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การจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard Operating Procedure) ของศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
ปีงบประมาณ 2564 มาจากการน าขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ปีงบประมาณ 2563 มาวิเคราะห์ปรับปรุง
แก้ไข 8 กระบวนการ ได้แก่ 

1. กระบวนการเผยแพร่ข้อมูลต่อสาธารณะ ผ่านเว็บไซต์ของหน่วยงาน 
2. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
3. กระบวนการจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการนอกหน่วยงาน 
4. กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อซักถาม 
5. กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 
6. กระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน) 
7. กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
8. กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
เมื่อพิจารณาถึงรูปแบบขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Flowchart) ปีงบประมาณ 2563 พบว่าบางกระบวนการ

ไม่มีจุดควบคุม บางกระบวนการไม่ได้ก าหนดผู้รับผิดชอบ บางกระบวนการไม่ครอบคลุมงานทั้งหมด อีกท้ังรูปแบบ
แตกต่างไปตามกลุ่มงาน เพ่ือให้เกิดการด าเนินงานในรูปแบบเดียวกันจึงจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน SOP (Standard 
Operating Procedure) ของศูนย์สื่อสารสาธารณะ ปีงบประมาณ 2564 ทีม่ี 14 กระบวนการหลัก ได้แก่ 

กระบวนการ กลุ่มงาน 
1. กระบวนการพัสดุ 

1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 กระบวนการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมวัสดุ 
1.4 กระบวนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.5 กระบวนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

2. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 
3. กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 
4. กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย 
5. กระบวนการสารบรรณ 
6. กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 
7. กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 
8. กระบวนการวิจัย 

กลุ่มยุทธศาสตร์และ     
พัฒนาองค์กร 

9. กระบวนการจัดท าข่าว 
10. กระบวนงานเฝ้าระวังและตอบโต้ข้อมูลข่าวสาร  

กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 

11. กระบวนการออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟิก 
12. กระบวนการจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการนอกหน่วยงาน 
13. กระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน) 
14. กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อซักถาม 

กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 
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กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 
 

 

 

 

 

1. กระบวนการพัสด ุ

 
 
กระบวนการพัสดุมี 5 กระบวนการย่อย ได้แก่ 
1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
1.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
1.3 กระบวนการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมวัสดุ 
1.4 กระบวนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.5 กระบวนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

 

1.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......-........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
 - เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

 
 



 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000
บาท) ตั้งแต่การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี จัดท าร่างขอบเขตงาน จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง เสนอขอความ
เห็นชอบ ติดต่อผู้ขาย/รับจ้าง ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง น าข้อมูลเข้าระบบ GFMIS ตรวจรับพัสดุและส่งใบส าคัญเบิกจ่าย 

 
3. ผู้รับผิดชอบ 
 นายอภิชาติ   เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 

ตรวจสอบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

2 

 
 

-ให้เป็นไปตามระเบียบ 
- ปรับแก้ไขให้
สอดคล้องกับงานที่
ต้องการและราคา
ท้องตลาด 

1 วัน วินัย รอดไทร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

3 

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อรพิน ท้ายวัด 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

4 

 
 

มีเงินงบประมาณ
ส าหรับการจัดซื้อจัด
จ้าง 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ศุภานัน จันทร์ตรี 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี และประกาศ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

แต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีจดัท าร่าง
ขอบเขตงาน รายละเอียด

คุณลักษณะ และเสนอขออนุมัต ิ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซือ้
ขอจ้าง เสนอ ผอ. ขอความเห็นชอบ 

 

ฝ่ายงบประมาณให้รหสั
งบประมาณส าหรับใส่ในระบบ  

e-GP 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
แต่ละกรณีให้ถูกต้อง
ตามระเบียบ 

2 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

6 

 
 

ด าเนินการประกาศผู้
ได้รับการคัดเลือกให้
ถูกต้องตามระเบียบ 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

7  

 
 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ให้ถูกต้องตามระเบียบ 

3 ชั่วโมง วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อรพิน ท้ายวัด 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 

8  

 
 

แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุทุกคน 
เพ่ือเตรียมท าการตรวจ
รับพัสดุ 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

9  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุทุกคนอยู่ครบ 
หรือหากไม่ครบแต่ผู้ที่
ไม่มามีการลาเป็นลาย
ลักษณ์อักษร ท าการ
ตรวจรับต่อไปได้ 

6 ชั่วโมง วินัย รอดไทร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

10  

 
 

ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน ถูกต้อง โดย
เทียบเอกสารกับปะ
หน้าตรวจใบส าคัญ 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อรพิน ท้ายวัด 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปันฟ้า 
 

กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือ
วิธีคัดเลือก 

กรณีที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกการ
จัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
ล่วงหน้า 1-3 วันท าการ ก่อนวัน

ตรวจรับพสัด ุ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ และ

เสนอให้ ผอ. อนุมัติการเบิกจ่าย 

ส่งเรื่องจัดซื้อจดัจ้างให้การเงินท า
เบิก เสนอ ผอ. อนุมัตเิบิกจ่ายส่ง

กองคลัง 

จัดท ารายการขอซื้อขอจ้าง 
สัญญาขอซื้อขอจ้างเสนอ ผอ. 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11  

 
 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ลงบัญชีคุมวัสดุ และ
ลงทะเบียนทรัพย์สินให้
ถูกต้อง 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รวมระยะเวลา 7 วัน 11 ชั่วโมง 20 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

2) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่จัดท าร่างขอบเขตงานรายละเอียดคุณลักษณะ(specification) ของรายการขอซื้อ/จ้าง 
และท าบันทึกขออนุมัติหลักการ พร้อมแนบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ  โครงการ/งบประมาณ  รายนาม
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เสนอผู้อ านวยการเพ่ือขออนุมัติ  

3) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22) ในวิธีเฉพาะเจาะจง บันทึกขอซื้อ/จ้าง (สธ
0939.01/...) มีการเสนอแต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสดุ โดยใช้กรรมการ 1 คน เมื่อวงเงินไม่เกิน 100,000 บาท  
กรรมการ 3-5 คน เมื่อวงเงิน 500,000 บาทขึ้นไป  หัวหน้าพัสดุและเจ้าหน้าที่งานการเงินลงนามก่อนเสนอ
ผู้อ านวยการขอความเห็นชอบ 

4) ฝ่ายงบประมาณให้รหัสงบประมาณส าหรับให้เจ้าหน้าที่พัสดุบันทึกในระบบ e-GP 

5) การเชิญชวนเจรจาต่อรองแบ่งได้ 2 กรณี ได้แก่ กรณีใช้วิธีประกาศเชิญชวนหรือวิธีคัดเลือก  และกรณี
ที่มีความจ าเป็นเร่งด่วน 

6) ประกาศผู้ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ติดต่อผู้ขายหรือผู้รับจ้างเข้ามาท า
ใบสั่งซื้อ/จ้าง 

7) จัดท าสัญญาขอซื้อขอจ้าง เสนอผู้อ านวยการลงนาม โดยในสัญญาขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย  
7.1) ก าหนดเงื่อนไขท่ีเป็นสาระส าคัญครบถ้วน  
7.2) ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน   
7.3) ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 
7.4) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
7.5) ระบุระยะเวลาครบก าหนดส่งมอบถูกต้อง 

เก็บส าเนาและส่งรายการพัสดุ 
ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคมุวัสดุ และ
ลงทะเบียนทรัพยส์ิน 



 

8) แจ้งคณะกรรมการตรวจรับล่วงหน้า 1-3 วันท าการ ก่อนวันตรวจรับพัสดุหรือวันสิ้นสุดสัญญา 

9) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ และเสนอให้ ผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย ส่วน
กรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งเรื่องคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ด าเนินการแก้ไข โดยใบตรวจรับ
พัสดุประกอบด้วย 

 9.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
 9.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
 9.3) ผู้อ านวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจ่าย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้องแนบ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่รับ

พัสดุพร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วน จ านวนรายการ จ านวนเงินถูกต้องตามระเบียบและตามที่ระบุไว้ในสัญญาขอซื้อ
ขอจ้าง 

10) ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้การเงินท าเบิก เสนอผู้อ านวยการอนุมัติเบิกจ่ายส่งกองคลัง 

11) เก็บส าเนาและส่งรายการพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

1.2 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......-........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
 - เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 



 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
(วงเงินเกิน 500,000บาท) เป็นสินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ใน 
ระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) การจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และปิด
ประกาศที่หน่วยงาน จัดท าร่างขอบเขตงาน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ติดต่อผู้ขาย/รับจ้าง ออกใบสั่งซื้อ/จ้าง สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย น าข้อมูลเข้าระบบ 
GFMIS ตรวจรับพัสดุและส่งใบส าคัญเบิกจ่าย ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 นายอภิชาติ   เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ตรวจสอบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

2  

 
 

- ปิดประกาศใน
หน่วยงานจุดที่มองเห็น
ได้ง่าย 
 
 
 
 
 

15 นาที วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี และประกาศ

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศ
เผยแพร่ในระบบ e-GP และปดิ

ประกาศท่ีหน่วยงาน 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
3  

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
- ปรับแก้ไขให้ข้อมูล
และแบบฟอร์มถูกต้อง 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

4  

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการจัดท าร่าง
ขอบเขตงาน 

5  

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

6  

 
 

- ตรวจสอบให้
รายละเอียดครบตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
 

2 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

7  

 
 

- ระยะเวลาขึ้นกับ
วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ผู้ประกอบการ 

8  

 
 

- ระยะเวลาตามที่
หน่วยงานก าหนด 
 
 
 
 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ผู้ประกอบการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าร่าง
ขอบเขตงาน รายละเอียด

คุณลักษณะ และเสนอขออนุมัต ิ

คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงาน
ก าหนดราคากลาง จัดท าราคากลาง 

 

ผอ. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

จัดท าเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ และประกาศเชิญ
ชวน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

ผู้ประกอบการซื้อเอกสารประกวด
ราคา ช าระเงิน พิมพ์เอกสาร
ประกวดราคาจากระบบ e-GP 

วันเสนอราคา ผู้ประกอบการเข้าสู่
ระบบการประกวดราคา 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
9  

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
- แก้ไขรายงานให้ตรง
กับข้อเท็จจริง 
 

3 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

10  

 
 

- ปิดประกาศใน
หน่วยงานจุดที่มองเห็น
ได้ง่าย 
- แจ้งผลแก่ผู้เสนอ
ราคาทาง E-mail 

5 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

11  

 
 

- เก็บหลักประกัน
สัญญาอัตราร้อยละ 5 
ของราคาพัสดุเท่านั้น 
 

2 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 

 

12  

 
 

- ตรวจสอบให้ข้อมูล
ผู้ขายครบถ้วน ถูกต้อง 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กองคลัง 

13  

 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุตรวจรับถูกต้อง
ตามระเบียบ 

6 ชั่วโมง วินัย รอดไทร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

14  

 
 

ตรวจสอบเอกสารให้
ครบถ้วน ถูกต้อง โดย
เทียบเอกสารกับปะ
หน้าตรวจใบส าคัญ 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อรพิน ท้ายวัด 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปันฟ้า 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพ์ใบ
เสนอราคา ตรวจสอบผูม้ี

ผลประโยชน์ร่วมกัน คัดเลือกพัสด ุ
ท ารายงานผลเสนอ ผอ. 

