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คำนำ      

      คู ่มือการปฏิบัติงานของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สินของสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์                    

และเทคโนโลยี (สสวท.) จัดทำข้ึนโดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานด้านการบริหารทรัพย์สินของ สสวท. ทราบถึง

หลักการ กระบวนการในการปฏิบัติงานที่เป�นระบบ มีขั้นตอน และหลักเกณฑ์ด้านการบริหารทรัพย์สินที่ควรทราบ

เพื่อเป�นเครื่องมือใช้สอบทานวิธีปฏิบัติงาน และเป�นข้อมูลในการกำหนดทิศทางและวิธีปฏิบัติงานที่พนักงานของฝ่าย

บริการและบริหารทรัพยส์ิน ใช้เป�นแนวทางในการทำงาน  

               อีกประการหนึ่ง เพื่อเป�นเอกสารเผยแพร่ความรู้แก่ผู้สนใจในภารกิจของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 

ได้ใช้เป�นข้อมูลในการศึกษาและให้ข้อเสนอแนะเพื่อพัฒนาระบบงานให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น จึงหวังเป�นอย่างยิ่งว่า                

คงจะเป�นประโยชน์แก่ผู้สนใจตามวัตถุประสงค์  

    ขอขอบคุณบุคลากรทุกท่านที ่ ได ้ข ้อเสนอแนะและให้การสนับสนุนทำให ้เอกสารเล่มนี ้สำเร็จ                     

เป�นรูปเล่มข้ึนมา หากมีสิ่งหนึ่งประการใด ขาดตกบกพร่อง ขออภัยมา ณ ท่ีนี้ด้วย  
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1. ประวัติความเป�นมาขององค์กร 

 

          สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) ได้จัดตั้งขึ้นเมื่อวันที่ 16 มกราคม 2515 

เพื่อดำเนินงานเกี่ยวกับการจัดการศึกษาด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี ภายใต้ความช่วยเหลือจาก

โครงการพัฒนาแห่งสหประชาชาติ (United Nations Development Programme UNDP) ป�จจุบันเป�นหน่วยงาน

ของรัฐในกำกับกระทรวงศึกษาธิการตามพระราชบัญญัติสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี พ.ศ. 

2541 แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 มีสถานะเป�นนิติบุคคลและเป�นหน่วยงานของรัฐที่ไม่เป�นส่วนราชการ                

ตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการแผ่นดิน และไม่เป�นรัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ

และกฎหมายอ่ืน มีบทบาทหน้าท่ีเก่ียวกับการส่งเสริมการจัดการเรียนการสอนทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยีทุกระดับการศึกษา โดยเน้นการศึกษาขั้นพื้นฐาน รวมทั้งภารกิจอื่นที่เป�นการพัฒนาการจัดการศึกษา

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศไทยให้เข้มแข็งยิ่งข้ึน 

2.  วิสัยทัศน์ สสวท. 

          สสวท. เป�นองค์กรที่เน้นการใช้ดิจิทัลและนวัตกรรมในการขับเคลื ่อนการวิจัยพัฒนาการเรียนการสอน

วิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี เพื่อพัฒนาและยกระดับทรัพยากรมนุษย์ให้มีสมรรถนะที่สอดคล้องและ              

เท่าทันพัฒนาการของโลก 

3.  พันธกิจและภารกิจตามกฎหมาย 

     ตามพระราชบัญญัติสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี  พ.ศ. 2541  แก้ไขเพิ่มเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548  ได้กำหนดวัตถุประสงค์ของสถาบันไว้ดังนี้ 

      1. ริเริ่ม ดำเนินการ ส่งเสริม ประสาน และจัดให้มีการศึกษา ค้นคว้า วิจัย และพัฒนาหลักสูตร วิธีการ

เรียนรู้ วิธีสอนและการประเมินผลการเรียนการสอน เกี่ยวกับวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีทุกระดับ

การศึกษา โดยเน้นการศึกษาข้ันพ้ืนฐานเป�นหลัก 

      2. ส่งเสริม ประสานและจัดให้มีการพัฒนาบุคลากร การฝ�กอบรมครู อาจารย์ นักเรียน นิสิตและนักศึกษา 

เก่ียวกับการเรียนการสอนและการค้นคว้าวิจัยทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

      3. ส่งเสริม ประสานและจัดให้มีการค้นคว้า วิจัย ปรับปรุง และจัดทำแบบเรียน แบบฝ�กหัด เอกสารทาง

วิชาการและสื่อการเรียนการสอนทุกประเภท ตลอดทั้งประดิษฐ์อุปกรณ์เกี ่ยวกับวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลย ี

      4. ส่งเสริมการพัฒนาระบบประกันคุณภาพและการประเมินมาตรฐานการศึกษาทางด้านวิทยาศาสตร์ 

คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีในสถานศึกษา 

      5. พัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี ตลอดท้ัง

การส่งเสริมการผลิตครู อาจารย์ ท่ีมีความสามารถพิเศษทางด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี 

         6. ใหคำปรึกษาแนะนำแกกระทรวง ทบวง กรม สวนราชการท่ีเรียกชื่ออยางอ่ืน หนวยงานอ่ืนของรัฐ หรือ

หนวยงานของเอกชนท่ีมีหนาท่ีเก่ียวกับการจัดการศึกษา หรือสถานศึกษาเฉพาะในเรื่องท่ีเก่ียวกับอำนาจหนาท่ีตาม 1.  

ถึง 5. 
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4. ผลกระทบ (Impact) 

          ผู้เรียนมีความรู้ ความสามารถด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และเทคโนโลยี มีสมรรถนะที่เหมาะสมต่อการ

พัฒนาตนเองและการดำรงชีวิต และรู้เท่าทันเทคโนโลยีดิจิทัล 

 

5. ผลลัพธ์ 

        1. ผู้เรียนได้ รับการศึกษาท่ีมีคุณภาพตามมาตรฐานการศึกษาของชาติมีทักษะการเรียนรู้ และทักษะท่ีจำเป�นใน 

โลกยุคใหม่ สามารถเข้าถึงการเรียนรู้ได้อย่างต่อเนื่องตลอดชีวิตและได้รับการพัฒนาศักยภาพตามพหุป�ญญา 

        2. กำลังคนสมรรถนะสูง สอดคล้องกับความต้องการของภาคการผลิตเป้าหมาย และสามารถสร้างงานอนาคต

พิเศษ 

 

6. ผลผลิต 

       1. หลักสูตร สื่อ และกระบวนการจัดการเรียนรู้ ระดับปฐมวัย ประถมศึกษา มัธยมศึกษาตอนต้นและมัธยมศึกษา

ตอนปลาย มีความครบถ้วนสมบูรณ์ เหมาะสม และสอดคล้องตามสมรรถนะของผู้เรียน 

  2. หลักสูตร สื่อ ในรูปแบบดิจิทัล e-learning และ Mobile application มีความถูกต้องทันสมัยใช้ง่าย สะดวก 

ใช้ได้จริงและมีคุณภาพ 

  3. เครื่องมือการวัดและประเมินผลเทียบมาตรฐานระดับนานาชาติ 

  4. เครื่องมือในการรับนักศึกษาเข้าศึกษาท่ีเน้นวัดการประยุกต์ใช้ความรู้ การคิดวิเคราะห์และการแก้ป�ญหา 

  5. ระบบสนับสนุนการเรียนรู้ดิจิทัล เพื่อให้บริการหลักสูตร สื่อ และกระบวนการจัดการเรียนรู้ได้อย่างมี

ประสิทธิภาพ 

  6. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ที่ได้รับการคัดเลือกเพื่อพัฒนาเป�นแกนนา มีศักยภาพเป�นไปตามมาตรฐาน 

สสวท. สามารถเป�นต้นแบบและเป�นวิทยากรในระดับพ้ืนท่ีได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  7. ครูและบุคลากรทางการศึกษา ท่ีได้รับการพัฒนาตามมาตรฐาน สสวท. สามารถจัดการเรียนการสอนได้อย่าง

มีประสิทธิภาพ 

  8. ระบบบริหารจัดการเครือข่าย เพื่อขยายการให้บริการหลักสูตร สื่อ และกระบวนการจัดการเรียนรู้ได้อยา่งมี

ประสิทธิภาพ  

  9. การให้บริการหลักสูตร สื่อ และกระบวนการจัดการเรียนรู้ ในโรงเรียนเครือข่าย สสวท. ได้ครบถ้วน สมบูรณ์

และมีประสิทธิภาพ 

  10. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องในเครือข่าย สสวท. สามารถขยายฐานการจัดกิจกรรมการเรียนรู้ตามแนว สสวท. ได้

อย่างต่อเนื่อง 

 11. บัณฑิต สควค. มีคุณภาพและสามารถเป�นผู้นำการเปลี่ยนแปลงขับเคลื่อนการศึกษาได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 12. บัณฑิต พสวท. และโอลิมป�กวิชาการ มีคุณภาพและเป�นนักวิทยาศาสตร์ นักวิจัย นักนวัตกรรมและ              

นักเทคโนโลยีชั้นนาของประเทศ 
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 13. ระบบกลไกการพัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษฯ ระดับการศึกษาปฐมวัย การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน

และการอาชีวศึกษา เพ่ือเป�นฐานสู่การพัฒนากาลังคนอย่างเป�นระบบมากข้ึนและมีจำนวนเพ่ิมข้ึนตามลำดับ 

 14. บุคลากรสายวิชาการ มีศักยภาพในการพัฒนานวัตกรรมหลักสูตร สื่อ กิจกรรมทางวิชาการตามเกณฑ์

มาตรฐาน 

 15. บุคลากร สสวท. มีความเป�นผู้นา มีความรู้ ความสามารถ เป�นวิทยากร และสามารถนาการเปลี่ยนแปลงได้ 

 16. บุคลากรสายสนับสนุน มีความรู ้ ความสามารถในการบริหารจัดการและส่งเสริมการทางานอย่างมี

ประสิทธิภาพ 

 17. ระบบบริหารจัดการภายในองค์กร โดยใช้ระบบคุณภาพองค์กรและระบบเทคโนโลยีดิจิทัลท่ีทันสมัย 

 18. การสื่อสารประชาสัมพันธ์ท่ีมีรูปแบบและช่องทางท่ีหลากหลาย 

 

7. ยุทธศาสตร์  

 สสวท. ได้กำหนดยุทธศาสตร์/แผนการดำเนินงานเพ่ือขับเคลื่อนการปฏิบัติงานจำแนกเป�น 5 ด้าน ดังนี้  

 ยุทธศาสตร์ที่ 1 : พัฒนาหลักสูตร สื่อ ต้นแบบการจัดกระบวนการเรียนรู้และเครื่องมือวัดและประเมินผล 

การเรียนรู้ท่ีสอดคล้องและเหมาะสมกับนักเรียนในแต่ละช่วงวัยๆ  

 ยุทธศาสตร์ที่ 2 : พัฒนาและขับเคลื่อนการใช้เทคโนโลยีดิจิทัลเพื่อการเรียนรู้ด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์

และเทคโนโลยีอย่างมีคุณภาพและท่ัวถึง  

 ยุทธศาสตร์ที ่ 3 : ขับเคลื่อนการจัดการเรียนการสอนฐานสมรรถนะด้วยวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์และ

เทคโนโลยี อย่างมีส่วนร่วมให้สอดคล้องและเท่าทันพัฒนาการของโลก  

 ยุทธศาสตร์ที่ 4 : พัฒนาและส่งเสริมผู้มีความสามารถพิเศษด้านวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 

เพ่ือเป�นกำลังในการพัฒนาประเทศด้วยวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และนวัตกรรม  

 ยุทธศาสตร์ท่ี 5 : พัฒนาความเป�นเลิศขององค์กรท่ีเน้นการใช้ดิจิทัลและนวัตกรรม เพ่ือการพัฒนาการ เรียนรู้

ด้านวิทยาศาสตร์คณิตศาสตร์และเทคโนโลยีของประเทศอย่างมีคุณภาพ 
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8. โครงสร้างองค์กร 

 

9. โครงสรางของฝายบริการและบริหารทรัพยสิน 
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10. หน้าท่ีและความรับผิดชอบของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 

1)  วางกรอบนโยบาย การปฏิบัติงานด้านการตลาดและการจัดจำหน่ายสื่อของ สสวท. รวมท้ังบริหาร                    

จัดการดำเนินการและเผยแพร่สื่อการเรียนรู้ของ สสวท. อย่างเป�นระบบและมีประสิทธิภาพ 

2) ให้ความรู้ และความช่วยเหลือ แก่หน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการบริหารจัดการการปฏิบัติงาน                       

ด้านการตลาด การจัดจำหน่ายสื่อของ สสวท. และจัดการทรัพย์สินทางป�ญญาให้เกิดประโยชน์สูงสุดแก่ สสวท. 

3) บริหารจัดการในส่วนอาคารหอพักและห้องประชุมของ สสวท. 

