
 
 

 
 

คูมือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
 

กองกลางสถาบันพระบรมราชชนก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

คำนำ 

คู มือหรือแนวทางการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีฉบับนี้ จัดทำขึ ้นเพื่อใหผู ปฏิบัติงานในกองกลาง ไดรับรู 
และเขาใจขั้นตอน การปฏิบัติงาน ซึ่งแสดงใหเห็นถึงการทำงานตั้งแตเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อลดขอผิดพลาด  
ในกระบวนการปฏิบัติงานของแตละหนวยงาน สงผลใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการดำเนินงาน ประกอบไปดวย  
1) งานภารกิจอำนวยการ 2) งานสารบรรณ 3) งานชวยอำนวยการและพิธี 4) งานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร  5) งานสื่อสาร
องคกร และ 6) งานกิจกรรมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน  

หวังเปนอยางยิ่งวาข้ันตอนหรือกระบวนการปฏิบัติงาน นอกจากจะเปนประโยชนของผูปฏิบัติงานโดยตรงแลว 
ยังจะเปนประโยชนตอผูมารับบริการเพ่ือใหเกิดความเขาใจถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการแตละหนวยงานนั้นๆ 

 

 
กองกลาง  

สถาบันพระบรมราชชนก 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 
 

สารบัญ 

เรื่อง หนา 

ผังโครงสรางการมอบหมายหมายงาน กองกลาง 1 
บทบาทหนาท่ีกองกลาง 2 
แผนผังข้ันตอนกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป กองกลาง 3 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประชุมผูบริหาร สถาบันพระบรมราชชนก 4 

แผนผังกระบวนงานกำกับงบประมาณ กองกลาง 6 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินการเงินคาตอบแทนผูบริหาร 7 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน สถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 8 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานการสงเสริมคุณธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  12 

แผนผังข้ันตอนการทำงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 14 

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

ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำขาวประชาสัมพันธ One Page  21 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) กองกลาง 22 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การสงหนังสือ) กองกลาง  23 
แผนผังข้ันตอนการตรวจหนังสือ  24 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานเลขานุการ  25 
แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานทำลายหนังสือ  26 
แผนผังกระบวนงานการลางหนี้ยืมเงินราชการ  28 
แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติการประชุมสภาคณาจารยและปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก  29 
แผนผังข้ันตอนการทำงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  33 
แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธี รัฐพิธี พิธีการตาง ๆ สถาบันพระบรมราชชนก  35 
แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร สถาบันพระบรมราชชนก  36 
แผนผังข้ันตอนการรางหนังสือ บันทึก ขออนุมัติเบิกจาย และขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายคาไปรษณีย  38 
แผนผังข้ันตอนการรับ - สง เอกสาร พัสดุสิ่งของทางไปรษณีย  39 
แผนผังข้ันตอนการดูแลอาคารสถานท่ี และการพิมพบันทึกตารางการปฏิบัติงาน งานดูแลและอาคารสถานท่ี  40 
แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานถายภาพ  41 
แผนผังข้ันตอนการทำใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ  42 
แผนผังข้ันตอนการทำบันทึกแจงเหตุไมมาปฏิบัติงานของจางเหมาบริการ 43 
แผนผังข้ันตอนการขอรับเงินสวัสดิการ (สวนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก  44 
กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร (เลขานุการ)  45 
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บทบาทหนาท่ีกองกลาง สถาบันพระบรมราชชนก 

ตามประกาศสถาบันพระบรมราชชนก เรื่องการกำหนดหนาท่ีและอำนาจของสวนราชการภายในสถาบันพระบรมราชชนก 
เม่ือวันท่ี 13 กันยายน 2565 ขอ 5.1.2 ไดกำหนดหนาท่ีและอำนาจของกองกลาง ดังนี้  

1. ดำเน ินการเก ี ่ยวก ับงานบร ิหารทั ่วไป งานภารกิจอำนวยการ งานสารบรรณ งานช วยอำนวยการและพิธ ีงาน 
สนับสนุนภารกิจนักบรหิาร งานสื่อสารองคกร และ งานกิจกรรมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก 

2. ดำเนินการเก่ียวกับการสื่อสารองคกร และเผยแพรผลงานของสถาบันพระบรมราชชนก 
3. ปฏิบัติรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอื่นที่เกี่ยวของหรืองานอื่นใดที่สถาบันพระบรมราชชนก

มอบหมาย 
 

 

 

 



3 
 

แผนผังข้ันตอนกระบวนงานจัดทำแผนปฏิบัติการประจำป กองกลาง 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

1. เตรียมแผนปฏิบัติการของปท่ีผานมาเพ่ือนำมา

ประกอบการพิจารณาจัดทำแผนปฏิบัติการปถัดไป 

2. เตรียม File นำเสนอท่ีเก่ียวของ 

1 – 2 วัน กองกลาง 
 

2  
 
 
 
 

1. ดำเนินการจัดประชุมแผนปฏิบัติการประจำป
ของกองกลาง ครั้งท่ี 1 
2. ผูเขารวมประชุม ผูรับผิดชอบโครงการ เตรียม
ขอมูลเพ่ือใชในการวิเคราะหจัดทำแผนปฏิบัติการ
โครงการท่ีจะดำเนินการ งบประมาณท่ีตองใช 
วิ เคราะหการดำเนินงาน งบประมาณและ
ระยะเวลาของการดำเนินงานในโครงการนั ้น ๆ  
ใหครบถวน ถูกตอง 

2 วัน กองกลาง 
 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัติการตามแบบฟอรม  
ท่ีกองยุทธศาสตรกำหนด จำนวน 3 แบบฟอรม 
แบบฟอรมท่ี 1 ตารางสรุปแผนปฏิบัติการ      
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของสถาบันพระบรมราชชนก   
                   (ตามพันธกิจ) 
แบบฟอรมท่ี 2 ตารางสรุปแผนปฏิบัติการ 
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของสถาบันพระบรมราชชนก               
                   (ตามยุทธศาสตร) 
แบบฟอรมท่ี 3 รายละเอียดโครงการ   
                   ประจำปงบประมาณ พ.ศ....   
                   ของกองกลาง 

4 – 5 วัน กองกลาง 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดประชุมแผนปฏิบัติการประจำปของ
กองกลาง ครั้งท่ี 2 เพ่ือนำแผนปฏิบัติการท่ีจดัทำ
ตามแบบฟอรมของกองยุทธศาสตร  
มาตรวจสอบและทบทวนอีกครั้ง 
 
 
 

4 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

5  
 
 
 
 
 

1. เมื่อตรวจสอบและทบทวน แผนปฏิบัติการ
เรียบรอยแลว  เตรียมเอกสารใหครบถวน ถูกตอง 
2. จัดทำหนังสือนำสงแผนปฏิบัติการ 
3. สงแผนปฏิบัติการพรอมหนังสือ นำสงไปยัง
กองยุทธศาสตร 

1 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

6  
 
 
 
 
 

นำสำเนาเอกสารตาง ๆ ท่ีเก่ียวของจัดเก็บเขาแฟม 
เอกสาร 

2 ช่ัวโมง กองกลาง 
 

เริ่มตน 

จัดประชุม วิเคราะห
แผนปฏิบัติการ 

จัดประชุม วิเคราะห
แผนปฏิบัติการ 

จัดประชุม
ตรวจสอบ

และทบทวน 

สงแผนปฏิบัติการ 
กองยุทธศาสตร 

สิ้นสุด 

กรณีมีแกไข 

กรณีไมมีแกไข 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประชุมผูบริหาร สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 

 วรรณรัตน 
 

2  
 
 
 

1. เขาสูเว็บไซด สบช. (www.pi.ac.th) 
2. เขาระบบสารสนเทศภายในและตอดวย 
เขาระบบจองหองประชุมเขาสูระบบ 
3. ลงช่ือเรื่องการประชุม ลงวันท่ีและเวลา  
เลือกหองท่ีจะประชุม 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

3  
 
 
 
 

1. จัดทำหนังสืออนุมตัิการประชุม 
2. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

4 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

4  
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางและประชาสัมพันธ 
ลงนาม 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

5  
 
 
 

ดำเนินการสงมอบแฟมใหกับงานสารบรรณ
ดำเนินการออกเลขหนังสือ 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

6  
 
 
 

เสนออธิการบดี ลงนาม 1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

7  
 
 
 
 

จัดสงหนังสือเชิญให อธิการบดี, รองอธิการบด,ี 
ผูอำนวยการกองทุกกอง และผูเก่ียวของ 

3 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

8  
 
 
 
 

1. จัดเตรียมวาระการประชุม 
2. จัดเตรียมรายงานการประชุมครั้งกอนหนา 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

9  
 
 
 
 

ติดตอรานอาหารเพ่ือจัดเตรียมอาหารวาง 
และเครื่องดื่ม 

2 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

10  
 
 
 

1. นำโปรเจคเตอรขยายภาพและคอมพิวเตอร
โนตบุคตดิตั้งในหองประชุมเพ่ือทำการนำเสนอ
เรื่องประชุมตาง ๆ 
2. จัดวางเอกสารประกอบการประชุมตามท่ีน่ัง
ทานผูบริหาร 

1 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

11  
 
 
 
 

1. เขารวมการประชุม 
2. เปดไฟลรายงานและวาระการประชุมนำเสนอ
ผูบริหาร 
3. จดหัวขอท่ีสำคัญและมติการประชุม 

5 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

 
 

เริ่มตน 

จองหองประชุม 

จัดทำหนังสือจัดประชุม 

นำเสนอผูอำนวยการ
กองกลางลงนาม 

ออกเลขหนังสือ 

เสนออธิการบดี ลงนาม 

จัดสงหนังสือใหผูเขารวม
ประชุม 

เตรียมเองสารการประชุม 

เตรียมอาหารวางและ
เครื่องดื่ม 

เตรียมหองประชุม 

จดรายงานการประชุมและ
สรุปรายงานการประชุม 



5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

12  
 
 
 
 

1. รวบรวมเอกสารการประชุม 
2. ทำใบปะหนาขอสงหลักฐานแนบเบิกจาย 
3. รวบรวมเอกสารหลักฐานเบิกจายสงใหกอง
บริหารการคลังและพัสดุพิจารณาทำจายเงินตอไป 
 

8 ช่ัวโมง วรรณรัตน 
 

13  
 
 
 
 

  วรรณรัตน 
 

สิ้นสุด 

ทำเอกสารเบิกจาย 
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แผนผังกระบวนงานกำกับงบประมาณ กองกลาง 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

1. รับทราบผลการจัดสรรงบประมาณ ประจำป

จากกองยุทธศาสตร 

2. ดำเนินการสรางทะเบียนกำกับงบประมาณ 

แตละโครงการในโปรแกรม Excel 

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

งบประมาณแตละโครงการในโปรแกรม Excel 

3 – 4 วัน ณัฐชนน 

2  
 
 
 
 
 

ผูรับผิดชอบโครงการนำเอกสารยมืเงินทดรอง
ราชการ/ลางหน้ีเงินยืมทดรองราชการ/เบิกจายเงิน
มาเสนอเพ่ือลงในทะเบียนกำกับงบประมาณและ
ตัดเงินงบประมาณ 

30 นาที ณัฐชนน 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบความถูกตองของการใชงบประมาณ
ใหตรงตามโครงการ และแผนปฏบัิติการ 
2. สงกลับผูรับผิดชอบโครงการหรือเอกสารเพ่ือ
แกไข เมื่อตรวจสอบแลวพบวา การใชงบประมาณ
ไมถูกตอง 

30 นาที ณัฐชนน 

4  
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการลงขอมูลในทะเบียน กำกับงบประมาณ 
2. ดำเนินการลงขอมลูในใบตัดเงินงบประมาณ 

30 นาที ณัฐชนน 

5  
 
 
 
 
 

นำใบตัดเงินแนบโครงการหรือเอกสารท่ีเสนอ 10 นาที ณัฐชนน 

6  
 
 
 
 

เมื่อแนบเอกสาร และตรวจสอบงบประมาณ
ถูกตองเรียบรอยแลว สงคืนเอกสารทั้งหมดพรอม
ใบตัดเงินงบประมาณ แกผูรับผิดชอบโครงการ 
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

5 นาที ณัฐชนน 

7  
 
 
 

1.  สำ เนาเอกสารท่ี ใช อ าง อิง เลขท่ีหนังสือ  
ในทะเบียนกำกับงบประมาณ สำเนาใบตัดเงิน
งบประมาณ 
2. จัดเก็บเขาแฟมกำกับงบประมาณ 

