
ล ำดับ ช่ือกระบวนงาน ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
ระยะเวลำท่ีใช้ 

(นำที)
หมำยเหตุ

การลงทะเบียนรับหนังสือ 1. รับเร่ืองจากกลุ่มบริหารงานกลาง และตรวจสอบ 0.25
2. ลงทะเบียนในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 1
3. คัดแยกหนังสือ 0.25
4. น าหนังสือเข้าแฟ้มเสนอหัวหน้า 0.5
5. ส่ังพิมพ์ และส่งให้เจ้าของเร่ือง 1

รวมท้ังส้ิน 3
การส่งหนังสือ 1. ลงทะเบียนในระบบสารบรรณ 1

2. น าเอกสารจัดส่งหน่วยงาน/คร้ัง 30

รวมท้ังส้ิน 31
การส่งข้าราชการ 1. รับเร่ือง พร้อมท้ังศึกษา วิเคราะห์ 5
ไปฝึกอบรม สัมมนา 2. บันทึกสรุปเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับช้ัน 10

3. จัดท าหนังสือแจ้งเวียนให้ทุกงานในสังกัด ทราบ 10
และพิจารณาคัดเลือกส่งบุคคลเข้ารับการอบรมฯ
4. รวบรวมจ านวนบุคลากร เพ่ือจัดท าบันทึกเสนอ 10
ผู้บังคับบัญชา พร้อมท่ีจะจัดส่ง

รวมท้ังส้ิน 35
การส่งข้าราชการ 1 เสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาส่ังการ 30
ไปประชุม 2 แจ้งเร่ืองให้ ขรก. ผู้เข้าร่วมประชุมทราบ 5

3 จัดท าหนังสืออนุมัติให้ไปราชการ 5
4. ส่งใบตอบรับให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 5

รวมท้ังส้ิน 45
การบรรจุข้าราชการ 1. ตรวจสอบต าแหน่งว่าง ลักษณะงาน 10

และคุณสมบัติ
2. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา 30
และแจ้งหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
3. ประสานรายช่ือกรรมการ 5
4. แจ้งผู้ท่ีได้รับการแต่งต้ังเป็นกรรมการทราบ 10
และแจ้งก าหนดนัดวันประเมินความเหมาะสม
5. ประชุมประเด็นการสัมภาษณ์ 10
6. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ
7. แจ้งกลุ่มบริหารงานบุคคล สอ. 10

รวมท้ังส้ิน 75

มำตรฐำนกระบวนงำนและระยะเวลำกำรปฏิบัติงำน
ของส ำนักงำนปลัดกระทรวงศึกษำธิกำร
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หมำยเหตุ

การย้ายข้าราชการ 1. ให้ค าปรึกษา ข้อแนะน า 10
2. หน่วยงานต้นสังกัดรับเอกสารค าร้องขอย้าย 10
และตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
3. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 30
ลงนามหนังสือถึง กบค.สอ.
4. จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารประกอบ 30

รวมท้ังส้ิน 80
การปรับย้ายข้าราชการ 1. จัดท าบันทึกแจ้งเวียนภายในหน่วยงาน 10
ภายใน 2. จัดท าข้อมูลสรุปเสนอท่ีประชุมฯ 60

3. จัดประชุมคณะกรรมการฯ 60
4. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 30
5. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 30
ลงนามหนังสือถึง กบค.สอ.
6. จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารประกอบ 30

รวมท้ังส้ิน 220
การโอนข้าราชการ 1. ให้ค าปรึกษา ข้อแนะน า 10

2. หน่วยงานต้นสังกัดรับเอกสารค าร้องขอโอน 10
และตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร
3. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 30
ลงนามหนังสือถึง กบค.สอ.
4. จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารประกอบ 30

รวมท้ังส้ิน 80
การลาออกของ 2. หน่วยงานต้นสังกัดรับเอกสารค าร้องขอลาออก 10
ข้าราชการ และตรวจสอบความครบถ้วน ถูกต้องของเอกสาร

3. จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 30
ลงนามหนังสือถึง กบค.สอ.
4. จัดท าหนังสือส่งตัวพร้อมเอกสารประกอบ 30

รวมท้ังส้ิน 70
การประเมินผลการปฏิบัติ 1. จัดท าหนังสือเพ่ือแจ้งเวียนให้ทุกกลุ่มจัดท าตัวช้ีวัด 10
ราชการ รายบุคคล 

2. แต่งต้ังคณะกรรมการกลางก าหนดมาตรฐาน 15
ตัวช้ีวัด
3. จัดเตรียมข้อมูลและระเบียบวาระการประชุม 180
4. ประชุมคณะกรรมการกลางฯ เพ่ือก าหนดตัวช้ีวัด 180
5. สรุปรายงานการประชุม พร้อมแจ้ง 180
6. จัดท าหนังสือติดตามการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 15
รายบุคคล(จัดประชุม/เสนอผู้บังคับบัญชา ถ้ามี)
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7. แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองตัวช้ีวัด 15
8. จัดท าระเบียบวาระการประชุม พร้อมเชิญประชุม 60
9. ประชุมคณะกรรมการฯ 10 ต่อ 1 คน
10. ตรวจสอบรายช่ือ และวงเงิน 1 ต่อ 1 คน
11. บันทึกแจ้ง กบค. สอ. เพ่ือทราบ 20
12. มีหนังสือแจ้งกลุ่มงานในสังกัดประเมินและ 10
รวบรวมพร้อมเอกสารประกอบ
13. แต่งต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองผลการประเมิน 30
พร้อมเชิญประชุม
14. รวบรวม ตรวจสอบ และสรุปผลการประเมิน 15 ต่อ 1 คน
15. จัดท าระเบียบวาระการประชุม และเอกสาร 180
พร้อมหนังสือเชิญประชุม
16. ด าเนินการประชุม พร้อมสรุปมติการประชุม 360
17. จัดท ารายงานการประชุม พร้อมแจ้งผลการประเมิน 180
18. ประกาศผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 15
ระดับดีเด่น และดีมาก และอัตราร้อยละการเล่ือนเงินเดือน

รวมท้ังส้ิน 1476
การเล่ือนเงินเดือน ข้ันตอนท่ี 1 แจ้งข้อมูล

1. เสนอ ผอ. เพ่ือแจ้งจ านวนข้าราชการ แจ้งจ านวนเงิน 30
ไปให้แต่ละกลุ่มงานตรวจสอบ
2. รวบรวมและตรวจสอบในภาพรวมของส านัก 60
3. แจ้งยืนยันข้อมูลกลับไปท่ี สป. 30
ข้ันตอนท่ี 2 แจ้งประเมินผลและรวบรวม
1. การต้ังคณะกรรมการกล่ันกรองและแจ้งคณะกรรมการทราบ 30
2. รวบรวมและสรุปผลการประเมิน และจัดท า 1080
ระเบียบวาระการประชุม
3. ด าเนินการจัดประชุม 180
4. จัดท ารายงานการประชุม พร้อมแจ้งรับรองรายงาน 180
การประชุม
5. ด าเนินการตามมติท่ีประชุม 360
6. การบันทึกเสนอผู้อ านวยการ เพ่ือแจ้งผลการประเมิน 30
ให้ สป. ทราบ

รวมท้ังส้ิน 1980
การรายงานผลการเบิกจ่าย 1. แจ้งเวียนเร่ืองให้ทุกงานทราบ 20
งบประมาณ 2. ตรวจสอบการใช้จ่ายเงินงบประมาณกับงานท่ีได้ 180

