๒๒ และมาตรา ๒๓ แหงพระราชบัญญัติองคืการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม ให
สํานักงานแจงให กพม. ทราบโดยเร็ว 

 
การดําเนินการสรรหา  
๑. สํานักงานเสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหาตามระเบียบฯ ขอ ๗ 

คณะหนึ่งจํานวน ๕ คน ประกอบดวย 
๑.๑ ประธานอนุกรรมการ จํานวน ๑ คน 

แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน มี
ความเปนกลางทางการเมือง และตองไมเปนคณะกรรมการ สมศ. 

๑.๒ อนุกรรมการ จํานวน ๓ คน  
แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรูความเชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับสํานักงาน หรือ
จากผูดํารงตําแหนงในสวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือผูแทนกลุมผูมี
สวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของสํานักงานและมีความเปนกลาง
ทางการเมือง แตตองไมเปนคณะกรรมการ สมศ. โดยในจํานวนนี้ตองเปนผูท่ีมิใช
ขาราชการหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐท่ีมีตําแหนงหรือเงินเดือนประจํารวมอยู
ดวยไมนอยกวา ๑ คน 

๑.๓ อนุกรรมการโดยตาํแหนง จํานวน ๑ คน  
จากผูแทนของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 

๑.๔ คณะกรรมการ สมศ. แตงตั้งเจาหนาท่ีของ สมศ. เปนเลขานุการของคณะอนุกรรมการ
สรรหา และใหแตงตั้งผูชวยเลขานุการไดอีกตามความจําเปน 

๒. คณะอนุกรรมการสรรหาประชุมเพ่ือพิจารณาอํานาจหนาท่ี ข้ันตอนและวิธีการสรรหา ปฏิทินการ
ดําเนินงาน การคัดเลือกบุคคล การสรุปผลการคัดเลือก และการจัดทําบัญชีรายชื่อ  

๓. คณะอนุกรรมการสรรหาดําเนินการสรรหาฯ ตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหา
ประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิในคณะกรรมการสํานักงานรบัรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ
การศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 

๔. คณะอนุกรรมการสรรหา ทาบทามบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และประสบการณท่ีเหมาะสม
กับภารกิจของ สมศ. ตามท่ีกําหนดไวในวัตถุประสงคและมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามกฎหมายวา
ดวยองคการมหาชน รวมท้ังมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามมาตรา ๑๕ แหงพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง 
สมศ. พ.ศ.๒๕๔๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
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๕. คณะอนุกรรมการสรรหา พิจารณาคัดเลือกบุคคลท่ีไดตอบรับการทาบทามจากผูไดรับการสรรหา
เปนลายลักษณอักษรแลว เพ่ือเปนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวนไมเกิน ๒ เทาของ
จํานวนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิท่ีตองสรรหา (ประธานกรรมการ จํานวน ๑ คน และ
กรรมการผูทรงคุณวุฒิ จํานวน ๖ คน อางอิงตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้ง สมศ. แกไขฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑) 

๖. คณะอนุกรรมการสรรหา เสนอรายชื่อพรอมดวยเอกสารขอมูลแสดงประวัติสวนตัว ประวัติ
การศึกษา ประวัติการทํางาน ประสบการณและความเชี่ยวชาญในการทํางาน และผลงานตอคณะกรรมการ 
สมศ. เพ่ือพิจารณาคัดเลือก 

๗. คณะอนุกรรมการสรรหา เสนอรายชื่อพรอมดวยเอกสารขอมูลตอรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาเสนอ
คณะรัฐมนตรีแตงตั้งตอไป โดยใหมีเอกสารประกอบการพิจารณา ไดแก 

๑) ประวัติการศึกษา 
๒) ประวัติสวนตัว 
๓) ประวัติการทํางานและผลงานในอดีต 
๔) ชื่อเสียงเกียรติคุณ 
๕) ผลงานวิชาการ 
๖) วิสัยทัศนในการบริหาร 
๗) หนังสือแสดงความยินยอม 
๘) ประสบการณและความเชี่ยวชาญในการทํางาน 
๙) เอกสารอ่ืนๆ (ถามี) 

๘. ระยะเวลาการดําเนินการตองเสร็จสิ้นภายใน ๙๐ วัน นับตั้งแตวันท่ีมีเหตุใหตองดําเนินการสรร
หา และหากมีเหตุจําเปนใหขยายเวลาไดอีกไมเกิน ๖๐ วัน 

๙. กรณีไมอาจดําเนินการใหแลวเสร็จไดตามกําหนดเวลา ใหคณะกรรมการ สมศ. รายงาน
คณะกรรมการพัฒนาและสงเสริมองคการมหาชน (กพม.) โดยเร็ว และให กพม. รายงานรัฐมนตรีพิจารณา
เสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีแตงตั้งตอไป 

๑๐. คณะกรรมการ สมศ. อาจมอบหมายใหคณะอนุกรรมการสรรหาจัดทําบัญชีรายชื่อบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติเหมาะสมจะเปนประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิเปนบัญชีรายชื่อสํารองไว เพ่ือใชใน
กรณีท่ีมีประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระก็ไดตามความเหมาะสม 

กรณีประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิพนจากตําแหนงกอนวาระ และคณะกรรมการ 
สมศ. เลือกใชบัญชีรายชื่อสํารองเพ่ือคัดเลือกประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ใหเสนอรายชื่อตอ
รัฐมนตรีภายใน ๓๐ วัน เพ่ือใหรัฐมนตรีพิจารณาเสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีพิจารณาตอไป เวนแตในกรณีท่ี
วาระของกรรมการเหลือไมถึง ๑๘๐ วัน คณะกรรมการจะไมเสนอรายชื่อก็ได 

