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การจัดท าแผนบริหารงานเชิงบูรณาการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรจัดท ำแผนบริหำรงำนเชิงบูรณำกำรโดย 
  -  มีกำรบูรณำกำรงำนด้ำนต่ำง ๆ จำกทุนส ำนัก/กองในกรม 
  -  สำมำรถน ำไปด ำเนินกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีของกรมได้ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรศึกษำ วิเครำะห์และพยำกรณ์ จ ำลองสถำนกำรณ์ภำวะ
ปกต/ิวิกฤต ของสภำพแวดล้อมที่ส่งผลต่อควำมส ำเร็จของยุทธศำสตร์กรม ก ำหนดวิสัยทัศน์ ค่ำนิยม เป้ำประสงค์หลัก 
จัดท ำแผนพัฒนำองค์กรอย่ำงบูรณำกำร (ตัวชี้วัดเป้ำหมำย และโครงกำร) จนถึงกำรด ำเนินกำรขอควำมคิดเห็นจำก
ผู้เกี่ยวข้อง 

3. ค าจ ากัดความ 
 เครื่องมือกำรบริหำรจัดกำร หมำยถึง ทฤษฎีกำรจัดกำร ที่มีขั้นตอนวิธีกำรวิเครำะห์ กำรปฏิบัติที่ชัดเจนและ
เป็นที่ยอมรับในวงกว้ำงของสังคม 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - ระยะเวลำแล้วเสร็จของกำรจัดท ำแผนบริหำรงำนเชิงบูรณำกำรกำรปฏิบัติรำชกำรกรม 
  -  ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรจัดท ำแผน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนกำรจัดท ำแผน
บริหำรงำนเชิงบูรณำกำร 
     - ก ำหนดรอบทิศทำงกำร
ด ำเนินกำร 
     - จัดท ำแผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 
     - ผลักดัน ติดตำมควำม 
ก้ำวหน้ำ และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน 

ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้งจำก
ผู้บั งคับบัญชำสูงสุดของ
กรม 

- ผู้เสนอร่ำงคณะท ำ 
งำนส ำนักบริหำรกลำง 
(กลุ่มแผนงำนฯ) 
- ผู้อนุมัติอธิบดี    
กรมศิลปำกร 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

 

2  วิเครำะห์และพยำกรณ์จ ำลอง
สถำนกำรณ์ภำวะปกติ/วิกฤต    
ของสภำพแวดล้อมที่ส่งผลต่อควำม 
ส ำเร็จของยุทธศำสตร์กรม 

สิ่งที่ต้องน ำมำพิจำรณำ 
- นโยบำยรัฐบำล 
- กฎหมำย กฎระเบียบ 
- แผนพัฒนำเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชำติ 
- ยุทธศำสตร์กระทรวง/
กลุ่มภำรกิจ 
- กำรเปลี่ยนแปลงเชิง    
มหภำคโดย ผลวิเครำะห์
และพยำกรณ์อยู่ในรูปสถิติ

- ส ำนักบริหำรกลำง 
(กลุ่มแผนงำนฯ) 
- คณะท ำงำน 

 - นโยบำยรัฐบำล 
- แผนพัฒนำเศรษฐ 
กิจและสังคมแห่งชำติ 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

วิเครำะห์และพยำกรณ์

จ ำลองสถำนกำรณ์ 



กระบวนการจัดท าแผนบริหารงานเชิงบูรณาการ                                                                                                                ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ที่แสดงแนวโน้มได้ 
3  ก ำหนดวิสัยทัศน์ เป้ำประสงค์หลัก

ของกรม 
ได้รับควำมเห็นชอบจำก
อธิบดีในกำรก ำหนด
เป้ำประสงค์หลัก มีกำรน ำ
ควำมคิดเห็นจำกภำค
ประชำชนมำเป็นส่วนหนึ่ง
ในกำรพิจำรณำ 

คณะท ำงำน   

4  จัดประชุมหน่วยงำนสังกัดกรมเพ่ือ
วิเครำะห์ ประเมินจุดแข็ง จุดอ่อน
ของกำรปฏิบัติรำชกำรในแต่ละ
ยุทธศำสตร์ของกรม 

- มีเครื่องมือในวิเครำะห์จุด
แข็ง จุดอ่อน เช่น PDCA 
เป็นต้น 
- ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องมี
ตัวแทนจำกทุกหน่วยงำน
สังกัดกรม 
- มีข้อมูลกำรด ำเนินงำน
จำกทุกหน่วยงำนสังกัดกรม 
- กำรประเมินจุดแข็ง 
จุดอ่อน โดยสำมำรถเทียบ 
เคียงกับหน่วยงำนที่มี
ลักษณะคล้ำยกัน หรือ
เปรียบเทียบกับมำตรฐำน

คณะท ำงำน   

ก ำหนดวิสัยทัศน์ 

เป้ำประสงค์ 

วิเครำะห์จุดแข็ง จุดอ่อน 



กระบวนการจัดท าแผนบริหารงานเชิงบูรณาการ                                                                                                                ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ขั้นตอนที่มีควำมใกล้เคียง
กันได้ 

5  วิเครำะห์ปัจจัยควำมส ำเร็จของแต่
ละยุทธศำสตร์ 

ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องมี
ตัวแทนจำกทุกหน่วยงำน
สังกัดกรม 
 
 

คณะท ำงำน   

6  จัดประชุมหน่วยงำนสังกัดกรมเพ่ือ
ก ำหนด 
- กลยุทธ์ 
- กิจกรรม/โครงกำร 
- งบประมำณโครงกำร 
- เป้ำประสงค์ 
- ตัวชี้วัดและค่ำเป้ำหมำย 

- ผู้เข้ำร่วมประชุมต้องมี
ตัวแทนจำกทุกหน่วยงำน
สังกัดกรม 
- กลยุทธ์ และกิจกรรม/
โครงกำรมีควำมสอดคล้อง
กับผลกำรวิเครำะห์ปัจจัยสู่
ควำมส ำเร็จได้รับควำม
เห็นชอบจำกอธิบดี 

คณะท ำงำน ร่ำงแผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

 

7  น ำเสนออธิบดีอนุมัติร่ำงแผน
บริหำรงำนเชิงบูรณำกำรส ำหรับ
น ำเสนอผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 
 

 ผู้น าเสนอ 
  - คณะท ำงำน 
ผู้อนุมัติ 
  - อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

ร่ำงบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

 

วิเครำะห์ปัจจัยสู่

ควำมส ำเร็จของแต่ละ

ยุทธศำสตร์ 

จัดท ำแผนบริหำรงำนเชิง

บูรณำกำร 

น ำเสนออธิบดี

อนุมัติ 



กระบวนการจัดท าแผนบริหารงานเชิงบูรณาการ                                                                                                                ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดประชุมขอควำมคิดเห็นจำกผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย เพ่ือด ำเนินกำร
ปรับปรุง 

ผู้ที่เข้ำร่วมประชุมควร
ประกอบด้วย 
     - ผู้แทนกระทรวง 
     - หน่วยงำนในสังกัด
กระทรวง 
     - ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
ด ำเนินกำรรวบรวมจัดเก็บ
ข้อคิดเห็นจำกผู้มีส่วนได้
ส่วนเสียอย่ำงเป็นระบบมี
หลักฐำนชัดเจน 
 

คณะท ำงำน บันทึกกำรประชุมระบุ
ประเด็นข้อคิดเห็นจำก
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 

9  ปรับปรุงตำมข้อคิดเห็นจำกผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำรตอบสนอง
ประเด็นข้อคิดเห็นได้ทุก
ประเด็น หำกประเด็นใดที่
จะไม่ปรับปรุงตำม
ข้อคิดเห็นนั้น คณะท ำงำน
ต้องมีควำมเห็น
ประกอบด้วย 
 
 

คณะท ำงำน ร่ำงแผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

 

ด ำเนินกำรขอควำม

คิดเห็นจำกผู้มีส่วนได้

ส่วนเสีย 

ปรับปรุงตำมข้อคิดเห็น

จำกผู้ที่เกี่ยวข้อง/อธิบดี 



กระบวนการจัดท าแผนบริหารงานเชิงบูรณาการ                                                                                                                ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

10  น ำเสนออธิบดีอนุมัติร่ำงแผน
บริหำรงำนเชิงบูรณำกำร 

 ผู้น าเสนอ 
    คณะท ำงำน 
ผู้อนุมัติ 
    อธิบดีกรมศิลปำกร 
 
 

แผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

 

11  วิเครำะห์ผลกำรด ำเนินกำรจัดท ำ
แผนบริหำรงำนเชิงบูรณำกำรเพ่ือ
ปรับปรุงในกำรด ำเนินกำรครั้ง
ต่อไป 

ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำร่วม
คณะท ำงำน ซึ่งหัวข้อกำร
วิเครำะห์ อย่ำงน้อยต้อง
ประกอบด้วย 
     - ควำมชัดเจนของกำร
สื่อสำร 
     - ระยะเวลำกำรจัดท ำ
แผน 
     - ข้อเสนอแนะอ่ืน  

ส ำนักบริหำรกลำง 
(กลุ่มแผนงำนฯ) 

ข้อเสนอแนะกำร
ปรับปรุงกำรจัดท ำ
แผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

 

 

น ำเสนออธิบดี

อนุมัติ 

สรุปวิเครำะห์ผล

กระบวนกำร

จัดท ำแผนฯ 



กระบวนการบริหารยุทธศาสตร์                                                                          ส านักบริหารกลาง 

  

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารยุทธศาสตร์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารยุทธศาสตร์                                                                          ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้กำรบริหำรยุทธศำสตร์ของกรม ถ่ำยทอดลงสู่กำรปฏิบัติตำมแผนอย่ำงมีประสิทธิภำพ ตำมหลักกำร
บริหำรจัดกำรบ้ำนเมืองที่ดี (ธรรมำภิบำล) 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนวิเครำะห์ รวบรวมข้อมูลแผนบริหำรยุทธศำสตร์เชิงบูรณำกำร 
และยุทธศำสตร์ระดับชำติ เพื่อก ำหนดแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี เพ่ือน ำไปสู่กำรปฏิบัติกำรติดตำมประมวลผล เพ่ือ
ด ำเนินกำรปรับปรุงกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีต่อไป 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยเดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปีตำมก ำหนดระยะเวลำ 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

  -  รำยปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารยุทธศาสตร์                                                                                                                                    ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
   กระบวนการย่อย : กระบวนการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนกำรจัดท ำ
แผนบริหำรงำนกำรปฏิบัติ
รำชกำรกรม 
- ก ำหนดกรอบ ทิศทำงกำร
ด ำเนินกำร 
- จัดท ำแผนบริหำรงำนเชิง
บูรณำกำร 

- ได้รับควำมเห็นชอบ/กำร
อนุมัติแต่งตั้งจำกผู้บังคับ 
บัญชำสูงสุดของกรม 
- คณะท ำงำนต้องประกอบ 
ด้วยตัวแทนจำกทุกหน่วย 
งำนสังกัดกรมศิลปำกร 
 

ผู้เสนอร่าง
คณะท ำงำนส ำนัก
บริหำรกลำง (กลุ่ม
แผนงำนฯ) 
ผู้อนุมัติ 
อธิบดีกรมศิลปำกร 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเครำะห์
ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรม/
โครงกำรโดย 
- ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรม 
- ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
- รูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินกำร 
- ระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ 

รายการข้อมูลที่ต้องน ามา
พิจารณา 
- รำยละเอียดภำรกิจ/
อ ำนำจหน้ำที่ของกรม/
หน่วยงำน 
- แผนยุทธศำสตร์ของกรม 

คณะท ำงำน   

3  ประสำนกำรจัดท ำแผนงำน/
กิจกรรม/โครงกำรจัดท ำรำย 
ละเอียด ขั้นตอนกำร
ด ำเนินงำน 

กำรน ำเสนอควำมเห็นชอบ
จำกอธิบดี 
 

คณะท ำงำน ร่ำงแผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

วิเครำะห์จัดท ำ รำยงำน/

รวบรวมข้อมูล 

จัดท ำแผนปฏิบัติรำชกำร

ประจ ำปี 



กระบวนการบริหารยุทธศาสตร์                                                                                                                                    ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 
โดยก ำหนด 
- หลักกำรและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
- ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
- ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
- งบประมำณที่ใช้ประจ ำปี 
- รูปแบบของกำรสร้ำงสรรค/์
พัฒนำ 
- ผลลัพธ์ที่ต้องกำร/คำดหวัง 

- ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณของปีถัดไป 
- ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
บริหำรกลำง 

คณะท ำงำน แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี 

 

5  ติดตำมรับฟังควำมคิดเห็น
จำกผู้เข้ำร่วมประชุมจัดท ำ
แผนปฏิบัติรำชกำรประจ ำปี
เพ่ือวิเครำะห์ ปัญหำอุปสรรค 
กำรจัดท ำแผน ปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปี พร้อมจัดท ำแนวทำง
ปรับปรุง 

มีกำรรับฟังควำมคิดเห็น
จำกทุกหน่วยงำนสังกัดกรม
ศิลปำกร 
 

ส ำนักบริหำรกลำง 
(กลุ่มแผนงำนฯ) 

ข้อเสนอปรับปรุงกำร
จัดท ำแผนปฏิบัติ
รำชกำรประจ ำปี 

 

 

จัดท ำรำยละเอียด

โครงกำร 

สรุปและเสนอ

แนวทำงปรับปรุง

กำรจัดท ำแผนฯ 



กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ                                                                  ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ                                                                  ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณเป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ 
 -  เพ่ือให้กำรบริหำรงบประมำณเป็นไปด้วยควำมรวดเร็ว โปร่งใส และตรวจสอบได้ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรบริหำรงบประมำณ ส ำหรับส ำนักบริหำรกลำงและ
ควบคุมกำรใช้มำตรฐำนส ำหรับหน่วยงำนส่วนกลำงและส่วนภูมิภำคที่สังกัดภำยในกรม โดยครอบคลุมขั้นตอนตั้งแต่
ได้รับกำรแจ้งประกำศพระรำชบัญญัติงบประมำณรำยจ่ำยประจ ำปี  กำรวิเครำะห์กำรจัดสรรเงินงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปี กำรจัดสรร กำรวิเครำะห์เงินเหลือจ่ำย กำรโอนเปลี่ยนแปลงเงิน กำรควบคุมและติดตำมกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณ กำรเงินไว้เหลื่อมปี/กำรขยำยเวลำ กำรเบิกจ่ำยเงิน และกำรรำยงำนกำรใช้จ่ำยเงิน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยเดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - จ ำนวนเรื่องหรือข้อทักท้วง เกี่ยวกับกำรบริหำรงบประมำณ จำกกำรตรวจสอบของ สตง. หรือกลุ่ม
ตรวจสอบภำยใน 
  - ร้อยละควำมส ำเร็จของกำรจัดท ำต้นทุนมำตรฐำนต่อหน่วย 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการย่อย : กระบวนการบริหารงบประมาณ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกการท างานใน

แต่ละขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

1  รับแจ้งจำกส ำนัก
งบประมำณเกี่ยวกับกำร
จัดสรรเงินประจ ำงวด และ
โอนเงินเข้ำในระบบ GFMIS 
 

 กลุ่มคลังและพัสดุ
ส ำนักบริหำรกลำง 

 หนังสือส ำนัก
งบประมำณแจ้งกำร
อนุมัติเงินประจ ำงวด 

2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์
งบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีที่ได้รับเพ่ือจัดสรร
ให้แต่ละหน่วยงำนภำย    
ในกรม 
 

ข้อมูลที่ต้องน ามา
พิจารณา 
- แผนยุทธศำสตร์ของกรม
และแผนปฏิบัติรำชกำร 
ของกรม 
- ข้อทักท้วงต่ำง ๆ ที่เกี่ยว 
กับกำรบริหำรงบประมำณ
จำก สตง. และ ตสน. 
- ต้นทุนค่ำใช้จ่ำยจริง หรือ
ต้นทุนมำตรฐำนต่อหน่วย
ผลผลิต 
- เป็นภำรกิจตำม
ยุทธศำสตร์หรือภำรกิจหลัก

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอผลกำร
วิเครำะห์กำรจัดสรร
งบประมำณ 

เอกสำรกำรโอนจัดสรร
งบประมำณของกรม
ศิลปำกรที่โอนให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

รับแจ้งประกำศ 

พรบ. งปม.

รำยจ่ำยประจ ำปี 

วิเครำะห์กำรจัดสรรเงิน

งบประมำณรำยจ่ำย

ประจ ำปี 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกการท างานใน

แต่ละขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

ของส ำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 
- ได้รับควำมเห็นชอบจำกที่
ปรึกษำ รองอธิบดีฯที่ก ำกับ 
ดูแลส ำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 
- แผนกำรใช้จ่ำยเงินของแต่
ละส ำนัก กอง ศูนย์ กลุ่ม 
 

3  น ำเสนอร่ำงกำรจัดสรรเงิน
งบประมำณรำยจ่ำยที่
วิเครำะห์ผู้บริหำรกรมเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ 
 

แนวทำงและขั้นตอนในกำร
รวบรวมตรวจสอบ และ
จัดท ำเอกสำรกำรขออนุมัติ
โอนเปลี่ยนแปลงเงิน
งบประมำณ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอ ระเบียบบริหำรงบ 
ประมำณ พ.ศ. 2548 

4  แจ้งผลกำรพิจำรณำอนุมัติ
จัดสรรงบประมำณรำยจ่ำย
ประจ ำปีดังกล่ำวให้หน่วย 
งำนแต่ละแห่งทรำบเพ่ือ
ควบคุมกำรใช้จ่ำยภำยใน
วงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
 

 กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกแจ้งผลกำร
พิจำรณำให้หน่วยงำน
ภำยในสังกัดทรำบ 

เอกสำรโอนจัดสรร
งบประมำณของกรม
ศิลปำกรที่โอนให้กับ
หน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

แจ้งผลกำรจัดสรรเงิน

งบประมำณรำยจ่ำย

ตำมท่ีได้รับอนุมัติ 

ผู้บริหำร 

พิจำรณำอนุมัต ิ
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกการท างานใน

แต่ละขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

5  วิเครำะห์พิจำรณำโอนเงิน
เหลือจ่ำย/โอนเปลี่ยนแปลง
งบประมำณ เพ่ือจัดสรรเงิน
งบประมำณให้หน่วยงำนที่
ประสงค์จะต้องด ำเนินกำร
ตำมโครงกำรที่จ ำเป็น
เร่งด่วนตำมควำมเหมำะสม
จ ำเป็นโดยค ำนึงถึง
ยุทธศำสตร์ของกรม 

ข้อมูลที่ต้องน ามา
พิจารณา 
- รำยงำนเงินเหลือจ่ำยจำก
ระบบ GFMIS 
- รำยละเอียดขอบเขตงำน/
โครงกำรที่ได้รับควำมเห็น 
ชอบจำกที่ปรึกษำรองอธิบดี
ที่ก ำกับดูแลส ำนัก กอง 
ศูนย์ กลุ่ม 
- เป็นภำรกิจตำมยุทธ 
ศำสตร์หรือภำรกิจหลักที่
จ ำเป็นเร่งด่วนของส ำนัก 
กอง ศูนย์ กลุ่ม 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอวิเครำะห์
กำรจัดสรรเงินเหลือ
จ่ำย หรือกำรโอน
เปลี่ยนแปลง
งบประมำณ 

ระเบียบบริหำรงบ 
ประมำณ พ.ศ. 2548 
และมำตรกำรของรัฐที่
เกี่ยวข้อง 

6  ด ำเนินกำรตรวจสอบ และ
เร่งรัดกำรใช้จ่ำยเงิน
งบประมำณให้แล้วเสร็จ
ภำยในปีงบประมำณตำม
เป้ำหมำยนโยบำยภำครัฐ 
 

ผลกำรเบิกจ่ำยต้องเป็นไป
ตำมเป้ำหมำยที่ก ำหนดตำม
นโยบำยภำครัฐ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

 มำตรกำรเร่งรัดกำรใช้
จ่ำยเงินงบประมำณ 

วิเครำะห์เงินเหลือจ่ำย/

โอนเปลี่ยนแปลง งปม. 

ควบคุมและติดตำมกำร

เบิกจ่ำย งปม. 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/ 
สิ่งท่ีต้องควบคุม 

ผู้รับผิดชอบ 
บันทึกการท างานใน

แต่ละขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

7  ด ำเนินกำรตรวจสอบ และ
เก็บรวบรวมข้อมูลส ำหรับ
รำยกำรค่ำใช้จ่ำยงำน
โครงกำร ที่ไม่สำมำรถ
เบิกจ่ำยได้เสร็จสิ้นภำยใน
ปีงบประมำณ ต้อง
ด ำเนินกำรขออนุมัติกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปี ในระบบ 
GFMIS 

- กำรกันเงินไว้เหลื่อมปีต้อง
เป็นไปตำมขั้นตอน/หนังสือ 
/ สั่งกำร/ระเบียบ 
กระทรวงกำรคลัง 
- ภำยในระยะเวลำที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอกันไว้
เหลื่อมปี และกำร
ขยำยเวลำกำรเบิกจ่ำย 

ระเบียบ
กระทรวงกำรคลังว่ำ
ด้วยกำรกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและกำรขยำย
เวลำกำรเบิกจ่ำย 

8  น ำเสนอรำยงำนผลกำรเบิก
จ่ำยเงินงบประมำณของแต่
ละปีต่อผู้บริหำร/หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือประกอบ 
กำรพิจำรณำ ขอตั้งงบ 
ประมำณในปีต่อไป 

- รำยงำนต้องเป็นไปตำม
แบบฟอร์มรำยงำนตำม   
ค ำรับรองของ ก.พ.ร. 
- รำยงำนต่อผู้บริหำรเป็น
รำยเดือน 
- รำยงำนต่อกรมบัญชีกลำง 
(หน่วยงำนกลำง) ภำยใน
วันที่ 5 ของเดือน 
- หลักฐำนกำรเบิกจ่ำยเงิน
งบประมำณจำกระบบ 
GFMIS 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอรำยงำนผล
กำรใช้จ่ำยเงิน 

หลักฐำนกำรเบิกจ่ำย
ตำมระบบ GFMIS 

กำรกันเงินไว้เบิกเหลื่อม

ปี/ขยำยเวลำกำรเบิกจ่ำย

ในระบบ GFMIS 

รับแจ้งประกำศ 

พรบ. งปม.

รำยจ่ำยประจ ำปี 
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กระบวนการย่อย : กระบวนการการเงินและการบัญชี 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  บันทึกลงทะเบียนรับ
เอกสำร/ใบส ำคัญกำรขอ
เบิกในระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 กลุ่มคลังและพัสดุ
ส ำนักบริหำรกลำง 

ทะเบียนรับส่งหนังสือ  

2  ด ำเนินกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเอกสำร/ใบ 
ส ำคัญกำรขอเบิกตำม
กฎหมำย ระเบียบ 
ข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 
 

ก ำหนดแนวทำงและ
ขั้นตอนในกำรรวบรวม
ตรวจสอบ และกำรจัดท ำ
เอกสำรกำรขอจ่ำย เพ่ือให้
สำมำรถเบิกจ่ำยได้ทัน
ภำยในระยะเวลำที่ก ำหนด
และประกำศใช้ให้เป็น
มำตรฐำนเดียวกัน 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

หลักฐำนกำรขอเบิก
ใบส ำคัญกำรขอเบิก
บันทึกขอเบิก 

 

3  บันทึกรำยกำรขอเบิกตำม
แหล่งเงิน รหัสงบประมำณ 
รหัสกิจกรรม ศูนย์ต้นทุน 
และบัญชีแยกประเภทใน
ระบบ GFMIS 
 

ตำมแบบฟอร์มในระบบ 
GFMIS แนวนโยบำยกำร
บันทึกบัญชี ผังบัญชี
มำตรฐำนส ำหรับหน่วยงำน
ภำครัฐ ที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอ - ระเบียบ กค. ว่ำด้วย
กำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คลังฯ พ.ศ. 2551 
- แนวนโยบำยกำร
บันทึกบัญชี ผังบัญชี 
มำตรฐำนส ำหรับ

ลงทะเบียนรับ 

ตรวจสอบเอกสำร 

บันทึกรำยกำรขอเบิก 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 หน่วยงำนภำครัฐที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

4  น ำเสนอรำยกำรขอเบิกต่อ
หัวหน้ำ ส่วนรำชกำร หรือผู้
ที่ได้รับมอบหมำย/เพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ 
 

ก ำหนดแนวทำงและ
ระยะเวลำในกำรเบิกจ่ำย 
เพ่ือให้ผู้ขอเบิกจัดส่ง
เอกสำรกำรเบิกจ่ำยที่
ครบถ้วนถูกต้อง 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอพร้อม
รำยกำรขอเบิกจำก
ระบบ GFMIS 

 

5  น ำเสนอเช็คสั่งจ่ำยเงินต่อผู้
มีอ ำนำจลงนำมตำมล ำดับ 
ได้แก่ 
- หัวหน้ำหน่วยงำน 
- หัวหน้ำ ส่วนรำชกำร หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมำย/เพ่ือลง
นำม โดยลงนำมร่วมกัน
ระหว่ำงผู้บริหำร และ
ข้ำรำชกำรตำมระดับ
ต ำแหน่งที่กระทรวงกำร 
คลังก ำหนด 
 

- จ ำนวนเงินเพียงพอจ่ำย 
- Statement ของธนำคำร 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอพร้อมเช็ค
สั่งจ่ำยเงิน 
Statement ของ
ธนำคำร และเอกสำร 
รำยงำนกำรขอเบิก 

 

น ำเสนอรำยกำรขอเบิก 

น ำเสนอเช็คสั่งจ่ำยเงิน 



กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ                                                                                                                             ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  กรณีจ่ายผ่านส่วนราชการ 
กลุ่มคลังและพัสดุจะด ำเนิน 
กำรจ่ำยเงินตำมหลักฐำน
กำรขอเบิกให้แก่เจ้ำหนี้/
ส่วนรำชกำร/หน่วยงำนผู้
ขอเบิก 
กรณีจ่ายตรงผู้ขาย 
กรมบัญชีกลำงจะด ำเนิน 
กำรโอนเงินให้กับผู้ขำย 

กำรจ่ำยได้ตำมที่มีกฎหมำย
ก ำหนด ระเบียบ ข้อบังคับ 
หรือมติคณะรัฐมนตรี
อนุญำตให้จ่ำย 
- ผู้มีอ ำนำจอนุมัติกำรจ่ำย 
- ต้องมีหลักฐำนกำรจ่ำย 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

 - ใบส ำคัญรับเงิน 
 - ใบเสร็จรับเงิน 
 - หนังสือรับรองกำร
หักภำษี ณ ที่จ่ำย 

ระเบียบ กค. ว่ำด้วย
กำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คลังกำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง 
พ.ศ. 2551 

7  - เงินงบประมำณรำยจ่ำย
หรือเงินนอกงบประมำณที่
กรมเบิกจ่ำยไปแล้ว แต่ไม่ 
ได้จ่ำยหรือจ่ำยไม่หมด หรือ
จ่ำยไปแล้วแต่ถูกเรียกคืน 
จะต้องน ำส่งคลังเป็นเงิน
เบิกเกินส่งคืน 
- เงินที่ส่งคืนภำยหลังสิ้นปี 
งบประมำณ น ำส่งเป็นเงิน
เหลือจ่ำยปีเก่ำส่งคืนเงินที่
กรมได้รับจำกกำรขำย

- ภำยในเวลำที่ก ำหนดตำม
ระเบียบ กค. ว่ำด้วยกำร
เก็บรักษำเงินและกำรน ำ
เงินส่งคลังของส่วนรำชกำร 
พ.ศ. 2551 
- ตำมรูปแบบขั้นตอน และ
แนวทำงที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนดตำมระบบ GFMIS 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

แบบใบน ำส่งตำมแต่
ละประเภทของเงินที่
น ำส่ง 

ระเบียบ กค. ว่ำด้วย
กำรเบิกจ่ำยเงินจำก
คลังกำรเก็บรักษำเงิน
และกำรน ำเงินส่งคลัง 
พ.ศ.2551 

จ่ำยเงินประเภทต่ำง ๆ 

น ำส่งเงิน 



กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ                                                                                                                             ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

สินค้ำ/บริกำร น ำส่งเป็น
เงินรำยได้แผ่นดิน 

8  กลุ่มคลังและพัสดุจะ
รวบรวมเอกสำรจัดเก็บเพ่ือ
ประกอบกำรตรวจสอบกำร
บันทึกบัญชีในระบบ 
GFMIS โดยออกหมำยเลข
ควบคุมฎีกำ เรียงล ำดับตำม
วัน เดือน ปี ของฎีกำ 
 

เอกสำรกำรเบิกจ่ำย
ครบถ้วน 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

  

9  ตรวจสอบเอกสำรที่
ประกอบกำรบันทึกบัญชีใน
ระบบ GFMIS และหำกพบ
ข้อผิดพลำดหรือข้อ
คลำดเคลื่อน จะด ำเนินกำร
ปรับปรุงบัญชีให้ถูกต้อง 

- ตำมวิธีกำร ขั้นตอนและ
แนวทำงที่กรมบัญชีกลำง
ก ำหนด ระบบ GFMIS 
- ภำยในก ำหนดเวลำที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอพร้อม
รำยกำรปรับปรุงทำง
บัญชี 

แนวนโยบำยกำร
บันทึกบัญชีผังบัญชี
มำตรฐำนส ำหรับ
หน่วยงำนภำครัฐที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 
หนังสือกรมบัญชีกลำง
ที่ กค 0423.3/ว.300 
ลงวันที่ 3 กันยำยน 
2552 
 

รวบรวมเอกสำรเพื่อ

บันทึกบัญชีตำมหลักฐำน

กำรขอเบิก 

ปรับปรุงรำยกำรบัญชี 



กระบวนการบริหารจัดการงบประมาณ                                                                                                                             ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

10  - จัดท ำรำยงำนทำงกำรเงิน 
ได้แก่ งบแสดงฐำนะกำรเงิน 
งบแสดงรำยได้ค่ำใช้จ่ำย 
หมำยเหตุประกอบงบ และ
งบต้นทุนผลผลิต ตำม
รูปแบบที่กระทรวงกำรคลัง
ก ำหนด 
- รำยงำนงบประมำณ 
- รำยงำนงบทดรอง 

- ตำมรำยกำรและรูปแบบที่
กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
- ระยะเวลำในกำรจัดท ำ
รำยงำนกลุ่มคลังและพัสดุที่
ก ำหนดเป็น Individual 
Scorecard ของเจ้ำหน้ำที่
กลุ่มคลังและพัสดุ สบก. 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

รำยกลุ่มคลังและพัสดุ
จำก GFMIS 

 

11  น ำเสนอรำยงำนต่อหัวหน้ำ 
ส่วนรำชกำร หรือผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย/เพ่ือลงนำมส่ง 
สตง. 

- ตำมรำยกำร และรูปแบบ
ที่กระทรวงกำรคลังก ำหนด 
- ภำยในก ำหนดเวลำที่
กรมบัญชีกลำงก ำหนด 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกเสนอรำยงำน
กลุ่มคลังและพัสดุ
พร้อมรำยงำนตำม
รูปแบบที่ก ำหนด 

หนังสือสั่งกำรของ
กรมบัญชีกลำง ที่ กค. 
0410.3/ว90 ลงวันที่ 
29 กันยำยน 2549 
 

 

 

 

จัดท ำรำยงำน 

น ำเสนอรำยงำน 
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มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักบริหารกลาง 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
 

 



กระบวนการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                          ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการบริหารจัดการจัดซื้อจัดจ้างให้มีประสิทธิภาพ  

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนรับเอกสารค าขอด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จากหน่วยงานในสังกัด 
เพ่ือตรวจสอบเปรียบเทียบกับงบประมาณหน่วยและพิจารณาด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง พิจารณาแนวทาง วิธีการจัดซื้อ   
จัดจ้าง ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนถึงการประกาศการจัดซื้อจัดจ้างด าเนินการติดตามและสรุปผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด างานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รายไตรมาส 
   ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้ของกระบวนการ 
  - ระยะเวลาในการพิจารณาจัดซื้อจัดจ้าง 
   ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                        ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รับเอกสารค าขอด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง จากหน่วยงานในสังกัด 
เพ่ือตรวจสอบเปรียบเทียบกับ
งบประมาณหน่วยและพิจารณา
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

- มีการบันทึกการรับค าขอ
อย่างชัดเจน 
- รายละเอียดงบประมาณกรม 
งบประมาณหน่วยงาน 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปี
กรม/หน่วยงาน 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ
ส านักบริหารกลาง 

- - 

2  พิจารณาแนวทาง วิธีการจัดซื้อ
จัดจ้าง ตามเกณฑ์กรมบัญชี 
กลางเพ่ือเลือกแนวทางจาก 
- การตกลงราคา 
- การสอบราคา 
- ประกวดราคา 
- วิธีพิเศษ 
- วิธีกรณีพิเศษ 
- ประกวดราคาด้วยวิธีทาง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
 

รายการข้อมูลที่ต้องน ามา
พิจารณา 
- งบประมาณที่ใช้ 
- แหล่งงบประมาณ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

- - 

รับเอกสารค าขอ

ด าเนินการจัดซื้อ

จัดจ้าง 

พิจารณาวิธีด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้าง 



กระบวนการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                        ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  น าเสนออธิบดี พิจารณาเห็นชอบ 
อนุมัติเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ    
จัดจ้าง 
 

หนังสือน าเสนอได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้ากลุ่มคลัง
และพัสดุ 
 
 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

หนังสืออนุมัติการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- 

4  ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ข้อมูลควรน ามาพิจารณา 
- รายชื่อผู้รับเหมาที่มีพฤติ 
กรรมการรับงานที่ดี และไม่ขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้ทิ้งงานของ
กรมบัญชีกลาง 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

- - 

5  จัดท าสัญญา หรือข้อตกลงโดย
ระบุ 

เนื้อหาสัญญาต้องสอดคล้อง
ครอบคลุม 
- วัตถุประสงค/์เป้าหมาย 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน 
- ผู้รับผิดชอบ 
- ระยะเวลาก าหนด 
- งบประมาณที่ใช้ประจ าปี 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

สัญญาจัดซื้อจัดจ้าง - 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

น าเสนออธิบดี

พิจารณาเห็น 

ชอบอนุมัติ 

จัดท าสัญญาหรือ

ข้อตกลง 



กระบวนการบริหารการจัดซื้อจัดจ้าง                                                                                                                                        ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ผลการจัดซื้อจัดจ้างต้องน าเก็บ
ไว้ที่ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของกรม
ศิลปากรและกระทรวง 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

- - 

7  ด าเนินการติดตาม ตรวจสอบการ
จัดซื้อจัดจ้างให้เป็นไปตาม
เงื่อนไขสัญญา 
 

 - หน่วยงานเจ้าของ
โครงการ/กิจกรรม
จัดซื้อจัดจ้างนั้น 
- กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

- - 

8  สรุปผลการวิเคราะห์การจัดซื้อ
จัดจ้าง 

 กิจกรรม/โครงการต้อง   
เป็น ไปตามเกณฑ์การตรวจรับ
งานตามแนวทางของ
กรมบัญชีกลาง 
  ข้อสรุปการด าเนินการตาม
แผนต้องระบุได้ถึง 
       - ผลส าเร็จตามเป้าหมาย 
       - ระยะเวลาแล้วเสร็จ 
       - งบประมาณที่ใช้ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส านักบริหารกลาง 

รายงานสรุปผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

เกณฑ์การตรวจรับงาน
จัดซื้อจัดจ้างตาม
แนวทาง
กรมบัญชีกลาง 

 

ประกาศผลการจัดซื้อจัด

จ้าง 

ควบคุมให้เป็นไปตาม

สัญญา 

สรุปประเมินผล 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                  ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการพัสดุคงคลงั 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มคลังและพัสดุ 

กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                  ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรพัสดุคงคลัง ทั้งในส่วนของกำรลงทะเบียนรับพัสดุและกำร
บ ำรุงรักษำให้มีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมยอดพัสดุ แล้วด ำเนินกำรจัดเก็บ
พัสดุ กำรับค ำขอเบิกพัสดุ กำรตัดยอดจำกบัญชีพัสดุ และจ่ำยพัสดุตำมที่ขอเบิก จนถึงขั้นตอนกำรบ ำรุงรักษำพัสดุ  
คงคลัง 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละควำมถูกต้องของทะเบียนพัสดุ 
- ร้อยละจ ำนวนพัสดุที่มีกำรบ ำรุงรักษำตำมก ำหนดอำยุใช้งำน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                                                                                      ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการย่อย : กระบวนการควบคุมทะเบียนพัสดุ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  ลงบัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดพัสดุ แล้ว
ด ำเนินกำรจัดเก็บพัสดุ 
 

- ลงบัญชี หรือทะเบียน
อย่ำงถูกต้อง 
- จัดเก็บตำมพ้ืนที่ที่ก ำหนด 

กลุ่มคลังและพัสดุ
ส ำนักบริหำรกลำง 

บัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดพัสดุ 
     - ใบส่งของ/
ใบเสร็จรับเงิน 
     - ใบตรวจรับ 

สรุปรำยกำรพัสดุ    
คงคลังปีที่ผ่ำนมำ 

2  รับใบขอเบิกพัสดุ และ
พิจำรณำควำมเหมำะสมใน
กำรเบิกพัสดุตำมระเบียบ
กรมศิลปำกร 

- ใบขอเบิกต้องระบุรำย 
ละเอียดให้ชัดเจน 
- ลงนำมให้ครบถ้วนตำมใบ
ขอเบิก 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกใบขอเบิกพัสดุ - 

3  ตัดยอดจำกบัญชีหรือ
ทะเบียนควบคุมยอดพัสดุ 
พร้อมจ่ำยพัสดุตำมที่ขอ
เบิก 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของพัสดุที่จ่ำยกับใบขอเบิก 
- ตัดยอดลงบัญชีหรือ
ทะเบียนอย่ำงถูกต้อง 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดพัสดุ 
     - ใบขอเบิกพัสดุ 

- 

4  สรุปรำยกำรพัสดุคงคลัง 
โดยระบุจ ำนวนพัสดุที่     
ลงทะเบียนจ ำนวนพัสดุที่
เบิกจ่ำย และสรุปจ ำนวน
พัสดุคงเหลือและจัดท ำ

- ระบุจ ำนวนเบิกจ่ำยแยก
ประเภทพัสดุ ตำมเวลำ
เบิกจ่ำย 
- ระบุจ ำนวนพัสดุคงคลัง
แยกประเภทพัสดุ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

สรุปรำยกำรพัสดุ 
คงคลัง 

- 

ลงบัญชี/ทะเบียน

ควบคุมพัสดุ 

รับใบขอเบิกพัสดุ 

ตัดยอดจำกบัญชี/ทะเบียน 

สรุปรำยกำรพัสดุ 

คงคลัง 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                                                                                      ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มูลค่ำวัสดุคงเหลือ (FROM 
H) ณ วันสิ้นปีงบประมำณ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                                                                                      ส านักบริหารกลาง 

กระบวนการย่อย : กระบวนการบ ารุงรักษาพัสดุ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  วิเครำะห์ รำยกำรพัสดุเพ่ือ
พิจำรณำพัสดุที่สมควรท ำ
กำรบ ำรุงรักษำโดย
พิจำรณำ 
     - อำยุกำรใช้งำน 
     - ควำมช ำรุด ทำง
กำยภำพ 
     - ประโยชน์ใช้สอย 

รำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำมำ
พิจำรณำ 
     - ควำมต้องกำรใช้งำน
พัสดุตำมแผนยุทธศำสตร์ 
     - ควำมต้องกำรใช้งำน
พัสดุตำมภำรกิจหน่วยงำน 

กลุ่มคลังและพัสดุ
ส ำนักบริหำรกลำง 

- 
 

- 

2  จัดท ำแผนกิจกรรม/
โครงกำรจัดท ำรำยละเอียด
ขั้นตอนกำรด ำเนินกำร 
 

- ได้รับควำมเห็นชอบจำก
หัวหน้ำกลุ่มคลังและพัสดุ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

แผนบ ำรุงรักษำพัสดุ - 

3  มอบหมำยผู้รับผิดชอบใน
กำรจัดท ำรำยละเอียด
โครงกำรและด ำเนินกำร
ตำมที่ก ำหนด 

ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบ 
หมำยต้อง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
     - ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำกหัวหน้ำกลุ่มคลัง
และพัสดุ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- - 

วิเครำะห์รำยกำรพัสดุ 

จัดท ำแผนบ ำรุงรักษำพัสดุ 

ตัดยอดจำกบัญชี/ทะเบียน 



กระบวนการบริหารจัดการพัสดุคงคลัง                                                                                                                                      ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำ 
 

มีกำรติดตำมกำรด ำเนินกำร
อย่ำงต่อเนื่อง 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- - 

5  สรุปผลกำรวิเครำะห์กำร
ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/
โครงกำรพร้อมขั้นตอน
เสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง
และพัฒนำ 

ระบุได้ถึงผลส ำเร็จของ
กิจกรรมและระบุจ ำนวน
พัสดุที่ได้รับกำรบ ำรุง 
รักษำ ซ่อมแซมจนมีอยู่ใน
สภำพพร้อมใช้งำน 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

สรุปประเมินผลกำร
บ ำรุงรักษำพัสดุ 

- 

 

สรุปประเมินผลกำร

บ ำรุงรักษำพัสดุ 

ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำ 



กระบวนการบริหารจัดการอาคารสถานที่                                                               ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการอาคารสถานที่ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 

 



กระบวนการบริหารจัดการอาคารสถานที่                                                               ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ ที่เป็นทรัพย์สินของกรมศิลปำกรให้มีประสิทธิภำพ 
โดย 
 -  บูรณำกำรกำรบริหำรจัดกำรอำคำรสถำนที่ ระหว่ำงหน่วยงำน 
 -  กำรบริหำรจัดกำรเป็นระบบ มีทิศทำงกำรพัฒนำที่ชัดเจนมีควำมโปร่งใสตรวจสอบได้ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน ปรับปรุงมำตรฐำนข้อมูลอำคำรสถำนที่หน่วยงำนในสังกัด
ก ำหนด กิจกรรมบ ำรุงรักษำอำคำรสถำนที่ ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรม ก ำหนดเป้ำหมำย รูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินกำร
บ ำรุงรักษำพัฒนำปรับปรุงอำคำรสถำนที่ จนถึงสรุปผลกำรวิเครำะห์กำรด ำเนินกำรตำมกิจกรรม /โครงกำร พร้อม
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละกิจกรรม/โครงกำรปรับปรุงพัฒนำบรรลุเป้ำหมำยตำมแผน 
- ร้อยละกิจกรรม/โครงกำรที่ตรวจรับงำนได้ผ่ำนเกณฑ์กรมบัญชีกลำง 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารจัดการอาคารสถานที่                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รวบรวมข้อมูลเพ่ือปรับปรุง
ฐำนข้อมูลอำคำรสถำนที่
หน่วยงำนในสังกัด โดยมี
รำยละเอียด 
- ขนำดพ้ืนที่ 
- จ ำนวนอำคำร 
- ประเภทอำคำร 
- ประเภท/ขนำดห้อง
ประชุม 
- จ ำนวนชั่วโมงกำรใช้งำน
แต่ละห้อง ในปีที่ผ่ำนมำ 

มีกำรจัดท ำฐำนข้อมูล
อำคำรสถำนที่กรมศิลปำกร 
โดยแยกประเภทอำคำร 
ขนำดห้องแต่ละหน่วยงำน
อย่ำงชัดเจนกำรปรับปรุง
ฐำนข้อมูลมีกำรสอบทำน
ควำมถูกต้องข้อมูลก่อน
ปรับปรุงในฐำนข้อมูล 

ผู้รวบรวม 
กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 
ผู้เตรียมข้อมูล 
ทุกหน่วยงำนสังกัด
กรมศิลปำกร 

- หนังสือเวียนปรับ 
ปรุงฐำนข้อมูลอำคำร
สถำนที่กรมศิลปำกร 
- ระบบฐำนข้อมูล
อำคำรสถำนที่      
กรมศิลปำกร 
 

- 

2  รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเครำะห์
ก ำหนดกิจกรรมบ ำรุงรักษำ
อำคำรสถำนที่ 
- ก ำหนดรำยละเอียด
กิจกรรม 
- ก ำหนดเป้ำหมำย 
- รูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินกำร 
- ระยะเวลำและ

รำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำมำ
พิจำรณำ 
- สภำพพ้ืนที่/ควำมช ำรุด 
- ขนำดพ้ืนที่ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- - 

ปรับปรุงฐำนข้อมูล

อำคำรสถำนที่

หน่วยงำน 

วิเครำะห์จัดท ำรำยกำร 



กระบวนการบริหารจัดการอาคารสถานที่                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับผิดชอบ 
3  จัดท ำแผนกิจกรรม/โครง 

กำรจัดท ำรำยละเอียด 
ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก
หัวหน้ำกลุ่มคลังและพัสดุ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

แผนพัฒนำปรับปรุง
อำคำรสถำนที่ 

- 

4  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือ
มอบหมำย ผู้รับผิดชอบใน
กำรจัดท ำรำยละเอียด
โครงกำรและด ำเนินกำร
ตำมที่ก ำหนด 
 

คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำยต้อง 
- เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
- เป็นที่ยอมรับ 
- ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำกหัวหน้ำ/ผอ.แต่
ละหน่วยงำน 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

ประกำศแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

5  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
- หลักกำรและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
- ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
- ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
- ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
- งบประมำณที่ใช้ประจ ำปี 

- ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณของปีถัดไป 
- ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ.ส ำนักฯ 

คณะท ำงำน - - 

จัดท ำแผนกิจกรรม/โครงกำร 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 



กระบวนการบริหารจัดการอาคารสถานที่                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- รูปแบบของกำรสร้ำง 
สรรค/์พัฒนำ 
- ผลลัพธ์ที่ต้องกำร/คำด 
หวัง 

6  ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำ 
พัฒนำปรับปรุงอำคำร
สถำนที่ 

มีกำรติดตำมกำรปรับปรุง
อำคำรให้เป็นไปตำมเป้ำ 
หมำยและระยะเวลำที่
ก ำหนด 

คณะท ำงำน - - 

7  
 

สรุปผลกำรวิเครำะห์กำร
ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/
โครงกำรพร้อมข้อเสนอแนะ
เพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

 กรณีจัดซื้อจัดจ้ำงกำร
ประเมินผลกิจกรรม/โครง 
กำรต้องเป็นไปตำมเกณฑ์
กำรตรวจรับงำนตำมแนว  
ทำงของกรมบัญชีกลำง 
 ข้อสรุปกำรด ำเนินกำร
ตำมแผนต้องระบุได้ถึง 
       - ผลส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย 
       - ระยะเวลำแล้วเสร็จ 
       - งบประมำณที่ใช้ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

รำยงำนสรุปและเสนอ
แนวทำงปรับปรุงกำร
บริหำรจัดกำรอำคำร
สถำนที่ 

เกณฑ์กำรตรวจรับ
งำน จัดซื้อจัดจ้ำง
ตำมแนวทำงของ
กรมบัญชีกลำง 

 

ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำพัฒนำ

ปรับปรุงอำคำรสถำนที่ 

สรุปประเมินผลแผน

กิจกรรม/โครงกำร 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                      ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการครุภัณฑ ์

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มคลังและพัสดุ 

กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                      ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรบริหำรจัดกำรครุภัณฑ์ ทั้งในส่วนของกำรลงทะเบียนรับครุภัณฑ์ และกำร
บ ำรุงรักษำให้มีประสิทธิภำพ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุมยอดครุภัณฑ์ แล้วด ำเนินกำร
จัดเก็บครุภัณฑ์ กำรรับค ำขอเบิกครุภัณฑ์ กำรตัดยอดจำกบัญชีครุภัณฑ์และจ่ำยพัสดุตำมที่ขอเบิกจนถึงขั้นตอนกำร
บ ำรุงรักษำครุภัณฑ์ 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละควำมถูกต้องของทะเบียนครุภัณฑ์ 
- ร้อยละจ ำนวนครุภัณฑ์คงคลัง 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                                                                                          ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  ลงบัญชีหรือทะเบียนควบคุม
ยอดครุภัณฑ์ แล้วด ำเนินกำร
จัดเก็บครุภัณฑ์ 
 

- ลงบัญชีหรือทะเบียน
อย่ำงถูกต้อง 
- จัดเก็บตำมพ้ืนที่ที่ก ำหนด 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดครุภัณฑ์ 
    - ใบส่งของ/ใบเสร็จ 
    - ใบตรวจรับ 

สรุปรำยกำรพัสดุปี
ที่ผ่ำนมำ 

2  รับใบขอเบิกครุภัณฑ์ และ
พิจำรณำควำมเหมำะสมใน
กำรเบิกครุภัณฑ์ตำมระเบียบ
กรมศิลปำกร 

- ใบขอเบิกต้องระบุรำย 
ละเอียดให้ชัดเจน 
- ลงนำมให้ครบถ้วนตำมใบ
ขอเบิก 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บันทึกใบขอเบิก
ครุภัณฑ์ 

- 

3  ตัดยอดจำกบัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดครุภัณฑ์ พร้อม
จ่ำยครุภัณฑ์ตำมที่ขอเบิก 
 

- ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของครุภัณฑ์ท่ีจ่ำย กับใบ
ขอเบิก 
- ตัดยอดลงบัญชีหรือ
ทะเบียนอย่ำงถูกต้อง 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

บัญชีหรือทะเบียน
ควบคุมยอดครุภัณฑ์ 
- ใบขอเบิกครุภัณฑ์ 

- 

4  สรุปรำยกำรครภุัณฑ์โดยต้อง
ระบุจ ำนวนที่ลง ทะเบยีน
จ ำนวนพัสดุที่เบิกจ่ำย และ
จัดท ำรำยงำนทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน ณ วันสิ้น

- ระบุจ ำนวนเบิกจ่ำยแยก
ประเภทครุภัณฑ์ ตำมเวลำ
เบิกจ่ำย 
- ระบุจ ำนวนครุภัณฑ์แยก
ประเภทครุภัณฑ์ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

สรุปรำยกำรพัสดุ - 

ลงบัญชี/ทะเบียน

ควบคุมครุภัณฑ์ 

รับใบขอเบิกครุภัณฑ์ 

ตัดยอดจำกบัญชี/ทะเบียน 

สรุปรำยกำรครุภัณฑ์ 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                                                                                          ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ปีงบประมำณ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                                                                                          ส านักบริหารกลาง 

กระบวนการย่อย : กระบวนการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  วิเครำะห์รำยกำรพัสดุ เพ่ือ
พิจำรณำครุภัณฑ์ท่ีสมควรท ำ
กำรจ ำหน่ำย โดยพิจำรณำ
จำก 
    - จ ำนวนคงคลัง/จ ำนวน  
ใช้งำน 
    - ควำมช ำรุดทำงกำยภำพ 
    - ประโยชน์ใช้สอย 

รำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำมำ
พิจำรณำ 
     - ควำมต้องกำรใช้งำน
ครุภัณฑ์ตำมแผน
ยุทธศำสตร์ 
     - ควำมต้องกำรใช้งำน
ครุภัณฑ์ตำมภำรกิจหน่วย 
งำน 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- 
 

- 

2  มอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำร
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
และด ำเนินกำรตำมที่ก ำหนด 
 

ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบ 
หมำยต้อง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
     - ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำก หัวหน้ำกลุ่มคลัง
และครุภัณฑ์ 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- - 

3  ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำ 
 

มีกำรติดตำมกำรด ำเนินกำร
อย่ำงต่อเนื่อง 
 
 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

- - 

วิเครำะห์รำยกำร

ครุภัณฑ์ 

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

ด ำเนินกำรประกำศ

จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 



กระบวนการบริหารจัดการครุภัณฑ์                                                                                                                                          ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  สรุปผลกำรวิเครำะห์กำร
ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/โครง 
กำรพร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือ
กำรปรับปรุงและพัฒนำ 
 

ระบุได้ถึงผลส ำเร็จกิจกรรม
และระบุจ ำนวนครุภัณฑ์
คงเหลือ 
 

กลุ่มคลังและพัสดุ 
ส ำนักบริหำรกลำง 

สรุปประเมินผลกำร
จ ำหน่ำยครุภัณฑ์ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 

สรุปประเมินผลกำร

บ ำรุงรักษำ 



กระบวนการบริหารจัดการงานสารบรรณ                                                               ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มอ ำนวยกำรและประสำนรำชกำร 

กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการงานสารบรรณ                                                               ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 - เพ่ือกำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณ ในกระบวนกำรรับ-ส่งหนังสือ เป็นไปอย่ำงมีประสิทธิภำพ สะดวก 
และรวดเร็ว ภำยใต้ข้อกฎหมำย และระเบียบปฏิบัติ สำมำรถเชื่อมโยงภำรกิจกับหน่วยงำนภำยในองค์กร 

 -  เพ่ือกำรติดตำม ค้นหำ อ้ำงอิง ประสำนงำน ภำยในองค์กรและภำยนอกองค์กร มีควำมสะดวก รวดเร็ว 
ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำร เรื่อง กำรบริหำรจัดกำรงำนสำรบรรณ ฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนกำรกำรรับ-ส่ง
หนังสือ และได้หมำยรวมถึง กำรปฏิบัติกำรรับ-ส่งด้วยระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ภำยในกรมศิลปำกรด้วย 

3. ค าจ ากัดความ 
 งำนสำรบรรณ หมำยควำมว่ำ งำนที่เกี่ยวกับกำรบริหำรงำนเอกสำร เริ่มตั้งแต่กำรจัดท ำกำรรับ -กำรส่ง      
กำรเก็บรักษำ กำรยืม จนถึงกำรท ำลำย 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของเอกสำรที่สำมำรถจัดส่งได้ตำมเวลำที่ก ำหนด 1 วันท ำกำร (วันท ำกำรจันทร์-ศุกร์     
เวลำท ำกำรหมำยถึง 08.30-16.30 น.) 

- ร้อยละของจ ำนวนเอกสำรที่ส่งผิด (ไม่เกินร้อยละ 5 ของจ ำนวนเอกสำรของทั้งหมดที่รับเข้ำและ
ส่งออก) 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- 6 เดือน/ครั้ง 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

1  1. เจ้ำหน้ำที่ตรวจเอกสำร
เบื้องต้น 
2. เจ้ำหน้ำที่ลงลำยมือชื่อรับ
หนังสือหรือเอกสำร 
 

1. ตรวจสอบชื่อผู้รับ ถูกต้อง 
เป็นข้ำรำชกำร หรือเจ้ำหน้ำที่
กรมศิลปำกรหรือไม่ 
2. ตรวจควำมเรียบร้อยของ
หนังสือ เช่น หนังสือหรือ
เอกสำรฉีกขำดหรือไม่สิ่งที่ส่ง
มำด้วยมีหรือไม่ 
3. ตรวจสอบชื่อเรื่องจ ำนวนสิ่ง
ที่ส่งมำด้วยกับสมุดทีจะลง
ลำยมือชื่อรับตรงตำมที่ระบุใน
เอกสำรหรือไม่ 
 
 
 
 
 
 
 

1. เจ้าพนักงาน
ธุรการช านาญงาน 
2. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 

1. แบบตรวจสอบ
เอกสำรหนังสือ
รับเข้ำ (Check 
list) 
 

1. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี  
ว่ำด้วยงำน    
สำรบรรณ     
พ.ศ. 2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนในกำร
รับ – ส่งหนังสือ 

หนังสือเข้ำ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

2  คัดแยกระหว่ำงหนังสือ
รำชกำรและหนังสือส่วนตัว 
สิ่งตีพิมพ์พัสดุ ครุภัณฑ์
ส่วนตัว 
- ประทับตรำรับมุมขวำของ
หนังสือและลงทะเบียนรับใน
ระบบสำรบรรณฯ วัน/เดือน/
ปี เวลำรับให้ตรงตำมที่
ปรำกฏในระบบสำรบรรณฯ 
 

หนังสือราชการ  
ก. จัดล ำดับควำมส ำคัญของ
หนังสือ (ชั้นควำมลับ ควำมเร็ว) 
ข.ควำมครบถ้วนของหนังสือ 
ได้แก่ เอกสำรต้นฉบับมีจ ำนวน
กี่หน้ำ สิ่งที่ส่งมำครบถ้วนตำม
จ ำนวนที่ระบุในเอกสำร
ต้นฉบับหรือไม่ ค. คีย์ข้อมูล
เพ่ิมเติมกรณีหัวเรื่องไม่ให้
รำยละเอียดมำกพอเพ่ือกำร
ค้นหำติดตำม ง. ควำม
ปลอดภัยของเอกสำรรำชกำร 
เช่น เอกสำรเปื้อนหมึก ฉีกขำด 
เปียกน้ ำ ท ำให้ข้อควำมเลอะ
เลือน 
จ. เอกสำรติดกับเรื่องอ่ืน 
การป้องกัน 
- ติดมุมเอกสำรพร้อมกระดำษ
รอง 

1. เจ้ำพนักงำนธุรกำร
ช ำนำญงำน 
2. เจ้ำหน้ำที่
บริหำรงำนทั่วไป 

แบบตรวจสอบ
เอกสำรสำร
หนังสือรับเข้ำ 
(Check list) 

1. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของ
รำชกำรและ  
พ.ศ. 2544 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ. 
2517 
4. ค ำสั่ง        
กรมศิลปำกร         

คัดแยกหนังสือรำชกำร 

หนังสือส่วนตัว/

สิ่งตีพิมพ์/พัสดุ 

ส่วนตัว 

หนังสือรำชกำร

ลงทะเบียนรับ

ในระบบสำร

บรรณ

อิเล็กทรอนิกส์ 

เจ้ำของเรื่อง 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

- ตรวจสอบเอกสำรตำมข้อ ก-ง 
 

ที่ 708/2547   
ลงวันที่ 23 
กันยำยน 2547 
5.แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนในกำร
รับ-ส่งหนังสือ 

3  1 จัดล ำดับควำมส ำคัญและ
ควำมเร่งด่วนเพ่ือด ำเนินกำร
ก่อนหลังโดยพิจำรณำจำกชั้น
ควำมลับ ควำมเร็ว เป็นต้น 
2 อ่ำนเนื้อหำอย่ำงละเอียด 
ท ำควำมเข้ำใจในเนื้อหำ น ำ
ใจควำมทั้งหมดมำเรียบเรียง
ใหม่โดยใช้ประโยคสั้น ๆ 
ควำมหมำยชัดเจนบันทึกด้วย
ภำษำที่รัดกุมโดยหลักกำรใน
กำรวิเครำะห์กลั่นกรอง สรุป
ประเด็นเรื่องหลักๆ ได้ดังนี้ 
     2.1 เรื่องเชิญประชุม 

1. ควำมรู้ ควำมเข้ำใจ
โครงสร้ำงกำรบริหำร 
2. ควำมรู้ควำมเข้ำใจในกฎ 
ระเบียบ ประกำศ ของ      
กรมศิลปำกร 
3. ควำมรู้ควำมเข้ำใจของ
กระบวนกำรบริหำรงำนเอกสำร 
ขั้นตอนกำรเดินทำงของเอกสำร 
4. ควำมเข้ำใจในเนื้อเรื่องอย่ำง
ท่องแท้สรุปเรื่องได้กระชับ
ชัดเจนครอบคลุมเนื้อหำและ
สำมำรถเสนอแนะแนวทำง
เพ่ือให้ผู้บริหำรพิจำรณำ

1.หน.กลุ่มอ ำนวย 
กำรฯ 
2.หน.งำนสำรบรรณ 

1. แบบตรวจสอบ
เอกสำรหนังสือ
รับเข้ำ (Check 
list)  
2. ทะเบียน
เอกสำรลับ ทขล 3 

1. พรบ.ข้อมูล
ข่ำวสำรทำง
รำชกำร พ.ศ. 
2550 
2. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของ

หน.กลุ่มงำนสำรบรรณ/หน.กลุม่

อ ำนวยกำรฯ 

วิเครำะห์ 

กลั่นกรอง

สรุป 

ปรับรูปแบบ/

แก้ไขหนังสือ/ขอ

เอกสำรประกอบ

เพิ่มเติม 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

     2.2 หนังสือเสนอให้
ผู้บริหำรลงนำม 
     2.3 หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์อนุญำต 
     2.4 กำรมอบอ ำนำจให้
ปฏิบัติแทนอธิบดี 
 

ตัดสินใจ 
5. เอกสำรเพ่ิมเติมประกอบกำร
พิจำรณำเรื่อง 
      5.1 มอบหมำยผู้แทนให้
ตรงกับเรื่องหรือเนื้อหำที่จะ
ประชุม 
     5.2 หนังสือมอบหมำยให้
เป็นผู้เข้ำร่วมประชุมต้องถึงผู้
ได้รับมอบหมำยก่อนกำร
ประชุมอย่ำงช้ำที่สุด 1 วัน 
หรือต้องโทรแจ้งให้ทรำบก่อน 
     5.3 กำรน ำเสนอขออนุญำต
อนุมัติ อนุเครำะห์ให้ทัน ตำม
ก ำหนดเวลำที่ขออนุญำต 
อนุมัติ อนุเครำะห์ 
 
 

รำชกำรและ  
พ.ศ.2544 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
4. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรักษำ
ควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ. 
2517  
5. ค ำสั่งกรม
ศิลปำกร ที่ 
708/2547 ลงวัน
ที 23 กันยำยน 
2547 
6. แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนในกำร
รับ-ส่งหนังสือ 
7. โครงสร้ำงกรม
ศิลปำกร/กำร
บริหำรจัดกำร
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

ของกรมศิลปำกร 
8. ค ำสั่งมอบ
อ ำนำจของอธิบดี
กรมศิลปำกร 
9. ระเบียบต่ำง ๆ 
ที่ออกโดย     
กรมศิลปำกร 

4  1. หลังจำกหนังสือผ่ำนกำร
กลั่นกรองจำกหัวหน้ำกลุ่มอ ำ
นำยกำรฯ น ำเสนอผอ.สบก 
หรือถ้ำเป็นเรื่องก ำหนด 
ระยะเวลำเกี่ยวกับงำนบุคคล 
งำนกฎหมำยให้ส่งหัวหน้ำใน
หน่วยงำนในสังกัดส ำนัก
บริหำรกลำง ด ำเนินกำร 
 

1. ระบบกำรจัดเก็บหนังสือ 
เวียน 
 

หน.กลุ่มอ ำนวยกำร 1. แบบตรวจสอบ
เอกสำรหนังสือ
รับเข้ำ (Check 
list) 

1. ระเบียบน
ส ำนักนำยก 
รัฐมนตรีว่ำด้วย
งำนสำรบรรณ 
พ.ศ. 2526และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของ
รำชกำรและ   
พ.ศ.2544 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ส่งกลุ่มใน สบก. ผอ.สบก. 

อนุญำต

อนุมัติ 

ลงนำม

มอบหมำย 

อนุญำต

อนุมัติ 

ลงนำม

มอบหมำย 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

3. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ. 
2517 
4. ค ำสั่ง       
กรมศิลปำกร ที่ 
708/2547      
ลงวันที่ 23 
กันยำยน 2547 
5. แนวทำงกำร
ปฏิบัติในกำรรับ-
ส่งหนังสือ 
6. โครงสร้ำง  
กรมศิลปำกร 
7. ค ำสั่งมอบ
อ ำนำจของอธิบดี
กรมศิลปำกร 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

5  กลุ่มอ ำนวยกำรฯ รับเรื่อง    
ที่ผู้บริหำรอนุญำต อนุมัติ  
ลงนำมมอบหมำย สั่งกำรจะ
ด ำเนินกำรคัดแยก 
1. หนังสือเชิญประชุม/
รำยงำนกำรประชุมท ำส ำเนำ 
จัดเก็บเข้ำแฟ้มฉบับจริงให้
ด ำเนินกำรตำมข้อ 6  
2. หนังสือลงนำม/ประกำศ/
ค ำสั่ง/ระเบียบ ออกเลข ผ่ำน
ระบบสำรบรรณ + scan 
จัดเก็บใน ระบบฯ ฉบับจริง
ให้ด ำเนินกำรตำมข้อ 6 
3. หนังสือที่ อศก. สั่งกำร
เวียนเพ่ือถือเป็นแนวทำง
ปฏิบัติส่งให้ จนท.Scanเรื่อง
เวียนให้หน่วยงำนภำยใน  
กรมศิลปำกรถือปฏิบัติผ่ำน
ระบบสำรบรรณฯ ซึ่งเอกสำร

ควบคุมการคัดแยกเรื่อง 
 1. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ของเอกสำรได้แก่ 
     ก. เอกสำรครบทุกหน้ำ
หรือไม่ 
     ข. เอกสำรฉบับจริงกับเรื่อง
ที่ส่งผ่ำนระบบสำรบรรณฯ 
ตรงกันหรือไม่ 
     ค. ค ำสั่งกำรที่คีย์ในระบบ
ครบถ้วนถูกต้องตำมเอกสำร
ฉบับจริงหรือไม่ 
     ง. ตรวจสอบเอกสำรสิ่งที่ส่ง
มำด้วยอยู่ครบหรือไม่ ถ้ำไม่มี
ให้เขียนหมำยเหตุไว้ในระบบ
สำรบรรณและเอกสำรต้นฉบับ
พร้อมลงลำยมือชื่อผู้เขียน 
     จ. ตรวจสอบเรื่องที่
เลขำนุกำรของผู้บริหำรส่งผ่ำน
ระบบสำรบรรณฯ มีเอกสำร

นักจัดกำรงำนทั่วไป - 1. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของ
รำชกำรและ  
พ.ศ. 2544 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ. 
2517  
4. ค ำสั่ง       
กรมศิลปำกร ที่ 

ผู้บริหำร (อธิบดี รองอธิบดี) 

อนุญำต,อนุมัติ, 

ลงนำม,มอบหมำย 

กลุ่มอ ำนวยกำรฯ 

คัดแยกเรื่อง 

หนังสือเชิญประชุม/รำยงำนกำรประชุม 

ท ำส ำเนำ จัดเก็บเข้ำแฟ้ม 

หนังสือลงนำม/ประกำศ/ค ำสั่ง/ระเบียบ 

ออกเลข + scan จัดเก็บในระบบฯ 

หนังสือท่ี อศก.สั่งกำรเวียนให้หน่วยงำน 

ภำยในกรมศิลปำกรถือปฏิบัติ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

จะจัดเก็บดังนี้ 
     ก. เอกสำรเวียนของ ก.พ 
ต้นฉบับส่งให้ กบบ.จัดเก็บ
ส ำเนำไว้ที่ กบห. 1 ฉบับ 
    ข. หนังสือเวียนกระทรวง 
กำรคลังและส ำนัก
งบประมำณ ต้นฉบับส่งให้ 
กคพ. จัดเก็บ ส ำเนำไว้ที่ 
กบห. 1 ฉบับ 
     ค. หนังสือเวียนเกี่ยวกับ
ข้อกฎหมำยระเบียบ ต้นฉบับ
ส่ง กนก. จัดเก็บ ส ำเนำไว้ที่ 
กบห. 1 ฉบับ 
     ง. หนังสือเวียนของ
กระทรวงวัฒนธรรมเกี่ยวกับ
เรื่องทั่วไปต้นฉบับจัดเก็บไว้ที่ 
กบห. 
 

ฉบับจริงส่งมำให้ด้วยหรือไม่ 
2. ตรวจสอบเอกสำรที่ผ่ำนกำร
คัดแยกแต่ละประเภท 
     ก. หนังสือเชิญประชุม/
รำยงำนกำรประชุม 
     - ควำมเร่งด่วนของกำร
ประชุมดูจำกวันที่รับหนังสือ
เชิญกับวันประชุม 
     - เจ้ำภำพกำรจัดประชุม 
     - เรื่อง สถำนที่ประชุม 
     - กำรประชุมหรือรำยงำน
ครั้งที่ผ่ำนมำมีหรือไม่ 
     - มีกำรมอบผู้แทนหรือไม่ 
     ข. หนังสือลงนำม/
ประกำศ/ค ำสั่ง/ระเบียบ ออก
เลข+scan จัดเก็บในระบบฯ 
     - ตรวจสอบองค์ประกอบ
ของหนังสือและแต่ละชนิดครบ 
เช่น 

708/2547      
ลงวันที่ 23 
กันยำยน 2547 
5. แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนในกำร
รับหนังสือเข้ำ 
6. โครงสร้ำง  
กรมศิลปำกร 
7. ค ำสั่งมอบ
อ ำนำจของอธิบดี
กรมศิลปำกร 
 



กระบวนการบริหารจัดการงานสารบรรณ                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

     - ที่ ลงรหัส พยัญชนะและ
เลขประจ ำเจ้ำของเรื่อง 
     - ส่วนรำชกำรเจ้ำของเรื่อง
ถูกต้องหรือไม่ 
     - วัน เดือน ปี พิมพ์ถูก
หรือไม่ 
     - เรื่อง 
     - ค ำขึ้นต้นเหมำะสมกับ
ฐำนะต ำแหน่งของผู้รับหนังสือ 
     - ค ำลงท้ำยสัมพันธ์กับ
ต ำแหน่งของผู้รับ 
    - อ้ำงอิง (ถ้ำม)ี สิ่งที่ส่งมำ
ด้วย (ถ้ำมี) 
     - ชื่อส่วนรำชกำรเจ้ำของ
เรื่อง สำมำรถติดต่อได้จริง
หรือไม่ 
     - ส ำเนำส่งเป็นต้น 
     - ตรวจสอบซองที่จะบรรจุ
หนังสือรำชกำรเหมำะสม
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

หรือไม่ เช่น ขนำดของซอง กำร
จ่ำหน้ำซอง มีชื่อ ที่อยู่ผู้รับ ชื่อ
ผู้ส่ง ที่ ลงรหัสพยัญชนะและ
เลขประจ ำตัวของเรื่อง 
     ค. หนังสือที่ อศก. สั่งกำร
เวียนให้หน่วยงำนภำยในกรม
ศิลปำกรถือปฏิบัติ 
    - ตรวจสอบที่หนังสือฉบับ
จริงตรงกับในระบบสำรบรรณ
หรือไม่ 
     - ควำมครบถ้วนของจ ำนวน
เอกสำร 
3. จัดท ำระบบกำรจัดเก็บรักษำ
เอกสำรให้สำมำรถค้นหำได้ง่ำย 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

6  1. เมื่อด ำเนินกำรตำมขั้นตอน
ที่ 5 เรียบร้อยแล้ว เจ้ำพนัก 
งำนธุรกำรด ำเนิน กำร ดังนี้ 
     1.1 หนังสือรำชกำรหรือ
เอกสำรส่งโดยเจ้ำหน้ำที่ส่ง
เอกสำร 
     ก. หนังสือที่อธิบดีกรม
ศิลปำกร อนุมัติ มอบหมำย 
หรือ สั่งกำรให้ส ำนักบริหำร
กลำงด ำเนินกำร 
     ข. หนังสือที่กรมศิลปำกร
มีถึงกระทรวงวัฒนธรรม 
     1.2 หนังสือรำชกำรหรือ
เอกสำรและพัสดุ ที่จัดส่งทำง
ไปรษณีย์ ได้แก่ 
     ก. หนังสือที่อธิบดี
อนุญำต อนุมัติ มอบหมำย 
หรือสั่งกำรให้ส ำนักศิลปำกร
ที ่1-12 ด ำเนินกำร 

1. ตรวจสอบกำรจ่ำหน้ำซอง 
ชื่อที่อยู่ผู้รับ ผู้ส่งครบถ้วน 
2. กำรกรอกข้อมูลในใบน ำส่ง
ของไปรษณีย์ที่ช ำระค่ำบริกำร
เป็นเงินเชื่อให้สมบูรณ์ทุกช่อง 
3. ระบบกำรจัดเก็บใบน ำส่ง
ของไปรษณีย์ที่ช ำระค่ำบริกำร
เพ่ือน ำมำสรุปยอดส่งจดหมำย 
4. รำยงำนกำรจัดส่งเอกสำร
ทำงไปรษณีย์ 
5. ทะเบียนควบคุมกำรส่งออก
ต้องมีลำยมือชื่อผู้ที่รับเอกสำร 
พร้อมระบุวัน เดือน ปีที่รับ
เอกสำร 
 

เจ้ำพนักงำนธุรกำร   1.ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำ
ด้วยงำนสำร
บรรณ พ.ศ. 
2526 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
2. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมลับของ
รำชกำรและ พ.ศ. 
2544 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
3. ระเบียบว่ำ
ด้วยกำรรักษำ
ควำมปลอดภัย
แห่งชำติ พ.ศ. 
2517 
4. ค ำสั่ง       
กรมศิลปำกร    

ลงทะเบียนหนังสือออกโดย

ระบบสำรบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

ส่งทำง

ไปรษณีย ์

จัดส่งโดย

เจ้ำหน้ำที่สง่

เอกสำร 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการ
ท างานในแต่ละ

ขั้นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

     ข. หนังสือรำชกำรหรือ
เอกสำรและพัสดุที ่
กรมศิลปำกรมีไปถึงหน่วยงำน
ภำครัฐ รัฐวิสำหกิจ เอกชน 
บุคคลทั่วไป ให้จัดส่งทำง
ไปรษณีย์ หนังสือหรือ
เอกสำรที่จะจัดส่งให้หน่วย 
งำนภำยในกรมศิลปำกรจะ
ส่งผ่ำนระบบสำรบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ซึ่งต้นฉบับ
หนังสือหรือเอกสำรเฉพำะ
หน่วยงำนในส่วนกลำงและ 
กระทรวงวัฒนธรรมจัดส่ง
เจ้ำหน้ำที่ส่งเอกสำร 
     ค. หนังสือหรือเอกสำรที่
จัดส่งให้หน่วยงำนส ำนัก
ศิลปำกรที่ 1-12 และหน่วย 
งำนภำยนอกให้จัดส่งทำง
ไปรษณีย์ 

ที ่708/2547   
ลงวันที่ 23 
กันยำยน 2547  
5. แนวทำงกำร
ปฏิบัติงำนในกำร
รับหนังสือเข้ำ 
6. โครงสร้ำง  
กรมศิลปำกร 
7. ค ำสั่งมอบ
อ ำนำจของอธิบดี
กรมศิลปำกร 
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มาตรฐานกระบวนการ 
ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กจิกรรมการปฏิบัติงานของกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรให้เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ กำรปฏิบัติรำชกำรของกรมศิลปกรอย่ำงเป็น
ระบบ โดย 
 -  มีกำรบูรณำกำรงำนข่ำวสำร ประชำสัมพันธ์จำกทุกส ำนัก/กองในกรม 
 -  ก ำหนดแนวทำงกำรใช้สื่อ เพื่อให้เกิดควำมรับรู้ของสังคมเป็นไปในทิศทำงเดียวกัน เกิดควำมบูรณำกำรของ
ข่ำวสำร 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน กำรรวบรวมข่ำวสำรแต่ละส ำนักที่ต้องกำรเผยแพร่วิเครำะห์
ข่ำวสำรหลักของกรมศิลปำกร กำรก ำหนดรำยละเอียดข่ำวสำร ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย รูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินกำร 
รวมถึงระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ เพื่อจัดท ำแผนเผยแพร่และประชำสัมพันธ์กรมศิลปำกร จนถึงสรุปผลกำรวิเครำะห์
กำรด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/โครงกำร พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

3. ค าจ ากัดความ 
 ข่ำวสำรหลักของกรมศิลปำกร หมำยถึง ข้อมูล ข่ำวสำร เกี่ยวกับกิจกรรม กำรด ำเนินงำนต่ำง ๆ ของกรม
ศิลปำกรที่เหมำะสมจะน ำเสนอ เผยแพร่ ประชำสัมพันธ์สู่สำธำรณะ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - ร้อยละควำมผิดพลำดของข้อมูลกำรประชำสัมพันธ์ 
  -  ร้อยละของข่ำวสำรที่เผยแพร่ได้ในกรอบเวลำที่ก ำหนด 
  -  ร้อยละกำรรับรู้ข่ำวสำรของประชำชน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเครำะห์
ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรม/
โครงกำร โดย 
     - รวบรวมข่ำวสำรแต่ละ
ส ำนักที่ต้องกำรเผยแพร่ 
     - วิเครำะห์ข่ำวสำรหลัก
ของกรมศิลปำกร 
     - ก ำหนดรำยละเอียด
ข่ำวสำร 
     - ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
     - รูปแบบ/วิธีกำร
ด ำเนินกำร 
     - ระยะเวลำและ
ผู้รับผิดชอบ 
 

รำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำมำ
พิจำรณำ 
     - กิจกรรม โครงกำรตำม
ควำมต้องกำรของแผน
ยุทธศำสตร์กรม 
     - ผลสรุปวิเครำะห์และ
ข้อเสนอปรับปรุงกำรเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์จำกปีที่ผ่ำนมำ 
     - ควำมต้องกำร
ประชำสัมพันธ์ข่ำวสำรของ
หน่วยงำน 
     - งำนประชำสัมพันธ์ด้ำน
อ่ืนๆ ของกรม 

ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำ สัมพันธ์ 

 - แผนปฏิบัติรำชกำร
ประจ ำปีกรมศิลปำกร 
- ข้อเสนอปรับปรุงกำร
เผยแพร่
ประชำสัมพันธ์ 

2  จัดท ำแผนกิจกรรม/โครงกำร
จัดท ำรำยละเอียดขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน 
 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก
ผู้อ ำนวยกำรกลุ่มเผยแพร่
และประชำสัมพันธ์ 
 

ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 

แผนเผยแพร่     
ประชำสัมพันธ์     
กรมศิลปำกร 

- 

วิเครำะห์ จัดท ำ

รำยกำร/รวบรวม 

จัดท ำแผนเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ 



กระบวนการประชาสัมพันธ์และเผยแพร่กิจกรรมการปฏิบัติงานของกรม                                                                                           ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือมอบ 
หมำยผู้รับผิดชอบในกำรจัด 
ท ำรำยละเอียดโครงกำรและ
ด ำเนินโครงกำรตำมที่ก ำหนด 

คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญในงำนประชำสัมพันธ์ 
     - ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำกผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
บริหำรกลำง/หัวหน้ำกลุ่ม
เผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 

ผู้อ ำนวยกำรกลุ่ม
เผยแพร่และประชำ 
สัมพันธ์ 

ประกำศแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

4  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
     - หลักกำรและเหตุผล 
     - วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
     - ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
     - ผู้รับผิดชอบแต่ละ
ขั้นตอน 
     - ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
     - งบประมำณที่ใช้
ประจ ำปี 
    - รูปแบบของกำรด ำเนิน 
กำร 

- ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมำณของปีถัดไป 
- ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำรจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 

คณะท ำงำน/ผู้รับ    
ผิดชอบแต่ละโครงกำร 

  

จัดตั้งคณะท ำงำน 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - ผลลัพธ์ที่ต้องกำร/
คำดหวัง 

5  - จัดท ำสื่อสิ่งพิมพ์สื่อวิดีทัศน์ 
- ประสำนงำนกับสื่อมวลชน
เพ่ือเผยแพร่ 
- จัดส่งให้สถำนศึกษำสถำน
ประกอบกำรต่ำงๆ ที่เป็นกลุ่ม 
เป้ำหมำย 
- จัดส่งเพ่ือผลิตสิ่งพิมพ์สื่อ
วิดีทัศน์ 
- ด ำเนินกำรจัดอบรม
โครงกำรให้ควำมรู้ 

มีตัวเลขจ ำนวนส ำเนำสื่อแต่
ละประเภท ตัวเลขเป้ำหมำย
ในกำรผลิตสื่อแต่ละประเภท
ต้องมีควำมสอดคล้องกับผล
กำรวิเครำะห์กลุ่มเป้ำหมำย 
 

คณะท ำงำน/ผู้รับ    
ผิดชอบแต่ละโครงกำร 

  

6  สรุปผลกำรวิเครำะห์กำร
ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/
โครงกำรพร้อมข้อเสนอแนะ
เพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

การสรุปผลต้องระบุได้ถึง 
- ผลส ำเรจ็เทียบกับเป้ำหมำย 
ในแต่ละโครงกำร 
- ผลสรุปข้อดี ข้อเสียของกำร
ใช้สื่อแต่ละประเภท 
 

ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 

- รำยงำนสรุปผลกำร
เผยแพร่และประชำ 
สัมพันธ์ 
- ข้อเสนอปรับปรุงกำร
เผยแพร่ประชำ 
สัมพันธ์ 

 

 

ด ำเนินกำรเผยแพร่

ประชำสัมพันธ์ตำมแผน 

สรุปประเมินผล

พร้อมจัดท ำข้อเสนอ

ปรับปรุง 
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มาตรฐานกระบวนการ 
การอ านวยการด้านวิเทศสัมพนัธ์  

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                            ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรให้บริกำรอ ำนวยกำรวิเทศสัมพันธ์ ควำมสัมพันธ์ระหว่ำงประเทศอย่ำงเป็น
ระบบ ทั้งในกำรบริกำรข้อมูล หนังสือ วิทยำกรและอ่ืน ๆ มีกำรบูรณำกำรงำนข่ำวสำร ประชำสัมพันธ์จำกทุกส ำนัก /
กองในกรม 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน กำรรวบรวมข้อมูลเพ่ือจัดท ำแผนงำนโครงกำรและกิจกรรม
ควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ รวมถึงขั้นตอนสนับสนุนงำนด้ำนวิเทศสัมพันธ์ จนถึงสรุปผลกำรวิเครำะห์กำรด ำเนินกำร
ตำมกิจกรรม/โครงกำร พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

3. ค าจ ากัดความ 
 หนังสือภำษำไทยที่มีเนื้อหำเกี่ยวกับต่ำงประเทศ หมำยถึง เอกสำรค ำขอรับบริกำรฯ จดหมำยที่มีข้อควำม
เป็นภำษำไทย แต่เนื้อหำมีประเด็นที่เกี่ยวข้องกับงำนของกรมศิลปำกร ซึ่งมีควำมเกี่ยวโยงกับควำมร่วมมือระหว่ำง
ประเทศ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - ร้อยละกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนโครงกำรและกิจกรรมควำมร่วมมือระหว่ำงประเทศ 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรด้ำน 
   : ควำมรวดเร็ว 
   : ตรงตำมวัตถุประสงค ์
   : ควำมเพียงพอตำมควำมต้องกำร 
   : ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงข้อมูล 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการย่อย : การอ านวยงานแผนงานโครงการและกิจกรรมความร่วมมือระหว่างประเทศ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รวบรวมข้อมูลเพ่ือวิเครำะห์
ก ำหนดรำยละเอียดกิจกรรม/
โครงกำร โดย 
     - ก ำหนดรำยละเอียด
กิจกรรม 
     - ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
     - รูปแบบ/วิธีกำร
ด ำเนินกำร 
     - ระยะเวลำและ
ผู้รับผิดชอบ 

รำยกำรข้อมูลที่ต้องน ำมำ
พิจำรณำ 
     - ควำมต้องกำรงำนวิเทศ
สัมพันธ์ตำมแผนยุทธศำสตร์ 
     - ควำมต้องกำรตำม
ภำรกิจหน่วยงำน 
     - วิเครำะห์ตำมอ ำนำจ
หน้ำที่ของกรม 

ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

รำยงำนสรุปควำม
ต้องกำรด้ำนวิเทศ
สัมพันธ์ของกรม 

นโยบำยและแผน
ยุทธศำสตร์งำนด้ำน
ต่ำงประเทศของ
กระทรวงกำร        
ต่ำงประเทศ,
กระทรวงวัฒนธรรม           
กรมศิลปำกร 

2  จัดท ำแผนกิจกรรม/โครง กำร
จัดท ำรำยละเอียด ขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน 
 
 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก
อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

- - 

3  - จัดตั้งคณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมร่วมมือกับ
ต่ำงประเทศของกรมศิลปำกร 

คณะกรรมกำรพิจำรณำควำม
ร่วมมือกับต่ำง ประเทศของ
กรมศิลปำกร 

ผู้น าเสนอร่าง 
ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
พิจำรณำควำมร่วมมือ

- 

วิเครำะห์ จัดท ำ

รำยกำร/รวบรวม 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

จัดท ำแผนกิจกรรม/โครงกำร

จัดท ำรำยละเอียด ขั้นตอน

กำรด ำเนินงำน 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- ค ำสั่งแต่งตั้งคณะท ำงำน
ประสำนงำนด้ำนต่ำง 
ประเทศของกรมศิลปำกร 
(กลุ่มวิเทศสัมพันธ์) เพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดท ำรำยละ เอียด
โครงกำรและด ำเนินโครงกำร
ตำมที่ก ำหนด 

     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
     - ได้รับกำรแต่งตั้ง/
มอบหมำยจำกอธิบดี 
 

ผู้อนุมัติ 
อธิบดีกรมศิลปำกร 

กับต่ำงประเทศของ
กรมศิลปำกร 
- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนประสำน 
งำนด้ำนต่ำงประเทศ
ของกรมศิลปำกร     
(กลุ่มวิเทศสัมพันธ์) 

4  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
     - หลักกำรและเหตุผล 
     - วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
     - ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
     - ผู้รับผิดชอบแต่ละ
ขั้นตอน 
     - ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
     - งบประมำณที่ใช้
ประจ ำปี 
     - ผลลัพธ์ที่ต้องกำร/
คำดหวัง 
 

     - ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณของปีถัดไป 
     - ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ. ส ำนักฯ 
 

คณะท ำงำนประสำน 
งำนด้ำนต่ำงประเทศ
ของกรมศิลปำกร 

รำยละเอียดโครงกำร
วิเทศสัมพันธ์ 

- 
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  ด ำเนินโครงกำร/กิจกรรม
ต่ำงประเทศตำมแผนงำน 
 

มีกำรติดตำมกำรปฏิบัติงำน
ตำมแผนงำนโครงกำรอย่ำง
สม่ ำเสมอต่อเนื่อง 
 

คณะท ำงำนประสำน 
งำนด้ำนต่ำงประเทศ
ของกรมศิลปำกร 

 - 

6  สรุปผลกำรวิเครำะห์กำร
ด ำเนินกำรตำมกิจกรรม/
โครงกำรพร้อมข้อเสนอแนะ
เพ่ือกำรปรับปรุงและพัฒนำ 

ผลกำรวิเครำะห์สรุปผลต้อง
สำมำรถแสดงผลดี  ผลเสีย  
ที่เกิดขึ้นจำกแผนงำนพร้อม
แสดงให้เห็นอุปสรรคและ
แนวกำรพัฒนำแผนงำนวิเทศ
สัมพันธ์ต่อไปได้ 
 

คณะท ำงำนประสำน 
งำนด้ำนต่ำงประเทศ
ของกรมศิลปำกร 

ข้อเสนอปรับปรุงกำร
จัดท ำแผนงำนด้ำน
วิเทศสัมพันธ์ 

- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรตำมแผนงำน

โครงกำร 

สรุปประเมินผลแผน

กิจกรรม/โครงกำร 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

กระบวนการย่อย : สนับสนุนงานด้านวิเทศสัมพันธ์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รับหนังสือขอข้อมูลทำง
วิชำกำรโดยเอกสำรที่รับมี
ลักษณะ ดังนี้ 
     - จดหมำย/เอกสำร
ภำษำต่ำงประเทศ 
     - หนังสือภำษำไทยที่มี
เนื้อหำเกี่ยวกับต่ำงประเทศ 
     - บุคคลประสำนข้อมูล
และบริกำรทำงวิชำกำร 

- มีเลขหนังสือที่ธุรกำร 
- แบ่งพ้ืนที่จัดเก็บชัดเจน 
- ลงบันทึกค ำขอส ำหรับกรณี
บุคคลเข้ำมำด้วยตัวเอง/
โทรศัพท์ 
- มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ดูแล
ชัดเจน 

กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 
     - ธุรกำร 
     - เจ้ำหน้ำที่ผู้รับ
มอบหมำย 

รำยกำรค ำขอ 
     - เลขหนังสือ 
     - รำยชื่อ 
     - บันทึก 

- 

2  - พิจำรณำควำมเหมำะสมว่ำ
จะให้บริกำรวิชำกำรหรือไม่ 
- ล ำดับควำมส ำคัญควำม
เร่งด่วน 

กรอบการให้บริการ 
- เนื้อหำกรอบต้องเป็นงำน
ของกรมศิลปำกร 
- ขั้นตอน/เอกสำร/ระเบียบ 

หัวหน้ำกลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์หรือผู้
รักษำกำร 

- บันทึกตอบกลับกรณี
ไม่ให้บริหำรพร้อม
เหตุผล 
- รำยกำรที่จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญแล้ว 

- 

3  - มีกำรมอบหมำยให้เจ้ำหน้ำ 
ที่ท ำกำรประสำน/รวบรวม/
วิเครำะห์ข้อมูลเพ่ือตอบกลับ 
- ประสำนหน่วยงำนวิชำกำร
ที่เกี่ยวข้อง 

- มีกำรแบ่งเนื้อหำงำนชัดเจน 
- มีกำรหมุนเวียนงำนกันท ำ 
 

หัวหน้ำกลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

- บันทึกมอบหมำย 
- บันทึกรำยกำร
ผู้รับผิดชอบที่ธุรกำร 

- 

รับเรื่องขอรับบริกำร

ทำงวิชำกำร 

ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 

พิจำรณำให้บริกำรทำง

วิชำกำรและจัดล ำดับ

ควำมส ำคัญ 



กระบวนการอ านวยการด้านวิเทศสัมพันธ์                                                                                                                                   ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  แปลเอกสำรจำกภำษำไทย
เป็นภำษำอังกฤษ ในกรณี
ขอรับบริกำรแปลภำษำ หรือ
ประสำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง
เพ่ือ 
     - ขอข้อมูล 
     - รวบรวม วิเครำะห์ 
     - จัดท ำสรุปผล 
     - มีข้อเสนอแนะ 

