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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 
     ฉบับสมบูรณ ์
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 าเร็จซึ่งมีขั้นตอนการวางแผน 
การปฏิบัติงาน มีดังนี ้

(1) ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ  
       เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจไม่
บรรลุตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็นการ
ตรวจสอบอาจได้มาจากขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ การสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ ข้อร้องเรียน หรือจาก
สถานการณ์ใด ๆ 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 สัมภาษณ์และรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ 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 านวนที่เพียงพอต่อการสรุปผลการตรวจสอบได้อย่างสมเหตุสมผล 
หรือใช้อ้างอิงให้มั่นใจถึงเหตุการณ์ที่เกิดขึ้น ซึ่งทุกคนสามารถสรุปความเห็นได้
อย่างเดียวกัน 

 
                            

   (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 
    เป็นขั้นตอนการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ 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 าการต่าง ๆ 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 ระยะเวลาในการติดตามผล 
บุคลากรที่ใช้ในการติดตามผล ซึ่งควรเป็นผู้ตรวจสอบแผนงาน งาน/โครงการนั้น  ๆ และค่าใช้จ่ายในการติดตามผล
ควรมีความคุ้มค่ากับเรือ่งที่จะติดตาม 
    (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 

 เพ่ือให้เกดิความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่าข้อมูลทาง
การเงิน การบริหารงาน และการด าเนินงานที่ส าคัญมีความถูกต้องเชื่อถือได้ 
ทันเวลา และมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และค าสั่ง
ทีเ่กี่ยวข้อง 
 

 

10.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
    

 

 
 

 



๙ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 

หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 

เรื่อง : การวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 1/1            

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- แผนระยะยาว 
- แผนประจ าป ี

ขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ (Audit Plan) 

ไม่เห็นชอบ 

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์ความเสี่ยง 
- จัดล าดับความเสี่ยง 

ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 

ส ารวจข้อมลูเบื้องต้น 

ประเมินความเสี่ยงของหน่วยรับตรวจ 
(Risk Assessment) 

ก าหนดแผนและปฏิทินการปฏิบตังิาน 

ก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ ผูร้บัผิดชอบ 
 แต่ละงาน / แผนวันท างาน 

เริ่มต้น 

  น าเสนอแผนการตรวจสอบ 
ต่อ ผอ.สนพ. เพื่อให้ความเห็นชอบ 

เจ้าหน้าท่ีกลุม่ตรวจสอบภายใน 
รับทราบแผนการตรวจสอบ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan) 

เผยแพร่แผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
ผ่านเครือข่ายภายใน สนพ. 

บันทึกข้อมูลแผนการตรวจสอบภายในประจ าป ี
ในระบบฐานข้อมูลงานตรวจสอบภายในภาครัฐ 

แบบอิเล็กทรอนิกส ์

เห็นชอบ 

สิ้นสุดกระบวนการ 



 

๑๐ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 

เรื่อง : การวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 1/4            

 
1.  วัตถุประสงค ์
 

 1.1  เพ่ือก าหนดแผนการปฏิบัติงานที่หน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าไว้ล่วงหน้า ว่าจะตรวจสอบแผนงาน 
งาน/โครงการต่าง ๆ ในหน่วยงาน ด้วยกิจกรรมการตรวจสอบโดยระบุวัตถุประสงค์ของการตรวจสอบ ระยะเวลาที่จะ
เข้าตรวจสอบ การใช้ทรัพยากรต่าง ๆ เพื่อให้การจัดท 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 รวมถึงทรัพยากรต่าง ๆ 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 

 
 
 



 

๑๑ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 

เรื่อง : การวางแผนการตรวจสอบภายในประจ าปี 
แก้ไขครั้งที่ :   
หน้า 2/4            

 
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
ผ่านเครือขา่ยภายในให้หน่วยรับตรวจทราบ 
 

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 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

๑๒ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 2 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 

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. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 

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 
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กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 3 

หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66 
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ขั้นตอนการวางแผนการปฏิบัติงาน (Engagement Plan) 

ส ารวจข้อมูลเบื้องต้น 

ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 

ก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 

ด าเนินการตรวจสอบ 
ตามแผนการปฏิบัติงาน 

- ปัจจัยเสี่ยง 
- เกณฑ์ความเสี่ยง 
- จัดล าดับความเสี่ยง 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

   

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 

น าเสนอแผนการปฏิบัติงาน 
ต่อ หตส. เพื่อให้ความเห็นชอบ 
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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 
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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 าหนดวัตถุประสงค์ 
 การตรวจสอบ 
 

3.1 ก าหนดวัตถุประสงค์ข้ันต้นอย่างกว้าง ๆ 
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 
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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 การวางแผนการปฏิบัติงานมีขั้นตอนด าเนินการ ดังนี้  
 (1) การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 (2) การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
 (3) การก าหนดขอบเขตการปฏิบัติงาน 
 (4) การก าหนดแนวทางการปฏิบัติงาน 
 

 7.1  การก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
  เป็นการก าหนดในเรื่องความเสี่ยงที่มีนัยส าคัญต่อผลการด าเนินงานของส่วนราชการ ซึ่งอาจไม่บรรลุ
ตามวัตถุประสงค์หรือเป้าหมายของแผนงาน งาน/โครงการ อย่างมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยประเด็นการ
ตรวจสอบอาจได้มาจากขั้นตอนการวางแผนการตรวจสอบ การสั่งการของหัวหน้าส่วนราชการ ข้อร้องเรียน หรือจาก
สถานการณ์ใด ๆ ที่ได้รับความสนใจจากส่วนราชการหรือสาธารณชน 
  การวางแผนการปฏิบัติงาน ผู้ตรวจสอบควรท าการส ารวจข้อมูลเพ่ิมเติม ในกรณีที่ผู้ตรวจสอบได้ท าการ
ประเมินความเสี่ยงในระดับหน่วยงาน ควรต้องประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรม เพ่ือหาข้อมูลหลักฐานเพ่ิมเติมที่จะ
ก าหนดประเด็นของการตรวจสอบว่าประเด็นใดควรตรวจสอบในรายละเอียด เพ่ือจะได้ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต 
และแนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบในรายละเอียดต่อไป 
 

 7.2 การก าหนดวัตถุประสงค์ในการปฏิบัติงาน 
  ผู้ตรวจสอบควรก าหนดวัตถุประสงค์ของการปฏิบัติงานในเรื่องหรือกิจกรรมที่ตรวจสอบไว้ เพ่ือ ให้
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 างานต่าง ๆ 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 าหนดไว้เพ่ือบันทึกข้อมูลข้อตรวจพบต่าง ๆ ในระหว่าง
การปฏิบัติงานนั้น ๆ 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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. 

      
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน (Internal Audit Process) 

ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ระหว่างการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

การปฏิบัติงานเมื่อเสรจ็สิ้น
การตรวจสอบ 

 ส่งหนังสือแจ้งก าหนดการเปิดตรวจ และขอให้
จัดเตรียมเอกสารเพ่ือใช้ในการตรวจสอบ 

 เริ่มต้น 

 

 
 

สรุปผลการตรวจสอบ 

 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐานและจัดท ากระดาษท าการ 

 

บันทึกข้อมูลที่ได้จากการตรวจสอบลงในกระดาษท าการ 

 

 

ปฏิบัติงานตรวจสอบ/น าแผนปฏิบัติงานตรวจสอบมาใช้ 

 สิ้นสุดกระบวนการ 

 

 

จัดส่งรายงานผลการตรวจสอบให้หน่วยรับตรวจ 
และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ให้ปฏิบัติตามข้อเสนอแนะ 

 

เสนอรายงานผลการตรวจสอบ  
ให้ ผอ.สนพ. พิจารณาและสั่งการ 

 

 

จัดส่ง (ร่าง) รายงานให้หน่วยรับตรวจ 
แสดงความคิดเห็น และประชุมปิดการตรวจสอบ 
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1.  วัตถุประสงค ์
 

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

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

2.  ขอบเขต 
 

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

 2. การสอบทานให้เกิดความเชื่อมั่นว่าระบบที่ใช้เป็นไปตามนโยบาย แผน และวิธีปฏิบัติงานที่องค์กร
ก าหนดไว้ และควรแสดงผลกระทบส าคัญท่ีเกิดข้ึน 
 3. การสอบทานวิธีการป้องกันดูแลทรัพย์สินว่าเหมาะสม และสามารถพิสูจน์ความมีอยู่จริงของทรัพย์สิน
เหล่านั้นได ้
 4. การประเมินทรัพยากรว่าเป็นไปโดยความประหยัดและมีประสิทธิภาพ 
 5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของเจ้าหน้าที่ระดับต่าง ๆ ว่าได้ผลตามวัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย รวมถึงความคืบหน้าตามแผนงานที่ก าหนดไว้ 
 6. การสอบทานและประเมินผลความเหมาะสมเพียงพอของระบบการควบคุมภายในองค์กร 
 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

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

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

5. ค าจ ากัดความ 
 

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

6. วิธีการด าเนินงาน 
 

 การปฏิบัติงานตรวจสอบ  ประกอบด้วยสาระส าคัญ 3 เรื่อง ได้แก่  
 6.1 เรื่องท่ี 1 ก่อนเริ่มปฏิบัติงานตรวจสอบ  
 หลังจากจัดท าแผนการปฏิบัติงานเสร็จเรียบร้อยแล้ว ผู้ตรวจสอบภายในควรเตรียมการเบื้องต้น     
โดยสอบทานงานตรวจสอบที่ท ามาแล้ว เพ่ือก าหนดขอบเขตการตรวจสอบ เช่น กระดาษท าการ รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน และรายงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ศึกษาแผนการด าเนินงานของหน่วยงาน เพ่ือให้ทราบถึงโครงการต่าง  ๆ 
ปัญหา แผนงาน และวัตถุประสงค์โดยรวม ศึกษารายละเอียดของข้อมูลอ้างอิงที่จ าเป็นต้องใช้ในการตรวจสอบ 
 

 การจัดท ากระดาษท าการ 
 กระดาษท าการ (Working Paper) หมายถึง หลักฐานแสดงการปฏิบัติงานที่ส าคัญของผู้ตรวจสอบว่า
กระท าด้วยความรอบคอบและเป็นไปตามมาตรฐานการตรวจสอบหรือไม่ และใช้เป็นฐานสนับสนุนความเห็นเกี่ยวกับ
ข้อสรุปหรือข้อตรวจพบของผู้ตรวจสอบภายใน 
 ผู้ตรวจสอบภายใน ควรศึกษาข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับกิจกรรมหรือโครงการที่จะด าเนินการตรวจสอบและ 
น าข้อมูลมาวิเคราะห์ออกแบบกระดาษท าการเพ่ือให้ได้ข้อมูลที่ครบถ้วน โดยจัดท าไว้ล่วงหน้าก่อนการด าเนินการ
ตรวจสอบ เช่น ก าหนดชนิดของกระดาษที่ต้องการจัดท า จัดท าแบบแบบฟอร์มกระดาษท าการส าหรับใช้งาน 
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 6.2 เรื่องท่ี 2 ระหว่างการปฏิบัติงาน 
 (1) เปิดการตรวจสอบ สามารถด าเนินการ 2 รูปแบบ คือ 
 - จัดประชุมเปิดการตรวจสอบระหว่างทีมตรวจสอบกับผู้รับตรวจที่เกี่ยวข้อง อธิบายวัตถุประสงค์ 
รายละเอียดของขอบเขตการตรวจสอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบให้ผู้รับตรวจทราบ 
 - จัดท าหนังสือแจ้งเข้าตรวจสอบ เพ่ือให้ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบงานหรือกิจกรรมที่จะถูกตรวจสอบ
ทราบถึงวัตถุประสงค์ ขอบเขตการตรวจสอบ และระยะเวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ 
 (2) ด าเนินการตรวจสอบตามแผนปฏิบัติการตรวจสอบ ผู้ตรวจสอบภายในควรเลือกวิธีการตรวจและ
เทคนิคการตรวจสอบให้เหมาะสมในแต่ละข้ันตอน ดังนี้ 
 - การรวบรวมข้อมูลและหลักฐานการตรวจสอบ ซึ่งอาจเป็นทางการโดยเป็นลายลักษณ์อักษร และ
ไม่เป็นทางการด้วยวาจา 
 - การเข้าสังเกตการปฏิบัติงาน เพ่ือหาข้อสรุปของการปฏิบัติงานนั้น ๆ ว่ามีประสิทธิภาพเพียงใด 
 - การท าการตรวจสอบ สอบทาน ทดสอบรายการ เอกสารและสินทรัพย์ ทั้งนี้ รวมถึงการสอบทาน
ประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายใน 
 - การทดสอบการปฏิบัติงานตามระบบที่วางไว้ 
 - การตรวจสอบเชิงวิเคราะห์ ซึ่งเป็นวิธีการวิเคราะห์และเปรียบเทียบข้อมูลที่เป็นตัวเลข ศึกษาเพ่ือ
ก าหนดหลักเกณฑ์/สิ่งที่ควรเป็น (Criteria) เกี่ยวกับเรื่องที่ตรวจสอบ ซึ่งจะน ามาพิจารณาก าหนดตัวชี้วัด และเกณฑ์
การประเมินผลการด าเนินงาน เพ่ือใช้ในการวิเคราะห์เปรียบเทียบกับผลการปฏิบัติงานที่เกิดขึ้นจริง 
  หลักการก าหนดหลักเกณฑ์สิ่งที่ควรจะเป็น ที่จะใช้เป็นเกณฑ์การประเมินผลการด าเนินงาน        
ผู้ตรวจสอบสามารถพิจารณาได้จากสิ่งต่าง ๆ ดังต่อไปนี้ กฎ ระเบียบ นโยบาย มาตรฐาน/คู่มือ ตัวชี้วัดและเกณฑ์
การประเมินที่เป็นสากล เป้าหมายและแผนการที่ก าหนดไว้ตั้งแต่ต้น หลักเกณฑ์ทางวิชาการ ผลการตรวจสอบในอดีต 
โดยการก าหนดตัวชี้วัดต้องให้ครอบคลุม/แสดงให้เห็นปริมาณและคุณภาพการด าเนินงาน 
  ตรวจสอบข้อมูลหลักฐานและข้อเท็จจริง (Condition) ที่เกิดขึ้นจากการด าเนินงานตามแผนการ
ด าเนินงาน ซึ่งได้แก่ ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ กระบวนการ ขั้นตอน และวิธีปฏิบัติว่าเป็นอย่างไร โดยให้ครอบคลุม
สิ่งต่าง ๆ ดังนี้  
  - ตรวจสอบแผนการด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ  เช่น เหตุผลหรือความเป็นมาของแผน การวิเคราะห์ 
และประเมินผลความคุ้มค่าของแผน เป็นต้น 
  - ตรวจสอบการปฏิบัติตามแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ เช่น คุณภาพผลผลิต รายการ 
ปริมาณทรัพยากรที่ใช้จริง เป็นต้น 

