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การจัดทําคูมือในการปฏิบัติงานสนับสนุนงานพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม จัดทําข้ึนเพ่ือใหเจาหนาท่ีงานบริหารท่ัวไปและผูท่ีเก่ียวของสามารถนําไปใชเปน
แนวทางปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว และเปนมาตรฐานเดียวกัน และเพ่ือใหการปฏิบัติงานมีประสิทธิภาพ
มากยิ่งข้ึน ประกอบดวย 6 งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ งานพัสดุ งานงบประมาณและแผนงาน งานบุคคล 
งานโสตทัศนูปกรณ และงานหอพัก 

 
ท้ังนี้ คูมือฉบับนี้ไดรวบรวมขอมูลจากการปฏิบัติงานในปจจุบนั ของงานบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาศักยภาพ

บุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม และอางอิงการใชระเบียบ แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวของ หวังวา คูมือเลมนี้ จะเปนประโยชนตอการดําเนินงานของงานบริหารท่ัวไป และผูเก่ียวของในการดําเนิน
ภารกิจตางๆ ใหบรรลุวัตถุประสงคตอไป 

 
 
   

          
        

 
กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม  

ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
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คูมือการปฏิบัติงาน 

เรื่อง งานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ 
และสิ่งแวดลอม 

 
1. วัตถุประสงค 

1. เพ่ือใหการปฏิบัติงานเปนมาตรฐานเดียวกัน และเสริมสรางความม่ันใจใหสามารถปฏิบัติงานแทนกัน 
ไดอยางถูกตอง  
 2. เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
2. ขอบเขต 

การจัดทําคูมือการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม ในครั้งนี้ มีขอบเขตการดําเนินงานในงานท่ีเปนงานหลัก มีข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีซํ้าซอน และ
เก่ียวของกันหลายคน ประกอบดวย 6 งาน คือ งานธุรการและสารบรรณ งานงบประมาณและแผนงาน งานพัสดุ งาน
บุคคล งานโสตทัศนูปกรณ งานหอพัก  

 
3. คําจํากัดความ 

1. อธิบดี หมายถึง อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอมเปนหัวหนาสวนราชการ 
ผูอนุมัติหลักการแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
 2. ผอ.ศปส. หมายถึง ผูอํานวยการศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม เปนผูมี
อํานาจ สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติและและแผนการใชจายงบประมาณของกลุมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

3. ผอ.กลุม หมายถึง ผูอํานวยการกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม เปนผูมีอํานาจ สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานของกลุม 

4. หัวหนาฝายบริหาร หมายถึง เปนผูสั่งการปฏิบัติงานของฝายบริหารท่ัวไป ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

5. หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุของ
ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

6. เจาหนาท่ีพัสดุ หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีไดรับการแตงตั้งใหปฏิบัติหนาท่ีเจาหนาท่ีพัสดุของศูนยวิจัยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

7. เจาหนาท่ีงานบริหาร หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงานบริหารท่ัวไป กลุม
พัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม เชน เจาพนักงานธุรการ เจาหนาท่ี
บันทึกขอมูล เจาหนาท่ีบริหารงานท่ัวไป นายชางเทคนิค 

8. เจาหนาท่ี กพบ. หมายถึง เจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
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4. ความรับผิดชอบ 
1. อธิบดี : เปนผูอนุมัติหลักการ แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 
2. ผอ.ศปส.  : สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานตามแผนการปฏิบัติและและแผนการใชจายงบประมาณ 
3. ผอ.กลุม : สั่งการ อนุมัติการดําเนินงานของกลุมภายในกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการ 

เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
4. หัวหนาฝายบริหาร : สั่งการ อนุมัติ ปฏิบัติงาน ของฝายบริหารท่ัวไป  
5. เจาหนาท่ีงานบริหาร : ปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของงานบริหารท่ัวไป กลุมพัฒนาศักยภาพ 

บุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
6. เจาหนาท่ี กพบ. : ปฏิบัติงานตามภารกิจของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ 

ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
 
โครงสรางการบริหาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 

ภารกิจ 

1.เสนอแนะกรอบและแผนงานวิจัยดานการเปลี่ยนแปลง
สภาพภูมิอากาศในภาพรวมของประเทศ 
2.ศึกษาวิจัย พัฒนา และถายทอดเทคโนโลยีและนวัตกรรม
การจัดการดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม 
3.ศึกษาวิเคราะห วิจัย และแลกเปลี่ยนขอมูล องคความรู 
เทคโนโลยีนวัตกรรมดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอมภายในประเทศ ตางประเทศ และองคการ
ระหวางประเทศ 
4.วิจัยพัฒนาวิธีการตรวจสอบการวิเคราะหตัวอยาง
สิ่งแวดลอมและการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและผลิต
ตัวอยางมาตรฐานสําหรับใชอางอิง 
 
 
 
 
 

ฝายบริหารท่ัวไป 
กลุมแผนงานวิจัย
และความรวมมือ 

 

กลุมวิจัยดานการปรับตัว 

ตอการเปล่ียนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศ  

 

กลุมวิจัยดานการลด

กาซเรือนกระจก  

 

กลุมวิจัยดานส่ิงแวดลอม 
ภูมิอากาศ  

 

กลุมมาตรฐานและ

หองปฏิบัติการ 

 
กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากร
ดานการเปล่ียนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศ 
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5. ระเบียบปฏิบัติหรือรายละเอียดข้ันตอน 
 
 

  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบริหารท่ัวไป 

งานธุรการและ 
สารบรรณ 

งานพัสดุ 

งานงบประมาณ
และแผนงาน 

งานโสตทัศนูปกรณ 

งานหอพัก 

 รับ สง หนังสือ  
 ราง พิมพ โตตอบหนังสือ 
 เวียนหนังสือ เก็บหนังสือ 
 
 บริหารจัดการพัสดุ  
 จัดทํากระบวนการจัดหาพัสดุ 
 
 

 จัดทําขอตั้งงบประมาณประจําป 
 จัดทําขอมูลชี้แจงงบประมาณประจําป 
 แผนการปฏิบัตงิานและแผนการใชจาย 
     งบประมาณ 
 ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานและ 
     การใชจายงบประมาณ 
 

 

 จัดทํารายงานการมาปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 จัดทํารายงานการลาของเจาหนาท่ี 
 
 

 ใหบริการอุปกรณโสตทัศนูปกรณ 
 ซอมแซม บํารุงรักษา วัสดุอุปกรณโสตฯ 
 การจัดทําสื่อ นิทรรศการ ปาย 
    ประชาสัมพันธ 
 
 

 การใหบริการหองพัก 
 ควบคุม ดูแล ซอมแซม บํารุงรักษาและ 
     จัดเตรียมความพรอมในหองพัก 
 

น.ส.พรชนก พุมพวง 

น.ส.กนกวรรณ นอมระวี 

น.ส.อนงคนาฎ อินสุธา 
นายปรัชญา มาจิตตา 

นายอัศวิน รุจิวรรณ 
นายวรวรรณ รุจิวรรณ 

น.ส.กนกวรรณ นอมระวี 
 

งานบคุคล 
น.ส.พรชนก พุมพวง 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

  
 

 งานธุรการและสารบรรณ กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม หมายถึง การรับหนังสือ การสงหนังสือ การเวียนหนังสือ และการราง พิมพ โตตอบหนังสือ ตลอดจน
การคนหา เก็บเอกสาร และการทําลายเอกสาร ซ่ึงปฏิบัติงานตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ 
2526 และแกไขเพ่ิมเติม และแนวทางการปฏิบัติงานของหนวยงาน โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

การรับหนังสือ 

การสงหนังสือ 

คัดแยก
หนังสือ 

ลงทะ 
เบียน
รับ 

เสนอ 
ผูมี

อํานาจ 

บันทึก
ขอ ส่ัง
การ 

สง
เจาของ
เร่ือง 

ตรวจ 
สอบ

หนังสือ 

บันทึกขอ    
ส่ังการ 

ลงทะ 
เบียน สง 

เขากรม 

ไปรษณีย 

การเวียนหนังสือ 

คัด
แยก
หนัง
สือ 

ท่ัวไป 

ขอ
ขอมูล 

แจงเวียน 
 

เก็บเขาแฟม 

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 

แจงเวียน 
 

แจงเจาของเร่ือง 

ตาม
กําหนด 

เก็บเขาแฟม 

การราง พิมพ โตตอบ
หนังสือ 

พิมพ ตรวจ
ทาน 

สงคืน
เจาของเรื่อง 

เสนอ
 

10 นาท ี 5 นาท ี 1 วัน 

รับราง  
(เจาของเรื่อง) 

