


 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กลุ่มงาน :   
ส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การเข้าพบผู้แทนกระทรวงการคลัง 
เอกสารเลขที่   แก้ไขคร้ังท่ี  ๐๐ ฉบับท่ี  
 หน้า    

 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของส านกังานคณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไมไ่ด้รบัอนุญาต 

สารบัญ 
 
ตอนที่       หัวข้อ 

๑.       วัตถุประสงค์ 
๒.       ขอบเขต 
3.       หน้าที่ความรับผิดชอบ 
4.       ผังกระบวนการท างาน 
5.       ขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน 
6.       กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เก่ียวข้อง 
7.       การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
8.       การติดตามและประเมินผล 

 
บันทึกการประกาศใช้ 
 ค าอธิบาย : วันท่ีผู้บันทึกองค์ความรู้ได้ด าเนินการบันทึกรายละเอียดองค์ความรู้ลงในแบบฟอร์ม
ครบถ้วน สมบูรณ์ และพร้อมเผยแพร่บนระบบการจัดการความรู้ของ สคร.  
 

แก้ไขครั้งท่ี วัน เดือน  ปี รายละเอียดการแก้ไข 
๐๐   
01   

 

1.  วัตถุประสงค์  
  คู่มือปฏิบัติงานส าหรับการเข้าพบผู้แทนกระทรวงการคลังฉบับนี้ จัดท าขึ้นเพื่อให้เจ้าหน้าท่ี 
กองพัฒนารัฐวิสาหกิจ (กพส. 1-3) หรือเจ้าหน้าท่ี AO ของส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 
(สคร.) สามารถปฏิบัติงาน และด าเนินการให้เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ ค าสั่งท่ีเกี่ยวข้องกับกรรมการผู้แทน
กระทรวงการคลัง (กค.) รวมท้ังเป็นแนวทางในการพัฒนาศักยภาพเจ้าหน้าท่ี AO ให้มีทักษะเพิ่มมากขึ้น   

2.  ขอบเขต  
  เริ่มตั้งแต่ สคร. ได้ด าเนินการจัดประชุมหารือกับกรรมการผู้แทน กค. โดยก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
จัดประชุมหารือ (Active Shareholder) ได้แก่ เจ้าหน้าท่ี กพส. 1-3 (AO)  ท่ีรับผิดชอบแต่ละรัฐวิสาหกิจ 
เพื่อเชื่อมการท างานและถ่ายทอดนโยบายต่างๆ ท่ีเกี่ยวข้องระหว่างกระทรวงการคลังและรัฐวิสาหกิจกับ
ผู้แทน กค. เช่น ภารกิจของรัฐวิสาหกิจ มติ PAC นโยบายรัฐและการติดตามโครงการ (Hot Issue) เป็นต้น     

3.  ผูร้ับผิดชอบ 
 นางสาวจุฬาพร  น้ าผึ้ง  ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์รัฐวิสาหกิจปฏิบัติการ 

นางสุวรรณา  อภัยบัณฑิตกุล ต าแหน่ง : นักวิเคราะห์รัฐวิสาหกิจ 

ส านัก/กลุ่มงาน : กองพัฒนารัฐวิสาหกิจ 2 
 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กลุ่มงาน :   
ส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การเข้าพบผู้แทนกระทรวงการคลัง 
เอกสารเลขที่   แก้ไขคร้ังท่ี  ๐๐ ฉบับท่ี  
 หน้า    

 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของส านกังานคณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไมไ่ด้รบัอนุญาต 

4.  ผังกระบวนการท างาน 
 ค าอธิบาย : ส่วนนี้เป็นการอธิบายเนื้อหา ขั้นตอน กระบวนการปฏิบัติขององค์ความรู้ โดยสามารถ
อธิบายเป็นหัวข้อสั้นๆ ผ่านสัญลักษณ์มาตรฐานการจัดท าแผนผังวิธีปฏิบัติ (Flow Chart) ให้กระชับ ครบถ้วน 
และเข้าใจง่าย 
 

สัญลักษณ์  
 
 

     