ด าเนินโครงการฝึกอบรมไปแล้ว ในเดือนน้ัน ๆ 
เพ่ือน าข้อมูลมารายงานผล
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3. จัดท าหนังสือแจ้งให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 20
รวมท้ังส้ิน 220

การส่ังพัสดุ 1. ส ารวจวัสดุคงเหลือ 120
2. พิมพ์บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือพิจารณา 20
3. ตรวจรับพัสดุ 30
4. ลงทะเบียนคุมพัสดุ 30

รวมท้ังส้ิน 200
การลงทะเบียนครุภัณฑ์ 1. รับเร่ืองจากเจ้าหน้าท่ีพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง/ 5

ตรวจสอบครุภัณฑ์ประเภทใด จ านวนเงินและ
ของหน่วยงานใด
2. ลงทะเบียนคุมโดยแยกเป็นประเภท กลุ่มและ 30

ตามคุณลักษณะของครุภัณฑ์น้ัน ๆ ของแต่ละ
หน่วยงานต่าง ๆ (คีย์ข้อมูลลงระบบ
กรมบัญชีกลาง)
3. จัดท าหลักฐานใบมอบครุภัณฑ์ให้หน่วยงาน 15
และส าเนาใบส่งของหรือใบแจ้งหน้ี

ไว้ในการตรวจสอบของ สตง. และคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

รวมท้ังส้ิน 20

การตรวจสอบครุภัณฑ์ 1. ท าบันทึกขอรายช่ือคณะกรรมการตรวจสอบ 5

พัสดุประจ าปี
2. ประสานติดตามขอรายช่ือคณะกรรมการฯ 30

จากหน่วยงาน
3. เสนอรายงานขออนุมัติแต่งต้ังคณะกรรมการ 25

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี ก่อนส้ินเดือนกันยายนของทุกปี
พร้อมแจ้งคณะกรรมการท่ีได้รับการแต่งต้ังให้ด าเนินการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปี
4. รวบรวมเอกสารจากหน่วยงาน และจัดท า 360

บันทึกเสนอผู้บริหารอนุมัติ
5.จัดส่งรายงานการผลการตรวจสอบพัสดุให้ สตง. 10

รวมท้ังส้ิน 400

การควบคุม 1. ผู้ขอเบิกแจ้งความประสงค์ขอเบิกวัสดุ 2
การเบิกจ่ายพัสดุ 2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการวัสดุและจัดวัสดุ 10

ตามรายการท่ีขอเบิก
3. ลงทะเบียนคุมการเบิกจ่ายพัสดุ 3

รวมท้ังส้ิน 15
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การตรวจสอบและ 1. ตรวจสอบประวัติการได้รับพระราชทาน 5 ต่อ 1 คน
ด าเนินการเสนอขอ เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ของบุคลากรในสังกัด แต่ละราย
พระราชทาน 2. น าข้อมูลท่ีได้มาบันทึกลงในแบบฟอร์มการเสนอขอ 5 ต่อ 1 คน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ ท่ีมีสิทธิฯ

3. รวบรวม สรุป จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา 30
จัดส่งไปยังส านักงานปลัดกระทรวงศึกษาธิการ
เพ่ือด าเนินการ
4. ประสานการจ่ายเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 20 ต่อคร้ัง
5. ประสานแจ้งผู้ได้รับการเข้าเผ้า
เพ่ือเข้ารับพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์
 (กรณีได้รับพระราชทานช้ันสายสะพาย) 5

รวมท้ังส้ิน 65
การยืมเงิน 1. ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าประมาณการรายจ่าย 60

พร้อมบันทึกและเอกสารประกอบการยืมเงิน
2. รับเช็ค/รับเงิน 30

รวมท้ังส้ิน 90
19 การส่งใช้เงินยืม 1. รวบรวมเอกสาร  และตรวจสอบความครบถ้วน 360

ถูกต้อง และสรุปยอดค่าใช้จ่าย
2. จัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย และจัดท าบันทึกเสนอ 30
ผู้บังคับบัญชาลงนามพร้อมน าส่งเงินคืน
ส่วนท่ีเหลือ (ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน 390
จัดท าค าขอต้ัง ส ำนักเตรียมข้อมูลด ำเนินกำร
งบประมาณรายจ่าย 1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการ 360
(ในส่วนของส านัก) จัดท าค าขอต้ังงบประมาณรายจ่ายประจ าปี

เช่น แผนบริหารราชการแผ่นดิน นโยบายรัฐบาล
ระเบียบต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง
2. จัดท าร่างแผนงาน/โครงการ 720
3. ท าหนังสือเชิญประชุมบุคลากรในสังกัด 30
4. จัดเตรียมข้อมูลประกอบการประชุม 360
เช่น การจัดท าระเบียบวาระการประชุม
5. จัดประชุมบุคลากรในสังกัดเพ่ือให้นโยบาย 1,080
และเสนอแนวทางและร่วมกันจัดท ารายละเอียด
แผนงาน/โครงการ เพ่ือขอจัดต้ังงบประมาณประจ าปี
(ประชุมต่อเน่ือง 3 วัน)
6. ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อยของแผนงานและ 360
โครงการก่อนน าเสนอให้ผู้บังคับบัญชาเห็นชอบ
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น าลงในแผนของส านัก
เข้ำร่วมประชุมกับ สนย.  (4-5 วัน) 1,800

1. เข้าร่วมประชุมปฏิบัติการจัดท าค าขอต้ัง
งบประมาณประจ าปี
2. รับทราบนโยบายรัฐบาล ระเบียบท่ีเก่ียวข้อง
จากวิทยากรของ สนย.
3. ด าเนินการแบ่งกลุ่มเพ่ือจัดท าแผนงาน/โครงการ
งบประมาณ เพ่ือขอต้ังงบประมาณตามแบบท่ีก าหนด
4. จัดส่งเอกสารค าขอจัดต้ังงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี แผนงาน/โครงการ

รวมท้ังส้ิน 4710
21 การรายงานผลการใช้ 1. ศึกษา วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือพัฒนาแบบฟอร์ม 180

จ่ายงบประมาณ ส าหรับการด าเนินงานติดตามผลการด าเนินงาน

ภายในส านัก

2. ด าเนินการประสานงานกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง
ท้ังภายในและภายนอก เพ่ือขอผลการด าเนินงาน ดังน้ี
   2.1 หน่วยงานภายใน-ขอผลการด าเนินงาน 360
ตามแบบรายงานการด าเนินงานของ สป.
   2.2 หน่วยงานภายนอก ได้แก่ ส านักอ านวยการ 360
ขอผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณในภาพรวม
ทุกงบรายจ่าย เพ่ือประกอบการรายงานผล
ในแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ
3. บันทึกข้อมูลในแบบ สงป.301 และ สงป. 302 180
ของส านักงบประมาณ พร้อมท้ังตรวจสอบ แก้ไข
ข้อมูลให้ถูกต้องครบถ้วน
4. รายงานผลการด าเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ 180
ประจ าปี และรายงานไตรมาส
5. รายงานสรุปผลการด าเนินงาน ปัญหา อุปสรรค 60
ข้อเสนอแนะ เสนอผู้บังคับบัญชา และแจ้งเวียน
กลุ่ม/ฝ่าย/ศูนย์ ภายในวันท่ี 30 ตค.

