
 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 



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 ๒๕๖๔ 

 



๒ 

 

สารบัญ 
            หน้า 

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

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
- การจัดซื้อจัดจ้าง ๕ 
- การจัดเกบ็วัสดุคงเหลือ 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. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

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. ๒๕๖๔ 



๑ 
 

ค าน า 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จัดท าขึ้นโดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือปรับปรุงและใช้เป็นคู่มือการปฏิบัติงานของงานนิติการ ภารกิจอ านวยการ ที่มีลักษณะงาน 
(Job description) ประกอบด้วยการด าเนินการจัดท านิติกรรมสัญญาต่างๆ การยกร่างระเบียบข้อบังคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ต่างๆ ของส านักงาน การให้ความเห็นตามข้อหารือทางกฎหมาย 
แนวทางปฏิบัติในการแก้ไขข้อขัดข้องต่างๆ ในด้านกฎหมาย การด าเนินการด้านคดีความและเรื่องร้องเรียน 
การประสานงานกับหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งร่วมรับผิดชอบในงานอ่ืนตามที่คณะกรรมการมอบหมาย 

 
 

งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

มีนาคม ๒๕๖๔ 



 

๒ 
 

สารบัญ 
 หน้า 

ค าน า ๑ 

บริบทภารกิจอ านวยการ งานนิติการ ๓ 
- วิสัยทัศน์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ 
- กระบวนการที่ ๑ การจัดท านติิกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความรว่มมือ (MOU) ๔ 
- กระบวนการที่ ๒ การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 

 ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 
๖ 

- กระบวนการที่ ๓ การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย ๘ 
- กระบวนการที่ ๔ การด าเนินการด้านคดีความของส านักงาน   ๑๐ 
- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านเรื่องร้องเรียน   ๑๓ 



 

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) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานนิติการ 
(ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจรญิแดง) 

งานการเงินและบญัช ี
(นางสาวศิริวรรณ แซล่ิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์
(นางสาวชญานิษฐ์ ดุลยเกษม) 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (ดร.นันทา หงวนตัด) 



 

๔ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อยู่ใน
อ านาจ
หน้าท่ี 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 

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

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร 

 

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

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

๓ นิติกร  
 
 
 
 

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

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

๔ นิติกร  
 
 
 
 
 
 
 

 

๕ วันท าการ/สัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว 
จะน าเสนอร่างสัญญา
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการให้
เป็นผู้มีอ านาจอนุมัติ 
ผ่านสายบังคับบัญชา 
 
 
 
 

- 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) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร  
 
 

๕ วันท าการ/สัญญา เมื่อได้รับอนุมัติร่าง
สัญญาจะด าเนินการ
ประสานคู ่ส ัญญา
เพื่อลงนาม 

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

๖ นิติกร  
 
 

 
 
 
 

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

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

๗ นิติกร  
 
 
 
 
 
 

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

- สัญญาที่คู่สัญญา 
ลงนามแล้ว 

๘ นิติกร  
 
 
 
 

๓ – ๔ วันท าการ 
/สัญญา 

เมื่อคู่สัญญาลงนาม
ครบถ้วน จะจัดเก็บ
ส าเนาไฟล์เอกสาร 
ในระบบส านักงาน
อ ิเ ล ็ก ท ร อ น ิก ส ์ 
พร้อมจัดส่งต้นฉบับ
สัญญาให้กับต้นเรื่อง 
และส่งคืนคู่ฉบับของ
สัญญาให้แก่คู่สัญญา
เพื่อเก็บรักษาไว้ต่อไป 

- สัญญาทีล่งนาม
เรียบร้อย 

พิจารณา
ตรวจสอบสัญญา

ก่อนเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ส่งคืนสัญญา จัดเก็บส าเนาไฟล์
เอกสารในระบบและส่งคืน 

ต้นเรื่องผูร้ับผดิชอบ 

ประสานคู่สญัญาลงนาม 

เสนอ 
ผู้มีอ านาจ
ลงนาม 

ในสัญญา 

ไม่ครบ 

อนุมัต ิ



 

๖ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ 
ของส านักงาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 
 
 
 
 

 

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

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ - ๑๕  
วันท าการ/ร่าง 

พ ิจ า รณาเอกสาร
ต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลัก
กฎหมายต่ า งๆ  ที่
เกี่ยวข้อง พร้อมหารือ
กั บผู้ บั งคั บบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนด
รูปแบบของการยกร่าง 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

๓ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ - ๔๕  
วันท าการ/ร่าง 

ด า เนินการยกร่าง 
อ น ุบ ัญ ญ ัต ิต า ม
รูปแบบและเนื้อหา
ที ่ไ ด ้ก า ห น ด ไ ว ้ 
หลังจากยกร่างเสร็จ
จะน าเสนอ (ร่าง ) 
เบื้องต้นต่อสายบังคับ
บัญชา และจัดประชุม
พิจารณาร่วมกันกับ
สายบังคับบัญชาและ
หน่วยงานต้นเรื่อง 
เ พื ่อ จ ัดท า  ( ร ่า ง ) 
ฉบับสมบูรณ์ 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
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) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 
 
 
 
 

 

๕ – ๑๕  
วันท าการ/ร่าง 

เมื่อด าเนินการจัดท า 
( ร่ า ง )  อนุ บั ญญั ติ
ฉบับสมบูรณ์เป็นที่
เ รี ยบร้อยแล้ว  จะ
ด าเนินการขออนุมัติ
ตามสายบังคับบัญชา
จนถึงรองผู้อ านวยการ 
ที ่ก ากับดูแลส านัก
สนับสนุนการปฏิบัติ 
งาน ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ  หากมี
ข้อบกพร่องจึงคืนให้
นิติกรเพื่อแก้ไข และ
ขออนุมัติต่อไป 
 

- หลักกฎหมายทั่วไป 
- หลักกฎหมายต่างๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

- ระเบียบ ข้อบั งคับ 
ข้อก าหนด ประกาศ 
ค าสั่งของส านักงานที่
เ กี่ ย ว ข้ อ งกั บก รณี
ดังกล่าว 

- ระเบียบ แนวปฏิบัติ
ต่างๆ ของหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

๕ นิติกร 
 
 
 
 

 

 

๓ วันท าการ/ร่าง เมื่อได้รับอนุมัติจาก
รองผู้อ านวยการที่
ก า ก ับ ด ูแ ล ส า น ัก
สนับสนุนการปฏิบัติ 
งานเร ียบร้อยแล้ว
จะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอ
ตามสายบังคับบัญชา
ใ ห ้ผู ้อ า น ว ย ก า ร 
พิจารณาและลงนาม 
หากไม่ได้รับความ
เห็นชอบ ใหป้รับปรุง
แก้ไขและเสนอใ ห้
ผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความเสนอ
เรื่องเพื่อลงนาม 

- (ร่าง) อนุบัญญัติฉบับ
สมบูรณ์ 
 
 
 
 
 
 

๖ นิติกร 
 
 
 
 

 ๓ วันท าการ/ร่าง ด า เนิ นการจั ดท า
หนังสือหร ือบันทึก
ข้อความผ่านระบบ 
ส า น ัก ง า น อ ิเ ล ็ก 
ท รอนิ กส์  แ จ้ ง ให้
หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วน
ที่เกี่ยวข้องต่อไป 

- บันทึกข้อความส่งออก 
Paperless 

- หนังสือภายนอกถึง
หน่ วยงานต้น เ รื่ อง
หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- อนุบัญญัติทีไ่ด้รับการ
พิจารณาเห็นชอบแล้ว 
 

ขออนุมัติ (ร่าง) 
อนุบัญญัต ิ

เสนอให้ผูม้ีอ านาจลงนาม 

แจ้งต้นเรื่องหรือประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 

๘ 

 

อยู่ในอ านาจ
หน้าท่ี 

ไม่อยู่ใน
อ านาจหน้าที ่

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 
 

๑ วัน/เรื่อง ง า น นิ ติ ก า ร ไ ด้ รั บ
มอบหมาย  หรื อได้
รับค าขออนุเคราะห์
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 
 
 
 