ราง
หนังสือ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การรับหนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

รับหนังสือจากภายนอกและภายใน หนวยงาน พรชนก  
3 

นาที 

2 

 
เมื่อไดรับหนังสือ/เอกสารจากกรม เจาหนาที่ทํา

การคัดแยกหนังสือ เปนหนังสือที่สงถึงเจาหนาที ่
ใหสงโดยตรงใหเจาของโดยไมตองลงทะเบียนรับ 
และหนังสือเรียน ผอ.กองฯ/กลุม ใหลงทะเบียนรับ 

พรชนก  
5 

นาที 

3 

 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเจาหนาที่
ผูปฏิบัติงานทุกคนจะไดรับรหัสผูเขาใชงานและ
รหัสผาน และในการเขาใชระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกสจะตองเขาใชดวยรหัสของตนเองทุก
คร้ัง เพื่อสะดวกในการติดตามงาน 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แกไข

เพิ่มเติม 

5 
นาที 

4 

 

- หนังสือภายในที่เจาหนาที ่กพบ. จะเสนอ ผอ. 
กพบ.และ ผอ.ศปส. ตามลําดับ ใหตรวจสอบความ
ถูกตองของตัวสะกด รูปแบบ แนวทางการปฏิบัติ
ของหนวยงาน เอกสารแนบประกอบ และอํานาจ
ในการส่ังการของ ผอ.กพบ. และเสนอ ผอ.ศปส. 
เพื่อส่ังการ หรือลงนามในหนังสือ 
- หนังสือที่รับจากภายนอก ใหตรวจสอบความ
ถูกตองและครบถวนของหนังสือ เชน ผูรับ 
เอกสารที่สงมาดวย และเสนอให ผอ.กพบ. เพื่อส่ัง
การ 

พรชนก 

คําส่ังกรมการ
เปล่ียนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศและ
ส่ิงแวดลอม เร่ือง
การมอบอาํนาจ

ปฏิบัติราชการแทน
อธิบดี 

15 
นาที 

5 

 
หลังจาก ผอ.กพบ. ส่ังการในหนังสือแลว ใหบันทกึ
ขอส่ังการ ความเห็น ฯลฯ ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

พรชนก  
3 

นาที 

6 

 
ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส โดยมีทะเบียน 
ในการสงหนังสือใหกับเจาของเร่ืองเพื่อรับไป
ดําเนินการตอไป 

พรชนก 
แบบฟอรม  

ธส. 1 
10 

นาที 

 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ 

คัดแยกหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

เสนอผูมี
อํานาจ 

บันทึกขอสั่งการ 

สงเจาของ
เรื่อง 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การสงหนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 เมื่อผูมีอํานาจลงนามในหนังสือแลว ตรวจสอบ
หนังสือใหถูกตองและครบถวน เชนการสะกดคํา 
รูปแบบ แนวทางปฏิบัติของหนวยงาน อํานาจใน
การลงนาม และเอกสารแนบทีจ่ะสงไปพรอมกับ
หนังสือ 

พรชนก  
5 

นาที 

2 

 

ดวยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส หากผูมีอํานาจ
มีขอส่ังการหรือความเห็นในหนังสือฉบบันั้น 

พรชนก  
3 

นาที 

3 

 โดยการออกเลขทะเบียนสงหนังสือ ดวยระบบ    
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส และเก็บสําเนา 
ไวที่งานบริหาร 1 ฉบับ และสงคืนสําเนาคูฉบับ
ใหกับเจาของเร่ืองเพื่อเก็บไวเปนหลักฐานการ
อางอิง หรือประสานงานตอไป ซ่ึงสามารถเก็บเปน
ไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก  
5 

นาที 

4 

 

ใหรวบรวมหนังสือที่สงถึงผูมีอํานาจ เชน อสส. 
รอง.อสส หรือหนวยงานภายในกรม เพือ่
ดําเนินการในสวนที่เกี่ยวของตอไป ทั้งนีก้ารสง
หนังสือจะมีกําหนดสงพรอมกับรถสงหนังสือของ
ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและ

ส่ิงแวดลอม ซ่ึงจะออกเวลาประมาณ 11.00 น. 
ของทุกวัน 

พรชนก  1 วัน 

5 

 

หนังสือที่ตองสงทางไปรษณีย คือหนังสือภายนอก 
จะตองนําเอกสารฉบับจริงพรอมส่ิงที่สงมาดวยกับ
หนังสือใสซองปดผนึก และลงเลขที่ทะเบียน
ไปรษณียและเลขทะเบียนสงหนังสือภายนอกบน
ซองจดหมายตามรูปแบบของทางราชการ จากน้ัน
รวบรวมจดหมายทั้งหมดจัดทําทะเบียนการจัดสง
ทางไปรษณีย 

พรชนก  2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
หนังสือ 

บันทึกขอสั่งการ 

ลงทะเบียนสง 

ไปรษณีย 

เขากรม 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การเวียนหนังสือ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

เมื่อผูมีอํานาจลงนามส่ังการในหนังสือแลว 
เจาหนาที่คัดแยกหนังสือเวยีนโดยแบงเปน หนังสือ
ทั่วไป และหนังสือขอขอมูล 

พรชนก  5 นาท ี

2 

 หนังสือเวียนเพื่อแจงใหทราบทั่วไป เชนเร่ือง
ประชาสัมพันธ เร่ืองเพื่อทราบ ฯลฯ 
 

   

3 

 ดําเนินการใสแฟมเวยีนทั่วไป เพือ่ใหเจาหนาที่ 
กพบ. ทราบ เปนลายลักษณอกัษร และเก็บเขา
แฟม ทั้งนี้เพื่อเปนการประหยัดทรัพยากร เชน 
กระดาษ หมึก ไฟฟา ในการสําเนาเวยีน อาจจะใช

เทคโนโลยีเขามาชวยเชน App Line 

พรชนก  5 วัน 

4 

 
หนังสือที่ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บ
เขาแฟมตามดัชนีหรือประเภทของหนังสือและ
บันทึกชื่อดัชนีหรือชนิดของแฟมที่เก็บในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสดวย 

พรชนก  1 วัน 

5 

 
หนังสือเวียนเพื่อขอขอมูล รายชื่อ ขอความรวมมือ 
ฯลฯ 

   

6 

 ดําเนินการแจงเวียนเจาหนาที่ภายใน กพบ. ทราบ 
เปนลายลักษณอกัษร และรวบรวมขอมลูที่ขอ 
รายชื่อ ฯลฯ สามารถแจงเวียนทางอิเล็กทรอนิกส
ได เพื่อประหยัดทรัพยากร 

พรชนก  1 วัน 

7 
 

จัดทําหนังสือแจงเจาของเร่ืองและสงตามกําหนด พรชนก  
ตาม

เวลาที่
กําหนด 

8 

 หนังสือที่ไดดําเนินการเสร็จเรียบรอยแลวใหเก็บ
เขาแฟมตามดัชนีหรือประเภทของหนังสือและ
บันทึกชื่อดัชนีหรือชนิดของแฟมที่เก็บในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกสดวย 

พรชนก  1 วัน 

 
 
 
 
 
 

คัดแยก
หนังสือ 

หนังสือท่ัวไป 

แจงเวียนเจาหนาท่ี 

หนังสือขอขอมลู 

เก็บเขาแฟม 

แจงเวียนเจาหนาท่ี 

แจงเจาของเรื่อง 

เก็บเขาแฟม 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การราง พิมพ โตตอบ หนังสือ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 

รับรางหนังสือจากเจาของเร่ือง พรชนก   

2 

 

พิมพหนังสือ ดวยคอมพวิเตอรพรอมปร้ินราง
หนังสือ หรือสามารถทําเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แกไขเพิ่มเติม 

10 นาที 

3 

 
ตรวจทานหนังสือที่พิมพ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
รูปแบบ และแนวทางที่กําหนด 

พรชนก  5 นาท ี

4 

 

สงคืนเจาขอหากมีแกไขใหรีบแกไขโดยดวน พรชนก  5 นาท ี

5 

 
รางหนังสือดวยตัวเอง โดยในหนังสือโตตอบมีเนื้อหา
ใหสอดคลองกับเร่ืองเดิม 

พรชนก  10 นาที 

6 

 

