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หน้า 1/2            

 

ผังกระบวนงานขั้นตอนการตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 

   

2  
 
 

แจ้งก ำหนดกำรเข้ำตรวจให้หน่วยรับ
ตรวจทรำบวัตถุประสงค์ ขอบเขตกำร
ตรวจสอบ และจัดเตรียมเอกสำร 
ที่เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

3  
 
 

ศึกษำข้อมูลเบื้องต้นเพื่อท ำควำม
เข้ำใจโครงกำรที่จะตรวจสอบ 

7 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 
 

4  
 
 

ปฏิ บั ติ ง ำนตำมแผนปฏิ บั ติ กำร
ตรวจสอบที่วำงไว้ 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

5  บันทึกข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบ 
ลงกระดำษท ำกำร และ check list 
กำรตรวจสอบลงแบบสอบทำน
ควบคุมภำยใน 
 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

6  
 

รวบรวมข้อสั ง เกต/ข้อตรวจพบ  
เพื่อจัดท ำรำยงำนกำรตรวจสอบ 
 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

7  
 

 

พิจำรณำข้อสังเกต/ข้อตรวจพบ  
หำกไม่ส ำคัญ แจ้งให้หน่วยรับตรวจ
แก้ไขและสรุปร่ำงผลกำรตรวจ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 
 
 
 
 

  

           (มีต่อ)    

 
 
 

เร่ิมต้น 

ศึกษำข้อมูลเบื้องต้น 
ที่เก่ียวข้องกับโครงกำร 

 
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ/ 

น ำแผนปฏบิัติงำนตรวจสอบมำใช้ 

บันทึกข้อมูลที่ได้จำกกำรตรวจสอบ 
ลงในกระดำษท ำกำร/Check List 

แบบสอบทำนควบคุมภำยใน 

ส่งหนังสือแจ้งก ำหนดกำรเข้ำตรวจ 
และขอให้จัดเตรียมเอกสำรเพื่อใช้ 

ในกำรตรวจสอบ 
 

พบข้อสังเกต/ข้อตรวจพบ 

 

 

พิจำรณำ
สำระส ำคัญ 

ของข้อสังเกต 

แจ้งด้วยวำจำให้
หน่วยรับตรวจ
แก้ไขให้ถูกต้อง 
พร้อมส ำเนำ
หลักฐำนกำร 
แก้ไขใส่ในแฟ้ม
กระดำษท ำกำร 

ไม่ส ำคัญ 
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ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

8  
 

 

น ำร่ำงสรุปผลกำรตรวจประชุมปิดตรวจ
เพื่อรับฟงควำมเห็นของหน่วยรับตรวจ 
 
 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

9  
 
 

รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและกระดำษ
ท ำกำรน ำมำสรุปผลกำรตรวจสอบ 
ที่ตรวจพบ และเสนอข้อเสนอแนะ
แก่หน่วยรับตรวจ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

10  
 
 

สรุปผลกำรตรวจสอบและจัดท ำ
รำยงำนสรุปผลกำรตรวจสอบ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 
 
 
 

 
11  

 
 

จัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนให้หน่วยรับตรวจ
แสดงควำมคิดเห็น 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

12  เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ 
ผอ.สนพ. ทรำบ และพิจำรณำสั่งกำร 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

13 
 

 

 จัดส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบเพื่อ
หน่วยรับตรวจทรำบและปฏิบัติตำม
ข้อเสนอแนะต่อไป 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

14  
 
 

 
 

  

 

 
สรุปผลกำรตรวจสอบกับหน่วยรับตรวจ/ 

ประชุมปิดงำนตรวจสอบ 

 
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและ 

จัดท ำกระดำษท ำกำร 

สรุปผลกำร
ตรวจสอบ 

 

จัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนให้หน่วยรบัตรวจ 
แสดงควำมคิดเห็น 

ประเดน็ตรวจพบ 
1. สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) 
2. สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) 
3. สำเหตุ (Effects) 
4. ผลกระทบ (Cause) 
5. ข้อเสนอแนะ 
 (Recommendation) 

เสนอรำยงำนผลกำร
ตรวจสอบ ให้ ผอ.สนพ. 

พิจำรณำและสั่งกำร 
 

ไม่เห็นชอบ 

 

จัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนให้หน่วยรบัตรวจ 
แสดงควำมคิดเห็น 

เห็นชอบ 

พิจำรณำ 
สำระส ำคัญของข้อสังเกต 

(ตำมผังกระบวนงำน 
ล ำดับที่ 7) 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้: 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจสอบการด าเนินงาน 
(Performance Audit) 

แก้ไขครั้งที่ : 6    
หน้าท่ี 1/7 

1. วัตถุประสงค ์
 

 เพ่ือให้ทราบว่าผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ 
และปฏิบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร มีผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้น  
มาจากการด าเนินงานหรือไม่และผลงานที่ได้ทันต่อการน าไปใช้ให้เป็นประโยชน์หรือไม่ รวมถึงการให้ข้อเสนอแนะ  
ในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการ ของส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลและบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมาย 
 

2. ขอบเขต 
 

  ตรวจสอบการด าเนินงาน ตามแผนงาน งาน/โครงการ ที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณของส่วนราชการ
หรือได้รับการสนับสนุนจากกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน กองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง กองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม กองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการ
ตามมาตรา 7 (4) 
 

3. ความรับผิดชอบ 
 

 ผอ.สนพ.   
  - อนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปี และการปรับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
  - เห็นชอบและสั่งการรายงานผลการตรวจสอบ 
 

 ผู้ตรวจสอบภายใน  
  - วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ 
  - ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
  - รายงานผลการตรวจสอบ 
  - รายงานผลการติดตามการตรวจสอบ 
 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
  5.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ.2551 
  5.2 หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอก
องค์กร 
  5.3  แนวปฏิบัติการตรวจสอบการด าเนินงานของส่วนราชการ พ.ศ.2548 
  5.4  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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5. ค าจ ากัดความ 
 5.1 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) หมายถึงการตรวจสอบที่เน้นผลของการ
ด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างด าเนินการ และ/หรือที่แล้วเสร็จ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่
ก าหนดไว้ในแผนงาน งาน/โครงการ หรือไม่ มีประสิทธิภาพและสมประโยชน์เพียงใด โดยให้ความส าคัญกับผลงาน
ที่เกิดขึ้นทั้งในเชิงปริมาณ คุณภาพและการใช้ทรัพยากร ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 
 5.2 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 5.3  หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน 
 5.4 แผนการตรวจสอบประจ าปี หมายถึง แผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 1 ปี เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง วันที่ตรวจสอบ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 5.5 แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
ตรวจสอบได้จัดท าขึ้นว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด 
จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย 
 5.6 กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าข้ึนเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบ 

 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. แผนการตรวจสอบ
 ประจ าปี 

แผนกา รต ร ว จสอบประจ าปี 
ซึ่งก าหนดให้ตรวจสอบแผนงาน 
งาน/โครงการ โดยมีวัตถุประสงค์
เพ่ือตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ซึ่งได้รับอนุมัติ จาก ผอ.สนพ. แล้ว 

กลุ่มตรวจสอบภายใน - ผอ.สนพ. 
-  ผู้ตรวจสอบภายใน 

2. ก า ร ว า ง แ ผ น ก า ร
 ปฏิบัติงาน 

วางแผนการตรวจสอบ โดยก าหนด
ประเด็นการตรวจสอบวัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน - ผู้ตรวจสอบภายใน 

3. การปฏิบัติงานตรวจสอบ 3.1 แจ้ งก าหนดการเข้ าตรวจ
หน่วยรับตรวจ (เปิดตรวจ) 

กลุ่มตรวจสอบภายใน - ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หน่วยรับตรวจ 

 3.2  ปฏิบัติการตรวจสอบ โดย
รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์และ 
ประเมินผล สรุ ปประเด็ น 
ข้อตรวจพบ และบันทึกข้อมูล
ในกระดาษท าการ 
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กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. การรายงานผลการ
 ปฏิบัติงาน 

4.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานและ
จัดท ากระดาษท าการ 

กลุ่มตรวจสอบภายใน - ผอ.สนพ 
- หน่วยรับตรวจ 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 4.2 พิจารณาสาระส าคัญของ

ข้อมูลที่รวบรวมได้ 
    - ข้อตรวจพบที่เป็นสาระส าคัญ 
  เสนอในรายงานผลและ 
  ให้ข้อเสนอแนะ 

     -  ข ้อตรวจพบที ่ไม ่ส าค ัญ 
  แจ้งหน่วยรับตรวจแก้ไข 
  ให้ถูกต้อง 

  

 4.3  ส่ง (ร่าง) รายงานให้หน่วยรับ
 ตรวจแสดงความคิด เห็น  
 (ปิดตรวจ) 

  

 4.4  สรุปผลการตรวจสอบและ
 จัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ 

  

 4.5  น าเสนอต่อ ผอ.สนพ. เพ่ือ 
 รับทราบ และ/หรือพิจารณา
 สั่งการตามที่เห็นสมควร 

  

 4.6  จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบ
 ให้กับหน่วยรับตรวจ  

  

5. การติดตามผล 5.1  วางแผนและด าเนินการติดตามผล 
5.2  จัดท ารายงานผลการติดตาม 
 

กลุ่มตรวจสอบภายใน - หน่วยรับตรวจ 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

 
   รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 6.1  แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ซึ่งมีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ประเมินผลระบบการ
ควบคุมภายใน และประเมินความเสี่ยง และน าข้อมูลที่ได้ดังกล่าวไปจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี  ซึ่ง
แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 6.2  การวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan)   
         แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท าไว้ว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด 
ในประเด็นการตรวจสอบใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวการตรวจสอบใด โดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย 
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ หรือสภาพแวดล้อมของส่วนราชการมาใช้
ประกอบการพิจารณาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จซึ่งมีขั้นตอนการวางแผน 
การปฏิบัติงาน มีดังนี้ 
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(1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  

       เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจ 
ไม่บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็น 
การตรวจสอบอาจได้มาจากขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ การสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ ข้อร้องเรียน 
หรือจากสถานการณ์ใด ๆ ที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการหรือสาธารณะชน 
       (2)  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
        ควรก าหนดวัตถุประสงค์ว่าในประเด็นการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้ดังกล่าวจะตรวจเพ่ือให้
ทราบถึงข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นว่าแตกต่างจากผลการด าเนินงานที่ก าหนดไว้อย่างไร ตลอดจนปัญหา อุปสรรค และ
ผลกระทบที่เกิดขึ้น รวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ  
        (3)  ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
             ควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้
ดังกล่าวอาจครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร สถานที่ ระยะเวลา และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบจะค านึงถึงทรัพยากร 
ที่ใช้ในการตรวจสอบ เช่น อัตราก าลัง ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลา 
งบประมาณ เป็นต้น 
       (4)  ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ  
        ควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้ชัดเจน ปฏิบัติตามได้ และมีรายละเอียดเพียงพอที่ท าให้
บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ รวมทั้งครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  
ซึ่งประกอบด้วยเรื่อง เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 

  6.3 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
     6.3.1  เปิดการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานของแผนงาน 
งาน/โครงการ แล้ว จะเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ในการตรวจสอบ  
    6.3.2  ด าเนินการตรวจสอบ โดยมี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 
        (1)  รวบรวมข้อมูล  
  เป็นการตรวจสอบ สอบถาม สัมภาษณ์และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ในระหว่าง
การปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยข้อมูลที่รวบรวมมีลักษณะส าคัญดังนี้ 
  (1.1) ความถูกต้องหรือเชื่อถือได้ เป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่แสดงเนื้อหา
ตามที่ต้องการอย่างถูกต้องตามความเป็นจริงและมาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ เช่น ข้อมูลหลักฐานที่ได้จากบุคคล/  
แหล่งภายนอกน่าเชื่อถือกว่าข้อมูลหลักฐานของหน่วยรับตรวจ ข้อมูลหลักฐานที่เป็นต้นฉบับน่าเชื่อถือกว่าภาพถ่าย
ส าเนา เป็นต้น 
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      (1.2) ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจพบ เป็นข้อมูลหลักฐานหรือ
ข้อเท็จจริงที่มีสาระส าคัญและตรงตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะช่วยสนับสนุนในการสรุปผลการ
ตรวจสอบ 
                 (1.3) ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ มีข้อมูลหลักฐานหรือ ข้อเท็จจริง 
ในปริมาณหรือจ านวนที่เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบได้อย่างสมเหตุสมผล หรือใช้อ้างอิงให้มั่นใจถึง  
เหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ซึ่งทุกคนสามารถสรุปความเห็นได้อย่างเดียวกัน 
     (1.4) ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่มี
ความทันเวลาในการใช้ประโยชน์และมีสาระส าคัญในการสรุปความเห็นหรือตัดสินใจ เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการ
บรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
                                (2)  วิเคราะห์และประเมินผล 
          เป็นการน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์และประเมินผลว่า ผลของสภาพการด าเนินงาน 
ที่เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างกับแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือควรจะเป็นส าหรับการด าเนินงานนั้นหรือไม่ 
หากแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ต้องวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบอะไรบ้าง และมีสาเหตุ
มาจากอะไร ซึ่งควรมีการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร  
      (3)  สรุปประเด็นข้อตรวจพบ 
           เป็นการน าข้อมูลที่วิเคราะห์และประเมินผลได้มาสรุปว่า จากการตรวจสอบได้
ข้อเท็จจริงหรือข้อตรวจพบอะไรบ้างในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ โดยสรุปเป็นประเด็นข้อตรวจพบใน 5 เรื่อง 
ดังนี้  
         (3.1) หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) คือ สิ่งที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบ
กับสภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงของแผนงาน งาน/โครงการที่ตรวจสอบ ซึ่งส่วนใหญ่ได้แก่เกณฑ์การตรวจสอบ
ตามท่ีก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
      (3.2)  ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) คือ ข้อเท็จจริงที่ค้นพบในการตรวจสอบ 
และได้รับการตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่า ถูกต้องและมีข้อมูลหลักฐานสนับสนุน 
      (3.3)  ผลกระทบ (Effects) คือ ความเสี่ยง/ผลเสียหาย/ปัญหาที่จะได้รับ เนื่องจาก
สิ่งที่เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น ผลกระทบอาจเกิดจากการด าเนินงานนั้นโดยตรงหรือโดยอ้อม และ
เกิดข้ึน 
      (3.4) สาเหตุ (Causes) คือ เหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับ
สิ่งที่เป็นอยู่ โดยได้พิสูจน์ให้แน่ชัดว่าเกิดจากเหตุผลหรือสาเหตุที่แท้จริงใดบ้าง และมีความส าคัญหรือไม่  อย่างไร  
เพ่ือจะน าไปสู่ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาให้ตรงกับสาเหตุที่เกิดขึ้น ซึ่งสาเหตุที่เกิดปัญหาส่วนใหญ่มักเกิดจาก
การไม่มีระบบการควบคุมภายในที่ดี หรือมีระบบการควบคุมภายในแต่ไม่ปฏิบัติตามระบบที่ก าหนด 
          (3.5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) คือ ข้อคิดเห็น/ความเห็นเกี่ยวกับการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อันจะท าให้บรรลุผลสัมฤทธิ์  ข้อเสนอแนะจะ
สอดคล้องและเป็นเหตุเป็นผลสนับสนุนซึ่งกันและกันกับสาเหตุ 
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      (4)  บันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ    
       เป็นการน าข้อมูลที่ได้จากขั้นตอนที่ (1)–(3) มาบันทึกไว้ในกระดาษท าการ โดยมี 
รายละเอียดเพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
  6.4  การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
      เป็นขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งได้บันทึกไว้แล้ว 
ในกระดาษท าการมาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน โดยส่วนประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบการ
ด าเนินงานแบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร เป็นข้อความโดยย่อเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน และส่วนที่ 2 รายละเอียดผลการตรวจสอบ เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับผลการ
ตรวจสอบ ซึ่งมีขั้นตอนการจัดท ารายงาน ดังนี้ 
   6.4.1  รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการต่าง ๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและสรุป
ประเด็นข้อตรวจพบไว้ รวมทั้งสอบทานความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว 
   6.4.2  คัดเลือกข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดล าดับ ส่วนข้อตรวจพบที่เป็นปัญหา ปฏิบัติดังนี้ 
           - ข้อตรวจพบที่เป็นปัญหาที่มีความส าคัญ จะน าไปรายงานผลการปฏิบัติงานและให้
ข้อเสนอแนะ  
           - ข้อตรวจพบที่เป็นปัญหาที่ไม่มีความส าคัญ ควรชี้แจงให้หน่วยรับตรวจน าไปปรับปรุงแก้ไข 
ให้ถูกต้องต่อไป 
   6.4.3  ร่างรายงานและปิดการตรวจกับหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าร่างรายงานขึ้นก่อน 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน แล้วน าไปหารือกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือหารือปัญหาที่เกิดขึ้น  
หรืออาจจะเกิดขึ้นภายหลัง และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ดีที่สุดต่อหน่วยรับตรวจ ท าให้
รายงานน าไปสู่การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
   6.4.4  สรุปผลการตรวจสอบ และจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ หลังจากที่ได้หารือกับหน่วยรับตรวจแล้ว  
   6.4.5 น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นและพิจารณาสั่งการ
ตามท่ีเห็นสมควรต่อไป  
   6.4.6 จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง  
กลุ่มตรวจสอบภายในของกระทรวงพลังงาน และ สตง. 
  6.5  การติดตามผลการตรวจสอบ  
         เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะในรายงานการ
ปฏิบัติงานของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 
   6.5.1 วางแผนและด าเนินการติดตามผล 
     (1)  วางแผนการติดตามผล เป็นการก าหนดวิธีการติดตามผลให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะ
ติดตาม โดยค านึงถึง สาระส าคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนราชการ ระยะเวลาในการ
ติดตามผล บุคลากรที่ใช้ในการติดตามผล ซึ่งควรเป็นผู้ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการนั้น ๆ และค่าใช้จ่ายในการ
ติดตามผลควรมีความคุ้มค่ากับเรื่องที่จะติดตาม 
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     (2)  ด าเนินการติดตามผล โดยสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่า เป็นไปตาม
การ สั่งการหรือไม่  
   6.5.2  จัดท ารายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลตามปกติ โดยรายงาน
ผลการติดตามไว้ตอนท้ายของรายงานผลการปฏิบัติงานครั้งต่อไปของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1. ตรวจสอบแผนงาน 
งาน/โครงการ 
 

- ตส. - จัดเก็บใน
แฟ้ม 

- หตส. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการ
ใช้จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่าข้อมูลทางการเงิน การบริหารงาน และการด าเนินงานที่ส าคัญมีความถูกต้องเชื่อถือได้ 
ทันเวลา และมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2564 ระเบียบการปฏิบัติงาน 

- ข้อ 4 เอกสารอ้างอง (ปรับปรุงข้อ 4.4) 
- ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (ปรับปรุงกิจกรรมที่ 3 ข้อ 3.1 และ 3.2 
 กิจกรรมที่ 4 ข้อ 4.1-4.3 และ 4.6) 
- ข้อ 7 รายละเอียดการด าเนินงาน (ปรับปรุงข้อ  7.3.1) 

ตส. 

19 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
  ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
  ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
  ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
  ข้อ 2. ขอบเขต  
  ข้อ 4. กฏหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
  ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
 

ตส. 
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ผังกระบวนงานขั้นตอนแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 
 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

เป็นกำรส ำรวจข้อมูลของหน่วย
รับตรวจ เพื่อน ำมำประเมิน 
ควำมเสี่ยงในกำรวำงแผนเข้ำ
ตรวจสอบ เพื่อให้ได้ข้อมูลที่
ใกล้เคียงกับควำมเป็นจริง 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

3  
 
 
 

 

ด ำเนินกำรประเมินควำมเสี่ยงของ
หน่วยรับตรวจสอบตำมระเบียบ
คณะกรรมกำรตรวจเงินแผ่นดิน
ว่ ำด้วยกำรก ำหนดมำตรฐำน 
กำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

4  
 
 

ด ำเนินกำรน ำผลกำรประเมิน
ควำมเสี่ยงมำพิจำรณำก ำหนด
แผนและปฏิบัติ งำน ก ำหนด
วัตถุประสงค์ ก ำหนดขอบเขต 
ควำมถี่ ระยะเวลำกำรตรวจสอบ 
จ ำนวนคน/วัน ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
งบประมำณที่ใช้ 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

5  
 
 
 
 

เสนอแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปี เพื่อให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบ 
และอนุมัติ 

7 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

6  
 
 
 

เผยแพร่แผนกำรตรวจสอบ
ภำยในประจ ำปีผ่ำนเครือข่ำย
ภำยในให้หน่วยรับตรวจและ
ผู้ตรวจสอบภำยในทรำบ 
 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

 
 

 

                         (มีต่อ) 
   

  

เร่ิมต้น 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์
 ควำมเสี่ยง 
- จัดล ำดับ
 ควำมเสี่ยง 

ประเมินควำมเสี่ยงของหน่วย
รับตรวจ (Risk Assessment) 

ไม่เห็นชอบ 

ภำยในเดือนกันยำยน
ของทุกปี 

น ำเสนอแผน 
กำรตรวจสอบ ต่อ ผอ.สนพ. 

เพื่อให้ควำมเห็นชอบ 

เผยแพร่แผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
ให้เจ้ำหน้ำที่ตรวจสอบภำยใน 

และหน่วยรับตรวจทรำบ 

ก ำหนด/วำงแผนกำรตรวจสอบประจ ำป ี

เห็นชอบ 
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ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 

ด ำ เ นิ น ก ำ ร บั น ทึ ก ข้ อ มู ล
แผนกำรตรวจสอบภำยใน 
ประจ ำปีในระบบฐำนข้อมูล
งำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ 
แ บ บ อิ เ ล็ ก ท ร อนิ ก ส์  ข อ ง
กรมบัญชีกลำง 
 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 
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สิ้นสุดกระบวนกำร 

บันทึกข้อมูลแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
ในระบบฐำนข้อมูลงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส์ 
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1.  วัตถุประสงค ์
 

 1.1  เพ่ือก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำนที่หน่วยงำนตรวจสอบภำยในจัดท ำไว้ล่วงหน้ำ ว่ำจะตรวจสอบแผนงำน 
งำน/โครงกำรต่ำง ๆ ในหน่วยงำน ด้วยกิจกรรมกำรตรวจสอบโดยระบุวัตถุประสงค์ของกำรตรวจสอบ ระยะเวลำที่จะ
เข้ำตรวจสอบ กำรใช้ทรัพยำกรต่ำง ๆ เพื่อให้กำรจัดท ำแผนกำรตรวจสอบมีองค์ประกอบครบถ้วน  

1.2  เพ่ือจัดส่งให้กรมบัญชีกลำงรวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกำรตรวจสอบภำยในของรัฐในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และน ำมำประมวลผลประกอบกำรก ำหนดนโยบำยงำนด้ำนกำรตรวจสอบภำยในของหน่วยงำนของรัฐ
ให้สอดคล้องตำมพระรำชบัญญัติวินัยกำรเงินกำรคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วย
มำตรฐำนและหลักเกณฑ์ปฏิบัติกำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำนของรัฐ พ.ศ. 2561 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
ต่อไป 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ก ำหนดแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี โดยระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขตกำรตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ในกำรตรวจสอบ งบประมำณท่ีใช้ รวมถึงทรัพยำกรต่ำง ๆ ที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรตรวจสอบ  
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 ผอ.สนพ.   
   - เห็นชอบและอนุมัติแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี  

ผู้ตรวจสอบภำยใน  
  -   ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น  

  -   ประเมินควำมเสี่ยง 
  -   วำงแผนกำรตรวจสอบ 
  -   เสนอแผนกำรตรวจสอบประจ ำปี 
 

4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2551 
 4.2  หลักเกณฑ์กำรประกันคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐ  พ.ศ. 2559  
 4.3  หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์กำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำน
ของรัฐ พ.ศ.2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.4  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วน ที่ กค 0409.2/ว276 ลงวันที่ 19 มิถุนำยน 2563 เรื่อง กำรเข้ำใช้งำน 
ระบบฐำนข้อมูลกำรตรวจสอบภำยในภำครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 5.1 ผู้ตรวจสอบภำยใน หมำยถึง ผู้ตรวจสอบภำยในของส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
5.2 หน่วยรับตรวจหมำยถึง หน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
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6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

กิจกรรมหลัก รำยละเอียดกระบวนงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เก่ียวข้อง 
1. ศึกษำวิ เครำะห์และ
 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 

ส ำรวจข้อมูลเบื้ องต้น เรียนรู้  และท ำ 
ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับรำยละเอียดงำนของ
หน่วยงำนที่จะท ำกำรตรวจสอบ รวมทั้ง
ท ำควำมคุ้นเคยกับหน่วยงำนและระบบงำน
ที่จะเลือกมำตรวจสอบ พิจำรณำว่ำมี
ควำมจ ำเป็นต่อกำรปฏิบัติงำน โดยศึกษำ
ข้อมูลต่ำง ๆ กำรจัดแบ่งส่วนงำนนโยบำย 
เป้ำหมำย วัตถุประสงค์ ระเบียบปฏิบัติ
ขององค์กร และท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับ
แผนกลยุทธ์ แผนกำรปฏิบัติงำน ด ำเนินกำร
ประชุมหำรือกับผู้บริหำรของหน่วยรับตรวจ 
สัมภำษณ์หั วหน้ำหน่วยรับตรวจและ
เจ้ำหน้ำที่ที่เกี่ยวข้อง สังเกตกำรณ์ปฏิบัติ 
งำนจริง หำกเป็นกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น
เกี่ยวกับงำนที่เคยมีกำรตรวจสอบมำก่อน
แล้ว ควรศึกษำข้อมูลจำกกระดำษท ำกำร
และรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำนในครั้งก่อน  
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 ผู้ตรวจสอบภำยใน 
 หน่วยรับตรวจ 

2. ประเมินระบบควบคุม
 ภำยในและประเมิน
 ค ว ำ ม เสี่ ย ง ข อ ง
 หน่วยงำนภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยในประเมินผลระบบ 
กำรควบคุมภำยในที่แต่ละหน่วยรับตรวจ
ได้จัดให้มีขึ้นตำมระเบียบคณะกรรมกำร
ตรวจเงินแผ่นดินว่ำด้ วยกำรก ำหนด
มำตรฐำนกำรควบคุมภำยใน พ.ศ. 2544 
โดยพิจำรณำถึงควำมเหมำะสม และ 
ควำมเพียงพอของระบบกำรควบคุมภำยใน
ซี่งประกอบด้วย 5 องค์ประกอบ คือ 
-  สภำพแวดล้อมกำรควบคุม (Control 
 Environment) 
-  กำรประเมินควำมเสี่ยง (Risk Assessment) 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

 ผู้ตรวจสอบภำยใน 
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กิจกรรมหลัก รำยละเอียดกระบวนงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 -  กิจกรรมกำรควบคุม (Control Activities) 

-  สำรสนเทศและกำรสื่อสำร (Information 
and Communication) 
-  กำรติดตำมและประเมินผล (Monitoring 

and Evaluation) 
และประเมินควำม เพี ยงพอ ควำมมี
ประสิทธิผลของระบบกำรควบคุมภำยใน 
เพ่ือให้ทรำบว่ำระบบกำรควบคุมภำยใน 
ที ่ได้ จัดวำงไว้นั้ น ได้น ำไปปฏิบั ติ ต ำม 
ที่ก ำหนด และผลงำนบรรลุตำมเป้ำหมำย
ขององค์กร กำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยในแบ่งได้หลำยประเภท เช่น กำร
ประเมินผลตำมวัตถุประสงค์ของกำร
ควบคุม ประเมินผลตำมองค์ประกอบ 
กำรควบคุมภำยใน ประเมินผลตำมกิจกรรม
กำรควบคุมเฉพำะด้ำน หรือเฉพำะงำนใด
งำนหนึ่ง กำรประเมินผลตำมกิจกรรมกำร
ควบคุมโดยรวมขององค์กร เป็นต้นโดยเลือก
ประเมินผลในประเภทใดประเภทหนึ่ ง 
โดยก ำหนดขอบเขตในกำรประเมินผลตำม
ควำมจ ำเป็นและด ำเนินกำรระบุปัจจัยเสี่ยง 
วิเครำะห์ควำมเสี่ยง จัดล ำดับควำมเสี่ยง 
และจัดท ำรำยงำนสรุปควำมเสี่ยง 

- - 

3.  ก ำหนดวำงแผน
 กำรตรวจสอบ 

ด ำเนินกำรน ำผลกำรประเมินควำมเสี่ยง 
มำพิจำรณำก ำหนดแผนและปฏิทินกำร
ปฏิบัติงำน/ก ำหนดวัตถุประสงค์ ก ำหนด
ขอบเขต ควำมถี่  ระยะกำรตรวจสอบ 
จ ำนวนคน/วัน  ก ำหนดผู้ รับผิ ดชอบ 
งบประมำณท่ีใช้ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 
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กิจกรรมหลัก รำยละเอียดกระบวนงำน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
4. เส น อ ข อ อ น ุม ัติ
 แผนกำรตรวจสอบ 

เสนอแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี 
เพ่ือให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบและอนุมัต ิ
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

- ผอ.สนพ. 
- ผู้ตรวจสอบภำยใน 

5.  เผยแพร่แผนกำร
 ตรวจสอบภำยใน
 ประจ ำป ี

เผยแพร่แผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี
ผ่ำนเครือข่ำยภำยในให้หน่วยรับตรวจ และ 
ผู้ตรวจสอบภำยในทรำบ 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 
 

- ผู้ตรวจสอบภำยใน 
- หน่วยรับตรวจ 

6. บันทึกข้อมูลแผน 
 กำรตรวจสอบภำยใน
 ประจ ำปีในระบบ
 ฐ ำ น ข้ อ มู ล ง ำ น
 ตรวจสอบภำยใน
 ภำครัฐแบบอิเล็ก- 
 ทรอนิกส์ 

บันทึกข้อมูลแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปีที่ได้รับอนุมัติในระบบฐำนข้อมูล
งำนตรวจสอบภำยในภำครัฐแบบอิเล็ก- 
ทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลำง 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

- ผู้ตรวจสอบภำยใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   รายละเอียดการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

  กำรวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน ประกอบด้วย 6 ขั้นตอนดังนี้ 
 

 6.1  กำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับของหน่วยรับตรวจเพ่ือน ำมำ
ประเมินควำมเสี่ยงในกำรวำงแผนเข้ำตรวจสอบ ซึ่งขั้นตอนกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้
ข้อมูลที่ใกล้เคียงกับควำมเป็นจริงภำยในระยะเวลำที่เพียงพอส ำหรับกำรประเมินควำมเสี่ยง 
 

 6.2  กำรประเมินควำมเสี่ยง เป็นกำรน ำข้อมูลเบื้องต้นที่ได้จำกกำรส ำรวจมำท ำกำรประเมินควำมเสี่ยง 
เพ่ือพิจำรณำระดับของควำมเสี่ยงและน ำมำเรียงล ำดับเพ่ือน ำมำเป็นข้อมูลส ำหรับกำรวำงแผนกำรตรวจสอบภำยใน 
โดยจัดล ำดับควำมส ำคัญก่อน-หลัง ของกิจกรรมที่ตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้ำหมำยของส่วนรำชกำร โดยมีขั้นตอน
กำรด ำเนินกำร ดังนี้ 
 

 6.2.1  กำรระบุปัจจัยเสี่ยง 
 6.2.2  กำรวิเครำะห์ควำมเสี่ยง 
 6.2.3  กำรจัดล ำดับควำมเสี่ยง 
 6.2.4  จดัท ำรำยงำนข้อตรวจพบจำกกำรส ำรวจ รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น แยกเป็น 2 ประเด็น 

  - ข้อตรวจพบที่มีนัยส ำคัญ 
  - ข้อตรวจพบที่ไม่มีนัยส ำคัญ 
  6.3  กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ น ำผลกำรประเมินระบบกำรควบคุมภำยในและกำรประเมินควำม
เสี่ยงมำพิจำรณำว่ำควรวำงแผนกำรตรวจสอบในหน่วยงำนหรือกิจกรรมใด ดังนี้ 
   6.3.1  น ำล ำดับควำมเสี่ยงจำกกำรประเมินควำมเสี่ยงมำพิจำรณำจัดช่วงควำมเสี่ยง เพ่ือให้ได้ 
หน่วยงำนหรือกิจกรรมใดที่มีควำมเสี่ยงในระดับสูงเพียงใด ที่ควรวำงแผนกำรตรวจสอบ และไล่เรียงควำมเสี่ยง
ตำมล ำดับที่จะตรวจสอบ 
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   6.3.2  พิจำรณำควำมถี่ท่ีควรเข้ำท ำกำรตรวจสอบ 
    6.3.3  ค ำนวณจ ำนวนคน/วัน ที่จะท ำกำรตรวจสอบ  
   6.3.4  ก ำหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องหรือกิจกรรมที่ท ำกำรตรวจสอบ เพ่ือจะได้วำงแผนกำรปฏิบัติงำน 
ตรวจสอบให้บรรลุวัตถุประสงค์ที่ต้องกำร 
   6.3.5 ก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ เรื่องที่ตรวจ ควำมถี่  
ในกำรตรวจสอบ ระยะเวลำกำรตรวจสอบ และจ ำนวนคน/วัน 
   6.3.6  ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ โดยระบุชื่อผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ 
   6.3.7  ก ำหนดงบประมำณที่ใช้ปฏิบัติงำนตรวจสอบ โดยระบุงบประมำณที่จะใช้ปฏิบัติงำน 
ตรวจสอบทั้งปี โดยแยกรำยกำรให้ชัดเจน เช่น ค่ำเบี้ยเลี้ยง ค่ำที่พัก และค่ำพำหนะ ฯลฯ 
   6.4 เสนอขออนุมัติแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปีต่อ ผอ.สนพ. ภำยในเดือนกันยำยนของทุกปี 

 6.5 เผยแพร่แผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปีผ่ำนเครือข่ำยภำยใน สนพ. เพ่ือแจ้งให้หน่วยรับ
ตรวจทรำบถึงแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปีที่เก่ียวข้องกับหน่วยรับตรวจ 

 6.6 บันทึกแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปีในระบบฐำนข้อมูลงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ภำยในระยะเวลำ 1 เดือนนับจำกวันที่แผนฯ ได้รับกำรอนุมัติ 

 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

หน่วยงำน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

วิธีกำรจัดเก็บ 
วิธีกำร 
ท ำลำย 

ผู้อนุมัติ 
ท ำลำย 

1. กำรวำงแผนกำรตรวจสอบ
ภำยในประจ ำปี 

- ตส. - จัดเก็บในแฟ้ม 
 

- หตส. 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือให้เกิดควำมมั่นใจต่อควำมมีประสิทธิภำพและประสิทธิผลของกำรด ำเนินงำนกำรตรวจสอบภำยใน 
ให้เป็นไปตำมวัตถุประสงค์ที่ก ำหนดไว้ และแล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่เหมำะสม 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

19 ก.พ. 2567 1.  ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยละเอียด 
ที่กลุ่มนิติกำรก ำหนด เพ่ือให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรมและ
ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 กำรเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของกำรเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ข้อ 4. กฏหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำรอ้ำงอิง  
  ข้อ 6. วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 

ตส. 
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ผังกระบวนงานขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นก่อนด ำเนินกำร
ตรวจสอบ โดยศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือท ำควำมเข้ำใจเกี่ยวกับหน่วยรับตรวจ
ที่จะเข้ำตรวจ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

3  
 
 
 

- ท ำกำรส ำรวจข้อมูลเพ่ิมเติม 
- ประเมินควำมเสี่ยงในระดับกิจกรรม 
- ก ำหนดประเด็นที่ควรตรวจสอบ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

4  
 
 

- ก ำหนดวัตถุประสงค์ข้ันต้นอย่ำงกว้ำง  ๆ
-  ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
-  ก ำหนดวัตถุประสงค์เฉพำะ เจำะจง
 ตำมประเด็นที่ควรตรวจสอบ 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

5  
 

 

- ก ำหนดเกณฑ์กำรตรวจสอบ 
- ก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบ 
- ก ำหนดแหล่งข้อมูล ปริมำณของข้อมูล 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

6 
 
 
 
 
 
 

 กำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนในรำยละเอียด
ว่ำในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้อง
ตรวจสอบอะไร วัตถุประสงค์ หน่วยรับ- 
ตรวจใด เวลำใด ใช้วิธีกำรและเทคนิค
กำรตรวจสอบใด โดยจัดท ำรำยละเอียด 
ขั้นตอนหรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ
ตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

  
                        (มีต่อ) 

   
 

 

  

เริ่มต้น 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
 

ก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ 
 

ก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน 
 

ก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
 

ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์
 ควำมเสี่ยง 
- จัดล ำดับ
 ควำมเสี่ยง 
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ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 
 
 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบเห็นชอบ
แผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ หำก
ไม่เห็นชอบ ให้ด ำเนินกำรทบทวน
และท ำแผนกำรปฏิบัติงำนใหม่ 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

8  
 
 

ปฏิบัติ งำนตรวจสอบตำมแผน 
ปฏิบัติงำนตรวจสอบที่วำงไว้ 
 
 
 
 

60 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

9  
 

 
 

   

 

 

 

 

 

 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ 
ตำมแผนกำรปฏิบัติงำน 

  

น ำเสนอ 
แผนกำรปฏิบัติงำน 
 ต่อ หตส. เพื่อให้ 
ควำมเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
(ตำมผังกระบวนงำน

ล ำดับท่ี 2) 
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1.  วัตถุประสงค ์
 

 เพ่ือจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบภำยใน
ประจ ำปี เพ่ือให้กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นกำรตรวจสอบที่ส ำคัญและมีลักษณะยืดหยุ่น 
สำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสมกับสถำนกำรณ์ได้ตลอดเวลำ 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ก ำหนดวิธีปฏิบัติงำนในรำยละเอียดเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรปฏิบัติงำน โดยก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ 
ก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 หัวหน้ำผู้ตรวจสอบภำยใน  
  -  เห็นชอบแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภำยใน 

 

 ผู้ตรวจสอบภำยใน  
  -  วำงแผนกำรปฏิบัติงำนตำมแผนกำรตรวจสอบ 
 -  กำรก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ 
 -  กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรตรวจสอบ 
 -  กำรก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
 

4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรตรวจสอบภำยในของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2551 
 

 4.2 หลักเกณฑ์กำรประเมินกำรประกันและกำรปรับปรุงคุณภำพงำนตรวจสอบภำยในภำครัฐจำก
ภำยนอกองค์กร 
 

 4.3 แนวปฏิบัติกำรตรวจสอบกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร พ.ศ. 2548 
 

 4.4 หลักเกณฑ์กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยมำตรฐำนและหลักเกณฑ์กำรตรวจสอบภำยในส ำหรับหน่วยงำน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

5.1 ผู้ตรวจสอบภำยใน หมำยถึง ผู้ตรวจสอบภำยในของส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
 5.2 หน่วยรับตรวจ หมำยถึง หน่วยงำนที่รับผิดชอบในกำรปฏิบัติงำนของส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน 
 5.3 แผนกำรตรวจสอบประจ ำปี หมำยถึง แผนที่จัดท ำไว้ล่วงหน้ำมีระยะเวลำ 1 ปี เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
จ ำนวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลำในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่อง วันที่ตรวจสอบ และผู้รับผิดชอบในกำรตรวจสอบ 
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 5.4 แผนปฏิบัติงำนตรวจสอบ หมำยถึง แผนปฏิบัติงำนที่ผู้ตรวจสอบภำยในซึ่งไดรับมอบหมำยให้ด ำเนินกำร
ตรวจสอบไดจัดท ำขึ้นว่ำจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตกำรตรวจสอบ และวิธีกำรตรวจสอบใด จึงจะท ำให้
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบบรรลุผลส ำเร็จตำมที่ไดรับมอบหมำย 
 

 5.5 กระดำษท ำกำร หมำยถึง เอกสำรที่ผู้ตรวจสอบภำยในจัดท ำขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับกำรตรวจสอบ 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. กำรส ำรวจข้อมูล
 เบื้องต้น 
 

ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้นก่อนด ำเนินกำรตรวจสอบ 
โดยศึกษำข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือท ำควำมเข้ำใจ
เกี่ยวกับหน่วยรับตรวจที่จะเข้ำตรวจ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 
 

2.  กำรก ำหนดประเด็น
 กำรตรวจสอบ 
 

2.1 ท ำกำรส ำรวจข้อมูลเพิ่มเติม 
2.2 ประเมินควำมเสี่ยงในระดับกิจกรรม 
2.3 ก ำหนดประเด็นที่ควรตรวจสอบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 
 

3.  กำรก ำหนดวัตถ ุ- 
 ประสงค์กำรตรวจสอบ 
 

3.1 ก ำหนดวัตถุประสงค์ข้ันต้นอย่ำงกว้ำง ๆ 
3.2 ส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น 
3.3 ก ำหนดวัตถุประสงค์เฉพำะเจำะจงตำม 
  ประเด็นที่ควรตรวจสอบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 

4.  กำรก ำหนดขอบเขต
 กำรปฏิบัติงำน 

4.1 ก ำหนดเกณฑ์กำรตรวจสอบ 
4.2 ก ำหนดวิธีกำรตรวจสอบ 
4.3 ก ำหนดแหล่งข้อมูล ปริมำณของข้อมูล 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 

5.  กำรก ำหนดแนวทำง 
 กำรปฏิบัติงำน 

กำรก ำหนดวิธีกำรปฏิบัติงำนในรำยละเอียดว่ำ
ในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้องตรวจสอบ
อะไร วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจใด เวลำใด 
ใช้วิธีกำรและเทคนิคกำรตรวจสอบใด โดยจัดท ำ
รำยละเอียด ขั้นตอนหรือวิธีกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 

6. น ำเสนอแผนกำร
 ปฏิบัติงำนต่อหัวหน้ำ
 กลุ่มตรวจสอบภำยใน 
 

เสนอหัวหน้ำกลุ่มตรวจสอบเห็นชอบแผน 
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบ หำกไม่เห็นชอบ  
ให้ด ำเนินกำรทบทวนและท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
ใหม ่

กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน 

ผู้ตรวจสอบภำยใน 
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   รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 ผู้ตรวจสอบภำยในควรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำนตำมภำรกิจที่ได้รับมอบหมำยจำกหัวหน้ำหน่วยงำน
ตรวจสอบภำยในให้สอดคล้องกับแผนกำรตรวจสอบภำยในประจ ำปี ในกำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนยังต้องอำศัย
ข้อมูลจำกกำรส ำรวจข้อมูลเบื้องต้น กำรประเมินผลระบบกำรควบคุมภำยใน รวมทั้งผลกำรประเมินควำมเสี่ยง
เพ่ือให้กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นกำรตรวจสอบที่มีควำมส ำคัญ  กำรวำงแผน 
กำรปฏิบัติงำนควรจัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสำมำรถแก้ไขปรับปรุงให้เหมำะสม 
ตำมสถำนกำรณ์ได้ตลอดเวลำ และให้ผ่ำนกำรสอบทำนและเห็นชอบจำกหัวหน้ำหน่วยงำนตรวจสอบภำยใน  
  แผนกำรปฏิบัติงำน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบจัดท ำขึ้น เพ่ือใช้ในกำรตรวจสอบแผนงำน งำน/โครงกำรใด  
ในประเด็นกำรตรวจสอบใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทำงกำรตรวจสอบใด โดยใช้ข้อมูลจำกควำมเสี่ยง 
นโยบำย ข้อมูลข่ำวสำรจำกผู้บริหำร ตลอดจนกำรเปลี่ยนแปลงของสถำนกำรณ์ หรือสภำพแวดล้อมของส่วนรำชกำร
มำใช้ประกอบกำรพิจำรณำจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน เพ่ือให้กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบบรรลุผลส ำเร็จ 
  ทัง้นี้ กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำนมีขั้นตอนด ำเนินกำร ดังนี้  
 (1) กำรก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ 
 (2) กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน 
 (3) กำรก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
 (4) กำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำน 

 6.1 กำรก ำหนดประเด็นกำรตรวจสอบ 
  เป็นกำรก ำหนดในเรื่องควำมเสี่ยงที่มีนัยส ำคัญต่อผลกำรด ำเนินงำนของส่วนรำชกำร ซึ่งอำจ  
ไม่บรรลุตำมวัตถุประสงค์หรือเป้ำหมำยของแผนงำน งำน/โครงกำร อย่ำงมีประสิทธิภำพ ประสิทธิผล โดยประเด็น
กำรตรวจสอบอำจได้มำจำกขั้นตอนกำรวำงแผนกำรตรวจสอบ กำรสั่งกำรของหัวหน้ำส่วนรำชกำร ข้อร้องเรียน หรือจำก
สถำนกำรณ์ใด ๆ ที่ได้รับควำมสนใจจำกส่วนรำชกำรหรือสำธำรณชน 
  กำรวำงแผนกำรปฏิบัติงำน ผู้ตรวจสอบควรท ำกำรส ำรวจข้อมูลเพ่ิมเติม ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบได้ 
ท ำกำรประเมินควำมเสี่ยงในระดับหน่วยงำน ควรต้องประเมินควำมเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือหำข้อมูลหลักฐำน
เพ่ิมเติมที่จะก ำหนดประเด็นของกำรตรวจสอบว่ำประเด็นใดควรตรวจสอบในรำยละเอียด เพ่ือจะได้ก ำหนด
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทำงกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในรำยละเอียดต่อไป 
 

  6.2 กำรก ำหนดวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน 
   ผู้ตรวจสอบควรก ำหนดวัตถุประสงค์ของกำรปฏิบัติงำนในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพ่ือให้
ทรำบว่ำเมื่อกำรตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้ำงในกำรก ำหนดวัตถุประสงค์ของ
กำรปฏิบัติงำน ผู้ตรวจสอบควรก ำหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นกำรตรวจสอบที่ส ำคัญ ๆ หรือท่ีควรสนใจ
เป็นพิเศษ และควรพิจำรณำควำมเสี่ยงและกำรควบคุม  
   ควรก ำหนดวัตถุประสงค์ในประเด็นกำรตรวจสอบที่ได้ก ำหนดไว้ดังกล่ำวจะตรวจเพ่ือให้ทรำบถึง
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นนั้นแตกต่ำงจำกผลกำรด ำเนินงำนที่ก ำหนดไว้อย่ำงไร ตลอดจนปัญหำ อุปสรรค และผลกระทบ
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งสำเหตุและข้อเสนอแนะ 
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  6.3 กำรก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน 
   กำรก ำหนดขอบเขตกำรปฏิบัติงำน เป็นกำรก ำหนดเพ่ือให้ทรำบว่ำจะตรวจสอบเรื่องใด เป็น
จ ำนวนมำกน้อยเพียงใด ผู้ตรวจสอบควรก ำหนดขอบเขตของกำรปฏิบัติงำนให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สำมำรถ
ปฏิบัติงำนให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก ำหนดให้ครอบคลุมถึงระบบกำรท ำงำนต่ำงๆ เอกสำรหลักฐำน รำยงำน 
บุคลำกร และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
   ควรก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบที่สำมำรถบรรลุวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบที่ได้ก ำหนดไว้อำจ
ครอบคลุมถึงระบบงำน เอกสำร หลักฐำน รำยงำน บุคลำกร สถำนที่ ระยะเวลำ และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคลอ้ง 
กับประเด็นกำรตรวจสอบที่ก ำหนดไว้ ทั้งนี้ กำรก ำหนดขอบเขตกำรตรวจสอบจะค ำนึงถึงทรัพยำกรที่ใช้ในกำร
ตรวจสอบ เช่น อัตรำก ำลัง ควำมรู้ควำมสำมำรถ และประสบกำรณ์ของผู้ตรวจสอบภำยใน ระยะเวลำ งบประมำณ เป็นต้น 
 

   6.4 กำรก ำหนดแนวทำงกำรปฏิบัติงำน  
  แนวทำงกำรปฏิบัติงำน หมำยถึง กำรก ำหนดวิธีปฏิบัติงำนในรำยละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภำยในต้อง
จัดท ำเป็นลำยลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของกำรปฏิบัติงำนเพ่ือใช้เป็นแนวทำงในกำรตรวจสอบแต่ละเรื่อง
จะต้องตรวจสอบเรื่องใดบ้ำง ด้วยวัตถุประสงค์ใด หน่วยรับตรวจใด ณ เวลำใด และใช้วิธีกำรและเทคนิคกำร
ตรวจสอบใด ซึ่งจะช่วยในกำรรวบรวมหลักฐำนในรำยละเอียดเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ โดยจัดท ำรำยละเอียด 
ขั้นตอน หรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
  ควรก ำหนดแนวทำงกำรตรวจสอบให้ชัดเจน ปฏิบัติตำมได้ และมีรำยละเอียดเพียงพอที่ท ำให้
บรรลุวัตถุประสงค์กำรตรวจสอบ โดยสอดคล้องกับขอบเขตกำรตรวจสอบ รวมทั้งครอบคลุมประเด็นกำรตรวจสอบ  
ซึ่งประกอบด้วยเรื่องเกณฑ์กำรตรวจสอบ วิธีกำรตรวจสอบ แหล่งที่มำของข้อมูลที่ใช้ในกำรตรวจสอบ 
   แผนกำรปฏิบัติงำนส ำหรับกำรตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมควรประกอบด้วยสำระส ำคัญ 
ดังนี้ 
   (1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก ำหนดว่ำเป็นแผนกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในเรื่องใด และหน่วยรับตรวจ
ใดบ้ำง 
  (2) วัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำน ควรก ำหนดเพื่อให้ทรำบว่ำผู้ตรวจสอบภำยในจะทรำบประเด็น
ข้อตรวจพบอย่ำงไรบ้ำง เมื่อเสร็จสิ้นกำรตรวจสอบ 
  (3) ขอบเขตกำรปฏิบัติงำน ควรก ำหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมำณงำนที่จะท ำ
กำรทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส ำเร็จตำมวัตถุประสงค์ในกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้ 
  (4) แนวทำงกำรปฏิบัติงำนควรก ำหนดขั้นตอนหรือวิธีกำรปฏิบัติงำนตรวจสอบในแต่ละเรื่อง 
ให้ชัดเจนและเพียงพอ ระบุวิธีกำรในกำรคัดเลือกข้อมูล กำรวิเครำะห์ กำรประเมินผลและกำรบันทึกข้อมูลที่ได้รับ
ระหว่ำงกำรบริหำรงำนตรวจสอบรวมทั้งก ำหนดเทคนิคกำรตรวจสอบที่เหมำะสม 
 

  (5) ระบุชื่อผู้ตรวจสอบภำยในและระยะเวลำที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทรำบว่ำใครเป็นผู้รับผิดชอบ 
ตรวจสอบเรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 
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  (6) สรุปผลกำรตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลกำรตรวจสอบโดยสรุปเฉพำะประเด็นกำรตรวจสอบ  
ที่ส ำคัญพร้อมระบุรหัสกระดำษท ำกำรที่ใช้บันทึกผลกำรตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในกำรอ้ำงอิงและกำรค้นหำ  
กระดำษท ำกำร นอกจำกนี้ ควรลงลำยมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทำนพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบหรือสอบทำนไว้ด้วย 
เพ่ือแสดงให้เห็นว่ำใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทำน 
   เมื่อผู้ตรวจสอบภำยในได้ก ำหนดแผนกำรปฏิบัติงำนเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อไปที่ผู้ตรวจสอบ 
ที่จะต้องพิจำรณำก่อนเข้ำท ำกำรตรวจสอบตำมขั้นตอนและวิธีกำรที่ได้ก ำหนดไว้ตำมแผนกำรปฏิบัติงำน คือ 
กระดำษท ำกำรที่จ ำเป็นต้องใช้ในกำรปฏิบัติงำนตำมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนที่ก ำหนดไว้เพ่ือบันทึกข้อมูลข้อตรวจพบ 
ต่ำง ๆ  ในระหว่ำงกำรปฏิบัติงำนนั้น ๆ ให้เป็นหลักฐำนอ้ำงอิงในกำรเขียนรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และเสนอแนะ
แนวทำง กำรแก้ไขข้อบกพร่องต่อไป  
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

หน่วยงำน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

วิธีกำรจัดเก็บ 
วิธีกำร 
ท ำลำย 

ผู้อนุมัติ 
ท ำลำย 

1. แผนกำรปฏิบัติงำน
ตรวจสอบ 
 

- ตส. - จัดเก็บในแฟ้ม 
 

- หตส. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 แผนปฏิบัติงำนที่ผู้ตรวจสอบภำยใน ซึ่งได้รับมอบหมำยให้ด ำเนินกำรตรวจสอบจัดท ำขึ้นล่วงหน้ำว่ำจะ
ตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตกำรตรวจสอบ และวิธีกำรตรวจสอบ ที่จะท ำให้  
กำรปฏิบัติงำนตรวจสอบบรรลุผลส ำเร็จตำมที่ได้รับมอบหมำย  

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

19 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยละเอียด
 ที่กลุ่มนิติกำรก ำหนด เพื่อให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรมและ
 ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 กำรเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของกำรเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่ 
2.  ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบกำรปฏิบัติงำน ดังนี้  
   ข้อ 4. กฏหมำยที่เกี่ยวข้อง/เอกสำรอ้ำงอิง  
   ข้อ 6. วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน  
  

ตส. 
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ผังกระบวนงานขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแตล่ะขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 

แจ้งก ำหนดกำรเข้ำตรวจสอบให้
หน่วยรับตรวจทรำบ วัตถุประสงค์ 
ขอบเขต และจัดเตรียมเอกสำร 
ที่เก่ียวข้องกับกำรตรวจสอบ 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

3  
 
 

ปฏิบัติงำนตำมแผนปฏิบัติงำน 
ที่วำงไว้ 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

5  
 
 

ผู้ตรวจสอบจัดท ำกระดำษท ำกำร
ตรวจสอบระหว่ ำ งปฏิ บั ติ ง ำน
ตรวจสอบ เพื่อบันทึกข้อมูลกำร
ตรวจสอบ 

30 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

6  
 

รวบรวมเอกสำรหลั กฐำนและ
กระดำษท ำกำร น ำมำสรุปผลกำร
ตรวจสอบที่  ตรวจพบ และเสนอ
ข้อเสนอแนะแก่หน่วยรับตรวจ 

15 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

7  
 
 

ประชุมปิดตรวจกับหน่วยรับตรวจ 
เพื่อรับฟังควำมคิดเห็น 
 
 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

8  
 
 

เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้ 
ผอ.สนพ. ทรำบและพิจำรณำสั่งกำร 

3 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

9  
 
 

จัดส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
เพื่อหน่วยรับตรวจทรำบ และ
ปฏิบัติตำมข้อเสนอแนะต่อไป 
 
 

1 วัน ผู้ตรวจสอบ
ภำยใน 

10  
 

 
 
 

  

เร่ิมต้น 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
 

 

 
ปฏิบัติงำนตรวจสอบ/น ำแผนปฏิบัติงำน

ตรวจสอบมำใช ้

 

 
รวบรวมเอกสำรหลักฐำนและจดัท ำ

กระดำษท ำกำร 

สรุปผลกำรตรวจสอบ 
 

 

 

 

 
จัดส่ง (ร่ำง) รำยงำนให้หน่วยรบัตรวจแสดง
ควำมคิดเห็นและประชุดปิดกำรตรวจสอบ 

เสนอรำยงำนผลกำรตรวจสอบ 
ให้ ผอ.สนพ. พิจำรณำและสั่งกำร 

 

จัดส่งรำยงำนผลกำรตรวจสอบให้หน่วยรับ
ตรวจ และหน่วยงำนที่เก่ียวข้องให้ปฏิบัติ

ตำมข้อเสนอแนะ 
 

 
ส่งหนังสือแจ้งก ำหนดกำรเข้ำตรวจและ
ขอให้จัดเตรียมเอกสำรเพื่อใช้ในกำร

ตรวจสอบ 
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1.  วัตถุประสงค ์
 

 วัตถุประสงค์ของการตรวจสอบภายใน คือ การปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการท าหน้าที่
ตรวจสอบและประเมินผลการด าเนินกิจกรรมต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน ด้วยการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการวิเคราะห์ 
ประเมิน ให้ค าปรึกษา ให้ข้อมูลและข้อเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผู้ปฏิบัติงานทุกระดับของหน่วยงาน ให้สามารถ
ปฏิบัติหน้าที่ และด าเนินงานเป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้องอย่างมีประสิทธิภาพ  

 นอกจากนี้ เพ่ือให้ได้ข้อมูลการด าเนินงานของหน่วยรับตรวจที่มีความเพียงพอน่าเชื่อถือ สามารถน าผลที่ได้
ไปสู่การวิเคราะห์ สรุปข้อคิดเห็นหรือข้อเสนอแนะและปรับปรุงการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ผลการด าเนินงาน
ตรวจสอบภายในจะอยู่ในรูปแบบของรายงานผลที่มีประโยชน์ต่อการตัดสินใจของผู้บริหาร รวมถึงการสนับสนุนให้มี
การควบคุมภายในที่มีประสิทธิภาพภายใต้ค่าใช้จ่ายที่เหมาะสม 
 

2.  ขอบเขต 
 

 กระบวนงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดท ากระดาษ เปิดการตรวจสอบ รวบรวมหลักฐาน วิเคราะห์และ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบเพื่อท าการปิดตรวจ ขอบเขตของงานตรวจสอบภายใน
ประกอบด้วย 
 2.1  การสอบทานความเชื่อถือได้และความสมบูรณ์ของสารสนเทศ ด้านการบัญชี การเงิน และการด าเนินงาน 
 

 2.2 การสอบทานให้เกิดความเชื่อมั่นว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร
ก าหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบส าคัญท่ีเกิดข้ึน 
 2.3 การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน
เหล่านั้นได ้
 2.4  การประเมินทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 2.5 การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
 2.6  การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน   
 - สอบทานและอนุมัติแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 - สอบทานการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
 เจ้าหน้าที่ตรวจสอบภายใน  
 - วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
     - ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
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4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 4.2 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.2561 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.3 หลักเกณฑ์การประเมินการประกันและการปรับปรุงคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐจากภายนอก
องค์กร 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 5.1 การปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจสอบ สอบทาน และรวบรวมหลักฐานเพ่ือวิเคราะห์
และประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยงานต่าง ๆ ว่าเป็นไปตามนโยบาย แผนงาน ระเบียบปฏิบัติขององค์กร 
รวมทั้งกฎหมายที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้งเสนอข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบและข้อเสนอแนะต่อผู้บริหารเพ่ือประกอบ 
การตัดสินใจในการบริหารงาน 
 5.2 กระดาษท าการ หมายถึง หลักฐานที่แสดงถึงการปฏิบัติงานตรวจสอบ หลักฐานที่ได้จากการตรวจสอบ
และสิ่งที่ตรวจพบจากการตรวจสอบ 
 5.3 การเปิดการตรวจสอบ หมายถึง กิจกรรมที่หน่วยงานตรวจสอบภายในแจ้งหน่วยรับตรวจทราบถึง
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และระยะเวลาที่ตรวจสอบ 
 5.4 การปิดการตรวจสอบ หมายถึง กิจกรรมที่หน่วยงานตรวจสอบภายในแจ้งให้หน่วยรับตรวจทราบถึง     
ข้อตรวจพบจากการตรวจสอบ ชี้แจงประเด็นที่มีข้อสงสัยและและหาข้อยุติร่วมกัน 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  
 6.1 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการเบื้องต้น     
โดยสอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษท าการ รายงานผล  
การปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง  ๆ 
ปัญหา แผนงาน และวัตถุประสงค์โดยรวม ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 การจัดท ากระดาษท าการ 
 กระดาษท าการ (Working Paper) หมายถึง หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานที่ส าคัญของผู้ตรวจสอบว่า
กระท าด้วยความรอบคอบและเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม่ และใช้เป็นฐานสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อสรุปหรือข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ควรศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกิจกรรมหรือโครงการที่จะด าเนินการตรวจสอบและ 
น าข้อมูลมาวิเคราะห์ออกแบบกระดาษท าการเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน โดยจัดท าไว้ล่วงหน้าก่อนการด าเนินการ
ตรวจสอบ เช่น ก าหนดชนิดของกระดาษที่ต้องการจัดท า จัดท าแบบแบบฟอร์มกระดาษท าการส าหรับใช้งาน 
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 6.2 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงาน 
 (1) เปิดการตรวจสอบ สามารถด าเนินการ 2 รูปแบบ คือ 
 - จัดประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง อธิบายวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
 - จัดท าหนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบ
ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 (2) ด าเนินการตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและ
เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
 - การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร และ
ไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
 - การเข้าสังเกตการปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 - การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสารและสินทรัพย์ ทั้งนี้ รวมถึงการสอบทาน
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
 - การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
 - การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข ศึกษาเพ่ือ
ก าหนดหลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรเป็น (Criteria) เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ ซึ่งจะน ามาพิจารณาก าหนดตัวชี้วัด และเกณฑ์
การประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง 
  หลักการก าหนดหลักเกณฑ์สิ่งที่ควรจะเป็น ที่จะใช้เป็นเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงาน        
ผู้ตรวจสอบสามารถพิจารณาได้จากสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ กฎ ระเบียบ นโยบาย มาตรฐาน/คู่มือ ตัวชี้วัดและเกณฑ์
การประเมินที่เป็นสากล เป้าหมายและแผนการที่ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้น หลักเกณฑ์ทางวิชาการ ผลการตรวจสอบในอดีต 
โดยการก าหนดตัวชี้วัดต้องให้ครอบคลุม/แสดงให้เห็นปริมาณและคุณภาพการด าเนินงาน 
  ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานและข้อเท็จจริง (Condition) ที่เกิดขึ ้นจากการด าเนินงานตามแผน 
การด าเนินงาน ซึ่งได้แก่ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติว่าเป็นอย่างไร โดยให้
ครอบคลุมสิ่งต่าง ๆ ดังนี้  
  - ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ เช่น เหตุผลหรือความเป็นมาของแผน  
การวิเคราะห์ และประเมินผลความคุ้มค่าของแผน เป็นต้น 
  - ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ เช่น คุณภาพผลผลิต รายการ 
ปริมาณทรัพยากรที่ใช้จริง เป็นต้น 

- ตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ เช่น ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ
ที่เกิดขึ้นจริง ปัจจัยการผลิตหรือทรัพยากรที่ใช้ไปทั้งหมด เป็นต้น 
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 การวิเคราะห์เปรียบเทียบระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่เกิดข้ึนจริง โดยพิจารณาจาก  
 - การวางแผนด าเนินงานมีเหตุผลเหมาะสม/มีการจัดล าดับความส าคัญ/มีความคุ้มค่า/มีความชัดเจน ฯลฯ 
 - การปฏิบัติตามแผนการด าเนินงานมีการปฏิบัติตามสิ่งที่ก าหนด/มีความเหมาะสมสอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อม 
 - ผลสัมฤทธิ์ของแผนการด าเนินงาน มีผลผลิตเป็นไปตามก าหนดในแผน/มีผลลัพธ์ตรงตามต้องการ 
 (3) รวบรวมหลักฐานและกระดาษท าการ 
  ด าเนินการรวบรวมหลักฐานและกระดาษท าการที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือน ามาวิเคราะห์
และสรุปผลการตรวจสอบ 
 (4) จัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ 
  สรุปผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ ข้อตรวจพบ และจัดท าร่างรายงานผลการตรวจสอบ เสนอร่าง
ผลการตรวจสอบผ่านหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน 
 (5) ปิดการตรวจสอบ สามารถด าเนินการได้ 2 รูปแบบ คือ 
  - จัดประชุมปิดการตรวจสอบร่วมกับผู้บริหารหน่วยรับตรวจและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือท า
ความเข้าใจและชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย แลกเปลี่ยนความคิดเห็น และหาข้อยุติในประเด็นที่ยังมีความเห็นไม่ตรงกัน 
แจ้งก าหนดการออกรายงานผลการปฏิบัติงาน และขอบคุณผู้ที่เกี่ยวข้องในการให้ความร่วมมือ 
 - จัดท าหนังสือส่งร่างรายงานผลการตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องทราบ 
รวมถึงชี้แจงประเด็นที่ยังสงสัย และตอบกลับภายในเวลาที่ก าหนด 

 

 6.3 เรื่องท่ี 3 การปฏิบัติเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ 
 หลังจากเสร็จสิ้นการปฏิบัติงานตรวจสอบในหน่วยรับตรวจแล้ว หัวหน้าทีมตรวจสอบควรสอบทาน 
ให้แน่ใจว่าทีมตรวจสอบได้ปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ เสร็จสมบูรณ์ และเป็นไปตามแผนการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ นอกจากนี้
หัวหน้าทีมตรวจสอบต้องสอบทานกระดาษท าการ เอกสาร หลักฐานที่รวบรวมไว้จากการตรวจสอบและข้อสรุปสิ่งที่
ตรวจพบ สอบทานร่างรายงานผลการปฏิบัติงาน ประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ตรวจภายในแต่ละคนโดยประเมิน
จากความส าเร็จของงานตามวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ 
 การปฏิบัติงานเมื่อเสร็จสิ้นงานตรวจสอบ ประกอบด้วย 
 (1) การรวบรวมหลักฐาน 
  หลักฐานการตรวจสอบ (Audit Evidence) หมายถึง เอกสาร ข้อมูล หรือข้อเท็จจริงต่าง ๆ ที่ผู้ 
ตรวจสอบภายในได้จากการเทคนิคและวิธีการต่าง ๆ ในการรวบรวมขึ้นระหว่างท าการตรวจสอบรวมถึงหลักฐานที่ขอ
เพ่ิมเติมเพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับข้อสรุปหรือข้อตรวจพบในการพิสูจน์ว่าสิ่งที่ตรวจพบนั้น 
มีความถูกต้อง น่าเชื่อถือได้มากน้อยเพียงใด 
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 (2) การรวบกระดาษท าการ (Working Papers Preparation)  
  กระดาษท าการ (Working Papers) คือ เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นในระหว่างการ
ตรวจสอบเพ่ือบันทึกรายละเอียดการท างาน ซึ่งประกอบด้วยข้อมูลต่าง ๆ ที่ใช้ในการตรวจสอบ ขอบเขตการตรวจสอบ 
วิธีการตรวจสอบ ข้อมูลจากการประเมินและวิเคราะห์ และผลสรุปของการตรวจสอบเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการ
รายงานผลการปฏิบัติงาน 
 (3) การสรุปผลการตรวจสอบ 
  การสรุปผลการตรวจสอบเป็นวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบขั้นสุดท้ายก่อนการจัดท ารายงานผล
การปฏิบัติงานหลังจากที่ผู้ตรวจสอบภายในได้ท าการตรวจสอบเรื่องใดเรื่องหนึ่งแล้วเสร็จ หรือเป็นเรื่องที่เห็นว่า
จ าเป็นต้องรายงานผลระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยผู้ตรวจสอบต้องรวบรวมข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ 
ที่ได้ระหว่างการตรวจสอบ เพ่ือสรุปหาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่องที่คิดว่ามีค่า
ควรแก่การตรวจสอบและรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 
วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

- - - - - - 
 

- - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือให้เกิดความม่ันใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้
จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่าข้อมูลทางการเงิน การบริหารงาน และการด าเนินงานที่ส าคัญมีความถูกต้องเชื่อถือได้ 
ทันเวลา และมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

19 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

ตส. 
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ผังกระบวนงานการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

เข้ำร่วมรับฟั งกำรประชุมชี้ แจง
หลักเกณฑ์  แนวทำง และกรอบ 
กำรประเมินสว่นรำชกำรตำมมำตรกำร
ปรับปรุงประสิทธิภำพในกำรปฏิบัติ-
รำชกำรประจ ำปี  จำกส ำนั กงำน 
ก.พ.ร. 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

3  
 
 
 
 

ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์หลักเกณฑ์ 
แนวทำง และกรอบกำรประเมินส่วน-
รำชกำรฯ และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้อง
กับกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
 
 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

4  
 
 
 

ด ำ เน ิน กำรจ ัดท ำค ำสั ่ง แต ่งตั ้ง
คณะกรรมกำรก ำกับกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติรำชกำรของส ำนักงำน
นโยบำยและแผนพลังงำน เสนอ 
ผอ.สนพ. พิจำรณำลงนำม 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

  
                     (มีต่อ) 
 

 
 

  

  

ศึกษำ วิเครำะห์หลักเกณฑ์ แนวทำง  
และกรอบกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  

และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้องกับ 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 

 

เร่ิมต้น 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรก ำกับกำรประเมิน 
ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ 

ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลงังำน 

รับฟังกำรประชุมชี้แจงหลักเกณฑ์  
แนวทำง และกรอบกำรประเมิน 

ส่วนรำชกำรตำมมำตรกำรปรับปรุง
ประสทิธิภำพในกำรปฏิบัติรำชกำรประจ ำป ี
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แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัตงิำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 

ด ำ เนิ น ก ำ ร ศึ ก ษ ำ  วิ เค ร ำ ะ ห์
ยุทธศำสตร์ชำติ แผนแม่บทภำยใต้
ยุทธศำสตร์ชำติ แผนพัฒนำเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชำติ แผนปฏิรูปประเทศ
ด้ำนพลังงำน นโยบำยรัฐบำล ตัวชี้วัด
เชิงยุทธศำสตร์ส ำคัญ (Strategic KPIs) 
กระทรวงพลังงำน ตัวชี้วัดขับเคลื่อน
กำรบู รณำกำรร่วมกัน  (Joint KPIs) 
ยุ ท ธ ศ ำส ต ร์ กระท รวงพ ลั งงำน 
ยุทธศำสตร์ สนพ. แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี สนพ . และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่
เก่ียวข้องในกำรจัดท ำตัวชี้วัด 

 

5 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

6  
 
 

ด ำเนินกำรสรุปหลักเกณฑ์ แนวทำง 
และกรอบกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
ประจ ำปี และจัดท ำหนังสือแจ้งให้
หน่วยงำนในสังกัด สนพ. ด ำเนินกำร
จัดท ำตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
จัดส่งให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
 
 

2 วัน - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพฒันำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
  
 

7  
                   
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียด
ตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้
คะแนน น้ ำหนักตัวชี้วัดกำรประเมิน
ส่วนรำชกำรฯ และแจ้งให้หน่วยงำนใน
สังกัด สนพ. ด ำเนินกำรปรับปรุง/แก้ไข
ตัวชี้วัดให้มีควำมถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

5 วัน - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพฒันำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
  
 

  
                    (มีต่อ) 

   

ตรวจสอบรำยละเอียดตัวชี้วัด  
ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนน 

น้ ำหนัก ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
และแจ้งให้หน่วยงำนในสงักัด สนพ. 

ด ำเนินกำรปรับปรุง/แก้ไข 
 
 

สรุปหลักเกณฑ์ แนวทำง และกรอบ 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี 
และแจ้งให้หน่วยงำนในสงักัด สนพ. 

จัดท ำตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
จัดส่งให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 

 

ศึกษำ วิเครำะห์ยุทธศำสตร์ชำต ิ 
แผนแม่บทภำยใต้ยุทธศำสตร์ชำติ  

แผนพัฒนำเศรษฐกิจและสังคมแห่งชำติ 
แผนปฏิรูปประเทศด้ำนพลงังำน นโยบำย

รัฐบำล ตัวชี้วัดเชงิยุทธศำสตร์ส ำคัญ 
(Strategic KPIs) กระทรวงพลงังำน ตัวชี้วัด
ขับเคลื่อนกำรบูรณำกำรร่วมกัน (Joint KPIs) 
ยุทธศำสตร์กระทรวงพลงังำน ยทุธศำสตร์ 
สนพ. แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี สนพ. 

และข้อมูลอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง 
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แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 3/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

8 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำวำระกำรประชุม 
เอกสำรประกอบกำรประชุม และ 
PPT น ำเสนอในกำรประชุมคณะกรรมกำร
ก ำกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ -
รำชกำรของส ำนักงำนนโยบำยและ
แผนพลังงำน 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะกรรมกำร
ก ำกับกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร
ของส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน เพื่อพิจำรณำคัดเลือกตวัชีว้ัด
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี 
ของ สนพ. รำยละเอียดตัวชี ้ว ัด  
ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนน 
และน้ ำหนักตัวชี้วัด 

3 ซั่วโมง - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพฒันำ 
  ระบบริหำร 
- คณะ 
  กรรมกำรฯ 
  ของ สนพ.  

10                     
 
 
 
 
 

ด ำเนินจัดท ำรำยละเอียดตัวชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี
ของ สนพ. และจัดท ำหนังสือจัดส่ง
ตัวชี้วัดฯ เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำ 
ลงนำม และจัดส่งให้ สป.พน. 
 

2 วัน 
 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

 
 
 
 

 
 
 
 

                    (มีต่อ) 
 

   

จัดประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน  

 
 

จัดท ำวำระกำรประชุม เอกสำรประกอบ 
กำรประชุม และ PPT น ำเสนอในกำร
ประชุมคณะกรรมกำรก ำกับกำรประเมิน 

ผลกำรปฏบิัติรำชกำรของ 
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 

 

จัดส่งรำยละเอียดตัวชี้วัดกำรประเมิน 
ส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปีของ สนพ.  

ให้ สป.พน. 
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แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 4/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏบิัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 

เข้ำร่วมประชุมคลินิกให้ค ำปรึกษำ
กำรจัดท ำตัวชี้วัดกำรประเมินส่วน-
รำชกำรฯ ตำมที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
ก ำหนด พร้อมจัดท ำข้อสรุปกำร
แก้ไข เพิ่มเติมรำยละเอียดตัวชี้วัด
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี 
เสนอ ผอ.สนพ. ทรำบ และจัดส่ง
ตัวชี้วัดฯ ที่แก้ไข เพิ่มเติมให้ สป.พน.  
 

3 ซั่วโมง - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

12 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน 
เพื่อพิจำรณำตัวชี้วัดกำรประเมิน
ส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี  

 

3 ซั่วโมง - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

13  
 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งเวียนรำยละเอียด
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
ประจ ำปี ให้หน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดฯ ทรำบ และด ำเนินกำรตำม
ตัวชี้วัดฯ ให้บรรลุตำมเป้ำหมำยที่
ก ำหนด 

1 วัน - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพฒันำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
  ผู้รับผิดชอบ 
  ตัวชี้วัด                                                                     
 

14  
                   
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดฯ ด ำเนินกำรขอปรับเปลี่ยน
รำยละเอียดตัวชี้วัดฯ ตำมเกณฑ์กำร 
ประเมิน รอบ 6 เดือน (ถ้ำมี) จัดส่ง
ให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร   
 

1 วัน - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพฒันำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
  ผู้รับผิดชอบ 
  ตัวชี้วัด                                                                     
 

                       
                     (มีต่อ) 

   

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลงังำน  

เข้ำร่วมคลินิกให้ค ำปรึกษำกำรจัดท ำ
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
ตำมที่ส ำนักงำน ก.พ.ร. ก ำหนด  

พร้อมจัดท ำข้อสรุปกำรแก้ไข เพิ่มเติม
รำยละเอียดตัวชี้วดักำรประเมิน 

ส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี เสนอ ผอ.สนพ. 
 

แจ้งเวียนรำยละเอียดตัวชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ ประจ ำปี  

ให้หน่วยงำนผู้รบัผิดชอบตัวชีว้ัดฯ ทรำบ 
และด ำเนนิกำรตำมตัวชี้วัดฯ 

 

แจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบตัวชี้วดัฯ
ด ำเนินกำรขอปรับเปลี่ยนรำยละเอียด

ตัวชี้วัดฯ ตำมเกณฑ์กำรประเมิน  
รอบ 6 เดือน จัดส่งให้ 

กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร 
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แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 5/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

15 
 
 
 
 
 
 

 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละเอียดกำร 
ขอปรับเปลี่ยนรำยละเอียดตัวชี้วัดฯ 
ตำมเกณฑ์กำรประเมิน รอบ 6 เดือน 
(ถ้ำมี) และหนังสือจัดส่งข้อมูลกำร
ปรับเปลี่ยนรำยละเอียดตัวชี้วัดฯ 
เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำลงนำม และ
จัดส่งให้ สป.พน.  
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

16 
 
 
 
 
 

 

 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน 
เพื่ อพิจำรณำกำรขอปรับเปลี่ยน
รำยละเอียดตัวชี้วัดฯ ตำมเกณฑ์กำร
ประเมิน รอบ 6 เดือน   
 

3 ซั่วโมง - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

17 
 
 
 
 
 
 

 ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน จัดส่ง
ให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

- เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

18 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดกำรประเมิน 
ประเมินส่วนรำชกำรฯ รอบ 6 เดือน 
เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำ และจัดส่ง
ให้ สป.พน. 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 
 

                        (มีต่อ)    
 

แจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ จัดท ำรำยงำน 

ผลกำรด ำเนนิงำนตำมตัวชี้วัดฯ  
รอบ 6 เดือน จัดส่งให้กลุ่มพัฒนำ 

ระบบบริหำร  
 

จัดท ำรำยละเอียดกำรขอปรับเปลี่ยน
รำยละเอียดตัวชี้วัดฯ ตำมเกณฑ์ 
กำรประเมิน รอบ 6 เดือน (ถ้ำมี)  

จัดส่งให้ สป.พน.  

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลงังำน  
 

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำม
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  

รอบ 6 เดือน เสนอ ผอ.สนพ.  
และจัดส่งให้ สป.พน. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 6/9 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

19 
 
 
 
 
 
 

 เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน 
เพื่อพิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนตำม
ตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน  
 
 
 

3 ชั่วโมง - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

20 
 
 
 
 

 

 ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
รอบ 6 เดือน ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
ผ่ำนระบบ e-SAR 
 
 
 

3 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 
 

21  ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสอืแจ้งหน่วยงำน
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดกำรประเมินส่วน-
รำชกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดฯ รอบ 9 เดือน 
และด ำเนินกำรขอปร ับ เป ลี ่ย น
รำยละเอียดตัวชี ้วัดฯ ตำมเกณฑ์
กำรประเมิน รอบ 12 เดือน จัดส่ง
ให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร                       

1 วัน - เจ้ำหน้ำที ่
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์ 
   ในสังกัด 
  สนพ. 
 

                       (มีต่อ)  

  

 

 

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมตวัชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  

รอบ 6 เดือน ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร.  
ผ่ำนระบบ e-SAR 

 

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลงังำน  

แจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ จัดท ำรำยงำน 

ผลกำรด ำเนนิงำนตำมตัวชี้วัดฯ  
รอบ 9 เดือน และด ำเนินกำรขอ

ปรับเปลี่ยนรำยละเอียดตัวชี้วัดฯ  
ตำมเกณฑ์กำรประเมิน รอบ 12 เดือน 

จัดส่งให้กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 7/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

22  ด ำ เนิ น กำรจั ดท ำรำย งำนผลกำร
ด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดกำรประเมินส่วน
รำชกำรฯ รอบ 9 เดือน และกำรขอ
ปรับเปลี่ยนรำยละเอียดตัวชี้วัดฯ ตำม
เกณฑ์กำรประเมิน รอบ 12 เดือน เสนอ 
ผอ.สนพ. พิจำรณำ และจัดส่งให้ สป.พน. 
 
 
 

2 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 
 

23  
 
 
 

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
ส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน เพื่อ
พิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดฯ 
รอบ 9 เดือน และกำรขอปรับเปลี่ยน
รำยละเอียดตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน  

3 ซั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

24  
 
 

ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
รอบ 9 เดือน ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ผ่ำน
ระบบ e-SAR 
 

3 ซั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

  
 
                      (มีต่อ) 
 

 
 
 
 

  

  

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ของส่วนรำชกำรในกระทรวงพลงังำน  
เพื่อพิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดฯ 
รอบ 9 เดือน และกำรขอเปลี่ยนแปลง
รำยละเอียดตัวชี้วดัฯ รอบ 12 เดือน  

 

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำมตวัชี้วัด  
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ รอบ 9 เดือน 
ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. ผ่ำนระบบ e-SAR 

 

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำม
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  

รอบ 9 เดือน และกำรขอปรับเปลี่ยน
รำยละเอียดตัวชี้วัดฯ ตำมเกณฑ์ 

กำรประเมิน รอบ 12 เดือน  
เสนอ ผอ.สนพ. และจัดส่งให้ สป.พน. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 8/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

25 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบ
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ จัดท ำ
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดฯ 
รอบ 12 เดือน จัดส่งให้กลุ่มพัฒนำ
ระบบบริหำร  

 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

26 
 
 
 
 
 

 ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
รอบ 12 เดือน เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำ 
และจัดส่งให้ สป.พน. 
 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 
 

27  เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ 
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 
ส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน เพื่อ
พิจำรณำผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดฯ 
รอบ 12 เดือน  
 

3 ซั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

28  
 
 

ด ำเนินกำรรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน
ตำมตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
รอบ 12 เดือน ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
ผ่ำนระบบ e-SAR 
 
 

3 ซั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

                      

                      (มีต่อ) 

 

 
 

  

แจ้งหน่วยงำนผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด 
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ จัดท ำรำยงำน 

ผลกำรด ำเนนิงำนตำมตัวชี้วัดฯ  
รอบ 12 เดือน จัดส่งให้ 
กลุ่มพัฒนำระบบบริหำร  

 

เข้ำร่วมประชุมคณะกรรมกำรก ำกับ
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำรของ 

ส่วนรำชกำรในกระทรวงพลังงำน  
 

จัดท ำรำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำม
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
รอบ 12 เดือน เสนอ ผอ.สนพ.  

และจัดส่งให้ สป.พน. 
 

รำยงำนผลกำรด ำเนนิงำนตำม 
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  
รอบ 12 เดือน ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 

ผ่ำนระบบ e-SAR 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 9/9 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

29 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือแจ้งเวียน
รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัด
กำรประเมินส่วนรำชกำรฯ รอบ 12 เดือน 
ให้หน่วยงำนในสังกัด สนพ. ทรำบ     
 

3 ซั่วโมง 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

30     

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

แจ้งเวียนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมตัวชี้วดักำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 

รอบ 12 เดือน ให้หน่วยงำน 
ในสังกัด สนพ. ทรำบ     

 
 



๓๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/9 

 
1.  หลักการและที่มา 
 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2545 
 

 มาตรา 3/1 ก าหนดว่า “การบริหารราชการต้องเป็นไปเพ่ือประโยชน์สุขของประชาชน เกิดผลสัมฤทธิ์ 
ต่อภารกิจของรัฐ ความมีประสิทธิภาพ ความคุ้มค่าในเชิงภารกิจแห่งรัฐ การลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน การลดภารกิจ 
และยุบเลิกหน่วยงานที่ไม่จ าเป็น การกระจายภารกิจและทรัพยากรให้แก่ท้องถิ่น การกระจายอ านาจตัดสินใจ  
การอ านวยความสะดวกและการตอบสนองความต้องการของประชาชน ทั้งนี้ โดยมีผู้รับผิดชอบต่อผลของงานในการ
ปฏิบัติหน้าที่ของส่วนราชการต้องใช้วิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี โดยเฉพาะอย่างยิ่งให้ค านึงถึงความรับผิดชอบ
ของผู้ปฏิบัติงาน การมีส่วนร่วมของประชาชน การเปิดเผยข้อมูล การติดตามตรวจสอบและประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน ทั้งนี้ ตามความเหมาะสมของแต่ละภารกิจ” 
 

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 

  มาตรา 9 (3) ก าหนดว่า การบริหารราชการเพื่อให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการต้องจัดให้
มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น 
ซ่ึงต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 มาตรา 12 ก าหนดว่า เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือก าหนดมาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอ่ืนใด
เพ่ือแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
 มาตรา 45 ก าหนด ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 

2.  วัตถุประสงค ์
 

  2.1 เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจส าคัญของรัฐบาล การแก้ไขปัญหา
และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
 2.2 เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดยสามารถน าผลงานไปใช้ประกอบ 
การให้คุณให้โทษต่อหน่วยงานและผู้บริหาร 
 

3.  ขอบเขต 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมการด าเนินงานตามกรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้การจัดท าตัวชี้วัด เป้าหมาย และผลการด าเนินงานตามองค์ประกอบการ
ประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ เป็นไปตามหลักเกณฑ์
วิธีการ และแนวทางท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 
 



๔๐ 
 

 
4.  ความรับผิดชอบ 
 

 4.1  นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 4.2  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงหรือรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง 
 4.3  เลขาธิการ ก.พ.ร. 
 4.4  ส านักงาน ก.พ.ร. 
 4.5  คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ (อ.ก.พ.ร.) 
 4.6  คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน 
 4.7  กพร. พน. 
 4.8  กพร.สนพ. 
 4.9  ส่วนราชการในสังกัด สนพ. 
 4.10  คณะท างานพิจารณาตัวชี้วัดของส่วนราชการ (ซึ่งแต่งตั้งโดย อ.ก.พ.ร.) 
 4.11 คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน       
  

5.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

 5.1  พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2545 
 5.2  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 5.3  มติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 

5.4  หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติราชการของส่วนราชการประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 

 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
6.1 หลักการและแนวทาง 

  1)  มุ่งเน้นให้กระทรวงมีบทบาทหลักในการพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของกระทรวงและส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ซึ่งพิจารณาจากประเด็นส าคัญในการบูรณาการและขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนระดับชาติอ่ืน ๆ มาก าหนดเป็น
ตัวชี้วัดระดับกระทรวง และถ่ายทอดลงสู่ส่วนราชการระดับกรมภายในกระทรวง 
    2)  การพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด ด าเนินการผ่านกลไก
คณะท างานและคณะกรรมการ ใน 2 ระดับ ได้แก่ 
   ระดับ 1  กลไก อ.ก.พ.ร. เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการ โดยมีคณะท างานเพ่ือพิจารณาตัวชี้วัด
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีบทบาทในการพิจารณาและ ให้ความเห็นต่อความเหมาะสม
ของตัวชี้วัดระดับกระทรวง 
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๔๑ 
 

 
    ระดับ 2  กลไกของส่วนราชการ โดยมีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ 
ส่วนราชการ มีหน้าที่ในการก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย รวมถึงก ากับ ติดตามและให้การสนับสนุนเพ่ือให้การด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดเป็นไปตามแนวทาง และเป้าหมายที่ก าหนด ประกอบด้วย 2 กลุ่ม 
ดังนี้  
       (1) ส่วนราชการระดับกระทรวง 18 กระทรวง (ยกเว้นกระทรวงกลาโหม และส านักนายก 
รัฐมนตรี) ให้มีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง 
       (2) ส่วนราชการในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี และส่วนราชการไม่สังกัดส านักนายกรัฐมนตรี 
กระทรวง หรือทบวง จ านวน 21 หน่วยงาน ให้มีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ   
 3)  ให้ความส าคัญกับการก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือขับเคลื่อนการบูรณาการการด าเนินงานร่วมกันระหว่าง
กระทรวง (Joint KPIs) ตามนโยบายส าคัญเร่งด่วนของรัฐบาล และระหว่างกระทรวงและจังหวัด  
 4) เชื่อมโยงการประเมินส่วนราชการกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของหัวหน้าส่วนราชการ โดยน า
ผลการประเมินตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ ไปเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล
ในระดับหัวหน้าส่วนราชการ (ปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า อธิบดีหรือเทียบเท่าผู้ว่าราชการจังหวัด) 

 

  6.2)  องค์ประกอบการประเมิน 
    ประกอบด้วย 2 องค์ประกอบ ดังนี้ 
    1) การประเมินประสิทธิผลการด าเนินงาน (Performance Base) (ร้อยละ 70)  

 2) การประเมินศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base) (ร้อยละ 30)   
  6.3   กลไกการประเมิน 
  การด าเนินการผ่านคณะท างานและคณะกรรมการใน 2 ระดับ ดังนี้ 
  1) ระดับ 1  คณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ (อ .ก.พ.ร.) เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการ 
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ จะตั้งคณะท างานเพ่ือพิจารณาตัวชี้วัด ตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือท าหน้าที่พิจารณาและให้ความเห็นต่อความเหมาะสมของตัวชี้วัด
ระดับกระทรวง และจังหวัด โดยคณะท างานฯ ประกอบด้วย 
        (1) ประธาน อ.ก.พ.ร.ฯ                                              ประธานคณะท างาน 
        (2) เลขาธิการ ก.พ.ร. คณะท างาน 
       (3) ผู้ทรงคุณวุฒิ(ไม่เกิน 3 คน) คณะท างาน 
       (4) ผู้แทนส านักงบประมาณ คณะท างาน 
       (5) ผู้แทนส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ คณะท างาน 
       (6) เจ้าหน้าที่ส านักงาน ก.พ.ร.      คณะท างานและเลขานุการ  
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๔๒ 
 

 
 

  2) ระดับ 2  คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ   
  ส่วนราชการระดับกระทรวง 18 กระทรวง (ยกเว้นกระทรวงกลาโหม และส านักนายกรัฐมนตรี) ให้มี
คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง แต่งตั้งโดยรัฐมนตรีว่าการกระทรวง 
มีหน้าที่ก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย รวมถึงก ากับ ติดตามและให้การสนับสนุนเพ่ือให้การด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการของกระทรวงและส่วนราชการในสังกัดเป็นไปตามแนวทางและเป้าหมายที่ก าหนด โดยคณะกรรมการฯ 
ประกอบด้วย  

(1) ปลัดกระทรวง   ประธานกรรมการ 
      (2)  รองปลัดกระทรวงที่ได้รับมอบหมายเป็นผู้น าการบริหาร  รองประธาน 
      การเปลี่ยนแปลง (Chief Change Officer : CCO) 

      (3) ประธาน ค.ต.ป. ประจ ากระทรวง   กรรมการ 
     (4)  หัวหน้าส่วนราชการระดับกรมในกระทรวง     กรรมการ 
           หรือรองหัวหน้าส่วนราชการฯ ที่ได้รับมอบหมาย (ทุกกรม) 

(5) ผู้อ านวยการองค์การมหาชนภายใต้การก ากับ    กรรมการ   
   ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง    

    (6) ผู้น ากลุ่ม ป.ย.ป. กระทรวง หรือผู้แทนกลุ่ม ป.ย.ป.    กรรมการ 
(7) ผู้แทนส านักงบประมาณ   กรรมการ 
(8) ผู้แทนส านักงาน ก.พ.ร.    กรรมการ 
(9)  ผู้แทนส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ   กรรมการ 
(10)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาระบบบริหาร            กรรมการและเลขานุการ  

   ของกระทรวง 
  6.4  เกณฑ์การประเมิน 
 

 จะพิจารณาจากคะแนนในภาพรวม แบ่งเกณฑ์การประเมินเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับคุณภาพ ระดับมาตรฐาน 
และระดับต้องปรับปรุง ดังนี้  

 ระดับคุณภาพ  มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่างร้อยละ 90.00–100 
 ระดับมาตรฐาน  
 มาตรฐานขั้นสูง  มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่างร้อยละ 75.00–89.99 
 มาตรฐานขั้นต้น  มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่างร้อยละ 60.00–74.99 
 ระดับต้องปรับปรุง   มีคะแนนผลการด าเนินงานต่ ากว่าร้อยละ 60.00 
 

    รอบระยะเวลาการประเมิน 
 ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 30 กันยายนของทุกปี (ปีละ 1 ครั้ง) โดยรายงานผลการด าเนินงาน 

ผ่านระบบการรายงานผลการประเมินส่วนราชการ (Electronic Self-Assessment Report : e-SAR) 
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  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 การจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ประจ าป ีของ สนพ. มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  

  1)  รับฟังการชี้แจงหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการประจ าปี จากส านักงาน ก.พ.ร.   

  2)  ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการประเมิน
ส่วนราชการฯ  

 3)  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงานเพื่อด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ.  

 4)  ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน นโยบายรัฐบาล ตัวชี้วัดเชิงยุทธศาสตร์ส าคัญ (Strategic 
KPIs) กระทรวงพลังงาน ตัวชี้วัดขับเคลื่อนการบูรณาการร่วมกัน (Joint KPIs) ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ 
สนพ. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. และข้อมูลอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประกอบการด าเนินการจัดท าตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 

 5)  สรุปหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
และจัดส่งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ในภารกิจที่
รับผิดชอบตามหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด ส่งให้กลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร ด าเนินการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
  6)  ตรวจสอบรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน น้ าหนักตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ 
ประจ าปี และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข ตัวชี้วัดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวทาง 
และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
  7)  ด าเนินการจัดท าวาระการประชุม เอกสารประกอบการประชุม และ PPT น าเสนอในการประชุม
คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
  8)  ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและ 
แผนพลังงาน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
เกณฑ์การให้คะแนน และน้ าหนักตัวชี้วัด ที่จะต้องจัดส่งให้ ส.ป.พน. เพ่ือเสนอคณะกรรมการก ากับการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน พิจารณาเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี
ของ สนพ. 
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 9)  จัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ . ให้ ส.ป.พน. เพ่ือเสนอ

คณะกรรมการก ากับฯ พิจารณา เพ่ือก าหนดเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ.  
  10)  เข้าร่วมคลินิคให้ค าปรึกษาการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. 
ก าหนด พร้อมจัดท าข้อสรุปแก้ไข เพ่ิมเติมรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี เสนอ ผอ.สนพ. 
ทราบ 
  11) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง
พลังงาน เพ่ือพิจารณาตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
  12)  ด าเนินการแจ้งเวียนรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ให้หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดทราบ และด าเนินการตามตัวชี้วัดให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 

  13) ด าเนินการแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดฯ ด าเนินการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ตาม
เกณฑ์การประเมิน รอบ 6 เดือน (อุทธรณ์ตัวชี้วัด) (ถ้ามี) จัดส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   
  14) ด าเนินการจัดท ารายละเอียดการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ตามเกณฑ์การประเมินรอบ  
6 เดือน (ถ้ามี) และหนังสือจัดส่งข้อมูลการปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาลงนาม  
และจัดส่งให้ สป.พน.  

 15) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง
พลังงาน เพ่ือพิจารณาการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ตามเกณฑ์การประเมิน รอบ 6 เดือน   

 16) ด าเนินการแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน จัดส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  

 17) ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
รอบ 6 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคมของปีถัดไป) เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา และจัดส่งให้ สป.พน.  
  18) เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง
พลังงาน เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน  
  19) รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี รอบ 6 เดือน ให้ส านักงาน 
ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 

 20) ด าเนินการแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดฯ รอบ 9 เดือน และด าเนินการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ ตามเกณฑ์การประเมิน รอบ 12 เดือน 
จัดส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 21) ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ.  
รอบ 9 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 มิถุนายนของปีถัดไป) พร้อมจัดท ารายละเอียดการขอปรับเปลี่ยน
รายละเอียดตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน (อุทธรณ์ตัวชี้วัด) เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา 
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๔๕ 
 

 

 22)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ รอบ 9 เดือน และการขอปรับเปลี่ยนรายละเอียดตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน 
 23)  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี รอบ 9 เดือน ให้ส านักงาน 
ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 

 24) ด าเนินการแจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน
ตามตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน จัดส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 25)  ด าเนินการจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
รอบ 12 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีถัดไป) เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา และจัดส่งให้ สป.พน.  
  26)  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง
พลังงาน เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ รอบ 12 เดือน 
  27) รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รอบ 12 เดือน 
ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR  
  28)  แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
รอบ 12 เดือน ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     
 

 

๘.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 รายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน
ส่วนราชการฯ  
 

กพร.สพน. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน   

พัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจส าคัญของรัฐบาล การแก้ไขปัญหา 
และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน รวมทั้งเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 
รวมทั้งให้บุคลากรมีความเข้าใจวิธีการด าเนินงาน และสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมเกี่ยวกับการ
ด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี ซึ่งเป็นแนวทาง  
การน าระบบและเครื่องมือส าหรับการจัดการผลการด าเนินงานมาช่วยในการถ่ายทอดนโยบาย กลยุทธ์ และเป้าหมาย
สู่การด าเนินการในทางปฏิบัติ ตลอดจนมีการติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตาม
นโยบาย และเป้าหมายที่ก าหนด 
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10. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

ปี พ.ศ. 
2561 

ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน แบ่งออกเป็น 3 ระดับ 
 

ระดับ 
คุณภาพ 

เป็นส่วนราชการที่มผีลการด าเนินงานอยู่ในระดับสูงกว่าเป้าหมาย 
ทุกองค์ประกอบท่ีประเมิน 
 

ระดับ 
มาตรฐาน 

เป็นส่วนราชการที่มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับสูงกว่าเป้าหมาย  
ไม่ครบทุกองค์ประกอบที่ประเมิน แต่ไม่มีองค์ประกอบใดองค์ประกอบ
หนึ่งได้รับการประเมินในระดับต่ ากว่าเป้าหมาย 
 

ระดับ 
ต้องปรับปรุง 

เป็นส่วนราชการที่มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับต่ ากว่าเป้าหมาย 
ในองค์ประกอบใดองค์ประกอบหนึ่ง (แม้ว่าจะได้รับการประเมินใน
องค์ประกอบอ่ืนในระดับเป็นไปตามเป้าหมายหรือสูงกว่าเป้าหมาย) 
  

กพร. 

ปี พ.ศ. 
2562 

ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน แบ่งออกเป็น 4 ระดับ 
 

ระดับ 
คุณภาพ 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 90 – 100 คะแนน 

ระดับ 
มาตรฐานขั้นสูง 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 75 – 89.99 คะแนน 

ระดับ 
มาตรฐานขั้นตน้ 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 60 – 74.99 คะแนน 

ระดับ 
ต้องปรับปรุง 

มีคะแนนผลการด าเนินงานต่ ากว่า 60 คะแนน 

กพร. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ปี พ.ศ. 
2564 

ปรับปรุง แก้ไข และเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ
การด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
 - ข้อ 6 กรอบการประเมินส่วนราชการ   
 - ข้อ 7 รายละเอียดการด าเนินงาน 
 - ข้อ 8 ตารางบันทึก 

กพร. 
 

ปี พ.ศ. 
2566 

ปรับปรุงแก้ไขและเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 
การด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
 - ข้อ 1 หลักการและที่มา 
 - ข้อ 4 ความรับผิดชอบ 
 - ข้อ 5 เอกสารอ้างอิง 
 - ข้อ 6 กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง 
  ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
 - ข้อ 7 รายละเอียดการด าเนินงาน 

กพร. 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 8/9 



๔๗ 
 

 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

14 มิ.ย. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
    ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
    ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย 
    ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงาน ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

กพร. 
 

 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 9/9 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 1/4 

 

ผังกระบวนงานการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งรำยละเอียดตัวชี้วัด
กำรประเมินสว่นราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ-
ราชการประจ าปี (ตัวชี้วัดระดับกรม) 
เพื่อถ่ายทอดเป็นตัวชี้วัดการประเมิน 
ส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย 
ให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวชี้วัด
ระดับกรม 
 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที ่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

3  
 
 
 

ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด 
สนพ. จัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วน-
ราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ให้
สอดคล้องกับภารกิจที่รับผิดชอบ 
โดยแต่ละหน่วยงานจะต้องมีตัวชี้วัด
อย่างน้อยกลุ่มงานละ 1 ตัวชี้วัด 
จัดส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 
 
 

2 วัน - เจ้ำหน้ำที ่ 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

-  กอง/ศูนย์ 
 ในสังกัด 

สนพ. 

  
 

                   (มีต่อ) 
 

 
 
 

  

  

เร่ิมต้น 

แจ้งรำยละเอียดตัวชี้วัดกำรประเมิน
ส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี (ตัวชี้วัดระดบักรม) เพื่อ
ถ่ายทอดเป็นตัวชี้วัดการประเมิน 

ส่วนราชการฯ ระดบัหน่วยงานย่อย 
ให้กับหน่วยงานที่รบัผิดชอบ 

ตัวชี้วัดระดบักรม 
 

แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. จัดท า
ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ  

ระดับหน่วยงานย่อย ให้สอดคลอ้งกับ
ภารกิจที่รับผิดชอบ โดยจะต้องมีตัวชี้วัด

อย่างน้อยกลุ่มงานละ 1 ตัวชีว้ดั 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/4 

 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบรำยละเอียด
ตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้
คะแนน น้ ำหนักตัวชี้วัดกำรประเมิน
ส่วนรำชกำรฯ และแจ้งให้หน่วยงำน 
ในสังกัด สนพ. ด ำเนินกำรปรับปรุง/
แก้ไขให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำที ่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

5  
 
 

ด าเนินการแจ้งให้หน่วยงานในสังกดั 
สนพ. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
รำยละเอียดตัวชี้วัด ค่ำเป้ำหมำย 
เกณฑ์กำรให้คะแนน และน้ ำหนัก-
ตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
พร้อมกับให้ ผอ.กอง/ศูนย์/ลนก./ 
หตส./หกพร. ลงนำมในค ำรับรองกำร- 
ปฏิบัติรำชกำร ระดับหน่วยงำนย่อย 
 
 
 

1 วัน - เจ้ำหน้ำที ่ 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

-  กอง/ศูนย์ 
 ในสังกัด 

สนพ. 

6  
 
 
 
 

จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน
ส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย
ของหน่วยงานในสังกัด สนพ. เสนอ รอง 
ผอ.สนพ. ที่ก ากับดูแลแต่ละหน่วยงาน
เพื่อพิจารณา ก่อนเสนอ ผอ.สนพ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม
ในค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร ระดับ
หน่วยงำนย่อย 
 
 

2 วัน เจ้ำหน้ำที ่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

   

                    (มีต่อ) 
 

 
 

  

ตรวจสอบรำยละเอียดตัวชี้วัด  
ค่ำเป้ำหมำย เกณฑ์กำรให้คะแนน  

น้ ำหนักตัวชี้วัดกำรประเมินส่วนรำชกำรฯ 
และแจ้งให้หน่วยงำนในสงักัด สนพ. 

ด ำเนินกำรปรับปรุง/แก้ไข 
 

จัดท ารายละเอียดตัวชี้วดัการประเมิน
ส่วนราชการฯ ระดบัหน่วยงานย่อย  
ของหน่วยงานในสังกัด สนพ. เสนอ  

รอง ผอ.สนพ. ที่ก ากับดูแลแตล่ะหน่วยงาน
เพื่อพิจารณา ก่อนเสนอ ผอ.สนพ. 

พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
ในค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  

ระดับหน่วยงำนย่อย 
 

แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. 
ตรวจสอบควำมถูกต้องรำยละเอียด

ตัวชี้วดั ค่ำเปำ้หมำย เกณฑ์กำรให้คะแนน 
และน้ ำหนักตัวชี้วัดกำรประเมิน 

ส่วนรำชกำรฯ พร้อมกับให้ ผอ.กอง/
ศูนย์/ลนก./หตส./หกพร. ลงนำม 
ในค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร  

ระดับหน่วยงำนย่อย 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 3/4 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 

ด าเนินการจัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการฯ ระดับ
หน่วยงานย่อย ที่ ผอ.สนพ. ให้ความ-
เห็นชอบ และลงนามในค ำรับรอง 
กำรปฏิบัติรำชกำรฯ เรียบร้อยแล้ว 
ให้หน่วยงำนในสังกัด สนพ. เพื ่อ
ด ำเนินกำรต่อไป 

 
 

1 วัน 
 

- เจ้ำหน้ำที ่ 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

-  กอง/ศูนย์ 
 ในสังกัด 

สนพ. 

8  
 
 

ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนินงำน
ตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ ๖ เดือน  
และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร สนพ. 
ทรำบ 
 
 
 

4 วัน - เจ้ำหน้ำที ่ 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

-  กอง/ศูนย์ 
 ในสังกัด 

สนพ. 