๑๑. เม่ือดําเนินการสรรหาเสร็จสิ้นแลว ใหสํานักงานแจงรายชื่อคณะกรรมการท่ีไดรับการแตงต้ัง 
พรอมกับระเบียบการสรรหาประธานกรรมการหรือกรรมการผูทรงคุณวุฒิ ให กพม. ทราบดวย 
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ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชญิ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา ประชุมพิจารณาอํานาจหนาท่ี 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 ทาบทามผูมีความรูความสามารถ และ
มีคุณสมบัติตามท่ีกฎหมายกําหนด 

- ใบสมัคร 
- หนังสือเชญ 

๔๕ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ รวบรวมรายชื่อผูท่ีไดตอบรับการ
ทาบทาม 

เอกสารการตอบรับ ๓ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา ประชุมพิจารณาบุคคลท่ีไดตอบรับการ

ทาบทาม 
เอกสารการตอบรับ ๑ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

ดําเนินการ เสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตอ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา พิจารณาและเสนอรายชื่อผูไดรับการ
คัดเลือกตอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณาเสนอ
คณะรัฐมนตรีพิจารณาใหแตงตั้งตอไป 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดสงรายชื่อและเอกสารประกอบการ
พิจารณาตอรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา
เสนอคณะรัฐมนตรีพิจารณาใหแตงตั้ง
ตอไป 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๒ วัน 

หมายเหตุ อางอิงเอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติม ฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๙ 
๒. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓. ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการสรรหาประธานกรรมการและกรรมการผูทรงคุณวุฒิใน

คณะกรรมการสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ. ๒๕๖๑ 
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๒. การสนับสนุนการจัดประชุม กรณีสรรหาคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
การศกึษาข้ันพ้ืนฐาน ดานการอาชีวศึกษา และระดับอุดมศึกษา 

 

พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา พ.ศ.๒๕๔๓ และ
แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ 

มาตรา ๒๕ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน เรียกโดย
ยอวา กพพ.  

มาตรา ๒๕/๑ ใหมีคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
เรียกโดยยอวา กพศ. 

มาตรา ๒๖ คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา เรียกโดย
ยอวา กพอ. 

ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. หลักเกณฑและวิธีการสรรหา วาระการดํารงตําแหนง การพน
จากตําแหนง การแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการแทนตําแหนงท่ีวาง และการประชุมของคณะกรรมการ
พัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพ
การศึกษาระดับอุดมศึกษา และคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา 
พ.ศ.๒๕๔๘  

ขอ ๖ ใหคณะกรรมการ กพพ. กพอ. และ กพศ. มีวาระอยูในตําแหนงคราวละสามป และอาจ
ไดรับแตงตั้งอีกไดแตไมเกินสองวาระติดตอกัน…” 

 

ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอคณะกรรมการ สมศ. ใหแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

พิจารณา ประชุมพิจารณาอํานาจหนาท่ี ข้ันตอน
และวิธีการสรรหา ปฏิทินการ
ดําเนินงาน การประชาสัมพันธ ใบ
สมัคร เกณฑการพิจารณา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ ดําเนินการตามมตคิณะอนุกรรมการ
สรรหา 
- สํานักงานจัดทําประกาศรับสมัคร

เสนอผูอํานวยการลงนาม 
- ประชาสัมพันธประกาศรับสมัคร 
- เผยแพร www.onesqa.or.th 
- เผยแพรสื่อหนังสือพิมพ  
- ทําหนังสือขอความอนุเคราะหการ

ประชาสัมพันธถึงหนวยงานภายนอก 
(สถาบันอุดมศึกษา หนวยงานตน
สังกัด หนวยงานภาคเอกชน สมาคม) 

- สํานักงานทําหนังสือแจง
คณะกรรมการ สมศ. เพ่ือใหเสนอ
รายชื่อ 

มติท่ีประชุม ๓ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

เสนอรายชื่อ รายชื่อ ๑๕ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ ฝายเลขานุการประชุม สรุปการจัดทํา
เอกสาร และจัดสงสรุปรายชื่อพรอมใบ
สมัครของผูสมัครท้ังหมดให
คณะอนุกรรมการสรรหาฯ พิจารณา
กอนการประชุม 

- 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 
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ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
กรรมการสรรหา คุณสมบัต ิตามประกาศรับสมัคร และ

ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. 
หลักเกณฑและวิธีการสรรหาฯ 

- เอกสารประกอบ/ใบสมัคร 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

ดําเนินการ สรุปเสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือกตอ
คณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- เอกสารประกอบ ๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอวาระการประชุมตอ
คณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา การแตงตั้งคณะกรรมการ กพพ. /  
กพศ./ กพอ. ตามหลักเกณฑและ
วิธีการสรรหาฯ 

เอกสารประกอบการ
พิจารณา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / กพอ. 

คําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / 
กพอ. 

๑ วัน 

ประธาน
กรรมการ สมศ. 

พิจารณา เสนอประธานกรรมการ สมศ. ลงนาม คําสั่งแตงตั้งประธานและ
กรรมการ กพพ. /กพศ. / 
กพอ. 

๓ วัน 

หมายเหตุ อางอิงเอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ
มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ 

๒. ขอกําหนดคณะกรรมการบริหาร สมศ. หลักเกณฑและวิธีการสรรหา วาระการดํารงตําแหนง 
การพนจากตําแหนง การแตงตั้งประธานกรรมการหรือกรรมการแทนตําแหนงท่ีวาง และการ
ประชุมของคณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาระดับอุดมศึกษา และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบการประเมินคุณภาพการศึกษาดานการอาชีวศึกษา พ.ศ.๒๕๔๘  
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๓. การสนับสนุนการจัดประชุมคณะอนุกรรมการสรรหา กรณีสรรหาผูอํานวยการ สมศ. 
พระราชบัญญัติองคการมหาชน (ฉบับท่ี ๒) พ.ศ.๒๕๕๙  

มาตรา ๒๗/๑ ในการแตงตั้งผูอํานวยการตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมี
เหตุตองแตงตั้งผูอํานวยการ และหากมีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน 
หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการรายงานผลให กพม. เพ่ือรายงาน
คณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา 

พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 
พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 

มาตรา ๒๙ ใหสํานักงานมีผูอํานวยการคนหนึ่ง เปนผูบริหารกิจการของสํานักงาน ภายใตการ
กํากับดูแลของคณะกรรมการ 

คณะกรรมการเปนผูมีอํานาจสรรหา แตงตั้ง และถอดถอนผูอํานวยการ 
การสรรหาผูอํานวยการ ใหเปนไปตามระเบียบของคณะกรรมการซ่ึงตองสอดคลองกับหลักเกณฑ

กลางท่ีคณะรัฐมนตรีกําหนด 
มาตรา ๒๙/๑ ในการแตงตั้งผูอํานวยการตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมี

เหตุตองแตงตั้งผูอํานวยการ และหากมีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน 
หากดําเนินการไมแลวเสร็จภายในระยะเวลาดังกลาว ใหคณะกรรมการรายงานผลใหคณะกรรมการพัฒนาและ
สงเสริมองคการมหาชนเพ่ือรายงานคณะรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณา 

มาตรา ๓๐ ผูอํานวยการตองมีความรู ความสามารถ และประสบการณเหมาะสมกับกิจการของ
สํานักงานตามท่ีกําหนดไวในวัตถุประสงคและอํานาจหนาท่ีของสํานักงาน สามารถทํางานใหแกสํานักงานได
เต็มเวลา และมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามกฎหมายวาดวยองคการมหาชนรวมท้ังตองมีคุณสมบัติ
และไมมีลักษณะตองหาม ดังตอไปนี้ 

(๑) มีอายุไมต่ํากวาสามสิบหาปบริบูรณและไมเกินหกสิบหาปบริบูรณ 
(๒) ไมเปนเจาหนาท่ี ลูกจาง ท่ีปรึกษา หรือผูเชี่ยวชาญซ่ึงมีสัญญาจางกับสํานักงาน 
(๓) ไมประกอบกิจการซ่ึงมีสภาพเปนการแขงขันกับกิจการของสํานักงานหรือเปนผูมีสวนได

เสียในกิจการท่ีกระทํากับสํานักงาน ท้ังนี้ ไมวาโดยทางตรงหรือทางออม รวมท้ังจะตองไมเขาไปเก่ียวของกับ
การรับรองมาตรฐานหรือการประเมินคุณภาพการศึกษาของสถานศึกษาท่ีตนเปนผูมีสวนไดเสีย ไมวาโดย
ทางตรงหรือทางออม 

มาตรา ๓๓ นอกจากการพนจากตําแหนงตามวาระ ผูอํานวยการพนจากตําแหนงเม่ือ 
(๑) ตาย 
(๒) ลาออก 
(๓) ออกตามกรณีท่ีกําหนดไวในขอตกลงระหวางคณะกรรมการกับผูอํานวยการ 
(๔) คณะกรรมการใหออก เพราะบกพรองตอหนาท่ี มีความประพฤติเสื่อมเสียหรือหยอน

ความสามารถ 
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(๕) ขาดคุณสมบัติหรือมีลักษณะตองหามอยางหนึ่งอยางใดตามมาตรา ๓๐ 
มติของคณะกรรมการใหผูอํานวยการออกจากตําแหนงตาม (๔) ตองประกอบดวยคะแนน

เสียงไมนอยกวาสองในสามของจํานวนกรรมการเทาท่ีมีอยู โดยไมนับรวมผูอํานวยการ 
การขาดคุณสมบัติเพราะมีอายุเกินหกสิบหาปบริบูรณ ใหถือวาเปนการพนจากตําแหนงตาม

กําหนดเวลาในสัญญาจาง 
มาตรา ๓๔ ภายใตบังคับมาตรา ๔๓ วรรคสองและวรรคสาม ใหผูอํานวยการมีหนาท่ีบริหาร

กิจการของสํานักงานใหเปนไปตามกฎหมาย วัตถุประสงคของสํานักงาน ระเบียบ ขอบังคับขอกําหนด 
ประกาศ นโยบาย และมติของคณะกรรมการ และเปนผูบังคับบัญชาเจาหนาท่ีและลูกจางทุกตําแหนง รวมท้ัง
ใหมีหนาท่ี ดังตอไปนี้ 

(๑) เสนอเปาหมาย แผนงาน โครงการ และงบประมาณประจําปตอคณะกรรมการ เพ่ือให
การดําเนินงานของสํานักงานบรรลุวัตถุประสงค 

(๒) เสนอรายงานประจําปเก่ียวกับผลการดําเนินงานดานตาง ๆ ของสํานักงาน รวมท้ัง
รายงานการเงินตอคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 

(๓) เสนอความเห็นเก่ียวกับการปรับปรุงกิจการและการดําเนินงานของสํานักงานใหมี
ประสิทธิภาพและเปนไปตามวัตถุประสงคของสํานักงานตอคณะกรรมการ 

ผูอํานวยการตองรับผิดชอบตอคณะกรรมการในการบริหารกิจการของสํานักงาน 
 

หลักเกณฑการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน 
อางอิงตามมติคณะรัฐมนตรีในคราวประชุมเม่ือวันท่ี ๑๑ กรกฎาคม ๒๕๖๐  
๑. เม่ือมีเหตุท่ีองคการมหาชนจะสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนตามท่ีกําหนดในมาตรา ๒๙ และ

มาตรา ๓๐ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติมใหองคการมหาชนแจงให 
กพม. ทราบโดยเร็ว  

๒. การแตงตั้งผูอํานวยการองคการมหาชนเปนอํานาจของคณะกรรมการองคการมหาชน ตามท่ี
มาตรา ๒๗ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กําหนด และจะตองทําเปน
ระเบียบ  

เนื้อหาของระเบียบการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนประกอบดวยหลักเกณฑการแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน  หนาท่ีของคณะอนุกรรมการสรรหาฯ ปฏิทินการสรรหา 
ข้ันตอนและวิธีการสรรหา พรอมท้ังอัตราเบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการฯ  

