
 
 

 
 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 

กองกลางสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

คู มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื่อใหผู ปฏิบัติงานในกองกลาง ไดรับรู 
และเขาใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการทำงานตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อลดขอผิดพลาด  
ในกระบวนการปฏิบัติงานของแตละหนวยงาน สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดำเนินงาน ประกอบไปดวย  
1) งานภารกิจอำนวยการ 2) งานสารบรรณ 3) งานชวยอำนวยการและพิธี 4) งานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร  5) งานสื่อสาร
องคกร และ 6) งานกิจกรรมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน  

หวังเปนอยางยิ่งวาข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว 
ยังจะเปนประโยชนตอผูมารับบริการเพ่ือใหเกิดความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการแตละหนวยงานนั้นๆ 

 

 
กองกลาง  

สถาบันพระบรมราชชนก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง หนา 

ผังโครงสรางการมอบหมายหมายงาน กองกลาง 1 
บทบาทหนาท่ีกองกลาง 2 
แผนผังข้ันตอนกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป กองกลาง 3 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประชุมผูบริหาร สถาบันพระบรมราชชนก 4 

แผนผังกระบวนงานกำกับงบประมาณ กองกลาง 6 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินการเงินคาตอบแทนผูบริหาร 7 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน สถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 8 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานการสงเสริมคุณธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  12 

แผนผังข้ันตอนการทำงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 14 

แผนผังข้ันตอนการทำงานการบริหารความเสี่ยง สถาบันพระบรมราชชนก 16 
ข้ันตอนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office) ของสถาบนัพระบรมราชชนก 18 
ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำสื่อเพ่ือประชาสัมพันธ 20 

ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำขาวประชาสัมพันธ One Page  21 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) กองกลาง 22 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การสงหนังสือ) กองกลาง  23 
แผนผังข้ันตอนการตรวจหนังสือ  24 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานเลขานุการ  25 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานทำลายหนังสือ  26 
แผนผังกระบวนงานการลางหนี้ยืมเงินราชการ  28 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติการประชุมสภาคณาจารยและปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก  29 
แผนผังข้ันตอนการทำงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  33 
แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธี รัฐพิธี พิธีการตาง ๆ สถาบันพระบรมราชชนก  35 
แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร สถาบันพระบรมราชชนก  36 
แผนผังข้ันตอนการรางหนังสือ บันทึก ขออนุมัติเบิกจาย และขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายคาไปรษณีย  38 
แผนผังข้ันตอนการรับ - สง เอกสาร พัสดุสิ่งของทางไปรษณีย  39 
แผนผังข้ันตอนการดูแลอาคารสถานท่ี และการพิมพบันทึกตารางการปฏิบัติงาน งานดูแลและอาคารสถานท่ี  40 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานถายภาพ  41 
แผนผังข้ันตอนการทำใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ  42 
แผนผังข้ันตอนการทำบันทึกแจงเหตุไมมาปฏิบัติงานของจางเหมาบริการ 43 
แผนผังข้ันตอนการขอรับเงินสวัสดิการ (สวนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก  44 
กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร (เลขานุการ)  45 
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บทบาทหนาท่ีกองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก 

ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องการกำหนดหนาท่ีและอำนาจของสวนราชการภายในสถาบันพระบรมราชชนก 
เม่ือวันท่ี 13 กันยายน 2565 ขอ 5.1.2 ไดกำหนดหนาท่ีและอำนาจของกองกลาง ดังนี้  

1. ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานบร ิหารทั ่วไป งานภารกิจอำนวยการ งานสารบรรณ งานช วยอำนวยการและพิธ ีงาน 
สนับสนุนภารกิจนักบรหิาร งานสื่อสารองคกร และ งานกิจกรรมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก 

2. ดำเนินการเก่ียวกับการสื่อสารองคกร และเผยแพรผลงานของสถาบันพระบรมราชชนก 
3. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรืองานอื่นใดที่สถาบันพระบรมราชชนก

มอบหมาย 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป กองกลาง 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

1. เตรียมแผนปฏิบัติการของปท่ีผานมาเพ่ือนำมา

ประกอบการพิจารณาจัดทำแผนปฏิบัติการปถัดไป 

2. เตรียม File นำเสนอท่ีเก่ียวของ 

1 – 2 วัน กองกลาง 
 

2  
 
 
 
 

1. ดำเนินการจัดประชุมแผนปฏิบัติการประจำป
ของกองกลาง ครั้งท่ี 1 
2. ผูเขารวมประชุม ผูรับผิดชอบโครงการ เตรียม
ขอมูลเพ่ือใชในการวิเคราะหจัดทำแผนปฏิบัติการ
โครงการท่ีจะดำเนินการ งบประมาณท่ีตองใช 
วิ เคราะหการดำเนินงาน งบประมาณและ
ระยะเวลาของการดำเนินงานในโครงการนั ้น ๆ  
ใหครบถวน ถูกตอง 

2 วัน กองกลาง 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการตามแบบฟอรม  
ท่ีกองยุทธศาสตรกำหนด จำนวน 3 แบบฟอรม 
แบบฟอรมท่ี 1 ตารางสรุปแผนปฏิบัติการ      
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของสถาบันพระบรมราชชนก   
                   (ตามพันธกิจ) 
แบบฟอรมท่ี 2 ตารางสรุปแผนปฏิบัติการ 
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของสถาบันพระบรมราชชนก               
                   (ตามยุทธศาสตร) 
แบบฟอรมท่ี 3 รายละเอียดโครงการ   
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของกองกลาง 

4 – 5 วัน กองกลาง 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดประชุมแผนปฏิบัติการประจำปของ
กองกลาง ครั้งท่ี 2 เพ่ือนำแผนปฏิบัติการท่ีจดัทำ
ตามแบบฟอรมของกองยุทธศาสตร  
มาตรวจสอบและทบทวนอีกครั้ง 
 
 
 

4 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

5  
 
 
 
 
 

1. เมื่อตรวจสอบและทบทวน แผนปฏิบัติการ
เรียบรอยแลว  เตรียมเอกสารใหครบถวน ถูกตอง 
2. จัดทำหนังสือนำสงแผนปฏิบัติการ 
3. สงแผนปฏิบัติการพรอมหนังสือ นำสงไปยัง
กองยุทธศาสตร 

1 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

6  
 
 
 
 
 

นำสำเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของจัดเก็บเขาแฟม 
เอกสาร 

2 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

เริ่มตน 

จัดประชุม วิเคราะห
แผนปฏิบัติการ 

จัดประชุม วิเคราะห
แผนปฏิบัติการ 

จัดประชุม
ตรวจสอบ

และทบทวน 

สงแผนปฏิบัติการ 
กองยุทธศาสตร 

สิ้นสุด 

กรณีมีแกไข 

กรณีไมมีแกไข 



4 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประชุมผูบริหาร สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 

 วรรณรัตน 
 

2  
 
 
 

1. เขาสูเว็บไซด สบช. (www.pi.ac.th) 
2. เขาระบบสารสนเทศภายในและตอดวย 
เขาระบบจองหองประชุมเขาสูระบบ 
3. ลงช่ือเรื่องการประชุม ลงวันท่ีและเวลา  
เลือกหองท่ีจะประชุม 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

3  
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสืออนุมตัิการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

4 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

4  
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางและประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

5  
 
 
 

ดำเนินการสงมอบแฟมใหกับงานสารบรรณ
ดำเนินการออกเลขหนังสือ 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

6  
 
 
 

เสนออธิการบดี ลงนาม 1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

7  
 
 
 
 

จัดสงหนังสือเชิญให อธิการบดี, รองอธิการบด,ี 
ผูอำนวยการกองทุกกอง และผูเก่ียวของ 

3 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

8  
 
 
 
 

1. จัดเตรียมวาระการประชุม 
2. จัดเตรียมรายงานการประชุมครั้งกอนหนา 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

9  
 
 
 
 

ติดตอรานอาหารเพ่ือจัดเตรียมอาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

2 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

10  
 
 
 

1. นำโปรเจคเตอรขยายภาพและคอมพิวเตอร
โนตบุคตดิตั้งในหองประชุมเพ่ือทำการนำเสนอ
เรื่องประชุมตาง ๆ 
2. จัดวางเอกสารประกอบการประชุมตามท่ีน่ัง
ทานผูบริหาร 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

11  
 
 
 
 

1. เขารวมการประชุม 
2. เปดไฟลรายงานและวาระการประชุมนำเสนอ
ผูบริหาร 
3. จดหัวขอท่ีสำคัญและมติการประชุม 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

 
 

เริ่มตน 

จองหองประชุม 

จัดทำหนังสือจัดประชุม 

นำเสนอผูอำนวยการ
กองกลางลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดสงหนังสือใหผูเขารวม
ประชุม 

เตรียมเองสารการประชุม 

เตรียมอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

เตรียมหองประชุม 

จดรายงานการประชุมและ
สรุปรายงานการประชุม 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

12  
 
 
 
 

1. รวบรวมเอกสารการประชุม 
2. ทำใบปะหนาขอสงหลักฐานแนบเบิกจาย 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเบิกจายสงใหกอง
บริหารการคลังและพัสดุพิจารณาทำจายเงินตอไป 
 

8 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

13  
 
 
 
 

  วรรณรัตน 
 

สิ้นสุด 

ทำเอกสารเบิกจาย 



6 
 

แผนผังกระบวนงานกำกับงบประมาณ กองกลาง 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

1. รับทราบผลการจัดสรรงบประมาณ ประจำป

จากกองยุทธศาสตร 

2. ดำเนินการสรางทะเบียนกำกับงบประมาณ 

แตละโครงการในโปรแกรม Excel 

3 .  ดำ เ นินการสร า งแบบฟอร ม ใบต ั ด เ งิน

งบประมาณแตละโครงการในโปรแกรม Excel 

3 – 4 วัน ณัฐชนน 

2  
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการนำเอกสารยมืเงินทดรอง
ราชการ/ลางหน้ีเงินยืมทดรองราชการ/เบิกจายเงิน
มาเสนอเพ่ือลงในทะเบียนกำกับงบประมาณและ
ตัดเงินงบประมาณ 

30 นาที ณัฐชนน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองของการใชงบประมาณ
ใหตรงตามโครงการ และแผนปฏบัิติการ 
2. สงกลับผูรับผิดชอบโครงการหรือเอกสารเพ่ือ
แกไข เมื่อตรวจสอบแลวพบวา การใชงบประมาณ
ไมถูกตอง 

30 นาที ณัฐชนน 

4  
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการลงขอมูลในทะเบียน กำกับงบประมาณ 
2. ดำเนินการลงขอมลูในใบตัดเงินงบประมาณ 

30 นาที ณัฐชนน 

5  
 
 
 
 
 

