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คำนำ 

 คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทำโดยภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื ่อสาร (ภทส.) สำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงาน สำหรับให้เจ้าหน้าที่และลูกจ้าง ภทส. ใช้ศึกษาและทำความเข้าใจรายละเอียดของงาน 
ขั้นตอนใดควรทำก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เป็นต้น เพ่ือเป็นแนวทางในการดำเนินงาน
ให้เป็นไปตามมาตรฐานและแบบแผนเดียวกัน โดยคู่มือดังกล่าวประกอบด้วยวิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างภารกิจ
และขั้นตอนวิธีการปฏิบัติงานของ ภทส. โดยละเอียด ทางคณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่า เจ้าหน้าที่และลูกจา้ง 
ภทส. จะได้นำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ไปศึกษาและนำมาใช้ในการปฏิบัติงานอย่างมีประสิทธิภาพ เพ่ือให้บรรลุ
เป้าประสงค์ตามพันธกิจของ ภทส. ต่อไป 
 
 
                                                                  ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ภทส.) 
               สำนักสนับสนุนการปฏิบตัิงาน 

                                                                                       มีนาคม ๒๕๖๕ 
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สารบัญ 

 
 

                  หน้า 
คำนำ     ๑ 

สารบัญ                ๒ 

บริบทภารกิจ 
 - วสิัยทัศน์   ๓ 

- พันธกิจ ๓ 

- โครงสร้าง    ๓ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ    

- กระบวนการทำงาน ๑ (การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน) (www.onesqa.or.th)  ๔      
- กระบวนการทำงาน ๒ (การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย)  ๖ 
- กระบวนการทำงาน ๓ (การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก)  ๗  
- กระบวนการทำงาน ๔ (การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network)    ๙  
- กระบวนการทำงาน ๕  ๑๑ 

(การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ)  
        

 

 



๓ 
 

 

บริบทภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

วิสัยทัศน ์
 ภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร เป็นศูนย์กลางข้อมูลด้านการประกันคุณภาพการศึกษา
ของประเทศที่ให้บริการข้อมูลอย่างมีคุณภาพ ครอบคลุม ถูกต้อง รวดเร็วและทันต่อสถานการณ์ปัจจุบัน เป็น
เครื่องมือและเป็นฐานในพัฒนาระบบงานสู่องค์กรดิจิทัล ยกระดับเป็นองค์กรอัจฉริยะ (Smart Organization) 
 

พันธกิจ 
(๑) มุ่งมั่นพัฒนาระบบสนับสนุนการประเมินคุณภาพภายนอก (Automated QA) อย่างต่อเนื่อง เพ่ือ

เพ่ิมขีดความสามารถระบบฯ ในการรองรับการใช้งานและการบริการให้ดียิ่งขึ้น 
(๒) พัฒนาและบริหารจัดการระบบบริหารจัดการภายในสำนักงาน (Back Office) เพื ่อให้การ

ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความสะดวก รวดเร็วและลดโอกาสผิดพลาดที่อาจเกิดข้ึน 
(๓) พัฒนาทักษะความสามารถด้านดิจิทัลให้แก่เจ้าหน้าที่และผู้ใช้งานระบบที่เก่ียวข้อง 
(๔) เป็นศูนย์ข้อมูลสารสนเทศด้านการประกันคุณภาพการศึกษา โดยการเชื่อมโยง ข้อมูลกับหน่วยงาน

ที่เก่ียวข้องให้มคีวามครบถ้วนสมบูรณ์ ทำให้สำนักงานเป็นองค์กรที่สามารถฉายภาพแนวโน้มต่าง ๆ ด้านคุณภาพ
การศึกษาได ้

(๕) เผยแพร่และแลกเปลี่ยนความรู้ข้อมูลข่าวสารด้วยระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 

โครงสร้างภารกิจ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

หัวหน้างาน
ระบบสนับสนุน

รองผู้อ านวยการ

 ผู้อ านวยการ

หัวหน้าส านัก
สนับสนุนการปฏิบตัิงาน

หัวหน้างาน
ระบบการประเมิน

นักวิชาการ
งานระบบสนับสนนุ

นักวิชาการ
งานระบบการประเมิน

หัวหน้าภารกิจ
เทคโนโลยีสารสนเทศ 



๔ 

 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
งานระบบสนับสนุน 

 

๑. การเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน (www.onesqa.or.th) 
(ดำเนินงานภายใน ๒ วันทำการนับจากวันที่ได้รับบันทึกความต้องการเผยแพร่ข้อมูล) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. หน่วยงานท่ีมี

ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 
 

หน่วยงานท่ีมีความต้องการเผยแพร่
ข้อมูล ทำบันทึกข้อความหรือบันทึก
เล็กพร้อมข้อมูลสารสนเทศท่ีต้องการ
เผยแพร่ 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(ระบบ Paperless) 

- ข้อมูลสารสนเทศท่ีจะเผยแพร่ 
๒. หน.ภทส. 

และ หน.งรส. 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
ข้อมูล โดยมีเกณฑ์การพิจารณา 
ได้แก่  เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือ
สอดคล้องตามระเบียบ สมศ./พรบ.
ข้อมูลข่าวสารหรือไม่ ข้อมูลท่ี
ต้องการเผยแพร่ได้รับอนุมัติตาม 
สายบังคับบัญชาถูกต้องครบถ้วน
หรือไม ่ หากดำเนินการไม่ถูกต้อง
หรือข้อมูลไม่ครบประสานและส่ง
บันทึกกลับต้นเรื่องเพื่อทำการแก้ไข 
 

บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก 
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ  

(ระบบ Paperless) 
 

๓. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

พิจารณาข้อมูล กำหนดเมนูท่ีจะทำ
การเผยแพร่ จัดเตรียมข้อมูลท่ีได้รับ
ให้อยู่ในรูปแบบไฟล์ข้อมูลท่ีสามารถ
เผยแพร่บนเว็บไซต์ได้  และทำการ
เผยแพร่ข้อมูลโดยผ่านระบบบริหาร
จัดการเว็บไซต์ 

เว็บไซต์สำนักงาน 

๔. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
แสดงผล ตำแหน่ง ตัวอักษร การ 
ดาวน์โหลดเอกสาร บนหน้าเว็บเพจ 
และทำการแก้ไขในทันทีกรณีการ
แสดงผลไม่สมบูรณ์หรือไม่ถูกต้อง 

เว็บไซต์สำนักงาน 

   

 
 
 

  

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 
ส่งกลับต้น
เร่ือง 

กำหนดเมนู จดัเตรียม 
และเผยแพร่ข้อมลู 

บันทึกขอเผยแพร่ข้อมลู 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

ข้อมูล

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
เผยแพร่ข้อมลู 
บนหน้าเว็บเพจ 

ต้นเรื่อง 



๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๕. งานระบบ

สนับสนุน/ 
หน่วยงานท่ีมี
ความต้องการ
เผยแพร่ข้อมูล 

 

 
 
 

บันทึกผลการดำเนินงานในบันทึก
ข้อความหรือบันทึกเล็กเพื่อขอเผยแพร่
ข้อมูลผ่านระบบ Paperless และ
ส่งกลับต้นเรื่องเพื่อแจ้งผลการ
ดำเนินงาน และให้ตรวจสอบการ
แสดงผลอีกครั้ง 

- บันทึกข้อความ หรือบันทึกเล็ก
ขอเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ 
(ระบบ Paperless) 

- เว็บไซต์สำนักงาน 

๖. งานระบบ
สนับสนุน 

 

 
 
 

 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการเผยแพ่
ข้อมูลสารสนเทศบนเว็บไซต์สำนักงาน
และส่งตามสายบังคับบัญชา เพื่อ
รับทราบผลการดำเนินงาน 

- บันทึกข้อความรายงานผลการ
เผยแพ่ข้อมูลสารสนเทศบน
เว็บไซต์สำนักงานผ่านระบบ 
Paperless 

 
  

แจ้งต้นเรื่องให้รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 

บันทึกสรุปผลดำเนินงาน 



๖ 

 

๒. การสนับสนุนการใช้งานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวร์และระบบเครือข่าย 
 (ดำเนินงานภายใน ๑-๓ วันทำการ แล้วแต่กรณี) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. งานบริหารท่ัวไป 
งานระบบสนับสนุน 

 

 ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร์ ซอฟต์แวรแ์ละ
ระบบเครือข่าย ไว้ในบัญชี
รายชื่อครุภณัฑ์คอมพิวเตอร์
และเครือข่าย 

ทะเบียนครภุัณฑ์สำนักงาน 

๒. งานระบบสนับสนุน 

 
 จัดทำแผนการบำรุงรักษาระบบ

เชิงป้องกัน 
แผนปฏิบัติการประจำป ี

๓. งานระบบสนับสนุน 

 
 

 ดำเนินการการบำรุงรักษาระบบ
ให้เป็นไปตามแผนงาน 

- แผนปฏิบัติการประจำป ี
- รายงานผลการบำรุงรักษา 

๔. งานระบบสนับสนุน 
หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 

 

 มอบหมายงานผ่านระบบ 
Paperless ให้กับ ผู้รับผดิชอบ
ดำเนินการ ซึ่งระยะเวลาที่แกไ้ข
ขึ้นอยู่กับกรณีของปัญหาที่
เกิดขึ้น  กรณีประเมินว่าจะต้อง
ใช้เวลามากกว่า ๑ วันทำการ 
จะต้องมีเครื่องทดแทนให้ผู้ขอ 
รับบริการใช้เป็นการชั่วคราว
ก่อนท่ีเครื่องจะซ่อมแซมเสร็จ 