๓. องคการมหาชนเริ่มกระบวนการสรรหาผูอํานวยการไวลวงหนาเปนเวลาสี่เดือนกอนจะมีการพน
จากตําแหนงตามวาระ (ยกเวนกรณีการพนจากตําแหนงตามมาตรา ๓๐ แหงพระราชบัญญัติองคการมหาชน 
พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม)   

๔. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม กําหนดใหการแตงตั้ ง
ผูอํานวยการองคการมหาชนตองดําเนินการใหแลวเสร็จภายในเกาสิบวันนับแตวันท่ีมีเหตุตองแตงตั้ง  และหาก
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มีเหตุผลจําเปนใหคณะกรรมการองคการมหาชนขยายระยะเวลาไดอีกไมเกินหกสิบวัน หากดําเนินการไมแลว
เสร็จภายในระยะเวลาดังกลาวใหคณะกรรมการฯ รายงาน กพม. โดยเร็ว และ กพม. รายงานรัฐมนตรีผู
รักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งพิจารณาเสนอรายชื่อใหคณะรัฐมนตรีแตงตั้ง 

๕. องคประกอบของคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน ประกอบดวยประธาน
อนุกรรมการหนึ่งคน อนุกรรมการสี่คน ในจํานวนนี้ใหมีผูแทนของสํานักงาน ก.พ.ร เปนอนุกรรมการโดย
ตําแหนงหนึ่งคน และมีเจาหนาท่ีองคการมหาชนเปนเลขานุการ 

ประธานอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน แตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิท่ีมีความรู ความ
เชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานขององคการมหาชน และมีความเปนกลางทางการเมือง  

อนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชน จะเปนโดยตําแหนง ซ่ึงแตงตั้งจากผูดํารงตําแหนงใน
สวนราชการ รัฐวิสาหกิจ หนวยงานของรัฐ หรือผูแทนกลุมผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของกับการดําเนินงานของ
องคการมหาชน เชน ผูแทนสมาคม เปนตน หรือจะเปนผูทรงคุณวุฒิซ่ึงแตงตั้งจากผูทรงคุณวุฒิดานท่ีเก่ียวของ
กับการดําเนินงานขององคการมหาชน และมีความเปนกลางทางการเมือง ซ่ึงอาจเปนกรรมการขององคการ
มหาชนนั้น ก็ได โดยในจํานวนนี้ตองเปนผูทรงคุณวุฒิซ่ึงมิใชขาราชการหรือผูปฏิบัติงานในหนวยงานของรัฐท่ีมี
ตําแหนงหรือเงินเดือนประจํารวมอยูดวยไมนอยกวาหนึ่งคน 

ผูเปนอนุกรรมการสรรหาฯ และเลขานุการอนุกรรมการสรรหาฯ จะตองไมเปนผูเขารับการสรรหาเปน
ผูอํานวยการ โดยในกรณีท่ีอนุกรรมการสรรหาฯ และเลขานุการอนุกรรมการสรรหาฯ เปนผูเขารับการสรรหาเปน
ผูอํานวยการใหเปนเหตุพนจากการเปนอนุกรรมการสรรหาฯ 

๖. คณะกรรมการองคการมหาชนอาจพิจารณากําหนดวิธีการสรรหาผูอํานวยการไดหลายวิธีแลวแต
กรณี เชน วิธีการประกาศรับสมัครท่ัวไป ซ่ึงมีกําหนดระยะเวลาการประกาศท่ีเหมาะสมเพ่ือใหผูมีคุณสมบัติ
ไดรับทราบโดยท่ัวกัน หรือใหบริษัทเอกชนท่ีมีวิชาชีพดานการสรรหาบุคลากรคัดสรรมาใหเลือก หรือใชวิธีการ
ทาบทามเจาะจงตัวบุคคล  เปนตน 

กรณีผูอํานวยการท่ีดํารงตําแหนงครบวาระแรก และมีผลการประเมินการปฏิบัติงานในระดับดีมากข้ึน
ไป มีผลงานเปนท่ีประจักษ และคณะกรรมการองคการมหาชนเห็นวาการจางผูอํานวยการเดิมจะเกิด
ประโยชนแกองคการมหาชน คณะกรรมการองคการมหาชนอาจพิจารณาเห็นสมควรใหดํารงตําแหนงในวาระ
ท่ีสองได ในการนี้องคการมหาชนตองเสนอวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจน
กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชน ใหรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ัง
องคการมหาชน พิจารณาเห็นชอบ แลวแจงให กพม. ทราบกอนทําสัญญาการจาง  

๗. ใหคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนไดรับเบี้ยประชุมในอัตราเดียวกับอัตรา
เบี้ยประชุมของคณะอนุกรรมการท่ีคณะกรรมการองคการมหาชนแตงตั้งตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังองคการ
มหาชนนั้น 

๘. ในกรณีท่ีมีปญหาเก่ียวกับการปฏิบัติ ใหประธานอนุกรรมการสรรหาฯ เปนผูวินิจฉัยชี้ขาด คํา
วินิจฉัยของประธานอนุกรรมการสรรหาฯ ใหถือเปนท่ีสุด 
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ข้ันตอนการสรรหา 
35๑. คณะกรรมการองคการมหาชนกําหนดวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต 

ตลอดจนกรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชน  เสนอรัฐมนตรีรักษาการตามพระราชกฤษฎีกา
จัดตั้งฯ พิจารณาเห็นชอบ แลวแจงให กพม. ทราบกอนเริ่มการสรรหา เพ่ือความโปรงใส และเพ่ือประโยชนใน
การติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตอไปดวย  

กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชนตองเปนไปตามท่ีมติคณะรัฐมนตรีกําหนด 
เม่ือ กพม. แจงรับทราบวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจนกรอบวงเงิน

คาตอบแทนผูอํานวยการองคการมหาชนแลว จึงดําเนินการสรรหาได  
๒. ใหคณะกรรมการองคการมหาชนแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหาผูอํานวยการองคการมหาชนมี

หนาท่ีพิจารณาดําเนินการสรรหาบุคคลผูมีความรู ความสามารถ คุณสมบัติ และคุณลักษณะใหเหมาะสมกับ
ตําแหนงผูอํานวยการตามท่ีกําหนดไวในพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ. ๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
และพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งองคการมหาชน   

๓. คณะอนุกรรมการสรรหาฯ ดําเนินการสรรหา โดยการเสาะหา คัดเลือกและกลั่นกรอง 
ในลักษณะท่ี เขมขนและเปนพิ เศษ รวมท้ังใชวิธีการท่ีละเอียด ถ่ีถวนตามท่ีระเบียบกําหนด  เชน 
ใหมีการแสดงวิสัยทัศน หรือนําเสนอแผนการบริหารองคการมหาชน เปนตน 

๔. เม่ือดําเนินการสรรหาแลวเสร็จใหคณะอนุกรรมการสรรหาฯ เสนอผลการสรรหาตอคณะกรรมการ
องคการมหาชน  

สัญญาจางตองประกอบดวยวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจนกรอบ
วงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการ  ท้ังนี้ กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการตองเปนไปตามท่ีมติคณะรัฐมนตรี
กําหนด 

ผูท่ีไดรับการสรรหาเปนผูอํานวยการองคการมหาชนตองมีคุณสมบัติและไมมีลักษณะตองหามตามท่ี
กําหนดไวพระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และพระราช-กฤษฎีกาจัดตั้ง
องคการมหาชน 

๕. คณะกรรมการองคการมหาชนใชการเจรจาตอรองเพ่ือกําหนดอัตราเงินเดือนและประโยชนตอบ
แทนอ่ืนท่ีเหมาะสมในชวงของข้ันต่ําและข้ันสูงของผูอํานวยการฯ ท่ีกําหนดตามมติคณะรัฐมนตรี 

การกําหนดอัตราคาตอบแทนพ้ืนฐานในสวนของเงินเดือนประจําในระยะเริ่มแรกไมควรกําหนดไวให
ใกลเคียงกับข้ันสูงสุด เพ่ือใหสามารถปรับอัตราคาตอบแทนดังกลาวไดตามผลงานเปนระยะ ตลอดอายุสัญญา  

๖. คณะกรรมการองคการมหาชนเสนอชื่อผูเหมาะสมจะเปนผูอํานวยการองคการมหาชนใหรัฐมนตรี
รักษาการตามพระราชกฤษฎีกาจัดตั้งรับทราบ พรอมกับสัญญาการจางผูอํานวยการองคการมหาชนเพ่ือ
พิจารณาเห็นชอบอัตราเงินเดือนและประโยชนตอบแทนอ่ืน 

๗. ใหองคการมหาชนแจงชื่อผูอํานวยการ พรอมสงสําเนาสัญญาจางผูอํานวยการองคการมหาชนเปน
เอกสารลับ เพ่ือ กพม. ทราบดวย 

 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๘ 

ข้ันตอนการดําเนินงานการสรรหา 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
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- กําหนดวัตถุประสงคการปฏิบัติงาน 

เปาหมาย ตัวชี้วัด ผลผลิต ตลอดจน
กรอบวงเงินคาตอบแทนผูอํานวยการ  

35- เสนอรัฐมนตรีรักษาการตามพระราช
กฤษฎีกาจัดตั้งฯ พิจารณาเห็นชอบ  

- แจงให กพม. ทราบกอนเริ่มการสรร
หา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

ดําเนินการ - ทําหนังสือเสนอรัฐมนตรีพิจารณา 
- ทําหนังสือแจง กพม. ทราบ เม่ือมี

เหตุท่ีจะตองสรรหาผูอํานวยการ 

หนังสือแจง กพม. ๑ วัน 

รอง ผอ./ผอ. พิจารณา หนังสือแจง กพม. ทราบ หนังสือแจง 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 การแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหา - วาระการประชุม 

- เอกสารประกอบ 
๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งเสนอ
คณะอนุกรรมการสรรหาพิจารณาตาม
มติท่ีประชุม 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ลงนามคําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการ
สรรหา 

คําสั่งแตงตั้ง
คณะอนุกรรมการสรรหา 

๑ วัน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๙๙ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 

คณะอนุ 
กรรมการสรรหา 

พิจารณา พิจารณาแนวทางการสรรหา การรับ
สมัคร และรายละเอียดประกอบการ
พิจารณา โดยการเสาะหา การคัดเลือก
และกลั่นกรอง ข้ันตอนและวิธีการ การ
แสดงวิสัยทัศนและ/หรือนําเสนอ
แผนการบริหาร 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ ดําเนินการตามมตคิณะอนุกรรมการ
สรรหา 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ ฝายเลขานุการประชุม สรุปการจัดทํา
เอกสาร และจัดสงสรุปรายชื่อพรอมใบ
สมัครของผูสมัครท้ังหมดให
คณะอนุกรรมการสรรหาฯ พิจารณา
กอนการประชุม 

- สรุปรายชื่อ 
- เอกสารการสมัคร 

๓-๕ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะอนุกรรมการ
สรรหา  

- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

ผอ. พิจารณา ลงนามหนังสือเชิญประชุม หนังสือเชิญประชุม ๓ วัน 
คณะอนุ 

กรรมการสรรหา 
พิจารณา - ประชุมพิจารณาคัดเลือกบุคคลตามท่ี

กําหนด 
- สรุปเสนอรายชื่อผูไดรับการคัดเลือก

ตอคณะกรรมการ สมศ. พิจารณา 

- รายชื่อ 
- เอกสารประกอบ/ใบสมัคร 

๑ วัน 

ฝายเลขานุการ 
ท่ีประชุม 

ดําเนินการ - นัดหมายประชุมคณะกรรมการ สมศ.  
- จัดทําหนังสือเชิญ 

หนังสือเชิญประชุม ๑ วัน 

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

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ เสนอวาระการประชุมตอ
คณะกรรมการ สมศ. 