นำใบตัดเงินแนบโครงการหรือเอกสารท่ีเสนอ 10 นาที ณัฐชนน 

6  
 
 
 
 

เมื่อแนบเอกสาร และตรวจสอบงบประมาณ
ถูกตองเรียบรอยแลว สงคืนเอกสารทั้งหมดพรอม
ใบตัดเงินงบประมาณ แกผูรับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

5 นาที ณัฐชนน 

7  
 
 
 

1.  สำ เนาเอกสารท่ี ใช อ าง อิง เลขท่ีหนังสือ  
ในทะเบียนกำกับงบประมาณ สำเนาใบตัดเงิน
งบประมาณ 
2. จัดเก็บเขาแฟมกำกับงบประมาณ 

10 นาที ณัฐชนน 

เริ่มตน 

รับเอกสาร 

จากผูรับผิดชอบโครงการ 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

กำกับงบประมาณใน
ทะเบียนกำกับและตัดเงิน 

แนบใบตัดเงนิในโครงการ 

สงคืน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

สงคืนแกไข 

ไมมีการแกไข 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการเงินคาตอบแทนผูบริหาร 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

  ณัฐชนน 

2  
 
 
 

1. รางหนังสือคาตอบแทนผูบรหิาร 1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

3  
 
 
 

2. รางหนังสือคาตอบแทนประจำตำแหนง 1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

4  
 
 
 

3. รางหนังสือขอเบิก-จายเงินคาตอบแทนรายเดือน
เพ่ือเรียนผอ. กองบริหารการคลังและพัสด ุ

1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

5  
 
 
 

4. รวบรวมหนังสือทั้ง 3 ฉบับ จัดชุดเอกสาร 
เขาแฟมพรอมติดสลิปขออนุมัติตอผอ.กองกลาง 
(นางสาวดวงนภา ประเสริฐเมือง) 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

6  
 
 
 

5. เสนอตอผอ. กองกลาง  
(นางสาวดวงนภา ประเสริฐเมือง) 
เพ่ือขอตรวจสอบและอนุมัต ิ

1 วัน ณัฐชนน 

7  
 
 
 

6. เสนอตอรองอธิการบดีไดรับมอบหมาย 
(ดูแลดานการเงิน) เพ่ือขออนุมัติ 

1 วัน ณัฐชนน 

8  
 
 

 7. จัดชุดเอกสารเพื่อนำเสนอตอ ผอ. กองบริหาร
การคลังและพัสดุ และเอกสารคาตอบแทนประจำ
ตำแหนงไปตัดเงินข้ันตอไป 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

9  
 
 
 
 

8. นำเอกสารคาตอบแทนประจำตำแหนงไป 
ตัดเงินท่ีกองย ุทธศาสตรและรอรับใบตัดเงิน
กลับมาจัดชุดเอกสาร 

1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

9. รวบรวมใบตัดเงินและใบเงินเดือน โดยถาย
เอกสารสำเนาเอาไวใสแฟมที่ตนเอง 1 ชุด และ
นำตัวจริงสงการเงิน 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

11 
 

 

   ณัฐชนน 

เริ่มตน 

รางหนังสือคาตอบแทนผูบริหาร 

รางหนังสือคาตอบแทนประจำตำแหนง 

 

รางหนังสือขอเบิก-จายเงิน
คาตอบแทนรายเดือน 

รวบรวมหนังสือท้ัง 3 ฉบับ 
จัดชุดเอกสาร 

เสนอตอผอ. กองกลาง 

เสนอตอรองอธิการบด ี
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

จัดชุดเอกสาร 

 

นำเอกสาร
สงกองคลัง 

นำเอกสารเงินประจำตำแหนง 
ไปตัดเงินกองยุทธศาสตร 

 

นำใบตัดเงินประจำตำแหนง 
และเงินเดือน สงการเงิน 

 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน สถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 

ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1.     

2.  

 

 

๑. สำรวจขอมูลรายช่ือผูแทนจากหนวยงานระดับ
กอง/คณะ/สำนัก/วิทยาลยั เพ่ือจดัทำคำสั่ง
คณะทำงานการประเมิน ITA  
๒. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการตรวจใหคะแนน OIT 
ระดับคณะและวิทยาลัย 
๓. แจงเวียนคำสั่ง 

พฤศจิกายน 
2567 
(2 สัปดาห) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ  

3.  1. จัดทำปฏิทินการประเมิน ITA ของสถาบัน 
พระบรมราชชนก ระดับคณะและวิทยาลัย 
๒. แจงเวียนปฏิทินการประเมิน ระดับสถาบันและ
ระดับคณะ/วิทยาลัย ใหทุกหนวยงาน ในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนกทราบ 
3. จัดทำชองทางจัดสงขอมูล OIT และจัดทำ
ระบบเขาตอบแบบวัด IIT/EIT ระดับคณะและ
วิทยาลัย 

พฤศจิกายน 
2567 - 
มกราคม 
2568  
(3 เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

 

4.  1. เขารวมประชุมช้ีแจงการประเมนิฯ ITA (จาก
สำนักงาน ป.ป.ช.) ผานชองทางออนไลน 
YouTube : ITAS NACC Live หรอื Facebook : 
ITAS NACC 

ธันวาคม 
2567 
(1 วัน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสรางการรับรูและ
เตรียมความพรอมการประเมินคณุธรรมและความ
โปรงใสในการดําเนินงานของสถาบันพระบรมราช
ชนก ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

ธันวาคม
2567 
(2 วัน) 

5.  ๑. ผูดูแลระบบและผูบริหารลงทะเบียนการ
ประเมิน ในระบบ ITAS 
๒. ผูดูแลระบบนำเขาขอมลูผูมสีวนไดสวนเสีย
ภายในและภายนอก 
๓. ผูบริหารตรวจสอบและอนุมัติขอมูลมสีวนได
สวนเสยีภายในและภายนอก  
(สวนกลาง) 

มกราคม
2568 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

4. ผูรบัผิดชอบ ITA ของคณะและวิทยาลัย
ลงทะเบียนเขารวมการประเมิน ในระบบ ท่ี
สวนกลาง สบช. กำหนด 
5. ผูรบัผิดชอบ ITA ของคณะและวิทยาลัย นำเขา
ขอมูลผูมสีวนไดสวนเสียภายในและภายนอก 

เร่ิมตน 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ITA 

ของสถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลงทะเบียนการประเมินและ
นำเขาขอมูลประกอบการ

ประเมิน ITA 
 

สรางการรับรูและมีสวนรวมในการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน

ของสถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖ 

 

เขารวมประชุมช้ีแจงขอมูลทิศทางการ

ดำเนินงาน ITA รวมกับ ป.ป.ช. 
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ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

6.  1. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย เผยแพรและประชาสัมพันธ
ชองทางการตอบแบบวัด IIT (ระดับสถาบัน คณะ
และวิทยาลัย) รวม 2 Qr code โดยคำนึงถึง 
ความครอบคลุมของบุคลากรทุกสวนงานและทุก
ระดับ 
๒. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย กำกับตดิตามใหมีสวนไดสวน
เสียภายในเขามาตอบตามระยะเวลาท่ีกำหนดให
ไดมากท่ีสุด และไมนอยกวาจำนวนกลุมตัวอยาง
ข้ันต่ำท่ีกำหนด 
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยดำเนินการ) 

มกราคม - 
เมษายน 
2568 (4 
เดือน) 
 
 

 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

7.  

 

๑. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย เผยแพรและประชาสัมพันธ
ชองทางการตอบแบบวัต EIT (ระดับสถาบัน คณะ
และวิทยาลัย) รวม 2 Qr code โดยคำนึงถึง 
ความสะดวกของผูมาติดตอหรือผูรับบริการในการ
เขาถึงชองทางการตอบแบบวัด EIT 
๒. หนวยประเมิน (ปปช.) ดำเนินการวิเคราะห 
คัดเลือกและเก็บขอมูลผูมสีวนไดสวน 
เสียภายนอก โดยคำนึงถึงขอมูลท่ีมีคุณภาพและ
เปนไปตามหลักทางวิชาการ และม ี
จำนวนไมนอยกวาจำนวนกลุมตัวอยางข้ันต่ำท่ี
กำหนด 
๓. ผูมาติดตอหรือรับบริการจากสถาบัน 
พระบรมราชชนก สามารถเขาตอบแบบวัด EIT 
ระดับสถาบันไดดวยตนเองท่ีเว็บไซต 
https:/itas.nacc.go.th/ 
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยดำเนินการ) 
* ขอ 2 ในสวนของการประเมินระดับคณะและวิทยาลัย 
สวนกลางจะเปนผูดำเนินการวิเคราะห คัดเลือกและเก็บ
ขอมูลผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (สวนที่ 2) 

มกราคม - 
เมษายน 
2568 (4 
เดือน) 
 

 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

8.  

 

 

 

1. ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการดำเนินการและคณะทำงาน
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดำเนินงานของสถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

มีนาคม 
2568 
(2 วัน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

2. ผูดูแลระบบรายงานขอมูลการเปดเผยขอมูล
สาธารณะตามแบบวัด OIT ในระบบ ITAS 
3. ผูบริหารตรวจสอบและอนุมัติขอมูลการ
เปดเผยขอมูลสาธารณะตามแบบวัด OIT ในระบบ 
ITAS  
(ในสวนของการประเมิน ITA ระดับคณะและวิทยาลัย 
ผูรับผิดชอบรายหนวยงาน จะตองดำเนนิการรายงาน
ขอมูลการเปดเผยขอมูลสาธารณะตามแบบวัด OIT ใน
ระบบที่สวนกลาง สบช. กำหนด) 

มกราคม - 
เมษายน 
2567 (4 
เดือน) 

เก็บขอมูลแบบวัดการรับรูของ 
ผูมีสวนไดสวนเสียภายใน (IIT) 

เก็บขอมูลแบบวัดการรับรูของ 
ผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (EIT) 

เก็บขอมูลแบบวัดการเปดเผยขอมลู 

สาธารณะ (OIT) 
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ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

9.  1. สำนักงาน ป.ป.ช. ดำเนินการตรวจสอบการ
เปดเผยขอมูลและพิจารณาใหคะแนน 
แบบวัด OIT ระดับสถาบัน ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 

มิถุนายน
2568 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

 

2. สวนกลาง โดยกองกลาง ดำเนินการตรวจสอบ
การเปดเผยขอมลูและพิจารณาใหคะแนนแบบวัด 
OIT ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดพรอมสรุปผล
คะแนน EIT/IIT ของคณะและวิทยาลัย 

มิถุนายน - 
กรกฎาคม
2568 

10.  (กรณี) หากผลคะแนนของแบบวัดไมเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี ปปช. กำหนดสถาบันพระบรมราช
ชนกสามารถขอช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติมตอ 
ปปช. ได 