- รำยกำรติดต่อหน่วยงำน 
- ตำรำงควำมสัมพันธ์
หน่วยงำน 
- ยืนยันควำมถูกต้อง/แหล่ง 
ข้อมูล 
 

เจ้ำหน้ำที่ผู้รับ
มอบหมำย 

จดหมำยตอบกลับ/
ตอบปฏิเสธ 

- 

5  - พิจำรณำควำมถูกต้องของ
ข้อเท็จจริง 
- คุณภำพเนื้อหำของข้อเสนอ 
 
 

- ประเด็นครบถ้วน 
- มีควำมชัดเจนในบทสรุป 
 

หัวหน้ำกลุ่มวิเทศ
สัมพันธ์ 

 - 

6  - รวบรวมผลกำรให้บริกำร 
(ผู้ใหญ่เห็นชอบ) 
- กำรประสำนมีควำมถูกต้อง 
- ระยะเวลำในกำรตอบกลับ 
 

- กำรรวบรวมข้อมูลครบถ้วน 
- สรุปในรูปตัวเลขที่น ำไป
ปรับปรุงกำรท ำงำนได้ 
 

เจ้ำหน้ำที่ตำม
มอบหมำยของหัวหน้ำ
กลุ่มวิเทศสัมพันธ์ 

สรุปผลและข้อเสนอ
กำรปรับปรุงกำร
ให้บริกำรวิเทศสัมพันธ์ 

- 

 

แปลเรียบเรียงหนังสือ

ภำษำอังกฤษ/ประสำนงำน

รวบรวมข้อมูลจัดเตรียมเอกสำร 

พิจำรณำควำมถูกต้องตำม

ข้อเท็จจริงและควำมเหมำะสม

ของข้อเสนอ 

สรุปวิเครำะห์

ให้บริกำรวิเทศสัมพันธ์ 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                            ส านักบริหารกลาง 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
บริหารทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักบริหำรกลำง 
กลุ่มบริหำรงำนทรัพยำกรบุคคล 

กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                            ส านักบริหารกลาง 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือสรรหำ คัดเลือกบุคลำกรได้ตรงตำมสมรรถนะ และบริหำรจัดกำรทรัพยำกรบุคคลของกรมอย่ำงมี
ประสิทธิภำพ สอดคล้องกับแผนบริหำรงำนเชิงบูรณำกำรกำรปฏิบัติรำชกำรกรม 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกระบวนกำรวำงแผนอัตรำก ำลัง กระบวนกำรสรรหำและ
บรรจุแต่งตั้ง และกระบวนกำรฝึกอบรม 

3. ค าจ ากัดความ 
 สมรรถนะ หมำยถึง คุณลักษณะเชิงพฤติกรรมที่เป็นผลมำจำกควำมรู้ ควำมสำมำรถ ทักษะ และคุณลักษณะ
อ่ืนๆ ที่ท ำให้บุคคลสร้ำงผลงำนได้โดดเด่นในองค์กำร 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  - ร้อยละของกำรสรรหำและบรรจุบุคลำกรตำมระยะเวลำที่ ก.พ. และคณะกรรมกำรสรรหำก ำหนด 
  -  ร้อยละของบุคลำกรที่ได้รับกำรประเมินและอบรมตำมเกณฑ์สมรรถนะ 
  -  ร้อยละของทะเบียนประวัติบุคลำกรที่มีข้อมูลที่ถูกต้องเป็นปัจจุบัน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด 
  -  รำยปี 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
กระบวนการย่อย : กระบวนการวางแผนอัตราก าลัง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  วิเครำะห์ภำรกิจ หน้ำที่ควำม
รับผิดชอบ เพ่ือให้ทรำบถึง
ภำรกิจปัจจุบัน รวมทั้งลักษณะ
งำนที่ปฏิบัติและภำรกิจและ
ปริมำณงำน ผลผลิตที่คำดว่ำจะ
เพ่ิมขึ้น 
 

- วิสัยทัศน์ ยุทธศำสตร์ 
พันธกิจ ของหน่วยงำน 
- กำรจัดโครงสร้ำงกำรแบ่ง
ส่วนรำชกำรของหน่วยงำน 
- ควำมชัดเจนของภำรกิจ
และลักษณะงำนที่ปฏิบัติ 

กลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (กลุ่มงำนอัตรำ 
ก ำลังและพัฒนำระบบ
บริหำรทรัพยำกร
บุคคล) 

 - พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- กฎ ระเบียบหนังสือ 
เวียนที่เกี่ยวข้อง 
- นโยบำยรัฐบำล : 
มำตรกำรบริหำร
ก ำลังคนภำครัฐ 
(คปร.) 
- ยุทธศำสตร์ 
กรมศิลปำกร 

2  วิเครำะห์ควำมต้องกำรอัตรำ 
ก ำลังบุคลำกร จำกภำรกิจ
หน้ำที่ควำมรับผิดชอบที่คำดว่ำ
จะเกิดขึ้น มีควำมจ ำเป็นต้องใช้
อัตรำก ำลังประเภทใด ระดับใด
จ ำนวนเท่ำใด 
 

- อัตรำก ำลังของหน่วยงำน
ในปัจจุบัน 
- ผลกำรวิเครำะห์ที่สำมำรถ
ระบุอัตรำก ำลังที่เหมำะสม
ตำมภำรกิจ 
 

 เอกสำรแสดงอัตรำ 
ก ำลังของหน่วยงำน 

- 

วิเครำะห์ ภำรกิจ

หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ 

วิเครำะห์ต ำแหน่งที่จ ำเป็น

และปริมำณอัตรำก ำลัง 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  ก ำหนดต ำแหน่งภำยในหน่วย 
งำนว่ำเป็นต ำแหน่งใดประเภท
ใด สำยงำนใด ระดับใด และ
จ ำนวนเท่ำใด จำกกำรพิจำรณำ
โครงสร้ำงกำรแบ่งส่วนรำชกำร 
และภำรกิจ หน้ำที่ควำมรับผิด 
ชอบให้เพ่ือให้เหมำะสมกับ
ภำรกิจ หน้ำที่ควำมรับผิดชอบ
ลักษณะงำนที่ต้องปฏิบัติ ควำม
ยำกคุณภำพของงำน และ
ปริมำณงำนของหน่วยงำนรวม 
ทั้งต ำแหน่งสำยงำนที่มีอยู่ใน
ปัจจุบัน 

- กำรด ำเนินกำรให้เป็นไป
ตำมหลักเกณฑ์และเงื่อนไข
ที่ ก.พ. ก ำหนด 
- สอดคล้องกับผลกำร
วิเครำะห์ต ำแหน่งและ
ปริมำณอัตรำก ำลัง 
 

 เอกสำรแสดงอัตรำ 
ก ำลังของส่วนรำชกำร 

- 

4  น ำแผนอัตรำก ำลังเสนอให้    
อ.ก.พ.กรม/อ.ก.พ.กระทรวง
พิจำรณำให้ควำมเห็นชอบ 
 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก   
อ.ก.พ.กรม/อ.ก.พ.กระทรวง 
 

 - ค ำสั่งฯปรับปรุงกำร
ก ำหนดต ำแหน่ง 
- กรอบอัตรำก ำลังของ
ส่วนรำชกำร 

- 

 
 
 

ก ำหนดแผนอัตรำก ำลัง 

กำรขออนุมัติแผน

อัตรำก ำลัง 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

กระบวนการย่อย : กระบวนการสรรหาและบรรจุแต่งตั้ง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  ส ำรวจต ำแหน่งว่ำงเพ่ือด ำเนิน 
กำรสรรหำ โดยมีรำยละเอียด 
คือ ต ำแหน่ง ประเภทต ำแหน่ง 
ระดับต ำแหน่ง หน่วยงำน และ
จ ำนวนอัตรำว่ำง 

ข้อมูลต ำแหน่งว่ำงจำกกำร
บริหำรทรัพยำกรบุคคล 
เช่น เกษียณอำยุรำชกำร 
ออกจำกรำชกำร ย้ำย โอน 
เลื่อน เป็นต้น 

กลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (กลุ่มงำนสรร
หำและบรรจุแต่งตั้ง) 

เอกสำรเกี่ยวกับข้อมูล
ต ำแหน่งว่ำง 

- พ.ร.บ. ระเบียบ
ข้ำรำชกำรพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- กฎ ระเบียบ
หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

2  - แต่งตั้งคณะกรรมกำรฯ เป็น
กำรรักษำควำมลับ 
- ก ำหนดหลักเกณฑ์และวิธี 
กำรสรรหำ/คัดเลือก 
- ก ำหนดระยะเวลำกำรรับ
สมัคร 
- แต่งตั้งคณะกรรมกำรออก
ข้อสอบ 
- กำรก ำหนดรหัสผู้สอบ 

- มำตรกำรรักษำควำม ลับ/
ควำมปลอดภัยในกำรเก็บ
รักษำแบบทดสอบ และ
กระดำษค ำตอบ 
- แผนกำรด ำเนินกำร 
 

   

3  - ประกำศก ำหนดรำยละเอียด
ของต ำแหน่งที่รับสมัคร 
- ก ำหนดระยะเวลำรับสมัคร 
- ประกำศรับสมัครอย่ำง

- คุณสมบัติของบุคคลและ
คุณสมบัติเฉพำะส ำหรับ
ต ำแหน่ง ต้องชัดเจน 
- กำรเผยแพร่และ

 ประกำศรับสมัคร  

ประมวลต ำแหน่ง

ว่ำง 

ประกำศรับสมัคร/และ

เผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

ประเมินสมรรถนะบุคลำกร 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

เปิดเผย เช่น ประกำศใน
เว็บไซต์ของส่วนรำชกำรและ
ช่องทำงอ่ืนๆ 
 

ประชำสัมพันธ์ 
- ระยะเวลำกำรรับสมัคร 
- สถำนที่รับสมัครและกำร
สมัคร 

4  ตำมหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมกำร
สรรหำ/คัดเลือกก ำหนด เช่น 
ทดสอบข้อเขียน ทดสอบกำร
ปฏิบัติงำน และสอบสัมภำษณ์ 
เป็นต้น 

- กำรรักษำควำมปลอดภัย/
ควำมลับของแบบทดสอบ 
- กำรตรวจแบบทดสอบ 
- กำรให้คะแนน 
 

 เอกสำรต่ำง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

5  - ปิดประกำศในที่เปิดเผย/แจ้ง
ให้หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องทรำบ 
- จัดท ำค ำสั่งแต่งตั้ง/บรรจุ/
เลื่อน/ย้ำย/โอน 
 

- กำรประมวลผล 
- ประกำศผลตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนด 
- ควำมถูกต้องของกำรออก
ค ำสั่ง 

 - ประกำศกรม
ศิลปำกร 
- ค ำสั่งกรมศิลปำกร 

 

6  - บันทึกข้อมูลในแบบ ก.พ.7 
- บันทึกข้อมูลในแฟ้มประวัติ
ข้ำรำชกร 
- บันทึกข้อมูลในโปรแกรม
ระบบสำรสนเทศทรัพยำกร
บุคคลระดับกรม (DPIS) 

- ควำมถูกต้องของกำร
บันทึกข้อมูล 
- ควำมครบถ้วนของเอกสำร
หลักฐำน ประกอบกำร
จัดท ำประวัติบุคคล 
 

กลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (กลุ่มงำน
ทะเบียนประวัติและ
บ ำเหน็จควำมชอบ) 

- ก.พ.7 
- แฟ้มประวัติ 
- ข้อมูลบุคคลในระบบ
ต่ำง ๆ  

- กฎ ระเบียบ 
หนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 
- มติคณะรัฐมนตรี 

กำรด ำเนินกำรสรรหำ/

คัดเลือก 

ประกำศผลและบรรจุ

แต่งตั้ง 

บันทึกทะเบียนประวัติ 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- บันทึกข้อมูลในระบบจ่ำยตรง
เงินเดือนของกรมบัญชีกลำง 
- บันทึกข้อมูลในระบบ
สวัสดิกำรรักษำพยำบำล 
- ตรวจสอบทะเบียนประวัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

กระบวนการย่อย : กระบวนการฝึกอบรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  - ออกแบบส ำรวจควำมต้อง 
กำรฝึกอบรม 
- พิจำรณำกำรประเมินผล
กำรปฏิบัติงำน (พิจำรณำด้ำน
สมรรถนะ) 
- วิเครำะห์ผลกำรส ำรวจและ
ผลกำรประเมินผลกำรปฏิบัติ 
งำน 
-  

- กำรออกแบบส ำรวจ 
- กำรประมวลและ
วิเครำะห์ผลกำรส ำรวจ/ผล
กำรประเมินกำรปฏิบัติงำน 

กลุ่มบริหำรทรัพยำกร
บุคคล (กลุ่มงำน
พัฒนำทรัพยำกร
บุคคล) 

- หนังสือน ำส่งแบบ
ส ำรวจ 

- วิสัยทัศน์ยุทธ 
ศำสตร์กรมศิลปำกร 
- ยุทธศำสตร์กำร
พัฒนำข้ำรำชกำร 

2  - เขียนโครงกำรฝึกอบรมที่
สอดคล้องกับผลกำรส ำรวจ/
ผลกำรประเมิน และวิสัยทัศน์
ยุทธศำสตร์ของกรมศิลปำกร 

- กำรแปลค่ำผลกำร
วิเครำะห์จำกกำรส ำรวจ/
ผลกำรประเมิน 

 - หนังสือขออนุมัติ
โครงกำร 

ระเบียบกระทรวง 
กำรคลังว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำน 
และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ  
พ.ศ.2549 ,  
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
 

ส ำรวจควำมจ ำเป็น

ในกำรฝึกอบรม 

เขียนโครงกำรฝึกอบรม 



กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล                                                                                                                                  ส านักบริหารกลาง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  - ด ำเนินกำรฝึกอบรมตำม
โครงกำรที่เขียนไว้ 

- วิทยำกรที่เหมำะสม 
- ผู้เข้ำอบรมสนใจและให้
ควำมร่วมมือกับโครงกำร 

 - หนังสือขออนุมัติ
โครงกำร 

ระเบียบกระทรวง 
กำรคลังว่ำด้วย
ค่ำใช้จ่ำยในกำร
ฝึกอบรม กำรจัดงำน 
และกำรประชุม
ระหว่ำงประเทศ  
พ.ศ. 2549 , (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2552 , (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2555 

4  - ออกแบบประเมิน - กำรออกแบบส ำรวจ 
- กำรประมวลและ
วิเครำะห์ผลกำรส ำรวจ/ผล
กำรประเมินผลกำรปฏิบัติ 
งำน 
- กำรแปลค่ำผลกำร
วิเครำะห์จำกกำรส ำรวจ/
ผลกำรประเมิน 

 - บันทึกเสนออธิบดี  

 

 

กำรจัดฝึกอบรม 

(Implement) 

กำรประเมินผลกำรฝึกอบรม 



กระบวนการตรวจสอบภายใน                                                            กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การตรวจสอบภายใน 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
 

 

 



กระบวนการตรวจสอบภายใน                                                            กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือสอบทานความถูกต้องและเชื่อถือได้ของข้อมูลด้านการด าเนินงาน และการเงินการคลัง 
 เพ่ือสอบทานการปฏิบัติงานของหน่วยรับตรวจ ว่าเป็นไปตามมาตรฐาน และ/หรือกฎหมาย ระเบียบ 

ข้อบังคับ ค าสั่ง มติคณะรัฐมนตรี และนโยบายที่ส่วนราชการก าหนด 
 เพ่ือสอบทานและประเมินความเพียงพอ และความมีประสิทธิผลของระบบการควบคุมภายในและการ

บริหารความเสี่ยงของส่วนราชการ 
 เพ่ือตรวจสอบระบบการดูแลรักษา และความปลอดภัยของทรัพย์สิน วิเคราะห์และประเมินความมี

ประสิทธิภาพ ความประหยัดคุ้มค่าในการใช้ทรัพยากร 
 เพ่ือติดตาม และประเมินผล การบริหารงานและการด าเนินงานตลอดจนให้ข้อเสนอแนะหรือแนวทาง 

การปรับปรุง แก้ไขการบริหารงาน และการปฏิบัติงานด้านต่าง ๆ ให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล โดยมีการบริหาร
จัดการตามหลักธรรมาภิบาล 

 เพ่ือให้หัวหน้าส่วนราชการได้ทราบปัญหาจากการปฏิบัติงานของผู้ใต้บังคับบัญชา และสามารถตัดสินใจ
แก้ปัญหาต่าง ๆ ได้อย่างรวดเร็ว และทันเหตุการณ์ 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนเริ่มตั้งแต่ การรวบรวมข้อมูลเพ่ือประเมินผลการควบคุม
ภายใน และการประเมินความเสี่ยงเพ่ือการวางแผนการตรวจสอบ การปฏิบัติงานตรวจสอบ จนถึงการจัดท ารายงาน 
และติดตามประเมินผลการปฏิบัติของหน่วยรับตรวจตามข้อเสนอแนะของกลุ่มตรวจสอบภายใน 

3.  ค าจ ากัดความ 
  การตรวจสอบภายใน หมายถึง กิจกรรมให้ความเชื่อมั่นและการให้ค าปรึกษาอย่างเที่ยงธรรมและอิสระ 

ซึ่งจัดให้มีขึ้นเพ่ือเพ่ิมคุณค่าและปรับปรุงการปฏิบัติงานของส่วนราชการให้ดีขึ้ น การตรวจสอบภายในช่วยให้ส่วน
ราชการบรรลุถึงเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ด้วยประเมินและปรับปรุงประสิทธิผลของกระบวนการบริหาร
ความเสี่ยง การควบคุมและการก ากับดูแลอย่างเป็นระบบ 

 กฎบัตรการตรวจสอบภายใน (Charter) หมายถึง เอกสารทางการที่เป็นลายลักษณ์อักษร เพ่ือก าหนด
วัตถุประสงค์ อ านาจหน้าที่ และความรับผิดชอบของงานตรวจสอบภายใน 

 แผนการตรวจสอบ หมายถึง แผนการปฏิบัติงานที่หัวหน้าหน่วยงานตรวจสอบภายในจัดท าขึ้น โดยจัดท า
ไว้ล่วงหน้าเกี่ยวกับเรื่องที่จะตรวจสอบ จ านวนหน่วยรับตรวจ ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ รวมทั้งงบประมาณที่ใช้ในการปฏิบัติงานตรวจสอบ เพ่ือประโยชน์ในการสอบทานความก้าวหน้าของงาน
ตรวจสอบเป็นระยะๆ และให้ปฏิบัติงานได้อย่างราบรื่นทันตามก าหนดเวลา 

 แผนการปฏิบัติงาน หมายถึง แผนการปฏิบัติงานตามที่ได้รับมอบหมาย ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในจัดท าไว้
ล่วงหน้าว่าจะตรวจสอบเรื่องใด ที่หน่วยรับตรวจใด ด้วยวัตถุประสงค์ ขอบเขต วิธีกาใด และทรัพยากรที่ใช้เท่าใดจึง
จะท าให้การปฏิบัติงานตรวจสอบบรรลุผลส าเร็จ  

 



กระบวนการตรวจสอบภายใน                                                            กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

 แนวทางการปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดรายละเอียดเกี่ยวกับวิธีการปฏิบัติงานตามที่ได้รบมอบหมาย
ซึ่งผู้ตรวจสอบภายในต้องจัดท าเป็นลายลักษณ์อักษร ซึ่งจะเป็นส่วนหนึ่งของแผนการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ทีมงานใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติงานแต่ละเรื่องที่จะตรวจสอบ ด้วยวัตถุประสงค์อะไร ที่หน่วยรับตรวจใด ณ เวลาใด แล ะใช้
วิธีการและเทคนิคการตรวจสอบใด จึงจะช่วยให้การรวบรวมหลักฐานในรายละเอียดเป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ  

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- 6 เดือน/ครั้ง 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ระดับความส าเร็จของการตรวจสอบภายใน 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

- รายปี



กระบวนตรวจสอบภายใน                                                                                                                                              กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   การส ารวจข้อมูลเบื้องต้น  
รวบรวมข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
วัตถุประสงค์ สภาพแวดล้อมและ
ข้อมูลอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องกับ
หน่วยงาน และกิจกรรม  เช่น 
  โครงสร้างของส่วนราชการ 
  โครงสร้างหน่วยงานภายในส่วน
ราชการ รวมทั้งต าแหน่ง  
อัตราก าลัง  ชื่อหัวหน้าหน่วยงาน 
  ผังทางเดินของขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน (Flowchart)  เพ่ือ
แสดงให้เห็นถึงขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานในแต่ละกิจกรรม 
  ผังกระบวนการปฏิบัติงาน
(Process Mapping)  เพ่ือให้เห็น
ความเชื่อมโยงของระบบหรือ
กระบวนการปฏิบัติงาน 
  ข้อมูลผลการด าเนินงานของ
หน่วยงานและกิจกรรมต่าง ๆ เช่น  

สรุปผลการวิเคราะห์ความ
เสี่ยงในภาพรวม 

คณะท างาน ตารางสรุปผลการ
วิเคราะห์ความเสี่ยง
เพ่ือการวางแผนการ
ตรวจสอบ 

 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน 
(หนังสือกรมบัญชีกลาง 
กค0416.2/ว 292       
ลว.24 กย 46) 
 ระเบียบกระทรวง   
การคลังว่าด้วยการ
ตรวจสอบภายในของ 
ส่วนราชการ พ.ศ. 2551 
 ระเบียบส านักงาน
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การก าหนดมาตรฐานการ
ควบคุมภายใน พ.ศ.2544 
 ระเบียบคณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดินว่าด้วย
การปฏิบัติหน้าที่ของผู้
ตรวจสอบภายใน      
พ.ศ. 2546 
 มาตรฐานการ

การประเมินความ
เสี่ยง 

 



กระบวนตรวจสอบภายใน                                                                                                                                              กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ข้อมูลผลการตรวจสอบย้อนหลัง  
จ านวนเงินงบประมาณ  แผนการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงานจาก  
กลุ่มแผนงานฯ  รายงานประจ าปี    
เป็นต้น 
  ข้อมูลอ่ืนที่ได้รับจากแหล่ง
ภายนอกที่เกี่ยวข้อง  เช่น สตง.     
ค าร้องเรียน 
  ระบบการควบคุมภายในของ
หน่วยงานและกิจกรรม 
ประเมินผลการควบคุมภายใน 
 สอบทานระบบการควบคุม
ภายในที่จัดให้มีข้ึนในหน่วยงาน
หรือในแต่ละกิจกรรมหรือขั้นตอน
การด าเนินงาน 
ประเมินความเสี่ยง 
 ระบุปัจจัยความเสี่ยง 
 วิเคราะห์ความเสี่ยง 
 จัดล าดับความเสี่ยง 

 

ตรวจสอบภายในและ
จริยธรรมของผู้ตรวจสอบ
ภายในของส่วนราชการ 
 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน เรื่อง 
การประเมินความเสี่ยง
เพ่ือวางแผนการ
ตรวจสอบ 
 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในภาค
ราชการ เรื่อง การ
วางแผนการตรวจสอบ
และแผนการปฏิบัติงาน 
 
 
 



กระบวนตรวจสอบภายใน                                                                                                                                              กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2.   ก าหนดวัตถุประสงค์ในเรื่องที่
จะตรวจ/กิจกรรมที่จะตรวจ 
- การตรวจสอบการปฏิบัติตาม
ข้อก าหนด 
- การตรวจสอบการเงินและบัญชี 
- การตรวจสอบการบริหาร
ทรัพย์สิน 
- การตรวจสอบการด าเนินงาน 
 ก าหนดขอบเขตหน่วยรับ
ตรวจ เรื่องที่จะตรวจ ความถี่
ระยะเวลา บุคลากร/วัน 
 ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบ 
 ก าหนดงบประมาณ 
 เสนอหัวหน้าส่วนราชการ
อนุมัติ 

 แผนประจ าปี 
 แผนระยะยาว 
 การได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าส่วนราชการ 

หัวหน้าตรวจสอบ

ภายใน 

 แผนประจ าปี 

 แผนระยะยาว 

 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายใน เรื่อง 
การประเมินความเสี่ยง
เพ่ือวางแผนการ
ตรวจสอบ 
 แนวปฏิบัติการ
ตรวจสอบภายในภาค
ราชการ เรื่อง การ
วางแผนการตรวจสอบ
และแผนการปฏิบัติงาน 

3.   ก าหนดประเด็นการตรวจสอบ 
 ข้อมูลเพ่ิมเติมของหน่วยรับ
ตรวจ 

 ประเด็นการตรวจสอบ 
 การได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้ากลุ่มตรวจสอบ
ภายใน 

เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 แผนการปฏิบัติงาน 
 แนวทางการ
ตรวจสอบ 

แนวปฏิบัติการตรวจสอบ
ภายในภาคราชการ เรื่อง 
การวางแผนการ
ตรวจสอบและแผนการ

จัดท าแผนการตรวจสอบ 

จัดท าแผนการปฏิบัติงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ก าหนดวัตถุประสงค์ในการ
ตรวจสอบ 
 แนวทางการปฏิบัติงาน
ตรวจสอบ 

ปฏิบัติงาน 

4.   แจ้งหน่วยรับตรวจ โดยติดต่อ
ประสานงานผู้บริหารของหน่วย
รับตรวจและผู้รับผิดชอบ 
 ประชุมเปิดการตรวจ 
 ด าเนินการตรวจสอบตาม
แผนการปฏิบัติงาน 
 ประชุมปิดการตรวจและ
ขอบคุณผู้เกี่ยวข้อง 

 มอบหมายงานตามที่ผู้
ตรวจสอบภายในมีความรู้
ความช านาญ 
 เลือกวิธีการและเทคนิค
การตรวจสอบให้เหมาะสม 
 น าแผนการปฏิบัติงานมา
ใช้เป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติงานตรวจสอบ 

ทีมงานตรวจที่ได้ 

รับมอบหมาย 

 บันทึกแจ้งหน่วย
รับตรวจ 
 หลักฐานการ
ตรวจสอบ 
 กระดาษท าการ 

 

5.   รวบรวมหลักฐานในการ
ตรวจสอบ 
 รวบรวมกระดาษท าการ 
 สรุปผลการตรวจสอบเพ่ือสรุป
หาข้อตรวจพบหรือสิ่งที่ตรวจพบ
ทั้งด้านดีและปัญหาข้อบกพร่อง 
 

 มีความเพียงพอ เชื่อถือ
ได้ มีความเกี่ยวข้อง และมี
ประโยชน์ 
 มีความถูกต้องสมบูรณ์/
ความชัดเจนและเข้าใจ/
ความเรียบร้อย อ่านง่ายเป็น
รูปแบบเดียวกัน/ความ

ทีมงานตรวจที่ได้ 

รับมอบหมาย 

 หลักฐานในการ
ตรวจสอบ 
 กระดาษท าการ 
 สรุปข้อตรวจพบ 

 

การปฏิบัติงานตรวจสอบ 

สรุปผลการตรวจสอบ 



กระบวนตรวจสอบภายใน                                                                                                                                              กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

เพียงพอและตรงวัตถุ 
ประสงค์ 
 องค์ประกอบของข้อ
ตรวจพบ 
- เกณฑ์การตรวจสอบ 
(Criteria) 
- สภาพที่เกิดขึ้นจริง 
(Condition) 
- ผลกระทบ (Effect) 
- สาเหตุ (Cause) 
- ข้อเสนอแนะ 
(Recommentdation) 

6.  - การรายงานเป็นลายลักษณ์
อักษร 
- การรายงานด้วยวาจา 

 

 องค์ประกอบของ
รายงานผลการปฏิบัติงาน  
ที่ดี  
- ถูกต้อง (Accuracy) 
- ชัดเจน (Clarity) 
- กะทัดรัด (Conciseness) 
- ทันกาล (Timeliness) 
- สร้างสรรค์ (Constructive 

ทีมงานตรวจที่ได้ 
รบัมอบหมาย 

 รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

 

การจัดท ารายงาน 



กระบวนตรวจสอบภายใน                                                                                                                                              กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

Criticism) 
- จูงใจ (Pursuance) 

7.   ก าหนดวิธีการและเวลาที่
เหมาะสมในการติดตามผล 
 ติดตามความคืบหน้าในการ
ปรับปรุงแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

 บันทึกการติดตามผล ผู้ได้รับมอบหมาย บันทึกการติดตามผล  

 

การติดตามผล 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                       กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การพัฒนาระบบบริหารราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
 

 

 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                       กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการพัฒนาระบบบริหารราชการ โดยน าเครื่องมือการบริหารจัดการมาใช้ในการ
พัฒนาระบบการประเมินผลการปฏิบัติราชการและการพัฒนาระบบราชการภายในกรม อย่างถูกต้องเป็นธรรมและมี
ประสิทธิภาพมาตรฐาน 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมตั้งแต่ขั้นตอนศึกษาและรวบรวมข้อมูลเพ่ือน ามาจัดท าแผนพัฒนา
ระบบบริหารราชการ จนถึงสรุปผลการพัฒนาระบบบริหารราชการ โดยครอบคลุมหน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

3. ค าจ ากัดความ 
 การพัฒนาระบบบริหารราชการ เพ่ือมุ่งสู่การเป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูง บุคลากรมีความพร้อมและ
ความสามารถในการเรียนรู้คิดริเริ่ม เปลี่ยนแปลง และปรับตัวได้อย่างเหมาะสมต่อสถานการณ์ต่างๆ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีของกระบวนการ 

  - ระดับความส าเร็จของร้อยละเฉลี่ยถ่วงน้ าหนักในการบรรลุเป้าหมายความส าเร็จของผลลัพธ์การ
ด าเนินการของกรมศิลปากร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  แต่งตั้งผู้น าการบริหารการ
เปลี่ยนแปลง (Chief Change 
Office : CCO) และ
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการกรมศิลปากร 
 

- สอดคล้องกับหนังสือ
ส านักงาน ก.พ.ร. ที่ นร 
1201/745 เรื่อง การแต่งตั้ง
ผู้น าการเปลี่ยนแปลง 
- เมื่อมีการเปลี่ยนแปลง
โครงสร้างการบริหารงานหรือ
การเปลี่ยนแปลงอ่ืนที่มี
ผลกระทบต่อค าสั่ง ต้องมีการ
ยกเลิกค าสั่งแต่งตั้งเดิมพร้อม
ออกค าสั่งแต่งตั้งใหม่ 

ผู้ด าเนินการ 
     กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
ผู้อนุมัติ 
     อธิบดีกรม
ศิลปากร 

ค าสั่งกรมศิลปากร 
เรื่อง แต่งตั้งผู้น าการ
บริหารการเปลี่ยน 
แปลง (CCO) และ
คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการกรม
ศิลปากร 

หนังสือส านักงาน 
ก.พ.ร. ที่ นร 1201/ 
745 เรื่องการแต่งตั้ง
ผู้น าการบริหารการ
เปลี่ยนแปลง 

2  ศึกษาหลักเกณฑ์/แนวทาง 
ตลอดจนข้อก าหนดที่เกี่ยว 
กับการพัฒนาระบบบริหาร
ราชการตาม ส านักงาน 
ก.พ.ร.,คตป.,คตง.ก าหนด 
 

- ติดตามการก าหนด/เปลี่ยน 
แปลงหลักเกณฑ์จากส านัก 
งาน ก.พ.ร. และอ่ืนๆ ทุก
เดือน 
- ข้อมูลที่ต้องติดตาม 

1. กรอบแนวทาง/หลัก 
เกณฑ์การพัฒนาระบบ
ราชการ 

2. ระยะเวลาที่ต้อง

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

ปฏิทินการด าเนินงาน
ตามเกณฑ์ท่ีส านักงาน 
ก.พ.ร.,คตป.,คตง.
ก าหนด 

- 

แต่งตั้ง CCO และ

คณะกรรมการฯ 

ศึกษาหลักเกณฑ์ 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ด าเนินการ 
3. เอกสาร/รายงานที่

ต้องส่ง 
3  รวบรวมข้อมูลจากผลการ

ด าเนินงานในปีที่ผ่านมาเพ่ือ
เตรียมข้อมูลประกอบการ
พิจารณาการจัดท าแนวทาง
พัฒนาระบบบริหารราชการ 

 ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
ต้องประกอบด้วย 

1. แผนยุทธศาสตร์ของ
กรมฯ 

2. ตัวชี้วัดผลการด าเนิน 
งานปีที่ผ่านมา 

3. ความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 

4. ความคาดหวัง/ความ
ต้องการของผู้มีส่วนได้ส่วน
เสีย 

5. สรุปข้อร้องเรียน 
6. ปัญหาจากการ

ปฏิบัติงาน 
7. ผลการจัดการความ

เสี่ยง 
8. ผลการประเมินตาม

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

แบบติดตามข้อมูล - 
รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

หลักเกณฑ์ ก.พ.ร.อ่ืนๆ 
9. ความคุ้มค่า/ประสิทธิ 

ภาพในการปฏิบัติงาน 
 มีข้อมูลที่สอดคล้องกับ
หลักเกณฑ์ของหน่วยงาน
กลาง (ส านักงาน ก.พ.ร. 
คตป. คตง.) 

4  น าเกณฑ์/แนวทางการพัฒนา
ระบบบริหารราชการพร้อม
กับข้อมูลจากผลการด าเนิน 
งานปีที่ผ่านมา มาวิเคราะห์
ประเด็นในการพัฒนาระบบ
บริหารราชการ 
 

- ประเด็นในการวิเคราะห์ 
     1. ประเด็น/หลักเกณฑ์
ใหม่ที่มีเพ่ิมเติมขึ้นมา 
     2. เปรียบเทียบผลการ
ด าเนินการที่ผ่านมากับ
เกณฑ/์เป้าหมาย 
        2.1 ตามตัวชี้วัด 
        2.2 ความพึงพอใจ
ผู้รับบริการ 
        2.3 การตอบสนอง
ความคาดหวัง/ความต้องการ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
        2.4 ผลการจัดการ

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

รายงานการวิเคราะห์
ข้อมูลเบื้องต้น 

- 
วิเคราะห์ข้อมูล 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ความเสี่ยง 
        2.5 ผลการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์ ก.พ.ร.และ
อ่ืนๆ 
     3. วิเคราะห์ปัญหาจาก
การปฏิบัติงานตามหมวดหมู่ 

5  จัดท าแนวทางพัฒนาระบบ
บริหารราชการ 
 

แนวทางในการพัฒนาองค์กร
ต้อง 
 มีความสอดคล้องกับ

ข้อมูลและหลักเกณฑ์ของ
หน่วยงานกลาง 
 ระบุเครื่องมือ/ตัวชี้วัด

ที่จะน ามาใช้ในการพัฒนา
ระบบบริหารราชการ 
 กิจกรรม/ขั้นตอนการ

ด าเนินการ 
 ระยะเวลาการด าเนิน 

การแต่ละกิจกรรม/ขั้นตอน 
 ผู้รับผิดชอบและผู้ที่

เกี่ยวข้องในการด าเนินการ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

แนวทางการพัฒนา
ระบบบริหารราชการ
เบื้องต้น 

- 
สรุปแนวทางพัฒนาระบบ

บริหารราชการ 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 งบประมาณที่ต้องใช้ 
 เป้าหมายความส าเร็จ

ในการด าเนินการ 
 ได้รับความเห็นชอบ

จากหัวหน้ากลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

 
6  น าเสนอแนวทางพัฒนาระบบ

บริหารราชการที่ได้จัดท าแก่
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติและมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

- ส่งเอกสารประกอบการ
ประชุมเพ่ือพิจารณาล่วงหน้า
ก่อนการประชุมไม่น้อยกว่า 1 
สัปดาห์ 
- ได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการพัฒนาระบบ
ราชการ กรมศิลปากรและลง
นามโดยอธิบดีกรมศิลปากร 
- มีการก าหนดผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการในแต่ละด้าน 
- จัดส่งแนวท าให้หน่วยงาน
กลางตามรูปแบบที่ก าหนด 
 

คณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ       
กรมศิลปากร (โดยกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร 
เป็นฝ่ายเลขาฯ) 

มติที่ประชุมสรุป
แนวทางพัฒนาระบบ
บริหารราชการ 

- 

เสนอ คกก. 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

7  ชี้แจงหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
เพ่ือรับทราบแนวทางพัฒนา
ระบบบริหารราชการที่ได้รับ
การอนุมัติแล้ว 

ประเด็นในการชี้แจงประกอบ 
ด้วย 
- เกณฑ/์แนวทางการพัฒนา
ระบบบริหารราชการ ตลอด 
จนข้อก าหนดต่างๆ ที่
ส านักงาน ก.พ.ร. และอ่ืน ๆ 
ก าหนด 
- เครื่องมือที่น ามาใช้ในการ
พัฒนาระบบบริหารราชการ 
- ขั้นตอนและระยะเวลาใน
การด าเนินการ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

หนังสือแจ้งเวียนฯ - 

8  ให้ค าปรึกษาข้อเสนอแนะ
ตลอดจนประสานงานกับ
หน่วยงานผู้รับผิดชอบตาม
แผนพัฒนาระบบบริหาร
ราชการ 

- มีการตรวจทานการด าเนิน 
งานตามข้อเสนอแนะ 
- กรณีไม่ม่ันใจ ให้สอบถาม
กับหน่วยงานกลาง 
- จัดการสื่อสารแบบ 2 
ทิศทางโดยหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ สามารถแสดง
ความคิดเห็นร่วมกัน เพ่ือให้
เกิดความเข้าใจที่ถูกต้อง 

ผู้ประสานงานกลุ่ม
พัฒนาระบบบริหาร   
ผู้ที่เกี่ยวข้องหน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบตาม
แนวทางพัฒนาระบบ
บริหารราชการ 

บันทึกการประชุม 
(แล้วแต่กรณี) 

คู่มือต่างๆ 

ชี้แจงแก่หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

ให้ค าปรึกษาและ

ประสานงาน 



กระบวนการพัฒนาระบบบริหารราชการ                                                                                                                            กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9  ติดตามและประเมินผลการ
ด าเนินการตามแนวทางการ
พัฒนาระบบบริหารราชการ 
โดยติดตาม 
- การด าเนินการตามแนว 
ทางฯ 
- ผล/แนวโน้มการปฏิบัติงาน
ตามตัวชี้วัด 

- ด าเนินการในเดือนมีนาคม
และมิถุนายน 
- ผลการติดตามต้องระบุ
ปัญหา/อุปสรรคในการ
ด าเนินการตามแนวทางฯ 
- ส่งรายงานให้คณะกรรมการ
พัฒนาระบบราชการ       
กรมศิลปากร เพ่ือพิจารณา 

ผู้ติดตาม 
     กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
ผู้ที่เกี่ยวข้อง 
     หน่วยงานผู้รับ 
ผิดชอบตามแนวทาง
พัฒนาระบบบริหาร
ราชการ 

รายงานประเมินผล
ตามแนวทางพัฒนา
ระบบบริหารราชการ 

- 

10  จัดท ารายงานสรุปผลการ
พัฒนาระบบบริหารราชการ 
โดยสรุป 
- ผลจากการด าเนินงานตาม
แนวทาง 
- สรุปผลสัมฤทธิ์ของการ
พัฒนาระบบบริหารราชการ 

- ด าเนินการสรุปผลภายใน
เดือนตุลาคม 
- มีการจัดท าข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแนวทางการ
พัฒนาระบบบริหารราชการ
ครั้งต่อไป 
- เสนอคณะกรรมการพัฒนา
ระบบราชการ กรมศิลปากร 
รับทราบ 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 

รายงานสรุปผลการ
พัฒนาระบบบริหาร
ราชการ 

- 

 

ติดตาม ประเมินผลตาม

แนวทางการพัฒนาระบบ

บริหารราชการ 

สรุปผลการพัฒนาฯ 



กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม                                    กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
 

 



กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม                                    กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการบริหารเครือข่ายมรดกทางศิลปวัฒนธรรมให้สามารถท างานร่วมกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในด้านการดูแล รักษา สืบทอดมรดกทางศิลปวัฒนธรรมอย่างมีประสิทธิภาพ 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรวบรวมวิเคราะห์และก าหนดรายละเอียดแนวทางการ
บริหารเครือข่าย โดยรวบรวมข้อมูลจากแผนยุทธศาสตร์กรม และความต้องการจากแต่ละหน่วยงาน จัดท าแผน
บริหารเครือข่าย ด าเนินการ จนถึงการวิเคราะห์สรุปผลการบริหารจัดการเครือข่าย พร้อมจัดท าแนวทางปรับปรุง
พัฒนา 

3. ค าจ ากัดความ 
 “เครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม” หมายถึง กลุ่มของคนหรือองค์กรที่เข้ามาร่วมด าเนินงานหรือท ากิจกรรม
ด้านมรดกทางศิลปวัฒนธรรมร่วมกัน โดยยึดหลักการท างานร่วมกันบนพ้ืนฐานของการแลกเปลี่ยนเรียนรู้และความ
เคารพซึ่งกันและกัน 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 

  -  รอบ 6 เดือน และ 12 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีของกระบวนการ 

  - จ านวนเครือข่ายฯที่เพ่ิมข้ึนแต่ละปี 
  -  ร้อยละเครือข่ายฯ ที่มีสถานะด าเนินการเทียบกับแผนการด าเนินการ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม                                                                                                        กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  วิเคราะห์และก าหนดรายละ 
เอียดแนวทางการบริหาร
เครือข่าย 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- ความครอบคลุมพ้ืนที่มรดก 
- การจัดกลุ่ม/ประเภทของ
เครือข่าย 
- รูปแบบ/ช่องทางการประสาน 
งาน 
- ความถี่ในการประสานงาน 
- ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ 
 

รายการข้อมูลที่ต้องน ามา
พิจารณา 
- กิจกรรมโครงการตามความ
ต้องการของแผนยุทธศาสตร์
กรม 
- ความต้องการเครือข่ายของ
หน่วยงาน 
- ผลสรุปวิเคราะห์และข้อ 
เสนอปรับปรุงการบริหาร
จัดการเครือข่ายมรดกศิลป 
วัฒนธรรมจากปีที่ผ่านมา 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
 

 - แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าปี     
กรมศิลปากร 
- ข้อเสนอ
ปรับปรุงการ
บริหารเครือข่าย
มรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

2  ตั้งคณะกรรมการ/คณะท างาน/
มอบหมายผู้รับผิดชอบในการ
จัดท าแผนการบริหารเครือข่าย
รายละเอียดโครงการ และด าเนิน
โครงการตามที่ก าหนด 
 
 

คณะกรรมการ/คณะท างาน/
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับมอบ หมาย
ต้องได้รับการแต่งตั้ง/
มอบหมายจากผู้อ านวยการ
กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

ผู้ด าเนินการ 
     กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร 
ผู้อนุมัติ 
     อธิบดีกรมศิลปากร 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะ 
กรรมการ/คณะท างาน 

- 

วิเคราะห์ จัดท า 

รายงาน/รวบรวม 

จัดตั้งคณะกรรมการ/

คณะท างาน 



กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม                                                                                                        กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  ประชุมคณะกรรม/คณะท างาน/
ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือจัดท าแผนการ
บริหารเครือข่าย 
 

ได้รับความเห็นชอบจากอธิบดี
หรือรองอธิบดีที่ก ากับดูแล 
 

คณะกรรมการ/คณะ 
ท างาน โดยกลุ่มพัฒนา
ระบบบริหาร เป็นฝ่าย
เลขานุการฯ 
 

แผนการบริหาร   
เครือข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

- 

4  จัดท ารายละเอียดโครงการ โดย
ก าหนด 
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
- ขั้นตอนการด าเนินงาน 
- ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
- ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
- งบประมาณที่ใช้ประจ าปี 
- รูปแบบของการด าเนินการ 
- ผลลัพธ์ที่ต้องการ/คาดหวัง 

- ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมาณของปีถัดไป 
- ผ่านการอนุมัติโครงการจาก 
ผอ. ส านักฯ 

คณะท างาน/
ผู้รับผิดชอบแต่ละ
โครงการ 

- - 

5  - พัฒนาศักยภาพเครือข่าย 
- ประสานงานกิจกรรมกับ 
เครือข่าย 
- ส่งเสริมการเพ่ิมขึ้นของ
เครือข่ายกลุ่มเป้าหมาย 

มีเป้าหมายในการพัฒนา
เครือข่ายแต่ละประเภทอย่าง
ชัดเจน มีการติดตามอย่าง
ต่อเนื่อง 
 

คณะท างาน/ผู้รับ     
ผิดชอบแต่ละโครงการ 

 - 

จัดท าแผนการบริหาร

เครือข่ายมรดก 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

ด าเนินการตามแผนบริหาร

เครือข่ายฯ 



กระบวนการบริหารจัดการเครือข่ายมรดกศิลปวัฒนธรรม                                                                                                        กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน  
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  สรุปผลการวิเคราะห์การด าเนิน 
การตามกิจกรรม/โครงการพร้อม
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง
และพัฒนา 

การสรุปผลต้องระบุได้ถึง 
- ผลส าเร็จเทียบกับเป้าหมาย
ในแต่ละโครงการ 
- ผลสรุปข้อดี ข้อเสีย ของการ
ใช้สื่อแต่ละประเภท 
 

กลุ่มพัฒนาระบบ
บริหาร  

- รายงานสรปุผลการ
บริหารจดัการเครือ 
ข่ายมรดกศิลปวฒัน 
ธรรม 
- ข้อเสนอปรับปรุงการ
บริหารเครือข่ายมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

- 

 

สรุปประเมินผล

พร้อมจัดท าข้อเสนอ

ปรับปรุง 



กระบวนการก าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านการอนุรักษ์โบราณสถาน                 กองโบราณคดี 
และศิลปกรรม  

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การก าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงาน 

ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดี 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการก าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านการอนุรักษ์โบราณสถาน                 กองโบราณคดี 
และศิลปกรรม  

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดท าและพัฒนามาตรฐานงานโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและการ
อนุรักษ์ศิลปกรรม ตลอดจนควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

 มีการก าหนดมาตรฐานงานวิชาการโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและการอนุรักษ์ศิลปกรรม  
 มีการประกาศใช้มาตรฐาน และก าหนดให้ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
 มีการติดตามตรวจสอบ และปรับปรุงมาตรฐานให้สมบูรณ์ 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการก าหนด จัดท า ประกาศใช้ ติดตามประเมินผล และการ
ปรับปรุงมาตรฐาน งานโบราณคดี อนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรมในเขตพ้ืนที่รับผิดชอบของกองโบราณคดีและ
ส านักศิลปากรส่วนภูมิภาค    

3. ค าจ ากัดความ 
 โบราณคดี  คือ การศึกษาเรื่องราวและพฤติกรรมของมนุษย์ในอดีต โดยศึกษาจากหลักฐานต่าง ๆ ที่พบบนดิน 

ใต้ดินและใต้น้ า ได้แก่ โบราณวัตถุ และโบราณสถาน แล้วน าหลักฐานเหล่านี้มาวิเคราะห์วิจัยและแปลความเพ่ือบอกเล่า
เรื่องราวในอดีต โดยมีระเบียบวิธีการศึกษา กระบวนการศึกษาและเทคนิควิธีเฉพาะเป็นของตนเอง ทั้งเทคนิคภาคสนาม เช่น 
การส ารวจทางโบราณคดี การขุดค้นทางโบราณคดี ฯลฯ และเทคนิคในการวิเคราะห์วิจัย 

 อนุรักษ์  หมายความว่า การดูแล รักษา เพื่อให้คงคุณค่าไว้ ส าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรมนั้นให้หมายรวมถึงการป้องกัน การรักษา การสงวน การปฏิสังขรณ์ และการบูรณะด้วย 

 โบราณสถาน ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ และพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ       
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค าจ ากัดความว่าโบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือ
โดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้น เป็นประโยชน์ในทางศิลปะ 
ประวัติศาสตร์ หรือโบราณคดี ทั้งนี้ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 

 ศิลปกรรม หมายถึง สิ่งที่ท าด้วยฝีมืออย่างประณีตและมีคุณค่าทางศิลปะ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของเกณฑ์มาตรฐานของงานที่ได้รับการจัดท าเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐานทั้งหมด    
- ร้อยละการควบคุมให้การด าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี



กระบวนการก าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                    กองโบราณคดี 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
     5.1 กระบวนการในระดับกรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการจัดท าและ
พัฒนาคุณภาพมาตรฐานงาน
ด้านโบราณคดีการอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม    
ซึ่งมีหน้าที่ 
 ก าหนดรายการมาตรฐานที่
ต้องจัดท า 
 จัดท าแผนแม่บทการจัดท าและ
พัฒนามาตรฐานคุณภาพงานฯ 
 ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผนแม่บทฯ 

 

 ได้รับการอนุมัติแต่งตั้ง
จากอธิบดีกรมศิลปากร 
 คณะกรรมการต้องเป็น  
ผู้มีความรู้ความช านาญ    
ในสาขาวิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 
 คณะกรรมการต้องมี
องค์ประกอบครอบคลุมงาน
ด้านต่าง ๆ ของงาน
โบราณคดี โบราณสถาน 
และศิลปกรรม 
 ยุทธศาสตร์/ภารกิจ   
ของส านักตามกฎกระทรวง
แบ่งส่วนราชการฯ 

อธิบดีกรมศิลปากร เอกสารการพัฒนา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

 

2.   รวบรวมข้อมูล 
 วิเคราะห์ข้อมูล 
 จัดท ารายการมาตรฐาน       
ที่ต้องจัดท า 

 มีการก าหนดขอบเขต
การบังคับใช้มาตรฐาน   
แต่ละฉบับ 
 มีการก าหนดวิธีการ

 คณะกรรมการ
จัดท าและพัฒนาฯ 
 ก.พ.ร. เป็นฝ่าย
เลขานุการ 

 บันทึกรายงานการ
ประชุม 
 แบบการวิเคราะห์
ข้อมูล 

 เกณฑ์การคัดเลือก
และจัดล าดับ
ความส าคัญในการ
จัดท ามาตรฐานงาน 

จัดท าแผนแม่บทการจัดท า
และพัฒนามาตรฐาน

คุณภาพงานฯ 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 จัดท าล าดับความส าคัญ    
ของรายการมาตรฐานที่ต้อง
จัดท า ตามล าดับก่อน – หลัง 
 จัดท าระบบตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตาม
มาตรฐาน 
 จัดท าแผนแม่บทการจัดท าและ
พัฒนามาตรฐานคุณภาพงานฯ 

ตรวจสอบและควบคุม
วิธีการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน 
 ต้องมีการก าหนดเกณฑ์
การก าหนดล าดับความ 
ส าคัญของรายการ
มาตรฐานที่ต้องจัดท าตาม 
ล าดับก่อน–หลัง โดย
พิจารณาจากภารกิจของ
ส านัก ความพร้อมในการ
จัดท าความจ าเป็นตาม
สถานการณ์ปัจจุบัน     
และต้องมีความสอดคล้อง
กับยุทธศาสตร์และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 ได้รับการเห็นชอบจาก
อธิบดีกรมศิลปากร 
 ได้รับการน าเสนอเข้าใน

 แบบรายการ
มาตรฐาน (ถ้ามี) 
 บันทึกการ
จัดล าดับความส าคัญ
และการคัดเลือก
หัวข้อมาตรฐาน 
 แผนแม่บทการ
จัดท าและพัฒนา
มาตรฐานงานฯ 

 ยุทธศาสตร์/
ภารกิจของส านัก 
ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

แผนยุทธศาสตร์/แผนงาน
ของกรมศิลปากร 

3.   ให้ความเห็นชอบมาตรฐาน   
ที่คณะท างานจัดท ามาตรฐาน
งานน าเสนอ 
 ติดตามประเมินผลการจัดท า
และประกาศใช้มาตรฐานงาน 
 พิจารณาทบทวนมาตรฐาน
งานที่ประกาศใช้แล้ว เพื่อให้
คณะท างานฯ น ากลับไป
ปรับปรุงแก้ไข 

 ได้รับความเห็นชอบจาก
อธิบดีกรมศิลปากร 
 มีวิธีการติดตาม
ประเมินผลที่ชัดเจนและ  
มีประสิทธิภาพ 
 มีการน าเสนออธิบดี 
กรมศิลปากรให้มีการ
ทบทวนแก้ไขมาตรฐานงาน
ที่ประกาศใช้แล้วให้มีความ
สมบูรณ์และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ้น 

 คณะกรรมการ
จัดท าแผนและ
พัฒนาฯ 
 ก.พ.ร.เป็นฝ่าย
เลขานุการ 

 เอกสารการประชุม 
และมติที่ประชุม 
 เอกสารที่น าเสนอ
อธิบดีกรมศิลปากร 

แผนแม่บทการจัดท า
และพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพงานฯ 

4.  มอบหมายให้จัดท ามาตรฐานงานฯ 
ตามที่ก าหนดไว้ในแผนแม่บทการ
จัดท าและพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
งานด้านโบราณคดี การอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม 
 

ด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนแม่บท 

 อธิบดีกรมศิลปากร  
 คณะกรรมการ 
จัดท าแผนและ
พัฒนาฯ  
 ก.พ.ร. เป็นฝ่าย
เลขานุการ 

ค าสั่งมอบหมายการ
ด าเนินงาน 

แผนแม่บทการจัดท า
และพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพงานฯ 
 

ติดตามประเมินผลและ
ควบคุมมาตรฐานงาน 

มอบหมายสู่ระดับ
ปฏิบัติ (5.2) 
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     5.2 กระบวนการในระดับส านัก 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5.   จัดตั้งคณะท างานจัดท า
มาตรฐานงานด้านโบราณคดี 
การอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรม 

 

 ได้รับการอนุมัติแต่งตั้ง
จากผู้อ านวยการส านักฯ 
 คณะท างานต้องเป็นผู้มี
ความรู้ความช านาญในสาขา
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 
 คณะท างานต้องมี
องค์ประกอบครอบคลุม
งานด้านต่าง ๆ ของงาน
โบราณคดี โบราณสถาน 
และศิลปกรรม 

ผอ.ส านักฯ ค าสั่งแต่งตั้ง/
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

แผนแม่บทการจัดท า
และพัฒนามาตรฐาน
คุณภาพงานฯ 

6.  จัดท าโครงการเพ่ือการจัดท า
มาตรฐานงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งจะประกอบด้วย 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนในการจัดท ามาตรฐาน 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณท่ีใช้ประจ าปี 

โครงการต้องได้รับความ
เห็นชอบจากผู้อ านวยการ
ส านักฯ 
 

คณะท างานฯ เอกสารโครงการ  แผนแม่บทการ
จัดท าและพัฒนา
มาตรฐานคุณภาพ
งานฯ 
 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 

จัดตั้งคณะท างาน 

จัดท าโครงการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 กระบวนการรับทราบและ
ประมวลความคิดเห็นเพื่อการ
ปรับปรุงมาตรฐานงานจาก
ผู้ปฏิบัติงานที่ต้องน ามาตรฐาน
งานไปใช้  

7.  จัดท ารายละเอียดมาตรฐานงาน
ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม   
โดยก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน     
ตามมาตรฐาน 
 แนวทาง/วิธีการในการ
ตรวจสอบและติดตามการ
ปฏิบัติงาน 

 การรวบรวมข้อมูลที่
ครบถ้วน 
 การวิเคราะห์ปัญหา 
และวิธีการแก้ปัญหาของ
การก าหนดมาตรฐานงาน 
ที่ถูกต้องครบถ้วน และ
ทันสมัย 
 มีคณะท างานที่มีคุณวุฒิ
และประสบการณ์ในสาชา
ที่จัดท างานมาตรฐานงาน
นั้น 

คณะท างานฯ  เอกสารการ
ประชุมและมติที่
ประชุม 

 คู่มือการปฏิบัติงาน 
(ถ้ามี) 
 กฎหมายระเบียบ
และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 เอกสารทาง
วิชาการท่ีเกี่ยวข้อง 

8.  เป็นการน าร่างมาตรฐานฯ ที่ได้
จัดท าไว้ไปทอลองใช้ไม่น้อยกว่า   
2 โครงการ เพ่ือตรวจสอบความ

 การเลือกโครงการที่ใช้
ในการทดสอบที่เหมาะสม 
 มีการติดตามผลการ

คณะท างานฯ รายงานการติดตาม
ผลการด าเนินงานใน
โครงการฯ 

ร่างมาตรฐานงานฯ 
 

จัดท ามาตรฐานงานด้าน
โบราณคดี การอนุรักษ์

โบราณสถาน และศิลปกรรม 

ทอลองใช้มาตรฐานงานฯ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

เหมาะสมของมาตรฐานในงาน 
 

ด าเนินงานในการใช้
มาตรฐานงานกับโครงการ
ดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง และ
เป็นระบบ 

9.  เป็นการน าร่างมาตรฐานที่ได้จัดท า
มาน าเสนอต่อคณะกรรมการ 
จัดท าและพัฒนาคุณภาพ
มาตรฐานงานด้านโบราณคดี 
การอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรม ผู้บริหารและ
ผู้ปฏิบัติงาน เพ่ือให้รับทราบและ
รับรองมาตรฐานงานส าหรับการ
น าไปประกาศใช้และถือปฏิบัติ
ต่อไป ซึ่งจะต้องมีขั้นตอน
ประกอบด้วย 
 รวบรวมสรุปและวิเคราะห์     
ผลการทดลองใช้มาตรฐานงาน 
(ตามข้ันตอนที่ 8) 
 จัดการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ส าหรับผู้บริหารและผู้ปฏิบัติงาน

 มีการสรุปผลการ
วิเคราะห์การใช้มาตรฐาน 
ที่ครอบคลุมและสมบูรณ์ 
 มีการระดมความคิดเห็น
จาการประชุมเชิงปฏิบัติการ
ที่หลากหลาย ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 จัดท ารายงานผลการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ
พร้อมข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะที่ชัดเจนต่อ
อธิบดีกรมศิลปากรเพ่ือ
น าไปสู่การประกาศใช้
มาตรฐาน 

คณะท างานฯ  รายงานผลการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการ
ที่เกี่ยวข้องกับ
มาตรฐานงานที่จัดท า 
 เอกสารสรุปและ
วิเคราะห์ผลการ
ทดลองใช้มาตรฐาน
งาน 
 เอกสารสรุปความ
คิดเห็นผู้เข้าร่วม
ประชุมเกี่ยวกับ
มาตรฐานที่จัดท า 

 ร่างมาตรฐานงานฯ 
 กฎหมาย ระเบียบ 
และค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

การรับรองมาตรฐานงานฯ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ที่เก่ียวข้องกับมาตรฐานงานที่
จัดท า เพ่ือให้รับทราบและ
ร่วมกันระดมความคิดเห็น 
ส าหรับการแก้ไขปรับปรุงร่าง
มาตรฐานดังกล่าวให้มีความ
ถูกต้องสมบูรณ์และเหมาะสมต่อ
การปฏิบัติงาน 
 แก้ไขปรับปรุงร่างมาตรฐาน 
 รายงานผลการรับรองร่าง
มาตรฐานงานต่ออธิบดี          
กรมศิลปากร 

10.  เป็นการน าร่างมาตรฐานงานที่ผ่าน
การระดมความเห็นจากการ
ประชุมเชิงปฏิบัติการฯ และการ
พิจารณาของคณะกรรมการจัดท า
และพัฒนาคุณภาพมาตรฐานงาน
ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม
น าเสนอต่ออธิบดีกรมศิลปากร 
เพ่ือประกาศและบังคับใช้ 

มีการซักซ้อมความเข้าใจใน
การใช้มาตรฐานงานกับ
ส านักฯ 

 อธิบดีกรมศิลปากร 
 คณะกรรมการฯ 

บันทึกผลการประชุม
คณะกรรมการฯ 

แผนแม่บทการจัดท า
และพัฒนาคุณภาพ
มาตรฐานงานด้าน
โบราณคดีการอนุรักษ์
โบราณสถานและ 

การประกาศใช้ 
มาตรฐานงานฯ 



กระบวนการก าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                    กองโบราณคดี 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

11.  เป็นการประเมินและวิเคราะห์
ปัญหาจากการใช้มาตรฐานงานเพ่ือ
เสนอคณะกรรมการฯ พิจารณา
ปรับปรุงแก้ไขมาตรฐานงาน 

การเสนอความเห็นปัญหา
และข้อเสนอแนะจาการน า
มาตรฐานงานไปใช้ภายใน
รอบ 2 ปี ต่อคณะ
กรรมการฯ 

คณะท างานฯ รายงานการประเมิน
และข้อเสนอแนะ
ส าหรับการทบทวน
ปรับปรุงมาตรฐาน 

 

 

ทบทวน ปรับปรุง
แก้ไขมาตรฐาน 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม             กองโบราณคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์

โบราณสถานและศิลปกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดี 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 

 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม             กองโบราณคดี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายด้านการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม 
 สร้างให้ประชาชน ชุมชน และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นเกิดความรัก และหวงแหนในโบราณสถานและ

ศิลปกรรมของชาติ 
 เพ่ือให้ประชาชน ชุมชน และองค์การบริหารส่วนท้องถิ่นมีส่วนร่วมในกระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน

และศิลปกรรมของชาติ 

2. ขอบเขต 
มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายด้านการอนุรักษ์

โบราณสถานและศิลปกรรมของกองโบราณคดี และส านักศิลปากรภูมิภาค กรมศิลปากร โดยประกอบด้วยการจัดตั้ง
คณะกรรมการ/คณะท างานเพ่ือจัดท าแผนงาน การจัดท าหลักสูตร การด าเนินการถ่ายทอด อบรม การติดตาม/
วิเคราะห์/ประเมินผลการปรับปรุงหลักสูตร 

3. ค าจ ากัดความ 
  อนุรักษ์ หมายความว่า การดูแล รักษา เพื่อให้คงคุณค่าไว้ ส าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม
นั้นให้หมายรวมถึงการป้องกัน การรักษา การสงวน การปฏิสังขรณ์ และการบูรณะด้วย 
  โบราณสถาน ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ     
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค าจ ากัดความว่าโบราณสถาน หมายถึงอสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุ
หรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้น เป็นประโยชน์ในทางศิลปะ 
ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี ทั้งนี้ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 
  ศิลปกรรม หมายถึง สิ่งที่ท าด้วยฝีมืออย่างประณีตและมีคุณค่าทางศิลปะ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- จ านวนกลุ่มเป้าหมายที่ได้รับการถ่ายทอดความรู้เพิ่มข้ึน 
- ระดับความรู้ ความเข้าใจจากการถ่ายทอดความรู้ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                               กองโบราณคด ี

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    5.1 กระบวนการในระดับกรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการถ่ายทอด 
อบรม และสร้างเครือข่ายการ
อนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรมเพ่ือ 
 ก าหนดกรอบ ทิศทางการ
ถ่ายทอด อบรม และสร้าง
เครือข่าย 
 จัดท าแผนงานการถ่ายทอดฯ 
 ผลักดัน ติดตามความก้าวหน้า
และประเมินผลการด าเนินงาน 

 มีรองอธิบดีฯ ที่ได้รับ
มอบหมายเป็นประธาน
คณะกรรมการฯ 
 ค าสั่งแต่งตั้งไดรับการ
อนุมัติจากอธิบดีฯ 

อธิบดีกรมศิลปากร ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- 

2.  ด าเนินการวิเคราะห์และก าหนด
รายละเอียด โดย 
 ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
 หัวข้อและเนื้อหาของข้อมูล  
ที่จะถ่ายทอด/อบรม 
 รูปแบบ/วิธีการด าเนินการ 
 ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
ประกอบด้วย 
 นโยบายรัฐบาล 
 ยุทธศาสตร์/พันธกิจ 
 จ านวน/แหล่ง
โบราณสถานในพื้นที่ 
 ความต้องการของผู้มี

คณะกรรมการฯ - - 
วิเคราะห์และก าหนด

รายละเอียด 

จัดตั้งคณะกรรมการ 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                               กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ส่วนได้ส่วนเสีย 
 รายการองค์ความรู้ที่มี 

3.  มอบหมายนโยบาย/วิธีการการ
ถ่ายทอด อบรม และการสร้าง
เครือข่ายฯ สู่ระดับปฏิบัติ 
 
 
 

การด าเนินงานที่เป็นไปตาม
นโยบายและวิธีการที่
มอบหมาย 
 

รองอธิบดีที่ได้รับ
การมอบหมาย 

ค าสั่งมอบหมายการ
ด าเนินงาน 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมายสู่ระดับ
ปฏิบัติ (5.2) 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                               กองโบราณคด ี

 

5.2 กระบวนการในระดับกอง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4.   จัดท าแผนและรายละเอียดในการ
ถ่ายทอด/อบรม/สร้างเครือข่าย
โดยจะต้องด าเนินการวิเคราะห์
และก าหนดรายละเอียด ดังนี้ 
      ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
      ก าหนดเนื้อหาความรู้/
หลักสูตร 
      คัดเลือกวิทยากร 
      ก าหนดวัน เวลาและสถานที่ 

 ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านัก 
 เกณฑ์การคัดเลือก
วิทยากร 
 หลักสูตรในการอบรม 

คณะท างาน/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ เอกสารองค์ความรู้ใน
สาขาที่จะท าการ
อบรม 

5.  ด าเนินการถ่ายทอด/อบรม/ 
สร้างเครือข่ายตามแผนที่ก าหนด 

 หลักสูตรการถ่ายทอด/
อบรมสร้างเครือข่าย 
 องค์ความรู้ของวิทยากรมี
ความเหมาะสมกับหลักสูตร
ที่จัดอบรมสอดคล้องกับ
สถานการณ์ปัจจุบัน 
 ผู้เข้ารับการอบรมมี
คุณสมบัติตามเกณฑ์ท่ี
ก าหนด 

คณะท างาน/     
ผู้ได้รับมอบหมาย 

 รายละเอียด 
ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 เอกสาร/สื่อการ
ถ่ายทอด/อบรม/  
สร้างเครือข่าย 

- 
ด าเนินการถ่ายทอดการ
อบรม/สร้างเครือข่าย 

จัดท าแผนและรายละเอียด
การถ่ายทอด/อบรม/สร้าง

เครือข่าย 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม และสร้างเครือข่ายการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                               กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6.  ด าเนินการตรวจสอบและ
ประเมินผลความพึงพอใจและ
ความรู้ความเข้าใจของผู้รับการ
อบรมเป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผล 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผลที่ระบุใน
หลักสูตร 

คณะท างาน/     
ผู้ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการ
ฝึกอบรมในแต่ละ
หลักสูตร 

เอกสารการวิเคราะห์
ความพึงพอใจ และ
ความรู้ความเข้าใจ  
โดยอาศัยการวิเคราะห์
เชิงสถิติ 

7.  สรุปผลการด าเนินการและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง 
และด าเนินการทบทวนในเรื่องที่
ยังไม่ได้มาตรฐาน เช่น หลักสูตร
กระบวนการด าเนินงาน นโยบาย 
เป็นต้น แล้วจึงน าเสนอ         
กรมศิลปากรเพ่ือพิจารณา 

ข้อมูลที่น ามาใช้ในการ
พิจารณาถูกต้องครบถ้วน 

คณะท างาน/     
ผู้ได้รับมอบหมาย 

รายงานผลการ
วิเคราะห์และสรุปผล
การประเมิน 

 เอกสารทางวิชาการ
ว่าด้วยประเมินผล       
(ตามเทคนิคและการ
ประเมินผลที่เลือกใช้) 
 รายงานผลการ
วิเคราะห์และสรุปผล
การประเมิน 

8.  เป็นการน าเสนอคณะกรรมการ
ถ่ายทอด อบรม และสร้าง
เครือข่าย การอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม เพ่ือ
การปรับปรุงแก้ไขหลักสูตร และ
เทคนิควิธีการในการถ่ายทอดฯ 

การเสนอความเหน็ปัญหา
และข้อเสนอแนะจากการใช้
หลักสูตร และเทคนิควิธีการ
ในการถ่ายทอดฯ 
 

คณะท างานฯ รายงานการประเมิน
และข้อเสนอแนะ
ส าหรับการปรับปรุง
แก้ไขหลักสูตร และ
เทคนิควิธีการในการ
ถ่ายทอดฯ 

- 

 

น าเสนอเพ่ือการแก้ไข
ปรับปรุง 

ตรวจสอบ ประเมินผล 

สรุปผลการด าเนินการและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง 



กระบวนการการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดี                                            กองโบราณคดี 
การอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม        

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 

ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดี 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และวิจัยด้านโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและ

ศิลปกรรมของกรมศิลปากร โดย 
 มีการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรมอย่างเป็น

ระบบ ป้องกันการสูญหาย 
 เพ่ิมพูนและพัฒนาองค์ความรู้ที่มีโดยมีข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้ และได้รับการสอบทานความถูกต้องจาก

ผู้เชี่ยวชาญ 

2. ขอบเขต 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเพ่ิมพูนองค์ความรู้

ด้านโบราณคดี การอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรมของ กองโบราณคดีและส านักศิลปากรภูมิภาค กรมศิลปากร 

ตั้งแต่การจัดท ารายการองค์ความรู้ที่จ าเป็น การจัดท าแผนจัดหาองค์ความรู้ การด าเนินการจัดหาองค์ความรู้ จนถึง

การเผยแพร่องค์ความรู้ที่จัดท าขึ้น  

3. ค าจ ากัดความ 
 โบราณคดี  คือ การศึกษาเรื่องราวและพฤติกรรมของมนุษย์ในอดีต โดยศึกษาจากหลักฐานต่าง ๆ ที่พบบนดิน ใต้

ดินและใต้น้ า ได้แก่ โบราณวัตถุ และโบราณสถาน แล้วน าหลักฐานเหล่านี้มาวิเคราะห์วิจัยและแปลความเพ่ือบอกเล่าเรื่องราว
ในอดีต โดยมีระเบียบวิธีการศึกษา กระบวนการศึกษาและเทคนิควิธีเฉพาะเป็นของตนเอง ทั้งเทคนิคภาคสนาม เช่น การส ารวจ
ทางโบราณคดี การขุดค้นทางโบราณคดี ฯลฯ และเทคนิคในการวิเคราะห์วิจัย 

 อนุรักษ์  หมายความว่า การดูแล รักษา เพื่อให้คงคุณค่าไว้ ส าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรมนั้นให้หมายรวมถึงการป้องกัน การรักษา การสงวน การปฏิสังขรณ์ และการบูรณะด้วย 

 โบราณสถาน ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ    
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค าจ ากัดความว่าโบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุ
หรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้น เป็นประโยชน์ในทางศิลปะ 
ประวัติศาสตร์ หรือโบราณคดี ทั้งนี้ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 

 ศิลปกรรม หมายถึง สิ่งที่ท าด้วยฝีมืออย่างประณีตและมีคุณค่าทางศิลปะ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของความรู้ที่ด าเนินการศึกษาส าเร็จตามแผน  
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

- รายปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   ก าหนดหัวข้อเรื่องที่จะท าการ 
ศึกษาของแต่ละกลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 

โดยอาศัยหลักการพิจารณา 
ดังนี้ 
 ความเสี่ยงในการสูญหาย 
เช่นเป็นองค์ความรู้ที่อยู่ใน
ตัวบุคคล การถูกท าลาย 
ของแหล่งโบราณสถาน 
 สอดคล้องกับนโยบาย
รัฐบาล/กระทรวง/กรมฯ 
 เป็นภารกิจหลักของ
ส านักฯ 
 ความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการ
ด าเนินการ 

 ผอ.กอว 
 ผู้เชี่ยวชาญ 
 กลุ่มงาน 

เอกสารแสดงการ
ก าหนดหัวข้อฯ 

 นโยบายรัฐบาล/
กระทรวง/กรมฯ 
 ภารกิจหน่วยงาน
ตามกฎกระทรวงแบ่ง
ส่วนราชการ 
 ยุทธศาสตร์/
แผนงานหน่วยราชการ 

ก าหนดหัวข้อการศึกษา
ค้นคว้าวิเคราะห์วิจัย 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 กระแสความนิยมทาง
วัฒนธรรม 

2.  ด าเนินการรวบรวมข้อมูล  
โดยทบทวนเอกสารงานวิจัย  
ที่เก่ียวข้อง  
 

 เป็นไปตามหลักการและ
ขั้นตอนทางวิชาการ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

เอกสารข้อมูลที่
รวบรวม 

- 
 

3.  จัดท ารายละเอียดโครงการ    
โดยก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์ / เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน  
 ผู้รับผิดชอบงาน/โครงการ 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณท่ีใช้ประจ าปี 
 แผนการปฏิบัติการ 
 แผนการใช้จ่าย

งบประมาณผลที่คาดว่า
จะได้รับ 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมาณของปีถัดไป 
 ผ่านความเห็นชอบจาก 
ผอ. ส านักฯ 
 ได้รับการน าเสนอเพ่ือ
จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
กรมฯ 

 ผอ.กองฯ 
 กลุ่มงาน 
ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

รายละเอียดโครงการ 
 

 

ทบทวนวรรณกรรม 
(review literature) 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4.  รวบรวมข้อมูลจากการด าเนิน 
งานภาคสนาม 
 การส ารวจ/ตรวจสอบ 
 การรังวัด/measure work   
(ถ้ามี) 
 การขุดค้นทางโบราณคดี 
(ถ้ามี) 
 การท าแผนที่-แผนผัง 
 การถ่ายภาพ 
 การสัมภาษณ์ (ถ้ามี) 
 รวบรวมข้อมูลเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
 จัดท ารูปแบบสภาพปัจจุบัน 

 ต้องมีการประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
พ้ืนที่ 
 การประสานงาน
เจ้าของที่ดิน 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสารข้อมูลที่
รวบรวม 
 แบบบันทึกข้อมูล
ภาคสนาม 
 

- คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามสายวิชาชีพ 
 
 
 
 

5.  รวบรวม จ าแนก วิเคราะห์ 
และสังเคราะห์ข้อมูล 

 มีการวิเคราะห์ครบถ้วน
ตามวัตถุประสงค์ และ/หรือ 
กระบวนการวิจัย 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

 เอกสารข้อมูลการ
วิเคราะห์ 
 แบบบันทึกการ 
วิเคราะห์ข้อมูล (ถ้าม)ี 
 

- คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามสายวิชาชีพ 
 

รวบรวมข้อมูลภาคสนาม 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6.  จัดท ารายงานการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 
 
 

 เป็นไปตามหลักการและ
ขั้นตอนทางวิชาการ 
 สอดคล้องกับคู่มือการ
ปฏิบัติงานตามสายวิชาชีพ 

ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 

ต้นฉบับรายงาน
การศึกษาฯ 

- เอกสารอ้างอิงทาง
วิชาการ 
- คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามสายวิชาชีพ 

7.  ตรวจสอบแก้ไขและรับรอง
รายงาน โดยผู้เชี่ยวชาญ/
คณะกรรมการวิชาการ 

 ตรวจสอบความ
น่าเชื่อถือของข้อมูลที่
น ามาใช้ 
 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของกระบวนการศึกษาฯ 
 ได้รับการปรับปรุงตาม
ผลการตรวจทาน 

ผู้เชี่ยวชาญ/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบรายงาน
การศึกษาฯ ที่ได้ 
รับการแต่งตั้ง 

เอกสารแสดงการ
ตรวจสอบ/รับรอง
จากคณะกรรมการ 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบรายงาน
การศึกษาฯ 

8.  ด าเนินการจัดเก็บในฐานข้อมูล
รายงานการศึกษาตามหมวดหมู่  

 เป็นไปตามรายละเอียดที่
ส านักฯ ก าหนด (เช่น มีการ
ก าหนดรหัส วันที่จัดท า 
ผู้จัดท า เป็นต้น) 
 มีการจัดหมวดหมู่ความรู้
อย่างเป็นระบบ เพ่ือความ
สะดวกในการเข้าถึง 

คณะท างานพัฒนา
ข้อมูลที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 
 

รายงานการศึกษาฯ  ที่
ถูกจัดเก็บในฐานข้อมูล 

- 

จัดท ารายงาน 

ตรวจสอบ/รับรองรายงาน 

จัดเก็บในฐานข้อมูลรายงาน
การศึกษา 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9.  ด าเนินการเผยแพร่/แลกเปลี่ยน
ข้อมูลด้านโบราณคดี         
การอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรม ตามวิธีการที่ก าหนด  

 เป็นไปตามมาตรฐาน
กระบวนการประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่กิจกรรมการ
ปฏิบัติงานของกรม 
 ตามระเบียบที่        
กรมศิลปากร ก าหนด  

ผู้ได้รับมอบหมาย - มาตรฐานกระบวนการ
เผยแพร่ฯ           
(ของกรมศิลปากร) 
พรบ.ข้อมลูข่าวสาร 
นโยบายรัฐบาล 

หมายเหตุ  – กระบวนการศึกษาฯ แบ่งได้เป็น 2 ระดับ ได้แก่ 
  1 . กระบวนการศึกษาฯ เต็มรูปแบบ จะต้องด าเนินการตามกระบวนการครบทั้ง 9 ขั้นตอน 
  2 . กระบวนการศึกษาฯ พ้ืนฐาน หรือกระบวนการศึกษาเร่งด่วน/ฉุกเฉิน ( เช่น การส ารวจแหล่งโบราณคดีเบื้องต้น การตรวจสอบโบราณสถานและแหล่ง-
ศิลปกรรมเบื้องต้น ฯลฯ ) ด าเนินการเฉพาะกระบวนการที่ 1-6   
 

การติดตามผล 
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มาตรฐานกระบวนการ 
ส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดี 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณ                                                                      กองโบราณคดี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด าเนินการขึ้นทะเบียนโบราณสถาน 
  เพ่ือปกป้อง คุ้มครองและรักษาโบราณสถานให้คงอยู่ต่อไป 
  เพ่ือทราบข้อมูลของทรัพย์สินมรดกทางวัฒนธรรมของชาติ 

2. ขอบเขต 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการส ารวจและขึ้นทะเบียนโบราณสถานในพ้ืนที่รับผิดชอบ

ของกองโบราณคดีและส านักศิลปากร กรมศิลปากร ตั้งแต่การส ารวจข้อมูลและจัดท าแผนผังโบราณสถาน วิเคราะห์
ประเมินคุณค่าความส าคัญของโบราณสถาน การประกาศขึ้นทะเบียน จนถึงการปรับปรุ งข้อมูลในฐานข้อมูลโบราณ
สถานที่ขึ้นทะเบียนแล้ว 

3. ค าจ ากัดความ 
  โบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้าง หรือโดยหลักฐาน
เกี่ยวกับประวัติศาสตร์ของอสังหาริมทรัพย์นั้น เป็นประโยชน์ทางศิลปะ ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี ทั้งนี้ให้รวมถึ ง
สถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์และอุทยานประวัติศาสตร์ด้วย ซึ่งโบราณสถานแบ่งเป็นโบราณ
สถานที่ขึ้นทะเบียน และโบราณสถานที่ยังไม่ได้ขึ้นทะเบียน 
  การข้ึนทะเบียนโบราณสถาน หมายถึง การประกาศขึ้นทะเบียนโบราณสถานในราชกิจจานุเบกษา 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานกลุ่มวิชาการทะเบียนโบราณสถาน/คณะท างานฯ 

- ทุกรอบ 3 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของโบราณสถานที่สามารถด าเนินการส ารวจได้ส าเร็จตามแผนงาน 
- ร้อยละของโบราณสถานที่สามารถด าเนินการตามกระบวนการพิจารณาความเหมาะสมในการ

ขึ้นทะเบียนฯ และน าเสนอกรมศิลปากรแจ้งเจ้าของผู้รับครอบครองก่อนการประกาศกรมศิลปากร เรื่อง การขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน ได้ส าเร็จตามแผนงาน 

- ร้อยละความครบถ้วน/สมบูรณ์ของฐานข้อมูลโบราณสถานที่ได้ด าเนินการส ารวจขึ้นทะเบียนได้
ส าเร็จตามแผนงาน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   ก าหนดเป้าหมายและ
ผู้รับผิดชอบในแต่ละขั้นตอน 

 

หลักเกณฑ์การคัดเลือก
โบราณสถาน 
 เป็นโบราณสถานตามค า
นิยามที่ปรากฏใน พ.ร.บ. 
โบราณสถานฯ 
 เป็นโบราณสถานที่ยัง
ไม่ได้ขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน หรือขึ้น
ทะเบียนแล้วแต่ยังไม่มีการ
ก าหนดขอบเขต 
 เป็นโบราณสถานที่
จ าเป็นต้องรีบด าเนินการ
ส ารวจขึ้นทะเบียน
โบราณสถานโดยเร่งด่วน
เนื่องจากมีสภาพทรุดโทรม 
หรือมีแนวโน้มจะถูก
เปลี่ยนแปลงสภาพ 
 จ านวนและขนาดพ้ืนที่

 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12 

แผนการด าเนินงาน
ประจ าปี 

 ภารกิจหน่วยงาน
ตามกฎกระทรวงการ
แบ่งส่วนราชการ 
 ยุทธศาสตร์/
แผนงาน 

การก าหนดแผนการ
ด าเนินงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

โบราณสถานที่ก าหนดไว้ใน
เป้าหมายจะต้องสอดคล้อง
กับระยะเวลาบุคลากรและ
งบประมาณ 

2.  จัดท ารายละเอียดโครงการ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณท่ีใช้ประจ าปี 
 แผนการปฏิบัติการ 
 แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของงบประมาณของปี
ถัดไป 
 ผ่านความเห็นชอบจาก
ผู้อ านวยการกองโบราณคดี 
 ได้รับการอนุมัติโครงการ
จากอธิบดี 

 ผู้อ านวยการ
กองโบราณคดี 
 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 

รายละเอียดโครงการ ยุทธศาสตร์/แผนงาน 
 

3.  ด าเนินการรวบรวมข้อมูล
เบื้องต้นเกี่ยวกับโบราณสถาน 
เพ่ือเตรียมการเข้าส ารวจพ้ืนที่
โบราณสถาน 

การรวบรวมข้อมูล 
 ข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยวกับ
โบราณสถาน 
 แผนที่ ภาพถ่าย 
 ข้อมูลกรรมสิทธิ์/ผู้

 กองโบราณคดี 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12  (ตาม
พ้ืนที่รับผิดชอบ) 

 เอกสารที่รวบรวม 
 หนังสือกรม
ศิลปากรแจ้งเจ้าของ/
ผู้ครอบครอง
โบราณสถาน และ

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
ของกรมศิลปากร 
 ระเบียบส านัก

การจัดท ารายละเอียด
โครงการ 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ครอบครอง/ผู้ดูแล
โบราณสถาน 
 การเตรียมการ 
 การก าหนดวัน เวลาที่
จะเข้าด าเนินการ 
 การแจ้งเจ้าของ/        
ผู้ครอบครองโบราณสถาน 
และหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือขอเข้าส ารวจ 
 บุคลากรในการ
ปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบและจัดเตรียม
อุปกรณ/์เครื่องมือ 
 ตรวจสอบและจัดเตรียม
พาหนะ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือขอเข้าส ารวจ
โบราณสถาน 

นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ    
พ.ศ.2526 
 แผนที่มาตรฐาน
จากกรมแผนที่ทหาร 
(WGS 84 DATUM) 

4.  ด าเนินการส ารวจภาคสนามเพ่ือ
เก็บข้อมูลโบราณสถานในพ้ืนที่
จริง ดังนี้ 
1. ส ารวจรังวัดพ้ืนที่ขอบเขต
โบราณสถาน 

 ด าเนินการส ารวจใน
พ้ืนที่เมื่อได้รับการอนุญาต
จากเจ้าของหรือผู้
ครอบครองโบราณสถาน 
 เป็นไปตามคู่มือการ

 กองโบราณคดี 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12 (ตาม
พ้ืนที่รับผิดชอบ) 

 หนังสือกรมศิลปากร
แจ้งเจ้าของผู้
ครอบครอง
โบราณสถานเพ่ือขอ
เข้าส ารวจโบราณสถาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 พ.ร.บ.โบราณ
โบราณสถานฯ    

ด าเนินการส ารวจภาคสนาม 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2. เก็บข้อมูลโบราณสถาน/
ภาพถ่าย/ข้อมูลลวดลาย
ศิลปกรรม ฯลฯ 
3. สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง (ถ้าม)ี 
 

ปฏิบัติงานการส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 

 บันทึกการส ารวจ
ภาคสนาม 
 ข้อมูลภาพถ่าย 
 ข้อมูลจากการ
สัมภาษณ์ (ถ้ามี) 

พ.ศ.2504 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2535 
 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ     
พ.ศ.2526 
 แผนที่มาตรฐาน
จากกรมแผนที่ทหาร 
(WGS 84 DATUM) 

5.  จัดท ารายงานการส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถานและ
แผนผังบริเวณโบราณสถาน 

 รายงานการส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน มี
เนื้อหาครบถ้วนตามหัวข้อ
รายงานการส ารวจข้อมูล
โบราณสถาน ในคู่มือการ
ปฏิบัติงานการส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 แผนผังบริเวณ
โบราณสถานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตามหัวข้อ
การเขียนแผนผัง

 กองโบราณคดี 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12 (ตาม
พ้ืนที่รับผิดชอบ) 

 รายงานการส ารวจ
ขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 
 แผนผังบริเวณ
โบราณสถาน 
 แบบฟอร์มการให้
คะแนนเพ่ือจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 คู่มือการจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 
 แผนที่มาตรฐาน
จากกรมแผนที่ทหาร 
(WGS 84 DATUM) 

จัดท ารายงานการส ารวจ
โบราณสถานและแผนผัง

ประกอบ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

โบราณสถานเพื่อการ
ประกาศข้ึนทะเบียน ใน
คู่มือการปฏิบัติงานการ
ส ารวจขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 
 มีการจัดล าดับ
ความส าคัญโบราณสถาน 
โดยผู้ประเมินการจัดล าดับ
ความส าคัญโบราณสถาน
ต้องประกอบด้วยผู้มี
ประสบการณ์จากต่างสาขา
วิชาชีพที่เก่ียวข้องไม่น้อย
กว่า 3 คน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6.  ตรวจสอบความสมบูรณ์ของ 
 รายงานการขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 
 แผนผังบริเวณโบราณสถาน 
 การจัดล าดับความส าคัญ
โบราณสถาน 
 

 รายงานและแผนผัง
เป็นไปตามคู่มือการ
ปฏิบัติงาน การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 การจัดล าดับ
ความส าคัญโบราณสถาน
เป็นไปตามคู่มือการ
จัดล าดับความส าคัญ
โบราณสถาน 

กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 

 แบบการตรวจสอบ
ความครบถ้วน
รายงานฯ 
 แบบการตรวจสอบ
ความครบถ้วนแผนผัง 

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 คู่มือการจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 
 พ.ร.บ.โบราณ
สถานฯ พ.ศ.2504 
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2535 
 แผนที่มาตรฐาน
จากกรมแผนที่ทหาร 
(WGS 84 DATUM) 

7.  การประสานงานเพ่ือแก้ไข/
เพ่ิมเติมข้อมูลในรายงานหรือ
แผนผังให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

 หัวข้อและเนื้อหาใน
รายงานจะต้องเป็นไป
ตามท่ีก าหนด 
 รูปถ่ายมีความชัดเจน
และแสดงรายละเอียด
โบราณสถานทุกหลังและมี
ภาพแสดงสภาพแวดล้อม

 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12 (ตาม
พ้ืนที่รับผิดชอบ) 

หนังสือกองโบราณคดี
ในการขอให้แก้ไข/
เพ่ิมเติมข้อมูล 

 คู่มือการปฏิบัติงาน
การส ารวจขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 
 คู่มือการจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 
 แผนที่มาตรฐาน

แก้ไข/เพ่ิมเติมข้อมูล 

ตรวจสอบความ
สมบูรณ์ของข้อมูล 

สมบูรณ ์
ผ่านไป 

ขั้นตอนที่ 8 

ไม่สมบูรณ ์
ผ่านไป

ขั้นตอนที่ 7 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

และอาคารอ่ืน ๆ 
 แผนผังมีข้อมูลครบถ้วน
ตามคู่มือฯ และมาตรฐาน
กรมแผนที่ทหาร 

จากกรมแผนที่ทหาร 
(WGS 84 DATUM) 

8.   ด าเนินการพิจารณาความ
เหมาะสมของการข้ึนทะเบียน
โบราณสถาน 
 ข้อมูลประกอบการ
พิจารณาอย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย รายงาน 
ภาพถ่าย แผนผังขอบเขต 
คะแนนการจัดล าดับ
ความส าคัญ 

เป็นไปตาม พ.ร.บ.
โบราณสถาน และ
หลักเกณฑ์การประเมิน
คุณค่าโบราณสถาน รวมทั้ง
คุณค่า 
 ด้านประวัติศาสตร์
โบราณคดี 
 ด้านการก่อสร้าง 
(รูปแบบสถาปัตยกรรม 
เทคนิค) 
 ด้านอายุ 
     - การพิจารณาต้อง
พิจารณาภายใต้รูปคณะ
กรรมการฯ ซึ่ง
ประกอบด้วยผู้เชี่ยวชาญ
ทางโบราณคดี ศิลปะ 

คณะกรรมการที่
อธิบดีพิจารณา
แต่งตั้ง 
 

 ค าสั่งแต่งตั้งฯ 
 มติที่ประชุม 

 คู่มือการจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 
 พ.ร.บ.โบราณ
สถานฯ    พ.ศ.2504 
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2535 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ     
พ.ศ.2526 
 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การพัสดุ พ.ศ.2535 

พิจารณาความ
เหมาะสมในการ

ขึ้นทะเบียน 

ไม่ผ่าน
(ส่งกลับ

หน่วยงาน) 