พิมพหนังสือ ดวยคอมพวิเตอรพรอมปร้ินราง
หนังสือ หรือสามารถทําเปนไฟลอิเล็กทรอนิกสได 

พรชนก 

ระเบียบ 
สํานักนายก 

รัฐมนตรีวาดวย
ระเบียบงานสาร

บรรณ พ.ศ. 
2526 และแกไข

เพิ่มเติม 

10 นาที 

7 

 
ตรวจทานหนังสือที่พิมพ ใหเปนไปตามระเบียบฯ 
รูปแบบ และแนวทางที่กําหนด 

พรชนก  5 นาท ี

8 

 

เสนอผูมีอํานาจลงนามในหนังสือและสงเร่ืองตาม
กําหนด 

พรชนก  30 นาที 

 
 
 
 
 

รับราง
หนังสือ 

พิมพหนังสือ 

ตรวจทาน 

รางหนังสือ 

สงคืนเจา 
ของเรื่อง 

พิมพหนังสือ 

ตรวจทาน 

เสนอหนังสือ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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ตัวอยางหนังสือราชการ ไดแก 
 หนังสือหรือเอกสารทางราชการโดยท่ัวไปใหปฏิบัติตามระเบียบงานสารบรรณ ในสวนของหนังสือท่ีมี 
แนวทางการปฏิบัติของหนวยงานซ่ึงอาจเปลี่ยนแปลงตามนโยบายหรือแนวทางของหนวยงาน เชน 

1. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัดและขออนุมัติคาใชจายพรอมยืมเงินราชการ 
(กรณีจัดอบรมตางจังหวัดและยืมเงิน/จัดอบรมหลักสูตร) 

2. ขออนุมัติคาใชจายและยืมเงินราชการหลักสูตร (จัดอบรม กพบ./ยืมเงิน) 
3. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัด และคาใชจายพรอมยืมเงินราชการ (ตางจังหวัด/ยืมเงิน) 
4. ขออนุมัติเจาหนาท่ีปฏิบัติราชการตางจังหวัด (ไมยืมเงิน) 
5. ขออนุมัติยกเลิกการปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
6. ขออนุมัติคาใชจายเพ่ิมเติม 
7. ขอสงหลักฐานเพ่ือหักลางเงินยืมในการจัดฝกอบรมหลักสูตร 
8. ขอสงหลกัฐานเพ่ือเบิกคาใชจายในการเดินทางไปปฏิบัติราชการตางจังหวัด 
9. ขออนุมัติจางเหมาบริการรถตู พรอมพนักงานขับรถยนต 
10. ขออนุมัติจางเหมาบริการรถตูในพ้ืนท่ีพรอมน้ํามันเชื้อเพลิง 
11. ขออนุมัติจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
12. รายงานผลการจัดซ้ือน้ํามันเชื้อเพลิง 
13. ขออนุมัติจางถายเอกสาร  
14. ขออนุมัติเบิกจายคาผานทางพิเศษ 
15. ขออนุมัติปฏิบัติงานลวงเวลา /รายงานผลการปฏิบัติงาน/ขออนุมัติเบิกจายเงินคาปฏิบัติงานลวงเวลา 
16. ขออนุมัติเบิกคาตอบแทนคณะกรรมการ 
17. ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจาง 
18. ขอสงหลักฐานการเบิกจายเงินคารักษาพยาบาล 
19. ขอสงหลักฐานการเบิกจายเงินคาบํารุงการศึกษาบุตร 
20. รูปแบบหนังสือราชการตามระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

21. สัญญายืมเงิน 
21.1 กรณีขาราชการ แนบสัญญายืมเงิน 
21.2 กรณีพนักงานราชการตองมี สัญญาคํ้าประกันเงินยืม 

22. แบบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ(แนบ 8704 สวนท่ี 2) 
23. หลักฐานการจายเงินคาใชจายในการเดินทางไปราชการ 
24. แบบสงหลักฐานการเบิกจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 
 

 
 
 
 

ตัวอยางหนังสือราชการดังภาคผนวก 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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 งานพัสดุ ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม มี
ผูรับผิดชอบหลักอยู 1 คน มีการดําเนินงานใน 2 กิจกรรม คือ การบริหารพัสดุ และการจัดหาพัสดุจัดหาพัสดุ ซ่ึง
ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
พัสดุท่ีไดรับ 

สํารวจความตองการ 
 

จัดหาพัสดุ 

การควบคุมพัสดุ          
(จัดทําทะเบียน รับ-จาย 

 

จัดทํารายงานการจัดซ้ือ/จัดจาง 

สงเรื่องตัดเงินกลุมการคลัง 

 

จัดทําใบส่ัง 

ลงระบบ e-GP ครั้งท่ี 1 
 

ติดตอผูรับจางตามใบส่ัง 

 

 
จัดทําเอกสารการตรวจรับ 

 

 

การบริหารพัสดุ การจัดหาพัสดุ 
   (วิธีเฉพาะเจาะจง) 

การจําหนายพัสดุ 

1 

 

5 

 

15 
วัน 

ทุก
วัน 

7 
 

1 
 

สงกลุมการคลังเพ่ือเบิกจาย 

 

 

4 
 

1 
 

2 
 

3 
 

1 
 

1 
 

1. พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 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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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การบริหารพัสดุ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 งบประมาณการจัดซ้ือจางจางพัสดุประจําป ไดจาก
แผนการดําเนินประจาํปของ กพบ. 

กนกวรรณ - พรบ.
งบประมาณ
ประจําป 
- แผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใชจาย
งบประมาณ  

1 วัน 

2 

 สามารถสํารวจไดจาก 
1. ยอดพัสดุคงเหลือจากปงบประมาณท่ีผานมา 
วายังมีพัสดุใดท่ีคงเหลือและสามารถใชงานใน
การดําเนินงานได 
2. สํารวจความตองการจากเจาหนาท่ีภายใน
กลุม ท่ีตองการพัสดุใชในการดําเนินงานเชน
วัสดุท่ีใชในการฝกอบรม จัดทําเอกสาร ส่ือ
ประชาสัมพันธ ฯลฯ 
3. พัสดุท่ีจําเปนตองใชในการดําเนินงานในปท่ี
ผานมา หรือมีความตองการใชในปริมาณมาก 
ใชบอยครั้ง 

กนกวรรณ  

5 วัน 

3 

 เปนไปตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ภายในวงเงิน 
500,000 บาท โดยใชวิธีเฉพาะเจาะจง ตามท่ีไดรับ
มอบอํานาจใหปฏิบัติราชการแทนจาก อสส. 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 
2560 

15 วัน 

4 

 1. จัดทําทะเบียนการเบิกจายพัสดุตามแบบฟอรม
ของระเบียบพัสดุฯ หรือหนวยงาน  
2. หากเจาหนาท่ีภายในกลุม ตองการเบิกพัสดุเพ่ือใชใน
การปฏิบัติงาน ใหเขียนใบเบิกทุกครั้งท่ีมีการเบิกพัสดุ  
3. ลงรายการเบิกจายตามทะเบียนการเบิกจายพัสดุ 
เม่ือมีการเบิกพัสดุทุกครั้ง ในระบบบริหารพัสดุ 
4.  จัดทํารายงานการเบิกจายพัสดุและยอดคงเหลือ
ตามแบบฟอรมท่ีกําหนดตอ ผอ.กพบ.  
5. จัดทํารายงานการตรวจสอบพัสดุประจําป โดย
รายงานยอดวัสดุคงเหลือ และครุภัณฑ ณ วันท่ี 30 
กันยายน ของทุกป โดยรายงานในรูปแบบของ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจําป เสนอตอ 
อสส.เพ่ือทราบ 

กนกวรรณ แบบฟอรม พด. 1 
 
แบบฟอรม พด. 2 
 
แบบฟอรม พด. 3 
 
แบบฟอรม พด. 4 

ทุกวัน 

5 

 
เมื่อส้ินปงบประมาณจะตองรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจําป ซ่ึงจะตรวจสอบวาพัสดุใดชํารุด 
เส่ือมสภาพ และไมจําเปนตองใชในราชการ และให
ดําเนินการจําหนายตามระเบียบพัสดุตอไป 

กนกวรรณ 
พรบ.และระเบียบ

จัดซ้ือจัดจาง 
2560 

30 วัน 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณท่ี

 

