
ผลงานที่เสนอประเมิน 

1. ช่ือผลงาน  การจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวยูของกรมพัฒนาท่ีดิน โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

2. บทนํา / ความสําคัญของปญหา 

การประกาศใชพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖0 

เพ่ือใหการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐมีกรอบการปฏิบัติงานท่ีมีมาตรฐานเดียวกัน โดย

การกําหนดเกณฑมาตรฐานกลางเพ่ือใหหนวยงานของรัฐทุกแหงนําไปใชเปนหลักปฏิบัติ โดยมุงเนนการเปดเผย

ขอมูลตอสาธารณชนใหมากท่ีสุดเพ่ือใหเกิดความโปรงใสและเปดโอกาสใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการ

ดําเนินการจัดซ้ือจัดจางท่ีคํานึงถึงวัตถุประสงคของการใชงานเปนสําคัญซ่ึงจะกอใหเกิดความคุมคาในการใช

จายเงินมีการวางแผนการดําเนินงานและมีการประเมินผลการปฏิบัติงานซ่ึงจะทําใหการจัดซ้ือจัดจางมี

ประสิทธิภาพและประสิทธิผลรวมท้ังเพ่ือใหเปนไปตามหลักธรรมาภิบาล มีการสงเสริมใหภาคประชาชนมีสวน

รวมในการตรวจสอบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐซ่ึงเปนมาตรการหนึ่งเพ่ือปองกันปญหาการทุจริตและประพฤติมิ

ชอบในการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ ประกอบกับมาตรการอ่ืน ๆ เชน การจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส 

ซ่ึงจะทําใหเกิดความโปรงใสในการดําเนินการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ อันจะเปนการสรางความเชื่อม่ันใหกับ

สาธารณชนและกอใหเกิดผลดีกับการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐใหเปนท่ียอมรับโดยท่ัวกัน การปฏิบัติงานดานการ

จัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุมีความสําคัญตอสวนราชการ เนื่องจากกระบวนการจัดหาพัสดุ ตลอดจนการนํา

รายละเอียดขอมูลจัดซ้ือจัดจางบันทึกในระบบอิเล็กทรอนิกส (e-GP) นั้น เปนปจจัยท่ีมีความสําคัญมากท่ีจะทํา

ใหกระบวนการจัดซ้ือจัดจางของหนวยงานบรรลุวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว 

     สํานักงานเลขานุการกรมเปนผูรับผิดชอบในการดูแลความเปนระเบียบเรียบรอยภายในกรมฯ 

โดยสวนหยอมตัวยู เปนสถานท่ีท่ีสํานักงานเลขานุการกรม เปนผูดูแลรับผิดชอบ ซ่ึงเปนสวนท่ีอยูภายในบริเวณ

อาคาร 1 มีลักษณะเปนรูปตัวยู โดยดานนอกเปนท่ีจอดรถของผูบริหารและเจาหนาท่ี ดานในเปนสวนหยอมมี

การประดับตกแตงตนไม ดอกไม เพ่ือความสวยงาม และเปนสถานท่ีพักผอนของเจาหนาท่ี และในชวงฤดูฝน

พบวามีน้ําทวมขังและระบายน้ําไดลาชา เนื่องจากเกิดการอุดตัน รวมท้ังชองทางเดินและสนามหญามีการชํารุด

เสียหาย ดังนั้นจึงจําเปนตองมีการบูรณะซอมแซมเพ่ือใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ จึงไดดําเนินการ

จัดซ้ือจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง เนื่องจากมีวงเงินไมเกิน 500,000 บาท  

  

 

 

 

 

 

 



3. วัตถุประสงค 

     3.1 เพ่ือใหการดําเนินงานจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวยูเปนไปตามแผน/ผลการ

ปฏิบัติงาน และการใชจายงบประมาณ 

     3.2 เพ่ือใหการดําเนินการจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวยูถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ี

กําหนดไว ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง

วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบยีบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ 

พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ  

     3.3 เพ่ือพัฒนาภูมิทัศนสถานท่ีใหมีบรรยากาศท่ีดีตอสุขภาพชีวิตในการทํางาน และเอ้ือตอการจัด

กิจกรรมตางๆ 

     3.4 เพ่ือปองกันและบรรเทาปญหาน้ําทวมขังในบริเวณสวนหยอมตัวยู 

 