มิถุนายน 
2567 
(15 วัน) 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

(กรณี) ระดับคณะและวิทยาลยั หากประสงค
ช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติม ใหดำเนินการจัดทำ
หนังสือเรียนทานอธิการบดี สบช. เพ่ือจัดสงขอมูล
การช้ีแจง โดยมิใชการขอปรับแกเน้ือหา/จัดทำ
ใหม/แกไขเปลี่ยนแปลง 

กรกฎาคม 
2567  
(15 วัน) 

11.  (กรณี) ปปช. ดำเนินการพิจารณาขอช้ีแจงเพ่ิมเติม
ของสถาบันพระบรมราชชนกตามท่ีไดรับแจง 
จากน้ันทำการแกไขหรือยืนยันผลคะแนนแบบวัด 
OIT ตามวิธีการท่ีกำหนด 

มิถุนายน 
2568  
(15 วัน) 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

(กรณี) สวนกลาง ดำเนินการพิจารณาขอช้ีแจง
เพ่ิมเตมิระดับคณะและวิทยาลยั ตามท่ีไดรับแจง 
จากน้ันทำการแกไขหรือยืนยันผลคะแนนแบบวัด 
OIT ตามวิธีการท่ีกำหนด 

 มิถุนายน 
2568  
(15 วัน) 
 

1. ประชุมเชิงปฏิบัติการกำกับ ตดิตาม และ
สรุปผลการดำเนินงานการประเมนิคุณธรรมและ
ความโปรงใส ในการดำเนินงานของสถาบันพระ
บรมราชชนกระดับคณะและวิทยาลัย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

มิถุนายน 
2568  

(2 วัน) 

 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

12.  สำนักงาน ป.ป.ช. ดำเนินการสรปุผลการประเมิน 
พรอมท้ังจัดทำขอเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 
ประกอบรายงานผลการประเมิน 

กรกฎาคม 
2567 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

13.  สำนักงานป.ป.ช.ดำเนินการเสนอผลการประเมิน
ตอคณะกรรมการท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
พิจารณากลั่นกรองและประกาศเผยแพรผลการ
ประเมินตอสาธารณะ 
(กรณีระดับคณะและวิทยาลัย สวนกลางดำเนินการเสนอ
ผลการประเมินตอคณะกรรมการที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณา
กล่ันกรองและประกาศเผยแพรผลการประเมินตอ
สาธารณะ) 

สิงหาคม 
2567  
(1 เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

ใหคะแนนแบบวัด OIT 

ประกาศและเผยแพรผลการประเมิน 

สรุปผลและจดัทำรายงานผลการประเมิน 

ช้ีแจงเพ่ิมเติม OIT 

ยืนยันแบบวัด OIT 
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ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

14.  ดำเนินการสรุปผลการประเมินพรอมท้ังจัดทำ
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบริหารสถาบันพระบรม
ราชชนก 

กันยายน 
2567 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 

ปยมาภรณ 

15.   

 

 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สิ้นสุด 

 

สรุปผลและจดัทำรายงานผลการประเมิน 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 

ของสถาบันพระบรมราชชนก 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานการสงเสริมคุณธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1   
 
 
 

  ชมพูนุท
วันทนา 

 

2  
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานจดัทำ 

และขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการสงเสริมคณุธรรม 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 
3  

 
 
 

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อน

แผนปฏิบัติการสงเสริมคณุธรรมสถาบัน 

พระบรมราชชนก ครัง้ท่ี 1 /2568 (ประจำป

งบประมาณ พ.ศ.2568) เพ่ือช้ีแจงข้ันตอน และ

เกณฑการประเมิน  

1 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

4  
 
 
 

จัดทำแผนปฏบัิติการสงเสริมคุณธรรมของสถาบัน
พระบรมราชชนก  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

5  กำหนดคุณธรรมเปาหมาย ปญหาท่ีอยากแก 
และความดีท่ีอยากทำของสถาบันพระบรมราชชนก
จากการโหวตผาน Google form  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

6  จ ัดทำประกาศนโยบาย/เจตนารมณร วมกัน  
ในการ ขับเคลื่ อนสถาบันพระบรมราชชนก 
ใหเปนองคกรคุณธรรมตนแบบ เผยแพรข้ึนเว็บไซต
ของหนวยงาน  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ/กิจกรรมตามแผนสงเสริมคณุธรรม  
ไมนอยกวารอยละ 70 
 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

8  จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อนแผน 
ปฏิบัติการสงเสริมคุณธรรมสถาบันพระบรมราชชนก 
ครั้งท่ี 2/2568 (ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568) 
เพ่ือรวบรวมแผนฯ และสรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนฯ ของสถาบันพระบรมราชชนก  

1 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

กำหนดคุณธรรมเปาหมาย 

จัดทำประกาศ 
ในการขับเคลื่อน 

ดำเนินการ/
กิจกรรมตาม

แผน 

ทบทวนปรับ

รูปแบบ/วิธกีาร 

จัดประชุม 

จัดประชุม 

เริ่มตน 

จัดทำคำสั่ง 
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หมายเหตุ  สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชาการ สำนักงานคณบดี 3 คณะ จดัสงท้ัง 14 ข้ันตอน ใหกองกลางเพ่ือรวบรวม เผยแพร 

              และนำขอมูลจัดสงให ศปท. ตอไป 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

9  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน 
 
 
 
 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

10   
 
 
 
 

จัดทำแบบประเมินพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง 
ตามคณุธรรมเปาหมาย ผาน google form 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

11  
 
 
 
 
 
 

เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชูบุคลากรและกลุม/
กลุมงานท่ีทำความดจีนเปนแบบอยาง ผานทาง
เว็บไซต 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถอดบทเรียนจากการดำเนินงานองคกรคุณธรรม

ตนแบบ 

 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

13  
 
 
 
 
 
 

สรุปผลสำเรจ็ของการดำเนินกิจกรรมตามแผนฯ 

รอบ 12 เดือน  

 

 

5 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

14  
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

สงเสริมคณุธรรมของหนวยงาน รอบ 12 เดือน  

 

5 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

15    ชมพูนุท
วันทนา 

 

จัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 

 

จัดทำแบบประเมิน
พฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง
ตามคณุธรรมเปาหมาย  

   

เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชู
บุคลากรและกลุม/กลุมงาน  
ท่ีทำความดีจนเปนแบบอยาง 

ผานทางเว็บไซต 

สรุปผลสำเรจ็ของการดำเนิน
กิจกรรม 

ตามแผนฯ รอบ  
12 เดือน 

 

ถอดบทเรียนจาก 
การดำเนินงาน
องคกรคุณธรรม

ตนแบบ 

สิ้นสุด 

ทบทวนปรบั
รูปแบบ/วิธีการ 

รายงานผลการดำเนนิงานตาม
แผนปฏิบัติการสงเสริมคุณธรรมของ

หนวยงาน รอบ 12 เดือน 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 สุมณฑา 
ขนิษฐา 

2 
 

 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบและคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลดำเนินการ ประกอบดวย 
บุคลากรจากทุกหนวยงานคณะกรรมการท้ังสองชุด 
ตองไมมีช่ือซ้ำกัน 

3 ช่ัวโมง 
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

3  
 
 
 
 

แจงใหบุคลากรทราบผานชองทางการสื่อสาร เชน 
การประชุม หนังสือเวียน เปนตน 
 

1 วัน  
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 

แจงใหบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
จัดทำ Flow chart การปฏิบัติงานใหครบทุกกระบวนงาน  
ใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกำหนด 

2 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

5  
 
 
 
 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมนิดำเนินงาน 
ใหครบท้ัง 5 องคประกอบตามหลกัเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 
2. จัดทำใหครบทุกสวนงานยอย 
3. ภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
(ประเมินไดตลอดป) 

2 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

6  
 
 
 
 
 
 

ประเมินจากแบบ ปค.4 ของทุกสวนงานยอย 
ดำเนินการตามรูปแบบท่ีกระทรวงสาธารณสุข
กำหนด สรุปใหครบท้ัง 5 องคประกอบ ภายใน 
30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

3 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1. สรปุความเสี่ยงท่ีมีอยู ซึ่งมผีลกระทบตอ 
การบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 50 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 

5 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

เริ่มตน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ควบคุมภายใน  

 

สื่อสารเพ่ือสรางความเขาใจใหบุคลากร 
ในกองทราบถึงวัตถุประสงคท่ีแทจริง 

ของการจดัวางระบบควบคมุภายในสำนัก/กอง 

จัดทำ Flow chart การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายในใหครบ 

ทุกกระบวนงาน 

ประเมินองคประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 

นำความเสี่ยงท่ีมีความจำเปนตองไดรับ 
การปรับปรุงจาก Flow chart การ

ประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในเขาตารางวิเคราะหความเสีย่ง 

สรุปผลการประเมินองคประกอบ 
ของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดทำรายงาน
การประเมินองคประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 4 สวนงานยอย) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

1. สรปุความเสี่ยงเขาสูการรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 
 

 5 วัน 
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

9  
 
 
 
 

1. รวบรวมแบบ ปค. 5 จากทุกสวนงานยอย 
2. ดำเนินการตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังฯ 
กำหนด 
3. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 65 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 

5 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ใหหัวหนาสำนัก/กอง พิจารณาในแบบ ปค. 4 
และแบบปค. 5  
2. พิจารณาความครบถวน ถูกตอง เหมาะสม 
ในแบบรายงาน และลงนามในแบบตาง ๆ ใหครบถวน 
 

1 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

11  
 
 
 
 
 

1. รวบรวมรายงานแบบ ปค. 4 และแบบปค. 5 
ท่ีลงนามแลวใหครบถวน 

2. จัดเรียงเอกสารตามลำดับเหตกุารณ เพ่ือรอ
การสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
3. จัดสงรายงานภายในระยะเวลาท่ีหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับสวนราชการกำหนด 
 

7 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

12  
 
 
 

  สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

นำความเสี่ยงท่ีอยูในระดับสูงและสูงมาก 
เขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคมุ
ภายใน ประกอบดวยแบบ ปค. 4 และ
แบบปค. 5 สำนัก/กอง ตอหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับสวนราชการ 

พิจารณาลงนาม
ในหนังสือนำสง

แบบ ปค. 4 ปค. 5  

สิ้นสุด 

สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในภาพรวมสวนงานยอย 
(แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

ทบทวน/
แกไข 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานการบริหารความเส่ียง สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

2  
 
 
 
 
 

1. ทบทวนคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและจัดทำ
คำสั่งฯ 
  - ทำหนังสือขอรายช่ือผูรวมเปนคณะกรรมการ 
  - ยกรางคำสั่ง ฯ 
  - เสนอรางคำสั่งตออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
เพ่ือพิจารณา ลงนามในคำสั่ง 
2. ทบทวนและจดัทำปฏิทินการดำเนินงานบริหาร
ควบคุมความเสี่ยงและบรหิารความเสี่ยงสถาบัน
พระบรมราชชนก ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566  
 3. ทบทวนและจัดทำคูมือการควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยงของ สบช. ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  
 