 
 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
 

๑ วัน/เรื่อง 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 
 

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

๓ นิติกร  ๓ วัน/เรื่อง พ ิจ า ร ณ า เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ประกอบข้อ
กฎหมายที่ เกี่ยวข้อง 
พิจารณาหารือกับสาย
บังคับบัญชา เพื่อเสนอ
ค ว า ม เ ห ็น แ ล ะ ห า
แนวทางพิจารณา 
 

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

๔ นิติกร  
 
 
 

 

๓ วัน/เรื่อง ด า เนินการย ก ร ่า ง
ความเห็นโดยพิจารณา
ประเด็นข้อกฎหมาย 
และข้อเท็จจริง 
 
 

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

รับเรื่องการให้ค าปรึกษา 
ความเห็นทางกฎหมาย แนวทาง

ปฏิบัต ิ

ยกร่างความเห็น 

งานนิติการ
พิจารณา
เบื้องต้น 

พิจารณารายละเอียดของเรื่อง 
และเอกสารหลักฐานประกอบเพื่อ

หาแนวทางด าเนินการ 



 

๙ 

 

ไมอ่นมุตั ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร  
 

๕ วัน/เรื่อง เสนอบันทึกความเห็น
ต่อผู้อ านวยการหรือ
ผู ้บ ัง ค ับ บ ัญ ช า ที ่มี
อ า น า จ พ ิจ า ร ณ า 
และด าเนินการแจ้ง
ต้ น เ รื่ อ งหรื อจั ดท า
ป ร ะ ก า ศ แ น ว ท า ง
ต่อไป หากไม่ ได้รับ
เห็นชอบ/อนุมัติ จึงจะ
ด า เนินการทบทวน
และน าเสนอใหม่อีก
ครั้ง 
 

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

๖ นิติกร  
 
 

๒ วัน/เรื่อง เมื่อได้รับความเหน็ชอบ
หรืออนุมัต ิแล้ว  จะ
ด าเนินการแจ้งต้นเรื่อง
ใ ห้ ท ร า บ ผ ล ก า ร
พิจารณาผ่านบันทึก
ข้อความหรือประกาศ
ก าหนดแนวทางแล้วแต่
กรณี 
 

- หนังสือหรือบันทึกแจ้ง
ต้นเรื่อง หรือประกาศ
ก าหนดแนวทาง 

แจ้งต้นเรื่อง หรือ
ประกาศก าหนดแนวทาง 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา 

อนุมัต ิ



 

๑๐ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๔. การด าเนินการด้านคดคีวามของส านกังาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๑ นิติกร 

 

๕ วันท าการ/
เรื่อง 

งานนิติการรับเรื่องคดีความ
ของส านักงาน โดยหัวหน้า
ง านนิ ติ ก า รตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ 
และเสนอแนวทางด าเนินการ
เบื้องต้น 
 

- บันทึกข้อความรับเข้า 
(Paperless) 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  ๕ วันท าการ/
เรื่อง 

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 
 

- 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 

๓ นิติกร 
 
 

 ๕ วันท าการ/
เรื่อง 

พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อ
กฎหมายอย่ างละเอียด 
พร้อมเสนอความเห็น โดย
พิจารณาจากประเด็นทาง
กฎหมายและข้อเท็จจริง
ที่เกี่ยวข้อง 

- 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 



 

๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๔ นิติกร 
 

 

 ๕ - ๔๕  
วันท าการ/เรื่อง 

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 ้

- 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 นิติกร 
 
 

 ๒ วันท าการ/
เรื่อง 

จัดท าบันทึกข้อความเสนอ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสาร
ที ่เ กี ่ย วข ้อ งผ ่านระบบ 
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ 
ให้ผู้อ านวยการพิจารณา
และวินิจฉัย 

- 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 

 
 

 ๓ วันท าการ/
เรื่อง 

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 านวยการ เห็นสมควร 
พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 

- 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 



 

๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารอ้างอิง 

๗ นิติกร  ๓ วันท าการ/
เรื่อง 

จัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้อความแจ้งต้นเรื่องหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือ
ผลการด าเนินการ และ
บันทึกสถานะของคดีความ
ลงในตารางรายงานคดี
ประจ าไตรมาสเพื่อรายงาน
ตามสายบังคับบัญชา 

- 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 



 

๑๓ 

 

อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๕. การด าเนินการด้านเร่ืองร้องเรียน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ นิติกร  
 
 

๑ วัน/เรื่อง 
 
 
 
 
 
 
 

งานนิติการรับเรื่ อง
การร้องเรียน สอบสวน
วินั ย  จรรยาบรรณ 
อุทธรณ์ จากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

- เอกสารต้นเรื่อง 

๒ นิติกร  
๒๐ 

๑ วัน/เรื่อง 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 
 

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

๓ นิติกร  
 

ภายใน ๓๐ วัน/เรื่อง ด าเนินการพิจารณา
ข้อเท็จจริ ง และข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
และหารือรวมกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง หรือคณะ 
กรรมการ ในกรณีที่
กฎหมายก าหนด 
 

- 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  
 

๓ วัน/เรื่อง ด า เ น ินก า รยกร ่า ง
ความเห็น หรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือ
หรื อประ ชุมกั บผู้ ที่
เกี่ยวข้อง ประกอบกับ
ข้อกฎหมาย เพื่อเสนอ
ผู้มีอ านาจพิจารณาได้
พิจารณาเรื่องดังกล่าว 

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

ไม่อยู่ในอ านาจ 

รับเรื่องร้องเรียน 

ยกร่าง/จดัท า บันทึก
ความเห็นหรือค าสั่งทาง

กฎหมาย 

พิจารณาต้นเรื่อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
/จัดประชุมหารือร่วมกับผู้ที่เกี่ยวข้อง
หรือคณะกรรมการที่อ านาจหน้าท่ี 

พิจารณาขอบเขต
อ านาจหน้าที่

เบื้องต้น 

อยู่ในอ านาจ 



 

๑๔ 

 

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๕ นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน/เรื่อง 
 

น าเสนอความเห็นต่อ
ผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนาม
ในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อ
พ ิจ า รณาอน ุม ัต ิจ ึง
ด าเนินการตามค าสั่ง
หรือความเห็นต่อไป
กรณีที่ไม่อนุมัติ จึงจะ
ทบทวนแก ้ไ ขต า ม
ข้อ เสนอแนะ และ
น าเสนอใหม่อีกครั้ง 
 

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

๖ นิติกร  
 

๕ วัน/เรื่อง เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง 
ความเห็นแล ้ว งาน
นิติการ จะด าเนินการ
ตามค าสั่ง ความเห็น 
และแจ้งผลการพิจารณา
ให้กับต้นเรื่ อง และ
ผู้บังคับบัญชารับทราบ
ต่อไป 
 

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

 

ด าเนนิการตามค าสั่ง/
ความเห็น 

 

เสนอผูม้ีอ านาจ
พิจารณา อนุมตัิ 
ความเห็น/ค าสั่ง 
 

อนุมัต ิ



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๔ 

 



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 ๒๕๖๔ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. 
(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) 

รองผู้อ านวยการ สมศ. 
(ดร. นันทา หงวนตัด) 

 



๔ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

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
หลักการ 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 

- เอกสารเบิกจ่ายจาก
พัสดุ (กรณจีัดจ้าง) 

- 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
แทนใบเสร็จรับเงิน  

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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
หลักการ 
- บันทึกข้อความอนุมัติ
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๓ จนท.การเงิน  
 
 
 
 
 

 -จัดท าใบส าคัญจ่ายและ
จัดท าเช็คในระบบ   
Econs / จัดท าข้อมลู
โอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online 
พร้อมท้ังตรวจสอบความ
ถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้มี
อ านาจอนุมัติลงนามใน
ใบส าคัญจ่ายและเช็ค/
โอน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- ใบโอนเงินระบบ KTB 
Corporate Online 

๔ จนท.การเงิน  
 

 -จ่ายเช็ค / โอนเงิน 
โดยเจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบรายการเช็ค/
โ อ น เ งิ น  แ ล ะ อ อ ก
หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 

- 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
เช็ค/โอนเงินแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 

 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ Econs 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและจดัท าเช็ค 
ในระบบ Econs / 

จัดท าข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงิน 

 

 

