
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 

 

ค าน า 
 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพ่ือให้ผู้รับผิดชอบได้น าไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการด าเนินงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่ส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่ก าหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดส าหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้นต่อไป 

 
งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๓ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

ค าน า ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 
- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง ๕ 
- การจดัเก็บวัสดุคงเหลือ ๑๑ 
- งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก ๑๓ 
- งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
๑๕ 

- การประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๑๗ 
- งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง ๒๓ 

  
 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน์ 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่

ทันสมัย โปร่งใส รวดเร็วโดยตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ บนหลักการของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค า
ขวัญที่ว่า “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 
 
พันธกิจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานภายใต้แผนกลยุทธ์ของ
องค์กร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการด าเนินงานของ
ส านักงานฯ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธ
กิจของส านักงานฯ  

ตามข้อบังคับส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี้ 

๑. การบริหารจัดการระบบงานบริหารทั่วไป 
๑) ระบบสารบรรณ 
๒) ระบบธุรการ 
๓) ระบบพัสดุ จัดซื้อ จัดจ้าง 
๔) ระบบงานอาคารสถานที่ ยานพาหนะ สาธารณูปโภค บริการ 
๕) การรับรองหน่วยประเมินและผู้ประเมินภายนอกระดับการศึกษาขั้นพ้ืนฐาน 

๒. การสนับสนุนและช่วยอ านวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของส านักงาน 
๓. การจัดท า จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกส านักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของส านักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อ านวยการมอบหมายให้ด าเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 

(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

รองผู้อ านวยการ 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน 

(นายกมล  อุ่นชู) 

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ 

(นางสาวชมภู  เกิดคง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

นักวิชาการ 

(นางสาวญัสมิน  เมาะบลูา) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวสุรภีรณ์  สุดสาคร) 

เจ้าหน้าท่ีปฏิบตัิการ 

(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซ้ือจัดจ้าง 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. หน.งบท. 

 
 

รับเรื่อง 
๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ

ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอด าเนินการจดัซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารที่เกีย่วข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าท่ีพสัดุให้
ด าเนนิการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการ
ด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสด ุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/
จ้าง 

 
 
 

๓. จนท.พัสด ุ  
 

จัดท าประกาศเผยแพร ่
แผนการจดัซื้อจัดจา้ง 

 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายก าหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพรแ่ผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกขอ้มูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
ส านักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา และตดิ
ประกาศท่ีบอรด์จัดซื้อจดัจ้าง
ด้านหน้าส านักงาน 

 
 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน 
Web  
Site ของ สมศ. 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. จนท.พัสด ุ  

จัดท ารายงานขออนุมัต ิ
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึก
ข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒ 
และข้อ ๒๕ พร้อมกับเสนอ
เกณฑ์ในการพิจารณาแบ่งเป็น 
๒ กรณี ตามที่ได้รับอนมุัติ
พร้อมขอบเขตของงาน หรือ 
TOR ได้แก่  
(๑) เกณฑ์ด้านราคา 
(๒) เกณฑ์คณุภาพ (เทคนิค) 

และราคา 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 
 
 

๕. จนท.พัสดุ / 
คณะกรรมการซื้อ
หรือจ้าง (แล้วแต่
กรณี) 

 
ด าเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจดั
จ้างให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยแบ่งเป็น 
(๑) การจัดซื้อจดัจ้างท่ัวไป 

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 

(ข้อ ๒๙-๗๓) 
(๑.๒) วิธีคัดเลือก (ข้อ ๗๔-๗๗) 
(๑.๓) วิธีเฉพาะเจาะจง (ข้อ 

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม

ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 



๗ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

(๔) งานจ้างออกแบบหรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง (หมวด 
๔) 

๓) จัดท าบันทึกข้อความผา่นระบบ 
Paperless  

๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของกรมบญัชีกลาง 
ตามวิธีการทีไ่ด้รับอนมุัติ แล้วแต่
กรณ ี

๖. จนท.พัสด ุ
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
ให้กับผู้ยื่นเสนอราคา 

(กรณีวิธีประกาศเชิญชวน 
และวิธีคัดเลือก) 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดท า
บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติผล
การพิจารณาซื้อหรือจ้าง ผ่าน
ระบบ Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อด าเนินการตาม
ขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุท าหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนท่ัวไปหรอื
วิธีคัดเลือก ผู้ทีไ่มผ่่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

 

๗. จนท.พัสด ุ  
ประกาศเผยแพร ่

ผลการจัดซื้อจดัจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจดัซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งประกาศ
เผยแพร่บน Web Site ของ สมศ. 
ผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 ๔) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตดิประกาศที่

บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 
๘. จนท.พัสดุ  

 
 

ท าสัญญา/ข้อตกลง 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สญัญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางก าหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี ้
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดส่งสญัญาหรอื
ข้อตกลงให้คู่สัญญาหรือผู้รับ
มอบอ านาจ (ถ้ามี) ได้ตรวจสอบ 
และลงนามสญัญา ก่อนเสนอ
ผ่านตามสายบังคับบัญชา เมื่อ
ครบถ้วนแล้วจึงจัดส่งให้กับ
คู่สัญญาต่อไป 

- ระบบ Paperless  
- ระบบ e-GP 
- สัญญา/ข้อตกลง 
- รายการตรวจสอบ

จัดท าสญัญาหรือ
ข้อตกลง 

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 

 
บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามใหผู้้ขายหรือ
ผู้รับจ้างด าเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมทั้ง
ขอบเขตการด าเนินงานตามทีไ่ด้
ตกลงกันไว ้

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่
ก าหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสญัญาหรือข้อตกลง และ

- สัญญาหรือข้อตกลง 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
- บันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-GP 
- ระบบ ECONS 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

๑๐. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสญัญา/ข้อตกลง 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ด าเนินการใหเ้สร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี ้
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปรมิาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันท่ี
ออกใบแจ้งหนี ้

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคณุภาพ 
ให้ด าเนินการโดยเร็ว 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกลงใน
รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดตุามสัญญาหรือข้อตกลง  
แล้วจัดท าบันทึกข้อความ เพื่อ
ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ และขอเบิกจ่าย เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบัญชา ผา่นระบบ 
Paperless 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการรบั
สินค้าผา่นระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏบิัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คูส่ัญญา โดยมี
ประเด็นส าคญัดังนี ้
(๑) คุณภาพของพัสด ุ
(๒) คุณภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนท่ีระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

๒) คณะกรรมการฯ จดัส่งการ
ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ  
 



๑๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 เพื่อน าไปบันทึกข้อมูล 

๑๒. จนท.พัสด ุ  
รวบรวมปญัหาที่พบ 

ในกระบวนการจดัซื้อจัดจ้าง 
เพื่อน ามาปรับปรุง 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุรวบรวมปัญหาที่
พบใน ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 
ปัญหาที่พบจากรายการ
ตรวจสอบ ส าหรบัแต่ละขั้นตอน
งานจากเอกสารอ้างอิงดังนี ้
(๑) รายการตรวจสอบเอกสารขอ

ซื้อ/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดท า

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพสัดตุามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ประกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหนา้ที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยน าเข้าประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารอย่างน้อยทุก
ไตรมาส 

- ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และ
การให้บริการ 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบ
จัดท าสญัญาหรือ
ข้อตกลง  

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสญัญา
หรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

 
 
 



๑๑ 

 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท.พัสด ุ  

รับเรื่อง 
การสั่งซื้อวัสด ุ

 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจ าเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผูร้ับผดิชอบ/ต้นเรือ่ง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผดิชอบและเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนนิการ
ต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่งมอบ
งานตามรายการและก าหนดการสง่มอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุนัดหมายเวลาการรับมอบ
แจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบก าหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ไดร้ับอนุมัต ิ
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดตุามรายการใบสั่งซื้อ 
๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดตุรวจสอบ

รายการตามใบสั่งซื้อ โดยมรีายละเอียด
วัสดุ จ านวน ชนิด ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุพิจารณาตามความ
เหมาะสมและอ้างอิงตามระเบยีบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบนัทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-รายการผลการ
ตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓. รอง ผอ. (ก ากับ)/
ผอ. 

 
 

พิจารณารายงานผล 
การตรวจรับวัสด ุ

และอนุมัตเิบิกจ่าย 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดเุสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าบันทึกข้อความ
ตรวจรับพสัดุ ผ่านระบบ Paperless ส่ง
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

 
บันทึกรายการวสัด ุ
ตัดใบรับสินค้า (RR) 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกรายการวสัดุและ
ตัดใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการรบัมอบ
วัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและใบสง่ของ
ให้ถูกต้องตามรายการและจ านวนที่มีการ
ส่งมอบจริง ในระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าท่ีพัสดุพิมพ์ใบรับสินคา้ (RR) 
จากระบบ ECONS 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-ใบรับสินค้า (RR) ใน
ระบบ ECONS 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
๓) เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งงานการเงินและบัญชี

ด าเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 
๕. จนท.พัสด ุ  

จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลังตาม
หมวดหมู ่

-ใบส่งของ (ร้านค้า) 

 



๑๓ 

 

๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
 

๑)  เจ้าหน้าทีส่ารบรรณรับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก จากไปรษณยีแ์ละ
ที่จัดส่งเอง ณ สมศ. 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบเนื้อหา 
และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
Paperless  

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
หัวหน้าส านักเพื่อพิจารณาและจัดส่ง
ตามล าดับ 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๔. หน. ส านัก  

ให้ความเห็น/มอบหมาย 
/ส่งผูร้ับผดิชอบ 

 

๑) หัวหน้าส านักพิจารณาเรื่องจาก
หนว่ยงานภายนอก โดยมีแนวทางการ
ด าเนินงานตามสายงาน ดังนี ้
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปท่ีมีแนวทางการ

ปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้องตาม
ลักษณะงาน หน้าท่ีความผดิชอบ 
หรือตามที่มีการมอบหมายไว้แล้ว 
สามารถมอบหมายตามสายงานถึง
หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าท่ีได้
โดยตรง 

(๒) กรณตี้องเสนอความเห็นถึงรอง
ผู้อ านวยการ เพื่อให้ความเห็นและ
มอบหมายการปฏิบตั ิ

(๓) กรณตี้องเสนอความเห็นผ่านรอง
ผู้อ านวยการ ถึงผู้อ านวยการ เพื่อ
ขออนุมัติ/อนุญาติ/ใหส้ั่งการตาม
ข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามกรณีข้างต้น ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
 
 

๕. รอง ผอ.  
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 

 

๑) รองผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๖. ผอ.  

พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 
 

๑)  ผู้อ านวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีข้างต้น ผา่นระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

ผู้บริหาร 

จนท. 



๑๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๒)  เลขานุการผู้อ านวยการ จัดส่งเรื่องถึง
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

๗. หน.ส านัก  
ให้ความเห็น/ 

มอบหมายตามข้อสั่งการ 
 

๑)  หัวหน้าส านักพิจารณาใหค้วามเห็น/
มอบหมายตามข้อสั่งการ ผ่านระบบ 
Paperless 

๒)  หัวหน้าส านักส่งเรื่องถึงผู้รับผดิชอบ
ตามล าดับ ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๘. หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าภารกจิ/
จนท. 

 
ด าเนินการตามที ่
ได้รับมอบหมาย 

 
 

๑)  เจ้าหน้าที่ท่ีได้รับมอบหมาย
ด าเนินการตามความเห็น/ข้อสั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการด าเนนิงาน
ให้ทราบตามล าดับบังคับบัญชา ผา่น
ระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-เอกสารรายงานการ
ด าเนินงาน (ถ้ามี) 

 



๑๕ 

 

๔. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและส าเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรือ่ง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหนา้ที่
ผู้รับผิดชอบด าเนินการตามล าดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก 

 

 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมลู 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผูร้ับผดิชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมลูจากระบบ
ฐานข้อมูลการรับรอง ดังนี ้
(๑)  ค้นหารหัสสถานศึกษา เลขท่ี

สัญญา 
(๒)  ค้นหาไฟล์ข้อมลูสถานศึกษา

จากระบบจดัเก็บของส านักงาน 
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบฐานข้อมูล 

 

๓. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(ออกแทนฉบับเดิม) และ/หรือ

ส าเนารายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ด าเนินการตามที่
สถานศึกษาขอรับบริการ จัดท า
หนังสือรับรองมาตรฐาน (ออก
แทนฉบับเดิม) และ/หรือ ส าเนา
รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒)  กรณสีถานศึกษาขอรับส าเนาแผ่น 
CD หรือจัดส่งทาง e-Mail 
ส านักงานจะด าเนินการเพิ่มเติม
ตามที่แจ้งขอรับบริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

 

๔. จนท.บท.  
จัดท าหนังสือน าส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่ง เป็น
หนังสือออกถึงสถานศึกษา ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒)  เจ้าหน้าที่จัดท าหนังสือน าส่ง ถึง
รองผู้อ านวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓)  เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบ Paperless 

 

ต้นเรื่อง 

สถานศึกษา 

 

ไม่ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๑๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

นามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจดัท าหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านระบบ 
Paperless 

๕. รอง ผอ./ผอ.  
 

