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คำนำ 
 

เอกสารฉบับนี้ประกอบไปดวยการอธิบายถึงแนวทางการจัดเก็บเอกสาร จำนวน 7 ประเภท ซึ่งผาน
การพิจารณาใหความเห็นชอบจากที่ประชุม คณะผูบริหารของสถาบัน (Senior leader team) เมื่อวันที่ 5 

กรกฎาคม 2564 ไดพิจารณา โดยยึดหลักการจัดเก็บและทำลายตามประมวลกฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของ 
อาทิ พระราชบัญญัติจดหมายเหตุแหงชาติ พ.ศ. 2556 พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของราชการ พ.ศ.2540 
ระเบียบวาดวยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ.2544 และระเบียบวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 แกไข
เพิ่มเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ.2548 สวนที่ 3 การทำลายไวในภาคผนวก เพื่ออำนวยความสะดวกแกทุกหนวยงานใน
การนำไปใชในการอางอิงปฏิบัต ิ

สถาบันหวังเปนอยางยิ่งวา เอกสารการกำหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสารฉบับน้ี ซึ่งครอบคลุม
ทั้งเอกสารกระดาษและเอกสารอิเล็กทรอนิกส จะเปนแนวทางใหสำนักและฝายตาง ๆ ภายในสถาบันนำไป
ดำเนินการใหการบริหารจัดการการจัดเก็บเอกสารของสถาบันไดอยางมีประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงค
ตอไป 
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การกำหนดประเภทและอายุการเก็บเอกสาร 
สถาบันรบัรองคุณภาพสถานพยาบาล 

 
1. ความเปนมา  

นับตั้งแตจัดตั้งสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการมหาชน) จนถึงปจจุบัน สถาบันมี
เอกสาร สิ ่งพิมพ ขอมูล และสารสนเทศหลายประเภทจำนวนมาก เชน เอกสารการกอตั ้งสถาบัน การ
ดำเนินงานรายงานประจำป รายงานการประชุม หนังสือราชการ หนังสือ วารสาร ภาพเหตุการณสำคัญ เปน
ตน สิ่งพิมพดังกลาวจัดเก็บกระจายตามหนวยงานเจาของเรื่องหากไมรวบรวมและจัดเก็บอยางเปนระบบอาจ
สูญหายและยากตอการศึกษาคนควา  

สถาบันจึงไดมีคำสั่งแตงตั้งคณะทำงานจัดทำและปรับปรุงเอกสารคุณภาพ กำหนดอายุการเก็บ
เอกสาร สถาบันขึ้นเพื่อปรับปรุงระบบจัดเก็บและกำหนดอายุการจัดเก็บเอกสารไปพรอมกัน โดยกำหนด
ประเภทและกำหนดอายุการเก็บเอกสารประเภทตาง ๆ ของสถาบันรับรองคุณภาพสถานพยาบาล (องคการ
มหาชน) รวมทั้งไดจัดทำแผนการดำเนินงานและแนวทางการดำเนินงานการจัดระบบประเมินคุณคาและ
กำหนดอายุการเก็บเอกสารขึ้น ทั้งเอกสารกระดาษ และ เอกสารอิเล็กทรอนิกส เพื่อใหทุกหนวยงานภายใน
สถาบันดำเนินการจัดเก็บเอกสารไดอยางถูกตอง มีประสิทธิภาพและเปนไปตามแนวทางและแผนการ
ดำเนินงานท่ีสถาบันกำหนด 
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ปต

าม
ระ
เบี
ยบ

สำ
นัก

นา
ยก
รัฐ
มน

ตร
ี วา

ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 

25
26

 

แล
ะที่

แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

) 

ไม
กำ
หน

ด 
(เป

นไ
ปต

าม
ระ
เบี
ยบ

สำ
นัก

นา
ย

กร
ัฐม
นต

รี 
วา
ดว
ยง
าน
สา
รบ
รร
ณ 

25
26

 

แล
ะท

ี่แก
ไขเ

พิ่ม
เติม

) 

1.
2 
คำ
สั่ง

   

1.
3  
ระ
เบ
ียบ

 /
ขอ
บัง
คับ

   

1.
4 
ปร
ะก
าศ

 

กล
ุมง
าน
สา
รบ
รร
ณ 

 

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

นิต
ิกร

/ส
ำน
ักบ

ริห
าร

 

เก็บ
ตน

ฉบ
ับไ
ว 1

0 
ป 
เก็บ

สำ
เนา

ไวอ
ยา
งน
อย

 1
 ป
 แล

ะ
ทำ
ลา
ยเม

ื่อห
มด

 คว
าม
จำ
เป
น 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/ 

ตา
มม

ติค
ณะ

กร
รม
กา
ร  

1.
5 
ทะ

เบ
ียน

บา
น 

 
สำ
นัก

บร
ิหา
ร 

เก็บ
ไวต

ลอ
ดไ
ป 

 
อย
ูเจา

กับ
เจา

ขอ
งอ
าค
าร

 

2.
 ยุท

ธศ
าส
ตร
  

2.
1 
แผ
นง
าน

 /
โค
รงก

าร
 /

 กิจ
กร
รม

   

2.
2 
ผล
กา
รด
ำเน

ินง
าน
ตา
มแ

ผน
/โค

รงก
าร

/ก
ิจก
รร
ม  

2.
3 
บร
ิหา
รค
วา
มเส

ี่ยง
/ค
วบ
คุม

ภา
ย 

2.
4 เ

อก
สา
รเกี่

ยว
กับ

 IT
A 

กอ
งแ
ผน

งาน
  

เก็บ
ไวอ

ยา
งน
อย

 2
 ป
 

หร
ือจ
นห

มด
คว
าม
จำ
เป
นจ

ึงท
ำล
าย

  

 

3.
 พ
ิธีก
าร

  
4.

1 
พิธ

ีกา
รร
ะดั
บส

ถา
บัน

  

4.
2 
พิธ

ีกา
รร
ะดั
บค

ณะ
/ส
ำนั
ก  

4.
3 
พิธ

ีกา
รอื่
น 
ๆ  

เจา
ขอ
งเรื่

อง
  

เก็บ
ไว 

2-
5 
ป 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

4.
 ธุร

กา
ร  

4.
1 
หน

ังสื
อโต

ตอ
บท

ั้งใน
ปร
ะเท

ศแ
ละ
ตา
งป
ระ
เท
ศ 

ที่ไ
มไ
ดม

ีขอ
ผูก
พัน

ตอ
เนื่อ

งใน
ภา
ยห

ลัง
 

4.
2 ห

นัง
สือ
รา
ชก
าร

 

เจา
ขอ
งเรื่

อง
  

เก็บ
ไว 

1 
ป 
ทำ
ลา
ย  

 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/ 

โดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
าร

 

 

5.
 รอ

งเรี
ยน

ธุร
กา
ร 

5.
1 
กา
รด
ำเน

ินก
าร
เรื่อ

งอ
ุทธ
รณ

รอ
งเร

ียน
 รอ

งท
ุกข
 

ขอ
งส
ถา
บัน

 

5.
1.

1 ค
ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 

5.
1.

2 
เรื่อ

งก
าร
รอ
งเร

ียน
 รอ

งท
ุกข
ตา
งๆ

  
5.

1.
3 จ

ดห
มา
ยต
อบ

ผูร
อง
ทุก

ข ร
อง
เรีย

น 
5.

1.
4 บ

ันท
ึกส
รุป
แล
ะท

ะเบ
ียน

รา
ยง
าน
ผล
กา
รร
อง

ทุก
ข ร

อง
เรีย

น 

ศูน
ยร
ับเ
รื่อ
งรอ

งเรี
ยน

 
เก็บ

จน
หม

ดอ
าย
ุคว
าม
แล
วจ
ึงข
อ 

ทำ
ลา
ยได

 
เก็บ

ไว 
5 
ป 
ทำ
ลา
ย  

เก็บ
ไว 

5 
ป 
ทำ
ลา
ย  

เก็บ
ไว 

5 
ป 
ทำ
ลา
ย  

เก็บ
ไว 

5 
ป 
ทำ
ลา
ย  

 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/ 

โดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
าร
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3. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เกบ็

เอก
สา
รป
ระ
เภท

กา
รเง

นิแ
ละ
งบ
ปร
ะม
าณ

 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1.
 กฎ

หม
าย

 

ระ
เบ
ียบ

 คำ
สั่ง

 

ขอ
บัง
คับ

ทา
ง 

กา
รเงิ

น 

1.
1 
กฎ

หม
าย

 ระ
เบี
ยบ

 คำ
สั่ง

 

หน
ังสื
อเว

ียน
ทา
งก
าร
เงิน

ขอ
งส
ถา
บัน

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
1 
ป 

/จ
นก

วา
จะ
เปลี่

ยน
แป

ลง
 

- 

1.
2 
กฎ

หม
าย

 ระ
เบี
ยบ

 คำ
สั่ง

 

หน
ังสื
อเว

ียน
ทา
งก
าร
เงิน

ขอ
งส
วน
รา
ชก
าร

 

ฝา
ยก
าร
เงิน

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
1 
ป 

/จ
นก

วา
จะ
เปลี่

ยน
แป

ลง
 

- 

2.
 งบ

ปร
ะม
าณ

  

 

2.
1 
คำ
ขอ
ตั้ง
งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย
ปร
ะจ
ำป
 

2.
1.