- ตรวจสอบผลสัมฤทธิ์ของแผนด าเนินงาน โดยตรวจในเรื่องต่าง ๆ เช่น ผลผลิต ผลลัพธ์ ผลกระทบ
ที่เกิดขึ้นจริง ปัจจัยการผลิตหรือทรัพยากรที่ใช้ไปทั้งหมด เป็นต้น 
 
 
 
 



๒๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 1 – EP 4 
หน่วยงาน  : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66     

เรื่อง : การปฏิบัติงานตรวจสอบภายใน 
    (Internal Audit process) 

แก้ไขครั้งที่ :  
หน้า 4/5            

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

 

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

7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการ
ตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

  เพ่ือให้เกิดความมั่นใจต่อความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
ของการด าเนินงานและความคุ้มค่าของการใช้จ่ายเงิน รวมทั้งมั่นใจว่า
ข้อมูลทางการเงิน การบริหารงาน และการด าเนินงานที่ส าคัญมีความ
ถูกต้องเชื่อถือได้ ทันเวลา และมีการปฏิบัติถูกต้องตามกฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 

 

8. ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่ วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
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แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 1/3 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะหห์ลักเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมิน 
ส่วนราชการฯ และมติ ครม. ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินส่วนราชการฯ 

 
แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

A 

เข้าร่วมรบัฟังการประชุมชี้แจงหลกัเกณฑ์ แนวทาง และกรอบการประเมิน
ส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 

 

ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ  
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับท่ี 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 าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน เพื่อพิจารณาคดัเลือกตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รายละเอยีดตัวช้ีวัด  

ค่าเป้าหมาย เกณฑ์การให้คะแนน และน้ าหนักตัวช้ีวัด 
 

จัดส่งรายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ.  
ให ้สป.พน. 

 



๒๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66     

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 2/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เข้าร่วมคลินิกให้ค าปรึกษาการจัดท าตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการ 
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัตริาชการฯ ตามที่ 

ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด พร้อมจดัท าข้อสรุปแกไ้ข เพิ่มเติมรายละเอียด
ตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี เสนอ ผอ.สนพ. ทราบ 

 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
ของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน เพื่อพิจารณาตัวช้ีวัดการประเมิน 

ส่วนราชการฯ ประจ าปี  

แจ้งเวียนรายละเอียดตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี  
ให้หน่วยงาน ในสังกัด สนพ. ทราบ และหน่วยงานผูร้ับผิดชอบตัวช้ีวัด

ด าเนินการตามตัวช้ีวัด 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
รอบ 6 เดือน ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 

ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ รอบ 6 เดือน พร้อมการขอเปลี่ยนแปลง

เป้าหมายตัวช้ีวัด รอบ 6 เดือน เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 
 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
ของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงาน 

ตามตัวช้ีวัดฯ รอบ 6 เดือน และการขอเปลี่ยนแปลง 
เป้าหมายตัวช้ีวัด รอบ 6 เดือน 

A 

B 



๒๘ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66     

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 3/3 

 

 

ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ รอบ 12 เดือน เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

 

ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด 
การประเมินส่วนราชการฯ รอบ 9 เดือน พร้อมรายละเอียดการ 

ขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวช้ีวดัฯ รอบ 12 เดือน (อุทธรณ์ตัวช้ีวัด)  
เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
ของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงาน 

ตามตัวช้ีวัดฯ รอบ 9 เดือน และการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวช้ีวัดฯ 
รอบ 12 เดือน  

 
รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 

รอบ 9 เดือน ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 
 

รายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัด การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
รอบ 12 เดือน ให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

แจ้งเวียนรายงานผลการด าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ 
ประจ าปี รอบ 12 เดือน ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     

 

B 

เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากบัการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
ของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน เพื่อพิจารณาผลการด าเนินงาน 

ตามตัวช้ีวัดฯ รอบ 12 เดือน  



๒๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66      
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 
 

 

2.  วัตถุประสงค ์
 

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

3.  ขอบเขต 
 

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



๓๐ 
 

 
4.  ความรับผิดชอบ 
 

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

5.  เอกสารอ้างอิง 
 

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

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

 

6.  กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 
 

6.1  หลักการและแนวทาง 
   1) มุ่งเน้นให้กระทรวงมีบทบาทหลักในการพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดและติดตามประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของกระทรวงและส่วนราชการในสังกัดกระทรวง ซึ่งพิจารณาจากประเด็นส าคัญในการบูรณาการและขับเคลื่อน
ยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนการปฏิรูปประเทศ และแผนระดับชาติอ่ืน ๆ มาก าหนดเป็น
ตัวชี้วัดระดับกระทรวง และถ่ายทอดลงสู่ส่วนราชการระดับกรมภายในกระทรวง 
     2)  การพิจารณาก าหนดตัวชี้วัดและติดตามประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด ด าเนินการผ่านกลไก
คณะท างานและคณะกรรมการ ใน 2 ระดับ ได้แก่ 
     ระดับ 1 กลไก อ.ก.พ.ร. เกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการ โดยมีคณะท างานเพ่ือพิจารณาตัวชี้วัด
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ มีบทบาทในการพิจารณาและ ให้ความเห็นต่อความเหมาะสม
ของตัวชี้วัดระดับกระทรวง 
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      ระดับ 2   กลไกของส่วนราชการ โดยมีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ของส่วนราชการ มีหน้าที่ในการก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย รวมถึงก ากับ ติดตามและให้การสนับสนุน เพ่ือให้การ
ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหน่วยงานในสังกัดเป็นไปตามแนวทาง และเป้าหมายที่ก าหนด 
ประกอบด้วย 2 กลุ่ม ดังนี้ 

(1) ส่วนราชการระดับกระทรวง 18 กระทรวง (ยกเว้นกระทรวงกลาโหม และส านัก
นายกรัฐมนตรี) ให้มีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง 

(2) ส่วนราชการในสังกัดส านักนายกรัฐมนตรี และส่วนราชการไม่สังกัดส านัก
นายกรัฐมนตรี กระทรวง หรือทบวง จ านวน 21 หน่วยงาน ให้มีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ของส่วนราชการ   

3)  ให้ความส าคัญกับการก าหนดตัวชี้วัดเพ่ือขับเคลื่อนการบูรณาการการด าเนินงาน
ร่วมกันระหว่างกระทรวง (Joint KPIs) ตามนโยบายส าคัญเร่งด่วนของรัฐบาล และระหว่างกระทรวงและจังหวัด  

4) เชื่อมโยงการประเมินส่วนราชการกับการประเมินผลการปฏิบัติงานของ หัวหน้า
ส่วนราชการ โดยน าผลการประเมินตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพฯ ไปเป็นส่วนหนึ่งของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลในระดับหัวหน้าส่วนราชการ (ปลัดกระทรวงหรือเทียบเท่า อธิบดีหรือเทียบเท่า ผู้ว่าราชการ
จังหวัด) 

 

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

 ผลการด าเนินงานตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนแม่บทฯ มติ ครม. นโยบายรัฐบาล 
โดยเฉพาะนโยบายเร่งด่วน เช่น การฟ้ืนฟูเศรษฐกิจ (Agenda KPI) 

 ผลการด าเนินงานตามแผนการปฏิรูปประเทศในประเด็นที่เกี่ยวข้องกับส่วนราชการ 
 ผลการด าเนินงานตามนโยบายส าคัญที่เป็นการบูรณาการการด าเนินงานร่วมกัน 

หลายหน่วยงาน (Joint KPIs) 
 ผลการด าเนินงานตามภารกิจพ้ืนฐาน งานประจ า งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก 

งานตามกฎหมาย กฎ 
 ดัชนีชี้วัดสากลที่วัดผลตามภารกิจของหน่วยงาน (International KPIs) 

       1.2  Joint KPIs 
     2) การประเมินศักยภาพในการด าเนินงาน (Potential Base) (ร้อยละ 30) 

     2.2)  การพัฒนาองค์การสู่ดิจิทัล (ร้อยละ 15) 
 การสร้างนวัตกรรมในการปรับปรุงกระบวนงานหรือการให้บริการ (e-Service) 
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 การพัฒนาระบบข้อมูลให้เป็นดิจิทัล (Digitize Data) ทั้งข้อมูลที่ใช้ภายใน

หน่วยงาน และข้อมูลทีจ่ะเผยแพร่สู่หน่วยงานภายนอก/สาธารณะเพ่ือน าไปสู่การเปิดเผยข้อมูลภาครัฐ (Open Data) 
 การเชื่อมโยงและแบ่งปันข้อมูล (Sharing Data) 
 การพัฒนากระบวนการปฏิบัติงานโดยการน าเทคโนโลยีดิจิทัลมาเป็นกลไก

หลักในการด าเนินงาน (Digitalize Process) 
      2.3) การประเมินสถานะของหน่วยงานในการเป็นระบบราชการ 4.0 (PMQA 4.0) (ร้อยละ 15) 
 

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

    2) ระดับ 2 คณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ   
  ส่วนราชการระดับกระทรวง 18 กระทรวง (ยกเว้นกระทรวงกลาโหม และส านักนายกรัฐมนตรี) 
ให้มีคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวง แต่งตั้งโดยรัฐมนตรีว่าการ
กระทรวง มีหน้าที่ก าหนดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย รวมถึงก ากับ ติดตามและให้การสนับสนุนเพ่ือให้การด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของกระทรวงและส่วนราชการในสังกัดเป็นไปตามแนวทางและเป้าหมายที่ก าหนด 
โดยคณะกรรมการฯ ประกอบด้วย  

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

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

  ของรัฐมนตรีว่าการกระทรวง  
     (6) ผู้น ากลุ่ม ป.ย.ป. กระทรวง หรือผู้แทนกลุ่ม ป.ย.ป.    กรรมการ 

(7)  ผู้แทนส านักงบประมาณ   กรรมการ 
(8)  ผู้แทนส านักงาน ก.พ.ร.    กรรมการ 
(9)  ผู้แทนส านักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ  กรรมการ 
(10) เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบงานพัฒนาระบบบริหาร         กรรมการและเลขานุการ  

    ของกระทรวง 
 

  6.4   เกณฑ์การประเมิน 
 

  จะพิจารณาจากคะแนนในภาพรวม แบ่งเกณฑ์การประเมินเป็น 3 ระดับ ได้แก่ ระดับคุณภาพ ระดับมาตรฐาน 
และระดับต้องปรับปรุง ดังนี้  

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

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

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

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  
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  7.3  แต่งตั้งคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน
เพ่ือด าเนินการเกี่ยวกับการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ.    

