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ค ำน ำ 
 

 สถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษาได้จัดท าคู่มือ ขั้นตอน/กระบวนการปฏิบัติงาน (Flow Chart) ตาม
ภารกิจและหน้าที่รับผิดชอบ ประกอบด้วย 

1. งานศึกษาวิจัย 
2. งานวารสารวิชาการ เอกสารทางวิชาการ และการศึกษาเปรียบเทียบระบบงานของผู้ตรวจการ

แผ่นดินไทยหรือองค์กรตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของไทยกับต่างประเทศ 
3. งานรายงานประจ าปี 
4. งานสารสนเทศเพ่ือการบริหารและพัฒนา 
5. งานห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ หอจดหมายเหตุ และพัฒนาองค์ความรู้ผู้ตรวจการแผ่นดิน 

 เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงานใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานตามภาระหน้าที่รับผิดชอบให้เกิดประสิทธิภาพใน
การท างาน และสามารถท างานแทนกันได ้
 สถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษาจะติดตามและประเมินผลความส าเร็จของคู่มือ ขั้นตอน/กระบวนการ
ปฏิบัติงาน เพ่ือน าข้อเสนอแนะมาพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการให้ได้มาตรฐานและมีการพัฒนาคุณภาพ
อย่างต่อเนื่อง 
 
 
 

สถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 
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1. งำนศึกษำวิจัย 

 ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย ในประเด็นส าคัญ เพ่ือส่งเสริมและสนับสนุนการปฏิบัติงานของผู้ตรวจการแผ่นดิน  

 ประสาน ส่ ง เสริม สนับสนุน แสวงหาทุนสนับสนุนให้มีการวิจัยและร่วมมือกับองค์กรหรือ
สถาบันการศึกษาในการพัฒนาองค์ความรู้เกี่ยวกับงานของผู้ตรวจการแผ่นดินและส านักงานผู้ตรวจการ
แผ่นดิน 

1.1  กำรศึกษำวิจัยเพื่อสนับสนุนภำรกิจของผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 

1.1.1  ขั้นตอนก่อนกำรจัดท ำข้อเสนอโครงกำรวิจัยต่อผู้บริหำรส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 
- ศึกษาประเด็นที่น่าสนใจจากเรื่องร้องเรียนในอดีต/ประเด็นที่ผู้ตรวจการแผ่นดินให้

ความส าคัญว่าสมควรศึกษา 
- สืบค้นข้อมูลจากระบบส านักงานอัตโนมัติ 
- ท าบันทึกขอข้อมูลสถิติจากส านักเทคโนโลยีและการสื่อสาร 
- ตรวจสอบ คัดเลือก ประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากระบบส านักงานอัตโนมัติและส านัก

เทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลจากหนังสือ 
- ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลจากอินเทอร์เน็ต 
- จัดท าบันทึกเสนอและขออนุมัติด าเนินโครงการวิจัยต่อผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

1.1.2  ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนกำรศึกษำเบื้องต้น 
- ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลจากหนังสือเพ่ิมเติม 
- ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลจากอินเทอร์เน็ตเพ่ิมเติม 
- สัมภาษณ์เพ่ือศึกษาข้อมูลจากนักวิชาการหรือผู้เชี่ยวชาญ 
- เขียนรายงานในส่วนของบทน า และการทบทวนเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมด 
- ศึกษาและค้นคว้าเกี่ยวกับเครื่องมือในการวิเคราะห์ข้อมูลเพ่ือตอบวัตถุประสงค์ 
- ศึกษาและก าหนดเกี่ยวกับประชากร และกลุ่มตัวอย่างที่ใช้ในการศึกษา 
- เขียนรายงานในส่วนของวิธีการวิเคราะห์และเก็บรวบรวมข้อมูลทั้งหมด 

1.1.3  ขั้นตอนกำรเก็บรวบรวมข้อมูล 
- จัดท าแบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์ส าหรับการใช้เก็บรวบรวมข้อมูล 
- ผลิตเอกสารเพื่อทดสอบแบบสอบถาม 



 

คู่มือกำรท ำงำน 

สถำบันผู้ตรวจกำรแผ่นดินศึกษำ 

คู่มือการท างานเลขท่ี  : ………………………… 
หน้าท่ี  : 2 ของ 22 
แก้ไขครั้งที่  : 1 
วันท่ีจัดท า:  30  เมษายน 2561 

 

- ขออนุมัติลงพ้ืนที่เพ่ือทดสอบแบบสอบถาม/แบบสัมภาษณ์ 
- วิเคราะห์แบบสอบถามที่ใช้ทดสอบและแก้ไขในส่วนที่บกพร่อง  
- ขออนุมัติลงพ้ืนที่เพ่ือเก็บข้อมูล 
- เก็บข้อมูลในพ้ืนที่ด้วยการลงไปสังเกตและสัมภาษณ์กลุ่มตัวอย่าง 
- การเก็บรวบรวมข้อมูลจากหน่วยงานเฉพาะประเด็น 
- การเก็บรวบรวมข้อมูลจากการระดมสมอง  

1.1.4  ขั้นตอนกำรประมวลผลข้อมูล 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลจากแบบสอบถามที่เก็บรวบรวมได้ 
- ลงรหัสข้อมูลจากแบบสอบถามในโปรแกรมทางสถิติ เช่น SPSS และ MS Excel เป็นต้น 
- ประมวลผลข้อมูลด้วยโปรแกรมทางสถิติ เช่น SPSS และ STATA เป็นต้น 
- ตรวจสอบความผิดปกติหรือปัญหาของข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ทางสถิติ และหาทาง

แก้ปัญหา 

1.1.5  ขั้นตอนกำรจัดท ำรำยงำนผลกำรศึกษำ 
- เขียนรายงานผลการวิเคราะห์ข้อมูลทั้งหมด 
- เขียนรายงานสรุปผลการศึกษา 
- จัดท ารายงานการศึกษาฉบับร่าง 
- น าเสนอรายงานฉบับร่างต่อผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- ปรับปรุงและแก้ไขร่างรายงานตามข้อเสนอแนะของผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- น าเสนอร่างรายงานฉบับแก้ไข 
- จัดท าบทสรุปผู้บริหาร และขออนุมัติจ้างแปลบทสรุปผู้บริหารเป็นภาษาอังกฤษ 
- ขออนุมัติจัดพิมพ์รายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
- จัดเตรียมเอกสารให้ผู้ตรวจการแผ่นดินน าเสนอรายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์ไปยัง

หน่วยงานที่รับผิดชอบในเรื่องนั้น หรือรัฐสภา หรือคณะรัฐมนตรี หรือผู้เกี่ยวข้อง 
- จัดเตรียมเอกสารส าหรับผู้ตรวจการแผ่นดินใช้เผยแพร่ต่อสื่อมวลชน 
- ท าบันทึกขอจัดส่งรายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์เพ่ือเผยแพร่ไปยังห้องสมุดต่างๆ  
- จัดส่งรายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์เพ่ือเผยแพร่ไปยังห้องสมุดต่างๆ รวมทั้งหน่วยงาน 

ที่เก่ียวข้อง 
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1.2  กำรส ำรวจควำมพึงพอใจของผู้ร้องเรียนต่อกำรให้บริกำรเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียนของส ำนักงำน
ผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 

- เตรียมการก่อนการจัดเก็บข้อมูลโดยการศึกษาข้อมูลเพ่ือก าหนดกรอบความคิดในการ
ประเมิน 

