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 หนา 
ระบบงานของ สนข.  1 
กระบวนการสรางคุณคา : VCP  (Value Creation Process)   

1 กระบวนการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน  1 - 1 
และจัดทําแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.) 

2 กระบวนการกลัน่กรองแผนงานและโครงการเพ่ือประกอบการตัดสินใจ  2 - 1 
 (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.) 
3  กระบวนการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท.) 3 - 1 
4 กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร  4 - 1 
 (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท.) 
5 กระบวนการพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจร  5 - 1 
 (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท.) 
6 กระบวนการจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจร (ศทท.)  6 - 1 
7 กระบวนการถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ  7 - 1 
 (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.) 
8 กระบวนการติดตามประเมินผลแผนดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.) 8 - 1 
9 กระบวนการเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจร (ศทท.) 9 - 1 
10 กระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  10 - 1 
 (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท.) 
11 กระบวนการจัดการขอรองเรียน (สบก. - ฝายบริหารงานท่ัวไป) 11 - 1 

กระบวนการสนับสนุน : SP (Support Process) 
12  กระบวนการกําหนดยุทธศาสตร สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 12 - 1 
13  กระบวนการสื่อสารและถายทอดยุทธศาสตร สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 13 - 1 
14  กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป  14 - 1 
  (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 
15  กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 15 - 1 
16  กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพ 16 - 1 
  ในการปฏิบัติราชการ (กพร.) 
17 กระบวนการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย (กพร.) 17 - 1 
18 กระบวนการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. (กพร.) 18 - 1 
19  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข.  19 - 1 
  (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 
20 กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริต 20 - 1 
  และประพฤติมิชอบ (สบก. - ฝายนิติการ)  
21  กระบวนการตรวจสอบภายใน (กตส.) 21 - 1 
22  กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ (กตส.) 22 - 1 
 

สารบัญ 
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23  กระบวนการจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จ 23 - 1 
  ตามแผนปฏิบัติราชการ สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล)  
24  กระบวนการจัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี (กพร.) 24 - 1 
25  กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของ สนข.  25 - 1 
  (สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร) 
26  กระบวนการรับผิดชอบตอสังคม (สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร) 26 - 1 
27  กระบวนการจัดฝกอบรมสัมมนา (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 27 - 1 
28  กระบวนการจัดการความรู (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 28 - 1 
29 กระบวนการประมวลจริยธรรม (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 29 - 1 
30  กระบวนการขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. (สบก. - ฝายนิติการ) 30 - 1 
31  กระบวนการสรรหาและเลอืกสรรพนักงานราชการ (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 31 - 1 
32  กระบวนการบริหารงบประมาณ (สบก. - กลุมบริหารงานคลัง) 32 - 1 
33  กระบวนการบัญชี การเงิน (สบก. - กลุมบริหารงานคลัง) 33 - 1 
34  กระบวนการบริหารระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ (ศทท.) 34 - 1 
35 กระบวนการบริหารและวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) (รายบุคคล) 35 - 1 
36  กระบวนการบริหารงานกฎหมาย (สบก. - ฝายนิติการ)  36 - 1 
37  กระบวนการบริหารงานอาคาร สถานท่ี (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 37 - 1 
38  กระบวนการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 38 - 1 
39  กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 39 - 1 
 

สารบัญ (ตอ) 
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กระบวนการสรางคุณคา : 4 ระบบงาน 11 กระบวนการ ดังนี้ 
ระบบงานวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และจัดทําแผนพัฒนาระบบการ
ขนสงและจราจร 
1. กระบวนการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และจัดทําแผนพัฒนา

ระบบการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.)
2. กระบวนการกลั่นกรองแผนงานและโครงการเพ่ือประกอบการตัดสินใจ (กจร. กพข. สตร.

สผป. สผง. สสภ.)
ระบบงานศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยี นวัตกรรมดานการขนสงและจราจร 
3. กระบวนการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท.)
4. กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.

ศทท.)
5. กระบวนการพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.

ศทท.)
6. กระบวนการจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจร (ศทท.)
ระบบงานขับเคลื่อนนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และแผน 
7. กระบวนการถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ (กจร. กพข.

สตร. สผป. สผง. สสภ.)
8. กระบวนการติดตามประเมินผลแผนดานการขนสงและจราจร (กจร. กพข. สตร. สผป. สผง.

สสภ.)
9. กระบวนการเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจร (ศทท.)
ระบบงานรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
10. กระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย (กจร. กพข. สตร.

สผป. สผง. สสภ. ศทท.)
11. กระบวนการจัดการขอรองเรียน (สบก. - ฝายบริหารงานท่ัวไป)
กระบวนการสนับสนุน : 11 ระบบงาน 28 กระบวนการ ดังนี้ 
ระบบงานการนําองคกร 
12. กระบวนการกําหนดยุทธศาสตร สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล)
13. กระบวนการสื่อสารและถายทอดยุทธศาสตร สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล)
ระบบงานจัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
14. กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป

(สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล)
15. กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการของ สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล)
ระบบงานการกํากับดูแล 
16. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ (กพร.)
17.  กระบวนการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย (กพร.)
18. กระบวนการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. (กพร.)

ระบบงานของ สนข. 
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19.  กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข.  
      (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 
20. กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

(สบก. - ฝายนิติการ) 
21.  กระบวนการตรวจสอบภายใน (กตส.) 
22.  กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ (กตส.) 
23.  กระบวนการจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จตามแผนยุทธศาสตร 

สนข. (สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล) 
24.  กระบวนการจัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี (กพร.) 
ระบบงานสรางสัมพันธ/ความภักด ี
25.  กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของ สนข.  
      (สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร) 
26.  กระบวนการรับผิดชอบตอสังคม (สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร) 
ระบบงานทรัพยากรบุคคล 
27.  กระบวนการจัดฝกอบรมสัมมนา (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 
28.  กระบวนการจัดการความรู (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 
29. กระบวนการประมวลจรยิธรรม (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 
30.  กระบวนการขอบงัคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. (สบก. - ฝายนิติการ) 
31.  กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล) 
ระบบงานบัญชี การเงิน  
32.  กระบวนการบริหารงบประมาณ (สบก. - กลุมบริหารงานคลัง) 
33.  กระบวนการบัญชี การเงิน (สบก. - กลุมบริหารงานคลัง) 
ระบบงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
34.  กระบวนการบริหารระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัต ิ(ศทท.) 
35.  กระบวนการบริหารและวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) (รายบุคคล) (ศทท.) 
ระบบงานกฎหมาย 
36.  กระบวนการบริหารงานกฎหมาย (สบก. - ฝายนิติการ) 
ระบบงานดูแลอาคาร สถานท่ี 
37.  กระบวนการบริหารงานอาคาร สถานท่ี (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 
ระบบงานรักษาความปลอดภัย 
38.  กระบวนการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 
ระบบงานการจัดการหวงโซอุปทาน 
39.  กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง (สบก. - กลุมบริหารพัสดุ) 
 
รวบรวมเปนแผนภาพระบบงานของ สนข. ไดดังนี้ 
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ระบบงานหลัก 

 

กระบวนการหลัก 

Input

 นโยบายรัฐ

 ความตองการ

ประชาชน

 ผูสงมอบ

 คูคา

 คูความรวมมือ

 ผูมีสวนได

 สวนเสีย

ผลผลิต 
- นโยบายและแผนดานการขนสงและ
จราจร 
- ขอมูลดานการขนสงและจราจร 

บรรลุ: 
วิสัยทัศน  
“องคกรนําในการกําหนดทิศทางและ
ขับเคลื่อนการพัฒนาระบบคมนาคมของ
ประเทศ” 
พันธกิจ 
1) เสนอแนะนโยบาย มาตรการ
มาตรฐาน และจัดทําแผนพัฒนาระบบ
คมนาคมและขับเคลื่อน 
ใหเกิดผลในการปฏิบัติ 
2) ศึกษา วิจัย และพัฒนางานคมนาคม
ดวยเทคโนโลยีและนวัตกรรม 
3) สงเสริมความปลอดภัยและคุณภาพ
สิ่งแวดลอมในระบบคมนาคม 
4) พัฒนาและเผยแพรขอมูลสารสนเทศ
และองคความรูดานคมนาคม 

Output

จัดทําแผนปฏิบัติราชการ 
14. กระบวนการจัดทํา

แผนพัฒนา สนข. /

แผนปฏิบัติราชการ สนข.

ระยะ 5 ป

15. กระบวนการจัดทํา

แผนปฏิบัตริาชการ

ของ สนข.

การนําองคกร 
12. กระบวนการกําหนดยุทธศาสตร

สนข.

13. กระบวนการส่ือสารและถายทอด

ยุทธศาสตร สนข.

การกํากับดูแล 
16. กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ
17. กระบวนการถายทอดตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย
18. กระบวนการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข.
19. กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข.
20. กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
21. กระบวนการตรวจสอบภายใน 
22. กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ
23. กระบวนการจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จตามแผนยุทธศาสตร สนข.
24. กระบวนการจัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี

ระบบสนับสนุน 
ทรัพยากรบุคคล 

27. กระบวนการจัดฝกอบรมสัมมนา 
28. กระบวนการจัดการความรู
29. กระบวนการประมวลจริยธรรม
30. กระบวนการขอบังคับวาดวยจรรยา

ขาราชการ สนข.
31. กระบวนการสรรหาและเลือกสรร

พนักงานราชการ

เทคโนโลยีสารสนเทศ 
34. กระบวนการบริหารระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ
35. กระบวนการบริหารและวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) (รายบุคคล)

รักษาความปลอดภัย 
38. กระบวนการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและ

ภาวะฉุกเฉิน 

บัญชี การเงิน  
32. กระบวนการบริหารงบประมาณ 
33. กระบวนการบัญชี การเงิน 

 

การจัดการหวงโซอุปทาน 
39. กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง

กฎหมาย 
36. กระบวนการบริหารงานกฎหมาย

 

สรางสัมพันธ/ความภักดี 
25.  กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของ สนข.
26.  กระบวนการรับผิดชอบตอสังคม

ระบบงานโดยรวมของ 

สนข.

ระบบการนําองคกร

ขอกําหนด

ระบบงาน/

กระบวนการ
ตัวช้ีวัดดูแลอาคาร สถานท่ี 

37. กระบวนการบริหารงานอาคาร สถานที่

KPIs

ศึกษา วิจัย และพัฒนาเทคโนโลยี  

นวัตกรรมดานการขนสงและจราจร 

รับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการ 

และผูมีสวนไดสวนเสีย 

วิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน 

และจัดทําแผนพฒันาระบบการขนสงและจราจร 

ขับเคล่ือนนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และแผน 

1. กระบวนการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และจัดทํา

แผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร

2.  กระบวนการกลั่นกรองแผนงานและโครงการเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

3.  กระบวนการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร

4. กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร

5. กระบวนการพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจร

6.  กระบวนการจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจร

7. กระบวนการถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ

8.  กระบวนการติดตามประเมินผลแผนดานการขนสงและจราจร

9.  กระบวนการเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจร

10. กระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย

11. กระบวนการจัดการขอรองเรียน

+ ขั้นตอนการสํารวจ

ระดับความพึงพอใจ/ไม

พึงพอใจ ความเชือ่มัน่ตอ

คุณภาพการใหบรกิาร     

ความตองการ/ความ
คาดหวัง ขอเสนอแนะ 

และความผูกพันของผูมี

สวนไดสวนเสีย/

ผูเกี่ยวของของ สนข. 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน 
และจัดทําแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.  วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.  คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือกําหนดข้ันตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ในการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย 

มาตรการ มาตรฐาน จัดทําแผนดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง ดานสิ่งแวดลอมและการขนสงท่ียั่งยืนและ
แผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรใหเปนมาตรฐานเดียวกัน  

1.2 เพ่ือเปนคูมือในการปฏิบัติงานดานการวิเคราะห เสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน 
จัดทําแผนดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง ดานสิ่งแวดลอมและการขนสงท่ียั่งยืน และแผนพัฒนาระบบ           
การขนสงและจราจร 

 

2. ขอบเขต  
เปนคูมือปฏิบัติงานสําหรับเจาหนาท่ี สนข. ในการวิเคราะหและเสนอแนะนโยบาย มาตรการ 

มาตรฐาน และจัดทําแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรตั้งแต 
-  การสํารวจ/รวบรวมขอมูล ทบทวนนโยบาย แผนงาน ผลการศึกษาท่ีเก่ียวของ  
-  วิเคราะหขอมูล/ทดสอบดวยแบบจําลอง 
-  จัดทําขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน ดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง  

ดานสิ่งแวดลอมและการขนสงท่ียั่งยืน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 
-  นําเสนอขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน ดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง  

ดานสิ่งแวดลอมและการขนสงท่ียั่งยืน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร ตอผูบริหาร สนข. ผูบริหาร คค. 
คจร. คณะอนุกรรมการภายใต คจร. ตลอดจนคณะอนุกรรมการ/คณะกรรมการอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ และ/หรือ ครม. 
 
3. คําจํากัดความ 

อํานาจหนาท่ีของ (สผง.) มีดังนี้ 
3.1  ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนหลัก แผนแมบทดานการขนสงและจราจร แผนยุทธศาสตร

กระทรวง และแผนปฏิบัติการดานการขนสงและจราจร รวมท้ังการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผน 
3.2 ศึกษาและเสนอแนะนโยบาย แผนงาน และมาตรการดานการขนสงและจราจร 
Best Practice ตางประเทศ คือ ตัวอยางในการจัดทําแผนพัฒนา มาตรการ มาตรฐานท่ีเก่ียวของ 

กับระบบขนสงและจราจร 
อํานาจหนาท่ีของ (สสภ.) มีดังนี้ 
3.3  ศึกษา วิเคราะห และจัดทําแผนแมบทดานการขนสงและจราจรในภูมิภาคใหสอดคลองกับ

แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และแผนหลักดานการขนสงและจราจร รวมท้ังติดตามและประเมินผล
การปฏิบัติงานตามแผน 

3.4 ศึกษาและวิเคราะหแผนงานและโครงการดานการขนสงและจราจรในภูมิภาค 
3.5 เสนอแนะแนวทางและมาตรการปองกันและแกไขปญหาการขนสงและจราจรในเชิงบูรณาการ

ในภูมิภาค 
3.6 ประสานและสนับสนุนดานวิชาการและการปฏิบัติงานของอนุกรรมการจัดระบบการจราจร

ทางบกจังหวัด และสงเสริมการปฏิบัติงานของหนวยงานท่ีเก่ียวของในภูมิภาค 
3.7 ปฏิบัติงานรวมกับหรือสนับสนุนการปฏิบัติงานของหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือท่ีไดรับ

มอบหมาย 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. คือ ผูอนุมัติขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการ

ขนสงและจราจรเพ่ือเสนอผูบริหารกระทรวงคมนาคม คจร. และคณะอนุกรรมการภายใต คจร. 
ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย คือ ผูรับผิดชอบในการใหความเห็นชอบขอเสนอแนะนโยบาย 

มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 
หัวหนากลุมงาน คือ ผูรับผิดชอบในการควบคุมการจัดทําผลการวิเคราะห ของรางขอเสนอแนะ

นโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรใหสอดคลองกับนโยบาย กฎระเบียบท่ี
เก่ียวของ รวมท้ังใหขอแนะนําและหรือแนวทางในการดําเนินการดังกลาวขางตน 

เจาหนาท่ี คือ ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีวิเคราะหและจัดทําขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ 
มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
งานจัดทําแผนขอมูลครบ/  
ใชไดจริง/วัดผลได/ 
บูรณาการ/แกปญหาได/ยืดหยุน 

รอยละของนโยบาย แผนงาน/ 
โครงการ/มาตรการ/มาตรฐาน  
ท่ีดําเนินการแลวเสร็จไดรับการ
เห็นชอบจากผูบริหารกระทรวง 
คค./คจร./อนุกรรมการภายใต 
คจร./หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

รอยละ 100 
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6.  Work Flow กระบวนการ 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ทบทวน 

ทบทวน 

ทบทวน 

ทบทวน 

ครม./คจร./คค. มอบหมาย หนวยงาน/ประชาชน สนข. 

ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน 

สงใหหนวยงานที่เกี่ยวของ
โดยตรง 

พิจารณาวาอยูในอํานาจหนาที่
ของ สนข. 

 

ไมอยูในอํานาจหนาที่ 

มีมติมอบหนวยงาน
ที่เกี่ยวของ
ดําเนนิการ 

Rolling Plan ทบทวน/ปรับปรุง 

 
ประชุมหารอื/ 

ประชุมกลุมยอยรวมกับหนวยงาน/จัดสัมมนา 
รับฟงความคิดเห็น (ถามี) 

รวบรวมขอมูล 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 

จัดทําขอเสนอแนะดานนโยบาย/มาตรการ/มาตรฐาน และ
แผนพัฒนาดานการขนสงและจราจร 

รวบรวมขอมูลทุติยภูมิ  
(1) รายงานการศึกษาที่เก่ียวของ 
(2) แผนงานโครงการของหนวยงานที่เก่ียวของ 
(3) สถิติการขนสงคมนาคม เชน  
ปริมาณการขนสง ปริมาณการเดินทาง  
จํานวนยานพาหนะ จํานวนเที่ยว 
(4) อ่ืนๆ เชน ผลการประกอบการ/ปญหา
อุปสรรค/กฎหมาย ขอกฎหมาย ระเบียบ 
ขอบังคับ ประกาศหรือมาตรฐาน มติ ครม./ 
มติอ่ืนๆ นโยบายรัฐบาล/ยุทธศาสตร และแผน 
ปจจัยที่เก่ียวของ/มีผลกระทบตออุปสงค 
การเดินทาง/ขนสงสินคา การปฏิบัติที่เปนเลิศ 
(Best Practice) ของตางประเทศ 
 

ผูบริหาร สนข. พิจารณา 

ครม. พิจารณา (ถามี) 

 
นําเสนอตอ 

คณะอนกุรรมการ/อจร.จังหวัด /คค./คจร. และ/
หรือ คกก.อื่นๆ ที่เกี่ยวของ (ถามี) 

ติดตามและประเมินผล 
- ผลการดําเนินงานของหนวยงาน
ตามมติและจัดทํารายงานการ
ดําเนนิการ 
- นโยบาย/มาตรการ/มาตรฐาน 
และแผนพัฒนาระบบการขนสงและ
จราจร 

ฝกอบรมถายทอดนโยบาย/มาตรการ/
มาตรฐานและแผนพัฒนาระบบการ

ขนสงและจราจร 

จากกระบวนการศึกษาวิจัย 

รวบรวมขอมูลปฐมภูมิ สํารวจโดยเจาหนาที่/
ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  
- สภาพทางกายภาพ เชน การจัดการจราจร 
ระบบสัญญาณไฟจราจรและโครงขายถนน  
- สํารวจปริมาณการจราจรบนโครงขายถนน/
ทางแยก/ทางเขา-ออก 
- อ่ืนๆ (ข้ึนอยูกับสภาพพ้ืนที่) 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/ 

จุดควบคุม 
1. - ไดรับมอบหมายจาก ครม./คจร./คค./อนุกรรมการ

ภายใต คจร./สนข.  
- ไดรับขอมูลจากหนวยงาน/ประชาชน 

ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

- กําหนดระยะเวลาที่ตอง
ดําเนินการ (ถามี) 

2. ตรวจสอบขอมูลเบื้องตน เจาหนาที ่ สํานัก/กอง/ศูนย ตรวจสอบ
ขอมูลในแตละวาระที่จะ
นําเสนออนุกรรมการภายใต 
คจร./ คจร. 

3. พิจารณาวาอยูในอํานาจหนาที่ของ สนข. เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

อํานาจหนาที่ของ สนข. 

4. รวบรวมขอมูล 
 

เจาหนาที ่ - Checklist รายการที่จะตอง
รวบรวม 
- ขอมูลที่เก่ียวของมีความ
ถูกตอง ครบถวนสมบูรณ 

 4.1 รวบรวมขอมูลปฐมภูมิ สาํรวจโดยเจาหนาที/่ 
ใชเทคโนโลยีสารสนเทศ  

1) สภาพทางกายภาพ เชน การจัดการจราจร 
ระบบสญัญาณไฟจราจรและโครงขายถนน 

2) ปริมาณการจราจรบนโครงขายถนน/ทางแยก/
ทางเขา-ออก 

3) อ่ืนๆ (ข้ึนอยูกับสภาพพื้นที)่   

เจาหนาที ่ Sample Size (ขนาดกลุม
ตัวอยาง) ตามหลักสถิติ/ 
วิศวกรรม  

 4.2 รวบรวมขอมูลทุติยภูมิ (รวบรวมจากหนวยงาน/
ฐานขอมูล/รายงานการศึกษาที่เก่ียวของ/รายงานการ
ดําเนินการของหนวยงานที่เก่ียวของ/ฐานขอมูล/        
ผลการศึกษา)   

1) รายงานการศึกษาท่ีเก่ียวของ 
2) แผนงานโครงการของหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
3) สถิติการขนสงคมนาคม เชน ปรมิาณการขนสง 

ปริมาณการเดินทาง จํานวนยานพาหนะ จํานวนเท่ียว 
4) อ่ืนๆ เชน ผลประกอบการ/ปญหา อุปสรรค/

กฎหมาย ขอกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศหรือ
มาตรฐาน มติ ครม./มติอ่ืนๆ นโยบายรัฐบาล/ยุทธศาสตร 
และแผน ปจจัยท่ีเก่ียวของ/มผีลกระทบตออุปสงคการ
เดินทาง/ขนสงสินคา การปฏิบัติท่ีเปนเลิศ (Best Practice) 
ของตางประเทศ 

เจาหนาที ่ - การประมาณการ 
(Projection) 
- Growth Factor  
(ปจจัยการเติบโต/ขยายตัว) 
- ปจจัยที่มีผลตอการวิเคราะห
ผลการประกอบการ/ปญหา
อุปสรรค/กฎหมาย/ 
มติ ครม./มติอ่ืนๆ ที่เก่ียวของ 
- ปจจัยที่มีผลตอการวิเคราะห
นโยบายรัฐบาล และแผนงาน
ที่เก่ียวของ 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/ 

จุดควบคุม 
5. ศึกษา วิเคราะหขอมูล เจาหนาที ่ ถูกตองตามหลักวิชาการ  

ครบทุกมิติ 

6. จัดทําขอเสนอแนะดานโยบาย/มาตรการ/มาตรฐาน 
และแผนพฒันาดานการขนสงและจราจร 

เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

- มีคุณภาพสามารถนําไป
ปฏิบัติไดจริง  
- ปญหาในระบบการขนสง
และจราจรไดรับการแกไข
ทันเวลา 

7. ประชุมหารือ/ประชุมกลุมยอยรวมกับหนวยงาน/ 
จัดสัมมนารับฟงความคิดเห็นจากผูมีสวนไดสวนเสีย  
(ถามี) 

เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

จํานวนผูรับผิดชอบหลักและ 
มีอํานาจในการตัดสนิใจ 
ที่เขารวมประชุมกลุมยอย/  
ผูมีสวนไดสวนเสียเขารวม
สัมมนา 

8. ผูบริหาร สนข. พิจารณา (ถาม)ี เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารเสนอผูบริหาร
พิจารณา  

9. นําเสนอตอคณะอนุกรรมการฯ ภายใต คจร./คจร./คค. 
(ถามี) 

เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารนําเสนอ เพื่อพิจารณา 

10. ครม.พิจารณา (ถามี) เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารการพิจารณานาํเสนอ 
ครม.  

11. มีมติมอบหนวยงานที่เก่ียวของดําเนินการ เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

มีหนังสือแจงมติ คณะอนุ
กรรมการฯ ภายใต คจร./
คจร./คค./ครม. (ถามี) 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/ 

จุดควบคุม 
12 ฝกอบรมถายทอดนโยบาย/มาตรการ/มาตรฐานและ

แผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 
เจาหนาที่/

หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ความรูความเขาใจและการนํา
แผนงาน/โครงการ/มาตรการ 
ที่ไดรับความเห็นชอบ 
ไปปฏิบัติ 

13. ติดตามและประเมินผล 
- การดําเนินงานของหนวยงานตามมต ิและจดัทาํ
รายงาน คจร./คณะอนุกรรมการฯ/คค. 
- การดําเนินการตามนโยบาย/มาตรการ/มาตรฐาน 
และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 

เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

- กําหนดรอบการติดตามและ
ประเมินผล 
- กําหนดแบบฟอรมการ
รายงานขอมูล 
- ประมวลสรุปขอมูล 
- นําเสนอผูบริหารพิจารณา 
- มอบหมายใหหนวยงานไป
ดําเนินการ 
- ผลการดําเนนิงานของ
หนวยงานตามมตโิดยจัดเก็บ
เปนไฟลในฐานขอมูลในแตละป 

14 Rolling Plan ทบทวน/ปรับปรุง  เจาหนาที่/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

การทบทวน/ปรับปรุง ตามผล
การติดตามและประเมินผล
หรือการคาดการณ 
การเปลี่ยนแปลงในอนาคต 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
หนังสือ/แบบสอบถาม/แบบรายงานผลประชุม เพ่ือติดตามการดําเนินงานจากหนวยงานท่ี

เก่ียวของตามแผนดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง ดานสิ่งแวดลอมและการขนสงท่ียั่งยืนท่ีไดรับมอบหมาย 
 
9. เอกสารอางอิง 
 8.1 ยุทธศาสตรชาติ 
 8.2 แผนแมบทภายใตยุทธศาสตรชาติ 
 8.3 แผนปฏิรูปประเทศดานเศรษฐกิจ 
 8.4 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 8.5 นโยบายรัฐบาลดานการขนสงและจราจร 
 8.6 กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
 8.7 ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม  
 8.8  พันธกรณีและกรอบความรวมมือระหวางประเทศ 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช - 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการกลั่นกรองแผนงานและโครงการ 
เพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและวิธีการดําเนินงานการประเมินความเหมาะสมและความเปนไปไดของ

โครงการลงทุนของหนวยงานสังกัดกระทรวงคมนาคม อันจะเปนประโยชนตอการปฏิบัติงานการดําเนินโครงการ
ลงทุน การฟนฟูกิจการและการเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน ซ่ึงจะทําใหเจาหนาท่ีสามารถวิเคราะห พิจารณา 
และกลั่นกรองโครงการลงทุนของหนวยงานสังกัดกระทรวงคมนาคมเปนไปไดอยางรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ
เปนประโยชนสําหรบัการลงทุนและการจัดสรรทรัพยากร ตลอดจนงบประมาณของประเทศท่ีมีอยางจํากัดใหเกิด
ประโยชนสูงสุดตอการพัฒนาประเทศอยางยั่งยืน 
 

2. ขอบเขต 
การวิเคราะหและพิจารณากลั่นกรองโครงการลงทุนและการฟนฟูกิจการของหนวยงานสังกัด

กระทรวงคมนาคม เริ่มตั้งแตหนวยงานในสังกัดไดเสนอขออนุมัติโครงการลงทุนและแผนการฟนฟูกิจการ          
ตอกระทรวงคมนาคม สนข. จะดําเนินการวิเคราะห กลั่นกรอง เพ่ือจัดทําขอวิเคราะหและความเห็นเสนอ      ตอ
กระทรวงคมนาคม พิจารณาดําเนินการนําเสนอโครงการท่ีหนวยงานสังกัดกระทรวงคมนาคมเสนอ มีข้ันตอนการ
นําเสนอ 2 แนวทาง คือ 

2.1 โครงการท่ีสวนราชการ/รัฐวิสาหกิจดําเนินการ โดย กรม/รัฐวิสาหกิจ เสนอเรื่องไปท่ีกระทรวง
คมนาคม โดยกระทรวงคมนาคมจะสงเรื่องให สนข. วิเคราะห พิจารณา และกลั่นกรอง ซ่ึง สนข. จะสงเรื่องให
หนวยงานท่ีเก่ียวของ เชน สํานักงบประมาณ สํานักงานสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
กระทรวงการคลัง เปนตน เพ่ือพิจารณาเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี และ สนข.        
จะประมวลความเห็นของหนวยงานท่ีเก่ียวของ พรอมท้ังความเห็นของ สนข. นําเสนอกระทรวงคมนาคมเพ่ือ
กระทรวงคมนาคมดําเนินการเสนอคณะรัฐมนตรี 

2.2 โครงการท่ีเอกชนรวมลงทุน โดย กรม/รัฐวิสาหกิจ เสนอเรื่องไปท่ีกระทรวงคมนาคม โดย
กระทรวงคมนาคมจะสงเรื่องให สนข. วิเคราะห พิจารณา และกลั่นกรอง นําเสนอกระทรวงคมนาคม 
เพ่ือกระทรวงคมนาคมพิจารณาใหความเห็นชอบหลักการของโครงการตามข้ันตอนของกฎหมายการรวมลงทุน
ระหวางรัฐและเอกชน 
 

3. คําจํากัดความ 
3.1  โครงการลงทุน หมายถึง โครงการลงทุนของหนวยงานสังกัดกระทรวงคมนาคม 
3.2  การฟนฟูกิจการและการเพ่ิมประสิทธิภาพของหนวยงาน หมายถึง การจัดทําแผนงาน/

โครงการเพ่ือดําเนินการปรับปรุงและพัฒนาองคการใหมีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน เพ่ือเพ่ิมผลประกอบการ                
หรือแกไขปญหาการขาดทุนของรัฐวิสาหกิจในสังกัดกระทรวงคมนาคม 

3.3  การประเมินความเหมาะสมและความเปนไปไดของโครงการลงทุน หมายถึง การวิเคราะห
ความเหมาะสมการลงทุนโครงการจะมีความคุมคาในการลงทุนหรือไม อยางไร  
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูบริหาร สนข. คือ ผูรับผิดชอบในการใหความเห็นชอบตอผลการวิเคราะหและกลั่นกรองโครงการ

ลงทุนเพ่ือนําเสนอผูบริหารของกระทรวงคมนาคมพิจารณาตัดสินใจในการลงทุนโครงการตอไป  
4.2  ผูอํานวยการสํานัก คือ ผูรับผิดชอบในการใหความเห็นตอผลการวิเคราะห/กลั่นกรองโครงการลงทุน 

เพ่ือนําเสนอผูบริหาร สนข. พิจารณาตอไป    
4.3 หัวหนากลุม คือ ผูรับผิดชอบกํากับดูแล และตรวจสอบผลการวิเคราะหและกลั่นกรองโครงการ

ลงทุน  
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4.4 เจาหนาท่ี (นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ/ปฏิบัติการ) คือ ผูรับผิดชอบในการ
พิจารณาจัดทําขอวิเคราะห/กลั่นกรอง ในการประเมินความเหมาะสมและความเปนไปได พรอมท้ังนําเสนอ
ความเห็นและขอเสนอเก่ียวกับโครงการลงทุน 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ   
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

ความเห็นถูกตองตามหลักวิชาการ รอยละของแผนงาน/โครงการท่ี
ดําเนินการแลวเสร็จและผานความ
เห็นชอบของผูบริหาร สนข. 

รอยละ 100 

ขอมูลแผนงานโครงการครบถวน 
ทันเวลา 

ระยะเวลาการพิจารณาโครงการ 
(กรณีท่ีขอมูลถูกตองและสมบูรณ) 
เพ่ือกํากับใหโครงการไมลาชาจาก
เปาหมายท่ีกําหนด    
 

- 30 วันทําการ สําหรับโครงการท่ี
สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจ
ดําเนินการ  
- 45 วันทําการ สําหรับโครงการท่ี
เอกชนรวมลงทุน 
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6. Work Flow กระบวนการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

กระบวนการกลัน่กรองแผนงานและโครงการเพ่ือประกอบการตัดสินใจ 

1. รับเร่ืองที่หนวยงาน 
เสนอผาน คค. 

สอบถามขอมูล /สํารวจ / 
ตรวจสอบขอเท็จจริงเพิ่มเติม 

ประชุมหารือกบัหนวยงาน
เจาของเร่ือง และ/หรือ

หนวยงานที่เกีย่วของ เชน สศช. 
กค. สผ. เปนตน 

3. พิจารณา วเิคราะห และประเมิน 
ความเหมาะสมและความเปนไปได 

ของโครงการลงทุน 

 
4. วิเคราะห กล่ันกรอง และเสนอแนะ  

เพื่อรายงานนําเสนอ คค. และรางหนังสือ 
ถึงหนวยงานที่เกีย่วของ 

 

ความเหมาะสมดานกายภาพ 

ความเหมาะสมดานเทคนิควิศวกรรม 

ผลกระทบดานส่ิงแวดลอม 

ความเหมาะสมดานเศรษฐกิจ/สังคม/การเงิน 

ความสอดคลอง 
ของนโยบาย/แผนพัฒนา 

ความจําเปนของโครงการ 

ความสมบูรณ/ความเชื่อมโยง 
กับโครงการอื่น 

หนวยงาน 
เจาของเร่ือง 

พิจารณาทบทวน 

คค. นําเสนอ 

 
คค. พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ
หลักการของโครงการ 

หนวยงานเจาของโครงการ 
นําเสนอคณะกรรมการ PPP  

 

คณะกรรมการ PPP  
พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 
คค. พิจารณา

เบื้องตน 

5. หนวยงานที่เกีย่วของเสนอขอมูล
ประกอบการพิจารณาของ ครม. 

เชน สศช. กค. สงป. เปนตน 
 

 

6. สนข. ประมวลความเห็น 
ของหนวยงานที่เกีย่วของ  

เพื่อจัดทํารางหนังสือ              
เพื่อเสนอ ครม. พิจารณา 

คค. พิจารณา 

หนวยงาน 
เจาของเร่ือง 

พิจารณาทบทวน 

โครงการที่สวนราชการ/
รัฐวิสาหกิจดําเนินการ โครงการที่เอกชนรวมลงทุน 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สน
ข.

 
คค

. 
หน

วย
งา

น 
ที่เ

กี่ย
วข

อง
 

 2. ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเร่ืองที่เสนอ 

8. หนวยงานดําเนินงาน 

หมายเหต ุ
- 30 วันทําการ สําหรับโครงการที่สวนราชการ/รัฐวิสาหกิจดําเนินการ  
- 45 วันทําการ  สําหรับโครงการที่เอกชนเขารวมงาน/ดําเนินการ 

7. ครม. 
พิจารณา 

 9. ติดตาม ประเมินผล 
   - การดําเนินการตามมติ 
   - การดําเนินงานโครงการ  

10. เสนอ ครม./คค./
ผอ.สนข. 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1. รับเรื่องท่ีหนวยงานนําเสนอตอ 
คค. ซึ่ง คค. สั่งการมอบหมายให 
สนข. ดําเนินการ  

ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ระบบสารบรรณรับสงเรื่องเขา-ออก และผูบริหาร สนข. 
พิจารณาวินิจฉัยสั่งการมอบหมายใหสํานัก/กอง/ศูนยท่ี
รับผิดชอบดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

2. ตรวจสอบความถูกตองของเรื่อง
ท่ีเสนอเบ้ืองตน 

เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

สวนงานท่ีรับผดิชอบ ตรวจสอบในเบ้ืองตนเก่ียวกับสาระสําคัญ
ความเปนมาหรือเรื่องเดิมและประเด็นหลักของเรื่องท่ีเสนอ วา
ถูกตองสอดคลองกับขอบเขตการดําเนินงานและอํานาจหนาท่ี
ความรับผิดชอบ กอนดําเนินการตามข้ันตอนตอไป 

3. พิจารณา วิเคราะห และประเมิน
ความเหมาะสมและความเปนไป
ไดของโครงการลงทุน 

เจาหนาท่ี  

 3.1 ศึกษาเรื่องหรือโครงการของ
หนวยงานในสังกัด คค. ท่ีถูก
มอบหมายใหพิจารณา 

  

 - วิเคราะหความเพียงพอ
ครบถวนของขอมูล ท่ีจําเปน
สําหรับใชประกอบการพิจารณา 

 ขอมูลพ้ืนฐานของเรื่องหรือโครงการ ตามหลักการเบ้ืองตนการ
วิเคราะหโครงการพัฒนาหรือโครงการลงทุนภาครัฐ 

 - ประสานงานกับหนวยงาน
เจาของเรื่อง/โครงการ เพ่ือ
ซักถามประเด็นขอสงสัยหรือสอบ
ทานขอเท็จจริงประกอบการ
พิจารณาเพ่ิมเติม 

 - หารือแลกเปลี่ยนขอคิดเห็นรายละเอียดเชิงลึกของเรื่อง/
โครงการ 
- เชิญประชุมช้ีแจงรายละเอียดของเรื่อง/โครงการ กับ
หนวยงานเจาของเรื่อง 

 3.2 พิจารณา วิเคราะห และ
ประเมินความเหมาะสมและ
ความเปนไปไดของโครงการ 

  

 -  ความสอดคลองกับกฎหมาย/
กฎระเบียบ/นโยบาย/แผนพัฒนา
ฯ/แผนหลัก/แผนวิสาหกิจ 
 
 

 วิเคราะหความสอดคลองของโครงการในมิต ิ

• นโยบายรัฐบาล 

• ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบขนสงและจราจร 

• แผนในระดบัตางๆ  

 - แนวทางการพัฒนาระบบขนสง
และจราจร เหตุผลความจําเปน 
และท่ีมาของแหลงเงินลงทุน 
(งบประมาณ /เงินกูในประเทศ/
เงินกูตางประเทศ/รายไดของ
รัฐวิสาหกิจ และการรวมทุนกับ
ภาคเอกชน : PPPs) 
 
 

 วิเคราะหปจจัยท่ีมผีลกระทบตอโครงการตลอดจนผลผลติ 
(Output) ผลลัพธ (Outcome) ภายใตยุทธศาสตรการวางแผน
พัฒนาระบบคมนาคมขนสงของประเทศ รวมท้ัง ความ
เหมาะสมของรูปแบบ ทางเลือก และวิธีการลงทุน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

 - ตรวจสอบความซ้ําซอนของ
แนวเสนทาง/พ้ืนท่ีดําเนิน
โครงการ อยางมีบูรณาการกับ
โครงการอ่ืนๆ 

 ปจจัยท่ีมีผลตอยุทธศาสตรการพัฒนาและศักยภาพเชิงพ้ืนท่ี
และการเช่ือมโยงโครงขายในแตละรูปแบบการขนสง 
 

 - ความเหมาะสมดานกายภาพ/
เทคนิควิศวกรรม/เศรษฐกิจ/
สังคม/ผลกระทบสิ่งแวดลอม 

 ปจจัยท่ีมีผลตอความเหมาะสมการดําเนินโครงการท้ังทางดาน
กายภาพ/เทคนิควิศวกรรม/เศรษฐกิจ /สังคม/ผลกระทบ
สิ่งแวดลอม ตามแนวทางและหลักเกณฑการวิเคราะหโครงการ 
โดย สศช. พ.ศ. 2540 

• แนวทางเลือกในการพัฒนาพ้ืนท่ีโครงการ 

• ความเหมาะสมและความเปนไปไดในการนําเทคโนโลยีการ
พัฒนาระบบขนสงท่ีทันสมยัมาใชในการดําเนินโครงการ 

• ความเหมาะสมประมาณการคาใชจายโครงการ แหลงท่ีมา
ของเงินลงทุน และความเหมาะสมของการลงทุนโครงการ 

• ผลกระทบสิ่งแวดลอมเบ้ืองตน 

• ผลกระทบตอสังคมและชุมชน 

• ความเหมาะสมดานการบริหารจดัการโครงสรางและองคกร 

• ฐานะทางการเงินของรัฐวิสาหกิจ (ความสามารถในการชําระ
หน้ี/ความสามารถในการกอหน้ี/ความสามารถในการ
บริหารงาน) 

• ผลกระทบตอนโยบายเศรษฐกิจโดยตรง 
4. วิเคราะห กลั่นกรอง และจัดทํา

ความเห็น ตลอดจนขอเสนอแนะ
ทางวิชาการ เพ่ือรายงานนําเสนอ 
คค. ประกอบการพิจารณาให
ความเห็นชอบหรือตดัสินใจเชิง
นโยบาย อันสงผลตอผลักดัน
โครงการไปสูการปฏิบัต ิ

เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

นําเสนอผลการวิเคราะหในรูปแบบ 

• จัดทําขอวิเคราะหประเด็นความเห็นและขอเสนอแนะ
ประกอบการพิจารณาโครงการ 

• จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาแผนงาน/โครงการของ
หนวยงานโดย สนข. เสนอตอ คค. 

• จัดทําหนังสือรายงานผลการพิจารณาแผนงาน/โครงการ 
เพ่ือนําเสนอ ครม.  

• จัดทําขอสรุปสาระสําคัญของแผนงาน/โครงการ เพ่ือ
นําเสนอ สศช. และ/หรือหนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของให
ความเห็นประกอบการพิจารณาของ ครม. 

5. หนวยงานพิจารณา (สศช./สงป./
กค./อ่ืนๆ)  

เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ขอมูลประกอบการพิจารณาจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

6. สนข. เสนอเรื่องให คค. พิจารณา เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารเสนอผูบริหารพิจารณา 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

7. ครม. พิจารณา เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารเสนอเรื่องตอ ครม. ตามระเบียบวาดวยหลักเกณฑและ
วิธีการเสนอเรื่องตอ ครม. พ.ศ. 2548 

8. หนวยงานดําเนินงานตอไป เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

มีหนังสือแจงมติ ครม. 

9. ติดตาม ประเมินผล 
- การดําเนินการตามมต ิ
- การดําเนินโครงการ 

เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

- กําหนดรอบการติดตามและประเมินผล 
- กําหนดแบบฟอรมการรายงานขอมูล 
- ประมวลสรุปขอมูล 
- นําเสนอผูบริหารพิจารณา 
- มอบหมายใหหนวยงานไปดาํเนินการ 
- ผลการดําเนนิงานของหนวยงานตามมติโดยจดัเก็บ 
เปนไฟลในฐานขอมูลในแตละป 

10. เสนอ ครม./คค./ผอ.สนข. เจาหนาท่ี/
หัวหนากลุม/
ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

เอกสารเสนอผูบริหาร พิจารณา 

 

แนวทางปฏิบัติ 
1) สนข. ในฐานะหนวยงานท่ีมีหนาท่ีในการประเมินความเหมาะสมและความเปนไปไดในการ

ลงทุน จะพิจารณาในเบื้องตนวา โครงการท่ีหนวยงานเสนอนั้น มีองคประกอบสาระสําคัญเพียงพอ ท่ีจะใช
วิเคราะหรายละเอียดและพิจารณาความเหมาะสมของโครงการไดหรือไม โดยองคประกอบโครงการท่ีหนวยงาน
จัดทํา ควรประกอบดวย 

1.1) รายละเอียดวัตถุประสงค และเปาหมายของโครงการ มีความสอดคลองกับกฎหมาย 
แนวทางยุทธศาสตร ในแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ และนโยบายรัฐบาล  

1.2) ระยะเวลาดําเนินการ สถานท่ีตั้งโครงการ ขอบเขตและวิธีดําเนินงานโครงการและ
เทคโนโลยีท่ีนํามาใช 

1.3) ประมาณการคาใชจาย แหลงท่ีมาของเงินลงทุน มูลคาการนําเขาสินคาทุนจาก
ตางประเทศ 

1.4) ผลประโยชนหรือรายไดท่ีจะเกิดจากโครงการ ผลกระทบตอสิ่งแวดลอมและแนวทาง         
การแกไข 
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การเปรียบเทียบผลประโยชนกับคาใชจายของโครงการ ฐานะการเงินของกิจการ รูปแบบ 
และการบริหารโครงการ และแผนงานฝกอบรมบุคลากร รวมท้ัง ตัวชี้วัดผลสําเร็จของโครงการ 

2) ในกรณีท่ีหนวยงานเสนอโครงการเพ่ือใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการท่ีหนวยงานนั้นรับผิดชอบ ซ่ึง
จะอยูภายใตพระราชบัญญัติการรวมลงทุนระหวางรัฐและเอกชน พ.ศ. 2562 โดยหนวยงานเจาของโครงการตอง
จัดทํารายงานการศึกษาและวิเคราะหโครงการตามรายละเอียดท่ีคณะกรรมการนโยบายการรวมลงทุนระหวางรัฐ
และเอกชนประกาศกําหนด และตองเสนอหลักการของโครงการรวมลงทุนพรอมกับรายงานการศึกษาและ
วิเคราะหโครงการ ตามมาตรา 28 ของพระราชบัญญัติฯ ดังกลาว ดังนี้ 

2.1) วัตถุประสงคของโครงการ  
2.2) ขอบเขตของโครงการ 
2.3) รูปแบบการรวมลงทุนระหวางรัฐและเอกชน ซ่ึงอยางนอยตองประกอบดวยหนาท่ีและ

ความรับผิดชอบของหนวยงานของรัฐและเอกชนในการดําเนินโครงการ ระยะเวลาของโครงการ กรรมสิทธิ์         
ในทรัพยสินของโครงการ และการแบงผลประโยชนตอบแทนระหวางหนวยงานของรัฐและเอกชน 

2.4) มาตรการสนับสนุนโครงการรวมลงทุนตามมาตรา ๒๓ 
2.5) เหตุผลและความจําเปนของการคัดเลือกเอกชนโดยไมใชวิธีประมูลตามมาตรา ๒๕ 
2.6) แนวทางการแกไขปญหาและอุปสรรค ในกรณีท่ีมีปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดจาก          

ความพรอมของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ หรือปญหาอุปสรรคท่ีอาจกระทบตอความสําเร็จของโครงการ 
2.7) เรื่องอ่ืน ๆ ตามท่ีคณะกรรมการประกาศกําหนด 

3) กรณีโครงการท่ีหนวยงานดังกลาวเสนอขาดสาระสําคัญบางประการท่ีจะใชประกอบการ
วิเคราะหโครงการ ผูรับผิดชอบจะประสานกับหนวยงานเจาของโครงการ เพ่ือขอใหมีการจัดสงรายละเอียดขอมูล
เพ่ิมเติมตอไป 

4) กรณีท่ีเก่ียวของกับการเสนอเรื่องขออนุมัติงบประมาณตอ ครม. 
4.1) มติ ครม. เม่ือวันท่ี 12 พฤษภาคม 2558 

กําหนดแนวทางการเสนอเรื่องขออนุมัติงบประมาณตอ ครม. สรุปไดดังนี้ 

• การเสนอเรื่องขออนุมัติงบกลาง  รายการเงินสํารองจายเพ่ือกรณีฉุกเฉินหรือจําเปน
ใหสวนราชการเสนอเรื่องให สงป. ดําเนินการเสนอนายกรัฐมนตรีเพ่ือพิจารณากอน  โดยใหรัฐมนตรีเจาสังกัด
กํากับใหเปนไปตามแนวทางท่ีกําหนด  กอนเสนอเรื่องตอรองนายกรัฐมนตรีท่ีกํากับดูแลใหความเห็นชอบเพ่ือสั่ง
การใหนําเสนอ ครม.  

• สําหรับสวนราชการท่ีจะเสนอเรื่องขออนุมัติงบประมาณ  หรือเงินกูของรัฐวิสาหกิจ  
ใหสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจถามความเห็นของ กค. สงป. สํานักคณะกรรมการพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ (สศช.) และ คนร. และนําความเห็นของหนวยงานขางตนเสนอมาพรอมกับเรื่องดังกลาวเพ่ือใหรอง
นายกรัฐมนตรีท่ีกํากับดูแลพิจารณาสั่งการใหนําเสนอ ครม. 

4.2) มติ ครม. เม่ือวันท่ี 2 มิถุนายน 2558 
ครม. กําหนดระยะเวลาใหหนวยงานท่ีตองเสนอความเห็นประกอบการพิจารณาของ 

ครม. ในการขออนุมัติงบประมาณของสวนราชการหรือ34เงินกูของรัฐวิสาหกิจ  ไดแก กค. สงป. สศช. และ คนร.         
ตามมติ ครม. เม่ือวันท่ี 12 พฤษภาคม 2558 จะตองตอบความเห็นใหสวนราชการเจาของเรื่องภายใน 2 สัปดาห 

5) สําหรับกรอบระยะเวลาการพิจารณาโครงการ ไดกําหนดกรอบเวลาสําหรับการพิจารณา
เบื้องตนไว (กรณีท่ีมีขอมูลถูกตอง ครบถวน และสมบูรณ) ดังนี้ 

5.1) ระยะเวลา 30 วันทําการ สําหรับโครงการท่ีสวนราชการหรือรัฐวิสาหกิจดําเนินการเอง 
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5.2) ระยะเวลา 45 วันทําการ สําหรับโครงการรวมทุนตามพระราชบัญญัติการใหเอกชนรวม
ลงทุนในกิจการของรัฐ พ.ศ.2556 (เนื่องจากกฎหมายกําหนดให รวค.พิจารณาโครงการท่ีจะรวมทุนกับเอกชน  
ใหแลวเสร็จภายใน 60 วัน ในสวนของ สนข. จึงควรพิจารณาโครงการใหแลวเสร็จภายใน 45 วัน) 

ท้ังนี้ อาจมีการรวมหารือกับหนวยงานท่ีเก่ียวของประกอบดวย หนวยงานเจาของเรื่อง 
ผูบริหารกระทรวงคมนาคม เจาหนาท่ี สนข. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ สงป. คค. สศช. สผ. กทม. มท. กษ. เปนตน 
 
หลักเกณฑการวิเคราะหโครงการลงทุนและแนวทางการพัฒนาเพ่ิมประโยชนของหนวยงาน 

1) ภาพรวมการดําเนินงานหรือการใหบริการของกิจการ 
วิเคราะหสภาพขอเท็จจริงในการดําเนินงานหรือการใหบริการของกิจการหนวยงานสังกัด

กระทรวงคมนาคม ท้ังในสวนของการดาํเนินงานในปจจุบันและผลการดําเนินงานท่ีผานมาของโครงการประเภท
เดียวกัน โดยพิจารณา 

1.1) สภาพปจจุบันและแนวโนมของการพัฒนากิจกรรมท่ีเก่ียวของกับโครงการท่ีเสนอ 
1.2) ปญหาหรือความรุนแรงของปญหาท่ีเกิดข้ึน 
1.3) แนวทางหรือสิ่งท่ีตองการแกไขจําเปนตองดําเนินการอยางไร 
1.4) โครงการท่ีเสนอสามารถแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนไดระดับไหน จะแกไขไดท้ังหมดหรือแกไข

ไดเพียงบางสวน 
2) ความสอดคลองกับกฎหมายและแผนพัฒนาฯ ของประเทศตลอดจนนโยบายของรัฐบาล 

พิจารณาและวิเคราะหความสอดคลองของโครงการมีเปาหมาย วัตถุประสงค และผลท่ีจะ
ไดรับจากการดําเนินโครงการสนองนโยบายตอไปนี้ อยางไร 

2.1) รัฐบาลตองพิจารณาแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
2.2) กฎการจัดตั้งองคการ 
2.3) นโยบายของรัฐบาล 
2.4) แผนพัฒนาเฉพาะดานหรือแผนพัฒนาเชิงพ้ืนท่ีตามท่ีไดกําหนดไว 

3) ความจําเปนของโครงการ 
พิจารณาความจําเปนท่ีตองจัดทําโครงการดังกลาวข้ึน โดย 
3.1) วิเคราะหความเปนไปไดในการประมาณการความตองการ และวิธีการตอนสนอง        

ความตองการท่ีเหมาะสม และเม่ือมีโครงการแลวจะชวยแกไขปญหาการขาดแคลนหรือการเพ่ิมคุณภาพ          
การบริหารไดอยางไร 

3.2) วิเคราะหความรุนแรงของปญหาโดยนําเง่ือนไขของเวลามาใชประกอบการตัดสินใจใน
เรื่องความเรงดวนท่ีจะดําเนินการดวย และหากไมดําเนินการโครงการจะเกิดผลเสียหายตอประชาชน 
สิ่งแวดลอม และประเทศโดยรวมท้ังดานเศรษฐกิจและสังคมอยางไร 

3.3) หลักการบริการจัดการขนสงและบริการ 
3.4) ความเหมาะสมดานงบประมาณ เปนตน 
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  4) ความสมบูรณและความเช่ือมโยงบูรณาการและไมซํ้าซอนกับโครงการอ่ืน 
4.1) พิจารณาโครงการท่ีนําเสนอ หากดําเนินการโดยลําพังจะเปนการแกไขปญหาเฉพาะจุด

เทานั้นหรือไม และอาจทําใหปญหาท่ีตองการแกไขไมสามารถบรรลุผลไดโดยสมบูรณ หรืออาจกอใหเกิดปญหา
กับโครงการอ่ืนๆ ท่ีมีความเก่ียวของกันในพ้ืนท่ีโครงการหรือพ้ืนท่ีใกลเคียงหรือไม 

4.2) วิเคราะหความเชื่อมโยงและความสัมพันธกับโครงการอ่ืนๆ ท่ีตองเขามามีสวนรวม เพ่ือ
ทําใหผลประโยชนท่ีจะเกิดจากโครงการเปนไปไดตามท่ีคาดหมายไว และใหโครงการตางๆ ท่ีเก่ียวของสามารถ
ประสานการดําเนินงานไดอยางเปนระบบท้ังในเรื่องของแผนงานและระยะเวลา 

5) ความเหมาะสมทางดานกายภาพ 
วิเคราะหแหลงท่ีตั้งโครงการท่ีจะดําเนินการวามีความเหมาะสมหรือไม โดย 
5.1) ความพรอมในดานการจัดเตรียมท่ีดินโครงการ 
5.2) สิ่งอํานวยความสะดวกเพียงพอท่ีจะดําเนินการใหโครงการสามารถบรรลุวัตถุประสงค

และเปาหมายตามท่ีกําหนดไวไดหรือไม 
6) ความเหมาะสมทางดานเทคนิค/วิศวกรรม 
 วิเคราะหความเหมาะสมและความเปนไปไดท่ีจะนําเทคโนโลยีท่ีทันสมัยมาดําเนินการในเรื่อง

นั้นๆ ตลอดจนความเปนไปไดในการยอมรับเทคโนโลยีของประชาชน 
7) ความเหมาะสมดานเศรษฐกิจและสังคมและการเงิน 

วิเคราะหโครงการท่ีเสนอวามีการลงทุนและผลตอบแทนการลงทุนเทาใด คุมคาการลงทุน
หรือไม ท้ังนี้จะตองพิจารณาหลักการวิเคราะห วิธีคํานวณ และขอสมมติฐานตางๆ ท่ีนํามาใชในการประมาณการ
คาใชจาย และผลประโยชนท่ีจะเกิดจากการดําเนินโครงการวามีความสมเหตุผลเพียงใด โดยพิจารณา 

7.1) ความเหมาะสมในการประมาณคาใชจายโครงการ ตนทุนคาใชจายโครงการท่ีประมาณ
การโดยหนวยงานรับผิดชอบโครงการ/บริษัทท่ีปรึกษาไดทําการศึกษาความเหมาะสมโครงการ มีขอสมมติฐานใน
การประมาณการเปนท่ียอมรับและตรวจสอบไดเพียงไร และครอบคลุมรายการตางๆ ไวครบถวนหรือไม เชน
รายการคาดอกเบี้ยระหวางการกอสราง (กรณีมีการกูเงินมาลงทุน), คาภาษีนําเขาอุปกรณ, อัตราเงินเฟอท่ี
เหมาะสมกับภาวะเศรษฐกิจ เงินทุนหมุนเวียนในการดําเนินงาน เปนตน 

7.2) ความเหมาะสมของแหลงท่ีมาของเงินลงทุนโครงการ ซ่ึงโครงการไดประมาณการการ
ดําเนินการจากแหลงใดบาง เชน เงินรายไดของหนวยงาน เงินกูตางประเทศ เงินกูในประเทศและเงินงบประมาณ
แผนดิน มีสัดสวนการใชแหลงเงินทุนเปนอยางไร และมีความพรอมหรือความเปนไปไดในการจัดหาอยางไร  โดย
พิจารณาจากฐานะการเงินการคลังของประเทศ 

  ฐานะการเงิน (Financial Statement Analysis) ขององคกร ไดแก งบดุล งบกระแส
เงินสด ประมาณการกําไรขาดทุน เปนตน  

  ผลประโยชนหรือรายไดจากโครงการวาประมาณการไวอยางครบถวนและเหมาะสม
หรือไม 

  ผลประโยชนอ่ืนๆ ท่ีไมสามารถประมาณการในรูปตัวเงินได มีหรือไม 
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    7.3) การวิเคราะหความเหมาะสมการลงทุนโครงการ มีหลักเกณฑการพิจารณาวาโครงการ
นั้นจะมีความคุมคาในการลงทุนหรือไม โดยใชตัวชี้วัดตางๆ ดังนี้ 

  มูลคาปจจุบันสุทธิ  (Net Present Value : NPV) โดยโครงการท่ีมีมูลคาปจจุบัน
สุทธิมากกวาศูนยจะเปนโครงการท่ีคุมคาในการลงทุน 
     สูตรการคํานวณ  

NPV = − 𝐶𝐶0 + �
𝐶𝐶𝑖𝑖

(1 + 𝑟𝑟)𝑖𝑖

𝑇𝑇

𝑖𝑖=1

 

    C0 =  เงินลงทุนเริ่มแรก 
    Ci    =  กระแสเงินสด 
     r    =  อัตราคิดลด (Discount Rate) 
    T     =  ระยะเวลา (อายุของโครงการ) 

    อัตราสวนผลตอบแทนตอตนทุน (Benefit Cost Ratio : B/C) โดย B/C มากกวา
หนึ่งจะเปนโครงการท่ีใหผลประโยชนตอบแทนคุมคา 
      สูตรการคํานวณ  

B/C Ratio =
∑ 𝐵𝐵𝑖𝑖

(1 + 𝑟𝑟)𝑖𝑖
𝑇𝑇
𝑖𝑖=1

∑ 𝐶𝐶𝑖𝑖
(1 + 𝑟𝑟)𝑖𝑖

𝑇𝑇
𝑖𝑖=1

 

    Bi =  กระแสเงินสดรับ 
    Ci    =  กระแสเงินสดจาย 
     r    =  อัตราคิดลด (Discount Rate) 
    T     =  ระยะเวลา (อายุของโครงการ) 

  อัตราผลตอบแทนของโครงการ (Internal Rate of Return : IRR) โดยวิเคราะห
จากการเปรียบเทียบระหวางผลประโยชนของโครงการกับเงินลงทุนและคาใชจายตลอดอายุของโครงการ   

ซ่ึงการคํานวณอัตราผลตอบแทนของโครงการ (IRR) คือการคํานวณหาอัตราคิด
ลดท่ีทําใหมูลคาปจจุบันสุทธิ (NPV) มีคาเปนศูนย 

  สําหรับการวิเคราะหโครงการดานสังคม โดยท่ัวไปจะใชเกณฑการวิเคราะห
ประสิทธิผล ตนทุน และคาใชจาย (Cost effectiveness) โดยการวิเคราะหเปรียบเทียบตนทุนและคาใชจายของ
ทางเลือกตางๆ ซ่ึงทางเลือกท่ีเหมาะสมจะเปนทางเลือกท่ีมีตนทุนและคาใชจายตลอดอายุโครงการต่ําท่ีสุดในการ
ตอบสนองวัตถุประสงคหรือเปาหมาย 

  ระยะเวลาการคืนทุน (Pay Back Period) เปนการคํานวณหาจุดคุมทุนของ
โครงการ โดยมีหนวยวัดเปนระยะเวลา เม่ือมีการลงทุนในโครงการนั้นแลวจะใชระยะเวลาก่ีงวดในการคืนทุน ซ่ึง
สามารถคํานวณไดโดยการหากระแสเงินสดสะสมสุทธิในแตละงวดเวลา หากกระแสเงินสดสุทธิเปลี่ยนจากติดลบ
มาเปนบวกในงวดเวลาใด หมายถึงวาระยะเวลาคืนทุนเกิดข้ึนภายในงวดเวลานั้น  

7.4) เกณฑการพิจารณาในการยอมรับอัตราผลตอบแทนของโครงการ 
  อัตราผลตอบแทนทางการเงิน (Financial Internal Rate of Return : FIRR)  
 - กรณีองคกรของรัฐเปนผูลงทุน ควรลงทุนโครงการเม่ืออัตราผลตอบแทนทาง

การเงินของโครงการเทากันหรือสูงกวาอัตราดอกเบี้ยในทองตลาด 
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 - กรณีใหเอกชนดําเนินโครงการของรัฐเอกชนจะลงทุนเม่ืออัตราผลตอบแทนทาง
การเงินของโครงการท่ีเอกชนลงทุนมีอัตราท่ีสูงกวาอัตราในทองตลาด แตสวนตางของอัตราท้ังสอง รัฐควรจะ
กําหนดใหอยูในระดับท่ีเหมาะสม โดยคํานึงถึงผลประโยชนแกประชาชนผูใชบริการเปนหลัก และคํานึงถึงประโยชนท่ี
เอกชนจะใหผลตอบแทนแกองคกรของรัฐในลําดับรอง ท้ังนี้ เพ่ือใหราคาคาบริการเปนธรรมตอผูใชและผู
ใหบริการ 

  อัตราผลตอบแทนทางเศรษฐกิจ (Economic Internal Rate of Return : IRR) 
อัตราผลตอบแทนทางเศรษฐกิจของโครงการ จะรวมผลประโยชนทางตรงและทางออมของโครงการท่ีสามารถ
คํานวณเปนตัวเงินได โดยพิจารณาวาโครงการท่ีมีความเหมาะสมในการลงทุน จาก 

- อัตราผลตอบแทนทางเศรษฐกิจของโครงการสูงกวาอัตรารอยละ 9-12 แลวแต
ลักษณะของโครงการ (เปนการพิจารณาจากอัตราดอกเบี้ยพันธบัตรรัฐบาล หรือคาเสียโอกาสของเงินทุนท่ี
ประเทศจะตองจายลงทุนในการพัฒนาโครงการอ่ืนท่ีจะตอบสนองวัตถุประสงคเดียวกัน ซ่ึงธนาคารโลกไดเคย
ศึกษาและกําหนดไวสําหรับกลุมประเทศกําลังพัฒนาไวท่ีอัตรารอยละ 12) 

- ในกรณีท่ีโครงการบางประเภทใหอัตราผลตอบแทนทางเศรษฐกิจของโครงการ
ต่ํากวาเกณฑท่ีกําหนดดังกลาว แตเปนโครงการท่ีมีความจําเปนตองดําเนินการเพ่ือสนองนโยบายพิเศษบาง
ประการ เชน ยกระดับคุณภาพชีวิตของประชาชน ผูดอยโอกาส ใหมีความเปนอยูท่ีดีข้ึน โครงการในลักษณะ
ดังกลาวควรจะพิจารณาใหการสนับสนุนได 

  อัตราสวนผลตอบแทนการเงิน (Financial Raito) เพ่ือพิจารณาถึงความเหมาะสม  
และฐานะทางการเงินของหนวยงาน และผลตอบแทนของโครงการ 

7.5) การวิเคราะหความออนไหว (Sensitivity Analysis) และการวิเคราะหความเสี่ยง 
(Risk Analysis) เปนการพิจารณาการเปลี่ยนแปลงของปจจัยตางๆ ท่ีใชในการวิเคราะหความเหมาะสมในการ
ลงทุนโครงการภายใตขอสมมติฐานตางๆ เพ่ือใหทราบขีดความเสี่ยงในการลงทุนโครงการ การวิเคราะหดังกลาว
จะไดคาอัตราผลตอบแทนโครงการในแตละกรณี เพ่ือใชเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจวาควรจะลงทุนหรือไม  
หากขอสมมติฐานตางๆ เปลี่ยนแปลงไปจากกรณีฐาน (Base Case) เชน 

  การเพ่ิมข้ึนหรือลดลงของเงินลงทุนโครงการ ราคาเชื้อเพลิง ปริมาณผูโดยสาร 
ประมาณการรายไดของโครงการ 

  เง่ือนไขของเอกชนท่ีขอใหรัฐดําเนินการ เปนตน 
  ในกรณีท่ีระบบเศรษฐกิจมีความผันผวนสูง อาจจําเปนตองวิเคราะหเพ่ิมเติมใน

สวนตนทุนความเสี่ยงของอัตราแลกเปลี่ยน (Exchange Risk) ตนทุนอัตราดอกเบี้ยรายรับจากการแลกเปลี่ยน
เงินตราตางประเทศ (Foreign Exchange Earning) และวิเคราะหสัดสวนการนําเขาจากตางประเทศ (Import 
Content) ท้ังในสวนของสินคาทุนวัตถุดิบควบคูกันไปดวย 

8) การพิจารณาผลกระทบส่ิงแวดลอมของโครงการ 
8.1) วิเคราะหผลกระทบส่ิงแวดลอม จากการพัฒนาโครงการ เปน 3 ระยะคือ กอนการ

กอสราง ระหวางการกอสราง และหลังการกอสรางแลวเสร็จ โดยพิจารณา 
    ขอเสนอการจัดเตรียมแผนงานและมาตรการ เพ่ือปองกันหรือลดปญหามลภาวะท่ี

จะเกิดข้ึนวามีประสิทธิภาพเพียงพอหรือไม 
     มีการประสานแผนงานกับหนวยงานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับการแกไขผลกระทบ

สิ่งแวดลอมหรือไมอยางไร ท้ังนี้ คาใชจายในการแกไขและปองกันผลกระทบสิ่งแวดลอมท้ังทางตรงและทางออม 
โดยจะตองคิดเปนตนทุนรวมของโครงการดวย 
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8.2) วิเคราะหผลกระทบตอสังคมและชุมชนในพ้ืนท่ีโครงการ โดยเฉพาะตนทุนทางสังคม  
และผลกระทบดานวัฒนธรรมและวิถีชีวิตของชุมชน โดยพิจารณา 

    หนวยงานเจาของโครงการไดมีการเตรียมแผนงาน สรางความเขาใจและ
ประชาสัมพันธใหองคกรทองถ่ิน และประชาชนไดรับรู ตลอดจน การจัดใหมีสวนรวมในการพัฒนาโครงการ
หรือไม 

    มีการจัดเตรียมแผนงานอพยพประชาชนอยางไร ท้ังนี้ เพ่ือสรางความม่ันใจวาเม่ือ
โครงการไดรับอนุมัติแลว จะสามารถดําเนินการไดโดยไมลาชาและแลวเสร็จตามกําหนด รวมท้ังไมเกิดปญหาการ
ตอตานจากมวลชน 

9) ความเหมาะสมดานการบริหารจัดการโครงการและองคกร 
 วิเคราะหความสามารถของหนวยงานเจาของโครงการท่ีจะบริหารดําเนินโครงการและองคกร 

ใหสัมฤทธิ์ผลตามเปาหมาย และวัตถุประสงคภายในระยะเวลาและวงเงินท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ ไดแก 
9.1) มีการจัดเตรียมแผนการบริหารโครงการไวอยางชัดเจนหรือไม โดยเฉพาะระบบ 

การประสานงานระหวางองคกรตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
9.2) ประสิทธิภาพในการบริหารและการจัดการ ของหนวยงานเจาของโครงการในระยะท่ีผาน

มาเปนอยางไร 
9.3) เปนการใหบริการหรือดําเนินโครงการท่ีมีลักษณะเปนงานพิเศษ หรือมีลักษณะงาน

เฉพาะท่ีจะตองปรับปรุงองคกรเพ่ือดําเนินงานโครงการนี้เปนการเฉพาะหรือไม อยางไร 
9.4) เหตุผลและความเปนไปได ท่ีจะใหเอกชนเขามารวมในการบริหารและการจัดการ  

เพ่ือใหการดําเนินโครงการมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 
9.5) แผนการจัดการดานบุคลากร เพ่ือรองรับการดําเนินโครงการตั้งแตเริ่มข้ันตอนการ

เตรียมโครงการ จนถึงข้ันโครงการแลวเสร็จ 
  10) ฐานะการเงินของรัฐวิสาหกิจ 

พิจารณาฐานะการเงินของรัฐวิสาหกิจในปปจจุบัน และประมาณการในอนาคตครอบคลุม 
ชวงระยะเวลาท่ีจะลงทุน และดําเนินโครงการวารัฐวิสาหกิจนั้นจะมีขีดความสามารถรับภาระการลงทุนโครงการ
ท่ีเสนอไดหรือไม โดยวิเคราะหจากงบการเงินตางๆ ไดแก งบดุล งบกําไร-ขาดทุน และงบเงินสด รวมท้ัง
หลักเกณฑทางการเงินท่ีสําคัญ คือ 

10.1) ความสามารถในการชําระหนี้ระยะส้ัน ซ่ึงจะแสดงใหเห็นวารัฐวิสาหกิจดําเนินงานได
คลองตัวเพียงใด มีเงินชําระหนี้ใหแกเจาหนี้รายยอยหรือไม มีเงินสดหมุนเวียนใชจายเพียงพอหรือไม โดยพิจารณา
จากอัตราสวนสภาพคลอง (Current Ratio) และเงินสดคงเหลือปลายงวด หรือจะประสบปญหาเงินสดขาดมือ 

10.2) ความสามารถในการกอหนี้ของรัฐวิสาหกิจ ซ่ึงจะแสดงใหเห็นถึงความเชื่อถือของ
เจาหนี้ท่ีมีตอกิจการ และความสามารถของรัฐวิสาหกิจในการชําระหนี้โดยใชอัตราสวน Debt Equity Ratio และ 
Debt Service Coverage Ratio เปนตน 

10.3) ความสามารถในการบริหารงานของรัฐวิสาหกิจ โดยพิจารณาจากกําไรท่ีกิจการ
ไดรับและหรือใชอัตราสวน เชน Return on Assets, Return on Equity และ Profit Margin on Sales เปนตน 

 
10.4) ในกรณีท่ีพิจารณาวาโครงการท่ีเสนอจําเปนจะตองดําเนินการ เพ่ือผลดีตอเศรษฐกิจ

และสังคม และเปนโครงการท่ีคุมคาทางเศรษฐกิจและการเงิน แตฐานะการเงินของรัฐวิสาหกิจในขณะนั้น           
ยังไมเอ้ืออํานวยตอการลงทุนโครงการท่ีเสนอ ในกรณีนี้อาจสมควรพิจารณาเสนอแนะใหเอกชนเขามีบทบาทรวมลงทุน
และดําเนินโครงการได 
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11)  ผลกระทบตอนโยบายเศรษฐกจิโดยตรง 
หนวยงานเจาของโครงการจะตองแสดงขอมูลรายการความตองการใชสินคาทุนท่ีมีการนําเขา

จากตางประเทศเพ่ือใชในการกอสรางโครงการดวย ท้ังนี้เพ่ือประโยชนในการวิเคราะหผลกระทบของการลงทุน
โครงการ (โดยเฉพาะโครงการขนาดใหญ) วาจะมีผลตอเศรษฐกิจโดยรวมอยางไร 

11.1) การเสริมสรางระบบเศรษฐกิจหรือสงผลกระทบตอการรักษาเสถียรภาพทางการเงินการ
คลังของประเทศอยางไร 

11.2) อัตราเงินเฟอและดุลบัญชีเดินสะพัด เพ่ือประโยชนในการกําหนดแนวทางและ
มาตรการใหเหมาะสมตอการสรางความม่ันคงใหกับระบบเศรษฐกิจของประเทศ 

12) การติดตามประเมินผลโครงการ 
หนวยงานมีการวางระบบติดตามประเมินผล เพ่ือวัดผลระหวางดําเนินโครงการ และประเมิน

วาโครงการมีโอกาสแลวเสร็จหรือไม โดยมีเกณฑชี้วัดในเรื่อง  
12.1) กําหนดระยะเวลาของแผนการดําเนินงานหลัก ตั้งแตโครงการไดรับอนุมัติจนกอสราง 

แลวเสร็จ เชน การออกแบบ การประกวดราคา การจัดซ้ือ และการกอสราง เปนตน เพ่ือกํากับใหโครงการ 
ไมลาชาจากเปาหมายท่ีกําหนดไว 

12.2) การประเมินตนทุนโครงการเม่ือกอสรางแลวเสร็จ และวิเคราะหผลสําเร็จของโครงการ
กับเกณฑชี้วัด 

12.3) ใหรายงานผลการปฏิบัติงานโครงการกอสรางตอ คค. ปละ 2 ครั้ง ในเดือนมีนาคม และ
กันยายนของปงบประมาณ 

13) หลักการบริหารจัดการการใหบริการขนสงและจราจร รวมท้ังหวงโซอุปทาน และการเปลี่ยน
ระบบการขนสง (Modal Shift)    

 
การกล่ันกรองเรื่องเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับช้ัน 

ประมวลผลการวิเคราะห และกลั่นกรองเรื่องตามผลการประเมินความเหมาะสมและความเปนไป
ไดของโครงการลงทุน รวมท้ังความเห็นและขอเสนอแนะเพ่ือนําเสนอผูบังคับบัญชาตามลําดับชั้น สําหรับ
โครงการลงทุนท่ีเห็นชอบ ซ่ึงกระทรวงคมนาคมจะตองนําเสนอคณะรัฐมนตรีจะตองดําเนินการตามระเบียบ       
วาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2548 โดยสามารถดําเนินการตามข้ันตอน ดังนี้ 

1) พิจารณาขอควรคํานึงในการจัดทําเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี ประกอบดวย 
 1.1) ความจําเปนในการเสนอเรื่องวาเปนเรื่องท่ีตองเสนอคณะรัฐมนตรีหรือไม โดยพิจารณา

จากมาตรา 4 ของระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2548 
 1.2) ความเรงดวนท่ีคณะรัฐมนตรีจะตองมีมติในเรื่องท่ีเสนอ มีเง่ือนไขเวลาหรือไมวา ครม. 