ผอ. อนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ประกาศผลผู้
ชนะในระบบ e-GP และปิดประกาศท่ี
หน่วยงาน แจ้งผู้เสนอราคาทุกราย 

สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกองคลัง
เพื่อคุมเงิน 

เชิญผู้เสนอราคามาท าสญัญา เรียก
เก็บหลักประกันสญัญาจากผู้ขาย

หรือผู้รบัจ้าง 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ด าเนินการตรวจรับพัสดุ และ

เสนอให้ ผอ. อนุมัติการเบิกจ่าย 

ส่งเรื่องจัดซื้อจดัจ้างให้การเงินท า
เบิก เสนอ ผอ. อนุมัตเิบิกจ่ายส่ง

กองคลัง 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
15  

 

ตรวจสอบข้อมูลที่
ลงบัญชีคุมวัสดุ และ
ลงทะเบียนทรัพย์สินให้
ถูกต้อง 
 
 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รวมระยะเวลา 20 วัน 8 ชั่วโมง 15 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี และประกาศเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

2) หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน 

3) แต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงาน รายละเอียดคุณลักษณะ และเสนอขออนุมัติ 

4) คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตงานก าหนดราคากลาง จัดท าราคากลาง 

5) ผอ. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 

6) จัดท าเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และประกาศเชิญชวน ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

7) ผู้ประกอบการซื้อเอกสารประกวดราคา ช าระเงิน พิมพ์เอกสารประกวดราคาจากระบบ e-GP 

8) วันเสนอราคา ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบการประกวดราคา 

9) เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา พิมพ์ใบเสนอราคา ตรวจสอบผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน คัดเลือกพัสดุ ท า
รายงานผลเสนอ ผอ. 

10) ผู้อ านวยการอนุมัติสั่งซื้อ/จ้าง ประกาศผลผู้ชนะในระบบ e-GP และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน แจ้งผู้
เสนอราคาทุกราย 

11) เชิญผู้เสนอราคามาท าสัญญา เรียกเก็บหลักประกันสัญญาจากผู้ขายหรือผู้รับจ้าง เมื่อสิ้นสุดการจ้าง
จึงคืนหลักประกันสัญญาให้แก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง โดยในสัญญาขอซื้อขอจ้างประกอบด้วย  

11.1) ก าหนดเงื่อนไขท่ีเป็นสาระส าคัญครบถ้วน  
11.2) ระบุเลขที่ วัน เดือน ปี ใบสั่งซื้อ/สั่งจ้างฯ ชัดเจน   
11.3) ผู้รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ลงลายมือชื่อพร้อมวัน เดือน ปี ที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจ้าง ครบถ้วน 

เก็บส าเนาและส่งรายการพัสดุ 
ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคมุวัสดุ และ
ลงทะเบียนทรัพยส์ิน 



 

11.4) ก าหนดระยะเวลาส่งมอบชัดเจน 
11.5) ระบุระยะเวลาครบก าหนดส่งมอบถูกต้อง 

12) สร้างข้อมูลหลักผู้ขาย ส่งกองคลังเพ่ือคุมเงิน 

13) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุด าเนินการตรวจรับพัสดุ และเสนอให้ ผู้อ านวยการอนุมัติการเบิกจ่าย 
ส่วนกรณีไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องส่งเรื่องคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพ่ือให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ด าเนินการแก้ไข  โดยใบ
ตรวจรับพัสดุประกอบด้วย 

 13.1) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุลงนามในใบตรวจรับพัสดุครบถ้วน 
 13.2) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุรายงานผลการตรวจรับพัสดุตามระยะเวลาที่ระเบียบก าหนด 
 13.3) ผู้อ านวยการลงนามทราบรายงานผลการตรวจรับพัสดุและอนุมัติการเบิกจ่าย 
ในเอกสารประกอบการเบิกจ่ายต้องแนบ ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้/ใบเสร็จรับเงิน ที่ระบุวัน เดือน ปี ที่รับ

พัสดุพร้อมลงลายมือชื่อครบถ้วน จ านวนรายการ จ านวนเงินถูกต้องตามระเบียบและตามที่ระบุไว้ในสัญญาขอซื้อ
ขอจ้าง 

14) ส่งเรื่องจัดซื้อจัดจ้างให้การเงินท าเบิก เสนอ ผอ. อนุมัติเบิกจ่ายส่งกองคลัง 

15) เก็บส าเนาและส่งรายการพัสดุ ให้เจ้าหน้าที่ลงบัญชีคุมวัสดุ และลงทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

1.3 กระบวนการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมวัสดุ 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการปฏิบัติงานของระบบการ

ควบคุมวัสดุ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 



 

 - เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
 - เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานของระบบการควบคุมวัสดุ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่ายพัสดุ 
การเสนอใบเบิกเพ่ือสั่งจ่าย การลงทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ/สต๊อคการ์ด  ไม่ใช้บังคับกับงานบริการ งานก่อสร้าง งาน
จ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 นายอภิชาติ   เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

มีการปรับปรุงรายการ
อยู่เสมอ เพ่ือให้เจ้าของ
เรื่องมีข้อมูลเป็น
ปัจจุบัน 

2 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

2  

 
 

ควบคุมไม่ให้มีผู้หยิบ
พัสดุก่อนส่งใบเบิกพัสดุ 

1 ชั่วโมง อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 
เจ้าของเรื่อง 

3  

 
 

ผอ. หรือผู้รับมอบ
อ านาจเป็นผู้อนุมัติ
เท่านั้น 

1 ชั่วโมง วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

เจ้าของเรื่องเลือกวัสดุส านักงาน/
วัสดุคอมพิวเตอร์ จากรายการ 

เจ้าของเรื่องส่งใบเบิกพัสดุเพื่อให ้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ ด าเนินการ  

 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุเสนอ ผอ.เพื่ออนุมตัิ/ 
ผู้รับมอบอ านาจ 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
4  

 
 

ตรวจสอบใบเบิกให้
ถูกต้องก่อนสั่งจ่าย 

10 นาที ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

5  

 
 

ลงทะเบียนคุมบัญชี
วัสดุ/สต๊อคการ์ดให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

30 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

6  

 
 

ให้ผู้รับพัสดุลงนามรับ
พัสดุทุกครั้ง 

10 นาที อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

รวมระยะเวลา 4 ชั่วโมง 50 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) เจ้าของเรื่องเลือกวัสดุส านักงาน/วัสดุคอมพิวเตอร์ จากรายการที่มี หากไม่มีในรายการให้เจ้าหน้าพัสดุ
บันทึกรายการในแผนส ารวจความต้องการของหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการจัดซื้อครั้งต่อไป 
 2) เจ้าของเรื่องส่งใบเบิกพัสดุเพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและ
เอกสารประกอบ (ถ้ามี)  
 3) เจ้าหน้าที่พัสดุเสนอผู้อ านวยการ/ผู้รับมอบอ านาจเพ่ืออนุมัติการสั่งจ่ายพัสดุ 

4) เจ้าหน้าที่พัสดุน าใบเบิกท่ีได้รับการอนุมัติแล้วเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพ่ือสั่งจ่าย 

5) เจ้าหน้าที่คุมคลังพัสดุเบิกจ่ายพัสดุตามรายการใบเบิกและลงทะเบียนคุมบัญชีวัสดุ/สต๊อคการ์ด แยก
เป็นชนิด และแสดงรายการตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายก าหนด โดยให้มีหลักฐานการรับเข้าบัญชีหรือ
ทะเบียนไว้ประกอบรายการ 
 6) เจ้าหน้าที่จ่ายพัสดุให้ผู้เบิกรับของและลงนามรับพัสดุ แล้วลงบัญชี หรือทะเบียนทุกครั้งที่มีการจ่าย 
และเก็บใบเบิกจ่ายไว้เป็นหลักฐานด้วย 
 

เจ้าหน้าท่ีคุมคลังพัสดเุบิกจ่าย
พัสดุตามรายการใบเบิกและ

ลงทะเบียนคมุบัญชีวัสดุ/สต๊อค
การ์ด 

เจ้าหน้าท่ีฯ จ่ายพัสดุใหผู้้เบิกรับ
ของและลงนามรบัพัสด ุ

เจ้าหน้าท่ีพัสดุน าใบเบิกท่ีได้รับ
การอนุมัติแล้วเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อสั่งจ่าย 



 

1.4 กระบวนการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรายงานผลการตรวจสอบ

พัสดุประจ าปี 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
 - เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ตั้งแต่การเตรียม
หลักฐานให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีตรวจสอบ เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีแก่อธิบดี 
จัดเก็บรายงานผลฉบับจริง และส่งฉบับส าเนาให้แก่ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 นายอภิชาติ   เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
ก่อนสิ้นเดือนกันยายน
ทุกปี 

1 วัน อธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจ 
อธิบดีหรือผูร้ับมอบอ านาจอนุมตัิ
แต่งตัง้ คณะกรรมการตรวจสอบ

พัสดุประจ าป ี



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
2  

 
 

- ตรวจสอบให้เป็นไป
ตามระเบียบ 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

3  

 
 

- เริ่มตรวจได้ตั้งแต่วัน
ท าการวันแรกของ
เดือนตุลาคม 
- รายงานผลภายใน 30 
วันท าการ นับแต่วันเริ่ม
ตรวจ 

30 นาที วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี 

4  

 
 

ตรวจสอบรายงานผลฯ 
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 

5  

 
 

จัดเก็บส าเนาหนังสือส่ง
เป็นหลักฐาน 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
 

รวมระยะเวลา 4 วัน 30 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 1) อธิบดีหรือผู้รับมอบอ านาจอนุมัติแต่งตั้ง คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ภายในเดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็น  เพ่ือ
ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

 2) เตรียมหลักฐานการรับวัสดุ ,ใบเบิกวัสดุ และบัญชีวัสดุ หลักฐาน การรับครุภัณฑ์และทะเบียนคุม
ทรัพย์สินเพื่อให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตรวจสอบ 

เตรียมหลักฐานการรบัวัสดุ ,ใบ
เบิกวัสดุ และบัญชีวสัดุ หลักฐาน 
การรับครุภณัฑ์และทะเบยีนคุม
ทรัพย์สินเพื่อให้คณะกรรมการฯ 

ด าเนินการตรวจสอบ 

คณะกรรมการฯ ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุ และรายงานผลฯ 

ตามระเบียบฯ พัสด ุ

ส่งรายงานผลฯ ไปยัง สตง. 