รวมท้ังส้ิน 1320
การจัดแผนปฏิบัติ 1. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลภารกิจของหน่วยงาน 1080
ราชการประจ าปี ความสัมพันธ์สอดคล้อง ระหว่างเป้าหมาย พันธกิจ
(แผนขอเงิน) กับค าของบประมาณ

2. จัดประชุมเพ่ือวางกรอบแนวทางในการจัดท า 180
ค าของบประมาณ
3. เวียนเอกสารตามแบบฟอร์มตามใบงาน 1,2,3 30
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4. จัดท าร่างแผนงาน/โครงการของหน่วยงาน 360 ต่อ 1 โครงการ
5. รวบรวม วิเคราะห์ สรุปและจัดท าค าขอต้ัง 1800
ของหน่วยงานพร้อมรายละเอียดการจัดท า
ค าขอต้ังงบประมาณ
6. ร่วมประชุมปฏิบัติการจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ 1800
ประจ าปี กับ สนย
7. จัดท ารายละเอียดค าขอต้ังงบประมาณเพ่ิมเติม 1080
8. จัดส่งค าขอต้ังงบประมาณส่ง สนย . 30
9. จัดท าข้อมูลเพ่ิมเติมตามท่ีหน่วยงานรับผิดชอบ 60
ร้องขอ
10. จัดท าสรุปเล่มและเอกสารประกอบค าช้ีแจง  กมธ. 1080

รวมท้ังส้ิน 7500
23 การจัดแผนปฏิบัติ 1. ขออนุมัติโครงการจัดประชุมปฏิบัติการ 360

ราชการประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
(แผนใช้เงิน) 2. แต่งต้ัง/แจ้งค าส่ังคณะท างานโดยมีผู้แทนแต่ละกลุ่ม 180

3. ประชุมปฏิบัติการและวิเคราะห์ข้อมูลโครงการ 30
กิจกรรมตามท่ีได้รับการจัดสรรงบประมาณ
4. สรุปผลจากการประชุม และจัดท าเอกสาร 360
ร่างแผนปฏิบัติราชการ และแผนการใช้จ่าย
งบประมาณเสนอผู้บังคับบัญชา
5. จัดพิมพ์เอกสารแผนปฏิบัติราชการฉบับสมบูรณ์ 1080
เผยแพร่การจัดท าค าขอต้ังงบประมาณ
6. ประชุมกลุ่มผู้แทน เพ่ือก าหนดกรอบ 360
7. จัดส่งและสรุปผลค าขอต้ัง เพ่ือจัดท าแผน 30
8. จัดท าสาระค าของบประมาณเสนอกลุ่ม
9. ปรับปรุงค าขอต้ัง กรณีมีการเปล่ียนแปลง 60
เพ่ือใช้จัดท าแผน
10. สรุปและน าเสนอผู้บริหารเพ่ือให้ความเห็นชอบ 30
11. จัดพิมพ์เอกสารเผยแพร่ 180

รวมท้ังส้ิน 2670
การจัดท าค ารับรองการปฏิบัติ
ราชการ

1. รับค ารับรองจาก กพร. สป. พร้อมศึกษาแนวทาง หลักเกณฑ์
การพิจารณาของ กพร. ประจ าปีวิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง เสนอ
ผู้บังคับบัญชาทราบและส่ังการ

360

2. แต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท าค ารับรอง 30
3. ประชุมคณะกรรมการ/คณะท างานจัดท าค ารับรอง 180
4. ร่างรายละเอียดตัวช้ีวัดระดับส านัก 60 ต่อ 1 ตัวช้ีวัด
5. จัดท าระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการ 120
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6. ประชุมคณะกรรมการระดับส านัก 360
7. ให้ผู้รับผิดชอบด าเนินการจัดท ารายละเอียด 90 ต่อ 1 ตัวช้ีวัด
ค ารับรอง
8. เข้าร่วมเจรจาเพ่ือช้ีแจงความเหมาะสม 180
ของตัวช้ีวัดรายส านัก
9. ปรับแก้ไขตัวช้ีวัดตามข้อตกลง 30 ต่อ 1 ตัวช้ีวัด
10. จัดท าค ารับรองฉบับสมบูรณ์ เสนอผู้บังคับบัญชา 720
ลงนามพร้อมจัดส่ง กพร.
11. จัดท าส าเนาเอกสารค ารับรอง (ให้ผู้รับผิดชอบ) 120
12. จัดท าบันทึกติดตามการด าเนินการตามตัวช้ีวัด 15
13. จัดท ารายละเอียดและรายงานผลรอบระยะเวลา 6 เดือน 9 
เดือน และ 12 เดือน

1080 ต่อ 1 คร้ัง

14. ตรวจสอบ อุทธรณ์ตัวช้ีวัด พร้อมจัดท ารายละเอียด(ถ้ามี) 60
15. ตรวจสอบ รวบรวม วิเคราะห์ สรุปเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
และจัดส่งให้ กพร.

360

14. จัดเตรียมหลักฐานเพ่ือประกอบการประเมินผลจาก กพร. 180
15. จัดประชุมเตรียมความพร้อมการตรวจรับการประเมิน 180
16. รับการตรวจการประเมิน 180
17. แจ้งเวียนผลการประเมิน 10
18. จัดท าหนังสือทบทวนผลการประเมิน (ถ้ามี) 30

รวมท้ังส้ิน 4345

การมอบหมายให้ 1. ศึกษาโครงสร้างหน่วยงาน. 360
ข้าราชการและบุคลากร 2. ประสานงานเพ่ือขอข้อมูลทุกงาน 60
ปฏิบัติงาน 3. ฝ่าย/งาน ด าเนินการจัดท าข้อมูล 3,600

การมอบหมายงานให้ข้าราชการและ
บุคลากรปฏิบัติงาน
4. รวบรวมข้อมูล 300
5. จัดท าค าส่ังมอบหมายงาน 180
6. เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 30
7. ส่งค าส่ังให้ข้าราชการในสังกัด 20

รวมท้ังส้ิน 4,550
การรับ-ส่งงาน 1. บันทึกเสนอหัวหน้าเพ่ือแจ้งทุกงาน 30
ในหน้าท่ีราชการ ส ารวจงานในหน้าท่ีรับผิดชอบและงานท่ีอยู่ระหว่าง

ด าเนินการ
2. รวบรวมเอกสารของทุกงานและท าบันทึก 60
เสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือด าเนินการต่อไป

รวมท้ังส้ิน 90
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การพ้นทดลอง 1. แต่งต้ังคณะกรรมการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 30
การปฏิบัติราชการ ของข้าราชการพร้อมแจ้งคณะกรรมการ
ของข้าราชการ 2. ให้ค าปรึกษา แนะน า และด าเนิการมอบหมายงาน 30

3. รวบรวมผล แจ้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผล 30
คร้ังท่ี 1
4. ประชุมคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 1 30
5. รวบรวมผล แจ้งคณะกรรมการเพ่ือประเมินผล 30
คร้ังท่ี 2
6. ประชุมคณะกรรมการประเมินผล คร้ังท่ี 2 30
7. แจ้งผลการประเมินมายัง สป. 45

รวมท้ังส้ิน 225
การติดตามประเมินผล 1. แต่งต้ังคณะท างานติดตามประเมินผลบ 30

2. ยกร่างเคร่ืองมือติดตามประเมินผล 180

3. ประชุมออกแบบการติดตาม พร้อมจัดเตรียมข้อมูล จัดท า
ระเบียบวาระการประชุม 180
4. ส่งแบบติดตามประเมินผล 30
5. รวบรวม  วิเคราะห์ และสรุปผล 120
6. สรุปรายงาน 120