ตุลาคม 
2566 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1. กำหนดวัตถุประสงคในการบรหิารความเสี่ยงท่ี
สอดคลองกับพันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย 
ปจจัยภายใน ภายนอกของสถาบัน 
2. จัดประชุมการบริหารความเสี่ยง เพ่ือมอบหมาย 
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งของสบช. เพ่ือวาง
ระบบการดำเนินการบริหารความเสี่ยง ของสบช. 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
3. จัดทำ Flow Chart การปฏบัิตงิานตามระบบ 
การบริหารความเสี่ยง 

 ธันวาคม 
2566 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดเปาหมายและความเสีย่งท่ีสามารถยอมรับ
ไดของสถาบัน ขอบเขตความเสี่ยง 8 ดาน  
1. ดานกลยุทธ 
2. ดานการปฏิบัติงาน (กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ) 
3. ดานการเงิน 
4. ดานการทุจริต 
5. ดานช่ือเสยีง 
6. ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ดานการรองรับสภาวะวิกฤตและฉุกเฉิน 
8. ดานการพัฒนาและรักษาบุคลากรในสถาบัน 
พระบรมราชชนก 

มกราคม 
2567 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 
 

5  
 
 
 
              

1. ระบุความเสี่ยงท่ีสำคญั 
2. วิเคราะหและคัดเลือกปจจัยเสีย่งและสาเหตุ
ความเสีย่งท่ีจะทำใหเกิดความเสี่ยงในอนาคต 
3. วิเคราะหผลกระทบและผลท่ีจะตามมา 
หากเกิดความเสีย่ง 
 

กุมภาพันธ 
- เมษายน 
2567                                    

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 

เริ่มตน 

การจัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยง 

 

การวิเคราะหองคกร 

การระบุความเสี่ยง 
(Risk Identification) 

การกำหนดนโยบาย 
การบริหารจัดการ 

ความเสีย่ง 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 

1. ระบุกิจกรรมการควบคมุ (ปจจบัุน) และ
ผูรับผิดชอบดำเนินการท่ีเช่ือมโยงกับความเสีย่ง 
ปจจัยเสี่ยงและสาเหตุความเสีย่ง 
2. กำหนดหัวขอ และเกณฑในการประเมินระดับ
โอกาสเกิด (Likelihood) และระดับผลกระทบ 
(Impact) ท่ีเหมาะสมกับความเสี่ยง และระดับท่ี
ยอมรบัไดของหนวยงาน 
3. ประเมินระดับความเสี่ยงท่ีคงเหลือ  
(หลังการควบคุมปจจุบัน) 
4. จัดลำดับและคัดเลือกความเสี่ยงระดับสูง  
และสูงมาก เพ่ือนำมาบริหารจัดการ 

กุมภาพันธ 
- เมษายน 
2567 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

7   
 
 
 
 
 
 

1.  กำหนดกลยุทธตอบสนองความเสี่ยง 
2. จัดทำแผนจัดการความเสี่ยง 
3. กำหนดกิจกรรมควบคุม (เปลี่ยน/ปรับ/เพ่ิม/ลด) 
ท่ีสอดคลองกับแผนจัดการความเสี่ยง 
มอบหมาย ถายทอด และนำไปปฏิบัต ิ
 

เมษายน 
-กันยายน 
2567 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

8  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กำหนด และติดตามผล (ดัชนีช้ีวัดความเสี่ยง KRI) 
2. ติดตามแผนจัดการความเสี่ยงและผลการจัดการ
ความเสีย่ง 
  - รอบ 6 เดือน 
  - รอบ 9 เดือน 
  - รอบ 12 เดือน  
3. ประเมินระดับความเสี่ยงท่ีคงเหลือ 
4. ประเมินผลตามวัตถุประสงคและตามเปาหมาย
ท่ีตองการ 
5. พิจารณาทบทวน ปรับเปลี่ยนกลยุทธหรือแผน
จัดการความเสีย่ง กิจกรรมควบคมุใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับสถานการณ (นำความเสีย่งท่ี
ยอมรับไมได เขาแผนบริหารความเสี่ยงปงบประมาณ 
ถัดไป เพ่ือดำเนินการควบคมุความเสี่ยง 
และลดความเสี่ยง 
 

ตุลาคม 
2567 

 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

9  
 
 
 

รายงานขอมูลความเสี่ยงของสถาบันใหผูบริหาร 
และสภาสถาบัน 

ตุลาคม 
2567 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

10  
 
 

 
 
 

 สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 

สิ้นสุด 

การประเมินความเสีย่ง 
(Risk Assessment) 

การตอบสนองความเสี่ยง 
(Risk Response) 

การติดตามและทบทวน 
(Monitoring) 

การสื่อสารและการรายงาน 
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ข้ันตอนการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว (Green Office) ของสถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

กันติยา 
2  จัดทำสื่อประชาสัมพันธ ใหความรณรงคสราง

ความตระหนักและการมีสวนรวมดานการรักษา
สิ่งแวดลอม เผยแพรผานสื่อทุกชองทาง 

1 วัน อัญพัชร 
กันติยา 

3  สำรวจขอมลูวิทยาลยัในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
จากกรมการเปลีย่นแปลงสภาพภมูิอากาศและ
สิ่งแวดลอม 

10 วัน อัญพัชร 

4  
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 

3 ช่ัวโมง อัญพัชร 
 

5  
 
 

จัดทำแผนการดำเนินงานขับเคลื่อนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 

14 ช่ัวโมง อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

6  จัดทำประกาศนโยบายการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) แจงเวียนประกาศและเผยแพร
ผานชองทางตาง ๆ ของสถาบัน 

3 ช่ัวโมง อัญพัชร 

7  จัดการประชุมคณะกรรมการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 
เพ่ือกำกับติดตามผลการดำเนินงานในทุกไตรมาส 

1 วัน อัญพัชร 

8  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ/กิจกรรมตามแผนการดำเนินงาน  
 

3 วัน อัญพัชร 

9  จัดการประชุมขับเคลื่อนสูการเปนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราชชนก 
โดยมีคณะ วิทยาลัย และสวนกลาง เขารวมการประชุม 
รวมนำเสนอนวัตกรรมการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
และเชิดชูเกียรติวิทยาลยัท่ีผานการรับรอง  
(รอบปท่ีผานมา) 

1 วัน อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

10  รับทราบผลการประเมินรบัรองสำนักงานสีเขียว 
ของวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก  
จากกรมการเปลีย่นแปลงสภาพภมูิอากาศและ
สิ่งแวดลอม  
 
 

10 วัน อัญพัชร 

ทบทวนปรับ
รูปแบบ/วิธกีาร 

จัดทำคำสั่ง 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

จัดทำประกาศนโยบาย 
การดำเนินงาน 

 

จัดการประชุมขับเคลื่อนสูการเปน
สำนักงานสีเขียว (Green Office) 

รับทราบผลการประเมิน 
รับรองสำนักงานสีเขียว 

จัดการประชุมคณะกรรมการ 

สำนักงานสีเขียว 

เริ่มตน 

ดำเนินการ/
กิจกรรมตามแผน 

สำรวจขอมลูวิทยาลยัในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนก 

ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว 

ประชาสมัพันธใหความรู รณรงคสราง
ความตระหนักและการมีสวนรวม 
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ลำดับ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
จุดควบคุมความเสี่ยง 

 
ระยะเวลา 

 
ผูรับผิดชอบ 

11  เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชูเกียรตวิิทยาลัย 
ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ผานสื่อทุกชองทาง 

1 วัน อัญพัชร 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินงาน/กิจกรรมตามแผนฯ  
รอบ 12 เดือน  
  
 

3 วัน อัญพัชร 

13  รายงานผลการรับรองเปนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) จากกรมการเปลีย่นแปลง 
สภาพภมูิอากาศและสิ่งแวดลอม  
 

2 วัน อัญพัชร 

14    อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

กันติยา 
 

สรุปผล 
การดำเนินงาน 

  
  

รายงานจำนวนวิทยาลัยในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนก 

ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว 

ทบทวนปรับ
รูปแบบ/วธิีการ 

เผยแพร ประชาสมัพันธ เชิดชูเกียรต ิ
วิทยาลัยท่ีผานการรับรอง 

สำนักงานสีเขียว (Green Office)  
ผานสื่อทุกชองทาง 

สิ้นสุด 
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ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำส่ือเพ่ือประชาสัมพันธ 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

2  กำหนดประเดน็เน้ือหาจากภารกิจ ผลการดำเนินงาน 
ของสถาบัน หรือนโยบายเรงดวน 

 

 

1 - 2 
ช่ัวโมง 

อัญพัชร 

3  
 
 
 

มอบหมายผูรับผิดชอบในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานออกแบบและผลติสือ่ออนไลน สิ่งพิมพ วีดิทัศน 
และอ่ืน ๆ 
- งานบันทึกภาพน่ิงและภาพเคลื่อนไหว 
 

1 - 30 นาที 
(ข้ึนอยูกับ
ภาระงาน) 

อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

4  - รวบรวมขอมลูท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการจัดทำสือ่ 
- นำเสนอ 

1 วัน อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

5  ดำเนินการออกแบบและผลติสื่อ 1 - 3 วัน  อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

6  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ความเหมาะสม
ของรูปแบบสื่อ รูปภาพ บทความ พิสูจนอักษร 
และรายละเอียดอ่ืน ๆ  

1 – 2 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

7  นำขาวประชาสมัพันธ เสนอผูอำนวยการกองกลาง
พิจารณา กรณมีีการแกไขใหดำเนินการปรับแก 
หากไมมีการแกไขสามารถเผยแพรประชาสมัพันธ
ตอไปได 

1 – 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

8  ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธผานชองทาง 
- เฟซบุก สถาบันพระบรมราชชนก 
- เว็บไซต www.pi.ac.th 
- เว็บไซต YouTube สถาบันพระบรมราชชนก 
- แอปพลิเคชันไลน (โอเพนแชท กลุมสื่อสาร สบช.) 