- บันทึกข้อความหรือบันทึกเล็ก 
แจ้งซ่อมหรือพบปัญหาการใช้
งานผ่านระบบ Paperless 

๕. หน่วยงานท่ีขอรับบริการ 
งานระบบสนับสนุน 

  

ทำการซ่อมแซม และเมื่อ
ดำเนินการแล้วเสร็จให้บันทึก
ผ่านบันทึกข้อความที่ได้รับแจ้ง 
เพื่อแจ้งผลดำเนินการผ่านระบบ 
Paperless  

- บันทึกข้อความ บันทึกเล็ก
ขอรับบริการ 

- ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

๖. งานระบบสนับสนุน 
 
 
 
 

 

 
บันทึกผลการบำรุงรักษาระบบ
หรือปรับปรุงแก้ไขในทะเบียน
บันทึกปัญหาการให้บริการ
สารสนเทศ 

ทะเบียนบันทึกปัญหาการ
ให้บริการสารสนเทศ 

 

 
 

 

บันทึกข้อมูล 
เก็บประวัติการซ่อม 

รับแจ้งปัญหา 

ซ่อมแซมและ 
แจ้งผลการซ่อม 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ ์

บำรุงรักษาตามแผน 

กำหนดแผน 
การบำรุงรักษา 



๗ 

 

๓. การให้บริการข้อมูลสารสนเทศด้านการประเมินคุณภาพภายนอก 

  (ดำเนินงานภายใน ๓ วันทำการนับจากวันที่ได้รับหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูลผ่านระบบ Paperless) 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๑. หน.ภทส.  

 
 พิจารณาหนังสือขอความ
อนุเคราะห์ข้อมูลผลประเมินคุณภาพ
ภายนอกโดยมีเกณฑ์พิจารณา คือ 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์หรือสอดคล้อง
ตามระเบียบ สมศ./พรบ.ข้อมูล
ข่าวสารหรือไม่ วัตถุประสงค์ของการ
นำไปใช้  ขอบเขตของข้อมูลท่ี
ต้องการ  หน่วยงานต้นสังกัดของผู้
ขอข้อมูลและความเป็นเจ้าของข้อมูล 
เป็นต้น   
 กรณีเป ็นไปตามหลักเกณฑ์ 
มอบหมายให ้ เจ ้าหน ้าท ี ่  ภทส. 
ดำเนินการโดยบันทึกในหนังสือ
รับเข้าบนระบบ Paperless กรณี
ไม ่ เป ็นไปตามหลักเกณฑ์ มอบ
เจ้าหน้าที่ ภทส. ให้ประสานผู ้ขอ
ข้อมูลเพื่อทราบ  

- หนังสือรับเข้าขออนุเคราะห์
ข้อมูล ผ่านระบบ 
Paperless 

 

  ๒. งานระบบสนับสนุน  
 

จัดทำข้อมูลตามเงื่อนไขท่ีผู้ขอข้อมูล
แจ้งพร้อมจัดทำหนังสือนำส่ง และ
ส่งผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๓. หน.ภทส.  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
และบันทึกเล็กแนบหนังสือนำส่ง
ข้อมูลสารสนเทศท่ีเจ้าหน้าท่ี ภทส. 
ส่งผ่านระบบ Paperles ถ้าไม่
ถูกต้องให้ตีกลับบันทึกเล็กเพื่อให้
เจ้าหน้าท่ี ภทส. จัดทำข้อมูลเสนอ
มาใหม่ 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๔. สายบังคับบัญชา  
 
 
 

ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติและ 
ลงนามในหนังสืออนุเคราะห์ข้อมูล 
กรณีมีข้อแก้ไขจะทำการตีกลับ
เอกสารเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี สมศ.ท่ี
รับผิดชอบทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 

- บันทึกเล็กพร้อมหนังสือนำ
ส่งผ่านระบบ Paperless 

- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

    -  

ไม่ถูกตอ้ง 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

ถูกตอ้ง 

รับหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมลู 

จัดเตรียมข้อมลูและหนังสือนำส่ง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
ของการจัดทำ

ข้อมูล 

พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม วิธีดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
  ๕. งานระบบสนับสนุน  

 
 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อมข้อมูล
กลับไปยังผู้ขออนุเคราะห์ข้อมูล
ด้วยวิธีการตามท่ีหนังสือได้ระบุ 

- หนังสือภายนอก 
- รายละเอียดข้อมูลตามท่ีขอ 

  ๖. งานระบบสนับสนุน  
 
 

บันทึกและสรุปผลดำเนินงานลงบน
บันทึกข้อความรายงานผลการ
อนุเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศด้าน
การประเมินคุณภาพภายนอก 

- บันทึกผลในหนังสือรับเข้า 
(ระบบ Paperless) 

- บันทึกข้อความรายงานสรุป 
ผลการขอข้อมูล 

 
 

ส่งหนังสือภายนอกพร้อม
ข้อมูลที่จัดทำ 

บันทึกและสรุปผล 



๙ 
 

วิธีปฏิบัตงิานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

งานระบบการประเมิน 
 

๔. การบำรุงรักษาระบบฮาร์ดแวร์และเครือข่าย (Server and Network) 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ หน.ภทส./
หน.งรป. 

 

 รวมรวมข้อมูลปัญหาอุปสรรค 

ร่วมวางแผนกับเจ้าหน้าท่ี ภทส. และ

จัดทำแผนดำเนินงานประจำปี 

แผนการดำเนินการประจำปี 

๒ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ศึกษาเทคโนโลยีใหม่ และปรึกษา
ผู้เชี่ยวชาญหรือหัวหน้าสำนัก/ภารกิจ  
เพื่อจัดทำร่างข้อกำหนดโครงการ 

(ร่าง) ข้อกำหนดโครงการ 

๓ หน.งรป./ 
นักวิชาการ 

งรป. 

 ประสานบริษัทที่มีศักยภาพมานำเสนอ
โครงการ ๑-๓ บริษัทพร้อมขอใบเสนอ
ราคา เพื่อจัดทำบันทึกข้อความเสนอขอ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ รวมท้ัง 
ขออนุมัติรายชื่อคณะกรรมการร่าง
ข้อกำหนด 

- บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการฯ  

- ร่างขอบเขตของงาน 

- ใบเสนอราคา (ถ้ามี) 

๔ ผู้อำนวยการ 
 
 
 
 
 

 ผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 

บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 

และงบประมาณ 

 

๕ คณะกรรมการ
จัดทำขอบเขต

ของงาน 

 คณะกรรมการจัดทำขอบเขตของงาน
เสนอรองผู้อำนวยการท่ีกำกับพิจารณา
อนุมัติ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติขอบเขตงาน 

- ใบเสนอราคา 

๖ รอง
ผู้อำนวยการ 

 
 
 
 

 รองผู้อำนวยการพิจารณาอนุมัติ 

ขอบเขตงาน 

 

จัดทำแผนดำเนินงาน
ประจำป ี

จัดทำ (ร่าง) ขอ้กำหนด
โครงการ 

 

จัดทำบันทึกขอ้ความเสนอ
ขออนุมัติหลักการและ

งบประมาณ 
 

พิจารณา
อนุมัติหลักการ 

และ
งบประมาณ 

 
จัดทำบันทึกขอ้ความ 
ขออนุมัติข้อกำหนด 

พิจารณาอนุมัติ
ขอบเขตงาน 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมตั ิ

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ



๑๐ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๗ งานบริหาร
ท่ัวไป 

 งานบริหารท่ัวไปดำเนินกระบวนการจัดซ้ือ
จัดจ้างตามระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง  
 

สัญญาจ้าง 

๘ คณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดุ 

 

 บริหารจัดการและติดตามการปฏิบัติงาน

ของผู้รับจ้าง 

   ๑) เมื่อใกล้ถึงกำหนดระยะเวลาในการ

ปฏิบัติงานหรือตามท่ีระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

ผู้รับผิดชอบควรติดต่อประสานงานไปยัง 

ผู้รับจ้างเพื่อแจ้งเตือนการส่งมอบงาน 

   ๒) หากเกิดกรณีฉุกเฉินท่ีส่งผลให้ระบบ

ไม่สามารถใช้งานได้ ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิด

ดำเนินการวิเคราะห์สาเหตุเกี่ยวกับปัญหา

ท่ีเกิดขึ้น และประสานงานไปท่ีผู้รับจ้าง

ทันที ๓) ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบ

งานของผู้รับจ้างให้ครบถ้วนสมบูรณ์ตามท่ี

ระบุไว้ในสัญญาจ้าง 

- เอกสารรับแจ้งปัญหาของผู้รับจ้าง 

- หนังสือนำส่งงานของผู้รับจ้าง  

- เอกสารใบวางบิล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ดำเนินการจัดจ้าง 

แจ้งปัญหาการใช้งานอุปกรณ์
เครือข่าย และกำกับติดตามการ

ดำเนินงานตามสัญญา 



๑๑ 
 

 

๕. การพัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือการประเมินคุณภาพภายนอก (AQA) ตามที่ได้รับการร้องขอ 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑ หน.งรป. 
 