10 นาที ณัฐชนน 

เริ่มตน 

รับเอกสาร 

จากผูรับผิดชอบโครงการ 

ตรวจสอบ

งบประมาณ 

กำกับงบประมาณใน
ทะเบียนกำกับและตัดเงิน 

แนบใบตัดเงนิในโครงการ 

สงคืน 

ผูรับผิดชอบโครงการ 

สงคืนแกไข 

ไมมีการแกไข 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินการเงินคาตอบแทนผูบริหาร 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

  ณัฐชนน 

2  
 
 
 

1. รางหนังสือคาตอบแทนผูบรหิาร 1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

3  
 
 
 

2. รางหนังสือคาตอบแทนประจำตำแหนง 1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

4  
 
 
 

3. รางหนังสือขอเบิก-จายเงินคาตอบแทนรายเดือน
เพ่ือเรียนผอ. กองบริหารการคลังและพัสด ุ

1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

5  
 
 
 

4. รวบรวมหนังสือทั้ง 3 ฉบับ จัดชุดเอกสาร 
เขาแฟมพรอมติดสลิปขออนุมัติตอผอ.กองกลาง 
(นางสาวดวงนภา ประเสริฐเมือง) 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

6  
 
 
 

5. เสนอตอผอ. กองกลาง  
(นางสาวดวงนภา ประเสริฐเมือง) 
เพ่ือขอตรวจสอบและอนุมัต ิ

1 วัน ณัฐชนน 

7  
 
 
 

6. เสนอตอรองอธิการบดีไดรับมอบหมาย 
(ดูแลดานการเงิน) เพ่ือขออนุมัติ 

1 วัน ณัฐชนน 

8  
 
 

 7. จัดชุดเอกสารเพื่อนำเสนอตอ ผอ. กองบริหาร
การคลังและพัสดุ และเอกสารคาตอบแทนประจำ
ตำแหนงไปตัดเงินข้ันตอไป 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

9  
 
 
 
 

8. นำเอกสารคาตอบแทนประจำตำแหนงไป 
ตัดเงินท่ีกองย ุทธศาสตรและรอรับใบตัดเงิน
กลับมาจัดชุดเอกสาร 

1 ช่ัวโมง ณัฐชนน 

10 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

9. รวบรวมใบตัดเงินและใบเงินเดือน โดยถาย
เอกสารสำเนาเอาไวใสแฟมที่ตนเอง 1 ชุด และ
นำตัวจริงสงการเงิน 

30 นาที 
 

ณัฐชนน 

11 
 

 

   ณัฐชนน 

เริ่มตน 

รางหนังสือคาตอบแทนผูบริหาร 

รางหนังสือคาตอบแทนประจำตำแหนง 

 

รางหนังสือขอเบิก-จายเงิน
คาตอบแทนรายเดือน 

รวบรวมหนังสือท้ัง 3 ฉบับ 
จัดชุดเอกสาร 

เสนอตอผอ. กองกลาง 

เสนอตอรองอธิการบด ี
ท่ีไดรับมอบหมาย 

 

 

 

จัดชุดเอกสาร 

 

นำเอกสาร
สงกองคลัง 

นำเอกสารเงินประจำตำแหนง 
ไปตัดเงินกองยุทธศาสตร 

 

นำใบตัดเงินประจำตำแหนง 
และเงินเดือน สงการเงิน 

 

สิ้นสุด 

 



8 
 

แผนผังข้ันตอนการดำเนินการประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน สถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 

ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

1.     

2.  

 

 

๑. สำรวจขอมูลรายช่ือผูแทนจากหนวยงานระดับ
กอง/คณะ/สำนัก/วิทยาลยั เพ่ือจดัทำคำสั่ง
คณะทำงานการประเมิน ITA  
๒. จัดทำคำสั่งคณะกรรมการตรวจใหคะแนน OIT 
ระดับคณะและวิทยาลัย 
๓. แจงเวียนคำสั่ง 

พฤศจิกายน 
2567 
(2 สัปดาห) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ  

3.  1. จัดทำปฏิทินการประเมิน ITA ของสถาบัน 
พระบรมราชชนก ระดับคณะและวิทยาลัย 
๒. แจงเวียนปฏิทินการประเมิน ระดับสถาบันและ
ระดับคณะ/วิทยาลัย ใหทุกหนวยงาน ในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนกทราบ 
3. จัดทำชองทางจัดสงขอมูล OIT และจัดทำ
ระบบเขาตอบแบบวัด IIT/EIT ระดับคณะและ
วิทยาลัย 

พฤศจิกายน 
2567 - 
มกราคม 
2568  
(3 เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

 

4.  1. เขารวมประชุมช้ีแจงการประเมนิฯ ITA (จาก
สำนักงาน ป.ป.ช.) ผานชองทางออนไลน 
YouTube : ITAS NACC Live หรอื Facebook : 
ITAS NACC 

ธันวาคม 
2567 
(1 วัน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

2. จัดประชุมเชิงปฏิบัติการสรางการรับรูและ
เตรียมความพรอมการประเมินคณุธรรมและความ
โปรงใสในการดําเนินงานของสถาบันพระบรมราช
ชนก ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

ธันวาคม
2567 
(2 วัน) 

5.  ๑. ผูดูแลระบบและผูบริหารลงทะเบียนการ
ประเมิน ในระบบ ITAS 
๒. ผูดูแลระบบนำเขาขอมลูผูมสีวนไดสวนเสีย
ภายในและภายนอก 
๓. ผูบริหารตรวจสอบและอนุมัติขอมูลมสีวนได
สวนเสยีภายในและภายนอก  
(สวนกลาง) 

มกราคม
2568 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

4. ผูรบัผิดชอบ ITA ของคณะและวิทยาลัย
ลงทะเบียนเขารวมการประเมิน ในระบบ ท่ี
สวนกลาง สบช. กำหนด 
5. ผูรบัผิดชอบ ITA ของคณะและวิทยาลัย นำเขา
ขอมูลผูมสีวนไดสวนเสียภายในและภายนอก 

เร่ิมตน 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ/คณะทำงาน ITA 

ของสถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลงทะเบียนการประเมินและ
นำเขาขอมูลประกอบการ

ประเมิน ITA 
 

สรางการรับรูและมีสวนรวมในการประเมิน
คุณธรรมและความโปรงใสในการดำเนินงาน

ของสถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 

ประจำปงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖ 

 

เขารวมประชุมช้ีแจงขอมูลทิศทางการ

ดำเนินงาน ITA รวมกับ ป.ป.ช. 
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ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

6.  1. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย เผยแพรและประชาสัมพันธ
ชองทางการตอบแบบวัด IIT (ระดับสถาบัน คณะ
และวิทยาลัย) รวม 2 Qr code โดยคำนึงถึง 
ความครอบคลุมของบุคลากรทุกสวนงานและทุก
ระดับ 
๒. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย กำกับตดิตามใหมีสวนไดสวน
เสียภายในเขามาตอบตามระยะเวลาท่ีกำหนดให
ไดมากท่ีสุด และไมนอยกวาจำนวนกลุมตัวอยาง
ข้ันต่ำท่ีกำหนด 
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยดำเนินการ) 

มกราคม - 
เมษายน 
2568 (4 
เดือน) 
 
 

 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

7.  

 

๑. ผูดูแลระบบสวนกลางและผูรับผิดชอบ ITA 
คณะและวิทยาลัย เผยแพรและประชาสัมพันธ
ชองทางการตอบแบบวัต EIT (ระดับสถาบัน คณะ
และวิทยาลัย) รวม 2 Qr code โดยคำนึงถึง 
ความสะดวกของผูมาติดตอหรือผูรับบริการในการ
เขาถึงชองทางการตอบแบบวัด EIT 
๒. หนวยประเมิน (ปปช.) ดำเนินการวิเคราะห 
คัดเลือกและเก็บขอมูลผูมสีวนไดสวน 
เสียภายนอก โดยคำนึงถึงขอมูลท่ีมีคุณภาพและ
เปนไปตามหลักทางวิชาการ และม ี
จำนวนไมนอยกวาจำนวนกลุมตัวอยางข้ันต่ำท่ี
กำหนด 
๓. ผูมาติดตอหรือรับบริการจากสถาบัน 
พระบรมราชชนก สามารถเขาตอบแบบวัด EIT 
ระดับสถาบันไดดวยตนเองท่ีเว็บไซต 
https:/itas.nacc.go.th/ 
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยดำเนินการ) 
* ขอ 2 ในสวนของการประเมินระดับคณะและวิทยาลัย 
สวนกลางจะเปนผูดำเนินการวิเคราะห คัดเลือกและเก็บ
ขอมูลผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (สวนที่ 2) 

มกราคม - 
เมษายน 
2568 (4 
เดือน) 
 

 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

8.  

 

 

 

1. ประชุมเชิงปฏิบัติการพัฒนาศักยภาพ
คณะกรรมการดำเนินการและคณะทำงาน
ประเมินคุณธรรมและความโปรงใสในการ
ดำเนินงานของสถาบันพระบรมราชชนก (ITA) 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

มีนาคม 
2568 
(2 วัน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

2. ผูดูแลระบบรายงานขอมูลการเปดเผยขอมูล
สาธารณะตามแบบวัด OIT ในระบบ ITAS 
3. ผูบริหารตรวจสอบและอนุมัติขอมูลการ
เปดเผยขอมูลสาธารณะตามแบบวัด OIT ในระบบ 
ITAS  
(ในสวนของการประเมิน ITA ระดับคณะและวิทยาลัย 
ผูรับผิดชอบรายหนวยงาน จะตองดำเนนิการรายงาน
ขอมูลการเปดเผยขอมูลสาธารณะตามแบบวัด OIT ใน
ระบบที่สวนกลาง สบช. กำหนด) 

มกราคม - 
เมษายน 
2567 (4 
เดือน) 

เก็บขอมูลแบบวัดการรับรูของ 
ผูมีสวนไดสวนเสียภายใน (IIT) 

เก็บขอมูลแบบวัดการรับรูของ 
ผูมีสวนไดสวนเสียภายนอก (EIT) 

เก็บขอมูลแบบวัดการเปดเผยขอมลู 

สาธารณะ (OIT) 
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ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

9.  1. สำนักงาน ป.ป.ช. ดำเนินการตรวจสอบการ
เปดเผยขอมูลและพิจารณาใหคะแนน 
แบบวัด OIT ระดับสถาบัน ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 

มิถุนายน
2568 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

 

2. สวนกลาง โดยกองกลาง ดำเนินการตรวจสอบ
การเปดเผยขอมลูและพิจารณาใหคะแนนแบบวัด 
OIT ตามหลักเกณฑท่ีกำหนดพรอมสรุปผล
คะแนน EIT/IIT ของคณะและวิทยาลัย 

มิถุนายน - 
กรกฎาคม
2568 

10.  (กรณี) หากผลคะแนนของแบบวัดไมเปนไปตาม
หลักเกณฑท่ี ปปช. กำหนดสถาบันพระบรมราช
ชนกสามารถขอช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติมตอ 
ปปช. ได 

มิถุนายน 
2567 
(15 วัน) 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

(กรณี) ระดับคณะและวิทยาลยั หากประสงค
ช้ีแจงรายละเอียดเพ่ิมเติม ใหดำเนินการจัดทำ
หนังสือเรียนทานอธิการบดี สบช. เพ่ือจัดสงขอมูล
การช้ีแจง โดยมิใชการขอปรับแกเน้ือหา/จัดทำ
ใหม/แกไขเปลี่ยนแปลง 

กรกฎาคม 
2567  
(15 วัน) 

11.  (กรณี) ปปช. ดำเนินการพิจารณาขอช้ีแจงเพ่ิมเติม
ของสถาบันพระบรมราชชนกตามท่ีไดรับแจง 
จากน้ันทำการแกไขหรือยืนยันผลคะแนนแบบวัด 
OIT ตามวิธีการท่ีกำหนด 

มิถุนายน 
2568  
(15 วัน) 
 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

(กรณี) สวนกลาง ดำเนินการพิจารณาขอช้ีแจง
เพ่ิมเตมิระดับคณะและวิทยาลยั ตามท่ีไดรับแจง 
จากน้ันทำการแกไขหรือยืนยันผลคะแนนแบบวัด 
OIT ตามวิธีการท่ีกำหนด 

 มิถุนายน 
2568  
(15 วัน) 
 