พิจารณาลงนาม 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อ านวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง
นามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจดัท าหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านหัวหน้างาน 
หัวหน้าภารกจิ หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการ ตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ ถึง
รองผู้อ านวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามท าหนังสือน าส่งถงึ
สถานศึกษา ตามสายบังคับบญัชา 
ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-ระบบ Paperless 

๖. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจดัส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานและรายงานผลการ
ด าเนินงานในหนังสือรับเขา้จาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งถึงหัวหน้า
งานบริหารทั่วไป  ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือส าเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-หนังสือน าส่ง 

-ระบบ Paperless 

 

 
 

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๑๗ 

 

๕.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๑. จนท.บท.  

 
จัดท าบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานในบันทึกการ
ด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการด าเนินงาน 
 

๒. รอง ผอ.(ก ากับ) 
 

 
 

พิจารณาลงนาม 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าส านัก และ
รองผู้อ านวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าส านัก 
และรองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาด าเนินการจัดท าวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดท าจดหมายเชิญประชุม 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 

๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอจดหมายเชญิ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เป็น ๒ ช่องทาง ดังนี้ 
(๑) เสนอผ่านตามสายบังคับ

บัญชา ถึงผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัท าซองจดหมาย
และจองรถส านักงานเพื่อ

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ



๑๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 เตรียมการจดัส่ง 

๕. จนท.บท.  
 

จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอเิล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๖. จนท.บท.  
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อ านวยการแล้ว 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อ านวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจดัส่ง
วาระการประชุมทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบแล้วใหก้ับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าท่ีที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าท่ีรวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดท า
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-วาระการประชุม 
 

๗. จนท.บท.  
จัดท าเอกสารประกอบการประชุม 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีน าวาระการประชุมมา
จัดท าเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

-วาระการประชุม 
 
 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามทีไ่ด้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและผู้อ านวยการ
พิจารณาตามล าดับ 

๓) เจ้าหน้าท่ีจดัท าเลม่เอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน
เพื่อเตรียมการจดัส่งเอกสาร 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
 

เตรียมการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีเสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ผู้อ านวยการ รองผู้อ านวยการ 
หัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดั
เตรียมการประชุม เช่น ห้อง
ประชุม อาหารว่าง อาหารหลัก 
ใบลงช่ือประชุม ท่ีจอดรถ เป็นต้น 

๔) เจ้าหน้าท่ีจดัส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจดัท าเช็คตามล าดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-บันทึกเบกิค่าเบี้ย
ประชุม 

๑๐. จนท.บท. 
 
 

 
 

จัดประชุมตามก าหนดการ 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีประสานความ
เรียบร้อยการจดัประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จดัเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารว่าง อาหารหลัก ใบลง
ช่ือ ใบส าคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-ใบลงช่ือประชุม 
 
 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผูเ้ข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อ านวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บนัทึก 
(ร่าง) สรุปมตริะหว่างการประชุม 

๔) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

๑๑. หน.งบท.  
จัดท า (ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมตามวาระ
การประชุม 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจดัท า
บันทึกเล็กเพื่อน าส่ง (ร่าง) สรุป
มติที่ประชุม เสนอหัวหน้าส านัก
สนับสนุนการปฏิบตัิงานและ
ผู้อ านวยการ พิจารณา
ตามล าดับ ผ่านระบบ 
Paperless (ภายใน ๓ วันท า
การหลังจากวันประชุม) 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๓. จนท.บท.  
 

จัดท าหนังสือน าส่ง 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่ง 
(ร่าง) สรุปมติที่ประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-หนังสือน าส่งในระบบ 
Paperless 

๑๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามหนังสือน าส่ง 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าหนังสือน าส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบรหิารทั่วไป
และหัวหน้าส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อ านวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือน าส่ง 

-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ผ่านระบบ Paperless 
๒) เจ้าหน้าท่ีประสานเพื่อ

เตรียมการจดัส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
 

จัดส่ง (ร่าง) สรุปมต ิ
ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีส าเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบ (ร่าง) สรุปมติ
แล้ว เตรยีมซองเอกสาร และจ่า
หน้าซองถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าท่ีประสานการจดัส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-หนังสือน าส่ง 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
 

รวบรวมสรุปมติและ 
จัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีน า (ร่าง) สรุปมติที่
ประชุมมาจดัท ารายงานการ
ประชุมคณะกรรมการ สมศ. เมื่อ
ครบก าหนดเวลาการตอบรบัการ
พิจารณารับรอง (ร่าง) สรุปมติที่
ประชุมแล้ว  

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไป แจ้ง
เวียนสรปุมติที่ประชุมตามที่
คณะกรรมการ สมศ. ได้พิจารณา
แล้ว ให้กับทุกภารกิจท่ีเกีย่วข้อง
ในการประชุมแต่ละครั้ง 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 

๑๗. ผอ. 
 

 
 

พิจารณาเห็นชอบ 
รายงานการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีจดัท าบันทึกเล็กเพื่อ
เสนอรายงานการประชุมถึง
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒) เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบ 

๓) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนนิงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
-รายงานการประชุม 
-บันทึกการด าเนินงาน 
-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
๑๘. จนท.บท.  

 
เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 

 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าท่ีจะจดัเก็บไฟล์ข้อมลูเป็น
หมวดหมู่ เพื่อเตรยีมการประชุม
ครั้งต่อไป 

๒) เจ้าหน้าท่ีบันทึกข้อมูลการ
ด าเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การด าเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
 
 

 
 



๒๓ 

 

๖. งานอาคารสถานที่ : การบ ารุงรักษาและซ่อมบ ารุง 
ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท.  
วางแผนการบ ารุงรกัษา 

อาคารสถานที ่
และระบบสาธารณูปโภค 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปวาง
แผนการบ ารุงรักษาอาคาร
สถานท่ีและระบบสาธารณูปโภค
เฉพาะรายการที่จ าเป็นโดยจัด
จ้างผู้รับจ้างให้ด าเนินการ พร้อม
ทั้งเก็บหลักฐานการเข้า
บ ารุงรักษา อย่างน้อย ๑ ปี ดังนี ้
(๑) ระบบปรบัอากาศ 

บ ารุงรักษาทุกเดือน 
(๒) ดูดฝุ่นและซักพรม 

ด าเนินการทุกไตรมาส 
๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปก ากับ

และตดิตามให้มีการตรวจสอบ
สภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-หลักฐานการเข้า
บ ารุงรักษาโดยผูร้ับจ้าง 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งาน 

อาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานส าหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

๒) เจ้าหน้าท่ีทดสอบการใช้งานได ้
ของอุปกรณ์ต่างๆ เช่น ไฟฉุกเฉิน 
และถังดับเพลิง ทุกไตรมาส โดย
บันทึกลงในบันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

๓) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบความ
สะอาดของห้องน้ าให้มั่นใจว่าไม่
เปียก สะอาดและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔) เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบสถานท่ีและ
ระบบสาธารณูปโภค อื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ไฟฟ้าแสง
สว่าง ประปา เป็นต้น กรณีที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
ให้จัดท าบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม ผ่านระบบ 
Paperless 

 

- บันทึกการตรวจห้อง
ประชุม 

- บันทึกการตรวจห้องน้ า 
- บันทึกการตรวจห้อง

เตรียมอาหาร 
- บันทึกการตรวจพ้ืนท่ี

ปฏิบัติงาน 
- บันทึกการตรวจห้อง

ปฏิบัติงาน/ห้อง
ผู้บริหาร 

- บันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 



๒๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓. บุคลากร สมศ.  

 
แจ้งปัญหาอาคารสถานท่ี 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปญัหาที่
พบว่าช ารุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปญัหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าท่ีงานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
 

๔. รอง ผอ. (ก ากับ)  
 

พิจารณาอนุมัติหลักการ 
งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
วิเคราะห์งานท่ีต้องซ่อมบ ารุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ด าเนินการ 

๒) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดท า
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจดัจ้างให้ด าเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการ
ซ่อมแซม 

 

๕. จนท.บท. 
 

 
 

ด าเนินการซ่อมบ ารุง 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไป
ด าเนินการซ่อมบ ารุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณมีีการจดัซื้อจัดจา้งจะ
ด าเนินการตรวจรับงานซ่อมบ ารุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจ้งซ่อม 

- ใบเสนอราคา 

๖. จนท.บท.  
 

จัดท าบันทึกขออนุมัต ิ
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

 
 

๑) กรณมีีค่าใช้จ่าย เจ้าหนา้ที่งาน
บริหารทั่วไปจัดท าบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากด าเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

๗. รอง ผอ. (ก ากับ)  
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ย 

 
 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา  

๒) รองผู้อ านวยการที่ก ากับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจา่ยค่าซ่อม
บ ารุง 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี ้

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปจัดสง่
เอกสารทีไ่ด้รับอนมุัติจดัส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพื่อด าเนินการ
เบิกจ่าย 

๘. จนท.บท.  
 

รวมเรื่องซ่อมบ ารุง 
อาคารสถานท่ี 

๑) เจ้าหน้าท่ีงานบรหิารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบ ารุงอาคารสถานท่ี 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การด าเนินการซ่อมบ ารุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

- บันทึกเบิกจา่ยในระบบ 
Paperless 

 

 
 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๓ 



๑ 

ค าน า 

 
 คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงและใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ที่มีลักษณะงาน 
(Job description) ประกอบด้วยการด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ การยกร่างระเบียบข้อบังคับ 
ประกาศ หลักเกณฑ์ ข้อก าหนดต่างๆ ของส านักงาน การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ
แก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ การด าเนินการสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ ชี้แจง คดีความและการประสานงาน
หน่วยงานต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง รวมทั้งร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 

งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

มีนาคม ๒๕๖๓ 
  



๒ 

สารบัญ 

 หน้า 

ค าน า ๑ 

บริบทภารกิจอ านวยการ งานนิติการ ๓ 

- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 

- กระบวนการที่ ๑ การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ๔ 
- กระบวนการที่ ๒ การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 
  ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ 

๖ 

- กระบวนการที่ ๓ การให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ ๘ 
- กระบวนการที่ ๔ การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง 
  ประสานงานต่างๆ 

  ๑๐ 

- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านคดีความ   ๑๒ 
 



 

๓ 

บริบทของภารกิจอ านวยการ 
วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา 
(องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได้ บนพื้นฐานของกฎหมาย
และระเบียบที่เก่ียวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ ประสานภารกิจ” 

 
พันธกิจ 

ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของส านักงาน
ภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการ
ระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของส านักงาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน 
ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย์ 

 
โครงสร้างภารกิจอ านวยการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

งานบริหารทั่วไป 
(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานนิติการ 
(ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจรญิแดง) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์
(นางสาวชญานิษฐ์ ดุลยเกษม) 

รองผู้อ านวยการ (ดร. นันทา หงวนตัด) 



 

๔ 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อยู่ใน
อ านาจ
หน้าท่ี 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
งานนิติการรับเรื่องที่
ได้รับมอบหมายหรือ
ขอความอนุเคราะห์
ให้ จั ดท านิติ กรรม
สัญญาจากต้นเรื่อง 
(๑ วันท าการ/สัญญา) 

- FM-LW-01 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
งานนิติกรรมสัญญา) 
- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
 

