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กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสรางสรรค
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สารบัญ 

เอกสารภาพรวมกระบวนการของกองทุนฯ 

S01 บริหารการเงินและบัญชี 

S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 

S03 บริหารงานพัสดุ 

S04 บริหารงานกฏหมาย 

S05 บริหารงานประชุม 

S06 บริหารงานสารบรรณ 

S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร 
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เอกสารกระบวนการท างานของกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

เอกสารกระบวนการท างานของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์   ในส่วน
กระบวนการบริหารจัดการภายในองค์กร (Back Office) ฉบับนี้ เป็นผลลัพธ์จากโครงการจ้างจัดท า/ปรับปรุง
กระบวนการบริหารจัดการภายในองค์กร (Business Process Improvement - Back Office) ประกอบด้วย 
ภาพรวมกระบวนการท างานขององค์กร แผนผังกระบวนการท างาน (Business Flowchart)  ค าอธิบาย
กระบวนการท างาน แบบฟอร์มที่เก่ียวข้อง  
  

ภาพรวมกระบวนการท างาน ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 
กระบวนการท างานของส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  สามารถแสดงในภาพที่ 1 

ภาพรวมกระบวนการท างาน ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์   

  
รูป 1 ภาพรวมกระบวนการท างาน ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

 
จากรูป 1 สามารถแบ่งกระบวนการออกเป็น 3 ส่วน ดังนี้ 

1. กระบวนการบริหาร (Management Process : M) หมายถึง กระบวนการที่ เกี่ยวกับการ
ก าหนดนโยบายต่างๆ ขององค์กร เพ่ือก าหนดทิศทางในการบริหารจัดการให้มีประสิทธิภาพ 
โดยมีการก าหนดหมายเลขกระบวนการ  เช่น M01 หมายถึง กระบวนการก าหนดแผน
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ยุทธศาสตร์ 
2. กระบวนการท างานหลัก (Core Processes : C) หมายถึง กระบวนการท างานหลักขององค์กร 

ซึ่งเป็นบทบาทภาระหน้าที่หลักของการมีอยู่ขององค์กร โดยมีการก าหนดหมายเลข
กระบวนการ เช่น C01 หมายถึง บริหารแผนนโยบายและงบประมาณ เป็นต้น 

3. กระบวนสนับสนุนการท างาน (Support Processes : S) หมายถึงกระบวนการท างาน

สนับสนุนขององค์กร เพื่อให้การท างานในกระบวนการหลักมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

โดยมีการก าหนดหมายเลขกระบวนการ เช่น S01 หมายถึง บริหารการเงินและบัญชี เป็นต้น 

  ในเอกสารฉบับนี้ จะเป็นการจัดท า/ปรับปรุงกระบวนการบริหารจัดการภายในองค์กร 

(Business Process Improvement - Back Office)  เฉพาะกระบวนการสนับสนุนการท างาน 

(Support Processes) (ไม่ครอบคลุม S09 บริหารงานตรวจสอบ) เท่านั้น  

สามารถออกแบบเป็นกระบวนท างานได้ดังนี้ 

 S01 บริหารการเงินและบัญชี 
  S01.05 บริหารเงินรับ 
   S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช. 
   S01.05.10 จัดการเงินค่าปรับ 
   S01.05.15 จัดการรายได้อ่ืน ๆ 
  S01.10 บริหารเงินจ่าย 
   S01.10.05 เบิกจ่ายเงินงวด 
   S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
    S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
    S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
    S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
   S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
   S01.10.20 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินโครงการ 
  S01.15 บริหารงานบัญชี 
   S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการสิ้นงวด 
   S01.15.10 จัดท างบการเงิน 
 
 S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 
  S02.05 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
  S02.10 คัดเลือกและเก็บประวัติผู้ขาย/ผู้จ้าง 



5 

   S02.10.05 ก าหนดคุณสมบัติและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
   S02.10.05 ประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
  S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินน้อยกว่า 10,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 10,000-100,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 100,000-500,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสญัญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) (2) 
   S02.15.15 ตรวจรับงาน 
  S02.20 บริหารสัญญา 
  S02.25 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
 
 S03 บริหารงานพัสดุ 
  S03.05 บันทึกรับพัสดุ 
  S03.10 ควบคุมวัสดุ 
  S03.15 ตรวจนับวัสดุ 
  S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี 
  S03.25 โอนครุภัณฑ์ 
  S03.30 คืนครุภัณฑ ์
  S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
  S03.40 จ าหน่ายพัสดุ  
 
 S04 บริหารงานกฏหมาย 
  S04.05 จัดท ากฏหมายและอนุบัญญัติ 
   S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญติ 
   S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม 
  S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษาและค าแนะน าด้านกฏหมาย 
  S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา 
  S04.20 ด าเนินการเกี่ยวกับคด ี

S04.25 ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 
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    S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 

    S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 

 
 S05 บริหารงานประชุม 
  S05.05 นัดหมายการประชุม 
  S05.10 เตรียมการประชุม 
  S05.15 จัดการหลังการประชุม 
 
 S06 บริหารงานสารบรรณ 
  S06.05 รับหนังสือจากภายนอก 
  S06.10 ส่งหนังสือภายนอก 
  S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน 
 
 S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  S07.05 จัดท าและทบทวนแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
   S07.05.05 จัดท าแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ 5 ปี 
   S07.05.10 จัดท าแผนด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประจ าปี (Action Plan) 
    S07.05.10.05 ติดตามแผนด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประจ าปี 
   S07.05.15 จัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 
  S07.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
   S07.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
   S07.10.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
  S07.15 บริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
   S07.15.05 สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ 
   S07.15.10 ดูแลทดสอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  S07.20 บริหารการให้บริการ Helpdesk 
 
 S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร 
  S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   S08.05.05 ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) 
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   S08.05.15 ก าหนดสมรรถนะขององค์กร (Core Competency) 
  S08.10 บริหารงานบุคคล 
   S08.10.05 ก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
   S08.10.10 สรรหาบุคลากร 
    S08.10.10.05 ประกาศสรรหาบุคลากร 
    S08.10.10.10 คัดเลือกบุคลากร 
   S08.10.15 ท าสัญญาและทดลองงาน 
    S08.10.15.05 ท าสัญญา 
    S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 
    S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
   S08.10.20 โอนย้ายเจ้าหน้าที่ 
   S08.10.25 ประเมินผลและเลื่อนต าแหน่ง 
    S08.10.25.05 จัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) 
    S08.10.25.10 จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
    S08.10.25.15 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
    S08.10.25.20 พิจารณาเลื่อนระดับ/ต าแหน่ง 
   S08.10.30 การพ้นสภาพการจ้าง 
  S08.15 พัฒนาบุคลากร 
   S08.15.05 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP) 
   S08.15.10 จัดท าแผนอบรมประจ าปี 
   S08.15.15 อบรมพัฒนาบุคลากร 
    S08.15.15.05 อบรมตามภาระงาน (On the Job Training) 
    S08.15.15.10 อบรมภายในองค์กร (In House Training) 
    S08.15.15.15 อบรมภายนอก (Public Training) 
 

โดยแต่ละกระบวนการสามารถแบ่งออกเป็นกระบวนการท างานย่อยลงไปเป็นระดับชั้น และ
ในแต่ละกระบวนการย่อยสุดท้ายที่ไม่สามารถแบ่งย่อยได้อีก จะมี  Flow แสดงรายละเอียดการ
ท างาน (Swim lane) ของแต่ละกระบวนการ  

ใช้สัญญลักษณ์แทนกระบวนการ เป็นลูกศร (Arrow Flow) ดังอธิบายในรูปที่ 2 สัญญลักษณ์
แทนกระบวนการท างาน รูปที่ 3 องค์ประกอบของ Swim-lane และรูปที่ 4 แสดงองค์ประกอบของ 
Swim-lane 
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รูปที่ 2 สัญญลักษณ์แทนกระบวนการท างาน 

 

 
 

รูปที่ 3 องค์ประกอบของ Swim-lane 
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รูปที่ 4 แสดงองค์ประกอบของ Swim-la 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S01) บริหารการเงินและบัญช ี

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



 

สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S01 บริหารการเงินและบัญชี ................................................................................................................... 1 

S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช. .................................................................... 4 

S01.05.15 จัดการรายได้อื่น ๆ ................................................................................................................. 9 

S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย...................................................................................................... 12 

S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย .................................................................................... 12 

S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย .................................................................................................... 17 

S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ................................................................................................ 21 

S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ .......................................................................................................... 27 

S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการสิ้นงวด ............................................................................................. 32 

S01.15.10 จัดท างบการเงิน ................................................................................................................... 36 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

1 

 

S01 บริหารการเงินและบัญชี 

S01 บริหารการเงินและบัญชี เป็นกระบวนการบริหารจัดการงานทางด้านการเงินและบัญชี  การ

ด าเนินงานเป็นตามข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการเงิน พ.ศ. 

2559 และ ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนฯ ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการบริหารงานของส านักงานกองทุนพัฒนา

สื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ พ.ศ. 2561  

ครอบคลุมกระบวนการท างานหลัก 3 ด้าน ดังนี้ 

1. กระบวนการบริหารจัดการด้านงานด้านเงินรับ ซ่ึงเงินรายได้ของกองทุนฯ มาจากแหล่งเงิน ดังนี้ 

1.1 เงินงบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจาก ส านักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ

โทรทัศน์และกิจการโทรคมนาคมแห่งชาติ (กสทช.)   

1.2 เงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง 

1.3 เงินรายได้อ่ืน  

2. กระบวนการบริหารจัดการด้านเงินจ่าย ประกอบด้วย  

2.1 เบิกจ่ายเงินงวด ของโครงการต่างๆที่กองทุนฯ ให้ทุน (Granting)   

2.2 เบิกเงินทดรองจ่าย 

2.3 เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ซ่ึงเป็นไปตามแผนงบประมาณ หรือแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

โดยการเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบทางการเงินของกองทุนฯ   

3. กระบวนการบริหารจัดการงานด้านบัญชี ประกอบด้วย งานต่างๆ ที่เกี่ยวกับบัญชี การบันทึก

ปรับปรุงรายการสิ้นงวด การปิดงบประมาณ การจัดท างบการเงินเป็นต้น 

 S01 บริหารการเงินและบัญชี ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
  S01.05 บริหารเงินรับ 
   S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช. 

S01.05.10 จัดการเงินค่าปรับ (กระบวนการท างานเดียวกับ S04.25 ด าเนินการขอรับเงิน
ค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง : S04 
บริหารงานกฎหมาย) 

   S01.05.15 จัดการรายได้อ่ืน ๆ 
  S01.10 บริหารเงินจ่าย 

S01.10.05 เบิกจ่ายเงินงวด (กระบวนการท างานเดียวกับ C02.25.05 เบิกจ่ายเงินงวดแรก
และ C02.25.20 เบิกจ่ายเงินงวด) 

   S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
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    S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
    S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
    S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
   S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
   S01.10.20 จัดท ารายงานผลการเบิกจ่ายเงินโครงการ 
  S01.15 บริหารงานบัญชี 
   S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการสิ้นงวด 
   S01.15.10 จัดท างบการเงิน 
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S01 บริหารการเงินและบัญชี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนบริหารการเงินและบัญชี

S01 บริหารการเงิน 

และบัญช ี

S01.05 
บริหารเงินรับ 

S01.10 

บริหารเงินจ่าย 

S01.15 
บริหารงานบญัช ี

S01.05.05 
จัดการงบประมาณ ขอรับการ

จัดสรรจาก กสทช. 

S01.05.10 

จัดการเงิน
ค่าปรับ 

S01.05.15 
จัดการรายได้อ่ืน ๆ 

S01.15.05 
บันทึกปรับปรุง
รายการสิ้นงวด 

S01.15.10 
จัดท างบการเงิน 

S01.10.05 
เบิกจ่ายเงินงวด 

S01.10.10 
ขอเบิกเงินยืมทดรอง

จ่าย 

S01.10.15 
ขอเบิกค่าใช้จ่าย 

อื่น ๆ 

S01.10.10.05 

ท าเรื่องขอเบิกเงินยืม
ทดรองจ่าย 

S01.10.10.10 

จ่ายเงินยืม 

ทดรองจ่าย 

S01.10.10.15 

หักค้างเงินยืมทดรอง
จ่าย 
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S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช. 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช. เป็นกระบวนการในการจัดการงบประมาณ

ของกองทุนฯ โดยการขอรับการจัดสรรจาก กสทช.  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

ฝ่ายนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 

ฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์ รับผิดชอบในการท า
หนังสือถึง กสทช. เพื่อขอรับการจัดสรรงบประมาณ 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผดิชอบ
ด าเนินการ 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบหลังจากที่ กสทช. โอนเงิน
งบประมาณมาให้กองทุนฯ แล้ว 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี

ฝ่า
ยน

โย
บา

ยแ
ละ

ยุท
ธศ

าส
ตร์

Inp
ut

/O
ut

pu
t

งา
นก

าร
เงิน

S01.05 บริหารเงินรับ >> S01.05.05 จัดการงบประมาณขอรับการจัดสรรจาก กสทช.

หนังสือขอเบิกงบประมาณ
ท่ีได้รับการจัดสรร

หนังสือแจ้งการโอน
งบประมาณท่ีได้รับการ

จัดสรร

ท าหนังสือเพื่อขอเบิก
งบประมาณท่ีได้รับการ

จัดสรรจาก กสทช

รับหนังสือแจ้งโอน
งบประมาณท่ีได้รับการ

จัดสรรจาก กสทช.

ส่งส าเนาหนังสือท้ังสอง
 บับให้งานการเงิน

ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้า
บัญชีกองทุนฯ

 - บันทึกบัญชีในระบบ ERP
 - ออกใบเสร จรับเงินน าส่ง 
กสทช

ใบเสร จรับเงิน
ระบบ
ERP
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ฝ่ายนโยบายและ
ยุทธศาสตร์ 
 

 ท าหนังสือเพื่อขอเบิกงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจาก กสทช. 
ฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์   ท าหนั งสือเ พ่ือขอเบิก

งบประมาณท่ีได้รับการจัดสรรจาก กสทช. เป็นวงเงินประมาณ 10% 
ของวงเงินงบประมาณค่าใช้จ่ายของ กสทช. 

หนังสือขอเบิก
งบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร 

ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 

ระบบสาร
บรรณ 

หนังสือแจ้งการ
โอนงบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร 

รับหนังสือแจ้งโอนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรจาก กสทช. 
เมื่อ กสทช. โอนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรรมาให้กองทุนฯ  

แล้วจะส่งหนังสือแจ้งการโอนมาให้ ฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์  

 ระบบสาร
บรรณ 

 
 

ส่งส าเนาหนังสือทั้งสองฉบับให้งานการเงิน 
ฝ่ายนโยบายและยุทธศาสตร์ จะส่งส าเนาหนังสือขอเบิก

งบประมาณที่ได้รับการจัดสรร  บับที่ส่งไป กสทช. และส าเนา
หนังสือแจ้งการโอนงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร จาก กสทช. ไป
ให้งานการเงินเพ่ือด าเนินการต่อ 

- หนังสือขอเบิก
งบประมาณท่ี
ไดร้ับการจัดสรร 
- หนังสือแจ้งการ
โอนงบประมาณ
ที่ได้รับการ
จัดสรร 

 

งานการเงิน - หนังสือขอเบิก
งบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร 

ตรวจสอบยอดเงินโอนเข้าบัญชีกองทุนฯ 
เมื่อได้รับส าเนาหนังสือทั้งสอง บับจากฝ่ายนโยบายและ

ยุทธศาสตร์ งานการเงิน จะตรวจสอบยอดเงินที่ทาง กสทช. โอนเข้า
บัญชีของกองทุนฯ   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- หนังสือแจ้งการ
โอนงบประมาณท่ี
ได้รับการจัดสรร 

 

 - บันทึกบัญชีในระบบ ERP 

- ออกใบเสร็จรับเงินน าส่ง กสทช 
งานการเงิน จะบันทึกบัญชียอดเงินงบประมาณที่ได้รับการ

จัดสรร ในระบบ ERP และออกใบเสร จรับเงินเพื่อน าส่ง กสทช. 

ใบเสร จรับเงิน ระบบ ERP 
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S01.05.10 จัดการเงินค่าปรับ 
  
 S01.05.10 จัดการเงินค่าปรับ เป็นกระบวนการท างานเดียวกับ  S04.25 ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับ
ที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง  ซึ่งแสดงไว้ในระบบบริหารงาน
กฎหมาย  โดยส านักงานกองทุนฯ มีสิทธิขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิด
ลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง กระบวนการนี้แสดงขั้นตอนการขอรับเงินค่าปรับฯ 
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S01.05.15 จัดการรายได้อื่น ๆ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.05.15 จัดการรายได้อ่ืน ๆ เป็นกระบวนการจัดการเมื่อมีรายได้อ่ืนๆ เข้ามานอกเหนือจากรายได้หลัก 

อาทิ เช่น เงินบริจาค เงินค่าธรรมเนียมการสอบ หรือเงินหลักประกันสัญญาจ้าง แม้ว่าจะไม่ใช่เงินของกองทุนฯ 

แต่จ าเป็นต้องบันทึกรายการทางบัญชี และคืนเงินเมื่อสิ้นสุดสัญญาจ้าง 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการจัดการบันทึกรายการทาง
บัญชีของรายได้อ่ืนๆ ของกองทุนฯ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S01 บริหารการเงินและบัญชี

งา
นก

าร
เงิน
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ut

/O
ut

pu
t

S01.05 บริหารเงินรับ >> S01.05.15 จัดการรายได้อ่ืน ๆ

เอกสารต่าง ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

ตรวจสอบบัญชีธนาคารเม่ือมีรายได้
อ่ืน ๆ เข้าบัญชีกองทุน อาทิเช่น
 - เงินบริจาค
 - เงินธรรมเนียมสมัครสอบ
 - เงินหลักประกันสัญญาจ้าง
 - ฯลฯ

- บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP
- ออกใบเสร จรับเงิน

ส่งใบเสร จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง

ระบบ
ERP

ใบเสร จรับเงิน
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานการเงิน เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบบัญชีธนาคารเม่ือมีรายได้อ่ืน ๆ เข้าบัญชีกองทุน อาทิ

เช่น 

 - เงินบริจาค 

 - เงินธรรมเนียมสมัครสอบ 

 - เงินหลักประกันสัญญาจ้าง 

 - ฯลฯ 
เมื่อได้รับเอกสารต่างๆ เกี่ยวกับเงินรายได้อ่ืนๆ งานการเงิน

จะตรวจสอบบัญชีธนาคารว่ามีรายได้ต่างๆ เข้าบัญชีกองทุนตาม
เอกสารที่ได้รับ อาทิเช่น เงินบริจาค เงินธรรมเนียมสมัครสอบ  เงิน
หลักประกันสัญญาจ้าง  เป็นต้น 

 - ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 
พ.ศ. 2561 

 

เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

- บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP 

- ออกใบเสร็จรับเงิน 
งานการเงิน จะบันทึกรายการบัญชี ยอดเงินรายได้อ่ืนๆ ที่

โอนเข้าบัญชีของกองทุนฯ ในระบบ ERP และออกใบเสร จรับเงิน 

ใบเสร จรับเงิน ระบบ ERP 

ใบเสร จรับเงิน ส่งใบเสร็จรับเงินให้ผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 
งานการเงิน จะน าส่งใบเสร จรับเงินให้ผู้ที่เก่ียวข้อง 

 

  

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

12 

S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย เป็นกระบวนการแสดงขั้นตอนการขอเบิกเงินทดรองจ่าย 

เนื่องจากการด าเนินงาน การจัดการประชุม หรือการจัดกิจกรรมต่างๆ ร่วมกับภาคีเครือข่าย มีตลอดเวลา ซึ่ง

เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ จะต้องด าเนินการเพ่ือขอเบิกเงินทดรองจ่ายไปใช้ในกิจกรรมเหล่านั้น   

ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย 

  S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 
  S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
  S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

 

S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย เป็นกระบวนการที่ผู้ขอยืมเงินจะต้องด าเนินงาน

ตามข้ันตอนการขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ตั้งแต่การตรวจสอบงบประมาณ ท าบันทึกขออนุมัติยืมเงินทดรอง

จ่าย การท าสัญญายืมเงิน เป็นต้น 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินการ 

ผู้ขอยืมเงินทด
รองจ่าย 

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย รับผิดชอบในการท าเรื่องขอเบิก
เงินยืมทดรองจ่าย 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการด าเนินการเบิกเงินยืมทด
รองจ่าย 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี
ผู้ข

อยื
มเ

งิน
ทด

รอ
งจ

่าย
Inp

ut
/O

ut
pu

t
งา

นก
าร

เงิน

S01.10 บริหารเงินจ่าย >> S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย >> S01.10.10.05 ท าเร่ืองขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย

 - ใบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
 - บันทึกข้อความขออนุมัติยืม
เงินทดรองจ่าย
 - ใบจองงบประมาณ

ตรวจสอบงบประมาณ
ในระบบ 

E-Budget

จองงบประมาณ และ
จัดท าบันทึกข้อความขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองจ่าย
 - หลักการและเหตุผล
 - รายละเอียดประมาณ
การค่าใช้จ่าย

ระบบ
E-Budget

มีงบประมาณ
เพียงพอ

ใช่

ระบบ
เงินยืม

ทดรองจ่าย

C01.25
โอนงบประมาณ

ไม่ใช่

ส่งผู้มีอ านาจ
ลงนามอนุมัติ

ตามล าดับในระบบ

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสารและยืนยันใน
ระบบเงินยืมทดรองจ่าย

ระบบสร้างใบสัญญายืม
เงินในระบบเงินยืมทดรอง
จ่าย และแจ้งเตือนไปยังผู้

ขอยืมเงินฯ

พิมพ์เอกสาร
 1. ใบสัญญายืมเงิน (มีบาร์
โค ด)
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติ
ยืมเงินฯ
 3. ใบจองงบประมาณ

 - ลงนามในเอกสารและ
ส่งผู้มีอ านาจลงนาม
ตามล าดับ
 - ส่งเอกสารท้ังหมดให้
งานการเงิน

S01.10.10.10
จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ขอยืมเงินทด
รองจ่าย 
 

 ตรวจสอบงบประมาณในระบบ E-Budget 

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย เมื่อต้องด าเนินโครงการหรือจัดกิจกรรมใดๆ 

จะตรวจสอบงบประมาณในระบบ  E-Budget ว่ามีเพียงพอหรือไม่  

 - ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนา
สื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่า
ด้วยการเงิน 
พ.ศ. 2559 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงาน
กองทุนพัฒนา
สื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ พ.ศ. 
2561 

ระบบ E-

Budget 

 กรณี มีงบประมาณไม่เพียงพอ  

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย จะต้องตรวจสอบงบประมาณหมวดอ่ืนๆ 

และขอโอนงบประมาณมาใช้  โดยด าเนินงานตามกระบวนการ C01.25 

โอนงบประมาณ 

  

 กรณี มีงบประมาณเพียงพอ 

เมื่อตรวจสอบว่ามีงบประมาณเพียงพอ ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย จะ

จองงบประมาณในระบบ E-Budget  และจัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติ

ยืมเงินทดรองจ่ายในระบบเงินยืมทดรองจ่าย  โดยบันทึก หลักการและ

เหตุผลและรายละเอียดประมาณการค่าใช้จ่าย 

 ระบบเงินยืม

ทดรองจ่าย 

 

 ส่งผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามล าดับในระบบ 

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย ยืนยันในระบบเพ่ือส่งให้ผู้มีอ านาจลงนาม

อนุมัติการเบิกยืมเงินทดรองจ่ายตามล าดับชั้นในระบบเงินยืมทดรองจ่าย   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานการเงิน  ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและยืนยันในระบบเงินยืมทดรอง

จ่าย 
เมื่อผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในระบบเงินยืมทดรองจ่ายเรียบร้อย

แล้ว ระบบจะส่งเรื่องไปยังการเงิน  เจ้าหน้าที่การเงินจะตรวจสอบความ
ถูกต้องของเอกสารและยืนยันในระบบเงินยืมทดรองจ่าย 

 

งานการเงิน  ระบบสร้างใบสัญญายืมเงินในระบบเงินยืมทดรองจ่าย และแจ้งไปยังผู้
ขอยืมเงินฯ 

เมื่อเจ้าหน้าที่การเงินยืนยันความถูกต้องของเอกสารขอเบิกเงินทด
รองจ่ายแล้ว ระบบเงินยืมทดรองจ่ายจะสร้างใบสัญญายืมเงินในระบบ 
และแจ้งเตือนไปยังผู้ขอยืมเงินฯ เพ่ือด าเนินการต่อไป 

 ระบบเงินยืม
ทดรองจ่าย 

ผู้ขอยืมเงินทด
รองจ่าย 
 

 พิมพ์เอกสาร 

 1. ใบสัญญายืมเงิน (มีบาร์โค๊ด) 

 2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินฯ 

 3. ใบจองงบประมาณ 
ผู้ ขอยื ม เ งิ นทดรองจ่ าย  จะ พิม พ์ เอกสารออกจากร ะบบ 

ประกอบด้วย 
 1. ใบสัญญายืมเงิน (มีบาร์โค ด)  
 2. บันทึกข้อความขออนุมัติยืมเงินฯ 
 3. ใบจองงบประมาณ (อาจจะไม่ต้องพิมพ์ในอนาคต) 

- ใบสัญญายืม

เงินทดรองจ่าย 

 - บันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติยืมเงิน

ทดรองจ่าย 

 - ใบจอง
งบประมาณ 

-ระบบเงินยืม
ทดรองจ่าย 
-ระบบ 

E-Budget 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- ใบสัญญายืม

เงินทดรองจ่าย 

 - บันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติยืมเงินทด

รองจ่าย 

 - ใบจอง
งบประมาณ 

- ลงนามในเอกสารและส่งผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 

- ส่งเอกสารทั้งหมดให้งานการเงิน 
ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่ายจะลงนามในเอกสารและส่งผู้มีอ านาจลงนาม

ตามล าดับ และส่งเอกสารทั้งหมดให้งานการเงิน เพ่ือเบิกจ่ายต่อไป ตาม
กระบวนการ S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 
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S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย เป็นกระบวนการหลังจากตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารการขอ

เบิกงินยืมทดรองจ่าย งานการเงินจะด าเนินการจัดท าเช คหรือโอนเงินให้ผู้ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย และบันทึก

รายการทางบัญชี 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการจัดท าเช คหรือโอนเงินยืม
ทดรองจ่ายให้ผู้ขอเบิก  
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี

งา
นก

าร
เงิน

Inp
ut

/O
ut

pu
t

S01.10 บริหารเงินจ่าย >> S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย >> S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย

 - ใบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย
 - บันทึกข้อความขออนุมัติ
เงินยืมทดรองจ่าย
 - ใบจองงบประมาณ

 - รับเอกสารเก่ียวกับการเบิก
เงินทดรองจ่ายท้ังหมด
 - ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยัน
ในระบบเงินยืมทดรองจ่ายและระบบ 
E-Budget
(เรียกเอกสารโดยการยิงบาร์โค ด)

ระบบ E-Budget จะส่ง
ข้อมูลไปยังระบบ ERP 

เพ่ือตั้งลูกหนี้

ระบบ
E-Budget

ระบบ
เงินยืม

ทดรองจ่าย

 - พิมพ์ใบ PV
* กรณีจ่ายด้วยเช ค
 - พิมพ์เช คจ่ายส่งผู้มีอ านาจ
ลงนาม
 * กรณีโอนเงินเข้าธนาคารให้
กดอนุมัติในระบบ KTB 
Online และพิมพ์เอกสารการ
โอนเงิน

ระบบ
ERP

ส่งเช คให้ผู้ขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายในกรณี

จ่ายด้วยเช ค

Post รายการทาง
บัญชี

- ใบ PV
- เช คจ่าย/เอกสารการ

โอนเงิน

เก บเอกสารเข้าแ  ม

แ  มเอกสารรอการ
หักล้าง

เงินยืมทดรองจ่าย

ระบบ
KTB Online
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานการเงิน 
 

- ใบสัญญายืมเงิน

ทดรองจ่าย 

 - บันทึกข้อความ

ขออนุมัติเงินยืม

ทดรองจ่าย 

 - ใบจอง
งบประมาณ 

- รับเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินทดรองจ่ายท้ังหมด 

- ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยันในระบบเงินยืมทดรองจ่าย

และระบบ E-Budget (เรียกเอกสารโดยการยิงบาร์โค๊ด) 

เจ้าหน้าที่การเงิน ได้รับเอกสารเกี่ยวกับการเบิกเงินทดรอง

จ่ายที่ผู้มีอ านาจได้อนุมัติเรียบร้อยแล้วจากผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย

ประกอบด้วย ใบสัญญายืมเงินทดรองจ่าย บันทึกข้อความขออนุมัติ

เงินยืมทดรองจ่าย และ/หรือ ใบจองงบประมาณ หลังจากนั้น 

เจ้าหน้าที่จะตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและเรียกรายการที่

ต้องการโดยยิงบาร์โค ด และยืนยันในระบบเงินยืมทดรองจ่ายและ

ระบบ E-Budget  

 - ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 
พ.ศ. 2561 

- ระบบเงิน

ยืมทดรอง

จ่าย 

- ระบบ 

E-Budget 

 ระบบ E-Budget จะส่งข้อมูลไปยังระบบ ERP เพื่อตั้งลูกหนี้ 
เมื่อยืนยันในระบบเงินยืมทดรองจ่าย และระบบ E-Budget 

จะมีการส่งข้อมูลไปยังระบบ ERP เพ่ือตั้งลูกหนี้ 
 

 - ระบบ 

E-Budget 

- ระบบ ERP 

 - พิมพ์ใบ PV - ใบ PV - ระบบ ERP 
- ระบบ KTB 

Online 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่การเงินจะพิมพ์ใบ PV จากระบบ ERP และจะ

จ่ายเงินให้ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

* กรณีจ่ายด้วยเช็ค 

 - เจ้าหน้าที่การเงินจะพิมพ์เช คจ่ายส่งผู้มีอ านาจลงนาม 

 * กรณีโอนเงินเข้าธนาคาร 
ผู้มีอ านาจจะกดอนุมัติในระบบ KTB Online และเจ้าหน้าที่

การเงินพิมพ์เอกสารการโอนเงินจากระบบ 
 

- เช คจ่าย/
เอกสารการโอน
เงิน 

งานการเงิน 
 

- ใบ PV 

- เช คจ่าย/เอกสาร
การโอนเงิน 

ส่งเช็คให้ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่ายในกรณีจ่ายด้วยเช็ค 
กรณีจ่ายเงินทดรองจ่ายด้วยเช ค เจ้าหน้าที่งานการเงิน จะส่ง

เช คให้ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย 
 

  

 Post รายการทางบัญชี 
เจ้าหน้าที่การเงิน จะ Post รายการทางบัญชี 

 ะบบ ERP 

- ใบ PV 

- เช คจ่าย/เอกสาร
การโอนเงิน 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เจ้าหน้าที่การเงิน จัดเก บเอกสารเข้าแ  มรอการหักล้างเงิน

ยืมทดรองจ่าย 
 

แ  มเอกสารรอ

การหักล้าง 

เงินยืมทดรอง
จ่าย 

 

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

21 

S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย เป็นกระบวนการหลังจากท่ีผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย ได้น าเงินไปใช้

ในการด าเนินงานหรือจัดกิจกรรมเรียบร้อยแล้ว จะต้องน าเอกสารหลักฐานทางการเงินที่ใช้ไปมาแสดงกับงาน

การเงิน กรณีมีเงินเหลือจะโอนคืนเข้าบัญชีของกองทุนฯ และในกรณีเงินที่ขอยืมไปไม่เพียงพอ ผู้ขอยืมเงินทด

รองจ่ายจะต้องท าเรื่องขอเบิกเพ่ิมเติม 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินการ 

ผู้ขอยืมเงินทด
รองจ่าย 

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย รับผิดชอบในการน าเอกสาร
หลักฐานทางการเงินที่ใช้ไปมาแสดงกับงานการเงินเพ่ือ 
Clear 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการตรวจสอบค่าใช้จ่าย ตาม
เอกสารหลักฐานที่น าแสดง 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานบัญชี งานบัญชี รับผิดชอบในการบันทึกบัญชี 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S01 บริหารการเงินและบัญชี

ผู้ข
อยื

มเ
งิน

ทด
รอ

งจ
่าย

Inp
ut

/O
ut

pu
t

งา
นก

าร
เงิน

งา
นบั

ญชี

S01.10 บริหารเงินจ่าย >> S01.10.10 ขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย >> S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย

เอกสารค่าใช้จ่าย
- ใบเสร จรับเงิน

- ใบส าคัญจ่ายเงิน

รวบรวมเอกสาร
ค่าใช้จ่ายท้ังหมด

ระบบเงินยืม
ทดรองจ่าย (ERP)

บันทึกรายการ
ค่าใช้จ่ายในระบบเงิน

ยืมทดรองจ่าย

เงินทดรองจ่าย 
= เงินท่ีใช้ไป

เงินทดรองจ่าย > 
เงินท่ีใช้จ่าย

ไม่ใช่

ลงนามโดยผู้มี
อ านาจตามล าดับ

ข้ึนในระบบ
 - โอนเงินส่วนเกินเข้า
บัญชีคืนการเงิน
 - ส่งไป Pay-in ให้
งานการเงิน

ใช่

ใช่

ไม่ใช่

เอกสารต่างๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

- ใบหักล้างเงินยืม
- ใบเสร จรับเงิน

ใบ Pay-in
ระบบ
ERP

ส่งเอกสารท้ังหมด
ส่งงานการเงิน

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเทียบกับ
ใบเสร จรับเงิน/ใบ Pay-in/ใบ
เบิกค่าใช้จ่ายเพิ่ม/เอกสาร

อ่ืนๆ

 - พิมพ์ใบหักล้างเงินยืมทด
รองจ่าย
 - พิมพ์ใบเสร จรับเงิน กรณีมี
เงินคืน

รวบรวมเอกสารการหักล้าง
เงินยืมทดรองจ่ายให้งาน

บัญชี

 - บันทึกรายการบัญชี
 - ตรวจสอบความถูกต้อง
และ Post บัญชี

- พิมพ์ใบส าคัญเคลียร์
เงินทดรองจ่าย (CL)
- ส่งผู้มีอ านาจลงนาม

เก บเอกสารเข้าแ  ม

ใบส าคัญเคลียร์
เงินทดรองจ่าย 

(CL)
แ  มเอกสาร

ขอเบิกเงินทดรองจ่ายส่วนขาด 
S02.10.10.05 ท าเร่ืองขอ

เบิกเงินยืมทดรองจ่าย
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ขอยืมเงินทด
รองจ่าย  

เอกสารค่าใช้จ่าย 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญจ่ายเงิน 

รวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายทั้งหมด 
ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย จะรวบรวมเอกสารค่าใช้จ่ายทั้งหมด อาทิ 

เช่น ใบเสร จรับเงิน  และใบส าคัญจ่ายเงิน เป็นต้น หลังจากจัด

กิจกรรมเรียบร้อย และต้องการ clear ค่าใช้จ่าย 

เอกสารค่าใช้จ่าย 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญ
จ่ายเงิน 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 
พ.ศ. 2561 

 

เอกสารค่าใช้จ่าย 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญจ่ายเงิน 

บันทึกรายการค่าใช้จ่ายในระบบเงินยืมทดรองจ่าย 
ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย จะบันทึกรายการค่าใช้จ่ายต่างๆ ตามรายการ
ในใบเสร จรับเงิน/ใบส าคัญจ่ายเงิน ในระบบเงินยืมทดรองจ่าย 

 ระบบเงินยืม 

ทดรองจ่าย

(ERP) 

 กรณีทีเ่งินทดรองจ่ายทีข่อยืมไป เท่ากับ จ านวนเงินที่ใช้ไป 

 - ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย จะส่งบันทึกรายการค่าใช้จ่ายให้ผู้มีอ านาจ
ลงนามตามล าดับขึ้นในระบบ 

  

 กรณีทีเ่งินทดรองจ่ายทีข่อยืมไป น้อยกว่าจ านวนเงินที่ใช้ไป 

ถ้าหากเงินทดรองจ่ายที่ยืมไป น้อยกว่าจ านวนเงินที่ใช้ไป ผู้ขอยืมเงิน
ทดรองจ่าย จะขอเบิกเงินเพ่ิม  โดยด าเนินการตามกระบวนการ 
S02.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

  

 กรณีทีเ่งินทดรองจ่ายทีข่อยืมไป มากกว่ากว่าจ านวนเงินที่ใช้ไป 

ถ้าหากเงินทดรองจ่ายที่ยืมไป มากกว่าจ านวนเงินที่ใช้ไป ผู้ขอยืมเงิน
ทดรองจ่ายจะโอนเงินส่วนเกินเข้าบัญชีกองทุนฯ เพ่ือคืนเงินและ 

ใบ Pay-in  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ส่งเอกสารทั้งหมดส่งงานการเงิน 

ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย ส่งเอกสารทั้งหมดส่งงานการเงิน เพ่ือ 
clear ค่าใช้จ่าย 
 

เอกสารค่าใช้จ่าย 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญ
จ่ายเงิน 
ฯลฯ 

 

งานการเงิน 
 

เอกสารค่าใช้จ่าย 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญจ่ายเงิน 
ฯลฯ 

ตรวจสอบค่าใช้จ่ายเทียบกับใบเสร็จรับเงิน/ใบ Pay-in/ใบเบิก
ค่าใช้จ่ายเพิ่ม/เอกสารอ่ืนๆ 

เจ้าหน้าที่การเงิน จะตรวจสอบความถูกของค่าใช้จ่ายโดย
เปรียบเทียบรายการต่างๆ ที่ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่ายได้บันทึกใน
ระบบเงินยืมทดรองจ่าย กับเอกสารค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ได้รับ เช่น 
ใบเสร จรับเงิน ใบ Pay-in ใบเบิกค่าใช้จ่ายเพ่ิม และเอกสารอ่ืนๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 ระบบเงินยืม 
ทดรองจ่าย
(ERP) 

 - พิมพ์ใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

- พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน กรณีมีเงินคืน (อาจมีการยกเลิกในอนาคต) 
เจ้าหน้าที่การเงิน เมื่อตรวจสอบความถูกต้องของค่าใช้จ่าย

แล้ว จะ- พิมพ์ใบหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายจาก ระบบเงินยืมทดรอง
จ่าย ซึ่งจะส่งข้อมูลไปยังระบบ ERP และกรณีที่มีเงินคืนจะพิมพ์
ใบเสร จรับเงินเพ่ือส่งให้ผู้ขอยืมเงินทดรองจ่าย 

- ใบหักล้างเงิน

ยืม 

- ใบเสร จรับเงิน 

ระบบเงินยืม

ทดรองจ่าย 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 รวบรวมเอกสารการหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายให้งานบัญชี 

เจ้าหน้าที่การเงิน รวบรวมเอกสารการหักล้างเงินยืมทดรอง
จ่ ายและเอกสารที่ เกี่ ยวข้องทั้ งหมด เช่น ใบหักล้ าง เงินยืม 
ใบเสร จรับเงิน ใย Pay-in (ถ้ามี) เป็นต้น ส่งให้งานบัญชี 
 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

- ใบหักล้างเงิน

ยืม 

- ใบเสร จรับเงิน 
- ฯลฯ 

ระบบ ERP 

งานบัญชี 
 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

- ใบหักล้างเงินยืม 

- ใบเสร จรับเงิน 
- ฯลฯ 

- บันทึกรายการบัญช ี

- ตรวจสอบความถูกต้องและ Post บัญชี 
งานบัญชี รับเอกสารจากงานการเงิน และจะบันทึกรายการ

บัญชี  ตรวจสอบความถูกต้องและ Post บัญชี 

 ระบบ ERP 

 - พิมพ์ใบส าคัญเคลียร์เงินทดรองจ่าย (CL) 

- ส่งผู้มีอ านาจลงนาม 
งานบัญชี จะ พิมพ์ใบส าคัญเคลียร์เงินทดรองจ่าย (CL) และ

น าส่งผู้มีอ านาจลงนาม 

ใบส าคัญเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
(CL) 

 

เอกสารที่

เกี่ยวข้อง 

- ใบหักล้างเงินยืม 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
เจ้าหน้าที่บัญชี รวบรวมและจัดเก บเอกสารที่เกี่ยวข้องเข้า

แ  มเอกสาร 

แ  มเอกสาร  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- ใบเสร จรับเงิน 
- ใบส าคัญเคลียร์ 

เงินทดรองจ่าย 
(CL) 
- ฯลฯ 
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S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ เป็นกระบวนการด าเนินงานในการขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืนๆ ของกองทุน 

อาทิ เช่น การเบิกจากงานทรัพยากรบุคคลเป็นค่าสวัสดิการ การเบิกจ่ายช าระค่าสินค้าบริการจากงานพัสดุ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือใช้ในการ
ด าเนินการ 

ผู้ขอเบิกเงิน/HR/
พัสดุ 

ผู้ขอเบิกเงิน/HR/พัสดุ รับผิดชอบในการน าเอกสาร
หลักฐานที่เก่ียวข้อง ส่งให้งานการเงิน เพ่ือขอเบิก 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่น าแสดง 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานบัญชี งานบัญชี รับผิดชอบในการบันทึกบัญชี 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี
ผู้ข

อเบิ
กเง

ิน/H
R/พั

สด
ุ

Inp
ut/

Ou
tpu

t
งาน

กา
รเง

ิน
งาน

บัญ
ชี

S01.10 บริหารเงินจ่าย >> S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ

เอกสารเก่ียวกับการเบิกจ่าย
 - ใบบันทึกข้อความขออนุมัติเบิกจ่าย
ต่าง ๆ 
 - ใบเสร จรับเงิน/
 - ใบตรวจรับผลงาน/ใบวางบิล/
 - ใบขอเบิกสวัสดีการ/
- ฯลฯ

ส่งเอกสารส าคัญต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้องกับการเบิกจ่าย 

 - บันทึกต้ังหนี้
 - ตรวจสอบรายการบัญชี
 - Post รายการบัญชี

ระบบ
ERP

 - พิมพ์ใบ PV
* กรณีจ่ายด้วยเช ค
 - พิมพ์เช คจ่ายส่งผู้มีอ านาจลงนาม
 * กรณีโอนเงินเข้าธนาคารให้กด
อนุมัติในระบบ KTB Online และ
พิมพ์เอกสารการโอนเงิน

- ใบ PV
- เช คจ่าย/เอกสารการ

โอนเงิน

ส่งเช คให้ผู้ขอเบิก
เงิน ในกรณีจ่าย

ด้วยเช ค

เก บเอกสาร
เข้าแ  ม

แ  มเอกสาร
ระบบ

KTB Online
ระบบ

E-Budget
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ขอเบิกเงิน/HR/
พัสดุ 

 ส่งเอกสารส าคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่าย 
เจ้าหน้าที่ของกองทุนฯ จากฝ่ายต่างๆ จากงานทรัพยากร

บุคคล หรือจากงานพัสดุ เมื่อต้องการเบิกจ่ายเงิน จะจัดท า รวบรวม 
และส่งเอกสารส าคัญต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับการเบิกจ่ายมาให้งาน
บัญชี  อาทิ  เช่น ใบบันทึกข้อความขออนุมัติ เบิกจ่ ายต่าง ๆ 
ใบเสร จรับเงิน ใบตรวจรับผลงาน ใบวางบิล และใบขอเบิกสวัสดีการ 
เป็นต้น 
 

เอกสารเกี่ยวกับ

การเบิกจ่าย 

 - ใบบันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติเบิกจ่าย

ต่าง ๆ  

 - ใบเสร จรับเงิน/ 

 - ใบตรวจรับ

ผลงาน/ใบวาง

บิล/ 

 - ใบขอเบิก

สวัสดีการ/ 

- ฯลฯ 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 
- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 
พ.ศ. 2561 

 

งานบัญชี เอกสารเกี่ยวกับ

การเบิกจ่าย 

- บันทึกตั้งหนี้ 

 - ตรวจสอบรายการบัญช ี

 - Post รายการบัญช ี

เอกสารเกี่ยวกับ

การเบิกจ่าย 

- ระบบ E-

Budget 

- ระบบ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - ใบบันทึก

ข้อความขออนุมัติ

เบิกจ่ายต่าง ๆ  

 - ใบเสร จรับเงิน/ 

 - ใบตรวจรับ

ผลงาน/ใบวาง

บิล/ 

 - ใบขอเบิกสวัสดี

การ/ 

- ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่บัญชี รับเอกสารส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่าย จากผู้

ที่ต้องการเบิกจ่ายเงิน จะตรวจสอบเอกสาร ตรวจสอบงบประมาณ 

และบันทึกตั้งหนี้ในระบบ ERP  ตรวจสอบความถูกต้องของรายการ

บัญชี และ Post รายการบัญชีเจ้าหน้าที่บัญชีจะส่งเอกสารให้งาน

การเงิน เพ่ือการเบิกจ่ายต่อไป 

 

  

 

 - ใบบันทึก

ข้อความขอ

อนุมัติเบิกจ่าย

ต่าง ๆ  

 - ใบเสร จรับเงิน/ 

 - ใบตรวจรับ

ผลงาน/ใบวาง

บิล/ 

 - ใบขอเบิก

สวัสดีการ/ 

- ฯลฯ 

ERP 

งานการเงิน เอกสารเกี่ยวกับ
การเบิกจ่าย 
 - ใบบันทึก
ข้อความขออนุมัติ
เบิกจ่ายต่าง ๆ  
 - ใบเสร จรับเงิน/ 

พิมพ์ใบ PV 

เจ้าหน้าที่การเงิน รับเอกสารส าคัญเกี่ยวกับการเบิกจ่ายจาก
งานบัญชี จะพิมพ์ใบ PV ออกจากระบบ ERP 
- กรณีจ่ายด้วยเช็ค  

เจ้าหน้าที่การเงิน จะพิมพ์เช คจากระบบ ส่งให้ผู้มีอ านาจลง
นาม หลังจากนั้นจะส่งเช คให้ผู้ขอเบิกเงิน 
- กรณีโอนเงินเข้าธนาคาร  

- ใบ PV 

- เช คจ่าย/
เอกสารการโอน
เงิน 

- ระบบ 

ERP 
- ระบบ 

KTB Online 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - ใบตรวจรับ
ผลงาน/ใบวาง
บิล/ 
 - ใบขอเบิกสวัสดี
การ/ 
- ฯลฯ 

เจ้าหน้าที่การเงิน จะแจ้งผู้มีอ านาจ กดอนุมัติการโอนเงินใน
ระบบ KTB Online และพิมพ์เอกสารการโอนเงิน แจ้งให้ผู้ขอเบิก
เงินทราบ 
 
เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 

เจ้าหน้าที่การเงิน จัดเก บเอกสารที่เก่ียวข้องเข้าแ  มเอกสาร 

 

แ  มเอกสาร  
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S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการสิ้นงวด 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการสิ้นงวด เป็นกระบวนการท างานที่งานบัญชีจะต้องบริหารจัดการในตอน

สิ้นงวด อาจเป็นรายเดือน รายไตรมาส หรือรายปี ประกอบด้วย การค านวนและบันทึกค่าเสื่อมราคาในระบบ 

Fixed Asset การกระทบยอดเงินฝากธนาคาร การบันทึกค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า บันทึกรายการดอกเบี้ยค้างรับ 

บันทึกค่าธรรมเนียมธนาคาร บันทึกเงินฝากระหว่างทาง และบันทึกปรับปรุงรายการอ่ืน ๆ เช่น เงินสดในมือ  

ค่าลิขสิทธิ์ ค่าเบี้ยประกัน เป็นต้น 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบัญชี งานบัญชี รับผิดชอบในการปรับปรุงรายการทางบัญชี
สิ้นงวด 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี

งา
นบั

ญชี
Inp

ut
/O

ut
pu

t

S01.15 บริหารงานบัญชี >> S01.15.05 บันทึกปรับปรุงรายการส้ินงวด

งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารสิ้นงวด

ค านวนและบันทึก
ค่าเส่ือมราคาในระบบ 

Fixed Asset ของ
ระบบ ERP

กระทบยอดเงินฝาก
ธนาคาร

ระบบ
ERP

บันทึกค่าใช้จ่าย
จ่ายล่วงหน้า

 บันทึกรายการ
ดอกเบ้ียค้างรับ

บันทึก
- ค่าธรรมเนียม
ธนาคาร
- เงินฝากระหว่างทาง

บันทึกปรับปรุงรายการอ่ืน ๆ
 - เงินสดในมือ 
 - ค่าลิขสิทธ์ิ
 - ค่าเบ้ียประกัน
 - ฯลฯ 

หนังสือยืนยันยอดเงิน
จากธนาคาร

Bank Statement เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

34 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบัญชี  ค านวนและบันทึกค่าเสื่อมราคาในระบบ Fixed Asset ของระบบ 

ERP 

เจ้าหน้าที่บัญชี จะสั่งค านวนและบันทึกค่าเสื่อมราคาใน

ระบบ Fixed Asset ของระบบ ERP ทุกสิ้นงวด 

 ประกาศ
กระทรวงการคลัง 
เรื่อง มาตรฐาน
การบัญชีภาครัฐ
และนโยบายการ
บัญชีภาครัฐ พ.ศ.
2561 

ระบบ ERP 

งบกระทบยอดเงิน
ฝากธนาคารสิ้น
งวด 

กระทบยอดเงินฝากธนาคาร 
เจ้าหน้าที่บัญชี จะด าเนินการกระทบยอดเงินฝากธนาคารสิ้น

งวด 
 

 

 บันทึกค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า 

เจ้าหน้าที่บัญชี จะบันทึกรายการค่าใช้จ่ายจ่ายล่วงหน้า ตอน

สิ้นงวด 

 

หนังสือยืนยัน
ยอดเงินจาก
ธนาคาร 

บันทึกรายการดอกเบี้ยค้างรับ 

เจ้าหน้าที่บัญชี บันทึกรายการดอกเบี้ยค้างรับ จากหนังสือ

ยืนยันยอดเงินจากธนาคาร 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
Bank 
Statement 

บันทึก 

- ค่าธรรมเนียมธนาคาร 

- เงินฝากระหว่างทาง 

เจ้าหน้าที่บัญชีจะบันทึกรายการต่างๆ เกี่ยวกับธนาคาร เช่น

ค่าธรรมเนียมธนาคาร เงินฝากระหว่างทาง โดยดูจาก Bank 

Statement 

 

งานบัญชี เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึกปรับปรุงรายการอื่น ๆ 

 - เงินสดในมือ  

 - ค่าลิขสิทธิ์ 

 - ค่าเบี้ยประกัน 

 - ฯลฯ 
เจ้าหน้าที่บัญชี จะบันทึกปรับปรุงรายการอ่ืน ๆ เช่น เงินสด

ในมือ  ค่าลิขสิทธิ์ ค่าเบี้ยประกัน เป็นต้น 

 ระบบ ERP 
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S01.15.10 จัดท างบการเงิน 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S01.15.10 จัดท างบการเงิน เป็นกระบวนการท างานทีง่านบัญชีจะต้องด าเนินการเพ่ือจัดท างบการเงิน  ณ. 