- จัดท าแบบสอบถามส าหรับใช้ในการรวบรวมข้อมูล 
- ท าบันทึกขออนุมัติจากผู้บริหารเพื่อเก็บข้อมูลจากผู้ร้องเรียน 
- วางแผนการแจกจ่ายแบบสอบถาม 
- ท าความเข้าใจกับเจ้าหน้าที่ของส านักบริหารกลางในการจัดส่งแบบสอบถามให้แกผู่้ร้องเรียน 
- ผลิตแบบสอบถามในการเก็บรวบรวมข้อมูล 
- ตรวจสอบความสมบูรณ์ของข้อมูลจากแบบสอบถามที่เก็บรวบรวมได้ 
- ลงรหัสข้อมูลจากแบบสอบถามในโปรแกรมทางสถิติ SPSS 
- ประมวลผลข้อมูลด้วยโปรแกรมทางสถิติ SPSS และ STATA  
- ตรวจสอบความผิดปกติหรือปัญหาของข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์ทางสถิติ และหาทาง

แก้ปัญหา 
- เขียนรายงานผลการศึกษา 
- ท าบันทึกเสนอรายงานการศึกษาต่อผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- ปรับปรุงและแก้ไขรายงานการศึกษาตามข้อเสนอแนะของผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการ

แผ่นดิน 
- ท าบันทึกเสนอรายงานการศึกษาฉบับแก้ไขเพ่ือเรียนผู้บริหาร 
- จัดท ารายงานการศึกษาฉบับสมบูรณ์ 
- จัดส่งผลการประเมินให้กับส านักนโยบายและแผนเพ่ือเป็นข้อมูลประกอบการท าค าขอ

งบประมาณ 
- ท าบันทึกส่งรายงานการศึกษาให้กับผู้อ านวยการส านักที่เกี่ยวข้องกับการสอบสวนเรื่อง

ร้องเรียนทุกส านัก 

1.3  งำนให้ควำมเห็นทำงวิจัยและวิชำกำร 
- ตอบแบบสอบถามของหน่วยงานต่างๆ  
- เตรียมแนวค าตอบเพื่อขอรับการสัมภาษณ์ผู้ตรวจการแผ่นดิน ผู้บริหาร 
- ให้ค าปรึกษาเจ้าหน้าที่ของส านักงานฯ ด้านการวิจัยและทางวิชาการ 
- ค้นคว้าข้อมูลวิชาการตามที่ได้รับมอบหมาย 
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1.4  กำรก ำกับดูแลกำรศึกษำวิจัยโดยผู้ทรงคุณวุฒิจำกภำยนอก 
- เขียนเอกสารโครงการ 
- ค านวณงบประมาณ 
- เขียนข้อก าหนดการจ้างงาน 
- ร่าง / พิมพ์ / เสนอบันทึกขออนุมัติหลักการ 
- ประสานหาข้อมูลผู้รับจ้าง 
- ชี้แจงข้อก าหนดให้แก่ผู้รับจ้าง 
- พิจารณาเสนอคัดเลือก 
- ประสานกับผู้วิจัย 
- ตรวจรับรายงานขั้นต้น  
- ตรวจรับรายงานขั้นกลาง 
- ประสานงานการรับฟังความเห็นจากภาคส่วนต่างๆ 
- ตรวจรับรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- ประสานงานการน าเสนอ 
- ตรวจรับเล่มรายงานฉบับสมบูรณ์ 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์เพ่ือเผยแพร่รายงานใน

เว็บไซต์ 
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 2. งำนวำรสำรวิชำกำร เอกสำรทำงวิชำกำร และกำรศึกษำเปรียบเทียบ 
ระบบงำนของผู้ตรวจกำรแผ่นดินไทยหรือองค์กรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐของไทยกับต่ำงประเทศ 

 

 ด าเนินการเกี่ยวกับงานวิชาการ งานวารสารผู้ตรวจการแผ่นดิน งานบทความทางวิชาการ การจัดท า
หนังสือรวมค าวินิจฉัยของผู้ตรวจการแผ่นดิน และการศึกษาเปรียบเทียบระบบงานของผู้ตรวจการ
แผ่นดินไทยหรือองค์กรตรวจสอบการใช้อ านาจรัฐของไทยกับต่างประเทศ 

 

2.1  งำนวำรสำรวิชำกำร 
 2.1.1  งำนสนับสนุนกำรด ำเนินกำรของกองบรรณำธิกำรวำรสำรผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 

- ประสานทาบทามผู้ทรงคุณวุฒิภายนอกเพ่ือเป็นร่วมเป็นกองบรรณาธิการ 
- ปรับปรุงค าสั่งแต่งตั้งกองบรรณาธิการ (กรณีมีการแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายชื่อบรรณาธิการ) 
- เสนอค าสั่งแต่งตั้งกองบรรณาธิการ 
- ร่าง และเสนอหนังสือถึงผู้ทรงคุณวุฒิเพื่อแจ้งค าสั่งแต่งตั้ง 
- จัดท าระเบียบวาระการประชุมกองบรรณาธิการ 
- ร่าง และเสนอหนังสือนัดหมายการประชุมบรรณาธิการ 
- ประสานนัดประชุมกับบรรณาธิการภายนอก 
- ร่วมประชุมกองบรรณาธิการ 
- จัดท ารายงานการประชุมกองบรรณาธิการ 
- แจ้งเวียนรายงานการประชุมกองบรรณาธิการทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- แก้ไขรายงานการประชุมกองบรรณาธิการ ตามความเห็นของผู้เข้าร่วมประชุม 
- ร่าง และเสนอหนังสือแจ้งรายงานการประชุม 
- ร่าง และเสนอบันทึกอนุมัติค่าตอบแทนบรรณาธิการจากภายนอก 
- จ่ายค่าตอบแทน และจัดท าบันทึกขออนุมัติการจ่ายค่าตอบแทน และคืนเงิน (ถ้ามี) 

2.1.2  กำรจัดท ำวำรสำร 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรฯ เพ่ือขอประชาสัมพันธ์เปิดรับบทความทาง

เว็บไซต์ 
- จัดท าประกาศเผยแพร่การเปิดรับบทความ 
- ประสานให้ข้อมูลแก่บุคคลภายนอกทางโทรศัพท์ / ตอบไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- ตรวจสอบความเหมาะสมของบทความที่ได้รับในเบื้องต้น 
- รวบรวม วิเคราะห์จัดท าความเห็นในเบื้องต้นเพ่ือน าเสนอบทความในที่ประชุมกอง

บรรณาธิการ 
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- เสนอบทความแก่ผู้อ่านประเมินบทความ (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ติดตามเพ่ือขอทราบความเห็นและผลการประเมินจากผู้อ่านประเมินบทความ  (5-8 

บทความ / ฉบับ) 
- แจ้งความเห็นของผู้อ่านประเมินให้ผู้เขียนทราบ  (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ติดตามบทความที่แก้ไขจากผู้เขียน (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ตรวจสอบบทความที่ได้รับตามความเห็นของผู้อ่านประเมิน (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ตรวจทานรูปแบบการพิมพ์และพิสูจน์อักษร (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ประสานผู้ทรงคุณวุฒิเพ่ือเห็นชอบบทความ (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ตรวจทานแก้ไขรูปแบบการอ้างอิงและบรรณานุกรม (5-8 บทความ / ฉบับ) 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกร่างหนังสือวารสารถึงผู้บริหาร 
- เสนอบันทึกอนุมัติพิมพ์หนังสือ 
- เสนอบันทึกความเห็นการจัดจ้างบริษัทพิมพ์หนังสือ 