พิจารณาต้นเรื่องว่า
อยู่ในอ านาจหน้าที่
หรือไม่  กรณีอยู่ ใน
อ านาจหน้าที่จะเสนอ
แนวทางการด านินการ
เบื้องต้นและพิจารณา
รายละเอียดต่างๆ 
ต่อไป 
(๒ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  
 
 

เมื่อได้รับรายละเอียด
และข้อมูลครบถ้วน 
จะด าเนินการยกร่าง
นิติกรรมสัญญาตาม
เง่ือนไขรายละเอียด
ตามที่ได้รับค าขอกับ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
(๓ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๔ ผู้บังคับบัญชา  
 
 
 
 
 
 
 

 

เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว 
จะน าเสนอร่างสัญญา
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการให้
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ผ่านผู้บังคับบัญชา 
(๕ วันท าการ/สัญญา) 
 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

รับเรื่องการจดัท า 
นิติกรรมสญัญา 

ยกร่างสัญญา 

เสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาร่าง

สัญญา 

อนุมัต ิ

พิจารณา 
ต้นเรื่องและ
รายละเอียด

ต่างๆ 

อยู่ใน 
อ านาจหน้าท่ี 



 

๕ 

ครบถ้วน 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ นิติกร  

 
 

เมื่อได้รับอนุมัติร่าง
สัญญาจะด าเนินการ
ประสานคู ่ส ัญญา
เพื่อลงนาม 
(๗ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 

๖ นิติกร  
 
 

 
 
 
 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
แล้วจะด า เนินการ
ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ถูกต้องของเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง
ด าเนินการทางภาษี
ของสัญญา (ถ้ ามี ) 
(๕ วันท าการ/สัญญา) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่ง ท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 

๗ ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 

เมื่อตรวจสอบสัญญา
ที่คู่สัญญาลงนามและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อจะ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาอนุมัติ
และลงนามในสัญญา
(๕ วันท าการ/สัญญา) 

-  ส ัญ ญ า ที ่คู ่ส ัญ ญ า 
ลงนามแล้ว 

๘ นิติกร  
 
 
 
 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
จะจัดเก็บส าเนาไฟล์
ในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
จัดส่งต้นฉบับสัญญา
ให้กับต้นเรื่องและ
คืนคู่ฉบับของสัญญา
ให้แก่คู่สัญญา เพื่อ
เก็บรักษาไว้ (๓ - ๕ 
วันท าการ/สัญญา) 
 

- สัญญาทีล่งนาม 
เรียบร้อย 

พิจารณา
ตรวจสอบสัญญา

ก่อนเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งคืนสัญญา จัดเก็บส าเนาไฟล์
เอกสารในระบบและส่งคืน 

ต้นเรื่องผูร้ับผดิชอบ 

ประสานคู่สญัญาลงนาม 

เสนอ 
ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

ในสัญญา 

ไม่ครบ 

อนุมัต ิ



 

๖ 

๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ ์

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

เมื่องานนิติการได้รับ 
ค าขอให้ด าเนินการ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
หรือผู้อ านวยการแล้ว 
หัวหน้างานนิติการ
จะพิจารณาต้นเรื่อง
และมอบหมายงาน
แก่นิติกรผู้รับผิดชอบ
ผ่านระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 
(๑ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-02 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
การยกร่างระเบียบ 
ข้ อบั ง คั บ  ประกาศ 
ค าสั่ง หลักเกณฑ์) 

๒ นิติกร 

 

พิจ ารณาเอกสาร
ต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลัก
กฎหมายต่ า งๆ  ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมหารือ
กั บผู้ บั งคั บบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนด
รูปแบบของการยกร่าง
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
ร่าง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร 

 

ด าเนินการยกร่าง 
อ น ุบ ัญ ญ ัต ิต า ม
รูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว้ และ
น าเสนอ (ร่าง) ต่อ
สายบังคับบัญชา และ
จัดประชุมพิจารณา
ร่ วมกับสายบั งคับ
บัญชาและหน่วยงาน
ต้นเรื่อง เพื่อจัดท า 
(ร่าง) ฉบับสมบูรณ์ 
(๕ - ๔๕ วันท าการ/
ร่าง) 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องการยกร่างระเบียบ 
ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 

ค าสั่ง หลักเกณฑ ์

ยกร่าง 

ตามรูปแบบและเนื้อหา 

พิจารณาเอกสาร
ต้นเรื่อง 

ที่ได้รับในเบื้องต้น 

111 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๗ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 

 

ด า เนินการจั ดท า  
( ร่ า ง )  อนุ บั ญญั ติ
ฉบับสมบูรณ์  และ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาอนุมัติ 
หากมีข้อบกพร่อง 
จึงคืนให้นิติกรเพื่อ
แก้ไข และขออนุมัติ
ต่อไป 
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
ร่าง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระ เบี ยบ  ข้ อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕ ผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 

 

จัดท าบันทึกข้อความ
น าเสนอผู้มีอ านาจ
เพื่อพิจารณาลงนาม 
หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบให้ปรับปรุง
แก้ไข ก่อนน าเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 
(๓ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพื่อลงนาม 

- (ร่าง) อนุบัญญัติฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

๖ นิติกร  จัดท าหนังสือห ร ือ
บันทึกข้อความผ่าน
ระบบส า น ัก ง า น
อิเล ็กทรอนิกส์แจ้ง
ให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 
(๓ วันท าการ/ร่าง) 

- บันทึกข้อความส่งออก 
Paperless 

- หนังสือภายนอกถึง
หน่ วย งานต้ น เ รื่ อ ง
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- อนุบัญญัติทีไ่ด้รับการ
พิจารณาเห็นชอบแล้ว 

  

ขออนุมัติ (ร่าง) 

อนุบัญญัต ิ

เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งต้นเรื่องหรือประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๘ 

อยู่ในอ านาจ
หน้าท่ี 

๓. ด าเนินการให้ค าปรึกษา ความเห็นทางกฎหมาย แนวทางปฏิบัติ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
 

ง า น น ิต ิก า ร ไ ด ้ร ับ
มอบหมาย  หรื อได้
รับค าขออนุเคราะห์
จากหน่วยงานต้นเรื่อง
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-04  
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
ก า ร ใ ห้ ค า ป รึ ก ษ า 
ความเห็นทางกฎหมาย 
และแนวทางปฏิบัติ) 

๒ นิติกร  
 

พิจารณาเรื่องที่ได้รับ
มอบหมายหรือได้รับ 
ค า ข อ ใ น เ บื ้อ ง ต ้น 
กรณีเป็นเรื ่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าท่ี 
จะส ่งเรื ่องค ืนให้แก่
ต้ น เ รื่ อ ง  หากอยู่ ใน
กรอบอ านาจหน้าที่ จะ
ด าเนินการพิจารณา
ข้ อ ก ฎ ห ม า ย แ ละ
ข้อเท็ จจริ งเบื้ องต้ น 
เสนอผู้บังคับบัญชา 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๓ นิติกร  พ ิจ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ประกอบข้อ
กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
พิ จ า รณาหา รื อกั บ
ผู้ บั งคับบัญชา เพื่ อ
เสนอความเห็นและ
หาแนวทางพิจารณา 
(๕ – ๗ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๔ นิติกร  
 
 
 

 

ด า เนินการย ก ร ่า ง
ความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นข้อกฎหมาย 
แ ล ะ ข ้อ เ ท ็จ จ ร ิง 
(๕ - ๑๕ วันท าการ/
เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
- กฎหมายของส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 
 
 

รับเรื่องการให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทาง

ปฏิบัต ิ

ยกร่างความเห็น 

 

งานนิติการ
พิจารณา
เบื้องต้น 

ไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที่

1111 

พิจารณารายละเอียดของเรื่อง 
และเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อ

หาแนวทางด าเนินการ 



 

๙ 

ไมอ่นมุตั ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้อ านวยการ 

/หรือบุคคลที่
ผู้อ านวยการ
มอบหมาย 

 
 

เสนอบันทึกความเห็น
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับ
มอบหมายพิจารณา
และด าเนินการแจ้ง
ต้ น เ รื่ อ งหรื อจั ดท า
ประกาศแนวทางต่อไป 
หากไม่ได้รับเห็นชอบ 
จึ ง จ ะ ด า เ นิ น ก า ร
ทบทวนและน าเสนอ
ใหม่อีกครั้ง(๗ วันท า
การ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ 
ต่างๆ 

๖ นิติกร  
 
 

เมื่อได้รับความเหน็ชอบ
ห ร ือ อ น ุม ัต ิแ ล ้ว 
จ ะ แจ้ งต้ น เ รื่ อ ง ให้
ทราบผลการพิจารณา
ผ่านบันทึกข้อความ
หรือประกาศก าหนด
แนวทางแล้วแต่กรณี 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- หนังสือหรือบันทึกแจ้ง
ต้นเรื่อง หรือประกาศ
ก าหนดแนวทาง 

  

แจ้งต้นเรื่อง หรือ
ประกาศก าหนดแนวทาง 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

อนุมัต ิ



 

๑๐ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

๔. การสอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์และร้องทุกข์ ชี้แจง ประสานงานต่างๆ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ นิติกร  

 
 

งานนิติการรับเรื่ อง
ร้องเรียน สอบสวนวินัย 
จรรยาบรรณ อุทธรณ์ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
(๑ - ๒ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-05 
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
การร้องเรียน สอบสวน
วิ นั ย  จ ร ร ย า บ ร รณ 
อุทธรณ์) 

๒ นิติกร  
๒๐ 

พิจารณาเรื่องที่ได้รับ
ม อ บ ห ม า ย หรื อ ได้
รับค าขอเบื้องต้น กรณี
เ ป ็น เ รื ่อ ง ไ ม ่อ ยู ่ใน
กรอบอ านาจหน้าที่  
จะส ่งเรื ่องค ืนให้แก่
ต้ น เ รื่ อ ง  หากอยู่ ใน
กรอบอ านาจหน้าที่ จะ
ด าเนินการพิจารณา
รายละเอียดต่อไป 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค า สั ่ง ต ่า ง ๆ  ข อ ง
ส านักงาน 
-  ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  
 

ด าเนินการพิจารณา
ข้อเท็จจริงและกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง และหารือ
รวมกับผู้ที่ เกี่ยวข้อง 
หรือคณะกรรมการใน
กรณีที่กฎหมายก าหนด
(๔๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบ ข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค า สั ่ง  ต ่า ง ๆ  ข อ ง
ส านักงาน 
-  ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

๔ นิติกร  ด า เ น ินก า รยกร ่า ง
ความเห็นหรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือ
หรื อประ ชุมกั บผู้ ที่
เกี่ยวข้อง ประกอบกับ
กฎหมาย เพื่อเสนอ 
ผู้มีอ านาจพิจารณาได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าว
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 
 

ไม่อยู่ในอ านาจ 

รับเรื่องร้องเรียน การสอบสวน
วินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์  

ยกร่าง/จดัท า บันทึก
ความเห็นหรือค าสั่งทาง

กฎหมาย 

 

พิจารณาต้นเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
/จัดประชุมหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือคณะกรรมการที่อ านาจหน้าท่ี 

 

พิจารณาขอบเขต
อ านาจหน้าที่

เบื้องต้น 

อยู่ในอ านาจ 



 

๑๑ 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ ผู้มีอ านาจ 

ลงนาม 
/หรือบุคคล 
ทีผู่้มีอ านาจ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าเสนอความเห็นต่อ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนาม
ในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อ
พ ิจ า รณาอน ุม ัต ิจ ึง
ด าเนินการตามค าสั่ง
หรือความเห็นต่อไป
ก ร ณี ที่ ไ ม่ อ นุ มั ติ 
จะทบทวนแก้ไขตาม
ข้อ เสนอแนะ และ
น าเสนอใหม่อีกครั้ง
(๑๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 

๖ นิติกร  
 

เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง 
ค ว า ม เ ห็ น แ ล้ ว จ ะ
ด าเนินการตามค าสั่ง 
ความเห็น และแจ้งผล
การพิจารณาให้ต้น
เรื่อง และผู้บังคับบัญชา
รับทราบต่อไป 
(๗ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 
-  หลักกฎหมายของ
ส านักงาน 
- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ 
 

  

ด าเนนิการตามค าสั่ง/
ความเห็น 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา อนุมตัิ 
ความเห็น/ค าสั่ง 

 

อนุมัต ิ



 