ตองมีมติ หรือเรื่องดังกลาวจะตองมีผลใชบังคับเวลาใด 
 1.3) ประเด็นท่ีตองการใหคณะรัฐมนตรีมีมติคืออะไร มีก่ีประเด็น จะเสนอคณะรัฐมนตรี        

เพ่ือทราบหรือเพ่ือพิจารณา ท้ังนี้ ประเด็นขอเสนอจะตองชัดเจน ครบถวน โดยเฉพาะจํานวนตัวเลข และหากมีขอเสนอ
หลายประเด็นใหแยกออกเปนขอๆ 

2) จัดทําหนังสือนําสงเรื่องเสนอคณะรัฐมนตรี (เรื่องท่ัวไป) โดยใหมีสาระสําคัญตามขอ 13 ของ
ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องฯ ประกอบดวย 

2.1) เรื่องเดิม (ถามี) 
2.2) เหตุผลความจําเปนท่ีตองเสนอคณะรัฐมนตรี 
2.3) ความเรงดวนของเรื่อง (ถามี) โดยระบุวันสุดทายท่ีจะตองดําเนินการเรื่องนั้นไวดวย 
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2.4) สาระสําคัญของเรื่องหรือขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
2.5) ประเด็นของปญหาท่ีตองการใหคณะรัฐมนตรีพิจารณา 
2.6) ความเห็นชอบหรือการอนุมัติของหนวยงานของรัฐท่ีเก่ียวของ (ถามี) 
2.7) ในกรณีท่ีมีกฎหมาย มติคณะรัฐมนตรีหรือคําสั่งใดๆ กําหนดใหตองมีการวิเคราะหหรือ

ศึกษาในเรื่องนั้นกอนดําเนินการใหเสนอรายงานพรอมท้ังจัดทําผลสรุปเสนอมาดวย 
2.8) คาใชจายท่ีตองดําเนินการ และท่ีมาของแหลงเงินคาใชจาย 
2.9) รายละเอียดท่ีประสงคจะใหคณะรัฐมนตรีอนุมัติใหความเห็นชอบหรือมีมติ โดยใหระบุให

ชัดเจนและแยกเปนขอๆ ใหครบถวน 
 
8. เอกสารอางอิง 

1) พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานท่ีดี พ.ศ.2546 
2) พระราชบัญญัติสภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ พ.ศ. 2561 
3) พระราชบัญญัติการใหเอกชนรวมลงทุนในกิจการของรัฐ พ.ศ. 2556 
4) พระราชบัญญัติการรวมลงทุนระหวางรัฐและเอกชน พ.ศ. 2562 
5) พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ พ.ศ. 2535 
6) พระราชบัญญัติสงเสริมและรักษาคุณภาพสิ่งแวดลอมแหงชาติ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2561 
7) มติ ครม. เม่ือวันท่ี 12 พฤษภาคม 2558 
8) มติ ครม. เม่ือวันท่ี 2 มิถุนายน 2558 
9) ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ.2548 
10) คูมือแนวทางและหลักเกณฑการวิเคราะหโครงการ ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2555 โดยสํานักงาน

สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 
9. แบบฟอรมท่ีใช 

9.1 แบบฟอรมมาตรฐาน (Template) การเสนอเรื่องให ครม. พิจารณาซ่ึงสํานักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี (สลค.) เปนผูกําหนดใหหนวยงานภาครัฐใชสําหรับระบบสารสนเทศการประชุม ครม. แบบ
อีเล็กทรอนิกส (Cabinet Network: CABNET) 

9.2 แบบตรวจสอบเรื่องเสนอ ครม. (Checklist) ประกอบดวย  
1) กําหนดเวลาท่ีตองเสนอคณะรัฐมนตรีอยางชาท่ีสุด 
2) ระบุความจําเปนท่ีบังคับใหตองเสนอเรื่องนี้ตอคณะรัฐมนตรี 
3) การถามความเห็นหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
4) การถามความเห็นคณะกรรมการท่ีเก่ียวของ 
5) รางมติคณะรัฐมนตรีท่ีตองการ 
6) ลายมือชื่อผูประสานงานคณะรัฐมนตรีและรัฐสภา 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. 
ศทท. 

วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 

หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. 
ศทท. 

คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน และเปนมาตรฐาน เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

การศึกษา วิจัย ดานการขนสงและจราจร ใหเกิดข้ึนในหนวยงาน 
1.2 เพ่ือกําหนดข้ันตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการ ของกระบวนการศึกษา วิจัยดานการขนสง

และจราจร ท่ีมีรายละเอียดในการดําเนินการอยางเปนระบบ ใหมาตรฐานทิศทางเดียวกัน  
1.3 เพื่อใชเปนคูมือสําหรับเจาหนาที่ในการปฏิบัติงาน ใหมีแนวทางปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและสามารถ

ติดตามประเมินผลไดอยางเปนรูปธรรม ของการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร 
1.4 เพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียด

และทํางานไดอยางถูกตอง สามารถทํางานแทนกันได ลดข้ันตอนการทํางาน และสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน
  

2. ขอบเขต  
คูมือกระบวนการศึกษา วิจัย ดานการขนสงและจราจร ท่ีครอบคลุมตั้งแต การปฏิบัติงาน รายละเอียด 

มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนการศึกษาทบทวนผล
การศึกษา หรือผลการดําเนินงานท่ีเก่ียวของ การรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ กําหนดขอบเขตการดําเนินงาน        
การจัดทํารายงานผลการศึกษา วิจัย ตลอดจนการติดตามประเมินผลเพ่ือรายงานผลการดําเนินงานใหผูบริหาร 
สนข. และเผยแพรแนวทางการดําเนินงานใหหนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม หนวยงานท่ีเก่ียวของ และ
ประชาชนสามารถนําผลการศึกษา วิจัยไปใชพัฒนาตอยอดได  
 

3. คําจํากัดความ 
การศึกษา วิจัย หมายถึง การสํารวจ วิเคราะห หรือทดลองอยางมีระบบ โดยอาศัยอุปกรณหรือ

วิธีการ เพ่ือใหพบขอเท็จจริง หรือหลักการไปใชในการตั้งกฎ ทฤษฎี หรือแนวทางในการปฏิบัติ 
การศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร หมายถึง การสํารวจ วิเคราะห ทดลองอยางมีระบบและ

เปนข้ันตอนดวยอุปกรณหรือวิธีพิเศษ เก่ียวกับการขนสงและจราจร ตลอดจนสิ่งท่ีสรางสรรคข้ึนดวยความรูและ
ประสบการณ เพ่ือเสนอความรูใหมดานการขนสงและจราจรทําใหประสิทธิภาพการใหบริการดีข้ึน  

ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงหรือเหตุการณท่ีเก่ียวกับสิ่งตาง ๆ เชน คน สถานท่ี สิ่งของตาง ๆ ซ่ึงมี
การเก็บรวบรวมเอาไว และสามารถนําไปประมวลผลดวยเครื่องคอมพิวเตอร ท้ังนี้สามารถเรียกเอามาใช
ประโยชนในภายหลัง โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เปนตน 

ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน
ประโยชนตอผูใช สามารถนําไปใชในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที 

การรายงานผล / การนําเสนอ และเผยแพร หมายถึง การสรุปความสําคัญของขอมูลใหตรงตามท่ี
เปนจริงตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช รายงาน นําเสนอ และเผยแพร เพ่ือใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. คือ บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและ

ระเบียบ คําสั่ง ท่ีกําหนด พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบรายงานผลการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร 
ผูอํานวยการสํานัก/ กอง/ ศูนย/ สํานักงานโครงการ คือ ใหขอเสนอแนะและความเห็นชอบ

สําหรับรายงานผลการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 
หัวหนากลุมงาน คือ ตรวจทาน กลั่นกรอง ผลการวิเคราะห รายงานผลการศึกษา วิจัยดานการขนสง

และจราจร รวมท้ังใหขอแนะนําหรือแนวทางในการดําเนินการ 
เจาหนาที่ คือ ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาที่วิเคราะหและจัดทํารายงานผลการศึกษา วิจัย

ดานการขนสงและจราจร 
 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
รายงานผลการศึกษา วิจัย 
ดานการขนสงและจราจรมีขอมูล
ครบถวน/ ถูกตอง/ ใชไดจริง/ 
แกปญหาได 

- รอยละระดับความสําเร็จการจัดทํา
รายงานผลการศึกษา วิจัยดานการขนสง
และจราจร 

ผูบริหารอนุมัติ/เห็นชอบ
รายงานผลการศึกษา วิจัยฯ 
เพ่ือนําไปสูการปฏิบัติ 
 

- รอยละความพึงพอใจ ขอคิดเห็น และ
ขอเสนอแนะตอการศึกษา วิจัยดานการ
ขนสงและจราจร 

รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ศึกษา รวบรวมปญหาและความตองการของ
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

2. กําหนดประเด็นปญหาและหัวขอ 
รวมท้ังเคาโครงการศึกษา วิจัย  

 

8. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา
ขอดําเนินการจางท่ีปรึกษา 

2.1 กฎ ระเบียบและกฎหมายที่เกี่ยวของ 
2.2 นโยบายรัฐบาลและ คค. 
2.3 รายงานการศึกษา วิจัยทีเ่กี่ยวของ 
2.4 ขอมูลและสารสนเทศที่เกี่ยวของ                      

 

1.1 กลุมผูรับบริการ 
     - มติและขอส่ังการของรฐับาลและ คค. 
     - ปญหาและความตองการของ 
       สวนราชการและรฐัวิสาหกิจ 
1.2 กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 
    - ปญหาและความตองการของภาคเอกชน 
    - ปญหาและความตองการของประชาชน                     

 

3. นําเสนอผูบริหาร สนข. 
พิจารณา ใหดําเนินการ

ศึกษา วิจัย 

ทบทวน 

4. ดําเนินการศึกษา วิจัย 

5. ตรวจสอบความถูกตอง
และครบถวนของรายงาน

การศึกษาฯ 

5. นําเสนอคณะกรรมการ
จัดทํารางขอบเขตงานจางท่ี
ปรึกษา (TOR) พิจารณา 

ทบทวน 

4.1 วิเคราะหเชิงปริมาณ 
4.2 วิเคราะหเชิงพรรณนา 
4.3 วิเคราะห SWOT analysis 
4.4 วิเคราะหดวยแบบจําลอง                      

 

4. จัดทํารางขอบเขตงานจางท่ีปรึกษา (TOR) 

ทบทวน 

9. รวมดําเนินการจางท่ีปรึกษา 

ทบทวน 

 

ทบทวน 

กรณีดําเนินการศึกษาเอง กรณีดําเนินการจางท่ีปรึกษา 

ไปตอท่ีขั้นตอน 14  

ทบทวน 

6. คณะกรรมการ พิจารณาความ
เหมาะสมโครงการจางท่ีปรึกษา 

7. คณะกรรมการพิจารณา
ความเหมาะสมราคากลาง 

ทบทวน 
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10. นําเสนอคณะกรรมการ
ดําเนินการจางท่ีปรึกษา 

11. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา
รายงานสรุปผลการดําเนินงานของ

คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษา
และลงนามในสัญญาจางท่ีปรึกษา 

 

12. รวมดําเนินการ/ควบคุม/กํากับการดําเนินงานของท่ีปรึกษา 

13. นําเสนอคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุงานจาง 
ท่ีปรึกษาพิจารณา 

ทบทวน 

14. นําเสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

15. เผยแพร/ประชาสัมพันธ/สงใหหนวยงาน 
ที่เกี่ยวของ นําไปใชประโยชน 

ทบทวน 

กรณีดําเนินการศึกษาเอง 

กรณีดําเนินการจางท่ีปรึกษา 

 
ทบทวน 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 ศึกษา รวบรวมปญหาและความตองการของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสียของ สนข.  
โดยแบงออกเปน 
 1.1 กลุมผูใหบริการ 

- มติและขอสั่งการของรัฐบาลและ คค. 
- ปญหาและความตองการของสวนราชการและ  
  รัฐวิสาหกิจ 

 1.2 กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ปญหาและความตองการของภาคเอกชน 
- ปญหาและความตองการของประชาชน 

เจาหนาที ่ ปญหาและความ
ตองการของ
ผูรับบริการและ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สอดคลองกับ
วัตถุประสงคในการ
จัดทํา 

2 กําหนดประเด็นปญหาและหัวขอ รวมทั้งเคาโครงการ
ศึกษา วิจัยจากแหลงขอมูล ดังนี้ 
 2.1 กฎ ระเบียบและกฎหมายที่เก่ียวของ 
 2.2 นโยบายรัฐบาลและ คค. 
 2.3 รายงานการศึกษา วิจยัที่เก่ียวของ 
 2.4 ขอมูลและสารสนเทศที่เก่ียวของ 

เจาหนาที ่ ขอมูลที่เก่ียวของการ
การศึกษาวิจัยตาม
กรอบที่กําหนดไว 

3 นําเสนอผูบริหาร สนข. พจิารณา ใหดําเนินการศึกษา 
วิจัย 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน 

ความถูกตอง ครบถวน 
ตรงตามวตัถุประสงค
ในการจัดทํา 

กรณีดําเนินการศึกษาเอง 
4 ดําเนินการศึกษา วิจัย โดย 

 4.1 วิเคราะหเชิงปริมาณ 
 4.2 วิเคราะหเชิงพรรณนา 
 4.3 วิเคราะห SWOT analysis 
 4.4 วิเคราะหดวยแบบจาํลอง 

เจาหนาที ่ วิธีวิจัยสอดคลองตาม
วัตถุประสงค 

5 ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของรายงาน
การศึกษาฯ 

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน 

รายงานควรมี 
- ความถูกตอง  
- เนื้อหาครบถวนตาม
วัตถุประสงค 
- ขอมูลเชื่อถือได 
- นําไปสูการปฏิบัต ิ

กรณีดําเนินการจางที่ปรึกษา 
4 จัดทํารางขอบเขตงานจางทีป่รึกษา (TOR) เจาหนาที ่

 
 

- ถูกตอง 
- เนื้อหาครบถวน 
สอดคลองกับ
วัตถุประสงค 

5 นําเสนอคณะกรรมการจัดทาํรางขอบเขตงานจาง 
ที่ปรึกษา (TOR) พิจารณา 

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน 

เอกสารนําเสนอเพื่อ
พิจารณา 
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
6 คณะกรรมการ พิจารณาความเหมาะสมโครงการจาง 

ที่ปรึกษา 
  

7 คณะกรรมพิจารณาความเหมาะสมราคากลาง   

8 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณาขอดําเนินการจางทีป่รึกษา เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน/ 
ผอ.สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงาน

โครงการ 

เอกสารนําเสนอเพื่อ
พิจารณา 

9 รวมดําเนินการจางทีป่รึกษา เจาหนาที ่ ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบพัสด ุ

10 นําเสนอคณะกรรมการดําเนนิการจางทีป่รึกษา เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน 

ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบพัสด ุ

11 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณารายงานสรุปผล 
การดําเนินงานของคณะกรรมการดําเนินการจาง 
ที่ปรึกษาและลงนามในสัญญาจางที่ปรึกษา 

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน/ 
ผอ.สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงาน

โครงการ 

ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบพัสด ุ

12 รวมดําเนินการ/ควบคุม/กํากับการดําเนินงานของ 
ที่ปรึกษา 

เจาหนาที ่ ถูกตอง ครบถวน  
ตามระเบียบพัสด ุ

13 นําเสนอคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางที่ปรึกษา
พิจารณา 

เจาหนาที่/หัวหนา
กลุมงาน 

เอกสารนําเสนอเพื่อ
พิจารณา 

14 ผูบริหาร สนข. พิจารณารายงานการศึกษา วิจัย ดาน
ขนสงและจราจร 

เจาหนาที่/หัวหนา
กลุมงาน/ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 

เอกสารนําเสนอเพื่อ
พิจารณา 

15 เผยแพร และประชาสัมพันธ ใหกับประชาชนหรือ
หนวยงานที่เก่ียวของไดรับรูรายงานการศึกษา วิจัย                     
ดานขนสงและจราจร ผานชองทางการเผยแพรของ สนข. 
เชน เว็บไซต Facebook Twitter เปนตน รวมทัง้มี
หนังสือแจงเวียนใหหนวยงานที่เก่ียวของใชเปนขอมูล 

เจาหนาที่/หัวหนา
กลุมงาน/ผอ.สํานัก/
กอง/ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 

หนังสือแจงเวียน 
ที่จะเผยแพร 
ชองทางการเผยแพร
ประชาสัมพนัธ 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสํารวจความพึงใจ ขอคิดเห็น ขอเสนอแนะ ตอรายงานการศึกษา วิจัยดานการขนสงและจราจร 

- รายงานผลการการดําเนินงานการศึกษา วิจัย ดานการขนสงและจราจร ทุก 12 เดือน 
9. เอกสารอางอิง 
 - นโยบายรฐับาลดานการขนสงและจราจร 
 - แผนบริหารราชการแผนดิน 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 - นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 - ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม 
 - แผนแมบทท่ีเก่ียวของ  
 - กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 - สืบคนขอมูลสถิติท่ีเก่ียวของท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Open Government Data) 
www.data.go.th 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช - 
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
- เพ่ือให สนข. ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

พัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 
- เพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและ

ทํางานไดอยางถูกตอง สามารถทํางานแทนกันได ลดข้ันตอนการทํางาน และสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
 

2. ขอบเขต  
คูมือกระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจรสําหรับผูท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบในการ 

พัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจรของ สนข. ท่ีแสดงถึงการทํางาน รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนศึกษา รวบรวมปญหาและ 
ความตองการ วิเคราะหความเปนไปไดของปญหาและความตองการ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ วิเคราะหและ
ออกแบบระบบ (System Analysis and Design) พัฒนาระบบ (System Development) ติดตั้งและทดสอบระบบ 
(Setup and Test) จัดทําคูมือและฝกอบรม (Documentation and Training) ดูแลและบํารุงรักษา (System 
Maintenance) รวมท้ังการประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาฯ เสนอตอผูบริหาร สนข. (Evaluation and Report) 
 

3. คําจํากัดความ 
การพัฒนา หมายถึง การดําเนินการใด ๆ ท่ีมีการกําหนดเปาหมายไวชัดเจนวา เพ่ือใหสิ่งท่ี

ดําเนินการนั้นเจริญข้ึนหรือเปลี่ยนแปลงดีข้ึนไปจากเดิมหรือมีเพ่ิมข้ึนจากเดิม 
เทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร หมายถึง การประยุกตหลักการหรืออแนวคิดท่ีเปน

วิทยาศาสตร เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารโทรคมนาคม เพ่ือชวยปรับปรุงและเพ่ิมประสิทธิภาพใหกับ
ระบบการขนสงและจราจร 

ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงหรือเหตุการณท่ีเก่ียวกับสิ่งตาง ๆ เชน คน สถานท่ี สิ่งของตาง ๆ ซ่ึงมี
การเก็บรวบรวมเอาไว และสามารถนําไปประมวลผลดวยเครื่องคอมพิวเตอร ท้ังนี้สามารถเรียกเอามาใช
ประโยชนในภายหลัง โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เปนตน 

ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน
ประโยชนตอผูใช สามารถนําไปใชในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที 

การรายงานผล / การนําเสนอ และเผยแพร หมายถึง การสรุปความสําคัญของขอมูลใหตรงตามท่ี
เปนจริงตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช รายงาน นําเสนอ และเผยแพร เพ่ือใชประโยชน                 
ในการปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. คือ บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและ

ระเบียบ คําสั่ง ท่ีกําหนด พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบรายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 
ผูอํานวยการสํานัก/ กอง/ ศูนย/ สํานักงานโครงการ คือ ใหขอเสนอแนะและความเห็นชอบ

สําหรับรายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 
หัวหนากลุมงาน คือ ตรวจทาน กลั่นกรอง ผลการวิเคราะห รายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยี 

ดานการขนสงและจราจร รวมท้ังใหขอแนะนําหรือแนวทางในการดําเนินการ 
เจาหนาท่ี คือ ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
รูปแบบและระบบเทคโนโลย ี
ดานการขนสงและจราจรมาชวยใน
การบริหารการจัดการในระบบ
คมนาคม การขนสง และจราจร 
เพ่ือชวยในการเพ่ิมประสิทธิภาพ
ของระบบบนทองถนน  
เพ่ิมประสิทธิภาพระบบขนสง
มวลชน และเพ่ิมประสิทธิภาพ
ความปลอดภัย  

- ระดับความสําเร็จของการพัฒนา
เทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 

 
 
 

- ผูบริหารอนุมัติ/เห็นชอบ
ผลการพัฒนาเทคโนโลยี 
ดานการขนสงและจราจร 

- รอยละความพึงพอใจของผูใชบริการ
เทคโนโลยดีานการขนสงและจราจร 

- รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

ศึกษา รวบรวมปญหาและ 
ความตองการ 

ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูลท่ี
เก่ียวของ 

 

ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของ
ปญหาและความตองการ 

วิเคราะหและออกแบบระบบ 
(System Analysis and Design) 

พัฒนาระบบ 
(System Development) 
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ประเมินผลและรายงานผล 
การพัฒนาฯ เสนอตอผูบริหาร สนข. 

(Evaluation and Report) 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

 

 ติดตั้งและทดสอบระบบ 
(Setup and Test) 

ไมถูกตอง/ไมครบถวนไม
สามารถทํางานได 

พัฒนาระบบ 
(System Development) 

จัดทําคูมือและฝกอบรม 
(Documentation and Training) 

ดูแลและบํารุงรักษา 
(System Maintenance) 

ถูกตอง/ครบถวนใชงานได 

ขอเสนอแนะ/ 
ความตองการ 

ขอเสนอแนะ/ 
ความตองการ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 ศึกษา รวบรวมปญหาและความตองการของ สนข. 

ของระบบงานเดิมท่ีมีอยูแลวหรือระบบงานใหมจาก
นโยบายจากผูบังคับบัญชาและการสํารวจความ
ตองการจากเจาหนาท่ี สนข. ท่ีสอดคลองกับกลยุทธ 
โครงสรางองคกร โครงการ หรือกฎ และระเบียบท่ี
เก่ียวของ เพ่ือกําหนดวัตถุประสงค และเปาหมายใน
การพัฒนา 

เจาหนาท่ี ปญหาและความ
ตองการของ
ผูเก่ียวของ 

2 ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของปญหาและ 
ความตองการของผูรับบริการใหสอดคลองกับโปรแกรม
หรือระบบท่ีจะพัฒนาข้ึน เพ่ือกําหนดกรอบ ข้ันตอน
และวิธีการในการพัฒนา 

เจาหนาท่ี 
 

สอดคลองตามความ
ตองการ 

3 ศึกษา สํารวจ และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เชน 
นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตรและแผน ขอมูลปฐมภูมิ 
ขอมูลทุติยภูมิ (รวบรวมจากหนวยงานเจาของขอมูล/ 
ฐานขอมูล/ รายงานการศึกษา/รายงานผลการ
ดําเนินงาน) ท่ีเก่ียวของท้ังในและตางประเทศท่ี
เก่ียวของกับปญหาและความตองการท่ีกําหนดไวจาก
แหลงขอมูลท่ีเชื่อถือได เชน ศึกษาจากตํารา วารสาร 
บทความ อินเตอรเน็ต และระดมสมอง 

เจาหนาท่ี  

4 วิเคราะหและออกแบบระบบ (System Analysis 
and Design) โดยออกแบบข้ันตอนระบบท่ีจะพัฒนา
ในรูปแบบทางกายภาพ (Physical Model) เชน 
ขอมูลนําเขา การประมวลผล และการแสดงผล  
การจัดเก็บขอมูล การออกแบบขอมูล การออกแบบ
รายงาน การออกแบบหนาจอในการติดตอกับ
ผูใชงานระบบ 

เจาหนาท่ี โครงสรางของระบบ
เพ่ือใหสอดคลอง
ตามหลักวิชาการ
และความตองการ
ของผูขอรับบริการ 

5 พัฒนาระบบ (System Development) การเขียน
โปรแกรม (Coding) เพ่ือสรางระบบงานหรือพัฒนา
ระบบใหเปนไปตามคุณลักษณะและรูปแบบท่ีได
ออกแบบไว 

เจาหนาท่ี ใชเครื่องมือ (Tools) 
แบบเปดไมมี
คาใชจาย (Open 
Source) 

6 ทดสอบและติดตั้งระบบ (Test and Setup) เม่ือ
ระบบพัฒนาแลวเสร็จตองทําการทดสอบ คือ 
ทดสอบโปรแกรมหนวยยอย (Unit Test) ทดสอบ
ระบบรวม (System Integration Test) หากพบวา 
มีขอผิดพลาดและไมตรงกับความตองการก็ทําการ
แกไข และทําการติดตั้งระบบเพ่ือใชงานจริง 

เจาหนาท่ี ตรวจสอบ
ขอผิดพลาดของ
โครงสราง (Syntax) 
และระบบตรงกับท่ี
ไดออกแบบ 
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
7 จัดทําคูมือและฝกอบรม (Documentation and 

Training) โดยการจัดทําคูมือการใชงานในสวนของ
ผูพัฒนา ผูดูแลระบบ และผูใชงาน รวมท้ังทําการ
ฝกอบรมการใชงานระบบใหกับผูท่ีมีสวนเก่ียวของ
กับระบบท้ังหมด 

เจาหนาท่ี ตามหลักการทําคูมือ
การใชงาน (User 
Manual) 

8 ดูแลและบํารุงรักษา (System Maintenance)  
นําขอมูลท่ีผูใชงานรองขอใหปรับปรุงระบบ นํามาหา
วิธีแกไข ปรับปรุง เพ่ือใหตรงกับความตองการของ
ผูใชงาน 

เจาหนาท่ี  

9 ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาฯ เสนอตอ
ผูบริหาร สนข. (Evaluation and Report) โดยการ
สรุปผลการดําเนินงานและติดตามประเมินผล
กระทบ เสนอใหผูบริหาร สนข. ทราบ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/
ผอ.สํานัก/กอง/
ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสํารวจความความพึงพอใจ ความคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูใชบริการตอเทคโนโลยีดาน
การขนสงและจราจรท่ีพัฒนาข้ึน 
 - รายงานผลการการดําเนินงานการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร ทุก 12 เดือน 
  
9. เอกสารอางอิง 
 - นโยบายรฐับาลดานการขนสงและจราจร 
 - แผนบริหารราชการแผนดิน 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 - นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 - ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม  
 - แผนแมบทท่ีเก่ียวของ  
 - กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 - สืบคนขอมูลสถิติท่ีเก่ียวของท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Open Government 
Data) www.data.go.th หรือเว็บไซตหนวยงานเจาของขอมูล 
 - เอกสารหรือคูมือการใชเครื่องมือ (Tools) สําหรับการพัฒนาระบบ 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช - 
 
 

http://www.data.go.th/


 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. ศทท. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
- เพ่ือให สนข. ใชเปนแนวทางการปฏิบัติงานท่ีเปนมาตรฐาน เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน

พัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจร 
- เพ่ือเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและ

ทํางานไดอยางถูกตอง สามารถทํางานแทนกันได ลดข้ันตอนการทํางาน และสามารถติดตามงานไดทุกข้ันตอน 
 

2. ขอบเขต  
คูมือกระบวนการพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจรสําหรับผู ท่ีมีหนาท่ีรับผิดชอบใน

การศึกษาพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจรของ สนข. ท่ีแสดงถึงการทํางาน รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผลของการปฏิบัติงาน โดยมีข้ันตอนศึกษา รวบรวมปญหาและความ
ตองการ วิเคราะหความเปนไปไดของปญหาและความตองการ รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ การประดิษฐ คิดคน 
สราง และพัฒนานวัตกรรม ทดลองใชและเสนอผูบริหาร สนข. พิจารณารายงานผล และเผยแพร/ ประชาสัมพันธ 
ประเมินผลและรายงานผล การพัฒนาฯ รวมท้ังการประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาฯ      เสนอตอผูบริหาร 
สนข.  
 

3. คําจํากัดความ 
การพัฒนา หมายถึง การดําเนินการใด ๆ ท่ีมีการกําหนดเปาหมายไวชัดเจน เพ่ือใหสิ่งท่ีดําเนินการ

นั้นเจริญข้ึนหรือเปลี่ยนแปลงดีข้ึนไปจากเดิมหรือมีเพ่ิมข้ึนจากเดิม 
นวัตกรรม หมายถึง ความคิด การปฏิบัติ หรือสิ่งประดิษฐใหมๆ ท่ียังไมเคยมีใชมากอน หรือเปน

การพัฒนาดัดแปลงมาจากของเดิมท่ีมีอยูแลว ใหทันสมัยและใชไดผลดียิ่งข้ึน เม่ือนํานวัตกรรมมาใชจะชวยให     
การทํางานนั้นไดผลดีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลสูงกวาเดิม ประหยัดเวลาและแรงงานไดดวย 

นวัตกรรมดานการขนสงและจราจร หมายถึง ความคิดและการกระทําใหมๆ ท่ีไมเคยมีมากอน
หรือการพัฒนาดัดแปลงจากของเดิมใหดี ข้ึนและเม่ือนํามาใชงานดานการขนสงและจราจรก็ทําใหงานมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน  

ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงหรือเหตุการณท่ีเก่ียวกับสิ่งตางๆ เชน คน สถานท่ี สิ่งของตางๆ ซ่ึงมี
การเก็บรวบรวมเอาไว และสามารถนําไปประมวลผลดวยเครื่องคอมพิวเตอร ท้ังนี้สามารถเรียกเอามาใช
ประโยชนในภายหลัง โดยขอมูลอาจเปนตัวเลข สัญลักษณ ตัวอักษร เสียง ภาพ ภาพเคลื่อนไหว เปนตน 

ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย มีคุณคา และเปน
ประโยชนตอผูใช สามารถนําไปใชในการดําเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที 

การรายงานผล / การนําเสนอ และเผยแพร หมายถึง การสรุปความสําคัญของขอมูลใหตรงตามท่ี
เปนจริงตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช รายงาน นําเสนอ และเผยแพร เพ่ือใชประโยชนในการ
ปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. คือ บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและ

ระเบียบ คําสั่ง ท่ีกําหนด พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบรายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 
ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ คือ ใหขอเสนอแนะและความเห็นชอบสําหรับ

รายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 
หัวหนากลุมงาน คือ ตรวจทาน กลั่นกรอง ผลการวิเคราะห รายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยี 

ดานการขนสงและจราจร รวมท้ังใหขอแนะนําหรือแนวทางในการดําเนินการ 
เจาหนาท่ี คือ ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจร 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
รูปแบบ ระบบ และสิ่งท่ีพัฒนาท่ี
ปรับปรุงเปลี่ยนแปลงการใหบริการ
ดานการขนสงและจราจรใหทันตอ
การเปลี่ยนแปลงทางเทคโนโลย ี
ยกระดับการใหบริการและลดตนทุน
การดําเนินการ และเพ่ิมประสิทธิภาพ
การบริหารจัดการไดมากยิ่งข้ึน 

- ระดับความสําเร็จของการพัฒนา
นวัตกรรมดานการขนสงและจราจร 

 
- รอยละความพึงพอใจของผูใชนวัตกรรม

ดานการขนสงและจราจร 

- ผูบริหารอนุมัติ/เห็นชอบ
ผลการพัฒนานวัตกรรม 
ดานการขนสงและจราจร 
- รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

ศึกษา รวบรวมปญหาและ 
ความตองการ 

ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูล 
ท่ีเก่ียวของ 

ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของ
ปญหาและความตองการ 

ประดิษฐ คิดคน สราง และพัฒนา
นวัตกรรม 

 ทดลองใชนวัตกรรม 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 
ไมสามารถทํางานได 

ถูกตอง/ครบถวนใชงานได 

 ผูบริหาร สนข. พิจารณา 
รายงานผล 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 

ถูกตอง/ครบถวนใชงานได 
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จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

เผยแพร/ ประชาสมัพันธ 

 

ประเมินผลและรายงานผล 
การพัฒนาฯ เสนอตอผูบริหาร สนข. 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 ศึกษา รวบรวมปญหาและความตองการของ สนข. 

ของระบบงานเดิมท่ีมีอยูแลวหรือระบบงานใหมจาก
นโยบายจากผูบังคับบัญชาและการสํารวจความ
ตองการจากเจาหนาท่ี สนข. ท่ีสอดคลองกับกลยุทธ 
โครงสรางองคกร โครงการ หรอืกฎ และระเบียบท่ี
เก่ียวของ เพ่ือกําหนดวัตถุประสงค และเปาหมายใน
การพัฒนา 

เจาหนาท่ี ปญหาและความ
ตองการ 

2 ศึกษา วิเคราะหความเปนไปไดของปญหาและ 
ความตองการของผูรับบริการใหสอดคลองกับ
โปรแกรมหรือระบบท่ีจะพัฒนาข้ึน เพ่ือกําหนด
กรอบ ข้ันตอนและวิธีการในการพัฒนา 

เจาหนาท่ี 
 

สอดคลองตามความ
ตองการ 

3 ศึกษา สํารวจ และรวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ เชน 
นโยบายรัฐบาล ยุทธศาสตรและแผน ขอมูลปฐมภูมิ 
ขอมูลทุติยภูมิ (รวบรวมจากหนวยงานเจาของ
ขอมูล/ ฐานขอมูล/ รายงานการศึกษา/ รายงานผล
การดําเนินงาน) ท่ีเก่ียวของท้ังในและตางประเทศท่ี
เก่ียวของกับปญหาและความตองการท่ีกําหนดไว
จากแหลงขอมูลท่ีเชื่อถือได เชน ศึกษาจากตํารา 
วารสาร บทความ อินเตอรเน็ต และระดมสมอง 

เจาหนาท่ี ขอมูลท่ีเก่ียวของกับ
การพัฒนา
นวัตกรรม/ขอจํากัด
ของขอมูล 

4 ประดิษฐ คิดคน สราง และพัฒนานวัตกรรม เปน
การกําหนดทางเลือกในการแกปญหา ซ่ึงนวัตกรรมท่ี
สรางข้ึนจะเปนการดันแปลงหรือปรับปรุง แตตอง
คํานึงถึงปญหาท่ีไดวิเคราะหไว หรือแนวคิดท่ี
พัฒนาข้ึนใหม เชน แนวคิด หลักการ แนวทาง 
ระบบ รปูแบบ วิธีการ กระบวนการเทคนิค 
เทคโนโลยี 

เจาหนาท่ี เครื่องมือในการ
พัฒนานวัตกรรม 

5 ทดลองใชนวัตกรรม เพ่ือทดสอบ ตรวจสอบวา
นวัตกรรมสามารถแกปญหาท่ีกําหนดได สามารถ
นําไปใชไดจริง หากพบวามีรายละเอียดท่ีตอง
ปรับปรุงแกไขตองดําเนินการปรับปรุงแกไขใหแลว
เสร็จและใหไดผลตามตองการ 

เจาหนาท่ี  

6 ผูบริหาร สนข. พิจารณารายงานผลการพัฒนา
นวัตกรรมท่ีพัฒนาข้ึนกอนทําการเผยแพร
ประชาสัมพันธใหใชงานตอไป 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/
ผอ.สํานัก/กอง/ 
ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
7 เผยแพร/ ประชาสัมพันธนวัตกรรมใหผูท่ีรับบริการ

และผูท่ีเก่ียวของทราบและนําไปใชประโยชนตอไป 
เจาหนาท่ี  

8 ประเมินผลและรายงานผลการพัฒนาฯ เสนอตอ
ผูบริหาร สนข. โดยการสรุปผลการดําเนินงานและ
ติดตามประเมินผลกระทบ เสนอใหผูบริหาร สนข. ทราบ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/
ผอ.สํานัก/กอง/
ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสํารวจความความพึงพอใจ ความคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูใชบริการตอนวัตกรรม   
ดานการขนสงและจราจรท้ังพัฒนาข้ึน 
 - รายงานผลการการดําเนินงานการพัฒนานวัตกรรมดานการขนสงและจราจร ทุก 12 เดือน 
  
9. เอกสารอางอิง 
 - นโยบายรฐับาลดานการขนสงและจราจร 
 - แผนบริหารราชการแผนดิน 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 - นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 - ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม  
 - แผนแมบทท่ีเก่ียวของ  
 - กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 - สืบคนขอมูลสถิติท่ีเก่ียวของท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Open Government 
Data) www.data.go.th หรือเว็บไซตหนวยงานเจาของขอมูล 
 - เอกสารหรือคูมือการใชเครื่องมือ (Tools) สําหรับการพัฒนานวตักรรม 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - 
 
 
 

http://www.data.go.th/


 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : ศทท. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและวิธีการดําเนินงานจัดทํา และบํารุงรักษาระบบสารสนเทศดานการขนสง

และจราจรขอมูล สารสนเทศท่ีถูกตอง เหมาะสม และเปนปจจุบันชวยในการตัดสินใจกําหนดนโยบายและแนว
ทางการพัฒนาดานการขนสงและจราจรท่ีเหมาะสมและเกิดประสิทธิผลสูงสุด พรอมกับเพ่ิมทักษะการใชงาน
ขอมูล สารสนเทศดานการขนสงและจราจรใหแกเจาหนาท่ีของ สนข. และหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
 

2. ขอบเขต  
กระบวนการจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจรนี้ จะครอบคลุมข้ันตอน

การจัดทําขอมูลและบํารุงรักษาระบบระบบสารสนเทศดานการขนสงและจราจร ซ่ึงมีข้ันตอนศึกษา และทบทวน
ขอมูลในระบบขอมูลสารสนเทศการขนสงและจราจร ใหสอดคลองกับการดําเนินงานในปจจุบัน รวบรวม 
วิเคราะห คัดกรอง และประมวลผลขอมูล เพ่ือจัดเตรียมขอมูลสําหรับนําเขาระบบขอมูลสารสนเทศการขนสง
และจราจร นําขอมูลมาจัดทําใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสมตามกลุมและรายการขอมูลท่ีกําหนด ตรวจสอบ
ความถูกตองและครบถวนของขอมูลตามรูปแบบและลักษณะของขอมูลท่ีกําหนด กอนนําขอมูลเขาสูระบบ         
นําขอมูลท่ีไดทําการตรวจสอบแลวเขาสูระบบขอมูลสารสนเทศการขนสงและจราจรตามกลุมและรายการขอมูลท่ี
กําหนด ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูลท่ีไดนําเขาในระบบขอมูลสารสนเทศการขนสงและจราจร 
เผยแพรระบบขอมูลสารสนเทศการขนสงและจราจรผาน Internet และจัดทํารายงานสรุปผลการดําเนินงาน
จัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจรประจําป เพ่ือนําเสนอผูบริหาร สนข. เพ่ือพิจารณา
กอนแจงเวียนใหสํานัก/กอง/ศูนย ทราบตอไป 

 

3. คําจํากัดความ 
ระบบขอมูล หมายถึง การจัดการขอมูลใหอยูในรูปแบบฐานขอมูล (Database)  
ขอมูล หมายถึง ขอเท็จจริงเก่ียวกับสิ่งตางๆ ซ่ึงอาจจะเปนตัวเลขหรือไมเปนตัวเลขก็ได และเปน    

สิ่งท่ีเก่ียวกับการขนสงและจราจร 
สารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลดวยวิธีการท่ีเหมาะสมและถูกตอง เพ่ือใหได

ผลลัพธตรงตามความตองการของผูใช 
จัดทําระบบขอมูลสารสนเทศ หมายถึง การพัฒนา ปรับปรุง บํารุงรักษาระบบสารสนเทศ          

ดานการขนสงและจราจร (MIS) ของ สนข. โดยมีกระบวนการรวบรวม วิเคราะห จัดเตรียม นําเขาขอมูล 
ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล และการนําเสนอขอมูลในรูปแบบท่ีเหมาะสม 

การบํารุงรักษาระบบสารสนเทศ หมายถึง การวิเคราะหออกแบบ ตรวจสอบ การแกไข ปรับปรุง
ขอผิดพลาด หรือปรับปรุงการทํางานของระบบตามความตองการท่ีเปลี่ยนไปหรือการปรับแกเพ่ือการปองกัน
ปญหาท่ีจะเกิดข้ึนในอนาคต รวมถึงการจัดทําขอมูลใหหนวยงานภายในและภายนอกและงานตางๆ ท่ีเก่ียวของ
กับการใหบริการ หรือการใชขอมูลจากระบบสารสนเทศ 

รายการขอมูล หมายถึง ขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจรและขอมูลท่ีเก่ียวของ 
การรายงานผล/การนําเสนอ และเผยแพร หมายถึง การสรุปความสําคัญของขอมูลใหตรงตามท่ี

เปนจริงตรงตามวัตถุประสงคกอนท่ีจะนําขอมูลมาใช รายงาน นําเสนอ และเผยแพร เพ่ือใชประโยชน                 
ในการปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 
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4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. คือ บังคับบัญชา การปฏิบัติงานของสวนราชการใหเปนไปตามนโยบายและ

ระเบียบ คําสั่ง ท่ีกําหนด พิจารณาอนุมัติ/เห็นชอบรายงานผลการจัดทําระบบขอมูลและบํารุงรักษาระบบขอมูล
และสารสนเทศดานการขนสงและจราจร 

ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ คือ ใหขอเสนอแนะและความเห็นชอบสําหรับ
รายงานผลการพัฒนาเทคโนโลยีดานการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 

หัวหนากลุมงาน คือ มอบหมาย กํากับ ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการดําเนินงานจัดทําระบบ
ขอมูลและบํารุงรักษาระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจร 

ผูดูแลระบบ คือ บุคลากรของ ศทท. ท่ีทําหนาท่ีพัฒนา ปรับปรุง ตั้งคาการทํางาน ตรวจสอบ
ความถูกตอง ครบถวนของขอมูล และนําขอมูลเขาระบบฐานขอมูลสารสนเทศดานการขนสงและจราจร 

เจาหนาท่ีดูแลระบบ คือ บุคลากรของ ศทท. ท่ีทําหนาท่ีจัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบ (Template) 
ท่ีกําหนด 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน ทันสมัยตอ
การใชงาน นาเชื่อถือ เขาถึงไดงาย และ
สอดคลองตามกรอบยุทธศาสตร สนข. 

- รอยละของขอมูลสารสนเทศดานการ
ขนสงและจราจรท่ีเผยแพรใหเปนปจจุบัน
ตามสถานะของแหลงขอมูล 

รอยละ 80 

- ระดบัความสําเร็จของการปรับปรุงระบบ
สารสนเทศดานการขนสงและจราจร 

รอยละ 80 

- รอยละความพึงพอใจของผูใชระบบ
ฐานขอมูล 

รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

รวบรวม วิเคราะห คัดกรอง 
ประมวลผลขอมูล และทําตารางสรุป

รายการขอมูล (Checklist) 

ติดตอประสานงานกับหนวยงานท่ีเก่ียวของ  
เพ่ือสอบถามความตองการใชขอมูลสารสนเทศ 

ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมูล 
ท่ีเก่ียวของและกําหนดแนวทาง 

การดําเนินงาน 

 
หนวยงานท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบ 

ความถูกตองและครบถวนของขอมูล 
 

ขอมูลไมครบถวน 

ขอมูลครบถวน 

 

ศึกษา วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตรของ สนข. 
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จัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีกําหนด 
(Template) 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

และครบถวนของขอมลูตามรูปแบบ  
(Format) ท่ีกําหนด 

 

ขอมูลไมถูกตอง 

นําขอมูลเขาระบบสารสนเทศ 
การขนสงและจราจร 

 
ตรวจสอบความถูกตอง 

และครบถวนของขอมูลท่ี 
นําเขาในระบบฯ  

 

จัดทํารายงานผลฯ และนําเสนอ
ผูบริหาร สนข.  

ขอมูลถูกตอง 

ทบทวน 

เผยแพร/ประชาสัมพันธ 

สํารวจความพึงพอใจผูใชระบบฯ 
ประเมินผล และรายงานผล 

การพัฒนาฯ เสนอตอผูบริหาร สนข. 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1. ศึกษา วิสัยทัศน พันธกิจ และยุทธศาสตร
ของ สนข. 

เจาหนาท่ี ศทท. ภารกิจจดัทําขอมูล สารสนเทศท่ี 
สนข. ตองดําเนินการ เพ่ือให
บรรลเุปาหมายองคกร 

2. ติดตอ ประสานงานกับหนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือสอบถามความตองการ 
ใชขอมูลสารสนเทศ 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท. 

 

คนหาความตองการใชขอมูล
สารสนเทศของหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ 

3. ศึกษา วิเคราะห และรวบรวมขอมลูท่ีเก่ียวของ 
เชน รายการขอมลู ชุดขอมูล หนวยงาน
เจาของขอมูลเกาและขอมลูใหม รวมท้ัง
วิเคราะหวาตองปรับปรุง พัฒนาระบบเพ่ิมเติม 
และกําหนดแนวทางการดําเนินงานท้ังในสวน
การปรับปรุงรายการขอมูลและปรบัปรุง 
พัฒนาเพ่ิมเติม 

เจาหนาท่ี ศทท. 
 

รายงานขอมูลเกา ขอมูลใหม และ
การพัฒนาปรับปรุงระบบ 

4. รวบรวม วิเคราะห คดักรอง และประมวลผลขอมูล 
เพ่ือจัดเตรียมขอมลูสาํหรับนําเขาระบบขอมลู
สารสนเทศการขนสงและจราจร โดยแบงเปน
กลุมขอมูล และรายการขอมูลท่ีจําเปน และ
ประมาณระยะเวลาท่ีคาดวาจะไดรับขอมูลจาก
แหลงขอมูล และประเมินระยะเวลาท่ีคาดวา
จะสามารถดาํเนินการปรับปรุงขอมูลใหแลว
เสร็จ รวมท้ังเพ่ิมรายละเอียดของแหลงขอมูล
ตางๆ และพัฒนาปรับปรุงระบบใหสามารถ
รองรับการใชงานไดดียิ่งข้ึน 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท. 

 

จํานวนรายการขอมูลท่ีไดทําการ
คัดกรอง จัดกลุม พรอมท้ัง
กําหนดระยะเวลาในการปรับปรุง
ขอมูลใหสอดคลองกับ
แหลงขอมูลแตละรายการ 

5. หนวยงานท่ีเก่ียวของ ตรวจสอบความถูกตอง
และครบถวนของขอมูลใหตรงกับความตองการ
ใชขอมูลของเจาหนาท่ีและผูบริหาร สนข. หาก
ไมครบถวน ตองดําเนินการคนหาและสอบถาม
ไปยังผูรองขอมูลเพ่ือคนหาขอมลูใหครบถวน 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท. 

เอกสารนําเสนอเพ่ือพิจารณา 

6. จัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีกําหนด 
(Template) โดยพิจารณาจากกลุมขอมูล 
และรายการขอมลูท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ี ศทท. รายการขอมลูท่ีอยูในรูปแบบ 
Template  

7. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวนของขอมูล
ตามรูปแบบ (Format) ท่ีกําหนด เชน  
การจัดทําขอมลู กรอกรายละเอียดของขอมูล
ถูกตองตามรูปแบบท่ีระบบรองรับ เชน ขอมูล
เปนตัวเลข ใสตัวเลขในรูปแบบ Number 
ตัวหนังสือเปน Text และจํานวนทศนิยม เปน
ตน 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท. 

มาตรฐาน และรายละเอียดการ
กรอกขอมูลท่ีระบบกําหนด 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

8. นําขอมูลเขาระบบสารสนเทศการขนสงและ
จราจร (MIS) ตามรายละเอียดของกลุมขอมูล 
และรายการขอมลูท่ีกําหนด 

เจาหนาท่ี ศทท. ความถูกตองและครบถวนของ
ขอมูลแตละรายการขอมลู 

9. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน 
ของขอมูลท่ีนําเขาในระบบฯ หากพบ
ขอผิดพลาดของขอมูลใหทําการแกไขขอมูล
และนําเขาขอมลูใหม กอนเปดสถานะ 
การเผยแพรขอมลู 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท. 

รายการขอมลูสารสนเทศท่ีมี
ความถูกตองครบถวนสมบูรณ/ 
รายการขอมลูตรงกับความ
ตองการท่ีกําหนดไว 

10 จัดทํารายงานผลฯ และนําเสนอผูบริหาร สนข. 
ทราบรายละเอียดเก่ียวกับการจดัทํารายงาน
ผลการจัดทําระบบขอมลูและสารสนเทศดาน
การขนสง 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท./

ผอ.ศทท. 

รายงานสรุปผลการดําเนินงาน
จัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศ
ดานการขนสงและจราจร 

11 เผยแพร/ประชาสัมพันธ โดยการทํา
หนังสือเวียน infographic เสียงตามสาย 
เพ่ือใหเจาหนาท่ี สนข. ผูบริหารรบัทราบ 
และสามารถนําขอมูลไปใชประโยชน 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท./

ผอ.ศทท. 

กําหนดชองทางและ 
สื่อประชาสัมพันธ 

12 สํารวจความพึงพอใจผูใชระบบฯ ประเมินผล 
และรายงานผลการพัฒนาฯ เสนอตอผูบริหาร 
สนข. โดยการสรุปผลการดําเนินงานและ
ติดตามประเมินผลกระทบ เสนอใหผูบริหาร 
สนข. ทุก 12 เดือน ซึ่งขอมูลจากการ
ดําเนินการสามารถเปนขอมลูประกอบ 
ในการพัฒนาตอไป 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน ศทท./

ผอ.ศทท. 

 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - แบบสํารวจแบบสํารวจความความพึงพอใจ ความคิดเห็น และขอเสนอแนะของผูใชบริการขอมูล
สารสนเทศดานการขนสงและจราจร 

- รายงานผลการการดําเนินงานจัดทําระบบขอมูลและสารสนเทศดานการขนสงและจราจร ทุก 12 เดือน 
9. เอกสารอางอิง 
 - นโยบายรฐับาลดานการขนสงและจราจร 
 - แผนบริหารราชการแผนดิน 
 - แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
 - นโยบายและแผนระดับชาติวาดวยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม 
 - ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม  
 - แผนแมบทท่ีเก่ียวของ  
 - กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 - สืบคนขอมูลสถิติท่ีเก่ียวของท่ีศูนยกลางขอมูลเปดภาครัฐ (Open Government 
Data) www.data.go.th หรือเว็บไซตหนวยงานเจาของขอมูล 
 - เอกสารหรือคูมือการใชเครื่องมือ (Tools) สําหรับการพัฒนา ปรบัปรุงระบบ 
10. แบบฟอรมท่ีใช 

http://www.data.go.th/
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 - แบบฟอรมนําเขาขอมูล (Template) 
- แบบฟอรมตรวจสอบขอมูล (Checklist) 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการถายทอดนโยบายและแผน 
ดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหบุคลากรของ สนข. ใชเปนแนวทางในการดําเนินงานการถายทอดนโยบายและแผน                  

ดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ  
 

2. ขอบเขต  
กระบวนการนี้ใชสําหรับการถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติซ่ึง

ครอบคลุมการจัดทําแนวทางการปฏิบัติ การประชุมชี้แจง รับฟงความคิดเห็น การมอบนโยบายและแผนฯ           
ไปปฏิบัติ การติดตามผลสัมฤทธิ์การถายทอด และการติดตามผลการดําเนินงาน ปญหา อุปสรรคในภาพรวม 

 

3. คําจํากัดความ 
นโยบายและแผน หมายถึง แผนหลัก แผนแมบท แผนการลงทุน แผนบูรณาการ แผนปฏิบัติการ 

แผนงาน โครงการ และมาตรการ ดานการขนสงและจราจร 
หนวยงานระดับนโยบาย หมายถึง สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
หนวยงานปฏิบัติ หมายถึง หนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม หนวยงานภายนอกสังกัด

กระทรวงคมนาคม ท่ีเก่ียวของดานการขนสงและจราจร 
การถายทอด หมายถึง การสื่อสารผานชองทางตางๆ เพ่ือใหผูรับการถายทอด/หนวยงานปฏิบัติ

รับทราบและเขาใจเนื้อหาสาระของนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจร โดยชองทางการสื่อสาร เชน   
การมีหนังสือราชการติดตอ การประชุมชี้แจง การอบรม การสัมมนา การประสานงานดวยวาจา เปนตน 

การติดตามผลการดําเนินงาน หมายถึง การดําเนินการ/กิจกรรมเพ่ือให สนข. ทราบผลสัมฤทธิ์
ของการถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ และทราบความกาวหนาการดําเนินการ 
ตามนโยบายและแผน รวมท้ังปญหา/อุปสรรคในภาพรวม  

หนวยงานรับผิดชอบ หมายถึง สํานัก/กอง/ศูนย 
4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหาร สนข. คือ ผูอนุมัติขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการ
ขนสงและจราจรเพ่ือเสนอผูบริหารกระทรวงคมนาคม  

ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย คือ ผูรับผิดชอบในการใหความเห็นชอบขอเสนอแนะนโยบาย 
มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรกอนนําเสนอผูบริหาร สนข. 

หัวหนากลุมงาน คือ ผูรับผิดชอบในการตรวจทาน ผลการวิเคราะห ของรางขอเสนอแนะนโยบาย 
มาตรการ มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจรใหสอดคลองกับนโยบาย กฎระเบียบท่ีเก่ียวของ 
รวมท้ังใหขอแนะนําและหรือแนวทางในการดําเนินการดังกลาวขางตน 

เจาหนาท่ี คือ ผูรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีวิเคราะหและจัดทําขอเสนอแนะนโยบาย มาตรการ 
มาตรฐาน และแผนพัฒนาระบบการขนสงและจราจร 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

การถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสง
ไปยังหนวยงานท่ีเก่ียวของไดครบถวน 
รวดเร็ว ชัดเจน 

การรับทราบและความเขาใจเนื้อหาสาระ
ของนโยบายและแผน 

ไมนอยกวา 
รอยละ 60  

นโยบายและแผนเผยแพรบนเว็บไซด สนข. นโยบายและแผน
ถูกบรรจุใน 
เว็บไซด สนข. 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
  

จัดทําคูมือ/แนวทางการปฏิบัติงาน/แผน/ผังการ
ดําเนินงาน/ระเบียบปฏิบัต ิ

 

นโยบายและแผนดานการขนสงและ
จราจร (ท่ีไดรับความเห็นชอบแลว) 

นโยบายและแผนที่มีหนวยงานที่เก่ียวของจํานวนมาก/มีผลกระทบในการดําเนินงาน 

 

แจงนโยบายและแผนใหหนวยงานปฏิบัติทราบท้ัง
ทางเอกสารตามข้ันตอนและเผยแพรผานทาง

เว็บไซต 

หนวยงานนํานโยบายและแผนไปปฏิบัต ิ

ดําเนินการไดทันที 

 

จัดประชุมชี้แจง/สัมมนา/อบรมเชิงปฏิบติัการ/ประชุมกลุม
ยอย (focus group) หนวยงานที่เกีย่วของทั้งในสังกัดและ

นอกสังกัดกระทรวงคมนาคม  

ทบทวน/ปรับปรุง/แกไข
นโยบายและแผน 

ติดตามการดําเนินงานตามนโยบาย
และแผนโดยนําระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศมาใชสนับสนุนเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพการทํางาน 

ไมสามารถปฏิบัติได 

ผลการปฏิบัติตามนโยบายและแผน 

สามารถปฏบิัติได 

ประมวลผลการดําเนินการในภาพรวม 

รายงานผลการดําเนินการตอ
ผูบริหาร 

 

ทบทวนกระบวนการทุกป 

วิเคราะหและประมวลผล เผยแพรผาน
เว็บไซด 

ดําเนินการไดทันที 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. 
 

นํานโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรที่ไดรับ
ความเห็นชอบแลวไปดาํเนนิการตามกระบวนการ
ถายทอดนโยบายและแผนไปสูการปฏิบัต ิ

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

ขอมูลนโยบายและ
แผน 

2. จัดทําคูมือ/แนวทาง/ข้ันตอนการปฏิบัติงาน/แผน/ผัง 
การดําเนินงาน/ระเบียบปฏิบตัิโดยจัดทํากรอบแนวทาง/
ข้ันตอนการดําเนนิงานหรือกิจกรรมที่เก่ียวของ พรอม
ระบุหนวยงานดาํเนินการ 

เจาหนาที ่ คูมือ/แนวทาง/
ข้ันตอน/แผน/ผัง 
การดําเนินงาน/ 
ระเบียบปฏิบัต ิ

3. วิเคราะหและประมวลผล เจาหนาที ่ ผลการวิเคราะห 

4. ถายทอดนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจรให
หนวยงานปฏิบตัิทราบและดาํเนินการในกรณีเร่ือง ดังนี ้

เจาหนาที ่  

 4.1 กรณีที่สามารถแจงหนวยปฏิบัตดิําเนินการไดทนัท ี
 - หนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคม : จัดทําเร่ือง
เสนอผูบริหารกระทรวงคมนาคม เพื่อพิจารณาเห็นชอบ 
มอบหมาย สั่งการหนวยงานที่เก่ียวของรับไปดําเนินการ 
 - หนวยงานนอกสังกัดกระทรวงคมนาคม : จัดทํา
หนังสือแจงเพื่อทราบและพิจารณาดําเนนิการตาม
นโยบายและแผนดานการขนสงและจราจร 

- หนวยงานท่ีรับผิดชอบจดัทําหนังสือเสนอผูบริหาร 
สนข. เพ่ือพิจารณาเห็นชอบ มอบหมาย สั่งการหนวยงาน       
ท่ีเก่ียวของรับไปดําเนินการ (สผง.) 

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

หนังสือแจงนโยบาย
และแผนใหหนวยงาน
ปฏิบัติทราบท้ังทาง
เอกสารตามข้ันตอน
และการเผยแพรผาน
ทางเว็บไซต สนข. 
รวมถึงระบบ e-office 

 4.2 กรณีที่มีหนวยงานที่เก่ียวของจํานวนมาก/ 
มีผลกระทบในการดําเนนิงาน  
 - หนวยงานที่รับผดิชอบจัดใหมกีารประชุมชี้แจง/
สัมมนา/อบรมเชิงปฏิบัติการ/ประชุมกลุมยอย (focus 
group) ระหวางหนวยงานที่เก่ียวของทั้งในสังกัดและ
นอกสังกัดกระทรวงคมนาคม และ/หรือจัดประชุม
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการฯ เพื่อรับทราบและ
พิจารณา (ถามี) 

 การประชุมช้ีแจง/
สัมมนา/อบรม 
เชิงปฏิบัติการ/ 
ประชุมกลุมยอย 

5. หนวยงานที่เก่ียวของภายในสังกัดกระทรวงคมนาคมและ
หนวยงานภายนอกกระทรวงคมนาคมนาํนโยบายและ
แผนดานการขนสงและจราจรไปปฏิบัต ิ

เจาหนาที่/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

6. ติดตามความผลสัมฤทธิ์การถายทอดและการติดตามใน
ภาพรวมของการดําเนินงาน และปญหา อุปสรรค (ถามี)  
โดยการประสานทางโทรศัพท/หนังสือราชการ/การ
ประชุม ฯลฯ 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

ติดตามการดําเนินงาน
ตามนโยบายและแผน
โดยนําระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ
มาใชสนับสนุนเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพการ
ทํางาน 
 

7. กรณีที่หนวยงานปฏิบัตไิมสามารถดําเนินการตาม
นโยบายและแผน หรือมีปญหา อุปสรรคในการ
ดําเนินงานตามนโยบายและแผนที่กําหนด  หนวยงานที่
รับผิดชอบจะตองดําเนินใหมีการทบทวน/ปรับปรุง/แกไข
นโยบายและแผนนั้น โดยอาจเสนอผูบริหารพิจารณา /
การประชุมหารือรวมระหวางหนวยงาน / การประชุม
คณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการฯ 
 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

- การทบทวน/
ปรับปรุง แกไข 
- เอกสารนําเสนอ 
เพ่ือพิจารณา 

8. หนวยงานปฏิบตัิดําเนนิการตามนโยบายและแผนไดแลว
เสร็จ/มีความกาวหนา/สัมฤทธิผ์ลตามที่กําหนด 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

 

9. ประมวลผลในภาพรวมการถายทอดนโยบายและแผน
ดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัติ ปญหา อุปสรรค 
ขอสังเกต และขอเสนอแนะตอผูบริหารเพื่อทราบและ
พิจารณาทบทวน/ปรับปรุงการดําเนินงานตอไป 
 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

- สรุปประมวลผล 
- ขอเสนอแนะ เพ่ือ
ทบทวน/ปรับปรุง 

10. จัดทํารายงานผลการดําเนนิงานการถายทอดนโยบาย
และแผนดานการขนสงและจราจรไปสูการปฏิบัตเิสนอ
ผูบริหารสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและ
จราจร/กระทรวงคมนาคม 

เจาหนาที ่
/หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

- รายงานผล  
เพ่ือเสนอพิจารณา 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
- หนังสือ/แบบสอบถาม/แบบรายงานผล เพ่ือติดตามการดําเนินงานจากหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

ตามแผนดานความปลอดภัย ดานความม่ันคง ดานสิ่งแวดลอม และการขนสงท่ียั่งยืนท่ีไดรับมอบหมาย 
- ประเมินผลการรับทราบและความเขาใจนโยบายและแผนของผูเขารวมการประชุมชี้แจง/

สัมมนา/อบรมเชิงปฏิบัติการ/ประชุมกลุมยอย (focus group) ดวยวิธีการประเมินกอนและหลังการอบรบ 
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9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบวาดวยหลักเกณฑและวิธีการเสนอเรื่องตอคณะรัฐมนตรี พ.ศ. 2548 
 - นโยบายดานการขนสงและจราจร 
 - แผนบริหารราชการแผนดิน/ยุทธศาสตรชาติ 
 - ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม 
 - กฎ/ระเบียบท่ีเก่ียวของ  
 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - แบบรายงานผลความกาวหนาการดําเนินงานตามนโยบายและแผนดานการขนสงและจราจร 
 - แบบประมวลผลการดําเนินงานในภาพรวม  
 - แบบประเมินผลสัมฤทธิ์การถายทอดนโยบายและแผนไปสูการปฏิบัต ิ



 
 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางสําหรับการปฏิบัติงานเก่ียวกับการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน

ท่ีกําหนดอยางมีประสิทธิภาพ สอดคลองกับภารกิจของ สนข.  
 

2. ขอบเขต  
กระบวนการนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานการติดตามและประเมินผลตั้งแตการศึกษา

รายละเอียดของแผน การกําหนดกรอบ การสํารวจขอมูลท่ีจะจัดเก็บ การออกแบบฟอรม การประมวลผล และ
การจัดทํารายงาน เสนอ ผูบริหาร สนข. ผูบริหาร คค. คจร. และคณะอนุกรรมการภายใต คจร. รวมท้ัง 
แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 

3. คําจํากัดความ 
แผน หมายถึง แผนแมบท แผนหลัก แผนปฏิบัติการ ซ่ึงระบุแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ 

ท่ีหนวยงานในสังกัดกระทรวงคมนาคมตองดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนดเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของแผน 
การติดตามผลการดําเนินงานตามแผน หมายถึง การติดตามความกาวหนาในการดําเนินงาน 

ปญหา อุปสรรค แนวทางแกไข ของแผน 
การประเมินผลการดําเนินงานตามแผน หมายถึง การประเมินผลผลิต ผลลัพธและผลกระทบ        

ของแผน วาเปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไวตามแผนหรือไม อยางไร 
 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร คค. : พิจารณารายงานการติดตามประเมินผลและความเห็นกอนมอบหมายผูรับผิดชอบ

แผนงาน/โครงการการดําเนินการตามท่ีเสนอแนะตอไป 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณารายงานการติดตามประเมินผลกอนนําเสนอ คค. 
ผอ.สํานัก : พิจารณารายงานติดตามประเมินผลนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : ศึกษารายละเอียด

ของแผน กําหนดกรอบขอมูลท่ีจะจัดเก็บ ออกแบบฟอรม เก็บรวบรวมขอมูล ประมวลผล และจัดทํารายงาน 
การติดตามประเมินผล เสนอผูบริหาร 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ขอมูลมีความถูกตอง ครบถวน ทันตอเวลา - จํานวนรายงานการติดตามประเมินผล
แผนฯ 

- กลุมงานละ 1 
เรื่อง 

- รอยละของรายงานการติดตาม
ประเมินผลแผนฯ ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ
ไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร สนข./ 
ผูบริหาร คค./คจร./อนุกรรมการภายใต 
คจร./หนวยงานท่ีเก่ียวของ   

- รอยละ 100 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  
  ศึกษารายละเอียดแผน 

กําหนดกรอบขอมูลที่ตองการติดตาม/จดัเก็บ 

ออกแบบแบบฟอรมการรายงานขอมูล/ผลการดําเนินงาน 

สงแบบฟอรมการรายงานขอมูลใหผูรับผิดชอบกรอกขอมูล 
/ผลการดําเนินงาน และสงกลับ 

รวบรวมและประมวลผลขอมูล 

จัดทํารายงานติดตามประเมินผล 

หนวยงานที่เกีย่วของ 
รับไปดําเนินการ 

ผูบริหาร สนข. พิจารณานําเสนอ 
คค. 

นําเสนอรายงานติดตามประเมินผลเสนอตอผูบริหาร 

ขอขอมูลเพิ่มเติม 

ทบทวนการ
จัดทํารายงาน 

ผูบริหาร คค.พิจารณาส่ังการ 
 

ทบทวนการ
จัดทํารายงาน 

ขอมูลครบถวน 

ขอมูลไมครบถวน 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. ศึกษารายละเอียดแผน เชน 
- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561-2580  
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
- ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบคมนาคมขนสง 
ของไทย ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนปฏิบัติการดานคมนาคมขนสง  
- แผนหลักการพัฒนาระบบขนสงและจราจร  
- แผนพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานดานคมนาคม
ขนสงของไทย พ.ศ. 2558 - 2565 
- ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคมเพ่ือสนับสนุนการ
พัฒนาระบบโลจิสติกสของประเทศ ฉบับท่ี 3  
(พ.ศ. 2561 - 2565) 
- แผนอ่ืนๆ ของแตละ สํานัก/กอง/ศูนย/ 
สํานักงานโครงการ 

เจาหนาท่ี - จุดประสงคและเปาหมายของ
แผนฯ ในปท่ีดําเนินการติดตาม 
- จํานวนแผนงาน/โครงการท่ี
ดําเนินการแยกตามยุทธศาสตร 
- จํานวนงบประมาณท่ีไดรับ
ดําเนินการ 
- ตัวช้ีวัดและคาเปาหมายของ 
แตละแผนงาน/โครงการ 
- ผูรับผิดชอบดําเนินแผนงาน/
โครงการ 

2. กําหนดกรอบขอมลูท่ีตองการตดิตาม/จดัเก็บ
ไดแก ผลการดําเนินงาน ปญหาและอุปสรรค 
ขอเสนอแนะแนวทางแกไขปญหา เปนตน 

เจาหนาท่ี - ชวงระยะเวลาการเก็บขอมลู 

3. ออกแบบแบบฟอรมการรายงานขอมูล 
/ผลการดําเนินงาน  

เจาหนาท่ี - แบบฟอรมไมซับซอน  
งายตอการกรอกขอมลู 

4. จัดทําหนังสือ สงแบบฟอรมการรายงานขอมูล/
ผลการดําเนินงาน ใหผูรับผิดชอบแผนงาน/
โครงการ กรอกขอมลูและสงกลบั 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

- กําหนดระยะเวลาการจดัสง
ขอมูลท่ีชัดเจน 

5. รวบรวมและประมวลผลขอมูล เจาหนาท่ี - หลักเกณฑ วิธีการ ท่ีใชในการ
ประมวลผล 

6. จัดทํารายงานติดตามและประเมินผล  
ท่ีประกอบดวยการสรุปผลการดําเนินงาน 
และขอเสนอแนะ 

เจาหนาท่ี - กําหนดหัวขอรายงาน 
- รายงานติดตามและ
ประเมินผล 

7. จัดทําหนังสือนําเสนอรายงานติดตามประเมินผล 
เสนอตอผูบริหาร 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

หนังสือนําเสนอเพ่ือพิจารณา 

8. ผูบริหาร สนข. พิจารณารายงานตดิตาม
ประเมินผล กอนนําเสนอ คค. 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

รายงานเพ่ือพิจารณา 

9. ผูบริหาร คค. พิจารณารายงานตดิตาม
ประเมินผล และมอบหมายหนวยงานท่ีเก่ียวของ
ดําเนินการตามท่ีเสนอแนะตอไป 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

รายงานเพ่ือพิจารณา 



กระบวนการติดตามและประเมินผลแผนดานการขนสงและจราจร 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

10. นําเสนอ คจร./คณะอนุกรรมการภายใต คจร. 
และมอบหมายหนวยงานท่ีเก่ียวของดําเนินการ 
(ถามี) 

เจาหนาท่ี/ 
หัวหนากลุมงาน/ 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

รายงานเพ่ือพิจารณา 

 
8. เอกสารอางอิง 

- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561-2580   
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12  
- ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบคมนาคมขนสงของไทย ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2561-2580) 
- แผนปฏิบัติการดานคมนาคมขนสง 
- แผนหลักการพัฒนาระบบขนสงและจราจร 
- แผนพัฒนาโครงสรางพ้ืนฐานดานคมนาคมขนสงของไทย พ.ศ. 2558 - 2565  
- ยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคมเพ่ือสนับสนุนการพัฒนาระบบโลจิสติกสของประเทศ ฉบับท่ี 3    
  (พ.ศ. 2561 - 2565)  
- แผนอ่ืนๆ ของแตละ สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมติดตามการปฏิบัติงานตามกระบวนการติดตามประเมินผลของแตละกลุมงาน 

 
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจร 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : ศทท. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค  9 - 3 

2.  ขอบเขต 9 - 3  

3.  คําจํากัดความ 9 - 3  

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ  9 - 3  

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 9 - 3  

6.  Work Flow กระบวนการ 9 - 4  

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  9 - 5 

8.  เอกสารอางอิง 9 - 5  

9. แบบฟอรมท่ีใช  9 - 5 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและวิธีการในการดําเนินงานเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจร และ

ขอมูลท่ีเก่ียวของผานชองทางการเผยแพรอิเล็กทรอนิกสของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
(สนข.) ใหผูรับบริการท้ังภายในและภายในเขาถึงขอมูลไดงาย สะดวก รวดเร็ว รวมท้ังสามารถใหบริการได        
อยางตอเนื่องและมีประสิทธิภาพ  
 

2. ขอบเขต  
กระบวนการเผยแพรขอมูลดานการขนสงและจราจรนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนการเผยแพรขอมูลดาน

การขนสงและจราจรและขอมูลท่ีเก่ียวของผานชองทางการเผยแพรอิเล็กทรอนิกสของ สนข. คือ ระบบเว็บไซต
หลัก (Internet) ระบบเว็บไซตภายใน (Intranet) Facebook Twitter และ YouTube ตั้งแตการรับขอมูล          
ท่ีตองการเผยแพรจากทุกสํานัก/กอง/ศูนย การพิจารณาจําแนกขอมูลและเลือกชองทางการเผยแพรใหสอดคลอง
กับวัตถุประสงค การจัดทําขอมูลและการนําเขาขอมูลดวยระบบบริหารจัดการเว็บไซต รวมท้ังการตรวจสอบ
ขอมูลกอนนําข้ึนเผยแพรบนเว็บไซต สนข. 