วันสิ้นงวด อาจจะเป็นสิ้นเดือน หรือสิ้นปี ประกอบด้วยการจัดท างบทดลอง จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน จัดท างบกระแสเงินสด และจัดท ารายงานสรุปผลการใช้งบประมาณใช้จ่าย

ตามจริงเทียบตามแผนการใช้เงิน 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบัญชี งานบัญชี รับผิดชอบในการจัดท างบการเงินต่างๆ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการจัดท ารายงานสรุปผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณเกี่ยวกับแผนการใช้เงิน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S01 บริหารการเงินและบัญชี

งา
นบั

ญชี
Inp

ut
/O

ut
pu

t
งา

นก
าร

เงิน

S01.15 บริหารงานบัญชี >> S01.15.10 จัดท างบการเงิน

จัดท างบทดลอง

บันทึกงบทดลองและ
รายงานแผน-ผล ในระบบ 
NBMS ทุกวันท่ี 10 ของ

เดือน

จัดท างบแสดง
ฐานะทางการเงิน

จัดท างบแสดงผลการ
ด าเนินงาน

จัดท างบกระแสเงินสด

บันทึกงบทดลองเข้าระบบ 
GF-MIS ทุกวันท่ี 15 ของ

เดือน

บันทึกงบทดลองเข้าระบบ 
CFS ทุกส้ินปี

ระบบ
ERP

งบทดลอง
งบแสดงฐานะทาง

การเงิน
งบแสดงผลการ

ด าเนินงาน
งบกระแสเงินสด

จัดท ารายงานสรุปผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณเทียบ

แผนการใช้เงิน

ระบบ 
E-Budget

รายงานสรุปผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ

เทียบกับแผน
การใช้เงิน

ระบบบริหาร
โครงการ

(PM)

ระบบ NBMS/ 
ระบบ GF-MIS/ 

ระบบ CFS
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบัญชี 
 

 จัดท างบทดลอง 
เจ้าหน้าที่บัญชี จะจัดท างบทดลอง เพ่ือยืนยันความถูกต้อง

ของการบันทึกรายการทางบัญชี 

งบทดลอง -พรบ. กองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์
หมวด 2 การ
บริหารกิจการของ
กองทุน หมวด 5 
การบัญชีและ
รายงานการเงิน 
-พรบ.วินัยการเงิน
การคลังของรัฐ 
พ.ศ. 2561 
-ระเบียบ
คณะกรรมการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
ว่าด้วยหลักเกณฑ์
การพิจารณาให้
ความเห นชอบ
ผู้สอบสอบบัญชี 
พ.ศ. 2562 

ระบบ ERP 

 จัดท างบแสดงฐานะทางการเงิน 

เจ้าหน้าที่บัญชี จะจัดท างบแสดงฐานะการเงิน (statement 

of financial position) หรืองบดุล ซึ่งเป็นการรายงานทางการเงินที่

ท าข้ึนตามหลักการบัญชีที่รับรองทั่วไปเพ่ือแสดงให้เห นฐานะการเงิน

ของกิจการ ณ วันสิ้นงวด 

งบแสดงฐานะ
ทางการเงิน 

ระบบ ERP 

 จัดท างบแสดงผลการด าเนินงาน 
เจ้าหน้าที่บัญชี  จะจัดท างบแสดงผลการด าเนินงานของ

กองทุนฯ ซึ่งเป็นรายงานแสดงถึงผลการด าเนินงานขององค์กรว่า
เป็นอย่างไร 

งบแสดงผลการ
ด าเนินงาน 

ระบบ ERP 

 จัดท างบกระแสเงินสด 
เจ้าหน้าที่บัญชี  จะจัดท างบกระแสเงินสด ซึ่งเป็นรายงาน

การเงินที่แสดงการเคลื่อนไหวของกระแสเงินสดขององค์กร ในรอบ
ระยะเวลาใดเวลาหนึ่ง  ซึ่งแสดงให้ทราบว่าองค์กรได้รับเงินมาจาก
แหล่งใดและน าไปใช้ในเรื่องใด  ณ วันที่จัดท ารายงานการเงินมีเงิน
เหลืออยู่เท่าใด  ทั้งนี้  ผู้ใช้รายงานการเงินสามารถน าไปวิเคราะห์

งบกระแสเงินสด ระบบ ERP 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เพ่ือประเมินความสามารถขององค์กรที่จะได้รับ-จ่ายเงินสดและ
ความจ าเป็นขององค์กรในการใช้เงินสดเพ่ือการด าเนินงาน 

 บันทึกงบทดลองและรายงานแผน-ผล ในระบบ NBMS ทุกวันที่ 
10 ของเดือน 

เจ้าหน้าที่บัญชี บันทึกงบทดลองและรายงานแผน-ผล ใน
ระบบ NBMS ทุกวันที่ 10 ของเดือน 

 ระบบ NBMS 

งานบัญชี 
 

 บันทึกงบทดลองเข้าระบบ GF-MIS ทุกวันที่ 15 ของเดือน 
เจ้าหน้าที่บีญชี จะบันทึกงบทดลองเข้าระบบ GF-MIS ทุก

วันที่ 15 ของเดือน 
 

 ระบบ GF-

MIS 

 

 บันทึกงบทดลองเข้าระบบ CFS ทุกสิ้นปี 
เจ้าหน้าที่บัญชี จะบันทึกงบทดลองเข้าระบบ CFS ทุกสิ้นปี 

 ระบบ CFS 

งานการเงิน  จัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่ายงบประมาณเกี่ยวกับแผนการใช้
เงิน 

เจ้าหน้าที่การเงิน จะจัดท ารายงานสรุปผลการใช้จ่าย
งบประมาณเทียบแผนการใช้เงิน โดยดึงข้อมูลจากระบบบริหาร
โครงการ (PM) ระบบ E-Budget 

รายงานสรุปผล

การใช้จ่าย

งบประมาณเทียบ

กับแผน 

การใช้เงิน 

- ระบบ

บริหาร

โครงการ 

(PM) 

- ระบบ E-

Budget 
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แบบฟอร์มต่างๆ ของระบบบริหารการเงินและบัญช ี
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S02) บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



I 
 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง ................................................................................................................... 1 

แผนผังกระบวนการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง ............................................................................................ 2 

S02.05 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี .................................................................................................. 3 

S02.10.05 ก าหนดคุณสมบัติและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ ..................................................... 9 

S02.10.05 ประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ .......................................................................... 13 

S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ .................................................................................................... 17 

S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000) ............................................................. 22 

S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 10,000 < วงเงิน <=100,000) ............................................. 27 

S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 100,000 <วงเงิน <=500,000)............................................. 32 

S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) ....................................................... 39 

S02.15.15 ตรวจรับงาน ........................................................................................................................ 49 

S02.20 บริหารสัญญา ............................................................................................................................ 54 

S02.25 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง ...................................................................................................... 57 
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S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 

S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างขององค์กร ครอบคลุม

กระบวนการท างานที่เกี่ยวข้องกับการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้างทั้งหมด ตั้งแต่การวางแผนการจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปี การด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีการต่างๆ  และการประเมินผล ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ เพ่ือให้

การท างานมีประสิทธิภาพ มีความโปร่งใส ตรวจสอบได้ ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560   

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยวิธีการต่างๆ ดังนี้ 
1. วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ประกอบด้วย 

1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) 

1.2 วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (E-Bidding) 

1.3 วิธีสอบราคา    

2. วิธีคัดเลือก 

3. วิธีเฉพาะเจาะจง 

การจะเลือกวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง แบบใดจะมีหลักการและเงื่อนไขที่ก าหนดตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง ประกอบด้วยกระบวนการท างานย่อย ดังนี้ 
  S02.05 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 
  S02.10 คัดเลือกและเก็บประวัติผู้ขาย/ผู้จ้าง 
   S02.10.05 ก าหนดคุณสมบัติและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
   S02.10.05 ประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
  S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
   S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินน้อยกว่า 10,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 10,000-100,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 100,000-500,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) 
   S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) (2) 
   S02.15.15 ตรวจรับงาน 
  S02.20 บริหารสัญญา 
  S02.25 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 
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S02 บริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการบริหารงานจัดซื้อจัดจ้าง 

S02.15 

ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
S02.05 

จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

S02.10 

คัดเลือกและเก็บประวัติ 
ผู้ขาย/ผู้จ้าง 

S02.20 

บริหารสัญญา 
S02.25 

รายงานผล 

การจัดซื้อจัดจ้าง 

S02.15.05 

จัดท า TOR และขออนุมัติ 
S02.15.10 

คัดเลือกและท าสัญญา 
S02.15.15 

ตรวจรับงาน 

S02 
บริหารงาน 

จัดซื้อจัดจ้าง 

S02.10.05 

ก าหนดคุณสมบัติและ
คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการ 

S02.10.10 

ประเมินผลงานผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
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S02.05 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.05 จัดท าแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  เป็นกระบวนการวิเคราะห์และวางแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี

ขององค์กร โดยรวบรวมและวิเคราะห์จากความต้องการวัสดุ ครุภัณฑ์ และ/หรือบริการของทุกฝ่ายในองค์กร 

เพ่ือให้องค์กรสามารถด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างได้ทันต่อการใช้งานภายในเวลาที่ก าหนด   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ  รับผิดชอบในการวางแผนจัดซื้อจัดจ้ าง
ประจ าปี 

2 Input 
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

ทุกฝ่ายที่ต้องการให้มีการจัดซื้อจัดจ้างในสินค้า/บริการ 
ให้ข้อมูลเพื่อการวางแผน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ทุก

ฝ่า
ยที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

S02.05 จัดท าแผนจัดซ้ือจัดจ้างประจ าปี

แบบส ารวจความ
ต้องการครุภัณฑ์

ระบบ
E-Budget

จัดท าแบบส ารวจความ
ต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ 
ส าหรับปีงบประมาณหน้า

ให้ทุกฝ่ายท่ีเก่ียวข้อง
บันทึกระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

วิเคราะห์ความต้องการ
วัสดุและครุภัณฑ์ และ
บันทึกในแบบส ารวจ
ในระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

ระบบรวบรวมความ
ต้องการวัสดุและ

ครุภัณฑ์ของทุกฝ่าย

ระบบออกรายการ
ความต้องการวัสดุและ
ครุภัณฑ์ของกองทุนฯ

รายการความต้องการ
วัสดุและครุภัณฑ์

แบบส ารวจความ
ต้องการวัสดุ

วิเคราะห์แผนงบประมาณฯ 
ของทุกฝ่ายท่ีต้องมีการจัดซ้ือจัด
จ้าง (เม่ือแผนผ่านการอนุมัติ) 

และบันทึกใน
ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง

วางแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปี
- รายการความต้องการวัสดุ
และครุภัณฑ์
- แผนงบประมาณประจ าปีของ
ทุกฝ่าย

แผนจัดซ้ือจัดจ้างตาม
มาตรา 11

(วงเงินเกิน 5 แสนบาท)

แผนงบประมาณ/
แผนด าเนินงาน/

แผนการใช้จ่ายงบประมาณ
ประจ าปี

ระบบออกรายงานท าแผน
จัดซ้ือจัดจ้างตามมตรา 11 
(วงเงินเกิน 5 แสนบาท)

ระบบออกแผนจัดซื้อ
จัดจ้างภาพรวมของ

ส านักงาน

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปี

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

จัดท าค าขอ
งบประมาณประจ าปี 
C01.10 จัดท าแผน
ด าเนินงานประจ า
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ - แบบส ารวจ
ความต้องการ
ครุภัณฑ์ 
- แบบส ารวจ
ความต้องการวัสดุ 

จัดท าแบบส ารวจความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ ส าหรับ
ปีงบประมาณหน้าให้ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องบันทึกระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดท าแบบส ารวจความต้องการวัสดุและ
ครุภัณฑ์ ส าหรับปีงบประมาณหน้า โดยสร้างแบบส ารวจในระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง และแจ้งทุกฝ่ายเพ่ือวิเคราะห์ความต้องการและบันทึก
ในแบบส ารวจ ซึ่งจะจัดท าในช่วงกลางปีงบประมาณปัจจุบัน เพ่ือ
วางแผนส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างรายการวัสดุและครุภัณฑ์ใน
ปีงบประมาณหน้า 
 

- แบบส ารวจ
ความต้องการ
ครุภัณฑ์ 
- แบบส ารวจ
ความต้องการ
วัสดุ 

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

 วิเคราะห์ความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ และบันทึกในแบบ
ส ารวจในระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 

เมื่อได้รับแบบสอบถาม  ทุกฝ่ายจะวิเคราะห์ความต้องการทั้ง
ประเภทรายการและปริมาณของวัสดุและครุภัณฑ์ที่จ าเป็นส าหรับ
ปีงบประมาณหน้า  และบันทึกความต้องการลงในแบบส ารวจใน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 

  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานพัสดุ  ระบบรวบรวมความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ของทุกฝ่าย   ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าพัสดุ จะสั่งระบบประมวลผผลเพ่ือรวบรวมและ

ค านวณความต้องการประเภทรายการและจ านวนวัสดุและครุภัณฑ์
ของทุกฝ่ายในภาพรวม 
 

 ระบบออกรายการความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ของกองทุนฯ 
เมื่อระบบประมวลผลเรียบร้อยจะพิมพ์รายงานรายการความ

ต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ของกองทุนฯ ส าหรับปีหน้า 

รายการความ
ต้องการวัสดุและ
ครุภัณฑ์ 

 ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานพัสดุ 
 

 จัดท าค าของบประมาณประจ าปี C01.10 จัดท าแผนด าเนินงาน
ประจ า 

เมื่อทราบความต้องการเกี่ยวกับประเภทรายการและจ านวน
ของวัสดุและครุภัณฑ์ที่ต้องการในภาพรวมแล้ว  เจ้าหน้าที่พัสดุจะ
จัดท าค าของบประมาณของฝ่ายอ านวยการในส่วนการจัดซื้อจัดจ้าง
วัสดุและครุภัณฑ์ของกองทุนฯ ตามกระบวนการ C01.10 จัดท าแผน
ด าเนินงานประจ า 

แผนงบประมาณ/ 

แผนด าเนินงาน/ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ
ประจ าปี 

 ระบบ E-

Budget 

แผนงบประมาณ/ 

แผนด าเนินงาน/ 

แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ
ประจ าปี 

วิเคราะห์แผนงบประมาณฯ ของทุกฝ่ายที่ต้องมีการจัดซื้อจัดจ้าง 

(เมื่อแผนผ่านการอนุมัติ) และบันทึกในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

นอกจากประมาณการจัดซื้อจัดจ้างรายการวัสดุและครุภัณฑ์

แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะวิเคราะห์รายการที่ต้องจัดซื้อจัดจ้างจากการ

วิเคราะห์แผนงบประมาณฯ ของทุกฝ่ายจากแผนงบประมาณ / แผน

  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ด าเนินงาน / แผนการใช้จ่ายงบประมาณประจ าปี ที่ผ่านการอนุมัติ

เรียบร้อยแล้ว และบันทึกในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

- รายการความ

ต้องการวัสดุและ

ครุภัณฑ์ 

- แผน

งบประมาณ/ 

แผนด าเนินงาน/ 

แผนการใช้จ่าย

งบประมาณ

ประจ าปี 

วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

เมื่อวิเคราะห์เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่สามารถวางแผนการ

จัดซื้อจัดจ้างประจ าปี ประกอบด้วยการจัดซื้อจัดจ้างตาม 

- รายการความต้องการวัสดุและครุภัณฑ์ 

- แผนงบประมาณประจ าปีของทุกฝ่าย 

  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานพัสดุ 
 

 ระบบออกรายงานท าแผนจัดซื้อจัดจ้างตามมตรา 11 (วงเงินเกิน 

5 แสนบาท) 

เจ้าหน้าที่พัสดุสั่งระบบจัดซื้อจัดจ้างประมวลผล ออกรายงาน 

และระบบออกรายงานท าแผนจัดซื้อจัดจ้างตามมตรา 11 (วงเงินเกิน 

5 แสนบาท) 

แผนจัดซื้อจัดจ้าง

ตามมาตรา 11 

(วงเงินเกิน 5 
แสนบาท) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ระบบออกแผนจัดซื้อจัดจ้างภาพรวมของส านักงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุสั่งระบบจัดซื้อจัดจ้างประมวลผล ออกแผน
จัดซื้อจัดจ้างภาพรวมของส านักงาน 

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 
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S02.10.05 ก าหนดคุณสมบัติและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ควรมีการก าหนดคุณสมบัติของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการ ของงานแต่ละประเภทในรายละเอียดให้ชัดเจนครบถ้วน อาทิ เช่น จ าเป็นต้องมีคุณสมบัติอย่างไร มี

ประสบการณ์ในการท างานอย่างไร เป็นเวลานานเท่าไร มีฐานะทางการเงินอย่างไร เพ่ือใช้เป็นกฎเกณฑ์ในการ

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ ที่มีคุณสมบัติตามที่ต้องการ และควรก าหนดกรอบวิธีการคัดเลือกผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการที่มีคุณสมบัติตามต้องการ เพ่ือสร้างเป็นทะเบียนรายชื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการที่มี

คุณสมบัติเหมาะสมและได้รับการยอมรับแล้ว (Qualified Supplier List) 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานจัดซื้อจัดจ้าง งานจัดซื้อจัดจ้าง รับผิดชอบในการก าหนดคุณสมบัติ
และคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ เพ่ือให้เกิด
ความชัดเจนในการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง

Inp
ut

/O
ut

pu
t

S02.10 คัดเลือกและเก็บประวัติผู้ขาย/ผู้จ้าง >> S02.10.05 ก าหนดคุณสมบัติและคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

คุณสมบัติของผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

ประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือ
ก าหนดคุณสมบัติของ

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ

ก าหนดเกณฑ์วิธีการใน
การคัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

ก าหนดเกณฑ์ในการ
ประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับ

จ้าง/ผู้ให้บริการ

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้ให้บริการ
ท่ีมีคุณสมบติตรงตามท่ี

ก าหนดจากรายช่ือผู้ขายท่ี
เคยให้บริการ

บันทึกข้อมูลเพ่ือข้ึน
ทะเบียนผู้ขายท่ีมี

คุณสมบัติตามท่ีก าหนดใน
ระบบ

เกณฑ์ในการคัดเลือก
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการ

เกณฑ์การประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการ

ใบประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

รายช่ือผู้ขายท่ีเคย
ให้บริการ

รายช่ือและประวัติผู้ขายท่ี
ผ่านการคัดเลือก

(Qualified Supplier 
List)

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 ประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อก าหนดคุณสมบัติของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง จัดประชุมผู้เกี่ยวข้องเพ่ือหารือร่วมกัน
ก าหนดคุณสมบัติของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ ที่ต้องการ 

คุณสมบัติของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   

 

 ก าหนดเกณฑ์วิธีการในการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือก าหนดเกณฑ์

วิธีการในการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ เพ่ือเป็นแนวทาง
ในการคัดเลือก 
 

เกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

 

 ก าหนดเกณฑ์ในการประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง ร่วมกับผู้เกี่ยวข้อง ร่วมกันก าหนด

เกณฑ์ในการประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ เพ่ือใช้ในการ
ประเมินผลในการด าเนินงานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
หลังจากที่ได้ส่งมอบงาน และร่วมกันออกแบบใบประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
 

- เกณฑ์การ
ประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
- ใบประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- คุณสมบัติของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
- เกณฑ์การ
ประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
- ใบประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
- รายชื่อผู้ขายที่
เคยให้บริการ 

คัดเลือกผู้ขาย/ผู้ให้บริการที่มีคุณสมบติตรงตามที่ก าหนดจาก
รายช่ือผู้ขายท่ีเคยให้บริการ 

เจ้าหน้าที่และผู้เกี่ยวข้องด าเนินการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/
ผู้ให้บริการ ที่มีคุณสมบัติตามที่ได้ก าหนดไว้ จากรายชื่อผู้ที่เคยได้รับ
การจัดจ้างจากกองทุนฯ โดยประเมินจากเกณฑ์การประเมินผลที่ได้
ก าหนดไว้ จะได้รายชื่อผู้ที่มีคุณสมบัติตามต้องการ (Qualified 
Supplier List) ส าหรับเป็นรายชื่ออ้างอิงในการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

รายชื่อและ

ประวัติผู้ขายที่

ผ่านการคัดเลือก 

(Qualified 
Supplier List) 

 

งานจัดซื้อจัดจ้าง รายชื่อและประวัติ

ผู้ขายที่ผ่านการ

คัดเลือก 

(Qualified 
Supplier List) 

บันทึกข้อมูลเพื่อขึ้นทะเบียนผู้ขายที่มีคุณสมบัติตามที่ก าหนดใน
ระบบ 

เจ้าหน้าที่จัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการบันทึกข้อมูลประวัติ
รายละเอียด คุณสมบัติ ผลการท างานที่ผ่านมา (ถ้ามี) ลงในระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือสร้างเป็นทะเบียนประวัติผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการที่ผ่านคุณสมบัติตามที่ได้ก าหนดไว้ เพ่ือเป็นฐานข้อมูลใน
การจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 
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S02.10.05 ประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ จะมีการประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

เพ่ือให้มั่นใจว่าจะได้รับสินค้าและการบริการที่ดี มีคุณภาพอย่างต่อเนื่อง และจะมีการปรับปรุงฐานข้อมูล 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ ที่ทันสมัยอยู่เสมอ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานจัดซื้อจัดจ้าง งานจัดซื้อจัดจ้าง รับผิดชอบในการประเมินผลงาน
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

คณะกรรมการตรวจรับ /ผู้ที่ เ กี่ ยวข้อง  ท าหน้ าที่
ประเมินผลการด าเนินงานของผู้ขาย/ผู้ รับจ้ าง/ผู้
ให้บริการร่วมกับงานจัดซื้อจัดจ้าง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นจ

ัดซ
ื้อจ

ัดจ
้าง

Inp
ut

/O
ut

pu
t

คณ
ะก

รร
มก

าร
ตร

วจ
รับ

/
ผู้ที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

S02.10 คัดเลือกและเก็บประวัติผู้ขาย/ผู้จ้าง >> S02.10.05 ประเมินผลงานผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

ใบประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

เกณฑ์การประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการ

ส่งใบประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/
ผู้ให้บริการ และแจ้งผู้ท่ีเก่ียวข้อง
เพ่ือประเมินผลการท างานของ
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ

รวบรวมข้อมูล
ประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับ

จ้าง/ผู้ให้บริการ

สรุปการประเมินผล
ตามเกณฑ์ท่ีได้ก าหนด

ประเมินผลงาน
ผู้ให้บริการในใบ

ประเมินผลเม่ือสิ้นสุด
โครงการ

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

ปรับปรุงฐานข้อมูล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการตามผลการ
ประเมิน
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานจัดซื้อจัดจ้าง  ส่งใบประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ ให้บริการ และแจ้งผู้ที่
เกี่ยวข้องเพื่อประเมินผลการท างานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

เจ้าหน้าที่งานจัดซื้อจัดจ้าง แจ้งคณะกรรมการตรวจรับและผู้
ที่เกี่ยวข้องให้ประเมินผลการท างานของผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
โดยส่งใบประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ โดยมีการก าหนด
เกณฑ์การประเมิน ดังนี้ 
 

ใบประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

  

คณะกรรมการ

ตรวจรับ/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

-ใบประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
 

ประเมินผลงานผู้ให้บริการในใบประเมินผลเมื่อสิ้นสุดโครงการ 

คณะกรรมการตรวจรับและผู้ที่เกี่ยวข้อง ประเมินผลผู้ขาย/

ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ โดยใช้แบบฟอร์มใบประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับ

จ้าง/ผู้ให้บริการ หรือบันทึกผลการประเมินในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ใน 

ERP เมื่อสิ้นสุดโครงการ ตามเกณฑ์การประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้

ให้บริการที่ได้ก าหนดไว้ 

 - เกณฑ์การ
ประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 

งานจัดซื้อจัดจ้าง ใบประเมินผล
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

รวบรวมข้อมูลประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 
เจ้าหน้าที่งานจัดซื้อจัดจ้าง จะรวบรวมข้อมูลการประเมินผล

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ จากคณะกรรมการตรวจรับและผู้ที่

  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เกี่ยวข้องได้ประเมินผลงานตามแบบฟอร์มใบประเมินผลฯ หรือจาก
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

 สรุปการประเมินผลตามเกณฑ์ที่ได้ก าหนด 
เจ้าหน้าที่งานจัดซื้อจัดจ้าง ด าเนินการสรุปการประเมินผล

ตามเกณฑ์การประเมินผลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

 เกณฑ์การ
ประเมินผลผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานจัดซื้อจัดจ้าง  ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการตามผลการ
ประเมิน 

เจ้าหน้าที่งานจัดซื้อจัดจ้าง ปรับปรุงฐานข้อมูลผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง/ผู้ให้บริการตามผลการประเมิน  

  ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 
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S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ เป็นกระบวนการเพ่ือแสดงขั้นตอนการท างานในการด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ให้บริการ สินค้า ครอบคลุมตั้งแต่การจัดท าข้อก าหนดคุณสมบัติขั้นต่ า 

(TOR) การคัดเลือกและท าสัญญา จนถึงการตรวจรับงาน 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าทีแ่ละความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง หมายถึงทุกงานหรือฝ่าย ที่ต้องการ
จัดซื้อจัดจ้าง รับผิดชอบในการจัดท า TOR เพ่ือขอจัดซื้อ
จัดจ้าง และขออนุมัติจากผู้มีอ านาจลงนาม 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.05 จัดท า TOR และขออนุมัติ

ระบบ
E-Budget

จัดท า TOR เพ่ือขอ
จัดซ้ือจัดจ้างในระบบ

สืบค้นราคากลางจาก
แหล่งข้อมูลต่าง ๆ และ
แนบราคากลางในระบบ

บันทึกใบค าขอจัดหาพัสดุ 
(พด.001) พร้อมท้ังก าหนดรายช่ือ
กรรมการพิจารณาผลจัดซ้ือจัดจ้าง 
(วงเงินมากกว่า 1 แสนบาท) และ

กรรมการตรวจรับพัสดุ

ส่งค าขออนุมัติผู้มีอ านาจ
ตามล าดับในระบบ 

- ระบบออกเลขท่ี พด.001

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

แผนจัดซ้ือจัดจ้าง
ประจ าปี

บันทึกขอจองงบประมาณ
ในระบบ E-Budget

พิมพ์ใบ พด.001 และ
เอกสารท่ีเก่ียวข้องออก

จากระบบ

- ใบ พด.001
- TOR
- ราคากลาง
- เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

S02.15.10 
คัดเลือกและท า

สัญญา

ข้อมูลราคากลาง



19 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 

แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

จัดท า TOR เพื่อขอจัดซื้อจัดจ้างในระบบ 
ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้างจากทุกงาน/ฝ่าย จะขอจัดซื้อจัดจ้างตาม

แผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี หรือเมื่อต้องการซื้อสินค้าหรือจัดจ้าง
ผู้ขาย ผู้รับเหมาหรือผู้ให้บริการกรณีเร่งด่วน ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้างจะ
จัดท า TOR เพ่ือขอจัดซื้อจัดจ้างในระบบจัดซื้อจัดจ้าง  

หมายเหตุ  
กรณีเร่งด่วน ไม่ใช่การจัดซื้อจัดจ้างตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง

ประจ าปี  ควรตรวจสอบว่ามีงบประมาณหรือไม่  กรณีที่ ไม่มี
งบประมาณ จะต้องมีการขอโอนงบประมาณ ตามกระบวนการ 
C01.25 โอนงบประมาณ 

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   

-ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 

-ระบบ 

E-Budget 

 สืบค้นราคากลางจากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ และแนบราคากลางใน
ระบบ 

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้างจะสืบค้นราคากลางของงานที่จัดซื้อจ้างที่มี
ลักษณะเหมือนกันหรือใกล้เคียง จากแหล่งข้อมูลต่าง ๆ เพ่ือใช้
ส าหรับการอ้างอิง และแนบราคากลางในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
 

ข้อมูลราคากลาง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 บันทึกใบค าขอจัดหาพัสดุ (พด.001) พร้อมทั้งก าหนดรายชื่อ

กรรมการพิจารณาผลจัดซื้อจัดจ้าง (วงเงินมากกว่า 1 แสนบาท) 

และกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง จะท าบันทึกใบค าขอจัดหาพัสดุ (พด.001) 

ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง  

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้างร่วมกับงานพัสดุ จัดหารายชื่อกรรมการ

พิจารณาผลจัดซื้อจัดจ้าง (กรณีวงเงินจัดซื้อจัดจ้างมากกว่า 1 แสน

บาท) และจัดหารายชื่อกรรมการตรวจรับพัสดุ และบันทึกในระบบ

จัดซื้อจัดจ้าง 

 

ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
 

 ส่งค าขออนุมัติผู้มีอ านาจตามล าดับในระบบ  

- ระบบออกเลขที่ พด.001 
เมื่อบันทึกข้อมูลต่างๆ ครบถ้วนในระบบจัดซื้อจัดจ้าง ผู้ขอ

จัดซื้อจัดจ้างจะยืนยันส่งค าขออนุมัติผู้มีอ านาจเพ่ือพิจารณาอนุมัติ 
ตามล าดับขั้นในระบบ และระบบจะออกเลขท่ี พด.001  

หมายเหตุ 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

 -ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 

-ระบบ 

E-Budget 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 บันทึกขอจองงบประมาณในระบบ E-Budget 

เมื่อได้รับอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว ผู้ขอจัดซื้อจัด
จ้างจะเข้าระบบ E-Budget เพ่ือขอจองงบประมาณ (ในอนาคต ปรับ
ระบบ E-Budget โดยที่เมื่อได้รับการอนุมัติจัดซื้อจัดจ้างแล้ว ระบบ
จัดซื้อจัดจ้างจะส่งข้อมูลเพ่ือไปจองงบในระบบ E-Budget โดย
อัตโนมัติ)  

 

 พิมพ์ใบ พด.001 และเอกสารที่เกี่ยวข้องออกจากระบบ 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง พิมพ์ใบ พด.001 และเอกสารที่

เกี่ยวข้องออกจากระบบ อาทิ เช่น TOR ราคากลาง เป็นต้น และส่ง
ให้งานพัสดุเพื่อเข้าสู่กระบวน S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา 
 

- ใบ พด.001 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่นที่
เกี่ยวข้อง 
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S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

ตามที่ก าหนดคุณสมบัติไว้ใน TOR โดยในการคัดเลือกจะมีขั้นตอนในการท างานที่แตกต่างกันตามวงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเมื่อคัดเลือกได้แล้ว จะ

เข้าสู่กระบวนการท าสัญญา  

ในกระบวนการท างานนี้ จะเป็นขั้นตอนแสดงการคัดเลือกและท าสัญญา กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ รับผิดชอบในการด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ และท าสัญญา 

2 Input ผู้ให้
สินค้า/บริการ 

ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง รับผิดชอบในการส่งมอบสินค้าและบริการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้รั

บจ
้าง

S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000)

- พด.001
- ใบจองงบประมาณ
- TOR
- ราคากลาง
- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

รับเอกสารต่าง ๆ จาก
ผู้ขอจัดซ้ือจัดจ้าง

ก าหนดวิธีการจัดซ้ือ
จัดจ้างพิจารณาจาก

วงเงินงบประมาณและ
เหตุผลต่าง ๆ

กรณีวงเงินไม่เกิน
10,000 บาท

ขอใบเสนอราคาจาก
ผู้รับจ้าง

- จัดท าใบส่ังจ้างจากระบบ 
(พด.002)
- เสนออนุมัติตามล าดับ
- ออกเลขท่ีใบส่ังจ้างจาก
ระบบสารบรรณ

กรณี
10,000 <วงเงิน <=100,000

กรณี
100,000 < วงเงิน <=500,000

กรณีวงเงินมากกว่า
500,000 

ระบบสร้างใบ PO 
จากข้อมูลในระบบ

ใบเสนอราคาจาก
ผู้รับจ้าง

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

ใบส่ังจ้าง พด.002 
รายงานขอซื้อขอจ้าง
กรณีวงเงินไม่เกิน 

10,000 บาท

แจ้งผู้รับจ้างให้
ด าเนินงานหรือส่งมอบ
งานตาม TOR /ตาม

ใบสั่งจ้าง

S02.15.15
ตรวจรับงาน

A

B

C

- ผลงาน/พัสดุ
 - ใบวางบิล

ส่งมอบงาน/สินค้า
ตามใบส่ังจ้างและ

ใบวางบิล

ระบบ
สารบรรณ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ - พด.001 

- ใบจอง

งบประมาณ 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

รับเอกสารต่าง ๆ จากผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง 
งานพัสดุ รับเอกสารต่าง ๆ จากเจ้าหน้าที่ผู้ขอจัดซื้อจัดจ้าง 

ประกอบด้วย 
- พด.001 

- ใบจองงบประมาณ 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบความถูกต้อง ความครบถ้วนของ

เอกสาร ถ้าผิดพลาดจะส่งกลับให้ด าเนินการแก้ไข 

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
-เกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

 

งานพัสดุ  ก าหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพิจารณาจากวงเงินงบประมาณและ
เหตุผลต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จะพิจารณาก าหนดวิธีจัดซื้อจัดจ้าง โดย
พิจารณาจากวงเงินงบประมาณและเหตุผลที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ แบ่งเป็น
กรณี ดังนี้ 
- กรณีวงเงินไม่เกิน 10,000 บาท 
- กรณี 10,000 < วงเงิน <=100,000 ด าเนินงานตามขั้นตอนใน 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 10,000-100,000) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- กรณี 100,000 <วงเงิน <=500,000 ด าเนินงานตามขั้นตอนใน 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงิน 100,000-500,000) 
- กรณีวงเงินมากกว่า 500,000 ด าเนินงานตามขั้นตอนใน 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) 

งานพัสดุ 
 

ใบเสนอราคาจาก 

ผู้รับจ้าง 

ขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ขอใบเสนอราคาจากผู้รับจ้าง  เมื่อได้รับใบ

เสนอราคาจากผู้รับจ้าง อย่างน้อย 3 ราย พิจารณาคัดเลือกรายที่ให้

เงื่อนไขดีที่สุด 

  

 - จัดท าใบสั่งจ้างจากระบบ (พด.002) 

- เสนออนุมัติตามล าดับ 

- ออกเลขที่ใบสั่งจ้างจากระบบสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ เมื่อคัดเลือกผู้รับจ้างได้แล้ว จะจัดท าใบสั่งจ้าง 

(พด.002)  จากระบบระบบจัดซื้อจัดจ้าง และน าเสนอเพ่ือขออนุมัติ

จากผู้มีอ านาจตามล าดับ โดยการอนุมัติในระบบ และระบบจะออก

เลขที่ใบสั่งจ้าง (พด.002) 

หมายเหตุ 

ใบสั่งจ้าง พด.

002 รายงานขอ

ซื้อขอจ้างกรณี

วงเงินไม่เกิน  

10,000 บาท 

-ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง 

-ระบบสาร

บรรณ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

 ระบบสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 

ระบบจัดซื้อจัดจ้างจะสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 

 - ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

ใบสั่งจ้าง พด.002 
รายงานขอซื้อขอ
จ้างกรณีวงเงินไม่
เกิน  
10,000 บาท 

แจ้งผู้รับจ้างเพื่อด าเนินงานหรือส่งมอบงานตาม TOR/ใบสั่งจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งผู้รับจ้างให้ด าเนินงานหรือส่งมอบงานตาม 

TOR /ตามใบสั่งจ้าง 

  

ผู้รับจ้าง  ส่งมอบงาน/สินค้าตามใบสั่งจ้างและใบวางบิล 

ผู้รับจ้าง ส่งมอบงานหรือสินค้าตามใบสั่งจ้างตามเวลาที่

ก าหนดและส่งใบวางบิล 

หลังจากได้รับผลงานหรือพัสดุ จะเข้าสู่กระบวนการท างาน 

S02.15.15 ตรวจรับงาน 

- ผลงาน/พัสดุ 

 - ใบวางบิล 

 



27 

S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 10,000 < วงเงิน <=100,000) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

ตามที่ก าหนดคุณสมบัติไว้ใน TOR โดยในการคัดเลือกจะมีขั้นตอนในการท างานที่แตกต่างกันตามวงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเมื่อคัดเลือกได้แล้ว จะ

เข้าสู่กระบวนการท าสัญญา  

ในกระบวนการท างานนี้ จะเป็นขั้นตอนแสดงการคัดเลือกและท าสัญญา กรณี 10,000 < วงเงิน <=

100,000  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ รับผิดชอบในการด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ และท าสัญญา 

2 Input ผู้ให้
สินค้า/บริการ 

ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง รับผิดชอบในการส่งมอบสินค้าและบริการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้รั

บจ
้าง

S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 10,000 < วงเงิน <=100,000 )

ใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal)

กรณี
10,000 <วงเงิน<= 100,000

ขอใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) จากผู้รับ
จ้างอย่างน้อย 3 ราย

คัดเลือกผู้รับจ้าง
ตามวิธีท่ีก าหนด

- พด.001
- ใบจองงบประมาณ
- TOR
- ราคากลาง
- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

- จัดท าใบส่ังจ้างในระบบ
- เสนออนุมัติตามล าดับ
- ออกเลขท่ีใบส่ังจ้าง
จากระบบสารบรรณ

พิมพ์ใบส่ังจ้างและแจ้ง
ผู้รับจ้างให้มาลงนาม

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

ระบบสร้างใบ PO จาก
ข้อมูลในระบบ

.ใบส่ังจ้าง

ลงนามและ
ด าเนินงานตาม

ใบส่ังจ้าง

ส่งมอบงานตามใบส่ัง
จ้างพร้อมใบวางบิล

- ผลงาน/สินค้า
- ใบวางบิล

S02.15.15
ตรวจรับงาน

A

ส่งใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) 

ระบบ
สารบรรณ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ  กรณี 10,000 < วงเงิน < = 100,000  -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
-เกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 

 

- พด.001 

- ใบจอง

งบประมาณ 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ขอใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ (Proposal) จากผู้รับจ้าง

อย่างน้อย 3 ราย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ขอใบเสนอราคา หรือ ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) จากผู้รับจ้างอย่างน้อย 3 ราย 

 

  

ผู้รับจ้าง  ส่งใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ (Proposal) 

ผู้รับจ้าง ส่งใบเสนอราคาหรือข้อเสนอโครงการ (Proposal)  ตาม 
TOR ที่ก าหนดมาให้งานพัสดุ  

- ใบเสนอราคา/ 

ข้อเสนอโครงการ 
(Proposal) 

 

งานพัสดุ - ใบเสนอราคา/ 

ข้อเสนอโครงการ 
(Proposal) 

คัดเลือกผู้รับจ้างตามวิธีที่ก าหนด  

เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินการคัดเลือกผู้รับจ้างตามวิธีที่ก าหนด ขึ้นกับ
เหตุผลและเงื่อนไขต่างๆ ตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ  - จัดท าใบสั่งจ้างในระบบ 

- เสนออนุมัติตามล าดับ 

- ระบบออกเลขท่ีใบสั่งจ้างจากระบบสารบรรณ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจัดท าใบสั่งจ้าง พด.002 ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
และเสนอเพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามล าดับขั้น หลังจากนั้นจะ
ออกเลขท่ีใบสั่งจ้าง โดยการออกจากระบบ 

หมายเหตุ 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

 -ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

-ระบบสาร

บรรณ 

 ระบบสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) จะสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 

 

ใบสั่งจ้าง พิมพ์ใบสั่งจ้างและแจ้งผู้รับจ้างให้มาลงนาม 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะพิมพ์ใบสั่งจ้าง (พด.002) ออกจากระบบ

และแจ้งผู้รับจ้างให้มาลงนาม 

 

ผู้รับจ้าง  ลงนามและด าเนินงานตามใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้าง ลงนามในใบสั่งจ้างและด าเนินงานตามใบสั่งจ้างและ 

TOR ที่ก าหนด 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้รับจ้าง  ส่งมอบงานตามใบสั่งจ้างพร้อมใบวางบิล 

ผู้รับจ้างส่งมอบผลงานหรือสินค้าตามที่ก าหนดในใบสั่งจ้าง
หรือ TOR พร้อมทั้งส่งใบวางบิลเพ่ือขอเบิกเงินงวด ตามเวลาที่
ก าหนด 

- ผลงาน/สินค้า 

- ใบวางบิล 

 

งานพัสดุ - ผลงาน/สินค้า 

- ใบวางบิล 

S02.15.15 ตรวจรับงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ รับมอบผลงาน/สินค้าจากผู้รับจ้าง จะด าเนิน

ตรวจรับงานหรือสินค้า ตามกระบวนการท างาน S02.15.15 ตรวจ

รับงาน 
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S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 100,000 <วงเงิน <=500,000) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

ตามที่ก าหนดคุณสมบัติไว้ใน TOR โดยในการคัดเลือกจะมีขั้นตอนในการท างานที่แตกต่างกันตามวงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเม่ือคัดเลือกได้แล้ว จะ

เข้าสู่กระบวนการท าสัญญา  

ในกระบวนการท างานนี้ จะเป็นขั้นตอนแสดงการคัดเลือกและท าสัญญา กรณี 100,000 < วงเงิน 

<=500,000) 

 

2. ตารางผูเ้กี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ รับผิดชอบในการด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ และท าสัญญา 

2 Input ผู้ให้
สินค้า/บริการ 

ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง รับผิดชอบในการส่งมอบสินค้าและบริการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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t/O

ut
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t
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S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณี 100,000 <วงเงิน <=500,000)

รายงานขอจ้างและ
ค าส่ังแต่งต้ัง

คณะกรรมการ

- พด.001
- ใบจองงบประมาณ
- TOR
- ราคากลาง
- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

กรณี
100,000 < วงเงิน <=500,000

ขอใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) จากผู้รับ
จ้างอย่างน้อย 3 ราย

บันทึกข้อมูลขอจัดซื้อจัดจ้าง 
และรายช่ือกรรมการตรวจ
รับงานในระบบ E-GP และ

ระบบจัดซ้ือจัดจ้างของ
กองทุนฯ

- พิมพ์รายงานขอจ้างและค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ
- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
ตามล าดับ
- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ
สารบรรณ

รายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

ใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal)

ระบบ
E-GP

ใส่เลขท่ีเอกสารใน
ระบบ E-GP

คัดเลือกผู้รับจ้าง
ตามวิธีท่ีก าหนด

- จัดท ารายงานผลการ
จัดซ้ือจัดจ้าง
- เสนอผู้ท่ีมีอ านาจลง
นาม

ป ดประกาศเผยแพร่
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
- เว็บไซต์ส านักงาน
- ส านักงานกองทุน
รอการอุทธรณ์ 7 วัน

กรณีไม่มีผู้อุทธรณ์
- พิมพ์ใบส่ังจ้าง ส่งผู้มี
อ านาจลงนามและแจ้ง
ผู้ได้รับการคัดเลือกมา
ลงนามในใบส่ังจ้าง

ระบบสร้างใบ PO จาก
ข้อมูลในระบบ

ใบส่ังจ้าง

S02.15.15
ตรวจรับงาน

B

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

ด าเนินงานตาม
ใบเสนอราคา/

ข้อเสนอโครงการ

ส่งมอบงาน/สินค้าตาม
ใบส่ังจ้าง

กรณีมีผู้อุทธรณ์
ส่งเร่ืองให้กรมบัญชีกลาง

เพ่ือพิจารณา

- ผลงาน/พัสดุ
 - ใบวางบิล

ส่งใบเสนอราคา/
ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) 

ระบบ
สารบรรณ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

  กรณี 100,000 < วงเงิน <=500,000  -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
-เกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
 

 

งานพัสดุ - พด.001 

- ใบจอง

งบประมาณ 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ขอใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ (Proposal) จากผู้รับจ้าง
อย่างน้อย 3 ราย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ขอใบเสนอราคา หรือ ข้อเสนอโครงการ 

(Proposal) จากผู้รับจ้างอย่างน้อย 3 ราย 

 

  

ผู้รับจ้าง  ส่งใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ (Proposal) 

ผู้รับจ้าง ส่งใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ (Proposal) ให้

งานพัสดุ 

- ใบเสนอราคา/ 

ข้อเสนอโครงการ 
(Proposal) 

 

งานพัสดุ - ใบเสนอราคา/ 

ข้อเสนอโครงการ 
(Proposal) 

บันทึกข้อมูลขอจัดซื้อจ้าง และรายชื่อกรรมการตรวจรับงานใน

ระบบ E-GP และระบบจัดซื้อจัดจ้างของกองทุนฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลเกี่ยวกับการขอจัดซื้อจัดจ้าง 

ข้อมูลรายชื่อกรรมการตรวจรับงานลงในระบบ E-GP และระบบ

จัดซื้อจัดจ้าง (ERP) ของกองทุนฯ  

รายงานขอจ้าง
และค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

- ระบบ E-GP 

- ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

-ระบบสาร

บรรณ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ 
 

 - พิมพ์รายงานขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 

- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 

- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ 
เจ้าหน้าที่ พัสดุ  พิมพ์รายงานขอจ้างและค าสั่ งแต่ งตั้ ง

คณะกรรมการจากระบบ E-GP และน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ตามล าดับในเอกสาร และเพ่ือข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) มี

ข้อมูลครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดท าใบสั่งจ้าง พด.002 ในระบบ

จัดซื้อจัดจ้าง (ERP) และเสนอเพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามล าดับ

ขั้นในระบบ หลังจากนั้นจะออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ 

หมายเหตุ 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

รายงานขอจ้าง
และค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

 ใส่เลขท่ีเอกสารในระบบ E-GP 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะใส่เลขท่ีเอกสารในระบบ E-GP 

 ระบบ E-GP 

 คัดเลือกผู้รับจ้างตามวิธีที่ก าหนด    
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่จะคัดเลือกผู้รับจ้างตามวิธีที่ก าหนด ซึ่งขึ้นกับเหตุผลและ
เงื่อนไขต่างๆ ซึ่งเป็นไปตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

งานพัสดุ 
 

 - จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

- เสนอผู้ที่มีอ านาจลงนาม 
เมื่อได้คัดเลือกผู้รับจ้างเรียบร้อย เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดท า

รายงานผลการคัดเลือก และน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

รายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ระบบ E-GP 
 

ประกาศผลผู้ชนะ
การคัดเลือก 

ปิดประกาศเผยแพร่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะน าใบประกาศผลผู้ชนะการคัดเลือกที่ลง

นามแล้ว ป ดประกาศเผยแพร่ ณ สถานที่ต่างๆ ดังนี้ 

- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

- เว็บไซต์ส านักงาน 

- ส านักงานกองทุน 

และรอเวลา ถ้ามีหากมีการอุทธรณ์ 7 วัน 

  

 กรณีมีผู้อุทธรณ์ ส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางเพื่อพิจารณา 
ถ้าหากมีผู้อุทธรณ์  เจ้าหน้าที่พัสดุจะแจ้งผู้จัดการและท า

หนังสือส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณา 

 - ระบบ E-GP 
- ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง (ERP) 

ใบสั่งจ้าง กรณีไม่มีผู้อุทธรณ์ ใบสั่งจ้าง  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- พิมพ์ใบสั่งจ้าง ส่งผู้มีอ านาจลงนามและแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือก
มาลงนามในใบสั่งจ้าง 

ถ้าไม่มีผู้อุทธรณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุจะพิมพ์ใบสั่งจ้างจากระบบ 
E-GP ส่งผู้มีอ านาจลงนาม พร้อมทั้งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในน
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) ของกองทุนด้วย และแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกมาลงนามในใบสั่งจ้าง 

งานพัสดุ  ระบบสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) จะสร้างใบ PO จากข้อมูลในระบบ 

 ระบบ ERP 

ผู้รับจ้าง  ด าเนินงานตามใบเสนอราคา/ข้อเสนอโครงการ 

ผู้รับจ้าง ลงนามและด าเนินงานตามใบสั่งจ้างและ TOR ที่

ก าหนด 

  

 ส่งมอบงาน/สินค้าตามใบสั่งจ้าง 
ผู้รับจ้างส่งมอบผลงานหรือสินค้าตามที่ก าหนดในใบสั่งจ้าง

หรือ TOR พร้อมทั้งส่งใบวางบิลเพ่ือขอเบิกเงินงวด ตามเวลาที่
ก าหนด 

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

 

งานพัสดุ - ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

S02.15.15 ตรวจรับงาน   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่พัสดุ รับมอบผลงาน/สินค้าจากผู้รับจ้าง จะด าเนิน

ตรวจรับงานหรือสินค้า ตามกระบวนการท างาน S02.15.15 ตรวจ

รับงาน 
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S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ 

ตามที่ก าหนดคุณสมบัติไว้ใน TOR โดยในการคัดเลือกจะมีขั้นตอนในการท างานที่แตกต่างกันตามวงเงินการ

จัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเป็นไปตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  และเมื่อคัดเลือกได้แล้ว จะ

เข้าสู่กระบวนการท าสัญญา  

ในกระบวนการท างานนี้ จะเป็นขั้นตอนแสดงการคัดเลือกและท าสัญญา กรณีวงเงินมากกว่า 500,000 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ รับผิดชอบในการด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ และท าสัญญา 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซื้อ
จัดจ้าง 

คณะกรรมการพิจารณาผล รับผิดชอบในการด าเนินการ
คัดเลือกผู้ขาย ผู้ รับจ้างหรือผู้ ให้บริการในกรณีที่
งบประมาณมากกว่า 300,000 บาท 

3 Input ผู้เสนอการ
จัดหาสินค้า/
บริการ 

ผู้เสนอราคา ผู้เสนอราคา  คือผู้สนใจที่เสนอการจัดหาสินค้าหรือ
บริการที่กองทุนฯต้องการ 

4 Input ผู้เสนอการ
จัดหาสินค้า/
บริการ 

ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง ผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือรับผิดชอบในการส่ง
มอบสินค้าและบริการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) 
S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000)

- พด.001
- ใบจองงบประมาณ
- TOR
- ราคากลาง
- เอกสารอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวข้อง