          4) วางกรอบนโยบายการปฏิบัติและการแบ่งป�นผลประโยชน์เก่ียวกับทรัพย์สินทางป�ญญาให้มีประสิทธิภาพ 

รวมท้ังบริหารจัดการและดำเนินการเก่ียวกับทรัพย์สินทางป�ญญาให้เป�นไปอย่างมีระบบ และมีประสิทธิภาพ 

         5) ผลักดันให้มีการนำทรัพย์สินทางป�ญญาไปใช้ประโยชน์ในเชิงพาณิชย์ 
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11. บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงาน  

11.1 ตำแหน่ง ผู้อำนวยการฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 

วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงงาน 

(Role and Responsibilities) 

รับผิดชอบบรหิาร การดูแลจัดการการดำเนินงาน

ด้านการบริหารงานทรัพยส์ินทางป�ญญา งานการ

ขายและการตลาด และงานสนับสนุนฝ่าย 

ให้เป�นไปอย่างมีประสิทธิภาพ และก่อให้เกิด

ประโยชน์สูงสุดแก่สถาบัน รวมถึงการ 

บริหารจดัการส่วนงานอ่ืน ๆ ภายในสำนักให้

ดำเนินงานไปอย่างมีประสิทธิภาพ 

ด้านการวางแผน นโยบาย และบรหิารงาน 

- วางแผนและกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แผนการดำเนินงานให้

สอดคล้องกับนโยบาย และทิศทางขององค์กร 

- กำหนดงบประมาณของหน่วยงาน รวมท้ังกำกับดูแล และบริหารตน้ทุน      

การดำเนินงานให้มปีระสิทธิภาพ 

- มีส่วนร่วมในการจัดระบบงาน ข้ันตอนการทำงาน กำหนดมาตรฐานงาน    

และตัวช้ีวัดความสำเร็จของฝ่ายงาน 

ด้านการบริหารบุคลากร 

- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีใหเ้กิดข้ึน และสื่อสารให้บุคลากรมีความเข้าใจ

และร่วมมือในการปฏิบัติงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

- สอนงาน ถ่ายทอดประสบการณ ์ให้คำปรกึษาแนะนำ และแก้ไขป�ญหา          

ให้กับผู้ใต้บังคับบัญชา 

- กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการทำงาน 

ของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- มีส่วนร่วมในการจัดโครงสร้างขอบเขตหน้าท่ีความรับผดิชอบและวางแผน   

อัตรากำลังคนของหน่วยงาน 

 

 

 

 

ด้านการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ 

- พัฒนา ปรับปรุง และบริหารจดัการงานท่ีรับผดิชอบให้เป�นไปตามแผนงาน

และเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมท้ังแก้ไขป�ญหาใน

เรื่องต่าง ๆ เก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ   

ขององคก์ร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆตามท่ีไดร้ับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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11.2 ตำแหน่ง ผู้เช่ียวชาญ  

วัตถุประสงค์ของตำแหน่ง บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงาน 

(Role and Responsibilities) 

รับผิดชอบดำเนินงานและบริหารจัดการเก่ียวกับ  

งานการประชุม จดัเตรียมเอกสาร ประสานงาน 

ดำเนินการ และอำนวยความสะดวก เก่ียวกับการ

ประชุมต่าง ๆ ดำเนินการและประสานงานกับ

บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ

จัดการประชุมและการสัมมนา ตลอดจนบันทึก

รายงานการประชุม และจัดเก็บเอกสารและข้อมลู

การประชุมต่าง ๆ ของสาขา/ฝ่าย รับผิดชอบ 

การรับ จัดส่ง ลงทะเบียน และเก็บรักษาเอกสาร 

ตลอดจนการร่างและจดัทำหนังสอืท่ีเก่ียวกับการ

ดำเนินงาน รับผดิชอบการดำเนินงาน และบริหาร

จัดการเก่ียวกับงานของผู้บริหาร การกลั่นกรอง   

งาน และข้อมูลของการเสนอเรื่องให้ผู้บริหาร           

เพ่ือการตัดสินใจ การรับรองผู้มาตดิต่อกับ              

ผู้บริหารตลอดจนประสานงานติดต่อกับหน่วยงาน

ต่าง ๆ สำหรับการดำเนินการของผู้บริหาร                   

ท้ังภายในและภายนอกในระดับท่ีซับซ้อนมาก              

เพ่ืออำนวยความสะดวกและสนับสนุน              

การปฏิบัติงานของสาขา/ฝา่ย  

ด้านการวางแผน นโยบาย และบรหิารงาน 

- วางแผน และกำหนดแนวทางการปฏิบัติงาน แผนการดำเนินงานให ้  

สอดคล้องกับนโยบาย และทิศทางขององค์กร 

- กำหนดงบประมาณของหน่วยงาน รวมท้ังกำกับดูแล และบริหารตน้ทุนการ

ดำเนินงานให้มีประสิทธิภาพ 

- มีส่วนร่วมในการจัดระบบงาน ข้ันตอนการทำงาน กำหนดมาตรฐานงาน   

และตัวช้ีวัดความสำเร็จของฝ่ายงาน 

ด้านการบริหารบุคลากร 

- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีใหเ้กิดข้ึน และสื่อสารให้บุคลากรมีความเข้าใจ

และร่วมมือในการปฏิบัติงานได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

- สอนงาน ถ่ายทอดประสบการณ ์ให้คำปรึกษาแนะนำ และแก้ไขป�ญหาให้กับ

ผู้ใต้บังคับบัญชา 

- กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนาการทำงาน    

ของผู้ใต้บังคับบัญชา 

- มีส่วนร่วมในการจัดโครงสร้างขอบเขตหน้าท่ีความรับผดิชอบและวางแผน

อัตรากำลังคนของหน่วยงาน 

- พัฒนา และปรับปรุง และบริหารจัดการงานท่ีรับผดิชอบให้เป�นไปตาม

แผนงานและเป้าหมายอย่างมีประสิทธิภาพ 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมท้ังแก้ไขป�ญหา     

ในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ   

ขององค์กร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

ด้านการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ  

- พัฒนา ปรับปรุง และบริหารจดัการงานท่ีรับผดิชอบให้เป�นไปตามแผนงาน

และเป้าหมายอยา่งมีประสิทธิภาพ 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมท้ังแก้ไขป�ญหาใน

เรื่องต่าง ๆ  ท่ีเก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ   

ขององคก์ร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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     11.3 ตำแหน่ง ผู้ชำนาญ  

วัถุประสงค์ของตำแหน่ง บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงงาน 

(Role and Responsibilities) 

รับผิดชอบดำเนินงานและบริหารจัดการเก่ียวกับงานการ

ประชุม จัดเตรยีมเอกสาร ประสานงาน ดำเนินการ และ

อำนวยความสะดวก เก่ียวกับการประชุมต่าง ๆ ดำเนินการ

และประสานงานกับบุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ                     

เพ่ือสนับสนุนการจัดการประชุมและการสัมมนา ตลอดจน

บันทึกรายงานการประชุม และจัดเก็บเอกสารและ                    

ข้อมูลการประชุมตา่ง ๆ ของสาขา/ฝ่าย การรับ จดัส่ง 

ลงทะเบียน และเก็บรักษาเอกสารของสาขา/ฝ่าย ตลอดจน

การร่างและจัดทำหนังสือท่ีเก่ียวกับการดำเนินงาน                

รับผิดชอบการดำเนินงาน และบรหิารจัดการเก่ียวกับงาน          

ของผู้บริหาร การกลั่นกรองงาน และข้อมลูของ                       

การเสนอเรื่องให้ผู้บริหารเพ่ือการตัดสินใจ การรับรอง            

ผู้มาตดิต่อกับผู้บริหารของ  สถาบัน ตลอดจนประสานงาน

ติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ สำหรับการดำเนินการ                    

ของผู้บริหารท้ังภายในและภายนอกในระดับท่ีซับซ้อนข้ึน             

เพ่ืออำนวยความสะดวกและสนับสนุน การปฏิบัติงาน                

ของสาขา/ฝา่ย  

ด้านการวางแผน นโยบาย และบรหิารงาน 

- มีส่วนร่วมในการวางแผนการปฏบัิติงานสอดคล้องกับนโยบายและ

แนวทางแผนการดำเนินงานท่ีกำหนด 

- บริหารต้นทุนการดำเนินงาน ใหเ้หมาะสมกับแผนปฏิบัติงานและมี

ประสิทธิภาพ 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ป�ญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวข้องกับการ

ปฏิบัติงานแก่ผู้บังคับบัญชา 

ด้านการบริหารบุคลากร  

- เสริมสร้างความสัมพันธ์อันดีใหเ้กิดข้ึน และสื่อสารให้บุคลากรมี     

ความเข้าใจและร่วมมือในการปฏบัิติงานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ 

- สอนงาน ถ่ายทอดประสบการณ ์ให้คำปรกึษาแนะนำ และแก้ไข    

ป�ญหาให้กับผู้ใตบั้งคับบัญชา 

- กำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตาม ประเมินผลและปรับปรุงพัฒนา           

การทำงานของผู้ใต้บังคับบัญชา 

ด้านการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ 

- กำกับ ดูแล และปฏิบัติงานท่ีได้รบัมอบหมายให้เป�นไปตาม 

มาตรฐานเพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์และเป้าหมายของหน่วยงาน 

- พัฒนา และปรับปรุงวิธีการทำงานในความรับผดิชอบให้มี   

ประสิทธิภาพ 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอก รวมท้ังแก้ไข 

ป�ญหาในเรื่องต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรม    

ต่าง ๆ ขององค์กร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจาก             

ผู้บังคับบัญชา 
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11.4  ตำแหน่ง  เจ้าหน้าท่ีอาวุโส 

วัถุประสงค์ของตำแหน่ง บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงาน 

(Role and Responsibilities) 

รับผิดชอบดำเนินงานและบริหารจัดการเก่ียวกับ  

งานการประชุม จดัเตรียมเอกสาร ประสานงาน 

ดำเนินการ และอำนวยความสะดวก เก่ียวกับการ

ประชุมต่าง ๆ ดำเนินการและประสานงานกับ

บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ

จัดการประชุมและการสัมมนา ตลอดจนบันทึก

รายงานการประชุม และจัดเก็บเอกสารและข้อมลู

การประชุมต่าง ๆ ของสาขา/ฝ่าย การรับ จัดส่ง 

ลงทะเบียน และเก็บรักษาเอกสารของสาขา/ฝ่าย 

ตลอดจนการร่างและจดัทำหนังสอืท่ีเก่ียวกับการ

ดำเนินงานของสาขา/ฝ่าย รบัผิดชอบการดำเนิน  

งาน และบริหารจัดการเก่ียวกับงานของผู้บริหาร 

การกลั่นกรองงาน และข้อมูลของการเสนอเรื่อง    

ให้ผู้บริหารเพ่ือการตัดสินใจ การรบัรองผู้มาตดิต่อ

กับผู้บริหาร ตลอดจนประสานงานติดต่อกับ

หน่วยงานต่าง ๆ สำหรับการดำเนินการของ  

ผู้บริหารท้ังภายในและภายนอก เพ่ืออำนวย     

ความสะดวกและสนับสนุนการปฏบัิติงานของ   

สาขา/ฝ่าย  

ด้านการวางแผน นโยบาย และบรหิารงาน 

- ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์ ทิศทาง และ       

แนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนด 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ป�ญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  

แก่ผู้บังคับบัญชา 

ด้านการบริหารบุคลากร  

- สอนงาน ถ่ายทอดประสบการณ ์ให้คำปรึกษาเพ่ือช่วยในการปฏิบัติงาน 

- ช่วยกำกับดูแล ตรวจสอบ ติดตามผลตามท่ีได้รบัมอบหมาย 

ด้านการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ 

- ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายให้เป�นไปตามมาตรฐานเพ่ือให้บรรลเุป้าหมาย  

ของหน่วยงาน รวมท้ังมีส่วนร่วมในการกำหนดแนวทางการปรับปรงุพัฒนา

กระบวนการทำงานท่ีเก่ียวข้องกับความเช่ียวชาญของตนเอง 

- ศึกษา พัฒนาความรู้และติดตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีอยูเ่สมอ       

เพ่ือนำมาพัฒนางาน 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ    

ขององคก์ร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
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11.5  ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ี  

วัถุประสงค์ของตำแหน่ง บทบาทหน้าท่ีตามระดับตำแหน่งงาน 

(Role and Responsibilities) 

รับผิดชอบดำเนินงานและบริหารจัดการเก่ียวกับ  

งานการประชุม จดัเตรียมเอกสาร ประสานงาน 

ดำเนินการ และอำนวยความสะดวก เก่ียวกับการ

ประชุมต่าง ๆ ดำเนินการและประสานงานกับ

บุคลากรและหน่วยงานต่าง ๆ เพ่ือสนับสนุนการ

จัดการประชุมและการสัมมนา ตลอดจนบันทึก

รายงานการประชุม และจัดเก็บเอกสารและข้อมลู

การประชุมต่าง ๆ ของสาขา/ฝ่าย การรับ จัดส่ง 

ลงทะเบียน และเก็บรักษาเอกสารของสาขา/ฝาย 

ตลอดจนการรางและจดัทำหนังสอืท่ีเก่ียวกับการ

ดำเนินงานของสาขา/ฝ่าย การกลัน่กรองงาน และ

ข้อมูลของการเสนอเรื่องให้ผู้บริหารเพ่ือการ   

ตัดสินใจ การรับรองผู้มาตดิต่อกับผู้บริหาร    

ตลอดจนประสานงานติดต่อกับหน่วยงานต่าง ๆ 

สำหรับการดำเนินการของผู้บริหาร เพ่ืออำนวย     

ความสะดวกและสนับสนุนการปฏบัิติงานของ   

สาขา/ฝ่าย  

ด้านการวางแผน นโยบาย และบรหิารงาน 

- ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์ ทิศทางและ        

แนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนด 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ป�ญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน 

และผูบั้งคับบัญชา 

ด้านการปฏิบัติงานและอ่ืน ๆ 

- ปฏิบัติงานท่ีไดร้ับมอบหมายให้เป�นไปตามมาตรฐานเพ่ือให้บรรลเุป้าหมาย  

ของหน่วยงาน 

- ศึกษา พัฒนาความรู้และติดตามความก้าวหน้าทางเทคโนโลยีอยูเ่สมอ        

เพ่ือนำมาพัฒนางาน 

- ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกท่ีเก่ียวข้อง 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ    

ขององคก์ร 

- รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืน ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 

- มีส่วนร่วม ส่งเสรมิ และสนับสนุนการดำเนินโครงการหรือกิจกรรมต่าง ๆ     

ขององคก์ร 

- ให้ความร่วมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสัยทัศน์ ทิศทาง และ        

แนวทางการดำเนินงานท่ีกำหนด 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ป�ญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงาน  

