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ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 

 
ระหว่างการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 
 
                          
 
 
 
 
 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

 
                            …………………      --------------------------  
 
 
 

 
. 

การจัดท ารายงาน       
 
 
 
 
 
   

ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการเข้าตรวจ 
และขอให้จัดเตรียมเอกสารเพื่อใช้ในการตรวจสอบ 

 

ศึกษาข้อมูลเบื้องต้นที่เกี่ยวข้องกบัโครงการ 
 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ/น าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช ้
 

 

บันทึกข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบลงในกระดาษท าการ/ 
Check List แบบสอบถามควบคุมภายใน 

 

พบข้อสังเกต/ข้อตรวจพบ 
 

จุดเร่ิมต้น 

พิจารณาสาระส าคัญ 
ของข้อสังเกต 

 

  สรุปผลการตรวจสอบกบัหน่วยรับตรวจ/ประชุมปิดงานตรวจสอบ 
 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท ากระดาษท าการ 
 

 

สรุปผลการตรวจสอบ 
 
 

 

จัดส่ง (ร่าง) รายงานให้หนว่ยรับตรวจแสดงความคิดเห็น 
 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
ให้ ผอ.สนพ. พิจารณา และสั่งการ  

 

จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หนว่ยรับตรวจและ
หน่วยงานที่เกีย่วข้องปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่ส าคัญ 
แจ้งด้วยวาจาให้หน่วยรับตรวจ 
แก้ไขให้ถกูต้อง พรอ้มส าเนา
หลักฐานการแก้ไขใส่ในแฟม้

กระดาษท าการ 
 

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

 เพ่ือให้ทราบว่า ผลการด าเนินงานบรรลุผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ  
และปฏิบัติถูกต้องตามเกณฑ์มาตรฐานการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้หรือไม่ อย่างไร มีผลลัพธ์หรือผลกระทบที่เกิดขึ้นมา
จากการด าเนินงานของส่วนราชการหรือไม่ และผลงานที่ได้ทันต่อการน าไปใช้ให้เป็นประโยชน์หรือไม่ รวมถึงการให้
ข้อเสนอแนะในการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานตามแผนงาน งาน/โครงการ ของส่วนราชการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผล และบรรลุผลสัมฤทธิ์ของงานตามเป้าหมาย 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ตรวจสอบการด าเนินงาน ตามแผนงาน งาน/โครงการ ที่ได้รับจัดสรรจากเงินงบประมาณของส่วนราชการ 
หรือเงินที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน หรือเงินที่ได้รับจัดสรรจากกองทุนน้ ามันเชื้อเพลิง 
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม กองทุนพัฒนา
ไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 7 (4) 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 ผอ.สนพ.  - อนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปี และการปรับแผนการตรวจสอบประจ าปี 
- เห็นชอบและสั่งการรายงานผลการตรวจสอบ 

 

 ผู้ตรวจสอบภายใน - วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ 
 - ปฏิบัติงานตรวจสอบตามแผน 
 - รายงานผลการตรวจสอบ 
 - ติดตามผลการตรวจสอบ 
 - รายงานผลการติดตามการตรวจสอบ 
 

4.  เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 4.2  หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ  พ.ศ. 2559  
 4.3  แนวปฏิบัติการตรวจสอบการด าเนินงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2548 
 4.4 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.2561 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
  

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 5.1 การตรวจสอบการด าเนินงาน (Performance Audit) หมายถึง เป็นการตรวจสอบที่เน้นผลของการ
ด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงในระหว่างด าเนินการและ/หรือที่แล้วเสร็จ ว่าเป็นไปตามวัตถุประสงค์และเป้าหมายที่ก าหนดไว้
ในแผนงาน งาน/โครงการหรือไม่ มีประสิทธิภาพและสมประโยชน์เพียงใด โดยให้ความส าคัญกับผลงานที่เกิดขึ้นทั้ง
ในเชิงปริมาณ คุณภาพ และการใช้ทรัพยากร ภายใต้ระยะเวลาที่ก าหนด 
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5.2 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 5.3 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 5.4 แผนการตรวจสอบประจ าปี หมายถึง แผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 1 ปี เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง วันที่ตรวจสอบ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 5.5 แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งไดรับมอบหมายให้ด าเนินการ
ตรวจสอบไดจัดท าขึ้นว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด  
จึงจะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย 
 5.6 กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
 

6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เก่ียวข้อง 
1. แผนการตรวจสอบ 
    ประจ าป ี
 

แผนการตรวจสอบประจ าปี  ซึ่งก าหนดให้
ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการ โดยมี
วัตถุประสงค์เพ่ือตรวจสอบผลการด าเนินงาน 
ซึ่งได้รับการอนุมัติจาก ผอ.สนพ. แล้ว 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผอ.สนพ. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2. การวางแผนการ 
    ปฏิบัติงาน 
 

วางแผนการตรวจสอบ โดยก าหนดประเด็น
การตรวจสอบ วัตถุประสงค์ ขอบเขต และ
แนวทางการตรวจสอบ 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3. การปฏิบัติงาน 
    ตรวจสอบ 
 

3.1 แจ้งก าหนดการเข้าตรวจหน่วยรับตรวจ 
      (เปิดตรวจ) 
3.2 ปฏิบัติการตรวจสอบ โดยรวบรวมข้อมูล 
       วิเคราะห์และประเมินผล สรุปประเด็น 
       ข้อตรวจพบ และบันทึกข้อมูลในกระดาษ 
      ท าการ 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หน่วยรับตรวจ 

4. การรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน 
 

4.1 รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท า 
      กระดาษท าการ 
4.2 พิจารณาสาระส าคัญของข้อมูลที่ 
      รวบรวมได้ 
       - ข้อตรวจพบที่เป็นสาระส าคัญเสนอ 
          ในรายงานผลและให้ข้อเสนอแนะ 

       - ข้อตรวจพบที่ไม่ส าคัญแจ้งหน่วย 
         รับตรวจแก้ไขให้ถูกต้อง 
4.3  ส่ง (ร่าง) รายงานให้หน่วยรับตรวจ 
       แสดงความคิดเห็น (ปิดตรวจ) 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผอ.สนพ. 
- หน่วยรับตรวจ 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
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กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 4.4 สรุปผลการตรวจสอบ และจัดท ารายงาน 
     ฉบับสมบูรณ์ 
4.5 น าเสนอต่อ ผอ.สนพ. เพ่ือรับทราบ และ/ 
      หรือพิจารณาสั่งการตามที่เห็นสมควร 
4.6 จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้กับ 
       หน่วยรับตรวจ รวมทั้ง กลุ่มตรวจสอบ 
        ภายในส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน  

  

5. การติดตามผล 5.1 วางแผนและด าเนินการติดตามผล  
5.2 จัดท ารายงานผลการติดตาม  

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- หน่วยรับตรวจ 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

 

7.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 7.1 แผนการตรวจสอบประจ าปี (Audit Plan) ซึ่งมีการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น ประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 
และประเมินความเสี่ยง และน าข้อมูลที่ได้ดังกล่าวไปจัดท าแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ซึ่งแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปีต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าส่วนราชการ 
 

 7.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน   
       แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบภายในได้จัดท าไว้ว่าจะตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด 
ในประเด็นการตรวจสอบใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตและแนวการตรวจสอบใด โดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง นโยบาย 
ข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์  หรือสภาพแวดล้อมของส่วนราชการมาใช้
ประกอบการพิจารณาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จซึ่งมีขั้นตอนการ 
วางแผนการปฏิบัติงาน มีดังนี้ 

(1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  
       เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจไม่
บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็นการ
ตรวจสอบอาจได้มาจากขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ การสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ ข้อร้องเรียน หรือจาก
สถานการณ์ใดๆ ที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการหรือสาธารณะชน 
      (2)  ก าหนดวัตถุประสงค์การตรวจสอบ 
        ควรก าหนดวัตถุประสงค์ว่าในประเด็นการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้ดังกล่าวจะตรวจเพ่ือให้ทราบ
ถึงข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนว่าแตกต่างจากผลการด าเนินงานที่ก าหนดไว้อย่างไร ตลอดจนปัญหา อุปสรรค และผลกระทบ
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ  
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       (3)  ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ 
            ควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้
ดังกล่าวอาจครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร สถานที่ ระยะเวลา และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
โดยให้สอดคล้องกับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบจะค านึงถึงทรัพยากร 
ที่ใช้ในการตรวจสอบ เช่น อัตราก าลัง ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลา 
งบประมาณ เป็นต้น 
       (4)  ก าหนดแนวทางการตรวจสอบ  
        ควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้ชัดเจน ปฏิบัติตามได้ และมีรายละเอียดเพียงพอที่ท าให้
บรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ รวมทั้งครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ  
ซึ่งประกอบด้วยเรื่อง เกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 

 7.3 การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
   7.3.1 เปิดการตรวจสอบ เมื่อก าหนดแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงานของแผนงาน 
งาน/โครงการ แล้ว จะเริ่มการปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยประสานงานกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือให้ทราบถึงวัตถุประสงค์ 
ในการตรวจสอบ  
  7.3.2 ด าเนินการตรวจสอบ โดยมี 4 ขั้นตอน ดังนี้ 

     (1)  รวบรวมข้อมูล  
 เป็นการตรวจสอบ สอบถาม สัมภาษณ์และรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง ในระหว่างการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ โดยข้อมูลที่รวบรวมมีลักษณะส าคัญดังนี้ 

  (1.1) ความถูกต้องหรือเชื่อถือได้ เป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่แสดงเนื้อหา
ตามท่ีต้องการอย่างถูกต้องตามความเป็นจริงและมาจากแหล่งที่น่าเชื่อถือ เช่น 
ข้อมูลหลักฐานที่ได้จากบุคคล/แหล่งภายนอกน่าเชื่อถือกว่าข้อมูลหลักฐานของ 
หน่วยรับตรวจ ข้อมูลหลักฐานที่เป็นต้นฉบับน่าเชื่อถือกว่าภาพถ่ายส าเนา เป็นต้น 

(1.2) ความเกี่ยวข้องหรือสัมพันธ์กับประเด็นการตรวจพบ เป็นข้อมูลหลักฐานหรือ
ข้อเท็จจริงที่มีสาระส าคัญและตรงตามประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ซึ่งจะ
ช่วยสนับสนุนในการสรุปผลการตรวจสอบ 

 

               (1.3) ความเพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบ มีข้อมูลหลักฐานหรือ ข้อเท็จจริง 
ในปริมาณหรือจ านวนที่เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบได้อย่างสมเหตุ 
สมผล หรือใช้อ้างอิงให้มั่นใจถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ซึ่งทุกคนสามารถสรุปความเห็น
ได้อย่างเดียวกัน 

 
                            

   (1.4)   ความมีประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน เป็นข้อมูลหลักฐานหรือข้อเท็จจริงที่มี 
ความทันเวลาในการใช้ประโยชน์และมีสาระส าคัญในการสรุปความเห็นหรือ
ตัดสินใจ เพ่ือให้การด าเนินงานของส่วนราชการบรรลุเป้าหมายที่ก าหนด 
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     (2)  วิเคราะห์และประเมินผล 
          เป็นการน าข้อมูลที่รวบรวมได้มาวิเคราะห์และประเมินผลว่า ผลของสภาพการด าเนินงาน 
ที่เกิดขึ้นจริงมีความแตกต่างกับแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเกิดขึ้นหรือควรจะเป็นส าหรับการด าเนินงานนั้นหรือไม่ 
หากแตกต่างจากแผนหรือเกณฑ์หรือสิ่งที่ควรจะเป็น ต้องวิเคราะห์ต่อไปว่าจะเกิดผลกระทบอะไรบ้าง และมีสาเหตุ
มาจากอะไร ซึ่งควรมีการปรับปรุงแก้ไขการด าเนินงานหรือไม่ อย่างไร  
     (3)  สรุปประเดน็ข้อตรวจพบ 
          เป็นการน าข้อมูลที่วิเคราะห์และประเมินผลได้มาสรุปว่า จากการตรวจสอบได้ข้อเท็จจริง
หรือข้อตรวจพบอะไรบ้างในแต่ละประเด็นการตรวจสอบ  โดยสรุปเป็นประเด็นข้อตรวจพบใน 5 เรื่อง ดังนี้  

   (3.1) หลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรจะเป็น (Criteria) คือ สิ่งที่ใช้เป็นเกณฑ์ในการเปรียบเทียบกับ 
     สภาพการด าเนินงานที่เกิดขึ้นจริงของแผนงาน งาน/โครงการที่ตรวจสอบ ซึ่งส่วนใหญ่ 
     ได้แก่เกณฑ์การตรวจสอบตามที่ก าหนดไว้ในแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

(3.2) ข้อเท็จจริง/สิ่งที่เป็นอยู่ (Condition) คือ ข้อเท็จจริงที่ค้นพบในการตรวจสอบ และ 
 ได้รับการตรวจสอบแน่ชัดแล้วว่า ถูกต้องและมีข้อมูลหลักฐานสนับสนุน 

(3.3) ผลกระทบ  (Effects) คือ ความเสี่ยง/ผลเสียหาย/ปัญหาที่จะได้รับ เนื่องจากสิ่งที่
เป็นอยู่แตกต่างไปจากสิ่งที่ควรจะเป็น ผลกระทบอาจเกิดจากการด าเนินงานนั้น
โดยตรงหรือโดยอ้อม และเกิดขึ้น 

(3.4) สาเหตุ (Causes) คือ เหตุผลของความแตกต่างระหว่างสิ่งที่ควรจะเป็นกับสิ่งที่
เป็นอยู่ โดยได้พิสูจน์ให้แน่ชัดว่าเกิดจากเหตุผลหรือสาเหตุที่แท้จริงใดบ้าง และมี
ความส าคัญหรือไม่ อย่างไร เพ่ือจะน าไปสู่ข้อเสนอแนะในการแก้ไขปัญหาให้ตรง
กับสาเหตุที่เกิดขึ้น ซึ่งสาเหตุที่เกิดปัญหาส่วนใหญ่มักเกิดจากการไม่มีระบบการ
ควบคุมภายในที่ด ีหรือมีระบบการควบคุมภายในแต่ไม่ปฏิบัติตามระบบที่ก าหนด 

 

    (3.5) ข้อเสนอแนะ (Recommendation) คือ ข้อคิดเห็น/ความเห็นเกี่ยวกับการปรับปรุง
แก้ไขหรือพัฒนาการด าเนินงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น อันจะท าให้บรรลุผลสัมฤทธิ์  
ข้อเสนอแนะจะสอดคล้องและเป็นเหตุเป็นผลสนับสนุนซึ่งกันและกันกับสาเหตุ 

 

     (4)  บันทึกข้อมูลในกระดาษท าการ    
      เป็นการน าข้อมูลที่ได้จากขั้นตอนที่ (1) – (3) มาบันทึกไว้ในกระดาษท าการ โดยมีรายละเอียด
เพียงพอต่อการสนับสนุนผลการตรวจสอบในรายงานผลการปฏิบัติงานที่เสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ 
 

 7.4 การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
    เป็นขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการปฏิบัติงานตรวจสอบ ซึ่งได้บันทึกไว้แล้วในกระดาษ 
ท าการมาจัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน โดยส่วนประกอบของรายงานผลการปฏิบัติงานตรวจสอบการด าเนินงาน
แบ่งออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนที่ 1 บทสรุปส าหรับผู้บริหาร เป็นข้อความโดยย่อเกี่ยวกับผลการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ของผู้ตรวจสอบภายใน และส่วนที่ 2 รายละเอียดผลการตรวจสอบ เป็นรายละเอียดเกี่ยวกับผลการตรวจสอบ ซึ่งมี
ขั้นตอนการจัดท ารายงาน ดังนี้ 
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  7.4.1 รวบรวมข้อมูลจากกระดาษท าการต่างๆ ที่ได้บันทึกข้อมูลผลการตรวจสอบและสรุปประเด็น
ข้อตรวจพบไว้ รวมทั้งสอบทานความถูกต้องของข้อมูลดังกล่าว 
  7.4.2 คัดเลือกข้อมูลที่รวบรวมได้มาพิจารณาจัดล าดับ ส่วนข้อตรวจพบที่เป็นปัญหา ปฏิบัติดังนี้ 
          - ข้อตรวจพบที่เป็นปัญหาที่มีความส าคัญ จะน าไปรายงานผลการปฏิบัติงานและให้ข้อเสนอแนะ  
          - ข้อตรวจพบที่เป็นปัญหาที่ไม่มีความส าคัญ ควรชี้แจงให้หน่วยรับตรวจน าไปปรับปรุงแก้ไข
ให้ถูกต้องต่อไป 
  7.4.3 ร่างรายงานและปิดการตรวจกับหน่วยรับตรวจ ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าร่างรายงานขึ้นก่อน 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของรายงาน แล้วน าไปหารือกับหน่วยรับตรวจ เพ่ือหารือปัญหาที่เกิดขึ้นหรือ
อาจจะเกิดขึ้นภายหลัง และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นในการแก้ไขปัญหาดังกล่าวให้ดีที่สุดต่อหน่วยรับตรวจ ท าให้รายงาน
น าไปสู่การปฏิบัติตามข้อเสนอแนะได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
  7.4.4 สรุปผลการตรวจสอบ และจัดท ารายงานฉบับสมบูรณ์ หลังจากที่ได้หารือกับหน่วยรับตรวจแล้ว  
  7.4.5 น าเสนอต่อหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือรับทราบข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นและพิจารณาสั่งการตามที่
เห็นสมควรต่อไป  
  7.4.6 จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้กับหน่วยรับตรวจ และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมทั้ง 
กลุ่มตรวจสอบภายในของกระทรวงพลังงาน และ สตง. 
 

7.5 การติดตามผลการตรวจสอบ  
       เป็นการติดตามผลการปรับปรุงแก้ไขปัญหาของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะในรายงานการปฏิบัติงาน
ของผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งข้ันตอนการติดตามผลมีดังนี้ 
  7.5.1 วางแผนและด าเนินการติดตามผล 
    (1) วางแผนการติดตามผล เป็นการก าหนดวิธีการติดตามผลให้สอดคล้องกับเรื่องที่จะติดตาม 
โดยค านึงถึง สาระส าคัญของข้อตรวจพบที่มีผลกระทบต่อการด าเนินงานของส่วนราชการ ระยะเวลาในการติดตาม
ผล บุคลากรที่ใช้ในการติดตามผล ซึ่งควรเป็นผู้ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการนั้นๆ และค่าใช้จ่ายในการติดตาม
ผลควรมีความคุ้มค่ากับเรื่องที่จะติดตาม 
    (2) ด าเนินการติดตามผล โดยสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจว่า เป็นไปตามการ 
สั่งการหรือไม่  
  7.5.2 จัดท ารายงานผลการติดตามผลการตรวจสอบ เป็นการติดตามผลตามปกติ โดยรายงานผล
การติดตามไว้ตอนท้ายของรายงานผลการปฏิบัติงานครั้งต่อไปของผู้ตรวจสอบภายใน  
 

8.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1. ตรวจสอบแผนงาน 
งาน/โครงการ 

- ตส. - จัดเก็บในแฟ้ม 
 

- หตส. 
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9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการ
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่าข้อมูลทาง
การเงิน การบริหารงาน และการด าเนินงานที่ส าคัญมีความถูกต้องเชื่อถือได้ 
ทันเวลา และมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง
ที่เก่ียวข้อง 
 

 

10.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
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แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 1/1            

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนระยะยาว 
- แผนประจ าป ี

ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ 
(Risk Assessment) 

ก าหนดแผนและปฏิทินการปฏิบตังิาน 

ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ ผูร้บัผิดชอบ 
 แต่ละงาน / แผนวันท างาน 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ตรวจสอบภายใน 
รับทราบแผนการตรวจสอบ 

จัดท าแผนการปฏิบตัิงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan) 

เผยแพร่แผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
ผ่านเครือข่ายภายใน สนพ. 

บันทึกข้อมูลแผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
ในระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส ์

  

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์ความเสี่ยง 
- จัดล าดับความเสี่ยง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

น าเสนอแผนการตรวจสอบ 
ต่อ ผอ.สนพ. เพื่อให้ความเห็นชอบ 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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1.  วัตถุประสงค ์
 

 1.1  เพ่ือก าหนดแผนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า ว่าจะตรวจสอบแผนงาน 
งาน/โครงการต่างๆ ในหน่วยงาน ด้วยกิจกรรมการตรวจสอบโดยระบุวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะ
เข้าตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรต่างๆ เพ่ือให้การจัดท าแผนการตรวจสอบมีองค์ประกอบครบถ้วน  

1.2  เพ่ือจัดส่งให้กรมบัญชีกลางรวบรวมข้อมูลที่ เกี่ยวข้องกับการตรวจสอบภายในของรัฐในรูปแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ และน ามาประมวลผลประกอบการก าหนดนโยบายงานด้านการตรวจสอบภายในของหน่วยงานของรัฐ
ให้สอดคล้องตามพระราชบัญญัติวินัยการเงินการคลังของรัฐ พ.ศ. 2561 และหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
ต่อไป 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ก าหนดแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี โดยระบุวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ ผู้รับผิดชอบ 
ในการตรวจสอบ งบประมาณท่ีใช้ รวมถึงทรัพยากรต่างๆ ที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ  
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 ผอ.สนพ.  - เห็นชอบและอนุมัติแผนการตรวจสอบประจ าปี  
ผู้ตรวจสอบภายใน -   ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  

 -   ประเมินความเสี่ยง 
 -   วางแผนการตรวจสอบ 
 -   เสนอแผนการตรวจสอบประจ าปี 
 

4.  เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 4.2  หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ  พ.ศ. 2559  
 4.3  หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ.2561 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2562 
 4.4  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วน ที่ กค 0409.2/ว276 ลงวันที่ 19 มิถุนายน 2563 เรื่อง การเข้าใช้งาน 
ระบบฐานข้อมูลการตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส์ 
  

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 5.1 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.2 หน่วยรับตรวจหมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
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6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เก่ียวข้อง 
1. ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการส ารวจข้อมูลของหน่วยรับตรวจ

เพ่ือน ามาประเมินความเสี่ยงในการวางแผน
เข้าตรวจสอบเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ใกล้เคียง
กับความเป็นจริง 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หน่วยรับตรวจ 

2. การประเมินความเสี่ยง เป็นการน าข้อมูลเบื้องต้นที่ได้จากการส ารวจ
มาท าการประเมินความเสี่ยง เพ่ือพิจารณา
ระดับความเสี่ยง 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

3. การวางแผนการ 
    ตรวจสอบ 

ด าเนินการวางแผนการตรวจสอบตามล าดับ
ความส าคัญของเรื่องที่จะตรวจสอบ 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

4. เสนอขออนุมัติแผน 
   การตรวจสอบ 

เสนอแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
เพ่ือให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบและอนุมัติ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผอ.สนพ. 
- ผู้ตรวจสอบภายใน 

5. เผยแพร่แผนการ 
    ตรวจสอบภายใน 
    ประจ าปี 

เผยแพร่แผนการตรวจสอบภายในประจ าปี
ผ่านเครือข่ายภายในให้หน่วยรับตรวจทราบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
- หน่วยรับตรวจ 

6. บันทึกข้อมูลแผน 
    การตรวจสอบภายใน 
    ประจ าปีในระบบ 
    ฐานข้อมูลงาน 
    ตรวจสอบภายใน 
     ภาครัฐแบบอิเล็ก- 
    ทรอนิกส์ 

บันทึกข้อมูลแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปีที่ได้รับอนุมัติในระบบฐานข้อมูล
งานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบอิเล็ก-
ทรอนิกส์ของกรมบัญชีกลาง 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

  การวางแผนการตรวจสอบภายใน ประกอบด้วย 6 ขั้นตอนดังนี้ 
 

7.1 การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น เป็นการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับของหน่วยรับตรวจเพ่ือน ามาประเมิน
ความเสี่ยงในการวางแผนเข้าตรวจสอบ ซึ่งขั้นตอนการส ารวจข้อมูลเบื้องต้นนี้มีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ได้ข้อมูล  
ที่ใกล้เคียงกับความเป็นจริงภายในระยะเวลาที่เพียงพอส าหรับการประเมินความเสี่ยง 
 

7.2 การประเมินความเสี่ยง เป็นการน าข้อมูลเบื้องต้นที่ได้จากการส ารวจมาท าการประเมินความเสี่ยง 
เพ่ือพิจารณาระดับของความเสี่ยงและน ามาเรียงล าดับเพ่ือน ามาเป็นข้อมูลส าหรับการวางแผนการตรวจสอบภายใน 
โดยจัดล าดับความส าคัญก่อน-หลัง ของกิจกรรมที่ตรวจสอบให้สอดคล้องกับเป้าหมายของส่วนราชการ โดยมีขั้นตอน
การด าเนินการ ดังนี้ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 3/4            

 
7.2.1  การระบุปัจจัยเสี่ยง 
7.2.2  การวิเคราะห์ความเสี่ยง 
7.2.3  การจัดล าดับความเสี่ยง 
7.2.4  จัดท ารายงานข้อตรวจพบจากการส ารวจ รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น แยกเป็น 2 ประเด็น 

 - ข้อตรวจพบที่มีนัยส าคัญ 
 - ข้อตรวจพบที่ไม่มีนัยส าคัญ 

7.3 การวางแผนการตรวจสอบ ด าเนินการวางแผนการตรวจสอบตามล าดับความส าคัญของเรื่องที่จะ
ตรวจสอบ ดังนี้  

 7.3.1 แผนการตรวจสอบระยะยาว 
 7.3.2 แผนการตรวจสอบประจ าปีงบประมาณ ซึ่งองค์ประกอบของแผนการตรวจขั้นต่ าควรมี 
 7.3.3 การจัดล าดับความเสี่ยง 
  - วัตถุประสงค์ 
  - ขอบเขตการตรวจสอบ 
  - ผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
  - งบประมาณท่ีใช้ 
 7.3.4 การวางแผนการตรวจสอบควรประกอบไปด้วยงานให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษา

อย่างเที่ยงธรรมและเป็นอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับการด าเนินงานขององค์กรให้บรรลุเป้าหมายด้วยการประเมิน
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ ได้แก่ การตรวจสอบการเงิน
(Financial Audit), การตรวจสอบการปฏิบัติตามกฎระเบียบ (Compliance Audit)และการตรวจสอบการด าเนินงาน 
(Performance Audit) โดยใช้ข้อมูลที่รวบรวมได้จากการประเมินความเสี่ยง ข้อมูลข่าวสาร และนโยบายของฝ่ายบริหาร
มาใช้ประกอบการพิจารณาในการวางแผนการตรวจสอบ และการตรวจสอบความถูกต้องของแผนกับแนวทาง
ประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
 7.4 เสนอขออนุมัติแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีต่อ ผอ.สนพ. ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

7.5 เผยแพร่แผนการตรวจสอบภายในประจ าปีผ่านเครือข่ายภายใน สนพ. เพ่ือแจ้งให้หน่วยรับตรวจ
ทราบถึงแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีที่เก่ียวข้องกับหน่วยรับตรวจ 

7.6 บันทึกแผนการตรวจสอบภายในประจ าปีในระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐแบบ
อิเล็กทรอนิกส์ ภายในระยะเวลา 1 เดือนนับจากวันที่แผนฯ ได้รับการอนุมัติ 

 

8.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 
วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1. การวางแผนการ
ตรวจสอบภายใน
ประจ าปี 

- ตส. - จัดเก็บในแฟ้ม 
 

- หตส. 

 



 

๑๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 
หน่วยงาน  : สนพ. วันทีป่ระกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 4/4            

 
9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการ
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

       เพ่ือให้เกิดความม่ันใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของ
การด าเนินงานการตรวจสอบภายใน ให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ท่ีก าหนดไว้ 
และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่เหมาะสม 
 

 

10. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
    

 

 
 

 



 



14 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 3 

หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan ) 

แก้ไขครั้งที่ :   

หน้า 1/1            
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตรวจสอบตาม 
แผนการปฏิบัติงาน 

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์ความเสี่ยง 
- จัดล าดับความเสี่ยง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

   

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

น าเสนอแผนการปฏิบัติงาน 
ต่อ หตส. เพื่อให้ความเห็นชอบ 

 



๑๕ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 3 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65     

เรื่อง : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan ) 

แก้ไขครั้งที่ :  
หน้า 1/5           

 

1.  วัตถุประสงค ์
 

 เพ่ือจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญและมีลักษณะยืดหยุ่น 
สามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมกับสถานการณ์ได้ตลอดเวลา 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน โดยก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 หัวหน้าผู้ตรวจสอบภายใน -  เห็นชอบแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน -  วางแผนการปฏิบัติงานตามแผนการตรวจสอบ 
 -  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 -  การก าหนดวัตถุประสงค์ในการตรวจสอบ 
 -  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 

4.  เอกสารอ้างอิง  
 

 4.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการตรวจสอบภายในของส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 4.2 หลักเกณฑ์การประกันคุณภาพงานตรวจสอบภายในภาครัฐ พ.ศ. 2559 
 4.3 แนวปฏิบัติการตรวจสอบการด าเนินงานของส่วนราชการ พ.ศ. 2548 
 4.4 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์การตรวจสอบภายในส าหรับหน่วยงาน
ของรัฐ พ.ศ. 2561 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

5.1 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายถึง ผู้ตรวจสอบภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 5.2 หน่วยรับตรวจ หมายถึง หน่วยงานที่รับผิดชอบในการปฏิบัติงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 5.3 แผนการตรวจสอบประจ าปี หมายถึง แผนที่จัดท าไว้ล่วงหน้ามีระยะเวลา 1 ปี เกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ 
จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาในการตรวจสอบแต่ละเรื่อง วันที่ตรวจสอบ และผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบ 
 5.4 แผนปฏิบัติงานตรวจสอบ หมายถึง แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายในซึ่งไดรับมอบหมายให้ด าเนินการ
ตรวจสอบไดจดัท าขึ้นว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ด้วยวัตถุประสงค ์ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบใด จึงจะท าให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ไดรับมอบหมาย 
 5.5 กระดาษท าการ หมายถึง เอกสารที่ผู้ตรวจสอบภายในจัดท าขึ้นเพ่ือบันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 3 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan ) 

แก้ไขครั้งที่ :  
หน้า 2/5            

 
  

6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

กิจกรรมหลัก รายละเอียดกระบวนงาน ผู้รับผิดชอบ ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

1. การวางแผนการ 
    ปฏิบัติงาน 
 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย 
ให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบภายใน
ประจ าปี โดยก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการ
ตรวจสอบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

2. การก าหนดประเด็น 
    การตรวจสอบ 
 

2.1 ท าการส ารวจข้อมูลเพิ่มเติม 
2.2 ประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม 
2.3 ก าหนดประเด็นที่ควรตรวจสอบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 
 

3. การก าหนดวัตถุ- 
    ประสงค์การตรวจสอบ 
 

3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ข้ันต้นอย่างกว้างๆ 
3.2 ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 
3.3 ก าหนดวัตถุประสงค์เฉพาะเจาะจงตาม 
  ประเด็นที่ควรตรวจสอบ 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

4. การก าหนดขอบเขต 
    การปฏิบัติงาน 

4.1 ก าหนดเกณฑ์การตรวจสอบ 
4.2 ก าหนดวิธีการตรวจสอบ 
4.3 ก าหนดแหล่งข้อมูล ปริมาณของข้อมูล 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

5. การก าหนดแนวทาง 
    การปฏิบัติงาน 

การก าหนดวิธีการปฏิบัติงานในรายละเอียด
ว่าในการตรวจสอบแต่ละเรื่ องจะต้อง
ตรวจสอบอะไร วัตถุประสงค์ หน่วยรับตรวจใด 
เวลาใด ใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด 
โดยจัดท ารายละเอียด ขั้นตอนหรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
 

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

6. เสนอหัวหน้าหน่วย 
   ตรวจสอบภายใน 
     เห็นชอบ 
 

เสนอหัวหน้าหน่วยตรวจสอบเห็นชอบ
แผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  

กลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

- ผู้ตรวจสอบภายใน 

 

 
 
 
 
 



๑๗ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 3 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การวางแผนการปฏิบัติงาน 
(Engagement Plan ) 

แก้ไขครั้งที่ :  
หน้า 3/5            

 

7.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 ผู้ตรวจสอบภายในควรจัดท าแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงาน
ตรวจสอบภายในให้สอดคล้องกับแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี ในการวางแผนการปฏิบัติงานยังต้องอาศัย
ข้อมูลจากการส ารวจข้อมูลเบื้องต้น การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน รวมทั้งผลการประเมินความเสี่ยง
เพ่ือให้การวางแผนการปฏิบัติงานในแต่ละเรื่องครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่มีความส าคัญ การวางแผนการ
ปฏิบัติงานควรจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษรและมีลักษณะยืดหยุ่น โดยสามารถแก้ไขปรับปรุงให้เหมาะสมตามสถานการณ์
ได้ตลอดเวลา และให้ผ่านการสอบทานและเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายใน  
 แผนการปฏิบัติงาน เป็นแผนที่ผู้ตรวจสอบจัดท าขึ้น เพ่ือใช้ในการตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการใด
ในประเด็นการตรวจสอบใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต และแนวทางการตรวจสอบใด โดยใช้ข้อมูลจากความเสี่ยง 
นโยบายข้อมูลข่าวสารจากผู้บริหาร ตลอดจนการเปลี่ยนแปลงของสถานการณ์ หรือสภาพแวดล้อมของส่วนราชการ
มาใช้ประกอบการพิจารณาจัดท าแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ 
 ทั้งนี้ การวางแผนการปฏิบัติงานมีข้ันตอนด าเนินการ ดังนี้  
 (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 7.1 การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจไม่บรรลุตาม
วัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็นการตรวจสอบ
อาจได้มาจากขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ การสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ ข้อร้องเรียน หรือจากสถานการณ์
ใดๆ ที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการหรือสาธารณชน 
 การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบได้ท าการ
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน ควรต้องประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือหาข้อมูลหลักฐานเพ่ิมเติมที่จะ
ก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 
 

 7.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพ่ื อให้
ทราบว่าเมื่อการตรวจสอบสิ้นสุดแล้ว ผู้ตรวจสอบจะได้ประเด็นข้อตรวจพบอะไรบ้างในการก าหนดวัตถุประสงค์ของการ
ปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ให้ครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญๆ หรือที่ควรสนใจเป็นพิเศษ 
และควรพิจารณาความเสี่ยงและการควบคุม  

ควรก าหนดวัตถุประสงค์ในประเด็นการตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้ดังกล่าวจะตรวจเพ่ือให้ทราบถึง
ข้อเท็จจริงที่เกิดข้ึนนั้นแตกต่างจากผลการด าเนินงานที่ก าหนดไว้อย่างไร ตลอดจนปัญหา อุปสรรค และผลกระทบ
ที่เกิดขึ้น รวมทั้งสาเหตุและข้อเสนอแนะ 
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 7.3 การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
  การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน เป็นการก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าจะตรวจสอบเรื่องใด เป็นจ านวน
มากน้อยเพียงใด ผู้ตรวจสอบควรก าหนดขอบเขตของการปฏิบัติงานให้เพียงพอในอันที่จะช่วยให้สามารถปฏิบัติงาน
ให้บรรลุวัตถุประสงค์ ซึ่งควรก าหนดให้ครอบคลุมถึงระบบการท างานต่างๆ เอกสารหลักฐาน รายงาน บุคลากร และ
ทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง 
  ควรก าหนดขอบเขตการตรวจสอบที่สามารถบรรลุวัตถุประสงค์การตรวจสอบที่ได้ก าหนดไว้อาจ 
ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน บุคลากร สถานที่ ระยะเวลา และทรัพย์สินที่เกี่ยวข้อง โดยให้สอดคล้อง
กับประเด็นการตรวจสอบที่ก าหนดไว้ ทั้งนี้ การก าหนดขอบเขตการตรวจสอบจะค านึงถึงทรัพยากรที่ใช้ ในการ
ตรวจสอบ เช่น อัตราก าลัง ความรู้ความสามารถ และประสบการณ์ของผู้ตรวจสอบภายใน ระยะเวลา งบประมาณ เป็นต้น 
 

  7.4 การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน  
 แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติงานในรายละเอียดที่ผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท า
เป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการตรวจสอบแต่ละเรื่องจะต้อง
ตรวจสอบเรื่องใดบ้าง ด้วยวัตถุประสงค์ใด หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด และใช้วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด 
ซึ่งจะช่วยในการรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ โดยจัดท ารายละเอียด ขั้นตอน หรือวิธีการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุด 
 ควรก าหนดแนวทางการตรวจสอบให้ชัดเจน ปฏิบัติตามได้ และมีรายละเอียดเพียงพอที่ท าให้บรรลุ
วัตถุประสงค์การตรวจสอบ โดยสอดคล้องกับขอบเขตการตรวจสอบ รวมทั้งครอบคลุมประเด็นการตรวจสอบ 
ซึ่งประกอบด้วยเรื่องเกณฑ์การตรวจสอบ วิธีการตรวจสอบ แหล่งที่มาของข้อมูลที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 แผนการปฏิบัติงานส าหรับการตรวจสอบในแต่ละเรื่องหรือกิจกรรมควรประกอบด้วยสาระส าคัญ ดังนี้ 
  (1) เรื่องและหน่วยรับตรวจ ควรก าหนดว่าเป็นแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบในเรื่องใด และหน่วยรับตรวจ
ใดบ้าง 
 (2) วัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน ควรก าหนดเพ่ือให้ทราบว่าผู้ตรวจสอบภายในจะทราบประเด็น
ข้อตรวจพบอย่างไรบ้าง เมื่อเสร็จสิ้นการตรวจสอบ 
 (3) ขอบเขตการปฏิบัติงาน ควรก าหนดขอบเขตประเด็นที่จะตรวจสอบและปริมาณงานที่จะท าการ
ทดสอบ เพ่ือแสดงให้เห็นถึงผลส าเร็จตามวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้ 
 (4) แนวทางการปฏิบัติงานควรก าหนดขั้นตอนหรือวิธีการปฏิบัติงานตรวจสอบในแต่ละเรื่องให้ชัดเจน
และเพียงพอ ระบุวิธีการในการคัดเลือกข้อมูล การวิเคราะห์ การประเมินผลและการบันทึกข้อมูลที่ได้รับระหว่าง
การบริหารงานตรวจสอบรวมทั้งก าหนดเทคนิคการตรวจสอบที่เหมาะสม 

(5) ระบุชื่อผู้ตรวจสอบภายในและระยะเวลาที่ตรวจสอบ เพ่ือให้ทราบว่าใครเป็นผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบ
เรื่องใด และตรวจสอบเมื่อใด 
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 (6) สรุปผลการตรวจสอบ เพ่ือใช้บันทึกผลการตรวจสอบโดยสรุปเฉพาะประเด็นการตรวจสอบที่ส าคัญ
พร้อมระบุรหัสกระดาษท าการท่ีใช้บันทึกผลการตรวจสอบ เพ่ือสะดวกในการอ้างอิงและการค้นหากระดาษท าการ 
นอกจากนี้ ควรลงลายมือชื่อผู้ตรวจสอบและผู้สอบทานพร้อมทั้งวันที่ที่ตรวจสอบหรือสอบทานไว้ด้วย เพ่ือแสดงให้เห็น
ว่าใครเป็นผู้ตรวจสอบและผู้สอบทาน 
 เมื่อผู้ตรวจสอบภายในได้ก าหนดแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ขั้นต่อไปที่ผู้ตรวจสอบจะต้อง
พิจารณาก่อนเข้าท าการตรวจสอบตามขั้นตอนและวิธีการที่ได้ก าหนดไว้ตาม แผนการปฏิบัติงาน คือ กระดาษท าการ 
ที่จ าเป็นต้องใช้ในการปฏิบัติงานตามแนวทางการปฏิบัติงานที่ก าหนดไว้เพ่ือบันทึกข้อมูลข้อตรวจพบต่างๆ ในระหว่าง
การปฏิบัติงานนั้นๆ ให้เป็นหลักฐานอ้างอิงในการเขียนรายงานผลการปฏิบัติงาน และเสนอแนะแนวทางการแก้ไข
ข้อบกพร่องต่อไป  
 

8.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข 
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการจัดเก็บ 
วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1. แผนการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 
 

- ตส. - จัดเก็บในแฟ้ม 
 

- หตส. 

 

9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการ
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

แผนปฏิบัติงานที่ผู้ตรวจสอบภายใน ซึ่งได้รับมอบหมายให้ด าเนินการ
ตรวจสอบจัดท าขึ้นล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด 
ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ ที่จะท าให้
การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จตามที่ได้รับมอบหมาย  
 

 

10. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
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เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะหห์ลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมิน 
ส่วนราชการฯ และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินส่วนราชการฯ 

 
แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบตัิราชการประจ าปี ของ สนพ. 

A 

เข้าร่วมรบัฟังการประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมิน
ส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าป ี

 

ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 แผนปฏริูปประเทศด้านพลังงาน 

นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ สนพ.  
แผนปฏิบัติราชการประจ าปี สนพ. และข้อมลูอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
สรุปหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 

จัดส่งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการจัดท าตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 
ตรวจสอบรายละเอียดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน  
น้ าหนักตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ และแจ้งให้หน่วยงาน 

ในสังกัด สนพ. ด าเนินการปรับปรงุ/แก้ไข 
 

ด าเนินการจัดประชุมคณะท างานด าเนินการประเมินส่วนราชการฯ ของ สนพ. 
เพื่อพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
รายละเอียดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และน้ าหนักตัวช้ีวัด 

 
จัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ.  

ให้ส านกังาน ก.พ.ร. และ สป.พน. 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสาน ติดตาม และให้ข้อมูล/รายละเอียดเพิ่มเติมเกี่ยวกับตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ ของ สนพ. กับส านักงาน ก.พ.ร. 

 
ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณาเห็นชอบตวัช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  

ประจ าปี ของ สนพ. และจัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดให้ สนพ. 
 

   แจ้งเวียนรายละเอยีดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าป ีใหห้น่วยงาน 
 ในสังกัด สนพ. ทราบ และหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวช้ีวัดด าเนินการตามตัวช้ีวัด 

 

ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ รอบ 12 เดือน เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

 

ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย  
และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ มายัง สนพ.  

 

ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ รอบ 6 เดือน เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

 
ขอเปลีย่นแปลงรายละเอียดตัวช้ีวดั ค่าเปา้หมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวช้ีวัด
การประเมินส่วนราชการฯ จัดส่งให้ส านักงาน ก.พ.ร. (การอุทธรณ์ตวัช้ีวัด) 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

A 

รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
(รอบ 12 เดือน) ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e - SAR  

 
แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ 

ประจ าปี (รอบ 12 เดือน) ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     
 



๒๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/8 

 

1.  หลักการและที่มา 
 

 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2545 
 

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

 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 

  มาตรา 9 (3) ก าหนดว่า การบริหารราชการเพ่ือให้เกิดผลสัมฤทธิ์ต่อภารกิจของรัฐ ให้ส่วนราชการต้องจัด
ให้มีการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติราชการ ตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่ส่วนราชการก าหนดขึ้น 
ซึ่งต้องสอดคล้องกับมาตรฐานที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 มาตรา 12 ก าหนดว่า เพ่ือประโยชน์ในการปฏิบัติราชการให้เกิดผลสัมฤทธิ์ ก.พ.ร. อาจเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
เพ่ือก าหนดมาตรการก ากับการปฏิบัติราชการ โดยวิธีการจัดท าความตกลงเป็นลายลักษณ์อักษร หรือโดยวิธีการอื่นใด
เพ่ือแสดงความรับผิดชอบในการปฏิบัติราชการ 
 มาตรา 45 ก าหนด ให้ส่วนราชการจัดให้มีคณะผู้ประเมินอิสระด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการเกี่ยวกับผลสัมฤทธิ์ของภารกิจ คุณภาพการให้บริการ ความพึงพอใจของประชาชนผู้รับบริการ 
ความคุ้มค่าในภารกิจ ทั้งนี้ตามหลักเกณฑ์ วิธีการ และระยะเวลาที่ ก.พ.ร. ก าหนด 
 

 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 
 

  ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 อาศัยอ านาจตามความในมาตรา 44 ของรัฐธรรมนูญ
แห่งราชอาณาจักรไทย (ฉบับชั่วคราว) พุทธศักราช 2557 หัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ โดยความเห็นชอบ
ของคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ได้ออกค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการเพ่ือประโยชน์ในการปฏิรูประบบการบริหารราชการแผ่นดิน มีผลบังคับใช้ ณ วันที่  
1 กุมภาพันธ์ 2559 
 

 มติคณะรัฐมนตรี 5 เมษายน 2559 
 

  มติคณะรัฐมนตรี 5 เมษายน 2559 เห็นชอบการประเมินโดยแบบประเมินข้าราชการพลเรือนในความรับผิดชอบ
ของฝ่ายบริหารและแบบประเมินส่วนราชการตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 และให้น า
แบบประเมินฯ นี้ไปใช้ในการประเมินข้าราชการและการประเมินส่วนราชการในรอบการปฏิบัติงาน ตั้งแต่วันที่ 1 ตุลาคม 
2558 
 



๒๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 2/8 

 
มติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
 

  คณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) ในการประชุมครั้งที่ 5/2559 เมื่อวันที่ 29 พฤศจิกายน 2559 
ได้ให้ความเห็นชอบกับกรอบการประเมินส่วนราชการและจังหวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจ าป ี
 

2.  วัตถุประสงค ์
 

  1. เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจส าคัญของรัฐบาล การแก้ไขปัญหา
และการอ านวยความสะดวกแก่ประชาชน 
  2. เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ โดยสามารถน าผลงานไปใช้ประกอบ 
การให้คุณให้โทษต่อหน่วยงานและผู้บริหาร 
 

3.  ขอบเขต 
 

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

4.  ความรับผิดชอบ 
 

 4.1 นายกรัฐมนตรี รองนายกรัฐมนตรี หรือรัฐมนตรีประจ าส านักนายกรัฐมนตรี 
 4.2 รัฐมนตรีว่าการกระทรวงหรือรัฐมนตรีช่วยว่าการกระทรวง 
 4.3 เลขาธิการ ก.พ.ร. 
 4.4 ส านักงาน ก.พ.ร. 
 4.5 กพร. พน. 
 4.6 กพร.สนพ. 
 4.7 ส่วนราชการในสังกัด สนพ. 
 4.8 คณะท างานพิจารณาตัวชี้วัดของส่วนราชการ (ซึ่งแต่งตั้งโดย อ.ก.พ.ร.) 
 4.9 คณะท างานด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
        ประจ าปี ของ สนพ.  
 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 3/8 

 

5.  เอกสารอ้างอิง 
 

 5.1 พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน (ฉบับที่ 5 ) พ.ศ. 2545 
 5.2 พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 
 5.3 ค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 

5.4 มติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 5 เมษายน 2559  
5.5 มติคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (ก.พ.ร.) 
5.6 หลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ 

                 ปฏิบัติราชการของส่วนราชการประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 

6.  กรอบการประเมินส่วนราชการ 
 

 คณะรัฐมนตรีในการประชุมเม่ือวันที่ 5 เมษายน 2559 ได้มีมติเห็นชอบกับมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัติราชการ ตามค าสั่งหัวหน้าคณะรักษาความสงบแห่งชาติ ที่ 5/2559 โดยก าหนดให้ประเมินประสิทธิภาพ
ของส่วนราชการ มีองค์ประกอบการประเมิน 5 องค์ประกอบ ส านักงาน ก.พ.ร. จึงได้น ากรอบการประเมินดังกล่าว 
มาจัดท าเป็นประเด็นการประเมินในแต่ละองค์ประกอบ ดังนี้ 
 

 6.1 กรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ ประจ าปี 
 

 

องค์ประกอบการประเมิน ประเด็นการประเมิน   จ านวนตัวชีว้ัด 
1. ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตามหลัก 
     ภารกิจพ้ืนฐาน งานประจ างานตาม 
    หน้าที่ปกติ หรืองานตามหน้าที่ความ 
    รับผิดชอบหลัก งานตามกฎหมาย กฎ  
     นโยบายของรัฐบาล หรือมติ 
    คณะรัฐมนตรี (Functional base)  

1. การด าเนินงานตามหลักภารกิจพ้ืนฐาน งานประจ า 
    งานตามหน้าที่ปกติ หรืองาน ตามหน้าที่ความ 
    รับผิดชอบหลัก  
2. การด าเนินงานตามกฎหมาย  
3. การด าเนินงานตามนโยบายและแผนของรัฐบาล และ 
    มติคณะรัฐมนตรี  
4. การด าเนินการตามแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
    แห่งชาติและแผนยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน 

  ตามเกณฑ์ท่ี 
ส านักงาน ก.พ.ร. 
    ก าหนด 

2. ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตาม 
    ภารกิจหลัก ยุทธศาสตร์ แนวทางปฏิรูป 
    ภาครัฐ นโยบายเร่งด่วน หรือภารกิจที ่
    ได้รับมอบหมายเป็นพิเศษ (Agenda base)  

1. การด าเนินการข้อสั่งการของนายกรัฐมนตรี  
2. การด าเนินการตามวาระการขับเคลื่อนและการปฏิรูป 
    ประเทศ  
3. การแก้ไขปัญหาส าคัญเฉพาะเรื่องหรือภารกิจที่ได้รับ 
    มอบหมายพิเศษจากนายกรัฐมนตรี/รองนายกรัฐมนตรี/ 
    รัฐมนตรีที่ก ากับและติดตาม การปฏิบัติราชการ  
4. การสร้างความรับรู้ความเข้าใจแก่ประชาชน (บังคับ 
    เฉพาะส่วนราชการ) 

  ตามเกณฑ์ท่ี
ส านักงาน ก.พ.ร. 
     ก าหนด 
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องค์ประกอบการประเมิน ประเด็นการประเมิน จ านวนตัวชี้วัด 

3. ประสิทธิภาพในการด าเนินงานตาม 
    หลักภารกิจพ้ืนที่/ท้องถิ่น ภูมิภาค 
     จังหวัด กลุ่มจังหวัด หรือการบูรณาการ 
       การด าเนินงานหลายพ้ืนที่หรือหลาย 
    หน่วยงาน (Area base) (ถ้าไม่มีภารกิจนี้ 
     ไม่ต้องประเมิน) 

1. การด าเนินงานตามภารกิจในพ้ืนที่/ท้องถิ่น ภูมิภาค 
    จังหวัด กลุ่มจังหวัด  
2. การบูรณาการระบบการปฏิบัติงานร่วมกันหลาย 
    หน่วยงานที่มีภารกิจร่วมกันในพื้นท่ี  
3. การบูรณาการการท างานร่วมกันระหว่างกระทรวง/ 
    หน่วยงาน/จังหวัด  
4. การด าเนินการตามนโยบายประชารัฐ 

   ตามเกณฑ์ที ่
ส านักงาน ก.พ.ร. 
      ก าหนด 

4. ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการ 
    และพัฒนานวัตกรรมในการบริหาร 
    จัดการระบบงาน งบประมาณ 
    ทรัพยากรบุคคล และการให้บริการ 
     ประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ 
    (Innovation base)  

1. ข้อเสนอการพัฒนาขีดความสามารถของหน่วยงาน  
    1) ข้อเสนอการพัฒนาขีดความสามารถของ 
        หน่วยงานในด้านต่างๆ  เช่น การพัฒนานวัตกรรม 
          ในการบริหารจัดการ ระบบงาน งบประมาณ 
         ทรัพยากรบุคคล ความผูกพันของบุคลากร 
         ต่อองค์กร เทคโนโลยี ฐานข้อมูล กฎหมาย  
          การพัฒนา การบริหารจดัการองค์กรตามหลัก 
         ธรรมาภิบาล พร้อมผลงานที่จะส่งมอบแยกตาม 
         รายไตรมาส  
 2) ผลงานที่เกิดขึ้นจริง รวมทั้งรางวัลที่ได้รับจาก 
        องค์กรภายในหรือภายนอกประเทศ (ถ้ามี)  
2. การบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการ 
    ให้บริการประชาชนหรือหน่วยงานของรัฐ  

   ตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร.  
      ก าหนด 

5. ศักยภาพในการเป็นส่วนราชการ 
    ทีมี่ความส าคัญเชิงยุทธศาสตร์ 
     เพ่ือการพัฒนาประเทศ ตามแผน 
     หรือนโยบายระดับชาติ นโยบาย 
    ของรัฐบาล (Potential base) 
    ประกอบกับผลการประเมิน  
     โดยองค์กรภายในและภายนอก 
    ประเทศ  

การจัดท าและด าเนินการตามแผนการขับเคลื่อน 
ยุทธศาสตร์ชาติ  
1) การจัดท าแผนการขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ 
    ตามภารกิจ/บทบาท ของส่วนราชการ  
2) ผลงานที่เกิดขึ้นจริงในแต่ละไตรมาส รวมทั้งผล 
    การประเมินจากองค์กรภายในหรือภายนอกประเทศ 
    (ถ้ามี) 
 

   ตามเกณฑ์ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. 
      ก าหนด 
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 6.2 ตัวชี้วัดบังคับ 
 

 ตัวชี้วัดบังคับ ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปีงบประมาณ ส านักงาน-
ก.พ.ร. จะเป็นผู้ก าหนดและแจ้งให้ส่วนราชการทราบในแต่ละปี 
 

 6.3 เกณฑ์การประเมิน 
 

 จะพิจารณาจากคะแนนในภาพรวม แบ่งเกณฑ์การประเมินเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับคุณภาพ ระดับ-
มาตรฐาน และระดับต้องปรับปรุง ดังนี้  

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

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

 

๗.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

การจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
ของ สนพ. มีรายละเอียดขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  

 7.1  รับฟังการชี้แจงหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ
ในการปฏิบัติราชการประจ าปี จากส านักงาน ก.พ.ร.   

7.2  ศึกษา วิเคราะห์หลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินสว่นราชการตามมาตรการปรับปรงุประสิทธภิาพ
ในการปฏิบัติราชการประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการฯ  

 

 7.3  แต่งตั้งคณะท างานด าเนินการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธภิาพในการปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ของ สนพ. เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ.    

7.4  ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิ จและ 
สังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ 
สนพ. แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. และข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือน ามาประกอบการด าเนินการจัดท าตัวชี้วัด
การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 

 

7.5  สรุปหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด และ
จัดส่งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ในภารกิจที่รับผิดชอบ 
ตามหลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด ส่งให้กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
ด าเนินการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. 
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 7.6  ตรวจสอบรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน น้ าหนักตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ 
ประจ าปี และแจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ด าเนินการปรับปรุง/แก้ไข ตัวชี้วัดให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ แนวทาง 
และกรอบการประเมินส่วนราชการฯ ตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
 

 7.7  ด าเนินการจัดประชุมคณะท างานด าเนินการประเมินส่วนราชการฯ ของ สนพ . เพ่ือพิจารณาคัดเลือก
ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และ
น้ าหนักตัวชี้วัด ที่จะต้องจัดส่งให้ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณาเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ. 
และจัดส่งให้กระทรวงพลังงาน เพ่ือเสนอเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของกระทรวงพลังงาน 
 

 7.8  จัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ. ให้ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณา 
เพ่ือก าหนดเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ. และจัดส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของกระทรวงพลังงาน 
 

 7.9  ประสาน ติดตาม และให้ข้อมูล/รายละเอียดเพ่ิมเติมเกี่ยวกับตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
ของ สนพ. กับส านักงาน ก.พ.ร. เพ่ือประกอบการพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ
ส านักงาน ก.พ.ร.    

 7.10  ส านักงาน ก.พ.ร. พิจารณาเห็นชอบตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. และจัดส่ง
รายละเอียดตัวชี้วัดให้ สนพ. เพ่ือด าเนินการตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ให้บรรลุตามเป้าหมาย  
ที่ก าหนด 
 

 7.11  ด าเนินการแจ้งเวียนรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. 
ทราบ และหน่วยงานผู้รับผิดชอบตัวชี้วัดด าเนินการตามตัวชี้วัดให้บรรลุตามเป้าหมายที่ก าหนด 
 

 7.12  ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
ของ สนพ. รอบ 6 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของปีถัดไป) เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ และแจ้ง
หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ   

 7.13  ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนนตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ 
ประจ าปี ของ สนพ. กรณีมีปัญหา/อุปสรรค ไม่สามารถด าเนินงานให้เป็นไปตามเป้าหมายที่ก าหนด จัดส่งให้ส านักงาน ก.พ.ร. 
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด (ประมาณช่วงเดือนพฤษภาคม – มิถุนายน) (การอุทธรณ์ตัวชี้วัด)   

7.14  ส านักงาน ก.พ.ร. แจ้งผลการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย และเกณฑ์การให้คะแนน
ตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี มายัง สนพ. (แจ้งผลการอุทธรณ์ตัวชี้วัด) 

 

7.15  ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
ของ สนพ. รอบ 12 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 เมษายน – 30 กันยายน) เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ และแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัด สนพ. ทราบ  
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 7/8 

 

  
 7.16  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. (รอบ 12 เดือน) 
พร้อมแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e - SAR ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด (ภายในเดือนตุลาคม) 
 

 7.17  แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ.   
(รอบ 12 เดือน) ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     
 

๘.  ตารางบันทึก 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 รายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน
ส่วนราชการฯ  
 

กพร.สพน. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน   

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



๒๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 8/8 

 
10. ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

1 ปี พ.ศ. 
2561 

ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน แบ่งออกเป็น 3 ระดับ 
 

ระดับ 
คุณภาพ 

เป็นส่วนราชการที่มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับสูงกว่า
เป้าหมายทุกองค์ประกอบท่ีประเมิน 

ระดับ 
มาตรฐาน 

เป็นส่วนราชการที่มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับสูงกว่าเป้าหมาย 
ไม่ครบทุกองค์ประกอบที่ประเมิน แต่ไม่มีองค์ประกอบใด
องค์ประกอบหนึ่งได้รับการประเมินในระดับต่ ากว่าเป้าหมาย 

ระดับ 
ต้องปรับปรุง 

เป็นส่วนราชการที่มีผลการด าเนินงานอยู่ในระดับต่ ากว่า
เป้าหมายในองค์ประกอบใดองค์ประกอบหนึ่ง (แม้ว่าจะได้รับ
การประเมินในองค์ประกอบอื่นในระดับเป็นไปตามเป้าหมาย
หรือสูงกว่าเป้าหมาย)  

กพร. 