กรณีวงเงินมากกว่า
500,000 

บันทึกข้อมูลจัดซ้ือจัดจ้างและ
รายช่ือคณะกรรมการตรวจรับ

พัสดุ และคณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซ้ือจัดจ้าง

- พิมพ์รายงานขอจ้างและค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการ 2 ชุด
- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
ตามล าดับ
- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ
สารบรรณ

ใส่เลขท่ี
เอกสารรายงานการขอ

จ้างในระบบ E-GP

ระบบ
E-GP

แยกวิธีการจัดซ้ือจัดจ้างเป็น 3 กรณี 
 - กรณีใช้วิธีการคัดเลือก
 - กรณีใช้วิธี E-Bidding/E-Market
 - กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง

C

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

กรณีใช้วิธีคัดเลือก
 - ท าหนังสือเชิญผู้รับจ้างให้ส่ง
ข้อเสนอ (Proposal) ไม่น้อยกว่า 3 
ราย

กรณีใช้วิธี E-Bidding/E-Market
ท าประกาศเผยแพร่ตามช่องทาง
 - ระบบเครือข่ายสารสน
เทศของกรมบัญชีกลาง
 - เว็บไซต์ส านักงาน
 - ส านักงานกองทุนฯ

กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง
 - ออกหนังสือเชิญผู้รับจ้างท่ี
เฉพาะเจาะจงให้ส่งข้อเสนอ 
(Proposal)

ส่งข้อเสนอโครงการ
ภายใต้เงื่อนไขและ

เวลาท่ีก าหนด

พิจารณาคัดเลือกผู้
รับจ้าง

D

รายงานขอจ้างและค าส่ัง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และคณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซ้ือจัดจ้าง

ระบบ
สารบรรณ
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S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นพ

ัสดุ
In

pu
t/O

ut
pu

t
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณ
าผ

ลจ
ัดซ

ื้อ
จัด

จ้า
ง

ผู้รั
บจ

้าง

S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.10 คัดเลือกและท าสัญญา (กรณีวงเงินมากกว่า 500,000) (2)

- จัดท ารายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง
- คณะกรรมการลงนามและผู้มี
อ านาจลงนามตามล าดับ
- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบสาร
บรรณ

- ใส่เลขท่ีเอกสารในระบบ E-GP
- พิมพ์รายงานผลการ
พิจารณาและอนุมัติส่ังซื้อส่ังจ้าง
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม

รายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

กรณีไม่มีผู้อุทธรณ์ 
- พิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง
- เตรียมใบส่ังจ้าง/สัญญาจ้าง
- แจ้งผู้ได้รับคัดเลือกลงนาม
ใบส่ังจ้าง

บันทึกข้อมูลใน
ระบบจัดซ้ือจัด

จ้าง

ป ดประกาศเผยแพร่
- ระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง
- เว็บไซต์ส านักงาน
- ส านักงาน
รอการอุทธรณ์ 7 วัน

ระบบ
E-GP

แบบแจ้งผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง/ใบส่ังจ้าง/

สัญญาจ้าง

หลักประกัน
สัญญา

- ระบบจัดซ้ือจัดจ้าง 
(ERP) สร้างใบ PO ใน
ระบบ 
- ส่งหลักประกันสัญญา
ให้งานการเงิน

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

เตรียม
หลักประกัน

สัญญา

ลงนามในสัญญา
จ้างและส่ง
หลักประกัน

สัญญา

ด าเนินงานตาม
สัญญาและส่งมอบ
ตามเวลาท่ีก าหนด

ส่งผลงานและใบวาง
บิล ลงทะเบียนรับใน

ระบบสารบรรณ

S02.15.15
ตรวจรับงาน

D

กรณีมีผู้อุทธรณ์
ส่งเร่ืองให้กรมบัญชีกลาง

เพ่ือพิจารณา

- ผลงาน/พัสดุ
 - ใบวางบิล

รายงานผลการจัดซ้ือ
จัดจ้าง

ระบบ
สารบรรณ

ระบบ
สารบรรณ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

  กรณีวงเงินมากกว่า 500,000  -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   
-เกณฑ์ในการ
คัดเลือกผู้ขาย/
ผู้รับจ้าง/ผู้
ให้บริการ 
 

 

งานพัสดุ - พด.001 

- ใบจอง

งบประมาณ 

- TOR 

- ราคากลาง 

- เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างและรายชื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
และคณะกรรมการพิจารณาผลจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและบันทึกข้อมูลจัดซื้อจัดจ้างและรายชื่อคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ และคณะกรรมการพิจารณาผลจัดซื้อจัดจ้างในระบบ E-GP 
และระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) 
 

 - ระบบ E-GP 

- ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

 - พิมพ์รายงานขอจ้างและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 2 ชุด 

- น าเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 

- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่ พัสดุ  พิมพ์รายงานขอจ้างและค าสั่ งแต่ งตั้ ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และคณะกรรมการพิจารณาผลจัดซื้อ
จัดจ้าง จากระบบ E-GP และน าเสนอผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับใน
เอกสาร และเพ่ือข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) มีข้อมูลครบถ้วน 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดท าใบสั่งจ้าง พด.002 ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

-รายงานขอจ้าง 
-ค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุและ
คณะกรรมการ
พิจารณาผล
จัดซื้อจัดจ้าง 

-ระบบ E-GP 

- ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

-ระบบสาร

บรรณ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(ERP) และเสนอเพ่ือขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามล าดับขั้นในระบบ 
หลังจากนั้นจะออกเลขท่ีเอกสารจากระบบ 

หมายเหตุ 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

งานพัสดุ  ใส่เลขท่ีเอกสารรายงานการขอจ้างในระบบ E-GP 
เจ้าหน้าที่พัสดุน าเลขที่เอกสารใส่ในระบบ E-GP 

 ระบบ E-GP 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 

 แยกวิธีการจัดซื้อจัดจ้างเป็น 3 กรณี  

 - กรณีใช้วิธีการคัดเลือก 

 - กรณีใช้วิธี E-Bidding/E-Market 

 - กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง 

  

 กรณีใช้วิธีคัดเลือก 

 - ท าหนังสือเชิญผู้รับจ้างให้ส่งข้อเสนอ (Proposal) ไม่
น้อยกว่า 3 ราย 

เจ้าหน้าที่ พัสดุจะท าหนังสือเชิญผู้รับจ้างให้ส่งข้อเสนอ 
(Proposal) ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

  

 กรณี ใช้ วิธี  E-Bidding/E-Market ท าประกาศเผยแพร่ ตาม

ช่องทาง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

 - เว็บไซต์ส านักงาน 

 - ส านักงานกองทุนฯ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง เผยแพร่ที่

ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  ในเว็บไซต์ส านักงาน
กองทุนฯ และที่ส านักงานกองทุนฯ เพ่ือให้ผู้สนใจได้ส่งข้อเสนอ
มาร่วม E-Bidding หรือ E-Market  

 กรณีวิธีเฉพาะเจาะจง 

 - ออกหนังสือเชิญผู้รับจ้างที่ เฉพาะเจาะจงให้ส่งข้อเสนอ 
(Proposal) 

ในการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง เจ้าหน้าที่จะออก
หนังสือเชิญผู้รับจ้างที่เฉพาะเจาะจงให้ส่งข้อเสนอ (Proposal) 
เนื่องจากเป็นงานที่จ าเป็นต้องใช้ผู้ที่มีความรู้เฉพาะด้าน หรือเป็น
งานต่อเนื่องที่ต้องด าเนินการต่อให้เสร็จสมบูรณ์ 

  

ผู้เสนอราคา  ส่งข้อเสนอโครงการภายใต้เงือ่นไขและเวลาที่ก าหนด 
ผู้เสนอราคาที่สนใจจะส่งข้อเสนอโครงการ ภายใต้เงื่อนไข

และเวลาที่ก าหนดตามวิธีการจัดซื้อจัดจ้างแบบต่างๆ ที่ก าหนด 
อาจจะเป็นวิธีการคัด เลือก  วิ ธี  E-Bidding/E-Market หรือวิ ธี
เฉพาะเจาะจง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
คณะกรรมการ
พิจารณาผลจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 

 พิจารณาคัดเลือกผู้รับจ้าง 
คณะกรรมการพิจารณาผลจัดซื้อจัดจ้าง จะพิจารณาข้อเสนอ

โครงการของผู้น าเสนอราคา ตามเกณฑ์ในการคัดเลือกผู้ขาย/ผู้รับ
จ้าง/ผู้ให้บริการ และพิจารณาคัดเลือกผู้รับจ้างตามวิธีการจัดซื้อจัด
จ้างที่ก าหนดไว้ 

  

 - จัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

- คณะกรรมการลงนามและผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ 

- ออกเลขท่ีเอกสารจากระบบสารบรรณ 
เมื่อคัดเลือกผู้รับจ้างได้แล้ว คณะกรรมการพิจารณาผลจัดซื้อ

จัดจ้าง จะจัดท ารายงานผลการจัดซื้อจัดจ้างจากระบบ E-GP 
คณะกรรมการลงนามและผู้มีอ านาจลงนามตามล าดับ และเพ่ือ
ข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) มีข้อมูลครบถ้วน เจ้าหน้าที่พัสดุ
จะจัดท าใบสัญญาจ้าง ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) และเสนอเพ่ือ
ขออนุมัติจากผู้มีอ านาจตามล าดับขั้นในระบบ หลังจากนั้นจะออก
เลขที่เอกสารจากระบบ 

หมายเหตุ 
การออกเลขที่เอกสาร อาจจะออกจากระบบสารบรรณ หรือ

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งเชื่อมโยงกับระบบสารบรรณ เป็นการออก
เลขที่เอกสารอัตโนมัติ 

รายงานผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

-ระบบ E-GP 

- ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

-ระบบสาร
บรรณ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ 
 

 - ใส่เลขท่ีเอกสารในระบบ E-GP 

- พิมพ์รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จะใส่เลขท่ีเอกสารในระบบ E-GP และสั่งพิมพ์

รายงานผลการพิจารณาและอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างจากระบบ E-GP และ
น าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

รายงานผลการ
คัดเลือก 

ระบบ E-GP 

รายงานผลการ
คัดเลือก 

ปิดประกาศเผยแพร่ 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะน าประกาศผู้ชนะการเสนอราคา ที่ลงนาม

แล้ว ป ดประกาศเผยแพร่ ณ สถานที่ต่างๆ ดังนี้ 

- ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง  

- เว็บไซต์ส านักงาน 
- ส านักงานกองทุน 

และรอเวลา ถ้ามีหากมีการอุทธรณ์ 7 วัน 

  

 กรณีมีผู้อุทธรณ์ ส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางเพื่อพิจารณา 
ถ้าหากมีผู้ อุทธรณ์ เจ้าหน้าที่ พัสดุจะแจ้งผู้บังคับบัญชา

ตามล าดับ และส่งเรื่องให้กรมบัญชีกลางเพ่ือพิจารณา 

  

งานพัสดุ  กรณีไม่มีผู้อุทธรณ์  

- พิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

-แบบแจ้งผลการ

จัดซื้อจัดจ้าง 

ระบบ E-GP 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- เตรียมใบสั่งจ้าง/สัญญาจ้าง 

- แจ้งผู้ได้รับคัดเลือกลงนามใบสั่งจ้าง 
ถ้าไม่มีผู้อุทธรณ์ เจ้าหน้าที่พัสดุจะพิมพ์แบบแจ้งผลการจัดซื้อ

จัดจ้าง ใบสั่งจ้างจากระบบ E-GP ส่งผู้มีอ านาจลงนามในเอกสารและ
เตรียมเอกสารสัญญา พร้อมทั้งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติในระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (ERP) ของกองทุนด้วย และแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกมา
ลงนามในใบสั่งจ้าง 

-ใบสั่งจ้าง 

-สัญญาจ้าง 

งานพัสดุ  บันทกึข้อมูลในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อมูลที่จ าเป็นในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 

(ERP)  

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

ผู้รับจ้าง แบบแจ้งผลการ
จัดซื้อจัดจ้าง/
ใบสั่งจ้าง/ 
สัญญาจ้าง 

เตรียมหลักประกันสัญญา 
ผู้รับจ้างจัดเตรียมหลักประกันสัญญาร้อยละ 5 ของวงเงินใน

สัญญา ใช้ส าหรับวันท าสัญญา 
 

หลักประกัน
สัญญา 

 

ผู้รับจ้าง หลักประกัน
สัญญา 

ลงนามในสัญญาจ้างและส่งหลักประกันสัญญา 
ผู้รับจ้างลงนามในสัญญาจ้างและส่งหลักประกันสัญญาให้

กองทุนฯ 

หลักประกัน
สัญญา 

 

งานพัสดุ หลักประกัน
สัญญา 

- ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) สร้างใบ PO ในระบบ  

- ส่งหลักประกันสัญญาให้งานการเงิน 

หลักประกัน
สัญญา 

- ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง (ERP) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่พัสดุสั่งให้ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) สร้างใบ PO ใน

ระบบ เพ่ือให้งานการเงินด าเนินการต่อไป และส่งหลักประกันสัญญา
ให้งานการเงิน 

 

ผู้รับจ้าง  ด าเนินงานตามสัญญาและส่งมอบตามเวลาที่ก าหนด 
ผู้รับจ้าง ด าเนินงานตามสัญญาและเตรียมการส่งมอบ

ผลงาน/วัสดุตามเวลาที่ก าหนด  

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

 

ผู้รับจ้าง - ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

ส่งผลงานและใบวางบิล ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
ผู้ รับจ้างส่ งผลงานหรือพัสดุ  และใบวางบิล พร้อมทั้ ง

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ  

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

ระบบสาร
บรรณ 

งานพัสดุ - ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 

S02.15.15 ตรวจรับงาน 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เพ่ือ

ด าเนินการตรวจรับงานตามกระบวนการ S02.15.15 ตรวจรับงาน 
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S02.15.15 ตรวจรับงาน 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.15.15 ตรวจรับงาน เป็นกระบวนการจากเมื่อผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการ ได้ส่งมอบสินค้าหรือบริการ

เรียบร้อยแล้ว  จะต้องมีข้ันตอนการตรวจรับงานเพ่ือให้ได้รับงานที่ถูกต้องและตรงกับ TOR  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ รับผิดชอบในการประสานงาน
ร่วมกับจากผู้ขาย ผู้ รับจ้าง หรือผู้ ให้บริการ  และ
คณะกรรมการพิจารณาผลงาน 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 
 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลงาน 

คณะกรรมการตรวจรับผลงาน ท าหน้าที่ตรวจรับสินค้า
หรือบริการ จากผู้ขาย ผู้รับจ้าง หรือผู้ให้บริการ 

3 Input ผู้ส่งมอบ
ในการจัดหา
สินค้า/บริการ 

ผู้รับจ้าง ผู้รับจ้าง ผู้รับผิดชอบในการส่งมอบสินค้าและบริการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
คณ

ะก
รร

มก
าร

พิจ
าร

ณา
ผล

งา
น

ผู้รั
บจ

้าง

S02.15 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้าง >> S02.15.15 ตรวจรับงาน

- ผลงาน/พัสดุ
- ใบวางบิล

รับมอบผลงาน/พัสดุ 
และใบวางบิล 

ระบบสารบรรณออก
เลขท่ีเอกสาร

แจ้งคณะกรรมการ
พิจารณาผลงานและ
ส่งผลงาน/พัสดุและ

เอกสารท่ีเก่ียวข้อง ให้
คณะกรรมการฯ

ประชุมพิจารณา
ผลงาน/พัสดุ

- บันทึก พด.005 แบบ
รายงานตรวจรับพัสดุในระบบ
- คณะกรรมการลงนามใน
ระบบ

ผลการตรวจรับ

พิมพ์พด.005
แบบรายงาน

ตรวจรับพัสดุจาก
ระบบ

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

ผ่าน

พด.005
แบบรายงาน
ตรวจรับพัสดุ

แจ้งผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไข
ผลงาน/พัสดุไม่ผ่าน

ส่งเอกสารท่ีเก่ียวข้อง
และผลงาน/พัสดุให้

ผู้รับผิดชอบ

ด าเนินการแก้ไข
ผลงาน/พัสดุ

S03.05
บันทึกรับพัสดุ

S01.10.15
ขอเบิกค่าใช้จ่าย

อ่ืน ๆ

ระบบ
สารบรรณ

- ใบส่งสินค้า
- สัญญาจ้าง
- เอกสารท่ีเก่ียวข้อง
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ - ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
 

รับมอบผลงาน/พัสดุ และใบวางบิล ระบบสารบรรณออกเลขที่

เอกสาร 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับการส่งมอบผลงาน พัสดุ หรือบริการจาก

ผู้ขาย ผู้รับจ้างหรือผู้ให้บริการ พร้อมใบวางบิลจากผู้รับจ้าง  และจะ

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณเพื่อออกเลขที่เอกสาร 

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560  
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560   

ระบบสาร
บรรณ 

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
- ใบส่งสินค้า 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

แจ้งคณะกรรมการพิจารณาผลงานและส่งผลงาน/พัสดุและ
เอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้คณะกรรมการฯ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ประสานงานแจ้งคณะกรรมการพิจารณา
ผลงาน พร้อมทั้งส่งผลงาน/พัสดุ และเอกสารส าคัญ อาทิ เช่น สัญญา
จ้าง TOR ใบส่งสินค้า เป็นต้น ให้คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาตรวจ
รับ 
 

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
- ใบส่งสินค้า 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลงาน 
 

- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
- ใบส่งสินค้า 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ประชุมพิจารณาผลงาน/พัสดุ 
คณะกรรมการพิจารณาผลงาน นัดประชุมพิจารณา ตรวจสอบ

ผลงาน/พัสดุที่ได้รับมอบให้เป็นไปตาม TOR / สัญญา หรือใบสั่งจ้าง
ที่ก าหนด 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - บันทึก พด.005 แบบรายงานตรวจรับพัสดุในระบบ 

- คณะกรรมการลงนามในระบบ  
คณะกรรมการพิจารณาผลงาน เมื่อได้พิจารณาตรวจสอบ

ผลงาน/พัสดุ เรียบร้อยแล้ว จะบันทึกผลในแบบฟอร์มบันทึก พด.
005 แบบรายงานตรวจรับพัสดุในระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) และ
คณะกรรมการฯ จะลงนามในระบบด้วย 

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

  ผลการตรวจรับ   

งานพัสดุ - ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
- ใบส่งสินค้า 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- กรณีผ่านการตรวจรับ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะด าเนินการพิมพ์ พด.005 แบบรายงานตรวจ

รับพัสดุจากระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) และส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งผลงาน/พัสดุ ให้ผู้รับผิดชอบ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ จะบันทึกรับพัสดุเข้าระบบพัสดุ ตามข้ันตอนใน
กระบวนการ S03.05 บันทึกรับพัสดุ และด าเนินการเบิกจ่ายตาม 
กระบวนการ S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 
 
 

-พด.005 แบบ
รายงานตรวจรับ
พัสดุ 
- ผลงาน/พัสดุ 

- ใบวางบิล 
- ใบส่งสินค้า 
- สัญญาจ้าง 
- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง (ERP) 

คณะกรรมการ
พิจารณาผลงาน 

 - กรณีไม่ผ่านการตรวจรับ  ให้ด าเนินการแจ้งผูรับจ้างเพื่อแก้ไข
ผลงาน/พัสดุ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
คณะกรรมการพิจารณาผลงาน แจ้งผู้รับจ้างเพ่ือแก้ไขผลงาน/

พัสดุ ตามข้อเสนอแนะของคณะกรรมการฯ 
ผู้รับจ้าง  ด าเนินการแก้ไขผลงาน/พัสดุ 

ผู้รับจ้าง ด าเนินการแก้ไขผลงาน/พัสดุ ให้เป็นไปตามที่คณะ
กรรมการฯ ให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
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S02.20 บริหารสัญญา 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.20 บริหารสัญญา เป็นกระบวนการติดตามสัญญาจ้างที่ได้มีการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว เพ่ือให้การ

ด าเนินงานเป็นไปตามสัญญาจ้าง ไม่เกิดความล่าช้า และถ้าหากสัญญาใดมีปัญหา จะสามารถร่วมกันแก้ไข

ปัญหาได้ทันการ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานพัสดุ งานพัสดุ เป็นผู้สนับสนุน ร่วมรับผิดชอบในการติดตาม
สัญญาจ้างที่ก าลังจะครบก าหนด โดยออกรายงานแจ้ง
หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

หน่วยงานผู้รับผิดชอบ เป็นผู้รับผิดชอบในการติดตาม
สัญญาจ้างที่ตนเองดูแลรับผิดชอบ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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S02.20 บริหารสัญญา 

แจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
เพ่ือทราบ

ระบบส่งข้อความแจ้งเตือน
หรือเจ้าหน้าท่ีออกรายงาน

สัญญาจ้างท่ีครบก าหนดแต่ละ
งวด 15 วัน

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

รายงานสัญญาจ้างท่ีครบ
ก าหนดส่งงานงวด

ภายใน 15 วัน

ประสานงานกับผู้รับจ้าง
ให้ส่งงานตามก าหนด
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

 ระบบส่งข้อความแจ้งเตือนหรือเจ้าหน้าที่ออกรายงานสัญญาจ้าง
ที่ครบก าหนดแต่ละงวด 15 วัน 

ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) จะแจ้งเตือนเจ้าหน้าที่พัสดุเมื่อมี
สัญญาครบก าหนดส่งงวดงาน จะมีการเตือนล่วงหน้าก่อน 15 วัน 
หรือเจ้าหน้าที่พัสดุออกรายงานสัญญาจ้างที่ครบก าหนดแต่ละงวด
ก่อน 15 วันจากระบบ 
 

รายงานสัญญา

จ้างที่ครบก าหนด

ส่งงานงวดภายใน 

15 วัน 

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

รายงานสัญญา
จ้างที่ครบก าหนด
ส่งงานงวดภายใน 
15 วัน 

แจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบเพื่อทราบ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ แจ้งหน่วยงานผู้รับผิดชอบเพื่อทราบ พร้อมทั้ง

ส่งรายงานสัญญาจ้างที่ครบก าหนดส่งงานงวดภายใน 15 วัน 

  

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

รายงานสัญญา

จ้างที่ครบก าหนด

ส่งงานงวดภายใน 

15 วัน 

ประสานงานกับผู้รับจ้างให้ส่งงานตามก าหนด 
เจ้าหน้าที่หน่วยงานผู้รับผิดชอบ ประสานงานกับผู้รับจ้างให้

ส่งงานตามก าหนด 
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S02.25 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S02.25 รายงานผลการจัดซื้อจัดจ้าง เป็นกระบวนการออกรายงานต่างๆที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง โดย

เปรียบเทียบกับแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปีด้วย เพ่ือให้มั่นใจว่ามีการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนที่ก าหนด 

ไม่ให้เกิดการเร่งจัดซื้อจัดจ้างในช่วงท้ายปีงบประมาณ ท าให้เกิดการใช้จ่ายงบประมาณอย่างมีประสิทธิภาพ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานพัสดุ งานพัสดุ เป็นผู้รับผิดชอบในการออกรายงาน ติดตาม
การจัดซื้อจัดจ้างให้ เป็นไปตามแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 
 

ผู้อ านวยการฝ่าย
อ านวยการ 

ผู้อ านวยการฝ่าย มีหน้าที่ให้ความเห็น ข้อเสนอแนะ 
และผลักดันให้การจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผนจัดซื้อจัด
จ้างประจ าปี 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S02 บริหารงานจัดซ้ือจัดจ้าง
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S02.25 รายงานผลการจัดซ้ือจัดจ้าง

รายงานการจัดซื้อจัด
จ้างท่ีได้ด าเนินการ/
ระหว่างด าเนินการ

ออกรายงานการจัดซ้ือ
จัดจ้างท่ีได้ด าเนินการ/

ระหว่างด าเนินการ

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)

ออกรายงานเปรียบเทียบ
ผลการจัดซื้อจัดจ้างเทียบ

กับแผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี

ออกรายงานต่าง ๆ 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย

ส่งรายงานให้
ผู้อ านวยการฝ่ายเพื่อ

พิจารณา

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

รายงานจัดซ้ือจัดจ้าง
เทียบกับแผนจัดซ้ือจัด

จ้างประจ าปี

รายงานต่าง ๆ เก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจ้าง

พิจารณารายงานและ
ให้ความเห็น/
ข้อเสนอแนะ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ  ออกรายงานการจัดซื้อจัดจ้างท่ีได้ด าเนินการ/ระหว่างด าเนินการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกรายงานการจัดซื้อจัดจ้างที่ได้ด าเนินการ

จัดซื้อจัดจ้างไปแล้ว และรายการที่อยู่ในระหว่างการด าเนินการจาก
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง (ERP) 
 

รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการ/
ระหว่าง
ด าเนินการ 

 ระบบจัดซื้อ

จัดจ้าง (ERP) 

งานพัสดุ  ออกรายงานเปรียบเทียบผลการจัดซื้อจัดจ้างเทียบกับแผนจัดซื้อ
จัดจ้างประจ าปี 

เจ้าหน้าที่พัสดุออกรายงานเปรียบเทียบผลการจัดซื้อจัดจ้าง
เทียบกับแผนจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี เพ่ือวิเคราะห์ว่าการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามแผนงานหรือไม ่

รายงานจัดซื้อจัด
จ้างเทียบกับแผน
จัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 

 ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานพัสดุ  ออกรายงานต่าง ๆ ตามท่ีได้รับมอบหมาย 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ออกรายงานต่าง ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

เพ่ือการวิเคราะห์และติดตามผลการจัดซื้อจัดจ้าง 

รายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

 ระบบจัดซื้อ
จัดจ้าง 

งานพัสดุ -รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการ/
ระหว่าง
ด าเนินการ 

ส่งรายงานให้ผู้อ านวยการฝ่ายเพื่อพิจารณา 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ส่งรายงานต่างๆ และผลวิเคราะห์ส่งให้

ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการเพ่ือพิจารณา 
 

-รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการ/
ระหว่าง
ด าเนินการ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- รายงานจัดซื้อ
จัดจ้างเทียบกับ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 
- รายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

- รายงานจัดซื้อ
จัดจ้างเทียบกับ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 
- รายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้อ านวยการฝ่าย
อ านวยการ 

-รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้างที่ได้
ด าเนินการ/
ระหว่าง
ด าเนินการ 
- รายงานจัดซื้อ
จัดจ้างเทียบกับ
แผนจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ าปี 
- รายงานต่าง ๆ 
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

พิจารณารายงานและให้ความเห็น/ข้อเสนอแนะ 
ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ พิจารณารายงานและให้

ความเห็น ข้อเสนอแนะ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่พัสดุด าเนินการปรับปรุง
แก้ไข ให้แผนการด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตามแผน ไม่เกิด
ความล่าช้า 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ  ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 

เจ้าหน้าที่พัสดุปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
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แบบฟอร์มต่างๆ ที่ใช้ในระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S03) บริหารงานพัสด ุ

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S03 บริหารงานพัสดุ ................................................................................................................................ 1 

แผนผังกระบวนการบริหารงานพัสดุ ......................................................................................................... 2 

S03.05 บันทึกรับพัสดุ ............................................................................................................................. 3 

S03.10 ควบคุมวัสดุ................................................................................................................................. 8 

S03.15 ตรวจนับวัสดุ ............................................................................................................................. 13 

S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี ............................................................................................................... 17 

S03.25 โอนครุภัณฑ์ .............................................................................................................................. 24 

S03.30 คืนครุภัณฑ ์............................................................................................................................... 28 

S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์ ...................................................................................................................... 32 

S03.40 จ าหน่ายพัสดุ ............................................................................................................................ 37 
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S03 บริหารงานพัสดุ 

S03 บริหารงานพัสดุ เป็นกระบวนการท างานที่เกี่ยวกับการบริหารจัดการงานพัสดุ ซึ่งประกอบด้วย

การบริหารจัดการควบคุมวัสดุ การเบิกจ่ายวัสดุ และการบริหารจัดการเกี่ยวกับครุภัณฑ์ ตั้งแตก่ารได้รับการส่ง

มอบสินค้าจากผู้ซื้อ/ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง การลงทะเบียนรับครุภัณฑ์ การโอนครุภัณฑ์ การตรวจนับ การซ่อมแซม 

จนถึงการจ าหน่ายครุภัณฑ์เมื่ออยู่ในสภาพที่ซ่อมแซมไม่ได้หรือไม่ต้องการใช้งานอีกต่อไป ซึ่งกระบวนการ

ท างานต้องเป็นไป  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ พ.ศ. 2560 และ ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 ประกอบด้วยกระบวนการท างานต่างๆ ดังนี้ 
  S03.05 บันทึกรับพัสดุ 
  S03.10 ควบคุมวัสดุ 
  S03.15 ตรวจนับวัสดุ 
  S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี 
  S03.25 โอนครุภัณฑ์ 
  S03.30 คืนครุภัณฑ ์
  S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
 S03.40 จ าหน่ายพัสดุ 
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S03 บริหารงานพัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการบริหารงานพัสดุ 
 

 

S03 
บริหารงานพัสดุ 

S03.05 

บันทึกรับพัสดุ 
S03.10 

ควบคุมวัสดุ 
S03.15 

ตรวจนับพัสดุ 
S03.20 

ตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี 

S03.25 

โอนครุภัณฑ์ 

S03.30 

คืนครุภัณฑ์ 
S03.35 

ซ่อมแซม
ครุภัณฑ์ 

S03.40 

จ าหน่ายพัสดุ 
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S03.05 บันทึกรับพัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.05 บันทึกรับพัสดุ เป็นกระบวนการท างานหลังจากที่ได้รับสินค้าเรียบร้อยแล้ว จะต้องมีการบันทึกรับ

พัสดุ ซึ่งอาจจะเป็นวัสดุ หรือครุภัณฑ์  เข้าระบบบริหารวัสดุ (ERP) หรือ ระบบ Fixed Asset (ERP) ซึ่งทั้งสอง

ระบบเป็นระบบย่อยในระบบ ERP และส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง เข้ากระบวนการตั้งหนี้ เพ่ือท าเช็คจ่ายต่อไป  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสด ุ รับผิดชอบในการบริหารจัดการวัสดุและครุภัณฑ์ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t

S03.05 บันทึกรับพัสดุ

- ใบส่งสินค้า
- พด.005 ใบตรวจรับพัสดุ
- สัญญาจ้าง / TOR
- เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

สินค้าท่ีส่งมอบ
บาร์โค้ด

(Barcode)
ของครุภัณ์

พิจารณาประเภทสินค้า
ตามข้อบังคับ ว่าด้วย

ระเบียบพัสดุ
เป็นครุภัณฑ์

บันทึกข้อมูลครุภัณฑ/์
รายละเอียด/ช่ือผู้

ครอบครอง
ใช่

บันทึกรับวัสดุเข้าระบบ
บริหารวัสดุ

ไม่ใช่

ระบบ
Fixed Asset

(ERP)

ระบบบริหารวัสดุ
(ERP)

พิมพ์ Barcode ของ
รหัสครุภัณฑ์

ติดบาร์โค้ด 
(Barcode) ท่ี

ครุภัณฑ์

ส่งมอบพัสดุให้
ผู้เก่ียวข้อง/ผู้ดูแล
ระบบ IT/ผู้ร้องขอ

รวบรวมและส่ง
เอกสารให้ส่วน

การเงินและบัญชี

S01.10.15
ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

- ใบส่งสินค้า 

- พด.005 ใบตรวจ

รับพัสดุ 

- สัญญาจ้าง / TOR 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
- สินค้าท่ีส่งมอบ 

พิจารณาประเภทสินค้าตามข้อบังคับ ว่าด้วยระเบียบพัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะได้รับพัสดุ ซึ่งอาจจะเป็นวัสดุหรือครุภัณฑ์ 

ที่ผ่านการตรวจรับงานจากการจัดซื้อจัดจ้างเรียบร้อยแล้ว 
เจ้าหน้าที่จะพิจารณาสินค้าตามระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ว่าเป็น
การจัดซื้อจัดจ้างลักษณะใด และเป็นสินค้าประเภทใด เป็นวัสดุ 
เป็นวัสดุควบคุม หรือเป็นครุภัณฑ์ ซึ่งจะมีวิธีการบริหารหรือ
ควบคุมท่ีแตกต่างกัน 
 

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 -
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
  

 

เป็นครุภัณฑ์ หรือไม่ 
 - กรณีท่ีเป็นครุภัณฑ์ ให้ด าเนินการกระบวนการบันทึกข้อมูล

ครุภัณฑ์/รายละเอียด/ชื่อผู้ครอบครอง 
 - กรณีไม่ใช่ครุภัณฑ์ แต่เป็นวัสดุให้ด าเนินการกระบวนการ

บันทึกรับวัสดุเข้าระบบบริหารวัสดุ 

  

บันทึกรับวัสดุเข้าระบบบริหารวัสดุ 
เจ้าหน้าที่บันทึกรับรายการวัสดุที่จัดซื้อเข้าในระบบบริหาร

วัสดุ (ERP)  

 ระบบบริหาร

วัสดุ (ERP) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
บันทึกข้อมูลครุภัณฑ์/รายละเอียด/ชื่อผู้ครอบครอง 

เจ้าหน้าที่พัสดุ จะบันทึกข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุควบคุมลงใน 
ระบบ Fixed Asset (ERP) โดยจะบันทึกรายละเอียดของสินค้าที่
ส่งมอบ และระบบจะสร้างรหัสครุภัณฑ์ให้อัตโนมัติ 
 

 ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 

 พิมพ์ Barcode ของรหัสครุภัณฑ์ 
หลังจากนั้นระบบจะสร้างบาร์โค้ดของรหัสครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่

พิมพ์บาร์โค้ด (Barcode) 
 

- บาร์โค้ด

(Barcode) 

ของครุภัณ์ 

- ระบบ 
Fixed Asset 
(ERP) 
 

- สินค้าท่ีส่งมอบ 

- บาร์โค้ด

(Barcode) 

ของครุภัณฑ์ 

ติดบาร์โค้ด (Barcode) ที่ครุภัณฑ์ 
น าบาร์โค้ดของครุภัณฑ์ ไปติดที่ตัวครุภัณฑ์ในต าแหน่งที่เห็น

ชัดเจน 

- สินค้าท่ีส่งมอบ 
(ที่ติดบาร์โค้ด
แล้ว) 

 

- สินค้าท่ีส่งมอบ (ที่
ติดบาร์โค้ดแล้ว) 

ส่งมอบพัสดุให้ผู้เกี่ยวข้อง/ผู้ดูแลระบบ IT/ผู้ร้องขอ 
ส่งมอบพัสดุให้ผู้เกี่ยวข้อง ผู้ดูแลระบบ  IT หรือเป็นผู้ร้องขอ

จัดซื้อ เพ่ือการใช้งาน/ดูแลรักษา ต่อไป 

  

- ใบส่งสินค้า 

- พด.005 ใบตรวจ

รับพัสดุ 

รวบรวมและส่งเอกสารให้ส่วนการเงินและบัญชี 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะรวบรวมเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง  อาทิ เชน่ 

ใบส่งสินค้า  ใบ พด.005 ใบตรวจรับพัสดุ สัญญาจ้าง / TOR และ

- ใบส่งสินค้า 

- พด.005 ใบ

ตรวจรับพัสดุ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- สัญญาจ้าง / TOR 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง ที่มีการลงนามตรวจรับสินค้าเรียบร้อย
แล้วจากผู้ที่เกี่ยวข้อง  และส่งให้งานการเงิน เพ่ือด าเนินการ
เบิกจ่ายให้ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง/ผู้ให้บริการต่อไป 

- สัญญาจ้าง / 

TOR 

- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- ใบส่งสินค้า 

- พด.005 ใบตรวจ

รับพัสดุ 

- สัญญาจ้าง / TOR 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

S01.10.15 ขอเบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ 

งานการเงินด าเนินการเบิกจ่ายตามกระบวน S01.10.15 ขอ

เบิกค่าใช้จ่ายอ่ืน ๆ  
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S03.10 ควบคุมวัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.10 ควบคุมวัสดุ เป็นกระบวนการบริหารและควบคุมการเบิกจ่ายวัสดุให้กับผู้ร้องขอจากส่วนงานต่างๆ 

รวมถึงการตรวจสอบปริมาณวัสดุไม่ให้น้อยกว่าจ านวนที่ต่ ากว่าเกณฑ์ ถ้าต่ ากว่าเกณฑ์จะด าเนินการขอซื้อเพ่ือ

มีปริมาณวัสดุที่จ าเป็นแก่การใช้งาน เพ่ือให้การเบิกจ่ายวัสดุมีความโปร่งใส ตรวจสอบได้  และมั่นใจว่ามีวัสดุ

เพียงพอ เมื่อมีคนมาเบิกจ่าย 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสด ุ งานพัสดุ จะดูแลเก็บรักษาวัสดุ และอ านวยความสะดวก
ในการเบิกจ่ายวัสดุ ส าหรับเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายของกองทุน
ฯ 

2 Input 
ผู้ให้ข้อมูลเพื่อใช้ใน
การด าเนินการ 

ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง เจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายที่ต้องการเบิกวัสดุ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผอ.อ านวยการ ผู้อ านวยการผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติการเบิกจ่ายวัสดุ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S03 บริหารงานพัสดุ

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ทุก

ฝ่า
ยที่

เกี่
ยว

ข้อ
ง

ผอ
.อ า

นว
ยก

าร

S03.10 ควบคุมวัสดุ

รายงานพัสดุ
คงเหลือ

ส่งรายงานพัสดุแจ้งทุก
ฝ่ายทาง E-mail

ระบบ
E-mail

บันทึกจ านวนวัสดุท่ี
ต้องการในแบบ อร์มของ

ระบบ และระบุวันท่ีท่ี
ต้องการ ในกรณีเร่งด่วน

ส่ง ผอ.ฝ่ายลงนาม
อนุมัติในระบบ

ลงนามอนุมัติในระบบ

เบิกจ่ายตามวันที่
ท่ีก าหนด

แบบ อร์มขอ
เบิกจ่ายวัสดุ
(E-office)

แบบ อร์ม
ขอเบิกวัสดุ

ตรวจสอบรายการวัสดุ
และออกรายงาน

รายการวัสดุ

ระบบ
บริหารวัสดุ

(ERP)

ต่ ากว่าท่ีก าหนด ใช่ จัดท าใบขอซ้ือ

ไม่ใช่

ส่งใบขอซื้อให้
เจ้าหน้าท่ีจัดซื้อ

S02.15 
ด าเนินการ

จัดซ้ือจัดจ้าง

รายงานวัสดุคงเหลือ

ระบบ
จัดซ้ือจัดจ้าง

(ERP)
ใบขอซ้ือ

บันทึกตัดวัสดุใน
ระบบ

ส่งรายงานพัสดุแจ้งทุก
ฝ่ายทาง E-mail
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

 ตรวจสอบรายการวัสดุและออกรายงานรายการวัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบรายการวัสดุคงคลังที่มีอยู่ในระบบ

บริหารวัสดุ (ERP) เพ่ือเตรียมการส าหรับการเบิกจ่ายให้กับผู้ขอเบิก 
ซึ่งก าหนดทุกวันที่ .. ของเดือน 

รายงานวัสดุ
คงเหลือ 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ระบบบริหาร

วัสดุ (ERP) 

 รายการวัสดุต่ ากว่าที่ก าหนดหรือไม่ 
หากพบว่ามีรายการวัสดุ  
 -  กรณีรายการวัสดุต่ ากว่าที่ ก าหนด  จะด า เนินการ

กระบวนการจัดท าใบขอซื้อ 
 - กรณีรายการวัสดุไม่ต่ ากว่าที่ก าหนด มี เพียงพอ ให้

ด าเนินการกระบวนการส่งรายงานพัสดุแจ้งทุกฝ่ายทาง E-mail 

  

รายงานวัสดุ
คงเหลือ 

จัดท าใบขอซื้อ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จัดท าใบขอซื้อวัสดุที่มีจ านวนต่ ากว่าเกณฑ์ที่

ก าหนดไว้ ส่งให้ผู้มีอ านาจลงนาม  

ใบขอซื้อ ระบบบริหาร
วัสดุ (ERP) 

ใบขอซื้อ ส่งใบขอซื้อให้เจ้าหน้าที่จัดซื้อ 
เมื่อผู้มีอ านาจลงนามแล้ว จะส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบ

การจัดซื้อจัดจ้าง  ให้ด าเนินการจัดซื้อ เข้าส่งกระบวนการ S02.15 
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

  

 ส่งรายงานพัสดุแจ้งทุกฝ่ายทาง E-mail รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

ระบบ E-mail 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จะส่งรายงานพัสดุคงเหลือทาง Email เพ่ือ

แจ้งทุกฝ่ายเพ่ือทราบ ให้ด าเนินการขอเบิกวัสดุที่ต้องการตามวันที่
ก าหนด 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานพัสดุ
คงเหลือ 

บันทึกจ านวนวัสดุที่ต้องการในแบบฟอร์มของระบบ และระบุ
วันที่ท่ีต้องการ ในกรณีเร่งด่วน 

เจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายได้รับรายงานพัสดุคงเหลือ จะพิจารณา

รายการวัสดุที่ต้องการเบิก และบันทึกรายการและจ านวนวัสดุที่

ต้องการในแบบ อร์มขอเบิกจ่ายวัสดุในระบบ E-office  

ในกรณีเป็นการขอเบิกแบบเร่งด่วน ให้ระบุวันที่ต้องการรับ

วัสดุในแบบ อร์ม  

แบบ อร์มขอ

เบิกวัสดุ 

แบบ อร์มขอ

เบิกจ่ายวัสดุ 

(E-office) 
 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้อง 

แบบ อร์มขอเบิก

วัสดุ 

ส่ง ผอ.ฝ่ายลงนามอนุมัติในระบบ 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอเบิกวัสดุ ส่งแบบ อร์มให้ผู้อ านวยการฝ่ายของ

ตนเอง  เพื่อนามอนุมัติในระบบ E-Office 

 แบบ อร์มขอ

เบิกจ่ายวัสดุ 

(E-office) 
 

ผอ.อ านวยการ  ลงนามอนุมัติในระบบ 
ผู้อ านวยการฝ่าย เมื่อได้รับการแจ้งเตือนให้อนุมัติการขอเบิก

วัสดุ จะพิจารณาแบบ อร์มในระบบ และอนุมัติในระบบ E-Office 
ระบบจะแจ้งไปยังเจ้าหน้าที่พัสดุ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 

งานพัสดุ  เบิกจ่ายตามวันที่ท่ีก าหนด 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะจัดเตรียมวัสดุต่างๆ ตามที่เจ้าหน้าที่ขอเบิก 

และให้ผู้ขอเบิกมารับวัสดุตามวันที่ก าหนด 

  

 บันทึกตัดวัสดุในระบบ 
เมื่อได้เบิกจ่ายวัสดุตามที่มีผู้ร้องขอเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่

พัสดุจะบันทึกตัดวัสดุในระบบบริหารวัสดุ (ERP) 

 ระบบบริหาร

วัสดุ (ERP) 
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S03.15 ตรวจนับวัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.15 ตรวจนับวัสดุ เป็นกระบวนการตรวจนับปริมาณวัสดุแต่ละรายการที่เหลือจริง เปรียบเทียบกับ

ปริมาณวัสดุแต่ละรายการในระบบบริหารวัสดุ  เพ่ือให้มั่นใจว่าการเบิกจ่ายวัสดุมีความถูกต้อง โปร่งใส 

ตรวจสอบได้   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ จะดูแลเก็บรักษาวัสดุ และอ านวยความสะดวก
ในการเบิกจ่ายวัสดุ ส าหรับเจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายในกองทุนฯ 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผอ.ฝ่าย
อ านวยการ 

ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ พิจารณาให้ข้อเสนอแนะ กรณีที่
การตรวจนับปริมาณวัสดุจริงกับปริมาณที่มีอยู่ในระบบไม่
ตรงกัน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผอ

.ฝ่า
ยอ

 าน
วย

กา
ร

S03.15 ตรวจนับวัสดุ

พิมพ์รายงานวัสดุ
ท้ังหมดในระบบ

ตรวจนับวัสดุท่ีมี
อยู่จริงในคลังวัสดุ

บันทึกจ านวนวัสดุ
ท่ีนับได้ในระบบ

พิมพ์รายงาน
เปรียบเทียบวัสดุใน
ระบบบริหารวัสดุ 
และวัสดุที่มีอยู่จริง
จากการตรวจนับ

กรณีจ านวนวัสดุไม่
ตรงกัน ให้ส่งรายงาน

ให้ผู้มีอ านาจเพ่ือ
พิจารณา

ระบบ
บริหารวัสดุ

(ERP)

รายงานวัสดุ
คงเหลือ

รายงานเปรียบเทียบวัสดุใน
ระบบและวัสดุจริง

ตรวจพัสดุ
ประจ าปี

ส่งผลการตรวจนับให้
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี

ใช่

พิจารณาและให้
ข้อเสนอแนะ

ไม่ใช่

ด าเนินการตาม
ข้อเสนอแนะ/

ปรับจ านวนวัสดุ
ตามจริง
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

 พิมพ์รายงานวัสดุทั้งหมดในระบบ 
เมื่อถึงรอบการตรวจนับวัสดุ  อาจจะเป็นการตรวจนับ

ประจ าปี หรือตรวจนับตามวาระที่ก าหนด เจ้าหน้าที่พัสดุจะพิมพ์
รายงานวัสดุคงเหลือทั้งหมดจากระบบบริหารวัสดุ (ERP) โดยจะงด
การเบิกจ่ายวัสดุในช่วงการ เวลาที่ก าหนด 
 

รายงานวัสดุ
คงเหลือ 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ระบบบริหาร

วัสดุ (ERP) 

รายงานวัสดุ
คงเหลือ 

ตรวจนับวัสดุที่มีอยู่จริงในคลังวัสดุ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะตรวจนับวัสดุตามรายงานวัสดุคงเหลือ  นับ

ได้จ านวนเท่าใดให้เขียนใส่ในรายงานวัสดุคงเหลือ 

รายงานวัสดุ
คงเหลือ 

 

บันทึกจ านวนวัสดุที่นับได้ในระบบ 
เมื่อนับรายการวัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้บันทึกจ านวนวัสดุที่นับ

ได้จริงลงในระบบบริหารวัสดุ (ERP) 
 

ระบบบริหาร
วัสดุ (ERP) 

 พิมพ์รายงานเปรียบเทียบวัสดุในระบบบริหารวัสดุ และวัสดุที่มี
อยู่จริงจากการตรวจนับ 

เจ้าหน้าที่พัสดุพิมพ์รายงานเปรียบเทียบวัสดุในระบบบริหาร
วัสดุและวัสดุที่มีอยู่จริงจากการตรวจนับ 

รายงาน
เปรียบเทียบวัสดุ
ในระบบและวัสดุ
จริง 
 

ระบบบริหาร
วัสดุ (ERP) 

รายงาน
เปรียบเทียบวัสดุ

กรณีจ านวนวัสดุไม่ตรงกัน ให้ส่งรายงานให้ผู้ มีอ านาจเพื่อ
พิจารณา 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ในระบบและวัสดุ
จริง 
 

เมื่อพบว่าจ านวนวัสดุที่มีอยู่ในระบบบริหารวัสดุและจ านวน
วัสดุที่มีอยู่จริงจากการตรวจนับไม่ตรงกัน จะต้องส่งรายงานให้ผู้มี
อ านาจพิจารณา ดังนี้ 

- กรณีเป็นการตรวจพัสดุประจ าปี จะส่งผลการตรวจนับให้
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี (เข้าสู่กระบวนการ 
S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี) 
- กรณีไม่ใช่เป็นการตรวจพัสดุประจ าปี แต่เป็นการตรวจนับ
วัสดุคงเหลือประจ าเดือน จะส่งรายงานให้ผู้อ านวยการฝ่าย
อ านวยการพิจารณา  

ผู้อ านวยการฝ่าย
อ านวยการ 

พิจารณาและให้ข้อเสนอแนะ 
ผอ.ฝ่ายอ านวยการ ได้รับรายงานเปรียบเทียบวัสดุในระบบ

บริหารวัสดุและวัสดุที่นับได้จริงมีจ านวนไม่ตรงกัน จะพิจารณาหา
สาเหตุกับเจ้าหน้าที่พัสดุ และให้ข้อเสนอแนะไม่แก้ไข 

 

งานพัสดุ  ด าเนินการตามข้อเสนอแนะ/ปรับจ านวนวัสดุตามจริง 
เ จ้ าหน้ าที่ พั สดุ จะด า เนิ นการตามข้ อ เสนอแนะของ 

ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ และมีการปรับจ านวนวัสดุในระบบ
บริหารวัสดุให้มีจ านวนตามจริง 

 ระบบบริหาร
วัสดุ (ERP) 
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S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
กระบวนการตรวจนับพัสดุ เป็นกระบวนการส ารวจ ตรวจนับและตรวจสอบครุภัณฑ์ของกองทุนฯ ว่ามี

สถานสภาพเป็นอย่างไร ช ารุดเสียหาย หรือมีการสูญหายหรือไม่ เพ่ือจะได้มีการบริหารจัดการได้ถูกต้อง

เหมาะสม ถ้าครุภัณฑ์มีสภาพช ารุด จะได้มีการซ่อมแซม เพ่ือเป็นการยืดอายุการใช้งาน ซึ่งเป็นไปตาม ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ จะดูแลเก็บรักษาพัสดุ ซึ่งประกอบด้วยวัสดุ
และครุภัณฑ์ อ านวยความสะดวกในการเบิกจ่ายวัสดุ 
การบ ารุงรักษาครุภัณฑ์ของกองทุนฯ ให้อยู่ในสภาพที่
เหมาะสมใช้งานได้ 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ เป็นผู้พิจารณาแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี และคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รับผิดชอบใน
การวางแผนการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 

4 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง ที่เป็นผู้ถือครองครุภัณฑ์จะเป็น
ผู้ตรวจนับครุภัณฑ์  

5 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการสอบหาข้ อ เท็ จจริ ง  พิจารณาหา
ข้อเท็จจริง และให้ข้อเสนอแนะ กรณีที่การตรวจนับ
ปริมาณพัสดุจริงกบัปริมาณทีแ่สดงในระบบไม่ตรงกัน  
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
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ัสดุ
Inp

ut
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ut
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t
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วข้

อง
คณ

ะก
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มก
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สอ
บห

า
ข้อ

เท็
จจ

ริง

S03.20 ตรวจนับพัสดุประจ าปี

บันทึกขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี

ท าบันทึกขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี

รับทราบผลการ
หาข้อเท็จจริง
เก่ียวกับพัสดุ

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี

ประชุมหารือวาง
แผนการนับพัสดุ

ท้ังหมดของหน่วยงาน
และก าหนดวันตรวจนับ

S03.15
ตรวจนับวัสดุ

โหลดข้อมูลครุภัณฑ์ท่ี
จะตรวจสอบลงใน 
เคร่ืองยิง Barcode 

(Hand held)