1. ประชุมเชิงปฏิบัติการกำกับ ตดิตาม และ
สรุปผลการดำเนินงานการประเมนิคุณธรรมและ
ความโปรงใส ในการดำเนินงานของสถาบันพระ
บรมราชชนกระดับคณะและวิทยาลัย ประจำป
งบประมาณ พ.ศ. 2568  
(สวนกลางและคณะ/วิทยาลัยเขารวมการประชุม) 

มิถุนายน 
2568  

(2 วัน) 

 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

12.  สำนักงาน ป.ป.ช. ดำเนินการสรปุผลการประเมิน 
พรอมท้ังจัดทำขอเสนอแนะเพ่ิมเตมิ 
ประกอบรายงานผลการประเมิน 

กรกฎาคม 
2567 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

13.  สำนักงานป.ป.ช.ดำเนินการเสนอผลการประเมิน
ตอคณะกรรมการท่ีเก่ียวของเพ่ือ 
พิจารณากลั่นกรองและประกาศเผยแพรผลการ
ประเมินตอสาธารณะ 
(กรณีระดับคณะและวิทยาลัย สวนกลางดำเนินการเสนอ
ผลการประเมินตอคณะกรรมการที่เกี่ยวของเพื่อพิจารณา
กล่ันกรองและประกาศเผยแพรผลการประเมินตอ
สาธารณะ) 

สิงหาคม 
2567  
(1 เดือน) 

ชมพูนุท 
ปยมาภรณ 

ใหคะแนนแบบวัด OIT 

ประกาศและเผยแพรผลการประเมิน 

สรุปผลและจดัทำรายงานผลการประเมิน 

ช้ีแจงเพ่ิมเติม OIT 

ยืนยันแบบวัด OIT 



11 
 

ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน ขั้นตอน/วิธกีาร 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

ผูรับผิดชอบ 

14.  ดำเนินการสรุปผลการประเมินพรอมท้ังจัดทำ
ขอเสนอแนะเสนอตอผูบริหารสถาบันพระบรม
ราชชนก 

กันยายน 
2567 (1 
เดือน) 

ชมพูนุท 

ปยมาภรณ 

15.   

 

 

  

 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

สิ้นสุด 

 

สรุปผลและจดัทำรายงานผลการประเมิน 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.๒๕๖6 

ของสถาบันพระบรมราชชนก 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานการสงเสริมคุณธรรม สถาบันพระบรมราชชนก  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1   
 
 
 

  ชมพูนุท
วันทนา 

 

2  
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานจดัทำ 

และขับเคลื่อนแผนปฏิบัติการสงเสริมคณุธรรม 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 
3  

 
 
 

จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อน

แผนปฏิบัติการสงเสริมคณุธรรมสถาบัน 

พระบรมราชชนก ครัง้ท่ี 1 /2568 (ประจำป

งบประมาณ พ.ศ.2568) เพ่ือช้ีแจงข้ันตอน และ

เกณฑการประเมิน  

1 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

4  
 
 
 

จัดทำแผนปฏบัิติการสงเสริมคุณธรรมของสถาบัน
พระบรมราชชนก  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

5  กำหนดคุณธรรมเปาหมาย ปญหาท่ีอยากแก 
และความดีท่ีอยากทำของสถาบันพระบรมราชชนก
จากการโหวตผาน Google form  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

6  จ ัดทำประกาศนโยบาย/เจตนารมณร วมกัน  
ในการ ขับเคลื่ อนสถาบันพระบรมราชชนก 
ใหเปนองคกรคุณธรรมตนแบบ เผยแพรข้ึนเว็บไซต
ของหนวยงาน  

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ/กิจกรรมตามแผนสงเสริมคณุธรรม  
ไมนอยกวารอยละ 70 
 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

8  จัดประชุมคณะทำงานจัดทำและขับเคลื่อนแผน 
ปฏิบัติการสงเสริมคุณธรรมสถาบันพระบรมราชชนก 
ครั้งท่ี 2/2568 (ประจำปงบประมาณ พ.ศ.2568) 
เพ่ือรวบรวมแผนฯ และสรุปผลการดำเนินงานตาม
แผนฯ ของสถาบันพระบรมราชชนก  

1 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

จัดทำแผนปฏิบัติการ 

กำหนดคุณธรรมเปาหมาย 

จัดทำประกาศ 
ในการขับเคลื่อน 

ดำเนินการ/
กิจกรรมตาม

แผน 

ทบทวนปรับ

รูปแบบ/วิธกีาร 

จัดประชุม 

จัดประชุม 

เริ่มตน 

จัดทำคำสั่ง 
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หมายเหตุ  สำนักงานอธิการบดี สำนักวิชาการ สำนักงานคณบดี 3 คณะ จดัสงท้ัง 14 ข้ันตอน ใหกองกลางเพ่ือรวบรวม เผยแพร 

              และนำขอมูลจัดสงให ศปท. ตอไป 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

9  จัดทำรายงานผลการดำเนินงานรอบ 6 เดือน 
 
 
 
 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

10   
 
 
 
 

จัดทำแบบประเมินพฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง 
ตามคณุธรรมเปาหมาย ผาน google form 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

11  
 
 
 
 
 
 

เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชูบุคลากรและกลุม/
กลุมงานท่ีทำความดจีนเปนแบบอยาง ผานทาง
เว็บไซต 

30 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ถอดบทเรียนจากการดำเนินงานองคกรคุณธรรม

ตนแบบ 

 

15 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

13  
 
 
 
 
 
 

สรุปผลสำเรจ็ของการดำเนินกิจกรรมตามแผนฯ 

รอบ 12 เดือน  

 

 

5 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

14  
 
 
 
 

รายงานผลการดำเนินงานตามแผนปฏิบัติการ

สงเสริมคณุธรรมของหนวยงาน รอบ 12 เดือน  

 

5 วัน ชมพูนุท
วันทนา 

 

15    ชมพูนุท
วันทนา 

 

จัดทำรายงานผล 
การดำเนินงานรอบ 6 เดือน 

 

จัดทำแบบประเมิน
พฤติกรรมท่ีเปลี่ยนแปลง
ตามคณุธรรมเปาหมาย  

   

เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชู
บุคลากรและกลุม/กลุมงาน  
ท่ีทำความดีจนเปนแบบอยาง 

ผานทางเว็บไซต 

สรุปผลสำเรจ็ของการดำเนิน
กิจกรรม 

ตามแผนฯ รอบ  
12 เดือน 

 

ถอดบทเรียนจาก 
การดำเนินงาน
องคกรคุณธรรม

ตนแบบ 

สิ้นสุด 

ทบทวนปรบั
รูปแบบ/วิธีการ 

รายงานผลการดำเนนิงานตาม
แผนปฏิบัติการสงเสริมคุณธรรมของ

หนวยงาน รอบ 12 เดือน 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน สถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 สุมณฑา 
ขนิษฐา 

2 
 

 

 
 
 

แตงตั้งคณะกรรมการจัดวางระบบและคณะกรรมการ 
ติดตามและประเมินผลดำเนินการ ประกอบดวย 
บุคลากรจากทุกหนวยงานคณะกรรมการท้ังสองชุด 
ตองไมมีช่ือซ้ำกัน 

3 ช่ัวโมง 
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

3  
 
 
 
 

แจงใหบุคลากรทราบผานชองทางการสื่อสาร เชน 
การประชุม หนังสือเวียน เปนตน 
 

1 วัน  
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

4 
 
 

 
 
 
 
 
 

แจงใหบุคลากรในหนวยงานท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
จัดทำ Flow chart การปฏิบัติงานใหครบทุกกระบวนงาน  
ใหถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ และ
มาตรฐานท่ีกำหนด 

2 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

5  
 
 
 
 

1. ประเมินและสรุปผลการประเมนิดำเนินงาน 
ใหครบท้ัง 5 องคประกอบตามหลกัเกณฑ
กระทรวงการคลังวาดวยมาตรฐานและหลักเกณฑ
ปฏิบัติการควบคุมภายในสำหรับหนวยงานของรัฐ 
พ.ศ. 2561 
2. จัดทำใหครบทุกสวนงานยอย 
3. ภายใน 30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 
(ประเมินไดตลอดป) 

2 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

6  
 
 
 
 
 
 

ประเมินจากแบบ ปค.4 ของทุกสวนงานยอย 
ดำเนินการตามรูปแบบท่ีกระทรวงสาธารณสุข
กำหนด สรุปใหครบท้ัง 5 องคประกอบ ภายใน 
30 วัน นับแตวันสิ้นปงบประมาณ 

3 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

7  
 
 
 
 
 
 
 

1. สรปุความเสี่ยงท่ีมีอยู ซึ่งมผีลกระทบตอ 
การบรรลุวัตถุประสงคขององคกร 
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 50 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 

5 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

เริ่มตน 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
ควบคุมภายใน  

 

สื่อสารเพ่ือสรางความเขาใจใหบุคลากร 
ในกองทราบถึงวัตถุประสงคท่ีแทจริง 

ของการจดัวางระบบควบคมุภายในสำนัก/กอง 

จัดทำ Flow chart การปฏิบัติงาน 
ตามระบบการควบคุมภายในใหครบ 

ทุกกระบวนงาน 

ประเมินองคประกอบ 
ของการควบคุมภายใน 

นำความเสี่ยงท่ีมีความจำเปนตองไดรับ 
การปรับปรุงจาก Flow chart การ

ประเมินองคประกอบของการควบคุม
ภายในเขาตารางวิเคราะหความเสีย่ง 

สรุปผลการประเมินองคประกอบ 
ของการควบคุมภายใน เพ่ือจัดทำรายงาน
การประเมินองคประกอบของการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 4 สวนงานยอย) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 
 
 
 

1. สรปุความเสี่ยงเขาสูการรายงานการประเมินผล
การควบคุมภายใน แบบ ปค. 5 
2. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 
 

 5 วัน 
 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

9  
 
 
 
 

1. รวบรวมแบบ ปค. 5 จากทุกสวนงานยอย 
2. ดำเนินการตามหลักเกณฑกระทรวงการคลังฯ 
กำหนด 
3. จัดทำใหแลวเสร็จภายใน 65 วัน นับแต 
วันสิ้นปงบประมาณ 

5 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

10 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน
ใหหัวหนาสำนัก/กอง พิจารณาในแบบ ปค. 4 
และแบบปค. 5  
2. พิจารณาความครบถวน ถูกตอง เหมาะสม 
ในแบบรายงาน และลงนามในแบบตาง ๆ ใหครบถวน 
 

1 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

11  
 
 
 
 
 

1. รวบรวมรายงานแบบ ปค. 4 และแบบปค. 5 
ท่ีลงนามแลวใหครบถวน 

2. จัดเรียงเอกสารตามลำดับเหตกุารณ เพ่ือรอ
การสอบทานการประเมนิผลการควบคุมภายใน 
3. จัดสงรายงานภายในระยะเวลาท่ีหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับสวนราชการกำหนด 
 

7 วัน สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

12  
 
 
 

  สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

นำความเสี่ยงท่ีอยูในระดับสูงและสูงมาก 
เขาสูรายงานการประเมินผลการควบคุม

ภายใน (แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

จัดสงรายงานการประเมินผลการควบคมุ
ภายใน ประกอบดวยแบบ ปค. 4 และ
แบบปค. 5 สำนัก/กอง ตอหนวยงานท่ี
รับผิดชอบในระดับสวนราชการ 

พิจารณาลงนาม
ในหนังสือนำสง

แบบ ปค. 4 ปค. 5  

สิ้นสุด 

สรุปรายงานการประเมินผลการควบคุม
ภายในภาพรวมสวนงานยอย 
(แบบ ปค. 5 สวนงานยอย) 

ทบทวน/
แกไข 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานการบริหารความเส่ียง สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 

2  
 
 
 
 
 

1. ทบทวนคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและจัดทำ
คำสั่งฯ 
  - ทำหนังสือขอรายช่ือผูรวมเปนคณะกรรมการ 
  - ยกรางคำสั่ง ฯ 
  - เสนอรางคำสั่งตออธิการบดีสถาบันพระบรมราชชนก 
เพ่ือพิจารณา ลงนามในคำสั่ง 
2. ทบทวนและจดัทำปฏิทินการดำเนินงานบริหาร
ควบคุมความเสี่ยงและบรหิารความเสี่ยงสถาบัน
พระบรมราชชนก ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2566  
 3. ทบทวนและจัดทำคูมือการควบคุมภายในและ
บริหารความเสี่ยงของ สบช. ประจำปงบประมาณ 
พ.ศ. 2566  
 

