
 
 
 

 

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 



 
 
 

 
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
งานนิติการ ภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 
ฉบับปรับปรุง ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๕ 



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 ๒๕๖๕ 



 

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 
๗ 

- กระบวนการที่ ๓ การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย ๙ 
- กระบวนการที่ ๔ การด าเนินการด้านคดีความของส านักงาน   ๑๑ 
- กระบวนการที่ ๕ การด าเนินการด้านเรื่องร้องเรียน   ๑๔ 



 

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 

งานบริหารทั่วไป 

หัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบตังิาน 

งานนิติการ งานการเงินและบญัช ี งานทรัพยากรมนุษย ์

ผู้อ านวยการ สมศ. 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๔ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติการรับเรื่องที่ได้รับมอบหมาย
หรือขอความอนุเคราะห์ให้จัดท านิติ
กรรมสัญญาจากต้นเรื่อง 

๑ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๒ พิจารณาต้นเรื่องว่าอยู่ในอ านาจหน้าที่
หรือไม่ กรณีอยู่ ในอ านาจหน้าที่จะ
เสนอแนวทางการด าเนินการเบื้องต้น
และพิจารณารายละเอียดต่าง ๆ ต่อไป 

๒ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๓ เมื่ อ ได้ รั บรายละ เอี ยดและข้อมู ล
ครบถ้วน จะด าเนินการยกร่างนิติกรรม
สัญญาตามเงื่อนไขรายละเอียดตามทีไ่ด้
รับค าขอกับกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓ วันท าการ/สัญญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๕ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  เมื่อยกร่างสัญญาแล้ว จะน าเสนอร่าง
สัญญาต่อผู้อ านวยการหรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้อ านวยการให้เป็นผู้มี
อ านาจอนุมัติ ผ่านสายบังคับบัญชา 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๕ เ มื่ อ ไ ด้ รั บ อ นุ มั ติ ร่ า ง สั ญ ญ า จ ะ
ด าเนินการประสานคู่สัญญาเพื่อลงนาม 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๖ เมื่อคู่สัญญาลงนามแล้วจะด าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารที่
เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งด าเนินการทางภาษี
ของสัญญา (ถ้ามี) 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๑. การจัดท านิติกรรม สัญญา และบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 

๖ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๗  เมื่อตรวจสอบสัญญาที่คู่สัญญาลงนาม
และเอกสารที่เกี่ยวข้อจะน าเสนอผู้มี
อ านาจเพื่อพิจารณาอนุมัติและลงนาม
ในสัญญา 

๕ วันท าการ/สัญญา นิติกร 

๘ เมื่อคู่สัญญาลงนามครบถ้วน จะจัดเก็บ
ส าเนาไฟล์เอกสารในระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมจัดส่งต้นฉบับ
สัญญาให้กับต้นเรื่อง และส่งคืนคู่ฉบับ
ของสัญญาให้แก่คู่สัญญาเพื่อเก็บรักษา
ไว้ต่อไป 

๓ – ๔ วันท าการ/สญัญา นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 

๗ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  เมื่องานนิติการได้รับค าขอให้ด าเนินการ
จากหน่วยงานต้นเรื่อง หรือผู้อ านวยการ
แล้ว หัวหน้างานนิติการจะพิจารณา
ต้นเรื่องและมอบหมายงานแก่นิติกร
ผู้ รั บผิ ดชอบผ่ านระบบส านักงาน
อิเล็กทรอนิกส์ 

๑ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๒ พิจารณาเอกสารต้นเรื่อง ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลักกฎหมายต่าง  ๆ 
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมหารือกับผู้บังคับบัญชา
เพื่อพิจารณาก าหนดรูปแบบของการ
ยกร่าง 

๕ - ๑๕ วันท าการ/รา่ง นิติกร 

๓ ด าเนินการยกร่าง อนุบัญญัติตามรูปแบบ
และเนื้อหาที ่ได้ก าหนดไว้ หลังจาก
ยกร่างเสร็จจะน าเสนอ (ร่าง) เบื้องต้น
ต่อสายบังคับบัญชา และจัดประชุม
พิจารณาร่วมกันกับสายบังคับบัญชา
และหน่วยงานต้นเรื่อง เพื่อจัดท า (ร่าง) 
ฉบับสมบูรณ์ 

๕ - ๔๕ วันท าการ/รา่ง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๒. การจัดท าหรือแก้ไขปรับปรุงระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ ค าสั่ง หรือหลักเกณฑ์ของส านักงาน 