ผ่าน  
ไปขั้นตอนที่ 9 

 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

สถาปัตยกรรมเป็นอย่าง
น้อย 

9.  แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
โบราณสถานเกี่ยวกับการจะ
ประกาศข้ึนทะเบียน
โบราณสถานหรือการก าหนด
เขตท่ีดินโบราณสถาน เพื่อ
รับทราบ และหากไม่เห็นด้วย
ให้ใช้สิทธิ์ร้องต่อศาลภายใน
ก าหนด 30 วัน 
     - หากไม่มีการคัดค้าน
ภายใน 30 วัน ให้ด าเนินการ
ตามข้ันตอนที่ 11 
     - หากมีการคัดค้านให้
ด าเนินการตามขั้นตอนที่ 10 

 การแจ้งต้องมีการบันทึก 
หรือหลักฐานการรับรอง
เอกสารแจ้ง 
 หนังสือกรมศิลปากรแจ้ง
เจ้าของ/ผู้ครอบครอง ต้อง
ระบุ 
     - รายละเอียดที่จะขึ้น
ทะเบียนตามประกาศ    
กรมศิลปากร 
     - แผนผังที่จะประกาศ 
     - สิทธิและหน้าที่ที่พึง
กระท าตาม พ.ร.บ.
โบราณสถานฯ 
     - สิทธิในการร้อง
อุทธรณ์ต่อศาลในการขอให้
ระงับ หรือปรับปรุงแก้ไข
การขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน ภายใน 30 วัน 

 อธิบดีกรม
ศิลปากร 
 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 กลุ่มนิติการ 
 ส านักศิลปากร 
ที่เก่ียวข้อง 

 หนังสือกรม
ศิลปากร แจ้งเจ้าของ
ผู้ครอบครอง เรื่อง 
การข้ึนทะเบียน
โบราณสถาน 
 หลักฐานการรับ
เอกสารจากการส่ง
ไปรษณีย์แบบ
ลงทะเบียน 
 หนังสือกอง
โบราณคดี แจ้งส านัก
ศิลปากรที่เกี่ยวข้อง 

 พ.ร.บ.
โบราณสถาน      
พ.ศ.2504 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2535 
 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ    
พ.ศ.2526 
 พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งเจ้าของ/ผู้ครอบครอง
โบราณสถาน ก่อนการประกาศ

กรมศิลปากร เรื่อง การขึ้น
ทะเบียนโบราณสถาน 

ถ้าคัดค้านไป
ขั้นตอนที่ 10 

ถ้าไม่คัดค้าน
ไปขั้นตอน 

ที่ 11 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

นับแต่ได้รับแจ้ง 
 หนังสือกองโบราณคดี
แจ้งส านักศิลปากรที่
เกี่ยวข้องทราบส าเนา
หนังสือกรมศิลปากรข้างต้น
ในกรณีท่ีโบราณสถานแห่ง
นั้นมีเจ้าของ/ผู้ครอบครอง
ตั้งแต่ 50-เกิน 100 คน ให้
ใช้วิธีการแจ้งตาม พ.ร.บ. วิธี
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 มาตรา 72 และ 
73 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.   การรวบรวมข้อมูลเอกสาร
หลักฐานเพ่ือการต่อสู้ในชั้นศาล 
 ด าเนินการตามค าพิพากษา 

หลักฐาน เหตุผล ความ
จ าเป็นในการประกาศข้ึน
ทะเบียนโบราณสถาน 

 อธิบดีกรม
ศิลปากร 
 กลุ่มนิติการ 
 คณะกรรมการ
ที่อธิบดีพิจารณา
แต่งตั้ง 
 หน่วยงานที่
น าเสนอการขึ้น

 รายละเอียดค าร้อง
ต่อศาลของเจ้าของผู้
ครอบครอง 
 เอกสารประกอบ
คดี 
 ค าพิพากษาศาล
ปกครองสูงสุด 

พ.ร.บ.โบราณสถานฯ 
พ.ศ. 2504 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2535 

ระงับ หรือปรับปรุงแก้ไข
รายละเอียดการประกาศขึ้น
ทะเบียนในกรณีมีผู้ร้องค้าน  

(ถ้ามี) 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ทะเบียนฯ 
11.   จัดท าประกาศกรมศิลปากร

โดยแนบรายงาน/แผนผัง
ประกอบการขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 
 อธิบดีกรมศิลปากรพิจารณา
เห็นสมควร และลงนามใน
ประกาศกรมศิลปากร เรื่อง 
การประกาศขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน/ก าหนดเขต
โบราณสถานเพ่ิมเติม ฯลฯ 

ผ่านการตรวจสอบ
รายละเอียดจากกลุ่มนิติการ 

 อธิบดี       
กรมศิลปากร 
 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 กลุ่มนิติการ 

 ประกาศ        
กรมศิลปากร 
 แผนผังฯ 

พ.ร.บ.โบราณสถานฯ 
พ.ศ.2504 แก้ไข
เพ่ิมเติม พ.ศ.2535 

12.  จัดเตรียมข้อมูลและขอลง
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เพ่ือให้การข้ึนทะเบียน
โบราณสถานมีผลสมบูรณ์ตาม
กฎหมาย 
- แปลงข้อมูลประกาศกรม
ศิลปากรและแผนผัง
โบราณสถานเป็นข้อมูล
ดิจิตอล 

 เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกฯว่าด้วยการประกาศ
เรื่องในราชกิจจานุเบกษา 
พ.ศ.2547 
 การติดตามสถานการณ์  
ลงประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 

 อธิบดี      
กรมศิลปากร 
 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 กลุ่มนิติการ 

 ประกาศ          
กรมศิลปากรและ
แผนผังโบราณสถาน 
ในรูปแบบเอกสารและ
ข้อมูลดิจิตอล 
 หนังสือกรมศิลปากร
ขอลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 
 หนังสือส านักงาน

 พ.ร.บ.โบราณ
สถานฯ    พ.ศ.2504 
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2535 
 ระเบียบส านัก
นายกฯ ว่าด้วยการ
ประกาศเรื่องในราช
กิจจานุเบกษา    
พ.ศ.2547 

ประกาศข้ึนทะเบียน
โบราณสถาน 

ลงประกาศ 
ในราชกิจจานุเบกษา 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- เตรียมข้อมูลประกาศกรมฯ 
และแผนผัง จ านวน 5 ชุด 
- มีหนังสือกรมศิลปากรถึง
ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี
เพ่ือขอลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

เลขาธิการ
คณะรัฐมนตรีแจ้งการ
ลงประกาศราชกิจจา
นุเบกษา 
 ประกาศกรม
ศิลปากรในราชกิจจา
นุเบกษา 

 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตีว่าด้วย
งานสารบรรณ     
พ.ศ.2526 

13.  แจ้งเจ้าของหรือผู้ครอบครอง
โบราณสถาน เรื่อง การ
ประกาศขึ้นทะเบียน
โบราณสถานในราชกิจจา
นุเบกษา เพ่ือรับทราบ 

 การแจ้งต้องมีการบันทึก 
หรือหลักฐานการรับเอกสาร
แจ้ง 
 หนังสือกรมศิลปากรแจ้ง
เจ้าของ/ผู้ครอบครองต้อง
ระบุ 
     - รายละเอียดที่จะขึ้น
ทะเบียนตามประกาศ    
กรมศิลปากร 
     - แผนผังที่ประกาศ 
     - สิทธิและหน้าที่ที่พึง
กระท าตาม พ.ร.บ.
โบราณสถานฯ 

 อธิบดี      
กรมศิลปากร 
 กลุ่มวิชาการ
ทะเบียน
โบราณสถาน 
 กลุ่มนิติการ 
 ส านักศิลปากร
ที่เก่ียวข้อง 

 หนังสือ/ประกาศ
กรมศิลปากรแจ้งการ
ประกาศข้ึนทะเบียน
โบราณสถาน 
 ส าเนาประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 หลักฐานการรับ
เอกสารส่งไปรษณีย์
แบบลงทะเบียน 
 หนังสือกอง
โบราณคดีแจ้งส านัก
ศิลปากรที่เกี่ยวข้อง 
 

 พ.ร.บ.โบราณ
สถานฯ    พ.ศ.2504 
แก้ไขเพ่ิมเติม พ.ศ.
2535 
 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ    
พ.ศ.2526 
 พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ.2539 

แจ้งเจ้าของ/ผู้ครอบครอง
โบราณสถาน หลังประกาศราช

กิจจานุเบกษา 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 หนังสือกองโบราณคดี
แจ้งส านักศิลปากร           
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบ 
(ส าเนาหนังสือกรมศิลปากร) 
 ในกรณีท่ีโบราณสถาน
แห่งนั้นมีเจ้าของ/ผู้
ครอบครองตั้งแต่ 50-เกิน 
100 คน ให้ใช้วิธีการแจ้ง
ตาม พ.ร.บ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ ทางปกครอง    
พ.ศ.2539 มาตรา 72     
และ 73 

 หนังสือ          
กรมศิลปากรแจ้ง
เจ้าของผู้ครอบครอง 
เรื่อง การขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 

14.  กองโบราณคดี และส านัก
ศิลปากรในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
ท าการปรับปรุงและส่งข้อมูล
โบราณสถานให้ศูนย์
เทคโนโลยีสารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือน าเข้าใน
ระบบ GIS 

ปรับปรุงข้อมูลให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 

 กองโบราณคดี 
 ส านักศิลปากร
ที่ 1-12 ที่
เกี่ยวข้อง 
 ศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

ข้อมูลในระบบ GIS 
(ฐานข้อมูลภูมิ
สารสนเทศแหล่ง
มรดกทาง
ศิลปวัฒนธรรม) 

 พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารฯ 
 คู่มือการใช้งาน 
GIS (ฐานข้อมูลภูมิ
สารสนเทศแหล่ง
มรดกทาง
ศิลปวัฒนธรรม) 

ปรับปรุงฐานข้อมูล
โบราณสถาน 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถาน                                                                           กองโบราณคดี 

 

 กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณสถานที่รับผิดชอบโดยกองโบราณคดีตั้งแต่กระบวนการ 1-9 ถือว่าครบถ้วนในระดับกอง อย่างไรก็ตามกระบวนการส ารวจ
ขึ้นทะเบียนโบราณสถานที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ยังจะต้องมีกระบวนการอ่ืนเพิ่มเติมอีก (ซึ่งอยู่นอกเหนือการควบคุมของกองโบราณคดี ต้องอาศัยหน่วยงานในระดับกรมหรือ
หน่วยงานภายนอกเป็นผู้ด าเนินการ เช่น อธิบดีกรมศิลปากร กลุ่มนิติการ ส านักงานเลขาธิการรัฐมนตรี ศาลปกครอง ฯลฯ) 
 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                      กองโบราณคดี 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การอนุรักษ์โบราณสถานและศลิปกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดี 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                      กองโบราณคดี 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรมของชาติ ที่มีระบบการดูแล บ ารุงรักษา

ต่อเนื่องเพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดข้ึนกับโบราณสถาน โดยการอนุรักษ์ที่เป็นไปตามหลักวิชาการที่มีมาตรฐาน
เดียวกัน 

2. ขอบเขต 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรมของกองโบราณคดี

และส านักศิลปากรภูมิภาค กรมศิลปากร ตั้งแต่การส ารวจ/ศึกษา/วิเคราะห์โบราณสถานและศิลปกรรม ประเมิน
สภาพและจัดล าดับความส าคัญของโบราณสถานและศิลปกรรม การออกแบบ การด าเนินการบูรณปฏิสังขรณ์      
การควบคุมงาน การดูแลรักษาและการบ ารุงรักษา ตลอดจนการติดตามประเมินผล 

3. ค าจ ากัดความ 
  อนุรักษ์ หมายความว่า การดูแล รักษา เพ่ือให้คงคุณค่าไว้ ส าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม
นั้นให้หมายรวมถึงการป้องกัน การรักษา การสงวน การปฏิสังขรณ์ และการบูรณะด้วย 
  โบราณสถาน ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ    
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค าจ ากัดความว่าโบราณสถาน หมายถึงอสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุ
หรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้น เป็นประโยชน์ในทางศิลปะ
ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี ทั้งนี้ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 
  ศิลปกรรม หมายถึง สิ่งที่ท าด้วยฝีมืออย่างประณีตและมีคุณค่าทางศิลปะ 
  การอนุรักษ์โบราณสถาน ในมาตรฐานกระบวนการนี้ ให้หมายถึง งานการรักษา การสงวน การบูรณะและ
ปฏิสังขรณ์โบราณสถาน 
  การอนุรักษ์ศิลปกรรม ในมาตรฐานกระบวนการนี้  ให้หมายถึง การปกป้องคุ้มครอง การป้องกัน               
การเสื่อมสภาพ การสงวนรักษา เสริมความมั่นคงและบูรณะงานศิลปกรรม 
  บูรณะ หมายถึง การซ่อมแซมโบราณสถานเพ่ือฟ้ืนฟูแนวความคิดหรือลักษณะเดิมของโบราณสถาน       
ที่ค านึงถึงวัสดุดั้งเดิมหลักฐานทางโบราณคดีและหลักฐานอ่ืน ๆ ในกรณีที่จ าเป็นต้องสร้างเสริมส่วนที่ขาดหายไป    
ต้องท าให้กลมกลืนกับของเดิม ในขณะเดียวกันก็ต้องแสดงถึงความแตกต่างแยกจากวัสดุดั้งเดิม 
  การปฏิสังขรณ์ เป็นการน าโบราณสถานกลับไปสู่สภาพเดิมให้ใกล้เคียงที่สุดเท่าที่จะท าได้ โดยการก่อสร้าง
ขึ้นมาใหม่บนหลักฐานทางประวัติศาสตร์โบราณคดี และข้อมูลเกี่ยวกับโบราณสถานนั้นโดยไม่บิดเบือนลักษณะดั้งเดิม
ไม่ว่าจะใช้วัสดุดั่งเดิมหรือวัสดุใหม่ 

 

 

 

 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                      กองโบราณคดี 

 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละการด าเนินการอนุรักษ์ท่ีเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด 
- ร้อยละการด าเนินการอนุรักษ์ส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด  

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด 
- รายปี 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
    5.1 กระบวนการในระดับกรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการจัดท าแผน
แม่บทการอนุรักษ์โบราณสถาน
และศิลปกรรมเพ่ือ 
 ก าหนดกรอบทิศทางการ
อนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรม 
 จัดท าแผนแม่บทการอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม 
 ผลักดันติดตามความก้าวหน้า
และประเมินผลการด าเนินงาน 

 มีการจัดตั้ง
คณะกรรมการที่มีคุณวุฒิ 
มีความรู้ความสามารถ 
 ความเห็นชอบ/การอนุมัติ
จากอธิบดีกรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 

2.   ด าเนินการส ารวจ รวบรวม
ข้อมูล/ศึกษา วิเคราะห์ ประเมิน
สถานภาพความเสี่ยงและจัดล าดับ 
ความส าคัญเพ่ือจัดท าแผนแม่บท
การอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรมในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
 การขุดค้น ขุดตรวจทาง
โบราณคดี 

 จัดหมวดหมู่ข้อมูล 
 ข้อมูลที่ต้องรวบรวม 
ประกอบด้วย 
     - ข้อมูลโบราณสถาน/
ศิลปกรรม 
     - ข้อมูลทาง
ประวัติศาสตร์/ศิลปกรรม 
     - แผนผังโบราณสถาน 

คณะกรรมการ/
คณะท างานที่กรม
ศิลปากรแต่งตั้ง 
(ซึ่งประกอบด้วย
กองโบราณคดี 
ส านักศิลปากร 
ส่วนภูมิภาค 
หน่วยงานที่

รายงานการส ารวจ
ข้อมูล/ตรวจสภาพ
โบราณสถานและ
ศิลปกรรม 

 ประกาศ          
กรมศิลปากร เรื่อง 
การขึ้นทะเบียน
โบราณสถาน 
 คู่มือการจัดล าดับ
ความส าคัญ
โบราณสถาน 
 

การส ารวจ/ศึกษา/วิเคราะห์
โบราณสถานและศิลปกรรม 

จัดตั้งคณะกรรมการ 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

(ถ้ามี) 
     - องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
(ถ้ามี) 
     - ประวัติการอนุรักษ์ 
(ถ้ามี) 
 มีการประเมินสถานภาพ
ปัจจุบัน 
 

เกี่ยวข้อง)  ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

3.   จัดท าแผนแม่บทการอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรมซึ่ง
เป็นแผนก าหนดภาพรวมและ
ยุทธศาสตร์ของการอนุรักษ์ 
 จัดท ารายงานประเมิน
สถานการณ์อนุรักษ์ประจ าปี 

มีการจัดล าดับความส าคัญ
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก าหนด 
       คุณค่าของแหล่ง 
      มูลค่าของแหล่ง 
 ระดับความส าคัญ

ของแหล่ง 
          - ระดับท้องถิ่น 
          - ระดับชาติ 
      ความเสื่อมสภาพ 
      ความเสี่ยงต่อการ
ถูกบุกรุกท าลาย 
      ฯลฯ 

คณะกรรมการ/
คณะท างานที่กรม
ศิลปากรแต่งตั้ง 
(ซึ่งประกอบด้วย
กองโบราณคดี 
ส านักศิลปากร 
ส่วนภูมิภาค 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง) 

 แผนแม่บทการ
อนุรักษโ์บราณสถาน
และศิลปกรรม 
 รายงานประเมิน
สถานการณ์การ
อนุรักษ์ประจ าปี 
 รายงานการ
ประชุมและมติที่
ประชุม 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

จัดท าแผนแม่บทการอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม 

และรายงานประเมิน
สถานการณ์การอนุรักษ์

ประจ าปี 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4.  มอบหมายนโยบาย และแนวทาง
การอนุรักษ์โบราณสถานและ
ศิลปกรรมสู่ระดับปฏิบัติ 
 

การด าเนินงานที่เป็นไป
ตามนโยบาย และแนวทาง
ที่มอบหมาย 

อธิบดีกรมศิลปากร ค าสั่งมอบหมายการ
ด าเนินงาน 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มอบหมายสู่ระดับ
ปฏิบัติ (5.2) 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

     5.2 กระบวนการในระดับกอง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5.  จัดท าแผนปฏิบัติงานอนุรักษ์
ประจ าปีของแต่ละพ้ืนที่ พร้อม
ทั้งรายละเอียดโครงการ 

 ระบุความส าคัญ 
สหภาพปัญหา วิธีการ
บูรณะ เป้าหมาย ผลลัพธ์ที่
คาดหวังและขั้นตอนการ
ด าเนินงาน 
 ผ่านการอนุมัติโครงการ
จาก ผอ.ส านักฯ ในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบ 
 รับฟังความคิดเห็นจากผู้
ครอบครอง (ถ้ามี) 

ส านักฯ ในพ้ืนที่
รับผิดชอบ 

 แผนปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
 รายละเอียด
โครงการ 

 ระเบียบกรม
ศิลปากรว่าด้วยการ
อนุรักษ์โบราณสถาน 
 แผนแม่บทการ
อนุรักษ์โบราณสถาน
และศิลปกรรม 

6.  รวบรวมข้อมูล จัดท าแบบสภาพ
ปัจจุบันของโบราณสถาน/
ศิลปกรรม และวิเคราะห์รูปแบบ
การอนุรักษ์ 
      ส ารวจข้อมูลของ
โบราณสถานและแหล่งศิลปกรรม 
(ที่ตั้ง สภาพของแหล่ง         
สภาพ แวดล้อม ข้อมูลทาง
ประวัติศาสตร์ โบราณคดีและ

 มีแบบสภาพปัจจุบันของ
โบราณสถาน/สภาพ
ศิลปกรรม 
 มีการวิเคราะห์การ
อนุรักษ์ โดยพิจารณาถึง 
     - ความน่าเชื่อถือของ
ข้อมูล 
     - ความเป็นของแท้
ดั้งเดิม 

ส านักฯ ในเขต
รับผิดชอบ และ/
หรือหน่วยงานที่
ได้รับมอบหมาย 

1. รูปแบบรายการ
เพ่ือการอนุรักษ์ 
2. รายการประมาณ
ราคา 
 ข้อ 1-2 ต้องได้รับ
ความเห็นชอบจาก
อธิบดีกรมศิลปากร 

 องค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 มาตรฐานงานที่
เกี่ยวข้อง 
 หลักการประมาณ
ราคาเพ่ือการอนุรักษ์
โบราณสถาน/
ศิลปกรรม 

จัดท าแผนงาน/โครงการ
อนุรักษ์ 

ออกแบบ/จัดท าแบบและ
จัดท ารายละเอียดรูปแบบ
รายการเพื่อการอนุรักษ์ 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ศิลปะ ฯลฯ) 
      รังวัดและจัดท าแผนผัง 
ภาพลายเส้นภาพถ่าย 
      วิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ 
      ออกแบบ/จัดท าแบบ และ
จัดท ารายละเอียดรูปแบบรายการ
เพ่ือการอนุรักษ์ 
      ประมาณราคา 
 

     - ความงดงามทางศิลปะ 
     - ความถูกต้องทาง
วิชาการ 
 มีผลการวิเคราะห์เพ่ือให้
ได้แบบและรายละเอียด
รูปแบบการที่ถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 
 มีการอนุมัติโครงการ  
จากผู้บังคับบัญชา 

7.  น าเข้าคณะกรรมการวิชาการเพ่ือ
การอนุรักษ์โบราณสถาน 
พิจารณาเบื้องต้นคณะกรรมการ
วิชาการเพ่ือการอนุรักษ์
โบราณสถาน 

คณะกรรมการตรวจสอบ
ความถูกต้องเหมาะสม 
เพ่ือน าเสนออนุมัติรูปแบบ
และโครงการ 

อธิบดีกรมศิลปากร 
หรือผู้ได้รับมอบ
อ านาจ 

ค าสั่งแตง่ต้ัง
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 

 

8.  ด าเนินการอนุรักษ์โบราณสถาน
และศิลปกรรมตามมาตรฐานและ
รูปแบบที่ก าหนด 

 ได้รับการอนุญาตให้เข้า
ด าเนินการในพ้ืนที่จาก
เจ้าของหรือผู้ครอบครอง
ที่ดินก่อนเข้าด าเนินการ 
 เป็นไปตามขั้นตอน 
มาตรฐานและรูปแบบที่

 หัวหน้า
หน่วยงานในเขต
พ้ืนที่รับผิดชอบ 
 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 ผู้ควบคุมงาน 

 บันทึกประจ าวัน
ของผู้ควบคุมงาน 
 รายงานหรือ
หนังสือของผู้ควบคุม
งานเพ่ือแจ้งการพบ
หลักฐานใหม่ต่อ

 คู่มือ/มาตรฐาน
การอนุรักษ์
โบราณสถานและ
ศิลปกรรม 
 ค าสั่งกอง
โบราณคดีท่ี 

น าเข้าคณะกรรมการเพ่ือ
อนุมัติโครงการ 

ด าเนินการอนุรักษ์
โบราณสถานและศิลปกรรม 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ก าหนด 
 ระหว่างการอนุรักษ์ 
หากพบหลักฐานใหม่
เพ่ิมเติม ผู้ควบคุมงานต้อง
แจ้งผู้ออกแบบทันที 
 ผู้ควบคุมต้องจดบันทึก
การปฏิบัติงานอนุรักษ์ใน
ทุกขั้นตอนอย่างสม่ าเสมอ 
 มีการติดตามการ
ด าเนินการตามระยะเวลาที่
ก าหนด 
 มีการตรวจรับการจ้าง 
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
พัสดุฯ 
 มีการจัดท ารายงานการ
อนุรักษ์ 
 
 
 

 คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

ผู้ออกแบบ 
 รายงานการขอ
เปลี่ยนแปลงรายการ 

30/2550 ว่าด้วย
การรักษาความ
ปลอดภัยในการ
ปฏิบัติงานส านัก
โบราณคดี 
 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตีว่าด้วย
การพัสดุฯ 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9.   ติดตามผลการด าเนินงานการ
อนุรักษ์โบราณสถาน/ศิลปกรรม 
 รวบรวมข้อมูลและประเมินผล
การด าเนินงาน 
 จัดท ารายงานผลการติดตาม
พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุงวิธีการด าเนินงาน คู่มือ  
และมาตรฐานงาน 
 ปรับปรุงฐานข้อมูลการ
อนุรักษ์ฯ 

 เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
 มีการจัดท าข้อเสนอแนะ
ในการดูแลรักษา
โบราณสถานและศิลปกรรม
เบื้องต้นแก่เจ้าของหรือผู้
ครอบครองโบราณสถาน 
 ข้อพิจารณาถึงประเด็น
การวิเคราะห์ 
     - ความพร้อมของข้อมูล 
     - ความพร้อมของ
เครื่องมือ–อุปกรณ์และ
ทรัพยากรอ่ืน ๆ  
     - เทคนิควิธีการอนุรักษ์ 
     - ขั้นตอนการด าเนินการ 
 มีการปรับปรุงวิธีการ
ด าเนินงาน คู่มือ และ
มาตรฐานงาน 
 
 

คณะท างานผู้
ได้รับมอบหมาย 

 รายงานการ
อนุรักษ์โบราณสถาน 
 ข้อแนะน าการดูแล
รักษาโบราณสถาน
เบื้องต้น 
 ผลการส ารวจความ
พึงพอใจ 
 รายงานการติดตาม
ประเมินปัญหาที่พบ
และข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุง 

 ฐานข้อมูล
โบราณสถาน 
 มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 

ติดตามประเมินผลการ
ด าเนินงาน 



กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถานและศิลปกรรม                                                                             กองโบราณคด ี

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

10.  ด าเนินการเผยแพร่/แลกเปลี่ยน
ข้อมูลองค์ความรู้ของแต่ละแหล่ง
ในด้านการอนุรักษ์โบราณสถาน
และศิลปกรรม ตามวิธีการที่
ก าหนด 

เป็นไปตามมาตรฐาน
กระบวนการประชาสัมพันธ์
และเผยแพร่กิจกรรมการ
ปฏิบัติงานของกรมตาม
ระเบียบที่กรมศิลปกร
ก าหนด 

ผู้ได้รับมอบหมาย - มาตรฐานกระบวน 
การเผยแพร่ฯ     
(ของกรมศิลปากร) 
พรบ.ข้อมูลข่าวสาร 
นโยบายรัฐบาล 

 

เผยแพร่ผลงาน 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                               กองโบราณคดีใต้น ้า 

 
 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ 
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ด้านโบราณคดีใต้น ้า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท้าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดใีต้น ้า 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                               กองโบราณคดีใต้น ้า 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และวิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า โดย 

 มีการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ด้านโบราณคดีใต้น ้าอย่างเป็นระบบ  
 เพ่ิมพูนและพัฒนาองค์ความรู้ที่มีโดยมีข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้ และได้รับการสอบทานความถูกต้อง

จากผู้เชี่ยวชาญ 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการปฏิบัติงานฉบับนี ครอบคลุมขั นตอนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพื่อเพ่ิมพูนองค์
ความรู้ด้านโบราณคดีใต้น ้า ตั งแต่การจัดท้ารายการองค์ความรู้ที่จ้าเป็น การจัดท้าแผนจัดหาองค์ความรู้การด้าเนินการ
จัดหาองค์ความรู้ จนถึงการเผยแพร่องค์ความรู้ที่จัดท้าขึ น 

3. ค้าจ้ากัดความ 
 โบราณคดีใต้น ้า คือ การศึกษาเรื่องราวของมนุษย์ สมัยโบราณจากข้อมูลและหลักฐานโบราณวัตถุหรือ

สิ่งก่อสร้าง ซ่ึงจมอยู่หรือเคยจมอยู่ใต้น ้าทุกประเภท เช่น มหาสมุทร ทะเล แม่น ้า คลอง เป็นต้น โดยงานโบราณคดีใต้น ้า
ส่วนใหญ่ให้ความส้าคัญเป็นพิเศษใน เรื่องความสัมพันธ์ของมนุษย์กับน ้า และแหล่งน ้า ได้แก่ เรื่องการคมนาคมทางน ้า  
เรือพาหนะทางน ้า การต่อเรือ การเดินเรือ ท่าเรือ สินค้า แหล่งผลิตสินค้า ตลาด ยุทธนาวี ชีวิตความเป็นอยู่ของ คนในเรือ 
วิถีชาวน ้า และเมืองท่า ต่างๆในประวัติศาสตร์มนุษยชาติ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด้าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท้างานฯ 

  - ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก้าหนดที่ส้าคัญ/ตัวชี วัดของกระบวนการ 

  - ร้อยละของความรู้ที่ด้าเนินการศึกษาส้าเร็จตามแผน 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี วัด 

  - รายปี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                                                                                                   กองโบราณคดีใต้น ้า 

5. ขั นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.  ก้าหนดหัวข้อเรื่องที่จะท้า 
การศึกษาหรือการด้าเนินงาน 

โดยอาศัยหลักการพิจารณา 
ดังนี  
 ความเสี่ยงในการสูญ

หายเช่นเป็นองค์ความรู้ที่อยู่ใน
ตัวบุคคล การถูกท้าลายของ
แหล่งโบราณสถาน 
 สอดคล้องกับนโยบาย

รัฐบาล/กระทรวง/กรมฯ 
 เป็นภารกิจหลักของ

กองฯ 
 ความสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ และความคาดหวัง
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการ

ด้าเนินการกระแสความนิยม
ทางวัฒนธรรม 

 ผอ.กองฯ 
 กลุ่มงาน 

เอกสารแสดงการ
ก้าหนดหัวข้อฯ 

 นโยบายรัฐบาล/ 
กระทรวง/กรมฯ 
 ภารกิจหน่วยงาน 
ตามกฎกระทรวง 
แบ่งส่วนราชการ 
 ยุทธศาสตร์/ 
แผนงานหน่วยราชการ 
 

2.  
 

จัดท้ารายละเอียดโครงการ
โดยก้าหนด 
 หลักการและเหตุผล 

 ด้าเนินการเสร็จสิ นก่อนขอ
งบประมาณของปีถัดไป 
 ผ่านความเห็นชอบจาก

 ผอ.กองฯ 
 กลุ่มงาน 

รายละเอียดโครงการ - 

ก้าหนดหัวข้อการศึกษา 

ค้นคว้าวิเคราะห์วิจัย 

ก้าหนดหัวข้อการศึกษา 

ค้นคว้าวิเคราะห์วิจัย 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                                                                                                   กองโบราณคดีใต้น ้า 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั นตอนการด้าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบงาน/    

โครงการ 
 ระยะเวลาแต่ละขั นตอน 
 งบประมาณที่ใช้

ประจ้าปี 
 แผนการปฏิบัติการ 
 แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ 

ผู้อ้านวยการกองฯ 
 ได้รับการน้าเสนอเพ่ือ
จัดท้าแผนปฏิบัติราชการกรมฯ 
 

3.  
 
 
 

ด้าเนินการรวบรวมข้อมูลโดย
ทบทวนเอกสารงานวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 

 การติดตามและประเมินผล
การด้าเนินการตามระยะเวลาที
ก้าหนดในแต่ละขั นตอนตาม
โครงการ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ เอกสารข้อมูลที่
รวบรวม 

- 

4.  

 
 
 

รวบรวมข้อมูลจากการด้าเนิน 
งานภาคสนาม 
 การส้ารวจ 
 การรังวัด/measure 

 ต้องมีการประสานงาน
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพื นที่ 
 การขออนุญาตผู้มีอ้านาจใน
พื นที่ด้าเนินการ (ถ้ามี) 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  เอกสารข้อมูลที่
รวบรวม 
 แบบบันทึก 
ข้อมูลภาคสนาม 

- คู่มือการปฏิบัติการ 
ตามสายวิชาชีพ 

ทบทวนวรรณกรรม 

(review literature) 

ด้าเนินการศึกษา 

ค้นคว้าวิเคราะห์วิจัย 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                                                                                                   กองโบราณคดีใต้น ้า 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

work (ถ้ามี) 
 การขุดค้นทางโบราณคดี 

(ถ้ามี) 
 การท้าแผนที่-แผนผัง 
 การถ่ายภาพ 
 การสัมภาษณ์ (ถ้ามี)  
 รวบรวมข้อมูลเอกสารที่

เกี่ยวข้อง 
5.  

 
รวบรวม จ้าแนก วิเคราะห์
และสังเคราะห์ข้อมูล 

มีการวิเคราะห์ครบถ้วนตาม 
วัตถุประสงค์ และ/หรือ 
กระบวนการวิจัย 
 

ผู้รับผิดชอบโครงการ  เอกสารข้อมูลการ
วิเคราะห์ 
 แบบบันทึกการ
วิเคราะห์ข้อมูล (ถ้ามี) 

- คู่มือการปฏิบัติงาน 
ตามสายวิชาชีพ 

6.  
 
 
 

จ้าท้ารายงานการศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย 

เป็นไปตามหลักการและ 
ขั นตอนทางวิชาการสอดคล้อง  
กับคู่มือการปฏิบัติงานตามสาย 
วิชาชีพ 

ผู้รับผิดชอบโครงการ ต้นฉบับรายงานการ 
ศึกษาฯ 

- เอกสารอ้างอิงทาง
วิชาการ 
- คู่มือการปฏิบัติงาน
ตามสายวิชาชีพ 

7.  
 

ตรวจสอบแก้ไขและรับรอง
รายงานโดยผู้เชี่ยวชาญ/คณะ 
กรรมการวิชาการ 

 ตรวจสอบความน่าเชื่อถือ
ของข้อมูลที่น้ามาใช้ 
 ตรวจสอบความถูกต้องของ

ผู้เชี่ยวชาญ/คณะ 
กรรมการตรวจสอบ
รายงานการศึกษาฯ ที่
ได้รับ 

เอกสารแสดงการ 
ตรวจสอบ/รับรองจาก
คณะกรรมการ 

ค้าสั่งแต่งตั ง
คณะกรรมการ 
ตรวจสอบรายงาน
การศึกษาฯ 

วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดท้ารายงาน 

ตรวจสอบ/รับรอง 

รายงาน 

 

 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยด้านโบราณคดีใต้น ้า                                                                                                   กองโบราณคดีใต้น ้า 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

กระบวนการศึกษาฯ 
 ได้รับการปรับปรุงตามผล
การตรวจทาน 

การแต่งตั ง 

8.  
 
 
 
 

ด้าเนินการจัดเก็บใน
ฐานข้อมูลรายงานศึกษาตาม
หมวดหมู่ 

 เป็นไปตามรายละเอียดที่
ส้านักฯ ก้าหนด (เช่น มีการ
ก้าหนดรหัส วันที่จัดท้า 
ผู้จัดท้า เป็นต้น) 
 มีการจัดหมวดหมู่ความรู้
อย่างเป็นระบบเพ่ือความ
สะดวกในการเข้าถึง 

หน่วยงานที่รับผิดชอบ
งานด้านเทคโนโลยี 
สารสนเทศ 

รายงานการศึกษาฯที่
ถูกจัดเก็บในฐาน 
ข้อมูล 

- 

9.  
 

ด้าเนินการเผยแพร่ผลงาน
ตามวิธีการที่ก้าหนด 

 เป็นไปตามมาตรฐาน 
กระบวนการเผยแพร่ฯ 
 ตามระเบียบที่กรมศิลปากร
ก้าหนด 

ผู้ได้รับมอบหมาย - มาตรฐานกระบวนการ
เผยแพร่ฯ (ของกรม
ศิลปากร) 

 
หมายเหตุ : กระบวนการศึกษาฯ แบ่งได้เป็น 2 ระดับ ได้แก ่
  1. กระบวนการศึกษาฯ เต็มรูปแบบ จะต้องด้าเนินการตามกระบวนการครบทั ง 9 ขั นตอน 
  2. กระบวนการศึกษาฯ พื นฐาน หรือกระบวนการศึกษาเร่งด่วน/ฉุกเฉิน (เช่น การส้ารวจแหล่งโบราณคดีเบื องต้น การตรวจสอบโบราณสถานและแหล่ง
ศิลปกรรมเบื องต้น ฯลฯ) ด้าเนินการเฉพาะกระบวนการที่ 1-6 

จัดเก็บในฐานข้อมูล 

รายงานการศึกษาฯ 

 

เผยแพร่ผลงาน 



กระบวนการก้าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านโบราณคดีใต้น า้                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ  
การก้าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงาน 

ด้านโบราณคดีใต้น ้า  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท้าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดใีต้น ้า 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการก้าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านโบราณคดีใต้น า้                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการจัดท้าและพัฒนามาตรงานโบราณคดีใต้น ้า ตลอดจนการอนุรักษ์แหล่งเรือจม

และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุที่ได้จากแหล่งโบราณคดีใต้น ้า ทั งในทะเลและแม่น ้าล้าคลอง หนอง บึง เป็นต้น ตลอดจน
ควบคุมการด้าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนด 

 มีการก้าหนดมาตรฐานงานวิชาการโบราณคดีใต้น ้า การอนุรักษ์แหล่งเรือจมและโบราณวัตถุ/
ศิลปวัตถุจากใต้น ้า 

 มีการประกาศใช้มาตรฐาน และก้าหนดให้ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน 
 มีการติดตามตรวจสอบ และปรับปรุงมาตรฐานให้สมบูรณ์ 

2. ขอบเขต 
มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี ครอบคลุมขั นตอนการก้าหนด จัดท้า ประกาศใช้ ติดตามประเมินผลและ        

การปรับปรุงมาตรฐานงานโบราณคดีใต้น ้า การอนุรักษ์แหล่งเรือจม และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุที่ได้จากใต้น ้า ทั งใน
ทะเลและแม่น ้าล้าคลอง หนอง บึง และแหล่งน ้าอ่ืน ๆ 

3. ค้าจ้ากัดความ 
 โบราณคดีใต้น ้า คือ การศึกษาเรื่องราวของมนุษย์ สมัยโบราณจากข้อมูลและหลักฐานโบราณวัตถุหรือ

สิ่งก่อสร้าง ซึ่งจมอยู่หรือเคยจมอยู่ใต้น ้าทุกประเภท เช่น มหาสมุทร ทะเล แม่น ้า คลอง เป็นต้น โดยงานโบราณคดีใต้
น ้าส่วนใหญ่ให้ความส้าคัญเป็นพิเศษใน เรื่องความสัมพันธ์ของมนุษย์กับน ้า และแหล่งน ้า ได้แก่ เรื่องการคมนาคมทาง
น ้า  เรือ พาหนะทางน ้า การต่อเรือ การเดินเรือ ท่าเรือ สินค้า แหล่งผลิตสินค้า ตลาด ยุทธนาวี ชีวิตความเป็นอยู่ของ         
คนในเรือ วิถีชาวน ้า และเมืองท่า ต่างๆในประวัติศาสตร์มนุษยชาติ 

 อนุรักษ์ หมายความว่า การดูแล รักษา เพื่อให้คงคุณค่าไว้ ส้าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานประเภทแหล่ง
เรือจมและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุนั น ให้หมายรวมถึงการการป้องกัน การรักษา การสงวน และการซ่อมแซมด้วย 

 โบราณสถาน ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ          
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค้าจ้ากัดความว่าโบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุ
หรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์ ทั งนี ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็น
แหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 

 โบราณวัตถุ  ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ          
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค้าจ้ากัดความว่าโบราณวัตถุ หมายถึง สังหาริมทรัพยที่เปนของ
โบราณ ไม่ว่าจะเปน สิ่งประดิษฐหรือเปนสิ่งที่เกิดขึ นตามธรรมชาติหรือที่เปนสวนหนึ่งสวนใดของโบราณสถาน     
ซากมนุษยหรือซากสัตวซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแหงการประดิษฐหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับ ประวัติของ
สังหาริมทรัพยนั น เปนประโยชนในทางศิลปะ ประวัติศาสตรหรือโบราณคด ี

 ศิลปวัตถุ ความหมายตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุศิลปวัตถุ  และพิพิธภัณฑสถานแหง 
ชาติ พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 หมายความวา สิ่งที่ท้าดวยฝมืออยางประณีตและมีคุณคา สูงทาง
ศิลปะ  
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4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด้าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท้างานฯ 
  - ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก้าหนดที่ส้าคัญ/ตัวชี วัดของกระบวนการ 
  - ร้อยละของเกณฑ์มาตรฐานของงานที่ได้รับการจัดท้าเมื่อเปรียบเทียบกับเกณฑ์มาตรฐานทั งหมด  
  - ร้อยละการควบคุมให้การด้าเนินงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนด   
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี วัด 
  - รายปี 
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5. ขั นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.1 กระบวนการในระดับกรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.  จัดตั งคณะกรรมการจัดท้า
และพัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
งานด้านโบราณคดีใต้น ้าซึ่งมี
หน้าที่ 
 ก้าหนดรายการ

มาตรฐานที่ต้องจัดท้า 
 ควบคุมการจัดท้า

แผนแม่บทการมาตรฐาน
คุณภาพงานฯ 
 ติดตามประเมินผล

การด้าเนินงานตามแผน
แม่บทฯ 

- ได้รับการอนุมัติแต่งตั งจาก
อธิบดีกรมศิลปากร 
- คณะกรรมการต้องเป็นผู้มี
ความรู้ความช้านาญในสาขา
วิชาชีพที่เกี่ยวข้อง 
- คณะกรรมการต้องมีองค์ 
ประกอบครอบคลุมงานด้าน
ต่างๆ ของงานโบราณคดีใต้น ้า 
การอนุรักษ์โบราณสถาน
ประเภทเรือจมและการอนุรักษ์
โบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุจากใต้น ้า 
- ยุทธศาสตร์/ภารกิจตาม
กฎกระทรวงแบ่งส่วนราชการฯ 

อธิบดีกรมศิลปากร เอกสารการพัฒนา
คุณภาพการบริหาร
จัดการภาครัฐ 

 

2.  

 

 

ให้ข้อเสนอแนะ และก้าหนด
แนวทาง ในการด้าเนินงาน
ของคณะท้างานระดับกองฯ 
ดังนี  
- รวบรวมข้อมูล 

- มีการก้าหนดของเขตการ 
บังคับใช้มาตรฐานแต่ละฉบับ 
- มีการก้าหนดวิธีการตรวจ 
สอบและควบคุมวิธีการปฏิบัติ 
งานให้เป็นไปตามมาตรฐาน 

คณะกรรมการ - บันทึกรายงานการ 
ประชุม 
- แบบการวิเคราะห์ 
ข้อมูล 
- แบบการรายการ 

- เกณฑ์การคัดเลือก 
และจัดล้าดับความ 
ส้าคัญในการจัดท้า 
มาตรฐานงาน 
- ยุทธศาสตร์/ภารกิจ 

จัดตั ง

คณะกรรมการ 

ควบคุมการจัดท้าและ
พัฒนาคุณภาพมาตรฐาน
งานด้านโบราณคดใีต้น ้า 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

- วิเคราะห์ข้อมูล 
- จัดท้ารายการมาตรฐาน 
ที่ต้องจัดท้า 
- จัดท้าล้าดับความส้าคัญ 
ของรายการมาตรฐานที่ต้อง
จัดท้าตามล้าดับก่อน–หลัง 
- จัดท้าระบบตรวจสอบและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน
ตามมาตรฐาน 
- จัดท้าและพัฒนาคุณภาพ
มาตรฐานงานด้านโบราณคดี
ใต้น ้า 
 
 
 

- ต้องมีการก้าหนดเกณฑ์ 
การก้าหนดล้าดับความส้าคัญ
ของรายการ มาตรฐานที่ต้อง
จัดท้าตามล้าดับก่อน – หลัง 
โดยพิจารณาจากภารกิจของ
กอง ความพร้อมในการจัดท้า
ความจ้าเป็นตามสถานการณ์ 
ปัจจุบัน และต้องมีความสอด 
คล้องกับยุทธศาสตร์และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ได้รับการเห็นชอบจากอธิบดี
กรมศิลปากร 
- ได้รับการน้าเสนอเข้าในแผน
ยุทธศาสตร์/แผนงานของ    
กรมศิลปากร 

มาตรฐาน (ถ้ามี) 
- บันทึกการจัดล้าดับ 
ความส้าคัญและการ 
คัดเลือกหัวข้อมาตร 
ฐาน 
- มาตรฐานงานด้าน
โบราณคดีใต้น ้า 
 
 
 
 
 

ของกองตามกฎ 
กระทรวงแบ่งส่วน
ราชการฯ 
 
 
 

3. 

 

 

 

 

 

 

- ให้ความเห็นชอบมาตรฐาน
งานที่คณะท้างานจัดท้ามาตร 
ฐานงานน้าเสนอ 
- ติดตามประเมินผลการ
จัดท้าและประกาศใช้มาตร 

- ไดรับความเห็นชอบจาก 
อธิบดีกรมศิลปากร 
- มีวิธีการติดตาประเมินผล 
ที่ชัดเจนและมีประสิทธิภาพ 
- มีการการน้าเสนออธิบดีกรม

คณะกรรมการ - เอกสารการประชุม 
และมติที่ประชุม 
- เอกสารที่น้าเสนอ 
อธิบดีกรมศิลปากร 

- แผนแม่บทการจัดท้า
และพัฒนามาตรฐาน 
คุณภาพงานฯ 

ติดตามประเมินผลและ
ควบคุมมาตรฐานงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

ฐานงาน 
- พิจารณาทบทวนมาตรฐาน
งานที่ประกาศใช้แล้ว เพ่ือให้
คณะท้างานฯ น้ากลับไป
ปรับปรุงแก้ไข 

ศิลปากรให้มีการทบทวนแก้ไข
มาตรฐานงานที่ประกาศใช้แล้ว
ให้มีความสมบูรณ์และมี
ประสิทธิภาพยิ่งขึ น 

4.  มอบหมายให้หน่วยงาน
ปฏิบัติตามที่ก้าหนดไว้ใน
คุณภาพมาตรฐานงานด้าน
โบราณคดีใต้น ้า  

ด้าเนินการให้เป็นไปตาม
มาตรฐานงานด้านโบราณคดี 
ใต้น ้า 

อธิบดีกรมศิลปากร ค้าสั่งมอบหมายการ 
ด้าเนินงาน 

มาตรฐานคุณภาพงานฯ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มอบหมายสู่
ระดับปฏิบัติ 

(5.2) 
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5.2 กระบวนการในระดับกอง 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5. 

 

 

 

 

 

 

 

 จัดตั งคณะท้างานจัดท้ามาตร 
ฐานงานด้านโบราณคดีใต้น ้า 
 
 
 
 
 

- ได้รับการอนุมัติแต่ตั งจาก 
ผู้อ้านวยการกองฯ 
- คณะท้างานต้องเป็นผู้มีความ 
รู้ความช้านาญในสาขาวิชาชีพที่
เกี่ยวข้อง 
- คณะท้างานต้องมีองค์ 
ประกอบครอบคลุมงานด้าน
ต่างๆของงานโบราณคดีใต้น ้า 
การอนุรักษ์โบราณสถาน
ประเภทแหล่งเรือจมและการ
อนุรักษ์โบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ
จากใต้น ้า 

ผอ. กองฯ 
 
 
 
 
 
 

ค้าสั่งแต่ตั ง/ 
มอบหมาย 
ผู้รับผิดชอบ 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 
การประชุมคณะ 
กรรมการฯ 
 

6.  จัดท้าโครงการเพ่ือการจัดท้า
มาตรฐานงานตามที่ได้รับ
มอบหมาย ซึ่งจะประกอบ 
ด้วย 
 หลักการและเหตุผล

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั นตอนในการจัดท้า

โครงการต้องได้รับความเห็น  
ชอบจากผู้อ้านวยการกองฯ 
 

คณะงานฯ เอกสารโครงการ - บันทึกรายงาน
การ ประชุมคณะ
กรรมการฯ 
- คู่มือการปฏิบัติ 
งาน (ถ้าม)ี 
 

จัดตั งคณะท้างาน 

จัดท้าโครงการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มาตรฐาน 
 ระยะเวลาแต่ละ

ขั นตอน 
 งบประมาณที่ใช้

ประจ้าปี 
 กระบวนการรับทราบ

และประมวลความคิดเห็น
เพ่ือการปรับปรุงมาตรฐาน
งานจากผู้ปฏิบัติงานที่ต้องน้า
มาตรฐานงานไปใช้                     

7.  จัดท้ารายละเอียดมาตรฐาน 
งานด้านโบราณคดีใต้น ้า   
โดยก้าหนด 
 หลักการและเหตุผล

วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั นตอนการปฏิบัติงาน

มาตรฐาน 
 แนวทาง/วิธีการในการ

ตรวจสอบและติดตามการ
ปฏิบัติงาน      

- การรวบรวมข้อมูลที่ครบถ้วน 
- การวิเคราะห์ปัญหา  และวิธี 
การแก้ไขปัญหาของการ
ก้าหนดมาตรฐานงานที่ถูกต้อง
ครบถ้วนและทันสมัย 
- มีคณะท้างานที่มีคุณวุฒิและ
ประสบการณ์ในสาขาที่จัด
ท้างานมาตรฐานงานภายใต้
ค้าปรึกษาและค้าแนะน้าของ
คณะกรรมการฯ 

คณะงานฯ - เอกสารการประชุม 
และมติที่ประชุม 
-  ร่างมาตรฐานงาน 

- คู่มือการปฏิบัติ 
งาน (ถ้ามี) 
- กฎหมาย
ระเบียบและ
ค้าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
- เอกสารทางวิชา 
การที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดท้ามาตรฐานงานด้าน
โบราณคดใีต้น ้า 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8.  - เป็นการน้าร่างมาตรฐานฯ 

ที่ได้จัดท้าไว้ไปทดลองไม่ 

น้อยกว่า 2 โครงการเพ่ือ 

ตรวจสอบความเหมาะสมของ

มาตรฐานในงาน 

 

- การเลือกโครงการที่ใช้ในการ

ทดสอบที่เหมาะสม 

- มีการติดตามผลกาด้าเนินงาน 

ในการใช้มาตรฐานงานกับ

โครงการดังกล่าวอย่างต่อเนื่อง 

และเป็นระบบ 

คณะท้างานฯ  รายงานการติดตาม 
ผลการด้าเนินงานใน 
โครงการฯ 

 ร่างมาตรฐาน
งานฯ 
 

9. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 เป็นการน้าร่างมาตรฐานที่ได้
จัดท้ามาน้าเสนอต่อ
คณะกรรมการจัดท้าและ
พัฒนาคุณภาพมาตรฐานงาน
ด้านโบราณคดีใต้น ้า ผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติงานเพ่ือให้รับ 
ทราบและรับรองมาตรฐาน
งานส้าหรับการน้าไปประกาศ 
ใช้และถือปฏิบัติต่อไปซึ่งจะ 
ต้องมีขั นตอนประกอบด้วย 
 รวบรวมสรุปและ       

วิเคราะห์ผลการทดลองใช้
มาตรฐานงาน (ตามขั นตอน  

- มีการสรุปผลการวิเคราะห์
การใช้มาตรฐานที่ครอบคลุม
และสมบูรณ์ 
- มีการระดมความคิดเห็นจาก
การประชุมเชิงปฏิบัติการที่
หลากหลาย ครบถ้วนสมบูรณ์ 
- จัดท้ารายงานผลการประชุม
เชิงปฏิบัติการ พร้อมข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะที่ชัดเจนต่อ 
อธิบดีกรมศิลปากรเพ่ือน้าไปสู่
การประกาศใช้มาตรฐาน 

คณะท้างานฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 รายงานผลการ 
ประชุมเชิงปฏิบัติการที่
เกี่ยวข้องกับมาตรฐาน
งานที่จัดท้า 
 เอกสารสรุปและ 
วิเคราะห์ผลการ
ทดลองใช้มาตรฐาน 
 เอกสารสรุปความ 
คิดเห็นผู้เข้าร่วม
ประชุมเกี่ยวข้องกับ
มาตรฐานที่จัดท้า 
 
 

 ร่างมาตรฐาน
งานฯ 
 กฎหมาย
ระเบียบ และ
ค้าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 

ทดลองใช้ 
มาตรฐานงานฯ 

การรับรอง 
มาตรฐานงานฯ 



กระบวนการก้าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านโบราณคดีใต้น า้                                              กองโบราณคดีใต้น ้า 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

ที่ 8 ) 
 จัดการประชุมเชิง

ปฏิบัติการส้าหรับผู้บริหาร
และผู้ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง
กับมาตรฐานงานที่จัดท้าเพ่ือ 
ให้รับทราบและร่วมกันระดม
ความคิดเห็นส้าหรับการแก้ไข
ปรับปรุงร่างมาตรฐาน
ดังกล่าวให้มีความถูกต้อง 
สมบูรณ์และเหมาะสมต่อการ
ปฏิบัติงาน 
 แก้ไขปรับปรุงร่าง

มาตรฐาน 
 รายงานผลการรับรอง

ร่างมาตรฐานต่ออธิบดี    
กรมศิลปากร 

 

 

 

 

 
 
 

10.  เป็นการน้าร่างมาตรฐานงาน
ที่ผ่านการระดมความคิดเห็น
จากการประชุมเชิงปฏิบัติ 
การฯ และการพิจารณาของ

 มีการซักซ้อมความเข้าใจใน
การใช้มาตรฐานงานกับส้านักฯ 

 อธิบดีกรมศิลปากร 
 คณะกรรมการ 

 บันทึกผลการ
ประชุมคณะกรรมการ 

 มาตรฐานงาน
ด้าน 

โบราณคดีใต้น ้า  

การรับรอง 
มาตรฐานงานฯ 

 

 

 



กระบวนการก้าหนด ควบคุม และพัฒนามาตรฐานงานด้านโบราณคดีใต้น า้                                              กองโบราณคดีใต้น ้า 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 
ในแต่ละขั นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

คณะกรรมการจัดท้าและ
พัฒนาคุณภาพมาตรฐานงาน
ด้านโบราณคดีใต้น ้า น้าเสนอ
ต่ออธิบดีกรมศิลปากรเพ่ือ
ประกาศและบังคับใช้ 

11.  เป็นการประเมินและ

วิเคราะห์ปัญหาจากการใช้

มาตรฐานงานเพ่ือเสนอคณะ

กรรมการฯพิจารณาปรับปรุง

แก้ไขมาตรฐานงาน 

 การเสนอความคิดเห็น 
ปัญหาและข้อเสนอแนะจาก

การน้ามาตรฐานงานไปใช้

ภายในรอบ 2 ปี ต่อคณะ

กรรมการฯ 

คณะท้างานฯ 

 

 

รายงานการประเมิน
และข้อเสนอแนะ 
ส้าหรับการทบทวน 
ปรับปรุง มาตรฐาน 
 

 

 
 
 
 

ทบทวนปรับปรุง 
แก้ไขมาตรฐาน 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณคดีใต้น้ า          กองโบราณคดีใต้น้ า 

 

 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ  
การส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดใีต้น ้า 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนโบราณคดีใต้น้ า          กองโบราณคดีใต้น้ า 

 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการด้าเนินงานส้ารวจและขึ นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น ้า โดยส่วนใหญ่จะเป็นแหล่งเรือจม 

ซึ่งวิธีปฏิบัติความแตกต่างจากการส้ารวจขึ นทะเบียนแหล่งโบราณคดีที่อยู่บนภาคพื นดินในบางประการ ตลอดจนควบคุมการ
ด้าเนินงานให้เป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนด 

 มีทราบข้อมูลของมรดกทางวัฒนธรรมใต้น ้าของชาติ 
 คุ้มครองป้องกัน และรักษาไว้ซึ่งทรัพย์สินและสภาพแวดล้อมของแหล่งเรือจมและแหล่งโบราณคดีใต้น ้า

ประเภทอ่ืน 
2. ขอบเขต 
 มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี ครอบคลุมขั นตอนการส้ารวจและขึ นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น ้าในพื นที่รับผิดชอบ
ของกองโบราณคดีใต้น ้า กรมศิลปากร ตั งแต่การส้ารวจข้อมูลแหล่งโบราณคดีใต้น ้าและจัดท้าแผนผังโบราณสถาน วิเคราะห์
ประเมินคุณค่าความส้าคัญของแหล่งโบราณคดี การประกาศขึ นทะเบียนจนถึงการปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลแหล่งโบราณคดี
ที่ขึ นทะเบียนแล้ว 

3. ค าจ ากัดความ 
  การขึ้นทะเบียนโบราณสถาน หมายถึง การประกาศขึ นทะเบียนโบราณสถานในราชกิจจานุเบกษา 
  แหล่งโบราณคดีใต้น้ า หมายถึงแหล่งโบราณคดีที่พบในแหล่งน ้าต่าง ๆ ทั งในแหล่งน ้าจืด เช่น แม่น ้า คลอง หนอง 

และบึง และในแหล่งน ้าเค็มอันได้แก่ ทะเล แหล่งโบราณคดีใต้น ้าเป็นโบราณสถานประเภทหนึ่ง โดยพระราชบัญญัติ
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค้าจ้ากัด
ความว่าโบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติ
ของอสังหาริมทรัพย์ ทั งนี ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

  -  ทุกรอบ 12 เดือน 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

  -  ร้อยละของแหล่งโบราณคดีใต้น ้าที่สามารถด้าเนินการส้ารวจได้ส้าเร็จตามแผนงาน 
  -  ร้อยละของแหล่งโบราณคดีใต้น ้าที่สามารถด้าเนินการตามกระบวนการพิจารณาความเหมาะสมในการขึ น
ทะเบียนฯ  
  - ร้อยละความครบถ้วน/สมบูรณ์ของฐานข้อมูลแหล่งโบราณคดีใต้น ้าที่ได้ด้าเนินการส้ารวจขึ นทะเบียนได้
ส้าเร็จตามแผน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า                                           กองโบราณคดีใต้น้ า 

5.ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.  ก้าหนดเป้าหมายและผู้รับ  
ผิดชอบในแต่ละขั นตอน 

 
 
                     

หลักเกณฑ์การคัดเลือกแหล่ง 
โบราณคดีใต้น ้า 
 เป็นโบราณสถานตาม 

ค้านิยามที่ปรากฏใน พ.ร.บ.
โบราณสถานฯ 
 เป็นแหล่งโบราณคดี   

ใต้น ้าที่ยังไม่ได้ขึ นทะเบียน
โบราณสถาน  
 เป็นแหล่งโบราณคดี   

ใต้น ้าที่จ้าเป็นต้องรีบด้าเนิน 
การส้ารวจขึ นทะเบียนโบราณ 
สถานโดยเร่งด่วนเนื่องจากมี
ความเสี่ยงต่อการถูกท้าลาย 
 จ้านวนและขนาดพื นที่

โบราณสถานที่ก้าหนดไว้ใน
เป้าหมายจะต้องสอดคล้องกับ
ระยะเวลา บุคลากรและงบ 
ประมาณ 

 ผอ.กองฯ 
 คณะท้างาน
โครงการส้ารวจ 
ขึ นทะเบียนแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า
ประจ้าปี 

 ค้าสั่งแต่งตั ง 
คณะท้างาน 
 มติที่ประชุม 
 

 ภารกิจหน่วย 
งานตามกฎ 
กระทรวงการแบ่ง 
ส่วนราชการ 
 ยุทธศาสตร์/ 
แผนงาน 

การกา้หนด 
แผนการดา้เนนิงาน 
 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า                                           กองโบราณคดีใต้น้ า 

No 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  

 

 

จัดท้ารายละเอียดโครงการ 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/ เป้าหมาย 
 ขั นตอนการด้าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบโครงการ 
 ระยะเวลาแต่ละขั นตอน 
 งบประมาณที่ใช้ประจ้าปี 
 แผนการปฏิบัติการ 
 แผนการใช้จ่ายงบ 

ประมาณ 
 ผลที่คาดว่าจะได้รับ           

 ด้าเนินการในส่วนของการ
ส้ารวจและจัดท้าเอกสารเพ่ือ
เสนอกองโบราณคดีเสร็จสิ น
ภายในปีงบประมาณ 
 ผ่านความเห็นชอบจาก 
ผอ. กองฯ 
 ได้รับการอนุมัติโครงการ 
จากอธิบดี 

 ผอ. กองฯ 
 กลุ่มงานฯ 
 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 

รายละเอียด 
โครงการ 

- 
 

3.  

 

 

 

 

 

 

 

ด้าเนินการรวบรวมข้อมูล 
เบื องต้นเกี่ยวกับแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้าเพ่ือเตรียม 
การเข้าส้ารวจ 

การรวบรวมข้อมูล 
 ข้อมูลเบื องต้นเกี่ยวกับ

แหล่งโบราณคดีใต้น ้า 
 แผนที่ ภาพถ่าย 
 ข้อมูลผู้ดูแลพื นที่หรือผู้มี

อ้านาจในการอนุญาตให้ใช้พื น 
ที่ที่พบแหล่งโบราณคดีใต้น ้า 
 การเตรียมการ 

 กองโบราณคดีใต้น ้า 
 กองโบราณคดี 
 ส้านักศิลปากรที่ 
1-12 (ตามพื นที่
รับผิดชอบ) 

 เอการที่รวบรวม 
 หนังสือ       
กรมศิลปากร แจ้งผู้ 
ดูแลพื นที่หรือผู้มี
อ้านาจในการ
อนุญาตให้ใช้พื นที่ 
และหรือหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

มาตรฐานกระ 
บวนการ : 
การศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย 
ด้านโบราณคดี  
ใต้น ้า 
 ระเบียบส้านัก 
นายกรัฐมนตรี   

การจัดท้ารายละเอียด 
โครงการ 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า                                           กองโบราณคดีใต้น้ า 

No 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 การก้าหนดวัน เวลาที่จะ
เข้าด้าเนินการ 
 การแจ้งผู้มีอ้านาจ

ควบคุมการใช้พื นที่ และหรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 บุคลากรในการปฏิบัติงาน 
 ตรวจสอบและจัดเตรียม

อุปกรณ/์เครื่องมือ 
 ตรวจสอบและจัดเตรียม

พาหนะ 

ว่าด้วยงาน 
สารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

4.  ด้าเนินการสา้รวจเพ่ือเก็บ
ข้อมูลแหล่งโบราณคดีใต้น ้า 
ในพื นที่จริง ดังนี  

1.ส้ารวจพื นที่ ขอบเขต
โบราณสถาน 

2.เก็บข้อมูลภาพถ่ายโดย
ละเอียด 

3.สัมภาษณ์ผู้เกี่ยวข้อง 
(ถ้าม)ี 

 ด้าเนินการสา้รวจเมื่อได้รับ
การอนุญาตจากผู้มีอ้านาจ 
เป็นไปตามกระบวนการ
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ 
วิจัย ด้านโบราณคดีใต้น ้า 
 

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 

 หนังสือ        
กรมศิลปากร แจ้ง
ผู้ดูแลพื นที่หรือผู้มี
อ้านาจในการ
อนุญาตให้ใช้พื นที่ 
และหรือหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 
 บันทึกการ 
ส้ารวจภาคสนาม 

 มาตรฐาน
กระบวนการ : 
การศึกษา ค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย
ด้านโบราณคดี  
ใต้น ้า 
 พรบ.โบราณ 
สถานฯ  พ.ศ. 
2504 แก้ไข

ด้าเนินการส้ารวจ 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า                                           กองโบราณคดีใต้น้ า 

No 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 ข้อมูลภาพถ่าย 
 ข้อมูลจากการ 
สัมภาษณ์ (ถ้าม)ี 

เพ่ิมเติม พ.ศ. 
2535 
 ระเบียนส้านัก 
นายรฐัมนตรีวา่ 
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

5.  จัดท้ารายงานส้ารวจแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้าและแผนผัง 
บริเวณพื นที่กันขอบเขตการ
อนุรักษ์แหล่ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รายงานการส้ารวจขึ น
ทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น ้า
มีเนื อหาครบถ้วนตามหัวข้อ
โดยเทียบเคียงจากรายงานการ
ส้ารวจข้อมูลโบราณสถาน ใน
คู่มือการปฏิบัติงานการส้ารวจ 
ขึ นทะเบียนโบราณสถาน 
 แผนผังบริเวณพื นที่กัน 
ขอบเขตการอนุรักษ์แหล่ง
โบราณคดี ใต้น ้า มีความถูก
ต้อง ครบถ้วน โดยประยุกต์
จากหัวข้อการเขียนแผนผัง
โบราณสถานเพ่ือการประกาศ
ขึ นทะเบียน ในคู่มือการปฏิบัติ 

 ผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 
 

 รายงานการ 
ส้ารวจขึ นทะเบียน 
แหล่งโบราณคดี   
ใต้น ้า 
 แผนผังบริเวณ
พื นที่กันขอบเขต
การอนุรักษ์แหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า 
 แบบฟอร์มการ 
ให้คะแนนเพ่ือ 
จัดล้าดับความ 
ส้าคัญแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า 
 

 คู่มือการ 
ปฏิบัติงานการ 
ส้ารวจขึ นทะเบียน 
โบราณสถาน 
 คู่มือการจัด 
ล้าดับความส้าคัญ
โบราณสถาน 
 
 
 
 
 
 
 

จัดท้ารายงานการส้ารวจ

แหล่งโบราณคดีใต้น ้า

และแผนผังประกอบ 



กระบวนการส ารวจขึ้นทะเบียนแหล่งโบราณคดีใต้น้ า                                           กองโบราณคดีใต้น้ า 

No 
 

ผังกระบวนการ 
 

รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน 
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

งานการส้ารวจขึ นทะเบียน 
โบราณสถาน 
 มีการจัดล้าดับความส้าคัญ 
แหล่งโบราณคดีใต้น ้า โดยผู้
ประเมินการ จัดล้าดับความ 
ส้าคัญ ต้องประกอบด้วยผู้มี
ประสบการณ์จากต่างสาขา
วิชาชีพที่เกี่ยวข้องไม่น้อยกว่า 
3 คน 

  
 
 
 
 

6.  

 

 

 

 

 

 

 น้าเสนอรายงาน ข้อมูลและ 
แผนผังแหล่งโบราณคดีใต้น ้า
ไปยังกลุ่มทะเบียนโบราณ 
สถานและสารสนเทศ 
กองโบราณคดีเพ่ือเข้าสู่
กระบวนงานการขึ นทะเบยีน
โบราณสถานของกอโบราณคด ี
ต่อไป 

 หัวข้อและเนื อหาในรายงาน
จะต้องเป็นไปตามที่ก้าหนด 
 รูปถ่ายมีความชัดเจนและ 
แสดงรายละเอียดแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า 
 แผนผังมีข้อมูลครบถ้วน
และข้อมูลเกี่ยวกับพิกัด 
มาตราส่วน มีความถูกต้อง 

 ผอ.กองฯ 
 

 หนังสือ 
กองโบราณคดีใต้น ้า 
ในการน้าเสนอ
แหล่ง 
 

 

กระบวนการส้ารวจขึ นทะเบียนโบราณสถานที่รับผิดชอบโดยกองโบราณคดีใต้น ้าตั งแต่กระบวนการ 1-6 ถือว่าครบถ้วนในระดับกอง อย่างไรก็ตามกระบวนการ
ขึ นทะเบียนโบราณสถานที่ครบถ้วนสมบูรณ์ ยังจะต้องมีกระบวนการอ่ืนเพ่ิมเติมอีก ซึ่งเป็นไปตามกระบวนการส้ารวจและขึ นทะเบียนโบราณสถานของกองโบราณคดี 

น้าเสนอแหล่ง 
โบราณคดีใต้น ้า          

เพ่ือพิจารณาขึ นทะเบียน
โบราณสถาน 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้า        กองโบราณคดีใต้น ้า 
และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ   
การประเมินคุณค่าเพื่อการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและ

โบราณวัตถ/ุศิลปวัตถุ 
 
 

 

 

 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท้าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กองโบราณคดใีต้น ้า 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้า        กองโบราณคดีใต้น ้า 
และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ      

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุที่ได้จาก
แหล่งโบราณคดีใต้น ้า เพ่ือป้องกันความเสียหายที่อาจเกิดขึ นกับแหล่งโบราณคดีใต้น ้า  

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานการปฏิบัติงานฉบับนี ครอบคลุมขั นตอนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและ
โบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุที่ได้จากแหล่งโบราณคดีใต้น ้า การประเมินสภาพและจัดล้าดับความส้าคัญของแหล่งโบราณคดีใต้น ้า   

3. ค้าจ้ากัดความ 
 อนุรักษ์ หมายความว่า การดูแล รักษา เพ่ือให้คงคุณค่าไว้ ส้าหรับการอนุรักษ์โบราณสถานประเภทแหล่งเรือจม

และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุนั น ให้หมายรวมถึงการการป้องกัน การรักษา การสงวน และการซ่อมแซมด้วย 
 แหล่งโบราณคดีใต้น ้า หมายถึงแหล่งโบราณคดีที่พบในแหล่งน ้าต่าง ๆ ทั งในแหล่งน ้าจืด เช่น แม่น ้า คลอง หนอง 

และบึง และในแหล่งน ้าเค็มอันได้แก่ ทะเล แหล่งโบราณคดีใต้น ้าเป็นโบราณสถานประเภทหนึ่ง โดยพระราชบัญญัติ
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค้าจ้ากัด
ความว่าโบราณสถาน หมายถึง อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับประวัติ
ของอสังหาริมทรัพย์ ทั งนี ให้รวมถึงสถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ด้วย 

 โบราณวัตถุ  ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. 2504 
แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 ให้ค้าจ้ากัดความว่าโบราณวัตถุ หมายถึง สังหาริมทรัพยที่เปนของโบราณ ไม่ว่าจะเปน     
สิ่งประดิษฐหรือเปนสิ่งที่เกิดขึ นตามธรรมชาติหรือที่เปนสวนหนึ่งสวนใดของโบราณสถาน ซากมนุษยหรือซากสัตวซึ่งโดยอายุ
หรือโดยลักษณะแหงการประดิษฐหรือโดยหลักฐานเกี่ยวกับ ประวัติของสังหาริมทรัพยนั น เปนประโยชนในทางศิลปะ     
ประวัติศาสตรหรือโบราณคดี 

 ศิลปวัตถุ ความหมายตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุศิลปวัตถุ และพิพิธภัณฑสถานแหงชาติ     
พ.ศ. 2504 แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2 พ.ศ. 2535 หมายความวา สิ่งที่ท้าดวยฝมืออยางประณีตและมีคุณคา สูงทางศิลปะ  

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด้าเนินงานของผู้รับผิดชอบ 
  -  ทุกรอบ 6 เดือน 
 ข้อก้าหนดที่ส้าคัญ/ตัวชี วัดของกระบวนการ 

- ร้อยละการด้าเนินการอนุรักษ์ที่เป็นไปตามมาตรฐานที่ก้าหนด 
- ร้อยละการด้าเนินการอนุรักษ์ส้าเร็จตามระยะเวลาที่ก้าหนด 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี วัด 
- รายปี



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ                                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

5.ขั นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 

ในแต่ละขั นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

1. 

 

 

 

 

จัดตั งคณะกรรมการพิจารณาการ
อนุรักษแ์หล่งโบราณคดีใต้น ้าเพ่ือ 
 ก้าหนดกรอบทิศทาง 

การอนุรักษ์แหล่งโบราณคดี    
ใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถ ุ
 ผลักดัน ติดตามความ 

ก้าวหน้าและประเมินผลการ
ด้าเนินงาน 

 มีการจัดตั งคณะกรรมการ
ที่มคีุณวุฒิมีความรู้ความ 
สามารถ 
 ความเห็นชอบ/การอนุมัติ
จากอธิบดีกรมศิลปากร 

อธิบดี           
กรมศิลปากร 

ค้าสั่งอนุมัติแต่งตั ง
คณะกรรมการ 

 
 

2.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 ก้าหนดเป้าหมายและแนวทาง 
การส้ารวจ รวบรวมข้อมูล/ศึกษา 
วิเคราะห์ และเกณฑ์การประเมิน 
 

- การจัดหมวดหมู่ข้อมูล 
- ข้อมูลที่ต้องรวบรวม 
- เกณฑ์การประเมิน 

 

คณะกรรมการ/ 
คณะท้างานที่ 
กรมศิลปากร
แต่งตั ง  
 

รายงานการส้ารวจ 
ข้อมูล/ตรวจสภาพ
โบราณสถานและ
ศิลปกรรม 

 ประกาศ 
กรมศิลปากร
เรื่องการขึ น
ทะเบียนโบราณ 
สถาน 
 คู่มือการจัด 
ล้าดบัความ 
ส้าคัญโบราณ 
สถาน 
 ค้าสั่ง 
แต่งตั งคณะ 

จัดตั ง 

คณะกรรมการ 

การส้ารวจ/ศึกษา/ 

วิเคราะห์แหล่ง
โบราณคดีใต้น ้าและ

โบราณวัตถ/ุศิลปวัตถทุี่
ได้จากแหล่งโบราณคดี

ใต้น ้า 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ                                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 

ในแต่ละขั นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

กรรมการ/คณะ 
ท้างาน 

3.  น้าผลจากการส้ารวจ ขุดค้น เก็บ
ข้อมูล มาประเมินหาความส้าคัญ
เพ่ือเลือกแนวทางในการอนุรักษ์
แหล่งโบราณคดีใต้น ้านั นๆ 
ประกอบด้วย 
 ข้อมูลแหล่งโบราณคดีใต้น ้า
และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ 
 แผนผังแหล่งโบราณคดีใต้น ้า/
โบราณสถาน  
 องค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง 
 ประวัติการศึกษา/การอนุรักษ์  
 ผลการประเมินสถานภาพ

ของแหล่ง ณ ปัจจุบัน 

 ข้อเสนอแนะในการจัดการ

แหล่งวัฒนธรรมใต้น ้าประเมิน 

แนวทางการด้าเนินงานอนุรักษ์

ในแต่ละแหล่งว่าสมควรปล่อย

การจัดล้าดับความส้าคัญ 
เป็นไปตามเกณฑ์ท่ีก้าหนด 
 คุณค่าของแหล่ง 
 ความเสื่อมสภาพ 
 ความเสี่ยงต่อการถูก

ท้าลาย 
 ฯลฯ 

คณะกรรมการ/ 
คณะท้างานที่ 
กรมศิลปากร 
แต่งตั ง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานการประเมิน 
ศักยภาพของแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า
นั นๆ 

 
การประเมินคุณค่า 

ความส้าคัญ และความ
เสี่ยงของแหล่งโบราณคดี

ใต้น ้า 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ                                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 

ในแต่ละขั นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

ไว้ในสภาพเดิม (In Situ) หรือ

ควรด้าเนินการขุดกู้แหล่ง 

4.  มอบหมายนโยบาย และแนวทาง 
การอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้า
และโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุสู่
ระดับปฏิบัติ 
 

การด้าเนินงานที่เป็นไปตาม 
นโยบาย และแนวทางที่ 
มอบหมาย 

ผอ.กองโบราณคดี
ใต้น ้า 

ค้าสั่งมอบหมาย 
การด้าเนินงาน 

 

5. 

 

 จัดท้าแผนปฏิบัติงานอนุรักษ์ 
ประจ้าปีพร้อมทั งรายละเอียด
โครงการ 

 ระบุความส้าคัญ สภาพ
ปัญหา วิธีการด้าเนินงาน
เป้าหมายผลลัพธ์ที่คาดหวัง 
และขั นตอนการด้าเนินงาน 
 ผ่านการอนุมัติโครงการ 
จาก ผอ.กองฯ  

กองโบราณคดีใต้
น ้า 
 

 แผนปฏิบัติงาน 
ประจ้าปี 
 รายละเอียด 
โครงการ 

 ระเบียบ    
กรมศิลปากร   
ว่าด้วยการ
อนุรักษ์โบราณ 
สถาน 
 พรบ.โบราณ
สถานฯ 

6.  

 

 

 

 

 

มอบหมายผู้รับผิดชอบของแต่ละ 
โครงการ เพ่ือด้าเนินงานตามวิธี 
การที่ก้าหนด 

 การด้าเนินงานตามเป้า 
หมายและวิธีการที่ก้าหนด 

 กลุ่มงาน 
 ผู้รับผิดชอบ

โครงการ 

 ค้าสั่งมอบหมาย
งาน 
 
 

 

มอบหมาย 

สู่ระดับปฏิบัติ 

จัดท้าแผนงาน/โครงการ 
อนุรักษ์ 

มอบหมายผู้รับผิดชอบ
โครงการ 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ                                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 

ในแต่ละขั นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

7.  

 

 

 

 

 

ด้าเนินการอนุรักษ์แหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า และ
โบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุท่ีได้จาก
แหล่งโบราณคดีใต้น ้า ตามมาตร 
ฐานกระบวนการ : การศึกษา 
ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย ด้าน
โบราณคดีใต้น ้า 

การด้าเนินงานในแหล่งต้อง
เป็นไปตามแนวทางที่ได้จาก
การประเมิน 

 ผอ.กองฯ 
 ผู้รับผิดชอบ 
โครงการ 
 

 บันทึกประจ้าวัน 
ของผู้ปฏิบัติงาน 
 

 มาตรฐาน
กระบวนการ : 
การศึกษาค้นคว้า 
วิเคราะห์ วิจัย 
ด้านโบราณคดี 
ใต้น ้า 

8.  - ติดตามผลการด้าเนินงานการ 
อนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้า
และโบราณวัตถุ ตามแนวทางการ
ท้างานที่ได้จากการประเมิน
คุณค่าความส้าคัญ และความ
เสี่ยงของแหล่ง 
- ประเมินผลการวิเคราะห์ 
- จัดท้ารายงานผลการติดตาม 
พร้อมข้อเสนอแนะเพ่ือการ 
ปรับปรุงวิธีการประเมิน วิธีการ
ด้าเนินงาน และมาตรฐานงาน 
- ปรับปรุงฐานข้อมูลการอนุรักษ์
ฯ 

- เป็นไปตามมาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่เกี่ยวข้อง 
- มีการจัดท้าข้อแนะน้าใน
การดูแลรักษา สร้างองค์
ความรู้ในความหวงแหนมรดก
วัฒนธรรมทางทะเลและเฝ้า
ระวัง แหล่งโบราณคดีใต้น ้า
และโบราณวัตถแุกป่ระชาชน 
 

คณะท้างานผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

 รายงานการ 
อนุรักษ์แหล่ง
โบราณคดีใต้น ้าและ
โบราณวัตถุ/ศิลป 
วัตถทุี่ได้จากแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้า 
 ข้อแนะน้าการ 
ดูแลรักษาแหล่ง
โบราณคดีใต้น ้าและ
โบราณวัตถุเบื องต้น 
 ผลการส้ารวจ 
ความพึงพอใจ 
 รายงานการ 

 ฐานข้อมูล
แหล่งโบราณคดี
ใต้น ้า 
 มาตรฐานการ 
ปฏิบัติงานที่เกี่ยว 
ข้อง 

ด้าเนินการอนุรักษ์แหล่ง 
โบราณคดีใต้น ้าและ

โบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุท่ีได้ 
จากแหล่งโบราณคดีใต้น ้า 

ติดตามประเมิน 
ผลการด้าเนินงาน

ตามแผน 

 

 



กระบวนการประเมินคุณค่าเพ่ือการอนุรักษ์แหล่งโบราณคดีใต้น ้าและโบราณวัตถุ/ศิลปวัตถุ                                     กองโบราณคดีใต้น ้า 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ 

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท้างาน 

ในแต่ละขั นตอน 
เอกสารอ้างอิง 

 ติดตามประเมิน 
ปัญหาที่พบและ 
ข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุง 

 

 

 



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ               ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

 
 

 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ 
การบริหารจัดการเทคโนโลยสีารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 กลุ่มตรวจสอบภายในระดับกรม 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
(นายอนันต์  ชูโชติ) 

 

 



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ               ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือบริหารจัดการงานเทคโนโลยีสารสนเทศด้านมรดกศิลปวัฒนธรรมให้มีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
สอดคล้องกับแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย โดยมียุทธศาสตร์ชาติ ยุทธศาสตร์พัฒนาดิจิทัล  เพ่ือเศรษฐกิจ
และสังคมและแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศของกรมศิลปากร กระทรวงวัฒนธรรมเป็นตัวก ากับ 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้  หมายถึงกระบวนการในการพัฒนา สรรหา เทคโนโลยีสารสนเทศ              
เพ่ือออกแบบ และพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศด้านมรดกศิลปวัฒนธรรมที่สอดคล้องกับภารกิจ   ของกรมศิลปากร 
ตลอดจนบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ และให้ความรู้แก่บุคลากรรวมถึงประชาชน  

3. ค าจ ากัดความ 
  เทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology, It) หมายถึง การประยุกต์ใช้ความรู้ทางด้านคอมพิวเตอร์
และอุปกรณ์ โทรคมนาคม เพ่ือท าการ จัดเก็บ ค้นหา จัดส่ง กระจายออก ติดตาม รวบรวม และจัดการข้อมูลต่างๆ  
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านมรดกศิลปวัฒนธรรม หมายถึง การน าเทคโนโลยีสารสนเทศมาประยุกต์ใช้กับงานด้านมรดก
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานและบริการ ตามภารกิจของกรมศิลปากร 
  Hardware หมายถึง คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์เครือข่ายการสื่อสาร อุปกรณ์ต่างๆ           
ที่ประกอบขึ้นเป็นเครื่องคอมพิวเตอร์ มีลักษณะเป็นโครงร่างสามารถมองเห็นด้วยตาและสัมผัสได้ (รูปธรรม) เช่น 
จอภาพ คีย์บอร์ด เครื่องพิมพ์ เมาส์ เป็นต้น 
  Network หมายถึง ระบบเครือข่ายกลุ่มของคอมพิวเตอร์หรืออุปกรณ์สื่อสารชนิดต่างๆ ที่น ามาเชื่อมต่อกัน
เพ่ือให้ผู้ใช้ในเครือข่าย สามารถติดต่อสื่อสาร และเปลี่ยนข้อมูล และใช้อุปกรณ์ต่างๆ ร่วมกันในเครือข่ายได้ 
  Software หมายถึง ชุดค าสั่ง หรือโปรแกรมที่ใช้สั่งงานให้คอมพิวเตอร์ท างาน 

4. ระบบติดตามประเมินผล  

 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 
  -  รายไตรมาส 

 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 
  -  ร้อยละของระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาได้ทันก าหนดเวลาตามแผน 
  -  ร้อยละของความพึงพอใจของระบบสารสนเทศท่ีพัฒนาตามแผน 
  -  ร้อยละของการฐานข้อมูลที่มีการปรับปรุงตามก าหนดเวลาที่ระบุในแผน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                       ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
5.1 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ สรรหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
5.2 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 
5.3 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรมแก่บุคลากรและประชาชน  
5.4 กระบวนการย่อย : กระบวนการบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

5.1 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ สรรหาอุปกรณ์คอมพิวเตอร์  

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/    

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน    
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

  มอบหมายผู้รับผิดชอบ
โครงการ 
 ส ารวจ เก็บรวบรวมข้อมูล 
และศึกษาปัญหาและความ
ต้องการ 
 จัดท าแผนพัฒนาโครงการ
เทคโนโลยีสารสนเทศราย
โครงการ 
 ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงาน 
       -  ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะ 
       - การจัดหา จัดซื้อ  
จัดจ้าง 

 ข้อมูลและวิธีการประเมิน
ความพร้อม 
 น าข้อมูลความต้องการ
อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ ของ
แผนยุทธศาสตร์กรมมาร่วม
พิจารณา 
 ผู้เข้าร่วมประเมินมาจาก
ทุกกลุ่มในศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศฯ ตัวแทนของ
หน่วยงานต่างๆ และผู้ใช้งาน
ระบบ 
 
 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 ผลการศึกษา
ประเมินความพร้อม 
 แนวทางและ
แผนการด าเนินงาน 
 หนังสือบันทึก
ข้อความเพ่ือส ารวจ
ความต้องการ
อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ภายใน
หน่วยงาน 
 
 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการ 
- หนังสือตรวจรับ
พัสดุ 
- มติกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 
 

ศึกษาและประเมินความ

พร้อมความเป็นไปได้ใน

การด าเนินงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/    

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน    
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2.  
 
 
 
 
 

 Conceptual Design 
ของระบบ 
 จัดท าร่างผังระบบงาน 
System Flowchart  
 Hardware Design   
 จัดท าร่างแบบการ
เชื่อมต่อ          
 จัดท าข้อก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะคุณสมบัติ
ของอุปกรณ์  

 การออกแบบสอดคล้อง
กับความต้องการอุปกรณ์ 
และผู้ใช้งาน 
 การออกแบบเหมาะสมกับ
สถานการณ์และสภาพ 
แวดล้อม  

 ผู้ควบคุมงาน  
 ผู้รับมอบหมาย 
 

 แบบที่เสนอต่อผู้
ควบคุมงาน/ผู้รับ
มอบหมายพิจารณา 
 แบบที่ได้รับการ
พิจารณาให้
ด าเนินการ 

- เกณฑ์ราคากลาง
ของกระทรวง
ดิจิตอลเพ่ือ
เศรษฐกิจและสังคม 

 

3.   ก าหนดตารางการ
ด าเนินงาน 
 
 

 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน
ตรงตามแผนที่ก าหนด  

 ผู้รับมอบหมาย  แผนด าเนินการ  

4.   Integration  Testing 
ทดสอบความเข้ากันได้ของ
อุปกรณ์ใหม่และอุปกรณ์เดิม  
 System Testing 
ทดสอบการใช้งานของ
อุปกรณ์ตามคุณลักษณะที่
ก าหนด 

 อุปกรณ์ใช้ทดสอบ 
 จ านวนอุปกรณ์ 
 ระยะเวลาในการทดสอบ 

 

 กลุ่มตัวอย่าง
ผู้ใช้งาน 

 

 รายงานผล
ตรวจสอบ 

 

 

วิเคราะห์และออกแบบ 

ทดสอบการใช้งาน 

แผนการด าเนินงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/    

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน    
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 Load Testing เป็นการ
ทดสอบอุปกรณ์การใช้งาน
รว่มกับระบบเครือข่ายและ
อุปกรณ์ความสามารถในการ
รองรับเข้าใช้งานของผู้ใช้งาน
พร้อมๆ กัน 
 Acceptance Testing  
การทดสอบการยอมรับระบบ
เพ่ือให้เกิดความมั่นใจถึง
ความพร้อมในการน าระบบ
มาใช้งานความพึงพอใจระบบ
ใหม่บรรลุตามมาตรฐานที่
ก าหนดไว้ อย่างเป็นทางการ 
พร้อมติดตั้งใช้งานต่อไป 

5.  
 

 จัดท าเอกสารมีความ 
ส าคัญต่อการปฏิบัติงาน เช่น 
เอกสารโครงการ และแผน 
การด าเนินงานตามโครงการ 
สัญญาการจ้าง / ซื้อ เอกสาร 
Source Code เอกสารการ
ออกแบบ เอกสารคู่มือ

 ความครบถ้วน และ
สมบูรณ์ของเอกสาร 

 

 ผู้ควบคุมงาน 
 ผู้รับมอบหมาย 

 

 เอกสารส าคัญ        
ที่เกี่ยวข้อง 

 
การจัดท าเอกสารประกอบ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/    

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน    
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ปฏิบัติงาน เอกสารการ
ด าเนินงานปัญหา และ
แนวทางการแก้ไขปัญหา  
เป็นต้น 

6.   การแจ้งให้ผู้ใช้งานที่
เกี่ยวข้องเข้าอบรม 
 ด าเนินการอบรมการใช้
งานระบบ 
 วัดผลความรู้ ความเข้าใจ
ในการใช้งาน 

 ผู้ใช้งานได้รับการอบรม
การใช้งานระบบครบถ้วน 
 ความรู้ ความเข้าใจในการ
ใช้งานระบบ 

 ผู้รับจ้าง 
 ผู้พัฒนาระบบ 
 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

 เอกสารประกอบ 
การอบรม 
 ผลการด าเนิน 
งานอบรม 

 

7.   ด าเนินการแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ความครอบคลุมของผู้รับ
ข้อมูลข่าวสาร 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 
 
 

 หนังสือประกาศ  

 
 
 
 
 

ประกาศการใช้งาน 

ให้ความรู้แก่ผู้ใช้งาน 
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5.2 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

 การศึกษา ส ารวจเบื้องต้น  
 เก็บรวบรวมข้อมูล ปัญหา
และความต้องการของระบบ 
 จัดท าแผนพัฒนาโครงการ
เทคโนโลยีสารสนเทศราย
โครงการ 
 ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงาน 
      -  ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะ 
      -  การจัดหา จัดซื้อ    
จัดจ้าง 

 ข้อมูลและวิธีการประเมิน
ความพร้อม 
 น าข้อมูลความต้องการ
ระบบสารสนเทศ ของแผน
ยุทธศาสตร์กรมมาร่วม
พิจารณา 
 ผู้เข้าร่วมประเมินมาจาก
ทุกกลุ่มในศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศฯ ตัวแทนของ
หน่วยงานต่างๆ และผู้ใช้งาน
ระบบ 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 รายงานการศึกษา
เบื้องต้น 
 หนังสือบันทึก
ข้อความเพ่ือส ารวจ
ความต้องการระบบ
สารสนเทศภายใน
หน่วยงาน 

 

2.   จัดท ารายละเอียดความ
ต้องการของระบบ 
 จัดท าข้อเปรียบเทียบ
ระหว่างระบบเดิม และระบบ
ที่จะพัฒนาใหม่ 
 จัดท าผังระบบงานเดิม 
System Flowchart DFD 
diagram แสดงกระแสการ

 รายงานสรุปผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลที่ถูกต้องและ
ตรงตามความต้องการของ
ผู้ใช้งานระบบสารสนเทศ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 รายงานสรุปผล
การวิเคราะห์ 
 หนังสือบันทึก
ข้อความเพ่ือยืนยัน
ความต้องการของ
ระบบสารสนเทศที่
พัฒนา 

 

การศึกษาประเมินความ

พร้อมความเป็นไปได้ 

Preliminary 

Investigation 

วิเคราะห์  

System analysis 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ไหลของข้อมูล เพ่ือน าไปใช้ใน
ขั้นตอนต่อไป 

3.  
 