 

3. คําจํากัดความ 
3.1 ขอมูล หมายถึง แผนงาน โครงการ ขอมูลสารสนเทศดานการขนสงและจราจร และ/หรือ

ขอมูล    สารนเทศท่ีเก่ียวของกับการขนสงและจราจร 
3.2 สารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการวิเคราะห กลั่นกรอง และประมวลผลสามารถนําไปใช

ประโยชนไดอยางถูกตองและเหมาะสม 
3.3 การเผยแพร หมายถึง ข้ันตอน วิธีการในการนําเสนอขอมูลใหกับผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวน

เสีย และบุคคลท่ัวไปใหรับทราบขอมูลสารสนเทศผานชองทางการเผยแพรอิเล็กทรอนิกสของ สนข. คือ เว็บไซต
หลัก (Internet) ระบบเว็บไซตภายใน (Intranet) Facebook Twitter และ YouTube 

3.4 ชองทางอิเล็กทรอนิกส หมายถึง โปรแกรมหรือเครื่องมือท่ีใชสําหรับใหบริการขอมูลดานการ
ขนสงและจราจรและขอมูลท่ีเก่ียวของกับ สนข. ประกอบดวย เว็บไซตหลัก (Internet) ระบบเว็บไซตภายใน 
(Intranet) Facebook Twitter และ YouTube 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 หัวหนากลุมพัฒนาระบบขอมูลสารสนเทศ ทําหนาท่ี มอบหมาย กํากับ ติดตาม ควบคุม และ

ตรวจสอบการดําเนินงานการเผยแพรขอมูลสารสนเทศดานการขนสงและจราจร 
4.2 ผูดูแลระบบ ทําหนาท่ี ตั้งคาการทํางานของระบบ จัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับ

ชองทาง ตรวจสอบความถูกตอง ครบถวนของขอมูล 
4.3 เจาหนาท่ีดูแลระบบ ทําหนาท่ี จัดทําขอมูลใหอยูในรูปแบบท่ีเหมาะสมกับชองทาง 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

-  การเผยแพรขอมูลท่ีมีรูปแบบการนําเสนอ
ท่ีเขาใจงายและสามารถนําไปอางอิงได  
-  สามารถเขาถึงขอมูลไดงาย สะดวก และ
รวดเร็ว 

รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ
ขอมูลสารสนเทศดานการขนสงและจราจร
ผานชองทางอิเล็กทรอนิกสของ สนข. 

รอยละ 80 
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ครบ 

ไมครบ 

6. Work Flow กระบวนการ 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

จัดทําขอมูลใหเหมาะสมกับชองทาง 

ตรวจสอบความครบถวน 
สมบูรณของขอมูล 

 

สํารวจความพึงพอใจผูใชบริการฯ และ
รายงานผลการดําเนินงาน 

 

รับเรื่อง/ขอมลูของสํานัก/กอง/ศูนย/
กลุมงาน 

วิเคราะหหาชองทางท่ีจะทําการเผยแพรขอมูล
ประกอบดวย ระบบเว็บไซตหลัก (Internet) ระบบเว็บไซต

ภายใน (Intranet) facebook Twitter และ Youtube 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1. รับเรื่อง/ขอมลูของสํานัก/กอง/ศูนย/
กลุมงาน 
 

เจาหนาท่ี/หัวหนากลุมงาน ความครบถวนของเอกสารและ
ดิจิตอลไฟลสําหรับเผยแพรขอมลู 

 

2. ตรวจสอบความครบถวน สมบูรณของ
ขอมูลท่ีตองการเผยแพร หากพบวาไม
ครบถวนแจงไปยังสาํนัก/กอง/ศูนย 
เจาของขอมลูเพ่ือขอรายละเอียด
เพ่ิมเตมิ 

เจาหนาท่ี ความครบถวนของเอกสารและ
ดิจิตอลไฟลสําหรับเผยแพรขอมลู 

3. วิเคราะหชองทางท่ีเหมาะสมสําหรับการ
เผยแพรขอมลู ประกอบดวย ระบบ
เว็บไซตหลัก (Internet) ระบบเว็บไซต
ภายใน (Intranet) Facebook Twitter 
และ YouTube 

เจาหนาท่ี ชองทางอิเล็กทรอนิกสท่ีตองการ
เผยแพร 

4. จัดทําขอมูลใหเหมาะสมและสอดคลอง
กับชองทางท่ีจะเผยแพร และทําการ
เผยแพรขอมลู 

เจาหนาท่ี/หัวหนากลุมงาน/ 
ผอ.ศทท. 

ขอมูลมีความเหมาะสมกับ
ชองทาง 

5. สํารวจความพึงพอใจผูรับบริการและ
จัดทํารายงานผล เสนอตอผูบริหาร 
สนข. 

เจาหนาท่ี/หัวหนากลุมงาน/ 
ผอ.ศทท. 

รายงานสรุปการเผยแพรขอมูล
การขนสงและจราจร 

 

8. เอกสารอางอิง 
 8.1  พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
 8.2   พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบฟอรมการจัดเก็บขอมูลการเผยแพรขอมูลขาวสารผานชองทางอิเล็กทรอนิกสของ ศทท. 

 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการรับฟงความคิดเหน็ของผูรับบริการ 
และผูมีสวนไดสวนเสีย 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.   
                         ศทท. 

วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 

หนวยงานท่ีนําไปใช :กจร. กพข. สตร. สผป. สผง. สสภ.  
                         ศทท. 

คร้ังท่ีแกไข : 00 



กระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมสีวนไดสวนเสีย 
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สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค 10 - 3  

2.  ขอบเขต 10 - 3   

3.  คําจํากัดความ 10 - 3   

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ  10 - 3   

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  10 - 3 

6.  Work Flow กระบวนการ  10 - 4 

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  10 - 5 

8.  เอกสารอางอิง 10 - 5  

9. แบบฟอรมท่ีใช 10 - 5  
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใชเปนแนวปฏิบัติในการจัดทําแผนกระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนได

สวนเสีย  
 

2. ขอบเขต  
คูมือการจัดทําแผนกระบวนการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียนี้ 

ครอบคลุมภารกิจของ สนข. อาทิ แผนดานการขนสงและจราจร แผนความปลอดภยั แผนเทคโนโลยีสารสนเทศ
ดานการขนสงและจราจร เปนตน 

 

3. คําจํากัดความ 
การรับฟงความคิดเห็น : ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี วาดวยการรับฟงความคิดเห็นของ

ประชาชน พ.ศ. 2548 โดยท่ีมาตรา 59 ของรัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พุทธศักราช 2540 บัญญัติวา 
“บุคคลยอมมีสิทธิไดรับขอมูล คําชี้แจงและเหตุผลจากหนวยราชการ หนวยงานของรัฐ รัฐวิสาหกิจ หรือราชการ
สวนทองถ่ิน กอนการอนุญาตหรือการดําเนินโครงการหรือกิจกรรมใดท่ีอาจมีผลกระทบตอสิ่งแวดลอม สุขภาพ
อนามัย คุณภาพชีวิต หรือสวนไดเสียสําคัญอ่ืนใดท่ีเก่ียวกับตนหรือชุมชนทองถ่ิน และมีสิทธิแสดงความคิดเห็น
ของตนในเรื่องดังกลาว ท้ังนี้ตามกระบวนการรับฟงความคิดเห็นของประชาชนท่ีกฎหมายบัญญัติ” 

ผูรับบริการ : ผูบริหารระดับสูงของกระทรวงคมนาคม ประกอบดวย ปลัดกระทรวงคมนาคม         
รองปลัดกระทรวงคมนาคม หัวหนาสวนราชการหนวยงานภายใน/นอก สังกัดกระทรวงคมนาคม  

ผูมีสวนไดสวนเสีย : ผูรับบริการ ประชาชน ผูประกอบการ คณะกรรมการจัดทําแผนแตละแผน 
องคกรภาคเอกชนท่ีมีสวนเก่ียวของ 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบรายงานสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการ

และผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผอ.สํานัก : พิจารณาความถูกตองของรายงานสรุปผลการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผู

มีสวนไดสวนเสียกอนนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผน ชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : จัดทําแผนและ

กําหนดวิธีการรับฟงความคิดเห็นใหเหมาะสม กํากับ และ/หรือ ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสีย รวมท้ังประมวลผล สังเคราะห วิเคราะหระดับผลกระทบและความเชื่อมโยงเหตุปจจัยใน
การดําเนินงาน และสรุปผล 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ดําเ นินการรับฟงความคิดเห็นของ
ผู รับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย
ถูกตอง ครอบคลุม ตามวัตถุประสงค
ของงาน/โครงการ  

แผนปฏิ บัติ ง านหรื อข อ เสนอแนะ 
จากการรับฟงความคิดเห็น 

แผนปฏิ บัติ ง านหรื อข อ เสนอแนะ 
ไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร สนข. 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  
  สํานัก/กอง/ศูนย  ศึกษาขอบเขตของงานและกระบวนการ

รับฟงความเห็นฯ ของโครงการในความรับผิดชอบ 
 

ใช/ดําเนินการ 
 

ไมใช/ไมอยูในเง่ือนไข 
 

ถูกตอง/ครบถวน 
 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 
 

ตรวจสอบงานและ/หรือโครงการที่
มีผลกระทบสูงกับผูรับบรกิารและ

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
 

ประมวลผล สังเคราะห  วิเคราะหระดับผลกระทบและความเชื่อมโยงเหตุปจจัย 
ในการดําเนินงาน  รวมทั้งสรุปผล 

 

ประกาศในเวบไซต สนข. 
(ภายใน 15 วัน) 

จัดทําขอเสนอแนะแนว
ทางการดําเนินงานและ
แนวทางแกไขปญหา 

จัดทําแผนและกําหนดวิธกีารรับฟงความคิดเห็นใหเหมาะสม  
(ระยะเวลาไมนอยกวา 15 วัน) 

 

ปดประกาศ 
(ภายใน 15 วัน) 

 

กล่ันกรองความถกูตอง/ครบถวน 
 

สรุปรายงานผลการดําเนินการเพื่อเสนอ/ประกาศผูที่เกียว
ของ (ภายในระยะเวลาที่กาํหนด) 

ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสียตามที่กําหนด 
 

รายงานผล/นําเสนอผูบริหารหนวยงาน (สนข.) 

พิจารณาความถูกตอง/ครบถวน 
 

รวบรวม/ประมวลผลขอมูล ขอคิดเห็น และขอคัดคาน (รายงานตามขั้นตอนการรับฟง
ความคิดเห็นฯ) จากชองทางที่กําหนด 

พิจารณาขอเท็จจริงจากขอคิดเห็น 
และขอคัดคานตางๆ  

 

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

ถูกตอง/ครบถวน 
 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 
 

กําหนดแนวทางหารือ
และชี้แจงทําความเขาใจ

ผูที่เกี่ยวของ และ
ประมวลผล 

เพิ่มเติม (ถามี) 
 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน 
 

ถูกตอง/ครบถวน 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1. สํานัก/กอง/ศูนย ศึกษาขอบเขตของงานและ
กระบวนการรับฟงความเห็นฯ ของโครงการ
ในความรับผดิชอบ 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

ศึกษาขอบเขตของงานและโครงการท่ีได
รับผิดชอบลักษณะของผลกระทบท่ีจะเกิด
ข้ึนกับผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

2. ตรวจสอบงานและ/หรือโครงการท่ีมี
ผลกระทบสูงกับผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสยี 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

3. จัดทําแผนและกําหนดวิธีการรบัฟงความ
คิดเห็นใหเหมาะสม  
(ระยะเวลาไมนอยกวา 15 วัน) 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

วิธีการรับฟงความคิดเห็นท่ีเหมาะสม  และ
ระยะเวลาในการประชาสมัพันธ วัน เวลา 
สถานท่ี ในการรับฟงความคดิเห็นไมนอยกวา 
15 วัน 

4. ดําเนินการรับฟงความคิดเห็นของผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสยีตามท่ีกําหนด 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

5. ประมวลผล สังเคราะห วิเคราะหระดับ
ผลกระทบและความเช่ือมโยงเหตปุจจัย 
ในการดําเนินงาน รวมท้ังสรุปผล 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

6. กลั่นกรองความถูกตอง/ครบถวน สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

7. รายงานผล/นําเสนอผูบริหารหนวยงาน 
(สนข.) 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

8. พิจารณาความถูกตอง/ครบถวน ผูบริหาร  
9. - ประกาศในเว็ปไซต สนข. (ภายใน 15 วัน) 

- ปดประกาศ (ภายใน 15 วัน) 
สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

การเผยแพรสรุปผลการรับฟงความคิดเห็น 
ภายใน 15 วัน นับตั้งแตวันเสร็จสิน้การรับฟง
ความคิดเห็น 

10. รวบรวม/ประมวลผลขอมลู ขอคิดเห็น และ
ขอคัดคาน (รายงานตามข้ันตอนการรับฟง
ความคิดเห็นฯ) จากชองทางท่ีกําหนด 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

11. พิจารณาขอเท็จจริงจากขอคิดเห็น  
และขอคัดคานตางๆ 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

12. สรุปรายงานผลการดําเนินการเพ่ือเสนอ/
ประกาศผูท่ีเก่ียวของ  
(ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด) 

สํานัก/กอง/
ศูนย/เจาหนาท่ี 

 

  

8. เอกสารอางอิง 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นสาธารณะโดยวิธีประชาพิจารณ 
- รัฐธรรมนูญฉบับปจจุบัน 
- พ.ร.บ. ขอมูลขาวสาร พ.ศ. 2540 
- พ.ร.ฎ. วาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
- ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการรับฟงความคิดเห็นของประชาชน พ.ศ. 2548 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
-  



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดการขอรองเรียน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายบริหารงานท่ัวไป                              วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายบริหารงานท่ัวไป        คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
- เพ่ือใหกระบวนการรับเรื่องรองเรียนและการดําเนินการจัดการขอรองเรียน ไดมีการปฏิบัติ     

ตามข้ันตอนการปฏิบัติงานท่ีสอดคลองกับขอกําหนด ระเบียบ หลักเกณฑเก่ียวกับการรับเรื่องรองเรียนและ
ดําเนินการจัดการขอรองเรียนท่ีกําหนดไวอยางมีประสิทธิภาพ 

- เพ่ือใหบุคลากรหรือเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบดานการดําเนินการจัดการขอรองเรียนของ สนข.       
ใชเปนแนวทาง และมีกระบวนการและวิธีการปฏิบัติงานและดําเนินการแกไขปญหาตามขอรองเรียนท่ีเปนไป       
ในทิศทางเดียวกัน 
 

2. ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัติงานกระบวนการจัดการขอรองเรียนนี้ ครอบคลุมข้ันตอนการจัดการเรื่องรองเรียน

การรับเรื่องรองเรียน การกลั่นกรองเรื่องรองเรียน การดําเนินการจัดการขอรองเรียน การแจงผลการดําเนินการ  
และการติดตามผลการจัดการเรื่องรองเรียนของ สนข. หากมีการเปลี่ยนแปลงใด ผูใชคูมือสามารถปรับเปลี่ยน
ตามสภาวการณท่ีเก่ียวของ 

 

3. คําจํากัดความ 
ขอรองเรียน : เรื่องท่ีผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียรองตอ สนข. ผานชองทางการติดตอตางๆ 

เก่ียวกับการใหบริการของเจาหนาท่ี ท้ังในเรื่องความบกพรอง การไมไดรับความสะดวก ความไมโปรงใสหรือ        
ไมเหมาะสมในการปฏิบัติงาน หรือจากการไดรับความเดือดรอน เสียหาย หรือผลกระทบจากการปฏิบัติงานของ 
สนข. 

ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ : เรื่องท่ีผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียของ สนข. มีขอคิดเห็นหรือ
ขอเสนอแนะเก่ียวกับการปฏิบัติงานหรือใหบริการของเจาหนาท่ี สนข. 

คําชมเชย : เรื่องท่ีผูรับบริการหรือผูมีสวนไดสวนเสียของ สนข. มีคําชมเชยเก่ียวกับการปฏิบัติงาน
หรือใหบริการของเจาหนาท่ี สนข. 

ผูรองเรียน : บุคคล องคกร หรือตัวแทนท่ีสงคํารองเรียนตอ สนข. 
การจัดการขอรองเรียน : กระบวนการท่ีดําเนินการในการแกไขปญหา ขอรองเรียนท่ีไดรับใหไดรับ

การแกไข หรือบรรเทาความเดือดรอน 
ผูรับบริการ : ผูท่ีมารับบริการซ่ึงเปนผลผลิตของ สนข. โดยตรง หรือผานชองทางการสื่อสารตางๆ 

ท้ังนี้ รวมถึงผูรับบริการท่ีเปนสวนราชการและภาคเอกชนดวย 
ผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเกี่ยวของของ สนข. : ผูท่ี สนข. อาจคาดหมายไดวาจะนําผลิตของ สนข.   

ไปใช หรือมารับบริการจาก สนข. โดยตรง หรือผานชองทางการสื่อสารตางๆ 
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป : กลั่นกรอง/จําแนกเรื่องรองเรียน ลงทะเบียนรับเขาระบบสารบรรณ 15

อิเล็กทรอนิกส 15 และสงเรื่องรองเรียนให ผอ.สนข. พิจารณาสั่งการสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการท่ี  
เก่ียวของ ดําเนินการตอบผูรองโดยตรง และสําเนาให สบก. เพ่ือทราบ และสรุปเสนอ ผอ.สนข. เปนรายไตรมาส 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

การจัดการขอรองเรียนของ สนข.  
มีประสิทธิภาพ สามารถแกไขหรือ
ปองกันความเสียหายท่ีอาจเกิดข้ึน  
สรางความเชื่อม่ันใหกับประชาชน
หรือผูมีสวนไดสวนเสีย 
จากการปฏิบัติราชการของ สนข. 

รอยละของเรื่องรองเรียน 
ท่ีดําเนินการแลวเสร็จ 
 

รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      ชองทางการรับเร่ืองรองเรียน 
- ยื่นเอกสารหรือรองเรียนดวยตนเองท่ี 

อาคาร สนข. 
- จดหมาย - โทรศัพท 
- ชองทางอ่ืน ๆ เชน จาก คค. 
  
   

สารบรรณกลางรบัเรื่อง
เขาระบบสารบรรณ  

จนท. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
- กลั่นกรอง/จําแนกเรื่องรองเรยีน  
- สรุปความเห็นเสนอ ผอ.สบก.  
 

นําเสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

- สงเรื่อง  
- สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ 

ดําเนินการเสนอความเห็นแจงตอบผูรอง
โดยตรง และสําเนาให สบก. 

สรุปเร่ืองรองเรียน  
เสนอ ผอ.สนข.เพ่ือทราบ 

เปนรายไตรมาส 
 

ขอมูลครบถวน 

ขอมูลไมครบ 

ไมเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการจัดการขอรองเรียนของ แบงเปน 3 กระบวนการยอย ดงันี้ 

    (1) กระบวนการจัดการขอรองเรียนท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความรับผิดชอบของ สนข. 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. ผูรองเรียน ติดตอรองเรียนผานชองทางตางๆ   ฝายบริหารงานทั่วไป  

2. เจาหนาที่รับเร่ือง เขาระบบสารบรรณ 
อิเล็กทรอนิกส พิจารณากลั่นกรอง/จําแนก 

ฝายบริหารงานทั่วไป 0.5 วัน 

3. จนท.ฝายบริหารงานทั่วไป สรุปเสนอ
ความเห็นตอ ผอ.สบก. เพื่อพิจารณาลงนาม
ถึง ผอ.สนข.  

ฝายบริหารงานทั่วไป 0.5 วัน 

4. ผอ.สนข. พิจารณา/สั่งการ สาํนกั/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ ที่เก่ียวของตอบผูรอง
โดยตรงและสํานักให สบก.เพื่อทราบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1 วัน 

5. จนท.ฝายบริหารงานทั่วไป นําสงเร่ือง
รองเรียน สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ ที่เก่ียวของตอบผูรองโดยตรง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 13 วัน 
 

6. จนท.ฝายบริหารงานทั่วไป สรุปเร่ืองรองเรียน
เปนรายไตรมาส เสนอ ผอ.สนข. เพื่อทราบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป - 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น 15 วัน 
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(2) กระบวนการจัดการขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ และคําชมเชยท่ีอยูในอํานาจหนาท่ีและความ
รับผิดชอบของ สนข. 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. ผูรองเรียน ติดตอรองเรียนผานชองทางตางๆ     

2. เจาหนาที่รับเร่ืองเขาระบบสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส พิจารณากลั่นกรอง/จําแนก 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1 วัน 

3. ผอ.สบก. พิจารณากลัน่กรอง/จาํแนกเร่ือง
รองเรียนที่อยูและไมอยูในอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดชอบของ สนข. (ขอรองเรียน  
ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ คําชมเชย) 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1 วัน 

4. สรุปขอเท็จจริงของขอรองเรียนเสนอไปยัง
ผอ.สนข. เพื่อทราบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป   5 วัน 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น   7 วัน 

 
  



กระบวนการจดัการขอรองเรียน 
 

หนาท่ี | 11 - 8 
 

(3) กระบวนการจัดการขอรองเรียน ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ และคําชมเชยท่ีไมอยูในอํานาจ
หนาท่ีและความรับผิดชอบของ สนข. 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. ผูรองเรียน ติดตอรองเรียนผานชองทางตางๆ     
2. เจาหนาที่รับเร่ืองเขาระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส พิจารณากลั่นกรอง/จําแนก 
ฝายบริหารงานทั่วไป 1 วัน 

3. ผอ.สบก. พิจารณากลัน่กรอง/จาํแนกเร่ือง
รองเรียนที่อยูและไมอยูในอํานาจหนาที่และ
ความรับผิดชอบของ สนข. (ขอรองเรียน  
ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ คําชมเชย) 

ฝายบริหารงานทั่วไป 1 วัน 

4. สรุปขอเท็จจริงของขอรองเรียนเสนอไปยัง
ผอ.สนข. เพื่อทราบ 

ฝายบริหารงานทั่วไป   5 วัน 

รวมระยะเวลาดําเนินการทั้งสิ้น   7 วัน 

 
8. เอกสารอางอิง 

8.1  รัฐธรรมนูญแหงราชอาณาจักรไทย พ.ศ.2550   
8.2   พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
8.3   พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
8.4   พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี พ.ศ.2546 
8.5   ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ.2544 
8.6   มาตรการปองกันและปราบปรามการทุจริตของ สนข. 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบฟอรมแจงขอรองเรียน/ขอคิดเห็นหรือขอเสนอแนะ/คําชมเชย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการกําหนดยุทธศาสตร สนข. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมินผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนกรอบแนวทางการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ 

ของแผนพัฒนา สนข. และแผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป 
 
2. ขอบเขต  

กระบวนการกําหนดยุทธศาสตร สนข. ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนรวบรวมขอมูล การวิเคราะหและ
ประเมินสถานการณ การกําหนดทิศทางองคการ กําหนดประเด็นยุทธศาสตรและกลยุทธ รวมท้ังการสื่อสาร
ถายทอดทิศทางองคกรไปสูการปฏิบัติ 
 

3. คําจํากัดความ 
วิสัยทัศน (Vision) หมายถึง สิ่งท่ีเราตองการใหหนวยงาน “เปน” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลา

หนึ่ง ซ่ึงอาจจะกําหนดท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
พันธกิจ (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ 

สามารถทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาท่ีความรับผิดชอบ) แตละขอท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายตั้งแตแรกกอตั้ง
มาเปนแนวทาง  

ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นหลักท่ีตองคํานึงถึง ตองพัฒนา  
ตองมุงเนน ประเด็นยุทธศาสตรนี้สามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอนั้น
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใด และหลังจากไดดําเนินการดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลวตองการ 
ใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เปาประสงค (Goal) หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานปรารถนาจะบรรลุโดยตองนําประเด็นยุทธศาสตร 
มาพิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอ ใครเปนผูไดรับ
ผลประโยชนและไดรับประโยชนอยางไร 

กลยุทธ (Strategic) หมายถึง แนวทางในการบรรลุเปาประสงคของหนวยงาน ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญในการ
จัดทํายุทธศาสตรโดยผูจัดทํายุทธศาสตร สนข. ตองกําหนดเปาประสงคของหนวยงานใหชัดเจน เพ่ือใหยุทธศาสตร 
ท่ีไดออกมานั้นตรงตามความตองการและดําเนินไปในทิศทางท่ีถูกตอง 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบทิศทางองคกร กอนมอบหมายใหมีการสื่อสารและ
ถายทอดใหสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. นําไปเปนกรอบในการปฏิบัติภารกิจท่ีรับผิดชอบ 

ผอ. สํานัก : พิจารณาทิศทางองคกรกอนนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : รวบรวมขอมูล

ปจจัยท่ีสงผลกระทบตอการดําเนินงานของ สนข. ท้ังภายในและภายนอก สนข. ออกแบบสอบถาม จัดเก็บขอมูล 
ประมวลผล นําเสนอระดมความเห็น และจัดทําทิศทางองคกรเสนอผูบริหาร สนข. 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/
กพร./กตส. รับรูทิศทางองคกรท่ี  
ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ และ
นําไปใชเปนกรอบในการปฏิบัติภารกิจ
ท่ีรับผิดชอบ 

ระดับความสําเร็จของสื่อสาร เผยแพร 
ทิศทางองคกรไปสูสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/กพร./กตส.  

เผยแพรทิศทางองคกร  
ผานชองทางการรับรู จํานวน 
3 ชองทาง ประกอบดวย 
หนังสือเวียน อินเตอรเนต 
และภาพอินโฟกราฟก 

 
6. Work Flow กระบวนการ 
 
  

รวบรวมขอมูลประเด็นท่ีมผีลกระทบตอ
การดําเนินงานของ สนข.  

 

นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 
ใหความเห็นชอบทิศทาง

องคกร 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทํา (ราง) ทิศทางองคกร ประกอบดวย  
วิสัยทัศน พันธกิจ 

 

วิเคราะห TOWS Matrix เพ่ือกําหนดกลยุทธและ
ยุทธศาสตร ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงคเชิง

ยุทธศาสตร และความทาทาย 

สื่อสารและถายทอดสูการปฏิบัต ิ
 

วิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร (SWOT Analysis) 

พิจารณากําหนดประเด็นจุดแข็ง จดุออน โอกาส  
และภยัคุกคาม 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 
1 รวบรวมขอมูลประเด็นท่ีมีผลกระทบ

ตอการดําเนินงานของ สนข. 
ประกอบดวย 
1. ขอมูลภายนอก ไดแก นโยบาย  
แผน ตางๆ  
2. ขอมูลภายใน ไดแก รายงานผลการ
ดําเนินงานดานตางๆ  
3. ขอมูลเก่ียวกับผูรับบริการ/ผูมีสวน
ไดสวนเสีย ไดแก ความพึงพอใจ  
ความตองการ ความคาดหวัง  
โดยรวบรวมจากขอมูลทุติยภูมิ  

สผง. ขอมูลครบถวน เปนปจจุบนั ครอบคลุม 
ทุกดาน 

2 พิจารณากําหนดประเด็นจุดแข็ง 
จุดออน โอกาส และภัยคุกคาม  

สผง. รวมกับ 
สํานัก/กอง/

ศูนย/สํานักงาน
โครงการ/กพร./

กตส. 

- พิจารณาประเด็นจุดแข็ง จุดออน 
ภายใตกรอบแนวคิดของแมคคินซีย หรือ 
7s McKinsey Framework 
ประกอบดวย กลยุทธ (Strategy) 
โครงสราง (Structure) รูปแบบ (Style) 
ระบบ (System) บุคคล (Staff) ทักษะ 
(Skill) คานิยมรวม (Shared Value)  
- พิจารณาโอกาส และภัยคุกคาม ภายใต
กรอบแนวคิด PEST ประกอบดวย ไดแก 
ปจจัยดานการเมือง (Political) ปจจัย
ดานเศรษฐกิจ (Economics) ปจจัยดาน
สังคม (Social) ปจจัยเก่ียวกับเทคโนโลย ี
(Technology)  

3 วิเคราะหสภาพแวดลอมองคกร 
(SWOT Analysis) 
 

สผง. - 

4 จัดทํา (ราง) ทิศทางองคกร 
ประกอบดวย วิสัยทัศน พันธกิจ  

สผง. - 

5 วิเคราะห TOWS Matrix เพ่ือกําหนด
กลยุทธและยุทธศาสตร ประเด็น
ยุทธศาสตร เปาประสงคเชิง
ยุทธศาสตร และความทาทาย  

สผง. - 

6 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณาใหความ
เห็นชอบทิศทางองคกร ประกอบดวย 
(วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็น
ยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ) 

สผง. - 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 
7 สื่อสารทิศทางองคกรผานชองทาง

ตางๆ และถายทอดสูการปฏิบัติ  
สผง. รวมกับ  
ศทท. และ 

สบก. 

- 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - 
 
9. เอกสารอางอิง 
 - อํานาจหนาท่ีตามกฎกระทรวงแบงสวนราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
กระทรวงคมนาคม 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 

-  



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการสื่อสารและถายทอดยุทธศาสตร สนข. 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือให สนข. มีแนวทางการดําเนินการเก่ียวกับการสื่อสารและถายทอดทิศทางองคกรไปสูการปฏิบัติ 

 
2. ขอบเขต  

กระบวนการสื่อสารและถายทอดทิศทางองคกรไปสูการปฏิบัติ ครอบคลุมตั้งแตการดําเนินการ
สื่อสาร วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ ไปสูหนวยงานท้ังภายในและภายนอก
องคการผานชองทางตางๆ และการถายทอดทิศทางองคกรไปสูการปฏิบัติผานแผนปฏิบัติการ และแผนจัดสรร
ทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการจัดทําผลผลิตหลักของสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. ใหบรรลุ
เปาประสงคท่ีกําหนด  
 
3. คําจํากัดความ 

วิสัยทัศน (Vision) หมายถึง สิ่งท่ีเราตองการใหหนวยงาน “เปน” ภายในกรอบระยะเวลาใดเวลา
หนึ่ง ซ่ึงอาจจะกําหนดท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 

พันธกิจ (Mission) หมายถึง กรอบหรือขอบเขตการดําเนินงานของหนวยงาน การกําหนดพันธกิจ 
สามารถทําไดโดยนําภารกิจ (หรือหนาท่ีความรับผิดชอบ) แตละขอท่ีหนวยงานไดรับมอบหมายต้ังแตแรกกอต้ัง
มาเปนแนวทาง  

ประเด็นยุทธศาสตร (Strategic Issues) หมายถึง ประเด็นหลักท่ีตองคํานึงถึง ตองพัฒนา  
ตองมุงเนน ประเด็นยุทธศาสตรนี้สามารถทําไดโดยการนําพันธกิจแตละขอมาพิจารณาวาในพันธกิจแตละขอนั้น
หนวยงานตองการดําเนินการในประเด็นใด และหลังจากไดดําเนินการดังกลาวเปนท่ีเรียบรอยแลวตองการ 
ใหเกิดผลการเปลี่ยนแปลงในทิศทางใด 

เปาประสงค (Goal) หมายถึง สิ่งท่ีหนวยงานปรารถนาจะบรรลุโดยตองนําประเด็นยุทธศาสตร 
มาพิจารณาวา หากสามารถดําเนินการจนประสบความสําเร็จตามประเด็นยุทธศาสตรแตละขอ ใครเปนผูไดรับ
ผลประโยชนและไดรับประโยชนอยางไร 

กลยุทธ (Strategic) หมายถึง แนวทางในการบรรลุเปาประสงคของหนวยงาน ซ่ึงเปนสิ่งสําคัญในการ
จัดทํายุทธศาสตรโดยผูจัดทํายุทธศาสตร สนข. ตองกําหนดเปาประสงคของหนวยงานใหชัดเจน เพ่ือใหยุทธศาสตร 
ท่ีไดออกมานั้นตรงตามความตองการและดําเนินไปในทิศทางท่ีถูกตอง 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

ผูบริหาร สนข. : มอบหมายให สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. นําทิศทางองคกร
ไปเปนกรอบแนวทางการปฏิบัติภารกิจท่ีอยูในความรับผิดชอบใหบรรลุเปาประสงค 

สํานักแผนงาน : สื่อสารทิศทางองคกรท้ังภายในและภายนอกองคการ  ถายทอดทิศทางองคกร
ไปสูการปฏิบัติผานแผนปฏิบัติการและแผนจัดสรรทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการจัดทําผลผลิตหลักของ สนข. 

สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. : นําทิศทางองคกรไปจัดทําแผนจัดสรร
ทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนการจัดทําผลผลิตหลักของ สนข. 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

การสื่อสารและถายทอดแผน
ยุทธศาสตร สนข. มึความท่ัวถึง 
ครอบคลุม และมีประสิทธิภาพ 

รอยละของบุคลากรท่ีรับรู เขาใจ
ทิศทางองคการ และยุทธศาสตรของ 
สนข. 

รอยละ 80 

 
6. Work Flow กระบวนการ 
  

ทิศทางองคกร 
วิสัยทัศน พันธกิจ เปาประสงค ยุทธศาสตร 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ดําเนินการตามแผน 

ติดตามและประเมินผล
การดําเนินการตาม

แผน 
 

จัดทําแผนงานหลัก 
- แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป 
- แผนปฏิบัติราชการ สนข. ประจําป 
 

จัดทําแผนจดัสรรทรัพยากร 
• แผนขอมูลสารสนเทศ (ศทท.) 
• แผนยุทธศาสตรบุคลากร 

(สบก.) 
• แผนงบประมาณ (สบก.) 
• ตัวช้ีวัดระดับกรม (กพร.) 

สื่อสารภายในและภายนอกองคกร ถายทอดสูสาํนัก/กอง/ศูนย/สาํนักงานโครงการ/กพร./กตส. 

• ประชุม สมัมนา 
• ชองทางออนไลน 
• เอกสารเผยแพร 

นําเสนอ ผอ.
สนข. พิจารณา 

 

ดําเนินการตามแผน 

ติดตามและประเมินผล
การดําเนินการตาม

แผน 
 

นําเสนอ ผอ.
สนข. พิจารณา 

 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 สผง. สื่อสารทิศทางองคการ (วิสัยทัศน พันธกิจ 

ประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค และกลยุทธ)  
ท้ังภายในและภายนอกองคการ ผานชองทาง 
การสื่อสารตางๆ ไดแก การประชุม สัมมนา ชองทาง
ออนไลน  เอกสารเผยแพร ฯลฯ 

สผง.  

2 สผง. จัดทําแผนปฏิบัติการ สําหรับการถายทอด
ทิศทางองคกรสูสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ/กพร./กตส. 

สผง.  

3 สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. 
จัดทําแผนงานท่ีเก่ียวของ จําแนกเปน 
1. แผนงานหลัก เชน 
• แผนปฏิบัติราชการ ประจําป (สผง.) 
• แผนยุทธศาสตรสํานัก 
2. แผนจัดสรรทรัพยากร เชน 
• แผนขอมูลสารสนเทศ (ศทท.) 
• แผนยุทธศาสตรบุคลากร (สบก.) 
• แผนงบประมาณ (สบก.) 
• ตัวชี้วัดระดับกรม (กพร.) 

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/

กพร./กตส. 

 

4 สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. 
นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบแผน
ตางๆ  

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/

กพร./กตส. 

 

5 ดําเนินการตามแผน สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/

กพร./กตส. 

 

6 ติดตามและประเมินผลการดําเนินการตามแผน สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/

กพร./กตส. 

 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - 
 
9. เอกสารอางอิง 
 - 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 

-  



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา สนข./ 
แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือให สนข. มีแนวทางการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. 

ระยะ 5 ปท่ีกําหนดทิศทางการปฏิบัติภารกิจของ สนข. ไปสูเปาหมายท่ีตั้งไวอยางชัดเจน  
 

2. ขอบเขต  
กระบวนการจัดทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป.ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอน 

การรวบรวมขอมูลเพ่ือการวิเคราะหสถานภาพปจจุบันขององคกร ไดแก ขอมูลการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดลอม
ภายในและภายนอกท่ีมีผลกระทบตอองคกร ขอมูลความตองการ ความคาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนได
สวนเสีย ขอมูลรายงานการติดตามผลการดําเนินงานดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคกร เปนตน การวิเคราะห
ประเด็นจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค จัดทําแบบสอบถามความคิดเห็น SWOT Analysis และสํารวจ
ความคิดเห็นจากบุคลากรภายใน สนข. รวมท้ังประมวลขอมูลจากผลการสํารวจ SWOT และเสนอผูบริหาร สนข. 
พิจารณากําหนดประเด็นปจจัยและการทาทาย วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร วัตถุประสงค ตัวชี้วัด และ
คาเปาหมาย และข้ันตอนการจัดทํา (ราง) แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ปเสนอผูบริหาร 
สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

 

3. คําจํากัดความ 
แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป หมายถึง แผนท่ีกําหนดทิศทางขององคกร

วาจะตองปฏิบัติภารกิจอยางไรใหบรรลุเปาหมายท่ีตั้งไวภายในระยะเวลาท่ีกําหนด โดยระบุคาเปาหมายตัวชี้วัด     
ท่ีเชื่อมโยงกับยุทธศาสตรระดับชาติ แผนระดับประเทศ นโยบายรัฐบาล นโยบายและแผนระดับกระทรวง            
ท่ีเก่ียวของ และกําหนดแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม และงบประมาณท่ี สนข. ตองดําเนินการตามระยะเวลา         
ท่ีกําหนดเพ่ือใหบรรลุเปาหมายดังกลาว 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบแผนยุทธศาสตร สนข. กอนมอบหมายให สํานัก/กอง/

ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. นําไปปฏิบัต ิ
ผอ. สํานัก : พิจารณาแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ปกอนนําเสนอ              

ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : ศึกษารายละเอียด

การวางแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป รวบรวมขอมูล ออกแบบสอบถาม จัดเก็บขอมูล 
ประมวลผล นําเสนอระดมความเห็น และจัดทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ปเสนอ
ผูบริหาร สนข. 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ 

สนข. ระยะ 5 ป มีกรอบทิศทาง
องคกร สําหรับการดําเนินภารกิจท่ี
กําหนดตัวชี้วัด คาเปาหมายในการ
บรรลุเปาหมายขององคกรชัดเจน 

ระดับความสําเร็จในการจัดทํา 
แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัตริาชการ 
สนข. ระยะ 5 ป 
 

ไดรับความเห็นชอบ 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
  

1. รวบรวมขอมูลการเปลี่ยนแปลงสภาพแวดลอมภายในและ
ภายนอกท่ีมีผลกระทบตอองคกร ขอมูลความตองการ ความ
คาดหวังของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ขอมลูรายงาน
การติดตามผลการดําเนินงานดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคกร 

เดือนตุลาคม 

2. วิเคราะหประเด็นจุดแข็ง จุดออน โอกาส และอุปสรรค จากขอมลูท่ีรวบรวมไดและ
จัดทําแบบสอบถามความคดิเห็น SWOT Analysis เพ่ือสํารวจความคิดเห็นจากบุคลากร

ภายใน สนข.  

4. จัดทํา (ราง) แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัตริาชการ สนข. ระยะ 5 ป  

3. ประมวลขอมลูสถานะปจจุบันขององคกรจากผลการสํารวจ SWOT และเสนอผูบริหาร
พิจารณากําหนดประเด็นปจจัยและการทาทาย รวมท้ังการกําหนดวิสัยทัศน พันธกิจ 

ประเด็นยุทธศาสตร วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด และคาเปาหมาย  

5. เสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

 

6. แจงเวียนผูบริหาร สนข. และสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ/กพร./กตส. เพ่ือดําเนินภารกิจตามแผนพัฒนา สนข./

แผนปฏิบัตริาชการ สนข. ระยะ 5 ป.และเผยแพรในอินทราเนต 

เดือนพฤศจิกายน 

เดือนธันวาคม 

เห็นชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 

 

7. Rolling Plan ทบทวน/ปรับปรงุ (ถามี) 



กระบวนการจดัทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป. 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 

1. รวบรวมขอมลูการเปลี่ยนแปลง
สภาพแวดลอมภายในและภายนอกท่ีมี
ผลกระทบตอองคกร ขอมูลความ
ตองการ ความคาดหวังของผูรับบริการ
และผูมีสวนไดสวนเสยีขอมูลรายงานการ
ติดตามผลการดําเนินงาน 
ดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับองคกร 

สผง. - ขอมูลครบถวน 
ครอบคลมุทุกดาน 

วิธีการควบคุม 
- ใชหลักเกณฑ 7S ของ 
McKinsey และ PEST 
เปนเกณฑตรวจสอบ
ความครบถวน 
ครอบคลมุทุกดานท้ัง
ภายในและภายนอก 

2. วิเคราะหประเด็นจดุแข็ง จุดออน โอกาส 
และอุปสรรค จากขอมูลท่ีรวบรวมไดและ
จัดทําแบบสอบถามความคดิเห็น SWOT 
Analysis เพ่ือสํารวจความคดิเห็นจาก
บุคลากรภายใน สนข.  

สผง. รวมกับ 
สํานัก/กอง/ศูนย/

สํานักงาน
โครงการ/กพร./

กตส. 

- แบบสอบถามการ
สํารวจความคิดเห็น 
SWOT Analysis ท่ีมี
ประเด็นจุดแข็ง จุดออน 
โอกาส และอุปสรรค  

ประเด็นจุดแข็ง จุดออน 
โอกาส และอุปสรรค        
ท่ีถูกตองครบถวน 

3. ประมวลขอมูลสถานะปจจุบันขององคกร
จากผลการสาํรวจ SWOT และเสนอ
ผูบริหารพิจารณากําหนดประเด็นปจจัย
และการทาทาย รวมท้ังการกําหนด
วิสัยทัศน พันธกิจ ประเด็นยุทธศาสตร 
วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด และคาเปาหมาย  

สผง. - กรอบทิศทางองคกร 
วิสัยทัศน พันธกิจ 
ประเด็นยุทธศาสตร 
วัตถุประสงค ตัวช้ีวัด 
และคาเปาหมาย ท่ี
ชัดเจน  

- ใช SWOT Analysis 
ในการวิเคราะหสถาน
องคกร 
- ใช TOWS Matrix 
วิเคราะหแนวทางการ
บรรลคุวามสําเรจ็ตาม
เปาหมายท่ีกําหนด 

4./5. จัดทํา (ราง) แผนพัฒนา สนข./
แผนปฏิบัตริาชการ สนข. ระยะ 5 ป 
เสนอ ผอ.สนข. พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

สผง. - แผนพัฒนา สนข./
แผนปฏิบัติการ สนข. 
ระยะ 5 ปท่ีมีหัวขอสําคัญ
ครบถวน 

ใชเกณฑ PMQA หมวด 2 
การวางแผนเชิง
ยุทธศาสตรเปน
ตัวกําหนดหัวขอสําคัญ
ของแผนยุทธศาสตร 
สนข. 

6. แจงเวียนผูบรหิาร สนข. และสํานัก/
กอง/ศูนย/สาํนักงานโครงการ/กพร./
กตส. เพ่ือดําเนินภารกิจตาม แผนพัฒนา 
สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 
ปและเผยแพรในอินทราเนต 

สผง. - - 

7.  Rolling Plan ทบทวน/ปรับปรุง  

(ถามี) 

สผง.  
 

  

 
  



กระบวนการจดัทําแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป. 
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8. เอกสารอางอิง 
- แผนปฏิบัติการดานคมนาคมขนสง กระทรวงคมนาคม 
- รายงานติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติการประจําปของ สนข.  
- รายงานการประเมินผลการปฏิบัติราชการ สนข.  
- รายงานผลการสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
- รายงานการประเมินดานตางๆ ท่ีเก่ียวของกับ สนข.  

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
- แบบสอบถามการสํารวจความคิดเห็น SWOT Analysis 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ สนข. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 



กระบวนการจดัทําแผนปฏิบัตริาชการ สนข. 
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สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค 15 - 3   

2.  ขอบเขต 15 - 3      

3.  คําจํากัดความ 15 - 3      

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 15 - 3   

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 15 - 3      

6.  Work Flow กระบวนการ 15 - 4     

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 15 - 5      

8.  เอกสารอางอิง 15 - 5  

9. แบบฟอรมท่ีใช 15 - 5 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือให สนข. มีแนวทางการดําเนินการเก่ียวกับการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข.      

ท่ีกําหนดรายละเอียดแผนงาน โครงการ กิจกรรม งบประมาณ ผูรับผิดชอบ ในแตละปงบประมาณท่ีสอดคลอง
กับตัวชี้วัดและคาเปาหมายของ สนข. ภายใตแผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป  

 

2. ขอบเขต  
คูมือกระบวนการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. ครอบคลุมข้ันตอนรวบรวมขอมูล

ทิศทางองคกร ผลการวิเคราะหสถานะปจจุบัน (SWOT Analysis) จากแผนยุทธศาสตรของ สนข. จัดทํา
แบบฟอรมกรอกขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ /ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย รองรับในแตละ
ประเด็นยุทธศาสตร พรอมท้ังแจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. จัดทําขอมูล 
ประมวลผลขอมูลจากแบบฟอรมและจัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. เสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณาใหความเห็นชอบ และแจงเวียนผูบริหาร สนข. และสํานัก/กอง/ศูนย/กพร./กตส. เพ่ือถือปฏิบัติและ
เผยแพรในอินทราเนต 
 

3. คําจํากัดความ 
แผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. หมายถึง แผนท่ีกําหนดวาองคกรจะตองปฏิบัติเพ่ือใหบรรลุ

เปาหมายท่ีตั้งไวภายในระยะเวลาท่ีกําหนด ซ่ึงสอดคลองกับแผนพัฒนาองคกร โดยระบุ แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม และงบประมาณท่ี สนข. ตองดําเนินการตามระยะเวลาท่ีกําหนดเพ่ือใหบรรลุเปาหมายของแผน 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. กอนให สํานัก/

กอง/ศูนย/กพร./กตส. นําไปปฏิบัติ 
ผอ. สํานัก : พิจารณาแผนปฏิบัติราชการประจาํป ของ สนข. กอนนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : ศึกษารายละเอียด

แผน ยกรางแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/กพร./กตส. ปรับปรุงแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป ของ สนข. และจัดทําแผนปฏิบัติราชการ สนข. เสนอผูบริหาร 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

กรอบรายละเอียด แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/
งบประมาณ /ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย รองรับใน
แตละประเด็นยุทธศาสตร 

ระดับความสําเร็จในการ
จัดทําแผนปฏิบัติราชการ
ประจําปภายใตแผนพัฒนา 
สนข./แผนปฏิบัติราชการ 
สนข. ระยะ 5 ป 

แผนปฏิบัติราชการประจําป  
ของ สนข. ไดรับความ
เห็นชอบ 

 
  



กระบวนการจดัทําแผนปฏิบัตริาชการ สนข. 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
  

เห็นชอบ 

 

1. รวบรวมขอมูลทิศทางองคกร ผลการวิเคราะห
สถานะปจจุบัน (SWOT Analysis) จากแผนพัฒนา สนข./

แผนปฏิบัตริาชการ สนข. ระยะ 5 ป ท่ีไดรับความเห็นชอบ 

3. ประมวลผลขอมลูจากแบบฟอรมและจดัทํา 

(ราง) แผนปฏิบัตริาชการประจําป ของ สนข. 
 

4. เสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

5. แจงเวียนผูบริหาร สนข. และสาํนัก/กอง/ศูนย/
กพร./กตส. เพ่ือถือปฏิบัติและเผยแพรใน 

อินทราเนต 
 

2. จัดทําแบบฟอรมกรอกขอมลู แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ 
/ตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย รองรับในแตละประเด็นยุทธศาสตร พรอมท้ังแจง
เวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. จัดทําขอมูล 
 

เดือนธันวาคม 

เดือนมกราคม 

เห็นชอบ 

 

ไมเห็นชอบ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1. รวบรวมขอมลูทิศทางองคกร ผลการ
วิเคราะหสถานะปจจุบัน (SWOT 
Analysis) จากแผนพัฒนา สนข./
แผนปฏิบัตริาชการ สนข. ระยะ 5 ป  
ท่ีไดรับความเห็นชอบ 

สผง. 
 

- 

2. จัดทําแบบฟอรมกรอกขอมูล แผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ /ตัวช้ีวัด
และคาเปาหมาย รองรับในแตละประเด็น
ยุทธศาสตร พรอมท้ังแจงเวียนสํานัก/
กอง/ศูนย/สาํนักงานโครงการ/กพร./
กตส. จัดทําขอมลู 

สผง. 
 

แบบฟอรมท่ีมีประเด็นสําคญัเก่ียวกับแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรม ท่ีรองรับประเด็นยุทธศาสตร สําหรับ
ใชเปนกรอบในการติดตามและประเมินผลการ
ดําเนินงานของ สนข. ณ สิ้นปงบประมาณ 

3./4. ประมวลผลขอมูลจากแบบฟอรมและ
จัดทํา (ราง) แผนปฏิบัติราชการประจําป 
ของ สนข. เสนอ ผอ.สนข. พิจารณาให
ความเห็นชอบ 

สผง. 
 

แผนปฏิบัตริาชการประจําป ของ สนข. ท่ีมีรายละเอียด
สําคัญสําหรับใชเปนกรอบในการตดิตามและประเมินผล
การดําเนินงานของ สนข. ณ สิ้นปงบประมาณได 

5. แจงเวียนผูบรหิาร สนข. และสํานัก/กอง/
ศูนย/กพร./กตส. เพ่ือถือปฏิบัติและ
เผยแพรในอินทราเนต 

สผง. 
 

- 

 

8. เอกสารอางอิง 
-  แผนปฏิบัติราชการ กระทรวงคมนาคม  
-  แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป  
-  ปฏิทินงบประมาณประจําป 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบฟอรมการกรอกขอมูล แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม/งบประมาณ/ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

สําหรับจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจาํป ของ สนข. 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กพร. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กพร. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.  เพ่ือใหผูปฏิบัติงาน ผูเก่ียวของ และผูท่ีสนใจ ทราบถึงแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติ

ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด ตลอดจนมี
ความรูความเขาใจเก่ียวกับข้ันตอนของการดําเนินงาน บทบาทหนาท่ีของหนวยงานในการบริหารตัวชี้วัด การ
ติดตามและรายงานผลการดําเนินงาน รวมท้ังการจัดทํารายงานการประเมินผลตนเอง  

2.  เพ่ือสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานสําหรับหนวยงานใหมีการทํางานอยางเปนระบบและมี
ประสิทธิภาพ  

 

2. ขอบเขต  
1. คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ สนข. ระยะเวลา 1 ปงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแตวันที 1 ตุลาคม 
2559 ถึง 30 กันยายน ของทุกป ประกอบดวยข้ันตอนการศึกษากรอบการประเมินผล การยกรางตัวชี้วัด           
การเสนอตัวชี้วัดและแผนการดําเนินงาน การชี้แจงตรวจสอบและประสานขอมูลตัวชี้วัด การจัดทําเอกสาร
รายละเอียดตัวชี้วัด การมอบหมายผูรับผิดชอบตัวชี้วัดดําเนินการ การติดตามและประเมินผล และการจัดทํา
รายงานผลการดําเนินงานของ สนข. สงใหสํานักงาน ก.พ.ร.  

2.  ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย ประกอบดวย ผูรับบริการโดยตรง ไดแก สํานักงาน ก.พ.ร. 
และผูมีสวนไดสวนเสีย (ผูสงมอบหรือผูท่ีเก่ียวของ) คือ รัฐบาล และประชาชนท่ัวไป 
 

3. คําจํากัดความ 
1. การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หมายถึง 

การประเมินสวนราชการตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือประโยชนในการปฏิรูประบบการบริหารราชการแผนดิน ลงวันท่ี                 
1 กุมภาพันธ 2559 

2. องคประกอบการประเมิน หมายถึง องคประกอบการประเมินสวนราชการตามแบบประเมิน
สวนราชการตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติฯ และตามท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. แจงเวียนสวนราชการ 
ประกอบดวย 5 องคประกอบ ดังนี้ 

(1) ประสิทธิภาพในการดําเนินงานตามหลักภารกิจพ้ืนฐาน งานประจํา งานตามหนาท่ีปกติ 
หรืองานตามหนาท่ีความรับผิดชอบหลัก งานตามกฎหมาย กฎ นโยบายของรัฐบาล หรือ มติคณะรัฐมนตรี 
(Function Base) 

(2) ประสิทธิภาพในการดําเนินงานตามหลักภารกิจยุทธศาสตร แนวทางปฏิรูปภาครัฐ 
นโยบายเรงดวน หรือภารกิจท่ีไดรับมอบหมายเปนพิเศษ หรือการบูรณาการการดําเนินงานรวมกันหลาย
หนวยงาน (Agenda Base) 

(3) ประสิทธิภาพในการดําเนินงานตามหลักภารกิจพ้ืนท่ี/ทองถ่ิน ภูมิภาค จังหวัด กลุมจังหวัด 
(Area Base) (ถาไมมีภารกิจนี้ไมตองประเมิน) 

(4) ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและพัฒนานวัตกรรมในการบริหารจัดการระบบงาน 
งบประมาณ ทรัพยากรบุคคล และการใหบริการประชาชนหรือหนวยงานของรัฐ เพ่ือไปสูระบบราชการ 4.0 
(Innovation base) 

(5) ศักยภาพในการดําเนินการของสวนราชการตามแผนยุทธศาสตรชาติ 20 ป (Potential 
Base) 
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3. ปฏิทินการประเมินสวนราชการ หมายถึง กําหนดการดําเนินงานและการติดตามประเมินผล
การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 
ในแตละปงบประมาณ 

4.  ตัวช้ีวัดบังคับ หมายถึง ตัวชี้วัดมาตรฐานกลางท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดข้ึนใหทุกสวน
ราชการตองปฏิบัติตาม ซ่ึงอาจมีการเปลี่ยนแปลงแลวแตความเหมาะสมในการพัฒนาระบบราชการของแตละป 
งบประมาณ  

5. เอกสารรายละเอียดตัวช้ีวัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
หมายถึง ขอความท่ีบงบอกและใชเปนเครื่องมือติดตามการดําเนินงานประเมินสวนราชการ ซ่ึงประกอบดวย
หัวขอรายงานตามแบบฟอรมรายละเอียดตัวชี้วัดท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด โดยตองรวบรวมเปนรูปเลมจัดสงให
สํานักงาน ก.พ.ร. หลังจากท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. แจงยืนยันตัวชี้วัดของปงบประมาณนั้น 

6. การติดตามและประเมินผล หมายถึง หมายถึง การติดตามและประเมินผลการดําเนินงาน
ตัวชี้วัดระดับกระทรวง และระดับสํานักงาน ตามรอบการรายงานท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด โดยแบงรอบการ
รายงาน ออกเปน 2 รอบการประเมิน ดังนี้ 

(1) รอบท่ี 1 ตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม – 31 มีนาคม ของทุกป 
(2) รอบท่ี 2 ตั้งแตวันท่ี 1 เมษายน – 30 กันยายน ของทุกป 

7. การรายงานประเมินตนเอง (Self Assessment Report) หมายถึง การประเมินผล
ความกาวหนาเบื้องตนตามแบบฟอรมการรายงานผลของสํานักงาน ก.พ.ร. โดยพิจารณาจากรายงานการประเมิน
ตนเองของหนวยงานผูกํากับดูแลตัวชี้วัด/ผูจัดเก็บขอมูล และเอกสาร หลักฐานประกอบท่ีหนวยงานสงให กพร.ส
นข. เปรียบเทียบกับเกณฑการประเมิน เพ่ือรวบรวมและประเมินผลในภาพรวมสงใหกับสํานักงาน ก.พ.ร. 

8. e-SAR หมายถึง ระบบการรายงานผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการทางอิเล็กทรอนิกส โดย กพร.สนข. จะรายงานผลฯ เขาระบบในเว็บไซตของ
สํานักงาน ก.พ.ร. ตามรอบการรายงานท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

9. การอุทธรณ หมายถึง การขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดตัวชี้วัดฯ โดยมีสาเหตุจากการ
เปลี่ยนแปลงนโยบายรัฐบาล การไดรับผลกระทบจากปจจัยภายนอกท่ีไมสามารถบริหารจัดการหรือควบคุมได 
และไมไดรับจัดสรรงบประมาณ หรือไดรับจัดสรรงบประมาณ ไมเพียงพอและไมสามารถโอนเปลี่ยนแปลง
รายการงบประมาณ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการฯ แบงผูรับผิดชอบในกระบวนการเปน ระดับ ดังนี้ 
1. รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคม  ในฐานะผูกํากับและผูประเมินสวนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ  
2. ผอ.สนข. ในฐานะหัวหนาสวนราชการผูบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของ สนข. 
3. รอง ผอ.สนข. ในฐานะรองหัวหนาสวนราชการท่ีไดรับการมอบหมายใหกํากับดูแลการ

ดําเนินงานของหนวยงาน 
4. ผูกํากับดูแลตัวช้ีวัด หมายถึง ทําหนาท่ีดูแลติดตามการดําเนินงานใหตัวชี้วัดตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการฯ บรรลุผลสําเร็จ อาจเปนผูอํานวยการ สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ หรือหัวหนากลุมงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหเปนผูกํากับดูแลตัวชี้วัดของ สนข. 



กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
 

หนาท่ี | 16 - 5 
 

5. ผูจัดเก็บขอมูล หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรวบรวมขอมูลการดําเนินงานของ
ตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการฯ 

6. เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบตัวช้ีวัด ของสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ มีหนาท่ี ประสานงาน 
ดําเนินงาน ติดตามและรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการฯ เสนอตอผูอํานวยการ สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ และดําเนินการตามมติท่ีประชุมท่ีเก่ียวของ 

7. กพร.สนข. ทําหนาท่ี  
(1) ศึกษาวิเคราะหประเด็นยุทธศาสตร เปาประสงค กลยุทธ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย ของแผน

ยุทธศาสตรของ สนข. และยุทธศาสตรระดับชาติ/กระทรวง ท่ีเก่ียวของกับ สนข. เพ่ือใชประกอบการพัฒนาการ
เสนอตัวชี้วัด คาเปาหมาย ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการประจําป  

(2) ประสานขอมูลกับหนวยงานในสังกัด สนข. เพ่ือสนับสนุนขอมูลประกอบการกําหนด
ตัวชี้วัด และการรายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดใน 5 องคประกอบ สงใหสํานักงาน ก.พ.ร. 

(3) เสนอแนวทางการดําเนินงาน การติดตามผล กรอบระยะเวลาการรายงานผล รวบรวม 
วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของรายละเอียดตัวชี้วัดและรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงาน 
ตลอดจนสรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด เสนอผูบริหาร และจัดสงใหกับหนวยงานท่ีเก่ียวของตามกรอบเวลา  

(4) ใหขอมูลและคําปรึกษาเก่ียวกับเก่ียวกับการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ ของ สนข. 

(5) จัดทําฐานขอมูลเก่ียวกับการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน
การปฏิบัติราชการ ของ สนข. เผยแพรผานเว็บไซต 

8. สํานักงาน ก.พ.ร. เปนหนวยงานกลางของประเทศ ทําหนาท่ี 
(1) จัดทํากรอบและวิธีการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติราชการ 
(2) ดําเนินการแจงกรอบ ตัวชี้วัด และคาเปาหมายในรอบการประเมินท้ัง 2 รอบ ใหแก 

สวนราชการผูรับการประเมิน 
(3) รายงานผลการประเมินสวนราชการฯ เบื้องตนเสนอตอรองนายกรัฐมนตรีหรือรัฐมนตรี

ประจําสํานักนายกรัฐมนตรี และรัฐมนตรีวาการหรือรัฐมนตรีชวยวาการ 
(4) รวบรวมผลการประเมินสวนราชการฯ เสนอนายกรัฐมนตรี 

9. คณะทํางานพิจารณาตัวช้ีวัดสวนราชการ เปนคณะทํางานท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. แตงต้ังเพ่ือ 
ทําหนาท่ีพิจารณาความเหมาะสมของตัวชี้วัด คาเปาหมาย ตัวชี้วัดของสวนราชการ รวมท้ังเรียกใหสวนราชการ
เขาชี้แจงขอมูล และปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีคณะอนุกรรมการพัฒนาระบบราชการ เก่ียวกับการประเมินสวน
ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการมอบหมาย 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ กําหนดจากความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย และกําหนด
จากประสิทธิภาพของกระบวนการ และไดกําหนดตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (In-process KPI) และตัวชี้วัด
ผลผลิตของกระบวนการ (Output KPI) ดังนี้ 

 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
การจัดทําตัวช้ีวัด   

- การดําเนินการ เปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. 
กําหนด* 

- ตัวชี้วัดใน 5 องคประกอบ มีความ
ครบถวนตามกรอบการประเมิน 
สามารถขับเคลื่อน/ผลักดัน
ยุทธศาสตรระดับชาติ/ยุทธศาสตร
ของสวนราชการใหเกิดผล* 

- หนวยงานผูรับผิดชอบตัวชี้วัดมี
สวนรวม รับทราบ และดําเนินการ
ตามตัวชี้วัด** 

- รายงานสรุปผลการประชุมชี้แจง
แนวทางการประเมินสวนราชการ
ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ภายใน 10 วัน หลังจากเขารวม
ประชุม (In-process KPI) 

- รายงานสรุปผลการ
ประชุมชี้แจงฯ เสนอ ผอ.
สนข. รับทราบ ภายใน 10 
วัน หลังจากเขารวม
ประชุม 

- รอยละความสําเร็จของการชี้แจง/
ตอบประเด็นซักถาม/สงขอมูล 
ใหกับสํานักงาน ก.พ.ร. เก่ียวกับ
ตัวชี้วัด คาเปาหมาย (In-process 
KPI) 

- ดําเนินการไดภายใน
ระยะเวลาท่ีกําหนด ไม
นอยกวา รอยละ 80 

 

- เอกสารรายละเอียดตัวชี้วัด (ฉบับ
สมบูรณ) สงใหกับสํานักงาน 
ก.พ.ร.  (Output KPI) 

- ทันตามกรอบระยะเวลาท่ี 
สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

- แผนและขอเสนอในตัวชี้วัดบังคับ 
สงใหกับสํานักงาน ก.พ.ร.  
(Output KPI) 

- ทันตามกรอบระยะเวลาท่ี 
สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

- รอยละของจาํนวนหนวยงาน
ภายใน สนข. ท่ีรับทราบ  

- ไมนอยกวา รอยละ 80 

การติดตามและประเมินผล   
- ความถูกตอง ครบถวนของขอมูล 

พรอมท้ังมีผลการดําเนินงาน ท่ี
เปนไปตามคาเปาหมายท่ีกําหนด** 

- รอยละของจํานวนหนวยงาน
ภายใน สนข.ท่ีสงรายงานผลการ
ดําเนินงานตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

- ทันตามกรอบระยะเวลาท่ี 
สนข. กําหนด 

- รายงานผลการดําเนินงานสงใหกับ
สํานักงาน ก.พ.ร. และรายงานเขา
ระบบ e-SAR มาตรา 44 (Output 
KPI) 

- ทันตามกรอบระยะเวลาท่ี 
สํานักงาน ก.พ.ร. กําหนด 

 
* ขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีกําหนดจากความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
** ขอกําหนดท่ีสําคัญท่ีกําหนดจากประสิทธิภาพของกระบวนการ 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขารวมรับฟงการประชุม 
ชี้แจงกรอบการประเมินฯ 

วิเคราะหกรอบการประเมินฯ และ 
ยกรางประเด็นท่ีจะวัดและตัวชี้วัด 

แจงใหชี้แจง/
ปรับแกไขแนวทาง 

ผอ.สนข. พิจารณา 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ
ตรวจสอบประเด็นท่ีจะวัด และจัดทํา

ขอมูลท่ีเก่ียวของ 

ประสานประเด็นพิจารณารางตัวชี้วัด 
และรวบรวมขอมูล/ปรับปรุง

รายละเอียดตาง ๆ 

รวค. พิจารณา 
Agenda-KPIs 

 

 
คณะทํางานฯ พิจารณา 

Function-KPIs 
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รับแจงผลการพิจารณาตัวชี้วัดและคา
เปาหมายFunction- Agenda KPIs 

จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด Function- 
Agenda KPIs ใหมีความถูกตอง

ครบถวน 

แจงใหชี้แจง/
ปรับแกไข 

ผอ.สนข. พิจารณา ไมเห็นชอบ 

สงรายละเอียดตัวชี้วัด Function-
Agenda KPIs ภายในกําหนด 

เห็นชอบ 

รับแจงรายละเอียดตัวชี้วัดและ 
คาเปาหมาย ในทุกองคประกอบ 
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จัดทําแผนและขอเสนอใน 
ตัวชี้วัดบังคับตามกรอบการประเมิน 

แจงใหชี้แจง/
ปรับแกไข 

ผอ.สนข. พิจารณา ไมเห็นชอบ 

สงแผน/ขอเสนอในตัวชี้วัดบังคับ 
ภายในกําหนด 

เห็นชอบ 

 

ติดตามความกาวหนา 
ผลการดําเนินงาน และจัดทํารายงาน 

แจงใหชี้แจง/
ปรับแกไข 

ผอ.สนข. พิจารณา ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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สงรายงานผลการดําเนินงาน 
ภายในกําหนด 

แจงเวียนรายงานผลการดําเนินงาน 
และเผยแพรในเว็บไซต 

สรุปปญหาอุปสรรคในการ
ทํางานเพ่ือปรับปรุง
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 

1 • กพร. เขารวมรับฟงการประชุมชี้แจง
กรอบและแนวทางการประเมินสวน
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ประจาํป ท่ีจัดโดยสํานักงาน ก.พ.ร. 

- กพร. ระยะเวลาข้ึนอยูกับ
ปฏิทินการประเมิน

ในแตละป 

 

2 • วิเคราะหกรอบการประเมินสวน
ราชการ ยุทธศาสตรระดับชาติท่ี
เก่ียวของ แผนยุทธศาสตรและ
แผนปฏิบัติราชการประจําปของ 
สนข. และตัวชี้วัดการประเมินสวน
ราชการตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 
ของ สนข. ท่ีผานมา  

• กพร. จัดทํารายงานสรุปผลการเขา
รวมประชุม พรอมยกรางประเด็นท่ี
จะวัดและตัวชีว้ัดเสนอตอ ผอ.สนข. 

- กพร. ภายใน 10 วัน 
หลังจากเขารวม

ประชุม 

- ประเด็นท่ีจะวัด
และตัวชี้วัดท่ี
สอดคลองกับ
กรอบการ
ประเมินฯ 

3 • ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ
รางประเด็นท่ีจะวัดและตัวชี้วัด และ
สั่งการใหแจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

• กรณีไมเห็นชอบ : แจงให กพร. ชี้แจง
ขอมูลเพ่ิมเติม และ/หรือ ปรับแกไข 

- ผอ.สนข. 
- กพร. 

 - ประเด็นท่ีจะวัด
และตัวชี้วัดท่ี
สอดคลองกับ
กรอบการ
ประเมินฯ 

4 • สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ
ตรวจสอบประเด็นท่ีจะวัด ตัวชี้วัด คา
เปาหมาย และจัดทําขอมูลท่ีเก่ียวของ 
(รายละเอียดตัวชี้วัด คาเปาหมาย 
และแผนการดําเนินงาน) สงให กพร.
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด  

- สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ภายใน 10 วัน  

5 • กพร. ประสานประเด็นพิจารณาราง
ตัวชี้วัด และรวบรวมขอมูล/ปรับปรุง
รายละเอียดตาง ๆ ตามท่ีสํานักงาน 
ก.พ.ร. กพบ. สป.คค. แจงใหทราบ 

- กพร. ภายใน 7 วัน  

6 
 
 
 
 

• คณะทํางานพิจารณาตัวชี้วัด 
พิจารณาความเหมาะสมของของ
ตัวชี้วัด Function-KPIs และคา
เปาหมาย  

• รวค. พิจารณาเลือกตัวชี้วัด Agenda-
KPIs ท่ีสําคัญ  

- สํานักงาน 
ก.พ.ร. 
- กพบ.สป.คค. 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 
7 • กพร. รับแจงผลการพิจารณาตัวชี้วัด

และคาเปาหมาย Function- 
Agenda KPIs จากสํานักงาน ก.พ.ร. 
และ กพบ.สป.คค.  

- กพร.   

8 • กพร. จัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด 
Function-Agenda KPIs ตามผลการ
พิจารณา โดยประสานขอมูลกับ
สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ 
ท่ีเปนเจาภาพตัวชี้วัด รวมท้ัง
ตรวจสอบความถูกตองและแกไข
ตัวชี้วัด คาเปาหมาย คําอธิบาย 
ขอมูลพ้ืนฐาน เง่ือนไขการวัดผล ใหมี
ความถูกตองครบถวน กอนนําเสนอ 
ผอ.สนข. 

- กพร. 
- สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ภายใน 10 วัน - ความเหมาะสม
และถูกตอง
ครบถวนของ 
ตัวชี้วัด คา
เปาหมาย 
คําอธิบาย ขอมูล
พ้ืนฐาน เง่ือนไข
การวัดผล  

9 • ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ
รายละเอียดตัวชี้วัด Function-
Agenda KPIs  

• กรณีไมเห็นชอบ : แจงให กพร. ชี้แจง
ขอมูลเพ่ิมเติม และ/หรือ ปรับแกไข 

- ผอ.สนข. 
- กพร. 

  

10 • กพร. จัดสงรายละเอียดตัวชี้วัด 
Function-Agenda KPIs ให
สํานักงาน ก.พ.ร. และ กพบ.สป.คค.
ภายในกําหนด 

- กพร.   

11 • กพร. รับแจงรายละเอียดตัวชี้วัดและ
คาเปาหมาย ในทุกองคประกอบ ใน
รอบการประเมินท้ัง 2 รอบ จาก
สํานักงาน ก.พ.ร.  

• กพร. เรียน ผอ.สนข. เพ่ือทราบ กอน
แจงสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ เพ่ือดําเนินการตามตัวชี้วัด 

- กพร. 
- ผอ.สนข. 
- สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

  

12 • กพร. และสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ ท่ีเปนเจาภาพ
หลัก จัดทําแผน/ขอเสนอในตัวชี้วัด
บังคับใหมีความครบถวนตามกรอบ
การประเมิน เสนอตอ ผอ.สนข. ไดแก 
- แผนการสรางความรูความเขาใจ

แกประชาชน 
- ขอเสนอการพัฒนานวัตกรรม 

- กพร. 
- สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการท่ี
เปนเจาภาพ
หลัก 

ภายในระยะเวลา
ตามปฏิทินการ

ประเมินในแตละป 

ความครบถวน
และความ

สอดคลองตาม
กรอบการ
ประเมิน 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 
- แผนพัฒนาประสิทธิภาพในการ

ปฏิบัติงาน 
- แผนการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ 
- แผนปฏิรปูองคการ 

13 • ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ
แผน/ขอเสนอในตัวชี้วัดบังคับ 

• กรณีไมเห็นชอบ : แจงให กพร. และ
สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ 
ท่ีเปนเจาภาพหลัก ชี้แจงขอมูล
เพ่ิมเติม และ/หรือ ปรับแกไข 

- ผอ.สนข. 
- กพร. 

  

14 • กพร. จัดสงแผน/ขอเสนอในตัวชี้วัด
บังคับ ใหสํานักงาน ก.พ.ร. ภายใน
กําหนด 

- กพร.   

15 • กพร. แจงหนวยงานจัดสงรายงาน
ความกาวหนาผลการดําเนินงาน รอบ 
6 เดือน และรอบ 12 เดือน หรือตาม
กรอบเวลาท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. 
กําหนด พรอมท้ังแจงแบบฟอรมการ
รายงาน 

• กพร. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความ
ครบถวนและความถูกตองของ
รายงานประจําเดือน และหลักฐาน
ประกอบ และรายงานเขาระบบ         
e-SAR มาตรา 44 

• กพร. ตรวจสอบ กลั่นกรอง ความ
ครบถวนและความถูกตองของ
รายงาน รอบ 6 เดือน และรอบ 12 
เดือน และหลักฐานประกอบ กอน
เสนอ ผอ.สนข. 

- กพร. 
- สํานัก/
กอง/ศูนย/
สํานักงาน
โครงการ 

ภายในระยะเวลา
ตามปฏิทินการ

ประเมินในแตละป 

ความครบถวน/
ความถูกตองตาม

รายละเอียด
ตัวชี้วัด และ

แบบฟอรมการ
รายงาน 

16 • ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ
รายงานผลการดําเนินงาน 

• กรณีไมเห็นชอบ : แจงให กพร. แกไข
รายงาน/ชี้แจงขอมูลในประเด็นท่ี
เก่ียวของ  

 
 
 

- ผอ.สนข. 
- กพร. 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 
17 • กพร. จัดสงรายงานผลการดําเนินงาน 

ใหสํานักงาน ก.พ.ร. และรายงานเขา
ระบบ e-SAR มาตรา 44 ภายใน
กําหนด 

- กพร.   

18 • จัดทําสําเนารายงานผลการ
ดําเนินงาน แจงเวียน คค. รอง ผอ.
สนข. และสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ ร รวมท้ังเผยแพร
รายงานฯ ผานเว็บไซต สนข. 