สํารวจความ
ตองการ 

จัดหาพัสด ุ

การจําหนาย
พัสด ุ

การควบคุมพัสด ุ
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 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดหาพัสดุ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 งบประมาณการจัดซ้ือพัสดุประจําป ไดจาก
งบประมาณประจําป (ขาวคาดแดง) และจาก
แผนการดําเนินประจาํปของ กพบ. 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ  

บันทึกขออนุมัติ
การจัดซ้ือ/จัด
จาง  

2 

 การจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่มีวงเงินงบประมาณต้ังแต 

500,000 บาท หลังจากไดรับอนุมัติใหดําเนินการแลว 
สงกลุมการคลังดําเนินการตามระเบียบการจดัซ้ือจัดจาง
ตอไป สําหรับการจัดซ้ือจัดจางพัสดุที่มีวงเงิน

งบประมาณไมเกิน 500,000 บาท งานพัสดุ สถาบันฯ 

ดําเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจง โดยจัดทํารายงาน

การจัดซ้ือ/จัดจาง ตามรูปแบบของระเบียบการ
จัดซ้ือจัดจาง โดยมีเจาหนาที่พัสดุ และหัวหนา

เจาหนาที่พัสดุ ลงนามการจัดซ้ือ/จัดจาง จากนั้น

เสนอขออนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง ตามวงเงินที่
ไดรับมอบอํานาจจากอธิบดี ตามคําส่ังมอบอํานาจ
ของกรมการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
ส่ิงแวดลอม 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

- พรบ.และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจาง 2560 
- แบบฟอรม 

พด. 5 

1 วัน 

3 

 เมื่อไดรับอนุมัติใหจัดซ้ือ/จัดจางแลว เจาหนาที่

พัสดุจะติดตอผูขายอยางนอย 2 ราย เพื่อเสนอ

ราคา และเลือกผูรับจางที่มีเง่ือนไขการจัดซ้ือ/จัด
จางตามที่กําหนดและเสนอราคาตํ่าสุด จากนั้นสง
รายงานขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางใหกลุมการคลังเพื่อ
ตัดเงินงบประมาณ 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

4 วัน 

4 

 จัดทําใบส่ังซ้ือ/ส่ังจางตามรูปแบบและขอกําหนด
ของระเบียบจัดซ้ือจัดจาง เสนอผูมีอํานาจลงนาม 

และติดตอผูรับจางลงนามในใบส่ัง (จัดทําใบส่ังใน

กรณีวงเงินงบประมาณต้ังแต 5,000 บาทขึ้นไป) 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

- พรบ.และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจาง 2560 
-แบบฟอรม  
พด. 6 

1 วัน 

5 

 เปนการจัดทําระบบการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP คร้ังที่ 1 ในขั้นตอนที่ 1-7 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

2 วัน 

6 

 ใหผูปฏิบัติงานพัสดุเสนอใบส่ังใหผูมีอํานาจลงนาม 
จากนั้นติดตอผูรับจาง เพื่อลงนามในใบส่ังเมื่อผูรับ
จางและผูส่ังจางลงนามในใบส่ังแลว สงเร่ืองให

กลุมการคลังเพื่อลงระบบ GFMIS และหากเปนผู
รับจางรายใหมใหแนบขอมูลผูขายดวย 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

-แบบฟอรม  
พด. 7 

3 วัน 

 
 
 
 

ไดรับคําขอ
จัดซื้อ/ 

 

สงเรื่องตัดเงินกลุม
การคลัง 

จัดทําใบสั่ง 

ลงระบบ e-GP ครั้ง
ท่ี 1 

จัดทํารายงาน 
ขอซื้อ/จาง 

ติดตอผูรับจาง 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรม
ท่ีเกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

7 

 หลังจากผูรับจางลงนามในใบส่ังแลว เจาหนาที่
พัสดุติดตาม การปฏิบัติงานของผูรับจาง ใหอยู
ภายในเวลาที่กําหนดในใบส่ัง และประสานงานกับ
กรรมการตรวจรับเพื่อตรวจสอบการปฏิบัติงานของ
ผูรับจางใหเปนไปตามเง่ือนไขและขอกําหนดใน
ใบส่ัง และเมื่อผูรับจางไดปฏิบัติตามใบส่ังเสร็จ

เรียบรอยแลว ใหผูรับจางดําเนินการแจงหนี้/สง

มอบงาน/สงของ ตอคณะกรรมการตรวจรับ 
จากนั้นคณะกรรมการตรวจรับตรวจสอบวาสงมอบ
งานและการแจงหนี้หรือสงของอยูภายในเง่ือนไข
และเวลาที่กําหนด และคณะกรรมการตรวจรับแจง
เจาหนาที่พัสดุเพื่อจัดทําเอกสารการตรวจรับดังนี้ 
- ใบกรรมการตรวจรับ (วงเงินงบประมาณไมถึง 

100,000 บาท กรรมการตรวจรับ 1 คน และวงเงิน

ต้ังแต 100,000 บาทขึ้นไป กรรมการตรวจรับอยาง

นอย 3 คน) โดยระบุรายละเอียดในการดําเนินงาน
ของผูรับจางใหครบถวน  
-รายงานการประชุมของคณะกรรมการตรวจรับ
โดยระบุความเห็นของคณะกรรมการตรวจรับที่มี
มติรวมกันเห็นชอบใหตรวจรับการปฏิบติังานได 
-สรุปผลรายงานผลการตรวจรับจากรายงานการ
ประชุมที่คณะกรรมการมีมติใหตรวจรับแลวให
จัดทําสรุปรายงานผลการตรวจรับเสนอผูมีอํานาจ
ทราบและอนุมัติตอไป 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบฟอรม พด. 8 
 
 
 
-แบบฟอรม พด. 9 
 

 

-แบบฟอรม พด. 

10)  

1 วัน 

8 

 เจาหนาที่พัสดุลงระบบการจัดซ้ือจัดจางในระบบ e-
GP คร้ังที่ 2 เปนขั้นตอนที่ 8 กอนการเบิกจาย 

จากนั้นจัดเกบ็เอกสารโดยการสแกนเปนไฟล
ดิจิตอลแนบทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส
เพื่อใชในการอางอิงและการติดตาม 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

 

2 วัน 

9 

 

สงเอกสารทั้งหมดต้ังแตรายงานการจัดซ้ือจัดจาง
จนส้ินสุดการตรวจรับงาน สงใหกลุมการคลังเพื่อ
ดําเนินการเบิกจายเงินแกผูรับจางตอไป 

หัวหนา
เจาหนาที่
พัสดุและ
เจาหนาที่

พัสดุ 

พรบ.และระเบียบ
จัดซ้ือจัดจาง 

2560 
1 วัน 

 
 
 
 

สงกลุมการ
คลังเพ่ือ

 

ติดตอผูรับจาง 

จัดทําเอกสาร 
ตรวจรับ 

ลงระบบ e-GP ครั้ง
ท่ี 2 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : จัดทําทะเบียนรับ-จายพัสดุ 
 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน /ผังการปฏิบัติงาน  รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1  ตรวจนับวัสดุและแยกประเภทวัสดุและ
เก็บเขาตู 

กนกวรรณ   30 นาที 

2  กรอกรายการวัสดุในแบบฟอรม 
ใบเบิกวัสดุ 

ขาราชการ/ 
พนักงานราชการ 

แบบฟอรม 
ใบเบิกวัสดุ 

10.00 - 
11.00 น.  
14.00  - 
15.00 น. 

3  เสนอผูอํานวยการกลุม ผูเบิกวัสดุ  10  นาท ี

4  รับใบเบิกวัสดุจากเจาหนาที่ผูขอเบิก กนกวรรณ  5 นาท ี

5  
 

จัดเตรียมวัสดุตามรายการที่เบิก กนกวรรณ  15 นาท ี

6  
 
 

สงมอบวัสดุใหผูเบิกตามรายการพรอม
เซ็นชื่อกํากับการเบิก 

กนกวรรณ  5 นาที 

7  บันทึกขอมูล 
เบิก-จาย บัญชีวัสดุในทะเบยีน หรือ
ระบบ รับจายพัสดุแตละประเภท 

กนกวรรณ  15 นาที 

8  
 

ทํารายงานทะเบยีนรับจายพัสดุ และ
รายงานผลตอ ผอ.กพบ. 