เสนอรายงานผลฯ ของคณะ
กรรมการฯ ต่ออธิบดีหรือผูร้ับ

มอบอ านาจ 



 

 3) คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปีด าเนินการตรวจสอบพัสดุ และรายงานผลการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี ตามระเบียบฯ พัสดุ หากพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป ให้
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือหาตัวผู้รับผิด ยกเว้นกรณีเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ 
หรือสูญไปตามธรรมชาติ ให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้ 

 4) เสนอรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่ออธิบดีหรือ
ผู้รับมอบอ านาจภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

 5) ส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

 

 

 

 

 

1.5 กระบวนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือใช้เป็นมาตรฐานการปฏิบัติงานด้านพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 
 - เพ่ือใช้ตรวจสอบความโปร่งใสในการปฏิบัติงานด้านพัสดุของหน่วยงาน 
 - เพ่ือให้ง่ายต่อการทบทวน ปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนงานด้านพัสดุ 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจ าหน่ายพัสดุประจ าปี ตั้งแต่การรายงานขออนุมัติด าเนินการ
จ าหน่ายโดยวิธีการโอน แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหาข้อเท็จจริง ติดต่อหน่วยงานรับโอนพัสดุ ส่งมอบพัสดุ 
บันทึกในบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน รายงานการโอนพัสดุ ส่งรายงานการโอนพัสดุแก่ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 



 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 นายอภิชาติ   เกิดทองเล็ก  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ตรวจสอบแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

2  

 
 

แจ้งรายละเอียดการส่ง
มอบแก่หน่วยงานผู้
ขอรับโอนพัสดุ 
 
 
 

1 วัน วินัย รอดไทร 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

3  

 
 

ตรวจการมอบพัสดุที่
โอนให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

1 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
คณะกรรมการการส่งมอบ
พัสดุที่โอน 

 
4  

 
 

ตรวจสอบทะเบียนคุม
ทรัพย์สินให้ถูกต้อง 
 
 
 
 

1 วัน อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รายงานขออนุมัติด าเนินการ
จ าหน่าย(โอน) พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจสอบหา

ข้อเท็จจริง เสนอ ผอ. พิจารณา 

เมื่อพิจารณาเห็นชอบ ให้แจ้ง
หน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสด ุ

ส่งมอบพัสดุที่โอน 

ตัดพัสดุออกจากบัญชีหรือ
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
5  

 
 

จัดเก็บส าเนาหนังสือส่ง
เป็นหลักฐาน 

1 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 

รวมระยะเวลา 5 วัน  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) รายงานขออนุมัติด าเนินการจ าหน่ายโดยวิธีการโอน พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง เสนอ ผู้อ านวยการพิจารณา 

2) เมื่อพิจารณาเห็นชอบ ให้แจ้งหน่วยงานผู้ขอรับโอนพัสดุ 

3) ส่งมอบพัสดุที่โอน โดยเก็บหลักฐานการส่งมอบด้วย 

4) ตัดพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

5) รายงานการโอนพัสดุ เสนอผู้อ านวยการ และส่งส าเนารายงานการโอนพัสดุแกส่ านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานการโอนพัสดุ เสนอ ผอ. 
และส่งรายงานแก่ สตง. 
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2. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปี 

 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติการ

ประจ าปี 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ศุภานัน จันทร์ตรี 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่....-.....หน้าที่.......-.......... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 8 มีนาคม 2564 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบก าหนดทิศทางในการด าเนินงานจัดท าแผนปฏิบัติการประจ าปีของหน่วยงาน ที่สอดคล้อง

กับแนวทางการบริหารงบประมาณ และแนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการของกรมอนามัย ให้หน่วยงานสามารถ
ด าเนินงานได้อย่างประสิทธิภาพ 
 
2. ขอบเขต 

เพ่ือใช้เป็นคู่มือมาตรฐานการปฏิบัติงานส าหรับหน่วยงานและบุคลากรซึ่งรับผิดชอบเกี่ยวกับการจัดท า
แผนปฏิบัติการประจ าปี ของศูนย์สื่อสารสาธารณะ กรมอนามัย 
 
3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1 นางสาวประวีณ์นุช  กาญจรขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
 3.2 นางสาวศุภานัน   จันทร์ตรี           นักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 
4. เอกสารอ้างอิง 
 แนวทางการบริหารแผนปฏิบัติการ กรมอนามัย (งบด าเนินงาน) 
  
  
  

 

 

 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

- ข้อมูลสอดคล้องกับ
นโยบายและ
แผนปฏิบัติราชการ 
กรมอนามัย 

2 วัน นายวนิัย  รอดไทร 
นางศุภรัตน์  อสุวพงษ์พัฒนา  
นายคัมภีร์ งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

2  

 

- สอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ของกรม
อนามัย และนโยบาย
ของกระทรวง
สาธารณสุข 

1 วัน นายวนิัย  รอดไทร 
นางศุภรัตน์  อสุวพงษ์พัฒนา  
นายคัมภีร์ งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

3  

 
 

- ประชุมกลุ่มงานเพ่ือ
จัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
- รวบรวมแผนฯเพื่อ
เสนอผู้อ านวยการ 

2 วัน นางศุภรัตน์  อสุวพงษ์พัฒนา  
นายคัมภีร์ งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

4  

 
 

- ผ่านผู้อ านวยการ
พิจารณาเห็นชอบทุก
ครั้ง หากมีแก้ไขให้
ปรับแก้ทันที 

1 วัน นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

5  

 
 
 

- รวบรวมแผนปฏิบัติ
การฯ 
-เสนอแผนปฏิบัติการฯ 
ต่อ กองแผน 

1 วัน นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

เข้าร่วมประชุมรับนโยบาย แนวทาง
และกรอบตัวช้ีวัดการด าเนินงาน 

- ประชุมกลุ่มระดมความคดิเห็น  
- กลุ่มงานจัดท าแผนปฏิบัติการฯ 
และจัดส่งแผนให้กลุ่มยุทธฯ เพื่อ

เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบ
และลงนาม 

กลุ่มยุทธฯ รวบรวมแผนฯ และ
เสนอแผนปฏิบัติการ ประจ าปี
งบประมาณ ต่อกองแผนงาน 

ก าหนดแนวทางการด าเนินงาน
ของหน่วยงาน 

 

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาเห็นชอบและลงนาม 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 

- กองแผนรวมรวม
แผนปฏิบัติการฯ 
- เสนอแผนปฏิบัติการฯ
ให้อธิบดีกรมอนามัย 

1 วัน กองแผนงาน 

7  

 
 

- 2 วัน กองแผนงาน 
 

8  

 
 

- 1 วัน กองแผนงาน 
 
 

9  

 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 

1 วัน นางสาวศุภานัน จันทร์ตรี 

10  

 
 
 

- หัวหนา้กลุม่ยทุธศาสตร์
ฯ ตรวจสอบความครบถ้วน
ถูกต้องของแบบฟอร์มการ
ปรับแผน/โครงการ ตาม
แผนปฏิบัติการประจ าปี
ของหนว่ยงานทีไ่ด้รบั
อนุมัติ และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

กองแผนงาน รวบรวมแผนฯ เพื่อ
เสนอแผนฯ ให้กับอธิบดีกรม

อนามัย 

อธิบดีกรมอนามัย  
พิจารณาเห็นชอบ 
ลงนามอนุมัติแผนฯ 

ปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ  
กรณีมีการเปลี่ยนช่ือโครงการ/

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ 
ตัวช้ีวัด/กิจกรรม/ 

การเพิ่ม-ลดงบประมาณภาพรวมของ
โครงการ 

กองแผนงาน แจ้งเวียนแผนฯ 
ให้กับหน่วยงาน 

เจ้าหน้าท่ี ท่ีรับผดิชอบ  
บันทึกแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม/งบประมาณ 
ในระบบ DOC 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
11  

 
 

ผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบทุกครั้ง หากมี
แก้ไขให้ปรับแก้ทันที 

1 วัน นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

12  

 
 

- 1 วัน ศูนย์สื่อสารสาธารณะ 

13  

 
 

- หัวหน้ากลุ่ม
ยุทธศาสตร์ฯ ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้ง 
- รายงานความก้าวหน้า/
ผลการด าเนนิงานใน
ระบบ DOC 

3 ชั่วโมง นางสาวศุภานัน  จันทร์ตรี 

รวมระยะเวลา 15 วัน 3 ชั่วโมง  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 หน่วยงานเข้าร่วมประชุมเพื่อรับนโยบาย แนวทาง และกรอบตัวชี้วัดการด าเนินงานจากกองแผนงาน 

6.2 หน่วยงานด าเนินงานทบทวน วิคราะห์สถานการณ์ ก าหนดกรอบและแนวทางการด าเนินงานของ
หน่วยงาน เข้าสู่การจัดท าแผนปฏิบัตืการประจ าปี  

เสนอผู้อ านวยการ 
พิจารณาเห็นชอบ 

และลงนาม 

เสนออธิบดีกรมอนามัย 
ที่ก ากับดูแลหน่วยงาน 

พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมตัิ
โครงการ 

กลุ่มยุทธศาสตรฯ์ ก ากับตดิตามการ
ด าเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/

โครงการ  
และรายงานความก้าวหน้า/ผลการ

ด าเนินงานในระบบ DOC 



 

6.3 ผู้อ านวยการมอบหมายให้หัวหน้ากลุ่ม ประชุมกลุ่มเพ่ือระดมความคิดเห็น และจัดแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณฯ ของกลุ่มงาน และจัดส่งแผนให้กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กรเพ่ือวิเคราะห์และรวบรวม 

6.4 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร รวบรวมแผนปฏิบัติราชการประจ าปี เสนอผู้อ านวยการพิจารณา
เห็นชอบและลงนาม 

6.5 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร น าแผนปฏิบัติการประจ าปี ที่ผานความเห็นชอบจากผู้อ านวยการ
เสนอกองแผนงาน 

6.6 กองแผนงาน ตรวจสอบและรวบรวมแผนฯ และจัดท าหนังสือเพ่ือเสนอแผนฯ ให้กับอธิบดีกรม
อนามัย 

6.7  อธิบดีกรมอนามัย พิจารณาเห็นชอบและลงนามอนุมัติแผนปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณฯ 

6.8 กองแผนงาน แจ้งเวียนแผนปฏิบัติการประจ าปีงบประมาณฯ ให้กับหน่วยงาน 

6.9 เจ้าหน้าที่ท่ีรับผิดชอบ บันทึกแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณในระบบ DOC ตามวันเวลาที่
กองแผนงานแจ้งเปิดระบบ DOC 

6.10 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร จัดท าหนังสือปรับปรุงแผนปฏิบัติการฯ กรณีมีการเปลี่ยนชื่อ
โครงการ/วัตถุประสงค์/เป้าหมาย/ตัวชี้วัด/กิจกรรม/การเพ่ิม-ลดงบประมาณภาพรวมของโครงการ 

6.11 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร เสนอผู้อ านวยการพิจารณาเห็นชอบและลงนาม 

6.12 ศูนย์สื่อสารสาธารณะ เสนออธิบดีกรมอนามัยที่ก ากับดูแลหน่วยงานพิจารณาเห็นชอบและลงนาม
อนุมัติโครงการ 

6.13 กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร ก ากับติดตามการด าเนินงานและปรับปรุงกิจกรรม/โครงการ 
และรายงานความก้าวหน้า/ผลการด าเนินงานในระบบ DOC ตามวันเวลาที่กองแผนงานแจ้งเปิดระบบ DOC 
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3. กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ศุภานัน จันทร์ตรี 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1.....หน้าที่.......-....... 
วันที่มีผลบังคับใช้ 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือใช้เป็นแนวทางให้ผู้ปฏิบัติงานด้านงบประมาณของศูนย์สื่อสารสาธารณะ 
 - เพ่ือให้การบริหารงบประมาณเป็นไปตามระยะเวลาที่ก าหนด 

 

2. ขอบเขต 

 ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านงบประมาณ การติดตามเงินงบประมาณจากกองคลัง การคุมยอดเงินบัญชี
งบประมาณ จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายรายเดือน การตรวจสอบยอดคงเหลือกับกองคลัง รายงานการเบิกจ่าย
งบประมาณแก่หัวหน้ากลุ่มและผู้อ านวยการ 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวศุภานัน   จันทร์ตรี  นักวเคราะห์นโยบายและแผน 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 - คู่มือ/องค์ความรู้ด้านการเงินการคลังภาครัฐ เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส่วนราชการ 
(กรมบัญชีกลาง พ.ศ. 2557)  



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

- จัดท าแผนเบิกจ่าย
งบประมาณตามที่ได้รับ
จัดสรร 
- ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ 

1 วัน ศุภานัน จันทร์ตรี 

2  

 
 

ชี้แจงแผนการ
ด าเนินงานและ
แผนการใช้จ่ายเงินแก่
เจ้าหน้าที่ 

30 นาที ศุภานัน จันทร์ตรี 

3  

 
 

- แยกประเภทเอกสาร
และบันทึกแผนเบิกจ่าย 
- ออกรหัสงบประมาณ
ให้ตรงกับแผนงาน และ
ผลผลิต 

10 นาที อรพิน ท้ายวัด 
อภิชาติ เกิดทองเล็ก 
กุลวดี ปันฟ้า 
ศุภานัน จันทร์ตรี 

4  

 
 

บันทึกรายการเบิกใน
ทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณ และแยก
ตามประเภทค่าใช้จ่าย
ให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

10 นาที ศุภานัน จันทร์ตรี 

5  

 
 

แยกประเภทเอกสาร
เก็บเข้าแฟ้ม 

5 นาที ศุภานัน จันทร์ตรี 

6  

 
 

ตรวจสอบรายงานผล
การเบิกจ่ายให้ถูกต้อง 
ก่อนน าขึ้นเว็บไซต์ 

2 วัน วินัย รอดไทร 
ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ศุภานัน จันทร์ตรี 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งจัดสรร
งบประมาณ 

แจ้งเจ้าหน้าท่ีที่เกี่ยวข้อง 

รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจา้หน้าท่ี
การเงิน/เจ้าหน้าที่พัสดุ มาออก

เลขงบประมาณ 

วันท่ี 15-20 ของทุกเดือน จัดท า
รายงานผลการเบิกจ่าย เสนอ ผอ. 