2 ปี พ.ศ. 
2562 

ปรับปรุงหลักเกณฑ์การประเมิน แบ่งออกเป็น 4 ระดับ 
 

ระดับ 
คุณภาพ 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 90 – 100 คะแนน 

ระดับ 
มาตรฐานขั้นสงู 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 75 – 89.99 คะแนน 

ระดับ 
มาตรฐานขั้นตน้ 

มีคะแนนผลการด าเนินงานอยู่ระหว่าง 60 – 74.99 คะแนน 

ระดับ 
ต้องปรับปรุง 

มีคะแนนผลการด าเนินงานต่ ากว่า 60 คะแนน 

กพร. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

3 ปี พ.ศ. 
2564 

ปรับปรุง แก้ไข และเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับการด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
- ข้อ 6 กรอบการประเมินส่วนราชการ   
- ข้อ 7 รายละเอียดการด าเนินงาน 
- ข้อ 8 ตารางบันทึก 

 

 



 



๓๐ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 1/2 

 

 

 

 

  

จุดเริม่ต้น 

แจ้งรายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมนิส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 
ในการปฏิบัตริาชการ ประจ าปี (ตวัช้ีวัดระดับกรม) เพ่ือถ่ายทอดเปน็ตัวช้ีวัดการประเมิน 

ส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ให้กับหน่วยงานที่รับผิดชอบตัวช้ีวัดระดับกรม 
 

แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. จดัท าตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย ให้สอดคล้องกับภารกิจท่ีรับผิดชอบโดยในแตล่ะกลุ่มงาน 

จะต้องมีตัวช้ีวัดอย่างน้อยกลุ่มงานละ 1 ตัวช้ีวัด 
 

ตรวจสอบรายละเอียดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน  
น้้าหนักตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ และแจ้งให้หน่วยงาน 

ในสังกัด สนพ. ด้าเนินการปรับปรงุ/แก้ไข 
 

แจ้งให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ตรวจสอบความถูกต้องรายละเอียดตัวช้ีวัด  
ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และน้้าหนักตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ 

พร้อมกับให้ ผอ.กอง/ศูนย/์ลนก./หตส./หกพร. ลงนามใน 
ค้ารับรองการปฏิบัตริาชการ ระดบัหน่วยงานย่อย 

จัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย  
ของหน่วยงานในสังกัด สนพ. เสนอ รอง ผอ.สนพ. ท่ีก ากับดูแลแตล่ะหน่วยงาน

เพื่อพิจารณา ก่อนเสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
ในค้ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานย่อย 

 

จัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย  
ที่ ผอ.สนพ. ให้ความเห็นชอบ และลงนามในค้ารับรองการปฏิบัติราชการฯ 

เรียบร้อยแล้ว ให้หน่วยงานในสังกดั สนพ. เพื่อด้าเนินการต่อไป 
 

A 



๓๑ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 2/2 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

A 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ติดตามผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ ๖ เดือน และจัดท้ารายงานเสนอให้ผู้บรหิารทราบ 

 

ติดตามผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดอืน และจัดท้ารายงานเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

 

แจ้งเวียนรายงานผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดอืน ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     

 



๓๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 1/3 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

 1.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน 
 1.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 

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

 

2.  ขอบเขต 
 

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

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

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

4.  เอกสารอ้างอิง 
 

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

    4.3   เอกสารอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ สนพ. แผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สนพ. 
       4.4  กรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ประจ าป ีตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 



๓๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
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5.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

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

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

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

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

5.5  จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย ของหน่วยงานในสังกัด สนพ. 
เสนอ รอง ผอ.สนพ. ที่ก ากับดูแลแต่ละหน่วยงานเพ่ือพิจารณา ก่อนเสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม
ในค ารับรองการปฏิบัติราชการ ระดับหน่วยงานย่อย 

 

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

 

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

 

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

 

5.9  แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดือน 
ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     
 

6.  ตารางบันทึก 
   

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 รายละเอียดตัวชี้วัดการประเมิน 
ส่วนราชการฯ ระดับหน่วยงานย่อย 
 

กพร.สพน. - จัดท าเป็น
รูปเล่มและ 
เก็บในแฟ้ม 

 

- ผอ.สนพ. 
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7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

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

8.  ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
4 ปี พ.ศ. 

2564 
ปรับปรุง แก้ไข และเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับการด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
- ข้อ 2 ขอบเขต   
- ข้อ 3 ความรับผิดชอบ 
- ข้อ 4 เอกสารอ้างอิง 

- ข้อ 5 รายละเอียดการด าเนินงาน 
- ข้อ 6 ตารางบันทึก 

กพร. 
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เริ่มต้น 

 ผู้บริหารมอบนโยบายแนวทางในการ 
ปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 

 แต่งตั้งคณะท างานปรับปรุงโครงสร้าง 
ส่วนราชการภายใน สนพ. 

  จัดประชุมช้ีแจงคณะท างานฯแนวทางในการ 
ปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 

แจ้งหน่วยงานภายใน สนพ. ทบทวนบทบาทภารกิจ และ     
ข้อเสนอการปรบัปรุงโครงสร้าง พร้อมด้วยเหตผุล/กรอบอัตราก าลัง  

ตามหนังสือ ก.พ.ร. ท่ี นร 1200/ว 3 ลว. 8 มี.ค. 2562 

 เสนอผู้บริหาร สนพ. 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 แต่งตั้งคณะท างานแบ่งส่วนราชการ 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

A 
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A 

 จัดส่งให้คณะท างานปรับปรุงโครงสร้าง
กระทรวงพลังงาน 

 จัดประชุมคณะท างานฯ 
สนพ. เพื่อพิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ส่งให้หน่วยงานภายในทบทวน
บทบาทภารกิจ ตามข้อ 4. ใหม ่

 ปลัดกระทรวงพลังงาน โดยความเห็นชอบของ รมต.พน.   
เสนอร่างกฎกระทรวงพร้อมแนบรายงานการประชุม คกก. 

กระทรวงพลังงาน และความเห็นของส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 จัดส่งให้ ส านักงาน ก.พ.ร. 

B 

เข้าร่วมประชุมคณะท างาน  
ปรับปรุงโครงสร้างกระทรวงพลังงาน  

เพื่อพิจารณา 
 



๓๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 3/3 

 

 

 

 

 



สิ้นสุดกระบวนการ 
 

รมต.ส่งร่างกฎกระทรวงให้ 
ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกา 

สคก. ตรวจพิจารณา
ร่างกฎกระทรวง  

ส่วนราชการเข้า
ช้ีแจงต่อ 

คกก.กฤษฎีกา 

ส่งให้ส านักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี และแจ้งให้ รมต. 

เพื่อทราบ 

เห็นชอบ 

ส่งให้ส่วนราชการแกไ้ขปรับปรุง
ร่างกฎกระทรวงตามความเห็นของ

คณะกรรมการกฤษฎีกา ไม่เห็นชอบ 

เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ 
ครม. เพื่อทราบ และประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 

ครม. พิจารณา และสลค. 
แจ้งผลให้ ส.ก.พ.ร./สคก.

และ รมต.ทราบ 

คณะกรรมการ ก.พ.ร. 
พิจาณา  

กรณีเห็นชอบ 

ส.ก.พ.ร. แจ้งมติให้ปลดักระทรวง
พลังงานทราบและเพื่อรายงาน

รัฐมนตร ี

กรณี ส.ก.พ.ร. และ คกก. พัฒนาโครงสร้างระบบราชการ
ของกระทรวงมีความเห็นไมส่อดคล้องกัน 

จัดท าบันทึกความเห็นของ
กระทรวงและ ส.ก.พ.ร.  

เสนอครม. 

B 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้องค์กรมีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน  
1.2 เพ่ือให้ส่วนราชการมีอัตราก าลังที่สอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ และปริมาณงาน 
 

2.  ขอบเขต 
 

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

 

 3.  ความรับผิดชอบ 
 

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

4.  เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

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

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

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

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

4.9 กฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2562   
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

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

6.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

6.1 ผู้บริหารมอบนโยบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้างของส่วนราชการ 
 

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

 

6.3  จัดประชุมชี้แจ้งคณะท างานฯ เพ่ือทราบนโยบายแนวทางในการปรับปรุงบทบาทภารกิจและโครงสร้าง
ของส่วนราชการ 

 

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

 

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

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

 

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

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

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

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

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

รัฐมนตรี ทราบ 
6.12 คณะกรรมการกฤษฎีกา ตรวจพิจารณาร่างกฎกระทรวง 
6.13 ส่วนราชการที่เก่ียวของ เข้าชี้แจงให้ความเห็น ต่อคณะกรรมการกฤษฎีกา 
6.14 กรณีเห็นชอบ ให้ส่งส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรีและแจ้งให้ รัฐมนตรี ทราบ 
6.15 กรณีไม่เห็นชอบ ส่งให้ส่วนราชการแก้ไขปรับปรุงร่างกฎกระทรวงตามความเห็นของคณะกรรมการ

กฤษฎีกา 
6.16 เลขาธิการคณะรัฐมนตรีเสนอ คณะรัฐมนตรีเพ่ือทราบและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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การแบ่งส่วนราชการภายในกรมตามหลักการมอบอ านาจ 
 

ก.พ.ร. ได้มอบอ านาจให้ส่วนราชการพิจารณาจัดโครงสร้างส่วนราชการระดับต่ ากว่ากรมได้เอง ภายใต้เงื่อนไข
ดังต่อไปนี้ 

1) เป็นการจัดโครงสร้าง (rearrange) เพ่ือให้การด าเนินภารกิจของส่วนราชการเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 
โดยไม่เพ่ิมกองในภาพรวมของส่วนราชการ เช่น ยุบเลิก/ยุบรวมกองเดิม และจัดตั้งกองใหม่ เพ่ือรับผิดชอบภารกิจใหม่ๆ 
ตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนของรัฐบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ
เป็นส าคัญ ทั้งนี้ กองที่ปรากฏในกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการยังคงเท่าเดิม 

2) เป็นการจัดหน่วยงานของราชการส่วนภายในภูมิภาคใหม่ โดยไม่เพ่ิมจ านวน หน่วยงาน 
3) เป็นการจัดหน่วยงานในต่างประเทศใหม่ โดยไม่เพ่ิมจ านวนหน่วยงาน 

 

  ขั้นตอนสรุปได้ดังนี้ 
 

1) ส่วนราชการ ส านักงาน ก.พ.ร. และส านักงาน ก.พ. ร่วมกันจัดท าข้อเสนอการแบ่งส่วนราชการ โดยมี
รายละเอียดค าชี้แจงที่ส านักงานงาน ก.พ.ร. ก าหนด สรุปความเห็นเพ่ือน าเสนอต่อคณะท างานแบ่งส่วนราชการ
ภายในกรมและคณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างระบบราชการของกระทรวง 

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

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

4) คณะกรรมการพัฒนาโครงสร้างฯ พิจารณาข้อเสนอของคณะท างานแบ่งส่วนราชการภายในกรม 
5) รัฐมนตรีส่งหน้าที่และอ านาจของส่วนราชการตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการ การแบ่งส่วนราชการ

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

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

(ก) กรณีที่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงฯ ให้ส่วนราชการจัดส่งกฎกระทรวงการแบ่งส่วนราชการ  
ให้ส านักงานคณะกรรมการกฤษฎีกาพิจารณาด าเนินการตามข้ันตอนปกติต่อไป 

(ข) กรณีไม่ต้องปรับปรุงแก้ไขกฎกระทรวงฯ ให้ส่วนราชการด าเนินการตามขั้นตอนปกติต่อไป เช่น 
ออกประกาศกระทรวง เป็นต้น 

 

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

 



๔๒ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 5/5 

 

7.  ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 ค าชี้แจงประกอบค าขอปรับปรุง 
การแบ่งส่วนราชการ 

กพร.สพน. - จัดท าเป็น
รูปเล่ม 

- ผอ.สนพ. 

2 ร่างกฎกระทรวง กพร.สพน. - จัดเก็บใน
แฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

  เพ่ือให้ส่วนราชการมีโครงสร้างองค์กรที่ชัดเจน สอดคล้องกับภารกิจอ านาจหน้าที่ สามารถขับเคลื่อนภารกิจ
ของส่วนราชการที่เปลี่ยนแปลงไปได้อย่างทันท่วงที รวมทั้งมีอัตราก าลังที่สอดคล้องกับบทบาท ภารกิจ และปริมาณ
งาน รวมทั้งให้บุคลากรมีความเข้าใจวิธีการด าเนินงานและสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้อง เหมาะสมเกี่ยวกับ
การด าเนินการปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ  
 



 



๔๓ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/2 

 



 







 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการควบคุมภายใน 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายใน  
เพ่ือชี้แจงระเบียบแนวทางการจัดท ารายงานการประเมินผล 

ควบคุมภายใน และทบทวนแบบประเมินองค์ประกอบการควบคุมภายใน 

แจ้งให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน จัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน และจัดท ารายงาน

การประเมินผลการควบคุมภายใน 

ติดตามรวบรวม แบบสอบถาม แบบประเมินองคป์ระกอบ 
การควบคุมภายใน และแบบ ปค. 4 แบบ ปค. 5 เพ่ือน าข้อมูล 
มาวิเคราะห์สรุป ภาพรวมของ สนพ. พร้อมด าเนินการจัดท า  

แบบ ปค. 1 แบบ ปค. 4 และแบบ ปค. 5  

A 

จัดส่งแบบประเมินองค์ประกอบฯ แบบ ปค. 1 แบบ ปค.4 และ 
แบบ ปค.5 ให้กลุ่มตรวจสอบภายใน (ตส.) เพ่ือสอบทานออกหนังสือ

รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
ของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 



๔๔ 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขทีเ่อกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65  
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/2 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 



A 

จัดท ารายงานการประเมินผล 
 การควบคุมภายใน เสนอ ผอ.สนพ.  

พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
 

จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน  
ให้กระทรวงพลังงาน 

ติดตามผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน พร้อมรายงานให้  
ผอ.สนพ. เห็นชอบ และจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ  

ของกระทรวงพลังงาน 

เข้าร่วมประชุมชี้แจงผลการด าเนินงานตามแผน 
การประเมินผลการควบคุมภายใน รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน 
และรอบ 12 เดือน ต่อคณะกรรมการฯ ของกระทรวงพลังงาน 

สิ้นสุดกระบวนการ 



 

๔๕ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/5 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

1.1 เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพของการด าเนินงาน (Operation Objectives) ได้แก่การปฏิบัติงาน
และการใช้ทรัพยากรให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สิน  
การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน 

1.2 เพ่ือให้เกิดความเชื่อถือได้ของการรายงานทางการเงิน (Financial Report Objectives) ได้แก่ การจัดท า
รายงานทางการเงินที่ใช้ภายในและภายนอกหน่วยงานให้เป็นไปอย่างถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา โปร่งใส 

1.3 เพ่ือให้เกิดการปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง (Compliance Objectives) รวมทั้ง
การควบคุม ก ากับดูแล ได้แก่ การปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้องกับการ
ด าเนินงานของหน่วยงาน รวมทั้งการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงานที่หน่วยงานได้ก าหนดขึ้น 

 

2.  ขอบเขต 
 

การประเมินผลการควบคุมภายใน ได้จัดท าขึ้นโดยยึดถือหลักเกณฑ์กระทรวงคลังว่าด้วยมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 เพ่ือใช้เป็นกรอบแนวทางในการจัดท าระบบ
การควบคุมภายในให้เหมาะสมกับลักษณะ ขนาด และความซับซ้อนของงานในความรับผิดชอบของหน่วยงานรัฐ และมี
การติดตามประเมินผลและปรับปรุงการควบคุมภายในให้เพียงพอและเหมาะสมรวมทั้งมีการปฏิบัติตามอย่างต่อเนื่อง  

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) โดยมีผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) หรือ รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลั งงาน (CCO)  
ที่ได้รับมอบหมายจาก ผอ.สนพ. เป็นประธานคณะกรรมการ และมีผู้อ านวยการ กอง/ศูนย์ หรือผู้แทน เข้าร่วมเป็น
คณะกรรมการ และมีกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร เป็นคณะกรรมการและเลขานุการ 

 

4.  เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 
4.2 แบบรายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน 

  4.2.1 หนังสือรับรองการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.1) 
  4.2.2 รายงานการจัดวางระบบการควบคุมภายใน (แบบ วค.2) 

4.3 แบบรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
  4.3.1 แบบประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
  4.3.2 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
  4.3.3 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  4.3.4 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
  4.3.5 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 4.3.6 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 



 

๔๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/5 

 
5.  ค าจ ากัดความ 

5.1 ผู้ก ากับดูแล  หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคล ผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับ 
   ดูแล หรือบังคับบัญชาของหน่วยงานของรัฐ 

5.2 หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หมายความว่า ผู้บริหารสูงสุดของหน่วยงานของรัฐ 
5.3 ฝ่ายบริหาร หมายความว่า ผู้บริหารทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ 
5.4 คณะกรรมการ หมายความว่า คณะกรรมการที่มีหน้าที่เก่ียวกับการประเมินผลการ 

  ควบคุมภายในของหน่วยงานของรัฐ 
5.5 ผู้ตรวจสอบภายใน หมายความว่า ผู้ด ารงต าแหน่งผู้ตรวจสอบภายในของหน่วยงาน หรือ 

  ด ารงต าแหน่งอ่ืนที่ท าหน้าที่เช่นเดียวกับผู้ตรวจสอบ 
  ภายในของหน่วยงานของรัฐ 

5.6 การควบคุมภายใน หมายความว่า กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแล หัวหน้าหน่วยงาน
  ของรัฐ ฝ่ายบริหาร และบุคลากรของหน่วยงานของรัฐ 

จัดให้มีขึ้น เพ่ือสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่า 
การด าเนินงานของหน่วยงานของรัฐจะบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านการด าเนินงาน ด้านการรายงาน และด้านการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ และข้อบังคับ 

5.7 ความเสี่ยง หมายความว่า ความเป็นไปได้ที่เหตุการณ์หนึ่งอาจเกิดขึ้น และเป็น 
   อุปสรรคต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

5.8 สภาพแวดล้อมการควบคุม  หมายความว่า สภาพแวดล้อมการควบคุมเป็นปัจจัยพ้ืนฐานในการ 
   ด าเนินงานที่ส่งผลให้มีการควบคุมภายในมาปฏิบัติทั่วทั้ง
   หน่วยงานของรัฐ ทั้งนี้ ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหารจะตอ้ง 
   สร้างบรรยากาศให้ทุกระดับ ตระหนักถึงความส าคัญของ 
   การควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของ 
   ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ทั้งนี้ สภาพแวดล้อมการ 
   ควบคุมดังกล่าว เป็นพื้นฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อ
   องค์ประกอบของการควบคุมภายในอื่นๆ 

5.9 การประเมินความเสี่ยง  หมายความว่า การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ด าเนินการ 
   อย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า เพ่ือระบุและวิเคราะห์ 
   ความเสี่ยงนั้น ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ 
   ของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง 
   ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพ 
   แวดล้อมภายนอก และภารกิจภายในทั้งหมดที่มีผลต่อ 
   วัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
 
 



 

๔๗ 
 

 

ระเบยีบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/5 

 
5.10 กิจกรรมการควบคุม  หมายความว่า กิจกรรมการควบคุมเป็นการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบาย

   และกระบวนการด าเนินงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติตาม 
   การสั่งการของฝ่ายบริหารจะลด หรือควบคุมความเสี่ยง 
   ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์กิจกรรมควบคุมได้รับการ 
   น าไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ ในกระบวน 
   การปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานต่างๆ รวมถึงการน า 
    เทคโนโลยีมาใช้ในการด าเนินงาน 

5.11 สารสนเทศและการสื่อสาร  หมายความว่า สารสนเทศเป็นสิ่งที่จ าเป็นส าหรับหน่วยงานของรัฐที่จะ 
   ช่วยให้มีการด าเนินการตามการควบคุมภายในที่ก าหนด 
    เพ่ือสนับสนุนให้บรรลุวัตถุประสงค์ของหน่วยงานของรัฐ 
    การสื่อสารเกิดขึ้นได้ทั้งจากภายใน และภายนอก และ 
   เป็นช่องทางเพ่ือให้ทราบถึงสารสนเทศที่ส าคัญในการ 
   ควบคุมการด าเนินงานของ หน่วยงานของรัฐ การสื่อสาร 
   จะช่วยให้บุคลากรในหน่วยงานมีความเข้าใจถึงความ 
   รับผิดชอบ และความส าคัญของการควบคุมภายในที่มี 
   ต่อการบรรลุวัตถุประสงค์ 

5.12 กิจกรรมการติดตาม  หมายความว่า กิจกรรมการติดตามผลการประเมินผลระหว่างการปฏิบัติงาน 
    การประเมินผลเป็นรายครั้ง หรือเป็นการประเมินผล 
                                                        ทั้งสองวิธีร่วมกัน เพ่ือเกิดความมั่นใจว่าได้มีการปฏิบัติ 
   ตามหลักการในแต่ละองค์ประกอบของการควบคุมภายใน 
   ทั้ง 5 องค์ประกอบ กรณีที่ผลการประเมินการควบคุม 
   ภายใน จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อหน่วยงานของรัฐ  
                                                              ให้รายงานต่อฝ่ายบริหาร และผู้ก ากับดูแล อย่างทันเวลา 
 

6.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 6.1. กพร.สนพ. จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. เพ่ือด าเนินการ
จัดวางการประเมินผลการควบคุมภายใน สนพ. รายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน และรายงานต่อผู้ก ากับดูแลภายในระยะเวลาที่ก าหนด ตามหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วยมาตรฐาน
และหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 โดยผู้อ านวยการนักงานนโยบายและแผน
พลังงาน หรือรองผู้อ านวยการ สนพ. (CCO) ที่ได้รับมอบหมายเป็นประธานคณะกรรมการฯ และมีองค์ประกอบคณะกรรมการฯ 
ดังนี้ ผู้อ านวยการกอง/ศนูย์/กลุ่มงาน หรือผู้แทน และเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
 6.2 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 พร้อมทั้งทบทวน แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในและวางแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน ก าหนดรายละเอียดขั้นตอนต่างๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ  



 

๔๘ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
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6.3 แจ้งให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน จัดท ารายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน และจัดท า

รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน 
 6.4 รวบรวมรายงานการประเมินองค์ประกอบฯ และรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เพ่ือน ามาสรุป 
และวิเคราะห์การประเมินผลการควบคุมภายใน และจัดท ารายงานการควบคุมภายใน ดังนี้  

 1) หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
 2) รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  3) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
 6.5 จัดส่ง หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) รายงาน

การประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5) 
ให้ผู้ตรวจสอบภายใน ด าเนินการสอบทานความถูกต้อง ครอบคลุม มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลเพียงพอ พร้อมทั้งให้     
ผู้ตรวจสอบภายใน ออกหนังสือรายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 

 6.6 จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เสนอให้ ผอ.สนพ. พิจารณาให้ความเห็นชอบ และลงนาม 
 6.7 จัดส่งรายงานการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. ให้ กระทรวงพลังงาน ภายในเก้าสิบวันนับจาก

วันสิ้นปีงบประมาณ 
 6.8 ติดตามความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการควบคุมภายในของ สนพ. รอบ 6 เดือน 

รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน พร้อมรายงานให้ ผอ.สนพ. เห็นชอบและลงนาม พร้อมจัดส่งให้ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ กระทรวงพลังงาน 

 6.9 เข้าร่วมประชุมเพื่อรายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน 
รอบ 6 เดือน รอบ 9 เดือน และรอบ 12 เดือน ต่อ คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของ กระทรวงพลังงาน 

 

7.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 แผนการประเมินผลการควบคุม
ภายในของ สนพ. 

กพร.สนพ. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

8.  ประวัติการแก้ไข 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
1 พ.ค. 2562 ระเบียบการปฏิบัติงาน และกระบวนการปฏิบัติงาน 

หลักเกณฑ์กระทรวงคลังว่าด้วยมาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 
2561 

กพร. 
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9.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 
 

  เพ่ือให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการด าเนินงาน ได้แก่ การปฏิบัติงานและการใช้ทรัพยากรให้เป็นไป
อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และประหยัด การดูแลรักษาทรัพย์สิน การป้องกันหรือลดความผิดพลาด ความเสียหาย 
การรั่วไหล การสิ้นเปลือง หรือการทุจริตในหน่วยงาน มีความถูกต้อง เชื่อถือได้ และทันเวลา โปร่งใส รวมทั้งให้  
การปฏิบัติเป็นไปตามกฎหมาย และระเบียบข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง และการปฏิบัติตามนโยบาย และวิธีการปฏิบัติงาน
ที่หน่วยงานได้ก าหนดขึ้น   



 



๕๐ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
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๕๑ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/3 

 

1.  วัตถุประสงค์ 
 

ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) มีภารกิจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2562 เกี่ยวกับการเสนอแนะการก าหนดนโยบายและแผนเกี่ยวกับพลังงาน
ของประเทศ รวมทั้งมาตรการทางด้านพลังงาน เพ่ือให้ประเทศมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง ยั่งยืน เหมาะสม มีประสิทธิภาพ 
และสอดคล้องกับสถานการณ์ของประเทศ นอกจากนี้ยังมีภารกิจตามพระราชบัญญัติคณะกรรมการนโยบายพลังงาน
แห่งชาติ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาพลังงาน
ของประเทศ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) ติดตาม ประเมินผล และเป็นศูนย์ประสาน
และสนับสนุนการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาพลังงานของประเทศ รวมทั้งมีหน้าที่เก็บ
รวบรวม ติดตามความเคลื่อนไหวของสถานการณ์ด้านพลังงาน วิเคราะห์แนวโน้มและประเมินผลกระทบที่จะเกิดขึ้น
เพ่ือจัดท าข้อเสนอนโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาพลังงานของประเทศ และเผยแพร่สถิติที่ เกี่ยวข้องกับ
พลังงาน เป็นต้น นอกจากนี้การด าเนินงานของ สนพ. ยังเกี่ยวข้องกับพระราชก าหนดแก้ไขและป้องกันภาวะการ
ขาดแคลนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2516 พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม รวมทั้งค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 15/2562 เรื่อง ก าหนดมาตรการเพื่อแก้ไขและป้องกันภาวะการขาดแคลน
น้ ามันเชื้อเพลิง ฉบับลงวันที่ 4 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ซึ่งในการปฏิบัติงานทางด้านนโยบายพลังงานดังกล่าว จะเกี่ยวข้อง
กับนโยบายด้านพลังงานเกี่ยวกับไฟฟ้า น้ ามัน พลังงานทดแทน การอนุรักษ์พลังงาน และอ่ืนๆ ซึ่งครอบคลุมพลังงาน
ทุกด้านของประเทศ  โดยที่ในการด าเนินการมักจะด าเนินการในรูปคณะกรรมการ เช่น คณะกรรมการนโยบาย
พลังงานแห่งชาติ (กพช.) คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน (กบง.) คณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ
อนุรักษ์พลังงาน (กทอ.) เป็นต้น อย่างไรก็ตามเมื่อภาครัฐมีการก าหนดนโยบายทางด้านพลังงานเหล่านั้นออกไปมักถูก
ฟ้องร้องเป็นคดีปกครองอยู่เสมอ สนพ. ในฐานะที่เป็นกรรมการและเลขานุการของคณะกรรมการต่างๆ ดังกล่าว จึงต้อง
ด าเนินการจัดท าค าชี้แจงเพื่อน าส่งพนักงานอัยการ ผู้รับมอบอ านาจส าหรับการต่อสู้คดีปกครองดังกล่าว ดังนั้น สนพ. 
จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือหรือแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง จะใช้เพ่ือเป็นเครื่องมือส าหรับเจ้าหน้าที่ 
ในการด าเนินงานทางด้านคดีปกครองของ สนพ. ให้มีประสิทธิภาพต่อไป 

 

2.  ขอบเขต 
 

ครอบคลุมตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ส านวน รวบรวมข้อเท็จจริงจนถึงการอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่ งของ
ศาลปกครองชั้นต้นต่อศาลปกครองสูงสุด และด าเนินการขอหมายบังคับคดีทางปกครองหรือปฏิบัติตามค าพิพากษา
หรือค าสั่งของศาลปกครองภายในระยะเวลาบังคับคดีหรือที่ศาลปกครองก าหนด 

 

3.  ค านิยาม 
 3.1  “พ.ร.บ.” หมายถึง พระราชบัญญัติ 

3.2  “สนพ.” หมายถึง ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  “ผู้บังคับบัญชา” หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.4  “เจ้าหน้าที่” หมายถึง นิติกร 
3.5  “กพช.” หมายถึง คณะกรรมการโยบายพลังงานแห่งชาติ 
3.6  “กบง.” หมายถึง คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 
3.7  “ป.วิ.พ.”  หมายถึง ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความแพ่ง 
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4.  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

  4.1 เมื่อกลุ่มงานนิติการ ส านักงานเลขานุการกรม ได้รับเรื่อง เลขานุการกรมจะมอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงเบื้องต้นพร้อมศึกษาประเด็นค าฟ้องโดยละเอียดเพื่อก าหนดประเด็นข้อพิพาทแห่งคดีหรือก าหนดประเด็น
ค าฟ้อง 
  4.2 สรุปข้อเท็จจริงทั้งหมดเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา และมอบอ านาจเจ้าหน้าที่หรือพนักงานอัยการ
ด าเนินคดี 
 4.3 เจ้าหน้าที่จัดท าค าฟ้องหรือค าให้การ พร้อมรวบรวมพยานหลักฐานทั้งหมดที่เกี่ยวข้องส่งพนักงานอัยการ
ผู้รับมอบอ านาจ โดยจะต้องอยู่ภายในระยะเวลาที่ศาลปกครองก าหนด  
  4.4 หลังจากคู่กรณีอีกฝ่ายท าค าให้การแก้ค าฟ้องหรือท าค าคัดค้านแก้ค าให้การแล้ว เจ้าหน้าที่จะจัดท า 
ค าคัดค้านแก้ค าให้การหรือท าค าให้การแก้ค าคัดค้านแก้ค าให้การอีกครั้งหนึ่งตามค าสั่งและภายในระยะเวลาที่ศาลก าหนด 
  4.5 เมื่อศาลก าหนดวันสิ้นสุดการแสวงหาข้อเท็จจริง เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ 
 4.6 ในวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรก เจ้าหน้าที่ (อาจ) จัดท าค าแถลงเพ่ิมเติมต่อศาลในประเด็นที่ยังไม่สมบูรณ์
และยื่นค าร้องต่อศาลเพ่ือขออนุญาตร่วมฟังการแถลงคดีของตุลาการผู้แถลงคดีในวันดังกล่าว  
  4.7 เจ้าหน้าที่เข้าร่วมรับฟังการพิพากษาคดีตามที่ศาลก าหนด และยื่นค าร้องต่อศาลเพ่ือขอคัดส าเนา      
ค าพิพากษาคด ี
  4.8 เจ้าหน้าที่สรุปค าพิพากษา เสนอรายงานผู้บังคับบัญชา รวมทั้งรายงานคณะกรรมการต่างๆ ที่ถูกฟ้อง เช่น 
กพช. หรือ กบง. เพ่ือทราบ 
  4.9 ในกรณีที่แพ้คดีหรือชนะคดีไม่เต็มตามค าข้อท้ายค าฟ้อง และไม่ต้องห้ามไม่ให้อุทธรณ์ตามกฎหมาย  
เจ้าหน้าที่จัดท าค าอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่งของศาลปกครองชั้นต้นเพ่ืออุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุดภายใน
ระยะเวลาอุทธรณ์ 30 วันนับแต่วันที่ได้มีค าพิพากษาหรือค าสั่ง  
  4.10 ในชั้นอุทธรณ์ เจ้าหน้าที่ (อาจ) ท าค าให้การหรือรวบข้อมูลที่เกี่ยวข้องเพ่ือชี้แจงต่อศาลปกครองสูงสุด
เพ่ิมเติม ภายในระยะเวลาที่ศาลปกครองสูงสุดก าหนด 
 4.11 ในชั้นแสวงหาข้อเท็จจริงของศาลปกครองสูงสุด และวันนั่งพิจารณาคดีครั้งแรกของศาลปกครอง
สูงสุด เจ้าหน้าที่จะด าเนินการเหมือนกับข้อ 3-6 อีกครั้ง 
  4.12 วันพิพากษาคดีของศาลปกครองสูงสุด เจ้าหน้าที่เข้าร่วมฟังค าพิพากษาตามหมายนัดและยื่นค าร้อง 
ขอคัดส าเนาค าพิพากษาของศาลปกครองสูงสุด และในวันนั้นคดีถึงที่สุด ตามมาตรา 73 วรรคสี่ แห่งพระราชบัญญัติ
จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 4.13  ส าหรับการบังคับคดี 
  1) ถ้า สนพ. แพ้คดี เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและเสนอความเห็นที่ประกอบด้วยข้อเท็จจริง
และข้อกฎหมายเพ่ือปฏิบัติตามค าพิพากษาของศาลและแจ้งผลการด าเนินการให้ส านักงานศาลปกครองทราบ 
  2) ถ้า สนพ. ชนะคดี เจ้าหน้าที่รายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบและหากเป็นกรณีที่ศาลปกครองพิพากษา
ให้คู่กรณีช าระเงินหรือส่งมอบเงินแก่ สนพ. เจ้าหน้าที่ต้องยื่นค าร้องต่อศาลปกครองดังกล่าวเพ่ือขอให้ศาลออกค าบังคับ
และขอหมายบังคับคดีปกครองตามล าดับ 
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  3) เจ้าหน้าที่เสนอความเห็นต่อผู้บังคับบัญชามอบอ านาจให้เจ้าหน้าที่เป็นผู้ด าเนินการสืบทรัพย์ของ
ลูกหนี้โดยประสานกับส านักบังคับคดีทางปกครองเพ่ือน ายึดหรืออายัดทรัพย์สินของลูกหนี้ตามค าพิพากษาขายทอดตลาด
น าเงินมาช าระหนี้ ตามมาตรา 72 วรรคห้า แห่ง พ.ร.บ. จัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม ประกอบบทบัญญัติว่าด้วยการบังคับคดีตาม ป.วิ.พ. โดยอนุโลม  
  4) เจ้าหน้าที่รับเงินจากการขายทอดตลาดน าส่ง สนพ. และรายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบ 
 

5.  กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

 5.1 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 5.2 พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 5.3 พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 5.4 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 5.5 ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2543 
 5.6 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

6.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
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กรณีวินิจฉัยไม่เสร็จ 
 
 

ขยายเวลาพิจารณา 
ได้ไม่เกิน 30 วัน 

ศูนย์บริการ
ร่วม 

ไม่เข้าข่าย สนพ. 

 

ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข ์ของ

รัฐบาล  1111 

เกี่ยวกับ สนพ. 

ไม่ซับซ้อน ซับซ้อน 

ตรวจสอบ 
ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วันท าการ 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันท าการ 

แจ้งผล 

แจ้งการด าเนินการขั้นต้นแกผู่้ร้องเรียน
ภายใน 7 วันท าการ 

กลุ่มช่วยอ านวยการและ 
สื่อสารองค์กร ลก. 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 

ผู้ร้องเรยีน 

เสนอภายใน 3 วัน 

ศูนย์ประสานราชการใส
สะอาด สนพ. 

คณะท างานศูนย์ประสานราชการ 
    ใสสะอาด สนพ. /หน่วยงานภายใน สนพ. 

           ทีเ่กี่ยวข้องพิจารณาข้อรอ้งเรียน 
 

กองตรวจและ
ประเมินผล 

(กตป.) 

ผอ.สนพ. 
พิจารณาสั่งการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

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

2.  ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดการข้อร้องเรียนของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ช่องทาง 
การรับและตรวจสอบข้อร้องเรียนจากช่องทางต่างๆ การบันทึกข้อร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน  
เพ่ือด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุงการประสานศูนย์บริการร่วมของกระทรวงพลังงาน กองตรวจประเมินผล (กตป.) สป.พน. 
ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผลการพิจารณา
ข้อร้องเรียนของหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งจัดท าสรุปเสนอต่อกระทรวงพลังงาน ทราบภายในวันที่ 10 ของเดือน
ถัดไป 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 

 ผู้ร้องเรียน หมายความว่า ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   และผู้ได้รับผลกระทบจากการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่หรือหน่วยงาน 
 ในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 

ข้อร้องเรียน  หมายความว่า 1) เรื่องที่ผู้ร้องเรียน ร้องเรียนเกี่ยวกับความบกพร่องในการปฏิบัติงาน 
     ความล่าช้าในการด าเนินการ ความโปร่งใส ความไม่เหมาะสมในการ 
                                         ปฏิบัติงาน หรือความไม่มีคุณธรรม จริยธรรมของเจ้าหน้าที่ในสังกัด 
                                       ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 2)  ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจากผู้ร้องเรียนที่ได้ยื่นหรือส่งต่อ 
 เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในสังกัด ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
 

หน่วยงานภายใน หมายความว่า หน่วยงานระดับ ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม สังกัดส านักงานนโยบายและ 
  แผนพลังงาน 
 

ศูนย์ประสานงาน   หมายความว่า   ศูนย์รับข้อร้องเรียน ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
ราชการใสสะอาด 
 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายความว่า    1) ศูนย์บริการร่วมกระทรวงพลังงาน 
 2) กองตรวจและประเมินผล (กตป.) ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
 3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
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4.  องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
   

4.1 คณะท างานศูนย์ประสานราชการใสสะอาด  
 องค์ประกอบ 

 

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

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

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

   

อ านาจหน้าที่  ให้คณะท างานมีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

1) จัดท าแผนปฏิบัติการป้องกันและปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติว่าด้วยการป้องกันและปราบปรามการทุจริต
มาตรการป้องกันและปราบปรามการทุจริตภาครัฐ มาตรฐานความโปร่งใส และนโยบายของรัฐบาลที่เกี่ยวข้อง 

2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของส่วนราชการ 

3) ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ และการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and 
transparency assessment) ของหน่วยงานภาครัฐ 
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4) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการป้องกันและปราบปรามการทุจริต 

คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงาน
ที่เก่ียวข้อง 

5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 
 

4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์  
มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ท าหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์มีหน้าที่

ด าเนินการ ดังนี้ 
1) รับและบันทึกข้อร้องเรียนลงในแบบฟอร์มแจ้งข้อร้องเรียน (แบบ รร. 1)  
2) พิจารณาจัดส่งข้อร้องเรียนไปยังผู้บริหารและหน่วยงานในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

ที่เกี่ยวข้อง 
3) ติดตามความคืบหน้าของข้อร้องเรียนที่ได้รับและบันทึกทุกวันสิ้นเดือน หลังจากส่งเรื่องต่อไปยัง

หน่วยงานในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงานที่รับผิดชอบ 
4) รวบรวมรายงานผลการพิจารณาข้อร้องเรียนของหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งจัดท าสรุปเสนอต่อ

กระทรวงพลังงาน ทราบภายในวันที่ 15 ของเดือนถัดไป 
 

5.  กระบวนการการจัดการข้อร้องเรียนของ สนพ. 

5.1  ข้อร้องเรียนต้องไม่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

1) ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุ ชื่อ-นามสกุล จะต้องระบุสถานที่อยู่หรือสถานประกอบการที่สามารถติดต่อ
ขอข้อมูลเพ่ิมเติมหรือแจ้งผลการด าเนินการได้ 

2) ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุ ชื่อ-นามสกุล ต าแหน่ง หน่วยงานของเจ้าหน้าที่ท่ีถูกร้องเรียน 
3) ข้อร้องเรียนที่ไม่ระบุพฤติกรรมของหน่วยงานหรือเจ้าหน้าที่ที่ถูกร้องเรียน และมีลักษณะเป็นการ

กล่าวหาโดยเลื่อนลอยปราศจากพยานหลักฐานเพียงพอที่ท าการตรวจสอบได้ 
๔) ข้อร้องเรียนที่เรียกร้องให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานท าการหรืองดเว้นกระท าการอันเป็นการนอกเหนือ

อ านาจหน้าที่ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เก่ียวข้อง 

 ทั้งนี้ หากผู้ร้องเรียนต้องการปกปิดชื่อ-นามสกุล หรือข้อมูลของตน ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด
ปกปิดข้อมูลของผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับ 

 

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

ส่วนแรก) และพิจารณาส่งเรื่องต่อไปยังหน่วยงานในสังกัดที่รับผิดชอบ 
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๔) หน่วยงานในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ที่รับผิดชอบตรวจสอบข้อเท็จจริง และ

แก้ไขปัญหาภายใน 30 วันท าการ นับแต่วันที่ศูนย์ราชการใสสะอาดบันทึกข้อร้องเรียน โดย 
4.1)  หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายบันทึกการรับตามแบบฟอร์มสรุปข้อร้องเรียน (แบบ รร.2) และ

พิจารณาส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนดังกล่าว 
4.2)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อเท็จจริง ชี้แจง แก้ไขปัญหา และรายงานผลการด าเนินการ

พร้อมเสนอแนวทางป้องกันปัญหาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
4.3)  หน่วยงานในสังกัดที่รับผิดชอบ แจ้งผลการพิจารณาข้อร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ  

พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน (แบบ รร.3) และส่งผลการพิจารณา 
ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาดทราบ โดยส่งผ่านหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้ท าหน้าที่เป็นศูนย์กลางรับข้อร้องเรียน
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

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

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ระดับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่รับผิดชอบ
แจ้งรายงานความคืบหน้าและประมาณก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

 กรณีหน่วยงานในสังกัดกระทรวงพลังงาน ได้รับข้อร้องเรียนโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาส่งข้อร้องเรียน
มายังหน่วยงานในสังกัดส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่มโดยตรง ให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายส าเนาข้อร้องเรียนดังกล่าว 
ส่งให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาดทราบในเบื้องต้น เพ่ือติดตามความคืบหน้าต่อไป 
 

6.  แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ มิให้ถูกรังแก ข่มขู่ 
หรือท าร้ายร่างกาย มีหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

6.1  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับทางราชการ หากเป็น
บัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

6.2  ส่งส าเนาเรื่องราวกล่าวโทษข้าราชการโดยปิดชื่อผู้ร้องเรียนหรือส าเนาบัตรสนเท่ห์ให้ผู้บังคับบัญชาของ
ผู้ถูกกล่าวโทษท าการสืบสวนทางลับว่ามีมูลความจริงเพียงใด หรือไม่ ถ้าเป็นว่ากรณีไม่มีมูลที่ควรกล่าวหาว่ากระท า
ผิดวินัย จึงจะยุติเรื่องได้ ทั้งนี้ให้รีบด าเนินการให้แล้วเสร็จโดยเร็ว แล้วรายงานให้ผู้บังคับบัญชาที่ได้รับเรื่องทราบ 

6.3  ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ได้รับเรื่องราวฯ แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ หลังจากที่ได้รับเรื่องราวร้อง
ทุกข ์และภายหลังการสืบสวนในเวลาอันสมควร 

๖.๔  ถ้าปรากฏว่า มีความจริงอันเป็นกรณีความผิดทางกฎหมายบ้านเมือง ให้ด าเนินคดีทางอาญา ถ้าปรากฏมี
มูลความจริงเป็นกรณีความผิดทางวินัย ให้ด าเนินการสอบสวน หรือตั้งกรรมการสอบสวนไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 5/6 

 
6.๕  ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลยพินิจสั่งการที่สมควรเพ่ือคุ้มครองผู้ร้อง พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูลในการ

สืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจเนื่องมาจากการร้องเรียน การเป็นพยานหรือการ
ให้ข้อมลูนั้น 

๖.๖  ในการด าเนินการตามขั้นตอนสืบสวนในทางลับเพื่อหาข้อเท็จจริง หากเจ้าหน้าที่ผู้สืบสวนในทางลับได้
กระท าละเมิดต่อข้าราชการผู้ถูกกล่าวโทษหรือบุคคลภายนอก และความเสียหายดังกล่าวเกิดขึ้นจากการกระท าในหน้าที่ 
แม้มิได้กระท าหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง หน่วยงานต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนแก่ผู้เสียหายตามหลักเกณฑ์
ในพระราชบัญญัติความรับผิดชอบทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539  
 

7.  ผังการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ                                   วิธีการ 
 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียนผา่นช่องทางต่าง ๆ 
 

1.1  ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
1.2  การยื่นหนังสือร้องทุกข์ 
1.3  การส่งจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
1.4  กล่องรับความคิดเห็น 
1.5  ศูนยข์้อมูลข่าวสาร สนพ. 
1.6  ศูนย์บริการร่วมกระทรวงพลังงาน 
1.7  กองตรวจประเมินผล (กตป.) สป.พน. 
1.8 ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 

2. พิจารณาจัดส่งข้อร้องเรียนไปยังผู้บริหาร และ  
 หน่วยงานในสังกัดที่เกี่ยวข้อง (ส านัก/กอง/ 
 ศูนย์/กลุ่มภายในสังกัด สนพ./ศูนย์บริการร่วม 
 กระทรวงพลังงาน/กองตรวจและประเมินผล 
 (กตป.)/ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัด- 
 ส านักนายกรัฐมนตรี/ส านักงานรัฐมนตรี- 
 ว่าการกระทรวงพลังงาน) 
 

 

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

2.2  เรื่องไม่มีก าหนดเวลา/เป็นเรื่องไม่ซับซ้อน ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
 ภายใน 15 วันท าการ 

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

 

3. ติดตามความคืบหน้าของข้อร้องเรียนที่ได้รับ 
 และบันทึกทุกวันสิ้นเดือน 

 

ติดตามสอบถามความคืบหน้าจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม ภายในสังกัด สนพ./ศูนย์บริการร่วมกระทรวงพลังงาน/ 
กองตรวจและประเมินผล (กตป.)/ศูนย์บริการประชาชน ส านักงาน-
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี/ส านักงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน)  

 
 
 
 
 
 



๖๐ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 6/6 

 
 

กระบวนการ                                   วิธีการ 
 

4. รวบรวมรายงานผลการพิจารณาข้อร้องเรียน
ของหน่วยงานในสังกัด พร้อมทั้งจัดท าสรุป
เสนอต่อกระทรวงพลังงาน ทราบภายใน
วันที่ 10 ของ เดือนถัดไป 

 

รวบรวมรายงานผลการพิจารณาข้อร้องเรียนของหน่วยงานในสังกัด 
พร้อมทั้งจัดท าสรุปเสนอต่อกระทรวงพลังงาน ทราบภายในวันที่ 
10 ของเดือนถัดไป 
 
 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดการข้อร้องเรียน ของ สนพ. ที่เป็นมาตรฐานและสนับสนุนการปฏิบัติภารกิจ
ด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต และส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและเจ้าหน้าที่ 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม และมีประสิทธิภาพ  เพ่ือพัฒนาและ
ยกระดับการด าเนินงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 



 



๖๑ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
ของข้าราชการและการเลื่อนเงินเดือน 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

 ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ  
และแนวทางการประเมินฯ 

 จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
พร้อมท้ัง ประกาศ/แจ้งเวียนในสังกัดทราบโดยทั่วกัน 

 จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานในสังกัด
จัดท าตัวช้ีวัดรายบุคคล 

 ส ารวจ/ตรวจสอบข้อมูลขา้ราชการ 
 ณ วันท่ี 1 มี.ค./1 ก.ย. เพื่อค านวณวงเงิน 3 %  

รวมทั้งตรวจสอบคุณสมบตัิผูม้ีสิทธิ/ไมม่ีสิทธิเลื่อนเงินเดือน 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 

 

A 

 แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนท่ีหัวหนา้ส่วนราชการ 
จัดสรรให้กับส่วนราชการในสังกัดทราบ รวมทั้ง 
แจ้งให้ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และเง่ือนไข 
การบริหารวงเงินไว้เพื่อการบริหารใน สนพ. 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจดัสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด

และเงินกันไว้บริหาร 
 



๖๒ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
ของข้าราชการและการเลื่อนเงินเดือน 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

 ส่วนราชการในสังกัด สนพ. ด าเนนิการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ  
พร้อมท้ังสรุปคะแนนผลการประเมิน, ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

และพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ภายในวงเงินท่ีได้รับการจัดสรร  
รวมทั้งจัดส่งรายชื่อข้าราชการผู้มปีระสิทธิภาพสูงสดุให้ บค. 

 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนท่ีส่วนราชการในสังกัดเสนอมาให้อยูภ่ายใน
วงเงินท่ีได้รับจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 

รวบรวมผลการประเมินผลการปฏบิัติราชการ และการเลื่อนเงินเดือน 
ของข้าราชการ เพื่อจัดท าวาระเสนอท่ีประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองพิจารณา 

 ประกาศรายชื่อผู้มผีลการประเมนิอยู่ในระดับตา่งๆ  
และร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

 จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและน าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการต่อในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการ 
ทราบเป็นรายบุคคล 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
จัดสรรวงเงินท่ีกันไว้ให้กับ 

ข้าราชการผูม้ีประสิทธิภาพสูงสุด 



๖๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/7 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยระเบียบปฏิบัตินี้จะใช้ในการปฏิบัติงานส าหรับผู้รับผิดชอบในเรื่อง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวมากยิ่งขึ้น 

 

2.   ขอบเขต  
 

ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1.  คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
มีหน้าที่ในการพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวงพลังงาน   

3.2.  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ในการก ากับดูแลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด สนพ. ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์และ
เงื่อนไขตามที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการกลั่นกรอง  
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 

4.   เอกสารอ้างอิง  
 

4.๑  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
4.2  หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร 1012/ว 20 ลงวันที่ 3 กันยายน 2552 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
4.3  หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008/ว 27 ลงวันที่ 29 กันยายน 2552 เรื่อง มาตรฐานและแนวทาง 

การก าหนดความรู้ ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จ าเป็นส าหรับต าแหน่งข้าราชการพลเรือนสามัญ 
4.4  หนังสือส านักงาน  ก.พ. ที่ นร 1008.1/ว 28 ลงวันที่ 22 ตุลาคม 2552 เรื่อง การเลื่อนเงินเดือน

ข้าราชการตามพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551     
4.5  คู่มือภาพรวมระบบบริหารผลงานและระบบประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
4.6  คู่มือสมรรถนะ 
4.7  คู่มือแนวทางการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย 

 
 
 
 
 
 



๖๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 2/7 

 
5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือน 
  5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

  ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง       เวลา 
กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ และ
แนวทางการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการในรอบที่ผ่านมา 
พร้อมทั้งจัดท าประเด็น/แนวทาง 
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

1. หนังสือส านักงาน ก.พ. 
    ว 20/2552 
2. คู่มือภาพรวมระบบ 
    บรหิารผลงานและ 
    ระบบประเมินผล 
    การปฏิบัติราชการ 
3. คู่มือสมรรถนะ 
4. ประกาศหลักเกณฑ์ 
    และวิธีการประเมิน 
     ผลการปฏิบัติราชการ 
     ในรอบท่ีผ่านมา 
 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมทั้งประกาศ และ
แจ้งเวียนให้ส่วนราชการในสังกัด
ทราบโดยทั่วกัน 

ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 
 

ประกาศหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงาน 
ในสังกัดจัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล 
โดยผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน 
จัดท าข้อตกลงตัวชี้วัดผลการ
ปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนด 
ค่าเป้าหมายและน้ าหนักของ
ผลงานร่วมกัน โดยพิจารณา
จากกรอบภารกิจต่างๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
- ตัวชี้วัดตามค ารับรองการ 
  ปฏิบัติราชการของ ผอ.กอง/ 
  ศูนย์ ที่ให้ไว้กับหัวหน้า 
  ส่วนราชการ 

กพร. สนพ./ 
ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 
 

- ค ารับรองการปฏิบัติ 
  ราชการ 
- นโยบาย หรือแผน 
  ยุทธศาสตร์ 
- ค าสั่ง หรือหนังสือ 
  มอบหมายงาน 
- หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  ของต าแหน่ง 

- แล้วเสร็จภายใน 
  31 ต.ค.  
  (เพ่ือประเมิน 
  รอบ 1 เม.ย.) 
- แล้วเสร็จภายใน 
  30 เม.ย.  
  (เพ่ือประเมิน 
  รอบ 1 ต.ค.) 
หมายเหตุ  
ส าหรับข้าราชการ 
ที่จัดท าตัวชี้วัด 

 



๖๕ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 3/7 
 
 

   ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง      เวลา 
 - ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตาม 

   นโยบายหรือยุทธศาสตร์ของ 
   หน่วยงาน หรืองานประจ า 
   ตามโครงสร้างภารกิจของ 
   หน่วยงาน 
-  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายพิเศษ 
   นอกเหนือจากภารกิจประจ า 

  ตามค ารับรองการ 
ปฏิบัติราชการ 
ให้ด าเนินการจัดท า
ตัวชี้วัดตามค า
รับรองฯ ภายหลัง
ค ารับรองเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

ส า ร วจ /ตรวจสอบข้ อมู ล
ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มี.ค./1 ก.ย. 
เพ่ือค านวณวงเงิน 3% ส าหรับ
ใช้ในการเลื่อนเงินเดือน รวมทั้ง
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ/
ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือนเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการเพ่ือพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ให้กับส่วนราชการในสังกัด และ
กันเงินไว้บริหารจัดการ 

  หัวหน้าส่วน - 
  ราชการ 

- เอกสารข้อมูล  
  ข้าราชการ ณ วันที่ 
  1  มี.ค./1 ก.ย. 
- หนังสือแจ้งหัวหน้า- 
  ส่วนราชการพิจารณา 
  จัดสรรวงเงิน 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

หัวหน้าส่วน- 
ราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ให้กับส่วนราชการในสังกัดเพ่ือ 
น าไปบริหารจัดการเลื่อน -
เงินเดือนให้กับข้าราชการและ
กันเงินไว้บริหารจัดการ 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากร
บุคคล 
 

ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร
พิจารณาจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือน ให้กับ
ส่วนราชการ 
 

แล้วเสร็จภายใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

กลุ่มบริหาร- 
ทรพัยากรบุคคล 

- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการบริหารวงเงิน
ไว้เพ่ือการบริหารใน สนพ.  
- แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่
หัวหน้าส่วนราชการจัดสรร
ให้กับส่วนราชการในสังกัดทราบ 
และแจ้งให้ด าเนินการประเมิน 
ผลการปฏิบัติราชการ  
 
 
 
 
 

ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

หนังสือแจ้งวงเงิน
เ ลื่ อ น เ งิ น เ ดื อนที่
หัวหน้าส่วนราชการ
จัดสรรให้กับส่วน -
ราชการ 

แล้วเสร็จภายใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

 



๖๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 4/7 
 
 

  ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม    ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง         เวลา 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

ส่วนราชการภายในสังกัด
ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
- ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน 
  ตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้ 
  จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการ 
  ประเมิน และพฤติกรรมการ 
  ปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะ 
  ของข้าราชการ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 
 
 
 
 

แบบประ เมิ นผล
การปฏิบัติราชการ 

แล้วเสร็จภายใน 31 
ต.ค./30 เม.ย. 
 

 - แจ้งผลการประเมินฯ พร้อม 
   กับให้ผู้ถูกประเมินลงนาม 
  รับทราบผลการประเมิน 
- สรุปคะแนนผลการประเมิน 
  และน าเสนอหัวหน้าส่วน- 
  ราชการ 
- ก าหนดร้อยละการเลื่อน 
  เงินเดือน 
- พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
  ข้าราชการในสังกัดภายใน 
  วงเงินที่ได้รับจัดสรร 
- จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพ  
  สูงสุด 

   

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้องของผล
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการและการเลื่อนเงินเดือน
ที่ส่วนราชการในสังกัดเสนอมา
ให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับการ
จัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอ
หัวหน้าส่วนราชการทราบ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 
 

ผลการประเมิน และ
ผลการเลื่อนเงินเดือน
ทีส่่วนราชการในสังกดั 
เสนอมา 

แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น    
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

หัวหน้าส่วน- 
ราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มี
ประสิทธิภาพสูงสุดในสังกัด 
สนพ.  

กลุ่มบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

หนังสือแจ้งผลการ   
พิจารณาจัดสรรวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
การจัดท าข้อมูล 
จ่ายตรงเงินเดือนส่ง
กรมบัญชีกลาง ภายใน
วันที่ 8 พ.ย./ 8 พ.ค.) 

 



๖๗ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 5/7 
 
 

   ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม    ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง        เวลา 
กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 

รวบรวมผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการและการเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการ เพ่ือ
จัดท าวาระเสนอที่ประชุมคณะ-
กรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

หนั งสื อแจ้ งผลการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติ ราชการและ
การเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
การจัดท าข้อมูล 
จ่ายตรงเงินเดือน  
ส่งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 8 พ.ย./ 
8 พ.ค.) 