๑๒ 

๕. การด าเนินการด้านคดคีวาม 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

งานนิติการรับเรื่องคดีความ
ของส านักงาน โดยหัวหน้า
ง านนิ ติ ก า รตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ 
และเสนอแนวทางด าเนินการ
เบื้องต้น 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 
- FM-LW-03  
(แบบบันทึกการรับเรื่อง
ด้านคดีความ) 

๒ นิติกร  พิจารณาเอกสารต้นเรื่อง
ตามที่หัวหน้างานนิติการ
มอบหมาย และขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของส านักงาน 
หากไม่ใช ่อ านาจหน้าที ่ 
ใ ห ้ส ่ง เ อ ก ส า ร ค ืน แ ก่
หน่วยงานต้นเรื่อง 
(๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร  พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายอย่ างละเอียด 
พร้อมเสนอความเห็น โดย
พิจารณาจากประเด็นทาง
กฎหมายและข้อเท็จจริง
ที่เกี่ยวข้อง 

(๕ วันท าการ/เรื่อง) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค าสั่ งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

ด าเนินงานด้านคดีความ 

ส่งคืน
ต้นเรื่อง 

พิจารณาเอกสาร
ต้นเรื่องที่ไดร้ับ

เบื้องต้น 

 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

พิจารณา
ข้อเท็จจริงและข้อ

กฎหมาย 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 



 

๑๓ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร  ด าเนินการยกร่างความเห็น
แ ล ะ จั ด ท า เ อ ก ส า ร ที่
เ กี่ ย ว ข้ อ ง ก ับ ก า ร
ด าเนินงานด้านคดีความ
ตามรูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว ้

(๕ - ๔๕ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

๕ ผู้อ านวยการ 
ลงนาม 

/หรือบุคคลที่
ผู้อ านวยการ
มอบหมาย 

 จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสาร
ที ่เ กี ่ย วข ้อ งผ ่านระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา 
(๒ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๖ นิติกร  เมื่อร่างความเห็นได้รับ
ความเห็นชอบและอนุมัติ
แล้ว จะด าเนินการจัดท า
บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม เ ส น อ
ความ เห็ น  พร้ อมด้ ว ย
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
แจ้งต้นเรื่องและหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้องด าเนินการตาม
ความเห็นต่อไป กรณีที่ได้
ไม่อนุมัติให้พิจารณาและ
ย ก ร่ า ง ค ว าม เห็ นต าม
รู ป แ บ บ แ ล ะ เ นื้ อ ห า ที่
ผู้อ านวยการเห็นสมควร 
พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- ห ล ัก ก ฎ ห ม า ย ต ่า ง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ร ะ เ บี ย บ  ข้ อ บั ง คั บ 
ข้ อ ก า หนด  ประกาศ 
ค า สั่ ง ข อ ง ส า นั ก ง า น 
ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง กั บ ก ร ณี
ดังกล่าว 

- ร ะ เบี ยบ  แนวปฏิ บั ติ
ต่ า งๆ  ของหน่ วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ยกร่างความเห็นและจัดท าเอกสาร 
ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงานด้าน 

คดีความ (แล้วแต่กรณี) ตามรูปแบบ
และเนื้อหาของคดคีวามประเภทนั้น  ๆ
พร้อมทั้งรวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 

เสนอร่างความเห็น 
ให้ผู้อ านวยการ สมศ. 

ผู้อ านวยการ สมศ. 
พิจารณาความเห็น

เพื่อให้ความเห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



 

๑๔ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๗ นิติกร  จัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้อความแจ้งต้นเรื่องหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือ
ผลการด าเนินการ และ
บันทึกสถานะของคดีความ
ลงในตารางรายงานคดี
ประจ าไตรมาสเพื่อรายงาน
ตามสายบังคับบัญชา 
(๓ วันท าการ/เรื่อง) 

- บันทึกข้อความส่งออก 
(Paperless) 

- หนังสือภายนอกถึง 
หน่วยงานต้นเรื่องหรือ 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- เอกสาร หลักฐาน หรือ
ข ้อม ูลที ่เ กี ่ย วข ้อ งก ับ
ค ด ีความที่ ต้ อ งน าส่ ง
ให้กับหน่วยงานต้นเรื่อง 

 

แจ้งต้นเรื่อง 

หรือประสานงานกับหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 



 

 

 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย ภารกิจอํานวยการ 

สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องคการมหาชน) 

ป พ.ศ.๒๕๖๓ 



๑ 

 

คํานํา 

คูมือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย ภารกิจอํานวยการ จัดทําขึ้นโดยมีวัตถุประสงคเพื่อเสนอแนวทางใน

การปฏิบัติงาน อันประกอบดวยเนื้อหาเก่ียวกับกระบวนงานดานการบริหารทรัพยากรมนุษย ไดแก การวางแผนอัตรากําลัง 

การสรรหา และการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม การพัฒนาและฝกอบรมบุคลากร การประเมินเพื่อ

ตอสัญญาจาง การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป การจัดสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล การดําเนินการเก่ียวกับ

กระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร และเสนทางความกาวหนาในสายอาชีพ ทั้งน้ี โดยคํานึงถึง

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดําเนินงานและคุณภาพของผลงานเปนหลัก  

คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปนประโยชนแกบุคลากรของ สมศ. และเปน

แนวทางสําหรับการปฏิบัติงานตอไป 

 

 

  งานทรัพยากรมนุษย  

   มีนาคม ๒๕๖๓ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หนา 

 คํานํา             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสราง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหนาที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม 3 6 9 และ 12 เดือน     8 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน     ๑1 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง        ๑6 

- การฝกอบรมภายในสํานักงาน (In House Training)       ๑9 

- การประกันกลุมสวัสดิการพนักงาน         ๒3 

- การเบิกจายสวัสดิการและประโยชนเก้ือกูล        ๒6 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอาํนวยการ 

วิสัยทัศน 

ภารกิจอํานวยการ สํานักสนับสนุนการปฏิบัติงาน สํานักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องคการมหาชน) จะเปนภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปรงใส รวดเร็ว และตอบสนอง

ความตองการของผูรับบริการทั้งภายในและภายนอกดวยทรัพยากรที่มีอยูอยางมีประสิทธิภาพและตรวจสอบได    

บนพื้นฐานของกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของกับสํานักงาน ภายใตคาํขวัญที่วา “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 

ภารกิจอํานวยการ มีหนาที่และความรับผิดชอบเก่ียวกับการสงเสริมและสนับสนุนการดําเนินงานของ

สํานักงานภายใตแผนกลยุทธขององคกรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุงเนน

การบริหารจัดการระบบการทํางานใหมีประสิทธิภาพ สามารถดําเนินการไดบรรลุตามพันธกิจของสํานักงาน โดยมี

หนาที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ไดแก งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย 

โครงสรางภารกิจอํานวยการ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหนาภารกิจอํานวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

รองผูอํานวยการ (ดร. นันทา หงวนตดั) 

รักษาการแทนผูอํานวยการ สมศ.(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

หัวหนาสาํนักสนับสนุนการปฏบิัติงาน (นายกมล อุนชู) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (วาที่รอยตรี ภัทรพล จันทรเจริญแดง) 

งานการเงนิและบัญชี 

(นางสาวศิริวรรณ แซลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย 

(นางสาวชญานิษฐ ดุลยเกษม) 



๔ 

 

อนุมติั 

ใหแกไข 

ไมอนุมัต ิ

วิธีปฏิบัติงานและหนาที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

หน.งทม. 

 

 

 - วิเคราะหกรอบอัตรากําลัง

ของ สมศ. 

- เสนอกรอบอัตรากําลังตอที่

ประชุมคณะอนุกรรมการ

บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล เ พ่ื อ

พิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 

 

 

 - ขออนุ มั ติ ผู อํ า น วย ก าร

ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ

ปฏิบัติงานสํานักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 

หน.งทม. 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณาอนุมตัิ

ประกาศรับสมัครบุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 - ประชาสัมพันธรับสมัคร

บุคลากรผานชองทางตางๆ 
- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 

 - ป ร ะ ส า น ข อ ค ว า ม

อนุเคราะหคณะอนุกรรมการ

ออกขอสอบตามระยะเวลา 

- 

วิเคราะหกรอบอัตรากาํลัง 

สมศ. 

 

ขออนุมัตปิระกาศรับ

สมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ 

 

จัเตรียมสอบขอเขียน 

 



๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๖ งานทรัพยากร

มนุษย/ 

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 - จัดประชุมคณะกรรมการ

เ พ่ื อพิ จ า รณ าคุ ณ ส ม บั ติ

เบ้ืองตนของผูสมัคร 

- 

๗ หน.งทม. 

 

 - ประกาศรายช่ือผูผานเกณฑ

และมีสิทธ์ิสอบขอเขียนผาน

เว็บไซตของสํานักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - ดํ า เนิ น ก า ร จั ด เต รี ย ม

ขอสอบ หองสอบ และอื่นๆ

เก่ียวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - ดําเนินการจัดสงขอสอบให

คณะกรรมการออกขอสอบ

และตรวจขอสอบ 

- 

๑๐ ผอ.สมศ. 

 

 - จั ด ทํ า ส รุ ป ผ ล ค ะ แ น น

ขอเขียน เสนอผูอํานวยการ

พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

 

 

 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผูผานเกณฑ 

 

ผลิตขอสอบขอเขียน 

 

สงขอสอบใหคณะกรรมการ 

เสนอ ผอ.

อนมุตัขิอความ

เหน็ชอบ 



๖ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย / ภทส. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

ป ร ะ ก า ศ ร า ย ช่ื อ ผู ผ า น

ขอเขียนและมีสิทธิ์เขารับการ

สัมภาษณ และสงให ภทส. 

เผยแพรประกาศผานทาง

เว็บไซต สมศ. 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย 

 

 - จั ด เ ต รี ย ม ก า ร ส อ บ

สั ม ภ า ษ ณ  ป ร ะ ส า น

คณะกรรมการสอบสัมภาษณ

และผูมีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย / ภทส. 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

ประกาศรายชื่อผูสอบผาน

ก า ร สั ม ภ า ษ ณ ผ า น ท า ง

เว็บไซตของสํานักงาน และ 

สงให ภทส. เผยแพรประกาศ

ผานทางเว็บไซต สมศ. 

- 

๑๔ ผอ.สมศ. 

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหมกับ 

ผอ.สมศ. 

- แบบฟอรมแจงการโอน

เงนิเขาบัญชี 

- ใบสมัครเขาเปนสมาชิก

กองทุนสํารองเลี้ยงชีพ 

- ใบผูรับผลประโยชน ทิพย

ประกันชีวิต 

- ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑการข้ึนเงินเดือน

เจาหนาที่และลูกจาง สมศ. 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. 2561 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประกาศรายชือ่ผูผาน 

การสอบขอเขียน 

จัดเตรียมการสอบ

สัมภาษณ/ดําเนินการสอบ

สัมภาษณ 

ประกาศรายชือ่ผูผานการ

สอบสัมภาษณ 

รายงานตัว 



๗ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง  

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 1) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) 

-  ประกาศ คณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล เรื่อง 

หลักเกณฑและวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่และลูกจาง 

รอบ 12 เดือน ประจําป

งบประมาณ พ.ศ. 2561 

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 5) 

- ระเบียบ สมศ. วาดวยการ

จายเงนิรางวัลประจําป

สําหรับเจาหนาที่และ

ลูกจาง พ.ศ. 2557 

 



๘ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม 3 6 9 และ 12 เดือน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 จั ด ทํ า ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร

ประเมินบุคลากรใหม (FM-

HR-04) เพ่ือกําหนดแผนการ

ประเมินรอบ 3 6 9 และ12  

- FM-HR-04 

ทะเบียนคุมการประเมิน

บุคลากรใหม 

๒ จนท.งทม. 