และให้เจ้าหน้าท่ีน าขึ้นเว็บไซต ์

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

รับส าเนาเอกสารเบิกจา่ยที่ส่ง
เบิกกองคลัง มาบันทึกใน

ทะเบียนคุมเงินงบประมาณ 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 

ตรวจรายการเบิกจ่าย
จากทะเบียนคุมเงิน
ก่อนไปตรวจสอบการ
เบิกจ่ายกับกองคลัง 

20 นาที ศุภานัน จันทร์ตรี 

รวมระยะเวลา 3 วัน 1 ชั่วโมง 15 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับหนังสือแจ้งยอดเงินจัดสรรงบประมาณจากกองคลัง ลงทะเบียนคุมงบประมาณตามแผนการเบิกใช้
จ่ายงบประมาณ 

2) แจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องให้เริ่มด าเนินการตามแผนการใช้จ่ายงบประมาณของหน่วยงาน 

3) รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงิน/เจ้าหน้าที่พัสดุ มาออกเลขงบประมาณ 

 3.1) กรณรีับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่การเงิน ออกเลขงบประมาณให้รหัสกิจกรรมตรงกับ
แผนงาน ผลผลิต และส่งคืนเจ้าหน้าที่การเงินเพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายส่งกองคลัง 

 3.2) รับเอกสารเบิกจ่ายจากเจ้าหน้าที่พัสดุ ออกเลขงบประมาณให้รหัสกิจกรรมตรงกับแผนงาน 
ผลผลิต และส่งคืนเจ้าหน้าที่พัสดุเพื่อด าเนินการบันทึกรหัสงบประมาณในระบบ e-GP 

4) รับส าเนาเอกสารเบิกจ่ายที่ส่งเบิกกองคลัง มาบันทึกในทะเบียนคุมเงินงบประมาณ แยกตามแผนงาน/
ผลผลิต ลงรายการตามประเภทค่าใช้จ่าย 

5) เก็บเอกสารเบิกจ่ายเข้าแฟ้มให้ครบถ้วน แยกตามประเภทเอกสารและไตรมาส เช่น การจัดซื้อจัดจ้าง 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนนอกเวลาราชการ ประชุมอบรม เป็นต้น  

6) เมื่อกองคลังน าข้อมูลผลการเบิกจ่าย GFMIS ของหน่วยงานขึ้นเว็บไซต์ ระหว่างวันที่ 15-20 ของทุก
เดือน จึงจัดท ารายงานผลการเบิกจ่าย เสนอผู้อ านวยการรับทราบ และให้เจ้าหน้าที่น ารายงานขึ้นเว็บไซต์ของ
หน่วยงาน 

7) ทุกสิ้นเดือนน าทะเบียนคุมเงินงบประมาณไปตรวจสอบผลเบิกจ่ายกับกองคลัง หากยอดเงินของ
หน่วยงานกับกองคลังตรงกันถือว่าทะเบียนคุมถูกต้อง หากยอดเงินไม่ตรงให้หน่วยงานและกองคลังเทียบรายการ
เบิกจ่ายในทะเบียนคุมจนกว่าจะแก้ไขให้ตรงกัน 

 

ทุกสิ้นเดือนน าทะเบียนคุมเงิน
งบประมาณไปตรวจสอบผล

เบิกจ่ายกับกองคลัง 
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4. กระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจา่ย 

 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับเอกสารประกอบการ

เบิกจ่าย 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
- เพ่ือให้การเบิกจ่ายมีความถูกต้องตามระเบียบ เหมาะสม มีมาตรฐาน เป็นไปตามล าดับก่อนหลัง 
- เพ่ือให้การบริหารจัดการด้านการเงินของหน่วยงานสอดคล้องตามสถานการณ์และติดตามการเบิกจ่าย

ของหน่วยงานได้ 
- เพ่ือให้สามารถปรับปรุงแก้ไขกระบวนการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านการรับเอกสารประกอบการเบิกจ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและหลักฐานก่อนการเบิกจ่าย ท าใบปะหน้า และเอกสารอ่ืนๆประกอบการเบิกจ่าย ให้เจ้าหน้าที่คุม
งบประมาณ ส่งเรื่องเบิกจ่าย 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
3.1) นางอรพิน    ท้ายวัด  พนักงานพิมพ์ ส4 
3.2) นางสาวกุลวดี    ปันฟ้า  นักจัดการงานทั่วไป 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกเงินจากคลัง การรับเงิน การจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน และ
การน าเงินส่งคลัง พ.ศ. 2562 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ล าดับเอกสารตาม
ความเร่งด่วน 
 

1 นาที อรพิน ท้ายวัด 
กุลวดี ปันฟ้า 

2 

 
 

ส่งคืนเจ้าของเรื่องกรณี
ที่เอกสารมีการแก้ไข 
หรือไม่ครบถ้วน 

15 นาที อรพิน ท้ายวัด 
กุลวดี ปันฟ้า 

3 

 
 

- ท าใบปะหน้างานที่มี
ความเร่งด่วนที่สุดก่อน 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วน 

10 นาที อรพิน ท้ายวัด 
กุลวดี ปันฟ้า 

4  

 
 

- จัดส่งเอกสารทันทีที่
ด าเนินการตรวจสอบ
แล้วเสร็จ 
- ติดตามเอกสารเพ่ือ
ป้องกันการล่าช้า สูญ
หาย 

2 นาที กุลวดี ปันฟ้า 
ศุภานัน จันทร์ตรี 

5  

 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน
ตรวจสอบเบื้องต้นก่อน
ให้หัวหน้ากลุ่มตรวจอีก
ครั้ง 

5 นาที ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
อรพิน ท้ายวัด 
กุลวดี ปันฟ้า 

6  

 
 

น าเอกสารเบิกจ่ายเรื่อง
ที่ด่วนที่สุดเสนอส่งเบิก
ก่อน 
 

10 นาที วินัย รอดไทร 
อรพิน ท้ายวัด 
กุลวดี ปันฟ้า 

รับเอกสารประกอบ 

การเบิกจ่ายเงิน 
 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 

ตามที่ระเบียบก าหนดก่อนการ
เบิกจ่ายเงิน 

ท าใบปะหน้าในระบบ D-fins ใบ
ประกอบฎีกา และอื่นๆ เช่น ใบ

ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

ตรวจสอบหลักฐานประกอบการ
เบิกจ่ายเงินแยกตามประเภท 

ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าท่ีคมุ
งบประมาณลงรหัสงบประมาณ
และกิจกรรมหลักในใบปะหน้า 

เสนอผู้อ านวยการ 

ลงนามอนุมัติและส่งเบิก 

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 

-ติดตามการเบิกจ่าย
จากชุดส าเนาที่น าส่ง
ขึ้นกองคลัง 
 

5 นาที อรพิน ท้ายวัด 
นันทพร นันทิวัฒน์ 
กุลวดี ปันฟ้า 

รวมระยะเวลา 48 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) รับเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน จัดส่งเอกสารให้กับเจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบแยกตามประเภท
รายจ่าย เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจ่ายงาน
จัดซื้อจัดจ้าง เป็นต้น โดยเร่งเบิกจ่ายรายการที่มีความเร่งด่วนที่สุดก่อน 

2) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนตามทีร่ะเบียบก าหนดก่อนการเบิกจ่ายเงิน และตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจ่ายให้เสร็จภายใน 1 - 3 วัน หลังจากท่ีได้รับเอกสาร หากเอกสารมีข้อผิดพลาดหรือหลักฐาน
ประกอบการเบิกจ่ายไม่ครบให้ส่งคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือด าเนินการแก้ไข เมื่อเจ้าของเรื่องแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึง
ตรวจสอบเอกสารใหม่อีกครั้ง 

3) เตรียมเอกสารประกอบการเบิกจ่าย โดยท าใบปะหน้าในระบบ D-fins หน้างบใบส าคัญประกอบฎีกา
ระบุหมวดหมู่เอกสารเบิกจ่ายให้ถูกต้อง  และเอกสารอ่ืนๆ เช่น ใบขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

4) ส่งเรื่องให้เจ้าหน้าที่คุมงบประมาณลงรหัสงบประมาณและกิจกรรมหลัก จากนั้นน ารหัสงบประมาณ
และกิจกรรมหลักกรอกข้อมูลในระบบ D-fins เพ่ือท าใบปะหน้าให้ครบถ้วน 

5) ตรวจสอบหลักฐานประกอบการเบิกจ่ายเงินแยกตามประเภท เช่น ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ การเบิกจ่ายงานจัดซื้อจัดจ้าง โดยเทียบหลักฐานกับปะหน้าตรวจ
ใบส าคัญ ก่อนให้ผู้ตรวจสอบและผู้ตรวจทานลงนามในปะหน้าตรวจใบส าคัญ ก่อนเสนอผู้อ านวยการ 

6) เสนอเรื่องเบิกจ่ายให้ผู้อ านวยการลงนามอนุมัติและส่งเบิก หากมีข้อแก้ไขให้เจ้าหน้าที่การเงินน าเรื่อง
กลับมาแก้ไขตามท่ีผู้อ านวยการเห็นสมควร เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึงเสนอผู้อ านวยการใหม่อีกครั้ง 

7) สารบรรณออกเลขหนังสือใบปะหน้าตามความเร่งด่วน ส่งเรื่องเบิกจ่ายขึ้นกองคลัง หากกองคลังแจ้งให้
แก้ไขเอกสารการเบิกจ่าย ด าเนินการตามท่ีกองคลังแนะน าแนวทางให้ครบถ้วน เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้ว จึงส่งเรื่อง
ไปกองคลังใหม่อีกครั้ง 

 

ส่งเรื่องเบิกจ่ายขึ้นกองคลัง 
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5. กระบวนการสารบรรณ 

 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการสารบรรณ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้งานสารบรรณมีมาตรฐาน โปร่งใส ตรวจสอบได้ 
 - เพ่ือควบคุมให้การปฏิบัติงานสารบรรณเป็นไปตามกฎ ระเบียบ 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข พัฒนากระบวนการสารบรรณอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการปฏิบัติงานด้านสารบรรณ การรับเรื่องในระบบ การคัดแยกประเภทหนังสือ 
การลงทะเบียนหนังสือรับ การเสนอหนังสือให้ผู้อ านวยการพิจารณา การตอบวินิจฉัยสั่งการในระบบ การแจ้ง
หนังสือแก่ผู้ที่เกี่ยวข้อง การส่งหนังสือราชการ และการจัดเก็บเอกสาร 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 นางสาวนันทพร   นันทิวัฒน์ พนักงานพิมพ์ ส3 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

 

 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

หากระบบสารบรรณ
ขัดข้องให้รีบติดต่อกอง
แผนงานแก้ไขระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