- กพร. ภายใน 7 วัน  

19 • สรุปปญหาอุปสรรคในการทํางานเพ่ือ
ปรับปรุงกระบวนการ 

- กพร.   

 
8. เอกสารอางอิง 

1. คําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 5/2559 ลงวันท่ี 1 กุมภาพันธ 2559 เรื่อง
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  

2. มติคณะรัฐมนตรีเม่ือวันท่ี 5 เมษายน 2559 เห็นชอบการประเมินสวนราชการและขาราชการ
พลเรือนในความรับผิดชอบของฝายบริหาร ตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 5/2559 เรื่อง 
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวนราชการ  

3. คูมือการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของสวน
ราชการ 

4. เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการประเมินสวนราชการ ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 

5. นโยบายและแผนระดับชาติ ไดแก รางกรอบยุทธศาสตรชาติระยะ 20 ป แผนพัฒนาเศรษฐกิจ
และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 พ.ศ. 2560-2564 ยุทธศาสตรการพัฒนาระบบคมนาคมขนสงของไทย ระยะ 20 
ป(พ.ศ. 2560-2579) แผนยุทธศาสตรกระทรวงคมนาคม พ.ศ. 2560-2564 แผนยุทธศาสตรและแผนปฏิบัติ
ราชการ ของ สนข. 

6. บันทึกขอความแจงรายงานสรุปผลการประชุมชี้แจงแนวทางการประเมินสวนราชการตาม
มาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ 

7. บันทึกขอความแจงเสนอรางตัวชี้วัดจากหนวยงาน 

8. เอกสารรายละเอียดตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ 
สวนราชการ 

9. คูมือการรายงานผลการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ
ราชการ (e-SAR) 

10. บันทึกขอความแจงหนวยงานจัดสงรายงานความกาวหนาผลการดําเนินงานของ สนข. 
11. รายงานผลการดําเนินงานและหลักฐานท่ีหนวยงานผูรับผิดชอบตัวชี้วัดจัดสงให 
12. รายงานผลการดําเนินงานของ สนข. ตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ (ฉบับสมบูรณ) และหลักฐานประกอบ 

13. หลักฐานการรายงานผลของระบบ e-SAR มาตรา 44 
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9. แบบฟอรมท่ีใช 
กระบวนการประเมินผลการปฏิบัติราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการฯ จะตองดําเนินการตามแบบฟอรมท่ีสํานักงาน ก.พ.ร. และ สนข. กําหนด (รายละเอียดดูในภาคผนวก) 
1. แบบฟอรม (Template) กรอบการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติราชการ (ภาคผนวก 1) 
2. แบบฟอรม (Template) ตัวชี้วัดท่ีเชื่อมโยงตามยุทธศาสตรชาติ 20 ป/ แผนพัฒนาเศรษฐกิจ

และสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12/ประเทศไทย 4.0/ Sustainable Development Goals (SDGs)/ ยุทธศาสตร
จัดสรร/ นโยบายรัฐบาล (ภาคผนวก 2) 

3. แบบฟอรม (Template) รายละเอียดตัวชี้วัด (ภาคผนวก 3) 
4. แบบฟอรมการกําหนดตัวชี้วัด Agenda ของสวนราชการ ในองคประกอบท่ี 2 (ภาคผนวก 4) 
5. แบบฟอรม (Template) แผนการสรางความรูความเขาใจแกประชาชน ในองคประกอบท่ี 2 

(ภาคผนวก 5) 
6. แบบฟอรม (Template) แผนการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ ปงบประมาณ พ.ศ. 2560              

ในองคประกอบท่ี 5 (ภาคผนวก 6) 
7. แบบฟอรม (Template) รายงานผลการดําเนินงาน องคประกอบท่ี 2 ตัวชี้วัด รอยละการ

ดําเนินการตามแผนการสรางความรับรูความเขาใจแกประชาชน (ภาคผนวก 7) 
8. แบบฟอรม (Template) การรายงานผลการดําเนินงาน องคประกอบท่ี 4 ตัวชี้วัด ขอเสนอ

ประสิทธิภาพในการบริหารจัดการและการพัฒนานวัตกรรมของสวนราชการ (ภาคผนวก 8) 
9. แบบฟอรม (Template) รายงานผลการดําเนินงาน องคประกอบท่ี 5 ตัวชี้วัด การจัดทําและ

ดําเนินการตามแผนการขับเคลื่อนยุทธศาสตรชาติ (ภาคผนวก 9) 
10. แบบฟอรม (Template) รายงานผลการดําเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพใน

การปฏิบัติราชการ  (ภาคผนวก 10) 
11. แบบฟอรมเสนอรางตัวชี้วัด ของ สนข. เพ่ือประกอบการประเมินสวนราชการตามมาตรการ

ปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏบิัติราชการ (ภาคผนวก 11) 
12. แบบฟอรม รายงานผลการดําเนินงานตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติ

ราชการ (รายตัวชี้วัด) ของ สนข. (ภาคผนวก 12) 
 

 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใหเจาหนาท่ี กพร. มีแนวทางการดําเนินการเก่ียวกับการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

รายละเอียดท่ีมาของตัวชี้วัด และแนวทางการดําเนินงานในแตละปงบประมาณท่ีสอดคลองกับการประเมินสวน
ราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (ม.44) แผนปฏิบัติราชการ สนข. และ            
การถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมายในปท่ีผานมา 

 
2. ขอบเขต  

คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย ระยะเวลา          
1 ปงบประมาณ โดยเริ่มตั้งแตเดือนธันวาคม ไปจนถึงเดือนตุลาคมของปถัดไป ประกอบดวยข้ันตอนการพิจารณา
รายชื่อและกําหนดเกณฑ การประชุมถายทอดตัวชี้วัด (ถามี) การแจงเวียนตัวชี้วัด การติดตาม การปรับปรุง
เกณฑการใหคะแนนตัวชี้วัดในรอบท่ี 2 และการรายงานสรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 
 
3. คําจํากัดความ 

1. การประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ หมายถึง 
การประเมินสวนราชการตามคําสั่งหัวหนาคณะรักษาความสงบแหงชาติ ท่ี 5/2559 เรื่อง มาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ เพ่ือประโยชนในการปฏิรูประบบการบริหารราชการแผนดิน ลงวันท่ี 1 
กุมภาพันธ 2559 

2 . การประเมินผูบริหารองคการ หมายถึง การประเมินผูบริหารองคการตามขอสั่ งการ
นายกรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 25 สิงหาคม 2560 ขอสั่งการนายกรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 26 กันยายน 2560 และมติ
คณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 17 กรกฎาคม 2561 ใหสํานักงาน ก.พ.ร. กําหนดแนวทางการประเมินผลผูนําองคการ
เพ่ิมจากการประเมินปกติประจําป โดยกลุมผูรับการประเมิน ไดแก ปลัดกระทรวง/เทียบเทา อธิบดี/เทียบเทา     
ผูวาราชการจังหวัด นายอําเภอ ผูบริหารทองถ่ิน กํานันและผูใหญบาน  

3. การติดตามและประเมินผล หมายถึง หมายถึง การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตัวชี้วัด
ระดับกรม ตามรอบการรายงานท่ีกําหนด ซ่ึงสอดคลองกับการพิจารณาผลการปฏิบัติงานระดับบุคคลและ         
การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนบุคลากร โดยแบงรอบการรายงาน ออกเปน 2 รอบการประเมิน ดังนี้ 

รอบท่ี 1 ดําเนินการในชวงเดือนเมษายน 
รอบท่ี 2 ดําเนินการในชวงเดือนกันยายน 

 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

1. ผอ.สนข. ในฐานะหัวหนาสวนราชการผูบังคับบัญชาการปฏิบัติงานของ สนข. 
2. ผูกํากับดูแลตัวชี้วัด ทําหนาท่ีดูแลติดตามการดําเนินงานใหตัวชี้วัดระดับกรมใหบรรลุผลสําเร็จ 

อาจเปนผูอํานวยการ สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ หรือหัวหนากลุมงานหรือผูท่ีไดรับมอบหมายใหเปน    
ผูกํากับดูแลตัวชี้วัดของ สนข. 

3. ผูจัดเก็บขอมูล หมายถึง ผูท่ีไดรับมอบหมายใหทําหนาท่ีรวบรวมขอมูลการดําเนินงานของ
ตัวชี้วัดนั้นๆ 
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4. กพร. สนข. มีหนาท่ี 
(1) ศึกษา วิเคราะหตัวชี้วัดตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ             

การประเมินผูบริหารองคการ และแผนปฏิบัติราชการ สนข. เพ่ือใชประกอบการพิจารณาเสนอตัวชี้วัดและ        
คาเปาหมาย 

(2) ประสานขอมูลกับหนวยงานภายใน สนข. เพ่ือสนับสนุนขอมูลประกอบการจัดทําตัวชี้วัด 
และการรายงานผลการดําเนินงานตามรอบการประเมิน 

(3) เสนอแนวทางการดําเนินงาน การติดตามผลตามกรอบระยะเวลาการรายงานผล รวบรวม 
วิเคราะห ตรวจสอบความถูกตอง/ครบถวนของรายละเอียดตัวชี้วัดและรายงานผลการดําเนินงานจากหนวยงาน 
ตลอดจนสรุปผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัด เสนอผูบริหาร และจัดสงใหกลุมงานท่ีเก่ียวของตอไป 

(4) ดําเนินการจัดการประชุมเพ่ือพิจารณา (ราง) ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย  
(5) ดําเนินการแจงเวียนรายละเอียดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย  

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการการถายทอดตัวชี้วัด กําหนดเพ่ือใหการดําเนินงานเปนไปอยาง
ตอเนื่องและสอดคลองกับการพิจารณาผลการปฏิบัติงานระดับบุคคลและการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนบุคลากร     
ในแตละรอบการประเมิน และไดกําหนดตัวชี้วัดภายในกระบวนการ (In-process KPI) และตัวชี้วัดผลผลิตของ
กระบวนการ (Output KPI) ดังนี้ 

 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

1. การจัดทําตัวช้ีวัด 
   1.1 การดําเนินการจัดทํา (ราง) 
ตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 

- รอยละความสําเร็จในการ
ดําเนินการจัดทําตัวชี้วัดและ     
คาเปาหมาย 

- จัดสงรายงานสรุปผลการประชุม
ถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมาย 
ภายใน 30 วัน หลังมีการประชุม 
(ถามี) 
- ไมนอยกวารอยละ 80 
 

   1.2 การถายทอดตัวชี้วัดและคา
เปาหมายจากระดับกรมลงสูระดับ
สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน
โครงการ/กตส./กพร. 

- รอยละของจาํนวนหนวยงาน
ภายใน สนข. ท่ีรับทราบ
รายละเอียดและคาเปาหมายของ
ตัวชี้วัดท่ีรับผิดชอบ 

- ไมนอยกวารอยละ 80 

2. การติดตามและการรายงานสรุปผล 
   ความถูกตอง และครบถวนของ
ขอมูล 

- รอยละของจํานวนหนวยงาน
ภายใน สนข. ท่ีสงรายงานผล   
การดําเนินงานตามตัวชี้วัด 
ท่ีรับผิดชอบ 

- ไมนอยกวารอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 

                 
       

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. แจงเวียน สํานัก/กอง/ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. เพ่ือพิจารณา ปรบัปรุง แกไข เพ่ิมเติมขอมลู 

3. กพร. ประมวลผลรางรายช่ือตัวช้ีวัดท่ีสําคัญระดับกรม พรอมรายละเอียด
ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน นํ้าหนักและผูรบัผิดชอบ 

6. เสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

เห็นชอบ 

7. กพร. แจงเวียนรายช่ือตัวช้ีวัดท่ีสําคัญระดับกรมและสํานัก พรอมรายละเอียด
ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน นํ้าหนัก และผูรับผิดชอบ  

เพ่ือประกอบการถายทอดตัวช้ีวัดและคาเปาหมายลงสูระดับบุคคลตอไป 

1. กพร. จัดทํารางรายช่ือตัวช้ีวัดท่ีสําคัญระดับกรม พรอมรายละเอียด
ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนนและผูรับผิดชอบ 

5. รายงานผลการประชุมพิจารณารางรายช่ือตัวช้ีวัดท่ีสําคญัระดบักรม        
พรอมรายละเอียดตัวช้ีวัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน นํ้าหนัก            

และผูรับผดิชอบ และการถายทอดลงสูระดับสํานักและบุคคล 

 

4. จัดประชุมพิจารณารางตัวช้ีวัด         
ท่ีสําคัญระดับกรม พรอมรายละเอียด 

คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน 
นํ้าหนักและผูรับผิดชอบ และถายทอด

ลงสูระดับสํานักและบุคคล 

ทบทวน 

เห็นชอบ 

ทบทวน 
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11. กพร. จัดทํารางรายช่ือตัวช้ีวัด ท่ีสําคัญระดับกรม พรอม
รายละเอียดตัวช้ีวัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน และ

ผูรับผิดชอบ รอบการประเมินท่ี 2 

 

12. แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/กตส. เพ่ือ

พิจารณา ปรับปรุง แกไข และเพ่ิมเติม
ขอมูลในรอบการประเมินท่ี 2 

14. แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สาํนักงาน
โครงการ/กตส. เพ่ือทราบผลการพิจารณา 

8. จัดทํารายงานการติดตามและผลการดาํเนินงานตามตัวช้ีวัด
ท่ีสําคัญระดับกรมและระดับสํานัก รอบการประเมินท่ี 1 

เห็นชอบ 

10. แจงเวียนเพ่ือทราบ และใชประกอบการรายงานผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

13. นําเสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

ทบทวน 

 

9. นําเสนอ ผอ.สนข. เพ่ือทราบ 

ทบทวน 
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17. แจงเวียนเพ่ือทราบและใชประกอบการพิจารณา
จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดับบุคคล  

กทบ.(สบก.) 

 

15. จัดทํารายงานการตดิตามและผลการดําเนินงานตามตัวช้ีวัด 
ท่ีสําคัญระดับกรมและระดับสํานัก รอบการประเมินท่ี 2 

16. นําเสนอ ผอ.สนข. เพ่ือทราบ 



กระบวนการถายทอดตัวช้ีวัดและคาเปาหมาย 
 

หนาท่ี | 17 - 8 
 

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 จัดทํารางรายชื่อตัวชี้วัดที่สําคัญระดับกรม พรอม

รายละเอียดตัวชี้วัด คาเปาหมาย เกณฑการให
คะแนนและผูรับผิดชอบ 

กพร.   

2 แจงเวียน สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/
กตส. เพื่อพิจารณา ปรับปรุง แกไข เพิ่มเติม
ขอมูล 

กพร. รวมกับ สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. 

 

3 ประมวลผลรางรายชื่อตัวชี้วัดทีส่ําคัญระดบักรม 
พรอมรายละเอียดตัวชี้วัด คาเปาหมาย  
เกณฑการใหคะแนน น้ําหนักและผูรับผิดชอบ 

กพร.   

4 จัดประชุมพจิารณารางตัวชี้วัดทีส่ําคัญระดบักรม 
พรอมรายละเอียด คาเปาหมาย เกณฑการให
คะแนน น้ําหนักและผูรับผิดชอบ และถายทอด
ลงสูระดบัสาํนักและบุคคล 

กพร. รวมกับ สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. 

 

5 จัดทํารายงานผลการประชุมพิจารณารางรายชื่อ
ตัวชี้วัดทีส่ําคัญระดบักรม พรอมรายละเอียด
ตัวชี้วัด คาเปาหมาย เกณฑการใหคะแนน 
น้ําหนัก และผูรับผดิชอบ และการถายทอดลงสู
ระดับสาํนักและบุคคล 

กพร.  

6 นําเสนอ ผอ.สนข. เพื่อพิจารณา  
ใหความเห็นชอบตัวชี้วัดทีส่ําคัญระดับกรม 
ของ สนข.  

ผอ.สนข.   

7 แจงเวียนรายชื่อตัวชี้วัดทีส่ําคัญระดับกรมและ
สํานัก พรอมรายละเอียดตัวชี้วดั คาเปาหมาย 
เกณฑการใหคะแนน น้ําหนัก และผูรับผิดชอบ  
เพื่อประกอบการถายทอดตัวชี้วดัและ 
คาเปาหมายลงสูระดบับุคคลตอไป 

กพร.   

8 จัดทํารายงานการติดตามและผลการดําเนนิงาน
ตามตัวชี้วดัที่สาํคัญระดับกรมและระดับสํานัก 
รอบการประเมินที่ 1 

กพร. รวมกับ สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. 

 

9 นําเสนอ ผอ.สนข. เพื่อทราบ  ผอ.สนข.   
10 แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานกังานโครงการ/

กตส. เพื่อทราบ และใชประกอบการรายงานผล
การประเมินผลการปฏิบัติราชการของบุคลากร 

กพร.   

11 จัดทํารางรายชื่อตัวชี้วัด ทีส่ําคัญระดับกรม 
พรอมรายละเอียดตัวชี้วัด คาเปาหมาย เกณฑ
การใหคะแนน และผูรับผิดชอบ  
รอบการประเมินที่ 2 

กพร.  
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
12 แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานกังานโครงการ/

กตส. เพื่อพิจารณา ปรับปรุง แกไข และเพิ่มเติม
ขอมูลในรอบการประเมินที่ 2 

กพร. รวมกับ สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. 

 

13 นําเสนอ ผอ.สนข. เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบรายละเอียดตัวชี้วัดที่ขอปรับปรุง/
แกไข/เพิ่มเติม รอบการประเมินที่ 2 

ผอ.สนข.  

14 แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานกังานโครงการ/
กตส. เพื่อทราบผลการพิจารณา 

กพร.  

15 จัดทํารายงานการติดตามและผลการดําเนนิงาน
ตามตัวชี้วดั ที่สาํคัญระดับกรมและระดับสํานัก 
รอบการประเมินที่ 2 

กพร. รวมกับ สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กตส. 

กทบ. กําหนดใหจัดสง
แบบประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานระดบั
บุคคลภายใน 7 วนั 
หลังจากวันที่ กพร. 
แจงเวียนรายงานผล
การดําเนินงาน 

16 นําเสนอ ผอ.สนข. เพื่อทราบ ผอ.สนข.  

17 แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย/สํานกังานโครงการ/
กตส. เพื่อทราบ และใชประกอบการพิจารณา
จัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานระดบับุคคล 

- กพร. 
- สบก. (กทบ.) 

 

 
8. เอกสารอางอิง 
 1. คูมือการประเมินสวนราชการตามมาตรการปรับปรุงประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการของ     
สวนราชการ 

2. เอกสารประกอบการประชุมชี้แจงแนวทางการประเมินสวนราชการ ตามมาตรการปรับปรุง
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ (มาตรา 44) 

3. แผนปฏิบัติราชการ สนข. (พ.ศ. 2563-2565) 
4. เกณฑการประเมินผูบริหารองคการ 

  
9. แบบฟอรมท่ีใช 
 1. แบบฟอรม รางตัวชี้วัดของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

2. แบบฟอรม ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด 
3. แบบฟอรม รางรายละเอียดตัวชี้วัดเพ่ือประกอบการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมายของ

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ประจําปงบประมาณ พ.ศ...... 
4. แบบฟอรม รายงานผลการดําเนินงานตามตัวชี้วัดและคาเปาหมาย ในระดับสํานัก/กอง/ศูนย/ 

สํานักงานโครงการ/กตส. ประจําปงบประมาณ พ.ศ........รอบการประเมินท่ี...... 
5. แบบฟอรม ขอเปลี่ยนแปลงตัวชี้วัดและปรับปรุงเกณฑการใหคะแนนตัวชี้วัด รอบการประเมินท่ี 2 

 



   
 
 
 
 
 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 
 
 
 

กระบวนการสํารวจความพึงพอใจ 
ของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กพร. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กพร. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  

เพ่ือสํารวจระดับความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจ ความเชื่อม่ันตอคุณภาพการใหบริการ ความตองการ/           
ความคาดหวัง ขอเสนอแนะ และความผูกพันของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ของ สนข. ในการดําเนินงาน                
ตามแผน/มาตรการท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร คค. คจร. หรือ ครม. 

2. ขอบเขต  

2.1 ในการสํารวจระดับความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจ ความเชื่อม่ันตอคุณภาพการใหบริการความ
ตองการ/ความคาดหวัง ขอเสนอแนะ และความผูกพันของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. ประกอบดวย 
แผน/มาตรการท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร คค. คจร. หรือ ครม. ไดแก  

1) ดานความปลอดภัยและสิ่งแวดลอม (สํานักแผนความปลอดภัย) 
2) ดานการพัฒนาระบบการขนสงและจราจร (กองพัฒนาระบบการขนสงและจราจร) 
3) ดานการพัฒนาระบบการขนสงและจราจรในเมืองภูมิภาค  

(สํานักสงเสริมระบบการขนสงและจราจรในภูมิภาค) 
4) ดานการจัดระบบการจราจรทางบกหรือการแกไขปญหาการจราจร  

(กองจัดระบบการจราจรทางบก) 
5) ดานการขนสง (สํานักแผนงาน)    

2.2 ทบทวนการกําหนดและจําแนกผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของตามเกณฑคุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ พ.ศ. 2558 จํานวน 3 กลุม ดังนี้ 

1) กลุมผูสงมอบ พันธมิตร ผูใหความรวมมือ 
2) กลุมผูรับบริการ 
3) กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 

2.3 กําหนดประชากรและกลุมตัวอยางตามระเบียบวิธีวิจัย  
2.4 รายงานผลการทบทวนการกําหนดและจําแนกผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ 
2.5 เสนอแนะและออกแบบเครื่องมือในการเก็บรวบรวมขอมูลเพ่ือใชในการวิเคราะหผลการสํารวจ

ใหเหมาะสมกับกลุมตัวอยาง และใหเหมาะสมตามบริบทการปฏิบัติงานของ สนข. โดยดําเนินการ ดังนี้ 
1) สงแบบสอบถามใหผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของตอบแบบสอบถาม  
2) ใหผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของตอบแบบสอบถามผานทางเว็บไซต 

2.6 เสนอแผนการดําเนินงานการสํารวจฯ ใหครบกระบวนงาน 
2.7 ดําเนินการเก็บรวบรวมขอมูล วิเคราะหผลการสํารวจฯ โดยจําแนกผลการสํารวจแตละกลุม 
2.8 วิธีการท่ีนํามาใชในการประเมินผลนั้นแบงออกเปน 2 สวน คือ การประเมินผลเชิงปริมาณ  

และการประเมินผลเชิงคุณภาพ ซ่ึงมีสาระสําคัญ ดังนี้ 
1) การประเมินผลเชิงปริมาณ ใชการประเมินผลโดยอาศัยคารอยละ 
2)   การประเมินผลเชิงคุณภาพ ใชการประเมินผลท่ีไดจากขอคําถามปลายเปดแสดง 

ความคิดเห็นของผูตอบแบบสอบถาม 
2.9 รายงานผลการสํารวจฯ พรอมท้ังขอเสนอแนะ เพ่ือนํามาใชพัฒนาการดําเนินงานของ สนข.   
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3. คําจํากัดความ 

3.1 คําจํากัดความในมุมมองดานการบริหารจัดการ 
    “ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)” หมายถึง บุคคล ชุมชน หรือองคการท่ีใหความสนใจ

ตอผลการดําเนินการและกิจกรรมขององคกร แผนงาน ซ่ึงผลการดําเนินงานขององคกรและแผนงานนั้นสามารถ
สงผลบวกและผลลบตอผูมีสวนไดสวนเสีย 

3.2 คําจํากัดความโดยสาํนักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ (กพร.)  
      “พันธมิตร (Partners)” หมายถึง องคการหรือกลุมบุคคลท่ีสําคัญอ่ืนๆ ซ่ึงทํางานรวมกับสวน

ราชการ เพ่ือบรรลุเปาหมายรวมกันหรือเพ่ือการปรับปรุงผลการดําเนินการ โดยท่ัวไปจะมีความรวมมืออยาง 
เปนทางการเพ่ือเปาประสงคท่ีชัดเจน พันธมิตรท่ีมีความรวมมืออยางเปนทางการมักมีกําหนดชวงเวลาของความ
รวมมือและตองมีความเขาใจท่ีชัดเจนตอบทบาทแตละฝาย และผลประโยชนของท้ังสองฝาย 

    “ผูใหความรวมมือ (Collaborator)” หมายถึง องคการหรือกลุมบุคคลท่ีใหความรวมมือกับ
สวนราชการในการสนับสนุนการปฏิบัติการหรือกิจกรรมบางอยาง หรือผู ท่ีใหความรวมมือเปนครั้งคราว  
โดยมีเปาหมายระยะสั้นท่ีสอดคลองกันหรืออยางเดียวกัน การรวมมือในลักษณะนี้มักไมมีขอตกลงหรือรูปแบบ 
ท่ีเปนทางการ 

    “ผูรับบริการ (Customer)” หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการโดยตรง หรือผาน 
ชองทางการสื่อสารตางๆ ท้ังนี้ รวมถึง ผูรับบริการท่ีเปนสวนราชการดวย  

    “ผูมีสวนไดสวนเสีย (Stakeholders)” หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ  
ท้ังทางตรง และทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชน ชุมชนในทองถ่ิน บุคลากร  
ในสวนราชการ ผูสงมอบงาน รวมท้ังผูรับบริการดวย 

3.3 คําจํากัดความโดยสาํนักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (สนข.)  
 “ผูสงมอบ พันธมิตร และผูใหความรวมมือ” ไดแก รัฐบาล ประชาชน และผูมีสวนไดสวนเสีย 

กระทรวงคมนาคม กระทรวงอ่ืนท่ีเก่ียวของ องคกรความรวมมือระหวางประเทศ บริษัทท่ีปรึกษา/มหาวิทยาลัย/
สถาบันวิจัย/ศูนยวิชาการภูมิภาค โดยมีคํานิยามดังนี้ 

 “ผูสงมอบ” หมายถึง องคการหรือกลุมบุคคลท่ีสงมอบทรัพยากรในการดําเนินการของสวนราชการ  
 “พันธมิตร” หมายถึง องคการหรือกลุมบุคคลท่ีมีความรวมมือในการดําเนินงานของสวน

ราชการอยางเปนทางการเพ่ือเปาประสงคท่ีชัดเจน 
 “ผูใหความรวมมือ” หมายถึง องคการหรือกลุมบุคคลท่ีใหความรวมมือกับสวนราชการในการ

สนับสนุนการปฏิบัติการหรือกิจกรรมบางอยางหรือเปนครั้งคราว โดยมีเปาหมายระยะสั้นท่ีสอดคลองกัน มักไม
เปนทางการ 

 “ผูรับบริการ” หมายถึง กลุมผูกําหนดนโยบายและแผน และกลุมผูนํานโยบายและแผนไปปฏิบัติ  
 “ผูมีสวนไดสวนเสีย” หมายถึง กลุมผูไดรับผลกระทบจากนโยบายและแผน (กลุมทุกกลุม 

ท่ีไดรับผลกระทบจากการปฏิบัติการและความสําเร็จของสวนราชการ) 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.1 ผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
 - พิจารณา อนุมัติในการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 - พิจารณา ลงนามในสัญญาจางสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ 

ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. 
- พิจารณา อนุมัติการเบิกจาย 

4.2 ผู อํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ หัวหนากลุมตรวจสอบภายใน  
หัวหนากลุมพัฒนาระบบบริหาร 

- พิจารณาสงผูแทนเขารวมเปนคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมาและคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุงานจางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข.   

4.3 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง  
- พิจารณา ลงนามในสัญญาจางสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. 
- ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง กํากับดูแลงานใน กพส. กอนนําเสนอ ผอ.สนข. อนุมัติ/

ดําเนินการอนุมัติการเบิกจาย 
- อนุมัติการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
- อนุมัติการเบิกจาย 
- ใหคําปรึกษา แนะนําแกผูท่ีเก่ียวของ 

4.4 หัวหนากลุมบริหารพัสดุ 
- พิจารณา ลงนามในสัญญาจางสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ 

ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมาหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงาน

จางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข.   
- ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง กํากับดูแลงานของเจาหนาท่ีภายในกลุมบริหารพัสดุ  

กอนนําเสนอ ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง พิจารณานําเสนอผูบริหาร หรือพิจารณาอนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง/
เบิกจาย 

- ดําเนินการจัดซ้ือจัดซ้ือจัดจาง 
- ใหคําปรึกษา แนะนํา แกเจาหนาท่ีภายในกลุมบริหารพัสดุและผูท่ีเก่ียวของ 

4.5 เจาหนาท่ีภายในกลุมบริหารพัสดุ 
- จัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมาหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงาน

จางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข.   
- จัดทําเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจาง 
- ดําเนินการจัดซ้ือจัดซ้ือจัดจาง 
- ใหคําปรึกษา แนะนําแกผูท่ีเก่ียวของ 

4.6 เจาหนาท่ีสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ  
- ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับการแตงต้ังใหเปนคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมาหรือ

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข.  
- นําผลการสํารวจฯ และผลการวิเคราะหไปใชประโยชนในการปฏิบัติราชการ และดําเนิน

กิจกรรมในสวนท่ีเก่ียวของ 
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4.7 คณะกรรมการดําเนินการจางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเกี่ยวของ   
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข.   

- ดําเนินการตามขอ 78 (2) และ ขอ 79 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด

จาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เสนอความเห็นพรอมดวยเอกสารท่ีไดรับไวท้ังหมด เสนอ ผอ.สนข. 

ผานหัวหนาเจาหนาท่ีภายใน 10 วันทําการ นับถัดจากวันท่ีไดรับเอกสารเสนอราคา ถามีเหตุทําใหการรายงาน

ลาชา ใหเสนอผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร พิจารณาขยายเวลาไดตามความ

จําเปน  

- ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร

มอบหมาย 
4.8 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/

ผูเกี่ยวของ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการตามขอ 175 แหงระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย 

การจัดซ้ือจัดจาง และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 รายงานผลการตรวจรับการจางเสนอผูอํานวยการ

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ผานหัวหนาเจาหนาท่ีภายใน 15 วันทําการ นับถัดจากวันท่ี 

ผูรับจางไดสงมอบงาน ถามีเหตุทําใหการรายงานลาชาใหเสนอผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสง

และจราจร พิจารณาขยายเวลาไดตามความจําเปน  

- จัดทํารายชื่อผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ท้ัง 3 กลุมของหนวยงานท่ีกรรมการสังกัด  

เพ่ือใชในการดําเนินการสํารวจไดอยางมีประสิทธิภาพ  

- ใหความเห็น และขอเสนอแนะท่ีเปนประโยชนตอการดําเนินงาน เพ่ือใหบรรลุวัตถุประสงค

ของงาน กํากับ ดูแล และตรวจสอบผลการดําเนินงานของผูรับจาง ใหเปนไปตามสัญญาและขอกําหนดขอบเขต       

โดยละเอียดของงาน 

- ดําเนินการอ่ืนใดตามท่ีผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

มอบหมาย 
4.9 กลุมพัฒนาระบบบริหาร สนข.  

- จัดทําขอบเขตของงาน (Terms of Reference : TOR) สํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนได 
สวนเสีย/ผูเก่ียวของประจําปงบประมาณ พ.ศ. ....  ของ สนข. 

- จัดทําตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและรายละเอียดคาใชจายในการจัดซ้ือจัด
จางท่ีมิใชงานกอสราง (ตารางแสดงราคากลาง) 

-  ประสานงานกับสํานัก/กอง/ศูนย /สํานักงานโครงการ เ พ่ือใหสงผูแทนเขาร วม 
เปนคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมาหรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางเหมาสํารวจความพึงพอใจของ 
ผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. และเพ่ือดําเนินการดานอ่ืนๆ ท่ีเก่ียวของ  

- ประสานงานกับผูรับจางและติดตามความกาวหนาของการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวน
ไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. 

- รายงานสรุปผลการดําเนินงานสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ
ประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. เสนอ ผอ.สนข. ทราบ 
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- แจงเวียนรายงานผลการสํารวจความพึงพอใจของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย/
ผูเก่ียวของประจําปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข. ใหสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ และ กตส. ทราบ 
เพ่ือใหสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ และ กตส. ไดนําไปใชประโยชนตอไป 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
รายงานผลการสํารวจฯ มีความ
ครบถวน ถูกตองตามสัญญาจาง 

รอยละความสําเร็จในการดําเนินการ
จางสํารวจความพึงพอใจฯ 

รอยละ 100 
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6. Work Flow กระบวนการ 

6.1 กระบวนการจัดจางฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ พิจารณาสงผูแทนเขารวมเปน
คณะกรรมการจัดจางฯ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  

A 
 

3. มอบหมายคณะกรรมการจัดทําราง TOR หรือผูรับผิดชอบจัดทําราง TOR และ
กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือกขอเสนอจางเหมาสํารวจความพึงพอใจฯ 

ขอความอนุเคราะหจัดจางเหมาสาํรวจความพึงพอใจ ฯ 

1. สนข. ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือดําเนินการจางเหมา
สํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. 

4. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

5. จัดทํา (ราง) TOR และตารางแสดงราคากลาง 
สืบราคาจากผูรับจางจํานวน 3 ราย  

และประสานใหผูรับจางยื่นใบเสนอราคา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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6.1 กระบวนการจัดจางฯ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

A 
 

9. รายงานสรุปผลการดําเนินงานของคณะกรรมการดําเนินงานจางฯ 

6. คณะกรรมการจัดทําราง TOR หรือผูรบัผิดชอบจดัทําราง TOR 
รายงานผลการจดัทํารางขอบเขตของงานและราคากลางและ 

ขออนุมัติจัดจางสาํรวจความพึงพอใจ ฯ และจัดทําคําสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดจางฯ และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ 

7. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา และ 
มีหนังสือเชิญชวนผูรับจางเสนอราคาจาง

เหมาสํารวจความพึงพอใจฯ 

10. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

8. ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจางฯ เพ่ือพิจารณาขอเสนอ 
ทางเทคนิคและขอเสนอราคา 

12. ผูรับจางมาดําเนินการลงนามในสัญญาจางฯ 

11. ประกาศผูชนะราคาและเชิญผูรับจางมาทําสัญญาจางฯ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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6.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1. เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ  
มีหนังสือนําสงสําเนาสัญญาจางฯ ใหกรรมการ 
พรอมท้ังขอความรวมมือจากคณะกรรมการ ฯ  

ในการรวบรวมขอมูล รายช่ือผูสงมอบ พันธมิตรและ 
ผูใหความรวมมือ ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

   

2. ประสานผูรับจางสงรายงาน 
กรอบแนวคิดการสํารวจ  

3. ประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดฯุ พิจารณาใหความเห็นชอบ 

เบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 1 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

4. จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุฯ งวดท่ี 1 
เพ่ือขออนุมัติใหเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 1 

A 
 

5. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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6.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุฯ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

7. ประสานผูรับจางรายงานการทบทวนการกําหนดและจําแนก 
ผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ และ(ราง) รายงานผลการสํารวจฯ 

6. มีหนังสือเพ่ือขอสัมภาษณผูบรหิารระดับกระทรวงและหนวยงาน
ในสังกัดท่ีเก่ียวของกับการใหบริการของ สนข.  

8. ประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดฯุ พิจารณาใหความ

เห็นชอบเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 2 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

9. จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุฯ งวดท่ี 2 
เพ่ือขออนุมัติใหเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 2 

A 
 

A 
 

10. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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6.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุฯ (ตอ) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

13. จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุฯ งวดท่ี 3 (งวดสุดทาย)  
เพ่ือขออนุมัติใหเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 3 (งวดสุดทาย)  

11. ประสานผูรับจางสงรายงานผลการสํารวจฯ  
ฉบับสมบูรณ และคูมือการใชงานโปรแกรม 

12. ประชุมคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสดฯุ พิจารณาใหความ

เห็นชอบเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 3 

A 
 

14. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

A 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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6.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุฯ (ตอ) 
  

17. แจงเวียนรายงานผลการสํารวจฯ  
ใหสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ และ กตส.  
เพ่ือพิจารณานําผลการสํารวจความพึงพอใจฯ ไปใช

ประโยชนตอไป 

15. จัดทําสรุปผลการดําเนินงานและวิเคราะหผลการสาํรวจฯ 

A 
 

16. นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

จัดซ้ือจัดจางโดยวิธี เฉพาะเจาะจง เนื่องจากมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่ ง ไม เ กิน  
500,000 บาท ตามกฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ 
จัดจางท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือและวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 ขอ 1, 4 
และ 5 ท่ีระบุไวดังนี้ 

ขอ 1 การจัดซ้ือจัดจางสินคา งานบริการ หรืองานกอสรางท่ีมีการผลิต จําหนาย กอสราง   
หรือใหบริการท่ัวไป และมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางครั้งหนึ่งไมเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ใหใชวิธีเฉพาะเจาะจง  

ขอ 4 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะไมทําขอตกลงเปน
หนังสือไวตอกันก็ได แตตองมีหลักฐานในการจัดซ้ือจัดจางนั้น  

ขอ 5 ในกรณีท่ีการจัดซ้ือจัดจางมีวงเงินเล็กนอยไมเกิน ๑๐๐,๐๐๐ บาท จะแตงตั้งบุคคลหนึ่ง
บุคคลใดเปนผูตรวจรับพัสดุก็ได 

7.1 กระบวนการจัดจางฯ 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 สนข. ไดรับการจัดสรรงบประมาณ เพ่ือดําเนินการ 

จางเหมาสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/
ผูเก่ียวของของ สนข. 

กลุมบริหารงานคลัง  

2 สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ พิจารณาสง
ผูแทนเขารวมเปนคณะกรรมการดําเนินงานจางเหมา
และคณะกรรมการตรวจรับพัสดุงานจางเหมาสํารวจ
ความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ 
ประจาํปงบประมาณ พ.ศ. .... ของ สนข.   

กลุมพัฒนา 
ระบบบริหาร 

รวมกับสํานัก/กอง/
ศูนย/สํานักงาน

โครงการ 

2 สัปดาห 

3 มอบหมายคณะกรรมการจัดทําราง TOR หรือ
ผูรับผิดชอบจัดทําราง TOR และกําหนดหลักเกณฑ
การพิจารณาคัดเลือกขอเสนอจางเหมาสํารวจความ
พึงพอใจฯ ขอความอนุเคราะหจัดจางเหมาสํารวจ
ความพึงพอใจ ฯ 

กลุมบริหารพัสดุ
และกลุมพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

4 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา กลุมบริหารพัสดุ  

5 จั ด ทํ า  ( ร า ง )  ข อ บ เ ข ต ข อ ง ง า น  ( Terms of 
Reference : TOR) สํารวจความพึงพอใจฯ และ
ตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรและ
รายละเอียดคาใชจายในการจัดซ้ือจัดจางท่ีมิใชงาน
กอสราง (ตารางแสดงราคากลาง) โดยการสืบราคา
จากผูรับจางจํานวน 3 ราย และประสานใหผูรับจาง
ยื่นใบเสนอราคา 
 

คณะกรรมการ
จัดทําราง TOR 
หรือผูรับผิดชอบ
จัดทําราง TOR 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
6 รายงานผลการจัดทํารางขอบเขตของงานและราคา

กลางและขออนุมัติจัดจางสํารวจความพึงพอใจ ฯ 
และจัดทําคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการจัดจางฯ และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ 

คณะกรรมการ
จัดทําราง TOR 
หรือผูรับผิดชอบ
จัดทําราง TOR 

 

7 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา และมีหนังสือเชิญชวน
ผูรับจางเสนอราคาจางเหมาสํารวจความพึงพอใจฯ 

คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางฯ 
และกลุมบริหาร

พัสดุ 

 

8 ประชุมคณะกรรมการดําเนินงานจางฯ เพ่ือพิจารณา
ขอเสนอทางเทคนิคและขอเสนอราคา 

คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางฯ 

 

9 รายงานสรุปผลการดํ า เ นินงานของคณะกรรมการ

ดําเนินงานจางเหมาสํารวจความพึงพอใจฯ เสนอ  
ผอ.สนข. (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) 

คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางฯ 

ภายใน 25 วันทําการ 
นับถัดจากวันท่ีไดรับ
เอกสารเสนอราคา 

10 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา ฯ คณะกรรมการ
ดําเนินงานจางฯ 

 

11 ประกาศผูชนะราคาและเชิญผูรับจางมาทําสัญญา
จางเหมาสํารวจความพึงพอใจฯ ของ สนข. 

กลุมบริหารพัสดุ  

12 ผูรับจางมาดําเนินการลงนามทําสัญญาจางกับ สนข. ผูรับจาง ภายใน 7 วันทําการ 
นับถัดจากวันท่ี สนข. 
มีหนังสือแจงใหมา
ทําสัญญา 
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7.2 กระบวนการตรวจรับพัสดุฯ 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 เลขานุการคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ มีหนังสือ

นําสงสําเนาสัญญาจางฯ ใหกรรมการพรอมท้ังขอความ
รวมมือจากคณะกรรมการ ฯ ในการรวบรวมขอมูล 
รายชื่อผูสงมอบ พันธมิตรและผู ใหความรวมมือ 
ผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 

ตรวจรับพัสดุฯ และ
กลุมพัฒนาระบบ
บริหาร รวมกับ

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

 

2 ประสานผูรับจางสงรายงานกรอบแนวคิดการสํารวจ ผูรับจาง ภายใน 30 วัน 
นับจากวันเริ่มงาน 

3 ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เพ่ือพิจารณา
รายงานกรอบแนวคิดการสํารวจ และพิจารณาให
ความเห็นชอบการเบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 1  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

 

4 จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุงานจางเหมา
สํารวจความพึงพอใจฯ งวดท่ี 1 เสนอ ผอ.สนข. (ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ี) เ พ่ือขออนุมัติใหเบิกจายเงิน
คาจางงวดท่ี 1  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

ภายใน 15 วันทําการ 
นับจากวันท่ีผูรับจาง
ไดสงมอบงาน 
 

5 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

 

6 มีหนังสือถึงผูบริหารระดับกระทรวงและหนวยงาน
ในสังกัดท่ีเก่ียวของกับการใหบริการของ สนข. เพ่ือ
ขอความอนุเคราะหในการใหสัมภาษณเก่ียวกับ
ความคิดเห็นในการดําเนินงาน การปฏิบัติราชการ
ปญหาและขอเสนอแนะท่ีมีตอการใหบริการของ 
สนข. 

กลุมพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

7 ประสานผูรับจางสงรายงานการทบทวนการกําหนด
และจําแนกผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ และ 
(ราง) รายงานผลการสํารวจฯ 

ผูรับจาง ภายใน 60 วัน 
นับจากวันเริ่มงาน 

8 ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เพ่ือพิจารณา 
รายงานการทบทวนการกําหนดและจําแนกผูมีสวน
ไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ และ (ราง) รายงานผลการ
สํ ารวจฯ  และพิจารณาใหความเห็นชอบการ 
เบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 2 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
9 จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุงานจางเหมา

สํารวจความพึงพอใจฯ งวดท่ี 2 เสนอ ผอ.สนข. 
(ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) เพ่ือขออนุมัติใหเบิกจายเงิน
คาจางงวดท่ี 2 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

ภายใน 15 วันทําการ 
นับจากวันท่ีผูรับจาง
ไดสงมอบงาน 

 
10 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุฯ 
 

11 ประสานผูรับจางสงรายงานผลการสํารวจฯ ฉบับ
สมบูรณ และคูมือการใชงานโปรแกรม 

ผูรับจาง ภายใน 150 วัน 
นับจากวันเริ่มงาน 

12 ประชุมคณะกรรมการตรวจรับพัสดุฯ เพ่ือพิจารณา 
รายงานผลการสํารวจฯ ฉบับสมบูรณ คูมือการ 
ใชงานโปรแกรม และพิจารณาใหความเห็นชอบการ 
เบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 3 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

 

13 จัดทํารายงานผลการตรวจรับพัสดุงานจางเหมา
สํารวจความพึงพอใจฯ งวดท่ี 3 (งวดสุดทาย) เสนอ 
ผอ.สนข. (ผานหัวหนาเจาหนาท่ี) เพ่ือขออนุมัติให
เบิกจายเงินคาจางงวดท่ี 3 (งวดสุดทาย) 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

ภายใน 15 วันทําการ 
นับจากวันท่ีผูรับจาง
ไดสงมอบงาน 

 
14 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุฯ 
 

15 จัดทําสรุปผลการดําเนินงานสํารวจความพึงพอใจฯ 
ของ สนข. เสนอ ผอ.สนข. 

กลุมพัฒนา 
ระบบบริหาร 

 

16 นําเสนอ ผอ.สนข. พิจารณา คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุฯ 

 

17 แจงเวียนรายงานผลการสํารวจฯ ใหสํานัก/กอง/
ศูนย/สํานักงานโครงการ และ กตส. เพ่ือพิจารณา
นําผลการสํารวจฯ ไปใชประโยชนตอไป 

กลุมพัฒนา 
ระบบบริหาร 
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
ดําเนินการติดตามประเมินผลดําเนินการตามมาตรฐานกระบวนการการสํารวจความพึงพอใจของ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข. ดังนี้  
8.1 การดําเนินการตามกระบวนการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของของ 

สนข. เปนไปตามข้ันตอนและเง่ือนไขท่ีกําหนดใน Work Flow กระบวนการสํารวจความพึงพอใจของผูมีสวนได
สวนเสีย/ผูเก่ียวของของ สนข.  

8.2 ประเด็นในการสํารวจความพึงพอใจของผู มีสวนไดสวนเสีย/ผู เ ก่ียวของของ สนข.  
ตองครอบคลุมความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจ ความเชื่อม่ันตอคุณภาพการใหบริการ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ขอเสนอแนะ และความผูกพันของผูมีสวนไดสวนเสีย/ผูเก่ียวของ ของ สนข. ในการดําเนินงานตามแผน/
มาตรการท่ีไดรับความเห็นชอบจากผูบริหาร คค. คจร. หรือ ครม.และครอบคลุมกลุมเปาหมายของ สนข. ดังนี้  
1) กลุมผูสงมอบ พันธมิตร ผูใหความรวมมือ 2) กลุมผูรับบริการ และ 3) กลุมผูมีสวนไดสวนเสีย 

9. เอกสารอางอิง 
9.1 เกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ พ.ศ. 2558 
9.2 กฎกระทรวง กําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือจัดจาง

ท่ีไมทําขอตกลงเปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
10.1 สัญญาจาง 

 10.2 แบบสอบถามขอมูลความพึงพอใจของผูมีสวนไดสวนเสียตอคุณภาพการใหบริการของ สนข. 
 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการติดตามและประเมินผล 
แผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
เพ่ือใหมีการดําเนินการติดตามความกาวหนา ปญหาอุปสรรค ในการดําเนินการแผนงาน โครงการ 

กิจกรรม ท่ีบรรจุในแผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข. และประเมินผลความสําเร็จของการดําเนินการวา 
ไดผลผลิต ผลลัพธ เปนไปตามเปาหมายท่ีกําหนดไวหรือไม 
 

2. ขอบเขต 
กระบวนการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. 

ครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการรวบรวมประเด็นการติดตามและประเด็นการประเมินผล การจัดทําแบบฟอรม
รายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. แจงเวียนแบบฟอรมรายงานผลการ
ดําเนินงานฯ ใหสํานัก กอง ศูนย สํานักงานโครงการ กพร. กตส. จัดทําขอมูล รวบรวมขอมูลและประมวลผล
จัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลพรอมความเห็นและขอเสนอแนะ นําเสนอผูบริหารระดับสํานักและ
ระดับหนวยงานพิจารณาใหความเห็นชอบกอนมอบหมายสํานัก กอง ศูนย สํานักงานโครงการ กพร. กตส. 
ดําเนินการตามขอเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงการดําเนินงานใหบรรลเุปาหมายของแผน โดยมีกําหนดดําเนินการ
ติดตามและประเมินผลแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. ทุก 6 เดือน (เดือนมีนาคมและเดือนกันยายน) 
 

3. คําจํากัดความ 
การติดตามประเมินผลแผน หมายถึง การติดตามความกาวหนา ปญหาอุปสรรค การดําเนิน

โครงการตางๆ ท่ีกําหนดไวในแผน ซ่ึงจะชวยใหสามารถปรับปรุงหรือแกไขปญหาใหสามารถปฏิบัติงานตามแผน
ใหไดผลอยางมีประสิทธิภาพ ท้ังยังทําใหผูปฏิบัติงานไดเรียนรูถึงผลสําเร็จหรือลมเหลวท่ีนําไปสูการพัฒนาเพ่ิมขีด
ความสามารถในการเรียนรูและปรับตัวใหพรอมรับกับสถานการณท่ีเปลี่ยนแปลงได 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบรายงานการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม 

แผนปฏิบัติราชการประจาํป ของ สนข.  
ผอ. สํานัก : พิจารณาตรวจสอบรายงานการติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติ

ราชการประจําป ของ สนข. กอนนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ : ใหคําปรึกษาเก่ียวกับการติดตามและ

ประเมินผลตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข.  
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการ และปฏิบัติการ : ศึกษารายละเอียดแผนปฏิบัติราชการ

ประจําป ของ สนข. เพ่ือรวบรวมประเด็นการติดตามและประเด็นการประเมินผล จัดทําแบบฟอรมรายงานผล
การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. ออกหนังสือแจงเวียนแบบฟอรมรายงานผลการ
ดําเนินงาน ใหสํานัก กอง ศูนย สํานักงานโครงการ กพร. กตส. จัดทําขอมูล เก็บรวบรวมขอมูลและประมวลผล
จัดทํารายงานผลการติดตามและประเมินผลพรอมความเห็นและขอเสนอแนะ   
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

รายงานการติดตามผลการดําเนินงาน
ตามแผนปฏิ บั ติ ร าชการประจํ าป 
ของ สนข. ท่ีมีขอเสนอแนะการปรับปรงุ
การดําเนินงานในรอบถัดไป 
 

ความสําเร็จการติดตามและ
จัด ทํารายงานติดตามและ
ประเมินผลแผนปฏิบัติราชการ
ประจําป ของ สนข. 
 

ผูบริหารใหความเห็นชอบรายงานการติดตามผล
การดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ ของ 
สนข. และมอบหมายสํานัก กอง ศูนย สํานักงาน
โครงการ กพร. กตส. ดําเนินการตามความเห็น
และขอเสนอแนะ 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
 
  

 

2. จัดทําแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามแผนปฏิบัตริาชการประจําป 
ของ สนข. และแจงเวียนแบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานฯ ใหสาํนัก  

กอง ศูนย สํานักงานโครงการ กพร. กตส. จดัทําขอมูล 

4. ประมวลผลและจดัทํารายงานผลการตดิตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจําปของ สนข. พรอมความเห็นและขอเสนอแนะ  

5. เสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

6. มอบสํานัก/กอง/ศูนย/สาํนักงานโครงการ/กพร./กตส. 
ดําเนินการตามความเห็นและขอเสนอแนะ 

รวมท้ังเผยแพรในอินทราเนต 
 

1. รวบรวมขอมูล ประเด็นการติดตาม ประเด็นการ
ประเมินผล จากแผนปฏิบัติการประจําปของ สนข. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เดือนมีนาคม 

และกันยายน 

3. เก็บรวบรวมขอมลูจากสํานัก กอง ศูนย สํานักงานโครงการ กพร. กตส. 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ จุดควบคุม 
1. รวบรวมขอมลู ประเด็นการติดตาม 

ประเด็นการประเมินผล จากแผนปฏิบัติ
ราชการประจําป ของ สนข. 

สํานักแผนงาน 
กลุมตดิตามและ
ประเมินผล 

- - 

2. จั ด ทํ า แ บ บ ฟ อ ร ม ร า ย ง า น ผ ล ก า ร
ดํ า เ นินงานตามแผนปฏิ บัติ ราชการ
ประจํ าป  ของ สนข.  และแจงเ วียน
แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานฯ 
ใหสํานัก กอง ศูนย สํานักงานโครงการ 
กพร. กตส. จัดทําขอมูล 

สํานักแผนงาน 
กลุมตดิตามและ
ประเมินผล 

แบบฟอรมการรายงานผล
การดําเนินงานตาม
แผนปฏิบัติการประจําป
ของ สนข. 

- 

3. เก็บรวบรวมขอมูลจากสํานัก/กอง/ศูนย 
สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. 

สํานักแผนงาน 
กลุมตดิตามและ
ประเมินผล 

ขอมูลผลการดําเนินงาน 
ปญหาอุปสรรค  

วิธีการควบคุม 
- ใชแบบ Check list 
ตรวจสอบวาสํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนักงานโครงการ/
กพร./กตส. สงขอมูล
ครบถวนหรือไม 

4./5. ประมวลผลและจัดทํารายงานการติดตาม
และประเมินผลการดํา เ นินงานตาม
แผนปฏิบัติราชการประจําป ของ สนข. 
พรอมความเห็นและขอเสนอแนะ และ
เสนอ ผอ .สนข .  พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

สํานักแผนงาน 
กลุมตดิตามและ
ประเมินผล 

รายงานการติดตามและ
ประเมินผลการดาํเนินงาน
ตามแผนปฏิบัติการ
ประจําปของ สนข. 

- 

6. มอบสํ า นั ก / กอ ง / ศู น ย / สํ า นั ก ง าน
โครงการ/กพร./กตส. ดําเนินการตาม
ความเห็นและขอเสนอแนะ รวมท้ัง
เผยแพรในอินทราเนต 

สํานักแผนงาน 
กลุมตดิตามและ
ประเมินผล 

- - 

 

8. เอกสารอางอิง 
- แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป  
- แผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข. 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
- แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงาน  

 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกัน  
และปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายนิติการ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายนิติการ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1.  วัตถุประสงค  20 - 3  

2.  ขอบเขต 20 - 3 

3.  คําจํากัดความ 20 - 3  
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหขาราชการและเจาหนาท่ีตระหนักและเขาใจถึงปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
1.2 เพ่ือใหขาราชการและเจาหนาท่ีรวมปองปรามปญหาการทุจริตและประพฤติมิชอบ   
1.3 เพ่ือใหสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจรปราศจากการทุจริตและประพฤติมิชอบ 

 
2. ขอบเขต  

การดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ          
ไดกําหนดแผนเปนระยะเวลา 5 ป (พ.ศ. 2560 - 2564) และแผนปฏิบัติประจําป โดยเริ่มดําเนินการตั้งแต
ปงบประมาณ พ.ศ. 2560 ซ่ึงประกอบดวย  

ยุทธศาสตรท่ี 1 สรางสังคมท่ีไมทนตอการทุจริต  
ยุทธศาสตรท่ี 3 สกัดก้ันการทุจริตเชิงนโยบาย  
ยุทธศาสตรท่ี 4 พัฒนาระบบปองกันการทุจริตเชิงรุก  
ยุทธศาสตรท่ี 5 ปฏริปูกลไกและกระบวนการปราบปรามการทุจริต  
ยุทธศาสตรท่ี 6 ยกระดับคะแนนดัชนีการรับรูการทุจริต (Corruption Perception Index : CPI) 

ของประเทศไทย 
 

3. คําจํากัดความ 
สรางสังคมไมทนตอการทุจริต  หมายถึง  กระบวนการปรับสภาพสังคมใหเกิดภาวะท่ี “ไมทนตอ

การทุจริต” โดยเริ่มตั้งแตกระบวนการกลอมเกลาทางสังคมในทุกระดับชวงวัยตั้งแตปฐมวัยเพ่ือสรางวัฒนธรรม
ตอตานการทุจริต และปลูกฝงความพอเพียง มีวินัย ซ่ือสัตย สุจริต เปนกรดําเนินการผานสถาบันหรือกลุมตัวแทน       
ท่ีทําหนาท่ีในการกลอมเกลาทางสังคมใหมีความเปนพลเมืองท่ีดี ท่ีมีจิตสาธารณะ จิตอาสา และความเสียสละ
เพ่ือสวนรวม และเสริมสรางใหทุกภาคสวนมีพฤติกรรมท่ีไมยอมรับและตอตานการทุจริต ทุกรูปแบบ  

พัฒนาระบบปองกันการทุจริตเชิงรุก หมายถึง การพัฒนากลไกและกระบวนงานดานการปองกัน
การทุจริตใหมีความเขมแข็งและมีประสิทธภิาพมากยิ่งข้ึน เพ่ือลดโอกาสการทุจริตหรือทําใหการทุจริตเกิดยากข้ึน
หรือไมเกิดข้ึนโดยอาศัยท้ังการกําหนดกลไกดานกฎหมาย กลไกทางการบริหาร และกลไกอ่ืนๆ  

ปฏิรูปกลไกและกระบวนการปราบปรามการทุจริต  หมายถึง การปรับปรุงและพัฒนากลไกและ
กระบวนการตาง ๆ ของการปราบปรามการทุจริตท้ังระบบใหสามารถดําเนินการไดอยางรวดเร็ว โดยมุงเนนการ
เพ่ิมประสิทธิภาพในการตรากฎหมาย การบังคับใชกฎหมาย และการลงโทษผูกระทําผิด การบูรณาการรวมกัน                
ของหนวยงานตาง ๆ ในกระบวนการปราบปราการทุจริต และจะมีการใชเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารท่ี
ทันสมัยในการพัฒนากลไกการดําเนินการท่ีมีประสิทธิภาพมากยิ่งข้ึน ซ่ึงทําใหคดีการทุจริตถูกดําเนินการอยาง
รวดเร็ว และผูกระทําผิดถูกไดรับการลงโทษ สาธารณชนและสังคมเกิดความตระหนักและเกรงกลัวท่ีจะกระทํา
การทุจริต อันสงผลใหการทุจริตมีอัตราลดนอยลง  

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ.สนข.  
- กําหนด / ทบทวน แผน/โครงการ ใหสอดคลองกับยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและ

ปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
- กําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินการจัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริต

และประพฤติมิชอบ 
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- พิจารณาเห็นชอบการดําเนินงานแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ  

สบก. 
- จัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปราการทุจริตและประพฤติมิชอบใหสอดคลองกับ

ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
- จัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปราการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
- จัดทําแผนปฏิบัติรายปในการปองกันและปราบปราการทุจรติและประพฤติมิชอบ 
- จัดทําแผนดําเนินการ(Action Plan) ในการดําเนินโครงการปองกันและปราบปราการทุจริตและ

ประพฤติมิชอบ 
- ติดตามความกาวหนาของการดําเนินโครงการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

- รายงานผลการดําเนินงานมีความ
ครบถวน ถูกตอง 

- ผลการดําเนินงานเปนไปตาม
นโยบายท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดนํา 
ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผน
ยุทธศาสตรการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิ
ชอบ 
 
ตัวชี้วัดตาม 
รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักความสําเร็จ
ของผลสัมฤทธิ์ของแผน/โครงการการ
ปองกันและปราบปราการทุจริตและ
ประพฤติมิชอบ 

 
- กําหนดแผน/โครงการ
สอดคลองกับยุทธศาสตรชาติ
วาดวยการปองกันและ
ปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 
3 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
 
- รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบ
จัดทําแผน 

2. จัดทําแผน/โครงการ 
เสนอ ผอ.สนข. 

3. พิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

6. สรุปผลการดําเนินงาน      
เสนอ ผอ.สนข. 

4. เผยแพรดําเนินการตามแผน/
โครงการท่ีกําหนด 

5. ติดตามการดําเนินงานตามแผน/
โครงการ 

ปรับปรุงหรือดําเนินงาน
ตอในปถัดไป 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 กําหนดผูรับผิดชอบจัดทําแผน สบก.  
2 จัดทําแผนยุทธศาสตรการปองกันและปราบปรามการ

ทุจริตและประพฤติมิชอบ 
(กําหนด/ทบทวน แผน/โครงการ ใหสอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการ
ทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564)) 

สบก. สอดคลองกับ
ยุทธศาสตรชาติวา

ดวยการปองกันและ
ปราบปรามการ
ทุจริต ระยะท่ี 3 

(พ.ศ. 2560 - 2564) 
3 พิจารณาลงนามอนุมัติ/เห็นชอบ ผอ.สนข.  
4 ดําเนินงานตามแผน/โครงการท่ีกําหนด สํานก/กอง/ศูนย/

สํานักโครงการ, 
กตส., กพร. 

 

5 ติดตามการดําเนินงานตามแผน/โครงการ สบก.  
6 สรุปผลการดําเนินงานและรายงานความคืบหนาตามแผน/

โครงการ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน สงให ศปท.
และรอบ 12 เดือน เสนอ ผอ.สนข. 

สบก.  

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

สรุปผลการดําเนินงานและรายงานความคืบหนาการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ ในการ
ดําเนินงานตามแผนการปองกันและปราบปรามการทุจริตและประพฤติมิชอบ รอบ 6 เดือน และรอบ 12 เดือน     
สงให ศปท. และรอบ 12 เดือน เสนอ ผอ.สนข. 

 
9. เอกสารอางอิง 

ยุทธศาสตรชาติวาดวยการปองกันและปราบปรามการทุจริต ระยะท่ี 3 (พ.ศ. 2560 - 2564) 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการตรวจสอบภายใน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กตส. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กตส. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
เพ่ือใหทราบถึงข้ันตอนและวิธีการปฏิบัติงานโดยอิสระปราศจากการแทรกแซงในการทําหนาท่ี

ตรวจสอบและประเมินผลการดําเนินกิจกรรมตางๆภายในองคกร ดวยการวิเคราะห ประเมิน ใหคําปรึกษา           
ใหขอมูลและขอเสนอแนะ เพ่ือสนับสนุนผูปฏิบัติงานภายในองคกรใหสามารถปฏิบัติหนาท่ีและดําเนินงานเปนไป
ตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับท่ีเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ผลการดําเนินงานตรวจสอบภายในจะอยูในรูป
ของรายงานผลท่ีมีประโยชนตอการตัดสินใจของผูบริหารรวมถึงการสนับสนุนใหมีการควบคุมภายในท่ีมี
ประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต 
1. การสอบทานความเชื่อถือได ทางดานความสมบูรณ การสารสนเทศของขอมูลทางดานการเงิน 

การบัญชีและการดําเนินงาน 
2. สอบทานเพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาระบบท่ีใชเปนไปตามนโยบาย แผนและวิธีการปฏิบัติงาน          

ท่ีองคกรกําหนด 
3. สอบทานวิธีการปองกันดูแลทรัพยสินวาเหมาะสม และความมีอยูจริงของทรัพยสิน 
4. ประเมินการใชทรัพยากรและงบประมาณอยางประหยัด และมีประสิทธิภาพ 
5. การสอบทานการปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของหนวยรับตรวจ วาไดผลตามวัตถุประสงคและ

เปนไปเปาหมายแผนงานขององคกร 
6. สอบทานและประเมินผลความเหมาะสมและความเพียงพอของระบบการควบคุมภายใน          

ขององคกร  
สามารถแยกการตรวจสอบได ดังนี้ 
1. การตรวจสอบดานการเงิน (Financial Auditing) 
2. การตรวจสอบดานการดําเนินงาน (Performance Auditing) 
3. การตรวจสอบการบริหาร (Management Auditing) 
4. การตรวจสอบการปฏิบัติตามขอกําหนด (Compliance Auditing) 
5. การตรวจสอบระบบสารสนเทศ (Information Auditing) 
6. การตรวจสอบอ่ืนท่ีไดรับมอบหมาย (Special Auditing) 

 

3. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ัน และการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม

และเปนอิสระ เพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการดําเนินงานขององคกร การตรวจสอบภายในชวยใหองคกรบรรลุ
วัตถุประสงคดวยการประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุมและการ
กํากับดูแลอยางเปนระบบและเปนระเบียบ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
หัวหนากลุมตรวจสอบภายใน  
1.  จัดทําแผนการตรวจสอบภายในประจําป สงใหคณะกรรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจํา

กระทรวง (ค.ต.ป.คค.) สํานักงานการตรวจเงินแผนดิน และกรมบัญชีกลาง 
2.  จัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ  
3. ดําเนินการตรวจสอบตามแผน สรุปผลการตรวจสอบเสนอหัวหนาสวนราชการ และแจงเวียนให

หนวยรับตรวจทราบ สําเนารายงานสงใหคณะกรรรมการตรวจสอบและประเมินผลประจํากระทรวง (ค.ต.ป.คค.)  
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นักวิชาการตรวจสอบภายในชํานาญการ  
จัดทําแผนการปฏิบัติงานตรวจสอบ ดําเนินการตรวจสอบตามแผน สรุปผลการตรวจสอบเสนอ

หัวหนากลุมตรวจสอบภายในและหัวหนาสวนราชการ และแจงเวียนใหหนวยรับตรวจทราบ   
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

มาตรฐานการตรวจสอบภายใน
และจริยธรรมของผูตรวจสอบ
ภายในของสวนราชการ 
(กรมบัญชกีลาง ระทรวงการคลัง) 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินการตรวจสอบแลวเสร็จ
ภายในกรอบระยะเวลาท่ีกําหนดไว
ในแผนการตรวจสอบ 

ระยะเวลาท่ีกําหนดไวในแผนการ
ตรวจสอบ 

 
6. Work Flow กระบวนการ 

 
  การวางแผนการตรวจสอบ 

(Audit Plan) 

การวางแผนปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Engagement Plan) 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 
(Field Work) 

 

รายงานงานผลการตรวจสอบ 
 

การติดตามผลการตรวจสอบ 
 

• ศึกษาสํารวจขอมลูเบ้ืองตน  
• การประเมินผลระบบการควบคุมภายใน 

• วิเคราะหขอมูลและประเมินความเสี่ยงจัดลําดับ
ความสําคญั คัดเลือก 

• จัดทําแผนการตรวจสอบภายใน 
 

• ศึกษาสํารวจขอมลูเพ่ิมเติม  
• ประเมินผลและทดสอบระบบควบคุมภายใน 
• กําหนดประเด็น วัตถุประสงค และขอบเขตการ

ตรวจสอบ 
 

• เก็บรวบรวมขอมูลและหลักฐานการตรวจสอบ 

• สอบทานการปฏิบัติงานจากเอกสารหลักฐาน 
• สัมภาษณ สังเกตุ เจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 

 

• วิเคราะหและประเมินผลขอมลูจากเอกสาร
หลักฐานการตรวจสอบ 

• สรุปผลขอตรวจพบ 
• รางรายงานผลการตรวจสอบ 

• เสนอรายงานผลการตรวจสอบ 
 

• ติดตามการดําเนินการตามขอเสนอแนะ 

• กําหนดระยะเวลาในการติดตาม 
• กําหนดวิธีการตดิตาม 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1 การวางแผนการตรวจสอบ  

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
1. ศึกษาและสํารวจขอมลูเบ้ืองตน   เพ่ือใหการกําหนด

ขอบเขตของงานตรวจสอบภายในครอบคลมุในเรื่องท่ีสําคญั
และจําเปนตองมีการตรวจสอบ ผูตรวจสอบภายในควรศึกษา
และทําความเขาใจเก่ียวกับเปาหมายและกลยุทธของสวน
ราชการ รวมท้ังการเปลี่ยนแปลงสาํคัญๆท่ีเกิดข้ึนในสวน
ราชการ ดังน้ี 

นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

 

1.1  ศึกษาทําความเขาใจเก่ียวกับภารกิจหลักและแผนกล
ยุทธรวมท้ังระบบเทคโนโลยีของสวนราชการ    

- ในการดําเนินงานของสวนราชการไดมีการกําหนดแผน
กลยุทธหรือไม เปนอยางไร 

- ในการกําหนดแผนกลยุทธ หัวหนาสวนราชการไดเขา
มามีสวนรวมหรือไมอยางไร 

- สวนราชการไดนําเทคโนโลยีมาพัฒนาในเรื่องใดบาง 
- สวนราชการไดมีการประเมินตนเองหรือไมและไดมี

การพัฒนาคุณภาพการปฏิบัติงานและปรับปรุงงาน เพ่ือให
สามารถดําเนินการใหเปนไปตามแผนกลยุทธและระบบ
เทคโนโลยีหรือไมอยางไร 

  

1.2 รวบรวมขอมูล ดังตอไปน้ี 
- แผนภูมโิครงสรางและอํานาจหนาท่ีความรับผดิชอบ

ของหนวยงานในสวนราชการ 
- งบประมาณท่ีไดรับจดัสรร 
- คํารับรองการปฏิบัตริาชการ 
- ผลการดําเนินงานของสวนราชการ  
- คําสั่ง นโยบายท่ีเก่ียวของกับการบริหารความเสี่ยงของ

สวนราชการ  
- รายงาน คําสั่ง นโยบายในเรื่องการพัฒนาคุณภาพและ

แผนการประเมินตนเองของ   สวนราชการ 
- รายงานผลการตรวจสอบและขอเสนอแนะเก่ียวกับ

ระบบควบคมุภายในของสํานักงานตรวจเงินแผนดิน(ถามี) 

  

2. คัดเลือกหนวย/กิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

 

2.1 ใหนําขอมูลท่ีไดจากการศึกษา และสํารวจเบ้ืองตนมา
วิเคราะหและประเมินความเสีย่ง เพ่ือจัดลําดับความสาํคัญของ
เรื่องท่ีจะตรวจสอบและวางแผนการตรวจสอบ  

  

2.2 ประเด็นท่ีควรจะนํามาพิจารณาในการวิเคราะหและ
ประเมินความเสี่ยง ดังน้ี 

- การตรวจสอบครั้งสุดทายเมื่อใดและผลการตรวจสอบ
เปนอยางไร 

- ความเสีย่งทางดานการเงิน (Financial  Exposure) 
- ความเสีย่งดานกลยุทธ 

  



กระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

หนาท่ี | 21 - 6 
 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
- ความเสีย่งดานการดําเนินงาน มุงเนนกระบวนการ

ปฏิบัติงาน 
- ความเสีย่งดานการปฏิบัติงานตามกฎ ระเบียบ 

นโยบาย หรือขอบังคับท่ีเก่ียวของ 
- ความเสีย่งดานเทคโนโลย ี
- ความเสยีหายท่ีเกิดข้ึน 
- ขอสังเกต คําแนะนํา หรือความสนใจของผูบริหาร

ระดับสูง 
- การเปลีย่นแปลงการปฏิบัติงาน โปรแกรม ระบบงาน 

และการควบคุมท่ีสาํคัญ ๆ 
- การเปลีย่นแปลงโครงสรางการกํากับดูแล 

3. จัดทําแผนการตรวจสอบประจําป นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

 

3.1  นําผลท่ีไดจากการวิเคราะหและประเมินความเสี่ยง
มาวางแผนการตรวจสอบ กรณีท่ีม ีหนวยงานและเรื่องท่ีตอง
ตรวจสอบจํานวนมาก และไมสามารถวางแผนตรวจสอบได
ครบภายในหน่ึงป ใหกําหนดเปนแผนการตรวจสอบระยะยาว 
3-5 ป ตามลําดับความสําคญัเรงดวนของเรื่องท่ีจะตอง
ตรวจสอบ ท้ังน้ีควรกําหนดระยะเวลาใหสอดคลองกับ
ระยะเวลาของแผนกลยุทธของสวนราชการ 

  

3.2  การกําหนดวาจะตองตรวจสอบหนวยใดหรือเรื่องใด 
น้ันนอกจากจะพิจารณาตามผลการวิเคราะหและประเมิน
ความเสีย่งแลว ควรคํานึงถึงความพรอมของหนวยตรวจสอบ
ภายในดวย ท้ังในเรื่องบุคลากรและเทคโนโลยี เชน ความ
เพียงพอและเหมาะสมของบุคลากรในหนวยงานตรวจสอบ
ภายในในขณะน้ัน นอกจากน้ีควรพิจารณาดวยวางานท่ีอยู
ระหวางการตรวจสอบในปจจุบันสถานะเปนอยางไร จะ
สามารถดําเนินการใหแลวเสร็จเมือ่ใด จะตองดําเนินการ
ตอเน่ืองในปตอไปหรือไม 

  

3.3 กําหนดวัตถุประสงคใหสอดคลองกับเหตผุล  และ
ความจําเปนของเรื่องท่ีจะตรวจสอบใหมีความเฉพาะเจาะจง
และครอบคลุมในเรื่องความเสี่ยง  การควบคุมและการบริหาร
จัดการท่ีดี  ในอันท่ีจะสะทอนใหทราบถึงผลสัมฤทธ์ิท่ีจะ
เกิดข้ึนจากการปฏิบัติงานของหนวยตรวจสอบภายในท่ีจะ
สามารถสรางคุณคาเพ่ิมใหกับสวนราชการไดในเรื่องใดบาง 

  