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา ประชุมพิจารณาผลการคัดเลือก
ผูอํานวยการ และ/หรือรบัฟงการแสดง

- วาระการประชุม 
- เอกสารประกอบ 

๑ วัน 



 คูมือการปฏิบัติงาน งานบริหารท่ัวไป  ภารกิจอํานวยการ            ๑๐๐ 

ผูรับผิดชอบ 
แผนภูมิ
สายงาน 

ข้ันตอน/วิธีดําเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ระยะเวลา 

ดําเนินการ 
วิสัยทัศนและ/หรือนําเสนอแผนการ
ดําเนินงาน 

หนง. บท. 
หน. ภอก. 

รอง ผอ./ผอ. 

ดําเนินการ จัดทําคําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ ๑ วัน 

ประธาน
กรรมการ สมศ. 

พิจารณา เสนอประธานกรรมการ สมศ. ลงนาม คําสั่งแตงตั้งผูอํานวยการ ๓ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา เจรจาอัตราเงินเดือนและประโยชน
ตอบแทนอ่ืนของ พรอมกับสัญญาจาง
ของผูอํานวยการ 

สัญญาจาง ๑ วัน 

คณะกรรมการ 
สมศ. 

พิจารณา 
ดําเนินการ 

จัดสงหนังสือแจงผลการพิจารณา
คัดเลือกผูอํานวยการ พรอมกับสัญญา
จาง ใหกับรัฐมนตรีรับทราบ 

- หนังสือนําสง 
- สัญญาจาง (ลับ) 

๑ วัน 

สํานักงาน/ผูท่ี
ไดรับมอบหมาย 

ดําเนินการ แจงชื่อผูอํานวยการ พรอมสงสําเนา
สัญญาจางผูอํานวยการเปนเอกสารลับ
ใหกับ กพม. ทราบ 

- หนังสือนําสง 
- สัญญาจาง (ลับ) 

๑ วัน 

 

เอกสารหลักฐาน 

๑. พระราชบัญญัติองคการมหาชน พ.ศ.๒๕๔๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๕๙  
๒. พระราชกฤษฎีกาจัดตั้งสํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) พ.ศ.๒๕๔๓ แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๒ พ.ศ.๒๕๕๒ และแกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี ๓ พ.ศ.๒๕๖๑ 
๓. คูมือการบริหารและกํากับดูแลของคณะกรรมการองคการมหาชน 
๔. คําสั่งแตงตั้งคณะอนุกรรมการสรรหา 
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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๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ 
 
 

๔ 
 
 
 
 

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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๘ 
 
 
 

๙ 
 
 
 
 

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 
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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 
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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 



 

 

 

 
 

การปรับปรุงคูมือการปฏบิัติงาน  

งานการเงินและบญัชี  
ภารกิจอํานวยการ  

สํานักสนับสนุนการปฏบิตัิงาน 

 

 

 

 
สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการ

มหาชน) 
ประจําปงบประมาณ ๒๕๖๒ 



คํานํา 

 
 การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดทําข้ึนโดยมีวัตถุประสงคเพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของงานการเงิน
และบัญชี ภารกิจอํานวยการ  ซ่ึงมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ไดแก 

๑. การบริหารเงินทุน 
๒. งานการเงิน 
๓. งานบัญชี 

งานการเงินและบัญชีหวังเปนอยางยิ่งวา แนวทางการปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานเลมนี้ จะเปนองค
ความรูท่ีเปนประโยชนสําหรับสํานักงานตอไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอํานวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๒ 
  



สารบัญ 

  

  
  
ภารกิจงานการเงินและบัญชี  
กลุมผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวัง  
ตัวชี้วัดภารกิจงาน  
ปญหา อุปสรรคของภารกิจงานและแนวทางในการแกไขปญหา  
ออกแบบกระบวนการใหม  
 

 



ภารกิจของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ  
สํานักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

 

หนาท่ีและเปาหมาย 

เปนหนวยงานในการดําเนินการจัดการดานการเงินและบัญชี รวมท้ังสนับสนุนการจัดทํางบการเงิน และ
ใหการสนับสนุน ใหคําปรึกษา ขอเสนอแนะดานการเงินและบัญชีสําหรับงานบริการจากหนวยงานตาง ๆ ภายใน
และภายนอก สมศ. 

งานการเงินและบัญชี ภารกิจอํานวยการ  มีขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบ  ดังนี้ 

๑) บริหารจัดการเก่ียวกับเงิน  การงบประมาณ  และการบัญชี  เชน  การเบิกจายเงินและสิ่งแทนตัวเงิน  
การตรวจสอบหลักฐานใบสําคัญคูจายเงิน  ดําเนินการเก่ียวกับงานงบประมาณ  พิจารณาจัดสรร
งบประมาณรายจาย  จัดทําบัญชีท่ัวไปและบัญชีเงินอุดหนุนจากงบประมาณแผนดิน  การตรวจสอบ
จากหนวยตรวจสอบภายในและการตรวจสอบทางการเงินและบัญชีจากผูตรวจสอบภายนอก  การ
ติดตามประเมินผลการใชจายเงิน  จัดทํารายงานแสดงฐานะการเงินและบัญชี  และการรายงานผล
การดําเนินงานตามแผนงานภายใตภารกิจงาน 

๒) บริหารจัดการและประสานงานการจัดทํานโยบายและแผน  และงบประมาณของสาํนักงาน 
๓) บริหารจัดการกองทุน สมศ.  และกองทุนสวัสดิการสมศ. 
๔) รวมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามท่ีคณะกรรมการหรือผูอํานวยการมอบหมาย  