ยืนยันการจ่ายเช็ค/โอนเงิน 

 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 
-ปรับปรุงรายการบัญช ี
-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 

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- FM-AC-03 สัญญา
การยืมเงิน  

- ใบประมาณการยืม
เงิน 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายใน
ระบบ Econs และ
จัดท าข้อมูลโอนเงินใน
ระบบ KTB Corporate 
Online  พร้อมทั้ง
ตรวจสอบความถูกต้อง 
เพื่อส่งให้ผู้มีอ านาจ
อนุมัติลงนามในระบบ
ใบส าคัญจ่ายและใบโอน
เงิน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
-  ใบโอนเงินระบบ 

KTB Corporate 
Online 

 

๓ จนท. การเงิน 

 

 

 - โอนเงิน 
โดยเจ้าหน้าทกีารเงิน
ตรวจสอบรายการโอนเงิน 
และออกหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่าย (ถ้ามี) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- 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-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
เงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้

รับเรื่องการยมืเงิน 

จัดท าใบส าคญัจ่ายในระบบ 
Econs และจดัท าข้อมูล 

โอนเงินในระบบ 
KTB Corporate Online 

 

โอนเงิน 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน 

 



๘ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

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 /โอนเงนิคืน
เข้าบญัชีธนาคารส านัก 
งาน พร้อมทั้งออกใบเสรจ็ 
รับเงินใหผู้้ยืม  

 
 
 

 

- ใบฝากเงินธนาคาร 
- หลักฐานการโอนเงินเข้า

บัญชีธนคารส านักงาน 
 

๓ จนท. บัญชี           
 
 
 
 

     
           ถูกต้อง 

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

 
 

- ใบเสร็จรับเงิน 
- ในฝากเงินธนาคาร 
- FM-AC-03 สัญญาการ
ยืมเงิน  
- FM-AC-04  ใบ ส าคั ญ
หักล้างสัญญาการยืมเงิน  
-ใบประมาณการยืมเงิน 
- FM-AC-0 5  ใบ ส รุ ป 
ค่าใช้จ่าย 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร / 

โอนเงินคนืเข้าบญัชี
ธนาคารส านักงาน 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บญัช ี  - 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  
- รับเรื่องและตรวจสอบ
การรับเงิน เมื่อไดร้ับ
เงินเข้าส านักงาน ทั้ง
เงินสดและเงินโอนเข้า
บัญช ี

- 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 

๓ จนท. การเงิน  กรณีรับเงินงบประมาณ 
- ตรวจสอบการรับเงินเขา้
บัญชีของส านักงานใน
สมดุบญัชีเงินฝาก 
กรณีรับเงินอื่น ๆ 
ตรวจสอบยอดเงินสด 
และจ านวนเงินท่ีมีการ
โอนเข้าบัญชี พร้อม
เอกสารแนบ โดยตรวจ
ความถูกต้องและ
ครบถ้วนของเอกสารที่
แนบตามที่ระบุใน
แบบฟอร์มใบน าส่ง
เงิน/ใบน าฝากเงิน 
(FM-AC-13) ให้มั่นใจ
ว่าถูกต้อง ครบถ้วน 
แล้วจึงออก
ใบเสร็จรับเงิน 

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
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  
สมศ. 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 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ 2 ป ี

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs และระบบ 

Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

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

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 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ 

ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ.๒๕๖๔ 

 

 



๑ 

 

 

ค าน า 

คู่มือการปฏิบัติงานของงานทรัพยากรมนุษย์ ภารกิจอ านวยการ จัดท าขึ้นโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือเสนอแนวทาง

ในการปฏิบัติงาน อันประกอบด้วยเนื้อหาเกี่ยวกับกระบวนงานด้านการบริหารทรัพยากรมนุษย์ ได้แก่ การวางแผน

อัตราก าลัง การสรรหาและการคัดเลือก การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ การประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีการประเมินเพ่ือต่อสัญญาจ้าง การพัฒนาและฝึกอบรมบุคลากร การจัดสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล  

การด าเนินการเกี่ยวกับกระบวนการควบคุมกฎ ระเบียบ เงื่อนไข และวินัยของบุคลากร ทั้งนี้ โดยค านึงถึงประสิทธิภาพ 

และประสิทธิผลในการด าเนินงานและคุณภาพของผลงานเป็นหลัก  

คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่า คู่มือการปฏิบัติ งานฉบับนี้  จะเป็นประโยชน์แก่บุคลากรของ สมศ.  

และเป็นแนวทางส าหรับการปฏิบัติงานต่อไป 

 

 

       งานทรัพยากรมนุษย์  
   มีนาคม ๒๕๖๔ 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒ 

 

สารบัญ 

            หน้า 

 ค าน า             ๑  

 บริบทภารกิจ            ๓ 

- วิสัยทัศน์            ๓  

- พันธกิจ            ๓ 

- โครงสร้าง            ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ         ๔ 

- การสรรหาคัดเลือกบุคลากร               ๔ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 3 6 9 และ 12 เดือน     ๗ 

- การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน     ๙ 

- การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง (IDP)        ๑๓ 

- การฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training)       1๗ 

- การประกันกลุ่มสวัสดิการพนักงาน         2๑ 

- การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล        2๓ 

ภาคผนวก            2๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 

บริบทของภารกิจอ านวยการ 

 วิสัยทัศน์ 

ภารกิจอ านวยการ ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพ

การศึกษา (องค์การมหาชน) จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่มีความทันสมัย โปร่งใส รวดเร็ว และ

ตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่อย่างมีประสิทธิภาพและ

ตรวจสอบได้    บนพ้ืนฐานของกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องกับส านักงาน ภายใต้ค าขวัญที่ว่า “ร่วมบริการ 

ประสานภารกิจ” 

 พันธกิจ 

ภารกิจอ านวยการ มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการด าเนินงานของ

ส านักงานภายใต้แผนกลยุทธ์ขององค์กรในลักษณะการพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรอง โดย

มุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการท างานให้มีประสิทธิภาพ สามารถด าเนินการได้บรรลุตามพันธกิจของ

ส านักงาน โดยมีหน้าที่ความรับผิดชอบ ๔ งาน ได้แก่ งานบริหารทั่วไป งานนิติการ งานการเงินและบัญชี และ

งานทรัพยากรมนุษย ์

 โครงสร้างภารกิจอ านวยการ 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หัวหน้าภารกิจอ านวยการ (นางสาวชมภู เกิดคง) 

รองผู้อ านวยการ (ดร.นันทา หงวนตัด) 

      รักษาการผู้อ านวยการ สมศ. (ดร.นันทา หงวนตัด) 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏบิัติงาน (นายกมล อุ่นชู) 

งานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง ประชากูล) 

งานนิติการ 

 (ว่าที่ร้อยตรี ภัทรพล จันทร์เจริญแดง) 

งานการเงินและบัญช ี

(นางสาวศิริวรรณ แซ่ลิ้ม) 

งานทรัพยากรมนุษย ์

(นางสาวชญานิษฐ ์ดุลยเกษม) 



๔ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

๑. การสรรหาคัดเลือกบุคลากร 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง
ของ สมศ. 
- เสนอกรอบอัตราก าลังต่อที่
ประชุมคณะอนุกรรมการ
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล เพื่ อ
พิจารณา 

- 

๒ หน.งทม. 
 

 

 - ขออนุ มั ติ ผู้ อ าน วย การ
ประกาศรับสมัครบุคคลเพื่อ
ปฏิบัติงานส านักงาน 

- 

๓ ผอ.สมศ. 
หน.งทม. 
 

 

 - ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมตัิ
ประกาศรับสมัครบุคลากร  

- 

 

๔ หน.งทม. 

ภทส. 

 

 

 - ประชาสัมพันธ์รับสมัคร
บุคลากรผ่านช่องทางต่างๆ 

- 

๕ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 

 - ป ร ะ ส า น ข อ ค ว า ม
อนุเคราะห์คณะอนุกรรมการ
ออกข้อสอบตามระยะเวลา 

- 

ขออนุมัติประกาศ 

รับสมัคร 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ประชาสัมพันธ ์

 

จัดเตรียมสอบข้อเขียน 

 

วิเคราะห์กรอบอัตราก าลัง 

สมศ. 



