
Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

กระบวนการ งานบริหารทั่วไป

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

รวดเร็ว ถูกต้อง และแม่นย า

1. งานสารบรรณ รับ-ส่ งหนังสือ คัดแยกและกลั่นกรอง
หนังสือส่งบุคคล/หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
บันทึกและสแกนข้อสั่งการเข้าระบบสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
บริหารงาน
ท่ัวไป

ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียด
รอบคอบ เข้าใจระเบียบ/ข้อกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง

ไม่เกิน 3 นาที/
เร่ือง

2. การบริหารจัดการ
งานตรวจสอบวิเคราะห์ กลั่นกรองหนังสือ
ราชการและสรุปเสนอผู้บริหาร งานจัดท า
ค าสั่ง/หนังสือโต้ตอบ/ด าเนินการเกี่ยวกับ
พิธีและกิจกรรมต่างๆ/ด าเนินการเกี่ยวกับ
การประชุม งานธุรการสารบรรณ และ
งานจัดเก็บเอกสาร

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
บริหารงาน
ท่ัวไป

ไม่เกิน 3 นาที/
เร่ือง

ต้องปฏิบัติหน้าท่ีด้วยความละเอียด
รอบคอบ เข้าใจระเบียบ/ข้อกฎหมาย
ท่ีเกี่ยวข้อง

3. รับเร่ืองร้องเรียน รับ เรื่ อ งร้ อ ง เรี ยนจากช่องทางต่ า งๆ 
พิจารณาตรวจสอบข้อมูลและส่งต่อเรื่องให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง สรุปผลข้อเท็จจริง
และรายงาน/และแจ้งผู้ร้องเรียนทราบ 
รวบรวมสรุปข้อมูลข้อร้องเรียนของกรมฯ
ให้ศูนย์รับข้อร้องเรียนกระทรวงทราบทุก
วันท่ี 10 ของเดือนถัดไป

เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
บริหารงาน
ท่ัวไป

ไม่เกิน 15 วัน การตรวจสอบข้อเท็จจริงท่ีเป็นธรรม 
การด าเนินการภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด ติดตามเรื่องอย่างต่อเนื่อง 
ตรวจสอบข้อเท็จจริงได้



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

1. รับเร่ือง รับเอกสารการใช้จ่ายเงิน เช่น การจอง
เงิน เอกสารหลักฐานการขอเบิกเงิน

ธุรการ กค. ไม่เกิน 1 วัน    
ท าการ

บันทึกข้อมูลเข้าระบบสารบรรณ
ของกรมฯ โดยสอบยันข้อมูลระหว่าง
ระบบกับเอกสารท่ีรับจริงให้ตรงกัน

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

2. ตรวจสอบตาม    
ระเบียบฯ

ตรวจสอบหลักฐานการเบิกจ่ายให้       
เป็นไปตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี      

3 วันท าการ ตามระเบียบท่ีเกี่ยวข้อง เช่น 
ระเบียบกระทรวงการคลัง / ระเบียบ
กองทุนฯ 

3. รับเงิน/จ่ายเงิน รับและจ่ายเงินผ่าน                     
ระบบ KTB Corporate Online 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี      

2 วันท าการ สอบทานข้อมูลก่อนการรับเงิน / 
จ่ายเงิน

4. รายงานผล รายงานผลการใช้จ่ายเงินให้กับหน่วยงาน
ท่ีเกี่ยวข้อง อาทิเช่น กรมบัญชีกลาง /   
สกทอ. / ผู้บริหาร / กยผ. และหน่วยงาน
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี/
นักวิชาการเงิน
และบัญชี      

3 วันท าการ ยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
ก่อนรายงานผล

กระบวนการ งานการคลัง

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

ถูกต้องตามระเบียบและรวดเร็ว



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

กระบวนการ งานพัสดุ

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

ถูกต้องตามระเบียบและรวดเร็ว

การจัดซื้อจัดจ้าง - จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ ในแต่ละโครงการ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ เพื่อขออนุมัติ
แผนเพื่อด าเนินการต่อไป 

-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1-3 วัน
มีรายละเอียดถูกต้องและ
ครบถ้วน

- ประกาศเผยแพร่แผนการจัดซื้อจัดจ้าง ผ่าน 3 ช่องทาง ได้แก่   
1) เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลางทางระบบ e-GP 2) เว็บไซต์ของกรม 
3) ปิดประกาศ ณ บอร์ดของกลุ่มงานพัสดุ

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
1-3 วัน

- ผู้อ านาจอนุมัติให้ความเห็นชอบแต่งตั้งคณะกรรมการ

- จัดท ารายงานขอซื้อขอจ้างและประกาศและเอกสารประกวดราคา
จ้างในระบบ e-GP

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

มีรายละเอียดถูกต้องและ
ครบถ้วน

-หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

มี รายละ เอียดถูกต้อง
ครบถ้วนชื่อคน/ต าแหน่ง 
ส านัก/กอง/ศูนย์ถูกต้อง

1 วัน

1 วัน

- เมื่อถึงก าหนดครบเผยแพร่ตามระเบียบฯกรมบัญชีกลางท่ีได้
ก าหนดไว้

- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา บริษัทอุทธรณ์หรือโต้แย้ง
ประกาศ ภายใน 7 วันท าการ