  นัดประชุมหารอืกับผูเ้กีย่วขอ้ง ได้แก่ ผูอ้ำนวยการ 
(แล้วแตก่รณี) รองผูอ้ำนวยการ หัวหน้าสำนัก หัวหน้าภารกิจ 
ภทส. หัวหน้างานและผู้ใช้งานระบบทีเ่กีย่วขอ้ง เพื่อรับฟัง
แนวความคิดเกีย่วกับระบบที่ตอ้งการให้พฒันา 

 

๒ ผู้บริหาร/ 

สายบังคับบัญชา 

     ผู้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนบัสนุนการ
ปฏิบัติงาน ร่วมกนัพิจารณาถึงประโยชนแ์ละความคุ้มค่าของ
การพัฒนาระบบตามประเด็นที่แจ้ง ทัง้ในดา้นงบประมาณ 
บุคลากร ระยะเวลา ความสะดวกและความทันสมยั เมือ่เทียบ
กับวิธกีารเดิมที่ปฏิบัติในปัจจุบัน 

 

๓ เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

    กรณีทีผู่้บริหารสายบังคับบัญชาของสำนกัสนับสนุนการ

ปฏิบัติงานและผูเ้กีย่วขอ้ง พจิารณาแล้วเห็นว่าผลที่ได้ไม่คุ้มค่า

กับการดำเนินงาน จะแจ้งไปยังผู้ขอความอนุเคราะห ์

เพื่อทบทวนการดำเนินการอกีครั้ง หรือปรบัเป็นแนวทางอื่นที่มี

ความทนัสมยั/ประโยชน์คุ้มค่ามากกว่า 

 

๔ หน.ภทส. และ 
หน.งรป. 

 

    กรณีทีผู่้บริหารและสายบังคับบัญชาของสำนักสนับสนนุการ
ปฏิบัติงานหรือผูอ้ำนวยการมีความเห็นชอบให้ดำเนินการ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. ที่ได้รับมอบหมายนัดประชมุเก็บขอ้มูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งานทกุส่วนที่เกี่ยวข้องเพื่อนำมาจัดทำเป็น  
(ร่าง) ขอบเขตงานของการพัฒนาระบบ 

 

๕ หน.ภทส. และ 
หน.งรป. 

 

  นำข้อมูลที่ได้รับมาวิเคราะห์และออกแบบระบบ รวมทั้ง 
กำหนดรายละเอียดฟังก ์ช ันงานที ่ต ้องการ ระยะเวลา
ดำเนินการและงบประมาณทีต่้องใช้ สำหรับจัดทำ (ร่าง) TOR 
ขอบเขตงานการพัฒนาระบบฯ 

(ร่าง) ขอบเขตงาน 
การพัฒนาระบบฯ 

๖ หน.งรป. 
 

 

 

 

 

   ขออนมุัติหลกัการ/งบประมาณ และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตของงาน โดยส่งเรื่องผา่นสายบังคับบัญชาถึง

ผู้อำนวยการเพื่อพิจารณาอนมุัติให้ความเห็นชอบในการ

ดำเนนิการ  

- แผนปฏิบัติงานประจำป ี

- แผนจัดซื้อจัดจ้างประจำปี 

- บันทกึขอ้ความขออนมุัติ

 หลักการและงบประมาณ 

๗ หน.งรป. 
 

 

 

 

   เมือ่ได้รับการอนุมตัิแล้วให้ดำเนนิการแลว้ ทำบันทกึข้อความ

ขออนุมัตขิอบเขตของงานและราคากลาง โดยส่งเรื่องตาม 

สายบังคับบัญชาถึงรองผูอ้ำนวยการที่กำกับดูแลพิจารณา

อนุมตั ิ

ขอบเขตงานและราคากลาง 

ไม่อนุมัต ิ

นัดประชมุหารอืกับผู้เกีย่วขอ้ง 

จบกระบวนการ 
(ทบทวนการพฒันาระบบ) 

วิเคราะห์/ออกแบบระบบและ
จัดทำ (ร่าง) TOR ขอบเขตงาน

พัฒนาระบบ 
 

นัดประชมุเก็บข้อมูลความ
ต้องการกับผู้ใช้งาน 

อนุมตั ิ

พิจารณาอนุมตั ิ

ขออนุมัติหลกัการ/งบประมาณ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ 

ร่างขอบเขตงาน 

ขออนุมัตขิอบเขตงานและ 
ราคากลาง 

 
 



๑๒ 
 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๘ คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

   คณะกรรมการจดัซ้ือจัดจ้างดำเนินกระบวนการจัดซือ้จัดจ้าง

เป็นไปตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 

พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ เพื่อจัดหา

บริษัทผู้รับจ้างดำเนินโครงการฯ 

เอกสารที่เกีย่วข้อง

กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

๙ งานบริหารทั่วไป     งานบริหารทัว่ไป ภารกจิอำนวยการ ประสานผู้ชนะการ

คัดเลือกจากกระบวนการจัดซือ้จัดจา้ง เพือ่ลงนามจัดทำ 

สัญญาจ้าง 

สัญญาจ้างดำเนนิโครงการฯ 

๑๐ เจ้าหน้าที่ ภทส.  

 

   เจ้าหน้าที ่ภทส.ที่ได้รับมอบหมาย กำกับติดตามการ

ดำเนนิงานของผูร้ับจ้างให้เป็นไปตามที่ระบไุว้ในสัญญาจ้าง 

และนัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพิจารณาสิ่งส่งมอบของ 

ผู้รับจ้างเมือ่ครบกำหนดการส่งมอบงานในแต่ละงวด 

เอกสารส่งมอบงาน 

๑๑ ผู้รับจ้าง/ 
เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   นัดหมายผู้ใช้งานทีเ่กีย่วข้องเข้ารว่มฝกึอบรมการใช้งาน

ระบบโดยให้จดัทำใบเซ็นชื่อการเข้าอบรมเพื่อเก็บเป็นหลกัฐาน 

ประกอบการพิจารณาของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

คู่มือการใช้งานระบบ 

๑๒ งานบริหาร
ทั่วไป/ 

งานบัญชีและ
การเงิน/ 

เจ้าหน้าที่ ภทส. 

 

 

   เมือ่ผู้รับจ้างดำเนินการส่งมอบงาน และผา่นความเห็นชอบ

จากคณะกรรมการตรวจรับพัสดเุรยีบรอ้ยแล้ว งานบริหาร

ทั่วไปดำเนนิการเบิกจ่ายค่าจ้างตามขัน้ตอนการปฏิบัติงาน

จนกว่าจะแล้วเสรจ็ 

เอกสารประกอบการเบิกจ่าย 

 

  

จัดทำสญัญาจ้าง 
 

ดำเนนิกระบวนการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ดำเนนิการพัฒนาระบบ 
และส่งมอบงานตามสัญญาฯ 

 

เบิกจ่ายค่าจ้าง 

อบรมการใช้งานระบบ 



 
 
 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ 

สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 



๑ 

 

คำนำ 
 
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ 

เพื่อให้ผู้รับผิดชอบได้นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยแสดง
แผนผังเส้นทางการปฏิบัติงานตามกระบวนการ ระบุขั้นตอนและวิธีการดำเนินงาน เพื่อให้การปฏิบัติงานเป็น
ระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน และสอดคล้องกับที่สำนักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
แห่งชาติ (ปปช.) ที่กำหนดให้มีการเผยแพร่มาตรฐานการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่เป็นหนึ่งในตัวชี้วัดสำหรับการ
ประเมินระดับการเปิดเผยข้อมูลต่อสาธารณะของหน่วยงานภาครัฐ 

ทั้งนี้ หวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเป็นประโยชน์ในการใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานให้มีประสิทธิภาพย่ิงขึ้นต่อไป 

 
งานบริหารทั่วไป 
มีนาคม ๒๕๖๕ 

 



๒ 

 

สารบญั 
            หน้า 

คำนำ ๑ 
บริบทภารกิจ ๓ 
- วิสัยทัศน ์ ๓ 
- พันธกิจ ๓ 
- โครงสร้าง ๔ 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ ๕ 
๑. การจัดซื้อจดัจ้าง ๕ 
๒. การจดัเกบ็วัสดุคงเหลือ ๑๑ 
๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก ๑๓ 
๔. การประชุมคณะกรรมการ สมศ. ๑๕ 
๕. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและสำเนารายงานการประเมินคุณภาพ

ภายนอก 
๒๐ 

๖. งานธุรการ : การส่งหนังสือภายนอกเผยแพร่ผลการประเมิน ๒๒ 
๗. งานอาคารสถานที่ : การบำรุงรักษาและซ่อมบำรุง ๒๓ 
๘. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการห้องประชุม ๒๖ 
๙. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการรถยนต์สำนักงาน ๒๗ 

 
                
              

 
 



๓ 

 

บริบทภารกิจ 
 

วิสัยทัศน ์
งานบริหารทั่วไป ภารกิจอำนวยการ สำนักสนับสนุนการปฏิบัติงาน จะเป็นภารกิจที่มีการบริหารจัดการที่

ทันสมัย โปร่งใส รวดเร็วโดยตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการทั้งภายในและภายนอกด้วยทรัพยากรที่มีอยู่
อย่างมีประสิทธิภาพ และตรวจสอบได้ บนหลักการของกฎหมาย และระเบียบที่เกี่ยวข้องกับสำนักงาน ภายใต้คำ
ขวัญที่ว่า “รวมบริการ ประสานภารกิจ” 
 
พันธกิจ 

มีหน้าที่และความรับผิดชอบเกี่ยวกับการส่งเสริมและสนับสนุนการดำเนินงานภายใต้แผนกลยุทธ์ของ
องค์กร ในลักษณะงานพัฒนาเชิงรุกตามพันธกิจหลักและพันธกิจรองในลักษณะการสนับสนุนการดำเนินงานของ
สำนักงานฯ โดยมุ่งเน้นการบริหารจัดการระบบการทำงานให้มีประสิทธิภาพ สามารถดำเนินการได้บรรลุตามพันธ
กิจของสำนักงานฯ  