๘ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  เมื่อด าเนินการจัดท า (ร่าง) อนุบัญญัติ
ฉบับสมบูรณ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว จะ
ด าเนินการขออนุมัติตามสายบังคับบัญชา
จนถึงรองผู้อ านวยการ ที่ก ากับดูแล
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน ให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ หากมีข้อบกพร่อง
จึงคืนให้นิติกรเพื่อแก้ไข และขออนุมัติ
ต่อไป 

๕ – ๑๕ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๕ เมื่อได้รับอนุมัติจากรองผู้อ านวยการที่
ก ากับดูแลส านักสนับสนุนการปฏิบัติ 
งานเรียบร้อยแล้วจะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอตามสายบังคับ
บัญชาให้ผู้อ านวยการ พิจารณาและ
ลงนาม หากไม่ได้รับความเห็นชอบให้
ปรับปรุงแก้ไขและเสนอให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาลงนามอีกครั้ง 

๓ วันท าการ/ร่าง นิติกร 

๖ ด าเนินการจัดท าหนังสือหรือบันทึก
ข้ อ ค ว า ม ผ่ า น ร ะ บ บ ส า นั ก ง า น
อิเล็กทรอนิกส์ แจ้งให้หน่วยงานต้นเรื่อง 
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

๓ วันท าการ/ร่าง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

๙ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติการได้รับมอบหมาย หรือได้
รับค าขออนุเคราะห์จากหน่วยงาน
ต้นเรื่อง 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเรื่องที่ได้รับมอบหมายหรือได้
รับค าขอในเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าที่ จะส่งเรื่องคืน
ให้แก่ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอ านาจ
หน้าที่ จะด าเนินการพิจารณาข้อกฎหมาย
แ ล ะ ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง เ บื้ อ ง ต้ น  เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชา 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๓ พิจารณาเอกสารหลักฐาน ประกอบ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พิจารณาหารือ
กับสายบังคับบัญชา เพื่อเสนอความเห็น
และหาแนวทางพิจารณา 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๓. การด าเนินงานตอบข้อหารือทางกฎหมาย 

๑๐ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด า เนิ นการยกร่ า งความ เห็ น โดย
พิจารณาประเด็นข้อกฎหมาย และ
ข้อเท็จจริง 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 

๕ เสนอบันทึกความเห็นต่อผู้อ านวยการ
หรือผู้บังคับบัญชาที่มีอ านาจพิจารณา 
และด าเนินการแจ้งต้นเรื่องหรือจัดท า
ประกาศแนวทางต่อไป หากไม่ได้รับ
ความเห็นชอบหรืออนุมัติ จึงจะด าเนินการ
ทบทวนและน าเสนอใหม่อีกครั้ง 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อได้รับความเห็นชอบหรืออนุมัติแล้ว 
จะด าเนินการแจ้งต้นเรื่องให้ทราบผล
การพิจารณาผ่านบันทึกข้อความหรือ
ประกาศก าหนดแนวทางแล้วแต่กรณี 

๒ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๑ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติ การรับ เ รื่ อ งคดี ความของ
ส านักงาน โดยหัวหน้างานนิติการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
รวมถึงหารือผู้อ านวยการ และเสนอ
แนวทางด าเนินการเบื้องต้น 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเอกสารต้นเรื่องตามที่หัวหน้า
งานนิติการมอบหมาย และขอบเขต
อ านาจหน้าที่ของส านักงาน หากไม่ใช่
อ านาจหน้าที่  ให้ส่ ง เอกสารคืนแก่
หน่วยงานต้นเรื่อง 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๓ พิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย
อย่างละเอียด พร้อมเสนอความเห็น 
โดยพิจารณาจากประเด็นทางกฎหมาย
และข้อเท็จจริงที่เกี่ยวข้อง 

๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๒ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด าเนินการยกร่างความเห็นและจัดท า
เอกสารที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ด้านคดีความตามรูปแบบและเนื้อหา
ที่ได้ก าหนดไว้ 

๕ - ๔๕ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๕ จัดท าบันทึกข้อความเสนอความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องผ่านระบบ
ส านักงานอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้อ านวยการ
พิจารณาและวินิจฉัย 

๒ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อร่างความเห็นได้รับความเห็นชอบ
และอนุมัติแล้ว จะด าเนินการจัดท า
บันทึกข้อความเสนอความเห็น พร้อมด้วย
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพื่อแจ้งต้นเรื่อง
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามความเห็นต่อไป กรณีที่ไม่ได้อนุมัติ 
ให้พิจารณาและยกร่างความเห็นตาม
รูปแบบและเนื้อหาที่ผู้ อ านวยการ 
เห็นสมควร พร้อมจัดท าบันทึกข้อความ
เสนออีกครั้ง 