9  
 
 
 

ด ำเนินกำรติดตำมผลกำรด ำเนนิงำน
ตามตัวชี้วดัการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน 
และจัดท ำรำยงำนเสนอผู้บริหำร สนพ. 
ทรำบ 
 
 
 

4 วัน - เจ้ำหน้ำที ่ 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

-  กอง/ศูนย์ 
 ในสังกัด 

สนพ. 

 
 

 
 
                     (มีต่อ) 
 

   

  

จัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน
ส่วนราชการฯ ระดบัหน่วยงานย่อย  

ที่ ผอ.สนพ. ให้ความเห็นชอบ และลงนาม
ในค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำรฯ 

เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงำน 
ในสังกัด สนพ. เพื่อด ำเนินกำรตอ่ไป 

 

ติดตำมผลกำรด ำเนนิงำนตามตวัชี้วัด 
การประเมินส่วนราชการฯ  

ระดับหน่วยงานย่อย รอบ ๖ เดอืน  
และจัดท ำรำยงำนเสนอ 
ผู้บริหำร สนพ. ทรำบ 

 

ติดตำมผลกำรด ำเนนิงำนตามตวัชี้วัด 
การประเมินส่วนราชการฯ  

ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน  
และจัดท ำรำยงำนเสนอ 
ผู้บริหำร สนพ. ทรำบ 

 



51 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 4/4 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

10 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งเวียนรำยงำนผล
กำรด ำเนินงำนตำมตัวชี้วัดกำร
ประเมินส่วนรำชกำรฯ ระดับ
หน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน 
ให้หน่วยงำนในสังกัด สนพ. 
ทรำบ     

3 ชั่วโมง เจ้ำหน้ำที่
กลุ่มพัฒนำ
ระบบริหำร 

11 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

 

แจ้งเวียนรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมตัวชี้วดักำรประเมินส่วนรำชกำรฯ  

ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน ให้
หน่วยงำนในสังกัด สนพ. ทรำบ     

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๕๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 1/3 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

 1.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน 
 1.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 

1.3  เพ่ือให้บุคลากรมีความเข้าใจวิธีการด าเนินงานและสามารถด าเนินการได้อย่างเหมาะสมเกี่ยวกับการ
จัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการซึ่งเป็นแนวทางการน าระบบและเครื่องมือส าหรับการจัดการ
ผลการด าเนินงานมาช่วยในการถ่ายทอดนโยบาย กลยุทธ์ และเป้าหมายสู่การด าเนินการในทางปฏิบัติ ตลอดจนมีการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 

 

2.  ขอบเขต 
 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่ การจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัด การพิจารณา
ความเหมาะสมของตัวชี้วัด น้ าหนัก ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
การประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานย่อย การติดตาม
และจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดในค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ ที่ได้จัดท าขึ้นระหว่าง ผอ.สนพ. 
กับหน่วยงานในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ไก้แก่ ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/เลขานุการกรม/
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร   

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
3.2  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
3.3  ส านักงานเลขานุการกรม 
3.4  กองนโยบายปิโตรเลียม 
3.5  กองนโยบายไฟฟ้า 
3.6  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
3.7  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.8  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
3.9  ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  พ.ร.บ. ระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2545 
4.2  พ.ร.ฎ. ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 

    4.3   เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ชาต ิ20 ป ีแผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ สนพ. แผนปฏิบัติราชการรายป ี
ของ สนพ. แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สนพ. 
       4.4  กรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ประจ าป ีตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 



๕๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 2/3 

   

5.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1  แจ้งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าปี (ตัวชี้วัดระดับกรม) เพ่ือถ่ายทอดเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ให้กับหน่วยงาน
ในสังกัด สนพ. ที่รับผิดชอบตัวชี้วัดระดับกรม 
 

5.2  แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. จัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ให้สอดคล้อง
กับภารกิจ แผนงาน/โครงการ ที่รับผิดชอบ โดยในแต่ละกลุ่มงานจะต้องมีตัวชี้วัดอย่างน้อยกลุ่มงานละ 1 ตัวชี้วัด 
 

5.3  ตรวจสอบรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน น้ าหนักตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ 
และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข 
 

5.4  แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การ 
ให้คะแนน และน้ าหนักตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ พร้อมกับให้ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/เลขานุการกรม/
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน/หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานย่อย  
 

5.5  จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ของหน่วยงานในสังกัด สนพ. 
เสนอ รอง ผอ.สนพ. ที่ก ากับดูแลแต่ละหน่วยงานเพ่ือพิจารณา ก่อนเสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และ
ลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานย่อย 

 

5.6  จัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ที่ ผอ.สนพ. ให้ความเห็นชอบ 
และลงนามในค ารับรองการปฏิบัติราชการฯ เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

5.7  ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย รอบ ๖ เดือน และ
จัดท ารายงานเสนอให้ผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

 

5.8  ติดตามผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน และ
จัดท ารายงานเสนอให้ผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

 

5.9  แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน 
ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     
 

6.  ตารางบันทึก 
   

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 รายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน 
ส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย 
 

กพร.สพน. - จัดท าเป็น
รูปเล่ม และ 
เก็บในแฟ้ม 

 

- ผอ.สนพ. 

 
 
   



๕๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 3/3 

  
7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  พัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน เพ่ิมศักยภาพ
ของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ รวมทั้งให้บุคลากร มีความเข้าใจวิธีการด าเนินงานและสามารถ
ด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมเกี่ยวกับการด าเนินการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ระดับหน่วยงานย่อย ซึ่งเป็นแนวทางการน าระบบและเครื่องมือส าหรับการจัดการผลการด าเนินงานมาช่วยในการ
ถ่ายทอดเทคนโยบาย กลยุทธ์ และเป้าหมายสู่การด าเนินการในทางปฏิบัติ ตลอดจนมีการติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินงาน เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ก าหนด 
 

8.  ประวัติการแกไ้ขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
ปี พ.ศ. 2564 ปรับปรุง แก้ไข และเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับ 

การด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
- ข้อ 2 ขอบเขต   
- ข้อ 3 ความรับผิดชอบ 
- ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง 

- ข้อ 5 รายละเอียดการด าเนินงาน 
- ข้อ 6 ตารางบันทึก 
 

กพร. 

14 มิ.ย. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ่ มนิติการก าหนด เพ่ือให้ เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

กพร. 

 



55 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
 

เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 1/5 
 
 

ผังกระบวนงานการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 
 

 

ผู้บริหำร สนพ. มอบนโยบำยแนวทำง
ในกำรปรับปรุงบทบำทภำรกิจและ
โครงสร้ำงของส่วนรำชกำรกับกลุ่ม-
พัฒนำระบบบริหำร 
 

1 ช่ัวโมง - ผู้บริหำร 
สนพ. 

- เจ้ำหน้ำท่ี 
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 

3  
 
 
  
  

ด ำ เน ิน ก ำรจ ัด ท ำค ำ สั ่งแ ต ่งตั ้ง
คณะท ำงำนปรับปรุงโครงสร้ำงส่วน-
รำชกำรภำยใน สนพ. 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

4  
 

 
 
 
 

ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะท ำงำนฯ 
เพื่อช้ีแจงเกี่ยวกับแนวทำงในกำร
ปรับปรุงบทบำทภำรกิจและโครงสร้ำง
ของส่วนรำชกำร 
 
 

3 ช่ัวโมง - เจ้ำหน้ำท่ี 
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- คณะท ำงำนฯ 

 
 
 
 
 

 

 
 

(มีต่อ) 

   

  

เริ่มต้น 

ผู้บริหำรมอบนโยบำยแนวทำงในกำร 
ปรับปรุงบทบำทภำรกิจและโครงสร้ำง 

ของส่วนรำชกำร 
 

แต่งตั้งคณะท ำงำนปรับปรุงโครงสร้ำง 
ส่วนรำชกำรภำยใน สนพ. 

 

จัดประชุมคณะท ำงำนฯ เพื่อช้ีแจง 
เกี่ยวกับแนวทำงในกำรปรับปรุงบทบำท
ภำรกิจและโครงสร้ำงของส่วนรำชกำร 
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เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 2/5 
 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งหน่วยงำนภำยใน สนพ. 
ทบทวนบทบำท ภำรกิจ และข้อเสนอ
กำรปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อมด้วย
เหตุผล/กรอบอัตรำก ำลัง ตำมหนังสือ 
ส ำนักงำน ก.พ.ร. ท่ี นร 1200/ว 3  
ลงวันท่ี 8 มี.ค. 2562 
 

3 ช่ัวโมง - เจ้ำหน้ำท่ี 
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- กอง/ศูนย์  
  ในสังกัด สนพ. 

6  
 
 
 

ด ำเนิ นกำรเสนอผู้ บริหำร สนพ. 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบกำรทบทวน
บทบำท ภำรกิจ และข้อเสนอกำร
ปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อมด้วยเหตุผล/
กรอบอัตรำก ำลัง 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

7  
 
 

ด ำเนินกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนแบ่ง
ส่วนรำชกำรของส ำนักงำนนโยบำย
และแผนพลังงำน 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

8  
 

 

ด ำเนินกำรจัดประชุมคณะท ำงำนแบ่ง-
ส่วนรำชกำรของส ำนักงำนนโยบำย
และแผนพลังงำน เพื่อพิจำรณำกำร
ทบทวนบทบำท ภำรกิจ และข้อเสนอ
กำรปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อมด้วย
เหตุผล/กรอบอัตรำก ำลัง 
 

1 วัน - เจ้ำหน้ำท่ี 
  กลุ่มพัฒนำ 
  ระบบริหำร 
- คณะท ำงำนฯ 

9  
 

 

กรณีคณะท ำงำนฯ เห็นชอบ  
- ด ำเนินกำรจัดส่งรำยละเอียดกำร

ทบทวนบทบำท ภำรกิจ และข้อเสนอ
กำรปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อมด้วย
เหตุผล/กรอบอัตรำก ำลังให้คณะ-
ท ำงำนปรับปรุงโครงสร้ำงกระทรวง
พลังงำนพิจำรณำ 

กรณีคณะท ำงำนฯ ไม่เห็นชอบ  
- ส่งให้หน่วยงำนภำยใน สนพ. ด ำเนิน-

กำรทบทวนบทบำท ภำรกิจ และ
ข้อเสนอกำรปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อม 
ด้วยเหตุผล/กรอบอัตรำก ำลังใหม่ 

2 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

 
                          

                       (มีต่อ)    

แจ้งหน่วยงำนภำยใน สนพ. ทบทวนบทบำท  
ภำรกิจ และข้อเสนอกำรปรับปรุงโครงสร้ำง  

พร้อมด้วยเหตุผล/กรอบอัตรำก ำลงั  

 
เสนอผู้บริหำร สนพ. 

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะท ำงำนแบ่งส่วนรำชกำร 
ของส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 

 จัดประชุมคณะท ำงำนฯ สนพ. 
เพื่อพิจำรณำ 

ไมเ่ห็นชอบ เห็นชอบ 

ส่งให้หน่วยงำนภำยใน สนพ. 
ทบทวนบทบำทภำรกิจใหม่  

(ตำมผังกระบวนงำน 
ล ำดับที่ 4)  

 

จัดส่งให้
คณะท ำงำน

ปรับปรุงโครงสร้ำง
กระทรวงพลังงำน 
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แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 3/5 
 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

10  
 
 
 

เข้ำร่วมประชุมคณะท ำงำนปรับปรุง
โครงสร้ำงกระทรวงพลังงำน เพื่อ
พิจำรณำบทบำท ภำรกิจ และข้อเสนอ
กำรปรับปรุงโครงสร้ำง 

 
 
 

3 ช่ัวโมง 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

11  
 
 

กรณีคณะท ำงำนฯ เห็นชอบ  
- ปลัดกระทรวงพลังงำน โดยควำม- 
  เห็นชอบของ รมต.พน. เสนอร่ำง 
  กฎกระทรวง พร้อมแนบรำยงำน 
  กำรประชุม คกก. กระทรวงพลังงำน 
  และควำมเห็นของส่วนรำชกำรที่ 
  เกี่ยวข้องจัดส่งให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 
กรณีคณะท ำงำนฯ ไม่เห็นชอบ  
- ส่งให้หน่วยงำนภำยใน สนพ. ด ำเนิน- 
  กำรทบทวนบทบำท ภำรกิจ และ 
  ข้อเสนอกำรปรับปรุงโครงสร้ำง พร้อม 
  ด้วยเหตุผล/กรอบอัตรำก ำลังใหม่ 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

12  
 
 
 

จัดส่งร่ำงกฎกระทรวง พร้อมแนบ
รำยงำนกำรประชุม คกก. กระทรวง
พลังงำน และควำมเห็นของส่วนรำชกำร
ที่เกี่ยวข้องจัดส่งให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 

2 วัน เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

13 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

คณะกรรมกำร ก.พ.ร. บทบำท ภำรกิจ 
และข้อเสนอกำรปรับปรุงโครงสร้ำง 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

  

(มีต่อ) 
 

   

 

เข้ำร่วมประชุม 
คณะท ำงำนปรับปรุงโครงสร้ำง

กระทรวงพลังงำน  
เพื่อพิจำรณำ 

 ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

 คณะกรรมกำร ก.พ.ร. 
พิจำรณำ 

ปลัดกระทรวงพลังงำน 
โดยควำมเห็นชอบของ 

รมต.พน. เสนอร่ำง
กฎกระทรวง 

ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร. 

ส่งให้หนว่ยงำนภำยใน 
สนพ. ทบทวนบทบำท

ภำรกิจใหม่  
(ตำมผังกระบวนงำน

ล ำดับที่ 5) 
 

จัดส่งให้ ส ำนักงำน ก.พ.ร. 

กรณีส ำนักงำน ก.พร. และ
คณะท ำงำนปรั บปรุ ง
โครงสร้ำงกระทรวงพลังงำน 
มีควำมเห็นไม่สอดคล้องกัน 

กรณีเห็นชอบ 
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เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 4/5 
 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

14 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

กรณีคณะกรรมกำร ก.พ.ร. เห็นชอบ 
- ส ำนักงำน ก.พ.ร. แจ้งมติให้ปลัด- 
  กระทรวงพลังงำน ทรำบและเพื่อ 
  รำยงำนรัฐมนตรี 
กรณีคณะกรรมกำร ก.พ.ร. ไม่เห็นชอบ 
- ด ำเนินกำรจัดท ำบันทึกควำมเห็น 
  ของกระทรวง และส ำนักงำน ก.พ.ร. 
  เสนอ ครม. 
 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

15 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

กรณีคณะกรรมกำร ก.พ.ร. เห็นชอบ 
- รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพลังงำน 
   ส่งร่ำงกฎกระทรวง ให้ส ำนักงำน 
   คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ พิจำรณำ 
กรณีคณะกรรมกำร ก.พ.ร. ไม่เห็นชอบ 
- ครม. พิจำรณำ และ สลค. แจ้งผล 
  ให้ส ำนักงำน ก.พ.ร./สคก. และ 
  รัฐมนตรีทรำบ 
 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

16  
 
 
 
 
 

- ภำยหลังรัฐมนตรีส่งร่ำงกฎกระทรวง 
  ให้ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
  พิจำรณำ ส่วนรำชกำรเข้ำช้ีแจงต่อ 
  คกก. กฤษฎีกำ 
- ภำยหลัง ครม. พิจำรณำเรียบร้อยแล้ว  
  ส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 
  ตรวจพิจำรณำร่ำงกฎกระทรวง 
 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

17  
 
 
 

กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ
เห็นชอบ  
- ส่งให้ส ำนักงำนเลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี  
  และแจ้งให้รัฐมนตรีเพื่อทรำบ 
กรณีส ำนักงำนคณะกรรมกำรกฤษฎีกำ
ไม่เห็นชอบ  
- ส่งให้ส่วนรำชกำรแก้ไขปรับปรุง 
  ร่ำงกฎกระทรวงตำมควำมเห็นของ 
  คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 

 (มีต่อ)    

รัฐมนตรสี่งร่ำง
กฎกระทรวง 
ให้ส ำนักงำน

คณะกรรมกำร
กฤษฎกีำ 
พิจำรณำ 

 

 สคก. ตรวจพิจำรณำ 
ร่ำงกฎกระทรวง  

 
ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ส่งให้ส่วนรำชกำรแก้ไข
ปรับปรุงร่ำงกฎกระทรวง

ตำมควำมเห็นของ
คณะกรรมกำรกฤษฎีกำ 

 

จัดท ำบันทึกควำมเห็น
ของกระทรวง และ  
ส ำนักงำน ก.พ.ร. 

เสนอ ครม. 

ส ำนักงำน ก.พ.ร. แจ้งมติ
ให้ปลัดกระทรวงพลังงำน
ทรำบ และเพื่อรำยงำน

รัฐมนตร ี
 

 

ครม. พิจำรณำ  
และ สลค. แจ้งผลให้ ส ำนกังำน
ก.พ.ร./สคก. และ รมต. ทรำบ 

 

ส่วนรำชกำร 
เข้ำชี้แจงต่อ 

คกก. กฤษฎีกำ 
 

ส่งให้ส ำนักงำน
เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี  
และแจ้งให้ รมต. ทรำบ 
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เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 5/5 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

18 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรี เสนอ ครม. 
เพื่อทรำบ และประกำศในรำชกิจจำ-
นุเบกษำ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่ทรำบระยะเวลำ
กำรปฏิบัติงำน
เนื่องจำก สนพ. 

ไม่ได้เป็น 
ผู้ด ำเนินกำร 

 

เจ้ำหน้ำท่ี 
กลุ่มพัฒนำ
ระบบรหิำร 
 
 
 

19  

   

 

เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีเสนอ ครม. เพื่อทรำบ 
และประกำศในรำชกิจจำนเุบกษำ 

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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แก้ไขครั้งท่ี : 6 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้องค์กรมีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน และสอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ และอ านาจหน้าที่ที่ได้รับ
มอบหมาย 

1.2 เพ่ือให้ส่วนราชการมีอัตราก าลังที่สอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ และปริมาณงาน 
 

2.  ขอบเขต 
 

ระเบียบปฏิบัติฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินงานตั้งแต่การจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงโครงสร้าง
ส่วนราชการภายใน สนพ. และการจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการของ สนพ. การรวบรวมปัญหา
อุปสรรคของการแบ่งส่วนราชการน าเสนอผู้บริหาร การจัดประชุมชี้แจงแนวทางการแบ่งส่วนราชการตามแนวทาง
ของส านักงาน ก.พ.ร. การจัดท าค าขอพร้อมค าชี้แจงประกอบค าขอจัดตั้งส่วนราชการ การน าเสนอค าขอฯ ต่อที่
ประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรมและคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ตลอดจนการน าเสนอผลการพิจารณาฯ ต่อปลัดกระทรวง และการน าส่งส านักงาน 
ก.พ.ร. เพ่ือด าเนินการ รวมถึงเข้าชี้แจงต่อคณะกรรมการกฤษฎีกา และติดตามผลการพิจาณาของคณะรัฐมนตรี 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

 

 3.  ความรับผิดชอบ 
 

 3.1 พิจารณาปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการของ สนพ. ตลอดจนระบบงานบุคคลให้ทันสมัย  รองรับกับ
ยุทธศาสตร์และภารกิจของ สนพ. และให้เป็นไปตามมาตรา 3/1 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน 
พ.ศ. 2534 และแก้ไขเพ่ิมเติมโดยพระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2545 และพระราชกฤษฎีกา
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 3.2 พิจารณาก าหนดหน้าที่และขอบเขตความรับผิดชอบของส่วนราชการและองค์กรรูปแบบอ่ืนที่มิใช่ 
ส่วนราชการภายในสังกัด 
 3.3 ร่างกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการภายใน สนพ. 
 3.4 แต่งตั้งคณะท างานย่อยเพื่อปฏิบัติหน้าที่ต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
 3.5 เข้าร่วมประชุมและจัดท าเอกสารค าชี้แจง ประกอบการขอปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการภายใน สนพ. 
 3.6 เรียกให้ส่วนราชการ หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนในสังกัดจัดส่งเอกสารข้อมูล เข้าชี้แจงข้อเท็จจริง และ
ด าเนินงานอื่น ๆ แก่คณะท างานและผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งหรือได้รับมอบหมาย 
 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 พระราชบัญญัติปรับปรุงกระทรวง ทบวง กรม พ.ศ. 2545 
4.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
4.3 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1204/ว 6 ลงวันที่ 8 ธันวาคม 2547 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรม 
4.4 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 3 ลงวันที่ 17 กุมภาพันธ์ 2549 เรื่อง การแบ่งส่วนราชการ

ภายในกรม 
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4.5 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 18 ลงวันที่ 27 ธันวาคม 2549 เรื่อง การปรับปรุงมติ
คณะรัฐมนตรีเรื่อง กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 

4.6 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 13 ลงวันที่ 28 สิงหาคม 2550 เรื่อง การซักซ้อมความเข้าใจ
เกี่ยวกับขั้นตอนการจัดตั้งหน่วยงานของรัฐ 

4.7 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 27 ลงวันที่ 1 พฤศจิกายน 2560 เรื่อง การปรับปรุงแนวทาง 
การจัดส่วนราชการในภูมิภาค 

4.8 หนังสือส านักงาน ก.พ.ร. ด่วนที่สุด ที่ นร 1200/ว 3 ลงวันที่ 8 มีนาคม 2562 เรื่อง การมอบอ านาจ
การแบ่งส่วนราชการภายในกรม 

4.9 กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2562   
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

5.1 รมต.พน.   หมายถึง รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.2 ปพน.   หมายถึง ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.3 ส านักงาน ก.พ.ร. หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ 
5.4 ส านักงาน ก.พ.  หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน  
5.5 สนง.กฤษฎีกา หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
5.6 กพร. สป.พน.    หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.7 กพร. สนพ.      หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.8 สลค.  หมายถึง ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
  

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6.1 ผู้บริหารมอบนโยบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 
 

6.2 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการภายใน สนพ. น าเสนอให้ผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน พิจาณาให้ความเห็นชอบ โดยมีผู้แทน กอง/ศูนย์ เข้าเป็นคณะท างานฯ และมี 
กพร. สนพ. เป็นฝ่ายเลขานุการคณะท างาน 

 

6.3  จัดประชุมชี้แจงคณะท างานฯ เพ่ือทราบนโยบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้าง
ของส่วนราชการ 

 

6.4  แจ้งส านัก/ศูนย์/กอง วิเคราะห์บทบาทภารกิจ เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง ขอบเขตอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการ นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ ปริมาณงาน ค่าใช้จ่าย อัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่ ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ ตามหนังสือ ก.พ.ร. ที่ นร 1200/ว 18 ลว 27 ธ.ค. 2549 

 

6.5  เสนอวิเคราะห์บทบาทภารกิจ เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง ขอบเขตอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ 
นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ ปริมาณงาน ค่าใช้จ่าย อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ตัวชี้วัด
ผลสัมฤทธิ์ ให้ ผู้บริหาร สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
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6.6 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน น าเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาให้ความเห็นชอบ โดยมีผู้แทนหน่วยงานกลาง ประกอบด้วย ส านักงาน ก.พ. 
ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงบประมาณ เข้าร่วมเป็นคณะท างาน และผู้อ านวยการ ส านัก/ศูนย์/กอง เป็นคณะท างานฯ 
โดยมี กพร.สนพ. เป็นฝ่ายเลขานุการ   

6.7  จัดประชุมคณะท างานแบ่งส่วนราชการของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เพื่อพิจาณาบทบาท
ภารกิจ เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง ขอบเขตอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ นโยบาย แผนงานส าคัญของ
รัฐบาล ที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ ปริมาณงาน ค่าใช้จ่าย อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

 

6.8  เสนอให้ผู้บริหารเห็นชอบ บทบาทภารกิจ เหตุผลความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง ขอบเขตอ านาจหน้าที่
ของส่วนราชการ นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการต้องรับผิดชอบ ปริมาณงาน ค่าใช้จ่าย อัตราก าลัง
เจ้าหน้าที่ ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ พร้อมกับจัดส่งให้ คณะท างานปรับปรุงโครงสร้างกระทรวงพลังงาน 

6.9  เข้าร่วมประชุมคณะท างานปรับปรุงโครงสร้างกระทรวงพลังงาน พร้อมชี้แจงบทบาทภารกิจ เหตุผล
ความจ าเป็นในการขอจัดตั้ง ขอบเขตอ านาจหน้าที่ของส่วนราชการ นโยบาย แผนงานส าคัญของรัฐบาลที่ส่วนราชการ
ต้องรับผิดชอบ ปริมาณงาน ค่าใช้จ่าย อัตราก าลังเจ้าหน้าที่ ตัวชี้วัดผลสัมฤทธิ์ 

6.10 ปลัดกระทรวงพลังงาน โดยความเห็นชอบของ รมต.พน. เสนอร่างกฎกระทรวง พร้อมแนบรายงาน 
การประชุม คณะท างานปรับปรุงโครงสร้างกระทรวงพลังงาน และความเห็นของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง จัดส่งให้
ส านักงาน ก.พ.ร.  

6.11 คณะกรรมการ ก.พ.ร. พิจารณาให้ความเห็น  
 กรณีเห็นชอบ 
 - ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งมติให้ปลัดกระทรวงพลังงานทราบ และเพ่ือรายงานรัฐมนตรี 
 - รัฐมนตรี พน. ส่งร่างกฎกระทรวงให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 
 กรณี ส านักงาน ก.พ.ร. และคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวงมีความเห็น 

 ไม่สอดคล้องกัน  
 - จัดท าบันทึกความเห็นของกระทรวง และส านักงาน ก.พ.ร. เสนอ คณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณา 
 - ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีแจ้งผลให้ ส านักงาน ก.พ.ร. ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา และ

รัฐมนตรี ทราบ 
6.12 คณะกรรมการกฤษฎีกา ตรวจพิจารณาร่างกฎกระทรวง 
6.13 ส่วนราชการที่เก่ียวของ เข้าชี้แจงให้ความเห็นต่อคณะกรรมการกฤษฎีกา 
6.14 กรณีเห็นชอบ ส่งให้ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี และแจ้งให้รัฐมนตรี ทราบ 
6.15 กรณีไม่เห็นชอบ ส่งให้ส่วนราชการแก้ไขปรับปรุงร่างกฎกระทรวงตามความเห็นของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา 
6.16 เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ คณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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การแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ 
ก.พ.ร. ได้มอบอ านาจให้ส่วนราชการพิจารณาจัดโครงสร้างส่วนราชการระดับต่ ากว่ากรมได้เอง ภายใต้เงื่อนไข

ดังต่อไปนี้ 
1) เป็นการจัดโครงสร้าง (rearrange) เพ่ือให้การด าเนินภารกิจของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

โดยไม่เพ่ิมกองในภาพรวมของส่วนราชการ เช่น ยุบเลิก/ยุบรวมกองเดิม และจัดตั้งกองใหม่ เพ่ือรับผิดชอบภารกิจใหม่ ๆ 
ตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนของรัฐบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ
เป็นส าคัญ ทั้งนี้ กองที่ปรากฏในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการยังคงเท่าเดิม 

2) เป็นการจัดหน่วยงานของราชการส่วนภายในภูมิภาคใหม่ โดยไม่เพ่ิมจ านวน หน่วยงาน 
3) เป็นการจัดหน่วยงานในต่างประเทศใหม่ โดยไม่เพ่ิมจ านวนหน่วยงาน 

 

  ขั้นตอนสรุปได้ดังนี้ 
1) ส่วนราชการ ส านักงาน ก.พ.ร. และส านักงาน ก.พ. ร่วมกันจัดท าข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการ โดยมี

รายละเอียดค าชี้แจงที่ส านักงานงาน ก.พ.ร. ก าหนด สรุปความเห็นเพ่ือน าเสนอต่อคณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรมและคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 

2) คณะท างานฯ ร่วมกันพิจารณาข้อเสนอฯ จนได้ยุติเบื้องต้นเกี่ยวกับหน้าที่อ านาจของส่วนราชการ ตาม
กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ การจัดแบ่งงานภายในกอง การจัดอัตราก าลัง และการก าหนดต าแหน่ง เพ่ือเสนอ
ต่อคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ  

3) ส่วนราชการถามความเห็นจากหน่วยงานกลาง ได้แก่ ส านักงาน ก.พ., ส านักงาน ก.พ.ร., ส านักงาน
คณะกรรมการกฤษฎีกา, เลขาธิการคณะรัฐมนตรี, สศช., กระทรวงการคลัง และส านักงบประมาณ เพ่ือให้ได้ความเห็น
เป็นลายลักษณ์อักษร 

4) คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ พิจารณาข้อเสนอของคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
5) รัฐมนตรีส่งหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ

ภายใต้กอง กรอบอัตราก าลังและการก าหนดต าแหน่ง พร้อมแนบรายงานการประชุมคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ 
ไปยังส านักงาน ก.พ.ร. 

6) ส านักงาน ก.พ.ร. ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ แล้วรายงาน 
ก.พ.ร. เพื่อทราบ แล้วแจ้งให้ส่วนราชการด าเนินการต่อไป 

(ก) กรณีที่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงฯ ให้ส่วนราชการจัดส่งกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ  
ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาด าเนินการตามข้ันตอนปกติต่อไป 

(ข) กรณีไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงฯ ให้ส่วนราชการด าเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป เช่น 
ออกประกาศกระทรวง เป็นต้น 

 

ทั้งนี้ ให้ส่วนราชการจัดต าแหน่งตามกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการใหม่ตามหลักเกณฑ์ และวิธีการ
ที่ ก.พ. ก าหนด เพ่ือเสนอ อ.ก.พ. กระทรวงให้ความเห็นชอบ 

 



๖๔ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
 

เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 6 
หน้า 5/5 

 

7.  ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 ค าชี้แจงประกอบค าขอปรับปรุง 
การแบ่งส่วนราชการ 

กพร.สพน. - จัดท าเป็น
รูปเล่ม 

 

- ผอ.สนพ. 

2 ร่างกฎกระทรวง กพร.สพน. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือให้ส่วนราชการมีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน สอดคล้องกับบทบาทภารกิจ อ านาจหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย 
สามารถขับเคลื่อนภารกิจของส่วนราชการที่เปลี่ยนแปลงไปได้อย่างทันท่วงที อัตราก าลังที่สอดคล้องกับบทบาท 
ภารกิจ และปริมาณงาน รวมทั้งให้บุคลากรมีความเข้าใจวิธีการด าเนินงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง 
เหมาะสมเกีย่วกับการด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ  
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
14 มิ.ย. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 1. วัถุประสงค์ 
 ข้อ 8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

กพร. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
  

เรื่อง : กระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
แก้ไขครั้งท่ี :  
 
 

หน้า 1/3 

 

ผังกระบวนงานกระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1 
 

 
 
 

   

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรพิจำรณำแผนงำน/โครงกำร/
เรื่องที่ด ำเนินกำรว่ำควรจะก ำหนดให้ 
มีกำรด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็น
หรือไม่ 
 
 

3 วัน กอง/ศูนย์ 
ที่รับผิดชอบ
แผนงำน/
โครงกำร/
เร่ืองที่
ด ำเนินกำร 

3  
 
 
 

กรณีพิจำรณำแล้วเห็นควรก ำหนด 
ให้มีกำรด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็น
ให้ด ำเนินกำรขออนุมัติผู้บริหำร สนพ. 
ด ำเนินกำรจัดรับฟังควำมคิดเห็น 
 

5 วัน กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 

4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กำรเตรียมกำรเพื่อด ำเนินกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น ดังนี้  
- ด ำเนินกำรออกแบบและวำงแผน 
  กำรจัดกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
  1. ก ำหนดประเภท และจ ำนวน 
       ผู้เข้ำร่วมกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
  2. ก ำหนดวิธีกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
  ๓. ก ำหนดวัน เวลำ และระยะเวลำ 
       ในกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
  4. จัดเตรียมสถำนที่ในกำรรับฟัง 
      ควำมคิดเห็น 

10 วัน กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 

                    

                     (มีต่อ) 
 
 

  

  

ขออนุมัติด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น 

กำรเตรียมกำรเพื่อด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น 

 

เร่ิมต้น 

พิจำรณำแผนงำน/โครงกำร/เรื่อง 
ที่ด ำเนินกำรว่ำควรก ำหนดให้มกีำร
ด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็นหรือไม่ 

ต้องด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
  

เรื่อง : กระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
แก้ไขครั้งท่ี :  
 
 

หน้า 2/3 
 

 

 
ล ำดับ 

ที่ 
ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

ในแต่ละขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ๕.  จัดเตรียมทีมด ำเนินงำนเพื่อ 
        ด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็น 

๖. จัดระบบลงทะเบียนเพื่ อให้ 
        ผู้ เข้ำร่วมรับฟังควำมคิดเห็น 
       ด ำเนินกำรลงทะเบียนกรณีที่ 
       จัดให้มีกำรลงทะเบียนเข้ำร่วม 
       กำรรับฟังควำมคิดเห็นล่วงหน้ำ 

๗.  รำยละเอียดเพิ่มเติม 
8.  เผยแพร่ข้อมูลประกอบกำร 

       รับฟังควำมคิดเห็น 
๙.  ด ำเนินกำรประชำสัมพันธ์ 

       ข้อมูลให้ผู้เข้ำร่วมกำรรับฟัง 
       ควำมคิดเห็นทรำบเกี่ยวกับ 
      รำยละเอียดกำรรับฟังควำม 
       คิดเห็นล่วงหน้ำ 

 

กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กำรด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
๑. จัดเตรียมสถำนที่ลงทะเบียน 
    เพื ่อ ให ้ผู้ เข้ ำร่ วมกำรรับฟั ง 
    ควำมคิดเห็นลงทะเบียนเข้ำร่วม 
     กำรรับฟังควำมคิดเห็น  
๒. จัดเตรียมเอกสำรหรือข้อมูล 
    ในกำรรับฟังควำมคิดเห็นให้กับ
 ผู้เข้ำร่วมกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
3. จัดเตรียมเจ้ำหน้ำที่เพื่ออ ำนวย 
    ควำมสะดวกและผู้ประสำนงำน 
    แก่ผู้ เข้ำร่วมกำรรับฟังควำม - 
    คิดเห็น 

1-5 วัน กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 

                      
                        (มีต่อ) 

   

  

กำรด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น 

 

กำรเตรียมกำรเพื่อด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น (ต่อ) 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
  

เรื่อง : กระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
แก้ไขครั้งท่ี :  
 
 

หน้า 3/3 
 

 

 
ล ำดับ 

ที่ 
ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 

ระยะเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 

ในแต่ละขั้นตอน 
ผู้รับผิดชอบ 

5 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๔. เปิดโอกำสให้ผู้เข้ำร่วมกำรรับฟัง
 ควำมคิดเห็นได้แสดงควำมคิดเห็น
 อย่ำงเท่ำเทียม 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อด ำเนินกำรรับฟังควำมคิดเห็นแล้ว
ผู้จัดกำรรับฟังควำมคิดเห็นด ำเนนิกำร
สรุปผลกำรรับฟังควำมคิดเห็น และ
ข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ที่ได้จำกกำร 
รับฟังควำมคิดเห็นของผู้ เข้ำร่วม 
กำรรับฟั งควำมคิดเห็นในแต่ ละ
ประเด็น  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 

 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

น ำสรุปผลกำรรับฟังควำมคิดเห็น
และข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ที่ได้จำกกำร  
รับฟังควำมคิดเห็นในแต่ละประเด็น
ไปประกอบกำรปรับปรุง แก้ไข 
เพ่ิมเติมแผนงำน/โครงกำร/เรื่อง
ที่ด ำเนินกำรให้มีควำมครบถ้วน 
สมบูรณ์ต่อไป 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

กอง/ศูนย์ 
ที่ด ำเนินกำร
จัดกำรรับฟัง
ควำมคิดเห็น 

 
 
 
 
 

8 
 
 
 

    

 

หมำยเหตุ : ระยะเวลำกำรปฏิบัติงำนในแต่ละขั้นตอนผู้รับผิดชอบสำมำรถปรับเปลี่ยนได้ตำมควำมเหมำะสม และตำม  
             สถำนกำรณ์ในกำรปฏิบัติงำน 

น ำสรปุผลกำรรับฟังควำมคิดเห็น 
    และข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ที่ได้จำกกำร

รับฟังควำมคิดเห็นไปประกอบ 
กำรปรับปรุง แก้ไข เพิ่มเติม แผนงำน/
โครงกำร/เรื่องที่ด ำเนินกำรให้มีควำม

ครบถ้วน สมบูรณ์ 
 

กำรด ำเนินกำร 
รับฟังควำมคิดเห็น (ต่อ) 

 

กำรสรุปผล 
กำรรับฟังควำมคิดเห็น  

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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1.  วัตถุประสงค์ 

เพ่ือให้บุคลากรส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) มีความรู้ความเข้าใจ สามารถน าไปใช้เป็นแนวทาง
และมาตรฐานในการปฏิบัติงานการรับฟังความคิดเห็นได้อย่างเหมาะสมและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  
 

2.  ขอบเขต 
 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมการด าเนินการตามกระบวนการรับฟังความคิดเห็นของหน่วยงานในสังกัด 
สนพ. ตั้งแต่การพิจารณาแผนงาน/โครงการ/เรื่องที่ด าเนินการว่าควรก าหนดให้มีการด าเนินการรับฟังความคิดเห็น
หรือไม่ขออนุมัติด าเนินการจัดรับฟังความคิดเห็น การเตรียมการเพ่ือด าเนินการจัดรับฟังความคิดเห็น การด าเนินการ
จัดรับฟังความคิดเห็น การสรุปผลการรับฟังความคิดเห็น และการน าสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นมาใช้ในการปรับปรุง 
แก้ไข เพ่ิมเติมแผนงาน/โครงการ/เรื่องที่ด าเนินการให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์  ซึ่งกระบวนการรับฟังความคิดเห็น
จะท าให้ทราบถึงปัญหา ข้อคิดเห็น ข้อเสนอแนะต่าง ๆ และความต้องการของประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ
และเอกชน สามารถหาแนวทางแก้ไขปัญหาและปรับปรุงการด าเนินการได้อย่างเหมาะสม ลดความขัดแย้งที่เกิดจาก
การปฏิบัติงาน นอกจากนี้ การรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องยังเป็นกลไกที่ส าคัญยิ่งในการเปิด
โอกาสให้ประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้องเข้ามามีส่วนร่วมในการก าหนดนโยบายหรือการปฏิบัติงานของหน่วยงานภาครัฐ 
ซ่ึงจะช่วยท าให้นโยบายหรือการปฏิบัติงานสอดคล้องกับความต้องการที่แท้จริงของประชาชนและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
3.2  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
3.3  ส านักงานเลขานุการกรม 
3.4  กองนโยบายปิโตรเลียม 
3.5  กองนโยบายไฟฟ้า 
3.6  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
3.7  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.8  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการรับฟังความคิดเห็น พ.ศ. 2548 
 

5.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5.1  หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการพิจารณาแผนงาน/โครงการ/เรื่องที่ด าเนินการว่าควรจะก าหนดให้ 
มีการด าเนินการรับฟังความคิดเห็นหรือไม่ 

5.2  กรณีหน่วยงานในสังกัด สนพ. พิจารณาแผนงาน/โครงการ/เรื่องที่ด าเนินการแล้วเห็นควรก าหนดให้มี
การรับฟังความคิดเห็นให้ด าเนินการขออนุมัติผู้บริหาร สนพ. เพ่ือด าเนินการจัดรับฟังความคิดเห็นต่อไป 
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5.3 การเตรียมการเพ่ือด าเนินการรับฟังความคิดเห็น ดังนี้  
   ด าเนินการออกแบบและวางแผนการจัดการรับฟังความคิดเห็น เช่น ประเภท และจ านวนของผู้ 
เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็น วิธีการรับฟังความคิดเห็น วันเวลา และสถานที่ ข้อมูลประกอบการรับฟังความคิดเห็น 
การเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ การประสานกับผู้เกี่ยวข้องต่าง ๆ ดังต่อไปนี้   

1)  ก าหนดประเภท และจ านวนผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็น ควรวิเคราะห์และพิจารณาผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย และประชาชนให้ครบถ้วนโดยค านึงถึงผู้ที่เกี่ยวข้องหรือได้รับผลกระทบ หรืออาจได้รับผลกระทบ
จากการด าเนินงานทั้งทางตรงและทางอ้อม และเลือกใช้วิธีการรับฟังความคิดเห็นที่เหมาะสมกับผู้เข้าร่วมการรับฟัง
ความคิดเห็นแต่ละกลุ่ม  
   2) ก าหนดวิธีการรับฟังความคิดเห็น ในการเลือกใช้วิธีการรับฟังความคิดเห็นจะต้องพิจารณาความ
เกี่ยวข้อง ขนาด และลักษณะเฉพาะของผู้ข ้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นในแต่ละกลุ่ม และค านึงถึงวัตถุประสงค์ของ
การรับฟังความคิดเห็น ความเหมาะสมของวิธีการที่เลือก และการอ านวยความสะดวกให้แก่ผู้เข้าร่วมการรับฟัง
ความคิดเห็น ในการแสดงความคิดเห็นเพ่ือให้ได้วิธีการรับฟังความคิดเห็นที่เป็นประโยชน์กับหน่วยงานมากที่สุด
โดยหน่วยงานสามารถเลือกวิธีการรับฟังความคิดเห็นวิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธีควบคู่กันก็ได้ตามความเหมาะสม ทั้งใน
รูปแบบ Onsite หรือ Online หรือทั้ง 2 รูปแบบควบคูก่ัน ดังนี้ 

๒.๑) การรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ : การรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นวิธีการที่สามารถเข้าถึงผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นได้อย่างกว้างขวาง รวดเร็ว สะดวก
ต่อการท างานของหน่วยงาน และผู้ที่ต้องการมาร่วมแสดงความคิดเห็น โดยมีค่าใช้จ่ายค่อนข้างต่ า วิธีการนี้จึงเป็น
วิธีการรับฟังความคิดเห็นพื้นฐานที่สามารถใช้ควบคู่กับการรับฟังความคิดเห็นผ่านวิธีการอ่ืนเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน 
ทั้งนี้การรับฟังความคิดเห็นผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ สามารถกระท าได้โดยผ่านทางเว็บไซต์ของหน่วยงาน หรือ 
Facebook LIVE หรือผ่านระบบออนไลน์ต่างๆ เช่น Web-based seminar, โปรแกรม ZOOM หรือ Microsoft Teams 
เป็นต้น  

(๒.๒) การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการประชุม : การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการประชุม
เป็นวิธีการรับฟังความคิดเห็นในวงแคบ โดยมีลักษณะเป็นการส่งเสริมการแลกเปลี่ยนแนวคิด ข้อมูลข่าวสาร ค าแนะน า 
และความเชี่ยวชาญ ระหว่างหน่วยงานและผู้เกี่ยวข้อง การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบนี้ท าให้หน่วยงานสามารถระบุ
ผู้เข้าร่วมและเลือกรับฟังความคิดเห็นจากผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นในแต่ละกลุ่มได้อย่างละเอียดมากขึ้น ซ่ึงการ
รับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการประชุมสามารถกระท าได้หลายวิธี ดังนี้  
 (2.2.1) การสัมมนากลุ่มย่อย หรือการประชุมเชิงปฏิบัติการ ซึ่งเป็นวิธีการที่เหมาะส าหรับ
การถกเถียงในประเด็นซับซ้อนเพ่ือให้มีการท างานและแก้ปัญหาร่วมกัน ผู้เข้าประชุมสามารถเสนอความเห็น ตั้ง
ประเด็นค าถามหรือชี้ข้อขัดแย้งได้โดยตรง โดยมีเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบการด าเนินงานเป็นผู้ให้ข้อมูล ตอบค าถาม 
และชี้แจงข้อสงสัย 

(๒.๒.๒) การประชุมกลุ่มผู้เชี่ยวชาญ ซึ่งเป็นวิธีการระดมความเห็นของผู้เชี่ยวชาญ โดยอาจ
จัดขึ้นในรูปแบบของการบรรยายและอภิปรายเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมสามารถถกเถียงประเด็นทางด้านวิชาการได้อย่างละเอียด 

๒.๒.๓) การประชุมสัมมนา ซึ่งเป็นการให้ความรู้ วิเคราะห์ และเปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วม
อภิปรายไปพร้อมกัน สามารถจัดประชุมได้ทั้งขนาดใหญ่หรือเล็ก โดยมีรูปแบบค่อนข้างเป็นทางการโดยอาจเชิญ 
นักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญในด้านนั้น ๆ มาเป็นผู้ให้ความรู้หรืออภิปรายร่วมกันด้วย 
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(๒.๓)  การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการสัมภาษณ์ : การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการสัมภาษณ์ 
เหมาะส าหรับกรณีที่หน่วยงานเห็นว่าความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้องบางกลุ่มมีความส าคัญหรือมีผลกระทบต่อการ
ด าเนินงานเป็นพิเศษ เป็นกลุ่มที่มีความเกี่ยวข้องหรือได้รับผลกระทบจากการด าเนินงานมาก และหน่วยงานต้องการ
ความคิดเห็นในเชิงลึก และเป็นอีกวิธีการหนึ่งที่หน่วยงานสามารถน าไปใช้รับฟังความคิดเห็นได้ในกรณีที่หน่วยงาน
คาดว่าจะเกิดความขัดแย้งทางความเห็นระหว่างผู้เกี่ยวข้องแต่ละกลุ่ม นอกจากนี้หน่วยงานมักใช้วิธีการขอความเห็น
เป็นหนังสือเพ่ือขอความคิดเห็นระหว่างกันด้วย 

(๒.๔)  การรับฟังความคิดเห็นในรูปแบบการส ารวจความคิดเห็น : วิธีการนี้เป็นเพียงวิธีการส ารวจ
ความคิดเห็นของผู ้เกี่ยวข้องในวงกว้าง โดยความคิดเห็นที ่ได้รับมักเป็นความคิดเห็นในเชิงปริมาณที่อาจไม่มี
รายละเอียดในเชิงลึกมากเท่าความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้องที่รวบรวมได้จากวิธีการอื่น ๆ จึงเหมาะในการเป็นเครื่องมือ
ส ารวจความคิดเห็นของประชาชนที่สนใจทั่วไปเพ่ิมเติมจากการรับฟังความคิดเห็นของผู้เกี่ยวข้องด้วยวิธีอ่ืน โดยสามารถ
กระท าได้หลายวิธี เช่น การส ารวจความคิดเห็นและแบบสอบถาม การประชาพิจารณ์ หรือการจัดให้ผู้ที่ต้องการแสดง
ความคิดเห็นสามารถส่งความคิดเห็นเป็นลายลักษณ์อักษรทางไปรษณีย์ โทรสาร หรือ e-mail เป็นต้น  

๓)  ก าหนดวัน เวลา และระยะเวลาในการรับฟังความคิดเห็นให้เหมาะสมกับประเภท และจ านวนของ
ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็น และวิธีการในการรับฟังความเห็น  

4)  จัดเตรียมสถานที่ในการรับฟังความคิดเห็นให้เหมาะสมกับประเภท และจ านวนของผู้เข้าร่วมการ
รับฟังความคิดเห็น และวิธีการในการรับฟังความเห็น 

๕)  จัดเตรียมทีมด าเนินงานเพื่อด าเนินการรับฟังความคิดเห็น เช่น ผู้ด าเนินเวที ผู้เปิดการรับฟัง 
ความคิดเห็น ผู้น าเสนอ นักวิชาการ ผู้เชี่ยวชาญที่เกี่ยวข้อง ผู้อ านวยความสะดวก และผู้ประสานงานแก่ผู้เข้าร่วม
การรับฟังความคิดเห็น เป็นต้น  

๖)  จัดระบบลงทะเบียนเพื่อให้ผู้เข้าร่วมรับฟังความคิดเห็นด าเนินการลงทะเบียนกรณีที่จัดให้มีการ
ลงทะเบียนเข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นล่วงหน้า 

๗)  รายละเอียดเพ่ิมเติม เช่น ชื่อหน่วยงานที่ด าเนินการรับฟังความคิดเห็น และช่องทางการติดต่อ สอบถาม
หรือขอข้อมูลเพิ่มเติม 
 ๘) เผยแพร่ข้อมูลประกอบการรับฟังความคิดเห็นเพ่ือให้ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นได้พิจารณาก่อน
เริ่มด าเนินการรับฟังความคิดเห็นผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น เว็บไซต์ของหน่วยงาน Facebook หรือ e-mail เป็นต้น   

๙)  ด าเนินการประชาสัมพันธ์ข้อมูลให้ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นทราบเกี่ยวกับรายละเอียดการ
รับฟังความคิดเห็นล่วงหน้าผ่านช่องทางต่าง ๆ เช่น ผ่านสื่อสังคม สื่ออิเล็กทรอนิกส์ อินเตอร์เน็ต ไปรษณีย์ โทรสาร 
e-mail เว็บไซต์ของหน่วยงาน และ Facebook เป็นต้น 

5.4 การด าเนินการรับฟังความคิดเห็น ดังนี้  
  ๑) จัดเตรียมสถานที่ลงทะเบียนเพื่อให้ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นลงทะเบียนเข้าร่วมการรับฟัง
ความคิดเห็น  

๒) จัดเตรียมเอกสารหรือข้อมูลในการรับฟังความคิดเห็นให้กับผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็น 

3)  จัดเตรียมเจ้าหน้าที่เพ่ืออ านวยความสะดวกและผู้ประสานงานแก่ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็น 
๔) เปิดโอกาสให้ผู้เข้าร่วมการรับฟังความคิดเห็นได้แสดงความคิดเห็นอย่างเท่าเทียม 
 
 

   



๗๑ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
 

เรื่อง : กระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
แก้ไขครั้งท่ี :  
 

หน้า 4/4 
 

๕.๕ การด าเนินการหลังการรับฟังความคิดเห็น 
        ๑) สรุปผลการรับฟังความคิดเห็นในแต่ละประเด็น 
        ๒) น าสรุปผลการรับฟังความคิดเห็นไปประกอบการปรับปรุง แก้ไข เพ่ิมเติมแผนงาน/โครงการ/เรื่อง

ที่ด าเนินการให้มีความครบถ้วน สมบูรณ์ต่อไป 
 
 

6.  ตารางบันทึก 
   

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 กระบวนการรับฟังความคิดเห็น 
 

กพร.สพน. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

 

- ผอ.สนพ. 

7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือเป็นแนวทางและมาตรฐานในการปฏิบัติงานให้แก่ผู้ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น รวมทั้ง
ลดความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
 

8.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี :  4   

หน้า 1/4 

 

ผังกระบวนงานการด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง (กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้พนักงานอัยการเป็นผู้รบัมอบอ านาจ) 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

  

๒  

 

 

 

 

 

 

๑. กลุ่มบริหำรงำนท่ัวไป (บท.) ได้รับเรื่อง 
 เสนอ ผอ.สนพ. เพื่อพิจำรณำสั่งกำร 
๒. เลขำนุกำรกรม (ลนก.) พิจำรณำสั่งกำร 
 ให้กลุ่มนิติกำร (นต.) ด ำเนินกำร 
 
 
 
 

ไม่เกิน 1 วัน 
 

ไม่เกิน ๑ วัน 

เจ้ำหน้ำท่ี บท.  
 
หน้ำห้อง ลนก. 

3  
 
 
 

 

๑.  นต. รับเรื่อง 
 
๒.  หัวหน้ำกลุ่มนิติกำร (หนต.) พิจำรณำ
 มอบหมำยนิติกรด ำเนินกำร 

๓๐ นำที 
 

๓๐ นำที 

เจ้ำหน้ำท่ี บท.  
นต. 
หนต. 

๔  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑. พิจำรณำว่ำผู้ถูกฟ้องคดี คือใคร เช่น 
กพช. หรือ สนพ. เพื่อจะได้ด ำเนินกำร 
ในส่วนเรื่องกำรมอบอ ำนำจให้พนักงำน
อัยกำรด ำเนินคดีแทน 

๒. พิจำรณำประเด็นที่ถูกฟ้องร้องว่ำ
เกี่ยวข้องกับหน่วยงำนใดภำยใน สนพ.  
เช่น ประเด็นเกี่ ยวกับนโยบำยไฟฟ้ ำ 
น้ ำมัน ปิโตรเลียม พลังงำนทดแทน 
เป็นต้น 

๓. พิจำรณำระยะเวลำที่ศำลปกครองก ำหนด 
ให้ด ำเนินกำรว่ำสำมำรถด ำเนินกำร 
ได้ทันภำยในระยะเวลำที่ ศำลปกครอง
ก ำห น ดห รื อ ไม่  ห ำก ไม่ ส ำม ำรถ
ด ำเนินกำรได้ทัน ให้จัดท ำหนังสือถึง 
ผอ.สนพ. เพื่ อขอขยำยระยะเวลำ           
ในกำรด ำเนินกำร ซึ่งปัจจุบันสำมำรถ              
ใช้กำรยื่นผ่ำนระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
ของศำลปกครองได้ 

ไม่เกิน ๑ วัน 
 
 

 
ไม่เกิน ๑ วัน 

 
 
 
 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

นิติกร   
เจ้ำของส ำนวน 

 
 

 

(มีต่อ) 
   

 

ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.)/
คณะกรรมกำรนโยบำยพลังงำนแห่งชำติ (กพช.)/
คณะกรรมกำรบรหิำรนโยบำยพลังงำน (กบง)/
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน (ผอ.สนพ.) ได้รบัค ำสั่งศำลปกครอง

เรียกให้ท ำค ำให้กำรแก้ต่ำงคด ี

นต. รับเรื่อง โดยลงทะเบียน 
ในระบบสำรบรรณอเิล็กทรอนิกส์  

และมีกำรมอบหมำยนิติกร 

เริ่มต้น 

กำรด ำเนินกำรต่อสู้คดีปกครอง  
โดยกำรตรวจสอบผู้ถูกฟ้องคดี   
ประเด็นแห่งคดี เนื้อหำแห่งคดี  

และข้อกฎหมำย 
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บทบำทหน้ำท่ีของพนักงำนอัยกำร 
ผู้รับมอบอ ำนำจในกำรด ำเนินกำร 

จัดท ำค ำแก้ค ำฟ้องเพื่อจัดส่งศำลปกครอง
ภำยในระยะเวลำที่ศำลปกครองก ำหนด 

 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี :  4   

หน้า 2/4 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. จัดท ำหนังสือถึงหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กับคดีเพื่อให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ช้ีแจง
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับคดี  พร้อมเอกสำร 
หลักฐำน 

๒. น ำข้อเท็จจริงที่ได้มำด ำเนินกำรจัดท ำ
ข้อเท็จจริงเพื่ อต่อสู้คดี  ทั้ งนี้  จะต้อง 
พิจำรณำข้อกฎหมำยที่ เกี่ยวข้องอย่ำง
รอบคอบให้ผู้ถูกฟ้องคดีได้รับประโยชน์
สูงสุด 

๓. จัดท ำบันทึกข้อควำม พร้อมทั้งหนังสือ 
ที่เกี่ยวข้อง เช่น หนังสือมอบอ ำนำจเพื่อ
น ำเสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมในข้อเท็จจริง 
และเอกสำรที่เกี่ยวข้องเพื่อจัดส่งข้อเท็จจริง
ดังกล่ำวให้พนกังำนอัยกำรผู้รับมอบอ ำนำจ
พิจำรณำด ำเนินกำรตำมอ ำนำจหน้ำที่ 
ต่อไป 

๔. เมื่อ ผอ.สนพ. ลงนำมในเอกสำรตำมข้อ ๓. 
จะด ำเนินกำรจัดส่งพนักงำนอัยกำร 
(ส ำนักงำนคดีปกครอง ส ำนักงำนอัยกำร 
สูงสุด) 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 

 
 
ไม่เกิน ๑ เดือน 
 

 
 
 

ไม่เกิน ๕ วัน 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

นิติกร 
เจ้ำของส ำนวน 

๕  
 
 
 
 
 
 

 

พนักงำนอัยกำรจะด ำเนินกำรตำมอ ำนำจ
หน้ ำที่ ในกำรจั ดท ำค ำคั ดค้ ำนค ำฟ้ อ ง        
ซึ่งจะต้องเป็นไปตำมพระรำชบัญญัติจัดตั้ง
ศำลปกครองและวิธีพิจำรณำคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๒ และระเบียบของที่ประชุมใหญ่
ตุลำกำรในศำลปกครองสูงสุดว่ำด้วยกำร
พิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๓ 

ไม่สำมำรถ
ก ำหนด

ระยะเวลำได้  
แต่จะไม่เกิน
ระยะเวลำที ่
ศำลปกครอง

ก ำหนด 

พนักงำนอัยกำร
ผู้รับมอบอ ำนำจ 
และนิติกร เจ้ำของ
ส ำ น ว น ต้ อ ง
ติ ดตำมส ำนวน
อย่ำงสม่ ำเสมอ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 

ศำลปกครองจะด ำเนินกำรพิจำรณำคดีปกครอง 
โดยกำรแสวงหำข้อเท็จจริง  แต่งตั้งองค์คณะ-
ตุลำกำรเจ้ำของส ำนวน เพื่อด ำเนินกำรพิจำรณำ
คดีปกครอง ซึ่ งจะเป็นกำรด ำเนินกำรตำม 
ที่พระรำชบัญญัติ จัดตั้ งศำลปกครองและ  
วิธีพิจำรณำคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลำกำรในศำล
ปกครองสูงสุดว่ำด้วยกำรพิจำรณำคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๓ รวมทั้งระเบียบอื่น ๆ ก ำหนด 
 

ไม่สำมำรถ
ก ำหนดเวลำได ้

ตุลำกำร 
เจ้ำของส ำนวน 
และตลุำกำร 
องค์คณะ 

 (มีต่อ)    

กำรด ำเนินกำรต่อสู้คดีปกครอง  
โดยกำรตรวจสอบผู้ถูกฟ้องคดี   
ประเด็นแห่งคดี เนื้อหำแห่งคดี  

และข้อกฎหมำย 

 
 

ศำลปกครองช้ันต้น  
เข้ำสู่กระบวนกำรด ำเนินกำร

ของศำลปกครอง  
ซึ่งใช้วิธีกำรไต่สวน 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี :  4   

หน้า 3/4 

 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ศำลปกครองจะมีกำรด ำเนินกำร โดยให้  
ผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดีต่อสู้คดีอย่ำง
เป็นธรรมและเสมอภำค โดยคดีปกครอง 
ไม่จ ำเป็นต้องมีทนำยควำม  

๒. ศำลปกครองก ำหนดวันสิ้นสุดกำรแสวงหำ
ข้อเท็จจริง 

๓. ศำลปกครองก ำหนดวันนั่งพิจำรณำคดี 
ครั้งแรก ซึ่งในคดีปกครองทุกประเภทจะ 
ต้องมีกำรนั่งพิจำรณำคดีครั้งแรกโดยจะ 
มีตุลำกำรมำคำนอ ำนำจขององค์คณะและ
ตุลำกำรเจ้ำของส ำนวน นั่นคือตุลำกำร 
ผู้แถลงคดี ทั้งนี้ ควำมเห็นของตุลำกำร 
ผู้แถลงคดีไม่มีผลผูกพันต่อองค์คณะ 
แต่อย่ำงใด 

๔. นิติกรเจ้ำของส ำนวนไปร่วมกำรนั่งพิจำรณำ 
คดีครั้งแรก 

ไม่สำมำรถ
ก ำหนดเวลำได ้

ตุลำกำร
เจ้ำของส ำนวน  
ตุลำกำร 
องค์คณะ 
และตลุำกำร 
ผู้แถลงคด ี
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
เจ้ำของส ำนวน 
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 ๑. นิติกรเจ้ำของส ำนวนจะด ำเนินกำรรับ
มอบอ ำนำจเพื่อไปนั่งฟังค ำพิพำกษำคดี 
ด ำเนินกำรคัดส ำเนำค ำพิพำกษำคดี  

๒. รำยงำนผลคดีให้ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
นโยบำยและแผนพลังงำน หรือคณะกรรมกำร 
ต่ำง ๆ ที่ถูกฟ้องร้องทรำบ รวมทั้งรำยงำน 
ผลคดีให้พนักงำนอัยกำรผู้รับมอบอ ำนำจ
ทรำบด้วย 

๑ วัน 
 
 

ภำยใน ๒ วัน 

นิติกร 
เจ้ำของส ำนวน 
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๑. กำรด ำเนินคดี ในศำลปกครองสูงสุด 
คู่กรณีสำมำรถยื่นอุทธรณ์ค ำพำกษำ 
ของศำลปกครองช้ันต้นได้ภำยใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่มีค ำพิพำกษำ 

๒. ส ำหรับกระบวนกำรด ำเนินกำรของ    
ศำลปกครองสูงสุด ก็จะมีกำรด ำเนินกำร
เช่นเดียวกับศำลปกครองช้ันต้น 

 

ภำยใน ๓๐ วัน 
นับแต่วันที่ศำล 
มีค ำพิพำกษำ 
(ไม่สำมำรถขอ

ขยำยระยะเวลำได้) 
ไม่สำมำรถ

ก ำหนดเวลำได ้

นิติกร 
เจ้ำของส ำนวน 
 
 
ตุลำกำร 
ศำลปกครอง 

 
 

 
                          (มีต่อ) 
                     

   

พิพำกษำยกฟ้อง 
(ชนะคดี) 

พิพำกษำให้รับผิด 
ตำมค ำฟ้อง 

(แพ้คดี) 

 

 

 

 

 
 

ศำลปกครองช้ันต้น 
เข้ำสู่กระบวนกำรด ำเนินกำร

ของศำลปกครอง  
ซึ่งใช้วิธีกำรไต่สวน 

 
 

 

กำรอุทธรณ์คด ี
ต่อศำลปกครองสูงสุด 

ทั้งนี้ คู่กรณีสำมำรถอุทธรณ์
คดีต่อศำลปกครองสูงสุดได ้
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี :  4   

หน้า 4/4 

 
 

 

หมายเหตุ : กำรด ำเนินคดปีกครองนี้จะไม่กล่ำวถึงช้ันของกำรบังคับคดีแต่อย่ำงใด 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

9  
 
 
 
 

๑. นิติกรเจ้ำของส ำนวนจะด ำเนินกำรรับมอบ 
อ ำนำจเพื ่อ ไปนั ่งฟ ังค ำพ ิพำกษำคดี 
ด ำเนินกำรคัดส ำเนำค ำพิพำกษำคดี  

๒. รำยงำนผลคดีให้ผูเ้กี่ยวข้องทรำบ 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ภำยใน ๒ วัน 

นิติกร 
เจ้ำของส ำนวน 
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พิพำกษำยกฟ้อง 
(ชนะคดี) 

พิพำกษำให้รับผิด
ตำมค ำฟ้อง 

(แพ้คดี) 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4   
หน้า 1/4 

 
1.  วัตถุประสงค์ 

ส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาาำนั (สนัล.) มีภำรงิจหะกงเงี่บวงกางำรเสนัอลนัแนัยบาำบละแลนนังำราริหำร
ละแลกฒนัำงำรละกาาำนัขอาปรแเทศ รวมทก้ามีภำรงิจในังำรง ำหนัดมำตรงำรด้ำนังำรอนัุรกงษ์ละกาาำนัละและกาาำนัทดลทนั 
ง ำหนัดมำตรงำรลง้ไขป้อางกนังำรขำดลคะนันั้ ำมกนัเชื้อเละิา เป็นัต้นั  ยดบที่มีงฎหมำบหะกงที่เงี่บวข้อางกางำรปฏิากติาำนั 
คือ ลรแรำชากญญกติคณแงรรมงำรนัยบาำบละกาาำนัลห่าชำติ ล.ศ. 2535  ลรแรำชากญญกติงำรส่าเสริมงำรอนัุรกงษ์ละกาาำนั 
ล.ศ. 2535 ลรแรำชง ำหนัดลง้ไขละแป้อางกนัภำวแงำรขำดลคะนันั้ ำมกนัเชื้อเละิา ล.ศ. 2516 ซึ่า สนัล. จแเป็นั
ฝ่ำบเะขำนัุงำรขอาคณแงรรมงำรชุดต่ำา ๆ ละแในังำรปฏิากติภำรงิจขอาคณแงรรมงำรเอา รวมทก้า สนัล. ซึ่าเงี่บวข้อางกา
งำรง ำหนัดนัยบาำบด้ำนัละกาาำนัเงี่บวงกาไฟฟ้ำ นั้ ำมกนั ละกาาำนัทดลทนั เป็นัต้นั มกงถูงฟ้อาร้อาเป็นัคดีปงครอาอบู่เสมอ 
ดกานัก้นั งำรจกดท ำคู่มืองำรปฏิากติาำนัด ำเนัินัาำนัเงี่บวงกาคดีปงครอา งรณีที่คณแงรรมงำรนัยบาำบละกาาำนัลห่าชำติ 
(งลช.) คณแงรรมงำราริหำรนัยบาำบละกาาำนั (งาา.) นู้อ ำนัวบงำรส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาาำนั (นอ.สนัล.) 
หรือ สนัล. ถูงฟ้อาร้อา อกนัจแท ำให้เจ้ำหนั้ำที่ได้ใช้เล่ือเป็นัลนัวทำาในังำรด ำเนัินัาำนัทำาด้ำนัคดีปงครอาให้มี
ปรแสิทธิภำลต่อไป 

2.  ขอบเขต 

ครอาคะุมตก้าลต่งำรศึงษำวิเครำแห์ส ำนัวนั รวารวมข้อเท็จจริาจนัถึางำรอุทธรณ์ค ำลิลำงษำหรือค ำสก่าขอา
ศำะปงครอาชก้นัต้นัต่อศำะปงครอาสูาสุด ทก้านัี้ ไม่รวมถึางำรด ำเนัินังำรขอหมำบากาคกาคดีทำาปงครอาหรือปฏิากติ
ตำมค ำลิลำงษำหรือค ำสก่าขอาศำะปงครอาภำบในัรแบแเวะำากาคกาคดีหรือที่ศำะง ำหนัดลต่อบ่ำาใด 

3.  ความรับผิดชอบ 

 3.1 หนั่วบาำนัภำบในัส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาำนัที่เงี่บวข้อางกางรณีลิลำท 
 3.2 นู้อ ำนัวบงำรส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาาำนั 

3.3 เะขำนัุงำรงรม 
3.4 งะุ่มนัิติงำร 
๓.๕ คณแงรรมงำรนัยบาำบละกาาำนัลห่าชำติ 
๓.๖ คณแงรรมงำราริหำรนัยบาำบละกาาำนั 

4.  กฎหมายและระเบียบ/เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

 ๔.๑ ลรแรำชากญญกติจกดตก้าศำะปงครอาละแวิธีลิจำรณำคดีปงครอา ล.ศ. 2542 
 ๔.๒ ลรแรำชากญญกติวิธีปฏิากติรำชงำรทำาปงครอา ล.ศ. 2539 
 ๔.๓ ปรแมวะงฎหมำบลล่าละแลำณิชบ์ 
 4.๔ ลรแรำชากญญกติงำรจกดซื้อจกดจ้ำาละแงำราริหำรลกสดุภำครกฐ ล.ศ. 2560  
 ๔.๕ รแเาีบาขอาที่ปรแชุมใหญ่ตุะำงำรในัศำะปงครอาสูาสุดว่ำด้วบวิธีลิจำรณำคดีปงครอา ล.ศ. 2543 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67  

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4   
หน้า 2/4 

 
๕.  ค านิยาม 
 ๕.๑ “ล.ร.า.” หมำบถึา ลรแรำชากญญกติ 
  ๕.๒ “สนัล.” หมำบถึา ส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาาำนั 
  ๕.๓ “นู้ากาคกาากญชำ” หมำบถึา นู้อ ำนัวบงำรส ำนักงาำนันัยบาำบละแลนนัละกาาำนั 
 ๕.๔ “งลช.” หมำบถึา คณแงรรมงำรยบาำบละกาาำนัลห่าชำติ 
 ๕.๕ “งาา.” หมำบถึา คณแงรรมงำราริหำรนัยบาำบละกาาำนั 
  ๕.๖ “ป.วิ.ล.” หมำบถึา ปรแมวะงฎหมำบวิธีลิจำรณำควำมลล่า 

๖.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๖.๑ สำรารรณงะำา ยดบงะุ่มาริหำราำนัทก่วไป ขอา สนัล. ได้รกาค ำสก่าศำะปงครอา เรีบงให้ท ำค ำให้งำร 
ลง้ต่ำาคดี ยดบจแรกาเรื่อาละแนั ำเสนัอ นอ.สนัล. เล่ือลิจำรณำสก่างำรให้ส ำนักงาำนัเะขำนัุงำรงรม (ะง.) มอาหมำบ 
งะุ่มนัิติงำร (นัต.) ด ำเนัินังำรในัส่วนัที่เงี่บวข้อา 
 ๖.๒ ส ำนักงาำนัเะขำนัุงำรงรม (ะง.) ยดบหกวหนั้ำงะุ่มนัิติงำร (หนัต.) จแลิจำรณำมอาหมำบาำนัให้นัิติงร
เจ้ำขอาส ำนัวนั ลิจำรณำด ำเนัินังำรยดบด ำเนัินังำรตรวจสอาข้อเท็จจริาเาื้อาต้นัลร้อมศึงษำปรแเด็นัค ำฟ้อายดบะแเอีบด
เล่ือง ำหนัดปรแเด็นัข้อลิลำทลห่าคดีหรือง ำหนัดปรแเด็นัค ำฟ้อา 
  ๖.๓ นัิติงรเจำ้ขอาส ำนัวนัจแต้อาปรแสำนัหนั่วบาำนัภำบในัขอา สนัล. เล่ือให้ด ำเนัินังำรจกดท ำค ำชี้ลจาข้อเท็จจริา 
ยดบนัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจแนั ำมำด ำเนัินังำรสรุปข้อเท็จจริาทก้าหมดเสนัอนู้ากาคกาากญชำลิจำรณำ ละแมอาอ ำนัำจเจ้ำหนั้ำที่
หรือลนักงาำนัอกบงำรด ำเนัินัคดี 
 ๖.๔ นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจกดท ำค ำฟ้อาหรือค ำให้งำร ลร้อมรวารวมลบำนัหะกงฐำนัทก้าหมดที่เงี่บวข้อาส่า
ลนักงาำนัอกบงำรนู้รกามอาอ ำนัำจ ยดบจแต้อาอบู่ภำบในัรแบแเวะำที่ศำะปงครอาง ำหนัด  
  ๖.๕ หะกาจำงคู่งรณีอีงฝ่ำบท ำค ำให้งำรลง้ค ำฟ้อาหรือท ำค ำคกดค้ำนัลง้ค ำให้งำรละ้ว นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนั
จแจกดท ำค ำคกดค้ำนัลง้ค ำให้งำรหรือท ำค ำให้งำรลง้ค ำคกดค้ำนัลง้ค ำให้งำรอีงครก้าหนัึ่าตำมค ำสก่าละแภำบในัรแบแเวะำ   
ที่ศำะง ำหนัด 
  ๖.๖ เมื่อศำะง ำหนัดวกนัสิ้นัสุดงำรลสวาหำข้อเท็จจริา นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจกดท ำรำบาำนันู้ากาคกาากญชำเล่ือทรำา 
 6.๗ ในัวกนันัก่าลิจำรณำคดีครก้าลรง นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนั (อำจ) จกดท ำค ำลถะาเล่ิมเติมต่อศำะในัปรแเด็นัที่บกา
ไม่สมาูรณ์ละแบื่นัค ำร้อาต่อศำะเล่ือขออนัุญำตร่วมฟัางำรลถะาคดีขอาตุะำงำรนู้ลถะาคดีในัวกนัดกางะ่ำว  
  ๖.๘ นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัเข้ำร่วมรกาฟัางำรลิลำงษำคดีตำมที่ศำะง ำหนัด ละแบื่นัค ำร้อาต่อศำะเล่ือขอ    
คกดส ำเนัำค ำลิลำงษำคด ีละแรำบาำนันู้ากาคกาากญชำ รวมทก้าหนั่วบาำนัที่เงี่บวข้อาต่อไป 
  ๖.๙ นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัสรุปค ำลิลำงษำ เสนัอรำบาำนันู้ากาคกาากญชำ รวมทก้ารำบาำนัคณแงรรมงำรต่ำา ๆ 
ที่ถูงฟ้อา เช่นั งลช. หรือ งาา. เลื่อทรำา รวมทก้ารำบาำนันะคดีให้ลนักงาำนัอกบงำรนู้รกามอาอ ำนัำจทรำาด้วบ 
  ๖.๑๐ ในังรณีที่ลล้คดีหรือชนัแคดีไม่เต็มตำมฟ้อา ละแไม่ต้อาห้ำมไม่ให้อุทธรณ์ตำมงฎหมำบ นัิติงรเจ้ำขอา 
ส ำนัวนัจแจกดท ำค ำอุทธรณ์ค ำลิลำงษำหรือค ำสก่าขอาศำะปงครอาชก้นัต้นัเล่ืออุทธรณ์ต่อศำะปงครอาสูาสุดภำบในั
รแบแเวะำอุทธรณ์ 30 วกนั  
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4   
หน้า 3/4 

 

 ๖.๑๑ ในังรณีที่ลล้คดีหรือชนัแคดีไม่เต็มตำมฟ้อา ละแไม่ต้อาห้ำมไม่ให้อุทธรณ์ตำมงฎหมำบ นัิติงรเจ้ำขอา
ส ำนัวนั จแจกดท ำค ำอุทธรณ์ค ำลิลำงษำหรือค ำสก่าขอาศำะปงครอาชก้นัต้นัเล่ืออุทธรณ์ต่อศำะปงครอาสูาสุดภำบในั
รแบแเวะำอุทธรณ์ 30 วกนั นักาลต่วกนัที่ได้มีค ำลิลำงษำหรือค ำสก่า 
 ๖.๑๒ ในัชก้นัอุทธรณ์ นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนั (อำจ) ท ำค ำให้งำรหรือรวาข้อมูะที่เงี่บวข้อาเล่ือชี้ลจาต่อ       
ศำะปงครอาสูาสุดเล่ิมเติม ภำบในัรแบแเวะำที่ศำะปงครอาสูาสุดง ำหนัด 
  ๖.๑๓ ในัชก้นัลสวาหำข้อเท็จจริาขอาศำะปงครอาสูาสุด ละแวกนันัก่าลิจำรณำคดีครก้าลรงขอาศำะปงครอาสูาสุด 
นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจแด ำเนัินังำรเหมือนังกางำรต่อสู้ในัศำะปงครอาชก้นัต้นัอีงครก้า 
  ๖.๑๔ วกนัลิลำงษำคดีขอาศำะปงครอาสูาสุด นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจแเข้ำร่วมฟัาค ำลิลำงษำตำมหมำบนักด
ละแบื่นัค ำร้อาขอคกดส ำเนัำค ำลิลำงษำขอาศำะปงครอาสูาสุด  ละแในัวกนันัก้นัคดีถึาที่สุด ตำมมำตรำ 73 วรรคสี่             
ลห่าลรแรำชากญญกติจกดตก้าศำะปงครอาละแวิธีลิจำรณำคดีปงครอา ล.ศ. 2542 ละแท่ีลง้ไขเล่ิมเติม 
  ๖.๑๕ ในังำรากาคกาคดี 
  (๑) หำง สนัล. ลล้คดี นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัง็จแรำบาำนันู้ากาคกาากญชำเล่ือทรำาละแเสนัอควำมเห็นั           
ที่ปรแงอาด้วบข้อเท็จจริาละแข้องฎหมำบเล่ือปฏิากติตำมค ำลิลำงษำขอาศำะละแลจ้านะงำรด ำเนัินังำรให้
ส ำนักงาำนัศำะปงครอาทรำา 
  (๒) หำง สนัล. ชนัแคดี นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัง็จแรำบาำนันู้ากาคกาากญชำเล่ือทรำาละแหำงเป็นังรณี
ที่ศำะปงครอาลิลำงษำให้คู่งรณีช ำรแเาินัหรือส่ามอาเาินัลง่ สนัล. เจ้ำหนั้ำที่ต้อาบื่นัค ำร้อาต่อศำะปงครอาดกางะ่ำว 
เล่ือขอให้ศำะอองค ำากาคกาละแขอหมำบากาคกาคดีปงครอาตำมะ ำดกา 
 (๓) นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจแเสนัอควำมเห็นัต่อนู้ากาคกาากญชำเล่ือมอาอ ำนัำจให้เจ้ำหนั้ำที่เป็นั
นู้ด ำเนัินังำรสืาทรกลบ์ขอาะูงหนัี้ยดบปรแสำนังกาส ำนักงากาคกาคดีทำาปงครอาเล่ือนั ำบึดหรืออำบกดทรกลบ์สินัขอาะูงหนัี้
ตำมค ำลิลำงษำขำบทอดตะำดนั ำเาินัมำช ำรแหนัี้ ตำมมำตรำ 72 วรรคห้ำ ลห่า ลรา.ตก้าศำะปงครอาละแวิธี
ลิจำรณำคดีปงครอา ล.ศ. 2542 ละแที่ลง้ไขเล่ิมเติม ปรแงอาาทากญญกติว่ำด้วบงำรากาคกาคดีตำม ป.วิ.ล. ยดบอนัุยะม 
 (๔) นัิติงรเจ้ำขอาส ำนัวนัจแด ำเนัินังำรรกาเาินัจำงงำรขำบทอดตะำดนั ำส่า สนัล. ละแรำบาำนั
นู้ากาคกาากญชำเลื่อทรำา 
 

7.  ตารางบันทึก 

ะ ำดกา ชื่อเองสำร 
หมำบเะข
เองสำร 

หนั่วบาำนั 
ที่จกดเง็า 

รแบแเวะำ
จกดเง็า 

วิธีงำร 
จกดเง็า 

วิธีงำร
ท ำะำบ 

นู้อนัุมกติ
ท ำะำบ 

- - - - - - - - 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

เล่ือสร้ำามำตรฐำนังะำาในังำรปฏิากติาำนัทำาด้ำนัคดีปงครอา งรณีที่ถูงฟ้อาร้อาเล่ือให้งำรปฏิากติาำนั
เป็นัไปด้วบควำมเรีบาร้อบ ละแมีปรแสิทธิภำล 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
(กรณีถูกฟ้องร้องและมอบหมายให้ 

พนักงานอัยการเป็นผู้รับมอบอ านาจ) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4   
หน้า 4/4 

 
9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วกนัที่ลง้ไข รำบะแเอีบดงำรลง้ไข นู้ขอลง้ไข 
16 ง.ล. 2567 1. ปรกาปรุา/ลง้ไขชื่องรแาวนังำรปฏิากติาำนั  

2. ปรกาปรุา/ลง้ไขงรแาวนังำรปฏิากติาำนัให้เป็นัไปตำมรูปลาาละแรำบะแเอีบด 
 ที่งะุ่มนัิติงำรง ำหนัด เลื่อให้เป็นัไปตำมเงณฑ์งำรปรแเมินัคุณธรรมละแ
 ควำมยปร่าใสในังำรด ำเนัินัาำนัขอาหนั่วบาำนัภำครกฐ ตกวชี้วกดที่ 9 งำรเปิดเนบ
 ข้อมูะ ในัส่วนัขอางำรเปิดเนบข้อมูะคู่มือหรือลนัวทำางำรปฏิากติาำนัเจ้ำหนั้ำที่ 
3. ปรกาปรุา/ลง้ไขรแเาีบาปฏิากติาำนัใหม่ทก้าหมด 
   

นัต. 
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 เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
นโยบำยและแผนพลังงำน 

 (ผอ.สนพ.) พิจำรณำ 
 

พิจำรณำข้อร้องเรียน 
เพื่อตรวจสอบข้อเท็จจริง  

และแก้ไขปัญหำ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/2 

 

ผังกระบวนงานการจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 
 

1.  เจ้ำหน้ำที่รับเรื่องร้องเรียนผ่ำนช่องทำงต่ำง ๆ 
2. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับข้อร้องเรียนบันทึกข้อร้องเรียน
 ลงในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน (แบบ รร. 1) 
3. เจ้ำหน้ำที่รับข้อร้องเรียนส่ง แบบ รร. 1            
 ไปยังศูนย์รำชกำรใสสะอำด 
4. ศูนย์ประสำนรำชกำรใสสะอำด บันทึก           
 ข้อร้องเรียนลงในแบบฟอร์มสรุปข้อร้องเรียน 
 (แบบ รร. 2 ส่วนแรก)  

1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำที ่
กลุ่มช่วย
อ ำนวยกำร
และสื่อสำร
องค์กร (อส.) 

3  
 
 

1. พิจำรณำจัดส่งข้อร้องเรียนไปยังผู้บริหำร
และหน่วยงำนภำยใน/ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวง 
พลังงำน/กองตรวจรำชกำร/ศูนย์บริกำร
ประชำชน ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี/
ส ำนักงำนรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพลังงำน 

2. ในกรณีข้อร้องเรียนที่เกี่ยวข้องกับ สนพ.  
ให้หน่วยงำนในส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน (สนพ.) ที่รับผิดชอบตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหำ 

30 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที ่
อส./ 
 
 
 
หน่วยงำน
ใน สนพ.  
ที่รับผดิชอบ
ข้อร้องเรียน 

4  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร พร้อมเสนอแนวทำง
ป้องกันปัญหำแก่ผู้บังคับบัญชำทรำบ 
 
 
 
 

3 วัน เจ้ำหน้ำที ่
อส. 

  

(มีต่อ) 
   

 

เร่ิมต้น 

ลงทะเบียนรับเรื่องร้องเรียน 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/2 

 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 

1. หน่วยงำนภำยในที่รับผิดชอบแจ้งผลกำร
พิจำรณำข้อร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องเรียนทรำบ  

2. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงใน
แบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน (แบบ รร.3) 
และส่งผลกำรพิจำรณำให้ศูนย์ประสำน
รำชกำรใสสะอำดทรำบ 

1 สัปดำห์ 
 
 
 
 

 

หน่วยงำน   
ใน สนพ.  
ที่รับผิดชอบ
ข้อร้องเรียน 

6  
 
 

ติดตำมสอบถำมควำมคืบหน้ำของข้อร้องเรียน
จำกหน่วยงำนภำยใน/ศูนย์บริกำรร่วมกระทรวง
พลังงำน/ กองตรวจรำชกำร/ศูนย์บริกำร
ประชำชน ส ำนักงำนปลัดส ำนักนำยกรัฐมนตรี/
ส ำนักงำนรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพลังงำน 

1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำที ่
อส. 

7  
 
 

รวบรวมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรข้อร้องเรยีน
ผ่ำนระบบรำยงำนข้อร้องเรียนเจ้ำหน้ำที่รัฐ
กระท ำกำรทุจริตหรือประพฤติมิชอบของ
ส ำนักงำนคณะกรรมกำรป้องกันและ
ปรำบปรำมกำรทุจริตในภำครัฐ (ส ำนักงำน 
ป.ป.ท.) ภำยในทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 

1 สัปดำห์ เจ้ำหน้ำที ่
อส. 

8  
 
 

   

 

 

แจ้งผลกำรพิจำรณำข้อร้องเรียน 

รวบรวมรำยงำนผล 
กำรด ำเนินกำรข้อร้องเรียน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

ติดตำมควำมคบืหน้ำของ 
ข้อร้องเรียนที่ได้รับและบนัทึก 

ทุกวันสิ้นเดือน 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/6 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

 เพ่ือสร้างมาตรฐานความโปร่งใส สนับสนุนการด าเนินงานตามนโยบายการต่อต้านการทุจริตคอร์รัปชั่น  
ของรัฐบาลและเพ่ือให้การปฏิบัติภารกิจด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรม
และจริยธรรมของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ เพ่ือพัฒนาและยกระดับการด าเนินงานของ สนพ. 
 

2.  ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนของ สนพ. ช่องทางการรับและตรวจสอบ 
ข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ การบันทึกข้อร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการแก้ไข/
ปรับปรุงการประสานศูนย์บริการร่วมของกระทรวงพลังงาน กองตรวจราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน (สป.พน.) 
ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผลการพิจารณา
ข้อร้องเรียนของหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงานข้อร้องเรียน
เจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ (acoc.pacc.go.th) ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ (ส านักงาน ป.ป.ท.) ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 

 ผู้ร้องเรียน หมายความว่า ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   และผู้ได้รับผลกระทบจากการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน
 ในสังกัด สนพ. 

 

ข้อร้องเรียน  หมายความว่า 1) เรื่องที่ผู้ร้องเรียน ร้องเรียนเกี่ยวกับความบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
ความล่าช้าในการด าเนินการ ความโปร่งใส ความไม่เหมาะสม 
ในการปฏิบัติงาน หรือความไม่มีคุณธรรม จริยธรรมของเจ้าหน้าที่ 
ในสังกัด สนพ. 

 2) ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจากผู้ร้องเรียนที่ได้ยื่น หรือส่งต่อ 
  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในสังกัด สนพ. 
 

หน่วยงานภายใน หมายความว่า หน่วยงานระดับ กอง/ ศูนย์/ กลุ่ม สังกัด สนพ. 
 

ศูนย์ประสานงาน   หมายความว่า   ศูนย์รับข้อร้องเรียน สนพ.  
ราชการใสสะอาด 
 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    1) ศูนย์บริการร่วม กระทรวงพลังงาน 
 2) กองตรวจราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
 3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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4.  องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
   

4.1  คณะท างานศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
 องค์ประกอบ 

 

1) ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ผู้อ านวยการศูนย์ 
2) รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน รองผู้อ านวยการศูนย์ 

   ซึ่งผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงานมอบหมาย 
3) หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบภายใน คณะท างาน 
4) หัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
5) ผู้อ านวยการกองนโยบายปิโตรเลียม คณะท างาน 
6) ผู้อ านวยการกองนโยบายไฟฟ้า คณะท างาน 
7) ผู้อ านวยการกองนโยบายอนุรักษ์พลังงาน คณะท างาน 

  และพลังงานทดแทน 
8) ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน คณะท างาน 
9) ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะท างาน 
10) หัวหน้ากลุ่มการคลัง คณะท างาน 
11) หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล คณะท างาน 
12) หัวหน้ากลุ่มกองทุนพลังงาน คณะท างาน 
13) เลขานุการกรม คณะท างานและเลขานุการ 
14) หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร คณะท างานและผู้ชว่ยเลขานุการ 
15) หัวหน้ากลุ่มนิติการ คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 

 อ านาจหน้าที่  ให้คณะท างานมีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส 
ของ สนพ. ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริตมาตรการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริตภาครัฐ มาตรฐานความโปร่งใส และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของส่วนราชการ 

3) ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ และการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and 
Transparency Assessment; ITA) ของหน่วยงานภาครัฐ 
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4) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการป้องกันและปราบปรามการ
ทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของ สนพ. เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.2  เจ้าหน้าที่กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์  
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ท าหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์มีหน้าที่

ด าเนินการ ดังนี้ 
1) รับและบันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน (แบบ รร. 1)  
2) พิจารณาจัดส่งข้อร้องเรียนไปยังผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัด สนพ. ที่เก่ียวข้อง 
3) ติดตามความคืบหน้าของข้อร้องเรียนที่ได้รับและบันทึกทุกวันสิ้นเดือน หลังจากส่งเรื่องต่อไปยัง

หน่วยงานในสังกัด สนพ. ที่รับผิดชอบ 
4) รวบรวมรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐ

กระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ (acoc.pacc.go.th) ของ ส านักงาน ป.ป.ท. ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

5.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  5.1  ข้อร้องเรียนต้องไม่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) ไม่ระบุ ชื่อ-นามสกุล หรือที่อยู่ที่สามารถติดต่อขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือแจ้งผลการด าเนินการได้ 
2) ไม่ระบุ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ หรือชื่อหน่วยงานภายใน ที่ถูกร้องเรียน 
3) ไม่ระบุพฤติกรรมของหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และมีลักษณะเป็นการกล่าวหา                 

โดยเลื่อนลอยปราศจากพยานหลักฐานเพียงพอที่ท าการตรวจสอบได้ 
๔) เรียกร้องให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานท าการหรืองดเว้นกระท าการอันเป็นการนอกเหนืออ านาจหน้าที่

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 ทั้งนี้ หากผู้ร้องเรียนต้องการปกปิดชื่อ-นามสกุล หรือข้อมูลของตน ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด
ปกปิดข้อมูลของผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับ 

 

5.2 แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน มีดังนี้ 
 

1) เจ้าหน้าที่ผู้รับข้อร้องเรียนบันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบฟอร์ม 
2) เจ้าหน้าที่รับข้อร้องเรียนส่งแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน (แบบ รร. 1) ไปยังศูนย์ราชการใสสะอาด 
3) ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด บันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบฟอร์มสรุปข้อร้องเรียน (แบบ รร. 2  

ส่วนแรก) และพิจารณาส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานภายในที่รับผิดชอบ 
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๔) หน่วยงานใน สนพ. ที่รับผิดชอบตรวจสอบข้อเท็จจริง และแก้ไขปัญหาภายใน 30 วันท าการ  

นับแต่วันที่ศูนย์ราชการใสสะอาดบันทึกข้อร้องเรียน โดย 
4.1)  หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายบันทึกการรับตามแบบฟอร์มสรุปข้อร้องเรียน (แบบ รร.2) 

และพิจารณาส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนดังกล่าว 
4.2)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อเท็จจริง ชี้แจง แก้ไขปัญหา และรายงานผลการ

ด าเนินการพร้อมเสนอแนวทางป้องกันปัญหาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
4.3)  หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบ แจ้งผลการพิจารณาข้อร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ  

พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน (แบบ รร.3) และส่งผลการพิจารณา 
ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาดทราบ 

4.4)  กรณีไม่สามารถด าเนินการให้แล้วเสร็จได้ภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ศูนย์ประสาน
ราชการใสสะอาดบันทึกข้อร้องเรียน ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบรายงานความคืบหน้าพร้อมเหตุผลและความจ าเป็น 
และประมาณการระยะเวลาแล้วเสร็จแก่ผู้บังคับบัญชา และศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
 

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบแจ้งรายงานความคืบหน้าและประมาณการระยะเวลาแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

 กรณีหน่วยงานในสังกัดกระทรวงพลังงาน ได้รับข้อร้องเรียนโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาส่งข้อร้องเรียน
มายังหน่วยงานภายในโดยตรง ให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายส าเนาข้อร้องเรียนดังกล่าวส่งให้ศูนย์ประสานราชการ
ใสสะอาดทราบในเบื้องต้น เพ่ือติดตามความคืบหน้าต่อไป 
 

 แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ มิให้ถูกรังแก ข่มขู่ 
หรือท าร้ายร่างกาย มีหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1)  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับทางราชการ หากเป็น
บัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณแีวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

2)  ส่งส าเนาเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการโดยปิดชื่อผู้ร้องเรียนหรือส าเนาบัตรสนเท่ห์ให้ผู้บังคับบัญชา
ของผู้ถูกกล่าวโทษท าการสืบสวนทางลับว่ามีมูลความจริงเพียงใด หรือไม่ ถ้าเป็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่า
กระท าผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ ทั้งนี้ให้รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับเรื่องทราบ 

3)  ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ได้รับเรื่องราวฯ แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ หลังจากที่ได้รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
และภายหลังการสืบสวนในเวลาอันสมควร 

๔)  ถ้าปรากฏว่า มีความจริงอันเป็นกรณีความผิดทางกฎหมายบ้านเมือง ให้ด าเนินคดีทางอาญา ถ้าปรากฏ 
มีมูลความจริงเป็นกรณีความผิดทางวินัย ให้ด าเนินการสอบสวน หรือตั้งกรรมการสอบสวนไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 

๕)  ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลยพินิจสั่งการที่สมควรเพ่ือคุ้มครองผู้ร้อง พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูลในการ
สืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจเนื่องมาจากการร้องเรียน การเป็นพยานหรือการ
ให้ข้อมูลนั้น 



๘๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 5/6 

 
๖)  ในการด าเนินการตามขั้นตอนสืบสวนในทางลับเพ่ือหาข้อเท็จจริง หากเจ้าหน้าที่ผู้สืบสวนในทางลับได้กระท า

ละเมิดต่อข้าราชการผู้ถูกกล่าวโทษหรือบุคคลภายนอก และความเสียหายดังกล่าวเกิดขึ้นจากการกระท าในหน้าที่  
แม้มิได้กระท าหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หน่วยงานต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายตามหลักเกณฑ์
ในพระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 

  ผังการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ วิธีการ 
 

1. เจ้าหน้าที ่รับเรื ่องร้องเรียนผ่าน
  ช่องทางต่าง ๆ 

 

1.1  ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
1.2  การยื่นหนังสือร้องทุกข์ 
1.3  การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
1.4  กล่องรับความคิดเห็น 
1.5  ศูนย์ข้อมูลข่าวสาร สนพ. 
1.6  ศูนย์บริการร่วมกระทรวงพลังงาน 
1.7  กองตรวจราชการ สป.พน. 
1.8 ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 

2. พิจารณาจัดส่งข้อร้องเรียนไปยัง
ผู้ บริหารและหน่ วยงานภายใน/
ศูนย์บริการร่วม กระทรวงพลังงาน/
กองตรวจราชการ/ศูนย์บริ การ 
ประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายก 
รัฐมนตรี/ส านักงานรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงพลังงาน) 
 

 

2.1 เรื่องเร่งด่วน เช่น ขอความเห็นและต้องการค าตอบมีก าหนดเวลา/ 
ด าเนินการภายใน 24 ชม. 

2.2 เรื่องไม่มีก าหนดเวลา/เป็นเรื่องไม่ซับซ้อน/ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 15 วันท าการ 

2.3 เรื่องร้องเรียน/อุทธรณ์ ค าสั่ง/คดี/เป็นเรื่องที่ซับซ้อน/ด าเนินการ   
ให้แล้วเสร็จภายใน 30 วันท าการ 

 

3. ติดตามความคืบหน้าของข้อร้องเรียน 
 ที่ได้รับและบันทึกทุกวันสิ้นเดือน 

 

3.  ติดตามสอบถามความคืบหน้าจากหน่วยงานภายใน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงพลังงาน/กองตรวจราชการ/ศูนย์บริการประชาชน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี/ส านักงานรัฐมนตรีว่าการ 
กระทรวงพลังงาน 

 
 

4. รวบรวมรายงานผลการด าเนินการ
ข้อร้องเรียน 

 

4.  รวบรวมรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงาน 
ข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 
(acoc.pacc.go.th) ของส านักงาน ป.ป.ท. ภายในทุกวันที่ 5 ของ
เดือนถัดไป 

 
 
 
 



๘๗ 
 

 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 6/6 

 
7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดการข้อร้องเรียน ของ สนพ. ที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการ  และ
เจ้าหน้าที่ พัฒนาและยกระดับการด าเนินงานของ สนพ. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2566 กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. ตัดขั้นตอน “กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์การ ลก.” ออก 
2. ปรับปรุง/แก้ไขขั้นตอนการปฏิบัติงาน จาก “ศูนย์บริการ” เป็น “ศูนย์บริการร่วม” 
  จาก “กองตรวจและประเมินผล” เป็น “กองตรวจราชการ” 
ระเบียบปฏิบัติงาน 
1. ปรับปรุง/แก้ไขข้อความ  
    - ข้อ 2 ขอบเขต  
    - ข้อ 3 ค าจ ากัดความ  
    - ข้อ 4 องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของศูนย์ประสาน  
   ราชการใสสะอาด  
    - ข้อ 5 กระบวนการจัดการร้องเรียนของ สนพ.  
    - ข้อ 7 ผังการปฏิบัติงาน  
    - ข้อ 8 ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการ  
   ปฏิบัติงาน  

อส. 

19 ก.พ.  2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด  
ที่กลุ ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ  
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

อส. 
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ผังกระบวนงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

   

2  
 
 
 

1.  ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีกำร และแนวทำง
 กำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
2.  จัดท ำรำยละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีกำร

ประเมินผลกำรปฏบิัติรำชกำรพร้อมทัง้
ประกำศ และแจ้งเวียนให้ส่วนรำชกำร
ในสังกัดทรำบโดยทั่วกัน (กรณีมีกำร
เปลี่ยนแปลงกฎ/ระเบียบ) 

แล้วเสร็จภำยใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

กลุ่มบรหิำร
ทรัพยำกรบุคคล 
(บค.) 
 

3  
 
 
 
 
 

จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนในสังกัดให้   
จัดท ำตัวช้ีวัดรำยบุคคล โดยผู้ประเมิน 
และผู้ถูกประเมิน จัดท ำข้อตกลงตัวช้ีวัด
ผลกำรปฏิบัติรำชกำร พร้อมทั้งก ำหนด  
ค่ำเป้ำหมำย และน้ ำหนักของผลงำนร่วมกัน 
โดยพิจำรณำจำกกรอบภำรกิจต่ำง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมำย ดังนี ้
 - ตัวช้ีวัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
  ของส่วนรำชกำร 
 - ตัวช้ีวัดตำมค ำรับรองกำรปฏิบัติรำชกำร
  ของ ผอ.กอง/ศูนย์ ที่ให้ไว้กับหัวหน้ำ
  ส่วนรำชกำร 
 - ภำรกิจที่รับผิดชอบงำนตำมนโยบำย 
  หรือยุทธศำสตร์ของหน่วยงำน หรือ 
  งำนประจ ำตำมโครงสร้ำงภำรกิจของ
  หน่วยงำน 
 -  ภำรกิ จที่ ไ ด้ รั บมอบหมำยพิ เ ศษ 
  นอกเหนือจำกภำรกิจประจ ำ 

- แล้วเสรจ็ภำยใน 
31 ต.ค.  
(เพื่อประเมิน  
รอบ 1 เม.ย.) 
- แล้วเสรจ็ภำยใน 
30 เม.ย.  
(เพื่อประเมิน 
รอบ 1 ต.ค.) 
 

บค./ข้ำรำชกำร 
ในสังกัด สนพ. 
 

4  ส ำรวจ/ ตรวจสอบข้อมูลข้ำรำชกำร ณ วันที่ 
1 มี.ค./1 ก.ย. เพื่อค ำนวณวงเงิน 3% 
เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและ
แผนพลังงำน (ผอ.สนพ.) พิจำรณำจัดสรร
วงเงิน 

แล้วเสร็จภำยใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 

 

หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร/บค. 

  

(มีต่อ) 
   

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 1/4 

จัดท ำรำยละเอียดหลักเกณฑ์ 
วิธีกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ

รำชกำร 

จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำน 
ในสังกัดจัดท ำตัวช้ีวัดรำยบุคคล 

เริ่มต้น 

ส ำรวจ/ตรวจสอบข้อมลูข้ำรำชกำร 
ณ วันท่ี 1 มี.ค./1 ก.ย. 
เพื่อค ำนวณวงเงิน 3% 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

5   
    
 
 
 
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนรำชกำรในสังกัด
เพื่อน ำไปบริหำรจัดกำรเลื่อนเงินเดือนให้กับ
ข้ำรำชกำรและกันเงินไว้บริหำรจัดกำรใน 
สนพ. 

แล้วเสร็จภำยใน 
31 ก.ย./31 มี.ค. 
 

หัวหน้ำ               
ส่วนรำชกำร/              
บค. 
 

6 
 
 
 

 
 
 
 

1.  จัดท ำประกำศหลักเกณฑ์และง่ือนไข
 กำรบริหำรวงเงินฯ 
2. จัดท ำหนังสือแจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือน
 ที่หัวหน้ำส่วนรำชกำรจัดสรรให้กับ
 ส่วนรำชกำร 
 

แล้วเสร็จภำยใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

หัวหน้ำ              
ส่วนรำชกำร/ 
บค. 
 

7  
 
 
 
 

ส่วนรำชกำรภำยในสังกัดด ำเนินกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบัติรำชกำร ดังน้ี 
1.  ประเมินผลสัมฤทธ์ิของงำนตำมตัวช้ีวัด
 รำยบุคคลที่ได้จัดท ำไว้ตั้งแต่ ต้นรอบ
 กำรประเมิน และพฤติกรรมกำรปฏิบัติ
 รำชกำรหรือสมรรถนะของข้ำรำชกำร 
2.  แจ้งผลกำรประเมินฯ พร้อมกับให้ผู้   
 ถูกประเมินลงนำมรับทรำบผลกำร
 ประเมิน 
3.  สรุปคะแนนผลกำรประเมินและน ำเสนอ
 หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
4.  ก ำหนดร้อยละกำรเลื่อนเงินเดือน 
5.  พิจำรณำเลื่อนเงินเดือนข้ำรำชกำร               
 ในสังกัดภำยในวงเงินท่ีได้รับจัดสรร 
6. จัดส่งรำยชื่อผูม้ีประสิทธิภำพสงู 
7. จัดส่งบันทึกสิ่งที่ได้เรียนรู้ในรอบกำร
 ประเมินตำมกรอบ IEAF ของข้ำรำชกำร                
 ผู้มีผลสัมฤทธ์ิสูง (HiPPS) (ถ้ำมี) 

แล้วเสร็จภำยใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

 
ผอ.สนพ. / 
รผอ.สนพ./
เลขำนุกำรกรม/ 
ผอ.กอง/ 
ผอ.ศูนย์ และ
ข้ำรำชกำร 
ในสังกัด 

 
 
 
 
 

บค. 

  

(มีต่อ) 
 
 

  

 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 2/4 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำ 
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน 
ให้กับส่วนรำชกำรในสังกัด 

ส่วนรำชกำรภำยในสังกัดด ำเนินกำร
ประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร 

ประกำศหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
กำรบริหำรวงเงิน และแจ้งวงเงิน 

เลื่อนเงินเดือนท่ีหัวหน้ำส่วนรำชกำร
จัดสรรให้กับส่วนรำชกำร 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

8    
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของผลกำรประเมิน 
ผลกำรปฏิบัติรำชกำรและกำรเลื่อนเงินเดือน
ที่ส่วนรำชกำรในสังกัดเสนอมำให้อยู่ภำยใน
วงเงินที่ได้รับกำรจัดสรรพร้อมรวบรวมเสนอ
หัวหน้ำส่วนรำชกำรทรำบ 

แล้วเสร็จภำยใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 

ผอ.สนพ./ 
เลขำนุกำรกรม/ 
ผอ.กอง/  
ผอ.ศูนย์/บค. 

9 
 
 

 
 
 
 
 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ให้กับข้ำรำชกำร             
ผู้มีประสิทธิภำพสูงในสังกัด สนพ.  

แล้วเสร็จก่อนปิด
รอบกำรจัดท ำ
ข้อมูลจ่ำยตรง
เงินเดือนส่ง 
กรมบัญชีกลำง 
ภำยในเดือน  
พ.ย./พ.ค. 

หัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร/  
บค. 
 
 

10  รวบรวมผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ
รำชกำรและกำรเลื่อนเ งินเดือนของ
ข้ ำ ร ำ ชก ำ ร  เ พื่ อ จั ด ท ำ ว ำ ร ะ เ สนอ 
คณะกรรมกำร กลั่นกรองฯ พิจำรณำ 

แล้วเสร็จก่อน 
ปิดรอบกำรจดัท ำ
ข้อมูลจ่ำยตรง
เงินเดือนส่ง
กรมบัญชีกลำง
ภำยในเดือน 
พ.ย./พ.ค. 

บค. 
 
 

11  จัดท ำหนังสือเชิญประชุมและระเบียบวำระ
กำรประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 

แล้วเสร็จก่อน 
ปิดรอบกำรจดัท ำ
ข้อมูลจ่ำยตรง
เงินเดือนส่ง
กรมบัญชีกลำง
ภำยในเดือน  
พ.ย./พ.ค. 

บค. 
 

                  (มีต่อ)    
  

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 3/4 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
ของผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัตริำชกำร

และกำรเลื่อนเงินเดือน 

หัวหน้ำส่วนรำชกำรพิจำรณำจัดสรร 
วงเงินเลื่อนเงินเดือนท่ีกันไว้ให้            

กับข้ำรำชกำรผูม้ีประสิทธิภำพสูง 
 

จัดท ำวำระเสนอคณะกรรมกำรกลั่นกรอง
ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติรำชกำร

ของข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ 
(คณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ) พิจำรณำ 

ประชุมคณะกรรมกำรกลั่นกรองฯ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

12  จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน ประกำศอัตรำ            
ร้อยละกำรเลื่อนเงินเดือน และรำยช่ือผู้มี 
ผลกำรประเมินอยู่ในระดับต่ำง ๆ เสนอ  
ผอ.สนพ. พิจำรณำ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
กำรจัดท ำข้อมูลจ่ำย
ต ร ง เ งิ น เ ดื อ น ส่ ง 
กรมบัญชีกลำงภำยใน
เดือน พ.ย./พ.ค. 