ความหมาย เร่ิมต้น/สิ้นสดุ การปฏิบัติงาน 
การตัดสินใจ/

อนุมัติ 

เชื่อมต่อ
กระบวนการ
ความรู้อ่ืนๆ 

เอกสาร 
ที่เก่ียวข้อง 

ทิศทางการไหล 

ล าดับที ่ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา 
ผู้รับผิดชอบ/
หน่วยงาน 

  
 
 
 
 
     
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

ตามระยะเวลาที่
ก าหนดไว้ใน
ขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน 

กพส. 1-3 

 

จุดเริม่ต้น 

ต้ังผู้แทนคลังใหม่ใหม่ 
(สคร. ตดิต่อเข้าพบภายใน 15 วัน 

เพื่อ Orientation) 

Add Line 
Active      
ผ่านหน้า
ห้อง 

เข้าพบกรณมีี
ประเด็น 

ผู้แทนคลังเดิม 
(สคร. เข้าพบทุกไตรมาส) 

จัดเตรียม
ข้อมูล/  
ขอเข้าพบ 

จัดเตรียมข้อมลู        
ใน Line Active  
อาทิ นโยบายรัฐ 
มติ PAC  

จุดสิ้นสุด 

จัดประชุมหารอืกับกรรมการผู้แทนคลัง 

ช่องทางในการส่งข้อมูลเรื่องจ าเปน็เร่งด่วน 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กลุ่มงาน :   
ส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การเข้าพบผู้แทนกระทรวงการคลัง 
เอกสารเลขที่   แก้ไขคร้ังท่ี  ๐๐ ฉบับท่ี  
 หน้า    

 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของส านกังานคณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไมไ่ด้รบัอนุญาต 

5. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน และมาตรฐานการปฏิบัติงาน  
 ค าอธิบาย : ส่วนนี้เป็นการอธิบายเนื้อหา/รายละเอียด แผนผังวิธีปฏิบัติ (Flow Chart) กระบวนการปฏิบัติงาน
ตามองค์ความรูข้องท่าน เพื่อให้เกิดความครบถ้วน สมบูรณ์ของเนื้อหา เข้าใจง่าย และชัดเจน 
 

ล าดับ ขั้นตอน/การปฏิบัติงาน ระยะเวลา เป้าหมาย 
ผู้รับผิดชอบ
/หน่วยงาน 

1. 
 

เมื่อ สคร. จัดประชุมหารือกับกรรมการผู้แทน
กระทรวงการคลัง (กค.) โดยก าหนดผู้รับผิดชอบ
ในการจัดประชุมหารือ (Active Shareholder) 
ได้แก่ เจ้าหน้าที่ กพส. 1-3 (AO)  ที่รับผิดชอบ
แต่ละรัฐวิสาหกิจ 

ไตรมาสละ 1 ครั้ง เพ่ือรายงานรายแห่งโดย
มีการปรับปรุงข้อมูลจาก
ที่ประชุมร่วมกับ สนผ. 
แล้วเสร็จ เช่น นโยบาย
ของรัฐบาล การเบิกจ่าย
งบลงทุน เป็นต้น 

กพส. 1-3 

2. 
 

เข้าพบกรรมการผู้แทน กค. 

 ผู้แทน กค. ที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ 

 ผู้แทน กค. เดิม 

 

 ภายใน 15 วัน  

 ทุกไตรมาส 
 

เพ่ือเชื่อมการท างานและ
ถ่ายทอดนโยบายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง ได้แก่ 
ภารกิจของรัฐวิสาหกิจ 
มติ PAC นโยบายรัฐและ
การติดตามโครงการ 
(Hot Issue) 

กพส. 1-3 

3. 
 

กรณีผู้แทน กค. ที่ได้รับแต่งตั้งใหม่ 

 สื่อสารผ่านทาง Line Active (Active 
Shareholder) โดยติดต่อประสานหน้าห้องของ
ผู้แทน กค. พร้อมทั้งรายงานแจ้งรายละเอียดของ
เจ้าหน้าที่ AO ผ่านช่องทางดังกล่าว 

 ส าหรับผู้แทน กค. บางท่านอาจไม่สะดวกให้
ติดต่อผ่านช่องทาง Line Active 

 ในการนี้ เจ้าหน้าที่ AO จะด าเนินการขอเข้าพบ
ผู้แทน กค. ร่วมด้วยเพ่ือสื่อสารและสร้างความ
เข้าใจโดยติดต่อประสานหน้าห้องของผู้แทน กค. 
 
