
คูมือการปฏิบัติงาน
สถาบันสงเสร�มความปลอดภัย อาชีวอนามัย
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คํานํา 

สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) หรือ 

สสปท. จัดต้ังขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ

ทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. ๒๕๕๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เปนหนวยงานของรัฐใน

การกํากับดูแลของรัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ซึ่งมีภารกิจเก่ียวกับการสงเสริม การแกไขปญหา การพัฒนา การ

สนับสนุน เก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน รวมถึงการศึกษาวิจัยและพัฒนา 

องคความรู และนวัตกรรมที่เก่ียวของ ตลอดจนการใหบริการทางวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู

แกผูประกอบกิจการ กลุมแรงงาน และภาคประชาสังคมที่เกี่ยวของ 

สสปท. ตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือนําหลักการของการจัดการความรู 

มาประยุกตใชในการรวบรวมแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน และการลงมือปฏิบัติงานมาพัฒนาวิเคราะหใหเกิด

เปนองคความรูที่ชัดแจงในรูปแบบ “คูมือการปฏิบัติงาน” ซึ่งประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําคูมือดังกลาวน้ัน เปนการ

พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในแตละกระบวนการที่รับผิดชอบของบุคลากร เพ่ือตอบสนองตอพันธกิจภายใน

องคกร และบทบาทอํานาจหนาที่ของ สสปท. ตอบุคคลภายนอกดวย อันเปนการดําเนินการใหเกิดมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานอยางเปนระบบ เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคตามเจตนารมณแหงกฎหมาย 

สสปท. หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานของ สสปท. เพ่ือใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น รวมทั้งสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับกับ

การปฏิบัติงานจริง นํามาสรางเปนแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในกระบวนการปฏิบัติงานเชิงระบบใหเปนไปอยางถูกตอง ทั้งน้ี 

หากมีขอบกพรองประการใด จะพัฒนาระบบการดําเนินงานตางๆ ใหเปนระบบและทันสมัยมากย่ิงขึน้ตอไป 

 

                สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย  

  และสภาพแวดลอมในการทาํงาน (องคการมหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

           หนา 

คูมือการปฏิบัติงาน : สํานักบริหารกลาง 

• การจัดสงไปรษณีย              ๑-๔ 

• การจัดประชุม              ๕-๙ 

• งานดานบัญชี              ๑๐-๑๗ 

• การยืมเงินทดรอง              ๑๘-๒๕ 

• การหักลางเงินยืม              ๒๖-๓๒ 

• การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง            ๓๓-๔๔ 

• การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ           ๔๕-๔๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน : สํานักยุทธศาสตร 

• การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ….        ๔๙-๕๖ 

• การจัดทําและขออนุมัติโครงการ            ๕๗-๖๙ 

• งานดานการแปลและพิธีการทูต            ๗๐-๗๓ 

• การจัดทํารายงานประจําป             ๗๔-๗๖ 

• ข้ันตอนการรางกฎหมายและอนุบัญญัติที่เกี่ยวของ          ๗๗-๘๒ 

• การจัดการขอรองเรียน             ๘๓-๙๑ 

• หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของสถาบัน    ๙๒-๑๐๑ 

• การฝกอบรม              ๑๐๒-๑๑๓ 

• การเบิกเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร           ๑๑๔-๑๑๘ 
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