
 
 
 

คํานํา 
 
 

การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสนับสนุนงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไปและผูท่ีเก่ียวของสามารถนําไปใชเปน
แนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน ประกอบดวย 6 งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณและแผนงาน งานบุคคล 
งานโสตทัศนูปกรณ และงานหอพัก 

 
ท้ังนี้ คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูลจากการปฏิบัติงานในปจจุบนั ของงานบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม และอางอิงการใชระเบียบ แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ หวังวา คูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานของงานบริหารท่ัวไป และผูเก่ียวของในการดําเนิน
ภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 
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ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
และสิ่งแวดลอม 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และเสริมสรางความม่ันใจใหสามารถปฏิบัติงานแทนกัน 
ไดอยางถูกตอง  
 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
2. ขอบเขต 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม ในครั้งนี้ มีขอบเขตการดําเนินงานในงานท่ีเปนงานหลัก มีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอน และ
เก่ียวของกันหลายคน ประกอบดวย 6 งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ งานงบประมาณและแผนงาน งานพัสดุ งาน
บุคคล งานโสตทัศนูปกรณ งานหอพัก  

 
3. คําจํากัดความ 

1. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอมเปนหัวหนาสวนราชการ 
ผูอนุมัติหลักการแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
 2. ผอ.ศปส. หมายถึง ผูอํานวยการศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม เปนผูมี
อํานาจ สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติและและแผนการใชจายงบประมาณของกลุมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

3. ผอ.กลุม หมายถึง ผูอํานวยการกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม เปนผูมีอํานาจ สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานของกลุม 

4. หัวหนาฝายบริหาร หมายถึง เปนผูสั่งการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

5. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของ
ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

6. เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของศูนยวิจัยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

7. เจาหนาท่ีงานบริหาร หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงานบริหารท่ัวไป กลุม
พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม เชน เจาพนักงานธุรการ เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป นายชางเทคนิค 

8. เจาหนาท่ี กพบ. หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
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4. ความรับผิดชอบ 
1. อธิบดี : เปนผูอนุมัติหลักการ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. ผอ.ศปส.  : สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติและและแผนการใชจายงบประมาณ 
3. ผอ.กลุม : สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานของกลุมภายในกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการ 

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
4. หัวหนาฝายบริหาร : สั่งการ อนุมัติ ปฏิบัติงาน ของฝายบริหารท่ัวไป  
5. เจาหนาท่ีงานบริหาร : ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงานบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาศักยภาพ 

บุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
6. เจาหนาท่ี กพบ. : ปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ 

ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
โครงสรางการบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

ภารกิจ 

1.เสนอแนะกรอบและแผนงานวิจัยดานการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศในภาพรวมของประเทศ 
2.ศึกษาวิจัย พัฒนา และถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม
การจัดการดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม 
3.ศึกษาวิเคราะห วิจัย และแลกเปลี่ยนขอมูล องคความรู 
เทคโนโลยีนวัตกรรมดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอมภายในประเทศ ตางประเทศ และองคการ
ระหวางประเทศ 
4.วิจัยพัฒนาวิธีการตรวจสอบการวิเคราะหตัวอยาง
สิ่งแวดลอมและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและผลิต
ตัวอยางมาตรฐานสําหรับใชอางอิง 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารท่ัวไป 
กลุมแผนงานวิจัย
และความรวมมือ 

 

กลุมวิจัยดานการปรับตัว 

ตอการเปล่ียนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศ  

 

กลุมวิจัยดานการลด

กาซเรือนกระจก  

 

กลุมวิจัยดานส่ิงแวดลอม 
ภูมิอากาศ  

 

กลุมมาตรฐานและ

หองปฏิบัติการ 

 
กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากร
ดานการเปล่ียนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 
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5. ระเบียบปฏิบัติหรือรายละเอียดข้ันตอน 
 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารท่ัวไป 

งานธุรการและ 
สารบรรณ 

งานพัสดุ 

งานงบประมาณ
และแผนงาน 

งานโสตทัศนูปกรณ 

งานหอพัก 

 รับ สง หนังสือ  
 ราง พิมพ โตตอบหนังสือ 
 เวียนหนังสือ เก็บหนังสือ 
 
 บริหารจัดการพัสดุ  
 จัดทํากระบวนการจัดหาพัสดุ 
 
 

 จัดทําขอตั้งงบประมาณประจําป 
 จัดทําขอมูลชี้แจงงบประมาณประจําป 
 แผนการปฏิบัตงิานและแผนการใชจาย 
     งบประมาณ 
 ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานและ 
     การใชจายงบประมาณ 
 

 

 จัดทํารายงานการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 จัดทํารายงานการลาของเจาหนาท่ี 
 
 

 ใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
 ซอมแซม บํารุงรักษา วัสดุอุปกรณโสตฯ 
 การจัดทําสื่อ นิทรรศการ ปาย 
    ประชาสัมพันธ 
 
 

 การใหบริการหองพัก 
 ควบคุม ดูแล ซอมแซม บํารุงรักษาและ 
     จัดเตรียมความพรอมในหองพัก 
 

น.ส.พรชนก พุมพวง 

น.ส.กนกวรรณ นอมระวี 

น.ส.อนงคนาฎ อินสุธา 
นายปรัชญา มาจิตตา 

นายอัศวิน รุจิวรรณ 
นายวรวรรณ รุจิวรรณ 

น.ส.กนกวรรณ นอมระวี 
 

งานบคุคล 
น.ส.พรชนก พุมพวง 
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 งานธุรการและสารบรรณ กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม หมายถึง การรับหนังสือ การสงหนังสือ การเวียนหนังสือ และการราง พิมพ โตตอบหนังสือ ตลอดจน
การคนหา เก็บเอกสาร และการทําลายเอกสาร ซ่ึงปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2526 และแกไขเพ่ิมเติม และแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การรับหนังสือ 

การสงหนังสือ 

คัดแยก
หนังสือ 

ลงทะ 
เบียน
รับ 

เสนอ 
ผูมี

อํานาจ 

บันทึก
ขอ ส่ัง
การ 

สง
เจาของ
เร่ือง 

ตรวจ 
สอบ

หนังสือ 

บันทึกขอ    
ส่ังการ 

ลงทะ 
เบียน สง 

เขากรม 

ไปรษณีย 

การเวียนหนังสือ 

คัด
แยก
หนัง
สือ 

ท่ัวไป 

ขอ
ขอมูล 

แจงเวียน 
 

เก็บเขาแฟม 

5 นาที 5 นาที 15 นาท ี 3 นาท ี 10 นาที 

5 นาที 3 นาที 5 นาที 

1 วัน 

2 วัน 

5 นาท ี

5 วัน 

ตาม
กําหนด 

1 วัน 

1 วัน 

งานธุรการและสารบรรณ 

แจงเวียน 
 

แจงเจาของเร่ือง 

ตาม
กําหนด 

เก็บเขาแฟม 

การราง พิมพ โตตอบ
หนังสือ 

พิมพ ตรวจ
ทาน 

สงคืน
เจาของเรื่อง 

เสนอ
 

10 นาท ี 5 นาท ี 1 วัน 

รับราง  
(เจาของเรื่อง) 

ราง
หนังสือ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การรับหนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