7.4  ศึกษา วิเคราะห์ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจและ 
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. 
 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 าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส านักงานนโยบายและแผน
พลังงาน เพ่ือพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รายละเอียดตัวชี้วัด ค่าเป้าหมาย 
เกณฑ์การให้คะแนน และน้ าหนักตัวชี้วัด ที่จะต้องจัดส่งให้ ส.ป.พน. เพ่ือเสนอคณะกรรมการก ากับการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน พิจารณาเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี
ของ สนพ. 
 7.8  เข้าร่วมคลินิคให้ค าปรึกษาการจัดท าตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ตามที่ส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 
พร้อมจัดท าข้อสรุปแก้ไข เพ่ิมเติมรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี เสนอ ผอ.สนพ. ทราบ 
 7.9 จัดส่งรายละเอียดตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ . ให้ ส.ป.พน. เพื่อเสนอ
คณะกรรมการก ากับฯ พิจารณา เพ่ือก าหนดเป็นตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปีของ สนพ.  
 7.10 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
 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 มีนาคมของปีถัดไป) พร้อมการขอเปลี่ยนแปลงเป้าหมาย
ตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ และแจ้งหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ 
 7.13 เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน และการขอเปลี่ยนแปลงเป้าหมายตัวชี้วัดฯ รอบ 6 เดือน 
 7.14 รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัด การประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี รอบ 6 เดือน ให้ส านักงาน 
ก.พ.ร. ผ่านระบบ e-SAR 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 6/8 



๓๕ 
 

 
 7.15 ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ 
ประจ าปี รอบ 9 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 มิถุนายนของปีถัดไป) พร้อมรายละเอียดการขอเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน (อุทธรณ์ตัวชี้วัด) เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ 
 7.16  เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการในกระทรวงพลังงาน 
เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดฯ รอบ 9 เดือน และการขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวชี้วัดฯ รอบ 12 เดือน 
 7.17  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินสว่นราชการฯ ประจ าปี รอบ 9 เดือน ให้ส านักงาน ก.พ.ร. 
ผ่านระบบ e-SAR 
 7.18  ติดตามและจัดท ารายงานความก้าวหน้าผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี 
ของ สนพ. รอบ 12 เดือน (ระหว่างวันที่ 1 ตุลาคม – 30 กันยายนของปีถัดไป) เสนอผู้บริหาร สนพ. ทราบ และ
แจ้งหน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ  
 ๗.๑๙ เข้าร่วมประชุมคณะกรรมการก ากับการประเมินประเมินผลการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ในกระทรวงพลังงาน เพ่ือพิจารณาผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ รอบ 12 เดือน 
 7.20  รายงานผลการด าเนินงานตามตัวชี้วัดการประเมินส่วนราชการฯ ประจ าปี ของ สนพ. รอบ 12 เดือน 
พร้อมแนบเอกสาร/หลักฐานประกอบการด าเนินงานตามตัวชี้วัดให้ส านักงาน ก.พ.ร. ผ่านระบบ e - SAR ภายในระยะเวลา
ที่ก าหนด  
 7.2๑  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 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
หน้า 7/8 



๓๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
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 

 

4 ปี พ.ศ. 
2566 

ปรับปรุงแก้ไขและเพ่ิมเติมรายละเอียดระเบียบการปฏิบัติงานให้สอดคล้อง
กับการด าเนินงานในปัจจุบัน ดังนี้ 
 - ข้อ 1 หลักการและที่มา 
 - ข้อ 4 ความรับผิดชอบ 
 - ข้อ 5 เอกสารอ้างอิง 
 - ข้อ 6 กรอบและแนวทางการประเมินส่วนราชการตามมาตรการ 
  ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ประจ าปี 
 - ข้อ 7 รายละเอียดการด าเนินงาน 

 



๓๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

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 



๓๘ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
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A 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ติดตามผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ ๖ เดือน และจัดท้ารายงานเสนอให้ผู้บรหิารทราบ 

 

ติดตามผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดอืน และจัดท้ารายงานเสนอให้ผู้บริหารทราบ 

 

แจ้งเวียนรายงานผลการด้าเนินงานตามตัวช้ีวัดการประเมินส่วนราชการฯ  
ระดับหน่วยงานย่อย รอบ 12 เดอืน ให้หน่วยงานในสังกัด สนพ. ทราบ     

 



๓๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

 1.1  เพ่ือพัฒนาระบบการด าเนินงานของส่วนราชการในการขับเคลื่อนภารกิจที่ส าคัญของหน่วยงาน 
 1.2  เพ่ือเพ่ิมศักยภาพของส่วนราชการในการสนับสนุนการพัฒนาประเทศ 

1.3  เพ่ือให้บุคลากรมีความเข้าใจวิธีการด าเนินงานและสามารถด าเนินการได้อย่างเหมาะสมเกี่ยวกับการ
จัดท าค ารับรองและการประเมินผลการปฏิบัติราชการซึ่งเปนนแนวทางการน าระบบและเครื่องมือส าหรับการจัดการ
ผลการด าเนินงานมาช่วยในการถ่ายทอดนโยบาย กลยุทธ์ และเป้าหมายสู่การด าเนินการในทางปฏิบัติ ตลอดจนมีการ
ติดตามและประเมินผลการด าเนินงานเพื่อให้การด าเนินงานเปนนไปตามนโยบายและเป้าหมายที่ก 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   เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เช่น ยุทธศาสตร์ชาต ิ20 ป ีแผนแม่บทตามยุทธศาสตร์ชาติ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตร์กระทรวงพลังงาน ยุทธศาสตร์ สนพ. แผนปฏิบัติราชการรายป ี
ของ สนพ. แผนงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของ สนพ. 
       4.4  กรอบการประเมินส่วนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของส่วนราชการ 
ประจ าป ีตามท่ีส านักงาน ก.พ.ร. ก าหนด 



๔๐ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
 

หน้า 2/3 

   

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 ารับรองการปฏบิัติราชการ 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 าเปนน
รูปเล่มและ 
เก็บในแฟ้ม 

 

- ผอ.สนพ. 

 
 
 



๔๑ 
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๒ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

เรื่อง : การประเมินส่วนราชการตามมาตรการ
ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระดับหน่วยงานย่อย สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 4 
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7.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

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

 



๔๒ 
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP 3 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ 

 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
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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 
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

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 าเนินงานอ่ืน ๆ 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 เพ่ือรับผิดชอบภารกิจใหม่ ๆ 
ตามยุทธศาสตร์ นโยบาย ภารกิจที่มีความจ าเป็นเร่งด่วนของรัฐบาล โดยค านึงถึงประโยชน์ที่ประชาชนจะได้รับ
เป็นส าคญั 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 
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7.  ตารางบันทึก 
 

 

ล าดับ 
 

ชื่อเอกสาร 
หน่วยงาน 
ที่จัดเก็บ 

ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการ 
จัดเก็บ 

วิธีการ 
ท าลาย 

ผู้อนุมัติ 
ท าลาย 

1 ค าชี้แจงประกอบค าขอปรับปรุง 
การแบ่งส่วนราชการ 

กพร.สพน. - จัดท าเป็น
รูปเล่ม 

- ผอ.สนพ. 

2 ร่างกฎกระทรวง กพร.สพน. - จัดเก็บ 
ในแฟ้ม 

- ผอ.สนพ. 

 

8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

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

 







 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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) 
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

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 
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1.  วัตถุประสงค์ 
 

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

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

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

 

2.  ขอบเขต 
 

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

 

3.  ความรับผิดชอบ 
 

 คณะกรรมการประเมินผลการควบคุมภายในของส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) โดยมีผู้อ านวยการ
ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (ผอ.สนพ.) หรือ รองผู้อ านวยการส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (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 แบบประเมินองคป์ระกอบของการควบคุมภายใน 
  4.3.2 หนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (ระดับหน่วยงานของรัฐ) (แบบ ปค.1) 
  4.3.3 รายงานการประเมินองค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ ปค.4) 
  4.3.4 รายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน (แบบ ปค.5)  
  4.3.5 รายงานการสอบทานการประเมินผลการควบคุมภายในของผู้ตรวจสอบภายใน (แบบ ปค.6) 
 4.3.6 หลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับ 

หน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 
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5.  ค าจ ากัดความ 

5.1 ผู้ก ากับดูแล  หมายความว่า บุคคลหรือคณะบุคคล ผู้ท าหน้าที่รับผิดชอบในการก ากับ 
   ดูแล หรือบังคับบัญชาของหน่วยงานของรัฐ 

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

  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 และฝ่ายบริหารจะต้อง 
   สร้างบรรยากาศให้ทุกระดับ ตระหนักถึงความส าคัญของ 
   การควบคุมภายใน รวมทั้งการด าเนินงานที่คาดหวังของ 
   ผู้ก ากับดูแล และฝ่ายบริหาร ทั้งนี้ สภาพแวดล้อมการ 
   ควบคุมดังกล่าว เป็นพื้นฐานส าคัญที่จะส่งผลกระทบต่อ 
   องค์ประกอบของการควบคุมภายในอื่น ๆ 

5.9 การประเมินความเสี่ยง  หมายความว่า การประเมินความเสี่ยงเป็นกระบวนการที่ด าเนินการ 
   อย่างต่อเนื่องและเป็นประจ า เพ่ือระบุและวิเคราะห์ 
   ความเสี่ยงนั้น ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการบรรลุวัตถุประสงค์ 
   ของหน่วยงานของรัฐ รวมถึงก าหนดวิธีการจัดการความเสี่ยง 
   ฝ่ายบริหารควรค านึงถึงการเปลี่ยนแปลงของสภาพแวดล้อม
   ภายนอก และภารกิจภายในทั้งหมดที่มีผลต่อวัตถุประสงค์
   ของหน่วยงานของรัฐ 
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5.10 กิจกรรมการควบคุม  หมายความว่า กิจกรรมการควบคุมเป็นการปฏิบัติที่ก าหนดไว้ในนโยบาย

   และกระบวนการด าเนินงาน เพ่ือให้มั่นใจว่าการปฏิบัติตาม 
   การสั่งการของฝ่ายบริหารจะลด หรือควบคุมความเสี่ยง 
   ให้สามารถบรรลุวัตถุประสงค์กิจกรรมควบคุมได้รับการ 
   น าไปปฏิบัติทั่วทุกระดับของหน่วยงานของรัฐ ในกระบวน 
   การปฏิบัติงานขั้นตอนการด าเนินงานต่าง ๆ 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/ศูนย์/กลุ่มงาน หรือผู้แทน และเจ้าหน้าที่กลุ่มพัฒนาระบบบริหารเป็นฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการฯ 
 6.2 จัดประชุมคณะกรรมการฯ เพ่ือชี้แจงหลักเกณฑ์กระทรวงการคลังว่าด้วย มาตรฐานและหลักเกณฑ์
ปฏิบัติการควบคุมภายในส าหรับหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2561 พร้อมทั้งทบทวน แบบประเมินองค์ประกอบของการ
ควบคุมภายในและวางแผนการประเมินผลการควบคุมภายใน ก าหนดรายละเอียดขั้นตอนต่าง ๆ เพ่ือให้การด าเนินการ
จัดท ารายงานการประเมินผลการควบคุมภายใน เป็นไปอย่างประสิทธิภาพ  
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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 จัดส่งหนังสือรับรองการประเมินผลการควบคุมภายใน (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 เดอืน 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. 

 
 
 



๕๖ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๒ – EP ๔ 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การประเมินผลการควบคมุภายใน 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 5/5 

 
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   



๕๗ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/1 

 
 

                             

        

           

-                   /
             

         

5    

-                       /         

                     
      

                      

         

                       
                  
                  

           

               
              

          

15    

1

2

3

4

5

1.                     
                            
 2.                     
3.           
4.                    

                          
5.                           

