
คูมือการปฏิบัติงาน
สถาบันสงเสร�มความปลอดภัย อาชีวอนามัย

และสภาพแวดลอมในการทำงาน (องคการมหาชน)

ฉบับปรับปรุงแกไข
พ.ศ.๒๕๖๓



คํานํา 

สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน (องคการมหาชน) หรือ 

สสปท. จัดต้ังขึ้นตามพระราชกฤษฎีกาจัดต้ังสถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการ

ทํางาน (องคการมหาชน) พ.ศ. ๒๕๕๘ และที่แกไขเพ่ิมเติม เมื่อวันที่ ๒๒ พฤษภาคม ๒๕๕๘ เปนหนวยงานของรัฐใน

การกํากับดูแลของรัฐมนตรีวาการกระทรวงแรงงาน ซึ่งมีภารกิจเก่ียวกับการสงเสริม การแกไขปญหา การพัฒนา การ

สนับสนุน เก่ียวกับความปลอดภัย อาชีวอนามัย และสภาพแวดลอมในการทํางาน รวมถึงการศึกษาวิจัยและพัฒนา 

องคความรู และนวัตกรรมที่เก่ียวของ ตลอดจนการใหบริการทางวิชาการ และการถายทอดเทคโนโลยีเพ่ือการเรียนรู

แกผูประกอบกิจการ กลุมแรงงาน และภาคประชาสังคมที่เกี่ยวของ 

สสปท. ตระหนักถึงความสําคัญในการจัดทําคูมือการปฏิบัติงาน เพ่ือนําหลักการของการจัดการความรู 

มาประยุกตใชในการรวบรวมแนวทางการปฏิบัติ ขั้นตอนการทํางาน และการลงมือปฏิบัติงานมาพัฒนาวิเคราะหใหเกิด

เปนองคความรูที่ชัดแจงในรูปแบบ “คูมือการปฏิบัติงาน” ซึ่งประโยชนที่ไดรับจากการจัดทําคูมือดังกลาวน้ัน เปนการ

พัฒนาประสิทธิภาพการปฏิบัติงานในแตละกระบวนการที่รับผิดชอบของบุคลากร เพ่ือตอบสนองตอพันธกิจภายใน

องคกร และบทบาทอํานาจหนาที่ของ สสปท. ตอบุคคลภายนอกดวย อันเปนการดําเนินการใหเกิดมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานอยางเปนระบบ เกิดประสิทธิภาพและบรรลุวัตถุประสงคตามเจตนารมณแหงกฎหมาย 

สสปท. หวังเปนอยางย่ิงวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับน้ี จะเปนประโยชนแกผูปฏิบัติงานของ สสปท. เพ่ือใช

เปนแนวทางในการปฏิบัติงานใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลย่ิงขึ้น รวมทั้งสามารถบูรณาการความรูที่ไดรับกับ

การปฏิบัติงานจริง นํามาสรางเปนแนวปฏิบัติที่ชัดเจนในกระบวนการปฏิบัติงานเชิงระบบใหเปนไปอยางถูกตอง ทั้งน้ี 

หากมีขอบกพรองประการใด จะพัฒนาระบบการดําเนินงานตางๆ ใหเปนระบบและทันสมัยมากย่ิงขึน้ตอไป 

 

                สถาบันสงเสริมความปลอดภัย อาชีวอนามัย  

  และสภาพแวดลอมในการทาํงาน (องคการมหาชน) 

 

 

 

 

 

 

 



 

สารบัญ 

           หนา 

คูมือการปฏิบัติงาน : สํานักบริหารกลาง 

• การจัดสงไปรษณีย              ๑-๔ 

• การจัดประชุม              ๕-๙ 

• งานดานบัญชี              ๑๐-๑๗ 

• การยืมเงินทดรอง              ๑๘-๒๕ 

• การหักลางเงินยืม              ๒๖-๓๒ 

• การดําเนินการจัดซ้ือจัดจาง            ๓๓-๔๔ 

• การบริหารสัญญาและการตรวจรับพัสดุ           ๔๕-๔๘ 

คูมือการปฏิบัติงาน : สํานักยุทธศาสตร 

• การจัดทํางบประมาณรายจายประจําปงบประมาณ พ.ศ. ….        ๔๙-๕๖ 

• การจัดทําและขออนุมัติโครงการ            ๕๗-๖๙ 

• งานดานการแปลและพิธีการทูต            ๗๐-๗๓ 

• การจัดทํารายงานประจําป             ๗๔-๗๖ 

• ข้ันตอนการรางกฎหมายและอนุบัญญัติที่เกี่ยวของ          ๗๗-๘๒ 

• การจัดการขอรองเรียน             ๘๓-๙๑ 

• หลักเกณฑและวิธีการคัดเลือกบุคคลเพื่อบรรจุและแตงต้ังเปนเจาหนาที่ของสถาบัน    ๙๒-๑๐๑ 

• การฝกอบรม              ๑๐๒-๑๑๓ 

• การเบิกเงินชวยเหลือการศึกษาบุตร           ๑๑๔-๑๑๘ 
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