รับหนังสือจากภายนอกและภายใน หนวยงาน พรชนก  
3 

นาที 

2 

 
เมื่อไดรับหนังสือ/เอกสารจากกรม เจาหนาที่ทํา

การคัดแยกหนังสือ เปนหนังสือที่สงถึงเจาหนาที ่
ใหสงโดยตรงใหเจาของโดยไมตองลงทะเบียนรับ 
และหนังสือเรียน ผอ.กองฯ/กลุม ใหลงทะเบียนรับ 

พรชนก  
5 

นาที 

3 

 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานทุกคนจะไดรับรหัสผูเขาใชงานและ
รหัสผาน และในการเขาใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสจะตองเขาใชดวยรหัสของตนเองทุก
คร้ัง เพื่อสะดวกในการติดตามงาน 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไข

เพิ่มเติม 

5 
นาที 

4 

 

- หนังสือภายในที่เจาหนาที ่กพบ. จะเสนอ ผอ. 
กพบ.และ ผอ.ศปส. ตามลําดับ ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของตัวสะกด รูปแบบ แนวทางการปฏิบัติ
ของหนวยงาน เอกสารแนบประกอบ และอํานาจ
ในการส่ังการของ ผอ.กพบ. และเสนอ ผอ.ศปส. 
เพื่อส่ังการ หรือลงนามในหนังสือ 
- หนังสือที่รับจากภายนอก ใหตรวจสอบความ
ถูกตองและครบถวนของหนังสือ เชน ผูรับ 
เอกสารที่สงมาดวย และเสนอให ผอ.กพบ. เพื่อส่ัง
การ 

พรชนก 

คําส่ังกรมการ
เปล่ียนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศและ
ส่ิงแวดลอม เร่ือง
การมอบอาํนาจ

ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดี 

15 
นาที 

5 

 
หลังจาก ผอ.กพบ. ส่ังการในหนังสือแลว ใหบันทกึ
ขอส่ังการ ความเห็น ฯลฯ ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

พรชนก  
3 

นาที 

6 

 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีทะเบียน 
ในการสงหนังสือใหกับเจาของเร่ืองเพื่อรับไป
ดําเนินการตอไป 

พรชนก 
แบบฟอรม  

ธส. 1 
10 

นาที 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูมี
อํานาจ 

บันทึกขอสั่งการ 

สงเจาของ
เรื่อง 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การสงหนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 เมื่อผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแลว ตรวจสอบ
หนังสือใหถูกตองและครบถวน เชนการสะกดคํา 
รูปแบบ แนวทางปฏิบัติของหนวยงาน อํานาจใน
การลงนาม และเอกสารแนบทีจ่ะสงไปพรอมกับ
หนังสือ 

พรชนก  
5 

นาที 

2 

 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หากผูมีอํานาจ
มีขอส่ังการหรือความเห็นในหนังสือฉบบันั้น 

พรชนก  
3 

นาที 

3 

 โดยการออกเลขทะเบียนสงหนังสือ ดวยระบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเก็บสําเนา 
ไวที่งานบริหาร 1 ฉบับ และสงคืนสําเนาคูฉบับ
ใหกับเจาของเร่ืองเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานการ
อางอิง หรือประสานงานตอไป ซ่ึงสามารถเก็บเปน
ไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก  
5 

นาที 

4 

 

ใหรวบรวมหนังสือที่สงถึงผูมีอํานาจ เชน อสส. 
รอง.อสส หรือหนวยงานภายในกรม เพือ่
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป ทั้งนีก้ารสง
หนังสือจะมีกําหนดสงพรอมกับรถสงหนังสือของ
ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

ส่ิงแวดลอม ซ่ึงจะออกเวลาประมาณ 11.00 น. 
ของทุกวัน 

พรชนก  1 วัน 

5 

 

หนังสือที่ตองสงทางไปรษณีย คือหนังสือภายนอก 
จะตองนําเอกสารฉบับจริงพรอมส่ิงที่สงมาดวยกับ
หนังสือใสซองปดผนึก และลงเลขที่ทะเบียน
ไปรษณียและเลขทะเบียนสงหนังสือภายนอกบน
ซองจดหมายตามรูปแบบของทางราชการ จากน้ัน
รวบรวมจดหมายทั้งหมดจัดทําทะเบียนการจัดสง
ทางไปรษณีย 

พรชนก  2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

บันทึกขอสั่งการ 

ลงทะเบียนสง 

ไปรษณีย 

เขากรม 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การเวียนหนังสือ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

เมื่อผูมีอํานาจลงนามส่ังการในหนังสือแลว 
เจาหนาที่คัดแยกหนังสือเวยีนโดยแบงเปน หนังสือ
ทั่วไป และหนังสือขอขอมูล 

พรชนก  5 นาท ี

2 

 หนังสือเวียนเพื่อแจงใหทราบทั่วไป เชนเร่ือง
ประชาสัมพันธ เร่ืองเพื่อทราบ ฯลฯ 
 

   

3 

 ดําเนินการใสแฟมเวยีนทั่วไป เพือ่ใหเจาหนาที่ 
กพบ. ทราบ เปนลายลักษณอกัษร และเก็บเขา
แฟม ทั้งนี้เพื่อเปนการประหยัดทรัพยากร เชน 
กระดาษ หมึก ไฟฟา ในการสําเนาเวยีน อาจจะใช

เทคโนโลยีเขามาชวยเชน App Line 

พรชนก  5 วัน 

4 

 
หนังสือที่ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บ
เขาแฟมตามดัชนีหรือประเภทของหนังสือและ
บันทึกชื่อดัชนีหรือชนิดของแฟมที่เก็บในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสดวย 

พรชนก  1 วัน 

5 

 
หนังสือเวียนเพื่อขอขอมูล รายชื่อ ขอความรวมมือ 
ฯลฯ 

   

6 

 ดําเนินการแจงเวียนเจาหนาที่ภายใน กพบ. ทราบ 
เปนลายลักษณอกัษร และรวบรวมขอมลูที่ขอ 
รายชื่อ ฯลฯ สามารถแจงเวียนทางอิเล็กทรอนิกส
ได เพื่อประหยัดทรัพยากร 

พรชนก  1 วัน 

7 
 

จัดทําหนังสือแจงเจาของเร่ืองและสงตามกําหนด พรชนก  
ตาม

เวลาที่
กําหนด 

8 

 หนังสือที่ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บ
เขาแฟมตามดัชนีหรือประเภทของหนังสือและ
บันทึกชื่อดัชนีหรือชนิดของแฟมที่เก็บในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสดวย 

พรชนก  1 วัน 

 
 
 
 
 
 

คัดแยก
หนังสือ 

หนังสือท่ัวไป 

แจงเวียนเจาหนาท่ี 

หนังสือขอขอมลู 

เก็บเขาแฟม 

แจงเวียนเจาหนาท่ี 

แจงเจาของเรื่อง 

เก็บเขาแฟม 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การราง พิมพ โตตอบ หนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

รับรางหนังสือจากเจาของเร่ือง พรชนก   

2 

 

พิมพหนังสือ ดวยคอมพวิเตอรพรอมปร้ินราง
หนังสือ หรือสามารถทําเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 

10 นาที 

3 

 
ตรวจทานหนังสือที่พิมพ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
รูปแบบ และแนวทางที่กําหนด 

พรชนก  5 นาท ี

4 

 

สงคืนเจาขอหากมีแกไขใหรีบแกไขโดยดวน พรชนก  5 นาท ี

5 

 
รางหนังสือดวยตัวเอง โดยในหนังสือโตตอบมีเนื้อหา
ใหสอดคลองกับเร่ืองเดิม 

พรชนก  10 นาที 

6 

 