แก่ผู้บังคับบัญชา 
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12. แบบบรรยายลักษณะงาน  

12.1 ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ี (งานบริหารทรัพย์สิน)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 

1. ดานการปฏิบัติงาน  

1.1 ชวยปฏิบัติงานเก่ียวกับการตรวจสอบเอกสาร หลักฐานคำขอรับสิทธิบัตร         

อนุสิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ และทรัพยสนิทางปญญาอ่ืน เพ่ือเสนอความเหน็ในการจด

ทะเบียนสิทธิบัตร อนุสิทธิบัตร ลขิสิทธ์ิ และทรัพยสินทางปญญาอ่ืนใหถูกตอง                

ตามเทคนิควิชาการ และขอกำหนดตามกฎหมาย  

1.2 จำแนกทรัพยสินทางปญญาตามประเภทของการประดิษฐและแบบผลติภณัฑ          

อนุสิทธิบัตร สิทธิบัตร ลิขสิทธ์ิ และทรัพยสินทางปญญาอ่ืน เพ่ือเสนอความเห็น  

ในการจดทะเบียนสทิธิบัตร อนุสทิธิบัตร ลิขสิทธ์ิ และทรัพยสินทางปญญาอ่ืน            

ตอเจาหนาท่ีอาวุโส  

1.3 ศึกษาพัฒนาความรู และติดตามความกาวหนาท่ีเก่ียวของกับการทำงาน              

อยูเสมอ  

1.4 รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

 

แสดงผลลัพธท้ังเชิงปริมาณและคณุภาพ                

ท่ีสามารถตรวจสอบได  (ท้ังน้ี ข้ึนกับการตก

ลงระหวางผูบังคับบัญชาและผูใตบังคับบัญชา) 

เชน  

1.1 รอยละความพึงพอใจของผูรับบริการ  

1.2 รอยละของจำนวนเอกสาร ท่ีผานการ

ตรวจภายในระยะเวลาท่ีกำหนด  

1.3 รายงานการพัฒนาตนเองรวมท้ังแนวคิด

ในการนำไปวิเคราะหเพ่ือปรับปรุงการทำงาน 

ท่ีแสดงใหเห็นวานำความรูมาใชในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ดานการวางแผน และบริหารงาน  

2.1 ใหความรวมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสยัทัศน ทิศทาง และแนวทาง

การดำเนินงานท่ีกำหนด  

2.2 ประสานงานภายในหนวยงาน  

2.3 รายงานผลการปฏบัิติงาน ปญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแกไข             

ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานแกผูบังคับบัญชา 

2.1 รอยละผลสำเรจ็ของการปฏิบัติงานท่ี

เปนไปตามแผนการดำเนินงานท้ังในแงของ

ผลผลติ ระยะเวลา งบประมาณ และการ

รายงานปญหาและอุปสรรค เพ่ือใหรับทราบ

และแกปญหาไดทันเวลา 

 

ความสามารถประจำตำแหนง (Job Competency) 
 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) / ระดับ 2 

1. ความมุ่งมั่นสร้างสรรค์นวัตกรรม (Innovation) • มีความคิดรเิริ่มสรา้งสรรค์และการใช้นวัตกรรมท่ีเป�น

ประโยชน์ในงานท่ีรับผิดชอบ 

• เรียนรู้วิธีการ กระบวนการทำงานใหม่ๆ จากการปฏิบัติงาน

ท่ีรับผิดชอบ การศึกษาค้นคว้า ประชุม สัมมนา ดูงาน และ

ฝ�กอบรม เพ่ือนำมาพัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ป�ญหาในการ

ทำงานได้อย่างเป�นรูปธรรม และได้ผลลัพธ์ท่ีดีข้ึนกว่าเดิม 

• เสนอแนะแนวคิด วิธีการ หรือนวัตกรรมในการพัฒนา 

ปรับปรุง หรือแก้ป�ญหาในการทำงานท่ีรับผิดชอบได ้

2. ความซื่อตรง และความเป�นมืออาชีพ (Professionalism) • สามารถเสนอความคดิเห็นท่ีเป�นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

หรือรักษาผลประโยชน์ให้กับองคก์รต่อผู้บังคับบัญชาได ้
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• พัฒนาและปรับปรุงตนเองให้มีความรู้ทันต่อเหตุการณ์

ป�จจุบันท่ีมีความสอดคล้องกับวิชาชีพของตนเองอย่าง

สม่ำเสมอ 

• ยอมรับอย่างตรงไปตรงมาเมื่อไดก้ระทำสิ่งผดิพลาดและ

เหตุผลของการกระทำดังกล่าว 

• ปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม ซือ่สัตย์ โปร่งใส และยึดมั่นใน

มาตรฐานจริยธรรมฯ และวิชาชีพของตนเอง 

3. การปฏิบัติงานอย่างมีคณุภาพตามมาตรฐาน                      

(Standard Reference) 
• รู้ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ของ สสวท. ท่ีเก่ียวข้องกับ

ตนเองและงานท่ีรับผิดชอบ 

• ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป�นไปตามมาตรฐาน ไม่ขัดแย้งกับ

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ท่ี สสวท. กำหนด 

• ใช้ความรู้ท่ีถูกต้องมาเป�นหลักในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด

มาตรฐานในงานท่ีรับผิดชอบ 

4. การทำงานเป�นทีม (Team Synergy) • มีความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีของตนเองในการทำงานเป�น

ทีม 

• ให้ความร่วมมือ และมสี่วนร่วมในการกำหนดภารกิจและ

เป้าหมายของทีมงาน 

• ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย และให้

ข้อมูลท่ีเป�นประโยชน์เพ่ือให้ทีมประสบความสำเรจ็ 

• สร้างความสมัพันธ์อันดีกับสมาชิกในทีม เพ่ือช่วยเหลือให้

การทำงานประสบผลสำเร็จ 

 

สมรรถนะตามกลุมงาน (Functional Competency) / ระดับ 2 

1. การนำความรู้ความเช่ียวชาญมาใช้ในการทำงาน • มีการนำความรู้ ความเข้าใจและความเช่ียวชาญท่ีเก่ียวข้อง

กับความรับผิดชอบของตนเองมาใช้ในการทำงานจนสำเรจ็ 

• แสวงหาความรู้เพ่ิมเตมิในงานท่ีตนเองรับผดิชอบอยู่เสมอ 

• เสนอแนะป�ญหา หรืออุปสรรคอันอาจจะเกิดข้ึนจากการ

ปฏิบัติงาน โดยอ้างอิงจากประสบการณ์ หรือแหล่งความรู้ท่ีม ี

2. ความสามารถในการถ่ายโอนความรู้และการสอนงาน • มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียดของงานท่ีรับผิดชอบและ

สามารถอธิบายข้ันตอน หลักการ วิธีการทำงานของตนเองได ้

• รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ

อย่างเป�นระบบ 

3. การบริการท่ีด ี • ให้การบริการท่ีเป�นมิตร สุภาพ เต็มใจต้อนรับ ด้วยอัธยาศัย

ไมตรีอันดี และสร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการ 
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• ให้ข้อมูล ข่าวสาร และข้ันตอนของการบริการท่ีถูกต้อง 

ชัดเจนแก่ผู้รบับริการ รวมท้ังแจ้งความคืบหน้าของเรื่องท่ี

ดำเนินการ 

• ให้คำแนะนำ และคอยติดตามเรือ่ง เมื่อผู้รับบริการมีคำถาม

หรือข้อเรียกร้องท่ีเก่ียวกับภารกิจของหน่วยงาน 

• ประสานงานภายในหน่วยงาน และกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการท่ีตอ่เน่ืองและรวดเร็ว 

4. การวางแผนและการบรหิารจดัการ • สามารถบริหารจดัการงานในส่วนท่ีรับผิดชอบของตนเอง        

ให้เป�นไปตามบทบาทท่ีไดร้ับได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

• ปรับปรุงกระบวนการทำงานและเลือกใช้เครื่องมือท่ี

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ตดิตามความคืบหน้าของงาน และ

รายงานผลการปฏิบัติงานอย่างสมำ่เสมอ 

 

12.2 ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ี (งานการขายและการตลาด)  
 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 

1. ดานการปฏิบัติงาน 

1.1 ติดตาม ประเมินผลการดำเนินงานดานการตลาดและการขายของผูรับอนุญาต 

1.2 ทำกิจกรรมสงเสรมิการขาย ประชาสัมพันธ และสรางการรับรูรวมกับผูรับ

อนุญาต โรงเรียน และหนวยงานตางๆ ท้ังภายในและภายนอก สสวท. 

1.3 ศึกษาพัฒนาความรู และติดตามความกาวหนาท่ีเก่ียวของกับการทำงาน              

อยูเสมอ 

1.4 รับผิดชอบและปฏิบัติงานอ่ืนๆ ตามท่ีไดรับมอบหมายจากผูบังคับบัญชา 

1.1 รายงานการติดตามผลการประเมิน           

ผูรับอนุญาต 

1.2 รอยละ/ระดับความพึงพอใจของ

ผูรับบริการ 

1.3 จำนวนครั้งของกิจกรรมท่ีปฏบัิติ 

1.4 รายงานการพัฒนาตนเองรวมท้ังแนวคิด

ในการนำไปวิเคราะหเพ่ือปรับปรุงการทำงาน 

ท่ีแสดงใหเห็นวานำความรูมาใชในการ

ปฏิบัติงาน 

2. ดานการวางแผน และบริหารงาน 

2.1 รวมวางแผนกิจกรรมทางการตลาด สำรวจและวิจยัการตลาด เพ่ือปรับแผน 

กลยุทธและกลวิธีในการปฏิบัติงาน 

2.2 บริหารงานขายผลผลิตของ สสวท. คลังสินคา และจดัทำรายงานการขาย 

2.3 ประสานงานหนวยงานภายในและภายนอก 

2.4 รายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหา อุปสรรค และเสนอแนะแนวทางแกไขท่ี

เก่ียวของกับการปฏิบัติงานแกผูบังคับบัญชา 

2.1 รอยละผลสำเรจ็ของการปฏิบัติงานท่ี

เปนไปตามแผนการดำเนินงานท้ังในแงของ

ผลผลติ ระยะเวลา งบประมาณ และการ

รายงานปญหาและอุปสรรค เพ่ือใหรับทราบ

และแกปญหาไดทันเวลา 
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ความสามารถประจำตำแหนง (Job Competency) 
 

สมรรถนะหลัก (Core Competency) / ระดับ 2 

1. ความมุ่งมั่นสร้างสรรค์นวัตกรรม (Innovation) • มีความคิดรเิริ่มสรา้งสรรค์และการใช้นวัตกรรมท่ีเป�น

ประโยชน์ในงานท่ีรับผิดชอบ 

• เรียนรู้วิธีการ กระบวนการทำงานใหม่ๆ จากการปฏิบัติงาน

ท่ีรับผิดชอบ การศึกษาค้นคว้า ประชุม สัมมนา ดูงาน และ

ฝ�กอบรม เพ่ือนำมาพัฒนา ปรับปรุง หรือแก้ป�ญหาในการ

ทำงานได้อย่างเป�นรูปธรรม และได้ผลลัพธ์ท่ีดีข้ึนกว่าเดิม 

• เสนอแนะแนวคิด วิธีการ หรือนวัตกรรมในการพัฒนา 

ปรับปรุง หรือแก้ป�ญหาในการทำงานท่ีรับผิดชอบได ้

2. ความซื่อตรง และความเป�นมืออาชีพ (Professionalism) • สามารถเสนอความคดิเห็นท่ีเป�นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงาน 

หรือรักษาผลประโยชน์ให้กับองคก์รต่อผู้บังคับบัญชาได ้

• พัฒนาและปรับปรุงตนเองให้มีความรู้ทันต่อเหตุการณ์

ป�จจุบันท่ีมีความสอดคล้องกับวิชาชีพของตนเองอย่าง

สม่ำเสมอ 

• ยอมรับอย่างตรงไปตรงมาเมื่อไดก้ระทำสิ่งผดิพลาดและ

เหตุผลของการกระทำดังกล่าว 

• ปฏิบัติงานด้วยความยุติธรรม ซือ่สัตย์ โปร่งใส และยึดมั่นใน

มาตรฐานจริยธรรมฯ และวิชาชีพของตนเอง 

3. การปฏิบัติงานอย่างมีคณุภาพตามมาตรฐาน                      

(Standard Reference) 
• รู้ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ของ สสวท. ท่ีเก่ียวข้องกับ

ตนเองและงานท่ีรับผิดชอบ 

• ปฏิบัติงานได้ถูกต้องและเป�นไปตามมาตรฐาน ไม่ขัดแย้งกับ

ระเบียบ ข้อบังคับ และประกาศ ท่ี สสวท. กำหนด 

• ใช้ความรู้ท่ีถูกต้องมาเป�นหลักในการปฏิบัติงานเพ่ือให้เกิด

มาตรฐานในงานท่ีรับผิดชอบ 

4. การทำงานเป�นทีม (Team Synergy) • มีความเข้าใจในบทบาทหน้าท่ีของตนเองในการทำงานเป�น

ทีม 

• ให้ความร่วมมือ และมสี่วนร่วมในการกำหนดภารกิจและ

เป้าหมายของทีมงาน 

• ปฏิบัติงานตามบทบาทหน้าท่ีท่ีได้รับมอบหมาย และให้

ข้อมูลท่ีเป�นประโยชน์เพ่ือให้ทีมประสบความสำเรจ็ 

• สร้างความสมัพันธ์อันดีกับสมาชิกในทีม เพ่ือช่วยเหลือให้

การทำงานประสบผลสำเร็จ 
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สมรรถนะตามกลุมงาน (Functional Competency) / ระดับ 2 

1. การนำความรู้ความเช่ียวชาญมาใช้ในการทำงาน • มีการนำความรู้ ความเข้าใจและความเช่ียวชาญท่ีเก่ียวข้อง