กนกวรรณ  30 นาที 

 
การตรวจสอบเอกสารใบเสนอราคา 

1. รายการของพัสดุท่ีตองการจัดซ้ือตองชัดเจน และครบถวน 
2. ชื่อ ท่ีอยู บริษัท หาง ราน ตองเปนภาษาไทย หมายเลขโทรศัพทชัดเจนและติดตอได 
3. เรียน อธิบดีกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
4. ท่ีอยู 49 พระราม 6 ซอย 30 ถนนพระราม 6 แขวงสามเสนใน เขตพญาไท กรุงเทพ 
5. มีกําหนดการสงสินคาใหเหมาะสมและชัดเจน 
6. มีกําหนดยืนราคาสินคา 
7. ราคาสินคา กรณีบริษัท หาง ราน จดทะเบียน มีใบ ภพ.20 ตองแสดงยอดภาษีมูลคาเพ่ิมและจํานวน

เงินตองรวมภาษีมูลคาเพ่ิมดวย แตหากไมมีใบ ภพ.20 จํานวนเงินรวมไมรวมภาษีมูลคาเพ่ิม 

ผูเบิกวัสด ุ

ผูอํานวยการกลุม/
อนุมัติ 

รับวัสด ุ

จัดเตรียมวัสด ุ

สงวัสดุใหผูเบิก 

บันทึกขอมูลใน
ทะเบียน 

รับใบเบิกวัสด ุ

รายงานสรุปการ
เบิกจายพัสด ุ
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การปฏิบัติงานงบประมาณและแผนงาน ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพ
ภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ตองจัดทําเปนประจําทุกปซ่ึงในแตละปจะมีปฏิทินในการจัดทํางบประมาณและแผนงาน มี 
4 ข้ันตอน คือ การจัดทําคําของบประมาณ การเตรียมการชี้แจงงบประมาณ จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณ และรายงานการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ ซ่ึงปฏิบัติภายใตระเบียบวาดวยการบริหาร
งบประมาณ โดยเชื่อมโยงกับแผนปฏิบัติงาน แผนยุทธศาสตร สถานการณดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม รวมถึงระเบียบ และแนวทางปฏิบัติของราชการ โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดทําคําของบประมาณ
ประจําป 

การจัดทําขอมูลช้ีแจง
งบประมาณประจําป 

 

จัดทําแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใชจาย

งบประมาณ 

ติดตามและรายงาน การ
ปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ 
 

2  สัปดาห 

1. หลักสูตรการฝกอบรมประจําป 
2. แผนปฏิบัติงาน สส. 
3. แผนยุทธศาสตร สส. 
4. แผนพัฒนาเศรษฐกิจฯ 
5. แนวทางการจัดทํางบประมาณ 
6. สถานการณดานการเปล่ียนแปลง
สภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

2  สัปดาห 
1. ระเบียบการฝกอบรมฯ 
2. พรบ.และระเบียบจัดซ้ือจัดจางป 60 
3. กฎ ระเบยีบ แนวทางปฏิบัติ ของ
ราชการ 
              
 

1. แผนการปฏบิัติงาน (แบบ สงป.)  
2. แผนการปฏบิัติงานและแผนการ 
   ใชจายงบประมาณประจําป 
                
 

2  สัปดาห 

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

ทุกเดือน 

งานงบประมาณและแผนงาน 
 



คูมือการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม                                           
18 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําคําของบประมาณประจําป 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล สํานักงาน

เลขานุการกรม แจงใหกอง/กลุม จัดทํากรอบคําขอ
งบประมาณประจําป 
2. กพบ. จัดทํากรอบคําขอวงเงินงบประมาณ

ประจําป (แบบฟอรม งผ. 1)  ประกอบดวย งบ

ดําเนินงาน งบลงทุน งบรายจายอื่น  
3. สงกลุมแผนงานและติดตามประเมินผล และเพื่อ
อนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณ 
4. ไดรับอนุมัติกรอบวงเงินงบประมาณ และจัดทํา
คําของบประมาณประจําป 
5. แจงผูรับผิดชอบโครงการหรือกลุมงาน จัดทําคํา
ของบประมาณ พร อมทบทวน ตัวชี้ วั ดการ
ดําเนินงาน  

     
6.  รวบรวม และตรวจสอบความถูกตองให
ครบถวนตามแบบฟอรมที่กําหนด (แบบฟอรม งผ. 

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

เห็ นชอบแล วจั ดส งกลุมแผนงานและติดตาม
ประเมินผล ตอไป 
7 .  กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจ ง
งบประมาณที่ไดรับอนุมัติ ซ่ึงอาจมีการปรับลด
งบประมาณ 
 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. หลักสูตรการ
ฝกอบรม
ประจําป 
2. แผนปฏิบัติ
งาน สส. 
3. แผน
ยุทธศาสตร สส. 
4. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจฯ 
5. แนวทางการ
จัดทํา
งบประมาณ 
6. สถานการณ
ดานการ
เปล่ียนแปลง
สภาพภูมิอากาศ
และส่ิงแวดลอม 
             ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําคําขอ
งบประมาณ
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

 
 
คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําขอมูลช้ีแจงงบประมาณประจําป 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

2 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมนิผล แจงปฏิทิน
การชี้แจงงบประมาณประจําป พรอมแบบฟอรม

การจัดทําขอมูล แบบฟอรม งผ. 3 
2. ศึกษาและทําความเขาใจกับแบบฟอรม และ
แจงผูรับผิดชอบเพื่อจัดทําขอมูล ซ่ึงควรศึกษาให
ละเอียดและครบถวน เนื่องจากในการขอขอมูล
จ าก ผู รั บ ผิ ดชอบในค ร้ั ง เ ดี ย วอาจ ใช ได กั บ
แบบฟอรมอื่นไดดวย และขอมูลอื่น ๆ หาไดจาก
การเก็บขอมูลจากการใชจริง หรือการรายงานผล
การดําเนินงานในปที่ผานมา 
3 .  รวบรวมและตรวจสอบความถูกตอง ให
ค รบถ ว นตามแบบฟอร ม ท่ี กํ า หนด  พร อ ม
รายละเอียดประกอบเชน โครงการ เง่ือนไขและ
ขอบเขตการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานที่ผาน
มา (หากเปนโครงการตอเนื่อง) และในกรณีที่เปน
งบลงทุนจะตอ งมี คุณสมบั ติทั่ ว ไปและและ
คุณลักษณะเฉพาะ พรอมใบเสนอราคาอยางนอย 

3 ราย  
4. เขาชี้แจงงบประมาณประจําปตามปฏิทิน พรอม
จัดเตรียมขอมูลที่เกี่ยวของ เชนโครงการ เง่ือนไข
และขอบเขตการดําเนินงาน ผลการดําเนินงานที่
ผานมา เอกสารการดําเนินงานที่เกี่ยวของ ในกรณี
ที่เปนงบลงทุน ใหจัดเตรียมคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ (อางอิงจากราคามาตรฐานครุภัณฑ
ประจําปของสํานักงบประมาณ) ใบเสนอราคา 
5 .  กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจ ง
งบประมาณปรับลดหลังจากเขาชี้แจงงบประมาณ 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. ระเบียบการ
ฝกอบรมฯ 
2. ระเบียบพัสดุ 
3. กฎ ระเบยีบ 
แนวทางปฏบิัติ 
ของราชการ 
                
ฯลฯ 
 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําขอมูลการ
ช้ีแจงงบประมาณ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

3 

 1. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจง พ.ร.บ. 
(ขาวคาดแดง) งบประมาณรายจายประจําปหลังปรับ
ลดให กพบ. จัดทําแผนการปฏิบัติงานและแผนการ

ใชจายงบประมาณ ตามแบบ สงป. (แบบฟอรม งผ. 4) 

2. แจงผูรับผิดชอบโครงการ เพื่อจัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใชจายงบประมาณ ตาม
แบบฟอรมที่กําหนด  
3. รวบรวม และตรวจสอบความถูกตอง ใหครบถวน
ตามแบบฟอรม เสนอ ผอ.กพบ. และ ผอ.ศปส. 
ตามลําดับ เห็นชอบ และจัดสงกลุมแผนงานและ
ติดตามประเมินผล เพื่อขออนุมัติงบประมาณ 
4. กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล แจงการอนุมัติ
งบประมาณ ตามแบบ สงป. 
5. เสนอขออนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช
จายงบประมาณประจําปของ กพบ. ตออธิบดี
กรมการเป ล่ี ยนแปลงสภาพภูมิ อากาศและ
ส่ิงแวดลอม 
6.  แผนการปฏิบั ติ งานและแผนการใช จ าย

งบประมาณประจํ าป  (แบบฟอร ม  งผ.  5) 

ประกอบดวย 
  6.1 แผนการปฏิบัติงานรายเดือน และรายไตรมาส 
ของงบดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจายอื่น  
  6.2 แผนการใชจายงบประมาณรายเดือน และราย

ไตรมาส ของงบดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจาย
อื่น 
  6.3 แผนการจัดซ้ือจัดจ าง ประกอบดวยงบ
ดําเนินงาน งบลงทุนและงบรายจายอื่น 
7. รวบรวม และตรวจสอบความถูกตอง ใหครบถวน 
และเสนอ ผอ.กพบ. และผอ.ศปส. ตามลําดับ 
เห็ นชอบและจั ดส งกลุ มแผนงานและติดตาม
ประเมินผล เพื่อเสนอขออนุมัติตออธิบดี และแผน
ดังกลาวใชในการปฏิบัติงานประจําปของ กพบ. 