1 
งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย

 (ง
บแ

ผน
ดิน

) 

2.
1.

2 
งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย
ปร
ะเภ

ทต
าง 

ๆ 
ขอ
งส
ถา
บัน

  

ฝา
ยย
ุทธ
ศา
สต

ร/เ
จา
ขอ
ง

เรื่อ
ง 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
  

2.
2 
งบ
ปร
ะม
าณ

ที่ไ
ดร
ับจ

ัดส
รร
ปร
ะจ
ำป
  

2.
2.

1 
งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย

 (ง
บแ

ผน
ดิน

)  
 

2.
2.

2 
งบ
ปร
ะม
าณ

รา
ยจ
าย
ปร
ะเภ

ทต
าง 

ๆ 
ขอ
งส
ถา
บัน

 

ฝา
ยย
ุทธ
ศา
สต

ร/เ
จา
ขอ
ง

เรื่อ
ง 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

  
 

2.
3 
กา
รโอ

น/
เปลี่

ยน
แป

ลง
งบ
ปร
ะม
าณ

 
ฝา
ยย
ุทธ
ศา
สต

ร/เ
จา
ขอ
ง

เรื่อ
ง 

3 
ป 

/1
 ป
 

- 

2.
4 
กา
รก
ันเง

นิง
บป

ระ
มา
ณเ
หล

ื่อม
ป 

ฝา
ยย
ุทธ
ศา
สต

ร/เ
จา
ขอ
ง

เรื่อ
ง 

3 
ป 

/1
 ป
 

- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

2.
5 
กา
รข
อข
ยา
ยเว

ลา
เบิ
กจ
าย
เงิน

งบ
ปร
ะม
าณ

 
ฝา
ยย
ุทธ
ศา
สต

ร/เ
จา
ขอ
ง

เรื่อ
ง 

3 
ป 

/1
 ป
 

- 

3.
 กา

รเงิ
น 

กา
รบ
ัญข

 ี
3.

1 
เอก

สา
ร ร

บั-
จา
ย-เ

คล
ียร
เงิน

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/
เจา

ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
  

ตอ
งท
ำเรื่

อง
ขอ
อนุ

ญา
ต แ

ละ
 

ตอ
งได

รับ
แจ
งอ
ธิบ
ดีก

รม
สร
รพ

าก
ร ใ

ห 
อน

ุญา
ติท

ำล
าย
เอก

สา
รได

กอ
น 

 เมื่อ
ได
รับ
อน

ุญา
ต ส

าม
าร
ถ 

ยอ
ยโด

ยเค
รื่อ
งท
ำล
าย
เอก

สา
รได


เลย

 

3.
2 
ภา
ษีม

ูลค
าเพิ่

ม 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
  

3.
3 
ภา
ษีห

ัก ณ
 ท
ี่จา
ย 1

, 3
, 5

3 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
  

3.
4 
ใบ
กำ
กับ

ภา
ษี 
ซื้อ

-ขา
ย 

ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
  

3.
5 
หม

าย
เห
ตุป

ระ
กอ

บง
บก

าร
เงิน

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 

กา
รบ
ัญชี

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
10

 ป
 

 

3.
6 
ตน

ขั้ว
เช็ค

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
เก็บ

จน
กว
าจ
ะเล

ิกก
ิจก
าร

 

3.
7 
ทะ

เบ
ียน

คมุ
เช็ค

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

3.
8 
สม

ุดบ
ัญช

ธีน
าค
าร

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 

3.
9 

St
at

em
en

t 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 

3.
10

 สำ
เนา

บัต
รป
ระ
ชา
ชน

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 

3.
11

 สำ
เนา

 B
oo

k 
Ba

nk
 

ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 

3.
12

 ท
ะเบ

ียน
คุม

ใบ
เสร

็จ 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/ 
เจา

ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
 

ยอ
ยโด

ยเค
รื่อ
งท
ำล
าย
เอก

สา
ร 

3.
13

 รา
ยง
าน
ทา
งก
าร
เงิน

 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 กา
รบ
ัญชี

/ 
เจา

ขอ
งเรื่

อง
 

10
 ป
 

3.
14

 รา
ยก
าร
ปรั
บป

รุง 
ฝา
ยก
าร
เงิน

 

กา
รบ
ัญชี

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
10

 ป
 
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4. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร
ปร
ะเภ

ทพั
สด

ุแล
ะส
ิ่งก
อส
รา
ง 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1.
 พ
ัสด

 ุ  
   

   
แล
ะส
ิ่งก
อส

รา
ง  

  

   

1.
1 
ทะ

เบ
ียน

/บ
ัญช

ี  
 1

.1
.1

 ท
ะเบ

ียน
สัญ

ญา
ขย
าย
เวล

า 
เป
ลี่ย
นแ

ปล
งส
ญัญ

าแ
จง
กา
รป
รับ
สง
วน
สิท

ธิ์ก
าร

ปร
ับ/

 

กา
รโอ

นส
ิทธิ
กา
รร
ับเง

ิน 

งาน
พัส

ดุ  
10

 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร  

 1
.1

.2
 ท
ะเบ

ียน
ใบ
สั่ง
ซื้อ

 - 
สั่ง
จา
ง  

งาน
พัส

ดุ  
10

 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/  โดย

ใชเ
คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
าร

 

 1
.1

.3
 ท
ะเบ

ียน
คร
ุภัณ

ฑ 
 

งาน
พัส

ดุ  
ใชง

าน
ตอ

เนื่อ
ง  

- 

 1
.1

.4
 ท
ะเบ

ียน
ปร
ะก
าศ
สอ

บร
าค
า /

 ท
ะเบี

ยน
 

ปร
ะก
วด
รา
คา

 

งาน
พัส

ดุ  
ใชง

าน
ตอ

เนื่อ
ง  

- 

 1
.1

.5
 ท
ะเบ

ียน
หล

ักป
ระ
กัน

สัญ
ญา

  
งาน

พัส
ดุ  

ใชง
าน
ตอ

เนื่อ
ง  

- 

 1
.1

.6
 ท
ะเบ

ียน
พัส

ดุ/
 งา

นอ
าค
าร

 
งาน

พัส
ด/ุ

 งา
นอ

าค
าร

 
ใชง

าน
ตอ

เนื่อ
ง  

- 

 1
.1

.7
 ท
ะเบ

ียน
หล

ักป
ระ
กัน

ซอ
ง  

งาน
พัส

ด ุ 
15

 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

 

 1
.1

.8
 ท
ะเบ

ียน
เบ
ิก-จ

าย
พัส

ดุ  
งาน

พัส
ด/ุ

 เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
5 
ป 

/5
 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 1
.1

.9
 รา

ยง
าน
ตร
วจ
รับ
พัส

ด ุ
งาน

พัส
ด ุ 

10
 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

2.
 พ
ัสด

ุแล
ะก
าร

จัด
ซื้อ

จัด
จา
ง  

  

2.
1 
กา
รจ
ัดซ

ื้อจ
ัดจ
าง 

 

 2
.1

.1
 

แผ
นก

าร
จัด
หา
คร
ุภัณ

ฑท
ี่ดิน

แล
ะสิ่
งก
อส

รา
ง 

งาน
พัส

ด ุ 
10

 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 2
.1

.2
 ผล

ปฏิ
บัต

กิา
รจ
ัดซ

ื้อจั
ดจ
าง 

ตา
มแ

ผน
กา
รจ
ดัห

า  
งาน

พัส
ด/ุ
เจา

ขอ
งเร

ื่อง
 

10
 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 2
.1

.3
 กา

รส
ำร
วจ
แล
ะตี
รา
คา
ทรั
พย

สิน
  

งาน
พัส

ด ุ 
ใชง

าน
ตอ

เนื่อ
ง 

- 

2.
1.