กับความรับผิดชอบของตนเองมาใช้ในการทำงานจนสำเรจ็ 

• แสวงหาความรู้เพ่ิมเตมิในงานท่ีตนเองรับผดิชอบอยู่เสมอ 

• เสนอแนะป�ญหา หรืออุปสรรคอันอาจจะเกิดข้ึนจากการ

ปฏิบัติงาน โดยอ้างอิงจากประสบการณ์ หรือแหล่งความรู้ท่ีม ี

2. ความสามารถในการถ่ายโอนความรู้และการสอนงาน • มีความรู้ ความเข้าใจในรายละเอียดของงานท่ีรับผิดชอบและ

สามารถอธิบายข้ันตอน หลักการ วิธีการทำงานของตนเองได ้

• รวบรวมและจัดเก็บข้อมูลท่ีเก่ียวข้องกับงานท่ีรับผิดชอบ

อย่างเป�นระบบ 

3. การบริการท่ีด ี • ให้การบริการท่ีเป�นมิตร สุภาพ เต็มใจต้อนรับ ด้วยอัธยาศัย

ไมตรีอันดี และสร้างความประทับใจแก่ผู้รับบริการ 

• ให้ข้อมูล ข่าวสาร และข้ันตอนของการบริการท่ีถูกต้อง 

ชัดเจนแก่ผู้รบับริการ รวมท้ังแจ้งความคืบหน้าของเรื่องท่ี

ดำเนินการ 

• ให้คำแนะนำ และคอยติดตามเรือ่ง เมื่อผู้รับบริการมีคำถาม

หรือข้อเรียกร้องท่ีเก่ียวกับภารกิจของหน่วยงาน 

• ประสานงานภายในหน่วยงาน และกับหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง 

เพ่ือให้ผู้รับบริการได้รับบริการท่ีตอ่เน่ืองและรวดเร็ว 

4. การวางแผนและการบรหิารจดัการ • สามารถบริหารจดัการงานในส่วนท่ีรับผิดชอบของตนเอง        

ให้เป�นไปตามบทบาทท่ีไดร้ับได้อยา่งมีประสิทธิภาพ 

• ปรับปรุงกระบวนการทำงานและเลือกใช้เครื่องมือท่ี

เหมาะสมในการปฏิบัติงาน ตดิตามความคืบหน้าของงาน และ

รายงานผลการปฏิบัติงานอย่างสมำ่เสมอ 

 

12.3 ตำแหน่ง เจ้าหน้าท่ี (งานธุรการ) 

หนาท่ีและความรับผิดชอบ ตัวชี้วัดผลการปฏิบัติงาน 

1. งานธุรการ 

- ปฏิบัติงานดานงานธุรการ งานการประชุมของหนวยงาน งานสารบรรณเบ้ืองตน

ท่ีมีรายละเอียดงานไมซับซอน งานลงทะเบียนรบั-สง ระบบสารบรรณ

อิเล็กทรอนิกส พิมพหนังสือหรือเอกสาร รางจดหมายท่ีมีรายละเอียดไมซบัซอน 

ภายใตการกำกับ แนะนำ ตรวจสอบของผูบังคับบัญชา 

- ดำเนินการเรื่องงานการเงินในการประชุม อบรม ตามแผนปฏิบัติงานของแตละ

โครงการท่ีเก่ียวของ 

รอยละผลสำเร็จของงานตามกำหนดเวลาท่ี

ไดรับมอบหมาย รวมถึงโครงการหรืองานท่ี

ไดรับมอบหมายอ่ืนๆ 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน 
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2. งานพัสดุ 

- ดำเนินการรวบรวมขอมลูการจดัซื้อ จัดจางและประสานงานการจดัซื้อ จัดจางให

เปนไปตามแผนและถูกตองตามระเบียบพัสด ุ

- ควบคุมทะเบียนครุภณัฑของหนวยงาน 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน 

- ครุภัณฑของหนวยงานครบตามบัญชี

ครุภณัฑของหนวยงาน 

3. ดานการวางแผน และบริหารงาน 

- ใหความรวมมือในการปฏิบัติงานตามนโยบาย วิสัยทัศน ทิศทาง และแนวทาง

การดำเนินงานท่ีกำหนด 

- ประสานงานกับเครือขายฯ หนวยงานท่ีเก่ียวของกับการศึกษา ใหสามารถ

รวมงานโครงการ สสวท. 

- รายงานผลการปฏิบัติงาน ปญหาและอุปสรรคท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงาน             

แกผูบังคับบัญชา 

จำนวนรายงานผลการปฏิบัติงานในสวนท่ีรับ

มอบหมาย 

4. พัฒนาตนเองโดยเขารับการฝกอบรมในดานวิชาชีพ หรือเขารวมประชุม

วิชาการท่ีเก่ียวกับสายงาน ไมนอยกวา 12 ช่ัวโมง/ปงบประมาณ 

จำนวนช่ัวโมงท่ีเขารับการพัฒนา 

5. ปฏิบัติงานอ่ืนๆ ในกลุมงานอำนวยการ ตามท่ีไดรับมอบหมายจาก

ผูบังคับบัญชา 

- ระดับความสำเร็จของการดำเนินงาน 

 

ความสามารถประจำตำแหน่ง (Job Competency)  

สมรรถนะหลัก (Core Competency) ระดับ 

1. ความมุ่งมั่นสร้างสรรค์นวัตกรรม (Innovation) 

2. ความซื่อตรง และความเป�นมืออาชีพ (Professionalism) 

3. การปฏิบัติงานอย่างมีคณุภาพตามมาตรฐาน (Standard Reference) 

4. การทำงานเป�นทีม (Team Synergy) 

2 

2 

2 

2 

 

 

 

สมรรถนะตามกลุ่มงาน (Functional Competency) ระดับ 

1. การนำความรู้ความเช่ียวชาญมาใช้ในการทำงาน 

2. ความสามารถในการถ่ายโอนความรู้และการสอนงาน 

3. การบริการท่ีด ี

4. การวางแผนและการบรหิารจดัการ 

2 

2 

2 

2 
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13.  ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ท่ีเกี่ยวข้องกับฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน    

              ข้อบังคับ ระเบียบ และประกาศ ท่ีเก่ียวข้องกับการปฏิบัติงานของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน  

ดังต่อไปนี้      

1) พระราชบัญญัติสถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

2) พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3)  ข้อบังคับ สสวท.ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานและการปฏิบัติงาน พ.ศ. 2566  

4)  ข้อบังคับ สสวท. ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล (ฉบับท่ี 15) พ.ศ. 2566 

5)  ข้อบังคับ สสวท. ว่าด้วยการเงินและการบัญชี พ.ศ. 2543 (สสวท. 3/2543) 

6)  ข้อบังคับ สสวท. ว่าด้วยการบริหารจัดการทรัพย์สินทางป�ญญา พ.ศ. 2554 

7)  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

8)  ระเบียบ สสวท. ว่าด้วยการเข้าพักในหอพัก พ.ศ.2533 (สสวท. 2/2553) 

9) ระเบียบ สสวท. ว่าด้วยการพิจารณาเลื่อนเงินเดือนพนักงาน และการจ่ายเงินตอบแทนพิเศษพนักงาน 

     พ.ศ. 2566 

10)ระเบียบ สสวท. ว่าด้วยสวสัดิการและประโยชน์ตอบแทนพนักงาน พ.ศ.2543 (สสวท. 26/2543) 

11) ประกาศ สสวท. เรื่อง การจัดแบ่งส่วนงานในระดับสาขา ฝ่าย และส่วน พ.ศ. 2567 

12) ประกาศ สสวท. เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการจัดฝ�กอบรม การจัดประชุม หรือการจัดงาน (หมวด 1)  

13) ประกาศ สสวท. เรื่อง ค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีในประเทศ หรือต่างประเทศ (หมวด 2)  

14) ประกาศ สสวท. เรื่อง ค่าตอบแทนบุคคลภายนอก (หมวด 3)  

15) ประกาศ สสวท. เรื่อง ค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ (หมวด 4)  
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14. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 

      1. งานการพิมพ์และจำหน่ายส่ือการเรียนการสอนหลัก 

สถาบันส่งเสริมการสอนวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยี (สสวท.) ได้รับมอบหมายจากกระทรวงศึกษาธิการ             

ให้ดำเนินการพัฒนาหลักสูตร หนังสือเรียน แบบฝ�กหัด แบบบันทึกกิจกรรม แบบฝ�กทักษะ คู ่มือครู และสื่อ

ประกอบการเรียนรู้ของกลุ่มสาระการเรียนรู้วิทยาศาสตร์และเทคโนโลย ีและกลุ่มสาระการเรียนรู้คณิตศาสตร์ (ฉบับ

ปรับปรุง พ.ศ. 2560) ตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาขั ้นพื ้นฐาน พุทธศักราช 2551 โดยมอบหมายให้                            

ผู้ท่ีได้รับอนุญาตพิมพ์ เป�นผู้จัดพิมพ์และจำหน่ายหนังสือ โดยมีกระบวนการดำเนินการแบ่งออกเป�น 5  ข้ันตอนดังนี้ 

  1) การจัดทำต้นฉบับหนังสือ  

            2) การรับ-ส่งต้นฉบับหนังสือ  

            3) การขอประกาศอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา และคำนำหนังสือ 

            4) การขออนุญาตผลิตสื่อ 

            5) การเผยแพร่และการดำเนินการด้านทรัพย์สินทางป�ญญา 

  พบว่าผู้มีส่วนได้เสียกับการพัฒนาหลักสูตร หนังสือเรียน แบบฝ�กหัด แบบบันทึกกิจกรรม แบบฝ�กทักษะ 

คู่มือครู และสื่อประกอบการเรียนรู้ 4 กลุ่มดังนี้ 

 1) ฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน 

           2) สำนักวิชาการ สสวท. 

           3) ผู้รับอนุญาตท่ีเป�นสำนักพิมพ์เอกชน หรือ ผู้รับอนุญาตท่ีเป�นสำนักพิมพ์องค์กรของรัฐ 

           4) ครู บุคลากรทางการศึกษา นักเรียน และผู้เชี่ยวชาญ 

1. การจัดทำต้นฉบับหนังสือ  

สาขาวิชาต่างๆ ของ สสวท. เป�นผู้จัดทำต้นฉบับหนังสือตามกลุ่มสาระการเรียนรู้เรียนรู้วิทยาศาสตร์ และ

เทคโนโลยี และกลุ ่มสาระการเร ียนร ู ้คณิตศาสตร ์ (ฉบับปร ับปร ุง พ.ศ. 2560) ท ี ่ร ับผ ิดชอบตามปฏิทิน                     

การดำเนินงานเก่ียวกับต้นฉบับ โดยหากเป�นการทำต้นฉบับใหม่จะมีกระบวนการเริ่มต้นท่ีสำคัญอยู่ 4 ข้ันตอนคือ  

          1.1 ข้ันตอนการยกร่าง ทีมนักวิชาการสาขาวิชาต่าง ๆ ยกร่างหนังสือเรียนโดยปฏิบัติงานร่วมกับผู้เชี่ยวชาญ

ภายนอก  

1.2 ข้ันตอนการประชุมพิจารณาร่าง มีการเชิญท้ังครู นักวิชาการ และผู้เชี่ยวชาญในสาขาท่ีเก่ียวข้อง  

ร่วมกันพิจารณาให้ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะการปรับร่างหนังสือเรียน  

1.3 ข้ันตอนการบรรณาธิการ ผู้ทรงคุณวุฒิและนักวิชาการของสาขาบรรณาธิการหนังสือเรยีนเพ่ือตรวจสอบ

ความถูกต้องท้ังในเรื่องของภาษาและเนื้อหาวิชาการอีกครั้งหนึ่ง  

1.4 ข้ันตอนการจัดทำ Artwork สาขาวิชาดำเนินการจัดทำ artwork หนังสือเรียนตามคู่มือเอกลักษณ์สื่อการ

เรียนรู้ของ สสวท. ได้เป�นต้นฉบับพร้อมพิมพ์ 

กรณีท่ีไม่ได้จัดทำต้นฉบับใหม่ จะเป�นการทบทวนและปรับปรุงแก้ไขหนังสือเรียนตามข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะ

ท่ีได้รับจากผู้ใช้งาน โดยผ่านการพิจารณาตรวจสอบจากผู้เชี่ยวชาญ 
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กระบวนการหลังจากท่ีได้ต้นฉบับพร้อมพิมพ์หรือการขอดำเนินการพิมพ์ซ้ำเล่มเดิมจะมีกระบวนการ               

ท่ีเหมือนกันดังนี้ 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

  1 การจัดทำต้นฉบับ 

หนังสือ  

1.1 ตรวจสอบบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรูส้ำหรับ       

เลือกใช้ในสถานศึกษา สำหรับป�การศึกษาในแต่ละ      

รอบ เพ่ือดำเนินการติดตามการจดัทำต้นฉบับ           

เพ่ือเสนอข้ึนบัญชีให้ทันแตล่ะรอบการข้ึนบัญชี          

โดยจะประกาศในเว็บไซต์ของสำนักวิชาการ                       

และมาตรฐานการศึกษา สพฐ. 

http://academic.obec.go.th 

1.2 ฝ่ายบริการและบริหารทรัพยส์ิน จะเป�นผู้แจ้งแผน      

การรับต้นฉบับ หนังสือเรยีน คู่มือครู แบบฝ�กทักษะ          

แบบบันทึกกิจกรรมของ สสวท. ท่ีต้องใช้ในป�การศึกษา 

ให้กับสาขาวิชาต่าง ๆ ของ สสวท. 

1.3 สาขาวิชาต่าง ๆ ของ สสวท. เป�นผู้จัดทำ 

ต้นฉบับหนังสือตามกลุ่มสาระการเรียนรู้ท่ีรับผดิชอบ 

ตามคู่มือเอกลักษณส์ื่อการเรียนรูข้อง สสวท. 