1 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

9  ดำเนินการจัดเก็บสื่อประชาสัมพันธในคลัง 
สื่อประชาสัมพันธของสถาบัน เพ่ือรายงานผล 
การจัดทำสื่อในสิ้นปงบประมาณ 

1 - 15 นาที อัญพัชร 

10    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

 

วางแผนกำหนดประเด็นเน้ือหา 
หรือแนวคิดในการนำเสนอ 

ใหเหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

 

จัดเก็บสื่อ 

ผลิตสื่อ 

เผยแพรสื่อผานชองทางตาง ๆ 

เริ่มตน 

แกไข 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

ปฏิบัติงานโดยรวบรวมขอมูลและ  
เรียบเรียงออกแบบช้ินงาน 

 ตรวจสอบความถูกตอง 

แกไข 
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ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำขาวประชาสัมพันธ One Page 

 

 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

2  แสวงหาแหลงขาวจากหนวยงานภายในสถาบัน 

และหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 

1 - 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

3  
 
 
 

มอบหมายผูรับผิดชอบในการเขียนขาวและออกแบบ 
ขาวประชาสัมพันธ One Page  

1 - 15 นาที อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

4  - ถายภาพน่ิง ณ สถานท่ีจัดกิจกรรมตามกำหนดการ 
หรือรวบรวมภาพขาวจากแหลงขาว 
- รวบรวมเอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมน้ัน ๆ 
เพ่ือประกอบการเขียนขาว 

1 ช่ัวโมง - 
1 วัน 

อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

5  เขียนเน้ือหาขาว 1 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

6  คัดเลือกภาพถายและออกแบบขาวประชาสัมพันธ 
One Page โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการ
ออกแบบ 

1 – 2 ช่ัวโมง  อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

7  นำขาวประชาสมัพันธ เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณา กรณมีีการแกไขใหดำเนินการปรับแก 
หากไมมีการแกไขสามารถเผยแพรประชาสมัพันธ
ตอไปได 

1 – 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

8  ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธผานชองทาง 
- เฟซบุก สถาบันพระบรมราชชนก 
- เว็บไซต www.pi.ac.th 
- แอปพลิเคชันไลน (โอเพนแชท กลุมสื่อสาร สบช.) 

1 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

9  ดำเนินการเก็บขาวประชาสัมพันธ One Page 
ในคลังสื่อประชาสัมพันธของสถาบัน เพ่ือรายงาน
ผลการจัดทำสื่อในสิ้นปงบประมาณ 

1 - 15 นาที อัญพัชร 

10    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

 

ประสานประเด็นขาว 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำขาว 

 

จัดเก็บขาว 

เขียนขาว 

ดำเนินการออกแบบ 
ขาวประชาสัมพันธ One Page 

เผยแพรผานชองทางตาง ๆ 

เริ่มตน 

แกไข 
เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) กองกลาง 

 
 

 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา  
 

 
 

2 

 1. การรบัหนังสือจากหนวยงานภายใน หนวยงาน
ภายนอก และไปรษณียท้ังหนังสือ ทางราชการ 
และหนังสืออ่ืน ๆ  
2. จัดลำดบัความสำคญัและความเรงดวนของหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจสอบ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดำเนินการตอ  
3. ประทับตราหนังสือท่ีมุมบนดานขวา กรอก
รายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา และลงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

2 นาที วรรณภา  
 

 
 

3 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองและคัดแยกหนังสือตาม 
ความเรงดวน และทำสำเนาแจงผูเก่ียวของทราบ 

5 นาที วรรณภา  
 

 
 

4 

 เสนอหัวหนางานบริหารพิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร กลั่นกรอง หรอื
พิจารณาเสนอความเห็น กอนนำเสนอผูอำนวยการ 
 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

 

5 

 1. ผูอำนวยการกองพิจารณา สั่งการ 
2. ผูรบัผิดชอบรบัแฟมจากหอง ผูอำนวยการ 
พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน คัดแยกสงงานสารบรรณ 
 

5 นาที วรรณภา  
 

 

6 
 ทำสำเนาและสงเรื่องใหกับผูรบัผิดชอบ เซ็นรับ

หนังสือ 
ในสำเนา  

2 นาที วรรณภา  
 

7    วรรณภา 

แกไข 

ลงทะเบียนรบัหนังสือดวย
ระบบสารบรรณ

 

ตรวจสอบความถูกตอง  
และคัดแยกหนังสือ 

 

แจงเวียนบุคลากรจัดแฟมเขาแฟม 
 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

หัวหนางานบริหาร พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เพ่ือสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ท่ีเก่ียวของ/

ประสานกับหนวยงาน เพ่ือเสนอ 
ความเห็นชอบตอผูอำนวยการ 

สงคืนงาน
สารบรรณ 

หนังสือ 
ไมถูกตอง 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การสงหนังสือ) กองกลาง 

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
1 

   วรรณภา  
 
 

 

2 
 1. รับเอกสารจากหนาหองหวัหนาสวนราชการ  

2. สงคืนผูรับผดิชอบ 
 

2 นาที วรรณภา  
 
 
 

 
 

3 

                                     
                                         หนังสือไมถูกตอง 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือท่ีจะสง และ 
ความครบถวนของเอกสารแนบ หากไมถูกตอง  
ใหสงคืนเจาของเรื่องนำไปแกไข 

2 นาที วรรณภา  
 
 

 
 

4 

 เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนหนังสอืสงพรอมระบุ
เลขท่ีหนังสือ-วันท่ี ลงในหนังสือท่ีจะสง  

2 นาที วรรณภา  
 
 

 

5 
 ภายนอก 

1. จัดพิมพท่ีอยูของผูรบัลงบนซอง/หีบหอ ใหถูกตอง
ครบถวนประทับตราไปรษณียรายเดือนไวมมุซอง
ขางขวา และระบุเลขท่ีหนังสือไวมมุซองขางซาย  
2.นำหนังสือ/วัสดุ บรรจซุอง/หีบหอ ใหเรียบรอย
หากเปนซีดี จดัหอดวยวัสดุกันกระแทกอีกช้ันหน่ึง 
หากเปนเอกสารหลายเลม มัดใหแนนกอนบรรจ ุ
ปดผนึกใหเรียบรอย  

3. บันทึกรายการสงในใบนำสง โดยแยกเปน
ประเภท EMS ลงทะเบียน หรือลงทะเบียนตรวจรับ  
4. นำเอกสารไปสงท่ีทำการไปรษณยี หรอืสงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของดวยตนเอง 

ภายใน 

1. เจาของเรื่องดำเนินการตรวจสอบ ความเรยีบรอย
ของหนังสือใหครบถวน  
2. เสนอผานหัวหนากลุมงานตาง ๆ  แลวสงเรื่องให
เจาหนาท่ีธุรการ  
3. เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที วรรณภา  
 

 

6 
 

 
 
 
 

  
 

วรรณภา 

หนังสือหัวหนาสวนราชการ
ลงนามแลว 

ตรวจสอบ 
ความเรียบรอย 
ของหนังสือ 

 

สงคืนเจาของ
เรื่องแกไข 

ออกเลขท่ีหนังสือวัน เดือน ป  

 

คัดแยกประเภท
หนังสือภายใน/

 

หนังสือสงออก
 

หนังสือสงออก
 

บรรจุซองจาหนา
ซอง - ปดซอง 
นำสงไปรษณีย/
สแกนสง E-doc 

จัดสงเรื่องให
หนวยงานตาง ๆ /
สแกนหนังสือพรอม
แนบไฟลในหนังสือ 

แตละฉบับท่ี 
ทำการสงเลข และ

คลิกสงใหหนวยงานท่ี
เปนเจาของเรื่องทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการตรวจหนังสือ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 

2  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการรับเอกสารจากเจาของงาน 2 นาที วรรณภา 

3  ยึดรูปแบบของหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
10 นาที วรรณภา 

4  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ เน้ือหา และภาษา  

พรอมตรวจทานความถูกตองเน้ือหา ตรงตาม

รูปแบบมาตรฐานงานสารบรรณ กอนนำเสนอ

ผูบริหารลงนาม    

20 นาที วรรณภา 

5  

 

เสนอผูบริหารลงนาม 10 นาที วรรณภา 

6  

 

ตรวจสอบการลงนามของผูบริหารวาลงนามครบถวน 5 นาที วรรณภา 

7  

 

นำหนังสือสงผูเก่ียวของตอไป 10 นาที วรรณภา 

8  

 

  วรรณภา 

 

รับเอกสารจากเจาของงาน   
 
 

หนังสือไมถูกตอง  
คืนเจาของงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง  
และรูปแบบหนังสือ 

ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ เน้ือหา  
และภาษา พรอมตรวจทานความถูกตอง

เน้ือหา ตรงตามรูปแบบมาตรฐาน 
งานสารบรรณ  

เสนอผูบริหารลงนาม 

ตรวจสอบการลงนามผูบริหาร 

นำหนังสือสงถึงผูเก่ียวของ  

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานเลขานุการ 

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 
 

 
 

2 

 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 5 นาที วรรณภา 
 
 
 
 

 
 

3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง  
ความครบถวนของเน้ือหา ความสมบรณของขอมลู 
และเสนอผูบริหารไดทันตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 

2 นาที วรรณภา 

 
 

4 

 เลขานุการผูบรหิารสรุปยอ 
และบันทึกคำสั่งการ  
เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณา 

2 นาที วรรณภา 

 

5 
 ผูบรหิารพิจารณาลงนามมีบัญชาสั่งการ ใหหนวยงาน

สามารถดำเนินการไดทันตามกำหนด 
 
 
 
 

5 นาที วรรณภา 

6  1. ตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส กอนนำเรื่องสงคืนหนวยงาน
หรือเจาของเรื่อง ทันตามเวลาและความเรงดวน
ของเรื่อง 
2. มีรายละเอียดของเอกสารครบถวนและมีขอมลู
ท่ีถูกตอง เสนอทันเวลา 

5 นาที วรรณภา 

7  
 
 

ผูบริหาร/หนวยงานสามารถดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมายทันกำหนดเวลา 

2 นาที วรรณภา 

8  
 
 

  วรรณภา 

กลั่นกรองตรวจสอบ
เรื่องหรอืประสานงาน

หนวยงาน  
เพ่ือขอขอมูล

 

เลขานุการสรุปยอ และบันทึกคำสัง่การ
เพ่ือเสนอผูอำนวยการกอง 

 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ลงตาราง
นัด/ประชุม 

ตรวจสอบเรื่อง
กอนสงใหผูบริหาร

เหนือข้ึนไป/
หนวยงาน 

เจาของเรื่อง  
ทันตามเวลาและ

ความเรงดวน 

 

ขออนุมัติ/
แจงช่ือ 
เขารวม
ประชุม/
ประสาน

ขอเอกสาร
 

ผูบริหาร/หนวยงาน 
ท่ีรับเรองดำเนินการตอไป 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรบัหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานทำลายหนังสือ 

 ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 

 
 

2 

 ใหเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบในการเก็บเอกสาร สํารวจ
เอกสาร หากเห็นวา มีเอกสารใดควรทำลายได ให
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 เสนอ
ผูบังคับบัญชาระดบัตน การสาํรวจเอกสารเพ่ือจะ
ทำลายน้ี ควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทิน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 66 

5 นาที วรรณภา  
 

 

 
3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง ความ
ครบถวน 
ของเน้ือหา ความสมบูรณของขอมูล และเสนอ
ผูบริหารสงการไดทันตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 
 

2 นาที วรรณภา  
 

 