บค. 
 

13  
 
 
 
 

น ำส่งค ำสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มกำรคลัง 
(กค.) ไปด ำเนินกำรต่อในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
กำรจัดท ำข้อมูลจ่ำย
ต ร ง เ งิ น เ ดื อ น ส่ ง
กรมบัญชีกลำงภำยใน
เดือน พ.ย./พ.ค. 

บค. 

14  แจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือนให้ข้ำรำชกำรทรำบ
เป็นรำยบุคคล 

แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ ำย ใน 
เดือน ธ.ค./มิ.ย. 

บค. 

15 
 

  
 
 

  

 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : ๕ 

หน้า 4/4 

น ำส่งค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ให้กลุ่มกำรคลัง 

แจ้งผลกำรเลื่อนเงินเดือน
รำยบุคคล 

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

จัดท ำค ำสั่งเลื่อนเงินเดือน  
ประกำศอัตรำร้อยละกำรเลื่อนเงินเดือน 

และรำยชื่อผู้มผีลกำรประเมิน               
อยู่ในระดับตำ่ง ๆ 



๙๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/8 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ โดยระเบียบปฏิบัตินี้จะใช้ในการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้รับผิดชอบในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวมากยิ่งขึ้น 

 

2.   ขอบเขต  
ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ

และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 
 

3. ความรับผิดชอบ 
3.1.  คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

(คณะกรรมการกลั่นกรองฯ) มีหน้าที่ในการพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของ           
การประเมินผลการปฏิบัติราชการข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวงพลังงาน   

3.2.  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) มีหน้าที่ในการก ากับดูแล               
การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด สนพ. ให้เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการ
กลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 

4.   กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 4.1 มาตรา 50 มาตรา 57 มาตรา 74 มาตรา 76 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

4.2  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.3 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการให้ข้าราชการพลเรือนสามัญได้รับเงินเดือน พ.ศ. 2551 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
   4.4  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 4.5  หนังสือส านักงาน  ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 4.6 หนังสือส านักงาน  ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 11 ลงวันที่ 6 มิถุนายน 2554 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 4.7 หนังสือส านักงาน  ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 12 ลงวันที่ 30 สิงหาคม 2555 เรื่อง การปรับปรุง
หลักเกณฑ์และเงื่อนไขการเลื่อนเงินเดือน 
 4.8 หนังสือส านักงาน  ก.พ. ด่วนที่ สุด ที่  นร 1012.2/ว 7 ลงวันที่  25 พฤษภาคม 2558  
เรื่อง การเลื่อนเงินเดือนข้าราชการพลเรือนสามัญ 
 4.9 หนั งสือส านั กงาน  ก.พ. ด่ วนที่ สุ ด ที่  นร 1003/ว 16 ลงวันที่  11 กันยายน 2562  
เรื่อง ระบบข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 



๙๓ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/8 

 
 4.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขั้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
 4.11 หนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ด่วนที่สุด ที่ 0505/ว 347 ลงวันที่ 20 ตุลาคม 2559 

4.12  คู่มือภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ ของส านักงาน ก.พ.  
พ.ศ. 2552 

4.13  คู่มือสมรรถนะ ของส านักงาน ก.พ. พ.ศ. 2553 
4.14  คู่มือแนวทางการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ของส านักงาน ก.พ. พ.ศ. 2556 

 

5.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   
 

ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง       เวลา 
บค. 

 
 
 
 
 

ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งจัดท า
ประเด็น/แนวทางการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 
ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 
 
 
 

1. ระเบียบ/หนังสือเวียน 
 ก.พ. ของข้าราชการที่
 เกี่ยวข้อง 
2. ประกาศหลักเกณฑ์และ
 วิธีการประเมินผลการ
 ปฏิบัติราชการในรอบ 
 ที่ผ่านมา 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

บค. จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมทั้งประกาศ และ
แจ้งเวียนให้ส่วนราชการในสังกัด
ทราบโดยทั่วกัน  (กรณีมีการ
เปลี่ยนแปลงกฎ/ระเบียบ) 

ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 
 

ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิ ธี ก ารป ระ เมิ น ผลก าร 
ปฏิบัติราชการ 
 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

บค./ 
ข้าราชการ         
ในสังกัด 
สนพ. 

 

จัดท าหนั งสือแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัดจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
โดยผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน 
จัดท าข้อตกลงตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนด 
ค่าเป้าหมายและน้ าหนักของ
ผลงานร่วมกัน โดยพิจารณาจาก 
กรอบภารกิจต่ าง  ๆ ที่ ได้ รับ
มอบหมาย ดังนี้ 

สนพ./ 
ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 
 

- ค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
- นโยบายหรือแผนยุทธศาสตร์ 
- ค าสั่ง หรือหนังสือมอบหมาย
 งาน 
- หน้าที่ความรับผิดชอบของ
 ต าแหน่ง 

- แล้วเสร็จภายใน 
 31 ต.ค. (เพ่ือ
 ประเมิน รอบ 
 1 เม.ย.) 
- แล้วเสร็จภายใน 
 30 เม.ย. (เพ่ือ
 ประเมิน รอบ 
 1 ต.ค.) 



๙๔ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 3/8 
 

ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง       เวลา 
 - ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติ

 ราชการของ ผอ.กอง/ผอ.ศูนย์ ที่ให้ไว้
 กับหัวหน้าส่วนราชการ 
- ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตามนโยบาย
 หรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน หรือ 
 งานประจ าตามโครงสร้างภารกิจ
 ของหน่วยงาน 
- ภารกิจที่ ได้รับมอบหมายพิเศษ
 นอกเหนือจากภารกิจประจ า 
 

- - หมายเหตุ  
ส าหรับข้าราชการ 
ที่ จั ด ท าตั วชี้ วั ด 
ตามค ารับรองการ 
ปฏิบัติราชการให้
ด าเนินการถ่ายทอด
และจัดท าตัวชี้วัด
ต าม ค ารั บรองฯ 
ภายหลังค ารับรอง
เสร็จเรียบร้อยแล้ว 

หัวหน้า     
ส่วนราชการ/

บค. 
 
 

ส ารวจ/ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการ 
ณ วันที่ 1 มี.ค./1 ก.ย. เพ่ือค านวณ
วงเงิน 3% ส าหรับใช้ในการเลื่อน
เงินเดือน รวมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิ/ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือนเสนอ  
หั วหน้ าส่ วนราชการเพ่ื อพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับ
ส่วนราชการในสังกัด และกันเงินไว้
บริหารจัดการ 

  หัวหน้า                   
ส่วนราชการ 

- เ อ ก ส า ร ข้ อ มู ล 
 ข้าราชการ ณ วันที่ 
 1 มี.ค./1 ก.ย. 
- หนังสือแจ้งหัวหน้า
 ส่วนราชการพิจารณา
 จัดสรรวงเงิน 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

หัวหน้า     
ส่วนราชการ/

บค. 
 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรร
วงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการ
ในสังกัดเพ่ือน าไปบริหารจัดการ
เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการและ
กันเงินไว้บริหารจัดการ 

บค. 
 

หนังสือแจ้งการพิจารณา
จั ด ส ร ร ว ง เงิ น เลื่ อ น
เงินเดือนให้กับส่วนราชการ 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 
 

หัวหน้าส่วน
ราชการ/บค. 

 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรร
วงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการ
ในสังกัดเพ่ือน าไปบริหารจัดการ
เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการและ
กันเงินไว้บริหารจัดการ 

บค. 
 

หนังสือแจ้งการพิจารณา 
จั ด ส ร ร ว ง เงิ น เลื่ อ น
เงินเดือนให้กับส่วนราชการ 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 
 



๙๕ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 4/8 

 
ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง      เวลา 
หัวหน้าส่วน
ราชการ/บค. 

 

- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์ 
 และเงื่อนไขการบริหารวงเงิน
 ไว้เพ่ือการบริหารใน สนพ.  
- แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือน       
 ที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรร
 ให้กับส่วนราชการในสังกัด
 ทราบ และแจ้งให้ด าเนินการ
 ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

- หนังสือแจ้งวงเงินเลื่อน
 เงินเดือนที่หัวหน้าส่วน
 ราชการจัดสรรให้กับ
 ส่วนราชการ 
- ประกาศหลักเกณฑ์และ
 เงื่อนไขการบริหารวงเงิน
 ที่กันไว้เพ่ือการบริหาร
 ใน สนพ. 

แล้วเสร็จภายใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

 
 

ผอ.สนพ. / 
รผอ.สนพ./

เลขานุการกรม/ 
ผอ.กอง/ 

ผอ.ศูนย์ และ
ข้าราชการ 
ในสังกัด 

 
 
 

ส่วนราชการภายในสั งกัด
ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน
 ตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้ 
 จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการ 
 ประเมิน และพฤติกรรมการ 
 ปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
 ของข้าราชการ 
- แจ้งผลการประเมินฯ พร้อม
 กับให้ผู้ถูกประเมินลงนาม
 รับทราบผลการประเมิน 
- สรุปคะแนนผลการประเมิน 
 และน าเสนอหัวหน้าส่วน -
 ราชการ 
- ก าหนดร้อยละการเลื่อน
 เงินเดือน 
- พิจารณ าเลื่ อน เงิน เดื อน 
 ข้าราชการในสังกัดภายใน
 วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
- จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพสูง 
- จัดส่งบันทึกสิ่งที่ ได้เรียนรู้ 
 ในรอบการประเมินตามกรอบ 
 IEAF ของข้าราชการผู้มีผล 
 สัมฤทธิ์สูง (HiPPS) (ถ้ามี) 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 
 
 
 
 

แบ บประ เมิ น ผลการ
ปฏิบัติราชการ 

แล้วเสร็จภายใน  
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

บค. 



๙๖ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 5/8 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เก่ียวข้อง เอกสารเกี่ยวข้อง เวลา 

ผอ.สนพ./ 
เลขานุการกรม/ 
ผอ.กอง/ผอ.ศูนย์/ 

บค. 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ผลการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและการเลื่อนเงินเดือน
ที่ส่วนราชการในสังกัดเสนอ
มาให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับ
การจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ผอ.สนพ./ 
ผอ.กอง/              
ผอ.ศูนย์ 
 

ผลการประเมิ น การ
ปฏิ บั ติ ราชการและ          
ผลการเลื่อนเงินเดือน 
ที่ส่วนราชการในสังกัด 
เสนอมา 

แล้วเสร็จภายใน    
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ/ 

บค. 
 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน     
ที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มี
ประสิทธิภาพสูงในสังกัด สนพ.  

หัวหน้า         
ส่วนราชการ/ 
บค. 

ห นั งสื อ แจ้ งผ ลการ
พิจารณาจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
การจั ดท าข้ อมู ล
จ่ายตรงเงินเดือน
ส่งกรมบัญชีกลาง 
ภายในเดือน พ.ย./
พ.ค. 

บค. 
 

รวบรวมผลการประ เมิ น 
ผลการปฏิบัติราชการและ
ก า ร เลื่ อ น เงิ น เดื อ น ข อ ง
ข้าราชการ เพ่ือจัดท าวาระเสนอ            
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
พิจารณา 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

ห นั งสื อ แ จ้ งผ ล ก าร
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
การจั ดท าข้ อมู ล
จ่ายตรงเงินเดือน
ส่งกรมบัญชีกลาง 
ภายในเดือน พ.ย./
พ.ค. 

บค. 
 

ป ร ะ ชุ ม ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
กลั่นกรองฯ 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

ราย งานการประชุ ม
คณะกรรมการกลั่นกรอง
ผ ล ก า รป ระ เมิ น ผ ล 
การปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
การจั ดท าข้ อมู ล
จ่ายตรงเงินเดือน
ส่งกรมบัญชีกลาง 
ภายในเดือน พ.ย./
พ.ค. 

บค. จัดท าค าสั่ งเลื่อนเงินเดือน 
ประกาศอัตราร้อยละการ
เลื่อนเงินเดือน และรายชื่อ    
ผู้ มี ผ ลการป ระเมิ น อยู่ ใน   
ระดับต่าง ๆ เสนอ ผอ.สนพ. 
พิจารณา 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ค าสั่ ง เลื่ อน เงิน เดื อน
ข้าราชการ/ประกาศ
อัตราร้อยละการเลื่อน
เงินเดือนข้าราชการ/ 
ป ร ะ ก า ศ ร า ย ชื่ อ
ข้ าราชการผู้ มี ผลการ
ปฏิบั ติ ราชการอยู่ ใน
ระดับดีเด่นและดีมาก 

แล้ วเสร็ จก่ อนปิ ด 
รอบการจัดท าข้อมูล
จ่ายตรงเงินเดือน
ส่งกรมบัญชีกลาง 
ภายในเดือน พ.ย./
พ.ค. 



๙๗ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 6/8 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารเกี่ยวข้อง เวลา 

บค. 
 
 

น าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้      
กลุ่มการคลัง (กค.) ไปด าเนินการ 
ต่อในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

กค. ค า สั่ ง เลื่ อ น เงิ น เดื อ น
ข้าราชการ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ
ก ารจั ด ท าข้ อ มู ล 
จ่ายตรงเงินเดือนส่ง
กรมบัญชีกลาง ภายใน
เดือน พ.ย./พ.ค. 

บค. แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
ให้ทราบเป็นรายบุคคล 

ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

หนังสือแจ้งผลการเลื่อน
เงินเดือน 

แล้วเสร็จภายในเดือน 
ธ.ค./ม.ิย. 

 

หมายเหตุ   
 - เวลาก าหนดตามปีงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีถัดไป 
 - โดยมีรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ดังต่อไปนี้ 
 
 

รอบท่ี 1 1 ตุลาคม - 31 มีนาคม ของปีถัดไป 
รอบท่ี 2 1 เมษายน - 30 กันยายน 

 

    รายละเอียดการด าเนินงาน   

       5.๑  ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบที่ผ่านมา  
ทั้งจัดท าประเด็น/แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เช่น 
องค์ประกอบการประเมิน สัดส่วน/น้ าหนักขององค์ประกอบการประเมิน ระดับการประเมิน แบบฟอร์มที่ใช้ เป็นต้น 

5.๒  จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการ พร้อมทั้งประกาศ และแจ้งเวียนให้ส่วนราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ทั้งนี้ อาจจะมีการจัดประชุมชี้แจง 
ท าความเข้าใจให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 

5.3   จัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล ดังนี้ 
                  ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินจัดท าข้อตกลงตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนดค่าเป้าหมาย
และน้ าหนักของผลงานร่วมกัน โดยพิจารณาจากกรอบภารกิจต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

  -  ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ ผอ.กอง/ศูนย์ และกลุ่มงาน ที่ให้ไว้กับหัวหน้า  
ส่วนราชการ 

  -  ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตามนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน หรืองานประจ าตามโครงสร้าง
ภารกิจของหน่วยงาน 

  -  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเหนือจากภารกิจประจ า 
 ทั้งนี้ ในระหว่างรอบการประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) อาจมีการติดตามและให้ค าปรึกษาแก่

ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือผลักดันงานให้ส าเร็จ รวมทั้งบันทึกผลงาน พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา ส าหรับผู้ใต้บังคับบัญชา
ต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด ขอค าแนะน า ค าปรึกษาจากผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 7/8 
 

 5.4  ส ารวจ/ตรวจสอบข้อมูลข้าราชการ ณ วันที่ 1 มี.ค./ 1 ก.ย. เพ่ือค านวณวงเงิน 3% ส าหรับใช้ในการ
เลื่อนเงินเดือน รวมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ/ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด และกันเงินไว้บริหารจัดการ 

5.5   หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด เพ่ือน าไปบริหาร
จัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการ และกันเงินไว้บริหารจัดการ 

5.6   จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินไว้เพ่ือการบริหารใน สนพ. และด าเนินการแจ้ง
วงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้กับส่วนราชการในสังกัดทราบ และแจ้งให้ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

5.๗   ส่วนราชการภายในสังกัดด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
                 -  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของข้าราชการ 
    -  แจ้งผลการประเมินฯ พร้อมกับให้ผู้ถูกประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน 
           -  สรุปคะแนนผลการประเมินและน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 -  ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
  -  พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัดภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
  -  จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพสูง 
  -  จัดส่งบันทึกสิ่งที่ได้เรียนรู้ในรอบการประเมินตามกรอบ IEAF ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง (HiPPS) 
(ถ้ามี) 

5.8   ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการ ที่ส่วนราชการในสังกัดเสนอมาให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับการจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการทราบ 

5.9   หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มีประสิทธิภาพสูง
ในสังกัด สนพ. 

5.10 แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้จากวงเงินที่กันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัด 
ที่ได้รับการจัดสรรทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม 

5.11 รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ เพ่ือจัดท าวาระ
เสนอที่คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

5.12 จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน
สามัญ เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด   
 5.13 จัดท าประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนและรายชื่อผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับต่าง ๆ 

5.14 จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และน าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการต่อในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง 

5.15 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบเป็นรายบุคคล 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งที ่: 5 

หน้า 8/8 

 
6.  มาตรฐานงาน 

สามารถด าเนินการได้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด 
 

7.  ตารางบันทึก   

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

  มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดความผิดพลาดในการท างาน 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 65 ระเบียบปฏิบัติงาน  

- แก้ไข หน้า 2 ข้อ 5.1 แผนผังการปฏิบัติงานและกระบวนการปฏิบัติงาน  
 น าประโยคดังต่อไปนี้ออก “แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการ
 จัดสรรให้จากวงเงินที่กันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัดที่ได้รับการจัดสรร
 ทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม” 
 เนื่องจาก เป็นส่วนที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินให้อยู่แล้ว 

บค. 

25 ม.ค. 66 กระบวนการปฏิบัติงาน  
- แก้ไขในส่วนของชื่อเรื่อง จากเดิม “การประเมินผลการปฏิบัติราชการของ
 ข้าราชการและการเลื่อนเงินเดือน” แก้ไขเป็น “การประเมินผลการปฏิบัติ
 ราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ” 
ระเบียบปฏิบัติงาน  
- แก้ไขเพ่ิมเติม หน้าที่ 1 ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง จากเดิม “4.1 กฎ ก.พ. ว่าด้วย 
 การเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552” เป็น “4.1 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
 พ.ศ. 2552 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม” 

บค. 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ทีก่ลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
   ข้อ 4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 ข้อ 5. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บค. 
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ผังกระบวนงานการสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 
 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

   

2  
 
 
 
 
 
 
 

1. ส่วนรำชกำรในสังกัดส ำนักงำน
 นโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.)           
 แจ้งต ำแหน่ง คุณสมบัติ ลักษณะงำน 
2. ส ำรวจต ำแหน่งผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ 
 จำกส่วนรำชกำรอื่นว่ำมีต ำแหน่ง 
 ที่ต้องกำรหรือไม่ 
 
 
 

ภำยใน 5 วันท ำกำร หัวหน้ำส่วนรำชกำร  
ในสั งกั ด  สนพ./ 
กลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (บค.) 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 

1. ประสำนกับส่วนรำชกำรเจ้ำของ
 บัญชฯี เพื่อขอข้อมูลฯ ดังต่อไปนี ้
    - ควำมเคลื่อนไหวของบัญชีฯ   
    - จ ำนวนผู้เข้ำรับกำรประเมินฯ 
    - วุฒิที่รับและลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ   
2. จัดท ำหนังสือแจ้งส่วนรำชกำร 
 เจ้ำของบัญชีฯ เพื่อขอรำยช่ือและ
 ข้อมูลผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ 
3. บันทึกเสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำน
 นโยบำยและแผนพลังงำน (ผอ.สนพ.) 
 ขออนุมัติใช้บัญชฯี 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
 
 
 

ผอ.สนพ./บค. 
 
 
 

4  1. ขอรำยช่ือข้ำรำชกำรจำกส่วนรำชกำร 
 ที่ประสงค์จะจ้ำงพนักงำนรำชกำร 
 อย่ำงน้อย 1 ท่ำน เพื่อเป็นคณะ-
 กรรมกำรฯ 
2. บันทึกเสนอ ผอ.สนพ./กำรแต่งตั้ง
 คณะกรรมกำรฯ 

ภำยใน 5 วันท ำกำร ผอ.สนพ./บค. 
 

5  -  ประชุมคณะกรรมกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่
 ก่อนกำรประเมินสมรรถนะ และ
 ด ำเนินกำรดังต่อไปนี้ 
- ก ำหนดหลักเกณฑ์กำรให้คะแนน 
 ก ำหนดวันประเมินสมรรถนะฯ 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
 
 
 

คณะกรรมกำรฯ/ 
บค. 

 

  

(มีต่อ) 
   

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/2 

เริ่มต้น 

ส ำรวจต ำแหน่ง 
ผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรเพื่อ 

จัดจ้ำงเป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 
จำกส่วนรำชกำรอื่น  

(ผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ) 
 

 

ด ำเนินกำรขอใช้บัญชีรำยชื่อ 
ผู้ผำนกำรเลือกสรรเพื่อจัดจ้ำง 
เป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป 

จำกส่วนรำชกำรอื่น (บัญชีฯ) 

กำรแต่งตั้งคณะกรรมกำรเลือกสรรบุคคล
เป็นพนักงำนรำชกำรทั่วไป (คณะกรรมกำรฯ) 

ด ำเนินกำรเลือกสรรพนักงำนรำชกำร 

กำรประชุมคณะกรรมกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่
ก่อนกำรประเมินสมรรถนะเพิ่มเตมิ 
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ล ำดับ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

6   
 
 
 
 
 
 

-  จัดเตรียมใบเซ็นช่ือของผู้เข้ำประเมิน/ 
 แบบประเมินฯ ส ำหรับคณะกรรมกำรฯ 
 แต่ละท่ำน 
-  แจ้งผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ เข้ำรับกำร
 ประเมินสมรรถนะเพิ่มเติม 
-  กรรมกำรพิจำรณำประเมินสมรรถนะ
 เพิ่มเติม 

- คณะกรรมกำรฯ/ 
บค. 
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-  บค. รวบรวมคะแนนกำรประเมินฯ
 จำกคณะกรรมกำรฯ และสรุปผล
 คะแนน 
-  ตรวจสอบหลักฐำนและคุณวุฒิผู้ผ่ำน
 กำรประเมินฯ อย่ำงละเอียด 
-  ประกำศรำยช่ือผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 
 และเผยแพร่ใน website สนพ. 
-  แจ้งผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ มำรำยงำนตัว 
-  แจ้งส่วนรำชกำรเจ้ำของบัญชีฯ ของ
 ผู้ผ่ำนกำรเลือกสรร 

ภำยใน 5 วันท ำกำร 
 

คณะกรรมกำรฯ/ 
บค./ศท. 

8  - ผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรฯ มำรำยงำนตัว  
 ที ่บค. 
- ส่งตัวผู้ผ่ำนกำรเลือกสรรให้หน่วยงำน
 ในสังกัดเป็นเจ้ำของต ำแหน่ง  

- หัวหน้ำส่วนรำชกำร 
ในสังกัด สนพ./บค. 

9  -  ให้พนักงำนรำชกำรที่ได้รับเลือกสรรฯ 
 จัดท ำสัญญำจ้ำง พร้อมให้กรรมกำรฯ 
 ลงนำม และส่งกลับมำที่ บค. 
-  บค. เสนอ ผอ.สนพ พิจำรณำลงนำม 
 ในค ำสั่งจ้ำง 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
 
 
 

ผอ.สนพ./บค. 
 
 

10                   

 
   

 

 

 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 

(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 2/2 

กำรประเมินสมรรถนะเพิ่มเตมิ 
 

กำรสรุปผล 
กำรประเมินสมรรถนะเพิ่มเตมิ 

 

กำรรำยงำนตัวเข้ำปฏิบตัิรำชกำร 
 

กำรท ำค ำสั่งจ้ำง 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๑๐๒ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4  
หน้า 1/5 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 

ระเบียบปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสรรหาพนักงานราชการ ของกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) ส านักงาน
เลขานุการกรม (ลก.) ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการสรรหาพนักงาน
ราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

2.   ขอบเขต 
 

การสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) ตามกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ 
ของ สนพ. ตามหลักเกณฑ์การด าเนินการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ ที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

 

3.   ความรับผิดชอบ 
 

เลขานุการกรม      :  ควบคุม ก ากับให้การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ 
   (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) เป็นไปตามประกาศ 
   คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ              
  และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ 
    และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 
   11  กันยายน  2552 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล   : ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ 
        (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) พิจารณา กลั่นกรองเรื่อง 
      เสนอความเห็นชอบเสนอชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรร 
   เป็นพนักงานราชการด าเนินการจัดจ้าง 

 

4.   กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

4.1 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยพนักงานราชการ  พ.ศ. 2547 
4.2 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 11 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ 

และเงื่อนไขการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 
4.3 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ที่ นร 1008.3.2/1041 ลงวันที่ 22 กันยายน 2551 

เรื่อง การจดัท ากรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ ปีงบประมาณ พ.ศ. 2552 - 2555 
4.4 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.3.2/๕๓๙ ลงวันที่ 2๖ กันยายน 255๕ 

เรื่อง อนุมัติกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบท่ี ๓ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๖ - ๒๕๕๙) 
4.5 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.๕/๙๗ ลงวันที่ 2๖ กันยายน 255๙ 

เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบท่ี ๔ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐ - ๒๕๖๓) 
4.6 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.๕/๒๔๒ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 25๖๓ 

เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบท่ี ๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ - ๒๕๖๗) 
4.7  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 1 เมษายน 2554 เรื่อง ค่าตอบแทนของ

พนักงานราชการ (ฉบับที่ 3)  



๑๐๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4  
หน้า 2/5 

 

4.8  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 69 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2551 เรื่อง
หลักเกณฑ์การเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ 

4.9 กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. 2566 และประกาศคณะกรรมการแพทย์ของ ก.พ. เรื่อง หลักเกณฑ์  
และวิธีการตรวจสุขภาพของผู้ที่จะได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ   

 

5.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5.1 ส ารวจต าแหน่งว่าง 
1) ส ารวจต าแหน่งผู้ผ่านการเลือกสรรเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปจากส่วนราชการอ่ืน (ผู้ผ่าน

การเลือกสรรฯ)ฯ จากส่วนราชการอ่ืนเกี่ยวกับคุณสมบัติ ลักษณะงาน วุฒิการศึกษา 
 2)  สอบถามข้อมูลจากเจ้าของบัญชีเกี่ยวกับจ านวนผู้ที่ยังไม่ได้รับการจัดจ้าง ระยะเวลาในการขึ้นบัญชี
รายชื่อผู้ผานการเลือกสรรเพื่อจัดจ้างเป็นพนักงานราชการทั่วไปจากส่วนราชการอ่ืน (บัญชีฯ)  

5.2 บันทึกเสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) เรื่องขออนุมัติใช้บัญชีฯ     

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการเลือกสรรบุคคลเป็นพนักงานราชการทั่วไป (คณะกรรมการฯ) จ านวนไม่น้อยกว่า 
3 คน 
 1) จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สนพ. เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือขอทราบว่า ผอ.สนพ. ประสงค์   
จะเป็นประธานกรรมการหรือมอบหมายท่านใดเป็นประธานแทน 
 2) จัดท าบันทึกขอรายชื่อข้าราชการ จากส่วนราชการที่ประสงค์จะจ้างพนักงานราชการ อย่างน้อย 1 ท่าน  
เพ่ือเป็นคณะกรรมการฯ   

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ  
 

5.4 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน 
  ประธานกรรมการเป็นผู้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน จ านวน 2 ชุดๆ ละไม่น้อยกว่า 1 คน เพ่ือท า

การกรอกและตรวจทานคะแนนกัน 
 

5.5 ประชุมก่อนการประเมินฯ 
จัดท าบันทึกเชิญคณะกรรมการเข้าร่วมประชุมชี้แจงก่อนการประเมินฯ โดยมีประเด็นที่ต้องพิจารณา ดังนี้  
- จ านวนผู้เข้ารับการประเมินสมรรถนะ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการที่จะใช้ในการประเมินสมรรถนะ 
- ระยะเวลาในการประเมินฯ คนละไม่เกินกี่นาที จะใช้กี่วัน 
- ก าหนดวัน เวลา ประเมินสมรรถนะ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์ในการให้คะแนน 
- ฯลฯ 
หมายเหตุ หากประธานลงความเห็นที่จะใช้หลักเกณฑ์และวิธีการด าเนินการเลือกสรรฯ ตามที่เคยปฏิบัติมา 

อาจจะไม่ต้องมีการประชุมชี้แจงก็ได้ 
 
 

  



๑๐๔ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 3/5 

 
5.6 ขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน 

จัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ เพ่ือขอรายชื่อ และที่อยู่ พร้อมจ านวนผู้ผ่าน 
การเลือกสรรฯ เพ่ือน ามาประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม    

5.7 รวบรวมข้อมูลของผู้เข้ารับการประเมินฯ และเอกสารในการเข้ารับการประเมินฯ 
  - หลังจากได้รับข้อมูลผู้เข้ารับการประเมินแล้ว ท าการสรุปผลข้อมูลของผู้เข้ารับการประเมิน เช่น ชื่อ ที่อยู่ 
เบอร์โทรติดต่อ สถานะปัจจุบัน อาชีพปัจจุบัน ประวัติการท างาน ความรู้ความสามารถพิเศษ 

- จัดท าใบเซ็นชื่อส าหรับผู้เข้ารับการประเมิน 
- จัดท าแบบประเมินฯ ส าหรับคณะกรรมการแต่ละท่าน 
- จัดท าแบบบัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงคะแนน สรุปผลการประเมินฯ 

 

5.8 แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับการประเมิน 
 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ จากส่วนราชการอ่ืนเข้ารับการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม             

โดยเอกสารแนบของหนังสือประกอบด้วยรายละเอียดการน ารายชื่อฯ และใบสมัคร 
 

5.9 การด าเนินการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม 
- รวบรวมแบบประเมินของคณะกรรมการแต่ละท่าน 
- กรอกแบบบัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ สรุปผลการประเมินฯ 

 

5.10 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ซึ่งอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลาที่เหลือของอายุบัญชีผู้ผ่าน   

การเลือกสรรฯ ที่ขอใช้ 
- จัดส่งส าเนาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เผยแพร่ใน website ของ สนพ. 
- จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ให้รายงานตัวเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในสังกัด สนพ. 

 

5.11  จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ ทราบ เพ่ือจะได้คัดรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ออกจาก 
บัญชี และขอหลักฐานการสมัครของผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 

 

5.12  จัดท าบันทึกส่งตัวผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับการปฏิบัติงานต่อหน่วยงานในสังกัดที่ประสงค์จะจัดจ้าง
พนักงานราชการ พร้อมกับให้จัดท าสัญญาจ้างส่งกลับ บค. ไม่เกิน 15 วัน หลังจากวันที่ผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับ
การปฏิบัติงาน 

 

5.13  จัดท าค าสั่งจ้างพนักงานราชการทั่วไป 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เป็นประเด็นปัญหาหรือข้อสงสัย และให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 - เสนอความเห็นโดยการหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นต่อเลขานุการกรม 
 
 

ผู้บริหาร 
 - พิจารณาสั่งการและอนุมัติตามกระบวนการเลือกสรรพนักงานราชการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 



๑๐๕ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4  
หน้า 4/5 

 

6.  มาตรฐานงาน 
 

 จ านวนวันในการเลือกสรร พรก.  (ไม่เกิน 45 วัน) 
 หมายเหตุ : จ านวนวันสามารถเปลี่ยนแปลงตามวันที่ส่วนราชการเจ้าของบัญชีมีหนังสือแจ้ง 
 

7.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดข้อผิดพลาด 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

24 ม.ค. 2565 กระบวนการปฏิบัติงาน  
1. “ส่วนราชการในสังกัด สนพ. แจ้งอัตราว่าง คุณสมบัติ ลักษณะงาน” 
 เปลี่ยนเป็น “ส่วนราชการในสังกัด สนพ. แจ้งต าแหน่งว่าง คุณสมบัติ 
 ลักษณะงาน” 
2.  ด าเนินการขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน “ภายใน” เปลี่ยนเป็น “ภายในกรม” 
3.  ด าเนินการขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน ภายนอก “ประสานกับ 
 ส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
 - ความเคลื่อนไหวของบัญชี 
 - จ านวนผู้เข้ารับการประเมินฯ” 
 - เพ่ิมเติมข้อความ “- วุฒิที่รบั และลักษณะงานที่ปฏิบัติ” 

บค. 

10 ก.พ. 2566  กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. หน้า 1 และ 3 แก้ไข/ปรับปรุงขั้นตอน  
ระเบียบปฏิบัติงาน 
1. หน้า 1 แก้ไข/ปรับปรุง ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
2. หน้า 3. ข้อ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหา พนักงานราชการ (กรณีขอใช้

บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล) 
แก้ไข/ปรับปรุง ข้อ 5.12 

บค. 

  



๑๐๖ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4  
หน้า 5/5 

 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
 ทีก่ลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 ข้อ 5. วิธีการ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน 
 ข้อ 6. มาตรฐานงาน  
     

บค. 

 



 

๑๐๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/3 

 

ผังกระบวนงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 
 

   

2  
 
 

 เมื่อข้ำรำชกำรมำรำยงำนตัวที่ กลุ่ม
บริหำรทรัพยำกรุบคคล (บค.) และมี
หนังสือส่งตัวข้ำรำชกำรไปปฏิบัติรำชกำร
ที่หน่วยงำนท่ีสังกัด 

วันท่ีข้ำรำชกำร 
เริ่มปฏิบัติรำชกำร 
 

บค. 
 
 

3  
 
 
 

 ด ำเนินกำรช้ีแจงเกี่ยวกับกำรทดลอง
ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร/ จัดกำรปฐมนิเทศ 
โดยอำจจัดกำรปฐมนิเทศแบบในสถำนที่ 
(On site) หรือจัดผ่ำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
(Online) ที่สำมำรถสื่อสำรได้สองทำง 
(Two-way Communication) ได้ ตำม
ควำมเหมำะสม และเหตุผลควำมจ ำเป็น
ของส่วนรำชกำร 

ภำยใน 1-2 
สัปดำห์แรกนับจำก
วันเริ่มปฏบิัติ
รำชกำร 

บค. 

4   จัดท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำนที่ข้ำรำชกำร
สั งกั ด รั บ ท รำบ เกี่ ย วกั บ ขั้ น ตอน
กระบวนกำรในกำรด ำเนินกำรทดลอง
ปฏิบัติรำชกำรและกำรพัฒนำข้ำรำชกำร
ที่อยู่ระหว่ำงกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่
รำชกำร (กำรปฐมนิเทศกำรเรียนรู้ 
ด้วยตนเอง และกำรสัมมนำร่วมกัน) 

ภำยใน 15 วันท ำกำร 
หลังจำกมีค ำสั่ง
บรรจุแต่งตั้ง 

บค. 

5   จัดท ำค ำสั่ งแต่ งตั้ งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่ 
ประกอบด้วย ประธำนกรรมกำร และ
กรรมกำร อีกจ ำนวน 2 คน   

ภำยใน 1 เดือน 
หลังจำกบรรจุฯ 

บค. 

6   หน่วยงำนที่ข้ำรำชกำรสังกัด จัดท ำ
แบบมอบหมำยงำนกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร ตำมแบบมอบหมำย
งำนท่ีส ำนักงำน ก.พ. ก ำหนด 

ภำยใน 1 เดือน 
หลังจำกบรรจุฯ 

หน่วยงำนที่
ข้ำรำชกำร
สังกัด 
 

 
           

                        (มีต่อ)     
 
  

เริ่มต้น 

ช้ีแจงกำรทดลองปฏิบัติหนำ้ที่รำชกำร 
และ/หรือจัดกำรปฐมนเิทศ 

แจ้งแนวทำงกำรทดลอง 
ปฏิบัติหน้ำท่ีรำชกำร 

ส่งตัวข้ำรำชกำร 
ไปปฏิบัติรำชกำรหน่วยงำนต้นสังกัด 

 

จัดท ำแบบ 
มอบหมำยงำน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำรประเมินผล 
กำรทดลองฯ 



 

๑๐๘ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/3 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 

 
 
 
 
 

ห น่ วย งำน ที่ ข้ ำ ร ำชก ำรสั งกั ด 
ด ำเนินกำรประเมินผลกำรทดลอง
ปฏิ บั ติ หน้ ำที่ ร ำชกำร ครั้ งที่  1      
เมื่อข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
ครบ 3 เดือน โดยจะต้องจัดท ำ
เอกสำรประกอบกำรประเมิน ดังนี้ 
แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร (ส ำหรับผู้บังคับบัญชำ 
และคณะกรรมกำรประเมินผลกำร
ทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร)  

หลังปฏิบัตริำชกำร 
ครบ 3 เดือน 

หน่วยงำนที่ 
ข้ำรำชกำร 
สังกัด 
 
 

8   - หน่ วยงำนที่ ข้ ำรำชกำรสั งกั ด 
 ด ำเนินกำรประเมินผลกำรทดลอง
 ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร ครั้งที่  2      
 เมื่อข้ำรำชกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 ครบ 6 เดือน โดยจะต้องจัดท ำ
 เอกสำรประกอบกำรประเมิน ดังนี ้
 แบบประเมินผลกำรทดลองปฏิบัติ
 หน้ำที่รำชกำร (ส ำหรับผู้บังคับบัญชำ 
 และคณะกรรมกำรประเมินผลกำร
 ทดลองกำรปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร) 
 และแบบรำยงำนกำรประเมินผล
 กำรทดลองปฏิบัติหน้ำที่รำชกำร 
 (ส ำหรับประธำนกรรมกำรประเมินผล
 กำรทดลองกำรปฏบิัติหน้ำที่รำชกำร) 
- บค. จัดท ำหนั งสือ แนบเอกสำร 
 หลักฐำนในกำรประเมินผลกำร 
 ทดลองปฏิบัติรำชกำร เสนอผู้มีอ ำนำจ
 สั่งบรรจุตำมมำตรำ 57  
- กรณีมีผลกำรปฏิบัติงำนไม่ต่ ำกว่ำ
 ม ำต รฐ ำน ให้ จั ด ท ำค ำ สั่ ง ให้ 
 ข้ำรำชกำรที่มีผลกำรปฏิบัติงำน 
 ไม่ ต่ ำก ว่ ำมำตรฐำนที่ ก ำหนด 
 รับรำชกำรต่อไป  
 

หลังปฏิบัติรำชกำร 
ครบ 6 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ภำยใน 10 วันท ำกำร
หลังจำกได้รับแบบ
ประเมินฯ 

หน่วยงำนที่ 
ข้ำรำชกำร 
สังกัด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บค. 

 
 

    (มีต่อ)     
 
 
 

ผ่ำน ไม่ผำ่น 

 

ประเมินผล 
กำรทดลอง 

ปฏิบัติรำชกำร 
ครั้งท่ี 2 

ขยำยเวลำ
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

ครั้งท่ี 1 
 

จัดท ำค ำสั่ง 
ออกจำกรำชกำร  

ภำยใน  
5 วันท ำกำร 

ไม่ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำน 

ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำน 

จัดท ำ 
ค ำสั่งให้

ข้ำรำชกำร 
ที่มีผล 

กำรทดลอง
ปฏิบัต ิ
หน้ำท่ี

รำชกำร 
ไม่ต่ ำกว่ำ

มำตรฐำน 
รับรำชกำร

ต่อไป 

ขยำยเวลำ
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

ครั้งท่ี 2 
 

 

ประเมินผล 
กำรทดลอง 

ปฏิบัติรำชกำร 
ครั้งท่ี 1 จัดท ำค ำสั่ง 

ออกจำกรำชกำร  
ภำยใน  

5 วันท ำกำร ทดลองปฏิบัติ
รำชกำรต่อไป 

ผ่ำน ไม่ผำ่น 



 

๑๐๙ 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/3 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 (ต่อ)  - กรณีมีผลกำรปฏิบัติงำนต่ ำกว่ำ
 มำตรฐำน ผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำม
 มำตรำ 57 อำจพิจำรณำให้มีค ำสั่ง
 ให้ ผู้ นั้ นออกจำกรำชกำร หรือให้ 
 ขยำยเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่ 
 รำชกำรต่อไปอีก 2 ครั้ง ๆ  ละ 3 เดือน  
- กรณี ที่ เห็ นว่ ำไม่ ควรให้ ทดลอง 
 ปฏิบัติหน้ำที่รำชกำรต่อไปหรือไม่ 
 ควรขยำยเวลำทดลองปฏิบัติหน้ำที่
 รำชกำรให้มีค ำสั่งให้ผู้นั้นออกจำก
 รำชกำรภำยในห้ำวันท ำกำรนับแต่
 วันท่ีได้รับรำยงำน  
- ให้ส่งส ำเนำค ำสั่งให้ส ำนักงำน ก.พ. 
 ภำยในห้ำวันท ำกำรนับแต่วันที่มี
 ค ำสั่งให้ออกจำกรำชกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 เดือน และ 6 
เดือน ตำมล ำดับ 
 
 
 
 
ภำยใน 5 วันท ำกำร 
นับแต่วันที่ ได้รับ 
รำยงำน 
 
 
 
ภำยใน 5 วันท ำกำร 
นับแต่วันที่มีค ำสั่ง 

บค. 
 
 
 
 
 

บค. 
 
 
 
 
 

บค. 

9  
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 

ไม่ผำ่น 

 

ประเมินผล 
กำรทดลอง 

ปฏิบัติรำชกำร 
ครั้งท่ี 2 

ขยำยเวลำ
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

ครั้งท่ี 1 
 

จัดท ำ 
ค ำสั่งให้

ข้ำรำชกำร 
ที่มีผล 

กำรทดลอง
ปฏิบัต ิ
หน้ำท่ี

รำชกำร 
ไม่ต่ ำกว่ำ

มำตรฐำน 
รับรำชกำร

ต่อไป 

ขยำยเวลำ
ทดลองปฏิบัติ
หน้ำที่รำชกำร 

ครั้งท่ี 2 
 

ผ่ำน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

จัดท ำค ำสั่ง 
ออกจำกรำชกำร  

ภำยใน  
5 วันท ำกำร 

ไม่ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำน 

ต่ ำกว่ำ
มำตรฐำน 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางการในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553   
โดยระเบียบฉบับนี้จะใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบในเรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและมีประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน 
ในเรื่องดังกล่าวมากยิ่งขึ้น 
 

2.  ขอบเขต 
 

 ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2553 รวมทั้งเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้าราชการบรรจุใหม่ ข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และโอนมารับราชการสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) หรืออ่ืน ๆ 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหน้าที่ในการพิจารณาและออกค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พิจารณาวินิจฉัยให้ความเห็นและสั่งการเมื่อได้รับรายงานผลการประเมินจาก
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวมทั้งพิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ของข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในกรณีท่ีมีความจ าเป็น 

3.2  ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ก ากับดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
โดยมอบหมายงานเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ชี้แจงให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเข้าใจอย่างชัดเจนเกี่ยวกับวิธีปฏิบัติงาน 
การประพฤติตน รายการประเมิน วิธีการประเมิน และมาตรฐานการประเมิน รวมทั้งผลที่เกิดขึ้นจากการทดลอง
ปฏิบัติราชการ ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ สนับสนุนการพัฒนาข้าราชการผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ภายในระยะเวลาการทดลองปฏิบัติราชการ รวมทั้งประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทุก 3 เดือน ตามแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการตามที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของ
คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

3.3  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีหน้าที่สอนงาน ให้ค าปรึกษา/แนะน าเกี่ยวกับวิธีการท างาน 
ความรู้เกี่ยวกับงาน การประพฤติตน และวัฒนธรรมองค์การ การเป็นข้าราชการที่ดี จรรยาบรรณ/จริยธรรม และจัดท า
บันทึกรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทุก 2 เดือน ตามแบบบันทึกผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของผู้บังคับบัญชา 
และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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3.4 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ และกรรมการ 
อีก 2 คน ในหน่วยงานที่ข้าราชการบรรจุใหม่สังกัด ซึ่งคณะกรรมการทั้งหมดต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และในบางกรณีที่หน่วยงานมีจ านวนข้าราชการน้อยไม่ครบตามองค์ประกอบ     
ก็สามารถแต่งตั้งกรรมการจากข้าราชการภายนอกที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไ ด้                  
โดยประธานกรรมการ ท าหน้าที่รายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 โดยจะต้องประเมิน     
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการทุก 3 เดือน อย่างน้อย 2 ครั้ง เมื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด 

3.5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) มีหน้าที่ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในการประสานกับหน่วยงานเจ้าของต าแหน่งเพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละช่วงเวลา และติดตามให้ผู้เกี่ยวข้องในขั้นตอนต่าง ๆ 
ด าเนินการตามกิจกรรม และเวลาที่ก าหนด จัดเตรียมเอกกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนดระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการนับระยะเวลาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวมทั้งการสนับสนุนให้ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับการพัฒนา
ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้
ด้วยตนเอง และการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน และจัดท าค าสั่งต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
รวมทั้งส่งส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการไปยังส านักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันมีค าสั่ง กรณีที่ 
ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้ผู้ทดลองปฏิบัติราชการออกจากราชการ เนื่องจากมีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  

 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4.2 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553  
4.3 คู่มือด าเนินการเรื่องการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ศูนย์สรรหาและเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.   
4.4 หนังสือที่ พน.0601.2/45 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2554 เรื่อง การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ

และการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4.5  หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.5/ว4 ลงวันที่ 23 มีนาคม 2560 เรื่อง การปรับปรุงแนวทาง 

การด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4.6  หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1013.3/ว1 ลงวันที่ 15 มกราคม 2567 เรื่อง การปรับปรุงแนวทาง 

การด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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5.  ค าจ ากัดความ  
 

 5.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 คือ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 5.2 ข้าราชการที่ต้องทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.พ. คือ 
 1)  ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับการราชการ และได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
ทั่วไประดับปฏิบัติงาน หรือต าแหน่งประเภทวิชาการระดับปฏิบัติการ โดยการสอบแข่งขันตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง 
หรือโดยการคัดเลือกตามมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  2)  ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ย้าย หรือโอนมาปฏิบัติราชการ
ที ่สนพ. 
 3)  ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการ  
ไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
พลเรือนสามัญ โดยแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา 63 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบจ้าราชากรพลเรือน พ.ศ. 2551 
 4)  ข้าราชการ หรือ พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งยังอยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติงาน และโอนมาบรรจุเป็น
ข้าราชการพลเรือนสามัญโดยได้รับแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งตามมาตรา 62 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
บค. ส่งตัวข้าราชการ 

ไปปฏิบัติราชการที ่
หน่วยงานต้นสังกัด 
 
 

1. หน่วยงานที่ข้าราชการ 
  สังกัด 

2. ผู้ บั งคับบัญ ชาของ 
   ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  ราชการ 
3. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
    ราชการ 
 

1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ
พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ. 2553  

2. คู่มือด าเนินการ เรื่อง การทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ศูนย์สรรหา 
และเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.   

3. หนังสือแจ้งหน่วยงานที่ข้าราชการ
สังกัด 

วันที่
ข้าราชการ
เริ่มปฏิบัติ
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๑๓ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 4/1๒ 

 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

บค. ชี้ แจงการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และ/หรือจั ดการ
ปฐมนิเทศ 
 

1. หัวหน้าส่วนราชการหรือ 
  ผู้ที่ได้รับมอบหมาย   

2. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
 ราชการ 

3. บค. 
 
  

1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ 
   พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
   การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   พ.ศ. 2553  
2. คู่ มื อด าเนิ นการ เรื่ อง การ

ทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ 
ศู นย์ สรรหาและ เลื อกสรร 
ส านักงาน ก.พ.   

3. หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ.             
ที่  นร 1013.3/ว1 ลงวันที่ 
15 มกราคม 2567 เรื่อง 
การปรับปรุงแนวทางการด าเนิน 
การพัฒนาและการประเมินผล
การพัฒนาข้าราชการพลเรือน
สามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ภายใน  
1 - 2 
สัปดาห์แรก 
นับจาก 
วันที่เริ่ม
ปฏิบัติ
ราชการ 

บค. แจ้ งแนวทางการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 

1. หน่วยงานที่ข้าราชการ 
   สังกัด 
2. ผู้บั งคับบัญชาของ 

  ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
    ราชการ 
3. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 

 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
 ราชการ 

 

1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ 
   พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
   การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
   พ.ศ. 2553  
2. คู่มือด าเนินการ เรื่อง การทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ศูนย์สรรหา 
   และเลือกสรร ส านักงาน ก.พ.   

3.  ห นั งสื อ แ จ้ งห น่ ว ย ง าน ที่ 
    ข้าราชการสังกัด 

ภายใน 15 
วันท าการ
หลังจากมี
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

บค. แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ประเมินผลการ
ทดลองฯ 

1. หน่วยงานที่ข้าราชการ 
    สังกัด 
2. บค. 

1. ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ 
    หน้าที่ราชการ 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

 
  



๑๑๔ 
 

 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 5/1๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

จัดท าแบบ
มอบหมายงาน 

1. ผู้บังคับบัญชา 
2. ผู้ ดู แ ล การท ดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
3. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

  ราชการ 

1. แบบมอบหมายงานการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

บันทึกผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
ครั้งที่  1 ของ
ผู้ดูแล 

1 . ผู้ ดู แ ล ก ารท ดลอ ง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 

1. แบบบันทึกผลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
2 เดือน 

บค. พัฒนาข้าราชการ
ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
 

1. หัวหน้าส่วนราชการ 
    หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
2. ส านักงานปลัดกระทรวง
 พลังงาน (สป.พน.)/ 
 ส่วนราชการอ่ืน 
3. บค. 
4. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 

 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
 ราชการ 

5. หน่วยงานที่ข้าราชการ 
    สังกัด 
 

1. กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการ 
    พัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหวา่ง 
    การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
    พ.ศ. 2553  
2. หนังสือเวียนส านักงาน ก.พ. 
     ที่ นร 1013.3/ว1 ลงวันที่ 
     15 มกราคม 2567 เรื่องการ 
 ปรับปรุงแนวทางการด าเนินการ
 พัฒนาและการประเมินผลการ
 พัฒนาข้าราชการพลเรือน
 สามัญที่อยู่ระหว่างทดลอง
 ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ภายในระยะ 
เวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

 
 

หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 
 
 

ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่ 1 ของ 
ผู้บังคับบัญชา, 
คณะกรรมการฯ 
 
 

1. คณะกรรมการประเมิน 
    ผลการทดลองปฏิบัติ 
    หน้าที่ราชการ 
2. ผู้บังคับบัญชา 
3. ผู้ ดู แ ลก ารท ดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

1. แบบมอบหมายงานการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบบันทึกผลการทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 
3. แบบประเมินผลการทดลอง 
    ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ ร า ช ก า ร 
 (ผู้บังคับบัญชา, คณะกรรมการฯ) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
3 เดือน 

 



๑๑๕ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 6/1๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
  4. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 

  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  ราชการ 

5. บค. 

4. แบบรายงานการประเมินผล 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ - 
 ราชการ (ประธานกรรมการฯ) 

 

หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

บันทึกผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 2 ของ
ผู้ดูแล 

1 . ผู้ ดู แลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
    ราชการ 

1. แบบบันทึกผลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
4 เดือน 

หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

บันทึกผลการ
ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 3 ของ
ผู้ดูแล  

1 . ผู้ ดู แลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
    ราชการ 

1. แบบบันทึกผลการทดลอง
 ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 

หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

ประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติราชการ 
ครั้งที่ 2 ของ
ผู้บังคับบัญชา, 
คณะกรรมการฯ 
 

1. คณะกรรมการประเมิน 
    ผลการทดลองปฏิบัติ 
    หน้าที่ราชการ 
2. ผู้บังคับบัญชา 
3. ผู้ ดู แ ลก ารท ดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
4. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
    ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
 ราชการ 
5. บค. 

1. แบบมอบหมายงานการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบบันทึกผลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 
3. แบบประเมินผลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้บังคับ 
 บัญชา, คณะกรรมการฯ) 
4. แบบรายงานการประเมินผล
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ -
 ราชการ (ประธานกรรมการฯ) 
 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๑๖ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 7/1๒ 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
หน่วยงานที่
ข้าราชการสังกัด 
 

แบบรายงาน
การประเมินผล
การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

1. คณะกรรมการประเมิน 
 ผลการทดลองปฏิบัติ 
 หน้าที่ราชการ 

2. หัวหน้าส่วนราชการ 

1. แบบมอบหมายงานการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบบันทึกผลการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 
3. แบบประเมินผลการทดลอง 
     ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้บังคับ 
 บัญชา, คณะกรรมการฯ) 
4. แบบรายงานการประเมินผล 
     การทดลองป ฏิ บั ติ ห น้ าที่
 ราชการ (ประธานกรรมการฯ) 

ภายใน  
10 วันท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
รายงานฯ 

บค. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งให้
ข้าราชการที่มี
ผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่ต่ ากว่า
มาตรฐานรับ 
ราชการต่อไป 
 

1. ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
 ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
 ราชการ 

2. ผู้ มีอ านาจสั่ งบรรจุ 
    ตามมาตรา 57 
 

1. แบบมอบหมายงานการทดลอง 
    ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
2. แบบบันทึกผลการทดลอง 

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้ดูแล) 
3. แบบประเมินผลการทดลอง    
 ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ผู้บังคับ 
 บัญชา, คณะกรรมการฯ) 
4. แบบรายงานการประเมินผล 
 การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 (ประธานกรรมการฯ) 
 

ภายใน 10 
วันท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
ประเมินฯ 

 

 รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ.2553 ซึ่งออกตามความในมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
ก าหนดว่า “ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ    
และให้ได้รับการพัฒนาเพ่ือให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามที่ก าหนดในกฎ ก.พ.”               
ซึ่งกฎ ก.พ. ดังกล่าวก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ ตั้งแต่วันที่ 2 มิถุนายน 2553 
เป็นต้นไป ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการ.ก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า  
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6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุอาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน แต่เมื่อรวมกันแล้วระยะเวลาต้องไม่เกิน 1 ปี ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ดังนี้ 

1) ให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 และข้าราชการหรือ
พนักงานส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนตามมาตรา 64 ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ           
ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเวลา 6 เดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป ให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 
แต่เมื่อรวมกันแล้วระยะเวลาต้องไม่เกิน 1 ปี 

2) การพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องผ่านกระบวนการพัฒนา  
ทั้ง 3 กระบวนการ คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการสัมมนาร่วมกัน ภายในระยะเวลาทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

เมื่อข้าราชการมารายงานตัวที่ บค. และมีหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติราชการที่หน่วยงานที่สังกัดเรียบร้อยแล้ว 
โดย บค. มีหน้าที่ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติราชการ ดังนี้ 

๑) ด าเนินการชี้แจงเกี่ยวกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ/จัดการปฐมนิเทศ ซ่ึงการปฐมนิเทศจะต้อง
ประกอบด้วย สาระส าคัญ 10 ประการ ดังนี้ 

(๑)  วิสัยทัศน์ พันธกิจ โครงสร้างส่วนราชการ คุณค่า และความส าคัญของภารกิจของส่วนราชการที่มี
ต่อประชาชน สังคม และประเทศชาติ 

(๒) ความคาดหวังของส่วนราชการ และระบบราชการที่มีต่อข้าราชการ 
(๓) วัฒนธรรมของส่วนราชการ 
(๔) ข้อมูลเกี่ยวกับสภาพแวดล้อมทางกายภาพของการท างาน และสภาพแวดล้อมที่เป็นระบบ           

และเอ้ืออ านวยต่อการปฏิบัติงาน และการพัฒนาของข้าราชการ (Working Environment and Ecosystem) 
(๕) นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล กฎระเบียบ และหลักเกณฑ์ที่ส าคัญภายในส่วนราชการ 
(๖) หน้าที่ความรับผิดชอบและลักษณะการท างานของข้าราชการ 
(๗) โอกาสในการพัฒนาและความก้าวหน้าในสายอาชีพ 
(๘) การจัดสวัสดิการภายในส่วนราชการ 
(๙) แนะน าสถานที่และเยี่ยมชมหน่วยงานต่าง ๆ ในส่วนราชการ พร้อมทั้งแนะน าให้รู้จักผู้บังคับบัญชา

และผู้ร่วมงาน 
(10) แนวทางการด าเนินการพัฒนาและการประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่

ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ทั้งนี้ สาระส าคัญตามข้อ (๑) - (๓) ควรถ่ายทอดโดยหัวหน้าส่วนราชการหรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย  

ส่วนสาระส าคัญข้อที่ (๔) - (๑๐) ถ่ายทอดโดยหน่วยงานการเจ้าหน้าที่ โดยอาจจัดการปฐมนิเทศแบบในสถานที่ 
(On site) หรือจัดผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ (Online) ที่สามารถสื่อสารได้สองทาง (Two - way Communication) 
ได้ตามความเหมาะสม และเหตุผลความจ าเป็นของส่วนราชการ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 9/1๒ 

 

 ๒) จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานที่ข้าราชการสังกัดรับทราบเกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการ
ทดลองปฏิบัติราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วย
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  พ.ศ. 2553 
ดังนี้ 

(1)  แจ้งให้หน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการที่อยู่
ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จ านวน 2 ครั้ง ๆ ละ 3 เดือน เป็นเวลา 6 เดือน กรณีที่มีความจ าเป็นต้อง 
ให้ทดลองปฏิบัติราชการต่อไป ให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน 
เมื่อรวมกันแล้วระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องไม่เกิน 1 ปี  โดยจะต้องผ่านกระบวนการพัฒนา                 
ทั้ง 3 กระบวนการ คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการอบรมสัมมนาร่วมกันภายในระยะเวลา
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทั้งนี้ให้แจ้งให้ข้าราชการดังกล่าวทราบด้วย 

(2)  ส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วย ประธานกรรมการ 
และกรรมการ อีกจ านวน 2 คน ซึ่งเป็นข้าราชการที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับมอบหมาย 
ให้ บค. เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แล้วเสร็จ  ก่อนการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1    

3) เมื่อ บค. ได้รับแจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการแล้ว ให้ด าเนินการ
จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

๔) หน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด จัดท าแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามแบบ
มอบหมายงานที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหา ดังนี้ 

(1)  รายการมอบหมายงาน ประกอบด้วยภารกิจ งานหรือกิจกรรมของงาน และ เป้าหมายในการปฏิบัติงาน 
(2) รายการประเมิน ซึ่งสอดคล้องกับงานที่มอบหมายประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(3)  มาตรฐานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คือ คะแนนผลสัมฤทธิ์ของการทดลอง

ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และคะแนนพฤติกรรม ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีสัดส่วนเท่ากัน คือ 50 : 50 
(ส่วนละ 100 คะแนน โดยมาตรฐานการประเมินแต่ละส่วนต้องได้คะแนนไม่ต่ ากว่าร้อยละ 60)  

5) ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จัดท าแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) โดยผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการจะต้องจัดท าบันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ ทุก 2 เดือน ในช่วงระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือประกอบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

6) บค. แจ้งให้ข้าราชการเรียนรู้ด้วยตนเองตามหลักสูตรที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ผ่านระบบการเรียน
ผ่านสื่ อ อิ เล็กทรอนิกส์  ของส านั กงาน ก.พ . ที่ เว็บ ไซต์  http://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp                        
และประสานกับส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน หรือหน่วยงานอื่นที่ด าเนินการจัดอบรมสัมมนาร่วมกันในการส่ง
ข้าราชการเข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกันในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

7) หน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด ด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ ราชการ ครั้งที่  1              
เมื่อข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 3 เดือน และจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมินฯ ดังนี้ 

 

http://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp
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(1)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา)    
(2)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

การปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
บค. น าผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57  

เพ่ือพิจารณาสั่งการว่าจะให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ แล้วแต่กรณ ีดังนี้ 
(ก) มีความเห็นไม่ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป จะต้องจัดท าค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 

ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ  
(ข) มีความเห็นให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ

ผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งส่งแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คืนให้หน่วยงานที่มีข้าราชการ
บรรจุใหม่เก็บไว้ เพ่ือประเมินครั้งที ่2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน  

8) หน่วยงานที่ข้าราชการสังกัด ด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 เมื่อข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน และจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมินฯ ดังนี้ 

(1)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา)   
(2)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

การปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
(3) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผล 

การทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
9) บค. จัดท าหนังสือ แนบเอกสารหลักฐานในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ เสนอผู้มีอ านาจ     

สั่งบรรจุตามมาตรา 57 ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  ตามแบบรายงานการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
เพ่ือพิจารณาสั่งการว่าจะให้รับราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ หรือให้ขยายเวลาทดลอง            
ปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งท่ี 1) แล้วแต่กรณี  

(๑)  มีความเห็นให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป สนพ.
ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป และแจ้งให้
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

(๒)  มีความเห็นให้ออกจากราชการ สนพ. ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ภายใน               
5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ และส่งส าเนา
ค าสั่งให้ออกจากราชการให้ส านักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่มีค าสั่ง ในการนี้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ
ตามมาตรา 57 อาจสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการได้ โดยไม่จ าเป็นต้องรอให้ครบก าหนดเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

(๓)  มีความเห็นให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งที่ 1) แจ้งให้          
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ กรณีขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน 
(ขยายครั้งท่ี 1) ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ     

 
 



๑๒๐ 
 

                            

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 11/1๒ 

 

ตามมาตรา 57 ตามแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (กรณีขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เพ่ือพิจารณาสั่งการว่าจะให้รับราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
หรือให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งท่ี 2) แล้วแต่กรณี  

(4)  กรณีขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งที่ 2) ไม่ว่าผลการประเมิน
จะต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามแบบรายงาน      
การประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เพ่ือพิจารณา   
สั่งการว่าจะให้รับราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ กรณีมีความเห็นให้ออกจากราชการ สนพ. 
ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 

7. มาตรฐานงาน 
 ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 
ภายใน 10 ท าการ หลังจากได้รับผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และเอกสารที่เกี่ยวข้องถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 

8.  ตารางบันทึก 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

 วิธีการท าลาย
เอกสาร 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แบบมอบหมายงานการดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- บค. - - - - 

2 แบบบันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
ผู้ ดูแลการทดลองปฏิบั ติ
หน้าที่ราชการ) 

- บค. - - - - 

3 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
ผู้บังคับบัญชา) 

- บค. - - - - 

4 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
คณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้ าที่
ราชการ) 

- บค. - - - - 

 

 

 

 



๑๒๑ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 2   
หน้า 12/1๒ 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

 วิธีการท าลาย
เอกสาร 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

5 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ - 
ราชการ (ส าหรับประธาน
กรรมการ ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

- บค. - - - - 

6 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ - 
ราชการ กรณีขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- บค. - - - - 

 

9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ลดความผิดพลาดในการด าเนินงาน และท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งข้ึน 
 

10.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร       
                                                                         

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
17 เม.ย. 2563 ระเบียบปฏิบัติงาน  

- แก้ไขรายละเอียดการด าเนินงาน 
บค. 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
 ทีก่ลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ  
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 2. ขอบเขต 
 ข้อ 3. ความรับผิดชอบ  
 ข้อ 4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 7. มาตรฐานงาน 
  

บค. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/3 

 

ผังกระบวนงานการรับ-ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 

กรณีรบัหนังสือ 
 

1  
 
 

   

2  
 
 

เรื่องเข้ำมำในกลุ่มบริหำรงำนทั่วไป (บท.) 
คัดแยกประเภทและควำมเร่งด่วน
ของเอกสำร แบ่งเป็น 3 ระดับ คือ 
ปกติ ด่วน และด่วนท่ีสุด 
 

2 นำที เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรของ 
บท.  

3  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ของ บท. 
ด ำเนินกำรรับเรื่อง (เรื่องเข้ำ) เข้ำใน
ระบบสำรบรรณอิ เล็ กทรอนิกส์  
ประทับตรำยำงและออกเลขรับ 
ลงวันท่ี/เวลำรับเอกสำร 

5 นำท ี เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรของ 
บท.  

4  
 
 
               
 

- กรณีมีเรื่องเดิม เจ้ำหน้ำที่จะค้นหำ
 เรื่องเดิมและน ำส่งให้เจ้ำหน้ำที่              
 ที่เกี่ยวข้อง  
- กรณีไม่มี เรื่ องเดิมเจ้ำหน้ำที่ จะ 
 วิ เครำะห์ เ รื่ อ งและประทับตรำ 
 แจ้งหน่วยงำนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

15 นำท ี
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่
ธุรกำรของ 
บท.  

  

       (มีต่อ) 
   

 

 
  

เริ่มต้น 

คัดแยกประเภท 
และควำมเร่งด่วนของเอกสำร 

ประทับตรำยำง 
และออกเลขรับลงวันท่ี/เวลำรับเอกสำร 

มีเรื่องเดมิ 

ค้นเรื่องเดิม วิเครำะหเ์รื่อง 
และประทับตรำ 
แจ้งหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

มี ไม่ม ี
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 

อิเล็กทรอนิกส์ 
แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/3 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที ่บท. ของ บท. บันทึกข้อมูล 
 1. กรณี เ อกสำรจำกกำรน ำส่ ง        
 (By Hand) โดย Scan เอกสำร
 ทั้งหมดอัพโหลดและตั้งช่ือไฟล์ 
 PDF  
 2. กรณีเอกสำรที่รับจำกไปรษณีย์
 อิเล็กทรอนิกส์โดยดำวน์โหลด
 เอกสำรและประทับตรำด้วยไฟล์ 
 JPG และจัดระเบียบเอกสำรเปน็
 ไฟล์ PDF (กรณี work from home  
 สำมำรถแก้ไขไฟล์ PDF ผ่ำน
 โปรแกรม iLove PDF) 
 
 
 

15 นำท ี เจ้ำหน้ำที ่บท. 
ของ บท.  

6  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ บท. ของ บท. น ำเสนอ
ผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำรและรับ
แฟ้มเอกสำรที่ลงนำมแล้วน ำส่ง
หน่วยงำน/บุคคลที่ เกี่ยวข้องเพื่อ
พิจำรณำ/ตรวจสอบ/ด ำเนินกำร 
 
 
 

1 วัน 
 

เจ้ำหน้ำที ่บท. 
ของ บท.  

  
(มีต่อ) 

   

 

 

 

 

บันทึกข้อมูล 

1. กรณีเอกสำรจำกกำรน ำส่ง (By Hand) 
  - Scan เอกสำรทั้งหมดอัพโหลดและ        
    ตั้งช่ือ ไฟล์ PDF  

2. กรณีเอกสำรรับจำกไปรษณยี์เล็กทรอนิกส์ 
- ดำวโหลดเอกสำรและประทับตรำ

ด้วยไฟล์ JPG และจัดระเบียบ
เอกสำรเป็นไฟล์ PDF  

 (กรณี work from home สำมำรถแก้ไข          
 ไฟล์ PDF ผ่ำนโปรแกรม iLove PDF) 

  

น ำเสนอผู้บริหำรเพื่อพิจำรณำสั่งกำร 

รับแฟ้มเอกสำรที่ลงนำมแล้ว 
 น ำส่งหน่วยงำน/บุคคลที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อพิจำรณำ/ตรวจสอบ/ด ำเนินกำร 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การรับ-ส่ง หนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส์ 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 3/3 

 

ล ำดับ ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7   
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ บท. ของ บท. บันทึก
ข้อมูล 

15 นำท ี เจ้ำหน้ำที ่บท.  
ของ บท. 

8  
 
 
 

   

 

กรณสี่งหนังสือ 
 

1  
 

เจ้ำหน้ำที่  บท. บันทึกข้อมูลรับ
เอกสำรส่งออกจำกเจ้ำหน้ำที่ กอง/
ศูนย์/กลุ่ม จำกนั้น จึงลงทะเบียนออก
เลขที่หนังสือส่งออกสำรบรรณกลำง 

 
 

 
 

15 นำท ี เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 
ของ บท. 

2  จัดส่งเอกสำรส่งโดยไปรษณีย์หรือ
เจ้ำหน้ำที่ขึ้นอยู่กับควำมเร่งด่วน
ของเอกสำร 

 
 

 
 
 

20 นำที เจ้ำหน้ำทีธุ่รกำร 
ของ บท. 

3  
 
 
 

   

 

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

บันทึกข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เจ้ำหน้ำท่ี กอง/ ศูนย์/ กลุ่มงำน  
น ำส่งเอกสำรที่สำรบรรณกลำง 

ลงทะเบียน ออกเลขท่ีหนังสือ 
ส่งออกสำรบรรณกลำง 

จัดส่ง 

เอกสำรส่ง 
โดยไปรษณีย ์

เอกสำรส่ง 
โดยเจำ้หน้ำท่ี 



๑๒๕ 
 

 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27  มิ.ย. 67 

 

เรื่อง : การรับ-ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/5 

 
1.  วัตถุประสงค ์
 

 ระเบียบปฏิบัติงานกระบวนการรับ-ส่งหนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบงานสารบรรณรับ-ส่ง ของกลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน ใช้เป็นแนวทางในการให้บริการลงทะเบียนรับ-ส่งหนังสือราชการด้วยความถูกต้อง ปลอดภัย ทันตาม
ก าหนดเวลา และผู้รับบริการได้รับบริการที่ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
 

2.   ขอบเขต 
 

    2.1  บริการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน และภายนอก ในฐานะสารบรรณกลางของ 
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
  2.2  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของผู้บริหาร เพ่ือส่งเรื่องไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

3.   ความรับผิดชอบ 
 

 3.1 เลขานุการกรม   :  ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม ก ากับให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม
        ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
        และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
  3.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  : ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือ พิจารณากลั่นกรองเรื่อง 
      เสนอความเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผู้บริหาร 
  3.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน : ลงทะเบียนรับ–ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
     โดยปฏิบัติงานรับ–ส่งหนังสือตามข้ันตอนกระบวนงานรับ–ส่งหนังสือ 
     ที่ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
     พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

4.   กฏมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

       4.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
       4.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
       4.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
       4.4 พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
        4.5 คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 

5.  ค าจ ากัดความ    

 5.1 ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ หมายถึง การรับส่งข้อมูลข่าวสารหรือหนังสือราชการผ่านระบบสื่อสาร
ด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ โปรแกรม http://saraban.egov.go.th เป็นโปรแกรมของส านักงานรัฐบาลอิเล็กทรอนิกส์ 
(สรอ.) ปัจจุบันเปลี่ยนชื่อเป็น “ส านักงานพัฒนารัฐบาลดิจิทัล (สพร.)” จากการประสานงานของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน     
 
  

http://saraban.egov.go.th/
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  5.2  หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดกลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
  5.3 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน/หน่วยงาน
ภาคเอกชน/รัฐวิสาหกิจ/บุคคลภายนอก 
  5.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตาม
ค าสั่งการ 
 

6.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

      ลงทะเบียนรับหนังสือ   
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (สารบรรณกลาง)  
 1)  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน (สป.พน.)/กรม/รัฐวิสาหกิจ/หน่วยงาน
ภายในก ากับของกระทรวงพลังงาน  ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึง  สนพ. ผ่านการ รับ-ส่ง
หนังสือทางไปรษณีย์ไทย (Thai post) หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) และรับ-ส่ง ผ่านระบบหนังสือ 
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 2) คัดแยกประเภทตามความเร่งด่วน หรือล าดับความส าคัญ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง 
 3) ประทับตรายาง และบันทึกข้อมูลภายในเอกสาร เช่น เลขที่หนังสือ, ชื่อเรื่อง และวันที่ เป็นต้น โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  
 - เปิดโปรแกรม https://govid.egov.go.th/MailGoThai/Login 
 - พิมพ์รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - เมื่อได้รับหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งเข้ามาให้บันทึกข้อมูลที่ “โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจาก
ภายนอก” โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้  

(1) เลขที่หนังสือ  
(2) ลงวันที่ (วันที่ที่ระบุในหนังสือ) 
(3) จาก (หน่วยงานที่ส่งมา)  
(4) ถึง (หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ)  
(5) เรื่อง (ชื่อเรื่องของหนังสือ)   
(6) เรียน (ชื่อต าแหน่งผู้บริหารของหน่วยงาน) 
(7) ความเร่งด่วน (ปกติ, ด่วนมาก, ด่วนที่สุด) 
(8) สิ่งที่ส่งมาด้วย (เอกสารที่มีการส่งมาพร้อมกับหนังสือ)   
(9) หมายเหตุ (บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มเติม)  
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 4)  หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะต้องท าการสแกน (Scan) เอกสารตัวจริงทั้งหมด เพ่ืออัพโหลดและ
ตั้งชื่อไฟล์ PDF ตามเลขที่ลงรับหนังสือ เพ่ือให้สะดวกต่อการดาวน์โหลดเอกสารของเจ้าหน้าที่ของแต่ละส่วนงานต่าง ๆ  
 5) กรณีการรับหนังสือจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ต้อง
เข้าไปดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร และน ามาแก้ไขไฟล์ที่ได้รับมาด้วยการประทับตรายางด้วยไฟล์  JPG และรวมไฟล์ 
รวมถึงการจัดระเบียบไฟล์ PDF ให้มีรายละเอียดถูกต้องสมบูรณ์ เพ่ือน าไฟล์ PDF ไปแนบเอกสารเข้าระบบ และคลิกส่ง
เรื่องให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

  กรณี Work from home (WFH) เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขไฟล์ PDF ได้ด้วยการใช้เครื่องมือแก้ไขไฟล์ PDF 
ส าหรับแก้ไขไฟล์ PDF ออนไลน์ ผ่านโปรแกรมต่าง ๆ อาทิ โปรแกรม iLovePDF ซึ่งสามารถใช้งานได้ฟรี และ 
ไม่มีค่าบริการเพิ่มเติม (ดังปรากฏตามภาพ) 
 

 
 

 

 
 - รับแฟ้มเอกสารจากผู้บริหารโดยคัดแยกหนังสือตามค าสั่งการ เพื่อส่งไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/(ส่งผ่านหน้าจอ) และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็ว รวมทั้ง สแกน 
เอกสารต้นฉบับ กรณีที่มีการสั่งการไปยังหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วยงาน จะด าเนินการถ่ายเอกสาร และจัดส่ง
เอกสารดังกล่าว ไปให้หน่วยงานตามค าสั่งการ 
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หมายเหตุ 
 - กรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งมีระยะเวลาก าหนดไว้ในหนังสือ หากผู้มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองเรื่องติดราชการ
ส าคัญ จะไม่รอเสนอเรื่องไว้ โดยจะเสนอผู้แทนพิจารณากลั่นกรองเรื่อง หรือลงนามหนังสือแทน 
 - กรณีที่เป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งมีระยะเวลาก าหนดไว้ในหนังสือ จะน าหนังสือไปให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบก่อนการส่งหนังสือฉบับจริงตามไป 
 
   

หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  
 - พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เป็นปัญหาหรือข้อสงสัย เพ่ือตัดสินใจให้เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานปกติได้ด าเนินงาน
ต่อไป 
 - เสนอความเห็นโดยการตรวจสอบข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นต่อ
เลขานุการกรม  
 

ผู้บริหาร    
 - พิจารณาสั่งการ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกค าสั่งการของ
ผู้บริหาร) และส่งหนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณตามหน่วยงานที่สั่งการ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ : ธุรการกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 - ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ส่งส าเนาหนังสือท่ีออกเลขแล้วให้สารบรรณกลาง 
 

เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (สารบรรณกลาง) 
 - รับส าเนาหนังสือจากกอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 - พิจารณาตรวจสอบ (ความถูกต้องครบถ้วน) ของหนังสือที่ธุรการกอง/ศูนย์/กลุ่มให้จัดส่ง 
 - จัดส่งภายนอก ทางไปรษณีย์ และโดยพนักงานน าส่ง 
 

7.   มาตรฐานงาน 
 

 7.1 ร้อยละของจ านวนเอกสารที่รับเข้า - ส่งออกที่ด าเนินการครบถ้วน (จ านวนฉบับ) แล้วเสร็จ ฉบับละ
ภายในเวลา 15 นาท ี(เฉลี่ยรวมทั้งการสแกนต้นฉบับ และจัดท าส าเนา) 
 7.2 เรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทันภายในระยะเวลา             
ที่ก าหนดไว้ในหนังสือ/เอกสาร 
 

8.   การติดตามประเมินผล 
 

 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดย ลนก. ลก. สนพ.    

9.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27  มิ.ย. 67 

 

เรื่อง : การรับ-ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 4/5 



๑๒๙ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27  มิ.ย. 67 

 

เรื่อง : การรับ-ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 5/5 

 
10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

         เกิดการเชื่อมโยงเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

11. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2564 กระบวนการปฏิบัติงาน 

- ปรับปรุงข้อความ “วิเคราะห์เรื่องและประทับตราแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง” 
 และ “เอกสารส่งโดยไปรษณีย์” 
ระเบียบปฏิบัติงาน 
- ปรับปรุง/แก้ไขข้อความ ข้อ 1. วัตถุประสงค์ และข้อ 3. ค าจ ากัดความ 

บท. 

พ.ศ. 2565 กระบวนการปฏิบัติงาน  
- ตัดขั้นตอน “จัดเรียงเอกสารใส่แฟ้ม, เรื่องด่วน, เพ่ือพิจารณา และเพ่ือแจ้ง
 ผู้เกี่ยวข้อง” ออก 
- เพ่ิมขั้นตอน “1. กรณีเอกสารจากการน าส่ง (By Hand) และ “2. กรณีเอกสาร
 รับจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
ระเบียบปฏิบัติงาน   
- ข้อ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ–ส่ง หนังสือราชการ อิเล็กทรอนิกส์ ปรับปรุง
 ใหมท่ั้งหมด 

บท. 

พ.ศ. 2566 กระบวนการปฏิบัติงาน 
- ปรับปรุง/แก้ไข “หน้าห้อง ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม” 

บท. 

16 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย 
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
  

บท. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/3 

 

ผังกระบวนงานการจดัท าวารสารนโยบายพลังงาน 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

1  

 
 

   

2  
 
 

1) ส่งหนังสือถึงกอง/ศูนย์ เพื่อพิจำรณำ      
 ส่งผู้แทนเข้ำร่วมเป็นคณะท ำงำนฯ 
2) ก ำหนดขอบเขตหน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
 ของคณะท ำงำนฯ 
3) จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนฯ 
 (กรณีกำรเปลีย่นแปลงองค์ประกอบ/ 
 อ ำนำจหน้ำที่) 

3 สัปดำห ์ เจ้ำหนำ้ที่กลุม่ช่วย
อ ำนวยกำรและ
สื่อสำรองค์กร 
(อส.) 

3  
 
 
 

1) ก ำหนด Concept ของวำรสำรฯ 
2) ก ำหนดเนื้อหำข้อมลูเพื่อน ำลงวำรสำรฯ 
3) ก ำหนดแนวทำงกำรออกแบบวำรสำร          
 ในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) 
4) ก ำหนดวันส่งบทควำมให้ฝ่ำยเลขำนุกำร
 คณะท ำงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน  
 (ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ) 

1 วัน คณะท ำงำนฯ 

4  
 
 

สรุปบทควำมที่จะลงวำรสำรฯ เสนอ ผอ.สนพ. 
เพื่อพิจำรณำเห็นชอบ 
 

2 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

5  รวบรวมบทควำมที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเห็นชอบ
จำก ผอ.สนพ. เพื่อน ำมำออกแบบจัดท ำ 
Artwork ออกแบบภำพ Graphic จัดวำงให้
สอดคล้องเหมำะสมกับเนื้อหำของแต่ละฉบับ 

1 เดือน 
 
 
 

 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

  
(มีต่อ) 

   

 

เริ่มต้น 

ทบทวนและแต่งตั้งคณะท ำงำน 
วำรสำรนโยบำยพลังงำน (คณะท ำงำนฯ) 

ก ำหนดแนวทำง 
ในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำน 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รวบรวมบทควำม 
เพื่อจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำน 

สรุปเสนอผู้อ ำนวยกำร
ส ำนักงำนนโยบำยและแผน

พลังงำน (ผอ.สนพ.)  
พิจำรณำ 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 2/3 
 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

6  ตรวจสอบควำมถูกต้อง ดังนี ้
1) บทควำม ถูกต้อง ครบถ้วน  
2) รูปแบบ กำรจัดบรรทัด และข้อควำมสวยงำม 
 อ่ำนง่ำย 
3) กำรจัดวำงภำพประกอบสอดคล้องและ
 เหมำะสมกับเนื้อหำ 

1 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

7  
 
 

 
 
จัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำนให้เป็นเอกสำร
อิ เล็กทรอนิกส์  (E-book) เพื่ อ เผยแพร่           
ในช่องทำงที่เหมำะสม 
 
 

 
 

1 สัปดำห ์

 
 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

8  
 
 

เผยแพร่ประชำสัมพันธ์วำรสำรฯ ที่สำมำรถ
ให้บริกำร Download ได้ในรูปแบบ File PDF 
ผ่ำนทำงช่องทำงเว็บไซต์ส ำนักงำนนโยบำย
และแผนพลังงำน (สนพ.) Facebook Fanpage 
วำรสำรนโยบำยพลังงำนสื่ออิเล็กทรอนิกส์
สื่อออนไลน์อื่น ๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ สนพ. 
หรือ/และช่องทำงอื่น  ๆ ตำมที่  สนพ. 
เห็นสมควร 

1 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

9  
 
 

รวบรวมข้อมูลแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 
ต่อวำรสำรนโยบำยพลังงำน 
 
 

1 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

10  วิเครำะห์ข้อมูล สรุปผลควำมพึงพอใจต่อ 
วำรสำรนโยบำยพลังงำน เพื่อเป็นแนวทำง
ในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำนต่อไป 

1 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

  
                  (มีต่อ) 

   

รวบรวมแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 
ต่อวำรสำรนโยบำยพลังงำน 

ด ำเนินกำรจัดท ำวำรสำร                
นโยบำยพลังงำน 

ให้เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

เผยแพร่วำรสำรนโยบำยพลังงำน 

ประเมินผลแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ
ต่อวำรสำรนโยบำยพลังงำน 

ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
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เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
แก้ไขครั้งท่ี : 5 

หน้า 3/3 
 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

11  น ำเสนอผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะต่ำง ๆ  
ต่อคณะท ำงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน เพื่อ
เป็นแนวทำงในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำน
ต่อไป 
 
 

1 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ 

12  
 

 

   

 

น ำเสนอสรุปผลกำรประเมิน 
ควำมพึงพอใจ 

ต่อคณะท ำงำนวำรสำรนโยบำย
พลังงำน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๑๓๓ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27  มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 

หน้า 1/5 
 
1.  หลักการและเหตุผล 
 

 ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.) เป็นหน่วยงำนที่มีบทบำทในกำรเสนอแนะนโยบำยและแผน            
กำรพัฒนำพลังงำนของประเทศ กำรเผยแพร่ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนพลังงำนจึงเป็นสิ่งจ ำเป็นอย่ำงยิ่งในกำรประชำสัมพันธ์
จำกหน่วยงำนไปสู่ภำครัฐ ภำคเอกชน นิสิตนักศึกษำ และประชำชน  
 

2.  เหตุผลและความจ าเป็น 
 

“วำรสำรนโยบำยพลังงำน” เป็นสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือกำรประชำสัมพันธ์ เผยแพร่ข่ำวสำร บทควำม และภำพข่ำว
เกี่ยวกับนโยบำย ควำมก้ำวหน้ำ ควำมเคลื่อนไหวข้อมูลด้ำนพลังงำน ประชำสัมพันธ์มติคณะรัฐมนตรี ด้ำนพลังงำน 
ที่ส ำคัญ และมติคณะกรรมกำรที่เกี่ยวข้องด้ำนพลังงำน อำทิ มติคณะกรรมกำรนโยบำยพลังงำนแห่งชำติ (กพช.)  
มติคณะกรรมกำรบริหำรนโยบำยพลังงำน (กบง.) ผ่ำนกำรน ำเสนอในรูปแบบคอลัมน์ต่ำง  ๆ ที่น่ำสนใจ เพ่ือเป็น
สื่อกลำงในกำรประชำสัมพันธ์งำนด้ำนนโยบำยพลังงำน และกระจำยข้อมูลพลังงำน ให้เกิดประโยชน์ และสร้ำง
ภำพลักษณ์ที่ดีให้กับส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.) ซึ่งได้ด ำเนินกำรต่อเนื่องมำ ตั้งแต่ ปี พ.ศ. 2531 
ออกเผยแพร่สู่กลุ่มเป้ำหมำยทั้งภำยในและภำยนอก ซึ่งได้แก่ หน่วยงำนรำชกำร รัฐวิสำหกิจ นักลงทุน นักวิชำกำร 
สถำบันกำรศึกษำ ตลอดจนผู้สนใจ  

 

สนพ. ได้เล็งเห็นประโยชน์และควำมส ำคัญของกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ข้อมูลข่ำวสำรทำงด้ำนนโยบำย 
พลังงำน ดังกล่ำว ดังนั้น เพ่ือให้กำรด ำเนินงำนเป็นไปอย่ำงต่อเนื่อง จึงเห็นควรให้มีกำรจัดท ำ “วำรสำรนโยบำยพลังงำน” 
เผยแพร่ต่อสำธำรณชนให้เข้ำใจเกี่ยวกับนโยบำยด้ำนพลังงำน ในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) เผยแพร่
ต่อสำธำรณชนผ่ำนสื่อออนไลน์ต่ำง ๆ เพื่อตอบสนองควำมต้องกำรของผู้อ่ำนให้มำกข้ึน  

 

3.  วัตถุประสงค ์
 

 3.1 เพ่ือเผยแพร่ประชำสัมพันธ์นโยบำย วิธีกำร ข้อมูล ข้อบังคับ และควำมคืบหน้ำเกี่ยวกับนโยบำยพลังงำน 
ให้กลุ่มเป้ำหมำยได้รับทรำบ 

3.2 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ และทัศนคติที่มีต่อกำรด ำเนินนโยบำยพลังงำนด้ำนต่ำง ๆ ของภำครัฐ
ต่อสำธำรณชน 

3.3 เพ่ือเสริมสร้ำงควำมรู้ ควำมเข้ำใจ เทคโนโลยีทำงด้ำนพลังงำน ทั้งในและต่ำงประเทศ 
3.4 เพ่ือให้ทรำบถึงควำมจ ำเป็น รวมทั้งประโยชน์ของกำรด ำเนินกำรทำงด้ำนนโยบำย 

 

4.  กลุ่มเป้าหมาย 
 

 4.1 ผู้บริหำรและเจ้ำหน้ำที่ในหน่วยรำชกำรและรัฐวิสำหกิจ   
4.2 นักลงทุนเอกชน ผู้ประกอบกำรที่เก่ียวข้อง 
4.3 นักวิชำกำร องค์กรอิสระ 
4.4 สถำบันกำรศึกษำ ทั้งภำครัฐและเอกชน และประชำชน 
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5.  องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 

1) ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
2) รองผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
 

คณะท างาน 
1) เลขำนุกำรกรม ประธำนคณะท ำงำน 
2) ผู้แทนกลุ่มตรวจสอบภำยใน  คณะท ำงำน 
3) ผู้แทนกลุ่มพัฒนำระบบบริหำร คณะท ำงำน 
4) ผู้แทนกองนโยบำยปิโตรเลียม คณะท ำงำน 
๕) ผู้แทนกองนโยบำยไฟฟ้ำ คณะท ำงำน 
6) ผู้แทนกองนโยบำยอนุรักษ์พลังงำนและพลังงำนทดแทน คณะท ำงำน 
7) ผู้แทนกองยุทธศำสตร์และแผนงำน คณะท ำงำน 
๘) ผู้แทนศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศและกำรสื่อสำร คณะท ำงำน 
9) หัวหน้ำกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและสื่อสำรองค์กร คณะท ำงำนและเลขำนุกำร 

10) นำยสุรศักดิ ์ แก้วเกต ุ คณะท ำงำนและผู้ช่วยเลขำนุกำร 
 เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป 
 

ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะท างาน 
๑) จัดท ำเค้ำโครง รูปเล่ม วำรสำรนโยบำยพลังงำน 
๒) ติดตำมควำมเคลื่อนไหวของข้อมูลข่ำวสำรด้ำนพลังงำน เพ่ือใช้ประกอบกำรพิจำรณำวำงแนวทำงกำรจัดท ำ 

วำรสำรนโยบำยพลังงำน 
3) เสนอบทควำมทำงด้ำนพลังงำนเพ่ือลงตีพิมพ์ในวำรสำรนโยบำยพลังงำน 
4) พัฒนำและปรับปรุง แสวงหำองค์ควำมรู้และนวัตกรรมใหม่ ๆ  รวมทั้งแก้ไขปัญหำข้อขัดข้องในกำรปฏิบัติงำน

ให้สอดคล้องกับนโยบำยและหลักกำรขององค์กร 
5) ปฏิบัติงำนอื่นใด เพ่ือให้กำรจัดท ำและเผยแพร่วำรสำรนโยบำยพลังงำนเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 

 

 6.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 6.1  เลขำนุกำรกรม     ประธำนคณะท ำงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน 
 6.2 หัวหน้ำกลุ่มช่วยอ ำนวยกำรและสื่อสำรองค์กร  ปฏิบัติงำนฝ่ำยเลขำนุกำรคณะท ำงำน 
 และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำน    วำรสำรนโยบำยพลังงำน 
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7.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

   7.1   ทบทวนและแต่งตั้งคณะท ำงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน (คณะท ำงำนฯ) 
   1) ส่งหนังสือถึงกอง/ ศูนย์ เพ่ือพิจำรณำส่งผู้แทนเข้ำร่วมเป็นคณะท ำงำนฯ 
   2)  ก ำหนดขอบเขตหน้ำที่ควำมรับผิดชอบของคณะท ำงำนฯ 
   3)  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำนฯ (กรณีกำรเปลี่ยนแปลงองค์ประกอบ/อ ำนำจหน้ำที่) 
  7.2  คณะท ำงำนฯ ก ำหนดแนวทำงในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำน 
    1) ก ำหนด Concept ของวำรสำรฯ 
    2) ก ำหนดเนื้อหำข้อมูลเพื่อน ำลงวำรสำรฯ 
    3)  ก ำหนดแนวทำงกำรออกแบบวำรสำรในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E-book) 
    4)  ก ำหนดวันส่งบทควำมให้ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ และเจ้ำหน้ำที่ผู้ปฏิบัติงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน  

   7.3  สรุปบทควำมที่จะลงวำรสำรฯ เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (ผอ.สนพ.)
เพ่ือพิจำรณำเห็นชอบ 
   7.4 ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ รวบรวมบทควำมที่ผ่ำนกำรพิจำรณำเห็นชอบจำก ผอ.สนพ. เพ่ือน ำมำออกแบบ
จัดท ำ Artwork ออกแบบภำพ Graphic จัดวำงให้สอดคล้องเหมำะสมกับเนื้อหำของแต่ละฉบับ 
  7.5 ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ ตรวจสอบควำมถูกต้อง  
   1)  บทควำมถูกต้อง ครบถ้วน  
   2)  รูปแบบกำรจัดบรรทัด และข้อควำม สวยงำม อ่ำนง่ำย 
   3)  กำรจัดวำงภำพประกอบสอดคล้องและเหมำะสมกับเนื้อหำ 
  7.6 จัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำนให้เป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (E-book) เพ่ือเผยแพร่ในช่องทำงที่เหมำะสม 
  7.7 เผยแพร่ประชำสัมพันธ์วำรสำรฯ ที่สำมำรถให้บริกำร Download ได้ในรูปแบบ File PDF ผ่ำนทำง 
ช่องทำงเว็บไซต์ สนพ. Facebook Fanpage วำรสำรนโยบำยพลังงำน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อออนไลน์อ่ืน ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อ สนพ. หรือ/และช่องทำงอ่ืน ๆ ตำมที่ สนพ. เห็นสมควร 
  7.8 ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ รวบรวมข้อมูลแบบสอบถำมควำมพึงพอใจ 
  7.9 ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ วิเครำะห์ข้อมูล สรุปผล ควำมพึงพอใจต่อวำรสำรนโยบำยพลังงำน เพ่ือเป็นแนวทำง  
ในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำนต่อไป 

  7.10 น ำเสนอผลกำรประเมินและข้อเสนอแนะต่ำง ๆ ต่อคณะท ำงำนวำรสำรนโยบำยพลังงำน เพ่ือเป็น 
แนวทำงในกำรจัดท ำวำรสำรนโยบำยพลังงำนต่อไป 
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8.  มาตรฐานงาน 
 

 จ ำนวนช่องทำงในกำรเผยแพร่วำรสำรนโยบำยพลังงำนผ่ำนทำงออนไลน์ด ำเนินกำรครบถ้วน  
 

9.  การติดตามประเมินผล 
 

 แบบสอบถำมสมำชิกวำรสำรนโยบำยพลังงำน  

10.  ตารางบันทึก 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

หน่วยงำน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

วิธีกำร 
จัดเก็บ 

วิธีกำร
ท ำลำย 

ผู้อนุมัติ
ท ำลำย 

- - - - - - - - 

 

11.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  1) มีวำรสำรนโยบำยพลังงำนให้เป็นเอกสำรอิเล็กทรอนิกส์ (E-book) เผยแพร่ประชำสัมพันธ์นโยบำย 
วิธีกำร ข้อมูล ข้อบังคับ และควำมคืบหน้ำเกี่ยวกับนโยบำยพลังงำนให้กลุ่มเป้ำหมำยได้รับทรำบ ผ่ำนช่องทำง  
www.eppo.go.th และ Facebook Fanpage วำรสำรนโยบำยพลังงำน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อออนไลน์อ่ืน ๆ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อ สนพ. หรือ/และช่องทำงอ่ืน ๆ ตำมที่ สนพ. เห็นสมควร 
  2) กลุ่มเป้ำหมำยได้รับควำมรู้ ควำมเข้ำใจเกี่ยวกับนโยบำยพลังงำนทั้งในและต่ำงประเทศ และมีทัศนคติที่ดี
ต่อกำรด ำเนินนโยบำยพลังงำนด้ำนต่ำง ๆ ของภำครัฐต่อสำธำรณชน 
 

12. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

วันที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2564 กระบวนกำรปฏิบัติงำน  

- ตัดขั้นตอน “ประเมินผลแบบสอบถำมควำมพึงพอใจต่อวำรสำรนโยบำย
 พลังงำน” 
ระเบียบปฏิบัติงำน 
ปรับปรุง/แก้ไขข้อควำม ดังนี้ 
 - ข้อ 2 เหตุผลและควำมจ ำเป็น 
 - ข้อ 8 แผนผังกำรปฏิบัติงำน ปรับปรงุข้อ 2.3, 6 และ 7 
 - ข้อ 10 กำรจัดกำรข้อมูลองค์ควำมรู้ ปรับปรุงข้อ 6 
 - ข้อ 11 ปรับปรุงผลลัพธ์สุดท้ำยของกำรด ำเนินกำรตำมกระบวนกำร
 ปฏิบัติงำน  

กลุ่มช่วย
อ ำนวยกำร 
และสื่อสำร

องค์กร 
(อส.) 

พ.ศ. 2566 ปรับปรุง/ แก้ไขระเบียบปฏิบัติงำน ข้อ 10 กำรจัดกำรข้อมูลองค์ควำมรู้ อส. 

http://www.eppo.go.th/
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วันที่แก้ไข รำยละเอียดกำรแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยละเอียด 
  ที่กลุ ่มนิติกำรก ำหนด เพื่อให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรม
  และควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 
  กำรเปิดเผยข้อมูล ในส่วนของกำรเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทำงกำร
  ปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงำน ดังนี้ 
  ข้อ 7. วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
 ข้อ 8. มำตรฐำนงำน 
 

อส. 
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การจัดการข้อมูลองค์ความรู้ 
 

 1) วิเคราะห์ข้อก าหนด 

ผู้รับบริการ 
(ใคร ต้องการอะไร) 
 

- ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยราชการและรัฐวิสาหกิจ 
- นักลงทุนเอกชน ผู้ประกอบการที่เกี่ยวข้อง 
- นักวิชาการ องค์กรอิสระ 
- สถาบันการศึกษา ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน 

 
 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยง 

(1) ปัจจัยเสี่ยงและสาเหตุ -  บทความลงวารสารที่ผ่านการพิจารณาจากคณะท างานฯ และ ผอ.สนพ. 
บางครั้งผู้รับผิดชอบไม่สามารถส่งต้นฉบับได้ทันเวลา เนื่องจากมีภารกิจมาก 
ท าให้ส่งบทความไม่ทันตามก าหนด จึงต้องหาบทความอ่ืนทดแทน 

(2) ผลกระทบและโอกาสที่จะเกิด - ในกรณีที่บทความที่ไม่สามารถส่งต้นฉบับได้ทันเวลา ส่งผลให้เนื้อหา  
และข้อมูลที่จัดท าขึ้นไม่สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน ไม่สามารถน าไปใช้
ประโยชน์ได้มากเท่าที่ควร 

(3) แนวทางการจัดการความเสี่ยง -  ลดรอบระยะเวลาการบริหารจัดการให้สั้นลง เพ่ือส่งผลให้เนื้อหาและข้อมูล
สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน น าไปใช้ประโยชน์ได้มากข้ึน 

(4) แผนบริหารความเสี่ยง (ถ้ามี) - 
(5) การติดตามและรายงานผล 
 การบริหารความเสี่ยง 

- 

 

 3) ก าหนดผลลัพธ์ของกระบวนการ  :  มีช่องทางเข้าถึงให้กลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับรู้ถึง 
บทบาท และผลการด าเนินงานของ สนพ. มากข้ึน 

 ๔) จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติ 
๕) ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย 

 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย ความพึงพอใจของสมาชิกวารสารนโยบายพลังงาน 

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการและค่าเป้าหมาย จ านวนการเผยแพร่วารสารนโยบายพลังงานราย 6 เดือน 
 

๖) วิเคราะห์ทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการ กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ส านักงานเลขานุการกรม 

หัวข้อการพัฒนา (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ต้องพัฒนาและเรียนรู้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ 
การออกแบบและจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน ในรูปแบบเอกสาร
อิเล็กทรอนิกส์ (E-book)  



๑๓๙ 
 

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ โปรแกรมที่ใช้ในการจัดท าวารสารฯ ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(E-book) ดังนี้ 
- Adobe Photoshop 
- Adobe Illustrator 
- Adobe In Design 
-   Adobe Acrobat X Pro 

 

 

๗) ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 

บันทึกข้อปรับปรุง การด าเนินงานโดยการเพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงมากขึ้น เพ่ือสามารถ
เพ่ิมกลุ่มเป้าหมาย และให้สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบันที่เทคโนโลยี
ทันสมัยขึ้น 
 

 

๘) สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แจ้งข้อมูลมาตรฐานใหม่ ประกาศ สนพ. 

วัน เวลาในการสื่อสาร - 

วิธีการสื่อสาร เว็บไซต์ และโซเชียลมีเดีย 

ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุม 

ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร เว็บไซต์ และโซเชียลมีเดีย 
 

กรณีปรับปรุงกระบวนการ 

๙) การระบุความจ าเป็นในการปรับปรุง 

แหล่งที่มา - จากสภาพการณ์ปัจจุบันการเข้าถึงข้อมูลมีหลากหลายช่องทาง เพ่ือให้
สอดคล้องกับสภาพในปัจจุบัน 

ประเด็นที่ต้องการปรับปรุง - ปรับปรุงจ านวนการผลิตรูปเล่มเพ่ือการเข้าถึงให้ทั่วถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย  
 

๑๐) ศึกษา วิเคราะห์ 

สถานะปัจจุบันของกระบวนการ - ด าเนินการของคณะท างานวารสารนโยบายพลังงานมีการประชุมร่วมกัน
อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพิจารณาเนื้อหาสารวารสารนโยบายพลังงาน ให้ครอบคลุม
และสอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน 

วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของ
ปัญหา 

- กลุ่มเป้าหมายต้องการช่องทางในการเข้าถึงที่หลากหลาย ตอบสนองต่อ
ความต้องการได้ทันท่วงที และท่ัวถึงในทุกภาคส่วน  



๑๔๐ 
 

 

1๑) แผนการปรับปรุง ตามแผนการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนของหมวด 6 
 

1๒) ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 

สรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน - 

บันทึกข้อปรับปรุง - 
 

1๓) สื่อสารเพ่ือประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งข้อมูลในการสื่อสาร กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร เป็นผู้ด าเนินการ 

วัน เวลาในการสื่อสาร กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร เป็นผู้ด าเนินการ 

ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 

ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 
 

1๔) แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

วัน เวลา ทุกปี 

วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดเวทีเพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  

ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
(รวมถึงผู้ที่มาจากกระบวนการอ่ืน หรือกอง/ส านักอ่ืน) 

เจ้าของกระบวนการ/คณะท างานในแต่ละหมวด/เจ้าหน้าที่
กระทรวงพลังงาน ที่สนใจ 

สิ่งที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการทีพั่ฒนา/ปรับปรุง 
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ผังกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

- กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง
 ประจ ำปี จัดส่ง กค.  
- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 ในระบบ e-GP/ประกำศเผยแพร่ 

๒ วัน 
 

๒ วัน 

กอง/ศูนย์/กลุม่ 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 

3  
 
 
 

- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
 จัดท ำร่ำงขอบเขตงำนและรำคำกลำง 
- กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท ำร่ำงขอบเขต 
 ของงำน/แบบรูปรำยกำร/รำคำกลำงจัดส่ง 
 กลุ่มกำรคลัง (กค.) 