1.4 ฝ่ายบริการและบริหารทรัพยส์ิน ประสานงาน         

กับสาขาวิชาเพ่ือติดตามความก้าวหน้าในการจัดทำ

ต้นฉบับหนังสือเรียน คู่มือครู แบบฝ�กทักษะ             

แบบบันทึกกิจกรรม ให้เป�นไปตามแผนการรับ             

ต้นฉบับหนังสือ  

1.5 กรณีท่ีการจัดทำต้นฉบับไม่เป�นไปตามแผน  

ฝ่ายบริการและบรหิารทรัพยส์ิน จะต้องประสานงาน

ผู้บริหาร สสวท. และผู้รับอนุญาต ผู้อำนวยการสาขา   

วิชาเพ่ือหารือในการปรับเปลี่ยนแผนการจดัพิมพ์            

โดยจดัให้มีการประชุมคณะทำงานดูแลและตดิตาม  

หนังสือเรียนระหว่าง สสวท. กับ ผู้รับอนุญาต 

 

      1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

1 ช่ัวโมง 

1. ตัวอย่างบัญชีรายช่ือ        

สื่อการเรียนรู้ป�การศึกษา 

สำหรับเลือกใช้ใน 

สถานศึกษา 

 

 

 

2. ตัวอย่างหนังสือ       

เรื่องการจัดส่งแผน           

การรับต้นฉบับหนังสือ           

ท่ีต้องใช้ในป�การศึกษา 

 

 

 

 

 

 

 

3. คำสั่งเรื่องแต่งตั้ง

คณะทำงานดูแลและ 

ติดตามหนังสือเรียน 

ระหว่าง สสวท. กับ         

ผู้รับอนุญาต  

 

     

 

 

 

 

http://academic.obec.go.th/
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2. การรับ-ส่งต้นฉบับหนังสือ  

กระบวนการรับ-ส่งต้นฉบับ เป�นขั้นตอนท่ีสำคัญที่สุด โดยจะเริ่มต้นจากส่วนงานสำนักวิชาการของ สสวท.                    

ซึ่งเป�นฝ่ายผลิตส่งมอบไฟล์ต้นฉบับสื่อให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบของฝ่ายบริการและบริหารทรัพย์สิน เพื่อตรวจสอบ

ความถูกต้องในเชิงอัตลักษณ์และพิสูจน์อักษรก่อนส่งมอบใหกั้บเจ้าหน้าท่ีจากโรงพิมพ์ 

 

2.1 กระบวนการรับต้นฉบับหนังสือเรียน 
 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

  2.1  การรับต้นฉบับ  

หนังสือ 

2.1.1 สาขาวิชา จัดทำบันทึกข้อความนำส่งต้นฉบับ                 

จัดส่งผ่านระบบสารบรรณ (INFOMA) มายังฝ่าย                  

ประกอบด้วย รา่งต้นฉบับ (Mockup) จำนวน 2 เล่ม 

พร้อมไฟล์งาน (pdf.) ต้นฉบับท่ีมมีาร์คตดัตก จำนวน      

1 ไฟล์ บันทึกลงในแผ่น CD สำหรบัฝ่าย จำนวน 1 เลม่               

สำหรับผู้รับอนุญาต จำนวน 1 เลม่  

2.1.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ตรวจสอบว่าเป�นหนังสือเรยีน    

คู่มือครู แบบฝ�กหัดคณิตศาสตร์ แบบฝ�กทักษะ

เทคโนโลยี แบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์                

หรือเอกสารประกอบการเรียนการสอนของ สสวท.  

2.1.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน

รายการส่วนประกอบของต้นฉบับหนังสือ ท่ีจัดทำ          

โดยสาขาวิชาก่อนส่งขอประกาศอนุญาตให้ใช้สื่อ                        

ในสถานศึกษาและคำนำ และก่อนส่งให้กับ         

ผู้รับอนุญาต  

     - กรณีเป�นหนังสือเรียน คูม่ือครู แบบฝ�กทักษะ 

คณิตศาสตร์ แบบฝ�กทักษะเทคโนโลยี สาขาจะต้อง            

จัดทำคำช้ีแจง แยกต่างหากจากเลม่ 

    - กรณีเป�นแบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์          

สาขาจะต้องจัดทำคำนำแยกต่างหา่งจากเล่ม 

2.1.4 กรณีเอกสารถูกตอ้ง ฝ่ายบรกิารและบริหาร

ทรัพย์สิน จะลงทะเบียนรับเอกสารตามบันทึกข้อความ

ของสาขาในระบบ INFOMA   

     กรณีเอกสารไม่ถูกต้องจะส่งคนื ในระบบ INFOMA

พร้อมท้ังจัดส่งเอกสารใหส้าขาดำเนินการจัดทำ              

ให้ถูกต้อง  

1 วัน 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

       30 นาที 

 4. ตัวอย่างบันทึก       

ข้อความจากสาขาวิชา 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

5. คู่มือเอกลักษณส์ื่อ 

6. บันทึกข้อมูลการ

ตรวจสอบโดยใช้คู่มือ  

การตวจสอบโครงสร้าง

หนังสือ 

7. คู่มือการตรวจสอบ

คุณภาพไฟล ์

8. ตัวอย่างคำช้ีแจง 

9. ตัวอย่างคำนำแบบ 

บันทึกกิจกรรมวิทย ์
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2.2 กระบวนการเตรียมต้นฉบับ  

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา 

 การปฏิบัติงาน 
    เอกสารประกอบ 

  2.2 

 

การเตรียมต้นฉบับ 

 

2.2.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ประสานสาขาวิชาเพ่ือพิจารณา     

คุณลักษณะการจัดพิมพ์หนังสือ รายละเอียดดังน้ี 

     1) กำหนดขนาดรูปเล่ม เช่น 

      - ช้ันประถมศึกษาป�ท่ี 1-6  

          - ขนาด 8 หน้ายก 21 x 29.7 ซม. (A4) 

      - ช้ันมัธยมศึกษาป�ท่ี 1-3 

          - ขนาด 8 หน้ายกใหญ่พิเศษ 21 x 26 ซม. (A4) 

      - ช้ันมัธยมศึกษาป�ท่ี 4-6 

         - ขนาด 8 หน้ายกใหญ่พิเศษ 17.6 x 25 ซม. (B5) 

2.2.2 เลือกรปูแบบขนาดของตัวอักษร เช่น กำหนดแบบ       

ขนาดตัวอักษรท่ีใช้ในแบบเรียน TH Sarabun IPST                        

การเน้นหัวข้อใหญ่ หัวข้อรอง ตัวพ้ืน ตำแหน่งขนาด                     

ของภาพประกอบ 

2.2.3 กำหนดกระดาษท่ีใช้พิมพ์ สขีองกระดาษ                             

มีความสำคัญต่อการพิมพ์มาก โดยเฉพาะการพิมพ์ภาพสีส่ี 

กระดาษต้องมีความขาวมากท่ีสุด จึงจะให้ภาพ                 

เหมือนจริง 

      ข้อพิจารณาการเลือกใช้กระดาษ 

1) กระดาษพิมพ์ปก ได้แก่ กระดาษอาร์ตการด์  

มีความหนาให้ความแข็งแรง 

      2) กระดาษพิมพ์เน้ือในหนังสอื ได้แก่ 

          - กระดาษปรู๊ฟ ราคาถูก สีกระดาษเปลี่ยนไป  

เมื่อเก็บไว้นาน เช่น ปรู๊ฟธรรมดา ปรู๊ฟมัน 48 แกรม 

   - กระดาษปอนด์ขนาด 60 70 80 และ 100 แก

รม 

กระดาษมคีวามขาว นิยมใช้พิมพ์เน้ือใน 

         - กระดาษอาร์ตด้าน ขนาด 64 70 80 และ 90 

 แกรม เหมาะสำหรับพิมพ์สอดส ี

2.2.4 กำหนดจำนวนสีท่ีใช้ในการพิมพ์ ปก เน้ือในหนังสือ  

       สีท่ีใช้ในการพิมพ์ 

     - การพิมพ์สีเดียว (สีพ้ืนตาย) หมายถึง สีท่ีพิมพ์ออกมา         

1 ครั้ง นับเป�น 1 สี เช่น พิมพ์ สีดำ สีน้ำเงิน สีเขียว 

    1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10. ขนาดรูปเลม่           

ตัวอักษร กระดาษ          

และสี ใช้ตามคู่มือ                       

เอกลักษณส์ื่อตาม 

ข้อ.5 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา 

 การปฏิบัติงาน 
    เอกสารประกอบ 

    - การพิมพ์สองสี หมายถึง งานท่ีพิมพ์ออกมาเป�นสองสี 

ประกอบด้วยสีดำ และสีอ่ืนอีกหน่ึงสี เช่น สีดำเป�นสีท่ีหน่ึง    

น้ำเงินเป�นสีท่ีสอง 

   - การพิมพ์สี่สี (สีธรรมชาติ) หมายถึง ระบบการพิมพ์                 

แบบ 4 สี (CMYK) เป�นระบบการพิมพ์ท่ีนำเอาแม่สี 4 สี               

ได้แก่ Cyan (ฟ้า) Magenta (บานเย็น)  Yellow (เหลือง)            

และ Black (ดำ) ของภาพใด ๆ มาพิมพ์ซ้อนทับกัน                     

เพ่ือท่ีจะทำให้เกิดภาพท่ีมสีสีันต่าง ๆ ข้ึนมาน่ันเอง 

     - การพิมพ์สีดูโอโทน หมายถึง การพิมพ์สีท่ีมีความเข้ม     

เพียงสองสี หรือสองสีในภาพต้นฉบับเดียวกันโดยม ี       

ลักษณะโทนสตี่างกัน 

 

เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบตรวจสอบรายการต้นฉบับอาร์ตเวิร์คหนังสือของ สสวท. ดำเนินการตรวจสอบโดยใช้

ค ู ่ม ือเอกล ักษณ์ส ื ่อการเร ียนการสอนของ สสวท. ตามระดับช ั ้น ซ ึ ่งสามารถดาวน์โหลดได ้จากเว ็บไซต์ 

http://kmportal.ipst.ac.th. ดังภาพท่ี 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ภาพท่ี 1 คู่มือมาตรฐานการสร้างสื่อการเรียนการสอนของ สสวท. 

http://kmportal.ipst.ac.th/
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    2.3 การจัดส่งต้นฉบับหนังสือ 

เมื่อเนื้อหาที่จะนำเสนอได้รับการตรวจสอบจนกระทั่งมีความถูกต้องสมบูรณ์แล้ว เจ้าหน้าที่ฝ่ายบริการและ

บริหารทรัพย์สินจัดทำหนังสือถึงผู้รับอนุญาต เพื่อจัดส่งต้นฉบับพร้อมไฟล์งาน (pdf.) ต้นฉบับที่มีมาร์คตัดตกให้กับ

ผู้รับอนุญาต 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

   2.3 การจัดส่งต้นฉบับ 

หนังสือ 

2.3.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย จัดทำหนังสอืถึงผู้รับอนุญาต                  

เพ่ือจัดส่งต้นฉบับพร้อมไฟล์งาน (pdf.) ต้นฉบับ                     

ท่ีมีมาร์คตัดตกให้กับผู้รับอนุญาต 

2.3.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย จัดทำบันทึกข้อความเสนอผู้บริหาร 

สสวท. ผ่านผู้กำกับดูแลสาขา/ฝ่าย เพ่ือโปรดลงนาม    

หนังสือนำส่งต้นฉบับ 

2.3.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ลงทะเบียนจดัส่งในระบบสารบรรณ 

(INFOMA)   

2.3.4 ผู้บริหาร สสวท. พิจารณาลงนามในเอกสาร               

ข้อ 2.3.1 แล้ว จัดส่งเอกสารกลับมายังฝ่าย 

2.3.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ลงรบัในระบบสารบรรณ (INFOMA)      

และสร้างหนังสือส่งออกภายนอก 

2.3.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย จัดส่งหนังสือส่งออกภายนอกให้กับ            

ผู้รับอนุญาต เข้าไปท่ีแบบฟอร์มของฝ่ายบริหารท่ัวไป              

ในเว็บไซต์ http://kmportal.ipst.ac.th  

    15 นาที 

 

 

    10 นาที 

 

 

     5 นาที 

 

      1 วัน 

 

      5 นาที 

 

1 ช่ัวโมง 

 

        

11. ตัวอย่างหนังสือ       

ส่งต้นฉบับ 

 

12. ตัวอย่างบันทึก

ข้อความส่งต้นฉบับ        

 

 

 

 

2.4 การรับ-ส่งหนังสือตรวจทานต้นฉบับหรือแบบฟอร์มส่งงานตรวจปรู๊ฟ 

ผู้รับอนุญาต (ฝ่ายเตรียมการผลิต) จะจัดทำ Layout ให้เป�นมาตรฐานตามแบบท่ี สสวท. กำหนดในคู่มือ

เอกลักษณ์สื่อการเรียนการสอนของ สสวท. จากนั้นจะส่งกลับไปให้สาขาวิชาการของ สสวท. ได้ตรวจสอบเนื้อหาสาระ

และรูปแบบอีกครั้งว่าตรงกับท่ีสาขาวิชาต้องการนำเสนอหรือไม่ โดยสาขาวิชาสามารถแก้ไขหรือเพิ่มเติมเนื้อหาสาระ 

จนกว่าจะเรียบร้อยสมบูรณ์และไม่มีข้อผิดพลาด แล้วส่งกลับไปยังฝ่ายเตรียมการผลิต  

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

  2.4 

 