 
 
 
 

 จัดท าผังระบบงาน
System Flowchart  
 Conceptual Design 
ของระบบและผังกระแสการ
ไหลของข้อมูล DFD 
diagram 
 การออกแบบและ
ก าหนดรูปแบบการท างาน
ของระบบ การออกแบบ
ระบบย่อยที่อยู่ในระบบ 
 การออกแบบ input 
output Design  
 การออกแบบส่วนติดต่อ
ของผู้ใช้ User interface 
 การออกแบบรายงานใน
ระบบ 
 การออกแบบฐานข้อมูล
และส่วนรักษาความ
ปลอดภัย Data Dictionary 

 การออกแบบที่ตรงและ
ถูกต้องจากการวิเคราะห์
ระบบ 
 การไหลของข้อมูลที่
ถูกต้องตามกระบวนงาน 
System Flowchart 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 รายงานผลการ
ออกแบบ 
Conceptual 
Design 
 ผังกระแสการ
ไหลของข้อมูล 
DFD diagram 
 หน้าจอการ
ออกแบบ input 
output Design  
 การออกแบบ
ส่วนติดต่อของผู้ใช้ 
User interface 
 การออกแบบ
รายงานในระบบ 
 Data 
Dictionary 
 ข้อก าหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะ

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการ 
- หนังสือตรวจรับ
พัสดุ 
- มติกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 

ออกแบบ  

System Design 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 จัดท าข้อก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะคุณสมบัติ
ของระบบสารสนเทศ TOR        

คุณสมบัติของ
ระบบสารสนเทศ 
TOR เพ่ือใช้
ควบคุมผลการ
ด าเนินงานให้
ถูกต้องกับ TOR 

4.  
 
 
 
 
 

 พัฒนาระบบ 
 เขียนโปรแกรมชุดค าสั่ง
ตามที่ได้ออกแบบไว้ 
 ตรวจสอบความถูกต้อง
ของระบบงานย่อยและการ
ท างานของระบบในภาพรวม 
 ติดตั้งระบบ 
 ตรวจสอบความเข้ากันได้
ของระบบที่ติดตั้งบนอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์  

 การพัฒนาโปรแกรมที่
ถูกต้องตรงตามที่ได้ออกแบบ
ไว้ 
 ระบบท างานได้ถูกต้อง
ตามข้อก าหนดการออกแบบ
ระบบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 บันทึกการ
ตรวจสอบระบบ 

 

5.  
 
 
 
 

 ทดสอบการท างานของ
ระบบ แต่ละส่วนของระบบ
ย่อย 
 ตรวจหาข้อผิดพลาดของ
ระบบงาน 

 ผลการทดสอบของระบบ
ที่ถูกต้อง หากพบข้อผิดพลาด
ให้ตรวจสอบและแก้ไข
ตรวจสอบกระบวนขั้นตอน
แบบย้อนกลับไปยังขั้นตอน

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 รายงานผลการ
ทดสอบของระบบ 
 รายงานการ
แก้ไขระบบงาน 
 ผลการทดสอบ

- มาตรฐานการ
ทดสอบ ตรวจสอบ 
คุณภาพ Software 
อาทิ ISO 9000 
ISO 9001 เป็นต้น 

การพัฒนาระบบ         

System implementation 

การทดสอบระบบ  

System Testing 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ทดสอบระบบกับผู้ใช้งาน
จริง 
 แก้ไขข้อผิดพลาดของ
ระบบในเบื้องต้น 
 ทดสอบความเข้ากันได้
ของระบบงานเดิมกับ
ระบบงานใหม่ 

ออกแบบและวิเคราะห์ จากผู้ใช้งานระบบ 

6.   เอกสารรายงาน
ประกอบโครงการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 
 เอกสารรายงานฉบับ
สมบูรณ์ของระบบ
สารสนเทศที่ได้พัฒนาขึ้น
ประกอบด้วย 
      - ผังกระบวนการ
ท างานของแต่ละระบบ 
     - ผังกระแสการไหลของ
ข้อมูล 
     - โครงสร้างตาราง
ฐานข้อมูลตาราง
ความสัมพันธ์ ER – 

 ความถูกต้องของ
รายงานฉบับสมบูรณ์ 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ควบคุมโดย
ข้อก าหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
ระบบ TOR 

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการ 
- หนังสือตรวจรับ
พัสดุ 
- มติกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

จัดท าเอกสาร 



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                       ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

Diagram 
     - Data Dictionary 
     - เอกสารโครงสร้าง
สถาปัตยกรรมระบบ 
     - เอกสารวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ 

7.   จัดท าคู่มือประกอบการ
ใช้งานของระบบประกอบไป
ด้วย 
     - คู่มือผู้ใช้งานระบบ 
     - คู่มือผู้ดูแลระบบ 
     - คู่มือการบ ารุงรักษา
ระบบ 
 อบรมการใช้งานให้แก่ 
     - ผู้ใช้งานระบบ 
     - ผู้ดูแลระบบ 
     - ผู้บ ารุงรักษาระบบ 
 ประเมินผลการใช้งาน
ระบบ 
 
 

 ผลการใช้งานระบบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

  
อบรม 



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                       ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/      

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8.   ด าเนินการแจ้งให้
ผู้เกี่ยวข้องทราบ 

 ความครอบคลุมของ
ผู้รับข้อมูลข่าวสาร 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

 บันทึกข้อความ
แจ้งการใช้งานของ
ระบบ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประกาศใช้ 
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5.3 กระบวนการย่อย : กระบวนการพัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรมแก่บุคลากรและประชาชน  

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/        

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

  เก็บรวบรวมข้อมูลส ารวจ 
ความต้องการของการพัฒนา
ศักยภาพด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 ศึกษาสภาพปัจจุบันของ
เทคโนโลยีสารสนเทศที่
เปลี่ยนแปลงไป 
 จัดท าโครงการพัฒนา
พัฒนาศักยภาพด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ      
ตามความต้องการ ให้สอด 
คล้องกับสภาพปัจจุบัน 
 ก าหนดแนวทางการ
ด าเนินงาน 
   -  ก าหนดคุณลักษณะ
เฉพาะ 
   - การจัดหา จัดซื้อ  จัดจ้าง 
 
 
 

 ข้อมูลความต้องการการ
พัฒนาศักยภาพด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 ข้อมูลสภาพปัจจุบัน   
ของเทคโนโลยีสารสนเทศ    
ที่เปลี่ยนแปลงไป มาร่วม
พิจารณา 
 ผู้แทนจากทุกหน่วยงาน 
ที่ต้องการพัฒนาศักยภาพ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
 
 
 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

  รายงาน
การศึกษาเบื้องต้น 
 หนังสือบันทึก
ข้อความเพ่ือส ารวจ
ความต้องการพัฒนา
ศักยภาพด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

ส ารวจประเมินความ

ต้องการด้านการพัฒนา

ศักยภาพด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/        

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2.   จัดท ารายละเอียดความ
ต้องการพัฒนาศักยภาพ  
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 จัดท าโครงการหลักสูตร
พัฒนาศักยภาพด้านเทคโน 
โลยีสารสนเทศ 
 จัดท าแผนตารางการ
พัฒนาศักยภาพ            
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 รายงานสรุปผลการ
วิเคราะห์ข้อมูลพัฒนา
ศักยภาพ ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่ตรงกับความ
ต้องการของหน่วยงานและ
บุคลากร 
 หลักสูตรที่เหมาะสมต่อ
ผู้ใช้งานและผู้พัฒนา
ศักยภาพ ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 แผนการและตารางการ
พัฒนาศักยภาพ ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 หนังสือบันทึก
ข้อความเพ่ือยืนยัน
ความต้องการ
พัฒนาศักยภาพ 
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

3.   จดัท าคู่มือประกอบการ
พัฒนาศักยภาพ            
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 จัดหา อุปกรณ์ หนังสือ 
ให้แก่ผู้เข้ารับการพัฒนา
ศักยภาพ ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 
 ประเมินผลผู้เข้ารับการ

 ผลการพัฒนาศักยภาพ 
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 รายงานผลการ
ประเมินผู้เข้ารับการ
พัฒนาศักยภาพ 
ก่อนและหลังการ
พัฒนา 

 

วิเคราะห์ความต้องการด้านการ

พัฒนาศักยภาพด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศ 

ด าเนินการพัฒนาศักยภาพ                

ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 



กระบวนการบริหารจัดการเทคโนโลยีสารสนเทศ                                                                       ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศมรดกศิลปวัฒนธรรม 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/        

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน        
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

พัฒนาศักยภาพก่อนและหลัง
การพัฒนา 

4.   รายงานผลการประเมิน
โครงการพัฒนาศักยภาพ
ก่อนและหลังการพัฒนา 

 ผลการพัฒนาศักยภาพ
ก่อนและหลังการพัฒนา 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 รายงานสรุปผล
การประเมิน
โครงการพัฒนา
ศักยภาพ         
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ประเมินผลโครงการพัฒนา

ศักยภาพด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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5.4 กระบวนการย่อย: กระบวนการบ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1. 
 
 
 
 

    รวบรวมประเมินสภาพ
ข้อมูล อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ 
ที่ใช้งานในระบบ 
 รวบรวมประเมินสภาพ
ข้อมูล การท างาน และการ
ใช้งานทรัพยากร ของระบบ
ทั้งหมด 
 ประเมินข้อมูล สภาพ
ปัจจุบันของระบบเครือข่าย 
อุปกรณ์ต่อพ่วง อุปกรณ์
รักษาความปลอดภัย และ 
อุปกรณ์ส ารองข้อมูล 
 ตรวจสอบสภาพ 
Software บนอุปกรณ์
เครือข่าย Network  
 ตรวจสอบสถานะ และ
อายุการใช้งานของ 
Hardware และ Software 
บนระบบ 
 

  อุปกรณ์ที่อยู่ในสภาพ
พร้อมใช้งาน 
 การประเมินผลข้อมูลที่
ตรงตามสภาพการใช้งาน
จริง 
 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

  เอกสาร
ตรวจสอบสภาพ
การใช้งานระบบ 
 เอกสาร
ประเมินสถานะ 
การณ์ใช้งานระบบ
ที่เป็นปัจจุบัน 

- เอกสาร
รับประกันอุปกรณ์ รวบรวมข้อมูลประเมิน

สภาพเพ่ือเตรียมการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2.   วิเคราะห์สภาพการใช้
งาน ของระบบเครือข่าย 
อุปกรณ์ต่อพ่วง อุปกรณ์
รักษาความปลอดภัย และ 
อุปกรณ์ส ารองข้อมูล 
 วิเคราะห์สภาพ 
Software บนอุปกรณ์
เครือข่าย Network  
 วิเคราะห์สถานการณ์ใช้
งานทรัพยากรสารสนเทศ 
การส ารองข้อมูล 
 

 ผลการวิเคราะห์ข้อมูลที่
ถูกต้องตรงตามสภาพการใช้
งานทรัพยากรสารสนเทศ 

 ศูนย์
เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 รายงานผลการ
วิเคราะห์ สถานะ 
และสภาพการใช้
งานทรัพยากร
สารสนเทศระบบ
เครือข่าย อุปกรณ์
ต่อพ่วงอุปกรณ์
รักษาความ
ปลอดภัย และ 
อุปกรณ์ส ารอง
ข้อมูล 
และ Software บน
ระบบ 

 

3.   ก าหนดตารางการ
ด าเนินงาน 
 

 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน
ตรงตามที่แผนก าหนด 

 ผู้รับมอบหมาย 
 
 
 

 แผนการ
ด าเนินงาน 
 
 

 

4.   ออกแบบโครงสร้าง
สถาปัตยกรรมระบบ  
 ออกแบบระบบ
เครือข่าย โครงสร้างพื้นฐาน

 ผลการออกแบบที่
สอดคล้องกับสถาปัตยกรรม
ของระบบ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 รายงานการ
ออกแบบ 
- โครงสร้าง
สถาปัตยกรรม

- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการโครง 
- หนังสือตรวจรับ
พัสดุ 

ออกแบบ 

วิเคราะห์ 

แผนการด าเนินงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ของระบบเพ่ือบ ารุงรักษา 
 ออกแบบสถาปัตยกรรม
ส่วนส ารองข้อมูล 
 ออกแบบโครงสร้าง
ระบบรักษาความปลอดภัย
ของระบบ 
 จัดท าข้อก าหนด
คุณลักษณะเฉพาะของ 
อุปกรณ์และระบบ TOR 
 
 

ระบบ  
- ระบบเครือข่าย  
- โครงสร้างพื้นฐาน 
- บ ารุงรักษา 
- สถาปัตยกรรม
ส ารองข้อมูล 
- โครงสร้างระบบ
รักษาความ
ปลอดภัย 
ข้อก าหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
อุปกรณ์และระบบ 
TOR เพ่ือใช้
ควบคุมการ
ตรวจสอบ 

- มิติกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

5.   ติดตั้งระบบ  
 Configuration เพ่ือ
ก าหนดการท างานของ
ระบบ 
 ตรวจสอบความเข้ากัน
ได้ของระบบที่ติดตั้งบน

 การตดิตั้งการท างาน
ของระบบที่ถูกต้อง 
 ก าหนดการใช้ทรัพยากร
สารสนเทศบนระบบ
เครือข่าย 
 Sharing 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 รายงานผลการ
ติดต้ัง 
รายงานการต่ออายุ
การใช้งานของ
อุปกรณ์ และหรือ 
Software 

- ใบรับประกันของ
อุปกรณ์ และหรือ 
Softwareของ
ระบบ 

ติดตั้ง  

 System Implement 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์  
 ตรวจสอบความเข้ากัน
ได้ของอุปกรณ์ที่ติดตั้งใหม่ 
บนระบบเดิม หรือบนระบบ
ใหม่ 

 เอกสารลิขสิทธิ์ 
 
 

6.   ติดตาม สถานการณ์
ท างานของระบบ 
Hardware Software 
Network 
 ติดตามสถานการณ์
ท างานของส่วนรักษาความ
ปลอดภัย 
 ติดตามสถานการณ์
ท างานส่วนส ารองข้อมูล 

 ผลการติดตามสถานะ 
การณ์ท างานของระบบ 
 ผลการแก้ไขปัญหา 
ข้อผิดพลาดที่เกิดขึ้นจาก
การใช้งานในแต่ละส่วน 
- Hardware Software 
Network 
- ส่วนรักษาความปลอดภัย 
- ส่วนส ารองข้อมูล 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 

 รายงานปัญหา
และรายงานวิธีการ
แก้ไขของแต่ละ
ส่วน 

 

7.   เอกสารรายงาน
ประกอบโครงการบ ารุง 
รักษาระบบ 
 เอกสารรายงานฉบับ
สมบูรณ์ของการบ ารุงรักษา
ระบบสารสนเทศ ประกอบ 
ด้วย 

 ความถูกต้องของ
รายงานฉบับสมบูรณ์ 
 

 ศูนย์เทคโนโลยี
สารสนเทศมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
 

 ควบคุมโดย
ข้อก าหนดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
ระบบ TOR 

- ใบรับประกันของ
อุปกรณ์ และหรือ  
Software 
 ของระบบ 
- หนังสือขออนุมัติ
ด าเนินการโครงการ 
- หนังสือตรวจรับ

ติดตาม             

 System Monitoring 

จัดท าเอกสาร Documentation 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีความควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - รายงานการออกแบบ
สถาปัตยกรรมแต่ละระบบ  
     - รายงานการออกแบบ
โครงสร้างสถาปัตยกรรม
ระบบ  
     - รายงานการออกแบบ
ระบบเครือข่าย โครงสร้าง
พ้ืนฐานของระบบเพ่ือ
บ ารุงรักษา 
     - รายงานการออกแบบ
สถาปัตยกรรมส่วนส ารอง
ข้อมูล 
     - รายงานการออกแบบ
โครงสร้างระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบ 
รายงานผลการบ ารุงรักษา
ระบบในแต่ละรอบ 
 

พัสดุ 
- มติกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

-
- 
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มาตรฐานกระบวนการ 
การศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพือ่เพิ่มพนูองค์ความรู้

ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ และวิจัยศิลปวัฒนธรรม เพ่ือเพ่ิมพูนองค์ความรู้    

ด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ของส านักการสังคีต กรมศิลปากร โดย 
  มีการรวบรวมและจัดเก็บองค์ความรู้ด้านนาฎดุริยางคศิลป์อย่างเป็นระบบ ป้องกันการสูญหาย 
  เพ่ิมพูนและพัฒนาองค์ความรู้ที่มีโดยมีข้อมูลอ้างอิงที่เชื่อถือได้ และได้รับการสอบทานความถูกต้องจาก 
 ผู้เชี่ยวชาญ 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัย เพ่ือเพ่ิมพูนองค์ความรู้ของ
ส านักการสังคีต กรมศิลปากร ตั้งแต่การจัดท ารายการองค์ความรู้ที่จ าเป็น การจัดท าแผนจัดหาองค์ความรู้           
การด าเนินการจัดหาองค์ความรู้ จนถึงการเผยแพร่องค์ความรู้ที่จัดท าขึ้น ส าหรับงานด้านนาฎศิลป์ ดุริยางคศิ ลป์ 
(ไทย-สากล) และคีตศิลป์ (ไทย-สากล) 

3.  ค าจ ากัดความ 
ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของความรู้ที่ด าเนินการศึกษาส าเร็จตามแผน 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

- รายปี
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการจัดท า/
ทบทวนรายการองค์ความรู้ที่
จ าเป็นของส านักการสังคีตเพ่ือ
รวบรวมเป็นองค์ความรู้ของกรม 
ตามค าสั่งคณะกรรมการ CKO 
Team ของกรมเพ่ือ 
 ก าหนดกรอบ ทิศทางการ

จัดการความรู้ 
 จัดท าแผนงานการจัดการ

ความรู้ 
 จัดตั้งคณะท างานเพ่ือ

ด าเนินการตามแผน 
 ผลักดัน ติดตาม

ความก้าวหน้า และประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

 

1. มีผู้อ านวยการส านักฯ 
 เป็นประธาน     

(ตามค าสั่ง CKO) 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ และ
คณะท างานฯ 
2. คณะกรรมการฯ ต้อง 

 ประกอบด้วย
ผู้เชี่ยวชาญ/หัวหน้ากลุ่ม-
ฝ่าย 

 เป็นผู้มีความรู้/
ความช านาญเฉพาะทางและ
เป็นที่ยอมรับ 

 มีองค์ประกอบของ
คณะกรรมการครอบคลุมทุก
สาขานาฎดุริยางคศิลป์ 

 มีงานแผนเป็น 
เลขาฯ 
3. ส่งรายชื่อคณะกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่ม/ฝ่าย
ส านักการสังคีตที่
ได้รับมอบหมาย 
ผู้อนุมัติ :  
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดท า/
ทบทวนรายการองค์
ความรู้ที่จ าเป็นของ
ส านักการสังคีต 

ค าสั่งคณะกรรมการ/
คณะท างาน CKO ของ
กรมฯ 
 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

KM Team ให้กับ ก.พ.ร. 
กรมฯ 

2.   จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูลทั้ง
ทางเอกสารและบุคคลส าหรับการ
จัดท าหัวข้อองค์ความรู้ที่จ าเป็น 
 

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
  ยุทธศาสตร์/พันธ

กิจของส านัก 
 JD/Competency 

(ถ้ามี) 
 องค์ความรู้ที่มี

ความส าคัญในแต่ละสาขา 
 KM Mapping เดิม 

ปัญหาจากากรไม่มีข้อมูล 
  แผนการอนุรักษ์/

การสร้างสรรค์และพัฒนา 

คณะกรรมการ

จัดท า/ทบทวน

รายการองค์

ความรู้ที่จ าเป็น

ของส านักการ

สังคีต 

(เลขานุการ/ผู้ที่

ได้รับมอบหมาย

คณะกรรมการฯ) 

บันทึกรายงานการ

ประชุม 

- 

3.  น าข้อมูลจากการรวบรวมมา
วิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายการองค์
ความรู้ที่จ าเป็นของส านักฯ 

- 

4.  จัดท ารายการองค์ความรู้ที่จ าเป็น
ของส านักฯ ซึ่งเป็นความรู้ที่
บุคลากรจ าเป็นต้องใช้เพ่ือให้การ
ท างานบรรลุเป้าหมาย พร้อมทั้ง
ส ารวจการมีอยู่ของความรู้ 

 มีการจัดหมวดหมู่ความรู้ 
 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
การประชุมของ
คณะกรรมการองค์ความรู้
ของกรมฯ 
 มีความครอบคลุมทุก

รายการหัวข้อองค์
ความรู้ 

- 
จัดท ารายการองค์ความรู้ที่

จ าเป็น 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

สาขาด้านนาฎดุริยางคศิลป์ 
 ผ่านความเห็นชอบจาก 
KM Team ของกรมฯ 

5.  ด าเนินการคัดเลือกหัวข้อองค์

ความรู้ที่จะจัดท าโดยจัดล าดับ

ความส าคัญ 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
จัดล าดับความส าคัญ 
 ความเสี่ยงในการสูญ

หายและเป็นองค์ความรู้ที่
อยู่ในบุคคล 
 เป็นภารกิจหลักของ

ส านักฯ 
 ความสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการ

ด าเนินการ (ทรัพยากร
ต่างๆ) 
 กระแสความนิยม

ทางวัฒนธรรม 
 สอดคล้องกับ

 บันทึกการจัดล าดับ
ความส าคัญและ
คัดเลือกหัวข้อความรู้ 

เกณฑ์การคัดเลือกและ

จัดล าดับความส าคัญ 
คัดเลือกหัวข้อและจัดล าดับ

ความส าคัญ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

แผนการจัดการความรู้แบบ
บูรณาการ 

6.  ด าเนินการจัดท าแผนการจัดหา
องค์ความรู้ของหัวข้อความรู้ที่
คัดเลือก เพ่ือหาความรู้จากแหล่ง
ต่าง ๆ 

 

 มีการก าหนด 
     - แหล่งที่มาของความรู้ 
     - รูปแบบองค์ความรู้ 
     - ขั้นตอนและระยะเวลา
การด าเนินการแต่ละขั้นตอน 
     - งบประมาณที่ต้องใช้ 
 ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านักฯ 
 ได้รับการน าเสนอ เพ่ือ
การจัดท าแผนการจัดการ
ความรู้และแผนยุทธศาสตร์
ของกรมฯ 

เลขานุการ
คณะกรรมการ 
(งานแผน) 

แผนการจัดหาองค์
ความรู้ประจ าปี 

กรอบ (แบบฟอร์ม)    

การจัดท าแผนการจัดหา

ความรู้ของกรมฯ 

7.  จัดตั้งคณะท างานหรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการจัดท า
รายละเอียดโครงการและด าเนิน
โครงการตามที่ก าหนด 

 คณะท างาน/ผู้รับ      
ผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย
ต้องเป็นผู้มีความรู้/ความ
ช านาญเฉพาะทาง และเป็น
ที่ยอมรับ 
 ได้รับการแต่งตั้ง/

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ากลุ่มงานที่
ได้รับมอบหมาย 
ผู้อนุมัติ :  
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งแต่งตั้ง/
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

- 

จัดท าแผนจัดหาองค์ความรู้ 

จัดตั้งคณะท างาน หรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มอบหมายจาก ผอ.ส านักฯ 
 

8.  จัดท ารายละเอียดโครงการ      
โดยก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณที่ใช้ประจ าปี 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรองข้อมูล 
 วิธีการและช่องทางการ
เผยแพร่/แลกเปลี่ยนองค์ความรู้ 
 ระดับความลึกของข้อมูลใน
การเผยแพร่ 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมาณของปีถัดไป 
 ขั้นตอนการด าเนินงานที่
จ าเป็น (7 ขั้นตอน) ได้แก ่
     - การบ่งชี้ความรู ้
     - การสร้างและแสวงหา
ความรู ้
     - การจัดความรู้ใหเ้ป็น
ระบบ 
     - การประมวลและ
กลั่นกรองความรู ้
     - การเข้าถึงความรู ้
     - การแบ่งปนัแลกเปลี่ยน
ความรู ้
     - การเรียนรู ้
 ผ่านการอนุมัติโครงการ
จาก ผอ.ส านักฯ 
 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ - 
จัดตั้งคณะท างาน หรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9.  ด าเนินการตามรายละเอียด
โครงการที่ก าหนดไว้ โดย 
     - มีการจัดเตรียมทรัพยากร 
     - รวบรวมข้อมูล องค์ความรู้
จากแหล่งต่าง ๆ และศึกษา
เทียบเคียงคู่มือ/มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานต่างๆ (ถ้ามี) 
     - วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท า
รายงานองค์ความรู้ 
     - น าเสนอคณะกรรมการ/ที่
ปรึกษาคณะกรรมการ/ที่ปรึกษา
เพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 

 การติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
แต่ละขั้นตอนตามโครงการ 
จากคณะท างาน (เลขาคณะ 
ท างานฯ) 
 ผลงานผ่านการทบทวน/
กลั่นกรองจากผู้เชี่ยวชาญ
ตามที่ก าหนดไว้ (ในราย 
ละเอียดโครงการ) 

ผู้รับผิดชอบ : 
คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 
ผู้ติดตาม :  
เลขาคณะท างาน
ฯ 

 รายงาน/บันทึกการ
ติดตามผลการด าเนิน 
งาน 
 เอกสารองค์ความรู้ 
 บันทึกที่เกี่ยวข้อง
ในแต่ละขั้นตอนการ
ด าเนินการที่จ าเป็น 
 บันทึกปัญหา
อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะ 

การกลั่นกรอง/ทบทวน
ข้อมูล 
 กรอบการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเนื้อหา 

10.  ด าเนินการขึ้นทะเบียนองค์ความรู้ 
ตามหมวดหมู่และจัดเก็บผลงานใน
รูปแบบต่าง ๆ ตามที่ก าหนด 

 มีการจัดหมวดหมู่ความรู้
อย่างเป็นระบบ เพ่ือความ
สะดวกในการเข้าถึง 
 เป็นไปตามขั้นตอนใน
คู่มือการจัดการเอกสาร 
(เช่น มีการก าหนดรหัส 
วันที่จัดท าผู้จัดท า เป็นต้น) 
 

กลุ่มวิจัยและ
พัฒนางานแสดง 

บัญชีรายชื่อผลงาน คู่มือการจัดการเอกสาร 

ด าเนินงานตามโครงการ 
ที่ก าหนด 

ขึ้นทะเบียน/จัดเก็บผลงาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

11.  ด าเนินการเผยแพร่ผลงานตาม
วิธีการที่ก าหนด 

 มีการก าหนดข้อห้ามใน
การใช้งานในเอกสาร/สื่อ
ส าหรับการเผยแพร่ (เช่น  
     - ห้ามจ าหน่าย ท าซ้ า
หรือเผยแพร่ในทางเสื่อมเสีย
หรือเชิงพาณิชย์ 
     - ต้องได้รับอนุญาตใน
การเผยแพร่ เป็นต้น) 

กลุ่มวิจัยและ
พัฒนางานแสดง
และ/หรือผู้ได้รับ
มอบหมายจาก 
ผอ.ส านักฯ 

บัญชีควบคุมการ
แจกจ่ายเอกสาร 

คู่มือการจัดการเอกสาร 

 

เผยแพร่ผลงาน 
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มาตรฐานกระบวนการ 

ก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการก าหนดเกณฑ์และมาตรฐานงานด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ของชาติ 
รวมทั้งกรอบแนวทางการก าหนดขั้นตอนการให้การรับรองมาตรฐานให้หน่วยงานต่างๆ 

 มีการก าหนดมาตรฐานด้านนาฏดุริยางคศิลป์อย่างเป็นระบบ โดยมีการรวบรวมและตรวจทานข้อมูลเพ่ือความ
ถูกต้องจากผู้เชี่ยวชาญ 

 มีแนวทางการรับรองมาตรฐานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ โดยอ้างอิงจากเกณฑ์มาตรฐานที่จัดท าขึ้น 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ และการรับรอง
มาตรฐานส าหรับภายในส านักการสังคีตและภายนอกทั้ง 

 มาตรฐานตัวบุคคล (สายวิชาชีพ) ทั้งนาฏศิลปิน ดุริยางคศิลปิน (ไทย-สากล) คีตศิลปิน (ไทย-สากล)          
และช่างเทคนิค 

 มาตรฐานการแสดงโดยครอบคลุมขั้นตอนการจัดท ารายการมาตรฐานที่จ าเป็น การจัดท าแผนและด าเนินการ
จัดท ามาตรฐาน การประกาศใช้และให้การรับรองมาตรฐาน จนถึงการติดตามประเมินผลการใช้และปรับปรุงมาตรฐาน 

3. ค าจ ากัดความ 
  มาตรฐาน คือ สิ่งที่เอาเป็นเกณฑ์ส าหรับเทียบก าหนด ทั้งในด้านปริมาณ และคุณภาพ (พจนานุกรมฉบับ
ราชบัณฑิตยสถาน พ.ศ. 2542) 

  มาตรฐานการปฏิบัติงาน (Performance Standard) เป็นผลการปฏิบัติงานในระดับใดระดับหนึ่งซึ่งถือว่าเป็น
เกณฑ์ที่น่าพอใจหรืออยู่ในระดับที่ผู้ปฏิบัติงานส่วนใหญ่ท าได้ โดยจะมีกรอบในการพิจารณาก าหนดมาตรฐานหลายๆ ด้าน 
อาทิ ด้านปริมาณ คุณภาพ ระยะเวลา ค่าใช้จ่าย หรือพฤติกรรมของผู้ปฏิบัติงาน 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ  

- ร้อยละความครอบคลุมของงานด้านการสังคีตที่มีเกณฑ์มาตรฐาน 
- ร้อยละของการจัดท าเกณฑ์มาตรฐานที่เป็นไปตามขั้นตอนที่ก าหนด  

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์               ส านักการสังคีต 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการจัดท า/
ทบทวนมาตรฐานงานของส านัก
การสังคีต เพ่ือ 
 ก าหนดรายการมาตรฐาน

ที่จ าเป็น 
 จัดท าแผนงานการจัดท า

มาตรฐาน 
 จัดตั้งคณะท างานเพ่ือ

ด าเนินการตามแผน 
 ผลักดัน ติดตามความ 

ก้าวหน้า และประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

 

1. มีผู้อ านวยการส านักฯ 
 เป็นประธาน

คณะกรรมการ 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการฯ  
2. คณะท างาน            
ต้องประกอบด้วย    

 ผู้เชี่ยวชาญ/
หัวหน้ากลุ่ม-ฝ่าย 

 เป็นผู้มีความรู้/
ความช านาญเฉพาะทางและ
เป็นที่ยอมรับ 

 มีองค์ประกอบของ
คณะกรรมการครอบคลุมทุก
สาขานาฎดุริยางคศิลป์ 

 มีงานแผนเป็น 
เลขาฯ 

 
 

ผู้ด าเนินการ : 
กลุ่ม/ฝ่ายส านัก
การสังคีตที่ได้รับ
มอบหมาย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- 
 จัดตั้งคณะกรรมการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2.  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูลทั้ง
ทางเอกสารและบุคคล ส าหรับ
การจัดท ารายการมาตรฐานงาน
ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ที่จ าเป็น  

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
  ยุทธศาสตร์/พันธ

กิจของส านัก 
 JD/Competency 

(ถ้ามี) 
 ความต้องการของ

ผู้รับบริการ 
 ความจ าเป็นตาม

สภาพการณ์ปัจจุบัน (ปัญหา
จากการไม่มีมาตรฐาน) 

 

คณะกรรมการฯ 
(เลขานุการ/ผู้ที่
ได้รับมอบหมาย
คณะกรรมการฯ) 

บันทึกรายงานการ
ประชุม 

- 

3.  น าข้อมูลจากการรวบรวมมา
วิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายการ
มาตรฐานที่จ าเป็นของส านักฯ 

- 

4.  จัดท ารายการมาตรฐานที่จ าเป็น
ของส านักฯ เพ่ือด าเนินการจัดท า
มาตรฐาน และระบบการรับรอง
มาตรฐานนั้น ๆ 

 มีการก าหนดหัวข้อที่
จ าเป็นของมาตรฐาน 
 มีการก าหนดระยะเวลา
การรับรองมาตรฐาน 
 มีการก าหนดอัตรา
ค่าธรรมเนียมการให้การ
รับรอง 
 

รายการมาตรฐานที่
จ าเป็น 

กรอบการก าหนดหัวข้อที่
จ าเป็นในแต่ละมาตรฐาน 
(ระบุหัวข้อที่จ าเป็นต้อง
มีในมาตรฐาน) และ
เงื่อนไขการรับรอง/
ตรวจสอบ/(เพิกถอน) 

จัดท ารายการมาตรฐาน 
ที่จ าเป็น 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5.  ด าเนินการคัดเลือกหัวข้อ

มาตรฐานงานที่จะจัดท าโดย

จัดล าดับความส าคัญตามเกณฑ์

การคัดเลือกและเกณฑ์การ

จัดล าดับความส าคัญที่ก าหนด 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
จัดล าดับความส าคัญ 
 เป็นภารกิจหลักของ

ส านักฯ 
 มีความสอดคล้อง

กับยุทธศาสตร์ และคาด
ความหวังของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการ

ด าเนินการ 
 ขนาดของ

กลุ่มเป้าหมาย 
 ความจ าเป็นตาม

สภาพการณ์ปัจจุบัน 
(ปัญหาจากการไม่มี
มาตรฐาน) 

บันทึกการจัดล าดับ
ความส าคัญและ
คัดเลือกหัวข้อ
มาตรฐาน 

เกณฑ์การคัดเลือกและ

จัดล าดับความส าคัญใน

การจัดท ามาตรฐาน 

6.  ด าเนินการจัดท าแผนการจัดท า
มาตรฐานงานที่จ าเป็น โดยระบุ 
 หัวข้อ/ประเด็นหลักท่ี

ต้องมีในมาตรฐาน 

 ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านักฯ 
 ได้รับการน าเสนอเพ่ือ
การจัดท าแผนยุทธศาสตร์/

แผนการจัดท า
มาตรฐานงาน
ประจ าปี 

- 

จัดล าดับความส าคัญและ
คัดเลือกมาตรฐาน 

จัดท าแผนจัดท ามาตรฐาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 รูปแบบการรับรอง
ขั้นตอนและระยะเวลาการ
ด าเนินการแต่ละขั้นตอน 

 ผู้รับผิดชอบหลักในการ
ด าเนินการ 

 งบประมาณท่ีต้องใช้ 

แผนการปฏิบัติราชการของ
กรมฯ  
 

7.  จัดตั้งคณะท างานหรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการจัดท า
รายละเอียดโครงการและด าเนิน
โครงการตามที่ก าหนด 

 คณะท างาน/
ผู้รับผิดชอบที่ได้รับ
มอบหมายต้องเป็นผู้มี
ความรู้/ความช านาญ
เฉพาะทาง และเป็นที่
ยอมรับ 
 ได้รับการแต่งตั้ง/
มอบหมายจาก ผอ.ส านักฯ 

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ากลุ่มงาน
ที่ได้รับ
มอบหมาย 
ผู้อนุมัติ :  
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งแต่งตั้ง/
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

- 

8.  จัดท ารายละเอียดโครงการ   
โดยก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละข้ันตอน 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมาณของปีถัดไป 
 ผ่านการอนุมัติโครงการ
จาก ผอ.ส านักฯ 
 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ - 

จัดตั้งคณะท างาน  

จัดท ารายละเอียดโครงการ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณท่ีใช้ประจ าปี 
 รูปแบบของมาตรฐาน 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรองข้อมูล 
 กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้มาตรฐาน 
 วิธีการเผยแพร่มาตรฐาน 
 วิธีการให้การรับรอง 

9.  ด าเนินการตามรายละเอียด
โครงการที่ก าหนดไว้ โดย 
     - มีการจัดเตรียมทรัพยากร 
     - รวบรวมข้อมูล และคู่มือ/
มาตรฐานการปฏิบัติงานต่างๆ  
(ถ้ามี) 
     - วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท า
มาตรฐาน 
     - น าเสนอคณะกรรมการ/ที่
ปรึกษาเพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 

 ผลงานผ่านการทบทวน/
กลั่นกรองจากผู้เชี่ยวชาญ
ตามที่ก าหนดไว้ (ในราย 
ละเอียดโครงการ) 
 การติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
แต่ละขั้นตอนตามโครงการ 
จากคณะท างาน 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

 รายงาน/บันทึกการ
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 
 มาตรฐานงาน 
 บันทึกปัญหา 
อุปสรรค และข้อเสนอ 

การกลั่นกรอง/ทบทวน
ข้อมูล 
 กรอบการตรวจสอบ
ความถูกต้องของเนื้อหา 

10.  ด าเนินการขึ้นทะเบียนมาตรฐาน
ตามหมวดหมู่ และจัดเก็บ
มาตรฐานในรูปแบบต่าง ๆ 

 มีการจัดหมวดหมู่
มาตรฐานอย่างเป็นระบบ
เพ่ือความสะดวกในการ

กลุ่มวิจัยและ
พัฒนางานแสดง 

บัญชีรายชื่อผลงาน คู่มือการจัดการเอกสาร 

ด าเนินงานตามโครงการ 
ที่ก าหนด 

ขึ้นทะเบียนมาตรฐาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ตามท่ีก าหนด เข้าถึง 
 เป็นไปตามขั้นตอนใน
คู่มือการจัดการเอกสาร 
(เช่น มีการก าหนดรหัส 
วันที่จัดท า ผู้จัดท า เป็น
ต้น) 

11.  ด าเนินการประกาศใช้มาตรฐาน
โดยจัดท าเป็นประกาศกรม
ศิลปากร 

 ประกาศใช้มาตรฐาน
ได้รับการอนุมัติจากอธิบดี 
 ผ่านการรับรองจาก
กระทรวง 

คณะกรรมการฯ ประกาศกรมการใช้
มาตรฐาน 

- 

12.  ร่างค าสั่งและประสานงานเพ่ือ
ด าเนินการออกประกาศกระทรวง
ให้ส านักการสังคีตรับสอบ
มาตรฐานนาฏดุริยางคศิลป์ของ
กระทรวง 

 ติดตามการออกกฎ
กระทรวงฯ 
 เป็นไปตามขั้นตอนและ
ได้รับการอนุมัติตาม
กฎหมาย 

 รายงานการติดตาม
การออกกฎกระทรวงฯ 
 กฎกระทรวงรับ
สอบมาตรฐานฯ 

หมายเหตุ ล าดับที่ 12-
17 เป็นกระบวนการใน
กรณีท่ีมีการรับสอบ
มาตรฐาน 

13.  ด าเนินการสื่อสารและเผยแพร่
มาตรฐานให้กับกลุ่มเป้าหมาย
ตามที่ก าหนด 

 ด าเนินการภายใน 90 วัน 
หลังประกาศใช้มาตรฐาน 
 รายละเอียดในการ
เผยแพร่อย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย 

กลุ่มวิจัยและ
พัฒนางานแสดง 

 บันทึกรายงานการ
จัดกิจกรรมการ
เผยแพร่ 
 บัญชีควบคุมการ
แจกจ่ายเอกสาร 

 มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานเรื่องการ
เผยแพร่ 
 คู่มือการจัดการ
เอกสาร 

ประกาศใช้มาตรฐาน 

ออกกฎกระทรวง (เฉพาะที่
ต้องการรับสอบมาตรฐาน) 

ขึ้นทะเบียนมาตรฐาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - รายละเอียดมาตรฐาน 
     - เกณฑ์ในการรับรอง 
     - เงื่อนไขการรับรอง 
     - ขั้นตอนการให้การ
รับรอง 

(แจกจ่ายภายใน) 

14.  รับเรื่องการขอรับรองมาตรฐาน
จากผู้ร้องขอหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 เกณฑ์การพิจารณาให้
การตรวจเพื่อรับรอง 
     - มีมาตรฐานที่
เกี่ยวข้อง 
     - เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
 ผ่านความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านักฯ 

   คู่มือการรับรอง
มาตรฐาน 

15.  ส่งเรื่องคืนให้กับผู้ยื่นขอรับรอง
มาตรฐาน 

 มีการชี้แจงเหตุผลการไม่
ให้บริการตรวจสอบ/
รับรองมาตรฐาน 
  

 หนังสือตอบ  

16.   ให้การรับรองมาตรฐานแก่ผู้
ขอรับการรับรองที่ผ่านเกณฑ์การ
ตรวจประเมินตามาตรฐาน 

ด าเนินการตามคู่มือ/
ขั้นตอนการรับรอง
มาตรฐาน 

 มีการก าหนด/

ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกการ
ตรวจสอบการรับรอง 
 ผลการประเมิน 
 ทะเบียนรายชื่อผู้

 คู่มือการรับรอง
มาตรฐาน 
 มาตรฐานต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

รับเรื่องขอรับรองมาตรฐาน 

พิจารณา 

ส่งเรื่องคืน 

ให้การรับรอง 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มอบหมายบุคลากรผู้
รับรองมาตรฐาน 
          - ตามคู่มือการ
รับรองมาตรฐาน หรือ 
          - ตามท่ี ผอ.ส านัก
ฯ มอบหมายตามความ
เหมาะสม 

 มีการรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพื่ออนุมัติ
การรับรอง/ออกใบรับรอง 

 มีการระบุเงื่อนไข
การรับรอง (เช่น ระยะ 
เวลาการตรวจประเมิน 
การเพิกถอนการรับรอง 
เป็นต้น) 

ได้รับการรับรอง 

17.  ติดตามประเมินผลการับรองโดย
วิธีการต่าง ๆ ตามท่ีระบุใน
เงื่อนไขการรับรอง 
 
 

การตรวจสอบเป็นไปตาม
มาตรฐานการรับรองในแต่
ละเรื่อง 

ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกการ
ประเมินผลตรวจสอบ
การรับรอง 

 เงื่อนไขการรับรอง 
ติดตามประเมินผลการรับรอง

มาตรฐาน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

18.  รวบรวมข้อมูลการรับรอง
มาตรฐานและด าเนินการ
ประเมินผล โดยข้อมูลที่จ าเป็น
ส าหรับการวิเคราะห์และประเมิน
มาตรฐาน เช่น 
 อัตราส่วนผู้ผ่านเกณฑ์

การประเมิน 
 ปัญหาที่เกิดขึ้นในการ

ให้การรับรอง 

มีการเก็บข้อมูลจากการ
ประเมินเพ่ือการขอการ
รับรองทุกครั้ง 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

บันทึกการประเมินผล
การใช้มาตรฐาน 

รายชื่อผู้ได้รับการ
รับรอง 

19.  ด าเนินการปรับปรุงมาตรฐาน  ต้องได้รับการทบทวน/
กลั่นกรองซ้ าจาก
ผู้รับผิดชอบ 
 ปรับปรุงมาตรฐานและ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ต้องได้รับกาอนุมัติซ้ า
ก่อนประกาศใช้ 
 มีการปรับปรุงทะเบียน
มาตรฐาน 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

 รายงานประเด็น
การปรับปรุงมาตรฐาน 
 มาตรฐานที่ได้รับ
การปรับปรุง 

- 

 

ติดตามประเมินผลการใช้
มาตรฐาน 

ปรับปรุงมาตรฐาน 
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มาตรฐานกระบวนการ 
อนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบทอดศิลปวฒันธรรม  
และประเพณีด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดศิลปวัฒนธรรมและประเพณีท่ีมีคุณค่าของชาติ 

 อนุรักษ์และสืบทอดงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ที่เป็นมาตรฐานของกรมศิลปากรมีความถูกต้อง 
 ศิลปวัฒนธรรมและประเพณีด้านนาฏดุริยางคศิลป์ของชาติได้รับการสืบทอดไม่สูญหาย 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดศิลปวัฒนธรรมและประเพณีด้าน
นาฏดุริยางคศิลป์ของส านักการสังคีต กรมศิลปากร โดยครอบคลุมขั้นตอนรวบรวมข้อมูลรายการศิลปวัฒนธรรมและ
ประเพณีเพ่ือจัดท าแผนการอนุรักษ์ การจัดการแสดง จนถึงการติดตามประเมินผลการอนุรักษ์ 

3. ค าจ ากัดความ 
  การอนุรักษ์  หมายถึง การธ ารงคุณภาพ วิธีการ และมาตรฐานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ที่เป็นมรดกทาง
ศิลปวัฒนธรรมซึ่งกรมศิลปากรมีหน้าที่ดูแลรักษาไว้ให้ถูกต้องตามจารีตประเพณี เพ่ือความสมบูรณ์แบบและความงาม
ทางศิลปะ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงาน 
      -   รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ประเด็นการวิจารณ์ทางวิชาการ (เชิงขัดแย้งที่มีหลักฐาน) จากผู้เชี่ยวชาญ สถานศึกษาและหน่วยงาน
ที่ด าเนินงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 

- ร้อยละความพึงพอใจของผู้ชม (ทางด้านความถูกต้องของเนื้อหา ข้อมูลประกอบการแสดง และอ่ืน ๆ) 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

- รายปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดประชุมเพ่ือรวบรวม/ทบทวน
ข้อมูลการจัดแสดงและประเพณี
จาก 
     - เอกสาร/สูจิบัตรการแสดง
เดิมของกรมฯ 
     - หอจดหมายเหตุแห่งชาติ 
     - หอสมุดแห่งชาติ 
     - ผู้เชี่ยวชาญ/บุคลากรใน
วงการ 
     - รายงานการวิเคราะห์วิจัย 
     - องค์ความรู้ที่มี 
     - ความต้องการของประชาชน 

- มีความครอบคลุมทุกสาขา
ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 
- ต้องมีการจัดหมวดหมู่ของ
ข้อมูล 
- ต้องมีรายงานการศึกษา 
และเอกสารต้นฉบับ
ประกอบรายงาน 
- มีการทบทวนทุก 4 ปี 
(ตามรอบของแผนแม่บท
กรมฯ 4 ปี) 
- ผ่านการเห็นชอบจาก
คณะกรรมการวิชาการกรมฯ 

ผู้ได้รับมอบหมาย รายการศิลปวัฒนธรรม
และประเพณี 

- 
 

2.  - ด าเนินการจัดล าดับความส าคัญ
เพ่ือจัดท าแผนการอนุรักษ์ 
- จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูลทั้ง
ทางเอกสารและบุคคลส าหรับการ
จัดท ารายการมาตรฐานงานด้าน
นาฏดุริยางคศิลป์ที่จ าเป็นน า
ข้อมูลจากการรวบรวมมา

เกณฑ์การพิจารณาจัดล าดับ
ความส าคัญ ประกอบด้วย 
 ความเสี่ยงในการสูญ

หายและเป็นองค์ความรู้ที่
อยู่ในตัวบุคคลที่ยังไม่ได้
ถ่ายทอด 
 คุณค่าทาง

ทุกกลุ่ม/ฝ่ายใน
ส านักฯ 

รายงานการประชุม เกณฑ์การจัดล าดับ
ความส าคัญ 

รวบรวมข้อมูล 
การจัดแสดง 

 

จัดล าดับความส าคัญและ
คัดเลือกการแสดง 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

วิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายการ
มาตรฐานที่จ าเป็นของส านักฯ 

ศิลปวัฒนธรรม 
 ความสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการ

ด าเนินการ 
 กระแสความนิยม

ทางวัฒนธรรม 
3.  จัดท ารายการมาตรฐานงานที่

จ าเป็นของส านักฯ เพ่ือด าเนินการ
จัดท ามาตรฐาน และระบบการ
รับรองมาตรฐานนั้น 

- มีความครอบคลุมทุกมิติ 
(กระบวนการ) 
- สัดส่วนงบประมาณเป็นไป
ตามทิศทางของนโยบาย
ภารกิจ และตัวชี้วัด 
- ได้รับการอนุมัติจาก ผอ.
ส านักฯ 
ได้รับการน าเสนอ/รวบรวม
เพ่ือการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติ
ราชการของกรมฯ 

งานแผนฯ แผนการอนุรักษ์ - 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4.  จัดตั้งคณะท างาน หรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ
อนุรักษ์ 

 คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมายต้อง 
     - เป็นผู้มีความรู้/ความ
ช านาญเฉพาะทาง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับการแต่งตั้ง/
มอบหมายจาก ผอ.ส านักฯ 

ผู้รับผิดชอบ :  
หัวหน้ากลุ่มงานที่
ได้รับมอบหมาย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งแต่งตั้ง/
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่มี 

5.  จัดท ารายละเอียดโครงการโดย
ก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 กลุ่มเป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณที่ใช้ประจ าปี 
 ประโยชน์ที่ได้รับ 
 การประเมินผล 
 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมาณของปีถัดไป 
 การประเมินผลมีทั้งเชิง
ปริมาณและเชิงคุณภาพ 
 ผ่านการอนุมัติโครงการ
จาก ผอ.ส านักฯ 
 ส่งให้กลุ่มแผนงานของ
กรมฯ 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ ไม่มี 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

จัดตั้งคณะท างาน หรือ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6.  ด าเนินการตามโครงการ โดย 
 รวบรวม-สังคายนาข้อมูล 
 จัดเตรียมทรัพยากร

ฝึกซ้อม 
 ประชาสัมพันธ์ 
 จัดการแสดง 
 รวบรวมข้อมูลและ

ประเมินผลการแสดง 

 การรวบรวม-สังคายนา
ข้อมูลต้องได้รับการรับรอง
จากผู้เชี่ยวชาญ และเป็นที่
ยอมรับในวงการ 
 ทรัพยากรที่ต้องจัดเตรียม 
     - บุคคล 
     - งบประมาณ 
     - อุปกรณ์/สื่อ 
     - เอกสารประกอบการ
แสดง (บท-สูจิบัตร-บันทึก
การแสดง) 
     - สถานที่ 
 การติดตามและ
ประเมินผลการด าเนินการ
ตามระยะเวลาที่ก าหนดใน
แต่ละขั้นตอนตามโครงการ 
จากคณะท างาน 
 มีการส ารวจความพึง
พอใจของผู้รับชม/ผู้ร่วมงาน 
 

คณะท างานที่
ได้รับมอบหมาย 

 รายงาน/บันทึกการ
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน (รายงาน
การประชุม) 
 ค าสั่งกลุ่ม/ค าสั่ง
ส านักฯ 

 คู่มือปฏิบัติงานการ

จัดการแสดง (ก าลัง

ด าเนินการ) 

ด าเนินงานตามโครงการที่
ก าหนด 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

7.  ประเมินความสมบูรณ์ของการ
แสดงและประเพณีระหว่างการ
แสดง 
 รวบรวมความคิดเห็นจาก

ภายนอกผ่านสื่อต่าง ๆ  
 รวบรวมความคิดเห็นจาก

ผู้แสดง/ผู้เชี่ยวชาญ 

 มีการหารือเพ่ือการ
ปรับปรุงการแสดงทุกรอบ
การแสดง 
 มีประเด็นการวิเคราะห์
ความถูกต้องเหมาะสมของ
ปัจจัยประกอบการแสดง
ประเพณีส าหรับการหารือ 

คณะท างานที่
ได้รับมอบหมาย 

- หัวข้อการประเมินความ
สมบูรณ์ของ
ศิลปวัฒนธรรมและ
ประเพณีแต่ละด้าน
เฉพาะทาง 

8.  สรุปผลและบันทึกหลักฐาน 
 

 มีหลักฐาน/บันทึกการ
จัดการแสดงในขั้นตอนต่างๆ  
 ผลการประเมินข้อดี -
ข้อเสียและการปรับปรุง
แก้ไข 
 

คณะท างานที่ได้ 
รับมอบหมาย 

รายงานสรุปผลการ
แสดงและข้อเสนอแนะ
เพ่ือการปรับปรุงพร้อม
หลักฐานประกอบ 

- 

 

วิเคราะห์ข้อมูล  

สรุปผล 



กระบวนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                  ส านักการสังคีต 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การเผยแพร/่แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรม 

ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                  ส านักการสังคีต 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์
ของชาติ 

 มีการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฎดุริยางคศิลป์ที่เป็นเอกลักษณ์ของชาติ 
และข้อมูลเกี่ยวกับศิลปวัฒนธรรมที่เกี่ยวข้องอย่างเป็นระบบตามกลุ่มเป้าหมาย 

 เป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์และชื่อเสียงที่ดีของประเทศ และสร้างให้ประชาชนเกิดความ
รักและหวงแหนในวัฒนธรรมของชาติ 

 เป็นการเชื่อมสัมพันธไมตรี 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางค
ศิลป์ของส านักการสังคีต กรมศิลปากร โดยครอบคลุมทุกขั้นตอนการจัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าแผนการเผยแพร่ -
แลกเปลี่ยน การด าเนินการเผยแพร่ การวิเคราะห์ประเมินผลการเผยแพร่จนถึงการสรุปและปรับปรุงแผนการ
เผยแพร่-แลกเปลี่ยน 

3. ค าจ ากัดความ 
  ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 
      -   รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ระดับการับรู้และการยอมรับศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏศิลป์ ดุริยางคศิลป์ คีตศิลป์ 
- ร้อยละความพึงพอใจของผู้ชมแต่ละกลุ่มเป้าหมาย 
- ระดับการเข้าถึงกลุ่มเป้าหมาย 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี 



กระบวนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์              ส านักการสังคีต 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการเผยแพร่/
แลกเปลี่ยนวัฒนธรรมด้านนาฏ  
ดุริยางคศิลป์เพ่ือ 
 ก าหนดกรอบ ทิศทาง 

การเผยแพร่ 
 จัดท าแผนงานการ

เผยแพร่/แลกเปลี่ยน 
 ผลักดัน ติดตาม

ความก้าวหน้า และประเมินผล
การด าเนินงานตามแผน 

ได้รับการอนุมัติแต่งตั้งจาก
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
ส านัก 

คณะกรรมการฯ 
(ทุกกลุ่ม/ฝ่าย) 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 

- 
 

2.  ด าเนินการน าข้อมูลที่ได้
รวบรวมไว้มาวิเคราะห์และ
ก าหนดรายละเอียด โดย 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- เนื้อหาของข้อมูลที่จะสื่อสาร 
- รูปแบบ/ช่องทางการสื่อสาร 
- สื่อที่จะใช้ 
- ความถี่ในการเผยแพร่ 
- ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยประกอบด้วย 
- ยุทธศาสตร์/พันธกิจ 
- ความต้องการของผู้มี  
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- รายการองค์ความรู้ที่มี 
- โครงการอนุรักษ์/
สร้างสรรค์ท่ีจะด าเนินการ 

 

คณะกรรมการฯ ตารางการวิเคราะห์
เพ่ือก าหนดรายละ 
เอียดการเผยแพร่ตาม
กลุ่มเป้าหมาย 

ผลการศึกษาวิจัย 

 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
 

รวบรวมข้อมูลเพื่อวิเคราะห์
และก าหนดรายละเอียด 



กระบวนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3.  จัดท าแผนการเผยแพร่/
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมนาฏ
ดุริยางคศิลป์ 

- ได้รับความเห็นชอบจาก
อธิบดี 
- ส่งข้อมูลให้ฝ่ายเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ของกรมฯ 

คณะท างานฯ แผนการเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน 

- 

4.  - รวบรวมข้อมูล 
- จัดเตรียมทรัพยากร สื่อ และ
ช่องทางการเผยแพร่ 
- ด าเนินการเผยแพร่ 

ติดตามการเบิก-จ่าย
งบประมาณตามแผน 
 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

- รายละเอียดขั้นตอน
การด าเนินงาน 
- เอกสาร/สื่อการ
เผยแพร่ 

- 

5.  ด าเนินการตรวจสอบ
ประเมินผลการเผยแพร่/
แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมนาฏ
ดุริยางคศิลป์ตามแผนที่ก าหนด 
 

หัวข้อการประเมิน 
ประกอบด้วย 
- ระดับการเข้าถึง
กลุ่มเป้าหมาย (ผู้บริโภค 
และสื่อ) 
- ความส าเร็จตามเป้าหมาย 
- ระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับการเผยแพร่ 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

รายงานการปฏิบัติงาน
การเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน 
(เปรียบเทียบกับ
เป้าหมาย) 

- 

6.  วิเคราะห์ผลการประเมินการ
เผยแพร่/แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมนาฏดุริยางค
ศิลป์ 

- คุณภาพและความถูกต้อง
ตามมาตรฐานการแสดง
ตามรูปแบบทุกประเภท 
- มีการวัดระดับความรู้ของ

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

รายงานวิเคราะห์/
สรุปผลการด าเนินการ
และข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุง 

รายงานการปฏิบัติงาน

การเผยแพร่-แลกเปลี่ยน 

(เปรียบเทียบกับ

ตรวจสอบประเมินผล 

วิเคราะห์ผลการประเมิน 

ก าหนดขั้นตอนและ
ด าเนินงาน 

จัดท าแผน 
การเผยแพร่-แลกเปลี่ยน 



กระบวนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยนศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ผู้รับการเผยแพร่ 
 

เป้าหมาย) 

7.  สรุปผลการด าเนินการและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุง 

หัวข้อในการประเมิน 
- ระดับการเข้าถึงกลุ่ม 
เป้าหมาย 
- ระดับความรู้ความเข้าใจ
ของกลุ่มเป้าหมาย 
- ระดับความสมบูรณ์ของ
งานที่เผยแพร่ 

คณะท างาน รายงานผลการเผยแพร่ 
พร้อมข้อเสนอแนะ 

- 

8.  พิจารณาข้อเสนอแนะปรับปรุง
แผนการเผยแพร่/แลกเปลี่ยน
ศิลปวัฒนธรรมนาฏดุริยางค
ศิลป์ 
 

พิจารณาข้อเสนอแนะตาม
ประเด็นการประเมิน 

คณะท างาน แผนการเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน (ปรับปรุง) 

- 

 

สรุปผล  

ด าเนินการปรับปรุง 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                     ส านักการสังคีต 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
ถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศลิป์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                     ส านักการสังคีต 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 

 สืบทอดศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์ที่เป็นมรดกของชาติให้คงอยู่อย่างเป็นระบบ 
 เป็นการเสริมสร้างภาพลักษณ์และชื่อเสียงที่ดีของประเทศ และสร้างให้ประชาชนเกิดความ

รักและหวงแหนในวัฒนธรรมของชาติ 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ของส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร โดยครอบคลุมขั้นตอนการจัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าแผนการถ่ายทอดอบรม การพัฒนาหลักสูตร 
การด าเนินการถ่ายทอด-อบรม การวิเคราะห์ประเมินผล จนถึงการปรับปรุงหลักสูตร 

3. ค าจ ากัดความ 
  บุคลากร หมายถึง บุคคลที่ได้รับการคัดเลือกเพ่ือเข้ารับการอบรมจากวิทยากรของส านักการสังคีต 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 
      -   รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของผู้ผ่านการทดสอบต่อจ านวนผู้รับการถ่ายทอดหรืออบรม 
- จ านวนกลุ่มเป้าหมายเพื่อการถ่ายทอดต่อเนื่องได้รับการถ่ายทอดตามแผน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รายปี 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการถ่ายทอด 
อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ เพ่ือ 
 ก าหนดกรอบ ทิศทาง  

การถ่ายทอด อบรม 
 จัดท าแผนงานการ

ถ่ายทอดฯ 
 ผลักดัน ติดตาม

ความก้าวหน้า และประเมินผลการ
ด าเนินงาน 

ได้รับการอนุมัติแต่งตั้งจาก
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
ส านักฯ 

คณะกรรมการฯ 
(ทุกกลุ่ม/ฝ่าย) 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท างาน 

- 
 

2.  ด าเนินการวิเคราะห์และก าหนด
รายละเอียด โดย 
- ก าหนดกลุ่มเป้าหมาย 
- หัวข้อและเนื้อหาของข้อมูลที่จะ
ถ่ายทอด/อบรม 
- รูปแบบ/วิธีการด าเนินการ 
- ระยะเวลาและผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยประกอบด้วย 
- ยุทธศาสตร์/พันธกิจ 
- ความต้องการของผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
- รายการองค์ความรู้ที่มี 
 

คณะท างาน - - ยุทธศาสตร์ 
- ความต้องการของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- รายการองค์ความรู้ 

3.  จัดท าแผนการถ่ายทอด/อบรม/
สร้างเครือข่ายบุคลากรนาฏ       
ดุริยางคศิลป์ 

- ได้รับความเห็นชอบจาก
อธิบดี 
- ได้รับการน าเสนอ/

คณะท างานฯ แผนการถ่ายทอด/
อบรม/สร้างเครือข่าย 

- 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
 

วิเคราะห์และก าหนด
รายละเอียด 

จัดท าแผน 
การถ่ายทอด-อบรม 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

รวบรวมเพ่ือการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติ
ราชการของกรมฯ 

4.  ก าหนด/ทบทวนรายละเอียด
หลักสูตรตามแผน โดยอาศัย 
 องค์ความรู้ที่มี 
 คู่มือ/มาตรฐาน 
 สื่อที่มี 

 รายละเอียดของแต่ละ
หลักสูตร อย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย 
     - วัตถุประสงค์ของ
หลักสูตร 
     - หัวข้อการอบรม 
     - แผนการสอน 
     - สื่อและอุปกรณ์
ประกอบการสอน 
     - คุณสมบัติวิทยากร/
ผู้สอน 
     - คุณสมบัติผู้เข้ารับการ
อบรม 
     - เกณฑ์การประเมินผล 
 หลักสูตรต้องได้รับการ
รับรองจากผู้เชี่ยวชาญ 
 หลักสูตรต้องได้รับการ

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

หลักสูตรการ
ถ่ายทอด/อบรม 
 

คู่มือการจัดการเอกสาร 

ก าหนดรายละเอียดหลักสูตร 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

อนุมัติจาก ผอ.ส านักฯ 
 มีการขึ้นทะเบียนและ
จัดเก็บตามคู่มือการจัดการ
เอกสารโดยกลุ่มวิจัยและ
พัฒนาการแสดง 

5.  ด าเนินการคัดเลือกวิทยากร/      
ผู้ถ่ายทอด และประสานงานติดต่อ
วิทยากร 
 

 การคัดเลือกเป็นไปตาม
เกณฑ์ท่ีก าหนดในหลักสูตร 
 ด าเนินการก่อนการ
ถ่ายทอด/อบรม ไม่น้อยกว่า 
45 วัน 
 ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านัก 

หัวหน้ากลุ่มที่
เกี่ยวข้อง 

แบบบันทึกการ
คัดเลือกวิทยากร 

รายละเอียดหลักสูตร 
(เกณฑ์คุณสมบัติ
วิทยากร) 

6.  จัดท าสื่อ/ข้อมูลและ
ประชาสัมพันธ์การถ่ายทอด/
ฝึกอบรม/สร้างเครือข่ายไปยัง
กลุ่มเป้าหมาย 

 ด าเนินการก่อนการ
ถ่ายทอด/อบรมไม่น้อยกว่า 
30 วัน  
 ข้อมูลที่ประชาสัมพันธ์
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
     - ชื่อหลักสูตร 
     - หัวข้อการสอน 
     - วิทยากร (และประวัติ

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

บันทึก/หลักฐานการ
ประชาสัมพันธ์ 

- 

คัดเลือกวิทยากร 

ประชาสัมพันธ์ 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

โดยสังเขป) 
 ระยะเวลาด าเนินการ 
 สถานที่อบรม 
 คุณสมบัติผู้เข้ารับการ
ถ่ายทอด/อบรม 
 ค่าใช้จ่าย และช่องทาง
การช าระเงิน 
 เกณฑ์การประเมินผล 
 จ านวนผู้เข้ารับการอบรม 
 ช่องทางการสมัครและ
เงื่อนไขการคัดเลือก 
 ช่องทางการประกาศ/
ตรวจสอบรายชื่อผู้มีสิทธิเข้า
รับการอบรม 

7.  รับสมัครและคัดเลือกผู้เข้ารับ
การอบรม 

 การคัดเลือกเป็นไปตาม
เกณฑ์ที่ก าหนดในหลักสูตร 
 ด าเนินการก่อนการ
ถ่ายทอด/อบรม ไม่น้อย
กว่า 7 วัน 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

 รายชื่อผู้ผ่านเกณฑ์
เข้ารับการอบรม 
 หนังสือแจ้งมีสิทธิ์
เข้ารับการอบรม 

รายละเอียดหลักสูตร 
(เกณฑ์คุณสมบัติผู้เข้า
รับการอบรม) 

ก าหนดรายละเอียดหลักสูตร 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8.  ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่
อุปกรณ์ และสื่อการอบรมตาม
หลักสูตรที่ก าหนด 
 

สื่อที่ใช้เป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนดในหลักสูตร 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

- รายละเอียดหลักสูตร 

9.  ด าเนินการถ่ายทอด/ฝึกอบรม/
สร้างเครือข่าย ตามแผนที่ก าหนด 
 

หัวหน้าการอบรมและสื่อที่
ใช้เป็นไปตามที่ก าหนดใน
หลักสูตร 
 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

- - 

10.  ด าเนินการประเมินผลผู้รับการ
อบรม/ถ่ายทอดตามที่ก าหนดไว้
และรวบรวมผลการประเมิน 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
ประเมินผลที่ระบุใน
หลักสูตร 
 

วิทยากร/ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

บันทึกผลการประเมิน
ผู้เข้ารับการถ่ายทอด/
ฝึกอบรม 

หลักสูตรการอบรม 
(เกณฑ์การประเมินผล) 

11.  รวบรวมผลการประเมินวิทยากร
จากผู้รับการถ่ายทอด-อบรม 

หัวข้อการประเมินผล
วิทยากรอย่างน้อยต้อง
ประกอบด้วย 

 ความรู้–ความ 
สามารถตามหลักสูตร 

 ความสามารถ    
ในการถ่ายทอด 

 ความสามารถ    

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

บันทึกผลการประเมิน
วิทยากร/ผู้ถ่ายทอด 

- 

จัดเตรียมสถานที่  
อุปกรณ์ สื่อ 

ประเมินผลผู้รับการ 
อบรม-ถ่ายทอด 

ด าเนินการถ่ายทอดฝึกอบรม 

ประเมินผลวิทยากร 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ในการตอบค าถาม 
 

12.  ประเมินผลหลักสูตรที่ด าเนินการ
ถ่ายทอด–อบรม–สร้างเครือข่าย 
และจัดท ารายงานวิเคราะห์/สรุป 
ผลการด าเนินการและข้อเสนอ 
แนะเพ่ือการปรับปรุงในแต่ละ
หัวข้อของรายละเอียดหลักสูตร 

ข้อมูลน าเข้าเพ่ือการ
ประเมินผลหลักสูตร 
ประกอบด้วย 

 ข้อเสนอแนะจาก
วิทยากร 

 ผลการประเมินผู้
เข้ารับการอบรม/ถ่ายทอด 

 ความคิดเห็นจากผู้
เข้ารับการอบรม–ถ่ายทอด 
ซึ่งหัวข้อการประเมินอย่าง
น้อยต้องประกอบด้วย 

     - เนื้อหาของ
หลักสูตร 

     - สื่อที่ใช้ 
     - ระยะเวลาการ

ถ่ายทอด/ฝึกอบรม 
     - ข้อเสนอแนะอ่ืนๆ 

 

คณะท างาน/ผู้รับ
มอบหมาย 

รายงานวิเคราะห์/
สรุปผลการด าเนินการ
และข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุง 

- 

ประเมินผลหลักสูตร 



กระบวนการถ่ายทอด อบรม ด้านนาฏดุริยางคศิลป์                 ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

13.  พิจารณาข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุง และด าเนินการทบทวน/
ปรับปรุงหลักสูตรให้มีความ
เหมาะสม 

 ต้องได้รับการทบทวนซ้ า
จากผู้เชี่ยวชาญ 
 ต้องได้รับการอนุมัติซ้ า
จาก ผอ.ส านักฯ 
 ปรับปรุงสื่อและเอกสาร
ประกอบการถ่ายทอด/
อบรมอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 มีการปรับปรุงทะเบียน
หลักสูตร 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

หลักสูตรที่ได้รับการ
ปรับปรุง 

รายงานผลการวิเคราะห์
และข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุง 

 

ปรับปรุงหลักสูตร 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลปะ                  ส านักการสังคีต 

 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรม 

ด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักการสังคีต 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลปะ                  ส านักการสังคีต 

 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์ของชาติ 

 มีการแสดงด้านนาฏดุริยางคศิลป์ในรูปแบบใหม่ที่ยังคงรักษาเอกลักษณ์ศิลปวัฒนธรรมเดิมไว้ 
 การแสดงที่สร้างสรรค์ขึ้นเป็นที่ยอมรับ สามารถน าไปใช้เป็นต้นแบบ รวมทั้งสร้างชื่อเสียงให้

องค์กรและประเทศได้ 

2. ขอบเขต 
  มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์ 
ของส านักการสังคีต กรมศิลปากร โดยครอบคลุมขั้นตอนการจัดตั้งคณะกรรมการเพ่ือจัดท าการสร้างสรรค์และพัฒนา    
การจัดแสดง การประเมินผลการแสดง จนถึงการจัดท าและปรับปรุงคู่มือ/มาตรฐานการแสดงที่สร้างสรรค์ข้ึน 

3. ค าจ ากัดความ 
 การพัฒนา หมายถึง การปรับปรุงรูปแบบ คุณภาพ และประสิทธิภาพงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์โดยต่อ

ยอดจากการอนุรักษ์ให้เป็นไปตามยุคสมัย/ความนิยมทางสังคม 

 การสร้างสรรค์ หมายถึง การสร้างงานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ขึ้นใหม่ โดยอาศัยแนวทางและองค์ความรู้เดิม 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงาน 
       -   รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ  

- ร้อยละของงานพัฒนาที่ได้รับการน าไปใช้อย่างต่อเนื่อง 
      -    ร้อยละความพึงพอใจของผู้ชม (ทางด้านการสร้างสรรค์และพัฒนา)  
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

- รายปี 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.   จัดตั้งคณะกรรมการสร้างสรรค์
และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมนาฏดุริ
ยางศิลป์ของส านักการสังคีต เพ่ือ 
 จัดท าแผนงานการ

สร้างสรรค์และพัฒนา 
 ผลักดัน ติดตามความ 

ก้าวหน้า และประเมินผลการ
ด าเนินงานตามแผน 

 

1. มี ผอ. ส านักฯ  
 เป็นประธาน

คณะกรรมการ 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 
2. คณะท างานต้อง 
 ประกอบด้วย

ผู้เชี่ยวชาญ/หัวหน้ากลุ่ม-
ฝ่าย 
 เป็นผู้มีความรู้/ความ

ช านาญเฉพาะทางและเป็นที่
ยอมรับ 
 มีองค์ประกอบของ

คณะกรรมการครอบคลุมทุก
สาขานาฏดุริยางคศิลป์ 
 มีงานแผนเป็นเลขาฯ 

ผู้ด าเนินการ :  
กลุ่ม/ฝ่าย ส านัก
การสังคีตที่ได้รับ
มอบหมาย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

- 
 

2.  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูลทั้ง
ทางเอกสารและบุคคลส าหรับการ
จัดท าแผนการสร้างสรรค์และ

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศาสตร์/พันธกิจของ

คณะกรรมการฯ บันทึกรายงานการ
ประชุม 

- 

จัดตั้งคณะกรรมการ 
 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

พัฒนางานด้านนาฏดุริยางคศิลป์ ส านัก 
 ความต้องการของผู้รับ 
บริการ 
 กระแสความนิยมของ
สังคม 

3.  น าข้อมูลจากการรวบรวมมา
วิเคราะห์ และจัดล าดับ
ความส าคัญของการสร้างสรรค์
พัฒนา โดยจัดล าดับความส าคัญ
ตามเกณฑ์การคัดเลือก และ
เกณฑ์การจัดล าดับความส าคัญที่
ก าหนด 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
จัดล าดับความส าคัญ 
 เป็นภารกิจหลักของ
ส านักฯ 
 มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ และความ
คาดหวังของผู้มีส่วนได้เสีย 
 ความพร้อมในการ
ด าเนินการ 
 ความต้องการของ
ผู้รับบริการ/กระแสความ
นิยมของสังคม 

คณะท างานฯ บันทึกรายงานการ
ประชุม 

- 

4.  ด าเนินการจัดท าแผนการ
สร้างสรรค์และพัฒนาของศิลป 
วัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์

 ได้รับความเห็นชอบ
จากอธิบดี 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

แผนการสร้างสรรค์
และพัฒนาศิลป 
วัฒนธรรมนาฏดุริ

- 
จัดท าแผนการสร้างสรรค์และ

พัฒนา 

วิเคราะห์และจัดล าดับ
ความส าคัญ 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ที่คัดเลือกเพ่ือรวบรวมความรู้
จากแหล่งต่างๆ  

 ได้รับการน าเสนอ/รวบ 
รวมเพ่ือการจัดท าแผน
ยุทธศาสตร์/แผนปฏิบัติ
ราชการของกรมฯ 

ยางคศิลป์ 
 

5.  จัดตั้งคณะท างานหรือมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบในการจัดท าราย 
ละเอียดโครงการและด าเนินการ
ตามที่ก าหนด 
 

 คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ
ที่ไดรับมอบหมายต้อง 
     - เป็นผู้มีความรู้/ความ
ช านาญเฉพาะทาง 
     - เป็นที่ยอมรับ 

 ได้รับการแต่งตั้ง/
มอบหมายจาก ผอ.ส านักฯ 

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ากลุ่มงานที่
ได้รับมอบหมาย 
ผู้อนุมัติ :   
ผอ.ส านักฯ 

รายละเอียดโครงการ - 

6.  จัดท ารายละเอียดโครงการโดย
ก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละข้ันตอน 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณท่ีใช้ประจ าปี 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมาณของปีถัดไป 
 ผ่านการอนุมัติโครงการ
จาก ผอ.ส านักฯ 
 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ - 

จัดท าคณะท างาน 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 รูปแบบของการสร้างสรรค์/
พัฒนา 
 ผลลัพธ์ที่ต้องการ/คาดหวัง 
 ผู้ทบทวน/สอบถามผลการ
สร้างสรรค์และพัฒนากับเกณฑ์ท่ี
คาดหวัง 
 การประชาสัมพันธ์การแสดง 

7.  รวบรวม/สังคายนาข้อมูลที่
เกี่ยวข้องกับการสร้างสรรค์ท่ี
ก าหนด 

ข้อมูลที่น ามารวบรวม
ประกอบ ด้วย 
- ความต้องการในการ
สร้างสรรค์ (ผลที่คาดหวัง) 
- องค์ความรู้เดิม/การแสดง
ที่ผ่านมา 
- ความรู้ที่เกิดขึ้นใหม่ 
- คู่มือ/มาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 
- ความรู้จากผู้เชี่ยวชาญ/
บุคลากร 
รายละเอียดกระบวนการ/
รูปแบบการแสดงใหม่ 
- บทประพันธ์ 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายละเอียด
กระบวนการ/รูปแบบ
การท างานใหม่ 

- 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- เครื่องแต่งกาย/ทรงผม 
- รูปแบบการแสดง/น าเสนอ 
- เทคนิคและอุปกรณ์การ
แสดง 
- ท่าร่ายร า/ท านองเพลง 

8.  จัดเตรียมทรัพยากร 
 บุคลากรตามหน้าที่ 
 สถานที่ 
 ปัจจัยในการแสดงและ

ฝึกซ้อมการแสดงตามรายละเอียด
การสร้างสรรค์และพัฒนาที่
ก าหนดขึ้น 

 มีการเตรียมแผนส ารอง
กรณีเกิดเหตุฉุกเฉิน 
 บันทึกปัญหา/
ข้อแนะน า/ข้อเสนอแนะที่
เกิดขึ้นระหว่างการจัด 
เตรียมทรัพยากรและ
ฝึกซ้อม 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

 แผนส ารองกรณี
ฉุกเฉิน 
 บันทึกข้อแนะน า
และข้อเสนอแนะ 

- 

9.  สอบทานผลการพัฒนา (ตามที่
ฝึกซ้อม) กับผลที่คาดหวังที่
ก าหนดไว้ และด าเนินการฝึกซ้อม
ตามรายละเอียดการแสดงที่
ปรับปรุง (ถ้ามี) 

ปรับปรุงรายละเอียดตามผล
การสอบทาน 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายงานผลการสอบ
ทานการสร้างสรรค์
และพัฒนาแนวทาง
ปรับปรุง 

รายละเอียดโครงการ 
(ผลงานที่คาดหวัง) 

10.  จัดท าสื่อ/ข้อมูลและ
ประชาสัมพันธ์และด าเนินการ
ประชาสัมพันธ์การแสดงตามที่

 ด าเนินการก่อนการแสดง
ตามที่ก าหนดไว้ใน
รายละเอียดโครงการ 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

บันทึก/หลักฐานการ
ประชาสัมพันธ์ 

รายละเอียดโครงการ 

จัดเตรียมทรัพยากร/ฝึกซ้อม 

ประชาสัมพันธ์ 

สอบทานผลการพัฒนาเทียบ
กับเกณฑ์คาดหวัง 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ก าหนด  เป็นไปตามรายละเอียดที่
ก าหนด 
     - กลุ่มเป้าหมาย 
     - สื่อที่ใช้ 
     - ช่องทางการ
ประชาสัมพันธ์ 

11.  จัดการแสดงผลงานการสร้างสรรค์
และพัฒนาตามแผน และด าเนิน 
การส ารวจความพึงพอใจ 

 จัดการแสดงตาม
องค์ประกอบที่พัฒนาขึ้น 
 มีผู้เชี่ยวชาญในสาขาการ
แสดงที่เกี่ยวข้องเข้าชมเพ่ือ
เสนอความคิดเห็น 
 มีการส ารวจความพึง
พอใจของผู้ชมในด้าน 
     - เนื้อหาการแสดง 
     - ระยะเวลาในการแสดง 
     - ความงดงาม 
     - เทคนิคที่ใช้ 

ผู้ได้รับมอบหมาย ผลส ารวจความพึง
พอใจของผู้ชม 

- 

12.  ประชุมคณะท างานเพ่ือประเมิน
ความสมบูรณ์ของการแสดงและ
ประเพณี ระหว่างการแสดง 

 ผลการตรวจสอบ/
ประเมินประกอบด้วย 
     - ความพึงพอใจ 

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

รายงานการประชุม
คณะท างานแบบฟอร์ม
ประเมินผลตามหัวข้อ 

หัวข้อการประเมินความ
สมบูรณ์และการเป็นที่
ยอมรับของผลงานที่

จัดการแสดง 

วิเคราะห์ผลการประเมิน 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 รวบรวมความคิดเห็นจาก
ภายนอกผ่านบทความทาง
วิชาการ/สื่อต่าง ๆ  
 รวบรวมความคิดเห็นจาก

ผู้แสดง/ผู้เชี่ยวชาญ 

     - ปัญหาต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น 
 มีประเด็นการวิเคราะห์
ความถูกต้องเหมาะสมของ
ปัจจัยประกอบการแสดง 
 

สร้างสรรค์และพัฒนาขึ้น 

13.  สรุปผลการวิเคราะห์การจัดการ
แสดงผลงานที่สร้างสรรค์ขึ้นพร้อม
ข้อเสนอแนะเพ่ือการปรับปรุงและ
พัฒนา 

ผลการวิเคราะห์ต้องแสดง
ให้เห็นถึง 
 การยอมรับ/ความพึงพอ 
ใจในประเด็นต่าง ๆ ตาม
หัวข้อการประเมิน 
 ข้อเสนอแนะและประเด็น
ที่ควรพิจารณาปรับปรุงจาก
ผู้เชี่ยวชาญ/ผู้ชม/นักแสดง 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

รายงานวิเคราะห์/สรุป 
ผลการด าเนินการและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุง 

- 

14.  จัดท าเอกสารผลงาน/คู่มือ
ประกอบการแสดงที่สร้างสรรค์
และพัฒนาขึ้น และได้รับการ
ยอมรับ 

เป็นไปตามมาตรฐานการ
ปฏิบัติงานการก าหนดและ
รับรองมาตรฐานงาน 
     - ได้รับการทบทวน/
กลั่นกรองข้อมูลจาก
ผู้เชี่ยวชาญ 
     - ได้รับการขึ้นทะเบียน

คณะท างาน/ผู้
ได้รับมอบหมาย 

มาตรฐานการแสดงที่
ได้รับการสร้างสรรค์
และพัฒนา 

 มาตรฐานการ
ปฏิบัติงานการก าหนด
และรับรองมาตรฐานงาน 
 คู่มือการจัดการ
เอกสาร 

สรุปผล 

เป็นที่ยอมรับ 

จัดท ามาตรฐาน/คู่มือ 



กระบวนการสร้างสรรค์และพัฒนาศิลปวัฒนธรรมด้านนาฏดุริยางคศิลป์                              ส านักการสังคีต 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

และประกาศใช้อย่างเป็น
ระบบ 

15.  ด าเนินการปรับปรุงรูปแบบ/ราย 
ละเอียดการแสดง หรือยกเลิกการ
สร้างสรรค์และพัฒนาผลงานตาม
รายงานวิเคราะห์/สรุปผลการ
ด าเนินการและข้อเสนอแนะเพ่ือ
การปรับปรุง 

- กรณกีารปรับปรุงต้องมี
การฝึกซ้อมและจัดแสดงซ้ า
เพ่ือสอบทานและประเมินผล 
- กรณียกเลิก ต้องบันทึก
รายละเอียดและเหตุผลให้
ชัดเจน 

คณะท างาน/ผู้ได้ 
รับมอบหมาย 

บันทึกรายละเอียดการ
ปรับปรุง/ยกเลิก
ผลงานสร้างสรรค์และ
พัฒนา 

รายงานวิเคราะห์/สรุปผล
การด าเนินการและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือการ
ปรับปรุง 

 

ปรับปรุงยกเลิก 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                          ส านักช่างสิบหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การศึกษาค้นคว้า วิจยังานด้านช่างศิลปกรรม  

เพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสิบหมู่ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์  ชูโชติ 

 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                          ส านักช่างสิบหมู่ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัยงำน เพ่ือเพ่ิมพูนองค์ควำมรู้ด้ำนช่ำงศิลปกรรม โดย 

 มีกำรรวบรวมและจัดเก็บองค์ควำมรู้ด้ำนช่ำงศิลปกรรมอย่ำงเป็นระบบ ป้องกันกำรสูญหำย 
 เพ่ิมพูนและพัฒนำองค์ควำมรู้ที่มีโดยมีข้อมูลอ้ำงอิงที่เชื่อถือได้ และได้รับกำรสอบทำนควำมถูกต้อง

จำกผู้เชี่ยวชำญ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิจัย เพ่ือเพ่ิมพูนองค์ควำมรู้ด้ำนช่ำงศิลปกรรม
ของส ำนักช่ำงสิบหมู่ กรมศิลปำกร ตั้งแต่กำรจัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น กำรจัดท ำแผนจัดหำองค์ควำมรู้ กำร
ด ำเนินกำรจัดหำองคค์วำมรู้ จนถึงกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้ที่จัดท ำขึ้น 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของควำมรู้ที่ด ำเนินกำรศึกษำส ำเร็จตำมแผน 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 -  รำยปี 
 

 
 
 
 

 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์ควำมรู้  
ที่จ ำเป็นของส ำนักช่ำงสิบหมู่ 
เพ่ือรวบรวมเป็นองค์ควำมรู้
ของกรมตำมค ำสั่ง
คณะกรรมกำร CK Team 
ของกรม เพ่ือ 
 ก ำหนดกรอบ ทิศทำงกำร
จัดกำรควำมรู้ 
 จัดท ำแผนงำนกำรจัดกำร
ควำมรู้ 
 ด ำเนินงำนจัดกำรควำมรู้
ให้เป็นไปตำมแผน 
 ติดตำมควำมก้ำวหน้ำ และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 

1. มีผู้อ ำนวยกำรส ำนักฯ 
 เป็นประธำน (ตำม

ค ำสั่ง CKO) 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง

คณะท ำงำนฯ 
2. คณะท ำงำนต้อง 

 เป็นผู้มีควำมรู้/
ควำมเชี่ยวชำญเฉพำะทำง 

 เป็นที่ยอมรับ 
 มีองค์ประกอบ

ครอบคลุมทุกสำขำด้ำนช่ำง
ศิลปกรรม 
3. มีฝ่ำยวิชำกำรเป็นเลขำ
คณะท ำงำน 
4. ส่งรำยชื่อคณะท ำงำน 
KMTeam ให้กับ ก.พ.ร.กรมฯ 

ผู้ด าเนินการ : 
กลุ่ม/ฝ่ำยที่ได้รับ
มอบหมำย 
อนุมัติ : 
ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของ
ส ำนัก 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักฯ 

ค ำสั่ง
คณะกรรมกำร/
คณะท ำงำน 
CKO ของกรมฯ 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ทั้งทำงเอกสำร บุคคลและ
กำรปฏิบัติงำนเพ่ือรวบรวม

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 

คณะท ำงำน  บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 
 แบบฟอร์มกำร

พจนำนุกรมรำช 
บัณฑิตยสถำน 

จัดตั้งคณะกรรมกำร 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ข้อมูลส ำหรับกำรจัดท ำหัวข้อ
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น 
 

 JD/Competency (ถ้ำมี) 
 องค์ควำมรู้ที่มีควำม 
ส ำคัญในแต่ละสำขำ 
 KM Mapping เดิม และ
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(เพ่ือป้องกันกำรซ้ ำซ้อน) 
 ปัญหำจำกกำรไม่มีข้อมูล 

รวบรวมวิเครำะห์ข้อมูล
เพ่ือรวบรวมรำยกำร
องค์ควำมรู้ 

3  น ำข้อมูลจำกกำรรวบรวมมำ
วิเครำะห์ เพ่ือจัดท ำรำยกำร
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักฯ 
 

 KM Mapping เดิม และ
ของหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
(เพ่ือป้องกันกำรซ้ ำซ้อน) 
 ปัญหำจำกกำรไม่มีข้อมูล  
 

   

4  จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่
จ ำเป็นของส ำนักฯ ซึ่งเป็น
ควำมรู้ที่บุคลำกรจ ำเป็นต้อง
ใช้เพ่ือให้กำรท ำงำนบรรลุ
เป้ำหมำยพร้อมทั้งส ำรวจกำร
มีอยู่ของควำมรู้ 

 มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้ 
 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
กำรประชุมของคณะกรรมกำร 
องค์ควำมรู้ของกรมฯ 
 มีควำมครอบคลุมทุกสำขำ
ด้ำนช่ำงศิลปกรรม 
 

 รำยกำรหัวข้อองค์
ควำมรู้ 

- จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ 

ที่จ ำเป็น 

วิเครำะห์ข้อมูล 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  ด ำเนินกำรคัดเลือกหวัข้อองค์
ควำมรู้ที่จะจัดท ำโดย
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 ควำมเสี่ยงในกำรสูญหำย 
เช่น เป็นองค์ควำมรู้ที่อยู่ใน
ตัวบุคคล 
 เป็นภำรกิจหลักของ  
ส ำนักฯ 
 ควำมสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ และควำม
คำดหวัง ของผู้มีส่วนได้   
ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 
 กระแสควำมนิยมทำง
วัฒนธรรม 
 สอดคล้องกับแผนกำร
จัดกำรควำมรู้แบบบูรณำกำร 
 
 
 

 บันทึกกำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญและ
คัดเลือกหัวข้อควำมรู้ 

เกณฑ์กำร
คัดเลือกและ
จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

คัดเลือกหัวข้อและจัดล ำดับ

ควำมส ำคัญ 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
จัดหำองค์ควำมรู้ของหัว
ข้อควำมรู้ที่คัดเลือกเพ่ือหำ
ควำมรู้จำกแหล่งต่ำง ๆ 
 

 มีกำรก ำหนด 
     - แหล่งที่มำของควำมรู้ 
     - รูปแบบองค์ควำมรู้ 
     - ขั้นตอนและระยะเวลำ
กำรด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 ได้รับกำรน ำเสนอ เพ่ือกำร
จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้
และแผนยุทธศำสตร์ของ  
กรมฯ 
 

คณะท ำงำน แผนกำรจัดหำองค์
ควำมรู้ประจ ำปี 

กรอบ 
(แบบฟอร์ม) 
กำรจัดท ำแผน 
กำรจัดหำควำม 
รู้ของกรมฯ 

7    คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำก ผอ.ส ำนักฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ำกลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง/มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ 

ไม่มี 

จัดท ำแผนจัดหำองค์ควำมรู้ 

จัดตั้งคณะท ำงำน หรือ

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
 หลักกำรและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
 งบประมำณที่ใช้ประจ ำปี 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรอง
ข้อมูล 
 วิธีกำรและช่องทำงกำร
เผยแพร่/แลกเปลี่ยนองค์
ควำมรู้ 
 ระดับควำมลึกของข้อมูล
ในกำรเผยแพร่ 

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมำณของปีถัดไป 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่
จ ำเป็น (7 ขั้นตอน) ได้แก่ 
     - กำรบ่งชี้ควำมรู้ 
     - กำรสร้ำงและแสวงหำ
ควำมรู้ 
     - กำรจัดควำมรู้ให้เป็น
ระบบ 
     - กำรประมวลและกลั่น 
กรองควำมรู้ 
     - กำรเข้ำถึงควำมรู้ 
     - กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยน
ควำมรู้ 
     - กำรเรียนรู้ 
 ผ่ำนควำมเห็นชอบ
โครงกำรจำก ผอ.ส ำนักฯ 
 
 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร ไม่มี 
 จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9  ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูลโดย
อำจด ำเนินกำร โดย 
 ทบทวนเอกสำร งำนวิจัยที่
เกี่ยวข้อง 
 กำรสัมภำษณ์ 
 กำรรวบรวมข้อมูล
ภำคสนำมและกำรทดลอง
ปฏิบัติงำนจริง 

 กรณีต้องด ำเนินงำน
ภำคสนำม ต้องมีกำรประสำน 
งำนหน่วยงำนที่เกี่ยวข้องใน
พ้ืนที่ 
 กำรติดตำมและประเมินผล
กำรด ำเนินกำรตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในแต่ละขั้นตอน
ตำมโครงกำรจำกคณะท ำงำน 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับมอบ 
หมำย 