2.1.3  กำรเผยแพร่วำรสำรผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 
- ปรับปรุงรายชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน สถาบันการศึกษาที่จะเผยแพร่หนังสือวารสาร

ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอขออนุมัติจัดส่งเพื่อเผยแพร่วารสาร และขออนุมัติสแกนลายเซ็นเพ่ือน าส่ง

หนังสือวารสารผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- พิมพ์หนังสือน าส่ง (1,200 ฉบับ) 
- บรรจุรายงานพร้อมหนังสือน าส่งลงซอง (1,200 เล่ม) พร้อมมัดและแยกเพ่ือเตรียมจัดส่ง 
- จัดส่งหนังสือรายงานให้แก่บุคคลตามที่มีการร้องขอ 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรฯเพ่ือเผยแพร่วารสารผู้ตรวจการแผ่นดินลง

เว็บไซต์ของส านักงาน 
- เผยแพร่วารสารผู้ตรวจการแผ่นดินในเว็บไซต์ของสถาบนัผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 

2.1.4  กำรขอรับกำรประเมินคุณภำพของวำรสำรตำมเกณฑ์มำตรฐำนของศูนย์ดัชนีวำรสำรไทย 
- ส ารวจระยะเวลาการรับรองคุณภาพวารสารผู้ตรวจการแผ่นดินของศูนย์ดัชนีการอ้างอิง

วารสารไทย 
- ติดตามข่าวสารเกี่ยวกับการให้ส่งข้อมูลของวารสารเพ่ือขอรับการประเมินคุณภาพวารสารบน

เว็บไซต์ของศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย 
- ดาวน์โหลดเอกสารและแบบฟอร์มจากเว็บไซต์ 



 

คู่มือกำรท ำงำน 

สถำบันผู้ตรวจกำรแผ่นดินศึกษำ 

คู่มือการท างานเลขท่ี  : ………………………… 
หน้าท่ี  : 7 ของ 22 
แก้ไขครั้งที่  : 1 
วันท่ีจัดท า:  30  เมษายน 2561 

 

- กรอกแบบฟอร์ม และรวบรวมเอกสารที่ต้องส่งให้ศูนย์ดัชนีการอ้างอิงวารสารไทย เช่น  
 รายงานการประชุมกองบรรณาธิการ 
 บทความที่ผ่านการตรวจประเมินคุณภาพ 
 เอกสารความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิอ่านประเมินบทความ  
 หนังสือวารสารฉบับปัจจุบันและย้อนหลัง 

2.2  งำนเอกสำรวิชำกำร 
- จัดท าโครงร่างของหนังสือ 
- ร่างและเสนอบันทึกและโครงร่างหนังสือถึงผู้บริหารเพ่ือขออนุมัติจัดท าหนังสือเอกสาร

วิชาการ 
- ค้นคว้าหาข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท าเนื้อหา 
- ร่าง เขียน จัดท าเนื้อหา 
- เรียบเรียงเนื้อหา 
- ขอความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ามี) และขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความเห็น 
- พิสูจน์อักษร 
- ร่าง และเสนอบันทึกอนุมัติพิมพ์หนังสือ และขออนุมัติให้ส านักสื่อสารองค์กรฯ เป็น

ผู้ออกแบบและจัดวางรูปเล่มหนังสือ 
- ร่าง และเสนอบันทึกความเห็นการจัดจ้างบริษัทพิมพ์หนังสือ 
- ประสานกับบริษัทพิมพ์หนังสือ 
- ตรวจร่างหนังสือครั้งท่ี 1 
- ตรวจร่างหนังสือครั้งท่ี 2 
- ตรวจร่างหนังสือดิจิทัลบรู้ฟ 
- ร่างและเสนอขออนุมัติจัดส่งเพ่ือเผยแพร่วารสาร และขออนุมัติสแกนลายเซ็น 
- พิมพ์หนังสือน าส่ง บรรจุรายงานพร้อมหนังสือน าส่ง และด าเนินการจัดส่งให้กับห้องสมุด

ต่างๆ 
- จัดส่งหนังสือรายงานให้แก่บุคคลตามที่มีการร้องขอ 
- ร่าง และเสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรฯ เพ่ือขอประชาสัมพันธ์เผยแพร่เอกสารทาง

เว็บไซต์ 
- เผยแพร่หนังสือเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์บนเว็บไซต์ของสถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 
- เผยแพร่เอกสารภายในส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 
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2.3  กำรศึกษำเปรียบเทียบระบบงำนของผู้ตรวจกำรแผ่นดินไทยหรือองค์กรตรวจสอบกำรใช้อ ำนำจรัฐ
ของไทยกับต่ำงประเทศ 

-  ศึกษาและค้นคว้าข้อมูลจากหนังสือ ฐานข้อมูลต่างๆ และอินเทอร์เน็ต 
- จัดท าโครงร่างของหนังสือ 
- ร่างและเสนอบันทึกเสนอและขออนุมัติด าเนินการศึกษาต่อผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการ

แผ่นดิน พร้อมเสนอโครงร่างหนังสือ 
- ค้นคว้าหาข้อมูลเพ่ือใช้ในการจัดท าเนื้อหา 
- ร่าง เขียน จัดท าเนื้อหา 
- เรียบเรียงเนื้อหา 
- ขอความเห็นของผู้ทรงคุณวุฒิ (ถ้ามี) และขออนุมัติค่าตอบแทนผู้ทรงคุณวุฒิที่ให้ความเห็น 
- พิสูจน์อักษร 
- ร่าง และเสนอบันทึกอนุมัติพิมพ์หนังสือ และขออนุมัติให้ส านักสื่อสารองค์กรฯ เป็น

ผู้ออกแบบและจัดวางรูปเล่มหนังสือ 
- ร่าง และเสนอบันทึกความเห็นการจัดจ้างบริษัทพิมพ์หนังสือ 
- ประสานกับบริษัทพิมพ์หนังสือ 
- ตรวจร่างหนังสือครั้งท่ี 1 
- ตรวจร่างหนังสือครั้งท่ี 2 
- ตรวจร่างหนังสือดิจิทัลบรู้ฟ 
- ร่างและเสนอขออนุมัติจัดส่งเพ่ือเผยแพร่หนังสือ และขออนุมัติสแกนลายเซ็น 
- พิมพ์หนังสือน าส่ง บรรจุรายงานพร้อมหนังสือน าส่ง และด าเนินการจัดส่งให้กับห้องสมุด

ต่างๆ 
- จัดส่งหนังสือรายงานให้แก่บุคคลตามที่มีการร้องขอ 
- ร่าง และเสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรฯ เพ่ือขอประชาสัมพันธ์เผยแพร่เอกสารทาง

เว็บไซต์ 
- เผยแพร่หนังสือเป็นไฟล์อิเล็กทรอนิกส์บนเว็บไซต์ของสถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 

  



 

คู่มือกำรท ำงำน 

สถำบันผู้ตรวจกำรแผ่นดินศึกษำ 

คู่มือการท างานเลขท่ี  : ………………………… 
หน้าท่ี  : 9 ของ 22 
แก้ไขครั้งที่  : 1 
วันท่ีจัดท า:  30  เมษายน 2561 

 