 

ภายหลังจากได้รับ
นัดจากหน้าห้อง
ของผู้แทน กค.
แล้วเสร็จ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ในการเข้าพบกรรมการ
ผู้แทน กค. เจ้าหน้าที่ AO 
ควรเตรียมข้อมูลพื้นฐาน
เกีย่วกับรัฐวิสาหกิจ เพื่อ
เชื่อมการท างานและ
ถ่ายทอดนโยบายต่างๆที่
เกี่ยวข้อง ส าหรับให้
กรรมการผู้แทน กค. ช่วย
เร่งรัดติดตามก ากับดูแล
รัฐวิสาหกิจที่อยู่ภายใต้
ความรับผิดชอบ ได้แก่ 
ภารกิจของรัฐวิสาหกิจ 
มติ PAC นโยบายรัฐและ

กพส. 1-3 



 

คู่มือการปฏิบัติงาน 
ส านัก/กลุ่มงาน :   
ส านักงานคณะกรรมการนโยบายรัฐวิสาหกิจ 

เร่ือง  การเข้าพบผู้แทนกระทรวงการคลัง 
เอกสารเลขที่   แก้ไขคร้ังท่ี  ๐๐ ฉบับท่ี  
 หน้า    

 

  เอกสารฉบับน้ีเป็นสมบัติของส านกังานคณะกรรมการนโยบายรัฐวสิาหกิจ ห้ามน าไปใช้ภายนอก หรือท าซ้ าโดยไมไ่ด้รบัอนุญาต 

กรณีผู้แทน กค. เดิม 

 จะเข้าพบผู้แทน กค. ในเรื่องนโยบายรัฐและ
การติดตามโครงการที่เร่งด่วน (Hot Issue) 

 ส่งข้อมูลเรื่องจ าเป็นเร่งด่วนผ่านช่องทาง Line 
Active (Active Shareholder) 

ภายใน 1 วันท าการ 
หรือภายหลังจาก
ได้รับนัดจากหน้า
ห้องของผู้แทน กค.
แล้วเสร็จ 

การติดตามโครงการ  
(Hot Issue)  

       

6. กฎหมาย มาตรฐาน และเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
6.1 พระราชบัญญัติว่าด้วยความรับผิดชอบของพนักงานในองค์กรหรือหน่วยงานของรัฐ พ.ศ. 2502 
6.2 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
6.3 พระราชบัญญัติว่าด้วยความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

7. การจัดเก็บและเข้าถึงเอกสาร 
 

ล าดับ ชื่อเอกสาร สถานที่เก็บ ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา 
1. คู่มือปฏิบัติงานส าหรับการเข้าพบ

ผู้แทนกระทรวงการคลัง 
e-filling กพส.2 ไม่มีก าหนด 

 

8. การติดตามและประเมินผล 
 8.1 ตัวชี้วัดในการส ารวจความคิดเห็นของกรรมการผู้แทน กค. เรื่อง ข้อมูลที่ต้องการจาก สคร. และช่องทางการ
สื่อสารที่เหมาะสมกับ สคร. 

8.2 เกณฑ์การให้คะแนน 
 

รายการ 
คะแนนที่ได้รับ 

1 2 3 4 5 

บทบาทของเจ้าหน้าที่ AO ต่อ 
การด าเนินการใน Active Shareholder 
ของรัฐวิสาหกิจที่รับผิดชอบ 
 

ด าเนินการตาม
แนวทางได้ไม่ครบ
ทุกรัฐวิสาหกิจ 

ด าเนินการ
ตามแนวทาง
ได้ครบทุก
รัฐวิสาหกิจ 

ผลการประเมินความพึงพอใจจากกรรมการ
ผู้แทน กค. รอง ผอ.สคร. ที่ก ากับดูแล  
และ ผอ.สคร. 

 
 