 



๕๘ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 1/3 

 

1.  วัตถุประสงค์ 
 

ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) มีภารกิจตามกฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการส านักงานนโยบาย
และแผนพลังงาน กระทรวงพลังงาน พ.ศ. 2562 เกี่ยวกับการเสนอแนะการก าหนดนโยบายและแผนเกี่ยวกับ
พลังงานของประเทศ รวมทั้งมาตรการทางด้านพลังงาน เพ่ือให้ประเทศมีพลังงานใช้อย่างมั่นคง ยั่งยืน เหมาะสม      
มีประสิทธิภาพ และสอดคล้องกับสถานการณ์ของประเทศ นอกจากนี้ยังมีภารกิจตามพระราชบัญญัติคณะกรรมการ 
นโยบายพลังงานแห่งชาติ พ.ศ. 2535 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม ในการศึกษาและวิเคราะห์นโยบายและแผนการบริหาร
และพัฒนาพลังงานของประเทศ เพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) ติดตาม ประเมินผล  
และเป็นศูนย์ประสานและสนับสนุนการปฏิบัติงานตามนโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาพลังงานของประเทศ 
รวมทั้งมีหน้าที่เก็บรวบรวม ติดตามความเคลื่อนไหวของสถานการณ์ด้านพลังงาน วิเคราะห์แนวโน้มและประเมินผล
กระทบที่จะเกิดขึ้นเพ่ือจัดท าข้อเสนอนโยบายและแผนการบริหารและพัฒนาพลังงานของประเทศ และเผยแพร่   
สถิติที่เก่ียวข้องกับพลังงาน เป็นต้น นอกจากนี้การด าเนินงานของ สนพ. ยังเกี่ยวข้องกับพระราชก าหนดแก้ไข และ
ป้องกันภาวะการขาดแคลนน้ ามันเชื้อเพลิง พ.ศ. 2516 พระราชบัญญัติการส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน พ.ศ. 2535 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม รวมทั้งค าสั่งนายกรัฐมนตรี ที่ 15/2562 เรื่อง ก าหนดมาตรการเพ่ือแก้ไขและป้องกัน
ภาวะการขาดแคลนน้ ามันเชื้อเพลิง ฉบับลงวันที่ 4 ตุลาคม พ.ศ. 2562 ซึ่งในการปฏิบัติงานทางด้านนโยบาย
พลังงานดังกล่าว จะเกี่ยวข้องกับนโยบายด้านพลังงานเกี่ยวกับไฟฟ้า น้ ามัน พลังงานทดแทน การอนุรักษ์พลังงาน 
และอ่ืน ๆ ซึ่งครอบคลุมพลังงานทุกด้านของประเทศ โดยที่ในการด าเนินการมักจะด าเนินการในรูปคณะกรรมการ  
เช่น คณะกรรมการนโยบายพลังงานแห่งชาติ (กพช.) คณะกรรมการบริหารนโยบายพลังงาน (กบง.) คณะกรรมการ
กองทุนเพ่ือส่งเสริมการอนุรักษ์พลังงาน (กทอ.) เป็นต้น อย่างไรก็ตามเมื่อภาครัฐมีการก าหนดนโยบายทางด้าน
พลังงานเหล่านั้นออกไปมักถูกฟ้องร้องเป็นคดีปกครองอยู่เสมอ สนพ. ในฐานะที่เป็นกรรมการและเลขานุการ            
ของคณะกรรมการต่าง ๆ ดังกล่าว จึงต้องด าเนินการจัดท าค าชี้แจงเพ่ือน าส่งพนักงานอัยการ ผู้รับมอบอ านาจ  
ส าหรับการต่อสู้คดีปกครองดังกล่าว ดังนั้น สนพ. จึงจ าเป็นต้องจัดท าคู่มือหรือแนวทางการด าเนินงานเกี่ยวกับ               
คดีปกครอง จะใช้เพ่ือเป็นเครื่องมือส าหรับเจ้าหน้าที่ ในการด าเนินงานทางด้านคดีปกครองของ สนพ. ให้มี 
ประสิทธิภาพต่อไป 

 

2.  ขอบเขต 
 

ครอบคลุมตั้งแต่การศึกษาวิเคราะห์ส านวน รวบรวมข้อเท็จจริงจนถึงการอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่งของ
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 
 



๕๙ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 2/3 

 

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 รวมทั้งรายงานคณะกรรมการต่าง ๆ ที่ถูกฟ้อง เช่น 
กพช. หรือ กบง. เพ่ือทราบ 
  4.9 ในกรณีที่แพ้คดีหรือชนะคดีไม่เต็มตามค าข้อท้ายค าฟ้อง และไม่ต้องห้ามไม่ให้อุทธรณ์ตามกฎหมาย  
เจ้าหน้าที่จัดท าค าอุทธรณ์ค าพิพากษาหรือค าสั่ งของศาลปกครองชั้นต้นเพ่ืออุทธรณ์ต่อศาลปกครองสูงสุด                          
ภายในระยะเวลาอุทธรณ์ 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 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 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 
 
 
 



๖๐ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 1 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การด าเนินงานเกี่ยวกับคดีปกครอง 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
หน้า 3/3 

 
  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 
 
 



๖๑ 
 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีวินิจฉัยไม่เสร็จ 
 
 

ขยายเวลาพิจารณา 
ได้ไม่เกิน 30 วัน 

ศูนย์บริการร่วม 

ไม่เข้าข่าย สนพ. 

 

ศูนย์รับเรื่องราว
ร้องทุกข ์ของ

รัฐบาล  1111 

เกี่ยวกับ สนพ. 

ไม่ซับซ้อน ซับซ้อน 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
ภายใน 30 วันท าการ 

แจ้งการด าเนินการขั้นต้นแกผู่้ร้องเรียน
ภายใน 7 วันท าการ 

ลงทะเบียนรบัเรื่องร้องเรียน 

ผู้ร้องเรยีน 

เสนอภายใน 3 วัน 

ศูนย์ประสานราชการ 
ใสสะอาด สนพ. 

คณะท างานศูนย์ประสานราชการ 
ใสสะอาด /หน่วยงานภายใน สนพ. 
ที่เกี่ยวข้องพิจารณาข้อร้องเรียน 

 

กองตรวจราชการ 
(กตร.) 

ผอ.สนพ. 
พิจารณาสั่งการ 

เริ่มต้น 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ตรวจสอบ 

ด าเนินการให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันท าการ 

แจ้งผล 



            ๖๒ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 1/6 

 
1.  วัตถุประสงค์ 
 

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

2.  ขอบเขต 
 

 คู่มือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมขั้นตอนการจัดการข้อร้องเรียนของ สนพ. ช่องทางการรับและตรวจสอบข้อ
ร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ การบันทึกข้อร้องเรียน การประสานผู้ที่เกี่ยวข้องในหน่วยงาน เพ่ือด าเนินการแก้ไข/ปรับปรุง
การประสานศูนย์บริการร่วมของกระทรวงพลังงาน กองตรวจราชการ สป.พน. ศูนย์บริการประชาชนส านักงานปลัด
ส านักนายกรัฐมนตรี เพ่ือแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และรายงานผลการพิจารณาข้อร้องเรียนของหน่วยงานในสังกัด 
พร้อมทั้งรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือ
ประพฤติมิชอบ (acoc.pacc.go.th) ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ  
(ส านักงาน ป.ป.ท.) ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
 

3.  ค าจ ากัดความ 
 

 ผู้ร้องเรียน หมายความว่า ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ในสังกัด ผู้รับบริการ หรือผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
   และผู้ ได้รับผลกระทบจากการด าเนินงานของเจ้าหน้าที่หรือ
 หน่วยงานในสังกัด สนพ. 

 

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

 2) ข้อคิดเห็น หรือข้อเสนอแนะจากผู้ร้องเรียนที่ได้ยื่น หรือส่งต่อ 
  เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานภายในสังกัด สนพ. 
 

หน่วยงานภายใน หมายความว่า หน่วยงานระดับ ส านัก/ศูนย์/กอง/กลุ่ม สังกัด สนพ. 
 

ศูนย์ประสานงาน   หมายความว่า   ศูนย์รับข้อร้องเรียน สนพ. 
ราชการใสสะอาด 
 

 หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง    1) ศูนย์บริการร่วม กระทรวงพลังงาน 
 2) กองตรวจราชการ ส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน 
 3) ศูนย์บริการประชาชน ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี 
 

 



            ๖๓ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขทีเ่อกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 2/6 

 
4.  องค์ประกอบและอ านาจหน้าที่ของศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
   

4.1 คณะท างานศูนย์ประสานราชการใสสะอาด 
 องค์ประกอบ 

 

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

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

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

 อ านาจหน้าที่  ให้คณะท างานมีอ านาจและหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
 

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

2) ประสานงาน เร่งรัด และก ากับให้หน่วยงานในสังกัดด าเนินการตามแผนปฏิบัติการป้องกันและ
ปราบปรามการทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของส่วนราชการ 

3) ประสานและด าเนินการเกี่ยวกับข้อร้องเรียนเรื่องการทุจริต การปฏิบัติหรือละเว้นการปฏิบัติหน้าที่
โดยมิชอบของเจ้าหน้าที่ในส่วนราชการ และการประเมินคุณธรรม และความโปร่งใสในการด าเนินงาน (Integrity and 
Transparency Assessment; ITA) ของหน่วยงานภาครัฐ 

 



            ๖๔ 
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 2 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การจัดการข้อร้องเรียน สนพ. 
 

แก้ไขครั้งท่ี : 2 
หน้า 3/6 

 
4) ติดตาม ประเมินผล และจัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนการป้องกันและปราบปรามการ

ทุจริต คอร์รัปชั่น กับมาตรฐานความโปร่งใส ของ สนพ. เสนอหัวหน้าส่วนราชการและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
5) ปฏิบัติงานร่วมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือที่ได้รับมอบหมาย 

 

4.2 เจ้าหน้าที่กลุ่มรับเรื่องราวร้องทุกข์  
 

มอบหมายให้เจ้าหน้าที่กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ท าหน้าที่รับเรื่องราวร้องทุกข์มีหน้าที่
ด าเนินการ ดังนี้ 

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

หน่วยงานในสังกัด สนพ. ที่รับผิดชอบ 
4) รวบรวมรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงานข้อร้องเรียนเจ้าหน้าที่รัฐ

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

5.  กระบวนการการจัดการข้อร้องเรียนของ สนพ. 

5.1  ข้อร้องเรียนต้องไม่มีลักษณะดังต่อไปนี้ 

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

โดยเลื่อนลอยปราศจากพยานหลักฐานเพียงพอที่ท าการตรวจสอบได้ 
๔) เรียกร้องให้เจ้าหน้าที่หรือหน่วยงานท าการหรืองดเว้นกระท าการอันเป็นการนอกเหนืออ านาจหน้าที่

ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ หรือมติคณะรัฐมนตรีที่เกี่ยวข้อง 

 ทั้งนี้ หากผู้ร้องเรียนต้องการปกปิดชื่อ-นามสกุล หรือข้อมูลของตน ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาด
ปกปิดข้อมูลของผู้ร้องเรียนไว้เป็นความลับ 

 

5.2 แนวทางการจัดการข้อร้องเรียน มีดังนี้ 
 

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

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

นับแต่วันที่ศูนย์ราชการใสสะอาดบันทึกข้อร้องเรียน โดย 
4.1)  หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายบันทึกการรับตามแบบฟอร์มสรุปข้อร้องเรียน (แบบ รร.2) 

และพิจารณาส่งเรื่องต่อไปยังเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบเพื่อด าเนินการเก่ียวกับข้อร้องเรียนดังกล่าว 
4.2)  เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ ตรวจสอบข้อเท็จจริง ชี้แจง แก้ไขปัญหา และรายงานผลการ

ด าเนินการพร้อมเสนอแนวทางป้องกันปัญหาแก่ผู้บังคับบัญชาทราบ 
4.3)  หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบ แจ้งผลการพิจารณาข้อร้องเรียนให้แก่ผู้ร้องเรียนทราบ  

พร้อมทั้งให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบบันทึกข้อมูลลงในแบบฟอร์มบันทึกข้อร้องเรียน (แบบ รร.3) และส่งผลการพิจารณา 
ให้ศูนย์ประสานราชการใสสะอาดทราบ 

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

ทั้งนี้ ให้หน่วยงานภายในที่รับผิดชอบแจ้งรายงานความคืบหน้าและประมาณการระยะเวลาแล้วเสร็จ 
ให้ผู้ร้องเรียนทราบ 
 

 กรณีหน่วยงานในสังกัดกระทรวงพลังงาน ได้รับข้อร้องเรียนโดยตรง หรือผู้บังคับบัญชาส่งข้อร้องเรียน
มายังหน่วยงานภายในโดยตรง ให้หน่วยงานที่ได้รับมอบหมายส าเนาข้อร้องเรียนดังกล่าวส่งให้ศูนย์ประสานราชการ
ใสสะอาดทราบในเบื้องต้น เพ่ือติดตามความคืบหน้าต่อไป 
 