๓ วันท าการ/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๔. การด าเนินการดา้นคดีความของส านักงาน 

๑๓ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๗  จัดท าหนังสือหรือบันทึกข้อความแจ้ง
ต้นเรื่องหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้
ทราบความก้าวหน้าหรือผลการด าเนินการ 
และบันทึกสถานะของคดีความลงใน
ตารางรายงานคดีประจ าไตรมาสเพื่อ
รายงานตามสายบังคับบัญชา 

๓ วันท าการ/เรื่อง  



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕. การด าเนินการดา้นเรื่องรอ้งเรียน 

๑๔ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑  งานนิติ การรับ เรื่ องการร้องเรี ยน 
สอบสวนวินัย จรรยาบรรณ อุทธรณ์ 
จากหน่วยงานต้นเรื่อง 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๒ พิจารณาเรื่องที่ได้รับมอบหมายหรือ
ได้รับค าขอเบื้องต้น กรณีเป็นเรื่องไม่อยู่
ในกรอบอ านาจหน้าที่ จะส่งเรื่องคืน
ให้แก่ต้นเรื่อง หากอยู่ในกรอบอ านาจ
หน้าที่ จะด าเนินการพิจารณารายละเอยีด
ต่อไป 

๑ วัน/เรื่อง นิติกร 

๓ ด าเนินการพิจารณาข้อเท็จจริง และ
ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง และหารือรวมกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง หรือคณะ กรรมการในกรณี
ที่กฎหมายก าหนด 

ภายใน ๓๐ วัน/เรื่อง นิติกร 



วิธีปฏิบัติงานและหน้าที่ความรับผิดชอบ 
๕. การด าเนินการดา้นเรื่องรอ้งเรียน 

๑๕ 

ล าดับ แผนผังการท างาน (Flowchart) วิธีการด าเนินงาน 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ 

๔  ด าเนินการยกร่างความเห็น หรือประกาศ 
ตามแนวทางที่ได้หารือหรือประชุมกับ
ผู้ที่เกี่ยวข้อง ประกอบกับข้อกฎหมาย 
เพื่อเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาได้พิจารณา
เรื่องดังกล่าว 

๓ วัน/เรื่อง นิติกร 

๕ น าเสนอความเห็นต่อผู้มีอ านาจพิจารณา 
เพื่อพิจารณาลงนามในค าสั่งหรือพิจารณา
อนุมัติความเห็น เมื่อพิจารณาอนุมัติจึง
ด าเนินการตามค าสั่งหรือความเห็นต่อไป
กรณีที่ไม่อนุมัติ จึงจะทบทวนแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ และน าเสนอใหม่อีกครั้ง 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

๖ เมื่อได้รับอนุมัติค าสั่ง ความเห็นแล้ว 
งานนิติการ จะด าเนินการตามค าสั่ง 
ความเห็น และแจ้งผลการพิจารณา
ให้กับต้น เรื่ อง  และผู้บั งคับบัญชา
รับทราบต่อไป 

๕ วัน/เรื่อง นิติกร 

 
 



 

 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงาน 

งานการเงินและบัญช/ีภารกิจอ านวยการ 
ส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส านักงานรับรองมาตรฐานและประเมินคุณภาพการศึกษา (องค์การมหาชน) 

ปี พ.ศ. ๒๕๖๕ 

 



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 ๒๕๖๕ 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



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) 

 

รักษาการหัวหน้าส านักสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
(นายสมยศ ช้ีแจง) 

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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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 าคญั
รับเงิน(ค่าพาหนะ) 

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

- FM-AC-08 แบบ
รายงานการเดินทางไป
ปฏิบัติงาน 

- FM-AC-09 ใบเซ็นช่ือ
การปฏิบัติงาน 

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

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

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

- FM-AC-14 ใบรับรอง
แทนใบเสร็จรับเงิน  

รับเรื่อง 



๕ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
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 /ERP จัดท า
ข้อมูลโอนเงินในระบบ 
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/
โอนเงิน 
 -ออกหนั งสื อรับ รอง
ภาษีหัก ณ ที่จ่ายและ
ต ร ว จ ส อ บ ร า ย ก า ร  
E-Withholding Tax 
ระบบ KTB Corporate 
Online  