ตุลาคม 
2566 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

3  
 
 
 
 

1. กำหนดวัตถุประสงคในการบรหิารความเสี่ยงท่ี
สอดคลองกับพันธกิจ วัตถุประสงค เปาหมาย 
ปจจัยภายใน ภายนอกของสถาบัน 
2. จัดประชุมการบริหารความเสี่ยง เพ่ือมอบหมาย 
คณะกรรมการบรหิารความเสีย่งของสบช. เพ่ือวาง
ระบบการดำเนินการบริหารความเสี่ยง ของสบช. 
ประจำปงบประมาณ พ.ศ. 2567 
3. จัดทำ Flow Chart การปฏบัิตงิานตามระบบ 
การบริหารความเสี่ยง 

 ธันวาคม 
2566 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กำหนดเปาหมายและความเสีย่งท่ีสามารถยอมรับ
ไดของสถาบัน ขอบเขตความเสี่ยง 8 ดาน  
1. ดานกลยุทธ 
2. ดานการปฏิบัติงาน (กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ) 
3. ดานการเงิน 
4. ดานการทุจริต 
5. ดานช่ือเสยีง 
6. ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
7. ดานการรองรับสภาวะวิกฤตและฉุกเฉิน 
8. ดานการพัฒนาและรักษาบุคลากรในสถาบัน 
พระบรมราชชนก 

มกราคม 
2567 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 
 

5  
 
 
 
              

1. ระบุความเสี่ยงท่ีสำคญั 
2. วิเคราะหและคัดเลือกปจจัยเสีย่งและสาเหตุ
ความเสีย่งท่ีจะทำใหเกิดความเสี่ยงในอนาคต 
3. วิเคราะหผลกระทบและผลท่ีจะตามมา 
หากเกิดความเสีย่ง 
 

กุมภาพันธ 
- เมษายน 
2567                                    

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 

เริ่มตน 

การจัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

บริหารความเสี่ยง 

 

การวิเคราะหองคกร 

การระบุความเสี่ยง 
(Risk Identification) 

การกำหนดนโยบาย 
การบริหารจัดการ 

ความเสีย่ง 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  
 
 
 
 
 
 

1. ระบุกิจกรรมการควบคมุ (ปจจบัุน) และ
ผูรับผิดชอบดำเนินการท่ีเช่ือมโยงกับความเสีย่ง 
ปจจัยเสี่ยงและสาเหตุความเสีย่ง 
2. กำหนดหัวขอ และเกณฑในการประเมินระดับ
โอกาสเกิด (Likelihood) และระดับผลกระทบ 
(Impact) ท่ีเหมาะสมกับความเสี่ยง และระดับท่ี
ยอมรบัไดของหนวยงาน 
3. ประเมินระดับความเสี่ยงท่ีคงเหลือ  
(หลังการควบคุมปจจุบัน) 
4. จัดลำดับและคัดเลือกความเสี่ยงระดับสูง  
และสูงมาก เพ่ือนำมาบริหารจัดการ 

กุมภาพันธ 
- เมษายน 
2567 

 
 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

 
 
 
 

7   
 
 
 
 
 
 

1.  กำหนดกลยุทธตอบสนองความเสี่ยง 
2. จัดทำแผนจัดการความเสี่ยง 
3. กำหนดกิจกรรมควบคุม (เปลี่ยน/ปรับ/เพ่ิม/ลด) 
ท่ีสอดคลองกับแผนจัดการความเสี่ยง 
มอบหมาย ถายทอด 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. ประเมินผลตามวัตถุประสงคและตามเปาหมาย
ท่ีตองการ 
5. พิจารณาทบทวน ปรับเปลี่ยนกลยุทธหรือแผน
จัดการความเสีย่ง กิจกรรมควบคมุใหเหมาะสม 
และสอดคลองกับสถานการณ (นำความเสีย่งท่ี
ยอมรับไมได เขาแผนบริหารความเสี่ยงปงบประมาณ 
ถัดไป เพ่ือดำเนินการควบคมุความเสี่ยง 
และลดความเสี่ยง 
 

ตุลาคม 
2567 

 

สุมณฑา 
ขนิษฐา 

9  
 
 
 

รายงานขอมูลความเสี่ยงของสถาบันใหผูบริหาร 
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 ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

กันติยา 
2  จัดทำสื่อประชาสัมพันธ ใหความรณรงคสราง

ความตระหนักและการมีสวนรวมดานการรักษา
สิ่งแวดลอม เผยแพรผานสื่อทุกชองทาง 

1 วัน อัญพัชร 
กันติยา 

3  สำรวจขอมลูวิทยาลยัในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก 
ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
จากกรมการเปลีย่นแปลงสภาพภมูิอากาศและ
สิ่งแวดลอม 

10 วัน อัญพัชร 

4  
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 

3 ช่ัวโมง อัญพัชร 
 

5  
 
 

จัดทำแผนการดำเนินงานขับเคลื่อนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 

14 ช่ัวโมง อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

6  จัดทำประกาศนโยบายการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) แจงเวียนประกาศและเผยแพร
ผานชองทางตาง ๆ ของสถาบัน 

3 ช่ัวโมง อัญพัชร 

7  จัดการประชุมคณะกรรมการสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราขชนก 
เพ่ือกำกับติดตามผลการดำเนินงานในทุกไตรมาส 

1 วัน อัญพัชร 

8  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการ/กิจกรรมตามแผนการดำเนินงาน  
 

3 วัน อัญพัชร 

9  จัดการประชุมขับเคลื่อนสูการเปนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) ของสถาบันพระบรมราชชนก 
โดยมีคณะ วิทยาลัย และสวนกลาง เขารวมการประชุม 
รวมนำเสนอนวัตกรรมการดำเนินงานสำนักงานสีเขียว 
และเชิดชูเกียรติวิทยาลยัท่ีผานการรับรอง  
(รอบปท่ีผานมา) 

1 วัน อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

10  รับทราบผลการประเมินรบัรองสำนักงานสีเขียว 
ของวิทยาลัยในสังกัดสถาบันพระบรมราชชนก  
จากกรมการเปลีย่นแปลงสภาพภมูิอากาศและ
สิ่งแวดลอม  
 
 

10 วัน อัญพัชร 

ทบทวนปรับ
รูปแบบ/วิธกีาร 

จัดทำคำสั่ง 

จัดทำแผนการดำเนินงาน 

จัดทำประกาศนโยบาย 
การดำเนินงาน 

 

จัดการประชุมขับเคลื่อนสูการเปน
สำนักงานสีเขียว (Green Office) 

รับทราบผลการประเมิน 
รับรองสำนักงานสีเขียว 

จัดการประชุมคณะกรรมการ 

สำนักงานสีเขียว 

เริ่มตน 

ดำเนินการ/
กิจกรรมตามแผน 

สำรวจขอมลูวิทยาลยัในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนก 

ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว 

ประชาสมัพันธใหความรู รณรงคสราง
ความตระหนักและการมีสวนรวม 
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ลำดับ 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
จุดควบคุมความเสี่ยง 

 
ระยะเวลา 

 
ผูรับผิดชอบ 

11  เผยแพรกิจกรรมยกยองเชิดชูเกียรตวิิทยาลัย 
ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว (Green Office) 
ผานสื่อทุกชองทาง 

1 วัน อัญพัชร 

12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปผลการดำเนินงาน/กิจกรรมตามแผนฯ  
รอบ 12 เดือน  
  
 

3 วัน อัญพัชร 

13  รายงานผลการรับรองเปนสำนักงานสีเขียว 
(Green Office) จากกรมการเปลีย่นแปลง 
สภาพภมูิอากาศและสิ่งแวดลอม  
 

2 วัน อัญพัชร 

14    อัญพัชร 
มณฑาทิพย 

กันติยา 
 

สรุปผล 
การดำเนินงาน 

  
  

รายงานจำนวนวิทยาลัยในสังกัด
สถาบันพระบรมราชชนก 

ท่ีผานการรบัรองสำนักงานสีเขียว 

ทบทวนปรับ
รูปแบบ/วธิีการ 

เผยแพร ประชาสมัพันธ เชิดชูเกียรต ิ
วิทยาลัยท่ีผานการรับรอง 

สำนักงานสีเขียว (Green Office)  
ผานสื่อทุกชองทาง 

สิ้นสุด 
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ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำส่ือเพ่ือประชาสัมพันธ 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

2  กำหนดประเดน็เน้ือหาจากภารกิจ ผลการดำเนินงาน 
ของสถาบัน หรือนโยบายเรงดวน 

 

 

1 - 2 
ช่ัวโมง 

อัญพัชร 

3  
 
 
 

มอบหมายผูรับผิดชอบในการผลิตสื่อประชาสัมพันธ 
- งานออกแบบและผลติสือ่ออนไลน สิ่งพิมพ วีดิทัศน 
และอ่ืน ๆ 
- งานบันทึกภาพน่ิงและภาพเคลื่อนไหว 
 

1 - 30 นาที 
(ข้ึนอยูกับ
ภาระงาน) 

อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

4  - รวบรวมขอมลูท่ีเก่ียวของเพ่ือประกอบการจัดทำสือ่ 
- นำเสนอ 

1 วัน อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

5  ดำเนินการออกแบบและผลติสื่อ 1 - 3 วัน  อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

6  ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล ความเหมาะสม
ของรูปแบบสื่อ รูปภาพ บทความ พิสูจนอักษร 
และรายละเอียดอ่ืน ๆ  

1 – 2 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

7  นำขาวประชาสมัพันธ เสนอผูอำนวยการกองกลาง
พิจารณา กรณมีีการแกไขใหดำเนินการปรับแก 
หากไมมีการแกไขสามารถเผยแพรประชาสมัพันธ
ตอไปได 

1 – 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

8  ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธผานชองทาง 
- เฟซบุก สถาบันพระบรมราชชนก 
- เว็บไซต www.pi.ac.th 
- เว็บไซต YouTube สถาบันพระบรมราชชนก 
- แอปพลิเคชันไลน (โอเพนแชท กลุมสื่อสาร สบช.) 

1 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

9  ดำเนินการจัดเก็บสื่อประชาสัมพันธในคลัง 
สื่อประชาสัมพันธของสถาบัน เพ่ือรายงานผล 
การจัดทำสื่อในสิ้นปงบประมาณ 

1 - 15 นาที อัญพัชร 

10    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

 

วางแผนกำหนดประเด็นเน้ือหา 
หรือแนวคิดในการนำเสนอ 

ใหเหมาะสมกับสื่อ 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

 

จัดเก็บสื่อ 

ผลิตสื่อ 

เผยแพรสื่อผานชองทางตาง ๆ 

เริ่มตน 

แกไข 

เสนอผูบังคับบัญชา 
พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 

ปฏิบัติงานโดยรวบรวมขอมูลและ  
เรียบเรียงออกแบบช้ินงาน 

 ตรวจสอบความถูกตอง 

แกไข 



21 
 

ข้ันตอนการดำเนินงานจัดทำขาวประชาสัมพันธ One Page 

 

 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

2  แสวงหาแหลงขาวจากหนวยงานภายในสถาบัน 

และหนวยงานภายนอกท่ีเก่ียวของ 

1 - 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

3  
 
 
 

มอบหมายผูรับผิดชอบในการเขียนขาวและออกแบบ 
ขาวประชาสัมพันธ One Page  

1 - 15 นาที อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

4  - ถายภาพน่ิง ณ สถานท่ีจัดกิจกรรมตามกำหนดการ 
หรือรวบรวมภาพขาวจากแหลงขาว 
- รวบรวมเอกสารขอมูลท่ีเก่ียวของกับกิจกรรมน้ัน ๆ 
เพ่ือประกอบการเขียนขาว 

1 ช่ัวโมง - 
1 วัน 

อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

5  เขียนเน้ือหาขาว 1 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

6  คัดเลือกภาพถายและออกแบบขาวประชาสัมพันธ 
One Page โดยใชโปรแกรมคอมพิวเตอรในการ
ออกแบบ 

1 – 2 ช่ัวโมง  อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

7  นำขาวประชาสมัพันธ เสนอผูบังคบับัญชา
พิจารณา กรณมีีการแกไขใหดำเนินการปรับแก 
หากไมมีการแกไขสามารถเผยแพรประชาสมัพันธ
ตอไปได 

1 – 2 ช่ัวโมง อัญพัชร 
ชัยภัทร 

8  ดำเนินการเผยแพรประชาสัมพันธผานชองทาง 
- เฟซบุก สถาบันพระบรมราชชนก 
- เว็บไซต www.pi.ac.th 
- แอปพลิเคชันไลน (โอเพนแชท กลุมสื่อสาร สบช.) 