6.  แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ 
 

แนวทางความคุ้มครองผู้ร้องหรือผู้ให้ข้อมูลในการร้องเรียนกล่าวโทษเจ้าหน้าที่ของรัฐ มิให้ถูกรังแก ข่มขู่ 
หรือท าร้ายร่างกาย มีหลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ ดังนี้ 

1)  เมื่อผู้บังคับบัญชาได้รับเรื่องกล่าวโทษข้าราชการในเบื้องต้น ให้ถือเป็นความลับทางราชการ หากเป็น
บัตรสนเท่ห์ ให้พิจารณาเฉพาะรายที่ระบุหลักฐาน กรณีแวดล้อมปรากฏชัดแจ้ง ตลอดจนชี้พยานบุคคลแน่นอนเท่านั้น 

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

3)  ให้ผู้บังคับบัญชาที่เป็นผู้ได้รับเรื่องราวฯ แจ้งให้ผู้ร้องเรียนทราบในทางลับ หลังจากที่ได้รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
และภายหลังการสืบสวนในเวลาอันสมควร 

๔)  ถ้าปรากฏว่า มีความจริงอันเป็นกรณีความผิดทางกฎหมายบ้านเมือง ให้ด าเนินคดีทางอาญา ถ้าปรากฏมี
มูลความจริงเป็นกรณีความผิดทางวินัย ให้ด าเนินการสอบสวน หรือตั้งกรรมการสอบสวนไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 

๕)  ให้ผู้บังคับบัญชาใช้ดุลยพินิจสั่งการที่สมควรเพ่ือคุ้มครองผู้ร้อง พยาน และบุคคลที่ให้ข้อมูลในการ
สืบสวนสอบสวน อย่าให้ต้องรับภัยหรือความไม่ชอบธรรม ซึ่งอาจเนื่องมาจากการร้องเรียน การเป็นพยานหรือการ
ให้ข้อมูลนั้น 
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๖)  ในการด าเนินการตามขั้นตอนสืบสวนในทางลับเพ่ือหาข้อเท็จจริง หากเจ้าหน้าที่ผู้สืบสวนในทางลับได้กระท า

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

7.  ผังการปฏิบัติงาน 
 

กระบวนการ วิธีการ 
 

1. เจ้าหน้าที่รับเรื่องร้องเรียน  
   ผ่านช่องทางต่าง ๆ 

 

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

 

2. พิจารณาจัดส่งข้อร้องเรียนไปยัง
ผู้บริหารและหน่วยงานภายใน /
ศูนย์บริการร่วม กระทรวงพลังงาน/
กองตรวจราชการ/ศูนย์บริการประชาชน 
ส านักงานปลัดส านักนายกรัฐมนตรี/
ส านักงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวง
พลังงาน) 
 

 

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

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

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

 

3. ติดตามความคืบหน้าของข้อร้องเรียน 
 ที่ได้รับและบันทึกทุกวันสิ้นเดือน 

 

3. ติดตามสอบถามความคืบหน้าจากหน่วยงานภายใน/ศูนย์บริการร่วม
กระทรวงพลังงาน/กองตรวจราชการ/ศูนย์บริการประชาชน ส านักงาน
ปลัดส านักนายกรัฐมนตรี/ส านักงานรัฐมนตรีว่าการกระทรวงพลังงาน 
 

 

4. รวบรวมรายงานผลการด าเนินการ
ข้อร้องเรียน 

 

4. รวบรวมรายงานผลการด าเนินการข้อร้องเรียน ผ่านระบบรายงานข้อร้องเรียน
เจ้าหน้าที่รัฐกระท าการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ (acoc.pacc.go.th) 
ของส านักงานคณะกรรมการป้องกันและปราบปรามการทุจริตในภาครัฐ 
(ส านักงาน ป.ป.ท.) ภายในทุกวันที่ 5 ของเดือนถัดไป 
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8.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

 มีกระบวนการปฏิบัติงานด้านการจัดการข้อร้องเรียน ของ สนพ. ที่เป็นมาตรฐาน เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติ
ภารกิจด้านการป้องกันและปราบปรามการทุจริต ส่งเสริมคุ้มครองคุณธรรมและจริยธรรมของข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ และพัฒนาและยกระดับการด าเนินงานของ สนพ. ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อย เหมาะสม และ 
มีประสิทธิภาพ 
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เริ่มต้น 

 ทบทวนหลักเกณฑ์ วิธีการ  
และแนวทางการประเมินฯ 

 จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
พร้อมท้ัง ประกาศ/แจ้งเวียนในสังกัดทราบโดยทัว่กัน 

 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 
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A 

 ส่วนราชการในสังกัด สนพ. ด าเนนิการประเมินผลการปฏิบตัิราชการ  
พร้อมท้ังสรุปคะแนนผลการประเมิน, ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 

และพิจารณาเลื่อนเงินเดือน ภายในวงเงินท่ีได้รับการจัดสรร  
รวมทั้งจัดส่งรายชื่อข้าราชการผู้มปีระสิทธิภาพสูงสดุให้ บค. 

 ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
และการเลื่อนเงินเดือนท่ีส่วนราชการในสังกัดเสนอมาให้อยูภ่ายใน
วงเงินท่ีได้รับจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอหัวหน้าส่วนราชการทราบ 

 

รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการ และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
เพื่อจัดท าวาระเสนอคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการ
กลั่นกรองฯ พิจารณา 

 ประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือน                           
และรายชื่อผู้มผีลการประเมินอยู่ในระดับต่างๆ  

 จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือนและน าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน 
ให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการต่อในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 

 แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการ 
ทราบเป็นรายบุคคล 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา 
จัดสรรวงเงินท่ีกันไว้ให้กับ 

ข้าราชการผูม้ีประสิทธิภาพสูงสุด 
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1. วัตถุประสงค ์

 

ระเบียบปฏิบัติงานฉบับนี้จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพยากรบุคคล  
เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ โดยระเบียบปฏิบัตินี้จะใช้ในการปฏิบัติงาน
ส าหรับผู้รับผิดชอบในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ เพ่ือให้เกิดความชัดเจนและมีประสิทธิภาพในการ
ปฏิบัติงานในเรื่องดังกล่าวมากยิ่งขึ้น 

 

2.   ขอบเขต  
 

ใช้ส าหรับเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานด้านการบริหารงานบุคคล ในเรื่องการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
และการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ ในสังกัดส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 

 

3. ความรับผิดชอบ 
 

3.1.  คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
มีหน้าที่ในการพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัดกระทรวงพลังงาน   

3.2.  กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล ส านักงานเลขานุการกรม มีหน้าที่ในการก ากับดูแลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญในสังกัด สนพ. ให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์       
และเงื่อนไขตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด รวมทั้งปฏิบัติหน้าที่สนับสนุนฝ่ายเลขานุการในคณะกรรมการกลั่นกรอง 
ผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 

4.   เอกสารอ้างอิง  
 

4.๑  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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 ของส านักงาน ก.พ. 
4.6  คู่มือสมรรถนะ ของส านักงาน ก.พ. 
4.7  คู่มือแนวทางการก าหนดตัวชี้วัดและค่าเป้าหมาย ของส านักงาน ก.พ. 
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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 
 บริหารผลงานและ
 ระบบประเมินผล
 การปฏิบัติราชการ 
3. คู่มือสมรรถนะ 
4. ประกาศหลักเกณฑ์ 
 และวิธีการประเมินผล 
 การปฏิบัติราชการ 
 ในรอบท่ีผ่านมา 

แล้วเสร็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ 
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ พร้อมทั้งประกาศและ 
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
จากกรอบภารกิจต่าง ๆ ที่ได้รับ
มอบหมาย ดังนี้ 
-  ตัวชี้วัดตามค ารับรองการ
 ปฏิบัติราชการของ ผอ.กอง/ศูนย์ 
 ที่ให้ไว้กับหัวหน้าส่วนราชการ 

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 
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   ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง      เวลา 
 -  ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตาม 

นโยบายหรือยุทธศาสตร์
ของหน่วยงาน หรืองานประจ า
ตามโครงสร้างภารกิจของ
หน่วยงาน 

-  ภารกิจที่ ได้ รับมอบหมาย
พิเศษนอกเหนือจากภารกิจ
ประจ า 

  ตามค ารับรองการ 
ปฏิบัติราชการ ให้
ด าเนินการจัดท า
ตั ว ชี้ วั ด ต า ม ค า
รับรองฯ ภายหลัง
ค า รั บ ร อ ง เ ส ร็ จ
เรียบร้อยแล้ว 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

ส า ร วจ /ตรวจสอบข ้อม ูล
ข้าราชการ ณ วันที่ 1 มี.ค./ 
1 ก.ย. เพ่ือค านวณวงเงิน 3% 
ส าหรับใช้ในการเลื่อนเงินเดือน 
รวมทั้ง ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้มีสิทธิ/ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือน 
เสนอหัวหน้าส่วนราชการ เพ่ือ
พิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อน
เงินเดือนให้กับส่วนราชการ 
ในสังกัด และกันเงินไว้บริหาร
จัดการ 

  หัวหน้า                   
ส่วนราชการ 

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

-  หนังสือแจ้งหัวหน้า
ส่วนราชการ พิจารณา
จัดสรรวงเงิน 

แล ้ว เสร ็จภายใน 
30 ก.ย./31 มี.ค. 
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ให้กับส่วนราชการในสังกัด 
เพ่ือน าไปบริหารจัดการเลื่อน
เงินเดือนให้กับข้าราชการและ
กันเงินไว้บริหารจัดการ 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากร
บุคคล 
 

ห นั ง สื อ แ จ้ ง ก า ร 
พิ จ า ร ณ า จั ด ส ร ร 
วงเงินเลื่อนเงินเดือน
ให้กับส่วนราชการ 
 

แล้ ว เสร็จภายใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

- จัดท าประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่ อนไขการบริหาร
วงเงินไว้เพ่ือการบริหารใน 
สนพ.  

- แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือน       
ทีห่ัวหน้าส่วนราชการจัดสรร
ให้กับส่วนราชการในสังกัด
ทราบ และแจ้งให้ด าเนินการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

- หนังสือแจ้งวงเงิน
เลื่อนเงินเดือนที่
หัวหน้าส่วนราชการ
จัดสรรให้กับส่วน
ราชการ 

-  ประกาศหลักเกณฑ์
และเงื่อนไขการ
บริหารวงเงินฯ 

แล้ ว เสร็จภายใน 
31 ต.ค./30 เม.ย. 
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  ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม    ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง         เวลา 
ส่วนราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

ส่วนราชการภายในสังกัด
ด า เ นิ น ก า รป ร ะ เ มิ น ผ ล         
การปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
-  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงาน

ตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้ 
จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการ 
ประเมิน และพฤติกรรม
การปฏิบัติราชการหรือ
สมรรถนะของข้าราชการ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 
 
 
 
 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 

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

 -  แจ้งผลการประเมินฯ พร้อม 
กับให้ผู้ถูกประเมินลงนาม
รบัทราบผลการประเมิน 

-  สรุปคะแนนผลการประเมิน 
และน าเสนอหัวหน้าส่วน-
ราชการ 

-  ก าหนดร้อยละการเลื่อน
เงินเดือน 

-  พิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ข้าราชการในสังกัดภายใน
วงเงินที่ได้รับจัดสรร 

-  จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพ 
สูงสุด 

-  จัดส่งบันทึกสิ่งที่ได้เรียนรู้
ในรอบการประเมินตามกรอบ 
IEAF ของข้าราชการผู้มีผล 
สัมฤทธิ์สูง (HiPPS) (ถ้ามี) 

   

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ผลการประเมินผลการปฏิบัติ
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. 
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   ผู้รับผิดชอบ                 กิจกรรม    ผู้ที่เกี่ยวข้อง    เอกสารเกี่ยวข้อง        เวลา 
หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

หัวหน้าส่วนราชการพิจารณา
จัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือน
ที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มี 
ประสิทธิภาพสูงสุดในสังกัด 
สนพ.  