 

 

 แจงกําหนดการจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานใหบุคลากร

ใหมทราบ และเสนอรายงาน

ตอผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

จน ถึ งรอ งผู อํ าน วยการที่

กํากับดูแล 

- FM-HR-05 แบ บฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

(สําหรับประเมินบุคลากร

ใหม รอบ 3 และ 6 เดือน) 

- FM-HR-06 

แบบฟอรมรายงานผลการ

ปฏิบัติงาน (สําหรับประเมิน

บุคลากรใหม รอบ 9 และ 

12 เดือน) 

- บั น ทึ ก ข อ ค ว า ม แ จ ง

กําหนดการจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 

 

 

 จัดทําแบบประเมินผลการ

ป ฏิ บั ติ ง าน  (FM-HR-0 7 ) 

และสงแบบประเมินให กับ    

ผูบั ญ ชาตามสายงานของ

บุคลากรใหม ดังนี้ 

1 ) ระดับนั ก วิชาการและ

เจาหนาที่ปฏิบัติการ ประเมิน

โ ด ย ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า

ต า ม ลํ า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง         

รองผูอํานวยการ 

2) ระดับหัวหนางานขึ้นไป 

ประเมินโดยสายบังคับบัญชา

ต า ม ลํ า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง

ผูอํานวยการ 

 

 

FM-HR-07 แบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากร 

 

จัดทําทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม 

แจงกําหนดการสงรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

สงแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ใหกับสายบังคับบัญชา 

 



๙ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๔ ผูบังคับบัญชาตาม

สายงานของผูไดรับ

การประเมิน 

 ผูบัญ ชาตามสายงานของ

บุ ค ล า ก ร ใ ห ม จ ะ ต อ ง 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน  

ทุก 3 เดือน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 

(SAR) ของบุคลากรใหม 

๕ จนท.งทม.  รวบรวมแบบประเมินจาก

ผูบังคับบัญชาตามสายงาน

ของบุคลากรใหมที่ตองไดรับ

การประเมิน รายงานผลการ

ปฏิบัติงานรอบ 3 6 9 12 

เดือนของบุคลากรใหมที่ตอง

ไดรับการประเมิน และสรุป

คะแนน ความคิดเห็นจาก

แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานในแบบฟอรมสรุป

รายงานผลการปฏิบัติ งาน 

(FM-HR-0 8 ) เ พ่ื อ เต รี ย ม

เสนอผูอํานวยการพิจารณา 

FM-HR-08 

แบบฟอรมสรุปรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  จั ดทํ า บั นทึ กข อความขอ

อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น

บุ ค ล า ก ร ใ ห ม  เ ส น อ

ผู อํานวยการเพื่อพิจารณา 

และจัดทํ าบันทึกขอความ 

แจงผลการประเมินบุคลากร

ใหม 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

ผลการประเมินบุคลากร

ใหม 

- บันทึกขอความแจงผลการ

ประเมินบุคลากรใหม 

๗ ผอ.สมศ 

 

 จัดทําบันทึกขอความเสนอ

ผูอํานวยการเพ่ือพิจารณาผล

การประเมินของบุคลากรใหม 

หากผลการประเมินผานการ

พิจารณาผูอํานวยการลงนาม

อนุมัติในบันทึกขอความขอ

อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น

บุคล ากรใหม  และบันทึ ก

ขอความแจงผลการประเมิน

บุคลากรใหม หากไมผานการ

- 

 

ประเมินผลการปฏิบัตงิาน

บุคลากรใหม 

 

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 

จัดทําบันทึกขออนุมัตผิลการ

ประเมินบุคลากรใหม 

ไมอนุมัต ิ

พิจารณาอนุมัต ิ

อนุมติั 



๑๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

พิจารณางานทรัพยากรมนุษย

นําไปหารือกับผูบังคับบัญชา

ตามสายงานของผูไดรับการ

ประเมินเพ่ือพิจารณาแกไข 

๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 จัดสงผลการประเมินบุคลากร

ใหมใหกับบุคลากรใหมท่ีครบ

กําหนดการประเมินรับทราบ 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงบุคลากรใหม 

ทราบผลการประเมนิ 



๑๑ 

 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 1 )  แ จ ง กํ า ห น ด ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงานให

บุคลากรใหมจัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจําป 

(SAR) ระดับ ภ ารกิ จ  (FM-

HR-09) และรายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุ คคล (FM-HR-10 ) 

ทางระบบอิ เล็ กทรอนิ กส

เสนอตอผูบังคับบัญชาตาม

สายงาน จนถึงผูอํานวยการ 

2) จัดทําแบบประเมินผลการ

ปฏิบั ติ งานให กับบุคลากร 

ได แก  แบบกรอกคะแนน

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป  (ประเมินผลงาน

รายบุคคลตาม KPI) (FM-HR-

11) แบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป - ระดับ

การมีสวนรวมตอความสําเร็จ

ของกลุมงาน (FM-HR-12) 

แ ล ะ แ บ บ ก รอ ก ค ะ แ น น

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป (ประเมินมาตรฐาน

กัลยาณมิตร) (FM-HR-13)  

โดยบรรจุ ใส ซองส งให กั บ

บุ ค ล าก ร  ต าม ป ร ะ ก า ศ

คณะอนุกรรมการบริหารงาน

บุคคล ที่  1 /2561 เรื่อง 

ห ลั ก เก ณ ฑ แ ล ะ วิ ธี ก า ร

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ของเจาหนาที่ และลูกจาง 

รอบ  12  เดือน  ประจํ าป

- FM-HR-09 แบบฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ป ร ะ จํ า ป  (SAR) ร ะ ดั บ

ภารกิจ 

- FM-HR-10แบบฟอรม

รายงานผลการปฏิบัติงาน

ป ร ะ จํ า ป  (SAR) ร ะ ดั บ

บุคคล 

- FM-HR-11 แบบกรอก

คะแนนประเมิ นผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

(ประเมินผลงานรายบุคคล

ตาม KPI) 

- FM-HR-๑ 2 แ บ บ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจําป - ระดับการมีสวน

รวมตอความสํ าเร็จของ

กลุมงาน 

- FM-HR-13 แบบกรอก

คะแนนประเมิ นผลการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

(ป ร ะ เมิ น ม า ต ร ฐ า น

กัลยาณมิตร) 

- ป ร ะ ก า ศ

ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร

บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล  ที่ 

1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ

และวิธีการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่

และลูกจาง รอบ 12 เดือน 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ.

2 5 6 1  แก ไข เพิ่ ม เติ ม 

(ฉบับที่ 5) 

แจงกําหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัตงิานพรอมทั้งสง

แบบประเมินผล 

การปฏิบัติงานใหกับบุคลากร 



๑๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

งบประมาณ  พ .ศ .25 61 

แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 5)  ทํา

การประเมิน พรอมทั้ งแจง

กํ า ห น ด ก า ร ส ง แ บ บ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ใหกับบุคลากร 

๒ บุคลากร สมศ.  บุคลากร สมศ. จัดทํารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจําป 

โดยระดับหัวหนาภารกิจขึ้น

ไป จั ดทํ าราย งาน ผล การ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ร ะ ดั บ ภ า ร กิ จ  เส น อ ต อ

ผูบังคับบัญชาตามสายบังคับ

บั ญ ช า ไ ป จ น ถึ ง ร อ ง

ผูอํานวยการ และบุคลากร

จั ด ทํ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ร ะ ดั บ บุ ค ค ล  เส น อ ต อ

ผูบังคับบัญชาตามสายงาน 

และจัดทําแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานประจําปสงมา

ที่งานทรัพยากรมนุษย 

 

- 

๓ จนท.งทม.  

 

 

 

 

รวบ รวม  รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับภารกิจ รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุคคล เพ่ือเตรียมเสนอ

ผูอํานวยการพิจารณา และ

ต รวจ ส อบ ค ว าม ถู ก ต อ ง

ครบถวนของรายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป พรอมท้ัง

รวบรวมแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน 

 

- 

 

จัดทํา SAR ระดับภารกิจ SAR 

ระดับบุคคล และแบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน  

รวบรวม SAR ระดบัภารกิจ 

SAR ระดับบุคคล และ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ทั้งหมดและตรวจสอบความถูกตอง

แกไข 



๑๓ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๔ ผอ.สมศ.  ผู อํ า น ว ย ก า ร พิ จ า ร ณ า

รายงานผลการปฏิบัติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับภารกิจ 

รายงานผลการปฏิบัติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับบุคคล 

ห า ก เ ห็ น ช อ บ ใ ห ง า น

ทรัพยากรมนุษยนําขึ้นระบบ

จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

หากมีขอเสนอแนะบุคลากร

นําไปแกไขตามขอเสนอแนะ 

- 

๕ จนท.งทม.  ดําเนินการนํารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับภารกิจ รายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  (SAR) 

ระดับบุคคล ที่ผูอํานวยการ

เห็ นชอบแล วนํ าขึ้ นระบบ

จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส 

- 

๖ หน.งทม.  

 

 

 

จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ทํ า ง า น

วินิจฉัยผล (ระดับภารกิจ) 

แ ล ะจั ด ทํ า จด ห ม าย เชิ ญ

ประชุมนัดหมายคณะทํางาน

วินิจฉัยผล ระดับภารกิจ เพื่อ

พิ จารณ ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป (ระดับ

ภารกิจ) 

- 

๗ หน.งทม. 

 

 1 ) นํ าผ ล การป ฏิ บั ติ งาน

ประจําป (SAR) ระดับบุคคล 

แล ะผ ล ค ะแ น น จาก การ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

มากรอกขอมูลรายบุคคล 

2) สรรหาผูเชี่ยวชาญที่เปน

บุคคลภายนอกดําเนินการ

ประมวลผลประเมิ นการ

ปฏิบัติงานประจําป 

3) ผู เช่ียวชาญดําเนินการ

- 

 

พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สแกน SAR ระดับภารกิจ และ 

SAR ระดับบุคคลและบันทึก 

ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส

เสนอคณะทํางานวินิจฉยัผล

(ระดับภารกจิ) 

ประมวลผลคะแนน 

การประเมินรายบุคคล 

กลับขอ 3 

ไมเห็นชอบ 



๑๔ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ประมวลผลประเมิ นการ

ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จํ า ป 

ตรวจสอบและตรวจทาน

ความ ถูกต องของคะแนน

รายบุคคล 

๘ หน.งทม.  

 

 

 

 

งาน ท รัพ ย าก รม นุ ษ ย จั ด

ประชุมคณะทํางานวินิจฉัย

ผล (ระดับบุคคล) และจัดทํา

จด ห มาย เชิญ ป ระ ชุมนั ด

หมายคณะทํางานวินิจฉัยผล

เพื่อพิจารณารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจําป  

- 

๙ หน.งทม.  

 

 

 

ดําเนินการเสนอสรุปผลการ

การพิจารณาคะแนนระดับ

ภารกิจและผลการประเมิน

การปฏิบัติงานประจําประดับ

บุคคลตอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

- 

๑๐ หน.งทม.  

 

 

 

ดําเนินการเสนอสรุปผลการ

การพิจารณาคะแนนระดับ

ภารกิจและผลการประเมิน

การปฏิ บัติงานประจําปตอ

คณะกรรมการบริหารงาน 

สมศ. 

- 

๑๑ หน.งทม.  

 

 

 

ดํ า เนิ น ก ารจั ด ทํ าบั น ทึ ก

ขอความ ตารางสรุปผลการ

ป ระ เมิ น ก ารป ฏิ บั ติ ง า น

ประจําป (FM-HR-14) เสนอ

ผู อํ าน วยก าร  แล ะจั ดทํ า

บันทึกขอความแจงผลการ

ป ร ะ เมิ น เพื่ อ ให บุ ค ล ก ร

รับทราบผลการประ เมิ น

ปฏิบัติงานประจําป 

- FM-HR-14 ต า ร า ง

สรุปผลการประเมินการ

ปฏิบัติงานประจําป 

เสนอคณะทํางานวินิจฉยัผล 

(ระดับบุคคล) 

เสนอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

เสนอ 

คณะกรรมการ สมศ. 

จัดทําสรปุผลประเมนิการ

ปฏิบัติงานประจาํป 



๑๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑๒ บุคลากร สมศ. 