ตามข้อบังคับสำนักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน)  ว่าด้วยการ
จัดแบ่งส่วนงาน การบริหารและขอบเขตหน้าที่ของส่วนงาน พ.ศ. ๒๕๕๗ งานบริหารทั่วไปมีหน้าที่และความ
รับผิดชอบดังนี ้

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

๒. การสนับสนุนและช่วยอำนวยการผู้บริหารและงานเลขานุการของสำนักงาน 
๓. การจัดทำ จัดเก็บฐานข้อมูลและแฟ้มงานเอกสารอย่างเป็นระบบ สะดวกต่อการสืบค้นพร้อมรับการ

ตรวจสอบจากภายในและภายนอกสำนักงาน 
๔. การสนับสนุนภารกิจของสำนักงานและร่วมรับผิดชอบในงานอื่นตามที่คณะกรรมการหรือ

ผู้อำนวยการมอบหมายให้ดำเนินการ  



๔ 

 

โครงสร้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

รักษาการผู้อำนวยการ สมศ. 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

รองผู้อำนวยการ 

(ดร.นันทา  หงวนตัด) 

รักษาการหัวหน้าสำนักสนับสนุนการ

ปฏิบัติงาน (ดร.สมยศ ชี้แจง) 

หัวหน้าภารกิจอำนวยการ 

(นางสาวชมภู  เกิดคง) 

หัวหน้างานบริหารทั่วไป 

(นางสายรุ้ง  ประชากูล) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวสกุณา  หวานจริง) 

นักวิชาการ 

(นางสาวญัสมิน  เมาะบูลา) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางภีมวรา  ปริญานุภาพ) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวสุรีภรณ์  สุดสาคร) 

เจ้าหน้าที่ปฏิบัติการ 

(นางสาวพิลาส  จริงจิตร) 



๕ 

 

วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดซื้อจัดจ้าง 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. หน.งบท. 

 
 

รับเรื่อง 
๑) ต้นเรื่องส่งเรื่องแจ้งความ

ต้องการเพื่อขอรับบริการถึง
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป โดยบันทึกข้อความ
ขอดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 
พร้อมท้ังแนบเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
ทั้งหมด ผ่านระบบ Paperless  

๒) มอบหมายเจ้าหน้าที่พัสดุให้
ดำเนินการจัดซื้อหรือจ้าง 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- แนวทางการ
ดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒. จนท.พัสดุ  
ตรวจสอบเอกสาร 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องและครบถ้วนของเอกสาร
ที่ได้รับจากระบบ Paperless 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/
จ้าง 

 
 
 

๓. จนท.พัสดุ  
 

จัดทำประกาศเผยแพร่ 
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความเพื่อขออนุมัติผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับบัญชา 
โดยพิจารณาประกาศ ตาม
เงื่อนไขตามที่กฎหมายกำหนด 
พร้อมเสนอเพื่อพิจารณาลงนาม
ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลและ
เผยแพร่ประกาศฯ ในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งบันทึกเล็ก
ให้กับ ภทส. เพื่อเผยแพร่
ประกาศบน Web Site ของ
สำนักงานผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบญัชา และติด
ประกาศที่บอร์ดจัดซื้อจัดจ้าง
ด้านหน้าสำนักงาน 

 
 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ประกาศฯ ใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ประกาศฯ บน 
Web  
Site ของ สมศ. 

ต้นเรื่อง 

ไม่ครบถ้วน 
ไม่ถูกต้อง 

ครบถ้วนถูกต้อง 



๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๔. จนท.พัสดุ  

จัดทำรายงานขออนุมัติ 
ซื้อหรือจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึก
ข้อความรายงานขออนุมัติซื้อ
หรือจ้าง  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอเรื่องเพื่อขอ
อนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อ
หรือจ้างและคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอน ให้เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ ข้อ ๒๒ 
และข้อ ๒๕ พร้อมกับเสนอ
เกณฑ์ในการพิจารณาแบ่งเป็น 
๒ กรณี ตามที่ได้รับอนุมัติ
พร้อมขอบเขตของงาน หรือ 
TOR ได้แก่  
(๑) เกณฑ์ด้านราคา 
(๒) เกณฑ์คุณภาพ (เทคนิค) 

และราคา 
๓) เสนอเรื่องผ่านผู้ตรวจสอบ

ภายในเพื่อตรวจสอบและให้
ความเห็นก่อนพิจารณาอนุมัติ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

 
 
 

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

 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุ/คณะกรรมการ
ซื้อหรือจ้าง ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างให้เป็นไปตามกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง อ้างอิงตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ โดยแบ่งเป็น 
(๑) การจัดซื้อจัดจ้างทั่วไป 

(หมวด ๒) 
(๑.๑) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

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

๗๘-๘๑) 
(๒) การจ้างออกแบบรวม

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 



๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ก่อสร้าง (ข้อ ๘๒) 
(๓) กรณีงานจ้างที่ปรึกษา 

(หมวด ๓) 
(๔) งานจ้างออกแบบหรือ

ควบคุมงานก่อสร้าง (หมวด 
๔) 

๓) จัดทำบันทึกข้อความผ่านระบบ 
Paperless  

๔) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของกรมบัญชีกลาง 
ตามวิธีการที่ได้รับอนุมัติ แล้วแต่
กรณี 

๖. จนท.พัสดุ 
 

 
แจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
ให้กับผู้ยืน่เสนอราคา 

(กรณีวิธีประกาศเชิญชวน 
และวิธีคัดเลือก) 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุหรือ
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง จัดทำ
บันทึกข้อความ เพื่อขออนุมัติผล
การพิจารณาซื้อหรือจ้าง ผ่าน
ระบบ Paperless ตามสายบังคับ
บัญชา เพื่อดำเนินการตาม
ขั้นตอน  

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ
ยื่นเอกสารเสนอราคาในระบบ e-
GP ของกรมบัญชีกลาง  

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุทำหนังสือแจ้งผล
ผู้ยื่นเสนอราคาทุกรายโดยเร็ว 

๔) กรณีประกาศเชิญชวนทั่วไปหรือ
วิธีคัดเลือก ผู้ที่ไม่ผ่านการ
พิจารณาสามารถอุทธรณ์ผล
ภายใน ๗ วัน นับจากวันได้รับ
หนังสือ 

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

 

๗. จนท.พัสดุ  
ประกาศเผยแพร่ 

ผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประกาศผล
ผู้ผ่านการพิจารณาจัดซื้อหรือจ้าง 
และเสนอผ่านระบบ Paperless 
ตามสายบังคับบญัชา เพ่ือ
พิจารณาลงนาม 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลและ
ประกาศในระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งประกาศ

- หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา
จัดซื้อจัดจ้าง 

- ประกาศผลฯ 



๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 

เผยแพร่บน Web Site ของ สมศ. 
ผ่านระบบ Paperless ตามสาย
บังคับบัญชา 

๔) เจ้าหน้าที่พัสดุติดประกาศที่
บอร์ดจัดซื้อจัดจ้างหน้า สมศ. 

๘. จนท.พัสดุ  
 

 
ทำสัญญา/ข้อตกลง 

 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำใบสั่งซื้อ/
ใบสั่งจ้าง/สัญญา (รูปแบบตามที่
กรมบัญชีกลางกำหนด) โดยมี
เงื่อนไขดังนี้ 
(๑) ข้อตกลง (ใบสั่งซื้อ/ใบสั่ง

จ้าง) ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงาน
ทั้งหมดได้ในงวดเดียว 

(๒) หนังสือสัญญา/สัญญาจ้าง 
ใช้ในกรณีที่ส่งมอบงานหลาย
งวด 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนของสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดส่งสัญญาหรือ
ข้อตกลงให้คู่สัญญาหรือผู้รับ
มอบอำนาจ (ถ้ามี) ได้ตรวจสอบ 
และลงนามสัญญา ก่อนเสนอ
ผ่านตามสายบังคับบัญชา เมื่อ
ครบถ้วนแล้วจึงจัดส่งให้กับ
คู่สัญญาต่อไป 

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

จัดทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

๙. ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 

 

 
บริหารสัญญา/ข้อตกลง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกข้อมูลการ
จัดซื้อจัดจ้างผ่านระบบ e-GP 
และระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุประสานกับ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
ต้นเรื่อง เพื่อติดตามให้ผู้ขายหรือ
ผู้รับจ้างดำเนินการเป็นไปตาม
สัญญาหรือข้อตกลง รวมท้ัง
ขอบเขตการดำเนินงานตามที่ได้
ตกลงกันไว้ 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ติดตามให้มีการส่งมอบงานตาม
งวดงานและงวดเงินตามที่

- สัญญาหรือข้อตกลง 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลังฯ 
- บันทึกข้อมูลใน

ระบบ e-GP 
- ระบบ ECONS 



๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

กำหนด เพื่อเตรียมการตรวจรับ
พัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามที่
ระบุในสัญญาหรือข้อตกลง และ
เป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

๑๐. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
ตรวจรับสินค้า/งานจ้าง 
ตามสัญญา/ข้อตกลง 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ดำเนินการตรวจรับพัสดุให้
ถูกต้องครบถ้วนตามที่ระบุใน
สัญญาหรือข้อตกลง และเป็นไป
ตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ 
เมื่อมีการส่งมอบงานแล้วให้
ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยมี
กรอบเวลาดังนี้ 
(๑) กรณีการตรวจรับเชิงปริมาณ 