 
 ดังนั้น จากขอบเขตหนาท่ีและความรับผิดชอบดังกลาว สามารถแบงพันธกิจของงานการเงินและบัญชีได  ๓  
ประการ  ไดแก  การบริหารเงินทุน  งานการเงิน  และงานบัญชี   ซ่ึงแตละพันธกิจมีภารกิจสําคัญและกระบวนการท่ี
เก่ียวของ ดังนี้ 

พันธกิจท่ี  ๑. การบริหารเงินทุน 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๑.๑ วางแผนดานการบริหารเงินทุน ๑.๑.๑  การจัดทํางบประมาณการใชจายประจําเดือน 

๑.๒ ดําเนินการดานการบริหารเงินทุน ๑.๒.๑  หาประโยชนจากดอกเบี้ยและรายไดแหลงอ่ืน 

๑.๓ บริหารรายไดอ่ืน ๑.๓.๑  รับรายไดท่ีเปนตัวเงิน 

๑.๓.๒  รับรายไดท่ีไมใชตัวเงิน 

  



พันธกิจท่ี  ๒. งานการเงิน 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๒.๑ การเบิกจาย ๒.๑.๑  จายเช็ค 

๒.๑.๒  จายเงินสดในมือ (สํานกังาน) 

๒.๑.๓  จายเงินสดยอย (สํานกังาน และกองทุน สมศ.) 

๒.๒ การงบประมาณ ๒.๒.๑  รับเงินงบประมาณประจําป 

๒.๒.๒  ตรวจตัดงบประมาณสําหรับการเบิกจาย 

๒.๒.๓  จัดทํารายงานการใชงบประมาณ 

 

พันธกิจท่ี ๓  งานบัญชี 

ภารกิจ กระบวนการทํางาน 

๓.๑ บันทึกบัญชีและปดบัญชี ๓.๑.๑  บันทึกบัญชีตั้งหนี้เพ่ือการเบิกจาย 

๓.๑.๒  บันทึกปรับปรุงรายการบัญชี 

๓.๒ จัดทํารายงานการเงิน ๓.๒.๑  จัดทํางบการเงินรายเดือน 

๓.๒.๒  วิเคราะหงบการเงินรายเดือน 

๓.๒.๓  คัดเลือกผูสอบบัญชี แตงตั้งผูสอบบัญชี จัดจางผูสอบบัญชีเพ่ือให
ตรวจสอบบัญชี 

 

 
  

  



 

 

 

 

กลุมผูรับบรกิาร ผูมีสวนไดสวนเสีย  

และกําหนดความตองการความคาดหวัง 
 

 



๑. กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการวางแผนดานการบริหารเงินทุน 

ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๑.๑ วางแผนดานการ
บริหารเงินทุน                     
ภารกิจท่ี ๑.๒ ดําเนินการดานการ
บริหารเงินทุน 
 

ฝายบริหาร การจัดทํางบประมาณใชจายประจําเดือนมีความแมนยําและยืดหยุน 
สําหรับผูบริหารใชในการวางแผน  ควบคุม  และตัดสินใจ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
สํานักงาน ไดรับประโยชนสูงสุดจากผลตอบแทนการลงทุน  โดยมีความเสี่ยงนอย 

ท่ีสุด 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ไดแก ธนาคารพาณิชยและ
รัฐวิสาหกิจ 

ใหขอมูลท่ีเปนประโยชน  ทันเวลาและการตัดสินใจ รวมท้ังเปน
กัลยาณมิตรท่ีดี 

 

๒. กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการบริหารรายไดอ่ืน 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๑.๓ บริหารรายไดอ่ืน   สํานักประเมินฯ  กรณีรายไดท่ีไมใชตัวเงิน  เชน  
คาปรับจากสัญญาประเมิน 

ตรวจสอบเอกสารอางอิงในการคํานวณคาปรับครบถวนถูกตอง 
 

สํานักงานฯ  สํานักสงเสริมฯ  กรณีรายไดท่ีเปน
ตัวเงิน 

นําฝากตามกําหนดในขอบังคับสํานักงานฯ  บันทึกบัญชีถูกตอง 
นําไปบริหารเงินทุนเพ่ือหาผลตอบแทนท่ีเหมาะสม 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

คูสัญญาประเมิน 
สํานักสงเสริมฯ 

สามารถสื่อความเขาใจเพ่ือบรรลุวัตถุประสงคของสํานักงาน 
ประสานงานการรับเงินคาประเมินไดอยางมีประสิทธิภาพ 

 

๓.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการเบิกจาย 



ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๒.๑ การเบิกจาย                     บุคลากรในสํานักงาน  ท้ังในฐานะผูรับเงินและใน
ฐานะผูประสานงานกับบุคคลภายนอก 

เบิกจายไดตามกําหนดเวลา    

บุคคลภายนอกสํานักงาน  เชน  คูสัญญาประเมิน  
คูสัญญาจัดซ้ือจัดจาง   ผูเขารวมประชุม   

การเบิกจายถูกตอง และตามกําหนดเวลา 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูบริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติเบิกจายและลงนามเช็ค การตรวจสอบกอนการเสนออนุมัติมีความถูกตองและตามกําหนดเวลา 
บุคคลากรในสํานักงานท่ีมีหนาท่ีประสานงาน ไดรับเช็ค  เงินสดในมือ  เงินสดยอย  ถูกตองและทันเวลา 
คูสัญญา เบิกจายไดตามขอตกลงในสัญญา 

สําหรับสัญญาจางประเมิน   มีแผนใหผูรับเงินตรวจดูสถานะการ
เบิกจายจากระบบ Automated QA   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๔.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการงบประมาณ 



ช่ือภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๒.๒  การงบประมาณ                    สํานักงานฯ  ไดรับเงินงบประมาณจากสํานักงบประมาณตามเวลาและครบถวน 

บุคลากรในสํานักงานท่ีขออนุมัติเบิกจาย  มีขอมูลงบประมาณท่ีถูกตอง  ตรงเวลาสําหรับการขออนุมัติเบิกจาย  