 

 

 บุคลากรรับทราบผลการ

ประเมินประจําป 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รับทราบผลการประเมนิ

ประจําป 



๑๖ 

 

๔. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 จัดทําบันทึกขอความ เรื่อง  

การเสนอแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากร สํารวจความ

จําเปนในการฝกอบรม เพ่ือ

จั ดทํ าแผน พัฒ นาตน เอ ง

รายบุคคล โดยสายบั งคับ

บัญชารวบรวมความตองการ

ฝกอบรมของผูใตบังคบับัญชา 

และจัดทําแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากรที่ประสงคเขารับ

การฝกอบรม โดยใชแผนการ

พัฒนาบุคลากรรายบุคคล 

(หลักสูตรรวม) (FM-HR-15) 

และแผนการพัฒนาบุคลากร

ร า ย บุ ค ค ล  (ห ลั ก สู ต ร

รายบุ ค คล ) (FM-HR-1 6 ) 

โดยพิจารณาจากการสังเกต

การปฏิบัติงานของพนักงาน

แ ล ะ ผ ล ที่ ไ ด รั บ  JOB 

DESCRIPTON ความสามารถ 

ของพ นั กงาน  และความ

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่

ปฏิบัติ และองคประกอบอ่ืน ๆ 

ตามความเหมาะสม 

- FM-HR-15   

แผนการพัฒนาบุคลากร

รายบุคคล (หลักสูตรรวม) 

- FM-HR-16   

แผนการพัฒนาบุคลากร

ร า ย บุ ค ค ล  (ห ลั ก สู ต ร

รายบุคคล) 

- บันทึกขอความ  

การเสนอแผนพัฒนาตนเอง

ของบุคลากร 

๒ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

รวมรวมและสรุปแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร (FM-HR-

17) เสนอผานผูบังคับบัญชา

ต า ม ส า ย ง า น  จ น ถึ ง

ผู อํานวยการเพื่อพิจารณา

อ นุ มั ติ  (แ ผ น จ ะ มี ก า ร

เปลี่ยนแปลงไดเมื่อมีความ

จําเปนตองเปลี่ยนแผนการ

ฝกอบรมในกรณีเรงดวน) 

- FM-HR-17   

แผนการพัฒนาตนเองของ

บุคลากร 

สํารวจความตองการ 

ในการฝกอบรม 

รวมรวบและสรุป

แผนพัฒนาตนเอง  



๑๗ 

 

ไมอนุมัติ 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๓ ผอ.สมศ. 

 

 

 

จั ด ทํ า บั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร เสนอตอรักษาการ

ผู อํ า น วย ก า ร  พิ จ า ร ณ า

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร (FM-HR-17) โดย

พิจารณาจากความจําเปน 

และความเหมาะสม 

1)  ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น

ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย จ ะ

ดําเนินการแจงแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากร (FM-HR-

17) ใหบุคลากรทราบ 

2 ) ในกรณี ไม อนุมั ติ  หรือ

แ ก ไ ข เ ป ลี่ ย น แ ป ล ง

รายละเอียดงานทรัพยากร

มนุษยจะดําเนินการจัดทํา

แผนการพัฒนาตนเองของ

บุคลากรใหม โดยพิจารณา

ขอบกพรองจากแผนพัฒนา

ตนเองของบุคลากรฉบับเดิม

และแกไขให เหมาะสมเพื่อ

นํ า เส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร

พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- FM-HR-17  แผนการ

พัฒนาตนเองของบุคลากร 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

แผนพัฒนาตนเองของ

บุคลากร 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

  

 

 

1) บุคลากรยื่นแบบขออนุญาต

เข ารั บ ก ารฝ กอบรมต าม

แผนพัฒนาตนเอง (FM-HR-

18) ผ านสายบังคับบัญชา

จนถึงหัวหนาสํานัก และสง

มายังงานทรัพยากรมนุษย 

2 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ต รวจ ส อ บ ว าห ลั ก สู ต รที่

บุคลากรขอเขารับการอบรม

เปนไปตามแผนพัฒนาตนเอง

ของบุ คลากรหรือไม  หาก

- FM-HR-18 แ บ บ ข อ

อนุญาตเขารับการฝกอบรม

ตามแผนพัฒนาตนเอง 

- บันทึกขอความ  

ขออนุมัติเบิกจาย 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

อนุมัติ 

ขออนุญาตเขารับการฝกอบรม/

เบิกคาใชจาย 

 



๑๘ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

เ ป น ไ ป ต า ม แ ผ น ง า น

ทรัพยากรมนุษย เสนอรอง

ผูอํ านวยการ ท่ี กํ ากับดูแล

บุคลากรนั้นๆ เพื่อพิจารณา

อนุญาต  

3 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดํ า เนิ น ก ารจั ด ทํ าบั น ทึ ก

ขอความ ขออนุมัติเบิกจาย

ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 

ของทุกเดือน โดยเสนอผาน

สายบังคับบัญชา 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

จัดสงบันทึกขอความ ขออนุมัติ

เบิกจายใหงานการเงินและ

บัญชีดําเนนิการตอไป 

๕ จนท.งทม.  

 

 

 บุคลากรจัดทําแบบรายงาน

ผลการอบรมภายนอก (FM-

HR-19) เสนอผูบังคับบัญชา

ตามสายงาน และจัดสงมายัง 

งานทรัพยากรมนุษย 

- FM-HR-19 

แบบรายงานผลการอบรม

ภายนอก 

๖ จนท.งทม.  ทํ าการบันทึกประวัติของ      

ผู เขารับการฝกอบรมลงใน

แ บ บ บั น ทึ ก ป ระ วั ติ ก า ร

ฝ กอบรม (FM-HR-20) ของ

พนักงานรายบุคคล เพ่ือจัดทํา

ประวั ติ การฝ กอบรมของ

พ นั ก งาน ว า ได ผ า น ก า ร

ฝกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/

เดือน/ป และสถานที่ท่ีอบรม 

- FM-HR-20 

ประวัติการฝกอบรม 

 

 

 

รายงานผลการฝกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 

บันทึกประวัติผูเขารับ 

การฝกอบรม 



๑๙ 

 

ไมอนุมัติ 

๕. การฝกอบรมภายในสํานักงาน (In House Training) 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

สํ ารวจความต องการของ

บุคลากร โดยให กรอกแบบ

สํารวจความตองการฝกอบรม

ขอ งบุ ค ล ากร  (FM-HR-21 ) 

แ ล ะ พิ จ า ร ณ า จ า ก

รายละเอียด ดังนี้ วิเคราะห

ข อ มู ล จ า ก ก า ร พั ฒ น า

ส ม ร ร ถ น ะ ห ลั ก  แ ล ะ

สมรรถนะรอง วิเคราะหจาก

ก ารสํ า ร วจ ค ว าม จํ า เป น

แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง

บุคลากร และนโยบายของ

สํานักงาน 

-FM-HR-21 แบบสํารวจ

ความตองการฝกอบรม 

๒ จนท.งทม.  

 

 

 

 

ดํ า เนิ น รวบรวมและสรุป

แผนการฝกอบรมจากความ

ตองการในการฝกอบรมของ

บุ คลากร เพ่ื อดํ า เนิ นการ

จัดทําแผนการฝกอบรม 

- 

๓ ผอ.สมศ. 

 

 

 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร

ป ร ะจํ าป  แ ล ะ ข ออ นุ มั ติ

แผนพัฒนาบุคลากรประจําป

สําหรับการฝกอบรมภายใน

สํ า นั ก ง า น  (In house 

training) 

1 ) ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น

ทรัพยากรมนุษยจะดําเนินการ

แจ งแผนพั ฒ นาบุ คลากร

ประจําป ไปยังบุคลากรทราบ 

2) ในกรณีไมอนุมัติ หรือแกไข

เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงาน

ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย จ ะ

- บันทึกขอความขออนุมัติ

แผนพัฒนาบุคลากร

ประจําป 

สํารวจความตองการ 

ในการฝกอบรม 

รวบรวมและสรปุแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจาํป 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

อนุมัติ 



๒๐ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

ดําเนินการจัดทําแผนพัฒนา

บุคลากรประจําป ใหม โดย

พิจารณ าขอบกพรองจาก

แผนพัฒนาบุคลากรฉบับเดิม

และแกไขให เหมาะสมเพื่อ

นํ า เส น อ ผู อํ า น ว ย ก า ร

พิจารณาอนุมตัิอีกครั้ง 

๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จัดทําบันทึกประชาสัมพันธ

แผน การพั ฒ นาบุ คล ากร

ประจําป แจงกลุมงานใหจัดสง

บุคลากรเข ารับการพัฒนา

บุคลากรประจําป  โดยอาจ

วิเคราะหจากความสามารถ

ขอ งพ นั ก งาน  แล ะค วาม

เหมาะสมกับตําแหนงงานที่

ปฏิบัต ิ

- บันทึกขอความ

ประชาสมัพันธแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจําป 

๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเขารับ

การฝกอบรมที่งานทรัพยากร

มนุษย  โดยผานสายบังคับ

บัญชาใหความเห็นและอนุมัติ 

โดยมีรายละเอียดข้ันตอนการ

ดําเนินการจัดฝกอบรม ดังนี้ 

1 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดทําประมาณ

การคาใชจายของโครงการ 

2 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดทําบันทึกขอ

อนุมัติเบิกจาย และขอยืมเงิน

ทดรองจาย 

3 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดหาสถานที่จัด

โครงการ โดยอาจจะเป น

ภายใน/ภายนอกสํานักงาน 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการประสานงานกับ

- 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผูที่สนใจเขารับการอบรม 

จัดฝกอบรมตามแผน 



๒๑ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

วิทยากร 

4 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดเตรียมอาหาร/

อาหารวาง/เครื่องดื่มเพ่ือใช

ในวันจัดโครงการ 

5 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

ดําเนินการจัดเตรียมเอกสาร

ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม 

PowerPoint ห รื อ สื่ อ อ่ื น ๆ 

เพ่ือใชในการจัดอบรม 

6 ) งานท รัพยาก รมนุ ษ ย 

อํานวยความสะดวกใหกับผู

เข า รั บ ก า ร อ บ ร ม  แ ล ะ

วิทยากรตลอดการอบรม 

7 ) เมื่ อ โครงการเส ร็จสิ้ น 

ดํ า เนิ น ก า ร คื น เงิ น  ต าม

กําหนดระยะเวลาที่สํานักงาน

กําหนด 

๖ จนท.งทม.  นํ าแ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล ก า ร

ฝ กอบ รม  (FM-HR-22 ) ให

บุ ค ล าก รที่ ได เข า รับ ก าร

ฝกอบรมประเมินโครงการ

ฝกอบรมที่สํานักงานจัดข้ึน 

 

- FM-HR-22 แบบ

ประเมินผลการฝกอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดทําบันทึกขอความ รายงาน

ผลการพัฒนาบุคลากรภายใน

เสนอผูบังคับบัญชาตามสาย

งาน และเสนอผูอํานวยการ

เพ่ือทราบ 

- บันทึกขอความ รายงาน

ผลการพัฒนาบุคลากร

ภายใน 

ประเมินผล 

การฝกอบรม 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจําป 



๒๒ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู เข ารับ

การฝกอบรมลงในประวัติการ

ฝกอบรมภายในสํานักงาน  

(In house training) (FM-HR-

23) ของพนักงานรายบุคคล 

เพื่ อ จั ด ทํ า ป ร ะ วั ติ ก า ร

ฝกอบรมของพนักงานวาได

ผานการฝกอบรมหลักสูตร

อะ ไร  วั น / เดื อน /ป  แ ล ะ

สถานที่ที่อบรม 

- FM-HR-23 ประวัติการ

ฝกอบรมภายในสํานักงาน  

(In house training) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกประวัติผูเขารับ 

การฝกอบรม 



๒๓ 

 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

๖. การประกันกลุมสวัสดิการพนักงาน 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑. การจัดทําประกันกลุม 

๑.๑ 

 

 

 

จนท.งทม. 

 

 

 - รวบรวมขอมูลการเคลม

ประกันของบุคลากร 

- จั ด ทํ า ส รุ ป ข อ มู ล แ ล ะ

ยอดเงนิในการเคลมประกัน 

 

๑.๒ หน.งทม. 