3.4 จัดสรรเวลาท่ีจะใชในการตรวจสอบแตละเรื่องให
เหมาะสมเพียงพอ สอดคลองกับขนาดหรือลักษณะงาน
ตรวจสอบแตละเรื่อง โดยจะตองคํานึงถึงความเปลี่ยนแปลงท่ี
อาจเกิดข้ึนในอนาคตดวย เชน มีงานดวนหรืองานท่ีไดรับ
มอบหมายระหวางป 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
4. นําเสนอแผนการตรวจสอบ นักวิชาการตรวจสอบ

ภายใน 
 

4.1 แผนการตรวจสอบท่ีนําเสนอหัวหนาสวนราชการ ควร
ประกอบดวย 

- แผนการตรวจสอบประจําป รวมท้ังแผนระยะยาว(ถามี) 
- การเปลี่ยนแปลงท่ีสําคญัระหวางปท่ีอาจเกิดข้ึน 
- ขอจํากัดและผลกระทบท่ีอาจเกิดข้ึน 

  

4.2 ในการนําเสนอแผนการตรวจสอบตอหัวหนาสวน
ราชการ ควรจดัทําเปนลายลักษณอักษรและประกอบดวย
ขอมูลท่ีเหมาะสม เพียงพอ และชัดเจน  ในอันท่ีจะทําให
หัวหนาสวนราชการเขาใจและมั่นใจในแผนการตรวจสอบและ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดวา จะสามารถชวยสนับสนุนใหการ
ดําเนินงานของสวนราชการมีประสิทธิภาพ บรรลุวัตถุประสงค 
และเปาหมายท่ีกําหนด 

  

5. ทบทวน ปรับปรุง แกไขแผนการตรวจสอบท่ีไดรับอนุมตัิ 
หากพบวามีเหตุการณท่ีทําใหไมสามารถปฏิบัติงานไดตาม
แผนการตรวจสอบ ควรทําการทบทวนความเหมาะสมของ
แผนการตรวจสอบดังกลาว และพิจารณาปรับปรุงใหเหมาะสม
แลวนําเสนอหัวหนาสวนราชการอนุมัต ิ

นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 
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7.2 การวางแผนการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 
/ ส่ิงท่ีตองควบคุม 

1. การกําหนดประเด็นการตรวจสอบ เพ่ือใหการปฏิบัติงานตรวจสอบ
ในแตละครั้ง เปนการรวบรวม วิเคราะห และประเมินผลในเรื่องท่ีมี
นัยสําคญัจริง ๆ ในอันท่ีจะทําใหการปฏิบัติงานตรวจสอบนําไปสูผล
การตรวจสอบท่ีเปนประโยชนตอหนวยรับตรวจในการพัฒนาปรับปรุง
แกไขงานในความรับผิดชอบของหนวยรับตรวจใหมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลยิ่งข้ึน  

นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

 

1.1 ศึกษาและทําความเขาใจกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ โดยการ
รวบรวมและศึกษา   

ขอมูลเบ้ืองตนเก่ียวกับกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบ อาทิ เชน  
- วัตถุประสงค  
- เปาหมาย   
- นโยบายท่ีเก่ียวของ  
- แผนการทํางาน  
- วิธีการทํางาน  
- กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ สัญญา คําสั่ง  
- การเปลีย่นแปลงสําคัญ ๆ ท่ีเกิดข้ึน  
- งบประมาณ  
- ผลการดําเนินงาน รายงานทางการเงินท่ีเก่ียวของ 
- กระดาษทําการของปท่ีผานมา ผลการตรวจสอบของสํานักงาน

ตรวจเงินแผนดิน 

  

1.2 สอบทานการปฏิบัติงานเปนการสอบทานการปฏิบัติงานท่ี
เปนอยูวามีอยูจริง และมีการปฏิบัติหรือไมเพียงใด โดยการ
เปรียบเทียบการปฏิบัติงานท่ีเปนอยูกับระบบควบคมุภายในท่ีกําหนด 
รวมท้ังระเบียบและขอปฏิบัติท่ีเก่ียวของ 

  

1.3 วิธีการสอบทานการปฏิบัติงานท่ีสามารถนําไปใช  มีดังตอไปน้ี 
สอบทานโดยใชแบบสอบถามท่ีจัดทําข้ึน สัมภาษณผูปฏิบัติงานหรือผู
ท่ีเก่ียวของ สังเกตการณงานตามกระบวนการ จดัทําแผนภาพของ
ระบบงานท่ีมีการควบคุมภายใน ประชุมหารือ 

  

1.4 วิเคราะหและประมวลผล นําผลท่ีไดจากการศึกษาและสอบทาน
การปฏิบัติงานมาวิเคราะหวา การปฏิบัติงานท่ีเปนอยูภายใตระบบการ
ควบคุมภายในท่ีกําหนดยังมีความเหมาะสมหรือไม ในเรื่องใด ระบบ
ควบคุมท่ีเปนอยูมเีพียงพอและเหมาะสมหรือไม ประเด็นท่ีควรไดรบั
ความสนใจเปนพิเศษคือเรื่องอะไร 

  

1.5 สรุปผล จากการดําเนินการในข้ันตอนดังกลาวขางตนควรมี
ประเด็นดังตอไปน้ี   

- ประเด็นสําคญัท่ีควรจะตรวจสอบ 
- ขอมูลหรือหลักฐานท่ีเก่ียวของกับผลสรุป 
- วัตถุประสงค ข้ันตอนการตรวจสอบ และวิธีการตรวจสอบ 
- สิ่งท่ีคาดหวังหรือผลลัพธท่ีคาดวาจะเกิดข้ึนจากการตรวจสอบ 
- ระยะเวลาและปจจัยตาง ๆ ท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ 
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1. การกําหนดวัตถุประสงค ตองระบุใหไดวาในการปฏิบัติ งานตรวจสอบครั้งนี้ตองการจะทําให
บรรลุวัตถุประสงคในเรื่องใด หมายความวาจะตองทราบประเด็นการตรวจสอบในครั้งนี้มีเรื่องใดบาง ความเสี่ยง
ของกิจกรรมท่ีจะตรวจสอบคืออะไร และจะตองสะทอนถึงผลการประเมินความเสี่ยงในระดับกิจกรรมของเรื่องท่ี
จะตรวจสอบ 

2. การกําหนดขอบเขตการตรวจสอบ ในการปฏิบัติงานตรวจสอบเพ่ือจะใหบรรลุวัตถุประสงคท่ี
กําหนดนั้น จะตองตรวจอะไรบาง อยางไรและปริมาณเทาใด โดยคํานึงทรัพยากรท่ีจําเปนตองใชในการตรวจสอบ
ดวย เชน ความรูความสามารถ ประสบการณ จํานวนผูตรวจสอบภายใน กําหนดเวลาควรสอดคลองสัมพันธกับ
ระยะเวลาท่ีกําหนดในแผนการตรวจสอบ งบประมาณท่ีไดรับอนุมัติของหนวยตรวจสอบ (ถามี) 
 

วัตถุประสงค : 2210 • ระบุและประเมินความเสี่ยง 

• คํานึงถึงขอผิดพลาด ขอบกพรอง 
 

ขอบเขต: 2220 
• เพียงพอท่ีจะทําใหบรรลุวัตถุประสงค 

• ครอบคลุมถึงระบบงาน เอกสาร หลักฐาน รายงาน ทรัพยสิน บุคคล 

• เหมาะสม/เพียงพอท่ีจะทําใหบรรลุวัตถุประสงค 
 

ทรัพยากร:2230 
จัดจํานวนเจาหนาท่ีใหเหมาะสมและสอดคลองกับ 

• ลักษณะและความซับซอนของงาน  

• ขอจํากัดของเวลา 

• งบประมาณ 
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7.3 แนวทางการปฏิบัติงานตรวจสอบ 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
1. กําหนดวิธีการในการปฏิบัติงานตาม

ขอบเขตดังกลาวใหชัดเจนและละเอียด ใน
อันท่ีจะใหไดขอตรวจพบท่ีเพียงพอตอการ
สรุปผลการตรวจสอบในแตละครั้ง ซึ่งตอง
อาศัยเทคนิคและวิธีท่ีเหมาะสม เพ่ือให
สามารถรวบรวมขอมูล ขอเท็จจริงท่ีจะนํามา
เปนหลักฐานในการสรปุผลการตรวจสอบ  

 

นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

หลักฐานดังกลาวควรประกอบดวยประเด็น
ดังตอไปน้ี 

- สิ่งท่ีควรจะเปน (Criteria) กฎ กติกา 
หลักเกณฑหรือวิธีปฏิบัติท่ีไดรับการยอมรับ เชน 
กฎหมาย ระเบียบ มาตรฐาน คูมอืหรือแนวทาง
ปฏิบัต ิ

- สิ่งท่ีเปนอยู(Condition) สภาพการ
ปฏิบัติงานจริงเปนอยางไร 

- ผลกระทบ (Effects) ผลกระทบหรือความ
เสี่ยหายท่ีเกิดข้ึนหรืออาจเกิดข้ึนจากการ
ปฏิบัติงานท่ีเปนอยูมหีรือไมและเปนอยางไร 

- สาเหตุ(Cause)สาเหตุท่ีทําใหการปฏิบัติงาน
ท่ีเปนอยูจริงแตกตางไปจากสิ่งท่ีควรจะเปน 

- ขอเสนอแนะ(Recommendation) 
แนวทางหรือวิธีการปรับปรุงแกไขการ
ปฏิบัติงานใหถูกตองตามท่ีควรจะเปนและมี
ประสิทธิภาพ ประสิทธิผลยิ่งข้ึน 

2. กําหนดเรื่องท่ีจะทําการตรวจสอบ  นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

ขอบเขตการตรวจสอบตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายใน
ของสวนราชการ พ.ศ. 2551 ใหครอบคลุมถึง 
การตรวจสอบการดําเนินงาน (Performance 
Audit) การตรวจสอบดานการปฏบัิติตาม กฎ 
ระเบียบ (Compliance Audit) การตรวจสอบ
ดานการเงิน การคลัง (Financial Audit) 

3. วิธีการตรวจสอบ นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

 

1)  การตรวจสอบการดําเนินงาน 
(Performance Audit) ทําการวิเคราะห
รวมท้ังการประเมินความเพียงพอ 
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ดําเนินงาน ตามประเด็นวิธีการตรวจสอบ 
ดังน้ี 

- สอบทานการดําเนินงานโครงการ วา
เปนไปตามวัตถุประสงคของโครงการและ
ขอบเขตโดย ละเอียดของงาน (Term of 
Reference : TOR) 

- การดําเนินการภายในวงเงิน
งบประมาณท่ีไดรับ 

- การควบคุมกํากับดูแลงาน/โครงการ
ใหสําเรจ็เปนไปตามวัตถุประสงคของ
โครงการ 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
- การปฏิบัติงานเปนไประเบียบของ

ทางราชการท่ีเก่ียวของ โดยรวบรวมขอมูล 
คัดเลือกขอมลู วิเคราะหท่ีมีความนาเช่ือถือ 
เพียงพอท่ีจะประเมินผล สอบทานการ
ปฏิบัติงาน วาเปนไปตามกฎหมายระเบียบท่ี
กําหนดฯ 

- สรุปประเด็นขอตรวจพบ บันทึก
ขอมูล จัดทํารายงานผลการตรวจสอบ 

2)  การตรวจสอบดานการปฏิบัตติาม
กฎ ระเบียบ (Compliance Audit)  

 สอบทานการปฏิบัติงานตามมาตรฐานและ/หรือ 
กฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสัง่ท่ีทางราชการ
กําหนด การดําเนินการจัดซื้อจดัจางเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ การเบิกจายเงิน
สวัสดิการตางๆ เปนไปตามระเบียบท่ีเก่ียวของ 

3)  การตรวจสอบดานการเงิน การคลัง 
(Financial Audit) โดยสอบทานความ
ถูกตองเช่ือถือไดของขอมูลดานการเงิน 
ประสิทธิภาพการดาํเนินงาน การปองกัน
ทรัพยสิน การปฏิบัตติามกฎ ระเบียบ 
ขอบังคับ สัญญาตางๆ โดยประเมนิ
ประสิทธิภาพประสิทธิผลของการควบคุม 
การกํากับดูแลของหนวยรับตรวจวา การ
บริหารงานดานการเงิน การคลัง การดูแล
รักษาและการใชทรัพยสินของทางราชการ
เปนไปตามเปาหมายและวัตถุประสงคของ
สวนราชการหรือไมเพียงใด  

 

 - การตรวจสอบงบการเงิน เพ่ือใหแนใจวา 
ขอมูลในงบการเงินเปนรายการท่ีเกิดข้ึนจริงมี มี
ความครบถวนสมบูรณ มภีาระผูกพันจริง มีการ
ตีราคาทรัพยสินไวเหมาะสม 

- การตรวจสอบการควบคุมเงินสด สอบ
การปฏิบัติงานวา 

• มีการกํากับดูแลการปฏิบัติงานดานน้ี
อยางเหมาะสม 

• มีกรรมการเก็บรักษาเงินตามระเบียบ 
• มีการจัดทํารายงานเงินคงเหลือ

ประจําวัน 
• มีการบันทึกรายการรบัจายเงินเชน รับ

เงินมึการออกใบเสร็จรับเงิน และนําสงตาม
ระเบียบ 

- การตรวจสอบการดําเนินงานดานพัสดุ 
การจัดซื้อจดัจาง การจดัทําทะเบียนพัสดุ-
ครุภณัฑประจําป การบริหารจัดการพัสดุ การ
ควบคุมและการใชพัสดุ อาคาร สถานท่ี มีความ
เหมาะสมเพียงใด มีการใชทรัพยากรอยางคุมคา 

 4)  การตรวจสอบระบบ GFMIS วาการ
ปฏิบัติงานเปนไปตามวิธีการ/ข้ันตอนท่ี
กําหนดไว มีการควบคุมการปฏิบัติงานดานน้ี
เหมาะสมเพียงใด โดยตรวจสอบสทิธิการ
ปฏิบัติงานในการเขาถึงขอมลู ความถูกตอง
ของการนําเขาขอมูล เพ่ือใหแนใจวารายการ
ท่ีนําเขาระบบไดรับการอนุมตัิถูกตอง  

 

นักวิชาการ
ตรวจสอบภายใน 

(1)  สิทธิของการปฏิบัติงานในการเขาถึง
ขอมูลในระบบ ตรวจสอบวาม ี

- หนังสือสั่งการกําหนดสิทธ์ิผูรับผดิชอบการ
ปฏิบัติงานในระบบ GFMIS หรือไม 

- สอบทานโดยสังเกตการณการปฏิบัติงาน
ของผูไดรับสิทธ์ิในการนําขอมลูเขาระบบวาเปน
บุคคลเดียวกับท่ีไดรับมอบหมายตามหนังสือสั่ง
การหรือไม 

(2)  ความถูกตองครบถวนของขอมูลในการ
นําเขาระบบ 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
-  สอบทานการนําขอมูลเขาสูระบบ เพ่ือให

แนใจวารายการท่ีนําเขาระบบไดรบัการอนุมัติ
และถูกนําไปบันทึกลงแฟมอยางถูกตองครบถวน 
รายการตางๆ จะตองไดรับการอนุมัติอยาง
เหมาะสม กอนถูกบันทึกเขาสูระบบจริงรวมท้ัง
ในการตัดจายเงินจากงบประมาณ และมีการ
แกไขในสวนท่ีสําคญั 

(3)  การปฏิบัติงานและการควบคมุโดย
ทะเบียนคุม 

- สอบทานความถูกตองครบถวน ตรงกัน
ระหวางขอมูลในแบบตางๆ ท่ีนําเขาระบบ  และ
ขอมูลท่ีในระบบสรางข้ึนมาโดยอัตโนมัติในรูป
รายงานประเภท K. ตางๆ รวมท้ังขอมูลตาม
สําเนาเอกสารหลักฐานตางๆ ท่ีแนบมา กับ
รายงาน ตางๆ ของการเบิกจายท่ีไดจากการ
ประมวลผลในระบบ GFMIS เชน 

• การสราง/เปลี่ยนแปลงขอมูลหลักผูขาย 
• การตั้งฎีกาเบิก 
• การขอเบิกจากใบเบิก/ชดใชใบสําคัญ 
• การอนุมัติการขอเบิก/อนุมตัิจาย 
- สอบทานบัญชีหลังการจายเงิน โดยสวน

ราชการตองมีการปรับปรุงบัญชีเพ่ือลางบัญชีใน
การตั้งขอเบิก เมื่อไดมีการับเงินจากกรมบัญชี
เพ่ือลางบัญชีในการตั้งขอเบิก เมื่อไดมีการรับ
เงินจากกรมบัญชีกลาง และสวนราชการนําไป
จายตอ ยังผูมสีิทธิตอไปจนเรยีบรอยแลว  

- สอบทานการติดตามความเคลื่อนไหวของ
ขอมูลการเบิกวามีการบันทึกความถูกตองและ
ความครบถวนของขอมูลท่ีเขาสูระบบ โดยการดู
เอกสารขอเบิกกับสิทธิและทะเบียนคุมหลักฐาน
การขอเบิก 

- สอบทานการใชเงินตามระเบียบท่ีกําหนด 
โดยดจูากรายการเบิกและการจายเงินของเงิน
งบประมาณและเงินนอก งบประมาณท่ีฝากคลัง
กับทะเบียนคุมการเบิกจายเงินการคลัง 

(4) ตรวจสอบความสัมพันธของรายละเอียด
ในเอกสาร แบบฟอรมการนําเขาระบบกับ
รายงานท่ีผานการประมวลผล เชน 

- สอบทานสมดุรายวันเอกสาร และสมดุ
รายวันท่ัวไป (ZGL_RPT001) กับเอกสารการ
นําเขาขอมูลเขาระบบ 

- สอบทานการผานรายการไปบัญชีแยก
ประเภท 



กระบวนการตรวจสอบภายใน 
 

หนาท่ี | 21 - 13 
 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
- สอบทานการผานรายการไปงบทดรอง 
- สอบทานรายการเคลื่อนไหวเงินฝาก

คลัง (ZGL_RPT013) ใบขอเบิกเงินนอก
งบประมาณ ใบนําสงเงิน การโอนขายบิล 

- สอบทานรายการสถานะเงิน
งบประมาณ กับใบสั่งซื้อจาง ใบขอเบิกเงิน
งบประมาณ ใบนําสงเงินจากรายงานติดตาม
สถานะการอนุมัติจาย (Y_DEV_80000035) 
 

 
7.4 การรายงานผลการตรวจสอบ 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 
/ ส่ิงท่ีตองควบคุม 

1. การรายงานผลการปฏิบัติงาน 
หลักเกณฑการรายงานผลการ
ปฏิบัติงาน ตามมาตรฐาน 2410  

นักวิชาการตรวจสอบ
ภายใน 

รายงานผลการปฏิบัติงานควร
ประกอบดวย 

-  วัตถุประสงค 
-  ขอบเขต 
-  สรุปผลการตรวจสอบ 
-  ความคิดเห็น ขอเสนอแนะ 
-  แนวทางปรับปรุงแกไขท่ี

สามารถนําไปปฏิบัติได 
 

8. เอกสารอางอิง 
8.1  ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
8.2  ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผนดินวาดวยการกําหนดมาตรฐานการควบคุมภายใน  
       พ.ศ. 2544 
 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
9.1 แบบฟอรมจัดทําแผน 
9.2 แบบฟอรมจัดทําแผนปฏิบัติงาน 
9.3 แบบฟอรมสรุปขอตรวจพบ 

 
 

 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการติดตามผลการตรวจสอบ 
(Follow-up) 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กตส. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กตส. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เปนการติดตามผลการสั่งการของหัวหนาสวนราชการและการปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจ 

ตามท่ีผูตรวจสอบภายในไดเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
1.2 เพ่ือใหหนวยรับตรวจมีกระบวนการกํากับดูแลตนเองท่ีดี 
1.3 เพ่ือใหสํานักงานนโยบายแลแผนการขนสงและจราจรมีกลไกการกํากับติดตามการปฏิบัติตาม

ขอเสนอแนะฯ ของหนวยรับตรวจไดอยางมีประสิทธิภาพ 
 

2. ขอบเขต  
การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน เปนข้ันตอนสุดทาย

ของการตรวจสอบท่ีวัดประสิทธิผลของงานตรวจสอบ เพ่ือใหม่ันใจวาขอเสนอแนะ เพ่ือการปรับปรุงแกไขนั้น 
หนวยรับตรวจไดนําไปปฏิบัติอยางมีประสิทธิผลหรือไม ซ่ึงผูตรวจสอบภายในตองวิเคราะหประเมิน วิธีการแกไข
ท่ีหนวยรับตรวจไดดําเนินการวามีความเหมาะสมตรงตามวัตถุประสงค หรือไม อยางไร  โดยมีระยะเวลาในการ
รายงานผลการแกไขกลับมายังกลุมตรวจสอบภายใน ภายใน 45 วัน  นับจากวันท่ีในหนังสือนําสงรายงานผลการ
ตรวจสอบ ท้ังนี้ เพ่ือใหทราบวาหนวยรับตรวจสามารถแกไขปรับปรุงงานไดหรือไม หรือมีเหตุขอขัดของอยางไร 
สําหรับเรื่องท่ีหนวยรับตรวจตองดําเนินการแกไขในบางประเด็นท่ีมีความสําคัญ ยุงยาก ซับซอน และตองใช       
ระยะเวลานานในการแกไขโดยผูตรวจสอบควรใชดุลยพินิจวา ตองติดตามผล เม่ือใด หรืออาจติดตามผลการตรวจสอบ
ในครั้งตอไป 
 

3. คําจํากัดความ 
การตรวจสอบภายใน  หมายถึง กิจกรรมการใหความเชื่อม่ันและการใหคําปรึกษาอยางเท่ียงธรรม

และเปนอิสระ ซ่ึงจัดใหมีข้ึนเพ่ือเพ่ิมคุณคาและปรับปรุงการปฏิบัติงานของสวนราชการใหดีข้ึน การตรวจสอบ
ภายในจะชวยใหสวนราชการบรรลุถึงเปาหมายและวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวดวยการประเมินและปรับปรุง
ประสิทธิผลของกระบวนการบริหารความเสี่ยง การควบคุม และการกํากับดูแลอยางเปนระบบ 

สวนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม หรือสวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทา
และจังหวัด แตไมรวมถึงรัฐวิสาหกิจ และองคกรปกครองสวนทองถ่ิน 

หัวหนาสวนราชการ หมายถึง ปลัดกระทรวง อธิบดี หรือหัวหนาของสวนราชการ ท่ีเรียกชื่อ       
อยางอ่ืนท่ีมีฐานะเทียบเทาและผูวาราชการจังหวัด 

หัวหนาตรวจสอบภายใน หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบงานตรวจสอบภายใน ของสวนราชการ
ตามท่ีกําหนดไวในกฎกระทรวงแบงสวนราชการ 

ผูตรวจสอบภายใน หมายถึง ผูท่ีไดรับการแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหปฏิบัติงานตรวจสอบ
ภายในของสวนราชการ 

หนวยรับตรวจ หมายถึง หนวยงานท่ีรับผิดชอบในการปฏิบัติงานของสวนราชการ 
การติดตามผลการตรวจสอบ หมายถึง การติดตามผลการสั่งการของหัวหนาสวนราชการ และ      

การปรับปรุงแกไขของหนวยรับตรวจ ตามท่ีผูตรวจสอบภายในไดเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ.สนข.   
-  รับทราบรายงานผลการตรวจสอบ ของผูตรวจสอบภายในท่ีไดแสดงขอเท็จจริงท่ีตรวจพบ 

รวมท้ังขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายในในการปรับปรุงแกไขการดําเนินงาน เพ่ือใหมีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน   
-  พิจารณา/สั่งการตามท่ีผูตรวจสอบภายในไดเสนอแนะไวในรายงานผลการปฏิบัติงาน  

 หนวยรับตรวจ 
 -  รับทราบรายงานผลการตรวจสอบและดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน ดังนี้ 

(1) ผอ.หนวยรับตรวจรับทราบ/สั่งการ มอบหมายผูเก่ียวของเปนผูศึกษาขอเสนอแนะของ            
ผูตรวจสอบภายใน 

(2) ผูเก่ียวของดําเนินการตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 
(3) รายงานผลการปฏิบัติตามแบบฟอรมท่ีกลุมตรวจสอบภายในไดกําหนดไว 

 -  ผอ.หนวยรับตรวจ ตรวจสอบความครบถวน ถูกตองในแบบรายงานฯ โดยใหคํานึงถึงความ
สอดคลองในประเด็น ขอเสนอแนะ และเอกสารอางอิง 
 -  สงใหแกกลุมตรวจสอบภายใน ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด 
 ผูตรวจสอบภายใน/กตส. 
 -  วางแผนการติดตาม 
 -  ติดตามการปฏิบัติงานของหนวยรับตรวจ 
 -  วิเคราะหและสรุปผลเสนอ ผอ.สนข.รับทราบผลการติดตาม  

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
รายงานผลการปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะของผูตรวจสอบ
ภายในของหนวยรับตรวจมีความ
ครบถวนถูกตอง 

ระดับความสําเร็จในการติดตาม  
ผลการตรวจสอบและการจัดทํา
รายงานการติดตามผลการ
ตรวจสอบ  

- ผอ.สนข.รับทราบ/เห็นชอบ    
  รายงานการติดตามผลการ    
  ตรวจสอบฯ  
- มอบหมายหนวยรบัตรวจ 
  ดําเนินการตามความเห็นและ   
  ขอเสนอแนะของ กตส. (ถามี) 
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6. Work Flow กระบวนการ 

ผูบริหาร กลุมตรวจสอบภายใน(กตส.) หนวยรับตรวจ ระยะเวลา หมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
  

2. สงสําเนารายงานผล
การตรวจสอบใหหนวยรับ

 
3. รับทราบรายงานผล
การตรวจสอบ และ
ดําเนินการตาม
ขอเสนอแนะของ กตส. 

ภายใน 5 วันทําการ 

ภายใน 2 วันทําการ 

4. ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามขอเสนอแนะของ 

กตส. ครั้งท่ี 1 

5. รายงานความกาวหนา 
ครั้งท่ี 1 

7. รายงานความกาวหนา 
        ครั้งท่ี 2 

6. ติดตามผลการปฏิบัติ
ตามขอเสนอแนะของ 

กตส. ครั้งท่ี 2 

ภายใน 15 วัน 

 นับจากวันท่ีใน
หนังสือนําสง

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

(ติดตามทางโทรศัพท) 

ภายใน 15 วัน  
นับจากวันท่ีติดตาม 

ครั้งท่ี 1  

(ติดตามทางโทรศัพท) 

8. สงแบบรายงานผลการ
ปฏิบัติตามขอเสนอแนะ
ของ กตส. 

45 วัน นับจาก 

วันท่ีในหนังสือ 

นําสงรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

9. รับ/ตรวจ 
แบบรายงานฯ 

 

10. วิเคราะหและสรุปผล  
เสนอ ผอ.สนข. รับทราบ 

ผอ.หนวยรับ  
ตรวจรับทราบ/  
ส่ังการ  
มอบหมาย      
ผูเกี่ยวของ  
เปนผูศึกษา   
ขอเสนอแนะ  
ของ กตส.  
และรายงาน 
ผลการปฏิบัติ
ตามแบบฟอรม  
ท่ี กตส. 
กําหนด (แบบ
รายงานผลฯ) 

ไมถูกตอง ไมครบถวน 

ถูกตอง ครบถวน 

-  ผอ.หนวยรับ
ตรวจตรวจสอบ
ความครบถวน/
ถูกตองในแบบ
รายงานฯ โดย
คํานึงถึงความ
สอดคลองใน 

ประเด็น 

ขอเสนอแนะ  

และเอกสาร   
หลักฐานอางอิง 
 

- สงใหแก กตส.
ภายในระยะเวลา 
ท่ีกําหนด 
 

  

1. ผอ.สนข.รับทราบ
รายงานผลการตรวจสอบ  
และลงนามหนังสือแจง

หนวยรับตรวจ 

11. ผอ.สนข.รับทราบ 
พิจารณาส่ังการตามสรุป
รายงานผลการปฏิบัติ

ตามขอเสนอแนะ  
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 ผอ.สนข. รับทราบรายงานผลการตรวจสอบ  

พิจารณาและลงนามหนังสือแจงหนวยรับตรวจ 
ผอ.สนข.  

2 สงสําเนารายงานผลการตรวจสอบใหหนวยรับตรวจ กตส.  
3 รับทราบรายงานผลการตรวจสอบ และดําเนินการ

ตามขอเสนอแนะของ กตส. 
หนวยรับตรวจ  

4 ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะ ครั้งท่ี 1 กตส. ภายใน 15 วันนบัจาก
วันที่ในหนังสือนําสง
รายงานผลการ
ตรวจสอบ  
(ทางโทรศัพท) 

5 รายงานความกาวหนา ครั้งท่ี 1 หนวยรับตรวจ  

6 ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของ กตส. 
ครั้งท่ี 2 

กตส. ภายใน 15 วันนบัจาก
วันที่ไดทําการติดตาม
คร้ังที่ 1    
(ทางโทรศัพท) 

7. รายงานความกาวหนา ครั้งท่ี 2 หนวยรับตรวจ  

8. สงแบบรายงานผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของ 
กตส.  

หนวยรับตรวจ - 45 วันนับจากวันที่
ในหนังสือนาํสง
รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

- ผอ.หนวยรับตรวจ
ตรวจสอบความ
ครบถวน/ถูกตองใน
แบบรายงานฯ โดย
คํานึงถึงความ
สอดคลองใน
ประเด็น   
ขอเสนอแนะ        
และเอกสาร  
หลักฐานอางอิง 

9. รับ/ตรวจแบบรายงานฯ 
 
 
 
 
 

กตส.  
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
10. วิเคราะหและสรุปผลเสนอการตรวจสอบเสนอ     

ผอ.สนข. รับทราบ  
กตส. ตรวจสอบความ

ครบถวนของการ
รายงานผลการปฏิบัติ
ตามขอเสนอแนะของ
หนวยรับตรวจดังนี ้
- กรณีหนวยรับตรวจ

รายานผลการปฏิบัติ
ตามขอเสนอแนะไม
ครบถวน กตส.จะทาํ
การประสานงาน
ทางโทรศัพทเพื่อให
หนวยรับตรวจจัดสง
เอกสารเพิ่มเติม 

- กรณีหนวยรับตรวจ
รายงานผลการ
ปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะ
ครบถวน กตส.
จัดทํารายานสรุปผล
การปฏิบัติตาม
ขอเสนอแนะขอ
หนวยรับตรวจเสนอ 
ผอ.สนข.ตอไป 

11. ผอ.สนข.รับทราบพิจารณาสั่งการตามสรุปรายงาน
ผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของ กตส. 

ผอ.สนข.  

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

ติดตามผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของ กตส. ภายใน 15 วัน 
 
9. เอกสารอางอิง 
 - ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการตรวจสอบภายในของสวนราชการ พ.ศ. 2551 
 - หนังสือ ท่ี คค 0810/42 ลงวันท่ี 5 กรกฎาคม 2561 เรื่อง การติดตามการรายงานผลการปฏิบัติ
ตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน  
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 แบบรายงานผลการปฏิบัติตามขอเสนอแนะของผูตรวจสอบภายใน 
   
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
การบรรลคุวามสําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ สนข. 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สผง. - กลุมติดตามและประเมนิผล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือใชเปนเครื่องมือในการบริหารจัดการเหตุการณท่ีไมพึงประสงคท่ีกีดก้ันขัดขวางทําใหการ

ดําเนินงานไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกําหนดไวในแผนปฏิบัติราชการ สนข. และ
เพ่ือใหเกิดความม่ันใจวาขอเสนอแนะ นโยบาย และแผนดานคมนาคมท่ี สนข. จัดทํานั้น เกิดผลท่ีพึงประสงค      
มากท่ีสุด 

 

2. ขอบเขต  
เปนคูมือการปฏิบัติงานท่ีครอบคลุมข้ันตอนการบริหารความเสี่ยง 5 ขอ ตั้งแต 1) ข้ันตอนการ

คัดเลือกโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 2) ข้ันตอนการระบุความเสี่ยง 3) ข้ันตอนการประเมินความเสี่ยง 4) ข้ันตอน
การจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 5) ข้ันตอนการติดตามและประเมินผลแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
 

3. คําจํากัดความ 
ความเส่ียง หมายถึง โอกาสท่ีจะเกิดความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสูญเปลา หรือ

เหตุการณท่ีไมพึงประสงค หรือเหตุการณท่ีอาจเกิดข้ึนภายใตสถานการณท่ีไมแนนอน ซ่ึงอาจเกิดข้ึนในอนาคต
และมีผลกระทบหรือสรางความเสียหาย ทําใหการดําเนินงานไมประสบความสําเร็จตามวัตถุประสงคหรือ
เปาหมายขององคกร ท้ังในดานยุทธศาสตร การปฏิบัติงาน การเงินและการบริหาร 

การบริหารความเส่ียง หมายถึง กระบวนการดําเนินงานขององคกรท่ีเปนระบบและตอเนื่อง เพ่ือ
ชวยใหองคกรลดมูลเหตุของแตละโอกาสท่ีจะเกิดความเสียหาย ใหระดับความเสียหายและขนาดความเสียหาย
อยูในระดับท่ียอมรับได ประเมินได ควบคุมได และตรวจสอบได โดยคํานึงถึงการบรรลุวัตถุประสงคหรือ
เปาหมายขององคกรเปนสําคัญ 

ปจจัยเส่ียง หมายถึง ตนเหตุหรือสาเหตุท่ีมาของความเสี่ยง ท่ีทําใหการดําเนินการไมบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกําหนดไว ปจจัยเสี่ยงมี 2 ประเภท คือ ปจจัยเสี่ยงท่ีมาจากปจจัยภายนอก เชน เศรษฐกิจ สังคม 
การเมือง กฎหมาย และปจจัยเสี่ยงท่ีมาจากปจจัยภายใน เชน กฎระเบียบ ขอบังคับภายในองคกร ประสบการณ
ของเจาหนาท่ี ระบบการทํางาน ดังนั้น การระบุสาเหตุของความเสี่ยงควรเปนสาเหตุท่ีแทจริงเพ่ือจะไดวิเคราะห
และกําหนดมาตรการความเสี่ยงภายหลังไดอยางถูกตอง  

การประเมินความเส่ียง หมายถึง กระบวนการระบุความเสี่ยง วิเคราะหความเสี่ยงและจัดลําดับ
ความเสี่ยง โดยการประเมินจากโอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) และผลกระทบ (Impact) 

โอกาสท่ีจะเกิด (Likelihood) หมายถึง ความถ่ีหรือโอกาสท่ีจะเกิดเหตุการณ/ความเสี่ยง 
ผลกระทบ (Impact) หมายถึง ขนาดความรุนแรงของความเสียหายท่ีจะเกิดข้ึน หากเกิดเหตุการณ

ความเสี่ยง 
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหาร สนข. : พิจารณาใหความเห็นชอบแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จ

ตามแผนยุทธศาสตร สนข. กอนให สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. นําไปปฏิบัติ 
ผอ. สํานัก : พิจารณาแผนบริหารความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ สนข. 

กอนนําเสนอ ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ 
นักวิเคราะหนโยบายและแผนชํานาญการพิเศษ ชํานาญการ และปฏิบัติการ : ศึกษารายละเอียด

การบริหารความเสี่ยง รวบรวมขอมูลเหตุการณความเสี่ยงท่ีจะเกิดข้ึนในการดําเนินงานตามแผนปฏิบัติราชการ สนข. 
จัดทําเกณฑการประเมินความเสี่ยง ออกแบบสอบถามเพ่ือจัดเก็บขอมูล จัดใหเจาหนาท่ี สนข. มีสวนรวม 
วิเคราะหและประมวลผล และจัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงการบรรลุความสําเร็จตามแผนปฏิบัติราชการ 
สนข. เสนอผูบริหาร 

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
แผนบริหารจัดการความเสี่ยงของ สนข. 
ท่ีมี มาตรการ แนวทางการควบคุม 
ความเสี่ยงท่ีอาจจะเกิดข้ึนและลดขนาด
ความรุนแรงของความเสียหาย ใหอยูใน
ระดับท่ียอมรับได 
  

ระดับความสําเร็จของการจัดทํา 
แผนบริหารจัดการความเสี่ยงของ 
สนข. 
 
 

ผอ.สนข. ใหความเห็นชอบ
แผนบริหารจัดการความเสี่ยง
ของ สนข. 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  

แผนปฏิบัตริาชการ สนข. 

คัดเลือกโครงการท่ีมีความเสี่ยงสูง 

นําเสนอ ผอ.สนข. 
พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

ระบุความเสี่ยงของโครงการท่ีคัดเลือก 

• S-O-F-C-T 

• ธรรมาภิบาล 
 

เห็นชอบ 

จัดทําแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของการบรรลุ
ความสําเร็จของแผนปฏิบัติราชการ สนข. 

ประเมินความรุนแรงของความเสีย่งจากเกณฑผลกระทบ
และโอกาสการเกิดความเสีย่ง 

กําหนดกลยุทธบริหารความเสี่ยงจากแผนภูมคิวามเสี่ยง 
 

สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักโครงการ/กพร./กตส. 
ปฏิบัติตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

ติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตาม
แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 

ทบทวนแผน 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 สผง. คัดเลือกโครงการจากแผนปฏิบัติราชการ สนข. 
ท่ีมีความเสี่ยงสูง โดยพิจารณาตามเกณฑการคดัเลือก
ท่ีกําหนดอยางเหมาะสม 

สผง. - 

2 สผง. รวมกับสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กพร./
กตส. วิเคราะหและระบุความเสี่ยงของโครงการท่ีผาน
เกณฑการคัดเลือกวามีความเสี่ยงสูงท่ีสงผลกระทบตอ
ความสําเร็จการบรรลุวัตถุประสงคและเปาหมายท่ี
แผนยุทธศาสตร สนข. กําหนดโดยพิจารณาความเสี่ยง 
4 ลักษณะ ประกอบดวย ความเสีย่งดานกลยุทธ ดาน
การเงิน ดานการปฏิบัติงาน และดานกฎหมายและ
ขอกําหนดผูกพันองคกร  

สผง. 
รวมกับ 

สํานัก/กอง/
ศูนย/

สํานักงาน
โครงการ/
กพร./กตส. 

การพิจารณาความเสีย่งเปนไปตาม
หลักการ SOFCT และหลักธรรมาภิบาล 
ดังน้ี 
1. หลัก SOFCT ประกอบดวย 
1.1 ความเสี่ยงดานกลยุทธ (Strategic 
risk : S) 
1.2 ดานการเงิน (Financial risk : F) 
1.3 ดานการปฏิบัติงาน (Operational 
risk : O) 
1.4 ดานกฎหมายและขอกําหนดผกูพัน
องคกร (Compliance risk : C) 
2. หลักธรรมาภิบาล ประกอบดวย 
2.1 หลักประสิทธิผล (Effectiveness) 
2.2 หลักประสิทธิภาพ (Efficiency) 
2.3 หลักการมสีวนรวม (Participation) 
2.4 หลักความโปรงใส (Transparency) 
2.5 หลักการตอบสนอง 
(Responsiveness) 
2.6 หลักภาระรับผดิชอบ 
(Accountability) 
2.7 หลักนิติธรรม (Rule of Law) 
2.8 หลักการกระจายอํานาจ 
(Decentralization) 
2.9 หลักความเสมอภาค (Equity) 
2.10 หลักฉันทามต ิ(Consensus 
Oriented) 

3 สผง. จัดทําเกณฑการพิจารณาผลกระทบ 
ความเสยีหายและโอกาสหรือความถ่ีในการเกิด 
ความเสีย่ง โดยรวบรวมขอมลูจากสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. และประเมินความ
รุนแรงของความเสีย่งตามท่ีระบุไว 

สผง. การพิจารณาผลกระทบความเสียหายตอง
ครอบคลุมความเสียหายท่ีเปนตัวเงินและ
ไมเปนตัวเงิน 

4 สผง. จัดระดับความรุนแรงของความเสีย่ง โดยใช
แผนภูมิความเสี่ยงเปนเครื่องมือจดัระดับ 
ความรุนแรง และกําหนดกลยุทธจดัการ 
ความเสีย่งในแตละระดับ 

สผง. การกําหนดกลยุทธจัดการความเสีย่งใหอยู
ในระดับท่ียอมรับได มี 4 วิธี ดังน้ี 
1. ยอมรับความเสี่ยง 
2. ลด/ควบคมุความเสี่ยง 
3. กระจายความเสีย่งหรือโอนความเสีย่ง 
4. เลี่ยงความเสี่ยง 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 
5 สผง. รวมกับสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/

กพร./กตส. จัดทํา (ราง) แผนบริหารจัดการความเสี่ยง 
โดยกําหนดมาตรการ แนวทาง 
การดําเนินงานเพ่ือควบคมุการเกิดเหตุการณและ 
ลดผลกระทบความเสียหาย ผูรับผดิชอบ ระยะเวลา
ดําเนินการ ตัวช้ีวัด 

สผง. 
รวมกับ 

สํานัก/กอง/
ศูนย/

สํานักงาน
โครงการ/
กพร./กตส. 

- 

6 สผง. นําเสนอแผนบรหิารจดัการความเสี่ยง 
การบรรลุความสําเร็จของแผนปฏบัิติราชการ สนข.  
เพ่ือ ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบ 

สผง. - 

7 สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักโครงการ/กพร./กตส. 
ดําเนินการตามมาตรการ แนวทางท่ีกําหนด 
ในแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของ สนข.  

สํานัก/กอง/
ศูนย/สาํนัก
โครงการ/
กพร./กตส. 

- 

8 สผง. ติดตามและประเมินผลการดาํเนินงาน 
ตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยง โดยใชแบบฟอรม
การตดิตามความกาวหนาการดําเนินงานฯ เปนเครื่องมือ
ในการรวบรวมขอมลูจากสํานัก/กอง/ศูนย/สาํนัก
โครงการ/กพร./กตส. ประมวลผล และจัดทํารายงาน
การติดตามและประเมินผลการดําเนินงานตามแผน
บริหารจดัการความเสี่ยงของ สนข. นําเสนอ ผอ.สนข. 
ทราบ อยางนอยปละ 1 ครั้ง 

สผง. - 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 สผง. ติดตามความกาวหนาการดําเนินงานตามแผนบริหารจัดการความเสี่ยงของ สนข. เปนรายครั้ง  
(Separate Monitoring)  ตามรอบระยะเวลาท่ีกําหนดทุกสิ้นป 
 
9. เอกสารอางอิง 
 -  แผนพัฒนา สนข./แผนปฏิบัติราชการ สนข. ระยะ 5 ป 

-  แผนปฏิบัติราชการประจําปของ สนข 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 

-  



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : กพร. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : กพร. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1  เพ่ือเปนนโยบายและแนวทางปฏิบัติ ท่ีชัดเจนสําหรับสงเสริมธรรมาภิบาลใหเกิดข้ึนใน

หนวยงานและสามารถนําไปปฏิบัติและติดตามผลไดอยางเปนรูปธรรม 
1.2   เพ่ือใชเปนแนวทางตรวจสอบธรรมาภิบาลในการปฏิบัติงานดานตางๆ ของสํานักงานนโยบาย

และแผนการขนสงและจราจร ท้ังนี้ เพ่ือมิใหเกิดการแสวงหาผลประโยชนสวนตน อันจะทําใหเกิดความสูญเสีย
ตอรัฐ สังคม สิ่งแวดลอม องคการ ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย และผูปฏิบัติงานภายในสํานักงานนโยบายและ
แผนการขนสงและจราจร   

1.3   เพ่ือสรางการยอมรับ ความนาเชื่อถือ ความม่ันใจและศรัทธาใหเกิดข้ึนกับผูรับบริการ  
ประชาชนท่ัวไป และผูมีสวนไดสวนเสียภายในและภายนอกองคการ 

 
2. ขอบเขต  

การดําเนินการจัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการที่ดี ตองกําหนดนโยบายหลักใหมีความ
ครอบคลุม 4 ดาน ประกอบดวย 

1. ดานรัฐ สังคม สิ่งแวดลอม 
2. ดานผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย 
3. ดานองคการ 
4. ดานผูปฏิบัติงาน 
ข้ันตอนของการจัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี ประกอบดวยข้ันตอนหลัก 3 ข้ันตอน คือ 

การเตรียมการ การจัดทํารางนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี และการนําไปปฏิบัติ  
 

3. คําจํากัดความ 
3.1  หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี ประกอบดวย 4 หลักการสําคัญ และ 10 

หลักการยอย ดังนี้ 
การบริหารจัดการภาครัฐแนวใหม (New Public Management) ประกอบดวย 
1)  ประสิทธิภาพ (Efficiency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชทรัพยากรอยางประหยัด 

เกิดผลิตภาพท่ีคุมคาตอการลงทุนและบังเกิดประโยชนสูงสุดตอสวนรวม ท้ังนี้ ตองมีการลดข้ันตอนและ
ระยะเวลาในการปฏิบัติงานเพ่ืออํานวยความสะดวก และลดภาระคาใชจาย ตลอดจนยกเลิกภารกิจท่ีลาสมัยและ
ไมมีความจําเปน 

2)  ประสิทธิผล (Effectiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีวิสัยทัศน เชิง
ยุทธศาสตร เพ่ือตอบสนองความตองการของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียทุกฝาย ปฏิบัติหนาท่ีตามพันธกิจ
ใหบรรลุวัตถุประสงคขององคการ มีการวางเปาหมายการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนและอยูในระดับท่ีตอบสนองตอ
ความคาดหวังของประชาชน สรางกระบวนการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและมีมาตรฐาน มีการจัดการ            
ความเสี่ยงและมุงเนนผลการปฏิบัติงานเปนเลิศ รวมถึงมีการติดตามประเมินผลและพัฒนาปรับปรุงการ
ปฏิบัติงานใหดีข้ึนอยางตอเนื่อง 

3)  การตอบสนอง (Responsiveness) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองสามารถใหบริการ
ไดอยางมีคุณภาพ สามารถดําเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกําหนด สรางความเชื่อม่ันไววางใจ รวมถึง
ตอบสนองตามความคาดหวัง/ความตองการของประชาชนผูรับบริการ และผูมีสวนไดสวนเสียท่ีมีความ
หลากหลายและมีความแตกตางกันไดอยางเหมาะสม 
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คานิยมประชาธิปไตย (Democratic Value) ประกอบดวย 
4) ภาระรับผิดชอบ/สามารถตรวจสอบได  (Accountability) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการ

ตองสามารถตอบคําถามและชี้แจงไดเม่ือมีขอสงสัย รวมท้ังตองมีการจัดวางระบบการรายงานความกาวหนาและ
ผลสัมฤทธิ์ตามเปาหมาย ท่ีกําหนดไวตอสาธารณะเพ่ือประโยชนในการตรวจสอบและการใหคุณใหโทษ   
ตลอดจนมีการจัดเตรียมระบบการแกไขหรือบรรเทาปญหาและผลกระทบใดๆ ท่ีอาจจะเกิดข้ึน 

5) เปดเผย/โปรงใส (Transparency) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองปฏิบัติงานดวย
ความซ่ือสัตยสุจริต ตรงไปตรงมา รวมท้ังตองมีการเปดเผยขอมูลขาวสารท่ีจําเปนและเชื่อถือไดใหประชาชน        
ไดรับทราบอยางสมํ่าเสมอ ตลอดจนวางระบบใหการเขาถึงขอมูลขาวสารดังกลาวเปนไปโดยงาย 

6) หลักนิติธรรม (Rule of Law) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใชอํานาจของกฎหมาย 
กฎระเบียบ ขอบังคับในการปฏิบัติงานอยางเครงครัด ดวยความเปนธรรม ไมเลือกปฏิบัติ และคํานึงถึงสิทธิ
เสรีภาพของประชาชนและผูมีสวนไดสวนเสียฝายตางๆ 

7) ความเสมอภาค  (Equity) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองใหบริการอยางเทาเทียมกัน 
ไมมีการแบงแยกดานชายหญิง ถ่ินกําเนิด เชื้อชาติ ภาษา เพศ อายุ สภาพทางกายหรือสุขภาพ สถานะของบุคคล 
ฐานะทางเศรษฐกิจและสังคม ความเชื่อทางศาสนา การศึกษาอบรม และอ่ืน ๆ อีกท้ังยังตองคํานึงถึงโอกาส     
ความเทาเทียมกันของการเขาถึงบริการสาธารณะของกลุมบุคคลผูดอยโอกาสในสังคมดวย 

ประชารัฐ (Participatory State) ประกอบดวย 
8) การมีสวนรวม/การพยายามแสวงหาฉันทามติ (Participation/Consensus Oriented) 

หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองรับฟงความคิดเห็นของประชาชน  รวมท้ังเปดใหประชาชนมีสวนรวมในการ
รับรู เรียนรู ทําความเขาใจ รวมแสดงทัศนะ รวมเสนอปญหา/ประเด็นท่ีสําคัญท่ีเก่ียวของรวมคิดแกไขปญหา  
รวมในกระบวนการตัดสินใจและการดําเนินงานและรวมตรวจสอบผลการปฏิบัติงาน  ท้ังนี้ ตองมีความพยายาม
ในการแสวงหาฉันทามติหรือขอตกลงรวมกันระหวางกลุมผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของ โดยเฉพาะกลุมท่ีไดรับ
ผลกระทบโดยตรงจะตองไมมีขอคัดคานท่ีหาขอยุติไมไดในประเด็นท่ีสําคัญ 

9) การกระจายอํานาจ  (Decentralization) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการควรมีการมอบ
อํานาจและกระจายความรับผิดชอบในการตัดสินใจและการดําเนินการใหแกผูปฏิบัติงานในระดับตาง ๆ ไดอยาง
เหมาะสม รวมท้ังมีการโอนถายบทบาทและภารกิจใหแกองคกรปกครองสวนทองถ่ินหรือภาคสวนอ่ืนๆ ในสังคม           
 ความรับผิดชอบทางการบริหาร (Administrative Responsibility) ประกอบดวย 

10) คุณธรรม/จริยธรรม  (Morality/Ethics) หมายถึง ในการปฏิบัติราชการตองมีจิตสํานึก
ความรับผิดชอบในการปฏิบัติหนาท่ีใหเปนไปอยางมีศีลธรรม คุณธรรม และตรงตามความคาดหวังของสังคม  
รวมท้ังยึดม่ันในคานิยมหลักของมาตรฐานจริยธรรมสําหรับผูดํารงตําแหนงทางการเมืองและเจาหนาท่ีของรัฐ  
ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน และจรรยาบรรณวิชาชีพ ตลอดจนคุณลักษณะท่ีพึงประสงคของระบบ
ราชการไทย 8 ประการ (I AM READY) ไดแก 

I  - Integrity ซ่ือสัตยและกลายืนหยัดในสิ่งท่ีถูกตอง   
A - Activeness ทํางานเชิงรุก คิดเชิงบวกและมีจิตบริการ  
M - Morality มีศีลธรรม คุณธรรมและจริยธรรม 
R - Responsiveness คํานึงถึงประโยชนสุขของประชาชนเปนท่ีตั้ง 
E - Efficiency มุงเนนประสิทธิภาพ 
A - Accountability ตรวจสอบได 
D - Democracy ยึดม่ันในหลักประชาธิปไตย  
Y - Yield มุงผลสัมฤทธิ ์
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3.2 คําอธิบายนโยบายหลัก 4 ดาน 
นโยบายดานรัฐ สังคม และส่ิงแวดลอม  
รัฐ หมายถึง บานเมือง ประเทศชาติ และหมายรวมถึงประเทศตางๆ ท่ัวโลก รวมท้ัง ขอตกลง

ระหวางประเทศท่ีเก่ียวของ  
สังคม หมายถึง คนจํานวนหนึ่งท่ีมีความสัมพันธตอเนื่องกันตามระเบียบ กฎเกณฑ โดยมี

วัตถุประสงคสําคัญรวมกัน เชน สังคมชนบท วงการ หรือสมาคมของคนกลุมใดกลุมหนึ่ง เชน สังคมชาวบาน  
สิ่งแวดลอม หมายถึง สิ่งตางๆ ท้ังทางธรรมชาติและทางสังคมท่ีอยูรอบๆ มนุษย มีท้ังท่ีดีและ

ไมดี เชน โรงเรียนสรางสวนดอกไมใหเปนสิ่งแวดลอมท่ีดีแกนักเรียน ชุมชนท่ีมีการทะเลาะวิวาทกันหรือเลนการ
พนันเปนสิ่งแวดลอมท่ีไมดีแกเด็ก  

นโยบายดานผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย  
ผูรับบริการ หมายถึง ผูท่ีมารับบริการจากสวนราชการโดยตรงหรือผานชองทางการสื่อสาร

ตางๆ ท้ังนี้ รวมถึงผูรับบริการท่ีเปนสวนราชการดวย  
ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูท่ีไดรับผลกระทบท้ังทางบวกและทางลบ ท้ังทางตรงและ

ทางออมจากการดําเนินการของสวนราชการ เชน ประชาชน ชมุชนในทองถ่ิน บุคลากรในสวนราชการ ผูสงมอบงาน 
รวมท้ัง ผูรับบริการดวย  

นโยบายดานองคการ  
องคการ หมายถึง ศูนยรวมกลุมบุคคลหรือกิจการท่ีประกอบข้ึนเปนหนวยงานเดียวกัน เพ่ือ

ดําเนินกิจการตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไวในกฎหมายหรือในตราสารจัดตั้ง ซ่ึงอาจเปนหนวยงานของรัฐ เชน 
องคการของรัฐบาล หนวยงานเอกชนหรือหนวยงานระหวางประเทศ ท้ังนี้ ใหหมายรวมถึงทิศทางในการ
ดําเนินงาน นโยบาย โครงสราง กระบวนงาน ระบบ ระเบียบ และขอกฎหมายท่ีเก่ียวของในการปฏิบัติงาน เพ่ือ
ความมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผลขององคการ เชน ระบบการควบคุมภายใน การจัดซ้ือจัดจาง การบริหาร        
ความเสี่ยง การจัดการระบบขอมูล การขัดผลประโยชนทางราชการ ตลอดจนการรักษาจรรยาขาราชการ  

นโยบายดานผูปฏิบัติงาน  
ผูปฏิบัติงาน หมายถึง บุคคลท่ีปฏิบัติงานภายในองคการทุกประเภท 

3.3  คณะกรรมการนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสง
และจราจร 

องคประกอบ 
-  ผอ.สนข. เปน ประธานกรรมการ  
-  รอง ผอ.สนข., นวช.ขส.ทว., ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ, หน.กตส. เปน

กรรมการ 
-  หน.กพร. เปนกรรมการและเลขานุการ 
-  เจาหนาท่ีกลุมพัฒนาระบบบริหาร เปนกรรมการและผูชวยเลขานุการ 
อํานาจหนาท่ี 
-  จัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและ

จราจร 
-  ผลักดันการดําเนินการตามนโยบายท่ีกําหนดข้ึนใหเกิดผลเปนรูปธรรม 
-  กําหนดแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติตามนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีอยางเปนระบบ 
-  ทบทวนและปรับปรุงนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีใหเหมาะสมและสอดคลองกับ

สภาพการเปลี่ยนแปลง  
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4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ.สนข.  
- กําหนด/ทบทวน วิสัยทัศน พันธกิจ คานิยมหลักขององคการ  
- กําหนดผูรับผิดชอบในการดําเนินงานนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี  
- ลงนามนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี  
- พิจารณาเห็นชอบการดําเนินงานนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี 4 ดาน แนวทางปฏิบัติและ

โครงการรองรับนโยบาย 4 ดาน 
คณะกรรมการนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและ

จราจร 
- พิจารณาใหความเห็นชอบรางนโยบายหลัก กําหนดแนวทางปฏิบัติ ของนโยบายการกํากับดูแล

องคการท่ีดี 4 ดาน  
ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ, หน.กตส., หน.กพร.  
- กําหนดผูรับผิดชอบการดําเนินงานในหนวยงาน  
- วิเคราะหกําหนดมาตรการ/โครงการรองรับนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีทุกดานเพ่ือนําไปสู

การปฏิบัติ  
กพร. สนข.   
- รวมกับผูบริหารในการวิเคราะหกําหนดมาตรการ/โครงการรองรับนโยบายการกํากับดูแลองคการ

ท่ีดีทุกดานเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติ  
- จัดทําแผนปฏิบัติการรายปในการกํากับดูแลองคการท่ีดี  
- จัดทําแผนดําเนินการ (Action Plan) ในการดําเนินมาตรการ/โครงการรองรับนโยบายการกํากับ

ดูแลองคการท่ีดี 4 ดาน  
- สื่อสาร ประชาสัมพันธ สรางความเขาใจ กระตุน สงเสริมการดําเนินงานนโยบายการกํากับดูแล

องคการท่ีดีในหนวยงาน 
- ติดตามความกาวหนาของการดําเนินมาตรการ/โครงการ ท่ีรองรับนโยบายการกํากับดูแลองคการ

ท่ีดี ท้ัง 4 ดาน 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

- รายงานผลการดําเนินงานมีความ
ครบถวน ถูกตอง 

- ผลการดําเนินงานเปนไปตาม
นโยบายท่ีกําหนด 

ตัวชี้วัดนํา 
ระดับความสําเร็จในการจัดทํา
นโยบายการกํากับองคการท่ีดี 
ตัวชี้วัดตาม 
- รอยละเฉลี่ยถวงน้ําหนักความสําเร็จ
ของผลสัมฤทธิ์ของมาตรการ/โครงการ
ตามนโยบายการกํากับองคการท่ีด ี

- กําหนดมาตรการ/โครงการ
รองรับนโยบายท้ัง 4 ดาน
ครบถวน 
- รอยละ 90 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กําหนดผูรับผิดชอบจัดทํา
นโยบาย 

2. ชี้แจง/สรางความเขาใจ 

5. พิจารณาใหความ
เห็นชอบราง

นโยบาย 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

6. จัดทํานโยบายการกํากับดูแล
องคการท่ีดี เสนอ ผอ.สนข. 

A 

3. ทบทวนวิสัยทัศน 
นํามาจากกระบวนการ 
กําหนดทิศทางองคกร 

4. จัดทํารางนโยบายหลักและ
แนวทางปฏิบัติ 

7. พิจารณาลงนาม
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

B 

ทบทวนเพื่อจัดทาํนโยบายฯ 

กรณีที่มีการเปล่ียนแปลง
ผูบริหาร 

ทบทวนเพื่อจัดทาํนโยบายฯ 

กรณีไมมีการเปล่ียนแปลง
ผูบริหาร 

B 
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9. กําหนดมาตรการ/โครงการรองรับ
นโยบาย 

12. สรุปผลการดําเนินงาน 
เสนอ ผอ.สนข. 

8. ประกาศ เผยแพร ประชาสัมพันธ
นโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีด ี

10. ดําเนินการตามมาตรการ/
โครงการท่ีกําหนด 

11. ติดตามการดําเนินงานมาตรการ/
โครงการ 

A 

ทบทวนเพื่อจัดทาํนโยบายฯ 
ในปงบประมาณถัดไป 

B 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

 ขั้นตอนการเตรียมการ   

1 กําหนดผูรับผิดชอบจัดทํานโยบาย 
(ทบทวนคําสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
นโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดีของ 
สนข.) 

กพร.  

2 ชี้แจง/สรางความเขาใจเก่ียวกับการกํากับ
ดูแลองคการท่ีดี 

กพร.  

 ขั้นตอนการกําหนดนโยบายฯ   
3 ทบทวนวิสัยทัศน พันธกิจ คานยิมหลักของ

องคการ 
สผง.  

4 จัดทํารางนโยบายหลักและแนวทางปฏิบัต ิ กพร. มีนโยบายหลักและแนวทาง
ปฏิบัตคิรบถวน 4 ดาน 

5 พิจารณาใหความเห็นชอบรางนโยบาย
หลักและแนวทางปฏิบัต ิ

คณะกรรมการนโยบาย
การกํากับดูแลองคการ
ท่ีดีของ สนข. 

มีนโยบายหลักและแนวทาง
ปฏิบัติครบถวน 4 ดาน 

 ข้ันตอนการปฏิบัติและประเมินผล   
6 จัดทํานโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี 

เสนอ ผอ.สนข. 
กพร.  

7 พิจารณาลงนามอนุมัติ ผอ.สนข.  
8 ประกาศ เผยแพร ประชาสัมพันธนโยบาย

การกํากับดูแลองคการท่ีดี 
กพร.  

9 กําหนดมาตรการ/โครงการรองรับนโยบาย สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ, 
กตส., กพร. 

มีมาตรการ/โครงการรองรับ
นโยบายท้ัง 4 ดาน 

10 ดําเนินการตามมาตรการ/โครงการท่ี
กําหนด 

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ, 
หน.กตส., หน.กพร. 

 

11 ติดตามการดําเนินงานมาตรการ/โครงการ กพร.  
12 สรุปผลการดําเนินงานนโยบายการกํากับ

ดูแลองคการท่ีดี รอบ 12 เดือน เสนอ ผอ.
สนข. 

กพร.  

การทบทวนเพ่ือจัดทํานโยบายฯ ในปงบประมาณถัดไป 
(1) เริ่มข้ันตอนท่ี 1. กรณีท่ีมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหาร  
(2) เริ่มข้ันตอนท่ี 3. กรณีท่ีไมมีการเปลี่ยนแปลงผูบริหาร  
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
ติดตามการดําเนินงานมาตรการ/โครงการตามตัวชี้วัด รอบ 12 เดือน  

 
9. เอกสารอางอิง 

-  หลักธรรมาภิบาลของการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี 
-  คูมือนโยบายการกํากับดูแลองคการท่ีดี ของสํานักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ   
    (ก.พ.ร.) 

 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - แบบฟอรมรายงานผลการดําเนินงานตามมาตรการ/โครงการรองรับนโยบายการกํากับดูแล  
                   องคการท่ีดี ประจําปงบประมาณ พ.ศ.......... 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธ 
ผลการดําเนินงานของ สนข. 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสือ่สาร คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
1.1 เพ่ือกําหนดข้ันตอน วิธีปฏิบัติ ระยะเวลาดําเนินการของกระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธ

ผลการดําเนินงานสําคัญของ สนข. 
1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานท่ีสําคัญ

ของ สนข. เพ่ือสรางการรับรูใหกับประชาชนเก่ียวกับบทบาท และภารกิจของ สนข. ในการดําเนินโครงการตางๆ 
ภายใตนโยบายของรัฐบาล และกระทรวงคมนาคม ใหสามารถขับเคลื่อนแผนงาน โครงการไปสูการปฏิบัติไดอยาง
มีประสิทธิภาพ และมีผลกระทบกับประชาชนนอยท่ีสุด  

 

2. ขอบเขต 
การเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานสําคัญของ สนข. เริ่มตั้งแตสํานัก/กอง/ศูนย              

เริ่มดําเนินการแผนงาน/โครงการ ฝายประชาสัมพันธ จะดําเนินการเผยแพรประชาสัมพันธ โดยการจัดทําขาว
ประชาสัมพันธ หรือ สารคดีโทรทัศน หรือ สารคดีวิทยุ หรือ สกูปขาว หรือ Infographic โดยพิจารณารูปแบบ      
ท่ีเหมาะสม กอนเผยแพรประชาสัมพันธฯ ไปยังกลุมเปาหมายผานชองทางตางๆ เชน สื่อโทรทัศน สื่อวิทยุ          
สื่อสิ่งพิมพ สื่อ Social Media และเว็บไซตของ สนข. รวมท้ังติดตามและตรวจสอบการเผยแพรประชาสัมพันธ
ผลการดําเนินงานฯ ดังกลาว 
 

3. คําจํากัดความ 
- 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 เจาหนาท่ีฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร รับผิดชอบการประสานรวบรวมขอมูลแผนงาน/

โครงการ และผลการดําเนินงานตางๆ จาก สํานัก/กอง/ศูนย พรอมนําเสนอรูปแบบการประชาสัมพันธท่ี
เหมาะสมในการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงาน เชน ขาวประชาสัมพันธ สารคดีโทรทัศน สารคดีวิทยุ 
สกูปขาว และ Infographic  

4.2 หัวหนาฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร รับผิดชอบกํากับดูแล ตรวจสอบความถูกตองของ
ขาวประชาสัมพันธ หรือ สารคดีโทรทัศน หรือ สารคดีวิทยุ หรือ สกูปขาว หรือ Infographic  

4.3 ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง รับผิดชอบการประชาสัมพันธ ขาวประชาสัมพันธ หรือ          
สารคดีโทรทัศน หรือ สารคดีวิทยุ หรือ สกูปขาว หรือ Infographic กอนนําเสนอผูบริหาร  

4.4 ผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (ผอ.สนข.) รับผิดชอบอนุมัติ
การเผยแพรขาวประชาสัมพันธ หรือ สารคดีโทรทัศน หรือ สารคดีวิทยุ หรือ สกูปขาว หรือ Infographic 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

ผลการดําเนินงานของ สนข. ไดรับ
การเผยแพร 

รอยละของขาวประชาสัมพันธ สารคดีโทรทัศน 
สารคดีวิทยุ สกูปขาว และ Infographic ไดรับ
การเผยแพร 

รอยละ 100 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมขอมลูจาก 
สํานัก/กอง/ศูนย 

ชองทางการเผยแพร 
- สื่อโทรทัศน  
- สื่อวิทยุ  
- สื่อสิ่งพิมพ  
- สื่อ Social Media  
- เว็บไซตของ สนข. 

ตรวจสอบขอมลูและ
วิเคราะหเบ้ืองตน 

จัดทํา 
 ขาวประชาสัมพันธ 
 ภาพขาวประชาสัมพันธ  
 สารคดีโทรทัศน 
 สารคดีวิทย ุ
 สกูปขาว 
 Infographic 

นําเสนอ ผอ.สนข. 

พิจารณา 

เผยแพร 
ขาวประชาสัมพันธ / 

ภาพขาวประชาสัมพันธ /สารคดีโทรทัศน /สารคดี
วิทยุ / สกูปขาว /Infographic 

ติดตามและตรวจสอบ 
 

ขอมูลครบถวน 

ขอมูลไมครบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 



กระบวนการเผยแพรประชาสัมพันธผลการดําเนินงานของ สนข. 
 

หนาท่ี | 25 - 5 
 

7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

1. การรวบรวมขอมูล   
1.1 ประสาน รวบรวมขอมูลแผนงาน/โครงการ  
        และผลการดําเนินงานตางๆ จากสํานัก/กอง/ศูนย  

ฝ.ปชส.  

1.2 ติดตามการดําเนินกิจกรรมของสํานัก/กอง/ศูนย  ฝ.ปชส.  
2. ตรวจสอบและวิเคราะหขอมูล   

2.1 ตรวจสอบความเพียงพอ ครบถวนของขอมูล              
ที่จําเปนสําหรับการจัดทําขาวประชาสัมพันธ 

ฝ.ปชส.  

2.2 ประสานสํานัก/กอง/ศูนย เพื่อซักถาม ทําความ
เขาใจเก่ียวกับผลการดําเนินงานแผนงาน/โครงการ 

ฝ.ปชส. รวมกับ 
สํานัก/กอง/ศูนย 

 

3. จัดทําขาวประชาสัมพันธ/สารคดีโทรทัศน/สารคดีวิทยุ/
สกูปขาว/Infographic  

  

3.1 ขาวประชาสัมพันธ   
 - จนท.ฝ .ปชส .  ตรวจสอบรายละเอ ียดกา ร
ดําเนินงานสัมมนาเพื่อนําเสนอผลการดําเนินงานของ 
สนข. เชน กําหนดการสัมมนาฯ ประธานพิธีเปดการ
สัมมนาฯ เปนตน 

ฝ.ปชส. รวมกับ
สํานัก/กอง/ศูนย 

 

 - จนท.ฝ.ปชส. ศึกษารายละเอียดผลการดําเนินงาน
แผนงาน/โครงการ 

  

 - จนท.ฝ.ปชส. จัดทําขาวประชาสัมพันธที่มีเนื้อหา
ครบถวน ถูกตอง นาสนใจ  

ฝ.ปชส.  

3.2 ภาพขาวประชาสัมพันธ   
 - จนท.ฝ.ปชส. ตรวจสอบรายละเอียดการดําเนินงาน
ประชุมฯ เชน กําหนดการประชุมฯ ประธานการ
ประชุมฯ และสถานที่ประชุมฯ เปนตน 

  

 - จนท.ฝ.ปชส. ศึกษารายละเอียดผลการดําเนินงาน
แผนงาน/โครงการ 

  

3.3 สารคดีโทรทัศน   
 - หน.ฝ.ปชส. และ จนท.ฝ.ปชส. วิเคราะหและ
พิจารณากําหนดประเด็นหัวขอเร่ืองในการจัดทําสารคดี
โทรทัศน 

ฝ.ปชส.  

 -  จนท .  ฝ .ปชส .  ศึกษารายละเ อียดผลการ
ดําเนินงานของ สนข. ตามประเด็นหัวขอเร่ืองที่กําหนด 
และจัดทําสคริปตสารคดีโทรทัศนใหมีเนื้อหาครบถวน 
เหมาะสม น าสน ใจ  สร า งการจดจํ า  และ เข า ถึ ง
กลุมเปาหมาย 

ฝ.ปชส. รวมกับ
สํานัก/กอง/ศูนย 

 

 - นําเสนอ หน.ฝ.ปชส. ผอ.สบก. และ ผอ.สนข. 
พิจารณาอนุมัติสคริปตฯ เพื่อดําเนินการผลิตสารคดี
โทรทัศน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

  - แจงบริษัทที่ปรึกษาฯ เพื่อดําเนินการผลิตสารคดี
โทรทัศน 

ฝ.ปชส.  

 - กํากับ ตรวจสอบการผลิตสารคดีโทรทัศนให
เปนไปตามสคริปตสารคดีโทรทัศน ที่ ผอ.สนข. อนุมัติ 
และมีเนื้อหาครบถวน เหมาะสม นาสนใจ สรางการจดจํา 
และเขาถึงกลุมเปาหมาย รวมทั้งแลวเสร็จภายในเวลาที่
กําหนด  

ฝ.ปชส.  

3.4  สารคดีวิทยุ   
 - หน.ฝ.ปชส. และ จนท.ฝ.ปชส. วิเคราะหและ
พิจารณากําหนดประเด็นหัวขอเร่ืองในการจัดทําสารคดี
วิทยุ 

ฝ.ปชส.  

 -  จนท .  ฝ .ปชส .  ศึกษารายละเ อียดผลการ
ดําเนินงานของ สนข. ตามประเด็นหัวขอเร่ืองที่กําหนด 
และจัดทําสคริปตสารคดีวิทยุ ใหมี เนื้อหาครบถวน 
เหมาะสม น าสน ใจ  สร า งการจดจํ า  และ เข า ถึ ง
กลุมเปาหมาย 

ฝ.ปชส.  

 - นําเสนอ หน.ฝ.ปชส. ผอ.สบก. และ ผอ.สนข. 
พิจารณาอนุมัติสคริปตฯ เพื่อดําเนินการผลิตสารคดีวิทยุ 

ฝ.ปชส.  

 - แจงบริษัทที่ปรึกษาฯ เพื่อดําเนินการผลิตสารคดีวิทยุ ฝ.ปชส.  
 - กํากับ ตรวจสอบการผลิตสารคดีวิทยุใหเปนไป
ตามสคริปตสารคดีวิทยุ ที่ ผอ.สนข. อนุมัติ และมีเนื้อหา
ครบถวน เหมาะสม นาสนใจ สรางการจดจํา และเขาถึง
กลุมเปาหมาย รวมทั้งแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด  

ฝ.ปชส.  

3.5  สกูปขาว   
 - หน.ฝ.ปชส. และ จนท.ฝ.ปชส. วิเคราะหและ
พิจารณากําหนดประเด็นหัวขอเร่ืองในการจัดทําสกูปขาว 

ฝ.ปชส.  

 -  จนท .  ฝ .ปชส .  ศึกษารายละเ อียดผลการ
ดําเนินงานของ สนข. ตามประเด็นหัวขอเร่ืองที่กําหนด 
และจัดทําสคริปตสกูปขาวใหมีเนื้อหาครบถวน เหมาะสม 
นาสนใจ สรางการจดจํา และเขาถึงกลุมเปาหมาย 

ฝ.ปชส.  

 - นําเสนอ หน.ฝ.ปชส. ผอ.สบก. และ ผอ.สนข. 
พิจารณาอนุมัติสคริปตฯ เพื่อดําเนินการผลิตสกูปขาว 

ฝ.ปชส.  