 3. งำนรำยงำนประจ ำปี 

 จัดท ารายงานประจ าปีเพื่อเสนอต่อคณะรัฐมนตรี สภาผู้แทนราษฎร และวุฒิสภา 

3.1 กำรจัดท ำหนังสือรำยงำนประจ ำปี 
- เสนอเรื่องถึงเลขาธิการเพื่อลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมราชเลขาธิการในพระองค์ เพ่ือขอ

พระราชทานพระมหากรุณา โดยแนบเอกสาร ดังนี้ 

 ส าเนาพระ(บรม)ฉายาลักษณ์ของ(พระบาท)สมเด็จพระเจ้าอยู่หัว ที่จะใช้ 

 ประวัติผู้ขอพระราชทานพระมหากรุณา (เลขาธิการ) 

 ตัวอย่างรายงานผู้ตรวจการแผ่นดินประจ าปีที่จะพิมพ์ (เพ่ือแสดงว่าพระ(บรม)ฉายา

ลักษณ์จะถูกอัญเชิญไว้ส่วนใดของหนังสือ มีการออกแบบอย่างไรเพิ่มเติม) 

- เสนอเรื่องถึงเลขาธิการฯ เพ่ือลงนามในหนังสือถึงประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา เพื่อขอรูป
และสาร 

- ร่างสารจากผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- เสนอค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานเพ่ือจัดท ารายงานผู้ตรวจการแผ่นดินประจ าปี 
- แจ้งค าสั่งแต่งตั้งแก่คณะท างานทุกท่าน 
- เสนอบันทึกนัดประชุมคณะท างาน 
- จองห้องประชุม และเตรียมอาหารว่าง 
- เตรียมระเบียบวาระและเอกสารการประชุม 
- ประชุมคณะท างาน 
- บันทึกรายงานการประชุม เสนอเลขานุการคณะท างานตรวจ และเสนอประธานเพื่อพิจารณา 

และแจ้งเวียนคณะท างาน 
- เขียนเนื้อหารายงานในส่วนที่ ๑ ผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- ขอข้อมูลสถิติผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียนจากส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- ตรวจสอบข้อมูลสถิติ 
- เสนอบันทึกถึงคณะท างานที่เป็นตัวแทนส านักเพ่ือขอข้อมูลการด าเนินงานด้านต่างๆ และ

ตัวอย่างเรื่องร้องเรียนที่ส าคัญ 
- เขียนเนื้อหาเกี่ยวกับปัญหาอุปสรรคแนวทางการพัฒนาการด าเนินงาน 
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- ประสานและรวบรวมและเรียบเรียงเนื้อหาตัวอย่างเรื่องร้องเรียน ตามหมวดหมู่ของลักษณะ
ปัญหาที่มีการร้องเรียน 

- จัดท าร่างเนื้อหาต้นฉบับ 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอร่างเนื้อหาต้นฉบับเสนอผู้บริหารส านักงานเพ่ือพิจารณา 
- ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาต้นฉบับตามความเห็นของผู้บริหาร 
- เสนอร่างเนื้อหาต้นฉบับแก่ประธานผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้ตรวจการแผ่นดินทุกท่าน 
- ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหาต้นฉบับตามความเห็นของประธานผู้ตรวจการแผ่นดินและผู้ตรวจการ

แผ่นดินทุกท่าน 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรและประชาสัมพันธ์เพ่ือออกแบบรูปเล่ม 
- ตรวจบรู๊ฟร่างต้นฉบับ ครั้งที่ 1 จากส านักสื่อสารองค์กรฯ  
- ตรวจบรู๊ฟร่างต้นฉบับ ครั้งที่ 2 จากส านักสื่อสารองค์กรฯ 
- ประสานส่งต้นฉบับไปยังโรงพิมพ์ 
- ตรวจร่างดิจิทัลบรู๊ฟจากโรงพิมพ์ 
- ตรวจรับหนังสือรายงานประจ าปีที่มาส่งจากโรงพิมพ์ 

3.2  กำรจัดจ้ำงพิมพ์หนังสือรำยงำนประจ ำปี 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกอนุมัติพิมพ์หนังสือ พร้อมข้อก าหนดการพิมพ์หนังสือรายงาน

ประจ าปี 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกความเห็นการจัดจ้างบริษัทพิมพ์หนังสือ 

3.3  กำรเผยแพร่รำยงำนประจ ำปี 
- เสนอหนังสือถึงเลขาธิการคณะรัฐมนตรี ประธานรัฐสภา ประธานวุฒิสภา 
- ประสานการจัดส่งกับเจ้าหน้าที่ส านักงานเลขาธิการสภาผู้แทนฯ / ส านักงานเลขาธิการ

วุฒิสภา (เพ่ือขอทราบจ านวนหนังสือที่ต้องส่งในแต่ละปี) 
- ไปส่งรายงานที่รัฐสภา (500-2,000 เล่ม แล้วแต่กรณี) ส านักงานเลขาธิการคณะรัฐมนตรี

(100 เล่ม พร้อมส าเนาหนังสือน าส่งจ านวน 100 ชุด) 
- ปรับปรุงรายชื่อส่วนราชการ หน่วยงาน สถาบันการศึกษาที่จะเผยแพร่ 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอหนังสือขออนุมัติจัดส่งเพ่ือเผยแพร่รายงานต่อส่วนราชการ 

สถาบันการศึกษา และขออนุมัติสแกนลายเซ็นของเลขาธิการเพื่อใช้ในการพิมพ์หนังสือน าส่ง 
- พิมพ์หนังสือน าส่ง (ประมาณ 1,200 เล่ม) 
- บรรจุรายงานพร้อมหนังสือน าส่งลงซอง (2,500 เล่ม) พร้อมมัดและแยกเพ่ือเตรียมจัดส่ง 
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- จัดส่งหนังสือรายงานให้แก่บุคคลตามที่มีการร้องขอ 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกถึงส านักสื่อสารองค์กรฯ เพ่ือเผยแพร่รายงานลงเว็บไซต์ของ

ส านักงาน 
- เผยแพร่รายงานบนเว็บไซต์สถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 
- เผยแพร่หนังสือรายงานประจ าปีแก่บุคลากรภายในส านักงาน 

3.4  กำรประกำศรำยงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดินประจ ำปีในรำชกิจจำนุเบกษำ 
- จัดท าประกาศผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- จัดเตรียมเนื้อหาที่จะประกาศในราชกิจจานุเบกษา โดยใช้ไฟล์ Microsoft-Words ปรับ

เนื้อหารายงานให้ไม่มีรูปภาพและตาราง 
- ผลิตเอกสารส าเนาจ านวน 4 ชุด พร้อมลงชื่อรับรองเอกสาร 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอหนังสือน าส่งพร้อมประกาศผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- เดินทางไปส่งเอกสารที่ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี 
- ติดตามการประกาศรายงานประจ าปีในราชกิจจานุเบกษาทางอินเทอร์เน็ต 

3.5  กำรจัดจ้ำงผลิตหนังสืออักษรเบรลล์ 
- ประสานสมาคมคนตาบอดแห่งประเทศไทย 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกเพ่ือน าส่ง 
- จัดท าข้อมูลเนื้อหา 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกน าส่งหนังสืออักษรเบรลล์และหนังสือเสียงถึงโรงเรียนสอน 

คนตาบอดและสมาคมคนตาบอดฯ (120 ฉบับ) 
- ตรวจรับหนังสืออักษรเบรลล์และหนังสือเสียง 
- ประสานงานการจัดส่ง 