รวมท้ังส้ิน 660
งานวิจัย 1. รวบรวมส่ิงท่ีน่าสนใจ ประเด็นปัญหา/อุปสรรค ของงาน 360

ส่ิงท่ีเป็นประโยชน์ต่อการพัฒนาองค์กร (ได้โครงร่าง)
2. ยกร่างกรอบการวิจัย 1800
3. เสนอผู้บังคับบัญชา พิจารณาเลือกหัวข้อการวิจัย/อนุมัติ 60
4. จัดท าโครงร่างการวิจัย 5040
5. จัดท าค าขอฯ (วช.) พร้อมเอกสารท่ีเก่ียวข้อง 120
6. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา ส่งค าขอให้ สนย. 30
7. ร่วมประชุมช้ีแจงโครงร่างงานวิจัย 180
8. ปรับปรุงแก้ไขโครงร่างงานวิจัยตามค าเสนอแนะ (ถ้ามี) 360
9. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ/ขออนุมัติให้ด าเนินการวิจัย 120

10. เสนอผู้บังคับบัญชาแต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการวิจัย 180
11. แจ้งค าส่ังให้คณะท างานทราบ 60
12. จัดท าเอกสารปฏิทินการด าเนินการวิจัย/กระบวนการ/ข้ันตอน 120
13. ประชุมคณะกรรมการการวิจัย (ร่วมกันพิจารณาปฏิทิน/กรอบ
วิจัยชัดเจน)

1080

14. ด าเนินการตามกระบวนการวิจัย
     - พิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบ 180
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     - ศึกษา วิเคราะห์ ทบทวนวรรณกรรม 5400
     - พิจารณากรอบแนวคิดการวิจัย 180
     - สร้างเคร่ืองมือการวิจัย 1800
     - สรรหาผู้เช่ียวชาญ ตรวจสอบเคร่ืองมือ 360
     - บันทึกเสนอส่งเคร่ืองมือให้ผู้เช่ียวชาญ 30
     - หาค่าความเช่ือม่ันของข้อค าถาม 120
     - ปรับปรุงเคร่ืองมือ 360
     - ส่งเคร่ืองมือให้ผู้เช่ียวชาญตรวจสอบระบบ 60
     - หาดัชนีความสอดคล้องของข้อค าถามตามวัตถุประสงค์ 120
     - พิจารณากลุ่มเป้าหมายเป็นกลุ่มทดลองเคร่ืองมือ 360
     - บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาส่งเคร่ืองมือทดลอง 30
     - ติดตามและเก็บรวบรวมข้อมูล 1800
     - วิเคราะห์และสรุปผลปรับแก้ไข (ในระดับกลุ่ม tryout) 360
     - บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาส่งแบบสอบถามไปยังกลุ่มตัวอย่าง 180
     - ติดตาม เก็บรวบรวมข้อมูล (Paper/interview) 2520
     - ตรวจสอบความสมบูรณ์ของแบบสอบถามหรือสรุปผลข้อมูล
การสัมภาษณ์

3600

     - บันทึกข้อมูล (Key ข้อมูล 5 นาที ต่อ 1 ฉบับ) 1500
     - ประมวลผลเชิงสถิติด้วยโปรแกรมส าเร็จรูป 360
     - วิเคราะห์ผล 3600
     - ทบทวนวรรณกรรม 1800
     - สรุปผล ข้อเสนอแนะ 3600
     - ตรวจสอบความถูกต้อง/สมบูรณ์ของเน้ือหา 3600
     - จัดท ารูปเล่ม 1800
     - บันทึกเสนอผู้บริหาร 30
     - บันทึกเสนอส่งเอกสารรูปเล่มไปยัง สนย. 30

     - บันทึกเสนอจัดจ้างพิมพ์ 30
     - บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา อนุมัติเผยแพร่เอกสารงานวิจัย 30
     - รายงานผลการด าเนินการวิจัย (สนย. ติดตาม)  
(3 คร้ัง)

90

รวมท้ังส้ิน 43440
30 การบริหารโครงการ 1. กำรจัดเตรียมข้อมูล 1,500             

(ในประเทศ)    1.1 ศึกษาข้อมูลเช่นเน้ือหาแผน บริบทท่ีเก่ียวข้อง 540                
   1.2 แต่งต้ังคณะท างานจัดท าหลักสูตร แจ้งผู้เก่ียวข้อง 60                  
   1.3 จัดท าวาระประชุมหลักสูตร หนังสือเชิญประชุม 360                
   1.4 ประชุมหลักสูตร 180                
   1.5 สรุปผลการประชุมจัดท าหลักสูตร 360                
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ระยะเวลำท่ีใช้ 
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2. กำรจัดเตรียมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 1,740             
   2.1 การก าหนดสัดส่วนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ 120                
   2.2 หาข้อมูลสถานท่ีท่ีเหมาะสม พร้อมติดต่อสถานท่ีอบรม 360                
   2.3 หาข้อมูลวิทยากร พร้อมท้ังติดต่อวิทยากร  720                
   2.4 เดินทางไปดูสถานท่ี 360                
   2.5 การค านวณค่าใช้จ่าย 180                
3. กำรเสนอขอนุมัติโครงกำร ประกอบด้วย 540               
   3.1 จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ พร้อมโครงการ 360                
   3.2 แจ้งและประสานผู้ท่ีเก่ียวข้อง 180                
(โทรศัพท์ โทรสาร เป็นต้น)
4. กำรเตรียมด ำเนินกำรตำมโครงกำร 1,170             
   4.1 จัดท าหนังสือยืมเงินและประมาณการค่าใช้จ่าย 60                  
พร้อมการรับเงิน แลกเงิน กับธนาคาร
   4.2 เขียนค ากล่าวรายงาน ค ากล่าวเปิด 360                
   4.3 ท าหนังสือเชิญประธานเปิดงาน ผู้กล่าวรายงาน 60                  
   4.4 ท าหนังสืออนุมัติจองรถรับ-ส่ง ประธาน ผู้กล่าวรายงาน 30                  
   4.5 ท าหนังสือขอจัดซ้ือจัดจ้างรถบัส 30                  
   4.6 ท าหนังสือเชิญวิทยากร 30                  
   - จัดท าบัญชีผู้เข้าอบรม พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 180                
   - ท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ 30                  
   - ประสานประธาน ผู้กล่าวรายงาน พนักงานขับรถ 60                  
ผู้อบรม และแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ
  - ประสานงานเพ่ือขอเอกสารประกอบการอบรม 60                  
พร้อมจัดท าต้นฉบับเอกสารประกอบการอบรม 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
  - จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจโครงการอบรม และ 60                  
จัดท าแบบประเมินก่อนอบรม หลังอบรม
  - บันทึกขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้าง (เอกสาร 30                  
การอบรม) วัสดุ อุปกรณ์การอบรม 
  - จัดท าป้ายช่ือวิทยากร ประธานและผู้เข้าอบรม 60                  
  - บันทึกอนุมัติจัดสรรเงินค่าพาหนะให้ข้าราชการภูมิภาค 60                  
  - บันทึกส่งเงินคืนคลัง เพ่ือตัดโอนเงินผ่านระบบ GFMIS 60                  
ไปให้ส่วนภูมิภาค
5. กำรจัดด ำเนินกำรอบรม (ประมำณ 3 วัน) 1,080             
  - รับรายงานตัว
  -  ด าเนินการอบรมตามโครงการ พร้อมอ านวยความสะดวก
  - แจกแบบสอบถามพร้อมเก็บแบบสอบถาม
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6. ประมวลผลกำรด ำเนินโครงกำร 1,140             
  - การคีย์รหัสข้อมูลความพึงพอใจการอบรมตาม 180                
แบบสอบถาม
  - วิเคราะห์และสรุปประมวลผลข้อมูลความพึงพอใจ 180                
  - ตรวจคะแนนก่อน หลังการอบรม 360                
  - สรุปคะแนนก่อนหลังการอบรม 60                  
  - สรุปรายงานผลการจัดโครงการในภาพรวมเสนอผู้บริหาร 360                
7. กำรส่งคืนเงินคลัง 60                 
  - สรุปค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม เอกสารการเบิก และส่งใช้เงินยืม 60                  