๕ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ งานทรัพยากร

มนุษย ์

คณะกรรมการ

พิจารณาคุณสมบัต ิ

 

 - จัดประชุมคณะกรรมการ
เพื่ อ พิ จ า รณ าคุ ณ ส ม บั ติ
เบื้องต้นของผู้สมัคร 

- 

๗ หน.งทม. 
 

 - ประกาศรายช่ือผู้ผ่านเกณฑ์
และมีสิทธิ์สอบข้อเขียนผ่าน
เว็บไซต์ของส านักงาน 

- 

 

๘ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ด า เนิ น ก า ร จั ด เต รี ย ม
ข้อสอบ ห้องสอบ และอื่นๆ
เกี่ยวกับการสอบ 

- 

๙ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - ด าเนินการจัดส่งข้อสอบให้
คณะกรรมการออกข้อสอบ
และตรวจข้อสอบ 

- 

๑๐ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จั ด ท า ส รุ ป ผ ล ค ะ แ น น
ข้อเขียน เสนอผู้อ านวยการ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- 

 

พิจารณาคุณสมบัติ 

ประกาศรายชือ่ 

ผู้ผ่านเกณฑ์ 

 

ผลิตข้อสอบข้อเขียน 

 

ส่งข้อสอบให้คณะกรรมการ 

อนมุตัิ

เหน็ชอบ 



๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑๑ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ป ร ะ ก าศ ร าย ช่ื อ ผู้ ผ่ า น
ข้อเขียนและมีสิทธิ์ เข้ารับ 
การสัมภาษณ์ 

- 

๑๒ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - จั ด เ ต รี ย ม ก า ร ส อ บ
สั ม ภ า ษ ณ์  ป ร ะ ส า น
คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์
และผู้มีสิทธ์ิสอบสัมภาษณ์ 

- 

๑๓ งานทรัพยากร

มนุษย ์

ภทส. 

 

 - ประกาศรายช่ือผู้สอบผ่าน
ก า ร สั ม ภ า ษ ณ์ ผ่ า น ท า ง
เว็บไซต์ของส านักงาน 

- 

๑๔ งานทรัพยากร

มนุษย ์

 

 - รายงานตัวบุคลากรใหม่ - 

 

 

 

 

 

 

 

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่าน 

การสอบข้อเขยีน 

จัดเตรียมการสอบ
สัมภาษณ์/ด าเนินการสอบ
สัมภาษณ ์

ประกาศรายชือ่ผู้ผ่านการ
สอบสัมภาษณ ์

รายงานตัว 



๗ 

 

๒. การประเมินผลการปฏิบัติงานบุคลากรใหม่ 3 6 9 และ 12 เดือน 

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

 

จนท.งทม. 
 

 

 จั ด ท า ท ะ เบี ย น คุ ม ก า ร
ป ร ะ เมิ น บุ ค ล า ก ร ให ม่  
(HR-๐4)เพื่อก าหนดแผนการ
ประเมินรอบ 3 6 9 และ12  

- ทะเบียนคุมการประเมิน
บุคลากรใหม่ 

๒ จนท.งทม. 
 

 

 แจ้งก าหนดการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงานให้บุคลากร
ใหม่ทราบ และเสนอรายงาน
ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
จน ถึ งรอ งผู้ อ าน วยการที่
ก ากับดูแล 

- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (ส าหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 3 และ 
6 เดือน) 
- แบบฟอร์มรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน (ส าหรับประเมิน
บุคลากรใหม่ รอบ 9 และ 
12 เดือน) 
- บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม แ จ้ ง
ก าหนดการจัดท ารายงาน
ผลการปฏิบัติงาน 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 จัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน (HR-07) และส่ง
แบบประเมินให้กับผู้บัญชา
ตามสายงานของบุคลากรใหม่ 
ดังนี ้
1 ) ระดับนักวิชาการและ
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ ประเมิน
โ ด ย ส า ย บั ง คั บ บั ญ ช า
ต า ม ล า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง         
รองผู้อ านวยการ 
2) ระดับหัวหน้างานขึ้นไป 
ประเมินโดยสายบังคับบัญชา
ต า ม ล า ดั บ ช้ั น จ น ถึ ง
ผู้อ านวยการ 
 
 
 
 
 
 

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานบุคลากร 

 

จัดท าทะเบียนคุม 

การประเมินบุคลากรใหม ่

แจ้งก าหนดการส่งรายงานผล

การปฏิบัติงาน 

 

ส่งแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ให้กับสายบังคับบัญชา 

 



๘ 

 

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

สายงานของผู้ได้รับ
การประเมิน 

 ผู้บัญ ชาตามสายงานของ
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่ จ ะ ต้ อ ง 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน  
ทุก 3 เดือน  

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
(SAR) ของบุคลากรใหม ่

๕ จนท.งทม.  รวบรวมแบบประเมินจาก
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน
ของบุคลากรใหม่ที่ต้องได้รับ
การประเมิน รายงานผลการ
ปฏิบัติงานรอบ 3 6 9 12 
เดือนของบุคลากรใหม่ที่ต้อง
ได้รับการประเมิน และสรุป
คะแนน ความคิดเห็นจาก
แ บ บ ป ร ะ เมิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานในแบบฟอร์มสรุป
รายงานผลการปฏิบัติ งาน 
(HR-08) เพื่ อเตรียมเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา 

แบบฟอร์มสรุปรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

๖ จนท.งทม.  จัดท าบั นทึ กข้ อค วาม ขอ
อ นุ มั ติ ผ ล ก า ร ป ร ะ เมิ น
บุ ค ล า ก ร ใ ห ม่  เ ส น อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณา 
และจัดท าบันทึกข้อความ 
แจ้งผลการประเมินบุคลากร
ใหม ่

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
ผลการประเมินบุคลากร
ใหม ่

- บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ประเมินบุคลากรใหม ่

๗ ผอ.สมศ 

 

 จั ด ท า บั น ทึ ก ข้ อ ค ว าม เส น อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาผลการ
ประเมินของบุคลากรใหม่ หากผล
การประเมินผ่านการพิจารณา
ผู้ อ าน วยการลงนามอนุมั ติ ใน
บันทึกข้อความขออนุมัติผลการ
ประเมินบุคลากรใหม่ และบันทึก
ข้ อ ความแจ้ งผลการป ระ เมิ น
บุคลากรใหม่  หากไม่ผ่านการ
พิจารณางานทรัพยากรมนุษย์
น าไปหารือกับผู้บังคับบัญชาตาม
สายงานของผู้ได้รับการประเมิน
เพื่อพิจารณาแก้ไข 

- 

 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน

บุคลากรใหม่ 

 

รวบรวมผลประเมินและ

สรุปผลการประเมิน 

จัดท าบันทึกขออนุมัติผลการ

ประเมินบุคลากรใหม่ 

ไม่อนุมัต ิ

 พิจารณาอนุมัติ 

อนุมตั ิ



๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๘ จนท.งทม. 

 

 

 

 จัดส่งผลการประเมินบุคลากร
ใหม่ให้กับบุคลากรใหม่ที่ครบ
ก าหนดการประเมินรับทราบ 

- 

๓. การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 

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

 

จนท.งทม. 
 