การรับ-ส่งเอกสาร 

ปรู๊ฟหนังสือ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงานเดิม  

2.4.1 ผู้รับอนุญาต นำส่งหนังสือตรวจทานต้นฉบับหรือ

แบบฟอร์มส่งงานตรวจปรู๊ฟพร้อมต้นฉบับ Mockup 

จำนวน 1 เล่ม ให้กับฝ่ายท่ีเก่ียวข้องต้นฉบับ 

2.4.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ลงรบั/สร้างเอกสารในระบบ        

สารบรรณ (INFOMA)   

2.4.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่เอกสารในระบบสาร

บรรณ (INFOMA) ให้กับสาขาวิชาท่ีเก่ียวข้องกับ

      

 

 

 

5 นาที 

 

5 นาที 

 

13. ตัวอย่างหนังสือ

ตรวจทานต้นฉบับหรือ

แบบฟอร์มส่งงาน       

ตรวจปรู๊ฟ 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

ต้นฉบับ เพ่ือพิจารณาตรวจทานตน้ฉบับในการจัดพิมพ์

ครั้งใหม่หรือตรวจปรู๊ฟ  

2.4.4 สาขาวิชาท่ีจัดทำต้นฉบับ ตรวจสอบต้นฉบับและ

บันทึกงานความคิดเห็นการปรับแก้ไขต้นฉบับในระบบ

สารบรรณ (INFOMA) และส่งเรื่องผ่านไปท่ีผู้กำกับท่ี

ดูแลต้นฉบับ เพ่ือพิจารณาการอนุญาตให้พิมพ์ต้นฉบับ 

2.4.5 ผู้กำกับท่ีดูแลต้นฉบับ พิจารณาอนุญาตสั่งพิมพ์

และจัดส่งหนังสือตรวจทานต้นฉบับหรือแบบฟอร์มส่ง

งานตรวจปรู๊ฟพร้อมต้นฉบับ (Mockup) จำนวน 1 เลม่ 

ผ่านในระบบสารบรรณ (INFOMA) กลับมายังฝ่าย

บริการฯ  

2.4.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ รับเรื่องคืนและจดัทำสรุป

บันทึกงานมอบหมายการอนุญาตให้พิมพ์ต้นฉบับใน

ระบบสารบรรณ (INFOMA)  

2.4.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ท่ีรบัผิดชอบดูแลต้นฉบับ

แต่ละรายวิชาตรวจสอบความถูกตอ้ง ครบถ้วน ตาม

แบบตรวจแก้ไขต้นฉบับหนังสือ BE (Book Editing)          

ตามท่ีสาขาวิชาสั่งแก้ไข (หากไม่ครบถ้วนเจ้าหน้าท่ีฝ่าย

ติดตามไฟล์หน้าแก้ไขเพ่ิมเตมิจากสาขาวิชา) 

2.4.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ท่ีรบัผิดชอบดูแลต้นฉบับ

แต่ละรายวิชาตรวจสอบความถูกตอ้งของส่วนหน้าและ

เน้ือในพร้อมจัดทำแบบสรุปตรวจความถูกต้องของ

ต้นฉบับ (เอกสารระบุรายละเอียดจุดแก้ไขในส่วนหน้า

และส่วนเน้ือหาพร้อมหนังสือคำสัง่พิมพ์ของผู้ตรวจ

ต้นฉบับ สสวท. เช่น แก้ขอดู แก้แล้วพิมพ์ได้ พิมพ์ไดไ้ม่

มีแก้ไข)     

2.4.9 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ติดตอ่ประสานงานกับ

เจ้าหน้าท่ีผูร้ับอนุญาต เพ่ือมารับเอกสารหนังสือ

ตรวจทานต้นฉบับหรือแบบฟอร์มส่งงานปรู๊ฟ พร้อม

ต้นฉบับ (Mockup) จำนวน 1 เลม่ โดยบันทึกข้อมลูการ

รับ-ส่งในสมดุทะเบียนรับ-ส่งเอกสารของฝ่ายท่ี

รับผิดชอบต้นฉบับ     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 นาที 

 

 

2 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

14. ตัวอย่างแบบตรวจ

แก้ไขต้นฉบับหนังสือ      

ของสาขาวิชา 

 

 

15. ตัวอย่างแบบสรุป 

ตรวจความครบถ้วน

ต้นฉบับ/หนังสือ         

คำสั่งพิมพ์ของผู้ตรวจ

ต้นฉบับ 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

ข้ันตอนปฏิบัติงานป�จจุบัน     

2.4.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ แจ้งเวียนอีเมล์และสรา้ง

ลิงค์ให้สาขาวิชา กรอกแบบฟอร์มคณะทำงานต้นฉบับ        

ซึ่งแยกเป�นสาขาวิชา เพ่ือแจ้งช่ือผูท่ี้ได้รับมอบหมาย         

ให้ดูแลไฟล์ต้นฉบับในป�น้ันๆ 

2.4.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย สร้างบัญชีเข้าใช้งาน PCloud ของ

นักวิชาการรายบุคคล (หากยังไม่ได้สมัครเข้าใช้งาน 

PCloud) พร้อมแจ้งบัญชีและรหสัผ่านช่ัวคราวให้กับ 

นักวิชาการรายบุคคล เพ่ือลดข้ันตอนการปฎิบัติงาน 

2.4.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย สร้างโฟลเดอร์พร้อมตั้งค่ารหัสผ่าน

กลางบนระบบ PCloud และจดัทำโฟลเดอร์                   

แยกรายวิชาวิทยาศาสตร์ คณิตศาสตร์ และเทคโนโลยี 

ให้กับผู้รับอนุญาต 

2.4.4 ผู้รับอนุญาต นำส่งต้นฉบับหนังสือในโฟลเดอร ์

กลางแยกรายวิชาบนระบบ PCloud ให้กับฝ่าย  

2.4.5 ผู้รับอนุญาต นำส่งหนังสือตรวจทานต้นฉบับหรือ

แบบฟอร์มส่งงานตรวจปรู๊ฟ ให้กับฝ่าย 

2.4.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ สร้างโฟลเดอรต์้นฉบับ 

(Pdf.) พร้อมสร้างลิงค์ (Link) และตั้งค่ารหสัผา่น

ต้นฉบับ แยกตามสิทธ์ิการเข้าใช้งานต้นฉบับของแต่ละ

สาขาวิชาบนระบบ PCloud  โดยส่งผ่านทางอีเมล์ให้กับ

คณะทำงานของสาขาวิชา ผูไ้ด้รบัสิทธ์ิในการเข้าถึง

โฟลเดอร์ต้นฉบับ                        

2.4.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ นำหนังสือตรวจทาน

ต้นฉบับหรือแบบฟอรม์ส่งงานตรวจปรู๊ฟ พร้อมอีเมล์

การแจ้งส่งไฟล์งานต้นฉบับให้กับสาขาวิชา มาลงรับ/

สร้างเอกสารในระบบสารบรรณ (INFOMA)    

2.4.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่เอกสารในระบบสาร

บรรณ (INFOMA) ให้กับสาขาวิชา เพ่ือพิจารณา

ตรวจทานต้นฉบับในการจัดพิมพ์ครั้งใหม่หรือตรวจปรู๊ฟ  

2.4.9 สาขาวิชาท่ีดูแลต้นฉบับ ตรวจสอบไฟล์งาน

ต้นฉบับแล้ว นำส่งต้นฉบับหนังสือในโฟลเดอรต์้นฉบับท่ี

ได้รับสิทธ์ิบนระบบ PCloud และบันทึกงานความ

คิดเห็นการปรับแก้ไขต้นฉบับในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) และส่งเรื่องผ่านไปท่ีผูก้ำกับท่ีดูแลต้นฉบับ 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

30 นาที 

 

10 นาที 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

10 นาที 

 

 

1 วัน 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

เพ่ืออนุญาตให้พิมพ์ต้นฉบับผ่านในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) ส่งกลับมายังฝา่ยบริการฯ  

 2.4.10 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ท่ีรับผิดชอบดูแล

ต้นฉบับแต่ละรายวิชา ตรวจสอบความถูกต้องของปก 

ส่วนหน้าและความครบถ้วนของไฟล์เน้ือในหรือหน้า

แก้ไขพร้อมจัดทำแบบสรุปตรวจความถูกต้องของ

ต้นฉบับ (เอกสารระบุรายละเอียดจุดแก้ไขในส่วนหน้า

และส่วนเน้ือหาพร้อมหนังสือคำสัง่พิมพ์ ของผู้ตรวจ

ต้นฉบับ สสวท. เช่น แก้ขอดู แก้แล้วพิมพ์ได้ พิมพ์ไดไ้ม่

มีแก้ไข)     

2.4.11 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจต้นฉบับและจัดทำ

แบบสรุปตรวจความถูกต้องของต้นฉบับเรียบร้อยแล้ว 

โดยนำส่งต้นฉบับหนังสือในโฟลเดอร์กลางแยกรายวิชา

บนระบบ PCloud ให้กับผู้รับอนุญาต  

 

 

1 วัน 

 

3. การขอประกาศอนุญาตให้ใช้ส่ือการเรียนรู้ในสถานศึกษา และคำนำหนังสือ 

สสวท. จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษาขั้นพื้นฐาน สำนักงานคณะกรรมการการศึกษาข้ัน

พ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือขอประกาศอนุญาตให้ใช้สื่อการเรียนรู้ในสถานศึกษา และลงนามในคำนำ 

 

ลำดับ 
  ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

    3 การขอประกาศ         

และคำนำหนังสือ 

กรณีหนังสือเรียน คูม่ือครู แบบฝ�กหัดคณติศาสตร์ และ         

แบบฝ�กทักษะเทคโนโลย ี

3.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดทำหนังสือถึงเลขาธิการ

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน สำนักงาน

คณะกรรมการการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) 

กระทรวงศึกษาธิการ เพ่ือขอประกาศอนุญาตให้ใช้สื่อ

การเรยีนรู้ในสถานศึกษา และคำนำ 

3.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดทำบันทึกข้อความเสนอ

ผู้บริหาร สสวท. ผ่านผู้กำกับดูแลสาขา เพ่ือโปรดลงนาม            

         - คำช้ีแจง (สาขาเป�นผู้จัดทำ) 

         - หนังสือขอประกาศและคำนำหนังสือ 

3.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่าย ลงทะเบียนจดัส่งในระบบสารบรรณ 

(INFOMA)  

3.4 ผู้บริหาร สสวท. พิจารณาลงนามในเอกสาร              

ข้อ 3.1 แล้ว จัดส่งเอกสารกลับมายังฝ่ายบริการฯ 

 

 

15 นาที 

 

 

 

       

10 นาที 

 

 

 

5 นาที 

 

1 วัน 

 

 

 

16. ตัวอย่างหนังสือ     

ขอประกาศและคำนำ

หนังสือ 

 

 

17. ตัวอย่างบันทึก

ข้อความขอประกาศ    

และคำนำหนังสือ 
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ลำดับ 
  ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

3.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงรับในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) และสรา้งหนังสือส่งออกภายนอก 

3.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดส่งหนังสือส่งออก

ภายนอกพร้อมคำช้ีแจงท่ีผู้อำนวยการลงนามแล้ว และ

ต้นฉบับหนังสือให้กับเลขาธิการคณะกรรมการการศึกษา

ข้ันพ้ืนฐาน โดยจองรถยนตส์่วนกลางในระบบจอง

ทรัพยากร (e-Reservation) 

https://eoffice.ipst.ac.th  

3.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ประสานงานกับสำนักวิชาการ

และมาตรฐานการศึกษา (สวก.) สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันพ้ืนฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ           

เพ่ือติดตามการขอรับประกาศและคำนำท่ีเลขาธิการ            

สพฐ. ลงนามแล้ว (สถานท่ีรับเอกสารประกาศและคำนำ   

คือ สวก. ช้ัน 4 อาคาร สพฐ. 3 กระทรวงศึกษาธิการ) 

3.8 รับประกาศและคำนำหนังสือท่ีเลขาธิการ สพฐ. ลง

นาม และประกาศอนุญาตให้ใช้สื่อการเรยีนรู้ใน

สถานศึกษา เมื่อได้รับแจ้งจาก สวก. สพฐ. โดยจอง

รถยนต์ส่วนกลางในระบบจองทรพัยากร                     

(e-Reservation) https://eoffice.ipst.ac.th                  

3.9 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดทำหนังสือส่งสำเนา

ประกาศและคำนำให้กับผู้รับอนุญาต          

 

กรณีหนังสือแบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์  

3.10 ผู้รับอนุญาต จัดส่งหนังสือขออนุญาตพิมพ์และ       

แจ้งราคาจำหน่ายแบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์            

ให้กับ สสวท.    