1 ช่ัวโมง  อัญพัชร 

9  ดำเนินการเก็บขาวประชาสัมพันธ One Page 
ในคลังสื่อประชาสัมพันธของสถาบัน เพ่ือรายงาน
ผลการจัดทำสื่อในสิ้นปงบประมาณ 

1 - 15 นาที อัญพัชร 

10    อัญพัชร 
กันติยา 
ชัยภัทร 

 

ประสานประเด็นขาว 

มอบหมายผูรับผิดชอบ 

ปฏิบัติงานรวบรวมขอมูลเพ่ือจัดทำขาว 

 

จัดเก็บขาว 

เขียนขาว 

ดำเนินการออกแบบ 
ขาวประชาสัมพันธ One Page 

เผยแพรผานชองทางตาง ๆ 

เริ่มตน 

แกไข 
เสนอผูบังคับบัญชา 

พิจารณาอนุมัต ิ

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การรับหนังสือ) กองกลาง 

 
 

 
 
 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา  
 

 
 

2 

 1. การรบัหนังสือจากหนวยงานภายใน หนวยงาน
ภายนอก และไปรษณียท้ังหนังสือ ทางราชการ 
และหนังสืออ่ืน ๆ  
2. จัดลำดบัความสำคญัและความเรงดวนของหนังสือ 
เพ่ือดำเนินการกอนหลัง และใหผูเปดซองตรวจสอบ
เอกสาร หากไมถูกตองใหติดตอราชการเจาของเรื่อง 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ แลวจึงดำเนินการตอ  
3. ประทับตราหนังสือท่ีมุมบนดานขวา กรอก
รายละเอียด เลขท่ีรับ วันท่ี เวลา และลงระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

2 นาที วรรณภา  
 

 
 

3 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองและคัดแยกหนังสือตาม 
ความเรงดวน และทำสำเนาแจงผูเก่ียวของทราบ 

5 นาที วรรณภา  
 

 
 

4 

 เสนอหัวหนางานบริหารพิจารณา ตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของเอกสาร กลั่นกรอง หรอื
พิจารณาเสนอความเห็น กอนนำเสนอผูอำนวยการ 
 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

 

5 

 1. ผูอำนวยการกองพิจารณา สั่งการ 
2. ผูรบัผิดชอบรบัแฟมจากหอง ผูอำนวยการ 
พิจารณากลั่นกรอง ตรวจสอบความถูกตอง 
ครบถวน คัดแยกสงงานสารบรรณ 
 

5 นาที วรรณภา  
 

 

6 
 ทำสำเนาและสงเรื่องใหกับผูรบัผิดชอบ เซ็นรับ

หนังสือ 
ในสำเนา  

2 นาที วรรณภา  
 

7    วรรณภา 

แกไข 

ลงทะเบียนรบัหนังสือดวย
ระบบสารบรรณ

 

ตรวจสอบความถูกตอง  
และคัดแยกหนังสือ 

 

แจงเวียนบุคลากรจัดแฟมเขาแฟม 
 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

หัวหนางานบริหาร พิจารณากลั่นกรองเรื่อง
เพ่ือสงใหบุคคลท่ีเก่ียวของ ท่ีเก่ียวของ/

ประสานกับหนวยงาน เพ่ือเสนอ 
ความเห็นชอบตอผูอำนวยการ 

สงคืนงาน
สารบรรณ 

หนังสือ 
ไมถูกตอง 

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานสารบรรณ (การสงหนังสือ) กองกลาง 

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

 
1 

   วรรณภา  
 
 

 

2 
 1. รับเอกสารจากหนาหองหวัหนาสวนราชการ  

2. สงคืนผูรับผดิชอบ 
 

2 นาที วรรณภา  
 
 
 

 
 

3 

                                     
                                         หนังสือไมถูกตอง 

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือท่ีจะสง และ 
ความครบถวนของเอกสารแนบ หากไมถูกตอง  
ใหสงคืนเจาของเรื่องนำไปแกไข 

2 นาที วรรณภา  
 
 

 
 

4 

 เจาหนาท่ีธุรการลงทะเบียนหนังสอืสงพรอมระบุ
เลขท่ีหนังสือ-วันท่ี ลงในหนังสือท่ีจะสง  

2 นาที วรรณภา  
 
 

 

5 
 ภายนอก 

1. จัดพิมพท่ีอยูของผูรบัลงบนซอง/หีบหอ ใหถูกตอง
ครบถวนประทับตราไปรษณียรายเดือนไวมมุซอง
ขางขวา และระบุเลขท่ีหนังสือไวมมุซองขางซาย  
2.นำหนังสือ/วัสดุ บรรจซุอง/หีบหอ ใหเรียบรอย
หากเปนซีดี จดัหอดวยวัสดุกันกระแทกอีกช้ันหน่ึง 
หากเปนเอกสารหลายเลม มัดใหแนนกอนบรรจ ุ
ปดผนึกใหเรียบรอย  

3. บันทึกรายการสงในใบนำสง โดยแยกเปน
ประเภท EMS ลงทะเบียน หรือลงทะเบียนตรวจรับ  
4. นำเอกสารไปสงท่ีทำการไปรษณยี หรอืสงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของดวยตนเอง 

ภายใน 

1. เจาของเรื่องดำเนินการตรวจสอบ ความเรยีบรอย
ของหนังสือใหครบถวน  
2. เสนอผานหัวหนากลุมงานตาง ๆ  แลวสงเรื่องให
เจาหนาท่ีธุรการ  
3. เจาหนาท่ีธุรการตรวจสอบความถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที วรรณภา  
 

 

6 
 

 
 
 
 

  
 

วรรณภา 

หนังสือหัวหนาสวนราชการ
ลงนามแลว 

ตรวจสอบ 
ความเรียบรอย 
ของหนังสือ 

 

สงคืนเจาของ
เรื่องแกไข 

ออกเลขท่ีหนังสือวัน เดือน ป  

 

คัดแยกประเภท
หนังสือภายใน/

 

หนังสือสงออก
 

หนังสือสงออก
 

บรรจุซองจาหนา
ซอง - ปดซอง 
นำสงไปรษณีย/
สแกนสง E-doc 

จัดสงเรื่องให
หนวยงานตาง ๆ /
สแกนหนังสือพรอม
แนบไฟลในหนังสือ 

แตละฉบับท่ี 
ทำการสงเลข และ

คลิกสงใหหนวยงานท่ี
เปนเจาของเรื่องทาง

ระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการตรวจหนังสือ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 

2  

 

 

เจาหนาท่ีธุรการรับเอกสารจากเจาของงาน 2 นาที วรรณภา 

3  ยึดรูปแบบของหนังสือราชการใหเปนไปตามระเบียบ

สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
10 นาที วรรณภา 

4  

 

 

 

 

 

ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ เน้ือหา และภาษา  

พรอมตรวจทานความถูกตองเน้ือหา ตรงตาม

รูปแบบมาตรฐานงานสารบรรณ กอนนำเสนอ

ผูบริหารลงนาม    

20 นาที วรรณภา 

5  

 

เสนอผูบริหารลงนาม 10 นาที วรรณภา 

6  

 

ตรวจสอบการลงนามของผูบริหารวาลงนามครบถวน 5 นาที วรรณภา 

7  

 

นำหนังสือสงผูเก่ียวของตอไป 10 นาที วรรณภา 

8  

 

  วรรณภา 

 

รับเอกสารจากเจาของงาน   
 
 

หนังสือไมถูกตอง  
คืนเจาของงาน 

ตรวจสอบความถูกตอง  
และรูปแบบหนังสือ 

ตรวจสอบรูปแบบหนังสือ เน้ือหา  
และภาษา พรอมตรวจทานความถูกตอง

เน้ือหา ตรงตามรูปแบบมาตรฐาน 
งานสารบรรณ  

เสนอผูบริหารลงนาม 

ตรวจสอบการลงนามผูบริหาร 

นำหนังสือสงถึงผูเก่ียวของ  

เริ่มตน 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานเลขานุการ 

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 
 

 
 

2 

 ลงทะเบียนรับทางระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส 5 นาที วรรณภา 
 
 
 
 

 
 

3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง  
ความครบถวนของเน้ือหา ความสมบรณของขอมลู 
และเสนอผูบริหารไดทันตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 

2 นาที วรรณภา 

 
 

4 

 เลขานุการผูบรหิารสรุปยอ 
และบันทึกคำสั่งการ  
เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณา 

2 นาที วรรณภา 

 

5 
 ผูบรหิารพิจารณาลงนามมีบัญชาสั่งการ ใหหนวยงาน

สามารถดำเนินการไดทันตามกำหนด 
 
 
 
 

5 นาที วรรณภา 

6  1. ตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส กอนนำเรื่องสงคืนหนวยงาน
หรือเจาของเรื่อง ทันตามเวลาและความเรงดวน
ของเรื่อง 
2. มีรายละเอียดของเอกสารครบถวนและมีขอมลู
ท่ีถูกตอง เสนอทันเวลา 

5 นาที วรรณภา 

7  
 
 

ผูบริหาร/หนวยงานสามารถดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมายทันกำหนดเวลา 

2 นาที วรรณภา 

8  
 
 

  วรรณภา 

กลั่นกรองตรวจสอบ
เรื่องหรอืประสานงาน

หนวยงาน  
เพ่ือขอขอมูล

 

เลขานุการสรุปยอ และบันทึกคำสัง่การ
เพ่ือเสนอผูอำนวยการกอง 

 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ลงตาราง
นัด/ประชุม 

ตรวจสอบเรื่อง
กอนสงใหผูบริหาร

เหนือข้ึนไป/
หนวยงาน 

เจาของเรื่อง  
ทันตามเวลาและ

ความเรงดวน 

 

ขออนุมัติ/
แจงช่ือ 
เขารวม
ประชุม/
ประสาน

ขอเอกสาร
 

ผูบริหาร/หนวยงาน 
ท่ีรับเรองดำเนินการตอไป 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ลงทะเบียนรบัหนังสือทางระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนการงานทำลายหนังสือ 

 ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1    วรรณภา 

 
 

2 

 ใหเจาหนาท่ีผูรับผดิชอบในการเก็บเอกสาร สํารวจ
เอกสาร หากเห็นวา มีเอกสารใดควรทำลายได ให
จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายตามแบบท่ี 25 เสนอ
ผูบังคับบัญชาระดบัตน การสาํรวจเอกสารเพ่ือจะ
ทำลายน้ี ควรทำอยางนอยปละ 1 ครั้ง ภายใน 60 วัน 
หลังวันสิ้นปปฏิทิน ตามระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ขอ 66 

5 นาที วรรณภา  
 

 

 
3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง ความ
ครบถวน 
ของเน้ือหา ความสมบูรณของขอมูล และเสนอ
ผูบริหารสงการไดทันตามกําหนดเวลา 
 
 
 
 
 

2 นาที วรรณภา  
 

 

4 
 เลขานุการผูบรหิารสรุปยอ 

และบันทึกคำสั่งการ  

เพ่ือนำเสนอผูบริหารพิจารณา 

2 นาที วรรณภา  
 

 

5 
 ผูบริหารพิจารณาลงนาม 

มีบัญชาสั่งการ ใหหนวยงานสามารถดำเนินการได
ทันตามกำหนด 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

6  1. ตรวจสอบ และบันทึกคำสั่งการลงในระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส กอนนำเรื่องสงคืนหนวยงาน
หรือเจาของเรื่องทันตามเวลาและความเรงดวน
ของเรื่อง 
2. มีรายละเอียดของเอกสารครบถวนและ มีขอมลู
ท่ีถูกตอง เสนอทันเวลา 
 
 

5 นาที วรรณภา  
 

7  
 
 
 

ผูบริหาร/หนวยงาน สามารถดำเนินการตามท่ี
ไดรับมอบหมายทันกำหนดเวลา 

2 นาที วรรณภา  
 

8    วรรณภา 

เลขานุการสรุปยอ และบันทึกคำสัง่การ
เพ่ือเสนอผูอำนวยการกอง 

 

ผูอำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบ
เรื่องกอนสง
ใหผูบริหาร
เหนือข้ึน

ไป/ 
หนวยงาน
เจาของ

  

 

 