4 
 เลขานุการผูบรหิารสรุปยอ 

และบันทึกคำสั่งการ  

เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณา 

2 นาที วรรณภา  
 

 

5 
 ผูบริหารพิจารณาลงนาม 

มีบัญชาสั่งการ ใหหนวยงานสามารถดำเนินการได
ทันตามกำหนด 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

6  1. ตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส กอนนำเรื่องสงคืนหนวยงาน
หรือเจาของเรื่องทันตามเวลาและความเรงดวน
ของเรื่อง 
2. มีรายละเอียดของเอกสารครบถวนและ มีขอมลู
ท่ีถูกตอง เสนอทันเวลา 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

7  
 
 
 

ผูบริหาร/หนวยงาน สามารถดำเนินการตามท่ี
ไดรับมอบหมายทันกำหนดเวลา 

2 นาที วรรณภา  
 

8    วรรณภา 

เลขานุการสรุปยอ และบันทึกคำสัง่การ
เพ่ือเสนอผูอำนวยการกอง 

 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบ
เรื่องกอนสง
ใหผูบริหาร
เหนือข้ึน

ไป/ 
หนวยงาน
เจาของ

  

 

 

ขออนุมัติ/ 
แจงช่ือเขา 

รวมประชุม/
ประสานขอ

เอกสารประชุม 

ผูบริหาร/หนวยงานท่ีรับเรื่อง
ดำเนินการตอไป 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่อง
หรือประสานงาน

หนวยงาน  
เพ่ือขอขอมลูเพ่ิมเติม 

ลงตาราง
นัด/ประชุม 

สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนด 
อายุการเก็บ 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนงานการยืมเงินราชการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1     

 
2 
 
 

3 
 
 

 
4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

 ผูยืมเงินสงเอกสาร ดังน้ี 
   1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 1 ฉบับ 
   2.ประมาณการยืมเงิน   1  ชุด 
   3. สัญญายืมเงิน 1 ชุด 
   4. สำเนาบันทึกขออนุมัติจดัอบรมท่ีไดรับอนุมตัิ
แลว 1 ฉบับ 
   5. สำเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  
   6. กำหนดการอบรม/ประชุม 1 ฉบับ 
   7. รายช่ือผูเขารวมอบรม 1 ชุด  

กอนการ 
จัดอบรม / 
ประชุม   
1 สัปดาห  

 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมเงิน 

1. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามแบบ
ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงิน 
ดังน้ี 
  - ตรวจสอบจำนวนเงิน คาเบ้ียเลีย้ง คาวิทยากร 
และคาพาหนะ 
  - ตรวจสอบรายช่ือผูเขารวมอบรม/ประชุม 
3. การเงินโอนเงินยืมใหผูยืมเงิน กอน วันจัดประชุม 
3 วันทำการ  
 
 
 
 

- การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 

 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมจดัทำประมาณการยมืเงิน 

 

ทำสัญญายืมเงิน 

 

ผูยืมตรวจสอบ / ลงนาม  

 

สงสัญญาเงินยืมกลุมอำนวยการ  

ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงิน  

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

การเงินโอนเงินใหผูยมืเงิน  
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แผนผังกระบวนงานการลางหนี้ยืมเงินราชการ 

 

 

 

 

  

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1     

2  รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือหักลางหน้ีเงินยืม
ราชการ 
 
 

1 วัน ผูยืมเงิน 

 
 

3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง ความ
ครบถวนของเน้ือหาความสมบรณ ของขอมูล และ
เสนอผูบริหารลงนาม 
 
 
 
 

2 นาที  

 
 

4 

 สงเอกสารใหการเงินตรวจสอบวาถูกตองหรือไม 
 
 
 
 

 

2 นาที  

 

5 

 ผูยืมโอนเงินกลับใหการเงิน 
 

5 นาที  

6  
 
 
 

   

ผูยืมรวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือหักลางหน้ีเงิน

ยืมราชการ 

สงเอกสารการหักลางหน้ีเงินยืม
ราชการจากหนวยงานผูยืม  

ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส   

ทำบันทึกเพ่ือ 
เสนอผูอำนวยการ

กองลงนาม 
 

แกไข 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ผูยืมดำเนินการลางหน้ี/เสร็จสิ้น 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติการประชุมสภาคณาจารยและปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 สุมณฑา 
 

2  
 
 
 
 
 
 

1. ประธานสภากำหนดวันประชุม 
2. รวบรวมวาระการประชุม 
3. จัดทำขออนุมัตจิัดประชุม 

2 วัน 
 

สุมณฑา 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุม, หนังสือเชิญประชุม 

1 วัน สุมณฑา 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือ 

1 วัน 
 

 

สุมณฑา 
 

5  
 
 
 
              
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ีพิจารณา
ลงนามในหนังสือ 

 
 
 
 
 

2 วัน                                    
 
 

สุมณฑา 
 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบดีหรอืผูท่ีไดรับมอบอำนาจพิจารณา
ลงนามอนุมตัิจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม 
 

2 วัน สุมณฑา 
 
 
 
 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำขอ
อนุมัต ิ

เพ่ือจัดทำ
ระเบียบ
วาระ 
ป  

จัดทำขออนุมัติจัดประชุมสภา 
พรอมจัดทำหลักฐานเบิกจาย 

และหนังสือประชุมสภา 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณา/ลงนาม 

กำหนดวันประชุมสภาฯ 
จากประธาน 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบดี
พิจารณา/ 

 

 

อธิการบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจ
พิจารณา/ลงนาม 

แกไข 

(ถามี) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7   
 
 
 
 

1. สงหนังสือไปยังคณะกรรมการสภาคณาจารย
และผูปฏิบัติงาน 
2. ติดตอกับคณะกรรมการสภา 

1 วัน สุมณฑา 
 

8  
 
 

จัดทำเอกสารขอยืมเงินราชการ 1 วัน สุมณฑา 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนามหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินราชการ 
 

1 วัน สุมณฑา 
 

10  
 
 
 
 

สงหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการไปยังกองบริหาร
การคลังและพัสดุ 

 
 

1 วัน สุมณฑา 
 
 

11  
 
 
 

จัดเตรียมเอกสารระเบียบวาระการประชุม จำนวน 
3 ชุด สำหรับประธาน, รองประธานคนท่ี 1, และ
รองประธานคนท่ี 2 

3 วัน สุมณฑา 
 

12  
 
 
 
 

ตรวจสอบตดิตามจำนวนผูเขารวมประชุมและ
เอกสารประกอบการเบิกจาย เชน อนุมัติการ
เดินทางไปราชการ ตั๋วเครื่องบิน 

3 วัน สุมณฑา 
 

13  
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานท่ีจดัประชุม 
2. สั่งอาหารและอาหารวาง 1 วัน และเครื่องดื่ม 

1 วัน สุมณฑา 
 

14 
 

 

 
 
 

ประชุมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงานสถาบันตาม
วาระการประชุม 
 
 

1 วัน สุมณฑา 

 

ทำหนังสืออนุมัติขอยืมเงินราชการ 

สงหนังสือเชิญประชุม/ประสาน 
การเขาประชุม 

อนุมัติ 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณา/ลงนาม 

สงเอกสารการยมืเงินราชการไปยัง 
กองบริหารการคลังและพัสด ุ

จัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
จำนวน 3 เลม 

ตรวจสอบและติดตามผูเขารวมประชุม/ 
ประสานงานเรื่องการเดินทาง 

จัดเตรียมหองประชุม/อาหาร 
อาหารวางและเครื่องดืม่ 

แกไข 

(ถามี) 

ประชุมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีกำหนด 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายคาเดนิทาง
ของคณะกรรมการสภาสถาบัน 

1 วัน สุมณฑา 
 
 

16  
 
 
 
 
 
 

ติดตามรายงานการประชุมจากเลขานุการ
คณะกรรมการสภาฯ 

5 วัน สุมณฑา 
อดุลย 

 

17  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายสำหรับลาง
หนี้เงินยืมราชการภายใน 15 วัน หลังจากไดรับ
เงินยืมราชการ 

1 วัน สุมณฑา 
 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนาม
หนังสือลางหน้ีเงินยืมราชการ 
 

1 วัน สุมณฑา 
 

19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี พิจารณา
ลงนาม 
 

2 วัน สุมณฑา 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 
ของคณะกรรมการ

สภาฯ 

ติดตามรายงานการประชุมจากเลขานุการ
คณะกรรมการสภาฯ หลังจากไดรบั 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสภาฯ 

รวบรวมเอกสารลางหน้ีเงินยืมราชการ 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณาลงนาม 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบดี

พิจารณา/ลงนาม 

 

แกไข 

(ถามี) 

แกไข 
(ถามี) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

20  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบดหีรือผูท่ีไดรบัมอบอำนาจ พิจารณา
ลงนามอนุมัต ิ
 

2 วัน สุมณฑา 
 

21  
 
 
 
 
 

จัดสงเอกสารลางหน้ีเงินยืมราชการไปยังกอง
บริหาร 
การคลังและพัสด ุ

1 วัน สุมณฑา 
 

22  
 
 
 
 
 
 

เก็บสำเนาหนังสือตาง ๆ เขาแฟมสภาคณาจารยฯ 1 วัน สุมณฑา 
 

23  
 
 
 

  สุมณฑา 
 

อธิการบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจ
พิจารณา/ลงนาม 

นำเอกสารลางหน้ีเงินยมืราชการไปยัง 
กองบริหารการคลังและพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารการประชุมสภาคณาจารย 
และผูปฏิบัติงานเขาแฟม 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

   

ธีรพงศ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมคณุธรรม 
2. ทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 
3. กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

3  
 
 
 
 

วางแผนโครงการกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสนับสนุน 
การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

ธีรพงศ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำโครงการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ดานการสงเสริมคณุธรรม 
2. กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัดและหลักเกณฑ
ท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 

4 ช่ัวโมง 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอหนังสือผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
2. แจงเวียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ทราบกำหนดการ
และเขารวมพิธี 
 
 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดกิจกรรมตาง ๆ  ตามแผนปฏิบัตกิารดานการสงเสริม
คุณธรรมและทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม ประจำป
งบประมาณ 

 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

 

ธีรพงศ 

เริ่มตน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริม
คุณธรรม และทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ประจำปงบประมาณ กำหนด
วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

 

วางแผนโครงการกิจกรรมตาง ๆ  
เพ่ือสนับสนุนการทำนุบำรุงศลิปะ 

และวัฒนธรรม 

 

จัดทำโครงการกิจกรรมตามแผนปฏบัิติการ 
ดานการสงเสริมคณุธรรม และทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 
กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

 

จัดกิจกรรมตางๆ ตามแผนปฏิบัตกิาร 
ดานการสงเสริมคณุธรรมและทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 

 

