
 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 1 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ  
ค าสั่งและประกาศของ กทท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 2 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑. วัตถุประสงค์  
 เพ่ือให้บริการข้อมูลข่าวสารของ กทท . ในเรื่องเกี่ยวกับข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท . ส าหรับการ
น าไปใช้ถือปฏิบัติหรืออ้างอิงการปฏิบัติงานของพนักงาน ผู้ใช้บริการและประชาชนทั่วไป 
 

๒. ขอบเขต 
เป็นการรวบรวมข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. ที่คณะกรรมการ กทท. และผู้อ านวยการ กทท. 
เป็นผู้ก าหนด  

 

๓. ค าจ ากัดความ  
- 

 

๔. ผลลัพธ์ (Output) ของกระบวนการ 
หนังสือประมวลข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท.        

 

๕. ข้อก าหนดของกระบวนการ 
 มีประมวลข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. ไว้อ้างอิงประกอบการปฏิบัติงาน 
 

๖. ตัวช้ีวัดของกระบวนการ (ถ้ามี / พิจารณาตามความเหมาะสม)/ดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน(Key 
Performance Indicator – KPI) 

 1. จ านวนข้อผิดพลาดในการจัดท าหนังสือฯ 
 2. ระยะเวลาการด าเนินการให้เสร็จภายในก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 3 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 
 

แบบแสดงดรรชนีชี้วัดผลการด าเนินงาน (Key  Performance  Indicator – KPI) 
............................................. (ชื่อฝ่าย) 

 
วัตถุประสงค์ KPI เป้าหมาย (ปีงบประมาณ) ข้อมูล

อ้างอิง 
แผนการ

ด าเนินงาน ๒๕๕๘ ๒๕๕๙ ๒๕๖๐ ๒๕๖๑ ๒๕๖๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

        

 
   
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 4 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๗. แผนภูมิขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
หบข. 
จบท.๖ บข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
2.1 เปรียบเทียบเอกสารกับ
บันทึกน าส่งว่าถูกต้องครบถ้วน
ตรงกันหรือไม่ 
2.2 ตรวจสอบความชัดเจนของ
เอกสาร หากไม่ชัดหรือเอียงให้
ประสานผู้ส่งขอเอกสารใหม่ 
 
3.1 ระวังเรื่องการคัดแยกและ
เรียงล าดับ 
 

 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

4. จัดท าสารบัญและก าหนดเลข
หน้า 

3. คัดแยกเอกสาร ตามประเภท
และหมวดหมู่ของเรื่อง   

2. ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนและความชัดเจนของ
เอกสาร 
 

1. ลงทะเบียนรับเอกสารตาม
ระบบงานสารบรรณ  
 

5. รวบรวมเอกสารพร้อมสารบัญ
จัดเป็นต้นฉบับ 

1 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 5 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

 

ผู้รับผิดชอบ กิจกรรม จุดควบคุม 
เอกสาร /  

แบบฟอร์มท่ีเกี่ยวข้อง 
หบข. 
จบท.๖ บข. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

8. ขอความเห็นชอบด าเนินการแจก
ให้ผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ 

 

7. ท าบันทึกถึง อฝง. เพื่อก าหนด
ราคาขาย   

6. ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบ
พัสด ุ

1 

9. ด าเนินการแจกให้ผู้บริหารและ
หน่วยงานต่าง ๆ 
 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 6 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๘. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. ลงทะเบียนรับเอกสารตามระบบงานสารบรรณ  