พิมพหนังสือ ดวยคอมพวิเตอรพรอมปร้ินราง
หนังสือ หรือสามารถทําเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 
2526 และแกไข

เพิ่มเติม 

10 นาที 

7 

 
ตรวจทานหนังสือที่พิมพ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
รูปแบบ และแนวทางที่กําหนด 

พรชนก  5 นาท ี

8 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือและสงเร่ืองตาม
กําหนด 

พรชนก  30 นาที 

 
 
 
 
 

รับราง
หนังสือ 

พิมพหนังสือ 

ตรวจทาน 

รางหนังสือ 

สงคืนเจา 
ของเรื่อง 

พิมพหนังสือ 

ตรวจทาน 

เสนอหนังสือ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
 

ตัวอยางหนังสือราชการ ไดแก 
 หนังสือหรือเอกสารทางราชการโดยท่ัวไปใหปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ ในสวนของหนังสือท่ีมี 
แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานซ่ึงอาจเปลี่ยนแปลงตามนโยบายหรือแนวทางของหนวยงาน เชน 

1. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัดและขออนุมัติคาใชจายพรอมยืมเงินราชการ 
(กรณีจัดอบรมตางจังหวัดและยืมเงิน/จัดอบรมหลักสูตร) 

2. ขออนุมัติคาใชจายและยืมเงินราชการหลักสูตร (จัดอบรม กพบ./ยืมเงิน) 
3. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัด และคาใชจายพรอมยืมเงินราชการ (ตางจังหวัด/ยืมเงิน) 
4. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัด (ไมยืมเงิน) 
5. ขออนุมัติยกเลิกการปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
6. ขออนุมัติคาใชจายเพ่ิมเติม 
7. ขอสงหลักฐานเพ่ือหักลางเงินยืมในการจัดฝกอบรมหลักสูตร 
8. ขอสงหลกัฐานเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
9. ขออนุมัติจางเหมาบริการรถตู พรอมพนักงานขับรถยนต 
10. ขออนุมัติจางเหมาบริการรถตูในพ้ืนท่ีพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง 
11. ขออนุมัติจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
12. รายงานผลการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
13. ขออนุมัติจางถายเอกสาร  
14. ขออนุมัติเบิกจายคาผานทางพิเศษ 
15. ขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา /รายงานผลการปฏิบัติงาน/ขออนุมัติเบิกจายเงินคาปฏิบัติงานลวงเวลา 
16. ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการ 
17. ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
18. ขอสงหลักฐานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 
19. ขอสงหลักฐานการเบิกจายเงินคาบํารุงการศึกษาบุตร 
20. รูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

21. สัญญายืมเงิน 
21.1 กรณีขาราชการ แนบสัญญายืมเงิน 
21.2 กรณีพนักงานราชการตองมี สัญญาคํ้าประกันเงินยืม 

22. แบบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(แนบ 8704 สวนท่ี 2) 
23. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
24. แบบสงหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือราชการดังภาคผนวก 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
 
 

 งานพัสดุ ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม มี
ผูรับผิดชอบหลักอยู 1 คน มีการดําเนินงานใน 2 กิจกรรม คือ การบริหารพัสดุ และการจัดหาพัสดุจัดหาพัสดุ ซ่ึง
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
พัสดุท่ีไดรับ 

สํารวจความตองการ 
 

จัดหาพัสดุ 

การควบคุมพัสดุ          
(จัดทําทะเบียน รับ-จาย 

 

จัดทํารายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง 

สงเรื่องตัดเงินกลุมการคลัง 

 

จัดทําใบส่ัง 

ลงระบบ e-GP ครั้งท่ี 1 
 

ติดตอผูรับจางตามใบส่ัง 

 

 
จัดทําเอกสารการตรวจรับ 

 

 

การบริหารพัสดุ การจัดหาพัสดุ 
   (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

การจําหนายพัสดุ 

1 

 

5 

 

15 
วัน 

ทุก
วัน 

7 
 

1 
 

สงกลุมการคลังเพ่ือเบิกจาย 

 

 

4 
 

1 
 

2 
 

3 
 

1 
 

1 
 

1. พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 2560 
2. กฎ ระเบยีบ 
แนวทางปฏบิัติ ของ
ราชการ 
             
 

งานพัสดุ 
 

ลงระบบ e-GP ครั้งท่ี 2 
 

2 
 

กพบ 
จัดทํา 

กพบ 
จัดทํา 

กพบ 
จัดทํา 

กพบ 
จัดทํา 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การบริหารพัสดุ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 งบประมาณการจัดซ้ือจางจางพัสดุประจําป ไดจาก
แผนการดําเนินประจาํปของ กพบ. 

กนกวรรณ - พรบ.
งบประมาณ
ประจําป 
- แผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใชจาย
งบประมาณ  

1 วัน 

2 

 สามารถสํารวจไดจาก 
1. ยอดพัสดุคงเหลือจากปงบประมาณท่ีผานมา 
วายังมีพัสดุใดท่ีคงเหลือและสามารถใชงานใน
การดําเนินงานได 
2. สํารวจความตองการจากเจาหนาท่ีภายใน
กลุม ท่ีตองการพัสดุใชในการดําเนินงานเชน
วัสดุท่ีใชในการฝกอบรม จัดทําเอกสาร ส่ือ
ประชาสัมพันธ ฯลฯ 
3. พัสดุท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานในปท่ี
ผานมา หรือมีความตองการใชในปริมาณมาก 
ใชบอยครั้ง 

กนกวรรณ  

5 วัน 

3 

 เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ภายในวงเงิน 
500,000 บาท โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีไดรับ
มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนจาก อสส. 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 
2560 

15 วัน 

4 

 1. จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุตามแบบฟอรม
ของระเบียบพัสดุฯ หรือหนวยงาน  
2. หากเจาหนาท่ีภายในกลุม ตองการเบิกพัสดุเพ่ือใชใน
การปฏิบัติงาน ใหเขียนใบเบิกทุกครั้งท่ีมีการเบิกพัสดุ  
3. ลงรายการเบิกจายตามทะเบียนการเบิกจายพัสดุ 
เม่ือมีการเบิกพัสดุทุกครั้ง ในระบบบริหารพัสดุ 
4.  จัดทํารายงานการเบิกจายพัสดุและยอดคงเหลือ
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนดตอ ผอ.กพบ.  
5. จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป โดย
รายงานยอดวัสดุคงเหลือ และครุภัณฑ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ของทุกป โดยรายงานในรูปแบบของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอตอ 
อสส.เพ่ือทราบ 

กนกวรรณ แบบฟอรม พด. 1 
 
แบบฟอรม พด. 2 
 
แบบฟอรม พด. 3 
 
แบบฟอรม พด. 4 

ทุกวัน 

5 

 
เมื่อส้ินปงบประมาณจะตองรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ซ่ึงจะตรวจสอบวาพัสดุใดชํารุด 
เส่ือมสภาพ และไมจําเปนตองใชในราชการ และให
ดําเนินการจําหนายตามระเบียบพัสดุตอไป 

กนกวรรณ 
พรบ.และระเบียบ

จัดซ้ือจัดจาง 
2560 

30 วัน 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณท่ี

 

สํารวจความ
ตองการ 

จัดหาพัสด ุ

การจําหนาย
พัสด ุ

การควบคุมพัสด ุ



คูมือการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม                                           
14 
  
 

กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดหาพัสดุ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 งบประมาณการจัดซ้ือพัสดุประจําป ไดจาก
งบประมาณประจําป (ขาวคาดแดง) และจาก
แผนการดําเนินประจาํปของ กพบ. 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ  

บันทึกขออนุมัติ
การจัดซ้ือ/จัด
จาง  

2 

 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่มีวงเงินงบประมาณต้ังแต 

500,000 บาท หลังจากไดรับอนุมัติใหดําเนินการแลว 
สงกลุมการคลังดําเนินการตามระเบียบการจดัซ้ือจัดจาง
ตอไป สําหรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่มีวงเงิน

งบประมาณไมเกิน 500,000 บาท งานพัสดุ สถาบันฯ 

ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยจัดทํารายงาน

การจัดซ้ือ/จัดจาง ตามรูปแบบของระเบียบการ
จัดซ้ือจัดจาง โดยมีเจาหนาที่พัสดุ และหัวหนา

เจาหนาที่พัสดุ ลงนามการจัดซ้ือ/จัดจาง จากนั้น

เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวงเงินที่
ไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี ตามคําส่ังมอบอํานาจ
ของกรมการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
ส่ิงแวดลอม 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

- พรบ.และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจาง 2560 
- แบบฟอรม 

พด. 5 

1 วัน 

3 

 เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ/จัดจางแลว เจาหนาที่

พัสดุจะติดตอผูขายอยางนอย 2 ราย เพื่อเสนอ

ราคา และเลือกผูรับจางที่มีเง่ือนไขการจัดซ้ือ/จัด
จางตามที่กําหนดและเสนอราคาตํ่าสุด จากนั้นสง
รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางใหกลุมการคลังเพื่อ
ตัดเงินงบประมาณ 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

4 วัน 

4 

 จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางตามรูปแบบและขอกําหนด
ของระเบียบจัดซ้ือจัดจาง เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

และติดตอผูรับจางลงนามในใบส่ัง (จัดทําใบส่ังใน

กรณีวงเงินงบประมาณต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป) 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

- พรบ.และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจาง 2560 
-แบบฟอรม  
พด. 6 

1 วัน 

5 

 เปนการจัดทําระบบการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP คร้ังที่ 1 ในขั้นตอนที่ 1-7 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

2 วัน 

6 

 ใหผูปฏิบัติงานพัสดุเสนอใบส่ังใหผูมีอํานาจลงนาม 
จากนั้นติดตอผูรับจาง เพื่อลงนามในใบส่ังเมื่อผูรับ
จางและผูส่ังจางลงนามในใบส่ังแลว สงเร่ืองให

กลุมการคลังเพื่อลงระบบ GFMIS และหากเปนผู
รับจางรายใหมใหแนบขอมูลผูขายดวย 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

-แบบฟอรม  
พด. 7 

3 วัน 

 
 
 
 

ไดรับคําขอ
จัดซื้อ/ 

 

สงเรื่องตัดเงินกลุม
การคลัง 

จัดทําใบสั่ง 

ลงระบบ e-GP ครั้ง
ท่ี 1 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อ/จาง 

ติดตอผูรับจาง 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

7 

 หลังจากผูรับจางลงนามในใบส่ังแลว เจาหนาที่
พัสดุติดตาม การปฏิบัติงานของผูรับจาง ใหอยู
ภายในเวลาที่กําหนดในใบส่ัง และประสานงานกับ
กรรมการตรวจรับเพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผูรับจางใหเปนไปตามเง่ือนไขและขอกําหนดใน
ใบส่ัง และเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติตามใบส่ังเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหผูรับจางดําเนินการแจงหนี้/สง

มอบงาน/สงของ ตอคณะกรรมการตรวจรับ 
จากนั้นคณะกรรมการตรวจรับตรวจสอบวาสงมอบ
งานและการแจงหนี้หรือสงของอยูภายในเง่ือนไข
และเวลาที่กําหนด และคณะกรรมการตรวจรับแจง
เจาหนาที่พัสดุเพื่อจัดทําเอกสารการตรวจรับดังนี้ 
- ใบกรรมการตรวจรับ (วงเงินงบประมาณไมถึง 

100,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 คน และวงเงิน

ต้ังแต 100,000 บาทขึ้นไป กรรมการตรวจรับอยาง

นอย 3 คน) โดยระบุรายละเอียดในการดําเนินงาน
ของผูรับจางใหครบถวน  
-รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับ
โดยระบุความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับที่มี
มติรวมกันเห็นชอบใหตรวจรับการปฏิบติังานได 
-สรุปผลรายงานผลการตรวจรับจากรายงานการ
ประชุมที่คณะกรรมการมีมติใหตรวจรับแลวให
จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจรับเสนอผูมีอํานาจ
ทราบและอนุมัติตอไป 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรม พด. 8 
 
 
 
-แบบฟอรม พด. 9 
 

 

-แบบฟอรม พด. 

10)  

1 วัน 

8 

 เจาหนาที่พัสดุลงระบบการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP คร้ังที่ 2 เปนขั้นตอนที่ 8 กอนการเบิกจาย 

จากนั้นจัดเกบ็เอกสารโดยการสแกนเปนไฟล
ดิจิตอลแนบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เพื่อใชในการอางอิงและการติดตาม 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

2 วัน 

9 

 

สงเอกสารทั้งหมดต้ังแตรายงานการจัดซ้ือจัดจาง
จนส้ินสุดการตรวจรับงาน สงใหกลุมการคลังเพื่อ
ดําเนินการเบิกจายเงินแกผูรับจางตอไป 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 

2560 
1 วัน 

 
 
 
 

สงกลุมการ
คลังเพ่ือ

 

ติดตอผูรับจาง 

จัดทําเอกสาร 
ตรวจรับ 

ลงระบบ e-GP ครั้ง
ท่ี 2 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : จัดทําทะเบียนรับ-จายพัสดุ 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /ผังการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1  ตรวจนับวัสดุและแยกประเภทวัสดุและ
เก็บเขาตู 

กนกวรรณ   30 นาที 

2  กรอกรายการวัสดุในแบบฟอรม 
ใบเบิกวัสดุ 

ขาราชการ/ 
พนักงานราชการ 

แบบฟอรม 
ใบเบิกวัสดุ 

10.00 - 
11.00 น.  
14.00  - 
15.00 น. 

3  เสนอผูอํานวยการกลุม ผูเบิกวัสดุ  10  นาท ี

4  รับใบเบิกวัสดุจากเจาหนาที่ผูขอเบิก กนกวรรณ  5 นาท ี

5  
 

จัดเตรียมวัสดุตามรายการที่เบิก กนกวรรณ  15 นาท ี

6  
 
 

สงมอบวัสดุใหผูเบิกตามรายการพรอม
เซ็นชื่อกํากับการเบิก 

กนกวรรณ  5 นาที 

7  บันทึกขอมูล 
เบิก-จาย บัญชีวัสดุในทะเบยีน หรือ
ระบบ รับจายพัสดุแตละประเภท 

กนกวรรณ  15 นาที 

8  
 

ทํารายงานทะเบยีนรับจายพัสดุ และ
รายงานผลตอ ผอ.กพบ. 