2 

 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือ
เรื่องท่ีด่วนที่สุดก่อน 
- ตรวจสอบรับเรื่อง
หนังสือให้ครบถ้วน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

3  

 
 

ตรวจสอบการ
เกษียณหนังสือให้กลุ่ม/
ฝ่ายถูกต้อง   

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

4  

 
 

น าเรื่องด่วนที่สุดเสนอ
ผู้อ านวยการก่อน 

5 นาที วินัย รอดไทร 
นันทพร นันทิวัฒน์ 

5  

 
 

ตรวจสอบวินิจฉัยสั่ง
การให้ถูกต้องก่อนกด
ส่งในระบบ 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

6  

 
 

ตรวจสอบการแจกจ่าย
หนังสือ/ประสานงาน/
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องให้
ถูกต้อง 

15 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

เข้ารับเรื่องในระบบงาน       
สารบรรณ กรมอนามัย 

คัดแยกประเภทหนังสือ 
ลงทะเบียนรบั และบันทึกใน

ทะเบียนหนังสือรับ 

พิจารณาเรื่อง และการ
เกษียณหนังสือ 

เสนอหนังสือ ให ้

ผอ. พิจารณาสั่งการ 

แจกจ่ายหนังสือ/ประสานงาน/
แจ้งผู้ที่เกี่ยวข้อง 

พิมพ์วินิจฉัยสั่งการส่งใน
ระบบงานสารบรรณ และบันทึก

ในทะเบียนหนังสือรับ 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 

ควบคุมการส่งหนังสือ
ราชการให้ถูกต้อง โดย
เลือกเรื่องด่วนที่สุดส่ง
ก่อน 

30 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

8  

 
 

เก็บเอกสารเป็น
หมวดหมู่ให้เรียบร้อย 
ค้นหาได้ง่าย 

10 นาที นันทพร นันทิวัฒน์ 

รวมระยะเวลา 2 ชั่วโมง 40 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เข้ารับเรื่องในระบบงานสารบรรณ กรมอนามัย 

2) คัดแยกประเภทหนังสือ ลงทะเบียนรับในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

3) พิจารณาเรื่อง และการเกษียณหนังสือ 

4) เสนอหนังสือ ให้ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

5) พิมพ์วินิจฉัยสั่งการของผู้อ านวยการส่งในระบบงานสารบรรณ และบันทึกในสมุดทะเบียนหนังสือรับ 

6) แจกจ่ายหนังสือ/ประสานงาน/แจ้งผู้ที่เก่ียวข้อง ตามที่ผู้อ านวยการพิจารณาสั่งการ 

7) ส่งหนังสือราชการ 

8) จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ที่เก็บเอกสาร  
 8.1) หนังสือท่ีได้ปฏิบัติงานเสร็จสิ้นแล้วและเป็นคู่ส าเนาที่มีต้นเรื่องจะค้นได้จากที่อ่ืน ให้เก็บไว้

ไม่น้อยกว่า 5 ปี 
 8.2) หนังสือท่ีเป็นเรื่องธรรมดาสามัญซึ่งไม่มีความส าคัญ และเป็นเรื่องที่เกิดขึ้นเป็นประจ าเมื่อ

ด าเนินการแล้วเสร็จให้เก็บไว้ไม่น้อยกว่า 1 ปี 
 8.3) หนังสือท่ีเกี่ยวกับการเงิน ที่ไม่ใช่เอกสารสิทธิ หากเห็นว่าไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บไว้ถึง 10 

ปี ให้ท าความตกลงกับกระทรวงการคลังเพื่อขอท าลาย 

 

 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม/ที่เก็บ
เอกสาร 

ส่งหนังสือราชการ 
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6. กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการ 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการขอใช้รถยนต์ราชการของหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การขอใช้รถยนต์ราชการเป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการขอใช้รถยนต์ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการท าใบขอใช้รถส่วนกลาง การจัดรถราชการ การติดต่อประสานงานผู้ขอใช้รถ 
การตรวจสอบสภาพยานพาหนะก่อน-หลังใช้งาน การจ่าย/รับน้ ามันเชื้อเพลิง การเก็บยานพาหนะ การเขียนใบขอ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง การบันทึกการใช้รถยนต์ และการจัดเก็บกุญแจ 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

3.1) นางอรพิน    ท้ายวัด  พนักงานพิมพ์ ส4 
3.2) นายระพีพัฒน์    ส าเภาเงิน พนักงานขับรถยนต์ 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยรถราชการ พ.ศ. 2523 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2530, ฉบับที่ 
3 พ.ศ. 2535, ฉบับที่ 4 พ.ศ. 2538, ฉบับที่ 5 พ.ศ. 2541 และฉบับที่ 6 พ.ศ. 2545 

 

 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

จัดท าใบขอใช้รถยนต์
ตามแบบท่ีก าหนด 

5 นาที ผู้ขอใช้รถ 

2  

 
 

ตรวจสอบข้อมูลให้
ถูกต้อง 

2 นาที ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

3  

 
 

ล าดับคิวจัดรถตามการ
ยื่นใบขอใช้รถ
ส่วนกลาง ยกเว้นมีงาน
จ าเป็น เร่งด่วน ให้ไป
งานนั้นก่อน 

5 นาที อรพิน ท้ายวัด 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

4  

 
 

เสนอ ผอ. ล่วงหน้า
อย่างน้อย 1 วันท าการ 

5 นาที วินัย รอดไทร 
อรพิน ท้ายวัด 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

5  

 
 

แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 
1 วันท าการ 

5 นาที อรพิน ท้ายวัด 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

6  

 
 

ดูสภาพโดยรอบรถยนต์
และตัวเครื่อง 
 
 
 
 

5 นาที ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

ผู้ขอใช้รถจัดท าใบขอใช้รถ
ส่วนกลาง 

รับใบขอใช้รถส่วนกลาง และ
เสนอหัวหน้างานยานพาหนะ 

หัวหน้างานยานพาหนะจดัรถ
ตามความเหมาะสมในการใช้งาน 

ผอ. พิจารณา 

อนุญาตใช้รถ 

แจ้งผู้ขอใช้รถทราบ 

ตรวจสอบยานพาหนะก่อนน า
ออกใช้งาน 

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 

ตรวจสอบใบเสร็จค่า
น้ ามันเชื้อเพลิงให้
ถูกต้อง 

5 นาที ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 
ผู้ขอใช้รถ 

8  

 
 

ตรวจความปลอดภัย
ของสถานที่จอดรถอยู่
เสมอ 

10 นาที ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

9  

 
 

ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

10 นาที อรพิน ท้ายวัด 
ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

10  

 
 

-บันทึกการใช้รถตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
-เก็บกุญแจรถให้
เรียบร้อยทุกครั้ง 

20 นาที ระพีพัฒน์ ส าเภาเงิน 

รวมระยะเวลา 1 ชั่วโมง 12 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผู้ขอใช้รถจัดท าใบขอใช้รถส่วนกลางศูนย์สื่อสารสาธารณะแล้วเสร็จล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 

2) ผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะรับใบขอใช้รถส่วนกลางศูนย์สื่อสารสาธารณะ และตรวจสอบความถูกต้อง 

3) หัวหน้างานยานพาหนะจัดรถตามความเหมาะสมในการใช้งาน ล าดับคิวจัดรถตามการยื่นใบขอใช้รถ
ส่วนกลางศูนย์สื่อสารสาธารณะ หากไม่สามารถให้ใช้รถส่วนกลางศูนย์สื่อสารสาธารณะ เนื่องจากมีผู้ขอใช้รถอยู่
ก่อนแล้วหรือมีงานอ่ืนจ าเป็น เร่งด่วนมากกว่า ให้ผู้ขอใช้รถท าใบขออนุญาตใช้รถส่วนกลางส านักงานเลขานุการ
กรมแทน  

4) ผู้อ านวยการพิจารณาอนุญาตใช้รถส่วนกลางศูนย์สื่อสารสาธารณะล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 

เสร็จภารกจิน ายานพาหนะจอด
เก็บในที่จอดรถ และตรวจสอบ
ยานพาหนะส าหรับใช้งานต่อไป 

ลงบันทึกการใช้รถยนต์ราชการ
และจัดเก็บกุญแจในสถานท่ีเก็บ

กุญแจของหน่วยงาน 

จ่าย/รบัน้ ามันเชื้อเพลิง 

เขียนใบขออนุมัติเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงรถราชการ และใบผา่น
ทางพิเศษยื่นเจ้าหน้าที่การเงิน 



 

5) แจ้งผู้ขอใช้รถทราบผลอนุญาตให้ใช้รถได้ แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 1 วันท าการ 

6) ผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะตรวจสอบยานพาหนะให้เรียบร้อย ก่อนน าออกใช้งาน  

7) จ่าย/รับน้ ามันเชื้อเพลิง และตรวจสอบใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิงให้ถูกต้อง มีทะเบียนรถยนต์ราชการ
และเลขไมล์ในใบเสร็จค่าน้ ามันเชื้อเพลิง 

8) เสร็จภารกิจน ายานพาหนะจอดเก็บในที่จอดรถยนต์ราชการ และตรวจสอบยานพาหนะให้เรียบร้อย
ส าหรับใช้งานต่อไป หากมีเหตุจ าเป็นต้องจอดรถยนต์ราชการสถานที่อ่ืน ให้ท าหนังสือขออนุญาตเสนอผู้มีอ านาจ
อนุมัติการจอดรถยนต์ราชการสถานที่อ่ืน 

9) ผู้ปฏิบัติงานยานพาหนะเขียนใบขออนุมัติเบิกจ่ายเชื้อเพลิงรถราชการ และรวบรวมใบผ่านทางพิเศษ
ยื่นเจ้าหน้าที่การเงิน เพ่ือท าเอกสารเบิกจ่ายต่อไป 

10 ลงบันทึกการใช้รถยนต์ราชการตามแบบฟอร์มในระเบียบ และจัดเก็บกุญแจในสถานที่เก็บกุญแจของ
หน่วยงานให้เรียบร้อย ตรวจสอบสถานที่เก็บกุญแจอยู่เสมอ 
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7. กระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

 

 

กลุ่มยุทธศาสตร์และพัฒนาองค์กร 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดวางระบบการควบคุม

ภายใน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการจัดวางระบบการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การจัดวางระบบการควบคุมภายในเป็นไปตามท่ีระเบียบก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการจัดวางระบบการควบคุมภายในได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการจัดท าค าสั่งคณะกรรมการฯ จัดท าและปรับปรุง Flowchart จัดท าและ
ประเมินผลแบบสอบถามการควบคุมภายใน ประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน จัดท าตารางวิเคราะห์ความ
เสี่ยง แบบปค.4 ส่วนงานย่อย แบบปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย พร้อมเสนอ
ผู้อ านวยการลงนาม การตรวจสอบ การรายงานผลการควบคุมภายในขึ้นเว็บไซต์หน่วยงาน และการจัดเก็บเอกสาร 
 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวประวีณ์นุช   กาญจนขจรศักดิ์ นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

-แต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่
ทุกกลุ่มงาน 
-ทั้ง 2 คณะต้องไม่มีชื่อ
ซ้ ากัน 

6 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

2  

 
 

ครอบคลุมทุก
กระบวนงาน 

1 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์สื่อสาร
สาธารณะ 

3  

 
 

ประเมินครบ 5 
องค์ประกอบ 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

4  

 
 

สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่
ซึ่งมีผลกระทบต่อการ
บรรลุวัตถุประสงค์ของ
องค์กร 

5 วัน เจ้าหน้าที่ศูนย์สื่อสาร
สาธารณะ 

5  

 
 

พิจารณาตามภารกิจ
ของหน่วยงาน  

3 วัน ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

6  

 
 

ติดตามรอบ 6 เดือน
และรอบ 12 เดือน 
 
 
 