- ใบส าคัญจ่าย 
- เช็ค 
- ใบโอนเงินระบบ KTB 
Corporate Online 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ท่ีจ่าย 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายอิเล็กทรอนิกส ์
(E-Withholding Tax) 

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/โอนเงนิแล้ว) 

- ใบส าคัญจ่าย 
 

 

 

ตั้งหนี้ / เบิกตรงในระบบ 

Econs/ERP 

 

 

จัดท าใบส าคญัจ่ายและจดัท าเช็ค 
ในระบบ Econs /ERP 

จัดท าข้อมูลโอนเงินในระบบ  
KTB Corporate Online 

 

 

จ่ายเช็ค / โอนเงิน 

 

 

ยืนยันการจ่ายเช็ค/โอนเงิน 

 ในระบบ Econs 

 

 



๖ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๖ จนท.บัญชี                                         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.บัญช ี

 

 -ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs/ERP และ
การบันทึกบัญชีในระบบ 
Express ตามใบส าคัญ
จ่าย 
-ปรับปรุงรายการบัญช ี
-สรุปปัญหาที่ พบจาก
การให้บริการ 

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับเงิน 
- ใบส าคัญทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบ
หลักฐาน 

 

 

 

ผ่านรายการ/ 
ปรับปรุงรายการบญัช/ี 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 

 

 

 

 

 

 



๗ 

 

๒. กระบวนการด้านการยืมเงินและการรับคืนเงินทดรองการเบิกจ่าย 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 

๑ 
กำรยืมเงินทดรอง 
จนท. การเงิน 

 -รั บ เรื่ อ งก ารยื ม เงิ น 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ค รบ ถ้ วน ขอ งบั น ทึ ก
ข้อความขออนุมัติยืมเงิน
ที่แนบมาในระบบเทียบ
กับสัญญาการยืมเงิน  

- บันทึกข้อความอนุมัติ
หลักการ 

- บันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงิน 

- สัญญาการยมืเงิน  
 

๒ จนท. การเงิน  -จัดท าใบส าคัญจ่ายใน
ระบบ Econs /ERP 
และจัดท าข้อมูลโอนเงิน
ในระบบ KTB 
Corporate Online  
พร้อมทั้งตรวจสอบ
ความถูกต้อง เพื่อส่งให้ผู้
มีอ านาจอนุมัตลิงนามใน
ระบบใบส าคัญจ่ายและ
ใบโอนเงิน ตามล าดับ 

- ใบส าคัญจ่าย 
-  ใบโอนเงินระบบ 

KTB Corporate 
Online 

 

๓ จนท. การเงิน 
 

 

 - โอนเงินดโดยเจ้าหนา้ที
การเงินตรวจสอบรายการ
โอนเงิน และออกหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ทีจ่่าย 
(ถ้ามี) 

- ใบส าคัญจ่าย 
- หนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ท่ีจ่าย 

 
๑ 
 

กำรรับคืนเงินทดรอง 
- 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 
(ERP) ใบสรุปค่ าใช้ จ่ าย  
พร้อมทั้ งแนบหลักฐาน
ค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ 
 
 
 
 
 
 

- สัญญาการยมืเงิน  
- ใบส าคญัหักล้างสญัญา

การยมืเงิน  
- ใบสรปุค่าใช้จ่าย 
- FM-AC-06 ใบส าคญั

รับเงิน(ค่าพาหนะ) 
- FM-AC-07 ใบส าคญั

รับเงิน / ใบรับรองแทน
ใบเสร็จรับเงินคา่เบีย้
เลี้ยง และค่าเดินทาง  

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

- FM-AC-10 ใบส าคัญรับ

รับเรื่องการยมืเงิน 
ERP 

จัดท าใบส าคญัจ่ายในระบบ 
Econs/ERP และจัดท าข้อมลู 

โอนเงินในระบบ 
    KTB Corporate Online 

 

โอนเงิน 

 

 

รับเรื่องการหักล้าง 
สัญญาการยมืเงิน  

ERP 

 



๘ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 

เงิน(บุคคลภายนอก) 
- FM-AC-11 ใบส าคญั

รับเงิน(ค่าพาหนะ
บุคคลภายนอก) 

- FM-AC-12 ใบส าคญั
รับเงิน (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 
- ใบฝากเงินธนาคาร 
- สัญญาการยืมเงิน  
- ใบส าคัญหักล้างสัญญา
การยืมเงิน  
-  ใบสรุปค่าใช้จ่าย 