 

 1) แจ้งก าหนดการประเมินผล
การปฏิบัติงานให้บุคลากรใหม่
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี (SAR) ระดับภารกิจ 
(HR-09) และรายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระจ าปี  ( SAR) 
ระดับบุ คคล  (HR-10 ) ทาง
ระบบอิเล็กทรอนิกส์เสนอต่อ
ผู้ บั ง คับบัญ ชาตามสายงาน 
จนถึงผู้อ านวยการ 
2) จัดท าแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานให้กับบุคลากร ได้แก่ 
แบบกรอกคะแนนประเมินผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
(ประเมินผลงานรายบุคคลตาม 
KPI) (HR-11) แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี - ระดับ
การมีส่วนร่วมต่อความส าเร็จ
ของกลุ่มงาน (HR-12) และ
แบบกรอกคะแนนประเมินผล
ก า ร ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
(ประเมินมาตรฐานกัลยาณมิตร) 
(HR-13)  โดยบรรจุใส่ซองส่ง
ให้กับบุคลากร ตามประกาศ
คณะอนุกรรมการบริหารงาน
บุ ค ค ล  ท่ี  1 /2 5 6 1  เรื่ อ ง 
ห ลั ก เก ณ ฑ์ แ ล ะ วิ ธี ก า ร
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ีและลูกจ้าง รอบ 12 
เดือน ประจ าปี งบประมาณ 
พ .ศ .2 5 61  แก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับ ท่ี  5)  ท าการประเมิน 
พร้อมท้ังแจ้งก าหนดการส่ ง
แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ให้กับบุคลากร 

- แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบั ติ งานประจ าปี 
(SAR) ระดับภารกิจ 
- แบบฟอร์มรายงานผล
การปฏิบั ติ งานประจ าปี 
(SAR) ระดับบุคคล 
- แ บ บ ก ร อ ก ค ะ แ น น
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี (ประเมินผลงาน
รายบุคคลตาม KPI) 
- แ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล การ
ป ฏิ บั ติ ง าน ป ระ จ าปี  - 
ระดับการมีส่ วนร่วมต่ อ
ความส าเร็จของกลุ่มงาน 
- แ บ บ ก ร อ ก ค ะ แ น น
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ป ร ะ จ า ปี  ( ป ร ะ เ มิ น
มาตรฐานกัลยาณมิตร) 
-ประกาศคณะอนุกรรมการ
บ ริ ห า ร ง า น บุ ค ค ล ที่ 
1/2561 เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
และลูกจ้าง รอบ 12 เดือน 
ประจ าปีงบประมาณ พ.ศ.
2 5 6 1  แ ก้ ไข เพิ่ ม เติ ม 
(ฉบับท่ี 5) 

แจ้งบุคลากรใหม ่

ทราบผลการประเมิน 

แจ้งก าหนดการและรายละเอยีดการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานพรอ้มทั้งส่ง

แบบประเมินผล 

การปฏิบัติงานใหก้ับบุคลากร 

 



๑๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒ บุคลากร สมศ. บุคลากร สมศ.  บุคลากร สมศ. จัดท ารายงาน

ผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
โดยระดับหัวหน้าภารกิจขึ้น
ไป จั ดท าราย งาน ผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ร ะ ดั บ ภ า ร กิ จ  เส น อ ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายบังคับ
บั ญ ช า ไ ป จ น ถึ ง ร อ ง
ผู้อ านวยการ และบุคลากร
จั ด ท า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ร ะ ดั บ บุ ค ค ล  เส น อ ต่ อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน 
และจัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีส่งมา
ที่งานทรัพยากรมนุษย์ 

- 

๓ จนท.งทม.  

 

 

 

 

รวบรวม  รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับภารกิจ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับบุคคล เพื่อเตรียมเสนอ
ผู้อ านวยการพิจารณา และ
ต ร วจ ส อบ ค วาม ถู ก ต้ อ ง
ครบถ้วนของรายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี พร้อมทั้ง
รวบรวมแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

- 

 

๔ ผอ.สมศ.  ผู้ อ า น ว ย ก า ร พิ จ า ร ณ า
รายงานผลการปฏิบัติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับภารกิจ 
รายงานผลการปฏิบัติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับบุคคล 
ห า ก เ ห็ น ช อ บ ใ ห้ ง า น
ทรัพยากรมนุษย์น าขึ้นระบบ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
หากมีข้อเสนอแนะบุคลากร
น าไปแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

- 

จัดท า SAR ระดับภารกิจ SAR 

ระดับบุคคล และแบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน  

รวบรวม SAR ระดับภารกิจ 
SAR ระดับบุคคล และ 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานทั้งหมด
และตรวจสอบความถกูต้องครบถ้วน 

แก้ไข 
พิจารณา

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กลับข้อ 3 



๑๑ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม.  ด าเนินการน ารายงานผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับภารกิจ รายงานผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี  (SAR) 
ระดับบุคคล ที่ผู้อ านวยการ
เห็นชอบแล้วน าขึ้นระบบ
จัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 

- 

๖ หน.งทม.  

 

 

 

จั ด ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ท า ง า น
วินิจฉัยผล (ระดับภารกิจ) 
แล ะจั ด ท า จด ห ม าย เชิญ
ประชุมนัดหมายคณะท างาน
วินิจฉัยผล ระดับภารกิจ เพื่อ
พิ จารณ ารายงานผลการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี  
(ระดับภารกิจ) 

- 

๗ หน.งทม. 
 

 1 ) น าผ ลการป ฏิ บั ติ งาน
ประจ าปี (SAR) ระดับบุคคล 
แล ะผ ล ค ะแ น น จาก ก าร
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
มากรอกข้อมูลรายบุคคล 
2) สรรหาผู้เช่ียวชาญที่เป็น
บุคคลภายนอกด าเนินการ
ประมวลผลประ เมิ นการ
ปฏิบัติงานประจ าปี 
3) ผู้ เช่ียวชาญด าเนินการ
ประมวลผลประ เมิ นการ
ป ฏิ บั ติ ง า น ป ร ะ จ า ปี 
ตรวจสอบและตรวจทาน
ความถูกต้ องของคะแนน
รายบุคคล 

- 

 

๘ หน.งทม.  

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์จัดประชุม
ค ณ ะ ท า ง า น วิ นิ จ ฉั ย ผ ล  
(ร ะ ดั บ บุ ค ค ล ) แ ล ะ จั ด ท า
จดหมายเชิญประชุมนัดหมาย
คณ ะท างานวิ นิ จฉั ยผลเพื่ อ
พิ จ า ร ณ า ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี  

- 

สแกน SAR ระดับภารกิจ และ 

SAR ระดับบุคคลและบันทึก 

ในระบบจัดเก็บเอกสารอิเล็กทรอนิกส์

อิเล็กทรอนิกส ์

เสนอคณะท างานวินิจฉยัผล

(ระดับภารกจิ) 

ประมวลผลคะแนน 

การประเมินรายบุคคล 

เสนอคณะท างานวินิจฉยัผล 

(ระดับบุคคล) 



๑๒ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๙ หน.งทม.  

 

 

 

ด าเนินการเสนอสรุปผลการ
การพิจารณาคะแนนระดับ
ภารกิจและผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีระดับ
บุคคลต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

- 

๑๐ หน.งทม.  

 

 

 

ด าเนินการเสนอสรุปผลการ
การพิจารณาคะแนนระดับ
ภารกิจและผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปีต่อ
คณะกรรมการบริหารงาน 
สมศ. 

- 

๑๑ หน.งทม.  

 

 

 

ด า เนิ น ก าร จั ด ท าบั น ทึ ก
ข้อความ ตารางสรุปผลการ
ป ระ เมิ น ก ารป ฏิ บั ติ ง าน
ประจ าปี  (HR-๑ ๔ ) เสนอ
ผู้ อ าน วยการ และจั ดท า
บันทึกข้อความแจ้งผลการ
ป ร ะ เมิ น เพื่ อ ให้ บุ ค ล ก ร
รับทราบผลการประ เมิ น
ปฏิบัติงานประจ าปี 

- ตารางสรุปผลการประเมิน
การปฏิบัติงานประจ าปี 

๑๒ บุคลากร สมศ. 

 

 

 บุ ค ล า ก ร รั บ ท ร า บ ผ ล 
การประเมินประจ าปี 

- 

 

 

 

 

 

 

เสนอคณะอนุกรรมการ

บริหารงานบุคคล 

เสนอ 

คณะกรรมการ สมศ. 

จัดท าสรุปผลประเมินการ

ปฏิบัติงานประจ าป ี

รับทราบผลการประเมิน

ประจ าป ี



๑๓ 

 

ไม่อนุมัติ 

๔. การพัฒนาบุคลากรตามแผนพัฒนาตนเอง 

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

 

จนท.งทม. 

 

 

 จัดท าบันทึกข้อความ เรื่อง  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ข อ งบุ ค ล า ก ร  ป ร ะ จ า ปี
งบประมาณ  พ .ศ . 2564 
โดยหัวหน้าส านักรวบรวม
ความต้องการฝึกอบรมของ
ผู้ใต้บังคับบัญชา และจัดท า
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุคลากรที่ประสงค์เข้ารับการ
ฝึกอบรม โดยใช้  HRD-01 
แบบฟอร์มแผนพัฒนาตนเอง 
IDP  ปี งบ ประมาณ  พ .ศ . 
2564 โดยพิ จ ารณ าจาก
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
Job description Competency 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผน พัฒ นาตน เอ ง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

2 ผอ.สมศ. 
 