 บันทึกกำรรวบรวม
ข้อมูล 
 รำยงำนควำมก้ำว 
หน้ำในกำรปฏิบัติงำน 

- 
 

10  จ ำแนก วิเครำะห์ และ
ประเมินควำมน่ำเชื่อถือของ
ข้อมูลที่รวบรวมได้ พร้อม
จัดท ำร่ำงองค์ควำมรู้ 
 

มีกำรวิเครำะห์ครบถ้วนตำม
วัตถุประสงค์ และกระบวน 
กำรวิจัย 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับมอบ 
หมำย 

ร่ำงรำยงำน/ผลงำนองค์
ควำมรู้ 

- 
 

11  ด ำเนินกำรสอบทำนควำม
ถูกต้องขององค์ควำมรู้ โดย 
 สอบทำนควำมถูกต้องของ
กระบวนกำรวิเครำะห์ 
 สอบทำนควำมถูกต้องของ
ข้อมูล 
 

ผลงำนผ่ำนกำรทบทวน/
กลั่นกรองจำกผู้เชี่ยวชำญ/
คณะกรรมกำร 
 

ผู้เชี่ยวชำญ/คณะกรรม 
กำรวิชำกำร 

 บันทึกกำรสอบทำน
ข้อมูลข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
 เอกสำรองค์ควำมรู้ที่
ผ่ำนกำรกลั่นกรองสอบ
ทำนแล้ว 

กรอบกำรตรวจ 
สอบควำมถูก
ต้องของเนื้อหำ 

รวบรวมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 

กลั่นกรอง-สอบทำนข้อมูล 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

12  ปรับปรุงและจัดท ำผลงำน
องค์ควำมรู้ 
 

 ปรับปรุงตำมข้อคิดเห็น
และข้อเสนอแนะจำกกำร
กลั่นกรอง-สอบทำนข้อมูล
จำกคณะกรรมกำร 
 มีกำรทบทวนซ้ ำ จำก
ผู้เชี่ยวชำญ 
 มีกำรระบุแหล่งอ้ำงอิงของ
ข้อมูล 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับมอบ 
หมำย 

ผลงำนองค์ควำมรู้ บันทึกกำรสอบ
ทำนข้อมูล
ข้อคิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 

13  ด ำเนินกำรจัดท ำทะเบียนองค์
ควำมรู้ ตำมหมวดหมู่และ
จัดเก็บผลงำนในรูปแบบต่ำง 
ๆ ตำมที่ก ำหนด 
 

 เป็นไปตำมขั้นตอนในคู่มือ
กำรท ำทะเบียนกำรจัดเก็บ
และจัดเก็บผลงำนองค์ควำมรู้ 
(เช่น มีกำรก ำหนดรหัส วันที่ 
จัดท ำ ผู้จัดท ำ เป็นต้น) 
 มีกำรจัดเก็บในรูปแบบ
อิเล็กทรกนิกส์ 
 มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้
อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือควำม
สะดวกในกำรเข้ำถึง 
 

ฝ่ำยวิชำกำร บัญชีรำยชื่อผลงำน คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

ขึ้นทะเบียน/จัดเก็บผลงำน 

จัดท ำผลงำนองค์ควำมรู้ 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิจัย ด้านช่างศิลปกรรมเพื่อเพิ่มพูนองค์ความรู้                                                                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

14  ด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำน
ตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 

 ตำมระเบียบที่กรม
ศิลปำกรก ำหนด – มีกำร
ก ำหนดข้อห้ำมในกำรใช้งำน
ในเอกสำร/สื่อส ำหรับกำร
เผยแพร่ (เช่น 
     - ห้ำมจ ำหน่ำย 
     - ห้ำมท ำซ้ ำหรือเผยแพร่
ในทำงเสื่อมเสียหรือ        
เชิงพำณิชย์ เป็นต้น) 

ผู้ได้รับมอบหมำยจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 

บัญชีควบคุมกำร
แจกจ่ำยเอกสำร 

คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 
 

 
 

 

 

 

 

 

เผยแพร่ผลงำน 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
ก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักสิบหมู่ 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์  ชูโชติ 

 

 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการก าหนดเกณฑ์และมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม เพ่ือรักษาฟ้ืนฟู และสืบทอด
วิทยาการด้านช่างฝีมือ ของชาติ รวมทั้งกรอบแนวทางการก าหนดขั้นตอนการให้การรับรองมาตรฐานให้บุคลากรและ
หน่วยงานต่าง ๆ 

 มีการก าหนดมาตรฐานด้านช่างศิลปกรรมอย่างเป็นระบบโดยมีการรวบรวมและตรวจทานข้อมูลเพ่ือ
ความถูกต้องจากผู้เชี่ยวชาญ 

 มีแนวทางการรับรองมาตรฐานด้านศิลปกรรม โดยอ้างอิงจากเกณฑ์มาตรฐานที่จัดท าข้ึน 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการก าหนดมาตรฐานงานด้านศิลปกรรมและการรับรอง
มาตรฐานส าหรับภายในส านักช่างสิบหมู่ และภายนอกทั้งมาตรฐานตัวบุคคล และมาตรฐานผลงานโดยครอบคลุม
ขั้นตอนการจัดท ารายการมาตรฐานที่จ าเป็น การจัดท าแผนและด าเนินการจัดท ามาตรฐานการประกาศใช้และให้การ
รับรองมาตรฐาน จนถึงการติดตามประเมินผลการใช้และปรับปรุงมาตรฐาน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของการจัดท าเกณฑ์มาตรฐานตามแผนที่ก าหนด 
- ร้อยละความครอบคลุมของงานด้านศิลปกรรมที่มีเกณฑ์มาตรฐาน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รายปี 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท างานจัดท า/
ทบทวนมาตรฐานงานของ
ส านักช่างสิบหมู่ เพ่ือ 
 ก าหนดรายการมาตรฐานที่
จ าเป็น 
 จัดท าแผนงานการจัดท า
มาตรฐาน 
 ด าเนินงานจัดท ามาตรฐาน
ให้เป็นไปตามแผน 
 ติดตามความก้าวหน้า และ
ประเมินผลการด าเนินงาน
ตามแผน 
 

1. มีผู้อ านวยการส านักฯ 
 เป็นประธาน

คณะท างาน 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง

คณะท างาน 
2. คณะท างานต้อง
ประกอบด้วย  
 ผู้เชี่ยวชาญ/หัวหน้า

กลุ่ม-ฝ่าย 
 เป็นผู้มีความรู้/ความ

ช านาญเฉพาะทาง และเป็นที่
ยอมรับ 
 มีองค์ประกอบของ

คณะท างาน ครอบคลุมทุก
สาขางานศิลปกรรม 
 มีงานแผนเป็นเลขาฯ 

 
 
 

ผู้ด าเนินการ : 
กลุ่ม/ฝ่ายที่ได้รับ
มอบหมาย 
อนุมัติ : 
ผู้บังคับบัญชาสูงสุดของ
ส านัก 

ค าสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท างาน 

- 

จัดตั้งคณะท างาน 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ทั้งทางเอกสารและบุคคล 
ส าหรับการจัดท ารายการ
มาตรฐานงานด้านศิลปกรรม
ที่จ าเป็น 

ข้อมูลที่ต้องน ามาพิจารณา
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศาสตร์/พันธกิจของ
ส านัก 
 JD/Competency (ถ้ามี) 
 ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 
 ความจ าเป็นตาม
สภาพการณ์ปัจจุบัน (ปัญหา
จากการไม่มีมาตรฐาน) 

คณะท างาน (เลขานุการ/
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
คณะท างาน) 

บันทึกรายงานการ
ประชุม 

- 

3  น าข้อมูลจากการรวบรวมมา
วิเคราะห์ เพ่ือจัดท ารายการ
มาตรฐานที่จ าเป็นของส านักฯ 
 

บันทึกรายงานการ
ประชุม 

 

4  จัดท ารายการมาตรฐานงานที่
จ าเป็นของส านักฯ เพ่ือ
ด าเนินการจัดท ามาตรฐาน 
และระบบการรับรอง
มาตรฐานนั้น ๆ 

 มีการก าหนดหัวข้อที่
จ าเป็นของมาตรฐาน 
 มีการก าหนดระยะเวลา
การรับรองมาตรฐาน 
 

รายการมาตรฐานที่
จ าเป็น 

กรอบการ
ก าหนดหัวข้อที่
จ าเป็นในแต่ละ
มาตรฐาน (ระบุ
หัวข้อที่จ าเป็น 
ต้องมีใน
มาตรฐาน) และ
เงื่อนไขการ
รับรอง/ตรวจ 
สอบ/เพิกถอน) 

จัดท ารายการองค์ความรู้ 

ที่จ าเป็น 

รวบรวมข้อมูล 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  ด าเนินการคัดเลือกหัวข้อ
มาตรฐานงานที่จะจัดท าโดย
จัดล าดับความส าคัญตาม
เกณฑ์การคัดเลือก และ
เกณฑ์การจัดล าดับความ 
ส าคัญที่ก าหนด 
 

เป็นไปตามเกณฑ์การ
จัดล าดับความส าคัญ 
 เป็นภารกิจหลักของ 
ส านักฯ 
 มีความสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ และความคาด 
หวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ความพร้อมในการด าเนิน 
การ 
 ขนาดของกลุ่มเป้าหมาย 
 ความจ าเป็นตามสภาพ 
การณ์ปัจจุบัน (ปัญหาจาก
การไม่มีมาตรฐาน) 

บันทึกการจัดล าดับ
ความส าคัญและ
คัดเลือกหัวข้อ
มาตรฐาน 

เกณฑ์การ
คัดเลือกและ
จัดล าดับความ 
ส าคัญในการ
จัดท ามาตรฐาน 

6  ด าเนินการจัดท าแผนการ
จัดท ามาตรฐานที่จ าเป็น   
โดยระบุ 
 หัวข้อ/ประเด็นหลักที่
ต้องมีในมาตรฐาน 
 รูปแบบการรับรอง 
 ขั้นตอนและระยะเวลา

 ได้รับความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านักฯ 
 ได้รับการน าเสนอเพ่ือการ

จัดท าแผนยุทธศาสตร์/แผน 
การปฏิบัติราชการของกรมฯ 

 

 แผนการจัดท ามาตร 
ฐานงานประจ าปี 

- 

จัดท าแผนจัดท ามาตรฐาน 

จัดล าดับความส าคัญและ

คัดเลือกมาตรฐาน 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

การด าเนินการแต่ละขั้นตอน 
 ผู้รับผิดชอบหลักในการ
ด าเนินการ 
 งบประมาณที่ต้องใช้ 

7  จัดตั้งคณะท างานหรือมอบ 
หมายผู้รับผิดชอบในการ
จัดท ารายละเอียดโครงการ
และด าเนินโครงการตามที่
ก าหนด 

 คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมายต้องเป็นผู้
มีความรู้/ความช านาญ
เฉพาะทาง และเป็นที่ยอม   
 รับได้รับการแต่งตั้ง/มอบ 
หมายจาก ผอ.ส านักฯ 

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ากลุ่มงานที่ได้รับ
มอบหมาย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส านักฯ 

ค าสั่งแต่งตั้ง/มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

- 

8  จัดท ารายละเอียดโครงการ
โดยก าหนด 
 หลักการและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้าหมาย 
 ขั้นตอนการด าเนินงาน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละ     
ขั้นตอน 
 ระยะเวลาแต่ละขั้นตอน 
 งบประมาณที่ใช้ประจ าปี 

 ด าเนินการเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมาณของปีถัดไป 
 ผ่านความเห็นชอบโครง 
การจาก ผอ.ส านักฯ 
 

คณะท างาน/ผู้ได้รับ 
มอบหมาย 

รายละเอียดโครงการ - 
 

จัดตั้งคณะท างาน  

จัดท ารายละเอียดโครงการ 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 รูปแบบของมาตรฐาน 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรอง
ข้อมูล 
 กลุ่มเป้าหมายผู้ใช้    
มาตรฐาน 
 วิธีการเผยแพร่มาตรฐาน 
 วิธีการให้การรับรอง 

9  ด าเนินการตามรายละเอียด
โครงการที่ก าหนดไว้ โดย 
- มีการจัดเตรียมทรัพยากร 
- รวบรวมข้อมูล และคู่มือ/
มาตรฐานการปฏิบัติงาน   
ต่างๆ (ถ้ามี) 
- วิเคราะห์ข้อมูลและจัดท า
มาตรฐาน 
- น าเสนอคณะท างาน/ที่
ปรึกษาเพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 

 ผลงานผ่านการทบทวน/
กลั่นกรองจากผู้เชี่ยวชาญ
ตามที่ก าหนดไว้ (ใน
รายละเอียดโครงการ) 
 การติดตามและประเมินผล
การด าเนินการตามระยะเวลา
ทีก่ าหนดในแต่ละขั้นตอน
ตามโครงการจากคณะท างาน 
 

คณะท างาน/ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 รายงาน/บันทึกการ
ติดตามผลการ
ด าเนินงาน 
 มาตรฐานงาน 
 บันทึกปัญหา
อุปสรรคและข้อเสนอ 

การกลั่น 
กรอง/ทบทวน
ข้อมูล 
 กรอบการ
ตรวจสอบความ
ถูกต้องของ
เนื้อหา 
 

10  ด าเนินการขึ้นทะเบียนมาตร 
ฐานตามหมวดหมู่ และจัด 
เก็บมาตรฐานในรูปแบบต่าง 

 มีการจัดหมวดหมู่มาตร 
ฐานอย่างเป็นระบบ เพ่ือ
ความสะดวกในการเข้าถึง 

ผู้ได้รับมอบหมาย บัญชีรายชื่อผลงาน คู่มือการจัดการ
เอกสาร 
 

ด าเนินการตามโครงการ      

ที่ก าหนด 

ขึ้นทะเบียนมาตรฐาน 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ๆ ตามที่ก าหนด 
 

 เป็นไปตามขั้นตอนในคู่มือ
การจัดการเอกสาร (เช่น มี
การก าหนดรหัส วันที่จัดท า 
ผู้จัดท าเป็นต้น) 

11  ด าเนินการประกาศใช้
มาตรฐานโดยจัดท าเป็น
ประกาศกรมศิลปากร 

 ประกาศใช้มาตรฐานได้รับ
การอนุมัติจากอธิบดี 
 ผ่านการรับรองจาก
กระทรวง 

คณะกรรมการฯ ประกาศกรมการใช้
มาตรฐาน 

- 

12  ร่างค าสั่งและประสานงาน
เพ่ือด าเนินการออกประกาศ
กระทรวงให้ส านักช่างสิบหมู่
รับสอบมาตรฐานศิลปกรรม
ของกระทรวง 

 ติดตามการออกกฎ
กระทรวงฯ 
 เป็นไปตามขั้นตอนและ
ได้รับการอนุมัติตามกฎหมาย 

 รายงานการติดตาม
การออกกฎกระทรวงฯ 
 กฎกระทรวงรับสอบ
มาตรฐานฯ 

- 

13  ด าเนินการสื่อสารและ
เผยแพร่มาตรฐานให้กับ
กลุ่มเป้าหมายตามที่ก าหนด 
 

 ด าเนินการภายใน 90 วัน 
หลังประกาศใช้มาตรฐาน 
 รายละเอียดในการเผยแพร่
อย่างน้อยต้องประกอบด้วย 
     - รายละเอียดมาตรฐาน 
     - เกณฑ์ในการรับรอง 
     - เงื่อนไขการรับรอง 

คณะท างาน/ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกรายงานการจัด
กิจกรรมการเผยแพร่ 
 บัญชีควบคุมการ
แจกจ่ายเอกสาร 
(แจกจ่ายภายใน) 

 มาตรฐาน
การปฏิบัติงาน
เรื่องการ
เผยแพร่ 
 คู่มือการ
จัดการเอกสาร 

สื่อสาร/เผยแพร่ 

ประกาศใช้มาตรฐาน 

ออกกฎกระทรวง 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - ขั้นตอนการให้การ
รับรอง 

14  รับเรื่องขอรับรองมาตรฐาน
จากผู้ร้องขอหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 เกณฑ์การพิจารณาให้การ
ตรวจเพ่ือรับรอง 
     - มีมาตรฐานที่เกี่ยวข้อง 
     - เป็นกลุ่มเป้าหมาย 
 ผ่านความเห็นชอบจาก 
ผอ.ส านักฯ 
 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย  คู่มือการรับรอง
มาตรฐาน 

15  ส่งเรื่องคืนให้กับผู้ยื่นขอรับ
รองมาตรฐาน 

 มีการชี้แจงเหตุผลการไม่
ให้บริการตรวจสอบ/รับรอง
มาตรฐาน 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย หนังสือตอบ  

16  ให้การรับรองมาตรฐานแก่ผู้
ขอรับการรับรองที่ผ่านเกณฑ์
การตรวจประเมินตาม
มาตรฐาน 

ด าเนินการตามคู่มือ/ขั้นตอน
การรับรองมาตรฐาน 
 มีการก าหนด/มอบหมาย
บุคลากรผู้รับรองมาตรฐาน 
     - ตามคู่มือการรับรอง
มาตรฐาน หรือ 

ผู้ได้รับมอบหมาย  บันทึกการตรวจสอบ
การรับรอง 
 ผลการประเมิน 
 ทะเบียนรายชื่อผู้
ได้รับการรับรอง 

 คู่มือการ
รับรองมาตร 
ฐาน 
 มาตรฐาน
ต่างๆ ที่เกี่ยว 
ข้อง 

รับเรื่องขอรับรองมาตรฐาน 

ส่งเรื่องคืน 

พิจารณา 

ให้การรับรอง 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - ตามที่ ผอ.ส านักฯ 
มอบหมายตามความ
เหมาะสม 
 มีการรายงาน
ผู้บังคับบัญชาเพ่ืออนุมัติการ
รับรอง/ออกใบรับรอง 
 มีการระบุเงื่อนไขการ
รับรอง (เช่น ระยะเวลา การ
ตรวจประเมิน การเพิกถอน 
การรับรอง เป็นต้น) 
 มีการขึ้นทะเบียน/รวบรวม
รายชื่อผู้ได้รับการรับรอง 

17  ติดตามประเมินผลการรับรอง
โดยวิธีการต่างๆ ตามที่ระบุ
ในเงื่อนไขการรับรอง 

 การตรวจสอบเป็นไปตาม
มาตรฐานการรับรองในแต่ละ
เรื่อง 
 

ผู้ได้รับมอบหมาย  บันทึกการประเมิน 
ผลตรวจสอบการรับรอง 

 เงื่อนไขการ
รับรอง 

18  รวบรวมข้อมูลการรับรอง
มาตรฐานและด าเนินการ
ประเมินผล โดยข้อมูลที่
จ าเป็นส าหรับการวิเคราะห์

 มีการเก็บข้อมูลจากการ
ประเมินเพ่ือการขอการ
รับรองทุกครั้ง 

คณะท างาน/ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 บันทึกการ
ประเมินผลการใช้
มาตรฐาน 

รายชื่อผู้ได้รับ
การรับรอง 

จัดท ารายละเอียดโครงการ 

รวบรวมผลการติดตามการใช้

มาตรฐาน 



กระบวนการก าหนดและรับรองมาตรฐานงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

และประเมินมาตรฐาน เช่น 
 อัตราส่วนผู้ผ่านเกณฑ์การ
ประเมิน 
 ปัญหาที่เกิดขึ้นในการให้
การรับรอง 

19  ด าเนินการปรับปรุงมาตรฐาน  ต้องได้รับการทบทวน/
กลั่นกรอง/อนุมัติซ้ าจาก
ผู้รับผิดชอบ 
 ปรับปรุงมาตรฐานและ
เอกสารอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 ต้องได้รับการอนุมัติซ้ า
ก่อนประกาศใช้ 
 มีการปรับปรุงทะเบียน
มาตรฐาน 

คณะท างาน/ผู้ได้รับ
มอบหมาย 

 รายงานประเด็นการ
ปรับปรุงมาตรฐาน 
 มาตรฐานที่ได้รับการ
ปรับปรุง 

 

 

 

 

ปรับปรุงมาตรฐาน 



กระบวนการบูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์                                     ส านักช่างสิบหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
บูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสิบหมู่ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์  ชูโชติ 

 



กระบวนการบูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์                                     ส านักช่างสิบหมู่ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรบูรณะ ซ่อมแซมงำนด้ำนช่ำงและศิลปะ เพ่ือกำรอนุรักษ์งำนศิลปกรรมที่มีคุณค่ำ
ของชำติ 

 อนุรักษ์และสืบทอดงำนด้ำนช่ำงศิลปกรรมทั้งสิบหมู่ที่เป็นมำตรฐำนของกรมศิลปำกรมีควำมถูกต้อง 
 งำนช่ำงศิลปกรรมของชำติได้รบกำรสืบทอด ไม่สูญหำย 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรบูรณะและซ่อมแซมงำนศิลปกรรมของกรมศิลปำกร    
ทั้งงำนที่ด ำเนินกำรเอง และงำนควบคุมกำรด ำเนินกำรของผู้รับเหมำ ตั้งแต่กำรรับเรื่องร้องขอกำรบูรณะซ่อมแซม 
กำรวำงแผนและประมำณรำคำ กำรจัดเตรียมทรัพยำกร กำรด ำเนินกำรบูรณะจนถึงกำรส่งมอบงำนศิลปกรรม 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของงำนที่มีกำรด ำเนินกำรตำมข้ันตอนที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รำยปี 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการบูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รับเรื่องขอรับกำรบูรณะจำก 
 หน่วยงำนภำยใน 
 หน่วยงำนภำยนอกผ่ำน
อธิบดี 
 

- กรณีเป็นกำรร้องขอจำก
หน่วยงำนภำยนอก หนังสือ
ต้องผ่ำนมำทำงอธิบดี 
- พิจำรณำควำมสอดคล้องกับ
ภำรกิจ 
 
 
 
 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป หนังสือขอควำม
อนุเครำะห์ในกำร
อนุรักษ์งำนศิลปกรรม 

- 

2  แจ้งเพ่ือขอเข้ำส ำรวจประเมิน
ควำมเสียหำยเบื้องต้น 
 

รำยละเอียดที่ต้องระบุใน
หนังสือ 
- ค่ำใช้จ่ำยในกำรส ำรวจ
ประเมินเบื้องต้น 
- วัน เวลำ ที่นัดหมำย 
 

ผู้ได้รับมอบหมำย หนังสือแจ้งขอท ำกำร
ส ำรวจประเมิน 

- 

3  ด ำเนินกำรส ำรวจประเมิน
ควำมเสียหำยเบื้องต้น 
 
 

 ผู้ได้รับมอบหมำย บันทึกกำรส ำรวจ
ประเมินเบื้องต้น 

- 

รับเรื่องขอบูรณะ 

พิจำรณำ 

ท ำหนังสือแจ้งผู้ร้องขอเพ่ือ

เข้ำส ำรวจประเมิน 

ส ำรวจประเมิน 



กระบวนการบูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  จัดท ำรำยกำรควำมเสียหำย
พร้อมประมำณรำคำ (ทั้ง
ด ำเนินกำรเอง และจ้ำง
เหมำด ำเนินกำร) 
 

กรณีจ้ำงเหมำผู้รับจ้ำงต้อง
ผ่ำนกำรคัดเลือก 

ผู้ได้รับมอบหมำย รำยกำรประมำณรำคำ เกณฑ์กำร
คัดเลือกผู้รับ
จ้ำง 

5  ท ำหนังสือแจ้งหน่วยงำน
ภำยนอก 
 

แจ้งค่ำใช้จ่ำยจำกกำร
ประมำณรำคำ และก ำหนด
ระยะเวลำในกำรด ำเนินกำร 
 
 

ผู้ได้รับมอบหมำย หนังสือแจ้ง - 

6  จัดเตรียมกำรบูรณะโดย
จัดท ำแผนกำรปฏิบัติงำน
จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ 
 

มีกำรจัดตั้งคณะท ำงำน/
มอบหมำยงำนเพ่ือกำร
บูรณะ 

ผู้ได้รับมอบหมำย แผนกำรปฏิบัติ - 

7  ด ำเนินกำรอนุรักษ์งำน
ศิลปกรรมตำมมำตรฐำนและ
รูปแบบที่ก ำหนด พร้อม
บันทึก 

- เป็นไปตำมขั้นตอน 
มำตรฐำนและรูปแบบที่
ก ำหนด 
- มีกำรติดตำมกำรด ำเนินกำร
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

ผู้ควบคุมกำรอนุรักษ์ เอกสำรภำพถ่ำย คู่มือ/มำตร 
ฐำนกำร
อนุรักษ์งำน
ศิลปกรรม 

จัดเตรียมกำรบูรณะ 

ด ำเนินกำรอนุรักษ์ (บูรณะ

ซ่อมแซมชิ้นงำน)  

ท ำหนังสือแจ้งผู้ร้องขอบูรณะ

เพ่ือพิจำรณำ 

ประมำณรำคำ 



กระบวนการบูรณะซ่อมแซมงานช่างศิลปกรรมเพื่อการอนุรักษ์                                                                                                       ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดท ำรำยงำนกำรบูรณะ 
 

- ระบุขั้นตอน/ผู้ด ำเนินกำร/
ระยะเวลำ/ปัญหำอุปสรรค
และกำรแก้ไข 

ผู้ได้รับมอบหมำย/
คณะท ำงำน 

รำยงำนกำรบูรณะ กรอบกำรจัดท ำ
รำยงำนกำร
บูรณะ 
 

9  ตรวจสอบผลงำนขั้นสุดท้ำย
และจัดท ำหนังสือรับรอง
ผลงำน 
 

- ตรวจสอบรูปแบบ 
- มีกำรปรับแก้ตำมมติ
คณะกรรมกำร 

คณะกรรมกำรตรวจสอบ/
ตรวจรับ 

บันทึกกำรประชุม ตำมมำตรฐำน 
 

10  บันทึกกำรบูรณะผลงำนลงใน
บัญชีรำยชื่อผลงำนที่ได้รับ
กำรบูรณะ 
 

มีกำรจัดหมวดหมู่ของผลงำน
อย่ำงเป็นระบบ 

- กลุ่มงำนเจ้ำของงำน 
- ฝ่ำยบริหำรทั่วไป 

บัญชีรำยชื่อกำรบูรณะ
ผลงำน 

- 
 

11  ส่งมอบงำนศิลปกรรมให้กับผู้
ขอรับกำรบูรณะ 

- หนังสือส่งมอบได้รับกำรลง
นำมโดย ผอ.ส ำนักฯ/อธิบดี 
แล้วแต่กรณี (ตำมหนังสือที่
เข้ำ/กำรมอบอ ำนำจ) 
- บันทึกข้อมูลกำรส่งมอบลง
ในบัญชีรำยชื่อกำรบูรณะ
ผลงำน 

ฝ่ำยบริหำรทั่วไป - หนังสือส่งงำน 
- บัญชีรำยชื่อกำร
บูรณะผลงำน 

- 

 

ติดตำมกำรด ำเนินกำรและ

จัดท ำรำยงำน 

ตรวจสอบ 

บันทึก 

ส่งมอบงำน

ศิลปกรรม 



กระบวนการเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสิบหมู่ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์  ชูโชติ 

 



กระบวนการเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม                                             ส านักช่างสิบหมู่ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรเผยแพร่และสร้ำงเครือข่ำยงำนด้ำนศิลปกรรมอย่ำงเป็นระบบ 

 ประชำชนทุกกลุ่มเป้ำหมำยได้รับกำรเผยแพร่ให้รู้จักงำนด้ำนศิลปกรรมอย่ำงเหมำะสม 
 ศิลปกรรมของชำติเป็นที่รู้จักและได้รับกำรยอมรับในวงกว้ำง 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรเผยแพร่และสร้ำงเครือข่ำยงำนด้ำนศิลปกรรมของส ำนักช่ำง
สิบหมู่ กรมศิลปำกร โดยครอบคลุมขั้นตอนกำรจัดตั้ง คณะท ำงำนเพ่ือจัดท ำแผนกำรเผยแพร่แลกเปลี่ยน กำรด ำเนินกำร
เผยแพร่ กำรวิเครำะห์ประเมินผลกำรเผยแพร่ จนถึงกำรสรุปและปรับปรุงแผน กำรเผยแพร่-แลกเปลี่ยน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

- ระดับกำรเข้ำถึงกลุ่มเป้ำหมำย 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 -  รำยปี 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนเผยแพร่/
สร้ำงเครือข่ำยงำนด้ำน
ศิลปกรรม เพ่ือ 
ก ำหนดกรอบ ทิศทำงกำร
เผยแพร่ 
 จัดท ำแผนงำนกำร
เผยแพร่/แลกเปลี่ยน 
 ผลักดัน ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำ และประเมิน 
ผลกำรด ำเนินงำนตำมแผน 

ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้งจำก
ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของ
ส ำนักฯ 
 

คณะท ำงำน (ทุกกลุ่ม/
ฝ่ำย) 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และ
ก ำหนดรำยละเอียด โดย 
- ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
- เนื้อหำของข้อมูลที่จะ
สื่อสำร 
- รูปแบบ/ช่องทำงกำรสื่อสำร 
- สื่อที่จะใช้ 
- ควำมถี่ในกำรเผยแพร่ 
- ระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยประกอบด้วย 
- ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
- ควำมต้องกำรของ ผู้มี   
ส่วนได้ส่วนเสีย 
- รำยกำรองค์ควำมรู้ที่มี 
- โครงกำรอนุรักษ์/
สร้ำงสรรค์ท่ีจะด ำเนินกำร 
 

คณะท ำงำน ตำรำงกำรวิเครำะห์เพ่ือ
ก ำหนดรำยละเอียดกำร
เผยแพร่ตำมกลุ่ม 
เป้ำหมำย 

- 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

วิเครำะห์และก ำหนด

รำยละเอียด 



กระบวนการเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  จัดท ำแผนกำรเผยแพร่
แลกเปลี่ยนและสร้ำง
เครือข่ำยงำนด้ำนศิลปกรรม 
 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก     
ผอ.ส ำนักฯ 

คณะท ำงำน แผนกำรเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน 

- 

4  - รวบรวมข้อมูล 
- จัดเตรียมทรัพยำกร สื่อ 
และช่องทำงกำรเผยแพร่ 
- ด ำเนินกำรเผยแพร่ 
 

ติดตำมกำรเบิก-จ่ำย 
งบประมำณตำมแผน 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

- รำยละเอียดขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน 
- เอกสำร/สื่อกำร
เผยแพร่ 

- 

5  ด ำเนินกำรตรวจสอบ
ประเมินผลกำรเผยแพร่/
แลกเปลี่ยนตำมแผนที่ก ำหนด 
 

หัวข้อกำรประเมินผล 
ประกอบด้วย 
- ระดับกำรเข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำย 
- ควำมส ำเร็จตำมเป้ำหมำย 
- ระดับควำมพึงพอใจของ
ผู้รับกำรเผยแพร่ 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนกำรปฏิบัติงำน
กำรเผยแพร่แลกเปลี่ยน 
(เปรียบเทียบกับ
เป้ำหมำย) 

- 

6  วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำร
เผยแพร่/แลกเปลี่ยนงำนด้ำน
ศิลปกรรม 
 

มีกำรวัดระดับควำมรู้ของ
ผู้รับกำรเผยแพร่ 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนวิเครำะห์/สรุป 
ผลกำรด ำเนินกำรและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำร
ปรับปรุง 

รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำนกำร
เผยแพร่-
แลกเปลี่ยน 

วิเครำะห์ผลกำรประเมิน 

ตรวจสอบประเมินผล 

ก ำหนดขั้นตอนและ

ด ำเนินงำน 

จัดท ำแผน                    
กำรเผยแพร่-แลกเปลี่ยน 



กระบวนการเผยแพร่และสร้างเครือข่ายงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

(เปรียบเทียบ
กับเป้ำหมำย) 

7  สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง 

หัวข้อในกำรประเมิน 
- ระดับกำรเข้ำถึงกลุ่ม 
เป้ำหมำย 
- ระดับควำมรู้ควำมเข้ำใจ
ของกลุ่มเป้ำหมำย 
- ระดับควำมสมบูรณ์ของงำน
ที่เผยแพร่ 

คณะท ำงำน รำยงำนผลกำรเผยแพร่ 
พร้อมข้อเสนอแนะ 

- 

8  ปรับปรุงกำรเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน 

ข้อเสนอแนะ ตำมประเด็น
กำรประเมินได้รับกำรน ำเข้ำ
พิจำรณำในกำรปรับปรุง 
 
 

คณะท ำงำน แผนกำรเผยแพร่/
แลกเปลี่ยน (ปรับปรุง) 

- 

 

 

 

สรุปผล 

ด ำเนินกำรปรับปรุง 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การถ่ายทอดและฝึกอบรม งานด้านศิลปกรรม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสิบหมู่ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรถ่ำยทอดและฝึกอบรมงำนด้ำนช่ำงศิลปกรรม เพ่ือสืบทอดงำนช่ำงศิลปกรรมที่เป็น
มรดกของชำติให้คงอยู่อย่ำงเป็นระบบ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรถ่ำยทอด และฝึกอบรมบุคลำกรด้ำนช่ำงศิลปกรรมของส ำนัก
ช่ำงสิบหมู่ กรมศิลปำกร โดยครอบคลุมขั้นตอนกำรจัดตั้งคณะท ำงำนเพ่ือจัดท ำแผนกำรถ่ำยทอดอบรม กำรพัฒนำ
หลักสูตร กำรด ำเนินกำรถ่ำยทอด-อบรม กำรวิเครำะห์ประเมินผล จนถึงกำรปรับปรุงหลักสูตร 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของผู้ผ่ำนกำรทดสอบต่อจ ำนวนผู้รับกำรถ่ำยทอดหรืออบรม 
- จ ำนวนกลุ่มเป้ำหมำยเพ่ือกำรถ่ำยทอดต่อเนื่องได้รับกำรถ่ำยทอดตำมแผน 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวช้ีวัด 
 -  รำยปี 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนถ่ำยทอด 
และฝึกอบรมบุคลำกรด้ำน
ช่ำงศิลปกรรมเพ่ือ 
      ก ำหนดกรอบทิศทำง 
กำรถ่ำยทอด อบรม 
      จัดท ำแผนงำนกำร
ถ่ำยทอดฯ 
      ผลักดัน ติดตำมควำม 
ก้ำวหน้ำ และประเมินผลกำร
ด ำเนินงำน 
 

ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้งจำก
ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของ
ส ำนักฯ 
 

คณะท ำงำน (ทุกกลุ่ม/
ฝ่ำย) 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และ
ก ำหนดรำยละเอียด โดย 
- ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
- หัวข้อและเนื้อหำของข้อมูล
ทีจ่ะถ่ำยทอด/อบรม 
- รูปแบบ/วิธีกำรด ำเนินกำร 
- ระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ 
 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยประกอบด้วย 
- ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
- ควำมต้องกำรของ ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย 
- รำยกำรองค์ควำมรู้ที่มี 
- ควำมพร้อมของบุคลำกร 

คณะท ำงำน - - ยุทธศำสตร์ 
- ควำมต้องกำร
ของผู้มีส่วนได้
ส่วนเสีย 
- รำยกำรองค์
ควำมรู้ 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

วิเครำะห์และก ำหนด

รำยละเอียด 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  จัดท ำแผนกำรถ่ำยทอดและ
ฝึกอบรมงำนด้ำนช่ำง
ศิลปกรรม 
 

- ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
- ได้รับกำรน ำเสนอ/รวบรวม
เพ่ือกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติ
รำชกำรของกรมฯ 

คณะท ำงำน แผนกำรถ่ำยทอด/
อบรม 

- 

4  ก ำหนด/ทบทวนรำยละเอียด
หลักสูตรตำมแผน โดยอำศัย 
      องค์ควำมรู้ที่มี 
      คู่มือ/มำตรฐำน 
      สื่อที่มี 
 

 รำยละเอียดของแต่ละ
หลักสูตร อย่ำงน้อยต้อง
ประกอบด้วย 
     - วัตถุประสงค์ของ
หลักสูตร 
     - หัวข้อกำรอบรม 
     - แผนกำรสอน 
     - สื่อและอุปกรณ์
ประกอบกำรสอน 
     - คุณสมบัติวิทยำกร/
ผู้สอน 
     - คุณสมบัติผู้เข้ำรับกำร
อบรม 
     - เกณฑ์กำรประเมินผล 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

หลักสูตรกำรถ่ำยทอด/
อบรม 

คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร ก ำหนดรำยละเอียดหลักสูตร 

จัดท ำแผน 

กำรถ่ำยทอด – อบรม 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 หลักสูตรต้องได้รับกำร
รับรองจำกผู้เชี่ยวชำญ 
 หลักสูตรต้องได้รับกำร
อนุมัติจำก ผอ.ส ำนักฯ 
 มีกำรขึ้นทะเบียนและ
จัดเก็บตำมคู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

5  ด ำเนินกำรคัดเลือกวิทยำกร/
ผู้ถ่ำยทอด และประสำนงำน
ติดต่อวิทยำกร 
 

 กำรคัดเลือกเป็นไปตำม
เกณฑ์ท่ีก ำหนดในหลักสูตร 
 ด ำเนินกำรก่อนกำร
ถ่ำยทอด/อบรม ไม่น้อยกว่ำ 
45 วัน 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนัก 

หัวหน้ำกลุ่มที่เกี่ยวข้อง แบบบันทึกกำรคัดเลือก
วิทยำกร 

รำยละเอียด
หลักสูตร 
(เกณฑ์
คุณสมบัติ
วิทยำกร) 

6  จัดท ำสื่อ/ข้อมูลและ
ประชำสัมพันธ์กำรถ่ำยทอด/
ฝึกอบรมไปยังกลุ่มเป้ำหมำย 
 

 ด ำเนินกำรก่อนกำร
ถ่ำยทอด/อบรม ไม่น้อยกว่ำ 
30 วัน 
 ข้อมูลที่ประชำสัมพันธ์
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
     - ชื่อหลักสูตร 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

บันทึก/หลักฐำนกำร
ประชำสัมพันธ์ 

- 
 ประชำสัมพันธ์ 

คัดเลือกวิทยำกร 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     - หัวข้อกำรสอน 
     - วิทยำกร (และประวัติ
โดยสังเขป) 
     - ระยะเวลำด ำเนินกำร 
     - สถำนที่อบรม 
     - คุณสมบัติผู้เข้ำรับกำร
ถ่ำยทอด/อบรม 
     - ค่ำใช้จ่ำย และช่องทำง
กำรช ำระเงิน 
     - เกณฑ์กำรประเมินผล 
     - จ ำนวนผู้เข้ำรับกำร
อบรม 
     - ช่องทำงกำรสมัครและ
เงื่อนไขกำรคัดเลือก 
     - ช่องทำงกำรประกำศ/
ตรวจสอบรำยชื่อผู้มีสิทธิเข้ำ
รับกำรอบรม 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

7  รับสมัครและคัดเลือกผู้เข้ำรับ
กำรอบรม 

 กำรคัดเลือกเป็นไปตำม
เกณฑ์ท่ีก ำหนดในหลักสูตร 
 ด ำเนินกำรก่อนกำร
ถ่ำยทอด/อบรมรม ไม่น้อย
กว่ำ 7 วัน 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

 รำยชื่อผู้ผ่ำนเกณฑ์
เข้ำรับกำรอบรม 
 หนังสือแจ้งมสีิทธิเข้ำ
รับกำรอบรม 

รำยละเอียด
หลักสูตร 
(เกณฑ์
คุณสมบัติผู้เข้ำ
รับกำรอบรม) 

8  ด ำเนินกำรจัดเตรียมสถำนที่
อุปกรณ์ และสื่อกำรอบรม 
ตำมหลักสูตรที่ก ำหนด 
 
 

สื่อที่ใช้เป็นไปตำมเกณฑ์ที่
ก ำหนดในหลักสูตร 
 

คณะท ำงำน/ ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

- รำยละเอียด
หลักสูตร 

9  ด ำเนินกำรถ่ำยทอด/
ฝึกอบรมตำมแผนที่ก ำหนด 

หัวข้อกำรอบรมและสื่อที่ใช้
เป็นไปตำมที่ก ำหนดใน
หลักสูตร 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

- - 

10  ด ำเนินกำรประเมินผลผู้รับ
กำรอบรม/ถ่ำยทอดตำมที่
ก ำหนดไว้และรวบรวมผลกำร
ประเมิน 
 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
ประเมินผลที่ระบุในหลักสูตร 

วิทยำกร/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

บันทึกผลกำรประเมิน 
ผลเข้ำรับกำรถ่ำยทอด/
ฝึกอบรม 

หลักสูตรกำร
อบรม (เกณฑ์
กำรประเมินผล) 
 

คัดเลือกผู้เข้ำรับกำรอบรม 

จัดเตรียมสถำนที่อุปกรณ์ สื่อ 

ด ำเนินกำรถ่ำยทอดฝึกอบรม 

ประเมินผลผู้รับกำรอบรม/

ถ่ำยทอด 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

11  
 

รวบรวมผลกำรประเมิน
วิทยำกรจำกผู้รับกำร
ถ่ำยทอด-อบรม 

หัวข้อกำรประเมินผลวิทยำกร
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
      ควำมรู้ ควำมสำมำรถ
ตำมหลักสูตร 
      ควำมสำมำรถในกำร
ถ่ำยทอด 
      ควำมสำมำรถในกำร
ตอบค ำถำม 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

บันทึกผลกำรประเมิน
วิทยำกร/ผู้ถ่ำยทอด 

- 

12  ประเมินผลหลักสูตรที่
ด ำเนินกำรถ่ำยทอด-อบรม 
และจัดท ำรำยงำนวิเครำะห์/
สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง
ในแต่ละหัวข้อของรำย 
ละเอียดหลักสูตร 

ข้อมูลน ำเข้ำเพ่ือกำร
ประเมินผลหลักสูตร 
ประกอบด้วย 
      ข้อเสนอแนะจำก
วิทยำกร 
      ผลกำรประเมินผู้เข้ำ
รับกำรอบรม/ถ่ำยทอด 
      ควำมคิดเห็นจำกผู้เข้ำ
รับกำรอบรม – ถ่ำยทอด ซึ่ง
หัวข้อกำรประเมินผลอย่ำง
น้อยต้องประกอบด้วย 
          - เนื้อหำของหลักสูตร 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนวิเครำะห์/
สรุปผลกำรด ำเนินกำร
และข้อเสนอแนะเพ่ือ
กำรปรับปรุง 

- 

ประเมินผลวิทยำกร 

ประเมินผลหลักสูตร 



กระบวนการถ่ายทอดและฝึกอบรมงานด้านศิลปกรรม                                                                                                                 ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

          - สื่อที่ใช้ 
          - ระยะเวลำกำร
ถ่ำยทอด/ฝึกอบรม 
          - ข้อเสนอแนะอ่ืน ๆ  

13  พิจำรณำข้อเสนอแนะเพ่ือ
กำรปรับปรุง และด ำเนินกำร
ทบทวน/ปรับปรุงหลักสูตรให้
มีควำมเหมำะสม 

 ต้องได้รับกำรทบทวนซ้ ำ
จำกผู้เชี่ยวชำญ 
 ต้องได้รับกำรอนุมัติซ้ ำจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 ปรับปรุงสื่อและเอกสำร
ประกอบกำรถ่ำยทอด/อบรม
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 มีกำรปรับปรุงทะเบียน
หลักสูตร 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

หลักสูตรที่ได้รับกำร
ปรับปรุง 

รำยงำนผลกำร
วิเครำะห์และ
ข้อเสนอแนะ
เพ่ือกำร
ปรับปรุง 

 

 

 

ปรับปรุงหลักสูตร 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม                           ส านักช่างสิบหมู่ 
และงานศิลปประยุกต์ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
การสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม  

งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสิบหมู่ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์  ชูโชติ 

 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม                           ส านักช่างสิบหมู่ 
และงานศิลปประยุกต์ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรพัฒนำ สร้ำงสรรค์งำนประณีตศิลป์ งำนจิตรกรรม งำนประติมำกรรม และงำนศิลป
ประยุกต์ ที่เป็นเอกลักษณ์ของชำติอย่ำงเป็นระบบ ให้มีผลงำนศิลปกรรมในรูปแบบใหม่ที่ยังคงเอกลักษณ์ของชำติไว้ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรสร้ำงสรรค์และพัฒนำงำนประณีตศิลป์ งำนจิตรกรรม       
งำนประติมำกรรม และงำนศิลปประยุกต์ กรมศิลปำกร โดยครอบคลุมข้ันตอนกำรจัดตั้งคณะท ำงำน เพ่ือจัดท ำแผนกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ จัดเตรียมรำยละเอียดในกำรสร้ำงสรรค์ สร้ำงสรรค์ผลงำน จนถึงกำรวิเครำะห์และสรุปผลกำร
สร้ำงสรรค์ผลงำนศิลปกรรม ทั้งงำนที่ด ำเนินกำรเอง และงำนควบคุมกำรด ำเนินกำรของผู้รับเหมำ 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

- ร้อยละของงำนที่ส ำเร็จสมบูรณ์ตำมแผน 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รำยปี 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนสร้ำงสรรค์
และพัฒนำงำนช่ำงศิลปกรรม
ของส ำนักช่ำงสิบหมู่เพ่ือ 
 จัดท ำแผนงำนกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ 
 ผลักดัน ติดตำมควำม 
ก้ำวหน้ำและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

1. มี ผอ.ส ำนักฯ  
 เป็นประธำนคณะท ำงำน 
 เป็นผู้อนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 
2. คณะท ำงำนต้อง 
 ประกอบด้วยผู้เชี่ยวชำญ/
หัวหน้ำกลุ่มกระบวนกำรฝ่ำย 
 เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง และเป็นที่
ยอมรับ 
 มีองค์ประกอบของ
คณะท ำงำนครอบคลุมทุก
สำขำด้ำนช่ำงศิลปกรรม 

ผู้ด าเนินการ : 
กลุ่ม/ฝ่ำยที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

กระบวนกำร 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ทั้งทำงเอกสำรและบุคคล
ส ำหรับกำรจัดท ำแผนกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำงำน 
ช่ำงศิลปกรรม 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจของ
ส ำนัก 
 ควำมต้องกำรของผู้รับ 
บริกำร 

คณะท ำงำน บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

กระบวนกำร 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

รวบรวมข้อมูล 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 กระแสควำมนิยมของ
สังคม 

3  น ำข้อมูลจำกกำรรวบรวมมำ
วิเครำะห์ และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของกำร
สร้ำงสรรค์/พัฒนำ โดยจัด 
ล ำดับควำมส ำคัญตำมเกณฑ์
กำรคัดเลือก และเกณฑ์กำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญที่
ก ำหนด 
 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจัด 
ล ำดับควำมส ำคัญ 
 เป็นภำรกิจหลักของส ำนักฯ 
 มีควำมสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ และควำม
คำดหวังของผู้มีสว่นได้    
ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 
 ควำมต้องกำรของผู้รับ 
บริกำร/กระแสควำมนยิมของ
สังคม 

คณะท ำงำน บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

กระบวนกำร 

4  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำงำนช่ำง
ศิลปกรรมที่คัดเลือก เพ่ือรวบ 
รวมควำมรู้จำกแหล่งต่ำง ๆ 
 

 ได้รับควำมเห็นชอบจำก
อธิบดี 
 ได้รับกำรน ำเสนอ/      
รวบรวม เพ่ือกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติ
รำชกำรของกรมฯ 

คณะท ำงำน แผนกำรสร้ำงสรรค ์
และพัฒนำงำนช่ำง
ศิลปกรรม 

กระบวนกำร 
จัดท ำแผนกำรสร้ำงสรรค์ 

และพัฒนำ 

วิเครำะห์และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำร
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
และด ำเนินโครงกำรตำมที่
ก ำหนด 
 

 คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้ / ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับกำรแต่งตั้ง/
มอบหมำยจำก ผอ.ส ำนักฯ 

ผู้รับผิดชอบ : 
หัวหน้ำกลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง/มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ 

กระบวนกำร 

6  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
 หลักกำรและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
 งบประมำณที่ใช้ประจ ำ 
 รูปแบบของกำร
สร้ำงสรรค์/พัฒนำ 
 ผลลัพธ์ที่ต้องกำร/คำดหวัง 
 ผู้ทบทวน/สอบทำนผลกำร

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมำณของปีถัดไป 
 ผ่ำนควำมเห็นชอบ
โครงกำรจำก ผอ.ส ำนักฯ 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร กระบวนกำร 
 จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

จัดตั้งคณะท ำงำน 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

สร้ำงสรรค์และพัฒนำกับ
เกณฑ์ท่ีคำดหวัง 

7  รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับ
กำรสร้ำงสรรค์ที่ก ำหนด 

ข้อมูลที่น ำมำรวบรวม
ประกอบด้วย 
 - ควำมต้องกำรในกำร
สร้ำงสรรค์ (ผลที่คำดหวัง) 
- องค์ควำมรู้เดิม 
- คู่มือ/มำตรฐำนที่เกี่ยวข้อง 
- ควำมรู้จำกผู้เชี่ยวชำญ/
บุคลำกร 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียด
กระบวนกำร/รูปแบบ
กำรท ำงำนใหม่ 

กระบวนกำร 

8  ด ำเนินกำรออกแบบชิ้นงำน
ตำมรำยละเอียดกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำที่
ก ำหนดขึ้น 
 

บันทึกปัญหำ/ข้อแนะน ำ/
ข้อเสนอแนะที่เกิดขึ้นระหว่ำง
กำรออกแบบ 
 

คณะท ำงำน/ ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

กระบวนกำร กระบวนกำร 

9  สอบทำนผลกำรออกแบบและ
พัฒนำกับผลที่คำดหวังที่
ก ำหนดไว้ 

ปรับปรุงแบบตำมผลกำรสอบ
ทำน 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนผลกำรสอบทำน
กำรออกแบบงำน
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ
และแนวทำงกำร
ปรับปรุง 

รำยละเอียด
ผลงำนที่
คำดหวัง 

รวบรวมข้อมูล 

ออกแบบ 

สอบทำนผลกำรพัฒนำเทียบ
กับเกณฑ์คำดหวัง 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

10  ด ำเนินกำรสร้ำงสรรค์และ
พัฒนำผลงำนตำมแผน 

 เป็นไปตำมคู่มือ/มำตรฐำน
กำรปฏิบัติงำนที่เกี่ยวข้อง 
 ผ่ำนกำรตรวจสอบโดย
ผู้เชี่ยวชำญในสำขำที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้ได้รับมอบหมำย บันทึก/รำยงำนกำร
สร้ำงสรรค์ผลงำน 

กระบวนกำร 
 

11  
 

ประชุมคณะท ำงำนเพ่ือ
ประเมินผลกำรสร้ำงสรรค์
และพัฒนำ 
 รวบรวมควำมคิดเห็นและ
ควำมพึงพอใจจำกผู้รับบริกำร 
 รวบรวมควำมคิดเห็นจำก
ผู้เชี่ยวชำญที่เกี่ยวข้อง 

 ผลกำรตรวจสอบ/ประเมิน
ประกอบด้วย 
     - ควำมพึงพอใจ 
     - ปัญหำต่ำงๆที่เกิดขึ้น 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนกำรประชุม
คณะท ำงำน 

ผลส ำรวจและ
ควำมคิดเห็น
และควำมพึง
พอใจ 

13  สรุปผลกำรสร้ำงสรรค์ผลงำน
ที่ด ำเนินกำร พร้อมข้อเสนอ 
แนะเพ่ือกำรปรับปรุงและ
พัฒนำ 

ผลกำรวิเครำะห์ต้องแสดงให้
เห็นถึง 
 กำรยอมรับ/ควำมพึงพอใจ
ในประเด็นต่ำง ๆ ตำมหัวข้อ
กำรประเมิน 
 ข้อเสนอแนะและประเด็น
ที่ควรพิจำรณำปรับปรุงจำก
ผู้เชี่ยวชำญ/ผู้รับบริกำร 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยงำนวิเครำะห์/สรุป 
ผลกำรด ำเนินกำรและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำร
ปรับปรุง 

กระบวนกำร 

สร้ำงสรรค/์พัฒนำผลงำน 

วิเครำะห์/ประเมินผลกำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ 

สรุปผล 



กระบวนการสร้างสรรค์งานประณีตศิลป์ งานจิตรกรรม งานประติมากรรม และงานศิลปประยุกต์                                                               ส านักช่างสิบหมู่ 

 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ        ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
ศึกษา วิจยั เพื่อจัดท าองคค์วามรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ        ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนศึกษำ วิเครำะห์ จัดท ำองค์ควำมรู้ของส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 

2. ขอบเขต 
 กำรด ำเนินกระบวนกำรศึกษำ วิจัย เริ่มจำกกำรจัดท ำแผนบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ ด ำเนินกำรจัดท ำขั้นตอน
จนถึงกำรเผยแพร่องค์ควำมรู้สู่ประชำชน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  ไม่มี 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ที่จัดท ำได้ 
- จ ำนวนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ที่ได้รับกำรศึกษำ วิจัย และจัดท ำองค์ควำมรู้ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  1 ปี/ครั้ง 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์ควำมรู้ที่
จ ำเป็นของส ำนักพิพิธภัณฑ 
สถำนแห่งชำติ เพ่ือรวบรวม
เป็นองค์ควำมรู้ตำมค ำสั่ง
คณะกรรมกำร CK Team 
เพ่ือ 
 ก ำหนดกรอบทิศทำงกำร
จัดกำรควำมรู้ 
 จัดท ำแผนงำนกำรจัดกำร
ควำมรู้ 
 จัดตั้งคณะท ำงำนเพ่ือ
ด ำเนินกำรตำมแผน 
 ผลักดันติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำและ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 
 
 

1. มี ผอ.สพช. เป็นประธำน 
(ตำมค ำสั่ง CKO) 
2. คณะท ำงำนต้อง 
      เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
      เป็นที่ยอมรับ 
      มีองค์ประกอบ
ครอบคลุมทุกประเภทของ
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
3. ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้งจำก
ผู้บังคับบัญชำสูงสุดของ
ส ำนักฯ 
4. ส่งรำยชื่อคณะท ำงำน KM 
Team ให้กับ ก.พ.ร.กรมฯ 
 

ผู้ด าเนินการ : 
กลุ่ม/ฝ่ำยส ำนักพิพิธ 
ภัณฑสถำนแห่งชำติ      
ที่ได้รับมอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักพิพิธภัณฑสถำนฯ 

- 

จัดตั้งคณะท ำงำน 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ทั้งทำงเอกสำรและบุคคล
ส ำหรับกำรจัดท ำหัวข้อองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็น 
 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจของ
ส ำนัก 
 JD/Competency (ถ้ำมี) 
 องค์ควำมรู้ที่มีควำมส ำคัญ
ในแต่ละประเภทของ
โบรำณวัตถุ 
 KM Mapping เดิม 
 ปัญหำจำกกำรไม่มีข้อมูล 
 แผนกำรอนุรักษ์/กำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ 

คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็นของส ำนัก
พิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 

บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

3  น ำข้อมูลจำกกำรรวบรวมมำ
วิเครำะห์เพ่ือจัดท ำรำยกำร
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักฯ 

รำยงำนกำรประชุม - 

4  จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่
จ ำเป็นของส ำนักฯ ซึ่งเป็น
ควำมรู้ที่บุคลำกรจ ำเป็นต้อง
ใช้เพ่ือให้กำรท ำงำนบรรลุ
เป้ำหมำยพร้อมส ำรวจกำรมี
อยู่ของควำมรู้ 

 มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้ 
 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
กำรประชุมของคณะกรรม 
กำรองค์ควำมรู้ของกรมฯ 
 มีควำมครอบคลุมทุก
ประเภทของโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

 รำยกำรหัวข้อองค์
ควำมรู้ 

- 
จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่

จ ำเป็น 

รวบรวมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก 
KM Team ของกรมฯ 

5  ด ำเนินกำรคัดเลือกหัวข้อ 
องค์ควำมรู้ที่จะจัดท ำ      
โดยจัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 ควำมเสี่ยงในกำรสูญหำย
และเป็นองค์ควำมรู้ที่อยู่ใน
บุคคล 
 เป็นภำรกิจหลักของ   
ส ำนักฯ 
 ควำมสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ และควำม
คำดหวังของผู้มีส่วนได้    
ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 
 กระแสควำมนิยมทำง
วัฒนธรรม 
 สอดคล้องกับแผนกำร
จัดกำรควำมรู้แบบบูรณำกำร 
 

 บันทึกกำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญและ
คัดเลือกหัวข้อควำมรู้ 

เกณฑ์กำร
คัดเลือกและ
จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

คัดเลือกหัวข้อและจัดล ำดับ

ควำมส ำคัญ 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
จัดหำองค์ควำมรู้ของหัว
ข้อควำมรู้ที่คัดเลือก เพ่ือหำ
ควำมรู้จำกแหล่งต่ำงๆ 
 

 มีกำรก ำหนด 
     - แหล่งที่มำของควำมรู้ 
     - รูปแบบองค์ควำมรู้ 
     - ขั้นตอนและระยะเวลำ
กำรด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 ได้รับกำรน ำเสนอ เพ่ือกำร
จัดท ำแผนกำรจัดกำรควำมรู้
และแผนยุทธศำสตร์ของ  
กรมฯ 
 

คณะท ำงำนจัดท ำ/     
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็น 

แผนกำรจัดหำองค์
ควำมรู้ประจ ำปี 

- 

7  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบในกำร
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
และด ำเนินโครงกำรตำมที่
ก ำหนด 
 

 คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบที่
ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำก ผอ.ส ำนักฯ 
 

ผู้รับผิดชอบ :  
หัวหน้ำกลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
ผอ. ส ำนักฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง/มอบหมำย
ผู้รับผิดชอบ 

- 

จัดท ำแผนจัดหำองค์ควำมรู้ 

จัดตั้งคณะท ำงำน หรือ

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
 หลักกำรและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละขั้นตอน 
 ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
 งบประมำณที่ใช้ประจ ำ 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรองข้อมูล 
 วิธีกำรและช่องทำงกำร
เผยแพร่/แลกเปลี่ยนองค์
ควำมรู้ 
 ระดับควำมลึกของข้อมูล
ในกำรเผยแพร่ 

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อนขอ
งบประมำณของปีถัดไป 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่
จ ำเป็น (7 ขั้นตอน) ได้แก่ 
     - กำรบ่งชี้ควำมรู้ 
     - กำรสร้ำงและแสวงหำ
ควำมรู้ 
     - กำรจัดควำมรู้ให้เป็น
ระบบ 
     - กำรประมวลและ
กลั่นกรองควำมรู้ 
     - กำรเข้ำถึงควำมรู้ 
     - กำรแบ่งปันแลกเปลี่ยน 
     - กำรเรียนรู้ 
 ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ. ส ำนักฯ 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร - 
 

9  ด ำเนินกำรตำมรำยละเอียด
โครงกำรที่ก ำหนดไว้ โดย 
- มีกำรจัดเตรียมทรัพยำกร 
- รวบรวมข้อมูล และคู่มือ/

 ผลงำนผ่ำนกำรทบทวน/
กลั่นกรงจำกผู้เชี่ยวชำญ
ตำมที่ก ำหนดไว้ (ในรำย 
ละเอียดโครงกำร) 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

 รำยงำน/บันทึกกำร
ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 
 เอกสำรองค์ควำมรู้ 

การกลั่นกรอง/
ทบทวนข้อมูล 
 กรอบกำร
ตรวจสอบควำม

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

ด ำเนินงำนตำมโครงกำรที่

ก ำหนด 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน  
ต่ำง ๆ  
- วิเครำะห์ข้อมูลและจัดท ำ
รำยงำน 
- น ำเสนอคณะกรรมกำร 
- น ำเสนอคณะกรรมกำร/ที่
ปรึกษำเพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 

 กำรติดตำมและประเมินผล
กำรด ำเนินกำรตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในแต่ละขั้นตอน
ตำมโครงกำร จำก
คณะท ำงำน 

 บันทึกที่เกี่ยวข้องใน
แต่ละขั้นตอนกำร
ด ำเนินกำรที่จ ำเป็น 
 บันทึกปัญหำ
อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะ 

ถูกต้องของ
เนื้อหำ 
 

10  ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนองค์
ควำมรู้ ตำมหมวดหมู่ และ
จัดเก็บผลงำนในรูปแบบ  
ต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด 

 มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้
อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือควำม
สะดวกในกำรเข้ำถึง 
 เป็นไปตำมขั้นตอนในคู่มือ
กำรจัดกำรเอกสำร (เช่น มี
กำรก ำหนดรหัส วันที่จัดท ำ
ผู้จัดท ำ เป็นต้น) 

หน่วยงำนที่ได้รับ        
งบประมำณ 

บัญชีรำยชื่อผลงำน คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 
 

11  ด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำน
ตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 
 

มีกำรก ำหนดข้อห้ำมในกำรใช้
งำนในเอกสำร/สื่อส ำหรับกำร
เผยแพร่ (เช่น 
- ห้ำมจ ำหน่ำย ท ำซ้ ำหรือ
เผยแพร่ในทำงเสื่อมเสียหรือ
เชิงพำณิชย์ 

ผู้ได้รับมอบหมำยจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 

บัญชีควบคุมกำร
แจกจ่ำยเอกสำร 

คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

ขึ้นทะเบียน/จัดเก็บผลงำน 

เผยแพร่ผลงำน 



กระบวนการศึกษา วิจัย เพื่อจัดท าองค์ความรู้ทางโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                   ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

- ต้องได้รับอนุญำตในกำร
เผยแพร่ต่อ เป็นต้น) 
 

 
 

 

 

 

 

 



กระบวนการขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุในความครอบครองของวัด         ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
ภาครัฐ และเอกชน 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ   
ขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ ในความครอบครอง    

ของวัด ภาครัฐ และเอกชน 
 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 

 



กระบวนการขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุในความครอบครองของวัด         ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 
ภาครัฐ และเอกชน 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรส ำรวจ สืบค้น รวบรวม และขึ้นทะเบียน โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ในควำม
ครอบครองของวัด ภำครัฐและเอกชน 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรขึ้นทะเบียนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ในควำมครอบครองของวัด ภำครัฐและเอกชน เป็น
กระบวนกำรหลักของส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ ซึ่งประกอบไปด้วยกระบวนกำรต่ำง ๆ ดังต่อไปนี้ 
 1. กระบวนกำร ส ำรวจ สืบค้น และรวบรวมโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 2. กระบวนกำร ขึ้นทะเบียนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 โดยเริ่มต้นที่กำรวำงแผนเพื่อกำรส ำรวจสืบค้น แล้วจึงน ำผลกำรส ำรวจมำพิจำรณำเพ่ือด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ประกำศในรำชกิจจำนุเบกษำ และแจ้งผู้ถือครอง รวมทั้งติดตำมประเมินผล 

3. ค าจัดกัดความ 
 “โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุในควำมครอบครองของวัดและเอกชน” หมำยถึง โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ที่เอกชน วัด 
และหน่วยงำนหรือองค์กรทั้งภำครัฐและภำคเอกชน ซึ่งสถำนะทำงกฎหมำยเป็นนิติบุคคล เป็นผู้ครอบครองหรือมี
กรรมสิทธิ์โดยชอบด้วยกฎหมำย ซึ่งโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุนั้น ต้องไม่เป็นทรัพย์สินของแผ่นดิน 
 “ โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุท่ีขึ้นทะเบียน” หมำยถึง ศิลปวัตถุที่มีประโยชน์ หรือคุณค่ำทำงศิลปะ ประวัติศำสตร์ 
หรือโบรำณคดีเป็นพิเศษ แต่มิได้อยู่ในควำมครอบครองของกรมศิลปำกร แล้วอธิบดีกรมศิลปำกร ประกำศใน        
รำชกิจจำนุเบกษำ ขึ้นทะเบียนโบรำณวัตถุ หรือศิลปวัตถุนั้น 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
  ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างาน 
  -  
  ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 
  -  จ ำนวนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุท่ีได้รับกำรส ำรวจและจัดท ำบัญชี… 
  -  จ ำนวนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุท่ีได้รับกำรประกำศข้ึนทะเบียน... 
  ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  1 ครั้งต่อปี 
 

 



กระบวนการขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุในความครอบครองของวัด ภาครัฐ และเอกชน                                                       ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.  จัดตั้งคณะกรรมการ 
1. คัดเลือกบุคลำกร 
2. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมกำร 
3. น ำเสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

เอกสำรค ำสั่งต้องมีกำร
ตรวจสอบ 

กลุ่มทะเบียนฯ ผอ.
สพช. 

ค ำสั่งแต่งตั้งที่ปรึกษำ
และคณะกรรมกำร
พิจำรณำกำรขึ้น
ทะเบียนโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

- 

2.  กำรรวบรวมข้อมูลทำงเอกสำร
ข้อมูลทำงกฎหมำย และข้อมูล
เชิงพ้ืนที่ในกำรออกส ำรวจ 
1. ด ำเนินกำรตรวจสอบข้อมูล
ทำงเอกสำร ข้อมูลเชิงพ้ืนที่และ
ข้อก ำหนดทำงด้ำนกฎหมำย 
2. ล ำดับควำมส ำคัญ และควำม
เป็นไปได้ในกำรส ำรวจเพ่ือ
ก ำหนดแผนงำน 

ควำมถูกต้อง และเป็น
ปัจจุบันของข้อมูลทำง
เอกสำรที่น ำมำสรุป 

กลุ่มทะเบียนฯ พช.
ต่ำง ๆ 

บันทึกรำยกำรแหล่ง
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ  
ที่ต้องกำรส ำรวจ 

 

3.  จัดท ำแผนงำนขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
1. จัดท ำแผนในภำพรวม ระยะ  
5 ปี พร้อม รำยละเอียด
งบประมำณ 

ควำมสอดคล้องของแผนงำน
ต่อนโยบำย และทิศทำงกำร
ด ำเนินงำนของ สพช. และ
กรมศิลปำกร 

กลุ่มทะเบียน ฯ  
กลุ่มส่งเสริมฯ 

แผนงำนขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

รวบรวมข้อมูล 

จัดท ำแผน 

กำรด ำเนินงำน 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2. จัดท ำแผนในระยะ 1 ปี พร้อม
รำยละเอียดงบประมำณ 

4.  ขออนุมัติแผนงำนขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
1. จัดเตรียมเอกสำรข้อมูลแผน 
กำรด ำเนินงำน 
2. ด ำเนินกำรขออนุมัติแผนงำน
ขึ้นทะเบียนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 

ควำมครบถ้วนของเอกสำร
ข้อมูลเพ่ือกำรตัดสินใจ 

กลุ่มทะเบียนฯ 
กลุ่มส่งเสริมฯ 

หนังสืออนุมัติโครงกำร
และงบประมำณ 

 

5.  
 
 
 
 

กำรประสำนงำนและกำรเตรียม
ควำมพร้อมเพ่ือกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 
1. แต่งตั้งคณะท ำงำน/มอบหมำย
บุคลำกรในกำรด ำเนินงำน 
2. ประสำนงำนบุคคล/หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องเพ่ือเตรียมพร้อมกำร
ด ำเนินงำนในพ้ืนที่ 
3. เตรียมควำมพร้อมบุคลำกรทั้ง
ในด้ำนเอกสำร และอุปกรณ์กำร
ด ำเนินงำน 

1. ประสำนงำนที่ครบถ้วน
และคลอบคลุมตำมบัญชี
รำยกำรหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 
2. ควำมพร้อมของอุปกรณ์
ตำมบัญชีรำยกำรอุปกรณ์ท่ี
จ ำเป็นในกำรด ำเนินงำน 

กลุ่มทะเบียนฯ 
พช.ต่ำงฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้งคณะ 
ท ำงำน/ค ำสั่งมอบหมำย
บุคลำกร/เอกสำรแสดง
ตัวผู้ปฏิบัติงำน/หนังสือ
เอกสำรขอควำมร่วมมือ
ส ำหรับบุคคล/หนว่ย 
งำนที่เกี่ยวข้อง 

 

อนุมัติแผน 

ประสำนงำนเตรียมควำม

พร้อม 



กระบวนการขึ้นทะเบียนโบราณวัตถุ ศิลปวัตถุในความครอบครองของวัด ภาครัฐ และเอกชน                                                       ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6.  
 
 
 

กำรด ำเนินกำรส ำรวจจัดเก็บ
ข้อมูลส ำหรับขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
1. ด ำเนินกำรประสำนงำนกับ
บุคคล/หน่วยงำนที่เกี่ยวข้องใน
พ้ืนที่ 
2. ด ำเนินกำรประสำนงำนเพ่ือ
กำรส ำรวจพ้ืนที่ และวัตถุ 
3. บันทึกข้อมูลรำยละเอียด
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุพร้อม
ภำพถ่ำยเพ่ือกำรจัดท ำรำยกำร
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุและเสนอ
ขอขึ้นทะเบียนฯ 

1. ควำมครบถ้วนในกำรจัดท ำ
บัญชีรำยละเอียดข้อมูล
ภำคสนำม 

กลุ่มทะเบียนฯ 
พช.ต่ำงฯ 

บัญชีรำยกำร
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ   
ที่ส ำรวจ 

 

7.  
 
 
 

ด ำเนินกำรคัดเลือกรำยกำร
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ เพ่ือ 
เตรียมเสนอขอขึ้นทะเบียน 
1. วิเครำะห์ข้อมูล และจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญของวัตถุ 
2. จัดท ำเอกสำรรำยละเอียดตำม
ควำมส ำคัญของวัตถุ 

1. ฐำนข้อมูลที่มีควำมถูกต้อง
และควำมเป็นปัจจุบันของ
ข้อมูล 
2. นักวิชำกำร/ผู้เชี่ยวชำญ
ผู้ด ำเนินกำรพิจำรณำล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

พช.ต่ำงๆ 
กลุ่มทะเบียนฯ 

รำยกำรโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุส ำหรับ
พิจำรณำขึ้นทะเบียน 

 

จัดเก็บข้อมูลภำคสนำม 

จัดเก็บข้อมูลภำคสนำม 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3. ศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูลเพ่ิมเติม
เกี่ยวกับวัตถุนั้นๆ 

8.  ด ำเนินกำรพิจำรณำรำยกำร
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุเพ่ือกำรขึ้น
ทะเบียน 
1. ประชุมคณะอนุกรรมกำรฯ 
พิจำรณำคัดเลือกโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุท่ีจะขึ้นทะเบียน 
2. ประชุมที่ปรึกษำและ
คณะกรรมกำรฯ พิจำรณำขึ้น
ทะเบียนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

หลักเกณฑ์ในกำรพิจำรณำ
คัดเลือกโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุเพ่ือขึ้นทะเบียน 

กลุ่มทะเบียนฯ 
กลุ่มนิติกำร 

รำยกำรโบรำณวัตถุ
ศิลปวัตถุท่ีผ่ำนกำร
พิจำรณำ 

 

9. 
 
 
 
 

 ขออนุมัติรำยกำรโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุท่ีผ่ำนกำรพิจำรณำของ
ที่ปรึกษำและคณะกรรมกำรฯ 
1. ขออนุมัติอธิบดีกรมศิลปำกร
ผ่ำนนิติกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้อง 

ควำมถูกต้องของข้อมูลในกำร
ขออนุมัติจำกท่ำนอธิบดี  
กรมศิลปำกร 

กลุ่มทะเบียนฯ 
กลุ่มนิติกำร 

ประกำศกรมศิลปำกร
เรื่องขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุฯ 

 

10.  
 
 

ด ำเนินกำรประกำศขึ้นทะเบียนฯ 
ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
1. ส่งประกำศขึ้นประกำศ     

ควำมถูกต้องของข้อมูล กลุ่มทะเบียนฯ ประกำศรำชกิจจำนุ 
เบกษำ 

 

พิจำรณำขึ้น

ทะเบียน 

พิจำรณำขึ้น

ทะเบียน 

ขึ้นทะเบียน/จัดเก็บผลงำน 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

กรมศิลปำกรฯ ไปยังส ำนักเลขำ 
ธิกำรคณะรัฐมนตรี ประกำศใน
รำชกิจจำนุเบกษำ 

11.  
 
 
 
 
 

ด ำเนินกำรแจ้งผู้ครอบครองเรื่อง
กำรประกำศขึ้นทะเบียนตำมรำช
กิจจำนุเบกษำ 
1. ท ำหนังสือแจ้งผู้ครอบครองให้
ทรำบถึงกำรประกำศขึ้นทะเบียน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ตำมควำม
ในรำชกจิจำนุเบกษำ และ
ระเบียบปฏิบัติตำม พรบ.
โบรำณสถำนฯ 

ควำมครบถ้วนและครอบคลุม
ของข้อมูลในรำชกิจจำนุ 
เบกษำ และ พรบ.โบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

กลุ่มทะเบียนฯ เอกสำรแจ้งผู้
ครอบครองและ พช.   
ที่เกี่ยวข้อง 

 

12.  
 
 
 
 
 

ติดตำมประเมินผล 
1. พช.ที่เกี่ยวข้องด ำเนินกำร
ตรวจสอบโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
ที่ประกำศขึ้นทะเบียน           
ในรำชกิจจำนุเบกษำ 
2. กลุ่มทะเบียนก ำกับติดตำม
และประเมินผล 

แบบกำรติดตำมประเมินผล กลุ่มทะเบียนฯ 
พช.ต่ำงฯ 

รำยงำนกำรติดตำมผล  

แจ้งผู้ครอบครอง 

ติดตำมประเมินผล 
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กระบวนการให้บริการวิชาการ                      ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
ให้บริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการให้บริการวิชาการ                      ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำรของส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ ซึ่งประกอบไปด้วย 
ผลงำนกำรศึกษำค้นคว้ำ เอกสำรสิ่งพิมพ์ นิทรรศกำร กำรบรรยำย น ำชม กิจกรรมทำงกำรศึกษำ ฯลฯ 

2. ขอบเขต 
 กำรด ำเนินกำรให้บริกำรวิชำกำรเริ่มที่กำรมอบหมำยบุคคล/จัดตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือจัดท ำและน ำเสนอ
แผนงำน/โครงกำรจนเสร็จสิ้นที่กำรติดตำมประเมินผลกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรแก่ประชำชน และกลุ่มเป้ำหมำย 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  เมื่อสิ้นสุดโครงกำร/กิจกรรม 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- จ ำนวนครั้ง/เรื่องของงำนวิชำกำรท่ีให้บริกำร 
 - ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 
- จ ำนวนผู้ใช้บริกำรวิชำกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รำยปี 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการให้บริการวิชาการ                                                                                                                     ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  มอบหมำยบุคคล/แต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 
1. คัดเลือกบุคลำกร 
2. ร่ำงค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 
3. น ำเสนอค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

เอกสำรค ำสั่งต้องมีกำร
ตรวจสอบ 
 

ภัณฑำรักษ์/ผอ.สพช. เอกสำรมอบหมำย
หน้ำที่/ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- 

2  รวบรวมข้อมูลวิชำกำร 
1. ส ำรวจเอกสำรจำกฐำน 
ข้อมูล 
2. ส ำรวจข้อมูลควำมพึง
พอใจของกลุ่มผู้รับบริกำร 
(แบบสอบถำม) 

ควำมถูกต้องของข้อมูล 
 

ภัณฑำรักษ์/เจ้ำพนักงำน 
สพช. 

เอกสำรแบบสอบถำม - 

3  วิเครำะห์ข้อมูลและจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 
1. ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
2. วิเครำะห์แบบสอบถำม 
3. จัดล ำดับควำมส ำคัญใน
กำรให้บริกำร 

ควำมถูกต้องของข้อมูล ภัณฑำรักษ์ รำยงำนกำรวิเครำะห์
ข้อมูลและกำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

- 

มอบหมำยบุคคล/

แต่งตั้งคณะกรรมกำร 

รวบรวมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 



กระบวนการให้บริการวิชาการ                                                                                                                     ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  จัดท ำแผน/โครงกำร
ให้บริกำรวิชำกำร 
1. จัดท ำแผนในภำพรวม
ระยะสั้น/ยำว พร้อมรำย 
ละเอียดงบประมำณ 
2. จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

ควำมสอดคล้องของแผนงำน
ต่อนโยบำย และทิศทำงกำร
ด ำเนินงำน 
 

ภัณฑำรักษ์ (พช.ต่ำงๆ) แผนกำรให้บริกำร
วิชำกำร 

- 

5  ขออนุมัติแผนงำน 
 น ำเสนอขออนุมัติแผนงำน 
 

ควำมครบถ้วนของเอกสำร
ข้อมูลเพ่ือกำรตัดสินใจ 

ภัณฑำรักษ์ (พช.ต่ำงๆ) ค ำสั่งเห็นชอบเพ่ือขอ
งบประมำณ 

- 

6  กำรด ำเนินงำนตำมขั้นตอนที่
วำงไว้ในแผนงำนบุคลำกร
ผู้รับผิดชอบโครงกำรด ำเนิน 
กำรตำมแผนงำนที่ก ำหนด 

ควบคุมกำรด ำเนินงำนให้ได้
ตำมวัตถุประสงค์ เป้ำหมำย 
และระเบียบกำรเบิกจ่ำย
งบประมำณ 

คณะท ำงำน เอกสำรที่เกี่ยวข้องกับ
กำรด ำเนินงำนโครงกำร 

- 

7  กำรติดตำมประเมินผล
โครงกำร  
1. จัดท ำแบบประเมินผลเชิง
ปริมำณ/คุณภำพ 
2. ส ำรวจและสรุปผลกำร
ประเมิน 

1. จ ำนวนกลุ่มตัวอย่ำงที่ตอบ
แบบประเมิน 
2. แบบประเมินที่เป็น
มำตรฐำน 
 

หัวหน้ำกลุ่ม/ฝ่ำยหน./
ผอ.พช. 