รวมท้ังส้ิน 7,230             
31 การบริหารโครงการ 

(ต่างประเทศ) 1. กำรจัดท ำหลักสูตร 1,620             

   1.1 ศึกษาข้อมูลเช่นเน้ือหาแผน บริบทท่ีเก่ียวข้อง 720                
   1.2 แต่งต้ังคณะท างานจัดท าหลักสูตร แจ้งผู้เก่ียวข้อง 180                
   1.3 จัดท าวาระประชุมหลักสูตร หนังสือเชิญประชุม 360                
   1.4 ประชุมก าหนดสถานท่ีศึกษาดูงาน 180                
   1.5 สรุปผลการประชุมการก าหนดสถานท่ีศึกษาดูงาน 180                
2. กำรจัดเตรียมกำรด ำเนินงำนตำมโครงกำร 1,500             
   2.1 การก าหนดสัดส่วนกลุ่มเป้าหมายของโครงการ 60                  
   2.2 หาบริษัททัวร์ท่ีเหมาะสม พร้อมติดต่อสถานท่ีดูงาน 720                
   2.3 หาข้อมูลสถานท่ีดูงาน 360                
   24 การค านวณค่าใช้จ่าย 360                
3. กำรเสนอขอนุมัติโครงกำร ประกอบด้วย 240               
   3.1 จัดท าหนังสือเสนอขออนุมัติโครงการ พร้อมโครงการ 180                
   3.2 แจ้งและประสานผู้ท่ีเก่ียวข้อง 60                  
(โทรศัพท์ โทรสาร เป็นต้น)
4. กำรเตรียมด ำเนินกำรตำมโครงกำร 1,200             
   4.1 จัดท าหนังสือยืมเงินและประมาณการค่าใช้จ่าย 60                  
พร้อมการรับเงิน แลกเงิน กับธนาคาร
   4.5 ท าหนังสือขอจัดซ้ือจัดจ้างรถบัสในต่างประเทศ 30                  
   - จัดท าบัญชีผู้เข้าอบรม พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 360                
   - ท าหนังสือขออนุมัติไปราชการ 30                  
   - ประสานประธาน ผู้อบรมเตรียมข้อมูลก่อนเดินทาง 60                  
ผู้อบรม และแจ้งผู้เก่ียวข้องทราบ
  - ประสานงานเพ่ือขอเอกสารประกอบการอบรม 60                  
  - จัดท าแบบประเมินความพึงพอใจโครงการอบรม และ 60                  
จัดท าแบบประเมินก่อนอบรม หลังอบรม
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  - บันทึกขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจ้างของท่ีระลึกดูงาน 30                  
  - บันทึกสอบถามค่าต๋ัวเคร่ืองบินการบินไทย 30                  
  - บันทึกขอซ้ือต๋ัวการบินไทย 60                  
  - ตรวจต๋ัวให้ตรงกับพาสปอร์ต 180                
จัดเอกสารจ่ายเงินค่าเดินทาง,ใบรายงานเดินทางให้กรอก
  - บันทึกหนังสือน าจัดท าพาสปอร์ตพร้อมเอกสารรายช่ือ 180                
  - บันทึกส่งเงินคืนคลัง เพ่ือตัดโอนเงินผ่านระบบ GFMIS 60                  
ไปให้ส่วนภูมิภาค
5. กำรจัดด ำเนินกำรศึกษำดูงำน 1,080             
  - รับรายงานตัว
  - ด าเนินการอบรมตามโครงการ พร้อมอ านวยความสะดวก
  - แจกแบบสอบถามพร้อมเก็บแบบสอบถาม
6. ประมวลผลกำรด ำเนินโครงกำร 1,440             
  - การคีย์รหัสข้อมูลความพึงพอใจการอบรม 360                
ตามแบบสอบถาม
  - วิเคราะห์และสรุปประมวลผลข้อมูลความพึงพอใจ 360                
  - ตรวจคะแนนก่อน หลังการอบรม 180                
  - สรุปคะแนนก่อนหลังการอบรม 180                
  - สรุปรายงานผลการจัดโครงการศึกษาดูงาน 360                
ในภาพรวมเสนอผู้บริหาร 
7. กำรส่งคืนเงินคลัง 120               
  - สรุปค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม เอกสารการเบิก และส่งใช้เงินยืม 120                
  - บันทึกเบิกเงินค่าต๋ัวให้การบินไทยตามใบแจ้งหน้ี 120                

รวมท้ังส้ิน 7,200             
การจัดท าแผนฯ ต่าง ๆ เช่น 1. เสนอขออนุมัติโครงการจัดท าแผน 60

1. แผน 4 ปี 2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับการจัดท าแผน 720
2. แผนปฏิบัติราชการ เพ่ือก าหนดกรอบแนวทางในการจัดท าแผน
3. แผนพัฒนาบุคลากร 3. จัดท าหนังสือขอรายช่ือคณะท างาน 30
4. แผน HR Scorecard 4. แต่งต้ังคณะท างานจัดท าแผนฯ พร้อมท า

หนังสือเชิญประชุม
60

5. แผน KM 5. หาข้อมูลสถานท่ีท่ีเหมาะสม พร้อมติดต่อสถานท่ี 
(ถ้ามี)

360

6. แผนบริหารความเส่ียง 6.ขออนุมัติและเดินทางไปดูสถานท่ี (ถ้ามี) 360
7. แผนบริหารองค์กรท่ีดี OG 7. ประสานงานเชิญวิทยากร (ถ้ามี) 720
8. แผนปรับปรุงพัฒนาองค์กร 8. ด าเนินการจัดประชุม (ตามระยะเวลาท่ีด าเนินการ)
9. แผนผาสุก    - ประชุมช้ีแจง/บรรยายให้ความรู้ 1800 (ข้ึนอยู่กับแผนว่า

มีการท า
กระบวนการน้ี
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10. แผนค่านิยม    - จัดท าแผน
11. แผนส่งเสริมคุณธรรม จรย
ธรรม

   - เสนอร่างแผนให้ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 1800

12. แผนป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต

   - ปรับปรุงร่างแผนตามท่ีผู้บริหารช้ีแนะ (ถ้ามี) 120

13. แผนการตรวจราชการ    - จัดพิมพ์เอกสารเป็นรูปเล่ม 720
14. แผนติดตามประเมินผล    - จัดท าหนังสือแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้องด าเนินการตามแผน 30

9. จัดท าหนังสือติดตามผลรอบ 3 , 6 , 9 , 12 เดือน 30 (ข้ึนอยู่กับแผนว่า
มีการท า
กระบวนการน้ี10. จัดท าสรุปและรายงานผลตามแผนฯ 1080