4 
กา
รค
ำน
วณ

คา
เสื่อ

มร
าค
า 

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

2.
1.

5 
รา
คา
มา
ตร
ฐา
นค

รุภั
ณฑ

  
งาน

พัส
ด ุ 

1 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

2.
1.

6 
กา
รจ
ัดซ

ื้อ-จ
ัดจ
างจ

าก
ทุก

แห
ลง
เงิน

 

งบ
ปร
ะม
าณ

 (ว
ิธีต
กล
งรา

คา
, ว
ิธีพ

ิเศษ
, 

วิธี
สอ

บร
าค
า, 
ปร
ะก
วด
รา
คา

) 

งาน
พัส

ด/ุ
 เจ

าข
อง
เรื่อ

ง 
10

 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

2.
1.

7 
ใบ
เบ
ิกจ
าย
คร
ุภัณ

ฑ 
งาน

พัส
ด/ุ

 เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
2 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

2.
1.

8 
ใบ
เบ
ิกจ
าย
วัส
ด ุ 

งาน
พัส

ด ุ 
2 
ป 

 
- 

3.
พัส

ดุแ
ละ
กา
ร

ซอ
มบ

ำร
ุง  

3.
1 
ใบ
สั่ง
ซื้อ

-จา
ง/ซ

อม
บำ
รุง 

3.
1.

1 
จา
งซ
อม

บำ
รุงร

ักษ
าค
รุภ
ัณฑ

อื่น
ๆ 

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

 
 

3.
2 
จา
งซ
อม

บำ
รุงรั

กษ
า (
รถ
ยน

ต) 
 

งาน
อา
คา
ร  

5 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

3.
3 
รา
ยง
าน
พัส

ด-ุค
รุภ
ัณฑ

 กา
รยื
ม ก

าร
จำ
หน

าย
-โอ

น 
3.

1.
1 
รา
ยง
าน
ตร
วจ
สอ

บพั
สด

ุปร
ะจ
ำป
 

งาน
พัส

ด/ุ
 เจ

าข
อง
เรื่อ

ง 
5 
ป 

/5
 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร  

 
3.

1.
2 
รา
ยง
าน
กา
รต
รว
จส
อบ

ขอ
เท็
จจ
ริง 

 
งาน

พัส
ด/ุ

 เจ
าข
อง
เรื่อ

ง 
5 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 
3.

1.
3 
รา
ยง
าน
กา
ร

จำ
หน

าย
จา
กเงิ

นท
ุนท

ุกป
ระ
เภท

 

งาน
พัส

ด ุ 
5 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

4.
 พ
ัสด

 ุ

แล
ะส
ิ่งก
อส

รา
ง 

(ตอ
)  

4.
1 ก

าร
ตัด

จำ
หน

าย
จา
กส
มุด

ทะ
เบีย

น 
จา
กเงิ

นท
ุกป

ระ
เภท

 
งาน

พัส
ด ุ 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

 4.
2 
กา
รตั
ดจ
ำห
นา
ยใน

ระ
บบ

 xx
xจ
าก

 

เงิน
ทุน

ทุก
ปร
ะเภ

ท 
งาน

พัส
ด ุ 

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

 4.
3 
รา
ยง
าน
ขอ
มูล

ผูข
าย
ใน
ระ
บบ

 xx
x 
จา
ก 

เงิน
ทุก

ปร
ะเภ

ท 
 

งาน
พัส

ด ุ 
5 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

4.
4 
รา
ยง
าน
ขอ
มูล

ผูข
าย
ใน
ระ
บบ

 x
xx

 

จา
กเงิ

นง
บป

ระ
มา
ณ 

งาน
พัส

ด ุ 
5 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 4.
5 

รา
ยง
าน
ทรั
พย

สิน
แล
ะค
าเส

ื่อม
รา
คา
รา
ยเดื

อน
 

จา
กเงิ

นท
ุกป

ระ
เภท

 

งาน
พัส

ด ุ 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

4.
6 
กา
รข
าย
ทอ

ดต
ลา
ด  

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

4.
7 
รา
ยง
าน
ผล
กา
รจั
ดซ

ื้อ-จ
ดัจ
าง 

เฉพ
าะ
โค
รงก

าร
เฉพ

าะ
กิจ

 
งาน

พัส
ด ุ 

1 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

4.
8 
กา
รส
ำร
วจ
แล
ะตี
รา
คา
ทร
ัพย

สิน
  

งาน
พัส

ด ุ 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

  
- 

5.
 บ
ริห
าร
ทั่ว
ไป

เกี่ย
วก
ับโ
คร
งส
รา
ง 

(ตอ
)  

5.
1 
อื่น

ๆ  
 5

.1
.1

 เอ
กส
าร
เกี่ย

วก
ับส

ำน
ักง
าน
โค
รงก

าร
 

งาน
พัส

ด/ุ
 งา

นอ
าค
าร

 
จน

กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

- 

 5.
1.

2 
แบ

บพ
ิมพ

เขีย
ว  

งาน
พัส

ด/ุ
 งา

นอ
าค
าร

 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

 
 5

.1
.3

 แบ
บแ

ปล
นร
ะบ

บป
ระ
ปา

  
งาน

พัส
ด/ุ

 งา
นอ

าค
าร

 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

 5
.1

.4
 แบ

บแ
ปล

นร
ะบ

บไ
ฟฟ

า  
งาน

พัส
ด/ุ

 งา
นอ

าค
าร

 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

 5
.1

.5
 แบ

บแ
ปล

นโ
คร
งส
รา
งอ
าค
าร

  
งาน

พัส
ด/ุ

 งา
นอ

าค
าร

 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 

5.
1.

6 
หล

ักฐ
าน
กา
รโอ

นสิ
ทธ
ิกา
รค
รอ
บค

รอ
ง  

งาน
พัส

ด ุ 
10

 ป
  

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 5
.1

.7
 กา

รอ
อก

ใบ
แจ
งห
นี้ร
าย
เดือ

นเกี่
ยว
กับ

ผล
 

ปร
ะโย

ชน
 ( น้

ำป
ระ
ปา

 แล
ะไฟ

ฟา
 อื่น

ๆ) 
งาน

บริ
หา
รท
ั่วไป

 
1 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

5.
1.

8 
ปร
ะก
าศ
งาน

จา
ง ป

ระ
กา
ศ

เว็บ
ไซต

/ป
ดป

ระ
กา
ศ  

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

5.
1.

9 
จำ
หน

าย
เอก

สา
รส
อบ

รา
คา
แล
ะเอ

กส
าร

 

ปร
ะก
วด
รา
คา

 

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

5.
1.

10
 กา

รร
ับซ

อง
เสน

อร
าค
า  

งาน
พัส

ด ุ 
1 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

5.
1.

11
 กา

รอ
อก

หนั
งสื
อรั
บร
อง
ผล
งาน

  
งาน

พัส
ด ุ 

1 
ป 

 
ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

5.
1.

12
 ป
ระ
วัต
ิกา
รซ
อม

แซ
ม  

งาน
พัส

ด ุ 
10

 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 5
.1

.1
3 
รา
ยง
าน
กา
รเบิ

กจ
าย
วัส
ดุส
ิ้นเป

ลือ
ง 

ขอ
งห
นว
ยง
าน

 

งาน
พัส

ด/ุ
เจา

ขอ
งเร

ื่อง
 

10
 ป
 

ตั้ง
กร
รม
กา
รท
ำล
าย
เอก

สา
ร/โ

ดย
ใชเ

คร
ื่อง
ยอ
ยเอ

กส
า

ร 

 5
.1

.1
4 
รา
ยล
ะเอี

ยด
รถ
ยน

ตส
วน
กล

าง 
 

งาน
อา
คา
ร/เ

จา
ขอ
งเร

ื่อง
 

เก็บ
ไวจ

นก
วา
จะ
จำ
หน

าย
 

- 
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5. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เกบ็

เอก
สา
รป
ระ
เภท

บร
ิหา
รงา

นบุ
คค

ล 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1. สำ
เนา

หนั
งส
ือเวี

ย
นเก

ี่ยว
กับ

กา
รบ
ริ

หา
ร 

งาน
บุค

คล
 

1.
1 
สำ
เนา

บัน
ทึก

หน
ังสื
อเว

ียน
เพ
ื่อท

รา
บ 

  

 1
.1

.1
 สำ

เนา
ปร
ะก
าศ

 คำ
สั่ง
ที่เ
กี่ย
วก
ับ

กา
รบ
ริห
าร
งาน

บุค
คล

   

1.
1.