รำยงำนกำรประเมินผล - 

 

ด ำเนินกำรตำมแผน 

จัดท ำแผน/โครงกำร 

ติดตำมประเมินผล 

ขออนุมัติ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                             ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
อนุรักษ์ ฟื้นฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักพิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                             ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 กระบวนกำรอนุรักษ์โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ ที่อยู่ในครอบครองของกรมศิลปำกรตำมหลักวิชำกำรอนุรักษ์ 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรอนุรักษ์โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ เป็นกระบวนกำรที่ครอบคลุมกระบวนกำรหลักของส ำนัก
พิพิธภัณฑสถำนแห่งชำติ ซึ่งประกอบไปด้วยกระบวนกำรต่ำงๆ ดังต่อไปนี้ 
 1. กระบวนกำรส ำรวจ ตรวจสอบสภำพของโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 2. กระบวนกำรอนุรักษ์โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 โดยเริ่มต้นที่กำรวำงแผนเพ่ือกำรอนุรักษ์ จำกนั้นจึงด ำเนินกำรอนุรักษ์โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุและสิ้นสุดที่กำร
ส่งคืนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

  -  
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- จ ำนวนโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุท่ีได้รับกำรอนุรักษ์ 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 -  2-3 ปี/ครั้ง 
 
 
 
 
 

 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                                                 ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1   ด ำเนินกำรส ำรวจ
ตรวจสอบสภำพโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ จัดล ำดับควำม
เร่งด่วน 
 รวบรวมข้อมูลพ้ืนที่ (พช.) 
/หน่วยงำนที่แจ้งควำม
ประสงค์ในกำรออกส ำรวจ 
อนุรักษ์ และรำยงำน
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ         
ที่ต้องกำรอนุรักษ์ 
     1. ด ำเนินกำรพิจำรณำ
ล ำดับควำมส ำคัญและควำม
เร่งด่วนในกำรอนุรักษ์ 
     2. ร่ำงแผนกำรด ำเนิน 
งำนส ำรวจและอนุรักษ์ 
     3. คัดเลือกบุคลำกรเพ่ือ
กำรด ำเนินกำรส ำรวจและ
อนุรักษ์ 
 

1. แผนกำรด ำเนินงำนที่
สอดคล้องกับก ำหนดเวลำ
และงบประมำณ 
2. บุคลำกรที่มีควำมรู้และ
ทักษะด้ำนกำรอนุรักษ์
เหมำะสมกับภำรกิจ 
3. ควำมครบถ้วน และเป็น
ปัจจุบันของรำยกำรข้อมูลที่
ใช้ในกำรพิจำรณำ 
 

กลุ่มวิทยำศำสตร์เพ่ือกำร
อนุรักษ์ 

1. รำยงำนกำร
ตรวจสอบสภำพเพ่ือ
กำรอนุรักษ์โบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 
2.หนังสือรับมอบกำรส่ง
อนุรักษ์ 
3. แผนงำนกำรอนุรักษ์ 

- 

จดัท ำรำยกำรอนุรักษ์ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                                                 ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     4. จัดท ำบันทึกอนุมัติ
ตำมหลักกำร และขั้นตอน 

2  ด ำเนินกำรอนุรักษ์
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุตำม
ขั้นตอนทำงวิทยำศำสตร์ 
1. ด ำเนินกำรอนุรักษ์ตำม
หลักกำรทำงวิทยำศำสตร์ 
      ตำมรำยกำรส่ง
ซ่อมแซม 
      ตำมรำยกำรที่พบจำก
กำรส ำรวจใน พช. และ
หน่วยงำนที่แจ้งควำม
ประสงค์ 
2. จัดท ำรำยงำนกำรด ำเนิน 
งำนอนุรักษ์โบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

1. ควำมถูกต้องของรำยกำร
เรื่อง และวัสดุในกำรอนุรักษ์ 
2. ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน
อนุรักษ์ที่ถูกต้องเหมำะสม
ตำมหลักวิทยำศำสตร์ 
3. ควำมครบถ้วนในกำร
รำยงำนกำรอนุรักษ์
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 
 

กลุ่มวิทยำศำสตร์เพ่ือกำร
อนุรักษ์ 

รำยงำนกำรอนุรักษ์
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

- 

3  ด ำเนินกำรส่งมอบ
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุท่ีได้มี
กำรอนุรักษ์ 
1. จัดท ำหนังสือน ำส่งคืน

ควำมถูกต้องของเอกสำร
และโบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ  
ที่น ำส่ง พช.ผู้ครอบครอง 
 

กลุ่มวิทยำศำสตร์เพ่ือ
กำรอนุรักษ์ 

หนังสือส่งมอบ
โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 

- 

ส่งมอบโบรำณวัตถุ 

อนุรักษ์โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ                                                                                                 ส านักพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

โบรำณวัตถุ ศิลปวัตถุ    
ของ พช.ผู้ครอบครอง 
2. น ำส่งโบรำณวัตถุ 
ศิลปวัตถุ 

 
 

 

 

 

 

 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่                                    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
องค์ความรู้วรรณคดีแห่งชาติ   

 

 

 

 

กระบวนการ 
ก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้          

วรรณคดีแห่งชาติ 
 

 

 

 

 

 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักวรรณกรรมและประวัติศำสตร์ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่                                    ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
องค์ความรู้วรรณคดีแห่งชาติ   

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรก ำหนดเกณฑ์และมำตรฐำนวรรณคดีแห่งชำติ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรประกำศยกย่องวรรณคดีแห่งชำติอย่ำงเป็นระบบ 
 เพ่ือเผยแพร่องค์ควำมรู้ทำงวิชำกำรด้ำนวรรณคดีท่ีส ำคัญของชำติ 

  -  มีกำรก ำหนดเกณฑ์มำตรฐำนวรรณคดีแห่งชำติ โดยกำรรวบรวมและตรวจทำนข้อมูลเพ่ือใช้เป็น 
                       แนวทำงของคณะกรรมกำรวรรณคดีแห่งชำติ 
  -  ศิลปวัฒนธรรมด้ำนวรรณกรรมของชำติได้รับกำรยกย่อง เป็นที่รู้จักแพร่หลำย 
    - อนุรักษ์ สืบทอด และเผยแพร่องค์ควำมรู้ด้ำนวรรณคดีซึ่งเป็นมรดกทำงภูมิปัญญำของชำติ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนรวบรวม วิเครำะห์ข้อมูลองค์ควำมรู้ด้ำนวรรณกรรมเพ่ือจัดท ำ
เกณฑ์มำตรฐำนวรรณคดีแห่งชำติ  รวมทั้งศึกษำ ค้นคว้ำ เรียบเรียง รวบรวม พิจำรณำวินิจฉัยข้อมูลเกี่ยวกับ   
วรรณคดีไทย รวมทั้งจัดท ำหนังสือประวัติวรรณคดีไทยเพ่ือเผยแพร่สู่ สำธำรณชน โดยผ่ำนกำรพิจำรณำ               
จำกคณะกรรมกำรวรรณคดีแห่งชำติจนถึงข้ันตอนกำรประกำศยกย่องและเผยแพร่ 

3. ค าจ ากัดความ 
 -  กำรประกำศยกย่องวรรณคดี หมำยถึง กำรประกำศชื่อผลงำนวรรณกรรมที่มีองค์ประกอบครบถ้วนตำม
เกณฑ์มำตรฐำนวรรณคดีแห่งชำติ ที่คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิมีมติเห็นชอบเป็นเอกฉันท์เพ่ือก ำหนดเป็นมำตรฐำน
เชิงต้นแบบ 
  - หนังสือประวัติวรรณคดีไทยในฉบับนี้ หมำยถึง หนังสือซึ่งคณะกรรมกำรวรรณคดีแห่งชำติ ได้ร่วมกันศึกษำ
ค้นคว้ำ และวินิจฉัย เรียบเรียงขึ้นเป็นต้นฉบับหนังสือ โดยได้ผ่ำนกำรตรวจสอบข้อมูลจำกคณะกรรมกำรวรรณคดี
แห่งชำติแล้ว 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  -  ร้อยละควำมครอบคลุมของงำนด้ำนวรรณกรรมที่มีเกณฑ์มำตรฐำน 
  -  ร้อยละของกำรจัดท ำเกณฑ์มำตรฐำนที่เป็นไปตำมข้ันตอนที่ก ำหนด 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร (ด้ำนควำมถูกต้องชัดเจนของข้อมูล และควำมสะดวกรวดเร็ว
ในกำรเข้ำถึงข้อมูล) 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้วรรณคดีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ 

คณะกรรมกำรผู้ทรงคุณวุฒิ
ต้อง 
เป็นผู้มีควำมรู้ควำม
เชี่ยวชำญเฉพำะทำง 
ครอบคลุมทุกสำขำด้ำน
วรรณกรรม 
 มีองค์ประกอบ
หลำกหลำยเป็นผู้ทรง 
คุณวุฒิจำกสถำบัน 
กำรศึกษำทั้งในส่วนกลำง
และส่วนภูมิภำค หน่วยงำน
ที่เกี่ยวข้องและนักวิชำกำร
อิสระ 
เป็นที่ยอมรับ  
ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้ง
จำกนำยกรัฐมนตรี 
 
 
 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 

- รำยนำมผู้ทรงคุณวุฒิ
ด้ำนวรรณกรรมของ
สถำบันกำรศึกษำใน
ส่วนกลำงและส่วน
ภูมิภำคหน่วยงำนที่
เกี่ยวข้องผู้เชี่ยวชำญ
และนักวิชำกำรอิสระ
ตำมค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ 

จัดตั้งคณะกรรมกำร

ผู้ทรงคุณวุฒิ 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้วรรณคดีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  จัดประชุมคณะท ำงำนเพ่ือ
มอบหมำยงำน 
ศึกษำค้นคว้ำและรวบรวม
ข้อมูลของวรรณกรรมทุก
สมัยอย่ำงละเอียด 
 รวบรวมปัญหำข้อขัดแย้ง
ทำงวรรณกรรม           
งำนวิเครำะห์วิจัยและ
ข้อเสนอแนะของ
นักวิชำกำร 
 ศึกษำและรวบรวมข้อมูล
เกี่ยวกับหลักเกณฑ์      
กำรพิจำรณำตัดสินผลงำน
วรรณกรรมดีเด่นในอดีต
จนถึงปัจจุบัน 

ข้อมูลที่น ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจของ
ส ำนัก 
JD/Competency (ถ้ำม)ี 
 ควำมต้องกำรของ
ผู้รับบริกำร 
 ปัญหำจำกกำรไม่มีข้อมูล 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 

- หนังสือและเอกสำรใน
ห้องสมุดของ
ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
และห้องสมุดต่ำง ๆ 

3  น ำข้อมูลจำกกำรศึกษำ
รวบรวมมำวิเครำะห์เพ่ือ
จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำนที่
จ ำเป็นของวรรณคดี
แห่งชำติ 

    

รวบรวมข้อมูลวรรณกรรมจำก

แหล่งต่ำง ๆ 

วิเครำะห์ข้อมูล 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้วรรณคดีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  จัดท ำกรอบแนวทำงกำร
ด ำเนินงำนพร้อมก ำหนด
เกณฑ์มำตรฐำนวรรณคดี
แห่งชำติ 

 มีกำรก ำหนดแนวทำง
และหลักเกณฑ์ที่จ ำเป็น 
 มีกำรก ำหนดระยะเวลำ
กำรด ำเนินงำนรับรอง
มำตรฐำน 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 

  

5  จัดประชุมคณะกรรมกำร
ผู้ทรงคุณวุฒิ เสนอกรอบ
แนวทำงกำรด ำเนินงำนให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำ
อนุมัติ 

กำรอนุมัติต้องได้รับฉันทำ
มติจำกกรรมกำรไม่น้อย
กว่ำร้อยละ 80 

 คณะกรรมกำร
วรรณกรรมแห่งชำติ 
 ส ำนักวรรณกรรม
และประวัติศำสตร์ 
(กลุ่มภำษำและ
วรรณกรรม) 

กรอบแนวทำง
ก ำหนดมำตรฐำน
วรรณคดีแห่งชำติที่
มีกำรพิจำรณำ
กลั่นกรอง ทบทวน
และจัดท ำอย่ำงเป็น
ระบบตำมมติที่
ประชุม 

 

6  ประชุมจัดท ำเกณฑ์กำร
พิจำรณำครอบคลุมงำน
วรรณคดีที่ก ำหนดจัดท ำ
มำตรฐำน 

 ผลงำนผ่ำนกำรทบทวน/
กลั่นกรองจำกผู้เชี่ยวชำญ
ตำมที่ก ำหนดไว้ (ในรำย 
ละเอียดโครงกำร) 
 กำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรด ำเนินกำร
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดใน

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 
คณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ 

- รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ   
ปีละ 6-8 ครั้ง 

จัดท ำเอกสำรเสนอกรอบแนว

ทำงกำรด ำเนินงำน 

เสนอคณะกรรมกำรลง

มติก ำหนดกรอบแนว

ทำงกำรด ำเนินงำน 

จัดท ำเกณฑ์มำตรฐำนวรรณคดี

แห่งชำติ 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้วรรณคดีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

แต่ละขั้นตอนของโครงกำร 
7  ด ำเนินกำรคัดเลือกผลงำน

วรรณคดีที่อยู่ในเกณฑ์
มำตรฐำนโดยจัดล ำดับ
ตำมยุคสมัย 

 ผลกำรคัดเลือกต้องเป็น
ฉันทำมติของคณะกรรมกำร 
 เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
เป็นภำรกิจหลักของ 
ส ำนักฯ 
สอดคล้องกับยุทธศำสตร์
และควำมคำดหวังของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำรขนำดของ
กลุ่มเป้ำหมำย                                     

คณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ 

บันทึกผลกำร
คัดเลือกวรรณคดี
แห่งชำติ 

เกณฑ์กำรคัดเลือก
และมติเอกฉันท์ใน
กำรตัดสินของ
คณะกรรมกำร
วรรณกรรมแห่งชำติ 

8   ประกำศชื่อผลงำน
วรรณคดีที่มีคุณสมบัติ
ถูกต้องและมีคุณภำพตำม
เกณฑ์มำตรฐำน 
 จัดพิมพ์เอกสำรเผยแพร่
สู่สำธำรณชน 
 จัดกิจกรรมเสริมสร้ำง

กำรประกำศชื่อผลงำน
วรรณคดีแห่งชำติผ่ำนสื่อ
สำธำรณะอย่ำงกว้ำงขวำง 

คณะกรรมกำร
วรรณคดีแห่งชำติ 
ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 

- ประกำศผลงำน
วรรณคดีที่มีมำตรฐำน 

คัดเลือกผลงำนวรรณคดีท่ีมี 

ประกำศและเผยแพร่วรรณคดี

แห่งชำติ 



กระบวนการก าหนดมาตรฐานและการเผยแพร่องค์ความรู้วรรณคดีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ควำมรู้เกี่ยวกับผลงำน
วรรณคดีแห่งชำติที่ได้รับ
กำรยกย่อง 

9  เชิญนักวิชำกำรและผู้สนใจ 
ในวงกว้ำงเข้ำร่วมประชุม
หรือสัมมนำ เพ่ือรับฟัง
ควำมคิดเห็นเป็นข้อมูลใน
กำรด ำเนินงำนต่อไป 

มีผู้เข้ำร่วมประชุมหรือ
สัมมนำจำกทุกภำคส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ (กลุ่ม
ภำษำและวรรณกรรม) 

-  เอกสำรสรุปผลกำร
ประชุมหรือสัมมนำ 
 แบบประเมินผล 

 

จัดกำรประชุมสัมมนำ 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์                                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
และจารีตประเพณีของชาติ   

 

 

 

 

กระบวนงาน 
เผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารตีประเพณี 

ของชาต ิ
 
 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักวรรณกรรมและประวัติศำสตร์ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์                                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
และจารีตประเพณีของชาติ   

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรเผยแพร่วรรณกรรมประวัติศำสตร์และจำรีตประเพณีของชำติอย่ำงเป็นระบบ 

  -  ประชำชนทุกกลุ่มเป้ำหมำยได้รับกำรเผยแพร่วรรณกรรมประวัติศำสตร์และจำรีตประเพณีอย่ำง 
                       เหมำะสม และถูกต้อง 
  -  มรดกทำงวัฒนธรรมด้ำนวรรณกรรมประวัติศำสตร์และจำรีตประเพณีของชำติได้รับกำรเผยแพร่จน 
                       เป็นที่รู้จักและได้รับกำรยอมรับ 
                       ในวงกว้ำง 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรครอบคลุมขั้นตอนจัดท ำแผนเผยแพร่ โดยก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย เนื้อหำของข้อมูล     
ที่จะสื่อสำร รูปแบบ/ช่องทำงกำรสื่อสำร สื่อ/กิจกรรมเผยแพร่ที่จะใช้ ควำมถี่ในกำรเผยแพร่ ระยะเวลำและ
ผู้รับผิดชอบ พร้อมด ำเนินกำรจัดท ำสื่อเผยแพร่ตำมแผน 

3. ค าจ ากัดความ 
 กำรขออนุญำตจัดพิมพ์ หมำยถึง กระบวนกำรจัดพิมพ์หนังสือ สิ่งพิมพ์ที่เป็นส ำเนำของต้นฉบับวรรณกรรม
ประวัติศำสตร์  และจำรีตประเพณี ซึ่งเป็นผลงำนของส ำนักวรรณกรรมและประวัติศำสตร์ กรมศิลปำกร 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  -  ร้อยละของต้นฉบับที่มีกำรเผยแพร่ 
  -  จ ำนวนผลงำนที่พิมพ์ จ่ำยแจก/จ ำหน่ำย 
  -  ร้อยละกำรรับรู้องค์ควำมรู้วรรณกรรม ประวัติศำสตร์ และจำรีตประเพณีของกลุ่มเป้ำหมำย 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 

 

 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  - จัดตั้งคณะท ำงำนกำร
เผยแพร่และแลกเปลี่ยน
วัฒนธรรมด้ำนวรรณกรรม 
ประวัติศำสตร์ และจำรีต
ประเพณี ก ำหนดกรอบ     
ทิศทำงกำรเผยแพร่ 
จัดท ำแผนงำนกำรเผยแพร่
และแลกเปลี่ยน 
 ผลักดัน ติดตำมควำม 
ก้ำวหน้ำและประเมิน ผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้ง
จำกผู้บังคับบัญชำสูงสุด
ของกรมฯ 

 ส ำนักวรรณกรรม
และประวัติศำสตร์ 
 อธิบดีกรมศิลปำกร 

- ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

2  ด ำเนินกำรวิเครำะห์และ
ก ำหนดรำยละเอียด โดย 
ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
เนื้อหำของข้อมูลที่จะ
สื่อสำร 
รูปแบบ/ช่องทำงกำร
สื่อสำร 
 สื่อที่จะใช้ 

ข้อมูลที่น ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้อง
ประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
 ควำมต้องกำรของผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย 
รำยกำรองค์ควำมรู้ที่มี 

คณะท ำงำน -  องค์ควำมรู้ที่
เกี่ยวข้อง 
 ต้นฉบับหนังสือ/
เอกสำร/ควำมรู้ที่
ต้องกำรเผยแพร่ 
 ควำมต้องกำร
ของสังคม/นโยบำย
รัฐบำล 

จัดตั้งคณะท ำงำน 

วิเครำะห์และก ำหนด

รำยละเอียดกำรเผยแพร่/

แลกเปลี่ยน 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ควำมถี่ในกำรเผยแพร่ 
 ระยะเวลำและ
ผู้รับผิดชอบ 

 ช่องทำงที่
สำมำรถสื่อสำรได้ 

3  จัดท ำแผนกำรเผยแพร่
แลกเปลี่ยน 
 รูปแบบ/ช่องทำงกำร
สื่อสำร 
 กำรจัดพิมพ์เป็นเอกสำร
หนังสือ 
 สื่อ/กิจกรรม เผยแพร่ที ่ 
จะใช้ 
 กำรสัมมนำ เสวนำทำง
วิชำกำรจัดวัฒนธรรมสัญจร
เผยแพร่ทำงวิทยุ โทรทัศน์ 
 ควำมถี่ในกำรเผยแพร่ 
 ระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ 

 รำยละเอียดกิจกรรม
ในโครงกำรต้องระบุ
กลุ่มเป้ำหมำยกำร
ตั้งเป้ำหมำย ควำมถี่ของ
กำรใช้สื่อแต่ละอย่ำง 
 ได้รับควำมเห็นชอบ
จำกอธิบดี 
 ส่งข้อมูลให้ฝ่ำย
เผยแพร่ประชำสัมพันธ์
ของกรมฯ 

คณะท ำงำน แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ 

- 

4   รวบรวมข้อมูล 
 จัดเตรียมทรัพยำกรสื่อ
และช่องทำงกำรเผยแพร่ 
 ด ำเนินกำรเผยแพร่ 

ติดตำมกำรเบิก-จ่ำย
งบประมำณตำมแผน 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดขั้นตอน
กำรด ำเนินกำร
ด ำเนินงำนเอกสำร/สื่อ
กำรเผยแพร่ 

 

จัดท ำแผนเผยแพร่และ

แลกเปลี่ยน 

ก ำหนดขั้นตอนและด ำเนินงำน 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  ผู้รับผิดชอบด ำเนินกำร
ตำมท่ีก ำหนดในแผนที่ได้รับ
อนุมัติ 

 มีฐำนข้อมูลผู้ผลิต เพ่ือ
เป็นข้อมูลส ำหรับ
พิจำรณำจัดจ้ำง 
 ในกรณีมีผู้ขออนุญำต
จัดพิมพ์ให้ด ำเนินกำร
พิจำรณำอนุมัติ
เปรียบเทียบกับเป้ำหมำย
กำรเผยแพร่ พร้อมบันทึก
หลักฐำนเป็นข้อมูล 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

แผนกำรด ำเนินงำน 
 

- 

6  ผู้รับผิดชอบปฏิบัติตำม
โครงกำรที่ได้รับอนุมัติจำก
อธิบดีแล้วไปด ำเนินกำร 
ได้แก่ กำรจัดสัมมนำ เสวนำ
ทำงวิชำกำรวัฒนธรรมสัญจร 
กำรเผยแพร่ควำมรู้ทำงวิทยุ 
โทรทัศน์ และสื่ออ่ืน ๆ 

ด ำเนินกำรติดตำมผล
กิจกรรมเผยแพร่อย่ำง
ต่อเนื่องอย่ำงน้อย     
ไตรมำสละครั้ง 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์  

แผนกำรด ำเนินงำน - 

7  กำรแสดงควำมคิดเห็นของ
ประชำชน 
แบบสอบถำม 
 วิเครำะห์ผลกำร

หัวข้อกำรประเมินผล
ประกอบด้วย 
 ระดับกำรเข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำย (ผู้บริโภค 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

แบบแสดงควำมคิดเห็น
หนังสือ/จดหมำยของ
ประชำชน 

- 

กิจกรรมเผยแพร่ 

วิเครำะห์ผลกำรเผยแพร่ 

กำรด ำเนินงำนจัดพิมพ์/รับค ำขอ

อนุญำตจัดพิมพ์ 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ด ำเนินงำนเพื่อเป็นข้อมูลใน
กำรปรับปรุงงำน 

และสื่อ) 
 ควำมส ำเร็จตำม
เป้ำหมำย 
 ระดับควำมพึงพอใจ
ของผู้รับกำรเผยแพร่ 
 คุณภำพและควำม
ถูกต้องตำมมำตรฐำนกำร
แสดงตำมรูปแบบทุก
ประเภท 
 มีกำรวัดระดับควำมรู้
ของผู้รับกำรเผยแพร่ 
 

8   รำยงำนผลกำรด ำเนินงำน 
 แนวทำงท่ีควรจะปรับปรุง
หรือพัฒนำงำนต่อไป 

หัวข้อในกำรประเมิน 
 ระดับกำรเข้ำถึง
กลุ่มเป้ำหมำย 
 ระดับควำมรู้ควำม
เข้ำใจของกลุ่มเป้ำหมำย 
 ระดับควำมสมบูรณ์
ของงำนที่เผยแพร่ 
 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

รำยงำนผลกำร
ด ำเนินงำน 

- 

สรุปผลกำรด ำเนินงำน 



กระบวนการเผยแพร่วรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                                      ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9  พิจำรณำข้อเสนอแนะ
ปรับปรุงแผนกำรเผยแพร่
วรรณกรรมประวัติศำสตร์ 
และจำรีตประเพณีของชำติ 
 

พิจำรณำข้อเสนอแนะ
ตำมประเด็นกำรประเมิน 

คณะท ำงำน แผนกำรเผยแพร่และ
แลกเปลี่ยน (ปรับปรุง) 

- 

 

 

 

 

ด ำเนินกำรปรับปรุง 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์                  ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
และจารีตประเพณีของชาติ      

 

 

 

 

กระบวนการ 
ให้บริการทางวชิาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์  

และจารีตประเพณี 
 
 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
กรมศิลปากร 

อธิบดีกรมศิลปากร 
นายอนันต์ ชูโชติ 

 

 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์                  ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 
และจารีตประเพณีของชาติ      

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทางในการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี            

อย่างเป็นระบบ ทั้งในการบริการข้อมูล หนังสือ สิ่งพิมพ์ วิทยากรและอ่ืน ๆ 

2. ขอบเขต 
 มาตรฐานกระบวนการฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนการรับการร้องขอบริการวิชาการ การพิจารณาการมอบหมาย
การเตรียมข้อมูล จนถึงการสรุปผลการให้บริการแล้วเสร็จ 

3. ค าจ ากัดความ 
 การยืนยันความถูกต้องข้อมูล คือ การติดต่อประสาน บุคคลผู้ เป็นเจ้าของข้อมูลปฐมภูมิ เพ่ือยืนยันความ
ถูกต้องของข้อมูล หรือ สืบค้น วิเคราะห์ความน่าเชื่อถือของข้อมูลทุติยภูมิที่ได้รับ โดยสัมภาษณ์ผู้ เชี่ยวชาญ 
ผู้ทรงคุณวุฒิในด้านนั้น ๆ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รายไตรมาส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  -  ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 
  -  ระยะเวลาในการให้บริการ 
  -  ร้อยละการให้ข้อมูลผิดพลาดในการให้บริการ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รายปี 
 

 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี                                                                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รับเรื่องการขอใช้บริการ
ทางวิชาการเป็นลาย
ลักษณ์อักษร/โทรศัพท์/
โทรสาร/เว็บไซต์ 

 บันทึกการขอใช้บริการ
ลงในคอมพิวเตอร์ตาม
ระบบสารบรรณอย่าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 
กรณีการร้องขอบริการ
ผ่านโทรศัพท์/โทรสาร/
เว็บไซต์เจ้าหน้าที่ต้อง
บันทึกลงระบบหรือท าการ
บันทึกเป็นเอกสารเพ่ือเก็บ
เป็นหลักฐานและ           
จะพิจารณาให้บริการตาม
ความเหมาะสมและ
ตามล าดับเวลาของการใช้
บริการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายบริหารฯ 
กลุ่มวิชาการ 4 กลุ่ม 

-  บันทึกการรับ
เรื่องตามระบบ   
สารบรรณในคอมฯ
ของ สวป. 
 บันทึกการส่ง
เรื่องออกตามระบบ
สารบรรณใน
คอมพิวเตอร์ของ 
สวป. 
 สมุดรับส่งเรื่อง
เสนอ ผอ.สวป. 
 บันทึก/หนังสือ
มอบหมาย 

2   พิจารณาให้บริการทาง
วิชาการ 
 นักวิชาการตอบค าถาม
หากสามารถให้บริการได้
ทันที (กรณีโทรศัพท์) 

 น าเสนอ ผอ.สวป.
พิจารณาภายใน 1 วัน 
ผู้พิจารณาต้องเป็น
เจ้าหน้าที่กลุ่มที่มีหน้าที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องที่ขอให้

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายบริหารฯ 
กลุ่มวิชาการ 4 กลุ่ม 

  

รับเรื่องและพิจารณา

ให้บริการ 

พิจารณาความเหมาะสมการ

ให้บริการ 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี                                                                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 นักวิชาการในกลุ่มที่
เกี่ยวข้อง 
 พิจารณาศึกษาข้อมูล
จัดท าชี้แจงเหตุผลกรณีไม่
สามารถให้บริการได้ 

บริการ 

3  ก าหนดผู้รับผิดชอบเพ่ือ
มอบหมายให้ด าเนินการ 

คณะท างาน/ผู้รับผิดชอบ  
ที่ได้รับมอบหมายต้อง 
 เป็นผู้มีความรู้/ความ
ช านาญเฉพาะทาง 
 เป็นที่ยอมรับได้รับการ
แต่งตั้ง/มอบหมายจาก   
ผอ.ส านักฯ 

ผอ.กลุ่ม 
นักอักษรศาสตร์ 

 บันทึก/หนังสือที่
มอบหมาย 

4   ด าเนินการรวบรวม
ข้อมูลจัดเตรียมทรัพยากร 
 ด าเนินการบันทึกสรุป
ข้อมูลที่จะให้บริการ 

 ฐานข้อมูลองค์ความรู้ที่มี
การจัดหมวดหมู่ความรู้ 
 ข้อมูลที่น ามาใช้ได้รับ
การยืนยันจากเจ้าของ
ข้อมูล 

ผอ.กลุ่ม 
นักอักษรศาสตร์ 

บันทึกสรุปข้อมูลที่จะ
ด าเนินการให้บริการ 

 

5  สอบทาน ยืนยันความถูก
ต้องของข้อมูลก่อนตอบข้อ
ซักถามหรือให้บริการ

 มีรายการข้อมูลที่
ต้องการรวบรวม โดยระบุ
ได้ถึงแหล่งข้อมูล/บุคคล

ผอ.กลุ่ม 
นักอักษรศาสตร์ 

บันทึกการยืนยัน 
 

- 

ก าหนดผู้รับผิดชอบ 

รวบรวมข้อมูล 

สอบทาน ยืนยันความถูกต้อง

ของข้อมูล 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการด้านวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณี                                                                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ข้อมูลทางวิชาการ เจ้าของข้อมูล 
6  หนังสือส่งมอบหรือหนังสือ

ตอบผู้ขอใช้บริการ 
 มีบรรณานุกรม 
หนังสือ/เอกสาร/สื่อที่ใช้
อ้างอิงแนบท้ายเรื่องที่
ตอบเพื่อใช้ตรวจสอบ
ข้อมูลได้ 
 ผ่านการตรวจสอบ
ความถูกต้องจาก
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ
ขั้น 

นักอักษรศาสตร์ 
หัวหน้ากลุ่ม/ผอ.สวป. 
ผู้อนุมัติการให้ข้อมูล 
รองอธิบดีที่ได้รับ
มอบหมายหรืออธิบดี 

 บันทึก / หนังสือ ที่
ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับขั้นตอน
ตรวจสอบและลง
นามไว้ 

7   วิเคราะห์การให้บริการ
ในมิติต่าง ๆ  
 น าผลที่ได้ไปปรับปรุง
การเผยแพร่ถ่ายทอดและ
จัดท าเป็นองค์ความรู้ 

 แสดงผลวิเคราะห์ได้ใน
เชิงตัวเลข สถิติ โดยต้องมี
ข้อมูล 
 ผลส ารวจความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการ 
 สถิติจ านวนการ
ให้บริการแต่ละประเภท 
 ข้อเสนอปรับปรุงการ
ให้บริการ 

ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับชั้น/นัก
อักษรศาสตร์ 

รายงานสรุปผล
วิเคราะห์การให้บริการ
วิชาการ 

 หนังสือตอบรับ
แสดงความพึงพอใจ
ในการได้รับบริการ 
 ผู้รับบริการน า
ข้อมูลที่ได้รับบริการ
ไปอ้างอิงผ่านสื่อ
ต่าง ๆ เว็บไซต์ของ 
สวป. 

 

ส่งมอบข้อมูล/บริการ/รับรอง

ข้อมูล 

ส่งมอบข้อมูล/

บริการ/รับรองข้อมูล 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรมประวัติศาสตร์                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์  
และจารีตประเพณีของชาติ 

  

 

 

 

กระบวนงาน 
อนุรักษ์ ฟื้นฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์  

และจารีตประเพณีของชาติ 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักวรรณกรรมและประวัติศำสตร์ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรมประวัติศาสตร์                   ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์  
และจารีตประเพณีของชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศำสตร์และจำรีตประเพณีของชำติ 
 -  กำรอนุรักษ์วรรณกรรม โดยมีกำรศึกษำ ค้นคว้ำ เรียบเรียง แปลเรียบเรียง ถ่ำยถอดปริวรรต มีกำร 
            จัดกำรอย่ำงเป็นระบบ มีแนวทำงท่ีชัดเจน เพ่ืออนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอด วรรณกรรม ประวัติศำสตร์  
            และจำรีตประเพณีของชำติ 
 -  มีเกณฑ์มำตรฐำนที่ตรวจสอบและอ้ำงอิงได้ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนกำรรวบรวมข้อมูล จัดท ำรำยกำรหัวข้อวรรณกรรม
ประวัติศำสตร์ และจำรีตประเพณี ที่จะด ำเนินกำรอนุรักษ์ พร้อมจัดท ำแผนกำรศึกษำ ค้นคว้ำ เรียบเรียง แปลเรียบ
เรียง ถ่ำยถอด ปริวรรต จนถึงกำรจัดท ำต้นฉบับวรรณกรรมและประวัติศำสตร์ และจำรีตประเพณี เพ่ือกำรอนุรักษ์
และเผยแพร่ 

3. ค าจ ากัดความ 

 กำรจัดท ำต้นฉบับ หมำยถึง กำรน ำผลงำนกำรเรียบเรียง ซึ่งผ่ำนกระบวนกำรศึกษำ ค้นคว้ำ เรียบเรียง     
แปลเรียบเรียงถ่ำยถอด ปริวรรต มำด ำเนินกำรจัดท ำต้นฉบับ ส ำหรับผลิตหนังสือ สิ่งพิมพ์ กระบวนกำรผลิตอำจ
ด ำเนินกำรโดยกรมศิลปำกรหรือหน่วยงำนภำยนอก ผ่ำนขั้นตอนกำรขออนุญำตจัดพิมพ์ก่อน 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  -  ร้อยละของควำมรู้ที่ด ำเนินกำรศึกษำส ำเร็จตำมแผน 
  -  จ ำนวนผลงำนที่ผ่ำนกำรตรวจสอบและพร้อมเผยแพร่ 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับริกำร (ด้ำนควำมถูกต้องของเนื้อหำ ข้อมูลประกอบและอ่ืนๆ) 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปี 
 

 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  ศึกษำและส ำรวจข้อมูล
เพ่ือให้ได้เป็นกลุ่มฐำนข้อมูล
เบื้องต้นได้แก่ 
 ห้องสมุด 
 สอบถำมหรือสัมภำษณ์ผู้รู้ 
 อ่ืน ๆ 

ข้อมูลที่รวบรวมต้องมีควำม
ครบถ้วน 
 มีควำมหลำกหลำย 
ครอบคลุมประเด็นต่ำง ๆ 
ทำงวิชำกำรด้ำนวรรณกรรม 
ประวัติศำสตร์และจำรีต
ประเพณี 
 รำยกำรหัวข้อวรรณกรรม 
ประวัติศำสตร์ และจำรีต
ประเพณีที่ได้รับกำรศึกษำ
ค้นคว้ำ เรียบเรียง แปล
เรียบเรียง ถ่ำยถอด 
ปริวรรต 
 องค์ควำมรู้ มำตรฐำน
งำนด้ำนวรรณกรรม
ประวัติศำสตร์และจำรีต
ประเพณี 
 ข้อมูลสรุปผลควำม
ต้องกำรจำกประชำชน 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- - 

รวบรวมข้อมูลจำก

แหล่งต่ำง ๆ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  ศึกษำวิเครำะห์ข้อมูลที่
รวบรวมมำได้ เพ่ือหำประเด็น
ที่เหมำะสมในกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ เรียบเรียงแปลเรียบ
เรียง ถ่ำยถอดปริวรรต 

 กำรวิเครำะห์ ข้อมูล
เป็นไปตำมหลักวิชำ
ทำงด้ำนวรรณกรรม 
ประวัติศำสตร์และจำรีต
ประเพณี 
 สำมำรถแจกแจงข้อมูลให้
เป็นกลุ่ม โดยแสดงให้เห็น
ถึงควำมสอดคล้องของ
ข้อมูลแต่ละกลุ่มได้ 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- - 

3  จัดท ำรำยชื่องำนวิชำกำรที่
จะด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
เรียบเรียง แปลเรียบเรียง 
ถ่ำยถอด ปริวรรต 

หัวข้อวรรณกรรม/
ประวัติศำสตร์และจำรีต
ประเพณี ประเด็นใน
กำรศึกษำต้องไม่ซ้ ำและมี
ควำมชัดเจนไม่คลุมเครือ 
 หำกเป็นหัวข้อที่
ด ำเนินกำรต่อจำกปีที่แล้ว
ต้องระบุรำยละเอียดที่
ต้องกำรด ำเนินกำร
ต่อเนื่อง 
 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

รำยกำรและหัวข้อ
กำรศึกษำค้นคว้ำ/
ตรวจสอบช ำระ แปล
เรียบเรียง ถ่ำยถอด 
ปริวรรต 

- 

วิเครำะห์ จัดประเภทกลุ่ม

ข้อมูล 

จัดท ำชื่อ/หัวข้อเพ่ือด ำเนินกำร 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4  พิจำรณำควำมส ำคัญของแต่
ละหัวข้อ และจัดล ำดับ
รำยชื่อหัวข้อตำม
ควำมส ำคัญควำมสอดคล้อง
กับนโยบำย 

 เกณฑ์กำรพิจำรณำ
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
ประกอบด้วย 
 ควำมเสี่ยงในกำรสูญหำย 
 คุณค่ำทำง
ศิลปวัฒนธรรม 
ควำมสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ และควำม
คำดหวังของผู้มีส่วนได้ 
ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 
 กระแสควำมนิยมทำง
วัฒนธรรม 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- นโยบำยของรัฐ
วิสัยทัศน์ นโยบำย
และยุทธศำสตร์
ของกรมศิลปำกร 

5   ก ำหนดขั้นตอนกำร
ปฏิบัติงำน 
 จัดท ำตำรำงเวลำกำร
ปฏิบัติงำน 
 ก ำหนดผู้รับบริกำร 
 ก ำหนดเป้ำหมำยกำร

 ได้รับกำรอนุมัติจำก   
ผอ.ส ำนักฯ 
 ได้รับกำรน ำเสนอ/
รวบรวมเพ่ือกำรจัดท ำแผน
ยุทธศำสตร์/แผนปฏิบัติ
รำชกำรของกรมฯ 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

แผนปฏิบัติกำร
ประจ ำปีงบประมำณ 
 

- 

จัดล ำดับควำมส ำคัญและ

คัดเลือก หัวข้องำน วรรณกรรม

ประวัติศำสตร์ และจำรีต

ประเพณี 

สอบทำน ยืนยันควำมถูกต้อง

ของข้อมูล 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ด ำเนินงำน 
6  ก ำหนดวัตถุประสงค์ 

เป้ำหมำย งบประมำณ กรอบ
เวลำ และผลที่คำดว่ำจะได้รับ 

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณแต่ละปี
อย่ำงน้อย 1 เดือน 
 กำรประเมินผล มีทั้ง  
เชิงปริมำณและเชิงคุณภำพ 
 ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ.ส ำนักฯ 
 ส่งให้กลุ่มแผนงำน    
ของกรมฯ 
 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

โครงกำรตำมแผน - 

7  ผู้บังคับบัญชำระดับส ำนัก
พิจำรณำเสนอให้อธิบดีอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 

พิจำรณำอนุมัติเสร็จสิ้น
ก่อนของบประมำณของปี
ถัดไป 
 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- - 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

ผอ.ส ำนัก 

พิจำรณำอนุมัต ิ



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  คัดเลือกบุคคล แบ่งงำนและ
มอบหมำยงำน 

มีผลกำรประเมิน
สมรรถนะประกอบกำร
แต่งตั้งคณะท ำงำนและ
มอบหมำยงำนเพ่ือให้
คณะท ำงำนที่มีควำม
เชี่ยวชำญเฉพำะทำง
ตำมแต่ละโครงกำร/
กิจกรรม 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

9  น ำข้อมูลที่ศึกษำค้นคว้ำมำ
เรียบเรียง/แปลเรียบเรียง/
ปริวรรต ถ่ำยถอด 

 ได้รับกำรรับรองจำก
ผู้เชี่ยวชำญ และเป็นที่
ยอมรับในวงวิชำกำร 
 คณะท ำงำนต้องติดตำม
และประเมินผลกำร
ด ำเนินกำรตำมระยะเวลำ
ที่ก ำหนดในแต่ละขั้นตอน
ตำมโครงกำร 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- - 

10  น ำข้อมูลที่ศึกษำค้นคว้ำแล้ว
มำจัดท ำเป็นต้นฉบับตำม
กระบวนกำร เพ่ือน ำไป
จัดพิมพ์/อนุญำตจัดพิมพ์ 

รูปแบบกำรจัดท ำต้นฉบับ
มีควำมสอดคล้องกับควำม
สะดวกในกำรเผยแพร่ 
ถ่ำยทอด 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

ต้นฉบับผลงำน - 

ตั้งคณะท ำงำน 

เพ่ือมอบหมำยงำน 

เรียบเรียง/แปลเรียบเรียง/

ปริวรรตถ่ำยถอด 

จัดท ำต้นฉบับ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู สืบทอดวรรณกรรม ประวัติศาสตร์ และจารีตประเพณีของชาติ                                                     ส านักวรรณกรรมและประวัติศาสตร์ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

เพ่ือกำรเผยแพร่ 
11  ประเมินผลต้นฉบับที่

ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำ 
เรียบเรียง แปลเรียบเรียง 
ปริวรรต ถ่ำยถอดพร้อม 
วิเครำะห์/สรุปผลกำร
ด ำเนินกำรและข้อเสนอกำร
ด ำเนินกำรและข้อเสนอแนะ
เพ่ือกำรปรับปรุงในแต่ละ
หัวข้อ 

ข้อมูลน ำเข้ำเพ่ือกำร
ประเมินหลักสูตร 
ประกอบด้วย 
 ผลส ำเร็จกำรศึกษำ 
ค้นคว้ำ เรียบเรียง แปล
เรียบเรียง ปริวรรต     
ถ่ำยถอด เป็นไปตำมแผน 
 จ ำนวนครั้งต้นฉบับที่มี
กำรขออนุญำตจัดพิมพ์ 
 ข้อสังเกตจำก
ผู้ทรงคุณวุฒิภำยนอก 

ส ำนักวรรณกรรมและ
ประวัติศำสตร์ 

- ผลกำรตรวจสอบ/
ผลกำรประเมิน 
- ควำมถูกต้อง 
- ควำมพึงพอใจ 

12  สรุปผลและบันทึกหลักฐำน มีหลักฐำน/บันทึกกำร
จัดกำรแสดงในขั้นตอน
ต่ำง ๆ ผลกำรประเมิน
ข้อดี-ข้อเสีย และกำร
ปรับปรุงแก้ไข 

- รำยงำนสรุปผลกำร
ปฏิบัติงำน 

- 

 

จัดท ำต้นฉบับ 

สรุปผลกำรด ำเนินกำร 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                  ส านักสถาปัตยกรรม 

 
 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
ศึกษา ค้นคว้าและวิจยัองค์ความรู้ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสถำปัตยกรรม 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                  ส านักสถาปัตยกรรม 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย องค์ควำมรู้ทำงสถำปัตยกรรมไทยและพ้ืนถิ่น 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรศึกษำ ค้นคว้ำ และวิจัย องค์ควำมรู้เริ่มด ำเนินกำรที่กำรจัดท ำแผนบริหำรจัดกำรองค์ควำมรู้ด้ำน
สถำปัตยกรรม จำกนั้นจึงด ำเนินกำรตำมแผนงำนที่ก ำหนด และเสร็จสิ้นที่กำรจัดเก็บ เผยแพร่ผลงำนสู่ประชำชน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- จ ำนวนองค์ควำมรู้ที่ผลิตได้ 
- จ ำนวนคู่มือปฏิบัติงำนที่ผลิตได้ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รำยปีงบประมำณ 

 
 
 
 
 

 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์ควำมรู้
ที่จ ำเป็นของส ำนัก
สถำปัตยกรรมเพ่ือรวบรวม
เป็นองค์ควำมรู้ของกรม 
ตำมค ำสั่งคณะกรรมกำร  
CK Team ของกรม  
      ก ำหนดกรอบทิศทำง 
กำรจัดกำรควำมรู้ 
      จัดตั้งคณะท ำงำน
เพ่ือด ำเนินกำรตำมแผน 
       ผลักดัน ติดตำม
ควำมก้ำวหน้ำ และ
ประเมินผลกำรด ำเนินงำน
ตำมแผน 

1. มี ผอ.ส ำนักฯ เป็น
ประธำน (ตำมค ำสั่ง CKO) 
2. คณะท ำงำนต้อง 
      เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
      เป็นที่ยอมรับ 
      มีองค์ประกอบ
ครอบคลุมทุกประเภทของ
สถำปัตยกรรมไทย และ
สถำปัตยกรรมพ้ืนถิ่น 
3. ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้ง
จำกผู้บังคับบัญชำสูงสุด 
ของส ำนักฯ 
4. ส่งรำยชื่อคณะท ำงำน 
KM Team ให้กับ ก.พ.ร. 
กรมฯ 
 
 

ผู้ด าเนินการ 
กลุ่ม/ฝ่ำยส ำนัก 
สถำปัตยกรรมที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักสถำปัตยกรรม 

- 

จัดตั้งคณะท ำงำน 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลทั้งทำงเอกสำรและ
บุคคลส ำหรับกำรจัดท ำ
หัวข้อองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจของ
ส ำนัก 
 JD/Competency (ถ้ำมี) 
 องค์ควำมรู้ที่มี
ควำมส ำคัญในแต่ละ
ประเภทของโบรำณวัตถุ 
 KM Mapping เดิม 
ปัญหำจำกกำรไม่มีข้อมูล 
 แผนกำรอนุรักษ์/กำร
สร้ำงสรรค์และพัฒนำ 

คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำร      
องค์ควำมรู้ที่จ ำเป็นของ
ส ำนักสถำปัตยกรรม 

บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

3  น ำข้อมูลจำกกำรรวบรวม 
มำวิเครำะห์ เพ่ือจัดท ำ
รำยกำรองค์ควำมรู้ที่จ ำเป็น
ของส ำนักฯ 

รำยงำนกำรประชุม - 

4  จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่
จ ำเป็นของส ำนักฯ ซึ่งเป็น
ควำมรู้ที่บุคลำกรจ ำเป็นต้อง
ใช้เพื่อให้กำรท ำงำนบรรลุ
เป้ำหมำยพร้อมทั้งส ำรวจ
กำรมีอยู่ของควำมรู้ 

มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้ 
ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อนกำร
ประชุมของคณะกรรมกำร
องค์ควำมรู้ของกรมฯ 
มีควำมครอบคลุมทุก
ประเภทของสถำปัตยกรรม
ไทยและพ้ืนถิ่นผ่ำนควำม
เห็นชอบจำก KM Team 

รำยกำรหัวข้อองค์
ควำมรู้ 

- 
จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ 

ที่จ ำเป็น 

รวบรวมข้อมูล 

วิเครำะห์ข้อมูล 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ของกรมฯ 
5  ด ำเนินกำรคัดเลือกหัวข้อ

องค์ควำมรู้ที่จะจัดท ำ    
โดยจัดล ำดับควำมส ำคัญ 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำร
จัดล ำดับควำมส ำคัญ 
 ควำมเสี่ยงในกำรสูญหำย
และเป็นองค์ควำมรู้ที่อยู่ใน
บุคคล 
 เป็นภำรกิจหลักของ   
ส ำนักฯ 
 ควำมสอดคล้องกับ
ยุทธศำสตร์ และควำม
คำดหวังของผู้มีส่วนได้  
ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 
 กระแสควำมนิยมทำง
วัฒนธรรม 
 สอดคล้องกับแผนกำร
จัดกำรควำมรู้แบบบูรณำกำร 
 
 

 บันทึกกำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญและ
คัดเลือกหัวข้อควำมรู้ 

เกณฑ์กำร
คัดเลือกและ
จัดล ำดับ
ควำมส ำคัญ 

คัดเลือกหัวข้อและจัดล ำดับ

ควำมส ำคัญ 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

6  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร
จัดหำองค์ควำมรู้ของหัวข้อ 
ควำมรู้ที่คัดเลือกเพ่ือหำ
ควำมรู้จำกแหล่งต่ำง ๆ 

 มีกำรก ำหนด 
     - แหล่งที่มำของควำมรู้ 
     - รูปแบบองค์ควำมรู้ 
     - ขั้นตอนและระยะเวลำ
กำรด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 ได้รับกำรน ำเสนอ     
เพ่ือกำรจัดท ำแผนกำร
จัดกำรควำมรู้และแผน
ยุทธศำสตร์ของกรมฯ 
 

คณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่จ ำเป็น 

แผนกำรจัดหำองค์
ควำมรู้ประจ ำปี 

- 

7  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือ
มอบหมำยผู้รับผิดชอบใน
กำรจัดท ำรำยละเอียด
โครงกำรและด ำเนิน
โครงกำรตำมที่ก ำหนด 

 คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับกำรแต่งต้ัง/
มอบหมำยจำก ผอ.ส ำนัก 
 

ผู้รับผิดชอบ 
หัวหน้ำกลุ่มงำนที่ได้รับ
มอบหมำย 
ผู้อนุมัติ 
ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง/
มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 

 

จัดท ำแผนจัดหำองค์ควำมรู้ 

จัดตั้งคณะท ำงำน หรือ

มอบหมำยผู้รับผิดชอบ 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
 หลักกำรและเหตุผล 
วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละข้ันตอน 
 ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
 งบประมำณท่ีใช้ประจ ำปี 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรอง
ข้อมูล 
 วิธีกำรและช่องทำงกำร
เผยแพร่/แลกเปลี่ยนองค์
ควำมรู้ 
 ระดับควำมลึกของข้อมูล
ในกำรเผยแพร่ 

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณของปีถัดไป 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำนที่
จ ำเป็น (7 ขั้นตอน) ได้แก่ 
     - กำรบ่งชี้ควำมรู้ 
     - กำรสร้ำงและแสวงหำ
ควำมรู้ 
     - กำรจัดควำมรู้ให้เป็น
ระบบ 
     - กำรประมวลและ
กลั่นกรองควำมรู้ 
     - กำรเข้ำถึงควำมรู้ 
     - กำรแบ่งปัน
แลกเปลี่ยนควำมรู้ 
     - กำรเรียนรู้ 
 ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ.ส ำนักฯ 
 
 
 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร - 
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9  ด ำเนินกำรตำมรำยละเอียด
โครงกำรที่ก ำหนดไว้ โดย 
- มีกำรจัดเตรียมทรัพยำกร 
- รวบรวมข้อมูลและคู่มือ/
มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน   
ต่ำง ๆ  
- วิเครำะห์ข้อมูลและจัดท ำ
รำยงำน 
- น ำเสนอคณะกรรมกำร/ที่
ปรึกษำเพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 
 

 ผลงำนผ่ำนกำรทบทวน/
กลั่นกรองจำกผู้เชี่ยวชำญ
ตำมท่ีก ำหนดไว้            
(ในรำยละเอียดโครงกำร) 
 กำรติดตำมและ
ประเมินผลกำรด ำเนินกำร
ตำมระยะเวลำที่ก ำหนดใน
แต่ละข้ันตอนตำมโครงกำร 
จำกคณะท ำงำน 

คณะท ำงำน/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

 รำยงำน/บันทึกกำร
ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 
 เอกสำรองค์ควำมรู้ 
 บันทึกท่ีเกี่ยวข้องใน
แต่ละข้ันตอนกำร
ด ำเนินกำรที่จ ำเป็น 
 บันทึกปัญหำ
อุปสรรค และ
ข้อเสนอแนะ 

กำรกลั่นกรอง/
ทบทวนข้อมูล 
 กรอบกำร
ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของ
เนื้อหำ 

10  ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนองค์
ควำมรู้ ตำมหมวดหมู่และ
จัดเก็บผลงำนในรูปแบบ 
ต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด 

 มีกำรจัดหมวดหมู่ควำมรู้
อย่ำงเป็นระบบ เพ่ือควำม
สะดวกในกำรเข้ำถึง 
 เป็นไปตำมขั้นตอนใน
คู่มือกำรจัดกำรเอกสำร 
(เช่น มีกำรก ำหนดรหัส 
วันที่จัดท ำ ผู้จัดท ำ เป็นต้น) 
 
 

ฝ่ำยบริหำร บัญชีรำยชื่อผลงำน คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 

ขึ้นทะเบียน/จัดเก็บผลงำน 



กระบวนการศึกษาค้นคว้าและวิจัยองค์ความรู้                                                                                                                      ส านักสถาปัตยกรรม 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

11  ด ำเนินกำรเผยแพร่ผลงำน
ตำมวิธีกำรที่ก ำหนด 

 มีกำรก ำหนดข้อห้ำม    
ในกำรใช้งำนในเอกสำร/สื่อ
ส ำหรับกำรเผยแพร่ (เช่น 
     - ห้ำมจ ำหน่ำย ท ำซ้ ำ
หรือเผยแพร่ในทำงเสื่อมเสีย
หรือเชิงพำณิชย์ 
     - ต้องได้รับอนุญำตใน
กำรเผยแพร่ต่อ เป็นต้น) 
 

ผู้ได้รับมอบหมำยจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 

บัญชีควบคุมกำร
แจกจ่ำยเอกสำร 

คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

 
 

 

 

 

 

 

เผยแพร่ผลงำน 
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มาตรฐานกระบวนการ 
การอนุรักษ์โบราณสถาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสถำปัตยกรรม 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 

 



กระบวนการการอนุรักษ์โบราณสถาน                                                   ส านักสถาปัตยกรรม 

 
1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรด ำเนินกำรอนุรักษ์โบรำณสถำนของชำติ ซึ่งเป็นมำตรฐำนของกรมศิลปำกร 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำนในกำรอนุรักษ์โบรำณสถำนนี้ ครอบคลุมกระบวนกำรท ำงำนตั้งแต่กำรค้นคว้ำ

รวบรวมข้อมูลเบื้องต้น กำรส ำรวจ ศึกษำวิเครำะห์ กำรออกแบบก ำหนดวิธีกำรอนุรักษ์ กำรพิจำรณำกำรขออนุมัติ 

กำรประมำณรำคำ กำรด ำเนินกำรอนุรักษ์ กำรติดตำมประเมินผล ไปจนถึงกำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์ 

3. ค าจัดกัดความ 
 - โบราณสถาน หมำยถึง อสังหำริมทรัพย์ทั้งท่ีเป็นสิ่งก่อสร้ำงและสถำนที่ ซึ่งโดยอำยุ หรือโดยลักษณะแห่ง
กำรก่อสร้ำง หรือโดยหลักฐำนเกี่ยวกับประวัติของอสังหำริมทรัพย์นั้น หรือเกี่ยวกับวัตถุที่พบอยู่ในอสังหำริมทรัพย์นั้น 
เป็นประโยชน์ทำงศิลปะ ประวัติศำสตร์ โบรำณคดี และให้หมำยรวมถึงศิลปวัตถุที่ติดตั้งประจ ำกับอสังหำริมทรัพย์นั้น
ด้วย โดยครอบคลุมถึงโบรำณสถำนประเภทต่ำงๆ ที่แบ่งตำมลักษณะทำงกำยภำพ ได้แก่ สิ่งก่อสร้ำงเดี่ยว กลุ่มของ
สิ่งก่อสร้ำง ย่ำนชุมชนเมืองประวัติศำสตร์ แหล่งโบรำณคดี แหล่งประวัติศำสตร์ และภูมิทัศน์ประวัติศำสตร์ 
 - การอนุรักษ์ หมำยถึง กำรดูแล รักษำ เพื่อให้คงคุณค่ำไว้ โดยอำจท ำได้ด้วยกำรบ ำรุงรักษำข้ันพ้ืนฐำน กำร
ป้องกันกำรเสื่อมสภำพ กำรสงวนรักษำ กำรเสริมควำมมั่นคงแข็งแรง กำรบูรณะ กำรปฏิสังขรณ์ หรือกำรประยุกต์กำร
ใช้สอย กำรอนุรักษ์มีวิธีกำรในระดับที่แตกต่ำงกัน แล้วแต่สถำนกำรณ์และปัจจัยอ่ืน ๆ ในแต่ละกรณี โดยอำจจะใช้
วิธีกำรใดวิธีกำรหนึ่งหรือหลำยวิธีร่วมกัน และให้ควำมหมำยรวมถึงกำรอนุรักษ์เพ่ือรื้อฟ้ืน ฟ้ืนฟู เพ่ือให้สำมำรถน ำ
กลับมำใช้ประโยชน์ และกำรสืบสำนให้ยังคงมีอยู่ต่อไปด้วย 
 - การบ ารุงรักษาขั้นพื้นฐาน หมำยถึง กำรระวังรักษำโบรำณสถำนเพ่ือยับยั้งหรือชะลอกำรเสื่อมสภำพโดย
ไม่มีผลให้เกิดกำรเปลี่ยนแปลงลักษณะทำงกำยภำพของโบรำณสถำน เช่น กำรรักษำควำมสะอำดถำกถำงวัชพืช และ
ก ำจัดสิ่งกีดขวำงต่ำง ๆ กำรคุ้มครองรักษำควำมปลอดภัย กำรค้ ำยัน และกำรซ่อมแซมเบื้องต้นตำมรูปแบบ วัสดุ และ
วิธีกำรดั้งเดิม 
 - การป้องการการเสื่อมสภาพ หมำยถึง กำรป้องกันไม่ให้ปัจจัยภำยนอกสร้ำงผลกระทบต่อกำรเสื่อมสภำพ
ของโบรำณสถำนโดยไม่ได้แตะต้องตัวโบรำณสถำน เช่น กำรสร้ำงหลังคำคลุมปกป้องโบรำณสถำน ควบคุมอุณหภูมิ 
ควำมชื้น 
 - การสงวนรักษา หมำยถึง กำรดูแลรักษำ ไว้ตำมสภำพของเดิมเท่ำที่เป็นอยู่ และป้องกันมิให้เสียหำยต่อไป 
โดยอำจมีกระบวนกำรทำงวิทยำศำสตร์เข้ำมำเกี่ยวข้อง 
 - การเสริมความม่ันคงแข็งแรง หมำยถึง กำรใช้วัสดุเสริมก ำลัง ช่วยค้ ำยันเพื่อให้แน่ใจว่ำมีควำมม่ันคงมี
โครงสร้ำงแข็งแรง เพียงพอต่อควำมต้องกำรในแต่ละกรณี 
 - การบูรณะ หมำยถึง กำรซ่อมแซม และปรับปรุงให้มีรูปทรงลักษณะเหมือนของเดิมมำกท่ีสุดเท่ำที่จะมำกได้ 
โดยค ำนึงถึงรูปแบบ วัสดุ และฝีมือช่ำงดั้งเดิม ในกรณีท่ีต้องเติมส่วนที่ขำดหำยไป ต้องท ำให้กลมกลืนกับของเดิม แต่ก็
ต้องแสดงควำมแตกต่ำงแยกจำกส่วนที่เป็นของดั้งเดิมได้ 
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 - การปฏิสังขรณ์ หมำยถึง กำรท ำให้กลับคืนสู่สภำพสมบูรณ์อย่ำงที่เคยเป็นมำตำมแบบเดิม โดยเป็นกำร
สร้ำงข้ึนใหม่บนพ้ืนฐำนควำมถูกต้อง และควำมเป็นจริงของหลักฐำนทำงประวัติศำสตร์ที่เชื่อถือได้เท่ำนั้น 
 - การประยุกต์การใช้สอย หมำยถึง กำรปรับเปลี่ยนประโยชน์ใช้สอยที่เหมำะสมให้โบรำณสถำนยังคงมีกำร

ใช้งำนอยู่ต่อไปได้ โดยยอมให้มีกำรดัดแปลงบำงประกำรที่จะไม่กระทบต่อคุณค่ำหลักของโบรำณสถำนได้ 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ให้มีกำรแต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมประเมินผล โดยคณะกรรมกำรวิชำกำรเพ่ือกำรอนุรักษ์โบรำณสถำน 
 - ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะท างาน 

 รำยปีงบประมำณ 
- ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

 ผลส ำเร็จและคุณภำพของโครงกำรอนุรักษ์ในแต่ละขั้นตอน 
- ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 รำยปีงบประมำณ 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

ล าดับ กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน รายละเอียด 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผลผลิต เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

- ด ำเนินกำรศึกษำ ค้นคว้ำข้อมูล 
ประเภทของโบรำณสถำน อำยุ 
สมัย ประวัติควำมเป็นมำ ประวัติ
กำรอนุรักษ์ คุณค่ำควำมส ำคัญ
ของโบรำณสถำน รูปแบบ
สถำปัตยกรรม ภูมิสถำปัตยกรรม 
วิศวกรรม ศิลปกรรม ข้อมูล
โบรำณคดี ทะเบียนโบรำณสถำน 
แผนแม่บท หรือแผนกำรบริหำร
จัดกำร 
- บันทึก ภำพถ่ำย แผนที่      
และอ่ืน ๆ 

- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก วิศวกร 
มัณฑนำกร (ส ำนัก
สถำปัตยกรรม) 
- นักประวัติศำสตร์ 
- นักประวัติศำสตร์ศิลปะ 
- นักวิชำกำรวัฒนธรรม 
- นักโบรำณคดี 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        
นำยช่ำงศิลปกรรม (หน่วยงำน
อ่ืนของกรมศิลปำกร) 

- รำยงำนกำรศึกษำ 
- ข้อมูลเบื้องต้นด้ำน    
ต่ำงๆ 

1. พรบ. โบรำณสถำนฯ 
ระเบียบกรมศิลปำกรว่ำ
ด้วยกำรอนุรักษ์
โบรำณสถำน พ.ศ. ๒๕๕๘ 
2. ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร
พัสดุ 
3. แผนแม่บท หรือแผนกำร
บริหำรจัดกำร (ถ้ำมี) 
4. มำตรฐำนงำนอนุรักษ์
จิตรกรรมและ
ประติมำกรรม 
5. มำตรฐำนกรมบัญชีกลำง 
6. มำตรฐำนรำคำกลำง 
กรมศิลปำกร 
7. มำตรฐำนกำรเขียนแบบ 

2  
 
 
 

- ด ำเนินกำรส ำรวจบันทึก   
ตรวจสภำพพ้ืนที่ตั้ง สภำพทำง
กำยภำพก่อนกำรอนุรักษ์      
ของโบรำณสถำน สภำพแวดล้อม  

- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก วิศวกร 
มัณฑนำกร (ส ำนัก
สถำปัตยกรรม) 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        

- รำยงำนกำรส ำรวจ
สภำพก่อนกำรอนุรักษ์
โบรำณสถำน 
- ภำพถ่ำยและผังรูปแบบ

กำรค้นคว้ำ รวบรวม  

ข้อมูลเบื้องต้น 

กำรส ำรวจ 
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ล าดับ กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน รายละเอียด 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผลผลิต เอกสารอ้างอิง 

ที่เก่ียวข้อง สภำพปัญหำ     
สภำพควำมเสี่ยงต่ำง ๆ สำเหตุ
ของกำรเสื่อมสภำพ รวมถึงกำร
ตรวจสอบเรื่องวัสดุและโครงสร้ำง
ของโบรำณสถำน 
- กำรขุดตรวจ ขุดแต่ง
โบรำณสถำนหรือขุดค้นทำง
โบรำณคดี เพ่ือน ำข้อมูลไปใช้ใน
กำรศึกษำวิเครำะห์รูปแบบและ
ออกแบบอนุรักษ์โบรำณสถำน 

นำยช่ำงศิลปกรรม 
- นำยช่ำงส ำรวจ นำยช่ำงเขียน
แบบ นำยช่ำงโยธำ 
- นักวิทยำศำสตร์ 
- นักโบรำณคดี (หน่วยงำนอื่น 
ของกรมศิลปำกร) 
 

ก่อนกำรอนุรักษ์
โบรำณสถำน 
- รำยงำนกำรตรวจสอบ
วัสดุหรือโครงสร้ำง
โบรำณสถำน 
- รำยงำนกำรด ำเนินกำร
ทำงโบรำณคดีเพ่ือกำร
อนุรักษ์ 

8. คู่มือกำรดูแล
โบรำณสถำนกรมศิลปำกร 

3   
 
 
 

 
 

- ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
สันนิษฐำนรูปแบบโบรำณสถำน 
- ด ำเนินกำรศึกษำ วิเครำะห์ 
ควำมเสียหำยหรือเสื่อมสภำพ 

- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก  
วิศวกร มัณฑนำกร        
(ส ำนักสถำปัตยกรรม) 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        
นำยช่ำงศิลปกรรม 
- นักประวัติศำสตร์ศิลปะ 
(หน่วยงำนอื่นของกรมศิลปำกร) 
 

- แบบวิเครำะห์
โบรำณสถำน 
- รำยงำนข้อมูลที่ใช้
อ้ำงอิงประกอบกำร
วิเครำะห์รูปแบบและ
ควำมเสียหำยหรือ
เสื่อมสภำพ 

กำรศึกษำและกำรวิเครำะห์ 
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ล าดับ กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน รายละเอียด 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผลผลิต เอกสารอ้างอิง 

4  - ด ำเนินกำรออกแบบอนุรักษ์
โบรำณสถำน พิจำรณำเลือก
แนวทำงและวิธีกำรอนุรักษ์      
ที่เหมำะสม ก ำหนดแนวควำมคิด
ในกำรออกแบบ พร้อมจัดท ำ
รูปแบบรำยกำรประกอบแบบ
ระบุข้ันตอนวิธีกำรอย่ำงชัดเจน 

- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก วิศวกร 
(ส ำนักสถำปัตยกรรม) 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        
นำยช่ำงศิลปกรรม 
- นำยช่ำงเขียนแบบ         
นำยช่ำงโยธำ (หน่วยงำนอื่น 
ของกรมศิลปำกร) 

- แนวควำมคิดในกำร
ออกแบบอนุรักษ์
โบรำณสถำนและ
ศิลปกรรม 
- รูปแบบรำยกำร 
อนุรักษ์โบรำณสถำนและ
ศิลปกรรม 

5  
 
 
 

- พิจำรณำรูปแบบรำยกำร
อนุรักษ์โบรำณสถำน ที่จัดท ำโดย
หน่วยงำนอื่นของกรมศิลปำกร 
หรือจำกหน่วยงำน/บุคคล 
ภำยนอก ที่ท ำเรื่องขออนุญำต
ด ำเนินกำร 
- ให้ค ำแนะน ำปรับแก้ไขให้
เป็นไปตำมมำตรฐำนกำรอนุรักษ์
เสนอควำมเห็นต่ออธิบดีกรม
ศิลปำกร เพื่อพิจำรณำในกำร
อนุมัติ 

- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก วิศวกร 
(ส ำนักสถำปัตยกรรม) 
- คณะอนุกรรมกำรฯ/
คณะกรรมกำรวิชำกำรเพ่ือกำร
อนุรักษ์โบรำณสถำน 
 

- ผลกำรพิจำรณำ 
- มติคณะอนุกรรมกำรฯ/
คณะกรรมกำรฯ 

กำรออกแบบอนุรักษ์และจัดท ำ

แบบอนุรักษ์ 

กำรพิจำรณำและ

กำรขออนุมัติ 
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ล าดับ กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน รายละเอียด 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผลผลิต เอกสารอ้างอิง 

6  - ด ำเนินกำรประมำณรำคำงำน
อนุรักษ์โบรำณสถำน 

- คณะกรรมกำรประมำณรำคำ 
- นำยช่ำงโยธำ นำยช่ำงส ำรวจ 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        
นำยช่ำงศิลปกรรม 

- รำยกำรประมำณรำคำ 
(ปร.4 ปร.5) 

7   - กำรด ำเนินกำรอนุรักษ์ตำม
รูปแบบรำยกำรที่ได้รับกำรอนุมัติ
และตำมสภำพควำมเป็นจริงของ
พ้ืนที่ เมื่อมีกำรตรวจสอบอีกครั้ง
ก่อนเริ่มด ำเนินกำร 
- ตรวจสอบและควบคุมกำร
ด ำเนินงำนอนุรักษ์โบรำณสถำน
ให้เป็นไปตำมรูปแบบรำยกำร
อนุรักษ์ มำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน 
มำตรฐำนวัสดุ และมำตรฐำน 
ต่ำงๆ รวมทั้งกำรตรวจรับงำน 
เก็บบันทึกข้อมูลทุกขั้นตอนของ
กำรด ำเนินกำรจัดท ำเป็นรำยงำน
กำรอนุรักษ์โบรำณสถำน 

- คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 
- สถำปนิก ภูมิสถำปนิก วิศวกร 
(ผู้ออกแบบ) มัณฑนำกร 
- นักวิชำกำรช่ำงศิลป์        
นำยช่ำงศิลปกรรม 
- นำยช่ำงโยธำ นำยช่ำงส ำรวจ 
(หน่วยงำนอื่นของกรมศิลปำกร) 
- นักโบรำณคดี (เฉพำะกรณีที่มี
งำนโบรำณคดีเกี่ยวข้อง) 

- รำยงำนกำรอนุรักษ์
โบรำณสถำน 
- รูปแบบโบรำณสถำน
หลังกำรอนุรักษ์ 
- แบบขยำย (Shop 
drawing) แบบกะสวย 
- รำยงำนกำรควบคุมงำน 

กำรประมำณรำคำ 

กำรอนุรักษ์โบรำณสถำน 
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ล าดับ กระบวนการอนุรักษ์โบราณสถาน รายละเอียด 
 

ผู้รับผิดชอบ 
 

ผลผลิต เอกสารอ้างอิง 

8  - แต่งตั้งคณะท ำงำนติดตำมและ
ประเมินผล 
- ด ำเนินกำรติดตำม ตรวจสอบ
กำรด ำเนินกำรตำมแผนงำน และ
ประเมินผลวัดผลส ำเร็จของกำร
ด ำเนินกำร 

- คณะท ำงำนติดตำมและ
ประเมินผล 
- คณะกรรมกำรวิชำกำรเพ่ือ
กำรอนุรักษ์โบรำณสถำน 

 - รำยงำนกำรติดตำม
และประเมินผล 

9  - น ำส่งข้อมูลเข้ำระบบ GIS/สื่อ
สำรสนเทศอ่ืน ๆ  
- น ำเสนอข้อมูลทำงวิชำกำร     
ที่เก่ียวข้องกับกำรอนุรักษ์      
ต่อสำธำรณะชนให้มีควำมเข้ำใจ
ในกำรท ำงำนอนุรักษ์
โบรำณสถำน เพ่ือให้ประชำชน
เห็นคุณค่ำเกิดควำมรู้สึกหวงแหน
และร่วมกันอนุรักษ์ในรูปแบบ
วิธีกำรต่ำง ๆ  
- น ำส่งข้อมูลให้หอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ 

- ผู้เกี่ยวข้องกับโครงกำร
อนุรักษ์นั้น ๆ  
- ศูนย์เทคโนโลยีสำรสนเทศฯ 
- กลุ่มเผยแพร่และ
ประชำสัมพันธ์ 
- หอจดหมำยเหตุ 

- สิ่งตีพิมพ์ สื่อเผยแพร่
ประชำสัมพันธ์โครงกำร
อนุรักษ์นั้นฯ 

กำรติดตำมและประเมินผล 

กำรเผยแพร่และประชำสัมพันธ์ 
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มาตรฐานกระบวนการ 
บริการวิชาการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักสถำปัตยกรรม 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
นำยอนันต์ ชูโชติ 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรด ำเนินงำนบริกำรวิชำกำรของส ำนักสถำปัตยกรรม 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรบริกำรวิชำกำรส ำนักสถำปัตยกรรมประกอบไปด้วยกระบวนกำร ดังต่อไปนี้ 
   กระบวนกำรออกแบบทำงสถำปัตยกรรม 
   กระบวนกำรประมำณรำคำ 
   กระบวนกำรควบคุมงำนก่อสร้ำง 

 โดยเริ่มต้นที่กำรรับค ำขอบริกำรจำกหน่วยงำนและด ำเนินกำรตำมขั้นตอนที่ก ำหนดจนเสร็จสิ้นที่กำรส่งมอบ
ผลงำน 

3. ค าจ ากัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

 -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินงำนออกแบบได้ตำมระยะเวลำที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมส ำเร็จใจกำรออกแบบข้อก ำหนด วัตถุประสงค์และงบประมำณ 
- ร้อยละควำมส ำเร็จใจกำรด ำเนินงำนประมำณรำคำได้ตำมเวลำที่ก ำหนด 
- ร้อยละควำมคลำดเคลื่อนในกำรประมำณรำคำ โดยคณะกรรมกำรพิจำรณำกำรก่อสร้ำง 
- ร้อยละของกำรด ำเนินงำนตำมแผนที่ก ำหนด 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
 -  รำยปีงบประมำณ 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  - สอบถำมควำมต้องกำร
ของเจ้ำของงำน 
- ส ำรวจสถำนที่ 
- ขอรำยละเอียดเอกสำร
ข้อมูล 

- รำยละเอียดควำมต้องกำร
สถำนที่ตั้งและสภำพแวดล้อม 
กับผู้ใช้อำคำร ระยะเวลำ 
งบประมำณ 
 

กสก. กมศ. กวศ. กบส. 
กขบ. กภส. 

- เอกสำรขออนุมัติ
เดินทำง 
- รำยงำนกำร
สัมภำษณ์และส ำรวจ
เบื้องต้น 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 

2  ผู้รับผิดชอบจำกทุกกลุ่มน ำ
ข้อมูลทำงกำยภำพและ
เอกสำรมำศึกษำ วิเครำะห์
ร่วมกันเพื่อจัดท ำ
รำยละเอียดของงำนที่จะ
ออกแบบ 

- ควำมต้องกำรรำยละเอียด
พ้ืนที่ใช้สอย 
- ควำมสัมพันธ์ของพ้ืนที่ใช้
สอย 
- กฎหมำยที่เกี่ยวข้อง 

กสก. กมศ. กวศ. กบส. 
กขบ. กภส. 

รำยงำนกำรวิเครำะห์
แบบงำน 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 
- กฎหมำย
ควบคุมอำคำร 

3  น ำข้อมูลที่ผ่ำนกำรวิเครำะห์
มำก ำหนดแนวคิด 
(Concept) ออกแบบ
ทำงเลือก (Alternatives)  
ที่เหมำะสมกับงำนและเขียน
แบบร่ำง 
 

- แนวคิดในกำรออกแบบ
ทำงสถำปัตยกรรม 
วิศวกรรมและมัณฑนศิลป์
และบริหำรงำนก่อสร้ำงที่
เป็นตำมวัตถุประสงค์ 
- พ้ืนที่ใช้สอยสำมำรถ
ตอบสนองกิจกรรมที่เกิดขึ้น

กสก. กมศ. กวศ. กบส. 
กขบ. กภส. 

แบบร่ำงเบื้องต้น 
(Preliminary Design) 
ทำงสถำปัตยกรรม 
มัณฑนศิลป์ 

คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 

รวบรวมข้อมูลทำง

กำยภำพ 

วิเครำะห์แบบงำน 

ด ำเนินกำรร่ำงแบบ 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ภำยในงำน/โครงกำร 
- ควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แบบร่ำง 

4  น ำแบบร่ำงเสนอต่อ
คณะกรรมกำรพิจำรณำ
รูปแบบรำยกำร 

ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ
รูปแบบ 
     : ด้ำนแนวควำมคิด 
     : ด้ำนสภำพแวดล้อม 
     : รูปทรง 
     : พ้ืนที่ใช้สอย 
     : ข้อเสนอแนะ 
     : กฎหมำย ควบคุม
อำคำร 

- คณะกรรมกำรฯ 
- ผู้รับผิดชอบในกำร
ออกแบบ 

- หนังสือเชิญประชุม 
- มติคณะกรรมกำร 

- ค ำสั่ง
คณะกรรมกำรฯ 
- พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร 

5  - เขียนแบบก่อสร้ำงให้เป็นไป
ตำมแบบร่ำงทำง
สถำปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์ ซึ่งผ่ำนควำม
เห็นชอบของคณะกรรมกำรฯ 
- จัดท ำรำยกำรประกอบ
แบบทำงสถำปัตยกรรมและ

- ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ
แบบสถำปัตยกรรม 
มัณฑนศิลป์ 
- ควำมครบถ้วนสมบูรณ์ 
ของรำยกำรประกอบแบบ
สถำปัตยกรรม มัณฑนศิลป์ 

กสก. กมศ. กขบ. กภส. แบบก่อสร้ำงและ
รำยกำรประกอบแบบ
ทำงสถำปัตยกรรมและ
มัณฑนศิลป์ 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 
- มำตรฐำนกำร
เขียนแบบ 

เขียนแบบก่อสร้ำงจัดท ำ

รำยกำรประกอบแบบ

สถำปัตยกรรมและ

มัณฑนศิลป์ 

น ำเสนอกรรมกำรพิจำรณำ

รูปแบบ 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

มัณฑนศิลป์ 
- ประสำนงำนกับวิศวกร
ทำงด้ำนวิศวกรรมโยธำ/งำน
ระบบ 
 

6  - พิจำรณำรูปแบบ
สถำปัตยกรรม 
- วิเครำะห์โครงสร้ำง/      
งำนระบบ 
- ออกแบบโครงสร้ำง/     
งำนระบบ 
- เขียนแบบร่ำงทำง
วิศวกรรม/งำนระบบ 
- เขียนรำยกำรประกอบแบบ
ทำงวิศวกรรม/งำนระบบ 
- เขียนแบบก่อสร้ำงทำง
วิศวกรรม/งำนระบบ 

- ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ
แบบวิศวกรรมโยธำ/     
งำนระบบ 
- ควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของ
รำยกำรประกอบแบบ
วิศวกรรมโยธำ/งำนระบบ 
 

กวศ. กสก. กขบ. กมศ. 
กภส. 

- รำยกำรค ำนวณและ
แบบร่ำงทำงด้ำน
วิศวกรรมโยธำ/      
งำนระบบ 
- แบบก่อสร้ำงและ
รำยกำรประกอบแบบ
ทำงวิศวกรรมโยธำ/
งำนระบบ 

- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 
- มำตรฐำนกำร
ออกแบบของ
วิศวกรรมสถำน 
- พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร 
- มำตรฐำนกำร
เขียนแบบ 
- รำยกำร
ประกอบแบบ
ทำงวิศวกรรม 
 

ออกแบบและค ำนวณ/      

เขียนแบบ/รำยกำร      

ประกอบแบบ 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

7  - รวบรวมแบบก่อสร้ำงของ
งำนพร้อมตรวจสอบควำม
ถูกต้องสมบูรณ์ของรูปแบบ
รำยกำร 
- ส ำเนำรูปแบบรำยกำร 

- ควำมถูกต้องสมบูรณ์ของ
แบบก่อสร้ำงและรำยกำร
ประกอบแบบ 
 

กสก. กมศ. ฝบห. กขบ. 
กภส. 

- รูปแบบรำยกำร 
- รำยกำรประกอบ
แบบ 

 

8  - ศึกษำและตรวจสอบแบบ
ก่อสร้ำงและรำยกำร
ประกอบแบบ 
- ประสำนงำนผู้ออกแบบ 

- ควำมครบถ้วนสมบูรณ์ของ
แบบก่อสร้ำงและรำยกำร
ประกอบแบบเพ่ือใช้ในกำร
ประมำณรำคำ 
- ควำมเป็นไปได้ในกำร
ก่อสร้ำงกับงบประมำณและ
พ้ืนที่ก่อสร้ำง 

กสก. กมศ. กวศ. กบส. 
กขบ. กภส. 

บันทึกข้อขัดแย้งต่ำง ๆ 
ของแบบก่อสร้ำงและ
รำยกำร 

- คู่มือกำร
ออกแบบ 
- คู่มือกำร
ประมำณรำคำ 
     : สสก. 
     : ก.พำณชิย์ 
     : กรมบัญชี 
กลำง 

9  - ถอดแบบรำยกำรวัสดุที่ใช้
ในกำรก่อสร้ำง 
- ก ำหนดรำคำต่อหน่วยของ
วัสดุและค่ำแรงงำนที่ใช้ใน
กำรก่อสร้ำง 
- ลงบัญชีรำยกำรใน

- มีควำมถูกต้อง สมบูรณ์ 
สอดคล้องกับข้อก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง กระทรวง
พำณิชย์ ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร
พัสดุ ส ำนักสถำปัตยกรรม 

กบส. - รำยกำรประมำณ
รำคำ 
 

- คู่มือกำร
ออกแบบ 
- คู่มือกำร
ประมำณรำคำ 
     : สสก. 
     : ก.พำณชิย์ 

รวมแบบก่อสร้ำงพร้อมส ำเนำ

ส่งประมำณรำคำ 

ศึกษำแบบก่อสร้ำงและ

รำยกำรประกอบแบบ 

จัดท ำรำยกำรประมำณรำคำ 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

แบบฟอร์มตำมมำตรฐำน
กำรประมำณรำคำ สสก. 

     : กรมบัญชี 
กลำง 

10  น ำรำยกำรประมำณรำคำ
กลำงเสนอต่อคณะกรรมกำร
พิจำรณำรำคำ 

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
สมบูรณ์ให้เป็นไปตำม
ข้อก ำหนดของ
กรมบัญชีกลำง กระทรวง
พำณิชย์ ระเบียบส ำนัก
นำยกรัฐมนตรีว่ำด้วยกำร
พัสดุ ส ำนักสถำปัตยกรรม 

คณะกรรมกำรฯ ฝบห. 
กบส. 

รำยกำรประมำณรำคำ
ทีไ่ด้รับกำรรับรองจำก
กรรมกำรฯ 

- คู่มือกำร
ออกแบบ 
- คู่มือกำร
ประมำณรำคำ 
  : สสก. 
  : ก.พำณชิย์   : 
กรมบัญชี กลำง 

11  รวมแบบก่อสร้ำง รำยกำร
ประกอบแบบและรำยกำร
ประมำณรำคำกลำงที่
ผู้เกี่ยวข้องลงนำมเรียบร้อย
แล้ว 

ด ำเนินกำรให้เป็นไปตำม
ระเบียบงำนสำรบรรณ 
 

ฝบห. แฟ้มเอกสำรรำยกำร
แบบ 

- ระเบียบสำร
บรรณ 
- คู่มือกำร
ปฏิบัติงำน
ออกแบบ 

12  - ท ำหนังสือเสนอ ผอ.ส ำนัก
และอธิบดีกรมศิลปำกรเพ่ือ
พิจำรณำลงนำมในแบบและ
ประมำณรำคำกลำง 
 

ผอ.ส ำนักฯ และอธิบดีกรม
ศิลปำกร ให้ควำมเห็นชอบ
และลงนำมในแบบและ
ประมำณรำคำกลำง 

ฝบห. ผอ. อธิบด ี - บันทึกข้อควำม 
- รูปแบบรำยกำรและ
ประมำณรำคำกลำงที่
ได้รับกำรลงนำม 

ระเบียบกรม
ศิลปำกร 

น ำเสนอคณะกรรมกำร

พิจำรณำรำคำกลำง 

รวบรวมแบบก่อสร้ำงและ

รำยกำรประมำณรำคำ 

เสนอ ผอ./

อศก. 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

13  - ท ำส ำเนำรูปแบบรำยกำร
รำยกำรประกอบแบบและ
ประมำณรำคำกลำง 
- ให้เจ้ำของแบบลงนำม
รับรองส ำเนำ 
- ท ำหนังสือส่งมอบรูปแบบ
รำยกำรประกอบแบบและ
ประมำณรำคำกลำงให้
ผู้รับบริกำร 
 

ตรงตำมระเบียบ            
งำนสำรบรรณ 

ฝบห. - หนังสือเอกสำรทำง
รำชกำร 
- ส ำเนำแบบรำยกำร
ประกอบแบบและ
ประมำณรำคำท่ี
เจ้ำของแบบลงนำม
รับรองแล้ว 

ระเบียบ     
กรมศิลปำกร 

14  - ควบคุมกำรปฏิบัติงำน
ก่อสร้ำงให้เป็นไปตำม
รูปแบบรำยละเอียด 
- จัดท ำรำยงำนกำรควบคุม
งำน 
- ให้ข้อเสนอแนะและ
ปรับแก้งำนตำมมติ
คณะกรรมกำรตรวจกำรจ้ำง 

- ระยะเวลำตำมแผน/งวด
งำน 
- ตรงตำมระเบียบพัสดุ 
- ตรงตำมรูปแบบและ
วัตถุประสงค์ 

ผู้ควบคุมงำน - หนังสือมอบหมำยให้
ควบคุมงำน 
- รำยงำนกำรควบคุม
งำน 

- ระเบียบพัสดุ
ของส ำนัก
นำยกรัฐมนตรี 
- ค ำสั่งแต่งตั้งให้
ควบคุมงำน 
- รูปแบบรำยกำร 
- แผนปฏิบัติ 
งำน /แบ่งงวด
งำน 

ส่งมอบ ส ำเนำแบบและ

รำยกำรประกอบแบบพร้อม

ประมำณรำคำกลำงให้

ผู้รับบริกำร 

ด ำเนินกำรเข้ำควบคุมงำน

ก่อสร้ำง 
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NO. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม  
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

15  - ตรวจสอบผลงำน 
- จัดท ำหนังสือรับรอง
ผลงำน 

- คณะกรรมกำรลงนำม
ตรวจรับงำน 
- ตรงตำมวัตถุประสงค์ของ
งำน 
- ด ำเนินกำรภำยใน
ระยะเวลำที่ก ำหนด 

- ผู้ควบคุมงำน 
- คณะกรรมกำรตรวจ
กำรจ้ำง 

- เอกสำรเพื่อกำรตรวจ
รับงำน 
- มติคณะกรรมกำร
ตรวจกำรจ้ำง 
- หนังสือรับรองผลงำน
ตำมงวด 

- แผนปฏิบัติ
งำน/งวดงำน 
- สัญญำจ้ำง 
- รำยงำนกำร
ปฏิบัติงำน 
- พ.ร.บ.ควบคุม
อำคำร 
- แบบรูปรำยกำร 

 
 

 

 

 

 

เสนอตรวจรับงำน

ตำมงวดงำน 
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มาตรฐานกระบวนการ  
บริการเอกสารโบราณ 

 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรเตรียมพร้อม และกำรให้บริกำรประชำชนในด้ำนเอกสำรโบรำณ 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรบริกำรเอกสำรโบรำณ เริ่มด ำเนินกำรที่กำรตรวจรับทรัพยำกรสำรสนเทศ สื่อโสตทัศน์จำกนั้น
ด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรบริกำร และสิ้นสุดที่กำรบริกำรประชำชนด้ำนเอกสำรโบรำณ 

3. ค าจัดกัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลำกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ 

  -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนกำร 

  -  จ ำนวนผู้ใช้บริกำรเอกสำรโบรำณ 
 -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรสื่อโสตทัศน์ 

 ระยะเวลำ/รอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัด 
 -  รำยปีงบประมำณ 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  1. รับมอบเอกสำรโบรำณ 
     1.1 เอกสำรโบรำณจำก
กำรส ำรวจให้กลุ่มงำน
ทะเบียน 
     1.2 เอกสำรโบรำณที่มี
ผู้น ำมำบริจำค 
     1.3 เอกสำรโบรำณบนชั้น
พักเพ่ือรอกำรตรวจสอบ 
2. ตรวจสอบทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
     2.1 ตรวจสอบสภำพ
ต้นฉบับเอกสำรโบรำณ 
     2.2 ท ำควำมสะอำดเพ่ือ
อนุรักษ์สภำพเบื้องต้น 
     2.3 คัดแยกที่สภำพช ำรุด
มำกส่งไปกลุ่มงำนซ่อมสงวน
ฯเพ่ืออนุรักษ์ 
     2.4 ส่งเอกสำรโบรำณที่

  ด ำเนินตำมแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในคู่มือฯ 

 
 
 
 
 
 
 ด ำเนินกำรตำมแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในคู่มือ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 หัวหน้ำคณะท ำงำน
ส ำรวจเอกสำรโบรำณ 
 กลุ่มงำนทะเบียน
และบริกำร 
 
 
 
 
 กลุ่มงำนทะเบียน
และบริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 

 รำยกำร/บัญชี
เอกสำรโบรำณที่รับ
มอบ 
  รำยชื่อเจ้ำของ/
ผู้ดูแล/ผู้บริจำค
เอกสำรโบรำณ 
 หนังสือ ผอ.สสช. 
ตอบขอบคุณ 
 รำยกำร/บัญชี
เอกสำรโบรำณที่ส่งไป
อนุรักษ์ 
 รำยกำร/บัญชี
เอกสำรโบรำณที่
เตรียมจัดท ำทะเบียน 

 
 
 
 

 คู่มือปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

 
 
 
 
 

 คู่มือปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 
 
 
 
 
 
 
 

กำรเตรียมควำม

พร้อมเพ่ือกำรบริกำร

เอกสำรโบรำณ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

เหลือไปด ำเนินงำนด้ำน
ทะเบียน 
3. จัดเตรียมเครื่องมือช่วย
ค้นคว้ำเอกสำรโบรำณ 
     3.1 อ่ำนวิเครำะห์แยก
ประเภทหมวด-หมู่ และ
ก ำหนดเลขที่ในหมวด-หมู่ 
     3.2 วิเครำะห์รำยละเอียด
เพ่ือลงทะเบียน : ชื่อเรื่อง,
เนื้อหำ,ผู้แต่ง,ปีที่แต่ง,อักษร
,ผู้แต่ง,ปีที่แต่ง,อักษร,ภำษำ
,ขนำด,ประวัติ ฯลฯ 
     3.3 จัดท ำบัตรรำยกำร/
บัตรบรรณนิทัศน์/บัญชี
บริกำร 
4. จัดเก็บตำมหมวดหมู่ และ
ประเภท 
     4.1 ประทับตรำ,เขียน
เลขที่ประจ ำเอกสำร/ติดป้ำย
หน้ำปก/เขียนป้ำยหน้ำมัด 

 
 
 ด ำเนินกำรตำมแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในคู่มือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 ด ำเนินกำรตำมแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในคู่มือ 

 
 
 กลุ่มงำนทะเบียน
และบริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 กลุ่มงำนทะเบียน
และบริกำร 

 
 

 ทะเบียนเอกสำร
โบรำณที่จัดท ำเพ่ิมขึ้น 
 บัตรรำยกำร/บัตร
บรรณนิทัศน์/บัญชี
บริกำร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 เอกสำรโบรำณที่
จัดเก็บในตู/้ชั้นตำม
หมวดหมู่เลขที่ พร้อม
ส ำหรับกำรให้บริกำร 
 

 
 
 คู่มือปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 คู่มือปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

     4.2 ห่อผ้ำ,ใส่ป้ำยหน้ำ
มัด/จัดเข้ำมัด 
     4.3 น ำเก็บในตู้/ชั้นตำม
หมวด-หมู่ และล ำดับเลขที่ 

2  1. สอบถำมควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร 
2. ให้ค ำแนะน ำเกี่ยวกับ
หมวดเอกสำรโบรำณ/หัวเรื่อง
ที่ผู้ใช้ต้องกำรค้นคว้ำ 
3. ผู้ใช้กรอกแบบขออนุญำต
ตรวจค้นบัญชี/บัตรรำยกำร
เอกสำรโบรำณยื่นต่อ
เจ้ำหน้ำที่ (เสนอหัวหน้ำกลุ่ม
หนังสือ ตัวเขียนและจำรึก 
อนุญำต) 
4. เจ้ำหน้ำที่จัดบัญชีเอกสำร
หมวดที่ผู้ใช้ต้องกำร หรือ
แนะน ำตู้บัตร รำยกำรตำม
ประเภทอักษร 
5. ลงบันทึกกำรขอใช้บัญชี/

 ควำมครบถ้วนของเอกสำร
เพ่ือขออนุญำตใช้งำน
เอกสำรโบรำณ 
กรณีตัวแทนหน่วยงาน 
 แบบขออนุญำตใช้เอกสำร
โบรำณ 
 เอกสำรยื่นประกอบ/
สถำนศึกษำ/องค์กร เพ่ือแจ้ง
วัตถุประสงค์และหัวข้อที่
ศึกษำค้นคว้ำ 
 ส ำเนำประจ ำตัว
ประชำชน/เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ/
นักศึกษำ 
กรณีประชาชนทั่วไป 
 แบบขออนุญำตศึกษำ
ค้นคว้ำเอกสำรโบรำณ 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
บริกำร 
 

 แบบขออนุญำต
ตรวจค้นบัญชี/บัตร 
รำยกำรเอกสำรโบรำณ 
 สมุดบันทึกกำร
บริกำรประจ ำวัน 
 หนังสอขออนุญำต
ศึกษำค้นคว้ำเอกสำร
โบรำณจำกหน่วยงำน/
สถำนศึกษำ/องค์กร
ต่ำง ๆ  
 แบบขออนุญำตใช้
เอกสำรโบรำณ 
 แบบขออนุญำต
ศึกษำค้นคว้ำเอกสำร
โบรำณ 

ระเบียบหอสมุดว่ำ
ด้วยกำรใช้บริกำร
เอกสำรโบรำณ      
พ.ศ.2539 

ให้บริกำรแบบฟอร์มกำร

ขอใช้เอกสำรโบรำณ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

บัตรรำยกำรในสมุดบันทึก
กำรบริกำร 
 

 ส ำเนำประจ ำตัว
ประชำชน/เจ้ำหน้ำที่ของรัฐ/
นักศึกษำ 

3  1. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ข้อมูลของผู้ขอใช้ พร้อม
หลักฐำนประกอบ 
2. ตรวจสอบรำยกำรเอกสำร
โบรำณที่ผู้ขอใช้ระบุในแบบ 
ฟอร์มพิจำรณำเนื้อหำควำม
สอดคล้องกับหัวเรื่องสภำพ
ต้นฉบับ ส ำเนำต่ำง ๆ  
3. บันทึกควำมเห็นเสนอ  
ผอ.สสช. 