4. ขอบเขตการศึกษา 

 4.1 ขอกฎหมายและระเบียบท่ีเกี่ยวของ  

       ในการดําเนินการเพ่ือใหไดพัสดุตรงตามวัตถุประสงคในการทํางานซ่ึงตองอยูภายใตหลักเกณฑ

ตามท่ีกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ คําสั่ง หรือมติคณะรัฐมนตรีท่ีเก่ียวของ กําหนดไว ดังนี้ 

      4.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

      4.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      4.1.3 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ    

จัดจางท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      4.1.4 หนังสือคณะกรรมการวินิจฉัยปญหาการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ   

กรมบัญชีกลาง ท่ี กค(กวจ) 0405.2/ว217 ลงวันท่ี 7 พฤษภาคม 2561     

 

5. ระยะเวลาและสถานท่ีดําเนินการ 

ตั้งแตวันท่ี 8 มีนาคม 2561 – 2 สิงหาคม 2561 

สถานท่ีดําเนินการ  สวนหยอมตัวยู กรมพัฒนาท่ีดิน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



6. ผูดําเนินการ 

6.1 นางสาวอุบลวรรณ บําเรอวงศ ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปปฏิบัติการ  ดําเนินการในฐานะเจาหนาท่ี

พัสดุมีหนาท่ีรับผิดชอบ รวบรวม วิเคราะห ศึกษาขอมูลตามระเบียบและขอกําหนดของทางราชการ เพ่ือใหการ

ปฏิบัติงานการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐดวยระบบอิเล็กทรอนิกส ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ปฏิบัติงานรอยละ 90 

6.2 นายพีรวัฒน กุญจร ตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการพิเศษ  ดําเนินการในฐานะหัวหนา

เจาหนาท่ีพัสดุ มีหนาท่ีกํากับ แนะนํา ตรวจสอบผลการดําเนินงาน ปฏิบัติงานรอยละ 10 

7. ข้ันตอนและวิธีการดําเนินงาน 

เพ่ือใหการปฏิบัติงานจัดซ้ือจัดจางและการบริหารงานพัสดุของสํานักงานเลขานุการกรม เปนไปดวย

ความเรียบรอย โปรงใส สามารถตรวจสอบการดําเนินงานได ลดปญหาการทุจริตในกระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูขอรับการประเมินไดศึกษา วิเคราะหขอมูล วิธีการดําเนินงานการจัดซ้ือจัดจางตามระเบียบพัสดุ โดยได

ดําเนินการจัดจางตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

พ.ศ.2560 ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง ตามลําดับข้ันตอน ดังนี้ 

7.1 จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  

      7.1.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      มาตรา ๑๑ ใหหนวยงานของรัฐจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําป และประกาศเผยแพร ใน

ระบบเครือขายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด 

และใหปดประกาศโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐนั้น เวนแต 

      (๑) กรณีท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือเปนพัสดุท่ีใชในราชการลับ ท้ังนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) หรือ (ฉ) 

      (๒) กรณีท่ีมีวงเงินในการจัดซ้ือจัดจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือมีความจําเปนตองใชพัสดุ

โดยฉุกเฉินหรือเปนพัสดุท่ีจะขายทอดตลาด ท้ังนี้ ตามมาตรา ๕๖ (๒) (ข) (ง) หรือ (ฉ) 

      (๓) กรณีท่ีเปนงานจางท่ีปรึกษาท่ีมีวงเงินคาจางตามท่ีกําหนดในกฎกระทรวงหรือท่ีมีความจําเปน 

เรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับความม่ันคงของชาติ ท้ังนี้ ตามมาตรา ๗๐ (๓) (ข) หรือ (ฉ) 

      (๔) กรณีท่ีเปนงานจางออกแบบหรือควบคุมงานกอสรางท่ีมีความจําเปนเรงดวนหรือท่ีเก่ียวกับ 

ความม่ันคงของชาติตามมาตรา ๘๒ (๓) 

      หลักเกณฑ วิธีการ และรายละเอียดการจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางตามวรรคหนึ่ง และการ 

เปลี่ยนแปลงแผน ใหเปนไปตามระเบียบท่ีรัฐมนตรีกําหนด 

      7.1.2 ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ           

พ.ศ. ๒๕๖๐ 

      ขอ ๑๑ เม่ือหนวยงานของรัฐไดรับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณท่ีจะใชในการจัดซ้ือจัดจาง        