อนงคนาฎ/
ปรัชญา 

1. แผนการ
ปฏิบัติงาน 
(แบบ สงป.)  
2. แผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการ 
ใชจาย
งบประมาณ
ประจําป                
ฯลฯ 

2 
สัปดาห 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทําแผนการ
ปฏิบัติงานและ
แผนการใชจาย
งบประมาณ 
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กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : ติดตามและรายงาน การปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

4 

 1. จัดทําขอมูลการใชจายงบประมาณ โดยบันทึก
การใชจ ายงบประมาณทุกคร้ังที่มีการใชจาย

งบประมาณผานระบบบริหารงบประมาณ e-
budget ขอ งก รมกา ร เป ล่ี ยนแปลงสภาพ

ภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม (แบบฟอรม งผ. 6) 

และระบบ BI (แบบฟอรม งผ. 7)  

2. จัดทําขอมูลและรายงานผลการปฏิบัติงานตาม

แผนงาน ผานระบบติดตามและประเมินผล e-
project tacking (แบบฟอรม งผ. 8) ของ

กระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและส่ิงแวดลอม 
พรอมรายงานผลการปฏิบัติงาน ตอ ผอ.กพบ.และ
ผอ.ศปส. และการประชุมประจําเดือนของกอง 
3. ประสานงานการใชจายงบประมาณกับกลุมการ
คลัง กลุมแผนงานและติดตามประเมินผล กอง
ขับเคล่ือนการลดกาซเรือนกระจก และหนวยงาน
อื่น ๆ ที่ เกี่ยวของ เชน การแกไขการใชจาย
งบประมาณ การปรับลดงบประมาณ การใชระบบ

บริหารงบประมาณและ e-project tacking 
4. จัดทํารายงานขอมูลผลการปฏิบัติงานและผล
การใชจายงบประมาณ ตอคณะกรรมการเรงรัด
การใชงบประมาณของกรม 
5. จัดทําขอมูลและรายงานพรอมทั้งประสานงาน
การรายงานผลการดําเนินงานและผลการใชจาย
งบประมาณรายเดือนตอสํานักงานงบประมาณ
ตามแบบฟอรม สงป. โดยเสนอรายงานให กลุม
แผนงานและติดตามประเมินผล สส. 
6. ประสานงานและจัดทําขอมูลรายงานผลการ
ดําเนินงานและผลการใชจ ายงบประมาณท่ี
เกี่ยวของ 

 
พรชนก 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. มติ ครม. การ
เรงรัดการ
เบิกจาย 
2. ระบบบริหาร
งบประมาณ 
และ BI 
3. ระบบติดตาม
และประเมินผล  
 (e-project 
tacking) 
3.รายงานการ
ดําเนินงานตาม  
แผนปฏิบัติงาน 
(แบบ สงป.) 
 

ทุกวัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและ
รายงาน การ

ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
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การปฏิบัติงานบุคคล ของกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและ
สิ่งแวดลอม จัดทําในเรื่องการสรุปการมาปฏิบัติราชการของเจาหนาท่ี การลาประเภทตาง ๆ มีท้ังขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจางชั่วคราว ซ่ึงตองตรวจสอบจัดทํารายงานเปนรายวัน รายเดือน ราย 6 เดือน และรายป ซ่ึงปฏิบัติ
ภายใตระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ.2555 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงาน
ราชการ พ.ศ. 2547 และประกาศ คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง สิทธิประโยชนของพนักงานราชการ 
พ.ศ. 2554 โดยมีข้ันตอนดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานบุคคล 
 

จัดทําบัญชีและสรุปการลง
เวลาปฏิบัติงานเจาหนาท่ี 

 

สรุปผลและรายงานการ
ลาของเจาหนาท่ี 

 

จัดเตรียมแบบฟอรม 

เจาหนาท่ีลงชื่อ 
มาปฏิบัติงาน 

สรุปและตรวจสอบ 
การลงชื่อ 

 

รายงานผลการมา
ปฏิบัติงานรายเดือน 

 

เก็บเอกสาร 

เสนอผูมี
อํานาจลง

 

ผูขอลากรอกขอมูล 
ในแบบฟอรม 

 

ตรวจสอบการลา  
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 
การลา 

 

บันทึกขอมูลการลา 

เสนอผูมี
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 



คูมือการปฏิบัติงานสนับสนุนการพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม                                           
23 
  
 

กลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 
 ศูนยวิจัยการเปล่ียนแปลงสภาพภูมิอากาศและส่ิงแวดลอม 

 

คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : จัดทําบัญชีการลงเวลาปฏิบัติงานเจาหนาท่ี  
 

ลําดับที ่ ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1 

 จัดเตรียมแบบฟอรมการลง
เวลาปฏิบตัิงาน 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของ
ขาราชการ พ.ศ. 
2555 
2.  แบบฟอรมการลง
เวลาปฏิบัติงาน 

5 นาท ี

2 

 เจาหนาที่ (ขาราชการ 
พนักงานราชการ ลูกจาง
ชั่วคราว) 

ขาราชการ 
ลูกจางประจํา 

พนักงานราชการ 
ลูกจางชัว่คราว 

 
ตามเวลา
ราชการ 

3 

 เก็บแฟมการลงเวลา
ปฏิบัติงานและตรวจสอบ
การมาปฏิบัตงิานของ
เจาหนาที่ทุกวนั 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

15 นาท ี

4 

 
 
 

เสนอ ผอ. ศปส. ลงนาม
ทราบการมาปฏิบัตงิานของ 
แตละวัน 
 
 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

5 นาท ี

5 

 รายงานผลการลงเวลา
ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ตอ
หัวหนาฝาย  

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

30 นาที 

6 

 
 
 
 

เก็บรวบรวมเขาแฟม 
การมาปฏิบัตงิานของ
เจาหนาที ่

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 

เจาหนาที่ลงชือ่ 
มาปฏิบัติงาน 

สรุปและตรวจสอบ 
การลงชือ่ 

 

เสนอผูมี
อํานาจลงนาม 

รายงานผลการมา
ปฏิบัติงานรายเดือน 

 

เก็บเอกสาร 
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คูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง : สรุปผลและรายงานการลาของเจาหนาท่ี  
 

ลําดับที ่ ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะเวลา 

1 

 แบบฟอรมการลา
ประเภทตาง ๆ  

พรชนก 1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชการ พ .ศ .
2555 
2. แบบฟอรมการลา 

5 นาที  

2 

 กรอกขอมูลการลาลง 
ในแบบฟอรมให
ครบถวน 

ขาราชการ และ
พนักงานราชการ 

 

5 นาที  

3 

 เจาหนาที่ฝายบริหาร
ทั่วไป ตรวจสอบสทิธิ
การลาประเภทตาง ๆ 
และลงชื่อกํากับผูตรวจ
สอบ 
 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

1. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการ
ลาของขาราชกการพ.ศ.
2555  
2. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
พนักงานราชการ พ ..ศ
2547 
3. ประกาศ
คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เร่ือง 
สิทธิประโยชนของ
พนักงานราชการ พ ..ศ
2554 

5 นาที  

4 

 
 
 
 
 

เสนอใบลาใหผูมีอํานาจ
ลงนามตามคําสั่งมอบ
อํานาจ 

เจาหนาท่ีฝาย
บริหาร 

คําสั่งมอบอํานาจ
ปฏิบัติราชการแทน 
อสส. 