กลุม่บริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

รายงานการประชุม แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
การจัดท าข้อมูล  
จ่ายตรงเงินเดือน  
ส่งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 8 พ.ย./ 
8 พ.ค.) 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

ประกาศรายชื่อผู้มีผลการ
ประเมินอยู่ในระดับต่างๆ และ
ร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
 

หัวหน้าส่วน- 
ราชการ 

ประกาศรายชื่อผู้มี 
ผลการประเมินอยู่ใน
ระดับต่างๆ  และร้อยละ 
การเลื่อนเงินเดือน 
 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
การจัดท าข้อมูล    
จ่ายตรงเงินเดือน 
ส่งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 10 พ.ย./
10 พ.ค.) 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

- จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
- น าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
  ให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการ 
  ต่อในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าส่วน- 
  ราชการ 
- กลุ่มการคลัง 

ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
การจัดท าข้อมูล    
จ่ายตรงเงินเดือน 
ส่งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 10 พ.ย./
10 พ.ค.) 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
ให้ทราบเป็นรายบุคคล 

ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

หนังสือแจ้งผลการ 
เลื่อนเงินเดือน 

แล้วเสร็จภายใน 
เดือน พ.ย./พ.ค. 

 

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

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

 



๖๘ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 6/7 
 

5.2 รายละเอียดการด าเนินงาน   

      ๑)  ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ และแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการในรอบที่ผ่านมา ทั้งจัดท า
ประเด็น/แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือใช้ในการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เช่น องค์ประกอบ     
การประเมิน สัดส่วน/น้ าหนักขององค์ประกอบการประเมิน ระดับการประเมิน แบบฟอร์มที่ใช้ เป็นต้น 

๒)  จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
พร้อมทั้งประกาศ และแจ้งเวียนให้ส่วนราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ทั้งนี้ อาจจะมีการจัดประชุมชี้แจงท าความเข้าใจ
ให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 

3)  จัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล ดังนี้ 
                 ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินจัดท าข้อตกลงตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนดค่าเป้าหมาย
และน้ าหนักของผลงานร่วมกัน โดยพิจารณาจากกรอบภารกิจต่างๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

 -  ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ ผอ.กอง/ศูนย์ และกลุ่มงาน ที่ให้ไว้กับหัวหน้าส่วนราชการ 
 -  ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตามนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน หรืองานประจ าตามโครงสร้าง

ภารกิจของหน่วยงาน 
 -  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเหนือจากภารกิจประจ า 

 

 ทั้งนี้ ในระหว่างรอบการประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) อาจมีการติดตามและให้ค าปรึกษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือผลักดันงานให้ส าเร็จ รวมทั้งบันทึกผลงาน พฤติกรรมของผู้ใต้บังคับบัญชา ส าหรับผู้ใต้บังคับบัญชา
ต้องมีการรายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด ขอค าแนะน า ปรึกษาจากผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน)  

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

5)   หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด เพ่ือน าไปบริหาร
จัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการ และกันเงินไว้บริหารจัดการ 

6)   จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินไว้เพ่ือการบริหารใน สนพ. และด าเนินการแจ้ง
วงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้กับส่วนราชการในสังกัดทราบ และแจ้งให้ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

๗)   ส่วนราชการภายในสังกัดด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
                 -  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน  และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของข้าราชการ 

  -  แจ้งผลการประเมินฯ พร้อมกับให้ผู้ถูกประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน 
                -  สรุปคะแนนผลการประเมินและน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
                  -  ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
                  -  พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัดภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
                  -  จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
 



๖๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 

หน้า 7/7 
 

8)   ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
ที่ส่วนราชการในสังกัดเสนอมาให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับการจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

9)   หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มีประสิทธิภาพ
สูงสุดในสังกัด สนพ. 

10) แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้จากวงเงินที่กันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัด 
ที่ได้รับการจัดสรรทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม 

11) รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ เพ่ือจัดท าวาระ
เสนอที่ประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

12) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญในสังกัด   
 13) จัดท าประกาศรายชื่อผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับต่าง ๆ และร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

14) จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และน าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการต่อในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

15) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบเป็นรายบุคคล 
 

6.  มาตรฐานงาน 
สามารถด าเนินการได้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด 

 

7.  การติดตามประเมินผล  - 

8.  ตารางบันทึก  - 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
2 21 กุมภาพันธ์ 2565 ส่วนระเบียบปฏิบัติงาน ข้อ 5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน

และกระบวนการปฏิบัติงาน น าประโยคดังต่อไปนี้
ออก “แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการ
จัดสรรให้จากวงเงินทีก่ันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัด 
ที่ได้รับการจัดสรรทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการ
เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม” เนื่องจาก 
เป็นส่วนที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงิน
ให้อยู่แล้ว 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดความผิดพลาดในการท างาน 



 



๗๐ 
 

 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
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ไม่ม ีด าเนินการ 
สรรหาเอง 

      ม ี

ภายใน      ภายนอก
ภายนอก 

ส่วนราชการในสังกัด สนพ. แจ้งอัตราว่าง 
คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

ส ารวจต าแหน่งผู้ผ่านการ
เลือกสรรฯจากส่วนราชการอื่น
ว่ามีต าแหน่งท่ีต้องการหรือไม่ 
 

ขอรายชื่อข้าราชการจากส่วนราชการ 
ที่ประสงค์จะจ้าง พรก. อย่างน้อย 1 ท่าน 

เพื่อเป็นคณะกรรมการฯ 
 

A 

 จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
เพื่อขอรายชื่อ + ที่อยู่ผู้ผ่าน 

การเลือกสรรฯ 

ด าเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ 
ตามระเบียบ/คู่มือที่เกี่ยวข้อง  

ของส านักงาน ก.พ. 

  ตรวจสอบกรอบอัตราก าลัง  
ว่ามีหรือไม ่

 

 

ด าเนินการขอใช้บัญชี 
จากส่วนราชการอื่น 

ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบญัชี  
-  ความเคลื่อนไหวของบัญชี   
-  จ านวนผู้เข้ารับการประเมินฯ 

 

บันทึกเสนอ ผอ.สนพ.ขออนุมตัิใช้บัญชีฯ/ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกสรร 
  

A 

รวบรวมเพื่อน าไปจัดท าค าขอ 
กรอบอัตราก าลัง พรก.  

      เริ่มต้น 

ไม่ม ี

มี 



๗๑ 
 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
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ด าเนินการประเมิน 
สมรรถนะเพิ่มเตมิ 

 

-  ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ  
   เลือกสรรฯ 
-  ค าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีกรอกคะแนน 

 

ประชุมช้ีแจงเจ้าหน้าที่และคณะกรรมการฯ
ก่อนการประเมินสมรรถนะ 
- ก าหนดหลักเกณฑ์การให้คะแนน 
- ก าหนดวันประเมินสมรรถนะ ฯ 
 

แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับ
การประเมินสมรรถนะเพิ่มเตมิ 

 

จัดเตรยีมใบเซ็นช่ือของผูเ้ข้าประเมิน + แบบประเมินฯ 
             ส าหรับคณะกรรมการแต่ละท่าน 

 

รวบรวมคะแนนการประเมินฯ
จากคณะกรรมการ + สรุปผล 

B 

A A 



๗๒ 
 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
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ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบหลักฐาน
และคณุวุฒิผูผ้่าน
การประเมินฯ  
อย่างละเอียด 

 

แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
มารายงานตัว 

     
         จัดท าค าสั่งจ้าง 

ขอหลักฐานและเอกสารอื่นๆ 
เพิ่มเตมิ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร 
และเผยแพร่ใน website สนพ. 

 

ส่งตัวผูผ้่านการเลือกสรรใหส้่วนราชการ 
ท่ีประสงค์จะจ้าง พร้อมกับให้จัดท า 

สัญญาจ้าง ส่งกลับ บค. 

      

แจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ 
ของผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

ถูกต้อง 

B 



๗๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
หน้า 1/4 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 

ระเบียบปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) ฉบับนี้จัดท าขึ้น
เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานสรรหาพนักงานราชการ ของกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ใช้เป็นแนวทางในการด าเนินการสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจาก
ส่วนราชการอ่ืน) ได้อย่างมีประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกัน 

 

2.   ขอบเขต 
 

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

3.   ความรับผิดชอบ 
 

เลขานุการกรม      : ควบคุม ก ากับให้การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ 
  (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) เป็นไปตามประกาศคณะ- 
  กรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไข 
  การสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจ้าง 
  ของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที ่11  กันยายน  2552 

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

 

4.   เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

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

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

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

เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบที่ ๕ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ – ๒๕๖๗) 
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ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
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4.7  ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ลงวันที่ 1 เมษายน 2554 เรื่อง ค่าตอบแทนของพนักงาน 

ราชการ (ฉบับที่ 3) 
4.8  หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 0406.4/ว 69 ลงวันที่ 7 กรกฎาคม 2551 เรื่องหลักเกณฑ์

การเบิกจ่ายเงินเพิ่มการครองชีพชั่วคราวของพนักงานราชการ   
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
     (กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล) 

 

5.1 ส ารวจต าแหน่งว่าง 
1) ส ารวจต าแหน่งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ จากส่วนราชการอื่นเกี่ยวกับคุณสมบัติ ลักษณะงาน  

วุฒิการศึกษา 
 2)  สอบถามข้อมูลจากเจ้าของบัญชีเกี่ยวกับจ านวนผู้ที่ยังไม่ได้รับการจัดจ้าง ระยะเวลาในการขึ้นบัญชีฯ 
 

5.2 บันทึกเสนอ ผอ.สนพ. เรื่องขออนุมัติใช้บัญชีฯ     

5.3 แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกสรรฯ จ านวนไม่น้อยกว่า 3 คน 
 1) จัดท าบันทึกเสนอ ผอ.สนพ. เรื่อง การแต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพ่ือขอทราบว่า ผอ.สนพ. ประสงค์จะ
เป็นประธานกรรมการหรือมอบหมายท่านใดเป็นประธานแทน 
 2) จัดท าบันทึกขอรายชื่อข้าราชการ จากส่วนราชการที่ประสงค์จะจ้างพนักงานราชการ อย่างน้อย 1 ท่าน  
เพ่ือเป็นคณะกรรมการฯ   

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกาด าเนินการเลือกสรรฯ 
 

5.4 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน 
  (ประธานกรรมการเป็นผู้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน จ านวน 2 ชุด  ๆละไม่น้อยกว่า 1 คน เพ่ือท าการกรอก 

และตรวจทานคะแนนกัน)  
 

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

อาจจะไม่ต้องมีการประชุมชี้แจงก็ได้ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
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5.6 ขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน 

จัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชี เพื่อขอรายชื่อ และที่อยู่ พร้อมจ านวนผู้ผ่านการ
เลือกสรรฯ เพ่ือน ามาประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม    

 

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

- จัดท าใบเซ็นชื่อส าหรับผู้เข้ารับการประเมิน 
- จัดท าแบบประเมินฯส าหรับคณะกรรมการแต่ละท่าน 
- จัดท าแบบบัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงคะแนน สรุปผลการประเมินฯ 

 

5.8 แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับการประเมิน 
 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯจากส่วนราชการอ่ืนเข้ารับการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติมโดย

เอกสารแนบของหนังสือประกอบด้วยรายละเอียดการน ารายชื่อฯ และใบสมัคร 
 

5.9 การด าเนินการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม 
- รวบรวมแบบประเมินของคณะกรรมการแต่ละท่าน 
- กรอกแบบบัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ สรุปผลการประเมินฯ 

 

5.10 การประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
- จัดท าประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร ซึ่งอายุบัญชีเท่ากับระยะเวลาที่เหลือของอายุบัญชีผู้ผ่าน

การเลือกสรรที่ขอใช้ 
- จัดส่งส าเนาประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรเผยแพร่ใน website ของ สนพ. 
- จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ให้รายงานตัวเพ่ือจัดจ้างเป็นพนักงานราชการในสังกัด สนพ. 

 

5.11  จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ ทราบ  เพ่ือจะได้คัดรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรรฯ ออกจาก
บัญชี และขอหลักฐานการสมัครของผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

5.12  จัดท าบันทึกส่งตัวผู้ผ่านการเลือกสรรฯเข้ารับการปฏิบัติงานต่อส่วนราชการที่ประสงค์จะจัดจ้างพนักงาน
ราชการ พร้อมกับให้จัดท าสัญญาจ้างส่งกลับกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลไม่เกิน 15 วันหลังจากวันที่ผู้ผ่านการ
เลือกสรรเข้ารับการปฏิบัติงาน 

 

5.13  จัดท าค าสั่งจ้าง 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 - พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เป็นประเด็นปัญหาหรือข้อสงสัย และให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 - เสนอความเห็นโดยการหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นต่อเลขานุการกรม 
 
 

ผู้บริหาร 
 - พิจารณาสั่งการและอนุมัติตามกระบวนการเลือกสรรพนักงานราชการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
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ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
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6.  มาตรฐานงาน 
 

 จ านวนวันในการเลือกสรร พรก.  (ไม่เกิน 45 วัน) 
  

7.   การติดตามประเมินผล  -   
 

8.  ตารางบันทึก  - 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 
 

   

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดข้อผิดพลาด 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1  

หน้า 1/1 
 

 
 
                    

                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

 

                    

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                    

จัดท าแบบมอบหมายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ประเมินผลการทดลองฯ 

พัฒนาข้าราชการระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่

ราชการ                     

ประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัติราชการ ครั้งท่ี 1 

 ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ ครั้งท่ี 2 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการ
ทดลองปฏิบัติหนา้ที่ราชการไม่ต่ ากว่า

มาตรฐานรับราชการต่อไป 

ทดลองปฏิบัตริาชการ
ต่อไป 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

จัดท าค าสั่ง 
ออกจากราชการ  
ภายใน 5  วัน 

ท าการ 

ผ่าน 

ไม่ผา่น จัดท าค าสั่ง 
ออกจากราชการ  

ภายใน 5 วัน 
ท าการ ขยายเวลาทดลองปฏิบตัิ

หน้าท่ีราชการ 

ช้ีแจง ขรก. ใหม่ และจัดท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน 

ประเมินผลการทดลอง 
ปฏิบัตริาชการราชการ ครั้งท่ี 2 

ผ่าน 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1   
หน้า 1/11 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

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

2.  ขอบเขต 
 

 ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  ในเรื่องการการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 รวมทั้งเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง เช่น ข้าราชการบรรจุใหม่ และหน่วยงานที่ข้าราชการ
บรรจุใหมส่ังกัด รับทราบขั้นตอนกระบวนการต่างๆ ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

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

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

3.3  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีหน้าที่สอนงาน ให้ค าปรึกษา/แนะน าเกี่ยวกับวิธีการท างาน 
ความรู้เกี่ยวกับงาน การประพฤติตน และวัฒนธรรมองค์การ การเป็นข้าราชการที่ดี จรรยาบรรณ/จริยธรรม และจัดท า
บันทึกรายงานผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและรายงานต่อผู้บังคับบัญชาทุก 2 เดือน ตามแบบบันทึกผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ ส านักงาน ก.พ. ก าหนด เพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการประเมินผลของผู้บังคับบัญชา 
และคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 
 
 



๗๙ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1   
หน้า 2/11 

 
3.4 คณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการ

อีก 2 คน ในหน่วยงานที่ข้าราชการบรรจุใหม่สังกัด ซึ่งคณะกรรมการทั้งหมดต้องเป็นผู้ที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงาน
ของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และในบางกรณีที่หน่วยงานมีจ านวนข้าราชการน้อยไม่ครอบตามองค์ประกอบ  
ก็สามารถแต่งตั้งกรรมการจากข้าราชการภายนอกที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้  โดย
ประธานกรรมการ ท าหน้าที่รายงานผลการประเมินต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 โดยจะต้องประเมินผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการทุก 3 เดือน อย่างน้อย 2 ครั้ง เมื่อประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเรียบร้อยแล้ว  
ให้รายงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการตามที่ส านักงาน 
ก.พ. ก าหนด 

3.5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ในการประสานกับหน่วยงานเจ้าของต าแหน่งเพ่ือท าความเข้าใจเกี่ยวกับหลักเกณฑ์ 
ขั้นตอน และวิธีการด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในแต่ละช่วงเวลา และติดตามให้ผู้เกี่ยวข้องในขั้นตอนต่างๆ
ด าเนินการตามกิจกรรม และเวลาที่ก าหนด จัดเตรียมเอกกสารแบบฟอร์มต่างๆที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนดระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการนับระยะเวลาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวมทั้งการสนับสนุนให้ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับการพัฒนา 
ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้
ด้วยตนเอง และการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน และจัดท าค าสั่งต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
รวมทั้งส่งส าเนาค าสั่งให้ออกจากราชการของข้าราชการไปยังส านักงาน ก.พ. ภายใน 5 วันท าการนับแต่วันมีค าสั่ง 
กรณีท่ีผู้มีอ านาจสั่งบรรจุให้ผู้ทดลองปฏิบัติราชการออกจากราชการ เนื่องจากมีผลการประเมินต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด  

 

4.  เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

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

การด าเนินการพัฒนาและกาประเมินผลการพัฒนาข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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5.  ค าจ ากัดความ  
 

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

6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ชี้แจงการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

- ข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการและ 
   การพัฒนาข้าราชการที่อยู่ 
   ระหว่างการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553  
-  คู่มือด าเนินการ เรื่อง การ 
    ทดลองปฏิบัติหน้ าที่ 
    ราชการ ศูนย์สรรหาและ 
    เลือกสรร ส านักงาน ก.พ.  
 

ภายใน 
15 วัน 
ท าการ
หลังจากมี
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๘๑ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1   
หน้า 4/11 

 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน
ที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

- หน่วยงานที่ข้าราชการ 
  บรรจุใหม่สังกัด 
- ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  ราชการ 
 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการและ 
  การพัฒนาข้าราชการที่ 
  อยู่ระหว่างการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 
  2553  
- คู่มือด าเนินการเรื่องการ 
   ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
   ราชการศูนย์สรรหาและ 
   เลือกสรร ส านักงาน ก.พ.   
- บันทึกแจ้งหน่วยงานที่มี 
   ข้าราชการบรรจุใหม่ในการ 
    ด าเนินการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ 

ภายใน 
15 วัน 
ท าการ
หลังจากมี
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 
 
 
 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ 
 
 

จัดท าแบบมอบหมายงาน - ผู้บังคับบัญชา 
-  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ 
  หน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 

- แบบมอบหมายงานการ 
   ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองฯ 

- หน่วยงานที่มีข้าราชการ 
  บรรจุใหม่ 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ประเมินผลการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ 

บันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
ครั้งที่ 1 ของผู้ดูแล 
 

- ผู้ดูแลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 
 

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ  
2 เดือน 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

พัฒนาข้าราชการระหว่าง
ทดลองปฏิบัติราชการ 
 

- สป.พน. 
- ข้าราชการบรรจุใหม่ 
- หน่วยงานที่มีข้าราชการ 
  บรรจุใหม่ 

- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการและ 
  การพัฒนาข้าราชการที่ 
  อยู่ระหว่างการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  พ.ศ. 2553  

ภายใน
ระยะเวลา
ทดลอง
ปฏิบัติ
หน้าที่ 
ราชการ 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 
 
 
 

ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 1 
ของผู้บังคับบัญชา, 
คณะกรรมการ 

 
 

- คณะกรรมการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
  หน้าที่ราชการ 
- ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้ดูแลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 
- กลุ่มบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 

- แบบมอบหมายงานการ 
  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมินผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  (ผู้บังคับบัญชา,คณะ- 
  กรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
   ผลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ  
   (ประธานคณะกรรมการฯ) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
3 เดือน 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 
ของผู้ดูแล 

- ผู้ดูแลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
4 เดือน 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ครั้งที่ 3  
ของผู้ดูแล  
 

- ผู้ดูแลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม ่

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 

 
 
 
 



๘๓ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1   
หน้า 6/11 

 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
ราชการ ครั้งที่ 2 ของผู้บังคับ-
บัญชา, คณะกรรมการ 
 

- คณะกรรมการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
  หน้าที่ราชการ 
- ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้ดูแลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 
- กลุ่มบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 
 

- แบบมอบหมายงานการ 
  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมินผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  (ผู้บังคับบัญชา,คณะ- 
  กรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ  
  (ประธานคณะกรรมการฯ) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มี
ผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน
รับราชการต่อไป 
 

- หน่วยงานที่ม ี
  ข้าราชการบรรจุใหม่ 
- ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
  ตามมาตรา 57 
 

- แบบมอบหมายงานการ 
  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
  ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมินผลการ 
  ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
   ราชการ (ผู้บังคับบัญชา, 
  คณะกรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ  
  (ประธานคณะกรรมการฯ) 
 
 
 

ภายใน 
10 วัน
ท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
ประเมินฯ 
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7.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ พ.ศ.2553 ซึ่งออกตามความในมาตรา 59 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
ก าหนดว่า “ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 ให้ ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และให้ได้รับการพัฒนาเพื่อให้รู้ระเบียบแบบแผนของทางราชการ และเป็นข้าราชการที่ดีตามท่ีก าหนดในกฎ ก.พ.”  
ซึ่งกฎ ก.พ. ดังกล่าวก าหนดให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งเป็นข้าราชการพลเรือนสามัญ ตั้งแต่วันที่ 2 มิถุนายน 2553 
เป็นต้นไป ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับแต่งตั้งตามระยะเวลาที่ส่วนราชการก าหนด ซึ่งต้องไม่น้อย
กว่า 6 เดือน แต่ไม่เกิน 1 ปี ในกรณีที่มีความจ าเป็นผู้มีอ านาจสั่งบรรจุอาจขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน แต่เมื่อรวมกันแล้วระยะเวลาต้องไม่เกิน 1 ปี ตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ. 2553 ดังนี้ 

1) ให้ผู้ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งตามมาตรา 53 วรรคหนึ่ง หรือมาตรา 55 และข้าราชการหรือพนักงาน
ส่วนท้องถิ่นซึ่งโอนมาบรรจุเป็นข้าราชการพลเรือนตามมาตรา 64 ในระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ให้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นเวลา 6 เดือน ในกรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการต่อไป ให้ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน แต่เมื่อ
รวมกันแล้วระยะเวลาต้องไม่เกิน 1 ปี 

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

 

เมื่อผู้ได้รับการบรรจุเข้ารับราชการมารายงานตัวที่ กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล และมีหนังสือส่งตัวไปปฏิบัติ
ราชการที่หน่วยงานที่สังกัดเรียบร้อยแล้ว กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ในการด าเนินการทดลองปฏิบัติ
ราชการ ดังนี้ 

๑) ด าเนินการชี้แจงให้ข้าราชการบรรจุใหม่รับทราบเกี่ยวกับขั้นตอนในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
๒) จัดท าบันทึกแจ้งให้หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่เกี่ยวกับขั้นตอน กระบวนการในการด าเนินการทดลอง

ปฏิบัติราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ตามกฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและการพัฒนาข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ พ.ศ.2553 ดังนี้ 

2.1) แจ้งให้หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ ขอให้ด าเนินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการ
บรรจุใหม่ในต าแหน่งที่ได้รับการแต่งตั้งฯ จ านวน 2 ครั้งๆ ละ 3 เดือน เป็นเวลา 6 กรณีที่มีความจ าเป็นต้องให้ทดลอง
ปฏิบัติราชการต่อไป ให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้ไม่เกินสองครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 เดือน เมื่อรวมกันแล้ว
ระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต้องไม่เกิน 1 ปี  และในระหว่างที่ข้าราชการบรรจุใหม่อยู่ระหว่างปฏิบัติหน้าที่
ราชการ จะต้องผ่านกระบวนการพัฒนาทั้ง 3 กระบวนการ คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง และการอบรม
สัมมนาร่วมกันภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

2.2) ขอให้หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่แจ้งให้ข้าราชการบรรจุใหม่ทราบว่าในระหว่างที่ข้าราชการบรรจุใหม่
อยู่ระหว่างปฏิบัติหน้าที่ราชการจะต้องผ่านกระบวนการพัฒนาทั้ง 3 กระบวนการ คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้ด้วยตนเอง 
และการอบรมสัมมนาร่วมกันภายในระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
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2.3) ส่งรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ซึ่งประกอบด้วย ประธาน

กรรมการ และกรรมการ อีกจ านวน 2 คน  ซึ่งเป็นข้าราชการที่เกี่ยวข้องกับงานที่ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับ
มอบหมาย ให้กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม  เพ่ือจัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แล้วเสร็จก่อนการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครั้งที่ 1    

3) เมื่อหน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่แจ้งรายชื่อคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ 
จ านวน 3 คน ประกอบด้วยประธานกรรมการ และกรรมการ อีกจ านวน 2 คน ซึ่งเป็นข้าราชการที่เกี่ยวข้องกับงานที่ 
ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับมอบหมาย  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล  ส านักงานเลขานุการกรม จะได้จัดท าค าสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ 

๔) หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหมจ่ัดท าแบบมอบหมายงานการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการให้แก่ข้าราชการ
บรรจุใหม่ตามแบบมอบหมายงานที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ซึ่งประกอบด้วยเนื้อหา ดังนี้ 

4.1) รายการมอบหมายงาน ประกอบด้วยภารกิจ งานหรือกิจกรรมของงาน และ เป้าหมายในการปฏิบัติงาน  
               4.2) รายการประเมิน ซึ่งสอดคล้องกับงานที่มอบหมายประกอบด้วย 2 ส่วน คือ ผลสัมฤทธิ์ของ การทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ และพฤติกรรมของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

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

5)  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ จัดท าแบบบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) โดยผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการจะต้องจัดท าบันทึกผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ ทุก 2 เดือน ในช่วงระยะเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ เพ่ือประกอบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

6) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการปฐมนิเทศข้าราชการบรรจุใหม่ และแจ้งให ้ข้าราชการบรรจุใหม่
เรียนรู้ด้วยตนเองตามหลักสูตรที่ส านักงาน ก.พ. ก าหนด ผ่านระบบการเรียนผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส์ ของส านักงาน ก.พ. 
ที่เว็บไซต์ http://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp และประสานกับส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน หรือ
หน่วยงานอ่ืนที่ด าเนินการจัดอบรมสัมมนาร่วมกัน  ในการส่งข้าราชการบรรจุใหม่เข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกัน  
ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

7)  หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ ด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด าเนินการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ โดยประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 1  
เมื่อขา้ราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 3 เดือน และจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมินฯ ดังนี้ 

7.1)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา)    
7.2)  แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ  (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

การปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
7.3)  แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผล

การทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
 

 

http://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp
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กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล น าผลการประเมินการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเสนอผู้มีอ านาจ

สั่งบรรจุตามมาตรา 57  ไม่ว่าผลการประเมินจะต่่ากว่าหรือไม่ต่่ากว่ามาตรฐานที่ก่าหนด ตามแบบรายงานการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส่าหรับประธานกรรมการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
และพิจารณาสั่งการว่าจะให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป หรือมีค่าสั่งให้ผู้นั้น ออกจากราชการ แล้วแต่กรณ ีดังนี้ 

 (ก) มีความเห็นไม่ให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป จะต้องจัดท่าค่าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ 
ภายใน 5 วันท่าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 (ข) มีความเห็นให้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไป แจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ พร้อมทั้งส่งแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ คืนให้หน่วยงานที่มีข้าราชการ
บรรจุใหม่เก็บไว้ เพ่ือประเมินครั้งที ่2 เมื่อทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน  

8) หน่วยงานที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ ด าเนินการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด าเนินการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ โดยประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 2  
เมื่อข้าราชการปฏิบัติหน้าที่ราชการครบ 6 เดือน และจะต้องด าเนินการจัดท าเอกสารประกอบการประเมินฯ ดังนี้ 

8.1) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับผู้บังคับบัญชา)   
8.2) แบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับคณะกรรมการประเมินผลการทดลอง

การปฏิบัติหน้าที่ราชการ)  
8.3) แบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผล 

การทดลองการปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
9) กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล จัดท าบันทึกพร้อมทั้งหลักฐานในการประเมินผลการทดลองปฏิบัติราชการ

ของข้าราชการบรรจุใหม่ เสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน
ที่ก าหนด ตามแบบรายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับประธานกรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) และพิจารณาสั่งการว่าจะให้รับราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ หรือ
ให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งท่ี 1) แล้วแต่กรณี  

(ก) มีความเห็นให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่่ากว่ามาตรฐานที่ก่าหนด รับราชการต่อไป กรมต้องมี
ค่าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติงานไม่ต่่ากว่ามาตรฐานที่ก่าหนดรับราชการต่อไป  แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

(ข) มีความเห็นให้ออกจากราชการ กรมจะต้องมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ ภายใน 5 วันท าการ นับแต่
วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ 

(ค) มีความเห็นให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งที่ 1) แจ้งให้ผู้ทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและผู้เกี่ยวข้องทราบ กรณีขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งที่ 1) 
ไม่ว่าผลการประเมินจะต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามแบบ
รายงานการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เพ่ือพิจารณา
สั่งการว่าจะให้รับราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ หรือให้ขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งท่ี 2) แล้วแต่กรณี  
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(ง) กรณีขยายเวลาทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการต่อไปอีก 3 เดือน (ขยายครั้งที่ 2) ไม่ว่าผลการประเมินจะ

ต่ ากว่าหรือไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนด ให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ตามแบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (กรณีขยายเวลาการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) เพ่ือพิจารณาสั่งการว่าจะให้รับ
ราชการต่อไป หรือมีค าสั่งให้ผู้นั้นออกจากราชการ กรณีมีความเห็นให้ออกจากราชการ กรมจะมีค าสั่งให้ 
ผู้นั้นออกจากราชการภายใน 5 วันท าการ นับแต่วันที่ได้รับรายงาน แล้วแจ้งให้ผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและ
ผู้เกี่ยวข้องทราบ  

 

6.  มาตรฐานงาน 
 

 ด าเนินการจัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มีผลการปฏิบัติราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐานที่ก าหนดรับราชการต่อไป 
ภายใน 10 ท าการ ภายหลังจากได้รับเอกสารผลการประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ด าเนินการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ที่ครบถ้วน 
 

7.  การติดตามประเมินผล 
-   

8. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

 วิธีการท าลาย
เอกสาร 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แบบมอบหมายงานการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

2 แบบบันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับผู้ดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

3 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
(ส าหรับผู้บังคับบัญชา) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

4 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 
 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 
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ล าดับ ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงานที่
จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

 วิธีการท าลาย
เอกสาร 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

5 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ (ส าหรับประธาน
กรรมการ ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

6 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ (ส าหรับประธาน
กรรมการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

7 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ กรณีขยายเวลาการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร       
                                                                         

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
1 
 

17 เมษายน 2563 แก้ไขรายละเอียดการด าเนินงาน กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                       



 



 

๘๙ 
 

 

     
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 1/3 

              

กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานต่างๆ 

งานสารบรรณกลาง หน้าห้อง ผอ.สนพ./รอง/ 
ผอก./ศูนย์/กลุ่มงาน 

ผอ.สนพ./รอง/ผอก./ศูนย์/
กลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
เริ่มต้น 

ลงนาม น าเสนอผู้บริหาร 
เพื่อพิจารณาสั่งการ 

 

ตรวจสอบ/ 
คัดแยกแฟ้มคืน 
 

เอกสาร 

คัดแยกประเภท 
และความเร่งด่วนของเอกสาร 

ประทับตรายางและออกเลขรับ 
ลงวันท่ี/เวลารับเอกสาร 

มีเรื่องเดิม 
มี ไม่มี 

 
 
 

ค้นเรื่องเดิม วิเคราะห์เรื่องและประทับตรา 
แจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 

บันทึกข้อมูล 

 

ระบบสารบรรณฯ 

1. กรณีเอกสารจากการน าส่ง (By Hand) 
 - Scan เอกสารท้ังหมดอัพโหลดและตั้งชื่อ 

 ไฟล์ PDF  
2. กรณีเอกสารรับจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

- ดาวโหลดเอกสารและประทับตราด้วยไฟล์ JPG 
และจัดระเบียบเอกสารเป็นไฟล์ PDF  

(กรณี work from home  สามารถแก้ไขไฟล์ PDF 
ผ่านโปรแกรม iLove PDF) 

  

รับแฟ้มเอกสารท่ีลงนามแล้ว 
 น าส่งหน่วยงาน/บุคคลท่ีเกี่ยวข้อง 
เพื่อพิจารณา/ตรวจสอบ/ด าเนินการ 

บันทึกข้อมูล 

ระบบสารบรรณฯ 
A 



 

๙๐ 
 

     
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 2/3 

  

 

 

  

 

 

น าส่งเจ้าหน้าท่ีสารบรรณ/กอง/ 
ศูนย์/กลุ่มงาน พิจารณา/ 
ตรวจสอบ/ด าเนินการ 

 

ลงนาม 
 

เสนอลงนาม 

ร่าง/พิมพ์ 
จดหมาย/ค าสั่ง 

ลงทะเบียน ออกเลขท่ีหนังสือ
ส่งออกสารบรรณกลาง 

     ระบบสารบรรณฯ 

 
 

จัดส่ง 

เอกสารส่งโดย 
ไปรษณีย์ 

เอกสารส่งโดย 
เจ้าหน้าท่ี 

ภายนอก 

A 

 

  สิ้นสุดกระบวนการ 



 

๙๑ 
 

 

     
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ 
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 3/3 

 
กระบวนการส่งออกเอกสารราชการอิเล็กทรอนิกส์   

 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานต่างๆ 

งานสารบรรณกลาง/กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน หน้าห้อง ผอ.สนพ./รอง/ 
ผอก./ศูนย์/กลุ่มงาน 

ผอ.สนพ./รอง/ผอก./ศูนย์/ 
กลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่มต้น เอกสาร 

พิจารณา/ตรวจสอบ 
ในการจัดส่งเอกสาร 

ลงทะเบียน 
ออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 

 

ระบบสารบรรณฯ 

 

 

จัดส่ง 
ภายนอก 

เอกสารส่งโดย
ไปรษณีย์ 

เอกสารส่งโดย 
เจ้าหน้าท่ี 

  สิ้นสุดกระบวนการ 



๙๒ 
 

 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/4 

 
1.  วัตถุประสงค ์

 

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

 

2.  ขอบเขต 
 

    2.1  บริการลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจากหน่วยงานภายใน และภายนอก ในฐานะสารบรรณกลางของกลุ่ม
บริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการของ
ผู้บริหาร เพ่ือส่งเรื่องไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

3.  ค าจ ากัดความ    

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

3.2  หน่วยงานภายใน หมายถึง หน่วยงานภายในสังกัดกลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม 
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

3.3 หน่วยงานภายนอก หมายถึง หน่วยงานภาครัฐภายนอกส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน/หน่วยงาน
ภาคเอกชน/รัฐวิสาหกิจ/ บุคคลภายนอก 

3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หมายถึง หน่วยงานที่กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส่งเรื่องไปให้เพ่ือด าเนินการตาม
ค าสั่งการ 

 

4.   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 4.1 เลขานุการกรม   :  ก าหนดนโยบาย วางแผน ควบคุม ก ากับให้การปฏิบัติงานเป็นไปตาม 
       ระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  : ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือพิจารณากลั่นกรองเรื่อง 
  เสนอความเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผู้บริหาร 

4.3 เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน : ลงทะเบียนรับ – ส่งหนังสือด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์  
    โดยปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือตามขั้นตอนกระบวนงานรับ–ส่งหนังสือ 
     ที่ก าหนดไว้ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
     พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
 
 

http://saraban.egov.go.th/
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/4 

 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงานรับ - ส่ง หนังสือราชการอิเล็กทรอนิกส์ 
 

      ลงทะเบียนรับหนังสือ   
  เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (สารบรรณกลาง)  
 1)  ลงทะเบียนรับหนังสือเข้าจาก สป.พน. / กรม / รัฐวิสาหกิจ / หน่วยงานภายในก ากับของกระทรวงพลังงาน  
ภาคเอกชน รวมทั้งประชาชนทั่วไปที่มีหนังสือมาถึงส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ผ่านการ รับ-ส่งหนังสือ 
ทางไปรษณีย์ไทย (Thai post) หรือไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และรับ-ส่ง ผ่านระบบหนังสือสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์  

2) คัดแยกประเภทตามความเร่งด่วน หรือล าดับความส าคัญ พร้อมตรวจสอบความถูกต้องทุกครั้ง 
 3)  ประทับตรายาง และบันทึกข้อมูลภายในเอกสาร เช่น เลขที่หนังสือ, ชื่อเรื่อง และวันที่ เป็นต้น โดยถือปฏิบัติ
ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 โดยมีขั้นตอนการด าเนินการ ดังนี้  

 - เปิดโปรแกรม https://govid.egov.go.th/MailGoThai/Login 
 - พิมพ์รหัสผ่าน เพ่ือเข้าสู่ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - เมื่อได้รับหนังสือที่หน่วยงานภายนอกส่งเข้ามาให้บันทึกข้อมูลที่ “ โปรแกรมบันทึกหนังสือรับจาก

ภายนอก” โดยป้อนข้อมูลที่จ าเป็นดังนี้  
(1) เลขที่หนังสือ  
(2) ลงวันที่ (วันที่ที่ระบุในหนังสือ) 
(3) จาก (หน่วยงานที่ส่งมา)  
(4) ถึง (หน่วยงานปลายทางท่ีรับหนังสือ)  
(5) เรื่อง (ชื่อเรื่องของหนังสือ)   
(6) เรียน (ชื่อต าแหน่งผู้บริหารของหน่วยงาน) 
(7) ความเร่งด่วน (ปกติ, ด่วนมาก, ด่วนที่สุด) 
(8) สิ่งที่ส่งมาด้วย (เอกสารที่มีการส่งมาพร้อมกับหนังสือ)   
(9) หมายเหตุ (บันทึกรายละเอียดต่าง ๆ เพิ่มเติม)  

 4)  หลังจากจัดเก็บข้อมูลเรียบร้อยแล้ว จะต้องท าการสแกน (Scan) เอกสารตัวจริงทั้งหมด เพ่ืออัพโหลด
และตั้งชื่อไฟล์ PDF ตามเลขที่ลงรับหนังสือ เพ่ือให้สะดวกต่อการดาวน์โหลดเอกสารของเจ้าหน้าที่ของแต่ละส่วนงาน
ต่างๆ  
 5) กรณีการรับหนังสือจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ต้อง
เข้าไปดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร และน ามาแก้ไขไฟล์ที่ได้รับมาด้วยการประทับตรายางด้วยไฟล์ JPG และรวมไฟล์ รวมถึง
การจัดระเบียบไฟล์ PDF ให้มีรายละเอียดถูกต้องสมบูรณ์ เพ่ือน าไฟล์ PDF ไปแนบเอกสารเข้าระบบ และคลิกส่ง
เรื่องให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

https://govid.egov.go.th/MailGoThai/Login


๙๔ 
 

 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 3/4 

 
  กรณี Work from home (WFH) เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขไฟล์ PDF ได้ด้วยการใช้เครื่องมือแก้ไขไฟล์ PDF 
ส าหรับแก้ไขไฟล์ PDF ออนไลน์ ผ่านโปรแกรมต่างๆ อาทิ โปรแกรม iLovePDF ซึ่งสามารถใช้งานได้ฟรี และไม่มี
ค่าบริการเพิ่มเติม (ดังปรากฏตามภาพ) 
 

 
 

 

 
- รับแฟ้มเอกสารจากผู้บริหารโดยคัดแยกหนังสือตามค าสั่งการ เพื่อส่งไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/ (ส่งผ่านหน้าจอ) และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็ว รวมทั้งแสกน
เอกสารต้นฉบับ กรณีท่ีมีการสั่งการไปยังหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วยงาน จะด าเนินการถ่ายเอกสาร และจัดส่งเอกสาร
ดังกล่าว ไปให้หน่วยงานตามค าสั่งการ 

หมายเหตุ 
 - กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งมีระยะเวลาก าหนดไว้ในหนังสือ หากผู้มีหน้าที่พิจารณากลั่นกรองเรื่องติดราชการ
ส าคัญ จะไม่รอเสนอเรื่องไว้ โดยจะเสนอผู้แทนพิจารณากลั่นกรองเรื่อง หรือลงนามหนังสือแทน 
 - กรณีท่ีเป็นเรื่องเร่งด่วน ซึ่งมีระยะเวลาก าหนดไว้ในหนังสือ จะน าหนังสือไปให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทราบก่อนการส่งหนังสือฉบับจริงตามไป 
 



๙๕ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การรับ – ส่งหนังสือราชการ
อิเล็กทรอนิกส ์

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 4/4 

   
 
 

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

ผู้บริหาร    
 - พิจารณาสั่งการ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (บันทึกค าสั่งการ

ของผู้บริหาร) และส่งหนังสือให้ผู้ปฏิบัติงานสารบรรณตามหน่วยงานที่สั่งการ 
ลงทะเบียนส่งหนังสือ : ธุรการกอง/ศูนย์/กลุ่มงาน 

 - ออกเลขหนังสือในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
 - ส่งส าเนาหนังสือท่ีออกเลขแล้วให้สารบรรณกลาง 
 

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

6.   มาตรฐานงาน 
 

 6.1 ร้อยละของจ านวนเอกสารที่รับเข้า - ส่งออกที่ด าเนินการครบถ้วน (จ านวนฉบับ) แล้วเสร็จฉบับละ
ภายในเวลา 15 นาท ี(เฉลี่ยรวมทั้งการสแกนต้นฉบับ และจัดท าส าเนา) 

6.2 เรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทันภายในระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ในหนังสือ/เอกสาร 
 

7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

       เกิดการเชื่อมโยงเป็นมาตรฐานเดียวกัน 
 

8.   การติดตามประเมินผล 
 

 ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ โดยเลขานุการกรม ส านักงาน
เลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน   
 

9.   ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

       9.1  ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526  
       9.2 ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2548 
       9.3 ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 2544 
       9.4 พ.ร.บ. ธุรกรรมอิเล็กทรอนิกส์ 
        9.5 คู่มือระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 



 



๙6 

 

เริ่มต้น 

สรุปเสนอ ผอ.สนพ. 
เพื่อพิจารณา 

ด าเนินการจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
ให้เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

 

รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ต่อวารสารนโยบายพลังงาน 

 

 ประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ต่อวารสารนโยบายพลังงาน 

 

 
 

น าเสนอสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
ต่อคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

     

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
แก้ไขครั้งท่ี : ๔  
หน้า 1/๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                 

 
 

    

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายเลขานุการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

แต่งตั้งคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 

ก าหนดแนวทางในการจัดท า 
วารสารนโยบายพลังงาน 

รวบรวมบทความ 
เพื่อจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 

เห็นชอบ 

เผยแพร่วารสารนโยบายพลังงาน 



 

๙๗ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน แก้ไขครั้งท่ี : ๔  
หน้า 1/8 

 
1.  หลักการและเหตุผล 
 

 ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เป็นหน่วยงานที่มีบทบาทในการเสนอแนะนโยบายและแผนการพัฒนา
พลังงานของประเทศ การเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารทางด้านพลังงานจึงเป็นสิ่งจ าเป็นอย่างยิ่งในการประชาสัมพันธ์  
จากหน่วยงานไปสู่ภาครัฐ ภาคเอกชน นิสิตนักศึกษา และประชาชน  
 

2.  เหตุผลและความจ าเป็น 
 

“วารสารนโยบายพลังงาน” เป็นสื่อสิ่งพิมพ์เพ่ือการประชาสัมพันธ์ เผยแพร่ข่าวสาร บทความ และภาพข่าว
เกี่ยวกับนโยบาย ความก้าวหน้า ความเคลื่อนไหวข้อมูลด้านพลังงาน ประชาสัมพันธ์มติคณะรัฐมนตรี  ด้านพลังงาน 
ที่ส าคัญ และมติคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องด้านพลังงาน อาทิ มติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ  (กพช.)  
มติคณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน (กบง.) ผ่านการน าเสนอในรูปแบบคอลัมน์ต่างๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือเป็น
สื่อกลางในการประชาสัมพันธ์งานด้านนโยบายพลังงาน และกระจายข้อมูลพลังงาน ให้เกิดประโยชน์ และสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ซึ่งได้ด าเนินการต่อเนื่องมา ต้ังแต่ ปี พ.ศ. 2531 
ออกเผยแพร่สู่กลุ่มเป้าหมายทั้งภายในและภายนอก ซึ่งได้แก่ หน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ นักลงทุน นักวิชาการ 
สถาบันการศึกษา ตลอดจนผู้สนใจ  

 

สนพ. ได้เล็งเห็นประโยชน์และความส าคัญของการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ข้อมูลข่าวสารทางด้านนโยบาย 
พลังงาน ดังกล่าว ดังนั้น เพ่ือให้การด าเนินงานเป็นไปอย่างต่อเนื่อง จึงเห็นควรให้มีการจัดท า “วารสารนโยบายพลังงาน” 
เผยแพร่ต่อสาธารณชนให้เข้าใจเกี่ยวกับนโยบายด้านพลังงาน ในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (E - book) เผยแพร่
ต่อสาธารณชนผ่านสื่อออนไลน์ต่างๆ เพ่ือตอบสนองความต้องการของผู้อ่านให้มากขึ้น  

 

3.  วัตถุประสงค ์
 

3.1 เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย วิธีการ ข้อมูล ข้อบังคับ และความคืบหน้าเกี่ยวกับนโยบายพลังงาน 
ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบ 

3.2 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทัศนคติที่มีต่อการด าเนินนโยบายพลังงานด้านต่างๆ ของภาครัฐ
ต ่อสาธารณชน 

3.3 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ เทคโนโลยีทางด้านพลังงาน  ท ั้งในและต่างประเทศ 
3.4 เพ่ือให้ทราบถึงความจ าเป็น รวมทั้งประโยชน์ของการด าเนินการทางด้านนโยบาย 

 

4.  กลุ่มเป้าหมาย 
 

 4.1 ผู้บริหารและเจ้าหน้าที่ในหน่วยราชการและรัฐวิสาหกิจ   
4.2 นักลงทุนเอกชน ผู้ประกอบการที่เก่ียวข้อง 
4.3 นักวิชาการ องค์กรอิสระ 
4.4 สถาบันการศึกษา ทั้งภาครัฐและเอกชน และประชาชน 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน แก้ไขครั้งท่ี : ๔  
หน้า 2/8 

 
5.  องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 
 

ที่ปรึกษา 
 

1) ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
2) รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 

คณะท างาน 
1) เลขานุการกรม ประธานคณะท างาน 
2) ผู้แทนกลุ่มตรวจสอบภายใน  คณะท างาน 
3) ผู้แทนกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร คณะท างาน 
4) ผู้แทนกองนโยบายปิโตรเลียม คณะท างาน 
๕) ผู้แทนกองนโยบายไฟฟ้า คณะท างาน 
6) ผู้แทนกองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน คณะท างาน 
7) ผู้แทนกองยุทธศาสตร์และแผนงาน คณะท างาน 
๘) ผู้แทนศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร คณะท างาน 
9) หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร คณะท างานและเลขานุการ 

10) นายสุรศักดิ์   แก้วเกตุ                                                คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะท างาน 
๑) จัดท าเค้าโครง รูปเล่ม วารสารนโยบายพลังงาน 
๒) ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารด้านพลังงาน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาวางแนวทาง  

การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
3) เสนอบทความทางด้านพลังงานเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารนโยบายพลังงาน 
4) พัฒนาและปรับปรุง แสวงหาองค์ความรู้และนวัตกรรมใหม่ ๆ รวมทั้งแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการ

ปฏิบัติงานให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักการขององค์กร 
5) ปฏิบัติงานอื่นใด  เพื่อให้การจัดท าและเผยแพร่วารสารนโยบายพลังงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

6.  มาตรฐานงาน 
 

 จ านวนการส่งออกวารสารนโยบายพลังงานด าเนินการครบถ้วน (จ านวนฉบับ) 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน แก้ไขครั้งท่ี : ๔  
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7.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 7.1 เลขานุการกรม ประธานคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 
 7.2 หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะท างาน 
 และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน วารสารนโยบายพลังงาน 
 

8.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการ วิธีการ 
 

 
 
 

 

1. แต่งตั้งคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน ดังนี้ 
1.1  ส่งหนังสือถึงส่วนต่างๆ เพ่ือพิจารณาส่งผู้แทนเข้าร่วมเป็นคณะท างาน 
1.2  ก าหนดขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะท างาน 
1.3  จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

2. คณะท างานวารสารนโยบายพลังงานก าหนดแนวทางในการจัดท าวารสาร
นโยบายพลังงาน ดังนี้ 
2.1  ก าหนด Concept ของวารสารฯ 
2.2  ก าหนดเนื้อหาข้อมูลเพ่ือน าลงวารสารฯ 
2.3  ก าหนดแนวทางการออกแบบวารสารในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 

 (E - book) 
2.4  ก าหนดวันส่งบทความให้ฝ่ายเลขานุการ 

 
 

3. สรุปบทความที่จะลงวารสารฯ เสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือพิจาณาเห็นชอบ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   คณะท างานฯ ก าหนด 
แนวทางในการจัดท า 

วารสารนโยบาย
พลังงาน 

 

สรุปเสนอ ผอ.สนพ. 
เพื่อพิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งต้ังคณะท างาน 
วารสารนโยบายพลังงาน 
 



 

๑๐๐ 
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กระบวนการ วิธีการ 
 

 

4. ฝ่ายเลขานุการ รวบรวมบทความที่ผ่านการพิจารณาเห็นชอบจาก ผอ.สนพ. 
เพ่ือน ามาออกแบบจัดท า Artwork ออกแบบภาพ Graphic จัดวางให้
สอดคล้องเหมาะสมกับเนื้อหาของแต่ละฉบับ 

 
 

 

5. ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบความถูกต้อง ดังนี้ 
5.1 บทความ ถูกต้อง ครบถ้วน  
5.2 รูปแบบ การจัดบรรทัด และข้อความ สวยงาม อ่านง่าย 
5.3 การจัดวางภาพประกอบสอดคล้องและเหมาะสมกับเนื้อหา 

 
 

 
 

 

6. จัดท าวารสารนโยบายพลังงานให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E - book)  
เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางที่เหมาะสม  

 
 
 

 
 

7. เผยแพร่ประชาสัมพันธ์วารสารฯ ที่สามารถให้บริการ Download ได้ใน
รูปแบบ File PDF ผ่านทางช่องทางเว็บไซต์ส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน Facebook Fanpage วารสารนโยบายพลังงาน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
สื่อออนไลน์อ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ สนพ. หรือ/และช่องทางอ่ืนๆ ตามที่ 
สนพ. เห็นสมควร 

 
 

8. ฝ่ายเลขานุการ รวบรวมข้อมูลแบบสอบถามความพึงพอใจ  
     
 

 ๙. ฝ่ายเลขานุการฯ วิเคราะห์ข้อมูล สรุปผล ความพึงพอใจต่อวารสาร
นโยบายพลังงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน
ต่อไป 

 

 
 

ด าเนินการจัดท าวารสารนโยบาย
พลังงาน ให้เป็นรูปแบบไฟล์

อิเล็กทรอนิกส ์

 

เผยแพร่วารสารนโยบายพลังงาน 

 

รวบรวมบทความ 
เพื่อจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 

ฝ่ายเลขานุการ
ตรวจสอบความถูกต้อง 

รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ
ต่อวารสารนโยบายพลังงาน 

ประเมินผลแบบสอบถาม 
ความพึงพอใจต่อวารสารนโยบาย

พลังงาน 



 

๑๐๑ 
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9.  การติดตามประเมินผล 
 

 แบบสอบถามสมาชิกวารสารนโยบายพลังงาน  
 

10. การจัดการข้อมูลองค์ความรู้ 
 

 10.1 วิเคราะห์ข้อก าหนด 

ผู้รับบริการ 
(ใคร ต้องการอะไร) 
 

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

 
 

10.2 วิเคราะห์ความเสี่ยง 

(1) ปัจจัยเสี่ยงและสาเหตุ - บทความลงวารสารที่ผ่านการพิจารณาจากคณะท างานฯ และ ผอ.สนพ 
  บางครั้งผู้รับผิดชอบไม่สามารถส่งต้นฉบับได้ทันเวลา เนื่องจากมีภารกิจมาก   

ท าให้ส่งบทความไม่ทันตามก าหนด จึงต้องหาบทความอ่ืนทดแทน 
(2) ผลกระทบและโอกาสที่จะเกิด -  ในกรณีที่บทความที่ไม่สามารถส่งต้นฉบับได้ทันเวลา ส่งผลให้เนื้อหา 

 และข้อมูลที่จัดท าขึ้นไม่สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน ไม่สามารน าไปใช้ 
 ประโยชน์ได้มากเท่าท่ีควร 

(3) แนวทางการจัดการความเสี่ยง -  ลดรอบระยะเวลาการบริหารจัดการให้สั้นลง เพื่อส่งผลให้เนื้อหาและ
ข้อมูลสอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน น าไปใช้ประโยชน์ได้มากข้ึน 

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

- 

 
 

 10.3 ก าหนดผลลัพธ์ของกระบวนการ  : มีช่องทางเข้าถึงให้กลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับรู้ 
   ถึงบทบาท และผลการด าเนินงานของ สนพ. มากขึ้น 

 10.๔ จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติ  - 
 
 

กระบวนการ วิธีการ 
  

๑๐. น าเสนอผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่างๆ ต่อคณะท างานวารสาร
นโยบายพลังงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน
ต่อไป  

 

น าเสนอสรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจต่อคณะท างานวารสาร

นโยบายพลังงาน 



 

๑๐๒ 
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10.๕ ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย 
 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย ความพึงพอใจของสมาชิกวารสารนโยบายพลังงาน 

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการและค่าเป้าหมาย จ านวนการเผยแพร่วารสารนโยบายพลังงานราย 6 เดือน 
 

๑๐.๖ วิเคราะห์ทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการ กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ส านักงานเลขานุการกรม 

หัวข้อการพัฒนา (ถ้ามี) เจ้าหน้าที่ต้องพัฒนาและเรียนรู้โปรแกรมคอมพิวเตอร์ต่างๆ  
ที่เก่ียวกับการออกแบบและจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E - book)  

ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ โปรแกรมที่ใช้ในการจัดท าวารสารฯ ในรูปแบบเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ 
(E - book) ดังนี้ 
- Adobe Photoshop 
- Adobe Illustrator 
- Adobe In Desing 

- -   Adobe Acrobat X Pro 
 

 

10.๗ ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 
บันทึกข้อปรับปรุง การด าเนินงานโดยการเพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงมากขึ้น เพ่ือสามารถ

เพ่ิมกลุ่มเป้าหมาย และให้สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบันที่เทคโนโลยี
ทันสมัยขึ้น 
 

 

10.๘ สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แจ้งข้อมูลมาตรฐานใหม่ ประกาศ สนพ. 
วัน เวลาในการสื่อสาร - 
วิธีการสื่อสาร เว็บไซต์ และโซเชียลมีเดีย 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุม 
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร เว็บไซต์ และโซเชียลมีเดีย 
 



 

๑๐๓ 
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กรณีปรับปรุงกระบวนการ 
10.๙ การระบุความจ าเป็นในการปรับปรุง 
 
. 