๒ วัน 
 

๕-๗ วัน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 
กอง/ศูนย์/กลุม่ 
 

4  
 
 

- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
 พร้อมจัดท ำเอกสำรซื้อหรือจ้ำงด้วยวิธี
 ประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 และประกำศเชิญชวนพร้อมร่ำงขอบเขต
 ของงำน หรือรำยละเอียดคุณลักษณะ
 ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้ำง เสนอหัวหน้ำ
 หน่วยงำนของรัฐ เพื่อขอควำมเห็นชอบ 
 ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำท่ี 
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมกำรพิจำรณำผลฯ 
 คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
- เสนอขออนุมัติรำคำกลำง 

๓-๕ วัน เจ้ำหน้ำท่ี 

  

(มีต่อ) 
   

 
 
 
 

เริ่มต้น 

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง
ประจ ำป ี

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน  
รำยละเอียดพสัด/ุรำคำกลำง 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๕  
 
 

- หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่ประกำศ
 เชิญชวน และเอกสำรประกวดรำคำซื้อหรือ
 จ้ำงด้วยวิธีประกวดรำคำอิเล็กทรอนิกส์ 
 รวมทั้งรำคำกลำงในระบบเครือข่ำย
 สำรสนเทศของกรมบัญชีกลำง และ 
 ของหน่วยงำนของรัฐ ภำยในระยะเวลำ 
 ที่ก ำหนด โดยมีรำยละเอียด ดังนี ้
 ๑. วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บำท แต่ไม่เกิน 
  ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท เผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ 
  ๕ วันท ำกำร 
 ๒. วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บำท แต ่
  ไม่เกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท เผยแพร่
  ไม่น้อยกว่ำ ๑๐ วันท ำกำร 
 ๓. วงเงินเกิน ๑๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท แต่
  ไม่เกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท เผยแพร่
  ไม่น้อยกว่ำ ๑๒ วันท ำกำร 
 ๔. วงเ งินเกิน ๕๐,๐๐๐,๐๐๐ บำท 
  เผยแพร่ไม่น้อยกว่ำ ๒๐ วันท ำกำร 
- ผู้ประกอบกำรยื่นข้อเสนอผ่ำนระบบ 
 e-GP 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 

หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้เสนอรำคำ 

6  - เมื่อสิ้นสุดกำรเสนอรำคำให้คณะกรรมกำร
 พิจำรณำผลกำรประกวดรำคำด ำเนินกำร
 ดังนี้    
 1. จัดพิมพ์ใบเสนอรำคำและเอกสำร 
  ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรำยจำกระบบ 
 2. ตรวจสอบกำรมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
  และเอกสำรหลักฐำนต่ำง ๆ 
 3. คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่มีคุณสมบัติ 
  ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมเงื่อนไข 
 4. จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำและ 
  ควำมเห็นพร้อมด้วยเอกสำรที่ได้รับไว ้
  ทั้งหมดเสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ
  ผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เพื่อพิจำรณำ
  ให้ควำมเห็นชอบ 

๕-๗ วัน คณะกรรมกำร
พิจำรณำผลกำร
ประกวดรำคำ 

 (มีต่อ)    

เผยแพร่ประกำศประกวดรำคำ/ 
ยื่นข้อเสนอ 

คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
ผลกำรประกวดรำคำ 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๗  
 
 

- เจ้ำหน้ำที่จัดท ำประกำศผู้ชนะ/ 
 หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ประกำศเผยแพร่ 
-  ให้ผู้ มี สิทธิอุทธรณ์ยื่ นอุทธรณ์ 
 ต่อหน่วยงำนของรัฐนั้นภำยใน 
 7 วันท ำกำร นับแต่วันประกำศผล
 กำรจัดซื้อจัดจ้ำงในระบบเครือข่ำยฯ 
-  จัดท ำร่ำงสัญญำ/ลงนำมในสัญญำ
 เมื่อพ้นระยะเวลำอุทธรณ์ 
 

๓ วัน 
 
 
 
 
 

๓ วัน 

หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ 
และเจำ้หน้ำท่ี 

 
 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 

8  -  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจรับ
 พัสดุ 
-  บอกเลิก, ขยำยเวลำ เปลี่ยนแปลง
 สัญญำ สงวนสิทธิกำรปรับ 
-  ออกหลักฐำนกำรตรวจรับ 
 

๗-๑๕ วัน คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพสัด ุ

 

9  
 
 
 

-  เจ้ำหน้ำที่ตรวจรับใน e-GP, GFMIS  
-  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเบิกจ่ำย 
 พร้อมส่งเอกสำรให้ฝ่ำยกำรเงิน 

๑ วัน 
๑ วัน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
เจ้ำหน้ำท่ี 

10  
 
 
 

   

 

 

ประกำศผู้ชนะ/ 
เว้นระยะเวลำอุทธรณ/์ 

ลงนำมในสัญญำ 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เบิกจ่ำยเงิน 



๑๔๔ 
 

 

 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 8 
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แก้ไขครั้งท่ี : 2     

หน้า 1/6 
 
1. วัตถุประสงค์ 

 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้    จัดท าข้ึนเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 การจดัซื้อจัดจ้างพัสดุ กระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง    

 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 29 การซื้อ  
หรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)   
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
3) วิธีสอบราคา 
  

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทาง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 55 การจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ กระท าได้โดยวิธี ดังต่อไปนี้  

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง      

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 29 การซื้อ
หรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ 3 วิธี ดังนี้  

1) วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market)   
2) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  
3) วิธีสอบราคา 
 

3. ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่มการคลัง (กค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

๑) พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
          ๒)  กฎกระทรวงตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ให้ไว้ ณ วันที่ 
23 สิงหาคม พ.ศ.2560 ประกาศใช้ทั้งสิ้น 7 ฉบับ 

(1) กฎกระทรวงก าหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง  
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 



๑๔๕ 
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(2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. 2560 
(3) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ.  2560  
(4) กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจงวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560  
(5) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. 2560  
(6) กฎกระทรวงก าหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. 2560 
(7) กฎกระทรวงก าหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. 2560 

  

5. ค าจ ากัดความ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

     ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ข้อ 31 
วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) คือ การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท และเป็น
สินค้าหรืองานบริการที่ไม่ได้ก าหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า (e-catalog) 
โดยให้ด าเนินการในระบบประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (Electronic Bidding : e–bidding) ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด โดยมีขั้นตอนการจัดหา ดังนี้ 

6.๑  กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรและด าเนินการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ส่งให้ กค. เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวแล้ว        
ต้องประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน ปิดประกาศที่เปิดเผย และประกาศในระบบ e-GP ก่อนจึงจะสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้  

6.2  กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือรับผิดชอบ
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้างที่ต้องการจัดหา 
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง 

6.3  คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการจัดท า                 
ร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ที่ต้องการจัดหา 
ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง รวมทั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง ด าเนินการจัดท าราคากลาง 

 
 

 

 



๑๔๖ 
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6.4  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พร้อมจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) และประกาศเชิญชวน พร้อมร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์    
แก่หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขท่ีเป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการ 
รับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศ
และร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

    1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่จะให้มีการเผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 

 2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท ให้หน่วยงานของรัฐน าร่างประกาศ 
และร่างเอกสารซื้อ หรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เผยแพร่เพื่อรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
อาจจัดให้มีการรับฟังความคิดเห็นก่อนก็ได้  

  พร้อมกันนี้ไห้เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไปพร้อมรายงานขอความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 

6.๕ เมื่อได้รับอนุมัติเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่ประกาศ
เชิญชวนและเอกสารประกวดราคาซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ รวมทั้งราคากลางในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐภายในระยะเวลาที่ก าหนด การเผยแพร่ประกาศ
และเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ค านึงถึงระยะเวลาในการให้ผู้ประกอบการเตรียมการ
จัดท าเอกสารเพ่ือยื่นข้อเสนอด้วยโดยมีเงื่อนไข ดังนี้ 

 1) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 500,000 บาท แต่ไม่เกิน 5,000,000 บาท ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 

 2) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 5,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 10,000,000 บาท ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 10 วันท าการ 

3) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 10,000,000 บาท แต่ไม่เกิน 50,000,000 บาท ให้ก าหนด
ไม่น้อยกว่า 12 วันท าการ 

4) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 50,000,000 บาท ขึ้นไป ให้ก าหนดไม่น้อยกว่า 20 วันท าการ 
6.๖  เมื่อถึงก าหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด 

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวและก าหนดวัน 
เสนอราคา ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อน
ก าหนดวัน เวลาการเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเก่ียวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
ด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
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6.7 การพิจารณาผลการประกวดราคา เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 

 1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

 2) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานการเสนอราคาต่าง ๆ และพัสดุตัวอย่าง 
(ถ้ามี) หรือพิจารณาการน าเสนองานของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย หรือเอกสารที่ก าหนดให้จัดส่งภายหลังจากวันเสนอ
ราคาแล้วคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันและยื่นเอกสารการเสนอราคาครบถ้วน ถูกต้อง มีคุณสมบัติ
และข้อเสนอทางด้านเทคนิคหรือเสนอพัสดุที่มีรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะครบถ้วน ถูกต้อง ตามเงื่อนไขที่หน่วยงาน
ของรัฐก าหนดไว้ในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

3) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่นข้อเสนอที่ถูกต้องตาม 2) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนดในประกาศและเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ โดยให้จัดเรียงล าดับผู้ที่เสนอ
ราคาต่ าสุดหรือได้คะแนนรวมสูงสุด ไม่เกิน 3 ราย ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าท าสัญญาหรือ
ข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่ก าหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ ให้คณะกรรมการพิจารณา 
ผู้ที่เสนอราคาต่ ารายถัดไป หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไปตามล าดับ แล้วแต่กรณี 

4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

(ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
(ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอ ราคาที่เสนอ และข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
(ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
(จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย พร้อมเหตุผล

สนับสนุนในการพิจารณา 
6.8  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

และผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งซื้อหรือสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 
 

6.9  การอุทธรณ์ การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์หรือในกรณีที่มีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไปได้ โดยให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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6.10 การจัดท าสัญญา เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
 1) แจ้งผู้ค้าจัดเตรียมเอกสารและหลักประกันเพ่ือจัดท าร่างสัญญา โดยส่งร่างสัญญาให้นิติกรตรวจสอบ

ร่างสัญญาก่อนลงนามสัญญา 
 2) ก าหนดวันลงนามสัญญาและนัดหมายผู้ค้าเพ่ือลงนามสัญญา 

3) เสนอผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา 
4) บันทึกสัญญาในระบบ e-GP และ GFMIS 
5) จัดท าข้อมูลหลักผู้ขาย 
6) ติดต่อผู้ขาย/ผู้รับจ้างรับคู่ฉบับสัญญา 
7) จัดเก็บสัญญาพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง พร้อมจัดส่งสัญญาที่มีมูลค่าตั้งแต่ 1 ล้านบาท ให้ส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
6.11 การตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

1) ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ใช้พัสดุนั้น หรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง การตรวจ
รับพัสดุ ณ สถานที่อ่ืน ในกรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 

2) ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ตกลงกันไว้ ส าหรับกรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบ
ในทางเทคนิคหรือทางวิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับพัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุ
นั้นไปทดลองหรือตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒินั้น ๆ ก็ได้ ในกรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับ 
เป็นจ านวนหน่วยทั้งหมดได้ ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ 

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จโดยเร็วที่สุด 
4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับท าใบตรวจรับ โดยลงชื่อไว้เป็น
หลักฐานอย่างน้อย 2 ฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 ฉบับ และเจ้าหน้าที่ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงินตาม
ระเบียบของหน่วยงานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบในกรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบ มีรายละเอียด 
ไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลงให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพ่ือทราบ
และสั่งการ 

5) ในกรณีท่ีผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบจ านวน หรือส่งมอบครบจ านวนแต่ไม่ถูกต้อง
ทั้งหมด ถ้าสัญญาหรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะจ านวนที่ถูกต้อง โดยถือปฏิบัติตาม 

ทั้งนี้ ให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวน
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

6) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว    
จะไม่สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงาน
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการ นับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

7) กรณีกรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) 
แล้วแต่กรณี 
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6.12 การเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

1)  ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานจ้าง และการตรวจรับพัสดุ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  
2) ตรวจรับในระบบ e-GP และ GFMIS 
3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พร้อมส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงิน 

   (กรณีเบิกจ่ายเงินเป็นงวด ๆ ใช้ส าเนาขอความเห็นชอบ ส าเนาสัญญา ส าหรับงวดสุดท้ายให้แนบ
ตัวจริงทั้งหมด) 

7.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยก าหนดระยะเวลา
ของกระบวนการในแต่ละวิธีให้เป็นมาตรฐาน เพ่ือเป็นองค์ความรู้ และแนวทางในการจัดหาพัสดุของส านักงาน  
เตรียมความพร้อมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่ต้องการและ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้จัดท าในปีงบประมาณนั้น ๆ 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงาน ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

กค. 
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ผังกระบวนงานการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 
 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

- กลุ่มการคลัง (กค.) ได้รับเอกสาร
 ใบส าคัญขอเบิกเงินค่าสวัสดิการ
 การศึกษาบุตร (แบบ 7223) ที่ได้ 
 รับการอนุมัติแล้ว  
- หัวหน้ากลุ่มการคลัง (หกค.) มอบหมาย
 ให้เจ้าหน้าที่การเงินเป็นด าเนินการ
 ต่อไป 
 

15 นาที 
 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าที่
บริหารงาน

ทั่วไป  
ของ กค. 
หกค. 

3  
 
 
 

เจ้าหน้าที่การเงิน ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้ วยการ เบิกจ่ าย เงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการศึกษาบุตร พ.ศ. 2560 
และระเบียบอื่น ๆ ที่เก่ียวข้อง  

1-2 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 
ของ กค. 

4  เมื่ อตรวจสอบเอกสารครบถ้วน
ถู กต้ อ งแล้ ว  เ จ้ าหน้ าที่ ก าร เ งิน
ด า เนินการบันทึกค าขอเบิกเงิน       
ในระบบ New GFMIS Thai 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงิน 
ของ กค. 

 (มีต่อ)    

 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบส าคัญขอเบิกเงิน 
ค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและค่าใช้จ่ายตาม

ระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/2 

 

ล าดับ 
ที ่

ผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผดิชอบ 

5  หกค. ตรวจสอบรายการขอเบิก
เงินและอนุมัติในระบบ New 
GFMIS Thai พร้อมลงนามอนุมัติ
ในค าขอเบิกเงิน  

1-2 วัน หกค. 

6  กรมบัญชีกลางโอนเงิน ตามค าขอ 
เบิกเข้าบัญชีหน่วยงาน 

1 วัน กรมบัญชีกลาง 

7 

 

เจ้าหน้าที่การเงินตรวจสอบ
สถานะ การโอนเงินในระบบ 
New GFMIS Thai 
 

1 วัน เจ้าหน้าที่
การเงินของ 

กค. 

8 

 

เมื่อได้รับเงินแล้ว ท ารายการ
โอนเงินในระบบ KTB Corporate 
Online ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

2-3 วัน เจ้าหน้าที่
การเงินของ 

กค. 

9  
 

 
 

   

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กรมบัญชีกลางโอนเงิน 
เข้าบัญชีหน่วยงาน 

 

ตรวจสอบสถานะการโอนเงิน 
ในระบบ New GFMIS Thai 

ท ารายการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ให้แก่ 

ผู้มีสิทธิรับเงิน 

หกค. อนุมัติ 
ในค าขอเบิกเงิน  



๑๕๒ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/3 

 
1.  วัตถุประสงค ์
 

 จัดท ำขึ้นเพ่ือใช้เป็นมำตรฐำนและแนวทำงในกำรเบิกจ่ำยค่ำสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร ให้ถูกต้องตำมระเบียบ
ของกรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 
 

2.  ขอบเขต 
 

 เพ่ือให้เป็นแนวทำงในกำรเบิกจ่ำยงบกลำงให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบฯ ที่เก่ียวข้อง 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 กลุ่มกำรคลัง (กค.) ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (ลก.) 
 

4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบค่ำสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตรที่เก่ียวข้อง 
4.1  พระรำชกฤษฎีกำ เงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2562 
๔.๒  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนำยน 2559  เรื่อง ประเภท

และอัตรำเงินบ ำรุงกำรศึกษำและค่ำเล่ำเรียน 
๔.๓  หนังสือกรมบัญชีกลำง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว22 ลงวันที่ 12 มกรำคม 2561  เรื่อง ประเภท

และอัตรำเงินค่ำเล่ำเรียนในสถำนศึกษำของเอกชนประเภท อำชีวศึกษำ 
๔.๔  ระเบียบกระทรวงกำรคลัง ว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำของบุตร พ.ศ. 2561 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 “เงินบ ารุงการศึกษา” หมำยควำมว่ำ เงินประเภทต่ำง ๆ ที่สถำนศึกษำของทำงรำชกำรเรียกเก็บตำมอัตรำ
ที่ไดรับอนุมัติจำกกระทรวงศึกษำธิกำร ส่วนรำชกำรเจ้ำสังกัดหรือที่ก ำกับ มหำวิทยำลัย องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด 
เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมำยจัดตั้ง 
หรือองค์กรของรัฐบำล  

 “เงินคาเลาเรียน” หมำยควำมว่ำ เงินค่ำธรรมเนียมกำรเรียนหรือค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ซึ่งสถำนศึกษำของเอกชน 
เรียกเก็บตำมอัตรำทีส่ถำนศึกษำก ำหนด 

 “บุตร” หมำยควำมว่ำ บุตรโดยชอบด้วยกฎหมำยซึ่งมีอำยุครบสำมปีแต่ไมเกินยี่สิบห้ำปี ทั้งนี้ ไมรวมถึง 
บุตรบุญธรรมและบุตรซึ่งบิดำมำรดำไดยกให้เปนบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 
 “ปการศึกษา” หมำยควำมว่ำ ปกำรศึกษำที่ก ำหนดโดยกระทรวงศึกษำธิกำร สวนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือ
ก ำกับมหำวิทยำลัย องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ
และองค์กำรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง หรือองค์กำรของรัฐบำล 

 
 



๑๕๓ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/3 

 
 “สถานศึกษาของทางราชการ” หมำยถึง 

๑)  มหำวิทยำลัยหรือสถำบันอุดมศึกษำที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษำธิกำรหรือส่วนรำชกำรอื่น 
หรือที่อยู่ในก ำกับของรัฐ 

๒)  วิทยำลัยหรือ สถำนศึกษำที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนซึ่งมีฐำนะเทียบเท่ำวิทยำลัยในสังกัดหรืออยู่ในก ำกับของ
กระทรวงศึกษำธิกำร หรือส่วนรำชกำรอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 

๓)  โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ำกับของกระทรวงศึกษำธิกำร มหำวิทยำลัย วิทยำลัย องค์กำรบริหำร 
ส่วนจังหวัด เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบล กรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำ หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอื่น
ที่มีกฎหมำยจัดตั้ง และให้หมำยควำมรวมถึงโรงเรียน ที่เรียกชื่ออย่ำงอ่ืนที่มีกำรจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

๔)  โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ำกับของส่วนรำชกำรอ่ืน หรือองคก์ำรของรัฐบำลที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
๕)  โรงเรียนในสังกัดส่วนรำชกำรที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
๖)  สถำนพัฒนำเด็กปฐมวัยที่มีกำรจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนรำชกำร 

 “สถานศึกษาของเอกชน” หมำยควำมว่ำ   
๑) สถำบันอุดมศึกษำเอกชนตำมกฎหมำยว่ำด้วยสถำบันอุดมศึกษำเอกชน 
๒) โรงเรียนในระบบตำมกฎหมำยว่ำด้วยโรงเรียนเอกชน 
 “เงินบ ารุงการศึกษา” หมำยควำมว่ำ เงินประเภทต่ำง ๆ ที่สถำนศึกษำของทำงรำชกำรเรียกเก็บตำมอัตรำ

ที่ไดรับอนุมัติจำกกระทรวงศึกษำธิกำร สวนรำชกำรเจ้ำสังกัด หรือที่ก ำกับ มหำวิทยำลัย องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัด
เทศบำล องค์กำรบริหำรส่วนต ำบลกรุงเทพมหำนคร เมืองพัทยำองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมำยจัดตั้ง 
หรือองคก์ำรของรัฐบำล 

 “เงินค่าเล่าเรียน” หมำยควำมว่ำ เงินค่ำธรรมเนียมกำรเรียนหรือค่ำธรรมเนียมต่ำง ๆ ซึ่งสถำนศึกษำของ
เอกชนเรียกเก็บตำมอัตรำที่ได้รับอนุมัติจำกกระทรวงศึกษำธิกำร  
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖.๑  กค. รับเอกสำรใบเบิก ค่ำสวัสดิกำรกำรศึกษำบุตร (แบบ 7223) ที่ได้รับกำรอนุมัติแล้ว 
๖.๒  เจ้ำหน้ำที่กำรเงินตรวจสอบควำมถูกต้องของเอกสำรและค่ำใช้จ่ำยให้ถูกต้องตำมระเบียบ

กระทรวงกำรคลังว่ำด้วยกำรเบิกจ่ำยเงินสวัสดิกำรเกี่ยวกับกำรศึกษำบุตร พ.ศ. 2560 และระเบียบอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๖.๓  เมื่อตรวจสอบเอกสำรครบถ้วนถูกต้อง เจ้ำหน้ำที่กำรเงินด ำเนินกำรบันทึกค ำขอเบิกเงินในระบบ 

New GFMIS Thai 
๖.๔  เมื่อเจ้ำหน้ำที่กำรเงินด ำเนินกำรบันทึกเอกสำรค ำขอเบิกเงินในระบบ New GFMIS Thai แล้ว หกค.

ตรวจสอบรำยกำรขอเบิกเงินและอนุมัติในระบบ พร้อมลงนำมอนุมัตใินค ำขอเบิกเงิน  
๖.๕  กรมบัญชีกลำงโอนเงินตำมค ำขอเบิกเข้ำบัญชีหน่วยงำน 
๖.๖  ตรวจสอบสถำนะโอนเงิน ในระบบ New GFMIS Thai 
๖.๗  เมื่อได้รับเงินแล้ว ท ำรำยกำรโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

 
 
  



๑๕๔ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 3/3 

7.  ตารางบันทึก 

ล ำดับ ชื่อเอกสำร 
หมำยเลข
เอกสำร 

หน่วยงำน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลำ
จัดเก็บ 

วิธีกำร 
จัดเก็บ 

วิธีกำร
ท ำลำย 

ผู้อนุมัติ
ท ำลำย 

- - - - - - - - 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     กำรเบิกจ่ำยค่ำกำรศึกษำของบุตรเป็นไปอย่ำงถูกต้อง ครบถ้วน ตำมระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตำม
มำตรฐำนในกำรปฏิบัติงำน 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2565 กระบวนกำรปฏิบัติงำน 

1. ตัดขั้นตอน ดังนี้ “กรณีไม่เกิน 10,000 บำท จ่ำยเงินทดรอง”, “กรณีเกิน 
 10,000 บำท”, “ผู้มีอ ำนำจลงนำมในเช็ค” และ “แจ้งผู้มีสิทธิ์รับเงิน”  
2. เพิ่มข้ันตอน ดังนี้ “หัวหน้ำกลุ่มกำรคลังในระบบ GFMIS” และ “ท ำรำยกำร
 โอนเงินในระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน” 
3. ปรับปรุงขั้นตอน จำก “ตรวจสอบสถำนะกำรโอนเงิน  และเขียนเช็คสั่งจ่ำยเงิน” 
 เป็น “ตรวจสอบสถำนะกำรโอนเงินในระบบ GFMIS” 
ระเบียบปฏิบัติงำน 
- ปรับปรุง/แก้ไขข้อควำม ข้อ 6. รำยละเอียดกำรด ำเนินงำน 

กค. 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนกำรปฏิบัติงำนให้เป็นไปตำมรูปแบบและรำยละเอียด 
 ที่กลุ่มนิติกำรก ำหนด เพื่อให้เป็นไปตำมเกณฑ์กำรประเมินคุณธรรมและ
 ควำมโปร่งใสในกำรด ำเนินงำนของหน่วยงำนภำครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 กำรเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของกำรเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทำงกำรปฏิบัติงำนเจ้ำหน้ำที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงำน ข้อ 6. วิธีกำร ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน    
 

กค. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 1/7 
 

ผังกระบวนงานการเบิกเงินกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 

   

2  1. สนพ. รับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ
ขอรับสนับสนุนเงินกองทุนฯ เสนอ 
ผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและ
แผนพลังงำน (ผอ.สนพ.) พิจำรณำ
มอบหมำยเจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำร
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

2. ส่งตัวจริงให้เจ้ำของโครงกำร ส ำเนำให้
กลุ่มนิติกำร (นต.) 

หลั งจำกมีมติกำร
ประชุมคณะกรรมกำร
กองทุนเพื่อส่งเสริม
กำรอนุรักษ์พลังงำน 

กลุ่มกองทุน
พลังงำน 
(กท.) 

 
 
 

ส ำนักงำน
เลขำนุกำร
กรม (ลก.) 
กลุ่มบรหิำร 
งำนท่ัวไป 
(บท.) 

3  
 
 

กท. ประสำนหน่วยงำนงำนต่ำง ๆ  ภำยใน 
สนพ. เพื่อรวบรวมเอกสำรประกอบหนังสือ
ยืนยัน ดังนี ้

- หนังสือยืนยันรับเงินสนับสนุนฯ 
- ส ำเนำหน้ำบุ๊คบญัชีโครงกำร 
- รำยชื่อผู้มีอ ำนำจสั่งจ่ำย 3 รำย 
- หนังสือมอบอ ำนำจ ผู้มีอ ำนำจ         
 สั่งจ่ำยเงิน 
- ส ำเนำบัตรประชำชนผู้มอบอ ำนำจ 
 สั่งจ่ำยเงิน 
- จัดท ำข้อเสนอโครงกำร 

2-3 วันท ำกำร ลก. กท./ 
เจ้ำของ
โครงกำร 
 

4  
 
 
 
 

กท. รับส ำเนำหนังสือยืนยันจำกเจ้ำของ
โครงกำรหรือส ำเนำหนังสือยืนยัน และ
ส ำเนำสัญญำก่อหนี้ผูกพันตำมระเบียบ
พัสดุ ทั้งรูปแบบเอกสำรและไฟล์ PDF 
 

2-3 วันท ำกำร ลก. กท. 

 (มีต่อ)    

เริ่มต้น 

ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.)
รับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

กำรขอรับกำรสนับสนุนเงินกองทุน 
เพื่อส่งเสริมกำรอนรุักษ์พลังงำน ของ สนพ. 

(เงินกองทุนฯ)  

ประสำนรวบรวมเอกสำรเพื่อประกอบกำร
จัดท ำหนังสือยืนยันกำรขอรับเงินสนับสนุน

เงินกองทุนฯ จำกเจ้ำของโครงกำร 

กท. รับส ำเนำหนังสือยืนยัน 
จำกเจ้ำของโครงกำร 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 2/7 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

5  
 

 

กท. จัดท ำทะเบียนคุมโครงกำรตำม
หนังสือยืนยันเพื่อบันทึกกำรรับ-จ่ำย
เงินกองทุนฯ และจัดท ำทะเบียนคุม 
และรำยงำนกำรรับ-จ่ำยเงิน ตำมแบบ 
4.1 และ แบบ 4.2 

ตลอดช่วงระยะเวลำ
ของโครงกำรที่ได้รับ 
กำรยืนยันให้ด ำเนินกำร 

ลก. กท. 

6  
 
 

เจ้ำของโครงกำรบริหำรโครงกำร และ
ด ำเนินกำรตรวจรับงำนตำมระเบียบ
พัสดุ 
- จัดซื้อ-จัดจ้ำง 
- ตรวจรับพัสด ุ

 

ก ำหนดไว้ในค ำสั่ ง
แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ตรวจรับพัสดุแต่ละ
โครงกำรใช้ระยะเวลำ
ไม่เท่ำกัน 

เจ้ำของ
โครงกำร 

7  
 
 
 

เจ้ำของโครงกำรจัดท ำหนังสือขออนุมัติ
ในหลักกำรซึ่งจะเป็นกำรแยกประเภท 
(ท ำของ/จ้ำงที่ปรึกษำ/ก่อสร้ำง) โดย 
จะน ำมำสู่ วิธีกำรจัดซื้อจัดจ้ำงที่
สอดคล้องกัน 

2-3 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

8  
 
 

เจ้ำหน้ำที่เสนอใบตรวจรับพัสดุให้
หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ผ่ำนเลขำนุกำรกรม 
(ลนก.) และ ผอ.สนพ. เพื่ออนุมัติ 
 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ี
พัสด ุ

9  
 

 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของ กท. 
น ำเรื่องส่งผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ลก. 
และ ผอ. สนพ. 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน
ทั่วไป ของ 
กท. 

 (มีต่อ)    
  

เจ้ำของโครงกำรบริหำรโครงกำร  
และด ำเนินกำรตรวจรับงำนตำมระเบียบพัสด ุ

กท. ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินตำมข้อ 6  
และจัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเสนอ ผอ.สนพ.  

 

กท. จัดท ำทะเบียนคมุโครงกำร 
เพื่อบันทึกกำรเบิกจ่ำยรำยโครงกำรเงินกองทุนฯ 

 

 ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตัิ
กำรเบิกจ่ำยตำมงวดงำน 

 

ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตั ิ
ผลกำรตรวจรับงำน 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 3/7 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

10   
 
 
 

เจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำตำมหนังสือ
ยืนยัน 
  
 
 

2-3 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

11  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. กท. รับหนังสืออนุมัติกำรเบิกเงิน
โครงกำร 

2. ตรวจสอบเอกสำรกำรขอเบิกเงิน
ตำมหนังสือยืนยันหมำยเลข 5 

3. กท. จัดท ำรำยงำนแผนผลกำร
ใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ 

4. กท. จัดท ำทะเบยีนคมุ และรำยงำน
กำรรับ-จ่ำยเงิน ตำมแบบ 4.1, 4.2 

5. รวบรวมเอกสำรกำรขอเบิกเงิน
ตำมระเบียบข้อ 43 

6. จัดท ำบันทึกกำรตรวจกำรใช้จ่ำย 
เงินโครงกำร โดยมีผู้ตรวจ และ
เจ้ำของโครงกำรลงนำมในบันทึก
กำรตรวจ 
 

หมายเหตุ :  
 - กรณีเบิกเงินครั้งแรกแนบเอกสำร
  ตำมข้อ 1-6 
 - กรณีเบิกเงินครั้งต่อ ๆ ไปแนบ
  เอกสำรตำมข้อ 5-6 

5 วันท ำกำร ลก. กท. 

  

(มีต่อ) 
   

 

  

เจ้ำของโครงกำรจดัท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ 
ตำมหนังสือยืนยันพร้อมเอกสำรประกอบกำร 

เบิกเงินตำมระเบยีบกองทุนฯ ข้อ 43 

กท. จัดท ำหนังสือขอส่งรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
และขอเบิกเงินกองทุนฯ ให้ ส ำนักงำนบริหำร

กองทุนเพื่อส่งเสริมกำรอนุรักษ์พลงังำน (ส.กทอ.) 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 
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เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 4/7 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

12  
 
 

1. เสนอ ผอ. สนพ พิจำรณำ ผ่ำน ลนก. 
 ผู้จัดกำรโครงกำรและหัวหน้ำกองทุน
 พลังงำน (หกท.) 
2. ส ำเนำเก็บเข้ำแฟ้ม 
หมายเหตุ :  
 - เฉพำะกรณีเบิกเงินงวดที่ 1 เสนอ 
  ผอ.สนพ เป็นผู้ลงนำมในเอกสำร
  กำรขอเบิกเงิน 
 -  ส ำหรับกำรเบิกเงินครั้งต่อ ๆ ไป 
  ผู้รับมอบอ ำนำจเป็นผู้ลงนำม 
       ในเอกสำรกำรขอเบิกเงิน 

3-5 วันท ำกำร ลก. กท. 

13  
 

 
 
 

บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรตำมหนังสือ
ยืนยันเพื่อบันทึกกำรรับ-จ่ำยงินกองทุนฯ 
และจัดท ำทะเบียนคุม และรำยงำน
กำรรับจ่ำยเงิน ตำมแบบ 4.1, 4.2 

2 วันท ำกำร ลก. กท. 

14  
 
 

1. ลงรับหนังสือแจ้งโอนเงินจำก  
 ส.กทอ. เสนอ ผอ.สนพ.  
2. ด ำเนินกำรปรับสมุดบัญชีเพื่อ
 ตรวจสอบกำรรับเ งินโอนจำก  
 ส.กทอ. 
3. จัดหำใบส ำคัญกำรลงบัญชี 
4. ลงรำยงำนในสมุดรำยวันทั่วไป 
 (ด้วยมือ)  
5.  บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 

Thai 

2 วันท ำกำร ลก. บท. 
 
 
 

15  
 
 

บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรที่ได้รับ
เงินจำก ส.กทอ. 
 
 

1 วันท ำกำร ลก. กท. 

                              (มีต่อ)    
 

  

 

กท. น ำส ำเนำหนังสืออนุมตัิให้เบิกจ่ำย          
บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 

ผอ.สนพ. /ผู้ได้รับมอบหมำย 
พิจำรณำอนุมัติงำน 

รับหนังสือแจ้งกำรโอนเงินจำก ส.กทอ. 
 

กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 

    กท. บันทึกบัญช ีระบบ New GFMIS Thai 
ลก. กท. 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 5/7 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

16  
 

 
 
 

1. จัดท ำหนังสือแจ้งโอนเงินให้ 
ผู้ร่วมโครงกำร 

2. จัดท ำเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/
เจ้ำหนี้คู่สัญญำ 

 
 

 
 

1 วันท ำกำร ลก. กท. 

17  
 
 
 

1. เสนอ ผอ.สนพ/ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
อนุมัติให้โอนเงิน 

2. หนังสือฉบับจริงเก็บที่ กท. ส ำเนำ
ส่งให้เจ้ำของโครงกำร 

3. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐำน
กำรขอเบิกจ่ำยคู่สัญญำ 
 

2 วันท ำกำร ลก. กท. 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

กรณีโอนเงิน 
1. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนี้
 คู่สัญญำ 
2. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 

Thai 
3. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่ กท. 
 

กรณีจ่ำยเช็ค 
1. จ่ำยเช็คผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนี้
 คู่สัญญำ  
2. บันทึกบญัชีในระบบ New GFMIS 

Thai 
3. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่ กท. 
 

1 วันท ำกำร 
 
 
 
 
 
 

 2-3 วันท ำกำร 
 

ลก. กท. 

  

(มีต่อ) 
   

 
 

  

 

 กท. จัดท ำหนังสือโอนเงินให้ผูร้่วมโครงกำร  
 กท.จัดท ำเช็คโอนเงินให้ผูร้่วมโครงกำร/ 

เจ้ำหนี้คูส่ัญญำ 
 กท. บันทกึทะเบยีนคมุเช็ค/หลักฐำนกำรขอเบิก 

จ่ำยคู่สญัญำ               

ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม
ในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
 

 กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนี้คู่สัญญำ  
 กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรและท ำรำยงำน

กำรเงิน แบบ 4.1, 4.2 

    กท. บันทึกบัญชี ระบบ New GFMIS Thai 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 6/7 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

19   
 
 

1. รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงินตำมแบบ 
4.1 และแบบ 4.2 ภำยในวันท่ี 5 
ของเดือนถัดไป 

2. รำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำร
เป็นรำยไตรมำส โดยระบุปัญหำ 
อุปสรรคและแนวทำงแก้ไข 

2-3 วันท ำกำร ลก. กท. 

20  
 

 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ 
กรณีจ้ำงท่ีปรึกษำ 
1. คืนหนังสือค้ ำประกันสัญญำให้     

คู่สัญญำ 
2. คืนเงินประกันผลงำน 5% ให้  

คู่สัญญำ ทั้งนี้ข้อ 1 และ 2 จะ
ด ำเนินกำรเมื่อครบก ำหนดตำม
สัญญำ และจ่ำยเงินงวดสุดท้ำยแล้ว 

2-3 วันท ำกำร ลก. กท. 

21  
 
 
 

1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติปิดบัญชี 
โครงกำรกับธนำคำร 

2. จัดหำหนังสือถึงธนำคำรกรุงไทย 
เพื่อน ำเงินส่งคืน ส.กทอ. 

3. จัดหำหนังสือแจ้งปิดบัญชีโครงกำร 
ส่ง ส.กทอ. แนบเอกสำรตำมที่ ส.กทอ. 
ก ำหนด 

 

2 วันท ำกำร ลก. บท. 

22  
 
 
 

 

เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมัติปดิบญัชี
โครงกำรกับธนำคำรและน ำเงินส่งคืน 
ส.กทอ. 

2 วันท ำกำร ลก. กค. 

 (มีต่อ)    
 

  

กท. รำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงิน (ทุกเดือน)  
และรำยงำนควำมก้ำวหน้ำโครงกำร (ทุกไตรมำส) 

 

เมื่อโครงกำรเสร็จสิ้น เจ้ำของโครงกำรท ำหนังสือ
แจ้งปิดโครงกำรมำยัง กท. 

กท. จัดท ำหนังสือขออนุมัติปิดบญัชีโครงกำร 
กับธนำคำรและน ำเงินส่งคืน ส.กทอ.  

ตำมระเบียบฯ ข้อ 49 
 

 ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตั ิ
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67     

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม  
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 7/7 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

23  
 

 
 
 
 

1. บันทึกทะเบียนคุม แบบ 4.1 
และแบบ 4.2 ทะเบียนคุม
โครงกำรตำมหนังสือยืนยัน 

2. ส่งหลักฐำนขออนุมัติส่งคืน
เงินกองทุนฯ  

3. บันทึกบัญชีในระบบ New 
GFMIS Thai 

 
 

2 วันท ำกำร ลก. กท. 

24  
 
 

1. รับหนังสือตอบรับกำรปิดบัญชี
โครงกำรจำก ส.กทอ. 

2. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร
ตำมหนังสือยืนยัน 
 

- ลก. กท. 

 

 กท. จัดท ำหนังสือถึง ส.กทอ. เพื่อส่งหลักฐำน
กำรปิดบัญชีโครงกำร ตำมระเบียบกองทุนฯ 
ข้อ 49 

 กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

กท. บันทึกบัญช ีระบบ New GFMIS Thai 



๑๖๒ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม 
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 1/4 

 
๑. วัตถุประสงค ์

 กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
พ.ศ. 2535 และฉบับแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 มีวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นทุนหมุนเวียนและใช้จ่ายช่วยเหลือ หรืออุดหนุน
ในการอนุรักษ์พลังงาน การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการใช้พลังงาน ตลอดจนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย พัฒนา 
การก าหนดมาตรการเพ่ือส่งเสริมให้มีการอนุรักษ์พลังงาน หรือผลิตเครื่องจักรอุปกรณ์ที่มีประสิทธิภาพสูง หรือวัสดุ เพ่ือใช ้
ในการอนุรักษ์พลังงาน รวมถึงการพัฒนาบุคลากรและการประชาสัมพันธ์ ซึ่งจะเป็นไปในทิศทางที่คณะรัฐมนตรี ได้ก าหนด
นโยบาย/เป้าหมายหรือมาตรการไว้ ซึ่งการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินพระราชบัญญัติฯ ก าหนดให้เป็นไปตาม 
ระเบียบที่คณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานก าหนด โดยความเห็นชอบของกระทรวงการคลัง 

 

การบริหารจัดการโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2562 เป็นต้นไป จะต้องปฏิบัติตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วย
การบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 ซึ่งประกาศบังคับใช้เมื่อเดือนกรกฎาคม 2560 และ 
มีผลบังคับใช้โดยบริบูรณ์ส าหรับโครงการที่ได้รับอนุมัติจากคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน  
ตั้งแต่ปีงบประมาณ 2562 และระเบียบคณะกรรมการกองทุนฯ ได้ก าหนดให้มีส านักงานบริหารกองทุน โดยคณะกรรมการ
กองทุนฯ ได้เห็นชอบให้จัดตั้งส านักงานบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (ส.กทอ.) เป็นส านักงานเลขานุการ
ของคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน และคณะอนุกรรมการที่คณะกรรมการฯ แต่งตั้ง และมีอ านาจ
หน้าที่ในการด าเนินงานต่าง ๆ ในภารกิจที่เก่ียวกับกองทุนฯ 

 

 เพ่ือให้หน่วยงานภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ในฐานะผู้ได้รับการสนับสนุน หรือ
เจ้าของโครงการ และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานของ สนพ. สามารถด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินโครงการให้เป็น 
ไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.)  ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
จึงได้จัดท ากระบวนงานการเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) ฉบับนี้ขึ้น 
พร้อมทั้งได้มีการปรับปรุงครั้งที่ 2 เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเจ้าของโครงการ ผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจต่อไป 

 

2.  ขอบเขต 
ครอบคลุมขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการ

สนับสนุน) ตั้งแต่การจัดท าหนังสือยืนยันโครงการที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ การตรวจรับโครงการตามงวดงาน
ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบพัสดุ ปี พ.ศ. 2560 ตลอดจนการเบิกเงินกองทุนฯ และการปิดบัญชีโครงการ
ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

 

3.  ความรับผิดชอบ 
   กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 

 

 

 

  



๑๖๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริม 
การอนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 2/4 

 
4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

4.1 พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ. 2550 
4.2 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริม

การอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
4.3 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพื่อส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนการศึกษาในประเทศ 

พ.ศ. 2557 
4.4 ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนอุดหนุนการวิจัย          

แก่นักศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
4.5 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนการศึกษาต่างประเทศ 

พ.ศ. 2557 
 4.6 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4.7 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ              

กฎกระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

5.  ค าจ ากัดความ 

 5.1 “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการบริหาร
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
 5.2 “แบบ 4.1” หมายถึง ทะเบียนคุมการรับ–จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 5.3 “แบบ 4.2” หมายถึง รายงานการรับ–จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 5.4 “พระราชบัญญัติ” หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 5.๕ “ระเบียบพัสดุ” หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 5.๖ “เงินกองทุน” หมายถึง เงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

5.๗ “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6.1 สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอรับสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
6.2 กท. ประสานหน่วยงานต่าง ๆ ภายใน สนพ. เพ่ือรวบรวมเอกสารประกอบการจัดท าหนังสือยืนยัน               

การสนับสนุนเงินกองทุนฯ จากเจ้าของโครงการ 
6.3 กท. รับส าเนาหนังสือยืนยันจากเจ้าของโครงการหรือส าเนาสัญญายืนยันและส าเนาสัญญาก่อหนี้ผูกพัน

ตามระเบียบพัสดุ 
 
 
 

  



๑๖๔ 
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แก้ไขครั้งท่ี : 3  
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6.4 กท. จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยเป็นชื่อโครงการที่ได้รับเงินกองทุนฯ 1 โครงการ 

1 บัญชี เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาลงนาม ถึงธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) สาขาสะพานขาว   
6.5 ส่งส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร ให้เจ้าของโครงการเพ่ือแนบในหนังสือยืนยัน 
6.6 ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ 
6.7 กท. จัดท าทะเบียนคุมโครงการเพ่ือบันทึกการเบิกจ่ายรายโครงการเงินกองทุน 
6.8 เจ้าของโครงการบริหารโครงการ และด าเนินการตรวจรับงานตามระเบียบพัสดุ 
6.9 ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติผลการตรวจรับงาน 
6.10 กท. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินตามข้อ 6.8 และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สนพ. 
6.11 ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายตามงวดงาน 
6.12 เจ้าของโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าตามหนังสือยืนยันพร้อมเอกสารประกอบการเบิกเงิน             

ตามระเบียบกองทุน ข้อ 43 
6.13 กท. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานความก้าวหน้าและขอเบิกเงินกองทุนฯ ส่งให้ ส.กทอ. 
6.14 ผอ.สนพ. พิจารณาลงนามหนังสือขอเบิกเงินกองทุน ส่งให้ ส.กทอ. 
6.15 กท. น าส าเนาหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายบันทึกทะเบียนคุมโครงการ 
6.16  รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก ส.กทอ. 
        - กท. บันทึกบัญชี ระบบ New GFMIS Thai 
6.17  กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการที่ได้รับเงินจาก ส.กทอ. 
6.18  - กท. จัดท าหนังสือโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ  
    - กท. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา 
       - กท. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก-จ่ายคู่สัญญา               
6.19  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
6.20  - กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา  
     - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการและท ารายงานการเงิน  
    - กท. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
6.21  กท. รายงานผลการใช้จ่ายเงิน (ทุกเดือน) และรายงานความก้าวหน้าโครงการ (ทุกไตรมาส)  
6.22  เมื่อโครงการเสร็จสิ้น เจ้าของโครงการท าหนังสือแจ้งปิดโครงการมายัง กท.  
6.23   กท. จัดท าหนังสือขออนุมัติปิดบัญชีโครงการกับธนาคารและน าเงินส่งคืน ส.กทอ. ตามระเบียบฯ ข้อ 49 
6.24  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัต ิ
6.25  - กท. จัดท าหนังสือถึง ส.กทอ. เพ่ือส่งหลักฐานการปิดบัญชีโครงการ ตามระเบียบกองทุนฯ ข้อ 49        
        - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ  
        - กท. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai  
6.26  สิ้นสุดกระบวนการ  
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7.  ตารางบันทึก 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 สนพ. ได้มีการปรับปรุงกระบวนการเบิกเงินกองทุนเพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของขั้นตอนในกระบวนงานให้เกิด
ความชัดเจน มีความต่อเนื่องและความสอดคล้องของเนื้อหามากยิ่งขึ้น ท าให้การด าเนินงานด้านการเบิกเงินกองทุนฯ 
ของ สนพ. ในฐานะผู้ได้รับการสนับสนุน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปในทิศทาง/แนวทางที่จะ
น าไปสู่ระบบงานในด้านการเบิกเงินกองทุนให้มีความเป็นมาตรฐานและยอมรับโดยทั่วกัน พร้อมทั้งแสดงให้เห็นถึงความ
โปร่งใสขององค์กรในการใช้เงินโครงการที่ได้รับจัดสรรจากเงินกองทุนอีกประการหนึ่งด้วย 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2564 กระบวนการปฏิบัติงาน 

- ปรับปรุงขั้นตอนที่ 1-5, 7, 9-12, 14-16, 18, และ 20-23  
ระเบียบปฏิบัติงาน 
ปรับปรุง/แก้ไขข้อความ ดังนี้  
- ข้อ 3. ค านิยาม 
- ข้อ 5. ขั้นตอนการเบิกจ่ายของ สนพ. 
- ข้อ 6. กฎหมายที่เก่ียวข้อง (ข้อ 3)-4)) 
- ข้อ 7. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงาน
 เจ้าหน้าที ่
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
 ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฎิบัติงาน  
     

กท. 
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ผังกระบวนงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปโิตรเลียม 
 

ล ำดับ 
ที่ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 

ในแต่ละขั้นตอน 
 ผู้รับผิดชอบ 

1  
    

2  
 
 

1)  ทบทวนระเบียบ/หลักเกณฑ์ในกำร
 ปฏิบัติงำนกองทุนฯ เพื่อปรับปรุง/ 
 แก้ไขให้เกิดควำมเชื่อมโยง ชัดเจน 
 ครบถ้วนสมบูรณ์ และสอดคล้องกัน
 ระหว่ำงระเบียบ หลักเกณฑ์ และ
 ข้อปฏิบัติต่ำง ๆ ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
2)  ทบทวนดอกผลเงินกองทุนฯ เพื่อใช้
 เป็นกรอบวงเงินในกำรจัดท ำแผนกำร
 ใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ 

3 เดือน คณะกรรมกำร
ก อ ง ทุ น เ งิ น
อุ ดหนุ นจ ำก
สัญญำโรงกลั่น
ปิ โ ต ร เ ลี ย ม
(คณะกรรมกำร
กองทุนฯ) 

3  1)  น ำประเด็นที่ต้องกำรปรับปรุ ง/ 
 แก้ไขระเบียบ/หลักเกณฑ์ในกำร
 ปฏิบัติงำนกองทุนฯ หำรือกับนิติกร
 กระทรวงพลังงำน 
2)  ประชุมเพื่อน ำเสนอรำยงำนผล
 กำรด ำเนินงำนฯ และแผนกำรใช้
 จ่ำยเงินกองทุนฯ ต่อคณะกรรมกำร
 กองทุนฯ ให้ควำมเห็นชอบ 

6 เดือน ฝ่ำยเลขำนุกำร
คณะกรรมกำร
ก อ ง ทุ น เ งิ น
อุ ดหนุ นจ ำก
สัญญำโรงกลั่น
ปิ โ ต ร เ ลี ย ม 
(ฝ่ำยเลขำนุกำรฯ) 

4  
 
 
                   (มีต่อ)                              (มีต่อ)  

1) ประชุ มเพื่ อน ำเสนอระเบี ยบ/
หลักเกณฑ์ในกำรปฏิบัติงำนกองทุน 
เงินอุดหนุนจำกสัญญำโรงกลั่น
ปิโตรเลียมที่ผ่ำนนิติกรกระทรวง
พลังงำน เสนอต่อคณะกรรมกำร
กองทุนฯ ให้ควำมเห็นชอบ 

2) เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
และแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ  
ที่ผ่ำนควำมเห็นชอบจำกคณะ- 
กรรมกำรกองทุนฯ ต่อรัฐมนตร ี
ว่ำกำรกระทรวงพลังงำน เพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

                                       (มีต่อ)    

  

ทบทวนระเบียบ/หลักเกณฑ์  
ในกำรปฏิบัติงำนกองทุน            
เงินอุดหนุนจำกสัญญำ           

โรงกลั่นปิโตรเลียม (กองทุนฯ) 

เห็นชอบ 

ทบทวนดอกผลเงินกองทุนฯ  
ณ สิ้นปีงบประมำณ 

เพื่อจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ                            
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

กองทุนฯกองทุนฯ 

น ำระเบียบ/ 
หลักเกณฑ์ฯ  

ที่ควรปรับปรุง
หำรือกับนิตกิร

กระทรวง 

น ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนฯ และ
แผนกำรใช้จ่ำย

เงินกองทนุฯ เสนอต่อ
คณะกรรมกำรกองทุนฯ 

 
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

น ำระเบียบ/หลกัเกณฑ์ฯ 
ที่ผ่ำนนิติกรกระทรวง 
เสนอต่อคณะกรรมกำร

กองทุนฯ 
 

น ำรำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำนฯ และ
แผนกำรใช้จ่ำย

เงินกองทุนฯ เสนอต่อ
รัฐมนตรีว่ำกำร

กระทรวงพลังงำน 

 

เร่ิมต้น 

เห็นชอบ 
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ล ำดับ 
ที่ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5   
 
 
 
  
 
                                                   

น ำระเบียบฯ ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อ
กรมบัญชีกลำง กระทรวงกำรคลัง 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

6  
 
 

น ำระเบียบฯ เสนอต่อประธำน กพช.
ลงนำมต่อไป และน ำหลัก เกณฑ์ 
ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อประธำน
กรรมกำรกองทุนฯ ลงนำม 
 
 
 
 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

7  
 
 

ด ำเนินกำรประกำศกำรขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณจำกเงินกองทุนฯ 
ต่อหน่วยงำนภำยในสังกัด กระทรวง
พลังงำน/กรมบัญชีกลำง 

2 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

8  รวบรวมเรื่องน ำเสนอค ำขอรับกำร
สนับสนุนงบประมำณจำกหน่วยงำน
ต่ำง ๆ และขอควำมเห็นชอบกับ
ประธำนกรรมกำรฯ ก ำหนดวัน
ประชุม จัดท ำหนังสือขออนุมัติจัด
ประชุม รวมทั้งด ำเนินกำรจัดท ำวำระ
กำรประชุมเพื่อเสนอคณะกรรมกำร
กองทุนฯ ต่อไป 
 
 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

  

(มีต่อ) 
   

 

รวบรวมรำยชือ่ผูข้อรบักำรสนบัสนุน 
เสนอคณะกรรมกำรกองทุนฯ 

พิจำรณำจัดสรรทุน 

 

 

ประกำศกำรขอรับกำรสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
ต่อหน่วยงำนภำยในสังกัด 

กระทรวงพลังงำน/กรมบัญชีกลำง 

 

น ำระเบียบฯ/
หลักเกณฑ์ฯ 

เสนอต่อ 
กรมบัญชีกลำง 

กระทรวงกำรคลัง 

ใช้ระเบียบ/
หลักเกณฑ ์         
ฉบับเดิม 

 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

1.1 น ำระเบียบฯ เสนอต่อ 
ประธำนคณะกรรมกำรนโยบำย 
พลังงำนแห่งชำติ (กพช). ลงนำม 
1.2 น ำหลักเกณฑ์ฯ เสนอต่อ 

ประธำนกองทุนเงินอุดหนุนจำกสัญญำ 
โรงกลั่นปิโตรเลียม (กทป.) ลงนำม 
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ล ำดับ 
ที่ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

9  
 

1)  เตรียมกำรประชุม พร้อมทั้งประสำนงำน
 เพื่อให้หน่วยงำนที่ขอรับกำรสนับสนุน
 เข้ำร่วมชี้แจงแก้ไขปัญหำ พร้อมทั้ง
 สรุปรำยงำนกำรประชุมเสนอต่อ
 คณะกรรมกำรกองทุนฯ เพื่อรับรอง
 เป็นมติที่ประชุม 
2)  คณะกรรมกำรกองทุนฯ ประชุมเพื่อ
 พิจำรณำจัดสรรเงินให้กับหน่วยงำน
 และผู้ขอรับกำรสนับสนุนงบประมำณ 
3)  ภำยหลังกำรประชุมเสร็จสิ ้นจะ 
 ด ำเนินกำร 

- จัดท ำรำยงำนกำรประชุม 
- แจ้งรำยงำนกำรประชุมให้คณะ- 

  กรรมกำรพิจำรณำรับรอง 
- แจ้งมติกำรประชุมให้หน่วยงำน 

    ที่เกี่ยวข้อง 

2 สปัดำห ์ ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

10  
 
 

หน่วยงำนที่ได้รับกำรสนับสนุนแจ้งยืนยัน
รำยชื่อผู้ ได้รับกำรสนับสนุนจำกเงิน 
กองทุนฯ พร้อมทั้งส่งบุคลำกรเข้ำร่วม
ฝึกอบรมแนวทำงกำรปฏิบัติงำนของกองทุน 
เงินอุดหนุนจำกสัญญำโรงกลั่นปิโตรเลียม 

2 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

11  ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนผู้ขอรับกำร
สนับสนุน 
 
 
 

2 สัปดำห ์ ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

12  1)  ติดตำมและประเมินผลกำรด ำเนินงำน
 ของหน่วยงำนที่ได้รับกำรสนับสนุน
 จำกกองทุนฯ เพื่อให้เกิดประสิทธิผล
 และประสิทธิภำพสูงสุด   
2)  เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนของ
 หน่วยงำนที่ได้รับกำรสนับสนุนจำก
 กองทุนฯ ต่อคณะกรรมกำรกองทุนฯ 

- ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

                                                                            

                                       (มีต่อ) 
   

 

 

แจ้งมติแก่หนว่ยงำนที่ได้รับกำรสนับสนนุ 

หน่วยงำนที่ได้รับกำรสนับสนุน 
แจ้งยืนยันกำรรับกำรสนับสนุน 

จัดท ำทะเบียน 
ผู้ขอรับกำรสนับสนุน 

 

ติดตามและรายงานผลการศึกษา/ฝกึอบรม  
เสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อทราบ 
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ล ำดับ 
ที่ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 

ในแต่ละขั้นตอน 
 ผู้รับผิดชอบ 

13  
 
 

ทบทวนดอกผลเงินกองทุนฯ เพื่อใช้เป็น
กรอบวงเงินในกำรจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำย
เงินกองทุนฯ 

3 เดือน 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมกำร
กองทุนฯ 

14  
 
 

ประชุมเพื่อน ำเสนอรำยงำนผลกำร
ด ำ เนิ น งำนฯ และแผนกำรใช้จ่ ำย
เงินกองทุนฯ ต่อคณะกรรมกำรกองทุนฯ 
ให้ควำมเห็นชอบ 

6 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

15  
 
 
 
 
 
  

เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ และ
แผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ ที่ผ่ำนควำม
เห็นชอบคณะกรรมกำรกองทุนฯ ต่อ
รัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพลังงำน เพื่อ
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

16   
 
 
 
  
 
                                                   

เสนอรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนกองทุนฯ 
ต่อ กพช. เพื่อทรำบ 

1 เดือน ฝ่ำยเลขำนกุำรฯ 

17  
 
 

   

 

เห็นชอบ 

ทบทวนดอกผลเงินกองทุนฯ  
ณ สิ้นปีงบประมำณ 

เพื่อจัดท ำแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ                            
และรำยงำนผลกำรด ำเนินงำน

กองทุนฯกองทุนฯ 

 

น ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ  
และแผนกำรใช้จำ่ยเงินกองทุนฯ  
เสนอต่อคณะกรรมกำรกองทุนฯ 

 

ไม่เห็นชอบ 

น ำรำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ              
และแผนกำรใช้จ่ำยเงินกองทุนฯ  เสนอ
ต่อรัฐมนตรีว่ำกำรกระทรวงพลังงำน 

 

เห็นชอบ 

 

น ารายงานผลการด าเนินงานกองทุนฯ 
เสนอต่อ กพช. เพือ่ทราบ 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๗๐ 
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แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/7 

 
๑. หลักการและเหตุผล 
  คณะรัฐมนตรีมีมติ เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2534 อนุมัติให้คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) 
เป็นผู้พิจารณาจัดสรรการใช้ประโยชน์เงินอุดหนุนจ านวน 350 ล้านบาท ที่บริษัท เอสโซ่สแตนดาร์ดประเทศไทย 
จ ากัด มอบให้แก่ กระทรวงอุตสาหกรรม เพ่ือมอบให้แก่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  (สนพ.) ตามนัยของ
สัญญาขยายและประกอบกิจการโรงกลั่นปิโตรเลียมระหว่างกระทรวงอุตสาหกรรมกับ บริษัท เอสโซ่สแตนดาร์ด
ประเทศไทย จ ากัด เพ่ือใช้จ่ายในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียมของประเทศ  
 

 ทั้งนี้ ระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา 
โรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดให้มีคณะกรรมการกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม คณะกรรมการกองทุนฯ) จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน เป็นรายปีงบประมาณ
ในช่วงสามปีข้างหน้า เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการพิจารณา           
ค าขอรับความช่วยเหลือและสนับสนุนแก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงานและปิโตรเลียม และท าหน้าที่แทน 
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน ในการจัดสรรเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม (กองทุนฯ) 
 

๒. องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการกองทุนฯ 
 

 คณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ประกอบด้วย 
 

  1) ปลัดกระทรวงพลังงาน     ประธาน 
  2) ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  กรรมการ 
 3) ผู้แทนกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ      กรรมการ 
  4) ผู้แทนกรมธุรกิจพลังงาน      กรรมการ 
  5) ผู้แทนกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน  กรรมการ 
  6) ผู้แทนกรมบัญชีกลาง      กรรมการ 
  7) ผู้แทนส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน   กรรมการและเลขานุการ 
 

  อ านาจหน้าที่ 
 1) บริหารจัดการเงินต้นกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม จ านวน 350 ล้านบาท ให้เกิด
ผลตอบแทนสูงสุด 
 ๒) จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน เป็นรายปีงบประมาณในช่วงสามปีข้างหน้า เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
พลังงาน ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการพิจารณาค าขอรับความช่วยเหลือจากกองทุน และให้คณะกรรมการ  
มีอ านาจที่จะปรับปรุงการจัดสรรเงินตามแผนการใช้จ่ายดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมภายในวงเงินดังกล่าว 
 ๓) ท าหน้าที่แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงานในการจัดสรรเงินกองทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ภายใต้กรอบแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายปีงบประมาณในช่วงสามปีข้างหน้า 
ที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน ให้ความเห็นชอบ 
 
 



๑๗๑ 
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  วิสัยทัศน์ 
 

 กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียมเป็นกองทุนที่มีการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือให้ความช่วยเหลือ 
สนับสนุน เพ่ิมศักยภาพ ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม ของประเทศอย่างต่อเนื่อง 
 

3.  ภารกิจหลัก 
 

  3.1 บริหารจัดการเงินต้นกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม จ านวน 350 ล้านบาท ให้เกิด
ผลตอบแทนสูงสุด 
 3.2 จัดสรรการใช้ประโยชน์เงินดอกผลกองทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม  
ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 3.2.1 ด้านค้นคว้า วิจัย และการศึกษา 
 3.2.2 ด้านโฆษณา การเผยแพร่ข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
 3.2.3 ด้านทุนการศึกษา และฝึกอบรม 
 3.2.4 ด้านค่าใช้จ่ายเดินทางเพ่ือศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม และสัมมนา 
 3.2.5 ด้านการจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงาน 
 3.2.6 ด้านการบริหารงานกองทุน 
 

4.  กลยุทธ์ 
 

 4.1 ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุน แก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงานและปิโตรเลียม ภายใต้กรอบ
แผนการใช้จ่ายเงินดอกผลกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 4.2 ปรับปรุงระเบียบ และหลักเกณฑ์ ของกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ให้คล่องตัว รวดเร็ว 
และมีความยืดหยุ่น เหมาะสมกับสถานการณ์การพลังงานและปิโตรเลียม ของประเทศ 

4.3  ศึกษา ติดตาม สถานการณ์ ตลาดเงิน การธนาคาร เพ่ือบริหารเงินกองทุนฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
 4.4 มุ ่งเน้นระบบธรรมาภิบาล (Good Corporate Governance) เพื่อให้การบริหารจัดการกองทุน  
เกิดความโปร่งใส สร้างความเชื่อถือเรื่องภาพลักษณ์ และความมั่นใจ รวมทั้งได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

5. วัตถุประสงค์หลัก 
 

 5.1 เพ่ือเป็นเงินอุดหนุนหรือช่วยเหลือแก่โครงการทางด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน  
การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน  และ/ หรือการเสริมสร้างความปลอดภัย 
จากการพัฒนาและการใช้พลังงาน 
 5.2 เพ่ือการค้นคว้า วิจัย การทดลองตรวจสอบ การศึกษาเกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม การป้องกันและ
แก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน  การเสริมสร้างความปลอดภัยจากการพัฒนาและ 
การใช้พลังงาน และ/หรือเก่ียวกับการก าหนดนโยบายและวางแผนพลังงาน 
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 5.3 เพ่ือเป็นเงินอุดหนุนหรือช่วยเหลือแก่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ  ในการจัดท าโครงการสาธิต หรือ
โครงการริเริ่มที่เกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้
พลังงาน 
 5.4 เพื่อการศึกษา และ/หรือการฝึกอบรม ตามโครงการในสาขาวิชาที่มีความจ าเป็นและเร่งด่วน  
หรือขาดแคลน เพ่ือเป็นการสร้างสมรรถนะทางวิชาการของหน่วยราชการและ/หรือสถาบันการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
การพลังงานและปิโตรเลียม 
 5.5 เพื่อการโฆษณา การเผยแพร่ข้อมูล  การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม  
การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน  และ/หรือการเสริมสร้างความปลอดภัย
จากการพัฒนาและการใช้พลังงาน 
 5.6 เพ่ือการพิจารณาศึกษาในภาครัฐบาล หรือการเดินทางเพ่ือศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม สัมมนา หรือ
ปรึกษาหารือทั้งในประเทศหรือต่างประเทศของข้าราชการและ/หรือลูกจ้างของหน่วยราชการที่เกี่ยวกับการพลังงาน
และปิโตรเลียม และ/หรือการจัดการประชุมเกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม 
 5.7 เพ่ือจัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่าง ๆ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและ
ปิโตรเลียม 
 5.8 เพ่ือจัดสร้างห้องปฏิบัติงาน และ/หรือส านักงานแห่งใหม่เพ่ิมเติมในส่วนที่ไม่สามารถใช้เงินงบประมาณได้ของ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม 
 5.9 เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 

6.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

 6.1 ระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่น
ปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 6.2 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนข้าราชการเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2539 และฉบับที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 6.3 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือโครงการฝึกอบรมภาษาอังกฤษส าหรับ
ข้าราชการ พ.ศ. 2539 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 6.4 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือส าหรับเดินทางเพ่ือศึกษาดูงาน ประชุม 
อบรม สัมมนา หรือปรึกษาหารือ ทั้งในประเทศและส าหรับการจัดการประชุม  หรือการสัมมนาเกี่ยวกับพลังงาน
ปิโตรเลียม พ.ศ. 2539 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 6.5 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการช่วยเหลือเพ่ือว่าจ้างที่ปรึกษา พ.ศ. 2539 และฉบับที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 6.6 ร่างระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
โรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2554 
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 6.7 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนข้าราชการเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2554 
 6.8 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนโครงการฝึกอบรมภาษาต่างประเทศ  
พ.ศ. 2554 
 6.9 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือส าหรับเดินทางเพ่ือศึกษาดูงาน 
ประชุม อบรม สัมมนา หรือปรึกษาหารือ ทั้งในประเทศและส าหรับการจัดการประชุมหรือการสัมมนาเกี่ยวกับ
พลังงานปิโตรเลียม พ.ศ. 2554 
 6.10 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการช่วยเหลือเพ่ือว่าจ้างที่ปรึกษา พ.ศ. 2554 
 

7.   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 7.1 เลขานุการกรม กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 
 กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 7.2  หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ 
    และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 

8.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  8.1 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายเงินของกองทุนฯ 
  1)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกองทุนฯ ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงาน
กองทุนฯ งบทดลอง งบดุล งบรายรับ - รายจ่าย และรายละเอียดประกอบงบการเงินในรอบปีงบประมาณ ให้
คณะกรรมการกองทุนฯ ทราบว่า มีการอนุมัติค่าใช้จ่ายในหมวดใดบ้าง 
 2)  ทบทวนดอกผลเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม เพ่ือใช้เป็นกรอบวงเงิน 
ในการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ  
 3)  ศึกษา วิเคราะห์ กรอบวงเงิน และด าเนินการร่างแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ เพ่ือใช้เป็นแนวทาง  
ในการพิจารณาจัดสรรการใช้ประโยชน์และเพ่ือให้ความช่วยเหลือ และสนับสนุนแก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงาน
และปิโตรเลียม 
 4)  ประชุมเพ่ือน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานฯ และแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ต่อคณะกรรมการ
กองทุนฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 5)  เสนอรายงานผลการด าเนินงานฯ และแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 6)  เสนอรายงานผลการด าเนินงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ต่อคณะกรรมการ 
นโยบายพลังงานแห่งชาติ เพ่ือทราบ 
 8.2  ปรับปรุง/แก้ไข ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนฯ (ถ้ามี) 
 1)  ทบทวนระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนฯ ว่ายังสามารถใช้ได้กับสถานการณ์ปัจจุบัน
หรือไม่เพ่ือปรับปรุง/แก้ไขให้เกิดความเชื่อมโยง ชัดเจน ครบถ้วนสมบูรณ์ และสอดคล้องกันระหว่างระเบียบ 
หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
 2)  ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาปรับปรุง/แก้ไขให้เกิดความ
เชื่อมโยง ชัดเจน ครบถ้วนสมบูรณ์ และสอดคล้องกัน 
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 3)  น าประเด็นที่ต้องการปรับปรุง/แก้ไข ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนฯ หารือกับนิติ
กรกระทรวงพลังงาน 
 4)  ประชุมเพ่ือน าเสนอระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา            
โรงกลั่นปิโตรเลียมที่ผ่านนิติกรกระทรวงพลังงาน เสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ ให้ความเห็นชอบ 
 5)   ระเบียบฯ ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอต่อประธาน กพช. ลงนามต่อไป 
 6)  หลักเกณฑ์ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อประธานกรรมการกองทุนฯ ลงนาม 
 8.3  ด าเนินการประกาศการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเงินกองทุนฯ ต่อหน่วยงานภายในสังกัด
กระทรวงพลังงาน/กรมบัญชีกลาง 
 8.4 รวบรวมเรื่องน าเสนอค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่าง ๆ และขอความเห็นชอบกับ
ประธานกรรมการฯ ก าหนดวันประชุม จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม รวมทั้งด าเนินการจัดท าวาระการประชุมเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ ต่อไป 
 8.5 เตรียมการประชุม พร้อมทั้งประสานงานเพ่ือให้หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนเข้าร่วมชี้แจงแก้ไข
ปัญหาพร้อมทั้งสรุปรายงานการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือรับรองเป็นมติที่ประชุม 
 8.6 คณะกรรมการกองทุนฯ ประชุมเพ่ือพิจารณาจัดสรรเงินให้กับหน่วยงานและผู้ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 
 8.7  ภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น จะด าเนินการ 
 - จัดท ารายงานการประชุม 
 - แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 
 - แจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 8.8 หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนแจ้งยืนยันรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนจากเงินกองทุนฯ พร้อมทั้งส่งบุคลากร
เข้าร่วมฝึกอบรมแนวทางการปฏิบัติงานของกองทุนฯ 
 8.9 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนฯ เพ่ือให้เกิด
ประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด   
 8.10 เสนอรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนฯ ต่อคณะกรรมการ
กองทุนฯ 
 

9.   มาตรฐานงาน 
 การจัดสรรการใช้ประโยชน์ดอกผลกองทุน 
 

 1)  เชิงปริมาณ  
 1.1) ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
 - ปริญญาเอกและปริญญาโท ต่างประเทศ 
 - ปริญญาเอกและปริญญาโท ในประเทศ 
 - ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษต่างประเทศ 
 - ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศในประเทศ 
 - โครงการภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศในประเทศ 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑1  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 5/7 



๑๗๕ 
 

 
 1.2)  ทุนเพ่ือการเดินทางไปศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม และสัมมนา 
 1.3)  การจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงาน  
 2) เชิงคุณภาพ 
  ร้อยละ 90 ของความส าเร็จที่ได้รับจากการจัดสรรการใช้ประโยชน์ดอกผลของกองทุนฯ 
 3) เชิงเวลา 1 ปี 
 4) เชิงต้นทุน วงเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
 

10.  การติดตามประเมินผล 
 

  ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยคณะกรรมการกองทุนฯ 

11.   ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

12.   ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  ผู้รับทุนและหน่วยงานต้นสังกัด ที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนฯ ได้รับประโยชน์จากการเข้าศึกษา 
ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ด้านพลังงานและปิโตรเลียม และด้านอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้องและสามารถน าความรู้ที่ได้รับถ่ายทอด
ให้แก่ผู้ร่วมงานและน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานในการให้บริการและตอบสนองความต้องการ      
ของประชาชน เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 

13.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2564 ระเบียบปฎิบัติงาน 

ปรับปรุง/แก้ไขข้อความ ดังนี้ 
- ข้อ 1 หลักการและเหตุผล 
- ข้อ 2 องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการกองทุนฯ 

- 

พ.ศ. 2565 ระเบียบปฏิบัติงาน   
1.  ปรับปรุงข้อความ ข้อ 6. มาตรฐานงาน 1) เชิงปริมาณ  
2. เพ่ิมข้อความ “โครงการภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศในประเทศ” 

- 
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เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 6/7 



๑๗๖ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑1  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 7/7 

 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ศ. 2566 ปรับปรุง/แก้ไขข้ันตอนการปฏิบัติงาน กลุ่มช่วย

อ านวยการและ
สื่อสารองค์กร 

(อส.) 
16 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ทีก่ลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

อส. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/2 

 

ผังกระบวนงานการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

กองยุทธศาสตร์และแผนงาน (กย.)           
ให้ความเห็นแหล่งของเงินงบประมาณ          
ที่ใช้ในการโอนเปลี่ยนแปลงว่าใช้จากงบ
รายจ่าย หมวดรายจ่าย และรายการใด 

1-3 วัน กย. 

3  
 
 
 

เอกสาร/หลักฐานการขออนุมัต ิ
   ๑. หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
   ๒.  ก าหนดการประชุม อบรม สัมมนา 
   ๓.  โครงการประชุม อบรม สัมมนา 
   ๔.  หนั งสืออนุมัติตั วบุ คคลในการ
 เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
   ๕ .ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย

รายละเอี ยดค่ าใช้จ่ ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
โดยจ าแนกเป็นค่าตั๋วเครื่องบิน 
ค่ า เบี้ ย เลี้ ย ง ค่ า เช่ าที่ พั กและ
ค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น พร้อมระบุ
แหล่งของเงินงบประมาณที่ ใช้ 
ในการโอนเปลี่ยนแปลงว่าใช้จาก 
งบรายจ่ายหมวดรายจ่าย และ
รายการใด 

 ๖. เหตุผลความจ าเป็น/ประโยชน์ 
  ที่คาดว่าจะได้รับจากการเข้าร่วม 
  ประชุม อบรม สัมมนา 

2-5 วัน  กค. 
  

  
(มีต่อ) 

   

 

เริ่มต้น 

กอง/ ศูนย์/ กลุ่ม 
แจ้งโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

กลุ่มการคลัง (กค.) ตรวจสอบเอกสาร/ 
หลักฐานในการขอโอนเปลี่ยนแปลง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/2 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

4  
 
 

กค. จัดท าเอกสารขออนุมัติจากผู้มี
อ านาจให้ กค. ด าเนินการโอนปลี่ยนแปลง 
งบประมาณรายจ่าย 

 

1-2 วัน ส านักงาน
เลขานุการกรม 

(ลก.) 

5  กค. จัดท าเอกสารขออนุมัติจากส านัก
งบประมาณในการโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณรายจ่ายโดยส่งเรื่องให้ส านัก
งบประมาณก่อนเดินทาง ไม่น้อยกว่า 
15 วันท าการ 

1-2 วัน กค. 

6  ส านักงบประมาณพิจารณาและอนุมัติให้
หน่วยงานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ ายและแจ้ งผลการอนุ มั ติ ให้
หน่วยงานทราบ 

5 วันท าการ ส านัก
งบประมาณ 

7  

   

 

เสนอขออนุมัติจากส านักงบประมาณ 

ส านักงบประมาณแจ้งผลการอนุมตัิ 
ให้ส่วนราชการทราบ 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

เสนอขออนุมัติจากผู้มีอ านาจ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งที ่: 2  

หน้า 1/2 

 
1. วัตถุประสงค์ 
   ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการรโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี เพ่ือไปเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 

2. ขอบเขต 
  การด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 
ให้เป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และหลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย 
การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 

 

3. ความรับผิดชอบ 
  กลุ่มการคลัง (กค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

4.1 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
 4.2 หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร 
พ.ศ. 2562 
 4.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
พ.ศ. 2549 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

การโอนงบประมาณรายจ่าย หมายถึง การโอนจ านวนเงินงบประมาณรายจ่ายที่ก าหนดไว้ในกฎหมาย  
ว่าด้วยงบประมาณรายจ่ายจากแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการใด ๆ ไปตั้งเป็นงบประมาณรายจ่าย
ของแผนงาน หรือผลผลิต หรือโครงการ หรือรายการอ่ืน 

 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   6.1 กอง/ศูนย์/กลุ่ม แจ้งขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายมายัง ลก. 
   6.2 ลก. ท าหนังสือถึง กองยุทธศาสตร์และแผนงาน เพ่ือให้ความเห็นแหล่งของเงินงบประมาณที่ใช้ ใน
การโอนเปลี่ยนแปลงว่าใช้จากงบรายจ่าย หมวดรายจ่าย และรายการใด และตอบกลับมายัง ลก. 
   6.3 กค. ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน ในการขอโอนเปลี่ยนแปลง มีดังนี้ 
   6.3.1 หนังสือเชิญประชุม อบรม สัมมนา 
   6.3.2 ก าหนดการประชุม อบรม สัมมนา 
   6.3.3 โครงการประชุม อบรม สัมมนา 
   6.3.4 หนังสืออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ 
 
 



๑๘๐ 
 

    

   6.3.5 หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ โดยจ าแนกเป็น ค่าตั๋วเครื่องบิน 
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าที่พัก และค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น พร้อมระบุแหล่งของเงินงบประมาณท่ีใช้ในการโอนเปลี่ยนแปลงว่าใช้
จากงบรายจ่ายหมวด หมวดรายจ่าย และรายการใด 
   6.3.6 เหตุผลความจ าเป็น/ ประโยชน์ที่คาดว่าจะได้รับจากการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา 
   6.4 กค. จัดท าเอกสารขออนุมัติจากผู้มีอ านาจให้ กค. ด าเนินการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
   6.5 ลก. จัดท าเอกสารขออนุมัติการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ถึงส านักงบประมาณ โดยส่ง
เรื่องให้ส านักงบประมาณก่อนเดินทางไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
   6.6 ส านักงบประมาณพิจารณาและอนุมัติให้หน่วยงานโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายและแจ้งผล
การอนุมัติให้หน่วยงานทราบ 

7.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือให้เกิดความเข้าใจในกระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ค่าใช้จ่ายในการเดินทาง ไป
ราชการต่างประเทศชั่วคราว มีความถูกต้องในการปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ที่เกี่ยวข้อง และมีการจัดเตรียม
เอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วน ท าให้การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายรวดเร็ว และทันการณ์ 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย 
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงานใหม่ทั้งหมด 
 

กค. 

 

 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  

หน้า 2/2 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/6 

 

ผังกระบวนงานการด าเนินงานด้านความรับผิดทางละเมดิของเจ้าหน้าที่ สนพ. 

 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 

เรื่องเข้ำมำใน นต. ซึ่งจะมีกำรเข้ำมำใน 
2 รูปแบบ คือ  
 - งำนจำกภำยนอกส ำนักงำนนโยบำย 
  และแผนพลังงำน (สนพ.) 
 - งำนภำยใน สนพ. ซึ่งมำจำก กอง/ศูนย์ 
  ต่ำงๆ 

15 นำท ี
 

เจ้ำหน้ำท่ี
บริหำรงำน
ทั่วไป ของ 
นต. 

3  
 

 

เจ้ำหน้ำที่ของ นต. กำรด ำเนินกำรรับเรื่อง 
(เรื่องเข้ำ) เข้ำในระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

- - 

4  
 
 
 

1. หนต. พิจำรณำเรื่องและสั่งกำรมอบหมำย
 ให้นิติกรในกลุ่มเป็นผูด้ ำเนินกำร 
2. เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป จะเป็นผู้น ำ
 เรื่องไปให้นิติกรด ำเนินกำรต่อไป 

20 นำท ี
 

15 นำที 

หนต. 
 
เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป ของ 
นต. 

 
5 
 
 

 
 
 

 

เมื่อเกิดควำมเสียหำยขึ้น ให้เจ้ำหน้ำที่ 
ที่ เกี่ยวข้องรีบรำยงำนผู้บังคับบัญชำ
ตำมล ำดับชั้นต้นโดยด่วน 

 

1 วัน 
 
 

นิติกร นต. 

 (มีต่อ)    

กลุ่มนิติกำร (นต.) ไดร้ับเรื่องจำกหน่วยงำน  
หน่วยงำนภำยใน หรือหน่วยงำนภำยนอกภำยนอก 

เร่ิมต้น 

งำนธุรกำร ลงทะเบยีนรับหนังสือเข้ำ  
และเสนอหัวหน้ำกลุ่มนิติกำร (หนต.) 

หนต. ตรวจสอบเรื่อง และพิจำรณำมอบหมำยนติิ
กรด ำเนินกำรตอบข้อหำรือฯ ต่อไป 

 

รำยงำนผู้บังคับบญัชำตำมล ำดับ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/6 

 
 

  

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 

1. เมื่อหน่วยงำนได้รับรำยงำนและ
ไม่ทรำบแน่ชัดว่ำมีควำมเสียหำย
เกิดขึ้นหรือไม่ หรือควำมเสียหำย
นั้นเกิดจำกกำรกระท ำของเจ้ำหน้ำที่
หรือไม่ เช่น กระจกรถรำชกำรแตก
โดยไม่ทรำบสำเหตุก็ให้มีกำรสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้นโดยแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น 

2. หำกคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง
เบื้องต้น เห็นว่ำ ไม่มีเหตุอันควร  
เช่ือว่ำควำมเสียหำยเกิดจำกกำร
กระท ำของเจ้ำหน้ำที่ก็ไม่จ ำต้อง
แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ แต่ต้อง
รำยงำนผู้บังคับบัญชำเพื่อพิจำรณำ
ว่ำสมควรแต่งตั้งคณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำง
ละเมิดหรือไม่ 

3. กรณีมีเหตุอันควรเช่ือว่ำควำม
เสียหำยเกิดจำกกำรกระท ำของ
เจ้ำหน้ำที่ให้ตั้งคณะกรรมกำร
สอบข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำง
ละเมิด  

 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 

 
 
 
 
 

 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
คณะกรรมกำร
สอบข้อเทจ็จรงิ
เบื้องต้น 
 
 
 
 
 
 

  
                  (มีต่อ) 

   

คณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 
ด ำเนินกำรสอบข้อเท็จจริงเบื้องต้น 

มีเหตุอันควรเช่ือ ไม่มเีหตุอันควรเชื่อ 

ไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

รายงานผู้บังคับบญัชา 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 3/6 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแตล่ะขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ให้หัวหน้ำหน่วยงำนฯ แต่งตั้งคณะ- 
กรรมกำรสอบข้อเท็จจริงควำมรับผิด
ทำงละเมิดของเจ้ำหน้ำที่ อย่ำงช้ำ 
ไม่ควรเกิน 15 วันอย่ำงช้ำภำยใน 60 วัน 
นับแต่ทรำบควำมเสียหำย หรือ 120 วัน 
กรณีหน่วยงำนหลำยหน่วยงำน 

2. พิจำรณำว่ำกำรท ำละเมิดนั้น เป็นกรณ ี
ที่เจ้ำหน้ำที่ได้กระท ำในขณะปฏิบัติ
หน้ำที ่หรือไม่ หำกขณะท ำละเมิดไมไ่ด้
ปฏิบัติหน้ำที่ให้รับ ผิดตำมประมวล
กฎหมำยแพ่งและพำณิชย์ 

กรณีกระท ำละเมิดขณะปฏิบัติหน้ำที่ ให้
พิจำรณำว่ำได้กระท ำโดยจงใจหรือประมำท
เลินเล่ออย่ำงร้อยแรง หรือไม่ หำกเป็น
เพียงกำรประมำทเลินเล่อไม่ต้องรับผิด
ตำม พ.ร.บ. ควำมรับผิดทำงละเมิดของ
เจ้ำหน้ำท่ี 
 

ให้คณะกรรมกำรด ำเนินกำรให้แล้วเสร็จ
ภำยใน 60 วัน  
 

หำกคณะกรรมกำรไม่สำมำรถสอบสวนให้
แล้วเสร็จภำยในระยะเวลำที่ก ำหนดผู้
แต่งตั้งฯ อำจอนุญำตให้ขยำยระยะเวลำ 
ได้อีกไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 30 วัน 
โดยค ำนึงถึงเหตุผลควำมจ ำเป็นในกำรขอ 
ขยำยและระมัดระวังเรื่องอำยุควำมด้วย 

- 
 
 
 
 

15 วัน 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
ขยำยไดไ้มเ่กิน 
2 ครั้ง ครั้งละ
ไม่เกิน 30 วัน 

 
 
 
 

คณะ
กรรมกำรฯ 

 
 

 
                            (มีต่อ) 

   

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบข้อเท็จจริง 
ควำมรับผิดทำงละเมดิ 

คณะกรรมกำรฯ รวบรวมหลักฐำน 
และให้ผูเ้กี่ยวข้องช้ีแจง 

คณะกรรมกำรฯ ประชุมลงมติ 
และเสนอควำมเห็นเพื่อรำยงำนผูส้ั่งแต่งตั้ง 

 

คณะกรรมกำรฯ รวบรวมหลักฐำน 
และให้ผูเ้กี่ยวข้องช้ีแจง 

คณะกรรมกำรฯ ประชุมลงมติ 
และเสนอควำมเห็นเพื่อรำยงำนผูส้ั่งแต่งตั้ง 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 4/6 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

8  ผู้สั่ งแต่งตั้งวินิจฉัยสั่งกำรอย่ำงช้ำ 
ไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้รับผล 
กำรสอบสวน 
 
 

15 วัน ผู้สั่งแต่งตั้ง 

9  
 
 

ให้ผู้แต่งตั้งส่งส ำนวนภำยใน 7 วัน 
นับแต่วันวินิจฉัยสั่งกำรให้กระทรวง 
กำรคลังเพื่อตรวจสอบ  

 
 

ภำยใน 7 วัน ผู้สั่งแต่งตั้ง 

10  กระทรวงกำรคลังพิจำรณำส ำนวน            
ให้แล้วเสร็จ และแจ้งให้หน่วยงำน 
ของรัฐทรำบเพื่อถือปฏิบัติ ภำยใน 
120 วัน นับแต่วันที่ได้รับเรื่องจำก
หน่วยงำนของรัฐ 

 
 

120 วัน 
 

ผู้สั่งแต่งตั้ง 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เมื่อกระทรวงแจ้งผลแล้ว หน่วยงำน
ของรัฐ ต้องสั่ งตำมควำมเห็นของ
กระทรวงกำรคลัง ทั้งตัวบุคคลผู้ต้อง
รับผิด และจ ำนวนค่ำสินไหมทดแทน
ที่ต้องชดใช้ 

60 วัน 
หรือ 

120 วัน 

ผู้แต่งตั้ง 

  

(มีต่อ) 
   

ผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัยว่ำมีผูร้ับผดิหรือไม่ เท่ำใด  
แต่ยังไมต่้องแจ้งเจ้ำหน้ำท่ี 

ส่งส ำเนำให้กระทรวงกำรคลังพิจำรณำตรวจสอบ
ภำยใน 7 วัน นับแต่วันท่ีวินิจฉัยสัง่กำร 

กระทรวงกำรคลังพิจำรณำส ำนวนให้แล้วเสร็จ  
และแจ้งให้หน่วยงำนของรัฐทรำบ 
เพื่อถือปฏิบัติ ภำยใน 120 วัน  

นับแต่วันที่ไดร้ับเรื่องจำกหน่วยงำนของรัฐ 

กระทรวงกำรคลัง
พิจำรณำแล้วเสร็จ ให้ผู้

แต่งตั้งมีค ำสั่งตำม
ควำมเห็นของ

กระทรวงกำรคลัง 

ถ้ำกระทรวงกำรคลัง 
ไม่แจ้งผลกำรพิจำรณำ 

ภำยในก ำหนด 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

12  
 

ระหว่ำงกำรพิจำรณำของกระทรวง 
กำรคลัง ให้นิติกรตระเตรียมเรื่อง
ใ ห้ พ ร้ อ ม เ พื่ อ ใ ห้ ผู้ แ ต่ ง ตั้ ง
ตระเตรียมเรื่องออกค ำสั่ง หรือ
ฟ้องคดีไม่ให้ขำดอำยุควำม 

60 วัน 
หรือ 

120 วัน 

นต. 
ส ำนักงำน
เลขำนุกำรกรม 
(ลก.) 
 

ผู้แต่งตั้งออกค ำสั่งให้ชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทน ภำยใน 60 วัน นับแต่ได้รับ
ควำมเห็นของคณะกรรมกำรสอบ
ข้อเท็จจริงควำมรับผิดทำงละเมิด 
หรือ  120 วัน กรณี เสียหำย
หลำยหน่วยงำน 

ผู้แต่งตั้ง 

13 
 
 
 
 

  โดยค ำสั่งเรียกให้ชดใช้ค่ำสินไหม
ทดแทน ต้องแจ้งสิทธิอุทธรณ์และ
สิทธิฟ้องคดีต่อศำลตำมกฎหมำย
ว่ำด้วยวิธีปฏิบัติรำชกำรทำงปกครอง 
ทั้งนี้ ภำยในอำยุควำม 1 ปี นับแต่
วันที่หน่วยงำนของรัฐหรือเจ้ำหน้ำที่
ได้ ใ ช้ค่ำสินไหมทดแทนนั้นแก่
ผู้เสียหำย 

60 วัน 
หรือ 

120 วัน 

ผู้แต่งตั้ง 

 (มีต่อ)    
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ไม่ช ำระ
ภำยใน

ระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

ช ำระ 
ภำยใน

ระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 

กรณีเจ้ำหน้ำที่ 
ต้องรับผิด 

กรณีเจ้ำหน้ำที ่
ไม่ต้องรับผิด 

กรณีเจ้ำหนำ้ที ่
ต้องรับผิด 

กรณีเจำ้หนำ้ที ่
ไม่ต้องรับผิด 

เสนอผู้สั่ง
แต่งต้ังให้ 

ยุติเรื่องตำม
ควำมเห็นของ

กระทรวง 
กำรคลัง 

 
 
 

ออกค ำสั่งให้
ชดใช้ค่ำสินไหม

ทดแทน  
พร้อมทั้งแจ้ง
สิทธิอุทธรณ์ 
สิทธิฟ้องคดี 

รอผล 
กำร

พิจำรณำ
จำก 

กระทรวง 
กำรคลัง 

ออกค ำสั่งให้
ชดใช้ค่ำสินไหม

ทดแทน  
พร้อมทั้งแจ้ง
สิทธิอุทธรณ์ 
สิทธิฟ้องคดี 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 6/6 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

14 
 

 
 

หน่วยงำนของรัฐเริ่มด ำเนินกำรบังคับ 
ทำงปกครองภำยใน 60 วัน นับแต ่
ครบก ำหนดเวลำแจ้งเตือนให้ช ำระ 
ค่ำสินไหมทดแทนและผู้อยู่ในบังคับ 
ไม่ปฏิบัติตำมหรือ  120 วัน กรณี
เสียหำยหลำยหน่วยงำน  
โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้ท ำค ำสั่งทำงปกครอง
เป็นผู้ มี อ ำนำจใ ช้มำตรกำรบั งคับ 
ทำงปกครอง โดยเจ้ำหน้ำที่ผู้ท ำค ำสั่ง
ท ำ งปกครองอำจมอบอ ำ น ำจ ให้
เจ้ำหน้ำที่ซึ่งอยู่ภำยใต้บังคับชำหรือ
เจ้ำหน้ำที่อื่น (เจ้ำพนักงำนบังคับคดี) 
เป็นผู้ด ำเนินกำรก็ได้  

ภำยใน 60 วันหรือ 
120 วัน 

นับแต่ครบก ำหนด
ระยะเวลำแจ้งเตือน 
ให้ช ำระค่ำสินไหม

ทดแทน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
ผู้ท ำค ำสั่ง 
ทำงปกครอง
ของหน่วยงำน
ของรัฐ หรือ 
เจ้ำพนักงำน
บังคับคดี  

๑๕  
 
 

 
 
 
 

  

หน่วยงำนรัฐ 
บังคับทำงปกครอง 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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1.  วัตถุประสงค์ 

การด าเนินการตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 นั้น 
กฎหมายได้ก าหนดหลักเกณฑ์และระเบียบก าหนดวิธีการปฏิบัติได้อย่างชัดเจนในระดับหนึ่ง แต่อย่างไรก็ตามส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ยังไม่มีคู่มือการปฏิบัติงานตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ. 2539 แต่อย่างใด ดังนั้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานดังกล่าวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย สนพ. จึงควรมีคู่มือหรือ
แนวทางส าหรับให้เจ้าหน้าที่เพ่ือใช้ศึกษาและยึดถือเป็นแนวทางการปฏิบัติ เพ่ือพัฒนาความรู้ในการปฏิบัติงานตาม
พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยหลักเกณฑ์ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 เพ่ือให้การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2.  ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานจะครอบคลุมตั้งแต่ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับละเมิด เช่น ค าจ ากัดความ องค์ประกอบ
ความผิดทางละเมิด องค์ความรู้ที่ต้องใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ขั้นตอน กระบวนการ 
เกี่ยวกับการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ซึ่งจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับ ขั้นตอนการด าเนินการ กระบวนการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อายุความไล่เบี้ยและอายุ
ความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ และตัวอย่างค าวินิจฉัยของศาลปกครอง เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงาน
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

3. ความรับผิดชอบ 

๓.๑ กลุ่มนิติการ (นต.) 
 ๓.๒ คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 ๓.๓ ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) 
 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

๔.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 ๔.๒ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 ๔.๓ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 ๔.๔ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 

๔.๕ หนังสือเวียนส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ที่ นร 0503/ว 405 ลงวันที่ 11 ตุลาคม 2566 เรื่อง 
กรอบระยะเวลาการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ในแต่ละขั้นตอน  
 
 
 



๑๘๘ 
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5.  ค าจ ากัดความ 
๕.๑ “ละเมิด” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านัก

นายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 มิได้นิยาม
ความหมายค าว่า “ละเมิด” ว่าหมายถึงอะไร การพิจารณาความหมายของค าว่า “ละเมิด” จึงต้องพิจารณา
ตามบทบัญญัติแห่งประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยละเมิด มาตรา 420 

 “มาตรา 420 ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อท าต่อบุคคลอื่นโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหาย แก่ชีวิตก็ดี     
แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิด
จ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพื่อการนั้น” 

๕.๒ “เจ้าหน้าที่” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔ วรรคสอง 
“เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะเป็นการแต่งตั้งในฐานะ
เป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด” 

 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๔ วรรคสอง “เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะ 
เป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ” 
 ๕.๓ “หน่วยงานของรัฐ” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔  
วรรคสาม “หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม 
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโตยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา และให้
หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย” 

๕.๔ “การกระท า” หมายถึงการเคลื่อนไหวร่างกายโดยรู้ส านึกในการเคลื่อนไหวและอยู่ในบังคับของ
จิตใจผู้กระท า และรวมถึงการงดเว้นที่จะกระท าการอันมีหน้าที่ต้องกระท าด้วยไม่ว่าจะเป็นหน้าที่ตามกฎหมาย        
ตามระเบียบปฏิบัติงาน ตามสัญญา ตามวิชาชีพ แต่ไม่รวมถึงหน้าที่ตามศีลธรรม 

๕.๕ โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
 การกระท าโดย “จงใจ” หมายถึง การกระท าโดยผู้กระท ารู้ส านึกถึงผลเสียหายที่จะเกิดจากการกระท า    
ของตน กล่าวคือ รู้ว่าการกระท านั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ส่วนความเสียหายจะเกิดขึ้นมากน้อย
เพียงใดนั้นไม่ส าคัญ การกระท าโดยจงใจมีความหมายกว้างกว่ากระท าโดย “เจตนา” ตามประมวลกฎหมายอาญา 
เพราะการกระท าโดยเจตนาตามมาตรา 59 วรรคสอง แห่งประมวลกฎหมายอาญาผู้ กระท าต้องประสงค์ต่อผล     
หรือเห็นผลที่จะเกิดขึ้นจากการกระท านั้นด้วย 
  การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่อ” มีความหมายเช่นเดียวกับการกระท าโดยประมาทในทางอาญา
ตามมาตรา ๕๙ วรรคสี่ แห่งประมวลกฎหมายอาญาที่บัญญัติว่า “การกระท าโดยประมาทได้แก่ กระท าความผิด
มิใช่โดยเจตนาแต่กระท าโดยปราศจากความรัดระวังซึ่งบุคคลในภาวะเช่นนั้นจักต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์      
และผู้กระท าอาจใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นได้ แต่หาได้ใช้ให้เพียงพอไม่” 
  “วิสัย” หมายถึง สภาพเกี่ยวกับตัวผู้กระท า เช่น อายุ เพราะเด็กและผู้ใหญ่จะมีความระมัดระวังในเรื่อง
เดียวกันต่างกันเนื่องจากมีประสบการณ์แตกต่างกัน เพศ ชายและหญิงต่างมีความระมัดระวังในแต่ละเรื่องต่างกัน    
ผู้ประกอบวิชาชีพใดวิชาชีพหนึ่งหรือผู้เซี่ยวชาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือผู้ปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเป็นระยะเวลานาน 
ย่อมมีความระมัดระวังในวิชาชีพหรือเรื่องที่ตนเชี่ยวชาญหรือช านาญงานมากกว่าคนทั่วไป 
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  “พฤติการณ์” หมายถึง ปัจจัยแวดล้อมผู้กระท า เช่น กรณีขับรถยนต์ เหตุเกิดกลางวันหรือกลางคืน เป็นตน้ 
หรือในขณะขับรถมีฝนตกถนนลื่น หรือไม่ และมีเวลาที่จะคิดค านวณไตร่ตรองให้รอบคอบก่อนที่จะกระท าการใด 
การหนึ่งลงไปหรือไม่ เป็นต้น เพราะพฤติการณ์แวดล้อมขับขี่รถยนต์ย่อมต้องใช้ความระมัดระวังเพ่ิมข้ึนมากกว่า 

 การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” หมายถึงการกระท าที่บุคคลได้กระท าไปโดยในเวลาปกติ 
เป็นต้น ขาดความระมัดระวังที่เบี่ยงเบนไปจากเกณฑ์มาตรฐานอย่างมาก เช่น คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้
หรือหากใช้ความระมัดระวังสักเพียงเล็กน้อยก็คงคาดเห็นได้ว่าอาจเกิดความเสียหายขึ้น ตัวอย่างเช่น นาย ค.จ าเลย
เผาขยะริมรั้วในบริเวณสถานที่ราชการ ท าให้มีควันด าปกคลุมถนนจนมองไม่เห็นทางข้างหน้าเป็นเหตุให้มีคนขับรถยนต์ 
มาชนท้ายรถยนต์ของโจทก์ที่จอดอยู่ได้รับความเสียหาย ซึ่งเหตุการณ์เช่นนี้เคยเกิดขึ้นมาแล้วหลายครั้งแต่จ าเลย   
ก็ปล่อยปละละเลยไม่เปลี่ยนวิธีเผาขยะเป็นวิธีอ่ืน การกระท าของจ าเลยจึงเป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่อ   
อย่างร้ายแรง เป็นต้น การวินิจฉัยว่า การกระท าใดเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่
ต้องพิจารณาข้อเท็จจริงเป็นรายกรณี ๆ ไป 

๕.๖ โดยผิดกฎหมาย การกระท าโดยผิดกฎหมาย หมายถึงการกระท าโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมาย หรือ 
โดยไม่มีอ านาจหรือไม่มีสิทธิโดยชอบที่จะกระท าการนั้นได้ นอกจากนี้ ตามมาตรา ๔๒1 แห่งประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์บัญญัติว่า “การใช้สิทธิซึ่งมีแต่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืนนั้น ท่านว่าเป็นการอันมิชอบ  
ด้วยกฎหมาย” ดังนั้น การกระท าโดยผิดกฎหมายอันจะเป็นการกระท าละเมิด จึงหมายความรวมไปถึงการใช้สิทธิ  
ที่ผู้กระท ามีอยู่ตามกฎหมายท าให้บุคคลอ่ืนเสียหายด้วย 

๕.๗ ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ความรับผิดทางละเมิดจะเกิดขึ้นเมื่อการกระท านั้นก่อให้เกิด 
ความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน หากบุคคลอ่ืนยังไม่ได้รับความเสียหายจากการกระท าย่อมไม่เป็นละเมิด โดยความเสียหายนั้น
จะเป็นความเสียหายที่เกิดแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สิน หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ แต่ต้องเป็น
ความเสียหายที่แน่นอนกล่าวคือ ความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือที่จะเกิดขึ้นอย่างแน่นอนในอนาคต และความเสียหาย
จะต้องเกิดจากผลโดยตรงของผู้กระท าด้วยและผู้ที่ได้รับความเสียหายต้องเป็นบุคคลอ่ืนที่ไม่ใช่ผู้กระท าโดยตรง หรือ
มีส่วนร่วมในการกระท านั้น 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ส่วนที่ 1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
  กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ได้กระท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ มีข้ันตอนการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์ การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

 1) เมื่อเกิดความเสียหายกับหน่วยงานของรัฐ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจาก
การกระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
มีจ านวนไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่
เห็นสมควร เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 
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 2) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จะเป็นผู้ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยการรวบรวม
พยานหลักฐานทั้งหมด โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องมีสิทธิชี้แจงแสดงพยานหลักฐานอย่างเป็นธรรม แล้วพิจารณาว่า
ความเสียหายที่เกิดขึ้นเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้พิจารณาต่อไป 
ว่าเป็นการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ซึ่งหากเป็นการกระท าที่จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรง ก็ต้องรับผิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2535 หากพิจารณาแล้วเห็นว่า 
เป็นความประมาทเลินเล่อแต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง เจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิดและไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายให้กับ
หน่วยงานของรัฐแต่อย่างใด 

 ในกรณีท่ีคณะกรรมการวินิจฉัยว่า ความเสียหายไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติตามหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้องจะต้อง 
รับผิดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กล่าวคือ รับผิดอย่างลูกหนี้ร่วมและต้องรับผิดเต็มจ านวน จะหักส่วน   
ที่เกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐไม่ได ้

 ๓) เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีมติอย่างไรแล้ว ให้เสนอความเห็นต่อผู้แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หากมีผู้ต้องรับผิด จะต้องรับผิดจ านวนเท่าใด และต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เพียงใด โดยผู้วินิจฉัยสั่งการยังมิต้องแจ้งการสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแต่อย่างใดในขั้นตอนนี้ แล้วส่งส านวน  
การสอบสวนไปยังกระทรวงการคลังเพื่อด าเนินการตรวจสอบ อย่างไรก็ตามมีบางกรณีไม่ต้องส่งให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบซึ่งเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังว่าไม่ต้องรายงาน (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0401.2/ว 49 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2552)  

 4) กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบส านวน ซึ่งต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ 
ก่อนอายุความ 2 ปีสิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
 5) เมื่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบ หน่วยงานของรัฐจะต้อง 
มีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง กรณีผลการตรวจสอบพบว่าต้องมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
หน่วยงานจะต้องออกค าสั่งให้ชดใช้ ซึ่งเป็นการออกค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยหน่วยงานต้องแจ้งผลการวินิจฉัยและสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งให้ชดใช้  
ค่าสินไหมทดแทนภายในสิบห้าวัน และสิทธิการฟ้องคดีให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทราบด้วย ซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 49 ดังนั้น 
หากหน่วยงานไม่ได้ระบุวิธีการยื่นฟ้องและระยะเวลาส าหรับการยื่นค าฟ้องต่อศาลให้ผู้รับผิดทราบ จะท าให้ระยะเวลา
ยื่นค าฟ้องต่อศาลซึ่งมีก าหนดระยะเวลาน้อยกว่าหนึ่งปี ขยายเป็นหนึ่งปี ตามมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองฯ ดังกล่าว 
  ในกรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในก าหนดระยะเวลา ให้หน่วยงานของรัฐใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 

 6) ผู้รับผิดมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งต่อหน่วยงานผู้ออกค าสั่ง โดยหน่วยงานต้องพิจารณาค าอุทธรณ์ และแจ้ง 
ผู้อุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมด
หรือบางส่วน ก็ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงค าสั่งทางปกครองตามความเห็นของตนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 
  ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่ง ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนก็ให้เร่งรายงานความเห็น 
พร้อมเหตุผลไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน และให้ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ตนได้รับรายงาน ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาดังกล่าว  
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ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์มีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบก่อนครบก าหนดเวลาดังกล่าว ในการนี้ให้ขยายระยะเวลา
พิจารณาอุทธรณ์ออกไปได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว 
  เจ้าหน้าที่ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
  ดังนั้น ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือนิติกรจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติ  
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้งกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
 

 ส่วนที่ 2 กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 กระบวนการสอบขอ้เท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้ถือเอาวันที่ประธานกรรมรับทราบค าสั่งแต่งตั้งเป็นหลกั 

เนื่องจากหน้าที่ของคณะกรรมการฯ จะเริ่มต่อเมื่อประธานกรรมการได้รับแจ้งค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งก าหนดวันนัดประชุม 
ครั้งแรก โดยท าเป็นหนังสือแจ้งให้กรรมการรับทราบ เพ่ือวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริงต่อไป 

 1) วันประชุมครั้งแรก 
  คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อาจประกอบด้วยกรรมการจากหลายหน่วยงาน 
หรือเกือบทั้งหมดอาจจะมาจากส่วนงานเดียวกัน เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเต็มที่ 
ในเบื้องต้นประธานกรรมจะให้กรรมการท าความรู้จักกันและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แล้วจึงก าหนดแนวทางการสอบ
ข้อเท็จจริง 
  (1) เมื่อกรรมการมา ณ สถานที่ ตามวัน เวลา ที่ประธานนัดหมายจนครบองค์ประชุม (อย่างน้อย 3 คน) 
ตามข้อ 13 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 ซึ่งก าหนดว่า “ในการประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการ
ทั้งหมดจึงเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่แทน” 
  (2) ประธานกรรมการกล่าวเปิดการประชุม โดยอธิบายสาเหตุที่ต้องนัดประชุมดังกล่าวพร้อมทั้ง
แนะน าตัวกรรมการ หรือให้กรรมการแต่ละคนแนะน าตัวเองพร้อมต้นสังกัด จากนั้นประธานกรรมการจะถามที่ประชุม
ว่าได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเอกสารครบถ้วนหรือไม่ กรรมการแต่ละคนมีความเห็นเกี่ยวกับเอกสาร
ทีไ่ด้รับว่ามีความครบถ้วนเพียงพอส าหรับการก าหนดประเด็นที่จะพิจารณาหรือไม่ ซึ่งเมื่อกรรมการทุกคนได้ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนแล้วก็จะเข้าสู่กระบวนการวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริง ในทางปฏิบัติประธานกรรมการจะเป็น 
ผู้วางแนวทาง หรืออาจมอบหมายให้กรรมการที่มีประสบการณ์สอบข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น เป็นผู้วางแนวทาง  
ให้ว่าจะสอบข้อเท็จจริงตามประเภทส านวนใด ซึ่งเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.7/ว56                   
ลงวันที่ 12 กันยายน 2550 
 

 2) วันสอบข้อเท็จจริง 
 หลังจากวันประชุมครั้งแรกแล้ว ในวันสอบข้อเท็จจริงซึ่งเป็นการรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้อง