 

2 วัน คณะกรรมการจัดวางระบบ
การควบคุมภายใน 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ 
2 คณะ 

จัดท าและปรับปรุง Flowchart 

การปฏิบัติงานตามระบบการ
ควบคุมภายใน 

ประเมินองค์ประกอบการควบคุม
ภายใน และสรุปเป็นแบบ ปค.4  

น าความเสี่ยงท่ีจ าเป็นต้อง
ปรับปรุงจาก Flowchart เข้า
ตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง 

น าความเสี่ยงท่ีมีอยู่ในระดับสูง
และสูงมากเข้าสู่แบบ ปค.5 ส่วน

งานย่อย 

สรุปรายงานแบบตดิตาม ปค.5 
ส่วนงานย่อย 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7 

 
 

-พิจารณาความถูกต้อง 
เพมาะสม 
-ลงนามครบถ้วน 

1 ชั่วโมง วินัย รอดไทร 

8  

 
 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบความ
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

2 วัน คณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายในหรือผู้
ตรวจสอบภายในประจ า
หน่วยงาน 

9  

 
 

รวบรวมรายงานให้
ครบถ้วนถูกต้อง
จัดเรียงเอกสาร
ตามล าดับเหตุการณ์ 

1 ชั่วโมง ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ศุภานัน จันทร์ตรี 

10  

 
 

-จัดเก็บเรียงตามล าดับ
เหตุการณ์ 
-ส ารองข้อมูลเป็นไฟล์
อิเล็กทรอนิกส์ 

20 นาที ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

รวมระยะเวลา 15 วัน 8 ชั่วโมง 20 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายใน และคณะกรรมการติดตามและ
ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน โดยทบทวนค าสั่งทุกต้นปีงบประมาณ พร้อมก าหนดหน้าที่ให้ชัดเจน 

2) เจ้าหน้าที่ศูนย์สื่อสารสาธารณะจัดท าและปรับปรุง Flowchart การปฏิบัติงานตามระบบการควบคุม
ภายใน ให้ถูกต้องตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ และมาตรฐานที่ก าหนด 

3) คณะกรรมการจัดวางระบบการควบคุมภายในประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายในครบ 5 
องค์ประกอบ ประกอบด้วย  

 

ผอ.ลงนาม 

แบบปค.4, 
แบบปค.5  

และแบบตดิตามปค.5 

จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐาน
เข้าแฟ้ม 

ตรวจสอบแบบปค.4 

 แบบปค.5 

และแบบตดิตามปค.5 

น ารายงานผล แบบปค.4  
แบบปค.5 แบบติดตามปค.5 

และตารางวิเคราะห์ความเสี่ยง
ขึ้นเว็บไซต์หน่วยงาน 



 

3.1) สภาพแวดล้อมการควบคุม 
3.2) การประเมินความเสี่ยง 
3.3) กิจกรรมการควบคุม 
3.4) สารสนเทศและการสื่อสาร 
3.5) กิจกรรมการติดตามผล 

โดยประเมินให้ครอบคลุมความเสี่ยงที่ยังมีอยู่ จุดอ่อน จุดที่ต้องได้รับการปรับปรุงแก้ไข บันทึกค าอธิบาย
ผลการประเมินหรือข้อสรุปในหัวข้อนั้น และท าการสรุปผลการประเมิน 5 องค์ประกอบ ครบทุกส่วนงาน เพ่ือ
จัดท าแบบปค.4 ส่วนงานย่อย  

4) น าความเสี่ยงที่จ าเป็นต้องปรับปรุงจาก Flowchart สรุปความเสี่ยงที่มีอยู่จากปีก่อน ซึ่งมีผลกระทบ
ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร มาเข้าตารางวิเคราะห์ความเสี่ยงเพ่ือวิเคราะห์ระดับความเสี่ยง โดยจัดท า
เกณฑ์การประเมินเพ่ือหาแนวทางหรือกิจกรรมปรับปรุงการควบคุมภายใน  

 5) น าความเสี่ยงที่มีอยู่ในระดับสูงและสูงมากเข้าสู่รายงานการประเมินผลการควบคุมภายในส าหรับส่วน
งานย่อย (แบบ ปค.5 ส่วนงานย่อย)  

 6) สรุปรายงานผลการติดตามรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย) 
โดยรวบรวมจากทุกส่วนงานย่อยให้ครบถ้วน ติดตามรายงานผลรอบ 6 เดือนและรอบ 12 เดือน 

 7) ผู้อ านวยการพิจารณาลงนามใน แบบปค.4 ส่วนงานย่อย แบบปค.5 ส่วนงานย่อย และแบบติดตามปค.
5 ส่วนงานย่อย หากมีข้อปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการแก้ไขให้แล้วเสร็จ จึงเสนอผู้อ านวยการพิจารณา
ลงนามอีกครั้ง 

 8) คณะกรรมการติดตามและประเมินผลระบบการควบคุมภายใน หรือผู้ตรวจสอบภายในประจ า
หน่วยงานตรวจสอบความครบถ้วนถูกต้อง เพียงพอ และเหมาะสมของการควบคุมภายใน 

 9) น ารายงานผลการประเมินควบคุมภายในประกอบด้วย แบบปค.4 ส่วนงานย่อย แบบปค.5 ส่วนงาน
ย่อย และแบบติดตามปค.5 ส่วนงานย่อย ขึ้นเว็บไซต์ของหน่วยงานภายใน 30 วัน นับแต่วันสิ้นปีงบประมาณ 

 10) จัดเก็บส าเนาเอกสารหลักฐานเข้าแฟ้มเรียงตามล าดับเหตุการณ์อย่างเป็นระบบ และส ารองข้อมูลเป็น
ไฟล์อิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือป้องกันเอกสารสูญหาย 
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8. กระบวนการวิจัย 

 

 

กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการวิจัย 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 
ผู้ตรวจสอบ วินัย รอดไทร 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......-........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือศึกษา วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ และรูปแบบ นวัตกรรมการสื่อสารที่มีประสิทธิภาพ 
- เพ่ือให้มีมาตรฐานการปฏิบัติงานกระบวนการวิจัยของหน่วยงาน 

 - เพ่ือควบคุมให้กระบวนการวิจัยเป็นไปตามข้อปฏิบัติที่ก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการวิจัยได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการ ศึกษา วิจัย พัฒนาองค์ความรู้ และรูปแบบ นวัตกรรมการสื่อสารในรูปแบบ
ต่างๆ ทั้งในเชิงปริมาณ และเชิงคุณภาพ การวิเคราะห์สถานการณ์ และสภาพปัญหา เช่น การประเมินคุณภาพของ
สื่อ การประเมินการรับรู้ของประชาชน ความพึงพอใจในการน าเสนอข่าว ภาพลักษณ์ด้านการสื่อสาร เป็นต้น 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1) นางศุภรัตน์  อสุวพงษ์พัฒนา  นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการพิเศษ 
3.2) นายคัมภีร์  งานดี   นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 

 3.3) นางสาวประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - ส านักคณะกรรมการผู้ทรงคุณวุฒิ 
 - คู่มือนักวิจัยมือใหม่ ของส านักงานการวิจัยแห่งชาติ (วช.)  
 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

- มีความสอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัญหา 
และนโยบายกรม
อนามัย กระทรวง
สาธารณสุข 
- มีผู้เชี่ยวชาญด้าน
ดังกล่าวเป็นที่ปรึกษา 

 
3 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 
 

2  

 
 

- ประเมินความเป็นไป
ได้ของการศึกษาวิจัย 
และประโยชน์ที่
หน่วยงานจะได้รับใน
การพัฒนางาน 

 
2 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 
 

3  

 
 

 
- ข้อมูลต้องมาจาก
แหล่งอ้างอิงที่เช่ือถือได้ 
- อ้างอิงทุกครั้ง 

 
15 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 
 

4  

 
 

- ต้องผ่าน
คณะกรรมการ
จริยธรรมวิจัยในมนุษย ์
- ต้องทดสอบความ
เสี่ยง และความถูกต้อง
ของเนื้อหา 

 
45 วัน  

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 
 

5  

 
 

- ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลทุกครั้ง 
ก่อนวิเคราะห ์

 
30 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 

6  

 
 

- ให้เป็นไปตาม
วัตถุประสงค์การวิจัย 

 
15 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 

ก าหนดประเด็น 

หัวข้อการวิจัย 

 
ก าหนดค าถามงานวิจัย 

 

ทบทวนข้อมลูที่เกี่ยวข้อง 

 
แปลความหมายของข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 

 
เก็บรวบรวมข้อมูล 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 
 

- ตรวจสอบของข้อมูล
เสมอ 

 
10 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 

8  

 
 

 
- 

 

 
5 วัน 

นางศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวประวีณ์นุช กาญจน
ขจรศักดิ์ 

รวมระยะเวลา 125 วัน  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ก าหนดประเด็นหัวข้อการวิจัย สอดคล้องกับสถานการณ์ปัญหา และนโยบายกรมอนามัย กระทรวง
สาธารณสุข 

2) ก าหนดค าถามงานวิจัยประเมินความเป็นไปได้ของการศึกษาวิจัย และประโยชน์ที่หน่วยงานจะได้รับใน
การพัฒนางาน 

3) ทบทวนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ข้อมูลต้องมาจากแหล่งอ้างอิงที่เชื่อถือได้ 

4) เก็บรวบรวมข้อมูล ต้องทดสอบความเสี่ยง และความถูกต้องของเนื้อหา 

5) วิเคราะห์ข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลทุกครั้ง ก่อนวิเคราะห์ 

6) แปลความหมายของข้อมูลให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์การวิจัย 

7) สรุปผล ตรวจสอบของข้อมูลเสมอ 

8) เผยแพร่ผลการด าเนินงานและรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

 

 

 
เผยแพร่ผลการด าเนินงาน 

และรายงานให้ผู้บริหารรับทราบ 

 
สรุปผล 
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กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 

 

 

 

 

 

        9. กระบวนการจัดท าข่าว 

 

  

กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดท าข่าว 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า คัมภีร์ งานดี 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....3......หน้าที่.......-........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสาร ข้อมูลความรู้ ที่เป็นประโยชน์ต่อประชาชนด้านการส่งเสริมสุขภาพ
และอนามัยสิ่งแวดล้อม เพื่อสร้างความรอบรู้ด้านสุขภาพ และสร้างภาพลักษณ์ที่ดีให้กับกรมอนามัยผ่านสื่อมวลชน 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการจัดท าข่าวได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการผลิตและเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารผ่านสื่อมวลชน และช่องทางการสื่อสารของ
กรมอนามัย ที่มีศูนย์สื่อสารสาธารณะรับผิดชอบ ได้แก่ เว็บไซต์ของศูนย์สื่อสารสาธารณะ เว็บไซต์ของกรมอนามัย 
(บางส่วน) สื่อสังคมออนไลน์ (Facebook , IG , Youtube , Anamai media , Line OA) เป็นต้น 

 



 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1) นายคัมภีร์   งานดี  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
 3.2) นางสาวภูริยา  ศรีนวล  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 3.3) นางสาวรัชกร  คูหาทองเจริญ นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

 
- ประเด็นต้องเป็นไปตาม
นโยบายของกรมอนามัย 
และกระทรวงสาธารณสุข 

 
- 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

2  

 
 

 
- 

 
3 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

3  

 
 

 
 

- 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

4  

 
 

 
- จัดส่งให้ผ่านการตรวจ 
ทุกครั้งเพื่อป้องกันการ
ผิดพลาดของข้อมูล 

 
1 วัน 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

ขั้นเตรียมการ 

ก าหนดประเด็นที่ต้องการ
เผยแพร่ 

ประสานข้อมูลไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

 
ด าเนินการจัดท าข่าว 

ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

 

ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
พิจารณา 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 

 
- เสนอผู้บรหิารเพื่อ
พิจารณาทุกครั้ง และต้อง
ผ่านการเห็นชอบก่อน
เผยแพร่ข่าวน้ันๆ 

 
1 วัน 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
 

7  
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่
เผยแพร่ว่าตรงกับท่ี
ก าหนด และอยู่ในจดุที่
ถูกต้องหรือไม ่

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
 

8  

 
 

 
- 

 

 
- 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
 

รวมระยะเวลา 2 วัน 6 ชั่วโมง  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ขั้นเตรียมการก าหนดประเด็นที่ต้องการเผยแพร่ ประเด็นต้องเป็นไปตามนโยบายของกรมอนามัย และ
กระทรวงสาธารณสุข 

2) ประสานข้อมูลไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

3) ด าเนินการจัดท าข่าว 

4) ส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องพิจารณา จัดส่งให้ผ่านการตรวจทุกครั้งเพ่ือป้องกันการผิดพลาดของข้อมูล 

5) ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

6) เสนอผู้บริหาร(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ) พิจารณาทุกครั้ง และต้องผ่านการเห็นชอบก่อน
เผยแพร่ข่าวนั้นๆ 

7) เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ตรวจสอบให้เอกสารที่เผยแพร่ตรงกับที่ก าหนดและอยู่ในจุดที่ถูกต้อง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษก

กระทรวงฯ) 

 
ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ 

 
เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 
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10. กระบวนงานเฝ้าระวังและตอบโต้ข้อมูลขา่วสาร 

 

กลุ่มสื่อสารสาธารณะ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนงานเฝ้าระวังและตอบโต้ข้อมูล

ข่าวสาร 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า คัมภีร์ งานดี 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....3......หน้าที่.......-........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการด าเนินงานเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารด้านการส่งเสริมสุขภาพและอนามัยสิ่งแวดล้อม 
และตอบโต้สื่อสารความเสี่ยงที่อาจส่งผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชน และภาพลักษณ์ของกรมอนามัย และให้
ข้อมูลที่ถูกต้องส าหรับประชาชนให้มีพฤติกรรมสุขภาพท่ีดี 
 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการเฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารทั้งสื่อออนไลน์และออฟไลน์ที่อาจส่งผลกระทบต่อ
ภาพลักษณ์ของกรมอนามัย และตอบโต้ข้อมูลข่าวสารให้ประชาชนมีความเข้าใจที่ถูกต้อง 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1) นายคัมภีร์   งานดี  นักประชาสัมพันธ์ช านาญการ 
 3.2) นางสาวภูริยา  ศรีนวล  นักประชาสัมพันธ์ปฏิบัติการ 
 3.3) นางสาวณพาอร  เตี้ยสุด  นักประชาสัมพันธ์ 
 3.4) นางสาวรัชกร  คูหาทองเจริญ นักประชาสัมพันธ์ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - คู่มือการด าเนินงานเฝ้าระวังและสื่อสารตอบโต้ความเสียงของกรมอนามัย 
 

 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

 
 

- 

 
30 นาที 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

2  

 
 

 
- ประเมินความเสีย่ง
ทุกครั้งท่ีมีผลกระทบ
ต่อกรมอนามยั 

 
10 นาที 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

3  

 
 

 
 

-  

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

4  

 
 

 
- ต้องเสนอและผ่าน
ผู้บริหารเห็นชอบทุก
ครั้ง 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 

5  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 

6  

 

 
- เสนอผู้บรหิารเพื่อ
พิจารณาทุกครั้ง และ
ต้องผ่านการเห็นชอบ
ก่อนเผยแพร่ข่าวน้ันๆ 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
 

เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสาร 

ความเสี่ยงจากช่องทางต่างๆ 

 
วิเคราะห์ความเสี่ยง 

 
ประสานไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษก

กระทรวงฯ) 

ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

จัดท าข้อมูลข่าวสารเพ่ือ 
ตอบโต้ความเสี่ยง 
ในรูปแบบต่างๆ 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7  

 
 
 

- ตรวจสอบเอกสารที่
เผยแพร่ว่าตรงกับท่ี
ก าหนดหรือไม ่
- ตรวจสอบว่าเอกสาร
ที่เผยแพร่ อยู่ในจุดที่
ถูกต้องหรือไม ่

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
นางสาวภูริยา  ศรีนวล
นางสาวณพาอร เตี้ยสุด
นางสาวรัชกร คูหาทองเจริญ 
 

8  

 
 

 
- 

 

 
1 ชั่วโมง 

 
นายคัมภีร์  งานดี 
 

รวมระยะเวลา 6 ชั่วโมง 40 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เฝ้าระวังข้อมูลข่าวสารความเสี่ยงจากช่องทางต่างๆ 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยง ประเมินความเสี่ยงทุกครั้งที่มีผลกระทบต่อกรมอนามัย 

3) ประสานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4) จัดท าข้อมูลข่าวสารเพ่ือตอบโต้ความเสี่ยงในรูปแบบต่างๆ ต้องเสนอและผ่านผู้บริหารเห็นชอบทุกครั้ง 

5) ปรับแก้ไขให้ถูกต้อง 

6) เสนอผู้บริหาร(อธิบดี,รองอธิบดี,โฆษกกระทรวงฯ)พิจารณาทุกครั้ง และต้องผ่านการเห็นชอบก่อน
เผยแพร่ข่าวนั้นๆ 

7) เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ ตรวจสอบให้เอกสารที่เผยแพร่ตรงกับที่ก าหนดและอยู่ในจุดที่ถูกต้อง 

8) ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ 

 

 

 

ติดตามประเมินผลการเผยแพร่ 

 
เผยแพร่ผ่านช่องทางต่างๆ 
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กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 
 

 

 

 

11. กระบวนการออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟิก 

 

กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการออกแบบศิลปกรรม / 

อินโฟกราฟฟิก 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟิกของหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟิกเป็นไปตามข้อปฏิบัติที่ก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการออกแบบศิลปกรรม / อินโฟกราฟฟิกได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการวิเคราะห์สถานการณ์ ก าหนดประเด็นส าคัญในการสื่อสาร ประสานงานกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง การออกแบบทางศิลปกรรม/อินโฟกราฟฟิก ตรวจสอบความถูกต้อง ด าเนินการเผยแพร่ 
ติดตามประเมินผล สรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอผู้บริหาร 

 

 



 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1) นายพงษ์ศักดิ์    เทศน์ธรรม  นายช่างศิลป์ช านาญงาน 
 3.2) นางสาวสุทธิฉันท์    กล่ าพูลสวัสดิ์  นายช่างศิลป์ปฏิบัติงาน 
 3.3) นายนพรัตน์    อินทร์ทิม  นักนิเทศศิลป์ 
 3.4) นายณัฐพงศ์    พันธุศาสตร์  นักประชาสัมพันธ์ 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1 

 
 

ติดตามสถานการณ์อยู่
เสมอ 

1ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

2 

 
 

ก าหนดให้ครอบคลุม
และตรงประเด็น 

1ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

3 

 
 

มีรายละเอียดชัดเจน
ป้องกันการ
ประสานงานผิดพลาด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

4 

 
 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

นายพงษ์ศักดิ์ เทศน์ธรรม 
นางสาวสุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 
นายนพรัตน์ อินทร์ทิม 
นายณัฐพงศ์ พันธุศาสตร์ 

5 

 
 

ควบคุมให้การ
ออกแบบและปรับปรุง
แก้ไขมีความถูกต้อง 
เหมาะสม 

1ชั่วโมง หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับ
ประเด็น 

วิเคราะหส์ถานการณ์และ
กลุ่มเป้าหมาย 

ก าหนดประเด็น 

ด าเนินการออกแบบ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

ประสานงานข้อมูล 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
6  

 
 

เผยแพร่ตรงตามแหล่ง
และจุดที่ก าหนด 

30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

7  

 
 

ติดตามประเมินผลการ
เผยแพร่เป็นระยะ 

1ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

8  

 
 

รายงานผลแก่ผู้บริหาร
อย่างถูกต้อง 

1ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

รวมระยะเวลา 8 ชั่วโมง 30 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) วิเคราะห์สถานการณ์ที่เก่ียวข้อง และวิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายที่จะด าเนินการออกแบบศิลปกรรม/ 
อินโฟกราฟฟิก 

2) ก าหนดประเด็นส าคัญในการสื่อสาร 

3) ประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง เพื่อขอข้อมูลตามประเด็นส าคัญในการสื่อสารที่ก าหนดขึ้น 

4) ออกแบบทางศิลปกรรม/อินโฟกราฟฟิกตามประเด็นส าคัญในการสื่อสาร 

5) ส่งงานออกแบบศิลปกรรม/อินโฟกราฟฟิกให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องกับประเด็นส าคัญตรวจสอบความถูก
ต้องของเนื้อหาข้อมูล รูปแบบ 

6) ด าเนินการเผยแพร่ผลงานตามท่ีออกแบบไว้ผ่านทางช่องทางต่างๆ เช่น บอร์ดประชาสัมพันธ์/ ป้าย
ประชาสัมพันธ์/ Display / Face book / website / line เป็นต้น 

7) ติดตามประเมินผลการด าเนินงานผ่านช่องทางเผยแพร่ต่างๆ เพื่อน าข้อมูลมาปรับปรุงการด าเนินงาน
ในครั้งต่อไป 

8) สรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอผู้บริหาร 

 

ประเมินผล 

สรุปผล 

ด าเนินการเผยแพร ่
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12. กระบวนการจัดนทิรรศการและสนับสนนุเจ้าหน้าที่ 
ประจ านิทรรศการนอกหน่วยงาน 

 

กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดนิทรรศการและ

สนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการ
นอกหน่วยงาน 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการนอกหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการนอกหน่วยงานเป็นไปตามข้อ
ปฏิบัติที่ก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการจัดนิทรรศการและสนับสนุนเจ้าหน้าที่ประจ า
นิทรรศการนอกหน่วยงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 
 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการก าหนดวัตถุประสงค์การสื่อสารและกลุ่มเป้าหมาย การก าหนดสถานที่ 
รูปแบบ ภาพ และกิจกรรมต่างๆ การประสานงานกับหน่วยงาน การพิจารณารูปแบบ ภาพ กิจกรรม การจัดเตรียม
ชุดนิทรรศการ ก าหนดเจ้าหน้าที่ประจ านิทรรศการ การจัดนิทรรศการ การติดตามประเมินผล การสรุปผลการ
ด าเนินงานและน าเสนอผู้บริหาร 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 
 3.1) นางศุภรัตน์    อสุวพงษ์พัฒนา  นักวิชาการเผยแพร่ช านาญการพิเศษ 
 3.2) นายพงษ์ศักดิ์     เทศน์ธรรม  นายช่างศิลป์ช านาญงาน 
 3.3) นางสาวประภาพรรณ    ปะพุธสะโร  นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 3.4) นางสาวสุทธิฉันท์     กล่ าพูลสวัสดิ์  นายช่างศิลป์ปฏิบัติงาน 

3.5) นายนพรัตน์     อินทร์ทิม  นักนิเทศศิลป์ 
3.6) นายณัฐพงศ์     พันธุศาสตร์  นักประชาสัมพันธ์ 



 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ติดตามสถานการณ์อยู่
เสมอ 

15 นาที นายวินัย รอดไทร 
เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

2  

 
 

ก าหนดให้ครอบคลุม
และตรงประเด็น 

15 นาที นายวินัย รอดไทร 
เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

3  

 
 

มีรายละเอียดชัดเจน
ป้องกันการ
ประสานงานผิดพลาด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

4  

 
 

ควบคุมให้มีความ
ถูกต้อง เหมาะสม 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