 ด ำเนินกำรตรวจสอบ
เอกสำร 
     - ภำยใน 1 วัน (เฉพำะ
กรณี เอกสำรโบรำณไม่เกิน 
30 เลขที่) 
     - ภำยใน 2-3 วัน กรณี
รำยกำรที่ขอมีจ ำนวนมำก 
 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
บริกำร 
 

 หนังสือขออนุญำต
ศึกษำค้นคว้ำเอกสำร
โบรำณจำกหน่วยงำน/
สถำนศึกษำ/องค์กร
ต่ำง ๆ  
 แบบขออนุญำตใช้
เอกสำรโบรำณ 
 แบบขออนุญำต
ศึกษำค้นคว้ำเอกสำร
โบรำณ 

 ระเบียบหอสมุด
แห่งชำติว่ำด้วยกำรใช้
บริกำรเอกสำรโบรำณ 
พ.ศ.2539 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

4 v น ำเสนอ ผอ.สสช. พิจำรณำ
อนุญำต 

 ด ำเนินกำรเสนอภำยใน
วันที่ตรวจสอบเอกสำรเสร็จ 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
บริกำร 
 

 หนังสือขออนุญำต
ศึกษำค้นคว้ำเอกสำร
โบรำณจำกหน่วยงำน/
สถำนศึกษำ/องค์กร
ต่ำง ๆ 
 แบบขออนุญำตใช้
เอกสำรโบรำณแบบขอ

 ระเบียบหอสมุด
แห่งชำติว่ำด้วยกำรใช้
บริกำรเอกสำรโบรำณ 
พ.ศ. 2539 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

ตรวจสอบรำยละเอียด

แบบฟอร์มขอใช้เอกสำร

โบรำณ 

อนุญำต 



กระบวนการบริการเอกสารโบราณ                                                                            ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

อนุญำตศึกษำค้นคว้ำ
เอกสำรโบรำณ 

5  1. ผู้ใช้ที่รับอนุญำตเข้ำใช้
เอกสำรโบรำณ 
2. ผู้ใช้กรอกแบบขอใช้
เอกสำรโบรำณ (ระบุหมวด 
หมู่ ชื่อเรื่อง เลขที่) ยื่นขอใช้ 
ครั้งละไม่เกิน 5 เลขที่ 
3. เจ้ำหน้ำที่น ำเอกสำรออก
บริกำร และลงบันทึกในสมุด
กำรบริกำร 
4. เจ้ำหน้ำที่รับเอกสำรคืน
และลงบันทึกในสมุดกำร
บริกำร 

น ำออกบริกำรภำยในเวลำ 
ไม่เกิน 5-10 นำที 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
บริกำร 

 แบบขอใช้เอกสำร
โบรำณ 
 สมุดบันทึกกำร
บริกำรประจ ำวัน 

 ระเบียบหอสมุด
แห่งชำติว่ำด้วยกำรใช้
บริกำรเอกสำรโบรำณ 
พ.ศ.2539 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

6.  1. ตรวจสอบควำมครบถ้วน
ของจ ำนวนเอกสำรที่น ำออก
บริกำรผู้ใช้ 
2. ตรวจสอบสภำพต้นฉบับ
เอกสำร 
     2.1 จัดท ำรำยกำรส ำเนำ

 ด ำเนินกำรส่งกลุ่มงำน
ผลิตโสตฯ ภำยใน 1 วัน 
 ด ำเนินกำรส่งกลุ่มงำน
ซ่อมสงวนฯ ภำยใน 2-3 วัน 
 ด ำเนินกำรจัดเก็บภำยใน 
1 วัน 

กลุ่มงำนทะเบียนและ
บริกำร 

 รำยกำรเอกสำรที่ส่ง
กลุ่มงำนผลิตโสตฯ 
 รำยกำรเอกสำรที่ส่ง
กลุ่มงำนซ่อมสงวนฯ 
 สมุดบันทึกกำรส่ง
มอบ-รับคืนเอกสำร

 

ให้บริกำรเอกสำรโบรำณ 

ส ำรวจสภำพและ

จัดเก็บ 



กระบวนการบริการเอกสารโบราณ                                                                            ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

กรณีผู้รับบริกำรแจ้งควำม
ประสงค์ขอส ำเนำ 
     2.2 จัดท ำรำยกำรซ่อม
บ ำรุงและน ำส่งกลุ่มงำน
อนุรักษ์กรณีเอกสำรเกิดกำร
ช ำรุดเสียหำย 
     2.3 จัดเก็บเอกสำรเข้ำ
มัด/ตู้/ชั้น 

โบรำณ 

 



กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์                   ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
บริการทรัพยากรสารสนเทศสื่อโสตทัศน์ 

และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 

 



กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์                   ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

1.  วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรเตรียมพร้อม และกำรให้บริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์แก่ประชำชน 

2. ขอบเขต 
กระบวนกำรบริกำรทรัพยำกรสำรสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เริ่มด ำเนินกำรที่กำรตรวจรับ

ทรัพยำกรสำรสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ จำกนั้นด ำเนินกำรเตรียมควำมพร้อมส ำหรับกำรบริกำร    
และสิ้นสุดที่กำรบริกำรสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ สู่ประชำชน 

3. ค าจัดกัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลำกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ 

  -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนกำร 

  -  จ ำนวนผู้ใช้บริกำรสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรสื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 

 ระยะเวลำ/รอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัด 
  -  รำยปีงบประมำณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  1. รับสื่อโสตทัศน์วัสดุและสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
2. ก ำหนดรหัส และจัดท ำ
รำยกำรสื่อโสตทัศน์และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 ด ำเนินกำรตรวจสอบ

รำยกำร และคัดแยกประเภท 
 จัดพิมพ์เลขรหัส และ

ติดสันสื่อโสตทัศน์แต่ละ
ประเภท 
3. จัดท ำเครื่องมือช่วยค้นหำ
สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอ 
นิกส์  

4. จัดเก็บตำมหมวดหมู่ 
รหัสและประเภท 

 ควำมถูกต้องของสื่อโสตทัศน์
และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ และ
จ ำนวนตำมบัญชีรำยกำรที่กลุ่ม
งำนคัดเลือกฯจัดท ำ 
 ด ำเนินงำนตำมมำตรฐำนทำง
วิชำกำรด้ำน
บรรณำรักษศำสตร์ 
 ควำมถูกต้องในกำรจัดเก็บ 
แยกตำมประเภทของโสตทัศน์
วัสดุและสื่ออิเล็กทรอนิกส์ เช่น 
ไมโครฟิล์ม ไมโครฟอร์ม แผนที่ 
รูปภำพ ภำพถ่ำย วีดิทัศน์ เทป
บันทึกเสียง ปฏิทินเก่ำ ซีดี  
ซีดีรอม และดีวีดี  
 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

 บัตรหลักฐำน 
 บัตรทะเบียน 
 บัตรดัชนี 
 บัตรบรรณนิทัศน์ 
 บัญชีรำยชื่อสื่อโสต
ทัศน์ วัสดุประเภท
ต่ำงๆ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 คู่มือกำรลง
รำยกำร 
 แบบกรอกข้อมูล
กลุ่มงำนคัดเลือก
หนังสือและ
โสตทัศนวัสดุ
ห้องสมุด 
 

2  1. ผู้ขอใช้บริกำร ตรวจสอบ
รำยชื่อสื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ตำมประเภทที่
ต้องกำร 

ควำมถูกต้องครบถ้วนในกำร
กรอกแบบฟอร์มขอใช้บริกำร
สื่อโสตทัศนวัสดุและสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์  

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

 แบบกำรขอใช้
บริกำรไมโครฟิล์ม    
ไมโครฟอร์ม  
 แบบกำรขอใช้     

 

กำรเตรียมควำมพร้อม 

กำรให้บริกำรสื่อโสตทัศน์ 

และสื่ออิเล็กทรอนิกส์ 



กระบวนการบริการทรัพยากรสารสนเทศ สื่อโสตทัศน์และสื่ออิเล็กทรอนิกส์                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2. เขียนแบบฟอร์มกำรขอใช้
บริกำรสื่อโสตทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้ำหน้ำที่ 
3. เจ้ำหน้ำที่แนะน ำวิธีกำรใช้ 
หรือบริกำรเปิดให้ตำมที่ผู้ใช้
ต้องกำร  

วีดิทัศน์ต่ำงๆ 
 แบบกำรขอใช้
บริกำรรูปภำพ แผนที่ 
 

3  1. คัดแยกสื่อโสตทัศน์แต่ละ
ประเภท ถ้ำช ำรุดคัดออก เพ่ือ
ท ำกำรอนุรักษ์หรือจ ำหน่ำย
ออก 
2. จัดเก็บสื่อโสตทัศน์และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ขึ้นชั้นตำม
ประเภทและหมวดหมู่ 

จัดเก็บตำมหมวดหมู่และ
ประเภทสื่อโสตทัศนวัสดุ สื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่ถูกต้อง 

เจ้ำหน้ำที่ที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

บัญชีรำยกำรสื่อโสต
ทัศน์ และสื่อ
อิเล็กทรอนิกส์ที่
ต้องกำรบ ำรุงรักษำ 
อนุรักษ์ หรือจ ำหน่ำย
ออก 

 

 

ส ำรวจสภำพและจัดเก็บ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ                                      ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ 
อนุรักษ์ ฟื้นฟู รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ                                      ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นแนวทำงกำรสืบค้น จัดซื้อ จัดหำ และ รับบริจำค ส ำหรับกำรอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และบ ำรุงรักษำสภำพ 

เพ่ือบริกำรประชำชน 
 เพ่ือเป็นแนวทำงในกำรอนุรักษ์ บ ำรุงรักษำ สภำพ และแปลสภำพมรดกภูมิปัญญำด้ำนทรัพยำกรสำรสนเทศ

เพ่ือบริกำรประชำชน 

2. ขอบเขต 
  กระบวนกำรอนุรักษ์ ฟื้นฟู รวบรวมทรัพยำกรสำรสนเทศ เริ่มด ำเนินกำรที่กำรวำงแผนงำนเพื่อส ำรวจสืบค้น  
จัดซื้อจัดหำ และรับมอบ ทรัพยำกรสำรสนเทศ จำกนั้นจึงด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำสภำพทรัพยำกรสำรสนเทศ แล้วสิ้นสุดที่
กำรส่งมอบเพ่ือบริกำรประชำชน  ซึ่งในกระบวนกำรนี้จะครอบคลุมกระบวนงำนย่อยดังต่อไปนี้ 

 กระบวนงำนจัดซื้อจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 กระบวนงำนส ำรวจ สืบค้น เอกสำรโบรำณ 

 กระบวนงำนอนุรักษ์ บ ำรุงรักษำ ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 กระบวนงำนแปลสภำพทรัพยำกรสำรสนเทศ 

3. ค าจ ากัดความ 
- 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ  

- จ ำนวนแหล่งเอกสำรโบรำณที่ได้มีกำรส ำรวจ 
- จ ำนวนเอกสำรโบรำณที่ได้รับมอบ 
- จ ำนวนรำยกำรทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้มีกำรบันทึกลงในฐำนข้อมูล 
- ร้อยละควำมส ำเร็จในกำรด ำเนินกำรตำมแผนงำนอนุรักษ์ บ ำรุงรักษำ 
- จ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศที่ได้รับกำรแปลงสภำพ 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปีงบประมำณ 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1. เตรียมความพร้อมในการ
ด าเนินงาน ส ารวจ รวบรวม

ทรัพยากรสารสนเทศ 
 
 
 

ตั้งคณะกรรมกำร/คณะท ำงำน 
 จัดท ำค ำสั่งกลุ่มหนังสือ

ตัวเขียนและจำรึก แต่งตั้ง
คณะท ำงำนส ำรวจเอกสำรโบรำณ
ประจ ำปีงบประมำณ 
 
 

คุณสมบัติของคณะท ำงำน หัวหน้ำคณะท ำงำน  ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2.  1. เสนอขออนุมัติหลักกำรให้
ด ำเนินโครงกำรส ำรวจเอกสำร
โบรำณ 
2. ท ำหนังสือขออนุมัติเดินทำงไป
รำชกำร 
3. ติดต่อประสำนงำนกับเจ้ำของ/
ผู้ดูแลแหล่งเอกสำรโบรำณตำม
เป้ำหมำยในโครงกำร 
4. ส่งหนังสือขออนุญำตส ำรวจและ
แจ้งก ำหนดเวลำกำรส ำรวจภำค 
สนำมไปยังเจ้ำของ/ผู้ดูแลแหล่ง
เอกสำรโบรำณตำมเป้ำ หมำย 

1. เอกสำรทำงรำชกำรถูก 
ต้องตำมระเบียบปฏิบัติ 
2. ด ำเนินกำรตำมก ำหนด 
เวลำในแผนปฏิบัติงำนที่ระบุ
ไว้ในโครงกำร 
3. ด ำเนินกำรตำมแนวทำง/
หลักเกณฑ์ในคู่มือ 

หัวหน้ำคณะส ำรวจ
(แต่ละครั้ง) 

1. หนังสือขอ
อนุมัติด ำเนิน
โครงกำร 
2. หนังสือขอ
อนุมัติเดินทำงไป
รำชกำร 
3. หนังสือขอ
อนุญำตส ำรวจ 
4. หนังสือขอควำม 
อนุเครำะห์
หน่วยงำนในพ้ืนที่ 

 คู่มือกำรส ำรวจ
รวบรวมทรัพยำกร
สำรสนเทศเอกสำร
โบรำณประเภท
จำรึก 
 คู่มือกำรส ำรวจ 
รวบรวมทรัพยำกร
สำรสนเทศเอกสำร
โบรำณประเภท
หนังสือสมุดไทย
และคัมภีร์ใบลำน 

ตั้งคณะกรรมกำร 

เตรียมควำมพร้อมในกำร

ด ำเนินงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5. ส่งหนังสือขอควำมอนุเครำะห์
หน่วยงำนในพ้ืนที่ 
6. จัดเตรียมข้อมูลเบื้องต้นเกี่ยว 
กับแหล่ง 
7. จัดเตรียมวัสดุ/อุปกรณ์ท่ีใช้ใน
กำรส ำรวจภำคสนำม 

3.  ปฏิบัติงำนส ำรวจภำคสนำมใน
แหล่งที่ก ำหนด 
1. ประสำนนัดหมำยเจ้ำของ/ผู้ดู 
แลแหล่งเอกสำรโบรำณ และหน่วย 
งำนในพ้ืนที่ 
2. บันทึกข้อมูลรำยละเอียดของ
แหล่งเอกสำรโบรำณ เช่น ที่ตั้ง 
สภำพทำงภูมิศำสตร์ เจ้ำของ/ผู้
ครอบครอง/ผู้ดูแลฯลฯ (กรณียังไม่
เคยส ำรวจเบื้องต้น) 
3. ตรวจสอบข้อมูลรำยละเอียดของ
แหล่งเอกสำรโบรำณและบันทึก
เพ่ิมเติม/เปลี่ยนแปลง(กรณีเคย
ส ำรวจเบื้องต้น) 

1. เจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบ 
 มีประสบกำรณ์ในกำร

ออกปฏิบัติกำรภำค สนำม 
 มีคุณสมบัติเหมำะสม

ในกำรปฏิบัติงำน 
2. ด ำเนินกำรตำมก ำหนด 
เวลำในแผน ปฏิบัติงำนที่
ระบุไว้ในโครงกำร 
3. รำยละเอียดในแบบ
กรอกข้อมูลเอกสำรโบรำณ
แต่ละประเภท 

 กลุ่มงำนส ำรวจ
เอกสำรโบรำณ 
 กลุ่มหนังสือ
ตัวเขียนและจำรึก 
 หัวหน้ำคณะ
ส ำรวจ (แต่ละครั้ง) 

 หนังสือขอ
อนุมัติเดินทำงไป
รำชกำร 
 หนังสือถึง
เจ้ำของ/ผู้ดูแล
แหล่งเอกสำร
โบรำณ 
 หนังสือถึงหน่วย 
งำนในพ้ืนที่ 
 ภำพถ่ำยเอกสำร
โบรำณและกำร
ปฏิบัติงำน 
 

 คู่มือกำรส ำรวจ 
รวบรวมทรัพยำกร
สำรสนเทศ เอกสำร
โบรำณประเภท
จำรึก 
 คู่มือกำรส ำรวจ 
รวบรวม ทรัพยำกร
สำรสนเทศ เอกสำร
โบรำณประเภท
หนังสือสมุดไทยและ
คัมภีร์ใบลำน 

ด ำเนินกำรออกส ำรวจ

ภำคสนำม 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4. ตรวจสอบสภำพปัจจุบันของ
เอกสำรโบรำณทั้งหมดในแหล่งนั้น 
5. อนุรักษ์เบื้องต้นโดยกำรปัดฝุ่น/
ท ำควำมสะอำดด้วยวิธีกำรที่
เหมำะสม 
6. ซ่อมเสริมควำมแข็งแรงโดยกำร
เปลี่ยนสำยสนอง ใส่ปก ต่อส่วนที่
ขำด/ช ำรุด 
7. อ่ำนวิเครำะห์ คัดแยกหมวด-หมู่  
ชื่อเรื่อง  ประเภทอักษร-ภำษำ  
8. ก ำหนดเลขที/่เลขทะเบียน
ประจ ำเอกสำร และบันทึกข้อมูล
รำยละเอียดในแบบกรอกของ
เอกสำรโบรำณแต่ละประเภท 
9. เขียนเลขที่/เลขทะเบียนบน
เอกสำรจัดท ำป้ำยหน้ำปก/ ป้ำย
หน้ำมัด 
10. ห่อผ้ำ/จัดเข้ำมัด และจัดเก็บ
ในสถำนที่เหมำะสม 
11. บันทึกภำพเอกสำรโบรำณที่
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ส ำคัญ และขั้นตอนกำรปฏิบัติงำน 
12. ให้ค ำแนะน ำในกำรดูแลรักษำ
จัดเก็บ 
13. ให้ควำมรู้เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณและคุณค่ำในฐำนะมรดก
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือสร้ำงจิตส ำนึก
ในกำรอนุรักษ์ 
14. มอบคู่มือปฏิบัติงำนเกี่ยวกับ
เอกสำรโบรำณแก่เจ้ำของ/ผู้ดูแล
แหล่งเอกสำรโบรำณ 

4.  1. รวบรวมแบบกรอกข้อมูลที่
บันทึกรำยละเอียด จำกกำรอ่ำน
วิเครำะห์เอกสำรโบรำณในแหล่ง 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูลในแบบกรอก เพ่ือจัดท ำ
ทะเบียน/บัญชีเอกสำรโบรำณตำม
หลักเกณฑ์ท่ีก ำหนดใน      คู่มือฯ 
3. จัดเก็บทะเบียน/บัญชีเอกสำร
โบรำณเป็นข้อมูลหลักฐำนที่หน่วย 
งำน 1 ชุด 

ปฏิบัติตำมที่ก ำหนดในคู่มือ 
 

 กลุ่มงำนส ำรวจ
เอกสำรโบรำณ 
 กำรกลุ่มหนังสือ
ตัวเขียนและจำรึก 
 หัวหน้ำคณะ
ส ำรวจ(แต่ละครั้ง) 

 แบบกรอก
ข้อมูลเอกสำร
โบรำณในกำร
ส ำรวจภำคสนำม 
 ทะเบียน/บัญชี
เอกสำรโบรำณที่
จัดท ำและพิมพ์ตำม
หลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนดในคู่มือฯ 
 หนังสือน ำส่ง

คู่มือกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

รวบรวมข้อมูลเพื่อจัดท ำ

ทะเบียน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4. จัดส่งทะเบียน/บัญชีเอกสำร
โบรำณให้เจ้ำของ/ผู้ดูแลแหล่ง
เอกสำรโบรำณ 1 ชุด 

ทะเบียน /บัญชี
เอกสำรโบรำณ ถึง
เจ้ำของ/ผู้ดูแล
แหล่งเอกสำร
โบรำณ 

5. รับมอบ จัดเก็บ เอกสารโบราณ 
 

ด ำเนินกำรรับมอบ  เอกสำรโบรำณ 
 กรณีเจ้ำของ/ผู้ดูแลเอกสำร
โบรำณไม่ประสงค์จะเก็บรักษำไว้ที่
แหล่ง  เจ้ำหน้ำที่คณะส ำรวจรับ
มอบเอกสำรโบรำณโดยมีหลักฐำน
กำรรับมอบเป็นลำยลักษณ์อักษร 
พร้อมรำยกำร/บัญชีเอกสำรโบรำณ 

กำรกรอกแบบฟอร์มกำรรับ
มอบเอกสำรโบรำณ 

 กลุ่มงำนส ำรวจ
เอกสำรโบรำณ 
 กำรกลุ่มหนังสือ
ตัวเขียนและจำรึก 
 หัวหน้ำคณะ
ส ำรวจ(แต่ละครั้ง) 

 แบบฟอร์มกำร
รับมอบเอกสำร
โบรำณ 
 รำยกำร/บัญชี
เอกสำรโบรำณที่รับ
มอบ 
 หนังสือ ผอ.สสช 
แจ้งตอบรับเอกสำร
โบรำณ 
 ภำพถ่ำยกำรรับ
มอบเอกสำรโบรำณ 

 คู่มือกำรส ำรวจ 
รวบรวม ทรัพยำกร
สำรสนเทศ เอกสำร
โบรำณประเภท
จำรึก 
 คู่มือกำรส ำรวจ 
รวบรวม ทรัพยำกร
สำรสนเทศ เอกสำร
โบรำณประเภท
หนังสือสมุดไทยและ
คัมภีร์ใบลำน 

6.  น ำกลับเอกสำรโบรำณเพ่ือกำร
บ ำรุงรักษำ 

1. มัด/ห่อ/บรรจุกล่องเอกสำร
โบรำณในสภำพที่เหมำะสม และ

ด ำเนินกำรตำมหลักเกณฑ์ท่ี
ก ำหนดในคู่มือฯ 
 

 กลุ่มงำนทะเบียน
และบริกำร 
 กลุ่มงำนส ำรวจ
เอกสำรโบรำณ 

บัญชีรำยกำร
เอกสำรโบรำณที่ส่ง
ซ่อมอนุรักษ์ 

คูม่ือกำรปฏิบัติงำน
เกี่ยวกับเอกสำร
โบรำณ 

รับมอบ 

เตรียมควำมพร้อม 

เพ่ือน ำเอกสำรโบรำณ 

กลับหอสมุด 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ปลอดภัย  และขนส่งน ำกลับมำที่
หอสมุดแห่ง ชำติ 

2. ตรวจสอบสภำพคัดแยก
เอกสำรโบรำณที่สกปรก / ช ำรุด 
จัดท ำบัญชีรำยกำรส่งกลุ่มงำนซ่อม
สงวนฯ เพ่ือท ำควำมสะอำด และ
ซ่อมอนุรักษ์ 

 

7.  กำรด ำเนินงำนจัดหำทรัพยำกร
สำรสนเทศ วิธีกำรจัดซื้อ 

1. ส ำรวจควำมต้องกำรของ
ผู้ใช้บริกำร 

2. พิจำรณำคัดเลือกรำยชื่อ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

3.ก ำหนดรำยละเอียดของ
รำยกำรที่ต้องกำรจัดซื้อ  เช่น ชื่อ
เรื่อง ชื่อผู้แต่ง ส ำนักพิมพ์ รำคำ 
เป็นต้น 

4. ขออนุมัติจัดซื้อตำมระเบียบ
พัสดุ 

5. ส่งฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปเพ่ือ

1. ข้อมูลสนับสนุนในกำร
คัดเลือก 
 สถิติกำรใช้บริกำรตำม

หมวดหมู่ 
 ควำมต้องกำรของ

ผู้ใช้บริกำร 
2. หลักเกณฑ์ในกำรคัดเลือก
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
3. จ ำนวนรำยกำรที่สอด 
คล้องกับงบประมำณ 

 กลุ่มงำนคัดเลือก
และประเมินคุณภำพ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

 ค ำสั่ง 
 บันทึกข้อควำม 
 รำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

ระเบียบส ำนักนำยก
ว่ำด้วยกำรพัสดุ 
พ.ศ. 2539และแก้ไข
เพ่ิมเติม 

จัดซื้อจัดหำทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ด ำเนินกำรจัดซื้อ 
8. รับมอบจัดเก็บ ทรัพยากร

สารสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการรับทรัพยากร
สารสนเทศ วิธีการจัดซื้อ 
 ตรวจสอบควำมถูกต้องและ
ตรวจนับจ ำนวนทรัพยำกร
สำรสนเทศที่จัดซื้อตำมใบส่งของ 
 ตรวจสอบควำมถูกต้องและ
ตรวจนับจ ำนวนทรัพยำกรที่ได้รับ
ตำม พ.ร.บ. 

 ตรวจสอบทรัพยำกร
สำรสนเทศตำมใบสั่งซื้อ / 
รำยกำรได้รับทรัพยำกรสำร 
สนเทศตำม พ.ร.บ. จดแจ้ง
กำรพิมพ์ให้ครบถ้วน 
 ระยะเวลำกำรด ำเนินงำน 
รับทรัพยำกรสำรสนเทศที่
จัดซื้อตำมสัญญำจัดซื้อ     
จัดจ้ำง และรับทรัพยำกร
สำรสนเทศตำม พ.ร.บ.     
จดแจ้งฯ  ภำยใน 30 วัน 

 กลุ่มงำนคัดเลือก
และประเมินคุณภำพ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 กลุ่มพัฒนำ 
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 ใบส่งของ 
 ใบตรวจรับพัสดุ 
 หนังสือแจ้งกำร
จัดส่งทรัพยำกร
สำรสนเทศตำม 
พ.ร.บ.จดแจ้งฯ 

 ระเบียบส ำนัก
นำยกว่ำด้วยกำร
พัสดุ พ.ศ. 2539
และแก้ไขเพ่ิมเติม 
 พระรำชบัญญัติ
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
 
 
 
 
 

9.   ประทับตรำและติดบำร์โค้ด 
 บันทึกข้อมูลลงฐำนข้อมูล 
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 

  แบบกำรลงรำยกำรระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
  ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน
กำรลงรำยกำรตำมมำตรฐำน  
AACR II และมำตรฐำนกำร
ลงรำยกำร US MARC  

 รำยกำรทำง   
บรรณำนุกรมใน
ฐำนข้อมูลระบบ
ห้องสมุด 
อัตโนมัติของส ำนัก 
หอสมุดแห่งชำติ 

 คู่มือกำรลงรำย 
กำรตำมมำตรฐำน 
AACR II และมำตร 
ฐำนกำรลงรำยกำร 
US MARC 
 คู่มือกำรลงทะ 
เบียนในระบบ 
ห้องสมุดอัตโนมัติ 

รับมอบทรัพยำกร

สำรสนเทศ 

ลงทะเบียนทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

10.    จัดส่งหนังสือให้กลุ่มงำน
วิเครำะห์เนื้อหำฯ ด ำเนินกำรจัด
หมวดหมู่  
  จัดส่งสิ่งพิมพ์ต่อเนื่อง/สื่อ
โสตทัศนวัสดุ ให้กลุ่มบริกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศคลังสิ่งพิมพ์  
หอสมุดแห่งชำติส่วนภูมิภำค 
หอสมุดดนตรีพระบำทสมเด็จพระ
เจ้ำอยู่หัวรัชกำลที่ 9ฯ หอสมุด
แห่งชำติเขตลำดกระบังเฉลิมพระ
เกียรติ 
  ส่งฝ่ำยบริหำรงำนทั่วไปเพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดส่งสิ่งพิมพ์ให้คลัง
สิ่งพิมพ์ และหอสมุดแห่งชำติส่วน
ภูมิภำค 

ด ำเนินกำรตำมคู่มือฯ  กลุ่มงำนคัดเลือก
และประเมินคุณภำพ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 แบบฟอร์มกำรส่ง
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 บันทึก 

 
 

11.  ด ำเนินกำรวิเครำะห์หมวดหมู่
ทรัพยำกรสำรสนเทศและจัดท ำ
รำยกำรทำงบรรณำนุกรม 
1. รับทรัพยำกรสำรสนเทศ 
2. วิเครำะห์เลขหมู่ 

1. มำตรฐำนกำรลงรำยกำร 
US MARC 21 
2. หลักเกณฑ์กำรลงรำยกำร
ตำมมำตรฐำน AACR II 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
กลุ่มพัฒนำ

รำยกำรทำงบรรณำ  
นุกรมในฐำนข้อมูล
ระบบห้องสมุด
อัตโนมัติของส ำนัก 
หอสมุดแห่งชำติ 

1. คู่มือกำรจัดหมู่
ระบบทศนิยมของ 
ดิวอ้ี 
2. หัวเรื่องส ำหรับ
หนังสือภำษำไทย

จัดส่งทรัพยำกรสำรสนเทศ 

วิเครำะห์หมวดหมู่ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3. ก ำหนดเลขผู้แต่ง 
4. ก ำหนดหัวเรื่อง 
5. ท ำรำยกำรทำงบรรณำนุกรม 
6. บันทึกข้อมูลลงฐำนข้อมูลระบบ
ห้องสมุดอัตโนมัติ 
 

ทรัพยำกรสำรสนเทศ  และภำษำอังกฤษ 
3. ตำรำงเลขผู้แต่ง
หนังสือภำษำไทย
ส ำเร็จรูปของส ำนัก 
หอสมุดแห่งชำติ 
4. ตำรำงเลขผู้แต่ง 
Cutter-Sanborn 
5.  Anglo-
American 
Cataloguing Rules 
(AACR II) 
6. MARC 21 
Format for 
Bibliographic Data 

12.  1. เขียนเลขเรียกหนังสือ 
 หลังหน้ำปกใน 
 หน้ำลับเฉพำะ 

2. พิมพ์และติดสันเลขเรียกหนังสือ 
 

ควำมถูกต้องของเลขเรียก
หนังสือ 
 
 
 
 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัดหมวด 
หมู่ทรัพยำกรสำร   
สนเทศ 
กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร 
สำรสนเทศ 

รำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ได้
ปฏิบัติกำรตัวเล่ม
แล้วเสร็จ 
 
 

คู่มือกำรพิมพ์และ
ติดสันเลขเรียก
หนังสือ 
 

ปฏิบัติกำรตัวเล่ม 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

13.  1. จัดส่งทรัพยำกรสำรสนเทศตำม
แหล่งจัดเก็บและบริกำร 
 กลุ่มบริกำรทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
 คลังสิ่งพิมพ์ 
 หอสมุดแห่งชำติส่วน

ภูมิภำค 

จ ำนวนและหมวดหมู่
ทรัพยำกรสำรสนเทศตรง
ตำมรำยกำรแหล่งจัดเก็บ
และบริกำร 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

แบบฟอร์มกำรจัดส่ง 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

14. บ ารุงรักษา ซ่อมแซม ทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

ด ำเนินกำรรวบรวมทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ต้องด ำเนินกำร
บ ำรุงรักษำตำมบัญชีรำยชื่อ 

1. ตรวจรับทรัพยำกรสำรสน 
เทศที่ช ำรุดให้ตรงกับบัญชีรำยชื่อ
น ำส่งมำ 

2. แยกประเภททรัพยำกรสำร 
สนเทศ (หนังสือปกอ่อน หนังสือ
ปกแข็ง หนังสือหำยำก เอกสำร
โบรำณ) 
3. คัดแยกทรัพยำกรสำรสนเทศที่
ช ำรุด 
 

 จ ำนวนทรัพยำกรสำรสน 
เทศถูกต้องตำมบัญชีรำยกำร 
 ปฏิบัติงำนคัดแยกตำม
คู่มือกำรปฏิบัติงำน 
 

กลุ่มงำนสงวนรักษำ
หนังสือ 

บัญชีรำยชื่อ
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

คู่มือกำรซ่อม
อนุรักษ์ 

จัดส่งทรัพยำกรสำรสนเทศ 

รวบรวมรำยกำรเพ่ือ

ด ำเนินกำรบ ำรุงรักษำ

ซ่อมแซม 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ                                                                                                          ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

15.  ด ำเนินกำรก ำหนดแผนกำร
บ ำรุงรักษำทรัพยำกรสำรสนเทศ 

1. รวบรวมทรัพยำกรสำร 
สนเทศที่ได้รับมอบเพ่ือกำร
บ ำรุงรักษำ 

2. ด ำเนินกำรก ำหนดแผน
บ ำรุงรักษำ 

3. ก ำหนดผู้รับผิดชอบ และ
เป้ำหมำยในกำรด ำเนินกำร 

เป้ำหมำยขั้นต่ ำในกำรบ ำรุง 
รักษำ 
1. หนังสือทั่วไป 
หนังสือปกแข็ง 3,000 

เล่ม 
หนังสือปกอ่อน 4,800 

เล่ม  
2. หนังสือหำยำก 3,600 
แผ่น 
3. เอกสำรโบรำณ 3,000 
รำยกำร 

กลุ่มงำนสงวนรักษำ
หนังสือ 

แผนกำรปฏิบัติงำน
ของกลุ่ม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

16.  1. ซ่อมอนุรักษ์หนังสือทั่วไป 
1.1 ซ่อมอนุรักษ์เย็บเล่มท ำปก

หนังสือปกแข็งเลำะปกหนังสือ  
(ปกที่ช ำรุด) 

1.2 ซ่อมอนุรักษ์เนื้อในหนังสือ 
1.3 เย็บเนื้อในหนังสือ 
1.4 ติดใบรองปกหนังสือ 
1.5 ติดคิ้วหนังสือ 
1.6 ติดผ้ำขำวบำง 

 กลุ่มงำนสงวนรักษำ
หนังสือ 

บัญชีรำยชื่อ     
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

คู่มือกำรซ่อม
อนุรักษ์ 

จัดท ำแผนบ ำรุงรักษำ 

บ ำรุงรักษำตำมแผนงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.7 ตัดปกและใบรองสัน
หนังสือ 

1.8 ตัดวัสดุหุ้มปก 
1.9 เรียงตัวพิมพ์ชื่อเรื่อง

หนังสือ 
1.10 พิมพ์ชื่อเรื่องหนังสือ 
1.11 เข้ำปก 
1.12 เข้ำเล่ม 
1.13 อัดปก 

2. ซ่อมอนุรักษ์เย็บเล่มท ำปก
หนังสือปกอ่อน 

2.1 เลำะปก 
2.2 ซ่อมอนุรักษ์เนื้อในหนังสือ 
2.3 เย็บปก 
2.4 ตัดปก 
2.5 หุ้มสันหนังสือ 

3. ซ่อมอนุรักษ์หนังสือหำยำก 
3.1 ทดสอบควำมเป็นกรดเป็น

ด่ำง 
3.2 ให้รหัสเอกสำร 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3.3 เลำะแยกหน้ำ ท ำควำม
สะอำดแห้ง ท ำควำมสะอำดเปียก 

3.4 ลดกรดเอกสำร 
35. ซ่อม เสริม และเคลือบ 

เพ่ือให้เอกสำรมีควำมแข็งแรง 
3.6 ตัดขอบที่ไม่ต้องกำรออก 
3.7 จัดเอกสำรเป็นยกๆ 
3.8 ติดใบรองปก 
3.9 เย็บแบบกี่หรือเย็บแบบ

บัญชี 
3.10 อัดสัน 
3.11 ติดใบรองปก 
3.12 ติดคิ้วและติดผ้ำขำวบำง 
3.13 ตัดปกและใบรองสันปก 
3.14 ตัดวัสดุหุ้มปก 
3.15 พิมพ์ชื่อเรื่อง 
3.16 เข้ำปก 
3.17 เข้ำเล่ม 
3.18 อัดปก 

4. ซ่อมอนุรักษ์เอกสำรโบรำณ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

4.1 บันทึกสภำพเอกสำร 
4.2 ตรวจสอบสภำพเอกสำร 
4.3 ซ่อมอนุรักษ์เอกสำร 
4.4 ท ำควำมสะอำด 
4.5 ลดกรดเอกสำร ให้รหัส 
4.6 ซ่อมเสริมเอกสำรให้มี

ควำมแข็งแรง 
4.7 เคลือบเอกสำรให้มีควำม

คงทนแข็งแรง 
4.8 อัดเอกสำรให้เรียบ 
4.9 ตัดส่วนที่ไม่ต้องกำรออก 
4.10 บันทึกสภำพเอกสำรหลัง

กำรซ่อม 
17.  ด ำเนินกำรตรวจสอบสภำพ 

1. ตรวจสอบควำมเรียบร้อย และ
ควำมถูกต้องของงำนให้ได้ตำม
หลักกำรซ่อมอนุรักษ์ทุกเล่ม 
2. ประทับตรำวัน เดือน ปี ครั้งที่
ซ่อม 
3. บันทึกรวบรวมปัญหำในกำร

 คู่มือกำรซ่อมอนุรักษ์ 
 แบบฟอร์มบันทึกปัญหำ
กำรปฏิบัติงำน 
 

กลุ่มงำนสงวนรักษำ
หนังสือ 

บัญชีรำยชื่อ
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

คู่มือกำรซ่อม
อนุรักษ์ ตรวจสอบสภำพทรัพยำกร

สำรสนเทศหลังกำร

บ ำรุงรักษำ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ท ำงำนที่เกิดขึ้นในแต่ละครั้ง 
เดือน/ปี เพ่ือท ำกำรแก้ไข 

18.  ด ำเนินกำรจัดส่งทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ได้รับกำรบ ำรุงรักษำ
กลับสู่หน่วยงำน 

1. ตรวจสอบรำยชื่อหนังสือและ
เอกสำรโบรำณให้ตรงกับบัญชี
รำยชื่อที่หน่วยงำนนั้นส่งมำ 

2. ท ำส ำเนำรำยชื่อทรัพยำกร
สำรสนเทศที่แต่ละหน่วยงำนส่งมำ
ท ำกำรซ่อมอนุรักษ์ เพ่ือรวบ รวม
เป็นสถิติในกำรปฏิบัติงำน 

 ปริมำณงำนได้ตำมแผน 
 ระยะเวลำที่ก ำหนด 
 

กลุ่มงำนสงวนรักษำ
หนังสือ 

 หนังสือรับ-ส่งงำน 
 ส ำเนำรำยชื่อ
ทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ส่งซ่อม 
 

คู่มือกำรซ่อม
อนุรักษ์ 

19. แปลงสภาพทรัพยากร
สารสนเทศ 

 
 
 

ติดต่อประสำนงำน และรับรำยกำร 
เอกสำรที่ต้องกำรแปลงสภำพมำ
จำกกลุ่มต่ำงๆเพ่ือด ำเนินกำรแปลง
สภำพ 

กำรติดต่อประสำนงำนกับ
กลุ่มต่ำงๆ 

 กลุ่มงำนผลิต
โสตทัศนวัสดุ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 กลุ่มบริกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 กลุ่มหนังสือ
ตัวเขียนและจำรึก 

 บันทึกข้อควำม 
 แบบฟอร์ม 
 เอกสำรที่ส่งมำ
จำกหน่วยงำนที่
ต้องกำรแปลงสภำพ 

หนังสือคู่มือกำร
อนุรักษ์เอกสำร
ต้นฉบับด้วย
ไมโครฟิล์ม 

จัดส่งทรัพยำกรสำรสนเทศ 

รวบรวมทรัพยำกรเพ่ือแปลง

สภำพ 



กระบวนการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู รวบรวมทรัพยากรสารสนเทศ                                                                                                          ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

20.  
 

1. จัดตั้งคณะท ำงำน 
2. ก ำหนดแผนงำน 
 ก ำหนดรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 ก ำหนดผู้รับผิดชอบ 
 ก ำหนดระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 

 เจ้ำหน้ำที่ผู้ตรวจสอบ 
 จ ำนวนและรำยกำร
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่
สอดคล้องกับงบประจ ำปี 

 กลุ่มงำนผลิต
โสตทัศนวัสดุ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 

 บันทึกข้อควำม 
 รำยงำนกำร
ประชุม 

 
 
 
 
 
 
 

21.  
 
 

ด ำเนินกำรแปลงสภำพตำมแผน 
งำนกำรแปลงสภำพทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
1. คณะท ำงำนรับมอบภำรกิจตำม
แผนงำน 
2. ด ำเนินกำรแปลงสภำพ 
 แปลงสภำพทรัพยำกร

สำรสนเทศเป็นไมโครฟิล์ม 
 แปลงสภำพทรัพยำกร

สำรสนเทศ เป็นดิจิตอล 

1. ด ำเนินกำรตำมเป้ำหมำย
และระยะเวลำตำมแผนงำน 
2. ปฏิบัติงำนตำมแนวทำง
คู่มือปฏิบัติงำน 

 กลุ่มงำนผลิต
โสตทัศนวัสดุ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

รำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ได้รับ
กำรแปลงสภำพ 

หนังสือคู่มือกำร
อนุรักษ์เอกสำร
ต้นฉบับด้วย
ไมโครฟิล์ม 

22.  
 
 

ด ำเนินกำรตรวจสอบสภำพต้นฉบับ
หลังกำรแปลงสภำพ เพ่ือจัดส่ง
กลับหน่วยงำน 

 บัญชีรำยกำรทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ส่งมำแปลง
สภำพ 

 กลุ่มงำนผลิต
โสตทัศนวัสดุ 
 กลุ่มพัฒนำ

บัญชีรำยกำร
ทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ต้อง

 

ก ำหนดแผนงำนแปลงสภำพ

ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

แปลงสภำพตำมแผนงำน 

จัดส่งต้นฉบับทรัพยำกร

สำรสนเทศ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
มาตรฐานคุณภาพ/สิ่งท่ี

ต้องควบคุม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 1. ตรวจสอบสภำพ/คุณภำพของ
ทรัพยำกรต้นฉบับที่ผ่ำนกำรแปลง
สภำพ 
2. ส่งคืนกลุ่มที่ส่งมำแปลงสภำพ 
3. ตรวจสอบคุณภำพ/ปริมำณของ
งำนที่แปลงสภำพ 

 คณะท ำงำนตรวจสอบ
คุณภำพงำน 

ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 

ด ำเนินกำรส่งกลับ
หน่วยงำน 
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มาตรฐานกระบวนการ 
บริการข้อมูลทางบรรณานุกรม (CIP) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)            ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

1.วัตถุประสงค์ 
เพ่ือให้บริกำรข้อมูลทำงบรรณำนุกรมของหนังสือ (CIP) ให้แก่ส ำนักพิมพ์หรือผู้จัดพิมพ์หนังสือ 

2. ขอบเขต 
กระบวนกำรบริกำรทำงข้อมูลทำงบรรณำนุกรมของหนังสือ (CIP) เริ่มจำกกำรสมัครเป็นสมำชิก ผ่ำนระบบ

สำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) เว็บไซต์ http://www.            
e-service.nlt.go.th กำรขอรับบริกำรให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของระบบสำรสนเทศบริกำร CIP เพ่ือก ำหนดข้อมูล CIP 
เมื่ออนุมัตริะบบฯ ด ำเนินกำรแจ้งข้อมูล CIP กลับไปยังผู้ใช้บริกำร 

3. ค าจ ากัดความ 
3.1 CIP  - Cataloguing in Publication คือ กำรก ำหนดรำยกำรทำงบรรณำนุกรมตำมหลักเกณฑ์ในกำรท ำ

รำยกำร ก ำหนดเลขหมู่หนังสือ และหัวเรื่องให้แก่ส ำนักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์หนังสือ ก่อนที่จะจัดพิมพ์หนังสือนั้น 
ส ำนักพิมพ์หรือผู้จัดพิมพ์จะได้น ำข้อมูล CIP ที่ก ำหนดให้พิมพ์ไว้หลังปกในของหนังสือแต่ละเล่ม 

3.2 http://www.e-service.nlt.go.th หมำยถึง ระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชำ
ชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ประกอบกำรด้วยงำนบริกำร ISBN ISSN จดแจ้งกำรพิมพ์ และ CIP 

3.3 ผู้ ใช้บริกำร หมำยถึง ส ำนักพิมพ์ หรือผู้จัดพิมพ์หนังสือผ่ำนระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

3.4 ผู้ให้บริกำร หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรผ่ำนระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

  -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

  -  จ ำนวนผู้ใช้บริกำรข้อมูลทำงบรรณำนุกรมของหนังสือ (CIP) 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้รับบริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปีงบประมำณ 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1.  1. ผู้ใช้บริกำร 
   1.1 ผู้ใช้บริกำรต้องสมัคร
สมำชิกที่เว็บไซต์ เว็บไซต์ 
URL: http:// www.        
e-service.nlt.go.th 
    1.2 ลงทะเบียนสมำชิกให้
ครบถ้วน 
    1 Username 
    2 Password 
    3 e-Mail 
    4 ชื่อ-นำมสกุล 
    5 บริกำร 
    6 ประเภทสมำชิก 
    7 กำรยอมรับเงื่อนไข/ข้อ 
ตกลง 
    8 ระบบแจ้ง Password 
ผ่ำนไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
    1.3 ระบบตอบรับสมำชิก
โดยแจ้งรหัสผ่ำน 

ควำมพร้อมของอุปกรณ์ใน
กำรใช้งำนระบบ คือ 
1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่
สนับสนุนระบบฐำนข้อมูล
ด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผล
เว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่
สำมำรถแสดงผลบนเว็บเพจ 
4. เมนูบำร์ Login 
    4.1 Username 
    4.2 Password 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

เว็บไซต์ URL: http:// www. 
e-service.nlt.go.th 
 
 
 
 

 

วิดีโอแนะน ำกำร
บริกำรระบบ
สำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service) 

สมัครสมำชิก 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

(Password) กลับทำงผ่ำน
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 

2.  1. ผู้ใช้บริกำร 
   1.1 ผู้ใช้บริกำรเข้ำสู่ระบบ 
(Log in) โดยกรอกชื่อผู้ใช้ 
งำน (Username) และรหัส 
ผ่ำน (Password) ผ่ำนเว็บ 
ไซต์ URL:http://www.    
e-service.nlt.go.th 
  1.2 ผู้ใช้บริกำรเลือกบริกำร 
CIP 

ควำมพร้อมของอุปกรณ์ใน
กำรใช้งำนระบบ คือ 
1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่
สนับสนุนระบบฐำนข้อมูล
ด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล(MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผล
เว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่
สำมำรถแสดงผลบนเว็บเพจ 
4. เมนูบำร์ Login 
    4.1 Username 
    4.2 Password 
5. เลือกบริกำร 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

http://www.eservice.nlt.go.th 
 

1.วิดีโอแนะน ำ
กำรบริกำรระบบ
สำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) 
2. คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) 
ส ำหรับผู้ดูแล
ระบบและผู้ใช้
ระบบ 

กำรเข้ำสู่ระบบ (Log in)

บริกำร CIP 

 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 1. ผู้ใช้บริกำร 
ขั้นที่ 1 กรอกแบบค ำร้อง
แบบฟอร์มกรอกข้อมูลกำร
ขอข้อมูลทำงบรรณำนุกรม 
(CIP) 
   1 ชื่อผู้แต่ง 
   2 ชื่อหนังสือ 
   3 ชื่อผู้แปล 
   4 ผู้วำดภำพประกอบ 
   5 ครั้งที่พิมพ์ 
   6 ชื่อชุด 
   7 ผู้รับผิดชอบจัดกำรพิมพ์
และที่อยู่ (ภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษ) 
   8 โรงพิมพ์และที่อยู่ 
(ภำษำไทย และภำษำอังกฤษ 
    9 ปีที่พิมพ์ 
    10 จ ำนวนหน้ำ 
    11 รำคำ 
    12 เรื่องย่อ (Absreact) 

ควำมพร้อมของอุปกรณ์ใน
กำรใช้งำนระบบ คือ 
1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่
สนับสนุนระบบฐำนข้อมูล
ด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล(MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผล
เว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่
สำมำรถแสดงผลบนเว็บเพจ 
4. แบบฟอร์มกำรแจ้งข้อมูล
ทำงบรรณำนุกรม (CIP) 
 
 
 
 

 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
 กลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://www.e-service.nlt.go.th 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) 
ส ำหรับผู้ดูแล
ระบบและผู้ใช้
ระบบ 
2. คู่มือกำร
ให้บริกำร CIP 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขอข้อมูล CIP 

 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ขั้นที่ 2 ส่งแนบไฟล์ 
  1 ส ำเนำหน้ำสำรบัญ 
2 ส ำเนำหน้ำค ำน ำ 
ขั้นที่ 3 บันทึกและพิมพ์ค ำ
ร้อง ผู้ใช้บริกำรสำมำรถสั่ง
พิมพ์ค ำร้องเพ่ือเป็นหลักฐำน
ในกำรขอข้อมูล CIP 
2. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร
ตรวจสอบค ำร้องขอข้อมูล 
CIP  
    2.1 ดำวน์โหลดไฟล์
เอกสำรแบบค ำร้อง 
    2.2 ตรวจสอบเอกสำร
แบบค ำร้อง 
    2.3 หำกมีข้อแก้ไขแจ้ง
ผู้ใช้บริกำรผ่ำนระบบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 
 
 

 

4.  1.ก ำหนดเลขหมู่ หัวเรื่อง 1. กำรด ำเนินตำม  กลุ่มงำนวิเครำะห์ http://www.e-service.nlt.go.th 1. คู่มือกำรจัดหมู่
กำรก ำหนด CIP 

 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

หนังสือจำกเนื้อเรื่องย่อที่
แนบไฟล์ 
2. ก ำหนดรำยกำรทำง
บรรณำนุกรมหนังสือจำก
ข้อมูลที่ปรำกฏในแบบฟอร์ม
กำรขอ CIP 
3. แจ้งข้อมูล CIP กลับไปยัง
ผู้ใช้บริกำร (ส ำนักพิมพ์) ทำง
จดหมำยอิเล็กทรอนิกส์
ภำยใน 1 วัน 

หลักเกณฑ์กำรวิเครำะห์
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศที่ส ำนักหอสมุด
แห่งชำติก ำหนด ตำม
มำตรฐำนกำรจัดหมวดหมู่
ระบบทศนิยมดิวอ้ี และ
มำตรฐำนกำรลงรำยกำร 
AACR II 
2. คู่มือกำรบริกำร CIP 
3. ระยะเวลำด ำเนินงำน 1 
วัน 

เนื้อหำและจัดหมวด 
หมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

 ระบบทศนิยม
ของดิวอ้ี 
2. หัวเรื่องส ำหรับ
หนังสือภำษำไทย
และภำษำอังกฤษ 
3. Anglo-
American 
Cataloguing 
Rules (AACR II) 
4.คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์  
(e-Service) 
ส ำหรับผู้ดูแล
ระบบและผู้ใช้
ระบบ 
 



กระบวนการบริการข้อมูลทางบรรณานุการ (CIP)                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานในแต่ละ
ขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

5.  ระบบ e-Service จัดเก็บ
ข้อมูลกำรก ำหนด CIP 
ประจ ำวันในฐำนข้อมูล 
 

ควำมพร้อมของอุปกรณ์ใน
กำรใช้งำนระบบ คือ 
     1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่
สนับสนุนระบบฐำนข้อมูล
ด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล(MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผล
เว็บเพจ 
     2. เครื่องคอมพิวเตอร์  
ที่มีอุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเทอร์เน็ต 
     3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่
สำมำรถแสดงผลบนเว็บเพจ 
4. แบบฟอร์มกำรแจ้งข้อมูล
ทำงบรรณำนุกรม (CIP) ไป
ยังผู้ใช้บริกำร 

 กลุ่มงำนวิเครำะห์
เนื้อหำและจัด
หมวดหมู่ทรัพยำกร
สำรสนเทศ 
กลุ่มพัฒนำทรัพยำกร
สำรสนเทศ 

http:// www.                  
e-service.nlt.go.th 
 

คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) 
ส ำหรับผู้ดูแล
ระบบและผู้ใช้
ระบบ 
 
 
 
 
 

 

รำยงำนผลกำร

ด ำเนินงำน 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                   ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ 
กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                   ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
          เพ่ือให้บริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ทำงออนไลน์ กับผู้ใช้บริกำรของหน่วยงำนเอกชน ที่มีควำมประสงค์ด ำเนินกำรจัดท ำ
หนังสือพิมพ์ วำรสำร และนิตยสำร ที่มลีักษณะเป็นเล่มและเป็นแผ่น 

2. ขอบเขต 
  กระบวนกำรบริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ เริ่มจำกกำรลงทะเบียนเพ่ือสมัครเป็นสมำชิก  โดยผ่ำนเว็บไซต์     
http://www.e-service.nlt.go.th ในกำรขอรับบริกำรให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของระบบสำรสนเทศบริกำรจดแจ้ง      
กำรพิมพ์  เพ่ือขออนุมัติออกหนังสือส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์  (แบบ พ.2) เมื่อสิ้นสุดระบบฯ แจ้งให้ผู้ใช้บริกำรมำรับเอกสำร
ส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.2)  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 http://www.e-service.nlt.go.th หมำยถึง ระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ประกอบกำรด้วยงำนบริกำร  ISBN  ISSN จดแจ้งกำรพิมพ์ และ  CIP 
 3.2 ผู้ใช้บริกำร หมำยถึง หน่วยงำนภำคเอกชนที่ร้องขอใช้บริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์หนังสือพิมพ์ผ่ำนระบบ        
สำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประขำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  
 3.3 ผู้ดูแลระบบ หมำยถึง เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรผ่ำนระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม 
 เพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ / คณะท างานฯ 

- รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ  

- จ ำนวนผู้ใช้บริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปีงบประมำณ 

 
 
 
 
 
 
 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1.  1. ผู้ใช้บริการ 
1.1 ผู้ใช้บริกำรต้องสมัครสมำชิก  

ที่เว็บไซต์ URL: http://www.       
e-service.nlt.go.th 
   1.2  ลงทะเบียนสมำชิกให้ครบถ้วน 
        1  Username 
        2  Password 
        3  e-Mail 
        4  ชื่อ-นำมสกุล 
        5  บริกำร 
        6  ประเภทสมำชิก 
        7  กำรยอมรับเงื่อนไข/ข้อตกลง 
        8  ระบบแจ้ง Password ผ่ำน 
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
   1.3 ระบบตอบรับสมำชิกโดยแจ้ง
รหัสผ่ำน (Password) กลับทำง
ไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์  
2. ผู้ดูแลระบบ  
   ผู้ดูแลระบบทุกท่ำน ทำงกลุ่ม 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ใน 
กำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ  
แสดงผลเว็บเพจ 
4. ตรวจสอบข้อมูลกำรเป็นสมำชิก  
ให้ถูกต้องตำมแบบฟอร์มที่ก ำหนด  
ในระบบ 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้ระบบ  

สมัครสมำชิก 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

งำนกำรพิเศษฯ เป็นผู้ก ำหนดชื่อผู้ 
ใช้งำน (Username) และรหัสผ่ำน 
(Password) ให้ 

2  1. ผู้ใช้บริการ 
     1.1 ผู้ใช้บริกำรเข้ำสู่ระบบ 
(Log in) โดยน ำชื่อผู้ใช้งำน  
(Username) และรหัสผ่ำน 
(Password) ทีเ่ว็บไซต์ URL:   
http://www.e-service.nlt.go.th 
     1.2 ผู้ใช้บริกำรเลือกบริกำร     
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
2. ผู้ดูแลระบบ 
     สำมำรถ เข้ำสู่ระบบ (Log in) โดย
น ำชื่อผู้ใช้งำน (Username)  และ  
รหัสผ่ำน (Password) ที่ กลุ่มงำน
บริกำรพิเศษฯ ก ำหนดให้เพ่ือบริกำร 
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (MySQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ใน
กำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. เมนูบำร์ Login  
    4.1  Username 
    4.2  Password 
5. เลือกบริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คูม่ือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์      
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ใช้ระบบ  

กำรเข้ำสู่ระบบ (Log in) 
บริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 

 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  1. ผู้ดูแลระบบ 
     1.1  บริหำรสมำชิกเว็บไซต์เพ่ือ
ตรวจสอบ แก้ไข และลบข้อมูลสถำน 
ภำพของผู้ใช้บริกำร 
     1.2  บริหำรข้อมูลผู้ใช้บริกำรเพ่ือ
ใช้ในกำรค้นหำเพ่ิมข้อมูลแก้ไขข้อมูล 
และลบข้อมูลของผู้ใช้บริกำรขอใช้
บริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
     1.3 บริหำรจดแจ้งกำรพิมพ์โดย
ก ำหนดเลขทะเบียนหนังสือส ำคัญ  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
  1.4 ส ำเนำไฟล์เอกสำรหลักฐำนยื่น
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
       - ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำบรรณำ  
ธิกำร และเจ้ำของกิจกำร 
      - แบบรับรองรำยกำรทะเบียน
รำษฎร ท.ร. 14/1 
      - ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำร 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ใน
กำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ
แสดงผลเว็บเพจ 
4. ข้อมูลระบบ 
    4.1 บริหำรสมำชิกเว็บไซต์ 
    4.2 บริหำรข้อมูลผู้ใช้บริกำร 
    4.3 บริหำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
    4.4 บริกำรเอกสำรกำรแนบไฟล์     
5. ไฟล์ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนยื่น
ประกอบกำรจดแจ้งกำรพิมพ์    
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN 
ISSN จดแจ้ง 
กำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th  

1. คูม่ือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม   
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ใช้ระบบ  
3. พระรำชบัญญัติ 
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
พ.ศ.2550 
4. กฎกระทรวง 

กำรบริหำร 
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 และเจ้ำของกิจกำร 
       - รูปถ่ำยหน้ำตรงของเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์  
       - ใบรับรองแพทย์ของผู้พิมพ์   
ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำร และเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์ 
       - ตัวอย่ำง หัวหนังสือพิมพ์  
วำรสำร และนิตยสำร พร้อมลง
ลำยมือชื่อของเจ้ำของกิจกำร 
       - ภำพถ่ำยสถำนที่ตั้งส ำนักงำน 
       - แผนที่ตั้งส ำนักงำน 
       - ส ำเนำหนังสือรับรองจด     
ทะเบียนนิติบุคคลของโรงพิมพ์ 
ที่ออกให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมส ำเนำ
บัตรประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของโรงพิมพ์   
     - หนังสือน ำส่ง เรื่อง กำรขอจด
แจ้งกำรพิมพ์หนังสือพิมพ์ 
    - กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล ส ำเนำ
หนังสือรับรองจดทะเบียนนิติบุคคล 

ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรยื่นจดแจ้ง 
กำรจดแจ้งกำร 
เปลี่ยนแปลงรำยกำร 
หลักฐำนกำรจดแจ้ง 
กำรยกเลิกหลักฐำน
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
กำรก ำหนดแบบกำร
จดแจ้ง และอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมกำรจด 
แจ้งกำรพิมพ์
หนังสือพิมพ์  
พ.ศ. 2551 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

และส ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น ออก
ไม่เกิน 6 เดือน 
     - หนังสือมอบอ ำนำจกำรขอจด
แจ้งกำรพิมพ์ พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ      

4 
 

 1. ผู้ใช้บริการ  
     ขั้นที่ 1 กรอกฟอร์มค ำร้อง 
ขอจดแจ้งกำรพิมพ์ 
         1 จังหวัดที่ขอจดแจ้ง 
         2 ตรวจสอบชื่อหนังสือพิมพ์ 
         3  เขียนที่  
         4  ประเภท 
         5 ชื่อ-นำมสกุล (เจ้ำของ) 
         6  เชื้อชำติ 
         7  สัญชำติ 
         8  ข้อมูลที่อยู่ 
         9  อำชีพ 
       10  เลขบัตรประจ ำตัว

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. ฟอร์มค ำร้องขอจดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.1)   
5.ไฟล์ส ำเนำเอกสำรหลักฐำนยื่น 
ประกอบกำรจดแจ้งกำรพิมพ์   
6.หนังสือส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์  

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th  

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศทำง 
ด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 

ขอจดแจ้งกำรพิมพ์ 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ประชำชน 
     11 วันที่ออกบัตร 
     12  วันบัตรหมดอำยุ 
    13  ชื่อหนังสือพิมพ์ 
    14  วัตถุประสงค์ 
    15  ระยะเวลำออกหนังสือพิมพ์   
    16  ภำษำที่หนังสือพิมพ์ออก 
    17  ชนิดของหนังสือพิมพ์ 
    18  ชื่อของส ำนักงำนหนังสือพิมพ์ 
และที่อยู่ 
    19  ชื่อส ำนักงำนผู้โฆษณำและ     
ที่อยู่ 
    20  ชื่อโรงพิมพ์และที่อยู่ 
    21 รำยละเอียดเพ่ิมเติม 
         1)  ผู้พิมพ์ 
         2)  ผู้โฆษณำ 
         3)  บรรณำธิกำร 
        4)  เจ้ำของหนังสือพิมพ์ 
        5)  ไฟล์รูปถ่ำยของเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์ 

(แบบ พ. 2) 
 

อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ใช้ระบบ 

3. พระรำชบัญญัติ 
จดแจ้งกำรพิมพ์  
พ.ศ.2550 
4. กฎกระทรวง 
ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรยื่นจด
แจ้งกำรจดแจ้งกำร 
เปลี่ยนแปลงรำยกำร 
หลักฐำนกำรจดแจ้ง 
กำรยกเลิกหลักฐำน
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
กำรก ำหนดแบบกำร
จดแจ้ง และอัตรำ
ค่ำธรรมเนียมกำร 
จดแจ้งกำรพิมพ์
หนังสือพิมพ์  
พ.ศ. 2551 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

     ขั้นที่ 2 ตรวจสอบ ฟอร์มค ำร้อง 
ขอจดแจ้งกำรพิมพ์ 
     ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์   
          3.1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำบรรณำ    
ธิกำร และเจ้ำของกิจกำร 
          3.2  แบบรับรองรำยกำร
ทะเบียนรำษฎร ท.ร. 14/1 
          3.3  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำร 
และเจ้ำของกิจกำร 
          3.4  รูปถ่ำยหน้ำตรงของเจ้ำ 
ของหนังสือพิมพ์  
          3.5  ใบรับรองแพทย์ของผู้
พิมพ์ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำร และ
เจ้ำของหนังสือพิมพ์ 
          3.6  ตัวอย่ำงหนังสือพิมพ์  
วำรสำร และนิตยสำร พร้อมลงลำยมือ
ชื่อของเจ้ำของกิจกำร 
         3.7 เอกสำรแสดงสิทธิในกำรใช้



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

สถำนที่เพ่ือเป็นส ำนักงำนของ
หนังสือพิมพ์ เช่น หนังสืออนุญำตจำก
เจ้ำของที่ดิน/อำคำรยินยอมให้ใช้เป็น
สถำนที่ตั้งส ำนักงำน ส ำเนำโฉนดที่ดิน 
ทั้งนี้ต้องแนบส ำเนำบัตรประชำชน
และส ำเนำทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของ
ที่ดิน 
       3.8  ภำพถ่ำยสถำนที่ตั้ง
ส ำนักงำน 
       3.9  แผนที่ตั้งส ำนักงำน 
       3.10  ส ำเนำหนังสือรับรองจด 
  ทะเบียนนิติบุคคลของโรงพิมพ์ที่ออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของโรงพิมพ์ 
       3.11 หนังสือน ำส่ง เรื่อง กำรขอ
จดแจ้งกำรพิมพ์หนังสือพิมพ์ 
       3.12 กรณีท่ีเป็นนิติบุคคล 
ส ำเนำหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติ
บุคคล 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

และส ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น ออก
ไม่เกิน 6 เดือน 
       3.13  หนังสือมอบอ ำนำจกำร
ขอจดแจ้งกำรพิมพ์ พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ      
     ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง 
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถพิมพ์ค ำร้องเพ่ือ 
เก็บเป็นหลักฐำน 
     ขั้นที่ 5 แนบไฟล์หลักฐำนกำร 
ช ำระเงินพร้อมแจ้งควำมประสงค์ใน 
กำรรับเอกสำรส ำคัญจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ (แบบ พ.2) หรือ ช ำระเงินที่
ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ ด้วยตนเอง 
พร้อมรับเอกสำรส ำคัญจดแจ้งกำร
พิมพ์ (แบบ พ.2) 
2. ผู้ดูแลระบบ   
     ตรวจสอบค ำร้องขอ จดแจ้งกำร
พิมพ์ 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

     2.1  พิมพ์ค ำร้องจดแจ้งกำรพิมพ์ 
เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนใน 
กำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
     2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำร 
ที่ผู้ใช้บริกำรส่งประกอบเป็นหลักฐำน
ในกำรยื่นจดแจ้งกำรพิมพ์   
     2.3  ปรับปรุงข้อมูลกรณีท่ีผู้ใช้ 
บริกำรกรอกฟอร์มจดแจ้งกำรพิมพ์ไม่
ถูกต้อง ท ำกำรแจ้งกลับโดยผ่ำนระบบ 
      2.4 อนุมัติเลขทะเบียนหนังสือ
ส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.2) 

5  1. ผู้ใช้บริการ  
    ขั้นที่ 1 กรอกฟอร์มค ำร้องข้อมูล
เปลี่ยนแปลงจดแจ้งกำรพิมพ์เลือก
ข้อมูลที่ท ำกำรเปลี่ยน          
        1 จังหวัดที่ขอจดแจ้ง 
        2 ตรวจสอบชื่อหนังสือพิมพ์ 
        3  เขียนที่  
        4  ประเภท 
        5 ชื่อ-นำมสกุล (เจ้ำของ) 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ 
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. กรอกฟอร์มค ำร้องขอเปลี่ยนแปลง 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th  

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 

ขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล 
จดแจ้งกำรพิมพ์ (พ.3) 

 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

        6  เชื้อชำติ 
        7  สัญชำติ 
        8  ข้อมูลที่อยู่       
        9  อำชีพ 
       10  เลขบัตรประจ ำตัวประชำชน
แปลงเปลี่ยน 
       11 วันที่ออกบัตร 
       12  วันบัตรหมดอำยุ 
       13  ชื่อหนังสือพิมพ์ 
       14  วัตถุประสงค์ 
       15  ระยะเวลำออกหนังสือพิมพ์   
       16  ภำษำที่หนังสือพิมพ์ออก 
       17  ชนิดของหนังสือพิมพ์ 
       18  ชื่อของส ำนักงำน
หนังสือพิมพ์ และที่อยู่ 
       19  ชื่อส ำนักงำนผู้โฆษณำ 
และที่อยู่ 
       20  ชื่อโรงพิมพ์และที่อยู่ 
 
 

ข้อมูลจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.3) 
5. เอกสำรส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.2)    

ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ใช้ระบบ 
3. พระรำชบัญญัติ 
จดแจ้งกำรพิมพ์  
พ.ศ.2550 
4. กฎกระทรวง 
ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรยื่นจด
แจ้งกำรจดแจ้งกำร
เปลี่ยนแปลงรำยกำร 
หลักฐำนกำรจดแจ้ง 
กำรยกเลิกหลักฐำน
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
กำรก ำหนดแบบกำร
จดแจ้ง และอัตรำ



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

       21 รำยละเอียดเพ่ิมเติม 
           1)  ผู้พิมพ์ 
           2)  ผู้โฆษณำ 
           3)  บรรณำธิกำร 
           4)  เจ้ำของหนังสือพิมพ์ 
           5)  ไฟล์รูปถ่ำยของเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์ 
        22  หนังสือส ำคัญจดแจ้งกำร
พิมพ์ (แบบ พ. 2) ฉบับเดิม 
       23  รำยงำนกำรประชุมที่ระบุ
มติกำรเปลี่ยนแปลงหนังสือพิมพ์ 
     ขั้นที่ 2 ตรวจสอบฟอร์ม 
ค ำร้องขอแก้ไขเปลี่ยนแปลงจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ 
     ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์   
          1 ส ำเนำบัตรประจ ำตัว
ประชำชน ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ 
บรรณำธิกำร และเจ้ำของกิจกำร 
          2  แบบรับรองรำยกำร
ทะเบียนรำษฎร ท.ร. 14/1 

ค่ำธรรมเนียมกำรจด
แจ้งกำรพิมพ์
หนังสือพิมพ์  
พ.ศ. 2551 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

          3  ส ำเนำทะเบียนบ้ำน 
ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำรและ 
เจ้ำของกิจกำร     
          4  รูปถ่ำยหน้ำตรงของเจ้ำ 
ของหนังสือพิมพ์ 
          5  ใบรับรองแพทย์ของผู้พิมพ์
ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำร และเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์ 
          6  ตัวอย่ำงหัวหนังสือพิมพ์  
วำรสำร และนิตยสำร พร้อมลงลำย 
มือชื่อของเจ้ำของกิจกำร 
         7 เอกสำรแสดงสิทธิในกำรใช้
สถำนที่เพ่ือเป็นส ำนักงำนของหนังสือ 
พิมพ์ เช่น หนังสืออนุญำตจำก
เจ้ำของที่ดิน/อำคำรยินยอมให้ใช้เป็น
สถำนที่ตั้งส ำนักงำน ส ำเนำโฉนด
ที่ดิน ทั้งนี้ต้องแนบส ำเนำบัตร
ประชำชนและส ำเนำทะเบียนบ้ำน
ของเจ้ำของที่ดิน    
        8  ภำพถ่ำยสถำนที่ตั้ง



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ส ำนักงำน 
         9  แผนที่ตั้งส ำนักงำน 
         10  ส ำเนำหนังสือรับรองจด
ทะเบียนนิติบุคคลของโรงพิมพ์ที่ออก
ให้ไม่เกิน 6 เดือน พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของเจ้ำของโรงพิมพ์ 
         11 หนังสือน ำส่ง เรื่อง กำรขอ 
เปลี่ยนแปลงจดแจ้งกำรพิมพ์หนังสือ 
พิมพ์ 
         12 กรณีที่เป็นนิติบุคคล 
ส ำเนำหนังสือรับรองจดทะเบียนนิติ
บุคคลและส ำเนำบัญชีรำยชื่อผู้ถือหุ้น 
ออกไม่เกิน 6 เดือน 
         13  หนังสือมอบอ ำนำจกำร
ขอจดแจ้งกำรพิมพ์ พร้อมส ำเนำบัตร
ประจ ำตัวประชำชนและส ำเนำ
ทะเบียนบ้ำนของผู้มอบอ ำนำจและ
ผู้รับมอบอ ำนำจ  
        14 รำยงำนประชุมที่ระบุมติที่



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ประชุมในกำรเปลี่ยนแปลง 
        15  ส ำเนำหนังสือส ำคัญจด
แจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ. 2) ฉบับเดิม 
     ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง 
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถพิมพ์ค ำร้อง 
เพ่ือเก็บเป็นหลักฐำน 
2. ผู้ดูแลระบบ   
     ตรวจสอบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลจดแจ้งกำรพิมพ์ 
      2.1  พิมพ์ขอแก้ไขเปลี่ยนแปลง 
จดแจ้งกำรพิมพ์ เพ่ือใช้เป็นหลักฐำน
ในกำรตรวจสอบควำมถูกต้อง 
      2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำรเพ่ือ 
ตรวจสอบข้อมูลและควำมถูกต้อง   
      2.3 ปรับปรุงข้อมูลกรณีท่ีผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบจดแจ้งกำรพิมพ์ 
เปลี่ยนแปลงรำยกำรหลักฐำนกำรจด
แจ้งกำรพิมพ์ ไม่ถูกต้องหรือเอกสำร
หลักฐำนไม่ครบ ท ำกำรแจ้งกลับโดย
ผ่ำนระบบ 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

      2.4  อนุมัติเลขทะเบียนหนังสือ
ส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.2)  
ฉบับใหม่ 

6  1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 กรอกแบบจดแจ้งกำร
พิมพ์ ยกเลิกรำยกำรหลักฐำนกำร   
จดแจ้งกำรพิมพ์ (พ.3) แล้วพร้อม
เหตุผลกำรขอยกเลิก (เอกสำรอ้ำงอิง
จำกระดับกำรท ำงำน 5) 
     ขั้นที่ 2 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง 
          2.1  พิมพ์ค ำร้องขอยกเลิก
รำยกำรหลักฐำนกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.3) เพ่ือใช้เป็นหลักฐำนในกำร
ตรวจสอบ 
          2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำร 
แบบค ำร้อง  
              1) หนังสือแจ้งกำรยกเลิก
ตีพิมพ์หนังสือพิมพ์ 
             2) หนังสือส ำคัญจดแจ้ง 
กำรพิมพ์( แบบ พ.2)     

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์   
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ  
4. แบบจดแจ้งกำรพิมพ์ยกเลิก 
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.3) 
5. หนังสือส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.2) 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ   
ผู้ใช้ระบบ 
3. พระรำชบัญญัติ 

ขอยกเลิก 
จดแจ้งกำรพิมพ์  

(แบบ พ.3) 
 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

         2.3  บันทึกและพิมพ์ค ำร้องขอ
ยกเลิกตีพิมพ์หนังสือพิมพ์ 
2. ผู้ดูแลระบบ   
     ตรวจสอบค ำร้องขอยกเลิกจดแจ้ง
กำรพิมพ์ 
         2.1  พิมพ์แบบฟอร์มขอ
ยกเลิกจดแจ้งกำรพิมพ์  
         2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำร
เพ่ือ ตรวจสอบข้อมูลและควำม
ถูกต้อง   
         2.3 ปรับปรุงข้อมูลกรณีที่ผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบจดแจ้งกำรพิมพ์ 
ยกเลิกรำยกำรหลักฐำนจดแจ้งกำร
พิมพ์ ไม่ถูกต้องหรือเอกสำรหลักฐำน
ไม่ครบ ท ำกำรแจ้งกลับโดยผ่ำนระบบ 
         2.4  อนุมัติกำรยกเลิกจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ 

จดแจ้งกำรพิมพ์  
พ.ศ.2550 
4. กฎกระทรวง 
ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรยื่น     
จดแจ้งกำรจดแจ้ง
กำรเปลี่ยนแปลง
รำยกำรหลักฐำนกำร
จดแจ้ง กำรยกเลิก
หลักฐำนกำรจดแจ้ง
กำรพิมพ์กำรก ำหนด
แบบกำรจดแจ้งและ 
อัตรำค่ำธรรมเนียม 
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์
หนังสือพิมพ์  
พ.ศ. 2551 

7  1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 กรอกแบบจดแจ้งกำร
พิมพ์ ขอรับใบแทนจดแจ้งกำรพิมพ์ 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL Fort) และสนับสนุน

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 

ขอรับใบแทนจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ (แบบ พ.4) 

 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

(แบบ พ.4) แล้ว พร้อมเหตุผลกำรขอ
ยกเลิก  
     ขั้นที่ 2 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง 
          2.1  พิมพ์ค ำร้องขอรับใบแทน
จดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.4)  เพ่ือใช้
เป็นหลักฐำนในกำรตรวจสอบ 
          2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำร 
แบบค ำร้อง  
              1) หนังสือขอรับใบแทน 
จดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.4)  
             2) หนังสือส ำคัญจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ (แบบ พ.2)     
         2.3  บันทึกและพิมพ์ค ำร้องขอ
ยกเลิกตีพิมพ์หนังสือพิมพ์ 
2. ผู้ดูแลระบบ   
     ตรวจสอบขอรับใบแทนจดแจ้งกำร
พิมพ์ (แบบ พ.4)          
         2.1  พิมพ์แบบฟอร์มขอรับ 
ใบแทนจดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.4)  
         2.2  ดำวน์โหลดไฟล์เอกสำร 

กำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
    ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย 
    อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
    แสดงผลเว็บเพจ  
4. แบบจดแจ้งกำรพิมพ์ ยกเลิก
รำยกำรหลักฐำนกำรจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ ( แบบ พ.3) 
5. หนังสือส ำคัญจดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.2) 
 

ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้ระบบ 
3. พระรำชบัญญัติ 
จดแจ้งกำรพิมพ์  
พ.ศ.2550 
4. กฎกระทรวง 
ก ำหนดหลักเกณฑ์ 
และวิธีกำรยื่นจด
แจ้ง กำรจดแจ้งกำร



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

เพ่ือตรวจสอบข้อมูลและควำมถูกต้อง   
        2.3 ปรับปรุงข้อมูล กรณีที่
ผู้ใช้บริกำรกรอกแบบจดแจ้งกำรพิมพ์ 
ขอรับใบแทน จดแจ้งกำรพิมพ์  
(แบบ พ.4) ไม่ถูกต้องหรือเอกสำร
หลักฐำนไม่ครบ ท ำกำรแจ้งกลับโดย  
ผ่ำนระบบ 
         2.4  อนุมัติกำรเอกสำรส ำคัญ 
จดแจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.2) 
 

เปลี่ยนแปลงรำยกำร 
หลักฐำนกำรจดแจ้ง 
กำรยกเลิกหลักฐำน
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
กำรก ำหนดแบบกำร
จดแจ้ง และอัตรำค่ำ 
ธรรมเนียมกำรจด
แจ้งกำรพิมพ์
หนังสือพิมพ์  
พ.ศ. 2551 

8  1. มีหนังสือถึงหน่วยงำนภำยนอก 3 
หน่วยงำนให้ตรวจสอบคุณสมบัติของ 
ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ บรรณำธิกำรและ
เจ้ำของหนังสือพิมพ์ ส่งตรวจไปที่ 
    1.1 ส่วนกำรทะเบียนรำษฎร์ 
กรมกำรปกครอง ตรวจสอบ ชื่อสกุล
และที่อยู่ 
    1.2 กองทะเบียนประวัติอำชญำกร 
ตรวจสอบกำรต้องโทษ 
    1.3 กรมพัฒนำธุรกิจกำรค้ำ      

-ใช้เวลำในกำรตรวจสอบ 7 วันท ำกำร กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN 
ISSN จดแจ้ง
กำรพิมพ์ 

หนังสือเรื่องขอ
ตรวจสอบคุณ   
สมบัติของผู้พิมพ์     
ผู้โฆษณำบรรณำ  
ธิกำร และเจ้ำของ
หนังสือพิมพ์ 

1.แบบค ำร้องขอ   
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ.1) 
2. แบบค ำร้องขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
(แบบ พ. 3) 
3. แบบค้ ำร้องขอรับ 
ใบแทนจดแจ้งกำร
พิมพ์ (แบบ พ. 4)          

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ผู้พิมพ์ ผู้โฆษณำ 
บรรณำธิกำรและ 

เจ้ำของหนังสือพิมพ์ 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

ตรวจ สอบประวัติธุรกิจกำรค้ำ 

9  1. รับหนังสือเรื่องขอตรวจสอบชื่อ
หนังสือพิมพ์ จำกส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติ  
2. ค้นหำและตรวจสอบชื่อหนังสือ 
พิมพ์ 
3. ท ำหนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบ 

1. หนังสือเรื่องขอตรวจสอบชื่อ          
หนังสือพิมพ์จำกส ำนักงำนต ำรวจ
แห่งชำติ  
2.หนังสือส ำคัญแสดงจดแจ้ง 
กำรพิมพ์ (แบบ พ.2) 
3. หนังสือแจ้งผลกำรตรวจสอบ 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISBN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

หนังสือเรื่อง 
ขอตรวจสอบ 
ชื่อหนังสือพิมพ์ 

1. หนังสือส ำคัญ
แสดงจดแจ้งกำร
พิมพ์ (แบบ พ. 2) 
2.หนังสือเรื่องขอ
ตรวจสอบชื่อหนังสือ 
พิมพ์ 

10  ผู้ดูแลระบบสำมำรถรำยงำน 
     1.  รำยงำนกำรแจ้งกำรพิมพ์ 
     2.  รำยงำนสรุปกำรอนุมัติเลข
ทะเบียนจดแจ้งกำรพิมพ์  

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุนระบบ
ฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำยเอสคิว
แอล (My SQL) และสนับสนุนกำร
ประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ใน
กำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ
แสดงผลเว็บเพจ 
4. รำยงำนกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
5. ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้บริกำร        
ติดต่อด้วยตนเองและ ผ่ำนระบบ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต  30 วัน 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISSN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม  
เพ่ือ ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์    
(e-Service)    
ส ำหรับผู้ดูแลระบบ 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดก
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 

รำยงำนผล 

ตรวจสอบชื่อหนังสือพิมพ์ 
ตำมที่ส ำนักงำน     
ต ำรวจแห่งชำติ          
ขอควำมร่วมมือ 

 
 
 



กระบวนการบริการจดแจ้งการพิมพ์                                                                                        ส านักนักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบภายใต้

กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

อิเล็กทรอนิกส์    
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้ระบบ 

 
 



กระบวนการบริการสื่อสิ่งพิมพ์                                                                    ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
บริการสื่อสิ่งพิมพ์ 

 
 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์  ชูโชติ) 

 

 



กระบวนการบริการสื่อสิ่งพิมพ์                                                                    ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือกำรเตรียมพร้อม และด ำเนินกำรบริกำรสื่อสิ่งพิมพ์กับประชำชน 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรบริกำรสื่อสิ่งพิมพ์ทั่วไป เริ่มด ำเนินกำรที่กำรตรวจรับทรัพยำกรสำรสนเทศสื่อสิ่งพิมพ์จำกนั้นจึง
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนกำรเตรียมพร้อม แล้วจึงสิ้นสุดที่กำรให้บริกำรประชำชน 

3. ค าจัดกัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลำกำรติดตำมกำรด ำเนินงำนของคณะกรรมกำรฯ/คณะท ำงำนฯ 

    - รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก ำหนดที่ส ำคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนกำร 

    - จ ำนวนผู้ใช้บริกำรสื่อสิ่งพิมพ์ 
        - ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำรสื่อสิ่งพิมพ์ 

 ระยะเวลำ/รอบกำรประเมินผลกำรปฏิบัติงำนตำมตัวชี้วัด 
   - รำยปีงบประมำณ 
 

 

 

 

 

 



กระบวนการบริการสื่อสิ่งพิมพ์                                                                                                                                        ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  การเตรียมความพร้อมเพื่อการ
บริการสื่อสิ่งพิมพ์ทั่วไป 
1. รับทรัพยำกรสำรสนเทศจำก
กลุ่มงำนวิเครำะห์ฯ และกลุ่ม
งำนคัดเลือกฯ 
2. ตรวจสอบควำมถูกต้องและ 
จ ำนวนทรัพยำกรสำรสนเทศที่
ได้รับ ท ำกำรแก้ไขสถำนะให้
เป็นขึ้นชั้นบริกำร (On shelf) 
3. จัดท ำเครื่องมือช่วยค้น
สำรสนเทศ 
4. จัดเรียงทรัพยำกรสำรสนเทศ
ขึ้นชั้นตำมหมวดหมู่ 

 ครบถ้วนตรงตำมรำยกำร 
 เลขเรียกหนังสือและเลข
ห้องที่ให้บริกำรถูกต้องตำมที่
ก ำหนดคุณภำพกำรท ำบัตร
และถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
 กำรท ำเครื่องมือช่วยค้น
ถูกต้องตำมหลักเกณฑ์ 
 ตรวจสอบสิ่งพิมพ์บนชั้น
จัดเรียงให้ถูกต้องผู้ใช้บริกำร
สำมำรถเข้ำถึงทรัพยำกร
สำรสนเทศได้ สะดวกรวดเร็ว 
ทั้งกำรให้บริกำรระบบเปิด
และระบบปิด 

บรรณำรักษ์บริกำร 
 

 รำยกำรสิ่งพิมพ์ที่
ได้รับจำกกลุ่มพัฒนำ
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่
มีหลักฐำนลงชื่อส่ง 
 จ ำนวนบัตรดรรชนี
เรียงในตู้บัตรรำยกำร 
 จ ำนวนข้อมูลใน
ระบบสืบค้น
คอมพิวเตอร์ 

 หลักเกณฑ์กำร    
ท ำบรรณำนุกรม 
บรรณนิทัศน์ และ
สำระสังเขป กำรให้หัว
เรื่อง หรือค ำส ำคัญ 
 หลักเกณฑ์กำรเรียง
บัตรรำยกำร 
 หลักเกณฑ์กำรเรียง
สิ่งพิมพ์ขึ้นชั้น 
 

2  1. ฝำกสิ่งของไว้ที่ห้องฝำกของ 
2. ผู้รับบริกำรตรวจสอบ
รำยกำรสิ่งพิมพ์ที่ต้องกำรจำก
เครื่องมือสืบค้น 
3. ค้นหำและคัดเลือกหนังสือที่
ต้องกำรอ่ำนได้ด้วยตนเองจำก

 ควำมสะดวก รวดเร็วของ
กำรสืบค้นข้อมูลและกำร
เข้ำถึงทรัพยำกรสำรสนเทศ 
 อุปกรณ์คอมพิวเตอร์ที่ใช้
สืบค้นข้อมูลต้องทันสมัย 
ตรวจสอบให้พร้อมอยู่เสมอ 

บรรณำรักษ์บริกำร 
 

 แบบเก็บรวบรวม
สถิติผู้เข้ำใช้รำยวัน
แยกตำมประเภทผู้ใช้ 
 แบบจัดเก็บสถิติ
ทรัพยำกรสำรสนเทศที่
มีผู้ใช้แบ่งตำม

ระเบียบกรมศิลปำกร
ว่ำด้วยกำรเข้ำใช้
บริกำรหอสมุด
แห่งชำติ พ.ศ. 2541 

กำรเตรียมควำมพร้อม 

กำรให้บริกำรสิ่งพิมพ์ 



กระบวนการบริการสื่อสิ่งพิมพ์                                                                                                                                        ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

หนังสือที่จัดอยู่บนชั้นเปิด 
4. กรอกแบบขอใช้บริกำร
หนังสือบนชั้นปิด หรือขอ
บริกำรท ำส ำเนำ โดยมอบบัตร
ประจ ำตัวประชำชน หรือบัตรที่
ทำงรำชกำรออกให้ ณ ห้อง
บริกำร 

 หนังสือหำยำก 
 หนังสือส ำคัญ 
 วิทยำนิพนธ์ 
 วำรสำรและหนังสือ 

พิมพ์ 

 หมวดหมู/่ชนิดของ
สิ่งพิมพ์ 
 แบบขออนุมัติ
ค้นคว้ำและถ่ำย
เอกสำร 
 จดหมำยขออนุญำต
ให้นักวิจัยเข้ำศึกษำ
ข้อมูลจำกสภำวิจัยฯ 
 ส ำเนำบัตร
ประชำชน  

3  1. ทางตรง 
 รับค ำถำมและวิเครำะห์

หำค ำตอบ 
 แนะน ำวิธีกำรสืบค้น

ข้อมูลจำกเครื่องมือสืบค้น เช่น 
ระบบสืบค้นจำกฐำนข้อมูล
ระบบห้องสมุดอัตโนมัติ     
บัตรดรรชนี เป็นต้น 

 วิเครำะห์ค ำถำมเพ่ือหำ
ค ำตอบที่เหมำะสม ตรงตำม
ควำมต้องกำรของผู้ใช้อย่ำง
รวดเร็ว 
 มีกำรบันทึกค ำถำม-
ค ำตอบ และให้หัวเรื่อง/
ค ำค้น 
 

บรรณำรักษ์บริกำร 
 

กำรบันทึกข้อมูลโดย
ระบบ  

หนังสืออ้ำงอิงต่ำงๆ 
และสิ่งพิมพ์ทุกชนิด บริกำรตอบค ำถำมและ

ช่วยกำรค้นคว้ำ 



กระบวนการบริการสื่อสิ่งพิมพ์                                                                                                                                        ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2. ทางโทรศัพท์ 
 รับค ำถำมและ

วิเครำะห์หำค ำตอบ 
 ติดต่อกลับกรณีต้อง

ใช้เอกสำรอ้ำงอิง 
3. ทางจดหมาย/จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ 

 รับค ำถำมและ
วิเครำะห์หำค ำตอบ 

 ตอบกลับเป็นลำย
ลักษณ์อักษร 

 

4  1. ติดต่อประสำนงำนกับ
หน่วยงำนที่ขอเข้ำชมและ
หน่วยงำนภำยในกลุ่มฯ เรื่องวัน 
เวลำ และจ ำนวนผู้เข้ำชม 
2. มอบบรรณำรักษ์หรือ
เจ้ำหน้ำที่น ำชม 
3. น ำชมและแนะน ำกำรใช้
ห้องสมุด 

ระยะเวลำในกำรน ำชม 
 

 บรรณำรักษ์บริกำร 
 เจ้ำหน้ำที่ห้องสมุด
บริกำร 
 

จดหมำยติดต่อขอเข้ำ
ชม  

จดหมำยและหนังสือ
ตอบรับ 

 

บริกำรน ำชมและดูงำน 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                   ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ 
บริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN) 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  
 
 
 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                   ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บริกำรเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) แก่ผู้ใช้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐและเอกชน      
ทีด่ ำเนินกำรจัดท ำหนังสือพิมพ์ วำรสำร และนิตยสำร โดยมีลักษณะเป็นเล่ม เป็นแผ่น และสื่อดิจิทัล 

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรบริกำรเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) เริ่มจำกผู้ใช้บริกำรด ำเนินกำรลงทะเบียนโดย
กำรสมัครเป็นสมำชิกผ่ำนระบบ e-Service เว็บไซต์ http://www.e-service.nlt.go.th เพ่ือขอรับบริกำรให้
ด ำเนินกำรตำมขั้นตอนของระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์           
(e-Service) เพ่ือขออนุมัติเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN)เมื่อสิ้นสุดขั้นตอนระบบฯ ด ำเนินกำรแจ้งเลข
มำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) ให้ผู้ใช้บริกำรผ่ำนระบบ e-Service  

3 ค าจ ากัดความ 
 3.1 http://www.e-service.nlt.go.th หมำยถึง ระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม            
เพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ประกอบด้วยงำนบริกำรจดแจ้งกำรพิมพ์ ISSN ISBN และ CIP 
 3.2 ผู้ใช้บริกำร หมำยถึง หน่วยงำนภำครัฐและเอกชน/บุคคล ที่ร้องขอใช้บริกำรเลข ISSN ผ่ำนระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  
 3.3 เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร หมำยถึง บุคลำกรของส ำนักหอสมุดแห่งชำติที่ปฏิบัติงำนเพ่ือให้บริกำรจดแจ้งกำร
พิมพ์ ISSN และ ISBN ผ่ำนระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์          
(e-Service)  

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

  -  รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ  

  -  จ ำนวนผู้ใช้บริกำรเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) 
  -  ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  -  รำยปีงบประมำณ 
 
 
 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  1. ผู้ใช้บริการ 
     1.1 ผู้ใช้บริกำรต้องสมัครสมำชิก  
ที่เว็บไซต์ URL: http://www. 
e-service.nlt.go.th 
     1.2  คลิกปุ่ม สมัครสมำชิกกรอก
รำยละเอียดสมัครสมำชิก ดังนี้ 
          1. Username 
          2. Password 
          3. e-Mail 
          4. ชื่อ-นำมสกุล 
          5. เลือกบริกำร 
          6. ประเภทสมำชิก 
          7. กำรยอมรับเงื่อนไข/
ข้อตกลง 
     1.3 ระบบแจ้งยืนยันผ่ำนไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Mail) ของผู้ใช้ 
บริกำร  
 
 
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม   
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ 
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 

สมัครสมำชิก 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

  2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
    ชื่อผู้ใช้งำน (Username)  และ 
รหัสผ่ำน (Password) ของเจ้ำหน้ำที ่
ให้บริกำรถูกก ำหนดโดยผู้ดูแลระบบ 

    

2  1. ผู้ใช้บริการ 
     1.1 ผู้ใช้บริกำรเข้ำสู่ระบบ Log in 
โดยน ำชื่อผู้ใช้งำน (Username) และ
รหัสผ่ำน (Password) เว็บไซต์  
URL:http://www.eservice.nlt.go.th 
   1.2 ผู้ใช้บริกำรเลือกแถบเมนูบริกำร
ค ำร้อง -- เลือกค ำร้องขอ ISSN และ 
เลือกขอเลข ISSN 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
     เข้ำสู่ระบบ Log in โดยน ำชื่อ
ผู้ใช้งำน (Username)  และรหัสผ่ำน  
(Password) เพ่ือใช้ส ำหรับบริกำร 
เลข ISSN 
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม  
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ  
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4. กล่อง Login  
    4.1 Username 
    4.2 Password 
 

 

 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 
 

ระบบ Log in 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร เลือกแถบเมนู  
“ข้อมูลระบบ” 
     1.1 บริหำรสมำชิกเว็บไซต์เพ่ือ 
ตรวจสอบ แก้ไข และลบข้อมูล
สถำนภำพของผู้ใช้บริกำร 
     1.2 บริหำรเลข ISSN โดยน ำเลข 
ISSN ที่ได้จำกศูนย์ข้อมูลวำรสำรสำกล
ประเทศฝรั่งเศส น ำเข้ำในฐำนข้อมูล 
ระบบ e-Service (Import ISSN)   
     1.3 บริหำรส ำเนำเอกสำรแนบไฟล์
เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรขอเลข ISSN 
     1.4 บริหำรประเภทสิ่งพิมพ์ เป็น
ก ำหนดประเภทสิ่งพิมพ์ต่อเนื่องที่ได้
ก ำหนดเลข ISSN   
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ 
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต    
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4. แถบเมนู “ข้อมูลระบบ” 
    4.1 บริหำรสมำชิกเว็บไซต์ 
    4.2 บริหำรเลข ISSN 
    4.3 บริหำรส ำเนำเอกสำร
แนบไฟล์ 
    4.4 บริหำรประเภทสิ่งพิมพ์ 
ต่อเนื่อง 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th  

1.คู่มือกำรให้บริกำร 
เลขมำตรฐำนสำกล 
ประจ ำวำรสำร ISSN 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
3. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 
4. อีเมลล์แจ้งเลข 
ISSN จำกศูนย์

บริหำรเลข ISSN  
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลวำรสำรสำกล 
ประเทศฝรั่งเศส 

 
4 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. ผู้ใช้บริการ  
     ขั้นที่ 1  เลือกแถบเมนูบริกำร   
ค ำร้อง  
     - ค ำร้องขอ ISSN  
     - เลือกขอเลข ISSN จำกนั้นกรอก
แบบฟอร์มกรอกข้อมูลกำรขอเลข
มำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) 
ดังนี้ 
        1. ชื่อวำรสำร 
        2. ชื่อเดิมของวำรสำร 
        3. วัตถุประสงค์ในกำรพิมพ์ 
        4. ปีที่เริ่มพิมพ์ 
        5. วำระกำรออก 
        6. ภำษำที่พิมพ์   
        7. ผู้รับผิดชอบกำรจัดพิมพ์ 
ส ำนักพิมพ์ และที่อยู่ (ภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษ) 
        8. โรงพิมพ์และที่อยู่ (ภำษำไทย

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ 
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4. แบบกรอกข้อมูลกำรขอเลข
มำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร
(ISSN)  
5. ก ำหนดระยะเวลำในกำรให้ 
บริกำร 
    5.1 ติดต่อด้วยตนเอง15นำท ี
    5.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 20 นำที(หมำยเหตุ: 
กรณีกรอกแบบฟอร์มและแนบ

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 

ขอเลข ISSN  
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

และภำษำอังกฤษ) 
        9. ประเภทของสิ่งพิมพ์ 
       10. สำระสังเขป 
     ขั้นที่ 2 ตรวจสอบข้อมูลกำรกรอก
แบบฟอร์มกำรขอเลขมำตรฐำนสำกล
ประจ ำวำรสำร (ISSN) 
     ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์ 
       3.1 ส ำเนำหน้ำปกหนังสือพิมพ์ 
วำรสำร และนิตยสำร 
       3.2  ส ำเนำหน้ำสำรบัญวำรสำร 
และนิตยสำร 
       3.3  กรณีเป็นหน่วยงำนเอกชน
แนบส ำเนำหนังสือส ำคัญแสดงกำรจด
แจ้งกำรพิมพ์ (แบบ พ.2) 
     ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง                
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถบันทึกและพิมพ์ 
ค ำร้องเป็นหลักฐำนในกำรขอเลข 
ISSN  
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ 
     2.1 ตรวจสอบค ำร้องขอเลข ISSN 
ผ่ำนหน้ำจอระบบ e-Service 

ไฟล์ที่มีข้อมูลครบถ้วน) 
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ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

     2.2 ดำวน์โหลดไฟล์แนบ    
     2.3 ปรับแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบค ำร้องขอเลขมำตร 
ฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) ไม่ถูก 
ต้อง/แนบไฟล์ไม่ครบถ้วน โดยแจ้ง
กลับเป็นข้อควำมผ่ำนระบบ   
     2.4 ก ำหนดเลข ISSN เมื่อผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบค ำร้องขอเลขมำตร 
ฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) 
ถูกต้อง/แนบไฟล์ครบถ้วน 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 เลือกแถบเมนูบริกำร    
ค ำร้อง  
          - ค ำร้องขอ ISSN  
          - เลือกแก้ไข/เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล ISSN  
          - เลือกขอเปลี่ยนแปลง ISSN 
จำกนั้น กรอกแบบค ำร้องขอแก้ไข
ข้อมูลเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ
วำรสำร (ISSN) เลือกข้อมูลที่ด ำเนิน 
กำรขอแก้ไข ดังนี้    

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บ
เพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ  
4. แบบกรอกขอแก้ไขข้อมูล 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 

ขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูล ISSN 
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สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