ทั้งหมด และประธานกรรมการอาจต้องก าหนดวันประชุมอีก 2 - 3 ครั้ง หรือมากกว่านั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
การกระท าละเมิดท่ีครบถ้วน โดยตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เก่ียวข้อง ทั้งพยานบุคคล 
หรือพยานผู้เชี่ยวชาญ พยานเอกสารและพยานวัตถุหรือสถานที่ 
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 คณะกรรมการต้องให้โอกาสแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้เสียหายได้ชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้ง
แสดงพยานหลักฐานของตนอย่างเพียงพอและเป็นธรรม ตามข้อ 15 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
หลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

 เมื่อได้พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว ประธานกรรมการจะให้เวลากรรมการได้มีโอกาส
ตรวจสอบพยาน และท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องความรับผิดทางละเมิด ว่าการกระท าละเมิดเกิดจากการกระท า 
ของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานหรือไม่ และเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ และจึงนัดประชุมเพ่ือสรุปผล
การสอบข้อเท็จจริงต่อไป 
  3) วันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง 

 ประธานกรรมการจะนัดประชุมเพ่ือสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง เมื่อกรรมการได้มีโอกาสพิจารณา
พยานหลักฐานจนครบถ้วนเพียงพอที่จะท าความเห็น หรือเพียงพอที่จะวินิจฉัยเรื่องราวได้แล้ว ประธานกรรมการ   
จะนัดหมายให้กรรมการทั้งหมดมาประชุมในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงโดยพร้อมเพรียมกัน หากกรรมการคนใด
ไม่เข้าประชุมในวันดังกล่าวไม่มีสิทธิลงชื่อในส านวน และในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงนี้กรรมการที่เข้าร่วม
ประชุม มีหน้าที่ต้องวินิจฉัยและลงมติ ว่าจากข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานทั้งปวงที่รวบรวมได้
ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานที่ถูกอ้างว่ากระท าละเมิด เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานจริงหรือไม่ ได้ กระท าละเมิด 
จริงหรือไม่ มีความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ และเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่าง
ร้ายแรงหรือไม่ รวมทั้งหากก าหนดให้ต้องรับผิดสมควรรับผิดในสัดส่วนเท่าใด โดยถือตามเสียงข้างมากของกรรมการ
ที่มาประชุม 

 ในกรณีท่ีกรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมิได้กระท าละเมิด หรือกระท าละเมิด
แต่เป็นการกระท าด้วยความประมาทที่ยังไม่ถึงขนาดเลินเล่ออย่างร้ายแรงแล้ว ให้ลงมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังไม่ได้  
ว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นเกิดจากการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
เห็นสมควรยุติการสอบข้อเท็จจริง แล้วเสนอผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 

 ในกรณีท่ีกรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาท
เลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จะต้องมีมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่าความเสียหายเกิดจากการกระท า
โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายใด และมีผู้ต้องรับผิดชอบในสัดส่วน  
และจ านวนเท่าใด โดยให้ระบุตัวผู้ต้องรับผิด และจ านวนเงินที่จ้องชดใช้ให้ชัดเจน แล้วเสนอผู้สั่งแต่ งตั้งพิจารณา 
สั่งการต่อไป ซึ่งการพิจารณาสัดส่วนความรับผิด เป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว66 ลงวันที่ 
25 กันยายน 2550 

 เมื่อกรรมการได้ลงมติและสรุปส านวนแล้ว กรรมการและเลขานุการจะได้รับมอบหมายให้ท าส านวน 
พร้อมเรียบเรียงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่าง ๆ ให้สมบูรณ์ เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยจะแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ
เพ่ือทราบและพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของส านวน กรรมการรายใดมีความเห็นแย้งให้บันทึกไว้ในส านวนด้วย 
และเมื่อคณะกรรมการเห็นว่าส านวนมีความถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการแจ้งเวียนให้กรรมการที่เข้าร่วมประชุม 
ในสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงลงนามในส านวนเพื่อเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
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 4)  วันตรวจส านวนและลงนาม 
  โดยปกติวันตรวจสอบส านวนจะมีหรือไม่ก็ได้ แต่ในกรณีการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดที่มี
รายละเอียดมาก นอกจากฝ่ายเลขานุการจะแจ้งเวียนส านวนให้กรรมการพิจารณาเป็นครั้งสุดท้ายแล้ว ประธานกรรมการ 
อาจก าหนดให้มีวันตรวจสอบส านวนและลงนาม เพ่ือนัดหมายให้กรรมการไปตรวจสอบรายละเอียดส านวนอีกครั้งหนึ่ง
ว่าที่กรรมการได้สรุปไปมีรายละเอียดครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ เพ่ือลงนามในที่ประชุมและน าเสนอผู้สั่งแต่งตั้ง 
เพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
 

ส่วนที่ 3 เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นกรณีการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาข้อมูลว่ามีผู้ต้องรับผิด 
หรือไม ่ดังนั้น เนื้อหาส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องการรวบรวมพยาน และการชั่งน้ าหนักพยาน 
 ปัญหาในการสอบข้อเท็จจริงที่มักพบคือ ข้อเท็จจริงที่ได้ไม่เป็นที่ยุติ เรื่องราวที่ได้ไม่เป็นไปตามล าดับ
หรือไม่เชื่อมโยงกัน ดังนั้น เมื่อกรรมการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานมาครบถ้วนแล้ว จะต้องเรียบเรียงและ
ตรวจสอบความเชื่อมโยงของข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่าง ๆ กรณีเห็นว่าเป็นพยานที่ฟุ่มเฟือย หากเห็นว่าไม่
จ าเป็นให้บันทึกไว้โดยย่อ แต่ห้ามตัดทิ้งเนื่องจากผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้ตรวจสอบส านวนอาจเห็นว่าเป็นข้อเท็จจริงหรือ
พยานที่ส าคัญก็ได้ โดยมีเทคนิคในการด าเนินการดังนี้ 
  1) กระทรวงการคลังได้ก าหนดเรื่องแนวทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดตามประเภท
ส านวนการสอบสวน ว่าต้องรวบรวมพยานใดบ้าง นอกจากนี้ยังมีสิ่งที่กรรมการควรที่จะต้องด าเนินการกล่าวคือ 

 (1) ไปยังสถานที่เกิดเหตุให้เร็วที่สุด เพ่ือตรวจสอบประจักษ์พยาน พยานวัตถุ พยานเอกสาร พยานแวดล้อม
อ่ืน ๆ ควรท าการบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐานเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย 

 (๒) ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานของส่วนงานที่เกิดเหตุ รวมทั้งมาตรการรักษาความปลอดภัย
กรณีดังกล่าว 

 (๓) ตรวจสอบแนวทางการด าเนินการกรณีใกล้เคียงกันของหน่วยงานหรือของหน่วยงานอ่ืน ๆ  ที่เกี่ยวข้อง
 (๔) ขอความเห็นจากผู้เชี่ยวชาญ ผู้ช านาญการ เพื่อประกอบการท าส านวน 

 (๕) ขอทราบผลการพิจารณาในเบื้องต้นจากเจ้าพนักงานต ารวจ (ถ้ามี) 
 (๖) บันทึกข้อมูล ส่งเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นหนังสือ โดยด าเนินการตามแบบที่กฎหมายก าหนด 

เช่น แบบบันทึกการสอบสวน (ส.ล.1) ส าหรับบันทึกถ้อยค าของเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
 (๗) มิให้ท าหรือจัดให้ท าการใด ๆ อันเป็นการล่อลวงหรือขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพ่ือจูงใจพยาน หรือ             

ผู้ให้ถ้อยค า หรือเพ่ือชี้น าการให้ถ้อยค าอย่างใด ๆ 
 (๘) มีการแจ้งรายละเอียดแก่พยาน และผู้ให้ถ้อยค าว่า การให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้ 

อาจใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 
 (๙) ค าถามของคณะกรรมการ ผู้ให้ถ้อยค าจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดไม่ตอบให้ขอทราบ

เหตุผลสั้น ๆ และท าการบันทึกไว้ 
 2) การชั่งน้ าหนักพยาน 

 (๑) ไม่ใช้อคติในการพิจารณา 
 (๒) มองให้ครบถ้วน รับฟังพยานในทุกประเด็น และทุกฝ่าย 



๑๙๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 8/10 
 

 (๓) ต้องรวบรวมพยานหลักฐานและพิจารณาด้วยความระมัดระวัง หากไม่แน่ใจว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นผู้ก่อให้เกิดความเสียหายและกระท าด้วยความจงใจ หรือประมาทเงินเล่ออย่างร้ายแรง  
แล้วจะเสนอความเห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรับต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนไม่ได้ 
  3) การพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 

 คณะกรรมการต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการวินิจฉัย รวมทั้งการให้ข้อเสนอแนะ
อย่างถูกต้อง โดยในเบื้องต้นควรพิจารณาดังนี้ 

 (๑) ข้อเท็จจริง 
 ได้แก่ ข้ออ้างที่บุคคลอ้างอิง ซึ่งอาจเป็นความจริง (ค าว่าข้อเท็จจริงเป็นศัพท์ทางกฎหมาย ซึ่ง

เข้าใจง่ายเพราะมีความชัดเจนอยู่ในตัว โดยเป็นการรวมกันของค าสองค า คือ ค าหนึ่ง “เท็จ” ค าหนึ่ง “จริง” หากแยกกัน 
จะมีความหมายตรงกันข้ามในการพิจารณาว่าเป็นข้อเท็จ หรือข้อจริง) จึงต้องพิจารณาข้ออ้างในเรื่องราวทั้งหมด  
ให้ยุติก่อน เช่น นายชัยวัด. เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการโดยประมาทท าให้ นายบินลี้ ได้รับ ความเสียหาย 
ข้อเท็จจริงในกรณีนี้ คือ 
 นายบินลี้ เห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่ 
 นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐจริงหรือไม่ 
 นายชัยวัด ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการจริงหรือไม่ 
 นายชัยวัด ขับรถยนต์โดยประมาทจริงหรือไม่ 
 นายบินลี้ ได้รับความเสียหายจริงหรือไม่ 
 ปัญหาที่ว่านายบินลี้ พบหรือเห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่นั้น หาก นายบินลี้ มิได้เห็นด้วยตา 
ของตนเอง เพียงแต่รับฟังจากค าบอกเล่ามา ข้ออ้างของนายบินลี้ เฉพาะที่ว่า “เห็น” ย่อมเป็นเท็จ แต่หาก นายบินลี้ 
ได้เห็นเป็นประจักษ์ด้วยตนเอง ข้ออ้างที่ว่า “เห็น” จึงเป็นจริง 
 ต่อมากรณีปัญหาที่ นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ จริงหรือไม่ ต้องตรวจสอบฐานะต าแหน่ง
ต้นสังกัดของ นายชัยวัด ว่ามีต าแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐตามความหมายของพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 หรือไม่ ซึ่งเป็นประเด็นที่ส าคัญ เนื่องจากหากนายชัยวัด มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐแล้ว และ
ในกรณีนีคู้่กรณีมีเพียงนายบินลี้ และนายชัยวัด ย่อมไม่เกิดประโยชน์ที่จะสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวต่อไป และเห็นควร
ยุติการสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวไว้ และรายงานผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

 ดังนั้น จะเห็นได้ว่าจากกรณีตามตัวอย่างที่อธิบายมาข้างต้น เป็นเพียงการล าดับข้อเท็จจริง  
ซึ่งหากข้ออ้างที่นายบินลี้ ยกขึ้นเป็นจริงทั้งหมดแล้ว หรือส่วนใหญ่เป็นจริงตามความเข้าใจของ นายชัยวัด ข้อเท็จจริง
ที่ได้จากการสอบข้อเท็จจริงย่อมเป็นไปตามล าดับ พยานหลักฐานต่าง ๆ ย่อมสนับสนุนกันและเป็นผลกัน 
 ส าหรับค าถามอ่ืน ๆ ให้ใช้แนวทางหัวข้อการสอบสวนที่ก าหนดตามประเภทส านวนการสอบสวน 
(ส.1-ส.5) หรือค าถามอ่ืน ๆ ตามที่คณะกรรมการจะพิจารณาเห็นสมควร และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ละกรณีต่อไป 

 (๒) ข้อกฎหมาย 
  ได้แก่ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับกรณีความเสียหาย การพิสูจน์ 
หรือรวบรวมข้อกฎหมายเป็นเรื่องที่ง่ายกว่าการรวบรวมข้อเท็จจริง เพราะมีแหล่งที่มาที่แน่นอน เช่น นางมณี มีค าสั่งให้ 
นายปิยะ ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถหรือไม่ อ านาจที่มาของผู้ออกค าสั่งมาจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับใด 
ค าสั่งดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ สามารถตรวจสอบได้โดยง่ายเพราะปรากฏเป็นเอกสารหลักฐานชัดเจน ส าหรับการขอ
หรือให้ได้มาซึ่งหลักฐานดังกล่าวให้ประธานกรรมการท าหนังสือไปยังส่วนงานเจ้าของเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน 
ในการประกอบการด าเนินการในส านวน 
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ส่วนที่ 4 อายุความไล่เบี้ยและอายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ 
 การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แม้ว่าในบางกรณีจะมีที่มาจากการชี้มูลของหน่วยงานภายนอก 

เช่น ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) จนท าให้คณะกรรมการเกิดความเข้าใจ หรือเชื่อได้ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการ
ให้เกิดความเสียหายตามที่ถูกกล่าวหา หรือผู้ที่อาจจะต้องรับผิดเนื่องมาจากมีชื่อปรากฏในเอกสารหรือมีการ         
ลงลายมือชื่อในเอกสาร ทั้งที่ข้อเท็จจริงไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด า เนินการแต่อย่างใด คณะกรรมการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดจะต้องด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาหามูลเหตุความเป็นมาของการกระท า            
ที่เป็นเหตุให้เกิดความเสียหายอย่างรอบคอบ รวมทั้งต้องให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาด้วย มิฉะนั้นอาจมีผล           
ท าให้เจ้าหน้าที่ต้องรับผิดในความเสียหายที่ตนเองมิได้กระท า ซึ่งจะส่งผลต่อขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน และ
เป็นการบั่นทอนจิตใจของเจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน 

 นอกจากนี้ยังมีข้อพึงระวังที่ส าคัญ คือ เนื่องจากพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่                
พ.ศ. 2539 ได้ก าหนดอายุความในการไล่เบี้ยและใช้สิทธิฟ้องร้องต่อศาลในการเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิด
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนไว้ในมาตรา 9 และมาตรา 10 เป็นการเฉพาะซึ่งมีความแตกต่างจากอายุความการใช้สิทธิทั่วไป
ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด                  
จึงควรจดบันทึกและระมัดระวังในการพิจารณาด าเนินการในเรื่องอายุความดังนี้ 

 

 1) อายุความไล่เบี้ย 
 (1) เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิไล่เบี้ย 

 กรณีหน่วยงานจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติหน้าที่ที่กระท าการละเมิดโดยมิได้จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น 
เจ้าหน้าที่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหายไปก่อนแล้ว เจ้าหน้าที่ชอบที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนดังกล่าว โดยเจ้าหน้าที่
จะต้องใช้สิทธิไล่เบี้ยคืนจากหน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) 

 (2) หน่วยงานใช้สิทธิไล่เบี้ย 
 กรณีหน่วยงานได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในการปฏิบัติหน้าที่

ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) ไปแล้ว และการพิจารณาปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ดังกล่าวกระท าละเมิดโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง และได้ก าหนดจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดแล้ว หัวหน้าหน่วยงานจะต้อง
ด าเนินการไล่เบี้ยคืนให้หน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย 

 2) อายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ 
 (1) อายุความ 2 ปี 

  กรณีท่ีเกิดความเสียหายซึ่งหน่วยงานได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉันสั่งการตามข้อ 17 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากเจ้าหน้าที่จะต้อง
รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น ในวันดังกล่าวถือเป็นวันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการกระท าละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่  
ผู้พึงจะต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน สิทธิของหน่วยงานในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าที่ที่กระท า
ละเมิดมีก าหนด 2 ปี นับแต่วันที่หัวหน่วยงานวินิจฉัยสั่งการ 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความรับผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 10/10 
 

 (2) อายุความ 1 ปี 
  กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉัยว่าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ไม่ต้อง 

รับผิดเนื่องจากมิได้กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
ปรากฏว่ากระทรวงการคลังกลับเห็นว่า เจ้าหน้าที่ท่ีกระท าละเมิดต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น อายุความที่หน่วยงานจะใช้สิทธิฟ้องต่อศาลเพ่ือเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
มีก าหนด 1 ปี นับแต่หน่วยงานมีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดทราบ 
 

7.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือสร้างมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1.  ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
 ข้อ 4. กฎหมายที่เก่ียวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 ข้อ 8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

นต. 
 

 



๑๙๗ 
 

                                                                                                                                                                                                    กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ                            

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
(กรณีการเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 

แก้ไขครั้งท่ี :  2 

หน้า 1/6 

 

ผังกระบวนการปฏิบตัิงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1     

2  ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมิน
บุคคล รวมทั้งเกณฑ์กำรตัดสินใจให้ทรำบ
โดยทั่วกัน และเผยแพร่หลักเกณฑ์ดังกล่ำว 
ทำงเว็บไซต์ สนพ. (www.eppo.go.th) 
(กรณีมีกำรเปลี่ยนแปลงกฎ/ระเบียบ 
ที่เกี่ยวข้อง) 
 

3 วันท ำกำร 

 

กลุ่มบรหิำร
ทรัพยำกร
บุคคล (บค.) 

3  ส ำรวจและตรวจสอบข้อมูลกำรด ำรงต ำแหน่ง
ของข้ำรำชกำรในสังกัด 

1 วันท ำกำร บค. 

4  แจ้งผู้บังคับบัญชำของผู้มีคุณสมบัติเพื่อ
ประเมินคุณลักษณะ 
 
 
 

3 วันท ำกำร บค. 

5  แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติส่งเอกสำรสมัครเข้ำ
รับกำรคัดเลือกบุคคล (ผ่ำนหน่วยงำนต้น
สังกัด) 
 
 

15 วันท ำกำร บค. 

6  ตรวจสอบเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร              
และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำระเบียบวำระ
กำรประชุมเสนอคณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลเพื่อเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ
ขึ้นแต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร
ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำร
พิเศษ ในส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
 

5 วันท ำกำร บค. 

   
                  (มีต่อ) 

   

  

ส ำรวจและตรวจสอบข้อมูล 
กำรด ำรงต ำแหน่งของ 
ข้ำรำชกำรในสังกัด 

ประกำศหลักเกณฑ์และ 
วิธีกำรประเมินบุคคล 

รวมทั้งเกณฑ์กำรตดัสินใจ 

เริ่มต้น 

แจ้งผู้บังคับบัญชำของ          
ผู้มีคณุสมบัติเพื่อประเมิน

คุณลักษณะ 

แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบตัิ         
ส่งเอกสำรสมคัร               

เข้ำรับกำรคัดเลือกบุคคลฯ 

ตรวจสอบเอกสำร 
หลักฐำนกำรสมัคร  

http://www.eppo.go.th/


๑๙๘ 
 

                                                                                                                                                                                                    กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
(กรณีการเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  2 

หน้า 2/6 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7   

 

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคล
เพื่ อเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญ  
ขึ้นแต่งตั้ งให้ด ำรงต ำแหน่ งประเภท
วิชำกำร ระดับช ำนำญกำร และระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ ในส ำนักงำนนโยบำย
และแผนพลังงำน (คณะกรรมกำรประเมิน
บุคคลฯ) เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสม
ของแต่ละต ำแหน่ง ดังนี ้
 - มีควำมเหมำะสม ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 - ยังไม่เหมำะสม รำยงำนผลกำรพิจำรณำ
พร้อมท้ังเหตุผลต่อผู้มีอ ำนำจสัง่บรรจุ 
ตำมมำตรำ 57 และแจ้งผู้สมัคร 
เข้ำรับกำรคัดเลือกทรำบผลกำรพิจำรณำ 

1 วันท ำกำร บค./ 
คณะกรรมกำร
ประเมินบคุคลฯ 
 

8  จัดท ำประกำศรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือก 
เข้ำรับกำรประเมินผลงำนเพื่อเลื่อนขึ้น
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำร  
 

3 วันท ำกำร บค. 

9  จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ 
จัดส่งผลงำน ภำยใน 90 วัน นับถัดจำก
วันท่ีประกำศรำยช่ือฯ 

3 วันท ำกำร บค. 

10  ตรวจสอบเอกสำรผลงำน และจัดเตรียม
เอกสำรกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมิน 
ผลงำนของบุคคล เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ (ของแต่ละ
สำยงำน) ในส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน (คณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ)   
 

10 วันท ำกำร บค. 

                    

                        (มีต่อ) 

   

 

 

 

เหมำะสม 

ไม่เหมำะสม 

 
  พิจำรณำ 

   ควำมเหมำะสม 
รำยงำนผล
กำรพิจำรณำ

ฯ  

จัดท ำประกำศรำยชื่อ 
ผู้ไดร้ับคัดเลือกฯ  

จัดท ำหนังสือแจ้งผูผ้่ำน 

กำรคัดเลือกฯ จัดส่งผลงำน  

จัดประชุม
คณะกรรมกำร
ประเมินบุคคลฯ  

ตรวจสอบเอกสำรผลงำนฯ 

ส ำรวจและตรวจสอบ
ข้อมูลกำรด ำรง
ต ำแหน่งของ

ข้ำรำชกำรในสังกัด 



๑๙๙ 
 

                                                                                                                                                                                                    กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน                           
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ                            

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
(กรณีการเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  2 

หน้า 3/6 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

11   

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมนิผลงำนฯ 
ของแต่ละสำยงำน เพื่อพิจำรณำผลงำน 

ดังนี ้
 -  ผ่ำนกำรประเมิน ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 - ไม่ผ่ำนกำรประเมิน แจ้งผู้เข้ำรับกำร 
  ประเมินผลงำนฯ ทรำบ 

 

1 วันท ำกำร บค./ 
คณะกรรมกำร
ประเมินผลงำนฯ 
ของแต่ละ 
สำยงำน 

 

12  จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ และจัดท ำบันทึก
เสนอผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจุตำมมำตรำ ๕๗ 
ให้ควำมเห็นชอบผู้ผ่ำนกำรประเมินผลงำน 
 
 

5 วันท ำกำร บค. 
13  จัดท ำค ำสั่งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับท่ีสูงขึ้น 

เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและ
แผนพลังงำน (ผอ.สนพ.) พิจำรณำลงนำม 

14  ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของ
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของผู้ผ่ำนกำรประเมินฯ  
 
 
 

1 วันท ำกำร
(ภำยหลังจำกที่ 

ผู้ผ่ำนกำรประเมิน
ได้รับกำรแต่งตั้ง 
ภำยในระยะเวลำ 

1 ปี) 

บค. 

15     

 

 

  

ไม่ผ่ำน 
กำรประเมิน 

 

ผ่ำนกำรประเมิน 

จัดท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจสั่งบรรจ ุ 
ตำมมำตรำ ๕๗ ให้ควำมเห็นชอบ 

จัดท ำค ำสั่งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับที่สูงข้ึน 

ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของตัวช้ีวัด
ควำมส ำเร็จของผูผ้่ำนกำรประเมินฯ 

แจ้งผู้เข้ำรับ
กำรประเมิน 

ผลงำนฯ  

  พิจำรณำ 
  ควำมเหมำะสม 

จัดประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำนฯ  

จัดท ำหนังสือ
แจ้งผู้ผ่ำน 

กำรคัดเลือกฯ 
จัดส่งผลงำน  

สิ้นสุดกระบวนงำน 



๒๐๐ 
 

                                                                                                                                                                                                    กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน                           
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ                            

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
(กรณีการเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  2 

หน้า 4/6 

 
แผนผังการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งใหด้ ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1     

2  ประกำศหลักเกณฑ์และวิธีกำรประเมินบุคคล 
รวมทั้งเกณฑ์กำรตัดสินใจให้ทรำบโดยทั่วกัน 
และเผยแพร่หลักเกณฑ์ดังกล่ำว ทำงเว็บไซต์ 
สนพ . (www.eppo.go.th) (ก รณี มี ก ำร
เปลี่ยนแปลงกฎ/ระเบียบที่เกี่ยวข้อง) 

3 วันท ำกำร 

 

กลุ่มบรหิำร
ทรัพยำกร
บุคคล (บค.) 

3  หน่วยงำนที่มีต ำแหน่งว่ำง แจ้งควำมประสงค์
ให้ด ำเนินกำร พร้อมทั้งจัดท ำรำยละเอียด
เกี่ยวกับหน้ำที่ควำมรับผิดชอบและควำม
ต้องกำรของต ำแหน่ง 

1 วันท ำกำร บค. 

4  จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจบรรจุตำม
มำตรำ 57 พิจำรณำอนุมัติให้ด ำเนินกำร
คัดเลือกบุคคลฯในต ำแหน่ง ท่ีว่ำง 

3 วันท ำกำร บค. 

5  จัดท ำประกำศรับสมัครคัดเลือกฯ เข้ำรับ
กำรประเมินผลงำนฯ ระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ในต ำแหน่งท่ีว่ำง เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำม 

3 วันท ำกำร บค. 

6  ด ำเนินกำรรับสมัคร พร้อมตรวจสอบ
คุณสมบัติและเอกสำรหลักฐำนกำรสมัคร
ของผู้แสดงควำมจ ำนงเข้ำรับกำรคัดเลือกฯ 

4 สัปดำห ์
 

บค. 

7  

 

 

 

รวบรวมข้อมูลและจัดท ำระเบียบวำระกำร
ประชุมเสนอคณะกรรมกำรประเมินบุคคล 
เพื่อเลื่อนข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญขึ้น
แต่งตั้งให้ด ำรงต ำแหน่งประเภทวิชำกำร 
ระดับช ำนำญกำร และระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ในส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 
(คณะกรรมกำรประเมินบุคคลฯ)     

7 วันท ำกำร บค. 

  
   

  

เริ่มต้น 

หน่วยงำนท่ีมีต ำแหน่งว่ำง  
แจ้งควำมประสงค ์

ประกำศหลักเกณฑ์            
และวิธีกำรประเมินบุคคล 
รวมทั้งเกณฑ์กำรตดัสินใจ 

ด ำเนินกำรรับสมัครฯ 

รวบรวมข้อมลูและจัดท ำ
ระเบียบวำระกำรประชุม 

จัดท ำหนังสือเสนอผู้มีอ ำนำจบรรจุตำม
มำตรำ 57 พิจำรณำอนุมัตดิ ำเนินกำรฯ 

จัดท ำประกำศรับสมัครคัดเลือกฯ                 
เข้ำรับกำรประเมินผลงำนฯ  

(มีต่อ) 

http://www.eppo.go.th/


๒๐๑ 
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เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน                            
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ                            

ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
(กรณีการเลื่อนไปแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 

แก้ไขครั้งท่ี :  2 

หน้า 5/6 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

8  

 

 

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินบุคคลฯ 
เพื่อพิจำรณำควำมเหมำะสมของแต่ละ
ต ำแหน่ง ต ำแหน่งละ 1 คน ดังนี ้
 - มีผู้ได้รับคัดเลือก ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 - ไม่มีผู้ ได้รับคัดเลือก รำยงำนผลกำร
พิจำรณำพร้อมทั้งเหตุผลต่อผู้มีอ ำนำจ 
สั่งบรรจุตำมมำตรำ 57 และแจ้งผู้สมัคร
เข้ำรับกำรคัดเลือกทรำบผลกำรพิจำรณำ 

1 วันท ำกำร บค./ 
คณะกรรมกำร
ประเมินบคุคลฯ 
 

9  จัดท ำประกำศรำยช่ือผู้ได้รับคัดเลือกเข้ำ
รับกำรประเมินผลงำนเพื่อเลื่อนขึ้นแต่งตั้ง
ให้ด ำรงต ำแหน่ง ประเภทวิชำกำร ระดับ
ช ำนำญกำรพิเศษ 
 

3 วันท ำกำร บค. 

10  จัดท ำหนังสือแจ้งผู้ผ่ำนกำรคัดเลือกฯ 
จัดส่งผลงำน ภำยใน 90 วัน นับถัดจำก
วันท่ีประกำศรำยช่ือฯ 
 

3 วันท ำกำร บค. 

11  ตรวจสอบเอกสำรผลงำน และจัดเตรียม
เอกสำรกำรประชุมคณะกรรมกำรประเมิน 
ผลงำนของบุคคล เพื่อแต่งตั้งให้ด ำรง
ต ำแหน่งประเภทวิชำกำร ระดับช ำนำญกำร 
และระดับช ำนำญกำรพิเศษ (ของแต่ละ
สำยงำน) ในส ำนักงำนนโยบำยและแผน
พลังงำน (คณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ) 

10 วันท ำกำร บค. 

 
           

                        (มีต่อ)    

 

 

จัดท ำประกำศรำยชื่อ 
ผู้ไดร้ับคัดเลือกฯ  

จัดท ำหนังสือแจ้งผูผ้่ำน 
กำรคัดเลือกฯ จัดส่งผลงำน  

ตรวจสอบเอกสำรผลงำนฯ 

มีผู้ได้รับคัดเลือก 

ไม่มีผู้ได้รับคัดเลือก 

จัดประชุม
คณะกรรมกำรประเมิน

บุคคลฯ  

 

 
  พิจำรณำ 

  ควำมเหมำะสม 

รำยงำนผล
กำรพิจำรณำฯ  

หน่วยงำนท่ีมี
ต ำแหน่งว่ำง  

แจ้งควำมประสงค์ 
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เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน                           
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แก้ไขครั้งท่ี :  2 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

12   

 

 

 

 

 

จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินผลงำนฯ 
ของแต่ละสำยงำน เพื่อพิจำรณำผลงำน 

ดังนี ้
 -  ผ่ำนกำรประเมิน ด ำเนินกำรขั้นต่อไป 

 -  ไม่ผ่ำนกำรประเมิน แจ้งผู้เข้ำรับกำร 
  ประเมินผลงำนฯ ทรำบ 

1 วันท ำกำร บค./ 
คณะกรรมกำร
ประเมินผลงำนฯ 
ของแต่ละ 
สำยงำน 
 

13  

 

 

 
 

จัดท ำรำยงำนกำรประชุมฯ และจัดท ำ
บ ันท ึก เสนอผู ้ม ีอ ำนำจสั ่งบรรจ ุตำม
มำตรำ ๕๗ ทรำบผลกำรพิจำรณำ พร้อม
เสนอหนังสือขอควำมเห็นชอบจำก ปพน.  
 
 

5 วันท ำกำร บค. 

14  จัดท ำค ำสั่งให้ด ำรงต ำแหน่งระดับท่ีสูงขึ้น 
เมื่อได้รับควำมเห็นชอบจำก ปพน. 
 

3 วันท ำกำร บค. 

15  ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของ
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของผู้ผ่ำนกำรประเมินฯ  
 
 
 

1 วันท ำกำร
(ภำยหลังจำกที่

ผู้ผ่ำนกำร
ประเมินได้รับ
กำรแต่งตั้ง 

ภำยใน
ระยะเวลำ 1 ปี) 

บค. 

16     

 

จัดท ำบันทึกเสนอผู้มีอ ำนำจ
สั่งบรรจุ ตำมมำตรำ ๕๗ 
ทรำบผลกำรพิจำรณำ  
พร้อมเสนอหนังสือ 

ขอควำมเห็นชอบจำก
ปลัดกระทรวงพลังงำน (ปพน.) 

ติดตำมรำยงำนผลกำรด ำเนินกำรของ
ตัวช้ีวัดควำมส ำเร็จของผูผ้่ำนกำรประเมินฯ 

จัดท ำค ำสั่งให้ด ำรงต ำแหน่ง
ระดับทีสู่งขึ้น  

จัดประชุมคณะกรรมกำร
ประเมินผลงำนฯ  

ผ่ำนกำรประเมิน 

ไม่ผ่ำน 
กำรประเมิน 

 
พิจำรณำ 

ควำมเหมำะสม 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

จัดท ำหนงัสือ
แจ้งผู้ผ่ำน 

กำรคัดเลือกฯ 
จัดส่งผลงำน  

แจ้งผู้เข้ำรับ
กำรประเมิน 

ผลงำนฯ  
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1. วัตถุประสงค์ 
 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทาง กระบวนงานในการปฏิบัติเรื่องการประเมินบุคคลและ
ผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงานต่าง ๆ ที่ถูกต้องชัดเจน สามารถน ากระบวนงานมาถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าใจขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง สามารถพัฒนาการเรียนรู้และพร้อมปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ และมีประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการประเมิน หรือบุคคลภายนอกให้สามารถเข้าใจขั้นตอนในการ
ประเมินบุคคลและผลงานฯ และวิธีการจัดท าเอกสารการประเมินได้อย่างถูกต้อง  

 

เนื่องจาก กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. ๒๕6๔ หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลาคม ๒๕๖๔ 
ประกอบกับมติ อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ในการประชุมครั้งที่ 1/2565 เมื่อวันที่ 24 กุมภาพันธ์ 2565 
ได้ก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อน ข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้ง           
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา เพ่ือให้กระบวนการการประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  ถูกต้องสอดคล้องกับ    
กฎ ระเบียบ และประกาศดังกล่าว จึงได้มีการปรับปรุงกระบวนการให้เป็นปัจจุบันเพ่ือให้การด าเนินการประเมินบุคคล
และผลงานฯ มีประสิทธิภาพ โปร่งใสชัดเจน เป็นธรรม ตรวจสอบได้ทุกขั้นตอนและใช้ประโยชน์จากกระบวนงานที่มีอยู่
เพ่ือการขอรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 

 

2.   ขอบเขต 
 

  ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ของส านักงานนโยบายและ 
แผนพลังงาน โดยครอบคลุมการด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

  2.1 ตรวจสอบข้อมูลบุคคล/เอกสารหลักฐานที่เกี่ยวข้อง 
  2.2 จัดท าหนังสือ/ประกาศ 
  2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมตามระเบียบ/ ประกาศ ก าหนด 
  - คณะกรรมการประเมินบุคคลเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ในส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (คณะกรรมการ
ประเมินบุคคลฯ)  

- คณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับ 
ช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ (ของแต่ละสายงาน) ในส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (คณะกรรมการ
ประเมินผลงานฯ)  
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3.   ความรับผิดชอบ 

 

3.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหน้าที่พิจารณาและออกค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
3.2 ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ประเมินคุณลักษณะของบุคคลตามแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
3.3 คณะกรรมการประเมินบุคคลฯ มีหน้าที่ ดังนี้ 

(1) ประเมินบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด 
(2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาการก าหนดต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง         

ในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
(3) รายงานผลการพิจารณาประเมินบุคคล พร้อมทั้งความสมควรและเหตุผลต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ

ตามมาตรา 57 พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ อ.ก.พ. กรม มอบหมาย 

3.4 คณะกรรมการประเมินผลงานฯ ของแต่ละสายงาน มีหน้าที ่ดังนี้  
(1) ด าเนินการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลงานตามที่ ก.พ. ก าหนด    

ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงานอาจก าหนดเพ่ิมเติมได้ตามความจ าเป็นและความเหมาะสม 
(2) รายงานผลการพิจารณาประเมินผลงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ด าเนินการต่อไป  

ในกรณีที่ผลงานของผู้ขอประเมินไม่ผ่านการประเมิน ให้แจ้งผู้นั้นทราบด้วย 
(3) วินิจฉัยกรณีมีปัญหาที่เก่ียวข้องกับการประเมินผลงาน 
(4) ปฏิบัติงานอื่นตามที่ อ.ก.พ. กรม มอบหมาย 

3.5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ในการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่จะ 
เข้ารับการคัดเลือกฯ จัดท าวาระ จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม จัดท าหนังสือ ค าสั่ง ประกาศของคณะกรรมการ
ที่เก่ียวข้อง 

 

4.   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4.2 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของส านักงาน ก.พ. 
4.3 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญ ไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง

ข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการในหรือต่างกระทรวงหรือกรม พ.ศ. ๒๕6๔  
4.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 14 ลงวันที่ 11 สิงหาคม 2564  
4.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว 25 ลงวันที่ 19 ตุลาคม ๒๕๖๔ 
4.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๖/ว 28 ลงวันที่ 19 พฤศจิกายน ๒๕๖๔ 
4.7 หนังสือกระทรวงพลังงาน ที่ พน 0201/2631 ลงวันที่ 9 พฤศจิกายน 2564 
4.8 ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ประกาศ ณ วันที่  3 มีนาคม 2565 เรื่อง 

หลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการย้าย การโอน หรือการเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา  
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4.9 ค าสั่ง อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินบุคคล เพ่ือเลื่อน
ข้าราชการพลเรือนสามัญข้ึนแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ  
ในส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

4.10 ค าสั่ง อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงาน   
ของบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ ในส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน (ในสายงานต่าง ๆ ของ สนพ.) 

 

5.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

  5.1  คุณสมบัติของบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินบุคคล เพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญไปแต่งตั้ง           
ให้ด ารงต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 

5.1.1 มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง 
5.1.2 มีคุณสมบัติในเรื่องเกี่ยวกับใบอนุญาตประกอบวิชาชีพของสายงานต่าง ๆ คุณวุฒิ หรือการอบรม

หลักสูตรเพ่ิมเติมครบถ้วนตามที่ ก.พ. ก าหนดในแต่ละสายงานตามหลักเกณฑ์การเลื่อนระดับต าแหน่งประเภทวิชาการ 
5.1.3 มีระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิของ

บุคคล ส าหรับการย้ายไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งระดับต่าง ๆ ไม่น้อยกว่าระยะเวลาที่ก าหนด ดังนี้ 
 

 
 

 
 
 

* หมายถึง : คุณวุฒิปริญญาตรีที่มีหลักสูตรก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๕ ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลาย 
(เฉพาะปริญญาที่ ก.พ. ก าหนดให้ได้รับเงินเดือนตามหลักสูตร ๕ ปี) และคุณวุฒิปริญญาตรีที่มีหลักสูตร
ก าหนดเวลาศึกษาไม่น้อยกว่า ๖ ปี ต่อจากวุฒิประกาศนียบัตรมัธยมศึกษาตอนปลายที่ ก.พ. ก าหนดเป็น
คุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งในสายงานที่ก าหนดตามหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร ๑๐๐๘/ว ๑๒ ลงวันที่ 
๑๕ มิถุนายน ๒๕๕๔ 

 
 
 
 

  

                ระดับ 
คุณวุฒิ 

ช านาญการ ช านาญการพิเศษ 

ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า ๖ ปี ๑๐ ปี 
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า (หลักสูตร ๕ ปี)* ๕ ปี ๙ ปี 
ปริญญาตรีหรือเทียบเท่า (หลักสูตร ๖ ปี)* ๔ ปี ๘ ปี 
ปริญญาโทหรือเทียบเท่า ๔ ปี ๘ ปี 
ปริญญาเอกหรือเทียบเท่า หรือวุฒิบัตร หรือ 
หนังสืออนุมัติบัตร 

๒ ปี ๖ ปี 
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(1) การนับระยะเวลาเกื้อกูล  

  ในกรณีที่ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิของบุคคลตามตารางข้างต้นไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบ ก็อาจพิจารณาน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือ  
เคยด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนของต าแหน่งประเภททั่วไป หรือประเภทวิชาการ หรือต าแหน่งอย่างอ่ืนตามที่ ก.พ. ก าหนด
มานับเป็นระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเก้ือกูลกันได้ ดังนี้ 
  (1.1)  การนับระยะเวลาที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล ให้พิจารณาจากลักษณะงานที่ปฏิบัติงาน
อยู่จริงตามข้อเท็จจริงและค านึงถึงประโยชน์ที่ทางราชการจะได้รับ โดยช่วงระยะเวลาที่ปฏิบัติงานที่จะน ามานับนั้น 
ต้องเป็นช่วงระยะเวลาที่ผู้นั้นมีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง  ในส่วนของคุณวุฒิ
และคุณสมบัติอ่ืนที่ไม่ใช่ในส่วนของระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในประเภทและระดับต าแหน่งมีแนวทางการพิจารณา 
ดังนี้ 
 - ในกรณีท่ีเป็นการนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน
ของต าแหน่งประเภทวิชาการ หรือต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าตามที่ ก.พ. ก าหนด ให้พิจารณานับระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ตามข้อเท็จจริงของลักษณะงานที่ปฏิบัติงานอยู่จริง 
 - ในกรณีท่ีเป็นการนับระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงาน
ของต าแหน่งประเภททั่วไป หรือต าแหน่งอย่างอ่ืนที่เทียบเท่าตามที่  ก.พ. ก าหนด ให้พิจารณานับระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานตามข้อเท็จจริงของลักษณะงานที่ปฏิบัติงานอยู่จริงโดยให้นับได้ไม่เกินครึ่งหนึ่งของระยะเวลาการปฏิบัติงาน
ที่น ามานับ 

(1.2)  กรณีที่มีปัญหาเกี่ยวกับการพิจารณาระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคย
ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูล              
ส าหรับต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมา ให้คณะกรรมการประเมินบุคคลที่ อ.ก.พ. กรม แต่งตั้ง 
เป็นผู้พิจารณา  

(2) การย้ายไปด ารงต าแหน่งระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ อ.ก.พ. กรม 
อาจพิจารณาก าหนดคุณสมบัติเกี่ยวกับระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่แต่งตั้ง
ตามคุณวุฒิของบุคคล และระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งเป็นอย่างอ่ืนก็ได้ตามความเหมาะสมและประโยชน์ที่ทางราชการ
จะได้รับ 
  (3) กรณีที่ระยะเวลาในการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงในสายงานที่จะแต่งตั้งตามคุณวุฒิ           
และระดับที่จะแต่งตั้งไม่มีหรือมีแต่ไม่ครบตามที่ก าหนดตามข้อ (1) ให้ผู้รับการประเมินบุคคลจัดท าข้อมูลเพ่ือประกอบ 
การพิจารณาระยะเวลาการด ารงต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือสายงานอ่ืน ที่เกี่ยวข้องเกื้อกูล
กับสายงานที่จะแต่งตั้ง ตามแบบขอให้พิจารณาระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้องหรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
และตารางเปรียบเทียบลักษณะงานของต าแหน่งที่จะแต่งตั้งกับลักษณะงานของต าแหน่งที่ขอเกื้อกูล 
 5.1.4 อ.ก.พ. กรม หรือ อ.ก.พ. กระทรวง โดยความเห็นชอบจาก ก.พ. อาจก าหนดให้ผู้เข้ารับการประเมิน 
ต้องมีคุณสมบัติเพ่ิมเติมที่จ าเป็นกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้งด้วยก็ได้ 
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5.2  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 

ระดับช านาญการ  
 5.2.1 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล รวมทั้งเกณฑ์การตัดสินใจให้ทราบโดยทั่วกัน 
 5.2.2 ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลการด ารงต าแหน่งของข้าราชการในสังกัดตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้  

ตามข้อ 5.1  
5.2.3  แจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ด าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล

ตามแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
5.2.4  แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการคัดเลือก

พิจารณา ซึ่งประกอบด้วย 
(1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  
(2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
(3) แบบการเสนอเค้าโครงเรื่องผลงาน  
(4) แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
(5) แบบรับรองผลงานที่จะส่งประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น  
(6) ผลงานที่จะส่งประเมิน มี 2 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1  ผลงาน ควรเป็นการน าเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น 
สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถ และความช านาญในงาน รวมทั้งสามารถระบุผลส าเร็จของงานหรือประโยชน์
ที่เกิดจากงานนั้น หรือการน าไปใช้ หรือผลงานการให้บริการทางวิชาการ/ปฏิบัติการ ผลงานนวัตกรรม หรือ
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ เป็นต้น โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง จ านวนไม่เกิน 3 เรื่อง เรียงล าดับตาม 
ความดีเด่นหรือความส าคัญ โดยอย่างน้อย 1 เรื่องต้องเก่ียวข้องกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 
   ส่วนที่ 2  ข้อเสนอแนวคิด ควรเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานเพ่ือพัฒนา
งานหรือปรับปรุงงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือนโยบาย
ของส่วนราชการ จ านวน 1 เรื่อง  
 ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงาน อาจก าหนดให้มีการน าเสนอผลงานโดยให้มีการสัมภาษณ์ 
หรือการสาธิต หรือวิธีการอ่ืนตามที่เห็นว่าเหมาะสมประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ 

5.2.5  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร และรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท าระเบียบวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ เพ่ือพิจารณา ดังนี้ 

(1) ประเมินบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด  
(2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาการก าหนดต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง

ในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
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5.2.6 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง 

ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ กรณีมีผู้ที่ไม่ผ่านการประเมิน
บุคคลให้รายงานผลการพิจารณาการประเมินบุคคลพร้อมทั้งเหตุผล ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือ
ด าเนินการ             แจ้งผู้นั้นทราบด้วย 

5.2.7 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกฯ จัดท าเอกสารผลงาน พร้อมส าเนา จัดส่งภายใน 90 วัน 
นับถัดจากวันที่ผู้มีหน้าที่ในการประเมินบุคคล ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกต าแหน่งละหนึ่งคนเรียบร้อยแล้ว 
และหากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ขอประเมินชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อคณะกรรมการประเมินผลงาน
เพ่ือพิจารณา และรายงานต่อ ผอ.สนพ. ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาขยายระยะเวลาตามแต่เห็นสมควรแต่ไม่เกิน ๖๐ วัน 
โดยค าวินิจฉัยของ ผอ.สนพ. ถือเป็นที่สุด แต่ถ้าผู้เข้ารับการประเมินไม่ชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็นภายใน ๓๐ วัน 
นับถัดจากวันครบก าหนดข้างต้น ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์ ในการเข้ารับการประเมินผลงาน และให้ด าเนินการประเมินบุคคล
เพ่ือคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคลเพ่ือย้าย โอน หรือ
เลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมาแล้วแต่กรณี 
อีกครั้งต่อไป 

5.2.8 ตรวจสอบเอกสารผลงาน จัดท าเอกสารวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
ตามสายงาน พร้อมเอกสารผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือกฯ เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

5.2.9 จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานฯ ตามสายงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
การประเมินผลงานฯ ทั้งนี้ กรณีมีการแก้ไขผลงานทั้งกรณีแก้ไขสาระส าคัญและไม่ใช่สาระส าคัญ โดยให้จัดส่งผลงาน
ที่แก้ไขแล้วภายใน 3๐ วัน นับถัดจากวันที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เข้ารับการ
ประเมินผลงานทราบ และหากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ขอประเมินชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อ
คณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณา และรายงานต่อ ผอ.สนพ. ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาขยายระยะเวลา
ตามแต่เห็นสมควรแต่ไม่เกิน ๖๐ วัน โดยค าวินิจฉัยของ ผอ.สนพ. ถือเป็นที่สุด แต่ถ้าผู้เข้ารับการประเมินไม่ชี้แจงถึง
เหตุผลความจ าเป็นภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันครบก าหนดข้างต้น ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์  ในการเข้ารับการ
ประเมินผลงาน และให้ด าเนินการประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการประเมินบุคคลเพ่ือย้าย โอน หรือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้ งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมาแล้วแต่กรณี อีกครั้งต่อไป  

5.2.10 จัดท าบันทึกเสนอผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา ๕๗ ให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ          
ตามมาตรา ๕๗ พิจารณาลงนามในค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

5.2.11 ติดตามรายงานผลการด าเนินการของตัวชี้วัดความส าเร็จ ตามที่ผู้ผ่านการประเมินเสนอ 
ในแบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน (ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ ภายหลังจาก 
ที่ผู้ผ่านการประเมินได้รับการแต่งตั้ง ภายในระยะเวลา 1 ปี) 
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5.3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษ 

 5.3.1 ประกาศหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคล รวมทั้งเกณฑ์การตัดสินใจให้ทราบโดยทั่วกัน 
5.3.2  ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง แจ้งหน่วยงานที่มีต าแหน่งว่างให้จัดท ารายละเอียดเกี่ยวกับ

หน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่ง มายังกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
5.3.3  จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจบรรจุตามมาตรา 57 ก าหนดแนวทางการสรรหาบุคคล 
5.3.4  จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ในต าแหน่งที่ว่าง 
5.3.5  ด าเนินการรับสมัคร พร้อมตรวจสอบคุณสมบัติตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ ตามข้อ 5.1 และ

เอกสารหลักฐานการสมัครของผู้แสดงความจ านงเข้ารับการคัดเลือกตัวบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ส่งเอกสารหลักฐานในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก ดังนี้  

(1) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล  
(2) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล  
(3) แบบการเสนอเค้าโครงเรื่องผลงาน  
(4) แบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน  
(5) แบบรับรองผลงานที่จะส่งประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
(6) ผลงานที่จะส่งประเมิน มี 2 ส่วน ดังนี้ 

ส่วนที่ 1  ผลงาน ควรเป็นการน าเสนอในรูปแบบการสรุปวิเคราะห์ถึงผลที่เกิดขึ้น 
สะท้อนให้เห็นถึงความรู้ความสามารถ และความช านาญในงาน รวมทั้งสามารถระบุผลส าเร็จของงานหรือประโยชน์
ที่เกิดจากงานนั้น หรือการน าไปใช้ หรือผลงานการให้บริการทางวิชาการ/ปฏิบัติการ ผลงานนวัตกรรม หรือ
สิ่งประดิษฐ์ใหม่ เป็นต้น โดยมิใช่เป็นเพียงการรวบรวมผลงานย้อนหลัง จ านวนไม่เกิน 3 เรื่อง เรียงล าดับตาม 
ความดีเด่นหรือความส าคัญ โดยอย่างน้อย 1 เรื่องต้องเก่ียวข้องกับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง 

ส่วนที่ 2  ข้อเสนอแนวคิด ควรเป็นข้อเสนอแนวคิด วิธีการ หรือแผนงานเพ่ือพัฒนางาน
หรือปรับปรุงงานของหน่วยงานหรือส่วนราชการให้มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับยุทธศาสตร์หรือนโยบายของ
ส่วนราชการ จ านวน 1 เรื่อง  

ทั้งนี้ คณะกรรมการประเมินผลงาน อาจก าหนดให้มีการน าเสนอผลงานโดยให้มีการ
สัมภาษณ์ หรือการสาธิต หรือวิธีการอ่ืนตามที่เห็นว่าเหมาะสมประกอบการพิจารณาด้วยก็ได้ 

5.3.6  ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร และรวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท าระเบียบวาระการประชุม
เสนอคณะกรรมการประเมินบุคคลฯ เพ่ือพิจารณา ดังนี้ 

(1) ประเมินบุคคลตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ อ.ก.พ. กรม ก าหนด และคัดเลือกให้เหลือ 
ผู้ที่มคีวามเหมาะสม ต าแหน่งละ 1 คน 

(2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาการก าหนดต าแหน่งหรือเคยด ารงต าแหน่ง
ในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอื่นที่เก่ียวข้องหรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
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5.3.7 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่ง
ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ  กรณีมีผู้ที่ ไม่ผ่าน 
การประเมินบุคคลให้รายงานผลการพิจารณาการประเมินบุคคลพร้อมทั้งเหตุผล ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 
เพ่ือด าเนินการแจ้งผู้นั้นทราบด้วย 

5.3.8 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกฯ จัดท าเอกสารผลงาน พร้อมส าเนา จัดส่งภายใน  
90 วัน นับถัดจากวันที่ผู้มีหน้าที่ในการประเมินบุคคล ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือกต าแหน่งละหนึ่งคน
เรียบร้อยแล้ว และหากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ขอประเมินชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นต่อคณะกรรมการ
ประเมินผลงานเพ่ือพิจารณา และรายงานต่อ ผอ.สนพ. ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาขยายระยะเวลาตามแต่เห็นสมควร
แต่ไม่เกิน ๖๐ วัน โดยค าวินิจฉัยของ ผอ.สนพ. ถือเป็นที่สุด แต่ถ้าผู้เข้ารับการประเมินไม่ชี้แจงถึงเหตุผลความจ าเป็น
ภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันครบก าหนดข้างต้น ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์  ในการเข้ารับการประเมินผลงาน และ     
ให้ด าเนินการประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการประเมินบุคคล
เพ่ือย้าย โอน หรือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ
ลงมาแล้วแต่กรณี อีกครั้งต่อไป 

5.3.9 ตรวจสอบเอกสารผลงาน จัดท าเอกสารวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
ตามสายงานพร้อมเอกสารผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือกฯ เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

5.3.10 จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานฯ ตามสายงาน และจัดท ารายงานการประชุม 
การประเมินผลงานฯ ทั้งนี้ กรณีมีการแก้ไขผลงานทั้งกรณีแก้ไขสาระส าคัญและไม่ใช่สาระส าคัญ โดยให้จัดส่งผลงาน
ที่แก้ไขแล้วภายใน 3๐ วัน นับถัดจากวันที่เลขานุการคณะกรรมการประเมินผลงาน แจ้งมติที่ประชุมให้ผู้เข้ารับการ
ประเมินผลงานทราบ  และหากพ้นก าหนดระยะเวลาดังกล่าวแล้ว ผู้ขอประเมินชี้แจงเหตุผลความจ าเป็น     
ต่อคณะกรรมการประเมินผลงานเพ่ือพิจารณา และรายงานต่อ ผอ.สนพ. ตามล าดับ เพ่ือพิจารณาขยายระยะเวลา
ตามแต่เห็นสมควรแต่ไม่เกิน ๖๐ วัน โดยค าวินิจฉัยของ ผอ.สนพ. ถือเป็นที่สุด แต่ถ้าผู้เข้ารับการประเมินไม่ชี้แจงถึง
เหตุผลความจ าเป็นภายใน ๓๐ วัน นับถัดจากวันครบก าหนดข้างต้น ให้ถือว่าผู้นั้นสละสิทธิ์  ในการเข้ารับการ
ประเมินผลงาน และให้ด าเนินการประเมินบุคคลเพ่ือคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขการประเมินบุคคลเพ่ือย้าย โอน หรือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภท
วิชาการ ระดับช านาญการพิเศษลงมาแล้วแต่กรณี อีกครั้งต่อไป 

5.3.11 จัดท าหนังสือเสนอผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา ๕๗ ทราบ พร้อมเสนอหนังสือขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงพลังงาน  

5.3.12 ออกค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ พิจารณา
ลงนามในค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น เมื่อได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงพลังงาน  

5.3.13 ติดตามรายงานผลการด าเนินการของตัวชี้วัดความส าเร็จ ตามที่ผู้ผ่านการประเมินเสนอ 
ในแบบการเสนอข้อเสนอแนวคิดการพัฒนาหรือปรับปรุงงาน (ประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ) ภายหลังจาก 
ที่ผู้ผ่านการประเมินได้รับการแต่งตั้ง ภายในระยะเวลา 1 ปี 
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6.  มาตรฐานงาน 
 

 สามารถด าเนินการได้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด  
 

7.  ตารางบันทึก   
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ข้าราชการได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือระดับช านาญการพิเศษ 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

6 ก.พ. 66 ชื่อเรื่อง 
กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. ระเบียบ/ ประกาศ/ หลักเกณฑ์ ที่เก่ียวข้อง 
2. รายละเอียดในวัตถุประสงค์ ขอบเขต ความรับผิดชอบ เอกสารอ้างอิง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนผังการ-ปฏิบัติงาน 
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
1. วัตถุประสงค์ 
2. ขอบเขต 
3. ความรับผิดชอบ 
4. เอกสารอ้างอิง 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารง
 ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และระดับช านาญการพิเศษ 
 (กรณีการเลื่อนไปแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น) 
 

บค. 
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วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ข้อ 5. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

บค. 
 

 
 



213 
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ผังกระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

1. สนพ. รับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำขอรับ
กำรสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำ 

2. เสนอผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำยและ
 แผนพลังงำน (ผอ.สนพ.) พิจำรณำมอบหมำย
 เจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
3.  ส่งตัวจริงให้เจ้ำของโครงกำร ส ำเนำให้
 ส ำนักงำนเลขำนุกำรกรม (ลก.) 

2-3 วันท ำกำร สนพ./  
กองนโยบำย
ไฟฟ้ำ (กฟ.) /
ลก. 

3  
 

กฟ. ได้รับมอบหมำยจำก ผอ.สนพ. เป็น 
คณะท ำงำนและเลขำนุกำรกลั่นกรองข้อเสนอ
โครงกำร 
 
 

30 วันท ำกำร กฟ. 

4  
 
 

รับส ำเนำบันทึกข้อตกลงกำรรับกำรจัดสรร
เงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ  
 
 
 

1 วันท ำกำร ลก./ กท. 

5  
 
 
 
 

จัดท ำทะเบียนคุมโครงกำรตำมบันทึกข้อตกลง 
เพื่อบันทึกกำรรับ-จ่ำยงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำ 
จัดท ำทะเบียนคุม และแบบฟอร์มรำยงำน
กำรเงิน 

1 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

6  1.  เจ้ำของโครงกำรจัดหำหนังสือขอเบิกเงิน 
 (รูปแบบ กกพ. ก ำหนด) ตำมแผนกำรใช้จ่ำย 
 เงินโครงกำร  
2. เจ้ำของโครงกำรส ำเนำหนังสือขอเบิกเงิน
 ให ้กท. 

 
2-3 วันท ำกำร 

 
เจ้ำของ
โครงกำร 

  

(มีต่อ) 
   

เริ่มต้น 

ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.) 
รับหนังสือแจ้งผลกำรพิจำรณำ 

กำรขอรับเงินสนับสนุนกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ 

ส ำนักงำนคณะกรรมกำรก ำกับกจิกำร-
พลังงำน (ส ำนักงำน กกพ.)  
จัดท ำบันทึกข้อตกลงขอรับ 

กำรจดัสรรเงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ ส่งให้ สนพ. 

กลุ่มกองทุนพลังงำน (กท.)  
รับส ำเนำบันทึกข้อตกลงกำรรับกำรจัดสรร

เงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ  
และส ำเนำสัญญำ 

ก่อหนี้ผูกพันตำมระเบยีบพัสด ุกท. จัดท ำทะเบียนคมุโครงกำร 
เพื่อบันทึกกำรเบิกจ่ำยรำย 

โครงกำรเงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ 

เจ้ำของโครงกำรจดัท ำหนังสือขอส่ง 
รำยงำนควำมก้ำวหน้ำและขอเบิก

เงินกองทุนพัฒนำไฟฟ้ำฯ ตำมระเบียบ ข้อ 
28 และส ำเนำให้ กท. เพื่อบันทึกข้ันตอน

ด้ำนบัญช ี
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ - EP 15 
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เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/5 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

7  
 
 

เจ้ำของโครงกำรส ำเนำหนังสือแจ้งโอนเงิน
ให้ กท. 

2-3 วันท ำกำร กท. 

8  
 

1.  ด ำเนินกำรปรับสมุดบัญชีเงินฝำกเพื่อ
 ตรวจสอบกำรรับเงินโอนจำก กกพ. 
2.  กท. ส ำเนำสมุดบัญชีเ งินฝำก ให้ 
 เจ้ำของโครงกำร 

1 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

9  
 
 

จัดท ำหนังสือตอบรบักำรรับเงินจำก กกพ. 
(รูปแบบ กกพ. ก ำหนด) เสนอ ผอ.สนพ. 
 1.  จัดท ำใบส ำคัญกำรลงบัญชี  
 2. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS 
  Thai 
 3. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรที่ได้รับ 
  เงินจำก กกพ. 

2-3 วันท ำกำร ลก. กท. 

10  1. จัดประชุมคณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 
2. จัดท ำใบตรวจรับพัสด ุ

15 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

11 
 
 
 
 
 

 เสนอ ผอ.สนพ พิจำรณำอนุมัตผิลกำร
ตรวจรับงำน 
 
 
 
 

3-5 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

  

(มีต่อ) 
   

 

  

กท. ส ำเนำสมุดบญัชีเงินฝำก 
ให้เจ้ำของโครงกำร 

เจ้ำของโครงกำรรับหนังสือแจ้งโอนเงิน 
จำก กกพ. และส ำเนำส่งให้ กท. 

เจ้ำของโครงกำรจดัท ำหนังสือถึง กกพ.  
เพื่อตอบรับกำรรับเงินตำมระเบียบฯ ข้อ 29 

กท. บันทึกบัญช ีระบบ New GFMIS Thai 

กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 
ที่ได้รับเงินจำก กกพ. 

เจ้ำของโครงกำรบริหำรโครงกำรและ
ด ำเนินกำรตรวจรับงำนตำมระเบียบพัสด ุ

 ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตัิ
ผลกำรตรวจรับงำน 
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เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 3/5 
 

 

ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

12  
 

1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเงิน 
2. จัดท ำบันทึกกำรตรวจกำรจ่ำยเงิน 
3. บันทึกทะเบียนคมุโครงกำร 

 
 

 

2 วันท ำกำร เจ้ำของ
โครงกำร 

13  
 
 

เสนอ ผอ.สนพ พิจำรณำอนุมัติเบิกจ่ำยเงิน
ตำมงวดงำน 
 
 
 

3 - 5 วันท ำกำร ลก. กท./ 
กำรเงิน
โครงกำร 

14  
 
 
 

บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรตำมบันทึก
ข้อตกลงเพื่อบันทึกกำรรับจ่ำยเงินกองทุนฯ 
และจัดท ำทะเบียนคุมและแบบฟอร์ม
รำยงำนกำรเงิน 
 
 

1 วันท ำกำร ลก.กท. 

15  
 
 

1.  จัดท ำหนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วม 
 โครงกำร  
2. จัดท ำเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/
 เจ้ำหนี้คู่สัญญำ 
 
 
 

2 วันท ำกำร ลก.กท. 

16  1.  เสนอ ผอ.สนพ./ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำ
 อนุมัติให้โอนเงิน 
2.  หนังสือฉบับจริงเก็บที่ กท. ส ำเนำส่ง
 ให้เจ้ำของโครงกำร 
3.  บันทีกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐำนกำร 
 ขอเบิกจ่ำยคู่สัญญำ 
 

2 วันท ำกำร ลก.กท. 

  

(มีต่อ) 
   

  

 ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตั ิ
กำรเบิกจ่ำยตำมงวดงำน 

กท. ตรวจสอบเอกสำรขอเบิกเงินตำมข้อ 9 
และจัดท ำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ำยเสนอ 

ผอ.สนพ. 

 กท. จัดท ำหนังสือโอนเงินใหผู้้ร่วมโครงกำร 
 กท. จัดท ำเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/

เจ้ำหนี้คูส่ัญญำ 
 กท. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐำน

กำรขอเบิก-จ่ำย 

กท. น ำส ำเนำหนังสืออนุมตัิให้เบิกจ่ำย
บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 

 ผู้มีอ ำนำจพิจำรณำลงนำม
ในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
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เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 4/5 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

17  
 
 
 
 
 
  
 
 
 

1. กรณีโอนเงิน 
1) โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนีคู้่สัญญำ  
2) บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

2. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่ กท. 
3. กรณีจ่ำยเช็ค  

1) จ่ำยเช็คผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนี้คู่สัญญำ  
2) บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 

4. จัดเก็บเอกสำรหลักฐำนที่ กท. 

1 วันท ำกำร 
 
 
 
 

2-5 วันท ำกำร 

ลก. กท. 

18  
 
 
 
 

รำยงำนผลกำรจ่ำยเงินตำมแบบฟอร์มรำยงำน
กำรเงินรำยไตรมำส 

ทุก 90 วัน ลก. กท. 

19  
 
 
 
 
 

เจ้ำของโครงกำรด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำน 
ควำมก้ำวหน้ำตำมบันทึกข้อตกลง 

ทุก 90 วัน เจ้ำของ
โครงกำร 

20  
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือกรณีจ้ำง 
ที่ปรึกษำ  
 1.  คืนหนังสือค้ ำประกันสัญญำให้คู่สัญญำ 
 2. คืนเงินประกันผลงำน 5% ให้คู่สัญญำ 
   

 ทั้งนี้ข้อ 1 และ 2 จะด ำเนินกำรเมื่อครบ
ก ำหนดตำมสัญญำและจ่ำยเงินงวดสุดท้ำยแล้ว 

3-5 วันท ำกำร ลก. บท. 

  

(มีต่อ) 
   

  

 กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงกำร/เจ้ำหนี้
คู่สัญญำ 

 กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำรและ 
ท ำรำยงำนกำรเงิน ตำมภำคผนวก ง 

 
กท. บันทึกบัญช ีระบบ New GFMIS Thai 

เจ้ำของโครงกำรจดัท ำรำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
โครงกำรตำมแบบ กฟ.97(4)-05  

ตำมภำคผนวก ง ส่ง กกพ. ทุก 90 วัน 

เมื่อโครงกำรเสร็จสิ้น เจ้ำของโครงกำร 
ท ำหนังสือแจ้งปิดโครงกำรมำยัง กท. 

กท. ส่งรำยงำนผลกำรใช้จ่ำยเงิน 
ให้เจ้ำของโครงกำรเป็นรำยไตรมำส 
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เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 5/5 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผดิชอบ 

21  
 

1. จัดท ำหนังสือขออนุมัติปิดบัญชีโครงกำร
กับธนำคำร 

2. จัดท ำหนังสือถึงธนำคำรกรุงไทย เพื่อน ำ
เงินส่งคืน กกพ. 

3. จัดท ำหนังสือแจ้งปิดบัญชีโครงกำร ส่ง 
กกพ. แนบเอกสำรตำมที่ กกพ. ก ำหนด 

2 วันท ำกำร ลก. กท. 

22  
 

 
 

เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมัติปิดบัญชีโครงกำร
กับธนำคำรและ น ำเงินส่งคืน กกพ. 
 
 
 
 

2-3 วันท ำกำร ลก. กค. 

23  
 
 
 

ตรวจสอบควำมถูกต้องของหนังสือ กรณีจ้ำง  
ที่ปรึกษำ 
 1.  คืนหนังสือค้ ำประกันสัญญำให้คู่สัญญำ 
 2.  คืนเงินประกันผลงำน 5% ให้คู่สัญญำ 
  

 ทั้งนี้ ข้อ 1 และ 2 จะด ำเนินกำรเมื่อครบ
ก ำหนดตำมสัญญำ และจ่ำยเงินงวดสุดท้ำย
แล้ว 
 

2-3 วันท ำกำร ลก. บท. 

24  
 
 

1. รับหนังสือตอบรับกำรปิดบัญชีโครงกำร
 จำก กกพ. 
2. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 
 
 

  

 
 

 

 

 

กท. จัดท ำหนังสือขออนุมัติปิดบญัชีโครงกำร
กับธนำคำรและน ำเงินส่งคืน กกพ.  

ตำมระเบียบฯ ข้อ 34 
 

 

 กท. ส่งหลักฐำนกำรปดิบัญชีโครงกำร
ตำมระเบียบฯ ข้อ 35 

 กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงกำร 

กท. บันทึกบัญช ีระบบ GFMIS 

ผอ.สนพ. พิจำรณำอนุมตั ิ

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๒๑๘ 
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๑. วัตถุประสงค ์
 

 เงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติการประกอบกิจการ
พลังงาน พ.ศ. 2550 มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียน และเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้า
ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย รวมถึงการใช้จ่ายเพ่ือการศึกษาและวิจัยส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยี
ที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย ให้เป็นไปในทิศทางที่คณะรัฐมนตรีได้ก าหนดนโยบาย/ 
เป้าหมายหรือมาตรการไว้ ซึ่งการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินพระราชบัญญัติฯ ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบ             
ทีค่ณะกรรมการก ากับกิจการพลังงานก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) 

 

จากสถานการณ์วิกฤติผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมในปัจจุบันที่มีแนวโน้มจะทวีความรุนแรงขึ้น ซึ่งส่งผลกระทบ
ต่อการใช้ชีวิตของประชาชนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ ดังนั้น การส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการ
ประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่จะสร้างความยอมรับการพัฒนา
โครงการโรงไฟฟ้าพลังงานหมุนเวียนให้อยู่ร่วมกับชุมชนได้อย่างยั่งยืน 

 

ส านักงานคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน (ส านักงาน กกพ.) และกระทรวงพลังงาน (พน.) ได้ให้ความส าคัญ
กับการด าเนินการตามแผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน ได้มีมติเห็นชอบแนวทางการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
ในรูปแบบข้อตกลงที่จะร่วมมือกับกระทรวงพลังงาน ภายในกรอบวงเงินสนับสนุนปีละไม่เกิน 200 ล้านบาท นับตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2562 - 2564 

 

 เพ่ือให้หน่วยงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) พน. ในฐานะผู้ได้รับการจัดสรร หรือ
เจ้าของโครงการ สามารถด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินโครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) จึงได้จัดท ากระบวนงาน 
การเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเจ้าของ
โครงการผู้ปฏิบัติงาน และผู้ที่สนใจต่อไป 

 

2.  ขอบเขต 
 

ครอบคลุมขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
ตั้งแต่การจัดท าบันทึกข้อตกลงขอรับเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ การตรวจรับงานโครงการตามงวดงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และระเบียบพัสดุ ปี พ.ศ. 2560 ตลอดจนการเบิกเงินกองทุนฯ และการปิดบัญชีโครงการที่ได้รับ  
การสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

 

3.  ความรับผิดชอบ 

   กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 

 
 



๒๑๙ 
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4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

4.๑  พระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 2550 
4.๒  ระเบียบคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรเงินจากกองทุนพัฒนา

ไฟฟ้าเพ่ือการส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมน้อย พ.ศ. 2559 

 4.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 4.4  ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง

ที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 5.5  บันทึกข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินงานด้านนโยบายรองรับการด าเนินงานเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการไฟฟ้า ตามมาตรา 97 (4) ระหว่าง ส านักงาน กกพ. และกระทรวงพลังงาน 

5.  ค านิยาม 

 5.1  “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรร
เงินจากกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือการส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้า                   
ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย พ.ศ. 2559 

 5.2  “แบบฟอร์มรายงานการเงิน” หมายถึง รายงานการรับจ่ายเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ และทะเบียนคุม    
การรับจ่ายเงินกองทุนกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 

 5.3  “พระราชบัญญัติ” หมายถึง พระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 2550 
 5.4  “ระเบียบพัสดุ” หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
 5.5  “เงินกองทุน” หมายถึง เงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 5.6  “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   6.1 สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 

6.2 เจ้าของโครงการ จัดท าบันทึกข้อตกลงขอรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ส่งให้กองนโยบายไฟฟ้า (กฟ.) 
รวบรวมน าส่ง กกพ. 

6.๓ กท. รับส าเนาบันทึกข้อตกลงการรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ และส าเนาสัญญาก่อหนี้ผูกพัน
ตามระเบียบพัสดุ 

6.4 กท. จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝากธนาคารกรุงไทยเป็นชื่อโครงการที่ได้รับเงินกองทุนฯ 1 โครงการ 1 บัญชี 
เสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) พิจารณาลงนาม ถึงธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
สาขาสะพานขาว   

6.5 ส่งส าเนาสมุดบัญชีธนาคาร ให้เจ้าของโครงการเพ่ือแนบในบันทึกข้อตกลง 
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6.6 ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ 
6.7 กท. จัดท าทะเบียนคุมโครงการเพ่ือบันทึกการเบิกจ่ายรายโครงการเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
6.8 เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือขอส่งรายงานความก้าวหน้าและขอเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ                     

ตามระเบียบฯ ข้อ 28 และส าเนาให้ กท. เพ่ือบันทึกข้ันตอนด้านบัญชี 
6.9 เจ้าของโครงการรับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก กกพ. และส าเนาส่งให้ กท. 
6.10 กท. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากที่มียอดเงินตามที่ขอเบิกให้เจ้าของโครงการ บันทึกทะเบียนคุมโครงการ 

และบันทึกบัญชีระบบ New GFMIS Thai 
6.11 เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือถึง กกพ. เพ่ือตอบรับการรับเงินตามระเบียบฯ ข้อ 29 
6.12 เจ้าของโครงการบริหารโครงการและด าเนินการตรวจรับงานตามระเบียบพัสดุ 
6.13 ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติผลการตรวจรับงาน 
6.1๔ กท. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินตามข้อ 9 และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สนพ. 
6.1๕ ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายตามงวดงาน 
6.1๖  กท. น าส าเนาหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายบันทึกทะเบียนคุมโครงการ  
6.1๗  - กท. จัดท าหนังสือโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ  
  - กท. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา 
     - กท. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก - จ่ายคู่สัญญา               
6.1๘  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
6.1๙  - กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา  
   - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการและท ารายงานการเงิน ตามภาคผนวก ง  
  - กท. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai 
6.20  กท. ส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินให้เจ้าของโครงการ ทุก 90 วัน 
6.21   เจ้าของโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าโครงการตามแบบ กฟ.97 (4)-05 ตามภาคผนวก ง 

ส่ง กกพ. ทุก 90 วัน 
6.22  เมื่อโครงการเสร็จสิ้น เจ้าของโครงการท าหนังสือแจ้งปิดโครงการมายัง กท.  
6.23  กท. จัดท าหนังสือขออนุมัติปิดบัญชีโครงการกับธนาคารและน าเงินส่งคืน กกพ. ตามระเบียบฯ ข้อ 34 
6.24  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัต ิ
6.25  - กท. จัดท าหนังสือถึง กกพ. เพ่ือส่งหลักฐานการปิดบัญชีโครงการ ตามระเบียบฯ ข้อ 35        
      - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ  
      - กท. บันทึกบัญชีในระบบ New GFMIS Thai  
6.26  สิ้นสุดกระบวนการ 
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7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 
8 ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 สนพ. ได้มีการจัดท ากระบวนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ เพ่ือก าหนดรายละเอียดของขั้นตอนในกระบวนงาน 
ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานด้านการเบิกเงินกองทุนฯ ของ สนพ. ในฐานะผู้ได้รับการจัดสรร มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และเป็นไปในทิศทาง/แนวทางที่จะน าไปสู่ระบบงานในด้านการเบิกเงินกองทุนให้มีความเป็นมาตรฐานและยอมรับโดยทั่วกัน 
พร้อมทั้งแสดงให้เห็นถึงความโปร่งใสขององค์กรในการใช้เงินโครงการที่ได้รับจัดสรรจากเงินกองทุนอีกประการหนึ่งด้วย 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที ่

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
 ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏฺบัติงาน 
 
 

กท. 
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   ผังกระบวนการจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

-  กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท ำแผนจัดซื้อจัดจ้ำง
 ประจ ำปี จัดส่งกลุ่มกำรคลัง (กค.)  
-  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
 ในระบบ e-GP/ประกำศเผยแพร่ 

๒ วัน 
 

๒ วัน 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 

3  
 
 
 

-  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
 จัดท ำร่ำงขอบเขตงำนและรำคำกลำง 
-  กอง/ ศูนย์/ กลุ่ม จัดท ำร่ำงขอบเขตของ
 งำน/แบบรูปรำยกำร/รำคำกลำง จัดส่ง กค. 

๒ วัน 
 

๕-๗ วัน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 

4  
 
 

-  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง  
 ที่ปรึกษำโดยวิธีคัดเลือกพร้อมแต่งตั้ง
 คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธี
 คัดเลือกคณะกรรมกำรตรวจรับงำน 
 จ้ำงที่ปรึกษำ เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน
 ของรัฐเพื่อขอควำมเห็นชอบผ่ำนหัวหน้ำ
 เจ้ำหน้ำท่ี 
-  เสนอขออนุมัติรำคำกลำง 
-  ขอรำยช่ือที่ปรึกษำในสำขำงำนที่จะจ้ำง
 จำกศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษำกระทรวงกำรคลัง 

๓-๕ วัน 
 
 
 
 
- 
 

๑ วัน 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 
 
 
 
- 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 

5  -  คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธี
 คัดเลือกจัดท ำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษำ
 ที่มีคุณสมบัติ ตำมที่ก ำหนดเพื่อให้ยื่น
 ข้อเสนอตำมระเบียบฯ ข้อ ๑๒๐ (๑) 
-  ที่ปรึกษำยื่นข้อเสนอตำมวัน เวลำ สถำนที่
 ที่ก ำหนด  

๓-๗ วัน 
 
 
 

๑ วัน 

คณะกรรมกำร
จ้ำงท่ีปรึกษำ 
โดยวิธีคัดเลือก 

 
ที่ปรึกษำ 

  

(มีต่อ) 
   

 

  

จัดท ำแผนกำรจัดซื้อจดัจ้ำง
ประจ ำป ี

เริ่มต้น 

จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำน 
รำยละเอียดพสัด/ุรำคำกลำง 

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง 

จัดท ำหนังสือเชิญชวน 
ไปยังท่ีปรึกษำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขัน้ตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๖  
 
 

-  คณะกรรมกำรจ้ำงที่ปรึกษำโดยวิธี
 คัดเลือกเปิดซองข้อเสนอและด ำเนนิกำร
 พิจำรณำผลกำรยื่นข้อเสนอ/ต่อรอง
 รำคำตำมควำมเหมำะสมแล้วแต่กรณี  

๑๕ วัน คณะกรรมกำร
จ้ำงท่ีปรึกษำ
โดยวิธีคัดเลือก 
 

๗  
 
 

-  จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำเสนอ
 ต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐหรือผู้มี
 อ ำนำจเพื่อทรำบ 

๒ วัน คณะกรรมกำร
จ้ำงท่ีปรึกษำ
โดยวิธีคัดเลือก 

๘  
 
 

-  ประกำศผู้ชนะผ่ำน ๓ ช่องทำง ได้แก่  
 ๑. ระบบของกรมบัญชีกลำง (e-GP)  
 ๒. เว็บไซต์ของหน่วยงำนรัฐ  
 ๓. ปิดประกำศ ณ ที่ปิดประกำศของ
  หน่วยงำนรัฐ 

๑ วัน หัวหน้ำ
เจ้ำหน้ำท่ี 

๙    
 
 
 

-  จัดท ำหนังสือแจ้งให้เตรียมเอกสำร 
 เพื่อเข้ำท ำสัญญำ หลังจำกพ้นระยะเวลำ
 อุทธรณ์ผลกำรคัดเลือก (ตำมมำตรำ ๖๖) 
 และระเบี ยบข้อ  ๑๖๑ เ ว้ นกรณี   
 ไม่น้อยกว่ำ ๗ วันท ำกำร 

๓ วัน เจ้ำหน้ำท่ี 

๑๐  
 
 
 
 

-  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรตรวจรับงำน
 จ้ำงท่ีปรึกษำ 
-  บอกเลิก, ขยำยเวลำ เปลี่ยนแปลง 
 สัญญำ สงวนสิทธิกำรปรับ 
-  ออกหลักฐำนกำรตรวจรับ 

๑๕ วัน คณะกรรมกำร 
ตรวจรับงำนจ้ำง 
ที่ปรึกษำ 

  
(มีต่อ) 

   

 

 

 

 

กำรขออนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้ำง 

ประกำศผู้ชนะกำรเสนอรำคำ 

เปิดซองข้อเสนอเพื่อพิจำรณำผล           
และรำยงำนผล 

จัดท ำสญัญำจ้ำงท่ีปรึกษำ 

คณะกรรมกำร 
ตรวจรับงำนจำ้งที่ปรึกษำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนกำร ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

๑๑  
 
 
 

-  เจ้ำหน้ำที่ตรวจรับใน e-GP, GFMIS  
-  เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกเบิกจ่ำยพร้อมส่ง
 เอกสำรให้ฝ่ำยกำรเงิน 

๑ วัน 
 
 

เจ้ำหน้ำท่ี 
 
 

๑๒  
 
 
 

   

 

เบิกจ่ำยเงิน 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๒๒๕ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 16 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67  
 

เรื่อง : การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/5 
 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจ้างที่ปรึกษา ได้อย่างถูกต้อง และ
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

2. ขอบเขต 
 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธี ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 

๓.   นิยาม 
 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง  
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ กระท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของหน่วยงานของรัฐ 
หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป 

2) วิธีคัดเลือก ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
- ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- เป็นงานที่ซับซ้อนมาก หรือมีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- เป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด 
- กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 3) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
                - ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 - งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
               - เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
               - เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) 
               - เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
               - เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
              - กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
 



๒๒๖ 
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เรื่อง : การจ้างที่ปรึกษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/5 

๔.   ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่มการคลัง (กค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 

๕.   กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

๕.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๙ - ๗๘  
๕.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๐๓ - ๑๓๐ 
๕.3  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒  

๖.   ค าจ ากัดความ 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๙ (๒) และ    
มาตรา ๗๐ (๒) (ข) เป็นงานที่ซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป                   
โดยมีขั้นตอนการจัดหา ดังนี้ 

๗.๑ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรและด าเนินการ
จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ส่งให้กลุ่มการคลังเพ่ือด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบการจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้างดังกล่าวแล้วต้อง
ประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน ปิดประกาศที่เปิดเผยและประกาศในระบบ e-GP ก่อนจึงจะสามารถ
จัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 

๗.๒  กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือรับผิดชอบ
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด  
ราคากลาง หรือผู้ก าหนดราคากลาง 

๗.๓ คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ที่ต้องการจัดหา ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ รวมทั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือผู้ก าหนดราคากลางด าเนินการ
จัดท าราคากลาง 

๗.๔  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 - เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
              - ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
 - คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
 - ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 



๒๒๗ 
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 - วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  
ที่จะจ้างในครั้งนัน้ทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
 - ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 - วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่จะต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
 - ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาพร้อมทั้งตารางแสดงวงเงินที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 

๗ .๕ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติรายงานขอจ้างที่ปรึกษา, แต่งตั้ง
คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก, ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรรและราคากลาง 
  - กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 - กรณไีม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน 

๗.๖  เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP และประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์
หน่วยงาน, จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา, ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจาก
ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง มอบให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 

๗.๗  คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาด าเนินการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการ
เป็นที่ปรึกษาที่เห็นสมควรเชิญชวนให้เข้าร่วมยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น แล้วพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการเป็นที่ปรึกษา
รายที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ให้บริการเป็นที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม  
ทีก่ าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 

๗.๘ คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาจัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาให้เข้ายื่นข้อเสนอโดยอย่างน้อย
ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

    - ชื่อโครงการที่จะจ้างที่ปรึกษา 
    - ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
    - วงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจ้าง 
    - คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่มีสิทธิเข้ายื่นข้อเสนอ 
    - เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษา 
    - ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ 

โดยจัดส่งหนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรึกษารายที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดที่ได้คัดเลือกไว้และจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา   
ที่มีหนังสือเชิญชวนไป 

๗.๙  คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา, หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและรายงาน
ผลการพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอให้เจ้าหน้าที่รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะราย  
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ 
 ๒) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาเปิดซองข้อเสนอให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของ 
ที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 ๓) ตรวจสอบคุณสมบัติของที่ปรึกษา ใบเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วคัดเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในหนังสือเชิญชวน 



๒๒๘ 
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 ๔) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ที่ก าหนดและจัดล าดับที่ปรึกษาที่เห็นสมควรจ้าง 
 ๕) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องและผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพที่หน่วยงาน
ก าหนดและจัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้คัดเลือก 
จากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้พิจารณา
ผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
ในกรณีที่มีท่ีปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าที่สุด 
 ๖)  เจรจาต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างให้ได้ราคาที่เหมาะสมพร้อมทั้งให้พิจารณา
เงื่อนไขต่าง ๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 
 ๗)  จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือสั่งการ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 - รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 - รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 - รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

๗.๑๐  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
 - กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 - กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งคณะกรรมการฯ เพ่ือทบทวน 
 ๗.๑๑  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลการพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
 ๑) ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น 
 ๒) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ๗.๑๒  เจ้าหน้าที่, หัวหน้าเจ้าหน้าที่, หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ จัดท าสัญญางานจ้าง  
ที่ปรึกษา รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
                  ๑) ประสานงานขอเอกสาร และแจ้งลงนามในสัญญา 
 ๒) ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และท าหนังสือขออนุมัติหลักประกันสัญญา 
 ๓) ขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจลงนามในสัญญา 
 ๔) จัดท าสัญญา 
 



๒๒๙ 
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๗.๑๓  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ, เจ้าหน้าที่บริหารสัญญา และตรวจรับพัสดุ รายละเอียดดังนี้ 
 ๑) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 ๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
กรณีตรวจรับ ณ สถานที่อ่ืนที่ไม่มีในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดไว้จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 ๓) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาให้ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง            
โดยปกติให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 ๔)  เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ที่ปรึกษา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือเนินการ
เบิกจ่ายเงิน 
      ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบมานั้น มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  ๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึงด าเนินการตามข้อ ๗.๑๓ ๔) 
 

8.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 

9.   ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยก าหนด
ระยะเวลาของกระบวนการในแต่ละวิธีให้เป็นมาตรฐานเพ่ือเป็นองค์ความรู้ และแนวทางในการจัดหาพัสดุของ
ส านักงานเตรียมความพร้อมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการ               
และด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไว้ล่วงหน้าเพื่อให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้จัดท าในปีงบประมาณนั้น ๆ  
 

10. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขชื่อรื่องกระบวนการปฏิบัติงาน และระเบียบการปฏิบัติงาน 

2. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

กค. 
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 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 

หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน 

จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา 
และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'า 1/3 

 

ผังกระบวนงานการการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 
 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต ละข้ันตอน 

ผู"รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

- แจ" งเวียน ให"  กอง/ศูนย* /กลุ ม  แจ" ง 
 ความประสงค*ขอรับการสนับสนุนเงิน
 จากกองทุนฯ 
- กอง/ศูนย*/กลุ ม จัดทําคําขอรับการ
 สนับสนุนเงินจากกองทุนฯ (ท่ีได"รับ
 ความเห็นชอบจากหัวหน"าส วนราชการแล"ว) 
- รวบรวมและตรวจสอบข"อมูลของ กอง/
ศูนย*/กลุ ม และทําหนังสือถึงฝ8ายเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานป;โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน (ฝ8ายเลขานุการคณะ- 
กรรมการบริหารกองทุนฯ) เพ่ือส งคําขอ 
รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

 
 

 
ภายในระยะเวลา 
ท่ี บค. กําหนด 
 
ภายในกรอบ
ระยะเวลา ท่ี สป.พน. 
(ฝ8 าย เลขานุการ
คณ ะกรรม การ 
บริหารกองทุนฯ) 
กําหนด 

บค. 
 
 
กอง/ศูนย*/กลุ ม ท่ีขอ 
รับการสนับสนุนงิน 
กองทุนฯ 

บค. 
 

3  
 
 
 

คณะอนุกรรมการกลั่นกรองข"อเสนอ
โครงการขอรับการสนับสนุนเงินจาก
กองทุน เงิน อุดหนุนจากสัญ ญาและ
สัมปทานป;โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 
(คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ) พิจารณา
กลั่นกรองและให"ความเห็นชอบข"อเสนอ
โครงการขอรับการสนับสนุนเงินจาก
กองทุนฯ ก อนนําเสนอต อคณะกรรมการ 
บริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ
สัมปทานป; โตรเลี ยมกระทรวงพลั งงาน 
(คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ) เพ่ือ
พิจารณาต อไป 
 

ภายในระยะเวลา
ตามแผนท่ีกําหนด 

คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ/บค./ผู"แทน
ของกอง/ศูนย*/กลุ ม 
ท่ีขอรับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ 

                 
                 (มีต อ) 

   

 
 

เริ่มต"น 

การพิจารณาข"อเสนอ            
โครงการขอรับการสนับสนุน 

เงินจากกองทุนฯ  

การขอรับการจัดสรรเงิน 
จากกองทุนเงินอุดหนุนจาก

สัญญาและสัมปทานป;โตรเลยีม 
กระทรวงพลังงาน 
(เงินจากกองทุนฯ) 
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 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 

หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน 

จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา 
และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'า 2/3 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต ละข้ันตอน 

ผู"รับผิดชอบ 

   
 
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณา
ให"ความเห็นชอบข"อเสนอโครงการฯ และ
ให"จัดสรรเงินกองทุนฯ  

 

 ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
บริหารกองทุนฯ/
บค./ผู"แทนของกอง/ 
ศูนย*/กลุ ม ท่ีขอรับ
การสนับสนุ นเงิน 
กองทุนฯ 

4  
 
 

ทําหนังสือถึงผู" อํานวยการกองกลาง 
สํานักงานปลัดกระทรวงพลังงาน (สป.พน.)           
เพ่ือขอเบิกจ ายเงินกองทุนฯ 

ภายใน 5 วันทําการ
นับจากวันท่ีได"รับ
ห นั ง สื อ แ จ" ง ม ติ 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริห ารกองทุนฯ 
จาก สป.พน. 

บค. 
 
 

5  
 
 
 

- แจ"งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 ให" กอง/ศูนย*/กลุ ม ท่ีได"รับการสนับสนุน
 เงินกองทุนฯ ทราบ และให"จัดทําแผน 
 การดําเนินงานของแต ละโครงการ/
 หลักสูตร 
- จัดทําแผนการดําเนินงานของแต ละ
 โครงการ/หลักสูตร 
 
- รวบรวมและตรวจสอบข"อมูลแผนการ

ดําเนินงานของแต ละโครงการ/หลักสูตร 
และทําหนังสือถึงฝ8ายเลขานุการคณะ-
กรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือส งแผน 
การดําเนินงาน/โครงการทุกโครงการ 
ท่ีได"รับการสนับสนุนเงินฯ 

ภายในระยะเวลา 
ท่ี บค. กําหนด 
 
 
 
 
 
 
ภ าย ใน  3 0  วั น 
นั บ ถั ด จ าก วัน ท่ี
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
บริห ารกองทุนฯ  
มีมติอนุมัติ 

บค. 
 
 
 
 
ก อ ง / ศู น ย* /ก ลุ ม 
ท่ีได"รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ 

บค. 
  
 

  
(มีต อ) 

   

 
 
 
 

แจ"งแนวทางการปฏิบัติงาน และ
จัดทําแผนการดําเนินงาน 

การเบิกเงินจากกองทุนฯ  

การพิจารณาข"อเสนอ            
โครงการขอรับการสนับสนุน 

เงินจากกองทุนฯ  



 

232 
 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 

หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน 

จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา 
และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'า 3/3 

 

ลําดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา 

การปฏิบัติงาน 
ในแต ละข้ันตอน 

ผู"รับผิดชอบ 

6  
 
 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ 
เพ่ือรายงานความคืบหน"าในการ
ดําเนินการรายไตรมาส 

- รวบรวมและตรวจสอบข"อมูลการ 
รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ  
และทํ าหนั งสื อถึ งฝ8 ายเลขานุ การ 
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือ
รายงานความคืบหน"าการดําเนินงาน/
โครงการรายไตรมาส 

ส งไปยัง บค. ภายในวันท่ี 
5 ของเดือน หลังสิ้นสุด
ในแต ละไตรมาสส งไป
ยั ง ฝ8 า ย เล ข า นุ ก า ร 
คณะกรรมการบริหาร 
กองทุนฯ ภายในวันท่ี            
10 ของเดือน หลังสิ้นสดุ
ในแต ละไตรมาส 

ก อ ง / ศู น ย* /ก ลุ ม 
ท่ีได"รับการสนับสนุน 
เงินกองทุนฯ 

บค. 
 

7  
 
 

เมื่อสิ้นสุดโครงการ/หลักสูตร ให"รายงาน
สรุปผลการดําเนินโครงการ/หลักสูตร 
ตามแบบฟอร*มท่ีกําหนด 
- จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน
 โครงการ/หลักสูตร 
 
- รวบรวมและตรวจสอบข"อมูลการ 

รายงานสรุปผลการดาํเนินโครงการ/
หลักสูตร และทําหนังสือถึงฝ8ายเลขา- 
นุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
เพ่ือรายงานผลการดาํเนินงานโครงการ/ 
หลักสูตร  

 
 
 
ส งไปยัง บค. ภายใน 
20 วันนับจากวันสิ้นสุด
โครงการ/หลักสูตร 
ส งไปยังฝ8ายเลขานุการ
คณะกรรมการบริหาร 
กองทุนฯ ภายใน 30 วัน 
นับจากวันสิ้นสุดโครงการ/ 
หลักสูตร 

 
 
 
ก อ ง / ศู น ย* /ก ลุ ม 
ท่ีได"รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ 

บค. 
 

8  - เมื่อถึงสิ้นปFงบประมาณ ดําเนินการ
 จัดทําหนังสือถึงกลุ มการคลังเพ่ือ
 สรุปผลการดําเนินโครงการ/หลักสูตร 
 ท่ีดําเนินการแล"วเสร็จ โครงการ/ 
 หลักสตูรท่ีอยู ระหว างดําเนินการ หรือ
 ท่ีขอยกเลิกเพ่ือประกอบการพิจารณา
 คืนเงินกองทุนฯ 

ภายในเดือนแรกของ
ปFงบประมาณถัดไป 

บค. 
 
 

  
 
 

   

รายงานผล 
การดําเนินงาน/โครงการ 

รายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/หลักสูตร 

สรุปผลการดําเนิน 
โครงการ/หลักสูตร 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๒๓๓ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
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1.  วัตถุประสงค8 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดทําข้ึน เพ่ือเป�นแนวทางในการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (เงินจากกองทุนฯ) ตามระเบียบกระทรวงพลังงาน ว.าด/วย
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2552 โดยระเบียบฉบับนี้จะใช/เป�น
แนวทางในการปฏิบัติงานสําหรับผู/ท่ีรับผิดชอบในเรื่องการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
และสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน และผู/ท่ีเก่ียวข/อง เพ่ือให/เกิดความชัดเจน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล
มากยิ่งข้ึน 
 

2.  ขอบเขต 
 

 

 ใช/สําหรับเป�นแนวทางในการปฏิบัติงานด/านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (เงินจากกองทุนฯ) ตามระเบียบกระทรวงพลังงาน ว.า
ด/วยกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2552 รวมท้ังเพ่ือให/ผู/ท่ีเก่ียวข/อง 
เช.น กอง/ศูนย;/กลุ.ม ท่ีขอรับการสนับสนุนการจัดสรรเงินจากกองทุนดังกล.าว รับทราบข้ันตอนกระบวนการต.าง ๆ                            
ได/ชัดเจนยิ่งข้ึน 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู/อํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) หรือผู/แทนสํานักงานนโยบายและแผน
พลังงาน (สนพ.) เป�นองค;ประกอบในคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดังนี้   

 1) คณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน  
(คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ) กําหนดอํานาจหน/าท่ี ดังนี้ 

  (๑)  พิจารณาอนุมัติการใช/จ.ายเงินกองทุน และโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนของ
หน.วยงานท่ีปฏิบัติงานเก่ียวข/องกับพลังงาน ภายใต/วัตถุประสงค;และหลักเกณฑ;การจ.ายเงินตามข/อ 7 และข/อ 8 
ของระเบียบกระทรวงพลังงาน ว.าด/วยกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
พ.ศ. 2552 

  (๒)  กําหนดแผนงาน งบประมาณ และวางหลักเกณฑ;ในการปฏิบัติให/เป�นไปตามระเบียบนี้ 
  (3)  แต.งต้ังคณะอนุกรรมการเพ่ือดําเนินการใด ๆ ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
  2) คณะอนุกรรมการกลั่นกรองข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก

สัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ) กําหนดหน/าท่ีและอํานาจของ
คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ไว/ ดังนี้ 

  (๑)  เสนอหลักเกณฑ; วิธีการและเง่ือนไขในการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน ต.อคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ
สัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

(๒)  กลั่นกรองข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ
สัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
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  (3)  พิจารณาขยายระยะเวลาการดําเนินโครงการได/ไม.เกินครั้งละ ๓ เดือน ท้ังนี้ ให/พิจารณาตาม

เหตุผลความจําเป�น 
  (4)  พิจารณาให/ความเห็นชอบการขอปรับรายละเอียดโครงการ/หลักสูตร ท้ังนี้ การปรับรายละเอียด

จะต/องคงวัตถุประสงค;เดิมของโครงการ และเป�นการปรับเนื้อหาในส.วนท่ีไม.เป�นสาระสําคัญ ตลอดจนไม.กระทบต.อ
วงเงินท่ีได/รับอนุมัติ  

  (๕)  พิจารณาขยายระยะเวลาดําเนินการจัดซ้ือจัดจ/างได/ไม.เกิน ๒ เดือน นับถัดจากวันท่ีหน.วยงาน
ได/รับแจ/งมติจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองข/อเสนอโครงการฯ 

  (6)  ดําเนินการอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข/องหรือตามท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มอบหมาย 

3.2 กลุ.มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) สํานักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 ดูแล กํากับ ควบคุม ให/คําแนะนํา การดําเนินงานในภารกิจท่ีอยู.ในความรับผิดชอบให/เป�นไปตาม

กฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข/องอย.างเคร.งครัด  

3.3 กอง/ ศูนย;/ กลุ.ม ท่ีขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  
 1) จัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม

กระทรวงพลังงาน (ท่ีได/รับความเห็นชอบจากหัวหน/าส.วนราชการแล/ว) ตามแบบฟอร;มท่ีสํานักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
(สป.พน.) กําหนด โดยส.งไปยัง บค. ลก. ในรูปแบบเอกสารและไฟล; 

 2) มอบหมายผู/แทนเข/าร.วมการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน
เงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ) 
และคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ) และเพ่ือชี้แจงรายละเอียดโครงการ/ หลักสูตรท่ีขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

3.4 กอง/ศูนย;/กลุ.ม ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  
 1) ดูแล กํากับ ควบคุม การดําเนินงานในภารกิจท่ีอยู.ในความรับผิดชอบให/เป�นไปตามกฎหมาย          

และระเบียบท่ีเก่ียวข/องอย.างเคร.งครัด  
 2) จัดทําแผนการดําเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ โดยส.งไปยัง บค. ลก. 
ในรูปแบบเอกสารและไฟล; ภายใน 20 วัน นับถัดจากวันท่ีได/รับแจ/งจากมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ  
 3) ติดตามและควบคุมการใช/จ.ายเงินให/เป�นไปตามวัตถุประสงค;ของโครงการ 

 4) รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ภายในวันท่ี 5 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต.ละไตรมาส โดยส.ง 
ไปยัง บค. ลก. ในรูปแบบเอกสารและไฟล; 

 ๕) รายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/หลักสูตร ในรูปแบบเอกสารและไฟล; โดยส.งไปยัง บค. ลก. 
ภายใน 20 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ เพ่ือจะได/รายงานผลต.อหัวหน/าส.วนราชการและคณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ ทราบ  
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4.  กฏหมายท่ีเก่ียวข'อง/เอกสารอ'างอิง 
 

4.1 ระเบียบกระทรวงพลังงาน ว.าด/วยกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

4.2 มติคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
ในการอนุมัติข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

4.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน เรื่อง การขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน  

4.4 คําสั่งกระทรวงพลังงาน ท่ี 1/2564 ลงวันท่ี 13 กันยายน 2564 เรื่อง แต.งต้ังคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

 

5.  คําจํากัดความ   

 5.1 “กองทุน” หมายความว.า  กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
 5.2 “คณะกรรมการ” หมายความว.า คณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
 5.3 “คณะอนุกรรมการ” หมายความว.า คณะอนุกรรมการกลั่นกรองข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
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6.   วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
   

ผู/รับผิดชอบ กิจกรรม ผู/เก่ียวข/อง เอกสารท่ีเก่ียวข/อง เวลา 
 
 

บค. 
 
 

การขอรับการสนับสนุนจากกองทุนฯ 
- แจ/งเวียนให/ กอง/ศูนย;/กลุ.ม 
 แจ/งความประสงค;ขอรับการ
 สนับสนุนเงินจากกองทุนฯ 

 
 
กอง/ศูนย;/กลุ.ม 

 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง

พลังงาน ว.าด/วยกองทุน
เ งิ น อุ ด ห นุ น จ า ก
สัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

- แบบฟอร;มการขอ 
ร ับ ก า ร ส น ับ ส น ุน 
ง บ ป ร ะ ม า ณ จ า ก
กองทุนเงินอุดหนุน
จ า ก สั ญ ญ า แ ล ะ
สัมปทานป) โตรเลียม 
กระทรวงพลังงาน 

 
 
- 

 

กอง/ศูนย; /กลุ. ม 
ที ่ข อ ร ับ ก า ร
ส นั บ ส นุ น เ งิ น 
กองทุนฯ 
 

- กอง/ศูนย; /กลุ.ม จัดทําคําขอ 
 รับการสนับสนุนเงินจากกองทุนฯ  
 ( ท่ี ได/รับความเห็นชอบจาก
 หัวหน/าส.วนราชการแล/ว) 

หัวหน/าส.วน
ราชการ 
 

ภายในระยะ 
เ ว ล า ที ่บ ค . 
กําหนด 

บค. 
 

- รวบรวมและตรวจสอบข/อมูล
 ของ กอง/ศูนย;/กลุ.ม และทํา
 หนั ง สื อ ถึ ง ฝT ายเลขานุ การ
 คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 เพ่ือส.งคําขอรับการสนับสนุน
 เงินกองทุนฯ 

สป.พน. 
(ฝT ายเลขานุ การ 
คณ ะ ก ร รมการ 
บริหารกองทุนฯ) 

ภายในกรอบ
ร ะ ย ะ เ ว ล า 
ท่ี สป.พน. 
(ฝTายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ) 
กําหนด 

 
 
 
สป.พน. 
(ฝTายเลขานุการ 
คณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ) 
 

การพิจารณาข/อเสนอโครงการขอรับ
การสนับสนุนเงินจากกองทุนฯ  
- คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
 พิจารณากลั่นกรองและให/
 ความเห็นชอบข/อเสนอโครงการ
 ขอรับการสนับสนุนเงินจากองทุนฯ 
 ก.อนนําเสนอต.อคณะกรรมการ 
 บริหารกองทุนฯ เพ่ือพิจารณา
 ต.อไป 
 

 
 
คณะอนุกรรมการ 
กลั่นกรองฯ/บค./ 
ผู/ แทนของ กอง/
ศูนย;/กลุ.ม ท่ีขอรับ
การสนับสนุนเงิน 
กองทุนฯ 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง

พลังงาน ว.าด/วยกองทุน
เ งิ น อุ ด ห นุ น จ า ก
สัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

 
 

 
 
ภายในระยะ 
เวลาตามแผน
ท่ีกําหนด 



๒๓๗ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน                     
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา                   

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 5/11 

 

ผู/รับผิดชอบ กิจกรรม ผู/เก่ียวข/อง เอกสารท่ีเก่ียวข/อง เวลา 

 
 

  
 
 
 

-  คําสั่งกระทรวงพลังงาน 
ท่ี 1/2564 ลงวันท่ี 13 
กันยายน 2564 เรื่อง
แต.งต้ังณะอนุกรรมการ
กลั่ น ก ร อ งข/ อ เ ส น อ
โครงการขอรั บก า ร
สนับสนุนเงินจากกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญา
และสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- แบบฟอร;มการขอรับการ
สนับสนุนงบประมาณ
จากกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทาน
ป) โตรเลี ยม กระทรวง
พลังงาน 

 

 
 

- คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 พิจารณาให/ความเห็นชอบ     
 ข/อเสนอโครงการฯ และให/จัดสรร 
 เงินกองทุนฯ  

คณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ/บค./ผู/แทน
ของกอง/ศูนย;/กลุ.ม 
ท่ีขอรับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ 
 

- 

  



๒๓๘ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน              
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา             

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 6/11 

 

ผู/รับผิดชอบ กิจกรรม ผู/เก่ียวข/อง เอกสารท่ีเก่ียวข/อง เวลา 

 
บค. 

 

การเบิกเงินกองทุนฯ 
- ทําหนังส ือถ ึงผู /อํานวยการ

กองกลาง สํานักงานปลัดกระทรวง
พลังงาน เพ่ือขอเบิกจ.ายเงิน 
กองทุนฯ 

 

 
สป.พน. 