ภายใน ๕ วัน นับจากวันที่
ออกใบแจ้งหนี้ 

(๒) กรณีการตรวจรับเชิงคุณภาพ 
ให้ดำเนินการโดยเร็ว 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกลงใน
รายการตรวจสอบผลการตรวจ
รับพัสดุตามสัญญาหรือข้อตกลง  
แล้วจัดทำบันทึกข้อความ เพื่อ
ขออนุมัติรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ และขอเบิกจ่าย เสนอผ่าน
ตามสายบังคับบญัชา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการรับ
สินค้าผ่านระบบ ECONS 

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสัญญา
หรือข้อตกลง  

- บันทึกข้อความ 
ในระบบ 
Paperless 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 

- บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

- ระบบ ECONS 

๑๑. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

ประเมินผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คู่สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
พิจารณาผลการปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ/คู่สัญญา โดยมี
ประเด็นสำคัญดังนี้ 
(๑) คุณภาพของพัสดุ 
(๒) คุณภาพการให้บริการ 
(๓) เวลาส่งมอบงาน 

หมายเหตุ อ้างอิงเกณฑ์การให้
คะแนนที่ระบุอยู่ในแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของ

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ  
 



๑๐ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

ผู้ประกอบการ 
๒) คณะกรรมการฯ จัดส่งการ

ประเมินผลให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุ
เพื่อนำไปบันทึกข้อมูล 

๑๒. จนท.พัสดุ  
รวบรวมปัญหาที่พบ 

ในกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
เพื่อนำมาปรับปรุง 

 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุรวบรวมปัญหาที่
พบใน ทะเบียนบันทึกปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และการให้บริการ 
ปัญหาที่พบจากรายการ
ตรวจสอบ สำหรับแต่ละขั้นตอน
งานจากเอกสารอ้างอิงดังนี้ 
(๑) รายการตรวจสอบเอกสารขอ

ซื้อ/จ้าง 
(๒) รายการตรวจสอบจัดทำ

สัญญาหรือข้อตกลง 
(๓) รายการตรวจสอบผลการ

ตรวจรับพัสดุตามสัญญาหรือ
ข้อตกลง 

(๔) แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผูป้ระกอบการ 

๒) หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุวิเคราะห์
ประเมินเพื่อหาโอกาสในการ
ปรับปรุง โดยนำเข้าประชุม
ทบทวนฝ่ายบริหารอย่างน้อยทุก
ไตรมาส 

- ทะเบียนบันทึก
ปัญหาจาก
ผู้รับบริการ และ
การให้บริการ 

- รายการตรวจสอบ
เอกสารขอซื้อ/จ้าง  

- รายการตรวจสอบ
จัดทำสัญญาหรือ
ข้อตกลง  

- รายการตรวจสอบ
ผลการตรวจรับ
พัสดุตามสัญญา
หรือข้อตกลง  

- แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของ
ผู้ประกอบการ 

 
ระยะเวลาในการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้างโดยสรุปดังนี้ 
๑. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

๑.๑ วธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  จำนวนรวม ๖๖ วัน 
๑.๒ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market)  จำนวนรวม ๕๐ วัน 

๒. วิธีคัดเลือก  จำนวนรวม ๓๒ วัน 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง  จำนวนรวม ๒๕ วัน 
หมายเหต ุวันดำเนินการนับจากวันที่ได้รับต้นเรื่องจากผู้รับผิดชอบ 

 



๑๑ 

 

๒. การจัดเก็บวัสดุคงเหลือ 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท.พัสด ุ  

รับเรื่อง 
การสั่งซื้อวัสดุ 

 
 

๑) เมื่อมีการสั่งซื้อวัสดุประจำเดือน
เรียบร้อยแล้ว ผู้รับผิดชอบ/ต้นเรื่อง/
คณะกรรมการซื้อฯ จะจัดส่งใบสั่งซื้อ
ให้กับเจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบและเป็น
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดำเนินการ
ต่อไป 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุตรวจสอบใบสั่งซื้อและ
ติดตามให้ผู้ขายเพื่อนัดหมายการส่งมอบ
งานตามรายการและกำหนดการส่งมอบ 

๓) เจ้าหน้าที่พัสดุนัดหมายเวลาการรับมอบ
แจ้งให้กับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
รับทราบกำหนดการ 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ต้นเรื่องที่ได้รับอนุมัติ 
(ภายใน ๓ วัน) 
 
 

๒. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 
 
 
 

๑) ผู้ขายส่งมอบวัสดุตามรายการใบสั่งซื้อ 
๒) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจสอบ

รายการตามใบสั่งซื้อ โดยมีรายละเอียด
วัสดุ จำนวน ชนิด ถูกต้องตามใบสั่งซื้อ
หรือไม่ หากไม่ถูกต้องให้คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุพิจารณาตามความ
เหมาะสมและอ้างอิงตามระเบียบฯ ที่
เกี่ยวข้องกับพัสดุต่อไป 

๓) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุบันทึก
รายการผลการตรวจสอบผลการตรวจ
รับงานตามสัญญาหรือข้อตกลง 

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

(ภายใน ๑ วัน) 
 

๓. รอง ผอ. (กำกับ)/
ผอ. 

 
 

พิจารณารายงานผล 
การตรวจรับวัสดุ 

และอนุมัติเบิกจ่าย 
 

 

๑) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเสนอ
รายงานผลการตรวจรับวัสดุและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายค่าซื้อวัสดุให้กับผู้ขาย 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำบันทึกข้อความ
ตรวจรับพัสดุ ผ่านระบบ Paperless ส่ง
ถึงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอ
ผู้บริหารตามสายบังคับบัญชาต่อไป 

-ใบสั่งซื้อ (PO) 
-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
-บันทึกข้อความตรวจ
รับพัสดุ ผ่านระบบ 
Paperless 
(ภายใน ๓ วัน) 

๔. คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

 
บันทึกรายการวัสดุ 
ตัดใบรับสินค้า (RR) 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกรายการวัสดุและ
ตัดใบรับสินค้า (RR) ตามที่มีการรับมอบ
วัสดุตามรายการใบสั่งซื้อและใบส่งของ
ให้ถูกต้องตามรายการและจำนวนที่มีการ
ส่งมอบจริง ในระบบ ECONS 

๒) เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์ใบรับสินค้า (RR) 
จากระบบ ECONS 

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

 ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๑๒ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

 
๓) เจ้าหน้าที่พัสดุส่งงานการเงินและบัญชี

ดำเนินการเบิกจ่ายตามขั้นตอนต่อไป 
(ภายใน ๑ วัน) 

๕. จนท.พัสดุ  
จัดเก็บวัสดุเข้าคลัง 

 

๑) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดเก็บวัสดุเข้าคลังตาม
หมวดหมู่ 

-ใบส่งของ (ร้านค้า) 
(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาเมื่อมีการสั่งซื้อและส่งมอบแล้วต้องจัดเก็บวัสดุเข้าคลังภายใน ๗ วัน 



๑๓ 

 

๓. งานสารบรรณ : การรับหนังสือเข้าจากภายนอก 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.สารบรรณ  
รับเรื่อง 

จากหน่วยงานภายนอก 
 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณรับเรื่องจาก
หน่วยงานภายนอก จากไปรษณีย์และ
ที่จัดส่งเอง ณ สมศ. 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

๒. จนท.สารบรรณ  
ตรวจสอบเนื้อหา  
และบันทึกข้อมูล 

 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณตรวจสอบเนื้อหา 
และบันทึกข้อมูลผ่านระบบ 
Paperless  

๓. จนท.สารบรรณ  
เสนอเรื่อง 

๑)  เจ้าหน้าที่สารบรรณจัดส่งเรื่องถึง
หัวหน้าสำนักเพื่อพิจารณาและจัดส่ง
ตามลำดับ 

๔. ผู้อำนวยการ 
หรือ หน. สำนัก 

 
สั่งการ/ให้ความเห็น/ 

มอบหมาย/ส่งผู้รับผิดชอบ 
 

๑) ผู้อำนวยการพิจารณาสั่งการ/มอบหมาย 
๒) หัวหน้าสำนักพิจารณาเรื่องจาก

หน่วยงานภายนอก โดยมีแนวทางการ
ดำเนินงานตามสายงาน ดังนี้ 
(๑) กรณีเรื่องทั่วไปที่มีแนวทางการ

ปฏิบัติและมีความเกี่ยวข้องตาม
ลักษณะงาน หน้าที่ความผิดชอบ 
หรือตามที่มีการมอบหมายไว้แล้ว 
สามารถมอบหมายตามสายงานถึง
หัวหน้างานหรือเจ้าหน้าที่ได้
โดยตรง 

(๒) กรณีต้องเสนอความเห็นถึงรอง
ผู้อำนวยการ เพื่อให้ความเห็นและ
มอบหมายการปฏิบัติ 

(๓) กรณีต้องเสนอความเห็นผ่านรอง
ผู้อำนวยการ ถึงผู้อำนวยการ เพื่อ
ขออนุมัติ/อนุญาติ/ให้สั่งการตาม
ข้อเสนอ 

๒) หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง
ตามกรณีข้างต้น ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๒ วัน) 
 
 

๕. รอง ผอ.  
พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 

 

๑) รองผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้อง 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
๖. ผอ.  