นายวินัย รอดไทร 
เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

5  

 
 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

6  

 
 

เผยแพร่ตรงตามแหล่ง
และจุดที่ก าหนด 

30 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

ก าหนดวตัถปุระสงค์ 

ก าหนดสถานท่ี 

จดัเตรียมชดุนิทรรศการ 

 

ประสานงาน 

ด าเนินการเผยแพร ่

พิจารณา 

 



 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
7 

 
 

ก าหนดตามความ
เหมาะสม 

10 นาที เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

8  

 
 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

9  

 
 

ด าเนินการได้ทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 

1ชั่วโมง 
30 นาที 

เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

8  

 
 

รายงานผลแก่ผู้บริหาร
อย่างถูกต้อง 

1ชั่วโมง เจ้าหน้าที่กลุ่มสื่อสารและ
รณรงค์ 

รวมระยะเวลา 9 ชั่วโมง 40 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ก าหนดวัตถุประสงค์การสื่อสาร และกลุ่มเป้าหมาย 

2) ก าหนดสถานที่ รูปแบบ ภาพ และกิจกรรมต่างๆ โดยเน้นให้กลุ่มเป้าหมายมีส่วนร่วม 

3) ประสานงานกับหน่วยงานที่เป็นเจ้าของสถานที่จัดนิทรรศการ และหน่วยงานอ่ืนที่ร่วมด าเนินการ 

4) พิจารณารูปแบบ ภาพ กิจกรรม 

5) จัดเตรียมชุดนิทรรศการส าเร็จรูป สื่อประกอบ ของช าร่วยแจกผู้เข้าร่วมงาน 

6) ก าหนดเจ้าหน้าที่และนักวิชาการท่ีไปประจ านิทรรศการ 

7) จัดนิทรรศการบริเวณพ้ืนที่ที่ก าหนด ตามรูปแบบที่ก าหนดไว้ 

8) ด าเนินการจัดนิทรรศการ ตามระยะเวลา สถานที่ที่ก าหนด 

9) ติดตามประเมินผลการจัดนิทรรศการ เพ่ือน าข้อมูลมาปรับปรุงการด าเนินงานในครั้งต่อไป 

10) สรุปผลการด าเนินงานและน าเสนอผู้บริหาร 

ก าหนดเจ้าหนา้ที่ 

สรุปผล 

ด าเนินการจดักิจกรรม 

 

จดัตัง้นิทรรศการ 
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13. กระบวนการใช้ทรพัย์สินของราชการ  
(ยืม - คืน) 

 

กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ 

(ยืม - คืน) 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า กุลวดี ปันฟ้า 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน)ของหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน)เป็นไปตามที่ระเบียบก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการใช้ทรัพย์สินของราชการ (ยืม - คืน)ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทางต่างๆ การเขียนใบยืม 
การตรวจอุปกรณ์ก่อน-หลังสง่มอบ การรับผิดชอบอุปกรณ์ช ารุดโดยน าไปซ่อมหรือซื้อมาคืน และการจัดเก็บใบยืม 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 นางสาวสุทธิฉันท์   กล่ าพูลสวัสดิ์  นายช่างศิลป์ปฏิบัติงาน 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ผู้ยืมนัดวันเวลาการยืม
กับเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน 

1 นาที สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 

2  

 
 

ล าดับการยืมตามการ
เขียนใบยืมอุปกรณ์ชุด
นิทรรศการก่อน-หลัง 
ยกเว้นเหตุส าคัญ
จ าเป็นเร่งด่วน 

3 นาที สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 

3  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยทุกรายการที่
ยืม 

5 นาที สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 

4  

 
 

ตรวจสอบความ
เรียบร้อยทุกรายการที่
คืน 

5 นาที สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 
ผู้ยืม 

5  

 
 

หากพบอุปกรณ์ช ารุด
ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อ
หัวหน้ากลุ่ม 

5 นาที ศุภรัตน์ อสุวพงษ์พัฒนา 
สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 
ผู้ยืม 

6  

 

ตรวจสอบรายละเอียด
ใบยืมอุปกรณ์ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วนก่อนจัดเก็บ 

1 นาที สุทธิฉันท์ กล่ าพูลสวัสดิ์ 
 

รวมระยะเวลา 20 นาที  
 

ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืม
ทรัพย์สินของราชการผ่าน

ช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ 
Line 

ผู้ยืมเขยีนใบยืมอุปกรณ์ชุด
นิทรรศการ 

ตรวจอุปกรณ์ก่อนส่งมอบใหผู้้ยืม 

จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบอุปกรณ์
ช ารุดเมื่อผู้ยืมน าอุปกรณม์าคืน 

หากอุปกรณ์ช ารดุผูย้ืมรับผิดชอบ
ซ่อมหรือซื้อมาคืน หากไม่ช ารุด
เจ้าหน้าท่ีผูร้ับคืนลงนามในใบยืม

อุปกรณ ์

 



 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) ผู้ยืมแจ้งความประสงค์ยืมทรัพย์สินของราชการผ่านช่องทางต่างๆ เช่น ทางโทรศัพท์ Line นัดวันเวลา
การยืมกับเจ้าหน้าที่ให้ชัดเจน 

2) ผู้ยืมเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการ ล าดับการยืมตามการเขียนใบยืมอุปกรณ์ชุดนิทรรศการก่อน-
หลัง ยกเว้นเหตุส าคัญจ าเป็นเร่งด่วน 

3) ตรวจอุปกรณ์ทุกรายการที่ยืมก่อนส่งมอบให้ผู้ยืม 

4) เจ้าหน้าที่ตรวจสอบอุปกรณ์ช ารุดเมื่อผู้ยืมน าอุปกรณ์มาคืน 

5) หากอุปกรณ์ช ารุดผู้ยืมรับผิดชอบซ่อมหรือซื้อมาคืน หากไม่ช ารุดเจ้าหน้าที่ผู้รับคืนลงนามในใบยืม
อุปกรณ์ รายงานต่อหัวหน้ากลุ่ม 

6) จัดเก็บใบยืมอุปกรณ์อย่างเป็นระเบียบ ตรวจสอบรายละเอียดใบยืมอุปกรณ์ให้ถูกต้อง ครบถ้วนก่อน
จัดเก็บ 
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14. กระบวนการรับเรือ่งร้องเรียน ข้อชมเชย 
ข้อเสนอแนะ ข้อซักถาม 

 

กลุ่มสื่อสารและรณรงค์ 

มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการรับเรื่องร้องเรียน         

ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อซักถาม 

หมายเลขเอกสาร 

ผู้จัดท า ประภาพรรณ ปะพุธสะโร 
ผู้ตรวจสอบ ประวีณ์นุช กาญจนขจรศักดิ์ 

แก้ไขครั้งที่.....1......หน้าที่.......1........ 
วันที่มีผลบังคับใช้ 1 ก.พ. 64 

 

1. วัตถุประสงค์ 

 - เพ่ือให้มีมาตรฐานการรับเรื่องร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อซักถามของหน่วยงาน 
 - เพ่ือควบคุมให้การรับเรื่องร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อซักถามเป็นไปข้อปฏิบัติที่ก าหนด 
 - เพ่ือให้มีการปรับปรุง แก้ไข และพัฒนากระบวนการรับเรื่องร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ ข้อ
ซักถามได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ขอบเขต 

 เอกสารฉบับนี้ครอบคลุมการรับข้อร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ และข้อซักถาม พิจารณาข้อมูล 
พิจารณาระดับข้อร้องเรียน การด าเนินการรับและตอบกลับข้อร้องเรียน 

 

3. ผู้รับผิดชอบ 

 3.1) นางสาวประภาพรรณ    ปะพุธสะโร นักวิชาการคอมพิวเตอร์ปฏิบัติการ 
 3.2) นางสาวนันทพร  นันทิวัฒน์ พนักงานพิมพ์ ส3 

 

4. เอกสารอ้างอิง 

 - 

 



 

5. แผนภูมิการท างาน 

ล าดับที่ ผังกระบวนการ จุดควบคุม ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
1  

 
 

ตรวจสอบช่องทาง
ร้องเรียนอยู่เสมอ 

15 นาที ประภาพรรณ  ปะพุธสะโร 
นันทพร นันทิวัฒน์ 

2  

 
 

ตรวจสอบข้อมูลให้มี
ความถูกต้อง เหมาะสม 

1 วัน ประภาพรรณ  ปะพุธสะโร 
นันทพร นันทิวัฒน์ 

3 
 

 

 
 

ตรวจสอบให้มีความ
ถูกต้อง เหมาะสม 

1 วัน ประภาพรรณ  ปะพุธสะโร 
นันทพร นันทิวัฒน์ 

5  

 
 

แยกเรื่องหน่วยงานอื่น
รับด าเนินการต่อ และ
หน่วยงานด าเนินการ
เองให้ชัดเจน 

3 วัน ประภาพรรณ  ปะพุธสะโร 
นันทพร นันทิวัฒน์ 

รวมระยะเวลา 5 วัน 15 นาที  
 

6. รายละเอียดของขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1) เจ้าหน้าทีร่ับข้อร้องเรียน ข้อชมเชย ข้อเสนอแนะ และข้อซักถาม จาก 6 ช่องทาง ได้แก่ 
 1.1) Facebook  anamaidoh 
 1.2) Line  @pranamai 
 1.3) Instagram  Doh.anamai 

รับข้อร้องเรียน ข้อชมเชย 
ข้อเสนอแนะ และข้อซักถาม 

ด าเนินการรับและตอบกลับข้อ
ร้องเรียน 

พิจารณาข้อมลู 

 

พิจารณาระดับ 
ข้อร้องเรียน 



 

 1.4) Twitter  Anamai NEWS และ @Pr_Anamai 
 1.5) โทรศัพท์ 0-2590-4195 
 1.6) จดหมายจ่าหน้าซองถึง ศูนย์สื่อสารสาธารณะ อาคาร2 ชั้น 1 เลขที่ 88/22 ถนนติวานนท์ 

ต าบลตลาดขวัญ อ าเภอเมือง จังหวัดนนทบุรี 11000 
  โดยล าดับที่ 1.1 - 1.4 นางสาวประภาพรรณ ปะพุธสะโร เป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่อง

ร้องเรียน ส่วนล าดับที่ 1.5 – 1.6 นางสาวนันทพร นันทิวัฒน์ เป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

2) พิจารณาข้อมูล ท าการสอบถามข้อมูลจากผู้มาติดต่อก่อน จึงแยกเรื่องที่สามารถตอบข้อซักถามได้ทันที 
เรื่องท่ีต้องยืนยันข้อมูลจากหน่วยงานวิชาการ และเรื่องร้องเรียนที่ต้องสอบว่าเรื่องดังกล่าวมีมูล-ไม่มีมูล 

3) พิจารณาระดับข้อร้องเรียน กรณีเรื่องร้องเรียนไม่มีมูลท าการแจ้งกลับผู้มาติดต่อและปิดเรื่อง ส่วนกรณี
เรื่องร้องเรียนมีมูลด าเนินการขั้นตอนต่อไป 

4) ด าเนินการรับและตอบกลับข้อร้องเรียน  
  4.1) กรณีเรื่องร้องเรียนเป็นของหน่วยงานอื่น ให้ประสานงานแจ้งหน่วยงานอื่นรับด าเนินการต่อ 

และแจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบการส่งเรื่องดังกล่าวไปหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
  4.2) กรณีเรื่องร้องเรียนของหน่วยงาน ให้แจ้งผู้อ านวยการและคณะกรรมการที่เก่ียวข้อง

ด าเนินการ และแจ้งให้ผู้มาติดต่อทราบ 
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ได้แจ้ง
เจ้าหน้าที่
เพิ่มในการ

ประชุม
หน่วยงาน 



 

 

 

 

 

 

 