 
 
 
 

 
- มติคณะกรรมการ 

บริหารกองทุนเ งิน
อุดหนุนจากสัญญา
และสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

 
ภายใน 2 วัน
ทําการ นับจาก
ว ัน ที ่ ไ ด /ร ับ
หนังสือแจ/งมติ
คณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ 
จาก สป.พน. 

 
 

บค. 
 
 
 
 

แจ/งแนวทางการปฏิบัติงาน และ
จัดทําแผนการดําเนินงาน 
- แจ/งมติคณะกรรมการบริหาร
 กองทุนฯ ให/ กอง/ศูนย;/กลุ.ม  
 ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
 ทราบ และให/จัดทําแผนการ
 ดําเนินงานของแต.ละโครงการ/
 หลักสูตร 
 

 
 
กอ ง / ศ ูน ย ;/ ก ลุ .ม 
ท่ีได/รับการสนับสนุน 
เงินกองทุนฯ 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง

พลังงาน ว.าด/วยกองทุน
เ งิ น อุ ด ห นุ น จ า ก
สัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

-  มติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเ งิน
อุดหนุ นจากสัญญา 
และสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- แบบฟอร;มแผนการ 
ดําเนินงาน/โครงการ 

 
 

 

 
 
- 

กอง/ศูนย;/กลุ.ม 
ที ่ข อรับ ก า ร
สนับสนุนเงิน 
กองทุนฯ 
 

- จัดทําแผนการดําเนินงานของ 
 แต.ละโครงการ/หลักสูตร 

บค. 
 

- 

บค. 
 
 

- รวบรวมข/อมูล และตรวจสอบ
 แผนการดําเนินงานของแต.ละ
 โครงการ/ หลักสูตร และทําหนังสือ
 ถึงฝTายเลขานุการคณะกรรมการ 
 บริหารกองทุนฯ เพ่ือส.งแผน 
 การดําเนินงาน/โครงการทุกโครงการ 
 ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ 

กอง/ศูนย;/กลุ.ม ท่ีได/ 
รับการสนับสนุนเงิน 
กองทุนฯ/สป.พน. 
(ฝT า ย เ ล ข านุ ก า ร 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
บริหารกองทุนฯ) 

ภายใน 30 วัน  
นับถัดจากวันท่ี
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ  
มีมติอนุมัติ 

 

  



๒๓๙ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน             
 จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา              

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 7/11 

 

ผู/รับผิดชอบ กิจกรรม ผู/เก่ียวข/อง เอกสารท่ีเก่ียวข/อง เวลา 

 
 
กอง/ศูนย;/กลุ.ม 
ที ่ข อ ร ับ ก า ร
สนับสนุน เ งิน 
กองทุนฯ 
 

รายงานผลการดําเนินงาน/ 
โครงการ 

- จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน/ 
 โครงการ เพ่ือรายงานความ-
 คืบหน/าในการดําเนินการราย-
 ไตรมาส 
 

 
 

บค. 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง

พลังงาน ว.าด/วยกองทุน
เ งิ น อุ ด ห นุ น จ า ก
สัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียม กระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

- แบบรายงานผลการ
ดํ า เ นิ น ง านส ะสม 
ร า ย เดือนของราย
โครงการ 

 
 
ส.งไปยัง บค.
ภ า ย ใ น วั น ท่ี 
5 ของเ ดือน 
ห ลั ง สิ้ น สุ ด 
ในแต.ละไตรมาส 

บค. 
 

- รวบรวม และตรวจสอบข/อมูล
 การรายงานผลการดําเนินงาน/ 
 โครงการ และทําหนังสือถึง
 ฝTายเลขานุการคณะกรรมการ 
 บริหารกองทุนฯ  เพ่ือรายงาน
 ความคืบหน/าการดําเนินงาน/ 
 โครงการ รายไตรมาส 

ก อ ง / ศู น ย; / ก ลุ. ม  
ท่ีได/รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ/สป.พน.
( ฝT า ย เ ลขานุ ก า ร 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
บริหารกองทุนฯ) 

ส.งไปยังฝTาย-
เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ
ภาย ในวั น ท่ี  
10 ของเดือน 
หลังสิ้นสุดใน
แต.ละไตรมาส 

 
 
กอง/ศูนย;/กลุ.ม 
ที ่ข อ ร ับ ก า ร
สนับสนุน เ งิน 
กองทุนฯ 
 

รายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/หลักสูตร 

- จัดทํารายงานสรุปผลการ
ดําเนินโครงการ/ หลักสูตร 
 
 
 

 
 

บค. 
 
  

 
 
- แบบฟอร;มรายงานผล

การดําเนินโครงการ/ 
หลักสูตรท่ีได/รับการ 
จัดสรรงบประมาณ 
กองทุนเงินอุดหนุน 
จ า ก สั ญ ญ า แ ล ะ
สัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

 
 
ส.งไปยัง บค. 
ภายใน 20 วัน  
นั บ จ า ก วั น
สิ้นสุดโครงการ/
หลักสูตร 

บค. 
 

- รวบรวม และตรวจสอบข/อมูล
 การรายงานสรุปผลการดําเนิน 
 โครงการ/หลั กสู ตร และทํา
 หนั งสื อถึ งฝT าย เลขานุ การ
 คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 เพ่ือรายงานผล การดําเนินงาน
 โครงการ/หลักสูตร 

ก อ ง / ศู น ย; / ก ลุ. ม  
ท่ีได/รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ/สป.พน.
( ฝT า ย เ ลขานุ ก า ร 
ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร 
บริหารกองทุนฯ) 

ส.งไปยังฝTาย-
เ ล ข า นุ ก า ร
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ
ภายใน 30 วัน  
นั บ จ า ก วั น
สิ้นสุดโครงการ/
หลักสูตร 

 
 



๒๔๐ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน             
 จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา              

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 8/11 

 

ผู/รับผิดชอบ กิจกรรม ผู/เก่ียวข/อง เอกสารท่ีเก่ียวข/อง เวลา 
บค. 

 
ทําหน ัง ส ือถ ึง กลุ .ม ก า ร คล ัง  
เพ่ือสรุปผลการดําเนินโครงการ/
หลักสูตรท่ีดําเนินการแล/วเสร็จ 
โครงการ/ หลักสูตรท่ีอยู.ระหว.าง
ดําเนินการ หรือท่ีขอยกเลิกเพ่ือ
ประกอบการพิจารณาคืนเงิน 
กองทุนฯ 

- กลุ.มการคลัง (กค.) 
 
 
 
 
 
 
 
 

-  มติคณะกรรมการ
บริหารกองทุนเงิน
อุดหนุนจากสัญญา
และสัมปทานป)โตรเลียม 
กระทรวงพลังงาน 

-  แบบรายงานผลการ
ดํ า เ นิ น ง านส ะสม 
รายเ ดือนของราย 
โครงการ 

ภายในเ ดือน
แรกของปYงบ 
ประมาณถัดไป 

 

หมายเหตุ  :  การดําเนินโครงการ/หลักสูตร ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ ท่ีผ.านมา มีระยะเวลาการดําเนินการตาม 
ปYปฏิทิน (1 มกราคม-31 ธันวาคม ของปYนั้น ๆ) ต.อมาคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ในการประชุม  
ครั้งท่ี 2/2565 (ครั้งท่ี 56) เม่ือวันพุธท่ี 12 ตุลาคม 2565 ได/มีมติเห็นชอบให/หน.วยงานต.าง ๆ  
ดําเนินโครงการ/หลักสูตร ภายในวงเงินได/ต้ังแต.เดือนตุลาคม 2565-เดือนกันยายน 2566 
(ปYงบประมาณ) โดยให/มีผลต้ังแต.ปYงบประมาณ พ.ศ. 2566 เป�นต/นไป  

 

 ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานป1โตรเลียม 
กระทรวงพลังงาน  

 

6.1 กลุ.มบริหารทรัพยากรบุคคล (บค.) สํานักงานเลขานุการกรม (ลก.) แจ/งเวียนให/ กอง/ศูนย;/กลุ.ม แจ/งความ
ประสงค;ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนฯ 

6.2 กอง/ศูนย;/กลุ.ม จัดทําคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา                 
และสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน (ท่ีได/รับความเห็นชอบจากหัวหน/าส.วนราชการแล/ว) ตามแบบฟอร;ม            
ท่ี สป.พน. กําหนด  

6.3 บค. ลก. รวบรวมข/อมูลการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ ของ กอง/ศูนย;/กลุ.ม และทําหนังสือถึง 
ฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือส.งคําขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
 6.4 คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากลั่นกรองและให/ความเห็นชอบข/อเสนอโครงการขอรับการ
สนับสนุนเงินจากกองทุนฯ ก.อนนําเสนอต.อคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือพิจารณาต.อไป  
 6.5 คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณาให/ความเห็นชอบข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน 
เงินจากกองทุนฯ และให/จัดสรรเงินกองทุนฯ เพ่ือให/หน.วยงานต.าง ๆ ไปดําเนินการโครงการ/หลักสูตร ภายในวงเงิน 
ท่ีได/รับอนุมัติ โดยให/หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุนเงินดําเนินการตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวข/องอย.าง
เคร.งครัด ดังนี้ 
  



๒๔๑ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67    

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน              
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา            

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 9/11 

  
 ๑) ติดตามและควบคุมการใช/จ.ายเงินให/เป�นไปตามวัตถุประสงค;ของโครงการ 
 2) จัดทําแผนการดําเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ โดยส.งไปยังฝTายเลขานุการ
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มีมติอนุมัติ 
 3) รายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ภายในวันท่ี 10 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต.ละไตรมาส 
โดยส.งรายงานผลการดําเนินงานในรูปแบบเอกสารและไฟล;ไปยังฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 4) เม่ือสิ้นสุดโครงการ ให/หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนิน
โครงการ/หลักสูตร ไปยังฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ 
 5) ผู/ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ เพ่ือไปฝ[กอบรม ต/องรายงานผลการฝ[กอบรมต.อหัวหน/า 
ส.วนราชการและรายงานต.อคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ทราบ  
 6) กรณีโครงการท่ีต/องดําเนินการจัดซ้ือจัดจ/าง ให/หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ ดําเนินการ
จัดซ้ือจัดจ/าง และทําสัญญาหรือข/อตกลงให/แล/วเสร็จ ภายใน 4 เดือน นับถัดจากวันท่ีหน.วยงานได/รับหนังสือ          
แจ/งมติของคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หากไม.สามารถก.อหนี้ผูกพันได/ ให/ถือว.าโครงการท่ีอนุมัตินั้น เป�นอันยกเลิก 
 7) กรณีเกิดมีเหตุจําเป�นท่ีหน.วยงานไม.สามารถดําเนินการจัดซ้ือจัดจ/างได/ ภายใน 4 เดือนให/หน.วยงาน
ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินทําหนังสือชี้แจงเหตุผลความจําเป�นก.อนครบกําหนดระยะเวลาต.อคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ เพ่ือเสนอขอขยายระยะเวลาได/ไม.เกิน 2 เดือน 
 8) กรณีหน.วยงานขอปรับรายละเอียดโครงการ/หลักสูตร ให/เสนอเรื่องต.อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบปรับรายละเอียด ท้ังนี้ การปรับรายละเอียดจะต/องคงวัตถุประสงค;คงเดิม และไม.เพ่ิมวงเงิน 
ท่ีได/รับอนุมัติ 
 9) กรณีหน.วยงานจะขอขยายระยะเวลาการดําเนินโครงการ สามารถขอขยายระยะเวลาได/ไม.เกิน
ครั้งละ 3 เดือน โดยต/องได/รับความเห็นชอบการขยายระยะเวลาจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ก.อนสิ้นสุดระยะเวลา
ดําเนินการโครงการเดิม 
 10) หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ ต/องดําเนินการตามแนวทางและกระบวนการเบิกจ.าย
เงินกองทุนฯ โดนกองกลาง สํานักงานปลัดกระทรวงพลังงาน จะทําการโอนเงินให/หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ ดําเนินการเบิกจ.าย ท้ังนี้ การเบิกจ.ายต/องเป�นไปตามระเบียบท่ีเก่ียวข/องอย.างเคร.งครัด 
 6.6 บค. ลก. ทําหนังสือถึงผู/อํานวยการกองกลาง  สป.พน. เพ่ือขอเบิกจ.ายเงินกองทุนฯ  
 6.7 บค. ลก. แจ/งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ให/ กอง/ศูนย;/กลุ.ม ท่ีได/รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
ทราบ และให/จัดทําแผนการดําเนินงานของแต.ละโครงการ/หลักสูตร  
 6.8 บค. ลก. รวบรวมข/อมูลแผนการดําเนินงานของแต.ละโครงการ/หลักสูตร และทําหนังสือถึง              
ฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือส.งแผนการดําเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการท่ีได/รับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ีคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มีมติอนุมัติ 
 6.9 จัดทํารายงานผลการดําเนินงาน/โครงการ ภายในวันท่ี 10 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต.ละไตรมาส 
เพ่ือรายงานความคืบหน/าในการดําเนินการ โดยส.งรายงานผลการดําเนินงานในรูปแบบเอกสารและไฟล;ไปยัง 
ฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 



๒๔๒ 
 

 
6.10 เม่ือสิ้นสุดโครงการ ให/หน.วยงานท่ีได/รับการสนับสนุนเงินฯ จัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินโครงการ/

หลักสูตร ไปยังฝTายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ 
6.11 บค. ทําหนังสือถึง กค. เพ่ือสรุปผลการดําเนินโครงการ/หลักสูตร ท่ีดําเนินการแล/วเสร็จ โครงการ      

ท่ีอยู.ระหว.างดําเนินการ หรือโครงการท่ีขอยกเลิก เพ่ือประกอบการพิจารณาคืนเงินกองทุนฯ ภายในเดือนแรก        
ของปYงบประมาณถัดไป 

7.  มาตรฐานงาน 
 

 สามารถดําเนินการให/เป�นไปตามกรอบการดําเนินงานท่ีกําหนด 
 

8.  ตารางบันทึก 
 
 

 

ลําดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน.วยงาน 
ท่ีจัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ทําลายเอกสาร 

ผู/อนุมัติ
ทําลาย 

1 ระเบียบกระทรวงพลังงานว.าด/วย
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ 
สัมปทานป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
พ.ศ. 2552 

- บค.  - - - - 

2 คําสั่งกระทรวงพลังงาน ท่ี 1/2564              
ลงวันท่ี 13 กันยายน 2564 เรื่อง 
แต.งต้ังคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
ข/อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน
เงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก   
สัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

3 มติคณะกรรมการบริหารกองทุน                 
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ป)โตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

4 แบบคําขอรับการสนับสนุนงบประมาณ
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
และสัมปทานป)โตรเลียมกระทรวง
พลังงาน 

- บค. - - - - 

5 แบบฟอร;มแผนการดําเนินงาน/
โครงการ 

- บค. - - - - 

6 แบบฟอร;มการขออนุมัติการยืมเงิน/                   
สัญญาการยืมเงิน 

- บค. - - - - 

  

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67   

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน              
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา           

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 10/11 
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ลําดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน.วยงาน 
ท่ีจัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ทําลายเอกสาร 

ผู/อนุมัติ
ทําลาย 

7 แบบรายงานผลการดําเนินงานสะสม
รายเดือนของรายโครงการ 

- บค. - - - - 

8 แบบฟอร;มรายงานผลการดําเนิน
โครงการ/หลักสูตร ท่ีได/รับการจัดสรร
งบประมาณกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

9.  ผลลัพธ8สุดท'ายของการดําเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือเป�นแนวทางในการปฏิบัติงาน เกิดความชัดเจน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งข้ึน 
 

10. ประวัติการแก'ไขเอกสาร 
 

วันท่ีแก/ไข รายละเอียดการแก/ไข ผู/ขอแก/ไข 

พ.ศ. 2566 กระบวนการปฏิบัติงาน  
- ปรับปรุง/แก/ไขข้ันตอนการปฏิบัติงาน  
ระเบียบการปฏิบัติงาน 
ปรับปรุงแก/ไขข/อความ ดังนี้ 
- ข/อ 3. ความรับผิดชอบ ปรับปรุงข/อ 3.4 4) 
- ข/อ 5. คําจํากัดความ ปรับปรุงข/อ 5.3 
- ข/อ 6. แผนผังการปฏิบัติงาน ปรับปรุงกิจกรรมท่ี 11  
- ข/อ 7. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขอรับจัดสรรเงิน จากกองทุนเงินอุดหนุนจาก
 สัญญาและสัมปทานป)โตรเลียม กระทรวงพลังงาน ปรับปรุงข/อ 7.11 

บค. 

16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก/ไขกระบวนการปฏิบัติงานให/เป�นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
 ท่ีกลุ.มนิติการกําหนด เพื่อให/เป�นไปตามเกณฑ;การประเมินคุณธรรมและ
 ความโปร.งใสในการดําเนินงานของหน.วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดท่ี 9 การเป)ดเผย
 ข/อมูล ในส.วนของการเป)ดเผยข/อมูลคู.มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ/าหน/าท่ี 
2. ปรับปรุง/แก/ไขระเบียบปฏิบัติงาน ข/อ 6. วิธีการ ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

บค. 

 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขท่ีเอกสาร : S 3 - EP 17 
หน วยงาน : สนพ. วันท่ีประกาศใช' : 27 มิ.ย. 67   

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงิน              
จากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา             

และสัมปทานป1โตรเลียม กระทรวงพลังงาน 

แก'ไขครั้งท่ี : 2 

หน'าท่ี 11/11 
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 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : 3 - EP ๑8 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา  
และการตีความกฎหมาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/2 

 
ผังกระบวนงานการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย 

 

ล ำดับ 
ที ่

 
ผังกระบวนงำน 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 

ในแต่ละขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

เรื่องเข้ำมำใน นต. ซึ่งจะมีกำรเข้ำมำ
ใน 2 รูปแบบ คือ  
- งำนจำกภำยนอกส ำนักงำนนโยบำย
 และแผนพลังงำน (สนพ.) 
- งำนภำยใน สนพ. ซึ่งมำจำก กอง/
 ศูนย์/กลุ่ม ต่ำงๆ 

15 นำท ี เจ้ำหนำ้ที่
บริหำรงำน
ทัว่ไป  
ของ นต. 

3  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ของ นต. ด ำเนินกำรรับเรื่อง 
(เรื่องเข้ำ) เข้ำในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

15 นำท ี เจ้ำหนำ้ที่
บริหำรงำน
ทั่วไป  
ของ นต. 

4  
 
 

-  หนต. พิจำรณำเรื่องและสั่งกำร
 มอบหมำยให้นิติกรในกลุ่มเป็นผู้ 
 ด ำเนินกำร  
-  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปจะเป็น
 ผู้น ำเรื่องไปให้นิติกรด ำเนินกำรต่อไป 

20 นำท ี
 

 
15 นำที 

หนต. 
 
 
เจ้ำหนำ้ที่
บริหำรงำน
ทั่วไป  
ของ นต. 

 (มีต่อ)    

 
 
 
 
  

หนต. ตรวจสอบเรื่อง 
และพิจำรณำมอบหมำยนติิกร            

ด ำเนินกำรตอบข้อหำรือฯ ต่อไป 

กลุ่มนิติกำร (นต.) ไดร้ับเรื่อง 
จำกหน่วยงำน หน่วยงำนภำยใน  
หรือหน่วยงำนภำยนอกภำยนอก 

งำนธุรกำร ลงทะเบยีนรับหนังสือเข้ำ  
และเสนอหัวหน้ำกลุ่มนิติกำร (หนต.) 

เริ่มต้น 
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นิติกรด ำเนินกำรตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมำย 
และด ำเนินกำรหำข้อมูล 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อตอบ 
ข้อหำรือฯ 

 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : 3 - EP ๑8 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา  
และการตีความกฎหมาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/2 
 

 
ล ำดับ 

ที ่

 
ผังกระบวนงำน 

 
ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 

ระยะเวลำ 
กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

นิ ติ กรเจ้ ำของเรื่ องจะด ำ เนิ นกำร
ตรวจสอบข้อเท็จจริง โดยมีกำรพิจำรณำ
ข้อกฎหมำยที่เกี่ยวข้อง รวมทั้งอำจจะ
ต้องมีกำรประสำนเจ้ำของเรื่องเพื่อขอ
ทรำบข้อเท็จจริงเพิ่มเติม (ถ้ำหำกมี) 
เพื่ อจะได้ เ สนอควำมคิด เห็นทำง
กฎหมำยต่อไป 

 
2-5 วัน 

 

 
นิติกร 

6  
 
 
 

-  นิติกรน ำข้อเท็จจริงในล ำดับ 5 
 มำปรับเข้ำกับข้อกฎหมำย ระเบียบ 
 ที่เกี่ยวข้อง จัดท ำบันทึก                
 
 

-  เสนอควำมเห็นต่อ  หนต. หรือ
 ผู้ เ ช่ียวชำญพิเศษด้ำนกฎหมำย 
 แล้วแต่กรณี 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 

นิติกร และ
ผู้เชีย่วชำญ
พิเศษดำ้น
กฎหมำย 
 

หนต. 

7  
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ของ นต. ด ำเนินกำรส่งเรื่อง 
(เรื่องออก) เข้ำในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์เพื่อส่งไปยังหน่วยงำน
เจ้ำของเรื่อง 

15 นำท ี เจ้ำหนำ้ที่
บริหำรงำน
ทั่วไป  
ของ นต. 

8  
 
 

   

 
 

นิติกรจัดท ำบันทึกข้อควำม  
พร้อมเสนอควำมเห็นต่อ 

ผู้บังคับบัญชำเพื่อตรวจสอบ  
และให้ควำมเห็นชอบตำมล ำดับ 

 
 

ส่งหนังสือตอบข้อหำรือ 
ไปยังหน่วยงำนภำยใน  

หรือหน่วยงำนภำยนอก ที่มีข้อหำรือฯ 

สิ้นสุดกระบวนกำร 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑8 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67  

 

เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา   
และการตีความกฎหมาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/3 

 
1.  วัตถุประสงค์  
 

๑.๑ เพ่ือให้หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกได้รับข้อมูลที่ถูกต้อง รวดเร็ว และสามารถน าไปใช้           
ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตรงตามข้อกฎหมาย และเจตนารมณ์ของกฎหมาย 

๑.๒ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และ 
การตีความกฎหมาย 

 

2.  ขอบเขต  
 

คู่มือ/แนวทางการปฏิบัติงาน กระบวนการในการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย
ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนที่งานธุรการของกลุ่มนิติการ (นต.) ได้รับเรื่องจากหน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก
และได้ลงทะเบียนรับเรื่องตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม
จากนั้นจึงเสนอต่อหัวหน้ากลุ่มนิติการ (หนต.) เพ่ือพิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบด าเนินการตอบข้อหารือ          
เรื่องดังกล่าว จนกระทั่งผู้ที่ได้รับมอบหมายได้ด าเนินการจัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และ               
การตีความกฎหมายให้แก่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกภายในระยะเวลาที่ก าหนด 

 

3.  ความรับผิดชอบ  
 

๓.๑ เจ้าหน้าที่ของ นต. 
๓.๒ หนต. 
๓.๓ เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ในส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 
๓.๔ เจ้าหน้าที่อ่ืน ๆ ภายนอก สนพ. 

 

4.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

๔.๑ รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย 
๔.๒ พระราชก าหนดแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2516 
๔.๓ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน พ.ศ. 2534 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๔ พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๕ พระราชบัญญัติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๖ พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
๔.๗ พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๘ พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของทางราชการ พ.ศ. 2540 
๔.๙ พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. ๒๕๔๒ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๐ พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔.๑๒ พระราชบัญญัติกองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2562 
๔.๑๓ พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ. 2562 
๔.๑๔ พระราชบัญญัติหลักเกณฑ์การจัดท าร่างกฎหมายและการประเมินผลสัมฤทธิ์ของกฎหมาย พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑8 
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เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา   
และการตีความกฎหมาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/3 

 
๔.๑๕ พระราชบัญญัติคุ้มครองข้อมูลส่วนบุคคล พ.ศ. 2562 
๔.๑๖ พระราชบัญญัติการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๖๕ 
๔.๑๗ กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ 
๔.๑๘ ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
๔.๑๙ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔.๒๐ ระเบียบคณะกรรมการนโยบายแห่งชาติว่าด้วยการบริหารกองทุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 
๔.๒๑ ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน ว่าด้วยการบริหารกองทุนเพื่อส่งเสริม

การอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
๔.๒๒ ค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 15/2562 เรื่อง ก าหนดมาตรการเพ่ือแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลน

น้ ามันเชื้อเพลิง 
 

5.  ค าจ ากัดความ  
 

การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย เป็นการให้ความเห็นทางกฎหมาย รวมทั้ง
ข้อเสนอแนะในเรื่องต่าง ๆ ที่เป็นประเด็นเกี่ยวกับการปฏิบัติตามข้อกฎหมายต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินงาน
ของ สนพ. 

 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

 ๖.๑ งานธุรการ นต. ได้รับหนังสือพร้อมด้วยข้อมูลเอกสารที่เกี่ยวข้อง ทั้งที่มาจากหน่วยงานภายใน              
หรือหน่วยงานภายนอก ในเบื้องต้นด าเนินการตรวจสอบว่าหนังสืออยู่ในความรับผิดชอบของ นต. หรือไม่ ถ้าไม่ใช่ 
จะด าเนินการส่งหนังสือคืนให้หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก 
 ๖.๒ งานธุรการ นต. ลงทะเบียนรับเรื่อง และเสนอ หนต. 
 ๖.๓ หนต. ตรวจสอบเรื่องที่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกส่งมาและพิจารณามอบหมายให้ 
นิติกรด าเนินการต่อไป 
 ๖.๔ นิติกรผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เป็นผู้ด าเนินการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษาและการตีความกฎหมาย 
ด าเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 
 ๖.๔.๑ ตรวจสอบข้อเท็จจริง รวมถึงข้อกฎหมาย หรืออาจสอบถามข้อมูลเพ่ิมเติมจากหน่วยงาน หรือ
บุคคลที่เกี่ยวข้อง และรวบรวมเอกสารที่จ าเป็นต่อการพิจารณาในการตอบข้อหารือวินิจฉัย ให้ค าปรึกษา  และ 
การตีความกฎหมาย รวมทั้งการจ าแนกแยกแยะว่าเอกสารใดบ้างที่มีความเกี่ยวข้องกับประเด็นนั้น 
 6.4.2 ก าหนดประเด็นข้อหารือ หรือการให้ความเห็นทางกฎหมาย ตามที่หน่วยงานได้ขอหารือมา 
และในกรณีที่ประเด็นที่ขอหารือมาไม่ชัดเจน จะต้องด าเนินการสอบถามผู้แทนของหน่วยงานที่ขอหารือเพ่ือให้ทราบ
ถึงประเด็น หรือสิ่งที่หน่วยงานหรือบุคคลที่ขอหารือนั้นสงสัย และต้องการจะหารือ และถ้ามีความจ าเป็นต้องปรับปรุง
ประเด็นหารือ หรือค าถามให้ชัดเจนขึ้น ก็อาจขอให้หน่วยงานหรือบุคคลที่ขอหารือมีหนังสือก าหนดประเด็น            
ให้ชัดเจนด าเนินการค้นหาข้อกฎหมาย ระเบียบ ประกาศ ข้อบังคับ เพ่ือปรับให้เข้ากับประเภทตามข้อเท็จจริง              
พร้อมทั้งแนบเอกสารที่น ามาใช้ในการอ้างอิงดังกล่าวนี้ไปกับการตอบข้อหารือด้วย เพ่ือให้หน่วยงานหรือบุ คคล             
ที่ขอหารือ หรือขอความเห็นทางกฎหมาย สามารถน าข้อมูลดังกล่าวไปใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
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เรื่อง : การตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา   
และการตีความกฎหมาย 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 3/3 

 
6.5 จัดท าบันทึกเพ่ือน าเสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชา ผ่าน หนต. เพ่ือพิจารณาตรวจสอบ หรือให้ความเห็น

ในการตอบข้อหารือ วินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย ให้แก่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอก 
ซึ่งประกอบด้วยข้อมูล ดังนี้ 

 - ข้อเท็จจริง 
 - ข้อหารือ ค าวินิจฉัย ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย 
 - ข้อพิจารณา และ 
 - ข้อเสนอแนะ (ถ้ามี) 
 ๖.๖ เมื่อได้รับความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาเรียบร้อยแล้ว ด าเนินการจัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ วินิจฉัย 
ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย ให้แก่หน่วยงานภายใน หรือหน่วยงานภายนอกตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

7.  ตารางบันทึก 
 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

 

8.   ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เพ่ือสร้างความรวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ โดยผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องตามขั้นตอน
และเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1.  ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและ รายละเอียด 

 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรม
 และความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 
 การเปิดเผยข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการ
 ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 3.  ความรับผิดชอบ 
 ข้อ 4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 ข้อ 8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

นต. 

 

 



๒๔๙ 
 

 

 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
แก้ไขครั้งท่ี :  1   
หน้า 1/4 

 
แผนผังกระบวนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี      

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 

1. เจ้ำหน้ำที่แจ้งเวียน กอง/ศูนย์/กลุ่ม
 เพื่อให้เสนอรำยช่ือผู้แทน จ ำนวน 1 คน 
 เพื่อแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรฯ ของ 
 สนพ.  
2. ห้ำมแต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่เป็นผู้ตรวจสอบ
 พัสดุประจ ำปี  

ด ำเนินกำรประมำณ
เดือนสิงหำคมของทุกปี
ใช้เวลำ 5-7 วันท ำกำร 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ของกลุ่มกองทุน
พลังงำน (กท.) 

3  
 
 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรฯ โดยแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 
ในกำรตรวจสอบพัสด ุซึ่งมิใช่เป็นเจ้ำหนำ้ที่
ตำมควำมจ ำเป็นเพื่อตรวจสอบกำรรับจ่ำย
พัสดุในงวด 1 ปีที่ผ่ำนมำ และตรวจนับ 
พัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวด
นั้น 

ด ำ เ นิ น ก ำ ร ภ ำ ย ใน 
เดือนสุดท้ำยก่อนสิ้น
ปีงบประมำณของทุกปี 
ใช้เวลำ 15 นำที 

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

4  
 
 
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไป ของ กท. น ำเรื่อง
ส่งผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ เลขำนุกำรกรม 
(ลนก.) และผู้อ ำนวยกำรส ำนักงำนนโยบำย
และแผนพลังงำน (ผอ. สนพ.) 
 
 
 
 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหนำ้ที่บริหำร 
งำนท่ัวไป  
ของ กท. 
 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 

 

1. ตรวจสอบกำรรับจ่ำยพัสดุของงวด
ตั้งแต่ 1 ตุลำคมปีก่อนถึง 30 กันยำยน 
ปีปัจจุบัน ว่ำกำรรับจ่ำยถูกต้องหรือไม่ 

2. ตรวจนับจ ำนวนวัสดุคงเหลือ 
3. ตรวจนับจ ำนวนครุภณัฑ์ที่มีอยู่  
4. ตรวจสอบส ำรวจที่ดิน สิ่งก่อสร้ำง 

ด ำเนินกำรตรวจสอบ
พัสดุในวันเปิดท ำกำร
วันแรกของปีงบประมำณ 
ใช้เวลำ 5-10 วันท ำกำร 
 
 

คณะกรรมกำรฯ/  
เจ้ำหน้ำที่ กท./
กค./กอง/ศูนย์/ 
กลุ่ม/เจ้ำหน้ำที่
ส ำนักงำนกำร
ตรวจเงินผ่นดิน 
(สตง.) 

                     (มีต่อ)    

เริ่มต้น 

เจ้ำหน้ำท่ีขออนุมัติเพื่อแต่งตั้งผู้มี
รำยชื่อคณะกรรมกำรฯ 

แจ้งเวียนหน่วยงำนภำยในส ำนักงำน
นโยบำยและแผนพลังงำน (สนพ.)  

เพื่อขอรำยชื่อคณะกรรมกำร 
ตรวจสอบพัสดุประจ ำปี  

(คณะกรรมกำรฯ) 
 

คณะกรรมกำรฯ  
ด ำเนินกำรตรวจสอบพัสดปุระจ ำปี  

เสนอรำยชื่อ 
เพื่อขออนุมัติแต่งต้ัง 

คณะกรรมกำรฯ ต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐหรือหวัหน้ำหน่วยพัสด ุ

พิจำรณำ 



๒๕๐ 
 

 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
แก้ไขครั้งท่ี :  1   

หน้า 2/4 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

6   
 
 
 

คณะกรรมกำรฯ สรุปผลกำรตรวจสอบพัสดุ
ทั ้งที ่คงอยู ่ และช ำรุด ภำยใต้แหล่งเงิน
งบประมำณ/เงินกองทุนเพื่อส่งเสริมกำร
อนุรักษ์พลังงำน/เงินกองทุนสัญญำโรงกลั่น 
ปิโตรเลียม/เงินกองทุนน้ ำมันเชื้อเพลิง 

3 0 วั น ท ำ ก ำ ร 
โ ด ย นั บ ตั้ ง แ ต่ 
วันเริ่มด ำเนินกำร
ตรวจสอบพัสดุ 

คณะกรรมกำรฯ 
  
 

7  สนพ. จัดส่งส ำเนำรำยงำนผลกำรตรวจสอบ
พัสดุประจ ำปี ให้ สตง. ทรำบ 

1 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

8  เจ้ำหน้ำที่แจ้งเวียน กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอ
รำยช่ือผู้แทน จ ำนวน 1 คน เพื่อเป็น
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริ ง โดย
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริงจะต้องไม่ใช่
ผู้ที่ได้รับกำรแต่งตั้งเป็นคณะกรรมกำรฯ 

5-7 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

9  
 
 
 
 

กรณีปรำกฏว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือ
สูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำน 
เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึกขออนุมัติหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร เพื่อแต่งตั้งผู้มีรำยช่ือเป็น
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

15 นำท ี เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

10  
 
 

 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนท่ัวไปของ กท. น ำเรื่อง
ส่งผ่ำน หัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ลนก. และ ผอ. สนพ. 
 
 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
งำนท่ัวไป  
ของ กท. 

11  ตรวจสอบว่ำมีพัสดุช ำรุด เสื่อมสภำพ หรือ
สูญไป หรือไม่จ ำเป็นต้องใช้ในหน่วยงำน 

1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ตรวจสอบหำ
ข้ อ เ ท็ จ จ ริ ง /
เจ้ำหน้ำที่ กท./
กค./กอง/ศูนย์/
กลุ่ม 

 
                   

                    (มีต่อ)    

คณะกรรมกำรฯ จดัท ำรำยงำน 
ผลกำรตรวจสอบพัสดุประจ ำป ี
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ  

หรือหัวหน้ำหน่วยพสัด ุ
 

คณะกรรมกำรฯ ส ำเนำ 
รำยงำนผลกำรตรวจสอบพัสดุ 

ให้ สตง. จ ำนวน 1 ชุด 

แจ้งเวียนหน่วยงำนภำยใน สนพ.  
เพื่อขอรำยชื่อคณะกรรมกำร 

สอบหำข้อเท็จจริง 

ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร 
เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมกำร 

สอบหำข้อเท็จจริง 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำน 
ของรัฐหรือหัวหน้ำหน่วยพัสดุ

พิจำรณำ 

 

คณะกรรมกำรฯ ด ำเนินกำร 
สอบหำข้อเท็จจริง 



๒๕๑ 
 

 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67  

เรื่อง : การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
แก้ไขครั้งท่ี :  1   
หน้า 3/4 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

12  
 
 
 

คณะกรรมกำรฯ จัดท ำรำยงำนผลเสนอต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐภำยใน 30 วันท ำกำร 
โดยนับตั้ งแต่ วันรับทรำบค ำสั่ งแต่ งตั้ ง
คณะกรรมกำรสอบหำข้อเท็จจริง 

3 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ต ร ว จ ส อ บ ห ำ
ข้อเท็จจริง 
 

13  
 
 

 

เจ้ำหน้ำท่ีบริหำรงำนท่ัวไปของ กท. น ำเรื่อง
ส่งผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ลนก. และ ผอ. สนพ. 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
งำนท่ัวไป 
ของ กท. 

14  
 
 

 

หลังจำกกำรตรวจสอบ สอบหำข้อเท็จจริงแล้ว
พัสดุใดหมดควำมจ ำเป็น หรือหำกใช้หน่วยงำน
ของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลืองค่ำใช้จ่ำยมำก  
ให้เจ้ำหน้ำที่เสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ ำนำจ เพื่อพิจำรณำ
สั่งให้ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยตำมระเบียบฯ โดย
ด ำเนินกำรจ ำหน่ำยโดยวิธี ขำย แลกเปลี่ยน 
โอน แปรสภำพหรือท ำลำย 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

15  
 
 

เจ้ำหน้ำที่จัดท ำบันทึก ใบรับมอบ-ส่งมอบ
ครุภัณฑ์ ในกรณีผู้รับมอบไม่สำมำรถมำรับได้
ด้วยตนเอง                  

2 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ
ของ กท. 

16  
 
 

 

เมื่อด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสดุเรียบร้อยแล้ว
เจ้ำหน้ำที่จะรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำยต่อ
หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐรับทรำบ 

1-2 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

17  
 
 

 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของ กท. น ำเรื่อง
ส่งผ่ำนหัวหน้ำเจ้ำหน้ำที่ ลนก. และ ผอ. สนพ. 

2-5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่บริหำร 
งำนท่ัวไป 
ของ กท. 

  

(มีต่อ) 
   

คณะกรรมกำรฯ จดัท ำรำยงำนผล
เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

หรือหัวหน้ำหน่วยพสัด ุ
เพื่อพิจำรณำด ำเนินกำรตำมระเบยีบฯ 

 

เจ้ำหน้ำท่ีเสนอขออนุมัติจ ำหน่ำยพัสด ุ

เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรจ ำหน่ำยพัสด ุ

เจ้ำหน้ำท่ีรำยงำนผลกำรจ ำหน่ำย
พัสดุต่อหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 

 เสนอหัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ 
พิจำรณำ 

 

 
เสนอรำยงำนผล 

กำรจ ำหน่ำยต่อหัวหน้ำหน่วยงำน
ของรัฐ 



๒๕๒ 
 

 
 
 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจสอบพสัดุประจ าปี 
แก้ไขครั้งท่ี :  1   

หน้า 4/4 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

18  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ขออนุมัติหัวหน้ำส่วนรำชกำร
เพื่ อลงจ่ ำยพัสดุ ออกจำกบัญ ชีหรื อ
ทะเบียนคุม 
 
 

2 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

19   
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่ลงจ่ำยพัสดุออกจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ สตง. ทรำบ  
ภำยใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ำยพัสดุนั้น 
ส ำหรับพัสดุซึ่งต้องจดทะเบียน ตำมกฎหมำย
ให้แจ้งแก่นำยทะเบียนภำยในระยะเวลำ
ที่กฎหมำยก ำหนด 

30 วัน 
นับแต่วันลงจ่ำยพสัด ุ

เจ้ำหน้ำที่พัสดุ 
ของ กท. 

20   
 
 

   

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

รำยงำนผลกำรลงจ่ำยพัสด ุ
ออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุม 

เจ้ำหน้ำท่ีเสนอขออนุมัติลงจ่ำยพัสดุ
ออกจำกบัญชีหรือทะเบียนคุม 
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1. วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพื่อเป็นการเสริมสร้างความรู้ความเข้าใจในการปฏิบัติงานเกี่ยวกับการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และการจ าหน่ายพัสดุ ให้กับเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง สามารถเรียนรู้ได้ด้วยตัวเองอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 1.2 เพ่ือลดโอกาสและความผิดพลาดที่เป็นความเสี่ยงในการปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบพัสดุประจ าปี
และการจ าหน่ายพัสดุ ให้แก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 1.3 เพ่ือเป็นคู่มือการปฏิบัติงานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่และเผยแพร่ให้กับบุคคล
ผู้สนใจ 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบปฏิบัติงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ครอบคลุมถึงกระบวนการและขั้นตอนในการบริหารพัสดุ
ตั้งแต่การเบิกจ่าย การบันทึก การควบคุม การตรวจสอบ การจ าหน่าย ตลอดจนการลงจ่ายออกจากบัญชี  หรือ
ทะเบียน เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบพัสดุประจ าปีเป็นไปในทิศทางเดียวกันตามกฎหมาย ระเบียบ 
ค าสั่งที่เก่ียวข้อง  
 

3. ความรับผิดชอบ 

กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) และกลุ่มการคลัง (กค.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 

4. ค าจ ากัดความ   

  ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และระเบียบระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา
และการจ าหน่ายพัสดุ 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการ
ของศาล มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ  
และหน่วยงานอื่นตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

“หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่ง หัวหน้าสายงาน ซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
หรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐนั้นก าหนด หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็น หัวหน้าเจ้าหน้าที่  
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5. กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ส่วนที่ 3 การบ ารุงรักษา การตรวจสอบ การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ข้อ ๒๑๓ ภายในเดือนสุดท้ายก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  หรือหัวหน้า

หน่วยพัสดุตามข้อ ๒๐๕ แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ ตามความจ าเป็น เพ่ือตรวจสอบ
การรับจ่ายพัสดุในงวด ๑ ปีที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ในการตรวจสอบตามวรรคหนึ่ง ให้เริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุในวันเปิดท าการวันแรกของปีงบประมาณ
เป็นต้นไป ว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี  หรือทะเบียนหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด  
เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไปเพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็น ต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป แล้วให้เสนอรายงาน
ผลการตรวจสอบดังกล่าวต่อผู้แต่งตั้งภายใน ๓๐ วันท าการ นับแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุนั้น 

เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ๑ 
ชุด และส่งส าเนารายงานไปยังส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ๑ ชุด พร้อมทั้งส่งส าเนารายงาน ไปยังหน่วยงานต้น
สังกัด (ถ้ามี) ๑ ชุดด้วย 

ข้อ ๒๑๔ เมื่อผู้แต่งตั้งได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุตามข้อ ๒๑๓ และปรากฏว่า มี
พัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป  ก็ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง โดยให้น าความในข้อ ๒๖ และข้อ ๒๗ มาใช้บังคับโดยอนุโลม เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อย่าง
ชัดเจนว่า เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติ หรือสูญไปตามธรรมชาติให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
พิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้  

ถ้าผลการพิจารณาปรากฏว่า จะต้องหาตัวผู้รับผิดด้วย ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการ ตามกฎหมายและ
ระเบียบที่เกี่ยวข้องของทางราชการหรือของหน่วยงานของรัฐนั้นต่อไป 

ส่วนที่ 4 การจ าหน่ายพัสดุ 
ข้อ ๒๑๕ หลังจากการตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไป จะ

สิ้นเปลืองค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่ งให้ด าเนินการตาม
วิธีการอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 

   (๑) ขาย ให้ด าเนินการขายโดยวิธีทอดตลาดก่อน แต่ถ้าขายโดยวิธีทอดตลาดแล้วไม่ได้ผลดี  ให้น าวิธี 
ที่ก าหนดเกี่ยวกับการซื้อมาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่กรณี ดังต่อไปนี้  

   (ก) การขายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขายโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากันโดยไม่ต้องทอดตลาดก่อนก็ได้  

   (ข) การขายให้แก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล
รัษฎากร ให้ขายโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  

   (ค) การขายอุปกรณ์อิเล็กทรอนิกส์ เช่น โทรศัพท์เคลื่อนที่ แท็บเล็ต ให้แก่เจ้าหน้าที่ของรัฐ  
ที่หน่วยงานของรัฐมอบให้ไว้ใช้งานในหน้าที่ เมื่อบุคคลดังกล่าวพ้นจากหน้าที่หรืออุปกรณ์ดังกล่าว  พ้นระยะเวลา 
การใช้งานแล้ว ให้ขายให้แก่บุคคลดังกล่าวโดยวิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคากัน  
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 การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ โดยให้ผู้ที่ได้รับมอบหมายท า
การประเมินราคาทรัพย์สินก่อนการประกาศขายทอดตลาด กรณีที่เป็นพัสดุที่มีการจ าหน่าย  เป็นการทั่วไป 
ให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบัน  ของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะ
ท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความเหมาะสม กรณีที่เป็นพัสดุ ที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไปให้พิจารณา
ราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย ทั้งนี้ ให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ ราคาประเมินดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

 หน่วยงานของรัฐจะจ้างผู้ประกอบการที่ให้บริการขายทอดตลาดเป็นผู้ด าเนินการก็ได้  
 (๒) แลกเปลี่ยน ให้ด าเนินการตามวิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้  

 (๓) โอน ให้โอนแก่หน่วยงานของรัฐ หรือองค์การสถานสาธารณกุศลตามมาตรา ๔๗ (๗) แห่งประมวล
รัษฎากร ทั้งนี้ ให้มีหลักฐานการส่งมอบไว้ต่อกันด้วย  

(๔) แปรสภาพหรือท าลาย ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่หน่วยงานของรัฐก าหนด  
  การด าเนินการตามวรรคหนึ่ง โดยปกติให้แล้วเสร็จภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ

หรือผู้ได้รับมอบอ านาจสั่งการ  
 ข้อ ๒๑๖ เงินที่ได้จากการจ าหน่ายพัสดุ ให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ  หรือ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของหน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้ หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี  

 การจ าหน่ายเป็นสูญ 
 ข้อ ๒๑๗ ในกรณีที ่พัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู ้ร ับผิดหรือมีตัวผู ้ร ับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้            
หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่ไม่สมควรด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ให้จ าหน่ายพัสดุนั้นเป็นสูญ ตามหลักเกณฑ์ ดังต่อไปนี้  
 (๑) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันไม่เกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
เป็นผู้พิจารณาอนุมัติ  
 (๒) ถ้าพัสดุนั้นมีราคาซื้อ หรือได้มารวมกันเกิน ๑,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการดังนี้  

 (ก) ราชการส่วนกลาง และราชการส่วนภูมิภาค ให้อยู่ในอ านาจของกระทรวงการคลัง เป็นผู้อนุมัติ  
         (ข) ราชการส่วนท้องถิ่น ให้อยู่ในอ านาจของผู้ว่าราชการจังหวัด ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  

นายกเมืองพัทยา แล้วแต่กรณี เป็นผู้อนุมัติ  
  (ค) หน่วยงานของรัฐอ่ืน ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจอนุมัติให้เป็นไปตามที่หน่วยงานของรัฐ นั้นก าหนด  

 รัฐวิสาหกิจใดมีความจ าเป็นจะก าหนดวงเงินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่
ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัยเพื่อขอความเห็นชอบ และเมื่อได้รับ  ความเห็นชอบแล้ว
ให้รายงานส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบด้วย 

 การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน  
 ข้อ ๒๑๘ เมื่อได้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ และข้อ ๒๑๗ แล้ว ให้เจ้าหน้าที่ลงจ่ายพัสดุนั้น ออกจากบัญชีหรือ

ทะเบียนทันที แล้วแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น ส าหรับพัสดุ
ซึ่งต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียนภายในระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย  
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 ข้อ ๒๑๙ ในกรณีที่พัสดุของหน่วยงานของรัฐเกิดการช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็น  ต้อง
ใช้ในราชการต่อไป ก่อนมีการตรวจสอบตามข้อ ๒๑๓ และได้ด าเนินการ ตามกฎหมายว่าด้วยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ หรือระเบียบนี้โดยอนุโลม แล้วแต่กรณี  เสร็จสิ้นแล้ว ถ้าไม่มีระเบียบอื่นใดก าหนดไว้ 
เป็นการเฉพาะ ให้ด าเนินการตามข้อ ๒๑๕ ข้อ ๒๑๖ ข้อ ๒๑๗ และข้อ ๒๑๘ โดยอนุโลม 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

1.1) แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ หรือคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ตามระเบียบพัสดุฯ ข้อ 213 (ห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี) 

1.2) พิจารณารายงานผลการตรวจสอบผู้รับผิดชอบผู้ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.3) กรณีมีพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพ และเห็นได้อย่างชัดเจนว่าเป็นการเสื่อมสภาพ เนื่องจากการ 

ใช้งาน ตามปกติ หรือสูญหายไปตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไปได้
โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

1.4) กรณีท่ีเห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไปตาม
ธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 

  กรณีที่เห็นได้ชัดเจนว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งานตามปกติหรือสูญไป              
ตามธรรมชาติ ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการจ าหน่ายต่อไป 

1.5) แต่งตั้งกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง (ตามระเบียบฯ ข้อ 214) 
1.6) พิจารณารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริง จากคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
  -  ไม่ต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง สั่งการให้เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบสภาพพัสดุและเสนอ

วิธีการจ าหน่าย แล้วพิจารณาอนุมัติให้จ าหน่าย แจ้งส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภูมิภาคทราบต่อไป 
  -  กรณีต้องหาตัวผู้รับผิดทางแพ่ง ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวนหาผู้รับผิดทางแพ่ง 

 2)  เจ้าหน้าที่ 
1.1) เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
1.2) จัดเตรียมรายการบัญชีหรือทะเบียนพัสดุ (บัญชีวัสดุ ทะเบียนครุภัณฑ์ ทะเบียนทรัพย์สิน) 

และเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ครบถ้วนเพ่ือการตรวจสอบของผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสด  ุ 
1.3) อ านวยความสะดวกให้กับผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ 
1.4) จัดท าหนังสือส่งส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปีให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 
1.5) ลงจ่ายพัสดุฯ ตามท่ีได้รับการอนุมัติให้จ าหน่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
1.6) จัดท าเอกสารและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบพัสดุและการจ าหน่ายพัสดุ 
1.7) จัดท าหนังสือแจ้งผลการลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดิน 

 3)  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   3.1) เสนอความเห็นเกี่ยวกับวิธีการจ าหน่ายพัสดุ ช ารุดเสื่อมสภาพ เพ่ือให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
หรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งการ  
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4)  คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
  4.1)  ตรวจการรับการจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบันว่า
ถูกต้องหรือไม ่
  4.2) ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ วันที่ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกไปใช้ว่าคงเหลือ 
ตรงตามบัญชีหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 

4.3)  ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งในหน่วยงาน ณ วันที่ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและ
มีความถูกต้องตามทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกหรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ทั้งหมดในหน่วยงานว่ามี
ความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไปเพราเหตุใด หรือ พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ 

4.4)  จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อผู้แต่งตั้งภายใน 30 วันท าการ โดยนับตั้งแต่  
วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ 

5)  คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
5.1)  ตรวจสอบสภาพพัสดุที่ช ารุด เสื่อมสภาพ สูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ

ตามท่ีคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่ 
5.2)  พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุด เสื่อมสภาพ หรือสูญไป นั้นว่ามีการช ารุดจริงหรือไม่

อย่างไร เพราะเหตุใด ซ่อมแซมได้หรือไม่และต้องมีผู้รับผิดทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้อง
กับการใช้พัสดุนั้น และจะต้องตรวจสอบหลักฐานที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุนั้น 
 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  เพ่ือเป็นแนวทางปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบพัสดุประจ าปีของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.)
เป็นไปในแนวทางเดียวกัน สอดคล้องกับพระราชพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ                    
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้ างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560              
สรุปขั้นตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

   1)  การตรวจสอบพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 213) 

ขั้นตอนที่ 1 แจ้งเวียนหน่วยงานภายใน สนพ. เพื่อขอรายชื่อคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ประมาณเดือนสิงหาคมของทุกปี เจ้าหน้าที่จะแจ้งเวียน กอง/ศูนย์/กลุ่ม ให้เสนอรายชื่อผู้แทน จ านวน 1 คน              
เพ่ือแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (คณะกรรมการฯ) โดยห้ามแต่งตั้งเจ้าหน้าที่เป็นผู้ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าป ี

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ภายในเดือนสุดท้าย
ก่อนสิ้นปีงบประมาณของทุกปี ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี       
โดยแต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ ซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตามความจ าเป็นเพ่ือตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุ             
ในงวด 1 ปี ที่ผ่านมา และตรวจนับพัสดุประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอรายชื่อเพื่อขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของ กท.น าเรื่องแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี เสนอ หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เลขานุการกม (ลนก.) และผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) 
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ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการด าเนินการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ดังนี้ 
(1) ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุของงวดตั้งแต่ 1 ตุลาคมปีก่อน ถึง 30 กันยายน ปีปัจจุบัน ว่าการรับจ่าย

ถูกต้องหรือไม ่
(2) ตรวจนับจ านวนวัสดุคงเหลือ ณ 30 กันยายน เฉพาะวัสดุที่ยังไม่เบิกใช้ ว่าคงเหลือตรงตามบัญชี

วัสดุหรือไม่ (วัสดุที่ยังไม่ได้น าไปใช้) 
(3) ตรวจนับจ านวนครุภัณฑ์ที่มีอยู่ ณ 30 กันยายน ว่ามีครุภัณฑ์คงเหลือและมีความถูกต้องตาม

ทะเบียนครุภัณฑ์ที่ได้บันทึกไว้หรือไม่ และตรวจสภาพของครุภัณฑ์ที่มีอยู่ว่ามีสภาพการใช้งานอย่างไร มีความช ารุด 
เสื่อมสภาพ หรือสูญไป เพราะสาเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงาน 

(4) ตรวจสอบส ารวจที่ดิน สิ่งก่อสร้างของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  มีสภาพการใช้งาน
เป็นอย่างไร มีความช ารุด เสื่อมสภาพ หรือไม่สามารถใช้งานได้ เพราะสาเหตุใด 

(5) จัดท ารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐภายใน 30 วันท าการ 
โดยนับตั้งแต่วันเริ่มด าเนินการตรวจสอบพัสดุ  

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าส าเนารายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ให้ส านักงาน         
การตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) ทราบ 

    2) การสอบหาข้อเท็จจริง (ระเบียบฯ ข้อ 214)  

    เมื่อเจ้าหน้าที่ได้รับรายงานจากผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ และปรากฏว่ามีพัสดุช ารุด เสื่อมสภาพ 
หรือสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงขึ้นคณะหนึ่ง 
    ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนหน่วยงานภายใน สนพ. เพื่อขอรายชื่อแต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่แจ้งเวียนส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม เสนอรายชื่อผู้แทน จ านวน 1 คน เพื่อเป็นคณะกรรมการ
สอบหาข้อเท็จจริง โดยคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงจะต้องไม่ใช่ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

    ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ขออนุมัติหัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง            
โดยท าหน้าที่ในการสอบหาข้อเท็จจริงว่ามีพัสดุมีการช ารุดจริงหรือไม่อย่างไร เพราะเหตุใด 

    ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการด าเนินการสอบหาข้อเท็จจริง  ด าเนินการตรวจสอบว่ามีพัสดุใด             
หมดความจ าเป็น มีการช ารุดจริงหรือไม่อย่างไร เพราะเหตุใด หรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก 
    ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่เสนอรายงานผลการตรวจสอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ภายใน 30 วันท าการ
นับตั้งแต่วันรับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการจ าหน่วยตามระเบียบ
วิธีการอย่างใดอย่างหนึ่งต่อไป 

 
 

  



๒๕๙ 
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   3) จ าหน่ายพัสดุ (ระเบียบฯ ข้อ 215) 

    หลังจากตรวจสอบแล้ว พัสดุใดหมดความจ าเป็นหรือหากใช้ในหน่วยงานของรัฐต่อไปจะสิ้นเปลือง
ค่าใช้จ่ายมาก ให้เจ้าหน้าที่เสนอรายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาสั่งให้ด าเนินการวิธีการอย่างหนึ่ง
อย่างใด ดังต่อไปนี้ (1) ขาย  หรือ (2) แลกเปลี่ยน หรือ  (3) โอน หรือ (4) แปรสภาพหรือท าลาย 
    โดยปกติต้องท าให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน นับถัดจากวันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการ 
    ตามระเบียบ ข้อ 215 (1) ขาย 

    การจ าหน่ายโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ 215 (1) (ก) ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกันไม่เกิน 
500,000 บาท 
   ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ก่อนการจ าหน่าย 
หลังจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้ได้รับมอบอ านาจพิจารณาสั่งให้ด าเนินการจ าหน่ายแล้ว ให้เสนอขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคาทรพย์ก่อนจ าหน่ายและผู้ด าเนินการขาย โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ 
   ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือหัวหน้าหน่วยพัสดุพิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการ
ก าหนดราคาทรัพย์ก่อนจ าหน่าย 
   ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์สิน โดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ทรัพย์ ดังนี้ 
   (1) กรณีท่ีเป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด
หรือราคาท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม 
   (2) กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ และ
อายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 
    ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการฯ เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาทรัพย์
โดยค านึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานรัฐ 
   ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ขออนุมัติจ าหน่าย เมื่อคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ ได้ก าหนดราคา 
ก่อนการขายเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดเป็นราคาเริ่มต้น 
ที่สมควรขายเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณาด าเนินการจ าหน่ายพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
   ขั้นตอนที่ 6 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาอนุมัติ 
    ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ าหน่าย เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการติดต่อผู้ซื้อและด าเนินการขายพัสดุนั้น โดยจัดท าเอกสารการซื้อ/ขาย/มอบ ไว้ต่อกันตามขั้นตอน 
   ขั้นตอนที่ 8 เจ้าหน้าที่รายงานผลการจ าหน่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เมื่อด าเนินการขายพัสดุ
เรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่น าเงินรายได้จากการขายทรัพย์สินเข้ากองคลังเพ่ือเป็นรายได้เมื่อด าเนินการขายแล้ว  
ให้รายงานผลการจ าหน่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือทราบและพิจารณาอนุมัติให้ ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชี
หรือทะเบียนคุมตามระเบียบฯ  



๒๖๐ 

 

 
การจ าหน่ายพัสดุครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของทรัพย์สินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ต้องขาย

โดยวิธีขายทอดตลาด การขายโดยวิธีทอดตลาดให้ถือปฏิบัติตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนี้ 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ก่อนการขายทอดตลาด 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือลงนาม  

ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ มีหลักการวิธีวิเคราะห์ทรัพย์สิน ดังนี้  
(๑) กรณีที่เป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้ พิจารณาราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด

หรือราคา ท้องถิ่นของสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขาย และควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม  

(๒) กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะ ประเภท ชนิดของพัสดุ  
และอายุการใช้งานรวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย  ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบราคาทรัพย์ดังกล่าวโดยค านึงถึงประโยชน์ ของหน่วยงานรัฐด้วย 

ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่ประกาศขายทอดตลาด 
เมื่อคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ ได้ก าหนดราคาก่อนการขายเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

จัดท าบันทึกสรุปรายงานของคณะกรรมการฯ เพ่ือก าหนดเป็นราคาเริ่มต้นที่สมควรขายเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
พร้อมจัดท าประกาศเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ลงนาม ต้องติดประกาศไม่น้อยกว่า ๗ วัน ก่อนการประมูล      
โดยระบุวัน เวลา และสถานที่ขายทอดตลาด และแยกประเภททรัพย์สิน  (อสังหาริมทรัพย์ และสังหาริมทรัพย์)             
ให้ชัดเจน รวมถึงก าหนดวันที่ให้ผู้ประสงค์จะเข้าร่วมประมูลมาดูทรัพย์สินก่อนวันประมูล 

ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการขายทอดตลาด  
(๑) ด าเนินการขายทอดตลาดตาม วัน เวลา และสถานที่ ตามประกาศฯ  
(๒) จัดให้มีการลงทะเบียนส าหรับผู้ประสงค์จะเข้าประมูล สู้ราคาซื้อในการขายทอดตลาด โดยบุคคล

ธรรมดาให้แนบ ส าเนาทะเบียนบ้าน และส าเนาบัตรประชาชน หรือหลักฐานอ่ืนใดที่มีกฎหมายรับรอง ซึ่งต้องมีรูปถ่าย 
และสามารถแสดงตนได้ กรณีเป็นนิติบุคคลต้องแนบหนังสือรับรองนิติบุคคล  และกรณีเสนอราคาแทนบุคคลอ่ืน 
ต้องมีหนังสือมอบอ านาจ  

(๓) กรณีการขายทอดตลาดในครั้งนี้มีการวางหลักประกันก่อนการประมูล เพ่ือความเหมาะสมและ
ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในขั้นตอน รับ - คืนเงิน หลักประกันการเข้าร่วมประมูล ควรมอบหมายให้เจ้าหน้าที่
การเงินและบัญชีเป็นผู้ควบคุม ดูแลการลงทะเบียนและห้องลงทะเบียนเป็นเรื่อง ของการรับ-คืนเงินหลักประกัน  

หมายเหตุ : กรณีการขายทอดตลาดในครั้งหนึ่ง ถ้าราคา ประเมินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท  
(1) การก าหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่นไขในการขายทอดตลาด  “กฎกระทรวง ก าหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในหารขายทอดตลาด พ.ศ. 2563” 
(2) การขายทอดตลาด “ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้น และ

ราคาที่สมควรขายในการขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้นและราคาที่สมควรขายในการขาย
ทอดตลาด ประกาศ ณ วันที่ ๑6 มิถุนายน พ.ศ.๒๕63 

(3) การวางหลักประกันตาม “ประกาศคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ในการก าหนดราคาเริ่มต้น 
และราคาที่สมควรขายในการขายทอดตลาด เรื่อง หลักเกณฑ์การวางหลักประกันการเข้าเสนอราคา ประกาศ ณ วันที่ 
๑6 มิถุนายน พ.ศ.๒๕63  
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๒๖๑ 
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ขั้นตอนที่ 5 คณะกรรมการขายทอดตลาดสังหาริมทรัพย์ (เป็นสินทรัพย์ที่ไม่ติดอยู่กับที่)  
(๑) ให้ประธานกรรมการฯ หรือกรรมการอ่ืน หรือเจ้าหน้าที่ที่ได้รับมอบหมาย จากประธานกรรมการฯ 

เป็นผู้ประกาศราคาเริ่มต้น ซึ่งเป็นราคาที่ได้มาจากคณะกรรมการก าหนดราคาทรัพย์ โดยให้ก าหนดเป็นราคาเริ่มต้น
ส าหรับการขายทอดตลาด 

(๒) ในการขายทอดตลาดครั้งที่หนึ่ง ให้เจ้าหน้าที่ก าหนดราคาเริ่มต้นตามราคาเริ่มต้นโดยปัดตัวเลข         
ที่เป็นเศษขึ้นเป็นเรือนหมื่น 

(3) ในการขายทอดตลาดครั้งที่สอง หากการขายทอดตลาดครั้งที่หนึ่ง ไม่มีผู้สู้ราคา ให้เจ้าหน้าที่
ก าหนดราคาเริ่มต้นเป็นจ านวนร้อยละ 90 ของราคาเริ่มต้นในข้อ 2 เริ่มต้นโดยปัดตัวเลขที่เป็นเศษขึ้นเป็นเรือนหมื่น 

(4) ในการขายทอดตลาดครั้งที่สาม หากการขายทอดตลาดครั้งที่สอง ไม่มีผู้สู้ราคา ให้เจ้าหน้าที่
ก าหนดราคาเริ่มต้นเป็นจ านวนร้อยละ 80 ของราคาเริ่มต้นในข้อ 2 เริ่มต้นโดยปัดตัวเลขที่เป็นเศษขึ้นเป็นเรือนหมื่น 

(5) ในการขายทอดตลาดครั้งที่สี่เป็นต้นไป หากการขายทอดตลาดครั้งที่สาม ไม่มีผู้สู้ราคาให้เจ้าหน้าที่
ก าหนดราคาเริ่มต้นเป็นจ านวนร้อยละ 70 ของราคาเริ่มต้นในข้อ 2 เริ่มต้นโดยปัดตัวเลขที่เป็นเศษขึ้นเป็นเรือนหมื่น 

(6) เมื่อการขายทอดตลาดได้มีผู้ประมูลสู้ราคาสูงสุด (ผู้ซื้อ) เรียบร้อยแล้ว ให้ด าเนินการดังนี้  
(6.๑) กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะช าระเงินสดครบจ านวน ตามที่ประมูลได้ทันที และมอบทรัพย์สิน

ให้ผู้สู้ราคาได้ ณ วันที่ประมูล หรือภายใน ๗ วัน นับแต่วันที่ประมูลขาย ทอดตลาดก่อนการส่งมอบให้ลบเครื่องหมาย/ 
รหัสพัสดุออก ให้หมดก่อน  

(6.๒) กรณีผู้สู้ราคาได้ประสงค์จะขอเลื่อนการช าระเงินส่วนที่เหลือ ต้องช าระภายใน ๗ วัน  
นับแต่วันที่ประมูลขาย ทอดตลาด และให้ผู้สู้ราคาได้ท าหลักฐานข้อตกลงในการขายทอดตลาดไว้เป็นหนังสือต่อกัน 
โดยอาจจัดให้มีการวางหลักประกันตามข้อตกลง และในกรณีที่ผู้ประมูลได้ไม่ช าระเงินในส่วนที่เหลือให้ท าการ           
ริบหลักประกันหรือเงินมัดจ านั้น และให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐด าเนินการขายทอดตลาดใหม่อีกครั้ง  

(6.๓) เมื่อด าเนินการแล้วได้ราคาน้อยกว่ามูลค่าการขายทอดตลาดครั้งก่อน อาจเรียกเก็บเงิน 
ส่วนที่ขาดจากผู้ประมูลได้รายเดิมได้ (ต้องระบุเงื่อนไขดังกล่าวไว้ในประกาศ)  

(6.๔) เมื่อผู้สู้ราคาได้ช าระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินไว้เป็นหลักฐานและน าเงิน            
ส่งเป็นเงินรายได้แผ่นดินให้ถือปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยวิธีงบประมาณหรือกฎหมายที่เกี่ยวข้องทางการเงินของ
หน่วยงานของรัฐนั้น หรือข้อตกลงในส่วนที่ใช้เงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ แล้วแต่กรณี 

(6.๕) ค่าธรรมเนียม ค่าอากร ค่าขนย้าย และค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (ถ้ามี) ให้ผู้สู้ราคาได้เป็นผู้ออกค่าใช้จ่าย
ทั้งหมด 

(6.6) หากปรากฏว่าไม่มีผู้สู้ราคา หรือมีแต่ต่ ากว่าราคาประเมิน ให้ถอนพัสดุออกจากการขายทอดตลาด 
และด าเนินการขายทอดตลาดพัสดุนั้นอีกครั้ง โดยอาจมีทบทวนราคาการประเมินก่อนก็ได้ 

ขั้นตอนที่ 6 คณะกรรมการขายทอดตลาด . 
เมื่อได้ด าเนินการขายทอดตลาดเรียบร้อยแล้วได้ผลประการใด ให้รายงานพร้อมหลักฐานที่ได้รับไว้

เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 

 
 

 



๒๖๒ 

 

 

ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ รายงานการจ าหน่ายและการขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออก จากบัญชีหรือทะเบียนคุม  
(๑) ให้สรุปผลการจ าหน่ายพัสดุเสนอให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบและรายงานขออนุมัติลงจ่าย

พัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที  
(๒) รายงานการขายทอดตลาดให้ส านักงานการตรวจเงิน แผ่นดินทราบ ภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
(๓) เก็บเอกสารรวมเรื่องไว้ให้เรียบร้อยเพ่ือรอการรับตรวจสอบจากหน่วยตรวจสอบภายในส านักงาน

การตรวจเงินแผ่นดินจังหวัดหรือหน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

ตามระเบียบ ข้อ 215 (2) แลกเปลี่ยน 

วิธีการแลกเปลี่ยนที่ก าหนดไว้ในระเบียบนี้ (ข้อ 96)  
“การแลกเปลี่ยนพัสดุจะกระท ามิได้ เว้นแต่ในกรณีที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความจ าเป็น 

จะต้องแลกเปลี่ยน ให้กระท าได้เฉพาะการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์และการแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุ  
ตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ (๑) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ประเภทและชนิดเดียวกัน ให้แลกเปลี่ยนได้ เว้นแต่ 
การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์บางอย่างซึ่งส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้นก าหนด  
หรือการแลกเปลี่ยนที่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้ขอท าความตกลงกับส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐนั้นก่อน  
(๒) การแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับครุภัณฑ์ต่างประเภทหรือต่างชนิดกัน ให้ขอท าความตกลงกับ ส านักงบประมาณหรือ
หน่วยงานของรัฐนั้นก่อนทุกกรณี (๓) การแลกเปลี่ยนวัสดุกับวัสดุที่ไม่ต้องจ่ายเงินเพิ่ม ให้แลกเปลี่ยนได้”  

ข้อ 97 ในกรณีต้องมีการแลกเปลี่ยนพัสดุ  
ให้เจ้าหน้าที่รายงานต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาสั่งการ โดยให้รายงาน

ตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน 
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน 
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนและราคาท่ีจะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ 
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยนและให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี) 
ในกรณีที่จะแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีที่จะแลกเปลี่ยนพร้อมทั้งเหตุผล โดยเสนอให้น าวิธีการซื้อ

มาใช้โดยอนุโลม เว้นแต่การแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงแลกเปลี่ยนกันก็ได้ 

ข้อ 98 การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน  
ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นคณะหนึ่งหรือหลายคณะตามความจ าเป็นโดยถือ  

ปฏิบัติตามข้อ ๒๖ หรือข้อ ๒๗ แล้วแต่กรณีโดยอนุโลม 
ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ดังนี้ 
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนว่าเป็นของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน

เว้นแต่พัสดุเก่าที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยนนั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือ
เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 

 

 
 
 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP ๑9 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67   

เรื่อง : การตรวจสอบพสัดุประจ าปี แก้ไขครั้งท่ี : 1  
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๒๖๓ 

 

 
(๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกันโดยพิจารณาจากราคาท่ีประเมินตาม (๑) และราคาพัสดุ            

ที่จะได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือตามราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป 
(๔) ต่อรองกับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควรแลกเปลี่ยน 
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ 
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม 

ข้อ 99 การแลกเปลี่ยนพัสดุของหน่วยงานของรัฐกับหน่วยงานของรัฐด้วยกัน ให้อยู่ในดุลพินิจ
ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ ท่ีจะตกลงกัน 
 ครุภัณฑ์ที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยนเมื่อลงทะเบียนครุภัณฑ์ของหน่วยงานของรัฐนั้นแล้ว ให้แจ้ง
ส านักงบประมาณหรือหน่วยงานของรัฐที่มีหน้าที่ควบคุมพัสดุนั้น และส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน แล้วแต่กรณี 
ทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ในกรณีการแลกเปลี่ยนครุภัณฑ์กับหน่วยงานของรัฐหรือเอกชน 
ให้ส่งส าเนาหลักฐานการด าเนินการตามข้อ ๙๗ หรือข้อ ๙๘ ไปด้วย 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
เมื่อคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว (โดยไม่ต้องแต่งตั้งคณะกรรมการประเมิน

ราคาขั้นต่ า) แล้วให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง เพ่ืออนุมัติ แลกเปลี่ยน โดยระบุ  
(๑) เหตุผลและความจ าเป็นที่ต้องแลกเปลี่ยน  
(๒) รายละเอียดของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน  
(๓) ราคาที่ซ้ือหรือได้มาของพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยน และราคา ที่จะแลกเปลี่ยนได้โดยประมาณ  
(๔) พัสดุที่จะรับแลกเปลี่ยน และให้ระบุว่าจะแลกเปลี่ยนกับ หน่วยงานของรัฐหรือเอกชน  
(๕) ข้อเสนออ่ืน ๆ (ถ้ามี)  
กรณีแลกเปลี่ยนกับเอกชน ให้ระบุวิธีการแลกเปลี่ยนพัสดุ พร้อมเหตุผลโดยเสนอให้น าวิธีซื้อมาใช้ 

โดยอนุโลม เว้นแต่ การแลกเปลี่ยนพัสดุที่ได้น าไปแลกเปลี่ยนพัสดุที่จะน าไปแลกเปลี่ยนครั้งหนึ่งซึ่งมีราคาซื้อหรือ
ได้มารวมกันไม่เกิน ๕๐๐.๐๐๐ บาท จะเสนอให้ใช้วิธีเฉพาะเจาะจงโดยการเจรจาตกลงราคาแลกเปลี่ยนกันก็ได้  

การแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้หัวหน้าส่วนราชการของรัฐ แต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง
หรือหลายคณะตามความจ าเป็น โดยให้ท าหน้าที่ตามระเบียบ ข้อ ๙๘  

เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติให้ด าเนินการแลกเปลี่ยน และแต่งตั้งคณะกรรมการแลกเปลี่ยน
แล้วให้เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดให้กับคณะกรรมการดังกล่าวเพ่ือด าเนินการ 

ขั้นตอนที่ 2 คณะกรรมการแลกเปลี่ยนด าเนินการแลกเปลี่ยน 
กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุกับเอกชน ให้คณะกรรมการมีหน้าที่ ดังนี้  
(๑) ตรวจสอบและประเมินราคาพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยนตามสภาพ ปัจจุบันของพัสดุนั้น 
(๒) ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุที่จะได้รับการแลกเปลี่ยนว่าเป็น ของใหม่ที่ยังไม่เคยใช้งานมาก่อน  

เว้นแต่ พัสดุเก่าที่ได้รับจากการแลกเปลี่ยน การจ าหน่ายพัสดุด้วยวิธีการแลกเปลี่ยน ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน วิธีปฏิบัติ 
นั้นจะเป็นความจ าเป็นไม่ท าให้หน่วยงานของรัฐต้องเสียประโยชน์หรือ เพ่ือประโยชน์แก่หน่วยงานของรัฐ 
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 (๓) เปรียบเทียบราคาพัสดุที่จะแลกเปลี่ยนกัน โดยพิจารณาจากราคา ที่ประเมิน และราคาพัสดุที่จะ 
ได้รับจากการแลกเปลี่ยน ซึ่งถือว่าตาม ราคากลางหรือราคามาตรฐาน หรือราคาในท้องตลาดโดยทั่วไป  

(๔) ต่อรองราคากับผู้เสนอราคารายที่คณะกรรมการเห็นสมควร แลกเปลี่ยน  
(๕) เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาสั่งการ  
(๖) ตรวจรับพัสดุโดยปฏิบัติตามระเบียบฯ ข้อ ๑๗๕ โดยอนุโลม  
หมายเหตุ : แลกเปลี่ยนพัสดุกับหน่วยงานของรัฐเหมือนกัน ให้อยู่ใน ดุลพินิจของหัวหน้าส่วนราชการ

ของรัฐนั้น ๆ ที่จะตกลงกัน 
ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการแลกเปลี่ยน สรุปรายงานข้อมูลของการแลกเปลี่ยนเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงาน

ของรัฐเพ่ืออนุมัติการแลกเปลี่ยน 
ขั้นตอนที่ 4 คณะกรรมการแลกเปลี่ยน การส่งมอบพัสดุ/ รายงานผล การด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุ 

เมื่อได้รับอนุมัติแลกเปลี่ยน ให้คณะกรรมการแลกเปลี่ยนนัดวันส่งมอบ  และตรวจรับพัสดุที่แลกเปลี่ยนและจัดท า
หลักฐานการส่ง - มอบไว้ต่อกันด้วย เมื่อด าเนินการแลกเปลี่ยนเสร็จสิ้นเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการแลกเปลี่ยน 
รายงานผลการด าเนินงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐทราบ พร้อมกับแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือให้ด าเนินการลงจ่ายพัสดุ
ออกจากบัญชีหรือ ทะเบียนคุมต่อไป 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ รายงานผลการด าเนินการแลกเปลี่ยนพัสดุตามรายงานของ คณะกรรมการ
แลกเปลี่ยน เพ่ือขออนุมัติลงจ่ายออกจากบัญชี หรือ ทะเบียนคุม พร้อมควบคุมพัสดุที่ได้มา และรายงานให้ส านักบริหาร 
การคลังและรายได้ทราบ เพ่ือด าเนินการจัดท างบทรัพย์สิน และแจ้งให้ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบ ภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่ได้รับครุภัณฑ์ โดยให้ส่งส าเนาหลักฐานแนบไปพร้อมกันด้วย และรวบรวม  เอกสารแลกเปลี่ยน
เพ่ือรอรบัการตรวจสอบจากหน่วยงานตรวจสอบ ภายในส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน หรือหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ตามระเบียบ ข้อ 215 (3) โอน 

ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ าหน่าย เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแล้ว ให้เจ้าหน้าที่
ด าเนินการติดต่อผู้ขอรับบริจาคครุภัณฑ์ โดยจะมีหนังสือแจ้งความประสงค์ขอรับบริจาคครุภัณฑ์พร้อมทั้งเจ้าหน้าที่
ติดต่อนัดวัน เวลา สถานที่ให้ ชัดเจน โดยมีหนังสือรับมอบ-ส่งมอบครุภัณฑ์พร้อมทั้งแนบเอกสารของผู้รับบริจาค
ครุภัณฑ ์ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่รายงานการจ าหน่ายและการอนุมัติ เมื่อด าเนินการจ าหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะรายงานผลการจ าหน่ายต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐรับทราบ 

ขั้นตอนที่ 3 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของ กท.น าส่งเรื่องผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ลนก. และ ผอ.สนพ. 

 ตามระเบียบ ข้อ 215 (4) การแปรสภาพหรือท าลาย 
   การจ าหน่ายด้วยวิธีการแปรสภาพหรือท าลาย ตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑๕ (๔) ก าหนดว่า “แปรสภาพหรือท าลายตามหลักเกณฑ์และวิธีการ               
ที่หน่วยงานของรัฐก าหนด” ทั้งนี้ ไม่ก าหนดราคาซื้อหรือได้มาของทรัพย์สินรวมกัน 
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ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบข้อเท็จจริงเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือลงนามและให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการ ดังนี้  

(๑) ตรวจสอบสภาพพัสดุช ารุดเสื่อมสภาพสูญไป หรือไม่จ าเป็นต้องใช้ในราชการตามที่ผู้รับผิดชอบ               
ในการตรวจสอบพัสดุเสนอหรือไม่  

(๒) พิจารณาว่าพัสดุแต่ละรายการที่ช ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญไปนั้นเพราะสาเหตุใดและต้องมี
ผู้รับผิดชอบทางแพ่งหรือไม่ โดยสอบถามจากบุคคลที่เกี่ยวข้องกับการใช้พัสดุนั้น และ จะต้องตรวจสอบหลักฐาน            
ที่เกี่ยวข้อง เช่น การซ่อมแซม บ ารุงรักษาพัสดุ ให้โอนให้องค์การสาธารณกุศล หรือแปรสภาพ หรือท าลาย ทั้งนี้                      
ให้คณะกรรมการเสนอผลการตรวจสอบให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ขั้นตอนที่ 2 เจ้าหน้าที่ ๑ จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินราคา ขั้นต่ าเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือลงนาม 

ขั้นตอนที่ 3 คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ า ท าการประเมินราคาขั้นต่ ากอ่นการแปรสภาพหรือท าลาย  
เมื่อได้รับค าสั่ง คณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าด าเนินการประเมินราคาโดยมีหลักการวิธีวิเคราะห์ ดังนี้  
(๑) กรณีเป็นพัสดุ ที่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไปให้พิจารณา ราคาที่ซื้อขายกันตามปกติในท้องตลาด 

หรือราคาท้องถิ่นของ สภาพปัจจุบันของพัสดุนั้น ณ เวลาที่จะท าการขายและควรมีการเปรียบเทียบราคาตามความ
เหมาะสม  

(๒) กรณีเป็นพัสดุที่ไม่มีการจ าหน่ายเป็นการทั่วไป ให้พิจารณาราคาตามลักษณะประเภทชนิดของพัสดุ
และอายุการใช้งาน รวมทั้งสภาพและสถานที่ตั้งของพัสดุด้วย 

ทั้งนี้ ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณาให้ความเห็นชอบราคาประเมินดังกล่าว โดยค านึงถึง
ประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐด้วย 

ขั้นตอนที่ 4 เจ้าหน้าที่ จัดท าบันทึกขออนุมัติ เมื่อคณะกรรมการประเมินราคาขั้นต่ าเรียบร้อยแล้ว           
ให้เจ้าหน้าที่จัดท าบันทึกสรุปความเห็นของคณะกรรมการสอบหา ข้อเท็จจริง กับคณะกรรรมการประเมินราคาขั้นต่ า 
พร้อมเสนอ ความคิดเห็นเพ่ือขออนุมัติแปรสภาพหรือท าลายพัสดุนั้น โดย ระบุเหตุผลและวิธีการท าลายให้ชัดเจน 
และชี้แจงด้วยว่าแปร สภาพเป็นอะไร และจะน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพไปใช้ ประโยชน์อะไรหรือขายแล้ว            
น าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดินพร้อมขออนุมัติและแต่งตั้งคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายเพ่ือด าเนินการท าลาย
ซากพัสดุเสนอขออนุมัติต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ ด าเนินการส่งมอบเอกสาร เมื่อได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ให้ด าเนินการ 
แปรสภาพหรือท าลายแล้ว เจ้าหน้าที่ส่งเอกสารทั้งหมดให้ คณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายโดยชี้แจงเหตุผลและ
วิธีการท าลายให้ชัดเจนและชี้แจงด้วยว่าแปรสภาพไปใช้ ประโยชน์อะไร หรือขายแล้วน าเงินส่งเป็นรายได้แผ่นดิน 

ขัน้ตอนที่ 6 คณะกรรมการแปรสภาพ หรือท าลาย ด าเนินการแปรสภาพหรือท าลาย เมื่อได้รับค าสั่ง
ให้แปรสภาพหรือท าลายพัสดุ ให้คณะกรรมการฯ ด าเนินการตามค าสั่งอย่างเคร่งครัดรอบคอบและเป็นไปด้วย 
ความระมัดระวัง เมื่อด าเนินการเรียบร้อยแล้ว คณะกรรมการฯ สรุปรายงานผลการด าเนินงานการแปรสภาพหรือ
ท าลายเสนอ ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐและแจ้งเจ้าหน้าที่ เพ่ือให้ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 
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ขั้นตอนที่ 7 เจ้าหน้าที่ รวบรวมเอกสารเพื่อแจ้งหน่วยงาน ที่เก่ียวข้อง 
เมื่อได้รับแจ้งจากคณะกรรมการแปรสภาพหรือท าลายว่า ด าเนินการเรียบร้อยแล้วตามค าสั่ง เจ้าหน้าที่

ต้องด าเนินการ ดังนี้  
(๑) ลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที พร้อม รายงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท า               

งบทรัพย์สินให้เป็นปัจจุบัน  
(๒) กรณีน าวัสดุที่เหลือจากการแปรสภาพมาใช้ประโยชน์ในราชการให้เจ้าหน้าที่จัดท าทะเบียนคุมพัสดุ

ตามจ านวน ชนิด ประเภทของวัสดุนั้น  
(๓) แจ้งส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินทราบภายใน ๓๐ วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้น  
(๔) รวบรวมจัดเก็บเอกสารการแปรสภาพทั้งหมดให้เป็น ระเบียบเรียบร้อยเพ่ือรองรับการตรวจสอบ

จากหน่วยงาน ตรวจสอบภายในและส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินหรือ หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 
หมายเหตุ : กรณีการน าวัสดุที่ได้จากการแปรสภาพหรือท าลายโดยวิธีการขายให้ด าเนินการ ดังนี้  
(๑) กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ให้ด าเนินการ

ขายทอดตลาดก่อน ถ้าไม่เป็นผลดีให้ใช้วิธีจัดซื้อมาโดยอนุโลม  
(๒) กรณีราคาซื้อหรือได้มารวมกันของพัสดุที่แปรสภาพหรือท าลายไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท จะขาย  

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตกลงราคากัน โดยไม่ต้องขายทอดตลาดก่อนก็ได้ 

4)  จ าหน่ายเป็นสูญ 
กรณีพัสดุสูญไปโดยไม่ปรากฏตัวผู้รับผิดหรือตัวผู้รับผิดแต่ไม่สามารถชดใช้ได้หรือมีตัวพัสดุอยู่แต่  

ไม่สมควรด าเนินการจ าหน่าย 
ขั้นตอนที่ 1 เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผลการสอบหาข้อเท็จจริงต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพ่ือพิจารณา

ให้ด าเนินการตามแต่ละกรณี ดังนี้ 
(1) กรณีไม่ต้องมีผู้รับผิด ให้รายงานผลการสอบข้อเท็จจริงต่อผู้มีอ านาจเห็นชอบผลการสอบสวน

หาข้อเท็จจริง  
(2) กรณีต้องมีผู้รับผิด ให้รายงานสรุปผลเสนอผู้มีอ านาจสั่งการให้ผู้รับผิดชอบชดใช้ 
 (2.1) หากชดใช้เป็นเงิน ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่กฎหมายก าหนด 
 (2.2) หากชดใช้เป็นพัสดุ ให้ชดใช้พัสดุที่เป็นประเภท ชนิด ขนาด ลักษณะและคุณภาพอย่างเดียวกัน 
ขั้นตอนที่ 2 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 3 เจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ และขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 

เมื่อผลการสอบหาข้อเท็จจริงได้เสร็จสิ้นแล้ว ปรากฏว่าไม่ต้องมีผู้รับผิดชอบหรือมีผู้รับผิดชอบ และให้ชดใช้
ค่าเสียหายเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สรุปรายงานเสนอต่อผู้มีอ านาจ ขออนุมัติจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ ตามผลการสอบหา
ข้อเท็จจริง โดยถือปฏิบัติตามระเบียบฯ 

ขั้นตอนที่ 4 เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐพิจารณา 
ขั้นตอนที่ 5 เจ้าหน้าที่ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุเป็นสูญ 
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๒๖๗ 

 

 

   5)  การลงจ่ายออกจากบัญชีหรือทะเบียน 
   ขั้นตอนที่ 1  เจ้าหน้าที่เสนอขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุม เมื่อด าเนินการ          
จ าหน่ายพัสดุเรียบร้อยแล้วให้เจ้าหน้าที่ขออนุมัติลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมทันที 

ขั้นตอนที่ 2  รายงานผลลงจ่ายพัสดุออกจากบัญชีหรือทะเบียนคุมให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินทราบ 
ภายใน 30 วัน นับแต่วันลงจ่ายพัสดุนั้นกรณีพัสดุที่ต้องจดทะเบียนตามกฎหมายให้แจ้งแก่นายทะเบียน ภายใน
ระยะเวลาที่กฎหมายก าหนดด้วย 

 

4. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
   บุคลากรของหน่วยงาน ได้ศึกษาเรียนรู้ และน าไปใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง ใช้เป็น
เครื่องมือในการถ่ายทอดความรู้ให้กับผู้มาปฏิบัติงานใหม่ รวบรวมองค์ความรู้มาจัดท าเป็นคู่มือการปฏิบัติงาน 
บุคคลากรท าให้สามารถศึกษาเรียนรู้และน าไปใช้ในการด าเนินงานที่เกี่ยวข้องต่อไป 
 

7. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

 ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
 ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
 ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบฏิบัติงาน ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
   

กท. 
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เรื่อง : การเลือกสรรเพ่ือบรรจุบคุคลเข้ารับราชการ 
ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 

(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 1/9 

ผังกระบวนงานการเลือกสรรเพื่อบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1. กำรเตรียมกำรวำงแผนด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
1.1  

   

1.2  ส ำรวจต ำแหน่งว่ำงที่จะด ำเนินกำรสรรหำและ
เลือกสรรและสรุปข้อมูลรำยงำน ผอ.สนพ. เพื่อ
พิจำรณำเห็นชอบด ำเนินกำรสรรหำ และเลือกสรร 

3 วันท ำกำร 
 

กลุ่มบรหิำร
ทรัพยำกรบุคคล 

(บค.) 

1.3  เมื่อได้รับควำมเห็นชอบให้ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
ด ำเนินกำรวำงแผนขั้นตอนในกำรปฏิบัติงำน
สอบแข่งขัน ตั้ งแต่กำรแต่งตั้ งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบแข่งขัน จนถึงกำรบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้สอบแข่งขันได้เข้ำรับรำชกำร 

3 วันท ำกำร บค. 

1.4  เสนอ ผอ.สนพ. พิจำรณำแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ำรับรำชกำรฯ โดยมีองค์ประกอบไม่น้อย 
กว่ำ 5 คน ประกอบด้วย  
1) ผอ.สนพ. หรือ รผอ.สนพ. ที่ได้รับมอบหมำย

จำก ผอ.สนพ. เป็นประธำนกรรมกำร 
2) ข้ำรำชกำรพลเรือนสำมัญผู้ด ำรงต ำแหน่ง

ประเภทบริหำร ประเภทอ ำนวยกำร หรือ
ประเภทวิชำกำรระดับช ำนำญกำรพิเศษ 
ขึ้นไป เป็นกรรมกำร  

3) ผู้แทน ก.พ. ซึ่งแต่งตั้งจำกข้ำรำชกำรพลเรือน 
ในส ำนักงำน ก.พ. เป็นกรรมกำร 

4) ข้ำรำชกำรซึ่งท ำหน้ำที่ เกี่ยวกับงำนกำร
เจ้ำหน้ำท่ีเป็นเลขำนุกำร 

7 วันท ำกำร 
 

บค. 

                    (มีต่อ)    

 

เริ่มต้น 

วำงแผนปฏิบัติงำน 

แต่งตั้งคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ   

ส ำรวจต ำแหน่งว่ำง 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.5  จัด เต รียมข้อมู ลป ระกอบกำรจัดประ ชุม
คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ  
- วำระกำรประชุม  
- แผนกำรด ำเนินงำน 
- รำยละเอียดแผนปฏิบัติงำนสอบแข่งขันฯ 
- จัดท ำร่ำงประกำศรับสมัครสอบแข่งขันฯ  
- ก ำหนดลักษณะงำนท่ีปฏิบัติให้ละเอียดชัดเจน 
 และอำจเพิ่มเติมลักษณะงำนที่ต ำแหน่งนั้น
 ต้องปฏิบัติ  
- ก ำหนดคุณสมบัติเฉพำะส ำหรับต ำแหน่งให้ 
 ตรงกับลักษณะงำน และเป็นไปตำมมำตรฐำน
 ก ำหนดต ำแหน่งของต ำแหน่งท่ีเปิดรับสมัคร 
- ก ำหนดหลักสูตรและวิธีกำรสอบแข่งขัน 
 เพื่อวัดควำมรู้ควำมสำมำรถที่ใช้เฉพำะต ำแหน่ง  
 ให้สอดคล้องกับลักษณะงำนท่ีปฏิบัติ 
 

15 วัน 
ท ำกำร 

 

บค. 

1.6  พิจำรณำแผนกำรด ำเนินงำน รำยละเอียดแผน
ปฏิบัติงำนสอบแข่งขันฯ และร่ำงประกำศรับสมัคร
สอบแข่งขันฯ  

1 วัน 
ท ำกำร 

 

บค./
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ 
แข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคล
เข้ำรับรำชกำรฯ 

  
 
 
 
 
 

   

 (มีต่อ)    
 
 
 
 

เลือกรับสมัครทำงอินเทอร์เน็ต 
และใช้วิธจี้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 

กำรเตรียมกำรก่อนด ำเนินกำร
สอบแข่งขัน  

จัดประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ  

พิจำรณำ 
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ล ำดับ ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1.7   ด ำเนินกำรประสำนงำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
กรณี รับสมัครทำงอินเทอร์เน็ต และใช้วิธีจ้ำง
ด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ ดังนี้  
- กลุ่มกำรคลัง สนพ. 
- บมจ. ธนำคำรกรุงไทย 
- หน่วยงำนผู้ดูแลระบบกำรรับสมัครงำนทำง

อินเทอร์เน็ต 
- จัดเตรียมข้อมูลประกอบกำรพิจำรณำจ้ำง

ด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ 

15 วันท ำกำร 
 

บค. 

2. กำรรับสมัครสอบแข่งขันทำงอินเทอร์เน็ต 
2.1  น ำเสนอประกำศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ตำมกำร

พิจำรณำของคณะกรรมกำรฯ เสนอ ผอ.สนพ. 
พิจำรณำ ลงนำม และเผยแพร่ประกำศรับสมัคร
สอบแข่งขันฯ ก่อนวันเปิดรับสมัครไม่น้อยกว่ำ 
5 วันท ำกำร 

5 วันท ำกำร บค. 

2.2  สมั ครสอบ แข่ งขั น เพื่ อบ รรจุ แล ะแต่ งตั้ ง 
บุคคลเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งนักวิเครำะห์
นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ทำงอินเทอร์เน็ต 
(https://eppo.thaijobjob.com) 

15 วันท ำกำร 
 

หน่วยงำนผู้ดูแล
ระบบกำรรับ
สมัครงำนทำง
อินเทอร์เน็ต 

2.3  หน่วยงำนผู้ดูแลระบบกำรรับสมัครงำนทำง
อินเทอร์เน ็ต  จัดส ่งสรุปรำยชื ่อและข้อม ูล 
ผู้สมัครสอบแข่งขันฯ ในรูปแบบ ไฟล์ Excel ให้
ส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน 

2 วันท ำกำร 
ภำยหลังวัน 

ปิดรับช ำระเงิน 
ค่ำสมัครสอบ 

2.4 
 
 

 ตรวจสอบข้อมู ลที่ ได้ รับจำกผู้ ดู แล ระบบ 
รับสมัครทำงอินเทอร์เน็ต แล้วจัดท ำประกำศ
รำยช่ือผู้สมัครสอบฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำม 
ประกำศ (ประกำศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่ำ 5 วัน- 
ท ำกำร) ทั้งนี้จะจัดท ำประกำศก ำหนดวัน เวลำ 
และสถำนที่ พร้อมทั้งระเบียบกำรสอบเพิ่มเติม 
ต่อไป เมื่อได้วัน เวลำ และสถำนท่ีในกำรด ำเนิน- 
กำรสอบ 

3 วันท ำกำร บค. 

                   (มีต่อ)    

ประสำนหน่วยงำน 
ที่เกี่ยวข้อง 

ประกำศรับสมคัรสอบแข่งขัน 
(เผยแพร่ก่อนวันสมัคร 

ไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร) 

จัดท ำประกำศรำยชื่อ 
ผู้สมคัรสอบฯ  

สรุปรำยชื่อและข้อมลูผูส้มัคร
สอบแข่งขันฯ 

รับสมคัรสอบแข่งขัน 
(ไม่น้อยกว่ำ 15 วันท ำกำร) 
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แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 4/9 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

3. กำรจดัจ้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขัน 
3.1  

 
จัดท ำสรุปข้อมูลรำยละเอียดเกี่ยวกับกำรจัดสอบ 
แข่งขัน เพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำร 
ในต ำแหน่งนักวิเครำะหน์โยบำยและแผนปฏิบัตกิำร 
ของส ำนักงำนนโยบำยและแผนพลังงำน เตรียมเสนอ 
คณะกรรมกำรร่ำงขอบเขตงำนจ้ำง 
 

1 วันท ำกำร บค. 

3.2  สรุปข้อมูลและจ ำนวนผู้สมัครเสนอ ผอ.สนพ. 
พร้อมขออนุมัติหลักกำรและแต่งตั้งคณะกรรมกำร
จัดท ำร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำงและคณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำกลำง ในกำรด ำเนินงำนจ้ำงด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรจัดสอบแข่งขันฯ  
 

3 วันท ำกำร บค. 

3.3  
 

จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขตของ
งำนจ้ำง และคณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำงงำน
จ้ำงด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดสอบแข่งขันเพื่อ
บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ของ สนพ. 
ภำยใต้ขอบเขตที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ 
แข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรฯ 
ก ำหนด  

1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
จัดท ำร่ำง

ขอบเขต และ
คณะกรรมกำร
ก ำหนดรำคำ
กลำง/ บค. 

 

3.4  
 
 

ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดจ้ำงด ำเนินกำรเกี่ยวกับ
กำรจัดสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำย
และแผนปฏิบัติกำร ของส ำนักงำนนโยบำยและ
แผนพลังงำน และแต่งตั้งคณะกรรมกำรตรวจรับ
พัสดุ 
 

3 วันท ำกำร บค. 

 (มีต่อ)    

  

จัดท ำสรุปข้อมูลรำยละเอียด
เกี่ยวกับกำรจดัสอบแข่งขันฯ 

ขออนุมัติหลักกำรและแต่งตั้ง
คณะกรรมกำรจัดท ำร่ำงขอบเขต
ของงำนจ้ำงและคณะกรรมกำร

ก ำหนดรำคำกลำง 

ขออนุมัติด ำเนินกำรจัดจำ้ง
ด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัด
สอบแข่งขันฯ และแต่งตั้ง

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุ 

จัดประชุมคณะกรรมกำรจัดท ำ
ร่ำงขอบเขตของงำนจ้ำง และ

คณะกรรมกำรก ำหนดรำคำกลำง 
งำนจ้ำงด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำร

จัดสอบแข่งขันฯ  
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แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 5/9 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

3.5  
 
 

ด ำเนินงำนจ้ำงด ำเนินกำรเกี่ยวกับกำรจัดสอบ 
แข ่งข ันฯ  ให ้เป ็น ไปตำมพระรำชบ ัญ ญ ัติ 
กำรจัดซื้อจัดจ้ำง และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐ 
พ.ศ. 2560 และระเบียบกระทรวงกำรคลัง  
ว่ำด้วยกำรจัดซื้อจัดจ้ำงและกำรบริหำรพัสดุ
ภำครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

7 - 10 วันท ำกำร 
 

กลุ่มกำรคลัง 

3.6  ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ จัดหำสถำนที่ 
และจัดท ำผังที่นั่งสอบ ก ำหนดวันสอบ เสนอ 
สนพ. พิจำรณำ 

ภำยใน 7 วัน  
นับถัดจำกวันท่ี 

ผู้รับจ้ำงไดล้งนำม 
ในสัญญำว่ำจ้ำงฯ 

ผู้รับจ้ำง
ด ำเนินกำร

สอบแข่งขันฯ 

3.7  สนพ. ก ำหนดวันสอบแข่งขันฯ และจัดท ำประกำศ
ก ำหนดวัน เวลำ สถำนทีส่อบ และระเบียบเกี่ยวกับ
กำรสอบแข่งขันฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมประกำศ 
 

3 วันท ำกำร บค. 

3.8  
 
 
 

ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ ด ำเนินกำร
สอบข้อเขียน 1 วัน (หลังประกำศรำยชื่อผู ้มี
สิทธิ์สอบไม่น้อยกว่ำ 5 วันท ำกำร) ให้เป็นไป
ด้วยควำมเรียบร้อย ตำมระเบียบเกี่ยวกับกำร
สอบแข่งขันที่ สนพ. ก ำหนด  
 

1 วันท ำกำร 

ผู้รับจ้ำง
ด ำเนินกำร

สอบแข่งขันฯ 3.9  ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ ด ำเนินกำร
ตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน จัดส่งให้
สนพ. ภำยในระยะเวลำ 14 วัน นับถัดจำก 
วันท่ีด ำเนินกำรสอบแข่งขันแล้วเสร็จ 
 

ภำยใน 
14 วันท ำกำร 

3.10  คณะกรรมกำรตรวจรับงำนตำมรำยละเอียด
ขอบเขตที่ก ำหนด 
 
 
 

ภำยใน 
15 วันท ำกำร 

คณะกรรมกำร
ตรวจรับ 

 (มีต่อ)    

  

จัดหำสถำนท่ีสอบ  
และจัดท ำผังที่น่ังสอบ 

ตรวจรับงำน 
ตำมรำยละเอียด 
ขอบเขตที่ก ำหนด 

ด ำเนินกำรว่ำจ้ำงด ำเนินกำร
เกี่ยวกับกำรจดัสอบแข่งขันฯ 

จัดท ำประกำศก ำหนดวัน เวลำ 
สถำนที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับ

กำรสอบแข่งขันฯ 

ตรวจข้อสอบ กรอกและรวม
คะแนน 

จัดด ำเนินกำรสอบข้อเขยีน และ
ควบคุมกำรด ำเนินกำรสอบฯ 
ให้เป็นไปด้วยควำมเรียบร้อย 
ตำมระเบียบเกี่ยวกับกำรสอบ 

แข่งขันที่ สนพ. ก ำหนด 
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(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 6/9 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

4. กำรด ำเนินกำรประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์) 

4.1  
 
 

ตรวจสอบข้อมูลรำยช่ือผู้สอบผ่ำน ที่ได้รับจำก 
ผู้รับจ้ำงด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ และจัดท ำ 
ร่ำงประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์ เข้ำสอบเพื่อวัด 
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์) 
เตรียมเสนอรำยชื่อ ต่อคณะกรรมกำรด ำเนินกำร
สอบแข่งขันฯ พิจำรณำก ำหนดวัน เวลำ และ
สถำนท่ีในกำรสอบสัมภำษณ์ 

3 วันท ำกำร บค. 

4.2  คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรฯ พิจำรณำกำร
ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ ดังนี้   
- น้ ำหนักคะแนนและกำรให้คะแนนในกำร

ประเมินควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ และเจ้ำหน้ำที่

ด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์  
- พิจำรณำก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบ 

สอบสัมภำษณ์   
- แต่งตั้งเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนกรอกและรวม

คะแนนในกำรสอบแข่งขันฯ  

1 วัน 
ท ำกำร 

 

บค./
คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบ 
แข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคล
เข้ำรับรำชกำรฯ 

4.3   
 
 

จัดท ำประกำศรำยช่ือผู้มีสิทธิ์เข้ำสอบเพื่อวัด
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์) 
และก ำหนดวัน เวลำ และสถำนที่สอบ เสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนำมประกำศ  
 

3 วันท ำกำร บค. 

4.4  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ งคณะกรรมกำรสอบ และ
เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรสอบ เพื่อวัดควำมเหมำะสม
กับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์) ในกำรสอบแข่งขัน
เพื่อบรรจุและแต่งตั้ งบุคคลเข้ำรับรำชกำร 
ในต ำแหน่ งนักวิ เครำะห์นโยบำยและแผน 
ปฏิบัติกำร และเจ้ำหน้ำที่ปฏิบัติงำนกรอกและ
รวมคะแนนในกำรสอบแข่งขันฯ 

1 วันท ำกำร บค. 

 (มีต่อ)    

  

แต่งตั้งคณะกรรมกำรสอบ 
เจ้ำหน้ำท่ีด ำเนินกำรสอบ เพื่อ
วัดควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 
(สอบสัมภำษณ์) และเจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนกรอกและรวมคะแนน

ในกำรสอบแข่งขันฯ 

จัดประชุมคณะกรรมกำร
ด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ 

พิจำรณำกำรด ำเนินกำรประเมิน
ควำมเหมำะสมกับต ำแหน่ง 

(สอบสัมภำษณ์) 

ประกำศรำยชื่อผู้มสีิทธ์ิเข้ำสอบ 
เพื่อวัดควำมเหมำะสมกับ
ต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์)  

ตรวจสอบรำยชื่อผูม้ีสิทธ์ิ 
เข้ำสอบเพื่อวัดควำมเหมำะสม
กับต ำแหน่ง (สอบสัมภำษณ์)  
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ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 

(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 7/9 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

4.5    
 
 
  

ตรวจสอบเอกสำรผู้เข้ำรับกำรสอบสัมภำษณ์ 
และจัดด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์ (ภำค ค.)  

1 วันท ำกำร 
หรือ ขึ้นอยู่กับ
จ ำนวนผู้มสีิทธ์ิ 

เข้ำสอบสมัภำษณ ์

เจ้ำหน้ำท่ี
ด ำเนินกำรสอบ 
สอบสัมภำษณ ์ 

4.6  
 
 
 

สอบสัมภำษณ์ (ภำค ค.) ตำมเกณฑ์กำรพิจำรณำ 
ที่คณะกรรมกำรด ำเนินกำรสอบ แข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรฯ 

คณะกรรมกำร
สอบ  

5. กำรประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

5.1  กรอกผลคะแนนสอบสัมภำษณ์ (จำกคณะกรรมกำร 
สอบ) และผลคะแนนสอบข้อเขียน (จำกผู้รับจัดจ้ำง 
ด ำเนินกำรสอบ) และตรวจทำนกำรกรอกผลคะแนน 
หลังจำกด ำเนินกำรสอบสัมภำษณ์แล้วเสร็จ 

5 วันท ำกำร เจ้ำหน้ำที่
ปฏิบัติงำนกรอก
และรวมคะแนน

ในกำรสอบ 
แข่งขันฯ 

5.2  รำยงำนผลกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันเพื่อบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ำรับรำชกำรในต ำแหน่ง
นักวิเครำะห์นโยบำยและแผนปฏิบัติกำร ต่อ 
ผอ.สนพ.  