กลุ่มบริหาร 
ทรัพยากรบุคคล 

หนังสือแจ้งผลการ   
พิจารณาจัดสรรวงเงิน 
เลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล    
จ่ ายตรง เงิ น เดื อน 
ส่ งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 8 พ.ย./ 
8 พ.ค. 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 

รวบรวมผลการประเมินผล
การปฏิบัติราชการและการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ 
เ พ่ื อ จั ด ท า ว า ร ะ เ ส น อ                 
คณะกรรมการกลั่นกรองฯ 
พิจารณา 

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

หนังสือแจ้งผลการ
ป ร ะ เ มิ น ผ ล ก า ร
ปฏิบัติราชการและ
การเลื่อนเงินเดือน
ของข้าราชการ 

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล    
จ่ ายตรง เงิ น เดื อน 
ส่ งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 8 พ.ย./ 
8 พ.ค. 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 

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

คณะกรรมการ 
กลั่นกรองฯ 

รายงานการประชุม แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล 
จ่ ายตรง เงิ น เดื อน  
ส่ งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 8 พ.ย./ 
8 พ.ค. 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

ประกาศร้อยละการเลื่อน
เงินเดือนและรายชื่อผู้มีผล
การประเมินอยู่ในระดับต่าง ๆ  
 

หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

ประกาศร้อยละการ
เลื่อนเงินเดือนและ
รายชื่ อผู้ มี ผลการ
ประเมินอยู่ในระดับ
ต่าง ๆ  

แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล 
จ่ ายตรง เงิ น เดื อน 
ส่ งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ วันที่ 10 
พ.ย./10 พ.ค. 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 
 
 

- จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน  
- น าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือน
 ให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการ
 ต่อในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้าส่วน- 
  ราชการ 
- กลุ่มการคลัง 

ค าสั่งเลื่อนเงินเดือน แล้วเสร็จก่อนปิดรอบ 
ก า ร จั ด ท า ข้ อ มู ล    
จ่ ายตรง เงิ น เดื อน 
ส่ งกรมบัญชีกลาง
ภายในวันที่ 10 พ.ย./
10 พ.ค.) 

กลุ่มบริหาร- 
ทรัพยากรบุคคล 

แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือน 
ให้ทราบเป็นรายบุคคล 

ข้าราชการ 
ในสังกัด สนพ. 

หนังสือแจ้งผลการ 
เลื่อนเงินเดือน 

แ ล้ ว เ ส ร็ จ ภ า ย ใ น 
เดือน พ.ย./พ.ค. 
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หมายเหตุ   
 -  เวลาก าหนดตามปีงบประมาณ คือ 1 ตุลาคม - 30 กันยายน ของปีถัดไป 
 -  โดยมีรอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
ดังต่อไปนี้ 

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

 

 5.2 รายละเอียดการด าเนินงาน   

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

๒) จัดท ารายละเอียดหลักเกณฑ์ วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการ พร้อมทั้งประกาศ และแจ้งเวียนให้ส่วนราชการในสังกัดทราบโดยทั่วกัน ทั้งนี้ อาจจะมีการจัดประชุมชี้แจงท า
ความเข้าใจให้ข้าราชการในสังกัดทราบ 

 3) จัดท าตัวชี้วัดรายบุคคล ดังนี้ 
                  ผู้ประเมินและผู้ถูกประเมินจัดท าข้อตกลงตัวชี้วัดผลการปฏิบัติราชการ พร้อมทั้งก าหนดค่า
เป้าหมายและน้ าหนักของผลงานร่วมกัน โดยพิจารณาจากกรอบภารกิจต่าง ๆ ที่ได้รับมอบหมาย ดังนี้ 

-  ตัวชี้วัดตามค ารับรองการปฏิบัติราชการของ ผอ.กอง/ศูนย์ และกลุ่มงาน ที่ให้ไว้กับหัวหน้า
ส่วนราชการ 

-  ภารกิจที่รับผิดชอบ งานตามนโยบายหรือยุทธศาสตร์ของหน่วยงาน หรืองานประจ าตามโครงสร้าง
ภารกิจของหน่วยงาน 

-  ภารกิจที่ได้รับมอบหมายพิเศษนอกเหนือจากภารกิจประจ า 
 

  ทั้งนี้ ในระหว่างรอบการประเมินผู้บังคับบัญชา (ผู้ประเมิน) อาจมีการติดตามและให้ค าปรึกษาแก่
ผู้ใต้บังคับบัญชา เพ่ือผลักดันงานให้ส าเร็จ รวมทั้งบันทึกผลงาน พฤติกรรมของผู้ใต้บงัคับบัญชา 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 าหรับใช้ใน
การเลื่อนเงินเดือน รวมทั้งตรวจสอบคุณสมบัติผู้มีสิทธิ/ไม่มีสิทธิเลื่อนเงินเดือน เสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
เพ่ือพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด และกันเงินไว้บริหารจัดการ 

 5) หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนให้กับส่วนราชการในสังกัด เพ่ือน าไป
บริหารจัดการเลื่อนเงนิเดือนให้กับข้าราชการ และกันเงินไว้บริหารจัดการ 

 6) จัดท าประกาศหลักเกณฑ์และเงื่อนไขการบริหารวงเงินไว้เพ่ือการบริหารใน สนพ. และด าเนินการแจ้ง
วงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้กับส่วนราชการในสังกัดทราบ และแจ้งให้ด าเนินการประเมินผล
การปฏิบัติราชการ 
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 ๗) ส่วนราชการภายในสังกัดด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติราชการ ดังนี้ 
                  -  ประเมินผลสัมฤทธิ์ของงานตามตัวชี้วัดรายบุคคลที่ได้จัดท าไว้ตั้งแต่ต้นรอบการประเมิน และ
พฤติกรรมการปฏิบัติราชการหรือสมรรถนะของข้าราชการ 

    -  แจ้งผลการประเมินฯ พร้อมกับให้ผู้ถูกประเมินลงนามรับทราบผลการประเมิน 
                 -  สรุปคะแนนผลการประเมินและน าเสนอหัวหน้าส่วนราชการ 
                    -  ก าหนดร้อยละการเลื่อนเงินเดือน 
                    -  พิจารณาเลื่อนเงินเดือนข้าราชการในสังกัดภายในวงเงินที่ได้รับจัดสรร 
                    -  จัดส่งรายชื่อผู้มีประสิทธิภาพสูงสุด 
                    -  จัดส่งบันทึกสิ่งที่ได้เรียนรู้ในรอบการประเมินตามกรอบ IEAF ของข้าราชการผู้มีผลสัมฤทธิ์สูง 
(HiPPS) (ถ้ามี) 

 8) ตรวจสอบความถูกต้องของผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของ
ข้าราชการ ที่ส่วนราชการในสังกัดเสนอมาให้อยู่ภายในวงเงินที่ได้รับการจัดสรร พร้อมรวบรวมเสนอหัวหน้าส่วน
ราชการทราบ 

 9) หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่กันไว้ให้กับข้าราชการผู้มีประสิทธิภาพสูงสุด
ในสังกัด สนพ. 

 10) แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการจัดสรรให้จากวงเงินที่กันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัด
ที่ได้รับการจัดสรรทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการเลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม 

 11) รวบรวมผลการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการเลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ เพ่ือจัดท า
วาระเสนอที่คณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ  

 12) จัดประชุมคณะกรรมการกลั่นกรองผลการประเมินการปฏิบัติราชการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 
เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นเกี่ยวกับมาตรฐานและความเป็นธรรมของการประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญในสังกัด   
  13) จัดท าประกาศร้อยละการเลื่อนเงินเดือนและรายชื่อผู้มีผลการประเมินอยู่ในระดับต่าง ๆ 

 14) จัดท าค าสั่งเลื่อนเงินเดือน และน าส่งค าสั่งเลื่อนเงินเดือนให้กลุ่มการคลังไปด าเนินการต่อในส่วน
ที่เกี่ยวข้อง 

 15) แจ้งผลการเลื่อนเงินเดือนให้ข้าราชการทราบเป็นรายบุคคล 
 

6.  มาตรฐานงาน 
สามารถด าเนินการได้เป็นไปตามกรอบการด าเนินงานที่ก าหนด 

 

7.  การติดตามประเมินผล  - 

8.  ตารางบันทึก  - 
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9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
3 21 กุมภาพันธ์ 2565 ระเบียบปฏิบัติงาน  

    - แก้ไข หน้า 2 ข้อ 5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน และ 
กระบวนการปฏิบัติงาน น าประโยคดังต่อไปนี้ออก 
“แจ้งวงเงินเลื่อนเงินเดือนที่หัวหน้าส่วนราชการ
จัดสรรให้จากวงเงินที่กันไว้ให้กับส่วนราชการในสังกัด
ที่ได้รับการจัดสรรทราบ เพ่ือน าไปบริหารจัดการ
เลื่อนเงินเดือนให้กับข้าราชการเพ่ิมเติม” เนื่องจาก 
เป็นส่วนที่หัวหน้าส่วนราชการพิจารณาจัดสรรวงเงิน
ให้อยู่แล้ว 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

4 10 กุมภาพันธ์ 2566 กระบวนการปฏิบัติงาน 
1. หน้าที่ 2 แก้ไขชื่อเรื่อง  
2. หน้าที่ 2 แก้ไข/ปรับปรุงขั้นตอน  
ระเบียบปฏิบัติงาน 
1. หน้า 1 แก้ไข/ปรับปรุง ข้อ 1 วัตถุประสงค์ 
2. หน้า 1 แก้ไข/ปรับปรุง ข้อที่ 4 เอกสารอ้างอิง   
    - ข้อ 4.1 และ 4.5 - 4.7 
3. หน้าที่ 2 แก้ไขชื่อเรื่องในข้อ 5  
4. หน้าที่ 3 - ๕ แก้ไข/ปรังปรุง ข้อ ๕ ข้อ 5.1 
 แผนผังการปฏิบัติงาน ในส่วนของกิจกรรมและ
 เอกสารที่เกี่ยวข้อง  
5. หน้าที่ 7 ข้อ 5 ข้อ 5.2 รายละเอียดการ
 ด าเนินงาน ปรับปรุง/แก้ไข ข้อ ๗) ข้อ ๑๑) และ ๑๓) 

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดความผิดพลาดในการท างาน 



๗๘ 
 

 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
 

หน้า 1/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ม ี
ด าเนินการ 
สรรหาเอง 

      ม ี

ภายในกรม      ภายนอกกรม
ใภายนอก 

 
ส ารวจต าแหน่งผูผ้่านการเลือกสรรฯ  

จากส่วนราชการอื่นว่าม ี
ต าแหน่งท่ีต้องการหรือไม ่

 

ส่วนราชการในสังกัด สนพ. แจ้งต าแหน่งว่าง
คุณสมบัติ ลักษณะงาน 

 

ขอรายชื่อข้าราชการจากส่วนราชการ 
ที่ประสงค์จะจ้าง พรก. อย่างน้อย 1 ท่าน 

เพื่อเป็นคณะกรรมการฯ 
 

 จัดท าหนังสือแจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชี 
เพื่อขอรายชื่อ + ท่ีอยู่ผู้ผ่านการเลอืกสรรฯ 

ด าเนินการสรรหา 
และเลือกสรรพนักงานราชการ 
ตามระเบียบ/คู่มือที่เกี่ยวข้อง  

ของส านักงาน ก.พ. 

ประสานกับส่วนราชการเจ้าของบญัชี  
-  ความเคลื่อนไหวของบัญชี   
-  จ านวนผู้เข้ารับการประเมินฯ 
-  วุฒิท่ีรับ และลักษณะงานท่ีปฏบิัติ   
  

บันทึกเสนอ ผอ.สนพ.ขออนุมตัิใช้บัญชีฯ/ 
การแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกสรร 
  

ม ี

A 

 

ด าเนินการขอใช้บัญชี 
จากส่วนราชการอื่น 

A 

เริ่มต้น 



๗๙ 
 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
 

หน้า 2/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

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 



๘๐ 
 

     
 

 

 

กระบวนการปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S ๓ - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
 

หน้า 3/3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่ถูกต้อง ตรวจสอบหลักฐาน
และคณุวุฒิผูผ้่าน
การประเมินฯ  
อย่างละเอียด 

 

แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ 
มารายงานตัว 

     
         จัดท าค าสั่งจ้าง 

ขอหลักฐานและเอกสารอื่น ๆ 
เพิ่มเตมิ 

สิ้นสุดกระบวนการ 

ประกาศรายชื่อผูผ้่านการเลือกสรร 
และเผยแพร่ใน website สนพ. 

 

ส่งตัวผูผ้่านการเลือกสรรใหห้น่วยงานในสังกัด 
ท่ีประสงค์จะจ้าง พร้อมกับให้จัดท า 

สัญญาจ้าง ส่งกลับ บค. 