จากหนวยงานท่ีเก่ียวของหรือผูมีอํานาจในการพิจารณางบประมาณแลว ใหเจาหนาท่ีหรือผูท่ีไดรับมอบหมาย

ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจางประจําปเสนอหัวหนาหนวยงานของรัฐ เพ่ือขอความเห็นชอบ 

 

 

 



7.2 จัดทําเอกสารเก่ียวกับการจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวยู ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

       รายงานขอซ้ือขอจ าง  การจัด ทํารายงานขอซ้ือขอจ าง  มีรายละเ อียดตามระเบียบ

กระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ดังรายละเอียดตอไปนี้  

1) เหตุผลและความจําเปนท่ีตองซ้ือหรือจาง 

2) ขอบเขตของงานหรือรายละเอียดของพัสดุหรือแบบรูปรายการของท่ีจะจาง 

3) ราคามาตรฐานหรือราคากลางของทางราชการหรือราคาท่ีเคยซ้ือหรือจางครั้งสุดทาย 

ภายในระยะเวลา 2 ป งบประมาณ 

4) วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจาง โดยใหระบุวงเงินงบประมาณท่ีจะจาง 

5) กําหนดเวลาท่ีตองการใชพัสดุหรือใหงานแลวเสร็จ 

6) วิธีจะซ้ือหรือจางและเหตุผลท่ีตองซ้ือหรือจาง 

7) หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 

8) ขอเสนออ่ืนๆ ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ผูตรวจรับพัสดุ 

7.3 เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีทีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 

7.4 จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับผูประกอบการ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ืออนุมัติสั่งจาง

และประกาศผูชนะการจาง 

7.5 ประกาศผูชนะการจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของรัฐตาม

วิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปดประกาศผูชนะการจางโดยเปดเผย ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของ

รัฐและแจงใหผูเสนอราคาทราบ 

7.6 จัดทําสัญญา เสนอหัวหนาหนวยงานหรือผูไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา 

7.7 บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP) และสรางสัญญา (Po) ในระบบ GFMIS 

7.8 เม่ือผูรับจางไดสงมอบงานจางท่ีรับจางตามสัญญาใหแกผูวาจาง ตามเง่ือนไขท่ีไดกําหนดไวใน

สัญญาจาง คณะกรรมการรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุตามสัญญาจางทําของเรียบรอยแลว ภายใตเง่ือนไขแหง

สัญญานี้ ขาพเจาในฐานะเจาหนาท่ีไดดําเนินการจัดทําใบสําคัญเพ่ือสงเบิกเงิน เสนอตอหัวหนาเจาหนาท่ีและ

หัวหนาหนวยงาน ลงนามในใบสําคัญสงเบิกเงินถึงงานการเงิน เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหกับผูรับจางตอไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



ข้ันตอนการจัดซื้อจัดจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอรับการประเมิน (เจาหนาท่ีพัสดุ) จัดทําแผนการจัดซ้ือจัดจาง  
พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผูขอรับการประเมิน (เจาหนาท่ีพัสดุ) จัดทําเอกสารเก่ียวกับการจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ี

บริเวณสวนหยอมตัวยู ดวยวิธีเฉพาะเจาะจง 

    รายงานขอซ้ือขอจาง การจัดทํารายงานขอซ้ือขอจาง มีรายละเอียด 

ตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  

พ.ศ. 2560 หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ 
 

เจรจาตกลงราคากับผูประกอบการท่ีทีอาชีพหรือรับจางนั้นโดยตรง 
 

ผูขอรับการประเมิน (เจาหนาท่ีพัสดุ) จัดทํารายงานผลการเจรจาตกลงราคากับ
ผูประกอบการ เสนอหัวหนาเจาหนาท่ี เพ่ืออนุมัติสั่งจางและประกาศผูชนะการจาง 

ประกาศผูชนะการจางในระบบสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหนวยงานของ
รัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางกําหนด/ปดประกาศผูชนะการจางโดยเปดเผย  

ณ สถานท่ีปดประกาศของหนวยงานของรัฐและแจงใหผูเสนอราคาทราบ 

ผูขอรับการประเมิน (เจาหนาท่ีพัสดุ) จัดทําสัญญา เสนอหัวหนาหนวยงาน 
หรือผูไดรับมอบอํานาจลงนามในสัญญา 