พิจารณา/สั่งการ/มอบหมาย 
 

๑)  ผู้อำนวยการพิจารณาให้ความเห็น
และ/หรือสั่งการถึงผู้ที่เกี่ยวข้องตาม
กรณีข้างต้น ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 

ผู้บริหาร 

จนท. 



๑๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๒)  เลขานุการผู้อำนวยการ จัดส่งเรื่องถึง
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย ผ่านระบบ 
Paperless 

๗. หน.สำนัก  
ให้ความเห็น/ 

มอบหมายตามข้อสั่งการ 
 

๑)  หัวหน้าสำนักพิจารณาให้ความเห็น/
มอบหมายตามข้อสั่งการ ผ่านระบบ 
Paperless 

๒)  หัวหน้าสำนักส่งเรื่องถึงผู้รับผิดชอบ
ตามลำดับ ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 

๘. หัวหน้างาน/ 
หัวหน้าภารกิจ/
จนท. 

 
ดำเนินการตามที่ 
ได้รับมอบหมาย 

 
 

๑)  เจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย
ดำเนินการตามความเห็น/ข้อสั่งการ  

๒)  เจ้าหน้าที่รายงานผลการดำเนินงาน
ให้ทราบตามลำดับบังคับบัญชา ผ่าน
ระบบ Paperless 

-หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

-ระบบ Paperless 
-เอกสารรายงานการ
ดำเนินงาน (ถ้ามี) 

(ภายใน ๓ วัน) 
หมายเหตุ การรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอกจะดำเนินการลงระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกส์และส่งถึงผู้อำนวยการหรือหัวหนา้สำนัก

ภายในครึ่งวันทำการ (กรณีต้องสอบถามข้อมูลเพิ่มเติมจะไม่เกิน ๑ วันทำการ) 
 



๑๕ 

 

๔.  การประชุมคณะกรรมการ สมศ. 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
๑. จนท.บท.  

 
จัดทำบันทึกติดตาม 

การจัดส่งวาระการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึกข้อความ
เพื่อติดตามให้ทุกภารกิจจัดส่ง
วาระการประชุม ผ่านระบบ 
Paperless 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานในบันทึกการ
ดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
- บันทึกการดำเนินงาน 
(แจ้งให้ส่งวาระล่วงหน้า
ก่อนวันประชุม ๗ วันทำ
การ) 
 

๒. รอง ผอ.(กำกับ) 
 

 
 

พิจารณาลงนาม 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกข้อความ
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒) หัวหน้างาน หัวหน้าสำนัก และ
รองผู้อำนวยการให้ความเห็น 
ผ่านระบบ Paperless  

๓) หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าสำนัก 
และรองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาดำเนินการจัดทำวาระ
การประชุมเสนอตามสายบังคับ
บัญชาถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาเห็นชอบ 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

๓. จนท.บท.  
จัดทำจดหมายเชิญประชุม 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำจดหมายเชิญ
ประชุมคณะกรรมกรรมการ สมศ. 
เพื่อเสนอ ผ่านตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless 

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามจดหมาย 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

บัญชา ถึงผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามในระบบ 
Paperless 

(๒) เสนอแฟ้มเพื่อพิจารณาลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าที่จัดทำซองจดหมาย
และจองรถสำนักงานเพื่อ

-ระบบ Paperless 
-จดหมายเชิญประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่อนุมัติ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 



๑๖ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 เตรียมการจัดส่ง 

๕. จนท.บท.  
 

จัดส่งจดหมายเชิญประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานและติดตาม
การจัดส่งจดหมายเชิญประชุม
ถึงคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่จัดส่งไฟล์ข้อมูลใน
รูปแบบ PDF ให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดส่ง
หนังสือเชิญผ่านช่องทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์และ 
LINE 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-จดหมายเชิญประชุม 
-บันทึกการดำเนินงาน 
(ภายใน ๑ วัน) 

๖. จนท.บท.  
รวบรวมวาระการประชุม 
ตามที่ได้รับความเห็นชอบ 

จากผู้อำนวยการแล้ว 
 

๑) หัวหน้าภารกิจเสนอวาระตาม
สายบังคับบัญชาถึงผู้อำนวยการ 
เพื่อพิจารณาเห็นชอบ และจัดส่ง
วาระการประชุมที่ได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไปและเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบ ผ่านระบบ Paperless 

๒) เจ้าหน้าที่รวบรวมวาระการ
ประชุมจากทุกภารกิจ และจัดทำ
วาระการประชุม 

๓) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-ระบบ Paperless 
-บันทึกการดำเนินงาน 
-วาระการประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๗. จนท.บท.  
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 

 

๑) เจ้าหน้าที่นำวาระการประชุมมา
จัดทำเอกสารประกอบการ
ประชุมทุกวาระ 

-วาระการประชุม 
(ภายใน ๒ วัน) 

๘. ผอ.  
 

พิจารณาเห็นชอบ 
เอกสารประกอบการประชุม 

 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่เสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปเพื่อตรวจสอบ
ความถูกต้องตามที่ได้รับความ
เห็นชอบจากผู้อำนวยการแล้ว 

๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดส่ง
เอกสารประกอบการประชุมเสนอ
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 
 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๗ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติงานและผู้อำนวยการ
พิจารณาตามลำดับ 

๓) เจ้าหน้าที่จัดทำเล่มเอกสาร
ประกอบการประชุมตามที่ได้รับ
ความเห็นชอบแล้ว และประสาน
เพื่อเตรียมการจัดส่งเอกสาร 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๙. จนท.บท.  
 

เตรียมการประชุม 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานกับพนักงาน
ขับรถและพนักงานรับส่งเอกสาร
เพื่อจัดส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมให้กับคณะกรรมการ สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่เสนอเอกสาร
ประกอบการประชุมให้กับ
ผู้เข้าร่วมประชุม ประกอบด้วย 
ผู้อำนวยการ รองผู้อำนวยการ 
หัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน และหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

๓) เจ้าหน้าที่ประสานการจัด
เตรียมการประชุม เช่น ห้อง
ประชุม อาหารว่าง อาหารหลัก 
ใบลงชื่อประชุม ที่จอดรถ เป็นต้น 

๔) เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็กเพื่อ
เบิกค่าเบี้ยประชุมผ่านหัวหน้า
งานบริหารทั่วไปถึงงานการเงิน
และบัญชีเพื่อจัดทำเช็คตามลำดับ 
ผ่านระบบ Paperless 

๕) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-บันทึกเบิกค่าเบี้ย
ประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๑๐. จนท.บท. 
 
 

 
 

จัดประชุมตามกำหนดการ 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่ประสานความ
เรียบร้อยการจัดประชุม เช่น 
เตรียมห้องประชุม จัดเอกสาร
ประกอบการประชุมนอกเล่ม (ถ้า
มี) อาหารว่าง อาหารหลัก ใบลง
ชื่อ ใบสำคัญรับเงินค่าเบี้ยประชุม 

-เอกสารประกอบวาระ
การประชุม 
-ใบลงชื่อประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 



๑๘ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เช็คสั่งจ่ายค่าเบี้ยประชุม หนังสือ
รับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย เป็น
ต้น 

๒) คณะกรรมการ สมศ. ประชุม
ตามวาระการประชุม ผู้เข้าร่วม
ประชุมเสนอวาระการประชุม
ตามที่ได้รับมอบหมายจาก
ผู้อำนวยการ 

๓) หัวหน้างานบริหารทั่วไป บันทึก 
(รา่ง) สรุปมติระหว่างการประชุม 

๔) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

๑๑. หน.งบท.  
จัดทำ (ร่าง) รายงานการประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดทำ 
(ร่าง) รายงานการประชุม 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๑๒. ผอ.  
 

พิจารณา  
(ร่าง) รายงานการประชุม 

 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปจัดทำ
บันทึกเสนอ (ร่าง) รายงานการ
ประชุม เสนอหวัหน้าสำนัก
สนับสนุนการปฏิบัติงานและ
ผู้อำนวยการ พิจารณา
ตามลำดับ ผ่านระบบ 
Paperless (ภายใน ๓ วันทำ
การหลังจากวันประชุม) 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(ร่าง) สรุปมติที่ประชุม 
(ภายใน ๓ วัน) 

๑๓. จนท.บท.  
 

จัดทำหนังสือนำส่ง 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง 
(ร่าง) รายงานการประชุมให้กับ
คณะกรรมการ สมศ. เพื่อ
พิจารณารับรอง ผ่านระบบ 
Paperless และลงนามฉบับจริง 

-(ร่าง) รายงานการประชุม 
-หนังสือนำส่งในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

๑๔. ผอ.  
 

พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 
 
 
 

๑) เจ้าหนา้ที่จัดทำหนังสือนำส่งเพื่อ
เสนอหัวหน้างานบริหารทั่วไป
และหัวหน้าสำนักสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน ตรวจสอบความถูก
ต้อง และเสนอผู้อำนวยการเพื่อ
พิจารณาลงนามหนังสือนำส่ง 

-เสนอผ่านระบบ 
Paperless 
(ภายใน ๑ วัน) 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๑๙ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

ผ่านระบบ Paperless และลง
นามฉบับจริง 

๒) เจ้าหน้าที่ประสานเพื่อ
เตรียมการจัดส่งกับพนักงานขับ
รถและพนักงานรับส่งเอกสาร 

 
 

๑๕. จนท.บท. 
 