3.6  กำรชี้แจงรำยงำนต่อที่ประชุมสภำผู้แทนรำษฎรและวุฒิสภำ 
- ติดตามระเบียบวาระการประชุมของทั้งสองสภาทางอินเทอร์เน็ต 
- ประสานกับเจ้าหน้าที่ของสภาผู้แทนราษฎรและวุฒิสภา 
- เสนอบันทึกแจ้งก าหนดการเข้าชี้แจงให้ผู้บริหารและผู้ตรวจการแผ่นดิน 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกขอข้อมูลสถิติจากส านักเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกขอข้อมูลประกอบค าชี้แจงจากส านักต่างๆ  
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอหนังสือแจ้งรายนามผู้เข้าชี้แจงต่อประธานสภาผู้แทนและประธานวุฒิสภา 
- จัดท าเอกสารข้อมูลประกอบค าชี้แจง 
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- เสนอเอกสารค าแถลงของประธานผู้ตรวจการแผ่นดินให้ผู้บริหารและผู้ตรวจการแผ่นดิน
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 

- เดินทางไปร่วมชี้แจงและให้การสนับสนุนข้อมูล 
- สรุปประเด็นความเห็นจากท่ีประชุม 
- ร่าง / พิมพ์ /เสนอบันทึกรายงานสรุปความเห็นและข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม 
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4. งำนสำรสนเทศเพื่อกำรบริหำรและพัฒนำ 

 ศึกษา วิเคราะห์ จัดท าข้อมูล สถิติ และสารสนเทศเกี่ยวกับการแสวงหาข้อเท็จจริง ตลอดจนการจัดเก็บ
และการให้บริการยืมและคืนเอกสารส านวน 

4.1  งำนบริกำรข้อมูลทำงสถิติ 

4.1.1  จัดท ำสถิติเรื่องร้องเรียนรำยเดือน/รำยไตรมำส 
- สืบค้นข้อมูลสถิติจากระบบส านักงานอัตโนมัติ 
- รวบรวมและจ าแนกข้อมูลสถิติของแต่ละส่วนงานที่รับผิดชอบเกี่ยวกับเรื่องร้องเรียน 
- จัดกลุ่มข้อมูลสถิติโดยแบ่งออกเป็นประเด็นต่างๆ ได้แก่ ช่องทางที่รับเข้ามา ผลการ

ด าเนินงาน ประเด็นหลัก และประเด็นรอง 
- ตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากระบบส านักงานอัตโนมัติอย่างละเอียด 
- ประมวล และวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้จากระบบส านักงานอัตโนมัติโดยการค านวณ 
-  สรุปผลข้อมูลทั้งหมดและจัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 
- ท าบันทึกเพ่ือน าเสนอต่อผู้บริหาร 

4.1.2  จัดท ำข้อมูลให้หน่วยงำนหรือบุคคลภำยนอกตำมที่ได้รับกำรร้องขอ 
- สืบค้นข้อมูลจากระบบส านักงานอัตโนมัติ 
- ท าบันทึกขอข้อมูลสถิติท่ีหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกต้องการจากส านักเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 
- ตรวจสอบข้อมูลที่ได้จากระบบส านักงานอัตโนมัติและส านักเทคโนโลยีและสารสนเทศและ

การสื่อสาร 
- สรุปข้อมูลที่ได้ตามที่หน่วยงานหรือบุคคลภายนอกต้องการ 
- ท าบันทึกขอส่งหนังสือออกให้กับหน่วยงานหรือบุคคลภายนอกที่ร้องขอ 

4.2  งำนพัฒนำองค์ควำมรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 

4.2.1  กำรบ ำรุงรักษำเว็บไซต์เพื่อกำรเผยแพร่ข้อมูลทำงวิชำกำร 
- ศึกษา วิเคราะห์ความต้องการของผู้ใช้งานแต่ละส่วนงาน 
- ประสานงานกับผู้จัดท า ผ่านทางโทรศัพท์ และไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
- ออกแบบระบบงาน Portal เว็บไซต์ ร่วมกับผู้จัดท า 
- จัดท าเนื้อหา (Content) ภาษไทยของเว็บไซต์ให้ครบทุกส่วนงานส่งให้กับผู้จัดท า  
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- จัดท าเนื้อหา (Content) ภาษาอังกฤษของเว็บไซต์ให้ครบทุกส่วนงานส่งให้กับผู้จัดท า 
- ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลผ่านเว็บไซต์ ทั้งสองภาษา 
- ด าเนินการแก้ไขข้อมูล ทั้งสองภาษา 
- ด าเนินการทดสอบระบบผ่านอินเทอร์เน็ตร่วมกับผู้จัดท า 
- ฝึกอบรมการใช้งานระบบให้แก่เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
- ด าเนินการปรับปรุง เพ่ิมเติม (Update) ข้อมูลทุกส่วนงาน น าเสนอข้ึนเว็บไซต์ 
- ปรับปรุงข้อมูลสถิติผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียนรายเดือน ทั้งสองภาษาทุกเดือน 
- ปรับปรุงเว็บไซต์เพ่ือน าเสนอข้อมูลข่าวสารทุกเดือน หรือทันทีที่ได้รับข่าวสาร 
- ปรับปรุงเว็บไซต์เพ่ือน าเสนอบทความของวารสารผู้ตรวจการแผ่นดิน เมื่อมีการตีพิมพ์รูปเล่ม

หนังสือแล้วเสร็จ 
- ปรับปรุงเว็บไซต์เพ่ือน าเสนอรายงานผู้ตรวจการแผ่นดินประจ าปี เมื่อมีการตีพิมพ์รูปเล่ม

หนังสือแล้วเสร็จ 

4.3  งำนจัดกำรเอกสำรส ำนวนเรื่องร้องเรียน 

4.3.1  งำนบันทึกเอกสำรเรื่องร้องเรียนเป็นอิเล็กทรอนิกส์ (กรณีจัดจ้ำง) 
- ท าบัญชีเอกสารเรื่องร้องเรียนที่จะสแกนและสรุปจ านวน 
- เสนอบันทึกเสนอขอความเห็นชอบจากผู้บริหาร 
- เมื่อเรื่องได้รับความเห็นชอบจากส านักงานฯ ร่างบันทึกถึงส านักท่ีรับผิดชอบงานสอบสวน

เพ่ือแจ้งเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้องด าเนินการจัดเตรียมเอกสารส านวน เพ่ือการจัดเก็บและนัด
หมายวันจัดเก็บ 

- จัดเก็บเอกสารเรื่องร้องเรียนจากเจ้าหน้าที่ 
- คัดแยกจัดเรียงเอกสารเรื่องร้องเรียนแยกตามปี ตามล าดับ 
- บันทึกสรุปจ านวนเอกสารเรื่องร้องเรียนที่จัดเก็บมาได้ 
- จัดท าข้อก าหนดเบื้องต้นในการจัดจ้างบริการสแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 
- เสนอบันทึกถึงผู้บริหารขออนุมัติการจัดจ้างบริษัทภายนอกเพ่ือด าเนินการสแกนเอกสาร

ส านวนเรื่องร้องเรียน 
- ชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับข้อก าหนดการจ้างเหมาบริการสแกนเอกสารให้ผู้เสนอราคาทราบ 

(กรณีมีข้อซักถามเพ่ิมเติม) 
- เสนอบันทึกสรุปความเห็นเสนอจัดจ้างบริษัทสแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 



 