ผูขอรับการประเมิน (เจาหนาท่ีพัสดุ) 
บันทึกขอมูลสัญญาในระบบจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ (e-GP)  

และสรางสัญญา (Po) ในระบบ GFMIS 

     เม่ือผูรับจางไดสงมอบงานจางท่ีรับจางตามสัญญาใหแกผูวาจางตามเง่ือนไขท่ีได
กําหนดไวในสัญญาจาง คณะกรรมการรับพัสดุไดตรวจรับพัสดุตามสัญญาจางทําของ
เรียบรอยแลว ภายใตเง่ือนไขแหงสัญญานี้ ขาพเจาในฐานะเจาหนาท่ีไดดําเนินการ
จัดทําใบสําคัญเพ่ือสงเบิกเงิน เสนอตอหัวหนาเจาหนาท่ีและหัวหนาหนวยงาน ลงนาม
ในใบสําคัญสงเบิกเงินถึงงานการเงิน เพ่ือดําเนินการเบิกจายเงินใหกับผูรับจางตอไป 
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8. ผลการวิเคราะห / ผลการศึกษา 

8.1 การจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวย ูเกิดจากปจจัย 

                8.1.1 เกิดน้ําทวมขัง 

                8.1.2 บริเวณชองทางเดิน และสนามหญาเกิดความชํารุดเสียหาย 

                8.1.3 ปรับปรุงภูมิทัศนสถานท่ีใหมีบรรยากาศท่ีดีตอสุขภาพชีวิตในการทํางาน และเอ้ือตอ     

การจัดกิจกรรมตางๆ 

8.2 การจัดจางปรับปรุงพ้ืนท่ีบริเวณสวนหยอมตัวยู โดยวิธีเฉพาะเจาะจง เปนไปตาม กฎ ระเบียบ    

ท่ีกําหนดไว ไดแก 

        8.2.1 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      8.2.2 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

      8.2.3 กฎกระทรวงกําหนดวงเงินการจัดซ้ือจัดจางพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซ้ือ    

จัดจางท่ีไมทําขอตกลง เปนหนังสือ และวงเงินการจัดซ้ือจัดจางในการแตงตั้งผูตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

9. สรุปผลการวิเคราะห / สรุปผลการศึกษา 

  การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุของหนวยงาน ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง  

และบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ

ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ. 2535 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม           

และระเบียบขอบังคับท่ีเก่ียวของ เพ่ือกอใหเกิดประโยชนสูงสุดแกหนวยงานตองสอดคลองกับหลักการ 

ดังตอไปนี้ 

1) คุมคา โดยพัสดุท่ีจัดซ้ือจัดจางตองมีคุณภาพหรือมีคุณลักษณะท่ีตอบสนองวัตถุประสงค   

ในการใชงานของหนวยงาน มีราคาท่ีเหมาะสม และมีโครงการและแผนการบริหารพัสดุท่ีเหมาะสมและชัดเจน 

2) โปรงใส โดยการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุตองกระทาการโดยเปดเผย เปดโอกาส

ใหมีการแขงขันอยางเปนธรรม มีการปฏิบัติตอผูประกอบการทุกรายโดยเทาเทียมกัน มีระยะเวลาท่ีเหมาะสม

และเพียงพอตอการยื่นขอเสนอ มีหลักฐานการดาเนินงานชัดเจน และมีการเปดเผยขอมูลการจัดซ้ือจัดจาง    

และการบริหารพัสดุ ในทุกข้ันตอน 

3) มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล โดยตองมีการวางแผนการจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร

พัสดุลวงหนาเพ่ือใหการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ เปนไปอยางตอเนื่องและมีกําหนดเวลาท่ีเหมาะสม       

โดยมีการประเมินและเปดเผยผลสัมฤทธิ์ของการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ 

4) ตรวจสอบได โดยมีการเก็บขอมูลการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุอยางเปนระบบ            

เพ่ือประโยชนในการตรวจสอบใหหนวยงานของรัฐใชหลักการตามวรรคหนึ่งเพ่ือเปนแนวทางในการปฏิบัติ

เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ หากการจัดซ้ือจัดจางไมเปนไปตามหลักการดังกลาว แตไมมี    

ผลตอการจัดซ้ือจัดจางอยางมีนัยสําคัญ หรือเกิดกรณีเรงดวน หรือมีเหตุผลหรือความจําเปนอ่ืน การจัดซ้ือ    

จัดจางนั้นยอมไมเสียไป     

 