    1.  วัตถุประสงค์ในกำรพิมพ์ 
    2.  ปีที่เริ่มพิมพ์ 
    3.  วำระกำรออก 
    4.  ภำษำที่พิมพ์   
    5.  ผู้รับผิดชอบกำรจัดพิมพ์/
ส ำนักพิมพ์ (ภำษำไทย/ภำษำอังกฤษ) 
    6. โรงพิมพ์ (ภำษำไทย/
ภำษำอังกฤษ) 
     ขั้นที่ 2 แก้ไขข้อมูลที่เลือกไว้ใน
ขั้นตอนที่ 1 
    ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์  
        3.1 ส ำเนำหน้ำปก หนังสือพิมพ์ 
วำรสำร และนิตยสำร 
        3.2  ส ำเนำหน้ำสำรบัญ 
วำรสำร และนิตยสำร 
    ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถบันทึกและพิมพ์ 
ค ำร้องเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรขอแก้ไข
ข้อมูลเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ
วำรสำร (ISSN) 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ        

เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ    
วำร สำร (ISSN) 
5. หนังสือขอแก้ไขข้อมูลเลข
มำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร 
(ISSN) 
6.ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ให้บริกำร 
   6.1 ติดต่อด้วยตนเอง15 นำท ี
   6.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 20 นำที 
 

ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ   
ผู้ดูแลระบบ 
 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

    2.1 ตรวจสอบค ำร้องขอแก้ไขข้อมูล
เลข ISSN ผ่ำนหน้ำจอระบบ e-Service 
    2.2 ดำวน์โหลดไฟล์แนบ 
    2.3 อนุมัติและพิมพ์ข้อมูลขอแก้ไข
ข้อมูลเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ
วำรสำร (ISSN)         

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 เลือกแถบเมนูบริกำร    
ค ำร้อง  
     - เลือกค ำร้องขอ ISSN  
     - เลือกยกเลิกเลข ISSN  
     - เลือกแบบฟอร์มขอยกเลิก 
จำกนั้นกรอกแบบค ำร้องขอยกเลิกเลข
มำตรฐำนสำกลประจ ำวำรสำร (ISSN) 
โดยระบุเหตุผลกำรขอยกเลิก 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ 
    2.1  ตรวจสอบค ำร้องขอยกเลิก
กำรใช้เลข ISSN ผ่ำนหน้ำจอระบบ   
e-Service 
    2.2  อนุมัติและพิมพ์ข้อมูลกำร 
ยกเลิกกำรใช้เลข ISSN 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ  
4. แบบกรอกข้อมูลกำรขอ
ยกเลิกเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ
วำรสำร (ISSN) 
5. หนังสือขอยกเลิกกำรใช้เลข 
ISSN  
6.ก ำหนดระยะเวลำในกำร

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    

ขอยกเลิกกำรใช้เลข 
ISSN 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

ให้บริกำร 
   6.1 ติดต่อด้วยตนเอง 15 นำท ี
   6.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 15 นำที 

ผู้ดูแลระบบ 
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 1. ผู้ใช้บริกำร เมื่อตีพิมพ์หรือจัดท ำ
หนังสือพิมพ์ วำรสำร นิตยสำร ใน
รูปแบบเป็นแผ่น เป็นเล่มและสื่อดิจิทัล 
แล้วต้องส่งให้ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
จ ำนวน 3 ฉบับ/แผ่น/รหัสกำรเข้ำใช้  
2. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร ลงรับ
หนังสือพิมพ์ วำรสำร นิตยสำรที่
ผู้ใช้บริกำรได้ขอเลข ISSN 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4. หนังสือพิมพ์ วำรสำรนิตยสำร 
ในรูปแบบเป็นแผ่น เป็นเล่ม และ
สื่อดิจิทัล ที่ผ่ำนกำรลงรับแล้ว  

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 
 

 

ลงรับหนังสือพิมพ์/ 
วำรสำร/นิตยสำร 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

8  1. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรน ำข้อมูลแบบ    
ค ำร้องขอข้อมูลเลขมำตรฐำนสำกล
ประจ ำวำรสำร (ISSN) ที่ก ำหนดเลข
แล้วมำกรอกลงใน Worksheet for 
serial records ISSN National 
Centre for Thailand (Virtua Client 
Cataloguing) : - 
008  Fix length data elements 
022  ISSN 
082 Call Number 
210 Abbreviated key title 
222 Key title  
245 Title Proper 
246 Varying form of Title 
260  Imprint 
541 Publisher Information 
710 Corporate name 
856 Electric location and access 
880 Alternate Graphic 
Representation 
2. วิเครำะห์หมวดหมู่เนื้อหำของ
หนังสือพิมพ์ วำรสำร และนิตยสำร 
 
 

เวลำที่ใช้ในกำรกรอกข้อมูลลงใน
Worksheet for serial records 
ISSN National Centre for 
Thailand (Virtua Client  
Cataloguing) 10 นำทีต่อ 1 เลข 
ISSN 
 
 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

Worksheet for 
serial records ISSN 
National Centre for 
Thailand (Virtua 
Client Cataloguing) 

1.ISSN Manual 
Cataloguing part 
January 2009 
2.MARC 21 
Format for 
Bibliographic 
Data 
3.Liste 
d’abreviations  
de mots de  
titres/Titres de 
publications en 
Serie et autres 
resources en 
continu La liste 
est conforme a 
ISO 4 
4. DDC22:Dewey 
Decimal 
Classification 
Edition 22 Vol.1-4  
5.หัวเรื่องส ำหรับ
หนังสือภำษำไทย 
6.หลักเกณฑ์กำร

ถ่ำยถอดอักษร/ 
วิเครำะห์หมวดหมู่เนื้อหำ 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

9  1. กำรเข้ำสู่ระบบต้อง Log in เข้ำใช้
โดยผ่ำนระบบออนไลน์ ผ่ำนโปรแกรม 
Virtua Client Cataloguing 
2. น ำข้อมูลจำก Worksheet for 
serial records ISSN National 
Centre for Thailand (Virtua Client 
Cataloguing) ที่ท ำ 
กำรถ่ำยถอดและวิเครำะห์หมวดหมู่
พร้อมกับหัวเรื่อง บันทึกลงฐำนข้อมูล
ออนไลน์ (Virtua) ส่งศูนย์ข้อมูล
วำรสำรสำกล ประเทศฝรั่งเศส 
3. ตรวจแก้ไขข้อมูล ISSN และ ถ่ำยเท
ลงในฐำนข้อมูลออนไลน์ (Virtua) 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ 
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4. ช่วงเวลำกำรเปิดปิดระบบ
ระหว่ำง 11.00-12.00 นำฬิกำ 
ของทุกวัน 
5. Login เข้ำสู่ระบบ  
    5.1  Username 
    5.2  Password 
6. ข้อมูล Worksheet for serial 
records ISSN National Centre 
for Thailand (Virtua Client 
Cataloguing) 
7.ก ำหนดระยะเวลำในกำรถ่ำยเท
ข้อมูล/ตรวจแก้ไขข้อมูล ISSN 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

โปรแกรม Virtua 
ISSN Register 

1.คู่มือกำรใช้
โปรแกรม Virtua 
ISSN Register  
2.MARC 21 Format 
for Bibliographic 
Data 

ถ่ำยเทข้อมูล/ตรวจแก้ไข
ข้อมูล ISSN 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าวารสาร (ISSN)                                                                                       ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

จ ำนวน 1 เลข ใช้เวลำ 10 นำที  

10  เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรสำมำรถสรุป
รำยงำนกำรก ำหนดเลข ISSN 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บ
เพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มี
อุปกรณ์ในกำรเชื่อมต่อ
เครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถ
น ำแสดงผลเว็บเพจ 
4.รำยงำนสรุปกำรก ำหนดเลข 
ISSN 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรมเพ่ือ
ประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 

 

รำยงำน 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                              ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

มาตรฐานกระบวนการ 
บริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอสมุดแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
 

 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                              ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือให้บริกำรเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) กับผู้ใช้บริกำรของหน่วยงำนภำครัฐและเอกชนที่
ด ำเนินกำรจัดท ำหนังสือ (Books) หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ (e-Books) ซีดีรอม (CD-ROM) ซอฟท์แวร์(Software) 
ด้ำนกำรศึกษำ และแผนที่ (Maps)   

2. ขอบเขต 
 กระบวนกำรบริกำรเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) เริ่มจำกกำรลงทะเบียน เพ่ือสมัครเป็นสมำชิกผ่ำน
เว็บไซต์ http://www.e-service.nlt.go.th กำรขอรับบริกำรให้ด ำเนินกำรตำมข้ันตอนของระบบสำรสนเทศบริกำร ISBN 
เพ่ือขออนุมัติเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) เมื่อสิ้นสุดระบบฯ ด ำเนินกำรแจ้งเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ 
(ISBN) กลับไปยังผู้ใช้บริกำร  

3. ค าจ ากัดความ 
 3.1 http://www.e-service.nlt.go.th หมำยถึง ระบบสำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม  เพ่ือประชำชนทำง
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Service) ประกอบด้วยงำนบริกำร ISSN ISBN จดแจ้งกำรพิมพ์ และ CIP 
 3.2 ผู้ใช้บริกำร หมำยถึง ส ำนักพิมพ์ หน่วยงำนภำครัฐและเอกชนที่ร้องขอใช้บริกำรเลข ISBN ผ่ำนระบบสำรสนเทศ
ทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรม เพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  
 3.3 เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร หมำยถึง บุคลำกรของส ำนักหอสมุดแห่งชำติที่ปฏิบัติงำนเพ่ือให้บริกำรผ่ำนระบบ
สำรสนเทศทำงด้ำนมรดกศิลปวัฒนธรรมเพ่ือประชำชนทำงอิเล็กทรอนิกส์ (e-Service)  

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

- รำยปีงบประมำณ 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ  

- จ ำนวนผู้ใช้บริกำรหมำยเลขสิ่งพิมพ์ (ISBN) 
- ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
- รำยปีงบประมำณ 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

1  1. ผู้ใช้บริการ 
1.1 ผู้ใช้บริกำรต้องสมัครสมำชิก  

ที่เว็บไซต์ http://www.e-service. 
nlt.go.th 
   1.2  คลิกปุ่ม สมัครสมำชิกกรอก
รำยละเอียดสมัครสมำชิก ดังนี้ 
         1. Username 
         2. Password 
         3. e-mail 
         4. ชื่อ-นำมสกุล 
         5. เลือกบริกำร 
         6. ประเภทสมำชิก 
         7. กำรยอมรับเงื่อนไข/ข้อตกลง 
   1.3 ระบบแจ้งยืนยันผ่ำนไปรษณีย์
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ของผู้ใช้ 
บริกำร  
 
 
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม   
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ  
แสดงผลเว็บเพจ 
 
 
 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN 
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ   
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ    
ผู้ดูแลระบบ 

สมัครสมำชิก 
 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

 2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
      ชื่อผู้ใช้งำน (Username)และ 
รหัสผ่ำน (Password) ของเจ้ำหน้ำที ่
ให้บริกำรถูกก ำหนดโดยผู้ดูแลระบบ 

    

2  
 

1. ผู้ใช้บริการ 
   1.1 ผู้ใช้บริกำรเข้ำสู่ระบบ Log in 
โดยน ำชื่อผู้ใช้งำน (Username) และ
รหัสผ่ำน (Password) เว็บไซต์  
http://www.e-service.nlt.go.th 
   1.2 ผู้ใช้บริกำรเลือกแถบเมนู
บริกำรค ำร้อง 
          - เลือกค ำร้องขอเลข ISBN 
และ CIP  
          - เลือกขอเลข ISBN 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
    เข้ำสู่ระบบ Log in โดยน ำชื่อ
ผู้ใช้งำน (Username)  และรหัสผ่ำน  
(Password) เพ่ือใช้ส ำหรับบริกำร 
เลข ISBN  

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม  
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ  
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ  
แสดงผลเว็บเพจ 
4. กล่อง Login  
    4.1 Username 
    4.2 Password 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service)ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

ระบบ Log in 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 

 1. เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำร เลือกแถบเมนู  
“ข้อมูลระบบ” 
   1.1 บริหำรสมำชิกเว็บไซต์  
เพ่ือตรวจสอบและแก้ไขข้อมูล
สถำนภำพของผู้ใช้บริกำร 
   1.2 บริหำรข้อมูลส ำนักพิมพ์ 
เพ่ือใช้ในกำรค้นหำ เพ่ิมข้อมูล  
และแก้ไขข้อมูลของส ำนักพิมพ์ 
ที่ใช้บริกำร  
  1.3 บริหำรเลข ISBN ที่ได้รับจำก 
International ISBN Agency ก ำหนด
เป็นเลขชุด ISBN ให้แต่ละส ำนักพิมพ์/
หน่วยงำนภำครัฐและเอกชน  
  1.4 บริหำรส ำเนำเอกสำรที่
ผู้ใช้บริกำรแนบไฟล์เพ่ือเป็น 
หลักฐำนในกำรขอเลข ISBN 
  1.5 บริหำรประเภทหนังสือ โดย
ก ำหนดหมวดหมู่เนื้อหำของหนังสือ 
ที่ได้ออกเลข ISBN   
 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. แถบเมนู “ข้อมูลระบบ” 
    4.1 บริหำรสมำชิกเว็บไซต์ 
    4.2 บริหำรข้อมูลส ำนักพิมพ์ 
    4.3 บริหำรเลข ISBN 
    4.4 บริหำรเอกสำรกำรแนบไฟล์ 
    4.5 บริหำรประเภทหนังสือ  
      
 
 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 
 

 

 1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้บริกำร 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

บริหำรเลข ISBN  
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 
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 1. ผู้ใช้บริการ  
     ขั้นที่ 1 เลือกแถบเมนูบริกำร 
ค ำร้อง 
     - เลือกค ำร้องขอเลข ISBN และ 
CIP 
     - เลือกขอเลข ISBN จำกนั้นกรอก
แบบค ำร้องขอเลขมำตรฐำนสำกล
ประจ ำหนังสือ (ISBN) ประกอบด้วย
ข้อมูลดังนี้             
          1. ชื่อผู้แต่ง  
          2. ชื่อหนังสือ 
          3. ชื่อผู้แปล 
          4. ชื่อผู้วำดภำพประกอบ 
          5. ครั้งที่พิมพ์ 
          6. ชื่อชุด 
          7. ผู้รับผิดชอบจัดกำรพิมพ์ 
และที่อยู่ (ภำษำไทยและ
ภำษำอังกฤษ) 
          8. โรงพิมพ์และที่อยู่ 
(ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ)    

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. แบบค ำร้องขอเลขมำตรฐำนสำกล
ประจ ำหนังสือ(ISBN)   
5. ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ให้บริกำร 
     5.1 ติดต่อด้วยตนเอง 15 นำที 
(หมำยเหตุ : กรอกข้อมูลครบถ้วน
และมีเลขประจ ำอยู่ในระบบ)  
     5.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 20 นำที (หมำยเหตุ : 
กรอกข้อมูลครบถ้วนและมีเลข
ประจ ำอยู่ในระบบ) 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www. 
e-service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

ขอเลข ISBN  
 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          9. ปีที่พิมพ์ 
          10. จ ำนวนหน้ำ                  
          11. รำคำ 
         12. จ ำนวนที่จัดพิมพ์ 
         13. ประเภทสิ่งพิมพ์ 
         14. ผู้จัดจ ำหน่ำยและที่อยู่ 
         15. จ ำนวนชื่อเรื่องที่คำดว่ำ 
จะจัดพิมพ์ต่อปี 
         16. ข้อควำมที่ต้องกำร 
ประชำสัมพันธ์     
         17. มีควำมประสงค์ต้องกำร  
CIP 
     ขัน้ที่ 2 ตรวจสอบ แบบค ำร้อง 
ขอเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ 
(ISBN) ของขั้นตอนที่ 1 
     ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์  
          1. ส ำเนำหน้ำปก/หน้ำปกใน 
          2. ส ำเนำหน้ำลิขสิทธิ์/หน้ำ 
สำรบัญ 
          3. เรื่องย่อ 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

          4. ส ำเนำหนังสือรับรอง 
จดทะเบียนนิติบุคคล          
     ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง  
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถบันทึกและพิมพ์
ค ำร้อง เพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรขอเลข 
ISBN 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
      2.1 ตรวจสอบค ำร้องขอเลข  
ISBN ผ่ำนหน้ำจอระบบ e-service 
      2.2 ดำวน์โหลดไฟล์แนบ  
      2.3 ปรับแก้ไขข้อมูล เมื่อผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบค ำร้องขอเลขมำตร 
ฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) ไม่
ถูกต้อง/แนบไฟล์ไม่ครบถ้วน       
แจ้งกลับเป็นข้อควำมผ่ำนระบบ       
      2.4 ก ำหนดเลข ISBN เมื่อผู้ใช้ 
บริกำรกรอกแบบค ำร้องขอเลข 
มำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) 
ถูกต้อง/แนบไฟล์ครบถ้วน 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 เลือกแถบเมนูบริกำร   
ค ำร้อง 
          - เลือกค ำร้องขอเลข ISBN 
และ CIP  
          - เลือกขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลง
ข้อมูล ISBN จำกนั้นเลือกค ำร้องขอ
เปลี่ยนแปลง ISBN  แล้วเลือกข้อมูลที่
ต้องกำรแก้ไข ดังนี้         
          1. ชื่อผู้แต่ง  
          2. ชื่อหนังสือ 
          3. ชื่อผู้แปล 
          4. ชื่อผู้วำดภำพประกอบ 
          5. ครั้งที่พิมพ์ 
          6. ชื่อชุด 
          7. ผู้รับผิดชอบจัดกำรพิมพ์ 
(แก้ไข/เปลี่ยนแปลงไม่ได้)  
          8. โรงพิมพ์และที่อยู่  
(ภำษำไทยและภำษำอังกฤษ) 
          9. ปีที่พิมพ์ 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิว (MySQL) และสนับสนุน 
กำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ใน
กำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. แบบค ำร้องขอเปลี่ยนแปลงข้อมูล
เลขมำตรฐำนสำกลประจ ำหนังสือ
(ISBN) 
5. ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ให้บริกำร 
    5.1 ติดต่อด้วยตนเอง 15 นำที 
    5.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 20 นำที 
   

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

ขอแก้ไข/เปลี่ยนแปลง 
ข้อมูล ISBN 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

          10. จ ำนวนหน้ำ 
          11. รำคำ   
          12. จ ำนวนที่จัดพิมพ์ 
          13. ประเภทสิ่งพิมพ์ 
         14. ผู้จัดจ ำหน่ำยและที่อยู่ 
         15. จ ำนวนชื่อเรื่องที่คำดว่ำจะ
จัดพิมพ์ต่อปี 
         16. ข้อควำมที่ต้องกำร 
ประชำสัมพันธ์       
     ขั้นที่ 2 แก้ไขข้อมูลที่เลือกไว้ใน 
ขั้นตอนที่ 1 
     ขั้นที่ 3 ส่งแนบไฟล์   
           1. ส ำเนำหน้ำปก/หน้ำปกใน 
           2. ส ำเนำหน้ำลิขสิทธิ์/หน้ำ 
สำรบัญ 
           3. เรื่องย่อ 
     ขั้นที่ 4 บันทึกและพิมพ์ค ำร้อง 
ผู้ใช้บริกำรสำมำรถบันทึกและพิมพ์ 
ค ำร้องเพ่ือเป็นหลักฐำนในกำรขอ
เปลี่ยนแปลงข้อมูลเลขมำตรฐำน 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

สำกลประจ ำหนังสือ(ISBN) 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ  
    2.1 ตรวจสอบค ำร้องขอเลข ISBN 
ผ่ำนหน้ำจอระบบ e-service 
    2.2 ดำวน์โหลดไฟล์แนบ 
    2.3 อนุมัตคิ ำร้องขอเปลี่ยนแปลง
ข้อมูลเลขมำตรฐำนสำกลประจ ำ
หนังสือ (ISBN) 

6  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ใช้บริการ 
     ขั้นที่ 1 เลือกแถบเมนูบริกำร   
ค ำร้อง  
          - เลือกค ำร้องขอเลข ISBN 
และ CIP  
          - เลือกขอยกเลิก ISB จำกนั้น
เลือกค ำร้องขอยกเลิก ISBN กรอก
แบบค ำร้องขอยกเลิกเลขมำตรฐำน 
สำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) โดยระบุ
เหตุผลกำรขอยกเลิก 
2. เจ้าหน้าที่ให้บริการ 
    2.1  ตรวจสอบค ำร้องขอเลข ISBN 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำย 
เอสคิว (MySQL) และสนับสนนุ 
กำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำยอินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. แบบค ำร้องขอยกเลิกเลขมำตร 
ฐำนสำกลประจ ำหนังสือ (ISBN) 
5. ก ำหนดระยะเวลำในกำร
ให้บริกำร 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 

ขอยกเลิกเลข ISBN 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

ผ่ำนหน้ำจอระบบ e-service 
    2.2  อนุมัตขิ้อมูลกำรยกเลิกเลข 
ISBN 

    5.1 ติดต่อด้วยตนเอง 15 นำท ี
    5.2 ขอผ่ำนระบบเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 20 นำท ี

เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

7  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผู้ใช้บริกำร เมื่อตีพิมพ์หรือจัดท ำ
หนังสือ หนังสืออิเล็กทรอนิกส์ 
ซีดีรอม ซอฟท์แวร์ด้ำนกำรศึกษำ
และ แผนที่ แล้วต้องส่งให้ส ำนัก 
หอสมุดแห่งชำติ จ ำนวน 2 เล่ม   
ตำมพระรำชบัญญัติจดแจ้งกำรพิมพ์ 
พ.ศ. 2550  
2. เจ้ำหน้ำที่ผู้ให้บริกำรลงรับหนังสือ 
ที่ผู้ใช้บริกำรได้ขอเลข ISBN  

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรมมำย
เอสคิวแอล (MySQL)และ
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4. หนังสือ (Books) หนังสือ
อิเล็กทรอนิกส์ (e-Books) ซีดีรอม
(CD-ROM) ซอฟท์แวร์(Software) 
ด้ำนกำรศึกษำ และแผนที่ (Maps) 
ที่ผ่ำนกำรลงรับแล้ว 
   
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

ลงรับหนังสือ 
 



กระบวนการบริการเลขมาตรฐานสากลประจ าหนังสือ (ISBN)                                                                                                ส านักหอสมุดแห่งชาติ 

 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ บันทึก เอกสารอ้างอิง 

 
 

 
 
 

3. พระรำชบัญญัติ 
กำรจดแจ้งกำรพิมพ์ 
พ.ศ.2550 

8  เจ้ำหน้ำที่ให้บริกำรสำมำรถสรุป
รำยงำน ดังนี้ 
    1. รำยงำนสรุปกำรออกเลข ISBN 
    2. รำยงำนกำรรับหนังสือตำม
พระรำชบัญญัติจดแจ้งกำรพิมพ์ 
พ.ศ. 2550 
    3. PIID Report  
    4. Export MARC 
    5. Progress Report 

1. เครื่องเซิร์ฟเวอร์ที่สนับสนุน 
ระบบฐำนข้อมูลด้วยโปรแกรม 
มำยเอสคิวแอล (MySQL) และ 
สนับสนุนกำรประมวลผลเว็บเพจ 
2. เครื่องคอมพิวเตอร์ที่มีอุปกรณ์ 
ในกำรเชื่อมต่อเครือข่ำย 
อินเตอร์เน็ต 
3. อุปกรณ์ซอฟท์แวร์ที่สำมำรถน ำ 
แสดงผลเว็บเพจ 
4.รำยงำนสรุปกำรออกเลข ISBN 
รำยงำนกำรรับหนังสือตำมพระรำช 
บัญญัติจดแจ้งกำรพิมพ์พ.ศ. 2550, 
PIID REPORT, Export MARC 
และ Progress Report 
 
 

กลุ่มงำนบริกำร
พิเศษ ISSN ISBN  
จดแจ้งกำรพิมพ์ 

http://www.e-
service.nlt.go.th 

1. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ใช้งำน 
2. คู่มือกำรใช้งำน 
ระบบสำรสนเทศ 
ทำงด้ำนมรดก 
ศิลปวัฒนธรรม 
เพ่ือประชำชนทำง 
อิเล็กทรอนิกส์ 
(e-Service) ส ำหรับ 
ผู้ดูแลระบบ 

 

รำยงำน 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยงานวิชาการจดหมายเหตุ                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
ศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วจิัยงานวิชาการจดหมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์ ชูโชติ) 

 



กระบวนการศึกษา ค้นคว้า วิเคราะห์ วิจัยงานวิชาการจดหมายเหตุ                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
  เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรศึกษำ ค้นคว้ำ วิเครำะห์ และวิจัยงำนวิชำกำรจดหมำยเหตุ 
  เพ่ือกำรเพ่ิมพูนองค์ควำมรู้ด้ำนวิชำกำรจดหมำยเหตุ ด้วยกำรรวบรวมและจัดเก็บองค์ควำมรู้อย่ำงเป็นระบบ 
  เพ่ือเพ่ิมพูนและพัฒนำองค์ควำมรู้ที่มีโดยมีข้อมูลอ้ำงอิงที่เชื่อถือได้ และได้รับกำรสอบทำนควำมถูกต้องจำก
ผู้เชี่ยวชำญ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอนรวบรวมควำมรู้จำกแหล่งต่ำง ๆ เพ่ือจัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ที่
ต้องกำรศึกษำค้นคว้ำ วิเครำะห์ วิจัย จัดล ำดับควำมส ำคัญ และคัดเลือกรำยกำรหัวข้อควำมรู้ที่จ ำเป็น จัดท ำแผนกำรจัดหำ
องค์ควำมรู้ ด ำเนินกำรศึกษำวิจัย จนถึงกำรขึ้นทะเบียนและจัดเก็บผลงำน 

3. ค าจัดกัดความ 
 อบจ. หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดที่มีหอจดหมำยเหตุอยู่ในควำมดูแล 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

   - รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

   - ร้อยละของควำมผิดพลำดที่พบจำกกำรสุ่มสอบทำนข้อมูลที่น ำมำใช้ 
  -  จ ำนวนผลิตงำนวิจัย/งำนวิชำกำร 
  -  จ ำนวนงำนวิจัย/งำนวิชำกำรที่มีกำรน ำไปต่อยอด มีกำรน ำไปอ้ำงอิง 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  - รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือเป็น
ผู้พิจำรณำอนุมัติรำยกำรองค์
ควำมรู้ 
 

 มีผู้อ ำนวยกำรเป็นประธำน 
 มีควำมรู้ด้ำนงำนจดหมำย
เหตุ 
 เป็นบุคลำกร ผู้มีควำมรู้ด้ำน
งำนจดหมำยเหตุจำกหน่วยงำน
ทั้งภำยนอกภำยใน (หน่วยงำน
ที่มีหอจดหมำยเหตุอย่ำงน้อย 
2 แห่ง) 
 อบจ. (ผู้แทน) เป็นที่ยอมรับ 
เป็นผู้มีควำมครอบคลุมสำขำที่
เกี่ยวข้องและมีหอจดหมำยเหตุ
ในควำมดูแล 

ผู้อนุมัติ  
อธิบดีกรมศิลปำกร 
ผู้ด าเนินงาน 
ทุกกลุ่มงำนของส ำนัก
หอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ 
 

หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- 

2   จัดตั้งคณะท ำงำนทบทวน
รำยกำรองค์ควำมรู้เพ่ือรวบ 
รวมเป็นองค์ควำมรู้ของส ำนัก
หอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
 รวบรวมองค์ควำมรู้จำก
กลุ่มต่ำง ๆ  
 พิจำรณำควำมเหมำะสม 

 ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้แต่งตั้ง
คณะท ำงำนจำกทุกกลุ่ม 
 เป็นที่ยอมรับ 
 มีควำมเชี่ยวชำญ 
 ระดับช ำนำญกำรขึ้นไป 
 ส่งรำยชื่อให้ KM Team 
ของกรมศิลปำกร รวบรวม 

ผู้อนุมัติ 
     ผู้อ ำนวยกำร 
ผู้ด าเนินงาน 
     ฝ่ำยบริหำรงำน
ทั่วไป 
 

 ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 
 บัญชีรำยกำรองค์
ควำมรู้ที่รวบรวมได้ 

- 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 

จัดตั้ง

คณะกรรมกำร/ที่

ปรึกษำองค์ควำมรู้ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 จัดท ำร่ำงรำยกำรให้
คณะกรรมกำรพิจำรณำ 
  ผลักดันกำรศึกษำวิจัยให้
เป็นไปตำมกรอบ 
 ติดตำมประเมินผล 
 สรุปผลกำรศึกษำใน
ภำพรวม 

 

3  จัดประชุมเพ่ือพิจำรณำรวบ 
รวมข้อมูลที่เกี่ยวข้องในกำร
จัดท ำรำยกำร องค์ควำมรู้  
ทั้งด้ำนเอกสำร/บุคคล 

ข้อมูลที่น าเข้าพิจารณา 
 ยุทธศำสตร์ 
 JOB DESCRIBTION 

(ภำรกิจ พันธกิจ) 
 KM Mapping 
 ปัญหำในกำรรวบรวม

เอกสำร 

คณะท ำงำน 
 

กรอบข้อมูลในกำร
วิเครำะห์รำยกำรองค์
ควำมรู้ 

- 

4 v น ำข้อมูลเบื้องต้นจำกกำร
ประชุมมำวิเครำะห์รำยกำร
องค์ควำมรู้แต่ละกลุ่ม 

ข้อมูลที่น าเข้าพิจารณา 
 ยุทธศำสตร์ 
 JOB DESCRIBTION 

(ภำรกิจ,พันธกิจ) 
 KM Mapping 

คณะท ำงำน 
 

ร่ำงรำยกำรองค์ควำมรู้
ของแต่ละกลุ่มผ่ำน
กำรพิจำรณำเบื้องต้น 

- 

รวบรวมควำมรู้จำกแหล่ง

ต่ำง ๆ 

วิเครำะห์ข้อมูล 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ปัญหำในกำรรวบรวม
เอกสำร 

5  ประชุมเพ่ือพิจำรณำควำม
เหมำะสมรำยกำรองค์ควำมรู้
แต่ละกลุ่ม 

 ควำมครอบคลุมของเนื้อหำ
งำน 
 ควำมเชื่อมโยงยุทธศำสตร์ 
หรือ KM 

คณะท ำงำน รำยกำรองค์ควำมรู้ที่
ผ่ำนกำรวิเครำะห์ใน
ภำพรวมของส ำนัก 

ร่ำงองค์ควำมรู้แต่ละ
กลุ่ม 

6  จัดประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือ
พิจำรณำ 

 ครอบคลุมควำมต้องกำรทุก
กระบวนกำร 
 เสียงอนุมัติ (มติกำรออก
เสียงในที่ประชุม) 
 จ ำนวนผู้เข้ำประชุม 

คณะท ำงำน รำยงำนกำรประชุม
คณะท ำงำน 

- 

7  จัดประชุมเพ่ือพิจำรณำ
จัดล ำดับควำมส ำคัญและ
คัดเลือกรำยกำรหัวข้อควำมรู้
ที่จ ำเป็น 

ข้อมูลที่ต้องพิจารณา 
 แผนยุทธศำสตร์ของ

กรมศิลปำกร 
 แผนยุทธศำสตร์ของ

ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
 ควำมต้องกำรของ     

ผู้ปฏิบัติงำนของส ำนักหอ
จดหมำยเหตุแห่งชำติ 

คณะท ำงำน จัดล ำดับควำมส ำคัญ
และคัดเลือกองค์
ควำมรู้ 

ร่ำงองค์ควำมรู้ของ
แต่ละกลุ่ม 

จัดท ำรำยกำรองค์ควำมรู้ 

เสนอคณะกรรมกำรอนุมัติ 

จัดล ำดับควำมส ำคัญและ

คัดเลือกรำยกำรหัว

ข้อควำมรู้จ ำเป็น 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ควำมต้องกำรของผู้มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

 ควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินกำร 

 งบประมำณ 
8  จัดประชุมเพ่ือพิจำรณำจัดท ำ

แผนกำรจัดหำองค์ควำมรู้ 
 กิจกรรมครอบคลุมแหล่ง
ควำมรู้จำกภำยในและภำยนอก
องค์กร 
 ระบุได้ถึงรูปแบบขององค์
ควำมรู้ 

คณะท ำงำน แผนกำรจัดหำองค์
ควำมรู้ประจ ำปี 

- 

9   จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
ตำมแผนที่ก ำหนด 
 เสนอคณะกรรมกำรเพ่ือ
พิจำรณำอนุมัติ 

รำยละเอียดโครงกำร เช่น 
หลักกำรและเหตุผล
งบประมำณ ระยะเวลำผลผลิต 
 

ผู้อนุมัติ 
     อธิบดีกรมศิลปำกร 
ผู้ด าเนินงาน 
     คณะท ำงำน 

รำยละเอียดโครงกำร - 

10  จัดตั้งคณะท ำงำนด ำเนินงำน
โครงกำร 

ประธาน 
 ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้

แต่งตั้งคณะท ำงำน 
 เป็นผู้มีควำมรู้และ

ควำมช ำนำญที่เกี่ยวข้องกับ

คณะท ำงำนโครงกำร ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำนโครงกำร 

- 
จัดท ำแผนกำรจัดหำ 

องค์ควำมรู้ 

จัดท ำแผนกำรจัดหำองค์

ควำมรู้ 

จัดท ำแผนกำรจัดหำ 

องค์ควำมรู้ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

องค์ควำมรู้ 
11  ประชุมคณะท ำงำนเพ่ือ

ก ำหนดวิธีกำร/ขั้นตอน
ด ำเนินงำนตำมกระบวนกำร
จัดท ำองค์ควำมรู้ 
 

กำรด ำเนินงำนให้เป็นไปตำม
วิธีกำรและขั้นตอนที่ก ำหนด 

คณะท ำงำนโครงกำร รำยละเอียดขั้นตอน
กำรด ำเนินงำน 

- 

12  จัดเตรียมควำมพร้อมในกำร
ด ำเนินงำนโครงกำร 
 บุคลำกร 
 งบประมำณ 
 วัสดุ อุปกรณ์ 

ควบคุมกำรใช้ทรัพยำกรให้
เหมำะสมและเกิดประโยชน์
สูงสุด 

คณะท ำงำนโครงกำร ควำมพร้อมของ
ทรัพยำกร 

- 

13  รวบรวมข้อมูลองค์ควำมรู้จำก
แหล่งต่ำง ๆ 

 ควำมถูกต้องของข้อมูล 
 ควำมน่ำเชื่อถือและเป็นที่
ยอมรับจำกบุคคลที่มีควำมรู้ 
 

คณะท ำงำนโครงกำร รำยงำนควำมก้ำวหน้ำ
ในกำรปฏิบัติงำน 

คู่มือ/มำตรฐำนกำร
ปฏิบัติงำนด้ำนต่ำง 
ๆ 

14  น ำข้อมูลจำกแหล่งควำมรู้
มำวิเครำะห์จัดท ำรำยงำน 
 
 
 

ควำมถูกต้องของข้อมูล คณะท ำงำนโครงกำร รำยงำนผลงำน/องค์
ควำมรู้ 

- 

จัดเตรียมทรัพยำกร 

รวบรวมข้อมูล 

เสนอคณะกรรมกำรอนุมัติ 

วิเครำะห์ข้อมูล/จัดท ำ

รำยงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

15  น ำองค์ควำมรู้เสนอ
คณะกรรมกำร/ที่ปรึกษำเพ่ือ
พิจำรณำ 
 
 
 
 

ควำมครบถ้วนและควำม
ถูกต้องขององค์ควำมรู้ 

คณะท ำงำนโครงกำร  - 

16  คณะกรรมกำรพิจำรณำ
กลั่นกรอง สอบทำนข้อมูล
องค์ควำมรู้ 
 
 

กรอบกำรตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเนื้อหำ 

คณะกรรมกำร องค์ควำมรู้ที่สอบทำน
แล้ว 

- 

17  จัดเก็บองค์ควำมรู้และจัดท ำ
ทะเบียน 

 ระบบกำรจัดเก็บองค์ควำมรู้ 
 ทะเบียนควบคุมองค์ควำมรู้ 
 
 
 

ผู้รับผิดชอบตำมที่
ได้รับมอบหมำย 

คู่มือกำรปฏิบัติงำน
กำรจัดเก็บองค์ควำมรู้ 

- 

 

ด ำเนินกำรสอบทำนข้อมูล 

น ำเสนอ

คณะกรรมกำร/

ที่ปรึกษำ 

ขึ้นทะเบียนและ

จัดเก็บผลงำน 
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มาตรฐานกระบวนการ  
ก าหนดเกณฑ์มาตรฐานหอจดหมายเหตุฯ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์  ชูโชติ) 
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1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรก ำหนดเกณฑ์และมำตรฐำนงำนด้ำนวิชำกำรจดหมำยเหตุ 
   มีกำรก ำหนดมำตรฐำนกระบวนกำรจดหมำยเหตุอย่ำงเป็นระบบ โดยมีกำรรวบรวมและตรวจทำน
ข้อมูลเพ่ือควำมถูกต้องจำกผู้เชี่ยวชำญ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน ก ำหนดรำยกำรมำตรฐำนที่จ ำเป็น จัดท ำแผนงำนกำรจัดท ำ
มำตรฐำนด ำเนินกำรจัดท ำมำตรฐำน และด ำเนินกำรขึ้นทะเบียนมำตรฐำนตำมหมวดหมู่จนถึงด ำเนินกำรประกำศใช้แก่
หน่วยงำนภำครัฐและเอกชนที่มีหอจดหมำยเหตุ และมีกำรทบทวนปรับปรุงมำตรฐำนตำมระยะเวลำที่เหมำะสม 

3. ค าจัดกัดความ 
 อบจ. หมำยถึง องค์กำรบริหำรส่วนจังหวัดที่มีหอจดหมำยเหตุอยู่ในควำมดูแล 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

   - รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวชี้วัดของกระบวนการ 

   - ร้อยละควำมครอบคลุมของงำนด้ำนหอจดหมำยเหตุมีเกณฑ์มำตรฐำน 
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

  - รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนจัดท ำ/
ทบทวนมำตรฐำนงำนของ
ส ำนักกำรหอจดหมำยเหตุ 
เพ่ือ 

 ก ำหนดรำยกำร
มำตรฐำนที่จ ำเป็น 

 จัดท ำแผนงำนกำร
จัดท ำมำตรฐำน 

 ผลักดันติดตำมควำม 
ก้ำวหน้ำและประเมินผลกำร
ด ำเนินงำนตำมแผน 

1. มี ผอ.ส ำนักฯเป็นประธำน 
2. คณะท ำงำนต้อง 
      เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
      เป็นที่ยอมรับ 
      มีองค์ประกอบครอบ 
คลุมทุกด้ำนของงำนบริหำร
หอจดหมำยเหตุฯ 
3. ได้รับกำรอนุมัติแต่งตั้ง
จำกผู้บังคับบัญชำสูงสุดของ
ส ำนัก 

 ค ำสั่งอนุมัติแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวมข้อมูล
ทั้งทำงเอกสำรและบุคคล
ส ำหรับกำรจัดท ำรำยกำร
มำตรฐำนงำนด้ำนหอจด 
หมำยเหตุที่จ ำเป็น เช่น ควำม 
รู้ด้ำนบุคลำกร เอกสำรกำร
ด ำเนินงำนเอกสำรจดหมำย
เหตุ วัสดุ ครุภัณฑ์ อำคำร

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจ

ของส ำนัก 
 JD/Competency 

(ถ้ำมี) 
 ควำมต้องกำรของ

ผู้รับบริกำร 

คณะท ำงำนฯ 
 

บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

รวบรวมข้อมูล 

จัดตั้งคณะท ำงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

สถำนที่ 
 

 ปัญหำจำกกำรไม่มี
ข้อมูล 

3  น ำข้อมูลจำกกำรรวบรวมมำ
วิเครำะห์เพ่ือจัดท ำรำยกำร
มำตรฐำนที่จ ำเป็นของ  
ส ำนักฯ 

 คณะท ำงำนฯ 
 

บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

4  จัดท ำรำยกำรมำตรฐำนงำน 
ที่จ ำเป็นของส ำนักฯ เพ่ือ
ด ำเนินกำรจัดท ำมำตรฐำน 
และระบบกำรรับรอง
มำตรฐำนนั้นฯ 

 มีกำรก ำหนดหัวข้อที่
จ ำเป็นของมำตรฐำน 
 มีกำรก ำหนดระยะเวลำ
กำรรับรองมำตรฐำน 
 มีกำรก ำหนดอัตรำค่ำ
ธรรม นียมกำรให้กำรรับรอง 

คณะท ำงำนฯ 
 

รำยกำรมำตรฐำนที่
จ ำเป็น 

- 

5  ด ำเนินกำรคัดเลือกหัวข้อ
มำตรฐำนงำนที่จะจัดท ำโดย
จัดล ำดับควำมส ำคัญตำม
เกณฑ์กำรคัดเลือกและเกณฑ์
กำรจัดล ำดับควำมส ำคัญที่
ก ำหนด 

เป็นไปตำมเกณฑ์กำรจัด 
ล ำดับควำมส ำคัญ 
 เป็นภำรกิจหลักของ

ส ำนักฯ 
 มีควำมสอดคล้องกับ

ยุทธศำสตร์ และควำมคำด  
หวังของผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 ควำมพร้อมในกำร

คณะท ำงำนฯ บันทึกกำรจัดล ำดับ
ควำมส ำคัญและคัด 
เลือกหัวข้อมำตรฐำน 

เกณฑ์กำรคัดเลือก
และจัดล ำดับควำม 
ส ำคัญ 

วิเครำะห์ข้อมูล 

จัดท ำรำยกำรมำตรฐำนที่

จ ำเป็น 

จัดล ำดับควำมส ำคัญและ

คัดเลือกมำตรฐำน 



กระบวนการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานหอจดหมายเหตุฯ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ด ำเนินกำร 
 ขนำดของกลุ่ม 

เป้ำหมำย 
6  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนกำร

จัดท ำมำตรฐำนงำนที่จ ำเป็น 
โดยระบุ 
 หัวข้อ/ประเด็นหลักที่

ต้องมีในมำตรฐำน 
 รูปแบบกำรรับรอง 
 ขั้นตอนและระยะเวลำ

กำรด ำเนินกำรแต่ละขั้นตอน 
 ผู้รับผิดชอบหลักใน

กำรด ำเนินกำร 

 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ 
 ได้รับกำรน ำเสนอเพ่ือกำร
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์/แผน 
กำรปฏิบัติรำชกำรของกรมฯ 

คณะท ำงำนฯ แผนกำรจัดท ำมำตร 
ฐำนงำนประจ ำปี 

- 

7  จัดตั้งคณะท ำงำนหรือมอบ 
หมำยผู้รับผิดชอบในกำร
จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
และด ำเนินโครงกำรตำมที่
ก ำหนด 

 คณะท ำงำน/ผู้รับผิดชอบ
ที่ได้รับมอบหมำยต้อง 
     - เป็นผู้มีควำมรู้/ควำม
ช ำนำญเฉพำะทำง 
     - เป็นที่ยอมรับ 
 ได้รับกำรแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยจำก ผอ.ส ำนักฯ 

ผู้รับผิดชอบ : 
     หัวหน้ำกลุ่มงำนที่
ได้รับมอบหมำย 
ผู้อนุมัติ : 
     ผอ.ส ำนักฯ 

ค ำสั่งแต่งตั้ง/มอบ 
หมำยผู้รับผิดชอบ 

- 

จัดท ำแผนจัดท ำมำตรฐำน 

จัดตั้งคณะท ำงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร
โดยก ำหนด 
 หลักกำรและเหตุผล 
 วัตถุประสงค์/เป้ำหมำย 
 ขั้นตอนกำรด ำเนินงำน 
 ผู้รับผิดชอบแต่ละ

ขั้นตอน 
 ระยะเวลำแต่ละขั้นตอน 
 งบประมำณที่ใช้

ประจ ำปี 
 รูปแบบของมำตรฐำน 
 ผู้ทบทวน/กลั่นกรอง

ข้อมูล 
 กลุ่มเป้ำหมำยผู้ใช้

มำตรฐำน 
 วิธีกำรเผยแพร่ 
มำตรฐำน 
 วิธีกำรให้กำรรับรอง 

 

 ด ำเนินกำรเสร็จสิ้นก่อน
ของบประมำณของปีถัดไป 
 ผ่ำนกำรอนุมัติโครงกำร
จำก ผอ.ส ำนักฯ 

คณะท ำงำนฯ/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

รำยละเอียดโครงกำร - 

จัดท ำรำยละเอียดโครงกำร 



กระบวนการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานหอจดหมายเหตุฯ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

9  ด ำเนินกำรตำมรำยละเอียด
โครงกำรที่ก ำหนดไว้ โดย 
 มีกำรจัดเตรียม

ทรัพยำกร 
 รวบรวมข้อมูล/และ

คู่มือ/มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
งำนต่ำงๆ ที่มีอยู่ 
 วิเครำะห์ข้อมูลและจัด 

ท ำมำตรฐำน 
 น ำเสนอคณะกรรมกำร/

ที่ปรึกษำเพ่ือกลั่นกรองข้อมูล 
 

 ผลงำนผ่ำนกำรทบทวน/
กลั่นกรองจำกผู้เชี่ยวชำญ
ตำมที่ก ำหนดไว้ (ในรำย 
ละเอียดโครงกำร) 
 กำรติดตำมและประเมิน 
ผลกำรด ำเนินกำรตำมระยะ 
เวลำที่ก ำหนดในแต่ละขั้น 
ตอนตำมโครงกำรจำกคณะ 
ท ำงำน 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

 รำยงำน/บันทึกกำร
ติดตำมผลกำร
ด ำเนินงำน 
 มำตรฐำนงำน 
 บันทึกปัญหำ     
อุปสรรค์ และข้อเสนอ 

กำรกลั่นกรอง/ทบทวน
ข้อมูล 
 กรอบกำร

ตรวจสอบควำม
ถูกต้องของเนื้อหำ 

10  ด ำเนินกำรขึ้นทะเบียน
มำตรฐำนตำมหมวดหมู่และ
จัดเก็บมำตรฐำนในรูปแบบ
ต่ำง ๆ ตำมที่ก ำหนด 

 มีกำรจัดหมวดหมู่มำตร 
ฐำนอย่ำงเป็นระบบ เพ่ือ
ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึง 
 เป็นไปตำมขั้นตอนในคู่มือ
กำรจัดกำรเอกสำร (เช่น มี
กำรก ำหนดรหัส วันที่จัดท ำ 
ผู้จัดท ำ เป็นต้น) 
 

คณะท ำงำน/ผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

บัญชีรำยชื่อผลงำน คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร ขึ้นทะเบียนมำตรฐำน 

ด ำเนินกำรตำมโครงกำร 

ที่ก ำหนด 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

11  ด ำเนินกำรประกำศใช้
มำตรฐำนโดยจัดท ำเป็นค ำสั่ง
กรมศิลปำกร 
 

ค ำสั่งประกำศใช้มำตรฐำน
ได้รับกำรอนุมัติจำกอธิบดี 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

ค ำสั่งประกำศใช้
มำตรฐำน 

- 

12  ด ำเนินกำรสื่อสำรและเผย 
แพร่มำตรฐำนให้กับกลุ่ม 
เป้ำหมำยตำมที่ก ำหนด 
 

 ด ำเนนิกำรภำยใน 90 วัน 
หลังประกำศใช้มำตรฐำน 
 รำยละเอียดในกำรเผยแพร ่
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
     - รำยละเอียดมำตรฐำน 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

บัญชีควบคุมกำร
แจกจ่ำยเอกสำร 

 มำตรฐำนกำรปฏิบัติ 
งำนเรื่องกำรเผยแพร ่
 คู่มือกำรจัดกำร
เอกสำร 

13  รวบรวมข้อมูลกำรใช้
มำตรฐำนและด ำเนินกำร
ประเมินผลโดยข้อมูลที่
จ ำเป็นส ำหรับกำรวิเครำะห์
และประเมินมำตรฐำน เช่น 
 อุปสรรคในกำรน ำ

มำตรฐำนไปใช้จริง 

 มีกำรเก็บข้อมูลจำกทุก
หน่วยงำนที่น ำมำตรฐำนไป
ปรับใช้ 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

บันทึกกำรประเมินผล รำยชื่อผู้ได้รับกำร
รับรอง 

14  ด ำเนินกำรปรับปรุงมำตรฐำน 
 

 ต้องได้รับกำรทบทวน/
กลั่นกรองซ้ ำจำกผู้รับผิดชอบ 
 ปรับปรุงมำตรฐำนและ
เอกสำรอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

คณะท ำงำน/ผู้ได้รับ
มอบหมำย 

 รำยงำนประเด็นกำร
ปรับปรุงมำตรฐำน 
 มำตรฐำนที่ได้รับ
กำรปรับปรุง 

- 

สื่อสำร/เผยแพร่ 

ติดตำมประเมินผลกำรใช้

มำตรฐำน 

ประกำศใช้มำตรฐำน 

ปรับปรุงมำตรฐำน 



กระบวนการก าหนดเกณฑ์มาตรฐานหอจดหมายเหตุฯ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ต้องได้รับกำรอนุมัติซ้ ำ
ก่อนประกำศใช้ 
 มีกำรปรับปรุงทะเบียน
มำตรฐำน 

 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                   ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
การจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์ ชูโชติ) 

 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                   ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรจัดเก็บ รักษำ และอนุรักษ์เอกสำรส ำคัญของชำติ 
  รวบรวม จัดเก็บ รักษำ เอกสำรส ำคัญทำงรำชกำร เอกชนและบุคคลส ำคัญของชำติได้อย่ำงครบถ้วน 
  เอกสำรส ำคัญได้รับกำรเก็บรักษำ อนุรักษ์ให้มีอำยุยืนยำว 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน ก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับมอบ รวบรวมเอกสำรจำกหน่วยงำน
รำชกำร และเอกชน จัดท ำแผนกำรรวบรวมเอกสำรส ำคัญ ประเมินคุณค่ำควำมส ำคัญว่ำเป็นเอกสำรจดหมำยเหตุ
หรือไม่ จนถึงจดัเก็บและอนุรักษ์ พร้อมให้บริกำรข้อมูลแก่นักวิชำกำรและประชำชนทั่วไป 

3. ค าจัดกัดความ 
 เครื่องมือช่วยค้น หมำยถึง อุปกรณ์หรือระบบที่ช่วยในกำรสืบค้นหำข้อมูลในฐำนข้อมูล 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

   - รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

   - ร้อยละของเอกสำรที่ครบถ้วนทุกหน่วยงำน บุคคลส ำคัญตำมช่วงเวลำที่ก ำหนด (ร้อยละ 100) 
   -  จ ำนวนเอกสำรที่รวบรวมและได้รับมอบ 
   -  จ ำนวนหน่วยงำนที่ได้รับประเมินคุณค่ำเอกสำร 1 หน่วยงำน/ปี 
   -  จ ำนวนเอกสำรที่จัดพิมพ์บัญชีเย็บเล่ม เพื่อช่วยค้นคว้ำ รวม 5 ชุด/ปี 
   -  จ ำนวนเอกสำรจดหมำยเหตุที่ได้รับกำรอนุรักษ์ 30,000 แผ่น/ปี 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  - รำยปี 
 

 

 

 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รวบรวมข้อมูล จัดท ำรำยกำร
เอกสำรส ำคัญเพ่ือให้ทรำบถึง
ขอบเขตของข้อมูล เอกสำร
ส ำคัญที่ต้องด ำเนินกำร
จัดเก็บ 
 

สิ่งที่ต้องน ำมำพิจำรณำ 
 รำยชี่อหน่วยงำนภำครัฐ
แยกตำมโครงสร้ำง 
 เอกสำรระบุพันธกิจ 
ภำรกิจหน้ำที่ของหน่วยงำน
ส่วนรำชกำรแต่ละหน่วยงำน 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มบริหำร
เอกสำร 
 

- โครงสร้ำงส่วนรำชกำร 

2  ก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับมอบ
รวบรวมเอกสำรจำกหน่วย 
งำนรำชกำร และเอกชนโดยมี
รำยละเอียด 
 จ ำนวนหน่วยงำน 
 ชื่อ/ประเภทเอกสำร 
 จ ำนวนเอกสำร 

สิ่งที่ต้องน ามาพิจารณา 
 รำยกำรเอกสำรส ำคัญ 
 ขนำดพ้ืนที่กำรจัดเก็บ

เอกสำร 
 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มบริหำร
เอกสำร 
 

- - 

3  จัดท ำแผนกำรรวบรวม
เอกสำรส ำคัญ 

 สัดส่วนงบประมำณเป็นไป
ตำมทิศทำงของนโยบำย
ภำรกิจ และตัวชี้วัด 
 ได้รับควำมเห็นชอบจำก 
ผอ.ส ำนักฯ และผ่ำนควำม
เห็นชอบจำกอธิบดีกรมฯ 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มบริหำร
เอกสำร 
 

แผนกำรรวบรวม
เอกสำรส ำคัญ 

- 

ก ำหนดเป้ำหมำยกำรรับ

มอบ รวบรวมเอกสำร 

จัดท ำแผนกำรรวบรวม

เอกสำรส ำคัญ 

จัดท ำรำยกำร

เอกสำรส ำคัญ 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

ตำมล ำดับ 
 ได้รับกำรน ำเสนอเพ่ือกำร
จัดท ำแผนยุทธศำสตร์/แผน 
กำรปฏิบัติรำชกำรกรมฯ 

4   ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร
ส ำคัญตำมแผนกำรรวบรวม
เอกสำรส ำคัญ โดยออก
หนังสือถึงหน่วยรำชกำร
กลุ่มเป้ำหมำย ประสำนกำร
รับมอบ จัดท ำทะเบียนรับ
เอกสำรส ำคัญ 
 กำรรับมอบเอกสำรส ำคัญ
นอกแผนรวบรวมเอกสำร 

มีกำรก ำหนดผู้รับผิดชอบ
ชัดเจน 
 มีกำรติดตำมผลกำร

ประสำนขอรับเอกสำรส ำคัญ
อย่ำงสม่ ำเสมอ 
 มีกำรลงบันทึกกำรรับ

มอบเอกสำรส ำคัญ 
 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มบริหำร
เอกสำร 
 

บันทึกกำรรับมอบ
เอกสำรส ำคัญ 

- 

5  พิจำรณำประเมินคุณค่ำ
ควำมส ำคัญเป็นเอกสำร
จดหมำยเหตุหรือไม่ 
 จัดตั้งคณะกรรมกำร

ประเมินคุณค่ำเอกสำร
จดหมำยเหตุ 
 จัดประชุม

กำรประเมินคุณค่ำควำม 
ส ำคัญเป็นเอกสำรจดหมำย
เหตุต้องสอดคล้องกับเกณฑ์
กำรพิจำรณำในมำตรฐำน
กำรบริหำรจัดกำร          
หอจดหมำยเหตุ หัวข้อกำร
ประเมินคุณค่ำควำมส ำคัญ

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มบริหำร
เอกสำร 

รำยงำนกำรประชุม
คณะกรรมกำรประเมิน
คุณค่ำเอกสำร
จดหมำยเหตุ 

คู่มือกำรประเมิน
คุณค่ำและกำรรับมอบ
เอกสำรจดหมำยเหตุ
ของส ำนักหอจดหมำย
เหตุแห่งชำติ 

ด ำเนินกำรรวบรวมเอกสำร

ส ำคัญ 

ประเมินคุณค่ำควำมส ำคัญ

เอกสำร 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

คณะกรรมกำรประเมินคุณค่ำ
เอกสำรจดหมำยเหตุ 

ของเอกสำรจดหมำยเหตุ 
 

6  จัดหมวดหมู่จดหมำยเหตุ กำรจัดหมวดหมู่จดหมำย
เหตุต้องสอดคล้องกับมำตร 
ฐำนกำรบริหำรจัดกำร     
หอจดหมำยเหตุ หัวข้อกำร
จัดหมวดหมู่จดหมำยเหตุฯ 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

 มำตรฐำนกำรบริหำร
จัดกำรหอจดหมำย
เหตุ 

7  จัดท ำเครื่องมือช่วยค้น
เอกสำร จดหมำยเหตุ 

กำรจัดท ำเครื่องมือช่วยค้น
จดหมำยเหตุต้องสอดคล้อง
กับสนับสนุนมำตรฐำนกำร
บริหำรกับหอจดหมำยเหตุ 
หัวข้อกำรจัดหมวดหมู่
จดหมำยฯ 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

- มำตรฐำนกำรบริหำร
จัดกำรหอจดหมำย
เหตุ 

8   จัดเก็บในห้องเก็บเอกสำร
ที่เหมำะสม 
 อนุรักษ์ซ่อมแซมเอกสำรที่
ช ำรุด 
 ให้บริกำรข้อมูลเอกสำร
จดหมำยเหตุ 

  มีกำรพิจำรณำควำม
เหมำะสมของสถำนที่จัดเก็บ
เอกสำรให้เป็นไปตำมหลัก
วิชำกำร 
 มีควำมสอดคล้องกับ
มำตรฐำนกำรบริหำรจัดกำร
หอจดหมำยเหตุ หัวข้อกำร

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มอนุรักษ์
เอกสำร กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

- มำตรฐำนกำรบริหำร
จัดกำรหอจดหมำย
เหตุ 

จัดหมวดหมู่จดหมำยเหตุ 

จัดท ำเครื่องมือช่วยค้น 

จัดเก็บและอนุรักษ์พร้อม

ให้บริกำรข้อมูล 



กระบวนการจัดเก็บ รักษา และอนุรักษ์เอกสารส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

จัดเก็บและอนุรักษ์จดหมำย
เหตุฯ และกำรให้บริกำร
เอกสำรจดหมำยเหตุ 

9  ติดตำมตรวจสอบและ
รวบรวมประเด็นปัญหำที่พบ
ระหว่ำงกำรอนุรักษ์ จัดเก็บ
เอกสำรส ำคัญ เพ่ือวิเครำะห์
และปรับปรุงคู่มือ/ขั้นตอน
กำรด ำเนินกำร 

กำรวิเครำะห์ต้องพิจำรณำถึง
ปัญหำที่เกิดขึ้นกับ 
 ควำมพร้อมของข้อมูล 
 ควำมพร้อมของเครื่อง 

มืออุปกรณ์ และทรัพยำกร
อ่ืนๆ 
 เทคนิควิธีกำรอนุรักษ์ 
 ขั้นตอนกำร

ด ำเนินกำร 
 ต้องพิจำรณำ

ทบทวน/ปรับปรุงคู่มือที่
เกี่ยวข้องตำมผลกำร
วิเครำะห์ 

ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติทุกกลุ่มงำน 

รำยงำนกำรติดตำม
ประเมินปัญหำที่พบ
และข้อเสนอแนะเพ่ือ
กำรปรับปรุง 

 คู่มือ 
 ผลกำรวิเครำะห์
ปัญหำ 

 

ติดตำมรวบรวม

ปัญหำเพื่อกำร

ปรับปรุง 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ            ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
เผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์ ชูโชติ) 

 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ            ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรเผยแพร่ควำมรู้งำนจดหมำยเหตุและเอกสำรส ำคัญของชำติอย่ำงเป็นระบบ 
   ประชำชนทุกกลุ่มเป้ำหมำยได้รับควำมรู้ที่เผยแพร่อย่ำงเหมำะสม 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน วิเครำะห์และก ำหนดรำยละเอียด กำรเผยแพร่/แลกเปลี่ยน 
จัดท ำแผนกำรเผยแพร่และแลกเปลี่ยน รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่และแลกเปลี่ยนจนถึง วิเครำะห์ผลกำร
ประเมินกำรเผยแพร่และแลกเปลี่ยน สรุปผลกำรด ำเนินกำรและข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง 

3. ค าจัดกัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

   - รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

   - จ ำนวนเอกสำรที่ให้บริกำร 
   -  จ ำนวนผู้ใช้บริกำร 
   -  ร้อยละควำมพึงพอใจผู้รับบริกำร 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  - รำยปี 
 

 

 

 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1   จัดตั้งคณะกรรมกำรเพ่ือ
เป็นผู้พิจำรณำอนุมัติแผนกำร
เผยแพร่และแลกเปลี่ยน 
 จัดประชุมคณะกรรมกำร
เพ่ือพิจำรณำก ำหนดกรอบ
กำรเผยแพร่ควำมรู้จดหมำย
เหตุและเอกสำรส ำคัญ 
 พิจำรณำร่ำงแผนกำร
เผยแพร่ฯ 
 จัดตั้งคณะท ำงำนเพ่ือ
เผยแพร่ควำมรู้จดหมำยเหตุ
และเอกสำรส ำคัญ 

คณะกรรมการ 
     มีผู้อ ำนวยกำรส ำนักเป็น
ประธำน 

 คณะกรรมกำร 
ส่วนใหญ่เป็นผู้มีควำมรู้ด้ำน
งำนจดหมำยเหตุจำก
หน่วยงำนภำยในและ
ภำยนอก 

 ผู้ทรงคุณวุฒิด้ำน
กำรเผยแพร่ประชำสัมพันธ์
หรือสื่อสำรมวลชนจำก
หน่วยงำนภำยนอก 
คณะท างาน 
     ผู้อ ำนวยกำรเป็นผู้
แต่งตั้งประธำนและคณะ 
ท ำงำน ซึ่งเป็นผู้รับผิดชอบ
และเป็นกลุ่มงำนที่มีหน้ำที่
รับผิดชอบในกำรด ำเนินงำน 
 

ผู้อนุมัติ 
     อธิบดีกรมศิลปำกร  
ผู้ด าเนินงาน  
     กลุ่มบริกำรและ
ประสำนส่งเสริมกิจกำร
จดหมำยเหตุ 
 

หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมกำร 

- 

จัดตั้งคณะกรรมกำร/

คณะท ำงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 มีควำมรู้ควำม
เชี่ยวชำญระดับช ำนำญกำร
ขึ้นไป 

 ส่งรำยชื่อให้ KM 
Team ของกรม 

 
2   จัดประชุมเพ่ือพิจำรณำ

ก ำหนดรำยละเอียดกำร
เผยแพร่ 
 ก ำหนดกลุ่มเป้ำหมำย 
 เนื้อหำของข้อมูลที่จะ
เผยแพร่ 
 รูปแบบ/ช่องทำงกำร
เผยแพร่ 
 สื่อที่ใช้ในกำรเผยแพร่ 
 ควำมถี่ในกำรเผยแพร่ 
 ระยะเวลำและผู้รับผิดชอบ 

 ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
 ข้อมูลที่เผยแพร่ 
 ควำมต้องกำรของผู้มี  
ส่วนได้ส่วนเสีย 
 องค์ควำมรู้ที่ใช้ 
 เสนอให้คณะกรรมกำร
พิจำรณำเห็นชอบหรือแก้ไข 
 
 
 
 
 
 
 

คณะท างานผู้ด าเนิน 
งาน 
     กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและบริกำร 
 

 รำยงำนกำรประชุม 
 กรอบข้อมูลในกำร
วิเครำะห์ก ำหนด
รำยละเอียดกำร
เผยแพร่และ
แลกเปลี่ยน 

- 
วิเครำะห์และก ำหนด

รำยละเอียดกำรเผยแพร่/

ควำมรู้จดหมำยเหตุและ

เอกสำรส ำคัญ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  ประชุมเพ่ือพิจำรณำรำย    
ละเอียดกำรเผยแพร่ปรับปรุง
และแก้ไข และเพ่ิมเติมตำม
ข้อสังเกตของคณะกรรมกำรฯ 
 

 ครอบคลุมในเนื้อหำงำน
จดหมำยเหตุ 
 ควำมเชื่อมโยงยุทธศำสตร์
ของ KM 

คณะท างานผู้ด าเนิน 
งาน 
     กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและบริกำร 
 

ร่ำงแผนกำรเผยแพร่
และแลกเปลี่ยน 

- 

4  เสนออธิบดีพิจำรณำอนุมัติ
พร้อมกำรขออนุมัติจัดตั้ง
งบประมำณ 
 
 
 
 

อยู่ในกรอบระยะเวลำก่อน
กำรจัดตั้งงบประมำณในปี
ถัดไป 
 

ผู้อ ำนวยกำรโดย
คณะท ำงำน 
 

แผนกำรเผยแพร่และ
แลกเปลี่ยนที่น ำไป
ปฏิบัติได้จริง 

- 

5   ก ำหนด theme หรือ 
concept ของกำรเผยแพร่ฯ 
 ก ำหนดรูปแบบวิธีกำร 
 ก ำหนดขั้นตอนด ำเนินงำน 
 ก ำหนดระยะเวลำกำร
ด ำเนินงำน 
 ก ำหนดสื่อหรือช่องทำงที่
จะใช้ในกำรเผยแพร่ 

 คณะท ำงำนชุดเดียวกับที่
จัดท ำแผนกำรเผยแพร่ 
 แผนปฏิบัติกำรมีควำม
เรียบง่ำยและประหยัด 
 ก ำหนดสื่อหรือช่องทำงให้
สองคล้องกับกลุ่มเป้ำหมำย 

คณะท างานผู้ด าเนิน 
งาน 
     กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและบริกำร 
 

แผนกำรปฏิบัติกำร
โดยละเอียด 

แผนกำรเผยแพร่
ที่ผ่ำนกำรอนุมัติ 

จัดท ำแผนกำรเผยแพร่

ควำมรู้จดหมำยเหตุและ

เอกสำรส ำคัญ 

เสนอขออนุมัติ 

ก ำหนดวิธีกำร/ขั้นตอน

ด ำเนินงำน 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ก ำหนดควำมถี่ในกำร
เผยแพร่ 
 ก ำหนดผู้รับผิดชอบในกำร
ด ำเนินงำนหรือติดต่อ
ประสำนงำน 
 

6   องค์ควำมรู้ด้ำนกำร
เผยแพร่ 
 คู่มือกำรปฏิบัติงำน
จดหมำยเหตุ กฎหมำยและ
ข้อก ำหนดด้ำนจริยธรรม 
 มำตรฐำนในกำรด ำเนินงำน
เผยแพร่ 
 กลุ่มเป้ำหมำย และสื่อที่
เหมำะสม 
 

 สื่อที่เหมำะสม 
 กลุ่มเป้ำหมำย 
 ข้อมูลที่เผยแพร่ 

คณะท างานผู้ด าเนิน 
งาน 
     กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและบริกำร 

ข้อมูลที่จ ำเป็นต่อกำร
ตัดสินใจในกำรผลิตสื่อ
หรือใช้ช่องทำงส ำหรับ
กำรเผยแพร่ 

- 

7   จ้ำงเหมำผลิตสื่อและ
เผยแพร่ 
 ด ำเนินกำรผลิตและ
เผยแพร่ 

ระยะเวลำในกำรเผยแพร่ ผู้ด าเนินงานผู้ที่ได้รับ
มอบหมำย 

สื่อเผยแพร่และจ ำนวน
ที่ก ำหนดในแผน 
ปฏิบัติงำน 

บท/ต้นฉบับ/
story board 

รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ด ำเนินกำรเผยแพร่ 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8   ประชุมเพ่ือพิจำรณำผล
กำรประเมินกำรเผยแพร่ 
 สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ
ข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง 
 เสนอผู้บริหำรตำมล ำดับ
จนถึงอธิบดี 
 เสนอคณะกรรมกำรจัดท ำ
แผน 

 จัดท ำแบบประเมิน 
 รวบรวมผลกำรประเมิน 

คณะท ำงำน รำยงำนกำรวิเครำะห์/
สรุปผลกำรด ำเนินกำร
และข้อเสนอแนะ 
- รำยงำนกำรประชุม 
- บันทึกข้อปรับปรุง 

ผลกำรประเมิน 

9   ประชุมคณะกรรมกำรเพ่ือ
พิจำรณำข้อเสนอแนะเพ่ือ
กำรปรับปรุงของคณะท ำงำน 
 ก ำหนดเป้ำหมำย แนวคิด
และวิธีกำรเผยแพร่และ
แลกเปลี่ยน ใหม่ หรือ
เห็นชอบตำมข้อเสนอแนะ 
 สรุปและมอบนโยบำย 

ข้อมูลที่น าเข้ามาพิจารณา 
 ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
 ควำมต้องกำรของผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 องค์ควำมรู้ 

 

คณะกรรมการผู้ด าเนิน 
งาน 
     ผู้อ ำนวยกำร  
กลุ่มเอกสำรจดหมำย
เหตุและบริกำร 

รำยงำนกำรประชุม ข้อเสนอแนะใน
กำรปรับปรุงแผน 

10   ประชุมพิจำรณำปรับปรุง
แผนกำรสื่อสำรตำมนโยบำย
ของคณะกรรมกำร 
 ด ำเนินกำรแก้ไขปรับปรุง 

ข้อมูลที่น าเข้ามาพิจารณา 
ยุทธศำสตร์/พันธกิจ 
 ควำมต้องกำรของผู้

มีส่วนได้ส่วนเสีย 

คณะท างานผู้ด าเนิน 
งาน 
     กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ

แผนกำรเผยแพร่ที่
ปรับปรุงแล้วและ
น ำไปปฏิบัติได้จริง 

 แผนเดิม   
แผนใหม่ และข้อ 
เสนอแนะ 
 ข้อมูลที่

สรุปผลกำรด ำเนินกำรและ

ข้อเสนอแนะเพ่ือกำร

ปรับปรุง 

วิเครำะห์ผลกำรประเมินกำร

เผยแพร่ 

ขึ้นทะเบียนและ

จัดเก็บผลงำน 



กระบวนการเผยแพร่ความรู้งานจดหมายเหตุและเอกสารส าคัญของชาติ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/

ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 เสนออนุมัติ ตำมล ำดับ 

 องค์ควำมรู้ที่มี 
 รำยงำนกำรประชุม

ของคณะกรรมกำรเพ่ือกำร
แก้ไขปรับปรุง 
 

บริกำร เกี่ยวข้อง 

 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                         ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
การให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์  ชูโชติ) 

 

 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                         ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือเป็นกรอบแนวทำงในกำรให้บริกำรทำงวิชำกำรด้ำนจดหมำยเหตุและประวัติศำสตร์ 

2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมขั้นตอน วิเครำะห์และก ำหนดรำยละเอียด กำรให้บริกำรจัดท ำ
แผนกำรให้บริกำร รวบรวมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง กับกำรให้บริกำร วิเครำะห์และประเมินผลกำรให้บริกำร สรุปผลกำร
ให้บริกำรและข้อเสนอแนะเพ่ือกำรปรับปรุง 

3. ค าจัดกัดความ 
 ไม่มี 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

   - รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

   - ร้อยละควำมพึงพอใจของผู้ใช้บริกำร 
    : ควำมรวดเร็ว 
    : ตรงตำมวัตถุประสงค ์
    : ควำมเพียงพอตำมควำมต้องกำร 
    : ควำมสะดวกในกำรเข้ำถึงข้อมูล 

 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 
  - รำยปี 
 

 

 

 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  รับเรื่องขอบริกำรทำงวิชำกำร 
 

คุณสมบัติผู้รับบริการ 
 ผู้ค้นคว้ำกรอกใบขอ

อนุญำตเข้ำค้นคว้ำให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 ผู้ค้นคว้ำชำวต่ำงประเทศ

ต้องมีหนังสือแจ้งจำกส ำนักงำน
คณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติ 
และกรอกใบขออนุญำตเข้ำ
ค้นคว้ำ 
การบริหารการรับขอบริการ
ทางวิชาการ 
 มีเลขหนังสือที่ธุรกำร 
 ลงบันทึกค ำขอส ำหรับ

กรณีบุคคลเข้ำมำด้วยตัวเอง/
โทรศัพท์ 
 มอบหมำยเจ้ำหน้ำที่ดูแล

ชัดเจน 
 
 

นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 
 

กำรขออนุญำตใช้
ข้อมูล 

ระเบียบกำรเข้ำ
ค้นคว้ำ 

รับเรื่องขอบริกำร

ทำงวิชำกำร 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

2  กรอบ/ขอบเขตการให้บริการ 
 วัตถุประสงค์กำรน ำ

ข้อมูลไปใช้ 
 ลิขสิทธิ์ 
 อ่ืน ๆ 

 

 กำรพิจำรณำสอดคล้องกับ
หลักกำรแนวทำงของ
คณะกรรมกำรวิจัยแห่งชำติและ
ระเบียบกรมศิลปำกรว่ำด้วย
กำรเข้ำใช้บริกำรในหอจดหมำย
เหตุแห่งชำติ พ.ศ.2547 

   

3  จัดท ำหนังสือชี้แจงเหตุผล 
(กรณี : ไม่สำมำรถให้บริกำร
ได้) 

หนังสือชี้แจงได้รับกำรลงนำม
จำกผู้อ ำนวยกำรส ำนัก โดยระบุ
สำเหตุที่ไม่สำมำรถให้บริกำรได้
อย่ำงชัดเจน 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก
กลุ่มเอกสำรจดหมำย
เหตุและบริกำร 
 

หนังสือชี้แจงการ
ไม่ให้บริการ 
 เหตุผล 
 กฎหมำยที่

เกี่ยวข้อง 
 ข้อแนะน ำ/ข้อ 

เสนอแนะส ำหรับ  
ผู้ค้นคว้ำ 

- 

4 v ก ำหนดผู้รับผิดชอบ (กรณีให้ 
บริกำรได้)  

กำรมอบหมำยเจ้ำหน้ำที่เป็นไป
ตำมควำมเชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน 
 

นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติกลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำรกลุ่มอนุรักษ์
เอกสำร 

 ค ำสั่งก ำหนด
บุคลำกรปฏิบัติงำน
บริกำร 
 ตำรำงเวรกำร
ปฏิบัติงำน 

- 
ก ำหนดผู้รับผิดชอบ  

(กรณีให้บริกำรได้) 

พิจำรณำ

ให้บริกำร 

จัดท ำหนังสือชี้แจง

เหตุผล  

(กรณี : ไม่สำมำรถ

ให้บริกำรได้) 



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล/
จัดเตรียมทรัพยำกร 

ส่ิงที่น าเข้ามาพิจารณา 
 องค์ควำมรู้ 
 คู่มือ/มำตรฐำน 
 ระเบียบกำรให้บริกำร 

 

นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

  

6  ส่งมอบข้อมูล/บริกำร  หนังสือตอบค ำร้องขอรับ
บริกำร ระบุประเด็น ได้อย่ำง
ชัดเจน ไม่เกินขอบเขตที่กรม
ศิลปำกรให้บริกำรข้อมูลได้ 
 ข้อมูลที่ให้บริกำร 

นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ 

 หนังสือตอบ   
ค ำร้องขอรับบริกำร 
 ส ำเนำข้อมูล/
บริกำร 

- 

7   จัดท ำแบบสอบถำม 
 วิเครำะห์ และสรุปผลจำก
แบบสอบถำม (ข้อมูลผู้ใช้   
บริกำร/ข้อมูลเอกสำรที่
เรียกใช้/ควำมพึงพอใจ) 
 รวบรวม และสรุปผลจำก
จดหมำย/e-mail ของผู้ใช้ 
บริกำร 
 ประเมินผลควำมพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริกำร 

 ควำมครบถ้วนข้อมูลกำร
ให้บริกำร 
 ประเภทข้อมูลที่ต้องกำร 
 ประเภทของผู้ค้นคว้ำ 
 ปัญหำกำรให้บริกำร 

นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

 ผลกำรวิเครำะห์
ข้อมูลกำรให้บริกำร 
 แบบสอบถำม 

 

ด ำเนินกำรรวบรวมข้อมูล/

จัดเตรียมทรัพยำกร 

ส่งมอบข้อมูล/บริกำร 

 

วิเครำะห์กำรให้บริกำรใน

มิติต่ำงๆ  



กระบวนการให้บริการทางวิชาการจดหมายเหตุ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด 
สิ่งท่ีต้องควบคุม/ตรวจสอบ

ภายใต้กิจกรรม 
ผู้รับผิดชอบ 

บันทึกการท างาน
ในแต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

8  น ำผลที่ได้ไปปรับปรุงกำร
เผยแพร่ ถ่ำยทอด และกำร 
ศึกษำองค์ควำมรู้ ศึกษำ
วิเครำะห์ ปัญหำกำรให้ 
บริกำรทำงวิชำกำรจดหมำย
เหตุ 

 นักจดหมำยเหตุ  
ส ำนักหอจดหมำยเหตุ
แห่งชำติ กลุ่มเอกสำร
จดหมำยเหตุและ
บริกำร 

 - 

 

ปรับปรุง           

กำรให้บริกำร 

วิชำกำรจดหมำยเหตุ 



กระบวนการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ                                                       ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

 

 

 

 

มาตรฐานกระบวนการ  
การบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

รายละเอียดการแก้ไขเอกสาร 

แก้ไข จัดท าโดย อนุมัติโดย วันที่บังคับใช้ 

 ส ำนักหอจดหมำยเหตุแห่งชำติ 
กรมศิลปำกร 

อธิบดีกรมศิลปำกร 
(นำยอนันต์  ชูโชติ) 

 



กระบวนการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ                                                       ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

 

1. วัตถุประสงค์ 
 เพ่ือบันทึกเหตุกำรณ์ส ำคัญของชำติที่เกิดขึ้นทั้งในประเทศและในต่ำงประเทศ 
  เรียบเรียงเหตุกำรณ์ส ำคัญที่เกิดขึ้นตำมหลักวิชำกำรบันทึกจดหมำยเหตุเหตุกำรณ์ท่ีส ำคัญเพ่ือเป็น
หลักฐำนทำงประวัติศำสตร์ 
  บันทึกเหตุกำรณ์ส ำคัญตำมข้อเท็จจริง และได้รับกำรตรวจสอบจำกคณะกรรมกำรผู้เชี่ยวชำญ 
ผู้ทรงคุณวุฒิตรวจสอบควำมถูกต้อง 
  จัดท ำจดหมำยเหตุเหตุกำรณ์ส ำคัญตำมที่รัฐบำลมอบหมำย 
2. ขอบเขต 
 มำตรฐำนกระบวนกำรฉบับนี้ครอบคลุมข้ันตอนกำรคัดเลือกหัวข้อเพ่ือบันทึกเหตุกำรณ์ฯ วิเครำะห์ข้อมูลและ
จัดล ำดับควำมส ำคัญของกำรสร้ำงสรรค์/พัฒนำ จัดท ำแผนกำรเหตุกำรณ์ส ำคัญ ด ำเนินกำรตำมแผนกำรด ำเนินกำร
ตำมมติ คกก.จดหมำยเหตุและกำรมอบหมำยของรัฐบำล และกำรจัดพิมพ์เผยแพร่กำรตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล กำรเรียบเรียงกำรจัดเก็บ กำรให้บริกำรข้อมูลประชำชน 

3. ค าจัดกัดความ 
 คณะกรรมกำรจดหมำยเหตุ หมำยถึง คณะกรรมกำรพิจำรณำขอบเขต ควำมเหมำะสมในกำรจัดท ำบันทึก
จดหมำยเหตุ กรณีพิเศษ ซึ่งถูกแต่งตั้งโดยหน่วยงำนที่เกี่ยวข้อง 

4. ระบบติดตามประเมินผล 
 ระยะเวลาการติดตามการด าเนินงานของคณะกรรมการฯ/คณะท างานฯ 

  -  รำยไตรมำส 
 ข้อก าหนดที่ส าคัญ/ตัวช้ีวัดของกระบวนการ 

  -  ร้อยละของบันทึกเหตุกำรณ์ที่ผิดพลำดได้รับกำรโต้แย้งที่มีหลักฐำนตำมหลักวิชำกำร 
  -  จ ำนวนเหตุกำรณ์ส ำคัญของชำติในปัจจุบันทั้งกระบวนกำรได้รับกำรบันทึกไว้เป็นหลักฐำนในรูปแบบ

ต้นฉบับบันทึกจดหมำยเหตุเหตุกำรณ์ส ำคัญ  
 ระยะเวลา/รอบการประเมินผลการปฏิบัติงานตามตัวชี้วัด 

 -  รำยปี 
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5. ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  จัดตั้งคณะท ำงำนบันทึก
เหตุกำรณ์ในกำรจัดท ำ
ต้นฉบับหนังสือจดหมำยเหตุ 
เพ่ือส่งผู้ทรงคุณวุฒิ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
 

ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอ
จดหมำยเหตุเป็นประธำน
คณะท ำงำน โดยสมำชิก
คณะท ำงำนต้อง 
 มีควำมรู้ด้ำนกำรเรียบ
เรียงกำรจัดท ำจดหมำยเหตุ
เหตุกำรณ์ส ำคัญ 
 เป็นบุคลำกร ผู้มีควำมรู้
ด้ำนจดหมำยเหตุจำก
ภำยนอกและภำยใน 
 

ผู้อนุมัติ 
อธิบดี 
ผู้ด าเนินงาน 
 กลุ่มบันทึก
เหตุกำรณ์ 
 ฝ่ำยเลขำ
คณะท ำงำน 
 บุคคลที่ได้รับ
มอบหมำย 
 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  คณะท ำงำนพิจำรณำวำงเค้ำ
โครงเรื่องและกรอบเนื้อหำ
เพ่ือบันทึกเหตุกำรณ์ 
ติดตำมรวบรวมเอกสำร
ข้อมูล และประมวลเนื้อหำ 
จัดท ำต้นฉบับภำพประกอบ
และจัดท ำรูปเล่ม 

ข้อมูลที่น ำมำพิจำรณำ
ประกอบด้วย 
 นโยบำยคณะกรรมกำร
จดหมำยเหตุเฉพำะ 
 ก ำหนดกำร 
 เอกสำรกำรประชุม 
 เอกสำรกำรจัดเตรียม

คณะท ำงำน 
 

โครงเรื่องเอกสำร
ข้อมูลทุกประเภทที่
เกี่ยวเนื่องกับ
เหตุกำรณ์ส ำคัญ 

- 
ประมวลเนื้อหำจัดท ำ

ต้นฉบับ 

จัดตั้งคณะท ำงำน 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

 งำน 
 สังเกตกำรณ์และบันทึก
เหตุกำรณ์ 
 เอกสำรกำรด ำเนินงำน
ของหน่วยงำนภำครัฐและ
เอกชนที่จัดท ำโครงกำรและ
กิจกรรม 
 
 

3  เรียบเรียงตำมโครงเรื่องโดย
กำรประมวลเหตุกำรณ์และ
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล 

ผ่ำนควำมเห็นชอบจำก
ผู้เชี่ยวชำญเฉพำะด้ำน
ตรวจสอบควำมถูกต้องของ
ข้อมูล 
 
 

คณะท ำงำน 
 

ร่ำงต้นฉบับ - 

4 v ประสำนกำรจัดพิมพ์หนังสือ
จดหมำยเหตุเหตุกำรณ์
ส ำคัญตรวจพิสูจน์อักษร 

จัดพิมพ์ต้นฉบับที่มีควำม
ถูกต้องสวยงำม ตำม
คุณสมบัติที่ก ำหนด 
 
 

คณะท ำงำน 
 

ต้นฉบับที่ตรวจสอบ
เรียบร้อยพร้อม
จัดพิมพ์ 

- 

ส่งมอบข้อมูล/บริกำร 

ประมวลเนื้อหำจัดท ำ

ต้นฉบับ 
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No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  เผยแพร่โดยกลุ่มบันทึก
เหตุกำรณ์ 
 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
ประกอบกำรเผยแพร่ 
 รำยชื่อห้องสมุด 
สถำนศึกษำหน่วยงำน 
คณะกรรมกำร คณะท ำงำน 
 ต้องมีกำรวิเครำะห์
กลุ่มเป้ำหมำยกำรเผยแพร่ 
 

กลุ่มบันทึกเหตุกำรณ์  หนังสือ 
จดหมำยเหตุ
เหตุกำรณ์ส ำคัญ 
 หลักฐำนกำรตอบ
รับหนังสือ 

- 

6  ติดตำมสรุปผลกำรจัดท ำ
บันทึกจดหมำยเหตุ
เหตุกำรณ์ส ำคัญ 

กำรสรุปผลต้องระบุได้ถึง
ควำมส ำเร็จกำรจัดท ำ
จดหมำยเหตุและ
ควำมส ำเร็จของกำร
เผยแพร่ตำมกลุ่มเป้ำหมำย 
 
 
 

กลุ่มบันทึกเหตุกำรณ์ รำยงำนสรุปผลกำร
จัดท ำจดหมำยเหตุ
เหตุกำรณ์ส ำคัญ 

- 

 

 

เผยแพร่โดยกลุ่มบันทึก

เหตุกำรณ์ 

ติดตำมสรุปผลกำร

จัดท ำบนัทึก

จดหมำยเหตุ

เหตุกำรณ์ส ำคัญ 
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กระบวนการย่อย : กระบวนการการจัดท าจดหมายเหตุประเทศไทยประจ าปี 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

1  แต่งตั้งคณะท ำงำนเพ่ือ
พิจำรณำจัดท ำจดหมำยเหตุ
ประเทศไทย 
 

คณะท ำงำนประกอบด้วย 
 ประธำน 
 หัวหน้ำกลุ่มบันทึก
เหตุกำรณ์ 
 ที่ปรึกษำ 
 ผู้อ ำนวยกำรส ำนักหอ
จดหมำยเหตุแห่งชำติ 
 ผู้ทรงคุณวุฒิ 
 

ผู้อนุมัติ 
ผู้อ ำนวยกำร 
ผู้ด าเนินงาน 
กลุ่มบันทึกเหตุกำรณ์ 
 

ค ำสั่งแต่งตั้ง
คณะท ำงำน 

- 

2  จัดประชุมเพ่ือรวบรวม
ข้อมูลทั้งทำงเอกสำรและ
บุคคลส ำหรับกำรจัดท ำแผน
จัดท ำจดหมำยเหตุประเทศ
ไทยประจ ำปี 

ข้อมูลที่ต้องน ำมำพิจำรณำ
อย่ำงน้อยต้องประกอบด้วย 
 ข่ำว เหตุกำรณ์ส ำคัญที่
เกิดข้ึนในประเทศไทย จำก
หนังสือพิมพ์แหล่งข่ำวต่ำงๆ 
 หนังสือ/ประกำศของ
หน่วยงำนรำชกำรทุกส่วน
รำชกำร 
 

คณะท ำงำน 
 

บันทึกรำยงำนกำร
ประชุม 

- 

รวบรวมข้อมูล 

แต่งตั้งคณะท ำงำน 



กระบวนการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

3  ด ำเนินกำรจัดท ำแผนจัดท ำ
จดหมำยเหตุประเทศไทย
ประจ ำปี โดยก ำหนด
รำยละเอียดกิจกรรม 
เป้ำหมำย ขอบเขตอย่ำง
ละเอียด คู่มือบันทึก
เหตุกำรณ์ รูปแบบกำร
จัดท ำจดหมำยเหตุประเทศ
ไทยขั้นตอนกำรบันทึก
เหตุกำรณ์ 
 

ได้รับควำมเห็นชอบจำก
ผู้อ ำนวยกำรส ำนัก 
 

คณะท ำงำน 
 

แผนจัดท ำจดหมำย
เหตุประเทศไทย
ประจ ำปี 

- 

4 v ส ำรวจเหตุกำรณ์ส ำคัญจำก
ข่ำวหนังสือพิมพ์ ข่ำว
รำชกำรทำงอินเตอร์เน็ต 
โทรทัศน์ วิทยุ สิ่งพิมพ์ 
ประเมินเหตุกำรณ์ส ำคัญ 
จัดท ำรำยกำรเหตุกำรณ์
ส ำคัญที่ผ่ำนกำรประเมิน
ตำมวันที่ก ำหนด ตรวจสอบ
รำยกำรเหตุกำรณ์ส ำคัญ 

ข้อมูลที่ได้รับกำรประเมิน
ต้องสำมำรถยืนยันควำม
ถูกต้องได้ 
 เจ้ำของข้อมูล 
 ผู้ทรงคุณวุฒิยืนยันควำม
ถูกต้อง 
 

หัวหน้ำกลุ่มบันทึก
เหตุกำรณ์
คณะท ำงำน 
 

บันทึกมอบหมำยงำน
ตำมวันที่ก ำหนดเป็น
รำยเดือน 

- 

จัดท ำแผนจัดท ำจดหมำย

เหตุประเทศไทย 

ประเมินเหตุกำรณ์ส ำคัญ

ประจ ำวัน 



กระบวนการบันทึกเหตุการณ์ส าคัญ                                                                  ส านักหอจดหมายเหตุแห่งชาติ 

No. ผังกระบวนการ รายละเอียด สิ่งท่ีต้องควบคุม/
ตรวจสอบภายใต้กิจกรรม 

ผู้รับผิดชอบ บันทึกการท างานใน
แต่ละขั้นตอน 

เอกสารอ้างอิง 

5  เรียบเรียงเหตุกำรณ์ส ำคัญ
และส่งผู้ทรงคุณวุฒิ
ตรวจสอบควำมถูกต้อง 
พร้อมประสำนกำรจัดพิมพ์
เป็นรูปเล่มตรวจพิสูจน์
อักษร 
 

ด ำเนินกำรตำมมำตรฐำน
เอกสำรจดหมำยเหตุ
จดหมำยเหตุเป็นไปตำม
เป้ำหมำย รูปแบบถูกต้อง
ตำมแนวทำงที่ก ำหนดไว้ใน
แผน 
 

คณะท ำงำน  ต้นฉบับหนังสือ
จดหมำยเหตุประเทศ
ไทย 
 หลักฐำนกำร
ด ำเนินกำรจัดพิมพ์ 
 หลักฐำนกำรตอบ
รับหนังสือ 
 

- 

6  จัดเก็บเพ่ือเผยแพร่แก่
ประชำชน 

มีฐำนข้อมูล ระบุประเด็นที่
ได้บันทึกเพ่ือสะดวกในกำร
ค้นหำในโอกำสต่อไป 
 
 
 

กลุ่มบันทึกเหตุกำรณ์  - 

 

ประมวลเนื้อหำจัดท ำ

ต้นฉบับ ภำพประกอบ

จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม 

จัดเก็บเพ่ือเผยแพร่

แก่ประชำชน 
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