      

แจ้งส่วนราชการเจ้าของบัญชีฯ 
ของผู้ผ่านการเลือกสรร 

 

ถูกต้อง 

B 



๘๑ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3 
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) เป็นไปตามประกาศ           
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ์ วิธีการ        
และเงื่อนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการ          
และแบบสัญญาจ้างของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ลงวันที่ 
11 กันยายน 2552 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล   :   ควบคุม ก ากับ การปฏิบัติงานการสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) พิจารณา กลั่นกรองเรื่อง
เสนอความเห็นชอบเสนอชื่อผู้ผ่านการสรรหาและเลือกสรรเป็น
พนักงานราชการด าเนินการจัดจ้าง 

คณะกรรมการเลือกสรรบุคคล - :    พิจารณาสรรหาพนักงานราชการตามหลักเกณฑ์ที่ก าหนด และ
เป็นพนักงานราชการ    รายงานหัวหน้าส่วนราชการเพ่ือประกาศรายชื่อผู้ผ่านการเลือกสรร 
 

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

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

เรื่อง การจัดสรรกรอบอัตราก าลังพนักงานราชการ รอบท่ี ๔ (ปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๐-๒๕๖๓) 
 



๘๒ 
 

 
4.6 หนังสือคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ ด่วนที่สุด ที่ นร 1008.๕/๒๔๒ ลงวันที่ ๑๕ กันยายน 25๖๓ 

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

พนักงานราชการ (ฉบับที่ 3) 
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 าแหน่งผู ้ผ่านการเลือกสรรฯ 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. ประสงค์           
จะเป็นประธานกรรมการหรือมอบหมายท่านใดเป็นประธานแทน 
 2) จัดท าบันทึกขอรายชื่อข้าราชการ จากส่วนราชการที่ประสงค์จะจ้างพนักงานราชการ อย่างน้อย 1 ท่าน  
เพ่ือเป็นคณะกรรมการฯ   

3) จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการเลือกสรรฯ 
 

5.4 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน 
  (ประธานกรรมการเป็นผู้แต่งตั้งเจ้าหน้าที่กรอกคะแนน จ านวน 2 ชุด ๆ ละไม่น้อยกว่า 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 หากประธานลงความเหน็ที่จะใช้หลกัเกณฑ์และวิธีการด าเนินการเลือกสรรฯ ตามที่เคยปฏิบัติมา 

อาจจะไม่ต้องมีการประชุมชี้แจงก็ได้ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 2/4 



๘๓ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 3/4 

 
5.6 ขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน 

จัดท าหนังสือแจ้งหัวหน้าส่วนราชการเจ้าของบัญชี เพ่ือขอรายชื่อ 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 าแบบประเมินฯ ส าหรับคณะกรรมการแต่ละท่าน 
- จัดท าแบบบัญชีกรอกและรวมคะแนนในการประเมินฯ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ลงคะแนน สรุปผลการประเมินฯ 

 

5.8 แจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯ เข้ารับการประเมิน 
 จัดท าหนังสือแจ้งผู้ผ่านการเลือกสรรฯจากส่วนราชการอ่ืนเข้ารับการประเมินสมรรถนะเพ่ิมเติม       

โดยเอกสารแนบของหนังสือประกอบด้วยรายละเอียดการน 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 าบันทึกส่งตัวผู้ผ่านการเลือกสรรฯเข้ารับการปฏิบัติงานต่อหน่วยงานในสังกัดที่ประสงค์จะจัดจ้าง 
พนักงานราชการ พร้อมกับให้จัดท าสัญญาจ้างส่งกลับกลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคลไม่เกิน 15 วันหลังจากวันที่              
ผู้ผ่านการเลือกสรรเข้ารับการปฏิบัติงาน 

 

5.13  จัดท าค าสั่งจ้าง 
 

หัวหน้ากลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 
 -  พิจารณากลั่นกรองเรื่องที่เป็นประเด็นปัญหาหรือข้อสงสัย และให้ค าแนะน าแก่เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
 - เสนอความเห็นโดยการหาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง/ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เสนอความเห็นต่อเลขานุการกรม 
 
 

ผู้บริหาร 
 -  พิจารณาสั่งการและอนุมัติตามกระบวนการเลือกสรรพนักงานราชการให้เป็นไปตามประกาศคณะกรรมการ 
บริหารพนักงานราชการ ไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  



๘๔ 
 

     
 

 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน 
 

เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 4  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การสรรหาพนักงานราชการ 
(กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอื่น) 

แก้ไขครั้งท่ี : 3  
หน้า 4/4 

 
6.  มาตรฐานงาน 
 

 จ านวนวันในการเลือกสรร พรก. (ไม่เกิน 45 วัน) 
  

7.   การติดตามประเมินผล  -   
 

8.  ตารางบันทึก  - 
 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
3 

 
10 กุมภาพันธ์ 2566 กระบวนการปฏิบัติงาน 

1. หน้า 1 และ 3 แก้ไข/ปรับปรุงขั้นตอน  
ระเบียบปฏิบัติงาน 
1. หน้า 1 แก้ไข/ปรับปรุง ข้อ 3. ความรับผิดชอบ 
2. หน้า 3. ข้อ 5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานการสรรหา 

พนักงานราชการ (กรณีขอใช้บัญชีจากส่วนราชการอ่ืน) 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน (กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล) 
แก้ไข/ปรับปรุง ข้อ 5.12  

หัวหน้ากลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 
10. ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 

 

เพ่ือเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน และลดข้อผิดพลาด 
 
 
 
 

 



๘๕ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

กระบวนการปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S ๓ - EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

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 



๘๖ 
 

 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

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 รับทราบขั้นตอนกระบวนการต่าง ๆ 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 

 
 
 



๘๗ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

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 และติดตามให้ผู้เกี่ยวข้องในขั้นตอนต่าง ๆ
ด าเนินการตามกิจกรรม และเวลาที่ก าหนด จัดเตรียมเอกกสารแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ก าหนดระยะเวลาในการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ และการนับระยะเวลาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ รวมทั้งการสนับสนุนให้ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้รับการพัฒนา 
ในระหว่างการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน 3 ส่วน ตามท่ีส านักงาน ก.พ. ก าหนด คือ การปฐมนิเทศ การเรียนรู้
ด้วยตนเอง และการฝึกอบรมสัมมนาร่วมกัน และจัดท าค าสั่งต่าง ๆ 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 
หรือโดยการคดัเลือกตามมาตรา 55 แห่งพระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
  2)  ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการที่ย้าย หรือโอนมาปฏิบัติราชการ
ทีส่ านักงานนโยบายและแผนพลังงาน 
 3)  ข้าราชการพลเรือนสามัญที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการซึ่งถูกสั่งให้ออกจากราชการ 
ไปรับราชการทหารตามกฎหมายว่าด้วยการรับราชการทหารและต่อมาได้รับการบรรจุเข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
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 
วันท าการ
หลังจากมี
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 
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ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม ผู้เกี่ยวข้อง เอกสารที่เกี่ยวข้อง เวลา 
กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

ท าบันทึกแจ้งหน่วยงาน
ที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

- หน่วยงานที่ข้าราชการ
บรรจุใหม่สังกัด 

- ข้าราชการที่อยู่ระหว่าง 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 

 

-  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการและ 
การพัฒนาข้าราชการ 
ที่อยู่ระหว่างการทดลอง 
ปฏิบั ติ หน้ าที่ ราชการ 
พ.ศ. 2553  

- คู่มือด าเนินการ เรื่อง การ 
   ทดลองปฏิ บั ติ หน้ าที่ 
   ราชการ ศูนย์สรรหาและ 
   เลือกสรร ส านักงาน ก.พ.   
- บันทึกแจ้งหน่วยงานที่มี 
   ข้าราชการบรรจุใหม่ในการ 
    ด าเนินการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ 

ภายใน 15 
วันท าการ
หลังจากมี
ค าสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ 
 
 

จัดท าแบบมอบหมายงาน -  ผู้บังคับบัญชา 
-  ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 

บรรจุใหม่ 

- แบบมอบหมายงานการ 
   ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

แต่งตั้ งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลองฯ 

-  หน่วยงานที่มีข้าราชการ 
บรรจุใหม่ 

- ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
   ประเมินผลการทดลอง 
   ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ภายใน  
1 เดือน 
หลังจาก
บรรจุฯ 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ 
บรรจุใหม่ 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ครั้งที่ 1 
ของผู้ดูแล 
 

- ผู้ดูแลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 
 

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ ราชการ 
(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 
  ปฏิบั ติ หน้ าที่ ราชการ 
  พ.ศ. 2553  

ภ า ย ใ น
ระยะเวลา
ท ด ล อ ง
ป ฏิ บั ติ
ห น้ า ที่
ร า ช ก า ร 
 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 
 
 
 

ประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติราชการ ครั้งที่ 1 ของ 
ผู้บังคับบัญชา, คณะกรรมการ 
 
 

- คณะกรรมการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
  หน้าที่ราชการ 
- ผู้บังคับบัญชา 
- ผู้ ดู แลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 
- กลุ่มบริหารทรัพยากร 
  บุคคล 

- แบบมอบหมายงานการ 
  ทดลองปฏิบั ติ หน้ าที่ 
  ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้ าที่ ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมินผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ  
  (ผู้บังคับบัญชา,คณะ- 
  กรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
   ผลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ (ประธาน
 คณะกรรมการฯ) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
3 เดือน 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ครั้งที่ 2 
ของผู้ดูแล 

- ผู้ ดู แลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้ าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม่ 

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
4 เดือน 

หน่วยงานที่มี
ข้าราชการ
บรรจุใหม่ 
 

บันทึกผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ ครั้งที่ 3  
ของผู้ดูแล  
 

- ผู้ ดู แลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- ข้าราชการพลเรือน 
  บรรจุใหม ่

- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิ บั ติ หน้ าที่ ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 
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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 
  ทดลองปฏิบั ติ หน้ าที่ 
  ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบั ติหน้ าที่ ราชการ 
  (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมิ นผลการ 
  ทดลอ งปฏิ บั ติ หน้ า ที่ 
  ราชการ (ผู้บังคับบัญชา, 
  คณะกรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิบัติ 
   หน้าที่ราชการ  
  (ประธานคณะกรรมการฯ) 

หลังปฏิบัติ
ราชการครบ 
6 เดือน 

กลุ่มบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท าค าสั่งให้ข้าราชการที่มี
ผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการไม่ต่ ากว่ามาตรฐาน
รับราชการต่อไป 
 

- หน่ ว ย ง า น ที่ มี  
ข้าราชการบรรจุใหม่ 

- ผู้มีอ านาจสั่งบรรจุ 
ตามมาตรา 57 

 

- แบบมอบหมายงานการ 
  ทดลองปฏิบั ติ หน้ าที่ 
  ราชการ 
- แบบบันทึกผลการทดลอง 
  ปฏิบัติหน้ าที่ ร าชการ  
  (ผู้ดูแล) 
- แบบประเมินผลการ 
  ทดลองปฏิบั ติ หน้ าที่ 
   ราชการ (ผู้บังคับบัญชา, 
  คณะกรรมการฯ) 
- แบบรายงานการประเมิน 
  ผลการทดลองปฏิ บั ติ 
   หน้าที่ราชการ  
  (ประธานคณะกรรมการฯ) 
 
 
 

ภายใน 10 
วันท าการ
หลังจาก
ได้รับแบบ
ประเมินฯ 

  



๙๒ 
 

                      

                                                                                                                                                                              

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 – EP 5 

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การทดลองปฏิบัติหน้าท่ีราชการ แก้ไขครั้งท่ี : 1   
หน้า 7/11 

 
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 ครั้ง ๆ 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. 
ที่เว็บไซต ์http://ocsc.chulaonline.net/main/index.asp และประสานกับส านักงานปลัดกระทรวงพลังงาน หรือ
หน่วยงานอ่ืนที่ด าเนินการจัดอบรมสัมมนาร่วมกันในการส่งข้าราชการบรรจุใหม่เข้ารับการอบรมสัมมนาร่วมกันในระหว่าง 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

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 าสั่งให้ผู้นั้น 
ออกจากราชการภายใน 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 แบบมอบหมายงานการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

2 แบบบันทึกผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
ผู้ ดู แลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

3 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
ผู้บังคับบัญชา) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

4 แบบประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ส าหรับ
คณะกรรมการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติ หน้ าที่
ราชการ) 
 

- 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
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับประธานกรรมการ 
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

6 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
(ส าหรับประธานกรรมการ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ) 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

7 แบบรายงานการประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
กรณีขยายเวลาการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

- กลุ่มบริหาร
ทรัพยากร

บุคคล 

- - - - 

 

9.  ประวัติการแก้ไขเอกสาร       
                                                                         

แก้ไขครั้งที่  วันที่แก้ไข รายละเอียดการแก้ไข ผู้ขอแก้ไข 
1 
 

17 เมษายน 2563 แก้ไขรายละเอียดการด าเนินงาน กลุ่มบริหารทรัพยากรบุคคล 

 