ขอเสนอแนวคิด / วิธีการเพ่ือพัฒนางานหรือปรับปรุงงานใหมีประสิทธิภาพมากข้ึน 

ของ นางสาวอุบลวรรณ บําเรอวงศ 

เพ่ือประกอบการแตงตั้งใหดํารงตําแหนง นักจัดการงานท่ัวไปชํานาญการ ตําแหนงเลขท่ี 23 

กลุมสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม 

เรื่อง การเพ่ิมประสิทธิภาพการวิเคราะห กลั่นกรอง และตรวจสอบหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบริหาร 

หลักการและเหตุผล  

 การปฏิบัติงานของบุคลากรภายในหนวยงาน จําเปนจะตองมีการติดตอสื่อสารกับหนวยงานอ่ืนๆ      

ท้ังภายในและภายนอกองคกรอยูตลอดเวลา  ซ่ึ งเปนการติดตอสื่อสารท้ังท่ี เปนทางการ (Formal 

communication) และไมเปนทางการ (Informal communication) ท้ังนี้ การติดตอสื่อสารท่ีเปนทางการ    

มีหลายวิธี โดยท่ัวไปจะปรากฏในลักษณะท่ีเปนลายลักษณอักษรเพ่ือใหสามารถใชเปนหลักฐานอางอิง ยืนยัน 

หรือตรวจสอบในภายหลังได การติดตอสื่อสารท่ีเปนลายลักษณอักษร จะตองมีความเขาใจถูกตอง ชัดเจน    

ตรงประเด็นครบถวน เม่ืออานแลวเขาใจตรงกัน หนังสือราชการถือเปนเรื่องหลักและเปนหัวใจสําคัญ         

ของหนวยงานราชการ เพราะหนังสือราชการเปนเอกสารท่ีสําคัญในการปฏิบัติงาน การพิมพหนังสือราชการท่ีดี

จะตองใหผูรับ ทราบถึงวัตถุประสงค หรือปฏิบัติตามวัตถุประสงคท่ีกําหนดไว หากผูรับหนังสือรูถึงความ

ตองการของผูพิมพยอมถือไดวาการพิมพหนังสือราชการนั้นมีประสิทธิภาพ                                    

การวิเคราะห กลั่นกรอง และตรวจสอบหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบริหารถือเปนข้ันตอนแรกในการ

ทํางานของหนวยงาน เปนการสนับสนุนการบริหารงานของสํานักงาน มีบทบาทและความสําคัญเปนอยางยิ่ง   

ในการบริหารงาน อํานวยการ ประสานงาน ผูปฏิบัติงานตองมีความรับผิดชอบสูง ตองมีความรูความสามารถใน

การอาน การตีความ การสรุปสาระสําคัญ ตองมีความรูเก่ียวกับระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงาน       

สารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และระเบียบอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ โดยมี

แนวคิดทฤษฎีประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน มีวิธีการดําเนินการตั้งแตการรับหนังสือราชการ การวิเคราะห

และตรวจสอบความถูกตองของหนังสือราชการ วาเก่ียวของกับหนวยงานใดบาง ความเปนมาของเรื่องเดิม    

กับเรื่องท่ีนําเสนอเปนไปตามข้ันตอนของกระบวนการหรือไม  หนังสือมีจุดประสงคสําคัญอยางไร                

จากหนวยงานใด มีระเบียบใดเขามาเก่ียวของ เปนตน และสรุปเรื่องทําขอเสนอแนะ นําเสนอผูบริหาร        

เพ่ือวินิจฉัยสั่งการลงนามและนําสงหนังสือไปยังผูเก่ียวของ ซ่ึงการปฏิบัติงานดังกลาวเปนผลใหหนังสือมีความ

ถูกตอง เปนไปตามรูปแบบ ระเบียบท่ีเก่ียวของ ลดเวลาและข้ันตอนในการปฏิบัติงาน สามารถสงตอไปยัง

หนวยงานท่ีเก่ียวของอยางรวดเร็ว ทันเหตุการณ สรางประโยชนและความพึงพอใจตอหนวยงานท่ีเสนอหนังสือ 

บรรลุวัตถุประสงคตามระเบียบและนโยบายของสํานักงานเลขานุการกรม 

กลุมสารบรรณ สํานักงานเลขานุการกรม เปนสวนราชการท่ีตั้งอยูในสวนกลาง มีบทบาทหนาท่ี

เก่ียวกับการปฏิบัติงานดานสารบรรณของกรมพัฒนาท่ีดิน เชน งานลงทะเบียนรับ-สงหนังสือราชการ งานราง