ระบบ 
Fixed Asset

(ERP)

ตรวจสอบ
ครุภัณฑ์โดยยิง 
Barcode ท่ี

ครุภัณฑ์

เคร่ืองยิงบาร์โค้ด 
(Hand held)

Upload ข้อมูลผลการ
ตรวจสอบจาก 

Handheld เข้าระบบ 
Fixed Asset

ออกรายงานผล
การตรวจนับพัสดุ

ประจ าปี

รายงานผลการ
ตรวจนับพัสดุ

ประจ าปี

ท าบันทึกและสรุป
รายงานผลการตรวจนับ
และส่ง ผู้จัดการ เพ่ือ

รับทราบ 

บันทึกสรุป
รายงานผลการ

ตรวจนับ

รับทราบผลการ
ตรวจพัสดุ

กรณีท่ีจ านวนพัสดุท่ีนับได้
ไม่ตรงกับในระบบ ERP 
จะท าบันทึกขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการสอบหา

ข้อเท็จจริง

บันทึกขอแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

ตรวจสอบพัสดุประจ าปี

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ

สอบหา
ข้อเท็จจริง

ด าเนินการ
ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริง

เก่ียวกับพัสดุ

ท าบันทึกและสรุป
รายงาน

ข้อเท็จจริง
เก่ียวกับพัสดุ

บันทึกสรุป
รายงาน

ข้อเท็จจริง
เก่ียวกับพัสดุ

ปรับปรุง
ฐานข้อมูล

ครุภัณฑ์/วัสดุ ให้
ถูกต้อง

ระบบ
บริหารวัสดุ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ  ท าบันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
งานพัสดุ จะท าบันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ

ประจ าปี เสนอผู้จัดการลงนาม 

บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

ผู้จัดการ บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ตามข้อบังคับและระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ จะต้องมีการ

ตรวจนับครุภัณฑ์ขององค์กร ประจ าปี โดยผู้จัดการพิจารณาลงนาม
อนุมัติบันทึกขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  ที่จะ
มาท าหน้าที่บริหาร  ควบคุมให้การตรวจนับครุภัณฑ์เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

  

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 ประชุมหารือวางแผนการนับพัสดุทั้งหมดของหน่วยงานและ
ก าหนดวันตรวจนับ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี จะนัดประชุมหารือ
วางแผนการนับวัสดุและครุภัณฑ์ทั้งหมดขององค์กร  ก าหนดวิธีการ
นับ  การแบ่งกลุ่ม อาจจะแยกตรวจนับตามส่วนงานและมีการ
ก าหนดวันที่จะตรวจนับ  โดยแจ้งฝ่ายที่เกี่ยวข้องรับทราบ เพ่ือร่วม
กระบวนการตรวจนับ 

  

งานพัสดุ  S03.15 ตรวจนับวัสดุ   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ถ้าเป็นการตรวจนับวัสดุ งานพัสดุจะเป็นผู้ตรวจนับ โดย

กระบวนการท างาน S03.15 ตรวจนับวัสดุ เมื่อตรวจนับเสร็จจะแจ้ง

ผลไปให้คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  

 โหลดข้อมูลครุภัณฑ์ที่จะตรวจสอบลงใน เครื่องยิง Barcode 
(Hand held) 

กรณีเป็นการตรวจนับครุภัณฑ์ งานพัสดุ จะเตรียมการตรวจ
นับ โดยจะดึงข้อมูลรายการครุภัณฑ์ จากระบบ  Fixed  Asset  
(ERP)  โหลดเฉพาะกลุ่มข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่จะตรวจสอบ  เช่น 
ครุภัณฑ์แยกตามงาน/ฝ่าย   ลงในเครื่องยิงบาร์โคด หรือ  Hand-
held  และส่งให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องเจ้าของครุภัณฑ์เพ่ือตรวจนับ
ครุภัณฑ์ในส่วนงานของตนเอง 
 

 ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ตรวจสอบครุภัณฑ์โดยยิง Barcode ที่ครุภัณฑ์ 
ส่วนงานที่เกี่ยวข้องจะเป็นผู้ตรวจนับครุภัณฑ์ของส่วนงาน

ตนเอง โดยใช้เครื่องยิงบาร์โคด  หรือ Hand-held  ที่ Load ข้อมูล
ครุภัณฑ์ของส่วนงาน  ยิงที่รหัส  Barcode  ที่ติดอยู่ที่ตัวครุภัณฑ์ ถ้า
รหัสตรงกัน ก็จะถือว่าพบครุภัณฑ์ เมื่อตรวจนับครุภัณฑ์เสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ส่งคืนเครื่องยิงบาร์โคด  ไปยังงานพัสดุ 

 

 เครื่องยิง
บาร์โค้ด 
(Hand held) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ  Upload ข้อมูลผลการตรวจสอบจาก Handheld เข้าระบบ 

Fixed Asset 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าการ Upload ข้อมูลรายการครุภัณฑ์ที่

ตรวจพบจากเครื่องยิงบาร์โคด หรือ Hand-held  เข้าระบบ Fixed 
Asset   

 ระบบ Fixed 
Asset (ERP) 

 ออกรายงานผลการตรวจนับพัสดุประจ าปี 
เจ้าหน้าทีพั่สดุจะออกรายงานการตรวจนับพัสดุประจ าปี จาก

ระบบ Fixed Asset (ERP)  และระบบบริหารวัสดุ (ERP) โดยสรุป
จากการตรวจนับครุภัณฑ์และวัสดุของส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  และ
รวบรวมรายการครุภัณฑ์ที่ช ารุดเสียหาย  จ าเป็นต้องซ่อมแซม  หรือ
รายการครุภัณฑ์ที่ต้องจ าหน่ายทิ้ง  และรายการครุภัณฑ์ที่หาไม่พบ  
และส่งรายงานผลการตรวจนับพัสดุประจ าปี เสนอคณะกรรมการ
ตรวจนับพัสดุประจ าปี 

รายงานผลการ
ตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี 

- ระบบ 
Fixed Asset 
(ERP) 
- ระบบ
บริหารวัสดุ 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

รายงานผลการ
ตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี 

ท าบันทึกและสรุปรายงานผลการตรวจนับและส่ง ผู้จัดการ เพื่อ
รับทราบ 

คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี พิจารณารายงานผล
การตรวจนับพัสดุประจ าปี และท าบันทึกและสรุปรายงานผลการ
ตรวจนับและส่ง ผู้จัดการ เพ่ือรับทราบ 
 

บันทึกสรุป
รายงานผลการ
ตรวจนับ 

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

22 

หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการ บันทึกสรุป

รายงานผลการ
ตรวจนับ 

รับทราบผลการตรวจพัสดุ 
ผู้จัดการรับทราบสรุปรายงานผลการตรวจนับ 

  

งานพัสดุ  กรณีที่จ านวนพัสดุที่นับได้ไม่ตรงกับในระบบ ERP จะท าบันทึกขอ
แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 

งานพัสดุจะท าบันทึกขอแต่งตั้ งคณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริงที่เกิดขึ้นกรณีที่จ านวนพัสดุที่นับได้ไม่ตรงกับในระบบ 
Fixed Asset/ ระบบบริหารวัสดุ จากการที่พัสดุสูญหายหรือช ารุด
และต้องซ่อมแซม 

บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

 

ผู้จัดการ บันทึกขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง 
ผู้จัดการ จะแต่งตั้งคณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริงของ

สาเหตุทีจ่ านวนพัสดุที่นับได้ไม่ตรงกับในระบบ Fixed Asset/ ระบบ
บริหารวัสดุ จากการที่พัสดุสูญหายหรือช ารุดและต้องซ่อมแซม 

  

คณะกรรมการ
สอบหา
ข้อเท็จจริง 
 

 ด าเนินการตรวจสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ 
คณะกรรมการสอบหาข้อเท็จจริง  จะด าเนินการตรวจสอบ

หาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ ที่สูญหาย ช ารุด  

  

 ท าบันทึกและสรุปรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ 
เมื่อตรวจสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุแล้ว คณะกรรมการ

สอบหาข้อเท็จจริง จะท าบันทึกและสรุปรายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ

บันทึกสรุป
รายงาน
ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับพัสดุ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
พัสดุ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ/แนวทางการแก้ไขและส่งผู้จัดการ
กองทุนฯ 

ผู้จัดการ บันทึกสรุป
รายงาน
ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับพัสดุ 

รับทราบผลการหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ 
ผู้จัดการรับทราบผลการหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับพัสดุ  ตาม

รายงานข้อเท็จจริงเกี่ยวกับวัสดุ ที่ได้รับ 

  

งานพัสดุ บันทึกสรุป
รายงาน
ข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับพัสดุ 

ปรับปรุงฐานข้อมูลครุภัณฑ์/วัสดุ ให้ถูกต้อง 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ด าเนินงานตามบันทึกสรุปรายงานข้อเท็จจริง

เกี่ยวกับพัสดุ และปรับปรุงฐานข้อมูลระบบ Fixed  Asset  (ERP)  
และระบบบริหารวัสดุ (ERP) ให้เป็นปัจจุบัน 

 - ระบบ 
Fixed Asset 
(ERP) 
- ระบบ
บริหารวัสดุ 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

24 

S03.25 โอนครุภัณฑ์ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.25 โอนครุภัณฑ์ เป็นกระบวนการโอนครุภัณฑ์จากผู้ครอบครองคนปัจจุบันไปให้บุคคลอ่ืน หรือฝ่าย

งานอ่ืน หรือเป็นการโอนคืนส่วนกลาง เมื่อผู้ครอบครองครุภัณฑ์ดังกล่าวไม่มีความจ าเป็นต้องใช้แล้ว หรือ

ครุภัณฑ์อยู่ในสภาพเสียหายไม่สามารถซ่อมแซมแล้ว และเมื่อมีการโอนครุภัณฑ์ระหว่างกัน จ าเป็นจะต้องมี

การปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบ Fixed Asset ให้เป็นปัจจุบันเสมอ ในเรื่องสถานะผู้ครอบครอง ฝ่ายและสถาน

ที่ตั้ง 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้ขอโอนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการโอนครุภัณฑ์ที่ครอบครองอยู่ให้
เจ้าหน้าที่อ่ืน/ฝ่ายอ่ืน 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับโอนครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่ ที่ต้องการใช้ครุภัณฑ์  โดยรับโอนจากผู้อื่น 

3 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ เจ้าหน้าที่พัสดุ จะเปลี่ยนชื่อผู้ครอบครองครุภัณฑ์ โดย
ปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูล Fixed Asset 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S03 บริหารงานพัสดุ
ผู้ข

อโ
อน

ครุ
ภัณ

ฑ์
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้รั

บโ
อน

ครุ
ภัณ

ฑ์
งา

นพ
ัสดุ

S03.25 โอนครุภัณฑ์

ท าเร่ืองขอคืน
ครุภัณฑ์ในระบบและ
อนุมัติโดยผู้อ านวยการ

ส่วนผู้ขอโอน

ผู้รับโอนครุภัณฑ์ยืนยัน/
และผู้อ านวยการอนุมัติใน

ระบบ

ตรวจสอบความถูก
ต้องการโอนครุภัณฑ์จาก

ระบบ

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้
ครอบครองครุภัณฑ์

รายการครุภัณฑ์แบบ อร์มเก่ียวกับ
ครุภัณฑ์

(E-Office)

มีผู้รับโอน
S03.30

คืนครุภัณฑ์
ไม่ใช่

ใช่

ระบบ 
Fixed Asset

(ERP)

แบบ อร์มการขอโอน 
/ คืน / ตัดจ าหน่าย 

ครุภัณฑ์

ส่งครุภัณฑ์ให้ผู้รับโอน

รับครุภัณฑ์
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ขอโอนครุภัณฑ์  ท าเรื่องขอคืนครุภัณฑ์ในระบบและอนุมัติโดยผู้อ านวยการส่วนผู้

ขอโอน 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่ต้องการคืนครุภัณฑ์ จะท าเรื่องขอคืนครุภัณฑ์ 

โดยกรอบแบบ อร์มเกี่ยวกับครุภัณฑ์ - แบบ อร์มการขอโอน/ คืน/ 

ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ ในระบบ E-Office และเสนอให้ผู้อ านวยการ

ฝ่ายอนุมัติในระบบ 

- กรณีเป็นการขอคืนครุภัณฑ์ท่ีไม่มีผู้รับโอนครุภัณฑ์ จะ

ด าเนินงานตามกระบวนการ S03.30 คืนครุภัณฑ์ 

- กรณีท่ีมีผู้รับโอนครุภัณฑ์ แบบ อร์มการขอโอน / คืน / ตัด

จ าหน่าย ครุภัณฑ์ จะถูกส่งไปยังผู้รับโอนเพื่อยืนยัน 

 

แบบ อร์มการ
ขอโอน / คืน / 
ตัดจ าหน่าย 
ครุภัณฑ์ 

 แบบ อร์ม

เกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์ 

(E-Office) 

ผู้รับโอนครุภัณฑ์  ผู้รับโอนครุภัณฑ์ยืนยัน/และผู้อ านวยการอนุมัติในระบบ 
ผู้รับโอนครุภัณฑ์ รับแบบ อร์มการขอโอน / คืน / ตัด

จ าหน่าย ครุภัณฑ์ในรูปแบบ e-form จะยืนยันการรับโอน และ

ยืนยันโดยผู้อ านวยการฝ่าย ฝ่ายงานผู้รับโอนด้วย 

 

  แบบ อร์ม

เกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์ 

(E-Office) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานพัสดุ  ตรวจสอบความถูกต้องการโอนครุภัณฑ์จากระบบ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ  จะตรวจสอบความถูกต้องการโอนครุภัณฑ์ใน
ระบบ E-office   
 

  - แบบ อร์ม

เกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์ 

(E-Office) 
งานพัสดุ  ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้ครอบครองครุภัณฑ์ 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับแบบ อร์มการขอโอน/ตัดจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ที่อนุมัติแล้ว (e-form) และจะปรับปรุงแก้ไขข้อมูลผู้
ครอบครองครุภัณฑ์  ในระบบ Fixed Asset (ERP) 

  - ระบบ 
Fixed Asset 
(ERP) 

 ส่งครุภัณฑ์ให้ผู้รับโอน 
เมื่อปรับปรุงข้อมูลในฐานข้อมูลเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุ

จะส่งมอบครุภัณฑ์ให้ผู้รับโอน 

รายการครุภัณฑ์   

ผู้รับโอนครุภัณฑ์ รายการครุภัณฑ์ รับครุภัณฑ์ 
ผู้รับโอน ได้รับมอบครุภัณฑ์และตรวจสอบความเรียบร้อย

ของครุภัณฑ์ท่ีได้รับมอบ 
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S03.30 คืนครุภัณฑ์ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
กระบวนการคืนครุภัณฑ์ เป็นกระบวนการที่จะด าเนินการเมื่อมีความต้องการคืนครุภัณฑ์ และยังไม่มีผู้รับ

โอน ดังนั้น งานพัสดุจะเก็บรักษาครุภัณฑ์ไว้ที่ส่วนกลาง จนกว่าจะมีผู้มารับโอนครุภัณฑ์  และจะต้องมีการ

ปรับปรุงฐานข้อมูลในระบบให้เป็นปัจจุบันเสมอ เพ่ือให้ทราบสถานะของครุภัณฑ์ท่ีพร้อมโอน 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ จะรับคืนครุภัณฑ์จากผู้ขอโอน และพิจารณา
สภาพของครุภัณฑ์ว่าสามารถใช้งานได้ ต้องส่งซ่อม หรือ
ตัดจ าหน่ายหรือไม่  และมีการปรับปรุงข้อมูลในระบบ 
Fixed Asset ให้เป็นปัจจุบัน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t

S03.30 คืนครุภัณฑ์

รับแบบ อร์มการขอโอน
ครุภัณฑ์/ตัดจ าหน่าย

ครุภัณฑ์ พร้อมท้ังครุภัณฑ/์
วัสดุควบคุม

แบบ อร์มเก่ียวกับ
ครุภัณฑ์

(E-Office)

แบบ อร์มขอโอน/ตัด
จ่ายครุภัณฑ์

ตรวจสอบสภาพของ
ครุภัณฑ์/วัสดุควบคุม

เก็บรักษารอผู้ท่ี
ต้องการครุภัณฑ์

ใช้งานได้

ซ่อมแซมได้

ใช่

ไม่ใช่

จัดท าแบบ อร์มการ
ส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม

ใช่

รวบรวมครุภัณฑ์
รอจ าหน่าย

ไม่ใช่

S03.35
ซ่อมแซมครุภัณฑ์

S03.40
จ าหน่ายครุภัณฑ์

ปรับปรุงแก้ไขข้อมูล
ครุภัณฑ์ในระบบให้

เป็นปัจจุบัน

ครุภัณฑ์/วัสดุควบคุม แบบ อร์มส่งซ่อม
ครุภัณฑ์

ระบบ 
Fixed Asset

(ERP)
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

- แบบ อร์มขอ
โอน/ตัดจ่าย
ครุภัณฑ์ 
- ครุภัณฑ/์วัสดุ
ควบคุม 

รับแบบฟอร์มการขอโอนครุภัณฑ์/ตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ พร้อมทั้ง
ครุภัณฑ์/วัสดุควบคุม 

เจ้าหน้าที่พัสดุ ได้รับแบบ อร์มการขอโอนครุภัณฑ์/ตัด
จ าหน่ายครุภัณฑ์ (ในรูปแบบ e-Form)  ผ่านระบบ E-office จากผู้
ขอโอนครุภัณฑ์ ที่ต้องการคืนครุภัณฑ์ (ไม่มีผู้ขอรับโอนครุภัณฑ์) 
และรับครุภัณฑ์/วัสดุควบคุมคืนกลับมา 

  แบบ อร์ม

เกี่ยวกับ

ครุภัณฑ์ (E-

Office) 

 ตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์/วัสดุควบคุม 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จะตรวจสอบสภาพของครุภัณฑ์/วัสดุควบคุม 

ว่าอยู่ในสภาพใด มีความช ารุดเสียหายหรือไม่ 
 

   

 เก็บรักษารอผู้ที่ต้องการครุภัณฑ์ 
ถ้าครุภัณฑ์มีสภาพดี ใช้งานได้ เจ้าหน้าที่พัสดุจะเก็บรักษารอ

ผู้ที่ต้องการครุภัณฑ์ และเปลี่ยนชื่อผู้ครอบครองครุภัณฑ์ในระบบ 
Fixed Asset (ERP) 

   

 จัดท าแบบฟอร์มการส่งครุภัณฑ์ซ่อมแซม 

กรณีที่ พิจารณาสภาพว่าครุภัณฑ์ว่าไม่พร้อมใช้งาน แต่

สามารถซ่อมแซมได้ จะจัดท าแบบ อร์มการส่งซ่อมครุภัณฑ์ ใน

แบบ อร์มส่ง
ซ่อมครุภัณฑ์ 

 แบบ อร์ม
เกี่ยวกับ
ครุภัณฑ์ (E-
Office) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ระบบ E-Office และด าเนินการตามกระบวนการ S03.35 ซ่อมแซม

ครุภัณฑ ์

และเมื่อซ่อมแซมเสร็จเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ พัสดุจะ

ปรับปรุงข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบ 

 รวบรวมครุภัณฑ์รอจ าหน่าย 

กรณีท่ีพิจารณา มีความเห็นว่าครุภัณฑ์ไม่สามารถซ่อมแซมได้

แล้ว เจ้าหน้าที่พัสดุจะเก็บครุภัณฑ์เพ่ือรอจ าหน่าย โดยด าเนินการ

ตามกระบวนการท างาน  S03.40 จ าหน่ายครุภัณฑ์ 

   

 ปรับปรุงแก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบให้เป็นปัจจุบัน 
เมื่อมีการเปลี่ยนแปลงเกี่ยวกับครุภัณฑ์ เจ้าหน้าที่จะปรับปรุง

แก้ไขข้อมูลครุภัณฑ์ในระบบ ระบบ Fixed Asset (ERP) ให้เป็น
ปัจจุบัน 
 

  ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 
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S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์  เป็นกระบวนการเมื่อผู้ครอบครองครุภัณฑ์ พบว่าครุภัณฑ์มีความเสียหาย

จะต้องส่งซ่อมแซม หรือกรณีที่ผู้ครอบครองครุภัณฑ์ขอคืนครุภัณฑ์ เนื่องจากไม่ต้องการใช้งานอีกต่อไปและ

เจ้าหน้าที่พัสดุพิจารณาเห็นว่าควรซ่อมแซมครุภัณฑ์นั้นเสียก่อนที่จะส่งไปให้ผู้ อ่ืนใช้งานต่อไป ก็จะต้อง

ด าเนินการซ่อมแซมตามกระบวนการซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ  เป็นผู้ด าเนินการติดต่อและติดตามการ
ซ่อมแซมครุภัณฑจ์นเสร็จเรียบร้อย 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
นพ

ัสดุ
Inp

ut
/O

ut
pu

t

S03.35 ซ่อมแซมครุภัณฑ์

ได้รับการแจ้งซ่อมผ่าน
ระบบ จากผู้ใช้งาน
หรือจากงานพัสดุ

แบบ อร์มเก่ียวกับ
ครุภัณฑ์

(E-Office)

ทบทวนและตรวจสอบ
ประวัติการบ ารุงรักษา

อุปกรณ์

ปรับปรุงประวัติ
การซ่อมแซมใน

ระบบ

ได้รับการ
แจ้งซ่อมผ่านระบบ 
Contact Center

(ครุภัณฑ์ด้าน
คอมพิวเตอร์)

ระบบ Fixed 
Asset
(ERP)

ตรวจสอบปัญหา
เบ้ืองต้น

มี MA  /
อยู่ในระยะประกัน

ด าเนินการแก้ไข
เองได้

ไม่ใช่

ส่งให้บริษัทเพ่ือ
ซ่อมแซมครุภัณฑ์

ใช่

ด าเนินการ
ซ่อมแซม

ใช่

จัดจ้างบริษัทเพื่อ
ซ่อมแซม

ไม่ใช่
S02.10

ด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

ติดตามผลการ
ซ่อมแซมจนเสร็จ

เรียบร้อย

ส่งครุภัณฑ์คืนผู้
ครอบครอง / 

จัดเก็บรอส่งมอบ

ใบแจ้งซ่อม
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ 
 

ใบแจ้งซ่อม ได้รับการแจ้งซ่อมผ่านระบบ จากผู้ใช้งานหรือจากงานพัสดุ 
เจ้าหน้าที่ พัสดุ ได้รับใบการแจ้งซ่อมผ่าน - แบบ อร์ม

เกี่ยวกับครุภัณฑ์ ผ่านระบบ E-Office ในลักษณะ e-form จาก

ผู้ใช้งานหรือจากงานพัสดุ 

ใบแจ้งซ่อม  แบบ อร์ม

เกี่ยวกับ 

ครุภัณฑ์ (E-

Office) 

 ได้รับการแจ้งซ่อมผ่านระบบ Contact Center (ครุภัณฑ์ด้าน

คอมพิวเตอร์) 

เจ้าหน้าที่ พัสดุ  ได้รับการแจ้งซ่อมผ่านระบบ Contact 

Center จากงาน Help Desk  ซึ่ งส่ วนใหญ่ เป็นครุภัณฑ์ด้ าน

คอมพิวเตอร์ 

   

 ทบทวนและตรวจสอบประวัติการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ 
เมื่อได้รับการแจ้งซ่อม ไม่ว่าจะทางใด เจ้าหน้าที่พัสดุ จะ

ทบทวนและตรวจสอบประวัติการบ ารุงรักษาอุปกรณ์ เกี่ยวกับการ
ซ่อมแซมจากฐานข้อมูลระบบซ่อมแซมครุภัณฑ์ ในระบบ Fixed 
Asset (ERP) 

  ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 

 ตรวจสอบปัญหาเบื้องต้น 
เจ้าหน้าที่พัสดุ ตรวจสอบปัญหาเบื้องต้น และตรวจสอบว่ามี 

MA หรืออยู่ในระยะประกันหรือไม ่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ส่งให้บริษัทเพื่อซ่อมแซมครุภัณฑ์ 

กรณีที่ครุภัณฑ์มี MA หรืออยู่ในระยะประกัน เจ้าหน้าที่พัสดุ
จะติดต่อบริษัทและส่งครุภัณฑ์ให้บริษัทเพ่ือซ่อมแซมครุภัณฑ์ 
หลังจากนั้นจะติดตามผลการซ่อมแซมจนเสร็จเรียบร้อย 
 

   

งานพัสดุ 
 

 ด าเนินการซ่อมแซม 
กรณีที่ครุภัณฑ์ไม่มี MA หรือหมดระยะประกันแล้ว จะ

ตรวจสอบว่าสามารถด าเนินการซ่อมเองได้หรือไม่ ถ้าซ่อมเองได้ จะ
ด าเนินการซ่อมแซมเอง 

   

 จัดจ้างบริษัทเพื่อซ่อมแซม 
กรณีที่ซ่อมเองไม่ได้ จะส่งให้เจ้าหน้าที่พัสดุที่รับผิดชอบงาน

จัดซื้อจัดจ้าง เพ่ือจัดจ้างบริษัทเพ่ือซ่อมแซม โดยด าเนินการตาม 
S02.10 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

   

 ติดตามผลการซ่อมแซมจนเสร็จเรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดตามผลการซ่อมแซมจนเสร็จเรียบร้อย 

ไม่ว่าจะเป็นการซ่อมแซมโดยวิธีใด 

   

 ปรับปรุงประวัติการซ่อมแซมในระบบ 
เมื่อครุภัณฑ์ได้รับการซ่อมแซมเรียบร้อย เจ้าหน้าที่พัสดุจะ

ปรับปรุงข้อมูลเกี่ยวกับครุภัณฑ์รายการนั้นในเรื่องประวัติการ

  ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ซ่อมแซม ส่วนที่เสีย และค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้น ในระบบ Fixed Asset 
(ERP) 

 ส่งครุภัณฑ์คืนผู้ครอบครอง / จัดเก็บรอส่งมอบ 
เมื่อครุภัณฑ์ได้รับการซ่อมแซมเรียบร้อย เจ้าหน้าที่พัสดุจะส่ง

ครุภัณฑ์คืนผู้ครอบครอง หรือกรณีไม่มีผู้รับโอนจะจัดเก็บรอส่งมอบ
ส าหรับผู้ที่ต้องการต่อไป 
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S03.40 จ าหน่ายพัสดุ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S03.40 จ าหน่ายพัสดุ เป็นกระบวนการจัดการพัสดุ ทีส่ านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยแลละสร้างสรรค์ 

ไม่ต้องการใช้งานอีกต่อไป โดยสามารถด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามแนวทางที่ก าหนด ได้ 4 วิธี ดังนี้ 

1.ขายทอดตลาด 

2.แลกเปลี่ยน 

3.โอนให้ส่วนงานอื่น  (บริจาค) 

4.ท าลาย 

เมื่อจ าหน่ายครุภัณฑ์แล้วจะต้องปรับรายการครุภัณฑ์ในระบบ Fixed Asset  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานพัสดุ งานพัสดุ เป็นผู้ด าเนินการในกระบวนการจ าหน่าย
ครุภัณฑ์ออกจากระบบ 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ 

คณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ เป็นผู้พิจารณาแนวทาง
ในการครุภัณฑ์ออกจากระบบ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้ จั ด ก า ร  เ ป็ น ผู้ พิ จ า ณ า เ ห็ น ช อ บ  ห ลั ง จ า ก ที่
คณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ได้เสนอแนวทางในการ
จ าหน่ายมาให้พิจารณา 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S03 บริหารงานพัสดุ

งา
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ัสดุ
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ัดก
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S03.40 จ าหน่ายพัสดุ

รวบรวมพัสดุท่ีไม่
สามารถใช้งานได้รอ

จ าหน่าย

รายงานผลการ
ตรวจนับพัสดุ

ประจ าปี

ระบบ
Fixed Asset

(ERP)

ท าหนังสือขอต้ัง
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ

หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ

รายงานพัสดุท่ีรอ
การจ าหน่าย

ก าหนดแนวทาง
การจ าหน่ายพัสดุ 

และน าเสนอ
ผู้จัดการ

พิจารณาเห็นชอบ
แนวทางการ
จ าหน่ายพัสดุ

ให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

เห็นชอบ

ไม่ใช่

    ด าเนินการ
จ าหน่ายพัสดุตาม
แนวทางท่ีก าหนด
 1.ขายทอดตลาด
 2.แลกเปล่ียน
 3.โอนให้ส่วนงานอื่น(บริจาค)
 4.ท าลาย

ใช่

ขายทอดตลาด

แลกเปล่ียน

โอนให้ส่วนงานอื่น

ไม่ใช่

ไม่ใช่

ประกาศขาย
ทอดตลาด

ใช่
ผู้รับซ้ือเสนอ

ราคา
คัดเลือกผู้รับ

ซ้ือ

ติดต่อหน่วยงานท่ี
ต้องการ

แลกเปล่ียนพัสดุ
ใช่

ติดต่อหน่วยงานท่ี
จะรับโอน

ก าหนดวิธีท าลาย
พัสดุ

ใช่

ไม่ใช่

จัดท าท าบันทึกขอ
อนุมัติตัดครุภัณฑ์
ออกจากระบบ

บันทึกข้อความขอ
อนุมัติตัดครุภัณฑ์
ออกจากระบบ

พิจารณา
ให้ข้อเสนอแนะ

เพ่ือปรับปรุงแก้ไข เห็นชอบ

ไม่ใช่

บันทึกตัดพัสดุ
ออกจากระบบ

ใช่

แจ้งส่วนการเงิน
และบัญชีเพื่อ
ด าเนินการ

S01.15.05
บันทึกปรับปรุงรายการ 

ณ วันส้ินงวด
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานพัสดุ รายงานผลการ
ตรวจนับพัสดุ
ประจ าปี 

รวบรวมพัสดุที่ไม่สามารถใช้งานได้รอจ าหน่าย 
เจ้าหน้าที่พัสดุ จะรวบรวมครุภัณฑ์ที่ไม่สามารถใช้งานได้และ

รอจ าหน่าย โดยตรวจสอบจากระบบ Fixed Asset (ERP) และ/หรือ
รายงานผลการตรวจนับพัสดุประจ าปี  

 -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุ พ.ศ. 2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

ระบบ Fixed 

Asset (ERP) 

 ท าหนังสือขอตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 
เมื่อรวบรวมรายการครุภัณฑ์รอจ าหน่ายได้ทั้งหมดแล้ว 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะท าหนังสือขอตั้งคณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
ส่งให้ผู้จัดการลงนามในหนังสือแต่งตั้ง 

หนังสือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ 

 

คณะกรรมการ
จ าหน่ายพัสดุ 

 ก าหนดแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ และน าเสนอผู้จัดการ 
คณะกรรมการจ าหน่ายครุภัณฑ์นัดประชุมเพ่ือ สรุปรายการ

พัสดุที่รอการจ าหน่าย โดยก าหนดกรอบวิธีการด าเนินการ การ
จ าหน่ายครุภัณฑ์ วิธีการประเมินราคา และน าเสนอผู้จัดการเพ่ือ
พิจารณา 

รายงานพัสดุที่รอ
การจ าหน่าย 

 

ผู้จัดการ รายงานพัสดุที่รอ
การจ าหน่าย 

พิจารณาเห็นชอบแนวทางการจ าหน่ายพัสดุ 
ผู้จัดการจะพิจารณารายงานพัสดุที่รอการจ าหน่าย   
- กรณีท่ีผู้จัดการเห็นชอบตามคณะกรรมการจ าหน่ายพัสดุ 

งานพัสดุจะด าเนินการต่อไป 

  

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- กรณีท่ีผู้จัดการ ไม่เห็นชอบ จะให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง

แก้ไข 
งานพัสดุ  ด าเนินการจ าหน่ายพัสดุตามแนวทางท่ีก าหนด 

งานพัสดุ จะจ าหน่ายพัสดุตามแนวทางที่ก าหนด ซึ่งมี 4 วิธี 

 1.ขายทอดตลาด 

 2.แลกเปลี่ยน 

 3.โอนให้ส่วนงานอื่น(บริจาค) 

 4.ท าลาย 

  

งานพัสดุ 
 

 กรณีประกาศขายทอดตลาด 
กรณีประกาศขายทอดตลาด รายการพัสดุที่จะจ าหน่ายขาย

ทอดตลาด จะต้องมีการประกาศขายทอดตลาดอย่างเป็นทางการ 
เพ่ือแจ้งข่าวให้ผู้รับซื้อท่ีสนใจมาเสนอราคา 

  

 ผู้รับซื้อเสนอราคา 
มีการก าหนดเวลาที่ชัดเจน เพ่ือให้ผู้รับซื้อมาเสนอราคา

แข่งขันกัน 

  

 คัดเลือกผู้รับซื้อ 
เมื่อมีผู้สนใจมาเสนอราคา คณะกรรมการจะคัดเลือกผู้รับซื้อ 

ตามกรอบการจ าหน่ายที่ได้ก าหนดไว้ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 กรณีแลกเปลี่ยนพัสดุ 

กรณีเป็นพัสดุที่ต้องการแลกเปลี่ยน เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดต่อ
หน่วยงานที่ต้องการแลกเปลี่ยนพัสดุระหว่างกัน โดยมีคณะ
กรรมการฯ พิจารณาความเหมาะสมในการแลกเปลี่ยน และ
ด าเนินการและเปลี่ยนครุภัณฑ์ระหว่างกัน 

  

 กรณีโอนให้ส่วนงานอ่ืน (บริจาค) 
กรณีเป็นพัสดุที่ต้องการโอนให้ส่วนงานอ่ืน หรือบริจาค 

เจ้าหน้าที่พัสดุจะติดต่อหน่วยงานที่เหมาะสมที่จะโอนหรือรับของ
บริจาคพัสดุ เพ่ือจะได้ใช้ประโยชน์จากครุภัณฑ์ที่บริจาคได้อย่าง
เต็มที ่

  

งานพัสดุ  กรณีท าลาย - ก าหนดวิธีท าลายพัสดุ 
กรณีเป็นกลุ่มครุภัณฑ์ที่ต้องการท าลาย เจ้าหน้าที่พัสดุจะ

ก าหนดวิธีท าลายครุภัณฑ์ที่เหมาะสม 

  

 จัดท าท าบันทึกขออนุมัติตัดครุภัณฑ์ออกจากระบบ 
เมื่อได้รายการพัสดุที่จะจ าหน่ายเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่จะ

ท าบันทึกเพ่ือขออนุมัติตัดรายการครุภัณฑ์ และเสนอผู้จัดการเพ่ือ
พิจารณา 

บันทึกข้อความ
ขออนุมัติตัด
ครุภัณฑ์ออกจาก
ระบบ 

 

ผู้จัดการ  พิจารณาบันทึกข้อความขออนุมัติตัดครุภัณฑ์ออกจากระบบ 
ผู้จัดการพิจารณาบันทึกข้อความขออนุมัติตัดครุภัณฑ์ออก

จากระบบ  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
กรณีเห็นชอบ 
- ถ้าไม่เห็นชอบ จะให้ข้อเสนอแนะ และแจ้งกลับไปงานพัสดุ

เพ่ือแก้ไข 
- ถ้าเห็นชอบ ลงนามในบันทึกขออนุมัติครุภัณฑ์ และ

ด าเนินการตัดจ าหน่ายครุภัณฑ์ 
งานพัสดุ 
 

 บันทึกตัดพัสดุออกจากระบบ 
เจ้าหน้าที่บันทึกตัดพัสดุที่มีการจ าหน่ายแล้ว ออกจากระบบ 

Fixed Asset (ERP) 

 ระบบ Fixed 
Asset (ERP) 

 แจ้งส่วนการเงินและบัญชีเพื่อด าเนินการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุจะแจ้งงานการเงินและบัญชีว่ามีการจ าหน่าย

ครุภัณฑ์ โดยด าเนินการตามกระบวนการ S01.15.05 บันทึก
ปรับปรุงรายการ ณ วันสิ้นงวด 
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แบบ อร์มต่างๆ ที่ใช้ในระบบบริหารงานพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S05) บริหารงานกฏหมาย 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S04 บริหารงานกฏหมาย .......................................................................................................................... 1 

แผนผังกระบวนการบริหารงานกฏหมาย .................................................................................................. 2 

S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญัติ ............................................................................................... 3 

S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม ................................................................................................ 8 

S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษา และค าแนะน าด้านกฏหมาย ................................................................. 13 

S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา ................................................................................................................ 17 

S04.20 ด าเนินการเกี่ยวกับคดี ............................................................................................................... 23 

S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง

ตามกฏหมายลิทสิทธ์ .............................................................................................................................. 29 

S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง

 .............................................................................................................................................................. 34 
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S04 บริหารงานกฏหมาย 

S04 บริหารงานกฏหมาย เป็นกระบวนการบริหารจัดการงานที่เกี่ยวกับกฎหมาย อนุบัญญัติ 
ระเบียบข้อบังคับต่างๆ  ครอบคลุมกระบวนการท างานตั้งแต่ จัดท ากฏหมายและอนุบัญญัติ การให้ความเห็น 
ค าปรึกษาและค าแนะน าด้านกฏหมายแก่เจ้าหน้าที่กองทุนฯ หรือคณะกรรมการบริหาร/อนุกรรมการชุด
ต่างๆ การจัดท านิติกรรมสัญญา การด าเนินคดีที่เกิดขึ้นระหว่างกองทุนฯ กับหน่วยงาน/บุคคลอ่ืน และยัง
รวมไปถึงการด าเนินการขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิ
นักแสดง  การด าเนินการต่างๆ ของฝ่ายกฎหมายอยู่ภายใต้ พระราชบัญญัติกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ พ.ศ.2558 

ประกอบด้วยกระบวนการท างานย่อย ดังนี้ 
 

  S04.05 จัดท ากฏหมายและอนุบัญญัติ 
   S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญติ 
   S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม 
  S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษาและค าแนะน าด้านกฏหมาย 
  S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา 
  S04.20 ด าเนินการเกี่ยวกับคดี 

S04.25 ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 

    S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 

    S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือ
สิทธินักแสดง 
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S04 บริหารงานกฏหมาย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการบริหารงานกฏหมาย 
 

S04.05 
จัดท ากฏหมายและ 

อนุบัญญัต ิ

S04.10 

ให้ความเห็น ค าปรึกษาและ
ค าแนะน า 

ด้านกฏหมาย 

S04.15 
จัดท านิติกรรมสัญญา 

S04.20 
ด าเนินการเกี่ยวกับคด ี

S04.25 

ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับทีไ่ดร้บัการ
ช าระตามค าพิพากษาลงโทษผูล้ะเมิด

ลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง 

S04 

บริการงานกฏหมาย 

S04.05.05 
ยกร่างกฏหมายหรือ 

อนุบัญญัต ิ

S04.05.10 

พิจารณากฏหมายและลง
นาม 

S04.25.05 
ขอรับเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตาม
ค าพิพากษาลงโทษผูล้ะเมิดลิขสิทธิ์

หรือสิทธินักแสดง 

S04.25.10 
ขอเบิกเงินค่าปรับที่ได้รับการ

ช าระฯ 
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S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญัติ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญัติ  เป็นกระบวนการยกร่างกฎหมายหรืออนุบัญญัติ กฎ ระเบียบ

ต่างๆ ที่จ าเป็นส าหร้บการด าเนินงานของกองทุนฯ ตามการร้องขอจากทุกฝ่ายในองค์กร 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input 
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้ง
ภายใน/ภายนอก 

ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน/ภายนอก ให้ข้อมูลความ
ต้องการในยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญัติ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย งานกฏหมาย รับผิดชอบในการยกร่างกฏหมายหรืออนุ
บัญญัติตามท่ีฝ่ายต่างๆ ร้องขอ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S04 บริหารงานกฏหมาย

ทุก
ฝ่า

ยที่
เกี่

ยว
ข้อ

งทั้
งภ

าย
ใน

/ภ
าย

นอ
ก
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ut
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ut

pu
t
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ฏห
มา

ย

S04.05 จัดท ากฏหมายและอนุบัญญัติ >> S04.05.05 ยกร่างกฏหมายหรืออนุบัญญัติ

แจ้งงานกฏหมายเพ่ือด าเนินการ
จัดท ากฏหมาย/อนุบัญญัติท่ี
เก่ียวข้องพร้อมท้ังส่งข้อมูลท่ี

จ าเป็น 

ข้อมูลต่าง ๆ ท่ีจ าเป็นต่อ
การร่างกฏหมาย

วิเคราะห์ข้อมูล ศึกษา
กฏหมายภายใน

ว่ามีอยู่แล้วหรือไม่

วิเคราะห์เพ่ือ
ด าเนินการจัดท าใหม่ 
หรือแก้ไขเพ่ิมเติม

แจ้งผู้ร้องขอเพื่อทราบ

เปรียบเทียบกับกฏหมายอ่ืน
ท่ีมีลักษณะใกล้เคียงจาก
องค์กรลักษณะคล้ายกัน

มีกฏหมายอยู่แล้ว ไม่ใช่

ใช่

กฏหมายอื่น ๆ ท่ีมีลักษณะ
ใกล้เคียงกัน

- กฏหมายแพ่ง
- กฏหมายอาญา
- กฏหมายปกครอง

พิจารณากฎหมายแม่บท
ต่าง ๆ เช่นกฏหมายแพ่ง 
กฏหมายอาญา กฏหมาย

ปกครอง

ประชุมหารือกับงาน
ภายในท่ีเก่ียวข้อง

กรณีเป็นเร่ืองที่
 ับ ้อน

เชิญบุคคล/หน่วยงาน
ภายนอกท่ีเก่ียวข้องกับเร่ือง
ดังกล่าวให้ความเห็นหรือยก

ร่างกฏหมาย/อนุบัญญัติ

ยกร่างกฏหมายหรือ
ยกร่างส่วนแก้ไข

เพ่ิมเติม

ไม่ใช่

ใช่

(ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติ
หรือ 

(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม

น าเสนอผู้ท่ีมีอ านาจ
เพ่ือพิจารณา

S04.05.10
พิจารณากฏหมายและ

ลงนาม

กฎหมายต่างๆ ของ
กองทุนฯ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้ง
ภายใน/ภายนอก 

ข้อมูลต่าง ๆ ที่
จ าเป็นต่อการร่าง
กฏหมาย 

แจ้งงานกฏหมายเพื่อด าเนินการจัดท ากฏหมาย/อนุบัญญัติที่
เกี่ยวข้องพร้อมทั้งส่งข้อมูลที่จ าเป็น 

ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งจากหน่วยงานภายใน หรือภายนอก
กองทุนฯ เช่น จากคณะกรรมการกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการ
ชุดต่างๆ เป็นต้น มีความต้องการให้ออกกฎหมาย อนุบัญญัติ กฎ 
ระเบียบ ข้อบังคับ เพ่ือใช้ส าหรับการบริหารกองทุนฯ จะแจ้งงาน
กฏหมายเพื่อด าเนินการ โดยจะส่งข้อมูลที่จ าเป็นส าหรับการร่าง 

 พระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ พ.ศ.
2558 

 

งานกฏหมาย 
 

กฎหมายต่างๆ 
ของกองทุนฯ 

วิเคราะห์ข้อมูล ศึกษากฏหมายภายในว่ามีอยู่แล้วหรือไม่ 

เจ้าหน้าที่กฏหมายจะศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลที่ได้รับ และ

วิเคราะห์กฏหมายภายในของกองทุนฯ ที่เก่ียวกับประเด็นกฎหมายที่

จะยกร่าง ว่ามีอยู่แล้วหรือไม่ 

  

 กรณีมีกฎหมายอยู่แล้ว  
กรณีมีกฎหมายที่ใช้งานได้ทันที ตรงกับความต้องการของผู้

ร้องขอเจ้าหน้าที่กฏหมาย จะแจ้งผู้ร้องขอเพ่ือทราบ และใช้
กฎหมายที่มีอยู่ 

  

 กรณีไม่มีกฎหมายท่ีมีลักษณะเดียวกัน  
จะมีการด าเนินการดังนี้ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 วิเคราะห์เพื่อด าเนินการจัดท าใหม่ หรือแก้ไขเพิ่มเติม 

เจ้าหน้าที่กฎหมายจะวิเคราะห์ความต้องการเพ่ือด าเนินการ
จัดท ากฎหมายใหม่ หรือเป็นการแก้ไขกฎหมายที่มีอยู่แล้วแต่ไม่
สมบูรณ์เพิ่มเติม 
 

  

งานกฏหมาย 
 

กฏหมายอื่น ๆ ที่
มีลักษณะ
ใกล้เคียงกัน 

เปรียบเทียบกับกฏหมายอ่ืนที่มีลักษณะใกล้เคียงจากองค์กร
ลักษณะคล้ายกัน 

เจ้าหน้าที่กฎหมาย จะศึกษาเปรียบเทียบกับกฏหมายอ่ืนที่มี
ลักษณะใกล้เคียงจากองค์กรลักษณะคล้ายกัน เพ่ือน ามาใช้ในการ
เทียบเคียง 

  

- กฏหมายแพ่ง 

- กฏหมายอาญา 

- กฏหมาย
ปกครอง 

พิจารณากฎหมายแม่บทต่าง ๆ เช่นกฏหมายแพ่ง กฏหมายอาญา 
กฏหมายปกครอง 

เจ้าหน้าที่กฎหมาย จะพิจารณากฎหมายแม่บทต่าง ๆ เช่น
กฏหมายแพ่ง กฏหมายอาญา กฏหมายปกครอง  ึ่งเป็นกฎหมาย
หลักเพ่ือใช้ในการอ้างอิง ส าหรับการยกร่างกฎหมายหรืออนุบัญญัติ 

  

 ประชุมหารือกับงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
เมื่อได้ศึกษาข้อมูลต่างๆ ที่จ าเป็น งานกฎหมายจะประชุม

หารือกับงานภายในที่เกี่ยวข้อง เพ่ือสรุปประเด็นและยืนยันความ
ต้องการต่างๆ  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 กรณีเป็นเรื่องท่ีซับซ้อน 

 - กรณีเป็นกฎหมายที่ซับซ้อน  
งานกฏหมายจะเชิญบุคคลหรือหน่วยงานภายนอก อาทิ เช่น  

ส านักงานกฤษฎีกา ส านักงานอัยการสูงสุด เป็นต้น ที่เก่ียวข้องหรือมี
ความเชี่ยวชาญในเรื่องกฎหมายดังกล่าวเพ่ือให้ความเห็น หรือให้
เป็นผู้ยกร่างกฏหมาย/อนุบัญญัติ ให้กับกองทุนฯ 
- กรณีเป็นกฎหมายที่ไม่ซับซ้อน 

ถ้ากฎหมายที่จะยกร่างมีความ ับ ้อนไม่มาก ทางงาน
กฏหมายจะด าเนินการยกร่างกฏหมายหรือยกร่างส่วนแก้ไขเพ่ิมเติม 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

น าเสนอผู้ที่มีอ านาจเพื่อพิจารณา 
เมื่อได้ (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติ หรือ (ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม 

แล้ว งานกฎหมายจะน าเสนอผู้ที่มีอ านาจเพ่ือพิจารณา เข้าสู่
กระบวนการท างาน S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม 
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S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม เป็นกระบวนการหลังจากงานกฎหมายได้ยกร่างกฎหมายหรืออนุ

บัญญัติเรียบร้อยแล้ว จะน าเสนอให้ผู้มีอ านาจเพื่อพิจารณา ลงนาม ประกาศใช้กฎหมายอย่างเป็นทางการ  ึ่งผู้

มีอ านาจลงนาม อาจจะเป็นผู้จัดการกองทุนฯ คณะกรรมการกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ รับผิดชอบในการพิจารณาและลงนามใน
กฎหมาย  

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 
 

คณะอนุกรรมการ
ที่เก่ียวข้อง/
คณะกรรมการ
กองทุน 

คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง/คณะกรรมการกองทุน 
รับผิดชอบในการพิจารณาและลงนามในกฎหมาย 

3 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย งานกฏหมาย รับผิดชอบในการด าเนินการ เพ่ือให้มีการ
พิจารณาและลงนามในกฎหมาย 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW) 

S04 บริหารงานกฏหมาย
ผู้จ

ัดก
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S04.05 จัดท ากฏหมายและอนุบัญญัติ >> S04.05.10 พิจารณากฏหมายและลงนาม

(ร่าง) กฏหมาย/อนุ
บัญญัติหรือ 

(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม

พิจารณา(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ 

(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม
เห็นชอบ

ส่งคืนงานกฏหมายเพื่อ
แก้ไข

ไม่ใช่

มีอ านาจลงนามใช่ ลงนามบังคับใช้

ส่งผู้มีอ านาจพิจารณาไม่ใช่

ใช่

กฏหมาย/อนุบัญญัติ
หรือ 

แก้ไขเพ่ิมเติม

พิจารณา(ร่าง)กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ 

(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม
เห็นชอบ

ไม่ใช่

ใช่

ส่งคืนงานกฏหมายเพื่อ
แก้ไข

ลงนามบังคับใช้

แจ้งเวียนหน่วยงาน
ภายในท่ีเก่ียวข้อง

จัดเก็บเอกสารเข้าแ  ม
เพ่ือใช้อ้างอิง

สแกนเอกสารและ
จัดเก็บในระบบ

ระบบจัดเก็บเอกสาร
(Document 

Management)
แ  มเอกสาร

ปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

10 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้จัดการ 
 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

พิจารณา(ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติ หรือ (ร่าง)แก้ไขเพิ่มเติม  
ผู้จัดการ จะพิจารณา (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ (ร่าง)

แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ได้รับจากงานกฎหมาย 
 
 
 

 พระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ พ.ศ.
2558 

 

กรณีผู้จัดการเห็นชอบและมีอ านาจลงนาม   
ผู้จัดการจะลงนาม (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ (ร่าง)

แก้ไขเพ่ิมเติมเพ่ือบังคับใช้กฎหมาย 
 

กฏหมาย/อนุ
บัญญัติหรือ  
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

กรณีผู้จัดการเห็นชอบและไม่มีอ านาจลงนาม 
ผู้จัดการ จะส่งให้งานกฎหมายเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนาม

ต่อไป อาจจะเป็นคณะกรรมการกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการ
ต่างๆ 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

กรณีผู้จัดการไม่เห็นชอบ 
ผู้จัดการ จะส่ง (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ (ร่าง)แก้ไข

เพ่ิมเติม คืนงานกฎหมายเพื่อแก้ไข  
ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

งานกฎหมาย  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานกฎหมาย ปรับแก้ไข (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ 