แหล่งที่มา - จากสภาพการณ์ปัจจุบันการเข้าถึงข้อมูลมีหลากหลายช่องทาง เพ่ือให้
สอดคล้องกับสภาพในปัจจุบัน 

ประเด็นที่ต้องการปรับปรุง - ปรับปรุงจ านวนการผลิตรูปเล่มเพ่ือการเข้าถึงให้ทั่วถึงทุกกลุ่มเป้าหมาย  
 

๑๐.1๐ ศึกษา วิเคราะห์ 

สถานะปัจจุบันของกระบวนการ - ด าเนินการของคณะท างานวารสารนโยบายพลังงานมีการประชุมร่วมกัน
อย่างสม่ าเสมอเพ่ือพิจารณาเนื้อหาสารวารสารนโยบายพลังงาน ให้ครอบคลุม
และสอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน 

วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของปัญหา - กลุ่มเป้าหมายต้องการช่องทางในการเข้าถึงที่หลากหลาย ตอบสนองต่อ
ความต้องการได้ทันท่วงที และท่ัวถึงในทุกภาคส่วน  

 

10.1๑ แผนการปรับปรุง ตามแผนการปรับปรุงกระบวนการสนับสนุนของหมวด 6 
 

10.1๒ ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 
 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 
สรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน - 
บันทึกข้อปรับปรุง - 
 

10.1๓ สื่อสารเพ่ือประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งข้อมูลในการสื่อสาร คณะท างานหมวด 6 เป็นผู้ด าเนินการ 
วัน เวลาในการสื่อสาร คณะท างานหมวด 6 เป็นผู้ด าเนินการ 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 
 

10.1๔ แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

วัน เวลา ทุกปี 
วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ จัดเวทีเพ่ือให้มีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
(รวมถึงผู้ที่มาจากกระบวนการอื่น  
หรือกอง/ส านักอ่ืน) 

เจ้าของกระบวนการ/คณะท างานในแต่ละหมวด/เจ้าหน้าที่กระทรวงพลังงาน
ที่สนใจ 

สิ่งที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการที่พัฒนา/ปรับปรุง 
 



 

๑๐๔ 
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11.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

 11.1  มีวารสารนโยบายพลังงานให้เป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ (E - book) เผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย 
วิธีการ ข้อมูล ข้อบังคับ และความคืบหน้าเกี่ยวกับนโยบายพลังงานให้กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบ ผ่านช่องทางwww.eppo.go.th 
และ Facebook Fanpage วารสารนโยบายพลังงาน สื่ออิเล็กทรอนิกส์ สื่อออนไลน์อ่ืนๆ ที่เป็นประโยชน์ต่อ สนพ. หรือ/
และช่อทางอ่ืนๆ ตามท่ี สนพ. เห็นสมควร 

 11.2  กลุ่มเป้าหมายได้รับความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับนโยบายพลังงานทั้งในและต่างประเทศ และมีทัศนคติ 
ที่ดตี่อการด าเนินนโยบายพลังงานด้านต่าง ๆ ของภาครัฐต ่อสาธารณชน 

 
 

 

http://www.eppo.go.th/


 



๑๐5 
 

 

 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP ๘ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : กระบวนการจัดซ้ือจัดจ้างโดยวิธี 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 

แก้ไขครั้งท่ี :      

หน้า 1/1 
 

          
   

 
 
 
 
 
 
 
No 
 
 
 Yes 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี และร่างขอบเขต 
  ของงาน/รายละเอียดพัสดุ/แบบรูปรายการ/ราคากลาง  จัดส่ง กค. 
- เจ้าหนา้ที่จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างในระบบ e-gp/ประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อขอจา้งพร้อมจัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
  ด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์ (e-bidding) และประกาศเชิญชวน  
  พร้อมร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซ้ือ 
  หรือจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ผ่านหัวหน้า 
  เจ้าหน้าท ี
- เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลฯ และคณะตรวจรับพัสด ุ
-  เสนอขออนุมัตริาคากลาง 
 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีป่ระกาศเผยแพร่ประกาศเชิญชวนและเอกสารประกวด 
  ราคาซื้อหรือจ้างด้วยวธิีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์รวมทั้งราคากลาง 
   ในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน 
   ของรัฐ ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
- ผู้ประกอบการยื่นข้อเสนอผา่นระบบ e-GP 

เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
ด าเนินการดังนี้    
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบ 
- ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสารหลักฐานตา่งๆ 
- คัดเลือกผู้ยื่นขอ้เสนอที่มีคุณสมบัติถูกต้อง ครบถ้วนตามเง่ือนไข 
- จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ 
  ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่เพื่อพจิารณา 
  ให้ความเห็นชอบ 

- เจ้าหนา้ที่จัดท าประกาศผู้ชนะ/หัวหนา้เจ้าหน้าทีป่ระกาศเผยแพร ่
- ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการ 
  นับแตว่ันประกาศผลการจัดซ้ือจัดจา้งในระบบเครือข่ายฯ 
- จัดท ารา่งสัญญา/ลงนามในสัญญาเมื่อพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
 

- คณะกรรมการด าเนินการตรวจรับพัสดุ 
- บอกเลิก , ขยายเวลา เปลี่ยนแปลงสัญญา สงวนสิทธกิารปรับ 
- ออกหลักฐานการตรวจรับ 

- เจ้าหนา้ที่ตรวจรับใน e-GP ,GFMIS  
- เจ้าหนา้ที่จัดท าบันทึกเบิกจ่ายพร้อมสง่เอกสารให้ฝ่ายการเงิน 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี/ 
จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดพัสดุ 

จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้าง 

เห็นชอบ 

 

เผยแพร่ประกาศประกวดราคา/ 
ยื่นข้อเสนอ 

 

คณะกรรมการพิจารณา 
ผลการประกวดราคา 

ประกาศผู้ชนะ/เว้นระยะเวลาอุทธรณ์/ 
ลงนามในสัญญา 

 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

เริ่มต้น 

    สิ้นสุดกระบวนการ 
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1. วัตถุประสงค์ 

 

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

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง    

 

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

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

2. ขอบเขต 
 

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

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2) วิธีคัดเลือก  
3) วิธีเฉพาะเจาะจง      

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

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

3. ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่มการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม 
 

4. เอกสารอ้างอิง  
 

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

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

 



๑๐๗ 
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(2) กฎกระทรวงก าหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกับผู้ที่มีสิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ.  2560 
(3) กฎกระทรวงก าหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ

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

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

  

5. ค าจ ากัดความ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

6. วิธีการด าเนินงาน 
 

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

6.๑  ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณ ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรร และ
ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ส่งให้ กลุ่มการคลัง เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ดังกล่าวแล้ว ต้องประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน ปิดประกาศที่เปิดเผย และประกาศในระบบ e-GP ก่อน
จึงจะสามารถจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้  

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

6.3  คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการงานก่อสร้าง ที่ต้องการจัดหา ด าเนินการ
จัดท าร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ หรือแบบรูปรายการ งานก่อสร้าง รวมทั้ง
คณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง ด าเนินการจัดท าราคากลาง 
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6.4  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง พร้อมจัดท าเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

(e-bidding) และประกาศเชิญชวน พร้อมร่างขอบเขตของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ หากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่าเพ่ือให้การก าหนดขอบเขต
ของงาน หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างเป็นไปด้วยความรอบคอบเหมาะสม เป็นประโยชน์แก่
หน่วยงานของรัฐ และไม่มีการก าหนดเงื่อนไขที่เป็นการขัดขวางการแข่งขันราคาอย่างเป็นธรรม อาจจัดให้มีการรับฟัง
ความคิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้างพร้อมกับร่างประกาศและร่าง
เอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์จากผู้ประกอบการก่อนก็ได้ ทั้งนี้ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 

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

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

  พร้อมกันนี้ไห้เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ไปพร้อมรายงานขอความเห็นชอบโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่ 

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

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

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

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

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

อิเล็กทรอนิกส์ และให้เสนอราคาภายในเวลาที่ก าหนด โดยสามารถเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียวและก าหนดวันเสนอราคา 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงก าหนดวันเสนอราคา เว้นแต่เป็นกรณีท่ีกรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนก าหนดวัน เวลา
การเสนอราคา เนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการเสนอราคาผ่านระบบจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์  
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6.7 การพิจารณาผลการประกวดราคา เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาให้คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด

ราคาอิเล็กทรอนิกส์ ด าเนินการดังนี้ 
 1) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์ จ านวน 1 ชุด โดยให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 

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

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

4) จัดท ารายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ ทั้งนี้ รายงานผลการพิจารณาดังกล่าว ให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อย ดังต่อไปนี้ 

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

สนับสนุนในการพิจารณา 
6.8  ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผลการพิจารณา

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

6.9  การอุทธรณ์ การลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระท าได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์ และไม่มี
ผู้ใดอุทธรณ์หรือในกรณีท่ีมีการอุทธรณ์ เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับแจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ท าการ
จัดซื้อจัดจ้างต่อไปได ้โดยให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐนั้นภายใน 7 วันท าการ นับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  
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6.10 การจัดท าสัญญา เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 

 1) แจ้งผู้ค้าจัดเตรียมเอกสารและหลักประกันเพ่ือจัดท าร่างสัญญา โดยส่งร่างสัญญาให้นิติกรตรวจสอบ
ร่างสัญญาก่อนลงนามสัญญา 

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

การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
6.11 การตรวจรับพัสดุ โดยคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง มีหน้าที่ดังนี้ 

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

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

3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้เสร็จโดยเร็วที่สุด 
4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับพัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้อง

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

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

6) และให้รีบรายงานหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบ
ภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวันตรวจพบ แต่ทั้งนี้ ไม่ตัดสิทธิ์หน่วยงานของรัฐที่จะปรับผู้ขายหรือผู้รับจ้างในจ านวน
ที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 
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แก้ไขครั้งท่ี : 1     

หน้า 6/6 

 
7) การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาดส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้วจะไม่

สามารถใช้การได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุนั้น และโดยปกติให้รีบรายงานหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน ๓ วันท าการนับถัดจากวันที่ตรวจพบ 

8) ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม (4) หรือ (5) แล้วแตก่รณ ี

6.12 การเบิกจ่ายเงิน เจ้าหน้าที่ด าเนินการ ดังนี้ 
1)  ตรวจสอบเอกสารการส่งมอบพัสดุ/ส่งมอบงานจ้าง และการตรวจรับพัสดุ ให้ถูกต้องครบถ้วนตามสัญญา  
2) ตรวจรับในระบบ e-GP และ GFMIS 
3) จัดท าบันทึกขออนุมัติเบิกจ่ายเงินเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ พร้อมส่งเอกสารทั้งหมดให้การเงิน 

(กรณีเบิกจ่ายเงินเป็นงวดๆ ใช้ส าเนาขอความเห็นชอบ ส าเนาสัญญา ส าหรับงวดสุดท้ายให้แนบตัวจริงทั้งหมด) 
 

7. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  โดยก าหนดระยะเวลา
ของกระบวนการในแต่ละวิธีให้เป็นมาตรฐาน เพ่ือเป็นองค์ความรู้ และแนวทางในการจัดหาพัสดุของส านักงาน  
เตรียมความพร้อมเกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ ที่ต้องการและ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างไว้ล่วงหน้า เพ่ือให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้จัดท าในปีงบประมาณนั้นๆ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเอกสารใบส าคัญ
ขอเบิกเงิน 

ตรวจสอบความถูกต้องเอกสารและค่าใช้จ่าย
ตามระเบียบที่เก่ียวข้อง 

บันทึกเอกสารค าขอเบิกเงินในระบบGFMIS 

หัวหน้ากลุ่มการคลัง
ในระบบ GFMIS 

กรมบัญชีกลางโอนเงินเข้าบัญชีหน่วยงาน 

ตรวจสอบสถานการณ์โอนเงิน 
ในระบบ GFMIS 

ท ารายการโอนเงินในระบบ KTB 
Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิรับเงิน 

สิ้นสุดกระบวนงาน 



๑๑๓ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 

เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/2 

 
1.  วัตถุประสงค ์
 

 จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร ให้ถูกต้องตามระเบียบ
ของกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง 
 

2.  ขอบเขต 
 

 เพ่ือให้เป็นแนวทางในการเบิกจ่ายงบกลางให้ถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 กลุ่มการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม 
 

4.  เอกสารอ้างอิง 

 ระเบียบค่าสวัสดิการการศึกษาบุตรที่เกี่ยวข้อง 

4.1  พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2562 
๔.๒  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0422.3/ว257 ลงวันที่ 28 มิถุนายน 2559  เรื่อง ประเภท

และอัตราเงินบ ารุงการศึกษาและค่าเล่าเรียน 
๔.๓  หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด ที่ กค 0408.5/ว22 ลงวันที่ 12 มกราคม 2561  เรื่อง ประเภท

และอัตราเงินค่าเล่าเรียนในสถานศึกษาของเอกชนประเภท อาชีวศึกษา 
๔.๔  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2561 
 

5.  ค าจ ากัดความ 
 

 “เงินบ ารุงการศึกษา” หมายความว่า เงินประเภทต่าง ๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา
ที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ ส่วนราชการเจ้าสังกัดหรือที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด 
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองค์กรของรัฐบาล  

 “เงินคาเลาเรียน” หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่าง ๆ ซึ่งสถานศึกษาของ
เอกชน เรียกเก็บตามอัตราที่สถานศึกษาก าหนด 

 “บุตร” หมายความว่า บุตรโดยชอบด้วยกฎหมายซึ่งมีอายุครบสามปีแต่ไมเกินยี่สิบห้าปี ทั้งนี้ ไมรวมถึงบุตร
บุญธรรมและบุตรซึ่งบิดามารดาไดยกให้เปนบุตรบุญธรรมของผู้อ่ืน 
 “ปการศึกษา” หมายความว่า ปการศึกษาที่ก าหนดโดยกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจ้าสังกัด หรือ
ก ากับมหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานครเมืองพัทยา
และองค์การปกครองส่วนทิ้งถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง หรือองค์การของรัฐบาล 

 

 



๑๑๔ 
 

 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 9 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 
เรื่อง : การเบิกจ่ายค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/2 

 
 “สถานศึกษาของทางราชการ” หมายถึง 

๑)  มหาวิทยาลัยหรือสถาบันอุดมศึกษาที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนในสังกัดกระทรวงศึกษาธิการหรือส่วนราชการอ่ืน 
หรือที่อยู่ในก ากับของรัฐ 

๒)  วิทยาลัยหรือ สถานศึกษาท่ีเรียกชื่ออย่างอ่ืนซึ่งมีฐานะเทียบเท่าวิทยาลัยในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของ
กระทรวงศึกษาธิการ หรือส่วนราชการอ่ืนที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 

๓)  โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของกระทรวงศึกษาธิการ มหาวิทยาลัย วิทยาลัย องค์การบริหาร 
ส่วนจังหวัด เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบล กรุงเทพมหานคร เมืองพัทยา หรือองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืน
ที่มีกฎหมายจัดตั้ง และให้หมายความรวมถึงโรงเรียน ที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนที่มีการจัดระดับชั้นเรียนด้วย 

๔)  โรงเรียนในสังกัดหรืออยู่ในก ากับของส่วนราชการอ่ืน หรือองคก์ารของรัฐบาลที่ ก.พ. รับรองคุณวุฒิ 
๕)  โรงเรียนในสังกัดส่วนราชการที่กระทรวงการคลังก าหนด 
๖)  สถานพัฒนาเด็กปฐมวัยที่มีการจัดระดับชั้นเรียนในสังกัดส่วนราชการ 

 “สถานศึกษาของเอกชน” หมายความว่า   
๑) สถาบันอุดมศึกษาเอกชนตามกฎหมายว่าด้วยสถาบันอุดมศึกษาเอกชน 
๒) โรงเรียนในระบบตามกฎหมายว่าด้วยโรงเรียนเอกชน 
 “เงินบ ารุงการศึกษา” หมายความว่า เงินประเภทต่างๆ ที่สถานศึกษาของทางราชการเรียกเก็บตามอัตรา

ที่ไดรับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ สวนราชการเจ้าสังกัด หรือที่ก ากับ มหาวิทยาลัย องค์การบริหารส่วนจังหวัด
เทศบาล องค์การบริหารส่วนต าบลกรุงเทพมหานคร เมืองพัทยาองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นอ่ืนที่มีกฎหมายจัดตั้ง 
หรือองคก์ารของรัฐบาล 

 “เงินค่าเล่าเรียน” หมายความว่า เงินค่าธรรมเนียมการเรียนหรือค่าธรรมเนียมต่างๆ ซึ่งสถานศึกษาของ
เอกชนเรียกเก็บตามอัตราที่ได้รับอนุมัติจากกระทรวงศึกษาธิการ  
 

6.  รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

๖.๑  กลุ่มการคลังรับเอกสารใบเบิก ค่าสวัสดิการการศึกษาบุตร (แบบ 7223) ที่ได้รับการอนุมัติแล้ว 
๖.๒  ตรวจสอบเอกสารและค่าใช้จ่ายให้ถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลัง 
๖.๓  เมื่อเอกสารครบถ้วนถูกต้อง และจะด าเนินการบันทึกเอกสารค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS 
๖.๔  กรณี ในข้อ 3 เมื่อด าเนินการบันทึกเอกสารค าขอเบิกเงินในระบบ GFMIS แล้ว หัวหน้ากลุ่มการคลัง 

ลงนามอนุมัติค าขอเบิกเงิน  
๖.๕  กรมบัญชีกลางโอนเงินตามค าขอเบิกเข้าบัญชีหน่วยงาน 
๖.๖  ตรวจสอบสถานะโอนเงิน ในระบบ GFMIS 
๖.๗  เมื่อได้รับเงินแล้ว ท ารายการโอนเงินในระบบ KTB Corporate Online ให้ผู้มีสิทธิ์รับเงิน 
 

7. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

     การเบิกจ่ายค่าการศึกษาของบุตรเป็นไปอย่างถูกต้อง ครบถ้วน ตามระเบียบฯ ที่เกี่ยวข้อง และเป็นไปตาม
มาตรฐานในการปฏิบัติงาน 
 



 



๑๑๕ 
 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 

อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 1/1 

 

 



๑๑๖ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
หน้า 1/12 

 
๑. วัตถุประสงค ์

 

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

 

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

 

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

 

2.  ขอบเขต 
 

ครอบคลุมข้ันตอนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการ
สนับสนุน) ตั้งแต่การจัดท าหนังสือยืนยันโครงการที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ การตรวจรับโครงการตามงวดงาน
ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติฯ และระเบียบพัสดุ ปี พ.ศ. 2560 ตลอดจนการเบิกเงินกองทุนฯ และการปิดบัญชีโครงการ
ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

 

 

 

 

 



๑๑๗ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : ๒  
หน้า 2/12 

 
3.  ค านิยาม 

 ๓.1 “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการบริหาร
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 

 ๓.2 “แบบ 4.1” หมายถึง ทะเบียนคุมการรับ – จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 ๓.3 “แบบ 4.2” หมายถึง รายงานการรับ – จ่ายเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 ๓.4 “พระราชบัญญัติ” หมายถึง พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๓.๕ “ระเบียบพัสดุ” หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
 ๓.๖ “เงินกองทุน” หมายถึง เงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

๓.๗ “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน 
 

4.  วัตถุประสงค ์ 
 

 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานของ สนพ. (ผู้ได้รับ
การสนับสนุน) ให้เป็นไปอย่างถูกต้องและมีประสิทธิภาพ 

 

5.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) ในภาพรวม 
 

๕.1  สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอรับสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
๕.2  กท. ประสานรวบรวมเอกสารเพ่ือประกอบการจัดท าหนังสือยืนยันการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน

จากเจ้าของโครงการ 
๕.3  กท. รับส าเนาหนังสือยืนยันจากเจ้าของโครงการหรือส าเนาสัญญายืนยันและส าเนาสัญญาก่อหนี้ผูกพัน

ตามระเบียบพัสดุ 
๕.4  กท. จัดท าทะเบียนคุมโครงการเพ่ือบันทึกการเบิกจ่ายรายโครงการเงินกองทุน 
๕.5  เจ้าของโครงการบริหารโครงการ และด าเนินการตรวจรับงานตามระเบียบพัสดุ 
๕.6  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติผลการตรวจรับงาน 
๕.7  กท. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินตามข้อ 5 และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สนพ. 
๕.8  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายตามงวดงาน 
๕.9  เจ้าของโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าตามหนังสือยืนยันพร้อมเอกสารประกอบการเบิกเงินตาม

ระเบียบกองทุน ข้อ 43 
๕.10   กท. จัดท าหนังสือขอส่งรายงานความก้าวหน้าและขอเบิกเงินกองทุนฯ ส่งให้ ส.กทอ. 
๕.11  ผอ.สนพ. พิจารณาลงนามหนังสือขอเบิกเงินกองทุน ส่งให้ ส.กทอ. 
๕.12  กท. น าส าเนาหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายบันทึกทะเบียนคุมโครงการ 
๕.13  รับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก ส.กทอ. 
        - กท. บันทึกบัญชี ระบบ GFMIS  

 
 



๑๑๘ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 
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๕.14  กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ 
๕.15  กท. จัดท าหนังสือถึง ส.กทอ. เพื่อตอบรับการรับโอนเงิน 
๕.16  - กท. จัดท าหนังสือโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ  
    - กท. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา 
       - กท. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก – จ่ายคู่สัญญา               
๕.17  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
๕.18  - กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/ เจ้าหนี้คู่สัญญา  
     - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการและท ารายงานการเงิน  
    - กท. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
๕.19  กท. รายงานผลการใช้จ่ายเงิน (ทุกเดือน) และรายงานความก้าวหน้าโครงการ (ทุกไตรมาส)  
๕.20  เมื่อโครงการเสร็จสิ้น เจ้าของโครงการท าหนังสือแจ้งปิดโครงการมายัง กท.  
๕.21   กท. จัดท าหนังสือขออนุมัติปิดบัญชีโครงการกับธนาคารและน าเงินส่งคืน ส.กทอ. ตามระเบียบฯ ข้อ 49 
๕.22  ผอ.สนพ. พิจารณา 
๕.23  - กท. จัดท าหนังสือถึง ส.กทอ. เพ่ือส่งหลักฐานการปิดบัญชีโครงการ ตามระเบียบกองทุนฯ ข้อ 49        
        - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ  
        - กท. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  
๕.24  สิ้นสุดกระบวนการ  



๑๑๙ 
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ขั้นตอนการจัดท าหนังสือยืนยันการขอรับเงินกองทุน  

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

1 1. สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพจิารณา
ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ เสนอ 
ผอ.สนพ. พจิารณามอบหมายเจ้าของ
โครงการด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 
2. ส่งตัวจริงให้เจ้าของโครงการ ส าเนาให้ นต.

ลก. บท. ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพจิารณาการขอรับ
สนับสนุนเงินกองทุนฯ

2 กท. ประสานหน่วยงานงานต่าง ๆ ภายใน
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เพือ่
รวบรวมเอกสารประกอบหนังสือยืนยัน

ลก. กท. /
เจ้าของโครงการ

เอกสารประกอบหนังสือยืนยัน

นต. จัดท าหนังสือมอบอ านาจในการส่ังจ่าย
บัญชีธนาคารแต่ละโครงการ เสนอ ผอ.สนพ.

ลก. นต. 1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
2. หนังสือมอบอ านาจในการส่ังจ่ายบัญชีธนาคารแต่
ละโครงการ
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ

1. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. พจิารณาให้
ความเห็นชอบหนังสือมอบอ านาจในการส่ัง
จ่ายบัญชีธนาคารแต่ละโครงการ
2. ส่งหนังสือมอบอ านาจฯ ฉบับจริงให้
เจ้าของโครงการเพือ่แนบในหนังสือยืนยัน
3. ส่งส าเนาหนังสือให้ กท. เพือ่ใช้เปิดบัญชี
ธนาคาร

ลก. นต. 1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
2. เอกสารแนบ

1. กท. จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทยเป็นชือ่โครงการท่ีได้รับ
เงินกองทุนฯ 1 โครงการ 1 บัญชี เสนอ ผอ.
สนพ. พจิารณาลงนาม ถึงธนาคารกรุงไทย 
จ ากดั (มหาชน) สาขาสะพานขาว  
2. ส่งส าเนาสมดุบัญชีธนาคาร ให้เจ้าของ
โครงการเพือ่แนบในหนังสือยืนยัน
3. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ

ลก. กท. 1. ใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์และบัญชีเงิน
ฝากกระแสรายวัน
2. หนังสือให้ความยินยอมในการเกบ็รวบรวม ใช้ และ
เปิดเผยข้อมลูส่วนบุคคล
3. ตัวอย่างลายมอืชือ่เงินฝากกระแสรายวัน
4. ใบจ่ายสมดุเช็ค
5. เอกสารประกอบการเปิดบัญชี ส าหรับนิติบุคคล
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และส าเนา
ทะเบียนบ้าน
7. ส าเนากฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการส านักงาน
นโยบายและแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 
2562
8. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี เร่ือง แต่งต้ัง
ข้าราชการพลเรือนสามญั
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร

1. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน  ลนก. 
2. ส่งส าเนาบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ
3. บัญชีเงินฝากฉบับจริงอยู่ท่ี กท.

ลก. กท. 1. บันทึกข้อความเสนอ ผอ.สนพ.
2. เอกสารแนบ

2.1) 

2.2) เป ดบั   เงินฝากธนา าร ตา ร เบ ยบ
ข อ   

รับหนังสือ จ งผ การพิจาร าการ
ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ

จัดท าหนังสือ อบอ านาจ นการสั ง
จ ายเงินตา   รงการ

ผอ สนพ  พิจาร า

ผอ สนพ  พิจาร า

ปร สานร บร  เอกสารเพื อปร กอบ 
การจัดท าหนังสือยืนยันรับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ จากเจ าของ  รงการ



๑๒๐ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 5/12 

 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือยืนยันการขอรับเงินกองทุน (ต อ) 
 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

2.3) 1. รับข้อเสนอโครงการจากเจ้าของโครงการ
2. ตรวจสอบ รวบรวม / จัดเรียงเอกสารใน
รูปแบบหนังสือยืนยัน
3. เสนอ ผอ.สนพ. / ผู้มอี านาจผ่าน ลนก. 
เพือ่ลงนาม

ลก. กท. / 
เจ้าของโครงการ

1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
2. เอกสารแนบ

3.1) 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอให้ประกาศ
เผยแพร่แผนฯ จากหน่วยงานเจ้าของโครงการ
2. จัดท าบันทึกขออนุมติัประกาศเผยแพร่
แผนฯ
3. จัดท าประกาศเผยแพร่แผนฯ และ
เอกสารแนบท้ายประกาศ
4. ตรวจสอบ/จัดเรียงเอกสาร 
5. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

ลก.กท. 1. หนังสือขออนุมติัประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือ
จัดจ้าง
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
เอกสารแนบท้ายประกาศ

3.2) 1. หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมติัในหลักการ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง
2. คณะกรรมการฯ ด าเนินการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานและราคากลาง
3. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี

เจ้าของโครงการ 1. บันทึกขออนุมติัในหลักการ
2. ขอบเขตของงานซ้ือหรือจ้าง 
3. เอกสารประกาศรายละเอยีดข้อมลูราคากลาง

3.3) 1. รับบันทึกขออนุมติัในหลักการ/ขอบเขต
ของงาน/ราคากลาง และรายชือ่
คณะกรรมการ 
2. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
4. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
5. ด าเนินการตามขัน้ตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ลก. กท. 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
3. เอกสารซ้ือหรือจ้างตามวิธีการ

3 รับส าเนาหนังสือยืนยันจากเจ าของ
  รงการหรือส าเนาสั  ายืนยัน   
ส าเนาสั  าก อหน ้ผูกพันตา 
ร เบ ยบพัสดุ

ร บร  น าส งหนังสือยืนยันรับเงิน
สนับสนุนจากกองทุนฯ  ห  ส กทอ 

ขั้นตอนกร บ นการจัด ้ือจัดจ าง   
 งนา  นสั  าตา ร เบ ยบพัสดุ

จัดท าปร กา เผย พร  ผนการจัด ้ือ
จัดจ างปร จ าป 

จัดท าขอบเขตของงาน   รา าก าง

จัดท าเอกสารรายงานขอ ้ือขอจ าง 
   จัด ้ือจัดจ างตา  ิธ การ    งเงิน
ท   ด รับ  า เห น อบ



๑๒๑ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 6/12 

 

ขั้นตอนการจัดท าหนังสือยืนยันการขอรับเงินกองทุน (ต อ) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

3.4) 1. รับรายงานผลการพจิารณาของ
คณะกรรมการ
2. ตรวจสอบ/ให้ความเห็น
3. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
4. จัดท าแบบแจ้งผลการพจิารณา
5. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการ
 /ผู้ท่ีได้รับการ

แต่งต้ัง /
ลก. กท.

1. รายงานผลการพจิารณาของคณะกรรมการ
2. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
3. แบบแจ้งผลการพจิารณา

3.5) 1. จัดท าร่างสัญญา
2. ตรวจสอบ/รวบรวมเอกสาร 
3. เสนอ หนต. ผ่าน หกท. ตรวจสอบให้
ความเห็น 
4. กระบวนการลงนามในสัญญา 
5. จัดส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ และฝ่ายการเงิน กท.

ลก. กท. 1. ร่างสัญญา
2. ใบน าส่งขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบร่างสัญญา 
3. สัญญาตามวิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4. บันทึกขอให้ลงนามในสัญญา 

4 จัดท าทะเบียบคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน
เพือ่บันทึก การรับ - จ่ายเงินกองทุนฯ และ
จัดท าทะเบียนคุม และรายงานการรับจ่ายเงิน
 ตามแบบ 4.1 และแบบ 4.2

ลก. กท. 1. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน
2. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน แบบ 4.1
3. รายงานการรับ - จ่ายเงิน แบบ 4.2

ฝ ายการเงิน (กท ) จัดท าท เบ ยน ุ 
  รงการเพื อบันท กการเบิกจ ายราย
  รงการเงินกองทุนฯ   

ปร กา ผู  น การเสนอรา า

จัดท าสั  า    งนา  นสั  า



๑๒๒ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 7/12 

 
ขั้นตอนการตร จรับงานตา ร เบ ยบทางพัสดุ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

5

5.1) สารบรรณกลาง ลงรับหนังสือส่งมอบงาน
เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณา มอบหมายเจ้าของ
โครงการด าเนินการ

บท. ลก. หนังสือส่งมอบผลงานและขอเบิก
เงินตามงวดงานจากผู้รับจ้าง/คู่สัญญา

5.2) จัดท าเอกสารใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารท่ี
เกีย่วข้องตามระเบียบพสัดุฯ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

โครงการฯ

1. ใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารที่
เกีย่วข้อง
2. บันทึกการตรวจรับพสัดุ

5.3) เจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารตามสัญญา และลงนามใบตรวจรับ
งานเสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ /
 หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

1. ใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารที่
เกีย่วข้อง
2. บันทึกการตรวจรับพสัดุ

6 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัผลการตรวจ
รับงาน

เจ้าของโครงการ 1. หนงัสือขออนมุัติผลการตรวจรับงาน

2. พร้อมท้ังเอกสารแนบ

ผอ สนพ  พิจาร าอนุ ัติผ การ
ตร จร จรับงาน

รับหนังสือส ง อบผ งาน   ขอเบิกเงินตา 
ง ดงานจากผู รับจ าง  ู สั  า

   กรร การตร จรับ  รงการฯ ด าเนินการ
ตร จรับผ งานจากผู รับจ าง

เจ าหน าท  พัสดุตร จสอบ  า ถูกต องเสนอ
หั หน าเจ าหน าท  พัสดุ

เจ าของ  รงการบริหาร  รงการ   ด าเนินการ
ตร จรับงานตา ร เบ ยบพัสดุ 



๑๒๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 8/12 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุน   

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

7

7.1) งานสารบรรณกองทุนฯ ลงรับหนังสือ
คณะกรรมการตรวจรับของเบิกเงินโครงการ
ด าเนินการ

ลก. กท. /
การเงินโครงการ

หนังสือตรวจรับของคณะกรรมการ
ตรวจรับงานผู้รับจ้าง/คู่สัญญา

7.2) 1. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
- ผู้มอี านาจขอเบิกเงิน
- ผู้มสิีทธิรับเงิน
- ใบแจ้งหนี้
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามงวดงาน
- รายงานความกา้วหน้าโครงการฯ 
2. ตรวจสอบรายชือ่ของคณะกรรมการตรวจรับงาน
3. จัดท าบันทึกการตรวจการใช้จ่ายเงินกองทุน

ลก. กท. /
การเงินโครงการ

1. บันทึกการตรวจการใช้เงินกองทุน
2. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือ
ยืนยัน

7.3) หกท. ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและลง
นามหนังสือรับทราบผลการตรวจรับงานและขอ
อนุมติัเบิกจ่าย เสนอ ผอ.สนพ.

ลก. กท. / 
การเงินโครงการ

1. หนังสือรับทราบผลการตรวจรับ
งานและขออนุมติัเบิกจ่ายตามงวดงาน
พร้อมเอกสารแนบ 
2. บันทึกการตรวจการใช้จ่าย
เงินกองทุน

8 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัเบิกจ่ายตามงวดงาน ลก. กท. /
การเงินโครงการ

หนังสือขอขออนุมติัการเบิกจ่ายตาม
งวดงาน พร้อมเอกสารแนบ

9 เจ้าของโครงการด าเนินการจัดท ารายงาน
ความกา้วหน้าตามหนังสือยืนยัน

เจ้าของโครงการ รายงานความกา้วหน้าตามหนังสือ
ยืนยัน

ฝ ายการเงินตร จสอบเอกสารขอเบิก
เงินตา ข อ   เพื อจัดท าหนังสือขอ
อนุ ัติเบิกจ ายตา ง ดงาน

ผอ สนพ  พิจาร าอนุ ัติ
การเบิกจ ายตา ง ดงาน

จัดท าหนังสือขออนุ ัติเบิกจ ายเงินตา 
ง ดงาน นสั  าจ าง เสนอ ผอ สนพ  
พิจาร าอนุ ัติเบิกจ าย

รับหนังสือตร จรับพัสดุ   ขออนุ ัติ
เบิกเงินจาก   กรร การตร จรับงาน
  รงการ ตา ง ดงาน นสั  าจ าง ู สั  า

ฝ ายการเงิน (กท ) ตร จสอบเอกสารขอ
เบิกเงินตา ข อ      จัดท าหนังสือขอ
อนุ ัติเบิกจ ายเสนอ ผอ สนพ  

เจ าของ  รงการจัดท ารายงาน  า ก า หน า  
ตา หนังสือยืนยันพร อ เอกสารปร กอบ 
การเบิกเงินตา ร เบ ยบกองทุนฯ ข อ    



๑๒๔ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 9/12 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุน (ต อ) 
 

 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

10 1. กท. รับหนังสืออนุมติัการเบิกเงินโครงการ
2. ตรวจสอบเอกสารการขอเบิกเงินตามหนังสือ
ยืนยันหมายเลข 5
3. กท. จัดท ารายงานแผน - ผลการใช้จ่าย
เงินกองทุนฯ
4. กท. จัดท าทะเบียนคุม และรายงานการรับ
จ่ายเงิน ตามแบบ 4.1, 4.2 
5. รวบรวมเอกสารการขอเบิกเงินตามระเบียบ 
ข้อ 43
6. จัดท าบันทึกการตรวจการใช้จ่ายเงินโครงการ 
โดยมผู้ีตรวจและเจ้าของโครงการลงนามในบันทึก
การตรวจ
หมายเหตุ 
- กรณีเบิกเงินคร้ังแรก แนบเอกสารตามข้อ 1 - 7
- กรณีเบิกเงินคร้ังต่อๆ ไป แนบเอกสารตามข้อ 5 - 7

 ลก. กท. 1. หนังสือขอส่งรายงานความกา้วหน้า
.... และขอเบิกเงินงวดท่ี... โครงการ
2. หนังสือแจ้งผลการพจิารณา
เงินกองทุนฯ ของ ส.กทอ. 
3. สัญญาหรือหนังสือยืนยันการรับเงิน
4. แผนการใช้เงิน (ตลอดท้ังโครงการ)
5. หลักฐานรายงานความกา้วหน้า
(ตามแบบฟอร์ม ส.กทอ.) และ
รายงานทางการเงิน
6. ชือ่บัญชีและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก
ธนาคาร
7. เอกสารอืน่ ๆ เช่นส าเนาสมดุบัญชี
แสดงรายการฝาก-ถอนเงิน, ส าเนา
ทะเบียนคุมและรายงานการใช้
จ่ายเงินแบบ 4.1 และ แบบ 4.2
8. บันทึกการตรวจการใช้จ่ายเงิน
โครงการ

11 1.เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณา ผ่าน ลนก. ผู้จัดการ
โครงการ และ หกท.
2. ส าเนาเกบ็เข้าแฟม้
หมายเหตุ
 - เฉพาะกรณีเบิกเงินงวดท่ี 1 เสนอ ผอ.สนพ. เป็นผู้
ลงนามในเอกสารการขอเบิกเงิน
- ส าหรับการเบิกเงินคร้ังต่อๆ ไป ผู้รับมอบอ านาจ
เป็นผู้ลงนามในเอกสารการขอเบิกเงิน

ลก. กท. 1. หนังสือขอส่งรายงาน
ความกา้วหน้าและขอเบิกเงิน
โครงการลงนายโดยผู้รับมอบอ านาจ
และ
2. เอกสารแนบตามระเบียบ ข้อ 43 
และเอกสาร ตามท่ี ส.กทอ. ก าหนด

12 บันทึกทะเบียบคุมโครงการตามหนังสือยืนยันเพือ่
บันทึก การรับ - จ่ายเงินกองทุนฯ และจัดท า
ทะเบียนคุม และรายงานการรับจ่ายเงิน ตามแบบ 
4.1, 4.2

ลก. กท. 1. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือ
ยืนยัน
2. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน 
แบบ 4.1
3. รายงานการรับ - จ่ายเงิน แบบ 4.2

13 1. ลงรับหนังสือแจ้งโอนเงินจาก
 ส.กทอ. เสนอ ผอ.สนพ. 
2. ด าเนินการปรับสมดุบัญชีเพือ่ตรวจสอบการรับ
เงินโอนจาก ส.กทอ.
3. จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี 
4. ลงรายงานในสมดุรายวันทั่วไป (ด้วยมอื) 
5. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS

ลก. บท.

ลก. กท.

1. หนังสือแจ้งโอนเงิน จาก ส.กทอ.
2. ใบส าคัญการลงบัญชี
3. สมดุบัญชีรายวันท่ัวไป

14 บันทึกทะเบียบคุมโครงการท่ีได้รับเงินจาก ส.กทอ. ลก. กท. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน

ฝ ายการเงิน (กท ) จัดท าหนังสือขอส ง
รายงาน  า ก า หน า   ขอเบิก
เงินกองทุนฯ ส ง ห  ส กทอ 

 รับหนังสือ จ งการ อนเงินจาก  ส กทอ  

    กท  บันท กบั    ร บบ GFMIS  

ผอ สนพ    ผู  ด รับ อบห าย
พิจาร าอนุ ัติ

น าส าเนาหนังสืออนุ ัติ ห เบิกจ าย 
บันท กท เบ ยน ุ   รงการ

กท  บันท กท เบ ยน ุ   รงการท   ด รับ
เงินจาก ส กทอ 



๑๒๕ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 10/12 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุน (ต อ) 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

15 จัดท าหนังสือตอบรับการรับเงินโอนจาก 
ส.กทอ. เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม ผ่าน ลนก. เจ้าของ
โครงการ

ลก. กท. หนังสือตอบรับการรับเงินโอนจาก
 ส.กทอ. และเอกสารแนบ

16 1. จัดท าหนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ
2. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา

ลก. กท. 1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ. พจิารณา
อนุมติัการโอนเงิน
2. หนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วม
โครงการ
3. หนังสือตอบรับเงินโอน
4. ทะเบียนคุมเช็ค /หลักฐานการ
ขอเบิก - จ่ายคู่สัญญา

17 1.เสนอ ผอ.สนพ. /ผู้มอี านาจพจิารณาอนุมติัให้
โอนเงิน
2. หนังสือฉบับจริงเกบ็ท่ี กท. ส าเนาส่งให้เจ้าของ
โครงการ
3. บันทึกทะเบียบคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก-จ่าย
คู่สัญญา

ลก. กท. 1. หนังสือขออนุมติัให้โอนเงิน และ
เอกสารแนบ
2. ทะเบียนคุมเช็ค

18 กรณีโอนเงิน
1. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานท่ี กท.



ลก. กท.

.

1. หนังสือตอบรับเงินโอน 2 ฉบับ
2. ระบบบัญชีหน่วยงานท่ีได้รับการ
สนับสนุนจัดสรรเงินกองทุนฯ
3. ทะเบียบคุมการรับ-จ่ายเงิน 
แบบ 4.1 
4. รายงานการรับ-จ่ายเงิน แบบ 4.2

กรณีจ่ายเช็ค
1. จ่ายเช็คผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานท่ี กท.



ลก. กท.

.

เอกชน
1. หนังสือรับรองไมเ่กนิ 6 เดือน
2. หนังสือมอบอ านาจ
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
4. ใบเสร็จ
มหาวิทยาลัย
1. หนังสือมอบอ านาจ
2. หนังสือแต่งต้ังอธิการบดีและ/หรือ
หนังสือมอบอ านาจปฏิบัติหน้าท่ีแทน
อธิการบดีและค าส่ังแต่งต้ัง
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
4. ใบเสร็จ

19 1. รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามแบบ 4.1 และแบบ
 4.2 ภายในวันท่ี 5 ของเดือนถัดไป
2. รายงานความกา้วหน้าโครงการเป็นรายไตรมาส 
โดยระบุปัญหา อปุสรรคและแนวทางแกไ้ข

ลก. กท. 1. ทะเบียบคุมการรับ-จ่ายเงิน
แบบ 4.1 
2. รายงานการรับ-จ่ายเงินแบบ 4.2 
3. รายงานความกา้วหน้าโครงการ

ผู   อ านาจพิจาร า งนา   น
เ      หนังสือ จ ง อน

- กท  จัดท าหนังสือ อนเงิน ห ผู ร   
  รงการ 
  - จัดท าเ    อนเงิน ห ผู ร     รงการ 
เจ าหน ้ ู สั  า
  - บันท กท เบ ยน ุ เ    ห ัก านการ
ขอเบิก – จ าย ู สั  า 

- กท   อนเงิน ห ผู ร     รงการ  
เจ าหน ้ ู สั  า 

- กท  บันท กท เบ ยน ุ   รงการ
   ท ารายงานการเงิน 

- กท  บันท กบั    นร บบ GFMIS

กท  จัดท าหนังสือถ ง ส กทอ  เพื อตอบ
รับการรับเงิน อน

รายงานผ การ   จ ายเงิน (ทุกเดือน) 
   รายงาน  า ก า หน า  รงการ 
(ทุก ตร าส) 



๑๒๖ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 11/12 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุน (ต อ) 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

20  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
กรณีจ้างท่ีปรึกษา
1. คืนหนังสือค้ าประกนัสัญญาให้คู่สัญญา
2. คืนเงินประกนัผลงาน 5% ให้คู่สัญญา ท้ังนี้ข้อ 1
และ 2 จะด าเนินการเมือ่ครบก าหนดตามสัญญา
และจ่ายเงินงวดสุดท้ายแล้ว

ลก. บท. 1. หนังสือแจ้งโครงการส้ินสุด และปิด
โครงการจากเจ้าของโครงการ
2. หลักฐานทางการเงิน เช่น ส าเนา
สมดุบัญชี ส าเนาการโอนเงิน เป็นต้น
3. หนังสือขออนุมติัคืนหนังสือค้ า
ประกนัสัญญา
4. หนังสือขออนุมติัคืนเงินประกนั
ผลงาน

21 1. จัดท าหนังสือขออนุมติัปิดบัญชีโครงการกบั
ธนาคาร 
2. จัดท าหนังสือถึงธนาคารกรุงไทยเพือ่น าเงินส่งคืน
 ส.กทอ.
3. จัดท าหนังสือแจ้งปิดบัญชีโครงการส่ง ส.กทอ. 
แนบเอกสารตามท่ี ส.กทอ.ก าหนด

ลก. กท. 1. หนังสือขอนุมติัปิดบัญชีโครงการ
2. หนังสือถึงธนาคาร
3. เอกสารตามเง่ือนไขของธนาคาร

22 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัปิดบัญชีโครงการกบั
ธนาคารและน าเงินส่งคืน ส.กทอ.

ลก. กค. หนังสือขอนุมติัปิดบัญชีโครงการและ
เอกสารแนบ

23 1. บันทึกทะเบียนคุม แบบ 4.1 และ แบบ 4.2 
ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน
2. ส่งหลักฐานขออนุมติัส่งคืนเงินกองทุนฯ   
3. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS

ลก. กท.

.

 หนังสือขอส่งคืนเงินกองทุนฯ พร้อม
เอกสาร ดังนี้ 
1. ส าเนาสมดุบัญชีโครงการ           
2. ส าเนาใบน าฝากเงิน
3. ส าเนาใบส าคัญจ่าย/ใบเสร็จรับเงิน
4. ทะเบียบคุมการรับจ่ายเงินแบบ 4.1
และรายงานการรับ-จ่ายเงินแบบ 4.2 
5. แผน - ผลการใช้จ่ายเงิน

24 1. รับหนังสือตอบรับการปิดบัญชีโครงการจาก 
ส.กทอ.
2. บันทึกทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน

ลก. กท. 1. หนังสือตอบรับการปิดบัญชี
โครงการจาก ส.กทอ.
2. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือ
ยืนยัน

 ผอ สนพ  พิจาร าอนุ ัติ

 ส   สุ  ระ ว  าร

- กท  บันท กบั    นร บบ GFMIS 

- กท จัดท าหนังสือถ ง ส กทอ  เพื อ
ส งห ัก านการป ดบั     รงการ 
ตา ร เบ ยบกองทุนฯ ข อ    

- กท  บันท กท เบ ยน ุ   รงการ

กท  จัดท าหนังสือขออนุ ัติป ด
บั     รงการกับธนา าร    
น าเงินส ง ืน ส กทอ 

เ ื อ  รงการเสร จส้ิน เจ าของ  รงการท า
หนังสือ จ งป ด  รงการ ายัง กท 



๑๒๗ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 10  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การเบิกเงินกองทุนเพ่ือส่งเสริมการ 
อนุรักษ์พลังงาน ของ สนพ. (ผู้ได้รับการสนับสนุน) 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 2  
หน้า 12/12 

 
6.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

 ๖.1  พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 และแก้ไขเพ่ิม พ.ศ. 2550 
๖.2  ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการบริหารกองทุนเพ่ือส่งเสริม

การอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2560 
๖.3  ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนการศึกษาในประเทศ 

พ.ศ. 2557 
๖.4  ระเบียบคณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนอุดหนุนการวิจัยแก่

นักศึกษาระดับอุดมศึกษา พ.ศ. 2557 
๖.5  หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงานว่าด้วยการให้ทุนการศึกษา

ต่างประเทศ พ.ศ. 2557 
 ๖.6  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๖.7  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และกฎ 

กระทรวงที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 สนพ. ได้มีการปรับปรุงกระบวนการเบิกเงินกองทุน (ครั้งที่ 2) เพ่ือเพ่ิมรายละเอียดของขั้นตอนในกระบวนงาน
ให้เกิดความชัดเจน มีความต่อเนื่องและความสอดคล้องของเนื้อหามากยิ่งขึ้น ท าให้การด าเนินงานด้านการเบิกเงินกองทุนฯ 
ของ สนพ. ในฐานะผู้ได้รับการสนับสนุน ก่อให้เกิดประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และเป็นไปในทิศทาง/แนวทางที่จะน าไปสู่
ระบบงานในด้านการเบิกเงินกองทุนให้มีความเป็นมาตรฐานและยอมรับโดยทั่วกัน พร้อมทั้งแสดงให้เห็นถึงความโปร่งใส
ขององค์กรในการใช้เงินโครงการที่ได้รับจัดสรรจากเงินกองทุนอีกประการหนึ่งด้วย 

 
  



 



๑๒๘ 
 

 

    

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 11 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17  มิ.ย. 65 
เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 

สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/2 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     เห็นชอบ         ไม่เห็นชอบ   
    

           
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่มต้น 

A 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานกองทุนฯ  
ทุกสิ้นปีงบประมาณ 

 

น าระเบียบ/หลักเกณฑ์ฯ 
ที่ควรปรับปรุง หารอืกับ

นิติกรกระทรวง 

ให้ใช้ระเบียบ/หลักเกณฑ์ฉบบัเดิม 
 

ไม่เห็นชอบ 

ทบทวนระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏบิัติงาน
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปโิตรเลียม 

 

 

 

ทบทวนดอกผลเงินกองทุนเงินอุดหนุน 
จากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม เพือ่จัดท าแผน 

การใช้จ่ายเงินกองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

น ารายงานผล 
การด าเนนิงานฯ และ 

แผนการใช้จา่ยเงินกองทุนฯ เสนอตอ่
คณะกรรมการกองทนุเงนิอุดหนุนจาก

สัญญาโรงกลัน่ปิโตรเลียม 

 

1.1 น าระเบียบฯ 
เสนอต่อประธาน กพช. ลงนาม 
1.2 น าหลักเกณฑ์ฯ เสนอตอ่

ประธาน กทป. ลงนาม 

 

น าระเบียบฯ 
ผ่านความเห็นชอบจากคณะ

กรรมการฯ เสนอตอ่กรมบัญชกีลาง 
กระทรวงการคลัง 

 

 
น ารายงานผล 

การด าเนนิงานฯ และ 
แผนการใช้จา่ยเงินกองทุนฯ  
เสนอต่อคณะรฐัมนตรีว่าการ 

กระทรวงพลังงาน 

 
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 

ประกาศการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

ต่อหน่วยงานภายในสังกัด 
กระทรวงพลังงาน/กรมบัญชีกลาง 

 

 

น ารายงานผลการด าเนินงานกองทุน 
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลัน่ปโิตรเลยีม

เสนอต่อคณะกรรมการนโยบาย
พลังงานแห่งชาติ เพื่อทราบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 น าระเบียบหลักเกณฑ์ฯ  
ที่ผ่านนิติกรกระทรวง เสนอต่อ
คณะกรรมการกองทนุเงนิอุดหนุน 
จากสัญญาโรงกลัน่ปิโตรเลียม 

 



๑๒๙ 
 

 

    

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 11 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17  มิ.ย. 65 
เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 

สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/2 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           - รายงานผลการศึกษาทุกภาคการศึกษา 
           - รายงานผลฝึกอบรมภายใน 60 วัน นับจากเสร็จสิ้นการฝึกอบรม 

 
 
 
 
 
 

A 

รวบรวมรายชือ่ผู้ขอรับการสนับสนุนเสนอคณะกรรมการกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียมฯ พิจารณาจัดสรรทุน 

 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณาจัดสรรทนุให้ผู้

ขอรับการสนับสนนุ 

แจ้งมติแก่หนว่ยงานที่ได้รับการสนับสนนุ 
 

หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนด าเนินการ 
1. แจ้งยืนยันรายชื่อผู้ได้รับการพิจารณาจัดสรรเงิน 
2. ส่งบุคลากรเข้าร่วมรับฟังแนวทางการปฏิบัติงานของ 
    กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

 

ติดตามและรายงานผลการศึกษา/ฝกึอบรม  
เสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่อทราบ 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๓๐ 
 

      
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP ๑1  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 1/๖ 

 

๑. หลักการและเหตุผล 
คณะรัฐมนตรีมีมติ เมื่อวันที่ 24 ธันวาคม 2534 อนุมัติให้คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ เป็นผู้

พิจารณาจัดสรรการใช้ประโยชน์เงินอุดหนุนจ านวน 350 ล้านบาท ที่บริษัท เอสโซ่สแตนดาร์ดประเทศไทย จ ากัด 
มอบให้แก่ กระทรวงอุตสาหกรรม เพ่ือมอบให้แก่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ตามนัยของสัญญาขยายและ
ประกอบกิจการโรงกลั่นปิโตรเลียมระหว่างกระทรวงอุตสาหกรรมกับ บริษัท เอสโซ่สแตนดาร์ดประเทศไทย จ ากัด 
เพ่ือใช้จ่ายในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียมของประเทศ  

 

ทั้งนี้ ระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
โรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๔๖ ก าหนดให้มีคณะกรรมการกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน เป็นรายปีงบประมาณในช่วงสามปีข้างหน้า เสนอ
รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการพิจารณาค าขอรับความช่วยเหลือและ
สนับสนุนแก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงานและปิโตรเลียม และท าหน้าที่แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
ในการจัดสรรเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

 

๒. องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของคณะกรรมการกองทุนฯ 
คณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ประกอบด้วย 
1) ปลัดกระทรวงพลังงาน     ประธาน 
2) ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน    กรรมการ  
3) ผู้แทนกรมเชื้อเพลิงธรรมชาติ      กรรมการ  
4) ผู้แทนกรมธุรกิจพลังงาน         กรรมการ 
5) ผู้แทนกรมพัฒนาพลังงานทดแทนและอนุรักษ์พลังงาน  กรรมการ 
6) ผู้แทนกรมบัญชีกลาง       กรรมการ 
7) ผู้แทนส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน            กรรมการและเลขานุการ 

 

อ านาจหน้าที่ 
1) บริหารจัดการเงินต้นกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม จ านวน 350 ล้านบาท ให้เกิด

ผลตอบแทนสูงสุด 
๒) จัดท าแผนการใช้จ่ายเงิน เป็นรายปีงบประมาณในช่วงสามปีข้างหน้า เสนอรัฐมนตรีว่าการกระทรวง

พลังงาน ให้ความเห็นชอบ เพ่ือใช้เป็นกรอบในการพิจารณาค าขอรับความช่วยเหลือจากกองทุน และให้คณะกรรมการ
มีอ านาจที่จะปรับปรุงการจัดสรรเงินตามแผนการใช้จ่ายดังกล่าวได้ตามความจ าเป็นและเหมาะสมภายในวงเงิน
ดังกล่าว 
 ๓) ท าหน้าที่แทนรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงานในการจัดสรรเงินกองทุนตามวัตถุประสงค์ของกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ภายใต้กรอบแผนการใช้จ่ายเงินเป็นรายปีงบประมาณในช่วงสามปี
ข้างหน้าที่รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน ให้ความเห็นชอบ 
 
 



๑๓๑ 
 

      
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP ๑1  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 3   
หน้า 2/๖ 

 

วิสัยทัศน์ 
 กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียมเป็นกองทุนที่มีการบริหารจัดการที่ดี เพ่ือให้ความช่วยเหลือ 
สนับสนุน เพ่ิมศักยภาพ ในกิจการที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม ของประเทศอย่างต่อเนื่อง 
 

3.  ภารกิจหลัก 
3.1 บริหารจัดการเงินต้นกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม จ านวน 350 ล้านบาท ให้เกิด

ผลตอบแทนสูงสุด 
3.2  จัดสรรการใช้ประโยชน์เงินดอกผลกองทุนให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม  

ในด้านต่าง ๆ ดังนี้ 
 1) ด้านค้นคว้า วิจัย และการศึกษา 
  2) ด้านโฆษณา การเผยแพร่ข้อมูลและประชาสัมพันธ์ 
  3) ด้านทุนการศึกษา และฝึกอบรม 
  4) ด้านค่าใช้จ่ายเดินทางเพ่ือศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม และสัมมนา 
 5) ด้านการจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงาน 
 6) ด้านการบริหารงานกองทุน 
 

4.  กลยุทธ์ 
 

4.1 ให้ความช่วยเหลือและสนับสนุน แก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงานและปิโตรเลียม ภายใต้กรอบ
แผนการใช้จ่ายเงินดอกผลกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม  

4.2 ปรับปรุงระเบียบ และหลักเกณฑ์ ของกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ให้คล่องตัว 
รวดเร็ว และมีความยืดหยุ่น เหมาะสมกับสถานการณก์ารพลังงานและปิโตรเลียม ของประเทศ 

4.3 ศึกษา ติดตาม สถานการณ์ ตลาดเงิน การธนาคาร เพ่ือบริหารเงินกองทุนฯ ให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
4.4 มุ่งเน้นระบบธรรมาภิบาล (Good Corporate Governance) เพ่ือให้การบริหารจัดการกองทุน 

เกิดความโปร่งใส สร้างความเชื่อถือเรื่องภาพลักษณ์ และความมั่นใจ รวมทั้งได้รับการสนับสนุนจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือให้การด าเนินงานมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

5.   วัตถุประสงค์หลัก 
 

5.1 เพ่ือเป็นเงินอุดหนุนหรือช่วยเหลือแก่โครงการทางด้านการอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน  
การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน และ/หรือการเสริมสร้างความปลอดภัย 
จากการพัฒนาและการใช้พลังงาน 

5.2 เพ่ือการค้นคว้า วิจัย การทดลองตรวจสอบ การศึกษาเกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม การป้องกัน
และแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน การเสริมสร้างความปลอดภัยจากการพัฒนาและ
การใช้พลังงาน และ/หรือเก่ียวกับการก าหนดนโยบายและวางแผนพลังงาน 
 



๑๓๒ 
 

      
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP ๑1  
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เรื่อง : กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

แก้ไขครั้งท่ี : 3   
หน้า 3/๖ 

 
5.3  เพ่ือเป็นเงินอุดหนุนหรือช่วยเหลือแก่ส่วนราชการและรัฐวิสาหกิจ ในการจัดท าโครงการสาธิต หรือ

โครงการริเริ่มที่เกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม การป้องกันและแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้
พลังงาน 

5.4  เพ่ือการศึกษา และ/หรือการฝึกอบรม ตามโครงการในสาขาวิชาที่มีความจ าเป็นและเร่งด่วนหรือ
ขาดแคลน เพ่ือเป็นการสร้างสมรรถนะทางวิชาการของหน่วยราชการและ/หรือสถาบันการศึกษาที่เกี่ยวข้องกับ
การพลังงานและปิโตรเลียม 

5.5  เพ่ือการโฆษณา การเผยแพร่ข้อมูล การประชาสัมพันธ์เกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม การป้องกัน
และแก้ไขปัญหาสิ่งแวดล้อมจากการพัฒนาและการใช้พลังงาน และ/หรือการเสริมสร้างความปลอดภัยจากการพัฒนา
และการใช้พลังงาน 

5.6  เพ่ือการพิจารณาศึกษาในภาครัฐบาล หรือการเดินทางเพ่ือศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม สัมมนา หรือ
ปรึกษาหารือทั้งในประเทศหรือต่างประเทศของข้าราชการและ/หรือลูกจ้างของหน่วยราชการที่เกี่ยวกับการพลังงาน
และปิโตรเลียม และ/หรือการจัดการประชุมเกี่ยวกับการพลังงานและปิโตรเลียม 

5.7   เพ่ือจัดหาเครื่องมือ อุปกรณ์ต่างๆ เพ่ือใช้ในการปฏิบัติงานของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงาน
และปิโตรเลียม 

5.8  เพ่ือจัดสร้างห้องปฏิบัติงาน และ/หรือส านักงานแห่งใหม่เพ่ิมเติมในส่วนที่ไม่สามารถใช้เงินงบประมาณได้
ของหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับการพลังงานและปิโตรเลียม 

5.9  เพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการบริหารงานเพ่ือให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

 

6.   มาตรฐานงาน 
การจัดสรรการใช้ประโยชน์ดอกผลกองทุน 
1) เชิงปริมาณ  

1.1) ทุนการศึกษาและฝึกอบรม 
- ปริญญาเอกและปริญญาโท ต่างประเทศ 
- ปริญญาเอกและปริญญาโท ในประเทศ 
- ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษต่างประเทศ 

 - ทุนฝึกอบรมภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศในประเทศ 
 - โครงการภาษาอังกฤษและภาษาต่างประเทศในประเทศ 

 1.2)  ทุนเพ่ือการเดินทางไปศึกษา ดูงาน ประชุม อบรม และสัมมนา 
 1.3)  การจัดหาเครื่องมือและอุปกรณ์ส านักงาน  
 

2) เชิงคุณภาพ 
  ร้อยละ 90 ของความส าเร็จที่ได้รับจากการจัดสรรการใช้ประโยชน์ดอกผลของกองทุนฯ 

3) เชิงเวลา 1 ปี 
4) เชิงต้นทุน วงเงินที่ได้รับจัดสรรในแต่ละปี 
 



๑๓๓ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP ๑1  
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แก้ไขครั้งท่ี : 3   
หน้า 4/๖ 

 

7.   หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - เลขานุการกรม กรรมการและเลขานุการคณะกรรมการ 
  กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 - หัวหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการ 
 และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 

8.   ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

  8.1 การจัดท ารายงานผลการด าเนินงาน และแผนการใช้จ่ายเงินของกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
โรงกลั่นปิโตรเลียม 
    1)  จัดท ารายงานผลการด าเนินงานของกองทุนฯ ประจ าปีงบประมาณ เพ่ือรายงานผลการด าเนินงาน
กองทุนฯ งบทดลอง งบดุล งบรายรับ-รายจา่ย และรายละเอียดประกอบงบการเงินในรอบปีงบประมาณ ให้คณะกรรมการ
กองทุนฯ ทราบว่า มีการอนุมัติค่าใช้จ่ายในหมวดใดบ้าง 

2)  ทบทวนดอกผลเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม เพ่ือใช้เป็นกรอบวงเงิน  
ในการจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม  

3)  ศึกษา วิเคราะห์ กรอบวงเงิน และด าเนินการร่างแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
โรงกลั่นปิโตรเลียม เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพิจารณาจัดสรรการใช้ประโยชน์และเพ่ือให้ความช่วยเหลือและ
สนับสนุนแก่หน่วยงานที่ปฏิบัติงานด้านพลังงานและปิโตรเลียม     

4)  ประชุมเพ่ือน าเสนอรายงานผลการด าเนินงานฯ และแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ต่อคณะกรรมการ
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียมพิจารณาให้ความเห็นชอบ   

5)  เสนอรายงานผลการด าเนินงานฯ และแผนการใช้จ่ายเงินกองทุนฯ ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียมพิจารณา ต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน  
เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

6)  เสนอรายงานผลการด าเนินงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ต่อคณะกรรมการ 
นโยบายพลังงานแห่งชาติ เพ่ือทราบ 

  8.2  ปรับปรุง/แก้ไข ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
(ถ้ามี) 

1) ทบทวนระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
ว่ายังสามารถใช้ได้กับสถานการณ์ปัจจุบันหรือไม่เพ่ือปรับปรุง/แก้ไขให้เกิดความเชื่อมโยง ชัดเจน ครบถ้วนสมบูรณ์ 
และสอดคล้องกันระหว่างระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติต่างๆ ที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 

2) ศึกษา ระเบียบ หลักเกณฑ์ และข้อปฏิบัติต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน ามาปรับปรุง/แก้ไขให้เกิดความ
เชื่อมโยง ชัดเจน ครบถ้วนสมบูรณ์ และสอดคล้องกัน 
 3)  น าประเด็นที่ต้องการปรับปรุง/แก้ไข ระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม หารือกับนิติกรกระทรวงพลังงาน 
 4)  ประชุมเพ่ือน าเสนอระเบียบ/หลักเกณฑ์ ในการปฏิบัติงานกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่น
ปิโตรเลียมพิจารณากลั่นปิโตรเลียมที่ผ่านนิติกรกระทรวงพลังงาน เสนอต่อคณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ให้ความเห็นชอบ 



๑๓๔ 
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5)  ระเบียบฯ ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
และเสนอต่อประธานคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติลงนามต่อไป 

6)  หลักเกณฑ์ที่ปรับปรุง/แก้ไข เสนอต่อประธานกรรมการกองทุนฯ ลงนาม   
  8.3  ด าเนินการประกาศการขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่น
ปิโตรเลียม ต่อหน่วยงานภายในสังกัดกระทรวงพลังงาน/กรมบัญชีกลาง 

 

  8.4  รวบรวมเรื่องน าเสนอค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากหน่วยงานต่างๆ และขอความเห็นชอบกับ
ประธานกรรมการฯ ก าหนดวันประชุม จัดท าหนังสือขออนุมัติจัดประชุม รวมทั้งด าเนินการจัดท าวาระการประชุมเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ ต่อไป 

 

  8.5  เตรียมการประชุม พร้อมทั้งประสานงานเพ่ือให้หน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนเข้าร่วมชี้แจงแก้ไข
ปัญหาพร้อมทั้งสรุปรายงานการประชุมเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือรับรองเป็นมติที่ประชุม 

 

  8.6  คณะกรรมการกองทุนฯ ประชุมเพ่ือพิจารณาจัดสรรเงินให้กับหน่วยงานและผู้ขอรับการสนับสนุน
งบประมาณ 

 

  8.7  ภายหลังการประชุมเสร็จสิ้น จะด าเนินการ 
  - จัดท ารายงานการประชุม 
  - แจ้งรายงานการประชุมให้คณะกรรมการพิจารณารับรอง 
  - แจ้งมติการประชุมให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

  8.8  หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนแจ้งยืนยันรายชื่อผู้ได้รับการสนับสนุนจากเงินกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม พร้อมทั้ง ส่งบุคลากรเข้าร่วมฝึกอบรมแนวทางการปฏิบัติงานของกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

 

  8.9 ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม เพื่อให้เกิดประสิทธิผลและประสิทธิภาพสูงสุด   

 

  8.10 เสนอรายงานผลการด าเนินงานของหน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม ต่อคณะกรรมการกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 

 

9.   การติดตามประเมินผล 
 

ด าเนินการตรวจสอบและประเมินผลการปฏิบัติงานตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้โดยคณะกรรมการกองทุนเงิน
อุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
 



๑๓๕ 
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10.  ระเบียบและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

  10.1 ระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา
โรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2535 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 10.2 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนข้าราชการเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2539 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 10.3 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือโครงการฝึกอบรมภาษาอังกฤษ
ส าหรับข้าราชการ พ.ศ. 2539 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 10.4 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือส าหรับเดินทางเพ่ือศึกษาดูงาน 
ประชุม อบรม สัมมนา หรือปรึกษาหารือ ทั้งในประเทศและส าหรับการจัดการประชุม  หรือการสัมมนาเกี่ยวกับ
พลังงานปิโตรเลียม พ.ศ. 2539 และฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 10.5 หลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการช่วยเหลือเพ่ือว่าจ้างที่ปรึกษา พ.ศ. 2539 และ
ฉบับที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2546 
 10.6 ร่างระเบียบคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ ว่าด้วยการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม พ.ศ. 2554 
 10.7  ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนข้าราชการเพ่ือการศึกษา พ.ศ. 2554 
 10.8 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้ทุนโครงการฝึกอบรมภาษาต่างประเทศ  
พ.ศ. 2554 
 10.9 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการให้เงินช่วยเหลือส าหรับเดินทางเพ่ือศึกษาดูงาน 
ประชุม อบรม สัมมนา หรือปรึกษาหารือ ทั้งในประเทศและส าหรับการจัดการประชุมหรือการสัมมนา เกี่ยวกับ
พลังงานปิโตรเลียม พ.ศ. 2554 
 10.10 ร่างหลักเกณฑ์คณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยการช่วยเหลือเพ่ือว่าจ้างที่ปรึกษา พ.ศ. 2554 
 

11.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ผู้รับทุนและหน่วยงานต้นสังกัด ที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาโรงกลั่นปิโตรเลียม 
ได้รับประโยชน์จากการเข้าศึกษา ฝึกอบรม ศึกษาดูงาน ด้านพลังงานและปิโตรเลียม และด้านอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
และสามารถน าความรู้ที่ได้รับถ่ายทอดให้แก่ผู้ ร่วมงานและน ามาใช้ในการปฏิบัติงาน ท าให้การปฏิบัติงานในการ
ให้บริการและตอบสนองความต้องการของประชาชน เกิดความรวดเร็ว มีคุณภาพ และมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 

ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี :    
 

หน้า 1/1 

 

 

 

 

 



เริ่มต้น 

ขอโอนหรือเปลีย่นแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย 

ส่วนราชการเสนอ
ความเห็นชอบต่อ

รัฐมนตรีที่ก ากับดูแล 

เสนอขออนุมัติจาก
ส านักงบประมาณ 

แจ้งผลการอนุมัติใหส้่วนราชการทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

   เอกสาร/หลักฐานการขออนุมัติ 
1. หนังสือเชิญประชุม/อบรม 
2. ก าหนดการประชุม/สัมมนา 
3. โครงการประชุม/สัมมนา 
4. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลในการ

เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
5. ห นั ง สื อ ข อ อ นุ มั ติ ค่ า ใ ช้ จ่ า ย 

รายละเอียด ค่าใช้จ่ายในการ
เดินทางไปราชการต่างประเทศ 
โดยจ าแนกเป็นค่าเครื่ อ งบิน     
ค่าเบี้ยเลี้ยง ค่าเช่าท่ีพัก  และ
ค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น พร้อมระบุ
แหล่งของเงินงบประมาณท่ีใช้ 
ในการโอนเปลี่ยนแปลงว่าใช้จาก
งบรายจ่าย หมวดรายจ่าย และ
รายการใด 

6. เหตุผลความจ าเป็น/ประโยชน์ 
ท่ีคาดว่าจะได้รับจากการเข้าร่วม
ประชุมสัมมนา เห็นชอบ 

ยุติการขอโอน
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย 

ไม่เห็นชอบ 

 

ก่อนการเดินทาง 
ไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 

อนุมัต ิ
ยุติการขอโอน
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย 

ไม่อนุมัต ิ

ส านัก/ศูนย์/กอง แจ้งโอน
หรือเปลีย่นแปลงรายการ

งบประมาณรายจ่าย 
 

กลุ่มการคลัง ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
เอกสารไม่ครบ 

กย. ให้ความเห็นแหล่งของ 
เงินงบประมาณท่ีใช้ในการโอน
เปลี่ยนแปลงว่าใช้จากงบรายจ่าย 
หมวดรายจ่าย และรายการใด 

 
 

ขอความเห็น 



 

๑๓๗ 
 

     

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 1   
 

หน้า 1/3 
 

1.  วัตถุประสงค์ 
 

  ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางการโอนเปลี่ยนแปลง ตามหลักเกณฑ์
ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลีย่นแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562 ข้อ 5 งบรายจ่ายอ่ืน 
ง. ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว  

 

2.   ขอบเขต 
 

  ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางและกระบวนการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายรายการ
ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศชั่วคราว 

 

3.   ความรับผิดชอบ 
 

๓.๑  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
๓.2  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
๓.3  ผู้อ านวยการส านักงานเลขานุการกรม 
๓.4  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
๓.5  หัวหน้ากลุ่มการคลัง 
๓.6  ส านักงบประมาณ 
 

4.   เอกสารอ้างอิง 
 

  ๔.๑  ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 
  ๔.๒  หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร  

พ.ศ. 2562 
 

5.   ค าจ ากัดความ 
 

 สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 ผอ.สนพ. หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม  
  กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า  
 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน  
 ลก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม  
 ศท.  หมายถึง  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร  
 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
 



 

๑๓๘ 
 

     

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 1   
 

หน้า 2/3 

 
6.   แผนผังการปฏิบัติงาน 

  

  ผังกระบวนงาน   
    

 
 

 
 
 

     

  
 

  
 

 
 

  
 
 

   

   
 
 

  

  
 
 

 
 
 
 

  

   
 
 
 

  

  
 

 
 
 
 

  

   
 

  

  
 
 
 

 
 
 
 

  

เริ่มต้น 

ขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการ
งบประมาณรายจ่าย 

ส่วนราชการเสนอ
ความเห็นชอบต่อ

รัฐมนตรีท่ีก ากับดูแล 

เสนอขออนุมัติจาก
ส านักงบประมาณ 

แจ้งผลการอนุมัติให้ส่วนราชการทราบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

   เอกสาร/หลักฐานการขออนุมัติ 
1. หนังสือเชิญประชุม/อบรม 
2. ก าหนดการประชุม/สัมมนา 
3. โครงการประชุม/สัมมนา 
4. หนังสืออนุมัติตัวบุคคลในการเดินทาง

ไปราชการต่างประเทศ 
5. หนังสือขออนุมัติค่าใช้จ่ายรายละเอียด 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ
ต่างประเทศ โดยจ าแนกเป็นค่า
เครื่องบิน ค่าเบี้ยเล้ียง ค่าเช่าที่พัก  
และค่าใช้จ่ายอื่น เป็นต้น พร้อมระบุ
แหล่งของเงินงบประมาณที่ใช้ในการ
โอนเปลี่ยนแปลงวา่ใช้จากงบรายจา่ย 
หมวดรายจ่าย และรายการใด 

6. เหตุผลความจ าเป็น/ประโยชน์ที่คาดว่า
จะได้รับจากการเข้าร่วมประชุมสัมมนา 

เห็นชอบ 
ยุติการขอโอน
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย 

ไม่เห็นชอบ 

ก่อนการเดินทางไม่น้อยกว่า 
15 วันท าการ 

อนุมัติ 
ยุติการขอโอน
เปลี่ยนแปลง

งบประมาณรายจ่าย 

ไม่อนุมัติ 

ส านัก/ศูนย์/กอง แจ้งโอน 
หรือเปล่ียนแปลงรายการ

งบประมาณรายจ่าย 
 

กลุ่มการคลัง ตรวจสอบ
เอกสาร/หลักฐาน 

 

เอกสารไม่ถูกต้อง/
เอกสารไม่ครบ 

กย. ให้ความเห็นแหล่งของ 
เงินงบประมาณที่ใช้ในการโอน

เปลี่ยนแปลงว่าใช้จากงบรายจ่าย 
หมวดรายจ่าย และรายการใด 

 
 

ขอความเห็น 



 

๑๓๙ 
 

 
     

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 12  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : การโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย 

ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ 
ต่างประเทศชั่วคราว 

แก้ไขครั้งท่ี : 1   
 

หน้า 3/3 

 
7.   รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

  ส่วนราชการที่ไม่ได้ตั้งค าของบประมาณ รายการค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการต่างประเทศ จะต้อง
ด าเนินการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย ตามระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2562 และ
หลักเกณฑ์ว่าด้วยการใช้จ่ายงบประมาณรายจ่าย การโอนเงินจัดสรรหรือการเปลี่ยนแปลงเงินจัดสรร พ.ศ. 2562  
ที่ก าหนดให้ส่วนราชการเสนอความเห็นชอบต่อรัฐมนตรีที่ก ากับดูแล เพ่ือปรับแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย
งบประมาณ โดยจะต้องพิจารณาด าเนินการให้เป็นไปตามนโยบายของรัฐบาล หรือรัฐมนตรี  หรือกระตุ้นเศรษฐกิจ 
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากรัฐมนตรีแล้ว จึงเสนอขออนุมัติส านักงบประมาณ ก่อนที่จะไปมีภาระผูกพัน หรือก่อนการ
เดินทางไม่น้อยกว่า 15 วันท าการ 
  

8.   ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

        
 

9.   ตารางบันทึก 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 
 

   
 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

      สามารถวิเคราะห์ตรวจสอบข้อมูล ส านัก/กอง/โครงการ เพ่ือขอสนับสนุนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ กรณีเมื่อ
เกิดความจ าเป็นต้องโอนหรือเปลี่ยนแปลงรายการงบประมาณรายจ่าย เพ่ือแก้ไขปัญหาหรือเพ่ิมประสิทธิภาพ 



 



๑๔๐ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/2 

 
ส่วนที่ 1 แผนผังหลักเกณฑ์ปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เมื่อเกิดความเสียหาย 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
(แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบข้อเท็จจริงต้น) 

กรณีเห็นว่าความเสียหาย 
มิได้เกิดจากการกระท าของ

เจ้าหน้าที่ ต้องรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่อพิจารณา
ว่าสมควรตั้งกรรมการสอบ

ข้อเท็จจริงความผิด 
ทางละเมิดหรือไม่ 

รายงาน 

กรณีเห็นว่าความเสียหายเกิดจาก 
การกระท าของเจ้าหน้าที่ ให้ตั้งกรรมการ

สอบข้อเท็จจริงความผิดทางละเมิด 
กรณีพบความเสียหาย 

 

   คณะกรรมการ 
   สอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด
ด าเนินการสอบสวน  
(จ านวนไม่เกิน 5 คน) 

ขณะกระท าละเมิดไม่ได้
ปฏิบัติหน้าที่ 

รับผิดตาม 
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 

กระท าละเมิด 
ขณะปฏิบัติหน้าที่  
(ตามควรแก่กรณี) 

 

ประมาท
เลินเล่อ 

 

จงใจหรือ 
ประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรง 

รับผิด 
ตาม พ.ร.บ. 
ความรับผิด
ทางละเมิด 

ของเจ้าหน้าที่ 

 
ไม่ต้องรับผิด 

เริ่มต้น 

 สิ้นสุด     
กระบวน 

การ 

  

สิ้นสุด         
กระบวน 

การ 



๑๔๑ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/2 

 
ส่วนที่ 2 ผังกระบวนงานเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
 
 

 

 

 
 
 
 1. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 
 2. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 3. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 4. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
 5. ระเบียบของที่ประชุมใหญ่ตุลาการในศาลปกครองสูงสุด ว่าด้วยวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2543 
 6. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

พิจารณาข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายก่อนเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

กระทรวงการคลังพิจารณาส านวนให้แล้วเสร็จ 
ก่อนอายุความ 2 ปี สิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน 

ส่งส าเนาให้กระทรวงการคลังพจิารณาตรวจสอบ 
ภายใน 7 วัน นับแต่วนัที่วนิิจฉยัสั่งการ 

คณะกรรมการฯ รวบรวมหลักฐานและให้ผู้เกี่ยวข้องชี้แจง 

ผู้สั่งแต่งตั้งวินิจฉัยว่ามีผู้รับผิดหรือไม่ เท่าใด  

แต่ยังไม่ต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ 

คณะกรรมการฯ ประชุมลงมติและเสนอความเห็นเพ่ือรายงานผู้สั่ง
แต่งตั้ง 

ระหว่างการพิจารณา 
ของกระทรวงการคลัง  

ให้นิติกรตระเตรียมเร่ือง
ให้พร้อม เพื่อออกค าสั่งให้

เจ้าหน้าทีช่ดใช ้
ค่าสินไหมทดแทน  

หรือฟ้องคดี 

กระทรวงการคลังพิจารณาแล้วเสร็จ 
ให้ผู้แต่งตั้งมีค าสั่งตามความเห็นของ

กระทรวงการคลัง 

 

ถ้ากระทรวงการคลังไม่แจ้งผล 
การพิจารณาภายในก าหนด 

กรณีเจ้าหน้าที่ 
ต้องรับผิด 

ออกค าสั่งให้ชดใช้ค่าสินไหม
ทดแทน พร้อมทั้งแจ้ง 

สิทธิอุทธรณ์ สิทธิฟ้องคด ี

เสนอผู้สั่งแต่งตัง้ให้ยุติ
เร่ืองตามความเห็นของ

กระทรวงการคลัง 

กรณีเจ้าหน้าที ่
ไม่ต้องรับผิด 

กรณีเจ้าหน้าที ่
ต้องรับผิด 

กรณีเจ้าหน้าที ่
ไม่ต้องรับผิด 

ออกค าสั่งให้ชดใช้ค่า 
สินไหมทดแทน พร้อมทั้งแจง้
สิทธิอุทธรณ์ สิทธิฟ้องคด ี

 

รอผลการพิจารณา
จากกระทรวงการคลัง 

เร่ิมต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๔๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/10 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

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

 

2.  ขอบเขต 
 

คู่มือการปฏิบัติงานจะครอบคลุมตั้งแต่ความรู้เบื้องต้นเกี่ยวกับละเมิด เช่น ค าจ ากัดความ องค์ประกอบความผิด
ทางละเมิด องค์ความรู้ที่ต้องใช้ในการด าเนินการเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิด ขั้นตอน กระบวนการ เกี่ยวกับการ
สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด ซึ่งจะมีเนื้อหาเกี่ยวกับ ขั้นตอนการด าเนินการ กระบวนการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิด เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อายุความไล่เบี้ยและอายุความเรียกร้อง
ของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ และตัวอย่างค าวินิจฉัยของศาลปกครอง เป็นต้น เพ่ือให้การปฏิบัติงานเกี่ยวกับความรับผิด
ทางละเมิดมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 
 

3.  ค านิยาม 
 

1) “ละเมิด” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 มิได้นิยามความหมายค าว่า 
“ละเมิด” ว่าหมายถึงอะไร การพิจารณาความหมายของค าว่า “ละเมิด” จึงต้องพิจารณาตามบทบัญญัติแห่งประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยละเมิด มาตรา 420 

“มาตรา 420 ผู้ใดจงใจหรือประมาทเลินเล่อท าต่อบุคคลอ่ืนโดยผิดกฎหมายให้เขาเสียหาย แก่ชีวิตก็ ดี  
แก่ร่างกายก็ดี อนามัยก็ดี เสรีภาพก็ดี ทรัพย์สินก็ดี ทรัพย์สินหรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ดี ท่านว่าผู้นั้นท าละเมิด
จ าต้องใช้ค่าสินไหมทดแทนเพื่อการนั้น” 

 

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

ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่  
พ.ศ. ๒๕๓๙ ข้อ ๔ วรรคสอง “เจ้าหน้าที่ หมายความว่า ข้าราชการ พนักงาน ลูกจ้างหรือผู้ปฏิบัติงานประเภทอ่ืนไม่ว่าจะ
เป็นการแต่งตั้งในฐานะเป็นกรรมการหรือฐานะอ่ืนใด บรรดาซึ่งได้รับแต่งตั้งหรือถูกสั่งให้ปฏิบัติงานให้แก่หน่วยงานของรัฐ” 
 



๑๔๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 13 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การด าเนินงานด้านความผิด 
ทางละเมิดของเจ้าหน้าท่ี สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/10 

 
 3) “หน่วยงานของรัฐ” พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. ๒๕๓๙ มาตรา ๔ วรรคสาม 
“หน่วยงานของรัฐ หมายความว่า กระทรวง ทบวง กรม หรือส่วนราชการที่เรียกชื่ออย่างอ่ืนและมีฐานะเป็นกรม  
ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น และรัฐวิสาหกิจที่ตั้งขึ้นโตยพระราชบัญญัติหรือพระราชกฤษฎีกา และให้
หมายความรวมถึงหน่วยงานอ่ืนของรัฐที่มีพระราชกฤษฎีกาก าหนดให้เป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัตินี้ด้วย” 
 

 4) “การกระท า” หมายถึงการเคลื่อนไหวร่างกายโดยรู้ส านึกในการเคลื่อนไหวและอยู่ในบังคับของจิตใจ
ผู้กระท า และรวมถึงการงดเว้นที่จะกระท าการอันมีหน้าที่ต้องกระท าด้วยไม่ว่าจะเป็นหน้าที่ตามกฎหมาย ตามระเบียบ
ปฏิบัติงาน ตามสัญญา ตามวิชาชีพ แต่ไม่รวมถึงหน้าที่ตามศีลธรรม 
 

 5) โดยจงใจหรือประมาทเลินเล่อ 
 การกระท าโดย “จงใจ” หมายถึง การกระท าโดยผู้กระท ารู้ส านึกถึงผลเสียหายที่จะเกิดจากการกระท า
ของตน กล่าวคือ รู้ว่าการกระท านั้นจะก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ส่วนความเสียหายจะเกิดขึ้นมากน้อย
เพียงใดนั้นไม่ส าคัญ การกระท าโดยจงใจมีความหมายกว้างกว่ากระท าโดย “เจตนา” ตามประมวลกฎหมายอาญา 
เพราะการกระท าโดยเจตนาตามมาตรา 59 วรรคสอง แห่งประมวลกฎหมายอาญาผู้กระท าต้องประสงค์ต่อผลหรือ
เห็นผลที่จะเกิดขึ้นจากการกระท านั้นด้วย 
 การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่อ” มีความหมายเช่นเดียวกับการกระท าโดยประมาทในทางอาญาตาม
มาตรา ๕๙ วรรคสี่ แห่งประมวลกฎหมายอาญาที่บัญญัติว่า  “การกระท าโดยประมาทได้แก่ กระท าความผิดมิใช่
โดยเจตนาแต่กระท าโดยปราศจากความรัดระวังซึ่งบุคคลในภาวะเช่นนั้นจักต้องมีตามวิสัยและพฤติการณ์ และ
ผู้กระท าอาจใช้ความระมัดระวังเช่นว่านั้นได้ แต่หาได้ใช้ให้เพียงพอไม”่ 
 “วิสัย” หมายถึง สภาพเกี่ยวกับตัวผู้กระท า เช่น อายุ เพราะเด็กและผู้ใหญ่จะมีความระมัดระวังในเรื่อง
เดียวกันต่างกันเนื่องจากมีประสบการณ์แตกต่างกัน เพศ ชายและหญิงต่างมีความระมัดระวังในแต่ละเรื่องต่างกัน  
ผู้ประกอบวิชาชีพใดวิชาชีพหนึ่งหรือผู้เซี่ยวชาญในเรื่องใดเรื่องหนึ่ง หรือผู้ปฏิบัติงานใดงานหนึ่งเป็นระยะเวลานาน 
ย่อมมีความระมัดระวังในวิชาชีพหรือเรื่องที่ตนเชี่ยวชาญหรือช านาญงานมากกว่าคนทั่วไป 

“พฤติการณ์” หมายถึง ปัจจัยแวดล้อมผู้กระท า เช่น กรณีขับรถยนต์ เหตุเกิดกลางวันหรือ เป็นต้น
กลางคืน หรือในขณะขับรถมีฝนตกถนนลื่นหรือไม่ และมีเวลาที่จะคิดค านวณไตร่ตรองให้รอบคอบก่อนที่จะกระท า
การใดการหนึ่งลงไปหรือไม่ เป็นต้น เพราะพฤติการณ์แวดล้อมขับขี่รถยนต์ย่อมต้องใช้ความระมัดระวังเพ่ิมขึ้นมากกว่า 

การกระท าโดย “ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง” หมายถึงการกระท าที่บุคคลได้กระท าไปโดยในเวลาปกติ 
เป็นต้นขาดความระมัดระวังที่เบี่ยงเบนไปจากเกณฑ์มาตรฐานอย่างมาก เช่น คาดเห็นได้ว่าความเสียหายอาจเกิดขึ้นได้
หรือหากใช้ความระมัดระวังสักเพียงเล็กน้อยก็คงคาดเห็นได้ว่าอาจเกิดความเสียหายขึ้น ตัวอย่างเช่น นาย ค.จ าเลย
เผาขยะริมรั้วในบริเวณสถานที่ราชการท าให้มีควันด าปกคลุมถนนจนมองไม่เห็นทางข้างหน้าเป็นเหตุให้มีคนขับรถยนต์
มาชนท้ายรถยนต์ของโจทก์ที่จอดอยู่ได้รับความเสียหาย ซึ่งเหตุการณ์เช่นนี้เคยเกิดขึ้นมาแล้วหลายครั้งแต่จ าเลยก็
ปล่อยปละละเลยไม่เปลี่ยนวิธีเผาขยะเป็นวิธีอ่ืน การกระท าของจ าเลยจึงเป็นการกระท าโดยประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง 
เป็นต้น การวินิจฉัยว่า การกระท าใดเป็นการกระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ต้องพิจารณา
ข้อเท็จจริงเป็นรายกรณีๆ ไป 
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 6) โดยผิดกฎหมาย การกระท าโดยผิดกฎหมาย หมายถึงการกระท าโดยไม่ถูกต้องตามกฎหมายหรือโดย  
ไม่มีอ านาจหรือไม่มีสิทธิโดยชอบที่จะกระท าการนั้นได้ นอกจากนี้ ตามมาตรา ๔๒1 แห่งประมวลกฎหมายแพ่งและ
พาณิชย์บัญญัติว่า "การใช้สิทธิซึ่งมีแต่ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืนนั้น ท่านว่าเป็นการอันมิชอบด้วยกฎหมาย" 
ดังนั้น การกระท าโดยผิดกฎหมายอันจะเป็นการกระท าละเมิด จึงหมายความรวมไปถึงการใช้สิทธิที่ผู้กระท ามีอยู่
ตามกฎหมายท าให้บุคคลอื่นเสียหายด้วย 
 

 7) ก่อให้เกิดความเสียหายแก่บุคคลอ่ืน ความรับผิดทางละเมิดจะเกิดขึ้นเมื่อการกระท านั้นก่อให้เกิดความ
เสียหายแก่บุคคลอื่น หากบุคคลอ่ืนยังไม่ได้รับความเสียหายจากการกระท าย่อมไม่เป็นละเมิด โดยความเสียหายนั้น
จะเป็นความเสียหายที่เกิดแก่ชีวิต ร่างกาย อนามัย เสรีภาพ ทรัพย์สิน หรือสิทธิอย่างหนึ่งอย่างใดก็ได้ แต่ต้องเป็น
ความเสียหายที่แน่นอนกล่าวคือ ความเสียหายที่เกิดขึ้นแล้วหรือที่จะเกิดขึ้นอย่างแน่นอนในอนาคต และความเสียหาย
จะต้องเกิดจากผลโดยตรงของผู้กระท าด้วยและผู้ที่ได้รับความเสียหายต้องเป็นบุคคลอ่ืน ที่ไม่ใช่ผู้กระท าโดยตรงหรือ
มีส่วนร่วมในการกระท านั้น 
 

4.  ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 

 ส่วนที่ 1 ขั้นตอนการด าเนินการ 
 

 กรณีท่ีเจ้าหน้าที่ได้กระท าให้เกิดความเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐ มีขั้นตอนการด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับ
ความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 สรุปสาระส าคัญได้ดังนี้ 

1) เมื่อเกิดความเสียหายกับหน่วยงานของรัฐ และหัวหน้าหน่วยงานของรัฐมีเหตุอันควรเชื่อว่าเกิดจากการ
กระท าของเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
มีจ านวนไม่เกิน 5 คน โดยแต่งตั้งจากเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐแห่งนั้น หรือหน่วยงานของรัฐอ่ืนตามที่เห็นสมควร 
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับผู้ต้องรับผิดและจ านวนค่าสินไหมทดแทนที่ผู้นั้นต้องชดใช้ 

2) คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด จะเป็นผู้ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยการรวบรวม
พยานหลักฐานทั้งหมด โดยต้องเปิดโอกาสให้ผู้เกี่ยวข้องมีสิทธิชี้แจงแสดงพยานหลักฐานอย่างเป็นธรรม แล้วพิจารณา
ว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ หากความเสียหายเกิดจากการปฏิบัติหน้าที่ ให้พิจารณา
ต่อไปว่าเป็นการจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ ซึ่งหากเป็นการกระท าที่จงใจหรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรง ก็ต้องรับผิดตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2535 หากพิจารณาแล้ว
เห็นว่า เป็นความประมาทเลินเล่อแต่ไม่ถึงขั้นร้ายแรง เจ้าหน้าที่ผู้นั้นไม่ต้องรับผิดและไม่ต้องชดใช้ค่าเสียหายให้กับ
หน่วยงานของรัฐแต่อย่างใด 

ในกรณีที่คณะกรรมการวินิจฉัยว่า ความเสียหายไม่ได้เกิดจากการปฏิบัติตามหน้าที่ ผู้เกี่ยวข้องจะต้อง  
รับผิดตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ กล่าวคือ รับผิดอย่างลูกหนี้ร่วมและต้องรับผิดเต็มจ านวน จะหักส่วนที่
เกิดจากความบกพร่องของหน่วยงานของรัฐไม่ได้ 
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  3) เมื่อคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดมีมติอย่างไรแล้ว ให้เสนอความเห็นต่อผู้แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ ว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ หากมีผู้ต้องรับผิด จะต้องรับผิดจ านวนเท่าใด และต้องชดใช้ค่าเสียหาย
เพียงใด โดยผู้วินิจฉัยสั่งการยังมิต้องแจ้งการสั่งการให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบแต่อย่างใดในขั้นตอนนี้ แล้วส่งส านวนการ
สอบสวนไปยังกระทรวงการคลังเพ่ือด าเนินการตรวจสอบ อย่างไรก็ตามมีบางกรณีไม่ต้องส่งให้กระทรวงการคลัง
ตรวจสอบซึ่งเป็นไปตามประกาศกระทรวงการคลังว่าไม่ต้องรายงาน (หนังสือกระทรวงการคลัง ด่วนที่สุด ที่ กค 
0401.2/ว 49 ลงวันที่ 15 มิถุนายน 2552) 
 

 4) กระทรวงการคลัง โดยกรมบัญชีกลางจะเป็นผู้พิจารณาตรวจสอบส านวน ซึ่งต้องพิจารณาให้แล้วเสร็จ
ก่อนอายุความ 2 ปีสิ้นสุดไม่น้อยกว่า 6 เดือน 
 

 5) เมื่อกรมบัญชีกลาง กระทรวงการคลัง แจ้งผลการตรวจสอบให้หน่วยงานทราบ หน่วยงานของรัฐจะต้อง
มีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลัง กรณีผลการตรวจสอบพบว่าต้องมีผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน 
หน่วยงานจะต้องออกค าสั่งให้ชดใช้ ซึ่งเป็นการออกค าสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม โดยหน่วยงานต้องแจ้งผลการวินิจฉัยและสิทธิในการอุทธรณ์ค าสั่งให้
ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในสิบห้าวัน และสิทธิการฟ้องคดีให้ผู้รับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนทราบด้วย ซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2542 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม มาตรา 49 ดังนั้น 
หากหน่วยงานไม่ได้ระบุวิธีการยื่นฟ้องและระยะเวลาส าหรับการยื่นค าฟ้องต่อศาลให้ผู้รับผิดทราบ จะท าให้ระยะเวลา
ยื่นค าฟ้องต่อศาลซึ่งมีก าหนดระยะเวลาน้อยกว่าหนึ่งปี ขยายเป็นหนึ่งปี ตามมาตรา 50 แห่งพระราชบัญญัติจัดตั้ง
ศาลปกครองฯ ดังกล่าว 
 ในกรณีผู้รับผิดไม่ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนภายในก าหนดระยะเวลา ให้หน่วยงานของรัฐใช้มาตรการบังคับ
ทางปกครองตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 

6) ผู้รับผิดมีสิทธิอุทธรณ์ค าสั่งต่อหน่วยงานผู้ออกค าสั่ง โดยหน่วยงานต้องพิจารณาค าอุทธรณ์ และแจ้ง  
ผู้อุทธรณ์โดยไม่ชักช้า แต่ต้องไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ได้รับอุทธรณ์ ในกรณีที่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมด
หรือบางส่วน ก็ให้ด าเนินการเปลี่ยนแปลงค าสั่งทางปกครองตามความเห็นของตนภายในก าหนดเวลาดังกล่าว 
 ถ้าเจ้าหน้าที่ผู้ออกค าสั่ง ไม่เห็นด้วยกับค าอุทธรณ์ไม่ว่าทั้งหมดหรือบางส่วนก็ให้เร่งรายงานความเห็น 
พร้อมเหตุผลไปยังผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์ภายในก าหนดเวลาสามสิบวัน และให้ผู้มีอ านาจพิจารณาค าอุทธรณ์
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายในสามสิบวันนับแต่วันที่ตนได้รับรายงาน ถ้ามีเหตุจ าเป็นไม่อาจพิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาดังกล่าว ให้ผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์มีหนังสือแจ้งให้ผู้อุทธรณ์ทราบก่อนครบก าหนดเวลาดังกล่าว ในการนี้
ให้ขยายระยะเวลาพิจารณาอุทธรณ์ออกไปได้ไม่เกินสามสิบวันนับแต่วันที่ครบก าหนดเวลาดังกล่าว 
 เจ้าหน้าที่ผู้ใดจะเป็นผู้มีอ านาจพิจารณาอุทธรณ์ ให้เป็นไปตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 
 

 ดังนั้น ในขั้นตอนนี้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบหรือนิติกรจะต้องถือปฏิบัติให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้งกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 
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 ส่วนที่ 2 กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

 กระบวนการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดให้ถือเอาวันที่ประธานกรรมรับทราบค าสั่งแต่งตั้งเป็นหลัก 
เนื่องจากหน้าที่ของคณะกรรมการฯ จะเริ่มต่อเมื่อประธานกรรมการได้รับแจ้งค าสั่งแต่งตั้งและแจ้งก าหนดวัน  
นัดประชุมครั้งแรกโดยท าเป็นหนังสือแจ้งให้กรรมการรับทราบ เพ่ือวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริงต่อไป 
 

 1) วันประชุมครั้งแรก 
 คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด อาจประกอบด้วยกรรมการจากหลายหน่วยงาน หรือ
เกือบทั้งหมดอาจจะมาจากส่วนงานเดียวกัน เพ่ือให้คณะกรรมการสามารถแสดงความคิดเห็นได้อย่างเต็มที่ในเบื้องต้น
ประธานกรรมจะให้กรรมการท าความรู้จักกันและแลกเปลี่ยนความคิดเห็น แล้วจึงก าหนดแนวทางการสอบข้อเท็จจริง 
 (1) เมื่อกรรมการมา ณ สถานที่ ตามวัน เวลา ที่ประธานนัดหมายจนครบองค์ประชุม (อย่างน้อย 3 คน) 
ตามข้อ 13 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 ซึ่งก าหนดว่า “ในการประชุมคณะกรรมการต้องมีกรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของกรรมการ
ทั้งหมดจึงเป็นองค์ประชุม ถ้าประธานกรรมการไม่อยู่ในที่ประชุมหรือไม่สามารถปฏิบัติหน้าที่ได้ให้กรรมการที่มาประชุม
เลือกกรรมการคนใดคนหนึ่งขึ้นท าหน้าที่แทน” 
 (2) ประธานกรรมการกล่าวเปิดการประชุม โดยอธิบายสาเหตุที่ต้องนัดประชุมดังกล่าวพร้อมทั้งแนะน า
ตัวกรรมการ หรือให้กรรมการแต่ละคนแนะน าตัวเองพร้อมต้นสังกัด จากนั้นประธานกรรมการจะถามที่ประชุมว่า
ได้รับทราบค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการและเอกสารครบถ้วนหรือไม่ กรรมการแต่ละคนมีความเห็นเกี่ยวกับเอกสาร  
ทีไ่ด้รับว่ามีความครบถ้วนเพียงพอส าหรับการก าหนดประเด็นที่จะพิจารณาหรือไม่ ซึ่งเมื่อกรรมการทุกคนได้ตรวจสอบ
เอกสารครบถ้วนแล้วก็จะเข้าสู่กระบวนการวางแนวทางการสอบข้อเท็จจริง ในทางปฏิบัติประธานกรรมการจะเป็นผู้
วางแนวทาง หรืออาจมอบหมายให้กรรมการที่มีประสบการณ์สอบข้อเท็จจริงในเรื่องนั้น เป็นผู้วางแนวทางให้ว่าจะ
สอบข้อเท็จจริงตามประเภทส านวนใด ซึ่งเป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.7/ว56 ลงวันที่ 12 
กันยายน 2550 
 

2) วันสอบข้อเท็จจริง 
 หลังจากวันประชุมครั้งแรกแล้ว ในวันสอบข้อเท็จจริงซึ่งเป็นการรวบรวมพยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
และประธานกรรมการอาจต้องก าหนดวันประชุมอีก 2-3 ครั้ง หรือมากกว่านั้น เพ่ือให้ได้ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับการกระท า
ละเมิดท่ีครบถ้วน โดยตรวจสอบข้อเท็จจริงและรวบรวมพยานหลักฐานทั้งปวงที่เกี่ยวข้อง ทั้งพยานบุคคล หรือพยาน
ผู้เชี่ยวชาญ พยานเอกสารและพยานวัตถุหรือสถานที่ 
 คณะกรรมการต้องให้โอกาสแก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง หรือผู้เสียหายได้ชี้แจงข้อเท็จจริงและโต้แย้งแสดง
พยานหลักฐานของตนอย่างเพียงพอและเป็นธรรม ตามข้อ 15 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 

เมื่อได้พยานหลักฐานที่เกี่ยวข้องครบถ้วนแล้ว ประธานกรรมการจะให้เวลากรรมการได้มีโอกาสตรวจสอบ
พยาน และท าความเห็นเกี่ยวกับเรื่องความรับผิดทางละเมิด ว่าการกระท าละเมิดเกิดจากการกระท าของผู้ปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานหรือไม่ และเป็นการกระท าในการปฏิบัติหน้าที่หรือไม่ และจึงนัดประชุมเพ่ือสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง
ต่อไป 
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 3) วันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง 
 ประธานกรรมการจะนัดประชุมเพ่ือสรุปผลการสอบข้อเท็จจริง เมื่อกรรมการได้มีโอกาสพิจารณาพยาน 
หลักฐานจนครบถ้วนเพียงพอที่จะท าความเห็น หรือเพียงพอที่จะวินิจฉัยเรื่องราวได้แล้ว ประธานกรรมการ จะนัดหมาย
ให้กรรมการทั้งหมดมาประชุมในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงโดยพร้อมเพรียมกัน หากกรรมการคนใดไม่เข้าประชุม
ในวันดังกล่าวไม่มีสิทธิลงชื่อในส านวน และในวันสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงนี้กรรมการที่เข้าร่วมประชุม มีหน้าที่ต้อง
วินิจฉัยและลงมติ ว่าจากข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย และพยานหลักฐานทั้งปวงที่รวบรวมได้ผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน  
ที่ถูกอ้างว่ากระท าละเมิด เป็นผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานจริงหรือไม่ ได้กระท าละเมิดจริงหรือไม่ มีความเสียหายเกิด
จากการปฏิบัติหน้าที่ และเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงหรือไม่ รวมทั้งหากก าหนดให้
ต้องรับผิดสมควรรับผิดในสัดส่วนเท่าใด โดยถือตามเสียงข้างมากของกรรมการที่มาประชุม 
 ในกรณีที่กรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานมิได้กระท าละเมิด หรือกระท าละเมิด
แต่เป็นการกระท าด้วยความประมาทที่ยังไม่ถึงขนาดเลินเล่ออย่างร้ายแรงแล้ว ให้ลงมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังไม่ได้ว่า
ความเสียหายที่เกิดข้ึนเกิดจากการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน 
เห็นสมควรยุติการสอบข้อเท็จจริง แล้วเสนอผู้มีอ านาจสั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการต่อไป 
     ในกรณีท่ีกรรมการเสียงข้างมาก เห็นว่าความเสียหายที่เกิดขึ้นเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ
อย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน จะต้องมีมติว่าข้อเท็จจริงรับฟังได้ว่าความเสียหายเกิดจากการกระท าโดย
จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรงของผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงานรายใด และมีผู้ต้องรับผิดชอบในสัดส่วนและ
จ านวนเท่าใด โดยให้ระบุตัวผู้ต้องรับผิด และจ านวนเงินที่จ้องชดใช้ให้ชัดเจน แล้วเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาสั่งการ
ต่อไป ซึ่งการพิจารณาสัดส่วนความรับผิด เป็นไปตามหนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0406.2/ว66 ลงวันที่ 25 
กันยายน 2550 

เมื่อกรรมการได้ลงมติและสรุปส านวนแล้ว กรรมการและเลขานุการจะได้รับมอบหมายให้ท าส านวน 
พร้อมเรียบเรียงข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายต่างๆ ให้สมบูรณ์ เมื่อด าเนินการเสร็จเรียบร้อยจะแจ้งเวียนให้คณะกรรมการ
เพ่ือทราบและพิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของส านวน กรรมการรายใดมีความเห็นแย้งให้บันทึกไว้ในส านวนด้วย 
และเมื่อคณะกรรมการเห็นว่าส านวนมีความถูกต้องครบถ้วนให้ด าเนินการแจ้งเวียนให้กรรมการที่เข้าร่วมประชุม  
ในสรุปผลการสอบข้อเท็จจริงลงนามในส านวนเพื่อเสนอผู้สั่งแต่งตั้งพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 
 

4) วันตรวจส านวนและลงนาม 
 โดยปกติวันตรวจสอบส านวนจะมีหรือไม่ก็ได้ แต่ในกรณีการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดที่มี  
รายละเอียดมาก นอกจากฝ่ายเลขานุการจะแจ้งเวียนส านวนให้กรรมการพิจารณาเป็นครั้งสุดท้ายแล้ว ประธานกรรมการ 
อาจก าหนดให้มีวันตรวจสอบส านวนและลงนาม เพ่ือนัดหมายให้กรรมการไปตรวจสอบรายละเอียดส านวนอีกครั้งหนึ่ง
ว่าที่กรรมการได้สรุปไปมีรายละเอียดครบถ้วนทุกประเด็นหรือไม่ เพ่ือลงนามในที่ประชุมและน าเสนอผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
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ส่วนที่ 3 เทคนิคในการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 
 

 การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด เป็นกรณีการสอบข้อเท็จจริงเพ่ือหาข้อมูลว่ามีผู้ต้องรับผิดหรือไม่ 
ดังนั้น เนื้อหาส่วนใหญ่จึงเป็นเรื่องการรวบรวมพยาน และการชั่งน้ าหนักพยาน 
 ปัญหาในการสอบข้อเท็จจริงที่มักพบคือ ข้อเท็จจริงที่ได้ไม่เป็นที่ยุติ เรื่องราวที่ได้ไม่เป็นไปตามล าดับหรือไม่
เชื่อมโยงกัน ดังนั้น เมื่อกรรมการรวบรวมข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานมาครบถ้วนแล้ว จะต้องเรียบเรียงและตรวจสอบ
ความเชื่อมโยงของข้อเท็จจริงและพยานหลักฐานต่างๆ กรณีเห็นว่าเป็นพยานที่ฟุ่มเฟือย หากเห็นว่าไม่จ าเป็นให้บันทึก
ไว้โดยย่อ แต่ห้ามตัดทิ้งเนื่องจากผู้สั่งแต่งตั้งหรือผู้ตรวจสอบส านวนอาจเห็นว่าเป็นข้อเท็จจริงหรือพยานที่ส าคัญก็ได้ 
โดยมีเทคนิคในการด าเนินการดังนี้ 
 

 1) กระทรวงการคลังได้ก าหนดเรื่องแนวทางการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดตามประเภทส านวน
การสอบสวน ว่าต้องรวบรวมพยานใดบ้าง นอกจากนี้ยังมีสิ่งที่กรรมการควรที่จะต้องด าเนินการกล่าวคือ 
     (1) ไปยังสถานที่เกิดเหตุให้เร็วที่สุด เพ่ือตรวจสอบประจักษ์พยาน พยานวัตถุ พยานเอกสาร พยานแวดล้อม
อ่ืนๆ ควรท าการบันทึกข้อมูลไว้เป็นหลักฐานเพ่ือประกอบการตรวจสอบด้วย 
     (2) ตรวจสอบขั้นตอนการด าเนินงานของส่วนงานที่เกิดเหตุ รวมทั้งมาตรการรักษาความปลอดภัยกรณี
ดังกล่าว 
     (3) ตรวจสอบแนวทางการด าเนินการกรณีใกล้เคียงกันของหน่วยงานหรือของหน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 
     (4) ขอความเห็นจากผู้เชี่ยวชาญ ผู้ช านาญการ เพื่อประกอบการท าส านวน 
     (5) ขอทราบผลการพิจารณาในเบื้องต้นจากเจ้าพนักงานต ารวจ (ถ้ามี) 
     (6) บันทึกข้อมูล ส่งเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องเป็นหนังสือ โดยด าเนินการตามแบบที่กฎหมายก าหนด 
เช่น แบบบันทึกการสอบสวน (ส.ล.1) ส าหรับบันทึกถ้อยค าของเจ้าหน้าที่ หรือผู้ที่เกี่ยวข้อง 
     (7) มิให้ท าหรือจัดให้ท าการใดๆ อันเป็นการล่อลวงหรือขู่เข็ญ หรือให้สัญญาเพ่ือจูงใจพยาน หรือผู้ให้
ถ้อยค า หรือเพ่ือชี้น าการให้ถ้อยค าอย่างใดๆ 

(8) มีการแจ้งรายละเอียดแก่พยาน และผู้ให้ถ้อยค าว่า การให้ถ้อยค าตามบันทึกการสอบสวนฉบับนี้อาจ
ใช้เป็นพยานหลักฐานในชั้นศาลได้ 
     (9) ค าถามของคณะกรรมการ ผู้ให้ถ้อยค าจะตอบหรือไม่ตอบก็ได้ ถ้าค าถามใดไม่ตอบให้ขอทราบเหตุผล
สั้นๆ และท าการบันทึกไว้ 
 

2) การชั่งน้ าหนักพยาน 
     (1) ไม่ใช้อคติในการพิจารณา 
     (2) มองให้ครบถ้วน รับฟังพยานในทุกประเด็น และทุกฝ่าย 
     (3) ต้องรวบรวมพยานหลักฐานและพิจารณาด้วยความระมัดระวัง หากไม่แน่ใจว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน
หรือเจ้าหน้าที่ของรัฐเป็นผู้ก่อให้เกิดความเสียหายและกระท าด้วยความจงใจ หรือประมาทเงินเล่ออย่างร้ายแรงแล้ว 
จะเสนอความเห็นว่าผู้ปฏิบัติงานในหน่วยงาน หรือเจ้าหน้าที่ของรับต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนไม่ได้ 
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 3) การพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมาย 
     คณะกรรมการต้องพิจารณาข้อเท็จจริงและข้อกฎหมายเพ่ือประกอบการวินิจฉัย รวมทั้งการให้ข้อเสนอแนะ
อย่างถูกต้อง โดยในเบื้องต้นควรพิจารณาดังนี้ 
     (1)  ข้อเท็จจริง 
  ได้แก่ ข้ออ้างที่บุคคลอ้างอิง ซึ่งอาจเป็นความจริง (ค าว่าข้อเท็จจริงเป็นศัพท์ทางกฎหมาย ซึ่งเข้าใจ
ง่ายเพราะมีความชัดเจนอยู่ในตัว โดยเป็นการรวมกันของค าสองค า คือ ค าหนึ่ง “เท็จ” ค าหนึ่ง “จริง” หากแยกกัน
จะมีความหมายตรงกันข้ามในการพิจารณาว่าเป็นข้อเท็จ หรือข้อจริง) จึงต้องพิจารณาข้ออ้างในเรื่องราวทั้งหมดให้
ยุติก่อน เช่น นายชัยวัด... เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการโดยประมาทท าให้นายบินลี้... ได้รับความ
เสียหาย ข้อเท็จจริงในกรณีนี้ คือ 
  นายบินลี้ เห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐจริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด ขับรถยนต์ที่ใช้ในราชการจริงหรือไม่ 
  นายชัยวัด ขับรถยนต์โดยประมาทจริงหรือไม่ 
  นายบินลี้ ได้รับความเสียหายจริงหรือไม่ 
  ปัญหาที่ว่านายบินลี้ พบหรือเห็นเหตุการณ์นี้จริงหรือไม่นั้น หากนายบินลี้ มิได้เห็นด้วยตาของตนเอง 
เพียงแต่รับฟังจากค าบอกเล่ามา ข้ออ้างของนายบินลี้ เฉพาะที่ว่า “เห็น” ย่อมเป็นเท็จ แต่หาก นายบินลี้ ได้เห็นเป็น
ประจักษ์ด้วยตนเอง ข้ออ้างที่ว่า “เห็น” จึงเป็นจริง 
  ต่อมากรณีปัญหาที่นายชัยวัด เป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐ จริงหรือไม่ ต้องตรวจสอบฐานะต าแหน่งต้นสังกัด
ของนายชัยวัด ว่ามีต าแหน่งเป็นเจ้าหน้าที่ของรัฐตามความหมายของพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของ
เจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 หรือไม่ ซึ่งเป็นประเด็นที่ส าคัญ เนื่องจากหากนายชัยวัด มิใช่เจ้าหน้าที่ของรัฐแล้ว และในกรณีนี้
คู่กรณีมีเพียงนายบินลี้ และนายชัยวัด ย่อมไม่เกิดประโยชน์ที่จะสอบข้อเท็จจริงดังกล่าวต่อไป และเห็นควรยุติการ
สอบข้อเท็จจริงดังกล่าวไว้ และรายงานผู้สั่งแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาสั่งการตามอ านาจหน้าที่ต่อไป 

ดังนั้น จะเห็นได้ว่าจากกรณีตามตัวอย่างท่ีอธิบายมาข้างต้น เป็นเพียงการล าดับข้อเท็จจริง ซึ่งหาก
ข้ออ้างที่นายบินลี้ ยกขึ้นเป็นจริงทั้งหมดแล้ว หรือส่วนใหญ่เป็นจริงตามความเข้าใจของ นายชัยวัด ข้อเท็จจริงที่ได้
จากการสอบข้อเท็จจริงย่อมเป็นไปตามล าดับ พยานหลักฐานต่างๆ ย่อมสนับสนุนกันและเป็นเป็นผลกัน 
  ส าหรับค าถามอ่ืนๆ ให้ใช้แนวทางหัวข้อการสอบสวนที่ก าหนดตามประเภทส านวนการสอบสวน 
(ส.1-ส.5) หรือค าถามอ่ืนๆ ตามที่คณะกรรมการจะพิจารณาเห็นสมควร และสามารถปรับปรุงเปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมเติม
ได้ตามความเหมาะสมแต่ละกรณีต่อไป 
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     (2)  ข้อกฎหมาย 
  ได้แก่ กฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ ประกาศ ค าสั่งที่เก่ียวข้องกับกรณีความเสียหาย การพิสูจน์ 
หรือรวบรวมข้อกฎหมายเป็นเรื่องที่ง่ายกว่าการรวบรวมข้อเท็จจริง เพราะมีแหล่งที่มาท่ีแน่นอน เช่น นางมณี มีค าสั่ง
ให้ นายปิยะ ปฏิบัติหน้าที่พนักงานขับรถหรือไม่ อ านาจที่มาของผู้ออกค าสั่งมาจากกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ
ใด ค าสั่งดังกล่าวถูกต้องหรือไม่ สามารถตรวจสอบได้โดยง่ายเพราะปรากฏเป็นเอกสารหลักฐานชัดเจน ส าหรับการ
ขอหรือให้ได้มาซึ่งหลักฐานดังกล่าวให้ประธานกรรมการท าหนังสือไปยังส่วนงานเจ้าของเอกสารเพ่ือใช้เป็นหลักฐาน
ในการประกอบการด าเนินการในส านวน 
 

ส่วนที่ 4 อายุความไล่เบี้ยและอายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่ 
 

การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด แม้ว่าในบางกรณีจะมีที่มาจากการชี้มูลของหน่วยงานภายนอก เช่น 
ส านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน (สตง.) จนท าให้คณะกรรมการเกิดความเข้าใจ หรือเชื่อได้ว่าผู้ถูกกล่าวหาได้กระท าการ
ให้เกิดความเสียหายตามที่ถูกกล่าวหา หรือผู้ที่อาจจะต้องรับผิดเนื่องมาจากมีชื่อปรากฏในเอกสารหรือมี การลง
ลายมือชื่อในเอกสาร ทั้งที่ข้อเท็จจริงไม่ได้มีส่วนเกี่ยวข้องในการด าเนินการแต่อย่างใด คณะกรรมการสอบข้อเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดจะต้องด าเนินการตรวจสอบและพิจารณาหามูลเหตุความเป็นมาของการกระท าที่เป็นเหตุให้
เกิดความเสียหายอย่างรอบคอบ รวมทั้งต้องให้ความเป็นธรรมแก่ผู้ถูกกล่าวหาด้วย มิฉะนั้นอาจมีผลท าให้เจ้าหน้าที่
ต้องรับผิดในความเสียหายที่ตนเองมิได้กระท า ซึ่งจะส่งผลต่อขวัญและก าลังใจในการปฏิบัติงาน และเป็นการบั่นทอน
จิตใจของเจ้าหน้าที่ซึ่งปฏิบัติหน้าที่ในหน่วยงาน 

นอกจากนี้ยังมีข้อพึงระวังที่ส าคัญ คือ เนื่องจากพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 
2539 ได้ก าหนดอายุความในการไล่เบี้ยและใช้สิทธิฟ้องร้องต่อศาลในการเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่า
สินไหมทดแทนไว้ในมาตรา 9 และมาตรา 10 เป็นการเฉพาะซึ่งมีความแตกต่างจากอายุความการใช้สิทธิทั่วไปใน
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ดังนั้น เจ้าหน้าที่ผู้มีหน้าที่ที่เกี่ยวข้องหรือมีส่วนได้เสียเกี่ยวกับความรับผิดทาง
ละเมิดจึงควรจดบันทึกและระมัดระวังในการพิจารณาด าเนินการในเรื่องอายุความดังนี้ 

 

1) อายุความไล่เบี้ย 
    (1) เจ้าหน้าที่ใช้สิทธิไล่เบี้ย 
         กรณีหน่วยงานจะต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ในการปฏิบัติ

หน้าที่ที่กระท าการละเมิดโดยมิได้จงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อเกิดความเสียหายขึ้น เจ้าหน้าที่ได้
ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหายไปก่อนแล้ว เจ้าหน้าที่ชอบที่จะได้รับเงินค่าสินไหมทดแทนดังกล่าว โดยเจ้าหน้าที่จะต้องใช้สิทธิ
ไล่เบี้ยคืนจากหน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) 

    (2) หน่วยงานใช้สิทธิไล่เบี้ย 
         กรณีหน่วยงานได้ชดใช้ค่าสินไหมทดแทนจากการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ ในการปฏิบัติหน้าที่

ให้แก่ผู้เสียหาย (บุคคลภายนอก) ไปแล้ว และการพิจารณาปรากฏว่าเจ้าหน้าที่ดังกล่าวกระท าละเมิดโดยจงใจหรือ
ประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง และได้ก าหนดจ านวนเงินที่เจ้าหน้าที่จะต้องรับผิดแล้ว หัวหน้าหน่วยงานจะต้อง
ด าเนินการไล่เบี้ยคืนให้หน่วยงานภายใน 1 ปี นับแต่ได้ชดใช้ให้แก่ผู้เสียหาย 
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2) อายุความเรียกร้องของหน่วยงานต่อเจ้าหน้าที่  
 

     (1) อายุความ 2 ปี 
  กรณีท่ีเกิดความเสียหายซึ่งหน่วยงานได้แต่งตั้งคณะกรรมการสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
และหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉันสั่งการตามข้อ 17 ของระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 ว่าความเสียหายเกิดขึ้นจากเจ้าหน้าที่จะต้อง
รับผิดในความเสียหายที่เกิดขึ้น ในวันดังกล่าวถือเป็นวันที่หน่วยงานของรัฐรู้ถึงการกระท าละเมิดและรู้ตัวเจ้าหน้าที่ผู้
พึงจะต้องชดใช้ค่าสินไหมทดแทน สิทธิของหน่วยงานในการเรียกร้องค่าสินไหมทดแทนจากเจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิด
มีก าหนด 2 ปี นับแต่วันที่หัวหน่วยงานวินิจฉัยสั่งการ 
 

     2) อายุความ 1 ปี 
         กรณีท่ีหัวหน้าหน่วยงานได้พิจารณาและวินิจฉัยว่าการกระท าละเมิดของเจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ไม่ต้อง
รับผิดเนื่องจากมิได้กระท าโดยจงใจหรือประมาทเลินเล่ออย่างร้ายแรง แต่เมื่อรายงานให้กระทรวงการคลังพิจารณา 
ปรากฏว่ากระทรวงการคลังกลับเห็นว่า เจ้าหน้าที่ที่กระท าละเมิดต้องรับผิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทนในความเสียหาย
ที่เกิดขึ้น อายุความที่หน่วยงานจะใช้สิทธิฟ้องต่อศาลเพ่ือเรียกให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดชดใช้ค่าสินไหมทดแทน  
มีก าหนด 1 ปี นับแต่หน่วยงานมีค าสั่งตามความเห็นของกระทรวงการคลังและแจ้งให้เจ้าหน้าที่ผู้กระท าละเมิดทราบ 
 

5.  กฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 
 

1) ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
 2) พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
 3) พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
 4) ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
 

6.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
 

 

 



 



๑๕๒ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 1/4 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

 
 
                    

                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

 

                    

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้มีคณุสมบตัิ 
เพื่อประเมินคุณลักษณะ 

คณะกรรมการ คลข.  
(คัดเลือกผู้ท่ีมีความเหมาะสม

ต าแหน่งละ 1 คน 

ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลการด ารงต าแหน่ง
ของข้าราชการในสังกัด 

แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบตัิส่งเอกสาร 

ประกอบการคดัเลือกบุคคล 

รวบรวมข้อมลูและจัดท าระเบยีบวาระ 

การประชุมเสนอคณะกรรมการ คลข. 