คู่มือกำรท ำงำน 

สถำบันผู้ตรวจกำรแผ่นดินศึกษำ 

คู่มือการท างานเลขท่ี  : ………………………… 
หน้าท่ี  : 15 ของ 22 
แก้ไขครั้งที่  : 1 
วันท่ีจัดท า:  30  เมษายน 2561 

 

- ร่าง/เสนอบันทึกขอใช้สถานที่สแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน พร้อมแจ้งรายชื่อผู้เข้ามา
ปฏิบัติงานในส านักงาน 

- ตรวจไฟล์งานสแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนทุก 2 สัปดาห์ 
- รวบรวมงานสแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่ต้องแก้ไข 
- ตรวจรับงานสแกนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่ได้แก้ไข 
- เรียงเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่สแกนแล้วเรียงตามเลขที่เรื่องร้องเรียน 
- จัดเก็บเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนในห้องเก็บเอกสารเรื่องร้องเรียน 
- สรุปจ านวนเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่สแกน 
- ปรับปรุงบัญชีเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่ได้สแกนแล้ว 

4.3.2  งำนจัดกำรคลังเอกสำรเรื่องร้องเรียน 
- จัดท าบัญชีส ารวจเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนที่ครบอายุการจัดเก็บ (10 ปี) 
- ย้ายเอกสารลงจากชั้น จัดเก็บลงกล่องเพ่ือรอท าลาย 
- น าเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนย้ายเก็บเข้าตู้ตามปีที่จัดใหม่ 

4.3.3  งำนท ำลำยเอกสำรเรื่องร้องเรียน 
- ร่าง/เสนอบัญชีส ารวจเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียนครบก าหนดการเก็บรักษา 
- ร่าง/เสนอบันทึกเสนอผู้บริหารขออนุมัติท าลายเอกสาร 
- ร่าง/เสนอบันทึกแจ้งความเห็นของผู้บริหารให้คณะกรรมการท าลายเอกสารเพื่อทราบ 
- จัดท าข้อก าหนดเบื้องต้นในการจัดจ้างบริการท าลายเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 
- ชี้แจงรายละเอียดข้อก าหนดการจัดจ้างบริการท าลายเอกสารให้ผู้เสนอราคาทราบ (กรณีมีข้อ

ซักถามเพ่ิมเติม) 
- ร่าง/เสนอบันทึกสรุปความเห็นเสนอจัดจ้างบริษัทท าลายเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 
- ก ากับดูแล ตรวจตราความเรียบร้อยในการขนย้ายและท าลายเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 

4.3.4  งำนให้บริกำรยืมคืนเอกสำรส ำนวนเรื่องร้องเรียน 

- จัดท าฐานข้อมูลกลางเอกสารเรื่องร้องเรียนที่ได้รับมา 
- ลงบันทึกในฐานข้อมูลกลางเมื่อมีเจ้าหน้าที่มาส่งเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน 

(1)  กำรใหย้ืมเอกสำรเรื่องร้องเรียน 
- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนที่เจ้าหน้าที่จะขอยืมในฐานข้อมูลกลาง 
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- สืบค้น จัดหาเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน (ส าเนาไฟล์อิเล็กทรอนิกส์หรือเอกสารส านวน) 
- จัดส่งเอกสารส านวนเรื่องร้องเรียน (ส าเนาไฟล์อิเล็กทรอนิกส์หรือเอกสารส านวน) 
- ลงข้อมูลการยืมเอกสารเรื่องร้องเรียน (เฉพาะกรณีให้ยืมเอกสารส านวน) 
(2)  กำรรับคืนเอกสำรเรื่องร้องเรียน 
- รับคืนเอกสารเรื่องร้องเรียน 
- จัดเก็บเอกสารเรื่องร้องเรียน 
- ลงข้อมูลการคืนเอกสารเรื่องร้องเรียน 

4.3.5  งำนจัดเก็บเอกสำรเรื่องร้องเรียนจำกเจ้ำหน้ำที่ผู้รับผิดชอบส ำนวน 
- ร่าง และ เสนอ บันทึกถึง ผอ. สผศ. ลงนามถึง ผอ. ส านักท่ีรับผิดชอบส านวน เกี่ยวกับวันนัด

หมายและการด าเนินการ  
- เวียนแจ้งหนังสือทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ให้เจ้าหน้าที่ทราบอีกครั้ง  
- คัดแยกเอกสารส านวนตามปีและล าดับเลขท่ีเรื่องร้องเรียน 
- รับแฟ้มเรื่องร้องเรียนและตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
- ด าเนินการสแกนเอกสารส านวน (ถ้าเป็นการด าเนินการเอง) 
- จัดเก็บแฟ้มเอกสารเรื่องร้องเรียนในสถานที่จัดเก็บ 
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5. งำนห้องสมุด พิพิธภัณฑ์ หอจดหมำยเหตุ และพัฒนำองค์ควำมรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 

 ด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด งานหอจดหมายเหตุและพิพิธภัณฑ์ผู้ตรวจการแผ่นดิน การให้ค าปรึกษา 
แนะน า ช่วยเหลือ รวมถึงสนับสนุนด้านการวิจัยและวิชาการ 

 เผยแพร่ สนับสนุนให้มีการน าผลงานวิจัยและวิชาการไปประยุกต์ใช้อย่างเป็นรูปธรรม และเป็นศูนย์กลาง
ข้อมูลข่าวสารเกี่ยวกับงานวิจัยและวิชาการของผู้ตรวจการแผ่นดิน และส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดิน 

5.1 งำนห้องสมุด 

5.1.1  กำรจัดหำทรัพยำกรสำรสนเทศ  

(1)  กรณีใช้งบประมำณส ำนักงำนฯ 
- ส ารวจความต้องการทรัพยากรสารสนเทศของเจ้าหน้าที่ผ่านระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ภายในส านักงาน 
- น ารายชื่อทรัพยากรฯ ที่ได้จากการส ารวจมาตรวจสอบในฐานข้อมูลห้องสมุดว่ามีอยู่แล้ว

หรือไม่ 
- จัดพิมพ์รายชื่อทรัพยากรฯ ที่ไม่มีในฐานข้อมูลฯ 
- จัดท าบันทึกขออนุมัติจัดซื้อทรัพยากรฯ เสนอเลขาธิการฯ 
- เดินทางไปคัดเลือกทรัพยากรฯ ที่ศูนย์หนังสือ (เลือกเล่มที่น่าสนใจ นอกเหนือจากรายการ

ที่ได้จากการส ารวจด้วย) 
- ตรวจเช็ครายชื่อทรัพยากรฯ ให้ถูกต้องเมื่อศูนย์หนังสือจัดส่งมาให้ 
- จัดแสดงในห้องสมุดเพ่ือให้ผู้ท าการคัดเลือกรายการที่ได้จัดหามานอกเหนือจากการ

ส ารวจในครั้งแรก 
- สรุปยอดการคัดเลือก และการสั่งซื้อ 
- จัดท าบันทึกรายงานการเบิกจ่าย เสนอส านักบริหารการคลัง และเลขาธิการฯ 
- ประทับตราส านักงานฯ และตราห้องสมุดลงในทรัพยากรฯ ทุกชนิดที่จัดซื้อมา 