(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อเสนอแนะของผู้จัดการ 
ผู้จัดการ (ร่าง) กฏหมาย/

อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

กรณีผู้จัดการเห็นชอบและไม่มีอ านาจลงนาม 
ผู้จัดการ จะส่งต่อเพ่ือเสนอผู้มีอ านาจลงนามต่อไป อาจจะ

เป็นคณะกรรมการกองทุนฯ หรือคณะอนุกรรมการต่างๆ 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

 

คณะอนุกรรมการ
ที่เก่ียวข้อง/
คณะกรรมการ
กองทุน 
 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

พิจารณา(ร่าง)กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ(ร่าง)แก้ไขเพิ่มเติม 
คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้องหรือคณะกรรมการกองทุนฯ จะ

พิจารณา(ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ (ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

  

 กรณีที่พิจารณาเห็นชอบ 
คณะอนุกรรมการที่ เกี่ ยวข้อง /คณะกรรมการกองทุน 

เห็นชอบ (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ (ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม  จะลง
นามบังคับใช้ และส่งคืนงานกฎหมายเพื่อด าเนินการต่อไป 
 

กฏหมาย/ 
อนุบัญญัติ หรือ  
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

(ร่าง) กฏหมาย/
อนุบัญญัติหรือ  
(ร่าง)แก้ไข
เพ่ิมเติม 

กรณีที่พิจารณาไม่เห็นชอบ 
คณะอนุกรรมการที่เกี่ยวข้อง/คณะกรรมการกองทุนฯ จะให้

ข้อเสนอแนะและส่งคืนงานกฏหมายเพื่อแก้ไข 
 
 

  

งานกฎหมาย   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ปรับแก้ไขตามข้อเสนอแนะ 

งานกฎหมาย ปรับแก้ไข (ร่าง) กฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ 
(ร่าง)แก้ไขเพ่ิมเติม ตามข้อเสนอแนะของคณะอนุกรรมการที่
เกี่ยวข้อง/คณะกรรมการกองทุนฯ 

งานกฏหมาย กฏหมาย/ 
อนุบัญญัติหรือ  
แก้ไขเพ่ิมเติม 

แจ้งเวียนหน่วยงานภายในที่เกี่ยวข้อง 
งานกฏหมาย จะท าหนังสือแจ้งเวียน กฏหมาย/ อนุบัญญัติ

หรือ แก้ไขเพ่ิมเติม ที่ได้รับการลงนามแล้วไปยังหน่วยงานภายในที่
เกี่ยวข้อง 

  

งานกฏหมาย 
งานกฏหมาย 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มเพื่อใช้อ้างอิง 
งานกฏหมาย จะจัดเก็บเอกสารกฏหมาย/อนุบัญญัติหรือ 

แก้ไขเพ่ิมเติม ในแ  มเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 

แ  มเอกสาร  

สแกนเอกสารและจัดเก็บในระบบ 
งานกฏหมาย จะสแกนกฏหมาย/อนุบัญญัติหรือแก้ไขเพ่ิมเติม 

ลงในระบบจัดเก็บเอกสาร (Document Management) เพ่ือความ
เป็นระเบียบ สะดวกในการสืบค้นอ้างอิง 

 ระบบจัดเก็บ

เอกสาร 

(Document 
Manageme
nt) 
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S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษา และค าแนะน าด้านกฏหมาย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษา และค าแนะน าด้านกฏหมาย เป็นกระบวนการท างานเมื่อ ที่ทุกฝ่ายที่

เกี่ยวข้องทั้งภายนอกและภายใน มีข้อสงสัยในประเด็นด้านกฎหมาย จะปรึกษา ขอความเห็น หรือค าแนะน า

ต่างๆ จากงานกฎหมาย  ึ่งจะมีข้ันตอนการท างานตามกระบวนการนี้ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือขอค าปรึกษา 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องทั้งภายนอกและภายใน 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย งานกฏหมาย มีหน้าที่ให้ความเห็น ค าปรึกษา และ
ค าแนะน าด้านกฏหมายแก่ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายใน
และภายนอก 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S04 บริหารงานกฏหมาย

ทุก
ฝ่า

ยที่
เกี่

ยว
ข้อ

งทั้
งภ

าย
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แล
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าย
นอ

ก
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t
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นก
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ย

S04.10 ให้ความเห็น ค าปรึกษา และค าแนะน าด้านกฏหมาย

หนังสือขอหารือข้อ
กฏหมาย (ถ้ามี)

มีประเด็นข้อกฏหมาย
ท่ีต้องการหารือกับงาน

กฏหมาย

มติของอนุกรรมการ/
คณะกรรมการ

จัดประชุมหารือ
ประเด็นข้อกฏหมาย

สรุปให้ความเห็นค าปรึกษา
หรือค าแนะน าด้วยวาจา

หรือท าหนังสือแจ้งเป็นลาย
ลักษณ์อักษร

ให้ความเห็นได้ทันที ใช่

หารือหน่วยงาน
ภายนอกเพ่ือขอ

ความเห็น

ไม่ใช่

หนังสือให้ความเห็น
ค าปรึกษา/ค าแนะน า

แ  มเอกสารเพ่ือใช้
อ้างอิง

จัดเก็บเอกสารเข้าแ  ม
สแกนเอกสารและ
จัดเก็บในระบบ

ระบบจัดเก็บเอกสาร
(Document 

Management)
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ทุกฝ่ายที่
เกี่ยวข้องทั้ง
ภายในและ
ภายนอก 

- หนังสือขอหารือ
ข้อกฏหมาย (ถ้า
มี) 
- มติของ
อนุกรรมการ/
คณะกรรมการ 

มีประเด็นข้อกฏหมายที่ต้องการหารือกับงานกฏหมาย 
ทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องทั้งภายในองค์กรและภายนอกองค์กร อาทิ 

เช่น คณะกรรมการกองทุนฯ หรืออนุกรรมการชุดต่างๆ เมื่อมี
ประเด็นข้อกฏหมายที่ต้องการหารือกับงานกฏหมาย จะขอ
ค าปรึกษากับงานกฎหมาย โดยส่งหนังสือขอหารือข้อกฎหมาย
หรือไม่ก็ได้ หรือเป็นมติของอนุกรรมการชุดต่างๆ  หรือมติจากคณะ
กรรมการบริหารกองทุนฯ 

 พระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ป ล อด ภั ย แ ล ะ
สร้างสรรค์ พ.ศ.
2558 
 

 

งานกฏหมาย 
 

 จัดประชุมหารือประเด็นข้อกฏหมาย 
งานกฏหมาย จะจัดประชุมหารือภายใน ในประเด็นข้อ

กฏหมายที่ได้รับมา พิจารณาความ ับ ้อนของข้อกฎหมาย 
 

  

 - กรณีที่งานกฎหมายสามารถให้ความเห็นทันที 
งานกฏหมาย จะสรุปให้ความเห็นค าปรึกษาหรือค าแนะน า

ด้วยวาจาหรือท าหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่ผู้ ขอ
ค าปรึกษา 
 

หนังสือให้
ความเห็น
ค าปรึกษา/
ค าแนะน า 
 

 

 -กรณีที่งานกฎหมายไม่สามารถให้ความเห็นทันที 
กรณีที่งานกฎหมายไม่สามารถให้ความเห็นทันที เนื่องจากมี

ความ ับ ้อนหรือเป็นประเด็นที่อ่อนไหว งานกฎหมายจะหารือ
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
หน่วยงานภายนอก  ึ่งเป็นผู้เชี่ยวชาญในเรื่องนั้นๆ เพ่ือขอความเห็น
และข้อเสนอแนะ 

หลังจากนั้น จะสรุปให้ความเห็นค าปรึกษาหรือค าแนะน าด้วย
วาจาหรือท าหนังสือแจ้งเป็นลายลักษณ์อักษรให้แก่ผู้ที่ขอค าปรึกษา 

งานกฏหมาย หนังสือให้
ความเห็น
ค าปรึกษา/
ค าแนะน า 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
งานกฏหมาย จะจัดเก็บหนังสือให้ความเห็นค าปรึกษา/

ค าแนะน า ในแ  มเพ่ือใช้อ้างอิงต่อไป 

แ  มเอกสารเพ่ือ
ใช้อ้างอิง 

 

สแกนเอกสารและจัดเก็บในระบบ 
งานกฏหมาย จะสแกนหนังสือให้ความเห็นค าปรึกษา/

ค าแนะน า ลงในระบบจัดเก็บเอกสาร (Document Management) 
เพ่ือความเป็นระเบียบ สะดวกในการสืบค้นอ้างอิงในอนาคต 

 ระบบจัดเก็บ

เอกสาร 

(Document 
Manageme
nt) 
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S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา เป็นกระบวนการในการท านิติกรรมสัญญาระหว่างกองทุนฯ กับหน่วยงาน/

บุคคล ทั้งภายในและภายนอก อาทิ เช่น การลงนามบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) กับหน่วยภายนอก 

เป็นต้น โดยงานกฎหมายจะเป็นผู้รับผิดชอบในการจัดท าสัญญาต่างๆ ที่เป็นการผูกนิติสัมพันธ์กันในทาง

กฏหมาย 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือขอใช้บริการ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่จะมีการท านิติกรรมสัญญา 
รับผิดชอบในการให้ข้อมูล เงื่อนไขต่างๆ ส าหรับการร่าง
สัญญา  

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย งานกฏหมาย รับผิดชอบในการร่างนิติกรรมสัญญา 

3 Input ผู้ให้
ความเห็น
เกี่ยวกับสัญญา 

หน่วยงาน

ภายนอก 

(คู่สัญญา) 

หน่วยงานภายนอก หรือคู่สัญญา เป็นผู้ให้ความเห็น

เกี่ยวกับสัญญา และการยอมรับในเนื้อหาเงื่อนไขของ

สัญญานั้นหรือไม่ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S04 บริหารงานกฏหมาย
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S04.15 จัดท านิติกรรมสัญญา

ข้อมูลท่ีจ าเป็น
- ขอบเขต
- ข้อตกลง
- ประเด็นความร่วมมือ
- ระยะเวลา
- ฯลฯ

ส่งข้อมูลเพื่อจัดท า/ตรวจ
ร่างเอกสารนิติกรรม

สัญญา (MOU/เอกสาร
สัญญา) กับหน่วยงาน

ภายนอก

(ร่าง) เอกสารสัญญา/
(ร่าง)บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU)

- ร่างสัญญา/บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ
- พิจารณาร่วมกับ
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง

กรณีเป็นเอกสารท่ี
ส าคัญ จะเชิญบุคคล/
หน่วยงานภายนอกท่ี

เก่ียวข้องกับเร่ือง
ดังกล่าวให้ความเห็น

พิจารณา (ร่าง) 
เอกสารสัญญา (ร่าง) 
บันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ

ส่ง (ร่าง) เอกสาร
สัญญา/(ร่าง) บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ
ให้คู่สัญญาพิจารณา

พิจารณาประเด็น
ขอปรับแก้

ปรับแก้

ไม่ใช่

ใช่

ปรับแก้ได้

ไม่ใช่

ใช่
แก้ไขเอกสารตาม

ประเด็นท่ีขอ
ปรับแก้

หารือคู่สัญญาเพ่ือ
ก าหนดข้อตกลง

ร่วมกัน

ส่งผู้มีอ านาจลงนามใน
เอกสารสัญญา/บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ

เอกสารสัญญา/บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ แ  มเอกสาร

Scan เอกสารและ
จัดเก็บในระบบ

ระบบจัดเก็บเอกสาร
(Document 

Management)

น าเสนอผู้มีอ านาจ
พิจารณาเห็นชอบ

ตามล าดับ

เก็บเอกสารเข้า
แ  ม
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ส่งข้อมูลเพื่อจัดท า/ตรวจร่างเอกสารนิติกรรมสัญญา (MOU/ 
เอกสารสัญญา) กับหน่วยงานภายนอก 

หน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง ที่จะท านิติกรรมสัญญา เช่น ท า
ข้อตกลงบันทึกความร่วมมือ (MOU) กับหน่วยงานภายนอก จะส่ง
ข้อมูลที่จ าเป็น อาทิเช่น ขอบเขต ข้อตกลงต่างๆ ประเด็นความ
ร่วมมือ ระยะเวลาในการด าเนินงาน  เป็นต้น หรือส่งร่างเอกสารนิติ
กรรมสัญญาเพื่อให้งานกฎหมายตรวจร่างเอกสารนั้น 
 
 

ข้อมูลที่จ าเป็น 

- ขอบเขต 

- ข้อตกลง 

- ประเด็นความ

ร่วมมือ 

- ระยะเวลา 

- ฯลฯ 

พระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ป ล อด ภั ย แ ล ะ
สร้างสรรค์ พ.ศ.
2558 
 

 

งานกฏหมาย ข้อมูลที่จ าเป็น 

- ขอบเขต 

- ข้อตกลง 

- ประเด็นความ

ร่วมมือ 

- ระยะเวลา 

- ฯลฯ 

- ร่างสัญญา/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

- พิจารณาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
งานกฏหมาย จะร่างสัญญาหรือเอกสารบันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ (MOU) จากข้อมูลต่างๆที่ได้รับมา หลังจากร่างเสร็จแล้ว จะ
พิจารณาร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มั่นใจว่าเนื้อหาของ
สัญญาหรือ MOU ครอบคลุมครบถ้วน 
 
 
 

(ร่าง) เอกสาร
สัญญา/(ร่าง)
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MOU) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(ร่าง) เอกสาร
สัญญา/(ร่าง)
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MOU) 

กรณีเป็นเอกสารที่ส าคัญ จะเชิญบุคคล/หน่วยงานภายนอกที่
เกี่ยวข้องกับเรื่องดังกล่าวให้ความเห็น 

ในกรณีเป็นเอกสารที่ส าคัญหรือมีความอ่อนไหว จะเชิญ
บุคคลหรือหน่วยงานภายนอกที่ เกี่ยวข้องกับเรื่องดังกล่าวให้
ความเห็น เพ่ือยืนยันความถูกต้องครบถ้วน 

  

งานกฏหมาย  น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบตามล าดับ 
งานกฎหมาย น าเสนอ (ร่าง) เอกสารสัญญา/ (ร่าง) บันทึก

ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) น าเสนอผู้มีอ านาจพิจารณาเห็นชอบ
ตามล าดับชั้น 

  

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ส่ง (ร่าง) เอกสารสัญญา/(ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือให้
คู่สัญญาพิจารณา 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จะส่ง (ร่าง) เอกสารสัญญา/(ร่าง) 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ให้คู่สัญญาพิจารณาแก้ไข หาก
มีประเด็นที่มีความเห็นไม่ตรงกัน จะได้ร่วมกันแก้ไข ก่อนจะลงนาม
ร่วมกัน 

(ร่าง) เอกสาร
สัญญา/(ร่าง)
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MOU) 

 

หน่วยงาน

ภายนอก 

(คู่สัญญา) 

(ร่าง) เอกสาร
สัญญา/(ร่าง)
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 
(MOU) 

พิจารณา (ร่าง) เอกสารสัญญา (ร่าง) บันทุกข้อตกลงความ
ร่วมมือ 

หน่วยงานภายนอก หรือคู่สัญญา จะพิจารณา (ร่าง) เอกสาร
สัญญา (ร่าง) บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)   
-กรณีต้องการปรับแก้เนื้อหาในสัญญาหรือ MOU  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ให้สรุปประเด็นที่ต้องการปรับแก้ และแจ้งกลับไปหน่วยงานของ
กองทุน 
-กรณีไม่มีการปรับแก้สัญญาหรือ MOU  

ทางหน่วยงานกองทุนจะด าเนินการส่งผู้มีอ านาจลงนามใน
เอกสารสัญญา/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 พิจารณาประเด็นขอปรับแก้ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จะพิจารณาประเด็นขอปรับแก้ของ

หน่วยงานภายนอกหรือคู่สัญญา โดยหารือกับงานกฎหมาย 
-กรณีที่ปรับแก้ได้  

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการแก้ไขเอกสารตามประเด็นที่
ขอปรับแก ้
 -กรณีที่ปรับแก้ไม่ได้  

ให้ด าเนินการหารือคู่สัญญาเพ่ือก าหนดข้อตกลงร่วมกัน 
 

  

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 ส่งผู้ มีอ านาจลงนามในเอกสารสัญญา/บันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ 

เมื่อได้มีการแก้ไขสัญญาหรือ MOU จนเป็นที่ยอมรับทั้งสอง
ฝ่ายเรียบร้อยแล้ว หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเจ้าของเรื่อง จะส่งผู้มี
อ านาจลงนามในเอกสารสัญญา/บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (หรือ

เอกสารสัญญา/
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

22 

หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
อาจจะมีการจัดงานเพ่ือลงนามในบันทึกข้อตกลงความร่วมมือ
ร่วมกัน) 
 

งานกฏหมาย เอกสารสัญญา/
บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ 

เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม 
งานกฏหมาย จัดเก็บเอกสารสัญญา/บันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือเข้าแ  ม ส าหรับการอ้างอิง 

แ  มเอกสาร  

Scan เอกสารและจัดเก็บในระบบ 
งานกฏหมาย จะสแกนเอกสารสัญญา/บันทึกข้อตกลงความ

ร่ ว มมื อ  (MOU) ล ง ใน ร ะบบจั ด เ ก็ บ เ อ กส า ร  ( Document 
Management) เพ่ือความเป็นระเบียบ สะดวกในการสืบค้นอ้างอิง
ในอนาคต 

 ระบบจัดเก็บ

เอกสาร 

(Document 
Manageme
nt) 
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S04.20 ด าเนินการเกี่ยวกับคดี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.20 ด าเนินการเกี่ยวกับคดี  เป็นกระบวนการด าเนินงานเมื่อเกิดมีข้อพิพาทเกิดขึ้นระหว่างกองทุนกับ

หน่วยงานภายนอก โดยงานกฎหมายเป็นผู้รับผิดชอบในการด าเนินการ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือการ
ด าเนินคดี 

ส านักงาน ส านักงานกองทุนฯ เป็นผู้ ให้ข้อมูลต่างๆ เ พ่ือการ
ด าเนินคดี 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย งานกฏหมาย รับผิดชอบในการด าเนินการ เพ่ือให้มีการ
พิจารณาและลงนามในกฎหมาย 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส านักงานอัยการ ส านักงานอัยการ เป็นผู้ช่วยในการด าเนินคดีแทน
ส านักงานกองทุนฯ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S04 บริหารงานกฏหมาย

ส า
นัก

งา
น

Inp
ut

/O
ut

pu
t

งา
นก

ฏห
มา

ย
ส า

นัก
งา

นอ
ัยก

าร

S04.20 ด าเนินการเก่ียวกับคดี

- เอกสารส าเนาค า  อง
- เอกสารต่าง ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

ร่างค าให้การพร้อม
เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

รับเอกสารส าเนาค า
  อง/ส่งข้อมูลท่ีจ าเป็น
ในเร่ืองท่ีกองทุนจะ
ด าเนินการ  องร้อง

พิจารณาเอกสาร
หลัก าน  รวบรวม
ข้อเท็จจริง พยาน

บุคคล

ยกร่างค าให้การ 
พร้อมเอกสารท่ี

เก่ียวข้อง

ประสานงานคดีกับ
พนักงานอัยการให้ช่วย

ด าเนินคดีแทน

พิจารณายกร่างค า  อง 
ค าให้การ

- ด าเนินการตามขั้นตอน
ของ ส านักงานอัยการ
- ประสานกับกองทุนฯ 
ขอข้อมูลเพ่ิมเติม

รับแก้ต่าง/ว่าต่าง

ไม่ใช่

ใช่

ท าหนังสือแจ้งกองทุนฯ

มีค าพิพากษา

ติดต่อว่าจ้าง
ทนายความให้
ด าเนินการแทน

ทนายความ
ด าเนินการตาม
ข้ันตอนการ
พิจารณาคดี

รับแจ้งผล
ค าพิพากษา

เก็บเอกสารเข้า
แ  ม

Scan เอกสารและ
จัดเก็บในระบบ

กรณีแพ้คดีและต้องการ
อุทธรณ์/ฏีกา ต้องด าเนินการ

ภายในเวลาท่ีก าหนด

แ  มเอกสาร
ระบบจัดเก็บเอกสาร

(Document 
Management)

ค าพิพากษา
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ส านักงาน - เอกสารส าเนา

ค า  อง 

- เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

รับเอกสารส าเนาค าฟ้อง/ส่งข้อมูลที่จ าเป็นในเรื่องที่กองทุนจะ
ด าเนินการฟ้องร้อง 

ส านักงานกองทุนฯ ได้รับเอกสารส าเนาค า  อง และเอกสาร
อ่ืนๆ ที่เก่ียวข้องเมื่อเกิดการ  องร้องระหว่างกองทุนฯ กับหน่วยงาน
ภายนอก ไม่ว่าจะเป็นกรณีที่กองทุนฯ เป็นผู้  องร้อง หรือเป็นผู้ถูก
  อง  

- เอกสารส าเนา

ค า  อง 

- เอกสารต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

พระราชบัญญัติ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ป ล อด ภั ย แ ล ะ
สร้างสรรค์ พ.ศ.
2558 
 

 

งานกฏหมาย 
 

- เอกสารส าเนา

ค า  อง 

- เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณาเอกสารหลักฐาน  รวบรวมข้อเท็จจริง พยานบุคคล 
งานกฏหมาย ได้รับเอกสารต่างๆ และจะพิจารณาเอกสาร

หลัก าน  ด าเนินการรวบรวมข้อเท็จจริง รวมถึงพยานบุคคล  
 

  

 ยกร่างค าให้การ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

งานกฏหมาย จะยกร่างค าให้การ พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ร่างค าให้การ
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 

 ประสานงานคดีกับพนักงานอัยการให้ช่วยด าเนินคดีแทน 
งานกฏหมาย  ประสานงานคดีกับพนักงานอัยการให้ช่วย

ด าเนินคดีแทน ใน านะหน่วยงานของรั  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ส านักงานอัยการ 
 

-  ร่ า งค า ให้ การ
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
-  ร่ า ง ค า   อ ง
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

พิจารณายกร่างค าฟ้อง ค าให้การ 
ส านักงานอัยการ จะพิจารณายกร่างค า  อง ค าให้การของ

กองทุน และพิจารณาว่าจะรับแก้ต่างหรือว่าต่างให้หรือไม่ 

  

 - กรณีส านักงานอัยการรับแก้ต่าง/ว่าต่าง ให้กองทุนฯ  
ในกรณีที่ส านักงานอัยการยินดีรับว่าต่าง/แก้ต่าง ให้กองทุน  

ส านักงานอัยการ จะด าเนินการ  องร้องตามขั้นตอนของ ส านักงาน
อัยการ และมีการประสานกับกองทุนฯ ขอข้อมูลเพ่ิมเติม เพ่ือให้ร่าง
ค าให้การหรือร่างค า  องมีความสมบูรณ์ 

  

ส านักงานอัยการ  มีค าพิพากษา 
ส านักงานอัยการด าเนินการว่าต่าง/แก้ต่าง จนการพิจารณา

สิ้นสุดมีค าพิพากษาออกมา ส านักงานอัยการจะน าส่งส าเนาค า
พิพากษาให้กองทุนฯ เพ่ือทราบและแจ้งถึงกระบวนการอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

ค าพิพากษา  

 -กรณีส านักงานอัยการไม่รับแก้ต่าง/ว่าต่าง ให้กองทุนฯ  
ส านักงานอัยการ จะท าหนังสือแจ้งกองทุนฯ เพ่ือปฏิเสธการ

รับแก้ต่าง/ว่าต่างในคดีของกองทุนฯ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานกฏหมาย 
 

- ร่างค าให้การ
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
- ร่างค า  อง
พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ติดต่อว่าจ้างทนายความให้ด าเนินการแทน 

เมื่อได้รับหนังสือแจ้งไม่รับคดีของกองทุนฯ งานกฏหมาย

จะต้องด าเนินการโดยติดต่อว่าจ้างทนายความให้ด าเนินการแทน 

 

  

 ทนายความด าเนินการตามขั้นตอนการพิจารณาคดี 

ทนายความจะด าเนินการตามขั้นตอนทางกฏหมายและ

ด าเนินกระบวนการพิจารณาคดีแทนกองทุนฯ   จนคดีสิ้นสุด ทนาย

จะแจ้งผลค าพิพากษามายังกองทุนฯ 

  

ค าพิพากษา รับแจ้งผลค าพิพากษา 

เมื่อคดีสิ้นสุด (ไม่ว่าจะเป็นการว่าต่าง/แก้ต่าง ในคดี โดย

ส านักงานอัยการหรือทนายความที่กองทุนฯ จ้าง) งานกฎหมายจะ

ได้รับแจ้งผลค าพิพากษา 

  

 กรณีแพ้คดีและต้องการอุทธรณ์/ฏีกา ต้องด าเนินการภายในเวลา

ที่กฏหมายก าหนด 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ในกรณีที่แพ้คดี และทางกองทุนฯ ต้องการอุทธรณ์หรือฎีกา 

งานกฎหมายจะด าเนินการภายในเวลาที่ก าหนด 

งานกฏหมาย 

 

ค าพิพากษา เก็บเอกสารเข้าแฟ้ม  

งานกฏหมาย จัดเก็บเอกสารค าพิพากษาเข้าแ  ม เพ่ือใช้

ส าหรับการอ้างอิง 

แ  มเอกสาร  

Scan เอกสารและจัดเก็บในระบบ 

งานกฏหมาย จะสแกนเอกสารเกี่ยวกับคดีและค าพิพากษา 

ลงในระบบจัดเก็บเอกสาร (Document Management) เพ่ือความ

เป็นระเบียบ สะดวกในการสืบค้นอ้างอิงในอนาคต 

 ระบบจัดเก็บ

เอกสาร 

(Document 
Manageme
nt) 
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S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง

ตามกฏหมายลิทสิทธ์ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง  

ส านักงานกองทุนฯ มีสิทธิขอรับเงินค่าปรับถึงหนึ่งตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดงที่

จ าเลยได้ช าระค่าปรับไว้ต่อศาล กระบวนการนี้แสดงขั้นตอนการขอรับเงินค่าปรับฯ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input ผู้ให้ข้อมูล
เพ่ือด าเนินการ 

ส านักงานกองทุนฯ ส านักงานกองทุนฯ เป็นผู้ให้ข้อมูลแก่งานกฎหมาย 
เพ่ือด าเนินการยื่นค าร้องขอรับเงินค่าปรับฯ ต่อศาล
ทรัพย์สินทางปัญญาฯ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานกฏหมาย  งานกฏหมาย รับผิดชอบในการด าเนินการเพ่ือขอเงิน
ค่าปรับฯ 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ศาลทรัพย์สินทาง
ปัญญาและการค้า
ระหว่างประเทศ
กลาง 

ศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศ
กลาง ตรวจสอบค าร้องว่าเป็นผู้มิสิทธิ์รับเงินค่า
ปะบหรือไม่ และให้งานการเงินส่วนคลังตรวจสอบการ
จ่ายเงินให้เป็นไปตามระเบียบศาล 

4 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานการเงิน งานการเงนิตรวจสอบข้อมูลและเห็นว่ามีเงินที่จ าเลยได้
ช าระค่าปรับไว้ต่อศาลจะด าเนินการให้ แต่ถ้าไม่มีเงิน
ค่าปรับเกืดขึ้นเช่น จ าเลยขอท างานบริการสังคมแทน
การช าระค่าปรับหรือมีการอภัยโทษ เป็นต้น งาน
การเงินส่วนคลังของศาลจะไม่โอนเงินให้  และงาน
การเงินรับผิดชอบในการโอนเงินไปยังกรมบัญชีกลาง 
ตามกฎหมาย 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S04 บริหารงานกฎหมาย

ส า
นัก

งา
นก

อง
ทุน

ฯ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
งา

นก
ฏห

มา
ย

ศา
ลท

รัพ
ย์สิ

นท
าง

ปัญ
ญา

แล
ะ

กา
รค้

าร
ะห

ว่า
งป

ระ
เท

ศก
ลา

ง
งา

นก
าร

เงิน

S04.25 ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธินักแสดง >> S04.25.05 ขอรับเงินค่าปรับท่ีไดร้ ับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธินักแสดงตามกฏหมายลิทสิทธิ์

หนังสือแจ้งเงินค่าปรับ
คดีละเมิดลิขสิทธิ/์สิทธิ

นักแสดง

รับหนังสือจากศาล
ทรัพย์สินทางปัญญา
และการค้าระหว่าง

ประเทศกลาง

ผู้จัดการส่งหนังสือให้
งานกฎหมาย
ด าเนินการ

ย่ืนค าร้องต่อ ศาลทรัพย์สิน
ทางปัญญาฯ ขอรับเงิน

ช าระค่าปรับคดีฯ

แบบ อร์มศาล

หลักเกณ ์และวิธีการใน
การก ากับติดตามการรับ
การน าส่งและรายงาน 

การรับและน าส่งค่าปรับ

พิจารณาค าร้องและโอนเงินเข้า 
 บัญชีกองทุนฯ เพ่ือรับค่าปรับ  ท่ี
ได้รับช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้
ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธิของนักแสดง

ภายในวันท่ี 10 ของทุกเดือน

ส่ง E-mail หรือ SMS 
แจ้งการโอนเงิน

บันทึกรายการเงิน
รับเข้าระบบ ERP

ระบบ ERP

โอนเงินจาก  บัญชีกองทุนฯ เพ่ือรับ
ค่าปรับฯ  เข้าบัญชีเงินฝากท่ี
กรมบัญชีกลางตามระเบียบ

กระทรวงการคลังภายใน 3 วันท า
การนับต้ังแต่วันท่ีได้รับเงิน



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

31 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ส านักงานกองทนุฯ 
 

หนังสือแจ้งเงิน
ค่าปรับคดีละเมิด
ลิขสิทธิ์/สิทธิ
นักแสดง 

รับหนังสือจากศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่าง
ประเทศกลาง 

ส า นั ก ง า น ก อ ง ทุ น ฯ  ไ ด้ รั บ ห นั ง สื อ ห รื อ ข้ อ มู ล ท า ง
อิเล็กทรอนิกส์จากศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่าง
ประเทศกลางแจ้งเรื่องเงินค่าปรับคดีละเมิดลิขสิทธิ์/สิทธินักแสดงที่
เกิดขึ้นในคดีที่ศาลมีค าพิพากษาถึงที่สุดลงโทษปรับจ าเลย เนื่องจาก
กระท าตามกฏหมายลิขสิทธิ์ 
 

 ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 

 

 ผู้จัดการส่งหนังสือให้งานกฎหมายด าเนินการ 
ผู้จัดการจะส่งหนังสือแจ้งเรื่องเงินค่าปรับคดีละเมิดลิขสิทธิ์/

สิทธินักแสดงให้งานกฎหมายด าเนินการ 

หนังสือหรือ
ข้อมูลทาง
อิเล็กทรอนิกส์
แจ้งสิทธิในการ
ยืนยันขอรับเงิน
ค่าปรับคดีละเมิด
ลิขสิทธิ์/สิทธิ
นักแสดง 

 

งานกฏหมาย  ยืน่ค าร้องต่อศาลทรัพย์สินทางปัญญาฯ ขอรับเงินช าระค่าปรับคดี
ฯ 

แบบ อร์มศาล  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานกฏหมายจะกรอกแบบ อร์มตามที่ศาลก าหนดไว้ และยื่น

ค าร้องต่อศาลทรัพย์สินทางปัญญาฯ เพ่ือขอรับช าระค่าปรับคดีฯ 
ตามสิทธิที่กองทุนฯ จะได้รับ 

ศาลทรัพย์สินทาง
ปัญญาและการค้า
ระหว่างประเทศ
กลาง 

แบบ อร์มศาล พิจารณาค าร้องและโอนเงินเข้าบัญชีกองทุนฯ เพื่อรับค่าปรับที่
ได้รับช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของ
นักแสดงภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

ศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง จะ
พิจารณาค าร้องและโอนเงินเข้า “บัญชีกองทุนฯ เพ่ือรับค่าปรับ” ที่
ได้รับช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธิของ
นักแสดงภายในวันที่ 10 ของทุกเดือน 

  

ศาลทรัพย์สินทาง
ปัญญาและการค้า
ระหว่างประเทศ
กลาง 

 ส่ง E-mail หรือ SMS แจ้งการโอนเงิน 
เมื่อศาลทรัพย์สินทางปัญญาและการค้าระหว่างประเทศกลาง 

ได้โอนเงินแล้วจะด าเนินการส่ง E-mail หรือ SMS แจ้งการโอนเงิน
ตามท่ีกองทุนได้แจ้งไว้ในค าร้อง 
 

  

งานการเงิน  บันทึกรายการเงินรับเข้าระบบ ERP 
งานการเงินจะบันทึกรายการเงินรับเข้าระบบ ERP  

 ระบบ ERP 

หลักเกณ ์และ
วิธีการในการ
ก ากับติดตาม

โอนเงินจากบัญชีกองทุนฯ เพื่อรับค่าปรับฯ เข้าบัญชีเงินฝากที่
กรมบัญชีกลางตามระเบียบกระทรวงการคลังภายใน 3 วันท าการ
นับตั้งแต่วันที่ได้เงิน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
การรับการน าส่ง
และรายงาน การ
รับและน าส่ง
ค่าปรับ 

งานการเงิน จะโอนเงินจาก “บัญชีกองทุนฯ เพ่ือรับค่าปรับ
ฯ” เข้า บัญชีเงินฝากที่กรมบัญชีกลางตามระเบียบกระทรวงการคลัง
ภายใน 3 วันท าการนับตั้งแต่วันที่ได้เงินจากศาลฯ 
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S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับที่ได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธิ์หรือสิทธินักแสดง

ตามกฏหมายลิขสิทธิ์ เป็นกระบวนการขอเบิกเงินค่าปรับฯ ที่กองทุนฯ ได้โอนเข้าบัญชีของกรมบัญชีกลางก่อน

หน้านี้แล้ว  ในขั้นตอนนี้เป็นการขอเบิกค่าปรับฯ นี้จากกรมบัญชีกลาง เพ่ือน ามาใช้จ่ายตามข้อบังคับที่

คณะกรรมการก าหนด 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานการเงิน งานการเงิน รับผิดชอบในการขอให้กรมบัญชีกลางโอน
เงินค่าปรับฯ มาให้กองทุนฯ 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

กรมบัญชีกลาง กรมบัญชีกลาง รับผิดชอบในการโอนเงินมาให้กองทุนฯ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S04 บริหารงานกฏหมาย

งา
นก

าร
เงิน

Inp
ut

/O
ut

pu
t

กร
มบั

ญชี
กล

าง

S04.25 ด าเนินการขอรับเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธินักแสดง >> S04.25.10 ขอเบิกเงินค่าปรับท่ีได้รับการช าระตามค าพิพากษาลงโทษผู้ละเมิดลิขสิทธ์ิหรือสิทธินักแสดง

หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าปรับฯ

ข้อบังคับตามท่ี
คณะกรรมการก าหนด

ท าหนังสือถึง
กรมบัญชีกลางเพ่ือขอ

เบิกเงินค่าปรับฯ

พิจารณาการขอเบิก
เงินค่าปรับฯ

โอนเงินเข้าบัญชี
กองทุนฯ

ส่ง E-mail หรือ SMS 
แจ้งกองทุนฯ

ตรวจสอบเงินในบัญชี
กองทุนฯ

บันทึกรายการบัญชีใน
ระบบ ERP

ระบบ ERP
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานการเงิน  ท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลางเพื่อขอเบิกเงินค่าปรับฯ 
งานการเงิน ท าหนังสือถึงกรมบัญชีกลางเพ่ือขอเบิกเงิน

ค่าปรับฯ ส าหรับน ามาใช้จ่ายในกองทุนฯ  ึ่งเป็นไปตาม ข้อบังคับที่
คณะกรรมการก าหนด 

หนังสือขอเบิก
เงินค่าปรับฯ 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การเงิน พ.ศ. 
2559 

 

กรมบัญชีกลาง 
 

หนังสือขอเบิกเงิน
ค่าปรับฯ 

พิจารณาการขอเบิกเงินค่าปรับฯ 
กรมบัญชีกลาง พิจารณาการขอเบิกเงินค่าปรับฯ  ึ่งเป็นไป

ตามข้อบังคับของคณะกรรมการ  
 
 

  

 โอนเงินเข้าบัญชีกองทุนฯ 
กรมบัญชีกลาง ด าเนินการโอนเงินเข้าบัญชีกองทุนฯ 

 

  

 ส่ง E-mail หรือ SMS แจ้งกองทุนฯ 
เมื่อโอนเงินเรียบร้อยแล้ว กรมบัญชีกลาง จะส่ง E-mail หรือ 

SMS แจ้งกองทุนฯ เพ่ือทราบตามที่กองทุนฯได้แจ้งไว้ 
 

  

งานการเงิน  ตรวจสอบเงินในบัญชีกองทุนฯ 
งานการเงิน เมื่อได้รับแจ้งจากกรมบัญชีกลาง จะตรวจสอบ

ความถูกต้อง ครบถ้วนของยอดเงินที่ได้รับโอนในบัญชีกองทุนฯ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานการเงิน  บันทึกรายการบัญชีในระบบ ERP 

เมื่อตรวจสอบยอดเงินถูกต้อง ครบถ้วน งานการเงินจะบันทึก
รายการบัญชีในระบบ ERP 

 ระบบ ERP 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S05) บริหารงานประชุม 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S05 บริหารงานประชุม ............................................................................................................................ 1 

แผนผังกระบวนการบริหารงานประชุม ..................................................................................................... 2 

S05.05 นัดหมายการประชุม .................................................................................................................... 3 

S05.10 เตรียมการประชุม ........................................................................................................................ 8 

S05.15 จัดการหลังการประชุม .............................................................................................................. 12 
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S05 บริหารงานประชุม 

 
S05 บริหารงานประชุม เป็นกระบวนบริหารจัดการงานประชุม ซึ่งมีความส าคัญต่อส านักงานกอง

ทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์มาก เนื่องจากองค์กรมีลักษณะการบริหารจัดการภายใต้การก ากับหรือ
รับข้อเสนอแนะจากคณะกรรมการบริหารกองทุนฯ และอนุกรรมการชุดต่างๆ  จะมีการประชุมอยู่บ่อยครั้ง
ตามวาระที่ก าหนดไว้ของคณะกรรมการบริหารกองทุนและอนุกรรมการชุดต่างๆ  ดังนั้น การบริหารการ
ประชุม จะต้องมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล น าระบบ E-Meeting เข้ามาช่วย  

S05 บริหารงานประชุม ประกอบด้วย 3 กระบวนการย่อย ดังนี้ 
   S05.05 นัดหมายการประชุม 
   S05.10 เตรียมการประชุม 
   S05.15 จัดการหลังการประชุม 

 
 

 

 

 

 

 

 



2 

S05 บริหารงานประชุม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการบริหารงานประชุม 
 

 

S05 

บริหารงานประชุม 

S05.05 

นัดหมายการประชุม 

S05.10 

เตรียมการประชุม 

S05.15 

จัดการหลังการประชมุ 
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S05.05 นัดหมายการประชุม 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S05.05 นัดหมายการประชุม เป็นกระบวนการขอนัดหมายการประชุม โดยทางเลขานุการจะก าหนดวาระ

การประชุม และขอก าหนดวันประชุมจากประธานของคณะกรรมการฯ/อนุกรรมการฯ ชุดนั้นๆ และประสาน 

งานติดต่อกรรมการเข้าร่วมประชุม ซึ่งต้องมีจ านวนที่ตอบรับเข้าร่วมประชุมมากกว่ากึ่งหนึ่งขององค์ประชุม 

เมื่อก าหนดวันได้แล้ว ทุกฝ่ายที่เก่ียวข้องจะต้องเตรียมเอกสารประกอบการประชุมและส่งให้องค์ประชุม

พิจารณาก่อนถึงวันประชุม 

 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานประชุม งานประชุม รับผิดชอบในการประสานงานกับทุกฝ่ายจน
สามารถเกิดการประชุมได้ 

2 Support
ผู้รับผิดชอบ
สนับสนุน
ด าเนินการ 

ฝ่ายต่างๆ ที่ 
เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายต่างๆ ที่ เกี่ยวข้อง เป็นผู้รับผิดชอบสนับสนุนการ
ประชุม โดยเตรียมเอกสารเพื่อประกอบการประชุม 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S05 บริหารงานประชุม

งา
นป

ระ
ชุม

Inp
ut

/O
ut

pu
t

ฝ่า
ยต่

าง
ๆ 

ที่เ
กี่ย

วข
้อง

S05.05 นัดหมายการประชุม

วาระการประชุม

ประสานฝ่าย
เลขานุการเพ่ือก าหนด

วาระการประชุม

ส่งวาระการประชุมถึง
ประธานและขอวัน
เวลาเพ่ือจัดประชุม

ติดต่อกรรมการเพ่ือ
เช คองค์ประชุม

ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่ง

ไม่ใช่

ใช่

แจ้งประธานเพ่ือขอวัน
และเวลาประชุมใหม่

เช ค/เงินโอนเข้าบัญชี

S01.10.10.05
ท าเร่ืองขอเบิกเงินยืม

ทดรองจ่าย

S01.10.10.10
จ่ายเงินยืมทดรอง

จ่าย

เตรียมเอกสารการ
ประชุม

ส่งฝ่ายลขานุการเพื่อ
ตรวจสอบและ

เห นชอบ

ส่งเอกสารให้องค์
ประชุมรับรองโดย 

E-mail

เอกสารการประชุม
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานประชุม 
 

 ประสานฝ่ายเลขานุการเพื่อก าหนดวาระการประชุม 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ดูแลงานประชุม จะประสานกับฝ่าย
เลขานุการเพ่ือก าหนดวาระการประชุม  

วาระการ
ประชุม 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ พ.ศ. 
2561  
-ประกาศกระทรวง
วัฒนธรรม เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์
การได้รับเบี้ยประชุม 
หรือประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนของประธาน
กรรมการ กรรมการ 
ที่ปรึกษา 
อนุกรรมการและ
กรรมการสรรหา 

 

วาระการประชุม ส่งวาระการประชุมถึงประธานและขอวันเวลาเพื่อจัดประชุม 
เจ้าหน้าทีฯ่ จะส่งวาระการประชุมถึงประธานและขอวันเวลาเพ่ือ
การจัดประชุม  
 

  

 ติดต่อกรรมการเพื่อเช็คองค์ประชุม 
เมื่อประธานในที่ประชุม ได้ก าหนดวันและเวลาการประชุม
เรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ฯ จะติดต่อกรรมการเพ่ือเชิญประชุม และ
เช คองค์ประชุมว่าครบหรือไม่ ซึ่งต้องไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของที่
ประชุมทั้งหมด 
-กรณีทีอ่งค์ประชุมน้อยกว่ากึ่งหนึ่ง 
กรณีท่ีองค์ประชุมน้อยกว่ากึ่งหนึ่ง ไม่ครบองค์ประชุม เจ้าหน้าที่ฯ 
จะแจ้งประธานเพื่อขอวันและเวลาส าหรับการประชุมใหม่และ
ติดต่อกรรมการอีกครั้งเพ่ือเชิญประชุม และต้องเช คองค์ประชุมอีก
ครั้ง  
การด าเนินการนี้ จะต้องท าจนกว่าจะได้องค์ประชุมไม่น้อยกว่ากึ่ง
หนึ่ง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 -กรณีที่องค์กระชุมเกินกึ่งหนึ่ง 

กรณีท่ีองค์กระชุมเกินก่ึงหนึ่ง คือ สามารถจัดการประชุมได้

เจ้าหน้าที่ฯ จะเตรียมการต่างๆ เพื่อเตรียมพร้อมส าหรับการประชุม 

โดยท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ตามกระบวนการ 

S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย ส่งเรื่องไปยังงาน

การเงิน และงานการเงินจะจ่ายเงินตามกระบวนการ 

S01.10.10.10 จ่ายเงินยืมทดรองจ่าย  โดยจ่ายเป็นเช คหรือโอน

เข้าบัญชีของเจ้าหน้าที่ 

เช ค/เงินโอนเข้า
บัญชี 

  

ฝ่ายต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 เตรียมเอกสารการประชุม 
ฝ่ายต่างๆ ที่เกี่ยวข้องจะจัดเตรียมเอกสารการประชุมของแต่ละ
วาระตามที่ตนรับผิดชอบภายในเวลาที่ก าหนดก่อนวันประชุม 
เพ่ือให้ฝ่ายเลขานุการมีเวลาในการตรวจสอบเอกสารและส่งให้
ประธาน/กรรมการเพื่อพิจารณาล่วงหน้า 

เอกสารการ
ประชุม 

 

งานประชุม เอกสารการ
ประชุม 

ส่งฝ่ายเลขานุการเพื่อตรวจสอบและเห็นชอบ 
เจ้าหน้าที่ฯ จะน าเอกสารการประชุมจากฝ่ายต่างๆส่ งฝ่าย
เลขานุการเพ่ือตรวจสอบความเรียบร้อยและเห นชอบ 

เอกสารการ
ประชุม 

 

เอกสารการ
ประชุม 

ส่งเอกสารให้องค์ประชุมรับรองโดย E-mail   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เมื่อเลขานุการคณะประชุมได้ตรวจสอบเอกสารเรียบร้อยแล้ว เจ้า
หน้าที่ฯ จะน าส่งเอกสารโดย E-mail ให้องค์ประชุมเพ่ือพิจารณา
ก่อนการประชุม 
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S05.10 เตรียมการประชุม 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S05.10 เตรียมการประชุม เป็นกระบวนการด าเนินงานเตรียมการสิ่งต่างๆ ที่จ าเป็นส าหรับการประชุม และ

ดูแลคความเรียบร้อยในระหว่างการประชุม  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานประชุม งานประชุม รับผิดชอบในการจัดเตรียมสิ่งต่างๆ ส าหรับ
การประชุม และดูแลความเรียบร้อยในระหว่างประชุม 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S05 บริหารงานประชุม

งา
นป

ระ
ชุม

Inp
ut

/O
ut

pu
t

S05.10 เตรียมการประชุม

ใบ Check List 
ส าหรับการประชุม

เตรียมความพร้อมส าหรับการ
ประชุม
- ใบลงลายมือช่ือ
- ค่าเบ้ียประชุมของคณะกรรมการ/
คณะอนุกรรมการ/ คณะท างาน
- ใบส าคัญรับเงิน
- อาหาร+เคร่ืองด่ืม
- ฯลฯ

ประสานงานพัสดุ
จัดหารถตู้ กรณีประชุม

นอกสถานท่ี

จัดเตรียมข้อมูล/เอกสาร
การประชุมในระบบ

E-Meeting

ระบบ
E-Meeting

ดูแลความเรียบร้อยใน
ระหว่างการประชุม
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานประชุม 
 

ใบ Check List 
ส าหรับการ
ประชุม 

เตรียมความพร้อมส าหรับการประชุม 

เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ดูแลการประชุม จะเตรียมความพร้อม

ส าหรับการประชุม โดยดูจากใบ Check List สิ่งที่ต้องเตรียมการ 

เพ่ือไม่ให้ขาดตกบกพร่อง อาทิ เช่น 

- ใบลงลายมือชื่อ 

- ค่าเบี้ยประชุมของคณะกรรมการ/คณะอนุกรรมการ/ คณะท างาน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- อาหาร+เครื่องดื่ม 

- ฯลฯ 

- ใบลงลายมือชื่อ 

- ค่าเบี้ยประชุม

ของ

คณะกรรมการ/

คณะอนุกรรมกา

ร/ คณะท างาน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- อาหาร+

เครื่องดื่ม 

- ฯลฯ 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ 
พ.ศ. 2561  
-ประกาศกระทรวง
วัฒนธรรม เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์
การได้รับเบี้ย
ประชุม หรือ
ประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนของ
ประธานกรรมการ 
กรรมการ ที่
ปรึกษา 

 

 ประสานงานพัสดุจัดหารถตู้ กรณีประชุมนอกสถานที่ 

ในกรณีที่ประชุมนอกสถานที่ของส านักงานกองทุนฯ เจ้าหน้าที่ฯ จะ

ประสานงานพัสดุให้จัดหารถตู้ เพ่ือรับส่งเจ้าหน้าที่กองทุนฯ 

  

 จัดเตรียมข้อมูล/เอกสารการประชุมในระบบE-Meeting 

เจ้าหน้าที่ฯ จัดเตรียมข้อมูลและเอกสารการประชุมต่างๆ ลงใน

ระบบE-Meeting เพ่ือลดการใช้กระดาษ 

 ระบบ 

E-Meeting 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ดูแลความเรียบร้อยในระหว่างการประชุม 

ในระหว่างการประชุม เจ้าหน้าที่ฯ จะคอยดูแลความเรียบร้อย 
เพ่ือให้การประชุมเป็นไปโดยเรียบร้อยราบรื่น 

 อนุกรรมการและ
กรรมการสรรหา 
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S05.15 จัดการหลังการประชุม 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S05.15 จัดการหลังการประชุม เป็นกระบวนการหลังจากท่ีประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่ของงานประชุม 

จะต้องด าเนินการเรื่องต่างๆ ตั้งแต่การสรุปค่าใช้จ่ายของการประชุม การสรุปรายงานการประชุม และเวียนให้

องค์ประชุมรับทราบ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานประชุม งานประชุม รับผิดชอบในการจัดเตรียมสิ่งต่างๆ ส าหรับ
การประชุม และดูแลความเรียบร้อยในระหว่างประชุม 

2 Support
ผู้รับผิดชอบ
สนับสนุน
ด าเนินการ 

ผู้ช่วยเลขานุการ ผู้ช่วยเลขานุการ รับผิดชอบในการสรุปรายงานการ
ประชุม และส่งให้เลขานุการตรวจสอบ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S05 บริหารงานประชุม
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ผู้ช่
วย

เล
ขา

นุก
าร

S05.15 จัดการหลังการประชุม

- ใบเสร จรับเงิน
- ใบส าคัญรับเงิน
- เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

สรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ 
ในการประชุม

S01.10.10.15
หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย

รายงานการประชุม

สรุปรายงานการ
ประชุม

เสนอเลขานุการ
ตรวจสอบรายงานการ

ประชุม

ส่งรายงานแจ้งเวียน
องค์ประชุม

เก บเอกสารรายงานเข้า
แ  มและระบบจัดการ
เอกสาร (Document 

Management)

แ  มเอกสาร
ระบบจัดการเอกสาร

(Document 
Management)
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานประชุม - ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

สรุปค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ในการประชุม 
เมื่อการประชุมเสร จสิ้น เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปที่ดูแลการ
ประชุม จะสรุปค่าใช้จ่ายต่างๆ ที่ใช้ในการประชุม โดยรวบรวม
ใบเสร จรับเงิน ใบส าคัญรับเงิน  และ เอกสารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือ
น าไปหักล้างเงินยืมทดรองจ่ายที่ได้เบิกเงินมาในช่วงก่อนการ
ประชุม 
 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

- ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
บริหารงานของ
ส านักงานกองทุน
พัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค์ พ.ศ. 
2561  
-ประกาศกระทรวง
วัฒนธรรม เรื่อง 
ก าหนดหลักเกณฑ์
การได้รับเบี้ยประชุม 
หรือประโยชน์ตอบ
แทนอ่ืนของประธาน
กรรมการ กรรมการ 
ที่ปรึกษา 
อนุกรรมการและ
กรรมการสรรหา 

 

- ใบเสร จรับเงิน 

- ใบส าคัญรับเงิน 

- เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

เจ้าหน้าที่จะส่งเอกสารทั้งหมด รวมถึงเงินที่เหลือหลังจากหัก

ค่าใช้จ่ายโอนคืนบัญชีของกองทุน ซึ่งจะด าเนินงานตาม

กระบวนการ 

S01.10.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 

 

  

ผู้ช่วยเลขานุการ 
 

 สรุปรายงานการประชุม 
ผู้ช่วยเลขานุการ จะ สรุป (ร่าง) รายงานการประชุมตามวาระ
ต่างๆ จากที่ประชุม 

(ร่าง) รายงาน
การประชุม 

 

(ร่าง) รายงานการ
ประชุม 

เสนอเลขานุการตรวจสอบรายงานการประชุม รายงานการ
ประชุม  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้ช่วยเลขานุการ เสนอเลขานุการ เพ่ือตรวจสอบและแก้ไข (ร่าง) 
รายงานการประชุม 
 

งานประชุม รายงานการ
ประชุม 

ส่งรายงานแจ้งเวียนองค์ประชุม  
เมื่อเลขานุการ ตรวจรายงานการประชุมเรียบร้อยแล้ว เจ้าหน้าที่
บริหารงานทั่วไป จะส่งรายงานแจ้งเวียนองค์ประชุมทุกท่าน 

  

 เก็บเอกสารรายงานเข้าแฟ้มและระบบจัดเก็บเอกสาร 
เจ้าหน้าที่ฯ จัดเก บเอกสารรายงานเข้าแ  มและระบบจัดการ
เอกสาร (Document Management) เพ่ือสะดวกในการสืบค้น
ย้อนหลัง 

แ  มเอกสาร ระบบจัดการ

เอกสาร 

(Document 
Managemen
t) 

 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S06) บริหารงานสารบรรณ 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S06 บริหารงานสารบรรณ........................................................................................................................ 1 

แผนผังกระบวนการบริหารงานสารบรรณ ................................................................................................ 2 

S06.05 รับหนังสือจากภายนอก ............................................................................................................... 3 

S06.10 ส่งหนังสือภายนอก ...................................................................................................................... 8 

S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน ................................................................................................................ 13 
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S06 บริหารงานสารบรรณ 

S06 บริหารงานสารบรรณ เป็นกระบวนการท างานที่เกี่ยวกับการบริหารงานสารบรรณทั้งหมดของ

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ตั้งแต่การลงทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 

การส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก และรับ-ส่ง หนังสือภายใน โดยการท างาน การบริหารจัดการทั้งหมด

จะท าในระบบสารบรรณ 

S06 บริหารงานสารบรรณ ประกอบด้วยระบบย่อย ดังนี้ 
 S06.05 รับหนังสือจากภายนอก 
 S06.10 ส่งหนังสือภายนอก 
 S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน 
 

 

 

 

 

 

 

 



2 

S06 บริหารงานสารบรรณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนผังกระบวนการบริหารงานสารบรรณ 
 

 

S06 
บริหารงาน 

สารบรรณ 

S06.05 

รับหนังสือจากภายนอก 

S06.10 

ส่งหนังสือภายนอก 

S06.15 

รับ-ส่ง 

หนังสือภายใน 
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S06.05 รับหนังสือจากภายนอก 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S06.05 รับหนังสือจากภายนอก เป็นกระบวนการท างาน เมื่อมีหน่วยงานภายนอกส่งหนังสือมายัง

ส านักงานกองทุนฯ งานสารบรรณจะเป็นผู้รับหนังสือภายนอก และส่งให้ผู้จัดการหรือรองผู้จัดการเพ่ือสั่งการ

ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องด าเนินการ แต่ในกรณีที่เป็นหนังสือภายนอกที่เกี่ยวกับโครงการ จะส่งไปยัง

หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการโดยตรง การด าเนินงานต่างๆ เป็นไปตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานสารบรรณ งานสารบรรณ มีหน้าที่ รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก และส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการ/รอง
ผู้จัดการ 

ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ จะเป็นผู้รับหนังสือจากภายนอก 
และสั่งการไปยังผู้ที่เก่ียวข้อง (ยกเว้นงานโครงการ)  

3 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่ด าเนินการตามค าสั่งของ 
ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ หรือด าเนินการเกี่ยวกับโครงการ
ที่รับผิดชอบ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S06 บริหารงานสารบรรณ

งา
นส

าร
บร

รณ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้จ

ัดก
าร

/ร
อง

ผู้จ
ัดก

าร
หน

่วย
งา

นที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง

S06.05 รับหนังสือจากภายนอก

หนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก

รับหนังสือจาก
หน่วยงานภายนอก

ออกเลขทะเบียนรับใน
ระบบสารบรรณ

สแกนหนังสือเข้าระบบ
สารบรรณ

ส่งหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง

ลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณ

พิจารณาส่ังการ

ลงทะเบียนรับในระบบ
สารบรรณ

ด าเนินการและแจ้ง
ผู้เก่ียวข้อง

ระบบ
สารบรรณ

เก่ียวกับโครงการ
ให้ทุน

ส่งผู้จัดการ/รอง
ผู้จัดการ

ใช่

ไม่ใช่

ส่งหนังสือให้
ผู้เก่ียวข้องเพ่ือ

ด าเนินการ

เสนอผู้จัดการ

- รับทราบหรือ
พิจารณาส่ังการใน

ระบบ

ใช่
เก บหนังสือเข้าแ  ม

เอกสารไม่ใช่

แ  มเอกสารของฝ่าย
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานสารบรรณ 
 

หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป ผู้ที่รับผิดชอบงานสารบรรณ จะ

รับหนังสือที่ส่งมาจากหน่วยงานภายนอก 

หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

ระบบสารบรรณ 

 

 ออกเลขทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่ฯ จะออกเลขทะเบียนรับหนังสือจากหน่วยงาน

ภายนอกในระบบสารบรรณ 

 

 สแกนหนังสือเข้าระบบสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่ฯ จะสแกนหนังสือเพ่ือจัดเก บในระบบสารบรรณ 

 

 

 เจ้าหน้าที่ฯ จะพิจารณาหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  

กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวกับโครงการให้ทุน 

กรณีเป็นหนังสือที่เกี่ยวกับโครงการให้ทุน เจ้าหน้าที่ฯ จะ

ส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  ที่ดูแลโครงการให้ทุนนั้นเพ่ือ

ด าเนินการ 

กรณีเป็นหนังสือที่ไม่เกี่ยวกับโครงการให้ทุน 
เจ้าหน้าที่ฯ จะส่งหนังสือให้ผู้จัดการหรือรองผู้จัดการเพ่ือ

สั่งการ 

หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

หนังสือจาก
หน่วยงาน
ภายนอก 

ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่ดูแลโครงการให้ทุนนั้น เมื่อรับ

หนังสือฯ จากงานสารบรรณ จะลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ  

 

 ด าเนินการและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานฯ พิจารณาหนังสือที่ได้รับ และด าเนินการต่างๆ 

ที่จ าเป็นและแจ้งผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการจนเสร จเรียบร้อย 
    -กรณีที่เป็นเรื่องที่ไม่ต้องแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้จัดการ
ทราบ 
เจ้าหน้าที่ฯ จะเก บหนังสือเข้าแ  มเอกสาร 
    -กรณีที่เป็นเรื่องที่ต้องแจ้งผลการด าเนินงานให้ผู้จัดการ
ทราบ 
     หน่วยงานฯ จะแจ้งผลการด าเนินงานกับผู้จัดการ หรือรอง     
ผู้จัดการเพ่ือทราบ 

แ  มเอกสารของ
ฝ่าย 

ผู้จัดการ/รอง

ผู้จัดการ 

 - รับทราบหรือพิจารณาสั่งการในระบบ 
ผู้จัดการหรือรองผู้จัดการรับทราบและพิจารณา และสั่งการ

ในระบบสารบรรณ  

 

ผู้จัดการ/รอง
ผู้จัดการ 
 

 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ กรณีเป็นหนังสือที่ไม่เกี่ยวกับ
โครงการให้ทุน 

กรณีเป็นหนังสือที่ไม่เกี่ยวกับโครงการให้ทุน ผู้จัดการ/รอง
ผู้ จัดการจะลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ (เจ้าหน้าที่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
บริหารงานทั่วไป จะเป็นผู้ลงทะเบียนแทนผู้จัดการหรือรอง
ผู้จัดการ) 

 พิจารณาสั่งการ 
ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ พิจารณาหนังสือที่ได้รับ และจะ

พิจารณาสั่งการไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง  

 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 

 ลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เมื่อรับหนังสือฯ จากงานสารบรรณ 

จะลงทะเบียนรับในระบบสารบรรณ 
 

 

 ด าเนินการและแจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
หน่วยงานฯ พิจารณาหนังสือที่ได้รับ และด าเนินการต่างๆ 

ตามท่ีผู้จัดการสั่งการ และน าเสนอผู้จัดการ 

 

ผู้จัดการ/รอง

ผู้จัดการ 

 - รับทราบหรือพิจารณาสั่งการในระบบ 
ผู้จัดการ/รองผู้จัดการ รับทราบผลด าเนินการ หรืออาจจะ

พิจารณาสั่งงานให้ด าเนินการต่อในระบบ 

  

หน่วยงานที่

เกี่ยวข้อง 

 เก็บหนังสือเข้าแฟ้มเอกสาร 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง จัดเก บหนังสือเข้าแ  มเอกสาร 

 

แ  มเอกสารของ
ฝ่าย 
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S06.10 ส่งหนังสือภายนอก 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S06.10 ส่งหนังสือภายนอก เป็นกระบวนการท างานเมื่อส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและ

สร้างสรรค์ ต้องการส่งหนังสือไปยังหน่วยงานภายนอก (เรียกว่า หนังสือภายนอก) หนังสือที่จะส่งไปภายนอก

ส านักงาน จะลงนามโดยผู้จัดการ เมื่อทุกฝ่ายในกองทุนฯ ต้องการส่งหนังสือภายนอก จะสร้างหนังสื อบันทึก

ข้อความในระบบสารบรรณ และส่งผู้จัดการเพ่ือลงนาม 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input  
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ส่วนงานที่
ต้องการส่ง
หนังสือ 

ส่วนงานที่ต้องการส่งหนังสือ มีหน้าที่จัดท าหนังสือ
ภายนอกที่ต้องการส่ง 

2 Support ผู้ร่วม
รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้อ านวยการฝ่าย ผู้อ านวยการฝ่าย รับผิดชอบพิจารณาหนังสือภายนอก 
ก่อนส่งผู้จัดการลงนาม 

3 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานสารบรรณ งานสารบรรณ มีหน้าที่ รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก และส่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

4 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ มีหน้าที่ลงนามในหนังสือภายนอก 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S06 บริหารงานสารบรรณ

ส่ว
นง

าน
ที่ต

้อง
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S06.10 ส่งหนังสือภายนอก

สร้างหนังสือบันทึก
ข้อความในระบบสาร

บรรณ

พิมพ์หนังสือ
ภายนอกจาก

ระบบ

ส่งผู้อ านวยการ
ฝ่ายพิจารณา

ส่งหนังสือ ายนอกท่ี
ลงนามแล้วไปยัง

หน่วยงานภายนอก

ออกเลขสารบรรณ
กลางและกดส่งใน

ระบบ

ระบบ
สารบรรณ

ลงทะเบียนรับ
หนังสือบันทึก
ข้อความและ

ลงนามในระบบ

ลงทะเบียนรับหนังสือ
บันทึกข้อความในระบบ
และเสนอผู้จัดการเพ่ือ

ลงนามในหนังสือภายนอก

ลงนามในหนังสือ
ภายนอก

ส่งหนังสือบันทึกข้อความ
ให้ฝ่ายต้นเร่ืองในระบบ 
พร้อมหนังสือภายนอกท่ี

ลงนามแล้ว

ลงทะเบียนรับหนังสือ
บันทึกข้อความใน

ระบบ

หนังสือภายนอก
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ส่วนงานที่
ต้องการส่ง
หนังสือ 
 

 สร้างหนังสือบันทึกข้อความในระบบสารบรรณ 
เจ้าหน้าที่ส่วนงานที่ต้องการส่งหนังสือออกไปภายนอก จะ

สร้างหนังสือบันทึกข้อความในระบบสารบรรณ 

 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

ระบบสาร

บรรณ 

 
 พิมพ์หนังสือภายนอกจากระบบ 

เจ้าหน้าที่ฯ จะพิมพ์หนังสือภายนอกที่ได้สร้างไว้แล้ว ออก
จากระบบสารบรรณ 
 

หนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก ส่งผู้อ านวยการฝ่ายพิจารณา 

เจ้าหน้าที่ฯ ส่งหนังสือภายนอกให้ผู้อ านวยการฝ่ายของส่วน

งานที่ต้องการส่งหนังสือ เพ่ือพิจารณา  

หมายเหตุ 

ผู้อ านวยการฝ่ายอาจจะพิจารณาแก้ไขในระบบสารบรรณ 

โดยไม่ต้องพิมพ์หนังสือภายนอก ออกมาเป็นกระดาษ 

 

ผู้อ านวยการฝ่าย หนังสือภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความและลงนามในระบบ 

เมื่อหนังสือภายนอก ูกแก้ไขเรียบร้อยพร้อมส่ง ผู้อ านวยการ

ฝ่ายจะลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความและลงนามในระบบสาร

บรรณ 

หนังสือภายนอก 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานสารบรรณ หนังสือภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความในระบบและเสนอผู้จัดการ

เพื่อ 

ลงนามในหนังสือภายนอก 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไป จะลงทะเบียนรับหนังสือบันทึก

ข้อความในระบบและเสนอผู้จัดการเพื่อลงนามในหนังสือภายนอก 

หนังสือภายนอก 

ผู้จัดการ หนังสือภายนอก ลงนามในหนังสือภายนอก 
ผู้จัดการ พิจารณาและลงนามในหนังสือภายนอก 

 

หนังสือภายนอก ระบบสาร
บรรณ 

งานสารบรรณ หนังสือภายนอก ส่งหนังสือบันทึกข้อความให้ฝ่ายต้นเรื่องในระบบ พร้อมหนังสือ
ภายนอกที่ลงนามแล้ว 

งานสารบรรณ จะส่งหนังสือบันทึกข้อความให้ฝ่ายต้นเรื่องใน
ระบบสารบรรณ และหนังสือภายนอกท่ีลงนามแล้ว  
 

หนังสือภายนอก 

ผู้อ านวยการฝ่าย 
 

หนังสือภายนอก ลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความในระบบ 
ผู้อ านวยการฝ่ายของส่วนงานที่ต้องการส่งหนังสือ จะ

ลงทะเบียนรับหนังสือบันทึกข้อความในระบบสารบรรณ 

 

 ออกเลขสารบรรณกลางและกดส่งในระบบ 
ผู้อ านวยการฝ่ายฯ  เมื่อลงทะเบียนรับหนังสือแล้วจะออกเลข

สารบรรณกลางและกดส่งเอกสารในระบบ  

หนังสือภายนอก 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ส่วนงานที่
ต้องการส่ง
หนังสือ 

หนังสือภายนอก ส่งหนังสือภายนอกที่ลงนามแล้วไปยังหน่วยงานภายนอก 
ส่วนงานที่ต้องการส่งหนังสือ จะส่งหนังสือภายนอกที่ลงนาม

แล้วไปยังหน่วยงานภายนอก 

หนังสือภายนอก 
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S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน เป็นกระบวนการท างานในการรับและส่งหนังสือภายในส านักงานกองทุน

พัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

หน่วยงานต้นเรื่อง หน่วยงานต้นเรื่อง เป็นหน่วยงานที่ต้องการส่งหนังสือไป
ยังหน่วยงานอ่ืน รับผิดชอบในการสร้างหนังสือ เพ่ือ
ส่งไปยังหน่วยงานอื่น 

2 Support ผู้ร่วม
รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

หน่วยงานผู้รับ
หนังสือ 

หน่วยงานผู้รับหนังสือ เป็นหน่วยงานที่รับหนังสือจาก
หน่วยงานอื่น และรับผิดชอบในการด าเนินการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S06 บริหารงานสารบรรณ
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S06.15 รับ-ส่ง หนังสือภายใน

ส่งหนังสือภายใน 
บันทึกข้อความไปยัง

ผู้รับ

- สร้างหนังสือภายใน 
บันทึกข้อความใน
ระบบ

- ออกเลขทะเบียน
- สแกนหนังสือใน
ระบบ

ลงทะเบียนรับในระบบ
ผู้บริหาร-ผู้อ านวยการ 

ส่งผู้เก่ียวข้อง
ด าเนินการในระบบ

ระบบ
สารบรรณ

เม่ือด าเนินการแล้ว
บันทึกผลการ

ด าเนินการในระบบ

แจ้งหน่วยงานต้นเร่ือง
แสดงผลการ
ด าเนินการ

ดูส านะผลการ
ด าเนินงานในระบบ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

หน่วยงานต้นเรื่อง 
 

 สร้างหนังสือภายใน บันทึกข้อความในระบบ 
หน่วยงานต้นเรื่อง จะสร้างหนังสือภายในโดยสร้างบันทึก

ข้อความในระบบสารบรรณ 

 ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

ระบบสาร
บรรณ 
 

 - ออกเลขทะเบียน 

- สแกนหนังสือในระบบ 
เมื่อสร้างหนังสือภายในบันทึกข้อความเรียบร้อย หน่วยงาน

ต้นเรื่องจะออกเลขทะเบียนในระบบสารบรรณ และสแกนหนังสือใน
ระบบ  

 

 ส่งหนังสือภายใน บันทึกข้อความไปยังผู้รับ 
หน่วยงานต้นเรื่อง จะส่งหนังสือภายใน บันทึกข้อความไปยัง

หน่วยงานผู้รับ 

 

หน่วยงานผู้รับ
หนังสือ 
 

 ลงทะเบียนรับในระบบ 
หน่วยงานผู้รับหนังสือ จะลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ 

 

 

 ผู้บริหาร-ผู้อ านวยการ ส่งผู้เกี่ยวข้องด าเนินการในระบบสาร
บรรณ 

ผู้บริหารหรือผู้อ านวยการของหน่วยงานผู้รับหนังสือ จะส่ง
หนังสือต่อไปยังผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ ผ่านระบบสารบรรณ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 เมื่อด าเนินการแล้วบันทึกผลการด าเนินการในระบบ 

ผู้ เกี่ยวข้อง เมื่อด าเนินการตามค าสั่ งจากผู้บริหารหรือ
ผู้อ านวยการฝ่ายของตน เรียบร้อยแล้ว จะบันทึกผลการด าเนินการ
ในระบบสารบรรณ  

 

 แจ้งหน่วยงานต้นเรื่องแสดงผลการด าเนินการ 
หน่วยงานผู้รับหนังสือ จะแจ้งหน่วยงานต้นเรื่องแสดงผลการ

ด าเนินการในระบบ 
 

 

หน่วยงานต้นเรื่อง  ดูสถานะผลการด าเนินงานในระบบ 
หน่วยงานต้นเรื่อง รับทราบและดูส านะและผลการ

ด าเนินงานในระบบสารบรรณ 
 

 ระบบสาร

บรรณ 

 
 

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S07) บริหารและพัฒนาดจิิทัล 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   



I 
 

 สารบัญ 

หน้า 

สารบัญ 

S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล ................................................................................................................... 1 
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S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล 

S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล เป็นกระบวนการที่เกี่ยวกับการบริหารและพัฒนาดิจิทัลของกองทุนฯ ซึ่ง
สอดคล้องกับแผนการพัฒนาและนโยบายต่างๆ ของรัฐบาล อาทิ เช่น   แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศ
ไทย พ.ศ. 2560-2564 แผนพัฒนาดิจิทัล เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการ
พัฒนาดิจิทัลเพื่อเศรษฐกิจและสังคม   

กระบวนการบริหารและพัฒนาดิจิทัล ครอบคลุมกระบวนการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี  
จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี  ติดตามแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี จัดท าคู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติดิจิทัล รวมถึงการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานทั้งระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายและระบบ
สารสนเทศต่างๆ เพ่ือรองรับการบริหารและพัฒนาดิจิทัลขององค์กร เพ่ิมประสิทธิภาพในการท างานของ
องค์กร 

ประกอบด้วยกระบวนการย่อย ดังนี้ 
S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล 
  S07.05 จัดท าและทบทวน แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล  
   S07.05.05 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
   S07.05.10 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

    S07.05.10.05 ติดตามแผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

   S07.05.15 จัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 

  S07.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  

   S07.10.05 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

   S07.10.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
  S07.15 บริหารจัดการระบบสารสนเทศ 
   S07.15.05 สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ 
   S07.15.10 ดูแลทดสอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
  S07.20 บริหารการให้บริการ Helpdesk 
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S07 บริหารและพัฒนาดิจิทัล 

 

แผนผังกระบวนการบริหารและพัฒนาดิจิทัล 
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S07.05.05 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.05.05 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี เป็นกระบวนการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลระยะ

ยาว เพ่ือก าหนดนโยบายและแนวทางปฏฺบัติงานในการน าเทคโนโลยีสารสนเทศเข้ามาใช้เป็นเครื่องมือในการ

ท างานให้เกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในองค์กร โดยแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี จะต้องสอดคล้องกับ

ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย พ.ศ. 2560-2564 แผนพัฒนาดิจิทัลเพ่ือ

เศรษฐกิจและสังคม  รวมถึงนโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม และ

นโยบายอื่นๆ ของรัฐบาล 

 

ในการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี จะเป็นการจัดจ้างผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ให้มาช่วย

ด าเนินการจัดท าให้ เพ่ือจะได้มุมมองที่กว้างขวาง และรองรับการท างานของกองทุนฯ ได้จริง  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ
จัดหาผู้รับจ้าง เพ่ือด าเนินการจัดท าแผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัล 5 ปี 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง  
(Out Source) 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผิดชอบในการจัดท าแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี ของกองทุนฯ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผู้บริหาร/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่พิจาณาเนื้อหาและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
ของกองทุนฯ ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือ
ลงนาม 

4 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

คณะกรรมการกองทุนฯ มีหน้าที่พิจาณาเห็นชอบแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี และลงนามเพ่ือประกาศใช้  
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

งาน
บริ

หา
รเท

คโ
นโ

ลยี
สา

รส
นเ

ทศ
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้รั

บจ
้าง 

(O
ut

 So
urc

e)
คณ

ะก
รร

มก
าร

กอ
งทุ

นฯ
ผู้บ

ริห
าร

/ผู้
ที่เ

กี่ย
วข้

อง

S07.05 จัดท าและทบทวนแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ >> S07.05.05 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี

TOR โครงการจัดท า/
ทบทวนแผนปฎิบัติ
การด้านดิจิทัล 5 ปี

(ร่าง) 
แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี

จัดท า TOR โครงการ
จัดท า/ทบทวนแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 

5 ปี

จัดท า/ทบทวนแผน
ปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี

จัดประชุมน าเสนอ
แผนแก่ผู้บริหารและ

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

พิจารณา (ร่าง)แผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 

5 ปี และให้ความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ

น าเสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯเพ่ืออนุมัติ

S02.15 
ด าเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

แจ้งประกาศแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 

5 ปี

แผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัล 5 ปี

พิจารณา (ร่าง) แผน
ปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี

ลงนามประกาศใช้
แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี

ให้ข้อเสนอแนะ

เห็นชอบ ใช่

ไม่ใช่

- ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
  (2561-2580)
- ไทยแลนด์ 4.0
- แนวโน้มเทคโนโลยีสารสนเทศ
- องค์ประกอบอ่ืนๆ ท่ีเกี่ยวข้อง

จัดท า/ทบทวนแผน
ปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี

จัดท า/ทบทวนแผน
ปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 จัดท า TOR โครงการจัดท า/ทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 
ปี 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดท าเอกสารข้อก าหนด
เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง (TOR) ของโครงการจัดท า/ทบทวนแผนปฎิบัติ
ก ารด้ านดิ จิ ทั ล  5  ปี  เ พ่ื อ เป็ นกรอบในการจั ดจ้ า งส าหรับ
บุคคลภายนอกให้มาด าเนินการจัดท าแผนฯ ให้กองทุนฯ  

TOR โครงการ
จัดท า/ทบทวน
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

-ยุทธศาสตร์ชาติ 
20 ปี  
-แผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ
ประเทศไทย พ.ศ. 
2560-2564 
-แผนพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม   
-นโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วย
การพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม 

 

TOR โครงการ
จัดท า/ทบทวน
แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 5 ปี 

S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเพ่ือจัดซื้อจัด

จ้าง ตามกระบวนการท างาน S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จน
ได้ผู้รับจ้างมาด าเนินการตาม TOR 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

- TOR โครงการ
จัดท า/ทบทวน
แผนแม่บท
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 5 ปี 
- ยุทธศาสตร์ชาติ 
20 ปี  
  (2561-2580) 

จัดท า/ทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการจัดท าหรือทบทวนแผน

แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี โดยในการจัดท าแผนฯ จะต้องเป็นไป
ตาม TOR ที่ก าหนดและจะต้องสอดคล้องกับ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี 
(2561-2580) นโยบายไทยแลนด์ 4.0 แนวโน้มเทคโนโลยีสารสนเทศ 
นวัตกรรมต่างๆ หรือองค์ประกอบอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี มีทิศทางในการด าเนินงานเป็นไปในทาง
เดียวกับการพัฒนาประเทศ 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัล 5 ปี 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- ไทยแลนด์ 4.0 
- แนวโน้ม
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 
- องค์ประกอบ
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

จัดประชุมน าเสนอแผนแก่ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการจัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง ซึ่ง

ประกอบด้วยผู้จัดการ ผู้อ านวยการฝ่ายต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

เพ่ือน าเสนอ (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 

 

ผู้บริหาร/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัล 5 ปี 

พิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี และให้ความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 
ผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง จะพิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 
5 ปี และให้ความคิดเห็นต่างๆ พร้อมทั้งข้อเสนอแนะ ก่อนน าเสนอ
กรรมการกองทุนฯ เพ่ือพิจารณาและอนุมัติ 

 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จะด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม

ข้อเสนอแนะที่ได้รับ  

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

น าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯเพื่ออนุมัติ 
เมื่อผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง ได้พิจารณาแผนเรียบร้อยแล้ว 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะน า (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัล 5 ปี น าเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือพิจารณาอนุมัติ  

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

 



7 

หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

พิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัล 5 ปี  
กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะลงนามประกาศใช้แผนแม่บท

เทคโนโลยีสารสนเทศ 5 ปี  
กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือ

ปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 

 แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จะด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม

ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

(ร่าง)  
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

แจ้งประกาศแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปีภายในองค์กร 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะแจ้งประกาศแผนปฎิบัติ

การด้านดิจิทัล 5 ปี ให้เจ้าหน้าที่บุคลากรภายในองค์กรรับทราบโดย
ทั่วกัน เพ่ือเข้าใจแนวทางในการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนทเทศ
ขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี  
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S07.05.10  จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.05.10 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี เป็นกระบวนการในการถอดแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 

5 ปี ซึ่งเป็นแผนระยะยาว มาจัดท าเป็นแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี ซึ่งเป็นแผนที่มีรายละเอียดส าหรับ

การด าน ินการประจ าปี  เพื่อใช้เป็นแนวทางในการด าเนินงานพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกองทุนฯ   

ในการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี จะเป็นการจัดจ้างผู้ทรงคุณวุฒิจากภายนอก ให้มาช่วย

ด าเนินการจัดท าให้ โดยจะต้องสอดคล้องกับ จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี และนโยบายและแผน

ดิจิทัลต่างๆ ของรัฐบาล เพ่ือเป็นแผนส าหรับการด าเนินการบริหารและพัฒนาดิจทัลขององค์กร   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ
จัดหาผู้รับจ้าง เพื่อด าเนินการจัดท าแผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผดิชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผดิชอบในการจัดท าแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ

ผู้บริหาร/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่พิจาณาเนื้อหาและให้
ข้อเสนอแนะเกี่ยวกับแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
ของกองทุนฯ ก่อนน าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือ
ลงนามอนุมัต ิ

4 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัต ิ

คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

คณะกรรมการกองทุนฯ มีหน้าที่พิจาณาเห็นชอบแผน
ปฎิบัติ การด้ านดิจิทั ลประจ าปี  และลงนามเ พ่ือ
ประกาศใช้  
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

งา
นบ

ริห
าร

เท
คโ

นโ
ลยี

สา
รส

นเ
ทศ

Inp
ut

/O
ut

pu
t

ผู้รั
บจ

้าง
 (O

ut
 So

ur
ce

)
ผู้บ

ริห
าร

/ผู้
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
คณ

ะก
รร

มก
าร

กอ
งทุ

นฯ

S07.05 จัดท าและทบทวนแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ >> S07.05.10 จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี

แผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัล 5 ปี

TOR โครงการจัดท า
แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี

(ร่าง)
แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี

จัดท า TOR โครงการ
จัดท าแผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี

จัดท าแผนด าเนินงาน
ด้านเทคโนโลยี

สารสนเทศประจ าปี

S02.15 
ด าเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

จัดประชุมน าเสนอ
แผนฯ แก่ผู้บริหารและ

ผู้ท่ีเก่ียวข้อง

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

พิจารณา (ร่าง) แผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล
ประจ าปี และให้ความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ

น าเสนอ
คณะกรรมการ
กองทุนฯ เพ่ือ

อนุมัติ

แจ้งประกาศแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี

แผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี

S07.05.10.05
ติดตามแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัลประจ าปี

พิจารณา (ร่าง) 
แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัล
ประจ าปี

ลงนามประกาศใช้ 
แผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี
เห็นชอบ ใช่

ให้ข้อเสนอแนะ

ไม่ใช่

จัดท าแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัลประจ าปี
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

จัดท า TOR โครงการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล ประจ าปี 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดท าเอกสารข้อก าหนดเพ่ือ
การจัดซื้อจัดจ้าง (TOR) ของโครงการจัดท าแผนปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัล ประจ าปี ซึ่งขอบเขตของงานรวมถึงการติดตามและการ
ทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล ประจ าปีด้วย โดยแผนนี้จะถอด
มาจากแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี ซึ่งเป็นแผนระยะยาว โดยต้อง
ก าหนดรายละเอียดในแผนฯ เพ่ือใช้เป็นแผนปฏิบัติการประจ าปี 

TOR โครงการ
จัดท าแผนปฎิบัติ
การด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

-ยุทธศาสตร์ชาติ 
20 ปี  
-แผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ
ประเทศไทย พ.ศ. 
2560-2564 
-แผนพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม   
-นโยบายและแผน
ระดับชาติว่าด้วย
การพัฒนาดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและ
สังคม 

 

TOR โครงการจ
จัดท าแผนปฎิบัติ
การด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเพ่ือจัดจ้างผู้

ด าเนินงานตามโครงการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี   
ตามกระบวนการท างาน S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จนได้ผู้รับ
จ้างมาด าเนินการตาม TOR 
 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี 

จัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการจัดท าแผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี โดยในการจัดท าแผนฯ จะต้องเป็นไปตาม TOR ที่
ก าหนด สอดคล้องกับแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี ซึ่งอ้างอิงกับ 
ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (2561-2580) นโยบายไทยแลนด์ 4.0 
แนวโน้มเทคโนโลยีสารสนเทศ นวัตกรรมต่าง ๆ หรือองค์ประกอบ

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัล

ประจ าปี 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
อ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล ประจ าปี มี
ทิศทางในการด าเนินงานเป็นไปในทางเดียวกับการแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ปี และการพัฒนาประเทศ 

 
 จัดประชุมน าเสนอแผนแก่ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับจ้าง (Out Source) จัดประชุมผู้เกี่ยวข้อง ซึ่งประกอบด้วย

ผู้จัดการ ผู้อ านวยการฝ่ายต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง เพ่ือน าเสนอ 

(ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี  

 

ผู้บริหาร/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

พิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี และให้ความ
คิดเห็น/ข้อเสนอแนะ 

ผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง จะพิจารณาเนื้อหาใน (ร่าง) แผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี และให้ความคิดเห็น  พร้อมทั้ง
ข้อเสนอแนะ ในกรณีมีข้อเสนอแนะจะส่งให้ผู้รับจ้างปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ  

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จะด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม

ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

น าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่ออนุมัติ 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะน า (ร่าง) แผนปฎิบัติ

การด้านดิจิทัลประจ าปี เสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือพิจารณา
และลงนามอนุมัต ิ

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัล

ประจ าปี 

 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปปีระจ าปี 

พิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะพิจารณา (ร่าง) แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัลประจ าปี  
กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะลงนามประกาศใช้แผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัลประจ าปี 
กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือ

ปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง)  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จะด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม

ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

แจ้งประกาศแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะแจ้งประกาศแผนปฎิบัติ

การด้านดิจิทัลประจ าปี   ให้เจ้าหน้าที่บุคลากรภายในองค์กร
รับทราบโดยทั่วกัน เพ่ือเข้าใจแนวทางในการพัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนทเทศขององค์กร ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

S07.05.10.05 ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

หลังจากที่ได้ด าเนินงานตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี ที่ได้ผ่านการอนุมัติแล้ว ผู้รับจ้าง (Out Source) มีหน้าที่ใน

การติดตามการด าเนินงานตามแผนนี้ ให้เป็นไปแผนที่ก าหนดไว้ ตาม

กระบวนการ S07.05.10.05 ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี 

  



14 

S07.05.10.05 ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.05.10.05 ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี  เป็นกระบวนการติดตามการด าเนินงาน
ให้เป็นไปตามที่ก าหนดไว้ในแผน และถ้าหากมีปัญหา จะสามารถแก้ไขได้ทันที ผู้รับจ้าง (Out 
Source) จะเป็นผู้ติดตามแผนด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประจ าปี  รวมถึงการทบทวน
แผนฯ ในกรณีที่การด าเนินงานมีความล่าช้า หรือมีเหตุปัจจัยที่ท าให้สถานการณ์เปลี่ยนไป 
จ าเป็นต้องมีการทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ
ก ากับติดตามการด าเนินการต่างๆ เพื่อให้สามารถ
ด าเนินการจัดท าแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผดิชอบในการติดตามแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
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S07.05 จัดท าและทบทวนแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ >> S07.05.10.05 ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี

แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล
ประจ าปี

ติดตามแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัลประจ าปี

จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินงานตามแผนพร้อม

ข้อเสนอแนะ

จัดประชุมน าเสนอ
รายงานแก่ผู้บริหารและ

ผู้เก่ียวข้อง

- วางแผนด าเนินการ
แก้ปัญหาร่วมกัน (ถ้ามี) 

หรือ
- ทบทวนแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัลประจ าปี (ถ้า

จ าเป็น)

ด าเนินการแก้ปัญหาตาม
ข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม 
ในส่วนท่ีกองทุนฯ ต้อง

ด าเนินการเอง

รายงานผลแผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัลประจ าปี

ด าเนินการทบทวนแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี ในกรณีท่ีจ าเป็น
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

ติดตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 
ผู้รับจ้าง (Out Source) เป็นผู้จัดท าแผนปฎิบัติการด้าน

ดิจิทัลประจ าปี  และจะเป็นผู้ติดตามผลการด าเนินงานว่าเป็นไปตาม
แผนที่ได้วางไว้หรือไม่ และสรุปผลการติดตามการด าเนินงาน โดย
การด าเนินงานต้องสอดคล้องกับ แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล 5 ปี 
ขององค์กร 

 แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ป ี

 

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานตามแผนพร้อมข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จะจัดท ารายงานผลแผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัลประจ าปี พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม ถ้าหากการ
ด าเนินงานไม่เป็นไปตามแผน หรือมีปัญหา อุปสรรคต่างๆ ที่มีความ
เสี่ยงต่อการบริหารจัดการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกองทุนฯ 

รายงานผลแผน
ปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 

 

รายงานผลแผน
ปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 

จัดประชุมน าเสนอรายงานแก่ผู้บริหารและผู้เกี่ยวข้อง 
ผู้รับจ้าง (Out Source) จัดประชุมผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือน าเสนอ

รายงานผลแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี ให้แก่ผู้บริหารและผู้ที่
เกี่ยวข้องรับทราบ น าเสนอประเด็นปัญหาที่พบและแนวทางในการ
แก้ปัญหา 

  

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

- วางแผนด าเนินการแก้ปัญหาร่วมกัน (ถ้ามี) หรือ 

- ทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี (ถ้าจ าเป็น) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้รับจ้าง (Out Source) ร่วมกับผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ผลการด าเนินงาน และร่วมกันวางแผนในการแก้ปัญหาและ

หาแนวทางในการด าเนินงานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศร่วมกัน 

ในกรณีที่มีปัญหา มีเหตุปัจจัยหรือสถานการณ์แวดล้อมต่างๆ 

ที่เปลี่ยนแปลงไปและมีผลกระทบต่อการด าเนินงานตามแผนปฎิบัติ

การด้านดิจิทัลประจ าปี อาจจ าเป็นต้องมีการทบทวนแผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัลประจ าปี 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

ด าเนินการทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี ในกรณีที่
จ าเป็น  
ถ้าผลสรุปจากท่ีประชุม มีความเห็นว่าจ าเป็นต้องทบทวนแผนปฎิบัติ
การด้านดิจิทัลประจ าปี ผู้รับจ้าง (Out Source) จะด าเนินการเพื่อ
ทบทวนแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี และน าเสนอที่ประชุม
ผู้บริหารอีกครั้งหนึ่ง 

  

  

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ด าเนินการแก้ปัญหาตามข้อเสนอจากที่ประชุม 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการแก้ไขปัญหาตาม
ข้อเสนอแนะจากท่ีประชุม ในส่วนที่กองทุนฯ ต้องด าเนินการเอง 
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S07.05.15 จัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล  
 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.05.15 จัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล เป็นกระบวนการจัดท าคู่มือ/แนวนโยบายแนว

ปฏิบัติจัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัลเทคโนโลยีสารสนเทศด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นคู่มือส าหรับ

การปฏิบัติงาน การด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ ให้เจ้าหน้าที่บุคลากรในส านักงานกองทุนฯ ปฏิบัติไปในทิศทาง

เดียวกัน  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ
จัดหาผู้รับจ้าง เพ่ือด าเนินการจัดท าคู่มือ/แนวนโยบาย
แนวปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้านต่าง ๆ 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง  
(Out Source) 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผิดชอบในการจัดท าคู่มือ/
แนวนโยบายแนวปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้าน
ต่าง ๆ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

ผู้บริหาร/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง มีหน้าที่พิจาณาเนื้อหาและให้
ความเห็นชอบกับคู่มือ/แนวนโยบายแนวปฏิบัติด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศด้านต่าง ๆ ของกองทุนฯ ก่อน
น าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพ่ือลงนาม 

4 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
ด าเนินการ 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

คณะกรรมการกองทุนฯ มีหน้าที่พิจาณาเห็นชอบคู่มือ/
แนวนโยบายแนวปฏิบัติด้านเทคโนโลยีสารสนเทศด้าน
ต่าง ๆ ของกองทุนฯ และลงนามเพ่ือประกาศใช้  
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2. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
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S07.05 จัดท าและทบทวนแผนด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ >> S07.05.15 จัดท าคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 

จัดท า TOR คู่มือ 
แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี

แผนปฎิบัติการด้านดิจิทัล
ประจ าปี

TOR โครงการจัดท าคู่มือ
แนวนโยบายและแนวปฏิบัติ
ดิจิทัล ตามแผนปฎิบัติการ

ด้านดิจิทัลประจ าปี

S02.15 
ด าเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

ด าเนินการตาม
โครงการ 

จัดประชุมน าเสนอคู่มือ
แนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล ตาม TOR 
แก่ผู้บริหารและผู้ท่ี

เก่ียวข้อง

(ร่าง )คู่มือ
แนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล ตาม 
TOR

ปรับแก้ตาม
ข้อเสนอแนะ

พิจารณา (ร่าง) คู่มือ
แนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติดิจิทัล พร้อมท้ัง

ให้ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะ

น าเสนอคณะกรรมการ
กองทุนฯ เพ่ืออนุมัติ

แจ้งประกาศคู่มือ
แนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล

คู่มือแนวนโยบายและแนว
ปฏิบัติดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัล

ประจ าปี

พิจารณา (ร่าง) คู่มือ
แนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล

ลงนามประกาศใช้คู่มือ
แนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล
เห็นชอบ ใช่

ให้ข้อเสนอแนะ

ไม่ใช่
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

จัดท า TOR คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะจัดท าเอกสารข้อก าหนด
เพ่ือการจัดซื้อจัดจ้าง (TOR) โครงการจัดท าคู่มือแนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัลตามแผนปฎิบัติการด้านดิจิทัลประจ าปี ซึ่งคู่มือ
เหล่านี้มีความส าคัญ ส าหรับใช้เป็นแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ
ส าหรับเจ้าหน้าที่กองทุนฯ ในการใช้ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศเพ่ือ
ช่วยในการท างานได้อย่างถูกต้อง ปลอดภัย 

TOR โครงการ
จัดท าคู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตามแผนปฎิบัติ
การด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ป ี

 

TOR โครงการ
จัดท าคู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ด้าน ICT ตาม
แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการเพ่ือจัดซื้อจัด

จ้าง ตามกระบวนการท างาน S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง จน
ได้ผู้รับจ้างมาด าเนินการตาม TOR 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

 ด าเนินการตามโครงการ (ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการจัดท ารายละเอียดต่าง ๆ 

ตามโครงการ เพ่ือจัดท า (ร่าง ) คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ
ดิจิทัล ตาม TOR 

 

แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ตาม TOR 

 (ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติต่าง ๆ 
ตาม TOR 

จัดประชุมน าเสนอคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล ตาม 
TOR แก่ผู้บริหารและผู้ท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้รับจ้าง (Out Source) จัดประชุมผู้บริหารและผู้ที่เกี่ยวข้อง 
ซึ่งประกอบด้วยผู้จัดการ ผู้อ านวยการฝ่ายต่าง ๆ เจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือน าเสนอ (ร่าง) คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตาม TOR  

 

 

ผู้บริหาร/ผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตาม TOR 

พิจารณา (ร่าง) คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล พร้อมทั้ง
ให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ 

ผู้บริหาร/ผู้ที่เกี่ยวข้อง จะพิจารณา (ร่าง) คู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติดิจิทัล พร้อมทั้งให้ความเห็นและข้อเสนอแนะ ใน
กรณีมีข้อเสนอแนะให้ปรับแก้จะส่งให้ผู้รับจ้างปรับแก้ไขตาม
ข้อเสนอแนะ 
 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตาม TOR 

 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ (ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
แนวปฏิบัติดิจิทัล
ตาม TOR 

ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แนวปฏิบัติดิจิทัล
ตาม TOR 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล
ตาม TOR 

น าเสนอคณะกรรมการกองทุนฯ เพื่ออนุมัติ 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศน า (ร่าง) คู่มือแนวนโยบาย

และแนวปฏิบัติดิจิทัลเพ่ือเสนอต่อคณะกรรมการกองทุนฯ ให้
พิจารณาและอนุมัต ิ

ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล
ตาม TOR 

 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
แนวปฏิบัติดิจิทัล
ตาม TOR 

พิจารณา (ร่าง) คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 
คณะกรรมการกองทุนฯ ด าเนินการพิจารณา (ร่าง) คู่มือ

แนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 
กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง)  คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติ

ดิจิทัล 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะลงนามและอนุมัติให้ใช้คู่มือ

แนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัลได ้
กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) คู่ มือแนวนโยบายและแนว

ปฏิบัติดิจิทัล 
คณะกรรมการกองทุนฯ จะให้ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม เพ่ือ

ปรับปรุงแก้ไข (ร่าง) คู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล 
 

คู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติ
ดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 

 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

(ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ

ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ (ร่าง ) คู่มือ
แนวนโยบายและ
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
แนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตาม TOR 

ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการปรับปรุงแก้ไข ตาม
ข้อเสนอแนะที่ได้รับ 

แนวปฏิบัติดิจิทัล 
ตาม TOR 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

คู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติ
ดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 

แจ้งประกาศคู่มือแนวนโยบายและแนวปฏิบัติต่าง ๆ 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ  แจ้ งประกาศคู่มือ

แนวนโยบายและแนวปฏิบัติดิจิทัล ให้เจ้าหน้าที่บุคลากรภายใน
องค์กรรับทราบ และให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติตามคู่มือฯ อย่างเคร่งครัด 

 

คู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติ
ดิจิทัล ตามแผน
ปฎิบัติการด้าน
ดิจิทัลประจ าปี 
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S07.10.05 ด าเนินการจัดซือ้จัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.10.05 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เป็นกระบวนการด าเนินการ

เพ่ือจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายที่จ าเป็นของกองทุนฯ  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ
ด า เ นิ นการต่ า งๆ  เ กี่ ย วกั บจั ดซื้ อ จั ด จ้ า ง ร ะบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผิดชอบในการให้ค าปรึกษา 
ให้ ข้ อมูล  ความรู้ ต่ า งๆ เกี่ ยวกับ อุปกรณ์  ระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ายที่กองทุนฯ ต้องการ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

งา
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S07.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย >> S07.10.05 ด าเนินการจัดซ้ือจัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย

แผนด าเนินงานด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ประจ าปี

วางแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
ระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายตามแผน
ประจ าปี

ศึกษาแนวโน้มของ
เทคโนโลยีในปัจจุบันของ

ผลิตภัณ ์ท่ีจะซ้ือ

ปรึกษาผู้ดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย

(Out Source)

ให้ค าปรึกษา/แนะน าอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย/ร่วม
จัดท า TOR ส าหรับการจัดซ้ือจัด

จ้างโดยปราศจาก COI

จัดท า TOR จัดซ้ือจัดจ้าง
เก่ียวกับระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย

ร่วมในกระบวนการตรวจ
รับสินค้า/บริการและให้

ข้อเสนอแนะ

TOR จัดซ้ือจัดจ้าง
เก่ียวกับระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ตามแผนประจ าปี

S02.15 
ด าเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้าง
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

แผนด าเนินงาน
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ
ประจ าปี 

วางแผนการจัดซื้อจัดจ้างระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายตาม
แผนประจ าปี 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการวางแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  ตามแผนด าเนินงาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประจ าปี เพ่ือเพ่ิมสมรรถนะการท างานใน
การใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

 แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 5 ป ี

 

 ศึกษาแนวโน้มของเทคโนโลยีในปัจจุบันของผลิตภัณฑ์ที่จะซ้ือ 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ศึกษาแนวโน้มของ

เทคโนโลยี นวัตกรรมใหม่ๆ ในปัจจุบันของผลิตภัณ ์ต่างๆ ที่จ าเป็น
ในการด าเนินงานของกองทุนฯ   

  

 ปรึกษาผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (Out Source) 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ขอค าปรึกษาจากผู้ดูแล

ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย (Out Source) ที่กองทุนฯ จัดจ้าง

มาให้ดูและระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของกองทุนฯ เพ่ือขอ

ความเห็นและข้อเสนอแนะเพ่ิมเติม 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

 ให้ค าปรึกษา/แนะน าอุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่าย/ร่วม
จัดท า TOR ส าหรับการจัดซื้อจัดจ้างโดยปราศจาก COI 

  



27 

หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้รับจ้าง (Out Source) ให้ค าปรึกษา ให้ความรู้ และแนะน า

อุปกรณ์คอมพิวเตอร์และเครือข่ายที่กองทุนฯต้องการ และร่วม
จัดท ารายละเอียดโครงการ (TOR) เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างอย่าง
ตรงไปตรงมาโดยปราศจากผลประโยชน์ทับซ้อน (Conflict of 
Interest : COI) 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 จัดท า TOR จัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท าเอกสารข้อก าหนด
รายละเอียดโครงการ (TOR) เพ่ือจัดซื้อจัดจ้างเกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

TOR จัดซื้อจัด
จ้างเกี่ยวกับ
ระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายตาม
แผนประจ าปี 

 

 TOR จัดซื้อจัดจ้าง
เกี่ยวกับระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายตามแผน
ประจ าปี 

S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

ตามกระบวนการ S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

ร่วมในกระบวนการตรวจรับสินค้า/บริการและให้ข้อเสนอแนะ 
ผู้รับจ้าง (Out Source) มีส่วนร่วมในการตรวจรับสินค้าและ

บริการตามรายละเอียด TOR ของการจัดซื้อจัดจ้าง และให้
ข้อเสนอแนะเพ่ิมเติมเกี่ยวกับสินค้าและบริการที่ได้จัดซื้อ 
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S07.10.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.10.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  เป็นกระบวนการบริหารจัดการระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่ายของกองทุนฯ ให้อยู่ในสภาพพร้อมใช้งาน มีสมรรถนะในการท างานสูง เฝ้าระวัง 

ป้องกันการเกิดปัญหาการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการดูแล 
ผู้รับจ้าง (Out Source) หรือผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย ให้ด าเนินงานตาม TOR 

2 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้รับจ้าง  
(Out Source) 

ผู้รับจ้าง (Out Source) รับผิดชอบในการบริหารจัดการ 
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายให้ท างานได้เป็นปกติ 
และแก้ปัญหาต่างๆ ที่เกิดขึ้น 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
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S07.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย >> S07.10.10 บริหารจัดการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

TOR โครงการจัดซ้ือจัด
จ้างผู้ดูแลระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย

รายงานปัญหาและแนว
ทางการแก้ไข

จัดท า TOR โครงการ
จัดซ้ือจัดจ้างผู้ดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย

Monitor การท างาน
ระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายให้ท างานได้เป็น
ปกติ