เริ่มต้น 

มีผู้ได้รับคดัเลือก 

ไม่มผีู้ได้รับคดัเลือก 

A 



๑๕๓ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 2/4 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับคัดเลอืกฯ 

จัดท าหนังสือแจ้งผูผ้่านการคัดเลือกฯ 

จัดท าเอกสารผลงาน  

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ  
จัดส่งผลงาน  

ตรวจสอบเอกสารผลงาน และจดัเตรียมเอกสาร
การประชุมคณะกรรมการประเมนิผลงานฯ  

คณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
ของแต่ละสายงานพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบผลงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าบันทึกเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจ ุ

ตามมาตรา ๕๗ ให้ความเห็นชอบ 

จัดท าค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งระดับที่สูงข้ึน 

แจ้งผู้เข้ารับ 

การประเมินผลงาน  

A 



๑๕๔ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 3/4 

 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
การประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ 

 
 
 
 

 

 

 

 

                    

                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

 

                    

 

 

 

                                           

 

 

 

ผู้แสดงความจ านงเข้ารบัการคดัเลอืกฯ  
ส่งเอกสารหลักฐานการสมัคร 

คณะกรรมการ คลข.  
(คัดเลือกผู้ท่ีมีความเหมาะสม

ต าแหน่งละ 1 คน 

จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ เข้ารับการประเมินผลงานฯ  
ระดับช านาญการพิเศษ ในต าแหนง่ท่ีว่าง 

ตรวจสอบคุณสมบัตผิู้แสดงความจ านงเข้ารับการคัดเลือกฯ 

รวบรวมข้อมลูและจัดท าระเบยีบวาระการประชุม 

เสนอคณะกรรมการ คลข. 

เริ่มต้น 

ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง แจ้งหน่วยงาน 
จัดท ารายละเอียดเกีย่วกับหน้าที่ความรับผดิชอบ 

และความต้องการของต าแหน่ง 

จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจบรรจุตามมาตรา 57  
ก าหนดแนวทางการสรรหาบุคคล 

ไม่มผีู้ได้รับคดัเลือก 

มีผู้ได้รับคดัเลือก 

A 



๑๕๕ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :   

หน้า 4/4 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                                                                                                                    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จัดท าประกาศรายชื่อผูไ้ดร้ับคัดเลอืกฯ 

จัดท าหนังสือแจ้งผูผ้่านการคัดเลือกฯ 

จัดท าเอกสารผลงาน  

สิ้นสุดกระบวนการ 

ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ จดัส่งผลงาน  

ตรวจสอบเอกสารผลงาน และจดัเตรียมเอกสาร
การประชุมคณะกรรมการประเมนิผลงานฯ  

คณะกรรมการประเมินผลงานฯ 
ของแต่ละสายงานพิจารณา 
ให้ความเห็นชอบผลงาน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ ทราบ 

ผลการพิจารณา พร้อมเสนอหนังสือขอความเห็นชอบ 

จากปลัดกระทรวงพลังงาน 

จัดท าค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งระดับที่สูงข้ึน  
เมื่อได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงพลังงาน 

แจ้งผู้เข้ารับ 

การประเมินผลงาน  

A 



๑๕๖ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงาน 
เพ่ือแต่งต้ังให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  

ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 1/6 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทาง กระบวนงานในการปฏิบัติเรื่องการประเมินบุคคล
และผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ ที่แสดงถึงรายละเอียด 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน/กระบวนงานต่างๆ ที่ถูกต้องชัดเจน สามารถน ากระบวนงานมาถ่ายทอดให้กับผู้ปฏิบัติงานใหม่
หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายให้เข้าใจขั้นตอนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง สามารถพัฒนาการเรียนรู้และพร้อมปฏิบัติได้อย่าง
ถูกต้องมีประสิทธิภาพ และมีประโยชน์ต่อผู้เข้ารับการประเมิน หรือบุคคลภายนอกให้สามารถเข้าใจขั้นตอนในการ
ประเมินบุคคลและผลงานฯ และวิธีการจัดท าเอกสารการประเมินได้อย่างถูกต้อง เพ่ือให้การด าเนินการประเมินบุคคล
และผลงานฯ มีประสิทธิภาพ โปร่งใสชัดเจน เป็นธรรม ตรวจสอบได้ทุกขั้นตอนและใช้ประโยชน์จากกระบวนงาน 
ที่มีอยู่เพื่อขอการรับบริการที่ตรงกับความต้องการ  

 

2.   ขอบเขต 
 

  ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ ของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน โดยครอบคลุมการด าเนินการในเรื่องต่าง ๆ ดังนี้  

  2.1 ตรวจสอบข้อมูลบุคคล 
  2.2 จัดท าหนังสือ/ประกาศ 
  2.3 ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
  2.4 ด าเนินการเกี่ยวกับการประชุมตามระเบียบ/ประกาศ ก าหนด 
  - คณะกรรมการคัดเลือกบุคคล 
  - คณะกรรมการประเมินผลงาน 

 

3.   ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 มีหน้าที่พิจารณาและออกค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
3.2 ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่ประเมินคุณลักษณะของบุคคลตามแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
3.3 คณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้ง

ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา (คณะกรรมการ คลข.) มีหน้าที ่ดังนี้ 
1)  ประเมินและพิจารณาความเหมาะสมของผู้ที่มีคุณสมบัติ และคัดเลือกให้เหลือผู้ที่มีความเหมาะสม 

ต าแหน่งละ 1 คน 
2)  พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่ง 

ในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 
 
 

 



๑๕๗ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ัง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

และช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 2/6 

 
3.4 คณะกรรมการประเมินผลงาน มีหน้าที ่ดังนี้  

๑)  ก าหนดเงื่อนไข ขอบเขต ลักษณะของผลงาน มาตรฐานของผลงานแต่ละสายงานและแต่ละระดับ
เพ่ิมเติมจากเงื่อนไขและลักษณะของผลงาน ที่ ก.พ. ก าหนด ตามที่เห็นสมควร โดยให้ก าหนดตามความเหมาะสมกับ
ลักษณะงานของแต่ละหน่วยงาน เพ่ือให้ผลงานนั้นเกิดประโยชน์คุ้มค่า และสามารถใช้เสริมยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน
ไดเ้ป็นอย่างดี 

๒) ก าหนดจ านวนของผลงานที่จะให้ส่งประเมิน ทั้งนี้ ต้องเป็นผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา
จ านวนอย่างน้อย 1 เรื่อง และข้อเสนอแนวคิดเพ่ือพัฒนางาน จ านวนอย่างน้อย 1 เรื่อง 

๓) ก าหนดเกณฑ์การตัดสินคุณภาพของผลงาน  และพิจารณาประเมินคุณภาพของผลงาน ทั้งนี้ อาจใช้
วิธีการสัมภาษณ์เพ่ิมเติมประกอบการพิจารณาก็ได้ 

๔)  ตรวจสอบข้อมูลกรณีมีผู้ทักท้วงในเรื่องผลงานซ้ าซ้อนหรือการลอกเลียนผลงาน โดยให้ด าเนินการ
โดยเร็ว หากพบว่าข้อทักท้วงมีมูลให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 เพ่ือด าเนินการตามหนังสือส านักงาน ก.พ. 
ที่ นร 0707.3/ว 5 ลงวันที่ 12 เมษายน 2542 ต่อไป แต่ถ้าตรวจสอบแล้วมีหลักฐานว่าข้อทักท้วงนั้นเป็นการ
กลั่นแกล้ง หรือไม่สุจริตให้รายงานผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 ด าเนินการสอบสวนผู้ทักท้วงเพ่ือหาข้อเท็จจริง  
แล้วด าเนินการตามที่เห็นสมควร 

๕)  วินิจฉัยกรณีมีปัญหาเกี่ยวกับคุณภาพของผลงาน โดยผลการพิจารณาของคณะกรรมการประเมิน 
ผลงาน ถือเป็นที่สุด 

๖)  รายงานผลการประเมินผลงานต่อผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 57 และในกรณีที่ผลงานของผู้นั้น
ไม่ผ่านการประเมิน  ให้แจ้งผู้ขอรับการประเมินทราบด้วย 

๗) หน้าที่อื่นๆ ตามท่ี อ.ก.พ.ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน มอบหมาย 
3.5 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ในการตรวจสอบคุณสมบัติผู้ที่จะเข้า

รับการคัดเลือกฯ จัดท าวาระ จัดประชุม จัดท ารายงานการประชุม จัดท าหนังสือ ค าสั่ง ประกาศ ของคณะกรรมการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

4.   เอกสารอ้างอิง 
4.1 พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
4.2 มาตรฐานก าหนดต าแหน่ง ของส านักงาน ก.พ. 
4.3 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 10 ลงวันที่ 15 กันยายน 2548 
4.4 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 7 ลงวันที่ 6 มีนาคม 2552 
4.5 หนังสือส านักงาน ก.พ. ที่ นร 1008.3.2/198 ลงวันที่ 27 พฤษภาคม 2552 
4.6 ประกาศ อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ประกาศ ณ วันที่ 10 มีนาคม 2554 และ 

ฉบับ (เพ่ิมเติม) ประกาศ ณ วันที่ 22 สิงหาคม 2561 เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือ
แต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ  

 



๑๕๘ 
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4.7 ค าสั่ง อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ที่ 2/2560 ลงวันที่ 20 พฤศจิกายน พ.ศ. 2560 

เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความเหมาะสมและการคัดเลือกเพ่ือเลื่อนข้าราชการพลเรือนสามัญขึ้นแต่งตั้ง
ให้ด ารงต าแหน่งระดับช านาญการพิเศษลงมา 

4.8 ค าสั่ง อ.ก.พ. ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เรื่อง แต่งตั้งคณะกรรมการประเมินผลงานของบุคคล
เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ ในส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน (ในสายงานต่างๆ ของ สนพ.) 

 
 

5.   ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพื่อแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
  ระดับช านาญการ และช านาญการพิเศษ 
 

5.1 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ  
   ระดับช านาญการ  

 5.1.1 ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลการด ารงต าแหน่งของข้าราชการในสังกัดตามคุณสมบัติที่ก าหนดไว้ 
ดังนี้  

 1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามท่ีก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด
ต าแหน่ง  

 2)  มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้   

 

ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า   6 ปี 
ปริญญาโท หรือเทียบเท่า   4 ปี 
ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 2 ปี 

 

3)  ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 ทั้งนี้ ในกรณีที่ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามข้อ (2) และข้อ (3) ไม่ครบตามที่ก าหนด  
อาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานอ่ืน ซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
หรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมเป็นระยะเวลา
การด ารงต าแหน่ง   

5.1.2 แจ้งผู้บังคับบัญชาของผู้มีคุณสมบัติตามที่ก าหนด ด าเนินการประเมินคุณลักษณะของบุคคล
ตามแบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
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5.1.3 แจ้งให้ผู้ที่มีคุณสมบัติส่งเอกสารประกอบการคัดเลือกบุคคล เพ่ือให้คณะกรรมการคัดเลือก

พิจารณา ซึ่งประกอบด้วย 
 แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล 
 แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
 ผลงานที่จะส่งประเมิน ซึ่งมี 2 ส่วน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 
ส่วนที่ 1 เค้าโครงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา โดยจะต้องเป็นผลงาน หรือ

ผลส าเร็จของงานที่จัดท าขึ้นในระหว่างที่ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ จ านวนอย่างน้อย 
1 เรื่อง หรือตามที่คณะกรรมการการประเมินผลงานก าหนดเพ่ิมเติม 

ส่วนที่ 2 เค้าโครงข้อเสนอ/แนวคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ
มากขึ้น จ านวนอย่างน้อย 1 เรื่อง หรือตามท่ีคณะกรรมการประเมินผลงานก าหนดเพ่ิมเติม 

5.1.4 รวบรวมข้อมูลต่างๆ จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการ คลข. เพ่ือพิจารณา ดังนี้   
  1) ประเมินและพิจารณาความเหมาะสมของผู้ที่มีคุณสมบัติ และคัดเลือกให้เหลือผู้ที่มีความ 
เหมาะสม ต าแหน่งละ 1 คน 

2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอื่นที่เก่ียวข้อง หรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 

5.1.5 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ 
และจัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกฯ จัดท าเอกสารผลงาน พร้อมส าเนา จัดส่งภายในระยะเวลา 6 เดือน 

5.1.6 ตรวจสอบเอกสารผลงาน จัดท าเอกสารวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานตาม 
สายงานพร้อมเอกสารผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือกฯ เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

5.1.7 จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานตามสายงาน และจัดท ารายงานการประชุมการประเมิน 
ผลงานฯ 

5.1.8 จัดท าบันทึกเสนอผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา ๕๗ ให้ความเห็นชอบ พร้อมเสนอค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุตามมาตรา 
๕๗ พิจารณาลงนามในค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 

 

5.2 ขั้นตอนการปฏิบัติงานการประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ 
  ระดับช านาญการพิเศษ 

5.2.1 ส ารวจและตรวจสอบข้อมูลต าแหน่งว่าง แจ้งหน่วยงานที่มีต าแหน่งว่างให้จัดท ารายละเอียด
เกี่ยวกับหน้าที่ความรับผิดชอบและความต้องการของต าแหน่ง มายังกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม  

5.2.2 จัดท าหนังสือเสนอผู้มีอ านาจบรรจุตามมาตรา 57 ก าหนดแนวทางการสรรหาบุคคล 
5.2.3 จัดท าประกาศรับสมัครคัดเลือกข้าราชการพลเรือนสามัญที่จะเข้ารับการประเมินผลงาน 

เพ่ือแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ในต าแหน่งที่ว่าง 
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5.2.4 ผู้แสดงความจ านงเข้ารับการคัดเลือกตัวบุคคลที่จะเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือแต่งตั้งให้

ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการพิเศษ ส่งเอกสารหลักฐานในการสมัครเข้ารับการคัดเลือก ดังนี้  
 (๑) แบบพิจารณาคุณสมบัติของบุคคล   

   (๒) แบบประเมินคุณลักษณะของบุคคล   
 (๓) เค้าโครงเอกสารผลงานที่จะส่งประเมิน   
  ผลงานที่จะส่งประเมิน ซึ่งมี 2 ส่วน โดยมีรายละเอียด ดังนี้ 

ส่วนที่ 1 เค้าโครงผลงานที่เป็นผลการด าเนินงานที่ผ่านมา โดยจะต้องเป็นผลงาน หรือ
ผลส าเร็จของงานที่จัดท าขึ้นในระหว่างที่ด ารงต าแหน่งในระดับที่ต่ ากว่าระดับที่จะประเมิน 1 ระดับ จ านวนอย่างน้อย 
1 เรื่อง หรือตามที่คณะกรรมการการประเมินผลงานก าหนดเพ่ิมเติม 

  ส่วนที่ 2 เค้าโครงข้อเสนอ/แนวคิด/วิธีการ เพ่ือพัฒนาหรือปรับปรุงงานให้มีประสิทธิภาพ 
มากขึ้น จ านวนอย่างน้อย 2 เรื่อง หรือตามที่คณะกรรมการประเมินผลงานก าหนดเพ่ิมเติม 

 (๔) แบบรับรองผลงานที่จะส่งประเมินเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น 
 

 ทั้งนี้ เสนอเอกสารหลักฐานการสมัครผ่านผู้บังคับบัญชาตามล าดับ พร้อมหนังสือน าส่งได้ที่ 
กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ภายในระยะเวลาตามประกาศรับสมัครคัดเลือกฯ 

5.2.5 ตรวจสอบคุณสมบัติผู้แสดงความจ านงเข้ารับการคัดเลือกฯ จาก ก.พ.7 จะต้องมีคุณสมบัติ 
ที่ก าหนดไว้ ดังนี้  

 (1) มีคุณสมบัติตรงตามคุณสมบัติเฉพาะส าหรับต าแหน่งตามที่ก าหนดไว้ในมาตรฐานก าหนด 
ต าแหน่ง  

(2) มีระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งตาม
คุณวุฒิของบุคคลและระดับต าแหน่งที่จะแต่งตั้ง ดังนี้   

 

ปริญญาตรี หรือเทียบเท่า   8 ปี 
ปริญญาโท หรือเทียบเท่า   6 ปี 
ปริญญาเอก หรือเทียบเท่า 4 ปี 

 

(3) ด ารงต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้งหรือได้ปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้งมาแล้ว 
ไม่น้อยกว่า 1 ปี 

 

ทั้งนี้ ในกรณีที่ระยะเวลาการด ารงต าแหน่งตามข้อ (2) และข้อ (3) ไม่ครบตามที่ก าหนด 
อาจน าระยะเวลาการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารงต าแหน่งในสายงานอื่น ซึ่งมีลักษณะงานเชิงวิชาการที่เกี่ยวข้อง 
หรือเก้ือกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือระยะเวลาการปฏิบัติหน้าที่ในสายงานที่จะแต่งตั้ง มานับรวมเป็นระยะเวลา
การด ารงต าแหน่ง   

 
 

 



๑๖๑ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 14 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแต่งต้ัง 
ให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ 

และช านาญการพิเศษ 

แก้ไขครั้งท่ี :  

หน้า 6/6 

 
5.2.6 รวบรวมข้อมูลต่างๆ จัดท าวาระการประชุมเสนอคณะกรรมการ คลข. เพ่ือพิจารณา ดังนี้   

  (1) ประเมินและพิจารณาความเหมาะสมของผู้ที่มีคุณสมบัติ และคัดเลือกให้เหลือผู้ที่มี  
ความเหมาะสม ต าแหน่งละ 1 คน 

(2) พิจารณาคุณสมบัติของบุคคลในเรื่องระยะเวลาขั้นต่ าในการด ารงต าแหน่ง หรือเคยด ารง
ต าแหน่งในสายงานที่จะแต่งตั้ง หรือสายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง หรือเกื้อกูลกับสายงานที่จะแต่งตั้ง 

5.2.7 จัดท าประกาศรายชื่อผู้ได้รับคัดเลือกเข้ารับการประเมินผลงานเพ่ือเลื่อนขึ้นแต่งตั้งให้ด ารง
ต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการและช านาญการพิเศษ และแจ้งเวียนหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ และ
จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือกฯ จัดท าเอกสารผลงาน พร้อมส าเนา จัดส่งภายในระยะเวลา 6 เดือน 

5.2.8 ตรวจสอบเอกสารผลงาน จัดท าเอกสารวาระการประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานตาม 
สายงานพร้อมเอกสารผลงานของผู้ผ่านการคัดเลือกฯ เสนอคณะกรรมการประเมินผลงานฯ 

5.2.9 จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงานตามสายงาน และจัดท ารายงานการประชุมการประเมิน 
ผลงานฯ 

5.2.10 จัดท าหนังสือเสนอผลการประเมินของคณะกรรมการประเมินผลงาน ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา ๕๗ ทราบ พร้อมเสนอหนังสือขอความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงพลังงาน 

5.2.11 ออกค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น ให้ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ ตามมาตรา ๕๗ พิจารณา 
ลงนามในค าสั่งให้ด ารงต าแหน่งในระดับที่สูงขึ้น เมื่อได้รับความเห็นชอบจากปลัดกระทรวงพลังงาน  

 

6.  มาตรฐานงาน 
 

 สามารถด าเนินการได้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด  
  

7.   การติดตามประเมินผล 
 

-   
 

8.  ตารางบันทึก 
 

- 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 
 

   
 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ข้าราชการได้รับการแต่งตั้งให้ด ารงต าแหน่งประเภทวิชาการ ระดับช านาญการ หรือช านาญการพิเศษ 
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กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 

เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/1 

 



๑๖๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/11 

 
๑. วัตถุประสงค ์
 

 เงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) จัดตั้งขึ้นภายใต้พระราชบัญญัติการประกอบกิจการ
พลังงาน พ.ศ. 2550 มีวัตถุประสงค์เพ่ือส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียน และเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้า
ที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย รวมถึงการใช้จ่ายเพ่ือการศึกษาและวิจัยส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยี
ที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย ให้เป็นไปในทิศทางที่คณะรัฐมนตรีได้ก าหนดนโยบาย/ 
เป้าหมายหรือมาตรการไว้ ซึ่งการด าเนินงานเกี่ยวกับการเบิกจ่ายเงินพระราชบัญญัติฯ ก าหนดให้เป็นไปตามระเบียบที่
คณะกรรมการก ากับกิจการพลังงานก าหนด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) 

 

จากสถานการณ์วิกฤติผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมในปัจจุบันที่มีแนวโน้มจะทวีความรุนแรงขึ้น ซึ่งส่งผลกระทบ
ต่อการใช้ชีวิตของประชาชนอย่างหลีกเลี่ยงไม่ได้ ดังนั้น การส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการ
ประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อยเป็นแนวทางในการแก้ไขปัญหาที่จะสร้างความยอมรับการพัฒนา
โครงการโรงไฟฟ้าพลังงานหมุนเวียนให้อยู่ร่วมกับชุมชนได้อย่างยั่งยืน 

 

ส านักงานคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน (ส านักงาน กกพ.) และกระทรวงพลังงาน (พน.) ได้ให้ความส าคัญ
กับการด าเนินการตามแผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน ได้มีมติเห็นชอบแนวทางการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
ในรูปแบบข้อตกลงที่จะร่วมมือกับกระทรวงพลังงาน ภายในกรอบวงเงินสนับสนุนปีละไม่เกิน 200 ล้านบาท นับตั้งแต่
ปีงบประมาณ 2562 - 2564 

 

 เพ่ือให้หน่วยงานของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) กระทรวงพลังงาน ในฐานะผู้ได้รับการจัดสรร 
หรือเจ้าของโครงการ สามารถด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องกับการเบิกเงินโครงการให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และเป็นไปในทิศทางเดียวกัน กลุ่มกองทุนพลังงาน (กท.) ส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) จึงได้จัดท ากระบวนงานการเบิกเงิน 
กองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) ฉบับนี้ขึ้นเพ่ือให้เป็นประโยชน์ต่อหน่วยงานเจ้าของโครงการผู้ปฏิบัติงาน 
และผู้ที่สนใจต่อไป 

 

2.  ขอบเขต 
 

ครอบคลุมขั้นตอนที่เกี่ยวข้องกับกระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
ตั้งแต่การจัดท าบันทึกข้อตกลงขอรับเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ การตรวจรับงานโครงการตามงวดงานซึ่งเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ และระเบียบพัสดุ ปี พ.ศ. 2560 ตลอดจนการเบิกเงินกองทุนฯ และการปิดบัญชีโครงการที่ได้รับการ
สนับสนุนเงินกองทุนฯ 

 
 
 

 

 



๑๖๔ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/11 

 
3.  ค านิยาม 

 ๓.1  “ระเบียบ” หมายถึง ระเบียบคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรร
เงินจากกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือการส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้าที่มี
ผลกระทบต่อสิ่งแวดล้อมน้อย พ.ศ. 2559 

 ๓.2  “แบบฟอร์มรายงานการเงิน” หมายถึง รายงานการรับจ่ายเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ และทะเบียนคุมการ
รับจ่ายเงินกองทุนกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
 ๓.3  “พระราชบัญญัติ” หมายถึง พระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 2550 
 ๓.4  “ระเบียบพัสดุ” หมายถึง ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 
 ๓.5  “เงินกองทุน” หมายถึง เงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าเพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 ๓.6  “โครงการ” หมายถึง โครงการที่ได้รับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 
 

4.  วัตถุประสงค ์ 
 

 เพ่ือเป็นแนวทางการปฏิบัติงานในการเบิกเงินกองทุนของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) ให้เป็นไปอย่างถูกต้อง
และมีประสิทธิภาพ 

 

5.  ขั้นตอนการเบิกจ่ายของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) ในภาพรวม 
 

๕.1  สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
๕.2  เจ้าของโครงการ จัดท าบันทึกข้อตกลงขอรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ส่งให้กองนโยบายไฟฟ้า 

(กฟ.) รวบรวมน าส่ง กกพ. 
๕.๓  กท. รับส าเนาบันทึกข้อตกลงการรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ และส าเนาสัญญาก่อหนี้ผูกพัน

ตามระเบียบพัสดุ 
๕.4  กท. จัดท าทะเบียนคุมโครงการเพ่ือบันทึกการเบิกจ่ายรายโครงการเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 
๕.5  เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือขอส่งรายงานความก้าวหน้าและขอเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ ตาม

ระเบียบฯ ข้อ 28 และส าเนาให้ กท. เพื่อบันทึกข้ันตอนด้านบัญชี 
๕.6  เจ้าของโครงการรับหนังสือแจ้งการโอนเงินจาก กกพ. และส าเนาส่งให้ กท. 
๕.7  กท. ส าเนาสมุดบัญชีเงินฝากให้ เจ้าของโครงการ 
๕.8  เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือถึง กกพ. เพ่ือตอบรับการรับเงินตามระเบียบฯ ข้อ 29 
๕.9  เจ้าของโครงการบริหารโครงการและด าเนินการตรวจรับงานตามระเบียบพัสดุ 
๕.10  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติผลการตรวจรับงาน 
๕.11  กท. ตรวจสอบเอกสารขอเบิกเงินตามข้อ 9 และจัดท าหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเสนอ ผอ.สนพ. 
๕.12  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัติการเบิกจ่ายตามงวดงาน 
๕.13  กท. น าส าเนาหนังสืออนุมัติให้เบิกจ่ายบันทึกทะเบียนคุมโครงการ  

 
 



๑๖๕ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 3/11 

 
๕.14  - กท. จัดท าหนังสือโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ  
  - กท. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา 
     - กท. บันทึกทะเบียนคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก – จ่ายคู่สัญญา               
๕.15  ผู้มีอ านาจพิจารณาลงนามในเช็คและหนังสือแจ้งโอน 
๕.16  - กท. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา  
   - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการและท ารายงานการเงิน ตามภาคผนวก ง  
  - กท. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS 
๕.17  กท. ส่งรายงานผลการใช้จ่ายเงินให้เจ้าของโครงการเป็นรายไตรมาส 
๕.18   เจ้าของโครงการจัดท ารายงานความก้าวหน้าโครงการตามแบบ กฟ.97 (4)-05 ตามภาคผนวก ง ส่ง กกพ. 

ทุก 90 วัน 
๕.19  เมื่อโครงการเสร็จสิ้น เจ้าของโครงการท าหนังสือแจ้งปิดโครงการมายัง กท.  
๕.20  กท. จัดท าหนังสือขออนุมัติปิดบัญชีโครงการกับธนาคารและน าเงินส่งคืน กกพ. ตามระเบียบฯ ข้อ 34 
๕.21  ผอ.สนพ. พิจารณาอนุมัต ิ
๕.22  - กท. จัดท าหนังสือถึง กกพ. เพ่ือส่งหลักฐานการปิดบัญชีโครงการ ตามระเบียบฯ ข้อ 35        
      - กท. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ  
      - กท. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS  
๕.23  สิ้นสุดกระบวนการ  



๑๖๖ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 4/11 

 
ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อตกลงการรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

1 1. สนพ. รับหนังสือแจ้งผลการพจิารณา
ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนพฒันาไฟฟา้ 
เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณามอบหมายเจ้าของ
โครงการด าเนินการในส่วนท่ีเกีย่วข้อง 
2. ส่งตัวจริงให้เจ้าของโครงการ ส าเนาให้ ลก.

สนพ. / กฟ. / 
ลก.

ส าเนาหนังสือแจ้งผลการพจิารณาการ
ขอรับสนับสนุนเงินกองทุนพฒันาไฟฟา้

2 กฟ. ได้รับมอบหมายจาก ผอ.สนพ. เป็น
คณะท างานและเลขานุการกล่ันกรองข้อเสนอ
โครงการ

กฟ. บันทึกข้อตกลงขอรับการจัดสรร
เงินกองทุนพฒันาไฟฟา้

2.1) 1. กท. จัดท าหนังสือถึงเจ้าของโครงการ
ขอให้ก าหนดรายชือ่งผู้มอี านาจการส่ังจ่ายเช็ค
 บัญชีเงินฝากธนาคาร ส าเนาบัตรประชาชน
และทะเบียนบ้าน
2. กท. จัดท าหนังสือขอเปิดบัญชีเงินฝาก
ธนาคารกรุงไทยเป็นชือ่โครงการท่ีได้รับ
เงินกองทุนพฒันาไฟฟา้ 1 โครงการ 1 บัญชี 
เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาลงนาม ถึง
ธนาคารกรุงไทย จ ากดั (มหาชน) สาขา
สะพานขาว  
3. ส่งส าเนาสมดุบัญชีธนาคาร ให้เจ้าของ
โครงการเพือ่แนบในบันทึกข้อตกลง 
(ภาคผนวก 5)
4. ส าเนาหน้าบัญชีเงินฝากให้ กฟ. และ
เจ้าของโครงการ

ลก. กท. 1. ใบค าขอเปิดบัญชีเงินฝากออมทรัพย์
และบัญชีเงินฝากกระแสรายวัน
2. หนังสือให้ความยินยอมในการเกบ็
รวบรวม ใช้ และเปิดเผยข้อมลูส่วนบุคคล
3. ตัวอย่างลายมอืชือ่เงินฝากกระแส
รายวัน
4. ใบจ่ายสมดุเช็ค
5. เอกสารประกอบการเปิดบัญชี ส าหรับ
นิติบุคคล
6. ส าเนาบัตรประจ าตัวประชาชน และ
ส าเนาทะเบียนบ้าน
7. ส าเนากฎกระทรวง แบ่งส่วนราชการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2562
8. ส าเนาประกาศส านักนายกรัฐมนตรี 
เร่ือง แต่งต้ังข้าราชการพลเรือนสามญั
9. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษีอากร

2.2) 1. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน  ลนก. 
2. ส่งส าเนาบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ
3. บัญชีเงินฝากฉบับจริงอยู่ท่ี กท.

ลก. กท. 1. บันทึกข้อความเสนอ ผอ.สนพ.
2. เอกสารแนบ

2.3) 1. รับข้อเสนอโครงการจากเจ้าของโครงการ
2. ตรวจสอบ รวบรวม / จัดเรียงเอกสารใน
รูปแบบบันทึกข้อตกลง
3. เสนอ ผอ.สนพ. / ผู้มอี านาจผ่าน ลนก. 
เพือ่ลงนาม

กฟ. 1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
2. เอกสารแนบ

เป ดบั   เงินฝากธนา าร ตามร เบ ยบฯ
ข้อ    ภา ผน ก   

รับ นังส อ จ้งผลการพิจาร าการ
ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุน
พัฒนาไฟฟ้าฯ

น าส งเอกสารปร กอบการจัดท าบันทึก
ข้อตกลง   ้กกพ 

ผอ สนพ  พิจาร า

จัดท าบันทึกข้อตกลงขอรับการจัดสรร
เงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ



๑๖๗ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 5/11 

 

ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อตกลงการรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ต อ  

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร
ลก. กท.

ลก. กท.

3.1) 1. รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอให้ประกาศ
เผยแพร่แผนฯ จากหน่วยงานเจ้าของโครงการ
2. จัดท าบันทึกขออนุมติัประกาศเผยแพร่
แผนฯ
3. จัดท าประกาศเผยแพร่แผนฯ และ
เอกสารแนบท้ายประกาศ
4. ตรวจสอบ/จัดเรียงเอกสาร 
5. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หกท.

ลก. กท. 1. หนังสือขออนุมติัประกาศเผยแพร่
แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
2. ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
 และเอกสารแนบท้ายประกาศ

3.2) 1. หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดท าบันทึกขอ
อนุมติัในหลักการ พร้อมแต่งต้ังคณะกรรมการ
จัดท าร่างขอบเขตของงานและราคากลาง
2. คณะกรรมการ ด าเนินการจัดท าร่าง
ขอบเขตของงานและราคากลาง
3. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี

เจ้าของโครงการ 1. บันทึกขออนุมติัในหลักการ
2. ขอบเขตของงานซ้ือหรือจ้าง 
3. เอกสารประกาศรายละเอยีดข้อมลู
ราคากลาง

3.3) 1. รับบันทึกขออนุมติัในหลักการ/ขอบเขต
ของงาน/ราคากลาง และรายชือ่
คณะกรรมการ 
2. จัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง
3. จัดท าค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
4. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
5. ด าเนินการตามขัน้ตอนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ลก. กท. 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคณะกรรมการ
3. เอกสารซ้ือหรือจ้างตามวิธีการ

3 รับส าเนาบันทึกข้อตกลงการรับการ
จัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ล 
ส าเนาสั  าก อ น ้ผ กพันตาม
ร เบ ยบพัสดุ

ข้ันตอนกร บ นการจัด  ้อจัดจ้าง ล 
ลงนาม นสั  าตามร เบ ยบพัสดุ

จัดท าปร กา เผย พร  ผนการจัด  ้อ

จัดจ้างปร จ าป 

จัดท าขอบเขตของงาน ล รา ากลาง

จัดท าเอกสารรายงานขอ  ้อขอจ้าง 
 ล จัด  ้อจัดจ้างตาม ิธ การ ล  งเงิน
ท  ได้รับ  ามเ  น อบ



๑๖๘ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 6/11 

 

ขั้นตอนการจัดท าบันทึกข้อตกลงการรับการจัดสรรเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ต อ  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

3.4) 1. รับรายงานผลการพจิารณาของ
คณะกรรมการ
2. ตรวจสอบ/ให้ความเห็น
3. จัดท าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
4. จัดท าแบบแจ้งผลการพจิารณา
5. เสนอ ผอ.สนพ. ผ่าน ลนก. ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

คณะกรรมการ/
ผู้ท่ีได้รับการ

แต่งต้ัง
และ

ลก. กท.

1. รายงานผลการพจิารณาของ
คณะกรรมการ
2. ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา
3. แบบแจ้งผลการพจิารณา

3.5) 1. จัดท าร่างสัญญา
2. ตรวจสอบ/รวบรวมเอกสาร 
3. เสนอ หนต. ผ่าน หกท. ตรวจสอบให้
ความเห็น 
4. กระบวนการลงนามในสัญญา 
5. จัดส่งส าเนาสัญญาให้คณะกรรมการตรวจ
รับพสัดุ และฝ่ายการเงิน กท.

ลก. กท. 1. ร่างสัญญา
2. ใบน าส่งขอความอนุเคราะห์ตรวจสอบ
ร่างสัญญา 
3. สัญญาตามวิธีการจัดซ้ือจัดจ้าง 
4. บันทึกขอให้ลงนามในสัญญา 

4 จัดท าทะเบียบคุมโครงการตามบันทึกข้อตกลง
เพือ่บันทึก การรับ - จ่ายเงินกองทุนพฒันา
ไฟฟา้ และจัดท าทะเบียนคุม และแบบฟอร์ม
รายงานการเงิน

ลก. กท. 1. ทะเบียนคุมโครงการตามหนังสือยืนยัน
2. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน
3. รายงานการรับ - จ่ายเงิน

ฝ ายการเงิน  กท   จัดท าท เบ ยน ุม
  รงการเพ  อบันทึกการเบิกจ ายราย
  รงการเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ 

ปร กา ผ ้ น การเสนอรา า

จัดท า ล ลงนาม นสั  า



๑๖๙ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 7/11 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  
 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

5 1. เจ้าของโครงการจัดท าหนังสือขอเบิกเงิน (รูปแบบ
กกพ. ก าหนด) ตามแผนการใช้จ่ายเงินโครงการ
2. เจ้าของโครงการส าเนาหนังสือขอเบิกเงินให้ กท.

เจ้าของโครงการ ส าเนาหนังสือขอเบิกเงินแต่ะละงวด

6 เจ้าของโครงการส าเนาหนังสือแจ้งโอนเงินให้ กท. เจ้าของโครงการ ส าเนาหนังสือแจ้งโอนเงินจาก กกพ.

7 1. ด าเนินการปรับสมดุบัญชีเงินฝากเพือ่ตรวจสอบ
การรับเงินโอนจาก กกพ.
2. กท. ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากให้เจ้าของโครงการ 

กท. ส าเนาสมดุบัญชีเงินฝากท่ีรับเงินโอน
จาก กกพ.

8 จัดท าหนังสือตอบรับการรับเงินจาก กกพ. (รูปแบบ
 กกพ. ก าหนด)  เสนอ ผอ.สนพ. 

เจ้าของโครงการ หนังสือตอบรับการรับเงินจาก กกพ.

8.1) 1. จัดท าใบส าคัญการลงบัญชี 
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. บันทึกทะเบียบคุมโครงการท่ีได้รับเงินจาก กกพ.

ลก. กท. 1. ใบส าคัญการลงบัญชี
2. สมดุบัญชีรายวันทั่วไป
3. ทะเบียนคุมโครงการ

9

9.1) สารบรรณกลาง ลงรับหนังสือส่งมอบงานเสนอ ผอ.
สนพ. พจิารณามอบหมายเจ้าของโครงการ
ด าเนินการ (คณะกรรมการตรวจรับ )

บท. ลก. หนังสือส่งมอบผลงานและขอเบิกเงิน
ตามงวดงานจากผู้รับจ้าง/คู่สัญญา

9.2) จัดท าเอกสารใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารท่ี
เกีย่วข้องตามระเบียบพสัดุฯ

คณะกรรมการ
ตรวจรับ

โครงการฯ

1. ใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารท่ี
เกีย่วข้อง
2. บันทึกการตรวจรับพสัดุ

9.3) เจ้าหน้าท่ีพสัดุตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร
ตามสัญญา และลงนามใบตรวจรับงานเสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/
หัวหน้า

เจ้าหน้าท่ีพสัดุ

1. ใบตรวจรับงานพร้อมเอกสารท่ี
เกีย่วข้อง
2. บันทึกการตรวจรับพสัดุ

เจ้าของ  รงการจัดท า นังส อขอส งรายงาน
  ามก้า  น้า ล ขอเบิกเงินกองทุนพัฒนา
ไฟฟ้าฯ ตามร เบ ยบฯ ข้อ     ล ส าเนา  ้ 
กท  เพ  อบันทึกขั้นตอนด้านบั   

เจ้าของ  รงการรับ นังส อ จ้ง อนเงิน
จาก กกพ   ล ส าเนาส ง  ้ กท  

กท  ส าเนาสมุดบั   เงินฝาก  ้เจ้าของ
  รงการ 

รับ นังส อส งมอบผลงาน ล ขอเบิกเงินตาม
ง ดงานจากผ ้รับจ้าง    สั  า

   กรรมการตร จรับ  รงการฯ 
ด าเนินการตร จรับผลงานจากผ ้รับจ้าง

เจ้า น้าท  พัสดุตร จสอบ  ามถ กต้องเสนอ
 ั  น้าเจ้า น้าท  พัสดุ

เจ้าของ  รงการบริ าร  รงการ ล 
ด าเนินการตร จรับงานตามร เบ ยบพัสดุ

8   เจ้าของ  รงการจัดท า นังส อถึง กกพ  

เพ  อตอบรับการรับเงินตามร เบ ยบฯ ข้อ    
 

กท  บันทึกท เบ ยน ุม  รงการท  

ได้รับเงินจาก กกพ 
 

กท  บันทึกบั    ร บบ GFMIS 



๑๗๐ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 8/11 

 

 
 

ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ต อ  

 

 

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

10 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัผลการตรวจรับงาน เจ้าของโครงการ 1. หนังสือขออนุมติัผลการตรวจรับงาน
2. พร้อมท้ังเอกสารแนบ

11

11.1) งานสารบรรณกองทุนฯ ลงรับหนังสือ
คณะกรรมการตรวจรับของเบิกเงินโครงการ
ด าเนินการ

ลก. กท. /
การเงินโครงการ

หนังสือตรวจรับของคณะกรรมการ
ตรวจรับงานผู้รับจ้าง/คู่สัญญา

11.2) 1. ตรวจสอบความถูกต้องเอกสาร
- ผู้มอี านาจขอเบิกเงิน
- ผู้มสิีทธิรับเงิน
- ใบแจ้งหนี้
- เอกสารประกอบการเบิกจ่ายตามงวดงาน
- รายงานความกา้วหน้าโครงการฯ 
2. ตรวจสอบรายชือ่ของคณะกรรมการตรวจรับงาน
3. จัดท าบันทึกการตรวจการใช้จ่ายเงินกองทุน

ลก. กท. /
การเงินโครงการ

1. บันทึกการตรวจการใช้เงินกองทุน
2. ทะเบียนคุมโครงการ

11.3) กท. จัดท าหนังสือขออนุมติัเบิกจ่ายเงินและน าส่งให้
เจ้าของโครงการลงนามหนังสือรับทราบผลการ
ตรวจรับงานและขออนุมติัเบิกจ่าย เสนอ ผอ.สนพ.

ลก. กท. / 
การเงินโครงการ

1. หนังสือรับทราบผลการตรวจรับ
งานและขออนุมติัเบิกจ่ายตามงวดงาน
พร้อมเอกสารแนบ 
2. บันทึกการตรวจการใช้จ่าย
เงินกองทุน

12 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัเบิกจ่ายตามงวดงาน ลก. กท. /
การเงินโครงการ

หนังสือขอขออนุมติัการเบิกจ่ายตาม
งวดงาน พร้อมเอกสารแนบ

ฝ ายการเงิน  กท   ตร จสอบเอกสาร
ขอเบิกเงินตามข้อ   เพ  อจัดท า นังส อ
ขออนุมัติเบิกจ ายตามง ดงาน

ผอ สนพ  พิจาร าอนุมัติ
การเบิกจ ายตามง ดงาน

จัดท า นังส อขออนุมัติเบิกจ ายเงินตาม
ง ดงาน นสั  าจ้าง เสนอ ผอ สนพ  
พิจาร าอนุมัติเบิกจ าย

รับ นังส อตร จรับพัสดุ ล ขออนุมัติ
เบิกเงินจาก   กรรมการตร จรับงาน
  รงการ ตามง ดเบิกเงินสั  าจ้าง
   สั  า

กท  ตร จสอบเอกสารขอเบิกเงินตามข้อ   
 ล จัดท า นังส อขออนุมัติเบิกจ ายเสนอ 
ผอ สนพ  

ผอ สนพ  พิจาร าอนุมัติผลการ
ตร จร จรับงาน



๑๗๑ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 9/11 

 

ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ต อ  

 

 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

13 บันทึกทะเบียบคุมโครงการตามบันทึกข้อตกลงเพือ่
บันทึกการรับ - จ่ายเงินกองทุนฯ และจัดท า
ทะเบียนคุมและแบบฟอร์มรายงานการเงิน

ลก. กท. 1. ทะเบียนคุมโครงการตามบันทึก
ข้อตกลง
2. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน
3. รายงานการรับ - จ่ายเงิน

14 1. จัดท าหนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ
2. จัดท าเช็คโอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา

ลก. กท. 1. หนังสือเสนอ ผอ.สนพ. พจิารณา
อนุมติัการโอนเงิน
2. หนังสือแจ้งโอนเงินให้ผู้ร่วม
โครงการ
3. หนังสือตอบรับเงินโอน
4. ทะเบียนคุมเช็ค /หลักฐานการ
ขอเบิก - จ่ายคู่สัญญา

15 1.เสนอ ผอ.สนพ. /ผู้มอี านาจพจิารณาอนุมติัให้
โอนเงิน
2. หนังสือฉบับจริงเกบ็ท่ี กท. ส าเนาส่งให้เจ้าของ
โครงการ
3. บันทึกทะเบียบคุมเช็ค/หลักฐานการขอเบิก-จ่าย
คู่สัญญา

ลก. กท. 1. หนังสือขออนุมติัให้โอนเงิน และ
เอกสารแนบ
2. ทะเบียนคุมเช็ค

กรณีโอนเงิน
1. โอนเงินให้ผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานท่ี กท.

ลก. กท.
.

1. หนังสือตอบรับเงินโอน 2 ฉบับ
2. ระบบบัญชีหน่วยงานท่ีได้รับการ
สนับสนุนจัดสรรเงินกองทุนฯ
3. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน
4. รายงานการรับ - จ่ายเงิน

กรณีจ่ายเช็ค
1. จ่ายเช็คผู้ร่วมโครงการ/เจ้าหนี้คู่สัญญา
2. บันทึกบัญชีในระบบ GFMIS
3. จัดเกบ็เอกสารหลักฐานท่ี กท.

ลก. กท.
.

เอกชน
1. หนังสือรับรองไมเ่กนิ 6 เดือน
2. หนังสือมอบอ านาจ
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
4. ใบเสร็จ
มหาวิทยาลัย
1. หนังสือมอบอ านาจ
2. หนังสือแต่งต้ังอธิการบดีและ/หรือ
หนังสือมอบอ านาจปฏิบัติหน้าท่ีแทน
อธิการบดีและค าส่ังแต่งต้ัง
3. ส าเนาบัตรประชาชนผู้มอบและ
ผู้รับมอบอ านาจ
4. ใบเสร็จ

16

- จัดท า นังส อ อนเงิน  ้ผ ้ร  ม  รงการ 
- จัดท าเ    อนเงิน  ้ผ ้ร  ม  รงการ 
เจ้า น ้   สั  า
- บันทึกท เบ ยน ุมเ     ลัก านการขอ
เบิก – จ าย   สั  า              

ผ ้ม อ านาจพิจาร าลงนาม     
 นเ    ล  นังส อ จ้ง อน

กท  น าส าเนา นังส ออนุมัติ  ้เบิกจ าย
บันทึกท เบ ยน ุม  รงการ

 -  อนเงิน  ้ผ ้ร  ม  รงการ  เจ้า น ้   สั  า 
- บันทึกท เบ ยน ุม  รงการ ล ท ารายงาน
การเงิน ตามภา ผน ก ง

กท บันทึกบั    นร บบ GFMIS 



๑๗๒ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 10/11 

 
ขั้นตอนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ  ต อ  

 

 
 

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ผู้รบัผิดชอบ บันทกึ/เอกสาร

17 รายงานผลการใช้จ่ายเงินตามแบบฟอร์มรายงาน
การเงินรายไตรมาส

ลก. กท. 1. ทะเบียนคุมการรับ - จ่ายเงิน
2. รายงานการรับ - จ่ายเงิน

18 เจ้าของโครงการด าเนินการจัดท ารายงาน
ความกา้วหน้าตามบันทึกข้อตกลง

เจ้าของโครงการ รายงานความกา้วหน้าตามบันทึก
ข้อตกลง

19  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
กรณีจ้างท่ีปรึกษา
1. คืนหนังสือค้ าประกนัสัญญาให้คู่สัญญา
2. คืนเงินประกนัผลงาน 5% ให้คู่สัญญา ท้ังนี้ข้อ 1
และ 2 จะด าเนินการเมือ่ครบก าหนดตามสัญญา
และจ่ายเงินงวดสุดท้ายแล้ว

ลก. บท. 1. หนังสือแจ้งโครงการส้ินสุด และปิด
โครงการจากเจ้าของโครงการ
2. หลักฐานทางการเงิน เช่น ส าเนา
สมดุบัญชี ส าเนาการโอนเงิน เป็นต้น
3. หนังสือขออนุมติัคืนหนังสือค้ า
ประกนัสัญญา
4. หนังสือขออนุมติัคืนเงินประกนั
ผลงาน

20 1. จัดท าหนังสือขออนุมติัปิดบัญชีโครงการกบั
ธนาคาร 
2. จัดท าหนังสือถึงธนาคารกรุงไทยเพือ่น าเงินส่งคืน
 กกพ.
3. จัดท าหนังสือแจ้งปิดบัญชีโครงการส่ง กกพ. แนบ
เอกสารตามท่ี กกพ. ก าหนด

ลก. กท. 1. หนังสือขอนุมติัปิดบัญชีโครงการ
2. หนังสือถึงธนาคาร
3. เอกสารตามเง่ือนไขของธนาคาร

21 เสนอ ผอ.สนพ. พจิารณาอนุมติัปิดบัญชีโครงการกบั
ธนาคารและน าเงินส่งคืน กกพ.