ขออนุมัติ/ 
แจงช่ือเขา 

รวมประชุม/
ประสานขอ

เอกสารประชุม 

ผูบริหาร/หนวยงานท่ีรับเรื่อง
ดำเนินการตอไป 

เริ่มตน 

ส้ินสุด 

กลั่นกรองตรวจสอบเรื่อง
หรือประสานงาน

หนวยงาน  
เพ่ือขอขอมลูเพ่ิมเติม 

ลงตาราง
นัด/ประชุม 

สำรวจหนังสือท่ีครบกำหนด 
อายุการเก็บ 
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แผนผังข้ันตอนกระบวนงานการยืมเงินราชการ 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1     

 
2 
 
 

3 
 
 

 
4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 

 ผูยืมเงินสงเอกสาร ดังน้ี 
   1.บันทึกขออนุมัติยืมเงินราชการ 1 ฉบับ 
   2.ประมาณการยืมเงิน   1  ชุด 
   3. สัญญายืมเงิน 1 ชุด 
   4. สำเนาบันทึกขออนุมัติจดัอบรมท่ีไดรับอนุมตัิ
แลว 1 ฉบับ 
   5. สำเนาหนังสือเชิญประชุม/อบรม/สัมมนา  
   6. กำหนดการอบรม/ประชุม 1 ฉบับ 
   7. รายช่ือผูเขารวมอบรม 1 ชุด  

กอนการ 
จัดอบรม / 
ประชุม   
1 สัปดาห  

 
 
 
 
 
 
 

ผูยืมเงิน 

1. ตรวจสอบความครบถวนของเอกสารตามแบบ
ตรวจสอบหลักฐานการยืมเงิน 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารการยืมเงิน 
ดังน้ี 
  - ตรวจสอบจำนวนเงิน คาเบ้ียเลีย้ง คาวิทยากร 
และคาพาหนะ 
  - ตรวจสอบรายช่ือผูเขารวมอบรม/ประชุม 
3. การเงินโอนเงินยืมใหผูยืมเงิน กอน วันจัดประชุม 
3 วันทำการ  
 
 
 
 

- การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 

 

 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมจดัทำประมาณการยมืเงิน 

 

ทำสัญญายืมเงิน 

 

ผูยืมตรวจสอบ / ลงนาม  

 

สงสัญญาเงินยืมกลุมอำนวยการ  

ตรวจสอบรายละเอียดการยืมเงิน  

 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

การเงินโอนเงินใหผูยมืเงิน  
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แผนผังกระบวนงานการลางหนี้ยืมเงินราชการ 

 

 

 

 

  

  ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1     

2  รวบรวมเอกสารหลักฐานเพ่ือหักลางหน้ีเงินยืม
ราชการ 
 
 

1 วัน ผูยืมเงิน 

 
 

3 

                                     
 
 

การตรวจสอบ พิจารณาจากความถูกตอง ความ
ครบถวนของเน้ือหาความสมบรณ ของขอมูล และ
เสนอผูบริหารลงนาม 
 
 
 
 

2 นาที  

 
 

4 

 สงเอกสารใหการเงินตรวจสอบวาถูกตองหรือไม 
 
 
 
 

 

2 นาที  

 

5 

 ผูยืมโอนเงินกลับใหการเงิน 
 

5 นาที  

6  
 
 
 

   

ผูยืมรวบรวมเอกสาร
หลักฐานเพ่ือหักลางหน้ีเงิน

ยืมราชการ 

สงเอกสารการหักลางหน้ีเงินยืม
ราชการจากหนวยงานผูยืม  

ดวยระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส   

ทำบันทึกเพ่ือ 
เสนอผูอำนวยการ

กองลงนาม 
 

แกไข 

เริ่มตน 

สิ้นสุด 

ผูยืมดำเนินการลางหน้ี/เสร็จสิ้น 
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แผนผังข้ันตอนการปฏิบัติการประชุมสภาคณาจารยและปฏิบัติงาน สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 

 สุมณฑา 
 

2  
 
 
 
 
 
 

1. ประธานสภากำหนดวันประชุม 
2. รวบรวมวาระการประชุม 
3. จัดทำขออนุมัตจิัดประชุม 

2 วัน 
 

สุมณฑา 
 
 
 

3  
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
จัดประชุม, หนังสือเชิญประชุม 

1 วัน สุมณฑา 
 
 
 
 

4  
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนาม 
ในหนังสือ 

1 วัน 
 

 

สุมณฑา 
 

5  
 
 
 
              
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบด ีพิจารณา
ลงนามในหนังสือ 

 
 
 
 
 

2 วัน                                    
 
 

สุมณฑา 
 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบดีหรอืผูท่ีไดรับมอบอำนาจพิจารณา
ลงนามอนุมตัิจัดประชุม/หนังสือเชิญประชุม 
 

2 วัน สุมณฑา 
 
 
 
 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำขอ
อนุมัต ิ

เพ่ือจัดทำ
ระเบียบ
วาระ 
ป  

จัดทำขออนุมัติจัดประชุมสภา 
พรอมจัดทำหลักฐานเบิกจาย 

และหนังสือประชุมสภา 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณา/ลงนาม 

กำหนดวันประชุมสภาฯ 
จากประธาน 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบดี
พิจารณา/ 

 

 

อธิการบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจ
พิจารณา/ลงนาม 

แกไข 

(ถามี) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7   
 
 
 
 

1. สงหนังสือไปยังคณะกรรมการสภาคณาจารย
และผูปฏิบัติงาน 
2. ติดตอกับคณะกรรมการสภา 

1 วัน สุมณฑา 
 

8  
 
 

จัดทำเอกสารขอยืมเงินราชการ 1 วัน สุมณฑา 
 

9  
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนามหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินราชการ 
 

1 วัน สุมณฑา 
 

10  
 
 
 
 

สงหนังสือขออนุมัติยืมเงินราชการไปยังกองบริหาร
การคลังและพัสดุ 

 
 

1 วัน สุมณฑา 
 
 

11  
 
 
 

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

3 วัน สุมณฑา 
 

12  
 
 
 
 

ตรวจสอบตดิตามจำนวนผูเขารวมประชุมและ
เอกสารประกอบการเบิกจาย เชน อนุมัติการ
เดินทางไปราชการ ตั๋วเครื่องบิน 

3 วัน สุมณฑา 
 

13  
 
 
 

1. จัดเตรียมสถานท่ีจดัประชุม 
2. สั่งอาหารและอาหารวาง 1 วัน และเครื่องดื่ม 

1 วัน สุมณฑา 
 

14 
 

 

 
 
 

ประชุมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงานสถาบันตาม
วาระการประชุม 
 
 

1 วัน สุมณฑา 

 

ทำหนังสืออนุมัติขอยืมเงินราชการ 

สงหนังสือเชิญประชุม/ประสาน 
การเขาประชุม 

อนุมัติ 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณา/ลงนาม 

สงเอกสารการยมืเงินราชการไปยัง 
กองบริหารการคลังและพัสด ุ

จัดทำเอกสารระเบียบวาระการประชุม 
จำนวน 3 เลม 

ตรวจสอบและติดตามผูเขารวมประชุม/ 
ประสานงานเรื่องการเดินทาง 

จัดเตรียมหองประชุม/อาหาร 
อาหารวางและเครื่องดืม่ 

แกไข 

(ถามี) 

ประชุมสภาคณาจารยและผูปฏิบัติงาน 
ตามวัน เวลา และสถานท่ีกำหนด 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

15  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิกจายคาเดนิทาง
ของคณะกรรมการสภาสถาบัน 

1 วัน สุมณฑา 
 
 

16  
 
 
 
 
 
 

ติดตามรายงานการประชุมจากเลขานุการ
คณะกรรมการสภาฯ 

5 วัน สุมณฑา 
อดุลย 

 

17  
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกจายสำหรับลาง
หนี้เงินยืมราชการภายใน 15 วัน หลังจากไดรับ
เงินยืมราชการ 

1 วัน สุมณฑา 
 

18  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการกองกลางพิจารณาลงนาม
หนังสือลางหน้ีเงินยืมราชการ 
 

1 วัน สุมณฑา 
 

19  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอผูอำนวยการสำนักงานอธิการบดี พิจารณา
ลงนาม 
 

2 วัน สุมณฑา 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการเบิกจาย 
ของคณะกรรมการ

สภาฯ 

ติดตามรายงานการประชุมจากเลขานุการ
คณะกรรมการสภาฯ หลังจากไดรบั 

ความเห็นชอบจากคณะกรรมการสภาฯ 

รวบรวมเอกสารลางหน้ีเงินยืมราชการ 

ผูอำนวยการ
กองกลาง

พิจารณาลงนาม 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน
อธิการบดี

พิจารณา/ลงนาม 

 

แกไข 

(ถามี) 

แกไข 
(ถามี) 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

20  
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนออธิการบดหีรือผูท่ีไดรบัมอบอำนาจ พิจารณา
ลงนามอนุมัต ิ
 

2 วัน สุมณฑา 
 

21  
 
 
 
 
 

จัดสงเอกสารลางหน้ีเงินยืมราชการไปยังกอง
บริหาร 
การคลังและพัสด ุ

1 วัน สุมณฑา 
 

22  
 
 
 
 
 
 

เก็บสำเนาหนังสือตาง ๆ เขาแฟมสภาคณาจารยฯ 1 วัน สุมณฑา 
 

23  
 
 
 

  สุมณฑา 
 

อธิการบดีหรือผูท่ี
ไดรับมอบอำนาจ
พิจารณา/ลงนาม 

นำเอกสารลางหน้ีเงินยมืราชการไปยัง 
กองบริหารการคลังและพัสด ุ

จัดเก็บเอกสารการประชุมสภาคณาจารย 
และผูปฏิบัติงานเขาแฟม 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

   

ธีรพงศ 

2  
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริมคณุธรรม 
2. ทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 
3. กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

3  
 
 
 
 

วางแผนโครงการกิจกรรมตาง ๆ เพ่ือสนับสนุน 
การทำนุบำรุงศิลปะและวัฒนธรรม 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

ธีรพงศ 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำโครงการกิจกรรมตามแผนปฏิบัติการ 
ดานการสงเสริมคณุธรรม 
2. กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัดและหลักเกณฑ
ท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
 

4 ช่ัวโมง 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เสนอหนังสือผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ 
2. แจงเวียนใหหนวยงานท่ีเก่ียวของ ทราบกำหนดการ
และเขารวมพิธี 
 
 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

ธีรพงศ 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดกิจกรรมตาง ๆ  ตามแผนปฏิบัตกิารดานการสงเสริม
คุณธรรมและทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม ประจำป
งบประมาณ 

 
 
 

 
 

3 วัน 

 
 

 

ธีรพงศ 

เริ่มตน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานดานการสงเสริม
คุณธรรม และทำนุบำรุงศลิปวัฒนธรรม 

ประจำปงบประมาณ กำหนด
วัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

 

วางแผนโครงการกิจกรรมตาง ๆ  
เพ่ือสนับสนุนการทำนุบำรุงศลิปะ 

และวัฒนธรรม 

 

จัดทำโครงการกิจกรรมตามแผนปฏบัิติการ 
ดานการสงเสริมคณุธรรม และทำนุบำรุง

ศิลปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 
กำหนดวัตถุประสงคและตัวช้ีวัด 

และหลักเกณฑท่ีเก่ียวของ 

 

จัดกิจกรรมตางๆ ตามแผนปฏิบัตกิาร 
ดานการสงเสริมคณุธรรมและทำนุบำรุง
ศิลปวัฒนธรรม ประจำปงบประมาณ 

 

เสนอหนังสือ
ผูบังคับบัญชา

พิจารณาสั่งการ  
 

อนุมตั ิ

ไมอนุมัต ิ

แกไข 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

7  
 
 
 
 

1. รวบรวมภาพกิจกรรม 
2. จัดทำรายงานผลในการประกันคุณภาพ
การศึกษา และอ่ืนๆ 

 
 

 
 

 
 

3 วัน 

 
 
 

ธีรพงศ 

8  
 
 

 
 
 

  
 

สิ้นสุด 

รวบรวมภาพกิจกรรม และหลักฐานตางๆ  
ในการดำเนินงาน เพ่ือจัดทำรายงานผล 

ในการประกันคณุภาพการศึกษา และอ่ืนๆ 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธี รัฐพิธี พิธีการตาง ๆ สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

   

วรรณรัตน 

2  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำเอกสารจัดซื้อวัสดุอุปกรณ/จัดจางตกแตง
สถานท่ีและซุมพิธีในการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการ 
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ  