 - แจงบริษัทที่ปรึกษาฯ เพื่อดําเนินการผลิตสารคดีวิทยุ ฝ.ปชส.  
 - กํากับ ตรวจสอบการผลิตสารคดีวิทยุใหเปนไป
ตามสคริปตสารคดีวิทยุ ที่ ผอ.สนข. อนุมัติ และมีเนื้อหา
ครบถวน เหมาะสม นาสนใจ สรางการจดจํา และเขาถึง
กลุมเปาหมาย รวมทั้งแลวเสร็จภายในเวลาที่กําหนด  

ฝ.ปชส.  
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

 3.6 Infographic   
 - หน.ฝ.ปชส. และ จนท.ฝ.ปชส. วิเคราะหและ
พิจารณากําหนดประเด็นหัวขอเ ร่ืองในการจัดทํา  
Infographic 

ฝ.ปชส.  

 -  จนท .  ฝ .ปชส .  ศึกษารายละเ อียดผลการ
ดําเนินงานของ สนข. ตามประเด็นหัวขอเร่ืองที่กําหนด 
และจัดทําInfographic ใหมีเนื้อหาครบถวน เหมาะสม 
นาสนใจ สรางการจดจํา และเขาถึงกลุมเปาหมาย 
 

ฝ.ปชส.  

4. ผูบริหาร สนข. พิจารณา   
นําเสนอเพื่อพิจารณาตามลําดับข้ันตอน เร่ิมจาก หน.ฝ.ปชส. 
ผอ.สบก. และ ผอ.สนข.  

  

4.1 เห็นชอบขาวประชาสัมพันธสารคดีโทรทัศน หรือ 
สารคดีวิทยุ หรือ สกูปขาว หรือ Infographic 

  

4.2 เห็นชอบการเผยแพรผานชองทางตางๆ เชน สื่อ
โทรทัศน สื่อวิทยุ สื่อสิ่งพิมพ สื่อ Social Media และ
เว็บไซตของ สนข. 

  

5. เผยแพรขาวประชาสัมพันธ/ขาวประชาสัมพันธ/สารคดี
โทรทัศน/  สารคดีวิทยุ/สกูปขาว/Infographic 

  

5.1 จนท.ฝ.ปชส. เผยแพรขาวประชาสัมพันธ หรือ 
Infographic ผานชองทางตางๆ เชน LINE สื่อมวลชน 
คค. เว็บไซต/Facebook ของ สนข. 

ฝ.ปชส. และ ศทท.  

5.2 จนท.ฝ.ปชส. แจงบริษัทที่ปรึกษาฯ เพื่อเผยแพรสาร
คดโีทรทัศน/สารคดีวิทยุ/สกูปขาว ตามแผนการออกอากาศ
ที่กําหนดไว 

ฝ.ปชส.  

6. ติดตามและตรวจสอบ   
6.1 จนท .ฝ .ปชส .  ติ ดตามผลการ เผยแพร ข า ว
ประชาสัมพันธ/สารคดีโทรทัศน/สารคดีวิทยุ/สกูปขาว/
Infographic 

ฝ.ปชส.  

 
8. เอกสารอางอิง 

- 
 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
9.1 แบบฟอรม (Template) การจัดทําขาวประชาสัมพันธ (PR OTP 01)  
9.2 แบบฟอรม (Template) ภาพขาวประชาสัมพันธ (PR OTP 02) 

 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสื่อสาร วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายประชาสัมพันธและการสือ่สาร คร้ังท่ีแกไข : 00 



กระบวนการรับผดิชอบตอสังคม 
 

หนาท่ี | 26 - 2 
 

สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค  26 - 3  

2.  ขอบเขต 26 - 3  

3.  คําจํากัดความ 26 - 3  

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 26 - 3  

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 26 - 3  

6.  Work Flow กระบวนการ 26 - 4    

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 26 - 6 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 26 - 6      

9.  เอกสารอางอิง 26 - 6  

10. แบบฟอรมท่ีใช 26 - 6 
 

 
 

  



กระบวนการรับผดิชอบตอสังคม 
 

หนาท่ี | 26 - 3 
 

1. วัตถุประสงค  
1.1  เพ่ือใชเปนกรอบและแนวทางการดําเนินงานดานความรับผิดชอบตอสังคมและสิ่งแวดลอม

ของ สนข. โดยคํานึงถึงผลกระทบตอผูมีสวนไดเสีย สังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม เพ่ือการพัฒนาดานคมนาคมท่ี
ยั่งยืน 

1.2   เปนเครื่องมือในการบริหารความสัมพันธของกลุมผูมีสวนไดเสียของ สนข. ใหไดรับ ชวยให 
สนข. ดําเนินงานอยางมีจริยธรรม และเปนท่ียอมรับของสังคม 

 

2. ขอบเขต  
การดําเนินงานรับผิดชอบตอสังคม จะครอบคลุมตั้งแตข้ันตอนการจัดทําโครงการ การลงพ้ืนท่ี

จัดเก็บขอมูลเพ่ือประกอบการพิจารณาคัดเลือก จนถึงข้ันตอนการจัดกิจกรรมและรายงานผลการดําเนินการ 
 

3. คําจํากัดความ 
ความรับผิดชอบตอสังคม (Corporate Social Responsibility - CSR) ในหนวยงานภาครัฐ 

จําแนกออกเปน 2 ระดับ คือ 1) ระดับบุคคล : CSR หมายถึง จิตสํานึกของเจาหนาท่ีของรัฐท่ีแสดงความ
รับผิดชอบเชิงพฤติกรรมตอองคการ สังคม ชุมชน และสิ่งแวดลอม เพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน และ 2) ระดับองคการ 
คือ การจัดการอยางมีความรับผิดชอบของหนวยราชการท่ีคํานึงถึงผลกระทบตอผูมีสวนไดเสีย สังคม ชุมชน และ
สิ่งแวดลอม เพ่ือการพัฒนาท่ียั่งยืน 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ.สนข.  
- พิจารณาอนุมัติแผนประชาสัมพันธในการดําเนินโครงการท่ีเก่ียวของกับความรับผิดชอบตอสังคม 
คณะกรรมการจัดทําแผนประชาสัมพันธ 
- พิจารณาแผนในการดําเนินโครงการท่ีเก่ียวของกับความรับผิดชอบตอสังคม 
ฝายประชาสัมพันธและการส่ือสาร สบก. 
- จัดทําโครงการประชาสัมพันธในการดําเนินโครงการท่ีเ ก่ียวของกับความรับผิดชอบตอสังคม    

เพ่ือสรางความรูและความเขาใจตอพัฒนาระบบการขนสงและจราจร และเผยแพรผลการดําเนินการของ สนข. 
- ประสานงานกับพ้ืนท่ี 
- เตรียมการจัดงาน 
- ประชาสัมพันธกิจกรรม 
- รายงานผลการดําเนินการ 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

- ความครบถวนของกิจกรรมตาม
แผน 

- ความเขาใจ และความพึงพอใจ
ของประชาชนตอการดําเนิน
โครงการ 

ตัวชี้วัดนํา 
ระดับความสําเร็จในการจัดกิจกรรม 
ตัวชี้วัดตาม 
รอยละการรับรู ความเขาใจ และ
ความพึงพอใจของประชาชนตอการ
ดําเนินโครงการ 

- ดําเนินกิจกรรมตามแผน
แลวเสร็จ 
- รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทําโครงการ 

ไมอนุมัต ิ

อนุมัต ิ

4. ลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลพ้ืนท่ีภายใตโครงการ 

A 

2. คณะกรรมการจัดทําแผน
ประชาสมัพันธพิจารณา 

3. ขออนุมตัิ ผอ.สนข. 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

5. จัดทําขอมูลเพ่ือเสนอ ผอ.สนข. พิจารณาคดัเลือกพ้ืนที 

6. ผอ.สนข. พิจารณาคัดเลือกพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการ 

7. แจงผลการพิจารณา/ประสานไปยังพ้ืนท่ีท่ีจะดําเนินการ 
 

ทบทวนผลการดําเนินการ 

ปงบประมาณที่ผานมา 
B 
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8.2 ทําหนังสือเชิญผูบริหารและ
เจาหนาที่เขารวมงาน 

11. รายงานผลการดําเนินงาน 
เสนอ ผอ.สนข. 

9. จัดกิจกรรม 

10. เผยแพรประชาสัมพันธหลังการจัด
กิจกรรม 

A 

ทบทวนเพื่อจัดทาํโครงการ 
ในปงบประมาณถัดไป 

B 

8. เตรียมการจัดกิจกรรม 
 

8.1 ขออนุมัติวันจัด
กิจกรรม 

8.3 เผยแพรประชาสัมพันธ
กอนการจัดกิจกรรม 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 จัดทําโครงการท่ีเก่ียวของกับความ
รับผิดชอบตอสังคม เพ่ือสรางความรูและ
ความเขาใจตอพัฒนาระบบการขนสงและ
จราจร และเผยแพรผลการดําเนินการของ 
สนข. 

ปชส. สบก. 2 วัน 

2 คณะกรรมการจัดทําแผนประชาสัมพันธ
พิจารณาแผนในการดําเนินโครงการ 
ท่ีเก่ียวของกับความรับผิดชอบตอสังคม 

คณะกรรมการจัดทํา
แผนประชาสมัพันธ 

1 วัน 

3 ขออนุมัติ ผอ.สนข.  ผอ.สนข. 1 วัน 
4 ลงพ้ืนท่ีเก็บขอมูลพ้ืนท่ีภายใตโครงการ ปชส. สบก. 3 วัน 
5 จัดทําขอมูลเพ่ือเสนอ ผอ.สนข. 

ประกอบการพิจารณาคัดเลือกพ้ืนท่ี 
ปชส. สบก. 1 วัน 

6 ผอ.สนข. พิจารณาคัดเลือกพ้ืนท่ี 
ท่ีจะดําเนินการ 

ผอ.สนข. 1 วัน 

7 แจงผลการพิจารณา/ประสานไปยังพ้ืนท่ี     
ท่ีจะดําเนินการ 

ปชส. สบก. 1 วัน 

8 เตรียมการจัดกิจกรรม 
8.1 ขออนุมัติวันจัดกิจกรรม 
8.2 ทําหนังสือเชิญผูบริหารและเจาหนาท่ี
เขารวมงาน 
8.3 เผยแพรประชาสัมพันธกอนการจัด
กิจกรรม 

ปชส. สบก. 7 วัน 

9 จัดกิจกรรม ปชส. สบก. 1 วัน 
10 เผยแพรประชาสัมพันธหลังการจัด

กิจกรรม 
ปชส. สบก. 3 วัน 

11 รายงานผลการดําเนินงาน เสนอ ผอ.สนข. ปชส. สบก. 1 วัน 
 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
- 
 

9. เอกสารอางอิง 
-   

 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดฝกอบรมสัมมนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
1.1  เพ่ือเปนคูมือใหกับผูปฏิบัติงานดานการจัดการฝกอบรม การสัมมนา 
1.2  เพ่ือใหการฝกอบรมของ สนข. มีประสิทธิภาพ และผูเขารับการอบรมสามารถนําความรู            

ท่ีไดรับไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพการทํางาน 
 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัตินี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินการจัดฝกอบรม/สัมมนาใหกับเจาหนาท่ีของ สนข. 

ตามแผนพัฒนาบุคลากร 
 

3. คําจํากัดความ 
การฝกอบรม/สัมมนา  : การจัดใหมีการบรรยาย การอภิปราย ฝกอบรม สัมมนา กิจกรรมแบงกลุม

ใหมีการแสดงความคิดเห็น หรือขอเสนอแนะเพ่ือพิจารณาและเพ่ิมทักษะสําหรับใชในการปฏิบัติงาน       ใหมี
ประสิทธิภาพ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบริหารของ สนข. : พิจารณาอนุมัติโครงการฝกอบรม/สัมมนา และรับทราบผล 
กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล สํานักบริหารกลาง : ดําเนินโครงการจัดฝกอบรม/สัมมนาทั้ง

กระบวนการ 
กลุมบริหารการเงินและบัญชี สํานักบริหารกลาง : ดําเนินการเรื่องเงินยืม การเบิกจายและคืนเงิน

คาใชจายในโครงการ 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

- ตอบสนองวิสัยทัศน  กลยุทธ
องคกร, หนวยงานตนสังกัด 
- การจดัฝกอบรม/สัมมนาของ 
สนข. ท่ีมีการกําหนดแผนงาน/
งบประมาณท่ีชัดเจน 
- การจดัฝกอบรม/สัมมนาของ 
สนข. มีประสิทธิภาพ และผูเขารับ
การอบรมสามารถนําความรูท่ี
ไดรับไปใชในการเพ่ิมประสิทธิภาพ
การปฏิบัติงาน 

- รอยละของจํานวนผูเขารวมฝกอบรม เทียบกับ
จํานวนรายชื่อท่ีเสนอชื่อเขารับการอบรม     
 

- รอยละ 80 
 

- ระดับความพึงพอใจของผูเขารับการอบรมตอ
โครงการฝกอบรม 
 

- รอยละ 80 

- รอยละของผูเขารับการอบรมท่ีมีผลการประเมิน
ความรูหลังการฝกอบรมสูงกวาการประเมินกอน
การฝกอบรมผูเขารับการฝกอบรม 
 

- รอยละ 80 

- รอยละของผูเขารับการฝกอบรมมีการนําความรู
ท่ีไดรับจากการฝกอบรมไปใชในการปฏิบัติ
ราชการ 
 

- รอยละ 70 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  

ไมอนุมัติ 

 

รางหลักสูตรโครงการฝกอบรม/สมัมนา 
ตามแผนพัฒนาบุคลากรประจําป 

 

แจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย 
เพ่ือแจงชี่อผูเขารับการ

ฝกอบรม/สัมมนา 
 

ผูบริหารพิจารณาอนุมตัิ
โครงการ 

 

ขออนุมัติรายช่ือ 
 

สรุปและรายงานผลการ
ฝกอบรม/สมัมนา 

 

ดําเนินการจัดอบรม/
สัมมนา 

อนุมัติ 

 
ยืมเงินทดรองราชการ 

 
ประสานเรื่องวิทยากร 

 
เตรียมการอบรม/สัมมนา 
(สถานท่ี/อาหาร/อาหาร

วางและเครื่องด่ืม/อุปกรณ) 
 

คืนเงินยืมทดรอง
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/จุดควบคุม 

1. รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของเพ่ือจัดทําหลักสูตร 
โครงการฝกอบรม ประกอบดวย หลักการและ
เหตุผล วัตถุประสงค กําหนดการ งบประมาณ        
การประกันคุณภาพตัวชี้วัด ระยะเวลา วิทยากร  
ประโยชนท่ีไดรับ 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

2 วัน 

2. ผูบริหาร สนข.ท่ีมีอํานาจอนุมัต ิพิจารณาอนุมัติ
ตามท่ีสํานักบริหารกลางเสนอ   

  

3. 3.1 ขอยืมเงินทดรองราชการ กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

0.5 วัน 

3.2 จัดทําหนังสือประสานขอความอนุเคราะห
วิทยากรตามหลักสูตรท่ีกําหนด และประสาน
รายละเอียดการจัดทําเอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

0.5 วัน 

3.3 ดําเนินการเตรียมการฝกอบรมดานตางๆ 
ดังนี ้

- สถานท่ีจัดฝกอบรม 
- อาหาร อาหารวางเครื่องดื่ม  
- อุปกรณและเอกสารประกอบการฝกอบรม 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1-3 วัน 

(กอนเร่ิมการฝกอบรม) 

3.4 มีหนังสือแจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย เพ่ือให
แจงรายชื่อผูเขารับการฝกอบรม และดําเนินการ
เสนอผูบริหารท่ีมีอํานาจอนุมัติ พิจารณาอนุมัติ
รายชื่อผูเขารับการฝกอบรม 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1.5 วัน 

4. ดําเนินการจัดฝกอบรมตามกําหนดการ (อาทิ 
เชน แบบประเมินความรูกอนและหลังการฝกอบรม
, เอกสารประกอบการอบรม, แบบประเมิน
โครงการ, ใบลงทะเบียนการอบรม, แบบฟอรม
ใบเสร็จรับเงินรายการคาใชจายตางๆ) 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

 

5. จัดทําบันทึกคืนเงินราชการ โดยคํานวณ
คาใชจายการฝกอบรม และคิดสวนตางท่ีตองคืน
สวนราชการ 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

1 วัน 

6. จัดทําบันทึกรายงานผลการฝกอบรม 
ประกอบดวย  

- จํานวนผูผานการอบรม  
- ผลการประเมินความรู   
- ผลการประเมินโครงการฝกอบรม 

กลุมบริหาร
ทรัพยากรบุคคล 

3 วัน 
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8. เอกสารอางอิง 
8.1  ระเบียบ หลักเกณฑ แนวทางเก่ียวกับคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
8.2  การประกันคุณภาพการฝกอบรมตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
9.1  แบบฟอรมการจองหองประชุม 
9.2  สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
9.3  แบบประเมินความรูกอนและหลังการฝกอบรม 
9.4  แบบประเมินโครงการ 
9.5  ใบลงทะเบียนการอบรม 
9.6  แบบฟอรมใบเสร็จรับเงินรายการคาใชจายตางๆ 
 
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดการความรู  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
เพ่ือเปนแนวทางในการดําเนินการจัดการความรูของ สนข. 

 

2. ขอบเขต 
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการจัดการความรู 7 ข้ันตอน ไดแก การบงชี้ความรู           

การสรางและแสวงหาความรู การจัดความรูใหเปนระบบ การประมวลและกลั่นกรองความรู นําไปสูการจัดทํา
แผนการจัดการความรู เพ่ือใหเกิดการแบงปนแลกเปลี่ยนความรูภายในองคกร ซ่ึงจะสามารถพัฒนาไปสูการเปน
องคกรแหงการเรียนรู 
  

3. คําจํากัดความ 
3.1 การจัดการความรู (Knowledge Management Process) คือ การรวบรวมองคความรูท่ีมีอยู

ในสวนราชการซึ่งกระจัดกระจายอยูในตัวบุคคลหรือเอกสาร มาพัฒนาใหเปนระบบ เพ่ือใหทุกคนในองคกร
สามารถเขาถึงความรู และพัฒนาตนเองใหเปนผูรู รวมท้ังปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ อันจะสงผลใหองคกร
มีความสามารถในเชิงแขงขันสูงสุด 

3.2 กระบวนการจัดการความรู (Knowledge Management) คือ กระบวนการท่ีจะชวยให เกิด
พัฒนาการของความรู หรือการจัดการความรูท่ีจะเกิดข้ึนภายในองคกร 
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการพัฒนาระบบการจัดการความรู : กําหนดทิศทาง แนวทาง และวิธีการในการพัฒนาระบบ

การจัดการความรูของ สนข.  
คณะทํางานการจัดการความรู : ศึกษาวิเคราะหเพ่ือจัดทําแผนการจัดการความรู หรือแผนปฏิบัติการ  

การจัดการความรู ในภาพรวมของ สนข. เสนอคณะกรรมการพัฒนาระบบการจัดการความรู 
ผูบริหารของ สนข. : ผลักดันและขับเคลื่อนงานดานการจัดการความรูระดับนโยบาย  
สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงาน/กลุมงานของ สนข. : ดําเนินการตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมตาม

แผนการจัดการความรู ของ สนข. 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

- ขอบเขตและเปาหมายในการ
จัดการความรูท่ีสอดคลองกับ
วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร 
แผนกลยุทธการบริหารทรัพยากร
บุคคล และความตองการคนใน
องคกร 
- แผนงาน/โครงการ/กิจกรรม
สามารถผลักดันไปสูการปฏิบัติได 

-รอยละความสําเร็จในการดําเนินการตามแผน 
การจัดการความรู  
 

- รอยละ 80 
 

-รอยละความพึงพอใจของเจาหนาท่ี สนข.  
ตอการดําเนินงานการจัดการความรูของ สนข. 
 

- รอยละ 70 

-รอยละของแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม 
ท่ีสามารถผลักดันไปสูการปฏิบัติได 
 

- รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  

ผลการประเมิน 

กลั่นกรอง/จําแนกองคความรู 

ดําเนินการตามแผนฯ 

พิจารณารางแผนการจัดการ
ความรู/แผนปฏบัิติการการ

จัดการความรู 

คัดเลือกองคความรู 

วิเคราะหและจัดทํารางแผนการจดัการความรู/แผนปฏิบัติ
การการจดัการความรู 

กําหนดขอบเขตและเปาหมายการ
จัดการความรู 

 

ติดตามและประเมินผล 
 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
1. กําหนดขอบเขตและเปาหมาย หรอืความ

ตองการในการจัดการความรูท่ีสอดคลองกับ
วิสัยทัศน พันธกิจ ยุทธศาสตร แผนกลยุทธ
การบริหารทรัพยากรบุคคล และความตองการ
ของคนในองคกร เพ่ือใหเกิดการพัฒนาความรู 
หรือการจดัการความรูท่ีจะเกิดข้ึนภายใน
องคกร 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

มีการทบทวนเพ่ือปรับขอบเขต    
และเปาหมายการจัดการความรู         
ท่ีสอดคลองกับวิสยัทัศน พันธกิจ 
ยุทธศาสตร แผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และความ
ตองการของคนในองคกร 

2. กลั่นกรอง และจําแนกองคความรูท่ีจําเปน
ขององคกร โดยพิจารณาจากองคความรูท่ี
จําเปนตอการขับเคลื่อนยุทธศาสตรขององคกร  
และองคความรูท่ีบุคลากรในองคกรตองการ
เพ่ือเพ่ิมศักยภาพ ในการปฏิบัติงาน ท้ังน้ี จะมี
การรวบรวมและการแสวงหาความรูท่ีมีอยู
ภายในองคกร  ท้ังความรูชัดแจง (Explicit 
Knowledge) ซึ่งสามารถถอดออกมาเปนลาย
ลักษณอักษร และความรูแฝงเรน (Tacit 
Knowledge) ซึ่งเปนความรูท่ีฝงอยูในตัว เพ่ือ
เปนฐานขอมูลองคความรูขององคกร   และ
จําแนกองคความรูท่ีมีความจําเปน แตยังไมมี
การเก็บรวบรวม หรือตองมีการแสวงหาจาก
ภายนอกไวเพ่ือเปนฐานขอมูลสําหรับการ
วางแผนและกําหนดกิจกรรมดานการจัดการ
ความรูตอไป 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

จํานวนองคความรูท่ีมีการทบทวน  
ท่ีสอดคลองกับวิสยัทัศน พันธกิจ 
ยุทธศาสตร แผนกลยุทธการ
บริหารทรัพยากรบุคคล และความ
ตองการของคนในองคกรท่ีมีความ
ครอบคลมุ ครบถวน  

3. คัดเลือกองคความรูท่ีจําเปนตอการ
ขับเคลื่อนยุทธศาสตรและการปฏบัิติงานของ
องคกรเพ่ือนํามากําหนดขอบเขตองคความรู 
(KM Focus Area) ท่ีมีความสําคญัและมีความ
จําเปนตอการสนับสนุนการปฏิบัตงิาน  โดย
การพิจารณาจากแนวทางตางๆ ไดแก 

1) มีความสอดคลองกับทิศทางและประเด็น
ยุทธศาสตรขององคกร 

2) ทําใหเกิดการปรับปรุงท่ีเห็นไดชัดเจน 
หรือเปนรูปธรรม 

3) มีโอกาสทําไดสําเร็จสูง  (พิจารณาจาก
ความพรอมดานคน งบประมาณ เทคโนโลยี 
วัฒนธรรมองคกร ระยะเวลาดําเนินงาน ฯลฯ) 

4) เปนเรื่องท่ีตองทําหรือคนในองคกรสวน
ใหญตองการใหทํา 

5) เปนเรื่องท่ีผูบริหารใหการสนับสนุน 
6) เปนความรูท่ีตองนํามาจดัการอยาง

เรงดวน 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

จํานวนองคความรูท่ีไดมีการมี
พิจารณาคัดเลือกตามแนวทาง           
ท่ีกําหนดอยางครอบคลุม ครบถวน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
4. วิเคราะหและจัดทํารางแผนการจดัการ

ความรู  (ประกอบดวยวิสัยทัศน พันธกิจ 
เปาประสงคดานการจัดการความรู และ
ขอเสนอแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีจะ
ดําเนินการภายใตกรอบระยะเวลาท่ีกําหนด) 
และแผนปฏิบัติการการจดัการความรู 
(ประกอบดวยแผนงาน/โครงการ/กิจกรรมเปน
รายป) 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

มีการดําเนินงานเพ่ือจัดทํา          
รางแผนการจัดการความรูตาม
กระบวนการ/ข้ันตอนในคูมือการ
จัดทําแผนการจัดการความรู.          
โดย. สาํนักงาน ก.พ.ร. และ          
สถาบันเพ่ิมผลผลติแหงชาต ิ 

5. เสนอรางแผนการจดัการความรู/แผนปฏิบัติ
การการจดัการความรู  (แผนงาน/โครงการ/
กิจกรรม) ตอคณะทํางานการจัดการความรู 
และ คณะกรรมการพัฒนาระบบการจัดการ
ความรูตามลําดับเพ่ือพิจารณาใหความ
เห็นชอบกอนนําเสนอ ผอ.สนข. เพ่ือใหความ
เห็นชอบและผลักดันงานดานการจัดการ
ความรูระดับนโยบาย 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู/คณะกรรมการการ
จัดการความรู 

มีการประชุมคณะทํางานการ
จัดการความรู/คณะกรรมการการ
จัดการความรูเพ่ือพิจารณา
แผนการจดัการความรู/แผนปฏิบัติ
การการจดัการความรู และนําเสนอ
ผูนําการจดัการความรู ( CKO) 

6. ดําเนินการตามแผนจัดการความรู/
แผนปฏิบัติการการจัดการความรู โดย สํานัก/
กอง/ศูนย/สาํนักงาน/กลุมงาน ดําเนินการตาม
แผนงาน/โครงการ/กิจกรรมท่ีกําหนดไว โดยมี
คณะทํางานการจัดการความรูทําหนาท่ีเปนผู
ประสานและขับเคลื่อนการปฏิบัต ิ

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงาน/กลุมงาน 
คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

มีการดําเนินการแผนงาน/
โครงการ/กิจกรรมดานการจดัการ
ความรู 

7. ติดตามและประเมินผลโดยคณะทํางานการ
จัดความรู  โดยใชเครื่องมือตางๆ เชน  แบบ
สํารวจผลการดําเนินงาน แบบสํารวจความพึง
พอใจ  การจัดประชุมติดตามงาน เปนตน เพ่ือ
ชวยทบทวนประมวลผลและปรับปรุงกิจกรรม
ตาง ๆ ของกระบวนการจดัการความรูใหมี
ประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

คณะทํางานการจัดการ
ความรู 

มีการประชุมทบทวนการ
ดําเนินงาน/สรุปบทเรียน และ
นําเสนอผูนําการจดัการความรู           
(CKO)  

 
8. เอกสารอางอิง 

8.1  ระเบียบ หลักเกณฑ  แนวทางเก่ียวกับคาใชจายในการฝกอบรม/สัมมนา 
8.2  การประกันคุณภาพการฝกอบรมตามแนวทางการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ 
 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
9.1  แบบฟอรมการจองหองประชุม 
9.2  สัญญายืมเงินทดรองราชการ 
9.3  แบบประเมินความรูกอนและหลังการฝกอบรม 
9.4  แบบประเมินโครงการ 
9.5  ใบลงทะเบียนการอบรม 
9.6  แบบฟอรมใบเสร็จรับเงินรายการคาใชจายตางๆ 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการประมวลจริยธรรม 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือสรางความรู ความเขาใจ ในเนื้อหาสาระสําคัญท่ีกําหนดไวในประมวลจริยธรรมขาราชการ

พลเรือนและนํามายึดถือเปนแนวทางในการปฏิบัติงานไดอยางถูกตองตามมาตรฐานจริยธรรม 
1.2 เพ่ือใหผูท่ีไดรับความเดือดรอน หรือเสียหาย หรือบุคคลท่ีพบเห็นหรือทราบหรือสงสัยวา

ขาราชการ พนักงานราชการ และลูกจางทุกประเภทในสังกัดฝาฝนจริยธรรมตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน 
เขาใจถึงหลักเกณฑและข้ันตอนในการรองเรียน หรือรองทุกข 

1.3 เพ่ือใชเปนกรอบและแนวทางในการปฏิบัติงานรับขอรองเรียน รองทุกข และวิธีพิจารณา          
ขอรองเรียน รองทุกข เก่ียวกับจริยธรรมขาราชการพลเรือน พนักงานราชการและลูกจางในสังกัด 

1.4 เพ่ือใหผูบริหารสามารถกํากับ ติดตาม การดําเนินการตามแนวทางวิธีการรับขอรองเรียน             
รองทุกข และวิธีพิจารณาขอรองเรียน รองทุกขเก่ียวกับจริยธรรมขาราชการพลเรือน พนักงานราชการและลูกจาง
ในสังกัด และใหขอเสนอแนะและปรับปรุงไดทุกข้ันตอน 

 

2. ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัติงานนี้ ครอบคลุมถึงหลักปฏิบัติในเรื่องจริยธรรม ข้ันตอนการรับขอรองเรียน รองทุกข 

และวิธีพิจารณาขอรองเรียน รองทุกขตามประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน ซ่ึงใชบังคับแกขาราชการในสังกัด
สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
 

3. คําจํากัดความ 
ประมวลจริยธรรม หมายถึง ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรือน กําหนดแนวทางใหขาราชการ
ประพฤติปฏิบัติ 10 ประการ ดังนี้ 
(1) ขาราชการตองยึดม่ันในจริยธรรม และยืนหยัดกระทําในสิ่งท่ีถูกตอง และเปนธรรม 
(2) ขาราชการตองมีจิตสํานึกท่ีดีและความรับผิดชอบตอหนาท่ี เสียสละ ปฏิบัติหนาท่ีดวยความ

รวดเร็ว โปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
(3) ขาราชการตองแยกเรื่องสวนตัวออกจากตําแหนงหนาท่ี และยึดถือประโยชนสวนรวมของ

ประเทศชาติเหนือกวาประโยชนสวนตน 
(4) ขาราชการตองละเวนจากการแสวงประโยชนท่ีมิชอบโดยอาศัยตําแหนงหนาท่ี และไมกระทํา

การอันเปนการขัดกันระหวางประโยชนสวนตน และประโยชนสวนรวม 
(5) ขาราชการตองเคารพและปฏิบัติตามรัฐธรรมนูญ และกฎหมายอยางตรงไปตรงมา 
(6) ขาราชการตองปฏิบัติหนาท่ีดวยความเท่ียงธรรม เปนกลางทางการเมือง ใหบริการแกประชาชน

โดยมีอัธยาศัยท่ีดี และไมเลือกปฏิบัติโดยไมเปนธรรม 
(7) ขาราชการตองปฏิบัติตามกฎหมายวาดวยขอมูลขาวสารของทางราชการอยางเครงครัด และ

รวดเร็ว ไมถวงเวลาใหเนิ่นชา และใชขอมูลขาวสารท่ีไดมาจากการดําเนินงานเพ่ือการในหนาท่ี และใหขอมูล
ขาวสารแกประชาชนอยางครบถวน ถูกตอง ทันการณ ไมบิดเบือนขอเท็จจริง 

(8) ขาราชการตองมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน รักษาคุณภาพและมาตรฐานแหงวิชาชีพ โดยเครงครัด 
(9) ขาราชการตองยึดม่ันในการปกครองระบอบประชาธิปไตยอันมีพระมหากษัตริยทรงเปนประมุข 
(10) ขาราชการตองเปนแบบอยางท่ีดีในการดํารงตน รักษาชื่อเสียงและภาพลักษณของราชการ

โดยรวม 
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ขาราชการ หมายถึง ขาราชการพลเรือน พนักงานราชการ และลูกจางในสังกัดราชการพลเรือน 
คณะกรรมการจริยธรรม หมายถึง คณะกรรมการจริยธรรมประจําสํานักงานนโยบายและแผนการ

ขนสงและจราจร 
กลุมงานคุมครองจริยธรรม หมายถึง กลุมงานคุมครองจริยธรรมของสํานักงานนโยบายและแผนการ

ขนสงและจราจร มีหนาท่ีคุมครองจริยธรรมตามประมวลจริยธรรม ซ่ึงมีความเปนอิสระ โดยมีขาราชการซ่ึงดํารง
ตําแหนงประเภทบริหารระดับตนข้ึนไปเปนหัวหนากลุม 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ. สนข. 
-  คุมครองและประกันความเปนอิสระและเท่ียงธรรมของกลุมงานคุมครองจรยิธรรมของสวนราชการ 
-  พิจารณาวินิจฉัยกรณีมีการฝาฝนประมวลจริยธรรม 
-  ปฏิบัติตามมติหรือคําวินิจฉัย ก.พ. หรือคณะกรรมการจริยธรรม คําแนะนําของผูตรวจการ

แผนดิน ในกรณีท่ีคณะกรรมการจริยธรรมมีคําวินิจฉัยใด และหัวหนาสวนราชการไมเห็นพองดวยกับคําวินิจฉัย
นั้น ใหเสนอความเห็นของตนและคําวินิจฉัยของคณะกรรมการจริยธรรมไปให ก.พ. วินิจฉัยได เวนแตกรณีนั้นมี
คําวินิจฉัยของผูตรวจการแผนดิน หรือ ก.พ. วินิจฉัยเสร็จเด็ดขาดไวแลว 

คณะกรรมการจริยธรรม 
-  ควบคุม กํากับ สงเสริมและใหคําแนะนําในการใชบังคับประมวลจริยธรรมนี้ในสวนราชการ 
-  สอดสองดูแลใหมีการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมในสวนราชการ ในกรณีท่ีมีขอสงสัย หรือมี   

ขอรองเรียนวามีการฝาฝนจริยธรรม ใหสงเรื่องใหหัวหนาสวนราชการเพ่ือปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้โดยเร็ว 
 

-  พิจารณาวินิจฉัยชี้ขาดปญหาอันเกิดจากการใชบังคับประมวลจริยธรรมนี้ในสวนราชการ          
เม่ือไดวินิจฉัยแลวใหสงคําวินิจฉัยให ก.พ. โดยพลัน ถา ก.พ. มิไดวินิจฉัยเปนอยางอ่ืนภายในหกสิบวันนับแตวันท่ี 
ก.พ. รับเรื่อง ใหคําวินิจฉัยของคณะกรรมการจริยธรรมเปนท่ีสุด 

-  สงเรื่องให ก.พ. พิจารณาวินิจฉัยในกรณีท่ีเห็นวาเรื่องนั้นเปนเรื่องสําคัญหรือมีผลกระทบ         
ในวงกวางหลายสวนราชการ และยังไมมีคําวินิจฉัยของ ก.พ. หรือผูตรวจการแผนดิน 

-  คุมครองและประกันความเปนอิสระและเท่ียงธรรมของกลุมงานคุมครองจริยธรรมของสวน
ราชการ 

-  คุมครองขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อยางตรงไปตรงมา มิใหผู บังคับบัญชา             
ใชอํานาจโดยไมเปนธรรมตอขาราชการผูนั้น 

-  เสนอผลการประเมินการปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้ของหัวหนาสวนราชการตอ ก.พ. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานของกลุ มงานคุมครองจริยธรรมของสวนราชการเพ่ือเสนอหัวหนาสวนราชการ                  
เพ่ือประกอบการเลื่อนเงินเดือน หรือเลื่อนตําแหนงขาราชการในกลุมงาน 

-  เสนอแนะการแกไขเพ่ิมเติมประมวลจริยธรรมนี้ หรือการอ่ืนท่ีเห็นสมควรตอ ก.พ. 
กลุมงานคุมครองจริยธรรม 
- ดําเนินการเผยแพร ปลูกฝง สงเสริม ยกยองขาราชการท่ีเปนแบบอยางท่ีดี และติดตามสอดสอง     

การปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อยางสมํ่าเสมอ 
-  สืบสวนขอเท็จจริงการฝาฝนจริยธรรมเพ่ือรายงานผลใหหัวหนาสวนราชการพิจารณา ท้ังนี้ โดยอาจ

มีผูรองขอหรืออาจดําเนินการตามท่ีหัวหนาสวนราชการมอบหมาย หรือตามท่ีเห็นสมควรก็ได 
-  ใหความชวยเหลือและดูแลขาราชการซ่ึงปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมนี้อยางตรงไปตรงมามิให       

ถูกกลั่นแกลงหรือถูกใชอํานาจโดยไมเปนธรรม 
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- ทําหนาท่ีฝายเลขานุการของคณะกรรมการจริยธรรมประจําสวนราชการ 
- ดําเนินการอ่ืนตามท่ีกําหนดในประมวลจริยธรรมนี้ หรือตามท่ีหัวหนาสวนราชการ คณะกรรมการ

จริยธรรม หรือตามท่ี ก.พ. มอบหมาย ท้ังนี้ โดยไมกระทบตอความเปนอิสระของผูดํารงตําแหนงในกลุมงานดังกลาว 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

เจาหนาท่ีทุกคนปฏิบัติตามประมวล
จริยธรรม 

ตัวชี้วัดนํา 
- 
ตัวชี้วัดตาม 
จํานวนเรื่องรองเรียนผูฝาฝนไมปฏิบัติ
ตามประมวลจริยธรรม 

 
 
 
จํานวนขอรองเรียนไมเกิน    
รอยละ 5 ตอป 

 

6. Work Flow กระบวนการ (กรณีฝาฝนประมวลจริยธรรม) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คณะกรรมการจริยธรรม      

กลุมงานคุมครองจริยธรรม หัวหนาสวนราชการ 

ขาราชการผูรูหรือพบเห็น
ตามขอ 3(2) 

ผูรองเรยีนการฝาฝนตาม
ขอ 17(2) 

สืบสวนขอเท็จจริง 

กลุมงานคุมครองจริยธรรมดําเนินการตามคํา
วินิจฉัย/แจงผลการพิจารณาใหคณะกรรมการ

จริยธรรมทราบ 

- มีขอสงสัย 
- มีผูรองเรียน 
- ตามที่เห็นสมควร 
ขอ 15 (2) 

รายงาน 
 

กรณีไมมีมูลความผิด 
ยุติเรื่อง 

 

กรณีผิดประมวลจริยธรรม 
- วากลาวตักเตือน 
- ทําทัณฑบน  
- ใหรับการพัฒนา 

กรณีทุจริต/ผิดวินัย 
ดําเนินการตามกฎหมาย/
ดําเนินการทางวินัย 

วินิจฉยั 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
     กรณีฝาฝนประมวลจริยธรรม 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 กรณีมีการฝาฝนประมวลจริยธรรม 

1.1 กรณีคณะกรรมการจริยธรรมสอดสองดูแลการ
ปฏิบัติตามประมวลจริยธรรมแลวมีขอสงสัยหรือมีขอ
รองเรียนวามีการฝาฝนจริยธรรม นําเสนอหัวหนาสวน
ราชการพิจารณา 
1.2 กรณีขาราชการรูหรือพบเห็นการฝาฝนจริยธรรม
และรายงานหัวหนาสวนราชการพิจารณา 
1.3 กรณีมีผูรองขอใหพิจารณากรณีมีการฝาฝน
จริยธรรมตอกลุมงานคุมครองจริยธรรม หรือหัวหนา
สวนราชการมอบหมาย หรือตามท่ีเห็นสมควร 

  

2 หัวหนาสวนราชการพิจารณาและสงเรื่องใหกลุมงาน
คุมครองจริยธรรมเพ่ือดําเนินการ 
 

หัวหนาสวน
ราชการ 

 

3 กลุมงานคุมครองจริยธรรมพิจารณารับขอรองเรียน 
ตอบแจงการรับเรื่องแกผูรองเรียน 

กลุมงานคุมครอง
จริยธรรม 

รับพิจารณาเฉพาะ 
รายท่ีระบุหลักฐาน
กรณีแวดลอมปรากฏ
ชัดแจง ตลอดจนชี้
พยานบุคคลแนนอน 

4 เม่ือกลุมงานคุมครองจริยธรรมรับขอรองเรียน เสนอ
หัวหนาสวนราชการแตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือ
สืบสวนขอเท็จจริง หลังจากดําเนินการสืบสวน
ขอเท็จจริงแลว กลุมงานคุมครองจริยธรรม
ดําเนินการสรุปขอเท็จจริงและจัดทํารายงาน
ความเห็นพรอมขอเสนอตอหัวหนาสวนราชการเพ่ือ
พิจารณา 

กลุมงานคุมครอง
จริยธรรม 

ตองแจงขอกลาวหา
และสรุป
พยานหลักฐานท่ี
สนับสนุนขอกลาวหา
ใหผูถูกกลาวหา
ทราบ พรอมท้ังให
โอกาสผูถูกกลาวหา
ชี้แจงแกขอกลาวหา
ดวย 

5 หัวหนาสวนราชการพิจารณาขอเสนอของกลุมงาน
คุมครองจริยธรรมและวินิจฉัยสั่งการ 

5.1 กรณีไมมีมูลความผิด ใหยุติเรื่องและแจงผู
รองทราบ 

5.2 กรณีผิดประมวลจริยธรรม 
- วากลาวตักเตือน 
- ทําทัณฑบน  
- ใหรับการพัฒนา 

หัวหนาสวน
ราชการ 
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
5.3 กรณีทุจริต/ผิดวินัย 

ดําเนินการตามกฎหมาย/ดําเนินการทาง
วินัย 

6 กลุมงานคุมครองจริยธรรมดําเนินการตามคําวินิจฉัย/
แจงผลการพิจารณาใหคณะกรรมการจริยธรรมทราบ 

กลุมงานคุมครอง
จริยธรรม 

 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

การสรุปและติดตามผลการดําเนินงานทุกชวงระยะของการดําเนินงาน 
 
9. เอกสารอางอิง 

ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรอืน 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - 
  



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ 
สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายนิติการ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายนิติการ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค  30 - 3 

2.  ขอบเขต 30 - 3  

3.  คําจํากัดความ 30 - 4  

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 30 - 4  

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 30 - 5 

6.  Work Flow กระบวนการ 30 - 6     

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 30 - 7 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 30 - 7      

9.  เอกสารอางอิง 30 - 7  

10. แบบฟอรมท่ีใช 30 - 7 
 

 
 

  



กระบวนการขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. 

หนาท่ี | 30 - 3 
 

1. วัตถุประสงค  
1.1  เพ่ือเปนแนวทางในการประพฤติปฏิบัติของขาราชการ ในสํานักงานนโยบายและแผนการ

ขนสงและจราจร โดยมีลักษณะเปนขอพึงปฏิบัติ อันจะนําไปสูการเสริมสรางจรรยาบรรณของขาราชการ ใน
สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

1.2   เพ่ือเปนการปลูกจิตสํานึกขาราชการ ในสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            
ในการปฏิบัติหนาท่ีใหมีประสิทธิภาพรักษามาตรฐานทางคุณธรรมและจริยธรรมธํารงไวซ่ึงศักดิ์ศรีเกียรติภูมิ    
สรางความเลื่อมใสศรัทธาและไดรับความเชื่อถือยกยองจากบุคคลท่ัวไป 

 

2. ขอบเขต  
2.1 พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 หมวด5 มาตรา 78 และมาตรา 79 

กําหนดใหขาราชการพลเรือนสามัญ ตองรักษาจรรยาขาราชการตามท่ีสวนราชการกําหนดไว โดยมุงหมายใหเปน
ขาราชการท่ีดี มีเกียรติ และศักดิ์ศรีความเปนขาราชการ โดยเฉพาะในเรื่องดังตอไปนี้ 

1) ยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
2) มีความซ่ือสัตย สุจริตและรับผิดชอบ 
3) ปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
4) ปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
5) มุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
ใหสวนราชการกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการเพ่ือใหสอดคลองกับลักษณะของงาน

ในสวนราชการนั้น ตามหลักวิชาการและจรรยาวิชาชีพ 
ในกําหนดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการตามวรรคสอง ใหจัดใหมีการรับฟงความคิดเห็น

ของราชการ และประกาศใหประชาชนทราบดวย 
“มาตรา 79 ขาราชการพลเรือนสามัญผูใดไมปฏิบัติตามจรรยาขาราชการอันมิใชความผิดวินัย  

ใหผูบังคับบัญชาตักเตือน นําไปประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลื่อนเงินเดือน หรือสั่งใหขาราชการผูนั้นไดรับการ
พัฒนา” 

2.2  ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ประกอบดวย 
เรื่องดังตอไปนี้ 

1) การยึดม่ันและยืนหยัดทําในสิ่งท่ีถูกตอง 
2) ความซ่ือสัตย สุจริตและรับผิดชอบ 
3) การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใส และสามารถตรวจสอบได 
4) การปฏิบัติหนาท่ีโดยไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม 
5) การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน 
6) ความเปนพลเมืองท่ีดีของประเทศ 
7) การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาพอเพียง 
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3. คําจํากัดความ 
จรรยาขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร หมายถึง แบบแผนความ

ประพฤติของขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจรท่ีดี แสดงออกในสิ่งท่ีดีงาม การปฏิบัติตน
ในสิ่งท่ีถูก เปนธรรม เสียสละ เพ่ือรักษาและสงเสริมเกียรติคุณชื่อเสียงของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสง
และจราจร  

ขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร หมายถึง ขาราชการพลเรือนสามัญ 
ลูกจางประจํา พนักงานราชการท่ีปฏิบัติหนาท่ีราชการในสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

การยึดม่ันและยืนหยัดทําในส่ิงท่ีถูกตอง หมายถึง ขาราชการสํานกังานนโยบายและแผนการขนสง
และจราจร ตองปฏิบัติหนาท่ีตามพันธะสัญญาอยาง มืออาชีพ โดยยึดม่ันในความถูกตอง เท่ียงธรรม ยึดม่ัน        
ในหลักการ จรรยาวิชาชีพและจริยธรรม โดยไมโอนออนตามอิทธิพลใดๆ 

ความซ่ือสัตย สุจริตและรับผิดชอบ หมายถึง ขาราชการสํานกังานนโยบายและแผนการขนสงและ
จราจร ตองมีพฤติกรรมซื่อสัตยสุจริต ตระหนักสํานึกในหนาที่ความรับผิดชอบตอสังคม ปฏิบัติงานดวยความ
อุตสาหะ พากเพียร อุทิศตน และรับผิดชอบตอผลการกระทําของตน รับผิดชอบตอผลที่มีตอประชาชน    
และองคกรไมวาจะอยูในหรือนอกหนาท่ี  

การปฏิบัติหนาท่ีดวยความโปรงใสและสามารถตรวจสอบได หมายถึง ขาราชการสํานักงาน
นโยบายและแผนการขนสงและจราจร ตองปฏิบัติงานอยางโปรงใส เปดเผย พรอมรับผิดชอบ และสามารถ
ตรวจสอบการกระทําของตนไดภายใตกรอบความรับผิดชอบขององคกรและรัฐบาล ขณะเดียวกันตองเคารพ
ในหนาท่ี เก็บรักษาความลับของราชการภายใตกฎหมายท่ีกําหนด 

การปฏิบัติหนาท่ีอยางไมเลือกปฏิบัติอยางไมเปนธรรม หมายถึง ขาราชการสํานักงานนโยบาย
และแผนการขนสงและจราจร ตองบริการประชาชนดวยความเสมอภาค เปนธรรม รวดเร็ว ประหยัดและ
ถูกตอง ปฏิบัติตอผูรับบริการดวยความมีน้ําใจ สุภาพ เอ้ืออาทร และปฏิเสธระบบอุปถัมภทุกรูปแบบ 

การมุงผลสัมฤทธิ์ของงาน หมายถึง ขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร     
ตองปฏิบัติงานที่ไดรับมอบหมายใหเสร็จสมบูรณตามกําหนดเวลาไดผลลัพธตามเปาหมาย คุมคา ดวยวิธีการ 
ท่ีถูกตอง ชอบธรรม โดยรักษาและใชทรัพยากรเปนประโยชนสูงสุดตอประชาชน 

ความเปนพลเมืองท่ีดีของประเทศ หมายถึง ขาราชการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและ
จราจร จะตองยึดมั่นในระบอบประชาธิปไตย ความยุติธรรม เคารพกฎหมาย กติกาของสังคม เคารพศักดิ์ศรี
ความเปนมนุษยและคุณคาของประชาชนทุกคน ความเสมอภาคหญิงชาย กระทําเพ่ือสวนรวมและประเทศชาติ 

การดํารงชีวิตตามหลักปรัชญาพอเพียง หมายถึง ขาราชการสํานกังานนโยบายและแผนการขนสง
และจราจร จะตองยึดหลัก “ความพอเพียง” ในการดํารงชีวิตดวยองคประกอบ 3 ประการ คือ ความ
พอประมาณ มีเหตุผล มีภูมิคุมกันท่ีดีในตัว ดํารงชีวิตดวยความมีคุณธรรม มีความรู สติปญญา  

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูบังคับบัญชาสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักโครงการ/กพร./กตส.  
กํากับดูแล ขาราชการ ผูปฏิบัติงานในหนวยงานของตน 
กลุมงานคุมครองจริยธรรมของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร  
ทบทวน และประเมินผลการปฏิบัติตามขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการสํานักงานนโยบายและ

แผนการขนสงและจราจร ตามระยะเวลาท่ีเหมาะสม และใหมีหนาท่ีสงเสริม ควบคุม กํากับ ใหมีการปฏิบัติตาม
ขอบังคับ และวินิจฉัยปญหาอันเกิดจากการใชบังคับขอบังคับดังกลาว 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

เจาหนาท่ีทุกคนปฏิบัติตามขอบังคับวา
ดวยจรรยาขาราชการสํานักงาน
นโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

ตัวชี้วัดนํา 
- 
ตัวชี้วัดตาม 
จํานวนเรื่องรองเรียนผูฝาฝนไมปฏิบัติ
ตามขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ
สํานักงานนโยบายและแผนการขนสง
และจราจร 

จํานวนเรื่องรองเรียนไมเกิน   
รอยละ 5 ของขาราชการ
ท้ังหมดตอป    
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6.  Work Flow กระบวนการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูท่ีพบเห็นการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. แจง 

หรือรองเรียน 

3. หัวหนากลุมงานคุมครองจริยธรรมมอบฝายนิติการ
พิจารณา 

 

4. ฝายนิติการพิจารณา 
(15 วัน) 

กรณีเปนเร่ืองรองเรียนที่ไมเกี่ยวของกับจรรยาขาราชการ 
(เสนอใหยุติเร่ือง) 

กรณีเปนเร่ืองรองเรียนที่เกี่ยวกบัการฝาฝน
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. 

5. ฝายนิติการสอบสวนขอเท็จจริง  
(15 วัน) 

6. กลุมงานคุมครองจริยธรรม/ผูบังคับบัญชาของผูถูกรอง 
ดําเนินการตอไป 

(1) กรณีทําผิดขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. ใหวากลาว

ตักเตือน และหรือนาํไปประกอบการพิจารณาแตงต้ัง เลือนเงินเดือน
และหรือส่ังใหขาราชการผูนั้นไดรับการพัฒนา ตามความเหมาะสม 
(2) กรณีทําผิดวินัย ดําเนินการทางวินัย ตาม พ.ร.บ. ระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 ตอไป                 

(15 วัน) 

7. รายงานผลตอหัวหนากลุมงานคุมครองจริยธรรม  
(10 วัน) 

2. ผูรับขอรองเรียน 
    (1) ผูบังคับบัญชาสํานัก/กอง/ศูนย/สาํนักโครงการ/
กพร./กตส. 
   (2) หัวหนากลุมงานคุมครองจรยิธรรม 

(10 วัน) 

รายงานผลตอหัวหนา     
 กลุมงานคุมครองจริยธรรม 

8. แจงผลตอผูรองเรียน  
(1 วัน) 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 ผูที่พบเห็นการฝาฝนหรือไมปฏิบัติตาม
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข.  
แจงหรือรองเรียน 

  

2 ผูบังคับบัญชาของเจาหนาที่ผูนัน้ หรือกลุม
งานคุมครองจริยธรรม เปนผูรับขอรองเรียน
เพื่อดําเนินการตรวจสอบตามข้ันตอนตอไป 

ผูบังคับบัญชา/กลุมงาน
คุมครองจริยธรรม 

10 วัน 
 

3 หัวหนากลุมงานคุมครองจริยธรรมมอบฝาย
นิติการพิจารณา 

4 ฝายนติิการพิจารณา 
- กรณีเปนเร่ืองรองเรียนที่ไมเก่ียวของกับ
จรรยาขาราชการ (เสนอใหยุติเร่ือง และ
รายงานผลตอหัวหนากลุมงานคุมครอง
จริยธรรม) 
- กรณีเปนเร่ืองรองเรียนที่เก่ียวกับการฝาฝน
ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการ สนข. 

ฝายนติิการ 15 วัน 

5 ฝายนติิการสอบสวนขอเท็จจริง  ฝายนติิการ 15 วัน 

6 กลุมงานคุมครองจริยธรรม/ผูบงัคับบัญชา
ของผูถูกรอง ดําเนินการตอไป 
(1) กรณีทําผิดขอบังคับวาดวยจรรยา
ขาราชการ สนข. ใหวากลาวตักเตือน และ
หรือนําไปประกอบการพิจารณาแตงตั้ง เลือน
เงินเดือนและหรือสั่งใหขาราชการผูนัน้ไดรับ
การพัฒนา ตามความเหมาะสม 
(2) กรณีทําผิดวนิัย ดําเนินการทางวนิัย  
ตาม พ.ร.บ. ระเบียบขาราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 ตอไป                 

ผูบังคับบัญชา/กลุมงาน
คุมครองจริยธรรม 

15 วัน 

7 รายงานผลตอหัวหนากลุมงานคุมครอง
จริยธรรม  

ผูบังคับบัญชา/กลุมงาน
คุมครองจริยธรรม 

10 วัน 

8 แจงผลตอผูรองเรียน ผูบังคับบัญชา/กลุมงาน
คุมครองจริยธรรม 

1 วัน 

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 
- 

9. เอกสารอางอิง 
- ประมวลจริยธรรมขาราชการพลเรอืน  
- พระราชบัญญัติขาราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- ขอบังคับวาดวยจรรยาขาราชการสํานกังานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร  

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการสรรหาและเลือกสรรพนกังานราชการ 
 

กรณีการนํารายชื่อ 
ประเมินความรูความสามารถ ทักษะ  
และสมรรถนะดวยวิธีการสัมภาษณ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1. เพ่ือใหสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร มีคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการสรรหา

และเลือกสรรพนักงานราชการ (กรณีการนํารายชื่อ) ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามระเบียบของคณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ สํานักงาน ก.พ. 

2. เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม เพ่ือใหเกิด
การเรียนรู และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

3. เพ่ือเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานนําไปปฏิบัติดานการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการ (กรณี
การนํารายชื่อ) ท่ีเปนมาตรฐานเดียวกัน และปองกันมิใหเกิดความเสียหายและความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 

 

2. ขอบเขต  
เปนการกําหนดกระบวนการสําคัญในการสรรหาและเลือกสรรพนักงานราชการเขามาปฏิบัติ

ราชการในสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ซ่ึงประกอบดวยข้ันตอนการแตงตั้งคณะกรรมการ 
การเลือกใชบัญชีรายชื่อผูผานการเลือกสรรจากสวนราชการอ่ืน การประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และ
สมรรถนะผูสมัครเขารับการประเมินฯ และการประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร 
 

3. คําจํากัดความ 
การสรรหา หมายถึง การเสาะแสวงหาบุคคลท่ีมีความรู ความสามารถ และคุณสมบัติอ่ืนๆ ท่ี

จําเปนตอการปฏิบัติงานในตําแหนงท่ีสวนราชการกําหนดจํานวนหนึ่ง เพ่ือท่ีจะทําการเลือกสรร 
การเลือกสรร หมายถึง การพิจารณาบุคคลท่ีไดทําการสรรหาท้ังหมดและทําการคัดเลือกเพ่ือใหได

บุคคลท่ีเหมาะสมท่ีสุด 
พนักงานราชการ หมายถึง บุคคลซ่ึงไดรับการจางตามสัญญาจางโดยไดรับคาตอบแทนจาก

งบประมาณของสวนราชการ เพ่ือเปนพนักงานของรัฐในการปฏิบัติงานใหกับสวนราชการนั้น 
คณะกรรมการ หมายถึง คณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูอํานวยการสํานักนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 
- แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
- ลงนามถึงสวนราชการสวนราชการเจาของบัญชีท่ีมีการประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรร ท่ีมี

ลักษณะงานท่ีปฏิบัติ หนาท่ีความรับผิดชอบ ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะท่ี
จําเปนตรงกับความตองการ 

- ลงนามในประกาศข้ึนบัญชีผูผานการเลือกสรรตามท่ีประธานกรรมการดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรรรายงาน 

ประธานคณะกรรมการ กรรมการ และเลขานุการ  
- ดําเนินการสรรหาและเลือกสรร ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง 

หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญา
จางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันท่ี 11 กันยายน 2552 

ผอ.สํานัก/กอง/ศูนย ท่ีมีตําแหนงพนักงานราชการวาง  
- แจงความประสงคเพ่ือกลุมบริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพ่ือจัด

จางเปนพนักงานราชการในตําแหนงท่ีวาง  
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เจาหนาท่ีกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล ผูมีหนาท่ีรับผิดชอบเรื่องการสรรหา บรรจุและแตงตั้ง  
- ตรวจสอบรายละเอียดประเภทและกลุมงานของพนักงานราชการตามประกาศ คพร. 
- กรอบพนักงานราชการท่ีสวนราชการไดรับการจัดสรร 
- งบประมาณในการจัดจาง 
- รับแจงความประสงคสมัครเขารับการประเมินของผูผานการเลือกสรรตามบัญชีรายชื่อ 
เจาหนาท่ีกรอกและรวมคะแนนท่ีไดรับการแตงตั้ง  
- กรอกและรวมคะแนน ตลอดจนจัดลําดับท่ี 

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
การดําเนินงานเปนไปตามประกาศ
คณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ 
เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไข
การสรรหาและการเลือกสรรพนักงาน
ราชการและแบบสัญญาจางของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ฉบับลง
วันท่ี 11 กันยายน 2552 

รอยละการดําเนินการตามหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข 

รอยละ 100 
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6. Work Flow กระบวนการ 
  

สํานัก/กอง/ศูนยแจงความประสงค 

กทบ. เสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 

กทบ. ตรวจสอบประเภทและ
กลุมงาน กรอบพนักงาน

ราชการ งบประมาณ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ผอ.สนข. ลงนามคําสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการ 

ไมเห็นชอบ 

กทบ. คนหาบัญชีผูผานการเลือกสรรฯ 
และประสานกับสวนราชการเจาของบัญชี 

เห็นชอบ 

คณะกรรมการประชุม 
เพ่ือดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 

A 
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  A 

คณะกรรมการจัดทําหนังสือถึงสวนราชการเจาของบัญชี 
และเสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม 

ผอ.สนข. ลงนามถึงสวน
ราชการเจาของบัญชี 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สวนราชการเจาของบัญชี 
เห็นชอบการใชบัญชี 

จัดทําหนังสือถึงผูผานการเลือกสรร 
และเสนอประธานคณะกรรมการลงนาม 

กทบ. รับแจงความประสงคสมัครเขารับการประเมิน 
ของผูผานการเลือกสรรตามบัญชีรายช่ือ 

กทบ. ตรวจสอบเอกสาร 
ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทําประกาศรายช่ือผูมีสิทธิเขารบัการประเมิน 

B 
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B 

จัดเตรียมเอกสาร 

คณะกรรมการประชุมและประเมนิฯ ผูมสีิทธิเขารับการ
ประเมิน 

กรอกและรวมคะแนน ตลอดจนจดัลําดบัท่ี 

คณะกรรมการรายงานและประกาศข้ึนบัญชีผูผานการ
เลือกสรร 

ผอ.สนข. ลงนามประกาศ
รายช่ือผูผานการเลือกสรร 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เรียกผูผานการเลือกสรร 
มารายงานตัวและจัดจาง 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 สํานัก/กอง/ศูนย ที่มีตาํแหนงพนักงานราชการวางแจง

ความประสงคมายังกลุมบริหารทรัพยากรบุคคล เพื่อให
ดําเนินการสรรหาและเลือกสรรบุคคลเพื่อจัดจางเปน
พนักงานราชการในตําแหนงที่วาง ดวยวิธกีารใชบัญชีผู
ผานการเลือกสรร (การนํารายชือ่) เนื่องจากพิจารณา
แลววาอัตราวาง ดังกลาวเปนอัตราวางงานลักษณะ
เดียวกันหรือคลายคลึงกัน และตองการบุคคลที่ม ี
คุณสมบัติเฉพาะสําหรับตาํแหนงอยางเดียวกันหรือ
คลายคลึงกัน หรือตองการใชบุคคลที่มีความรู 
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะในเร่ืองเดียวกัน
หรือคลายคลึงกัน โดยกําหนดลกัษณะงานทีป่ฏิบัติ 
หนาที่ความรับผิดชอบ ความรูความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะที่จาํเปนใหกับกลุมบริหารทรัพยากร
บุคคลทราบ 

ผอ. สํานัก/กอง/
ศูนย ที่มีตําแหนง
พนักงานราชการวาง 

อัตราวาง ดังกลาวเปน
อัตราวางงานลักษณะ
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน และตองการ
บุคคลที่ม ี
คุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงอยาง
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน หรือตองการใช
บุคคลที่มีความรู 
ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะในเร่ือง
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน  

2 ตรวจสอบรายละเอียดประเภทและกลุมงานของ
พนักงานราชการตามประกาศ คพร. กรอบพนักงาน
ราชการที่สวนราชการไดรับการจัดสรร งบประมาณใน
การจัดจาง 

เจาหนาที่กลุม
บริหารทรัพยากร
บุคคลผูมีหนาที่
รับผิดชอบเร่ืองการ
สรรหา บรรจุและ
แตงตั้ง 

งบประมาณในการจัด
จางพนักงานราชการ
ในตําแหนงที่ตองการ
จัดจาง 

3 แตงตั้งคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
จํานวนไมนอยกวา 3 คน ประกอบดวย 
1. หัวหนาสวนราชการหรือผูที่ไดรับมอบหมายเปน
ประธาน 
2. ผูแทนที่รับผิดชอบงานหรือโครงการที่มีตําแหนงที่จะ
สรรหาและเลือกสรร เปนกรรมการ และในกรณีที่
เห็นสมควรสามารถใหมีผูทรงคุณวุฒิหรือผูมี
ประสบการณที่เก่ียวของทั้งจากภายในหรือภายนอก
สวนราชการเปนกรรมการดวยได 
3. นักทรัพยากรบุคคล หรือผูปฏิบตัิงานดานการ
เจาหนาที่ ซึ่งเปนเจาหนาทีป่ฏิบตัิงานลักษณะเดียวกับ
งานการเจาหนาที่ของสวนราชการ แตมิใชดํารงตาํแหนง
นักทรัพยากรบุคคล เปนกรรมการและเลขานุการ 
ทั้งนี้ ใหคณะกรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรร 
รับผิดชอบในการดําเนนิการ เลือกสรรพนักงานราชการ 
ตามหลักเกณฑ) และวิธีการที่กําหนดในประกาศรับ
สมัคร แตงงตั้งกรรมการ หรือเจาหนาที่ดาํเนนิการใน
เร่ืองอ่ืน ๆ ที่เก่ียวกับการสรรหาพนักงานราชการตาม
ความจําเปน ดําเนินการในเร่ืองที่เก่ียวของ เชน กําหนด

หัวหนาสวนราชการ ประกาศ
คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เร่ือง 
หลักเกณฑ วิธีการ
และเงื่อนไขการสรร
หาและการเลือกสรร
พนักงานราชการและ
แบบสัญญาจางของ
พนักงานราชการ  
พ.ศ. 2552 ฉบับ 
ลงวันที่ 11 กันยายน 
2552 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
วัน เวลา สถานที่ และระเบยีบเก่ียวกับการประเมิน 
สมรรถนะ รวมถึงการตัดสินปญหาตาง ๆ ที่เก่ียวกับการ
ดําเนินการ โดยไมขัดตอหลักเกณฑ) วิธีการ สรรหาและ
เลือกสรร ตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงาน
ราชการ ลงวนัที่ 11 กันยายน 2552 และควบคุมดูแล
การดําเนินการใหเปนไปดวยความเรียบรอยและ
ยุติธรรม และเมื่อดําเนินการ เสร็จสิ้นแลว ใหรายงานผล
หัวหนาสวนราชการ 

4 คนหาบัญชีผูผานการเลือกสรรฯ และประสานกับสวน
ราชการเจาของบัญชีที่มีการประกาศรายชื่อผูผานการ
เลือกสรร ที่มีลักษณะงานที่ปฏิบัติ หนาที่ความ
รับผิดชอบ ความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ
ที่จําเปนตรงกับความตองการของสวนราชการ 

ฝายเลขานุการฯ บัญชีผูผานการ
เลือกสรร ของสวน
ราชการที่ตองการใช 
จะตองมีงานลักษณะ
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน คุณสมบัติเฉพาะ
สําหรับตําแหนงอยาง
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน หรือตองการใช
บุคคลที่มีความรู 
ความสามารถ ทักษะ 
และสมรรถนะในเร่ือง
เดียวกันหรือคลายคลึง
กัน 

5 ประชุมคณะกรรมการฯ เพื่อดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรร พิจารณาเลือกใชบัญชีผูผานการเลือกสรร 
ตามลักษณะงานที่ปฏิบัติ หนาทีค่วามรับผิดชอบ ความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะที่จําเปน วิธีการรับ
สมัคร วิธีการประเมินฯ เกณฑการใหคะแนน 
กําหนดการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรร แตงตั้ง
กรรมการดําเนินการประเมินความรูความสามารถ 
ทักษะ และสมรรถนะ แตงตั้งเจาหนาที่กรอกและรวม
คะแนน 

คณะกรรมการฯ ประกาศ
คณะกรรมการบริหาร
พนักงานราชการ เร่ือง 
หลักเกณฑ วิธีการและ
เงื่อนไขการสรรหาและ
การเลือกสรรพนักงาน
ราชการและแบบ
สัญญาจางของ
พนักงานราชการ พ.ศ. 
2552 ฉบับลงวันที่ 11 
กันยายน 2552 

6 จัดทําหนังสือถึงสวนราชการเจาของบัญชีโดยตรง ใน
เร่ืองจํานวนรายชื่อผูผานการเลอืกสรร และขอมูลผูผาน
การเลือกสรรดังกลาวที่ตองการ (ขอจํานวนรายชื่อผูผาน
การเลือกสรร จํานวน 3 เทาของตําแหนงวาง) 
 
 

ฝายเลขานุการฯ ถึงสวนราชการเจาของ
บัญชีตามมติทีป่ระชุม
เห็นชอบ 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
7 เมื่อไดจํานวนรายชื่อและขอมูลของผูผานการเลือกสรร

แลว ตองแจงผูผานการ เลือกสรรตามรายชื่อใหทราบ 
เพื่อมาแจงความประสงคสมัครเขารับการประเมิน โดย
ทําเปน หนังสือราชการถึงผูผานการเลือกสรรทุกคน
โดยตรง ตามขอมูลที่อยูทีไ่ดรับจากสวนราชการเจาของ
บัญช ี

ฝายเลขานุการฯ รายละเอียดตาม  
ที่คณะกรรมการฯ  
มีมติเห็นชอบการ
ดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

8 ผูผานการเลือกสรรตามบัญชีรายชื่อ แจงความประสงค
สมัครเขารับการประเมินกับสวนราชการ และตรวจสอบ
เอกสารของผูประสงคสมัครเขารับการประเมินฯ ให
ครบถวน 

เจาหนาที่กลุม
บริหารทรัพยากร
บุคคลผูมีหนาที่
รับผิดชอบเร่ืองการ
สรรหา บรรจุและ
แตงตั้ง 

รายละเอียดตาม
หนังสือที่สวนราชการ
แจงผูผานการประเมินฯ 

9 จัดทําประกาศรายชื่อผูมีสิทธิเขารับการประเมินความรู
ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ พรอมประกาศ
กําหนดวัน เวลา สถานที่และระเบียบที่เก่ียวกับการ
ประเมินความรูความสามารถ ทกัษะ และสมรรถนะ
ดังกลาว 

ฝายเลขานุการฯ ประกาศตาม
ระยะเวลา ที่
คณะกรรมการฯ มีมติ 
เห็นชอบกําหนดการ
ดําเนินการสรรหาและ
เลือกสรร 

10 จัดเตรียมเอกสารในวันสัมภาษณ เชน สาํเนา
รายละเอียดของผูประสงคเขารับการประเมิน 
แบบฟอรมการประเมิน ใบเซ็นชื่อผูเขารับการประเมิน 
เปนตน 

ฝายเลขานุการฯ เอกสารครบตาม
หนังสือที่สวนราชการ
แจงผูผานการประเมิน
ฯ และครบตาม
จํานวนผูประสงคเขา
รับการประเมินฯ 

11 ประชุมคณะกรรมการดําเนนิการสรรหาและเลือกสรร 
เพื่อประเมินความรูความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะ   

คณะกรรมการฯ ตามระยะเวลา  
ที่คณะกรรมการฯ  
มีมติเห็นชอบ
กําหนดการดําเนนิการ
สรรหาและเลือกสรร 

12 กรอกและรวมคะแนน ตลอดจนจดัลําดบัที ่ เจาหนาที่กรอกและ
รวมคะแนนทีไ่ดรับ
การแตงตั้ง 

ดําเนินการอยาง
เอกเทศ เปนอิสระ 

13 ประกาศข้ึนบญัชีผูผานการเลือกสรรเสนอประธาน
กรรมการดําเนินการสรรหาและเลือกสรรเพื่อรายงานให
หัวหนาสวนราชการทราบ และหัวหนาสวนราชการ 
ลงนามในประกาศรายชื่อผูผานการเลือกสรรตอไป โดย
กําหนดใหบัญชมีีอายไุมเกิน 2 ป นับแตวันประกาศ
รายชื่อผูผานการเลือกสรร หรือเทากับระยะเวลาที่เหลือ
ของอายุบัญชผีูผานการเลือกสรรที่ขอใช (กรณีอายุบัญชี
ของสวนราชการเดิมมีอายุบัญชเีหลือไมถึง 2 ป) 

ฝายเลขานกุารฯ ประกาศตาม
ระยะเวลา  
ที่คณะกรรมการฯ  
มีมติเห็นชอบ
กําหนดการดําเนนิการ
สรรหาและเลือกสรร 
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
14 เรียกผูผานการเลือกสรรมารายงานตัวและจัดจางตาม

จํานวนอัตราวางที่ประสานแจงสวนราชการเจาของบัญช ี
เจาหนาที่กลุม
บริหารทรัพยากร
บุคคลผูมีหนาที่
รับผิดชอบเร่ืองการ
สรรหา บรรจุและ
แตงตั้ง 

เรียกผูผานการ
เลือกสรรมารายงาน
ตัวและจดัจางภายใน
ระยะเวลาของอายุ
บัญช ี

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 ปฏิบัติตามประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการ
สรรหาและการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันท่ี 11 
กันยายน 2552 
 
9. เอกสารอางอิง 
 ประกาศคณะกรรมการบริหารพนักงานราชการ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการและเง่ือนไขการสรรหา
และการเลือกสรรพนักงานราชการและแบบสัญญาจางของพนักงานราชการ พ.ศ. 2552 ฉบับลงวันท่ี                 
11 กันยายน 2552 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 

-  



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการบริหารงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารงานคลัง วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารงานคลัง  คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค   
เพ่ือใหการบริหารงบประมาณรายจายประจําป ของ สนข. เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ทําใหเกิด

การใชจายเงินงบประมาณท่ีมีความคุมคา และมีการใชจายงบประมาณท่ีไดรับจัดสรรตามชวงเวลาอยาง
เหมาะสม โดยไมตองเรงใชจายในชวงปลายปงบประมาณ 
 

2. ขอบเขต 
กระบวนการบริหารงบประมาณนี้ จะครอบคลุมข้ันตอนของการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจําปซ่ึงจะมีข้ันตอนตั้งแตการวางแผนประมาณการรายไดประจําป ศึกษาวิเคราะหความตองการใชจาย
งบประมาณประจําปของ สํานัก/กอง/ศูนย นําเสนอคําขอตั้งตอหัวหนาสวนราชการ ดําเนินการบันทึกคําขอตั้ง
งบประมาณในระบบ e-Budgeting และจัดทํารายละเอียดประกอบคําชี้แจงงบประมาณตอคณะกรรมาธิการ
วิสามัญพิจารณารางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจําปของสภาผูแทนราษฎร วุฒิสภา ซ่ึงจะจัดทํา
แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินงบประมาณรายจายประจําป ดําเนินการจัดสรรเงินงบประมาณสู         
ศูนยตนทุน (สํานัก/กอง/ศูนย) โดยระบบ GFMIS และจัดทําทะเบียนคุมงบประมาณ การโอนเปลี่ยนแปลงกรณี
เงินเหลือจาย การติดตามและรายงานผลการใชจายเงินงบประมาณรายจาย ใหเปนไปตามวัตถุประสงคท่ีวางไว
เพ่ือใหเกิดความคุมคาของการใชจายเงินงบประมาณ 
 

3. คําจํากัดความ 
GFMIS : Government Fiscal Management Information System ระบบบริหารการเงิน      

การคลังภาครัฐ แบบอิเล็กทรอนิกส 
e-Budgeting : โปรแกรมคําของบประมาณระบบอิเล็กทรอนิกส 
EvMIS : Evaluation Management Information System ระบบสารสนเทศเพ่ือการติดตาม

และประเมินผล 
 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
คณะกรรมการเรงรัดติดตามการใชจายเงินงบประมาณ ของ สนข. มีอํานาจหนาท่ี ดังนี้ 
(1) ติดตามเรงรัดการเบิกจายเงินงบประมาณ ของ สนข. ใหเปนไปตามเปาหมายท่ีคณะรัฐมนตรี

เห็นชอบ 
(2) ติดตามปญหาอุปสรรคในการเบิกจายเงินและดําเนินการตามมาตรการและแนวทางการเรงรัด

ติดตามการใชจายเงินงบประมาณ 
(3) ปฏิบัติงานหรือดําเนินการอ่ืนใดตามท่ี ผอ.สนข. มอบหมาย 
ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง : กลั่นกรองคําขอตั้งงบประมาณกอนเสนอหัวหนาสวนพิจารณา 
หัวหนากลุมบริหารงานคลัง  : จัดทําคําขอตั้งงบประมาณ 
นักวิชาการเงินและบัญชีชํานาญการ : รวบรวมและสรุปวงเงินคาใชจายท่ีตองการ 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

สามารถจัดทําคําขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจําป เพ่ือชี้แจงตอคณะกรรมาธิการทุกคณะได
อยางถูกตอง และทันตามกําหนดเวลา 

ระยะเวลาในการจัดทําคําขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจําปทัน
ตามกําหนด 

ทันตามกรอบเวลา
ท่ีกําหนด 

 



กระบวนการบริหารงบประมาณ 
 

หนาท่ี | 32 - 4 
 

6. Work Flow กระบวนการ 
 
  

ผาน 

 

ไมผาน 

 

คําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 

คําช้ีแจงงบประมาณ 
 

คณะกรรมาธิการ  
พิจารณา 

ผอ.สนข. /รมต.คมนาคม/
ครม.เห็นชอบ 

 

การบริหาร พรบ.งบประมาณรายจาย 
 

เห็นชอบ 

 

ทบทวนวงเงิน 

 

การติดตามและประเมินผล 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

1. คําขอตั้งงบประมาณ   
1.1 ดําเนินการวางแผนประมาณการรายไดประจําป 

ของ สนข. 
กลุมบริหารงานคลัง  

1.2 ดําเนินการการจัดทําประมาณการรายจายข้ันต่าํ
ที่จําเปน และคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจาํปในงบ
บุคลากร งบดําเนนิงาน งบลงทนุ งบรายจายอ่ืน งบ
เจรจาธุรกิจ ในสวนกลางทั้งหมด 

กลุมบริหารงานคลัง  

1.3 ออกหนังสือแจงเวียนสํานัก/กอง/ศูนย
ดําเนินการจัดทําคําขอตั้งงบประมาณตามแนวทางฯ
ยุทธศาสตร และแบบฟอรมที่สาํนักงบประมาณกําหนด 

กลุมบริหารงานคลัง  

1.4 รวบรวมศึกษาวิเคราะหความตองการใชจายเงิน
งบประมาณ ประจําปของสาํนกั/กอง/ศูนย และรวบรวม
ขอมูลประกอบการพิจารณาเพื่อสรุปวงเงินคาใชจายที่
ตองการ 

กลุมบริหารงานคลัง  

1.5 สรุปผลการวิเคราะหและการจัดสรรงบประมาณ
ของสํานัก/กอง/ศูนยตามแนวทางที่สํานักงบประมาณ
กําหนดนําเสนอผูบริหารพจิารณาเห็นชอบ 

กลุมบริหารงานคลัง  

2. ผอ.สนข. พิจารณาเห็นชอบนําเสนอตอปลัดกระทรวง
เพ่ือเสนอตอรัฐมนตรีคมนาคมเห็นชอบ 

  

2.1 นําเสนอคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป 
และประมาณการรายไดตอหัวหนาสวนราชการ เพื่อให
ความเห็นชอบ 

กลุมบริหารงานคลัง  

2.2 กรณีกระทรวงคมนาคมมีนโยบายปรับลดให
ทบทวนและเสนอขออนุมัติปลัดกระทรวงคมนาคมอีก
คร้ัง 

ผอ.สนข.  