 
จัดส่ง (ร่าง) รายงานการประชุม 

ให้กับคณะกรรมการ สมศ. 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่สำเนาเอกสารตามที่
ได้รับความเห็นชอบ (ร่าง) รายงาน
การประชุมแล้ว เตรียมซองเอกสาร 
และจ่าหน้าซองถึงคณะกรรมการ 
สมศ. 

๒) เจ้าหน้าที่ประสานการจัดส่งกบั
พนักงานขับรถและพนักงานรับส่ง
เอกสาร 

๓) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-(รา่ง) รายงานการประชุม 
-หนังสือนำส่ง 
(ภายใน ๑ วัน) 

๑๖. จนท.บท. 
 
 

 
เตรียมการประชุมครั้งต่อไป 

 
 
 

๑) เมื่อได้รับความเห็นชอบแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะจัดเก็บไฟล์ข้อมูล
เป็นหมวดหมู่ เพื่อเตรียมการ
ประชุมครั้งต่อไป 

๒) เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานตามขั้นตอนในบันทึก
การดำเนินงาน 

-รายงานการประชุม 
 
 

 
 



๒๐ 

 

๕. งานธุรการ : การออกหนังสือรับรองมาตรฐานและสำเนารายงานการประเมินคุณภาพภายนอก 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรื่อง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-หนังสือรับจากภายนอก
(ภายใน ๑ วัน) 
 

 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูลจากระบบ
ฐานข้อมูลการรับรอง ดังนี้ 
(๑)  ค้นหารหัสสถานศึกษา เลขที่

สัญญา 
(๒)  ค้นหาไฟล์ข้อมูลสถานศึกษา

จากระบบจัดเก็บของสำนักงาน 
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ให้บริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบฐานข้อมูล 

(ภายใน ๓ วัน) 
 

๓. จนท.บท.  
จัดทำหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(ออกแทนฉบับเดิม) และ/หรือ

สำเนารายงานการประเมิน
คุณภาพภายนอก 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ดำเนินการตามที่
สถานศึกษาขอรับบริการ จัดทำ
หนังสือรับรองมาตรฐาน (ออก
แทนฉบับเดิม) และ/หรือ สำเนา
รายงานการประเมินคุณภาพ
ภายนอก 

๒)  กรณีสถานศึกษาขอรับสำเนา
รายงานโดยให้จัดส่งทาง e-mail 
สำนักงานจะดำเนินการเพิ่มเติม
ตามที่แจ้งขอรับบริการ 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

(ภายใน ๑ วัน) 
 

๔. จนท.บท.  
จัดทำหนังสือนำส่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง เป็น
หนังสือออกถึงสถานศึกษา ผ่าน
ระบบ Paperless 

๒)  เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือนำส่ง ถึง
รองผู้อำนวยการเพื่อเสนอ
พิจารณาลงนามหนังสือออกถึง
สถานศึกษา ผ่านระบบ 
Paperless 

๓)  เจ้าหน้าที่จัดทำบันทึก ถึง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณา  

-หนังสือรับจากภายนอก 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 
 

ต้นเรื่อง 

สถานศึกษา 

 

ไม่ครบถ้วน 

กรณี 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๒๑ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ลงนามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจัดทำหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านระบบ 
Paperless 

๕. รอง ผอ./ผอ.  
 

พิจารณาลงนาม 
 

๑)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณา  
ลงนามหนังสือรับรองมาตรฐาน 
(เฉพาะกรณีที่มีการจัดทำหนังสือ
รับรองมาตรฐาน) ผ่านหัวหน้างาน 
หัวหน้าภารกิจ หัวหน้าสำนัก และ
รองผู้อำนวยการ ตามสายบังคับ
บัญชา ผ่านระบบ Paperless  

๒)  เจ้าหน้าที่จัดส่งบันทึกเล็ก ถึงรอง
ผู้อำนวยการเพื่อเสนอพิจารณาลง
นามหนังสือนำส่งถึงสถานศึกษา 
ตามสายบังคับบญัชา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับจากภายนอก 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

๖. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของการจัดส่งและจัดส่ง
ให้กับสถานศึกษาต่อไป ด้วย
ไปรษณีย์ EMS 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ดำเนินงานและรายงานผลการ
ดำเนินงานในหนังสือรับเข้าจาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งตามสาย
บังคับบัญชา ผ่านระบบ 
Paperless 

-หนังสือรับรองมาตรฐาน 

(ออกแทนฉับเดิม) และ/

หรือสำเนารายงานการ

ประเมินคุณภาพภายนอก 

-หนังสือนำส่ง 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาดำเนินการหลังจากได้รับเรื่องแล้วจนเสร็จสิ้นรวม ๔ วันทำการต่อเรื่อง 

 
 

 

ไม่ครบถ้วน 

ครบถ้วน 



๒๒ 

 

๖. งานธุรการ : การส่งหนังสือภายนอกเผยแพร่ผลการประเมิน 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. หน. งบท.  

รับเรื่อง 

๑)  หัวหน้างานบริหารทั่วไปรับเรื่อง
จากผู้รับผิดชอบ 

๒)  หัวหน้างานบริหารทั่วไป
ตรวจสอบต้นเรื่องและรายละเอียด
ที่ขอรับบริการ และให้ความเห็น
พร้อมกับมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบดำเนินการตามลำดับ 
ส่งผ่านระบบ Paperless  

-บันทึกข้อความเผยแพร่

รายงาน 

(ภายใน ๑ วัน) 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบข้อมูล 
 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรับเรื่องและ
ตรวจสอบข้อมูลจากระบบ 
Paperless ดังนี้ 
(๑)  รายชื่อ ที่อยู่ สถานศึกษา 
(๒)  หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ
ให้บริการ 

-บันทึกข้อความเผยแพร่

รายงาน 

-หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

(ภายใน ๒ วัน) 
 

๓. จนท.บท.  

 

จัดส่งให้กับสถานศึกษา 

 

 

 

 

 

 

๑)  เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของการจัดส่ง ดังนี ้
(๑)  ที่อยู่สถานศึกษา 
(๒)  หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

     และจัดส่งให้กับสถานศึกษาต่อไป  
๒)  เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการ

ดำเนินงานและรายงานผลการ
ดำเนินงานในหนังสือรับเข้าจาก
ภายนอก (ต้นเรื่อง) ส่งถึงต้นเรื่อง 
ผ่านระบบ Paperless 

-หนังสือนำส่งสถานศึกษา 

-ระบบ Paperless 

(ภายใน ๗ วัน) 

หมายเหตุ รวมเวลาการให้บริการต่อเรื่องรวม ๗ วัน กรณีมีรายการที่ต้องดำเนินการไม่เกิน ๑,๐๐๐ ฉบับ/เรื่อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถ้วน 

ต้นเรื่อง 

สปร. 

 

ไม่ครบถ้วน 



๒๓ 

 

๗. งานอาคารสถานที่ : การบำรุงรักษาและซ่อมบำรุง 
ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

๑. จนท.บท.  
วางแผนการบำรุงรกัษา 

อาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

๑) หัวหน้างานบริหารทั่วไปวาง
แผนการบำรุงรักษาอาคาร
สถานที่และระบบสาธารณูปโภค
เฉพาะรายการที่จำเป็นโดยจัด
จ้างผู้รับจ้างให้ดำเนินการ พร้อม
ทั้งเก็บหลักฐานการเข้า
บำรุงรักษา อย่างน้อย ๑ ปี ดังนี้ 
(๑) ระบบปรับอากาศ 

บำรุงรักษาทุกเดือน 
(๒) ดูดฝุ่นและซักพรม 

ดำเนินการทุกไตรมาส 
๒) หัวหน้างานบริหารทั่วไปกำกับ

และติดตามให้มีการตรวจสอบ
สภาพความพร้อมใช้งานตาม
ความเหมาะสม 

-หลักฐานการเข้า
บำรุงรักษาโดยผู้รับจ้าง 

(ภายใน ๓ วัน) 
 

๒. จนท.บท.  
 

ตรวจสอบสภาพ 
ความพร้อมใช้งาน 

อาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสภาพความ
พร้อมใช้งานสำหรับห้องประชุม
ทุกวันก่อนเริ่มงาน และบันทึกลง
ในบันทึกการตรวจห้องประชุม 

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

๓) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความ
สะอาดของห้องน้ำให้มั่นใจว่าไม่
เปียก สะอาดและอยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งานอยู่เสมอ 

๔) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบสถานที่และ
ระบบสาธารณูปโภค อื่นๆ ตาม
ความเหมาะสม เช่น ไฟฟ้าแสง
สว่าง ประปา เป็นต้น กรณีที่
พบว่าชำรุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
ให้จัดทำบันทึกข้อความเพื่อขอ
อนุมัติซ่อมแซม ผ่านระบบ 
Paperless 

 

- บันทึกการตรวจห้อง
ประชุม 

- บันทึกการตรวจห้องน้ำ 
- บันทึกการตรวจห้อง

เตรียมอาหาร 
- บันทึกการตรวจพื้นที่

ปฏิบัติงาน 
- บันทึกการตรวจห้อง

ปฏิบัติงาน/ห้อง
ผู้บริหาร 

- บันทึกการตรวจไฟ
ฉุกเฉิน และถังดับเพลิง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 



๒๔ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๓. บุคลากร สมศ.  