รับเงินเหลือคืนและ 
น าฝากธนาคาร / 

โอนเงินคนืเข้าบญัชี
ธนาคารส านักงาน 

 

 ตรวจสอบ
ความครบถ้วน

ถกูต้อง 

 

 

 



๙ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บญัช ี  - ตรวจสอบเอกสารแนบ

ตามทีร่ะบุใน สญัญาการ
ยืมเงิน,ใบส าคัญหักล้าง
สัญญาการยมืเงิน  และใบ
สรุปค่าใช้จ่าย  โดย
ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงิน
และใบฝากเงินธนาคารใน
การคืนเงินให้ถูกต้อง 
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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท. การเงิน                

 
 

  กรณีรับเงิน           กรณีรับเงินอ่ืน 

  งบประมาณ                ไปข้อ 3                                                                                 

กรณีรับเงินงบประมำณ 
- 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. การเงนิ  กรณีรับเงินงบประมำณ 
- 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 
แล้วจึงออกใบเสร็จรับ 
เงิน 

- สมดุบัญชีเงินฝาก 
 
 

รับเรื่อง 

ขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 

 

 

เปิดใบเสร็จรบัเงินและ
ตรวจสอบยอดเงินในบัญชี 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธีกำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๔ จนท. บัญชี                              พบปัญหา 

 
 
      ถูกต้อง 
 

 กรณีรับเงินงบประมำณ 
สอบทานคู่บัญชีและความ
ครบถ้วนของใบจัดสรร
งบ ป ระมาณ รายจ่ าย  
รายการประกอบการ
จัดสรร  ใบขอเบิ กและ
จัดสรรงบประมาณ (ขบ.
02) และจัดท าใบส าคัญ
รับเงิน 
กรณีรับเงินอื่น ๆ  
บั นทึ กบั ญ ชี ในระบบ 
Econs / Express / ERP 
โดยการสอบทานคู่บัญชี 
ค ว าม 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 ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธกีำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
๑ จนท.บัญช ี

 
 
 
 
 
 

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

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๒ จนท.บัญช ี
 

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

- ใบส าคัญจ่าย 
- ใบส าคัญรับ 
- ใบส าคัญทั่วไป 

๓ จนท.บัญช ี  - ผ่านรายการในระบบ
บัญชี Econs /ERP 
และระบบ Express 
โดยสอบทานรายการ
และตรวจสอบการผ่าน
รายการไปยังสมุดบญัชี
แยกประเภททั่วไป 
และงบทดลองในระบบ 
Econs / ERP 
(ส านักงาน) และ Express 
(กองทุน สมศ. และ
กองทุนสวัสดิการ สมศ.) 

- สมุดบญัชีแยกประเภท
ทั่วไป 
 

๔ จนท.บัญช ี  - จัดท างบการเงินและ
ข้อสังเกตประจ าเดือน  

- งบทดลอง 
- งบแสดงฐานะการเงิน
เปรียบเทยีบ ๒ ปี 
- งบก าไรขาดทุน
เปรียบเทยีบ ๒ ปี 

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

รับเอกสาร 

สอบทานความถูกต้อง 
และบนัทึกบัญชี 

ผ่านรายการในระบบ

บัญชี Econs / ERP และ

ระบบ Express 

จัดท างบการเงินและ 
ข้อสังเกตประจ าเดือน 



๑๓ 

 

ล ำดับ ผู้รับผิดชอบ แผนผังกำรท ำงำน (Flowchart) วิธกีำรด ำเนินกำร เอกสำรที่เกี่ยวข้อง 
- งบก าไรขาดทุนแยก
รายเดือน 
- งบกระแสเงินสด 

๕ จนท.บัญช ี  - หัวหน้างานการเงินและ
บัญชี สอบทาน 
ปรับปรุงแก้ไขงบ
การเงิน ข้อสังเกตทาง
การเงิน เพื่อให้เป็นไป
ตามมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ ฉบับท่ี ๑ เรื่อง 
การน าเสนองบการเงิน 

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

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

- งบแสดงฐานะการเงิน 
- งบก าไรขาดทุน 
- งบกระแสเงินสด 
- หมายเหตุประกอบงบ 
- ข้อสังเกตุทางการเงิน 

๗ จนท.บัญช ี  
 
 

 

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

 

 
 
 

 

สอบทาน ปรับปรุง 
แก้ไขงบการเงิน 

ขออนุมัติงบการเงิน 

สรุปปญัหาที่พบ 
จากการให้บริการ 
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