เติมข้ันตอนการยืมเงิน และคืนเงิน
4.1  ศึกษา วิเคราะห์ และจัดท าประมาณการรายจ่าย พร้อม
บันทึกและเอกสารประกอบการยืมเงิน

60

4.2 รับเช็ค/รับเงิน 30
4.3 รวบรวมเอกสาร  และตรวจสอบความครบถ้วน 360
ถูกต้อง และสรุปยอดค่าใช้จ่าย
4.4 จัดท าหลักฐานการเบิกจ่าย และจัดท าบันทึกเสนอ 30
ผู้บังคับบัญชาลงนาม พร้อมน าส่งเงินคืนส่วนท่ีเหลือ 
(ถ้ามี)

รวมท้ังส้ิน 8370
การจัดท าเว็ปไชต์ 1.1 หน่วยงำนเป็นผู้พัฒนำเว็ปไชต์

   1.1 แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาเว็ปไซต์ 30                  
   1.2 จัดเตรียมรูปแบบของเว็ปไชต์ท่ีต้องการพัฒนา 360                
   1.3 จัดท าวาระประชุมพร้อมนัดวันประชุม 60                  
   1.4 จัดประชุมคณะกรรมการ 180                
   1.5 น ารูปแบบของเว็ปไชต์ท่ีจะจัดท าเสนอผู้บริหารเพ่ือ 30                  
พิจารณาขออนุมัติด าเนินการพัฒนาเว็ปไชค์
  1.6 ด าเนินการพัฒนาเว็ปไชต์ตามรูปแบบท่ีก าหนด 5,040              
  1.7 บันทึกเสนอขอน าเว็ปไชต์มาใช้งาน/แจ้งเวียน 60                  

รวมท้ังส้ิน 5,760             
1.2. ข้ันตอนกำรจัดจ้ำงพัฒนำเว็ปต์ (ถ้ำมี)
   2.1 แต่งต้ังคณะกรรมการพัฒนาเว็ปต์ 30                  
   2.2 จัดเตรียมรูปแบบของเว็ปไชต์ท่ีต้องการพัฒนา 360                
   2.3 จัดท าวาระประชุมพร้อมนัดวันประชุม 60                  
   2.4 จัดประชุมคณะกรรมการ 180                
   2.5 น ารูปแบบของเว็ปไชต์ท่ีจะจัดท าเสนอผู้บริหาร 30                  
   2.6 ขออนุมัติจัดจ้าง/แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนด TOR 30                  ดูเร่ือง TOR
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   2.7 เชิญประชุมคณะกรรมการเพ่ือก าหนด TOR 180                
   2.8 บันทึกขออนุมัติ TOR และขออนุมัติจัดจ้าง 30                  
   2.9 ประสาน ตรวจสอบ ให้ข้อมูลกับผู้ด าเนินการรับจ้าง 900                
   2.10 ด าเนินการตรวจรับตาม TOR และทดสอบระบบ 540                 3 คร้ัง

   2.11 บันทึกเสนอขอน าเว็ปไชต์มาใช้งาน/แจ้งเวียน 60                  

   2.12 มีปัญหาแจ้งผู้รับจ้างพัฒนาด าเนินการแก้ไข และทดสอบ
ระบบ (ถ้ามี)

60                  

รวมท้ังส้ิน 2,460             
3. กำรเผยแพร่ข้อมูล ข่ำวสำรลงเว็ปไชต์
   3.1 รวบรวมจัดเก็บข้อมูล ข่าวสารท่ีต้องการเผยแพร่ 5                    
   3.2 คัดกรอง ตรวจสอบ ข้อมูลข่าวสาร 5                    
   3.3 ออกแบบและสร้างเทมเพลต พร้อมตกแต่งรายละเอียด 30                  
   3.4 ตรวจสอบความเหมาะสมก่อนเผยแพร่ข้อมูล 5                    
   3.5 น าข้อมูลข่าวสารข้ึนเว็ปไชต์ เพ่ือเผยแพร่ 10                  
   3.6 ติดตามประเมินผลผู้เข้ามาใช้บริการเพ่ือเสนอผู้บริหาร 30                  
รับทราบ (ถ้ามี)
   3.7 ปรับปรุง (update) ข้อมูลข่าวสารให้เป็นปัจจุบัน 30                  ทุกวัน

   3.8 ส ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการข้อมูล
ในเว็ปไชต์ (ถ้ามี) 30                  

รวมท้ังส้ิน 145               
34 การขอจัดซ้ือครุภัณฑ์ 1. รับเร่ืองแจ้งอนุมัติจัดสรรงบประมาณค่าครุภัณฑ์ 30

    ประจ าปี ตรวจสอบรายการครุภัณฑ์ท่ีได้รับอนุมัติ
2. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ 30
   ครุภัณฑ์ท่ีจะจัดซ้ือ เสนอผู้บริหารลงนาม
3. จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการประชุมฯ พร้อม 60
    ระเบียบวาระการประชุมและเอกสารประกอบ
     การประชุม
4. จัดประชุมคณะกรรมการฯ พิจารณาคุณลักษณะ 60
ครุภัณฑ์ฯ และสรุปผลการประชุม
5. บันทึกแจ้งความจ านงขอจัดซ้ือจัดจ้างเสนอ ปศธ . 30
    พร้อมเสนอช่ือคณะกรรมการตรวจรับครุภัณฑ์
    ไปยัง กคส.สอ.สป.
6. หน่วยงานรับครุภัณฑ์ (ยังไม่ตรวจรับ) 5
7. ประสานคณะกรรมการตรวจรับ และรับมอบ 90
   ครุภัณฑ์ท่ี กคส. สอ.สป พร้อมหมายเลขครุภัณฑ์
9. ลงทะเบียบคุมครุภัณฑ์ 5
10. จัดท าบันทึกส่งมอบครุภัณฑ์ให้กับหน่วยงานภายใน 10

33
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   เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานต่อไป
รวมท้ังส้ิน 320

35 การขอจัดซ้ือวัสดุ 1. ส ารวจวัสดุคงเหลือ และความต้องการใช้วัสดุ 120
ส านักงาน ของบุคลากรพร้อมสรุปผลการส ารวจ

2. จัดท าบันทึกขอจัดซ้ือวัสดุแจ้งไปยัง กคส.สอ.สป. 10
พร้อมเสนอช่ือคณะกรรมการตรวจรับวัสดุไปยัง 
กคส.สอ.สป. 
3. ประสานคณะกรรมการตรวจรับ และรับมอบ 60
วัสดุส านักงาน
   - กคส.สอ.สป.
   - หน่วยงานเจ้าของเร่ือง
4. รวบรวมเอกสารการส่งมอบ/ใบแจ้งหน้ี/ใบตรวจรับ 30
ส่งคืน กคส.สอ.สป. เบิกเงินให้กับผู้ขาย/ผู้รับจ้าง
5. ลงทะเบียบคุมรับ - จ่ายวัสดุส านักงาน 5
6. เบิกจ่ายวัสดุส านักงานให้แก่บุคลากรท่ีแจ้ง 10
ความต้องการใช้

รวมท้ังส้ิน 235
36 การก าหนดคุณลักษณะ 1. รับเร่ืองจากกลุ่มงานภายในหน่วยงาน ตรวจสอบ 30 19.00