ฝายบริหาร /ทุกสํานัก / ทุกภารกิจ  มีขอมูลงบประมาณท่ีถูกตอง  ตรงเวลา  เพียงพอสําหรับใชในการ
บริหารงบประมาณการเบิกจายไดตามเปาหมาย 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 
ผูใหบริการดานระบบงบประมาณ สามารถใหบริการแนะนําปรึกษาไดอยางทันทวงที 
คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางานการเงิน  ผู
ตรวจสอบภายในและภายนอก 

ไดขอมูลท่ีถูกตอง  ตรงเวลาและตรวจสอบได 



๕.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการบันทึกบัญชีและปดบัญชี 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๓.๑  
การบันทึกบัญชีและการปดบัญชี 

คูสัญญา ท้ังสัญญาจางประเมิน และจัดซ้ือจัดจาง การบันทึกรายการทางบัญชีถูกตองและครบถวน ตามเอกสารท่ีมี
ระหวางคูสัญญา 

ฝายบริหาร ปดบัญชีไดทันกําหนดเวลา 
ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

ฝายบริหาร ปดบัญชีไดทันกําหนดเวลา ขอมูลมีความถูกตองครบถวน และ
ตรวจสอบได คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางานการเงิน 

 

๖.  กลุมผูรับบริการผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนดความตองการความคาดหวังของการจัดทํารายงานการเงิน 

ชื่อภารกิจ ผูรับบริการ ความตองการความคาดหวัง 

ภารกิจท่ี ๓.๒  
การจัดทํารายงานการเงิน 

ฝายบริหาร   คณะกรรมการบริหาร  คณะทํางาน
การเงิน 

งบการเงินมีความถูกตอง  เชื่อถือได  และจัดทําไดตามกําหนดเวลา 
การวิเคราะหงบการเงินสามารถนําไปใชในการบริหารได 

ผูมีสวนไดสวนเสีย ความตองการความคาดหวัง 

ผูตรวจสอบภายใน งบการเงินมีความถูกตองตามมาตรฐานการบัญชีท่ีรับรองท่ัวไป  และ
จัดทําไดตามกําหนดเวลา 
 

ผูสอบบัญชี 
สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 
กรมบัญชีกลาง 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตัวชีว้ัดภารกิจงาน 

 

 

 

 

 



กําหนดตัวช้ีวัดภารกิจงาน 

ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

(มาตรฐานการปฏิบัติงาน) 
ตัวช้ีวัด เปาหมาย 

ความถูกตองและทันกําหนดเวลาของการเบิกจาย รอยละของการเบิกจาย ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 
ผลตอบแทนการลงทุนไดรับประโยชนสูงสุดและมี
ความเสี่ยงนอยท่ีสุด 

จํานวนเงินผลตอบแทนการลงทุน ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 

งบการเงินมีความถูกตอง  เชื่อถือได  อยูใน
กําหนดเวลา  และนําไปใชเปนเครื่องมือในการ
บริหารได 

กําหนดเวลาการปดบัญชีเพ่ือการตรวจสอบบัญชีประจําป 
กําหนดเวลาสงงบการเงินใหผูอํานวยการ 
กําหนดเวลาสงงบการเงินใหสํานักงานการตรวจเงินแผนดิน 

ไมต่ํากวารอยละ ๙๐ 

 



 

 

 

ปญหา อุปสรรคของภารกิจงาน 

และแนวทางในการแกไขปญหา 
 

 



ประเด็นปญหา อุปสรรคของภารกิจงานและแนวทางในการแกไขปญหา  

ภารกิจ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

การเบิกจาย  - การเบิกจายสวนใหญยังแนบเอกสารไมครบ ไมถูกตอง  
-ขาดเจาหนาท่ีรายวัน 1 คน  ในการทําเรื่องตั้งเบิกเงิน  โดยในไตรมาสท่ี 2 มีการสง
เอกสารเบิกจายคาตอบแทนใหกับคณะผูประเมินศูนยพัฒนาเด็ก การศึกษาข้ัน
พ้ืนฐาน และอาชีวศึกษ จํานวนมาก  ทําใหการทํางานไมเปนไปตามกําหนดเวลา 
 

- กําหนดแนวปฏิบัติเรื่อง
กําหนดเวลาตั้งเบิก   
- ลดข้ันตอน  เพ่ิมประสิทธิภาพ
ในแตละกระบวนการ 
- พัฒนากลไกระบบงานท่ีมีอยูให
เปนประโยชนในการแกปญหา
การเบิกจายซํ้า 
 - เสริมสรางทัศนคติท่ีดีในการ
ประสานงานและการอํานวยการ
ดานการเบิกจาย 

- วางแผนการดําเนินงานใหม ่

การงบประมาณ - ข้ันตอนการการเบิกจายในระบบงบประมาณ Econs มีหลายข้ันตอนท่ียังไมสามารถ
ลดข้ันตอนได 
-รายงานสรุปงบประมาณใชจายประจําเดือนระบบงบประมาณ Econs ไมเพียงพอตอ
ในการนําขอมูลไปใชเชิงบริหาร 

- จัดทําแนวปฏิบัติการเบิกใช
งบประมาณ 
 
 
- ติดตอผูพัฒนาโปรแกรมเพ่ือ

พัฒนารปูแบบรายงานใหตรง
ตามวัตถุประสงคท่ีตองการใช
งาน 



ภารกิจ ประเด็นปญหาท่ีพบ แนวทางการแกไข 

  
 

การบันทึกบัญชี  การปดบัญชี  
และการจัดทํารายงานการเงิน 

- ฝายบริหารมีความตองการรายงานการวิเคราะหเพ่ิมมากข้ึนกวาเดิมในรายเดือน
และรายไตรมาส  ในขณะท่ีเจาหนาท่ีมีระยะเวลาการทํางานจํากัด 

- ใชรายงานการวิเคราะหใหเปน
ประโยชนและเพ่ิมประสิทธิภาพ
ในกระบวนการทํางาน 
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