 

 

 - นําขอมูลท่ีสรุปทั้งหมดสง

ใหกับบริษัทประกันตางๆเพื่อ

เสนอราคาและสิทธิประโยชน 

- ติดตอบริษัทประกันเพื่อเขา

มานําเสนอประกันและสิทธิ

ประโยชน 

- 

๑.๓ หน.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยและ

สายบังคับบัญชาดําเนินการ

ต อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ

ประโยชนเพื่อใหไดบริษัทที่ดี

ที่สุด 

- จัดทําตารางเปรียบเทียบ

เพ่ือเสนอตอผูอํานวยการ 

- 

 

๑.๔ ผูอํานวยการ 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณาสิทธิ

ป ระ โยชน แล ะราคาตาม

ตารางสรุปขอมูล 

- จั ด ทํ าบั น ทึ ก ข อ อ นุ มั ติ

หลักการและงบประมาณเพื่อ

จัดซื้อประกันกลุม 

- บันทึกขอความขออนุมัติ

หลักการและงบประมาณใน

การจัดซื้อประกันกลุม 

๑.๕ ผูอํานวยการ 

 

 

 - ผูอํ านวยการลงนามเพ่ือ

จั ด ซื้ อ ป ร ะ กั น ก ลุ ม ใ น

ปงบประมาณนั้นๆ 

- สัญญาขอเสนอการ

ประกันกลุมสวสัดิการ

พนักงาน 

รวบรวมขอมูล 

 

ติดตอบริษัทประกัน 

 

ตอรองราคาและสิทธิ

ประโยชน 

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 

ลงนามในสัญญา 

 



๒๔ 

 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

ไมมีสิทธิเ์บิก 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑.๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย

ดําเนินการจัดสงขอมูลการทํา

ประกันใหกับบริษัทประกัน

เพื่อจัดทําบัตรประกันใหกับ

บุคลากร 

- รายงานแจงเขาเพ่ิมเติม 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย

พนักงาน 

๑.๗ จนท.งทม. 

 

 - ดํ า เนิ น ก า รนํ า ส งบั ต ร

ประกันใหกับบุคลากร 

- บัตรประกัน 

 

๒. การเรียกรองคาสินไหม 

๒.๑ บุคลากร 

 

 - บุ ค ล า ก ร ย่ื น เอ ก ส า ร

เรียกรองค าสิน ไหม  กรณี

สํารองจาย 

- FM-HR-25 ใบลงช่ือสง

เอกสารขอเบิกสวัสดิการ

ประกันกลุม 

- ใบเสร็จรับเงนิ 

- ใบรับรองแพทย 

๒.๒ จนท.งทม. 

 

  - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย

ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร

ประกอบการเรียกรองค า

สิ น ไห ม  ห าก เอก ส า ร ไม

ครบถวนจะตีกลับเอกสารคืน

บุคลากรเพ่ือนํามาแนบใหม 

- FM-HR-24 รายงานนําสง

เอกสารเรียกรองคา

รักษาพยาบาล(ประกัน

กลุม) 

๒.๓ จนท.งทม. 

 

 - เมื่ อ ถึ ง วั น กํ าห น ด  งาน

ทรัพยากรมนุษยดําเนินการ

นํ าส งเอกสารเรียกรองค า

สินไหมใหกับบริษัทประกัน 

- 

 

นําสงขอมูลทําบัตรประกัน 

 

ขอยื่นเคลมประกัน คืนตน

เรื่อง 

 

นําสงบัตรประกันใหบุคลากร 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 

สงเอกสารให 

บริษัทประกันภยั 



๒๕ 

 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๒.๔ บริษัทประกันภยั 

 

 - บริษัทประกันตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิการเรียกรอง

สินไหมตามท่ีบริษัทกําหนด 

- บริษัทจะสง sms แจงผล

การเรยีกรองสินไหมแก

บุคลากร 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จายคาเคลมประกัน 

 



๒๖ 

 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

๗. การเบิกจายสวัสดิการและประโยชนเกื้อกูล 

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๑ 

 

 

 

หน.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

บันทึกขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณสวสัดิการและ

ประโยชนเก้ือกูล 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ

และงบประมาณโครงการ

สวัสดิการและประโยชน

เก้ือกูล 

๒ ผอ.สมศ. 

 

 

 - ผูอํานวยการพิจารณา

บันทึกหากเปนไปตามที่

กําหนดไวจะอนุมัติบันทึก 

หากมีขอแกไขจะตีกลับ

บันทึกขอความเพ่ือแกไขตาม

คําแนะนํา 

- 

๓ จนท.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย

ดําเนินการแจงเวียน

หลักเกณฑและข้ันตอนในการ

เบิกจายสวัสดิการประเภท

ตางๆ 

- บันทึกแจงเวียน

หลักเกณฑและข้ันตอนการ

เบิกจายสวัสดิการและ

ประโยชนเก้ือกลู 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุคลากรนําสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายตาม

หลักเกณฑที่กําหนดผานทาง

ระบบ Paperless 

- บุคลากรนําสงเอกสาร

ประกอบการเบิกจายตัวจริงท่ี

งานทรัพยการมนุษย  

- FM-HR-26  ใบลงช่ือสง

เอกสารขอเบิกสวัสดิการ 

- FM-HR-27  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล(เจาหนาที่) 

- FM-HR-28  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับการ

รักษาพยาบาล 

- FM-HR-29  ใบเบิกเงิน

สวัสดิการเก่ียวกับ

การศึกษาของบุตร 

ขออนุมัตหิลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจงเวียนหลักเกณฑและ

ขั้นตอนในการเบิกจาย 

 

 

ขอเบิกสวัสดกิาร 

 



๒๗ 

 

ผาน 

ไมผาน 

ไมมีสิทธิเ์บิก 

อนุมติั 

ไมอนุมัต ิ

ลําดับ ผูรับผิดชอบ แผนผงัการทํางาน (Flowchart) วิธีการดําเนินการ เอกสารที่เกี่ยวของ 

๕ จนท.งทม. 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย

ตรวจสอบเอกสาร

ประกอบการเบิกจายใน

ระบบ Paperless และ

เอกสารตัวจริง หากถูกตอง

ครบถวนจะทําบันทกึขอเบิก

ตามระยะเวลาตอไป 

- FM-HR-30  แบบบันทึก

ขอมูลการเบิกสวัสดิการของ

บุคลากร 

๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษยจัดทํา

บันทึกขอเบิกสวัสดิการแตละ

ประเภทถึงรองผูอํานวยการ

เพ่ือเบิกจายใหกับบุคลากรใน

ระยะเวลาที่กําหนด 

- FM-HR-35  ใบขออนุมัติ

เบิกคารักษาพยาบาล

(เจาหนาที่) 

- FM-HR-36  ใบขออนุมัติ

เบิกคารักษาพยาบาล 

- FM-HR-37  ใบขออนุมัติ

เบิกคาการศึกษาบตุร 

๗ รองผูอํานวยการ 

 

 - รองผูอํานวยการพิจารณา

เอกสารประกอบการเบิกจาย

หากถูกตองครบถวนจะอนุมตัิ

เพ่ือสงเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ

บัญชี 

 

 งานการเงินและบญัชี

ดําเนินการเบิกจายสวัสดิการ

ใหกับบุคลากรตามที่กําหนด 

- 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

กลับขอ 

4 

คืนตน

เรื่อง 

 

จัดทําบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนมุัติ

เบิกจาย 

เบิกจายสวัสดกิารให

บุคลากร 

 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๓ 

 



๑ 

 

ค าน า 

 การปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานจัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของงานการเงินและบัญชี 
ภารกิจอ านวยการ  ซึ่งมีพันธกิจหลัก  ๓  ประการ  ได้แก่ 

๑. การบริหารเงินทุน 
๒. งานการเงิน 
๓. งานบัญชี 
 งานการเงินและบัญชีหวังเป็นอย่างยิ่งว่า แนวทางการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานเล่มนี้ จะเป็นองค์

ความรู้ที่เป็นประโยชน์ส าหรับส านักงานต่อไป 

 
งานการเงินและบัญชี  ภารกิจอ านวยการ 

มีนาคม ๒๕๖๓ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- กระบวนการด้านการเบิกจ่าย               ๔ 

- กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย ๗ 

- กระบวนการรับเงินงบประมาณและการรับเงินอ่ืนๆ ๑๐ 

- กระบวนการปิดบัญชี ๑๒  

  

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บรบิทภารกิจ 

วิสัยทัศน์ 
 ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน  ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมิน
คุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ
ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่ มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ
ตรวจสอบได้ บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ 
ประสานภารกิจ” 

พันธกิจ 
 ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของ

ส านักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดยมุ่งเน้น

การบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของส านักงาน โดยมี

หน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และงานทรัพยากรมนุษย ์

 

                                                     โครงสร้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 
(นางสาวขนิษฐา ตั้งวรสิทธิชัย) 

รองผู้อ านวยการ  
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน  
(นายกมล อุ่นชู) 

หัวหน้าภารกจิอ านวยการ 
 (นางสาวชมภู เกิดคง) 

หัวหน้างานการเงินและบัญชี 
 (นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางโสภา ตัณฑสมบูรณ์) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางนงลักษณ์ ศิริมาตรพรชัย) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นายศิริศักดิ์ ครุธาพันธ์) 

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวพรเพ็ญ เกียรติเรืองชัย 

) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 
 (นางสาวกิ่งดาว อ่ ากลัด) 



๔ 

 

๑. กระบวนการด้านการเบิกจ่าย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ 

 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน/บญัช ี
 
 
 
 
 

 -รั บ เรื่ อ ง ใน ก า ร เบิ ก
จ่ายเงินจากผู้รับบริการ 
(ต้นเรื่อง)   ตรวจสอบ
ความถูกต้อง ครบถ้วน
ข อ ง บั น ทึ ก อ นุ มั ติ
เบิกจ่าย อนุมัติหลักการ 
และเอกสาร(ต้นฉบับ) 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- เอกสารเบิกจ่ายจาก
พัสด ุ

- FM-AC-01 รายการ
ตรวจสอบเอกสารส าหรบั 
การเบิกจ่าย
(Checklist)  

- FM-AC-02 ทะเบียน
บันทึกปัญหาจาก
ผู้ รับบริการ และ
การให้  บริการ  
ส าหรับงานการเงินและ
บัญช ี

- FM-AC-06 ใบส าคัญ
รับเงิน(ค่าพาหนะ) 

- FM-AC-07 ใบส าคัญ
รับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินค่าเบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

- FM-AC-08 แบบ
รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- FM-AC-09 ใบเซ็นช่ือ
การปฏิบัติงาน 

- FM-AC-10 ใบส าคัญ
รับเงิน(บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-11 ใบส าคัญ
รับเงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคัญ
รับเงิน (ค่าตอบแทน
วิทยากร) 

- FM-AC-14 ใบรับรอง

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
แทนใบเสร็จรับเงิน  

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 

จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 -รับแจ้ งเรื่ อ งเบิ กจ่ าย
จากระบบ  Paperless 
เ ป็ น บั น ทึ ก อ นุ มั ติ
เบิ กจ่ าย  และบั น ทึ ก
อนุมัติหลักการ 
-จัดท าใบ PB ในระบบ 
Econs เ พื่ อ ตั้ ง เ บิ ก 
พร้อมทั้งตรวจสอบจน
มั่นใจว่าถูกต้อง 
-เจ้ าหน้ าที่ บัญ ชี ผ่ าน
รายการ ใบ ส าคั ญ ตั้ ง
เจ้าหนี้ ในระบบ Econs  
เพื่อให้เจ้าหน้าที่การเงิน
เตรียมจ่ายเช็ค 

-บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 
-บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
เช็คในระบบEcons 
พร้อมท้ังตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัตลิงนามใน
ใบส าคัญจ่ายและเช็ค 
ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
 

๔ จนท.การเงิน  
 

 -จ่ายเช็ค โดยเจ้าหน้าที่
การเงิน 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 

๕ จนท.การเงิน  -ยื น ยั น ก าร จ่ า ย จ าก
ใบส าคัญจ่ายในระบบ 
Econs (เมื่ อ มี ผู้ ม า รั บ
เช็คแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ Econs 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและเช็ค 
ในระบบ Econs 

 

 

จ่ายเช็ค 

 

 
ยืนยันการจ่ายเช็ค 

 ในระบบ Econs 

 

 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.บญัชี                                         พบปัญหา 

 
 
 
 
             ถกูต้อง 

-ต รวจส อบ ห ลั ก ฐาน
ใบ ส า คั ญ จ่ า ย แ ล ะ
รายละ เอี ยดการจ่ าย
หลังจากได้รับเอกสาร
จากเจ้าหน้าที่ การเงิน
โด ย ส อ บ ท า น ค ว า ม
ครบถ้วน ถูกต้องของ
หลักฐานการจ่ าย เงิน 
ร หั ส บั ญ ชี แ ล ะ
รายละเอียดการจ่ายเช็ค
อีกครั้ง 