กนกวรรณ  30 นาที 

 
การตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคา 

1. รายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือตองชัดเจน และครบถวน 
2. ชื่อ ท่ีอยู บริษัท หาง ราน ตองเปนภาษาไทย หมายเลขโทรศัพทชัดเจนและติดตอได 
3. เรียน อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
4. ท่ีอยู 49 พระราม 6 ซอย 30 ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 
5. มีกําหนดการสงสินคาใหเหมาะสมและชัดเจน 
6. มีกําหนดยืนราคาสินคา 
7. ราคาสินคา กรณีบริษัท หาง ราน จดทะเบียน มีใบ ภพ.20 ตองแสดงยอดภาษีมูลคาเพ่ิมและจํานวน

เงินตองรวมภาษีมูลคาเพ่ิมดวย แตหากไมมีใบ ภพ.20 จํานวนเงินรวมไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

ผูเบิกวัสด ุ

ผูอํานวยการกลุม/
อนุมัติ 

รับวัสด ุ

จัดเตรียมวัสด ุ

สงวัสดุใหผูเบิก 

บันทึกขอมูลใน
ทะเบียน 

รับใบเบิกวัสด ุ

รายงานสรุปการ
เบิกจายพัสด ุ
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การปฏิบัติงานงบประมาณและแผนงาน ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ตองจัดทําเปนประจําทุกปซ่ึงในแตละปจะมีปฏิทินในการจัดทํางบประมาณและแผนงาน มี 
4 ข้ันตอน คือ การจัดทําคําของบประมาณ การเตรียมการชี้แจงงบประมาณ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณ และรายงานการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ซ่ึงปฏิบัติภายใตระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ โดยเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติงาน แผนยุทธศาสตร สถานการณดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม รวมถึงระเบียบ และแนวทางปฏิบัติของราชการ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําคําของบประมาณ
ประจําป 

การจัดทําขอมูลช้ีแจง
งบประมาณประจําป 

 

จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใชจาย

งบประมาณ 

ติดตามและรายงาน การ
ปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ 
 

2  สัปดาห 

1. หลักสูตรการฝกอบรมประจําป 
2. แผนปฏิบัติงาน สส. 
3. แผนยุทธศาสตร สส. 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 
5. แนวทางการจัดทํางบประมาณ 
6. สถานการณดานการเปล่ียนแปลง
สภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

2  สัปดาห 
1. ระเบียบการฝกอบรมฯ 
2. พรบ.และระเบียบจัดซ้ือจัดจางป 60 
3. กฎ ระเบยีบ แนวทางปฏิบัติ ของ
ราชการ 
              
 

1. แผนการปฏบิัติงาน (แบบ สงป.)  
2. แผนการปฏบิัติงานและแผนการ 
   ใชจายงบประมาณประจําป 
                
 

2  สัปดาห 

1. มติ ครม. การเรงรัดการเบกิจาย 
2. ระบบบริหารงบประมาณ และ BI 
3. ระบบติดตามและประเมินผล  
    (e-project tacking) 
3.รายงานการดําเนินงานตาม 
   แผนปฏิบัติงาน (แบบ สงป.) 
                ฯลฯ 
 

ทุกเดือน 

งานงบประมาณและแผนงาน 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําคําของบประมาณประจําป 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล สํานักงาน

เลขานุการกรม แจงใหกอง/กลุม จัดทํากรอบคําขอ
งบประมาณประจําป 
2. กพบ. จัดทํากรอบคําขอวงเงินงบประมาณ

ประจําป (แบบฟอรม งผ. 1)  ประกอบดวย งบ

ดําเนินงาน งบลงทุน งบรายจายอื่น  
3. สงกลุมแผนงานและติดตามประเมินผล และเพื่อ
อนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณ 
4. ไดรับอนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณ และจัดทํา
คําของบประมาณประจําป 
5. แจงผูรับผิดชอบโครงการหรือกลุมงาน จัดทําคํา
ของบประมาณ พร อมทบทวน ตัวชี้ วั ดการ
ดําเนินงาน  

     
6.  รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองให
ครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนด (แบบฟอรม งผ. 

2) เสนอ ผอ.กพบ .และ ผอ.ศปส. ตามลําดับ 

เห็ นชอบแล วจั ดส งกลุมแผนงานและติดตาม
ประเมินผล ตอไป 
7 .  กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจ ง
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ซ่ึงอาจมีการปรับลด
งบประมาณ 
 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. หลักสูตรการ
ฝกอบรม
ประจําป 
2. แผนปฏิบัติ
งาน สส. 
3. แผน
ยุทธศาสตร สส. 
4. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจฯ 
5. แนวทางการ
จัดทํา
งบประมาณ 
6. สถานการณ
ดานการ
เปล่ียนแปลง
สภาพภูมิอากาศ
และส่ิงแวดลอม 
             ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําขอมูลช้ีแจงงบประมาณประจําป 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

2 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมนิผล แจงปฏิทิน
การชี้แจงงบประมาณประจําป พรอมแบบฟอรม

การจัดทําขอมูล แบบฟอรม งผ. 3 
2. ศึกษาและทําความเขาใจกับแบบฟอรม และ
แจงผูรับผิดชอบเพื่อจัดทําขอมูล ซ่ึงควรศึกษาให
ละเอียดและครบถวน เนื่องจากในการขอขอมูล
จ าก ผู รั บ ผิ ดชอบในค ร้ั ง เ ดี ย วอาจ ใช ได กั บ
แบบฟอรมอื่นไดดวย และขอมูลอื่น ๆ หาไดจาก
การเก็บขอมูลจากการใชจริง หรือการรายงานผล
การดําเนินงานในปที่ผานมา 
3 .  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอง ให
ค รบถ ว นตามแบบฟอร ม ท่ี กํ า หนด  พร อ ม
รายละเอียดประกอบเชน โครงการ เง่ือนไขและ
ขอบเขตการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานที่ผาน
มา (หากเปนโครงการตอเนื่อง) และในกรณีที่เปน
งบลงทุนจะตอ งมี คุณสมบั ติทั่ ว ไปและและ
คุณลักษณะเฉพาะ พรอมใบเสนอราคาอยางนอย 

3 ราย  
4. เขาชี้แจงงบประมาณประจําปตามปฏิทิน พรอม
จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของ เชนโครงการ เง่ือนไข
และขอบเขตการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานที่
ผานมา เอกสารการดําเนินงานที่เกี่ยวของ ในกรณี
ที่เปนงบลงทุน ใหจัดเตรียมคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ (อางอิงจากราคามาตรฐานครุภัณฑ
ประจําปของสํานักงบประมาณ) ใบเสนอราคา 
5 .  กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจ ง
งบประมาณปรับลดหลังจากเขาชี้แจงงบประมาณ 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. ระเบียบการ
ฝกอบรมฯ 
2. ระเบียบพัสดุ 
3. กฎ ระเบยีบ 
แนวทางปฏบิัติ 
ของราชการ 
                
ฯลฯ 
 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูลการ
ช้ีแจงงบประมาณ 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

3 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจง พ.ร.บ. 
(ขาวคาดแดง) งบประมาณรายจายประจําปหลังปรับ
ลดให กพบ. จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการ

ใชจายงบประมาณ ตามแบบ สงป. (แบบฟอรม งผ. 4) 

2. แจงผูรับผิดชอบโครงการ เพื่อจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด  
3. รวบรวม และตรวจสอบความถูกตอง ใหครบถวน
ตามแบบฟอรม เสนอ ผอ.กพบ. และ ผอ.ศปส. 
ตามลําดับ เห็นชอบ และจัดสงกลุมแผนงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
4. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจงการอนุมัติ
งบประมาณ ตามแบบ สงป. 
5. เสนอขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณประจําปของ กพบ. ตออธิบดี
กรมการเป ล่ี ยนแปลงสภาพภูมิ อากาศและ
ส่ิงแวดลอม 
6.  แผนการปฏิบั ติ งานและแผนการใช จ าย