1 วัน วรรณรัตน 

3  
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน-ภายนอกท่ีเก่ียวของ 
เพ่ือขอทราบรายละเอียด ข้ันตอนการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

1 วัน วรรณรัตน 

4  
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำบันทึกอนุมัติโครงการ จัดงานพิธี/รัฐพิธี/ 
พิธีการ และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

2 ช่ัวโมง วรรณรัตน 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอหนังสือโครงการกับผูบังคับบัญชา 
 

1 วัน วรรณรัตน 

6  
 
 
 
 
 
 

จัดโครงการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการตาง ๆ  
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 
 
 

1 – 2 วัน วรรณรัตน 

7  
 
 
 

  วรรณรัตน 

เริ่มตน 

จัดทำเอกสารจัดซื้อวัสดุอุปกรณ/ 
จัดจางตกแตงสถานท่ีและซุมพิธี 

ในการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/ 
พิธีการ และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

ประสานงานกับหนวยงานภายใน-
ภายนอกท่ีเก่ียวของ เพ่ือขอทราบ

รายละเอียด ข้ันตอนการดำเนินงาน
โครงการ/กิจกรรม 

จัดทำบันทึกอนุมัติโครงการจดังานพิธี/ 
รัฐพิธี/พิธีการตาง และงานกิจกรรม 

พิเศษตางๆ 

เสนอหนังสือ
โครงการกับ

ผูบังคับบัญชา 

จัดโครงการจัดงานพิธี/รัฐพิธี/พิธีการตาง ๆ 
และงานกิจกรรมพิเศษตาง ๆ 

สิ้นสุด 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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แผนผังข้ันตอนการทำงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร สถาบันพระบรมราชชนก 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

  สุกัญญา 
ธีรพงศ 

2  
 
 
 

วางแผนการดำเนินงานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

3  
 
 
 
 

ดำเนินการตามแผน 
 
 
 
 
 

3 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

4  
 
 
 
 

1. ติดตอหาสถานท่ี 
2. หาสถานท่ีจดังานพิธีพระราชทานปริญญาบัตร 
 
 
 

7 ช่ัวโมง สุกัญญา 
ธีรพงศ 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูลเชิญพระบาทสมเด็จ
พระเจาอยูหัวเสด็จพระราชดำเนินไปพระราชทาน
ประกาศนียบัตร 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

6  
 
 
 
 
 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการและคณะอนุกรรมการ 
กำหนดหนาท่ีความรับผดิชอบ 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

7  
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจดัประชุมเตรยีมความพรอม 
ในการจดังานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 
 

 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

รวมวางแผนการดำเนินงาน 
พิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 

รวมดำเนินการตามแผน 

 

หาสถานท่ีจัดงานพิธี
พระราชทานปรญิญาบัตร 

 

รวมจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ
และคณะอนุกรรมการกำหนดหนาท่ี
ความรับผิดชอบ 

 

รวมดำเนินการจัดประชุมเตรียมความพรอม 
ในการจัดงานพิธีพระราชทานปรญิญาบัตร 

 

ขอพระราชทานกราบบังคมทูล 
เชิญพระบาทสมเด็จพระเจาอยูหัว 

เสด็จพระราชดำเนินไปพระราชทาน 
ปริญญาบัตรและประกาศนียบัตร 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

8  
 
 

ประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอก 
สถาบันพระบรมราชชนก 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

9  จัดทำหนังสือแจงวิทยาลัย 
 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

10  จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการ ตามคำสั่ง 
 
 
 

1 วัน สุกัญญา 
ธีรพงศ 

11   
 
 
 

 สุกัญญา 
ธีรพงศ 

 
 

สิ้นสุด 

รวมประสานงานกับหนวยงานภายในและ
ภายนอก สถาบันพระบรมราชชนก 

 

รวมจัดทำหนังสือแจงวิทยาลยั 

 

รวมจัดทำหนังสือเชิญ 
คณะกรรมการ ตามคำสั่ง 
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แผนผังข้ันตอนการรางหนังสือ บันทึก ขออนุมัติเบิกจาย และขอสงหลักฐานเพ่ือประกอบการเบิกจายคาไปรษณีย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

รับใบบันทึกใบนำสง / ใบนำจาย พัสดุ สิ่งของทาง
ไปรษณยีของหนวยงานท่ีตองการฝากสง / จาก
ไปรษณียท่ีตองการสงถึงหนวยงาน และบุคลากร
ในหนวยงาน โดยแยกประเภทกอน รับ – สง 
 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบท่ีอยู ผูรับ – ผูสง พัสดุ สิ่งของ ท่ีตองการ

ฝากสง และผูรับการบรรจุหีบหอ กรณีพัสดลุงทะเบียน

ตามระเบียบไปรษณยีใหเรียบรอยกอน ลงบันทึก

ออกเลขในใบนำสง รวมท้ังใบนำจายไปรษณียสง

มาถึงหนวยงาน 

 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบการบันทึกรายการเอกสารพัสดุ สิ่งของ 
ท่ีตองฝากสง ทางไปรษณีย ท่ีฝากสงในใบนำจาย
ออกเลขตามลำดับ วัน เวลา เลขท่ี ฝากสง รวมยอด
ทุกใบ ทุกประเภท / โดยลงช่ือผูรับ – ผูสง ในใบนำสง 
และใบนำจาย 
 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับและสงเอกสาร พัสดุ สิ่งของ ทางไปรษณยีท่ี
ทางไปรษณียสงถึงหนวยงาน และสงถึงบุคลากรใน
หนวยงานตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนตาม 
ใบนำจายของทางไปรษณยีทุกรายการกอนลงนาม
รับในใบนำจายไปรษณีย และทุกรายการท่ีรับและ 
สงใหผูรับเอกสารพัสดุ สิ่งของทางไปรษณยี ลงนามรบั 
ในใบนำจายทุกครัง้ท่ีรับไวเปนหลักฐาน และตดัซอง
พัสดุ หีบหอ ท่ีสงถึงสถาบันพระบรมราชชนก 

1-3 วัน บัวทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

ปฏิบัติตามข้ันตอน หากพบปญหาระหวาง 

การปฏิบัติงาน จะกำหนด แนวทางแกไขใหถูกตอง 

เปนกรณี ๆ ไป 

 

 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

รับใบบันทึกใบนำสง/ 
ใบนำจายพัสดสุิ่งของไปรษณีย 

ตรวจสอบ ช่ือ ท่ีอยู ผูรับ/ 
ผูสงเอกสารพัสดุ สิ่งของไปรษณีย 

ตรวจสอบการบันทึกรายการเอกสาร 
พัสดุ สิ่งของ ตามใบนำสง/ใบนำจาย 

ตามเลข วัน เวลา ท่ี รับ-สง 

รับ - สงเอกสาร พัสด ุสิ่งของ  
ทางไปรษณีย ถึงหนวยงาน  
และบุคลากรในหนวยงาน 

สรุป วิเคราะหปญหาการดำเนินงาน 
แนวทางแกไข  

และกำหนดแนวทางแกไขใหถูกตอง 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการรับ - สง เอกสาร พัสดุส่ิงของทางไปรษณีย 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

1. ตรวจสอบเลขใบแจงหน้ีของไปรษณียวาเลขฝากสง 
พัสดุตรงกับเลขท่ีของสถาบันพระบรมราชชนก 
2. ตรวจสอบวัน เดือน ปท่ีระบุในใบแจงหน้ีใหถูกตอง 
ครบถวน กอนลงรับทางระบบงานสารบรรณกลาง 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

1. เก็บรวบรวมสำเนาใบรายการนำสงพัสดุ

ท้ังหมดของสถาบันพระบรมราชชนกท่ีนำสงพัสดุ

สิ่งของทางไปรษณียและเจาหนาท่ีคิดคำนวณเงิน 

เรียบรอยแลว  

2. จัดเรียงสำเนาใบนำสงตามลำดบัของการออก

เลขใบนำสง 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

1. ขอยืมใบนำสงตัวจริงจากไปรษณียมาตรวจสอบ
ควบคูกับใบสำเนานำสงท่ีไปรษณยีเรียกเก็บเงิน 
เพ่ือตรวจสอบความถูกตองวาเอกสารตรงกัน
หรือไม 
2. คิดคำนวณเงินตามรายการนำสงสิ่งของทาง
ไปรษณียใหทุก ๆ รายการ ถูกตอง ตรงกัน 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ราง/พิมพ หนังสือขออนุมัติเบิกจายคาไปรษณีย 
สงกองบริหารการคลังและพัสด ุ
2. เสนอผูบริหารลงนามอนุมัตเิบิกจายคา
ไปรษณีย 
3. สงหนังสืออนุมตัิเบิกจายไปยังกองบริหารการ
คลังและพัสด ุ
4. ดำเนินการเบิกจายเงินใหกับบริษัทไปรษณียไทย 

1-3 วัน บัวทอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

1. พิมพ สรุป ทำตารางแสดงคาใชจาย คานำสง

ไปรษณียทุกกลุมงานของสถาบันพระบรมราชชนก 

เปนรายเดือนและรายป 

2. พิมพบันทึกสรุปยอดคาใชจายไปรษณยีลงตารางไว 

เปนหลักฐาน เพ่ือประกอบกำกับงบประมาณ

รายจายประจำป 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

รับใบแจงหน้ีจากงานสารบรรณกลาง 
ท่ีไปรษณยีและเก็บเงินคาฝากสงพัสด ุ

เก็บรวบรวมสำเนาใบรายการ 
นำสงพัสดุท้ังหมดของสถาบัน 
พระบรมราชชนก สงไปรษณีย 

 

ขอยืมใบนำสงตัวจริงจากไปรษณีย เพ่ือ
คิดคำนวณ ตรวจสอบความถูกตอง 

 

ราง/พิมพ หนังสือขออนุมัติเบิกจาย 
คาไปรษณียสงกองบริหารการคลังและพัสด ุ

 

พิมพ สรุป ทำตารางคาใชจาย 
นำสงไปรษณียของทุกกลุมงาน 

 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดูแลอาคารสถานท่ี และการพิมพบันทึกตารางการปฏิบัติงาน งานดูแลและอาคารสถานท่ี 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

  บัวทอง 

2  
 
 
 
 

ดูแล สังเกต คอยตรวจสอบ วัสดอุุปกรณของ
หนวยงานใหมีความปลอดภัย สามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

3  
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบวัสดุ อุปกรณ สิ่งของในหนวยงานวา

เกิดการชำรดุ เสยีหายหรือไม 

2 ช่ัวโมง บัวทอง 

4  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการแกไขวัสดุ อุปกรณในหนวยงานท่ีพบวา
มีความเสียหาย รวมถึงพิจารณาแลววาสามารถ
ดำเนินการแกไข ซอมแซมใหใชงานปกติได 
 

3 ช่ัวโมง บัวทอง 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. แจงผูเก่ียวของท่ีมีความชำนาญรวมตรวจสอบ
ความเสยีหายท่ีเกิดข้ึน 
2. บันทึกลงสมดุงานอาคารสถานท่ีไวเปนหลักฐาน 
3. ราง พิมพหนังสือบันทึกแจงซอมไปยังกอง
บริหารการคลังและพัสด ุ
4. กองบริหารการคลังและพัสดุ จดัจางชางมา
ดำเนินการแกไข ซอมแซมวัสดุ อุปกรณใหสามารถ
ใชงานไดตามปกต ิ

1-3 วัน บัวทอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6  
 
 
 
 

 

1. ติดตามผลการดำเนินงาน หลังดำเนินการแกไข 

2. บันทึกผลการดำเนินงานการซอมแซมวัสดุ 

อุปกรณลงสมุด  

3. บันทึกขอมูลลงในตารางงานอาคารสถานท่ี 

4. บันทึกขอมูลในระบบงานสารบรรณ เพ่ือเปน

หลักฐาน และติดตามการดำเนินการแกไขตอไป 

 

1 วัน บัวทอง 

7  
 
 
 
 

  บัวทอง 

เริ่มตน 

ดูแล สังเกต คอยตรวจสอบ 
ความเรียบรอยในหนวยงาน 

ตรวจสอบวัสด ุอุปกรณ  
สิ่งของชำรุดเสียหาย 

ดำเนินการแกไขวัสดุ อุปกรณ 
ในหนวยงาน 

แจงผูมีหนาท่ีรับผดิชอบ ดำเนินการ
แกไขวัสดุ อุปกรณของหนวยงาน 

ท่ีชำรุด เสียหาย 

ติดตามผลการดำเนินงาน 
 

สิ้นสุด 
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แผนผังข้ันตอนการดำเนินงานถายภาพ 