โตตอบหนังสือราชการท่ีเก่ียวของ จัดเก็บเอกสาร งานพิจารณาเอกสารเพ่ือการทําลาย งานสงหนังสือราชการ 

และธุรการท่ัวไป ตรวจสอบจัดหาขอมูล และทําบันทึกยอเรื่องเสนอตอผูบริหาร ประสานงานกับหนวยงานอ่ืนท่ี

เก่ียวของ เปนตน ซ่ึงตองมีการประสานงาน บูรณาการรวมกันท้ังหนวยงานภายนอกและภายใน ในแตละปจะมี

หนังสือราชการรับ-สง จํานวนมาก ผูปฏิบัติงานเก่ียวกับหนังสือจึงตองมีความละเอียดรอบคอบ มีการ 



พิจารณาตรวจสอบกลั่นกรองงานกอนนําเสนอใหผูบริหารวินิจฉัย สั่งการ รับทราบ อนุมัติเห็นชอบ อนุญาต  

ใหดําเนินการตางๆ และผูบังคับบัญชาทุกระดับตองใหความสนใจและรวมรับผิดชอบ การบริหารงานเอกสาร

ตามระเบียบ คําสั่งและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ จะชวยใหการปฏิบัติงานดานหนังสือเปนระบบ มีมาตรฐาน

เดียวกัน มีความเปนระเบียบเรียบรอยในการทํางาน ประหยัดเวลา แรงงาน งบประมาณ และเกิดประสิทธิภาพ

ในการทํางานการปฏิบัติงานสําเร็จ ถูกตอง ลุลวง และทันเวลา ซ่ึงเปนหัวใจในการปฏิบัติงานใหบรรลุ

วัตถุประสงคขององคกรอยางมีประสิทธิภาพ เพ่ือสนับสนับสนุนการบริหารงานและอํานวยความสะดวก       

แกผูบริหาร การมีความรูความเขาใจในเรื่องระเบียบ คําสั่ง กฎหมาย และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ                   

จึงมีความสําคัญอยางยิ่งในการพิจารณาวิเคราะห กลั่นกรองงานเอกสาร และเกษียนหนังสือราชการ           

ของผูบริหารใหเปนไปอยางถูกตอง 

บทวิเคราะห / แนวความคิด / ขอเสนอ และขอจํากัดท่ีอาจเกิดข้ึนและแนวทางแกไข 

 การกรองงาน หมายถึง กระบวนการในการดําเนินการรับเรื่อง ตรวจสอบพิจารณาอยางถ่ีถวนรอบคอบ 

คัดสรร จัดประเภท ชนิดของงานท่ีเสนอเขามา โดยดําเนินการจัดทําบันทึกสรุปเสนอโดยยึดหลักความถูกตอง 

ตามระเบียบงานสารบรรณ ลําดับความเรงดวน ซ่ึงสรุปเนื้อหาในรูปแบบ สั้น กะทัดรัด เขาใจงาย และได

ใจความชัดเจนสมบูรณ 

 โดยท่ีแนวทางการตรวจและกรองงานท่ีใชในการปฏิบัติงานมีดังตอไปนี้ 

  1. ตองยึดหลักความถูกตองตามหลักสารบรรณ ความรวดเร็ว ความสําเร็จของงานเปนหลัก 

  2. ตองรูจักลําดับความสําคัญและเรงดวน รักษาความลับเอกสารทางราชการ 

  3. ตองมีศิลปะในการติดตอประสานงาน การทักทวงงาน 

4. ในการตรวจงาน และการกลั่นกรองงานตองพิจารณาท้ังในทางลึก และทางกวาง 
ประกอบดวย                                                                                                                                

4.1 ในทางลึก ผูพิจารณาตองมีความรู ความเขาใจในเรื่องท่ีพิจารณา โดยท่ีเรื่องท่ีเสนอ
หรือพิจารณาขอมูลท่ีเปนสาระสําคัญครบถวน ระเบียบกฎหมายไดขอยุติ สอดคลองกับนโยบาย             