เสนอหนังสือ
ผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ  
 

อนุมตั ิ

ไมอนุมัต ิ

แกไข 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

1. รวบรวมภาพกิจกรรม 
2. จัดทำรายงานผลในการประกันคุณภาพ
การศึกษา และอ่ืนๆ 

 
 

 
 

 
 

3 วัน 

 
 
 

ธีรพงศ 

8  
 
 

 
 
 

  
 

สิ้นสุด 

รวบรวมภาพกิจกรรม และหลักฐานตางๆ  
ในการดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานผล 

ในการประกันคณุภาพการศึกษา และอ่ืนๆ 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธี รัฐพิธี พิธีการตาง ๆ สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

   

วรรณรัตน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารจัดซื้อวัสดุอุปกรณ/จัดจางตกแตง
สถานท่ีและซุมพิธีในการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ 
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  

1 วัน วรรณรัตน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือขอทราบรายละเอียด ข้ันตอนการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

1 วัน วรรณรัตน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกอนุมัติโครงการ จัดงานพิธี/รัฐพิธี/ 
พิธีการ และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

2 ช่ัวโมง วรรณรัตน 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือโครงการกับผูบังคับบัญชา 
 

1 วัน วรรณรัตน 

6  
 
 
 
 
 
 

จัดโครงการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการตาง ๆ  
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 
 
 

1 – 2 วัน วรรณรัตน 

7  
 
 
 

  วรรณรัตน 

เริ่มตน 

จัดทำเอกสารจัดซื้อวัสดุอุปกรณ/ 
จัดจางตกแตงสถานท่ีและซุมพิธี 

ในการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/ 
พิธีการ และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน-
ภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอทราบ

รายละเอียด ข้ันตอนการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำบันทึกอนุมัติโครงการจดังานพิธี/ 
รัฐพิธี/พิธีการตาง และงานกิจกรรม 

พิเศษตางๆ 

เสนอหนังสือ
โครงการกับ

ผูบังคับบัญชา 

จัดโครงการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการตาง ๆ 
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

  สุกัญญา 
ธีรพงศ 

2  
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

3  
 
 
 
 

ดำเนินการตามแผน 
 
 
 
 
 

3 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

4  
 
 
 
 

1. ติดตอหาสถานท่ี 
2. หาสถานท่ีจดังานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 

7 ช่ัวโมง สุกัญญา 
ธีรพงศ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวเสด็จพระราชดำเนินไปพระราชทาน
ประกาศนียบัตร 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

6  
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 
กำหนดหนาท่ีความรับผดิชอบ 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

7  
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจดัประชุมเตรยีมความพรอม 
ในการจดังานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 
 

 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

รวมวางแผนการดำเนินงาน 
พิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 

รวมดำเนินการตามแผน 

 

หาสถานท่ีจัดงานพิธี
พระราชทานปรญิญาบัตร 

 

รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
และคณะอนุกรรมการกำหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

 

รวมดำเนินการจัดประชุมเตรียมความพรอม 
ในการจัดงานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
เชิญพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

เสด็จพระราชดำเนินไปพระราชทาน 
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 

 



37 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 
สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

9  จัดทำหนังสือแจงวิทยาลัย 
 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

10  จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ ตามคำสั่ง 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

11   
 
 
 

 สุกัญญา 
ธีรพงศ 

 
 

สิ้นสุด 

รวมประสานงานกับหนวยงานภายในและ
ภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก 

 

รวมจัดทำหนังสือแจงวิทยาลยั 

 

รวมจัดทำหนังสือเชิญ 
คณะกรรมการ ตามคำสั่ง 
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แผนผังข้ันตอนการรางหนังสือ บันทึก ขออนุมัติเบิกจาย และขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายคาไปรษณีย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

รับใบบันทึกใบนำสง / ใบนำจาย พัสดุ สิ่งของทาง
ไปรษณยีของหนวยงานท่ีตองการฝากสง / จาก
ไปรษณียท่ีตองการสงถึงหนวยงาน และบุคลากร
ในหนวยงาน โดยแยกประเภทกอน รับ – สง 
 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบท่ีอยู ผูรับ – ผูสง พัสดุ สิ่งของ ท่ีตองการ

ฝากสง และผูรับการบรรจุหีบหอ กรณีพัสดลุงทะเบียน

ตามระเบียบไปรษณยีใหเรียบรอยกอน ลงบันทึก

ออกเลขในใบนำสง รวมท้ังใบนำจายไปรษณียสง

มาถึงหนวยงาน 

 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกรายการเอกสารพัสดุ สิ่งของ 
ท่ีตองฝากสง ทางไปรษณีย ท่ีฝากสงในใบนำจาย
ออกเลขตามลำดับ วัน เวลา เลขท่ี ฝากสง รวมยอด
ทุกใบ ทุกประเภท / โดยลงช่ือผูรับ – ผูสง ในใบนำสง 
และใบนำจาย 
 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับและสงเอกสาร พัสดุ สิ่งของ ทางไปรษณยีท่ี
ทางไปรษณียสงถึงหนวยงาน และสงถึงบุคลากรใน
หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตาม 
ใบนำจายของทางไปรษณยีทุกรายการกอนลงนาม
รับในใบนำจายไปรษณีย และทุกรายการท่ีรับและ 
สงใหผูรับเอกสารพัสดุ สิ่งของทางไปรษณยี ลงนามรบั 
ในใบนำจายทุกครัง้ท่ีรับไวเปนหลักฐาน และตดัซอง
พัสดุ หีบหอ ท่ีสงถึงสถาบันพระบรมราชชนก 

1-3 วัน บัวทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

ปฏิบัติตามข้ันตอน หากพบปญหาระหวาง 

การปฏิบัติงาน จะกำหนด แนวทางแกไขใหถูกตอง 

เปนกรณี ๆ ไป 

 

 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

รับใบบันทึกใบนำสง/ 
ใบนำจายพัสดสุิ่งของไปรษณีย 

ตรวจสอบ ช่ือ ท่ีอยู ผูรับ/ 
ผูสงเอกสารพัสดุ สิ่งของไปรษณีย 

ตรวจสอบการบันทึกรายการเอกสาร 
พัสดุ สิ่งของ ตามใบนำสง/ใบนำจาย 

ตามเลข วัน เวลา ท่ี รับ-สง 

รับ - สงเอกสาร พัสด ุสิ่งของ  
ทางไปรษณีย ถึงหนวยงาน  
และบุคลากรในหนวยงาน 

สรุป วิเคราะหปญหาการดำเนินงาน 
แนวทางแกไข  

และกำหนดแนวทางแกไขใหถูกตอง 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการรับ - สง เอกสาร พัสดุส่ิงของทางไปรษณีย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเลขใบแจงหน้ีของไปรษณียวาเลขฝากสง 
พัสดุตรงกับเลขท่ีของสถาบันพระบรมราชชนก 
2. ตรวจสอบวัน เดือน ปท่ีระบุในใบแจงหน้ีใหถูกตอง 
ครบถวน กอนลงรับทางระบบงานสารบรรณกลาง 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

1. เก็บรวบรวมสำเนาใบรายการนำสงพัสดุ

ท้ังหมดของสถาบันพระบรมราชชนกท่ีนำสงพัสดุ

สิ่งของทางไปรษณียและเจาหนาท่ีคิดคำนวณเงิน 

เรียบรอยแลว  

2. จัดเรียงสำเนาใบนำสงตามลำดบัของการออก

เลขใบนำสง 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

1. ขอยืมใบนำสงตัวจริงจากไปรษณียมาตรวจสอบ
ควบคูกับใบสำเนานำสงท่ีไปรษณยีเรียกเก็บเงิน 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตองวาเอกสารตรงกัน
หรือไม 
2. คิดคำนวณเงินตามรายการนำสงสิ่งของทาง
ไปรษณียใหทุก ๆ รายการ ถูกตอง ตรงกัน 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ราง/พิมพ หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย 
สงกองบริหารการคลังและพัสด ุ
2. เสนอผูบริหารลงนามอนุมัตเิบิกจายคา
ไปรษณีย 
3. สงหนังสืออนุมตัิเบิกจายไปยังกองบริหารการ
คลังและพัสด ุ
4. ดำเนินการเบิกจายเงินใหกับบริษัทไปรษณียไทย 

1-3 วัน บัวทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

1. พิมพ สรุป ทำตารางแสดงคาใชจาย คานำสง

ไปรษณียทุกกลุมงานของสถาบันพระบรมราชชนก 

เปนรายเดือนและรายป 

2. พิมพบันทึกสรุปยอดคาใชจายไปรษณยีลงตารางไว 

เปนหลักฐาน เพ่ือประกอบกำกับงบประมาณ

รายจายประจำป 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

รับใบแจงหน้ีจากงานสารบรรณกลาง 
ท่ีไปรษณยีและเก็บเงินคาฝากสงพัสด ุ

เก็บรวบรวมสำเนาใบรายการ 
นำสงพัสดุท้ังหมดของสถาบัน 
พระบรมราชชนก สงไปรษณีย 

 

ขอยืมใบนำสงตัวจริงจากไปรษณีย เพ่ือ
คิดคำนวณ ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ราง/พิมพ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
คาไปรษณียสงกองบริหารการคลังและพัสด ุ

 

พิมพ สรุป ทำตารางคาใชจาย 
นำสงไปรษณียของทุกกลุมงาน 

 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดูแลอาคารสถานท่ี และการพิมพบันทึกตารางการปฏิบัติงาน งานดูแลและอาคารสถานท่ี 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

ดูแล สังเกต คอยตรวจสอบ วัสดอุุปกรณของ
หนวยงานใหมีความปลอดภัย สามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ สิ่งของในหนวยงานวา

เกิดการชำรดุ เสยีหายหรือไม 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการแกไขวัสดุ อุปกรณในหนวยงานท่ีพบวา
มีความเสียหาย รวมถึงพิจารณาแลววาสามารถ
ดำเนินการแกไข ซอมแซมใหใชงานปกติได 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจงผูเก่ียวของท่ีมีความชำนาญรวมตรวจสอบ
ความเสยีหายท่ีเกิดข้ึน 
2. บันทึกลงสมดุงานอาคารสถานท่ีไวเปนหลักฐาน 
3. ราง พิมพหนังสือบันทึกแจงซอมไปยังกอง
บริหารการคลังและพัสด ุ
4. กองบริหารการคลังและพัสดุ จดัจางชางมา
ดำเนินการแกไข ซอมแซมวัสดุ อุปกรณใหสามารถ
ใชงานไดตามปกต ิ

1-3 วัน บัวทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

1. ติดตามผลการดำเนินงาน หลังดำเนินการแกไข 

2. บันทึกผลการดำเนินงานการซอมแซมวัสดุ 

อุปกรณลงสมุด  

3. บันทึกขอมูลลงในตารางงานอาคารสถานท่ี 

4. บันทึกขอมูลในระบบงานสารบรรณ เพ่ือเปน

หลักฐาน และติดตามการดำเนินการแกไขตอไป 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