 

 

หัวหน้าส านักจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติแผนพัฒนาตนเองของ
บุคลากร เสนอต่อรักษาการ
ผู้ อ า น ว ย ก า ร  พิ จ า รณ า
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
บุคลากร โดยพิจารณาจาก
ความสอดคล้องกับภารกิจ 
Job description Competency 
และประโยชน์ที่คาดว่าจะ
ได้รับ 
1)  ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์เก็บรวบรวม
ข้อมูลเพื่อด าเนินการต่อไป 
2 ) ในกรณี ไม่ อนุมั ติ  หรือ
แก้ไขเปลี่ยนแปลงรายละเอียด
งาน ท รั พ ย าก รม นุ ษ ย์ จ ะ
ด า เนิ น ก าร จั ด ส่ งบั น ทึ ก
ก ลั บ ไ ป ใ ห้ เ จ้ า ห น้ า ที่
ด าเนินการแก้ไขให้เหมาะสม
เพื่ อน าเสนอผู้ อ านวยการ
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- HRD-0 1  แ บ บ ฟ อ ร์ ม
แผน พัฒ นาตน เอ ง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
- บันทึกข้อความ  
การเสนอแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากร 

ส ารวจความตอ้งการ 

ในการฝึกอบรม 

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 

อนุมัติ 



๑๔ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

3 จนท.งทม. 
 

 

 

 

 

 

จัดท าคู่ มื อการปฏิบั ติ งาน 
เรื่อง การพัฒนาศักยภาพ
แ ล ะ ส ม ร ร ถ น ะ ต า ม
แ ผ น พั ฒ น า ต น เอ งข อ ง
เจ้าหน้าที่และลูกจ้างรายปี 
และแบบฟอร์ม/แบบร่างที่ใช้
ส าหรับการพัฒนาตนเองของ
บุคลากร 

1. คู่มือการปฏิบัติงาน 
เรื่อง การพัฒนาศักยภาพ
และสมรรถนะตาม
แผนพัฒนาตนเองของ
เจ้าหน้าท่ีและลูกจา้งรายป ี
2. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP 
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
3. HRD-02 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เดี่ยว) 
4. HRD-03 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (กลุ่ม) 
4. HRD-04 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เกินวงเงินท่ีได้รับ
จัดสรร) 
5. HRD-05 แบบร่าง 
บันทึกรายงานผลการเข้า
อบรมตามแผนพัฒนา
ตนเอง 
6. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรม
ตามแผนพัฒนาตนเอง 

ขออนุมัติกระบวนการ

ท างานและแบบฟอร์ม  



๑๕ 

 

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

 

 

 

 

  

 

 

1 ) บุ ค ลากรจั ดท าบั นทึ ก
ข้อความเพื่อขออนุมัติเข้ารับ
ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม ใน ร ะ บ บ 
paperless โด ย ใช้  HRD-02 
แบบร่าง บันทึกขออนุมัติเข้า
รั บการฝึ กอบรมแผนการ
พัฒนาตนเอง (เดี่ ยว) หรือ 
HRD-03 แบบร่าง บันทึกขอ
อนุมั ติ เข้ ารับการฝึกอบรม
แผนการพัฒนาตนเอง (กลุ่ม) 
หรือ HRD-04 แบบร่าง บันทึก
ขออนุมัติเข้ารับการฝึกอบรม
แผนการพัฒนาตนเอง (เกิน
วงเงินที่ได้รับจัดสรร) โดยส่ง
บันทึกผ่านสายบังคับบัญชาถึง
หัวหน้าส านัก เพื่อให้ความเห็น
ประกอบการพิจารณาอนุมัติ 
จากนั้ น ผู กส ายมายั งงาน
ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ เ พื่ อ
ต รวจส อบ ว่ าห ลั ก สู ต รที่
บุคลากรขอเข้ารับการอบรม
เป็นไปตามแผนพัฒนาตนเอง
ของบุคลากรหรือไม่  หาก
เป็ น ไป ต าม จึ ง เส น อ รอ ง
ผู้ อ านวยการที่ ก ากับดูแล
บุคลากรนั้นๆ เพื่อเห็นชอบ 
แ ล ะ ส่ ง ให้ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
พิจารณาอนุมัติต่อไป 
2 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด า เนิ น ก าร จั ด ท าบั น ทึ ก
ข้อความ ขออนุมัติเบิกจ่าย
ทุกวันพฤหัสบดีที่ 2 และ 4 
ของทุกเดือน โดยเสนอผ่าน
สายบังคับบัญชา 
3 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
จัดส่งบันทึกข้อความ ขออนุมัติ
เบิกจ่ายให้งานการเงินและ
บัญชีด าเนินการต่อไป 

1. HRD-01 แบบฟอร์ม
แผนพัฒนาตนเอง IDP  
ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 
2. HRD-02 แบบร่าง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เดี่ยว) 
3 . HRD-0 3  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (กลุ่ม) 
4 . HRD-0 4  แ บ บ ร่ า ง 
บันทึกขออนุมัติเข้ารับการ
ฝึกอบรมแผนการพัฒนา
ตนเอง (เกินวงเงินที่ได้รับ
จัดสรร) 
5 .  บั น ทึ ก ข้ อ ค ว า ม  
ขออนุมัติเบิกจ่าย 

ขออนุญาตเข้ารับการฝึกอบรม/

เบิกค่าใช้จ่าย 

 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ



๑๖ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม.  

 

 

 กรณีงบประมาณไม่เกินวงเงินฯ 
บุ ค ล า ก ร จั ด ท า บั น ทึ ก
ข้อความเพื่อรายงานผลการ
เข้าอบรมตามแผนพัฒนา
ตนเองในระบบ paperless 
โดย ใช้  HRD-05 แบบ ร่ า ง 
บันทึกรายงานผลการเข้ า
อบรมตามแผนพัฒนาตนเอง 
และส่งผ่านสายบังคับบัญชา 
ถึงผู้อ านวยการ ภายใน 30 
วัน  นั บ จากวันที่ เส ร็ จสิ้ น
การศึกษา การอบรม หรือ
สัมมนา และส่งให้กับงาน
ทรัพยากรมนุษย ์ 
 

กรณีงบประมาณเกินวงเงินฯ 
จั ดท าบั นทึ กข้ อความเพื่ อ
รายงานผลการเข้าอบรมตาม
แผนพัฒนาตนเองในระบบ 
paperless โด ย ใช้  HRD-05 
แบบร่าง บันทึกรายงานผลการ
เข้ าอบรมตามแผนพั ฒนา
ตนเอง และส่งผ่านสายบังคับ
บัญชา ถึงผู้อ านวยการ ภายใน 
30 วัน นับจากวันที่ เสร็จสิ้น
การศึ กษา การอบรม หรือ
สั มมนา และส่ งให้ กั บงาน
ท รั พ ย าก ร ม นุ ษ ย์  แ ล ะ
จัดเตรียม ทั้งนี้ ต้องจัดเตรียม
ไฟ ล์  PowerPoint ส าห รั บ
น าเสนอรายงานการฝึกอบรม
ต่ อ ค ณ ะ อ นุ ก ร ร ม ก า ร
บริหารงานบุคคล 

1. HRD-05 แบบร่าง 
บันทึกรายงานผลการเข้า
อบรมตามแผนพัฒนา
ตนเอง 
2. HRD-06 แบบฟอร์ม
รายงานผลการเข้าอบรม
ตามแผนพัฒนาตนเอง 
ไฟล์เอกสารประกอบการ
อบรมทั้งหมด 
3. ไฟลป์ระกาศนียบัตร / 
วุฒิบัตร 
4. ไฟล์ PowerPoint 
ส าหรับน าเสนอรายงานการ
ฝึกอบรมต่อคณะอนุกรรมการ
บริหารงานบุคคล 

๖ จนท.งทม.  ท าการบั นทึกประวัติ ของ      
ผู้ เข้ารับการฝึกอบรมว่าได้
ผ่านการฝึกอบรมหลักสูตร
อะไร วัน/เดือน/ปี และสถานที่
ที่อบรม 

- ประวัติการฝึกอบรม 

 

 

รายงานผลการฝึกอบรมตาม

แผนพัฒนาตนเอง 

 

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๑๗ 

 

๕. การฝึกอบรมภายในส านักงาน (In House Training) 

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

 

จนท.งทม. 