ลก. กค. หนังสือขอนุมติัปิดบัญชีโครงการและ
เอกสารแนบ

22  ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ
กรณีจ้างท่ีปรึกษา
1. คืนหนังสือค้ าประกนัสัญญาให้คู่สัญญา
2. คืนเงินประกนัผลงาน 5% ให้คู่สัญญา ท้ังนี้ข้อ 1
และ 2 จะด าเนินการเมือ่ครบก าหนดตามสัญญา
และจ่ายเงินงวดสุดท้ายแล้ว

ลก. บท. 1. หนังสือแจ้งโครงการส้ินสุด และปิด
โครงการจากเจ้าของโครงการ
2. หลักฐานทางการเงิน เช่น ส าเนา
สมดุบัญชี ส าเนาการโอนเงิน เป็นต้น
3. หนังสือขออนุมติัคืนหนังสือค้ า
ประกนัสัญญา
4. หนังสือขออนุมติัคืนเงินประกนั
ผลงาน

23 1. รับหนังสือตอบรับการปิดบัญชีโครงการจาก กกพ.
2. บันทึกทะเบียนคุมโครงการ

ลก. กท. 1. หนังสือตอบรับการปิดบัญชี
โครงการจาก กกพ.
2. ทะเบียนคุมโครงการ

 ส   สุ  ระ ว  าร

กท  ส งรายงานผลการ  ้จ ายเงิน  ้
เจ้าของ  รงการเป นรายไตรมาส

เจ้าของ  รงการจัดท ารายงาน  ามก้า  น้า
  รงการตาม บบ กฟ       -   ตาม
ภา ผน ก ง ส ง กกพ  ทุก     ัน 

เม  อ  รงการเสร จส้ิน เจ้าของ  รงการ
ท า นังส อ จ้งป ด  รงการมายัง กท 

กท  จัดท า นังส อขออนุมัติป ดบั   
  รงการกับธนา าร ล น าเงินส ง  น 
กกพ  ตามร เบ ยบฯ ข้อ   

 

ผอ สนพ  พิจาร าอนุมัติ

- ส ง ลัก านการป ดบั     รงการตาม
ร เบ ยบฯ ข้อ  5      
- บันทึกท เบ ยน ุม  รงการ

กท  บันทึกบั    ร บบ GFMIS 



๑๗๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ – EP 15  
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

 เรื่อง : กระบวนงานการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้า 
เพ่ือกิจการตามมาตรา 97 (4) ของ สนพ. (ผู้ได้รับการจัดสรร) 

 

แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 11/11 

 
6.  กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

๖.๑  พระราชบัญญัติการประกอบกิจการพลังงาน พ.ศ. 2550 
๖.๒  ระเบียบคณะกรรมการก ากับกิจการพลังงาน ว่าด้วยหลักเกณฑ์ และวิธีการจัดสรรเงินจากกองทุนพัฒนา

ไฟฟ้าเพ่ือการส่งเสริมการใช้พลังงานหมุนเวียนและเทคโนโลยีที่ใช้ในการประกอบกิจการไฟฟ้าที่มีผลกระทบต่อ
สิ่งแวดล้อมน้อย พ.ศ. 2559 

 ๖.3  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๖.4  ระเบยีบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ. 2560 และกฎกระทรวง

ที่ออกตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 ๖.5  บันทึกข้อตกลงว่าด้วยความร่วมมือสนับสนุนการด าเนินงานด้านนโยบายรองรับการด าเนินงานเกี่ยวกับ

การประกอบกิจการไฟฟ้า ตามมาตรา 97 (4) ระหว่าง ส านักงาน กกพ. และกระทรวงพลังงาน 
 

7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 สนพ. ได้มีการจัดท ากระบวนการเบิกเงินกองทุนพัฒนาไฟฟ้าฯ เพ่ือก าหนดรายละเอียดของขั้นตอนในกระบวนงาน 
ซึ่งจะท าให้การด าเนินงานด้านการเบิกเงินกองทุนฯ ของ สนพ. ในฐานะผู้ได้รับการจัดสรร มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
และเป็นไปในทิศทาง/แนวทางที่จะน าไปสู่ระบบงานในด้านการเบิกเงินกองทุนให้มีความเป็นมาตรฐานและยอมรับโดยทั่วกัน 
พร้อมทั้งแสดงให้เห็นถึงความโปร่งใสขององค์กรในการใช้เงินโครงการที่ได้รับจัดสรรจากเงินกองทุนอีกประการหนึ่งด้วย 

 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 
 

๑๗๔ 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 16 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : กระบวนการงานจ้างที่ปรกึษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/1 

          
   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม 
   จัดท าแผนจดัซื้อจัดจา้งประจ าปี และรา่งขอบเขตของงาน/  
   รายละเอยีดพัสดุ/ราคา 
 
- เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานขอจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีคดัเลือกผ่าน 
  หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ พร้อมท้ังขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้าง 
  ที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกและขออนุมัติตารางแสดงวงเงิน 
  งบประมาณที่ได้รับจดัสรรและราคากลาง 

- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาตรวจสอบมีผลประโยชน์ 
  ร่วมกันของผู้ให้บริการเป็นที่ปรกึษาแล้วพิจารณาคัดเลือก 
  ไม่น้อยกว่า ๓ ราย พร้อมท าหนังสือเชิญชวนเพื่อให้ยื่นข้อเสนอ  

- คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาเปิดซองข้อเสนอของ 
  ที่ปรึกษาทุกรายพร้อมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติของที่ปรึกษา  
  ใบเสนอราคา และเอกสารหลักฐานต่าง ๆ พิจารณาคัดเลือก 
  ข้อเสนอของที่ปรึกษาท่ีถูกต้องตามเกณฑ์การพิจารณา และ 
  เจรจาต่อรองราคาที่เห็นควรจ้างให้ได้ราคาที่เหมาะสม พร้อมทั้ง 
  จัดท ารายงานผลการพิจารณา 

- เจา้หนา้ที่ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์ของกรมบญัชีกลาง 
  และเว็บไซต์หนว่ยงาน และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย พร้อมทั้ง 
  แจ้งผลการพิจารณาใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบผ่านทาง 
  จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด  

- เจ้าหน้าท่ีประสานขอเอกสารและแจ้งลงนามในสญัญา 
  พร้อมท้ังตรวจสอบหลักประกัน หนังสือมอบอ านาจ 

- คณะกรรมการตรวจรับก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษา 
  ให้เป็นไปตามเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 

จัดท าแผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
ประจ าป ี

จัดท ารายงานขอจ้าง 

เห็นชอบ 

 

คัดเลือกรายชื่อที่ปรึกษาที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคา 
และรายงานผลการพิจารณา 

ประกาศผลการพิจารณา และ 
แจ้งผลการพิจารณา/เว้นระยะอุทธรณ์  

จัดท าสญัญางานจ้างที่ปรึกษา 

บริหารสัญญา และตรวจรับพัสด ุ

เริ่มต้น 

    สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๗๕ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 16 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : กระบวนการงานจ้างที่ปรกึษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/5 

 
 
 
 
 

1. วัตถุประสงค์ 
 

เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานและผู้ที่เกี่ยวข้อง ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานการจ้างที่ปรึกษา ได้อย่างถูกต้อง และ
สอดคล้องกับพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

2. ขอบเขต 
 

ครอบคลุมการปฏิบัติงานการจ้างที่ปรึกษาทุกวิธี ให้เป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และกฎกระทรวงที่เก่ียวข้อง 

 

๓.   นิยาม 
 

งานจ้างที่ปรึกษา หมายถึง งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลเพ่ือเป็นผู้ให้ค าปรึกษาหรือ
แนะน าแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์ การเงิน การคลัง  
สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี สาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่อยู่ในภารกิจของรัฐ
หรือของหน่วยงานของรัฐ กระท าได้ ๓ วิธี ดังนี้ 

1) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงานที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจ าของหน่วยงานของรัฐ 
หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่งสามารถท างานนั้นได้เป็นการทั่วไป 

2) วิธีคัดเลือก ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
- ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
- เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือมีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
- เป็นงานจ้างที่มีท่ีปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัด 
- กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 3) งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ให้กระท าได้ในกรณี ดังต่อไปนี้ 
                - ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธีคัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
 - งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐.๐๐ บาท (ห้าแสนบาทถ้วน) 
               - เป็นงานที่จ าเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมท าต่อจากงานที่ได้ท าไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
               - เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจ านวนจ ากัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐.๐๐ 
บาท (ห้าล้านบาทถ้วน) 
               - เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
               - เป็นงานที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนหรือที่เกี่ยวกับความมั่นคงของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงาน
ของรัฐหรือความมั่นคงของชาติ 
              - กรณีอ่ืนตามที่ก าหนดในกฎกระทรวง 

 
 
 



๑๗๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 16 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : กระบวนการงานจ้างที่ปรกึษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/5 

๔.   ความรับผิดชอบ 
 

กลุ่มการคลัง ส านักงานเลขานุการกรม 
 

๕.   เอกสารอ้างอิง  
 

๕.๑ พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๙ - ๗๘  
๕.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๑๐๓ – ๑๓๐ 
๕.3  กฎกระทรวง ก าหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ท าข้อตกลง

เป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒  

๖.   ค าจ ากัดความ 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๗.   วิธีการด าเนนิงาน 
 

ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ มาตรา ๖๙ (๒) และมาตรา 
๗๐ (๒) (ข) เป็นงานที่ซับซ้อน มีเทคนิคเฉพาะไม่เหมาะที่จะด าเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยมีขั้นตอน 
การจัดหา ดังนี้ 

๗.๑ ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ที่ได้รับจัดสรรงบประมาณตรวจสอบวงเงินงบประมาณ ที่ได้รับจัดสรรและ 
ด าเนินการจัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ส่งให้กลุ่มการคลังเพื่อด าเนินการจัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างในระบบ
การจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) และเมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐอนุมัติแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ดังกล่าวแล้วต้องประกาศเผยแพร่ในเว็บไซต์ของหน่วยงาน ปิดประกาศที่เปิดเผยและประกาศในระบบ e-GP ก่อน
จึงจะสามารถจัดซื้อจัดจ้างโครงการนั้นได้ 

๗.๒  ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม เสนอแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง เพ่ือรับผิดชอบ 
ในการจัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนด 
ราคากลาง หรือ ผู้ก าหนดราคากลาง 

๗.๓ คณะกรรมการ หรือเจ้าหน้าที่ หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่ง ที่ได้รับแต่งตั้งให้รับผิดชอบในการจัดท า  
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ ที่ต้องการจัดหา ด าเนินการจัดท าร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอียดคุณลักษณะของพัสดุ รวมทั้งคณะกรรมการก าหนดราคากลาง หรือ ผู้ก าหนดราคากลางด าเนินการ
จัดท าราคากลาง 

๗.๔  เจ้าหน้าที่จัดท ารายงานขอจ้างที่ปรึกษาผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือขอความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 - เหตุผลความจ าเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
              - ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
 - คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
 - ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
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 - วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ วงเงินตามโครงการเงินกู้หรือเงินช่วยเหลือ  
ที่จะจ้างในครั้งนั้นทั้งหมด ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
 - ก าหนดเวลาแล้วเสร็จของงาน 
 - วิธีจ้างที่ปรึกษา และเหตุผลที่จะต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
 - ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาพร้อมทั้งตารางแสดงวงเงินที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 

๗.๕ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาอนุมัติรายงานขอจ้างที่ปรึกษา , แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก , ตารางแสดงวงเงินงบประมาณที่ได้รับจัดสรรและราคากลาง 
  - กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 - กรณไีม่เห็นชอบ ส่งคืนเจ้าหน้าที่เพ่ือทบทวน 

๗.๖  เจ้าหน้าที่สร้างโครงการในระบบ e-GP และประกาศราคากลางขึ้นเว็บไซต์กรมบัญชีกลาง และเว็บไซต์
หน่วยงาน , จัดท าหนังสือแจ้งคณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา , ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจาก
ศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง มอบให้คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา 

๗.๗  คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาด าเนินการตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันของผู้ให้บริการ
เป็นที่ปรึกษาที่เห็นสมควรเชิญชวนให้เข้าร่วมยื่นข้อเสนอในครั้งนั้น แล้วพิจารณาคัดเลือกผู้ให้บริการเป็นที่ปรึกษา
รายที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกันไม่น้อยกว่า ๓ ราย เว้นแต่ในงานนั้นมีผู้ให้บริการเป็นที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตาม 
ที่ก าหนดน้อยกว่า ๓ ราย 

๗.๘ คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษาจัดท าหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาให้เข้ายื่นข้อเสนอโดยอย่างน้อย
ต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 

    - ชื่อโครงการที่จะจ้างที่ปรึกษา 
    - ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา (Terms of Reference) 
    - วงเงินงบประมาณท่ีจะใช้ในการจ้าง 
    - คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่มีสิทธิเข้ายื่นข้อเสนอ 
    - เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษา 
    - ก าหนดวัน เวลา ในการยื่นข้อเสนอ 

โดยจัดส่งหนังสือเชิญชวนไปยังที่ปรึกษารายที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดที่ได้คัดเลือกไว้และจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษา
ที่มีหนังสือเชิญชวนไป 

๗.๙  คณะกรรมการด าเนินงานจ้างที่ปรึกษา, หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบเอกสารการเสนอราคาและรายงาน
ผลการพิจารณา โดยมีรายละเอียดดังนี้ 
 ๑) เมื่อถึงก าหนดวัน เวลาการรับซองข้อเสนอให้เจ้าหน้าที่รับซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะราย  
ที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น พร้อมจัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ 
 ๒) เมื่อถึงก าหนดวันเวลาเปิดซองข้อเสนอให้เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่างๆ ของ 
ที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อก ากับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 ๓) ตรวจสอบคุณสมบัติของที่ปรึกษา ใบเสนอราคาและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ แล้วคัดเลือกผู้ยื่น
ข้อเสนอที่ถูกต้องตามเง่ือนไขในหนังสือเชิญชวน 



๑๗๘ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 16 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : กระบวนการงานจ้างที่ปรกึษา โดยวิธีคัดเลือก  
แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 4/5 

 
 ๔) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องตามเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
ที่ก าหนดและจัดล าดับที่ปรึกษาที่เห็นสมควรจ้าง 
 ๕) พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่ถูกต้องและผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพที่หน่วยงาน
ก าหนดและจัดล าดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ดังนี้ 

(ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้คัดเลือก 
จากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้
พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 

(ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีความซับซ้อนมาก ให้คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากท่ีสุด  
ในกรณีที่มีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายรายให้พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ าที่สุด 
 ๖)  เจรจาต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่เห็นสมควรจ้างให้ได้ราคาที่เหมาะสมพร้อมทั้งให้พิจารณาเงื่อนไข
ต่างๆ ที่จะก าหนดในสัญญา 
 ๗)  จัดท ารายงานผลการพิจารณา และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือสั่งการ เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ โดยอย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
 - รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
 - รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
 - รายชื่อที่ปรึกษาที่ผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
 - หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
 - ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนนข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา 

๗.๑๐  หัวหน้าหน่วยงานของรัฐหรือผู้รับมอบอ านาจพิจารณาผลการพิจารณาของคณะกรรมการ ฯ 
 - กรณีเห็นชอบ ให้เจ้าหน้าที่ด าเนินการต่อไป 
 - กรณีไม่เห็นชอบ ส่งคืนหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อแจ้งคณะกรรมการ ฯ เพื่อทบทวน 
 ๗.๑๑  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ ประกาศผลการพิจารณา และแจ้งผลการพิจารณา ดังต่อไปนี้ 
 ๑) ประกาศผลการพิจารณาในเว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของหน่วยงาน และให้ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานนั้น 
 ๒) แจ้งผลการพิจารณาให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ ตามแบบที่กรมบัญชีกลางก าหนด 
 ๗.๑๒  เจ้าหน้าที่ , หัวหน้าเจ้าหน้าที่ , หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ หรือผู้รับมอบอ านาจ จัดท าสัญญางานจ้าง
ที่ปรึกษา รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
                  ๑) ประสานงานขอเอกสาร และแจ้งลงนามในสัญญา 
 ๒) ตรวจสอบหลักประกันสัญญา และท าหนังสือขออนุมัติหลักประกันสัญญา 
 ๓) ขออนุมัติหนังสือมอบอ านาจลงนามในสัญญา 
 ๔) จัดท าสัญญา 
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๗.๑๓  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ , เจ้าหน้าที่ บริหารสัญญา และตรวจรับพัสดุ รายละเอียดดังนี้ 

 ๑) ก ากับและติดตามงานจ้างที่ปรึกษาให้เป็นไปตามเงื่อนไขท่ีก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
 ๒) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษา ณ ที่ท าการของผู้ว่าจ้างหรือสถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง 
กรณีตรวจรับ ณ สถานที่อ่ืนที่ไม่มีในสัญญาหรือข้อตกลงก าหนดไว้จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
 ๓) ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาให้ครบถ้วนตามเงื่อนไขที่ได้ตกลงกันไว้ในสัญญาหรือข้อตกลง โดยปกติ
ให้ตรวจรับงานจ้างที่ปรึกษาในวันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง และให้ด าเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็ว 
 ๔)  เมื่อตรวจถูกต้องและครบถ้วนตามที่ก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงแล้ว ให้รับงานจ้างที่ปรึกษาไว้
และถือว่าที่ปรึกษาได้ส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วนตั้งแต่วันที่ที่ปรึกษาน าผลงานมาส่ง แล้วมอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับ
ท าใบตรวจรับโดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่ท่ีปรึกษา ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน 
      - ในกรณีที่เห็นว่าผลงานที่ส่งมอบมานั้น มีรายละเอียดไม่เป็นไปตามข้อก าหนดในสัญญาหรือ
ข้อตกลง ให้รายงานหัวหน้าหน่วยงานผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อทราบหรือสั่งการ แล้วแต่กรณี 
  ๕) ในกรณีกรรมการตรวจรับพัสดุไม่ยอมรับงาน ให้กรรมการดังกล่าวท าความเห็นแย้งไว้ แล้วให้เสนอ
หัวหน้าหน่วยงานเพ่ือพิจารณาสั่งการ ถ้าหัวหน้าหน่วยงานของรัฐสั่งการให้รับผลงานนั้นไว้จึงด าเนินการตามข้อ ๗.๑๓ ๔) 
 

๘.   ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยก าหนดระยะเวลาของ
กระบวนการในแต่ละวิธีให้เป็นมาตรฐานเพ่ือเป็นองค์ความรู้ และแนวทางในการจัดหาพัสดุของส านักงานเตรียมความพร้อม
เกี่ยวกับร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่ต้องการและด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ไว้ล่วงหน้าเพื่อให้เป็นไปตามแผนการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้จัดท าในปีงบประมาณนั้น ๆ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 



 

๑๘๐ 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เริ่มต้น 
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เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงินจากกองทุนเงิน
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กระทรวงพลังงาน 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 
หน้าท่ี 1/1 

 
 

 
 
                    

                                                                                                                                                                                                                                                                      

 

 

                    

 

 

 

                                           

 

 

 

 

 

 

 

 

       

แจ้งเวียนให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม แจ้งความประสงค์            
ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนฯ 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท าค าขอรับการสนับสนุน                  
(ท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว) 

รวบรวมข้อมูลของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม  และท าหนังสือ
ถึงฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ               

เพื่อส่งค าขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากลั่นกรอง
ข้อเสนอโครงการ ก่อนน าเสนอต่อ         

คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพื่อพิจารณาต่อไป 

คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบข้อเสนอโครงการฯ และให้จัดสรรเงินกองทุนฯ  

ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองกลาง ส านักงานปลัด 
กระทรวงพลังงาน เพื่อขอเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ 

1 

แจ้งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ                  
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม ท่ีได้รับการสนับสนุน              

เงินกองทุนฯ ทราบ และให้จัดท าแผนการด าเนินงาน
ของแต่ละโครงการ/หลักสูตร 

รวบรวมข้อมูล และท าหนังสือถึงฝ่ายเลขานุการ   
คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพื่อส่งแผน                 

การด าเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการ ท่ีได้รับการ
สนับสนุนเงินฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันท่ี   

คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มีมติอนุมัติ 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ          
เพื่อรายงานความคืบหน้าในการด าเนินการ          

ภายในวันท่ี 10 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต่ละไตรมาส 
 

เมื่อสิ้นสุดโครงการให้รายงาน                       
สรุปผลการด าเนินโครงการ/หลักสูตร                

ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

ท าหนังสือถึงกลุ่มการคลัง เพื่อสรปุผลการ
ด าเนินโครงการ/หลักสูตร ที่ด าเนนิการแล้วเสร็จ 

โครงการที่อยูร่ะหว่างด าเนินการ                  
หรือโครงการที่ขอยกเลิก เพื่อประกอบการ
พิจารณาคืนเงินกองทุนฯ ภายในสัปดาห์ที่ 2      

ของเดือนมกราคมของปีถัดไป 

1 



๑๘๑ 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้น เพ่ือเป็นแนวทางในการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน ตามระเบียบกระทรวงพลังงาน ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2552 โดยระเบียบฉบับนี้จะใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานส าหรับผู้ที่รับผิดชอบในเรื่องการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน และผู้ที่เก่ียวข้อง เพ่ือให้เกิดความชัดเจน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
 

2.  ขอบเขต 
 

 

 ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล ในการขอรับการจัดสรรเงินจาก
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน ตามระเบียบกระทรวงพลังงาน ว่าด้วย
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2552 รวมทั้งเพ่ือให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
เช่น กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ขอรับการสนับสนุนการจัดสรรเงินจากกองทุนดังกล่าว รับทราบขั้นตอนกระบวนการต่างๆ  
ได้ชัดเจนยิ่งขึ้น 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน หรือผู้แทนส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน      
เป็นองค์ประกอบในคณะกรรมการ/อนุกรรมการ ดังนี้   

 1) คณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
ก าหนดอ านาจหน้าที่ ดังนี้ 

  (๑)  พิจารณาอนุมัติการใช้จ่ายเงินกองทุน และโครงการขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนของ
หน่วยงานที่ปฏิบัติงานเกี่ยวข้องกับพลังงาน ภายใต้วัตถุประสงค์และหลักเกณฑ์การจ่ายเงินตามข้อ 7 และข้อ 8  
ของระเบียบกระทรวงพลังงาน ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน  
พ.ศ. 2552 

  (๒)  ก าหนดแผนงาน งบประมาณ และวางหลักเกณฑ์ในการปฏิบัติให้เป็นไปตามระเบียบนี้ 
  (3)  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการเพื่อด าเนินการใดๆ ตามท่ีคณะกรรมการมอบหมาย 
  2) คณะอนุกรรมการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก

สัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน ก าหนดหน้าที่และอ านาจของคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ไว้ ดังนี้ 
  (๑)  เสนอหลักเกณฑ์ วิธีการและเงื่อนไขในการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุน

จากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน ต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ
สัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

(๒)  กลั่นกรองข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ
สัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน เพ่ือเสนอคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

 
 



๑๘๒ 
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  (3)  พิจารณาขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการได้ไม่เกินครั้งละ ๓ เดือน ทั้งนี้ ให้พิจารณา

ตามเหตุผลความจ าเป็น 
  (4)  พิจารณาให้ความเห็นชอบการขอปรับรายละเอียดโครงการ/หลักสูตร ทั้งนี้ การปรับ

รายละเอียดจะต้องคงวัตถุประสงค์เดิมของโครงการ และเป็นการปรับเนื้อหาในส่วนที่ไม่เป็นสาระส าคัญ ตลอดจน                
ไม่กระทบต่อวงเงินที่ได้รับอนุมัติ  

  (๕)  พิจารณาขยายระยะเวลาด าเนินการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ไม่เกิน ๒ เดือน นับถัดจาก
วันที่หน่วยงานได้รับแจ้งมติจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการฯ 

  (6)  ด าเนินการอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องหรือตามที่คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มอบหมาย 

3.2 กลุม่บริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม  
 ดูแล ก ากับ ควบคุม ให้ค าแนะน า การด าเนินงานในภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตาม

กฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  

3.3 กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  
 1) จัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม

กระทรวงพลังงาน (ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว) ตามแบบฟอร์มที่ส านักงานปลัดกระทรวง
พลังงานก าหนด โดยส่งไปยังกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ในรูปแบบเอกสารและไฟล์ 

 2) มอบหมายผู้แทนเข้าร่วมการประชุมคณะอนุกรรมการกลั่นกรองข้อเสนอโครงการขอรับการ 
สนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน (คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ) และคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
(คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ) และเพ่ือชี้แจงรายละเอียดโครงการ/หลักสูตรที่ขอรับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 

3.4 กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ  
 1) ดูแล ก ากับ ควบคุม การด าเนินงานในภารกิจที่อยู่ในความรับผิดชอบให้เป็นไปตามกฎหมาย          

และระเบียบทีเ่กี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด  
 2) จัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ โดยส่งไปยังกลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ในรูปแบบเอกสารและไฟล์  ภายใน 20 วัน นับถัดจากวันที่ได้รับแจ้ง
จากมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ  
 3) ติดตามและควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 

 4) รายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ ภายในวันที่ 2 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต่ละไตรมาส โดยส่ง 
ไปยังกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ในรูปแบบเอกสารและไฟล์ 

 ๕) รายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/หลักสูตร ในรูปแบบเอกสารและไฟล์ โดยส่งไปยังกลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ภายใน 20 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ เพ่ือจะได้รายงานผลต่อหัวหน้า
ส่วนราชการและคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ทราบ  
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4.  เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 ระเบียบกระทรวงพลังงาน ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

4.2 มติคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน  
ในการอนุมัติข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

4.3 ประกาศคณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม กระทรวง
พลังงาน เรื่อง การขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวง
พลังงาน  

4.4 ค าสั่งกระทรวงพลังงาน ที่ 1/2564 ลงวันที่ 13 กันยายน 2564 เรื่อง แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

 

5.  ค าจ ากัดความ   

 5.1 “กองทุน” หมายความว่า  กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
 5.2 “คณะกรรมการ” หมายความว่า คณะกรรมการบริหารกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
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เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน 
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6.   แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งเวียนให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
แจ้งความประสงค์ขอรับการ
สนับสนุนเงินจากกองทุนฯ 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
   ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน พ.ศ. 2552 

- 
 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม                
ที่ขอรับการ
สนับสนุน
เงินกองทุนฯ 

กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท าค าขอ 
รับการสนับสนุนงบประมาณ
จากกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม 
กระทรวงพลังงาน (ที่ได้รับ
ความเห็นชอบจากหัวหน้า
ส่วนราชการแล้ว 
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
   ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน พ.ศ. 2552 
- แบบฟอร์มการขอรับการ 
   สนับสนุนงบประมาณจาก 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน  

ภายใน 
ระยะเวลา 
ที่กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล
ก าหนด 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

รวบรวมข้อมูลของ กอง/ศูนย/์
กลุ่ม และท าหนังสือถึงฝ่าย-  
เลขานุการคณะกรรมการ
บริหารกองทุนฯ เพ่ือส่งค าขอ 
รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
 
 
 
 
 
 
 

สป.พน. 
(ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ) 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
   ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียม กระทรวง 
   พลังงาน พ.ศ. 2552 
- แบบฟอร์มการขอรับการ 
   สนับสนุนงบประมาณจาก 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน  
 
 
 
 
 

ภายใน 
ระยะเวลา 
ที ่สป.พน.
ก าหนด 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 

สป.พน. 
(ฝ่ายเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ
กลั่นกรองฯ) 
 
 

คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
พิจารณากลั่นกรองและให้
ความเห็นชอบข้อเสนอ
โครงการ ขอรับการสนับสนุน
เงินจากกองทุนฯ ก่อนน าเสนอ
ต่อคณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ เพ่ือพิจารณาต่อไป 
 

- คณะอนุกรรมการ 
  กลั่นกรองฯ 
- กลุ่มบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
- ผู้แทนของกอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม ทีข่อ 
   รับการสนับสนุน 
   เงินกองทุนฯ 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
   ว่าดว้ยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน พ.ศ. 2552 
- ค าสั่งกระทรวงพลังงาน  
  ที่ 1/2564 ลงวันที่ 13 
  กันยายน 2564 เรื่อง 
  แต่งตั้งคณะอนุกรรมการ 
  กลั่นกรองข้อเสนอโครงการ 
  ขอรับการสนับสนุนเงิน 
  จากกองทุนเงินอุดหนุน 
  จากสัญญาและสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวง 
  พลังงาน 
- แบบฟอร์มการขอรับการ 
   สนับสนุนงบประมาณจาก 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน  

- 

สป.พน. 
(ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ) 
 
 

คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
พิจารณาให้ความเห็นชอบ           
ข้อเสนอโครงการฯ และให้
จัดสรรเงินกองทุนฯ  
 

- คณะกรรมการ 
  บริหารกองทุนฯ 
- กลุ่มบริหาร 
  ทรัพยากรบุคคล 
- ผู้แทนของ กอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม ทีข่อ 
  รับการสนับสนุน 
  เงินกองทุนฯ 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
  ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
  จากสัญญาและสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวง 
  พลังงาน พ.ศ. 2552 
- แบบฟอร์มการขอรับการ 
   สนับสนุนงบประมาณจาก 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน 
 
 

- 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองกลาง  
ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน  
เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ 
 

สป.พน. 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
   ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน พ.ศ. 2552 
- มติคณะกรรมการบริหาร 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวง 
   พลังงาน 

- 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

แจ้งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
ให้ กอง/ศูนย์/กลุ่มที่ได้รับการ
สนับสนุนเงินกองทุนฯ ทราบ และให้
จัดท าแผนการด าเนินงานของแต่ละ
โครงการ/หลักสูตร 
 

กอง/ศูนย์/
กลุ่มที่ได้รับ 
การสนับสนุน
เงินกองทุนฯ 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
  ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
  จากสัญญาและสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวง 
  พลังงาน พ.ศ. 2552 
- มติคณะกรรมการบริหาร 
  กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
  สัญญาและสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวง 
  พลังงาน 
- แบบฟอร์มแผนการ 
  ด าเนินงาน/โครงการ 

- 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

รวบรวมข้อมูล แผนการด าเนินงาน
ของแต่ละโครงการ/หลักสูตร และ
ท าหนังสือถึง               ฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการบริหาร
กองทุนฯ เพ่ือส่งแผนการ
ด าเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการ
ที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ 
 
 
 
 

สป.พน. 
(ฝ่าย
เลขานุการ
คณะกรรมก
าร บริหาร
กองทุนฯ) 
 
 
 
 
 

- ระเบียบกระทรวงพลังงาน 
  ว่าด้วยกองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและสัมปทาน 
   ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน  
   พ.ศ. 2552 
- มติคณะกรรมการบริหาร 
  กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
  สัญญา และสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 
- แบบฟอร์มแผนการ 
  ด าเนินงาน/โครงการ 

ภายใน             
30 วัน  
นับถัดจาก
วันที่คณะ- 
กรรมการ 
บริหาร
กองทุนฯ 
มีมติอนุมัติ 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน / 
โครงการ เพ่ือรายงานความคืบหน้า
ในการด าเนินการ 
 
 
 

สป.พน. 
(ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ) 
 

- แบบรายงานผลการ 
  ด าเนินงานสะสมราย 
  เดือนของรายโครงการ 

ภายใน
วันที่ 10 
ของเดือน
หลังสิ้นสุด
ในแต่ละ
ไตรมาส 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

เมื่อสิ้นสุดโครงการให้รายงานสรปุผล
การด าเนินโครงการ/หลักสูตร  
 
 
 
 
 

สป.พน. 
(ฝ่ายเลขานุการ
คณะกรรมการ 
บริหารกองทุนฯ 

- แบบฟอร์มรายงาน 
   ผลการด าเนินโครงการ/ 
   หลักสูตรที่ได้รับการ 
   จัดสรรงบประมาณ 
   กองทุนเงินอุดหนุน 
   จากสัญญาและ 
   สัมปทานปิโตรเลียม 
   กระทรวงพลังงาน 

ภายใน 
30 วัน 
นับจาก    
วันสิ้นสุด
โครงการ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 

ท าหนังสือถึงกลุ่มการคลัง เพ่ือสรุป 
ผลการด าเนินโครงการ/หลักสูตร
ทีด่ าเนินการแล้วเสร็จ โครงการที่อยู่
ระหว่างด าเนินการ หรือโครงการ
ที่ขอยกเลิก เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคืนเงิน กองทุนฯ 
 

กลุ่มการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 

- มติคณะกรรมการบริหาร 
   กองทุนเงินอุดหนุนจาก 
   สัญญาและสัมปทาน 
  ปิโตรเลียมกระทรวง 
  พลังงาน 
- แบบรายงานผลการ 
  ด าเนินงานสะสมราย 
  เดือนของรายโครงการ 
 

ภายใน
สัปดาห์            
ที่ 2  
ของเดือน
มกราคม 
ของปีถัดไป 

 
หมายเหตุ  :  เวลาก าหนดตามปีปฏิทิน คือ 1 มกราคม - 31 ธันวาคม  
  



๑๘๘ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 17 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงินจากกองทุนเงิน
อุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม

กระทรวงพลังงาน 

แก้ไขครั้งท่ี : 
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7.  ขั้นตอนการปฏิบัติงานการขอรับการจัดสรรเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม
กระทรวงพลังงาน  

 

7.1 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม แจ้งเวียนให้ กอง/ศูนย์/กลุ่ม แจ้งความประสงค์
ขอรับการสนับสนุนเงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

7.2 กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท าค าขอรับการสนับสนุนงบประมาณจากกองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญา                 
และสัมปทานปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน (ที่ได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้าส่วนราชการแล้ว) ตามแบบฟอร์มที่
ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงานก าหนด  

7.3 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม รวบรวมข้อมูลการขอรับการสนับสนุน
เงินกองทุนฯ ของ กอง/ศูนย์/กลุ่ม และท าหนังสือถึงฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือส่งค าขอรับ
การสนับสนุนเงินกองทุนฯ 
 7.4 คณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณากลั่นกรองและให้ความเห็นชอบข้อเสนอโครงการขอรับการ
สนับสนุนเงินจากกองทุนฯ ก่อนน าเสนอต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือพิจารณาต่อไป  
 7.5 คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน 
เงินจากกองทุนฯ และให้จัดสรรเงินกองทุนฯ เพ่ือให้หน่วยงานต่างๆ ไปด าเนินการโครงการ/หลักสูตร ภายในวงเงิน 
ที่ได้รับอนุมัติ โดยให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินด าเนินการตามกฎหมายและระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง
เคร่งครัด ดังนี้ 
 ๑) ติดตามและควบคุมการใช้จ่ายเงินให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของโครงการ 
 2) จัดท าแผนการด าเนินงาน/โครงการ ทุกโครงการที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ โดยส่งไปยัง ฝ่าย                 
เลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ มีมติอนุมัต ิ
 3) รายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ ภายในวันที่ 10 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต่ละไตรมาส โดยส่ง
รายงานผลการด าเนินงานในรูปแบบเอกสารและไฟล์ไปยังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 
 4) เมื่อสิ้นสุดโครงการ ให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนิน
โครงการ/หลักสูตร ไปยังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ 
 5) ผู้ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ เพ่ือไปฝึกอบรม ต้องรายงานผลการฝึกอบรมต่อหัวหน้า 
ส่วนราชการและรายงานต่อคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ทราบ  
 6) กรณีโครงการที่ต้องด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ ด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้าง และท าสัญญาหรือข้อตกลงให้แล้วเสร็จ ภายใน 4 เดือน นับถัดจากวันที่หน่วยงานได้รับหนังสือแจ้ง
มติของคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ หากไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ ให้ถือว่าโครงการที่อนุมัตินั้น เป็นอันยกเลิก 
 7) กรณีเกิดมีเหตุจ าเป็นที่หน่วยงานไม่สามารถด าเนินการจดัซื้อจัดจ้างได้ ภายใน 4 เดือน ให้หน่วยงาน
ที่ได้รับการสนับสนุนเงินท าหนังสือชี้แจงเหตุผลความจ าเป็นก่อนครบก าหนดระยะเวลาต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
เพ่ือเสนอขอขยายระยะเวลาได้ไม่เกิน 2 เดือน 

 



๑๘๙ 
 

 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 17 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงินจากกองทุน
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน

ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

แก้ไขครั้งท่ี : 
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 8) กรณีหน่วยงานขอปรับรายละเอียดโครงการ/หลักสูตร ให้เสนอเรื่องต่อคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ 
เพ่ือพิจารณาเห็นชอบปรับรายละเอียด ทั้งนี้ การปรับรายละเอียดจะต้องคงวัตถุประสงค์คงเดิม และไม่เพ่ิมวงเงิน 
ที่ได้รับอนุมัต ิ
 9) กรณีหน่วยงานจะขอขยายระยะเวลาการด าเนินโครงการ สามารถขอขยายระยะเวลาได้ไม่ เกิน
ครั้งละ 3 เดือน โดยต้องได้รับความเห็นชอบการขยายระยะเวลาจากคณะอนุกรรมการกลั่นกรองฯ ก่อนสิ้นสุดระยะเวลา
ด าเนินการโครงการเดิม 
 10) หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ ต้องด าเนินการตามแนวทางและกระบวนการเบิกจ่าย
เงินกองทุนฯ โดนกองกลาง ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน จะท าการโอนเงินให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ 
ด าเนินการเบิกจ่าย ทั้งนี้ การเบิกจ่ายต้องเป็นไปตามระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่างเคร่งครัด 
 7.6 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม ท าหนังสือถึงผู้อ านวยการกองกลาง  ส านักงาน
ปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือขอเบิกจ่ายเงินกองทุนฯ  
 7.7 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม แจ้งมติคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ให้ 
กอง/ศูนย์/กลุ่ม ที่ได้รับการสนับสนุนเงินกองทุนฯ ทราบ และให้จัดท าแผนการด าเนินงานของแต่ละโครงการ/
หลักสูตร  
 7.8 กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม รวบรวมข้อมูลแผนการด าเนินงานของแต่ละ
โครงการ/หลักสูตร และท าหนังสือถึงฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ เพ่ือส่งแผนการด าเนินงาน/
โครงการ ทุกโครงการที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ ภายใน 30 วัน นับถัดจากวันที่คณะกรรมการบริหารกองทุนฯ  
มีมติอนุมัต ิ
 7.9 จัดท ารายงานผลการด าเนินงาน/โครงการ ภายในวันที่ 10 ของเดือนหลังสิ้นสุดในแต่ละไตรมาส 
เพ่ือรายงานความคืบหน้าในการด าเนินการ โดยส่งรายงานผลการด าเนินงานในรูปแบบเอกสารและไฟล์ ไปยัง 
ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ 

7.10 เมื่อสิ้นสุดโครงการ ให้หน่วยงานที่ได้รับการสนับสนุนเงินฯ จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินโครงการ/
หลักสูตร ไปยังฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ ภายใน 30 วันนับจากวันสิ้นสุดโครงการ 

7.11 ภายในสัปดาห์ที่ 2 ของเดือนมกราคม ของปีถัดไป กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ท าหนังสือถึง             
กลุ่มการคลัง เพ่ือสรุปผลการด าเนินโครงการ/หลักสูตร ที่ด าเนินการแล้วเสร็จ โครงการที่อยู่ระหว่างด าเนินการ 
หรือโครงการที่ขอยกเลิก เพ่ือประกอบการพิจารณาคืนเงินกองทุนฯ 

8.  มาตรฐานงาน 
 

 สามารถด าเนินการให้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด 

9.   การติดตามประเมินผล 
   -  



๑๙๐ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 17 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 

เรื่อง : การขอรบัการจัดสรรเงินจากกองทุน 
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน 

ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

แก้ไขครั้งท่ี : 
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10.  ตารางบันทึก 
 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลายเอกสาร 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 ระเบียบกระทรวงพลังงานว่าด้วย
กองทุนเงินอุดหนุนจากสัญญาและ 
สัมปทานปิโตรเลียมกระทรวง
พลังงาน พ.ศ. 2552 

- บค.  - - - - 

2 ค าสั่งกระทรวงพลังงาน ที่ 1/2564              
ลงวันที่ 13 กันยายน 2564 เรื่อง 
แต่งตั้งคณะอนุกรรมการกลั่นกรอง
ข้อเสนอโครงการขอรับการสนับสนุน
เงินจากกองทุนเงินอุดหนุนจาก              
สัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

3 มติคณะกรรมการบริหารกองทุน                 
เงินอุดหนุนจากสัญญาและสัมปทาน
ปิโตรเลียมกระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

4 แบบค าขอรับการสนับสนุน
งบประมาณจากกองทุนเงินอุดหนุน
จากสัญญาและสัมปทานปโิตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

5 แบบฟอร์มแผนการด าเนินงาน/
โครงการ 

- บค. - - - - 

6 แบบฟอร์มการขออนุมัติการยืมเงิน/                   
สัญญาการยืมเงิน 

- บค. - - - - 

7 แบบรายงานผลการด าเนินงาน
สะสมรายเดือนของรายโครงการ 

- บค. - - - - 

8 แบบฟอร์มรายงานผลการด าเนิน
โครงการ/หลักสูตร ที่ได้รับการจัดสรร
งบประมาณกองทุนเงินอุดหนุนจาก
สัญญาและสัมปทานปิโตรเลียม
กระทรวงพลังงาน 

- บค. - - - - 

11.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงาน เกิดความชัดเจน มีประสิทธิภาพและประสิทธิผลมากยิ่งขึ้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17  มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/1 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. 

จัดท าร่างร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. 

เสนอผู้บริหาร 
สนพ. พิจารณา 

เผยแพร่ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณาแผนปฏิบัติราชการ 
ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

น าเข้าระบบ eMENSCR 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/5 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี
ของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติราชการรายปีที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ   
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนระดับ 3 อ่ืน  ๆที่เกี่ยวข้อง เช่น แผนบูรณาการ 
พลังงานระยะยาว (TIEB) ยุทธศาสตร์กระทรวง และแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ 
กระทรวงพลังงาน แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. รวมทั้งนโยบายเร่งด่วนของ
รัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ  ประสานและติดตามประเมินผล   
3.6  กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า  

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
 สังคมแห่งชาติ เป็นต้น 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4.2  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
4.4  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2565) 
4.5  แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
4.6  นโยบายรัฐบาล 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
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4.7  แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
4.8  แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของกระทรวงพลังงาน 
4.9  แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 
4.10 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
4.11 ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ.  
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.3  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4  ป.พน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5   สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10  กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.16 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.17 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.18 สศช.  หมายถึง  ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5.19 คณะท างานฯ หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 

 

 



๑๙๔ 
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6.  แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ยธ. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล - พน. 

- ผอ.ส านัก/กอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม 
- ตต. 
- กพร. 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  
(พ.ศ. 2561-2580) 

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
(พ.ศ. 2561-2580) 

- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว 
     (TIEB) 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 

(พ.ศ. 2566 – 2570) ของ
กระทรวงพลังงาน 

- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 

- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผน 
ปฏิบัติราชการของ สนพ. 

- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
    ทั้งภายนอกและภายในของ สนพ 
 

ยธ. ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. 

คณะท างานฯ  
- กป./กฟ./กอ.   
  ลนก./ศท./กย. 
  กพร./ตส. 
 

- ผลการทบทวนแผนปฏิบัติราชการ
ทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายป ีของ สนพ. 

- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง 
ทั้งภายในและภายนอก สนพ. 

ยธ. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการ ทบทวนแผน 
ปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

คณะท างานฯ รายงานการประชุมคณะท างานฯ 
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ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ยธ. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ

รายปี ของ สนพ. 
คณะท างานฯ ร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

ยธ. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
  ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 

ยธ. น าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. เข้าระบบ e-MENSCR  

ผอ.สนพ. 
ผกย. 

แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ.   
ที่ผ่านความเห็นชอบ  

ยธ. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการรายปี 
ของ สนพ. ผ่านหนังสือเวียน และ 
www.eppo.go.th 

ผกย. 
ผศท. 
 

แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ.  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 

7.  กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี 
 

 7.1 รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561 - 2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของกระทรวงพลังงาน 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 
 

7.2 ด าเนินการทบทวนแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. ให้สอดคล้องกับแผนระดับต่างๆ ยุทธศาสตร์
กระทรวง นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางในการจัดท า
แผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. และประสานให้ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการจัดท าโครงการ/แผน/แผนงาน 
ที่สอดคล้องกับแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. 
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 7.3 ประชุมคณะท างานเพ่ือสรุปแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. โดยน าข้อมูลต่างๆ ที่ได้จากการประชุม
คณะท างานฯ และแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม มาสรุปและจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ        
รายปี ของ สนพ. เพ่ือส่งให้กับผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
 

7.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือจัดส่งแผนปฏิบัติราชการรายปี   
ของ สนพ. ให้กับกระทรวงพลังงาน และส่งให้กลุ่ม กพร. ใช้ส าหรับจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการรายปี กับส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม  

 

          7.5 น าแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 
 

 7.6 เผยแพร่แผนปฏิบัติรายปี ของ สนพ. โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียนให้กับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทราบ
และถือปฏิบัติ และลงในเว็บไซด์ของ สนพ. 
 

๘.  ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 

 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนปฏิบัติราชการ
รายปี ของ สนพ. 

- ยธ. 4 ปี File ในฐานข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์
และ/หรือ Hard 
Copy 

- ผกย. 

 

๙. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข  รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
ครั้งที่ 1 22 กุมภาพันธ์ 2565 หน้าที่ 1/5 ,3/5 และ 4/5 แก้ไขจาก แผนพัฒนา

เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2561 – 
2565) เป็น แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ
ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

ยธ. 

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

           สนพ. มีนโยบาย แผนงาน และโครงการด้านพลังงานที่เป็นมาตรฐาน ซึ่งช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ           
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชนมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง เข้าถึงได้ในราคาที่เป็นธรรม และเป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม 
 



 



๑๙๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 

2. ทบทวนผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 

3. จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 

4. จัดท าแผนงบลงทุน งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอ่ืน 

5. จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

6. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือ
พิจารณาแผนงบประมาณ 

7. เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

8. สรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ปรับปรุง/แก้ไข 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

กระบวนการทบทวน 
และวางแผนงบประมาณ  

( 1 – 2 ) 

กระบวนการจัดท า
งบประมาณ  
( 3 – 11 ) 

หง้

น

A 



๑๙๘ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9. น าเสนอคณะท างานพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี กระทรวงพลังงาน 

10. จัดท ารายละเอียดและเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ สงป.
และบันทึกข้อมูลรายละเอียดในระบบ E-Budgeting 

12. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร 
Fact Sheet ประกอบการชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติ 

พิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 1 

13. จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง 
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ ของสภาผู้แทนราษฎร 

14. จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง 
คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่าง พรบ. งบประมาณ ของวุฒิสภา 

11. ครม.พิจารณาให้ความเห็นข้อเสนอร่าง พรบ.งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี  

8. สรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

กระบวนการอนุมัติ
งบประมาณ  
( 12 – 18 )  

ห 

กดด
A 

ห 

งวก
B 



๑๙๙ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร Fact Sheet ประกอบการ
ชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระที่ 2-3 

17. จัดเตรียมข้อมูลความคืบหน้าการด าเนินงานและผลการ 
เบิกจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน ต่อคณะกรรมาธิการติดตามการ 

บริหารงบประมาณ สภาผู้แทนราษฎร 

18. เลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวาย เพ่ือประกาศใช้เป็นกฎหมายต่อไป 

15. จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง คณะอนุกรรมาธิการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ห 

งวก
B 



๒๐๐ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/10 

 
1. วัตถุประสงค์ 

 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี
ในส่วนของวิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดของส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน (สนพ.) และใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการด าเนินการตามมาตรา 16 แห่งพระราชกฤษฎีกา 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 ที่ให้ส่วนราชการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการนั้น โดยจัดท าเป็นแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี ซึ่งต้องสอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บท
ภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี ในส่วนของ
วิสัยทัศน์ พันธกิจ เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนงบประมาณ
ทีม่ีเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดที่สอดคล้องกับนโยบายยุทธศาสตร์การจัดสรร
งบประมาณประจ าปี ยุทธศาสตร์กระทรวง แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี และแผนปฏิบัติราชการรายปีของ สนพ. 
ที่ผ่านความเห็นชอบจากผู้บริหาร ซึ่งครอบคลุมแนวทางและกระบวนการ ตามขั้นตอนการเตรียมการจัดท างบประมาณ
ตามปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี จนถึงการได้รับจัดสรรงบประมาณ ตาม พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ประกาศบังคับใช้ 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน  
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ประสานงานและติดตามประเมินผล   
3.6  หน่วยงานของ สนพ. ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า 

 กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนา 
 ระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน สภาผู้แทนราษฎร 
 วุฒิสภา ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เป็นต้น 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
4.2 ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน 
4.3 แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปีของ วาระแรก (พ.ศ. 2563 – 2565) ของ สนพ. 
4.4 แผนปฏิบัติราชการรายปีของ สนพ. 
 



๒๐๑ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65   
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/10 

 
4.5 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาของ สนพ. 
4.6 รัฐธรรมนูญแห่งราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2550 มาตรา 166 
4.7 พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2561 
4.8 ระเบียบว่าด้วยการบริหารงบประมาณ พ.ศ. 2548 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
4.9 ระเบียบการก่อหนี้ผูกพันข้ามปีงบประมาณ พ.ศ. 2534 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2549 
4.10 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ 
         (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
4.11 การปรับปรุงหลักการจ าแนกประเภทรายจ่ายตามงบประมาณ (นร 0704/ว33) 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  ครม.  หมายถึง  คณะรัฐมนตรี 
5.2  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.3  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.4  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5  ปพน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.6  สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.8  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.9  ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.10 กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.11 กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.12 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.13 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.14 ศท.  หมายถึง  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.15 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.16 กพร.  หมายถึง  กลุม่พัฒนาระบบบริหาร 
5.17 ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.18 กค.  หมายถึง  กลุ่มการคลัง 
5.19 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.20 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.21 สลค.  หมายถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
5.22 สงป.  หมายถึง  ส านักงบประมาณ 
5.23 คณะท างานฯ หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กระบวนการทบทวนและวางแผนงบประมาณ 

ยธ. 1. รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล - ส านักงบประมาณ 
- ส านักงาน ก.พ.ร. 
- พน. 
- ผอ.ส านัก/กอง/ กลุ่ม 
- ตต. 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
  และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
  (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561- 
   2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
  (พ.ศ. 2561-2565) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- ยุทธศาสตร์การจัดสรรงบประมาณ 
  ประจ าปี 
- ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน 
- ยุทธศาสตร์ของส านักงานนโยบาย 
  และแผนพลังงาน 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
  วาระแรก (พ.ศ. 2563 – 2565)  
- ข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ผลการติดตามการด าเนินงานตาม 
  สงป.301 และ 302 
- รายละเอียดแผนงาน/โครงการตาม 
  แผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ยธ. 2. ทบทวนผลการด าเนินงาน
ปีที่ผ่านมา 

- กค. 
- ยธ. 

- ผลการเบิกจ่ายงบประมาณปีที่ผ่านมา 
- ผลการด าเนนิงานตามตัวชีว้ัดเป้าหมาย 
  ให้บริการหน่วยงาน 
- ผลการด าเนินงานตามทบทวนตัวชี้วัด 
  ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม 

กระบวนการจัดท างบประมาณ 
ยธ. 3. จัดท าประมาณการรายจ่าย

ประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ลนก. 
- สงป.  

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  ประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ า 
  ที่จ าเป็น  
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศท. 
ยธ. 

4. จัดท าแผนงบลงทุน   
งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอ่ืน 
 

- กป.     - ศท. 
- กฟ.     - กย. 
- กอ.     - กพร. 
- ลนก.   - ตส. 

 - หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
   ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 

ยธ. 5. จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- กป.     - ศท. 
- กฟ.     - กย. 
- กอ.     - กพร. 
- ลนก.   - ตส. 

 

ยธ. 6. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือ
พิจารณาแผนงบประมาณ 

- คณะท างานจัดท า 
  แผนฯ 

- รายงานการประชุมคณะท างานจัดท า 
  แผนฯ 

ยธ. 7. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

- ร่างแผนและกรอบค าของบประมาณ 

ยธ. 8. สรุปกรอบวงเงินงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- ผกย. 
- ผ.ยธ. 

- แผนและกรอบค าของบประมาณ 
  ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ยธ. 9. น าเสนอคณะท างานพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี กระทรวงพลังงาน 

- ป.พน. 
- สป.พน.  
- ผอ.สนพ. 

- แผนงบประมาณที่ผ่านระบบ 
  E-budgeting 

ยธ. 10. จัดท ารายละเอียดและเล่ม
ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ส่งให้ สงป. และบันทึกข้อมูล
รายละเอียดในระบบ E-Budgeting 

- รมว.พน. 
- สป.พน. 
- ผอ.สนพ.  
- สงป. 

- หนังสือขอส่งรายละเอียดค าขอ 
  งบประมาณฯ 

ยธ. 11. ครม.พิจารณาให้ความเห็น
ข้อเสนอร่าง พรบ.งบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

- สงป.  

กระบวนการอนุมัติงบประมาณ 
ยธ. 12. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues 

และเอกสาร Fact Sheet ประกอบ 
การชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระที่ 1 

- รมว.พน.   - ลนก. 
- สป.พน.    - ศท. 
- ผอ.สนพ.  - กย. 
- กป.        - กอ. 
- กฟ. 
 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  Hot Issues 
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งเจ้าหน้าที่ 
  เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ยธ. 13. จัดท าเอกสาประกอบการ
ชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ 
ของสภาผู้แทนราษฎร 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.      
- กฟ.        - ลนก.      
- กอ. 

 

ยธ. 14. จัดท าเอกสาประกอบการ
ชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญ
พิจารณาศึกษาร่าง พรบ. 
งบประมาณ ของวุฒิสภา 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.            
- กฟ.        - ลนก.        
- กอ. 

 

ยธ. 15. จัดท าเอกสารประกอบการ
ชี้แจงคณะอนุกรรมาธิการต่างๆ  
ที่เก่ียวข้อง 

- ผอ.สนพ.  - ศท. 
- กป.        - กย.      
- กฟ.        - ลนก. 
- กอ. 

 

ยธ. 16. จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues 
และเอกสาร Fact Sheet ประกอบ 
การชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระที่ 2-3 

- รมว.พน.  - ศท. 
- ผอ.สนพ.  - กย.  
- กป.        - ลนก. 
- กฟ. 
- กอ. 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  Hot Issues  
- หนังสือขอความอนุเคราะห์ส่งเจ้าหน้าที่ 
  เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม  

 
ยธ. 17. จั ด เตรี ยมข้ อมู ลความ 

คืบหน้าการด าเนินงานและผล 
การเบิกจ่ายปีงบประมาณปัจจุบัน 
ต่อคณะกรรมาธิการติดตามการ
บริหารงบประมาณ สภาผู้แทน 
ราษฎร 

- ผอ.สนพ.    - ศท.  
- กป.          - กย. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 
 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์การจัดท า 
  ละเอียดผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณฯ 

 18. เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
น าร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพ่ือ
ประกาศใช้เป็นกฎหมายต่อไป 
 

- สลค. 
- สงป.  
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7. กระบวนการจัดท าแผนงบประมาณประจ าปี  

 

กระบวนการทบทวนและวางแผนงบประมาณ 
 

 1) รวบรวมวิเคราะห์ข้อมูล 
 - รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล จากฐานข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงในปีที่ผ่านมา จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
ข้อมูลรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น และผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีที่ผ่านมา จากกลุ่มการคลังและผลการ
ติดตามการด าเนินงานตาม สงป. 301 และ 302 ในปีงบประมาณท่ีผ่านมา จากกลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

 2) ทบทวนผลการด าเนินงานปีที่ผ่านมา 
 - ผลการเบิกจ่ายงบประมาณทั้งหมดในปีที่ผ่านมา 

 - ผลการด าเนินงาน ผลสัมฤทธิ์ และระดับความส าเร็จของตัวชี้วัดโครงการต่างๆ ที่ได้รับงบประมาณ  
 

กระบวนการจัดท างบประมาณ 
 

3) จัดท าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น 
- ท าหนังสือให้ ส านักงานเลขานุการกรม จัดท าค าประมาณการรายจ่ายประจ าขั้นต่ าที่จ าเป็น ซึ่งประกอบด้วย 

งบบุคลากรขั้นต่ า (เงินเดือน ค่าจ้าง จ่ายควบเงินเดือน และเงินอ่ืนๆ) และงบด าเนินงานขั้นต่ า (ค่าเช่าบ้าน ค่าตอบแทน
เหมาจ่ายแทนการจัดหารถประจ าต าแหน่ง และค่าสาธารณูปโภคเฉพาะค่าไฟฟ้า น้ าประปา และโทรศัพท)์  

- รวบรวมและจัดท ารายละเอียดรายจ่ายประจ าขั้นต่ าทีจ่ าเป็น ตามแบบฟอร์มของส านักงบประมาณ  
- น าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือน าส่ง สงป. ต่อไป 
 

4) จัดท าแผนงบลงทุน งบด าเนินงาน และงบรายจ่ายอ่ืน 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ประสานศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ขอรายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ผ่านการอนุมัติ

จากคณะท างานกลุ่มภารกิจเทคโนโลยีสารสนเทศของ สนพ. และคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงพลังงาน 

- รวบรวมและจัดท ารายละเอียดครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ ครุภัณฑ์ทั่วไป และน าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือส่งให้ 
สงป. ตามล าดับต่อไป 

 

5) จัดท ากรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- รวบรวมค าของบประมาณของแต่ละ ส านัก/กอง/กลุ่ม และจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น 

พร้อมเปรียบเทียบกับงบประมาณก่อนหน้า ในแบบฟอร์มโดยย่อ 
- น าเสนอ ผอ. สนพ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 

 6) ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณาแผนงบประมาณ 
- ประชุมคณะท างานจัดท าแผนฯ เพ่ือทบทวน เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม

และตัวชี้วัดในปีที่ผ่านมาและระดมความคิดเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ือก าหนดเป้าหมายการให้บริการของหน่วยงาน 
ผลผลิต กิจกรรมและตัวชี้วัดประจ าปีงบประมาณ 
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7) เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- น าผลการประชุมการจัดท าแผนงบประมาณและกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น  
เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ 

 

8) สรุปกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- สรุปแผนการจัดท างบประมาณ และกรอบวงเงินงบประมาณรายจ่ายประจ าปีที่ผ่านความเห็นชอบของ

ผู้บริหาร เพ่ือส่งให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงานต่อไป 
 

9) น าเสนอคณะท างานพิจารณากลั่นกรองงบประมาณรายจ่ายประจ าปี กระทรวงพลังงาน 
- น าส่งกรอบค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
- จัดเตรียมรายละเอียดค าชี้แจงความจ าเป็นการตั้งค าของบประมาณประจ าปี 
- ด าเนินการปรับปรุงค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ให้สอดคล้องตามมติคณะท างานฯ และน าส่ง

ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน เพ่ือทราบต่อไป 
 

10) จัดท ารายละเอียดและเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ส่งให้ สงป. และบันทึกข้อมูลรายละเอียด 
ในระบบ E-Budgeting 

- จัดท ารายละเอียดเป็นเล่มค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ตามแบบฟอร์มของ สงป. 
- ท าหนังสือขอส่งรายละเอียดค าของบประมาณฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม เพ่ือน าส่งส านักงานปลัดกระทรวง

พลังงาน เสนอรัฐมนตรีลงนาม และส่งให้ สงป. ตามล าดับต่อไป 
- บันทึกข้อมูลงบประมาณรายจ่ายประจ าปีเบื้องต้น ในระบบ e-Budgeting ขั้นวางแผนและจัดท างบประมาณ

ตามข้ันตอน ของส านักงบประมาณทางเว็บไซต์ 
- ตรวจสอบข้อมูลการบันทึกทางระบบรายงานตรวจสอบของส านักงบประมาณ 

 

11) ครม.พจิารณาให้ความเห็นข้อเสนอร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
- ส านักงบประมาณจัดท ารายละเอียดรายจ่ายประจ าปี น าเสนอคณะรัฐมนตรี เพ่ือให้คณะรัฐมนตรีพิจารณา

ให้ความเห็นชอบรายละเอียดงบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
 

กระบวนการอนุมัติงบประมาณ 
 

12) จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร Fact Sheet ประกอบการชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา 
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 1 
 - ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท า Hot Issues และ กย. รวบรวมเสนอ ผอ.สนพ. 

- น าส่ง Hot Issues ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือใช้ประกอบการชี้แจงระหว่าง 
การประชุมพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 1 

- จัดท ารายละเอียดงบประมาณ Fact Sheet ตามแบบฟอร์มของ สงป. 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเตรียมความพร้อม Stand by ระหว่างการประชุม 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 

 
 
 



๒๐๗ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 8/10 

 
13)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณของสภาผู้แทนราษฎร 

- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. และ PowerPoint น าเสนอ จ านวน 80 ชุด 
พร้อม CD (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลงตามที่ สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้นๆ)  

- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

14)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาศึกษาร่าง พรบ. งบประมาณของวุฒิสภา 
- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. และ PowerPoint น าเสนอ จ านวน 80 ชุด 

พร้อม CD  (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลงตามที่ สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้นๆ) 
- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ นาส่งเอกสารให้ประธานคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

15)  จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจง คณะอนุกรรมาธิการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- จัดท าเอกสารประกอบการชี้แจงตามแบบฟอร์มของ สงป. จ านวน 50 ชุด (จ านวนอาจเปลี่ยนแปลง

ตามท่ี สงป. ก าหนดในปีงบประมาณนั้นๆ) 
- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพื่อลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ประธานคณะอนุกรรมาธิการฯ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพ่ือเข้าร่วมชี้แจง 
 

16)  จัดท าเล่มเอกสาร Hot Issues และเอกสาร Fact Sheet ประกอบการชี้แจงฝ่ายนิติบัญญัติพิจารณา 
ร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 2-3 

- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท า Hot Issues update และจัดส่งให้ กย. รวบรวมเสนอ ผอ.สนพ.  
ให้ความเห็นชอบ 

- น าส่ง Hot Issues ที่ผ่านความเห็นชอบ ให้ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน น าเสนอรัฐมนตรีเพ่ือใช้
ประกอบการชี้แจงระหว่างการประชุมพิจารณาร่าง พรบ.งบประมาณ วาระท่ี 2-3 

- จัดท ารายละเอียดงบประมาณ Fact Sheet ตามรูปแบบของสานักงบประมาณ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพ่ือเตรียมความพร้อม Stand by ระหว่างการประชุม 
- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม ส่งเจ้าหน้าที่เข้าร่วมเตรียมความพร้อมชี้แจงประชุม 
 

17) จัดเตรียมข้อมูลความคืบหน้าการด าเนินงานและผลการเบิกจ่ายปีงบประมาณปัจจุบันต่อคณะกรรมาธิการ
ติดตามการบริหารงบประมาณ สภาผู้แทนราษฎร 

- ท าหนังสือให้ส านักงานเลขานุการกรม รายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- รวบรวมและจัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 
- แจ้งผู้บริหาร สนพ. เพื่อเข้าร่วมชี้แจง 
 

18)  เลขาธิการคณะรัฐมนตรีน าร่าง พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพ่ือประกาศใช้เป็น
กฎหมายต่อไป 

- ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปีผ่านการอนุมัติจากรัฐสภา (สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา) แล้ว 
สลค. จะน ากราบบังคมทูลพระบาทสมเด็จพระเจ้าอยู่หัวเพ่ือลงพระปรมาภิไธย 

- ร่าง พ.ร.บ. ประกาศบังคับใช้ หน่วยงานจึงจะสามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณได้ตามปกติ 



๒๐๘ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 9/10 

 
8. ตารางบันทึก 

 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนงบประมาณประจ าปี - กย. 4 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 
 

- ผกย. 