2.3 หัวหนาสวนราชการนําเสนอตอปลัดกระทรวง 
เพื่อเสนอตอรัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมเห็นชอบ 
กอนเขาสูการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 

ผอ.สนข.  

2.4 ดําเนินการบันทึกขอมูลในโปรแกรมคําขอ
งบประมาณระบบอิเล็กทรอนิกส (e-Budgeting) ดังนี ้

(1) ข้ันวางแผนงบประมาณ (แผนปฏิบัติ
ราชการ 4 ป/แผนปฏิบัติการประจําป) 

(2) ข้ันคําของบประมาณ (คําของบประมาณ
รายจายประจําป) 

 
 
 
 

กลุมบริหารงานคลัง  
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

3. คณะรัฐมนตรีเห็นชอบ 
กบค. จัดสงคําขอตั้งงบประมาณรายจายประจําป

และประมาณการรายไดซึ่งไดรับความเห็นชอบจาก
รัฐมนตรีวาการกระทรวงคมนาคมเห็นชอบแลว ใหสํานัก
งบประมาณเสนอตอคณะรัฐมนตรี 

กลุมบริหารงานคลัง  

4. คําชี้แจงงบประมาณ   
4.1  แจงวงเงินงบประมาณทีผ่านความเห็นชอบ 

จาก ครม. ใหสํานัก/กอง/ศูนยทราบ เพื่อจัดทําแผนการ
ดําเนินงานใหสอดคลองกับงบประมาณที่ไดรับ 

กลุมบริหารงานคลัง  

4.2  จัดทํารายละเอียดประกอบวงเงินและคําชี้แจง
งบประมาณตอคณะกรรมาธิการวิสามัญพิจารณาราง
พระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจาํปของสภา
ผูแทนราษฎร และของวุฒิสภา 

กลุมบริหารงานคลัง  

4.3  จัดทํารายละเอียดประกอบวงเงินและคําชี้แจง
งบประมาณตอคณะอนุกรรมาธกิารพิจารณางบประมาณ
ดานการสัมมนา ฝกอบรมประชาสัมพันธ คาจางเหมา
บริการ คาจางที่ปรึกษา การวิจยัและถายทอดเทคโนโลยี
คาเชา คาใชจายในการเดินทางไปราชการตางประเทศ 
กองทุน เงินอุดหนุน และรายจายอ่ืน 

กลุมบริหารงานคลัง  

4.4  จัดทํารายละเอียดประกอบวงเงินและคําชี้แจง
งบประมาณตอคณะกรรมาธิการวุฒิสภา 

  

5. คณะกรรมาธิการ ผานการพิจารณา 
หัวหนาสวนราชการและผูเก่ียวของเขาชี้แจง

งบประมาณตอคณะกรรมาธิการ ในการพิจารณาเงิน
งบประมาณรายจายประจําป เพื่อสํานักงบประมาณจะ
ไดจัดทาํ พรบ.งบประมาณรายจายประจาํปตอไป 

ผอ.สนข. และ
ผูเก่ียวของ 

 

6. การบริหาร พรบ.งบประมาณรายจายประจําป   
6.1  จัดทําแผนการปฏิบัตงิาน และแผนการใช

จายเงินงบปรมาณรายจายประจําป (ตามแบบ สงป. 301 
302 302/1) ในระบบ BB-EvMIS  ใหสํานักงบประมาณ
ภายในวันที่ 15 กันยายน ของทุกป 

กลุมบริหารงานคลัง  

6.2  สํานักงบประมาณอนุมตัิเงินประจาํงวดผาน
ระบบ GFMIS ดําเนินการโอนจดัสรรเงนิงบประมาณ
รายจายประจําปเขาศูนยตนทนุ (สํานัก/กอง/ศูนย) โดย
ระบบ GFMIS 

สํานักงบประมาณ  

6.3  จัดทําทะเบียนคุมเงินงบประมาณรายจาย
ประจําปและตรวจสอบยอดเงินคงเหลือประจําเดือน 

 

กลุมบริหารงานคลัง  
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

 6.4  ขออนุมัติความเห็นชอบการโอนเปลี่ยนแปลง
การจัดสรรงบประมาณรายจาย (แบบ ง. 241) และ
ดําเนนิการโอนเปลี่ยนแปลงและสรางรหัสงบประมาณ
สําหรับครุภัณฑใหมในระบบ GFMIS 

กลุมบริหารงานคลัง  

6.5  ตรวจสอบเงินเหลือจาย ขออนุมัติใชเงินเหลือ
จายและดาํเนนิการโอนเปลีย่นแปลงเงินเหลือจาย และ
สรางรหัสครุภัณฑใหมในระบบ GFMIS 

กลุมบริหารงานคลัง  

6.6  ตรวจสอบเงินงบประมาณรายจายประจําและ
ดําเนินการกันเงนิไวเบกิเหลื่อมปงบประมาณและขยาย
เวลาเบิกจายเงนิดวยระบบ GFMIS 

กลุมบริหารงานคลัง  

7 การติดตามและประเมินผล   
7.1 รายงานผลการปฏิบตัิงาน และผลการใชจายเงนิ

งบประมาณรายจายประจําปตามแบบ (สงป. 301 302 
302/1) ดวยระบบ GFMISและระบบทาง Internet สง
สํานักงบประมาณสงกระทรวงคมนาคม 

กลุมบริหารงานคลัง  

7.2 จัดประชุมคณะกรรมการเรงรัดติดตามการใช
จายเงินงบประมาณประจําปของ สนข.และรายงานผล
ตอคณะกรรมการติดตามการเรงรัดการใชจายเงิน
งบประมาณรายจายประจําปของกระทรวงคมนาคม 

กลุมบริหารงานคลัง  

7.3 การจัดทํารายงานผลการวิเคราะหระดับ
ความสําเร็จของการดําเนนิงานจากการใชจาย
งบประมาณ (PART) โดยใชโปรแกรมของสํานัก
งบประมาณ 

กลุมบริหารงานคลัง  

7.4 การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วดั เพื่อประกอบ       
คํารับรองการปฏิบัติราชการ และประเมินผลการควบคุม
ภายใน 

กลุมบริหารงานคลัง  

 
8. เอกสารอางอิง 

8.1  หนังสือสํานักงบประมาณ เรื่อง เตรียมการชี้แจงงบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ 
พ.ศ. ............ 

8.2  หนังสอืเลขาธิการคณะรัฐมนตรี เรือ่ง การปรบัปรุงปฎิทินงบประมาณรายจายประจําป
งบประมาณ พ.ศ. ............. 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
9.1  สงป.301 302 302/1 
9.2  แบบฟอรมคําชี้แจงของคณะกรรมาธิการวิสามัญฯ/คณะวุฒิสภาฯ/คณะอนุกรรมาธิการฯ  
9.3  ระบบการจัดทํางบประมาณอิเล็กทรอนิกส (e-Budgeting)   
9.4  ระบบฐานขอมูลแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ (BB-EvMIS) 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการบัญชี การเงิน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารงานคลัง วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารงานคลัง คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหหนวยงานมีคูมือการปฏิบัติงาน อยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียด

ข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนงานตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุง
ไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย             
ไดผลผลิตหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนงาน 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม พัฒนา      
ใหการทํางานเปนมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ังแสดงหรือเผยแพร
ใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนงานท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการ
ท่ีตรงกับความตองการ   

 
2. ขอบเขต  

กระบวนการบัญชี การเงิน ฉบับนี้ ใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานดานการเงิน การบัญชี             
ของหนวยงาน ประกอบดวย 

1. การยืมเงินราชการ และเงินทดรองราชการ 
2. การเบิกจายเงินใหผูขาย 
3. การเบิกจายเงินใบสําคัญ/อ่ืนๆ 
4. การบัญชี 

 

3. คําจํากัดความ 
ระบบ GFMIS หมายถึง ระบบบริหารการเงินการคลังภาครัฐแบบอิเล็กทรอนิกส 
ระบบ KTB Corporate Online หมายถึง ระบบการจายเงิน การรับเงินและการนําเงินสงคลัง

ของสวนราชการผานระบบอิเล็กทรอนิกส 
เงินยืม หมายถึง เงินท่ีสวนราชการจายใหแกบุคคลใดบุคคลหนึ่งยืม เพ่ือเปนคาใชจายในการ

เดินทางไปราชการหรือการปฏิบัติราชการอ่ืนใด ท้ังนี้ไมวาจะจายจากเงินงบประมาณรายจายหรือเงินนอก
งบประมาณ 

สัญญาการยืมเงิน หมายถึง สัญญาการยืมเงินตามแบบ 8500 ซ่ึงเปนแบบท่ีกระทรวงการคลัง
กําหนด 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผอ.สนข.  
- พิจารณาอนุมัติ 
- ใหคําปรึกษา แนะนํา 
รอง ผอ.สนข. 
- พิจารณาอนุมัติ ตามอํานาจท่ีไดรับการแตงตั้งใหมีอํานาจอนุมัติ  
- ใหคําปรึกษา แนะนํา 

ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
- พิจารณาอนุมัติ ตามอํานาจท่ีไดรับการแตงตั้งใหมีอํานาจอนุมัติ  
- ใหคําปรึกษา แนะนํา 
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หัวหนากลุมบริหารงานคลัง 
- ควบคุม กํากับดูแล ตรวจสอบ กอนนําเสนอขออนุมัติ 
- ใหคําปรึกษา แนะนํา 
เจาหนาท่ีกลุมบริหารงานคลัง 
- ดําเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย ใหถูกตองครบถวน ตามระเบียบ 
- ตรวจสอบ และรวบรวม จัดเก็บ เอกสารใหครบถวน 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

การยืมเงินราชการและเงินทดรอง
ราชการ ถูกตอง ครบถวน เปนไปตาม
ระเบียบฯ 

รอยละของจํานวนรายการท่ีจายเงินยืม
ราชการและเงินทดรองราชการไดภายใน
เวลาท่ีกําหนด 

รอยละ 85 

การเบิกจายเงินใหผูขาย ถูกตอง 
ครบถวน ตามท่ีไดรับอนุมัติ 

รอยละของจํานวนรายการท่ีมีการตั้งเบิกใน
ระบบ GFMIS (จายตรง) ภายในเวลาท่ี
กําหนด 

รอยละ 85 

การเบิกจายเงินใบสําคัญ ถูกตอง 
ครบถวน เปนไปตามระเบยีบฯ 

รอยละของจํานวนรายการท่ีดําเนินการ
ตรวจสอบใบสําคัญคูจาย ภายในเวลาท่ี
กําหนด 

รอยละ 85 

รอยละของจํานวนรายการท่ีมีการตั้งเบิกใน
ระบบ GFMIS (จายผาน) ภายในเวลาท่ี
กําหนด 

รอยละ 85 

การบัญชี ถูกตอง ครบถวน เปนไป
ตามมาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

ร อ ย ล ะ ข อ ง ก า ร ส ง ร า ย ง า น ก า ร เ งิ น
ประจําเดือน ภายในเวลาท่ีกําหนด 

รอยละ 85 

ระยะเวลาการจัดสงรายงานประจําป ภายในกําหนดเวลา 
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6. Work Flow กระบวนการ 
6.1 Work Flow กระบวนการยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาของเรื่องสงสัญญายืมเงินพรอม
เอกสารประกอบ 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

จายเงินใหผูยืม 

 

จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินฯ 
 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร

หลักฐานการยืมเงิน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินฯ 
 

จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินฯ 
 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี 
เงินทดรองราชการ 

จายเงินผานระบบ 
KTB Corporate Online 

 

ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม  

จายเงินใหผูยืม 

 

ลงทะเบียนคุมลูกหน้ี 
เงินทดรองราชการ 

   วางฎีกาขอเบิกผานระบบ GFMIS 

ยืมเงินราชการ ยืมเงินทดรองราชการ 

จายเงินสด จายเช็ค 
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6.2 Work Flow กระบวนการเบิกจายเงินใหผูขาย 
 
 
 
 
 
 

พัสดุสงเอกสารขอเบิกเงิน 

ท่ีผูมีอํานาจอนุมตัิแลว 
 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

   วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS 

 

รับเอกสาร/ 
ตรวจเอกสารหลักฐาน 

ไมถูกตอง 

ถูกตอง 

   ปลด/อนุมัติ ในระบบ GFMIS 
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6.3 Work Flow กระบวนการเบิกจายเงินใบสําคัญ/อ่ืนๆ 
  

เจาของเรื่องสงใบสําคญัขอเบิก 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 

   จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
 

รับเอกสาร/ตรวจสอบ
เอกสารใบสําคัญ 

 

ไมถูกตอง 

จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online หรือเขียนเช็คสั่งจาย 

 

ถูกตอง 

   วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS 
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6.4 Work Flow กระบวนการบัญชี 
 
 
 
 
 
 
  

เอกสารการเบิกจาย 

   บันทึกบัญชี/ปรับปรุงบัญชี 

ขอมูลในระบบ GFMIS 

  ตรวจสอบความถูกตอง 

รายงานทางการเงิน วิเคราะหและจัดทําบัญชี
ตนทุน 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1 การยืมเงินราชการและเงินทดรองราชการ 

ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 
1 เจาของเร่ืองสงสัญญายืมเงินพรอมเอกสาร

ประกอบ 
สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/
กตส./กพร. 

ตรวจสอบความถูกตอง และ
ครบถวน ของสัญญายืมเงนิ 
และเอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน รวมถึงการ
ตรวจสอบวาผูยืมไมมีหนี้เงนิยืม
คางกับสวนราชการ 

ผูยืมเงินสงบันทึกขอยืมเงิน แนบสัญญายืมเงิน 
จํานวน 2 ฉบับ พรอมสงเอกสารประกอบ 

2 รับเอกสาร/ตรวจสอบความถูกตอง 
ของเอกสารหลักฐานการยืมเงนิ 

เจาหนาที่เงินยืม  
กลุมบริหารงานคลัง 

ธุรการกลุมบริหารการเงินลงรับเอกสาร 
เจาหนาที่เงินยืมตรวจสอบเอกสาร 
1. ตรวจสอบความถูกตองและครบถวน ของ
สัญญาการยืมเงนิและเอกสารประกอบการยืม
เงิน 
2. ตรวจสอบวาผูยืมเงนิไมมีหนี้เงินยืมคางกับ
สวนราชการ 
3. ถาเอกสารไมถูกตอง สงกลับใหเจาของเร่ือง
เพื่อแกไข 
4. พิจารณาวาควรใหยืมเงินราชการหรือเงินทด
รองราชการ และออกเลขสัญญายืมเงิน พรอม
บันทึกรายละเอียดลงในสมุดทะเบียนคุมฯ 

3 จัดทําบันทึกขออนุมัติยืมเงินฯ เจาหนาที่เงินยืม  
กลุมบริหารงานคลัง เจาหนาที่เงินยืมจัดทาํบนัทึกขออนุมัติยืมเงิน

ราชการหรือเงินทดรองราชการ 
4 ผูมีอํานาจอนุมัติ ผอ.สนข./  

รอง ผอ.สนข./ 
ผอ.สบก. 

ถูกตองตามอํานาจอนุมตั ิ
- จํานวนเงิน 1-50,000 อํานาจอนุมัติ ผอ.
สบก.  
- จํานวนเงิน 50,001 ข้ึนไป อํานาจอนุมัติ ของ 
ผอ.สนข./รอง ผอ.สนข. 

 เงินยืมราชการ   
5 วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS เจาหนาที่วางฎีกา 

กลุมบริหารงานคลัง 
รอยละของจํานวนวางฎีกาขอ
เบิกในระบบ GFMIS ภายใน 3 
วันทําการ 

เจาหนาที่วางฎีกาขอเบิกเงินผานระบบ GFMIS 

6 จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online 

เจาหนาที่การเงิน 
กลุมบริหารงานคลัง 

ความถูกตอง ครบถวน ตามที่
ไดรับอนุมัต ิ

เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงนิเขาบญัชี สนข. 
เจาหนาที่การเงินจะทาํการจายเงินใหผูยืมเงิน 
ผานระบบ KTB Corporate Online 

7 ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืม เจาหนาที่เงินยืม 
กลุมบริหารงานคลัง 

ความถูกตอง ครบถวน ตาม
ระเบียบฯ 1. ใหผูยืมเงินเซ็นรับเงินในสัญญายืมเงิน  
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ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 
2. สัญญายืมเงินตนฉบบัใหผูยืมเงิน สวนสําเนา
แนบเก็บในหนังสืออนุมัติยืมเงิน 
3. เจาหนาที่เงินยืมลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืม 
แลวเก็บเอกสารเขาแฟม 

 เงินทดรองราชการ (กรณีจายเงินสด)   
5 จายเงินใหผูยืม เจาหนาที่เงินยืม 

กลุมบริหารงานคลัง 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบฯ 

1. เจาหนาที่เงินยืมจายเงินสดใหผูยืมเงิน และ
ใหลงลายมือชื่อรับเงิน 
ในสัญญายืมเงนิ 
2. สัญญายืมเงินตนฉบบับใหผูยมืเงิน สวน
สําเนาแนบเก็บในหนังสืออนุมัตยิืมเงิน 

6 ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินทดรองราชการ เจาหนาที่เงินยืม 
กลุมบริหารงานคลัง เจาหนาที่เงินยืมลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทด

รองราชการ แลวเก็บเอกสารเขาแฟม 
 เงินทดรองราชการ (กรณีจายเช็ค)   
5 จัดทําบันทึกขออนุมัติจายเช็ค เจาหนาที่เงินยืม 

กลุมบริหารงานคลัง 
ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบฯ 

เจาหนาที่เงินยืมจัดทาํบนัทึกขออนุมัติจายเช็ค 
6 ผูมีอํานาจอนุมัติ ผอ.สนข. /  

รอง ผอ.สนข. / 
ผอ.สบก. 

ผูมีอํานาจอนุมัติจายเช็ค อนุมัตใิหผูมีอํานาจลง
นามสัง่จายเช็ค 

7 จายเงินใหผูยืม  เจาหนาที่เงินยืม 
กลุมบริหารงานคลัง 1. เจาหนาที่เงินยืมแจงใหผูยืมเงินรับเช็ค   

2. ใหผูยืมเงินเซ็นตรับเงินในสัญญายืมเงิน/และ
เซ็นตตนข้ัวเช็ค 
3. สัญญายืมเงินตนฉบบัใหผูยืมเงิน สวนสําเนา
แนบเก็บในหนังสืออนุมัติยืมเงิน 

8 ลงทะเบียนคุมลูกหน้ีเงินยืมทดรองราชการ เจาหนาที่เงินยืม 
กลุมบริหารงานคลัง เจาหนาที่เงินยืมลงทะเบียนคุมลูกหนี้เงินยืมทด

รองราชการ แลวเก็บเอกสารเขาแฟม 
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7.2 การเบิกจายเงินใหผูขาย 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 พัสดุสงเอกสารขอเบิกเงิน 
ที่ผูมีอํานาจอนุมัติแลว 

เจาหนาท่ีพัสด ุ ระดับความถูกตอง ครบถวน 
ตามที่ไดรับอนุมัต ิ

พัสดุสงเอกสารขอเบิกเงิน โดยเอกสารดังกลาว
ผูมีอํานาจไดลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 

2 รับเอกสาร/ตรวจเอกสารหลักฐาน เจาหนาที่ธุรการ 
เจาหนาที่วางฎีกา  
กลุมบริหารงานคลัง 

ธุรการกลุมบริหารการเงินลงรับเอกสาร 
เจาหนาที่วางฎีกาตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบวาไดรับอนุมัติจากผูมีอํานาจ 
2. ตรวจสอบความถูกตองของ รหัส
งบประมาณ รหัสกิจกรรมหลัก รหัสกิจกรรม
ยอย ศูนยตนทนุ และเอกสารประกอบ
ครบถวนถูกตอง 
3. ถาเอกสารไมถูกตอง สงกลับใหพัสดุ 
เพื่อแกไข 

3 วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS เจาหนาที่วางฎีกา  
กลุมบริหารงานคลัง 

รอยละของจํานวนเอกสารขอ
เบิกใน ระบบ GFMIS (จายตรง
ผูขาย) ภายใน 3 วันทาํการ 
 

1. จัดทําเอกสารขอเบิก และวางฎีกาขอเบิกใน
ระบบ GFMIS  
2. จัดทําหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จาย 
(ถามี) 
3. ลงสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ (GFMIS, 
จายตรง ) 

4 ผูมีอํานาจอนุมัติ ผอ.สบก. 
1. ผอ.สบก. อนุมัติ รายงานขอเบิกเงินคงคลัง  
2. ลงนามในหนงัสือรับรองการหักภาษี ณ  
ที่จาย (ถาม)ี 

5 ปลด/อนุมัติ ในระบบ GFMIS เจาหนาที่วางฎีกา 
กลุมบริหารงานคลัง 1. ปลด/อนุมัติ ข้ันที่ 1 และ 2 ในระบบ 

GFMIS (บัตรผอ. สบก.) 
2. เรียกรายละเอียดสถานะการเบิกจาย  
จากระบบ GFMIS เพื่อดูวันที่ ที่กรมบัญชีกลาง
โอนเงินเขาบัญชีเงินฝากผูขาย 

 
  



กระบวนการบัญชี การเงิน 
 

หนาท่ี | 33 - 12 
 

7.3  การเบิกจายเงินใบสําคัญ 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 เจาของเร่ืองสงใบสําคัญขอเบิก สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/
กตส./กพร. 

ถูกตอง ครบถวน ตามระเบียบฯ 
เจาของเร่ืองสงใบสําคัญขอเบิกคาใชจาย
เดินทางไปราชการ, คาใชจายในการจัด
ประชุม/อบรมสัมมนา, คาตอบแทนกรรมการ 
ฯลฯ 

2 รับเอกสาร/ตรวจเอกสารใบสําคัญ เจาหนาที่ธุรการ 
เจาหนาที่ตรวจจาย  
กลุมบริหารงานคลัง 

ธุรการกลุมบริหารการเงินลงรับเอกสาร 
เจาหนาที่ตรวจจายตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 
1. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมัติใหเดินทาง
ไปราชการ, อนุมัติใหจัดฝกอบรม ฯลฯ พรอม
ประมาณการคาใชจายที่กําหนดตามระเบียบ 
2. ตรวจสอบความถูกตองครบถวน ของ
เอกสารประกอบการขอเบิก 

3 จัดทําบันทึกขออนุมัติ เจาหนาที่ตรวจจาย 
กลุมบริหารงานคลัง จัดทําบนัทึกขออนุมัติเบิกคาใชจาย 

4 ผูมีอํานาจอนุมัติ ผอ.สนข./ 
รอง ผอ.สนข./ 
ผอ.สบก. 

ผูมีอํานาจลงนามอนุมัติ  
- จํานวนเงิน 1-50,000 อํานาจอนุมัติ ผอ.
สบก. 
- จํานวนเงิน 50,001 ข้ึนไป อํานาจอนุมัติ ของ 
ผอ.สนข./รอง ผอ.สนข. 

5 วางฎีกาขอเบิกในระบบ GFMIS ผอ.สบก./ 
เจาหนาที่วางฎีกา 
กลุมบริหารงานคลัง 

รอยละของจํานวนขอเบิกใน
ระบบ GFMIS (จายผานสวน
ราชการ) 
ภายใน 3 วันทาํการ 

1. เจาหนาที่วางฎีกาขอเบิกเงินผานระบบ 
GFMIS 
2. เสนอ ผอ.สบก. อนุมัติ รายงานขอเบิกเงิน
คงคลัง 
3. ปลด/อนุมัติ ข้ันที่ 1 และ 2 ในระบบ 
GFMIS (บัตร ผอ.สบก.) 
4. เรียกรายละเอียดสถานะการเบิกจาย จาก
ระบบ GFMIS เพื่อดูวันที่ ที่กรมบัญชีกลางโอน
เงินเขาบัญชีของสวนราชการ 

6 จายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online หรือ เขียนเช็คสั่งจาย 

เจาหนาที่การเงิน 
กลุมบริหารงานคลัง 

เมื่อกรมบัญชีกลางโอนเงนิเขาบญัชี สนข.  
1. ทําการจายเงินผานระบบ KTB Corporate 
Online 
2. ทําบันทึกขออนุมัติจายเช็ค เพื่อใหผูมี
อํานาจลงนามสั่งจาย (กรณีจายเช็ค) 
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7.4  งานบัญชี 
ลําดับ รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/จุดควบคุม 

1 1.1 เอกสารการเบิกจาย ตามฎีกาขอเบิก กลุมบริหารงานคลัง ความถูกตอง ครบถวน ตาม
มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

1.2 ขอมูลในระบบ GFMIS กลุมบริหารงานคลัง 

2 ตรวจสอบความถูกตอง เจาหนาทีบ่ัญช ี
กลุมบริหารงานคลัง เรียกรายงานประเภทตางๆ จากระบบ GFMIS 

ตรวจสอบกับเอกสารการเบิกจาย เพื่อ
ตรวจสอบความถูกตอง 

3 บันทึกบัญช/ีปรับปรุงบญัช ี เจาหนาทีบ่ัญช ี
กลุมบริหารงานคลัง 1. จัดทํากระดาษทาํการสาํหรับบันทึกบญัชี 

และบนัทึกบัญชีผานระบบ GFMIS  
2. จัดทําใบสาํคัญการปรับปรุง/กระดาษทําการ 
และบนัทึกการปรับปรุงบัญชีผานระบบ 
GFMIS  
3. เมื่อบันทึกบัญชี/ปรับปรุงบัญชี ในระบบ 
GFMIS เรียบรอยแลวใหเสนอผูมีอํานาจอนุมัต ิ

4 4.1 รายงานทางการเงิน เจาหนาทีบ่ัญช ี
กลุมบริหารงานคลัง 

ถูกตอง ครบถวนและสงภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 1. เรียกรายงานหลงัการปรับปรุง จากระบบ 

GFMIS 
2. จัดทํารายงานประจําเดือน/รายงานประจําป 
3. เสนอหัวหนาสวนราชการอนมุัติ กอนสง
เอกสารใหหนวยงานภายนอกที่เก่ียวของทราบ 

4.2 วิเคราะหและจัดทําบัญชีตนทุน เจาหนาทีบ่ัญช ี
กลุมบริหารงานคลัง 

ถูกตอง ครบถวนและสงภายใน
ระยะเวลาที่กําหนด 1. เรียกรายงานจากระบบ GFMIS (ksb1) แลว

นําขอมูลพรอมเกณฑปนสวน เขาระบบ CGD 
– Costing  
2. จัดทําบัญชีตนทนุตอหนวยผลผลิต  
3. เปรียบเทียบผลการคํานวณตนทุนตอหนวย
ผลผลติ  
4. นําขอมูลจัดทําแผนเพิ่มประสิทธิภาพ
ประจําป 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

- 
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9. เอกสารอางอิง 
- ระเบียบการเบิกจายเงินจากคลัง การเก็บรักษาเงินและการนําเงินสงคลัง พ.ศ. 2551 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยเงินทดรองราชการ พ.ศ.2547 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของสวนราชการ พ.ศ. 

2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวาง

ประเทศ พ.ศ.2549 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 
- พระราชกฤษฎีกาคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2556 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 9 

พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2550 และท่ี

แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2547 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2555 
- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 และ ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2555 
- หลักเกณฑกระทรวงการคลัง วาดวยวิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 

2553 
- พระราชกฤษฎีกา เงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมถึง 

ฉบับท่ี 7 พ.ศ. 2554 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 

2551 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2553 
- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ  

 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - สัญญาการยืมเงิน แบบ 8500 
 - ใบเบิกคาใชจายในการเดินทางไปราชการ แบบ 8708 
 - ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล แบบ 7131 
 - ใบเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร แบบ 7223 
 



 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 
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สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : ศทท. คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมายไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
เพ่ือพัฒนาใหการทํางานเปนแบบมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพรใหกับบุคคลภายนอก หรือผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมี
อยูเพ่ือขอการรับบริการท่ีตรงกับความตองการ 

1.3 เพ่ือใหการปฏิบัติงานการบริการดานระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office) ของ
สํานักงาน-นโยบายและแผนการขนสงและจราจร (สนข.) เปนไปอยางมีมาตรฐาน มีกําหนดระยะเวลาการ
ใหบริการท่ีชัดเจน และยกระดับการใหบริการของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการขนสงและจราจร (ศทท.) ใหมี
ประสิทธิภาพและสามารถใหบริการไดอยางตอเนื่อง  
 

2. ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอนการใหบริการดานระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ         

(e-Office) ของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (สนข.) ตั้งแตการบริการใหคําปรึกษา                
ทางโทรศัพท ใหความชวยเหลือ แกไขปญหาเก่ียวกับการใชงานระบบ ข้ันตอนการดูแล รักษา และบริหารจัดการ
อุปกรณและระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ (e-Office) มาตรฐานงาน รวมถึงการรายงานและติดตาม
ประเมินผล 

 

3. คําจํากัดความ 
3.1 “ระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส” หมายถึง การรับสงขอความ ขอมูลขาวสาร หนังสือ หรือ

เอกสารผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 
3.2 “ระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร” 

ซ่ึงตอไปในคูมือการปฏิบัติงานนี้จะเรียกวา “ระบบงาน e-Office ของ สนข.” หมายถึง การรับสงขอความ ขอมูล
ขาวสาร หนังสือ หรือเอกสารผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกสภายใตระบบเครือขายอินทราเน็ต
และ/หรือระบบเครือขายอินเตอรเน็ตของ สนข. 

3.3 “ผูบังคับบัญชา” หมายถึง ผูบริหารระดับสูงของหนวยงาน และผูบังคับบัญชาระดับสํานัก/
กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กลุม หรือบุคคลท่ีไดรับมอบหมาย ท่ีมีอํานาจสั่งการตามโครงสรางการบริหารของ
หนวยงาน 

3.4 “ผูใชงาน” หมายถึง ขาราชการ ลูกจางประจํา พนักงานราชการ ของสํานักงานนโยบายและ
แผนการขนสงและจราจรท่ีไดรับอนุญาตใหเขาใชงานระบบงาน e-Office ของ สนข. 

3.5 “ผูดูแลระบบ” หมายถึง เจาหนาท่ีศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการขนสงและจราจรท่ีไดรับ
มอบหมายใหมีหนาท่ีดูแล รักษา และบริหารจัดการระบบงาน e-Office ของ สนข. 

3.6 “บริษัทผูรับจางเหมาบํารุงรักษาระบบงาน e-Office ของ สนข.” ซ่ึงตอไปในคูมือการ
ปฏิบัติงานนี้จะเรียกวา “บริษัทผูรับจาง” หมายถึง บริษัท แมกซ เซฟวิ่งส (ประเทศไทย) จํากัด ซ่ึงเปนบริษัท      
ผูรับจางเหมางานบํารุงรักษาระบบงาน e-Office ของ สนข. ตามสัญญาจางเหมาฯ 
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3.7 “เจาหนาท่ีดูแลระบบ” หมายถึง เจาหนาท่ีของบริษัทผูรับจางท่ีไดรับมอบหมายใหมา
ปฏิบัติงานประจําอยู ท่ี สนข. มีหนาท่ีดูแล รักษา และบริหารจัดการระบบงาน e-Office ของ สนข. และ             
คอยประสานงานทางดานเทคนิคระหวางผูดูแลระบบกับบริษัทผูรับจาง 

3.8 “SLA (Service Level Agreement)” หมายถึง ขอตกลงเพ่ือรับประกันการบริการระหวาง
ผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแล กับ ผูใชงาน เพ่ือเพ่ิมความม่ันใจแกผูใชงานวาเจาหนาท่ีจะสามารถใหบริการ             
ไดตามระยะเวลาในแตละกระบวนงานท่ีกําหนดไว ไมถือเปนขอผูกพัน อาจมีการเปลี่ยนแปลงได 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 ผูดูแลระบบ ทําหนาท่ี ตั้งคาการทํางานของระบบงาน e-Office ของ สนข. ใหสามารถ

สนับสนุนการปฏิบัติงานของผูรับบริการ รวมถึงการใหคําปรึกษา ใหความชวยเหลือ แกไขปญหาเก่ียวกับการ        
ใชงานระบบงาน e-Office ของ สนข. ในเบื้องตน และประสานงานทางดานเทคนิคกับเจาหนาท่ีดูแลระบบ 

4.2 หัวหนากลุมพัฒนาระบบคอมพิวเตอรและเครือขาย ทําหนาท่ี มอบหมาย กํากับ ติดตามการ
ปฏิบัติงานดานระบบงาน e-Office ของผูท่ีไดรับมอบหมาย รวมถึงรายงานผลการดําเนินการใหผูอํานวยการ      
ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการขนสงและจราจรทราบ 

4.3 ผูอํานวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศการขนสงและจราจร ทําหนาท่ี เปนผูบังคับบัญชา         
ในการบริหารจัดการ ควบคุม ดูแล กําหนดนโยบายการใชงานระบบเทคโนโลยสีารสนเทศของสํานักงานนโยบาย
และแผนการขนสงและจราจร 

 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ระบบงาน e-Office ของ สนข. สามารถ
ใหบริการงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกสของ
หนวยงานท้ังในสถานการณปกติและ
สถานการณวิกฤตไดอยางตอเนื่อง ปลอดภัย 
และมีประสิทธิภาพตลอดเวลา 
 
 

ระดับความสําเร็จของจัดทํารายงานผล
การบํารุงรักษาระบบงาน e-Office ของ 
สนข. ประจําแตละเดือน ซ่ึงรายงาน
จะตองประกอบดวยผลการปฏิบัติงานท่ี
เก่ียวของ ไดแก ขอกําหนดและขอบเขต
ของงาน ลักษณะการทํางานของระบบ 
รายงานการตรวจสอบและแกไขปญหา
ของระบบ การสํารองขอมูลของระบบ 
สรุปผลและขอเสนอแนะการบํารุงรักษา
ระบบ และไดรับความเห็นขอบจาก
ผูบริหารระดับสูงเรียบรอยแลว 

รายงานจํานวน 
6 เลม/รอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

ระยะเวลาการใหคําปรึกษา ใหความ
ชวยเหลือในการแกไขปญหาเก่ียวกับการใช
งานระบบงาน e-Office ของ สนข. ใหแก
ผูใชงานระบบฯ 

ระดับความพึงพอใจของผูใชงานระบบงาน 
e-Office ของ สนข.  

รอยละ 80 หรือ
คาเฉลี่ยไมนอย
กวา 4.00 
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6. Work Flow กระบวนการ 
6.1 ข้ันตอนการบริการใหคําปรึกษา ใหความชวยเหลือ แกไขปญหาเกี่ยวกับการใชงานระบบ 

ไมไดทันที 

 

แจงปญหาเก่ียวกับการใชงานระบบงาน 
e-Office ของ สนข. ทางโทรศัพท หรือ

มาติดตอแจงปญหาดวยตนเอง 

รับแจงปญหา วิเคราะหสาเหตุของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ตอบคําถาม/วิธีแกไข
ปญหา 

 

ไดทันที 

 

แจงระยะเวลาติดตอกลับใหผูใชงานทราบ 
 

ประสานเจาหนาท่ีดูแลระบบ/บรษัิทผูรับจางทราบ 
 

ตอบคําถาม/วิธีแกไข
ปญหา 

 

ดําเนินการแกไขปญหาทางเทคนิคท่ีมีความซับซอน 

แจงผลการแกไขปญหากับผูดูแลระบบทราบ 
 

ผูดูแลระบบแจงผล/วิธีการแกไขปญหา
กับผูใชงานทราบ 

 

ไดทันที 

 

ไมไดทันที 
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6.2 ข้ันตอนดูแล รักษา และบริหารจัดการอุปกรณและระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ 
 
 

  

พบปญหา 

 

ตรวจสอบอุปกรณทางกายภาพและ 
ตรวจสอบสถานะการทํางานของ

อุปกรณและการทํางานของระบบงาน 
e-Office 

ผลการตรวจสอบ ไมพบปญหา 

 

แกไขปญหาเบ้ืองตน 
 

ทําเรื่องแจงซอม/จางเหมา
บํารุงรักษา 

สํารองขอมูล/ฐานขอมลูของระบบ 
 

รายงานผลการแกไขปญหา 
 

แกได 

 ผลการแกไข 
 

แกไมได 

 
ตรวจสอบระยะเวลาการ
รับประกัน/การจางเหมา

บํารุงรักษา 
 

ติดตอผูรับจางเปลี่ยน
อุปกรณ/ดําเนินการแกไข 

สรุปปญหาและวิธีการแกไขปญหา 
 

อยู 

 
ไมอยู 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1  ข้ันตอนการบริการใหคําปรึกษา ใหความชวยเหลือ แกไขปญหาเกี่ยวกับการใชงาน

ระบบงาน e-Office ของ สนข. 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ  จุดควบคุม 

1. ผูใชงานแจงปญหาเก่ียวกับการใชงานระบบงาน 
e-Office ของ สนข. ทางโทรศัพท หรือมาติดตอ
แจงปญหาดวยตนเองท่ีศูนยเทคโนโลยสีารสนเทศ
การขนสงและจราจร 

ผูใชงาน  

 

2. ผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแลระบบรับแจงปญหา 
วิเคราะหสาเหตุของปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ผูดูแลระบบ  
 

3. ผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแลระบบตอบคําถามหรือ
แจงวิธีการ/แนวทางในการแกไขปญหา 

ผูดูแลระบบ/
เจาหนาท่ีดูแล

ระบบ 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

ก) ตอบคําถามหรือแจงวิธีการ/แนวทางใน
การแกไขปญหาน้ันไดทันที ดําเนินการตามขอ 9 

ข) ไมสามารถตอบคําถามหรือแจงวิธีการ/
แนวทางในการแกไขปญหาน้ันไดทันที ดําเนินการ
ตามขอ 4 

4. แจงระยะเวลาในการแกไขปญหาและการติดตอ
กลับใหผูใชงานทราบ 

5. ผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแลระบบดําเนินการแจง
ปญหาดังกลาวตอไปยังบริษัทผูรับจาง เพ่ือ
ดําเนินการแกไขปญหาทางเทคนิคท่ีมีความ
ซับซอนมากๆ 

6. บริษัทผูรับจาง ตอบคําถามหรือแจงวิธีการ/
แนวทางในการแกไขปญหา 

บริษัทผูรับจาง  

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

ก) ตอบคําถามหรือแจงวิธีการ/แนวทางใน
การแกไขปญหาน้ันไดทันที แลวดาํเนินการตาม
ขอ 8 

ข) ไมสามารถตอบคําถามหรือแจงวิธีการ/
แนวทางในการแก ไขปญหา น้ันได ทันที  ให
ดําเนินการตามขอ 7 

7. บริษัทผูรับจาง ดําเนินการแกไขปญหาทางเทคนิค
ท่ีมีความซับซอนมากๆ เชน การแกไข-ปรับเปลีย่น
โคดโปรแกรม การแกไขขอมูลภายในฐานขอมูล 
เปนตน 

8. บริษัทผูรับจาง แจงผลการแกไขปญหา/วิธีการ
แกไขปญหาใหผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแลระบบ
ทราบทางโทรศัพทหรืออีเมล 

9. ผูดูแลระบบ/เจาหนาท่ีดูแลระบบติดตอกลับเพ่ือ
แจงวิธีการ/แนวทางในการแกไขปญหาใหผูใชงาน 

ผูดูแลระบบ 1 วัน 
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7.2  ข้ันตอนดูแล รักษา และตรวจสอบการทํางานของอุปกรณและระบบงาน e-Office ของ 
สนข. 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ  จุดควบคุม 

1. ตรวจสอบลักษณะภายนอกของอุปกรณและเครื่อง
คอมพิวเตอรแมขายดวยสายตา เชน สถานะของไฟแจง
เตือนการทํางานของอุปกรณ สายสัญญาณ 

ผูดูแลระบบ   
 
 
 
 

30 วัน 

ตรวจสอบสถานะการทํางานของอุปกรณและการทํางาน
ของระบบงาน e-Office เชน สถานะของฮารดดิสก, 
performance ของอุปกรณ เชน CPU และ Memory 
ตรวจสอบสถานะการทํางานของระบบงาน e-Office 

2. ผลการตรวจสอบ 
 ก) ไมพบปญหา ดําเนินการตามขอ 9 
 ข) พบปญหา ดําเนินการตามขอ 3 

   

3. แกไขปญหาเบ้ืองตนดวยตนเอง ผูดูแลระบบ  1 วัน 
4. ผลการแกไขปญหาเบ้ืองตนไดดวยตนเอง 

 ค) แกไขเองได ดําเนินการตามขอ 9 
 ง) แกไขเองไมได ดําเนินการตามขอ 5 

   

5. ตรวจสอบวาอุปกรณท่ีมีปญหาอยูในระยะเวลาการ
รับประกันอุปกรณอยูหรือไม และ/หรือ ตรวจสอบวา
ระบบงาน e-Office อยูในระยะเวลาการจางเหมา
บํารุงรักษาหรือไม 

ผูดูแลระบบ  1 วัน 

6. ผลการตรวจสอบ 
 จ) อุปกรณท่ีมีปญหาอยูในระยะเวลาการ
รับประกัน และ/หรือระบบงาน e-Office ของ สนข. อยู
ในระยะเวลาการจางเหมาบํารุงรักษา เสร็จแลว
ดําเนินการตามขอ 7 
 ฉ) อุปกรณท่ีมีปญหาไมอยูในระยะเวลาการ
รับประกัน และ/หรือไมมีการจางเหมาบํารุงรักษา
ระบบงาน e-Office เสร็จแลวดําเนินการตามขอ 8 

   

7. ดําเนินการติดตอกับผูขาย (vender)/ผูแทนจําหนาย 
(distributor) เพ่ือเปลี่ยนอุปกรณตัวใหม และ/หรือติดตอ
กับบริษัทผูรับจางเหมาบํารุงรักษาระบบงาน e-Office 
ของ สนข. ใหดําเนินการเพ่ือดําเนินการแกไขใหระบบ
สามารถทํางานไดตามปกติ (เน่ืองจากมีการจางเหมา
บํารุงรักษาเปนประจําทุกป) เสร็จแลวดําเนินการตามขอ 
1 

ผูดูแลระบบ ระยะเวลาในการ
จัดหาอุปกรณ
ทดแทนและ/หรือ
แกไขใหระบบ
สามารถทํางานได
ตามปกต ิเปนไป
ตามขอกําหนดใน
สัญญา 

 

8. อุปกรณท่ีมีปญหาไมอยูในระยะเวลาการรับประกันใหแจง
ซอม และ/หรือดําเนินการทําเรื่องขอจางเหมาบํารุงรักษา
ระบบงาน e-Office กับกลุมบริหารพัสดุ (กพส.) เสรจ็
แลวดําเนินการตามขอ 1 

ผูดูแล
ระบบ/กลุม
บริหารพัสดุ 

(กพส.) 

ระยะเวลาข้ึนอยูกับ
ข้ันตอนการ
ดําเนินการ 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ  จุดควบคุม 

9. ดําเนินการสํารองขอมลูระบบ (Backup) /ฐานขอมูล 
(Database) และหรือคาการทํางานตางๆ ของระบบ 

ผูดูแลระบบ  1 วัน 

10. สรุปปญหาท่ีเกิดข้ึนรวมถึงวิธีการหรือแนวทางในการ
แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึน 

ผูดูแลระบบ ระดับความพึงพอใจ
ของผูใชงาน
ระบบงาน e-Office 
ของ สนข. ไมต่ํา
กวารอยละ 70 หรือ 
คาเฉลี่ยไมนอยกวา 
3.50 

30 วัน 

11. รายงานปญหาท่ีเกิดข้ึนรวมถึงวิธีการหรือแนวทางในการ
แกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนใหผูบังคับบัญชาทราบตามลําดับ 

ผูดูแลระบบ 

 

8. เอกสารอางอิง 
8.1 พระราชบัญญัติวาดวยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร พ.ศ. 2550 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) 

พ.ศ. 2548 
8.3 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ ฉบับท่ี 2 พ.ศ. พ.ศ. 2548 (แกไขเพ่ิมเติม) 
8.4 ระเบียบสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร วาดวยการปฏบิัติงานสารบรรณดวย

ระบบงานบริหารสํานักงานอัตโนมัติ พ.ศ. 2555 
8.5 คูมือการใชงานระบบงาน e-Office ของ สนข. (สําหรับผูดูแลระบบ) 

 

9. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบสํารวจความพึงพอใจตอการใชงานระบบงาน e-Office ของ สนข. 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการบริหารและวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI)  
(รายบุคคล) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : ศทท. วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สํานัก/กอง/ศูนย/ 
                          สํานักงานโครงการ/กพร./กตส. 

คร้ังท่ีแกไข : 00 
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สารบัญ 
 

หนา 

1.  วัตถุประสงค 35 - 3  

2.  ขอบเขต 35 - 3 

3.  คําจํากัดความ 35 - 3 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ  35 - 4 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 35 - 4 

6.  Work Flow กระบวนการ 35 - 5 

7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 35 - 12 

8.  ระบบติดตามประเมินผล 35 - 14 

9.  เอกสารอางอิง 35 - 14 

10. แบบฟอรมท่ีใช 35 - 14 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหสวนราชการมีคูมือการปฏิบัติงานท่ีชัดเจนอยางเปนลายลักษณอักษร ท่ีแสดงถึง

รายละเอียดข้ันตอนการปฏิบัติงานของกิจกรรม/กระบวนการตางๆ ของหนวยงาน และสรางมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพ เกิดผลงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตาม
เปาหมายไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพและบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานท่ีแสดงข้ันตอนการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม 
เพ่ือพัฒนาใหการทํางานเปนแบบมืออาชีพ และใชประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมท้ัง
แสดงหรือเผยแพรใหกับผูใชบริการ ใหสามารถเขาใจและใชประโยชนจากกระบวนการท่ีมีอยูเพ่ือขอรับบริการท่ี
ตรงกับความตองการ 

1.3 เพ่ือปรับเปลี่ยนรูปแบบการปฏิบัติงานดานกระบวนการบริหารและวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) 
(รายบุคคล) ของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (สนข.) ไปสูการเปนระบบดิจิทัล เปนการปฏิรูป
การดําเนินงานขององคกรไปสูระบบราชการ 4.0 
 

2. ขอบเขต  
คูมือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมข้ันตอน ดังตอไปนี้ 
.2.1 การประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคล ไดแก  
 2.1.1 การจัดทําแบบมอบหมายงาน 
 2.1.2 การจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 
 2.1.3 การจัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏบิัติงาน 
 2.1.4 การจัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏบิัติงาน (คะแนนเฉลี่ย) 
 2.1.5 การจัดทําใบปะหนาสรปุคะแนนประเมิน 
2.2 รายงานการประเมินผลการปฏบิัติงานรายบุคคล 
 2.2.1 รายงานสรุปผลการประเมิน (สวนบุคคล) 
 

3. คําจํากัดความ 
3.1 “แบบมอบหมายงาน” หมายถึง แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงประกอบไปดวยการกําหนด

ผลสัมฤทธิ์ ของงาน  (KPI) และการกําหนดพฤติกรรมการปฏิบัติ งานหรือสมรรถนะ  (Competency)                  
แบบมอบหมายงานนี้จะถูกนําไปอางอิงในการจัดทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.2 “แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน” หมายถึง แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงเปนการกรอก
คะแนนใหกับ KPI และ Competency ท่ีไดจัดทําไวในแบบมอบหมายงาน การทําแบบประเมินผลการปฏิบตัิงาน
นี้จะถูกนําไปอางอิงในการจัดทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏบิัติงาน 

3.3 “แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน” หมายถึง แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส ซ่ึงประกอบ
ไปดวยขอมูลของผูรับการประเมิน การสรุปผลการประเมิน โดยจะสรุปรวมคะแนนในสวนของ KPI และ 
Competency และแสดงผลคะแนนพรอมท้ังระดับผลการประเมินท่ีได และสวนของแผนพัฒนารายบุคคล         
การทําแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงานนี้จะถูกนําไปอางอิงในการออกรายงานการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

3.4 “แบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน (คะแนนเฉล่ีย)” หมายถึง แบบฟอรม
อิเล็กทรอนิกสตามขอ 3.3 ในกรณีท่ีมีการทําแบบประเมินผลการปฏิบัติงานหลายตําแหนง 
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3.5 “ใบปะหนาสรุปคะแนนประเมิน” หมายถึง แบบฟอรมอิเล็กทรอนิกสใบปะหนาสรุปคะแนน
ประเมิน เพ่ือสงใหผูบังคับบัญชาพิจารณาภาพรวมการประเมินผลการปฏิบัติงานท้ังหมดของสํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ/กลุม โดยใบปะหนาสรุปคะแนนประเมิน จะประกอบไปดวย ขอมูลของผูรับการประเมิน       
การสรุปผลการประเมินในสวนของคะแนน KPI คะแนน Competency และสรุปคะแนนรวมท้ังหมด และแสดง
คะแนนรวมใหมในกรณีท่ีมีการเปลีย่นแปลงคะแนน 

3.6 “รายงานสรุปผลการประเมิน (สวนบุคคล)” เปนการดูรายงานสวนบุคคลทีผูใชงานสามารถ
ดูรายงานท่ีเก่ียวของกับตนเองเทานั้น ภายใตระบบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร 

3.7 “ผูรับการประเมิน” หมายถึง ผูจัดทําแบบฟอรมอิเล็กทรอนิกส ตามขอ 3.1 - 3.6 ซ่ึงเปน 
ขาราชการ พนักงานราชการ ลูกจางประจํา ของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร  

3.8 “ผูประเมิน” หมายถึง ผูบังคับบัญชาของผูรับการประเมิน เชน หัวหนาฝาย/กลุมงาน 
3.9 “ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป” หมายถึง ผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ 

ยกเวนกลุมตรวจสอบภายใน และกลุมพัฒนาระบบบริหาร ใหหมายถึงผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผน      
การขนสงและจราจร 

 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 “ผูรับการประเมิน” มีหนาท่ี ระบุรายละเอียดตางๆ ท่ีเก่ียวของกับตัวผูรับการประเมิน 

องคประกอบดานผลสัมฤทธิ์ของงาน องคประกอบดานสมรรถนะ และคาน้ําหนักของท้ังสององคประกอบ 
4.2 “ผูประเมิน” มีหนาท่ี พิจารณาผลคะแนนขององคประกอบดานผลสัมฤทธิ์ของงาน 

องคประกอบดานสมรรถนะ ของผูรับการประเมิน รวมถึงจัดทําแผนพัฒนาผลการปฏิบัติงานรายบุคคล 
4.3 “ผูบังคับบัญชาเหนือข้ึนไป” หมายถึง พิจารณาผลการประเมินและแผนพัฒนาผล                

การปฏิบัติงานรายบุคคล รวมท้ังใหความเห็นเพ่ิมเติม (ถามี) 
 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวชี้วัด คาเปาหมาย 

ความพึงพอใจตอการใชงานระบบบริหาร
และวัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) (รายบุคคล)  
ของผูใชงาน 

รอยละ หรือ ระดับความพึงพอใจ 
ของผูใชงานตอระบบบริหารและ 
วัดผลสัมฤทธิ์ (KPI) (รายบุคคล) 

ไมต่ํากวารอยละ 80 
หรือ ไมต่ํากวาระดับ 
“มาก” (4.00) 
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6. Work Flow กระบวนการ 
6.1 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ขาราชการ) ของ สนข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับการประเมิน สรางแบบมอบหมายงาน/
กําหนดคาน้ําหนักKPI และ Competency 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

ผูประเมิน 
พิจารณา 

แบบมอบหมายงาน 

ผูบังคับบัญชา 
พิจารณา 

แบบมอบหมายงาน 
 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 
อนุมัติ 

แบบมอบหมายงาน 

1 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ทบทวน 

ทบทวน 

ทบทวน 
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ผูรับการประเมิน  
สรางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมระบุคะแนน KPI 

ผูประเมิน  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมระบุคะแนน Competency 

ผูประเมินลงนาม 
ในแบบประเมินผลการปฏบิัติงาน 

ผูรับการประเมิน 
รับทราบผลการ

ประเมิน 

ผูบังคับบัญชา 
เห็นชอบ 

ผลการประเมิน 

เห็นดวย 

เห็นชอบ 

1 

2 

ทบทวน 

ทบทวน 
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ผูรับการประเมิน 
มีการประเมิน

มากกวา 1 ตําแหนง 

ผูรับการประเมินสราง 
แบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 

(คะแนนเฉลี่ย) 

ผูรับการประเมินสราง 
แบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ใช 

ไมใช 

ผูประเมิน  
พิจารณาแบบสรปุฯ 

ผูบังคับบัญชา 
พิจารณาแบบสรปุฯ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

2 

3 

ทบทวน 

ทบทวน 
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ผูมีอํานาจอนุมัติ 
อนุมัติ 

แบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

3 
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6.2 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (พนักงานราชการ) ของ สนข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผูรับการประเมิน  
สรางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมระบุคะแนน KPI Competency 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

ผูประเมิน 
พิจารณาเห็นชอบ 
ผลการประเมิน 

เห็นชอบ 

จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

ผูประเมิน  
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พรอมระบุคะแนน Competency 

ผูรับการประเมิน  
ลงนามใน 

แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน 

ผูบังคับบัญชา 
พิจารณาเห็นชอบ 
ผลการประเมิน 

 

เห็นชอบ 

ทบทวน 

ทบทวน 
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6.3 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ลูกจางประจํา) ของ สนข. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผูรับการประเมิน สรางแบบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 1) 
พรอมระบุหนาท่ีความรับผิดชอบ 

จุดเริ่มตนกระบวนการ 

กทบ. ตรวจสอบ
แบบประเมินฯ 

(ครั้งท่ี 1) 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 
อนุมัติ 

แบบประเมินฯ 

อนุมัติ 

ผูประเมิน  
ระบุคะแนนประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน และลงนาม 

1 

ทบทวน 

ทบทวน 
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จุดสิ้นสุดกระบวนการ 

กทบ. ตรวจสอบ
แบบประเมินฯ 

(ครั้งท่ี 2) 

ทบทวน 

ผูมีอํานาจอนุมัติ 
อนุมัติ 

แบบประเมินฯ 

ทบทวน 

อนุมัติ 

ผูประเมิน  
ระบุคะแนนประเมินผลการ 

ปฏิบัติงาน และลงนาม 

ผูรับการประเมิน สรางแบบ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 2) 
พรอมระบุหนาท่ีความรับผิดชอบ 

1 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ขาราชการ) ของ สนข. 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 เร่ิมตนกระบวนการ   
2 สรางแบบมอบหมายงาน  

พรอมทั้งกําหนดคาน้าํหนัก KPI และ Competency 
ผูรับการประเมิน  

3 พิจารณาแบบมอบหมายงาน 
3.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลาํดับที่ 4 
3.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดับที่ 2 

ผูประเมิน  

4 พิจารณาแบบมอบหมายงาน 
4.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลาํดับที่ 5 
4.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดับที่ 2 

ผูบังคับบัญชา  

5 อนุมัติแบบมอบหมายงาน 
5.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลาํดับที่ 6 
5.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดับที่ 2 

ผูมีอํานาจอนุมัต ิ  

6 สรางแบบประเมินผลการปฏิบตังิาน 
พรอมทั้งกําหนดคาคะแนน KPI 

ผูรับการประเมิน  

7 ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
พรอมทั้งกําหนดคาคะแนน Competency 

ผูประเมิน  

8 ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูประเมิน  
9 รับทราบผลการประเมิน 

9.1  เห็นดวย ดําเนนิการตามลาํดับที่ 10 
9.2  ไมเห็นดวย ดําเนินการตามลําดับที่ 6 

ผูรับการประเมิน  

10 พิจารณาผลการประเมนิ 
10.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลําดับที่ 11 
10.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดบัที่ 6 

ผูบังคับบัญชา  

11 มีการประเมินผลการปฏิบัตงิานมากกวา 1 ตําแหนง 
11.1  ใช ดําเนินการตามลาํดบัที่ 12 
11.2  ไมใช ดําเนินการตามลําดบัที่ 13 

ผูรับการประเมิน  

12 สรางแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
(คะแนนเฉลี่ย) 

ผูรับการประเมิน  

13 สรางแบบสรุปการประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูรับการประเมิน  
14 พิจารณาแบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 

14.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลําดับที่ 15 
14.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดบัที่ 11 

ผูประเมิน  

15 พิจารณาแบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน 
15.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลําดับที่ 16 
15.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดบัที่ 11 

ผูบังคับบัญชา  

16 อนุมัติแบบสรุปประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูมีอํานาจอนุมัต ิ  
17 สิ้นสุดกระบวนการ   
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7.2 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (พนักงานราชการ) ของ สนข. 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 เร่ิมตนกระบวนการ   
2 สรางแบบประเมินผลการปฏิบตังิาน 

พรอมทั้งกําหนดคาคะแนน KPI 
ผูรับการประเมิน  

3 ประเมินผลการปฏิบัตงิาน 
พรอมทั้งกําหนดคาคะแนน Competency 

ผูประเมิน  

4 ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน รับการผูประเมิน  
5 พิจารณาผลการประเมนิ 

5.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลาํดับที่ 6 
5.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดับที่ 2 

ผูประเมิน  

6 พิจารณาผลการประเมนิ 
5.1  เห็นชอบ ดําเนนิการตามลาํดับที่ 7 
5.2  ไมเห็นชอบ ดําเนินการตามลําดับที่ 2 

ผูบังคับบัญชา  

7 สิ้นสุดกระบวนการ   

 
7.3 ข้ันตอนการประเมินผลการปฏิบัติงาน (ลูกจางประจํา) ของ สนข. 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 เริ่มตนกระบวนการ   
2 สรางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 1) 

พรอมท้ังกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูรับการประเมิน  

3 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พรอมท้ังกําหนดคาคะแนน 

ผูประเมิน  

4 ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูประเมิน  
5 ตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัตงิาน (ครัง้ท่ี 1) 

5.1  เห็นดวย ดําเนินการตามลําดับท่ี 6 
5.2  ไมเห็นดวย ดําเนินการตามลําดับท่ี 2 

กทบ.  

6 อนุมัตแิบบสรุปประเมินผลการปฏบิัติงาน ผูมีอํานาจอนุมัติ  
7 สรางแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน (ครั้งท่ี 2) 

พรอมท้ังกําหนดหนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูรับการประเมิน  

8 ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
พรอมท้ังกําหนดคาคะแนน 

ผูประเมิน  

9 ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน ผูประเมิน  
10 ตรวจสอบแบบประเมินผลการปฏิบัตงิาน (ครัง้ท่ี 1) 

10.1  เห็นดวย ดําเนินการตามลําดับท่ี 11 
5.2  ไมเห็นดวย ดําเนินการตามลําดับท่ี 7 

กทบ.  

11 อนุมัตแิบบสรุปประเมินผลการปฏบิัติงาน ผูมีอํานาจอนุมัติ  
12 สิ้นสุดกระบวนการ   
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8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - 
9. เอกสารอางอิง 

9.1 บันทึกขอความ สบก. กลุมบริหารทรัพยากรบุคคล เรื่อง การประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
รอบการประเมินท่ี ..../............ (..............................................) 

9.2 ประกาศสํานักงานนโยบายแผนการขนสงและจราจร เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ ในสาํนักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ประกาศ ณ 
วันท่ี 10 กรกฎาคม 2557 

9.3 รายละเอียดตัวชี้วัด เพ่ือประกอบการถายทอดตัวชี้วัดและคาเปาหมายสํานักงานนโยบายและ
แผนการขนสงและจราจร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 

9.4 รายละเอียดตัวชี้วัดรายบุคคล เพ่ือประกอบการถายทอดตัวชี้วัดและเปาหมายลงสูระดับ
บุคคล ของสาํนักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร ประจําปงบประมาณ พ.ศ. ........ 
 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจาํปงบประมาณ ๒๕๖.... 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการบริหารงานกฎหมาย 
(การตรวจนิติกรรมและสัญญา) 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - ฝายนิติการ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - ฝายนิติการ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 เพ่ือใหสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจรมีคูมือการปฏิบัติงานกระบวนการ

บริหารงานกฎหมาย กรณีการตรวจพิจารณานิติกรรมและสัญญาท่ีชัดเจนอยางเปนรูปธรรมและเปนลายลักษณอักษร 
และสรางมาตรฐานการปฏิบัติงานท่ีมุงไปสูการบริหารคุณภาพท่ัวท้ังองคกรอยางมีประสิทธิภาพเกิดผลงาน        
ท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย และบรรลุขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงวิธีการทํางานท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหม เพ่ือให
เกิดการเรียนรู และสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง 

1.3 เพ่ือใหการจัดทําสัญญาเปนไปโดยถูกตองตามกฎหมาย และเปนแนวทางใหผูปฏิบัติงานนําไป
ปฏิบัติเปนมาตรฐานเดียวกัน และปองกันมิใหเกิดความเสียหายและความผิดพลาดในการปฏิบัติงาน 
2. ขอบเขต  

เปนการกําหนดกระบวนการสําคัญในการตรวจพิจารณานิติกรรมและสัญญา ซ่ึงประกอบดวย
ข้ันตอนการรับเรื่องการตรวจพิจารณาสัญญาจากกลุมบริหารพัสดุ สํานักบริหารกลาง การตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและพิจารณาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย และการเสนอความเห็นใหผูบังคับบัญชาพิจารณา 
3. คําจํากัดความ 

นิติกรรม หมายถึง การใดๆ อันทําลงโดยชอบดวยกฎหมายและดวยใจสมัคร มุงโดยตรงตอการผูก
นิติสัมพันธข้ึนระหวางบุคคล เพ่ือจะกอ เปลี่ยนแปลง โอน สงวน หรือระงับซ่ึงสิทธิ  

สัญญา หมายถึง นิติกรรมสองฝายหรือหลายฝายท่ีเกิดจากการแสดงเจตนาเสนอสนองตองตรงกัน
ของบุคคลตั้งแตสองฝายข้ึนไปท่ีมุงจะกอใหเกิด เปลี่ยนแปลง หรือระงับนิติสัมพันธ 

การตรวจนิติกรรมสัญญา หมายถึง การตรวจพิจารณานิติกรรมสัญญาเพ่ือใหถูกตอง ครบถวน
เปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ีเก่ียวของ 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง 
- ปฏิบัติงานในฐานะผูอํานวยการสํานัก ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของฝายนิติการ 
- ติดตามเรงรัดการดําเนินงานของฝายนิติการ 
หัวหนาฝายนิติการ 
- ปฏิบัติงานในฐานะหัวหนาฝายนิติการ ซ่ึงตองกํากับ แนะนํา ตรวจสอบการปฏิบัติงานของนิติกร 
- เสนอแนะและชี้แนวทางในการตรวจพิจารณานิติกรรมและสัญญาแกนิติกร 
นิติกร ฝายนิติการ 
- ศึกษาขอมูล รวบรวมแสวงหาขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
- เสนอความเห็นแกผูบังคับบัญชาในการตรวจพิจารณานิติกรรมและสัญญา 

5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
นิติกรรมและสัญญามีความครบถวน 
ถูกตอง 

ตัวชี้วัดนํา 
- 
ตัวชี้วัดตาม 
ระยะเวลาในการตรวจนิติกรรมและ
สัญญา 

 
 
 
- จํานวนวันทําการ/เรื่องนิติ
กรรมและสัญญา 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ฝายนิติการรับเรื่องจาก   
หนวยงานเจาของเรื่อง 

คืนเรื่องตามระบบ 

2. หัวหนาฝายนิติ
การพิจารณาเรื่อง 

3. มอบหมายนิติกรผูรับผิดชอบ 
ตรวจนิติกรรมและสัญญา 

เก่ียวของ 

ไมเก่ียวของ 

4. จัดทําความเห็น ขอสังเกต หรือ
ขอเสนอแนะตอหัวหนาฝาย 

5. สงเรื่องพรอมความเห็นให
หนวยงานเจาของเรื่อง 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 ฝายนิติการลงทะเบียนรับเรื่องจากหนวยงาน   

เจาของเรื่อง 
ฝนก. ลงทะเบียนเปนไป

โดยถูกตอง 
2 หัวหนาฝายนิติการพิจารณาเรื่องหากไมเก่ียวของ   

กับอํานาจหนาท่ีจะคืนเรื่องตามระบบ หากเก่ียวของ
จะพิจารณามอบหมายนิติกรผูรับผิดชอบ 

หน.ฝนก. ขอพิจารณาท่ีถูกตอง 

3 นิติกรผูรับผิดชอบดําเนินการตรวจสอบ รวบรวม 
วิเคราะห ขอเท็จจริง ขอกฎหมาย ข้ันตอน และ
รูปแบบ เอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของกับการตรวจ  
นิติกรรมและสัญญา เพ่ือใหเปนไปตามขอกฎหมาย
และระเบียบ 

นิติกรผูรับผิดชอบ มีขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตอง 

4 นิติกรผูรับผิดชอบจัดทําความเห็น ขอสังเกต หรือ
ขอเสนอแนะตอหัวหนาฝาย 

นิติกรผูรับผิดชอบ ความเห็นถูกตองตาม
กฎหมายและระเบียบ 

5 ฝายนิติการสงเรื่องพรอมความเห็นใหหนวยงาน
เจาของเรื่อง 

ฝนก. ถูกตองตามข้ันตอน 

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 

-  
 
9. เอกสารอางอิง 

- ประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

10. แบบฟอรมท่ีใช 
 -  
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการบริหารงานอาคารสถานที ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค 
 1.1 เพ่ือการดูแลรักษาทรัพยสินของสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจรใหเกิด
ประโยชน พรอมใชงาน คุมคาและมีอายุการใชงานท่ียาวนาน 
 1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการงานอาคารสถานท่ีของหนวยงาน 

 
2. ขอบเขต  
               การดําเนินการจัดซ้ือ จัดหา ทดแทน ตลอดจนการดูแลรักษาซอมบํารุงใหวัสดุอุปกรณเครื่องมือ
เครื่องใช ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และสิ่งสาธารณูปโภค กลับมาใชงานไดดีดังเดิมและมีสภาพพรอมใชงาน 
 
3. คําจํากัดความ 
   - 
 
4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
 กลุมบริหารพัสดุ (กพส.)  

- ควบคุมดูแลตรวจสอบ ตลอดจนจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง เพ่ือใหไดมา หรือ บํารุงรักษาใหกลับมา
สภาพดีดังเดิมและพรอมใชงาน  
 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
ดําเนินการจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง 
ตลอดจนซอมแซมและบํารุงรักษาวัสดุ
อุปกรณ เครื่องมือเครื่องใช 
ยานพาหนะ อาคารสถานท่ี และ 
สิ่งสาธารณูปโภค กลับมาใชงานไดดี
ดังเดิมและมีสภาพพรอมใชงาน  
ตามความจําเปน เรงดวน  
ดวยระยะเวลาท่ีเหมาะสม 

ตัวชี้วัดนํา 
- 
ตัวชี้วัดตาม 
ระยะเวลาในการดําเนินการจัดซ้ือ 
จัดหา จัดจาง ตลอดจนซอมแซมและ
บํารุงรักษา เปนไปตามกรอบ
ระยะเวลาท่ีกําหนด 
 

 
 
 
ตามกรอบระยะเวลาแตละ
ข้ันตอน 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

สํานัก/กอง/ศูนย จัดทํารายงานความชํารุด 

วัสดุอุปกรณ/ครุภณัฑท่ัวไป วัสดุอุปกรณ/ครุภณัฑคอมพิวเตอร 

ใหความเห็น ดําเนินการซอม ประสานชางภายนอก 
เขาทําการ ตรวจเช็ค/

ประเมินราคา 
 

ดําเนินการซอม 
 

จัดทํารายงานขออนุมัตดิําเนินการ 
ขอซื้อ/ขอจาง 

กพส. ประสาน กบค. ตั้งงบประมาณ 
จัดหาทดแทน 

กพส. ตรวจสอบ ศทท. ตรวจสอบ 

ซอมเองไมได ซอมเองได ซอมเองไมได ซอมเองได 

สงคืน สํานัก/
กอง/ศูนย 

 

สงคืน สํานัก/
กอง/ศูนย 

 

กพส. พิจารณาคุมคา  

คุมคา ไมคุมคา 

ผอ.สนข. พิจารณา ผอ.สนข. พิจารณา 

อนุมัต ิ ไมอนุมัต ิ

แจง กบค./ 
สํานัก/กอง/ศูนย ทราบ 
 แจง สํานัก/

กอง/ศูนย ทราบ 

สงชางภายนอก หรือให
ชางภายนอกเขามา

ดําเนินการ 
 

สงมอบคืน 
สํานัก/กอง/ศูนย 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 แจงรายละเอียด วัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑ/ระบบ

สาธารณูปโภค ชํารุด ตามแบบฟอรม 
สํานัก/กอง/ศูนย/ 

กพร./กตส. 
 

 วัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑคอมพิวเตอร   
2 ศทท. ตรวจเช็ค/ตรวจสอบ วัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑ

คอมพิวเตอร วาสามารถดําเนินการซอมเองไดหรือไม 
2.1 ศทท. ดําเนินการซอมเองได และสงคืนสํานัก/
กอง/ศูนย 
2.2 ไมสามารถดําเนินการซอมเองได สงเรื่องตอให 
กพส. พรอมความเห็น 

ศทท.  

 วัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑท่ัวไป   
2 กพส. ตรวจเช็ค/ตรวจสอบ/ประเมินเบื้องตน วัสดุ

อุปกรณ/ครุภัณฑท่ัวไป และระบบสาธารณูปโภค ท่ี
ชํารุดวาสามารถดําเนินการซอมเองไดหรือไม 
หากไมสามารถดําเนินการซอมเองได  
ประสานชางภายนอกเขาทําการประเมินราคา 
2.1 กพส. ดําเนินการซอมเองได และสงคืนสํานัก/
กอง/ศูนย 
2.2 หากไมสามารถดําเนินการซอมเองได  
ประสานชางภายนอกเขาทําการประเมินราคา 

กพส. 
 

 

3 ประสานชางภายนอกเขาทําการ ตรวจเช็ค/ประเมิน
ราคา 

กพส. 
 

 

4 พิจารณาคุมคา จากราคา ประวัติการซอม อายุการ
ใชงาน งบประมาณ 

กพส./สบก. - ราคา 
- อายุการใชงาน 
- ประวัติการซอม 
- งบประมาณ 

 กรณีคุมคา   
5 จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการขอซ้ือ/ขอจาง 

เสนอตอ ผอ.สนข. ตามลําดับข้ัน 
กพส. 3 วันทําการ 

6 ผอ.สนข. พิจารณา   
7.1 กรณีอนุมัติ 

เม่ือ ผอ.สนข. อนุมัติใหดําเนินการจางซอมแซมฯ 
ประสาน ชางภายนอกมารับวัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑ 
ไปดําเนินการซอม หรือ หากวัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑ 
ประเภทนั้นๆ เคลื่อนยายลําบาก หรือ ไมสามารถ
เคลื่อนยาย ใหดําเนินการการโดยใหชางภายนอกเขา
มาดําเนินการท่ี สนข. และสงมอบคืน สํานัก/กอง/ศูนย  

 3 วันทําการ 
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ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
7.2 เม่ือดําเนินการซอมแซมเสร็จเรียบรอยแลว 

ดําเนินการสงคืน วัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑ  
ใหหนวยงาน 

กพส. 3 วันทําการ 

7.3 กรณีไมอนุมัติ 
แจง สํานัก/กอง/ศูนย ทราบ 

  

 กรณไีมคุมคา   
5 กพส. ประสาน กบค. ตั้งงบประมาณ จัดหาทดแทน กพส./กบค.  
6 ผอ.สนข. พิจารณา    
7 แจง กบค./สํานัก/กอง/ศูนย ทราบ กพส.  

8. ระบบติดตามประเมินผล 
 -  
  
9. เอกสารอางอิง 
 การจัดซ้ือ จัดหา จัดจาง ตลอดจนการซอมแซมและบํารุงรักษา ดําเนินการภายใต ระเบียบ
กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ พ.ศ. 2560   
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 10.1 แบบแจงรายงานครุภัณฑชํารุด 
 10.2 แบบแจงสาธารณูปโภคชํารุด 
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                   บันทึกขอความ บันทึกขอความ 
สวนราชการ ส ํา น ัก / ก อ ง / ศ ูน ย / ก พ ร .ก ต ส .        โ ท ร .  

ท่ี   คค 0808.4/                                  วันท่ี        มิถุนายน  2561                
เรื่อง   รายงานวสัดุ/อุปกรณ/ครุภัณฑ ชํารุด 

เรียน  ผอ.สบก./ผอ.ศทท. (กรณีเปนวัสดุอุปกรณ/ครุภัณฑคอมพิวเตอร)  
ดวย....................................................................... ยี่หอ ............................................................... 

หมายเลขครุภัณฑ..................................... ใชงานประจําอยูท่ี .......................................... เกิดขัดของไมสามารถ
ใชปฏิบัติงานไดตามปกติ ดังรายการตอไปนี้ 
 1............................................................................................. 
 2............................................................................................. 
  3............................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

 
 
                                                          (ลงชื่อ) ..................................... 
                                                                (......................................) 
                                                        ผูอํานวยการ สํานัก/กอง/ศูนย/กพร./กตส. 
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                   บันทึกขอความ บันทึกขอความ 
สวนราชการ ส ํา น ัก / ก อ ง / ศ ูน ย / ก พ ร .ก ต ส .        โ ท ร .  

ท่ี   คค 0808.4/                                  วันท่ี        มิถุนายน  2561                
เรื่อง  แจงสาธารณูโภคชํารดุ  

เรียน  ผอ.สบก.  
ดวยขณะนี้ ............................................................ มีสิ่งชํารุดเกิดข้ึนไมสามารถใชงานตามปกติ

ได หากปลอยไวอาจจะเกิดความเสียหายมากข้ึน เห็นควรไดรับการแกไขและซอมแซมบํารุงรักษามีรายละเอียด 
ดังรายการตอไปนี้ 
 1............................................................................................. 
 2............................................................................................. 
  3............................................................................................ 

จึงเรียนมาเพ่ือโปรดพิจารณาดําเนินการตอไป 
 

 
 
                                                          (ลงชื่อ) ..................................... 
                                                               (......................................) 
                                                        ผูอํานวยการ สํานัก/กอง/ศูนย/กพร./กตส. 
 
 
 



 
 

 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดทําแผนปองกันภัยพิบตัิและภาวะฉุกเฉิน  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจนสําหรับการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 
 

2. ขอบเขต  
เปนคูมือที่ครอบคลุมตั้งแต การแตงตั้งคณะทํางานจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน  

ดําเนินการจัดทําแผนฯ ตลอดจนการติดตามและประเมินผล  
 

3. คําจํากัดความ 
ภัยพิบัติ หมายถึง เหตุการณท่ีอาจเกิดข้ึนจากธรรมชาติ หรือเกิดการกระทําของมนุษยท่ีอาจ

เกิดข้ึนปจจุบันทันดวนหรือคอยๆ เกิด มีผลตอชุมชนหรือประเทศชาติ ภัยพิบัติอาจเปนไปไดท้ังเหตุการณท่ี
เกิดข้ึนตามธรรมชาติ เชน อัคคีภัย อุทกภัย แผนดินไหวหรือเหตุการณท่ีมนุษยกระทําข้ึน เชน อัคคีภัย เปนตน  

ภาวะฉุกเฉิน หมายถึง สถานการณทุกชนิดท่ีเปนภัยตอความม่ันคงของรัฐกระทบกระเทือน           
ตอความสงบของประชาชน รวมไปถึงภัยธรรมชาติท่ีกระทบตอสาธารณชน ซ่ึงจะควบคุมต้ังแตเกิดการกบฏ 
จลาจล การชุมนุมประทวง รวมท้ังเกิดภัยธรรมชาติ 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
คณะทํางานจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน :  
- ดําเนินการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 
- ติดตามการดําเนินการตามแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 
สํานัก/กอง/ศูนย/สํานักงานโครงการ/กตส./กพร. : 
- ดําเนินการตามแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 

 
5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ 
  

ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 
แผนมีความครบถวน ถูกตอง ใชไดจริง 

 
ระดับความสําเร็จในการจัดทําแผน
ปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ 
สนข. 
 

แผนปองกันภัยพิบัติและ
ภาวะฉุกเฉิน ไดรับความ
เห็นชอบ จาก ผอ.สนข. 
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6. Work Flow กระบวนการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แตงตั้ง/ทบทวนคณะทํางานจัดทําแผนปองกัน
ภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข.   

คณะทํางานดําเนินการจดัทําแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะ
ฉุกเฉิน ของ สนข. 

 

ไมเห็นชอบ ผอ.สนข. พิจารณาใหความ
เห็นชอบแผนฯ 

 

ติดตาม/ประเมินผลการดําเนินการตามแผน
ปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 

 

เผยแพรแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 

เห็นชอบ 

ดําเนินการตามแผนปองกันภัยพิบัติ 
และภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 
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7.  ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ลําดับ รายละเอียด 
ผูรับผิดชอบ มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 
1 แตงตั้ง/ทบทวนคณะทํางานจัดทําแผนปองกันภัย

พิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข.   
กพส.  

2 คณะทํางานฯ ดําเนินการจัดทําแผนปองกันภัยพิบัติ
และภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 

คณะทํางานฯ ถูกตอง ครบถวน
นําไปสูการปฏิบัติได
จริง 

3 ผอ.สนข. พิจารณาใหความเห็นชอบแผนฯ ผอ.สนข.  
4 เผยแพรแผนปองกันภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ 

สนข. 
กพส.  

5 ดําเนินการตามแผนปองกันภัยพิบัติ 
และภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. 

สํานัก/กอง/ศูนย/
สํานักงานโครงการ 

 

6 ติดตาม/ประเมินผลการดําเนินการตามแผนปองกัน

ภัยพิบัติและภาวะฉุกเฉิน ของ สนข. รวมทั้งเสนอ
ขอทบทวนแผนฯ (ถาม)ี 

คณะทํางานฯ  

 
8. ระบบติดตามประเมินผล 
 - 
 
9. เอกสารอางอิง 
 - พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสาธารณภัย พ.ศ. 2550 
 - แผนการปองกันและบรรเทาสาธารณภัยแหงชาติ พ.ศ. 2558 
 
10. แบบฟอรมท่ีใช 
 - 
 



 
 
 
 
 

 

คูมือการปฏิบัติงาน 
(Work Manual) 

 
 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร            กระทรวงคมนาคม 
หนวยงานท่ีจัดทํา : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ วันท่ีจัดทํา :  มีนาคม 2564 
หนวยงานท่ีนําไปใช : สบก. - กลุมบริหารพัสดุ คร้ังท่ีแกไข : 00 
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1. วัตถุประสงค  
1.1 ทบทวนและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) กระบวนการจัดซ้ือจัดจางใหเปน

ปจจุบัน ท้ังนี้ เพ่ือจักไดนํามาใชเปนคูมือการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจางใหแกเจาหนาท่ีท่ีปฏิบัติงาน           
ดานพัสดุ และผูท่ีเก่ียวของใหมีความรู ความเขาใจ ทราบและเขาใจข้ันตอนการปฏิบัติงาน อยางมีประสิทธิภาพ 
เกิดผลงงานท่ีไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย ไดผลิตผลหรือการบริการท่ีมีคุณภาพ และบรรลุขอกําหนด            
ท่ีสําคัญของกระบวนการ    

1.2 เสริมสรางความเขาใจใหกับผูปฏิบัติงานหรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ และเพ่ือเปนการให
ผูปฏิบัติงานรับทราบภาระหนาท่ีของตนเอง สามารถปฏิบัติงานท่ีถูกตองตามระเบียบสานักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

1.3 ลดโอกาสและความผิดพลาดอันเกิดจากความเสี่ยงในการปฏิบัติงานดานการจัดซ้ือจัดจาง    
ไดแก คุณลักษณะ (Specification)/คุณภาพ (Quality) จํานวนของพัสดุท่ีไมตรงตามความตองการ หรือ            
ไดคุณภาพท่ีไมเปนท่ีพอใจ ไมสนองตอความตองการใช ราคาท่ีไมเหมาะสมกับการจัดหาพัสดุหรืองานจางพัสดุ 
หรืองานท่ีไดรับไมทันตอการ และการรองเรียนจากผูเสนอราคาหรือบุคคลภายนอก 

 
2. ขอบเขต  

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางนี้ครอบคลุมข้ันตอนการดําเนินงานใหเปนไปตามระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม รวมถึงระเบียบท่ีตางๆ เก่ียวของ โดยเริ่มตั้งแตการ
จัดทําแผนดําเนินการจัดหา การดําเนินการจัดหา และการไดมาของพัสดุ ประกอบดวยวิธีการปฏิบัติงานตามข้ันตอน
ของกระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลง วิธีสอบราคา วิธีการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และ         
การเบิกจายเงินคาจางท่ีปรึกษา 

 
3. คําจํากัดความ 

ตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติมไดกําหนดคํานิยาม
สําคัญ ท่ีผูปฏิบัติควรรับรูเปนเบื้องตน ดังนี้ 

3.1 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครุภัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีกําหนดไวในหนังสือการจําแนกประเภท 
รายจายตามงบประมาณของสํานักงบประมาณ หรือการจําแนกประเภทรายจายตามสัญญาเงินกูจากตางประเทศ 

3.2 “การซ้ือ” หมายถึง การซ้ือพัสดุทุกชนิดท้ังท่ีมีการติดตั้ง ทดลอง และบริการท่ีเก่ียวเนื่องอ่ืน  ๆ
แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

3.3 “การจาง” หมายถึง การจางทําของและการรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและ พาณิชย  
และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของสวนราชการตามระเบียบของ กระทรวงการคลัง          
การรับขนในการเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางท่ีปรึกษา  
การจางออกแบบและควบคุมงาน  และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 

3.4 “เงินงบประมาณ” หมายถึง งบประมาณรายจายประจําป งบประมาณรายจายเพ่ิมเติม และ
เงินซ่ึงสวนราชการไดรับไวโดยไดรับอนุญาตจากรัฐมนตรีวาการกระทรวงการคลังใหไมตองสงคลังตามกฎหมาย
วาดวยวิธีการงบประมาณ แตไมรวมถึงเงินกู และเงินชวยเหลือ ตามระเบียบนี้ 

3.5 “ท่ีปรึกษา” หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลท่ีประกอบธุรกิจ หรือสามารถใหบริการเปน
ท่ีปรึกษาทางวิศวกรรม สถาปตยกรรม เศรษฐศาสตร หรือสาขาอ่ืน รวมท้ังใหบริการดานศึกษา สํารวจ ออกแบบ
และควบคุมงาน และการวิจัย แตไมรวมถึงการใหบริการออกแบบและควบคุมงานกอสรางอาคารดวยเงิน
งบประมาณ 
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3.6 “ปลัดกระทรวง” หมายความรวมถึงปลัดสํานักนายกรัฐมนตรีและปลัดทบวงดวย 
3.7 “หัวหนาสวนราชการ” 

(1) สําหรับราชการบริหารสวนกลาง หมายความวา อธิบดี หรือหัวหนาสวนราชการท่ี
เรียกชื่ออยางอ่ืนและมีฐานะเปนนิติบุคคล 

(2) สําหรับราชการบริหารสวนภูมิภาค หมายความวา ผูวาราชการจังหวัด 
3.8 “หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ” หมายถึง หัวหนาหนวยงานระดับกองหรือท่ีมีฐานะเทียบกอง           

ซ่ึงปฏิบัติงานในสายงานท่ีเก่ียวกับการพัสดุตามท่ีองคกรกลางบริหารงานบุคคลกําหนด หรือขาราชการอ่ืนซ่ึง
ไดรับแตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหเปนหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ  แลวแตกรณี 

3.9 “เจาหนาท่ีพัสดุ” หมายถึง เจาหนาท่ีซ่ึงดํารงตําแหนงท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการพัสดุ หรือ ผูไดรับ
แตงตั้งจากหัวหนาสวนราชการใหมีหนาท่ีหรือปฏิบัติงานเก่ียวกับการพัสดุตามระเบียบนี้ 

3.10 “ผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน” หมายถึง บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล ท่ีเขาเสนอ
ราคาขายในการซ้ือพัสดุของทางราชการ หรือเขาเสนอราคาเพ่ือรับจางทําพัสดุ หรือเขาเสนองานเพ่ือรับจางเปน
ท่ีปรึกษา หรือรับจางออกแบบและควบคุมงาน ใหแกสวนราชการใด เปนผูมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือ
ทางออมในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนท่ีเขาเสนอราคาหรือเขาเสนองาน ใหแกสวนราชการนั้นใน
คราวเดียวกัน 

การมีสวนไดเสียไมวาโดยทางตรงหรือทางออมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาว
ขางตน ไดแก การท่ีบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกลาวมีความสัมพันธกันในลักษณะดังตอไปนี้ 

(1) มีความสัมพันธกันในเชิงบริหาร โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ 
ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอํานาจหรือ
สามารถใชอํานาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง หรือหลายรายท่ี
เสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

(2) มีความสัมพันธกันในเชิงทุน โดยผูเปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญ หรือผูเปนหุนสวน     
ไมจํากัดความรับผิดในหางหุนสวนจํากัด หรือผูถือหุนรายใหญในบริษัท จํากัด หรือบริษัท มหาชน จํากัด          
เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญในบริษัทจํากัดหรือ บริษัท 
มหาชนจํากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ท่ีเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวนราชการนั้นในคราวเดียวกัน 

คําวา “ผูถือหุนรายใหญ” ใหหมายความวา ผูถือหุนซ่ึงถือหุนเกินกวารอยละยี่สิบหา            
ในกิจการนั้นหรือในอัตราอ่ืน ตามท่ี กวพ. เห็นสมควรประกาศกําหนดสําหรับกิจการบางประเภทหรือบางขนาด 

(3) มีความสัมพันธกันในลักษณะไขวกันระหวาง (1) และ (2) โดยผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ   
กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร หรือผูมีอํานาจในการดําเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง 
เปนหุนสวนในหางหุนสวนสามัญหรือหางหุนสวนจํากัด หรือเปนผูถือหุนรายใหญใน บริษัท จํากัด หรือบริษัท
มหาชน จํากัด อีกรายหนึ่งหรือหลายราย ท่ีเขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวนราชการนั้น ในคราวเดียวกัน 
หรือในนัยกลับกัน   

การดํารงตําแหนง  การเปนหุนสวน  หรือการเขาถือหุนดังกลาวขางตนของคูสมรส หรือบุตร
ท่ียังไมบรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (1) (2) หรือ (3) ใหถือวาเปนการดํารงตําแหนง การเปนหุนสวน หรือการถือหุน
ของบุคคลดังกลาว 

 
 
 



กระบวนการจดัซื้อจัดจาง 
 

หนาท่ี | 39 - 5 
 

ในกรณีบุคคลใดใชชื่อบุคคลอ่ืนเปนผูจัดการ หุนสวนผูจัดการ กรรมการผูจัดการ ผูบริหาร  
ผูเปนหุนสวนหรือผูถือหุนโดยท่ีตนเองเปนผูใชอํานาจในการบริหารท่ีแทจริง หรือเปนหุนสวน หรือผูถือหุนท่ี
แทจริง ของหางหุนสวน หรือบริษัทจํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัด แลวแตกรณี และหางหุนสวน หรือบริษัท
จํากัด หรือบริษัทมหาชนจํากัดท่ีเก่ียวของไดเขาเสนอราคาหรือเสนองานใหแกสวนราชการนั้นใน คราวเดียวกัน 
ใหถือวาผูเสนอราคาหรือผูเสนองานนั้นมีความสัมพันธกันตาม (1) (2) หรือ (3) แลวแตกรณี 

3.11 “การขัดขวางการแขงขันราคาอยางเปนธรรม” หมายถึง การท่ีผูเสนอราคา หรือผูเสนองาน
รายหนึ่งหรือหลายราย กระทําการอยางใดๆ อันเปนการขัดขวาง หรือเปนอุปสรรค หรือไมเปดโอกาสใหมีการ
แขงขันราคาอยางเปนธรรมในการเสนอราคา หรือเสนองานตอสวนราชการ ไมวาจะกระทําโดยการสมยอมกัน  
หรือโดยการให ขอให หรือรับวาจะให  เรียกรับ หรือยอมจะรับเงิน หรือทรัพยสิน หรือประโยชนอ่ืนใด หรือใช
กําลังประทุษราย หรือขมขูวาจะใชกําลังประทุษราย หรือแสดงเอกสารอันเปนเท็จ หรือกระทําการใดโดยทุจริต  
ท้ังนี้ โดยมีวัตถุประสงคท่ีจะแสวงหาประโยชนในระหวางผูเสนอราคา หรือผูเสนองานดวยกัน หรือเพ่ือให
ประโยชนแกผูเสนอราคาหรือผูเสนองานรายหนึ่งรายใดเปนผูมีสิทธิทําสัญญากับสวนราชการนั้น หรือเพ่ือ
หลีกเลี่ยงการแขงขันราคาอยางเปนธรรม หรือเพ่ือใหเกิดความไดเปรียบสวนราชการโดยมิใชเปนไปในทางการ
ประกอบธุรกิจปกต ิ

3.12 “เจาหนาท่ีท่ีมีหนาท่ีตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายถึง คณะกรรมการเปดซองสอบราคา       
ตามขอ 42 คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาตามขอ 50 คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษา       
โดยวิธีคัดเลือกตามขอ 86 คณะกรรมการดําเนินการจางโดยวิธีคัดเลือกตามขอ 103 คณะกรรมการดําเนินการ
จางโดยวิธีคัดเลือกแบบจํากัดขอกําหนดตามขอ 106 หรือผูวาจางในกรณีการจาง ออกแบบและควบคุมงาน       
โดยวิธีพิเศษท่ีเปนการวาจางโดยการประกวดแบบตามขอ 107 (๒) 

403.13 “คาวัสดุ” หมายความ40ดังตอไปนี้ 
        (1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของซ่ึงโดยสภาพเม่ือใชแลวยอมสิ้นเปลืองหมดไป แปรสภาพ 

หรือไมคงสภาพเดิม หรือสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 5,000 บาท รวมถึง
คาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสงคาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 

 (2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดไมเกิน 20,000 
บาท 

 (3) รายจายเพ่ือประกอบดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑท่ีมีวงเงินไมเกิน 5,000 
บาท ท่ีดินและหรือสิ่งกอสราง ท่ีมีวงเงินไมเกิน 50,000 บาท 

 (4) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติม หรือปรับปรุง ครุภัณฑคอมพิวเตอร ท่ีมีวงเงิน   
ไมเกิน 5,000 บาท 

 (5) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาทรัพยสินเพ่ือใหสามารถใชงานไดตามปกติ 
3.14 “งบลงทุน40” หมายถึง รายจายท่ีกําหนดใหจายเพ่ือการลงทุน ไดแก รายจายท่ีจายในลักษณะ

คาครุภัณฑ คาท่ีดินและสิ่งกอสราง รวมถึงรายจายท่ีกําหนดใหจายจากงบรายจายอ่ืนใดในลักษณะรายจาย
ดังกลาว 

3.15 “คาครุภัณฑ” หมายถึง รายจายดังตอไปนี้ 
(1) รายจายเพ่ือจัดหาสิ่งของท่ีมีลักษณะคงทนถาวร และมีราคาตอหนวยหรือตอชุด เกินกวา 

5,000 บาท รวมถึงคาใชจายท่ีตองชําระพรอมกัน เชน คาขนสง คาภาษี คาประกันภัย คาติดตั้ง เปนตน 
(2) รายจายเพ่ือจัดหาโปรแกรมคอมพิวเตอรท่ีมีราคาตอหนวยหรือตอชุดเกินกวา 20,000 

บาท  
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(3) รายจายเพ่ือประกอบ ดัดแปลง ตอเติมหรือปรับปรุงครุภัณฑ รวมท้ังครุภัณฑ
คอมพิวเตอรท่ีมีวงเงินเกินกวา 5,000 บาท 

(4) รายจายเพ่ือซอมแซมบํารุงรักษาโครงสรางของครุภัณฑขนาดใหญ เชน เครื่องบิน 
เครื่องจักรกลยานพาหนะ เปนตน ซ่ึงไมรวมถึงคาซอมบํารุงปกติหรือคาซอมกลาง  

(5) จางท่ีปรึกษาเพ่ือการจัดหาหรือปรับปรุงครุภัณฑ 
 

4.  หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1  หัวหนาสวนราชการ  (ผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (ผอ.

สนข.)) :  
 -   พิจารณา อนุมัติในการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 -   พิจารณา อนุมัติการเบิกจาย 
 -   ใหคําปรึกษา แนะนํา 
4.2  รองผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร (ร.ผอ.สนข.)  (ไดรับการ

แตงตั้งใหเปนผูมีอํานาจในการอนุมัติการสั่งซ้ือ/สั่งจาง/เบิกจาย) : 
 -   พิจารณา อนุมัติในการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
 -   พิจารณา อนุมัติการเบิกจาย 
 -   ใหคําปรึกษา แนะนํา 
4.3  หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ (ผูอํานวยการสํานักบริหารกลาง (ผอ.สบก.)) (ไดรับการแตงตั้งใหเปน

ผูมีอํานาจในการอนุมัติการสั่งซ้ือ/สั่งจาง/เบิกจาย) : 
-   ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง กํากับดูแลงานใน กพส. กอนนําเสนอ ผอ.สนข. ร.ผอ.สนข. 

อนุมัติ/ดําเนินการอนุมัติการเบิกจาย 
-   อนุมัติการดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง 
-   อนุมัติการเบิกจาย 
-   ใหคําปรึกษา แนะนํา 

4.4  เจาหนาท่ีพัสดุ (หัวหนากลุมบริหารพัสดุ (หน.กพส.)) : 
-   จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางครุภัณฑประจําป 
-   กํากับดูแลการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางใหเปนไปตามแผน   
-   ควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรอง กํากับดูแล งานของ จนท.กพส. กอนนําเสนอ ผอ.สบก.

พิจารณานําเสนอผูบริหาร หรือพิจารณาอนุมัติการจัดซ้ือ/จัดจาง/เบิกจาย 
-   จัดทําเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจาง 
-   ดําเนินการจัดซ้ือจัดซ้ือจัดจาง 
-   ใหคําปรึกษา แนะนํา แก จนท.กพส. และผูท่ีเก่ียวของ 

4.5 เจาหนาท่ีพัสดุ (เจาหนาท่ีภายในกลุมบริหารพัสดุ) :  
-   จัดทําเอกสารการจัดซ้ือ/จัดจาง 
-   ดําเนินการจัดซ้ือจัดซ้ือจัดจาง 
-   ใหคําปรึกษา แนะนําแกผูท่ีเก่ียวของ 

4.6 ขาราชการและเจาหนาท่ีสํานัก/กอง/ศูนย (ไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการ คณะกรรมการ
ตางๆ หรือผูควบคุมงาน) 

-   ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับการแตงตั้งใหเปนกรรมการหรือคณะกรรมการ 
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5. ขอกําหนดท่ีสําคัญ     
ขอกําหนดสําคัญ ตัวช้ีวัด คาเปาหมาย 

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคาและวิธีสอบราคา 
- ถูกตอง เปนไปตามระเบียบฯ โปรงใส ตรวจสอบ

ได  
- ไดพัสดุหรืองานท่ีมีคุณภาพ ประสิทธิภาพ 

สนองตอบความตองการในการใชงานไดดี  คุมคา และอยู
ภายในวงเงินงบประมาณท่ีไดรับ เบิกจายไดตามแผนหรือ
ภายในระยะเวลาท่ีกําหนด หรือภายในปงบประมาณ 

- ไมพบขอรองเรียน จากผูเสนอราคาหรือ
บุคคลภายนอก 

รอยละความสําเร็จของการ
ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภายใน
กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

รอยละ 80 
 

การดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
- สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จภายในกรอบ

ระยะเวลาท่ีกําหนด 
- ถูกตอง เปนไปตามระเบียบฯ โปรงใส ตรวจสอบ

ได 
- ไมพบขอรองเรียน จากผูเสนอขอเสนอหรือ

บุคคลภายนอก  

รอยละของจาํนวนเรื่องของ 
โครงการจางท่ีปรึกษาท่ีสามารถ
ลงนามในสัญญาไดแลวเสร็จ
ภายในกรอบระยะเวลา ท่ี สนข. 
กําหนด 
 

รอยละ 80 
 

การเบิกจายเงินคาจางท่ีปรึกษา 
- สามารถดําเนินการไดแลวเสร็จภายในกรอบ

ระยะเวลาท่ีกําหนด 
- ถูกตอง เปนไปตามระเบยีบฯ โปรงใส ตรวจสอบได 

 

รอยละความสาํเร็จของการ
เบิกจายคาจางท่ีปรึกษาภายใน
กรอบระยะเวลาท่ีกําหนด 

รอยละ 80 
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6. Work Flow กระบวนการ 
6.1 Work Flow กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา   

 
 
 

  

จัดทํารายการท่ีจะทําการจัดซ้ือ/จัด
จางจากแผนการจัดหา/ทะเบียนคุม 

จัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจาง  
 

กบค. ยืนยันงบประมาณ 
 

อนุมัติ 
 

แจงกรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ 

จัดทํารายการขออนุมัติเบิกจาย 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และจัดทํา PO 

สงให กบค.เพ่ือวางฎีกาและเบิกจาย 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
 

ลงบัญชีในทะเบียนวัสดุ/ทะเบียน
ครุภัณฑ 
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6.2 Work Flow กระบวนการจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา 

จัดทํารายการท่ีจะทําการจัดซ้ือ/จัด
จาง จากแผนการจัดหา/ทะเบียนคุม 

กบค. ยืนยันงบประมาณ 

รับซองสอบราคาพรอมเอกสาร 

แจงคณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

อนุมัติ 
 

คณะกรรมการเปดซองสอบราคาดําเนินการ 
เปดซองสอบราคา/ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกัน/ 

พิจารณาคุณสมบัติ/ 
พิจารณาราคา/รายงานผลการเปดซองฯ 

 

ทําบันทึกพรอมเสนออนุมัติในการจัดซ้ือจัดจาง 

จัดทํารายงานการจัดซ้ือจัดจาง 

A 
 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
 

กบค. ยืนยันงบประมาณ 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
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A 
 

จัดทําสัญญา 

ผอ.สนข.ลงนามในสัญญา 

สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ 

จัดทํารายการขออนุมัติเบิกจาย 

บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และจัดทํา PO 

สงให กบค.เพ่ือวางฎีกาและเบิกจาย 

แจงคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ลงบัญชีในทะเบียนคุมวัสดุ/ทะเบียน
ครุภัณฑ 

 

อนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
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6.3 Work Flow กระบวนการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 
 

พิจารณาทบทวนการจัดทําขอมูล 
เกี่ยวกับราคากลางในการจางท่ี

ปรึกษา 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน นําเรียนเสนอ ผอ.สนข.เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐานนําเรียนเสนอผอ.สนข.เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา ครั้งท่ี 1 
 

พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

พิจารณาทบทวน ปรับปรุง จัดทํา รายละเอยีด 
เกี่ยวกับงานจางท่ีปรึกษา 

A 
 

เห็นชอบ 
 

ไมเห็นชอบ 
 

พิจารณารางTOR ของคณะกรรมการดําเนินการจางฯ 
และพิจารณาในเรื่องอื่นๆ ท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
 

ไมเห็นชอบ 
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ไมเห็นชอบ 
 

A 
 

รายงานผลการพิจารณา ครั้งท่ี 2 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน นําเรียนเสนอ ผอ.สนข.เพ่ือ
พิจารณาใหความเห็นชอบ 

กบค. ยืนยันงบประมาณ 

จัดทําสัญญา 

ลงบัญชีในทะเบียนคุมวัสดุ/ทะเบียน
ครุภัณฑ 

 

พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
 

รายงานผลการพิจารณา ครั้งท่ี 3 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน นําเรียนเสนอ  
ผอ.สนข.เพ่ือพิจารณาอนุมัติใหดําเนินการ 

จัดจาง 

   พิจารณาอนุมัติ 
 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
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6.4 Work Flow กระบวนการเบิกจายคาจางท่ีปรึกษา   
 
 

คณะกรรมการตรวจการจาง 

 จัดสงเอกสารหลักฐาน 

 

กบค. ยืนยันงบประมาณ 

พิจารณาอนุมัต ิ

 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน นําเรียนเสนอ  
ผอ.สนข.เพ่ือพิจารณาอนุมัติเบิกจาย 

คาจางท่ีปรึกษา 
 

อนุมัติ 
 

ไมอนุมัติ 
 

  จัดทํา PO และวางฎีกา 
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7. ข้ันตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
7.1  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา   

การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีตกลงราคา  ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาไมเกิน 
100,000บาท  (ระเบียบพัสดุฯ ขอ 19) โดยจะดําเนินการหลังจากท่ีไดมีการกําหนดแผนการจัดซ้ือจัดจาง หรือ
จากท่ีไดรับหนังสือจากสํานัก/กอง/ศูนย ใหดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง (จัดซ้ือวัสดุและครุภัณฑ)   

มีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้   
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 

1. จัดทํารายการที่จะทาํการจัดซื้อ/จัดจางจาก
แผนการจัดหา/ทะเบียนคุม โดยพิจารณาการกําหนด
รายการและจาํนวนที่จะทําการจัดซื้อจัดจางจาก 
แผนการจัดซื้อจัดจาง, ทะเบียนคุม, สตอค, บันทึกของ
สํานัก/กอง/ศูนย 

จนท.พัสด ุ 3 วัน 

2. เมื่อกําหนดรายการและจํานวนแลว ดําเนนิการ
ดังนี ้

(1) สืบราคาจากทองตลาด 
(2) จัดทํารายงานการจัดซือ้จัดจาง (ระเบยีบพสัดุ

ขอ 27) 
(3) แตงตั้งกรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
(4) จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง (กรณีวงเงินเกิน 5,000 

บาท) 
(5) เอกสารหลักฐาน 

จนท.พัสด ุ 2 วัน 

3. จัดสงเอกสารทั้งหมด ให กบค. เพื่อใหยืนยันวามี
งบประมาณสามารถใหการสนบัสนุนไดหรือไม 

จนท.กบค. 1 วัน 

4. นําเสนอ ผอ.สนข.หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจ
พิจารณาอนุมัติใหดําเนนิการจัดซื้อ/จัดจาง 

ผอ.สนข.หรือผูที่ไดรับ 
มอบอํานาจ 

2 วัน 

5. (1) ออกเลขที่ในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
(2) แจงเวียนกรรมการ/ คกก.ตรวจรับพัสดุพรอม

เอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด 
(3) ประสานแจงผูขาย/ผูรับจางใหรับทราบและให

จัดสงพัสดุภายในวนัทีไ่ดกําหนดไวในใบสั่งซื้อ/ใบสัง่
จาง 

จนท.พัสด ุ 0.5 วัน 

6. เมื่อผูขาย/ผูรับจาง สงมอบพัสด ุดําเนินการดงันี ้
(1) ตรวจสอบพัสดุในเบื้อตนที่ผูขาย/ผูรับจางได

สงมอบ 
(2) กรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ตรวจ

รับพัสดุใหเปนไปตามใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง 
(3) จัดทํารายงานผลการตรวจรับพสัดุ 
 
 

จนท.พัสดุ/ 
กรรมการ/ 

คณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ

7 วัน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ/

จุดควบคุม 

7. จัดทํารายการขออนุมัติเบิกจาย ดังนี ้
(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายงานผล

ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(2) จัดทํารายงานขออนุมัติเบิกจายเงิน 

จนท.พัสด ุ 1 วัน 

8. นําเสนอ ผอ.สนข.ในการรับทราบผลการตรวจรับ
พัสดุและอนุมัติเบิกจายเงิน 

ผอ.สนข.หรือผูที่ไดรับ 
มอบอํานาจ 

2 วัน 

9. บันทึกรายละเอียดทั้งหมดระบบ e-GP /ระบบ 
GFMIS /ใบ PO 

จนท.กพส. 1 วัน 

10. กบค.ตรวจสอบเอกสารดําเนินการปลดล็อคใน
ระบบ e-GP และเบิกจายใหแกผูขาย/ผูรับจาง 

จนท.กพส. 0.5 วัน 

11. ลงทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ จนท.กพส. 2 วัน 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน 22 วัน 
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7.2  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา   
  การจัดซ้ือจัดจางโดยวิธีสอบราคา  ไดแก การซ้ือหรือการจางครั้งหนึ่งซ่ึงมีราคาครั้งหนึ่งเกิน 
100,000 บาท  แตไมเกิน 2,000,000 บาท   (ระเบียบพัสดุฯ ขอ 20)  มีข้ันตอนในการดําเนินการ ดังนี้ 
 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
1. จัดทํารายการที่จะทาํการจัดซื้อ/จัดจางจากแผนการจัดหา/

ทะเบียนคุม โดยพิจารณาการกําหนดรายการและจํานวนที่จะทาํการ
จัดซื้อจัดจางจาก แผนการจัดซือ้จัดจาง, ทะเบียนคุม, สตอค, บันทึก
ของสํานัก/กอง/ศูนย 

จนท.พัสด ุ 3 วัน 

2. เมื่อกําหนดรายการและจํานวนแลว ดําเนนิการดังนี ้
(1) สืบราคาจากทองตลาด 
(2) จัดทํารายละเอียดคุณลกัษณะ (Spec./TOR) 
(3) จัดทําราคากลาง 
(4) จัดทํารายงานการจัดซื้อจัดจาง (ระเบียบพสัดุขอ 27) 
(5) แตงตั้งคณะกรรมการเปดซองสอบราคาและคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

จนท.พัสด ุ 5 วัน 

3. สง กบค.เพื่อคุมงบประมาณ จนท.กบค. 1 วัน 
4. นําเสนอ ผอ.สนข.หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจพจิารณาอนุมัติให

ดําเนินการจัดซื้อ/จดัจางโดยวิธสีอบราคา และลงนามในประกาศและ
เอกสารเผยแพรการสอบราคา 

ผอ.สนข.หรือ
ผูที่ไดรับ 

มอบอํานาจ 

2 วัน 

5. (1) กําหนดระยะเวลาในการเผยแพรเอกสาร รับซอง เปดซอง
สอบราคา  

(2) จัดเตรียมเอกสารสอบราคา สําหรับผูสนใจ จัดทาํใบทะเบียน
ผูรับเอกสาร ตารางเพื่อทําการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคา  

(3) แจงเวียนคณะกรรมการเปดซองสอบราคา และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  

(4) เผยแพรประชาสัมพนัธเอกสารในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
(www.gprocurement.go.th) เว็บไซตของ สนข. (www.otp.go.th)  
ติดประกาศในอาคาร สนข. เผยแพรในหนวยงานประชาสัมพันธตาง 
ๆ สงใหผูมีอาชีพขาย – รับจาง ทางไปรษณีย ใหมากราย   

(5) จัดทําใบทะเบียนผูรับเอกสารสอบราคา  ผูมารับฟงคําชี้แจง ผู
มารับฟงการเปดซองสอบราคา   

(6) บันทึกรายชื่อผูมารับเอกสารสอบราคาในแตละวัน ลงใน
เว็บไซตของกรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th)  เพื่อใชเปน
หลักฐานประกอบในการนําเรียนเสนอ ผอ.สนข. 

จนท.พัสด ุ 13 วัน 

6. การรับซองสอบราคาพรอมเอกสาร มีข้ันตอนดังนี ้
(1) เจาหนาที่พสัดุเปนผูรับซองสอบราคา ลงวนัที่รับซองโดยไม

เปดซอง สงใหหัวหนาเจาหนาทีพ่ัสดุเก็บรวบรวมโดยไมเปดซอง 

จนท.พัสด ุ 1 วัน 

http://www.gprocurement.go.th/
http://www.gprocurement.go.th/
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
(2) เมื่อสิ้นสุดระยะเวลาการยื่นซองสอบราคาใหเจาหนาที่พัสดุ

จัดทําบนัทึกโดยให ผอ.สบก.เปนผูลงนามถึงประธานคณะกรรมการ
สอบราคาเพื่อแจงใหทราบจาํนวนของผูมารับเอกสารและผูที่มายื่น
เอกสารสอบราคา   

(3) มอบเอกสารสอบราคาของผูมายื่นเอกสารสอบราคาสําหรับ
เอกสารสวนที 1  ใหแกคณะกรรมการเปดซองสอบราคากอนวนัที่
กําหนดใหทําการเปดซองสอบราคา  

(4)  จัดทําตารางการตรวจสอบคุณสมบัติของผูมีผลประโยชน
รวมกันพรอมเขารวมทําการตรวจสอบคุณสมบัติของผูเสนอราคาแต
ละรายวาเปนผูเสนอราคาที่มีผลประโยชนรวมกัน หรือไม 

7. คณะกรรมการเปดซองสอบราคา มีข้ันตอนดังนี ้
(1) ตรวจสอบผูมีผลประโยชนรวมกันกอนเปดซองใบเสนอราคา  

ดังนี ้
- ตรวจสอบการยื่นเอกสารวาครบถวนหรือไม  หากไมครบ

ไมประกาศรายชื่อ และไมเปดซองรายที่ยื่นไมครบ  
- ใหแจงรายนั้นใหทราบจัดทําประกาศรายชือ่ผูเสนอราคาที่มี

ผลประโยชนรวมกัน   
- นําลงในเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 

(www.gprocurement.go.th) เว็บไซตของ สนข. (www.otp.go.th)   
(2) เมื่อถึงกําหนดวันเปดซองสอบราคา ดําเนินการ ดังนี้ 

- หากมีผูมารวมรับฟงการเปดซองสอบราคา ใหนําใบทะเบียน
ผูมารวมรับฟงฯ ใหผูเขารวมฟงการเปดซองฯ เซ็นชื่อ เพื่อเปนหลักฐาน  

- สงมอบซองเสนอราคาและเอกสารทั้งหมดตอ
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา  

- ดําเนินการเปดซองสอบราคา อานเอกสาร ลงนามกํากับ 
- คัดเลือกผูเสนอราคา/สิ่งของ/งาน ที่มีคุณสมบัติ/คุณภาพ

เปนประโยชนตอทางราชการ    
- ตัดสินผูชนะราคา โดยมีเกณฑการพิจารณาราคามีดังนี้  

(ก) เกณฑปกติ  เลือกรายต่ําสุด 
(ข) เทากันหลายราย  ยื่นซองใหม 
(ค) รายเดียว ดําเนินการตอ  
(ง) สูงกวาวงเงิน ตอรองราคา  (อนุโลม ขอ 43) 

-  จนท.พัสดุเขารวมรับฟงการเปดซองสอบราคากับ
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

(3) จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาและความเห็นพรอมลง
นามเอกสารทั้งหมด  เสนอตอ ผอ.สนข.   ในการจัดซื้อ/จัดจาง โดย
เสนอผานหัวหนาเจาหนาที่พัสดุ    

 
 

คณะกรรมการ
เปดซองสอบ

ราคา 

3 วัน 

http://www.gprocurement.go.th/
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
8. เจาหนาที่พสัดุ ดําเนนิการดังนี ้

(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายงานผลของ
คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 

(2) จัดทําบันทึกเสนอความเห็นชอบในการจัดซื้อ/จัดจางแนบ
ทายรายงานผลของคณะกรรมการเปดซองสอบราคา  

(3) จัดทําประกาศผลผูชนะการสอบราคา     
(4) จัดทําใบสั่งซื้อ/สั่งจาง หากผูขาย/ผูรับจาง สามารถจัดสง

พัสดุไดภายในหาวันทําการนับถัดจากวันที่รับใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 
(5) จัดเตรียมรางสัญญากรณีสงมอบเกินหาวัน 

จนท.พัสด ุ 5 วัน 

9. สง กบค.เพื่อคุมงบประมาณ จนท.กบค. 1 วัน 
10. นําเสนอ ผอ.สนข.หรือผูที่ไดรับมอบอํานาจพจิารณาอนุมัติให

ดําเนินการจัดซื้อ/จดัจาง, ลงนามในประกาศผลผูชนะการสอบราคา
, ลงนามในใบสั่งซื้อ/สั่งจาง 

ผอ.สนข.หรือ
ผูที่ไดรับ 

มอบอํานาจ 

2 วัน 

11. 
 

จัดทําสัญญา ดังนี ้
(1) จัดทําประกาศผลผูชนะการสอบราคานําลงในเว็บไซตของ

กรมบัญชีกลาง (www.gprocurement.go.th) และในเว็บไซตของ สนข. 
(www.otp.go.th)   

(2) จัดทํารางสัญญาสงให ฝนก. 
(3) จัดทําหนังสือแจงผูขาย/ผูรับจางเพื่อใหเตรียมหลักฐาน

การทําสัญญา ไดแก หลักประกันสัญญา (เงินสด/หลักประกัน
สัญญาจาก ธ.แหงประเทศไทย) แจงใหมาลงนามในสัญญา 

จนท.พัสดุ/
ฝนก. 

5 วัน 

12. นําเรียน ผอ.สนข.ลงนามในสัญญา และออกเลขที่สัญญา จนท.กบค. 1 วัน 
13. ออกเลขที่ในสัญญา  แจงเวียนคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

พรอมเอกสารที่เก่ียวของทั้งหมด พรอมประสานแจงผูขาย/ผูรับจาง 
ใหรับทราบและจัดสงพสัดุภายในวันทีไ่ดกําหนดไวในใบสั่งฯ หรือ
สัญญา 

จนท.พัสด ุ 0.5 วัน 

14. การสงมอบพัสดุและการตรวจรับพัสดุ ดําเนินการดังนี้ 
(1) ผูขาย/ผูรับจางสงมอบพัสดุ/สงมอบงาน เจาหนาที่พัสดุ

ดําเนินการตรวจสอบใบสงของ  ตรวจสอบพัสดุในเบื้องตนวาถูกตอง 
ครบถวน หรือไม พรอมประสานแจงกรรมการ/คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุเพื่อดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

(2) กรรมการ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุดําเนินการดังนี ้
-  ดําเนินการตรวจรับพัสดุ/ตรวจรับของในวันที่ผูขาย/      

ผูรับจางนํามาสง อยางชาไมเกิน ๕ วันทําการ   
-  ผูขาย/ผูรับจางตองมีหลักฐานการสงมอบ เปนหนังสือ      

ทุกคร้ัง 
 
 

จนท.พัสดุ/ 
กรรมการ/ 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

7 วัน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
-  กรณีตรวจรับพัสดุถูกตองตามสัญญาหรือขอตกลง ใหถือ

วาผูขาย/ผูรับจาง สงมอบถูกตอง  ณ วันที่นําพัสดุมาสง  สงมอบของ
ใหเจาหนาที่พัสดุ ทําใบตรวจรับอยางนอย 2 ฉบับ (ใหผูขาย 1 ฉบับ 
และเจาหนาที่พัสดุ 1 ฉบับ เพื่อประกอบการเบิกจายเงิน) 

-  กรณีตรวจรับพัสดุไมถูกตองตามสัญญาหรือขอตกลง  ให
รีบรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ เพื่อสั่งการทันท ี

-  กรณีตรวจรับพัสดุถูกตองแตไมครบจํานวน/หรือครบ แต
ไมถูกตองทั้งหมด ใหดูสัญญา/หากจําเปน จะรับเฉพาะในสวนที่
ถูกตองก็ได  รีบรายงานใหหัวหนาสวนราชการทราบ เพื่อแจงให
ผูขาย/ผูรับจาง ทราบภายใน 3 วันทําการ นับแตวนัที่ตรวจพบ 

-  สงวนสิทธิ์ปรับ (สวนทีส่งไมถูกตอง) กรณีสงเกินอายุ
สัญญา    

15. เจาหนาที่พสัดุทํารายการขออนุมัติเบิกจาย ดังนี ้
(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและรายงานผลของคณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ
(2) จัดทํารายงานขออนุมัติเบิกจายเงิน 

จนท.พัสด ุ 1 วัน 

16. นําเสนอ ผอ.สนข.ในการรับทราบผลการตรวจรับพัสดแุละ
อนุมัติเบิกจายเงิน 

ผอ.สนข.หรือ
ผูที่ไดรับ 

มอบอํานาจ 

2 วัน 

17. บันทึกขอมูลในระบบ e-GP และจัดทํา PO จนท.กพส. 1 วัน 
18. สง กบค. เพื่อวางฏีกาและเบิกจาย จนท.กพส. 0.5 วัน 
19. ลงทะเบียนวัสดุ/ครุภัณฑ จนท.กพส. 2 วัน 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน 56 วัน 
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7.3  การดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
 

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
1. คณะกรรมการจัดทําขอมูลเก่ียวกับราคากลางในการจางที่

ปรึกษา จัดประชุมเพื่อศึกษา เสนอแนะ แนวทาง และวิธีการเพือ่
เปนขอมูลในการอางอิงในการกําหนดราคากลางในการจางที่
ปรึกษาของ สนข. 

คณะกรรมการ 
จัดทําขอมูล
เก่ียวกับราคา

กลางในการจาง
ที่ปรึกษา 

1 วัน 

2. การพิจารณาทบทวน ปรับปรุงจัดทํารายละเอียดเก่ียวกับงาน
จางที่ปรึกษา 

(1) สํานัก/กอง/ศูนย และเจาหนาทีท่ี่เก่ียวของรวมกัน
ดําเนินการพิจารณา ทบทวน ปรับปรุง TOR, จัดทําราคากลางให
สอดคลองกับมติที่ประชุมของคณะกรรมการจัดทําขอมูลเก่ียวกับ
ราคากลางฯ ภายใตวงเงนิงบประมาณทีไ่ดรับการจัดสรร กําหนด
กระบวนการจาง (วิธีตกลง, วิธคัีดเลือก), จัดทําคําสั่ง
คณะกรรมการดําเนินการจาง  

(2) นําเรียนเสนอ ผอ.สนข.เพื่อใหความเห็นชองผานหัวหนา
เจาหนาที่พัสดุ 

สํานัก/กอง/ศูนย 4 วัน 

3. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังนี ้
(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวนถูกตอง ไดแก 

ราคากลาง คําสั่ง 
(2) จัดทํารายงานขออนุมัติดําเนินการจางทีป่รึกษา  

(ระเบียบพสัดุฯ ขอ 78) 
(3) นําเรียนการแตงตัง้คณะกรรมการดําเนินการจางที่

ปรึกษาโดยวธิีคัดเลือก  (ระเบียบพัสดุฯ ขอ 79 (2), ขอ 80) 
(4) ขอความเห็นชอบรางขอบเขตโดยละเอียดของงานทีจ่ะ

จางทีป่รึกษา (Terms of Reference : TOR) 

จนท.พัสด ุ 3 วัน 

4. ผอ.สนข.พิจารณาเพื่อใหความเห็นชอบการดําเนินการจาง, 
TOR และลงนามในคําสั่งคณะกรรมการดําเนินการจาง 

ผอ.สนข. 
 

2 วัน 

5. คณะกรรมการดําเนินการจางดาํเนินการตามระเบียบพัสดุขอ 
86 (รายงานผลการพิจารณา คร้ังที่ 1 ) ดังนี ้

(1) พิจารณาราง TOR  
(2) พิจารณาราคากลาง 
(3) พิจารณาคัดเลือกรายชื่อทีป่รึกษาที่มีคุณสมบัติเหมาะสม

เพื่อใหยื่นหนังสือแสดงความสนใจ (Expression of Interest : EOI)  
(4) จัดทําหนังสือเชิญที่ปรึกษาเพื่อใหยื่นหนังสือแสดงความ

สนใจที่ปรึกษายื่นหนังสือแสดงความสนใจ พรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณาไดแก (1) ประสบการณและผลงานที่
เก่ียวของกับภารกิจที่ตองการวาจาง (2) ความพรอมในการรับ

คณะกรรมการ
ดําเนินการจางที่

ปรึกษา 

7 วัน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
ดําเนินภารกิจ เชน ไมผูกพันกับโครงการอ่ืน ๆ ในชวงที่คาดวาจะ
เร่ิมภารกิจ การรวมมือกับบริษัทตางประเทศ (3) ความเขาใจใน
ภารกิจ (ระยะเวลาประมาณ 5 วัน) พิจารณาคัดเลือกที่ปรึกษาให
เหลืออยางมาก 6 ราย 

(5) นําเรียน ผอ.สนข.เพื่อใหความเห็นชอบ 
6. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังนี ้

(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมด หากไม
ถูกตองหรือครบถวนในสวนที่เปนสาระสําคัญ สงคืนกลับไปยัง
คณะกรรมการดําเนินการจางฯ ใหทบทวน แกไข  

(2) จัดทําบันทึกพรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
นําเรียน ผอ.สนข. เพื่อใหความเห็นชอบ 

(3) นํา TOR สงใหคณะกรรมการกลั่นกรองฯ พิจารณา 

จนท.พัสด ุ 3 วัน 

7. ผอ.สนข.พิจารณาใหความเห็นชอบ  ผอ.สนข. 2 วัน 
8. คณะกรรมการกลั่นกรอง TOR ดําเนินการดงันี ้

(1) พิจารณาราง TOR ของทุกโครงการหลังจากที่
คณะกรรมการดําเนินการจางฯ ไดพิจารณาแลว หากมีการแกไข 
เปลี่ยนแปลงที่เปนสาระสาํคัญ มอบใหคณะกรรมการดําเนินการ
จางฯ รับไปดาํเนินการและรายงานผลการดาํเนินการตอ ผอ.สนข. 

(2) กําหนดแนวทางและเกณฑมาตรฐานในการประเมิน
ขอเสนอทางดานเทคนิคและขอเสนอทางดานราคา ตลอดจน
คุณสมบัติที่เหมาะสม 

คณะกรรมการ
กลั่นกรอง TOR  

2 วัน 

9. คณะกรรมการดําเนินการจางดาํเนินการตามระเบียบพัสดุขอ 
86 (รายงานผลการพิจารณา คร้ังที่ 2 )  ตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 
86, 87  ดังนี ้

(1) พิจารณาปรับปรุงแกไข TOR ตามมติของคณะกรรมการ
กลั่นกรอง 

(2) พิจารณาผูที่มายืน่เอกสารแสดงความสนใจ 
(3) ตรวจสอบการมีผลประโยชนรวมกันตามเอกสาร

คุณสมบัติเบื้องตน  
(4) พิจารณารายชื่อบริษัทที่ปรึกษาใหเหลือนอยราย (Short 

List) ไมเกิน 6 ราย 
(5) จัดทําหนังสือเชิญชวนใหยื่นขอเสนอทางดานเทคนิค

พรอมกําหนดวันเวลาในการยื่นขอเสนอ 
(6) จัดทําบนัทึกพรอมเสนอความเห็นนําเรียน ผอ.สนข. 

เพื่อใหความเห็นชอบ 
 
 
 

คณะกรรมการ
ดําเนินการจางฯ 

 

5 วัน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
10. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังนี ้  

(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมด หากไม
ถูกตองหรือครบถวนในสวนที่เปนสาระสําคัญ สงคืนกลับไปยัง
คณะกรรมการดําเนินการจางฯ ใหทบทวน แกไข  

 (2) จัดทําบันทึกพรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
นําเรียน ผอ.สนข. เพื่อใหความเห็นชอบ 

จนท.พัสด ุ 4 วัน 

11. ผอ.สนข.พิจารณาใหความเห็นชอบ และลงนามในหนังสือเชิญ
ชวน 

ผอ.สนข. 2 วัน 

12. คณะกรรมการดําเนินการจางดาํเนินการตามระเบียบพัสดุขอ 
86 หลังจากทีป่รึกษาจัดทําขอเสนอดานเทคนิค/ราคา จัดสงให
คณะกรรมการดําเนินการจางฯ พิจารณา (รายงานผลการ
พิจารณา คร้ังที่ 3 ) ระเบียบพัสดุฯ ขอ 88 (1) – (4)) ดังนี ้

(1) กําหนดหลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือก 
(2) พิจารณาขอเสนอดานเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและ

จัดลําดับ (รวมถึงการพิจารณาคุณสมบัติทีป่รึกษา การมี
ผลประโยชนรวมกัน ประกาศผลการตรวจสอบคุณสมบัต)ิ 

(3) ในกรณีที่ใชวิธีตามขอ 87 (1) ใหเปดซองเสนอดานราคา
ของที่ปรึกษาที่มีขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดและเจรจาตอรองให
ไดราคาที่เหมาะสม  สาํหรับกรณีที่ใชวิธีตามขอ 87 (2)  ใหเชิญที่
ปรึกษาที่มีขอเสนอดานเทคนิคที่ดีที่สุดมายื่นขอเสนอดานราคา
และเจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม  หากเจรจาไมไดผล  ให
เสนอหัวหนาสวนราชการเพื่อพจิารณายกเลิกการเจรจากับที่
ปรึกษารายนั้น  แลวเปดซองขอเสนอดานราคาของที่ปรึกษาที่มี
ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีทีสุ่ดรายถัดไป  หรือเชิญที่ปรึกษาที่มี
ขอเสนอดานเทคนิคที่ดีทีสุ่ดรายถัดไปใหยื่นขอเสนอดานราคา  
แลวแตกรณี  และเจรจาตอรองใหไดราคาที่เหมาะสม 

(4) เมื่อเจรจาไดราคาที่เหมาะสมแลวใหพิจารณาเงื่อนไข
ตางๆ  ที่จะกําหนดในสัญญา 

(5) จัดทําบันทึกรายงานผลการพิจารณาของคณะกรรมการฯ 
เพื่อขออนุมัติจัดจาง อยางนอยตองมีองคประกอบ (ระเบียบพัสดุฯ 
ขอ 88 (5)) ดังนี ้

- การพิจารณาขอเสนอดานเทคนคิ 
- การพิจารณาขอเสนอดานราคา 
-   การกําหนดเงื่อนไขการจายเงินคาจาง (คาจางลวงหนา 

(ถามี)/การจายเงินคาจางในแตละงวด) 
- การกําหนดเงื่อนไขในการเบิกจายเงินแตละงวด 
- การเพิ่มเติมเงื่อนไขในการทําสญัญาที่นอกเหนือจากที่

กําหนดไวในระเบียบพสัดฯุ อาทิเชน (1) แบบสัญญาจางที่ปรึกษา  
ขอ 6.4 ดังนี้ “หากทีป่รึกษาไมสามารถสงมอบงานใหแลวเสร็จตาม

คณะกรรมการ
ดําเนินการจางฯ 

 

30 วัน 
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No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

/ จุดควบคุม 
สัญญา  หรือผูวาจางไมสามารถรับมอบงานที่จาง โดยเปนความ
บกพรองของที่ปรึกษาและเปนเหตุใหเงินคาจางทั้งหมดหรือ
บางสวน…  (2) การกําหนดคาปรับในกรณีที่ที่ปรึกษาไม
สามารถสงมอบรายงานฉบับสมบูรณใหแก ผูวาจางไดภายใน
สิ้นสุดสัญญา …” 

13. เจาหนาที่พัสดุดําเนินการดังนี ้  
(1) ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่เก่ียวของทั้งหมด หากไม

ถูกตองหรือครบถวนในสวนที่เปนสาระสําคัญ สงคืนกลับไปยัง
คณะกรรมการดําเนินการจางฯ ใหทบทวน แกไข  

(2) จัดทําบันทึกพรอมเสนอความเห็นประกอบการพิจารณา 
นําเรียน ผอ.สนข. เพื่อใหความเห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดําเนินการจางฯ 

 

7 วัน 

14. จัดสงเอกสารท้ังหมด ให กบค. เพ่ือใหยืนยันวามีงบประมาณ
สามารถใหการสนับสนุนไดหรือไม 

จนท.กบค. 1 วัน 

15. ผอ.สนข.พิจารณาใหความเห็นชอบตามระเบียบพัสดุฯ ขอ 65 
กําหนดดังนี้ 

(1) หัวหนาสวนราชการไมเกิน 50,000,000 บาท 
(2) ปลัดกระทรวงเกิน 50,000,000 บาท แตไมเกิน 

100,000,000 บาท 
(3) รัฐมนตรีเจาสังกัดเกิน 100,000,000 บาท 

ผอ.สนข. 2 วัน 

16. เจาหนาที่พสัดุรวมจัดทาํรางสญัญาสงให ฝนก.ตรวจสอบ นาํ
เรียน ผอ.สนข.ลงนามในสัญญา ออกเลขที่สัญญา และจัดทาํ
หนังสือแจงที่ปรึกษาเพื่อรับทราบการแจงวันเร่ิมปฏิบัติงาน 

เจาหนาท่ีพัสดุ
รวมกับท่ีปรึกษา
รวมกัน ฝนก. 

3 วัน 

17. (1) ลงนามในสัญญา 
(2) ลงนามในหนังสือแจงวันปฏิบัติงานของท่ีปรึกษา 

ผอ.สนข. 2 วัน 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน 81 วัน 
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7.4  กระบวนการเบิกจายคาจางท่ีปรึกษา 
  กระบวนการเบิกจายคาจางท่ีปรึกษาของ สนข. เปนการนํากรอบระยะเวลาการบริหารสัญญา
สําหรับการดําเนินงานและการเบิกจายคาจางท่ีปรึกษาของ สนข. โดยใชหลัก 15 : 15 : 15 (สวนท่ี 1 การจัด
ประชุมคณะกรรมการกํากับฯ ภายใน 15 วัน ภายหลังเม่ือไดรับหนังสือนําสงพรอมรายงานการศึกษาจากท่ี
ปรึกษาแลว สวนท่ี 2 การนําเสนอขออนุมัติเบิกจายคาจางท่ีปรึกษาจากคณะกรรมการตรวจการจางไปยัง สบก. 
ภายใน 15 วัน ภายหลังคณะกรรมการกํากับฯ มีมติเห็นชอบรายงานการศึกษา และสวนท่ี 3 การดําเนินงานใน
การนําเสนอและพิจารณาอนุมัติการเบิกจายจายคาจางฯ ใหแลวเสร็จภายใน 15 วัน) โดยมีข้ันตอนในการ
เบิกจายคาจางท่ีปรึกษา (สวนท่ี 3) ดังนี ้
   

No. รายละเอียด ผูรับผิดชอบ 
มาตรฐานคุณภาพ 

/ จุดควบคุม 

1. จัดทําบนัทึกนาํเรียน ผอ.สนข. (ผานหัวหนา
เจาหนาที่พสัดุ) พรอมจัดสงเอกสารหลักฐานการ
ขอเบิกจายเงินคาจางที่ปรึกษาที่คณะกรมการ
กํากับการศึกษาไดมีมติเห็นชอบรายงาน
การศึกษา 

คณะกรรมการ
ตรวจการจาง 

ภายใน 15 วันนบัจากไดรับ
หนังสือแจงจากฝายเลขานกุาร
ของคระกรรมการกํากับฯ และ
ผูเก่ียวของรวม (ผอ.ที่กํากับดูแล

โครงการ) 
2. พิจารณาตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 

ครบถวน สมบูรณ พรอมสรุปและเสนอความเห็น
ประกอบการพิจารณา และนําเรียนเสนอ ผอ.
สนข.เพื่อพิจารณาอนุมัติการเบกิจาย   

จนท.พัสด ุ 6 วัน 

3. สง กบค.เพื่อยันยันงบประมาณ (คุม
งบประมาณ) 

จนท.กบค. 3 วัน 

4. ผอ.สนข.พิจารณาอนุมัติการเบกิจายเงิน
คาจาง 

ผอ.สนข. 2 วัน 

5. บันทึกขอมูลในระบบกรมบัญชกีลาง e-GP 
และจัดทาํ PO 

จนท.พัสด ุ 6 วัน 

รวมระยะเวลาในการดําเนินงาน 15 วัน 
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8. เอกสารอางอิง 
8.1 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
8.2 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ (ฉบับท่ี 7) พ.ศ. 2552 
8.3   ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส พ.ศ.2549 
8.4 ประกาศคณะกรรมการตรวจเงินแผนดิน เรื่อง การจัดทําแผนปฏบิัติการจัดซ้ือจัดจาง พ.ศ. 2546 
8.5   หนังสือสํานักงบประมาณ ท่ี นร 0702/ว51 ลงวันท่ี 20 มกราคม 2548 เรื่อง หลักการจําแนก

ประเภทรายจายตามงบประมาณ 
8.6 หนังสือของคณะกรรมการวาดวยพัสดุ ดวนท่ีสุด ท่ี กค (กวพ) 0505.2/ว315 ลงวันท่ี 15 

สิงหาคม 2559  เรื่อง  การขยายระยะเวลากําหนดวงเงินวิธีการจัดหาพัสดุโดยยกเวนการปฏิบัติตามระเบียบ
สํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และยกเวนการปฏิบัติตามแนวทางปฏิบัติใน
การจัดหาพัสดุดวยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส (Electronic Market : e-market) และดวยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (Electronic Bidding : e-bidding) 

8.7   คําสั่ง สนข. ท่ี 117/2559 สั่ง ณ วันท่ี 14 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบหมายและมอบ
อํานาจใหขาราชการสั่งและปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

8.8 คําสั่ง สนข. ท่ี 118/2559 สั่ง ณ วันท่ี 14 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบหมายและมอบ
อํานาจใหรองผูอํานวยการสํานักปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

8.9 คําสั่ง สนข. ท่ี 119/2559  สั่ง ณ วันท่ี 14 กันยายน 2559 เรื่อง การมอบหมายและมอบ
อํานาจใหผูอํานวยการสํานัก/กอง/ศูนย0/สํานักงานโครงการฯ/หัวหนากลุมตรวจสอบภายใน หัวหนากลุมพัฒนา
ระบบบริหาร ปฏิบัติราชการแทนผูอํานวยการสํานักงานนโยบายและแผนการขนสงและจราจร 

8.10 ราคามาตรฐานครุภัณฑ สํานักงบประมาณ   
8.11 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอร   

 
9. แบบฟอรมท่ีใช 

9.1 แผนการจัดหาวัสดุ 
9.2 แผนการจัดหาครุภัณฑ 
9.3 แบบรายงานแผนการจัดซ้ือจัดจาง 
9.4 แบบรายงานผลการปฏิบัติตามแผนปฏิบัติการจัดซ้ือจัดจาง 
9.5 การสอบราคาซ้ือ/จาง 

- ทะเบียนผูมารับเอกสารสอบราคา 
- ทะเบียนผูมารวมฟงการชี้แจง หรือดูสถานท่ี 
- ทะเบียนผูมายื่นซองเอกสารสอบราคา 

9.6  แบบตรวจสอบผูเสนอราคาท่ีมีผลประโยชนรวมกัน 
9.7  ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
9.8  สัญญาซ้ือ 
9.10  สัญญาจาง 
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ภาคผนวก 
 

ผูมีอํานาจในการส่ังซ้ือ/ส่ังจาง 
วิธีท่ีดําเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง อํานาจในการสั่งซ้ือ/สั่งจาง ระเบียบพัสดุฯ 

   วิธีตกลงราคา 
   วิธีสอบราคา 
   วิธีประกวดราคา 

- หัวหนาสวนราชการ   ไมเกิน   50 ลานบาท 
- ปลัดกระทรวง             เกิน  50  ลานบาท  
                                ไมเกิน 100 ลานบาท 
-    รัฐมนตรีเจาสังกัด         เกิน 100 ลานบาท 

    

     ขอ 65 

     

   วิธีพิเศษ 

- หัวหนาสวนราชการ   ไมเกิน   25 ลานบาท 
- ปลัดกระทรวง             เกิน  25  ลานบาท  
                                ไมเกิน   50 ลานบาท 
-    รัฐมนตรีเจาสังกัด         เกิน   50 ลานบาท 

    

     ขอ 66 

   วิธีกรณีพิเศษ หัวหนาสวนราชการ  ไมจํากัดวงเงิน        ขอ 67 
 
การมอบอํานาจ 
ตามระเบียบพัสดุฯ  สรุปไดดังนี้ 

 หลัก ผูมีอํานาจ มอบอํานาจได แตผูไดรับมอบอํานาจ จะมอบตออีกไมได 
ขอยกเวน 1. การมอบอํานาจใหแกผูวาราชการจังหวัด  ผูวาราชการจังหวัดอาจมอบอํานาจนั้น

ตอไปได ในกรณีดังตอไปนี้ 
1.1 กรณีมอบอํานาจใหแกรองผูวาราชการจังหวัด ผูชวยผูวาราชการจังหวัด            

ปลัดจังหวัด หรือหัวหนาสวนราชการประจําจังหวัด ใหผูวาราชการจังหวัดแจงใหผูมอบอํานาจ
ชั้นตนทราบดวย 

1.2 กรณีมอบอํานาจใหแกบุคคลอ่ืน นอกจากท่ีกลาวใน 1.1 จะกระทําไดตอเม่ือ        
ไดรับความเห็นชอบจากผูมอบอํานาจชั้นตนแลว 

2. การมอบอํานาจและการมอบอํานาจตอตามระเบียบกระทรวงกลาโหมเพ่ือความ
คลองตัวในการจัดหา ใหหัวหนาสวนราชการมอบอํานาจในการสั่งการและดําเนินการจัดหา
ใหแกผูดํารงตําแหนงรองลงไปเปนลําดับ 

สําหรับโครงการเงินกูหรือเงินชวยเหลือ ผูมีอํานาจดําเนินการตามระเบียบนี้ จะแตงตั้ง
ขาราชการคนหนึ่งทําหนาท่ีผูอํานวยการโครงการ และมอบหมายหนาท่ีความรับผิดชอบ           
ในการดําเนินการตามระเบียบนี้ใหเปนการเฉพาะก็ได 

ใหผูมอบอํานาจสงสําเนาหลักฐานการมอบอํานาจใหสํานักงานตรวจเงินแผนดิน หรือ
สํานักงานตรวจเงินแผนดินภูมิภาค แลวแตกรณี ทราบทุกครั้ง 

 
 
 
 
 
 

  



กระบวนการจดัซื้อจัดจาง 
 

หนาท่ี | 39 - 27 
 

การแตงตั้งคณะกรรมการ 
คณะกรรมการ ผูมีอํานาจในการแตงตั้ง

คณะกรรมการ 
ระเบียบพัสดุฯ 

1.  คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
2.  คณะกรรมการรับและเปดซองประกวดราคา 
3.  คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
4.  คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
5.  คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
6.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7.  คณะกรรมการตรวจการจาง 

หัวหนาสวนราชการ 
หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

      ขอ 34 

8.  สําหรับการซ้ือหรือจางในวงเงินไมเกิน  10,000 บาท จะ
แตงตั้งขาราชการ ลูกจางประจํา หรือพนักงานราชการ 
พนักงานมหาวิทยาลัย คนหนึ่งซ่ึงมิใชผูจัดซ้ือหรือจัดจาง  
เปนผูตรวจรับพัสดุหรืองานจางนั้น  โดยใหปฏิบัติหนาท่ี
เชนเดียวกับคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจการจางก็ได 

หัวหนาสวนราชการ 
หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

- ขอ 35 วรรคทาย 
- ระเบียบพัสดุ  
   ฉบับท่ี 7 

9.  คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีตกลง 
10.  คณะกรรมการดําเนินการจางท่ีปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 

หัวหนาสวนราชการ 
หรือผูท่ีไดรับมอบอํานาจ 

- ขอ 35 วรรคทาย 
- ระเบียบพัสดุ  
  ฉบับท่ี 7 

องคประกอบและมติของคณะกรรมการ 
คณะกรรมการ องคประกอบ มติของคณะกรรมการ 

1.  คณะกรรมการเปดซองสอบราคา 
2.  คณะกรรมการรับและเปดซอง

ประกวดราคา 
3.  คณะกรรมการพิจารณาผลการ

ประกวดราคา 
4.  คณะกรรมการจัดซ้ือโดยวิธีพิเศษ 
5.  คณะกรรมการจัดจางโดยวิธีพิเศษ 
6.  คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
7.  คณะกรรมการตรวจการจาง 

-   ประธาน และกรรมการ เปน
ขาราชการระดับ 3 ข้ึนไป อยาง
นอย 3 คน ใหพนักงาน
มหาวิทยาลัยเปนกรรมการได 

-   แตงตั้งกรรมการเปนครั้ง ๆ ไป  
-   คําสั่งแตงตั้งไมมีรูปแบบ 
ขอหาม 
-   คกก.เปดซองสอบราคา/หรือ คกก.

พิจารณาผลประกวดราคา         
หามเปน คกก.ตรวจรับพัสดุ 

-   คกก.รับ-เปดซองประกวดราคา 
หามเปน คกก. พิจารณาผล
ประกวดราคา 

-  ประธาน/กรรมการตอง
มาประชุมลงมติไมนอย
กวาก่ึงหนึ่ง 

-  ใหถือเสียงขางมาก ถา 
   เทากันใหประธานชี้ขาด 
-  เวนแต คกก.ตรวจรับ

พัสดุ/งานจาง ใหถือมติ
เอกฉันท 
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