ดูแล สังเกต คอยตรวจสอบ 
ความเรียบรอยในหนวยงาน 

ตรวจสอบวัสด ุอุปกรณ  
สิ่งของชำรุดเสียหาย 

ดำเนินการแกไขวัสดุ อุปกรณ 
ในหนวยงาน 

แจงผูมีหนาท่ีรับผดิชอบ ดำเนินการ
แกไขวัสดุ อุปกรณของหนวยงาน 

ท่ีชำรุด เสียหาย 

ติดตามผลการดำเนินงาน 
 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานถายภาพ 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 

  ฐิติพงค 
 

2  
 
 
 
 
 

ทำหนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะหในการใชอุปกรณ
วีดิทัศน  

2 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

3  
 
 
 
 
 
 

ดูแลการตรวจสอบอุปกรณเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

ของหนวยงาน 

1 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานเตรียมพ้ืนท่ีกอนถายภาพวีดิทัศน 
ของหน วยงานสวนกลาง วิทยาล ัยในสัง กัด 
และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

1-2 วัน ฐิติพงค 
 

5  
 
 
 
 
 
 

รวบรวมจัดเก็บคลังภาพวีดิทัศน ภารกิจผูบริหาร
และกิจกรรมของหนวยงาน เพ่ือสบืคน และนำเขา
สูระบบคลังจัดเก็บเพ่ือสื่อสารตอไป 
 

2 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามข้ันตอน เพ่ือตรวจสอบความเรียบรอย
หรือความเสียหายของอุปกรณจากการปฏิบัติงาน 

1 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

7  
 
 
 
 

  ฐิติพงค 
 

เริ่มตน 

กรอกใบขอยืมอุปกรณถายภาพ 

ตรวจสอบความพรอมอุปกรณ 
กอนปฏิบัติงาน 

ประสานงานเตรียมพื้นที่กอนถายภาพ 

รวบรวมจดัเก็บคลังภาพวดีทิัศน 

จัดเก็บอุปกรณ และตรวจสอบ 
ความเรียบรอย 

สิ้นสุด 
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อนุมัติ 

สิ้นสุด 

แผนผังข้ันตอนการทำใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

  ธีรพงศ 
 

2  ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ 
ทำใบลาในระบบ 

 

10 นาที ธีรพงศ 

3  ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ
สงใบลาใหผูตรวจสอบ 

 

2 นาที ธีรพงศ 

4  ผู ตรวจสอบทำการตรวจสอบลงนามเอกสาร 
ไปพรอมฐานขอมูล Excel 

 
 
 
 
 
 

15 นาที ธีรพงศ 

5  ผูตรวจสอบทำการคลิกขอมูลใบลาของขาราชการ
ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการในระบบ 

 

5 นาที ธีรพงศ 

6  เสนอผูอำนวยการกองกลางลงนามใบลาของขาราชการ 
ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ 

3 นาที ธีรพงศ 
 
 

7  ผูอำนวยการกองกลางทำการคลิกขอมูลใบลา 
ของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงาน
ขาราชการในระบบ 
 

2 นาที ธีรพงศ 
 
 

8  จัดเก็บเอกสารใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ 
และพนักงานขาราชการเขาแฟม 
 

2 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

9  
 

   
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบลง
นามเอกสาร 

 

 

เสนอ
ผูอำนวยการ

พิจารณา

 

 

 
คลิกขอมูลในระบบ 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

ทำใบลาในระบบ 

 

แกไขเอกสาร 

15 นาที 

 

แกไขเอกสาร 

15 นาที 

สงใบลาใหผูตรวจสอบ 

 

ผูตรวจสอบทำการคลิกในระบบ 
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อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 

สิ้นสุด 

แผนผังข้ันตอนการทำบันทึกแจงเหตุไมมาปฏิบัติงานของจางเหมาบริการ 

 

ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

   
ธีรพงศ 

2  จางเหมาบริการเขียนบันทึกแจงเหตไุมมาปฏิบัติงาน        

 
 

15 นาที 
 

ธีรพงศ 

3  ผูตรวจสอบทำการตรวจสอบลงนามเอกสารใบลา
ของจางเหมาบริการ 

 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

ธีรพงศ 

4  เสนอขอมูลใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ใหผูควบคุมลงนามรับทราบ 
 

 
 

3 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

5  เสนอขอมูลใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ใหผูอำนวยการกองกลางพิจารณาเห็นชอบ 

 

 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

ธีรพงศ 

6  บันทึกขอมลูใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ลงในฐานขอมูล Excel 

 
 

5 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

7  จัดเก็บเอกสารใบลาของจางเหมาบริการเขาแฟม 
 

 
2 นาที 

 

 
ธีรพงศ 

8   
 
 

  
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

ทำใบลา 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 

 
ตรวจสอบ 

ลงนามเอกสาร 
 

 

ผูควบคุมลงนาม
รับทราบ 

 

 

ผูอำนวยการ
พิจารณา
เห็นชอบ 

 

 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 

บันทึกขอมูล 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 
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แผนผังข้ันตอนการขอรับเงินสวัสดิการ (สวนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 กองกลาง 
 

2  
 
 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเงินสวัสดิการหรือผูรบัมอบ
อำนาจยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลกัฐานและ
หนาท่ีตรวจสอบคำรองขอและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ  
- สำเนาบัตรประชาชน (แสดงตน) 
- สำเนาสมุดหนาบัญชีธนาคาร  
- สำเนาใบมรณะบัตร/ ภาพถายการจัดงาน 
- สำเนาใบรับรองแพทย 

10 นาที  กองกลาง 

 

3  
 
 
 
 

เสนอประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ การเบิกจายตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปน้ี 
1. สมาชิกพนจากราชการ เน่ืองจากเกษียณอายุ 
ใหจัดหาของท่ีระลึกใหสมาชิกในราคาไมเกิน 
2,000 บาท 
2. สมาชิกเจ็บปวยหรือคลอดบุตร ท่ีเขารักษา 
อยูในสถานพยาบาลใหจายเงินซื้อของเยี่ยม
สมาชิกในราคาไมเกิน 1,000 บาท (ไมเกิน 2 
ครั้งตอป) 
3. สมาชิกผูใดถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใด ๆ ให
จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอ่ืนตามลัทธิประเพณ ี
ในราคาไมเกิน 1,500 บาท และใหจายเงินสมทบ  
ในการเปนเจาภาพประกอบพิธีศพ รายละ 
ไมเกิน 3,000 บาท 
4. คูสมรส บิดาหรือมารดาโดยกำหนดบุตร 
ซึ่งไมรวมบุตรบุญธรรม ของสมาชิกถึงแกกรรม 
ใหจัดซื้อพวงหรีด หรือสิ่งของอ่ืนตามลัทธิประเพณี 
และใหจายเงินสมทบในการเปนเจาภาพประกอบ
พิธีศพ ไมเกิน 1,500 บาท ตอสมาชิก 

15 นาที กองกลาง 

4  
 
 
 
 

1. เหรญัญิกดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
2. จัดทำเช็คสั่งจาย 
3. ขออนุมัติลงนามเช็คจากผูมีอำนาจ 
4. นำเงินเขาบัญชีผูรับสวัสดิการ 
 

5 วัน 
ทำการ 

กองบริหาร 
การคลังและพัสดุ 
โดย เหรญัญิก
คณะอนุกรรมการ
สวัสดิการ 

สวนกลางสถาบัน
พระบรมราชชนก 

5  
 
 
 
 

  กองกลาง 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 

สิ้นสุด 



45 
 

กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร (เลขานุการ) 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดาริณี  
 

2  
 
 
 

1. ลำดับความสำคัญ ความเรงดวนของเอกสาร 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
และความเรียบรอยตดิสลิปลงนามผูบริหาร 
3. นำเสนอแฟมตอผูบริหารอยางเปนระบบ  
4. ประทับตราช่ือ - ตำแหนง ของผูบริหาร 
5. ประสานใหแตละกองรับแฟมท่ีหนาหองผูบริหาร 

5 - 15 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

3  
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบขอมูลการดำเนินการรับ - สง
หนังสือ/เอกสาร  
2. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ ติดตามการ
ดำเนินงานงานรับเขา - ออก หนังสือ/เอกสาร 

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี
 

4  
 
 
 
 

1. บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย เตรยีมขอมูล
กำหนดการเดินทางดำเนินการขอใชรถยนต/ 
ขออนุญาตไปราชการ  ยืมเงินไปราชการ/ 
เงินทดรองราชการประชุม/สัมมนา/อบรมภายนอก  
2. จัดทำเอกสารการเดินทาง สงคืนเงินลางหน้ี  
3. เสนอผูบริหารทราบและลงนาม 

1 - 3 วัน อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 
5  

 
 
 
 

1. เมื่อรบัหนังสือจากสารบรรณกลางบุคลากรท่ี
ไดรับมอบหมาย ตองบันทึกเสนอเรื่องน้ันๆ เชน 
ประธานพิธีเปด - ปดประชุม อบรม เปนตน 
2. ลงนัดโดยตารางนัดหมายและแจงเตือนผูบริหาร 
3. จัดทำสำเนาหนังสือไปแจงผูท่ีทานมอบหมาย 
4. จัดเก็บเอกสารขอมูลนัดหมายหรือหนังสือ
เขาแฟมเพ่ือสะดวกในการคนหาขอมูลครั้งตอไป 

1 - 5 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี
 

เริ่มตน 

งานเสนอแฟม 

การประสานงาน 

งานติดตามเรื่อง 

งานตารางนัดหมาย 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  1. เมื่อมีผูตองการพบผูบริหาร ตองดูตารางวันวาง 
2. มีการประสานมาลวงหนาเพ่ือท่ีจะจัดวันเวลา
ท่ีจะเขาพบใหได  

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

7  1. ผูรับผิดชอบบันทึกเสนอรายละเอียด ช่ือ สกุล 
เรื่องท่ีนัดหมายวันเวลา สถานท่ีตดิตอ หมายเลข
โทรศัพท  
2. ผูบริหารพิจารณารับนัด/รบัเชิญ/สั่งการ 
3. เลขานุการลงบันทึกตารางนัดหมาย และแจง
ยืนยันการรบันัดหมายกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
4. ผูรบัผิดชอบจดัเก็บขอมลูการนัดหมายเขา
แฟมเพ่ือสะดวกในการสืบคนขอมลูในครั้งตอไป 

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

8    อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

งานการใหบริการ 
และอำนวยความสะดวก 

งานจัดทำตารางนัดหมาย 
ของผูบริหาร 

สิ้นสุด 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562  
- ขอบังคับสถาบันพระบรมราชชนก วาดวยจรรยาบรรณของผูมาปฏิบัติงานในสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2566 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 
 