 

 

 

 

 

 

 

งานทรัพยากรมนุษย์ได้หารือ
กับสายบังคับบัญชาเพื่ อขอ
ทราบแนวนโยบายและทิศทาง
ใน ก า ร พั ฒ น าบุ ค ล าก ร 
ประจ าปี งบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๖๔ ทั้งนี้ เมื่อได้ข้อสรุปจึง
เสนอหลักสูตรที่มีความจ าเป็น
และเป็ นประโยชน์ ต่ อการ
ปฏิบัติงานของบุคลากร สมศ. 
ที่ จะช่วยเสริมสร้างความรู้
ความสามารถไปจนถึ งช่วย
เพิ่ ม พู น ทั ก ษ ะ ใน ก า ร
ปฎิบัติงานให้ดียิ่งขึ้น 

 

๒ จนท.งทม.  

 

 

 

 

ด า เนิ น รวบรวมและสรุป
แผนการฝึกอบรมจากความ
ต้องการในการฝึกอบรมของ
บุ คลากร เพื่ อด า เนิ นการ
จัดท าแผนการฝึกอบรม 

- 

จัดท าแผนการฝึกอบรมภายใน

ประจ าป ี

รวบรวมและสรุปแผนการ

พัฒนาบุคลากรประจ าป ี



๑๘ 

 

ไม่อนุมัติ 

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

 
 

 

เสนอแผนพัฒนาบุคลากร
ป ระจ าปี  แ ล ะ ขอ อ นุ มั ติ
แผนพัฒนาบุคลากรประจ าปี
ส าหรับการฝึกอบรมภายใน
ส า นั ก ง า น  (In house 
training) 
๑ ) ใน ก ร ณี อ นุ มั ติ  ง า น
ทรัพยากรมนุษย์จะด าเนินการ
แจ้ งแผนพัฒ นาบุ คลากร
ประจ าปี ไปยังบุคลากรทราบ 
๒) ในกรณีไม่อนุมัติ หรือแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายละเอียดงาน
ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์ จ ะ
ด าเนินการจัดท าแผนพัฒนา
บุคลากรประจ าปี ใหม่ โดย
พิจารณ าข้อบกพร่องจาก
แผนพัฒนาบุคลากรฉบับเดิม
และแก้ไขให้ เหมาะสมเพื่อ
น า เส น อ ผู้ อ า น ว ย ก า ร
พิจารณาอนุมัติอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
แผนการฝึกอบรมและ
พัฒนาบคุลากร (In house 
Training) และขออนุมตัิ
หลักการและงบประมาณ
การฝึกอบรมและพัฒนา
บุคลากร (In house 
Training) 

๔ จนท.งทม. 

 

 

 

 

  

 

จัดท าบันทึกประชาสัมพันธ์
แผนการพั ฒ นาบุ คลากร
ประจ าปี แจ้งกลุ่มงานให้จัดส่ง
บุ คลากรเข้ ารับการพัฒนา
บุคลากรประจ าปี  โดยอาจ
วิเคราะห์จากความสามารถ
ของพ นั ก งาน  และความ
เหมาะสมกับต าแหน่งงานที่
ปฏิบัติ 

- บันทึกข้อความ
ประชาสมัพันธ์แผนการ
พัฒนาบุคลากรประจ าป ี

พิจารณา

อนุมัติแผนฯ 

 
อนุมัติ 

รวบรวมรายชือ่บุคลากร 

ผู้ที่สนใจเข้ารับการอบรม 

 



๑๙ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม.  

 

 

 

 

 

บุคลากรขออนุญาตเข้ารับ
การฝึกอบรมที่งานทรัพยากร
มนุษย์  โดยผ่านสายบังคับ
บัญชาให้ความเห็นและอนุมัติ 
โดยมีรายละเอียดขั้นตอนการ
ด าเนินการจัดฝึกอบรม ดังนี้ 
1 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดท าประมาณ
การค่าใช้จ่ายของโครงการ 
2 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดท าบันทึกขอ
อนุมัติเบิกจ่าย และขอยืมเงิน
ทดรองจ่าย 
3 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดหาสถานที่จัด
โครงการ โดยอาจจะเป็ น
ภายใน/ภายนอกส านักงาน 
4 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการประสานงานกับ
วิทยากร 
4 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดเตรียมอาหาร/
อาหารว่าง/เครื่องดื่มเพื่อใช้
ในวันจัดโครงการ 
5 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
ด าเนินการจัดเตรียมเอกสาร
ป ร ะ ก อ บ ก า ร อ บ ร ม 
PowerPoint ห รื อ สื่ อ อื่ น ๆ 
เพื่อใช้ในการจัดอบรม 
6 ) งานทรัพ ยากรมนุ ษ ย์ 
อ านวยความสะดวกให้กับ 
ผู้ เข้ า รั บ ก ารอ บ รม  แ ล ะ
วิทยากรตลอดการอบรม 
7 ) เมื่ อ โครงการเส ร็จสิ้ น 
ด า เนิ น ก า รคื น เ งิน  ต าม
ก าหนดระยะเวลาที่ส านักงาน
ก าหนด 

- 
จัดฝึกอบรมตามแผน 



๒๐ 

 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.งทม.  น าแ บ บ ป ระ เมิ น ผ ล ก า ร

ฝึกอบรม (FM-HR-๒๒) ให้
บุ ค ล ากรที่ ได้ เข้ า รั บ ก าร
ฝึกอบรมประเมินโครงการ
ฝึกอบรมที่ส านักงานจัดขึ้น 
 

- แบบประเมินผลการ
ฝึกอบรม 

๗ จนท.งทม.  จัดท าบันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากรภายใน
เสนอผู้บังคับบัญชาตามสาย
งาน และเสนอผู้อ านวยการ
เพื่อทราบ 

- บันทึกข้อความ รายงาน
ผลการพัฒนาบุคลากร
ภายใน 

๘ จนท.งทม.  บันทึกประวัติของผู้ เข้ารับ
การฝึกอบรมลงในประวัติการ
ฝึกอบรมภายในส านักงาน  
(In house training) (HR-23) 
ของพนักงานรายบุคคล เพื่อ
จัดท าประวัติการฝึกอบรม
ของพนักงานว่าได้ผ่านการ
ฝึกอบรมหลักสูตรอะไร วัน/
เดือน/ปี และสถานท่ีที่อบรม 

- ป ร ะ วั ติ ก า ร ฝึ ก อ บ ร ม
ภายในส านักงาน  
(In house training) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประเมินผล 

การฝึกอบรม 

รายงานผลการพัฒนาบุคลากร
ประจ าป ี

บันทึกประวัติผู้เข้ารับ 

การฝึกอบรม 

 



๒๑ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

๖. การประกนักลุ่มสวัสดิการพนักงาน 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. การจัดท าประกันกลุ่ม 
๑.๑ 

 
 

 

จนท.งทม. 
 

 

 - รวบรวมข้อมูลการเคลม
ประกันของบุคลากร 
- จั ด ท า ส รุ ป ข้ อ มู ล แ ล ะ
ยอดเงินในการเคลมประกัน 

 

๑.๒ หน.งทม. 
 