5 นาที  

5 

 บันทึกขอมูลลงใน
ทะเบียนควบคุมสถิติ
การลาเปนรายบุคคล 

 
เจาหนาท่ีฝาย

บริหาร 

 

5 นาที  

6 

 รายงานผลการลาของ
ขาราชการ 
ลูกจางประจํา พนักงาน
ราชการ รายเดือน รอบ 

6 และ 12 เดือน  

พรชนก/เจาหนาท่ี
ฝายบริหาร 

แบบฟอรมสรุปผล
วันลา 

3 ชม. 

7 

 เก็บเอกสารเขาแฟม
บุคลากร 
 
 

พรชนก/เจาหนาท่ี
ฝายบริหาร 

 

5 นาท ี

ผูขอลากรอกขอมลู 
ในแบบฟอรม 

 

ตรวจสอบการลา  
 

จัดเตรียมแบบฟอรม 
การลา 

 

บันทึกขอมูล 
การลา 

เสนอใบลาใหผู
มีอํานาจลงนาม 

รายงานผล /สรุป  
วันลา 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 
บุคลากร 
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 งานโสตทัศนูปกรณ มีหนาท่ีในการบริหารจัดการโสตทัศนูปกรณ ใหบริการโสตทัศนูปกรณ และจัดทําสื่อ
ตาง ๆ ใหแกกลุมพัฒนาศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ศูนยวิจัยการ
เปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม และกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม รวมถึง
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  มีการดําเนินงาน 3 กิจกรรม คือ การจัดทําสื่อ นิทรรศการ ปายประชาสัมพันธ การใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ และการซอมบํารุงอุปกรณ ซ่ึงปฏิบัติตามแนวทางตามท่ีหนวยงานกําหนด เชนแบบฟอรมการขอใช
บริการ และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หากมีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยในแตละ
กิจกรรมมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การบริหารจัดการ
โสตทัศนูปกรณ 

การใหบริการ
โสตทัศนูปกรณ 

การจัดทําส่ือ นิทรรศการ 
ปายประชาสัมพันธ 

 

คําขอผูใชบริการ 

ประสานงาน
กําหนดรูปแบบ 

จัดเตรียมวัสดุ
อุปกรณ 

จัดทําตาม
รูปแบบท่ี

คําขอผูใชบริการ 

ตรวจสอบและ
จัดเตรียม

ใหบริการและ
ประสานงาน 

การซอมบํารุงอุปกรณ 

ตรวจสอบ
 

ซอมแซม

ซอมได ซอมไมได 

แจงงานพัสดุ 
ระเบียบวาดวย

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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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดทําส่ือ นิทรรศการ ปายประชาสัมพันธ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 ผูขอใชบริการสงคําขอ ประกอบดวย 
รูปแบบ วัน เวลา ตามแบบฟอรมการ
ขอใชบริการท่ีกําหนด 

  

1 วัน 

2 

 เ จ า ห น า ท่ี ท่ี ไ ด รั บ ม อ บ ห ม า ย
ประสานงานกับผูขอใชบริการ 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 อุปกรณใน
การจัดทํา 

วรวรรณ  

1 วัน 

4 

 จากนั้นจัดทําเปนสื่อ นิทรรศการ ปาย 
ตามแบบท่ีกําหนด สงแบบฟอรมการ
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
เจาหนาท่ีใหบริการ เพ่ือเก็บรวบรวม
ไวใชในการปรับปรุงงานตอไป 

วรวรรณ  

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําขอผูใชบริการ 

ประสานงานกําหนด
รูปแบบ 

 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ 
 

จัดทําตาม
รูปแบบท่ีกําหนด 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การใหบริการโสตทัศนูปกรณ 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
แผนการฝกอบรมประจําปของกลุม กพบ. เฉล่ียปละ
ไม ตํ่ ากว า  20  หลัก สูตร ๆ ละ 3-7 วัน  งาน
โสตทัศนูปกรณมีหนาที่ใหบริการจัดทําเอกสาร
ประกอบการฝกอบรมเชน ปายชื่อ กราฟฟก รูปเลม 
ส่ือประชาสัมพันธ  นิทรรศการ และใหบริการ
อุปกรณโสตฯ ในชวงเวลาการฝกอบรม ตลอดจนทํา
สําเนาส่ือใหกับผูเขารับการอบรม  
  - คําขอผูใชบริการ (ผู รับผิดชอบหลักสูตร)  ซ่ึง
เจาหนาที่โสตฯ จะไดรับมอบหมายใหรับผิดชอบใน
แตละหลักสูตรตามแผนการฝกอบรมประจําป 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอกสถานที่  

-    คําขอผู ใชบริการ ผูขอใชบริการสงคําขอ 
ประกอบดวย วัน เวลา อุปกรณโสตทัศนูปกรณที่
ตองการใช ตามแบบฟอรมการขอใชบริการที่กําหนด  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

 

 

 

 

 

 
แบบฟอรม สก. 

1 

1 วัน 

2 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
  - ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ กอนถึงวัน
กําหนดฝกอบรมของแตละหลักสูตรใหเจาหนาที่
ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณโสตฯ ที่ตองใชใน
การฝกอบรม จัดทําเอกสารประกอบการฝกอบรม
เชน ปายชื่อ กราฟฟกรูปเลม ส่ือประชาสัมพันธ 
นิทรรศการ 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอก
สถานที ่
  - ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ เจาหนาที่งาน
โสตทัศนูปกรณตรวจสอบตารางงานการใชหอง 
อุปกรณโสตฯ และเจาหนาที่ใหบริการเพื่อไมให
ตรงกัน และจัดเตรียมใหพรอมในวันที่ขอใชบริการ 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คําขอผูใชบริการ 

ตรวจสอบและ
จัดเตรียมอุปกรณ 
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ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

3 

 1.งานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
  - ใหบริการและประสานงาน เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมาย ประสานงานกับผูรับผิดชอบหลักสูตร 
เพื่อจัดเตรียมและทดสอบอุปกรณใหพรอมใช และ
คอยประสานงานและดูแลการใชอุปกรณตลอด
ระยะเวลาการฝกอบรม เชนควบคุมเคร่ืองเสียง 
ถายรูปภาพน่ิง วีดีโอ ไมโครโฟน คอมพิวเตอร 
พรอมสําเนาส่ือตาง ๆ ใหผูเขารับการอบรม ฯลฯ 
และหลังจากเสร็จส้ินการฝกอบรมแลวใหตรวจเช็ค
และจัดเก็บอุปกรณ 
2. ใหบริการงานประชุม สัมมนา ทั้งในและนอก
สถานที่ 
   - ใหบริการและประสานงาน เจาหนาที่ที่ไดรับ
มอบหมายประสานงานกับผูขอใชบริการ และวัน
ใหบริการควรไปถึงสถานที่กอนเวลาเพื่อจัดเตรียม
และทดสอบอุปกรณ ใหพร อม ใช  และคอย
ประสานงานและดูแลการใชอุปกรณตลอด
ระยะเวลาการใชงาน หลังจากการใหบริการแลวให
ตรวจเช็คและจัดเก็บอุปกรณ จากนั้นเจาหนาที่
โสตทัศนูปกรณ สงแบบฟอรมการขอใหบริการให
ผูใชบริการเพื่อประเมินผลการปฏิบัติงานของ
เจาหนาที่ใหบริการทันที เพื่อเก็บรวบรวมไวใชใน
การปรับปรุงงานตอไป 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใหบริการและ
ประสานงาน 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การซอมบํารุงอุปกรณ 

 
ลําดับ

ที่ 
ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/

แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 โดยการตรวจเช็ค และบํารุ งรักษา
อุปกรณใหใชงานไดอยางตอเนื่องและมี
ประสิทธิภาพ 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

2 

 เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมายตรวจสอบ
อุปกรณ หากพบวาซอมแซมไดให
ซอมแซมเบื้องตน  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

2 วัน 

3 

 หากพบการชํ ารุดเพียงเล็กนอยท่ี
สามารถซอมแซมดวยตัวเองได ให
ซอมแซมเบื้องตนทันทีหรือปรึกษา
เจาหนาท่ีท่ีมีความรูเพ่ือซอมแซมให
สามารถใชงานได 

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

4 

 เม่ือไมสามารถซอมแซมในเบื้องตนได
ใหแจงงานพัสดุเพ่ือเสนอซอม  

วรวรรณ/
อัศวิน 

 

1 วัน 

5 

 ประสานงานเจาหนาท่ีพัสดุ และผูรับ
จาง ติดตามการซอมแซม 

วรวรรณ/
อัศวิน  

 
 

พรบ. และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจางป 2560 

3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
อุปกรณ 

ซอมแซมเบ้ืองตน 

 