- ใบส าคัญจ่าย 
 
 
 
 

๗ จนท.บญัชี 

 

 -ผ่านรายการในระบบ
บัญ ชี Econs และการ
บั นทึ กบัญ ชี ในระบบ 
Express ตามใบส าคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญชี 
-สรุปปัญหาที่ พบจาก
การให้บริการ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส ารับรับเงิน 
- ใบส าคัญทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

๒. กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
การยืมเงินทดรอง 
จนท. การเงิน 

 -รั บ เรื่ อ งก ารยื ม เงิ น 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ค รบ ถ้ วน ขอ งบั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ที่แนบมาในระบบเทียบ
กับสัญ ญาการยืม เงิน 
(FM-AC-0 3 )  แ ล ะ ใบ
ประมาณการยืมเงิน 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- FM-AC-03 สัญญา
การยืมเงิน  

- ใบประมาณการยืม
เงิน 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
เช็ ค ใน ร ะ บ บ  Econs 
พ ร้ อ ม ทั้ ง ต ร วจ ส อ บ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัติลงนามใน
ระบบใบส าคัญจ่ายและ
เช็ค ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
 

๓ จนท. การเงิน 

 

 

 - จ่ายเช็ค โดยเจ้าหน้าที่
การเงินตามใบส าคัญ
จ่าย 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย 

 
๑ 
 

การรับคืนเงินทดรอง 
- จนท. การเงิน 

-  -ต้นเรื่องแจ้งขอหักล้าง
สั ญ ญ า ก า ร ยื ม เ งิ น 
เจ้ าหน้ าที่ ก ารเงิ นจะ
ด าเนินการรับเรื่อง โดยให้
กรอกข้ อมู ล ใบส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน 
(FM-AC-04) ใ บ ส รุ ป
ค่ าใช้ จ่ าย  (FM-AC-05) 
พร้อมทั้ งแนบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
 
 
 
 
 
 

- ใบประมาณการยมืเงิน 
- FM-AC-02 ทะเบียน

บันทึกปัญหาจาก 
ผู้รับบริการและการ
ให้บริการ ส าหรบังาน
การเงินและบัญชี 

- FM-AC-03 สญัญาการ
ยืมเงิน  

- FM-AC-04 ใบส าคัญ
หักล้างสัญญาการยมื
เงิน  

- FM-AC-05 ใบสรุป
ค่าใช้จ่าย 

- FM-AC-06 ใบส าคัญรับ
เงิน(ค่าพาหนะ) 

- FM-AC-07 ใบส าคัญรับ

รับเรื่องการยมืเงิน 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและเช็ค

ในระบบ Econs 

 

 

จ่ายเช็ค 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน 

 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

- FM-AC-08 แบบรายงาน
การเดินทางไปปฏิบัติงาน 
FM-AC-09 ใบเซน็ช่ือ
การปฏิบัติงาน 

- FM-AC-10 ใบส าคัญรับ
เงิน(บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-11 ใบส าคัญรับ
เงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคัญรับ
เงิน (ค่าตอบแทน
วิทยากร) 

- FM-AC-14 ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน 

๒ จนท. การเงิน                                                                                                   
 
 

                                                      
พบปัญหา 

-รับเงินเหลือคืนและฝาก
ธนาคารโดยเขียนใบฝาก
เงินธนาคาร พร้อมทั้งออก
ใบเสร็จรับเงินใหผู้้ยมื และ
น าเงินสดฝากธนาคาร 

 
 
 

 

- ใบฝากเงินธนาคาร 
 

๓ จนท. บัญชี           
 
 
 
 

     
           ถูกต้อง 

- บันทึกบัญชีรับเงินคืน 
(RV) เพื่อท าใบส าคญัรับ
และบนัทึกบัญชี
ค่าใช้จ่ายที่ใช้ในการยืม
เงิน (JV) เพื่อท าใบส าคญั
ทั่วไป 
 
 
 
 
 

 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ในฝากเงินธนาคาร 
- FM-AC-02  ท ะ เบี ย น
บั น ทึ ก ปั ญ ห า จ า ก 
ผู้ รั บ บ ริ ก ารและการ
ให้ บริ การ ส าหรับงาน
การเงินและบัญชี   
- FM-AC-03 สัญญาการ
ยืมเงิน  
- FM-AC-04  ใบ ส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน  
-ใบประมาณการยืมเงิน 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

- FM-AC-0 5  ใบ ส รุ ป 
ค่าใช้จ่าย 

๔ จนท. บัญชี  - ขอเอกสารที่แนบตามที่
ระบุใน สัญญาการยืมเงิน 
(FM-AC-03) ใบส าคัญ
หักล้างสัญญาการยมืเงิน 
(FM-AC-04) และใบสรุป
ค่าใช้จ่าย (FM-Aตรวจสอบ
ใบเสร็จรับเงินและใบฝาก
เงินธนาคารในการคนืเงิน
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน  
- บันทึกบัญชีรับเงินคืน 
(RV) เพื่อท าใบส าคญัรับ
และบนัทึกบัญชีค่าใช้จ่าย
ที่ใช้ในการยืมเงิน (JV) เพื่อ
ท าใบส าคญัทั่วไป 
โดยปฏิบตั ื
- ตรวจสอบเอกสารการคืน
เงินยืมทดรองจา่ย 

- ใบส าคัญทั่วไป 
 
 

๕ จนท. บัญชี  
 
 
 
 

- ปรับปรุงรายการบัญชี/
สรุปปญัหาที่พบจากการ
ให้บริการ ตลอดทั้ง
กระบวนการให้บริการ 

-  

 

 

 

 

 

 

 

บันทึกบัญชีและจดัท าใบส าคญั
ทั่วไป/ผา่นรายการ 

ปรับปรุงรายการบญัชี/ 
สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 



๑๐ 

 

๓. กระบวนการรับเงินงบประมาณและการรับเงินอื่นๆ 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท. การเงิน                

 
 

  กรณีรับเงิน           กรณีรับเงินอ่ืน 

  งบประมาณ                ไปข้อ 3                                                                                 

กรณีรับเงินงบประมาณ 
- รับเรื่องและตรวจสอบใบ
จัดสรรงบประมาณรายจ่าย 
และรายการประกอบการ
จัดสรร จากส านักนโยบาย
และยุทธศาสตร ์
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
- รับเร่ืองและตรวจสอบ
การรับเงิน เมื่อได้รับ
เงินเข้าส านกังาน ทัง้
เงินสดและเงินโอนเข้า
บญัชี 

- ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ย 
- รายการประกอบการ
จัดสรร 
- แบบฟอรม์ใบน าส่ง/ใบน า
ฝากเงิน (FM-AC-13)   

๒ จนท. การเงิน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอเบิกเงินในระบบ 
GFMIS เพื่อท าใบขอเบิก
และจัดสรรงบประมาณ 
(ขบ.02) 

- ใบจัดสรรงบประมาณ
รายจา่ย 
- รายการประกอบการ
จัดสรร 
- ขบ.02 ใบขอเบิกและ
จัดสรรงบประมาณ 
- FM-AC-02 ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจากผู้รับบริการ และ
การให้บริการ ส าหรับงาน
การเงินและบัญชี 

๓ จนท. การเงิน  กรณีรับเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบการรับเงินเขา้
บัญชีของส านักงานใน
สมดุบญัชีเงินฝาก 
กรณีรับเงินอื่น ๆ 
ตรวจสอบยอดเงินสด 
และจ านวนเงินท่ีมีการ
โอนเข้าบัญชี พร้อม
เอกสารแนบ โดยตรวจ
ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารที่
แนบตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มใบน าส่ง

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
เงิน/ใบน าฝากเงิน 
(FM-AC-13) ให้มั่นใจ
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
แล้วจึงออก
ใบเสร็จรับเงิน 

๔ จนท. บญัชี                              พบปัญหา 
 
 
      ถูกต้อง 
 

 กรณีรับเงินงบประมาณ 
สอบทานคู่บัญชีและความ
ครบถ้วนของใบจัดสรร
งบ ป ระมาณ รายจ่ าย  
รายการประกอบการ
จัดสรร  ใบขอเบิ กและ
จัดสรรงบประมาณ (ขบ.
02) และจัดท าใบส าคัญรับ
เงิน 
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
บั นทึ กบั ญ ชี ในระบบ 
Econs และ Express โดย
การสอบทานคู่บัญชี ความ
ค ร บ ถ้ ว น ข อ ง
ใบเสร็จรับเงิน เพื่อจัดท า
ใบส าคัญรับเงิน และผ่าน
ไป ยั งสมุ ดบั ญ ชี แยก
ประเภททั่ วไป และงบ
ทดลอง  

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบจัดสรรงบประมาณ

รายจ่าย 
- รายการประกอบการ

จัดสรร 
- ขบ.02 ใบขอเบิกและ

จัดสรรงบประมาณ 
- ใบส าคัญรับเงิน 

๕ จนท. บัญชี  
 
 
 

 

- สรุปปญัหาที่พบจาก
การให้บริการ 

- ด าเนินการปรับปรุงที่
จ าเป็น 

- ใบส าคญัทั่วไป 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

 

 

 

ปรับปรุงรายการบญัชี/ 
สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 



๑๒ 

 

 
 

๔. กระบวนการปิดบัญช ี

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท.บญัชี 

 

 
 
 
 
 

- รับเอกสารใบส าคัญ
จ่าย ใบส าคัญรับ
ประจ าเดือน เมื่อพบว่า
มีความจ าเป็นต้อง
ปรับปรุงรายการ ให้
จัดท าใบส าคญัทั่วไป 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๒ จนท.บญัชี 
 

 - สอบทานคู่บัญชี 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
และครบถ้วนของ
ใบส าคัญจ่าย ใบส าคญั
รับ และบันทึกบญัชี
ใบส าคัญทั่วไปลงใน
ระบบ Econs 
(ส านักงาน) และ 
Express (กองทุน สม
ศ. และกองทุน
สวัสดิการ สมศ.) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๓ จนท.บัญช ี  - ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs และ
ระบบ Express โดย
สอบทานรายการและ
ตรวจสอบการผา่น
รายการไปยังสมุดบญัชี
แยกประเภททั่วไป 
และงบทดลองในระบบ 
Econs (ส านักงาน) 
และ Express (กองทุน 
สมศ. และกองทุน
สวัสดิการ สมศ.) 

- สมุดบญัชีแยกประเภท
ทั่วไป 
 

๔ จนท.บัญช ี  - จัดท างบการเงินและ
ข้อสังเกตประจ าเดือน  

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน
เปรียบเทยีบ 2 ปี 

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs และระบบ 

Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ 2 ป ี
- งบก าไรขาดทุนแยก
รายเดือน 
- งบกระแสเงินสด 

- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๕ จนท.บัญช ี  - หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี สอบทาน 
ปรับปรุงแก้ไขงบ
การเงิน ข้อสังเกตทาง
การเงิน เพื่อให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ ฉบับท่ี 1 เรื่อง 
การน าเสนองบการเงิน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๖ จนท.บัญช ี  - ขออนุมัติงบการเงิน ใน
ระบบ Paperless เพื่อ
ขออนุมัติงบการเงิน
ตามสายบังคับบัญชา 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๗ จนท.บัญช ี  
 
 

 

- สรุปปญัหาที่พบจาก
การให้บริการ ตลอดทั้ง
กระบวนการให้บริการ 
ทั้งที่พบจากผู้รับบริการ
และผู้ให้บริการ แล้ว
น ามาวิเคราะห์และ
ประเมินเพื่อหาโอกาส
ในการปรับปรุง 

 

 
 
 

 

สอบทาน ปรับปรุง 
แก้ไขงบการเงิน 

ขออนุมัติงบการเงิน 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 


	คู่มือ ภปพ.1
	คู่มือ ภปพ.2
	คู่มือ ภปศ
	คู่มือ ภปอ
	คู่มือ ภพป
	คู่มือ ภสส
	คู่มือ ภนย
	ปก ภนย
	คู่มือ ภนย

	คู่มือ ภวจ
	คู่มือ ภทส
	คู่มือการปฏิบัติงานภทส.ปี2563(Part1)-18March20
	คู่มือการปฏิบัติงานภทส.ปี2563(Part2)-18March20

	คู่มือ ภอก
	งบท
	งนต
	งทม
	งงบ