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

-เจ้าหน้าท่ีพัสดุ

มีรายละเอียดถูกต้องและ
ครบถ้วน

ตามระเบียบฯ
กรมบัญชีกลาง

1-8 วัน

มีรายละเอียดถูกต้องและ
ครบถ้วน

มีรายละเอียดถูกต้องและ
ครบถ้วน



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

กระบวนการ งานบริหารทรัพยากรบุคคล (HRM)

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว

1 .  วิ เ ค ร า ะห์ ค ว าม
จ าเป็นในการบริหาร 
และพัฒนาทรัพยากร
บุคคล

2. วางแผนการบริหาร
และพัฒนาทรัพยากร
บุคคล

3. บริหารและพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล

4. ติดตามประเมินผล

ศึกษา วิเคราะห์ ปัจจัยส าคัญในการ
บริหารงานบุคลากร สรุปผลการประเมิน
การฝึกอบรมหรือแผนยุทธศาสตร์กระทรวง

จัดประชุมคณะท างานเพื่อมอบหมายการ
ด า เนินงาน และด า เนินการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลตามแผน

ติดตามผลการจัดประชุมคณะท างาน
เพื่อการบริหารทรัพยากรบุคคล  เพื่อ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้องต่อไป

ตรวจสอบความถูกต้องของการ
ติดตามประเมินผลก่อนลงบันทึก
ประวัติบุคลากรในระบบฐานข้อมูล
การพัฒนาบุคคล

ก าหนดระบบ วิธีการติดตาม ประเมินผล
ระหว่างการด าเนินการบริหารทรัพยากร
บุคคลและบันทึกข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูลการพัฒนาบุคคล

วางแผนการด าเนินการและจัดท าสรุป
แ ผ น ก า ร บ ริ ห า ร ท รั พ ย า ก ร บุ ค ค ล          
เ พื่ อ จั ด ท า โ ค ร ง ก า ร แ ล ะ แ ผ น ก า ร
ปฏิบัติงานประจ าปี

จัดล าดับความส าคัญในการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลให้ถูกต้อง

นักทรัพยากรบุคคล 
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ

นักทรัพยากรบุคคล 
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ

นักทรัพยากรบุคคล
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ

นักทรัพยากรบุคคล
ปฏิบั ติ ก าร /ช านาญ
การ/ช านาญการพิเศษ

3 วันท าการ

3 วันท าการ

1 วันท าการ

1 วันท าการ

ติดตามผลการวางแผนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล เพื่อความรวดเร็วใน
การด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

กระบวนการ งานกฎหมาย

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

1. ถูกต้องตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
2. รวดเร็ว ตรงต่อเวลา

1. ออกหนังสือเรียกลงนาม และร่างสัญญา

2. วางหลักประกันสัญญา (ถ้าม)ี

3. ลงนามในสัญญา และตีตราสาร
(ถ้าม)ี

4. ส่งเอกสารให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

นิติกร

นิติกร

นิติกร

ธุรการ

1 วันท าการ

1-14 วันท าการ

1 วันท าการ

1 วันท าการ

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลให้
ถูกต้องตรงกันระหว่างหน่วยงานเจ้า
ของเร่ืองและผู้ท่ีมีหน้าท่ีท่ีเกี่ยวข้อง

จ านวนเงินระยะเวลาการปฏิบัติตาม
สัญญา และวันท่ีลงนาม

ติดตามคู่ สัญญาเพื่ อให้น าสัญญา
กลับมาเพื่ อด า เนินการในส่วน ท่ี
เกี่ยวข้องต่อไป

ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลและ
เอกสารรวมถึงลายมือชื่อของผู้มี
อ านาจลงนามในสัญญา

1.การจัดท าสัญญา



กระบวนการ งานประชาสัมพันธ์

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

เสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร ข้อมูลถูกต้อง

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มท่ีใช้ เอกสารอ้างอิง

1.รวบรวมข้อมูล - นโยบายทางด้านพลังงานตามภารกิจที่ พพ. 
รับผิดชอบ/ ความเคลื่อนไหวทางด้าน
พลังงาน/ ข้อมูลอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องกับงาน
ประชาสัมพันธ์

นักประชาสัมพันธ์
ธุรการ

15 วัน - เป็นนโยบายที่สอดคล้องกับภารกิจของ 
พพ.