 
แจ้งปัญหาอาคารสถานที่ 
และระบบสาธารณูปโภค 

 
 
 

๑) บุคลากร สมศ. แจ้งปัญหาที่
พบว่าชำรุดหรือไม่พร้อมใช้งาน 
กรณีที่มีปัญหาให้บันทึกลงใน
บันทึกแจ้งซ่อม 

๒) จัดส่งบันทึกแจ้งซ่อมให้กับ
เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปที่
รับผิดชอบ 

- บันทึกแจ้งซ่อม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. รอง ผอ. (กำกับ)  
 

พิจารณาอนุมัติหลักการ 
งานที่ต้องซ่อมบำรุง 

 
 
 
 
 
 
 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
วิเคราะห์งานที่ต้องซ่อมบำรุง 
และรายงานให้หัวหน้างาน
บริหารทั่วไปให้ความเห็นเพื่อ
ดำเนินการ 

๒) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจัดทำ
บันทึกข้อความขออนุมัติหลักการ 
ผ่านระบบ Paperless เสนอตาม
สายบังคับบัญชา กรณีที่ต้องมี
การจัดซื้อจัดจ้างให้ดำเนินการ
ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง 

- บันทึกข้อความในระบบ 
Paperless 

- ใบเสนอราคาในการ
ซ่อมแซม 

(ภายใน ๒ วัน) 

๕. จนท.บท. 
 

 
 

ดำเนินการซ่อมบำรุง 
 
 
 
 
 

 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
ดำเนินการซ่อมบำรุงตามที่ได้รับ
แจ้งมาแล้ว  

๒) กรณีมีการจัดซื้อจัดจ้างจะ
ดำเนินการตรวจรับงานซ่อมบำรุง
โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พร้อมกับทดสอบการใช้งานได้
เป็นปกติ แล้วบันทึกลงในบันทึก
แจ้งซ่อม 

- ใบเสนอราคา 
(ภายใน ๓ วัน) 

๖. จนท.บท.  
 

จัดทำบันทึกขออนุมัติ 
เบิกจ่ายค่าซ่อมแซม 

 
 

๑) กรณีมีค่าใช้จ่าย เจ้าหน้าที่งาน
บริหารทั่วไปจัดทำบันทึก
ข้อความขออนุมัติเบิกจ่ายค่า
ซ่อมแซม หลังจากดำเนินการ
เสร็จแล้ว ผ่านระบบ Paperless 
เสนอตามสายบังคับบัญชา 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี้ 

(ภายใน ๓ วัน) 

๗. รอง ผอ. (กำกับ)  
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่าย 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปเสนอ
ตามสายบังคับบญัชา  

๒) รองผู้อำนวยการที่กำกับดูแล
พิจารณาอนุมัติเบิกจ่ายค่าซ่อม
บำรุง 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

- ใบเสร็จรับเงิน/ใบแจ้ง
หนี้ 

(ภายใน ๑ วัน) 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๕ 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไปจัดส่ง
เอกสารที่ได้รับอนุมัติจัดส่งให้งาน
การเงินและบัญชี เพ่ือดำเนินการ
เบิกจ่าย 

๘. จนท.บท.  
 

รวมเรื่องซ่อมบำรุง 
อาคารสถานที่ 

๑) เจ้าหนา้ที่งานบริหารทั่วไปรวม
เรื่องซ่อมบำรุงอาคารสถานที่ 
เพื่อเป็นข้อมูลในการสืบค้นใน
การดำเนินการซ่อมบำรุงครั้ง
ต่อไป รวมทั้งเพื่อเสนอ
ผู้บังคับบัญชาในกรณีที่ขอดู
ข้อมูล เช่น ประวัติการซ่อม
เครื่องถ่ายเอกสาร 

- บันทึกเบิกจ่ายในระบบ 
Paperless 

(ภายใน ๑ วัน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๖ 

 

๘. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการห้องประชุม 

 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. ผู้บริหารและ

เจ้าหน้าที่ 
 
 

๑) ผู้ที่มีความประสงค์จะขอใช้
ห้องประชุมตรวจสอบตาราง
การใช้ห้องประชุมในระบบ เข้า
ไปที่ ระบบ Paperless ของ
สำนักงาน คลิกไปที่เมนู “สร้าง-
ส่ง” หัวข้อ “ขอใช้ห้องประชุม-
จองห้องประชุม”  

- ระบบ Paperless 
http://eoffice.onesqa.or.th/e-
office-Home.ceo 

(ภายใน ๑ วัน) 

๒. ผู้บริหารและ
เจ้าหน้าที่ 

 
 

 
 

 
 

๑) ผู้ที่มีความประสงค์จะขอใช้
ห้องประชุมสามารถจองห้อง
ประชุมในระบบ เข้าไปที่ ระบบ 
Paperless ของสำนักงาน คลิก
ไปที่เมนู “สร้าง-ส่ง” หัวข้อ 
“ขอใช้ห้องประชุม-จองห้อง
ประชุม”ได้ทันที กรอกข้อมูล
การจองให้ชัดเจน   

- ระบบ Paperless 
http://eoffice.onesqa.or.th/e-
office-Home.ceo 

(ภายใน ๑ วัน) 

๓. จนท.บท.  
 
       

 

๑) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบการขอใช้
ห้องประชุมผ่านระบบ 
Paperless และยืนยันข้อมูลกับ
ผู้จอง 

๒) แจ้งแม่บ้านสำนักงานในการ
จัดห้องประชุมให้พร้อมใช้งาน
และจัดเตรียมอาหารว่างและ
อาหารหลักตามที่ขอมา 

- ระบบ Paperless 
- ตารางการจองห้องประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. จนท.บท./หัวหน้า
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 

 

๑) แม่บ้านสรุปค่าใช้จ่ายในการซื้อ
อาหารประชุมส่งเจ้าหน้าที่ที่
รับผิดชอบทุกวัน 

๒) ส่ง-คืนเงินให้กับหัวหน้างาน
บริหารทั่วไป 

- ตารางการจองห้องประชุม 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- ใบลงนามผู้เข้าประชุม 
(ภายใน ๑ วัน) 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ว่าง 

ไมว่่าง 

จองห้องประชุมในระบบ 

Paperless  

ตรวจสอบการขอใช้

ห้องประชุม 

หลังจากประชุมเสร็จ 
สรุปค่าใช้จ่าย 

http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo
http://eoffice.onesqa.or.th/e-office-Home.ceo


๒๗ 

 

๙. งานอาคารสถานที่ : การขอใช้บริการรถยนต์สำนักงาน 

ลำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังการทำงาน (Flowchart) วิธีการดำเนินการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
๑. จนท .บท.   

 
๑) ผู้ปฏิบัติ/ผู้ขอใช้รถยนต์เขียนคำ

ขอในแฟ้มขอใช้รถยนต์ที่งาน
บริหารทั่วไปได้จัดไว้ให้ลงคำขอ 

๒) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบจัดลำดับ
การใช้รถยนต์และแจ้งให้
พนักงานขับรถยนต์ทราบ 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
(ภายใน ๑ วัน) 

๒. จนท .บท.   
 

เจ้าหน้าทีแ่จ้งผู้ขอใช้รถยนต์ 
 
 

 
 

๑) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
สามารถบริการรถได้ (กรณีมีรถ) 

๒) เจ้าหน้าที่แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์
สามารถบริการรถได้  

๓) กรณีไม่มีรถ 
    - แจ้งผู้ขอใช้รถยนต์ไม่สามารถ

บริการรถได้ 
    - แจ้งแนวปฏิบัติในการมีใช้รถ

สาธารณะและการเบิกจ่ายค่า
พาหนะตามระเบียบสำนักงาน 
(กรณีได้รับมอบหมายเข้าร่วม
ประชุมหรือปฏิบัติภารกิจนอก
สถานที่) 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
- เอกสารหรือหนังสือ
ตามทีไ่ด้รับมอบหมาย
เข้าร่วมประชุมหรือ
ปฏิบัติภารกิจนอก
สถานที่ 

(ภายใน ๑ วัน) 

๓. จนท .บท.   
 

      พนักงานขับรถตรวจสอบ 

๑) พนักงานขับรถยนต์ตรวจสอบ
สภาพรถยนต์ ความสะอาด และ
น้ำมันเชื้อเพลิงก่อนใช้งาน 

๒) นำรถไปใช้งานตามลำดับที่ขอรับ
บริการ 

- แฟ้มลงคำขอใช้รถยนต์ 
(ภายใน ๑ วัน) 

๔. จนท .บท.   
 

พนักงานขับรถตรวจสอบ 
 

 

๑) พนักงานขับรถยนต์ให้บริการ
ตามที่ได้รบัมอบหมาย/ตามที่
ขอรับบริการ 

๒) มีการบันทึกระยะทางในการ
ให้บริการ พร้อมลงชื่อผู้ใช้บริการ 

- ตารางการใช้รถยนต์  
(ภายใน ๑ วัน) 

๕. จนท.บท./หัวหน้า
งานบริหารทั่วไป 
 

 
 
 

รายงานผลการปฏิบัติงาน 
ของการใช้รถยนต์ส่วนกลาง 

 

๑) เจ้าหน้าที่งานบริหารทั่วไป
รายงานผลการปฏิบัติงานของ
การใช้รถยนต์ส่วนกลางตาม
ตารางขอใช้รถยนต์  

๒) รายงานผลต่อหัวหน้างาน
บริหารทัว่ไปทุกวัน 

- รายงานผ่าน LINE กลุ่ม
งานบริหารทั่วไป 

(ภายใน ๑ วัน) 

หมายเหตุ รวมระยะเวลาการให้และใช้บริการภายใน ๑ วันทำการ 

เขียนคำขอใช้รถยนต์ส่วนกลาง 
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