1 วันท ำกำร คณะกรรมกำร
ด ำเนินกำร

สอบแข่งขันฯ 

5.3  
 
 

จัดท ำประกำศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ เสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนำมในประกำศ และเผยแพร่ประกำศฯ  
 

3 วันท ำกำร บค. 

5.4  จัดท ำรำยงำนกำรด ำเนินกำรสอบแข่งขันฯ 
เสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมหนังสือน ำส่ง ไปยัง
ส ำนักงำน ก.พ. (ภำยใน 5 วัน นับตั้งแต่ประกำศ
ผลกำรสอบ) พร้อมแบบกรอกคะแนนในกำร
สอบแข่งขันฯ รูปแบบไฟล์ Excel  
 

3 วันท ำกำร บค. 

 (มีต่อ)    

 

  

กรอกและรวมคะแนน 
ในกำรสอบแข่งขันฯ 

รำยงำนผลกำรด ำเนินกำร
สอบแข่งขันฯ 

รำยงำนผลกำรสอบไปยัง
ส ำนักงำน ก.พ.  

ประกำศกำรขึ้นบัญช ี
ผู้สอบแข่งขันได ้

ตรวจสอบเอกสำร 
ผู้เข้ำรับกำรสอบสัมภำษณ ์ 

สอบสัมภำษณ์ (ภำค ค.)  
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

6. กำรรำยงำนตัวเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำร 

6.1   
 

จัดท ำหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้ตำมจ ำนวน 
ที่เปิดรับสมัคร เข้ำรำยงำนตัวเพื่อบรรจุเข้ำรับ
รำชกำรในต ำแหน่งนักวิเครำะห์นโยบำยและ
แผนปฏิบัติกำร ตำมสังกัดที่แจ้งควำมประสงค์
รับสมัครสอบแข่งขัน โดยจัดส่งทำงไปรษณีย์
ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ทรำบ
ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 5 วันนับแต่วันที่ส่ง หรือมี
หนังสือส่งทำงไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทรำบ
ล่วงหน้ำไม่น้อยกว่ำ 10 วันนับแต่วันท่ีส่ง 
 

5 วันท ำกำร บค. 

6.2  
 

กำรรำยงำนตัวเพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำร 
- ให้ผู้สอบแข่งขันได้ กรอกเอกสำรรำยงำนตัว 
 และเอกสำรที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้สอบแข่งขัน
 ทรำบว่ำ ในวันบรรจุเข้ำรับรำชกำรจะต้องไม่มี
 สถำนภำพเป็นข้ำรำชกำร/เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ/ 
 พนักงำนรำชกำร  
 

1 วันท ำกำร บค. 

6.3  ตรวจสอบข้อมลูของผูส้อบแข่งขันได ้
- ตรวจสอบสุขภำพ ตำมที่ กฎ ก.พ. ว่ำด้วยโรค 
 พ.ศ. ๒566 ก ำหนด 
- ตรวจสอบประวัติ  โดยให้ข้ำรำชกำรพิมพ์
 ลำยนิ้วมือ ณ ส ำนักงำนต ำรวจแห่งชำติ หรือ
 ศูนย์พิสูจน์หลักฐำน ท่ัวไประเทศ 
- ตรวจสอบกำรส ำเร็จกำรศึกษำของผู้สอบ 
 แข่งขันได้ว่ำส ำเร็จกำรศึกษำจำกสถำบันกำรศึกษำ
 ที่แจ้งไว้เมื่อรับสมัคร 
 
 

14 วันท ำกำร บค. 

 (มีต่อ)    

 

  

ผ่ำน 

กำรรำยงำนตัวเพื่อบรรจ ุ
เข้ำรับรำชกำรของ 
ผู้สอบแข่งขันได ้

กำรเรยีกรำยงำนตัว 
เพื่อบรรจุเข้ำรับรำชกำร 

ของผู้สอบแข่งขันได ้

ตรวจสอบสุขภำพ 
ประวัติ และกำร
ส ำเร็จกำรศึกษำ 

ไม่ผ่ำน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

6.4  
 
 

เมื่อตรวจสอบข้อมูลของผู้สอบแข่งขันได้แล้ว
เป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน ให้จัดท ำค ำสั่งบรรจุ
และแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ หำกไม่ผ่ำนกำร
ตรวจสอบให้สั่งให้ออกจำกรำชกำร 
 
 

3 วันท ำกำร ผู้มีอ ำนำจ 
สั่งบรรจุ ตำม
มำตรำ 57/ 

บค. 

6.5   

บันทึกค ำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ 
ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี ้
ระบบของส ำนักงำน ก.พ. 
- ระบบสำรสนเทศทรัพยำกร บุคคลระดับกรม 

DPIS : Departmental Personnel 
Information System  

- ระบบทะเบยีนประวัติอิเล็กทรอนกิส์ : 
Senior Executive Information System 
(SEIS) 

ระบบของกรมบญัชีกลำง 
- ระบบบ ำเหน็จบ ำนำญและสวัสดิกำร

รักษำพยำบำล (Digital Pension)  
 

 

3 วันท ำกำร 
 

บค. 

7  
 
 
 

   

 
 

บันทึกค ำสั่งบรรจแุละ 
แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได ้
ในระบบอิเล็กทรอนิกส ์

ของส ำนักงำน ก.พ.  
และกรมบัญชีกลำง 

จัดท ำค ำสั่งบรรจุ
และแต่งต้ังผู้สอบ

แข่งขันได้ 

สั่งให้ออก
รำชกำร 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๒๗๗ 
 

                                                                                                                                                                                                    ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2๐ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การเลือกสรรเพ่ือบรรจุบคุคลเข้ารับราชการ 

ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 1/18 

1. วัตถุประสงค์ 
 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางกระบวนงานในการปฏิบัติเรื่องการสรรหาและเลือกสรร
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน (กรณีการจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงานต่าง ๆ ทีถู่กต้องชัดเจน สามารถน ากระบวนงานมาถ่ายทอด ให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าใจขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง สามารถพัฒนาการเรียนรู้และพร้อมปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด และสอดคล้องกับหลักการในการสรรหาบุคคลเข้ารับราชการ
ตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

2.   ขอบเขต 

  ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง การสรรหาและเลือกสรร
เพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน (กรณีการจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) ของส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน โดยครอบคลุมการด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

  2.1 การศึกษาระเบียบ หลักเกณฑ์ รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง 
  2.2 จัดท ารายละเอียด ขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้ 
   (1) การเตรียมการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน 
   (2) การรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต 
   (3) การจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน 
   (4) การด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 
   (5) การประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
   (6) การรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ   
  2.3 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุม ตามระเบียบ หลักเกณฑ์ทีก่ าหนด 
  - คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  

- คณะกรรมการสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  

3.   ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหน้าที่พิจารณาและออกค าสั่ง/ประกาศ ที่เก่ียวข้อง  
3.2 คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ  มีหน้าที่ก าหนด

หลักสูตรและวิธีการสอบ จัดท าประกาศรับสมัคร วางแผนด าเนินการสอบ จัดให้มีการออกข้อสอบและตรวจค าตอบ 
ก าหนดระเบียบเกี่ยวกับการสอบและด าเนินการในเรื่องอ่ืน ๆ ที่ เกี่ยวกับการสอบแข่งขันให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 
วิธีการ และเงื่อนไขของหนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556 และเมื่อด าเนินการ
สอบแข่งขันเสร็จสิ้นแล้วให้รายงานผลการสอบแข่งขันต่อผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เพ่ือประกาศ
ขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ต่อไป 
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3.3 คณะกรรมการสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ

และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ มีหน้าที่ด าเนินการสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง โดยใช้วิธีสัมภาษณ์ และ
เมื่อด าเนินการสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่งเสร็จสิ้นแล้ว ให้รายงานผลการสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับ
ต าแหน่งผ่านประธานคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ เพ่ือเสนอผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน
ให้ความเห็นชอบ 

3.4 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ในการด าเนินการจัดท าเอกสารที่เกี่ยวข้อง
กับการสรรหาและเลือกสรรเพ่ือบรรจุบุคคลเข้ารับราชการ ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน ให้ถูกต้อง ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ 
และเงื่อนไขที่ ก.พ. ก าหนด  

 

4.   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
4.3 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
4.4 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของส านักงาน ก.พ. 
4.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 17 ลงวันที่ 11 ธันวาคม 2556  
4.6 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1004/ว 3 ลงวันที่ 15 กุมภาพันธ์ 2561 
4.7 คู่มือส านักงาน ก.พ. เรื่อง การสรรหาและเลือกสรรเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ : การสอบแข่งขัน 
4.8 คู่มือการใช้งาน https://job.ocsc.go.th/  

5.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 

1. การเตรียมการวางแผน
ด าเนินการสอบแข่งขัน 

2. การรับสมัครสอบแข่งขัน
ทางอินเทอร์เน็ต 

3. การจัดจ้างด าเนินการ
สอบแข่งขัน 

4. การด าเนินการประเมิน 
ความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

5. การประกาศขึ้นบัญชี 
ผู้สอบแข่งขันได้ 

6. การรายงานตัวเพ่ือ
บรรจุเข้ารับราชการ 
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                                                                                                                                                                                                    ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2๐ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67  
เรื่อง : การเลือกสรรเพ่ือบรรจุบคุคลเข้ารับราชการ 

ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 3/18 

 
ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การเตรียมการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน 
กลุ่มบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 
(บค.) 

1.1 ส ารวจต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรร
และสรุปข้อมูลรายงาน ผอ.สนพ. เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ
ด าเนินการสรรหา และเลือกสรร 

 

 1.2 เมื่อได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการสอบแข่งขัน ด าเนินการ
วางแผนขั้นตอนในการปฏิบัติงานสอบแข่งขัน ตั้งแต่การ
แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จนถึงการ
บรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการ 

- คู่มือส านักงาน ก.พ. 
เรื่อง การสรรหาและ
เลือกสรรเพ่ือบรรจุ
เข้ารับราชการ : การ
สอบแข่งขัน 

 1.3 เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ   
โดยมีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 
(1) ผอ.สนพ. หรือ รผอ.สนพ. ที่ได้รับมอบหมายจาก  

ผอ.สนพ. เป็นประธานกรรมการ 
(2) ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภท

บริหาร ประเภทอ านวยการ หรือประเภทวิชาการ
ระดับช านาญการพิเศษข้ึนไป เป็นกรรมการ 

(3) ผู้แทน ก.พ . ซึ่ งแต่ งตั้ งจากข้าราชการพลเรือน 
ในส านักงาน ก.พ. เป็นกรรมการ 

(4) ข้าราชการซึ่งท าหน้าที่เกี่ยวกับงานการเจ้าหน้าที่เป็น
เลขานุการ 

- หนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่  นร 1004/ว 17 
ลงวันที่ 11 ธันวาคม 
2556 

 1.4 จัดเตรียมข้อมูลประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขันฯ 
(1) วาระการประชุม  
(2) แผนการด าเนินงาน 
(3) รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันฯ 
(4) จัดท าร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ  โดยระบุ

 รายละเอียด ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และ
 เงินเดือนที่จะได้รับ/จ านวนต าแหน่งว่างในวันประกาศ
 รับสมัครสอบ/ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง/ 
 คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ 
 และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่ง/ 

- คู่มือส านักงาน ก.พ. 
เรื่อง การสรรหาและ
เลือกสรรเพ่ือบรรจุ
เข้ารับราชการ : การ
สอบแข่งขัน 
- มาตรฐานก าหนด

ต า แ ห น่ ง . ข อ ง
ส านักงาน ก.พ. 

 



๒๘๐ 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การเลือกสรรเพ่ือบรรจุบคุคลเข้ารับราชการ 

ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 4/18 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
   ก าหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมทั้งก าหนด

  ระยะเวลารับสมัครสอบซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ/
  เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ/หลักสูตร และ
  วิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน การประกาศบัญชี
  ผู้สอบแข่งขันได้ และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้/
  เงื่อนไข หรือข้อความอ่ืน ๆ ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ/
  ก าหนด วัน เวลาที่ผู้สมัครสอบต้องน าหนังสือรับรองผล
  การสอบผ่านการวัดความรู้ความสามารถทั่วไปของ ก.พ. 
  มายื่นให้ส่วนราชการ  

(5) ก าหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติให้ละเอียดชัดเจน และ 
  อาจเพิ่มเติมลักษณะงานที่ต าแหน่งนั้นต้องปฏิบัติ  

(6 ) ก าหนดคุณสมบัติ เฉพาะส าหรับต าแหน่ งให้ตรงกับ 
 ลักษณะงาน และเป็นไปตามมาตรฐานก าหนดต าแหน่ง
 ของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 

(7) ก าหนดหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้
 ความสามารถที่ ใช้ เฉพาะต าแหน่ งให้สอดคล้องกับ 
 ลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 
แข่งขันเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการ 
ในต าแหน่ง
นักวิเคราะห์

นโยบายและแผน 
ปฏิบัติการ 

1.5 พิจารณาแผนการด าเนินงาน รายละเอียดแผนปฏิบัติงาน
สอบแข่งขันฯ และร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ดังนี้ 
(1) หลักสูตรและวิธีการสอบ 
(2) วิธีการรับสมัครสอบ ค่าธรรมเนียมการสอบ และระยะเวลา

การรับสมัครสอบ 
(3) การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือวัดความรู้ความสามารถ  

ทีใ่ช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียน)  
(4) การแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับ

ต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
(5) การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การด าเนินการสอบ 
(6) การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
(7) แผนการด าเนินการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบ

แต่ละข้ันตอน 
(8) ร่างประกาศรับสมัครสอบ 
(9) ร่างประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ

เกี่ยวกับการสอบ 

ระเบียบวาระการประชมุ 
คณะกรรมการด าเนินการ
สอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคลเข้า
รับราชการในต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและ 
แผนปฏิบัติการ 
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ด้วยวิธีการสอบแข่งขัน โดยรับสมัครสอบทางอินเทอร์เน็ต 
(กรณีจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน) 

แก้ไขครั้งท่ี :   
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
บค. 1.6 ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณีรับสมัคร

ทางอินเทอร์เน็ต และใช้วิธีจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ ดังนี้ 
(1) กลุ่มการคลัง สนพ. 

- แจ้งเตรียมการรับเงินค่าสมัครสอบ และดูแลการ
 เบิกจ่าย และการคืนเงินงบประมาณ 

(2) บมจ. ธนาคารกรุงไทย 
- ด าเนินการเปิดบัญชีกระแสรายวัน เพ่ือรับเงินค่า 

 สมัครสอบหน่วยงานที่รับจัดด าเนินการสอบ 
 
 
 

(3) หน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงานทางอินเทอร์เน็ต 
 - ขออนุมัติหลักการฯ การรับเงิน และขอใช้จ่ายเงิน 

  ค่าสมัครสอบ 
- กรอกแบบฟอร์มสมัครขอใช้บริการ (เฉพาะขอเปิดใช้

 บริการครั้งแรก) 
 
 
 

(4) จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณาจ้างด าเนินการ
 สอบแข่งขันฯ  

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- แบบฟอร์มเกี่ยวกับ
 การด าเนินการเปิดบัญชี
 กระแสรายวันและ
 เอกสารหลักฐานที่
 เกี่ยวข้อง  
 
- แบบฟอร์มเกี่ยวกับ
 ก า ร ส มั ค ร ข อ ใ ช้
 บริการการรับสมัครงาน 
 ทางอินเทอร์เน็ต และ 
 การเปิ ดให้ บ ริ ก า ร
 รับช าระเงินค่าสมัคร
 สอบแทน.สนพ.  
- พระราชบัญญัติการ 
 จัดซื้อจัดจ้าง และการ
 บริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
 การคลังว่าด้วยการ
 จัดซื้อจัดจ้างและการ
 บริหารพัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
 

 

 



๒๘๒ 
 

                                                                                                                                                                                                    ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2๐ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การเลือกสรรเพ่ือบรรจุบคุคลเข้ารับราชการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
2. การรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต 

บค. 2.1 น าเสนอประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
 บุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
 แผนปฏิบัติการ ตามการพิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอ 
 ผอ.สนพ. พิจารณา ลงนาม และเผยแพร่ประกาศรับสมัคร
 สอบแข่งขันฯ ก่อนวันเปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ 
 ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้  

(1) เว็บไซต์ สนพ. (www.eppo.go.th) 
(2) เว็บไซต์ ศูนย์รวมข่าวสารงานราชการ สมัครสอบภาค ก. 

 ของ ก.พ. (https://job.ocsc.go.th) 
 (3) เว็บไซต์ ส าหรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
  บุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผน   ปฏิบัติการ ของหน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงาน
  ทางอินเทอร์เน็ต(https://eppo.thaijobjob.com) 

 
 
 
 
 
 
- ป ระก าศ รั บ ส มั ค ร
 สอบแข่งขันฯ 
- คู่มือการใช้งานศูนย์
 รวมข่าวสารงานราชการ 
 สมัครสอบ ภาค ก. 
 ของ ก.พ . (https:// 
 job.ocsc.go.th/) 
 

หน่วยงานผู้ดูแล
ระบบการรับสมัคร
งานทางอินเทอร์เน็ต 

2.2 รับสมัครสอบแข่งขันเพื่อบรรจุและแต่งตั ้งบุคคลเข้ารับ
 ราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ทางอินเทอร์เน็ต 
 (https://eppo.thaijobjob.com) ในช่วงเวลาเปิดรับสมัคร 
 ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้นวันหยุดราชการ  
 

แบบฟอร์มใบสมัครสอบ 
แข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่ งตั้ งบุ คคล เข้ ารั บ
ราชการ ของส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน 
ในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 2.3 จัดส่งสรุปรายชื่อและข้อมูลผู้สมัครสอบแข่งขันฯ ในรูปแบบ 
 ไฟล์ Excel ให้ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

สรุปรายชื่อและข้อมูล
ผู้สมัครสอบแข่งขันฯ 
ในรูปแบบไฟล์ Excel 
 

บค. 2.4 ตรวจสอบข้อมูลที่ ได้รับจากผู้ดูแลระบบรับสมัครทาง
 อินเทอร์เน็ต แล้วจัดท าประกาศรายชื่อผู้สมัครสอบฯ เสนอ 
 ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ (ประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 
 5 วันท าการ) ทั้งนี้ จะจัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา และ
 สถานที่ พร้อมทั้งระเบียบการสอบ เพ่ิมเติม ต่อไป เมื่อได้วัน 
 เวลา และสถานที่ในการด าเนินการสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้สมัคร
สอบแข่งขันฯ  

 

https://job.ocsc.go.th/
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/ วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3. การจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน 

บค. 3.1 จัดท าสรุปข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขัน 
 เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ในต าแหน่งนักวิเคราะห์
 นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของส านักงานนโยบายและแผน
 พลังงาน เตรียมเสนอ คณะกรรมการร่างขอบเขตงานจ้าง 

สรุปข้อมูลรายละเอียด
เกี่ยวกับการจัด
สอบแข่งขันฯ  
1) จ านวนผู้สอบ 
2) หลักสูตรการสอบ 
3) วงเงินที่จะจ้าง 

บค. 3.2 สรุปข้อมูลและจ านวนผู้สมัครเสนอ ผอ.สนพ. พร้อมขออนุมัติ
 หลักการและแต่งตั้งคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง
 และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ในการด าเนินงานจ้าง
 ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันฯ  

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
จัดท าร่างขอบเขต 
และคณะกรรมการ
ก าหนดราคากลาง/ 
          บค. 
 

3.3 จัดประชุมคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง และ
 คณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับ
 การจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ 
 ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของ สนพ. 
 ภายใต้ขอบเขตที่คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือ
 บรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ ก าหนด 

- ขอบเขตของงาน 
- ต ารา งแ ส ด งว ง เงิ น
 งบประมาณ ที่ ได้ รับ
 จัดสรรและรายละเอียด
 ค่าใช้จ่ายการจัดซื้อ 
- รายงานการประชุม 

 คณะกรรมการจัดท า
ร่างขอบเขตของงานจ้าง 
และคณะกรรมการก าหนด
ราค ากล างงาน จ้ าง
ด า เนิ นการเกี่ ยวกับ
การจัดสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการในต าแหน่ง 
นักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ ของ สนพ. ร่างขอบเขตของงานจ้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ในต าแหน่ง นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของ สนพ. 

บค. 3.4 ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบ 
 แข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่ง
 นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  ของส านักงาน
 นโยบายและแผนพลังงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
 พัสดุ 

กลุ่มการคลัง 3.5 ด าเนินงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันฯ ตาม
 การพิจารณาของคณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง 
 และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับ
 การจัดสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้ งบุคคลเข้ารับ
 ราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
 ของ สนพ. ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง 
 และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และระเบียบ
 กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
 ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ใบสั่งจ้าง และเอกสาร
 ป ร ะ ก อ บ ก า ร จ้ า ง
 ด าเนินการ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ผู้รับจ้างด าเนินการ
สอบแข่งขันฯ/ บค. 

3.6 จัดหาสถานที่ และจัดท าผังที่นั่งสอบ ก าหนดวันสอบ เสนอ สนพ. 
 พิจารณา 

รายละเอียดสถานที่สอบ 
และผังที่นั่งสอบ 

บค. 3.7 สนพ. ก าหนดวันสอบแข่งขันฯ และจัดท าประกาศก าหนดวัน 
 เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งขันฯ 
 เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ 

รายละเอียดสถานที่สอบ 
และผังที่นั่งสอบ 

ผู้รับจ้าง
ด าเนินการ

สอบแข่งขันฯ 

3.8 ผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ ด าเนินการสอบข้อเขียน  
 1 วัน (หลังประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์สอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) 
 ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 
 แข่งขันที่ สนพ. ก าหนด  

 

3.9 ผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ ด าเนินการตรวจข้อสอบ 
 กรอกและรวมคะแนน จัดส่งให้ สนพ. ภายในระยะเวลา 14 วัน 
 นับถัดจากวันที่ด าเนินการสอบแข่งขันแล้วเสร็จ 

สรุปจ านวนผู้เข้าสอบ
และผลคะแนนผู้สอบ
ข้อเขียน 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ/ 

บค. 

3.10 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการ 
 จัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
 ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของ
 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ตรวจรับงาน
 ตามรายละเอียดขอบเขตที่ก าหนด 
 

- ค าสั่ งแต่ งตั้ งคณ ะ  -
 กรรมการตรวจรับพัสดุฯ  
- รายงานการประชุม 
 คณะกรรมการตรวจรับ
 พัสดุฯ ใบตรวจรับพัสดุ 
 และเอกสารประกอบ 
 การตรวจรับงานจ้ าง
 ด าเนินการเกี่ยวกับการ 
 จัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ
 และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
 ราชการในต าแหน่ ง 
 นักวิ เคราะห์นโยบาย
 และแผนปฏิบัติการ 
 ของส านักงานนโยบาย
 และแผนพลังงาน (สนพ.) 

4. การด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
บค. 4.1 ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้สอบผ่าน ที่ ได้รับจากผู้รับจ้าง

 ด าเนินการสอบแข่งขันฯ และจัดท าร่างประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์
 เข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
 เตรียมเสนอรายชื่อ ต่อคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ 
 พิจารณาก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์ 

สรุปจ านวนผู้เข้าสอบและ 
ผลคะแนนผู้สอบข้อเขียน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการ
ด าเนินการสอบ 
แข่งขันเพ่ือบรรจุ
และแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการฯ 

4.2 จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุ 
 และแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ พิจารณาการด าเนินการสอบ
 สัมภาษณ์ ดังนี้   

- น้ าหนักคะแนนและการให้คะแนนในการประเมินความ-
  เหมาะสมกับต าแหน่ง 

- แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ และเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ
  สัมภาษณ์  

- พิจารณาก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ สอบสัมภาษณ์  
- แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการ

  สอบแข่งขันฯ  

ระเบียบวาระคณะกรรมการ
ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือ
บรรจุและแต่งตั้งบุคคล
เข้ารับราชการฯ 

บค. 4.3 จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสม
 กับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) และก าหนดวัน เวลา และ
 สถานที่สอบ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ 

สรุปจ านวนผู้เข้าสอบและ 
ผลคะแนนผู้สอบข้อเขียน 

บค. 4.4 จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
  (1)  คณะกรรมการสอบ และเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ เพ่ือวัด
   ความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) ในการ
   สอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
   ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ 
  (2) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบ 
   แข่งขันฯ 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 

เจ้าหน้าที่ด าเนินการ
สอบสอบมภาษณ ์

4.5 ตรวจสอบเอกสารผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ และด าเนินการ
 สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) 

เอกสาร/หลักฐานของผู้
เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ 

คณะกรรมการสอบ  4.6 สอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) ตามเกณฑ์การพิจารณาที่คณะกรรมการ
 ด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ
 ราชการฯ 

5. การประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน
กรอกและรวมคะแนน
ในการสอบแข่งขันฯ 

5.1 กรอกผลคะแนนสอบสัมภาษณ์ (จากคณะกรรมการสอบ) 
 และผลคะแนนสอบข้อเขียน (จากผู้รับจัดจ้างด าเนินการสอบ) 
 และตรวจทานการกรอกผลคะแนน หลังจากด าเนินการสอบ
 สัมภาษณ์แล้วเสร็จ 

ผลคะแนนสอบสัมภาษณ์ 
และข้อเขียน 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการ

ด าเนินการ
สอบแข่งขันฯ 

5.2 รายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
 บุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผน 
 ปฏิบัติการ ต่อ ผอ.สนพ.  

รายงานการสอบแข่งขัน
เพ่ื อบรรจุและแต่ งตั้ ง
บุคคลเข้ารับราชการ 

บค. 5.3 จัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ เสนอ ผอ.สนพ. 
 ลงนามในประกาศ และเผยแพร่ประกาศฯ  

ส รุ ป ผ ล ค ะแ น น ร ว ม 
สอบแข่งขันฯ และสรุป
รายชื่อตามล าดับที่สอบ 
แข่งขันได้  

บค. 5.4 จัดท ารายงานการด าเนินการสอบแข่งขันฯ เสนอ ผอ.สนพ. 
 ลงนามหนังสือน าส่งไปยังส านักงาน ก.พ. (ภายใน 5 วัน 
 นับตั้งแต่ประกาศผลการสอบ) พร้อมแบบกรอกคะแนน 
 ในการสอบแข่งขันฯ รูปแบบไฟล์ Excel  

รายงานการสอบแข่งขัน
เพ่ื อบรรจุและแต่ งตั้ ง
บุคคลเข้ารับราชการ 

6. การรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
บค. 6.1 จัดท าหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้ตามจ านวนที่เปิดรับสมัคร 

 เข้ารายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์
 นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตามสังกัดที่แจ้งความประสงค์
 รับสมัครสอบแข่งขัน โดยจัดส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ 
 (EMS) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า  
 5 วันนับแต่วันที่ส่ง หรือมีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียน
 แจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันนับแต่วันที่ส่ง 

ประกาศการขึ้นบัญชีและ
การยกเลิกบัญชีผู้สอบ 
แข่ งขัน ได้ ในการสอบ 
แข่งขัน เพ่ือบรรจุและ 
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ
ในต าแหน่งนักวิเคราะห์
นโยบายและแผนปฏิบัติการ 

บค. 6.2 การรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
 -  ให้ผู้สอบแข่งขันได้ กรอกเอกสารรายงานตัว และเอกสาร 
  ที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้สอบแข่งขันทราบว่าในวันบรรจุ 
  เข้ารับราชการจะต้องไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการ/เจ้าหน้าที่
  ของรัฐ/พนักงานราชการ  
 

- ใบรายงานตัวเข้ารับ
 ราชการ 
- ใบรับทราบว่าในวันบรรจุ
 เข้ารับราชการจะต้อง
 ไม่ มี ส ถาน ภ าพ เป็ น
 ข้าราชการ/เจ้าหน้ าที่ 
 ของรัฐ/พนักงานราชการ 
- หนังสือรับรองการเป็น
 ทายาท 
- หนังสือแสดงเจตนา
 ระบุตั วผู้ รับ เงินช่วย
 พิเศษ กรณีข้าราชการ
 ถึงแก่ความตาย 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
  - หนังสือแสดงเจตนาระบุ 

 ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
- ใบยืนยันวัน เดือน ปีเกิด 
- ใบ ก.พ. 7 
- แบบส ารวจข้อมูลเพ่ือ
 ใช้ ใน ระบบ จ่ ายต รง
 เงินเดือน 
- หนังสือขอความยินยอม
 ในการเก็บลายนิ้วมือ 
- ค าขอมีบัตรประจ าตัว
 เจ้าหน้าที่ของรัฐ 

บค. 6.3 ตรวจสอบข้อมูลของผู้สอบแข่งขันได้ 
 - ตรวจสอบสุขภาพ ตามที่ กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒566 
  ก าหนด 
 - ตรวจสอบประวัติ โดยให้ข้าราชการพิมพ์ลายนิ้วมือ  ณ 
  ส านักงานต ารวจแห่งชาติ หรือศูนย์พิสูจน์หลักฐานทั่วประเทศ 
 - ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้ว่าส าเร็จ
  การศึกษาจากสถาบันการศึกษาที่แจ้งไว้เมื่อรับสมัคร 

ใบรับรองแพทย์ ใบแจ้ง
ผลการพิมพ์ลายนิ้วมือ 
และหนังสือแจ้งยืนยัน
การส าเร็จการศึกษาของ
ผู้สอบแข่งขันได้ที่ได้รับ
การบรรจุและแต่งตั้งเข้า
รับราชการ 

ผู้มีอ านาจ 
สั่งบรรจุ  

ตามมาตรา 57/ 
บค. 

6.4  เมื่อตรวจสอบข้อมูลของผู้สอบแข่งขันได้แล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติ
 ครบถ้วน ให้จัดท าค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้
 หากไม่ผ่านการตรวจสอบให้สั่งให้ออกจากราชการ 

เอ ก ส า ร ข อ ง ผู้ ส อ บ 
แข่ งขัน ได้ที่ ได้ รับการ
บ รรจุ และแต่ งตั้ ง เข้ า 
รับราชการ 

  6.5  บันทึกค าสั่ งบรรจุและแต่งตั้ งผู้สอบแข่งขันได้ ในระบบ
 อิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 
 ระบบของส านักงาน ก.พ. 

- ระบบสารสนเทศทรัพยากร บุคคลระดับกรม DPIS : 
 Departmental Personnel Information System  

- ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ : Senior Executive 
 Information System (SEIS) 
ระบบของกรมบัญชีกลาง 
- ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital 

 Pension)  

- ค าสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
 ผู้สอบแข่งขันได้  
- เอ ก ส ารข อ งผู้ ส อ บ 
 แข่งขันได้ที่ ได้รับการ
 บรรจุและแต่งตั้งเข้ารับ
 ราชการ 
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  รายละเอียดการด าเนินงาน 
   1) การเตรียมการวางแผนด าเนินการสอบแข่งขัน 
   กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีการด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) ส ารวจต าแหน่งว่างที่จะด าเนินการสรรหาและเลือกสรรและสรุปข้อมูลรายงาน ผอ.สนพ. 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบด าเนินการสรรหา และเลือกสรร 

(2) เมื่อได้รับความเห็นชอบให้ด าเนินการสอบแข่งขัน ด าเนินการวางแผนขั้นตอนในการปฏิบัติงาน
สอบแข่งขัน ตั้งแต่การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขัน จนถึงการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับ
ราชการ 

(3) เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้ง
บุคคลเข้ารับราชการฯ โดยมีองค์ประกอบไม่น้อยกว่า 5 คน ประกอบด้วย 

(3.1) ผอ.สนพ. หรือ รผอ.สนพ. ที่ได้รับมอบหมายจาก ผอ.สนพ. เป็นประธานกรรมการ 
(3.2) ข้าราชการพลเรือนสามัญผู้ด ารงต าแหน่งประเภทบริหาร ประเภทอ านวยการ หรือ

ประเภทวิชาการระดับช านาญการพิเศษขึ้นไป เป็นกรรมการ 
(3.3) ผู้แทน ก.พ. ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการพลเรือนในส านักงาน ก.พ. เป็นกรรมการ 
(3.4) ข้าราชการซึ่งท าหน้าที่เก่ียวกับงานการเจ้าหน้าที่เป็นเลขานุการ 

(4) จัดเตรียมข้อมูลประกอบการจัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ 
   (4.1)  วาระการประชุม 

(4.2) แผนการด าเนินงาน 
(4.3) รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันฯ 

(4.4) จัดท าร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ โดยระบรุายละเอียด ดังนี้  
  - ชื่อต าแหน่งที่จะบรรจุและแต่งตั้ง และเงินเดือนที่จะได้รับ 
  - จ านวนต าแหน่งว่างในวันประกาศรับสมัครสอบ 
  - ลักษณะงานที่ปฏิบัติของต าแหน่ง 
  - คุณสมบัติทั่วไป ลักษณะต้องห้ามของผู้มีสิทธิสมัครสอบ และคุณสมบัติเฉพาะส าหรับ

ต าแหน่ง 
  - ก าหนดการและวิธีการรับสมัครสอบ รวมทั้งก าหนดระยะเวลารับสมัครสอบซึ่งต้อง 

ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
  - เอกสารและหลักฐานที่ใช้ในการสมัครสอบ 
  - หลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขัน เกณฑ์การตัดสิน 
  - การประกาศบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ และการยกเลิกบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
  - เงื่อนไข หรือข้อความอ่ืน ๆ ที่ผู้สมัครสอบควรทราบ 
  - ก าหนดวัน เวลาที่ผู้สมัครสอบต้องน าหนังสือรับรองผลการสอบผ่านการวัดความรู้

ความสามารถทัว่ไปของ ก.พ. มายื่นให้ส่วนราชการ 
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  - ก าหนดลักษณะงานที่ปฏิบัติให้ละเอียดชัดเจน และอาจเพ่ิมเติมลักษณะงาน 
ที่ต าแหน่งนั้นต้องปฏิบัติ 
  - ก าหนดคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งให้ตรงกับลักษณะงาน และเป็นไปตาม
มาตรฐานก าหนดต าแหน่งของต าแหน่งที่เปิดรับสมัคร 
  - ก าหนดหลักสูตรและวิธีการสอบแข่งขันเพ่ือวัดความรู้ความสามารถที่ใช้เฉพาะ
ต าแหน่งให้สอดคล้องกับลักษณะงานที่ปฏิบัติ 

  (5) คณะกรรมการด าเนินการสอบ แข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการพิจารณาแผนการด าเนินงาน รายละเอียดแผนปฏิบัติงานสอบแข่งขันฯ และ
ร่างประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ดังนี้ 

(5.1) หลักสูตรและวิธีการสอบ 
(5.2) วิธีการรับสมัครสอบ ค่าธรรมเนียมการสอบ และระยะเวลาการรับสมัครสอบ 
(5.3) การด าเนินการสอบแข่งขัน เพ่ือวัดความรู้ความสามารถ ที่ใช้เฉพาะต าแหน่ง (สอบข้อเขียน) 
(5.4) การแต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
(5.5) การแต่งตั้งเจ้าหน้าที่การด าเนินการสอบ 
(5.6) การรับโอนหรือไม่รับโอนผู้สอบแข่งขันได้ 
(5.7) แผนการด าเนินการสอบแข่งขันและเจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
(5.8) ร่างประกาศรับสมัครสอบ 
(5.9) ร่างประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบเกี่ยวกับการสอบ 

  (6)  ด าเนินการประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง กรณี รับสมัครทางอินเทอร์เน็ต และใช้วิธีจ้าง
ด าเนินการสอบแข่งขันฯ ดังนี้ 

(6.1)  กลุ่มการคลัง สนพ. 
-  แจ้งเตรียมการรับเงินค่าสมัครสอบ และดูแลการเบิกจ่าย และการคืนเงินงบประมาณ 

 (6.2)  บมจ. ธนาคารกรุงไทย 
-  ด าเนินการเปิดบัญชีกระแสรายวัน เพ่ือรับเงินค่าสมัครสอบหน่วยงานที่รับจัด

ด าเนินการสอบ 
       (6.3)  หน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงานทางอินเทอร์เน็ต 

 -  ขออนุมัติหลักการฯ การรับเงิน และขอใช้จ่ายเงินค่าสมัครสอบ 
 -  กรอกแบบฟอร์มสมัครขอใช้บริการ (เฉพาะขอเปิดใช้บริการครั้งแรก) 

     (6.4)  จัดเตรียมข้อมูลประกอบการพิจารณาจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ 
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   2) การรับสมัครสอบแข่งขันทางอินเทอร์เน็ต 
   กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีการด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) น าเสนอประกาศรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่ง
นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตามการพิจารณาของคณะกรรมการฯ เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณา ลงนาม และ 
เผยแพร่ประกาศรับสมัครสอบแข่งขันฯ ก่อนวันเปิดรับสมัครไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ ผ่านช่องทางต่าง ๆ ดังนี้ 

(1.1) เว็บไซต์ สนพ. (www.eppo.go.th) 
(1.2) เว็บไซต์ศูนย์รวมข่าวสารงานราชการ สมัครสอบภาค ก. ของ ก.พ. (https://job.ocsc.go.th/) 
(1.3) เว็บไซต์ ส าหรับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่ง

นักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของหน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงานทางอินเทอร์เน็ต (https:// 
eppo.thaijobjob.com) 

(2) หน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงานทางอินเทอร์เน็ต รับสมัครสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ
แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน ทางอินเทอร์เน็ต (https://eppo.thaijobjob.com) ในช่วงเวลาเปิดรับสมัคร ตลอด ๒๔ ชั่วโมง ไม่เว้น
วันหยุดราชการ โดยมีกระบวนการสมัคร ดังนี้  

(2.1) เปิดเว็บไซต์รับสมัครสอบ  
(2.2) กรอกข้อความให้ถูกต้องและครบถ้วน ปฏิบัติตามขั้นตอนที่ก าหนด ระบบจะก าหนด

แบบฟอร์มการช าระเงินผ่านเคาน์เตอร์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) ให้โดยอัตโนมัติ 
(2.3) พิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินลงในกระดาษขนาด A๔ จ านวน ๑ แผ่น หรือหากไม่มี

เครื่องพิมพ์ในขณะนั้น ให้บันทึกข้อมูลเก็บไว้ในรูปแบบไฟล์ลงในสื่อบันทึกข้อมูล 
(2.4) ในกรณีไม่สามารถพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงินหรือบันทึกข้อมูลได้ ผู้สมัครสามารถเข้า

ไปพิมพ์แบบฟอร์มการช าระเงิน หรือบันทึกข้อมูลลงในสื่อบันทึกข้อมูลใหม่ได้อีก แต่จะไม่สามารถแก้ไขข้อมูล 
ในการกรอกใบสมัครในครั้งแรกท่ีสมบูรณ์แล้วได้ 

(2.5) การช าระเงินตามระยะเวลาที่ สนพ. ก าหนด ผ่าน 4 ช่องทาง ดังต่อไปนี้ 
- ผ่านทางเคาน์เตอร์ ธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
- ผ่านเครื่อง ATM ของธนาคารกรุงไทย จ ากัด (มหาชน) 
- ผ่านทางแอปพลิเคชั่น Krungthai NEXT 
- ผ่านทางแอปพลิเคชัน “เป๋าตัง” 

   (2.6) ค่าธรรมเนียมในการสมัครสอบ ตามท่ีคณะกรรมการด าเนินการสอบฯ ก าหนด 
 (2.7) ผู้สมัครที่ช าระค่าธรรมเนียมสอบแล้ว จะได้รับเลขประจ าตัวสอบ โดยจะก าหนด 

เลขประจ าตัวสอบ ตามล าดับการช าระค่าธรรมเนียมสอบ 
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(3) หน่วยงานผู้ดูแลระบบการรับสมัครงานทางอินเทอร์เน็ต จัดส่งสรุปรายชื่อและข้อมูลผู้สมัคร

สอบแข่งขันฯ ในรูปแบบ ไฟล์ Excel ให้ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
(4) ตรวจสอบข้อมูลที่ได้รับจากผู้ดูแลระบบรับสมัครทางอินเทอร์เน็ต แล้วจัดท าประกาศรายชื่ อ

ผู้สมัครสอบฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ (ประกาศก่อนวันสอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) ทั้งนี้ จะจัดท า
ประกาศก าหนดวัน เวลา และสถานที่ พร้อมทั้งระเบียบการสอบ เพิ่มเติม ต่อไป เมื่อได้วัน เวลา และสถานที่ในการ  
ด าเนินการสอบ 

 

   3) การจัดจ้างด าเนินการสอบแข่งขัน 
(1) จัดท าสรุปข้อมูลรายละเอียดเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขัน เพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับ

ราชการ ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เตรียมเสนอ 
คณะกรรมการร่างขอบเขตงานจ้าง 

(2) สรุปข้อมูลและจ านวนผู้สมัครเสนอ ผอ.สนพ. พร้อมขออนุมัติหลักการและแต่งตั้ ง
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างและคณะกรรมการก าหนดราคากลาง ในการด าเนินงานจ้างด าเนินการ
เกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันฯ 

(3) คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขต และคณะกรรมการก าหนดราคากลาง  จัดประชุม
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของ 
สนพ. ภายใต้ขอบเขตที่คณะกรรมการด าเนินการสอบ แข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ ก าหนด 

(4) ขออนุมัติด าเนินการจัดจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคล  
เข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

(5) กลุ่มการคลัง ด าเนินงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันฯ ตามการพิจารณาของ
คณะกรรมการจัดท าร่างขอบเขตของงานจ้าง และคณะกรรมการก าหนดราคากลางงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับ  
การจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการ ในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ  
ของ สนพ. ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ. 2560 และระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

  (6) ผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ จัดหาสถานที่ และจัดท าผังที่นั่งสอบ ก าหนดวันสอบ เสนอ 
สนพ. พิจารณา 

  (7) สนพ. ก าหนดวันสอบแข่งขันฯ และจัดท าประกาศก าหนดวัน เวลา สถานที่สอบ และระเบียบ
เกี่ยวกับการสอบแข่งขันฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ 

  (8)  ผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ ด าเนินการสอบข้อเขียน  1 วัน (หลังประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิ์สอบไม่น้อยกว่า 5 วันท าการ) ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ตามระเบียบเกี่ยวกับการสอบแข่งขันที่ สนพ. 
ก าหนดโดยคณะกรรมการตรวจรับงาน ตรวจรับงานจ้างให้เป็นไปตามขอบเขตงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัด
สอบแข่งขันฯ 
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  (9) ผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ ด าเนินการตรวจข้อสอบ กรอกและรวมคะแนน จัดส่งให้ สนพ. 

ภายในระยะเวลา 14 วัน นับถัดจากวันที่ด าเนินการสอบแข่งขันแล้วเสร็จ 
  (10) คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจ้างด าเนินการเกี่ยวกับการจัดสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน (สนพ.) ตรวจรับงานตามรายละเอียดขอบเขตที่ก าหนด 

   4) การด าเนินการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) 
   กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีการด าเนินการตามขั้นตอน ดังนี้ 

(1) ตรวจสอบข้อมูลรายชื่อผู้สอบผ่าน ที่ได้รับจากผู้รับจ้างด าเนินการสอบแข่งขันฯ และจัดท าร่าง
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์ เข้าสอบเพ่ือวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) เตรียมเสนอรายชื่อต่อ
คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ พิจารณาก าหนดวัน เวลา และสถานที่ในการสอบสัมภาษณ์ 

(2) จัดประชุมคณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ 
พิจารณาการด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ดังนี้   
    (2.1) น้ าหนักคะแนนและการให้คะแนนในการประเมินความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

 (2.2) แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ และเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ 
 (2.3) พิจารณาก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ สอบสัมภาษณ์ 
 (2.4) แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันฯ 

(3) จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ์เข้าสอบเพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง (สอบสัมภาษณ์) และ
ก าหนดวัน เวลา และสถานที่สอบ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ 

(4) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 (4.1)  คณะกรรมการสอบ และเจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบ เพื่อวัดความเหมาะสมกับต าแหน่ง 

(สอบสัมภาษณ์) ในการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและ
แผนปฏิบัติการ 

 (4.2)  เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน กรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันฯ 
(5) เจ้าหน้าที่ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ ตรวจสอบเอกสารผู้เข้ารับการสอบสัมภาษณ์ และจัด

ด าเนินการสอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) 
(6) คณะกรรมการสอบสัมภาษณ์ (ภาค ค.) ตามเกณฑ์การพิจารณาที่คณะกรรมการด าเนินการสอบ 

แข่งขันเพ่ือบรรจุและแต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการฯ 

   5) การประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
(1) เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานกรอกและรวมคะแนนในการสอบแข่งขันฯ กรอกผลคะแนนสอบสัมภาษณ์ 

(จากคณะกรรมการสอบ) และผลคะแนนสอบข้อเขียน (จากผู้รับจัดจ้างด าเนินการสอบ) และตรวจทานการกรอกผล
คะแนน หลังจากด าเนินการสอบสัมภาษณ์แล้วเสร็จ 
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  (2) คณะกรรมการด าเนินการสอบแข่งขันฯ รายงานผลการด าเนินการสอบแข่งขันเพ่ือบรรจุและ

แต่งตั้งบุคคลเข้ารับราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ต่อ ผอ.สนพ. 
  (3) จัดท าประกาศขึ้นบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามในประกาศ และเผยแพร่

ประกาศฯ 
  (4) จัดท ารายงานการด าเนินการสอบแข่งขันฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามหนังสือน าส่งไปยัง

ส านักงาน ก.พ. (ภายใน 5 วัน นับตั้งแต่ประกาศผลการสอบ) พร้อมแบบกรอกคะแนนในการสอบแข่งขันฯ รูปแบบ
ไฟล์ Excel 

   6) การรายงานตัวเพื่อบรรจุเข้ารับราชการ 
  (1) จัดท าหนังสือเรียกผู้สอบแข่งขันได้ตามจ านวนที่เปิดรับสมัคร เข้ารายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับ

ราชการในต าแหน่งนักวิเคราะห์นโยบายและแผนปฏิบัติการ ตามสังกัดที่แจ้งความประสงค์รับสมัครสอบแข่งขัน 
โดยจัดส่งทางไปรษณีย์ด่วนพิเศษ (EMS) แจ้งให้ผู้สอบแข่งขันได้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 5 วันนับแต่วันที่ส่ง หรือ
มีหนังสือส่งทางไปรษณีย์ลงทะเบียนแจ้งให้ทราบล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 10 วันนับแต่วันที่ส่ง 

  (2) การรายงานตัวเพ่ือบรรจุเข้ารับราชการ 
 ให้ผู้สอบแข่งขันได้ กรอกเอกสารรายงานตัว และเอกสารที่เกี่ยวข้องและแจ้งให้ผู้สอบแข่งขัน

ทราบว่า ในวันบรรจุเข้ารับราชการจะต้องไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/พนักงานราชการ ดังนี้  
- ใบรายงานตัวเข้ารับราชการ 
- ใบรับทราบว่าในวันบรรจุเข้ารับราชการจะต้องไม่มีสถานภาพเป็นข้าราชการ/เจ้าหน้าที่ของรัฐ/ 

พนักงานราชการ 
- หนังสือรับรองการเป็นทายาท 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุตัวผู้รับเงินช่วยพิเศษ กรณีข้าราชการถึงแก่ความตาย 
- หนังสือแสดงเจตนาระบุ ตัวผู้รับบ าเหน็จตกทอด 
- ใบยืนยันวัน เดือน ปีเกิด 
- ใบ ก.พ. 7 
- แบบส ารวจข้อมูลเพื่อใช้ในระบบจ่ายตรงเงินเดือน 
- หนังสือขอความยินยอมในการเก็บลายนิ้วมือ 
- ค าขอมีบัตรประจ าตัวเจ้าหน้าที่ของรัฐ  

(3) ตรวจสอบข้อมูลของผู้สอบแข่งขันได้ 
- ตรวจสอบสุขภาพ ตามที่ กฎ ก.พ. ว่าด้วยโรค พ.ศ. ๒566 ก าหนด 
- ตรวจสอบประวัติ โดยให้ข้าราชการพิมพ์ลายนิ้วมือ ณ ส านักงานต ารวจแห่งชาติ หรือศูนย์

พิสูจน์หลักฐาน ทั่วไประเทศ 
- ตรวจสอบการส าเร็จการศึกษาของผู้สอบแข่งขันได้ว่าส าเร็จการศึกษาจากสถาบันการศึกษา 

ที่แจ้งไว้เมื่อรับสมัคร 
(4) เมื่อตรวจสอบข้อมูลของผู้สอบแข่งขันได้แล้วเป็นผู้มีคุณสมบัติครบถ้วน จัดท าค าสั่งบรรจุและ

แต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได ้เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม หากไม่ผ่านการตรวจสอบให้สั่งให้ออกจากราชการ 
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(5) บันทึกค าสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ในระบบอิเล็กทรอนิกส์ ดังนี้ 

 ระบบของส านักงาน ก.พ. 
- ระบบสารสนเทศทรัพยากรบุคคลระดับกรม DPIS : Departmental Personnel Information 

System  
- ระบบทะเบียนประวัติอิเล็กทรอนิกส์ : Senior Executive Information System (SEIS) 
ระบบของกรมบัญชีกลาง 
- ระบบบ าเหน็จบ านาญและสวัสดิการรักษาพยาบาล (Digital Pension)  
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 
 

 
8.   ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน มีข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเข้ารับราชการและปฏิบัติงาน
ได้ตามความต้องการของหน่วยงานที่ประสงค์รับข้าราชการจากบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ฯ และมีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 
ในต าแหน่งที่จัดสอบแข่งขัน ที่พร้อมใช้เมื่อ สนพ. มีต าแหน่งดังกล่าวว่าง และส าหรับส่วนราชการอ่ืนที่มีความประสงค์
ขอใช้บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ในต าแหน่งดังกล่าว โดยไม่ต้องด าเนินการจัดสอบแข่งขันใหม่  

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - - 
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ผังกระบวนงานการตรวจร่างสญัญา 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
  

  

2  กลุ่มกำรคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงำนในฐำนะ
หน่วยงำนเจ้ำของเรื่องด ำเนินกำรจัดส่ง 
ร่ำงสัญญำที่ ได้จัดท ำขึ้นให้กลุ่มนิติกำร
ตรวจสอบ 

ขึ้นกับแต่ละ 
กลุ่มงำน 

กลุ่มกำรคลัง/ 
กลุ่มกองทุน
พลังงำน 

3  เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของกลุ่มนิติกำร
ลงทะเบียนรับเรื่องจำกหน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง  
(กลุ่มกำรคลังหรือกลุ่มกองทุนพลังงำน)  
เพื่อเสนอหัวหน้ำกลุ่มนิติกำรมอบหมำยนิติกร
ตรวจสอบร่ำงสัญญำ 

๑๕ นำที ธุรกำร 
กลุ่มนิติกำร  
(เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป) 

4  หัวหน้ำกลุ่มนิติกำรมอบหมำยนิติกร ในกลุ่ม
เป็นผู้รับผิดชอบตรวจร่ำงสัญญำ 

30 นำท ี หัวหน้ำ 
กลุ่มนิติกำร 

5  
 
 

นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำด ำเนินกำรตรวจสอบ
ข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสำรที่เกี่ยวข้อง
จำกเอกสำรที่ได้รับจำกกลุ่มกำรคลังหรือ
กลุ่มกองทุนพลังงำนว่ำครบถ้วนและเพียงพอ
ส ำหรับใช้ประกอบกำรพิจำรณำร่ำงสัญญำ
หรือไม่ 

 
 
 
 
 

     ไม่เกิน 
     2 วัน 

 

 
 
 

 
 
นิติกร 
เจ้ำของเรื่อง 

 
6  

 
นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำด ำเนินกำรตรวจสอบ
แบบสัญญำของร่ำงสัญญำว่ำเป็นไปตำมที่
คณะกรรมกำรนโยบำยกำรจัดซื้อจัดจ้ำง 
และกำรบริหำรพัสดุภำครัฐประกำศก ำหนด
หรือไม่ 

  

(มีต่อ) 
 

   

ส่งร่ำงสัญญำ 
 

รับเรื่อง 

 

พิจำรณำมอบหมำยนิติกร 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมลู ข้อเท็จจริง  
และเอกสำรที่เกีย่วข้อง 

 

ตรวจสอบรูปแบบสัญญำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบตัิงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

7  นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำด ำเนินกำรตรวจสอบ
เนื้อหำของร่ำงสัญญำว่ำเป็นไปตำมกฎหมำย 
และสอดคล้องตรงตำมเจตนำรมณ์ในกำร
จัดซื้อจัดจ้ำงหรือไม่ 

 
 

ไม่เกิน 

2 วัน 

นิติกร 
เจ้ำของเรื่อง 
 

8  
 

นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำรแนบท้ำยสัญญำว่ำมีควำมถูกต้อง 
ครบถ้วน หรือไม่ 

 
 

9 
 

 นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำจัดท ำบันทึกข้อควำม
เสนอควำมเห็นต่อหัวหน้ำกลุ่มนิติกำร              
เพื่อลงนำมในหนังสือถึงหัวหน้ำกลุ่มกำรคลัง
หรือหัวหน้ำกลุ่มกองทุนพลังงำนในฐำนะ
เจ้ำของเรื่อง 

ไม่เกิน 1 วัน 
นิติกร 
เจ้ำของเรื่อง 

10  หัวหน้ำกลุ่มนิติกำรพิจำรณำควำมเห็นตำมที่
นิติกรผู้ตรวจร่ำงสัญญำเสนอเพื่อพิจำรณำ
ลงนำมในหนังสือถึงหัวหน้ำกลุ่มกำรคลัง 
หรือหัวหน้ำกลุ่มกองทุนพลังงำนในฐำนะ
เจ้ำของเรื่อง 

1 วัน หัวหน้ำ 
กลุ่มนิติกำร 

11  
 
 
 

เจ้ำหน้ำที่บริหำรงำนทั่วไปของกลุ่มนิติกำร
ด ำเนินกำรจัดส่งร่ำงสัญญำที่ได้ด ำเนินกำร
ตรวจเสร็จแล้ว พร้อมบันทึกข้อควำมเสนอ
ควำมเห็นให้กลุ่มกำรคลังหรือกลุ่มกองทุน
พลังงำนในฐำนะเจ้ำของเรื่องเพื่อด ำเนินกำร
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป 

30 นำท ี ธุรกำร 
กลุ่มนิติกำร 
(เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำน
ทั่วไป) 

12  
 
 

   

พิจำรณำควำมเห็นตำมที่นิติกรเสนอ 

 

ส่งร่ำงสัญญำพร้อมควำมเห็น 
ให้หน่วยงำนเจ้ำของเรื่อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ตรวจสอบเนื้อหำของร่ำงสญัญำ 

ตรวจสอบเอกสำรแนบท้ำยสญัญำ
และเอกสำรอื่น ๆ 

 

จัดท ำหนังสือบันทึก 
เสนอควำมเห็น 

 



297 
 

 

๑.  วัตถุประสงค์ 

 เพ่ือพัฒนากระบวนการท างานเกี่ยวกับการตรวจร่างสัญญาให้มีมาตรฐานเดียวกัน 
 
๒.  ขอบเขต 

 การตรวจร่างสัญญานี้ เป็นคู่มือที่จัดท าขึ้นใช้เฉพาะการตรวจร่างสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง ตามแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด 
 
๓.  ความรับผิดชอบ 

 ๓.๑ เจ้าหน้าที่กลุ่มการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) 
 ๓.๒ เจ้าหน้าที่กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) ลก. 
 ๓.๓ เจ้าหน้าที่กลุ่มนิติการ (นต.) ลก. 
 ๓.๔ ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) 
 
๔.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

 ๔.๑ ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ที่เกี่ยวกับนิติกรรมสัญญา 
๔.2 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๔.3 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
๔.4 กฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 
๔.๕ กฎกระทรวงก าหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. 2561 
๔.๖ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา

เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
๔.๗ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลง

เป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 2) 
๔.๘ ประกาศคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง การจัดท าข้อตกลง

เป็นหนังสือในกรณีอ่ืนตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (ฉบับที่ 3) 
๔.๙ หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด  ที่ กค

(กวจ) 0405.2/ว 1052 ลงวันที่ 19 ตุลาคม 2564 เรื่อง การคืนหลักประกันการรับเงินค่าพัสดุล่วงหน้า 
๔.๑๐ หนังสือเวียน และหนังสือตอบข้อหารือของคณะกรรมการวินิจฉัยปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและ               

การบริหารพัสดุภาครัฐที่เกี่ยวข้องต่าง ๆ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 2๑ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 1/11 
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๕.  ค าจ ากัดความ 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การด าเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน 
หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษา และงานจ้างออกแบบหรือควบคุม
งานก่อสร้าง รวมทั้งการด าเนินการอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

“หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น รัฐวิสาหกิจ
ตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญ หน่วยธุรการของศาล 
มหาวิทยาลัยในก ากับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในก ากับของรัฐสภา หน่วยงานอิสระของรัฐ และหน่วยงานอ่ืน
ตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

“เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุ หรือผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอ านาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 
 

๖.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 การด าเนินการเริ่มต้นจากกรณีที่ กค. หรือ กท. ซึ่งมีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานด้านพัสดุของส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ได้ด าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งคู่สัญญาที่จะท าสัญญากับ สนพ. เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
กค. หรือ กท. จะจัดท าร่างสัญญาพร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้องจัดส่งให้ นต. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องก่อนที่จะเสนอ 
ผอ.สนพ. ในฐานะหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือพิจารณาลงนามผูกพันในสัญญาต่อไป โดยมีรายละเอียดในการ
ด าเนินการ ดังนี้ 
 ๖.๑ การรับเรื่องจากหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

เมื่อ กค. หรือ กท. จัดส่งสัญญาพร้อมกับเอกสารที่เกี่ยวข้องให้ นต. เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปของ นต. ท าการลงรับหนังสือและเสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการ (หนต.) เพ่ือพิจารณามอบหมาย
นิติกรภายในกลุ่มเพ่ือพิจารณาตรวจร่างสัญญาต่อไป 
 ๖.๒ การตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

นิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาจะต้องด าเนินการตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่เกี่ยวข้องจากเอกสาร
ที่ได้จาก กค. หรือ กท. ทั้งหมด เพ่ือให้ทราบเจตนาของคู่สัญญา ได้แก่ รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง รายงานผลการพิจารณา
ร่างสัญญาและเอกสารแนบท้ายสัญญา เช่น ขอบเขตของงาน (Terms of Reference: TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 
และเอกสารของคู่สัญญา เช่น หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล (กรณีท่ีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล) หนังสือมอบอ านาจ 
(กรณีท่ีมีการมอบอ านาจให้ด าเนินการแทน) หนังสือรับรองผลงาน ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนาใบปริญญาบัตร
หรือเอกสารแสดงการบรรลุความส าเร็จทางการศึกษาในระดับอุดมศึกษา อาชีวศึกษา หรือ มัธยมศึกษา เป็นต้น 

หากพิจารณาแล้วเห็นว่า ข้อมูล ข้อเท็จจริง และเอกสารที่ได้รับไม่ครบถ้วนหรือไม่เพียงพอส าหรับ           
ใช้ประกอบการพิจารณาร่างสัญญา นิติกรจะประสานไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุ กค. หรือ กท. ที่เป็นเจ้าของเรื่อง เพ่ือขอให้
จัดส่งเอกสาร ให้ข้อมูล และข้อเท็จจริงเพิ่มเติม  
 
 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 3 - EP 2๑ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การตรวจร่างสัญญา 
แก้ไขครั้งท่ี :   
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6.3 การตรวจสอบรูปแบบสัญญา 
ภายหลังจากท่ีนิติกรที่ได้ตรวจสอบข้อมูล ข้อเท็จจริง และมีเอกสารที่เกี่ยวข้องครบถ้วนและเพียงพอ

ส าหรับใช้ประกอบการพิจารณาตรวจร่างสัญญาแล้ว นิติกรควรตรวจสอบว่าร่างสัญญาที่ กค. หรือ กท. จัดท าขึ้นนั้น             
มีความสอดคล้องและเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวง และประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ตลอดจนหนังสือเวียนและกฎระเบียบอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้องหรือไม่ 
ดังนี้ 

6.3.1 การตรวจสอบแบบสัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด และหนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 

 โดยหลักการแล้วส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะต้องท าสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการ
สูงสุด ตามมาตรา 93 วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
แต่หากพิจารณาแล้วเห็นว่า กรณีใดมีความจ าเป็นต้องมีข้อความหรือรายการแตกต่างไปจากแบบสัญญาที่
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด นิติกรก็สามารถแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความ
หรือรายการให้มีความแตกต่างไปจากแบบสัญญาได้ แต่ต้องมีสาระส าคัญตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญาและไม่ท าให้ 
สนพ. เสียเปรียบ ตามมาตรา 93 วรรคสอง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 ดังนั้น นิติกรจึงต้องพิจารณาว่า ร่างสัญญาที่  กค. หรือ กท. จัดท าขึ้นนั้นเป็นเรื่องที่มีแบบ
สัญญาตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนดหรือไม่ หากพิจารณาแล้ว
เห็นว่าเป็นการจัดท าร่างสัญญาในเรื่องที่มีแบบสัญญาดังกล่าว นิติกรจะต้องน าแบบสัญญานั้นมาใช้เป็นแบบ
มาตรฐานในการพิจารณาตรวจร่างสัญญา ให้มีข้อความถูกต้อง ครบถ้วน สอดคล้อง และเป็นไปตามแบบสัญญานั้น
ต่อไป 

 คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐได้ออกประกาศก าหนด
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างไว้ จ านวน 2 ฉบับ 

6.3.2 การตรวจสอบกรณีที่อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 แม้ว่าโดยหลักการแล้ว สนพ. จะต้องจัดท าสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายการ

จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐก าหนด โดยความเห็นชอบของส านักงานอัยการสูงสุด ตามมาตรา 93 
วรรคหนึ่ง แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 แต่หากเป็นกรณีตาม
มาตรา 96 วรรคหนึ่ง (1) ถึง (5) แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
สนพ. อาจจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ท าตามแบบสัญญาก็ได้ ดังนี้ 

 (1) การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา 56 (1) (ค) หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) หรือการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามมาตรา 70 (3) (ข) 

 (2) การจัดซื้อจัดจ้างจากหน่วยงานของรัฐ 
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 (3) กรณีที่คู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วนภายใน 5 วันท าการนับตั้งแต่วันถัดจาก

วันท าข้อตกลงเป็นหนังสือ 
 (4) การเช่าซึ่งผู้เช่าไม่ต้องเสียเงินอื่นใดนอกจากค่าเช่า 
  (๕) กรณีอ่ืนตามที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศ

ก าหนดในราชกิจจานุเบกษา 
 ทั้งนี้ ในกรณีที่เป็นการจัดซื้อจัดจ้างที่มีวงเงินเล็กน้อยตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง จะไม่ท า

ข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้าง ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 96 วรรคสอง ซึ่งต่อมาได้มีการออกกฎกระทรวงก าหนดวงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างใน
การแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 โดยในข้อ 4 ก าหนดให้กรณีที่การจัดซื้อจัดจ้างมีวงเงินเล็กน้อยไม่เกิน 
100,000 บาท จะไม่ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกันก็ได้ แต่ต้องมีหลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้นเป็นหนังสือ 

 ในการนี้ นิติกรจะต้องพิจารณาว่าการจัดซื้อจัดจ้างที่ กค. หรือ กท. ด าเนินการนั้น เป็นกรณีตาม
มาตรา 96 วรรคหนึ่ง (1) ถึง (5) ดังกล่าวหรือไม่ หากพิจารณาแล้วเห็นว่า เป็นไปตามกรณีดังกล่าว นิติกรก็สามารถตรวจ
ร่างสัญญาโดยจัดท าข้อตกลงเป็นหนังสือ แต่เนื่องจากปัจจุบันคณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐยังไม่ได้ประกาศก าหนดรูปแบบข้อตกลงเป็นหนังสือไว้แต่ประการใด ดังนั้น นิติกรจึงสามารถพิจารณา
ตรวจร่างข้อตกลงเป็นหนังสือฉบับนั้น ๆ ได้ตามรูปแบบที่  นต. ได้เคยตรวจพิจารณาหรือที่ กค. หรือ กท. เคยใช้
เป็นหลักได้ โดยแก้ไขเพ่ิมเติมข้อความในร่างข้อตกลงเป็นหนังสือให้สอดคล้องและเป็นไปตามกฎหมายระเบียบ 
และแนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวข้องกับร่างข้อตกลงเป็นหนังสือแต่ละฉบับ ทั้งนี้ ตามนัยหนังสือคณะกรรมการวินิจฉัย
ปัญหาการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ ด่วนที่สุด ที่ กค (กวจ ) 0405.2/052483 ลงวันที่ 7 
ธันวาคม 2560 เรื่อง ข้อหารือการปฏิบัติตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

๖.๓.๓ กรณีที่จะต้องส่งร่างสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 93 

ก าหนดให้หน่วยงานของรัฐ ต้องส่งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุด เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ จ าแนกได้
เป็น 2 กรณ ีดังนี้ (1) กรณีท่ีต้องส่งร่างสัญญาไปให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนท าสัญญา 
และ (2) กรณีท่ีต้องส่งสัญญาให้ส านักงานอัยการสูงสุดพิจารณาให้ความเห็นชอบในภายหลัง 

 ดังนั้น หากนิติกรพิจารณาแล้วเห็นว่า ร่างสัญญานั้นมีลักษณะเข้าข่าย ตามความในมาตรา 93 
วรรคสองและวรรคสาม ซึ่งเป็นกรณีที่จะมีปัญหาในทางเสียเปรียบหรือไม่รัดกุมพอหรือเป็นกรณีที่ไม่อาจท าสัญญา
ตามแบบได้ และจ าเป็นต้องร่างสัญญาขึ้นใหม่ รวมทั้งไม่ใช่กรณีการท าสัญญาตามแบบที่ส านักงานอัยการสูงสุดได้
เคยให้ความเห็นชอบมาแล้ว นิติกรควรเสนอความเห็นให้มีการด าเนินการส่งร่างสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุด 
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบก่อนที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานจะลงนามผูกพันกับคู่สัญญา  
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 เพราะมิเช่นนั้นแล้ว แม้ว่าจะได้มีการส่งสัญญานั้นไปยังส านักงานอัยการสูงสุดเพ่ือพิจารณา

ให้ความเห็นชอบในภายหลัง แต่หากข้อสัญญานั้นมีความแตกต่างจากแบบสัญญาและเป็นส่วนที่เป็นสาระส าคัญ
หรือเป็นกรณีผิดพลาดอย่างร้ายแรงตามมาตรา 104 ก็จะมีผลให้สัญญานั้นเป็นโมฆะ ตามมาตรา 93 วรรคหก            
แห่งพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ซึ่งจะก่อให้เกิดความเสียหาย          
แก่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานและคู่สัญญาได้ เว้นแต่ร่างสัญญาดังกล่าวเข้าข่ายเป็นกรณีที่สามารถจัดท า
ในรูปแบบข้อตกลงเป็นหนังสือตามรูปแบบที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงานเคยใช้อยู่ได้ดังกล่าวแล้ว                
นิติกรควรเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้นว่า กรณีสมควรที่จะด าเนินการ                  
ในรูปแบบใด ตามความถูกต้อง เหมาะสม และความจ าเป็น แล้วแต่กรณี 

๖.๔ การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญา 
แม้ว่าสัญญาที่ สนพ. จะได้ลงนามผูกพันกับคู่สัญญาภายนอกนั้นมีหลายกรณีและสัญญาแต่ละฉบับ

จะมีเนื้อความที่แตกต่างกันออกไป แต่โดยทั่วไปแล้วสัญญาต่าง ๆ จะมีโครงสร้างที่คล้ายกัน ประกอบด้วย 1) ส่วนน า
ของสัญญา 2) ส่วนเนื้อหาของสัญญา และ 3) ส่วนลงท้ายของสัญญา ซึ่งมีรายละเอียดที่นิติกรควรตรวจสอบ ดังนี้ 
 ๖.๔.๑ การตรวจสอบส่วนน าของร่างสัญญา 
 (๑) ชื่อสัญญา ถือเป็นส่วนที่มีความส าคัญที่ต้องพิจารณาในเบื้องต้น และมีผลต่อการตีความ
สัญญาแต่ละฉบับ โดยบ่งบอกถึงเจตนาในการท าสัญญา เนื้อหาโดยรวม ลักษณะของสัญญา และ วัตถุประสงค์ในการท า
สัญญา ตลอดจนสิทธิและหน้าที่ของสัญญาในแต่ละประเภท ดังนั้น ในการก าหนดชื่อของสัญญาจะต้องมี ความ
ชัดเจน และตรงตามเนื้อหาของสัญญานั้น ซึ่งสามารถบ่งบอกถึงลักษณะของสัญญานั้น ๆ  ได้ว่าเป็นสัญญาประเภทใด เช่น 
สัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างเหมาบริการ สัญญาจ้างที่ปรึกษา เป็นต้น โดยชื่อสัญญาตามร่างสัญญาที่ กค. หรือ กท. ได้
จัดท าขึ้นนั้น มักเป็นชื่อที่มีการก าหนดตั้งแต่ขั้นตอนเริ่มต้นกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ดังนั้น นิติกรควรพิจารณา
ตรวจสอบชื่อสัญญาให้สอดคล้องกับเนื้อหาและวัตถุประสงค์ของสัญญาที่แท้จริง รวมทั้งพิจารณาชื่อสัญญาตามที่ได้
มีการอ้างอิงและก าหนดไว้ในขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง เช่น พิจารณาจากขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
หรือจากรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง ตลอดจนพิจารณาชื่อสัญญาแบบเดียวกับฉบับที่ผ่านมาด้วย ทั้งนี้ เพ่ือให้มีความ
สอดคล้องและเป็นไปในแนวทางเดียวกัน 
  (๒) สถานที่ท าสัญญาหรือสถานที่ลงนามในสัญญา แม้การไม่ระบุสถานที่ท าสัญญาจะไม่
ท าให้สัญญาเสียไปทั้งฉบับ แต่จะมีผลในกรณีที่เกิดข้อพิพาทและต้องฟ้องคดีกัน เพราะสถานที่ท าสัญญา            
คือ สถานที่ที่มูลคดีเกิด ซึ่งคู่สัญญาจะต้องเสนอค าฟ้องต่อศาลที่มูลคดีเกิดขึ้นในเขตศาล ดังนั้น นิติกรจึงควรตรวจสอบ
ที่อยู่ซึ่งเป็นที่ตั้งของ สนพ. ให้เป็นปัจจุบัน โดยจะระบุในสัญญาว่า “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ส านักงานนโยบาย           
และแผนพลังงาน เลขที่ 121/1-2 ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร” 
 (๓) วันท าสัญญา การระบุวันท าสัญญามีความส าคัญในผลทางกฎหมายหลายประการ ไม่ว่า
จะเป็นการเริ่มต้นของการมีนิติสัมพันธ์ระหว่างกันของคู่สัญญา การนับระยะเวลาผูกพันตามสัญญา หรือ             
การใช้บังคับของสัญญา โดยปกติแล้ววันที่ท าสัญญาจะเป็นวันที่มีการลงนามในสัญญานั้นเพื่อให้มีผลบังคับ 
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ทั้งนี้ แม้การไม่ระบุวันที่ท าสัญญาจะไม่ท าให้สัญญาเสียเปล่า แต่วันท าสัญญาส าคัญต่อการเริ่มต้นและสิ้นสุดของ
การนับระยะเวลา ของการผูกพันตามสัญญา หรือการใช้บังคับสัญญาเพ่ือให้มีการด าเนินการต่าง ๆ ตามสัญญา  
จึงต้องระบุให้ชัดเจน เช่น “สัญญาฉบับนี้ท าขึ้น ณ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เลขที่ 121/1-2  
ถนนเพชรบุรี แขวงทุ่งพญาไท เขตราชเทวี กรุงเทพมหานคร เมื่อวันที่ 1 เดือน ตุลาคม พ.ศ. 2567” 
 (๔)  ชื่อและที่อยู่ของคู่สัญญา และผู้มีอ านาจลงนามในสัญญา เป็นส่วนที่ท าให้ทราบว่า
คู่สัญญาคือใคร และทราบว่าจะสามารถติดต่อเพ่ือรับส่งค าบอกกล่าวตามสัญญาได้ที่ใด รวมทั้งเป็นส่วนที่แสดงถึง
เขตอ านาจศาลเมื่อเกิดข้อพิพาทขึ้น โดยข้อมูลในส่วนนี้จะต้องระบุชื่อและที่อยู่ ตามกฎหมายของผู้มีอ านาจลงนามใน
สัญญา รวมถึงการระบุสถานะที่จะใช้เรียกคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เพ่ือให้ทราบสถานะของคู่สัญญาแต่ละฝ่าย เช่น ผู้ซื้อ 
ผู้ขาย ผู้ว่าจ้าง และผู้รับจ้าง ซึ่งคู่สัญญานั้นเป็นได้ ทั้งบุคคลธรรมดาและนิติบุคคล และจะต้องเป็นผู้มีอ านาจ
กระท าการและเป็นผู้มีความสามารถในการท านิติกรรมตามกฎหมาย หากคู่สัญญาเป็นนิติบุคคลก็จะต้องเป็นผู้มี
อ านาจกระท าการแทนนิติบุคคลตามกฎหมายด้วย และในกรณีที่มีการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาในเนื้อหา
ส่วนนี้จะต้องระบุว่า ผู้มีอ านาจลงนามในสัญญานั้นเป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามในสัญญาของบริษัท
คู่สัญญาด้วย 

 (๔.๑) กรณี สนพ. หาก ผอ.สนพ. มอบอ านาจให้รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน ผู้อ านวยการส านัก/กอง/ศูนย์ หรือผู้ด ารงต าแหน่งอ่ืนใดเป็นผู้ปฏิบัติราชการหรือลงนามใน
สัญญาแทน นิติกรต้องตรวจสอบว่าบุคคลที่จะลงนามในสัญญาเป็นผู้มีอ านาจลงนามตามค าสั่ง  สนพ. เรื่อง 
มอบหมายงาน และมอบอ านาจการปฏิบัติราชการแทน ผอ.สนพ. หรือไม ่
 (๔.๒) กรณีคู่สัญญาลงนามด้วยตนเอง โดยเฉพาะคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคลนั้น นิติกร
ต้องตรวจสอบว่าร่างสัญญาที่นิติบุคคลคู่สัญญาจะลงนามผูกพันกับ สนพ. นั้น เป็นการด าเนินการที่อยู่ในขอบเขต 
วัตถุประสงค์ของนิติบุคคลคู่สัญญาตามที่จดทะเบียนไว้กับกรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ที่ปรากฏอยู่ใน
ส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลหรือไม่ รวมทั้งตรวจสอบชื่อและนามสกุลของผู้ที่จะลงนาม 
ในสัญญาว่า เป็นผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อและประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ผูกพันนิติบุคคลถูกต้องตามที่ระบุไว้ในส าเนา
หนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลดังกล่าวหรือไม่ เช่น กรณีที่ สนพ. จะลงนามกับคู่สัญญาซึ่งเป็นนิติบุคคล
ประเภทบริษัทจ ากัด นิติกรต้องตรวจสอบชื่อและนามสกุลของกรรมการผู้มีอ านาจลงลายมือชื่อ และตรวจสอบ
เรื่องการประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ของบริษัทผูกพันนิติบุคคล รวมทั้งตรวจสอบรายละเอียดเกี่ยวกับเลขทะเบียนนิติ
บุคคล ที่ตั้งบริษัท เลขหนังสือรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคล และวันที่ได้รับหนังสือรับรองนิติบุคคลดังกล่าว ซึ่งเป็น
เอกสารแนบท้ายสัญญา 
 (๔.๓) กรณีคู่สัญญามอบอ านาจให้บุคคลอื่นลงนามในสัญญาแทน นิติกรต้องตรวจสอบ
รายละเอียดเกี่ยวกับผู้มอบอ านาจว่าเป็นผู้มีอ านาจตามกฎหมายหรือไม่ มีก าหนดเวลาและการจ ากัดขอบเขตใน
การมอบอ านาจหรือไม่ รวมทั้งเป็นการมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาหรือเป็นเพียงการมอบอ านาจให้ด าเนินการ
ในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญาเท่านั้น หากเป็นการมอบอ านาจในขั้นตอนการจัดหาคู่สัญญา จะถือเป็น................. 
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การมอบอ านาจให้ลงนามในสัญญาด้วยไม่ได้ เช่น มอบอ านาจให้เป็นผู้มีอ านาจยื่นเสนองาน เสนอราคา ประกวดราคา 
มอบอ านาจ เลขที่หนังสือและวันที่ออกหนังสือมอบอ านาจจากหนังสือมอบอ านาจ ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน 
ทั้งนี้ ต้องตรวจสอบส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ชื่อและนามสกุลของผู้มอบอ านาจและ           
ผู้รับของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจซึ่งเป็นเอกสารแนบท้ายสัญญา นอกจากนี้ กรณีผู้รับมอบอ านาจได้มอบอ านาจ
ช่วงให้ผู้อ่ืนลงนามในสัญญาแทน นิติกรจะต้องตรวจสอบว่าผู้มอบอ านาจได้ระบุข้อความในหนังสือมอบอ านาจ           
ให้ผู้รับมอบอ านาจมีอ านาจที่จะมอบอ านาจช่วงได้หรือไม่ ทั้งนี้ โดยตรวจสอบจากส าเนาหนังสือรับรองการจดทะเบียน
เป็นนิติบุคคล หนังสือมอบอ านาจ หนังสือมอบอ านาจช่วง และส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของบุคคลดังกล่าวทั้งหมด 
 ๖.๔.๒ การตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญา 

เนื่องจากสัญญาแต่ละแบบมีเนื้อหาของร่างสัญญาแตกต่างกันไปตามสาระส าคัญและ
ประเภทของสัญญา ดังนั้น ในการตรวจสอบเนื้อหาของร่างสัญญานั้น นอกจากนิติกรจะต้องตรวจสอบให้สอดคล้อง
และเป็นไปตามแบบสัญญาแล้ว ยังต้องพิจารณารายละเอียดตามที่ก าหนดในเอกสารขอบเขตของงาน (Terms of 
Reference : TOR) รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น แค็ตตาล็อก หนังสือ
รับรองผลิตภัณฑ์ และใบเสนอราคา ทั้งนี้ ในกรณีท่ีนิติกรพิจารณาเนื้อหาของร่างสัญญาแล้วเห็นว่า ข้อความในร่างสัญญา
ไม่สอดคล้องกับรายละเอียด ตามที่ก าหนดไว้ในแบบสัญญา เอกสารขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) 
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้องดังกล่าว นิติกรก็ควรมีความเห็นให้มีการแก้ไขเพ่ิมเติม
ข้อความในร่างสัญญาให้มีความสอดคล้องกับเอกสารดังกล่าว ทั้งนี้ เพ่ือให้ร่างสัญญานั้นมีความชัดเจนและคู่สัญญา
สามารถปฏิบัติตามสัญญาได้อย่างถูกต้อง นอกจากนี้ นิติกรจะต้องพิจารณาค าอธิบายวิธีปฏิบัติแนบท้ายแบบสัญญา 
ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐประกาศก าหนดไว้ในแต่ละฉบับ ซึ่งได้อธิบาย
รายละเอียดหรือข้อความที่ต้องระบุไว้ในสัญญา และข้อความหรือเงื่อนไขเพ่ิมเติมที่อาจเลือกใช้หรือตัดออกได้ตาม
ข้อเท็จจริงของสัญญาแต่ละฉบับด้วย 
 ๖.๔.๓ การตรวจสอบส่วนลงท้ายของสัญญา 
 ส่วนลงท้ายของสัญญาเป็นส่วนข้อสรุปของสัญญาซึ่งมักจะเป็นการสรุป เพ่ือแสดงถึงการรับรู้
และเข้าใจของคู่สัญญาถึงข้อสัญญาต่าง ๆ ว่าถูกต้องตรงกับเจตนาของคู่สัญญาทุกฝ่ายและข้อสัญญานั้นมิได้เกิด
จากการฉ้อฉลโดยส าคัญผิด คู่สัญญาจึงได้ตกลงลงนามในสัญญาเพ่ือผูกพันตนที่จะปฏิบัติตามเงื่อนไขและ
ข้อก าหนดในสัญญา แม้จะมีเนื้อหาไม่มากนัก แต่ก็มีความส าคัญมาก เพราะเป็นส่วนที่ก่อให้เกิดความผูกพันตามสัญญา 
ประกอบด้วย การลงลายมือชื่อของคู่สัญญา ซึ่งถ้าเป็นบุคคลธรรมดา วิธีการลงลายมือชื่อและความสามารถของ
บุคคลจะเป็นไปตามที่บัญญัติไว้ในประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ส่วนกรณีที่คู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ผู้มีอ านาจ
ลงลายมือชื่อในสัญญาแทนนิติบุคคลจะต้องเป็นกรรมการหรือหุ้ นส่วนผู้มีอ านาจจัดการแทนนิติบุคคลเป็น                  
ผู้ลงลายมือชื่อ และประทับตราส าคัญ (ถ้ามี) ในสัญญา ทั้งนี้ เป็นไปตามวิธีการแสดงเจตนาที่ระบุไว้ในหนังสือบริคณห์สนธิ
ของบริษัทหรือในหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล ดังนั้น นิติกรจึงควรตรวจพิจารณาข้อความในส่วนนี้
ให้สอดคล้องกับวิธีการดังกล่าว และระบุข้อความเพ่ิมเติมว่า “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้างหุ้นส่วน ผู้ขาย 
(ถ้ามีและต้องประทับ))” หรือ “(ประทับตราส าคัญของบริษัท/ห้างหุ้นส่วน ผู้รับจ้าง (ถ้ามีและต้องประทับ))” 
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 นอกจากนี้ จะต้องมีการลงลายมือชื่อของพยานในการท าสัญญาด้วย ทั้งนี้ แม้ว่ากฎหมายจะ
ไม่ได้บังคับให้การท าสัญญาโดยทั่วไป ต้องมีพยานในการท าสัญญาก็ตาม แต่การมีพยานรับรู้และรับรองการท า
สัญญา จะท าให้เมื่อมีข้อพิพาทเกี่ยวกับสัญญาเกิดขึ้น คู่สัญญาแต่ละฝ่ายจะได้มีพยานมายืนยันความถูกต้องได้ 
ส าหรับจ านวนพยานในการท าสัญญานั้นในแบบสัญญาต่าง ๆ ที่คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและ              
การบริหารพัสดุภาครัฐประกาศก าหนดไว้ ได้ก าหนดให้มีพยานจ านวน 2 คน 

 

๖.๕ การตรวจสอบเอกสารแนบท้ายสัญญา 
 ๖.๕.๑ กรณีคู่สัญญาเป็นบุคคลธรรมดา 
 (๑) การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 
 (๑.๑) วันที่มอบอ านาจต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา 
 (๑.๒) ชื่อ - นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน และที่อยู่ของผู้มอบอ านาจและ ผู้รับมอบ
อ านาจต้องตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ 
 (๑.๓) หลักฐานบัตรประจ าตัวประชาชนต้องยังไม่หมดอายุ 
   (๑.๔) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับ สนพ. แทนผู้มีอ านาจ 
   (๑.๕) ชื่อสัญญาในหนังสือมอบอ านาจต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
   (๑.๖) มีลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
   (๑.๗) ติดอากรแสตมป์ราคา 10 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการเพียงหนึ่ง
อย่าง และราคา 30 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
 (๒) การตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน มีรายละเอียดในการตรวจสอบ คือ 
จะต้องตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อของเจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่นหรือไม่ และต้องเป็นบัตร
ประจ าตัวประชาชนที่ยังไม่หมดอายุ 
 ๖.๕.๒ กรณีคู่สัญญาเป็นนิติบุคคล ได้แก่ ห้างหุ้นส่วนสามัญนิติบุคคล ห้างหุ้นส่วนจ ากัด บริษัทจ ากัด และ
บริษัทมหาชนจ ากัด ฯลฯ จะต้องด าเนินการตรวจสอบในแต่ละกรณี โดยเฉพาะใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้าง
หุ้นส่วนบริษัท หนังสือรับรองการจดทะเบียน เป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด หรือบริษัทมหาชนจ ากัด ดังนี้ 
 (๑) การตรวจสอบใบส าคัญแสดงการจดทะเบียนห้างหุ้นส่วน  มีรายละเอียดในการ
ตรวจสอบ ดังนี้ 

(๑.๑) ชื่อของนิติบุคคลต้องตรงกับหนังสือรับรอง 
(๑.๒) มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจของนิติบุคคลลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 

 (๒) การตรวจสอบหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด หรือ
บริษัทมหาชนจ ากัด มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 

(๒.๑) มีชื่อนิติบุคคลตรงกับหนังสือรับรองการจดทะเบียนเป็นนิติบุคคล 
(๒.๒) มีชื่อผู้เป็นหุ้นส่วนหรือกรรมการ แล้วแต่กรณี 
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(๒.๓) มีการระบุจ านวนหรือชื่อผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคลนั้น ๆ ได้ 
(๒.๔) มีการระบุทุนจดทะเบียน 
(๒.๕) มีที่ตั้งของส านักงานแห่งใหญ่ 
(๒.๖) มีจ านวนข้อและจ านวนหน้าวัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรอง 
(๒.๗) มีวันที่และลายมือชื่อของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือรับรอง 
(๒.๘) วัตถุประสงค์ที่แนบท้ายหนังสือรับรองต้องเป็นฉบับที่ออกพร้อมหนังสือรับรองนั้น 

ดังนั้น จึงต้องมีจ านวนข้อ จ านวนหน้า วันที่ และลายมือชื่อของนายทะเบียนผู้ออกหนังสือรับรองตรงตามที่หนังสือ 
รับรองระบุไว้ 

(๒.๙) นิติบุคคลต้องมีวัตถุประสงค์เพ่ือท ากิจกรรมตามที่ได้เสนอราคา 
(๒.๑๐) มีลายมือชื่อผู้มีอ านาจของนิติบุคคลลงนามรับรองส าเนาถูกต้องทุกแผ่น 
(๒.๑๑) วันที่ออกหนังสือรับรองจะต้องเป็นวันก่อนหรือวันเดียวกันกับวันเริ่มสัญญา  

กรณีเป็นวันก่อนวันเริ่มสัญญานั้น อายุของหนังสือรับรองนับตั้งแต่วันที่ออกหนังสือรับรองจนถึงวันเริ่มสัญญา
จะต้องห่างกันไม่เกินกว่า 6 เดือน 
 (๓) การตรวจสอบหนังสือมอบอ านาจให้ลงนามสัญญา มีรายละเอียดในการตรวจสอบ ดังนี้ 

(๓.๑) โดยปกติวันที่มอบอ านาจต้องไม่เป็นวันก่อนวันที่ออกหนังสือรับรองของ 
กรมพัฒนาธุรกิจการค้า กระทรวงพาณิชย์ และไม่เป็นวันหลังวันเริ่มสัญญา 

(๓.๒) ชื่อของนิติบุคคลตรงตามหนังสือรับรอง 
(๓.๓) ผู้มอบอ านาจเป็นบุคคลที่หนังสือรับรองระบุให้เป็นผู้มีอ านาจลงนามผูกพันนิติบุคคล

นั้น ๆ ได ้
(๓.๔) ชื่อ - นามสกุล เลขประจ าตัวประชาชน และที่อยู่ของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ

ตรงตามข้อมูลที่ปรากฏในส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชนของแต่ละคน 
 

(๓.๕) มีการมอบหมายให้ลงนามในสัญญากับ สนพ. แทนผู้มีอ านาจ 
(๓.๖) ชื่อสัญญาในหนังสือมอบอ านาจต้องตรงตามรายการที่ปรากฏในรายงานผลการ

จัดซื้อจัดจ้าง 
(๓.๗) มีลายมือชื่อของผู้มอบอ านาจและผู้รับมอบอ านาจ พร้อมพยานอย่างน้อย 2 คน 
(๓.๘) ติดอากรแสตมป์ราคา 10 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการเพียงหนึ่งอย่าง 

และราคา 30 บาท กรณีเป็นการมอบอ านาจให้กระท าการมากกว่าหนึ่งอย่าง 
(๓.๙) มีการประทับตราของนิติบุคคลตามหนังสือรับรองของนิติบุคคล 
(๓.๑๐) สัญญาต้องระบุว่าเป็นผู้รับมอบอ านาจจากผู้มีอ านาจลงนามของบริษัทคู่สัญญา 
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 (๔) การตรวจสอบส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน มีรายละเอียดในการตรวจสอบ คือ 
ตรวจสอบว่ามีลายมือชื่อเจ้าของเอกสารลงนามรับรองส าเนาถูกต้อง ทุกแผ่นและบัตรประจ าตัวประชาชนต้องยังไม่
หมดอาย ุ

๖.๖ การน าเสนอผลการพิจารณาตรวจร่างสัญญา 
ภายหลังจากท่ีนิติกรผู้ตรวจร่างสัญญาด าเนินการพิจารณาตรวจร่างสัญญาเสร็จเรียบร้อยแล้ว จะต้อง

จัดท าหนังสือบันทึกข้อความเสนอหัวหน้ากลุ่มนิติการเพ่ือลงนามในหนังสือถึง  หกค. หกท. ต่อไป โดยมีรูปแบบ
บันทึกข้อความ ดังนี้ 
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๗.  ตารางบันทึก 
 
 

 

ล าดับ 

 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

- - - - - - - - 

 
 
๘.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ๘.๑ ลดระยะเวลา และข้อผิดพลาดจากการปฏิบัติงาน 
 ๘.๒ เป็นแนวในการปฏิบัติงานของผู้ปฏิบัติงาน และสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมีมาตรฐานในการ
ปฏิบัติงานแบบเดียวกัน 
 
9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - - 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 
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หน้า 1/2 
 

ผังกระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 

  

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

 
 
 

  

2  
 
 

รวบรวม ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล 
 

3 เดือน ยธ. 

3  
 
 
 

ทบทวนแผนปฏิบัติรำชกำร
รำยปี ของ สนพ. 
 
 
 

1 เดือน ยธ. 

4  
 
 

ประชุ มคณะท ำงำนฯ เพ่ื อ
พิจำรณำแผนปฏิบัติรำชกำร 
ทบทวนแผนปฏิบัติรำชกำร
รำยปี ของ สนพ. 
 

1 วัน ยธ. 

5  
 
 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร
รำยปี ของ สนพ. 
 
 

1 เดือน ยธ. 

 
 

  
                        (มีต่อ) 

   

เริ่มต้น 

ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. 

 

รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 
 

 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี 

ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการทบทวน 

แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ำเอำ
 กลับไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบให้ด ำเนินกำร 
  ในขั้นต่อไป 
 
 
 

7 วัน ยธ. 

7  
 
 

น ำแผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี
ของ สนพ. เข้ำระบบ eMENSCR 
 
 
 

4-5 วัน ยธ. 

8  
 
 

เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำรรำยปี 
ของ สนพ. ผ่ำนหนังสือเวียน และ 
www.eppo.go.th  
 
 

7 วัน ยธ. 

9  
 
 

   

ปรับปรุง/ 
แก้ไข 

 
 

เห็นชอบ 
 

เผยแพร่ 
 

 

น าเข้าระบบ eMENSCR 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

 เสนอผู้บริหาร 
สนพ. พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
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1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี
ของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติราชการรายปีที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนระดับ 3 อ่ืน  ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น  
แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) ยุทธศาสตร์กระทรวง และแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) 
ของกระทรวงพลังงาน แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) ของ สนพ. รวมทั้งนโยบายเร่งด่วน
ของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น 

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการแผนงบประมาณ ประสานและติดตามประเมินผล   
3.6 กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า 

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
สังคมแห่งชาติ เป็นต้น 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4.2  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
4.4  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2565) 
4.5  แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
4.6  นโยบายรัฐบาล 
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4.7  แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
4.8  แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) ของกระทรวงพลังงาน 
4.9  แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) ของ สนพ. 
4.10 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
4.11 ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ.  
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.3  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4  ป.พน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5   สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10  กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.16 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.17 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.18 สศช.  หมายถึง  ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5.19 คณะท างานฯ หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 3/6 

 

6.  วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ยธ. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล - พน. 

- ผอ.ส านัก/กอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม 
- ตต. 
- กพร. 

-  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
 และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
 (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
 ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
 (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว 
   (TIEB) 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
 (พ.ศ. 2566–2570) ของ 
 กระทรวงพลังงาน 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
 (พ.ศ. 2566–2570) ของ สนพ. 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผน 
 ปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
   ทั้งภายนอกและภายในของ สนพ 
 

ยธ. ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. 

คณะท างานฯ  
- กป./กฟ./กอ.   
  ลนก./ศท./กย. 
  กพร./ตส. 
 

- ผลการทบทวนแผนปฏิบัติราชการ
 ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายป ีของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
 ทั้งภายในและภายนอก สนพ. 

ยธ. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการ ทบทวนแผน 
ปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

คณะท างานฯ รายงานการประชุมคณะท างานฯ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ยธ. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ
รายปี ของ สนพ. 

คณะท างานฯ ร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

ยธ. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
  ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

ยธ. น าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR  

ผอ.สนพ. 
ผกย. 

แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ.   
ที่ผ่านความเห็นชอบ  

ยธ. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. ผ่านหนังสือเวียน และ 
www.eppo.go.th 

ผกย. 
ผศท. 
 

แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ.  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 

รายละเอียดการด าเนินงาน     

 6.1 รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
  - พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) ของกระทรวงพลังงาน 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570) ของ สนพ. 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 

 

 6.2 ด าเนินการทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. ให้สอดคล้องกับแผนระดับต่าง  ๆ 
ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น เพ่ือก าหนดเป็นแนวทาง
ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. และประสานให้ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการจัดท า
โครงการ/แผน/แผนงาน ที่สอดคล้องกับแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
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 6.3  ประชุมคณะท างานเพ่ือสรุปแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. โดยน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ประชุมคณะท างานฯ และแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม มาสรุปและจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ        
รายปี ของ สนพ. เพื่อส่งให้กับผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

 6.4  เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือจัดส่งแผนปฏิบัติราชการรายปี  
ของ สนพ. ให้กับกระทรวงพลังงาน และส่งให้กลุ่ม กพร. ใช้ส าหรับจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายปี กับส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม  

 

           6.5  น าแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 
 

 6.6  เผยแพร่แผนปฏิบัติรายปี ของ สนพ. โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียนให้กับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทราบ
และถือปฏิบัติ และลงในเว็บไซต์ของ สนพ. 
 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนปฏิบัติราชการ
รายปี ของ สนพ. 

- ยธ. 4 ปี File ในฐานข้อมูล 
อิ เล็กทรอนิกส์
และ/หรือ Hard 
Copy 

- ผกย. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

           สนพ. มีนโยบาย แผนงาน และโครงการด้านพลังงานที่เป็นมาตรฐาน ซึ่งช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ           
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชนมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง เข้าถึงได้ในราคาที่เป็นธรรม และเป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

พ.ศ. 2564 ระเบียบการปฏิบัติงาน 
- ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง (ปรับปรุงข้อ 4.7 และ 4.8) 
- ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (ปรับปรุงเอกสารที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน/วิธีการ
 ที่ 1) และ (ขั้นตอน/วิธีการที่ 7) 
- ข้อ 7 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี (ปรับปรุง ข้อ 7.1) 
 

ยธ. 
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วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
22 ก.พ. 2565  หน้าที่ 1/5, 3/5 และ 4/5 แก้ไขจาก แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 

ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2561–2565) เป็น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 

ยธ. 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด
ที่กลุ ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

ยธ. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 1/4  
 

ผังกระบวนงานการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปีของ สนพ. 
 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล 
 
 
 

1 เดือน ยธ. 

3  
 
 
 

ทบทวนผลกำรด ำเนินงำน 
ปีที่ผ่ำนมำ 
 
 
 

1 เดือน ยธ. 

4  
 
 
 

จัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำย
ประจ ำขั้นต่ ำที่จ ำเป็น 
 
 
 

4–5 วัน ยธ. 

5  
 
 
 

จัดท ำแผนงบลงทุน   
งบด ำเนินงำน และงบรำยจ่ำยอ่ืน 
 

4–5 วัน ศท. 
ยธ. 

6 
 
 

 จัดท ำกรอบวงเงนิงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
 
 

4–5 วัน ยธ. 

  
                        (มีต่อ) 

   

  

เริ่มต้น 

รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล 
 

 
ทบทวนผลกำรด ำเนินงำน 

ปีที่ผ่ำนมำ 
 

จัดท ำประมำณกำรรำยจ่ำยประจ ำ
ขั้นต่ ำที่จ ำเป็น 

 

จัดท ำแผนงบลงทุน งบด ำเนินงำน 
และงบรำยจ่ำยอ่ืน 

 

จัดท ำกรอบวงเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
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ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 2/4  
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

7  
 
 
 

ประชุมคณะท ำงำนฯ เพ่ือพิจำรณำ
แผนงบประมำณ 
-  กรณีไม่เห็นชอบ  
 ให้น ำเอำกลับไปแก้ไข 

-  กรณีเห็นชอบ 
 ให้ด ำเนินกำรในขั้นต่อไป 
 

1 วัน ยธ. 
 

8  
 
 
 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
-  กรณีไม่เห็นชอบ  
 ให้น ำเอำกลับไปแก้ไข 

-  กรณีเห็นชอบ 
 ให้ด ำเนินกำรในขั้นต่อไป 
 

1 วัน ยธ. 

9  
 
 
 

สรุปกรอบวงเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
 
 

1-2 วัน ยธ. 

10  
 
 
 

น ำเสนอคณะท ำงำนพิจำรณำ
กลั่นกรองงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี กระทรวงพลังงำน 
 
 
 
 

1 วัน ยธ. 

 
 

 

                        (มีต่อ) 
   

  

 

 

สรุปกรอบวงเงินงบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 

 

ปรับปรุง
/แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

 

ประชุมคณะท ำงำนฯ
เพ่ือ พิจำรณำแผน

งบประมำณ 

เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 

 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น ำเสนอ 
คณะท ำงำนพิจำรณำ
กลั่นกรองงบประมำณ

รำยจ่ำยประจ ำปี กระทรวง
พลังงำน 
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หน้า 3/4  
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

11  
 
 
 

จัดท ำรำยละเอียดและเล่มค ำ
ของบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี 
ส่งให้ สงป. และบันทึกข้อมูล
รำยละเอียดในระบบ E-Budgeting 
 

1 เดือน ยธ. 

12  
 
 
 

ครม.พิจำรณำให้ควำมเห็น
ข้อเสนอ ร่ำง พ.ร.บ. งบประมำณ
รำยจ่ำยประจ ำปี 
 

3-4 วัน ยธ. 

13  
 
 
 

จัดท ำเล่มเอกสำร Hot Issues 
แ ล ะ เ อก ส ำ ร  Fact Sheet 
ประกอบกำรชี้แจงฝ่ำยนิติ
บัญญัติพิจำรณำ ร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณ วำระท่ี 1 

1-2 วัน ยธ. 

14  
 
 
 

จัดท ำเอกสำประกอบกำรชี้แจง
คณะกรรมำธิ กำรวิ ส ำมัญ
พิจำรณำ ร่ำง พ.ร.บ งบประมำณ 
ของสภำผู้แทนรำษฎร 
 

2-3 วัน ยธ. 

15  
 
 
 

จัดท ำเอกสำประกอบกำรชี้แจง
คณะกรรมำธิ กำรวิ ส ำมัญ
พิจำรณำศึกษำ ร่ำง พ.ร.บ. 
งบประมำณ ของวุฒิสภำ 
 
 

2-3 วัน ยธ. 

  
                        (มีต่อ) 

   

จัดท ำรำยละเอียดและเล่มค ำขอ
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ส่งให้ 
สงป.และบันทึกข้อมูลรำยละเอียดใน

ระบบ E-Budgeting 
 

 ครม.พิจำรณำให้ควำมเห็นข้อเสนอ 
ร่ำง พ.ร.บ. งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  

 

จัดท ำเล่มเอกสำร Hot Issues และ
เอกสำร Fact Sheet ประกอบกำรชี้แจง

ฝ่ำยนิติบัญญัติ 
พิจำรณำร่ำง พรบ.งบประมำณ วำระท่ี 1 

 
จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจง 

คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำร่ำง 
พ.ร.บ. งบประมำณ ของสภำผู้แทนรำษฎร 

 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจง 
คณะกรรมำธิกำรวิสำมัญพิจำรณำ
ศึกษำร่ำง พ.ร.บ. งบประมำณ ของ

วุฒิสภำ 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

16  
 
 
 

จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจง
คณะอนุกรรมำธิกำรต่ ำงๆ  
ที่เก่ียวข้อง 
 
 

2-3 วัน ยธ. 

17  
 
 
 

จัดท ำเล่มเอกสำร Hot Issues 
แ ล ะ เ อก ส ำ ร  Fact Sheet 
ประกอบกำรชี้แจงฝ่ำยนิติ
บัญญัติพิจำรณำ ร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณ วำระท่ี 2-3 
 
 

1-2 วัน ยธ. 

18  
 
 
 

จัดเตรียมข้อมูลควำมคืบหน้ำ
กำรด ำเนินงำนและผลกำร
เบิกจ่ำยปีงบประมำณปัจจุบัน 
ต่อคณะกรรมำธิกำรติดตำม
กำรบริหำรงบประมำณสภำ
ผู้แทนรำษฎร 

1-2 วัน ยธ. 

19  
 
 
 

เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีน ำร่ำง
พ.ร.บ. งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี ขึ้นทูลเกล้ำฯ ถวำย
เพ่ือประกำศใช้เป็นกฎหมำย
ต่อไป 

1 วัน ยธ. 

20  
 

 
   

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เลขำธิกำรคณะรัฐมนตรีน ำร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี ขึ้นทูลเกล้ำฯ 
ถวำย เพ่ือประกำศใช้เป็นกฎหมำยต่อไป 

 

จัดเตรียมข้อมูลควำมคืบหน้ำกำร
ด ำเนินงำนและผลกำรเบิกจ่ำย

ปีงบประมำณปัจจุบัน  
ต่อคณะกรรมำธิกำรติดตำมกำร 

บริหำรงบประมำณ สภำผู้แทนรำษฎร 

จัดท ำเล่มเอกสำร Hot Issues และ
เอกสำร Fact Sheet ประกอบกำรชี้แจง

ฝ่ำยนิติบัญญัติพิจำรณำ ร่ำง พ.ร.บ.
งบประมำณ วำระท่ี 2-3 

 

 จัดท ำเอกสำรประกอบกำรชี้แจง 
คณะอนุกรรมำธิกำรต่ำง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/10 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี
ในส่วนของวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดของส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน (สนพ.) และใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการด าเนินการตามมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ที่ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็นแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ซึ่งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนอ่ืน ๆ ที่เก่ียวข้อง 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี ในส่วนของ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนงบประมาณ
ทีม่ีเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับนโยบายยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณประจ าปี ยุทธศาสตร์กระทรวง แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการรายปีของ สนพ. 
ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหาร ซึ่งครอบคลุมแนวทางและกระบวนการ ตามขั้นตอนการเตรียมการจัดท างบประมาณ
ตามปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จนถึงการได้รับจัดสรรงบประมาณ ตาม พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ประกาศบังคับใช้ 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ประสานงานและติดตามประเมินผล   
3.6 หน่วยงานของ สนพ. ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า 

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7 หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน สภาผูแ้ทนราษฎร 
 วุฒิสภา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นต้น 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
4.2 ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน 
4.3 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปีของ วาระแรก (พ.ศ. 2563–2565) ของ สนพ. 
4.4 แผนปฏิบัติราชการรายปีของ สนพ. 
 