(2)  กรณีได้รับบริจำคจำกหน่วยงำนภำยนอก 
- แยกประเภท ทรัพยากรฯ ที่ไม่จ าเป็นต้องวิเคราะห์หมวดหมู่ และท่ีจ าเป็นต้องวิเคราะห์ 
- บันทึกข้อมูลทางบรรณานุกรมลงโปรแกรม excel 
- ประทับตราส านักงานฯ และตราห้องสมุดลงในทรัพยากรฯ 
- จัดเรียงขึ้นชั้น เพ่ือให้บริการกับผู้ใช้ 
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- ร่างและเสนอบันทึกข้อความเสนอตอบจดหมายขอบคุณไปถึงหน่วยงานต่างๆ 
- ตรวจทานความถูกต้องและเสนอ ผอ. สผศ. ลงนามในหนังสือประทับตรา  

5.1.2 กำรวิเครำะห์ทรัพยำกรสำรสนเทศ 

 (1)  กรณีด ำเนินกำรวิเครำะห์เอง 
- ตรวจสอบรายชื่อทรัพยากรฯ ว่ามีอยู่ในฐานข้อมูลห้องสมุดหรือไม่ 
- ลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุด 
- วิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากรฯ เพ่ือก าหนดเลขหมู่ เลขผู้แต่ง และหัวเรื่อง 
- พิมพ์บาร์โค้ด และเลขเรียกหนังสือ (Spine Label) ลงฐานข้อมูลห้องสมุด 
- ติดบาร์โค้ด และเลขเรียกหนังสือ (Spine Label) และใบก าหนดส่ง ลงบนทรัพยากรฯ 
- ตรวจสอบความถูกต้องในการบันทึกข้อมูลลงระบบฯ กับตัวเล่มทรัพยากรฯ 
- น าตัวเล่มทรัพยากรฯ ขึ้นชั้นให้บริการผู้ใช้ 

 (2)  กรณีด ำเนินกำรโดยบุคคลภำยนอก 
- พิมพ์รายชื่อทรัพยากรฯ ที่ได้ด าเนินการจ้างวิเคราะห์ออกจากระบบห้องสมุดอัตโนมัติ 
- น าตัวเล่มจากชั้นหนังสือท่ีตรงกับรายชื่อมาตรวจสอบ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของการลงรายการบรรณานุกรมในฐานข้อมูลห้องสมุด 
- ตรวจสอบความถูกต้องการวิเคราะห์เนื้อหาของทรัพยากรฯ เพื่อก าหนดเลขหมู่ เลขผู้แต่ง 

และหัวเรื่อง 
- ตรวจสอบความถูกต้องของบาร์โค้ด และเลขเรียกหนังสือ (Spine Label) ให้ตรงกับตัว

เล่ม 
- น าตัวเล่มทรัพยากรฯ ขึ้นชั้นให้บริการผู้ใช้ หลังจากแก้ไขเรียบร้อยแล้ว 

5.1.3  งำนเอกสำรทำงอิเล็กทรอนิกส์ 

(1)  วำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ และบทควำมวำรสำรอิเล็กทรอนิกส์ 
- ลงรายการทางบรรณานุกรมของบทความวารสารในฐานข้อมูลห้องสมุด 
- ด าเนินการแยกไฟล์ (PDF) ฉบับเต็มของบทความวารสารทีละบทความ 
- น าบทความฉบับเต็มมาลงข้อมูลในระบบส านักงานอัตโนมัติ ส านักงานฯ  
- เชื่อมโยงข้อมูลในระบบส านักงานอัตโนมัติ เข้ากับฐานข้อมูลห้องสมุด 
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(2)  วิทยำนิพนธ์ และงำนวิจัยอิเล็กทรอนิกส์ 
- สืบค้นวิทยานิพนธ์ และงานวิจัยจากสถาบันต่างๆ ผ่านอินเตอร์เน็ต 
- ประสานงานกับบรรณารักษ์แต่ละสถาบันเพ่ือขอไฟล์ข้อมูลฉบับเต็ม 
- เดินทางไปถ่ายส าเนายังสถาบันต่างๆ (กรณีไม่สามารถขอไฟล์ข้อมูลได้) 
- ด าเนินการดาวน์โหลดไฟล์ข้อมูลฉบับเต็ม 
- น าไฟล์ข้อมูลลงระบบส านักงานอัตโนมัติ 
- เชื่อมโยงข้อมูลในระบบส านักงานอัตโนมัติ เข้ากับฐานข้อมูลห้องสมุด 
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดท ารูปเล่มเสนอต่อเลขาธิการและส านักบริหารการคลัง 
- ประสานงานกับส านักบริหารการคลังเพ่ือด าเนินการจัดท ารูปเล่ม 
- น าตัวเล่มวิทยานิพนธ์และงานวิจัยขึ้นชั้นเพื่อให้บริการผู้ใช้ 

5.1.4  งำนแนะน ำทรัพยำกรสำรสนเทศใหม่ 
- คัดเลือกทรัพยากรฯ ที่น่าสนใจ จ านวน 7 รายการ/สัปดาห์ 
- จัดท าสรุปสาระโดยสังเขปของทรัพยากรฯ และรายการบรรณานุกรมทุกรายการ ลง

แบบฟอร์มแนะน า  
- สแกนหน้าปกทรัพยากรฯ พร้อมน าใส่ในแบบฟอร์มแนะน า 
- ตรวจทานความถูกต้องของข้อมูล 
- แจ้งเวียนให้ผู้ตรวจการแผ่นดิน ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่ทุกคนทราบทางระบบไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 

5.1.5  งำนบริกำรยืม - คืน ทรัพยำกรฯ 

(1)  กรณีกำรยืม - คืน ทรัพยำกรฯ จำกห้องสมุดส ำนักงำนผู้ตรวจกำรแผ่นดิน 
- สืบค้นทรัพยากรฯ ตามที่ผู้ขอใช้บริการต้องการยืม  
- ท ายืมในฐานข้อมูลห้องสมุด โดยสแกนบาร์โค้ดชื่อผู้ยืม และบาร์โค้ดทรัพยากรฯ  
- พิมพ์ใบรายละเอียดก าหนดส่ง และประทับวันก าหนดส่ง พร้อมจัดส่งให้ผู้ขอใช้บริการ 
- ท าคืนทรัพยากรฯ ในฐานข้อมูลฯ โดยสแกนบาร์โค้ดทรัพยากรฯ และประทับวันที่คืนใน

ใบก าหนดส่ง 
- น าตัวเล่มทรัพยากรฯ ขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการผู้ใช้ต่อไป 
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(2) กรณีกำรยืม - คืน ระหว่ำงห้องสมุด (ยืม - คืน หนังสือฉบับจริง) 
- สืบค้นทรัพยากรฯ ในฐานข้อมูลห้องสมุดส านักงานฯ ก่อนไปยืมจากห้องสมุดอ่ืน 
- สืบค้นทรัพยากรฯ นั้นจากฐานข้อมูลห้องสมุดอ่ืน เช่น สถาบันพระปกเกล้า พร้อมจด

รายละเอียด 
- เดินทางไปยังห้องสมุดสถาบันพระปกเกล้า 
- ค้นหาหนังสือท่ีชั้นตามรายละเอียดที่ได้จดไว้ 
- ท าการยืมกับบรรณารักษ์ห้องสมุดสถาบันพระปกเกล้า 
- บันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์มการยืมระหว่างห้องสมุด และจัดส่งทรัพยากรฯ นั้นให้กับผู้ขอใช้

บริการ 
- เดินทางไปคืนทรัพยากรฯ (เม่ือครบก าหนดคืน) 