2 
สำ
เนา

บัน
ทึก

ขอ
คว
าม
หน

ังส
ือเว

ียน
จา
กห

นว
ยง
าน
ภา
ยใน

แล
ะง
าน
ภา
ยน

อก
 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ลา
กร

 
  

เก็บ
ไวไ

มน
อย
กว
า 1

 ป
 ท
ำล
าย
ได


ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  
 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  

2.
 กา

รส
รร
หา

 

คัด
เลือ

ก
เจา

หน
าท
ี่หร
ือ

ลูก
จา
ง 

2.
1 บ

ันท
ึกแ
บบ

คำ
ขอ
อนุ

มัต
ิเจา

หน
าท
ี่หร
ือ

ลูก
จา
งเพ

ิ่ม  
2.

2 บ
ันท

ึกข
ออ

นุม
ัติด

ำเนิ
นก

าร
สร
รห
าค
ัดเล

อืก
 

2.
3 ป

ระ
กา
ศส

ถา
บัน

 เร
ื่อง
กา
รรั
บส

มัค
รบ
ุคค

ล
เพ
ื่อค

ัดเล
ือก

เป
นเจ

าห
นา
ที่ส

ถา
บัน

 
2.

4 บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
ใบ
สม

ัคร
 แล

ะเอ
กส
าร

ปร
ะก
อบ

กา
รส
มัค

ร 
2.

5 ป
ระ
กา
ศร
าย
ชื่อ
ผูม

ีสิท
ธิส
ัมภ

าษ
ณแ

ละ
ทด

สอ
บ 

2.
6 แ

บบ
ทด

สอ
บแ

ละ
บัน

ทึก
กา
รท
ดส

อบ
 

2.
7 บ

ันท
ึกก

าร
คัด

เลือ
กข
อง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 

2.
8 ป

ระ
กา
ศส

ถา
บัน

 เร
ื่อง

 ผล
กา
รส
รร
หา

คัด
เลือ

ก 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร  

 

เก็บ
ไวไ

มน
อย
กว
า 1

 ป
 ท
ำล
าย
ได


ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  
  

- ห
าก
มีก

าร
โตแ

ยง
สิท

ธิ์ผ
ูที่

เกี่ย
วข
อง
ให
ดำ
เนิน

กา
ร

ภา
ยใน

 1 
ปแ

รก
ขอ
งก
าร

สร
รห
าค
ัดเลื

อก
 

- บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
ใบ

สม
ัคร
แล
ะเอ

กส
าร

ปร
ะก
อบ

กา
รส
มัค

ร 
ผูส
มัค

รที่
ปร
ะส
งค
ขอ
คืน

ให


บัน
ทึก

แจ
งใน

ใบ
สมั

คร
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

3. 
กา
รท
ดล

อง
ปฏิ

บัต
ิงาน

ขอ
ง

เจา
หน

าท
ี่หร
ือ

ลูก
จา
ง 

3.1
 คำ

สั่ง
ทด

ลอ
งป
ฏิบั

ติง
าน

 
3.

2 ส
ัญญ

าจ
างท

ดล
อง
ปฏ

ิบัติ
งาน

 (เ
ก็บ

ไวใ
นต

ู
เซฟ

ขอ
งส
ถา
บัน

)  
3.3

 บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
ร

ทด
ลอ
งป
ฏิบ

ัติง
าน

 
3.3

 คำ
สั่ง
ให
พน

จา
กก

าร
ทด

ลอ
งป
ฏิบ

ัติง
าน

 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

 

เก็บ
ไวใ

นแ
ฟม

ปร
ะวั
ติบ

ุคค
ล ไ

มน
อย

กว
า 2

0 
ป 
นับ

จา
กว
ันท

ี่พน
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
เนื่อ

งจ
าก
เปน

เอก
สา
รเก

ี่ยว
ขอ
งก
ับ

กา
รท
ำน
ิติก

รร
มส

ัญญ
าซ
ึ่งมี
อา
ยุ

คว
าม
ทา
งค
ดีเมื่

อม
ีกา
รฟ

อง
รอ
ง

เกิด
ขึ้น

 แล
ะใช

ตร
วจ
สอ

บอ
างอ

ิง
กร
ณีม

ีกา
รร
อง
เรีย

น 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 

4.
 กา

รบ
รร
จุ

แต
งตั้
ง ย

าย
ตำ
แห

นง
  

 

4.
1 ค

ำส
ั่งบ
รร
จุแ
ตง
ตั้ง
เจา

หน
าท
ี่หร
ือล

ูกจ
าง 

4.2
 สัญ

ญา
จา
งป
ฏิบ

ัติง
าน
เจา

หน
าท
ี่หร
ือล

ูกจ
าง 

(เก
็บไ
วใน

ตูเซ
ฟข

อง
สถ
าบั
น)  

4.3
 มา

ตร
ฐา
นก

ำห
นด

ตำ
แห

นง
งาน

 
4.4

 บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
ขอ
มูล

ปร
ะวั
ติเจ

าห
นา
ที่ 

ขอ
มูล

สว
นบ

ุคค
ลที่

เกี่ย
วข
อง

 แล
ะเอ

กส
าร

ปร
ะก
อบ

ขอ
มูล

สว
นบ

ุคค
ล 

4.5
 บ
ันท

ึกแ
บบ

คำ
รอ
งข
อโอ

นย
าย

 
4.6

 คำ
สั่ง
ยา
ยห

รือ
เลื่อ

นต
ำแ
หน

งเจ
าห
นา
ที่ 

4.
7 ป

ระ
กา
ศผ

ลก
าร
พิจ

าร
ณา

เลื่อ
นร
ะดั
บ 

 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

 

เก็บ
ไวใ

นแ
ฟม

ปร
ะวั
ติบ

ุคค
ล ไ

มน
อย

กว
า 2

0 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

นส
ภา
พ

ผูป
ฏิบ

ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
เนื่อ

งจ
าก
เปน

เอก
สา
รเก

ี่ยว
ขอ
งก
ับ

กา
รท
ำน
ิติก

รร
มส

ัญญ
าซ
ึ่งมี
อา
ยุ

คว
าม
ทา
งค
ดีเมื่

อม
ีกา
รฟ

อง
รอ
ง

เกิด
ขึ้น

 แล
ะใช

ตร
วจ
สอ

บอ
างอ

ิง
กร
ณีม

ีกา
รร
อง
เรีย

น 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

5. 
กา
รป
ฐม
นิเท

ศ 
5.1

 บ
ันท

ึกก
าร
ลง
นา
มรั
บก

าร
ปฐ

มนิ
เท
ศ (

เก็บ
รว
บร
วม
ใน
แฟ

มป
ระ
วัติ
บุค

คล
)  

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร  

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  

6.
 หล
ักฐ
าน
กา
รล
ง 

เวล
าม
าป
ฏิบั

ติ 
งาน

 กา
รล
า 

6.
1 บ

ันท
ึกข
อม

ูลก
าร
ลง
เวล

าป
ฏิบ

ัติง
าน
ใน

ระ
บบ

ฐา
นข

อม
ูลอิ

เล็ก
ทร
อน

ิกส
  

6.
2 บ

ันท
ึกข
อม

ูลก
าร
ลา
ขอ
งเจ

าห
นา
ที่ใ
นร
ะบ

บ
ฐา
นข

อม
ูลอิ

เลก็
ทร
อน

ิกส
  

6.
3 บ

ันท
ึกข
อค

วา
มก

าร
ขอ
อนุ

มัต
ิกา
รล
า

ปร
ะเภ

ทต
างๆ

 (เก
็บร
วบ
รว
มใ
นแ

ฟม
ปร
ะวั
ติ

บุค
คล

) 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร  

 

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  

7.
 กา

ร
ปร
ะเม

ินผ
ลก
าร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
 

 

7.
1 บ

ันท
ึกข
อต

กล
งก
าร
ปฏิ

บัต
ิงาน

 (เก็
บ

รว
บร
วม
ใน
แฟ

มป
ระ
วัติ
บุค

คล
) 

7.
2 บ

ันท
ึกแ
บบ

ฟอ
รม
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
ปร
ะจ
ำป
 แล

ะเอ
กส
าร
ปร
ะก
อบ

 (เก็
บ

รว
บร
วม
ใน
แฟ

มป
ระ
วัติ
บุค

คล
) 

   
 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

   
 

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

 
7.