กรณีระบบมีปัญหา
- ให้แก้ปัญหา/
- ประสานงานกับ Vendor 
เพ่ือช่วยแก้ปัญหา

รายงานปัญหาและเชิญ
ประชุมผู้เก่ียวข้องเพ่ือแจ้ง
ปัญหาและแนวทางในการ

แก้ไข

จัดท าแผนผังระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย
และคู่มือท่ีจ าเป็นในการ

ดูแลระบบ

รับทราบปัญหาและร่วม
ตัดสินใจแนวทางในการ

แก้ปัญหาโดยเ พาะถ้าจ าเป็น 
ต้องมีการซ้ืออุปกรณ์เพิ่ม/

ทดแทน

รายงานผู้บังคับบัญชา
เพ่ือทราบปัญหาและ
ขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง 

(ถ้าจ าเป็น)

S02.15 
ด าเนินการจัดซ้ือ

จัดจ้าง

แผนผัง/คู่มือใช้งานระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่าย

จัดท ารายงานผลการด าเนินงานดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายในด้าน
ต่าง ๆ ประจ าเดือน
- ความหนาแน่นของการใช้ระบบ
- ความเส่ียงในการถูกโจมตีจากภายนอก

รายงานผลการด าเนินงาน
ดูแลระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่ายประจ าเดือน

วิเคราะห์รายงานและ
ประเมินผลการด าเนินงาน

ของผู้รับจ้างและให้ 
Feedback
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 จัดท า TOR โครงการจัดซื้อจัดจ้างผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดท ารายละเอียดเอกสาร
ขอบเขตงาน ข้อก าหนดโครงการ (TOR) เพ่ือจัดจ้างบุคคลหรือ
หน่วยงานภายนอกมาเป็นผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย
ของส านักงานกองทุนฯ  

TOR โครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ผู้ดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล
ประจ าปี 

 

TOR โครงการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ผู้ดูแลระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะส่งเอกสารรายละเอียด

โครงการ (TOR) เพ่ือด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างตามกระบวนการ 
S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

 Monitor การท างานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายให้ท างานได้
เป็นปกติ 

ผู้รับจ้าง (Out Source) ด าเนินการติดตามการท างานของ
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายให้ท างานได้เป็นปกติ  

  

 กรณีระบบมีปัญหา 

- ให้แก้ปัญหา/ 

- ประสานงานกับ Vendor เพื่อช่วยแก้ปัญหา 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เมื่อผู้รับจ้าง (Out Source) หรือผู้ดูแลระบบจะเฝ้าติดตามดู

และระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายท างานเป็นปกติหรือไม่ หาก
กรณีที่ดูแล ตรวจสอบแล้วระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายมีปัญหา
ให้ด าเนินการดังนี้ 

-  หากตรวจสอบแล้วสามารถแก้ ไขปัญหาได้ เลย ให้
ด าเนินการแก้ไขปัญหาให้เสร็จสิ้น 
- หากตรวจสอบแล้วไม่สามารถแก้ไขปัญหาเองได้ ให้ด าเนินการ
ประสานงานกับผู้ขาย (Vendor) เจ้าของผลิตภัณ ์เพ่ือช่วยแก้ไข
ปัญหา 

 รายงานปัญหาและเชิญประชุมผู้เกี่ยวข้องเพื่อแจ้งปัญหาและ
แนวทางในการแก้ไข 

ผู้รับจ้าง (Out Source) จะรายงานปัญหาที่พบ และแนวทาง
ในการแก้ไขปัญหาที่ได้ด าเนินการไปแล้ว อาจมีประเด็นที่ต้อง
ร่วมกันตัดสินใจ จะเชิญผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประชุมหาแนวทางในการ
แก้ไข 

รายงานปัญหา
และแนวทางการ
แก้ไข 

 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รายงานปัญหา
และแนวทางการ
แก้ไข 

รับทราบปัญหาและร่วมตัดสินใจแนวทางในการแก้ปัญหา
โดยเฉพาะถ้าจ าเป็น ต้องมีการซื้ออุปกรณ์เพิ่ม/ทดแทน 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ รับทราบปัญหาของระบบ
คอมพิวเตอร์และเครือข่ายจากรายงานปัญหาและแนวทางการแก้ไข 
และร่วมด าเนินการตัดสินใจหาแนวทางในการแก้ปัญหาโดยเ พาะที่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
จ าเป็นจะต้องมีการด าเนินการซื้ออุปกรณ์เพ่ิม หรือ ทดแทนกับ
ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 รายงานผู้บังคับบัญชาเพื่อทราบปัญหาและขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
(ถ้าจ าเป็น) 

ถ้าหากมีความจ าเป็นที่จะต้องด าเนินการจัดซื้ออุปกรณืเพ่ิม
หรือทดแทนระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายให้งานบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศด าเนินการรายงานผู้บังคับบัญชาเพ่ือทราบ
ปัญหา และด าเนินการขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 

  

ผู้รับจ้าง (Out 
Source) 

 จัดท าแผนผังระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายและคู่มือที่จ าเป็นใน
การดูแลระบบ 

ผู้รับจ้าง (Out Source) หรือผู้ดูแลระบบฯ มีหน้าที่ในการ
จัดท าแผนผังระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และจัดท าคู่มือที่
จ าเป็นในการดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

แผนผัง/คู่มือใช้
งานระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 

 จัดท ารายงานผลการด าเนินงานดูแลระบบคอมพิวเตอร์และ

เครือข่ายในด้านต่าง ๆ ประจ าเดือน 

- ความหนาแน่นของการใช้ระบบ 

- ความเสี่ยงในการถูกโจมตีจากภายนอก 
ผู้รับจ้าง (Out Source) หรือผู้ดูแลระบบฯ จะจัดท ารายงาน

ผลการด าเนินงานดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายประจ าเดือน

รายงานผลการ
ด าเนินงานดูแล
ระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย
ประจ าเดือน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ในด้านต่าง ๆ อาทิ เช่น ความหนาแน่นของการใช้ระบบคอมพิวเตอร์
และเครือข่าย สถิติการใช้งานระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และ
ความเสี่ยงในการถูกโจมตีจากภายนอก 

งานบริหาร
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

รายงานผลการ
ด าเนินงานดูแล
ระบบ
คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย
ประจ าเดือน 

วิเคราะห์รายงานและประเมินผลการด าเนินงานของผู้รับจ้างและ
ให้ Feedback 

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะวิเคราะห์รายงานผลการ
ด าเนินงานดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่ายประจ าเดือน และ
ประเมินผลการด าเนินงานผู้รับจ้างและให้ข้อเสนอแนะ 
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S07.15.05 สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.15.05 สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ เป็นกระบวนการสรรหา เพ่ือจัดจ้างผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ

ต่างๆ ที่จ าเป็นตามความต้องการของกองทุนฯ ซึ่งอาจจะเป็นการพัฒนาระบบสารสนเทศใหม่ หรือเป็นการ

พัฒนาต่อยอดเพ่ิมเติมจากระบบสารสนเทศเดิมที่ใช้งานอยู่แล้ว ซึ่งจะต้องมีการเตรียมความพร้อมในด้านต่างๆ 

ความต้องการด้านสารสนเทศ (Requirement Definition) ต้องชัดเจน ก่อนการจัดจ้าง   เพ่ือให้ผู้พัฒนาระบบ

สามารถพัฒนาได้ตรงตามความต้องการของกองทุนฯ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องและงาน
บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ฝ่ ายงานที่ เ กี่ ย วข้ อ งและงานบริหาร เทคโนโลยี
สารสนเทศ รับผิดชอบในการจัดท าความต้องการด้าน
สารสนเทศและ TOR เพ่ือใช้ในการจัดซื้อจัดจ้าง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
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S07.15 บริหารจัดการระบบสารสนเทศ >> S07.15.05 สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศ

กระบวนการท างานของ
ระบบสารสนเทศ
(Business Flow)

กรณีพัฒนาระบบใหม่
- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาใน

การท างานในปัจจุบัน
- ก าหนดกระบวนการท างาน

ของระบบสารสนเทศท่ี
ต้องการจะพัฒนา
(Business Flow)

ก าหนดความต้องการระบบ
สารสนเทศ

(Requirement Definition)

ความต้องการด้านระบบ
สารสนเทศ

(Requirement 
Definition)

จัดท า TOR เพ่ือจัดจ้าง
ผู้พัฒนาระบบ/ผู้ให้บริการ

ระบบ

กรณีใช้ระบบส าเร็จรูป (Package)
- ให้ผู้บริการมาน าเสนอ
ความสามารถของระบบและส่ง
ข้อเสนอและราคา

ประชุมพิจารณาผลการ
น าเสนอของผู้บริการหรือ

ผู้พัฒนาระบบ

TOR โครงการจัดจ้าง
ผู้พัฒนา/บริการระบบ

สารสนเทศ

กรณีพัฒนาระบบ
- เชิญผู้พัฒนาระบบมา ังความ
ต้องการด้านสารสนเทศและ
แนะน าประสบการณ์ของบริษัท
- ให้ผู้พัฒนาระบบส่งข้อเสนอและ
ราคามาให้

S02.15 ด าเนินการ
จัดซ้ือจัดจ้าง

กรณีพัฒนาต่อยอดระบบเดิม
- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาใน
การท างานในปัจจุบัน  และ

ก าหนดความต้องการเพ่ิมเติม
ของระบบเดิม
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องและงาน
บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 กรณีพัฒนาระบบใหม่ 

- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการท างานในปัจจุบัน 

- ก าหนดกระบวนการท างานของระบบสารสนเทศที่ต้องการจะ

พัฒนา (Business Flow) 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ศึกษา ที่ต้องการระบบสารสนเทศใหม่ จะศึกษา วิเคราะห์ปัญหาใน

การท างานในปัจจุบัน และก าหนดกระบวนการท างานของระบบงาน

สารสนเทศที่ต้องการพัฒนา (Business Flow) ให้มีความชัดเจน จะ

วิเคราะห์ระบบ สัมภาษณ์ความต้องการระบบสารสนเทศจากผู้ที่

เกี่ยวข้องทุกฝ่าย 

 

กระบวนการ

ท างานของระบบ

สารสนเทศ 

(Business 
Flow) 
 

แผนปฎิบัติการ
ด้านดิจิทัล 
ประจ าปี 

 

 กรณีพัฒนาต่อยอดระบบเดิม 

- ศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการท างานในปัจจุบัน  และก าหนด

ความต้องการเพิ่มเติมของระบบเดิม 

        ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ศึกษา ที่ต้องการพัฒนาต่อยอดระบบสารสนเทศเดิมที่ใช้งานอยู่แล้ว 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
แต่อาจจะมีความต้องการเพ่ิมเติม หรือระบบเดิมไม่สามารถรองรับ

ได้ จะศึกษา วิเคราะห์ปัญหาในการท างานในปัจจุบัน  วิเคราะห์

ระบบ สัมภาษณ์ความต้องการระบบสารสนเทศจากผู้ที่เกี่ยวข้องทุก

ฝ่าย 

กระบวนการ

ท างานของระบบ

สารสนเทศ 

(Business Flow) 

ก าหนดความต้ องการระบบสารสน เทศ ( Requirement 

Definition) 

ฝ่ายงานที่เก่ียวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ เมื่อ

ได้ศึกษาความต้องการแล้ว ไม่ว่าจะเป็นการพัฒนาระบบใหม่ หรือ

พัฒนาเพ่ิมเติมจากระบบเดิม จะก าหนดความต้องการของระบบ

สารสนเทศ (Requirement Definition) อย่างละเอียด เพ่ือเป็น

ขอบเขตการพัฒนาระบบส าหรับผู้รับจ้างพัฒนาระบบต่อไป 

ความต้องการ

ด้านระบบ

สารสนเทศ 

(Requirement 
Definition) 

 

ความต้องการด้าน

ระบบสารสนเทศ 

(Requirement 
Definition) 

จัดท า TOR เพื่อจัดจ้างผู้พัฒนาระบบ/ผู้ให้บริการระบบ 
ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ร่วมกันจัดท ารายละเอียดเอกสารข้อก าหนดโครงการ (TOR) และ
แนบเอกสารความต้องการด้านระบบสารสนเทศ (Requirement 
Definition)  เป็นส่วนหนึ่งของ TOR เพ่ือด าเนินการจัดจ้างผู้พัฒนา
ระบบหรือผู้ให้บริการระบบสารสนเทศ และพิจารณาว่าต้องการ

TOR โครงการจัด
จ้างผู้พัฒนา/
บริการระบบ
สารสนเทศ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ระบบสารสนเทศแบบใด ใช้ระบบส าเร็จรูป (Package) หรือ พัฒนา
ระบบสารสนเทศใหม่ 

TOR โครงการจัด
จ้างผู้พัฒนา/
บริการระบบ
สารสนเทศ 

กรณีต้องการใช้ระบบส าเร็จรูป (Package) 

- ให้ผู้บริการมาน าเสนอความสามารถของระบบและส่งข้อเสนอ
และราคา 

ถ้าหากเป็นกรณีต้องการใช้ระบบส าเร็จรูป (Package) ให้ผู้
บริการระบบส าเร็จรูป มาน าเสนอความสามารถของระบบ
สารสนเทศนั้น พิจารณาว่าสามารถรองรับการท างานขององค์กรได้
หรือไม่ และพร้อมทั้งให้ส่งข้อเสนอโครงการ ประสบการณ์ในการ
ท างาน/ทีมงาน และเสนอราคามาให้พิจารณา 

  

 กรณีพัฒนาระบบ 

- เชิญผู้พัฒนาระบบมาฟังความต้องการด้านสารสนเทศและ

น าเสนอประสบการณ์ของบริษัท 

- ให้ผู้พัฒนาระบบส่งข้อเสนอและราคามาให้ 
ในกรณีต้องการจัดจ้างผู้ พัฒนาระบบ มาพัฒนาระบบ

สารสนเทศให้  ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศเชิญผู้พัฒนาระบบจากบริษัทต่างๆ มารับ ังรายละเอียด
ของโครงการ กระบวนการท างานของระบบสารสนเทศ (Business 
Flow) ข้ อ ก า ห น ด  TOR ค ว า ม ต้ อ ง ก า ร ด้ า น ส า ร ส น เ ท ศ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(Requirement Definition) พร้อมตอบข้อซักถาม และให้โอกาส
ผู้สนใจน าเสนอผลงานและประสบการณ์ของบริษัท เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการตัดสินใจ 

ให้บริษัทผู้ พัฒนาระบบส่ งรายละเ อียดข้อเสนอและ
รายละเอียดราคาค่าใช้จ่ายให้กับทางส านักงานกองทุนฯเ พ่ือ
พิจารณา 

 
 ประชุมพิจารณาผลการน าเสนอของผู้บริหารหรือผู้พัฒนาระบบ 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ
ประชุมพิจารณาผลการน าเสนอของผู้ให้บริการระบบสารสนเทศ
หรือผู้ พัฒนาระบบสารสนเทศ ด้านความรู้ความสามารถและ
ประสบการณ์ รวมถึงองค์ประกอบอ่ืนๆ เช่น ทีมงาน ราคา เมื่อ
ตัดสินใจเลือกผู้รับจ้างได้แล้ว จะด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างต่อไป 

  

 S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
เมื่อได้คัดเลือกผู้พัฒนาระบบสารสนเทศเรียบร้อยแล้ว ให้

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศเตรียมเอกสารและรายละเอียด
โครงการ (TOR) สรรหาผู้พัฒนาระบบสารสนเทศเพ่ือด าเนินใน
กระบวนการ S02.15 ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
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S07.15.10 ดูแลทดสอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.15.10 ดูแลทดสอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ เป็นกระบวนการดูแล ทดสอบการพัฒนาระบบ

สารสนเทศของผู้พัฒนาระบบหรือผู้ให้บริการ Implement ระบบ เพ่ือให้มั่นใจว่าจะได้ระบบสารสนเทศที่

รองรับความต้องการขององค์กร ท างานได้ถูกต้อง ครบถ้วนและใช้งานได้จริง เป็นไปตามรายละเอียดของ TOR 

เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการท างาน  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องและงาน
บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

ฝ่ ายงานที่ เ กี่ ย วข้ อ งและงานบริหาร เทคโนโลยี
สารสนเทศ มีหน้าที่ให้ข้อมูล ให้ความร่วมมือกับผู้พัฒนา
ระบบ ร่วมทดสอบระบบ จนได้ระบบสมบูรณ์ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ
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S07.15 บริหารจัดการระบบสารสนเทศ >> S07.15.10 ดูแลทดสอบการพัฒนาระบบสารสนเทศ

ให้ข้อมูลต่าง ๆ และให้ความ
ร่วมมือในการท างาน

- TOR โครงการ
- แผนด าเนินงานโครงการ

ติดตามการพัฒนาระบบ
/Implement ระบบให้เป็นไป

ตาม TOR และแผน
ด าเนินงานของผู้ให้บริการ/

ผู้พัฒนาระบบ

ทดสอบระบบย่อย ๆ และ
ตรวจสอบเอกสารตามงวดงาน

ท่ีส่ง พร้อมให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือแก้ไข

เอกสารการทดสอบระบบ

- ทดสอบระบบในภาพรวมดู
ความเช่ือมโยงของแต่ละ
ระบบย่อยให้ท างานได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
- ทดสอบการออกรายงาน

ประสานงานผู้เก่ียวข้อง
เข้าร่วมอบรมวิธีการใช้

งานระบบ

ด าเนินการใช้ระบบจริง
และแจ้งผู้พัฒนา/บริการ
ระบบเมื่อมีปัญหาการใช้

งาน

- ก าหนดผู้รับผิดชอบในการ
ดูแลระบบ (Admin)  การ 
Setup ระบบ 
- ก าหนดผู้ใช้งานและก าหนด
สิทธิการเข้าถึงระบบ

ระบบ
สารสนเทศ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องและงาน
บริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

 ให้ข้อมูลต่าง ๆ และให้ความร่วมมือในการท างาน 
ในการพัฒนาระบบสารสนเทศ ทุกฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและ

งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะให้ข้อมูล ความต้องการต่าง ๆ
เพ่ือให้ผู้พัฒนาระบบน าไปใช้ในการออกแบบระบบสารสนเทศ และ
ให้ความร่วมมือ ช่วยตัดสินใจในการท างาน 

   

- TOR โครงการ 

- แผนด าเนินงาน
โครงการ 

ติดตามการพัฒนาระบบ/Implement ระบบให้เป็นไปตาม TOR 
และแผนด าเนินงานของผู้ให้บริการ/ผู้พัฒนาระบบ 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะ
ติดตามการพัฒนาระบบสารสนเทศของผู้พัฒนาระบบ หรือการ 
Implement ระบบส าเร็จรูป (Package) ของผู้ให้บริการ ให้เป็นไป
ตาม TOR และแผนด าเนิงานของโครงการ  

   

เอกสารการ
ทดสอบระบบ 

ทดสอบระบบย่อย ๆ และตรวจสอบเอกสารตามงวดงานที่ส่ง 
พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพื่อแก้ไข 

เมื่อผู้พัฒนาระบบหรือผู้ให้บริการส่งมอบงาน ฝ่ายงานที่
เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ มีหน้าที่ท าสอบ
ระบบย่อยทั้งหมดตามเอกสารการทดสอบระบบ และตรวจสอบ
เอกสารตามงวดงานที่ส่งเป็นไปตามรายละเอียดของโครงการ (TOR) 
หรือไม่ พร้อมให้ข้อเสนอแนะเพ่ือแก้ไขระบบสารสนเทศ 

  ระบบ
สารสนเทศ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - ทดสอบระบบในภาพรวมดูความเชื่อมโยงของแต่ละระบบย่อย

ให้ท างานได้ถูกต้อง ครบถ้วน  

- ทดสอบการออกรายงาน 
ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ มี

หน้าที่ทดสอบระบบสารสนเทศที่พัฒนาในภาพรวมทั้งหมดหลังจาก
ได้ทดสอบระบบย่อยๆ เรียบร้อยแล้ว จะตรวจสอบความเชื่อมโยง
ของระบบย่อยและดูภาพรวมให้สามารถด าเนินงานสอดคล้องกัน 
ท างานได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

และทดสอบการออกรายงานระบบต่าง ๆ ตามรายละเอียด
โครงการ (TOR) ระบบจะต้องสามารถออกรายงานผลการท างานได้
ถูกต้อง ครบถ้วน 

  

 ประสานงานผู้เกี่ยวข้องเข้าร่วมอบรมวิธีการใช้งานระบบ 
เมื่อทดสอบระบบเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงาน

บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ จะประสานงานผู้เกี่ยวข้องที่ต้องใช้
ระบบสารสนเทศนี้ เข้าร่วมการอบรมวิธีการใช้งานระบบฯ ที่ได้รับ
การพัฒนาใหม่ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ บุคลากร มีความเข้าใจระบบ 
สามารถใช้งานได้อย่างด ี

  

 ด าเนินการใช้ระบบจริงและแจ้งผู้พัฒนา/บริการระบบเม่ือมี
ปัญหาการใช้งาน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่เกี่ยวข้อง ด าเนินการใช้ระบบสารสนเทศจริง ถ้า

หากมีปัญหาในการใช้งานระบบสารสนเทศ และบริการต่าง ๆ ให้
แจ้งผู้พัฒนาระบบหรือผู้ให้บริการ เพ่ือรับทราบและด าเนินการแก้ไข
ระบบ 

 - ก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลระบบ (Admin)  การ Setup 

ระบบ  

- ก าหนดผู้ใช้งานและก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบ 
ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องและงานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ

ร่วมกันก าหนดผู้รับผิดชอบในการดูแลระบบสารสนเทศ (Admin)  
การติดตั้ง (Setup) ระบบ เพ่ือใช้งานในส านักงาน 

และก าหนดสิทธิการเข้าถึงระบบสารสนเทศ สิทธิการใช้งาน
ให้กับเจ้าหน้าที่แต่ละระดับตามความรับผิดชอบ  
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S07.20 บริหารการให้บริการ Helpdesk 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S07.20 บริหารการให้บริการ Helpdesk เป็นกระบวนการที่แสดงขั้นตอนการด าเนินการในการแก้ไขปัญหา

ในการใช้ระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย จนกระทั่งปัญหาได้รับการแก้ไข  

  

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input 
ผู้รับผิดชอบใน
การให้ข้อมูล 

ผู้ใช้บริการระบบ 

คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

ผู้ใช้บริการระบบ คอมพิวเตอร์และเครือข่าย มีหน้าที่

แจ้งปัญหาในการใช้งานระบบฯ ให้ เจ้าหน้าที ่

Helpdesk ทราบ เพื่อแก้ไขปัญหา 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

เจ้าหน้าที ่ 

Helpdesk 

เจ้าหน้าที่ Helpdesk รับผิดชอบในการแก้ไขปัญหาการ

ใช้งานในระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

3 Support 
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานบริการ

เทคโนโลยี 

สารสนเทศ 

งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ รับผิดชอบในการ

สนับสนุน ช่วยแก้ไขปัญหาการใช้งานในระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

  

 

 

 

 

 

 



46 

3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S07 บริหารงานเทคโนโลยีสารสนเทศ

ผู้ใ
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ริก
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วเต
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ะเ
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ที่ 
He

lp
de

sk
งา

นบ
ริก

าร
เท
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นโ

ลยี
สา

รส
นเ

ทศ

S07.20 บริหารการให้บริการHelpdesk

แบบ อร์มการให้บริการ
(Log Form)

แจ้งเจ้าหน้าท่ี Helpdesk 
(Outsource) เม่ือพบ
ปัญหาเกี่ยวกับการใช้

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

วิเคราะห์ปัญหาท่ีเกิดข้ึน
และบันทึกปัญหาใน

แบบ อร์มการให้บริการ
(Log Form)

ประชุมร่วมกับทุกฝ่ายท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือหาทางแก้ไข

ปัญหา

รายงานการให้บริการ 
Help Desk

แก้ไขได้เอง

ด าเนินการแก้ไข

   

ประสานงานกับผู้ให้
บริการระบบคอมพิวเตอร์

และเครือข่ายเพ่ือ
แก้ปัญหา      

แก้ปัญหาได้
ทันที

   

      

บันทึกผลการแก้ปัญหา
เวลาท่ีใช้ในแบบ อร์มฯ
และส่งให้ผู้ใช้ลงนาม

และป ดเคส

แจ้งเจ้าหน้าท่ีงานบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ

ท ารายงานสรุปการ
ให้บริการ Help Desk 

ประจ าเดือน

วิเคราะห์ปัญหาการ
ท างานท่ีเกิดขึ้น 

ลักษณะความถ่ีของ
ปัญหา

ประชุมร่วมกับผู้รับจ้าง 
(Outsource) และเจ้าหน้าท่ี 
Help Desk สรุปหาแนวทาง

ในการลดปัญหา

ด าเนินการแก้ไขเพื่อลด
ปัญหา
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ใช้บริการระบบ 

คอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย 

 แจ้งเจ้าหน้าที่ Helpdesk (Outsource) เมื่อพบปัญหาเกี่ยวกับ
การใช้คอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ผู้ใช้บริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เมื่อพบปัญหาเกี่ยวกับ
การใช้งาน จะแจ้งเจ้าหน้าที่ Helpdesk (Outsource) เพ่ือรับทราบ
ปัญหาและช่วยแก้ไข 

 คู่มือแนวนโยบาย
และแนวปฏิบัติ
ต่าง ๆ ตามแผน
ด าเนินงานฯ
ประจ าปี 

 

เจ้าหน้าที่ 
Helpdesk 

 วิเคราะห์ปัญหาที่เกิดขึ้นและบันทึกปัญหาในแบบฟอร์มการ

ให้บริการ (Log Form) 

เจ้าหน้าที่ Helpdesk จะวิเคราะห์ปัญหาที่เกิดข้ึนและบันทึกปัญหา

ในแบบ อร์มการให้บริการ (Log Form) 

กรณีที่เป็นปัญหาที่สามารถแก้ไขได้เอง 

เจ้าหน้าที่ Helpdesk จะด าเนินการแก้ไขทันทีและแจ้งผลให้ผู้ใช้

รับทราบ หลังจากนั้นจะบันทึกผลการแก้ปัญหา เวลาที่ใช้ใน

แบบ อร์มฯและส่งให้ผู้ใช้ลงนามและป ดเคส 

กรณีที่เป็นปัญหาที่ไม่สามารถแก้ไขได้เอง 

เจ้าหน้าที่ Helpdesk จะประสานงานกับผู้ให้บริการหรือผู้ขายระบบ

คอมพิวเตอร์และเครือข่าย เพ่ือช่วยแก้ปัญหา 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- กรณีเป็นปัญหาที่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการสามารถแก้ไขได้

ทันที 

    ผู้ให้บริการหรือผู้ขายจะด าเนินการแก้ไขทันที และเจ้าหน้าที่ 

Helpdesk จะแจ้งผลให้ผู้ใช้รับทราบ หลังจากนั้นจะบันทึกผลการ

แก้ปัญหา เวลาที่ใช้ในแบบ อร์มฯและส่งให้ผู้ใช้ลงนามและป ดเคส 

-  กรณีเป็นปัญหาที่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการไม่สามารถแก้ไขได้

ทันที 

    กรณีท่ีเป็นปัญหาที่ผู้ขายหรือผู้ให้บริการไม่สามารถแก้ไขได้ทันที 

เจ้าหน้าที่ Helpdesk จะแจ้งงานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ เพ่ือ

ขอนัดประชุม 

งานบริการ

เทคโนโลยี 

สารสนเทศ 

 ประชุมร่วมกับทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้องเพื่อหาทางแก้ไขปัญหา 
งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ ประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ 

Helpdesk และผู้ขายหรือผู้ให้บริการ เพื่อร่วมกันหาทางแก้ไข

ปัญหา 

  

เจ้าหน้าที่ 

Helpdesk 

 บันทึกผลการแก้ปัญหาเวลาที่ใช้ในแบบฟอร์มฯและส่งให้ผู้ใช้ลง

นาม 

และปิดเคส 

แบบ อร์มการ

ให้บริการ 

(Log Form) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เมื่อสามารถแก้ไขปัญหาได้เรียบร้อย เจ้าหน้าที่ Helpdesk บันทึก

ผลการแก้ปัญหาเวลาที่ใช้ในแบบ อร์มการให้บริการและส่งให้ผู้ใช้

ลงนามและป ดเคส 

 ท ารายงานสรุปการให้บริการ Helpdesk ประจ าเดือน 
เจ้าหน้าที่ Helpdesk จะท ารายงานสรุปการให้บริการ Helpdesk 

ประจ าเดือน สรุปปัญหาต่างๆ ที่พบ แนวทางการแก้ไขปัญหา และ

น าส่งให้งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ 

รายงานการ
ให้บริการ 
Helpdesk 

 

งานบริการ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

รายงานการ
ให้บริการ 
Helpdesk 

วิเคราะห์ปัญหาการท างานที่เกิดขึ้น ลักษณะความถี่ของปัญหา 
งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ จะพิจารณารายงาน และวิเคราะห์
ปัญหาที่เกิดในรอบเดือน รวมถึงปัญหาที่เกิดก่อนหน้านั้น ดูความถี่
ของการเกิดปัญหา เ 

  

งานบริการ

เทคโนโลยี

สารสนเทศ 

 ประชุมร่วมกับผู้รับจ้าง (Outsource) และเจ้าหน้าที่ Help Desk 
สรุปหาแนวทางในการลดปัญหา 
งานบริการเทคโนโลยีสารสนเทศ จะนัดประชุมร่วมกับผู้รับจ้าง 
(Outsource) ผู้ดูแลระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย พร้อมทั้ง
เจ้าหน้าที่ Helpdesk เพ่ือวิเคราะห์ปัญหา และสรุปหาแนวทางใน
การลดปัญหาที่เกิดขึ้น 

  

 ด าเนินการแก้ไขเพื่อลดปัญหา   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เมื่อได้แนวทางในการแก้ไขปัญหาหรือลดปัญหา งานบริการ
เทคโนโลยีสารสนเทศ จะแจ้งผู้บังคับบัญชา และด าเนินการแก้ไข  

 

 



 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิัติงาน (Procedure) 

 

(S08) บริหารและพัฒนาบุคลากร 

 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ 

Thai Media Fund 



 

 

 การควบคุมเอกสาร 

 

ผู้เรียบเรียง/ผู้จัดท า ผู้ตรวจสอบ/ผู้ทบทวน ผู้อนุมัติ 
 
 

(สมศรี จตุรพิธพรชัย) 
(  กุมภาพันธ ์2563) 

  

ที่ปรึกษาโครงการฯ 
 

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

ส านักงานกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัย
และสร้างสรรค ์

แก้ไขคร้ังท่ี 1 

 
 
 

  

เจ้าหน้าท่ี/หัวหน้างาน หัวหน้างาน/ผู้อ านวยการฝฝ่าย รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ 

 

 

ครั้งที ่ วันที่ รายละเอียดการแก้ไข 
00   
01   
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โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

1 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร เป็นกระบวนการที่ใช้ด าเนินการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงาน
กองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์  ครอบคลุมตั้งแต่การก าหนดยุทธศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล 
(HR Strategy) ก าหนดกรอบนโยบายการบริหารงานทรัพยากรบุคคล (HR Policy) สมรรถนะขององค์กร 
(Core Competency)  การบริหารทรัพยากรบุคคลและส่วนการพัฒนาบุคลากร   เพ่ือให้บรรลุเป้าหมาย
ตามที่องค์กรต้องการ   รวมไปถึงแนวทางในการประเมินผลเจ้าหน้าที่  จนกระทั่งการสิ้นสุดการจ้างงาน  
เพ่ือให้ได้เจ้าหน้าที่ที่มีศักยภาพที่จะพัฒนาให้เจริญเติบโตเป็นทรัพยากรบุคคลที่มีคุณค่าขององค์กร ทั้งนี้ 
เป็นไปตาม  

- ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2559  

- ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยการบริหารงานบุคคล พ.ศ. 
2559 (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ 2) พ.ศ.2561  

- ข้อบังคับคณะกรรมการกองทุนพัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ ว่าด้วยค่าตอบแทนการปฏิบัติงาน
นอกเวลา บริหารและพัฒนาบุคลากร  

 
ประกอบด้วย 3 กระบวนการ ดังนี้ 

1. S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนา
บุคลากร 

2. S08.10 บริหารงานบุคคล 
3. S08.15 พัฒนาบุคลากร 

และแต่ละกระบวนการท างาน ประกอบด้วยกระบวนย่อย ดังนี้ 
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร 
  S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   S08.05.05 ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร 
   S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) 
   S08.05.15 ก าหนดสมรรถนะขององค์กร (Core Competency) 
  S08.10 บริหารงานบุคคล 
   S08.10.05 ก าหนดกรอบอัตราก าลัง 
   S08.10.10 สรรหาบุคลากร 
    S08.10.10.05 ประกาศสรรหาบุคลากร 
    S08.10.10.10 คัดเลือกบุคลากร 
   S08.10.15 ท าสัญญาและทดลองงาน 
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    S08.10.15.05 ท าสัญญา 
    S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 
    S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 
   S08.10.20 โอนย้ายเจ้าหน้าที่ 
   S08.10.25 ประเมินผลและเลื่อนต าแหน่ง 
    S08.10.25.05 จัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) 
    S08.10.25.10 จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
    S08.10.25.15 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
    S08.10.25.20 พิจารณาเลื่อนระดับ/ต าแหน่ง 
   S08.10.30 การพ้นสภาพการจ้าง 
  S08.15 พัฒนาบุคลากร 
   S08.15.05 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP) 
   S08.15.10 จัดท าแผนอบรมประจ าปี 
   S08.15.15 อบรมพัฒนาบุคลากร 
    S08.15.15.05 อบรมตามภาระงาน (On the Job Training) 
    S08.15.15.10 อบรมภายในองค์กร (In House Training) 
    S08.15.15.15 อบรมภายนอก (Public Training) 

 
หมายเหตุ 
กระบวนท างานที่ได้ออกแบบใน S08 ระบบบริหารและพัฒนาบุคลากร อาจจะยังไม่ได้ด าเนินการในทุก

กระบวนการท างานย่อย แต่ได้มีการวางแผนที่จะด าเนินการต่อไป 
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S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร 

S08.10 

บริหารงานบุคคล 

S08.15 

พัฒนาบุคลากร 

S08 

บริหารและพัฒนาบุคลากร 

S08.05 

ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบ

นโยบายและสมรรถนะการบริหาร

และพัฒนาบุคลากร 
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S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

S08.10 

บริหารงานบุคคล 

S08.15 

พัฒนาบุคลากร 

S08 

บริหารและพัฒนาบุคลากร 

S08.05 

ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบ

นโยบายและสมรรถนะการบริหาร

และพัฒนาบุคลากร 

S08.05.05 

ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและ

กรอบการบริหารและพัฒนา

บุคลากร 

S08.05.10 

ก าหนดนโยบายการบริหาร

และพัฒนาบุคลากร 

(HR Policy) 
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S08.10 บริหารงานบคคล 
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S08.15 พัฒนาบุคลากร 
 

 

 

 

 S08.10 

บริหารงานบุคคล 

  

S08.05 

ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบ

นโยบายและสมรรถนะการบริหาร

และพัฒนาบุคลากร 

S08.15 

พัฒนาบุคลากร 

S08 

บริหารและพัฒนา

บุคลากร 

S08.15.05 

จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล 

(Individual Development Plan : 

IDP) 

S08.15.10 

จัดท าแผนอบรม

ประจ าปี 

S08.15.15 

อบรมพัฒนา

บุคลากร 

S08.15.15.05 

อบรมตามภาระงาน 

(On The Job Training) 

S08.15.15.10 

อบรมภายในองค์กร 

(In House Training) 

S08.15.15.15 

อบรมภายนอก 

(Public Training) 
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S08.05.05 ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.05.05  กระบวนการก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร  เป็นกระ

บวนการการก าหนดยุทธศาสตร์บริหารทรัพยากรบุคคล (HR Strategy) ก าหนดกรอบนโยบายการบริหารงาน

ทรัพยากรบุคคล (HR Policy)  ก าหนดสมรรถนะขององค์กร (Core Competency)  เพื่อให้ส านักงานกองทุน

พัฒนาสื่อปลอดภัยและสร้างสรรค์ มีกรอบแนวทางการด าเนินงานที่ชัดเจน เพ่ือสร้างมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ด้านบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคล 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร

บุคคล/ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

งานทรัพยากรบุคคล และผู้ที่เกี่ยวข้องรับผิดชอบ

ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและ

พัฒนาบุคลากร เป็นผู้ดูแลเรื่องการจัดท าก าหนด

ยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนา

บุคลากรต่าง ๆ รวมไปถึงเผยแพร่ให้บุคลากรในองค์กร

รับทราบ 

2 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้จัดการและ/
หรือ คณะท างาน
บริหารงานบุคคล 

ผู้จัดการ หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคลมีหน้าที่ร่วม
รับผิดชอบด าเนินการ เป็นส่วนช่วยในการด าเนินการ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

คณะอนุกรรมการ
บริหาร/
คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

คณะอนุกรรมการบริหาร และคณะกรรมการกองทุนฯ มี
หน้าที่ ในการพิจารณาผลการก าหนดยุทธศาสตร์
นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร และ
ให้ข้อเสนอแนะ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
/

ผู้ที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้จ

ัดก
าร

แล
ะ/

หรื
อ 

คณ
ะท

 าง
าน

บริ
หา

รง
าน

บุค
คล

/

คณ
ะอ

นุก
รร

มก
าร

บริ
หา

ร/
คณ

ะก
รร

มก
าร

กอ
งทุ

นฯ

S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนาบุคลากร >> S08.05.05 ก าหนดยุทธศาสตร์นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร

ก าหนดยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากรบุคคล

(HR Strategy)

S08.05.10 ก าหนด
นโยบายการบริหาร
และพัฒนาบุคลากร 

(HR Policy)

 - แผนปฏิบัติราชการ 5 ปี 
/ 1 ปี
 - แผนด าเนินงานประจ าปี

ยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
(HR Strategy)

วิเคราะห์และจัดท าค า
บรรยายลักษณะงานของแต่
ละต าแหน่ง แต่ละส่วนงาน 

(Job Description)

นโยบายการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลด้านต่างๆ

(HR Policy)

ค าบรรยายลักษณะงาน
(Job Description)

กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน

ก าหนดกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการ
ค่าตอบแทน ส านักงาน สวัสดิการ 
ผลการประเมิน (Compensation 

, Benefit , Service)

ก าหนดยุทธศาสตร์การ
บริหารจัดการค่าตอบแทน 
ส านักงาน สวัสดิการ ผล

การประเมิน

เผยแพร่และส่ือสารภายใน
องค์กร

พิจารณา เห นชอบให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

พิจารณา เห นชอบให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

ไม่ใช่

ใช่

ใช่

ไม่ใช่
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร

บุคคล /  

ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- แผนปฏิบัติ

ราชการ 5 ปี / 1 

ปี 

 - แผนด าเนินงาน
ประจ าปี 

ก าหนดยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Strategy) 

งานทรัพยากรบุคคล และ ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนด

ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Strategy)  เป็น

กระบวนการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลภายในองค์กร

ครอบคลุมด้านการสรรหา  การท าสัญญาว่าจ้าง การจ้างงาน  การ

บริหารค่าตอบแทนและสวัสดิการ  การพัฒนาบุคลากร  การวางแผน

เส้นทางการเติบโตในสายอาชีพและแรงงานสัมพันธ์ ให้ เกิด

ประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผลกับองค์กรให้มากที่สุด 

น าเสนอ “ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR 

Strategy)” ให้ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคลเพ่ือ

พิจารณา 

ยุทธศาสตร์การ

บริหารทรัพยากร

บุคคล  

(HR Strategy) 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561  

 

ยุทธศาสตร์การ

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

(HR Strategy) 

S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR 
Policy) 

งานทรัพยากรบุคคล / ผู้ที่เกี่ยวข้อง จะก าหนดนโยบายการ
บริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) ตามยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล ที่ได้ก าหนดไว้ โดยด าเนินงานตามกระบวนการ 

นโยบายการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลด้านต่างๆ 

(HR Policy) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR 
Policy) 

น าเสนอ “นโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR 
Policy)” ให้ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคลเพ่ือ
พิจารณา 

-ยุทธศาสตร์การ

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

(HR Strategy) 
 
- นโยบายการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลด้านต่างๆ 

(HR Policy) 
 

วิเคราะห์และจัดท าค าบรรยายลักษณะงานของแต่ละต าแหน่ง แต่
ละส่วนงาน (Job Description) 

งานทรัพยากรบุคคล และ ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการวิเคราะห์
และจัดท าค าบรรยายลักษณะงานของแต่ละต าแหน่งงาน แต่ละส่วน
งานให้มีค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)  ให้ตรงกับ
ภาระงานที่ได้รับผิดชอบ 

น าเสนอ “ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)” ให้
ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคลเพ่ือพิจารณา 

- ค าบรรยาย

ลักษณะงาน 

(Job 
Description) 

 

- นโยบายการ

บริหารทรัพยากร

บุคคลด้านต่างๆ 

ก าหนดกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
งานทรัพยากรบุคคล และ ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนด

กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประกอบไปด้วยแนวทางการ
ปฏิบัติและเครื่องมือที่ถูกน ามาใช้ในองค์กรเพ่ือสะท้อนให้เห นถึง

กรอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(HR Policy) 
- ค าบรรยาย

ลักษณะงาน 

(Job 
Description) 

ผลงานและคุณภาพของงานในระดับองค์กร  ส่วนงาน และระดับบุ
คล  ผลการปฏิบัติงานถูกน ามาใช้เพ่ือแสดงถึงภาพรวมความส าเร จ
ขององค์กรและความเชื่อมโยงจากการวางแผนยุทธศาสตร์ของ
องค์กรไปสู่การลงมือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ โดยน านโยบาย
การบริหารทรัพยากรบุคคลด้านต่างๆ (HR Policy) ค าบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description)  มาประกอบการจัดท ากรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้กรอบการประเมินผลงาน 

 
- ค าบรรยาย

ลักษณะงาน 

(Job 
Description) 
- กรอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

ก าหนดยุทธศาสตร์การบริหารจัดการค่าตอบแทน ส านักงาน 
สวัสดิการ ผลการประเมิน 

งานทรัพยากรบุคคล และ ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนด
ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการค่าตอบแทน ส านักงาน สวัสดิการ ผล
การประเมิน (Compensation , Benefit , Service) โดยน าค า
บรรยายลักษณะงาน (Job Description) และกรอบการประเมินผล
การปฏิบัติงาน  

น าเสนอ “ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการค่าตอบแทน 
ส านักงาน สวัสดิการ ผลการประเมิน (Compensation , Benefit , 
Service)” ให้ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคลเพ่ือ
พิจารณา 

ยุทธศาสตร์การ
บริหารจัดการ
ค่าตอบแทน 
ส านักงาน 
สวัสดิการ ผลการ
ประเมิน 
(Compensatio
n , Benefit , 
Service) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการและ/
หรือ คณะท างาน
บริหารงานบุคคล 
 

 พิจารณาเห็นชอบ 
ผู้จัดการ และหรือ คณะท างานบริหารงานบุคคล จะพิจารณา

เห นชอบกับ ยุทธศาสตร์/นโยบายต่างๆ ตามที่งานทรัพยากรบุคคล 
ได้ส่งมาให้ 

-ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรบุคคล (HR Strategy)/ 
-นโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคลด้านต่างๆ (HR 
Policy)/ 

- ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description)/ 
-กรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน/ 
- ยุทธศาสตร์การบริหารจัดการค่าตอบแทน ส านักงาน  

สวัสดิการ ผลการประเมิน (Compensation , Benefit , 
Service) 

กรณีไม่เห็นชอบ  
ให้เข้าสู่กระบวนการให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
กรณีเห็นชอบ   
ผู้จัดการจะน าเสนอคณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการ

กองทุนฯ พิจารณาในล าดับถัดไป (เฉพาะยุทธศาสตร์หรือนโยบายที่
จ าเป็นต้องผ่านความเห นชอบของคณะอนุกรรมการบริหาร/
คณะกรรมการกองทุนฯ เท่านั้น) ส่วนยุทธศาสตร์และนโยบายที่อยู่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ในอ านาจของผู้จัดการ จะลงนามและเข้าสู่กระบวนการเผยแพร่และ
สื่อสารภายในองค์กร 

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
ด าเนินการให้ข้อเสนอแนะกระบวนการก าหนดยุทธศาสตร์

นโยบายและกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากรเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

  

คณะอนุกรรมการ
บริหาร/
คณะกรรมการ
กองทุนฯ 

 พิจารณาเห็นชอบ 
คณะอนุกรรมการบริหาร และ คณะกรรมการกองทุนฯ จะ

พิจารณาเห นชอบยุทธศาสตร์หรือนโยบาย ที่ได้รับจากส านักงาน
กองทุนฯ  

กรณีไม่เห็นชอบ   
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการกองทุนฯ พิจารณา

ไมเ่ห นชอบ จะเข้าสู่กระบวนการให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
กรณีเห็นชอบ   
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการกองทุนฯ ผ่านการ

พิจารณาเห นชอบจะลงนามและให้งานทรัพยากรบุคคลน าไป
เผยแพร่และสื่อสารในองค์กร 

  

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
ด าเนินการให้ข้อเสนอแนะกระบวนการก าหนดยุทธศาสตร์นโยบาย
และกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากรเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากร

บุคคล/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

 เผยแพร่และสื่อสารภายในองค์กร 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการเผยแพร่และ

สื่อสารภายในองค์กร เพ่ือให้บุคลากรของส านักงานฯ รับทราบ
นโยบายยุทธศาสตร์และกรอบการบริหารและพัฒนาบุคลากร โดย
ทั่วกันทั้งองค์กร 
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S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.05.10 กระบวนการก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) เป็นกระบวนการสร้าง

กรอบนโยบายและกระบวนการบริหารงานทรัพยากรบุคคลที่ก าหนดขึ้นภายในองค์กร มีเนื้อหานโยบายในการ

บริหารงานทรัพยากรบุคคลคือ นโยบายด้านการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล  นโยบายเกี่ยวกับการจ้าง

งาน นโยบายด้านการบริหารผลการปฏิบัติงาน  นโยบายโครงสร้างต าแหน่งงาน  นโยบายการจัดระดับ

ต าแหน่ง  นโยบายและกระบวนการเรื่องการขึ้นเงินเดือนประจ าปีตามผลงาน  นโยบายและกระบวนการเรื่อง

การเลื่อนต าแหน่งและการปรับค่าจ้างกรณีเลื่อนต าแหน่ง  นโยบายด้านการฝึกอบรมและพัฒนา  นโยบายการ

พัฒนาผลการปฏิบัติงาน  นโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ  นโยบายการโอนย้าย/หมุนเวียนงาน  

เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการบริหารและพัฒนาทรัพยากรบุคคลขององค์กรให้มีประสิทธิภาพและเกิดประสิทธิผล

ให้คุ้มค่า 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร

บุคคล 

 

งานทรัพยากรและบุคคลรับผิดชอบก าหนดนโยบายการ
บริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) รับผิดชอบใน
การจัดท าก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนา
บุคลากร (HR Policy) รวมไปถึงเผยแพร่ให้บุคลากรใน
องค์กรรับทราบ 

2 Support ผู้ร่วม
รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้ที่เกี่ยวข้อง ผู้เกี่ยวข้องเป็นผู้ร่วมรับผิดชอบในการด าเนินการเพ่ือ
ช่วยด าเนินการหาข้อมูลสนับสนุนเพ่ือให้ได้สมรรถนะที่
ออกมาดีและครอบคลุมที่สุด 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการมีหน้าที่ในการให้ความเห นชอบก าหนดนโยบาย
การบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy) และให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
/

ผู้ที่
เกี่

ยว
ข้อ

ง
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้จ

ัดก
าร

S08.05 ก าหนดยุทธศาสตร์/ก าหนดกรอบนโยบายและสมรรถนะการบริหารและพัฒนาบุคลากร >> S08.05.10 ก าหนดนโยบายการบริหารและพัฒนาบุคลากร (HR Policy)

ยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
(HR Strategy)

ก าหนดนโยบายด้าน
การวางแผนการ
บริหารทรัพยากร

บุคคล

ก าหนดนโยบาย
เก่ียวกับการจ้างงาน

ก าหนดนโยบายด้าน
การบริหารผลการ

ปฏิบัติงาน

ก าหนดนโยบาย
โครงสร้างต าแหน่งงาน

ก าหนดนโยบายการจัด
ระดับต าแหน่ง

ก าหนดนโยบายและ
กระบวนการเร่ืองการ
ข้ึนเงินเดือนประจ าปี

ตามผลงาน

ก าหนดนโยบายและ
กระบวนการเร่ืองการ
เล่ือนต าแหน่งและการ
ปรับค่าจ้างกรณีเล่ือน

ต าแหน่ง

ก าหนดนโยบายด้าน
การฝึกอบรมและ

พัฒนา

ก าหนดนโยบายการ
พัฒนาผลการ
ปฏิบัติงาน

ก าหนดนโยบายการ
บริหารความก้าวหน้า

ทางอาชีพ

ก าหนดนโยบายการ
เล่ือนต าแหน่ง

ก าหนดนโยบายการ
โอนย้าย/หมุนเวียน

งาน

เผยแพร่และส่ือสาร
ภายในองค์กร

นโยบายด้านการวาง
แผนการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล

นโยบายเก่ียวกับการ
จ้างงาน

นโยบายด้านการ
บริหารผลการ

ปฏิบัติงาน

นโยบายโครงสร้าง
ต าแหน่งงาน

นโยบายการจัดระดับ
ต าแหน่ง

นโยบายและ
กระบวนการเร่ืองการ
ข้ึนเงินเดือนประจ าปี

ตามผลงาน

นโยบายและกระบวนการ
เร่ืองการเลื่อนต าแหน่ง
และการปรับค่าจ้างกรณี

เล่ือนต าแหน่ง

นโยบายด้านการ
ฝึกอบรมและพัฒนา

นโยบายการพัฒนาผล
การปฏิบัติงาน

นโยบายการบริหาร
ความก้าวหน้าทาง

อาชีพ

นโยบายการเล่ือน
ต าแหน่ง

นโยบายการโอนย้าย/
หมุนเวียนงาน

พิจารณา เห นชอบ
ให้ข้อเสนอแนะ

เพ่ือปรับปรุงแก้ไข
ใช่

ไม่ใช่
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร

บุคคล/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

ยุทธศาสตร์การ

บริหารทรัพยากร

บุคคล 

(HR Strategy) 

ก าหนดนโยบายด้านการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการร่วมกันก าหนด

นโยบายด้านการวางแผนการบริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือใช้เป็น
แนวทางการบริหารทรัพยากรบุคคลอย่างมีประสิทธิภาพสามารถ
สนับสนุนและผลักดันองค์กรให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดได้ 