(3)  งำนบริกำรยืม - คืน ระหว่ำงห้องสมุด (กรณีดำวน์โหลดไฟล์ลิขสิทธิ์ฉบับเต็ม) 
- ประสานงานกับบรรณารักษ์ห้องสมุดนั้นๆ ทางโทรศัพท์หรือ e-mail เพ่ือขอไฟล์เอกสาร

ฉบับเต็ม 
- จัดส่งไฟล์เอกสารที่ได้รับแล้วให้กับผู้ขอใช้บริการผ่านทาง e-mail 
- บันทึกข้อมูลลงแบบฟอร์มการยืม - คืน ระหว่างห้องสมุด 

5.1.6  กำรต่ออำยสุมำชิกวำรสำร นิตยสำร และหนังสือพิมพ์ 
- จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติการต่ออายุสมาชิกวารสาร นิตยสาร และหนังสือพิมพ์เสนอ

ต่อเลขาธิการฯ 
- กรอกแบบฟอร์มการต่ออายุของวารสารฯ แต่ละชื่อเรื่อง 
- เมื่อได้รับการอนุมัติแล้ว เขียนสัญญายืมเงินเสนอต่อส านักบริหารการคลัง 
- ไปติดต่อธนาคารเพ่ือช าระเงินค่าสมาชิก 
- ส่งเอกสารและหลักฐานการโอนเงินไปยังส านักพิมพ์ทางโทรสาร 
- จัดท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติยอดเงินที่ได้ช าระ และขออนุมัติคืนเงินส่วนเกินตามสัญญายืม

เงิน (ถ้ามี) โดยด าเนินการเมื่อได้รับเอกสารการรับเงินจากส านักพิมพ์เป็นที่เรียบร้อยแล้ว 

5.1.7  กำรรำยงำนสถิติจำกระบบห้องสมุดอัตโนมัติ  
- จัดท ารายงานสถิติการวิเคราะห์ทรัพยากรฯ  
- จัดท ารายงานสถิติการบริการยืม - คืน ทรัพยากรฯ 
- จัดท ารายงานสถิติการยืม - คืนระหว่างห้องสมุด 
- จัดท ารายงานผลการด าเนินการงานวิจัยและวิทยานิพนธ์อิเล็กทรอนิกส์ 
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- จัดท าผลสรุปการด าเนินงานของห้องสมุด 
- จัดท าข้อสรุป และข้อเสนอแนะ เพ่ือเสนอต่อเลขาธิการฯ 
- ตรวจทานความถูกต้อง 
- จัดท าบันทึกข้อความรายงานสถิติ ผลการด าเนินงานเสนอต่อเลขาธิการฯ 

5.2  งำนพิพิธภัณฑ์ และหอจดหมำยเหตุ 

5.2.1 กำรจัดแสดงวัตถุ ภำพถ่ำย เอกสำร 

 (1)  กรณีของท่ีระลึก/ภำพถ่ำย 
- ลงทะเบียนรับมอบของที่ระลึก/ภาพถ่ายที่ได้รับจากหน่วยงานทั้งภายในและต่างประเทศ 
- ถ่ายภาพของที่ระลึก/ภาพถ่าย 
- บันทึก และแยกประเภทภาพถ่ายของที่ระลึกลงคอมพิวเตอร์ 
- ลงรายละเอียดข้อมูลในฐานข้อมูลห้องสมุด และก าหนดเลขทะเบียนวัตถุ 
- น าของที่ระลึกไปจัดแสดงที่ห้องพิพิธภัณฑ์ กรณีภาพถ่ายเก็บรวบรวมไว้ในอัลบั้ม 
- น าภาพถ่ายของที่ระลึกลงเว็บไซต์สถาบันฯ แยกตามรายประเทศ  
- เขียนโครงการขอจัดท าป้ายแสดงวัตถุในห้องพิพิธภัณฑ์  
- ท าบันทึกข้อความขออนุมัติจัดท าโครงการเสนอต่อเลขาธิการฯ 
- ด าเนินการจัดหา จัดจ้างร่วมกับส านักบริหารการคลัง 
- ประสานงานกับผู้จัดท าในการท าป้ายแสดงวัตถุ ผ่านทางโทรศัพท์ และไปรษณีย์

อิเล็กทรอนิกส์ 
- จัดท าข้อมูลรายละเอียดของที่ระลึกภาษาไทย 
- แปลข้อมูลรายละเอียดของที่ระลึกเป็นภาษาอังกฤษ 
- ตรวจสอบความถูกต้องของป้ายแสดงวัตถุท้ังภาษาไทย และภาษาอังกฤษ 
- จัดส่งข้อมูลทั้งภาษาไทยและภาษาอังกฤษให้กับผู้จัดท า 
- ตรวจทานความถูกต้องของป้ายแสดงวัตถุกับของที่ระลึกให้ถูกต้อง ตรงกัน 
- น าของที่ระลึกพร้อมป้ายแสดงวัตถุไปจัดแสดงในห้องพิพิธภัณฑ์ 
- เตรียมความพร้อมด้านสถานที่และเอกสารในการต้อนรับและน าชมห้องพิพิธภัณฑ์ 
- ต้อนรับ น าชม และอธิบายห้องพิพิธภัณฑ์ให้กับแขกท้ังชาวไทยและต่างประเทศ 
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 (2)  กรณีเอกสำรจดหมำยเหตุ  
- ลงรายการทางบรรณานุกรมเอกสารในฐานข้อมูลห้องสมุด 
- วิเคราะห์เนื้อหาเอกสาร ก าหนดหัวเรื่อง และเลขทะเบียนเอกสาร 
- จัดเก็บเอกสารใส่แฟ้ม/กล่อง 
- จัดเรียงเอกสารขึ้นชั้นเพ่ือให้บริการแก่ผู้ใช้ 

5.2.3  กำรจัดนิทรรศกำรควำมรู้เกี่ยวกับผู้ตรวจกำรแผ่นดินไทย 
- เขียนโครงการขออนุมัติจัดท า 
- ร่างและเสนอบันทึกขออนุมัติจัดท าโครงการเสนอผู้บริหาร และขออนุมัติการจัดจ้างบริษัท

ผู้รับออกแบบสื่อหรือส านักสื่อสารองค์กรฯเพ่ือด าเนินการออกแบบ 
- ประสานงานกับเครือข่ายองค์กรผู้ตรวจการแผ่นดินหรือองค์กรที่ท าหน้าที่คล้ายคลึงกันใน

ระดับภูมิภาค เพ่ือขอข้อมูลที่น่าสนใจ 
- ค้นคว้า จัดท า เรียบเรียง เนื้อหา (Content) ภาษาไทยและภาษาอังกฤษของส านักงานฯ ให้

ครบทุกส่วนงานส่งให้กับผู้จัดท า  
- เนื้อหา (Content) ภาษาอังกฤษของส านักงานฯ ให้ครบทุกส่วนงานให้กับผู้ออกแบบ 
- ตรวจสอบสื่อที่ออกแบบ และแก้ไขข้อมูล 
- ก ากับดูแลการติดตั้งสื่อในสถานที่จัดนิทรรศการ 
- เผยแพร่ข้อมูลเนื้อหาของนิทรรศการลงบนเว็บไซต์ของส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินและ

สถาบันผู้ตรวจการแผ่นดินศึกษา 
- สรุปผลการจัดนิทรรศการเสนอต่อผู้บริหารส านักงานผู้ตรวจการแผ่นดินเพ่ือทราบ 

 
****************************************** 

 