งบประมาณประจํ าป  (แบบฟอร ม  งผ.  5) 

ประกอบดวย 
  6.1 แผนการปฏิบัติงานรายเดือน และรายไตรมาส 
ของงบดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจายอื่น  
  6.2 แผนการใชจายงบประมาณรายเดือน และราย

ไตรมาส ของงบดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจาย
อื่น 
  6.3 แผนการจัดซ้ือจัดจ าง ประกอบดวยงบ
ดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจายอื่น 
7. รวบรวม และตรวจสอบความถูกตอง ใหครบถวน 
และเสนอ ผอ.กพบ. และผอ.ศปส. ตามลําดับ 
เห็ นชอบและจั ดส งกลุ มแผนงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อเสนอขออนุมัติตออธิบดี และแผน
ดังกลาวใชในการปฏิบัติงานประจําปของ กพบ. 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. แผนการ
ปฏิบัติงาน 
(แบบ สงป.)  
2. แผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการ 
ใชจาย
งบประมาณ
ประจําป                
ฯลฯ 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใชจาย
งบประมาณ 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : ติดตามและรายงาน การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

4 

 1. จัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณ โดยบันทึก
การใชจ ายงบประมาณทุกคร้ังที่มีการใชจาย

งบประมาณผานระบบบริหารงบประมาณ e-
budget ขอ งก รมกา ร เป ล่ี ยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม (แบบฟอรม งผ. 6) 

และระบบ BI (แบบฟอรม งผ. 7)  

2. จัดทําขอมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

แผนงาน ผานระบบติดตามและประเมินผล e-
project tacking (แบบฟอรม งผ. 8) ของ

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
พรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน ตอ ผอ.กพบ.และ
ผอ.ศปส. และการประชุมประจําเดือนของกอง 
3. ประสานงานการใชจายงบประมาณกับกลุมการ
คลัง กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล กอง
ขับเคล่ือนการลดกาซเรือนกระจก และหนวยงาน
อื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ เชน การแกไขการใชจาย
งบประมาณ การปรับลดงบประมาณ การใชระบบ

บริหารงบประมาณและ e-project tacking 
4. จัดทํารายงานขอมูลผลการปฏิบัติงานและผล
การใชจายงบประมาณ ตอคณะกรรมการเรงรัด
การใชงบประมาณของกรม 
5. จัดทําขอมูลและรายงานพรอมทั้งประสานงาน
การรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจาย
งบประมาณรายเดือนตอสํานักงานงบประมาณ
ตามแบบฟอรม สงป. โดยเสนอรายงานให กลุม
แผนงานและติดตามประเมินผล สส. 
6. ประสานงานและจัดทําขอมูลรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจ ายงบประมาณท่ี
เกี่ยวของ 

 
พรชนก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มติ ครม. การ
เรงรัดการ
เบิกจาย 
2. ระบบบริหาร
งบประมาณ 
และ BI 
3. ระบบติดตาม
และประเมินผล  
 (e-project 
tacking) 
3.รายงานการ
ดําเนินงานตาม  
แผนปฏิบัติงาน 
(แบบ สงป.) 
 

ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและ
รายงาน การ

ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
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การปฏิบัติงานบุคคล ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม จัดทําในเรื่องการสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี การลาประเภทตาง ๆ มีท้ังขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางชั่วคราว ซ่ึงตองตรวจสอบจัดทํารายงานเปนรายวัน รายเดือน ราย 6 เดือน และรายป ซ่ึงปฏิบัติ
ภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบุคคล 
 

จัดทําบัญชีและสรุปการลง
เวลาปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 

 

สรุปผลและรายงานการ
ลาของเจาหนาท่ี 

 

จัดเตรียมแบบฟอรม 

เจาหนาท่ีลงชื่อ 
มาปฏิบัติงาน 

สรุปและตรวจสอบ 
การลงชื่อ 

 

รายงานผลการมา
ปฏิบัติงานรายเดือน 

 

เก็บเอกสาร 

เสนอผูมี
อํานาจลง

 

ผูขอลากรอกขอมูล 
ในแบบฟอรม 

 

ตรวจสอบการลา  
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 
การลา 

 

บันทึกขอมูลการลา 

เสนอผูมี
อํานาจลงนาม 

รายงานผล /สรุป  
วันลา 

งาน
 

 
 

เก็บเอกสาร 
 

5 นาท ี

เวลา
ราชการ 

15 นาท ี

5 นาท ี

30 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

5 นาท ี

3 ชม. 

5 นาท ี

กพบ 
ดําเนินการ 

กพบ 
ดําเนินการ 

กพบ 
ดําเนินการ 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : จัดทําบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานเจาหนาท่ี  
 

ลําดับที ่ ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1 

 จัดเตรียมแบบฟอรมการลง
เวลาปฏิบตัิงาน 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 
2555 
2.  แบบฟอรมการลง
เวลาปฏิบัติงาน 

5 นาท ี

2 

 เจาหนาที่ (ขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจาง
ชั่วคราว) 

ขาราชการ 
ลูกจางประจํา 

พนักงานราชการ 
ลูกจางชัว่คราว 

 
ตามเวลา
ราชการ 

3 

 เก็บแฟมการลงเวลา
ปฏิบัติงานและตรวจสอบ
การมาปฏิบัตงิานของ
เจาหนาที่ทุกวนั 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

15 นาท ี

4 

 
 
 

เสนอ ผอ. ศปส. ลงนาม
ทราบการมาปฏิบัตงิานของ 
แตละวัน 
 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

5 นาท ี

5 

 รายงานผลการลงเวลา
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตอ
หัวหนาฝาย  

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

30 นาที 

6 

 
 
 
 

เก็บรวบรวมเขาแฟม 
การมาปฏิบัตงิานของ
เจาหนาที ่

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 

เจาหนาที่ลงชือ่ 
มาปฏิบัติงาน 

สรุปและตรวจสอบ 
การลงชือ่ 

 

เสนอผูมี
อํานาจลงนาม 

รายงานผลการมา
ปฏิบัติงานรายเดือน 

 

เก็บเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : สรุปผลและรายงานการลาของเจาหนาท่ี  
 

ลําดับที ่ ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1 

 แบบฟอรมการลา
ประเภทตาง ๆ  

พรชนก 1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชการ พ .ศ .
2555 
2. แบบฟอรมการลา 

5 นาที  

2 

 กรอกขอมูลการลาลง 
ในแบบฟอรมให
ครบถวน 

ขาราชการ และ
พนักงานราชการ 

 

5 นาที  

3 

 เจาหนาที่ฝายบริหาร
ทั่วไป ตรวจสอบสทิธิ
การลาประเภทตาง ๆ 
และลงชื่อกํากับผูตรวจ
สอบ 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชกการพ.ศ.
2555  
2. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ ..ศ
2547 
3. ประกาศ
คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เร่ือง 
สิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการ พ ..ศ
2554 

5 นาที  

4 

 
 
 
 
 

เสนอใบลาใหผูมีอํานาจ
ลงนามตามคําสั่งมอบ
อํานาจ 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

คําสั่งมอบอํานาจ
ปฏิบัติราชการแทน 
อสส. 