ซอมได 
 

แจงงานพัสด ุ

 

ซอมไมได 
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โสตทัศนูปกรณ ไดแก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วีดีโอ
โปรเจคเตอร 

เครื่องฉาย
ภาพ 

ไมคโครโฟน 

กลองถาย
ภาพนิ่ง 

กลองถาย
วีดีโอ โทรทัศน 

คอมพิวเตอร
โนตบุค 

อุปกรณ
โสตทัศนูปกรณ 
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 งานหอพัก มีหนาท่ีใหบริการหองพักแกผูเขารับการฝกอบรม และผูขอใชบริการท่ัวไป ของกลุมพัฒนา
ศักยภาพบุคลากรดานการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม ศูนยวิจัยการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศ
และสิ่งแวดลอม และกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอมรวมถึงหนวยงานท่ีเก่ียวของ ซ่ึงปฏิบัติงาน
ตามแนวทางตามท่ีหนวยงานกําหนด เชน การสงเงินคาลงทะเบียนและคาท่ีพัก และพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   หากมีการดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง โดยในแตละกิจกรรมมีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การใหบริการ
หองพัก 

จัดเตรียมความ
พรอมของหองพัก 

ตรวจสอบรายชือ่     
ผูเขารับการ

 
เตรียมกุญแจหอง 

จัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงิน 

สงเอกสารสรุปคาที่พัก
คาลงทะเบียนใหกลุมการคลัง 

ประสานงานตลอด
ระยะเวลาเขาพัก 

ทําความสะอาด
เครื่องนอน 

5 วัน 5 วัน 

1 วัน 

3 วัน 

1 วัน 

6 วัน 

15 วัน 

- ระเบียบการเบิกคาใชจายใน
การฝกอบรม                     
– ระเบียบวาดวยการเดินทาง
ไปราชการ                        
- แนวทางการปฏิบัติหอพัก 
 
 

ระเบียบวาดวย
การพัสดุ 

งานหอพัก 
 

บํารุงรักษา 
ซอมแซม จัดเตรียม

 

3 วัน 
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คูมือปฏิบัติงานเรื่อง : การใหบริการหองพัก 
 

ลําดับ
ที่ 

ขั้นตอน/ผังการปฏิบตัิงาน รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ เอกสาร/
แบบฟอรมท่ี
เกี่ยวของ 

ระยะ 
เวลา 

1 

 โดยศึกษาแผนการฝกอบรมประจําปของ กพบ. 
เพื่อจัดเตรียมความพรอมของหอพัก 

กนกวรรณ 
 

 

5 วัน 

2 

 ประสานงานกับผูรับผิดชอบหลักสูตรกอนการ
ฝกอบรม ตรวจสอบรายชื่อผูเขารับการฝกอบรมที่
ประสงคจะเขาพักในหอพักของ กพบ. ใหถูกตอง
และครบถวน 

กนกวรรณ 
 

- ระเบียบการ
เบิกคาใชจายใน
การฝกอบรม – 
ระเบียบวาดวย
การเดินทางไป
ราชการ     - 
แนวทางการ
ปฏิบัติหอพัก 

5 วัน 

3 

 จัดเตรียมกุญแจหองพักและสงใหผูอบรมในวันแรก
ที่เขาพัก 

กนกวรรณ 
 

 

1 วัน 

4 

 กอนการปฏิบัติงานตามแผนการฝกอบรมประจําป 
จะตองเตรียมเบิกเลมใบเสร็จรับเงินจากกลุมการ
คลัง สส. เพื่อเตรียมไวใชสําหรับการฝกอบรมตาม
แผนประจําป 

กนกวรรณ 
 

แบบฟอรม หพ.1 

3 วัน 

5 

 คาที่พัก พรอมสําเนาใบเสร็จรับเงินใหกลุมการคลัง

ภายใน 1-2 วันนับต้ังแตวันที่ เ ร่ิมอบรมแตละ

หลักสูตร 

กนกวรรณ 
 

 

1 วัน 

6 

 ในชวงระยะเวลาที่ผูเขารับการฝกอบรมพักใน
หอพัก เจาหนาที่จะตองดูแล และประสานงาน
ภายในหอพักตลอดระยะเวลาการเขาฝกอบรม 

กนกวรรณ 
 

 

6 วัน 

7 

 เมื่อเสร็จส้ินการฝกอบรมหรือการใชหอพัก จะตอง
เก็บเคร่ืองนอนและทําความสะอาดเพื่อเตรียมใช
ในหลักสูตรตอไป 

กนกวรรณ 
 

พรบ. และ
ระเบียบจัดซ้ือ
จัดจางป 2560 15 วัน 

8 

 เชน แชมพู สระบู ผาขนหนู ฯลฯ และหากชํารุด 
ซอมแซมเบื้องตนไมไดใหประสานงานกับงาน
อาคาร ศวฝ. เพื่อตรวจสอบตอไป 

กนกวรรณ 
 

 

3 วัน 

 

จัดเตรียมความ
พรอมของ

 
 

ตรวจสอบรายช่ือ     
ผูเขารับการฝกอบรม 

 

เตรียมกุญแจหอง 
 

ทําความสะอาด 
เครื่องนอน 

 

จัดเตรียม
ใบเสร็จรับเงิน 

 

สรุปคาที่พักคาลง 
ทะเบียนใหกลุมการคลัง 

 

ประสานงานตลอด
ระยะเวลาเขาพัก 

 

ดูแล บํารุงรักษา 
ซอมแซม วัสดุ
อุปกรณหอพัก 
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หองพักผูอบรม มีจํานวน 27 หอง 
1. อาคารหอพัก ศปส. จํานวน 24 หอง 

 
 

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. อาคารหอพักรักษสิ่งแวดลอม จํานวน  3 หอง 

 

204 205 206 
 
 
6. เอกสารอางอิง 

6.1 ระเบียบ 

1. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และ ท่ีแกไขเพ่ิม  
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  

พ .ศ . 2549 และ พ .ศ . 2555 
5. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และ พ.ศ. 2554 
6. ระเบียบวาดวยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 , พ.ศ. 2551 , พ.ศ. 2552 และ พ.ศ. 2554 

7. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550  

8. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 2553  

9. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการลาของขาราชการ พ.ศ. 2555 

10. ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยพนักงานราชการ พ.ศ. 2547 

11. ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่องสิทธิประโยชนของพนักงานราชการ พ.ศ.2554 

 
6.2 แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวของ 

1. คูมือและหลักเกณฑ แนวทางการปฏิบัติการจัดทํางบประมาณ 
2. แนวทางการปฏิบัติของกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภูมิอากาศและสิ่งแวดลอม 
3. คําสั่งมอบอํานาจกรมการเปลี่ยนแปลงสภาพภมิูอากาศและสิ่งแวดลอม 

ชั้น 1 

ชั้น 2 

ชั้น 3 

ชั้น 2 
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7. แบบฟอรมท่ีใช 
1. แบบฟอรม ธส. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานธุรการและสารบรรณ 
2. แบบฟอรม พด. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานพัสดุ 
3. แบบฟอรม งผ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานงานงบประมาณและแผนงาน 
4. แบบฟอรม บค. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานบุคคล 
5 .แบบฟอรม สก. หมายถึ แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานโสตทัศนูปกรณ 
6. แบบฟอรม หพ. หมายถึง แบบฟอรมท่ีใชในการปฏิบัติงานหอพัก 
 

8. เอกสารบันทึก 
 

ชื่อเอกสาร ผูรับผิดชอบ สถานที่จัดเก็บ ระยะเวลา วิธีการจัดเก็บ 
หนังสือรับเขา จนท.ธุรการ  หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรและแฟมเอกสาร 
หนังสือสงออก จนท.ธุรการ หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
หนังสือแจงเวียน จนท.ธุรการ หองธุรการชั้น 3 1 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารการจัดหาพัสดุ จนท.พัสดุ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรและไฟลดิจิตอล 
เอกสารการบริหารพัสดุ จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรและไฟลดิจิตอล 
เอกสารงบประมาณ จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารงานบุคคล จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารโสตทัศนูปกรณ จนท.ผูรับผิดชอบ หองโสตทัศนูปกรณ  

ชั้น 3 
5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 
เอกสารงานหอพกั จนท.ผูรับผิดชอบ หองธุรการชั้น 3 5 ป ในระบบคอมพิวเตอรแฟมเอกสารและไฟล

ดิจิตอล 

 
 
 
 
 
 
 