10.  ผลลัพธ์สุดท้ายของการด าเนินการตามกระบวนการปฏิบัติงาน 
 

ลดความผิดพลาดในการด าเนินงานและท าให้การปฏิบัติงานมีคุณภาพยิ่งขึ้น 
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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานต่าง ๆ 

งานสารบรรณกลาง หน้าห้อง ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 

ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./ 
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
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 
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กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานต่าง ๆ 

งานสารบรรณกลาง หน้าห้อง ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 

ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./ 
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เสนอลงนาม 

 

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

 

ลงนาม 

ร่าง/พิมพ์ 
จดหมาย/ค าสั่ง 

ลงทะเบียน ออกเลขท่ีหนังสือ
ส่งออกสารบรรณกลาง 

     ระบบสารบรรณฯ 

 
 

จัดส่ง 

เอกสารส่งโดย 
ไปรษณีย์ 

เอกสารส่งโดย 
เจ้าหน้าท่ี 

A 

  สิ้นสุดกระบวนการ 
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กระบวนการส่งออกเอกสารราชการอิเล็กทรอนิกส์   

 
กลุ่มบริหารงานท่ัวไป 
หน่วยงานต่าง ๆ 

งานสารบรรณกลาง/กอง/ศูนย์/กลุ่มงาน หน้าห้อง ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 

ผอ.สนพ./รผอ.สนพ./ 
ผอ.กอง/ศูนย์/หัวหน้ากลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 

เริ่มต้น เอกสาร 

พิจารณา/ตรวจสอบ 
ในการจัดส่งเอกสาร 

ลงทะเบียน 
ออกเลขท่ีหนังสือส่งออก 

 

ระบบสารบรรณฯ 

 

 

จัดส่ง 
ภายนอก 

เอกสารส่งโดย
ไปรษณีย์ 

เอกสารส่งโดย 
เจ้าหน้าท่ี 

  สิ้นสุดกระบวนการ 



๑๐๐ 
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เรื่อง : การรับ - ส่งหนังสือราชการ
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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 ในฐานะสารบรรณกลางของ                  
กลุ่มบริหารงานทั่วไป ส านักงานเลขานุการกรม ส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน ด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2.2  พิจารณาตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ คัดแยกหนังสือ หาข้อมูลประกอบการพิจารณาสั่งการ
ของผู้บริหาร 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.)” จากการประสานงานของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 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 ากับให้การปฏิบัติงานเป็นไป 
        ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
       และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม  

4.2 หัวหน้ากลุ่มบริหารงานทั่วไป  : ควบคุม ก ากับการปฏิบัติงานรับ – ส่งหนังสือพิจารณากลั่นกรอง 
      เรื่องเสนอความเห็นเพื่อประกอบการสั่งการของผู้บริหาร 

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

 
 

http://saraban.egov.go.th/


๑๐๑ 
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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 เพ่ืออัพโหลดและ
ตั้งชื่อไฟล์ PDF ตามเลขที่ลงรับหนังสือ เพ่ือให้สะดวกต่อการดาวน์โหลดเอกสารของเจ้าหน้าที่ของแต่ละส่วนงานต่าง ๆ  
 5) กรณีการรับหนังสือจากไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ (E-mail) และรับหนังสืออิเล็กทรอนิกส์ เจ้าหน้าที่ต้อง
เข้าไปดาวน์โหลดไฟล์เอกสาร และน ามาแก้ไขไฟล์ที่ได้รับมาด้วยการประทับตรายางด้วยไฟล์  JPG และรวมไฟล์ 
รวมถึงการจัดระเบียบไฟล์ PDF ให้มีรายละเอียดถูกต้องสมบูรณ์ เพ่ือน าไฟล์ PDF ไปแนบเอกสารเข้าระบบ และคลิกส่ง
เรื่องให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  
 

https://govid.egov.go.th/MailGoThai/Login
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  กรณี Work from home (WFH) เจ้าหน้าที่สามารถแก้ไขไฟล์ PDF ได้ด้วยการใช้เครื่องมือแก้ไขไฟล์ PDF 
ส าหรับแก้ไขไฟล์ PDF ออนไลน์ ผ่านโปรแกรมต่าง ๆ อาทิ โปรแกรม iLovePDF ซึ่งสามารถใช้งานได้ฟรี และ 
ไม่มีค่าบริการเพิ่มเติม (ดังปรากฏตามภาพ) 
 

 
 

 

 
- รับแฟ้มเอกสารจากผู้บริหารโดยคัดแยกหนังสือตามค าสั่งการ เพื่อส่งไปยังบุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

โดยผ่านระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์/(ส่งผ่านหน้าจอ) และจะส่งหนังสือฉบับจริงตามไปโดยเร็ว รวมทั้ง สแกน 
เอกสารต้นฉบับ กรณีที่มีการสั่งการไปยังหน่วยงานมากกว่า 1 หน่วยงาน จะด าเนินการถ่ายเอกสาร และจัดส่ ง
เอกสารดังกล่าว ไปให้หน่วยงานตามค าสั่งการ 

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



๑๐๓ 
 

     
 

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 6 
หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           

 

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) แล้วเสร็จ ฉบับละ
ภายในเวลา 15 นาท ี(เฉลี่ยรวมทั้งการสแกนต้นฉบับ และจัดท าส าเนา) 

6.2 เรื่องที่มีก าหนดระยะเวลา ต้องด าเนินการส่งให้บุคคล/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทันภายในระยะเวลา             
ที่ก 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 



๑๐๔ 

 

เริ่มต้น 

ด าเนินการจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 
ให้เป็นรูปแบบไฟล์อิเล็กทรอนิกส ์

 

 

 

 

รวบรวมแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ต่อวารสารนโยบายพลังงาน 

 

 ประเมินผลแบบสอบถามความพึงพอใจ 
ต่อวารสารนโยบายพลังงาน 

 

 
 

น าเสนอสรุปผลการประเมินความพึงพอใจ 
ต่อคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 

 

สิ้นสุดกระบวนการ 

สรุปเสนอ ผอ.สนพ. 
เพื่อพิจารณา 
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หน้า 1/๑ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ไม่เห็นชอบ 

ฝ่ายเลขานุการตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

แต่งตั้งคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 

ก าหนดแนวทางในการจัดท า 
วารสารนโยบายพลังงาน 

รวบรวมบทความ 
เพื่อจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน 

เห็นชอบ 

เผยแพร่วารสารนโยบายพลังงาน 
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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 าเสนอในรูปแบบคอลัมน์ต่าง  ๆ ที่น่าสนใจ เพ่ือเป็น
สื่อกลางในการประชาสัมพันธ์งานด้านนโยบายพลังงาน และกระจายข้อมูลพลังงาน ให้เกิดประโยชน์ และสร้าง
ภาพลักษณ์ที่ดีให้กับส านักงานนโยบายและแผนพลังงาน (สนพ.) ซึ่งได้ด าเนินการต่อเนื่องมา ตั้งแต่ 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
ต่อสาธารณชนผ่านสื่อออนไลน์ต่าง ๆ เพื่อตอบสนองความต้องการของผู้อ่านให้มากข้ึน  

 

3.  วัตถุประสงค ์
 

3.1 เพ่ือเผยแพร่ประชาสัมพันธ์นโยบาย วิธีการ ข้อมูล ข้อบังคับ และความคืบหน้าเกี่ยวกับนโยบายพลังงาน 
ให้กลุ่มเป้าหมายได้รับทราบ 

3.2 เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความเข้าใจ และทัศนคติที่มีต่อการด าเนินนโยบายพลังงานด้านต่าง ๆ 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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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  แก้วเกต ุ คณะท างานและผู้ช่วยเลขานุการ 
 เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป 
 

ขอบเขตหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะท างาน 
๑) จัดท าเค้าโครง รูปเล่ม วารสารนโยบายพลังงาน 
๒) ติดตามความเคลื่อนไหวของข้อมูลข่าวสารด้านพลังงาน เพ่ือใช้ประกอบการพิจารณาวางแนวทางการจัดท า 

วารสารนโยบายพลังงาน 
3) เสนอบทความทางด้านพลังงานเพ่ือลงตีพิมพ์ในวารสารนโยบายพลังงาน 
4) พัฒนาและปรับปรุง แสวงหาองค์ความรู้และนวัตกรรมใหม่ ๆ รวมทั้งแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องในการปฏิบัติงาน

ให้สอดคล้องกับนโยบายและหลักการขององค์กร 
5) ปฏิบัติงานอื่นใด  เพื่อให้การจัดท าและเผยแพร่วารสารนโยบายพลังงานเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

6.  มาตรฐานงาน 
 

 จ านวนการส่งออกวารสารนโยบายพลังงานด าเนินการครบถ้วน (จ านวนฉบับ) 
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7.  หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 - เลขานุการกรม      ประธานคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน 
 - หวัหน้ากลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร  ปฏิบัติงานฝ่ายเลขานุการคณะท างาน 
   และเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน    วารสารนโยบายพลังงาน 
 

8.  แผนผังการปฏิบัติงาน 
 
 

 

 

 

กระบวนการ วิธีการ 
 
 
 
 

 

1. แต่งตั้งคณะท างานวารสารนโยบายพลังงาน ดังนี้ 
1.1  ส่งหนังสือถึงส่วนต่าง ๆ 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 าหนดแนวทางการออกแบบวารสารในรูปแบบหนังสืออิเล็กทรอนิกสิ์ 

 (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 
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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/และช่องทางอื่น ๆ 
ตามท่ี 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 
ความพึงพอใจต่อ                          

วารสารนโยบายพลังงาน 
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9.  การติดตามประเมินผล 
 

 แบบสอบถามสมาชิกวารสารนโยบายพลังงาน  
 

10. การจัดการข้อมูลองค์ความรู้ 
 

 1) วิเคราะห์ข้อก าหนด 

ผู้รับบริการ 

(ใคร ต้องการอะไร) 

 

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

 
 

2) วิเคราะห์ความเสี่ยง 

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

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

(3) แนวทางการจัดการความเสี่ยง -  ลดรอบระยะเวลาการบริหารจัดการให้สั้นลง เพ่ือส่งผลให้เนื้อหาและข้อมูล
สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบัน น าไปใช้ประโยชน์ได้มากข้ึน 

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

- 

 
 
 

กระบวนการ วิธีการ 
  

๑๐. น าเสนอผลการประเมินและข้อเสนอแนะต่าง ๆ ต่อคณะท างานวารสาร
นโยบายพลังงาน เพ่ือเป็นแนวทางในการจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน
ต่อไป  

 

น าเสนอสรุปผลการประเมินความ
พึงพอใจต่อคณะท างานวารสาร

นโยบายพลังงาน 



๑๑๐ 
 

     

 

ระเบียบปฏิบัติงาน เลขที่เอกสาร : S 3 - EP 7  

หน่วยงาน : สนพ. วันที่ประกาศใช้ : 26 มิ.ย. 66           
 

เรื่อง : การจัดท าวารสารนโยบายพลังงาน แก้ไขครั้งท่ี : 5  
หน้า 6/8 

 
 3) ก าหนดผลลัพธ์ของกระบวนการ  :  มีช่องทางเข้าถึงให้กลุ่มเป้าหมายและหน่วยงานที่เกี่ยวข้องรับรู้ถึง 

บทบาท และผลการด าเนินงานของ สนพ. มากข้ึน 
 ๔) จัดท ามาตรฐานการปฏิบัติ 

๕) ก าหนดตัวชี้วัดความส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย 
 

ตัวชี้วัดผลส าเร็จของกระบวนการและค่าเป้าหมาย ความพึงพอใจของสมาชิกวารสารนโยบายพลังงาน 

ตัวชี้วัดภายในกระบวนการและค่าเป้าหมาย (1) จ านวนการเผยแพร่วารสารนโยบายพลังงานราย 6 เดือน 
 

๖) วิเคราะห์ทรัพยากร 

ผู้รับผิดชอบกระบวนการ กลุ่มช่วยอ านวยการและสื่อสารองค์กร ส านักงานเลขานุการกรม 

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

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

- -   Adobe Acrobat X Pro 
 

 

๗) ทดลองปฏิบัติและข้อปรับปรุง 

ระยะเวลา/จ านวนการทดลองใช้ - 

บันทึกข้อปรับปรุง การด าเนินงานโดยการเพ่ิมช่องทางในการเข้าถึงมากขึ้น เพ่ือสามารถ
เพ่ิมกลุ่มเป้าหมาย และให้สอดคล้องกับสภาวะปัจจุบันที่เทคโนโลยี
ทันสมัยขึ้น 
 

 
 
 
 