3 บ
ันท

ึกข
อค

วา
มร
าย
งาน

สร
ุปก

าร
พิจ

าร
ณา

ผล
ปร
ะเม

ินก
าร
ปฏ

ิบัต
ิงาน

 เพ
ื่อเล

ื่อน
เงิน

เดือ
น 

7.
4 บ

ันท
ึกแ
บบ

ฟอ
รม
แผ
นพ

ฒัน
าส
มร
รถ
นะ

รา
ยบ

ุคค
ล แ

ละ
แบ

บฟ
อร
มก

าร
ปร
ะเมิ

นผ
ลก
าร

พัฒ
นา
สม

รร
ถน

ะ 

หัว
หน

าส
ำนั
กที่

รับ
ผิด

ชอ
บ

กำ
กับ

ดูแ
ลง
าน
บร
ิหา
รแ
ละ

พัฒ
นา
ทรั
พย

าก
รบุ
คค

ล 

 
 

8. 
กา
รพ

ัฒน
า

ทร
ัพย

าก
รม
นุษ

ย 
8.

1 แ
ผน

พัฒ
นา
แล
ะเพิ่

มพ
ูนป

ระ
สิท

ธิภ
าพ

เจา
หน

าท
ี่หร
ือลู

กจ
างป

ระ
จำ
ป 

 
8.

2 บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
ขอ
อนุ

มัต
ิฝก
อบ

รม
 แล

ะ
บัน

ทึก
แบ

บฟ
อร
มร
าย
งาน

ผล
กา
รฝ
กอ

บร
ม 

8.
3 บ

ันท
ึกร
าย
งาน

สรุ
ปก

าร
จัด
ฝก
อบ

รม
ภา
ยใน

 
แล
ะบ

ันท
ึกร
าย
ชื่อ

ผูท
ี่เขา

รับ
กา
รอ
บร
มที่

มีก
าร

ลง
นา
ม 

8.
4 บ

ันท
ึกแ
ผน

กา
รพั
ฒน

าส
มร
รถ
นะ

รา
ยบุ

คค
ล 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

  

ไม
นอ

ยก
วา

 5 
ป 

 
 ไม
นอ

ยก
วา

 1 
ป 

 ไม
นอ

ย ก
วา

 5 
ป 

 
 ไม
นอ

ยก
วา

 5 
ป 

 
 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 

9.
 ระ

บบ
คา
ตอ

บแ
ทน

 
9.

1 บ
ันท

ึกข
อม

ูลเงิ
นเด

ือน
บน

ฐา
นข

อม
ูล

อิเล
็กท

รอ
นิก

ส  
ผูท

ี่ได
รับ
มอ

บห
มา
ยจ
าก

ผูอ
ำน
วย
กา
รใน

กา
รจั
ดก

าร
เงิน

เดือ
นข

อง
สถ
าบั
น 

 

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
   

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด  
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

10
. ก

าร
จัด
ทำ

แผ
นพ

ัฒน
า

ทร
ัพย

าก
รม
นุษ

ย 
โค
รงก

าร
 แล

ะ
แผ
นอ

ัตร
าก
ำล
ัง 

กา
รก
ำห
นด

ตำ
แห

นง
 

10
.1

 เอ
กส
าร
แผ
นพั

ฒน
าท
รัพ

ยา
กร
มนุ

ษย
 

10
.2

 บ
ันท

ึกเอ
กส
าร
แผ
นอ

ัตร
าก
ำล
ัง 

10
.3

 บ
ันท

ึกเอ
กส
าร
โค
รงก

าร
หรื
อแ
ผน

งาน
ดา
น

บุค
ลา
กร

 
10

.4
 คำ

สั่ง
คณ

ะท
ำงา

นที่
ผูอ

ำน
วย
กา
รแ
ตง
ตั้ง

 
10

.5
 มา

ตร
ฐา
นก

ำห
นด

ตำ
แห

นง
 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

  

หล
ังจ
าก
ทำ
แผ
นห

รือ
โค
รงก

าร
ให
ม

แล
ว เ
ก็บ

ไวไ
มน

อย
กว
า 5

 ป
 

  เก็บ
ไวต

ลอ
ดไ
ปเ
พื่อ

ใชใ
นก

าร
อา
งอ
ิง 

เก็บ
ไวต

ลอ
ดไ
ปเ
พื่อ

ใชใ
นก

าร
อา
งอ
ิง 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 

11
. ก

าร
ดำ
เนิน

กา
รท
าง

วิน
ัย อ

ุทธ
รณ

 
รอ
งท
ุกข
 

11
.1

 เอ
กส
าร
ปร
ะก
อบ

กา
รด
ำเนิ

นก
าร
ทา
งวิน

ัย 
ปร
ะก
อบ

ดว
ย  

- ห
นัง
สือ

รอ
งเรี

ยน
 

- ค
ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
สืบ

หา
ขอ
เท็
จจ
ริง

แล
ะร
าย
งาน

สรุ
ปค

วา
มเห็

น 
- ค

ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
สอ

บส
วน

 แล
ะ

รา
ยง
าน
สรุ
ปค

วา
มเห็

น 
- ค

ำส
ั่งแ
ละ
รา
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
ร

ดำ
เนิน

กา
รท
างวิ

นัย
 (เก

็บร
วบ
รว
มใ
นแ

ฟม
ปร
ะวั
ติบ

ุคค
ล) 

- ห
นัง
สือ

อุท
ธร
ณค

ำส
ั่งล
งโท

ษ 
(กร

ณีม
ีกา
ร

อุท
ธร
ณ)

 
- ห

นัง
สือ

รอ
งท
กุข
 

นิต
ิกร

 
ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
เนื่อ

งจ
าก
เปน

เอก
สา
รเก

ี่ยว
ขอ
งก
ับ

กา
รท
ำน
ิติก

รร
มส

ัญญ
าซ
ึ่งมี
อา
ยุ

คว
าม
ทา
งค
ดีเมื่

อม
ีกา
รฟ

อง
รอ
ง

เกิด
ขึ้น

 แล
ะใช

ตร
วจ
สอ

บอ
างอ

ิง
กร
ณีม

ีกา
รร
อง
เรีย

น 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

12
. แ
ฟม

ปร
ะวั
ติ

เจา
หน

าท
ี่ 

12
.1

 แฟ
มป

ระ
วัติ
เจา

หน
าท
ี่ปร
ะก
อบ

ดว
ย 

- บ
ันท

ึกข
อม

ลูป
ระ
วัติ
เจา

หน
าท
ี่ 

- ห
ลัก
ฐา
นข

อม
ูลส
วน
บุค

คล
ปร
ะก
อบ

  
- ค

ำส
ั่งห
รือ
ปร
ะก
าศ
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
รบ
รร
จุ

แต
งตั้
ง ก

าร
เลื่อ

นร
ะดั
บ 
กา
รย
าย

 กา
รป
รับ

ตำ
แห

นง
 กา

รร
ักษ

าก
าร
ใน
ตำ
แห

นง
 

- ม
าต
รฐ
าน
กำ
หน

ดต
ำแ
หน

งงา
น 

- บ
ันท

ึกก
าร
ลง
นา
มรั
บก

าร
ปฐ

มนิ
เท
ศ 

- เอ
กส
าร
กอ

งทุ
นส

ำร
อง
เลี้ย

งชี
พ 

- ค
ำส
ั่งแ
ละ
รา
ยง
าน
ที่เ
กี่ย
วข
อง
กับ

กา
ร

ดำ
เนิน

กา
รท
างวิ

นัย
 

- บ
ันท

ึกข
อต

กล
งก
าร
ปฏ

ิบัติ
งาน

 (เก็
บร
วบ
รว
ม

ใน
แฟ

มป
ระ
วัติ
บุค

คล
) 

- บ
ันท

ึกแ
บบ

ฟอ
รม
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
ร

ปฏ
ิบัต

ิงาน
ปร
ะจ
ำป
 

- บ
ันท

ึกก
าร
ลา
ออ

ก แ
ละ

 Ex
it 

In
te

rv
ie

w
  

- ค
ำส
ั่งพ
นส

ภา
พเ
จา
หน

าท
ี่แล
ะเอ

กส
าร

ปร
ะก
อบ

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
12

.2
 แฟ

มป
ระ
วัติ
ลูก
จา
งชั่
วค
รา
ว 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

                งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
เนื่อ

งจ
าก
เปน

เอก
สา
รเก

ี่ยว
ขอ
งก
ับ

กา
รท
ำน
ิติก

รร
มส

ัญญ
าซ
ึ่งมี
อา
ยุ

คว
าม
ทา
งค
ดีเมื่

อม
ีกา
รฟ

อง
รอ
ง

เกิด
ขึ้น

 แล
ะใช

ตร
วจ
สอ

บอ
างอ

ิง
กร
ณีม

ีกา
รร
อง
เรีย

น  
           หล

ังจ
าก
เลิก

จา
งแ
ลว
ไม
นอ

ยก
วา

 5 
ป 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

13
. ก

าร
พน

สภ
าพ
เจา

หน
าท
ี่ 

13
.1

 บ
ันท

ึกก
าร
ลา
ออ

ก แ
ละ

 Ex
it 

In
te

rv
ie

w
  

13
.2

 คำ
สั่ง
พน

สภ
าพ
เจา

หน
าท
ี่แล
ะเอ

กส
าร

ปร
ะก
อบ

ที่เ
กี่ย
วข
อง

 
 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

 

เก็บ
ไวใ

นแ
ฟม

ปร
ะวั
ติบ

ุคค
ล ไ

มน
อย

กว
า 2

0 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

นส
ภา
พ

ผูป
ฏิบ

ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
เนื่อ

งจ
าก
เปน

เอก
สา
รเก

ีย่ว
ขอ
งก
ับ

กา
รท
ำน
ิติก

รร
มส

ัญญ
าซ
ึ่งมี
อา
ยุ

คว
าม
ทา
งค
ดีเมื่

อม
ีกา
รฟ

อง
รอ
ง

เกิด
ขึ้น

 แล
ะใช

ตร
วจ
สอ

บอ
างอ

ิง
กร
ณีม

ีกา
รร
อง
เรีย

นน
 

ตา
มร
ะเบี

ยบ
ที่ส

ถา
บัน

กำ
หน

ด 

14
. เอ

กส
าร
กา
ร

ปร
ะชุ
ม

คณ
ะอ
นุก

รร
มก

าร
บร
ิหา
รงา

นบุ
คค

ล 

14
.1

 รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
ชุม

คณ
ะอ
นุก

รร
มก

าร
บร
ิหา
รงา

นบุ
คค

ล  
 14

.2
 เอ

กส
าร
บัน

ทึก
หร
ือเอ

กส
าร
ปร
ะก
อบ

กา
ร

ปร
ะชุ
มค

ณะ
อน

ุกร
รม
กา
รบ
ริห
าร
งาน

บุค
คล

 

งาน
บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร 

 

ไม
นอ

ยก
วา

 20
 ป
 น
ับจ

าก
วัน
ที่พ

น
สภ

าพ
ผูป

ฏิบ
ัติง
าน
ขอ
งส
ถา
บัน

 
 ไม
นอ

ยก
วา

 1 
ป 

 

งาน
ทรั
พย

าก
รบุ
คค

ล 

15
. อ

ื่น 
ๆ  

 
งาน

บริ
หา
รแ
ละ
พัฒ

นา
บุค

ล
าก
ร  
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6. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เกบ็

เอก
สา
รป
ระ
เภท

ระ
บบ

กา
รฝ
กอ
บร
ม 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1.
หล

ักส
ูตร

ฝก
อบ

รม
 

1.
1 
หล

ักส
ูตร
ที่เ
ปด

สอ
นใ
นส

ถา
บัน

  
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

  
 

1.
2 ว

ิทย
าก
รป
ระ
จำ
หล

ักส
ูตร

  
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

 

1.
3 เ

จา
หน

าท
ี่ผูร
ับผ

ิดช
อบ

หลั
กส

ูตร
  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

 

1.
4 
เกณ

ฑม
าต
รฐ
าน
ปร
ะเม

ินห
ลัก

สูต
ร  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

 

  ว
ิทย

าก
ร 

1.
5 ค

ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
วิท
ยา
กร

 
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

 

2.
 กา

รร
ับส

มัค
ร

ผูร
ับก

าร
อบ

รม
  

 

2.
1 น

โยบ
าย

/ห
ลัก

เกณ
ฑก

าร
รับ
สม

ัคร
  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  

 

2.
2 
คูม

ือห
ลัก
สูต

ร (
ฉบ

ับร
วม
ทั้ง
ไท
ยแ
ละ

 

อัง
กฤ
ษ) 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง  
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

2.
3 
กา
รส
มัค

รส
อบ

เขา
อบ

รม
ขอ
งผ
ูสม

ัคร
  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

ขอ
มูล

ใบ
สมั

คร
สอ

บ.เ
ก็บ

 1
 ป
  

- 

3.
 ท
ะเบ

ียน
ผู

อบ
รม

  
3.

1 ข
อม

ูลป
ระ
วัติ
รา
ยบ

ุคค
ล (

รว
ม 

เอก
สา
รท
ุกอ

ยา
งท
ี่เกี่ย

วก
ับผ

ูอบ
รม

) 
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

ขอ
มูล

เก็บ
 6

 ป
  

 
- 

3.
2 ผ

ลก
าร
ปร
ะเมิ

นห
ลัก
สูต

ร ฝ
กอ

บร
ม แ

ละ
วิท
ยา
กร

  
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

3 
ป 

 
- 

3.
3 
ใบ
ปร
ะก
าศ
นีย

บัต
ร  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

3 
ป 

- 

4.
 กา

รอ
บร
ม 

4.
1 
ปฏ

ิทิน
กา
รอ
บร
ม 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

1 
ป 

 
- 

4.
2 
แผ
นโ
คร
งก
าร
ฝก
อบ

รม
  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

3 
ป 

 
- 

4.
3 
เคา

โค
รงค

อร
สฝ
กอ

บร
ม (

Co
ur

se
 

O
ut

lin
e)

  
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

5 
ป 

 
- 

5.
 ป
ระ
เมิน

กา
ร

ฝก
อบ

รม
 

5.
1 
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
ภา
พร

วม
  

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

5 
ป 

 
- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

5.
2 
แบ

บป
ระ
เมิน

ผล
กา
รส
อน

รา
ยห

ลัก
สูต

ร 
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จัด
เก็บ

ใน
ฐา
นข

อม
ูลร
ะบ

บป
ระ
เมิ

นก
าร
ฝก
อบ

รม
  

- 

5.
3 
รา
ยง
าน
กา
รป
ระ
เมิน

ผล
กา
รส
อน

รา
ย

วิท
ยา
กร

 
ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
  

จัด
เก็บ

ใน
ฐา
นข

อม
ูลร
ะบ

บป
ระ
เมิ

นก
าร
ฝก
อบ

รม
 

- 

5.
4 
รา
ยง
าน
ผล

สำ
รว
จค
วา
มพึ

งพ
อใจ

ใน
ดา
นต

างๆ
 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิมฯ
 

5 
ป 

 
 

6.
 สถ

ิติก
าร
อบ

รม
 

ศึก
ษา

  
6.

1 
สถิ
ตจ
ำน
วน
ผูอ

บร
มขื้

นท
ะเบ

ียน
  

6.
2 
สถิ
ตจิ
ำน
วน
คอ

รส
อบ

รม
 

6.
3 
สถิ
ตวิ
ิทย

าก
ร 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ัก

สง
เสร

ิม 
เก็บ

ไวเ
ปน

หล
ักฐ
าน
ตล

อด
ไป
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7. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เก็บ

เอก
สา
รป
ระ
เภท

งา
นวิ

จัย
/ก
าร
ปร
ะเมิ

นผ
ล/
ผล

ปร
ะเม

ิน 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
   

  ร
ูปแ

บบ
กา
รท
ำล
าย

 

1.
 งา

นวิ
จัย

  

 
1.

1 
แผ
นง
าน
วิจ
ัย แ

ละ
งบ
ปร
ะม
าณ

 
สำ
นัก

ยุท
ธฯ

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง  
5 
ป 

 
 

1.
2 ร

าย
ละ
เอีย

ดโค
รงก

าร
วิจ
ัย 

(งบ
ปร
ะม
าณ

แผ
นด

ิน) 
สำ
นัก

ยุท
ธฯ

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง  
5 
ป 

 
 

1.
3 
รา
งวัล

ผล
งาน

วิจ
ัยท

ี่ได
รับ
กา
รตี
พิม

พ 
สำ
นัก

ยุท
ธฯ

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง  
5 
ป 

 

2.
 งา

น F
or

um
 

2.
1 
รา
ยง
าน
ผล
แล
ะเผ

ยแ
พร

งาน
วิจ
ัย  

สำ
นัก

ยุท
ธฯ

/เจ
าข
อง
เรื่อ

ง  
5 
ป 

- 

2.
2.