3.11 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำหนังสืออนุญาตให้

ผู้รับอนุญาตเป�นผู้จัดพิมพ์และจำหน่ายแบบบันทึก

กิจกรรมวิทยาศาสตร์ ได้ตามจำนวนท่ีขอจัดพิมพ์และ 

ราคาจำหน่าย 

3.12 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำบันทึกข้อความเสนอ

ผู้บริหาร สสวท. ผ่านผู้กำกับดูแลสาขา เพ่ือโปรดลงนาม

หนังสืออนุญาตให้จดัพิมพ์และจำหน่ายแบบบันทึก

กิจกรรมวิทยาศาสตร ์

3.13 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงทะเบียนจดัส่งในระบบ

สารบรรณ (INFOMA)   

5 นาที 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

15 นาที 

 

 

10 นาที 

 

 

5 นาที 
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ลำดับ 
  ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ระยะเวลา  

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

3.14 ผู้บริหาร สสวท. พิจารณาลงนามในเอกสาร             

ข้อ 3.10 แล้ว จัดส่งเอกสารกลับมาฝ่ายบริการฯ 

3.15 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงรบัในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) และสรา้งหนังสือส่งออกภายนอก 

3.16 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่หนังสือส่งออก

ภายนอกให้กับผูร้ับอนุญาต เข้าไปท่ีแบบฟอร์มของฝ่าย

บริหารท่ัวไป ในเว็บไซต์ http://kmportal.ipst.ac.th  

1 วัน 

    

5 นาที 

 

1 ช่ัวโมง 

 

4. การขออนุญาตผลิตส่ือ 

    ผู้รับอนุญาตจัดส่งหนังสือขออนุญาตพิมพ์และแจ้งราคาจำหน่ายให้กับ สสวท. โดยการผลิตสื่อนั้น สสวท. และ

ผู้รับอนุญาต จะดำเนินการภายใต้บันทึกข้อตกลงความร่วมมือฯ (MOU) โดยมีข้ันตอนดังนี้ 

   4.1 การขอวิเคราะห์ราคาหนังสือ 
 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

   4.1 

 

 

 

 

 

 

 

การขอวิเคราะห ์

ราคาหนังสือ 

4.1.1 ผู้รับอนุญาต จะเป�นผู้ขอตั้งราคาจำหน่ายหนังสือ      

ทุกเล่ม 

4.1.2 ผู้รับอนุญาต จะเป�นผู้ขอวิเคราะหร์าคา             

หนังสือเรียน คูม่ือครู แบบฝ�กหัดคณิตศาสตร์ และ                   

แบบฝ�กทักษะเทคโนโลย ีกับสำนักวิชาการและ 

มาตรฐานการศึกษา (สวก.) สำนักงานคณะกรรมการ

การศึกษาข้ันฐาน (สพฐ.) กระทรวงศึกษาธิการ 

4.1.3 สพฐ. จะเป�นผู้พิจารณาราคาจำหน่ายหนังสือ 

ตามท่ีผูร้ับอนุญาต ขอตั้งราคาจำหน่าย 

 18. ตัวอย่างหนังสือ    

สพฐ. เรื่องราคา

จำหน่ายหนังสือเรียน 

(เรียนผู้อำนวยการผู้รับ

อนุญาต 

 

 

   

 

 4.1.4 สพฐ. จะจัดส่งหนังสือเรื่อง กำหนดราคาจำหน่าย                 

หนังสือตอบกลับไปยังผูร้ับอนุญาต 
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4.2 การขออนุญาตพิมพ์ส่ือ  

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

   4.2 การขออนุญาตพิมพ์ กรณีหนังสือเรียน คูม่ือครู แบบฝ�กหัดคณติศาสตร ์และ          

แบบฝ�กทักษะเทคโนโลย ี

4.2.1 ผู้รับอนุญาต จัดทำหนังสือขออนุญาตพิมพ์และ          

จำหน่ายตามจำนวนและขอกำหนดราคาจำหน่าย  

โดยระบุ ช่ือหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์/ป� พ.ศ. จำนวนพิมพ์  

ขนาดของหนังสือ จำนวนหน้า ชนิดกระดาษเน้ือใน 

และกระดาษปก  เสนอสำนักวิชาการมาตรฐาน 

การศึกษา (สวก.) สพฐ.  

4.2.2 ผู้รับอนุญาต จัดทำหนังสือส่งสำเนาหนังสือ 

ขออนุญาตพิมพ์ให้ สสวท. และเจา้หน้าท่ีผู้รับอนุญาต 

4.2.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจสอบข้อมูลรายการ

สื่อท่ีขออนุญาตพิมพ์ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี  

     -หนังสือเรียน  ทุกระดับช้ัน  อัตราค่าลิขสิทธ์ิ   3% 

     -คู่มือครู   ระดับประถม      อัตราค่าลิขสิทธ์ิ   5% 

                  ระดับมัธยมต้น    อัตราค่าลิขสิทธ์ิ 10% 

                  ระดับมัธยมปลาย อัตราค่าลิขสิทธ์ิ 15% 

      -แบบฝ�กหัดคณิตศาสตร์     อัตราค่าลิขสิทธ์ิ   3% 

      -แบบฝ�กทักษะเทคโนโลยี   อัตราค่าลิขสิทธ์ิ   3% 

4.2.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการลงทะเบียนสื่อ

สิ่งพิมพ์ และการขออนุญาตพิมพ์หนังสือในระบบ

ทรัพย์สินทางป�ญญา (IP) (ระบบ Oracle from 12C) 

โดยบันทึกวันท่ีท่ีขออนุญาต รายการหนังสือ ครั้งท่ี

พิมพ์/ป�ท่ีพิมพ์จำนวนพิมพ์ ราคาปก อัตราค่าลิขสิทธ์ิ 

จำนวนเงินค่าลิขสิทธ์ิ 

กรณีหนังสือแบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์  

4.2.5 ผู้รับอนุญาต จัดทำหนังสือขออนุญาตพิมพ์และ 

จำหน่ายตามจำนวนและขอกำหนดราคาจำหน่าย  

โดยระบุ ช่ือหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์/ป� พ.ศ. จำนวนพิมพ์  

ขนาดของหนังสือ จำนวนหน้า ชนิดกระดาษเน้ือใน 

และกระดาษปก เสนอผู้อำนวยการ สสวท. 

4.2.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดทำหนังสือและบันทึก

ข้อความเสนอผู้อำนวยการ สสวท. ผ่านผู้กำกับดูแล

สาขา เพ่ือลงนามหนังสือขออนุญาตพิมพ์และจำหน่าย

หนังสือให้ผู้รับอนุญาต  

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

    

15 นาที 

  

30 นาที 

 

 

   

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

19 .ตัวอย่างหนังสือขอ

อนุญาตพิมพ์หนังสือ  

(เรียนผู้อำนวยการสำนัก

วิชาการและมาตรฐาน

การศึกษา) 

 

20. หนังสือส่งสำเนา

หนังสือขออนุญาตพิมพ์

(เรียนผู้อำนวยการ  

สสวท.) 

 

 

 

 

 

 

21. บันทึก-ปรับปรุง             

การลงทะเบียนและ         

ขออนุญาตพิมพ์หนังสือ        

ในระบบ IP 

 

 

 

22. ตัวอย่างหนังสือขอ

อนุญาตพิมพ์และ 

จำหน่ายหนังสือ  

(เรียนผู้อำนวยการ  

สสวท.) 

23. ตัวอย่างหนังสือ             

และบันทึกข้อความ        

ขออนุญาตพิมพ์และ
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

4.2.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจสอบข้อมูลรายการ

สื่อท่ีขออนุญาตพิมพ์ ตามหลักเกณฑ์ดังต่อไปน้ี 

 - แบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์ อัตราค่าลิขสิทธ์ิ 5% 

4.2.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการลงทะเบียนสื่อ

สิ่งพิมพ์ และการขออนุญาตพิมพ์หนังสือในระบบ

ทรัพย์สินทางป�ญญา (IP) (ระบบ Oracle from 12C) 

โดยบันทึกวันท่ีท่ีขออนุญาต รายการหนังสือ ครั้งท่ี

พิมพ์/ป�ท่ีพิมพ์จำนวนพิมพ์ ราคาปก อัตราค่าลิขสิทธ์ิ 

จำนวนเงินค่าลิขสิทธ์ิ เหมือนตามข้อ 4.2.4 

4.2.9 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดทำทะเบียนคมุรายงาน                         

การขออนุญาตพิมพ์ และจำหน่ายหนังสือแยกตาม

ป�งบประมาณ 

4.2.10 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จัดเก็บหนังสือการขอ

อนุญาตพิมพ์ในแฟ้มขออนุญาตพิมพ์ เพ่ือให้ฝ่าย

ตรวจสอบภายใน และ สตง. ตรวจสอบต่อไป 

4.2.11 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าลิขสทิธ์ิ มีการกำหนดการ           

จ่ายค่าลิขสิทธ์ินับจากวันท่ีขออนุญาตพิมพ์ครบหน่ึงป�   

ในอัตราค่าลิขสิทธ์ิคูณด้วยราคาจำหน่าย คูณด้วย        

จำนวนพิมพ์  

4.2.12 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำทะเบียนคุมรายได้

ค่าลิขสิทธ์ิท่ีครบกำหนดชำระแตล่ะงวดเดือนตาม

หนังสือท่ีผู้รับอนุญาตได้ขออนุญาต/อนุญาตพิมพ์ 

4.2.13 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ส่งรายละเอียดข้อ 

4.2.12 ผ่านทางอีเมล์ (e-mail) ให้ฝ่ายการเงินและบัญชี 

สสวท. เพ่ือบันทึกบัญชีรายได้รอการรับรู ้

       - ทะเบียนคุมรายได้ค่าลิขสทิธ์ิท่ีครบกำหนดชำระ               

แต่ละงวดเดือนในป�งบประมาณ 

      - หนังสือผู้รับอนุญาตท่ีได้ขออนุญาตพิมพ์ 

      - หนังสือผู้รับอนุญาตท่ีไดร้ับอนุญาตพิมพ์ 

30 นาที 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

       1 วัน 

 

 

 1 วัน 

 

 

 

 

 

 

จำหน่ายหนังสือแบบ

บันทึกกิจกรรม 

 

 

 

 

 

 

 

24. ทะเบียนคุมการขอ

อนุญาตพิมพ์และ  

จำหน่ายหนังสือ 
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  4.3 การอนุญาตพิมพ์ส่ือ 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

  4.3 การอนุญาตพิมพ์ กรณีหนังสือเรียน คูม่ือครู แบบฝ�กหัดคณติศาสตร ์และ          

แบบฝ�กทักษะเทคโนโลย ี

4.3.1 สพฐ. จะเป�นผู้พิจารณาอนุญาตให้ผูร้ับอนุญาต 

จัดพิมพ์จำหน่ายหนังสือได้ตามราคาและจำนวนท่ีขอ      

โดยมเีง่ือนไขให้ผูร้ับอนุญาต พิมพ์ตามต้นฉบับท่ี สสวท.    

ได้มอบให้เจ้าหน้าท่ีผูร้ับอนุญาต และให้ผูร้ับอนุญาต    

ชำระค่าลิขสิทธ์ิตามอัตราคา่ลิขสทิธ์ิให้ สสวท.   

4.3.2 ผู้รับอนุญาต จะส่งสำเนาหนังสืออนุญาตพิมพ์  

ให้ สสวท. โดยทางอีเมล์ (e-mail) และเจ้าหน้าท่ี                   

ผู้รับอนุญาต 

4.3.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการอนุญาตพิมพ์

หนังสือในระบบทรัพยส์ินทางป�ญญา (IP) (ระบบ 

Oracle from 12C) โดยบันทึกวันท่ีท่ีขออนุญาต 

รายการหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์/ป�ท่ีพิมพ์ จำนวนพิมพ์ ราคา

ปก อัตราค่าลิขสิทธ์ิ จำนวนเงินค่าลิขสิทธ์ิ 

กรณีหนังสือแบบบันทึกกิจกรรมวิทยาศาสตร์  

4.3.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำหนังสืออนุญาตให้

ผู้รับอนุญาตจัดพิมพ์และจำหน่ายตามหนังสือตามท่ีขอ

อนุญาต  

4.3.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำบันทึกเสนอ

ผู้อำนวยการ สสวท. เพ่ือลงนามหนังสืออนุญาตให้พิมพ์

และจำหน่ายตามราคาท่ีขอ 

 

 

       

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

      30 นาที 

 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

10 นาที 

 

 

   

 

 

25. ตัวอย่างหนังสือ    

สพฐ. อนุญาตให้ผูร้ับ

อนุญาตพิมพ์ 

และจำหน่าย  

 

 

 

 

26. บันทึก-ปรับปรุง             

การอนุญาตพิมพ์หนังสือ        

ในระบบ IP 

 

 

 

27. ตัวอย่างหนังสือท่ี 

สสวท. อนุญาตให้พิมพ์   

และจำหน่าย 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

  4.3.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่หนังสืออนุญาตพิมพ์

ให้ผู้รับอนุญาต โดยส่งเจ้าหน้าท่ีผูร้ับอนุญาตรับไป                 

และลงในสมุดรับ-ส่งเอกสาร และทางไปรษณีย ์

4.3.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการอนุญาตพิมพ์

หนังสือในระบบทรัพยส์ินทางป�ญญา (IP) (ระบบ 

Oracle from 12C) โดยบันทึกวันท่ีท่ีขออนุญาต 

รายการหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์/ป�ท่ีพิมพ์จำนวนพิมพ์ ราคา

ปก อัตราค่าลิขสิทธ์ิ จำนวนเงินค่าลิขสิทธ์ิ เหมือนตาม

ข้อ 4.3.3 

4.3.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำทะเบียนคุมรายงาน                         

การอนุญาตพิมพ์ และจำหน่ายหนังสือ แยกตาม

ป�งบประมาณ 

4.3.9 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัเก็บหนังสือการอนุญาต

พิมพ์ในแฟ้มอนุญาตพิมพ์ เพ่ือใหฝ้่ายตรวจสอบภายใน                     

และ สตง. ตรวจสอบต่อไป 

4.3.10 หลักเกณฑ์การจ่ายค่าลิขสทิธ์ิ มีการกำหนดการ           

จ่ายค่าลิขสิทธ์ินับจากวันท่ีอนุญาตพิมพ์ครบหน่ึงป�   

ในอัตราค่าลิขสิทธ์ิคูณด้วยราคาจำหน่าย คูณด้วย        

จำนวนพิมพ์ 

15 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

       

 

 

 

 

 

28. ตัวอย่างบันทึกเสนอ     

ผู้อำนวยการ สสวท.                 