5 นาที  

5 

 บันทึกขอมูลลงใน
ทะเบียนควบคุมสถิติ
การลาเปนรายบุคคล 

 
เจาหนาท่ีฝาย

บริหาร 

 

5 นาที  

6 

 รายงานผลการลาของ
ขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ รายเดือน รอบ 

6 และ 12 เดือน  

พรชนก/เจาหนาท่ี
ฝายบริหาร 

แบบฟอรมสรุปผล
วันลา 

3 ชม. 

7 

 เก็บเอกสารเขาแฟม
บุคลากร 
 
 

พรชนก/เจาหนาท่ี
ฝายบริหาร 

 

5 นาท ี

ผูขอลากรอกขอมลู 
ในแบบฟอรม 

 

ตรวจสอบการลา  
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 
การลา 

 

บันทึกขอมูล 
การลา 

เสนอใบลาใหผู
มีอํานาจลงนาม 

รายงานผล /สรุป  
วันลา 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
บุคลากร 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 

 
 
 งานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีในการบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการโสตทัศนูปกรณ และจัดทําสื่อ
ตาง ๆ ใหแกกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ศูนยวิจัยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม และกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม รวมถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  มีการดําเนินงาน 3 กิจกรรม คือ การจัดทําสื่อ นิทรรศการ ปายประชาสัมพันธ การใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ และการซอมบํารุงอุปกรณ ซ่ึงปฏิบัติตามแนวทางตามท่ีหนวยงานกําหนด เชนแบบฟอรมการขอใช
บริการ และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หากมีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยในแตละ
กิจกรรมมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการ
โสตทัศนูปกรณ 

การใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

การจัดทําส่ือ นิทรรศการ 
ปายประชาสัมพันธ 

 

คําขอผูใชบริการ 

ประสานงาน
กําหนดรูปแบบ 

จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ 

จัดทําตาม
รูปแบบท่ี

คําขอผูใชบริการ 

ตรวจสอบและ
จัดเตรียม

ใหบริการและ
ประสานงาน 

การซอมบํารุงอุปกรณ 

ตรวจสอบ
 

ซอมแซม

ซอมได ซอมไมได 

แจงงานพัสดุ 
ระเบียบวาดวย

การพัสดุ 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

5 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

15 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

งานโสตทัศนูปกรณ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําส่ือ นิทรรศการ ปายประชาสัมพันธ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 ผูขอใชบริการสงคําขอ ประกอบดวย 
รูปแบบ วัน เวลา ตามแบบฟอรมการ
ขอใชบริการท่ีกําหนด 

  

1 วัน 

2 

 เ จ า ห น า ท่ี ท่ี ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย
ประสานงานกับผูขอใชบริการ เพ่ือ
ยืนยันและกําหนดรูปแบบ  

วรวรรณ   

1 วัน 

3 

 เ จ า ห น า ท่ี ง า น โ ส ต ทั ศ นู ป ก ร ณ
ตรวจสอบและเตรียมวัสดุ อุปกรณใน
การจัดทํา 

วรวรรณ  

1 วัน 

4 

 จากนั้นจัดทําเปนสื่อ นิทรรศการ ปาย 
ตามแบบท่ีกําหนด สงแบบฟอรมการ
ขอ ให บ ริ ก า ร ให ผู ใ ช บ ริ ก า ร เ พ่ื อ
ป ร ะ เ มิ นผลกา รปฏิ บั ติ ง า นของ
เจาหนาท่ีใหบริการ เพ่ือเก็บรวบรวม
ไวใชในการปรับปรุงงานตอไป 

วรวรรณ  

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําขอผูใชบริการ 

ประสานงานกําหนด
รูปแบบ 

 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ 
 

จัดทําตาม
รูปแบบท่ีกําหนด 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
แผนการฝกอบรมประจําปของกลุม กพบ. เฉล่ียปละ
ไม ตํ่ ากว า  20  หลัก สูตร ๆ ละ 3-7 วัน  งาน
โสตทัศนูปกรณมีหนาที่ใหบริการจัดทําเอกสาร
ประกอบการฝกอบรมเชน ปายชื่อ กราฟฟก รูปเลม 
ส่ือประชาสัมพันธ  นิทรรศการ และใหบริการ
อุปกรณโสตฯ ในชวงเวลาการฝกอบรม ตลอดจนทํา
สําเนาส่ือใหกับผูเขารับการอบรม  
  - คําขอผูใชบริการ (ผู รับผิดชอบหลักสูตร)  ซ่ึง
เจาหนาที่โสตฯ จะไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบใน
แตละหลักสูตรตามแผนการฝกอบรมประจําป 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกสถานที่  

-    คําขอผู ใชบริการ ผูขอใชบริการสงคําขอ 
ประกอบดวย วัน เวลา อุปกรณโสตทัศนูปกรณที่
ตองการใช ตามแบบฟอรมการขอใชบริการที่กําหนด  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอรม สก. 

1 

1 วัน 

2 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
  - ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ กอนถึงวัน
กําหนดฝกอบรมของแตละหลักสูตรใหเจาหนาที่
ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณโสตฯ ที่ตองใชใน
การฝกอบรม จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม
เชน ปายชื่อ กราฟฟกรูปเลม ส่ือประชาสัมพันธ 
นิทรรศการ 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอก
สถานที ่
  - ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ เจาหนาที่งาน
โสตทัศนูปกรณตรวจสอบตารางงานการใชหอง 
อุปกรณโสตฯ และเจาหนาที่ใหบริการเพื่อไมให
ตรงกัน และจัดเตรียมใหพรอมในวันที่ขอใชบริการ 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําขอผูใชบริการ 

ตรวจสอบและ
จัดเตรียมอุปกรณ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

3 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
  - ใหบริการและประสานงาน เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย ประสานงานกับผูรับผิดชอบหลักสูตร 
เพื่อจัดเตรียมและทดสอบอุปกรณใหพรอมใช และ
คอยประสานงานและดูแลการใชอุปกรณตลอด
ระยะเวลาการฝกอบรม เชนควบคุมเคร่ืองเสียง 
ถายรูปภาพน่ิง วีดีโอ ไมโครโฟน คอมพิวเตอร 
พรอมสําเนาส่ือตาง ๆ ใหผูเขารับการอบรม ฯลฯ 
และหลังจากเสร็จส้ินการฝกอบรมแลวใหตรวจเช็ค
และจัดเก็บอุปกรณ 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอก
สถานที่ 
   - ใหบริการและประสานงาน เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายประสานงานกับผูขอใชบริการ และวัน
ใหบริการควรไปถึงสถานที่กอนเวลาเพื่อจัดเตรียม
และทดสอบอุปกรณ ใหพร อม ใช  และคอย
ประสานงานและดูแลการใชอุปกรณตลอด
ระยะเวลาการใชงาน หลังจากการใหบริการแลวให
ตรวจเช็คและจัดเก็บอุปกรณ จากนั้นเจาหนาที่
โสตทัศนูปกรณ สงแบบฟอรมการขอใหบริการให
ผูใชบริการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ใหบริการทันที เพื่อเก็บรวบรวมไวใชใน
การปรับปรุงงานตอไป 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหบริการและ
ประสานงาน 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การซอมบํารุงอุปกรณ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 โดยการตรวจเช็ค และบํารุ งรักษา
อุปกรณใหใชงานไดอยางตอเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

2 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ
อุปกรณ หากพบวาซอมแซมไดให
ซอมแซมเบื้องตน  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