๓๒๑ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/10 

 
4.5 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของ สนพ. 
4.6 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 166 
4.7 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4.8 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.9 ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
4.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ

(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4.11 การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (นร 0704/ว33) 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  ครม.  หมายถึง  คณะรัฐมนตรี 
5.2  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.3  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.4  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5  ปพน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.6  สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.8  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.9  ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.10 กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.11 กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.12 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.13 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.14 ศท.  หมายถึง  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.15 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.16 กพร.  หมายถึง  กลุม่พัฒนาระบบบริหาร 
5.17 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.18 กค.  หมายถึง  กลุ่มการคลัง 
5.19 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.20 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.21 สลค.  หมายถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
5.22 สงป.  หมายถึง  ส านักงบประมาณ 
5.23 คณะท างานฯ หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
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6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กระบวนการทบทวนและวางแผนงบประมาณ 

ยธ. 1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล - ส านักงบประมาณ 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- พน. 
- ผอ.ส านัก/กอง/กลุ่ม 
- ตต. 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561– 
   2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
  (พ.ศ. 2561–2565) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
  ประจ าปี 
- ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน 
- ยุทธศาสตร์ของส านักงานนโยบาย 
  และแผนพลังงาน 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
  วาระแรก (พ.ศ. 2563–2565)  
- ข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ผลการติดตามการด าเนินงานตาม 
  สงป.301 และ 302 
- รายละเอียดแผนงาน/โครงการตาม 
  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ยธ. 2. ทบทวนผลการด าเนินงาน
ปีที่ผ่านมา 

- กค. 
- ยธ. 

- ผลการเบิกจ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา 
- ผลการด าเนนิงานตามตัวชีว้ัดเป้าหมาย 
  ให้บริการหน่วยงาน 
- ผลการด าเนินงานตามทบทวนตัวชี้วัด 
  ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 

กระบวนการจัดท างบประมาณ 
ยธ. 3. จัดท าประมาณการรายจ่าย

ประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ลนก. 
- สงป.  

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ า 
  ที่จ าเป็น  
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศท. 
ยธ. 

4. จัดท าแผนงบลงทุน   
งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอ่ืน 
 

- กป.     - ศท. 
- กฟ.     - กย. 
- กอ.     - กพร. 
- ลนก.   - ตส. 

 - หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
   ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ยธ. 5. จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- กป.     - ศท. 
- กฟ.     - กย. 
- กอ.     - กพร. 
- ลนก.   - ตส. 

 

ยธ. 6. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือ
พิจารณาแผนงบประมาณ 

- คณะท างานจัดท า 
  แผนฯ 

- รายงานการประชุมคณะท างานจัดท า 
  แผนฯ 

ยธ. 7. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

- ร่างแผนและกรอบค าของบประมาณ 

ยธ. 8. สรุปกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- ผกย. 
- ผ.ยธ. 

- แผนและกรอบค าของบประมาณ 
  ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ยธ. 9. น าเสนอคณะท างานพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี กระทรวงพลังงาน 

- ป.พน. 
- สป.พน.  
- ผอ.สนพ. 

- แผนงบประมาณที่ผ่านระบบ 
  E-Budgeting 

ยธ. 10. จัดท ารายละเอียดและเล่ม
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ส่งให้ สงป. และบันทึกข้อมูล
รายละเอียดในระบบ E-Budgeting 

- รมว.พน. 
- สป.พน. 
- ผอ.สนพ.  
- สงป. 

- หนังสือขอส่งรายละเอียดค าขอ 
  งบประมาณฯ 

ยธ. 11. ครม.พิจารณาให้ความเห็น
ข้อเสนอร่าง พรบ.งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- สงป.  

กระบวนการอนุมัติงบประมาณ 
ยธ. 12. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues 

และเอกสาร Fact Sheet ประกอบ 
การชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระที่ 1 

- รมว.พน.    - ลนก. 
- สป.พน.     - ศท. 
- ผอ.สนพ.   - กย. 
- กป.         - กอ. 
- กฟ. 
 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  Hot Issues 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งเจ้าหน้าที่ 
  เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ยธ. 13. จัดท าเอกสาประกอบการ
ชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ 
ของสภาผู้แทนราษฎร 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.      
- กฟ.        - ลนก.      
- กอ. 

 

ยธ. 14. จัดท าเอกสาประกอบการ
ชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาศึกษาร่าง พรบ. 
งบประมาณ ของวุฒิสภา 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.            
- กฟ.        - ลนก.        
- กอ. 

 

ยธ. 15. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงคณะอนุกรรมาธิการต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.      
- กฟ.        - ลนก. 
- กอ. 

 

ยธ. 16. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues 
และเอกสาร Fact Sheet ประกอบ 
การชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระที่ 2-3 

- รมว.พน.  - ศท. 
- ผอ.สนพ.  - กย.  
- กป.        - ลนก. 
- กฟ. 
- กอ. 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  Hot Issues  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งเจ้าหน้าที่ 
  เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม  

 
ยธ. 17. จั ด เต รี ยมข้ อมู ลความ 

คืบหน้าการด าเนินงานและผล 
การเบิกจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน 
ต่อคณะกรรมาธิการติดตามการ
บริหารงบประมาณ สภาผู้แทน 
ราษฎร 

- ผอ.สนพ.  - ศท.  
- กป.        - กย. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  รายละเอียดผลการเบิกจ่ายเงิน 
 งบประมาณฯ 

 18. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
น าร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพ่ือ
ประกาศใช้เป็นกฎหมายต่อไป 
 

- สลค. 
- สงป.  
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รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

กระบวนการทบทวนและวางแผนงบประมาณ 
 

 1) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 
 - รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล จากฐานข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงในปีที่ผ่านมา จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่
ข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น และผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีที่ผ่านมา จากกลุ่มการคลังและผลการ
ติดตามการด าเนินงานตาม สงป. 301 และ 302 ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา จากกลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

 2) ทบทวนผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 
 - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมดในปีที่ผ่านมา 

 - ผลการด าเนินงาน ผลสัมฤทธิ์ และระดับความส าเร็จของตัวชี้วัดโครงการต่าง ๆ ที่ได้รับงบประมาณ  
 

กระบวนการจัดท างบประมาณ 
 

3) จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ท าหนังสือให้ ส านักงานเลขานุการกรม จัดท าค าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น ซึ่งประกอบด้วย 

งบบุคลากรขั้นต่ า (เงินเดือน ค่าจ้าง จ่ายควบเงินเดือน และเงินอ่ืน ๆ) และงบด าเนินงานขั้นต่ า (ค่าเช่าบ้าน 
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง และค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไฟฟ้า น้ าประปา และ
โทรศัพท)์  

- รวบรวมและจัดท ารายละเอียดรายจ่ายประจ าขั้นต่ าทีจ่ าเป็น ตามแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ  
- น าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือน าส่ง สงป. ต่อไป 
 

4) จัดท าแผนงบลงทุน งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอ่ืน 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ประสานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขอรายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ผ่านการอนุมัติ

จากคณะท างานกลุ่มภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศของ สนพ. และคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงพลังงาน 

- รวบรวมและจัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ทั่วไป และน าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือส่งให้ 
สงป. ตามล าดับต่อไป 

 

5) จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- รวบรวมค าของบประมาณของแต่ละ ส านัก/กอง/กลุ่ม และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น 

พร้อมเปรียบเทียบกับงบประมาณก่อนหน้า ในแบบฟอร์มโดยย่อ 
- น าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 6) ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณาแผนงบประมาณ 
- ประชุมคณะท างานจัดท าแผนฯ เพ่ือทบทวน เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม

และตัวชี้วัดในปีที่ผ่านมาและระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือก าหนดเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน 
ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 
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ประจ าปีของ สนพ. 
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7) เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- น าผลการประชุมการจัดท าแผนงบประมาณและกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น  
เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ 

 

8) สรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- สรุปแผนการจัดท างบประมาณ และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบของ

ผู้บริหาร เพ่ือส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงานต่อไป 
 

9) น าเสนอคณะท างานพิจารณากลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กระทรวงพลังงาน 
- น าส่งกรอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
- จัดเตรียมรายละเอียดค าชี้แจงความจ าเป็นการตั้งค าของบประมาณประจ าปี 
- ด าเนินการปรับปรุงค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้สอดคล้องตามมติคณะท างานฯ และน าส่ง

ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือทราบต่อไป 
 

10) จัดท ารายละเอียดและเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ สงป. และบันทึกข้อมูลรายละเอียด 
ในระบบ e-Budgeting 

- จัดท ารายละเอียดเป็นเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบฟอร์มของ สงป. 
- ท าหนังสือขอส่งรายละเอียดค าของบประมาณฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม เพ่ือน าส่งส านักงานปลัดกระทรวง

พลังงาน เสนอรัฐมนตรีลงนาม และส่งให้ สงป. ตามล าดับต่อไป 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น ในระบบ e-Budgeting ขั้นวางแผนและจัดท างบประมาณ

ตามข้ันตอน ของส านักงบประมาณทางเว็บไซต์ 
- ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกทางระบบรายงานตรวจสอบของส านักงบประมาณ 

 

11) ครม.พจิารณาให้ความเห็นข้อเสนอร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ส านักงบประมาณจัดท ารายละเอียดรายจ่ายประจ าปี น าเสนอคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา

ให้ความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

กระบวนการอนุมัติงบประมาณ 
 

12) จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร Fact Sheet ประกอบการชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา 
ร่าง พรบ. งบประมาณ วาระท่ี 1 
 - ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท า Hot Issues และ กย. รวบรวมเสนอ ผอ.สนพ. 

- น าส่ง Hot Issues ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือใช้ประกอบการชี้แจงระหว่าง 
การประชุมพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 1 

- จัดท ารายละเอียดงบประมาณ Fact Sheet ตามแบบฟอร์มของ สงป. 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเตรียมความพร้อม Stand by ระหว่างการประชุม 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 
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13)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร 

- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. และ PowerPoint น าเสนอ จ านวน 80 ชุด 
พร้อม CD (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลงตามที่ สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้น ๆ)  

- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

14)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่าง พรบ. งบประมาณของวุฒิสภา 
- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. และ PowerPoint น าเสนอ จ านวน 80 ชุด 

พร้อม CD  (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลงตามที่ สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้น ๆ) 
- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ นาส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

15)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง คณะอนุกรรมาธิการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. จ านวน 50 ชุด (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลง

ตามท่ี สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้น ๆ) 
- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพื่อลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ประธานคณะอนุกรรมาธิการฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

16)  จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร Fact Sheet ประกอบการชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา 
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 2-3 

- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท า Hot Issues update และจัดส่งให้ กย. รวบรวมเสนอ ผอ.สนพ.  
ให้ความเห็นชอบ 

- น าส่ง Hot Issues ที่ผ่านความเห็นชอบ ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน น าเสนอรัฐมนตรีเพื่อใช้
ประกอบการชี้แจงระหว่างการประชุมพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 2-3 

- จัดท ารายละเอียดงบประมาณ Fact Sheet ตามรูปแบบของสานักงบประมาณ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเตรียมความพร้อม Stand by ระหว่างการประชุม 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 
 

17) จัดเตรียมข้อมูลความคืบหน้าการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายปีงบประมาณปัจจุบันต่อคณะกรรมาธิการ
ติดตามการบริหารงบประมาณ สภาผู้แทนราษฎร 

- ท าหนังสือให้ส านักงานเลขานุการกรม รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- รวบรวมและจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

18)  เลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าร่าง พรบ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพ่ือประกาศใช้เป็น
กฎหมายต่อไป 

- ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านการอนุมัติจากรัฐสภา (สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา) แล้ว 
สลค. จะน ากราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพ่ือลงพระปรมาภิไธย 

- ร่าง พ.ร.บ. ประกาศบังคับใช้ หน่วยงานจึงจะสามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ตามปกติ 
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7. ตารางบันทึก 

 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนงบประมาณประจ าปี - กย. 4 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- ผกย. 

2 การจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2556 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

3 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2557 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

4 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2558 
 

- กย. 10 ปี แฟ้ม และ/หรือ 
File ข้อมูล 
 

- - 

5 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2559 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

6 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2560 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

7 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 
2561 

- กย. 10 ปี แฟ้ม และ/หรือ 
File ข้อมูล 
 

- - 

8 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 
2562 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

9 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2563 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy  

- - 

*** 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
*** 
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8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

           สนพ. มีแผนงบประมาณประจ าปี มีอัตราค่าใช้จ่ายในแผนฯ ตามกฎหมาย ระเบียบและข้อก าหนดของ
ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ สนพ. และการด าเนินการตามมาตรา 16 
แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 แผนปฏิบัติ
ราชการของ สนพ. ตามยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด
ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 

หน้า 1/2 
 

ผังกระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

รวบรวม ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล 
 
 
 

3 เดือน ยธ. 

3  
 
 
 

ทบทวนแผนปฏิบัติรำชกำร 
ระยะ 5 ปี 
 
 
 

1 เดือน ยธ. 

4  
 
 
 

ประชุมคณะท ำงำนฯ เ พ่ือ
พิจำรณำแผนปฏิบัติรำชกำร
ระยะ 5 ปี 
 
 

1 วัน ยธ. 

5  
 
 
 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร 
ระยะ 5 ปี 
 
 
 
 

1 เดือน ยธ. 

 
 

 
                        (มีต่อ) 

   

 

เริ่มต้น 

รวบรวม ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูล 

ทบทวนแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ   
5 ปี ของ สนพ. 

 

ประชุมคณะท ำงำนฯ เพื่อพิจำรณำ
แผนปฏิบัติรำชกำร ทบทวนแผนปฏิบัติ

รำชกำรระยะ 5 ปี ของ สนพ. 
 

จัดท ำร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี  
ของ สนพ. 
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แก้ไขครั้งท่ี : 6 

หน้า 2/2 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ 
- กรณีไม่เห็นชอบ  
ให้น ำเอำกลับไปแก้ไข  
- กรณีเห็นชอบ  
ให้ด ำเนินกำรในขั้นต่อไป 
 

7 วัน ยธ. 

7  
 
 
 

น ำแผนปฏิบัติรำชกำรระยะ 5 ปี  
ของ สนพ. เข้ำระบบ eMENSCR 
 
 

4-5 วัน ยธ. 

8  
 
 
 

เผยแพร่แผนปฏิบัติรำชกำร
ระยะ 5 ปี ของ สนพ.  ผ่ำน
หนังสือเวียน และ Website : 
www.eppo.go.th 
 

- ยธ. 

9  
 

 
   

 

 

น ำเข้ำระบบ eMENSCR 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เผยแพร่ 
 

ปรับปรุง/
แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

เสนอผู้บริหำร สนพ. 
พิจำรณำ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 
หน้า 1/6 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี ของ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี ของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนระดับ 3 อ่ืน ๆ 
ที่เก่ียวข้องเช่น แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงพลังงาน และแผนปฏิบัติ
ราชการรายปี ของ สนพ. รวมทั้งนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ  ประสานและติดตามประเมินผล   
3.6 กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า  

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ เป็นต้น 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1   พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4.2   ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) 
4.3   แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
4.4   แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2580) 
4.5   แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
4.6   นโยบายรัฐบาล 
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4.7   แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
4.8   แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของกระทรวงพลังงาน  
4.9  ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
4.10 ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.3  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4  ป.พน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5   สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10  กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11  ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12  ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13  กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14  กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15  ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.16  ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.17  ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.18  สศช.  หมายถึง  ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5.19  คณะท างานฯ หมายถึง  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 

 

 

 

 
  



๓๓๔ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 
หน้า 3/6 

 
6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ยธ. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล - พน. 

- ผอ.ส านัก/กอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม ใน สนพ. 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
 และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562  
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  

(พ.ศ. 2561–2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
 ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
 (พ.ศ. 2561–2580) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  

ของกระทรวงพลังงาน 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผน 

ปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง  
 ทั้งภายนอก และภายในของ สนพ. 

 

ยธ. ทบทวนแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี  

คณะท างานฯ  
- กป.   - กฟ. 
- กอ.   - ลนก.  
- ศท.   - กย. 
- กพร. - ตส. 

ผลการทบทวนแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี  

ยธ. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  

คณะท างานฯ  
 

รายงานการประชุมคณะท างานฯ 

ยธ. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี  

- คณะท างานฯ  
- ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ยธ. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอา
 กลับไปแก้ไข  
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
 

ยธ. น าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ยธ. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการระยะ 
5 ปี ของ สนพ. ผ่านหนังสือเวยีน 
และ Website : www.eppo.go.th 

- ผกย. 
- ผศท. 

 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 

รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 6.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561–2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566–2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561–2565) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของกระทรวงพลังงาน 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 
 

6.2 ด าเนินการทบทวนแผนปฏิบัติราชการาชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. ให้สอดคล้องกับแผนระดับต่าง ๆ 
ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น เพ่ือก าหนดเป็นแนวทาง
ในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. และประสานให้ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการจัดท า
โครงการ/แผน/แผนงาน ที่สอดคล้องกับแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. 

6.3 ประชุมคณะท างานเพ่ือสรุปแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. โดยน าข้อมูลต่าง ๆ ที่ได้จากการ
ประชุมคณะท างานฯ และแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม มาสรุปและจัดท าร่างแผน 
ปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. เพื่อส่งให้กับผู้บริหารให้ความเห็นชอบ   



๓๓๖ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 
หน้า 5/6 

 
 

 6.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือจัดส่งแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
ให้กับกระทรวงพลังงาน และส่งให้กลุ่ม กพร. ใช้ส าหรับจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระยะ 5 ปี กับส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม  
          6.5 น าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 
 6.6 เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ของ สนพ. โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียนให้กับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ทราบและถือปฏิบัติ และลงใน website : www.eppo.go.th 
 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี ของ สนพ. 

 ยธ. 4 ปี File ในฐานข้อมูล 
อิ เล็กทรอนิกส์
และ/หรือ Hard 
Copy 

- ผกย. 

 
 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

          สนพ. มีนโยบาย แผนงาน และโครงการด้านพลังงานที่เป็นมาตรฐาน ซึ่งช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ           
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชนมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง เข้าถึงได้ในราคาที่เป็นธรรม และเป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

พ.ศ. 2564 1. กระบวนการปฏิบัติงาน 
- ปรับปรุงข้อความในขั้นตอน “ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
 แผนปฏฺบัติราชการทบทวนแผนปฏฺบัติราชการระยะ 5 ปี วาระแรก 
 (พ.ศ. 2563-2565) ของ สนพ.” 
2. ระเบียบปฏิบัติงาน 
- ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง (ปรับปรุงข้อ 4.7 และ 4.8) 
- ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (ปรับปรุงผู้ที่เกี่ยวข้อง และเอกสารที่เกี่ยวข้อง
 ในขั้นตอน/วิธีการที่ 1) และ (ข้ันตอน/วิธีการที่ 7) 
- ข้อ 7 กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี  (ปรับปรุง ข้อ 7.1 
 และ 7.6) 

ยธ. 



๓๓๗ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
แก้ไขครั้งท่ี : 6 
หน้า 6/6 

 
วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

22 ก.พ. 2565 หน้าที่ 1/5, 3/5 และ 4/5 แก้ไขจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจ และสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2561–2565) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 13(พ.ศ. 2566–2570) 

ยธ. 

2 ก.พ. 2566 แก้ไขค าว่า “การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566–2570)” 
เป็นค าว่า “การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี”   

ยธ. 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด
ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

ยธ. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 

หน้า 1/2 
 

ผังกระบวนงานรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) 
 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  รวบรวม  ศึกษำ วิ เครำะห์ข้อมูล 
จำกฐำนข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงในปีที่
ผ่ำนมำ จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง  
ได้แก่  
 1. เอกสำรงบประมำณรำยจ่ำย 
  ประจ ำปี (เล่มคำดแดง)  
 2.  เอกสำรค ำของบประมำณ 
  ประจ ำปี  
 3. เอกสำรประกอบค ำชี้แจงเสนอ 
  ต่อคณะกรรมำธิกำรวิสำมัญ 
  พิจำรณำร่ำง พ.ร.บ. งบประมำณ 
  รำยจ่ำยประจ ำปีของ สนพ.  
 4. รำยงำนประจ ำปี สนพ.  
 5. รำยงำนผลกำรปฏิบัติรำชกำร 
  ประจ ำปีของ สนพ.    
 6. รำยงำนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ
  ประจ ำปีงบประมำณ   
 7. รำยงำนผลกำรลดต้นทุน 
  ต่อหน่วยผลผลิตประจ ำปี 
  งบประมำณ  

4 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

3  
 

วิเครำะห์และจัดท ำรำยงำน โดย
วิเครำะห์ข้อมูลที่ได้ลงในแบบฟอร์ม
เบื้องต้นของกำรประเมินควำม
คุ้มค่ำในกำรปฏิบัติภำรกิจ 

4 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

                      (มีต่อ)    
 

เริ่มต้น 

รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 

หน้า 2/2 
 

 

ล ำดับ
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

4  
 

  
 
 
 
 
 
 

เ สนอผู้ บ ริ ห ำร พิจำรณำให้
ข้อเสนอแนะ และควำมเห็นชอบ  
กรณีผู้บริหารเห็นชอบ  
-  ด ำเนินกำรเผยแพร่ในล ำดับ
 ถัดไป 
กรณีผู้บริหารไม่เห็นชอบ  
-  ด ำเนินกำรปรับปรุงแก้ไขตำม
 ข้อเสนอแนะของผู้บริหำร
 และน ำเสนอผู้บริหำรเพ่ือให้
 ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำร
 ในล ำดับถัดไป 

1 เดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

หตต. และ 
เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

5  
 
 
 
 

เผยแพร่รำยงำน โดยจัดท ำเป็น
หนังสือเวียน 

1 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

6 
 
 

    

 

เผยแพร่ 

สิ้นสุดกระบวนงำน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

 เสนอผู้บริหำร
พิจำรณำ 

 

ปรับปรุง/แก้ไข 



๓๔๐ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/4 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

  ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการด าเนินการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. 
 

2.  ขอบเขต 
 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินความ
คุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. เพ่ือให้ได้รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจที่จะเป็น 
การประเมินว่าการปฏิบัติภารกิจของ สนพ. มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อประชาชน  
และภาครัฐมากหรือน้อยกว่าค่าใช้จ่ายและผลเสียที่เกิดขึ้นพียงใด และเป็นแนวทางในการจัดตั้งงบประมาณของ 
สนพ. ในปีต่อไป 

 

3.  ความรับผิดชอบ 

 3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.3 กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า 

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

 4.1  เอกสารค าของบประมาณประจ าปี 
 4.2  เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีของ สนพ. 
 4.3  รายงานประจ าปี สนพ. 
 4.4  รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
 4.5  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
 4.6  รายงานผลการค านวณต้นทุนประจ าปีงบประมาณ 
 4.7  แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพและแผนการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีงบประมาณ 
 4.8  เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔๑ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/4 

 
 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

5.1 สงป.  หมายถึง   ส านักงบประมาณ  
5.2 ผอ.สนพ.  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.3 ผกย.   หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 5.4  หตต.  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
 5.5  กค.   หมายถึง  กลุ่มการคลัง 

5.6 กพร.   หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.7 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 

6.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล - สงป. 

- ยธ. 
- กพร. 
- กค. 
- ตต. 

- เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ 
- เอกสารค าของบประมาณประจ าปี 
- เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อ 
  คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา 
  ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  ประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานประจ าปี สนพ. 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  งบประมาณ 
- รายงานผลการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  ประจ าปีงบประมาณ 

ตต. วิเคราะห์และจัดท ารายงาน - ผกย. 
- หตต. 

ร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 

ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
  ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

ร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 

ตต. เผยแพร่รายงาน - ผกย. รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 
 
 



๓๔๒ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 3/4 

 
   รายละเอียดการด าเนินงาน 
   6.1  รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลจากฐานข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงในปีที่ผ่านมาจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่
  - เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ จากส านักงบประมาณ 
  - เอกสารค าของบประมาณประจ าปี จากกลุ่มการคลัง 
   - เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สนพ. จากกลุ่มการคลัง 
  - รายงานประจ าปี สนพ. จากกลุ่มติดตามและประเมินผล 
  - รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. จากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
  - รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ จากกลุ่มการคลัง 

  - รายงานผลการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีงบประมาณ จากกลุ่มการคลัง 
 

 6.2  วิเคราะห์และจัดท ารายงาน วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ลงในแบบฟอร์มเบื้องต้นของการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกิจ ได้แก่ การก าหนดผลผลิตเพ่ือการประเมินความคุ้มค่าของหน่วยงาน การก าหนดตัวชี้วัด และการ              
พิจารณาความสมบูรณ์ของข้อมูล การพิจารณาว่าจะวิเคราะห์ประสิทธิผลต่อค่าใช้จ่ายหรือไม่ การก าหนดสูตรการ 
ค านวณตัวชี้วัดในกรณีที่ไม่สามารถวิเคราะห์ประสิทธิผลต่อค่าใช้จ่ายได้ และสรุปผลการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจของภาครัฐ และน ามาประมวลเป็นร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ 

 

 6.3  เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือใช้ในการพิจารณาปรับปรุงแผน  
ปฏิบัติราชการ และแผนงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

  6.4 เผยแพร่รายงาน โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียน แจ้งส านัก/กอง/ศูนย์ 
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานการประเมิน
ความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 
 

- ตต. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard copy 

- ผกย. 

 
8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

  

 ผู้บริหารมีข้อมูลผลการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. เพ่ือใช้ในการพิจารณา
ปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการและแผนงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
 
 
 



๓๔๓ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 4/4 

 
9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด
ที่กลุ ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

กย. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 1/2 
 

ผังกระบวนงานการจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report) ของ สนพ. 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

   

2  
 
 

รวบรวมข้อมูลด้ ำนพลั งงำน 
ที่ส ำคัญประจ ำปี ของ สนพ. โดย
รวบรวมจำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
 
 

1 เดือน หตต. 
และ 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

 
3  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

วิ เครำะห์  และจัดท ำ  ( ร่ ำ ง ) 
สำรบัญของรำยงำนประจ ำปี
ของ สนพ. เสนอผู้บริหำร สนพ. 
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
กรณีเห็นชอบ 
- ด ำเนินกำรจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำน
 ประจ ำปีในล ำดับถัดไป 
กรณีไม่เห็นชอบ 
-  ด ำเนินกำรแก้ไข (ร่ำง) สำรบัญฯ 
 ตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำร
 และน ำเสนอผู้บริหำรเพ่ือให้
 ควำมเห็นชอบและด ำเนินกำร
 ในล ำดับถัดไป 

2 เดือน หตต. 
และ 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

 

4  
 
 
 

ด ำ เนินกำรออกแบบรูปเล่ม
รำยงำนประจ ำปี 
 
 

2 เดือน  เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

 

  
(มีต่อ) 

   

 

 

รวบรวมข้อมูลกำรด ำเนินงำนที่
ส ำคัญประจ ำปี ของ สนพ.  
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับแก้ไข 
(ร่ำง) สำรบัญฯ 

จัดท ำ (ร่ำง) รำยงำนประจ ำปี  
ตำมกรอบระยะเวลำที่ก ำหนด 

วิเครำะห์ และจัดท ำ (ร่ำง)  
สำรบัญรำยงำนประจ ำปีของ สนพ.  

เสนอผู้บริหำร สนพ. พิจำรณำ 
ให้ควำมเห็นชอบ 

 

เริ่มต้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 

หน้า 2/2 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เ สนอผู ้บ ร ิห ำ รพ ิจ ำ รณ ำ ให้
ข้อเสนอแนะ และควำมเห็นชอบ 
กรณีเห็นชอบ 
-  ด ำเนินกำรจัดพิมพ์รำยงำน
 ประจ ำปี 
กรณีไม่เห็นชอบ 
-  ด ำเนินกำรปรับแก้ไข รำยงำนฯ 
 ตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำร 
 เพ่ือน ำเสนอผู้บริหำรให้ควำม
 เห็นชอบก่อนกำรจัดพิมพ์ 

2 เดือน หตต. 
และ 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

 

6  
 
 

ด ำเนินกำรจัดจ้ำงพิมพ์รำยงำน
ประจ ำปี 

1 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 
 

7  
 
 
 

เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีของ 
สนพ. ในรูปแบบของไฟล์ e-book 
และ PDF ผ่ำนทำงเว็บไซต์ของ 
สนพ. (www.eppo.go.th) 

7 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 
 

8  
 

 
 

 

เสนอผู้บริหำรพิจำรณำ  
ให้ข้อเสนอแนะ และ 

ควำมเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ ปรับแก้ไข   
รำยงำนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

ด ำเนินกำรจัดจ้ำงพิมพ์รำยงำนประจ ำปี 

เผยแพร่รำยงำนประจ ำปีของ สนพ.  
สู่สำธำรณะ 

สิ้นสุดกระบวนงำน 



๓๔๖ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/5 

 

1. วัตถุประสงค ์
 

  ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 
 

2. ขอบเขต 
 

  ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางในการจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report) ของ สนพ.   
เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. อย่างต่อเนื่อง และเสริมสร้างความรู้  
ความเข้าใจ และทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินนโยบายด้านพลังงานต่อสาธารณชน 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

 3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 3.3 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า          
กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1   นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
4.2   มติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ  
4.3   มติคณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน  
4.4   ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
4.5   แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
4.6   รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. 
4.7  รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณของ สนพ. 
 

5. ค าจ ากัดความ 
5.1 กพช.  หมายถึง  คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ 
5.2 กบง.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 
5.3 สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.4 ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.5 รผอ.สนพ.  หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



๓๔๗ 

 

 
5.7   ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

5.13 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.14 ศพช.  หมายถึง  ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
5.15 อส.  หมายถึง  กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร 
5.16 ตต.  หมายถึง    กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.17 หตต.   หมายถึง    หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 

 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  กอง/ศูนย์ 

(ลก. กป. กฟ. 
กอ. กย. ศท. 
กพร. ศพช.) 

- นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
- มติ กพช. 
- มติ กบง.  
- ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงาน 

ที่ส าคัญของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี

งบประมาณของ สนพ. 
ตต. วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง) 

สารบัญของรายงานประจ าปี 
หตต. 

 
(ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ 
สนพ.  

ตต. 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไป 
  แก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

(ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ 
สนพ. ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ตต. - จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี
 ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  
- ด าเนินการถ่ายภาพผู้บริหาร 

ผกย. 
ตต. 
อส. 

- แผนการด าเนินงานการจัดท ารายงาน 
  ประจ าปีของ สนพ. 
- (ร่าง) รายงานประจ าปีของ สนพ.  

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/5 



๓๔๘ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 3/5 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไป 
  แก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

- (ร่าง) รายงานประจ าปีของ สนพ. ที่ผ่าน
ความเห็นชอบ 

ตต. - ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงาน
 ประจ าปี 

ตต. - รายงานประจ าปีของ สนพ. 
 

ตต. เผยแพร่รายงานประจ าปีของ สนพ. 
สู่สาธารณชน/เผยแพร่ใน สนพ. 
พร้อมเผยแพร่ในรูปแบบของไฟล์ 
e-book และ PDF ทางเว็บไซต์
ของ สนพ. (www.epp.go.th) 

ตต. 
ศท. 

- รายงานประจ าปีของ สนพ. 
 

 

 รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

  6.1  รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญประจ าปี ของ สนพ. และข้อมูลที่เกี่ยวข้องจาก
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ได้แก่ 

- นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
- มติ กพช. 
- มติ กบง.  
- ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณของ สนพ. 

  6.2  วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ สนพ. เสนอผู้บริหาร สนพ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

  6.3  จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ได้แก่ หน้าปก หน้าคั่น เนื้อหา สาร ผอ.สนพ. การถ่ายภาพผู้บริหาร 
  6.4  เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ  

  6.5  ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงานประจ าปี 
  6.6  เผยแพร่รายงานประจ าปีของ สนพ. สู่สาธารณชน และจัดส่งให้กอง/ศูนย์ ภายใน สนพ. พร้อมทั้ง
เผยแพร่ในรูปแบบของไฟล์ e-book และ PDF ผ่านทางเว็บไซต์ของ สนพ. (www.eppo.go.th) 
 
 
 

http://www.eppo.go.th/
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7. ตารางบันทึก 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานประจ าปี
ของ สนพ. 

- ตต. 4 ปี - รูปเล่มรายงาน 
  ประจ าปี/ File 

- ผกย. 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 

  รายงานประจ าปีของ สนพ. ได้รับการเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งจะช่วยให้เกิดการรับทราบข้อมูลผลการ           
ด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. และส่งเสริมทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินงานด้านนโยบายพลังงาน 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

พ.ศ. 2564 1. กระบวนการปฏิบัติงาน 
 -  ตัดขั้นตอน “รวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผลแบบสอบถามความ 
  พึงพอใจต่อรายงานประจ าปีของ สนพ. เพ่ือน ามาใช้เป็นแนวทาง 
  ในการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. ฉบับต่อไป” 
2. ระเบียบปฏิบัติงาน 
 - ข้อ 5 ค าจ ากัดความ (ปรับปรุงข้อ 5.16) 
 -  ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน (ปรับปรุงผู้ที่เกี่ยวข้องในขั้นตอน/วิธีการ
  ที ่4 และ 6) 
 -  ข้อ 7 กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ.  
  (ตัดขั้นตอนรวบรวม วิเคราะห์ และประเมินผลแบบสอบถามความ 
  พึงพอใจต่อรายงานประจ าปีของ สนพ. เพื่อน ามาใช้เป็นแนวทาง 
  ในการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. ฉบับต่อไป” 

ตต. 

31 ม.ค. 2565 เปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงานจากเดิมเป็นการจัดจ้างบริษัทให้เป็น
ผู้ด าเนินการ เปลี่ยนเป็นด าเนินการหลักโดย ตต. และเพ่ิมเติมหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง จึงมีการแก้ไขรายละเอียดในหัวข้อต่าง ๆ ดังนี้ 
1.  ข้อ 5 ค าจ ากัดความ  
 -  ตัดข้อความ “คกก. หมายถึง คณะกรรมการตรวจรับพัสดุการจัดจ้าง 
  ออกแบบและพิมพ์รายงานประจ าปี” 
 -  เพ่ิมเติมข้อความ “อส. หมายถึง กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร” 
  และ “ศพช. หมายถึง ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ” 
 

ตต. 
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วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

31 ม.ค. 2565 2. ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน มีการแก้ไข ดังนี้  
 2.1 ขั้นตอน/วิธีการ แก้ไข 
  - “ประชุมหารือเพ่ือก าหนดแนวทางในการจัดท ารายงานประจ าปีให้

สอดคล้องตามขอบเขตของงาน” และ “ประชุมติดตามการด าเนินงาน
และตรวจสอบความถูกต้อง” แก้ไขเป็น “จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด” และ “ด าเนินการถ่ายภาพผู้บริหาร” 

 - “จัดส่งรายงานประจ าปีของ สนพ. ที่ผ่านความเห็นชอบ ให้บริษัท 
ผู้รับจ้าง ด าเนินการผลิตตามขั้นตอน” แก้ไขเป็น “ด าเนินการจัดจ้าง
พิมพ์รายงานประจ าปี” 

 2.2  ผู้ที่เกี่ยวข้อง ตัดข้อความ “คกก.” และ “บริษัทผู้รับจ้าง” และเพ่ิมข้อความ 
“ศพช.” ในขั้นตอนการรวบรวมข้อมูล และ “อส.” ในขั้นตอนการ
 ถ่ายภาพผู้บริหาร  

 2.3  เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตัดข้อความ “หลักฐานการจัดส่งรูปเล่มทางไปรษณีย์” 

ตต. 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผยข้อมูล 
ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

ตต. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 

หน้า 1/1 
 

 ผังกระบวนงานการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี  
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

   

2  
 

ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน 
และกำรใช้จ่ำยงบประมำณ (สงป.) 
รำยเดือน รำยไตรมำส และรำย
กิจกรรม ตำมแบบฟอร์มของ สงป. 
เพ่ือน ำเสนอ ผอ.สนพ.ลงนำม 
ในหนังสือถึง ผอ.สงป. 

ภำยใน 
เดือนเมษำยน 

ผอ.สนพ. 
ผอ.และ
เจ้ำหน้ำที่
ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ 
 

3  
 
 
 

ด ำเนินกำรบันทึกรำยละเอียด
ข้อมูล แผนกำรปฏิบัติงำน และ
กำรใช้จ่ำยงบประมำณ ในระบบ 
EvMis ลงในเว็บไซต์ ของส ำนัก
งบประมำณ 

15 วัน 
 
 
 

*ทุกเดือน 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

4  ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ปฏิบัติงำน และผลกำรใช้จ่ำย
งบประมำณ รำยเดือนน ำเสนอ
ผู้บริหำร สนพ. และรำยไตรมำส 
น ำเสนอ ผอ.สนพ. ลงนำมในหนังสอื
ถึง ผอ.สงป. 

15 วัน 
 
 
 

*หลังสิ้นสุด 
แต่ละไตรมำส 

ผอ.สนพ. 
ผกย./
หตต. 
และ
เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

5  
 
 

ด ำเนินกำรจัดท ำรำยงำนผลกำร
ใช้จ่ำยประจ ำเดือน เพ่ือเสนอ
คณะท ำงำนขับเคลื่อนเร่งรัดฯ  
ของ สป.พน. 

15 วัน 
 
 

*ทุกเดือน 

ผกย./
หตต. 
และ
เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

6  
 
 

   

 

 

จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน และ
แผนกำรใช้จ่ำยงบประมำณ  

รำยเดือน รำยไตรมำส 

บันทึกข้อมูล แผนกำรปฏิบัติงำน และ
แผนกำรใช้จ่ำย งบประมำณในระบบ 

EvMis ของส ำนักงบประมำณ 

สิ้นสุดกระบวนงำน 

จัดท ำรำยงำนผลกำรปฏิบัติงำน และผลกำร
ใช้จ่ำยงบประมำณ รำยเดือน รำยไตรมำส 
แบบฟอร์ม สงป. 301 และ สงป. 302  

ส่งส ำนักงบประมำณ 

จัดท ำรำยงำนผลใช้จ่ำยประจ ำเดือน  
ส่ง สป.พน. 

เริ่มต้น 
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1. วัตถุประสงค ์

 

 ตามที่ ก่อน พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถูกน าประกาศบังคับใช้ หน่วยงานจะได้รับแจ้งจาก 
ส านักงบประมาณ ให้จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ โดยน ายอดที่ได้รับจัดสรรตาม
ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณฯ มาจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  เป็นรายเดือนรายไตรมาสเพ่ือเสนอ
ส านักงบประมาณ พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้
หน่วยงานเตรียมด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และกระบวนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อาทิ เตรียมการก่อหนี้ผูกพัน การเตรียมการกระบวนการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงาน/โครงการ การเร่งรัด/
ติดตาม การรายงานผล เป็นต้น  

 

2. ขอบเขต 
 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ โดยแผนและผลการใช้จ่ายงบประมาณจัดท า  
ตามแบบฟอร์ม สงป. 301 – สงป. 302 ซึ่งครอบคลุมยุทธศาสตร์การจัดสรร แผนงาน เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม และน ามาจัดท า
เพ่ิมเติมเป็นแผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกตามแผนงานที่ได้รับจัดสรร โดยประมาณการใช้จ่ายเป็นรายเดือน รายไตรมาส 
ตามเป้าหมายการเบิกจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดและให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน และไปสู่การติดตาม 
รายงานผลการเบิกจ่ายเปรียบเทียบเป้าหมายการเบิกจ่าย และกระบวนการเร่งรัดติดตามให้เป็นไปตามเป้าหมาย
การเบิกจ่าย ซึ่งจะท าให้หน่วยงานภายในส านักงานนโยบายและแผนพลังงานรับทราบยอดงบประมาณที่หน่วยงาน
ของตนเองได้รับจัดสรร และน าไปจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และการบริหาร 
การใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4 หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5 คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ประสานงานและติดตามประเมินผล   

 3.6  หน่ วยงานของ สนพ.ที่ เกี่ ยวข้อง ได้ แก่  ส านั กงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิ โตรเลียม  
กองนโยบายไฟฟ้า กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์ เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.6 หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน  
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4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 

 

 4.1  แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (สงป. 301)   
 4.2 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่ายประจ าปี
งบประมาณ (สงป. 302) 
 4.3 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 

4.3  รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

5.1 พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2 สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.3 ปพน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4 สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.5 ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6 ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.7 ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.8 กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9 กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.16 กค.  หมายถึง  กลุ่มการคลัง 
5.17 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.18 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.19 สลค.  หมายถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
5.20 สงป.  หมายถึง  ส านักงบประมาณ 
5.21 คณะท างานฯ    หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
5.22 คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดฯ  หมายถึง  คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดการด าเนินงาน

   และการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกระทรวงพลังงาน 
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6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง เอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและการแจ้งหน่วยงานใน สนพ. 
ยธ. 1. น าข้อมูลงบประมาณที่ได้รับจัดสรร

 ตาม พ.ร.บ.งบประมาณ ซึ่งอ้างอิงจาก 
 สงป. 301 และ สงป. 302 มาจัดท า 
 ดังนี้  

 - แจ้งหน่วยงานภายใน สนพ. เพ่ือ 
  รับทราบงบประมาณของหน่วยงาน
  ตนเองที่ได้รับจัดสรร 

 -  น างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาจัดท า 
  แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
 งบประมาณ โดยแยกเป็นรายเดือน 
 รายไตรมาส  
 

- สงป.  
- กป. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 

  - ศท.  
  - กย. 
  - กพร. 
  - ตส. 

-  หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า 
   แผนปฏิบัติงานและแผนการ 
   ใช้จ่ายงบประมาณ 
-  หนังสือขอส่งแผนการปฏิบัติงาน 
   และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 2. บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน และ
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ 
 EvMis ของส านักงบประมาณ 
 

- สงป.  
- กย. 

 - 

กระบวนการรายงานส่งผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3. จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ

 รายเดือนและรายไตรมาส  
- สงป.  
- กป. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 

    - ศท.  
    - กย. 
    - กพร. 
    - ตส. 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า 
  ผลการปฏิบัติงานและผลการ 
  ใช้จ่ายงบประมาณ 
- หนังสือขอส่งผลการปฏิบัติงาน 
  และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 4.  การจัดท าข้อมูลรายงานผลการใช้จ่าย
 งบประมาณประจ าเดือนเพ่ือเสนอ
 คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัด
 การด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน
 งบประมาณของกระทรวงพลังงาน 
 

- กย. 
- สปพน. 

 -  ไฟล์แบบฟอร์มการรายงานผล 
   เบิกจ่ายประจ าเดือน  ตามที่ 
   คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดฯ
 ก าหนด 
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 รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

  กระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณและการแจ้งหน่วยงานใน สนพ. 
 1)  จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน รายไตรมาส และรายกิจกรรม 

 - ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 - รวบรวมและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.) รายเดือน รายไตรมาส 

และรายกิจกรรม ตามแบบฟอร์มของ สงป. โดยแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณต้องสอดคล้องตามมติคณะรัฐมนตรี 
 - ท าหนังสือขอส่งแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.) เพ่ือน าส่ง สงป. 
 - น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ 

พิจารณาให้ความเห็นชอบต่อไป 
 

 2)  บันทึกข้อมูล แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ EvMis ของส านักงบประมาณ 
 - บันทึกรายละเอียดข้อมูล แผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ EvMis ลงในเว็บไซต์ 

ของส านักงบประมาณ 
 

 กระบวนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3)  จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 

 - ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม รายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 - รวบรวมและจัดท าผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสรุปตามแบบ สงป. 301 และ สงป. 

302 
 - น าเสนอผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์ม สงป. 301 และ สงป. 302 

ให้ผู้บริหาร สนพ. พิจารณาลงนาม ตามล าดับ 
 - ท าหนังสือขอส่งผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม เพ่ือน าส่ง 

ส านักงบประมาณ ต่อไป 
 

 4)  จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายประจ าเดือน ส่ง สปพน. 
 -  จัดท าไฟล์ข้อมูลรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน เช่น ข้อมูลการเบิกจ่ายแยกตามหมวด

งบประมาณ รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง ปัญหาและอุปสรรค์ในการเบิกจ่าย เป็นต้น เพื่อเสนอคณะท างานขับเคลื่อนและ
เร่งรัดการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกระทรวงพลังงาน โดยมีปลัดกระทรวงพลังงาน เป็นประธาน 
ในการประชุม และเข้าร่วมประชุมกับคณะท างานดังกล่าวทุกเดือนเพ่ือรับฟัง/หารือปัญหา และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
ในภาพรวมของกระทรวงพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๕๖ 

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 5/6 

 
7. ตารางบันทึก 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

2 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

3 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

4 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

5 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

6 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

7 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

8 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2564 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

9 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

 
 

  



๓๕๗ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 6/6 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

10 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2565 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

11 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

12 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2566 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

สนพ. ได้รับการอนุมัติและความเห็นชอบจากส านักงบประมาณในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ด้วยความถูกต้องและครบถ้วนตามยอดจัดสรร พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ซึ่งสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนฯ เป็นรายเดือนรายไตรมาส ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้  สนพ. มีความพร้อม
ในการด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณของ สนพ.  
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
23 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย 
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏิบัติงาน ข้อ 7. ตารางบันทึก 
 

กย. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 

หน้า 1/2 
 

ผังกระบวนงานการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 

   

2  
 
 

ท ำหนังสือแจ้ง ส ำนัก/กอง/ศูนย์ 
ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนฯ 
ภำยหลังสิ้นสุดไตรมำส 
 
 
 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

3  
 
 
 

ผู้ รับผิดชอบโครงกำรแต่ละ 
ส ำนัก/กอง/ศูนย์ รำยงำนผล
กำรด ำ เนินงำนฯ  ในระบบ 
eMENSCR ให้แล้วเสร็จภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

15 วัน ผู้รับผิดชอบ 
โครงกำร
แต่ละ
ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

       

ด ำเนินกำรรวบรวมสรุปผลกำร
ด ำเนินงำนประจ ำไตรมำสเสนอ
ผู้บริหำร สนพ.  
กรณีเห็นชอบ 
ด ำเนินกำรแจ้ง ส ำนัก/กอง/
ศูนย์และด ำเนินกำรในล ำดับ
ถัดไป 
กรณีไม่เห็นชอบ  
ด ำเนินกำรประสำนงำน ส ำนัก/
กอง/ศูนย์ เพ่ือปรับปรุง/แก้ไข 
ตำมข้อเสนอแนะของผู้บริหำร 
สนพ. และน ำเสนอผู้บริหำร 
สนพ.เพ่ือให้ควำมเห็นชอบ 

7 วัน หตต. 
และ 
เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 
 

 (มีต่อ)    
 

 

กย. ท ำหนังสือแจ้ง ส ำนัก/กอง/ศูนย์  
ให้รำยงำนผลกำรด ำเนินงำนตำมยุทธศำสตร์

ชำติประจ ำไตรมำส ทุกสิ้นไตรมำส 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์ กรอกข้อมูลรำยงำนผล
กำรด ำเนินกำรประจ ำไตรมำส ลงใน
ระบบ พร้อมทั้ง Print out ผลกำร

ด ำเนินกำรประจ ำไตรมำส 

 
กย. รวบรวมและสรุป               

ผลกำรด ำเนินกำรประจ ำไตรมำส 
เสนอผู้บริหำร สนพ. พิจำรณำ 

ให้ควำมเห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ประสานงาน ส านัก/กอง/
ศูนย์ เพ่ือปรับปรุง/แก้ไข 

เริ่มต้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 

ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 

หน้า 2/2 
 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้ง ส ำนัก/กอง/ศูนย์ 
ด ำเนินกำรกดปุ่ม “ส่งโครงกำร” 
ในระบบ eMENSCR 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

6  
 
 

ผู้บริหำร สนพ. กดอนุมัตโิครงกำร 
ในระบบ eMENSCR เพ่ือส่งให้
ผู้ บริหำรกระทรวงพลั ง ง ำน  
กดอนุมัติโครงกำรในระบบต่อไป 
 

1 วัน ผู้บริหำร 
สนพ. 

7   
 

  

 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

กย. ด าเนินการแจ้ง ส านัก/กอง/ศูนย์ 
ด าเนินการกดปุ่ม “ส่งโครงการในระบบ” 

ผู้บริหำร สนพ. กดอนุมัติในระบบ  
ภำยในวันที่ 15 ของทุกเดือน 



๓๖๐ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/4 

 

1. วัตถุประสงค ์
 

  ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการรายงานผลการด าเนินงานตาม
แผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางในการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ า
ไตรมาสในระบบ eMENSCR เพ่ือให้การรายงานผลดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และ
ประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า กองนโยบาย
อนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน และศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผน 
การปฏิรูปประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

4.2  คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR (ส าหรับผู้น าเข้าข้อมูลโครงการ) 
4.3   คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR (ส าหรับผู้อนุมัติ) 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  สนพ.   หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.2  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.3  รผอ.สนพ.  หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.4   ลก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.5   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.6   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.7   กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.8   กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.9   ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 
 



๓๖๑ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/4 

 
5.10 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.11 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.12 หตต.  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. ท าหนังสือบันทึกแจ้ง ส านัก/กอง/ศูนย์ 

ให้ รายงานผลการด า เนิน งานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส ทุกสิ้น
ไตรมาส 

ผกย. 
หตต. 

 

บันทึกขอความอนุเคราะห์รายงานผล
การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 
และเอกสารแนบรายชื่อโครงการ 

กอง/ศูนย์ เข้าระบบและกรอกข้อมูลรายงานผล
การด าเนินการประจ าไตรมาสลงในระบบ 
พร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการ
ประจ าไตรมาส 

ลก. กป. กฟ. 
กอ. กย. ศท. 

 

เ อกสารผลการด า เนิ น งานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  ประจ าไตรมาส 
จากระบบ eMENSCR 

ตต. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ ประจ าไตรมาส 

ผกย. 
หตต. 

(ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ ประจ าไตรมาส 

ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ประสาน ส านัก/
 กอง/ศูนย์ ด าเนินการแก้ไขรายงานผล
 ดังกล่าว ในระบบ eMENSCR 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

รายงานผลการด า เนิน งานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติ  ประจ าไตรมาส 
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ตต. ด าเนินการแจ้ง ส านัก/กอง/ศูนย์ ด าเนินการ
กดปุ่ม “ส่งโครงการ” ในระบบ eMENSCR 

ผกย. 
หตต. 

 

บันทึกขอความอนุเคราะห์ส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR  
และเอกสารแนบรายชื่อโครงการ 

ตต. ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติในระบบ eMENSCR 
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

ผอ.สนพ. 
 

- 

ตต. ผู้บริหารกระทรวงพลังงาน อนมุัติในระบบ 
eMENSCR ภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 

ปพน. - 



๓๖๒ 

 

 

  รายละเอียดการด าเนินงาน   

 6.1  ท าหนังสือแจ้ง ส านัก/กอง/ศูนย์ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 
ทุกสิ้นไตรมาส 

 6.2  กอง/ศูนย์ เข้าระบบและกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส  
ลงในระบบ พร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการประจ าไตรมาส  

 6.3  รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 
 6.4  เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ  

6.5  ด าเนินการแจ้ง ส านัก/กอง/ศูนย์ ด าเนินการกดปุ่ม “ส่งโครงการ” ในระบบ eMENSCR 
6.6  ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

 6.7  ผู้บริหารกระทรวงพลังงาน อนุมัติในระบบ ภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาส 

- ตต. 1 ปี File และ/หรือ 
Hard copy 

- ผกย. 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 

มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR ที่สอดคล้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
26 มี.ค 2564 ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน กองยุทธศาสตร์ และแผนงาน  

ที่ พน 0204/1315 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2563 ขอให้หัวหน้าหน่วยงาน
อนุมัติขั้นตอน M7 ในระบบ eMENSCR เพ่ือส่งผลการด าเนินงานโครงการ 
รายไตรมาสมายังกระทรวงพลังงาน ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นไตรมาส  
จึงมีการแก้ไขระเบียบปฏิบัติ ดังนี้ 
 

ตต. 

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 3/4 



๓๖๓ 

 

 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 1. ข้อ 6. แผนผังการปฏิบัติงาน แก้ไขจาก “ผู้บริหาร สนพ. อนุม ัต ิในระบบ 

eMENSCR ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน” เป็น “ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติ
ในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน” 

2.  ข้อ 7. กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. ข้อ 7.6 จาก “ผู้บริหาร สนพ. 
อนุมัติในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน” เป็น “ผู้บริหาร สนพ. 
อนุมัติในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน” 

 

31 ม.ค. 2565 เพ่ิมเติมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
1. ข้อ 5. ค าจ ากัดความ เพ่ิมข้อความ “ศพช. หมายถึง ศูนย์สารสนเทศพลังงาน
 แห่งชาติ” 
2. ข้อ 6. แผนผังการปฏิบัติงาน เพ่ิมผู้ที่เกี่ยวข้องในขั้นตอนการเข้าระบบและกรอก

ข้อมูลรายงานผลการด าเนินการประจ าไตรมาส ลงในระบบพร้อมทั้ง Print out 
ผลการด าเนินการประจ าไตรมาส คือ “ศพช.” 

ตต. 

20 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ ่มนิติการก าหนดเพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผยข้อมูล 
ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบการปฏฺบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
 ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

ตต. 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67    
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 4/4 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 8 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด  
Thailand Energy Trilemma Index  

(TETI) ประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/2 

 

ผังกระบวนงานการจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด Thailand Energy Trilemma Index (TETI) ประจ าปี 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

ศึกษำดัชนีชี้วัด Thailand Energy 
Trilemma Index (TETI)  จำก
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ IMD/ 
WEF/WEC/GermanWatch/ 
สศช./สนพ. 

2 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

3  
 
 
 

จัดท ำระบบฐำนข้อมูลวิเครำะห์  
ดัชนีชี้วัด TETI ประจ ำปี จำกกำร 
ศึกษำดัชนีชี้ วัด จากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

2 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

4  
 
 

ด ำ เนินกำรประสำนขอข้ อมู ล
ต ัว ชี ้ว ัด ต ำ ม ด ัช น ีชี ้ว ัด  TETI 
จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ศท./นย./พพ./สศช./สสช./กกพ./
สกนช. และ กฟฝ. 
 

1 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

5  
 

 
 
 
 

                

น ำข้อมูลที ่ได ้ร ับจากหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง กรอกเข้าระบบฐานข้อมูลฯ 
เพ่ือประมวลผลและจัดท ารายงาน
ผลการประเมินดัชนีชี้วัดความสมดุล
ด้านพลังงานของประเทศไทย  
ในล าดับถัดไป 

2 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

  
(มีต่อ) 

 
  

  

เริ่มต้น 

ศึกษาดัชนีชี้วัด Thailand Energy 
Trilemma Index (TETI) ประจ าป ี

จัดท ำระบบฐำนข้อมูลวิเครำะห์ 
ดัชนีชี้วัด TETI ประจ ำปี 

ประสำนขอข้อมูลตัวชี้วัดตำมดัชนี 
ชี้วัด TETI จำกหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

น ำเข้ำข้อมูลตัวชี้วัดในระบบฐำนข้อมูลฯ 
เพ่ือประมวลผลกำรประเมินดัชนีชี้วัด 

TETI ประจ ำปี 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 8 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 

เรื่อง : การจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด  
Thailand Energy Trilemma Index  

(TETI) ประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/2 

 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 

วิเครำะห์ผลและจัดท ำ (ร่ำง) รำยงำน
ผลกำรประเมินดัชนีชี้วัด TETI ประจ ำปี 
 

2 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น ำเสนอรำยงำนผลกำรประเมินดัชนี
ชี้ วัด TETI ประจ ำปี  ต่อผู้บริหำร 
กรณีเห็นชอบ 
- ด ำ เน ินกำร เผยแพร ่รำยงำนฯ 
 ในล ำดับถัดไป 
กรณีไม่เห็นชอบ 
- ด ำเนินกำรปรับปรุงตำมข้อเสนอแนะ
 ของผู้บริหำร และน ำเสนอผู้บริหำร
 ให้ควำมเห็นชอบเพ่ือด ำเนินกำร 
 ในล ำดับถัดไป 

1 เดือน หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

8  เผยแพร่รำยงำนผลกำรประเมิน    
ดัชนีชี้วัด TETI ประจ ำปี ทำงเว็บไซต์ 
ของ สนพ. (www.eppo.go.th)  

1 สัปดำห์ หตต. 
และ

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

9  
 
 
 
 

   

 

วิเคราะห์และจัดท า (ร่าง) รายงานผลการ
ประเมินดัชนีชี้วัด TETI ประจ าปี 

เผยแพร่รายงานผลการประเมินดัชนี
ชี้วัด TETI ประจ าปี 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

สิ้นสุดกระบวนงำน 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 



๓๖๖ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๔ – EP ๘ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด  
Thailand Energy Trilemma Index  

(TETI) ประจ าปี  

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 1/5 

1. วัตถุประสงค ์
 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด 

Thailand Energy Trilemma Index (TETI) ประจ าปี 
 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางในการจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด Thailand Energy 
Trilemma Index (TETI) ประจ าปี เพ่ือประเมินผลการด าเนินนโยบาย แผน และมาตรการด้านพลังงานที่อนุมัติ
โดยคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) และคณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน (กบง.) เพ่ือสะท้อน
การขับเคลื่อนแผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (Thailand Integrated Energy Blueprint : TIEB) สอดคล้อง
ตามเป้าหมายหลัก 3 ประการ คือ ความมั่นคงด้านพลังงาน (Energy Security) ความมั่งคั่งด้านพลังงาน (Energy 
Economy) และความยั่งยืนด้านพลังงาน (Sustainability) 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ส านักงานนโยบายและแผน

พลังงาน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
ส านักงานสถิติแห่งชาติ ส านักงานคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน  ส านักงานกองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง 
การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย สถาบัน IMD (International Institute for Management Development) 
สภาเศรษฐกิจโลก (World Economic Forum) สภาพลังงานโลก (World Energy Council) และ Germanwatch 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  The World Energy Trilemma Index 
4.2 World Competitiveness Ranking 
4.3 Energy Transition Index 
4.4 The Climate Change Performance Index 
4.5 แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
4.6 แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน  
4.7 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
4.8 แผนพัฒนาก าลังผลิตไฟฟ้าของประเทศ  
 
 
 
 



๓๖๗ 

 

 
4.9 แผนอนุรักษ์พลังงาน  
4.10 แผนพัฒนาพลังงานทดแทนและพลังงานทางเลือก  
4.11 แผนบริหารจัดการก๊าซธรรมชาติ  
4.12 แผนบริหารจัดการน้ ามันเชื้อเพลิง  
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1   กพช.  หมายถึง คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ 
5.2   กบง.  หมายถึง คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 
5.3   สนพ.  หมายถึง ส านักงานนโยบายและแผน 
5.4   ผอ.สนพ.  หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.5   รผอ.สนพ.  หมายถึง รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6   กย.  หมายถึง กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.7   ผกย.  หมายถึง ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   ศท.  หมายถึง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
5.9   นย.  หมายถึง กลุ่มนโยบายพลังงาน 
5.10 ตต.  หมายถึง กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.11 หตต.  หมายถึง หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.12 พพ.  หมายถึง กรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน 
5.13 สศช.  หมายถึง ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5.12 สสช.  หมายถึง ส านักงานสถิติแห่งชาติ   
5.14 กกพ.  หมายถึง ส านักงานคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน  
5.15 สกนช.  หมายถึง ส านักงานกองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง 
5.16 กฟฝ.  หมายถึง การไฟฟ้าฝ่ายผลิตแห่งประเทศไทย 
5.17 IMD  หมายถึง สถาบัน IMD (International Institute for Management Development)  
5.18 WEF  หมายถึง สภาเศรษฐกิจโลก (World Economic Forum)  
5.19 WEC  หมายถึง สภาพลังงานโลก (World Energy Council) 
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6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. ศึกษาดัชนีชี้วัด Thailand 

Energy Trilemma Index 
(TETI) ประจ าปี 

IMD/WEF/WEC/ 
GermanWatch/

สศช./สนพ. 

- THE WORLD ENERGY 
TRILEMMA INDEX 

- Global Competitiveness Index 
- World Competitiveness ranking 
- The Climate Change 

Performance Index 
- แผนยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน  
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม

แห่งชาติ 
- แผนพัฒนาก าลั งการผลิตไฟฟ้าของ

ประเทศ (Power Development 
Plan : PDP)  

- แผนอนุรักษ์พลังงาน (Energy 
Efficiency Plan: EEP)  

- แผนพัฒนาพลังงานทดแทนและ
พลังงานทางเลือก (Alternative Energy 
Development Plan : AEDP)  

- แผนบริหารจัดการก๊าซธรรมชาติ  
(Gas Plan)  

- แผนบริหารจัดการน้ ามันเชื้อเพลิง 
(Oil Plan) 

- นโยบาย แผน และมาตรการด้านพลังงาน
ที่อนุมัติโดย กพช. และ กบง.          

ตต. จัดท าระบบฐานข้อมูลวิเคราะห์
ดัชนีชี้วัด TETI ประจ าปี 

หตต. - ระบบฐานข้อมูลวิเคราะห์ดัชนีชี้วัด 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกีย่วข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. ประสานขอข้อมูลตัวชี้วัดตาม

ดัชนีชี้วัด TETI จากหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ศท./นย./พพ./
สศช./สสช./

กกพ./สกนช./
กฟฝ. 

-  บั นทึ กขอความอนุ เคราะห์ ข้ อมู ล
ประกอบการประเมินดัชนีชี้วัด TETI 
ประจ าปี 

ตต. น าเข้าข้อมูลตัวชี้วัดในระบบ
ฐานข้อมูลฯ เพ่ือประมวลผล
การประเมินดัชนีชี้วัด TETI 
ประจ าปี 

หตต. -  ระบบฐานข้อมูลวิเคราะห์ดัชนีชี้วัด  

ตต. วิเคราะห์และจัดท า (ร่าง) รายงาน
ผลการประเมินดัชนีชี้วัด TETI 
ประจ าปี 

หตต. -  ผลการด าเนินนโยบาย แผน และมาตรการ
ด้านพลังงานที่อนุมัติโดย กพช. และ กบง.  

-  (ร่าง) รายงานผลการประเมินดัชนีชี้วัด                
TETI ประจ าปี 

ตต. 
 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไป 
  แก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

-  (ร่าง) รายงานผลการประเมินดัชนีชี้วัด 
TETI ประจ าปี 

ตต. เผยแพร่รายงานผลการประเมิน    
ดัชนีชี้วัด TETI ประจ าป ีทางเว็บไซต์ 
ของ สนพ. (www.eppo.go.th)  

ศท. 
หตต. 

 

- รายงานผลการประเมินดัชนีชี้วัด TETI 
ประจ าปี 

- TETI Interactive Dashboard 
 

 กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. 
6.1 ศึกษาดัชนีชี้วัด Thailand Energy Trilemma Index (TETI) ประจ าปี จากดัชนีชี้วัดสากล 

เช่น World Energy Trilemma, Energy Transition Index, IMD Competitiveness Index, The Climate Change 
Performance Index รวมทั้งแผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (Thailand Integrated Energy Blueprint : TIEB) 
ประกอบด้วย แผนพัฒนาก าลังการผลิตไฟฟ้าของประเทศ (Power Development Plan : PDP) แผนอนุรักษ์
พลังงาน (Energy Efficiency Plan: EEP) แผนพัฒนาพลังงานทดแทนและพลังงานทางเลือก (Alternative Energy 
Development Plan : AEDP) แผนบริหารจัดการก๊าซธรรมชาติ (Gas Plan) และ แผนบริหารจัดการน้ ามันเชื้อเพลิง 
(Oil Plan) และนโยบาย แผน และมาตรการด้านพลังงานที่อนุมัติโดย กพช. และ กบง. จัดท าระบบฐานข้อมูล
วิเคราะห์ดัชนีชี้วัด TETI ให้สอดคล้องตามดัชนีชี้วัดที่ใช้ในการประเมินของปีนั้น ๆ 
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6.2 ประสานขอข้อมูลตัวชี้วัดตามดัชนีชี้วัด TETI จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น สนพ. พพ. สศช. 
กฟผ. สสช. เป็นต้น รวมทั้งผลการด าเนินนโยบาย แผน และมาตรการด้านพลังงานที่อนุมัติโดย กพช. และ กบง.   

  6.3 น าเข้าข้อมูลตัวชี้วัดในระบบฐานข้อมูลฯ เพ่ือประมวลผลการประเมินดัชนีชี้วัด TETI ประจ าปี 
 6.4  วิเคราะห์และจัดท ารายงานผลการประเมินดัชนีชี้วัด TETI ประจ าปี  

6.5  น าเสนอรายงานผลการประเมินดัชนีชี้วัด TETI ประจ าปีต่อผู้บริหาร จัดท า TETI Interactive 
Dashboard และเผยแพร่ผ่าน website สนพ. 

 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานดัชนีชี้วัด 
Thailand Energy 
Trilemma Index 
(TETI) 

- ตต. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- ผกย. 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 

ผู้บริหารทราบถึงทิศทางการด าเนินนโยบายด้านพลังงานของประเทศไทย ที่ขับเคลื่อนแผนยุทธศาสตร์ชาติ
สะท้อนเป้าหมายหลัก 3 ประการ คือ มั่นคง มั่งค่ัง และยั่งยืน 
 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

23 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 
ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพื่อให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ  
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 

กย. 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S ๔ – EP ๘ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานดัชนีชี้วัด 
Thailand Energy Trilemma Index 

(TETI) ประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 5/5 



371 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 9 
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เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 1/3 
 

ผังกระบวนงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 
 
 

1 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดประชุมชี้แจงคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

 

1 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

4  
 
 
 
 
 
 

                  

จัดท ำหนังสือแจ้งให้ กอง/ศูนย์/
กลุ่ม จัดท ำรำยงำนกำรประเมิน
องค์ประกอบของกำรควบคุม
ภำยใน และจัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
 
 
 

15 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

 (มีต่อ)    
 

เริ่มต้น 

จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 

จัดประชุมคณะกรรมกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยใน เพ่ือชี้แจง 

ระเบียบแนวทำงกำรจัดท ำรำยงำนกำร
ประเมินผลควบคุมภำยใน 

และทบทวนแบบประเมินองค์ประกอบ
กำรควบคุมภำยใน 

แจ้งให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มงำน จัดท ำ
รำยงำนกำรประเมินองค์ประกอบของ
กำรควบคุมภำยใน และจัดท ำรำยงำน

กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

ติดตำมรวบรวม แบบสอบถำม 
แบบประเมินองค์ประกอบกำร
ควบคุมภำยในและแบบ ปค. 4 
แบบ ปค. 5 เ พ่ือน ำข้อมูลมำ
วิเครำะห์สรุป ภำพรวมของ สนพ. 
พร้อมด ำเนินกำรจัดท ำ แบบ ปค. 1 
แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5 
 
 

15 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดส่งแบบประเมินองค์ประกอบฯ 
แบบ ปค. 1 แบบ ปค.4 และ 
แบบ ปค.5 ให้กลุ่มตรวจสอบ
ภำยใน (ตส.) เพ่ือสอบทำนออก
หนังสือรำยงำนกำรสอบทำนกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยใน 
ของผู้ตรวจสอบภำยใน (แบบ 
ปค.6) 

1 เดือน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

7  
 
 
 
 
 
 
    

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผล 
กำรควบคุมภำยใน เสนอ ผอ.สนพ.  
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ และ
ลงนำม 
 
 
 
 

7 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

                         (มีต่อ)    
 

ติดตำมรวบรวม แบบสอบถำม แบบ
ประเมินองค์ประกอบกำรควบคุมภำยใน 
และแบบ ปค. 4 แบบ ปค. 5 เพ่ือน ำ

ข้อมูลมำวิเครำะห์สรุปภำพรวมของ สนพ. 
พร้อมด ำเนินกำรจัดท ำ แบบ ปค. 1  

แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5 

จัดส่งแบบประเมินองค์ประกอบฯ แบบ 
ปค. 1 แบบ ปค.4 และแบบ ปค.5 ให้

กลุ่มตรวจสอบภำยใน (ตส.) เพ่ือสอบทำน
ออกหนังสือรำยงำนกำรสอบทำนกำร
ประเมินผลกำรควบคุมภำยในของ 
ผู้ตรวจสอบภำยใน (แบบ ปค.6) 

จัดท ำรำยงำนกำรประเมินผล 
 กำรควบคุมภำยใน เสนอ ผอ.สนพ.  

พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ  
และลงนำม 
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ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 

จัดส่งรำยงำนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยใน ให้กระทรวง
พลังงำน 
 
 

7 วัน เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำม
แผนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยใน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน พร้อมรำยงำน
ให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบ และจัดส่ง
ให้ฝ่ำยเลขำนุกำรคณะกรรมกำรฯ 
ของกระทรวงพลังงำน 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

*หลังสิ้นสุด 
ไตรมำส 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

10  
 
 
 
 
 
 
 

เข้ำร่วมประชุมชี้แจงผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผนกำรประเมินผล
กำรควบคุมภำยใน รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน 
ต่อคณะกรรมกำรฯ ของกระทรวง
พลังงำน 

15 วัน 
 
 
 

*หลังสิ้นสุดไตร
มำส 

เจ้ำหน้ำที่
กลุ่ม ตต. 

11  
 
 
 

   

 

จัดส่งรำยงำนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยใน ให้กระทรวงพลังงำน 

ติดตำมผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 
กำรประเมินผลกำรควบคุมภำยใน  
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และ 

รอบ 12 เดือน พร้อมรำยงำนให้ ผอ.สนพ. 
เห็นชอบ และจัดส่งให้ฝ่ำยเลขำนุกำร 

คณะกรรมกำรฯ ของกระทรวงพลังงำน 

เข้ำร่วมประชุมชี้แจงผลกำรด ำเนินงำน 
ตำมแผนกำรประเมินผลกำรควบคุม
ภำยใน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 

และรอบ 12 เดือน ต่อคณะกรรมกำรฯ 
ของกระทรวงพลังงำน 

 

สิ้นสุดกระบวนงำน 
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1. วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน (Operation Objectives) ได้แก่การปฏิบัติงาน
และการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน 

1.2 เพ่ือให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน (Financial Report Objectives) ได้แก่ การจัดท า
รายงานทางการเงินที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา โปร่งใส 

1.3 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance Objectives) รวมทั้ง
การควบคุม ก ากับดูแล ได้แก่ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานได้ก าหนดขึ้น 

 

2. ขอบเขต 
 

การประเมินผลการควบคุมภายใน ได้จัดท าขึ้นโดยยึดถือหลักเกณฑ์กระทรวงคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าระบบ
การควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงานในความรับผิดชอบของหน่วยงานรัฐ และมี
การติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายในให้เพียงพอและเหมาะสมรวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง  

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

 คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) มีผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) หรือรองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (CCO)  
ที่ได้รับมอบหมายจาก ผอ.สนพ. เป็นประธานคณะกรรมการ และมีผู้อ านวยการ กอง/ศูนย์ หรือผู้แทน เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการ และมีกลุ่มติดตามและประเมินผล เป็นคณะกรรมการและเลขานุการ 

 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 
4.2 แบบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

  4.2.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.1) 
  4.2.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.2) 

4.3 แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  4.3.1 แบบประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
  4.3.2 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
  4.3.3 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  4.3.4 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
  4.3.5 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 4.3.6 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
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5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1 ผู้ก ากับดูแล หมายถึง บุคคลหรือคณะบุคคล ผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับดูแล หรือบังคับบัญชา
ของหน่วยงานของรัฐ 

5.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายถึง ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
5.3 ฝ่ายบริหาร หมายถึง ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 

 5.4 คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการที่มีหน้าที่เกี่ยวกับการประเมินผลการควบคุมภายในของ
หน่วยงานของรัฐ 
 5.5  ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือด ารงต าแหน่งอ่ืนที่
ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ 

5.6 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
ฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐจัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงาน
ของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ และข้อบังคับ 
 5.7 ความเสี่ยง หมายถึง ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็นอุปสรรคต่อการบรรลุ
วัตถุประสงค์ 
 5.8 สภาพแวดล้อมการควบคุม หมายถึง สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการด าเนินงาน 
ที่ส่งผลให้มีการควบคุมภายในมาปฏิบัติทั่วทั้งหน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหารจะต้องสร้าง
บรรยากาศให้ทุกระดับ ตระหนักถึงความส าคัญของการควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของ 
ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ทั้งนี้ สภาพแวดล้อมการควบคุมดังกล่าว เป็นพ้ืนฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อ 
องค์ประกอบของการควบคุมภายในอื่น ๆ 

5.9 การประเมินความเสี่ยง หมายถึง การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ด าเนินการอย่างต่อเนื่องและ
เป็นประจ า เพ่ือระบุและวิเคราะห์ความเสี่ยงนั้น ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
รวมถึงก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยงฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อมภายนอก และ
ภารกิจภายในทั้งหมดท่ีมีผลต่อวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 

5.10 กิจกรรมการควบคุม หมายถึง กิจกรรมการควบคุมเป็นการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบายและ
กระบวนการด าเนินงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติตามการสั่งการของฝ่ายบริหารจะลด หรือควบคุมความเสี่ยง 
ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์กิจกรรมควบคุมได้รับการน าไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ ในกระบวนการ 
ปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ รวมถึงการน าเทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 

5.11 สารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง สารสนเทศเป็นสิ่งที่จ าเป็นส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จะช่วยให้ 
มีการด าเนินการตามการควบคุมภายในที่ก าหนดเพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐการสื่อสาร
เกิดขึ้นได้ทั้งจากภายใน และภายนอก และเป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศที่ส าคัญในการควบคุมการ
ด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐ การสื่อสารจะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความรับผิดชอบ และ
ความส าคัญของการควบคุมภายในที่มีต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 
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 5.12 กิจกรรมการติดตาม หมายถึง กิจกรรมการติดตามผลการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน 
การประเมินผลเป็นรายครั้ง หรือเป็นการประเมินผลทั้งสองวิธีร่วมกัน เพ่ือเกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติตามหลักการ 
ในแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายในทั้ง 5 องค์ประกอบ กรณีที่ผลการประเมินการควบคุมภายใน จะก่อให้เกิด
ความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ก ากับดูแล อย่างทันเวลา 
 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล

การควบคุมภายใน 
ผอ.สนพ. 

หตต. 
หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

ตต. จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน เพื่อชี้แจงระเบียบแนวทางการ
จัดท ารายงานการประเมินผลควบคุมภายใน 
และทบทวนแบบประเมินองค์ประกอบการ
ควบคุมภายใน 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผอ. กอง/ศูนย์ 
ลนก. 
หตต. 

หลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ 
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ
หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 

ตต. แจ้งให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน จัดท ารายงานการ
ประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
และจัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายใน 

หตต. แบบประเมินความเพียงพอ
ของระบบการควบคุมภายใน 

ตต. ติดตามรวบรวม แบบสอบถาม แบบประเมิน
องค์ประกอบการควบคุมภายใน และแบบ ปค. 4 
แบบ ปค. 5 เพ่ือน าข้อมูลมาวิเคราะห์สรุป 
ภาพรวมของ สนพ. พร้อมด าเนินการจัดท า 
แบบ ปค. 1 แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5 

หตต. -  แบบประเมินความเพียงพอ
 ของระบบการควบคุมภายใน 
-  แบบ ปค. 1 
-  แบบ ปค. 4 
-  แบบ ปค. 5 

ตต. จัดส่งแบบประเมินองค์ประกอบฯ แบบ ปค. 1 
แบบ ปค.4 และแบบ ปค.5 ให้กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน (ตส.) เพ่ือสอบทานออกหนังสือ
รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุม
ภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

หตส. 
หตต. 

-  แบบประเมินความเพียงพอ
 ของระบบการควบคุมภายใน 
-  แบบ ปค. 1 
-  แบบ ปค. 4 
-  แบบ ปค. 5 
-  แบบ ปค.6 

ตต. จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และลงนาม 

ผอ.สนพ. 
ผกย. 
หตต. 

-  รายงานการประเมินผลการ
 ควบคุมภายใน ที่ ผอ.สนพ. 
 ให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน

ให้กระทรวงพลังงาน 
หตต. - รายงานการประเมินผลการ

 ควบคุมภายใน ที่ ผอ.สนพ. 
 ลงนาม 

ตต. ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน 
รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน พร้อม
รายงานให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบ และจัดส่งให้
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ ของกระทรวง
พลังงาน 
 

ผอ.สนพ. 
ผกย. 
หตต. 

แบบ ปค. 5 
 

ตต. เข้าร่วมประชุมชี้แจงผลการด าเนินงานตาม
แผนการประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ 
6 เดือน รอบ 9 เดือนและรอบ 12 เดือน  
ต่อคณะกรรมการฯ ของกระทรวงพลังงาน 

ผกย. 
หตต. 

แบบ ปค. 5 

 

 รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

  6.1. กลุ่มติดตามและประเมินผล จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. 
เพ่ือด าเนินการจัดวางการประเมินผลการควบคุมภายใน สนพ. รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน และรายงานต่อผู้ก ากับดูแลภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน หรือรองผู้อ านวยการ สนพ. (CCO) ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานคณะกรรมการฯ และมี
องค์ประกอบคณะกรรมการฯ ดังนี้ ผู้อ านวยการกอง/ศูนย์/กลุ่มงาน หรือผู้แทน และหัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
เป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
  6.2 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 พร้อมทั้งทบทวน แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในและวางแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน ก าหนดรายละเอียดขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ  

 6.3 แจ้งให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และ
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  6.4 รวบรวมรายงานการประเมินองค์ประกอบฯ และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือน ามา 
สรุป และวิเคราะห์การประเมินผลการควบคุมภายใน และจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ดังนี้  

  1) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
  2) รายงานการประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
   3) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
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  6.5 จัดส่งหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
รายงาน การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.5) ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ด าเนินการสอบทานความถูกต้อง ครอบคลุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพียงพอ 
พร้อมทั้งให้ผู้ตรวจสอบภายใน ออกหนังสือรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน 
(แบบ ปค.6) 

  6.6 จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เสนอให้ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
  6.7 จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. ให้ กระทรวงพลังงาน ภายในเก้าสิบวัน

นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
  6.8 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. รอบ 

6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน พร้อมรายงานให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบและลงนาม พร้อมจัดส่งให้ 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ กระทรวงพลังงาน 

  6.9 เข้าร่วมประชุมเพ่ือรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ต่อ คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ กระทรวงพลังงาน 

 

7. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 แผนการประเมินผลการควบคุม
ภายในของ สนพ. 

ตต. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผกย. 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ได้แก่ การปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย 
การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และทั นเวลา โปร่งใส รวมทั้งให้ 
การปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่หน่วยงานได้ก าหนดขึ้น   

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
พ.ค. 2562 ระเบียบการปฏิบัติงาน และกระบวนการปฏิบัติงาน หลักเกณฑ์กระทรวงคลัง

ว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 
 

กพร. 

 

 

 

 



๓๗๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 9 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 6/6 

 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
23 ก.พ. 2567 1. ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้ เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ 
ความโปร่งใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
2. ปรับปรุง/แก้ไขระเบียบปฏิบัติงาน ดังนี้ 
 ข้อ 6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ข้อ 8. ตารางบันทึก 
 

กย. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
เรื่อง : การจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT  

ของ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/2 

 
ผังกระบวนงานการจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ของ สนพ. 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแตล่ะขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 

ศท. เวียนหนังสือถึงทุก ส ำนัก/กอง/ศูนย์
เพื่อรวบรวมควำมต้องกำรครุภัณฑ์/
โครงกำร IT ของหน่วยงำนภำยใน 

เดือน ต.ค. ศท. 

3  
 
 
 

ศท. ตรวจสอบคุณสมบัติ ครุภัณฑ์/
โครงกำร IT และสรุปควำมต้องกำร
ทั้งหมด เพื่อน ำเข้ำที่ประชุมคณะท ำงำน 
IT สนพ. 

เดือน พ.ย. ศท. 

4  
 
 

 

เลขำนุกำรคณะท ำงำน IT สนพ.เชิญ
ผู้แทนจำกทุกส ำนัก/ศูนย์/กองเข้ำร่วม
ประชุมคณะท ำงำนกลุ่มภำรกิจฯ IT ของ 
สนพ. เพื่อพิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ
ก่ อ น น ำ เรื่ อ ง เส น อ เข้ ำ ที่ ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมกำร IT กระทรวง 

เดือน ธ.ค. 
 
 
 

เล ข ำ นุ ก ำ ร
คณะท ำงำน
กลุ่ มภำรกิ จ
เท ค โน โล ยี
ของ สนพ. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 (มีต่อ)    

  

เห็นชอบ 

หน่วยงานภายในต้องทบทวน 
และปรับปรุงตามมติเพื่อเสนอใหม่ 

เริ่มต้น 

แจ้ง กย. เพื่อจัดท าร่างค าของบประมาณ
เบื้องต้น และด าเนินการขั้นต่อไป 

 

ศท. รวบรวมความต้องการครุภณัฑ์/
โครงการ IT ของหน่วยงานภายใน 

 

ศท. ตรวจสอบคณุสมบัติ ครุภณัฑ/์โครงการ 
IT และสรุปความต้องการ   

จัดประชุมคณะท างาน IT สนพ. 
 
  ไม่เห็นชอบ 

 



381 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
เรื่อง : การจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT  

ของ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/2 

 

ล ำดับ 
ที่ 

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัตงิำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละขั้นตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

 
5 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
                            
 
 
   
  
 
                                 

ศท. เสนอควำมต้องกำร ครุภัณฑ์ /
โครงกำร  IT ต่ อคณ ะกรรมกำร IT 
กระทรวง หำกที่ประชุมไม่เห็นชอบ
จะแจ้งหน่ วยงำนเจ้ำของโครงกำร 
ให้ทบทวนและปรับปรุงแก้ไขตำมมติ 
ที่ประชุมและน ำเรื่องเสนอใหม่อีกครั้ง 
หำกผ่ำนควำมเห็นชอบ ทำง ศท. จะแจ้ง 
ให้หน่วยงำนที่ เกี่ ยวข้อง และ กย. 
ด ำ เนิ น ก ำรต ำม ก ระบ วน ก ำรขอ
งบประมำณต่อไป 
 

เดือน ธ.ค. 
 
 

ศ ท . แ ล ะ
หน่วยงำนที่
เกี่ยวข้อง 

 

6  
 
 

เมื่อได้รับงบประมำณ ทำง ศท. จะ
ประสำนกับ ลก. เพื่อด าเนินงานตาม
กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

ต.ค.-ม.ค. ศท.และ ลก. 

7  
 
 

คณะกรรมกำรตรวจรับพัสดุด ำเนินกำร
ก ำกั บ  ดู แล  ต รวจสอบกำรติ ดตั้ ง
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ให้ เป็นไปตาม 
TOR 

ก.พ.-พ.ค. 
 

 

คณะกรรมกำร 
ตรวจรับพัสดุ 
 

8  เจ้ ำหน้ ำที่ พั สดุ  ของ ลก. ด ำเนินกำร 
ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
 

หลังจำกติดตั้ง
เรียบร้อยภำยใน 

 1 สัปดำห ์

ลก. 

9   
 
 

  

ติดตั้งครภุัณฑ์คอมพิวเตอร ์
 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์คอมพิวเตอร ์
 

ด าเนินงานตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

สิ้นสุดกระบวนกำร 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แจ้งหน่วยงานทบทวนโครงการ 
 

ศท. เสนอควำมต้องกำร 
ครุภัณฑ์/โครงกำร/ IT 

ต่อคณะกรรมกำร IT กระทรวง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ กย. ด าเนนิการ 
ตามกระบวนการของบประมาณ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่ได้งบฯ 

ได้งบฯ 



๓๘๒ 
 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
เรื่อง : การจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT  

ของ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/3 

 

 

1. วัตถุประสงค ์    

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการพัฒนากระบวนการจัดหาครุภัณฑ์/โครงการ
ด้าน IT ของ สนพ. 
 

2.    ขอบเขต   

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ของ สนพ. ในส่วน
ที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) รับผิดชอบ ตั้งแต่การรวบรวมความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT 
จนถึงข้ันตอนการแจ้งส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

3. ความรับผิดชอบ   

  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.) 
 

4. กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง   

  ไม่มี  
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

 5.1  ศท. หมายถึง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.2  ผศท. หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.3  ครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT หมายถึง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
โปรแกรมส าเร็จรูป รวมถึงโครงการที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.4  IT หมายถึง เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) 
 5.5  CIO หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระดับสูง (Chief Information Officer : CIO) 
 5.6  กย. หมายถึง กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 5.7  ลก. หมายถึง ส านักงานเลขานุการกรม 
 5.8  หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม 
 

6. วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน    

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ศท. 1. การประชุมคณะท างานกลุ่ม 

    ภารกิจฯ IT ของ สนพ. 
ผู้แทนจากทุกส านัก/ศูนย์/
กอง/กลุ่ม 

วาระการประชุม รายงานการประชุม 
และแบบฟอร์มค าขอตั้งงบประมาณ
ด้าน IT 

ศท. 2. การประชุมคณะกรรมการบริหาร 
    และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
 ของกระทรวงพลังงาน 

CIO ทุกหน่วยงานภายใต้
สังกัดกระทรวงพลังงาน 

วาระการประชุม รายงานการประชุม 
และเอกสารประกอบการพิจารณา 

 



๓๘๓ 
 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
เรื่อง : การจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT  

ของ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/3 

 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศท. 3. การขอตั้งงบประมาณด้าน IT 
    ของ สนพ. 
 

ศท./กย. ค าขอตั้งงบประมาณด้าน IT  
ของ สนพ. 

ส านัก
งบประมาณ 

4. การประชุมคณะอนุกรรมาธิการ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
    สื่อสาร รัฐวิสาหกิจ กองทุน และ 
    เงินทุนหมุนเวียน 

CIO สนพ. ศท. และ กย. แบบฟอร์มแสดงสรุปและ
รายละเอียดประกอบการพิจารณา 

ศท. 5. การจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 
      คอมพิวเตอร์ส านักงาน 

ศท. และ ลก. (กลุ่มการคลัง) เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 6.1 รวบรวมความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT 
  ศท. ขอให้ทุกส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ส ารวจความต้องการด้าน Hardware ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์
ตั้งโต๊ะ โน้ตบุ๊ค เครื่องพิมพ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์อื่นๆ ด้าน Software ได้แก่ ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ต่าง ๆ รวมทั้ง
โครงการด้าน IT ได้แก่ ระบบฐานข้อมูล เว็บไซต์ และการพัฒนาระบบงานต่าง ๆ โดยจัดส่งให้ ศท. เพื่อด าเนินการ
รวบรวมความต้องการ  
  6.2  ตรวจสอบคุณสมบัติครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT 
  ศท. ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ให้ตรงตามเกณฑ์การจัดสรร
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ของ สนพ. และสรุปความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT เพ่ือเสนอต่อคณะท างาน 
กลุ่มภารกิจฯ IT ของ สนพ. 
  6.3  จัดประชุมคณะท างานกลุ่มภารกิจฯ IT ของ สนพ. 
  คณะท างานหรือผู้แทนแต่ละส านัก/ศูนย์/กอง เข้าร่วมประชุมและพิจารณาให้ความเห็นต่อการ
จัดสรรครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และพิจารณาความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ที่หน่วยงานภายในเสนอขอมา
ว่ามีเหตุผลและความจ าเป็นมากน้อยเพียงใด เพ่ือน ามติของที่ประชุมไปจัดท าร่างค าของบประมาณในเบื้องต้น 
ส่งให้กองยุทธศาสตร์และแผนงาน รวมทั้งน าข้อสรุปที่ได้ไปเสนอต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ 
คอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงานต่อไป  
  6.4  การประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงาน 
   คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงาน ซึ่งประกอบด้วย CIO ของ
ทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดกระทรวงพลังงาน โดย CIO สนพ. และ ศท. ด าเนินการชี้แจงงบประมาณด้าน IT ของ สนพ. 
ทั้งเงินในและนอกงบประมาณกับคณะกรรมการฯ  โดยคณะกรรมการฯ จะพิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
พร้อมทั้งตรวจสอบคุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และราคากลางให้เป็นไปตามกระทรวง DE  หรือตรวจสอบราคา
ตลาดของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อแต่ละรายการในกรณีที่คุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และราคากลางไม่เป็นไปตาม
กระทรวง DE  และน ามติที่ได้จากการประชุมมาแจ้งหน่วยงานภายใน สนพ. รวมทั้งแจ้ง กย. เพ่ือด าเนินการตาม
กระบวนงานการจัดท าค าของบประมาณ 

 



๓๘๔ 
 

     ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
เรื่อง : การจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT  

ของ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 3/3 

   
  6.5  ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 

   1) จัดท า TOR คุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ 
   2) ด าเนินการตามข้ันตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
   3) ตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ได้รับ เทียบกับคุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และก ากับ
ดูแลการติดตั้ง 
   4) แจ้ง ลก. เพื่อขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกปี/ตามรอบเวลา 

จุดตรวจสอบ เกณฑ์การพิจารณา 
ครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ของ สนพ. - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับการติดตั้งและสามารถใช้งานได้ 

- โครงการด้าน IT ของ สนพ.ได้รับความเห็นชอบและด าเนินการ 
  ตามกระบวนการของบประมาณ 

 

7.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง - ศท. 
ลนก. 

1 ปี Hard Copy - - 

 

8. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน   

 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับการติดตั้งและสามารถใช้งานได้ ซึ่งตามเกณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีอายุการใช้งาน
ครบ 7 ปี จะได้รับการจัดหาทดแทนของเดิม ท าให้บุคลากรของ สนพ. มีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
เป็นการช่วยสนับสนุน ส่งเสริมประสิทธิภาพในการท างาน นอกจากนี้โครงการด้าน IT ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงานและได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนิน
โครงการนั้น ทาง ศท. จะได้รับทราบการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้น เพ่ือวางแผนเตรียมการรองรับระบบที่จะเพ่ิมขึ้น
และจัดหาโครงสร้างพ้ืนฐานให้เพียงพอต่อการใช้งานที่จะเกิดขึ้นในอนาคต รวมถึงการจัดเตรียมเรื่องค าของบประมาณ
ส าหรับการดูแลและบ ารุงรักษาระบบ เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 

 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและ
ความโปร่ใสในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผย
ข้อมูล ในส่วนของการเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

ศท. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/2 

 

ผังกระบวนงานการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่เป็น
เจ้ ำของข้อมูลจัดท ำข้อมู ล 
ที่ต้องกำรเผยแพร่ในเว็บไซต์ 
สนพ. เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 

1–3 วัน ส ำนัก/กอง/ศูนย์/
กลุ่ม  

 
 
 
 
 
 

3  
 
 
 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่เป็น
เจ้ำของข้อมูลส่งหนังสือขอ
ควำมอนุเครำะห์และส่ง e-mail 
ถึง ศท. ให้ด ำเนินกำรเผยแพร่
ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

5–10 นำที ส ำนัก/กอง/ศูนย์/
กลุ่ม  

 

4  ผศท. พิจำรณำและสั่งกำรให้
กลุ่ม พค. ด ำเนินกำรเผยแพร่
ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

ทันที 
ที่ทรำบเรื่อง 

ผศท. 

                
                    (มีต่อ) 

   

เริ่มต้น 

เห็นชอบ 
สิ้นสุดกระบวนกำร 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท ำข้อมูล 
ที่ต้องกำรเผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. 

เสนอต่อผู้บังคับบัญชำ 
 

ผศท. พิจำรณำและสั่งกำร 
ให้กลุ่ม พค. ด ำเนินกำร 

เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 
 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
ส่งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์ 

และส่ง e-mail ถึง ศท. ให้ด ำเนินกำร
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 
แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/2 

 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

5  
 
        
 

กลุ่ม พค. ด ำเนินกำรเผยแพร่
ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. และ
แจ้งส ำนั ก/กอง/ศูนย์ /กลุ่ ม  
ที่เป็นเจ้ำของข้อมูลให้ทรำบ
ว่ำได้ด ำเนินกำรเรียบร้อยแล้ว 
 

1–2 วัน 
 
 

พค. 

6   
 
 

  

 

 

กลุ่ม พค. ด ำเนินกำร 
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๓๘๗ 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
 

เรื่อง : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/2 

 

1.  วัตถุประสงค ์

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 
 

2.   ขอบเขต 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ ในส่วนที่ สนพ. รับผิดชอบ  

3.   ความรับผิดชอบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.) 
 

4.   กฎหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง 
 

 ไม่มี 

5.   ค าจ ากัดความ 
 

 5.1  ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.2 ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.3  พค.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
 

6.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

จัดท าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 
ใน เว็บ ไซต์  สนพ . เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม เอกสารข้อมูลจาก ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
และส่ ง e-mail ถึ ง ศท . ให้
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลใน
เว็บไซต์ สนพ. 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
กับ ผศท. 

เอกสารและไฟล์ข้อมูลจาก ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

ผศท. พิจารณาและสั่งการให้กลุ่ม พค.  
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลใน
เว็บไซต์ สนพ. 

ผศท. กับ พค. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลใน
เว็บไซต์ สนพ. 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม พค. ไฟล์ข้อมูลจากส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

 

 

 



๓๘๘ 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      
 

การเผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์ สนพ. แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/2 

 

   รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 6.1 เจ้าหน้าที่แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติ  

 6.2 หากได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จะท าหนังสือขอความ
อนุเคราะห์และส่ง e-mail ถึง ศท. ให้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

 6.3 ผศท. พิจารณาและสั่งการให้กลุ่ม พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 
 6.4 กลุ่ม พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

 

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
  

จุดตรวจสอบ เกณฑ์การพิจารณา 
 ข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง ทันสมัย 

(ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกครั้งที่มีการส่งเรื่องมายัง ศท.) 
 ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จหลังจากรับไฟล์  

ภายใน 1 วัน  
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 ข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
สนพ. 

- ศท. ต่อเนื่อง หรือ
ตามความ
เหมาะสม 

Hard Copy - - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. ที่มีความถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ ท าให้ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง และประชาชนทั่วไป รับทราบข้อมูลสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้  
 

9.   ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
16 ก.พ. 2567 ปรับปรุง/แก้ไขกระบวนการปฏิบัติงานให้เป็นไปตามรูปแบบและรายละเอียด 

ที่กลุ่มนิติการก าหนด เพ่ือให้เป็นไปตามเกณฑ์การประเมินคุณธรรมและความโปร่งใส
ในการด าเนินงานของหน่วยงานภาครัฐ ตัวชี้วัดที่ 9 การเปิดเผยข้อมูล ในส่วนของ
การเปิดเผยข้อมูลคู่มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ 
 

ศท. 

 

 



๓๘๙ 

 

การจัดการกระบวนการ 
กระบวนการ : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 

 

1. วิเคราะห์ข้อก าหนด 

ผู้รับบริการ 
(ใคร ต้องการอะไร) 
 

- ผู้บริหารและบุคลากรกระทรวงพลังงาน ต้องการเห็นข้อมูลที่เผยแพร่ 
บนเว็บไซต์ สนพ. ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย เพ่ือประกอบ 
การท างานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย (ประเด็นส าคัญ) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”) 

 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยง 

1. ปัจจัยเสี่ยงและสาเหตุ ข้อมูลที่ส่งมาให้ทาง ศท. ด าเนินการเผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง 
และความทันสมัยหรือไม ่

2. ผลกระทบและโอกาสที่จะเกิด ถ้าข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ไม่ถูกต้องและไม่ทันสมัย จะส่งผลกระทบต่อ
ผู้ที่น าข้อมูลไปใช้ 

3. แนวทางการจัดการความเสี่ยง ประสานความร่วมมือกับเจ้าของข้อมูล เพ่ือให้สามารถเผยแพร่ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน และทันเวลา 

4. แผนบริหารความเสี่ยง (ถ้ามี) - 
5. การติดตามและรายงานผลการ 
    บริหารความเสี่ยง 

- 

 

3. ก าหนดผลลัพธ์ของกระบวนการ   : ข้อมูลที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย 
 

4. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติ          : ดังเอกสารแนบ  
 

5. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย ระดับความส าเร็จของการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน  

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการและค่าเป้าหมาย ระดับความส าเร็จของการส่งข้อมูลและไฟล์ให้ ศท. ด าเนินการ
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์เพียงครั้งเดียว โดยไม่มีการขอแก้ไข 
หรือเพ่ิมเติมภายหลัง 

 

6. วิเคราะห์ทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการ  เจ้าหน้าทีศู่นย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
หัวข้อการพัฒนา (ถ้ามี) - 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ - 

 
 
 



๓๙๐ 

 

7. ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 
บันทึกข้อปรับปรุง - 

 

8. สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แจ้งข้อมูลมาตรฐานใหม่ ประกาศ สนพ. 
วัน เวลาในการสื่อสาร - 
วิธีการสื่อสาร เว็บไซต์  
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุม 
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร หนังสือ และ e-mail 

 

กรณีปรับปรุงกระบวนการ 
 

9. การระบุความจ าเป็นในการปรับปรุง 
 

แหล่งที่มา - 
ประเด็นที่ต้องการปรับปรุง - 

 

10. ศึกษา วิเคราะห์ 

สถานะปัจจุบันของกระบวนการ - 
วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของปัญหา - 

 

11. แผนการปรับปรุง -  
 

12. ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการท าลองใช้ - 
สรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน - 
บันทึกข้อปรับปรุง - 

 

13. สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งข้อมูลในการสื่อสาร - 
วัน เวลาในการสื่อสาร - 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 



๓๙๑ 

 

14. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

วัน เวลา ทุกปี 
วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประชุม/สอบถาม/บูรณาการข้อมูลร่วมกัน  
ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
(รวมถึงผู้ที่มาจากกระบวนการอ่ืน หรือกอง/ส านักอ่ืน) 

เจ้าของกระบวนการ/คณะท างานในแต่ละหมวด/
เจ้าหน้าที่ท่ีสนใจของกระทรวงพลังงาน 

สิ่งที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการที่ปรับปรุงภายในปีนั้น ๆ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร ์
 ผ่านระบบเครือข่าย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/1 

ผังกระบวนงานการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่าย 
 

ล ำดับ 
ที ่

ผังกระบวนงำน ขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
ระยะเวลำ 

กำรปฏิบัติงำน 
ในแต่ละข้ันตอน 

ผู้รับผิดชอบ 

1  
 
 

   

2  
 
 
 
 
 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ประสบปัญหำ
ด้ำนอุปกรณ์ IT เข้ำระบบแจ้งซ่อม
คอมพิวเตอร์ผ่ำนระบบเครือข่ำย ได้ที่
เว็บไซต์ สนพ.http://192.168.9.35/ 
CompRepair  
 

เมื่อมีปัญหำ ส ำนัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม  

 

3  
 
 
 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม กรอกแบบฟอร์ม 
แจ้งซ่อมในระบบ เพ่ือแจ้งปัญหำ 
ในเบื้องต้น 
 

2–5 นำที ส ำนัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม  

 

4  ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่แจ้งปัญหำ
สำมำรถติดตำมงำน และเรียกดูรำยงำน
กำรแจ้งซ่อมในระบบได้ด้วยตนเอง 

ทันที 
ที่ทรำบเรื่อง
ภำยใน 1 วัน 

ส ำนัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม  

 

5     

 

เริ่มต้น 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
เข้ำระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์
ผ่ำนระบบเครือข่ำยได้ที่เว็บไซต์ 

สนพ. 
 

ส ำนัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมในระบบ  

เพ่ือแจ้งปัญหำในเบื้องต้น 

ติดตำมงำนในระบบ 

สิ้นสุดกระบวนกำร 



๓๙๓ 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร ์
 ผ่านระบบเครือข่าย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/2 

 

1.  วัตถุประสงค ์
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าข้ึนเพื่อเป็นมาตรฐานในการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่าย 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ผ่านระบบเครือข่ายในส่วนที่ สนพ. 
รับผิดชอบ  

3.   ความรับผิดชอบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.) 
 

4.  กฏหมายที่เกี่ยวข้อง/เอกสารอ้างอิง  
 

 ไม่มี 

5.   ค าจ ากัดความ 
 

 ระบบเครือข่าย ในที่นี้หมายถึง การติดต่อสื่อสารกันผ่านระบบออนไลน์ที่ใช้ภายใน สนพ. (Intranet) 
 

6.   วิธีการ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

การเข้าระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์
ผ่านระบบเครือข่าย  
 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม แบบฟอร์มแจ้งซ่อมในระบบ จากส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทีป่ระสบปัญหา 

ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมในระบบ 
เพ่ือแจ้งปัญหาในเบื้องต้น 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
กับผู้ดูแลระบบ 

แบบฟอร์มแจ้งซ่อมในระบบ จากส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ประสบปัญหา 
 

ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

ติดตามงาน และเรียกดูรายงาน
การแจ้งซ่อมในระบบ 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
กับผู้ดูแลระบบ 
 

แบบรายงานการแจ้งซ่อม 

 

 



๓๙๔ 

 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 27 มิ.ย. 67      

เรื่อง : การแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร ์
 ผ่านระบบเครือข่าย 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/2 

 
    รายละเอียดการด าเนินงาน 

 6.1 เจ้าหน้าที่ของ สนพ. ที่ประสบปัญหาด้านอุปกรณ์ IT เข้าระบบแจ้งซ่อมคอมพิวเตอร์ผ่านระบบ 
เครือข่ายที่เว็บไซต์ สนพ. 

 6.2 เจ้าหน้าที่ของ สนพ. ที่ประสบปัญหาด้านอุปกรณ์ IT กรอกแบบฟอร์มแจ้งซ่อมในระบบ เพ่ือแจ้ง
ปัญหาในเบื้องต้น 

 6.3 ผู้ดูแลระบบรับทราบเรื่อง และรีบด าเนินการแก้ไขปัญหา ขณะที่ เจ้าหน้าที่ของ สนพ. ที่แจ้ง
ปัญหาไว้สามารถติดตามงาน และเรียกดูรายงานการแจ้งซ่อมในระบบได้ด้วยตนเอง 
 

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
  

จุดตรวจสอบ เกณฑ์การพิจารณา 
 รายงานการแจ้งซ่อม 

 (ด าเนินการทุกครั้งที่มีการส่งเรื่องเข้ามาในระบบ) 
 ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จภายใน 1 วัน 

หลังจากทราบการแจ้งเรื่องในระบบ   
 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ทีจ่ัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานการแจ้งซ่อม 
 

- ศท. ต่อเนื่อง หรือ
ตามความ
เหมาะสม 

Hard Copy - - 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีการแก้ไขปัญหาที่เกิดขึ้นอย่างทันท่วงที ท าให้เจ้าหน้าที่ สนพ. ได้รับการดูแล แก้ไขปัญหาด้านเทคโนโลยี 
(Hardware และ Software) เช่น คอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ โน๊ตบุ๊ค เครื่องพิมพ์ ระบบเครือข่าย และโปรแกรมต่าง ๆ ให้มี
ความพร้อมใช้งานอยู่เสมอ โดยเจ้าหน้าที่ สนพ. สามารถน าเทคโนโลยีดังกล่าวมาใช้ปฏิบัติงานได้อย่างสะดวก รวดเร็ว  
ท าให้งานมีประสิทธิภาพมากขึ้น นอกจากนี้ยังช่วยประหยัดต้นทุนและเวลาในการแจ้งซ่อมด้วยระบบเครือข่ายอีกด้วย 
 

9.   ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
- - - 

 

 