ในการอนุญาตพิมพ์         

และจำหน่าย 

 

 

 

5. การเผยแพร่และการดำเนินการด้านทรัพย์สินทางป�ญญา 

5.1 การเผยแพร่และการดำเนินการด้านทรัพย์สินทางป�ญญา 

กระบวนการเผยแพร่สื่อเพ่ือใช้ในสถานศึกษาของรัฐนั้น สพฐ. จะมีการประกาศปฏิทินการจัดซ้ือหนังสือเรียน

แสดงในภาพที่ 2 และแนวทางการจัดซื้อหนังสือเรียนเพื่อให้โรงเรียนและหน่วยงาน ในสังกัดใช้เป�นแนวทางในการ

ปฏิบัติ โดยกำหนดให้ครูผู้สอนเป�นผู้พิจารณาคัดเลือกหนังสือ ตามเหตุผลเชิงคุณค่าทางวิชาการเสนอคณะกรรมการ

บริหารหลักสูตรและวิชาการ โดยผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการภาคี 4 ฝ่าย (ผู้แทนครู ผู้แทนผู้ปกครอง ผู้แทน

ชุมชน และผู้แทนนักเรียน) และคณะกรรมการสถานศึกษาข้ันพ้ืนฐาน 

การคัดเลือกให้พิจารณาจากหนังสือเรียน แบบฝ�กหัด และแบบฝ�กทักษะที่สอดคล้องกับหลักสูตรแกนกลาง

การศึกษาขั้นพื้นฐาน หลักสูตรสถานศึกษามีเนื้อหาสาระยากง่ายเหมาะสมกับผู้เรียน โดยปกติให้เลือกจากบัญชี

กำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ในสถานศึกษา จากเว็บไซต์ฐานข้อมูลบัญชีกำหนดสื่อการเรียนรู้สำหรับเลือกใช้ใน

สถานศึกษาตามหลักสูตรแกนกลางการศึกษาข้ันพ้ืนฐาน พุทธศักราช 2551 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/ หรือเว็บไซต์ของสำนักวิชาการและมาตรฐานการศึกษา 

http://academic.obec.go.th 

http://academic.obec.go.th/textbook/web/
http://academic.obec.go.th/
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ภาพท่ี 2 ปฏิทินการจัดซ้ือหนังสือเรียน 
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5.2 การดำเนินการด้านทรัพย์สินทางป�ญญา 

การดำเนินงานเกี่ยวกับต้นฉบับและค่าลิขสิทธิ์หนังสือเรียนอันถือเป�นผลงานทางทรัพย์สินทางป�ญญาของ 

สสวท. มีแนวปฏิบัติดังนี้ 

ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

5.2 การจัดการเรื่อง

ตัวอย่างหนังสือ 

5.2.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี

ผู้รับอนุญาต เพ่ือติดตามการจัดส่งตัวอย่างหนังสือท่ี

พิมพ์เสรจ็เรียบร้อยแล้ว 

5.2.2 ผู้รับอนุญาต จัดทำหนังสือถึงผู้อำนวยการฝ่าย

บริการฯ เรื่อง ส่งตัวอย่างหนังสือพร้อมรายการตัวอย่าง             

หนังสือท่ีพิมพ์เสรจ็เรยีบร้อยแล้วมาจัดส่งให้กับ สสวท. 

5.2.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจรับหนังสือตัวอย่าง

จากผู้รับอนุญาต ตามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือฯ 

(MOU) ตามหลักเกณฑด์ังต่อไปน้ี 

     - พิมพ์ครั้งท่ี 1   จำนวน 100 เล่ม 

     - พิมพ์ครั้งท่ี 2   จำนวน   30 เล่ม 

5.2.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงรบัหนังสือส่งตัวอย่าง                 

ในระบบสารบรรณ (INFOMA) 

5.2.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่ตัวอย่างหนังสือ

ให้กับผู้บริหาร และสาขาวิชา ตามหลักเกณฑ์ดังน้ี 

     - พิมพ์ครั้งท่ี 1 

         - ผู้อำนวยการ          จำนวน  1 เล่ม 

         - รองผู้อำนวยการ     จำนวน  1 เล่ม 

         - ผู้ช่วยผู้อำนวยการ   จำนวน 5 เล่ม 

         - สาขาเจ้าของหนังสือ จำนวน 50 เล่ม 

         - ห้องสมุด               จำนวน 3 เล่ม 

        - สาขาวิจัยและประเมินผล   จำนวน 5 เล่ม 

        - เก็บตัวอย่างท่ีฝ่ายบริการฯ  จำนวน 35 เล่ม 

   - พิมพ์ครั้งท่ี 2 เป�นต้นไป  

       - สาขาเจ้าของหนังสือ    จำนวน 15 เล่ม 

       - เก็บตัวอย่างท่ีฝ่ายบริการฯ  จำนวน 15 เล่ม 

5.2.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำบันทึกข้อความส่ง

ตัวอย่างเสนอผูบ้ริหาร และสาขาวิชา  

 

 

 

 

 

 

     30 นาที 

 

 

 

 

5 นาที 

 

3 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 15 นาที 

 

 

 

 

29. ตัวอย่างหนังสือ            

ผู้รับอนุญาตส่งตัวอยา่ง

หนังสือ (เรียนผู้อำนวย 

การฝ่าย) 

30. ตัวอย่างบันทึก

ข้อความส่งตัวอย่าง 

หนังสือ  
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 5.3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การจัดการเรื่อง 

ขอรับต้นฉบับคืน     

และจัดเก็บต้นฉบับ 

5.2.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการส่งตัวอย่าง

หนังสือในระบบทรัพยส์ินทางป�ญญา (IP) (ระบบ 

Oracle from 12C) โดยบันทึกวันท่ีท่ีรับตัวอย่าง

หนังสือ รายการหนังสือ ครั้งท่ีพิมพ์/ป�ท่ีพิมพ์ รหัส ISBN               

จำนวนตัวอย่างหนังสือ 

5.2.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำทะเบียนคุมรายงาน                         

การส่งตัวอย่างหนังสือแยกตามป�งบประมาณ 

5.2.9 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัเก็บหนังสือการส่ง

ตัวอย่างหนังสือในแฟ้มการส่งตัวอย่างหนังสือ       

5.3.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จะเป�นผู้รับผิดชอบในการ

ขอคืนต้นฉบับหนังสือและไฟล์งานจากผู้รับอนุญาตท่ี

พิมพ์เสรจ็ในแต่ละครั้ง เมื่อผู้รับอนุญาตเสร็จสิ้น

กระบวนการการขออนุญาตผลติตน้ฉบับหนังสือภายใน                            

สิ้นป�งบประมาณ (ณ เดือนกันยายน)   

5.3.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำหนังสือถึงผู้รับ

อนุญาต เพ่ือขอรับไฟล์งานต้นฉบับและอารต์เวิรค์

หนังสือคืน  

5.3.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำบันทึกข้อความเสนอ

ผู้บริหารผ่านผู้กำกับดูแลสาขา เพ่ือโปรดลงนามหนังสือ          

ขอรับไฟลต์้นฉบับและอาร์ตเวิร์คหนังสือคืน 

5.3.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงทะเบียนจดัส่งในระบบ

สารบรรณ (INFOMA)   

5.3.5 ผู้บริหาร สสวท. พิจารณาลงนามในเอกสาร                  

ข้อ 5.3.2 แล้ว จัดส่งเอกสารกลับมายังฝ่ายบริการฯ 

5.3.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงรบัในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) และสรา้งหนังสือส่งออกภายนอก 

5.3.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่หนังสือส่งออก

ภายนอกให้กับผูร้ับอนุญาต เข้าไปท่ีแบบฟอร์มของฝ่าย

บริหารท่ัวไป ในเว็บไซต์ http://kmportal.ipst.ac.th  

5.3.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ประสานงานกับผูร้ับ

อนุญาตเพ่ือตดิตามการขอรับไฟลต์้นฉบับและ

อาร์ตเวิรค์หนังสือคืน 

30 นาที 

 

       

 

 

1 วัน 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

      15 นาที 

 

 

10 นาที 

 

 

5 นาที 

 

1 วัน 

 

5 นาที 

 

1 ช่ัวโมง 

 

31. บันทึก-ปรับปรุงการ 

ส่งตัวอย่างหนังสือ             

ในระบบ IP 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

32. ตัวอย่างหนังสือ          

ขอรับไฟลต์้นฉบับคืน 

 

33. ตัวอย่างบันทึก

ข้อความขอรับไฟล์ 

ต้นฉบับคืน 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

 

 

 

 

  

  5.4 

 

 

 

 

 

 

การจัดการค่าใช้จ่าย 

เตรียมต้นฉบับ 

 

5.3.9 ผู้รับอนุญาต จัดส่งหนังสือพร้อมนำส่งไฟล์งาน

ต้นฉบับหนังสือคืนให้กับ สสวท.                   

5.3.10 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัเก็บข้อมูลไฟล์ต้นฉบับ                        

ไว้ในไดร์ฟส่วนกลาง ช่ือไฟล์ Book (FileShare2016D)                    

โดยจดัเก็บไฟล์ต้นฉบับไว้ในโฟลเดอร์ (สื่อหลัก) แยก

ตามแตล่ะป�งบประมาณ 

 

5.4.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจสอบการจดัพิมพ์

หนังสือท่ีพิมพ์เสรจ็เรยีบร้อยแล้ว จากรายงานทะเบียน

คุมจัดส่งตัวอย่างหนังสือ 

5.4.2 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ตรวจสอบรายการหนังสือ 

พร้อมอัตราคา่ใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับตามบันทึกข้อตกลง

ความร่วมมือฯ (MOU)  

5.4.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำหนังสือถึงผู้รับ

อนุญาต เพ่ือขอรับค่าใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับ  

5.4.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำบันทึกข้อความเสนอ

ผู้บริหารผ่านผู้กำกับดูแลสาขา เพ่ือลงนามขอรับ

ค่าใช้จ่ายเตรยีมต้นฉบับ 

5.4.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงทะเบียนจดัส่งในระบบ

สารบรรณ (INFOMA)   

5.4.6 ผู้บริหาร สสวท. พิจารณาลงนามในเอกสาร                  

ข้อ 5.4.3 แล้ว จัดส่งเอกสารกลับมายังฝ่ายบริการฯ 

5.4.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ลงรบัในระบบสารบรรณ 

(INFOMA) และสรา้งหนังสือส่งออกภายนอก 

5.4.8 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัสง่หนังสือส่งออก

ภายนอกให้กับผูร้ับอนุญาต เข้าไปท่ีแบบฟอร์มของฝ่าย

บริหารท่ัวไปในเว็บไชต์ http://kmportal.ipst.ac. 

1 วัน 

 

 

 

 

15 นาที 

 

 

      15 นาที 

 

 

15 นาที 

 

10 นาที 

 

 

5 นาที 

 

1 วัน 

 

5 วัน 

 

1 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

34. ตัวอย่างหนังสือ          

ขอรับค่าใช้จ่ายเตรียม

ต้นฉบับ  

35. ตัวอย่างบันทึก

ข้อความขอรับ

ค่าใช้จ่ายเตรยีม

ต้นฉบับ 
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ลำดับ   ลักษณะของงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ระยะเวลา     

การปฏิบัติงาน 
เอกสารประกอบ 

 5.5 การจัดการรับเงิน 

 - ค่าลิขสิทธ์ิ 

 - ค่าใช้จ่ายเตรียม

ต้นฉบับ  

 

 

 

 

 

 

 

 

5.5.1 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ประสานงานติดตามการ

ชำระเงินค่าใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับและค่าลิขสิทธ์ิกับผูร้ับ

อนุญาต 

5.5.2 ผู้รับอนุญาต จะจ่ายชำระคา่ใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับ 

และค่าลิขสิทธ์ิให้กับ สสวท. โดยการโอนเงินเข้าบัญชี

ธนาคารทหารไทยธนชาต สาขาธาตุทอง ช่ือบัญชี 

สสวท. (นอกงบประมาณ) เลขท่ีบัญชี 017-2-35091-0              

และนำส่งหลักฐานการโอนเงินใหกั้บเจ้าหน้าท่ีฝ่าย

บริการฯ 

5.5.3 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ ประสานงานกับเจ้าหน้าท่ี                     

ฝ่ายการเงินและบัญชี เพ่ือนำส่งเอกสารและหลักฐาน           

การชำระเงินค่าใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับและค่าลิขสิทธ์ิ 

ดังน้ี 

   - หนังสือขอรับค่าใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับ 

   - หนังสือขอรับค่าลิขสิทธ์ิ 

   - สลิปการโอนเงินเข้าบัญชี สสวท. 

5.5.4 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายการเงินและบัญชี รับเงินโอน (JV)                  

ค่าใช้จ่ายเตรยีมต้นฉบับและค่าลิขสิทธ์ิ และออก

ใบเสร็จรับเงินให้กับผูร้ับอนุญาต     

5.5.5 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ บันทึกการรับชำระใน

ระบบทรัพยส์ินทางป�ญญา (IP) (ระบบ Oracle from 

12C) โดยบันทึกรายการหนังสือ วันท่ีครบกำหนดชำระ               

อัตราค่าลิขสิทธ์ิ จำนวนเงินชำระค่าลิขสิทธ์ิ  

5.5.6 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัทำทะเบียนคุมรายงาน                         

การชำระเงินค่าใช้จ่ายเตรียมต้นฉบับและค่าลิขสิทธ์ิ            

แยกตามป�งบประมาณ  

5.5.7 เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริการฯ จดัเก็บเอกสารการชำระ

เงินค่าใช้จ่ายเตรยีมต้นฉบับและคา่ลิขสิทธ์ิในแฟ้ม                    

การรับชำระ เพ่ือให้ฝ่ายตรวจสอบภายใน และ สตง. 

ตรวจสอบต่อไป  

15 นาที 

 

 

15 นาที 

 

 

30 นาที 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

36. ตัวอย่างหนังสือและ

หลักฐานการชำระเงิน

ค่าใช้จ่ายเตรยีมต้นฉบับ

และค่าลิขสิทธ์ิ 

 

 

 

37. ตัวอย่างใบโอนเงิน  

และใบเสร็จรับเงินของ 

ฝ่ายการเงินและบัญชี 

38. บันทึก-ปรับปรุงการ              

รับชำระค่าลิขสิทธ์ิ               

ในระบบ IP 

 

 

 

 

 

 

 