  พนักงาน บข. รับข้อมูลเอกสาร ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง และประกาศของ กทท. จาก สลก. และ ฝบ. ซึ่งได้
รวบรวมส่ง กข. ทุก 3 เดือน ในรอบปีปฏิทิน 
 2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและความชัดเจนของเอกสาร 
  พนักงาน บข. ตรวจสอบเอกสารที่จัดส่งมาว่าถูกต้อง ครบถ้วน ชัดเจน หรือไม่ หากพบว่าเอกสารที่จัดส่งมาไม่
ถูกต้อง ไม่ครบถ้วน หรือไม่ชัดเจน ให้ประสานกับหน่วยงานที่จัดส่งด าเนินการแก้ไขให้เรียบร้อย และเก็บรวบรวมไว้ 
 3. คัดแยกเอกสาร ตามประเภทและหมวดหมู่ของเรื่อง 
  เมื่อได้เอกสารครบถ้วนทั้งปีแล้ว พนักงาน บข. ด าเนินการแยกประเภทของเอกสาร ดังนี้  
  3.1 เอกสารจาก สลก. จะเป็นเอกสารที่คณะกรรมการ กทท. เป็นผู้ออก  
   ให้แยกเอกสารออกเป็นตามสายงานต่าง ๆ และเรียงเอกสารตามล าดับคือ ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่ง 
ประกาศ (ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ให้เรียงตามวันที่ก่อน-หลัง และค าสั่งให้เรียงตามเลขค าสั่งก่อน-หลัง) 
  3.2 เอกสารจาก ฝบ. จะเป็นเอกสารที่ผู้อ านวยการ กทท. เป็นผู้ออก 
   ด าเนินการเช่นเดียวกันกับข้อ 3.1  
 4. จัดท าสารบัญและก าหนดเลขหน้า 
  4.1 จัดพิมพ์สารบัญและก าหนดเลขหน้าให้กับเอกสาร เริ่มจากข้อ 3.1 ก่อน และตามด้วยข้อ 3.2 โดยให้นับ
เลขหน้าต่อเนื่องกันไปจนครบ 
 5. รวบรวมเอกสารพร้อมสารบัญจัดเป็นต้นฉบับพร้อมส าเนา 1 ชุด 
 6. ด าเนินการจัดจ้างตามระเบียบพัสดุ 
 7. ท าบันทึกถึง อฝง. เพ่ือก าหนดราคาขาย   
  เมื่อเสร็จสิ้นขั้นตอนการจัดจ้างและได้หนังสือประมวลฯ แล้ว ให้ท าบันทึกถึง อฝง. เพ่ือก าหนดราคาขาย โดย
แนบใบเสนอราคางานจัดจ้างฯ ไปด้วย เพื่อประกอบการวิเคราะห์ต้นทุน 
 8. ขอความเห็นชอบด าเนินการแจกให้ผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ 
  ท าบันทึกถึง อฝอ. เพ่ือขอความเห็นชอบด าเนินการแจกหนังสือประมวลฯ ให้แก่ผู้บริหารระดับสูงและหน่วยงาน
ต่าง ๆ ของ กทท. ต่อไป (ตั้งแต่แผนก กอง ฝ่ายและผู้บริหารระดับ 15 ขึ้นไป) 
 9. ด าเนินการแจกให้ผู้บริหารและหน่วยงานต่าง ๆ 
  แจกผู้บริหารระดับ 15 ขึ้นไป คนละ 1 เล่ม และหน่วยงานระดับแผนกหรือเทียบเท่าขึ้นไป หน่วยงานละ 1 เล่ม  
 
 
 

 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 7 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

 
๙. กฎหมาย / ระเบียบ / มาตรฐาน   
    (บัญชีรายช่ือกฎระเบียบ ข้อบังคับ ค าสั่งกฎหมายภายในประเทศที่เกี่ยวข้องในการปฏิบัติงาน) 
 - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 8 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๐. บัญชีรายช่ืออนุสัญญาระหว่างประเทศ ข้อก าหนด แนวทางการท างาน ข้อเสนอแนะ และมาตรฐานอ่ืนที่ใช้ใน
การปฏิบัติงาน  
- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 9 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๑. วิธีปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 
..................... (ชื่องาน) 

กทท. - … (ตัวย่อฝ่าย/
ส านัก) ..(ตัวย่อกอง)..
(ตัวย่อแผนก) -P01 -
WI01 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    ...... หน้า  .... ของ  ..... หน้า 

        วิธีปฏิบัติงาน กทท.             วิธีปฏิบัติงานตามระบบ PSHE-MS     

 

 

 

 

 
............................ (ชื่อวิธีปฏิบัติงาน/วิธีการท างาน) 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 10 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑. ผู้รับผิดชอบ 
 
 

๒. คู่มือปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 

๓. ผู้ปฏิบัติงาน 
 
 

๔. แบบฟอร์ม / บันทึกที่ต้องใช้ 
 
 

๕. วิธีการปฏิบัติงาน (ใช้รูปแบบตามความเหมาะสมกับงาน เช่น บรรยาย รูปภาพ ตาราง Flow Chart )  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 11 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๒. แบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม  
 

บัญชีแบบฟอร์มและตัวอย่างแบบฟอร์ม 
 

ชื่อ/หมายเลข
เอกสาร 

เรื่อง แก้ไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ปี จ านวนหน้า 

     
     
     
     
     
     
     
     
     

 
 

ตัวอย่างแบบฟอร์ม 
………………. (ชื่อแบบฟอร์ม) 

ตัวอย่าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 



 

การจัดท าประมวล ข้อบังคับ ระเบียบ ค าสั่งและประกาศของ กทท. กทท. – ฝอ. – กข. – 
บข. -P04 

วันเริ่มใช้ :  1 มิถุนายน 2561 แก้ไขครั้งที่ :    2 หน้า 12 ของ 12 หน้า 
       คู่มือปฏิบัติงาน กทท.        คู่มือตามระบบ PSHE-MS 

๑๓. บัญชีบันทึกที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
ผู้จัดท า        ........................................... (หัวหน้าแผนก) 
                (   นายวีรจิตต์  จังหวะเลิศ   ) 
ต าแหน่ง                     หบข.  
                 ............./............../.............. 
 

 
ผู้อนุมัติ         .............................................(หัวหน้ากอง) 
                  (   นายนพดล  อังคนุพงศ์   ) 
ต าแหน่ง                       อกข. 
                  ............/.............../.............. 

 

 