2 การจัดท างบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2556 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

3 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2557 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

4 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2558 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

5 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2559 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

6 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2560 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

7 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 
2561 

- กย. 10 ปี File CD และ/ 
หรือ Hard Copy 

- - 

8 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี  พ.ศ. 
2562 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy 

- - 

9 การจัดท างบประมาณ 
รายจ่ายประจ าปี พ.ศ. 
2563 
 
 

 
 
 

- กย. 10 ปี File CD และ/
หรือ Hard Copy 

- - 

 



๒๐๙ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนงบประมาณ 
ประจ าปีของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 10/10 

 
9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 
 

   
 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

           สนพ. มีแผนงบประมาณประจ าปี มีอัตราค่าใช้จ่ายในแผนฯตามกฎหมาย ระเบียบและข้อก าหนดของ
ส านักงบประมาณ กรมบัญชีกลาง และ พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี และสอดคล้องกับวิสัยทัศน์ พันธกิจ 
เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต กิจกรรม และตัวชี้วัดของ สนพ. และการด าเนินการตามมาตรา 16 
แห่งพระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 แผนปฏิบัติ
ราชการของ สนพ. ตามยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และแผนอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง  
 



 



210 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17  มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/1 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

ทบทวนแผนปฏิบัติราชการระยะ  5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 

จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 

เสนอผู้บริหาร 
สนพ. พิจารณา 

เผยแพร่ 

ปรับปรุง/แก้ไข 

เห็นชอบ 

ประชุมคณะท างานฯ เพื่อพิจารณาแผนปฏิบัติราชการ 
ทบทวนแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 

น าเข้าระบบ eMENSCR 



๒๑๑ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 1/5 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในการด าเนินการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. เพ่ือให้ได้แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570)  
ที่สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนระดับ 3 อ่ืนๆ ที่ เกี่ยวข้องเช่น แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB)  
แผนปฏิบัติราชการของกระทรวงพลังงาน และแผนปฏิบัติราชการรายปี ของ สนพ. รวมทั้งนโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล  
และสถานการณ์พลังงานปัจจุบัน เป็นต้น 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ  ประสานและติดตามประเมินผล   
3.6  กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า  

 กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนา 
 ระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ 
 สังคมแห่งชาติ เป็นต้น 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1  พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
4.2  ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
4.3  แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
4.4  แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2580) 
4.5  แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
4.6  นโยบายรัฐบาล 
 

 



๒๑๒ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 2/5 

 
4.7  แผนบูรณาการพลังงานระยะยาว (TIEB) 
4.8  แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของกระทรวงพลังงาน  
4.9 ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
4.10 ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1  พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2  รมว.พน.  หมายถึง  รัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
5.3  สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4  ป.พน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.5   สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6  ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.7  ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10  กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11  ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12  ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13  กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14  กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15  ตส.  หมายถึง  กลุ่มตรวจสอบภายใน 
5.16  ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.17  ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.18  สศช.  หมายถึง  ส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
5.19  คณะท างานฯ หมายถึง  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
 (พ.ศ. 2566 – 2570) 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 3/5 

 
6. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ยธ. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล - พน. 

- ผอ.ส านัก/กอง/ 
  ศูนย์/กลุ่ม ใน สนพ. 
 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์
และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี  

(พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ

ฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 

(พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  

(พ.ศ. 2566 – 2570) ของกระทรวง
พลังงาน 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผน 

ปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิ เคราะห์จุดอ่อน จุดแข็ง  

ทั้งภายนอก และภายในของ สนพ. 
 

ยธ. ทบทวนแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 

คณะท างานฯ  
- กป.   - กฟ. 
- กอ.   - ลนก.  
- ศท.   - กย. 
- กพร. - ตส. 

ผลการทบทวนแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 

ยธ. ประชุมคณะท างานฯ เพ่ือพิจารณา
แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

คณะท างานฯ  
 

รายงานการประชุมคณะท างานฯ 

ยธ. จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) 

- คณะท างานฯ  
- ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2563 – 2565) 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 4/5 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกีย่วข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ยธ. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
   ไปแก้ไข  
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

ร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ยธ. น าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 
ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570)  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ยธ. เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2566 – 2570) 
ของ สนพ. ผ่านหนังสือเวียน และ 
Website : www.eppo.go.th 

- ผกย. 
- ผศท. 

 

แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 – 2570)  
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 

7. กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2563 – 2565) ของ สนพ. 
 

 7.1 รวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล ได้แก่ 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2562 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่ 13 (พ.ศ. 2566 – 2570) 
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ. 2561-2565) 
- แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน 
- นโยบายรัฐบาล 
- แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของกระทรวงพลังงาน 
- ผลการด าเนินงานที่ผ่านมาตามแผนปฏิบัติราชการของ สนพ. 
- ผลการวิเคราะห์จุดอ่อนจุดแข็งทั้งภายนอกและภายในของ สนพ. 
 

7.2 ด าเนินการทบทวนแผนปฏิบัติราชการาชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. ให้สอดคล้อง
กับแผนระดับต่างๆ ยุทธศาสตร์กระทรวง นโยบายเร่งด่วนของรัฐบาล และสถานการณ์พลังงานปั จจุบัน เป็นต้น  
เพ่ือก าหนดเป็นแนวทางในการจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. และประสานให้
ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ด าเนินการจัดท าโครงการ/แผน/แผนงาน ที่สอดคล้องกับแนวทางการจัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. 

7.3 ประชุมคณะท างานเพ่ือสรุปแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. โดยน า
ข้อมูลต่างๆ ที่ได้จาการประชุมคณะท างานฯ และแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ ส านัก/
กอง/ศูนย์/กลุ่ม มาสรุปและจัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. เพ่ือส่งให้กับ
ผู้บริหารให้ความเห็นชอบ 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี  
วาระแรก (พ.ศ. 2563 – 2565) 

แก้ไขครั้งท่ี : 5 
หน้า 5/5 

 
 

 7.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือจัดส่งแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี 
(พ.ศ. 2566 – 2570) ให้กับกระทรวงพลังงาน และส่งให้กลุ่ม กพร. ใช้ส าหรับจัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการ 
ระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) กับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
 

          7.5 น าแผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. เข้าระบบ eMENSCR 
 

 7.6 เผยแพร่แผนปฏิบัติราชการระยะ 5 ปี (พ.ศ. 2566 – 2570) ของ สนพ. โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียน
ให้กับส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม ทราบและถือปฏิบัติ และลงใน website : www.eppo.go.th 
 

8. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนปฏิบัติราชการ
ระยะ 5 ปี  
(พ.ศ. 2566 –  2570) 
ของ สนพ. 

 ยธ. 4 ปี File ในฐานข้อมูล 
อิเล็กทรอนิกส์
และ/หรือ Hard 
Copy 

- ผกย. 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

ครั้งที่ 1 
 

22 กุมภาพันธ์ 2565 หน้าที่ 1/5 ,3/5 และ 4/5 แก้ไขจากแผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติฉบับที่ 12 (พ.ศ. 2561 – 2565) 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติฉบับที่  13  
(พ.ศ. 2566 – 2570) 

ยธ. 

 
 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

          สนพ. มีนโยบาย แผนงาน และโครงการด้านพลังงานที่เป็นมาตรฐาน ซึ่งช่วยขับเคลื่อนยุทธศาสตร์ชาติ           
แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนปฏิรูปประเทศด้านพลังงาน แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ และ
นโยบายรัฐบาล ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้ประชาชนมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง เข้าถึงได้ในราคาที่เป็นธรรม และเป็นมิตร
ต่อสิ่งแวดล้อม 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/1 

 
 

เริ่มต้น 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 
 

รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท ารายงาน 

เสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

เผยแพร่ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ปรับปรุงแก้ไข 



๒๑๗ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/4 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการด าเนินการจัดท ารายงาน
การประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมแนวทางกระบวนการในด าเนินการจัดท ารายงานการประเมินความ
คุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. เพ่ือให้ได้รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจที่จะเป็น 
การประเมินว่าการปฏิบัติภารกิจของ สนพ. มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และก่อให้เกิดผลประโยชน์ต่อประชาชน  
และภาครัฐมากหรือน้อยกว่าค่าใช้จ่ายและผลเสียที่เกิดขึ้นพียงใด และเป็นแนวทางในการจัดตั้งงบประมาณของ 
สนพ. ในปีต่อไป 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.3 กลุ่มงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า  

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1 เอกสารค าของบประมาณประจ าปี 
4.2 เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายประจ าปีของ สนพ. 
4.3 รายงานประจ าปี สนพ. 
4.4 รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
4.5 รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ 
4.6 รายงานผลการค านวณต้นทุนประจ าปีงบประมาณ 
4.7 แนวทางการเพิ่มประสิทธิภาพและแผนการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีงบประมาณ 
4.8 เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 



๒๑๘ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 2/4 

 
 
 

5. ค าจ ากัดความ 
5.1 สงป. หมายถึง  ส านักงบประมาณ  
5.2 ผอ.สนพ. หมายถึง ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.3 ผกย. หมายถึง ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.4 หตต. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.5 กค. หมายถึง กลุ่มการคลัง 
5.6 กพร. หมายถึง กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.7 ยธ. หมายถึง กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 

 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. รวบรวม ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล - สงป. 

- ยธ. 
- กพร. 
- กค. 
- ตต. 

- เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  
  (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ 
- เอกสารค าของบประมาณประจ าปี 
- เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อ 
  คณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณา 
  ร่างพระราชบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 
  ประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานประจ าปี สนพ. 
- รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
  ของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 
  งบประมาณ 
- รายงานผลการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิต 
  ประจ าปีงบประมาณ 

ตต. วิเคราะห์และจัดท ารายงาน - ผกย. 
- หตต. 

ร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 

ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น าเอากลับ 
  ไปแก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

- ผอ.สนพ. 
- ผกย. 

ร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 

ตต. เผยแพร่รายงาน - ผกย. รายงานการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) ที่ผ่านความเห็นชอบ 

 



๒๑๙ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 3/4 

 
7. กระบวนการจัดท ารายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) 
 7.1 รวบรวมศึกษาวิเคราะห์ข้อมูล จากฐานข้อมูลที่เกิดขึ้นจริงในปีที่ผ่านมา จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก ่
 - เอกสารงบประมาณรายจ่ายประจ าปี (เล่มคาดแดง) ส านักงบประมาณ จากส านักงบประมาณ 
 - เอกสารค าของบประมาณประจ าปี จากกลุ่มการคลัง 
 - เอกสารประกอบค าชี้แจงเสนอต่อคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาร่างพระราชบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าปีของ สนพ. จากกลุ่มการคลัง 
 - รายงานประจ าปี สนพ. จากกลุ่มติดตามและประเมินผล 
 - รายงานผลการปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. จากกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
 - รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณ จากกลุ่มการคลัง 

 - รายงานผลการลดต้นทุนต่อหน่วยผลผลิตประจ าปีงบประมาณ จากกลุ่มการคลัง 
 

7.2 วิเคราะห์และจัดท ารายงาน วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้ลงในแบบฟอร์มเบื้องต้นของการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกิจ ได้แก่ การก าหนดผลผลิตเพ่ือการประเมินความคุ้มค่าของหน่วยงาน การก าหนดตัวชี้วัด และการ              
พิจารณาความสมบูรณ์ของข้อมูล การพิจารณาว่าจะวิเคราะห์ประสิทธิผลต่อค่าใช้จ่ายหรือไม่ การก าหนดสูตรการ 
ค านวณตัวชี้วัดในกรณีที่ไม่สามารถวิเคราะห์ประสิทธิผลต่อค่าใช้จ่ายได้ และสรุปผลการประเมินความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจของภาครัฐ และน ามาประมวลเป็นร่างรายงานการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ 

 

7.3 เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ เพ่ือใช้ในการพิจารณาปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการ 
และแผนงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 

 

7.4 เผยแพร่รายงาน โดยจัดท าเป็นหนังสือเวียน  
 

8. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานการประเมิน
ความคุ้มค่าในการ
ปฏิบัติภารกิจ (VFM) 
 

 ตต. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard copy 

- ผกย. 

 
 
 
 
 
 
 



๒๒๐ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 4 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : รายงานการประเมินความคุ้มค่า 
ในการปฏิบัติภารกจิ (VFM) 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 4/4 

 
9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

    

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
  

ผู้บริหารมีข้อมูลผลการประเมินความคุ้มค่าในการปฏิบัติภารกิจ (VFM) ของ สนพ. เพ่ือใช้ในการพิจารณา
ปรับปรุงแผนปฏิบัติราชการและแผนงบประมาณให้มีประสิทธิภาพมากขึ้น 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/1 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูลการด าเนินงานที่ส าคัญประจ าปี ของ สนพ.  
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

 

ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงานประจ าปี 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับแกไ้ข (ร่าง) 
สารบัญฯ  

เห็นชอบ 

เผยแพร่รายงานประจ าปีของ สนพ. สู่สาธารณะ 

ไม่เห็นชอบ 
ปรับแก้ 

รายงานฯ 

วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง)  
สารบัญรายงานประจ าปีของ สนพ.  

เสนอผู้บริหาร สนพ. พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบ 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา  
ให้ข้อเสนอแนะ และ 

ความเห็นชอบ 
 



๒๒๒ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/5 

 

1. วัตถุประสงค ์
 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางในการจัดท ารายงานประจ าปี (Annual Report) ของ สนพ.   
เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. อย่างต่อเนื่อง และเสริมสร้างความรู้  
ความเข้าใจ และทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินนโยบายด้านพลังงานต่อสาธารณชน 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า          

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนยเ์ทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร และศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1   นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
4.2   มติคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ  
4.3   มติคณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน  
4.4   ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
4.5   แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
4.6   รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. 
4.7   รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณของ สนพ. 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1   กพช.  หมายถึง  คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ 
5.2   กบง.  หมายถึง  คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน 
5.3   สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.4   ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.5   รผอ.สนพ.  หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6   กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
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5.7   ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.8   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

5.13 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.14 ศพช.  หมายถึง  ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
5.15 อส.  หมายถึง  กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร 
5.16 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.17 หตต.  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง  กอง/ศูนย์ 

(ลก. กป. กฟ. 
กอ. กย. ศท. 
กพร. ศพช.) 

- นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
- มติ กพช. 
- มติ กบง.  
- ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงาน 

ที่ส าคัญของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี

งบประมาณของ สนพ. 
ตต. วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง) 

สารบัญของรายงานประจ าปี 
หตต. 

 
(ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ สนพ.  

ตต. 

 

เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไป 
  แก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

(ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ 
สนพ. ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ตต. - จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี
ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด  
- ด าเนินการถ่ายภาพผู้บริหาร 
 

ผกย. 
ตต. 
อส. 

- แผนการด าเนินงานการจัดท ารายงาน 
  ประจ าปีของ สนพ. 
- (ร่าง) รายงานประจ าปีของ สนพ.  

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร :  S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65  
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/5 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/5 

 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 

- กรณีไม่เห็นชอบ ให้น ากลับไป 
  แก้ไข 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการ 
  ในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

- (ร่าง) รายงานประจ าปีของ สนพ. ที่ผ่าน
ความเห็นชอบ 

ตต. - ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงาน
ประจ าปี 

ตต. - รายงานประจ าปีของ สนพ. 
 

ตต. เผยแพร่รายงานประจ าปีของ สนพ. 
สู่สาธารณชน/เผยแพร่ใน สนพ. 
พร้อมเผยแพร่ในรูปแบบของไฟล์ 
e-book และ PDF ทางเว็บไซต์
ของ สนพ. (www.epp.go.th) 

ตต. 
ศท. 

- รายงานประจ าปีของ สนพ. 
 

 

7. กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. 
 

 7.1 รวบรวมข้อมูลผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญประจ าปี ของ สนพ. และข้อมูลที่เก่ียวข้องจาก           
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ได้แก่ 

- นโยบายรัฐบาลด้านพลังงาน 
- มติ กพช. 
- มติ กบง.  
- ยุทธศาสตร์ของ สนพ.  
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ สนพ. 
- รายงานผลการด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. 
- รายงานการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีงบประมาณของ สนพ. 

7.2 วิเคราะห์ และจัดท า (ร่าง) สารบัญของรายงานประจ าปีของ สนพ. เสนอผู้บริหาร สนพ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 7.3 จัดท า (ร่าง) รายงานประจ าปี ได้แก ่หน้าปก หน้าคั่น เนื้อหา สาร ผอ.สนพ. การถ่ายภาพผู้บริหาร 
7.4 เสนอผู้บริหารพิจารณา ให้ข้อเสนอแนะ และความเห็นชอบ  
7.5 ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงานประจ าปี 
7.6 เผยแพร่รายงานประจ าปีของ สนพ. สู่สาธารณชน และจัดส่งให้กอง/ศูนย์ ภายใน สนพ. พร้อมทั้งเผยแพร่ 

ในรูปแบบของไฟล์ e-book และ PDF ผ่านทางเว็บไซต์ของ สนพ. (www.eppo.go.th) 
 
 

http://www.eppo.go.th/


๒๒๕ 

 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 4/5 

 

8. ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานประจ าปี
ของ สนพ. 

 ตต. 4 ปี - รูปเล่มรายงาน 
  ประจ าปี/ File 

- ผกย. 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 

ครั้งที่ 1 31 มกราคม 2565 เปลี่ยนแปลงวิธีการด าเนินงานจากเดิมเป็นการจัดจ้าง 
บริษัทให้เป็นผู้ด าเนินการ เปลี่ยนเป็นด าเนินการหลัก 
โดย ตต. และเพ่ิมเติมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จึงมีการ 
แก้ไขรายละเอียดในหัวข้อต่างๆ ดังนี้ 
 1.  ข้อ 5 ค าจ ากัดความ ตัดข้อความ “คกก. หมายถึง 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุการจัดจ้างออกแบบและ
พิมพ์รายงานประจ าปี” เพ่ิมเติมข้อความ “อส. หมายถึง 
กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร” และ “ศพช. 
หมายถึง ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ” 
 2. ข้อ 6 แผนผังการปฏิบัติงาน มีการ แก้ไข ดังนี้  
  2.1 ขั้นตอน/วิธีการ แก้ไข 
  - “ประชุมหารือเพ่ือก าหนดแนวทางในการ
จัดท ารายงานประจ าปีให้สอดคล้องตามขอบเขต 
ของงาน” และ “ประชุมติดตามการด าเนินงานและ
ตรวจสอบความถูกต้อง” แก้ไขเป็น “จัดท า (ร่าง) รายงาน
ประจ าปีตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด” และ “ด าเนินการ
ถ่ายภาพผู้บริหาร” 

- “จัดส่งรายงานประจ าปีของ สนพ. ที่ผ่าน
ความเห็นชอบ ให้บริษัทผู้รับจ้าง ด าเนินการผลิตตาม
ขั้นตอน” แก้ไขเป็น “ด าเนินการจัดจ้างพิมพ์รายงาน
ประจ าปี” 
 
 
 

ตต. 
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ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท ารายงานประจ าปี 
(Annual Report) ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 5/5 

 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
  2.2 ผู้ที่เกี่ยวข้อง ตัดข้อความ “คกก.” และ “บริษัท

ผู้รับจ้าง” และเพ่ิมข้อความ “ศพช.” ในขั้นตอนการ
รวบรวมข้อมูล และ “อส.” ในขั้นตอนการถ่ายภาพ
ผู้บริหาร  
 2.3 เอกสารที่เกี่ยวข้อง ตัดข้อความ “หลักฐาน
การจัดส่งรูปเล่มทางไปรษณีย์” 
 

ตต. 

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 

รายงานประจ าปีของ สนพ. ได้รับการเผยแพร่ไปยังกลุ่มเป้าหมาย ซึ่งจะช่วยให้เกิดการรับทราบข้อมูลผลการ           
ด าเนินงานด้านพลังงานที่ส าคัญของ สนพ. และส่งเสริมทัศนคติที่ดีต่อการด าเนินงานด้านนโยบายพลังงาน 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 6 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
และแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/1 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการจัดท า
แผนการใช้จ่าย

งบประมาณและการแจ้ง
หน่วยงานใน สนพ. 

( 1 – 2 ) 

กระบวนการรายงานผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 

( 3 – 4 ) 

เริ่มต้น 

 
1. จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ  

รายเดือน รายไตรมาส  

2. บันทึกข้อมูล แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่าย 
งบประมาณในระบบ EvMis ของส านักงบประมาณ 

3. จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่าย 
งบประมาณ รายเดือน รายไตรมาส แบบฟอร์ม สงป. 

301 และ สงป. 302 ส่งส านักงบประมาณ 
 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 

4. จัดท ารายงานผลใช้จ่ายประจ าเดือน ส่ง สปพน. 
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เรื่อง : การจัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
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แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/5 

 
1. วัตถุประสงค ์

 

 ตามที่ ก่อน พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจ าปี ถูกน าประกาศบังคับใช้ หน่วยงานจะได้รับแจ้งจาก 
ส านักงบประมาณ ให้จัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ โดยน ายอดที่ได้รับจัดสรรตาม
ร่าง พ.ร.บ. งบประมาณฯ มาจัดท าแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณประจ าปี  เป็นรายเดือนรายไตรมาสเพ่ือเสนอ
ส านักงบประมาณ พิจารณาเห็นชอบและอนุมัติแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ เพ่ือให้
หน่วยงานเตรียมด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และกระบวนที่เกี่ยวข้องได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
อาทิ เตรียมการก่อหนี้ผูกพัน การเตรียมการกระบวนการพัสดุ การจัดซื้อจัดจ้างตามแผนงาน/โครงการ การเร่งรัด/
ติดตาม การรายงานผล เป็นต้น  

 

2. ขอบเขต 
 

แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ โดยแผนและผลการใช้จ่ายงบประมาณจัดท า  
ตามแบบฟอร์ม สงป. 301 – สงป. 302 ซึ่งครอบคลุมยุทธศาสตร์การจัดสรร แผนงาน เป้าประสงค์เชิงยุทธศาสตร์ 
เป้าหมายการให้บริการกระทรวง เป้าหมายการให้บริการหน่วยงาน ผลผลิต/โครงการ และกิจกรรม และน ามาจัดท า
เพ่ิมเติมเป็นแผนการใช้จ่ายงบประมาณแยกตามแผนงานที่ได้รับจัดสรร โดยประมาณการใช้จ่ายเป็นรายเดือน รายไตรมาส 
ตามเป้าหมายการเบิกจ่ายที่ส านักงบประมาณก าหนดและให้สอดคล้องกับแผนการปฏิบัติงาน และไปสู่การติดตาม 
รายงานผลการเบิกจ่ายเปรียบเทียบเป้าหมายการเบิกจ่าย และกระบวนการเร่งรัดติดตามให้เป็นไปตามเป้าหมาย
การเบิกจ่าย ซึ่งจะท าให้หน่วยงานภายในส านักงานนโยบายและแผนพลังงานรับทราบยอดงบประมาณที่หน่วยงาน
ของตนเองได้รับจัดสรร และน าไปจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณได้อย่างถูกต้อง ครบถ้วน และการบริหาร 
การใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประสิทธิภาพต่อไป 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4  หัวหน้ากลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.5  คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ ประสานงานและติดตามประเมินผล   
3.6 หน่วยงานของ สนพ.ที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปโิตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า 

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
และกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.7  หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงบประมาณ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน  
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4. เอกสารอ้างอิง 

 

4.1  แบบจัดท าแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ประจ าปีงบประมาณ (สงป. 301)   
4.2 แบบจัดท าแผน/รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ ผลผลิต/โครงการ จ าแนกตามงบรายจ่ายประจ าปี 

 งบประมาณ (สงป. 302) 
4.3  แผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 
4.4  รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 

 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1 พน.  หมายถึง  กระทรวงพลังงาน 
5.2 สป.พน.  หมายถึง  ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.3 ป.พน.  หมายถึง  ปลัดกระทรวงพลังงาน 
5.4 สนพ.  หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.5 ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.6 ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.7 ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.8 กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.9 กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.10 กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.11 ลนก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.12 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.13 กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.14 กพร.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
5.15 ตส.  หมายถึง  กลุม่ตรวจสอบภายใน 
5.16 กค.  หมายถึง  กลุ่มการคลัง 
5.17 ยธ.  หมายถึง  กลุ่มยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.18 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.19 สลค.  หมายถึง  ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
5.20 สงป.  หมายถึง  ส านักงบประมาณ 
5.21 คณะท างานฯ หมายถึง คณะท างานจัดท าแผนปฏิบัติราชการ แผนงบประมาณ และติดตามประเมินผล 
5.22  คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดฯ หมายถึง  คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดการด าเนินงานและ

  การใช้จ่ายเงินงบประมาณของกระทรวงพลังงาน 
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6. แผนผังการปฏิบัติงาน 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปีและการแจ้งหน่วยงานใน สนพ. 

ยธ. 1. น าข้อมูลงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร 
    ตาม พ.ร.บ.งบประมาณ ซึ่งอ้างอิงจาก 
    สงป. 301 และ สงป. 302 มาจัดท า 
    ดังนี้  

 - แจ้งหน่วยงานภายใน สนพ. เพ่ือ 
     รับทราบงบประมาณของหน่วยงาน 
     ตนเองที่ได้รับจัดสรร 

 - น างบประมาณที่ได้รับจัดสรรมาจัดท า 
      แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่าย 
      งบประมาณ โดยแยกเป็นรายเดือน 
     รายไตรมาส  
 

- สงป.  
- กป. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 

  - ศท.  
  - กย. 
  - กพร. 
  - ตส. 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จดัท า 
  แผนปฏิบัติงานและแผนการ 
  ใช้จ่ายงบประมาณ 
- หนังสือขอส่งแผนการปฏิบัติงาน 
  และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

 2. บันทึกข้อมูลแผนการปฏิบัติงาน และ 
    แผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ 
    EvMis ของส านักงบประมาณ 
 

- สงป.  
- กย. 

  

กระบวนการรายงานส่งผลการปฏิบัติงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 3. จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 

     รายเดือนและรายไตรมาส  
- สงป.  
- กป. 
- กฟ. 
- กอ. 
- ลนก. 

    - ศท.  
    - กย. 
    - กพร. 
    - ตส. 

- หนังสือขอความอนุเคราะห์จัดท า 
  ผลการปฏิบัติงานและผลการ 
  ใช้จ่ายงบประมาณ 
- หนังสือขอส่งผลการปฏิบัติงาน 
  และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

 4. การจัดท าข้อมูลรายงานผลการใช้จ่าย 
    งบประมาณประจ าเดือนเพื่อเสนอ 
    คณะท างานขับเคลื่อนและเร่งรัดการ 
    ด าเนินงานและการใช้จ่ายเงิน 
    งบประมาณของกระทรวงพลังงาน 
 

- กย. 
- สปพน. 

 - ไฟล์แบบฟอร์มการรายงานผล 
  เบิกจ่ายประจ าเดือน ตามท่ี 
  คณะท างานขับเคลื่อนและ 
  เร่งรัดฯก าหนด 
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7. กระบวนการจัดท าแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี 

 

กระบวนการจัดท าแผนการใช้จ่ายงบประมาณและการแจ้งหน่วยงานใน สนพ. 
1) จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือน รายไตรมาส และรายกิจกรรม 

- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม จัดท าแผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
- รวบรวมและจัดท าแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.) รายเดือน รายไตรมาส และ 

รายกิจกรรม ตามแบบฟอร์มของ สงป. โดยแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณต้องสอดคล้องตามมติคณะรัฐมนตรี 
- ท าหนังสือขอส่งแผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ (สงป.) เพ่ือน าส่ง สงป. 
- น าเสนอ ผอ.สนพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ น าส่งเอกสารให้ผู้อ านวยการส านักงบประมาณ พิจารณาให้

ความเห็นชอบต่อไป 
 

2) บันทึกข้อมูล แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายงบประมาณในระบบ EvMis ของส านักงบประมาณ 
- บันทึกรายละเอียดข้อมูล แผนการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ ในระบบ EvMis ลงในเว็บไซต์ 

ของส านักงบประมาณ 
 

กระบวนการรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
3) จัดท ารายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ รายเดือนและรายไตรมาส 

- ท าหนังสือให้ ส านัก/กอง/กลุ่ม รายงานผลการปฏิบัติงาน และผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
- รวบรวมและจัดท าผลการด าเนินงานและการใช้จ่ายงบประมาณสรุปตามแบบ สงป. 301 และ สงป. 302  
- น าเสนอผลการด าเนินงานและผลการใช้จ่ายงบประมาณตามแบบฟอร์ม สงป. 301 และ สงป. 302  

ให้ผู้บริหาร สนพ. พิจารณาลงนาม ตามล าดับ 
- ท าหนังสือขอส่งผลการปฏิบัติงาน และการใช้จ่ายงบประมาณ เสนอ ผอ. สนพ. ลงนาม เพ่ือน าส่ง  

ส านักงบประมาณ ต่อไป 
 

4) จัดท ารายงานผลการใช้จ่ายประจ าเดือน ส่ง สปพน. 
- จัดท าไฟล์ข้อมูลรายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณประจ าเดือน เช่น ข้อมูลการเบิกจ่ายแยกตามหมวด

งบประมาณ รายการจัดซื้อ/จัดจ้าง ปัญหาและอุปสรรค์ในการเบิกจ่าย เป็นต้น เพ่ือเสนอคณะท างานขับเคลื่อนและ
เร่งรัดการด าเนินงานและการใช้จ่ายเงินงบประมาณของกระทรวงพลังงาน โดยมีปลัดกระทรวงพลังงาน เป็นประธาน 
ในการประชุม และเข้าร่วมประชุมกับคณะท างานดังกล่าวทุกเดือนเพ่ือรับฟัง/หารือปัญหา และผลการใช้จ่ายงบประมาณ
ในภาพรวมของกระทรวงพลังงาน 
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8. ตารางบันทึก 

 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

2 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2561 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

3 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

4 ผลการปฏิบัติงาน และผล
การใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2562 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

5 แผนการปฏิบัติงาน และ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 

- กย. 4 ปี File และ/หรือ 
Hard Copy 

- - 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
    

 

10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

สนพ. ได้รับการอนุมัติและความเห็นชอบจากส านักงบประมาณในการด าเนินการตามแผนการปฏิบัติงาน
และแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ ด้วยความถูกต้องและครบถ้วนตามยอดจัดสรร พ.ร.บ. งบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
ซึ่งสามารถวางแผนการใช้จ่ายงบประมาณตามแผนฯ เป็นรายเดือนรายไตรมาส ซึ่งมีจุดมุ่งหมายเพ่ือให้  สนพ. มีความพร้อม
ในการด าเนินการเบิกจ่ายตามแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ และเกิดประสิทธิภาพในการบริหารงบประมาณของ สนพ.  
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/1 

 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

กย. ออกบันทึกแจ้ง กอง/ศูนย์ ให้รายงานผลการด าเนินงาน
ตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส ทุกสิ้นไตรมาส 

กย. ด าเนินการแจ้ง กอง/ศูนย์ ด าเนินการกดปุ่ม “ส่งโครงการในระบบ” 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ประสานงาน 
กอง/ศูนย์                     
เพ่ือแก้ไข
ปรับปรุง 

กอง/ศูนย์ กรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการประจ าไตรมาส             
ลงในระบบ พร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการประจ าไตร

มาส 
 

ผู้บริหาร สนพ.อนุมัติในระบบ ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

สิ้นสุดกระบวนการ 

กย. รวบรวมและสรุป               
ผลการด าเนินการประจ าไตรมาส 
เสนอผู้บริหาร สนพ. พิจารณาให้

ความเห็นชอบ 
 



๒๓๔ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/4 

 

1. วัตถุประสงค ์
 

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือใช้เป็นมาตรฐานและแนวทางในการรายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

 

2. ขอบเขต 
 

ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้ ครอบคลุมแนวทางในการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR เพ่ือให้การรายงานผลดังกล่าวเป็นไปตามระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ 
และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูปประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1 ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.2 รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
3.3 ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
3.4 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ ส านักงานเลขานุการกรม กองนโยบายปิโตรเลียม กองนโยบายไฟฟ้า    

กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน กองยุทธศาสตร์และแผนงาน ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร และศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
 

4. เอกสารอ้างอิง 
 

4.1   ระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผน 
การปฏิรูปประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒ 

4.2   คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR (ส าหรับผู้น าเข้าข้อมูลโครงการ) 
4.3   คู่มือการใช้งานระบบ eMENSCR (ส าหรับผู้อนุมัติ) 
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

5.1 สนพ.   หมายถึง  ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.2 ผอ.สนพ.  หมายถึง  ผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.3 รผอ.สนพ. หมายถึง  รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
5.4   ลก.  หมายถึง  ส านักงานเลขานุการกรม 
5.5   กป.  หมายถึง  กองนโยบายปิโตรเลียม 
5.6   กฟ.  หมายถึง  กองนโยบายไฟฟ้า 
5.7   กอ.  หมายถึง  กองนโยบายอนุรักษ์พลังงานและพลังงานทดแทน 
5.8   กย.  หมายถึง  กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
5.9   ผกย.  หมายถึง  ผู้อ านวยการกองยุทธศาสตร์และแผนงาน 



๒๓๕ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/4 

 

5.10 ศท.  หมายถึง  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
5.11 ศพช.  หมายถึง  ศูนย์สารสนเทศพลังงานแห่งชาติ 
5.12 ตต.  หมายถึง  กลุ่มติดตามและประเมินผล 
5.13 หตต.  หมายถึง  หัวหน้ากลุ่มติดตามและประเมินผล 
 

 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ขั้นตอน/วิธีการ ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ตต. ออกบันทึกแจ้ง กอง/ศูนย์ ให้รายงานผล

การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาส ทุกสิ้นไตรมาส 

ผกย. 
หตต. 

 

บันทึกขอความอนุเคราะห์รายงานผล
การด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 
และเอกสารแนบรายชื่อโครงการ 

กอง/ศูนย์ เข้าระบบและกรอกข้อมูลรายงานผล
การด าเนินการประจ าไตรมาสลงในระบบ 
พร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการ
ประจ าไตรมาส 

ลก. กป. กฟ. 
กอ. กย. ศท. 

ศพช. 
 

เอกสารผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 
จากระบบ eMENSCR 

ตต. รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 

ผกย. 
หตต. 

(ร่าง) รายงานผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 

ตต. เสนอผู้บริหารพิจารณา 
- กรณีไม่เห็นชอบ ให้ประสานกอง/ศูนย์ 
  ด าเนินแก้ไขรายงานผลดังกล่าวในระบบ 
  eMENSCR 
- กรณีเห็นชอบ ให้ด าเนินการในขั้นต่อไป 

ผอ.สนพ. 
รผอ.สนพ. 

ผกย. 

รายงานผลการด าเนินงานตาม
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 
ที่ผ่านความเห็นชอบ 

ตต. ด าเนินการแจ้ง กอง/ศูนย์ ด าเนินการกดปุ่ม 
“ส่งโครงการ” ในระบบ eMENSCR 

ผกย. 
หตต. 

 

บันทึกขอความอนุเคราะห์ส่งรายงาน
ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR และ
เอกสารแนบรายชื่อโครงการ 

ตต. ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติในระบบ eMENSCR 
ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 

ผอ.สนพ. 
 

- 

ตต. ผู้บริหารกระทรวงพลังงาน อนมุัติในระบบ 
eMENSCR ภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 

ปพน. - 



๒๓๖ 

 

 

7. กระบวนการการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR  
 

 7.1 ออกบันทึกแจ้ง กอง/ศูนย์ ให้รายงานผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส ทุกสิ้นไตรมาส 
7.2 กอง/ศูนย์ เข้าระบบและกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส  

ลงในระบบ พร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการประจ าไตรมาส  
 7.3 รวบรวมและสรุปผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาส 

7.4 เสนอผู้บริหารพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
 7.5 ด าเนินการแจ้ง กอง/ศูนย์ ด าเนินการกดปุ่ม “ส่งโครงการ” ในระบบ 
7.6 ผู้บริหาร สนพ.อนุมัติในระบบ ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน 
7.7 ผู้บริหารกระทรวงพลังงาน อนุมัติในระบบ ภายในวันที่ 30 ของทุกเดือน 
 

8. ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 รายงานผลการด าเนินงาน
ตามแผนยุทธศาสตร์ชาติ
ประจ าไตรมาส 

 ตต. 1 ปี File และ/หรือ 
Hard copy 

- ผกย. 

 

9. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
ครั้งที่ 1 26 มีนาคม 2564 ตามหนังสือส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน กองยุทธศาสตร์

และแผนงาน ที่ พน 0204/1315 ลงวันที่ 16 ธันวาคม 2563 
ขอให้หัวหน้าหน่วยงานอนุมัติขั้นตอน M7 ในระบบ eMENSCR 
เพ่ือส่งผลการด าเนินงานโครงการรายไตรมาสมายังกระทรวง
พลังงาน ให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน หลังสิ้นไตรมาส จึงมีการแก้ไข
ระเบียบปฏิบัติ ดังนี้ 
1. ข้อ 6. แผนผังการปฏิบัติงาน แก้ไขจาก “ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติ 
     ในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 25 ของทุกเดือน” เป็น 
    “ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติในระบบ eMENSCR ภายในวันที่ 15 
    ของทุกเดือน” 
2. ข้อ 7. กระบวนการจัดท ารายงานประจ าปีของ สนพ. ข้อ 7.6 
     จาก “ผู้บริหาร สนพ.อนุมัติในระบบ eMENSCR ภายใน 
    วันที่ 25 ของทุกเดือน” เป็น “ผู้บริหาร สนพ. อนุมัติในระบบ 
     eMENSCR ภายในวันที่ 15 ของทุกเดือน” 

ตต. 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/4 



๒๓๗ 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 4 – EP 7 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การรายงานผลการด าเนินงานตามแผน 
ยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ eMENSCR 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 4/4 

 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
ครั้งที่ 2 31 มกราคม 2565 เพ่ิมเติมหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

1. ข้อ 5. ค าจ ากัดความ เพ่ิมข้อความ “ศพช. หมายถึง ศูนย์สารสนเทศ 
     พลังงานแห่งชาติ” 
2. ข้อ 6. แผนผังการปฏิบัติงาน เพ่ิมผู้ที่เกี่ยวข้อง ในขั้นตอนการ 
     เข้าระบบและกรอกข้อมูลรายงานผลการด าเนินการประจ า 
    ไตรมาสลงในระบบพร้อมทั้ง Print out ผลการด าเนินการ 
    ประจ าไตรมาส คือ “ศพช.” 

ตต. 

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน  
 

มีการรายงานผลการด าเนินงานตามแผนยุทธศาสตร์ชาติประจ าไตรมาสในระบบ  eMENSCR ที่สอดคล้อง
ตามระเบียบว่าด้วยการติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการด าเนินการตามยุทธศาสตร์ชาติ และแผนการปฏิรูป
ประเทศ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
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แก้ไขครั้งท่ี : 1 
หน้า 1/1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบคุณสมบัติ ครุภณัฑ/์
โครงการ IT และสรุปความต้องการ  

(ศท.) 

ไม่ถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

จัดประชุมคณะท างาน IT สนพ. 

เสนอความต้องการ ครุภณัฑ/์โครงการ IT 
ต่อ คณะกรรมการ IT กระทรวง 

ด าเนินงานตามกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง การติดตั้งครุภณัฑ์

คอมพิวเตอร ์

 

(ศท.) 

เดือน ต.ค. 
รวบรวมความต้องการครุภณัฑ์/

โครงการ IT ของหน่วยงานภายใน 

(ศท.) 

เห็นชอบ 

 

แจ้ง กย. เพื่อจัดท าร่าง 
ค าของบประมาณเบื้องต้น 

(กย.) 

ไม่เห็นชอบ 

 

แจ้งหน่วยงานทบทวนโครงการ 
(หน่วยงาน) 

ไม่เห็นชอบ 

 

(ศท./หน่วยงานภายใน) 

เห็นชอบ 

 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง และ กย.
ด าเนินการตามกระบวนการ

ของบประมาณ 
(กย.) 

ได้งบ 

 

ไม่ได้งบ 

 

(ศท./ลก.) (คกก.)
จัดหา) 

ขึ้นทะเบียนครภุัณฑ์
คอมพิวเตอร ์

(ลก.) 

ทบทวนและปรับปรุง 
ตามมติเพื่อเสนอใหม ่
(หน่วยงานภายใน) 

สิ้นสุดกระบวนการ 

เดือน พ.ย. 

เดือน พ.ย. เดือน ธ.ค. 

เดือน ธ.ค. 

เดือน ธ.ค. 

เดือน ม.ค. 

เดือน ต.ค.-ม.ค.  
(ปงีบประมาณถัดมา) 

เดือน ก.พ.-พ.ค. 
(ปงีบประมาณถัดมา) 

 

เริ่มต้น 
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ของ สนพ. 

แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 1/3 
 

 

1. วัตถุประสงค ์    

 ระเบียบการปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการพัฒนากระบวนการจัดหาครุภัณฑ์/โครงการ
ด้าน IT ของ สนพ. 
 

2.    ขอบเขต   

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการจัดหาครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ของ สนพ. ในส่วน
ที่ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) รับผิดชอบ ตั้งแต่การรวบรวมความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT 
จนถึงขั้นตอนการแจ้งส านักงานเลขานุการกรม (ลก.) ขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

3. ความรับผิดชอบ   

  ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.) 
 

4. เอกสารอ้างอิง   

  ไม่มี  
 

5. ค าจ ากัดความ 
 

 5.1  ศท. หมายถึง ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.2  ผศท. หมายถึง ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.3  ครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT หมายถึง ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
โปรแกรมส าเร็จรูป รวมถึงโครงการที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 5.4  IT หมายถึง เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT) 
 5.5  CIO หมายถึง ผู้บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารระดับสูง (Chief Information Officer: CIO) 
 5.6  กย. หมายถึง กองยุทธศาสตร์และแผนงาน 
 5.7  ลก. หมายถึง ส านักงานเลขานุการกรม 
 5.8  หน่วยงานภายใน หมายถึง ทุกส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม 
 

6. แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารทีเ่กี่ยวข้อง 
ศท. 1. การประชุมคณะท างานกลุ่ม 

    ภารกิจฯ IT ของ สนพ. 
ผู้แทนจากทุกส านัก/ศูนย์/
กอง/กลุ่ม 

วาระการประชุม รายงานการ
ประชุม และแบบฟอร์มค าขอตั้ง
งบประมาณด้าน IT 

ศท. 2. การประชุมคณะกรรมการบริหาร 
    และจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของ 
   กระทรวงพลังงาน 
 

CIO ทุกหน่วยงานภายใต้
สังกัดกระทรวงพลังงาน 

วาระการประชุม รายงานการ
ประชุม และเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
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หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
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แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 2/3 
 
ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ศท. 3. การขอตั้งงบประมาณด้าน IT 
    ของ สนพ. 
 

ศท./กย. ค าขอตั้งงบประมาณด้าน IT  
ของ สนพ. 

ส านัก
งบประมาณ 

4. การประชุมคณะอนุกรรมาธิการ 
    เทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
    สื่อสาร รัฐวิสาหกิจ กองทุน และ 
    เงินทุนหมุนเวียน 

CIO สนพ. ศท. และ กย. แบบฟอร์มแสดงสรุปและรายละเอียด
ประกอบการพิจารณา 

ศท. 5. การจัดซื้อจัดจ้างครุภัณฑ์ 
      คอมพิวเตอร์ส านักงาน 

ศท. และ ลก. (กลุ่มการคลัง) เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

7. รายละเอียดการด าเนินงาน 
 

 7.1 รวบรวมความต้องการครุภัณฑ/์โครงการด้าน IT 
  ศท. ขอให้ทุกส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม ส ารวจความต้องการด้าน Hardware ได้แก่ เครื่องคอมพิวเตอร์ตั้งโต๊ะ 
โน้ตบุ๊ค เครื่องพิมพ์ และครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์อื่นๆ ด้าน Software ได้แก่ ลิขสิทธิ์ซอฟต์แวร์ต่างๆ รวมทั้งโครงการ
ด้าน IT ได้แก่ ระบบฐานข้อมูล เว็บไซต์ และการพัฒนาระบบงานต่างๆ โดยจัดส่งให้ ศท. เพ่ือด าเนินการรวบรวม
ความต้องการ  
 7.2  ตรวจสอบคุณสมบัติครุภัณฑ/์โครงการด้าน IT 
  ศท. ด าเนินการตรวจสอบคุณสมบัติครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ให้ตรงตามเกณฑ์การจัดสรรครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ของ สนพ. และสรุปความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT เพ่ือเสนอต่อคณะท างานกลุ่มภารกิจฯ IT 
ของ สนพ. 
 7.3  จัดประชุมคณะท างานกลุ่มภารกิจฯ IT ของ สนพ. 
  คณะท างานหรือผู้แทนแต่ละส านัก/ศูนย์/กอง เข้าร่วมประชุมและพิจารณาให้ความเห็นต่อการจัดสรร
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และพิจารณาความต้องการครุภัณฑ์/โครงการด้าน IT ที่หน่วยงานภายในเสนอขอมาว่ามี
เหตุผลและความจ าเป็นมากน้อยเพียงใด เพ่ือน ามติของที่ประชุมไปจัดท าร่างค าของบประมาณในเบื้องต้นส่งให้
กองยุทธศาสตร์และแผนงาน รวมทั้งน าข้อสรุปที่ได้ไปเสนอต่อคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์
ของกระทรวงพลังงานต่อไป  
 7.4 การประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงาน 
  คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงาน ซึ่งประกอบด้วย CIO ของ
ทุกหน่วยงานภายใต้สังกัดกระทรวงพลังงาน โดย CIO สนพ. และ ศท. ด าเนินการชี้แจงงบประมาณด้าน IT ของ สนพ. 
ทั้งเงินในและนอกงบประมาณกับคณะกรรมการฯ  โดยคณะกรรมการฯ จะพิจารณาเหตุผลและความจ าเป็น 
พร้อมทั้งตรวจสอบคุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และราคากลางให้เป็นไปตามกระทรวง DE  หรือตรวจสอบราคา
ตลาดของครุภัณฑ์ที่จะจัดซื้อแต่ละรายการในกรณีที่คุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์และราคากลางไม่เป็นไปตาม
กระทรวง DE  และน ามติที่ได้จากการประชุมมาแจ้งหน่วยงานภายใน สนพ. รวมทั้งแจ้ง กย. เพ่ือด าเนินการตาม
กระบวนงานการจัดท าค าของบประมาณ 

 



๒๔๑ 
 

  
 
    ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP ๑  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
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แก้ไขครั้งท่ี : 1 

หน้า 3/3 
   

 7.5 ด าเนินการตามกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  1) จัดท า TOR คุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ในแต่ละรายการ 
  2) ด าเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  3) ตรวจสอบครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ที่ได้รับ เทียบกับคุณลักษณะครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ และก ากับดูแล
การติดตั้ง 
  4) แจ้ง ลก. เพื่อขึ้นทะเบียนครุภัณฑ์ 
 

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกปี / ตามรอบเวลา 

จุดตรวจสอบ เกณฑ์การพิจารณา 
ครุภัณฑ/์โครงการด้าน IT ของ สนพ. - ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับการติดตั้งและสามารถใช้งานได้ 

- โครงการด้าน IT ของ สนพ.ได้รับความเห็นชอบและด าเนินการ 
  ตามกระบวนการของบประมาณ 

 

8.  ตารางบันทึก 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จดัเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 เอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง - ศท. 
ลนก. 

1 ปี Hard Copy - - 

 

9. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน   

 ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ได้รับการติดตั้งและสามารถใช้งานได้ ซึ่งตามเกณฑ์คอมพิวเตอร์ที่มีอายุการใช้งาน
ครบ 7 ปี จะได้รับการจัดหาทดแทนของเดิม ท าให้บุคลากรของ สนพ. มีครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์พร้อมใช้งานอยู่เสมอ  
เป็นการช่วยสนับสนุน ส่งเสริมประสิทธิภาพในการท างาน นอกจากนี้โครงการด้าน IT ที่ผ่านความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงพลังงานและได้รับจัดสรรงบประมาณเพ่ือด าเนิน
โครงการนั้น ทาง ศท. จะได้รับทราบการด าเนินงานตั้งแต่เริ่มต้น เพ่ือวางแผนเตรียมการรองรับระบบที่จะเพ่ิมขึ้น
และจัดหาโครงสร้างพ้ืนฐานให้เพียงพอต่อการใช้งานที่จะเกิดขึ้นในอนาคต รวมถึงการจัดเตรียมเรื่องค าของบประมาณ
ส าหรับการดูแลและบ ารุงรักษาระบบ เพ่ือให้ระบบสารสนเทศสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพต่อไป 
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 กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 17 มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/1 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
จัดท าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 

ในเว็บไซต์ สนพ. เสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์ 

และส่ง e-mail ถึง ศท. ให้ด าเนินการ
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

ผศท. พิจารณาและสั่งการให้กลุ่ม พค.  
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 

ในเว็บไซต์ สนพ. 
 

กลุ่ม พค. ด าเนินการ 
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

 



๒๔๓ 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ :     มิ.ย. 65 
 

เรื่อง : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 1/2 

 
1.  วัตถุประสงค ์

 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นมาตรฐานในการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 
 

2.   ขอบเขต 
 

 ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการการเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ ในส่วนที่ สนพ. รับผิดชอบ  

3.   ความรับผิดชอบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร (ศท.) 
 

4.   เอกสารอ้างอิง 
 

 ไม่มี 

5.   ค าจ ากัดความ 
 

 5.1 ศท.  หมายถึง  ศูนยเ์ทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.2 ผศท.  หมายถึง  ผู้อ านวยการศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
 5.3 พค.  หมายถึง  กลุ่มพัฒนาระบบคอมพิวเตอร์ 
 

6.   แผนผังการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

จัดท าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ 
ในเว็บไซต์ สนพ. เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม เอกสารข้อมูลจากส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

ส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม 

ส่งหนังสือขอความอนุเคราะห์
และส่ง e-mail ถึง ศท. ให้
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
ในเว็บไซต์ สนพ. 

ส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม 
กับ ผศท. 

เอกสารและไฟล์ข้อมูลจากส านัก/กอง/
ศูนย์/กลุ่ม ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

ผศท. พิจารณาและสั่งการให้กลุ่ม พค.  
ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
ในเว็บไซต์ สนพ. 

ผศท. กับ พค. หนังสือขอความอนุเคราะห์ 

พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูล 
ในเว็บไซต์ สนพ. 

เจ้าหน้าที่กลุ่ม พค. ไฟล์ข้อมูลจากส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม  
ที่เป็นเจ้าของข้อมูล 

 

 



๒๔๔ 

 

 

 ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 5 – EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ :     มิ.ย. 65 
 

การเผยแพร่ข้อมลูบนเว็บไซต์ สนพ. แก้ไขครั้งท่ี :  
หน้า 2/2 

 
7.   รายละเอียดการด าเนินงาน 

 

7.1 เจ้าหน้าที่แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จัดท าข้อมูลที่ต้องการเผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. เสนอต่อ
ผู้บังคับบัญชา เพ่ือขออนุมัติ  

7.2 หากได้รับการอนุมัติจากผู้บังคับบัญชา แต่ละส านัก/กอง/ศูนย์/กลุ่ม จะท าหนังสือขอความอนุเคราะห์
และส่ง e-mail ถึง ศท. ให้ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

7.3 ผศท. พิจารณาและสั่งการให้กลุ่ม พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 
7.4 กลุ่ม พค. ด าเนินการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. 

 

 ระยะเวลาในการปฏิบัติงาน 
  

จุดตรวจสอบ เกณฑ์การพิจารณา 
 ข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง ทันสมัย 

(ด าเนินการอย่างต่อเนื่องทุกครั้งที่มีการส่งเรื่องมายัง ศท.) 
 ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จหลังจากรับไฟล์  

ภายใน 1 วัน  
 

8.  ตารางบันทึก 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร หมายเลข
เอกสาร 

หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ
จัดเก็บ 

วิธีการ
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ
ท าลาย 

1 ข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ 
สนพ. 

- ศท. ต่อเนื่อง หรือ
ตามความ
เหมาะสม 

Hard Copy - - 

 
9.   ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
 

 

   

 

10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ สนพ. ที่มีความถูกต้อง ทันสมัยอยู่เสมอ ท าให้ผู้บริหาร เจ้าหน้าที่ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง และประชาชนทั่วไป รับทราบข้อมูลสามารถน าข้อมูลไปใช้ประโยชน์ต่อไปได้  

 



๒๔๕ 

 

การจัดการกระบวนการ 
กระบวนการ : การเผยแพร่ข้อมูลบนเว็บไซต์ สนพ. 

 

1. วิเคราะห์ข้อก าหนด 

ผู้รับบริการ 
(ใคร ต้องการอะไร) 
 

- ผู้บริหารและบุคลากรกระทรวงพลังงาน ต้องการเห็นข้อมูลที่เผยแพร่ 
  บนเว็บไซต์ สนพ.ที่มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย เพ่ือประกอบ 
  การท างานในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

กฎหมาย (ประเด็นส าคัญ) พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 (หน่วยงานของรัฐ
ต้องจัดให้มีข้อมูลของราชการไว้ให้ประชาชนเข้าตรวจดูได้ตามหลักการที่ว่า 
“เปิดเผยเป็นหลัก ปกปิดเป็นข้อยกเว้น”) 

 

2. วิเคราะห์ความเสี่ยง 

1. ปัจจัยเสี่ยงและสาเหตุ ข้อมูลที่ส่งมาให้ทาง ศท. ด าเนินการเผยแพร่ในเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง 
และความทนัสมัยหรือไม ่

2. ผลกระทบและโอกาสที่จะเกิด ถ้าข้อมูลที่เผยแพร่ในเว็บไซต์ไม่ถูกต้องและไม่ทันสมัย จะส่งผลกระทบต่อ
ผู้ที่น าข้อมูลไปใช้ 

3. แนวทางการจัดการความเสี่ยง ประสานความร่วมมือกับเจ้าของข้อมูล เพ่ือให้สามารถเผยแพร่ข้อมูลได้อย่าง
ถูกต้อง ทันสมัย ครบถ้วน และทันเวลา 

4. แผนบริหารความเสี่ยง (ถ้ามี) - 
5. การติดตามและรายงานผลการ 
    บริหารความเสี่ยง 

- 

 

3. ก าหนดผลลัพธ์ของกระบวนการ  : ข้อมูลที่เผยแพร่บนเว็บไซต์ สนพ. มีความถูกต้อง ครบถ้วน และทันสมัย 
 

4. จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติ          : ดังเอกสารแนบ  
 

5. ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย ระดับความส าเร็จของการเผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์ได้อย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน  

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการและค่าเป้าหมาย ระดับความส าเร็จของการส่งข้อมูลและไฟล์ให้ ศท. ด าเนินการ
เผยแพร่ข้อมูลในเว็บไซต์เพียงครั้งเดียว โดยไม่มีการขอแก้ไข 
หรือเพ่ิมเติมภายหลัง 

 

6. วิเคราะห์ทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการ  เจ้าหน้าที่ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
หัวข้อการพัฒนา (ถ้ามี) - 
ทรัพยากรที่จ าเป็นต้องใช้ - 
 
 
 



๒๔๖ 

 

7. ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 
บันทึกข้อปรับปรุง - 
 

8. สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 

แจ้งข้อมูลมาตรฐานใหม่ ประกาศ สนพ. 
วัน เวลาในการสื่อสาร - 
วิธีการสื่อสาร เว็บไซต์  
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุม 
ผู้เกี่ยวข้องที่ได้รับการสื่อสาร หนังสือ และ E-Mail  
 

กรณีปรับปรุงกระบวนการ 
 

9. การระบุความจ าเป็นในการปรับปรุง 
 

แหล่งที่มา - 
ประเด็นที่ต้องการปรับปรุง - 
 

10. ศึกษา วิเคราะห์ 

สถานะปัจจุบันของกระบวนการ - 
วิเคราะห์สาเหตุที่แท้จริงของปัญหา - 
 

11. แผนการปรับปรุง -  
 

12. ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการท าลองใช้ - 
สรุปผลการด าเนินงานตามมาตรฐานการปฏิบัติงาน - 
บันทึกข้อปรับปรุง - 
 

13. สื่อสารเพื่อประกาศใช้มาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

แจ้งข้อมูลในการสื่อสาร - 
วัน เวลาในการสื่อสาร - 
ผู้ปฏิบัติงานได้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 
ผู้เกี่ยวข้องทีไ่ด้รับการสื่อสาร ประชุมชี้แจง 



๒๔๗ 

 

14. แลกเปลี่ยนเรียนรู้ 
 

วัน เวลา ทุกปี 
วิธีการแลกเปลี่ยนเรียนรู้ ประชุม/สอบถาม/บูรณาการข้อมูลร่วมกัน  
ผู้เข้าร่วมแลกเปลี่ยนเรียนรู้  
(รวมถึงผู้ที่มาจากกระบวนการอ่ืน หรือกอง/ส านักอ่ืน) 

เจ้าของกระบวนการ/คณะท างานในแต่ละหมวด/
เจ้าหน้าที่ท่ีสนใจของกระทรวงพลังงาน 

สิ่งที่ได้แลกเปลี่ยนเรียนรู้ กระบวนการที่ปรับปรุงภายในปีนั้นๆ 
 