 สัม
มน

า ผ
ลง
าน
วิช
าก
าร

  
เจา

ขอ
งเรื่

อง
  

5 
ป 

- 

2.
3 ร

าย
ละ
เอีย

ดก
ิจก
รร
ม N

at
io

na
l F

or
um

 
เจา

ขอ
งเรื่

อง
  

5 
ป 

- 

2.
4 ผ

ลง
าน
วิช
าก
าร

 
เจา

ขอ
งเรื่

อง
  

เก็บ
ไวเ

ปน
หล

ักฐ
าน
ตล

อด
ไป

 
- 
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8. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เกบ็

เอก
สา
รป
ระ
เภท

บริ
กา
ร ง

าน
ปร
ะเมิ

นร
ับร
อง
แล
ะส
งเส

ริม
พัฒ

นา
 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
   

 รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1.
 กา
รเป

นท
ี่ปร
ึกษ

า  
1.

1 
กา
รเป

นท
ีป่ร
ึกษ

าโค
รงก

าร
ให
แก
หน

วย
งาน

 

ตา
งๆ

 

เจา
ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

ยก
เวน

เอก
สา
รก
าร
เงิน

 เก
็บไ
ว 1

0 

ป 
จึง
ทำ
ลา
ย 

 

2.
 กา

รเป
น

วิท
ยา
กร
ขอ
ง

เจา
หน

าท
ี่สถ
าบ
ัน 

2.
1 
กา
รเป

นว
ทิย

าก
รภ
าย
ใน
สถ
าบั
น 

 
กร
ณีเ
รื่อ
งม
าที่
ฝา
ยอ
บร
ม 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ักส

งเส
ริม
ฯ  

จะ
เป
นผ

ูรับ
ผิด

ชอ
บเ
ก็บ

เอก
สา
ร 

บัน
ทึก

ปร
ะว
ัติแ
ละ
เก็บ

ไว 
3 
ป 

 
 

2.
2 
กา
รเป

นว
ทิย

าก
รภ
าย
นอ

กส
ถา
บัน

  
กร
ณีเ
รื่อ
งม
าที่
ฝา
ยอ
บร
ม 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ักส

งเส
ริม
ฯ 

จะ
เป
นผ

ูรับ
ผิด

ชอ
บเ
ก็บ

เอก
สา
ร 

บัน
ทึก

ปร
ะว
ัติแ
ละ
เก็บ

ไว 
3 
ป 

 
- 

2.
3 
โค
รงก

าร
ฝก
อบ

รม
ให
แก
หน

วย
งาน

ตา
งๆ

  
กร
ณีเ
รื่อ
งม
าที่
ฝา
ยอ
บร
ม 

ฝา
ยฝ
กอ

บร
ม ส

ำน
ักส

งเส
ริม
ฯ 

จะ
เป
นผ

ูรับ
ผิด

ชอ
บเ
ก็บ

เอก
สา
ร 

เก็บ
ไว 

3 
ป 

ยก
เวน

เอก
สา
รก
าร
เงิน

 เก
็บไ
ว 1

0 

ป 
จึง
ทำ
ลา
ย  

- 

3.
 กา

รจ
ัดป

ระ
ชุม

/ 

สัม
มน

าว
ิชา
กา
ร 

3.
1 
กา
รป
ระ
ชมุ

/ส
ัมม

นา
วิช
าก
าร
ตา
งๆ

  
เจา

ขอ
งเรื่

อง
 

เก็บ
ไว 

3 
ป 

 
 

  
3.

2 ร
าย
ชื่อ
แล
ะร
ูปถ

าย
 Su

rv
ey

or
, Q

ua
lit

y 

Co
ac

h,
 วิท

ยา
กร

 
Su

rv
ey

or
: ส
ำน
ักป

ระ
เมิน

ฯ 
เก็บ

ตา
มส

ถา
นะ

ที่ข
ึ้นท

ะเบ
ียน

  

2 
ป, 

3 
ป 
แล
ะ 5

 ป
 

- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
   

 รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

    

Q
ua

lit
y 

Co
ac

h:
 ฝา

ยข
ับเ
คล

ือ่น
ฯ 

สำ
นัก

สง
เสร

ิมฯ
 

วิท
ยา
กร

: ฝ
าย
อบ

รม
 

4.
 ผูเ

ยี่ย
มส

ำร
วจ

 
(su

rv
ey

or
s)  
แล
ะ 

Q
C  

4.
1 ป

ระ
วัต
ิ Su

rv
ey

or
, Q

ua
lit

y 
Co

ac
h,

 
วิท
ยา
กร

 

Su
rv

ey
or

: ส
ำน
ักป

ระ
เมิน

ฯ 
Q

ua
lit

y 
Co

ac
h :

 ฝา
ยข
ับเ
คล

ือ่น
ฯ 

สำ
นัก

สง
เสร

ิมฯ
 

วิท
ยา
กร

: ฝ
าย
อบ

รม
 

เก็บ
ตา
มส

ถา
นะ

ที่ข
ึ้นท

ะเบ
ียน

  

2  
ป, 

3 
ป 
แล
ะ 5

 ป
 

 

- 

4.
2 เ

กณ
ฑก

าร
พิจ

าร
ณา

 Su
rv

ey
or

, Q
ua

lit
y 

Co
ac

h,
 วิท

ยา
กร

 

Su
rv

ey
or

: ส
ำน
ักป

ระ
เมิน

ฯ 
Q

ua
lit

y 
Co

ac
h:

 ฝา
ยข
ับเ
คล

ือ่น
ฯ 

สำ
นัก

สง
เสร

ิมฯ
 

วิท
ยา
กร

: ฝ
าย
อบ

รม
 

เก็บ
ตา
มส

ถา
นะ

ที่ข
ึ้นท

ะเบ
ียน

  

2 
ป, 

3 
ป 
แล
ะ 5

 ป
 

 

- 

4.
3 ร

าย
งาน

ปร
ะช
ุมค

ณะ
กร
รม
กา
รค
ัดเล

ือก
แล
ะข
ึ้นท

ะเบี
ยน

ผูเย
ี่ยม

 คณ
ะก
รร
มก

าร
 Q

C 

วิท
ยา
กร

 

Su
rv

ey
or

: ส
ำน
ักป

ระ
เมิน

ฯ 
Q

ua
lit

y 
Co

ac
h:

 ฝา
ยข
ับเ
คล

ือ่น
ฯ 

สำ
นัก

สง
เสร

ิมฯ
 

วิท
ยา
กร

: ฝ
าย
อบ

รม
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

4.
4 ค

ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง

 Su
rv

ey
or

 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

5.
 Q

C 
5.

1 ค
ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง

 Q
ua

lit
y 

Co
ac

h 
ฝา
ยข
ับเ
คล

ื่อน
ฯ ส

ำน
ักส

งเส
รมิ
ฯ 

เก็บ
ไว 

3 
ป 

- 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
   

 รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

6.
 มา

ตร
ฐา
นต

างๆ
 

6.
1 

Ac
cr

ed
ite

d 
an

d 
su

rv
ey

 T
oo

ls 
เชน

 
เกณ

ฑก
าร
ปร
ะเมิ

น 
cl

in
ica

l t
ra

ce
r เป

นต
น 

สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง 

 

- 

6.
2 ม

าต
รฐ
าน
ตา
งๆ

 เช
น 
มา
ตร
ฐา
น 

HA
, H

NA
, 

DS
C เ

ปน
ตน

 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง 

- 

6.
3 ร

าย
งาน

อน
ุกร
รม
กา
รม
าต
รฐ
าน

 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

7.
 ขอ

มูล
กา
ร

รับ
รอ
ง

สถ
าน
พย

าบ
าล

 

7.
1 ข

อม
ูลส
ถา
นะ

กา
รรั
บร
อง

  
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง 

- 

7.
2 ข

อม
ูลพ

ื้นฐ
าน
ขอ
ง ร

พ. 
เชน

 รห
ัส ร

พ. 
เตีย

ง 
co

nt
ac

t i
nf

or
m

at
io

n 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

จน
กว
าจ
ะเป

ลี่ย
นแ

ปล
ง 

- 

7.
3 

Ex
it 

Re
po

rt 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

7.
4 

Fu
ll 

Re
po

rt 
เขา

อน
ุกร
รม
กา
รร
ับร
อง

 
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

ทำ
ลา
ยโด

ยเค
รื่อ
งย
อย
เ

อก
สา
ร 

7.
5 

Fu
ll 

Re
po

rt 
สง

 รพ
.  

สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

7.
6 

SA
R 

สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

 
ทำ
ลา
ยโด

ยเค
รื่อ
งย
อย
เ

อก
สา
ร 
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
   

 รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

7.
7 แ

ผน
หร
ือข
อม

ูลเพ
ิ่มเติ

มจ
าก
โรง

พย
าบ
าล

หล
ังรับ

รอ
ง 

ฝา
ยข
ับเ
คล

ื่อน
ฯ ส

ำน
ักส

งเส
รมิ
ฯ 

เก็บ
ไว 

3 
ป 

 
- 

7.
8 ร

าย
งาน

อน
ุกร
รม
กา
รท
ี่ปร
ึกษ

าเพื่
อก

าร
รับ
รอ
ง  

สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

- 

7.
9 ร

าย
งาน

ขั้น
 1-

2  
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

3 
ป 

- 

7.
10

 รา
ย P

DS
A แ

ละ
 H

NA
 

สำ
นัก

ปร
ะเมิ

น 
เก็บ

ไว 
5 ป

 
 

7.
11

 ขอ
มลู

รพ
. ก

รณี
เขา

อนุ
กร
รม
กา
ร เ
ชน

 
รห
ัส ร

พ. 
แป

ลง
ไฟ
ลเข

าอ
นุฯ

  
สำ
นัก

ปร
ะเมิ

นฯ
 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

 

- 

8.
 ดา

นก
ลไก

กา
ร

สง
เสร

ิมแ
ละ
กา
ร

พัฒ
นา

 

8.
1 ข

อม
ูลค

วา
มเส

ี่ยง
 H

RM
S/

NR
LS

 
ผูร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
 H

RM
S/

NR
LS

 
เก็บ

ไว 
5 
ป 

 

8.
2 ข

อม
ูลต

ัวชี้
วัด

 H
SC

S 
ผูร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
 H

SC
S 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

 

8.
3 ข

อม
ูลต

ัวชี้
วัด

 PE
P 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
 PE

P 
เก็บ

ไว 
5 
ป 

 

8.
4 ข

อม
ูลต

ัวชี้
วัด
เป
รีย
บเ
ทีย

บ 
TH

IP
  

สำ
นัก

พัฒ
นา
อง
คก

ร 
เก็บ

ไว 
2 
ป 

 

8.
5 ข

อม
ูลอ

งค
คว
าม
รูเพื่

อก
าร
พัฒ

นา
สถ
าน
พย

าบ
าล

  
ฝา
ยข
ับเ
คล

ื่อน
ฯ ส

ำน
ักส

งเส
รมิ
ฯ 

เก็บ
ไว 

5 
ป 

 

8.
6 

Co
P แ

ละ
 Le

ss
on

 le
ar

ne
d 

ผูร
ับผ

ิดช
อบ

งาน
 Co

P 
แล
ะ L

es
so

n 
le

ar
ne

d 
เก็บ

ไว 
5 
ป 
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9. 
ตา
รา
งก
ำห
นด

อา
ยุก
าร
เกบ็

เอก
สา
รป
ระ
เภท

งา
นสื่

อป
ระ
ชา
สัม

พัน
ธ แ

ละ
 งา

นค
วา
มเสี่

ยง
 

หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

1.
 สื่อ

สา
รอ
งค
กร

 
1.

1 ส
ื่อต

าง 
ๆ เ

ชน
 รูป

ภา
พแ

ละ
วิดิ
โอก

ิจก
รร
ม

ขอ
งส
ถา
บัน

 
งาน

สื่อ
สา
รอ
งค
กร

 
เก็บ

ไว 
5 
ป 

 
 

1.
2 ว

ิดิโอ
 ห
รือ
ไฟ
ลเส

ียง
 บ
ันท

กึก
าร
ปร
ะช
ุม  

 
งาน

สื่อ
สา
รอ
งค
กร

 
เก็บ

ไว 
5 
ป 

 
 

1.
3 เ

อก
สา
รท
ีข่ึ้น

เวป
ไซต

  
งาน

สื่อ
สา
รอ
งค
กร

 
เก็บ

ไว 
1 
ป 

 
 

2.
 กา

รค
วบ
คุม

ภา
ยใน

แล
ะบ

ริห
าร

คว
าม
เสี่ย

ง 

2.
1 แ

ผน
คว
บคุ

มภ
าย
ใน
แล
ะบ

ริห
าร
คว
าม
เสี่ย

ง
ปร
ะจ
ำป
  

- แ
ผน

ปฏ
ิบัติ

งาน
จัด
กา
รค
วา
มเสี่

ยง
 (a

ct
io

n 

pl
an

) 

- ท
ะเบ

ียน
จัด
กา
รค
วา
มเสี่

ยง
 (R

isk
 R

eg
ist

er
) 

งาน
บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น  
หล

ังจ
าก
ทำ
แผ
นง
าน
ให
มแ

ลว
 

เก็บ
ไวไ

มน
อย
กว
า  5

 ป
 

 

 

2.
2 ข

อม
ูลร
าย
งาน

อุบ
ัติก

าร
ณแ

ละ
คว
าม
เสี่ย

งใน
ระ
บบ

รา
ยง
าน
คว
าม
เสี่ย

ง 
งาน

บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น 
เก็บ

ไวไ
มน

อย
กว
า 3

 ป
 

 
 

2.
3 ค

ำส
ั่งแ
ตง
ตั้ง
คณ

ะก
รร
มก

าร
 คณ

ะท
ำงา

น
บร
ิหา
รค
วา
มเสี่

ยง
แล
ะค
วบ
คุม

ภา
ยใน

 
   

งาน
บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น  
เก็บ

ไวต
ลอ

ดไ
ปเ
พื่อ

ใชใ
นก

าร
อา
งอ
ิง  
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หม
วด
เอก

สา
ร 

ชื่อ
แฟ

มเอ
กส
าร

 
หน

วย
งา
นต

นเร
ื่อง

 
กา
รก
ำห
นด

อา
ยุเอ

กส
าร

 
รูป
แบ

บก
าร
ทำ
ลา
ย 

 
2.

4 ร
าย
งาน

กา
รป
ระ
ชุม

คณ
ะก
รร
มก

าร
 ห
รือ

คณ
ะท

ำงา
นบ

ริห
าร
คว
าม
เสี่ย

งแ
ละ
คว
บคุ

ม
ภา
ยใน

 

งาน
บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น 
ไม
นอ

ยก
วา

 3 
ป 

 
 

 

3.
 กา

รจ
ัดก

าร
ขอ

รอ
งเรี

ยน
 

3.
1 เ

รื่อ
งรอ

งเร
ียน

 
งาน

บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น 
เก็บ

ไวไ
มน

อย
กว
า 2

0 ป
 ห
รือ

จน
กว
าจ
ะห

มด
สิ้น

อา
ยุค
วา
ม 

 

3.
2 เ

อก
สา
รบั
นท

ึกก
าร
จัด
กา
รเรื่

อง
รอ
งเรี

ยน
 

- 
เอก

สา
รบั
นท

ึกข
อค

วา
มภ

าย
ใน

 แล
ะ

เอก
สา
รป
ระ
กอ

บ 
- 

จด
หม

าย
หร
ือบ

ันท
ึกแ
จง
จา
กส
ถา
บัน

 
- 

จด
หม

าย
หร
ือบ

ันท
ึกแ
จง
จา
ก

สถ
าน
พย

าบ
าล

 
- 

บัน
ทึก

เอก
สา
รส
รุป
กา
รป
ดข
อร
อง
เรีย

น 

งาน
บริ
หา
รค
วา
มเส

ี่ยง
แล
ะ

จัด
กา
รข
อร
อง
เรีย

น  
เก็บ

ไวไ
มน

อย
กว
า 2

0 ป
 ห
รือ

จน
กว
าจ
ะห

มด
สิ้น

อา
ยุค
วา
ม  

 

3.
3 เ

อก
สา
รร
อง
เรีย

นก
าร
ทุจ

ริต
  

นิต
ิกร

 
เก็บ

ไวไ
มน

อย
กว
า 2

0 ป
 ห
รือ

จน
กว
าจ
ะห

มด
สิ้น

อา
ยุค
วา
ม 

 

   