4.2 ในทางกวาง พิจารณาถึงผลดี ผลเสีย ผลกระทบ พิจารณาถึงความเหมาะสม      
ความสมประโยชนของประชาชน และราชการ  
  5. เรื่องท่ีเปนปญหา ตองมีแนวทางเลือก แตละแนวทางมีขอดี ขอเสียอยางไร หรือมีขอยุติ    
ท่ีเหมาะสมถูกตอง 
  6. ในการจัดทําบันทึกสรุปเสนอ ตองสั้น กะทัดรัด แตไดใจความและสมบูรณ 
  7. ท่ีสําคัญในทุกกรณี ทุกเรื่องตองกลาและมีศิลปะในการทักทวงเสนอตอผูบังคับบัญชา    
หากเห็นวาไมถูกตองและอาจจะทําใหเกิดความเสียหายแกงานราชการ  
  8. ตองดําเนินการใหถูกตองตามระเบียบสารบรรณ หลักเกณฑ และขอกฎหมายตางๆ         
ท่ีเก่ียวของหรือท่ีกําหนดไว  

  

 

 

 



เพ่ือใหการปฏิบัติงานดานการวิเคราะห กลั่นกรอง และตรวจสอบหนังสือราชการเพ่ือเสนอผูบริหาร 

เปนไปอยางถูกตองตามระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 และ (ฉบับท่ี 3) พ.ศ.2560  เกิดประสิทธิภาพในการทํางาน การปฏิบัติงานสําเร็จ 

ถูกตอง ลุลวง และทันเวลา  

ผูขอรับการประเมินขอเสนอแนวทางในการเพ่ิมประสิทธิภาพ ดังนี้  

 1. ควรมีการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) กระบวนการวิเคราะห กลั่นกรอง ตรวจสอบ

หนังสือราชการ เพ่ือความมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการปฏิบัติงานของหนวยงาน เพ่ือการปฏิบัติตาม            

กฎ ระเบียบ และขอบังคับท่ีเก่ียวของ โดยข้ันตอนการปฏิบัติงานเปนข้ันตอนท่ีนําเอาวิธีการประมวลผลท่ีได

จากการวิเคราะหงานมาเขียนเปนภาพผังงานหรือสัญลักษณเขียนคําอธิบายในแตละข้ันตอนของวิธีการ

วิเคราะหงาน เพ่ิมเติมลงในภาพ ผังงาน หรือ “Flow chart”ลักษณะ Flow chart เปนรูปภาพหรือสัญลักษณ

ซ่ึงทําใหผูใชงานสามารถเขาใจข้ันตอนไดงายกวาการอานในรูปแบบของตัวอักษร จึงเปนขอไดเปรียบของผัง

งาน รวมถึงมีการเริ่มตน จนกระท่ังสิ้นสุดงานท่ีชัดเจน นอกจากนี้ Flow chart ยังชวยใหงายตอการตรวจสอบ 

ความถูกตองของลําดับขนตอนในวิธีการปฏิบัติงานหนวยงานจะตองวิเคราะหศึกษารายละเอียดของงาน สังเกต

การปฏิบัติงานจริง จัดทํา Flow chart โดยระบุรายละเอียดแตละขั้นตอน แลวเรียงตอกันเพ่ือแสดงลําดับ

ข้ันตอนการทํางาน                             

แสดงผูรับผิดชอบ ระยะเวลา และการควบคุม/สอบทาน จากนั้น ใหผูปฏิบัติงานอาน และขออนุมัติจากหัวหนา

หนวยงานเพ่ือใชเปน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) ของหนวยงานตอไป 

 ประโยชนของการจัดทําข้ันตอนการปฏิบัติงาน (Flow chart) 

    1.1 Flow Chart เปนการสื่อความหมายดวยภาพ ทําใหงายและสะดวกตอการลําดับข้ันตอน     

ในการทํางานดีกวาการบรรยายเปนตัวอักษร 

    1.2 Flow Chart ท่ีระบุถึงข้ันตอนและรายละเอียดของกระบวนการทํางานตางๆ ของหนวยงาน 

และวิธีการควบคุมนั้นเปนประโยชนตอการเรียนรูและเขาใจไดงาย ผูปฏิบัติงานไมเกิดความสับสน 

    1.3 Flow chart ท่ีมีความชัดเจน เปนประโยชนตอผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวาควรทําอะไร

กอน-หลัง และควรปฏิบัติอยางไรเม่ือใด กับใคร 

    1.4 Flow chart ตรวจสอบงาย ชวยใหคนหาความผิดพลาดของลําดับการทํางานไดอยางรวดเร็ว 

    1.5 Flow chart เปนมาตรฐานในกระบวนงาน ซ่ึงผูปฏิบัติหรือจะมาปฏิบัติใชเปนคูมือการทํางาน 

 