- เกิดประโยชน์ และมีความถูกต้อง

- ข้อมูลที่รวบรวม

2.จัดท าโครงการ/
ผลิตสื่อ

- จัดท าโครงการประชาสัมพันธ์ ตามกรอบ
วงเงินที่ได้รับในแต่ละปี

- ผลิตสื่อในการประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและ
ภายนอก อาทิ โปสเตอร์, ภาพข่าว
ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่าน เว็บไซด์, 
เฟสบุ๊ค DEDE และจอมัลติมีเดีย และสื่อ
อ่ืนๆ ที่ได้รับมอบหมาย

นักประชาสัมพันธ์
จนท.โสตทัศนศึกษา

- 1 เดือน
- 1 วันท าการ

- โครงการได้รับอนุมัติ
- สื่อที่ผลิตมีคุณภาพ รวดเร็ว เข้าถึง 
ครอบคลุม

- แบบฟอร์มการขอ
งบประมาณกองทุนฯ

- แบบฟอร์มขอใช้บริการ
ของกลุ่ม
ประชาสัมพันธ์

- ประกาศการขอรับ
สนับสนุนเงินกองทุนฯ 
ของ ส.กทอ.

- ใบขอใช้บริการของกลุ่ม
ประชาสัมพันธ์

3. เผยแพร่สู่
กลุ่มเป้าหมาย

เผยแพร่สื่อให้กลุ่มเป้าหมาย (ภายในและ
ภายนอก พพ.) อาทิ โปสเตอร์, ภาพข่าว
ประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่ผ่าน เว็บไซด์, 
เฟสบุ๊ค DEDE และจอมัลติมีเดีย 

นักประชาสัมพันธ์
จนท.โสตทัศนศึกษา

1 วันท าการ จ านวนการเผยแพร่
จ านวนการเข้าชม

- www.dede.go.th
- Facebook กรมพัฒนา
พลังงานทดแทนและ
อนุรักษ์พลังงาน

4.ติดตามและ
ประเมินผล

ประเมินผลโดยแบบสอบถาม ผู้มาขอใช้บริการ 
และร่วมกิจกรรมในโครงการประชาสัมพันธ์

นักประชาสัมพันธ์ 1 เดือน ร้อยละความพึงพอใจ ใบประเมินผล ผลการประเมินผล



Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา
มาตรฐานคุณภาพ

/ วิธีการควบคุมคุณภาพ
แบบฟอร์มที่ใช้ เอกสารอ้างอิง

เป็นไปตาม
ระเบียบท่ีก าหนด

เป็นไปตาม
ระเบียบที่ก าหนด

กระบวนการ งานช่วยอ านวยการ

ข้อก าหนดที่ส าคัญของ
กระบวนการ

ถูกต้องตามระเบียบ รวดเร็ว

1. งานธุรการ ลงทะเบียนรับ-ส่งเอกสารจาก
หน่วยงานท้ังภายในและภายนอก พพ. 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-จ้างเหมาบริการ

3 นาที/เร่ือง
บั น ทึ ก เ ข้ า ร ะ บ บ ส า ร บ ร ร ณ
อิเล็กทรอนิกส์ของกรม โดยสอบทาน
ยืนยันกับข้อมูลระหว่างระบบกับ
เอกสารท่ีน าส่งมาให้รับตรงกัน

2. งานตรวจสอบ
กลั่นกรองก่อนน าเสนอ

ตรวจสอบกลั่นกรองความถูกต้องครบถ้วน
ตามขั้นตอนการน าเสนอ เพื่อพิจารณา 
อนุมัติ ลงนาม ทราบ เป็นต้น 

-นักจัดการงานท่ัวไป
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ 
-นักจัดการงานท่ัวไป

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนอีกครั้ง
เมื่อผู้บริหารได้พิจารณาสั่งการแล้ว 
และส่งให้หน่วยงานหรือบุคคลตามข้อ
สั่งการ

3. จัดท าตารางนัดหมาย

4. ประสานและ
ติดตามงาน

5. งานอ านวยความ
สะดวกและสนับสนุน
งานผู้บริหาร 

ประสานงานการนัดหมาย เช่น งานประชุม
ประสานข้อมูล/เอกสารท่ีต้องใช้ อ านวย
ความสะดวกในภารกิจของผู้บริหาร
ติดตามงานตามสั่งการหรืองานท่ีต้อง
ติดตามและรายงาน

ปฏิบัติงานตามสั่งการหรือนัดประชุมท่ี
ไม่ได้อยู่ในความรับผิดชอบของหน่วยงาน
อ่ืน 

-นักจัดการงานท่ัวไป
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ 
-นักจัดการงานท่ัวไป
ช านาญการ/ช านาญ
การพิเศษ 
-นักจัดการงานท่ัวไป
-นักจัดการงานท่ัวไป
-เจ้าพนักงานธุรการ
-จ้างเหมาบริการ

3 นาที/เร่ือง

ประสานงานเพื่อความสะดวกและ
รวดเร็ว1 นาที/เร่ือง

1 นาที/เร่ือง

1 นาที/เร่ือง

ติดตามงานเพื่อความสะดวกและ
รวดเร็ว

อ านวยความสะดวกและสนับสนุน
ภายในหน่วยงาน                                                                                              