(TOR) ครุภัณฑ์/โครงการ รายละเอียดโครงการ/ครุภัณฑ์ และงบประมาณ
2. บันทึกเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดคุณลักษณะ (TOR) 30
3. ยกร่างเอกสาร TOR 720
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม และหนังสือเชิญ 60
คณะกรรมการประชุม
5. จัดประชุมคณะกรรมการฯ ก าหนดขอบเขตของงาน 180 ต่อคร้ัง (3 คร้ัง)
โครงการ/ครุภัณฑ์ และสรุปผลการประชุม
6. ปรับแก้ร่างขอบเขตของงาน (TOR) โครงการ/ 90 ต่อคร้ัง (3 คร้ัง)
ครุภัณฑ์ ตามมติท่ีประชุม พร้อมเสนอคณะกรรมการลงนามรับรอง

7. จัดท าหนังสือเสนอหัวหน้าส่วนราชการขอ 30
ความเห็นชอบ/อนุมัติ

รวมท้ังส้ิน 1140
37 การส ารวจและส่งคืนครุภัณฑ์ส านักงาน1. จัดท าหนังสือเพ่ือส ารวจครุภัณฑ์ส านักงานท่ีช ารุด 30

เสนอต่อผู้บังคับบัญชา พร้อมแจ้งเวียนเร่ืองกับงานภายใน

2. ตรวจสอบ รวบรวมและสรุปข้อมูลเสนอผู้บังคับบัญชา 360

3. ส่งหนังสือพร้อมส่งคืนครุภัณฑ์ส านักงาน 120

รวมท้ังส้ิน 510
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38 การบ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์1. รับเร่ืองและด าเนินการตรวจสอบพร้อมกับการแจ้งซ่อมฯ 15

และอุปกรณ์ต่อพ่วง เข้าระบบบ ารุงรักษาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์

กรณีต้องซ้ืออุปกรณ์เพ่ิมเติม

2. การจัดท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ซ่อมให้ผู้บังคับ 30

บัญชาลงนาม พร้อมส่งเร่ือง

รวมท้ังส้ิน 45
39 การจัดท าบัญชีสรุปรายละเอียดครุภัณฑ์1. ส ารวจครุภัณฑ์และตรวจสอบ 720

ประจ าปี 2. จัดท าบัญชีสรุปรายละเอียดครุภัณฑ์ 180
3. จัดท าบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาและแจ้งพัสดุ 30

รวมท้ังส้ิน 930
40 การถ่ายเอกสารของหน่วยงาน 1. ขอเบิกใบขออนุญาตถ่ายเอกสารจากกลุ่มบริหาร 10

งานคลังและสินทรัพย์ สอ.สป.
2. ตรวจสอบจ านวนการถ่ายเอกสารของแต่ละงาน 60
จากผู้รับเหมาจากการถ่ายเอกสารทุกส้ินเดือน พร้อม
เซ็นก ากับ และค านวณค่าใช้จ่ายการถ่ายเอกสาร
พร้อมส่งเอกสารหลักฐานการขออนุญาตถ่ายเอกสารไปยัง
กลุ่มบริหารงานคลังฯ

รวมท้ังส้ิน 70
41 การควบคุมการใช้โทรศัพท์ทางไกล1. ตรวจสอบหมายเลขโทรศัพท์จากทะเบียนคุม 180

การใช้โทรศัพท์ทางไกลและรายละเอียดใบแจ้งหน้ี

2. จัดท ารายการใช้จ่ายโทรศัพท์ทางไกล พร้อม 180

จัดท าบันทึกการใช้จ่ายโทรศัพท์ทางไกล

เสนอผู้บังคับบัญชา

พร้อมจัดส่งเอกสาร

รวมท้ังส้ิน 360
42 การควบคุม ดูแลการใช้ห้องประชุม1. รับเร่ืองการจองห้องประชุม 5

และตรวจสอบตารางการจองห้องประชุม 

2. จัดท าบันทึกขออนุญาตใช้ห้องประชุมพร้อมประสานแจ้ง 10

3. ตรวจสอบความพร้อมของห้องประชุม เช่น อุปกรณ์ 10

การประชุม (ก่อนและหลังการประชุม)

รวมท้ังส้ิน 25
43 การจัดบอร์ดวันส าคัญ/กิจกรรมภายในกลุ่ม1. จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์และข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง 360

และออกแบบ

2. ด าเนินการจัดบอร์ด 120

รวมท้ังส้ิน 480
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44 การผลิตเอกสารต่าง ๆ 1. รับเอกสารและตรวจสอบเอกสารจากผู้รับผิดชอบ 5

2. ด าเนินการผลิตเอกสาร

รวมท้ังส้ิน 5
45 การควบคุม ดูแล พนักงานท าความสะอาด1. ควบคุม ก ากับ ดูแลการปฏิบัติงาน 1150

2. ตรวจรับการจ้าง 120

3. ตรวจประเมินผล 30

รวมท้ังส้ิน 1300
46 การจัดท าสรุปยอดจ านวนข้าราชการข้ันตอนกำรตรวจสอบกำรลงช่ือรำยวัน

มาปฏิบัติราชการ และสรุปวันลาป่วย/ลากิจ 1. ตรวจสอบการลงช่ือ 30

ลาพักผ่อน ของข้าราชการและลูกจ้างประจ าสรุปจ านวนผู้มาปฏิบัติราชการและสรุปประเภท

ของทุกเดือน การลา/การไปราชการของผู้ไม่มาปฏิบัติราชการ

2. บันทึกข้อมูลลงในระบบการลาในระบบอิเล็กทรอนิกส์ 10

รวมท้ังส้ิน 40

ข้ันตอนกำรตรวจสอบกำรลงช่ือรำยเดือน

1. ตรวจสอบและสรุปจ านวนผู้มาปฏิบัติงานเป็น 30

รายเดือน และเสนอผู้บังคับบัญชาพร้อมแจ้งเวียน

รวมท้ังส้ิน 30
47 แจ้งเวียนหนังสือจากหน่วยงานภายนอก1. จัดพิมพ์พนังสือท่ีได้รับ เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 15

เช่น รับโอน รับสมัครสอบคัดเลือก ฯลฯ ให้แก่พร้อมแจ้งข้าราชการในสังกัด

ข้าราชการในสังกัด

รวมท้ังส้ิน 15
48 การคัดเลือกบุคลากรเข้าร่วม 1. รับเร่ืองจากหน่วยงานและศึกษา วิเคราะห์ 30

ให้ทุกงานในสังกัดด าเนินการเสนอรายช่ือ

2. แต่งต้ังคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกฯ พร้อมกับ 30

แจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ ทราบ

3. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการฯ พร้อม 180

แจ้งเวียนให้คณะกรรมการฯ ทราบ

จัดท าระเบียบวาระการประชุมฯ ประกอบด้วย 

การรวบรวม สรุป และคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ 

เป็นต้น

4. ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการฯ 180

5. จัดท ารายงานการประชุมฯ พร้อมแจ้งคณะกรรมการฯ 180

6. เสนอผู้บังคับบัญชาแจ้งผลการคัดเลือก ให้หน่วยงานเจ้าของเร่ือง 30

รวมท้ังส้ิน 630
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49 ด าเนินการแจกแบบสอบถามของหน่วยงาน1. บันทึกเสนอผู้บังคับบัญชา และส่งหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 30

2. รวบรวมแบบสอบถามส่งคืนหน่วยงานเจ้าของเร่ือง 30

รวมท้ังส้ิน 60
50 การจัดซ้ือวัสดุส านักงาน กำรจัดซ้ือปกติ

1. ส ารวจวัสดุคงเหลือ 120

2. พิมพ์บันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือพิจารณา 20

3. ตรวจรับพัสดุ 30

4. ลงทะเบียนคุมพัสดุ 30

รวมท้ังส้ิน 200
51 การเบิกจ่ายวัสดุส านักงาน 1. ผู้ขอเบิกแจ้งความประสงค์ขอเบิกวัสดุ 2

2. เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบรายการวัสดุและจัดวัสดุ 10
ตามรายการท่ีขอเบิก
3. ลงทะเบียนคุมการจ่ายพัสดุ 3

รวมท้ังส้ิน 15
52 การจัดท ารายช่ือ 1. ตรวจสอบรายช่ือล าดับเวร พร้อมจัดท าหนังสือถึงผู้บังคับบัญชา 30

ข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ี เพ่ือแจ้งข้าราชการ ท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรภายในและภายนอก
เวรของกลุ่มงาน เพ่ือ กระทรวง ทราบและถือปฏิบัติ พร้อมแจ้งหน่วยงานทราบ
เข้าร่วมกิจกรรมภายใน 2. แจ้งข้าราชการท่ีปฏิบัติหน้าท่ีเวรทราบและเข้าร่วม 10
และภายนอก ศธ. กิจกรรมตามท่ีก าหนด 

รวมท้ังส้ิน 40
53 การจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน1. จัดท าบันทึกเสนอถึงผู้บังคับบัญชา ก าหนดคุณสมบัติ 60

พร้อมจัดท าประกาศ รับสมัครคัดเลือกบุคคลภายนอก
ปฏิบัติงานประจ า
2. รับสมัครและตรวจสอบคุณสมบัติ  10
3. ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบ 60
4. แต่งต้ังคณะกรรมการคัดเลือก 30
5. ประชุมคณะกรรมการก าหนดหลักเกณฑ์ 180
6. ด าเนินการสอบคัดเลือกบุคคลภายนอก 180
7. ประกาศผลการคัดเลือกบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 60
8. บันทึกเสนอการอนุมัติจ้างบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน 30

รวมท้ังส้ิน 610
54 การรับ-ส่งงานในหน้าท่ีราชการ 1. บันทึกเสนอหัวหน้า เพ่ือแจ้งทุกงานส ารวจงาน 30

ในหน้าท่ีรับผิดชอบและงานท่ีอยู่ระหว่างด าเนินการ
2. รวบรวม ตรวจสอบเอกสารของทุกงานจัดท าเอกสาร 690
ประกอบการส่งมอบงานและจัดท าบันทึกการมอบหมาย
งานเสนอผู้บังคับบัญชา เพ่ือด าเนินการต่อไป

รวมท้ังส้ิน 720
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55 การจ่ายประกาศนียบัตร 1. รับเร่ืองพร้อมตรวจสอบรายช่ือผู้ท่ีได้รับประกาศนียบัตร 10
ก ากับเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 2. ท าหนังสือบันทึกเสนอหัวหน้าฯ เพ่ือน าประกาศนียบัตร 30

จ่ายตามรายช่ือ (ผู้ท่ีได้รับประกาศนียบัตร) 
ครบถ้วนทุกราย 

รวมท้ังส้ิน 40
56 การตรวจสุขภาพประจ าปี 1. บันทึกเสนอหัวหน้างาน  เพ่ือแจ้งให้ 30

ข้าราชการในสังกัดได้รับการตรวจสุขภาพจากหน่วยงาน
ท่ีมาให้บริการตรวจสุขภาพประจ าปี
2. รวบรวมรายช่ือแจ้งรายช่ือข้าราชการท่ีเข้ารับการ 10
ตรวจสุขภาพ

รวมท้ังส้ิน 40
57 การเบิกสวัสดิการค่าเช่าบ้าน 1. รวบรวม และตรวจสอบเอกสารการเบิกสวัสดิการ 30

ค่าเช่าบ้านของข้าราชการ
พร้อมบันทึกเสนอผู้บังคับบัญชาเพ่ือส่งให้กลุ่มบริหาร 30
งานคลังฯ

รวมท้ังส้ิน 60
58 การเสนอหนังสือต่อ  1. รับเร่ืองจากเจ้าของเร่ืองและล าดับ 5

   ผู้บังคับบัญชา (งานเลขานุการ)ความส าคัญเร่งด่วนพร้อมตรวจสอบ
ความถูกต้องของหนังสือท่ีเสนอ (ถ้าเกิดความผิดพลาด
ก็ประสานงานเจ้าของเร่ืองแก้ไขให้ถูกต้อง)
พร้อมท้ังน าหนังสือท่ีผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้อง เรียบร้อยแล้ว ใส่แฟ้มเสนอ
ผู้บังคับบัญชาเพ่ือลงนาม
 3. ผู้บังคับบัญชาลงนาม 3
ในหนังสือท่ีเสนอแล้ว น าแฟ้มออกจาก
ห้องและน าหนังสือไปลงทะเบียนส่งใน
ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
และออกเลขและพิมพ์รายงานการส่ง 
ส่งให้เจ้าหน้าท่ีเพ่ือเป็นหลักฐาน
ถ้าหนังสือใดไม่ต้องลงทะเบียนส่ง 
ให้จดบันทึกลงเล่มในสมุดคุม
ถ้ามีหนังสือใดแก้ไขก็ส่งคืนเจ้าของ
ด าเนินการแก้ไขก่อนน าเสนอใหม่อีกคร้ัง
 4. หนังสือท่ีผู้บังคับบัญชาส่ังการแล้วให้ 2
บันทึกลงคืนหนังสือในรายงานการส่ง
แล้วส่งคืนเจ้าของเร่ืองให้เซ็นรับ

รวม 10
59 การท าลายหนังสือราชการ 1. จัดท าหนังสือแจ้งทุกงานเพ่ือส ารวจหนังสือราชการ 30

ท่ีครบก าหนดอายุการท าลายเอกสาร ตามหลักเกณฑ์
และวิธีการท่ีก าหนด



ล ำดับ ช่ือกระบวนงาน ข้ันตอนกำรด ำเนินกำร
ระยะเวลำท่ีใช้ 

(นำที)
หมำยเหตุ

2. รวบรวมเอกสารท่ีขอท าลาย 60
3. พิมพ์บันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการขอท าลาย 30
หนังสือ ประกอบด้วยแต่งต้ังคณะกรรมการฯ 
4. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 30
และจัดท าหนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการฯ พร้อมกับ
แจ้งคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ
5. จัดประชุมคณะกรรมการฯ ท าลายหนังสือราชการ 120
6. จัดท าสรุปรายงานการประชุม 30
7. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 30
ขอท าลายหนังสือราชการตามระเบียบ
8. ท าลายหนังสือราชการ 360

รวมท้ังส้ิน 690
60 การประชุมหารือ 1. จัดท าหนังสือเร่ืองท่ีต้องหารือ เสนอผู้บังคับบัญชา 30

งานราชการของ  เพ่ือก าหนดนัดหมาย วันเวลา สถานท่ีประชุม
ข้าราชการในสังกัด สป. แจ้งเวียนหัวหน้างาน ในสังกัด 

2. จัดท าระเบียบวาระการประชุม 90
พร้อมบันทึกเสนอวาระการประชุม ต่อผู้บังคับบัญชา
4. ด าเนินการประชุม 180
5. จัดท ารายงานการประชุม 180
6. จัดท าหนังสือเสนอรายงานการประชุม พร้อมแจ้ง 30
เวียนทุกงานเพ่ือรับรองรายงานการประชุม

รวมท้ังส้ิน 510