 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 
 

  ฐิติพงค 
 

2  
 
 
 
 
 

ทำหนังสือเพ่ือขอความอนุเคราะหในการใชอุปกรณ
วีดิทัศน  

2 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

3  
 
 
 
 
 
 

ดูแลการตรวจสอบอุปกรณเครื่องมือโสตทัศนูปกรณ 

ของหนวยงาน 

1 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

4  
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสานงานเตรียมพ้ืนท่ีกอนถายภาพวีดิทัศน 
ของหน วยงานสวนกลาง วิทยาล ัยในสัง กัด 
และหนวยงานอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

1-2 วัน ฐิติพงค 
 

5  
 
 
 
 
 
 

รวบรวมจัดเก็บคลังภาพวีดิทัศน ภารกิจผูบริหาร
และกิจกรรมของหนวยงาน เพ่ือสบืคน และนำเขา
สูระบบคลังจัดเก็บเพ่ือสื่อสารตอไป 
 

2 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

6  
 
 
 
 
 
 
 

ปฏิบัติตามข้ันตอน เพ่ือตรวจสอบความเรียบรอย
หรือความเสียหายของอุปกรณจากการปฏิบัติงาน 

1 ช่ัวโมง ฐิติพงค 
 

7  
 
 
 
 

  ฐิติพงค 
 

เริ่มตน 

กรอกใบขอยืมอุปกรณถายภาพ 

ตรวจสอบความพรอมอุปกรณ 
กอนปฏิบัติงาน 

ประสานงานเตรียมพื้นที่กอนถายภาพ 

รวบรวมจดัเก็บคลังภาพวดีทิัศน 

จัดเก็บอุปกรณ และตรวจสอบ 
ความเรียบรอย 

สิ้นสุด 
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อนุมัติ 

สิ้นสุด 

แผนผังข้ันตอนการทำใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ  

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

  ธีรพงศ 
 

2  ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ 
ทำใบลาในระบบ 

 

10 นาที ธีรพงศ 

3  ขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ
สงใบลาใหผูตรวจสอบ 

 

2 นาที ธีรพงศ 

4  ผู ตรวจสอบทำการตรวจสอบลงนามเอกสาร 
ไปพรอมฐานขอมูล Excel 

 
 
 
 
 
 

15 นาที ธีรพงศ 

5  ผูตรวจสอบทำการคลิกขอมูลใบลาของขาราชการ
ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการในระบบ 

 

5 นาที ธีรพงศ 

6  เสนอผูอำนวยการกองกลางลงนามใบลาของขาราชการ 
ลูกจางประจำ และพนักงานขาราชการ 

3 นาที ธีรพงศ 
 
 

7  ผูอำนวยการกองกลางทำการคลิกขอมูลใบลา 
ของขาราชการ ลูกจางประจำ และพนักงาน
ขาราชการในระบบ 
 

2 นาที ธีรพงศ 
 
 

8  จัดเก็บเอกสารใบลาของขาราชการ ลูกจางประจำ 
และพนักงานขาราชการเขาแฟม 
 

2 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

9  
 

   
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

ตรวจสอบลง
นามเอกสาร 

 

 

เสนอ
ผูอำนวยการ

พิจารณา

 

 

 
คลิกขอมูลในระบบ 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

ทำใบลาในระบบ 

 

แกไขเอกสาร 

15 นาที 

 

แกไขเอกสาร 

15 นาที 

สงใบลาใหผูตรวจสอบ 

 

ผูตรวจสอบทำการคลิกในระบบ 
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อนุมัติ 

อนุมัติ 

อนุมัติ 

 

สิ้นสุด 

แผนผังข้ันตอนการทำบันทึกแจงเหตุไมมาปฏิบัติงานของจางเหมาบริการ 

 

ลำดับ ขั้นตอนปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

   
ธีรพงศ 

2  จางเหมาบริการเขียนบันทึกแจงเหตไุมมาปฏิบัติงาน        

 
 

15 นาที 
 

ธีรพงศ 

3  ผูตรวจสอบทำการตรวจสอบลงนามเอกสารใบลา
ของจางเหมาบริการ 

 

 
 
 

5 นาที 

 
 
 

ธีรพงศ 

4  เสนอขอมูลใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ใหผูควบคุมลงนามรับทราบ 
 

 
 

3 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

5  เสนอขอมูลใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ใหผูอำนวยการกองกลางพิจารณาเห็นชอบ 

 

 
 

3 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

ธีรพงศ 

6  บันทึกขอมลูใบลาของจางเหมาบรกิาร  
ลงในฐานขอมูล Excel 

 
 

5 นาที 

 
 

ธีรพงศ 

7  จัดเก็บเอกสารใบลาของจางเหมาบริการเขาแฟม 
 

 
2 นาที 

 

 
ธีรพงศ 

8   
 
 

  
ธีรพงศ 

เริ่มตน 

ทำใบลา 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 

 
ตรวจสอบ 

ลงนามเอกสาร 
 

 

ผูควบคุมลงนาม
รับทราบ 

 

 

ผูอำนวยการ
พิจารณา
เห็นชอบ 

 

 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 

บันทึกขอมูล 

 

เก็บเอกสารเขาแฟม 

 

แกไขเอกสาร 
15 นาที 
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แผนผังข้ันตอนการขอรับเงินสวัสดิการ (สวนกลาง) สถาบันพระบรมราชชนก 

 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 
 

 

 

 

 กองกลาง 
 

2  
 
 
 

ผูท่ีประสงคจะขอรับเงินสวัสดิการหรือผูรบัมอบ
อำนาจยื่นคำขอ พรอมเอกสารหลกัฐานและ
หนาท่ีตรวจสอบคำรองขอและเอกสารหลักฐาน
ประกอบ  
- สำเนาบัตรประชาชน (แสดงตน) 
- สำเนาสมุดหนาบัญชีธนาคาร  
- สำเนาใบมรณะบัตร/ ภาพถายการจัดงาน 
- สำเนาใบรับรองแพทย 

10 นาที  กองกลาง 

 

3  
 
 
 
 

เสนอประธานคณะอนุกรรมการสวัสดิการ  
เพ่ือพิจารณาอนุมัติ การเบิกจายตามหลักเกณฑ 
ดังตอไปน้ี 
1. สมาชิกพนจากราชการ เน่ืองจากเกษียณอายุ 
ใหจัดหาของท่ีระลึกใหสมาชิกในราคาไมเกิน 
2,000 บาท 
2. สมาชิกเจ็บปวยหรือคลอดบุตร ท่ีเขารักษา 
อยูในสถานพยาบาลใหจายเงินซื้อของเยี่ยม
สมาชิกในราคาไมเกิน 1,000 บาท (ไมเกิน 2 
ครั้งตอป) 
3. สมาชิกผูใดถึงแกกรรมไมวาดวยเหตุใด ๆ ให
จัดซื้อพวงหรีดหรือสิ่งของอ่ืนตามลัทธิประเพณ ี
ในราคาไมเกิน 1,500 บาท และใหจายเงินสมทบ  
ในการเปนเจาภาพประกอบพิธีศพ รายละ 
ไมเกิน 3,000 บาท 
4. คูสมรส บิดาหรือมารดาโดยกำหนดบุตร 
ซึ่งไมรวมบุตรบุญธรรม ของสมาชิกถึงแกกรรม 
ใหจัดซื้อพวงหรีด หรือสิ่งของอ่ืนตามลัทธิประเพณี 
และใหจายเงินสมทบในการเปนเจาภาพประกอบ
พิธีศพ ไมเกิน 1,500 บาท ตอสมาชิก 

15 นาที กองกลาง 

4  
 
 
 
 

1. เหรญัญิกดำเนินการตรวจสอบเอกสาร 
2. จัดทำเช็คสั่งจาย 
3. ขออนุมัติลงนามเช็คจากผูมีอำนาจ 
4. นำเงินเขาบัญชีผูรับสวัสดิการ 
 

5 วัน 
ทำการ 

กองบริหาร 
การคลังและพัสดุ 
โดย เหรญัญิก
คณะอนุกรรมการ
สวัสดิการ 

สวนกลางสถาบัน
พระบรมราชชนก 

5  
 
 
 
 

  กองกลาง 
 

เริ่มตน 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณาอนุมัติการเบิกจาย 

ตรวจสอบเอกสารเบิกจาย 

สิ้นสุด 
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กระบวนการปฏิบัติงานสนับสนุนภารกิจนักบริหาร (เลขานุการ) 

ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

1  
 

 

 

 

 อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดาริณี  
 

2  
 
 
 

1. ลำดับความสำคัญ ความเรงดวนของเอกสาร 
2. ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร  
และความเรียบรอยตดิสลิปลงนามผูบริหาร 
3. นำเสนอแฟมตอผูบริหารอยางเปนระบบ  
4. ประทับตราช่ือ - ตำแหนง ของผูบริหาร 
5. ประสานใหแตละกองรับแฟมท่ีหนาหองผูบริหาร 

5 - 15 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

3  
 
 
 
 
 

1. ตรวจสอบขอมูลการดำเนินการรับ - สง
หนังสือ/เอกสาร  
2. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ ติดตามการ
ดำเนินงานงานรับเขา - ออก หนังสือ/เอกสาร 

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี
 

4  
 
 
 
 

1. บุคลากรท่ีไดรับมอบหมาย เตรยีมขอมูล
กำหนดการเดินทางดำเนินการขอใชรถยนต/ 
ขออนุญาตไปราชการ  ยืมเงินไปราชการ/ 
เงินทดรองราชการประชุม/สัมมนา/อบรมภายนอก  
2. จัดทำเอกสารการเดินทาง สงคืนเงินลางหน้ี  
3. เสนอผูบริหารทราบและลงนาม 

1 - 3 วัน อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 
5  

 
 
 
 

1. เมื่อรบัหนังสือจากสารบรรณกลางบุคลากรท่ี
ไดรับมอบหมาย ตองบันทึกเสนอเรื่องน้ันๆ เชน 
ประธานพิธีเปด - ปดประชุม อบรม เปนตน 
2. ลงนัดโดยตารางนัดหมายและแจงเตือนผูบริหาร 
3. จัดทำสำเนาหนังสือไปแจงผูท่ีทานมอบหมาย 
4. จัดเก็บเอกสารขอมูลนัดหมายหรือหนังสือ
เขาแฟมเพ่ือสะดวกในการคนหาขอมูลครั้งตอไป 

1 - 5 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี
 

เริ่มตน 

งานเสนอแฟม 

การประสานงาน 

งานติดตามเรื่อง 

งานตารางนัดหมาย 
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ลำดับ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน จุดควบคุมความเสี่ยง ระยะเวลา ผูรับผิดชอบ 

6  1. เมื่อมีผูตองการพบผูบริหาร ตองดูตารางวันวาง 
2. มีการประสานมาลวงหนาเพ่ือท่ีจะจัดวันเวลา
ท่ีจะเขาพบใหได  

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

7  1. ผูรับผิดชอบบันทึกเสนอรายละเอียด ช่ือ สกุล 
เรื่องท่ีนัดหมายวันเวลา สถานท่ีตดิตอ หมายเลข
โทรศัพท  
2. ผูบริหารพิจารณารับนัด/รบัเชิญ/สั่งการ 
3. เลขานุการลงบันทึกตารางนัดหมาย และแจง
ยืนยันการรบันัดหมายกับหนวยงานเจาของเรื่อง 
4. ผูรบัผิดชอบจดัเก็บขอมลูการนัดหมายเขา
แฟมเพ่ือสะดวกในการสืบคนขอมลูในครั้งตอไป 

5 - 10 
นาที 

อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

8    อมรรัตน  
เนตรวารี  
พัชรินทร  
พัทธจรรยธร  
ดวงใจ  
วรรณสินี  
ธาริณี  
สุดารณิ ี

 

งานการใหบริการ 
และอำนวยความสะดวก 

งานจัดทำตารางนัดหมาย 
ของผูบริหาร 

สิ้นสุด 
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กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

- พระราชบัญญัติสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2562  
- ขอบังคับสถาบันพระบรมราชชนก วาดวยจรรยาบรรณของผูมาปฏิบัติงานในสถาบันพระบรมราชชนก พ.ศ. 2566 
- พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวนบุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 
- พระราชบัญญัติมาตรฐานทางจริยธรรม พ.ศ.2562 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
- พระราชบัญญัติวาดวยธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2544 
 