2 วัน 

3 

 หากพบการชํ ารุดเพียงเล็กนอยท่ี
สามารถซอมแซมดวยตัวเองได ให
ซอมแซมเบื้องตนทันทีหรือปรึกษา
เจาหนาท่ีท่ีมีความรูเพ่ือซอมแซมให
สามารถใชงานได 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

4 

 เม่ือไมสามารถซอมแซมในเบื้องตนได
ใหแจงงานพัสดุเพ่ือเสนอซอม  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

5 

 ประสานงานเจาหนาท่ีพัสดุ และผูรับ
จาง ติดตามการซอมแซม 

วรวรรณ/
อัศวิน  

 
 

พรบ. และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจางป 2560 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
อุปกรณ 

ซอมแซมเบ้ืองตน 

 

ซอมได 
 

แจงงานพัสด ุ

 

ซอมไมได 
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โสตทัศนูปกรณ ไดแก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วีดีโอ
โปรเจคเตอร 

เครื่องฉาย
ภาพ 

ไมคโครโฟน 

กลองถาย
ภาพนิ่ง 

กลองถาย
วีดีโอ โทรทัศน 

คอมพิวเตอร
โนตบุค 

อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ 
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 งานหอพัก มีหนาท่ีใหบริการหองพักแกผูเขารับการฝกอบรม และผูขอใชบริการท่ัวไป ของกลุมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม และกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอมรวมถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงปฏิบัติงาน
ตามแนวทางตามท่ีหนวยงานกําหนด เชน การสงเงินคาลงทะเบียนและคาท่ีพัก และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   หากมีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยในแตละกิจกรรมมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหบริการ
หองพัก 

จัดเตรียมความ
พรอมของหองพัก 

ตรวจสอบรายชือ่     
ผูเขารับการ

 
เตรียมกุญแจหอง 

จัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงิน 

สงเอกสารสรุปคาที่พัก
คาลงทะเบียนใหกลุมการคลัง 

ประสานงานตลอด
ระยะเวลาเขาพัก 

ทําความสะอาด
เครื่องนอน 

5 วัน 5 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

6 วัน 

15 วัน 

- ระเบียบการเบิกคาใชจายใน
การฝกอบรม                     
– ระเบียบวาดวยการเดินทาง
ไปราชการ                        
- แนวทางการปฏิบัติหอพัก 
 
 

ระเบียบวาดวย
การพัสดุ 

งานหอพัก 
 

บํารุงรักษา 
ซอมแซม จัดเตรียม

 

3 วัน 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การใหบริการหองพัก 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 โดยศึกษาแผนการฝกอบรมประจําปของ กพบ. 
เพื่อจัดเตรียมความพรอมของหอพัก 

กนกวรรณ 
 

 

5 วัน 

2 

 ประสานงานกับผูรับผิดชอบหลักสูตรกอนการ
ฝกอบรม ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมที่
ประสงคจะเขาพักในหอพักของ กพบ. ใหถูกตอง
และครบถวน 

กนกวรรณ 
 

- ระเบียบการ
เบิกคาใชจายใน
การฝกอบรม – 
ระเบียบวาดวย
การเดินทางไป
ราชการ     - 
แนวทางการ
ปฏิบัติหอพัก 

5 วัน 

3 

 จัดเตรียมกุญแจหองพักและสงใหผูอบรมในวันแรก
ที่เขาพัก 

กนกวรรณ 
 

 

1 วัน 

4 

 กอนการปฏิบัติงานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
จะตองเตรียมเบิกเลมใบเสร็จรับเงินจากกลุมการ
คลัง สส. เพื่อเตรียมไวใชสําหรับการฝกอบรมตาม
แผนประจําป 

กนกวรรณ 
 

แบบฟอรม หพ.1 

3 วัน 

5 

 คาที่พัก พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินใหกลุมการคลัง

ภายใน 1-2 วันนับต้ังแตวันที่ เ ร่ิมอบรมแตละ

หลักสูตร 

กนกวรรณ 
 

 

1 วัน 

6 

 ในชวงระยะเวลาที่ผูเขารับการฝกอบรมพักใน
หอพัก เจาหนาที่จะตองดูแล และประสานงาน
ภายในหอพักตลอดระยะเวลาการเขาฝกอบรม 

กนกวรรณ 
 

 

6 วัน 

7 

 เมื่อเสร็จส้ินการฝกอบรมหรือการใชหอพัก จะตอง
เก็บเคร่ืองนอนและทําความสะอาดเพื่อเตรียมใช
ในหลักสูตรตอไป 

กนกวรรณ 
 

พรบ. และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจางป 2560 15 วัน 

8 

 เชน แชมพู สระบู ผาขนหนู ฯลฯ และหากชํารุด 
ซอมแซมเบื้องตนไมไดใหประสานงานกับงาน
อาคาร ศวฝ. เพื่อตรวจสอบตอไป 

กนกวรรณ 
 

 

3 วัน 

 

จัดเตรียมความ
พรอมของ

 
 

ตรวจสอบรายช่ือ     
ผูเขารับการฝกอบรม 

 

เตรียมกุญแจหอง 
 

ทําความสะอาด 
เครื่องนอน 

 

จัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

สรุปคาที่พักคาลง 
ทะเบียนใหกลุมการคลัง 

 

ประสานงานตลอด
ระยะเวลาเขาพัก 

 

ดูแล บํารุงรักษา 
ซอมแซม วัสดุ
อุปกรณหอพัก 
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หองพักผูอบรม มีจํานวน 27 หอง 
1. อาคารหอพัก ศปส. จํานวน 24 หอง 

 
 

301 302 303 304 305 306 
 
 
 

211 212 213 214 215 216 217 218 
 
 
 

201 202 203 204 205 206 207 208 209 210 

 
2. อาคารหอพักรักษสิ่งแวดลอม จํานวน  3 หอง 

 

204 205 206 
 
 
6. เอกสารอางอิง 

6.1 ระเบียบ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ท่ีแกไขเพ่ิม  
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

พ .ศ . 2549 และ พ .ศ . 2555 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 , พ.ศ. 2551 , พ.ศ. 2552 และ พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

11. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

 
6.2 แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

1. คูมือและหลักเกณฑ แนวทางการปฏิบัติการจัดทํางบประมาณ 
2. แนวทางการปฏิบัติของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
3. คําสั่งมอบอํานาจกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภมิูอากาศและสิ่งแวดลอม 

ชั้น 1 

ชั้น 2 

ชั้น 3 

ชั้น 2 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบฟอรม ธส. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
2. แบบฟอรม พด. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานพัสดุ 
3. แบบฟอรม งผ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานงานงบประมาณและแผนงาน 
4. แบบฟอรม บค. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานบุคคล 
5 .แบบฟอรม สก. หมายถึ แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ 
6. แบบฟอรม หพ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานหอพัก 
 

8. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับเขา จนท.ธุรการ  หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรและแฟมเอกสาร 
หนังสือสงออก จนท.ธุรการ หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
หนังสือแจงเวียน จนท.ธุรการ หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารการจัดหาพัสดุ จนท.พัสดุ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรและไฟลดิจิตอล 
เอกสารการบริหารพัสดุ จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรและไฟลดิจิตอล 
เอกสารงบประมาณ จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารงานบุคคล จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารโสตทัศนูปกรณ จนท.ผูรับผิดชอบ หองโสตทัศนูปกรณ  

ชั้น 3 
5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารงานหอพกั จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 

 
 
 
 
 
 
 