 

 

 

 

 

 

 



 2. นําเทคโนโลยีการสื่อสารเขามาใช เพ่ือความรวดเร็วและสามารถแกปญหาเก่ียวกับหนังสือราชการ  

ท่ีลาชา และผิดพลาด ซ่ึงปจจุบันเทคโนโลยีดานการสื่อสารและโทรศัพทมือถือเขามามีบทบาทสําคัญในการ

ปฏิบัติงานมากยิ่งข้ึน หนวยงานตางๆ ไดมีการนําเอา LINE หรือ Facebook เขามาใชในการปฏิบัติงาน ทําให

การติดตอสื่อสาร การติดตามเรื่องตางๆ รวดเร็ว ทันตามกําหนดระยะเวลา โดยมีวิธีการ ดังนี้      

    2.1 หาแนวทางในการแกไขปญหารวมกันกับทุกสวนงานภายในหนวยงาน โดยมีการตั้งกลุมไลน 

“เรื่องพิจารณาเรงดวน” โดยมี ผอ.กลุมสารบรรณ หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป และเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของเปน

สมาชิก แลวใชวิธีสงขอมูลและสื่อสารทางไลนกลุม ในกรณีเรงดวนตางๆ เพ่ือการสื่อสารกันโดยตรงประเด็น

และสามารถสงหนังสือท่ีเก่ียวของไดทันที โดยการถายหนังสือราชการหรือสงโดยใชไฟล Pdf. สามารถทํางาน

ไดทุกท่ีทุกเวลา แมหนวยใดจะอยูภาคสนามก็สามารถรับรูขอมูลไดทันเหตุการณ เปนการลดภาระข้ันตอนของ 

แตละสวนไดอีกทางหนึ่ง การใชโทรศัพทของทางราชการลดลง สามารถแกไขหนังสือราชการไดอยางรวดเร็ว 

ลดระยะเวลาและข้ันตอนในการเดินทางในการมารับหนังสือ ลดการใชน้ํามันเชื้อเพลิง 

    2.2 จัดทําแบบฟอรมเก่ียวกับรูปแบบหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวมไปถึงเทคนิคการเขียนหนังสือ

ราชการสงเขาไปในกลุมไลน เพ่ือใหสมาชิกเผยแพรสงตอไปยังผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของตอไป 

 3. ควรมีการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เรื่อง การวิเคราะห กลั่นกรอง และตรวจสอบหนังสือราชการ

เพ่ือเสนอผูบริหาร เผยแพรใหขาราชการ และเจาหนาท่ีไดทราบ ซ่ึงกอใหเกิดประโยชน ดังนี้ 

    3.1 ชวยลดเวลาในการสอนงาน  

    3.2 ชวยเสริมสรางความม่ันใจในการทํางาน  

    3.3 ทําใหการปฏิบัติงานเปนแบบมืออาชีพ  

    3.4 ชวยในการปรับปรงุงานและออกแบบกระบวนงานใหม  

4. ควรจัดใหมีการอบรมเชิงปฏิบัติการ ใหความรูและความเขาใจแกเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน            

ดานสารบรรณและผูท่ีเก่ียวของทุกหนวยงาน ทําการซักซอมความเขาใจในทางปฏิบัติเพ่ือท่ีจะไดปฏิบัติงาน

รวมกันอยางถูกตอง รวดเร็วและเปนไปในแนวทางเดียวกัน ลดระยะเวลาในการปฏิบัติงาน โดยทําการศึกษา

ขอมูล สภาพปญหา สาเหตุท่ีทําใหเกิดปญหาดังกลาวอยางถองแท เพ่ือเปนขอมูลเบื้อตนในการแกไขปญหา         

สรางความเขาใจกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานท่ีพบเจอปญหาและขอผิดพลาด ใหทราบถึงแนวทางการแกไขรวมกัน

โดยการประสานงานดวยหลักมนุษยสัมพันธท่ีดีตอกัน 

 5. ควรจัดใหมีการสัมมนาเพ่ือแลกเปลี่ยนประสบการณ และการเรียนรูเก่ียวกับการจัดทําเอกสารและ

หนังสือราชการใหถูกตองตามแบบแผนกอนนําเสนอผูบริหาร 
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