 

 - น าข้อมูลที่สรุปทั้งหมดส่ง
ให้กับบริษัทประกันต่างๆเพื่อ
เสนอราคาและสิทธิประโยชน์ 
- ติดต่อบริษัทประกันเพื่อเข้า
มาน าเสนอประกันและสิทธิ
ประโยชน์ 

- 

๑.๓ หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์และ
สายบังคับบัญชาด าเนินการ
ต่ อ ร อ ง ร า ค า แ ล ะ สิ ท ธิ
ประโยชน์เพื่อให้ได้บริษัทที่ดี
ที่สุด 
- จัดท าตารางเปรียบเทียบ
เพื่อเสนอต่อผู้อ านวยการ 

- 

 

๑.๔ ผู้อ านวยการ 

 

 

 - ผู้อ านวยการพิจารณาสิทธิ
ป ระ โยชน์ แล ะราค าต าม
ตารางสรุปข้อมูล 
- จั ด ท าบั น ทึ ก ข อ อนุ มั ติ
หลักการและงบประมาณเพื่อ
จัดซื้อประกันกลุ่ม 

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
หลักการและงบประมาณใน
การจัดซื้อประกันกลุ่ม 

๑.๕ ผู้อ านวยการ 

 

 

 - ผู้อ านวยการลงนามเพื่ อ
จั ด ซื้ อ ป ร ะ กั น ก ลุ่ ม ใ น
ปีงบประมาณนั้นๆ 

- สัญญาข้อเสนอการ
ประกันกลุม่สวสัดิการ
พนักงาน 

รวบรวมข้อมูล 

 

ติดต่อบริษัทประกัน 

 

ต่อรองราคาและสิทธิ

ประโยชน ์

 

พิจารณาอนุมัติ

หลักการและ

งบประมาณ 

 

 

ลงนามในสัญญา 

 



๒๒ 

 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่มีสิทธิเ์บิก 

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑.๖ จนท.งทม. 

 

 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ด าเนินการจัดส่งข้อมูลการท า
ประกันให้กับบริษัทประกัน
เพื่อจัดท าบัตรประกันให้กับ
บุคลากร 

- รายงานแจ้งเข้าเพิ่มเติม 

- ใบสมัครขอเอาประกันภัย
พนักงาน 

๑.๗ จนท.งทม. 
 

 - ด า เนิ น ก า ร น า ส่ งบั ต ร
ประกันให้กับบุคลากร 

- บัตรประกัน 

 

๒. การเรียกร้องค่าสินไหม 

๒.๑ บุคลากร 
 

 - บุ ค ล า ก ร ยื่ น เ อ ก ส า ร
เรียกร้องค่ าสิน ไหม กรณี
ส ารองจ่าย 

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการประกันกลุม่ 

- ใบเสร็จรับเงิน 

- ใบรับรองแพทย ์

๒.๒ จนท.งทม. 
 

  - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ประกอบการเรียกร้องค่ า
สิ น ไห ม  ห าก เอก ส า ร ไม่
ครบถ้วนจะตีกลับเอกสารคืน
บุคลากรเพื่อน ามาแนบใหม่ 

- รายงานน าส่งเอกสาร
เรียกร้องค่ารักษาพยาบาล
(ประกันกลุ่ม) 

๒.๓ จนท.งทม. 
 

 - เมื่ อ ถึ งวั น ก าห น ด  งาน
ทรัพยากรมนุษย์ด าเนินการ
น าส่งเอกสารเรียกร้องค่ า
สินไหมให้กับบริษัทประกัน 

- 

 

น าส่งข้อมูลท าบัตรประกัน 

 

ขอย่ืนเคลมประกัน คืนต้น

เรื่อง 

 

น าส่งบัตรประกันให้บุคลากร 

ตรวจสอบ

เอกสารและสิทธิ ์

 

ส่งเอกสารให้ 

บริษัทประกันภยั 



๒๓ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๒.๔ บริษัทประกันภยั 

 

 - บริษัทประกันตรวจสอบ
เอกสารและสิทธิการเรยีกร้อง
สินไหมตามที่บริษัทก าหนด 
- บริษัทจะส่ง sms แจ้งผล
การ เรี ย ก ร้ อ งสิ น ไห ม แ ก่
บุคลากร 

- 

๗. การเบิกจ่ายสวัสดิการและประโยชน์เกื้อกูล 

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

 

หน.งทม. 
 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขออนุมัติหลักการและ
งบประมาณสวัสดิการและ
ประโยชน์เกื้อกูล 

- บันทึกขออนุมัติหลักการ
และงบประมาณโครงการ
สวัสดิการและประโยชน์
เกื้อกูล 

๒ ผอ.สมศ. 
 

 

 - ผู้ อ าน วย ก ารพิ จ ารณ า
บั น ทึ กห าก เป็ น ไป ต าม ที่
ก าหนดไว้จะอนุมัติบันทึก 
ห าก มี ข้ อ แ ก้ ไข จะตี ก ลั บ
บันทึกข้อความเพื่อแก้ไขตาม
ค าแนะน า 

- 

๓ จนท.งทม. 
 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ด า เ นิ น ก า ร แ จ้ ง เ วี ย น
หลักเกณฑ์และขั้นตอนในการ
เบิกจ่ายสวัสดิการประเภท
ต่างๆ 

- บั น ทึ ก แ จ้ ง เ วี ย น
หลักเกณฑ์และขั้นตอนการ
เบิ ก จ่ ายส วั ส ดิ ก ารแล ะ
ประโยชน์เกื้อกูล 

๔ บุคลากร 

 

 

 

 

 

- บุ คล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตาม
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดผ่านทาง
ระบบ Paperless 
- บุ ค ล าก รน าส่ ง เอกส าร
ประกอบการเบิกจ่ายตัวจริงที่
งานทรัพยการมนุษย์  

- ใบลงช่ือส่งเอกสารขอเบิก
สวัสดิการ 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
(เจ้าหน้าที่) 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการรักษาพยาบาล 

- ใบ เบิ ก เ งิน ส วั ส ดิ ก า ร
เกี่ยวกับการศึกษาของบุตร 

จ่ายค่าเคลมประกัน 

 

ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

แจ้งเวียนหลักเกณฑ์และ

ขั้นตอนในการเบิกจา่ย 

 

 

ขอเบิกสวัสดิการ 

 



๒๔ 

 

ผ่าน 

ไม่ผ่าน ไม่มีสิทธิเ์บิก 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ล าดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๕ จนท.งทม. 

 

 

 - ง า น ท รั พ ย า ก ร ม นุ ษ ย์
ต ร ว จ ส อ บ เ อ ก ส า ร
ป ระกอบ การ เบิ ก จ่ าย ใน
ร ะ บ บ  Paperless แ ล ะ
เอกสารตัวจริง หากถูกต้อง
ครบถ้วนจะท าบันทึกขอเบิก
ตามระยะเวลาต่อไป 

- แบบบันทึกข้อมูลการเบิก
สวัสดิการของบุคลากร 

๖ จนท.งทม. 
 

 

 

 

 - งานทรัพยากรมนุษย์จัดท า
บันทึกขอเบิกสวัสดิการแต่ละ
ประเภทถึงรองผู้อ านวยการ
เพื่อเบิกจ่ายให้กับบุคลากรใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- ใบ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล(เจ้าหน้าที่) 

- ใ บ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
รักษาพยาบาล 

- ใบ ข อ อ นุ มั ติ เบิ ก ค่ า
การศึกษาบุตร 

๗ รองผู้อ านวยการ 
 

 - รองผู้อ านวยการพิจารณา
เอกสารประกอบการเบิกจ่าย
หากถูกต้องครบถ้วนจะอนุมัติ
เพื่อส่งเบิกตามระบบ 

- 

๘ งานการเงินและ
บัญช ี
 

 ง า น ก า ร เ งิ น แ ล ะ บั ญ ชี
ด าเนินการเบิกจ่ายสวัสดิการ
ให้กับบุคลากรตามที่ก าหนด 

- 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ

เอกสาร 

 

กลับข้อ 

4 

คืนต้น

เรื่อง 

 

จัดท าบันทึกขอเบิกสวัสดกิาร 

พิจารณาอนุมัติ

เบิกจ่าย 

 

เบิกจ่ายสวัสดิการให้

บุคลากร 

 



๒๕ 

 

 

 

 

 

 

 

ภาคผนวก 

 



๒๖ 

 

 



๒๗ 

 

 



๒๘ 

  



๒๙ 

  



๓๐ 

  



๓๑ 

 

 



๓๒ 

 

 



๓๓ 

  



๓๔ 

  



๓๕ 

  



๓๖ 

  



๓๗ 

 

 



๓๘ 

 

 



๓๙ 

 

 



๔๐ 

 

 



๔๑ 

 

 



๔๒ 

  



๔๓ 
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