นโยบายด้านการ
วางแผนการ
บริหารทรัพยากร
บุคคล 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561  

 

 ก าหนดนโยบายเกี่ยวกับการจ้างงาน 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

เกี่ยวกับการจ้างงาน การสรรหาและคัดเลือก  รวมถึงการทดลอง 
แนวทางท่ีท าให้องค์กรได้มาซึ่งบุคลากรที่มีคุณภาพและเหมาะสมกับ
ต าแหน่งงาน  ช่วยผลักดันองค์กรให้บรรลุเป้าหมายตามยุทธศาสตร์
ได้ง่ายและมีประสิทธิภาพมากยิ่งขึน้ 

นโยบายเกี่ยวกับ
การจ้างงาน 

 

 ก าหนดนโยบายด้านการบริหารผลการปฏิบัติงาน 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

ด้านการบริหารผลการปฏิบัติงานเป็นแนวปฏิบัติให้เห นถึงผลงาน
และคุณภาพของงานในระดับองค์กร หน่วยงาน และบุคคล  ให้
ก าหนดแนวทางในการพัฒนาคุณภาพของบุคลากร 

นโยบายด้านการ
บริหารผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

 ก าหนดนโยบายโครงสร้างต าแหน่งงาน 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่ เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนด

โครงสร้างต าแหน่งงาน แนวทางการบริหารค่าจ้างผลตอบแทนควรมี

นโยบาย
โครงสร้าง
ต าแหน่งงาน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ความสอดคล้องกับทั้งเป้าหมายเชิงธุรกิจและมูลค่าทางจิตใจของ
บุคลากร  มีวัตถุประสงค์เพ่ือตอบแทนบุคคลากรที่ท าคุณค่าให้แก่
องค์กร  สร้างความพึงพอใจ  ดึงดูดบุคลากรผู้มีศักยภาพสูง กระตุ้น
และรักษาทรัพยากรบุคคล  โดยวางโครงสร้างผลตอบแทนต่าง ๆ ให้
สอดคล้องกับโครงสร้างต าแหน่งงาน 

 ก าหนดนโยบายการจัดระดับต าแหน่ง 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

การจัดระดับต าแหน่งงานต่าง ๆ เพ่ือให้องค์กรมีการท างานที่เป็น
ระบบ จะช่วยให้การบริหารงานในด้านต่าง ๆ สามารถด าเนินการไป
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

นโยบายการจัด
ระดับต าแหน่ง 

 

 ก าหนดนโยบายและกระบวนการเรื่องการขึ้นเงินเดือนประจ าปี
ตามผลงาน 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย
และกระบวนการเรื่องการขึ้นเงินเดือนและจ่ายเงินรางวัลพิเศษ
ประจ าปี เพ่ือให้ได้กรอบการขึ้นเงินเดือนและจ่ายเงินรางวัลพิเศษ
ภาพรวมประจ าปี  

นโยบายและ
กระบวนการเรื่อง
การข้ึนเงินเดือน
ประจ าปีตาม
ผลงาน 

 

 ก าหนดนโยบายและกระบวนการเรื่องการเลื่อนต าแหน่งและการ
ปรับค่าจ้างกรณีเลื่อนต าแหน่ง 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย
และกระบวนการเรื่องการเลื่อนต าแหน่งและการปรับค่าจ้างกรณี

นโยบายและ
กระบวนการเรื่อง
การเลื่อน
ต าแหน่งและการ
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เลื่อนต าแหน่งเพ่ือให้ความส าคัญกับความก้าวหน้าทางอาชีพของ
บุคลากร  และให้เจ้าหน้าที่มีผลการปฏิบัติงานที่ดีข้ึน 

ปรับค่าจ้างกรณี
เลื่อนต าแหน่ง 

 ก าหนดนโยบายด้านการฝึกอบรมและพัฒนา 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการจัดท าก าหนด

นโยบายด้านการฝึกอบรมและพัฒนาเพ่ือใช้เป็นแนวทางการพัฒนา
บุคลากรเพ่ือให้ปฏิบัติงานเป็นไปตามมาตรฐานที่ก าหนด เพ่ือเพ่ิม
ศักยภาพ ทักษะความรู้ สร้างการเติบโตของตนเองภายในองค์กรได้ 

นโยบายด้านการ
ฝึกอบรมและ
พัฒนา 

 

 ก าหนดนโยบายการพัฒนาผลการปฏิบัติงาน 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

การพัฒนาผลการปฏิบัติงาน เป็นแนวทางให้บุคลากรมีแนวทางการ
ปฏิบัติงานอย่างต่อเนื่องตลอดระยะเวลาการปฏิบัติงาน 

นโยบายการ
พัฒนาผลการ
ปฏิบัติงาน 

 

 ก าหนดนโยบายการบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพ 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

การบริหารความก้าวหน้าทางอาชีพเพ่ือสร้างความสมดุลระหว่าง
ความก้าวหน้าส่วนบุคคลและความคาดหวังขององค์กร เพ่ือให้เห น
โอกาสในความก้าวหน้าและสามารถบริหารจัดการตนเองได้ให้เติบโต
ในสายอาชีพ 

นโยบายการ
บริหาร
ความก้าวหน้า
ทางอาชีพ 

 

 ก าหนดนโยบายการเลื่อนต าแหน่ง 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย

การเลื่อนต าแหน่งของบุคลากรเจ้าหน้าที่ในองค์กร 

นโยบายการ
เลื่อนต าแหน่ง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ก าหนดนโยบายการโอนย้าย/หมุนเวียนงาน 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการก าหนดนโยบาย
การโอนย้าย/หมุนเวียนงานของบุคลากรในองค์กร 

นโยบายการ
โอนย้าย/
หมุนเวียนงาน 

 

ผู้จัดการ  พิจารณาเห็นชอบหรือไม่ 
ผู้จัดการด าเนินการพิจารณาเห นชอบนโยบายต่าง ๆ  
กรณีเห็นชอบ  
ผู้จัดการลงนาม และส่งงานทรัพยากรบุคคลเพ่ือเผยแพร่ 

ด าเนินการใน กระบวนการเผยแพร่และสื่อสารภายในองค์กร   
 
กรณีไม่เห็นชอบ  
ผู้จัดการ ให้ข้อเสนอแนะ เข้าสู่กระบวนการให้ข้อเสนอแนะ

เพื่อปรับปรุงแก้ไข 

  

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
ผู้จัดการด าเนินการให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ ไข

นโยบายที่น าเสนอ 

  

งานทรัพยากร

บุคคล/ผู้ที่

เกี่ยวข้อง 

 เผยแพร่และสื่อสารภายในองค์กร 
งานทรัพยากรบุคคล/ผู้ที่ เกี่ยวข้องด าเนินการเผยแพร่

นโยบายและสื่อสารให้บุคลากรในองค์กรทราบโดยทั่วกัน 
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S08.10.05 ก าหนดกรอบอัตราก าลัง 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
กระบวนการก าหนดกรอบอัตราก าลังเป็นกระบวนการจัดการบริหารทรัพยากรบุคคลของส านักงาน  จัดท า

ขึ้นเพ่ือเป็นกรอบในการก าหนดจ านวนเจ้าหน้าที่ที่ต้องการแต่ละต าแหน่งงานของทุกฝ่าย  โดยพิจารณาตาม

ภาระงานและปริมาณงานว่าควรมีกรอบอัตราก าลังพนักงานจ้างในแต่ละประเภทแต่ละต าแหน่งงานเป็น

จ านวนเท่าไหร่  เพื่อด าเนินการสรรหาและคัดเลือกเจ้าหน้าที่ และท าสัญญาจ้างเจ้าหน้าที่และพัฒนาเจ้าหน้าที่  

โดยคาดคะเนในแต่ละปีจะมีการใช้อัตราก าลังคนในภาพรวมขององค์กร ต าแหน่งอะไรบ้าง  เป็นจ านวนเท่าใด   

ให้ตอบสนองสอดรับกับแผนยุทธศาสตร์ขององค์กร  ตามนโยบายการบริหารทรัพยากรบุคคล มีความจ าเป็น

จะต้องมีบุคลากรที่เพียงพอที่จะปฏิบัติงานตามภาระงานให้ประสบความส าเร จ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support ผู้ร่วม
รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง ฝ่ายที่เกี่ยวข้องมีหน้าที่ด าเนินการค านวณค่า FTE เพ่ือ
หาอัตราก าลังของส่วนงานมีเพียงพอหรือไม่  และ
ด าเนินการร้องขออัตราก าลังที่ส่วนงานต้องการ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบก าหนดกรอบอัตราก าลัง
เป็นผู้ดูแลเรื่องการจัดท าก าหนดกรอบอัตราก าลัง รวม
ไปถึงเผยแพร่ให้บุคลากรในองค์กรรับทราบ 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการและ/
หรือ คณะท างาน
บริหารงานบุคคล 

ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคล
พิจารณาอัตราก าลังของส่วนงานที่ร้องขออัตราเพ่ิมเติม 
และมีหน้าที่มีในการให้ความเห นชอบก าหนดกรอบ
อัตราก าลังและให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 

4 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

คณะอนุกรรมการ
บริหาร/
คณะกรรมการ
บริหารกองทุน 

คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุน
มีหน้าที่ในการพิจารณาผลการก าหนดกรอบอัตราก าลัง
และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

ฝ่า
ยที่
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.05 ก าหนดกรอบอัตราก าลัง

(ร่าง) กรอบอัตราก าลัง
ประจ าปี

ค านวณภาระงานของ
เจ้าหน้าท่ี (FTE) เพ่ือ
ก าหนดอัตราก าลังท่ี

ต้องการใช้

ใบค าขออัตราก าลัง
ของแต่ละส่วนงาน

- บันทึกค าขอ อัตราก าลัง
ของส่วนงาน 
- ผู้อ านวยการฝ่าย
ลงนามในระบบ 

แจ้งงานทรัพยากร
บุคคล

ระบบ HR

พิจารณาอัตราก าลัง
ของท้ังองค์กร

จัดท า (ร่าง) กรอบ
อัตราก าลังขององค์กร

 - นโยบายบริหารทรัพยากร
บุคคล
 - แผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรมนุษย์

ประกาศกรอบ
อัตราก าลังประจ าปี

พิจารณากรอบ
อัตราก าลังขององค์กร

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

พิจารณากรอบ
อัตราก าลังขององค์กร

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

ใช่

ไม่ใช่

เห นชอบ

ไม่ใช่

ใช่

กรอบอัตราก าลัง
ประจ าปี

ภาระงานของ
เจ้าหน้าท่ี (FTE)
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง  ค านวณภาระงานของเจ้าหน้าที่ (FTE) เพื่อก าหนดอัตราก าลังที่
ต้องการใช้ 

ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องทุกฝ่ายขององค์กร ด าเนินการค านวณ
ภาระงานของเจ้าหน้าที่ (FTE) เพ่ือก าหนดอัตราก าลังที่ต้องการใช้ซึ่ง
จะคิดค านวณจ านวนอัตราเจ้าหน้าที่เทียบกับชั่วโมงการท างานที่
พนักงานหนึ่งคนท าในช่วงเวลาหนึ่งๆ 

ภาระงานของ
เจ้าหน้าที่ (FTE) 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

ภาระงานของ
เจ้าหน้าที่ (FTE) 

- บันทึกค าขอ อัตราก าลังของส่วนงาน  

- ผู้อ านวยการฝ่ายลงนามในระบบ 

ฝ่ายที่เกี่ยวข้องด าเนินการบันทึกค าขออัตราก าลังของแต่ละ
ส่วนงานที่ได้มาจากการค านวณภาระงานของเจ้าหน้าที่ (FTE) ลงใน
ระบบ  HR เ พ่ือให้ งานทรัพยากรบุคคล  น ามาพิจาณากรอบ
อัตราก าลัง เมื่อค านวนอัตราก าลังของแต่ละส่วนงานเรียบร้อยให้
น าส่งให้ผู้อ านวยการฝ่ายลงนามในระบบ HR 

ใบค าขอ
อัตราก าลังของ
แต่ละส่วนงาน 

ระบบ HR 

ใบค าขอ
อัตราก าลังของแต่
ละส่วนงาน 

แจ้งงานทรัพยากรบุคคล 
ฝ่ายงานที่เกี่ยวข้องเมื่อค านวนอัตราก าลังเสร จเรียบร้อย น า

ใบค าขออัตราก าลังของแต่ละส่วนงานแจ้งงานทรัพยากรบุคคล 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากร
บุคคล 

- ใบค าขอ
อัตราก าลังของแต่
ละส่วนงาน 
- นโยบายบริหาร

ทรัพยากรบุคคล 

 - แผน
ยุทธศาสตร์การ
บริหารทรัพยากร
มนุษย์ 

พิจารณาอัตราก าลังของทั้งองค์กร 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการพิจารณาค าขออัตราก าลัง

ของแต่ละส่วนงาน โดยน านโยบายทรัพยากรบุคคล และแผน
ยุทธศาสตร์การบริหารทรัพยากรมนุษย์ประกอบการพิจารณา เพ่ือ
เตรียมจัดท ากรอบอัตราก าลัง 

 ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561  
 

- นโยบาย

บริหาร

ทรัพยากร

บุคคล 

 - แผน
ยุทธศาสตร์การ
บริหาร
ทรัพยากร
มนุษย ์

 จัดท า (ร่าง) กรอบอัตราก าลังขององค์กรงานทรัพยากรบุคคล 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท า (ร่าง) กรอบอัตราก าลัง

ขององค์กร เพ่ือน าเสนอต่อผู้จัดการ/ คณะท างานบริหารงานบุคคล 
เพ่ือพิจารณา 
 

(ร่าง) กรอบ
อัตราก าลัง
ประจ าปี 

ระบบ HR 

ผู้จัดการและ/
หรือ คณะท างาน
บริหารงานบุคคล 

 พิจารณากรอบอัตราก าลังขององค์กร 
ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารบุคคลด าเนินการพิจารณากรอบ

อัตราก าลังขององค์กรที่งานทรัพยากรบุคคลได้จัดท าขึ้น   
กรณีไม่เห็นชอบ  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคล  ไม่

เห นชชอบ จะให้ข้อเสนอแนะ เข้าสู่กระบวนการให้ข้อเสนอแนะ
เพื่อปรับปรุงแก้ไข   

กรณีเห็นชอบ  
ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคล  จะ

น าเสนอคณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุนเพ่ือ
พิจารณาในล าดับถัดไป   

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
ผู้ จั ด ก า ร /คณะท า ง านบริ ห า รบุ คคล ด า เนิ นก า ร ให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข   

  

คณะอนุกรรมการ
บริหาร/
คณะกรรมการ
บริหารกองทุน 

 พิจารณากรอบอัตราก าลังขององค์กร 
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุน

ด าเนินการพิจารณากรอบอัตราก าลังขององค์กรที่ส่วนบริหาร
ทรัพยากรบุคคลได้จัดท าข้ึน   

กรณีไม่เห็นชอบ  
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุน จะ

ให้ข้อเสนอแนะและส่งส านักงานกองทุนฯ จะเข้าสู่กระบวนการให้
ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข   

กรณีเห็นชอบ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุน จะ

ลงนาม และส่งคืนส านักงานกองทุนฯ จะเข้าสู่กระบวนการ ประกาศ
กรอบอัตราก าลังประจ าปี 

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
คณะอนุกรรมการบริหาร/คณะกรรมการบริหารกองทุนให้

ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข  

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศกรอบอัตราก าลังประจ าปี 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการประกาศกรอบอัตราก าลัง

ประจ าปีให้ทุกส่วนงาน รับทราบกรอบอัตราก าลังประจ าปีของ
องค์กร 

กรอบอัตราก าลัง
ประจ าปี 
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S08.10.10.05 ประกาศสรรหาบุคลากร 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.10.05 ประกาศสรรหาบุคลากร เป็นกระบวนการกลั่นกรองค้นหาบุคคลที่มีคุณสมบัติ  คุณวุฒิ

ทางการศึกษา  มีความรู้ ความสามารถ  และประสบการณ์ในการท างานให้เหมาะสมกับต าแหน่งที่ต้องการ

จากการประกาศสรรหาจากช่องทางต่าง ๆ ให้มาสมัครเข้าร่วมงานกับองค์กร   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input  
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ส่วนงานที่ร้องขอ ส่วนงานที่ร้องขอ คือ ส่วนงานที่ต้องการสรรหาบุคลากร
เพ่ิมให้กับส่วนงาน มีหน้าที่ด าเนินการร้องขออัตราก าลัง
เพ่ิมให้ส่วนงานของตนเอง ก าหนดคุณสมบัติที่ต้องการ 
ให้ตรงกับคุณลักษณะประจ าต าแหน่ง เพ่ือด าเนินการ
สรรหาบุคลากรเพ่ิม 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบประกาศสรรหาบุคลากร
เป็นผู้ดูแลเรื่องการจัดท าประกาศสรรหาบุคลากร 

3 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการส านักงานมีหน้าที่ในการให้ความเห นชอบการ
สรรหาบุคลากรของส่วนงานต่าง ๆ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
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S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

ส่ว
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.10 สรรหาบุคลากร >> S08.10.10.05 ประกาศสรรหาบุคลากร

- คุณสมบัติเบ้ืองต้นของ
ผู้สมัคร
- คุณลักษณะประจ าต าแหน่ง
- หน้าท่ีความรับผิดชอบ

 - ก าหนดคุณสมบัติเบ้ืองต้นของ
ผู้สมัคร
 - ก าหนดคุณลักษณะประจ า
ต าแหน่ง
 - ก าหนดหน้าท่ีความรับผิดชอบ

กรอบอัตราก าลัง
ประจ าปี

จัดท าใบขออนุมัติรับ
เจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้างใหม่

ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติตามล าดับ

ส่งใบขออนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าท่ีให้งาน
ทรัพยากรบุคคล

ตรวจสอบ
อัตราก าลัง

พิจารณาอนุมัติ
สรรหาบุคลากร

ใหม่

ระบบ HR
ใบขออนุมัติจ้าง

เจ้าหน้าท่ี

ส่งกลับเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

ถูกต้อง

ไม่ใช่

ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติตามล าดับ

ใช่

ให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

อนุมัติ

ไม่ใช่

ลงนามแต่งต้ัง
คณะท างาน

สรรหาฯ

ใช่

ประสานงานผู้
ให้บริการรับสมัคร

ออนไลน์

ประกาศรับสมัคร
งานออนไลน์

ระบบ
สมัคร

ออนไลน์

ระบบ 
Website 
กองทุนฯ

ท าหนังสือขอ
แต่งต้ัง

คณะท างาน
สรรหาฯ

หนังสือแต่งตั้ง
คณะท างานสรร

หาบุคลากร
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ส่วนงานที่ร้องขอ  - ก าหนดคุณสมบัติเบื้องต้นของผู้สมัคร 

- ก าหนดคุณลักษณะประจ าต าแหน่ง 

- ก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ 
ส่วนงานที่ร้องขอ (ส่วนที่ต้องการสรรหาก าลังคนเพ่ิม) 

ด าเนินการก าหนดคุณสมบัติเบื้องของผู้สมัคร ก าหนดคุณลักษณะ
ประจ าต าแหน่งและก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบ ของผู้สมัครให้
ครอบคลุมต าแหน่งงาน และภาระงาน 

- คุณสมบัติ

เบื้องต้นของ

ผู้สมัคร 

- คุณลักษณะ

ประจ าต าแหน่ง 

- หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 

  

- คุณสมบัติ

เบื้องต้นของ

ผู้สมัคร 

- คุณลักษณะ

ประจ าต าแหน่ง 

- หน้าที่ความ
รับผิดชอบ 
- กรอบ
อัตราก าลัง
ประจ าปี 

จัดท าใบขออนุมัติรับเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างใหม่ 
ส่วนที่ร้องขอ ด าเนินการจัดท าใบขออนุญาตรับเจ้าหน้าที่/

ลูกจ้างใหม่ ตามคุณสมบัติเบื้องต้น คุณลักษณะประจ าต าแหน่ง ตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ เพ่ือสรรหาเจ้าหน้าที่ใหม่มาปฏิบัติงาน ใน
ระบบ HR 

ใบขออนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าที่ 

 ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามล าดับ 

ส่วนงานที่ร้อง ส่งให้ผู้ที่มีอ านาจลงนามในฝ่ายอนุมัติ
ตามล าดับ โดยลงนามในระบบ HR (หรือลงนามในใบขออนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าที)่ 

 

   

ใบขออนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าที่ 

ส่งใบขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่ให้งานทรัพยากรบุคคล 
ส่วนงานที่ร้อง ด าเนินการส่งใบขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่ให้งาน

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือขออนุมัติรับจ้างเจ้าหน้าที่ใหม่ หรือระบบ HR 
ส่งค าร้องไปยังงานทรัพยากรบุคคล 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ตรวจสอบอัตราก าลัง 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการตรวจสอบอัตราก าลังในระบบ

HR ของส่วนงานที่ร้องขอสรรหาบุคลากรว่ามีอัตราก าลังคงเหลือ
เท่าไหร่ในแต่ละต าแหน่งงานของแต่ละส่วนงาน และตรวจสอบความ
ถูกต้องของค าขออัตราก าลัง 

หากผลการตรวจสอบอัตราก าลังถูกต้อง ให้ด าเนินการส่งผู้มี
อ านาจลงนามอนุมัติตามล าดับ 

หากผลการตรวจสอบอัตราก าลังไม่ถูกต้อง ให้ด าเนินการ
ส่งกลับเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

  ระบบ HR 

 ส่งกลับเพื่อปรับปรุงแก้ไข    
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการส่งกลับส่วนงานที่ร้องขอ 

เพ่ือปรับปรุงแก้ไข กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง  
 ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามล าดับ 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการส่งให้ผู้จัดการส านักงานลง
นามอนุมัต ิ

   

ผู้จัดการ  พิจารณาอนุมัติสรรหาบุคลากรใหม่ 
ผู้จัดการพิจารณา ค าขอขออนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่   
กรณีไม่เห็นชอบ 
ผู้จัดการ จะให้ข้อเสนอแนะ และส่งกลับเพ่ือแก้ไข เข้าสู่

กระบวนการให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
กรณีเห็นชอบ 
ผู้จัดการ จะลงนามอนุมัติและส่งให้งานทรัพยากรบุคคลท า

หนังสือแต่งตั้งคณะท างานสรรหาบุคลากรใหม่ 

   

 ให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 
ผู้จัดการด าเนินการให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ ไข

อัตราก าลังที่ร้องขอเพ่ือให้ส่วนงานที่ร้องขอแก้ไขให้ถูกต้อง 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ท าหนังสือขอแต่งตั้งคณะท างานสรรหาฯ 

งานทรัพยากรบุคคลจัดท าหนังสือแต่งตั้งคณะท างานสรรหา

บุคลากรใหม่ และส่งผู้จัดการเพ่ือลงนาม 

หนังสือแต่งตั้ง
คณะท างานสรร
หาบุคลากร 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการ หนังสือแต่งตั้ง

คณะท างานสรร
หาบุคลากร 

ลงนามแต่งตั้งคณะท างานสรรหาฯ 

ผู้จัดการด าเนินการลงนามแต่งตั้งคณะท างานสรรหาบุคลากร

ใหม่เพ่ือด าเนินการสรรหาบุคลากรใหม่ที่จะเข้ามาท างานขององค์กร  

หนังสือแต่งตั้ง
คณะท างานสรร
หาบุคลากร 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ประสานงานผู้ให้บริการรับสมัครออนไลน์ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการประสานงานผู้ให้บริการรับ

สมัครออนไลน์ ทาง Website ของกองทุนฯ และทางเว ปไซต์ต่าง ๆ
เพ่ือประกาศสรรหา รับสมัครบุคลากรใหม่ 

   

 ประกาศรับสมัครงานออนไลน์ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการประกาศรับสมัครงาน

ออนไลน์ ทาง Website ของกองทุนฯ และรับสมัครทางออนไลน์
ช่องทางต่าง ๆ  

  - ระบบ 
Website 
กองทุนฯ 
- ระบบสมัคร
ออนไลน์ 
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S08.10.10.10 คัดเลือกบุคลากร 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.10.10 คัดเลือกบุคลากร เป็นกระบวนการที่องค์การด าเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้สมัครที่มี

คุณสมบัติตามที่ต้องการ การคัดเลือกจ าเป็นที่จะต้องมีเกณฑ์ก าหนดขึ้นเพ่ือเป็นกรอบในการ พิจารณาให้ได้คน

ที่มีคุณสมบัติตรงกับต าแหน่งงานที่เปิดรับ  มีคุณสมบัติตรงกับคุณลักษณะงานตรงกับภาระหน้าที่ของต าแหน่ง

งานที่เปิดรับ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบในการสนับสนุนการ
คัดเลือกบุคลากร อ านวยความสะดวกให้คณะท างาน
สรรหาฯ  

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

คณะท างานสรร
หาฯ 

คณะท างานสรรหาฯ คือ คณะท างานสรรหาบุคลากร
ใหม ่รับผิดชอบในการคัดเลือกผู้สมัคร 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
Inp

ut
/O

ut
pu

t
คณ

ะท
 าง

าน
สร

รห
าบ

ุคล
าก

ร

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.10 สรรหาบุคลากร >> S08.10.10.10 คัดเลือกบุคลากร

ระบบ
สมัคร

ออนไลน์

พิจารณาใบสมัคร
จากผู้สมัครจาก

ระบบสมัคร
ออนไลน์

- คัดกรองใบสมัคร
- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิ

สอบในระบบสมัคร
ออนไลน์และ Website 

ของกองทุนฯ

เตรียมข้อสอบ/
แบบทดสอบและจัด

ทดสอบความรู้เฉพาะทาง
และ Aptitude Test

ข้อสอบ/แบบทดสอบ
การรับเจ้าหน้าท่ีตาม

ต าแหน่ง

- ตรวจข้อสอบ/
แบบทดสอบ
- แจ้งผลผู้ผ่านการ
ทดสอบ และแจ้งวันเวลา
สัมภาษณ์ผ่านระบบฯ

รายช่ือผู้ผ่านการ
ทดสอบ

นัดคณะท างาน
สรรหาฯ เพ่ือ

สัมภาษณ์

สัมภาษณ์ผู้ผ่าน
ทดสอบ

ประเมินผู้สมัครลงใน
แบบประเมินผลการ

สัมภาษณ์

คัดเลือกผู้ผ่านการ
สัมภาษณ์

แจ้งผลผู้ผ่านการคัดเลือก
ให้มารายงานตัวผ่าน

ระบบฯ

แบบประเมินผล
การสัมภาษณ์

รายช่ือผู้ผ่านการคัดเลือกระบบ 
Website 
กองทุนฯ

- ตรวจข้อสอบ/
แบบทดสอบ
- แจ้งผลผู้ผ่านการ
ทดสอบ และแจ้งวันเวลา
สัมภาษณ์ผ่านระบบฯ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 พิจารณาใบสมัครจากผู้สมัครจากระบบสมัครออนไลน์ งาน
ทรัพยากรบุคคล 

ด าเนินการพิจารณาใบสมัครในระบบสมัครออนไลน์จาก
ผู้สมัครเบื้องต้น โดยตรวจสอบคุณสมบัติตามลักษณะงาน (Job 
Description) คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง ให้ตรงตามคุณสมบัติหรือ
ใกล้เคียงกับต าแหน่งที่ประกาศสรรหา 

  ระบบสมัคร
ออนไลน์ 

 - คัดกรองใบสมัคร 

- ประกาศรายช่ือผู้มีสิทธิสอบในระบบสมัครออนไลน์และ 
Website ของกองทุนฯ 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการคัดกรองใบสมัครจากลักษณะ
งาน (Job Description) คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง ให้ตรงตาม
คุณสมบัติหรือใกล้ เคียงกับต าแหน่งที่ประกาศสรรหา และ
ด าเนินการประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบในระบบสมัครออนไลน์และ 
Website ของกองทุนฯ  

  - ระบบสมัคร
ออนไลน์ 
- ระบบ 
Website 
กองทุนฯ 

 เตรียมข้อสอบ/แบบทดสอบและจัดทดสอบความรู้เฉพาะทางและ 
Aptitude Test 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการเตรียมข้อสอบ/แบบทดสอบ
และจัดทดสอบความรู้เฉพาะทางและ Aptitude Test ตามต าแหน่ง
งานที่ประกาศรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 

ข้อสอบ/

แบบทดสอบ 

การรับเจ้าหน้าที่
ตามต าแหน่ง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ข้อสอบ/

แบบทดสอบ 

การรับเจ้าหน้าที่
ตามต าแหน่ง 

- ตรวจข้อสอบ/แบบทดสอบ 

- แจ้งผลผู้ผ่านการทดสอบ และแจ้งวันเวลาสัมภาษณ์ผ่านระบบฯ 
งานทรัพยากรบุคคล จะส่งข้อสอบให้ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือ

ตรวจข้อสอบ และแบบทดสอบของเจ้าหน้าที่ตามต าแหน่ง และ
ด าเนินการแจ้งผลผู้การทดสอบและแจ้งวันเวลาสัมภาษณ์ผ่าน
เว บไซต์ของกองทุน และระบบสมัครออนไลน์เพ่ือประกาศผู้ผ่านการ
ทดสอบให้รับทราบ และนัดหมายเวลาสัมภาษณ์ 

รายชื่อผู้ผ่านการ
ทดสอบ 

 - ระบบสมัคร
ออนไลน์ 
- ระบบ 
Website 
กองทุนฯ 

 นัดคณะท างานสรรหาฯ เพื่อสัมภาษณ์ 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการนัดคณะท างานสรรหา

บุคลากรใหม ่เพ่ือสัมภาษณ์ผู้สมัครที่ผ่านการคัดเลือก 

 

   

คณะท างานสรร
หาบุคลากรใหม่ 

รายชื่อผู้ผ่านการ
ทดสอบ 

สัมภาษณ์ผู้ผ่านทดสอบ 
คณะท างานสรรหาบุคลากรใหม่ด าเนินการสัมภาษณ์ผู้ผ่าน

การทดสอบตามรายชื่อผู้ผ่านการทดสอบ ตามคุณสมบัติลักษณะงาน 
(Job Description) คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง  

   

แบบประเมินผล
การสัมภาษณ์ 

ประเมินผู้สมัครลงในแบบประเมินผลการสัมภาษณ์ 
คณะท างานสรรหาบุคลากรใหม่ จะประเมินผู้สมัครลงใน

แบบประเมินผลการสัมภาษณ์ และให้คะแนนตามรายละเอียดใน
แบบประเมินการสัมภาษณ์ 

แบบประเมินผล
การสัมภาษณ์ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
แบบประเมินผล
การสัมภาษณ์ 

คัดเลือกผู้ผ่านการสัมภาษณ์ 
คณะท างานสรรหาบุคลากรใหม่ด าเนินการคัดเลือกผู้ผ่านการ

สัมภาษณ์ที่ตรงกับคุณสมบัติ ลักษณะงาน (Job Description) 
คุณสมบัติประจ าต าแหน่ง และส่งรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือกไปยังงาน
ทรัพยากรบุคคล 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

แจ้งผลผู้ผ่านการคัดเลือกให้มารายงานตัวผ่านระบบฯ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการแจ้งผลให้กับผู้ผ่านการ

คัดเลือกให้มารายงานตัวผ่านระบบเว บไซต์ของกองทุน และระบบ
รับสมัครออนไลน์ 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 - ระบบสมัคร
ออนไลน์ 
- ระบบ 
Website 
กองทุนฯ 
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S08.10.15.05 ท าสัญญา 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.15.05 ท าสัญญา เป็นกระบวนการแจ้งผู้ผ่านการคัดเลือก ให้ทราบรายละเอียดเกี่ยวกับการจ้างงาน

และให้ไปตรวจสุขภาพ  ก่อนมาลงนามในสัญญาจ้าง   

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการท าสัญญากับผู้ผ่านการ
คัดเลือกเพ่ือเป็นเจ้าหน้าที่ใหม่ของส านักงานกองทุนฯ 

2 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

ผู้ผ่านการคัดเลือกมีหน้าที่รับทราบผลการคัดเลือกและ
ด าเนินการตามก าหนดการที่งานทรัพยากรบุคคลแจ้ง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.15 ท าสัญญาและทดลองงาน >> S08.10.15.05 ท าสัญญา

รายช่ือผู้ผ่านการ
คัดเลือก

แจ้งรายละเอียดการ
จ้างงานและให้ผู้ผ่าน
การคัดเลือกไปตรวจ

สุขภาพ

ผลการตรวจสุขภาพ/
ใบรับรองแพทย์/

เอกสารอ่ืนๆ

ตรวจสุขภาพ
รายงานตัวท่ีส านักงาน

กองทุนฯ

รับทราบผลการ
ตรวจสุขภาพและ

เอกสารอ่ืนๆ

ส่งผลการตรวจ
สุขภาพ

สรุปผล
แจ้งผลผ่านการ
คัดเลือก และนัด
วันเซ นสัญญา

จัดเตรียม
 - สัญญาจ้าง 
 - สัญญาการรักษาข้อมูล
ท่ีเป็นความลับ 
  - แบบยินยอมให้จัดเก บ
ข้อมูลส่วนบุคคล

ด าเนินการสรรหา
เจ้าหน้าท่ีใหม่

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ระบบ HR

ลงนามในสัญญา

S08.10.15.10
ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
ส าหรับเจ้าหน้าท่ีใหม่

- สัญญาจ้าง
- สัญญาการรักษาข้อมูลท่ีเป็น
ความลับ
- แบบยินยอมให้จัดเก บข้อมูลส่วน
บุคคล

บันทึกข้อมูล
เจ้าหน้าท่ีและ
จัดเก บเอกสาร

ส าคัญในระบบ HR 
และเข้าแ ้ม

แ ้มเอกสาร
เจ้าหน้าท่ี
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 รายงานตัวท่ีส านักงานกองทุนฯ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ารายงานตัวที่ส านักงานกองทุนฯ เพ่ือ

รับทราบรายละเอียดการจ้างงานจากงานทรัพยากรบุคคล  

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

รายชื่อผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

แจ้งรายละเอียดการจ้างงานและให้ผู้ผ่านการคัดเลือกไปตรวจ
สุขภาพ 

งานทรัพยากรบุคคลแจ้งรายละเอียดการจ้างงานให้ผู้ผ่านการ
คัดเลือกรับทราบ และแจ้งให้ไปตรวจสุขภาพ 

   

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

 ตรวจสุขภาพ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกด าเนินการไปตรวจสุขภาพตามที่งาน

ทรัพยากรบุคคลแจ้งให้ทราบ 

ผลการตรวจ
สุขภาพ/
ใบรับรองแพทย์/
เอกสารอ่ืนๆ 

  

ผลการตรวจ
สุขภาพ/ใบรับรอง
แพทย์/เอกสาร
อ่ืนๆ 

ส่งผลการตรวจสุขภาพ 
ผู้ผ่านการคัดเลือกส่งผลการตรวจสุขภาพ และเอกสารอ่ืน ๆ 

ที่เก่ียวข้องตามท่ีได้รับแจ้งให้งานทรัพยากรบุคคล  

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

ผลการตรวจ
สุขภาพ/ใบรับรอง
แพทย์/เอกสาร
อ่ืนๆ 

รับทราบผลการตรวจสุขภาพและเอกสารอ่ืนๆ 
งานทรัพยากรบุคคลรับทราบผลการตรวจสุขภาพ และรับ

เอกสารอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 สรุปผล 

งานทรัพยากรบุคคล จะสรุปผลการตรวจสุขภาพและข้อมูล
อ่ืนๆ  

กรณีผลสรุปผ่าน 
งานทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการคัดเลือกและนัดวันเซ นสัญญา ให้ผู้
ผ่านการคัดเลือกรับทราบ ตามกระบวนการแจ้งผลผ่านการคัดเลือก 
และนัดวันเซ็นสัญญา 

 
กรณีผลสรุปไม่ผ่าน 
งานทรัพยากรบุคคล  แจ้ งผลการคัด เลือก และเข้าสู่

กระบวนการ ด าเนินการสรรหาเจ้าหน้าที่ใหม่ 

   

 ด าเนินการสรรหาเจ้าหน้าที่ใหม่ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการสรรหาเจ้าหน้าที่ตาม

กระบวนการสรรหาต่อไป 

   

 แจ้งผลผ่านการคัดเลือก และนัดวันเซ็นสัญญา 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการแจ้งผลการผ่านคัดเลือกให้ผู้

ผ่านการคัดเลือกรับทราบ และแจ้งรายละเอียดวันนัดซ นสัญญา 
เอกสารที่เกี่ยวข้องในการท าสัญญา 

   

 จัดเตรียม - สัญญาจ้าง   



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

43 

หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 - สัญญาจ้าง  

 - สัญญาการรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ  

  - แบบยินยอมให้จัดเก็บข้อมูลส่วนบุคคล 
งานทรัพยากรบุคคลจะจัดเตรียมเอกสารสัญญาจ้าง สัญญา

การรักษาข้อมูลที่เป็นความลับ เอกสารแบบยินยอมให้จัดเก บข้อมูล
ส่วนบุคคล และแจ้งให้ผู้ผ่านการคัดเลือกทราบรายละเอียดดังกล่าว 

- สัญญาการ

รักษาข้อมูลที่เป็น

ความลับ 

- แบบยินยอมให้
จัดเก บข้อมูลส่วน
บุคคล 

ผู้ผ่านการ
คัดเลือก 

- สัญญาจ้าง 

- สัญญาการรักษา

ข้อมูลที่เป็น

ความลับ 

- แบบยินยอมให้
จัดเก บข้อมูลส่วน
บุคคล 

ลงนามในสัญญา 
ผู้ผ่านการคัดเลือก ลงนามในเอกสารสัญญาจ้าง สัญญาการ

รักษาข้อมูลที่เป็นความลับ เอกสารแบบยินยอมให้จัดเก บข้อมูลส่วน
บุคคล  

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกข้อมูลเจ้าหน้าที่และจัดเก็บเอกสารส าคัญในระบบ HR และ
เข้าแฟ้ม 

งานทรัพยากรบุคคลจะบันทึกข้อมูลเจ้าหน้าที่ใหม่ และสแกน
เอกสารจัดเก บในระบบ HR และจัดเก บเอกสารเข้าแ ้มเอกสารของ
เจ้าที่ของส านักงานกองทุนฯ 

แ ้มเอกสาร
เจ้าหน้าที่ 

 ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงานส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 

เมื่อด าเนินการบันทึกข้อมูลเจ้าหน้าที่ใหม่เรียบร้อย จะ

ด าเนินงานตามกระบวนการ S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่  
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S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.15.10 ขั้นตอนการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าที่ใหม่ เป็นกระบวนการเพ่ือเตรียมการส าหรับต้อนรับ

เจ้าหน้าที่ใหม่ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ใหม่มีความพร้อมในการเริ่มท างานได้ทันที  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ใหม่ เจ้าหน้าที่ใหม่ คือผู้ผ่านการคัดเลือกเข้ามาเป็นเจ้าหน้าที่
ของส านักงานกองทุนฯ จะด าเนินการต่างๆ ตามที่งาน
ทรัพยากรบุคคลแจ้งไว้ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบ ในการเตรียมการเพ่ือ
ต้อนรับเจ้าที่ใหม ่

 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง เตรียมการต่างๆ ส าหรับเจ้าหน้าที่
ได้แก่ งานครุภัณฑ์ งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศมี
หน้าที่รับผิดชอบเตรียมอุปกรณ์ส านักงานส าหรับ
เจ้าหน้าที่ใหม่ให้ครบถ้วน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.15 ท าสัญญาและทดลองงาน >> S08.10.15.10 ข้ันตอนการปฏิบัติส าหรับเจ้าหน้าท่ีใหม่

เข้าปฏิบัติงาน
วันแรก

แบบตรวจสอบ
ทรัพย์สินและรายการ

ท่ีเก่ียวข้องกับ
เจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้าง

 - สแกนลายนิ้วมือ
 - ถ่ายรูปเพ่ือท า
บัตรเจ้าหน้าท่ี

Finger Scan

ส่งเมลล์แจ้งให้เจ้าหน้าท่ี
ทุกคนในองค์กรทราบเร่ือง
เจ้าหน้าท่ีเข้าใหม่ให้ส่วน

งานท่ีเก่ียวข้อง

ลงนามในแบบตรวจสอบ
ทรัพย์สินและรายการท่ี
เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าท่ี/

ลูกจ้าง

งานครุภัณฑ์
 - เตรียมครุภัณฑ์อุปกรณ์ส านักงาน
และบันทึกรายการในแบบ อร์ม
ตรวจสอบทรัพย์สินและรายการท่ี
เก่ียวข้องส าหรับเจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้าง

ส่งมอบครุภัณฑ์และ
อุปกรณ์ส านักงานให้

เจ้าหน้าท่ี

งานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศสร้าง 

E-mail ให้เจ้าหน้าท่ี

ส่งเจ้าหน้าท่ีให้กับส่วน
งานท่ีจะเข้าปฏิบัติงาน

ระบบ HR

บันทึกข้อมูลทรัพย์สินและ
รายการท่ีเก่ียวข้องของ

เจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้าง

S08.10.15.15
ประเมินการทดลอง

ปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ีใหม่

จัดอบรมและ
ปฐมนิเทศน์ให้กับ

เจ้าหน้าท่ี

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

47 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

เจ้าหน้าที่ใหม่  เข้าปฏิบัติงานวันแรก 

เจ้าหน้าที่เข้าปฏิบัติงานที่ส านักงานกองทุนฯวันแรก รายงาน

ตัวต่อเจ้าหน้าที่งานทรัพยากรบุคคล 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 
 

 - สแกนลายนิ้วมือ 

- ถ่ายรูปเพื่อท าบัตรเจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการสแกนลายนิ้ วมือของ

เจ้าหน้าที่ใหม่เพ่ือเก บเข้าระบบ และถ่ายรูปเพ่ือท าบัตรส าหรับ
เจ้าหน้าที่ใหม ่

  - Finger 
Scan 
- ระบบ HR 

 ส่งเมลล์แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทุกคนในองค์กรทราบเรื่องเจ้าหน้าที่เข้า
ใหม่ให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง 

งานทรัพยากรบุคคล จะส่งเมลล์แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทุกคนใน
องค์กรทราบเรื่องมีเจ้าหน้าที่เข้าใหม่ ต าแหน่ง และส่วนงาน  เพ่ือให้
รับทราบโดยทั่วกัน 

   

 จัดอบรมและปฐมนิเทศน์ให้กับเจ้าหน้าที่ 
งานทรัพยากรบุคคลจะด าเนินการจัดอบรม และปฐมนิเทศ

ให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่ก่อนเริ่มปฏิบัติงานในส านักงาน เพ่ือให้เจ้าหน้าที่
เข้าใจระเบียบ กฎเกณฑ์ต่างๆ เข้าใจงานของทุกฝ่าย และสามารถ
เริ่มปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 ส่งเจ้าหน้าที่ให้กับส่วนงานที่จะเข้าปฏิบัติงาน 

งานทรัพยากรบุคคลจะส่งเจ้าหน้าที่ใหม่ให้กับส่วนงานที่
สังกัด เพื่อเข้าปฏิบัติงาน 

   

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 งานครุภัณฑ์ 

 - เตรียมครุภัณฑ์อุปกรณ์ส านักงานและบันทึกรายการใน
แบบฟอร์มตรวจสอบทรัพย์สินและรายการที่เกี่ยวข้องส าหรับ
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้องจะเตรียมการต่างๆ ประกอยด้วยเตรียม
ครุภัณฑ์อุปกรณ์ส านักงาน และบันทึกรายการในแบบ อร์ม
ตรวจสอบทรัพย์สินและรายการที่เก่ียวข้องส าหรับเจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

แบบตรวจสอบ
ทรัพย์สินและ
รายการที่
เกี่ยวข้องกับ
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

  

 ส่งมอบครุภัณฑ์และอุปกรณ์ส านักงานให้เจ้าหน้าที่  
ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  คือ งานพัสดุ ส่งมอบครุภัณฑ์และอุปกรณ์
ส านักงาน  และให้เจ้าหน้าที่ใหม่ 
 

   

 งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศสร้าง E-mail ให้เจ้าหน้าที่ 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง คืองานบริหารเทคโนโลยีสารเสนทศ 

ด าเนินการจัดสร้างอีเมลล์ให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่ และแนะน าการใช้

งานต่างๆ เบื้องต้น 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่ใหม่ แบบตรวจสอบ

ทรัพย์สินและ
รายการที่
เกี่ยวข้องกับ
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

ลงนามในแบบตรวจสอบทรัพย์สินและรายการที่เกี่ยวข้องกับ
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

เจ้าหน้าที่ ใหม่  จะลงนามรับมอบวัสดุ ครุภัณฑ์ในแบบ
ตรวจสอบทรัพย์สินและรายการที่เก่ียวข้องกับเจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง เพ่ือ
รับครุภัณฑ์และอุปกรณ์ส านักงานตามรายละเอียด 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกข้อมูลทรัพย์สินและรายการที่เกี่ยวข้องของเจ้าหน้าที่/
ลูกจ้าง 

งานทรัพยากรบุคคลจะบันทึกข้อมูลทรัพย์สินที่เจ้าหน้าที่
ได้รับและรายการท่ีเกี่ยวข้องของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง ลงในระบบ HR 

  ระบบ HR 

 S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ใหม่ 

เมื่อครบก าหนดการทดลองงาน จะมีการประเมินการทดลอง

ปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ใหม่ ตามกระบวนการท างาน S08.10.15.15 

ประเมินการทดลองปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ใหม่ 
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S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน เป็นกระบวนการประเมินการทดลองปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าที่ใหม่ ว่ามีความสามารถ มีประสิทธิภาพ ในการท างานหรือไม่ ถ้าผ่านการประเมิน จะเป็นเจ้าหน้าที่

ประจ า แต่ถ้าหากไม่ผ่านการประเมิน ก สิ้นสุดสัญญาการทดลองงาน  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบด าเนินการแจ้ง
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือประเมินการทดลองปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่
ใหม่ 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้อ านวยการฝ่าย/ 

ผู้จัดการ 

ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ รับผิดชอบในการพิจารณา
ผลการทดลองปฏิบัติงาน 
ว่าจะให้ผ่านหรือไม ่
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้อ

 าน
วย

กา
รฝ

่าย
/

ผู้จ
ัดก

าร

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.15 ท าสัญญาและทดลองงาน >> S08.10.15.15 ประเมินการทดลองปฏิบัติงาน

แบบประเมินผลทดลอง
ปฏิบัติงานเจ้าหน้าท่ี/

ลูกจ้างทดลองปฏิบัติงาน 
(180 วัน)

แจ้งผู้รับการประเมิน
ให้สรุปผลการท างาน

ส่งผู้บังคับบัญชา

ส่งแบบ อร์มให้ผู้ท่ี
เก่ียวข้องในการประเมินผล

การทดลองปฏิบัติงาน
ล่วงหน้า 30 วัน

ประเมินการปฏิบัติงานของ
เจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้างโดย
ผู้เก่ียวข้องตามล าดับ

ระบบ HR

ลงนามในแบบประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงานของ

เจ้าหน้าท่ี/ลูกจ้างทดลอง
ปฏิบัติงาน

สรุปผลการประเมินการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี/
ลูกจ้างลงในแบบ อร์ม

ผลประเมิน

พิจารณาขยาย
เวลาการทดลอง

ปฏิบัติงาน

บันทึกผลการประเมิน
ในระบบ HR

ผ่าน

ใบอนุมัติจ้างเจ้าหน้าท่ี

ไม่ผ่าน

ขยายเวลา

ใช่

ส้ินสุดสัญญาการ
ทดลองงาน

ไม่ใช่
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 แจ้งผู้รับการประเมินให้สรุปผลการท างานส่งผู้บังคับบัญชา 
งานทรัพยากรบุคคลแจ้งเจ้าหน้าที่ใหม่ที่ทดลองปฏิบัติงาน

ล่วงหน้า 30 วันก่อนครบก าหนดการทดลองงาน 180 วัน โดย ให้
เจ้าหน้าที่สรุปผลการท างานของตน ส่งผู้บังคับบัญชา 

   

แบบประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง
ทดลองปฏิบัติงาน 
(180 วัน) 
 

ส่งแบบฟอร์มให้ผู้ที่ เกี่ยวข้องในการประเมินผลการทดลอง
ปฏิบัติงานล่วงหน้า 30 วัน 

งานทรัพยากรุบคคล จะส่งแบบ อร์มให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง อาทิ 
เช่น หัวหน้างาน ผู้อ านวยการฝ่ายที่เจ้าหน้าที่สังกัด เพ่ือประเมินผล
การปฏิบัติงานล่วงหน้า 30 วัน   

แบบประเมินผล
ทดลอง
ปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง
ทดลอง
ปฏิบัติงาน (180 
วัน) 
 

  

ผู้อ านวยการฝ่าย/ 

ผู้จัดการ 

ประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างโดยผู้เกี่ยวข้อง
ตามล าดับ 

ผู้เกี่ยวข้อง ตั้งแต่หัวหน้างาน ผู้อ านวยการฝ่าย และ/หรือ
ผู้จัดการจะประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างใหม่ ตาม
แบบประเมินผลทดลองปฏิบัติงานเจ้าหน้าที่ /ลูกจ้างทดลอง
ปฏิบัติงาน (180 วัน) ตามล าดับ 

  

ลงนามในแบบประเมินผลทดลองปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง
ทดลองปฏิบัติงาน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้ที่ประเมินผลทดลองปฏิบัติงานของของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 

จะลงนามในแบบประเมินผลทดลองปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ 
ลูกจ้างทดลองปฏิบัติงาน (180 วัน) 

-แบบประเมินผล
ทดลองปฏิบัติงาน
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง
ทดลองปฏิบัติงาน 
(180 วัน) 
-ใบอนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าที่ 

สรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างลงใน
แบบฟอร์ม 

ผู้อ านวยการฝ่าย / ผู้จัดการ รวบรวมการประเมินของทุกฝ่าย 
และสรุปผลการประเมินการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างใหม่ 
พิจารณาผลประเมิน 

กรณีประเมินการทดลองปฎิบัติงานผ่าน  
ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ สรุปผลในใบอนุมัติจ้างเจ้าหน้าที่

และแจ้งงานทรัพยากรบุคคลเพ่ือด าเนินการต่อ  
กรณีประเมินการทดลองปฎิบัติงานไม่ผ่าน  
ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ จะพิจารณาขยายเวลาการทดลอง

ปฏิบัติงานหรือไม่ 

ใบอนุมัติจ้าง
เจ้าหน้าที่ 

  

 พิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติงาน 
ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ  จะพิจารณาว่าสมคววรจะขยาย

เวลาการทดลองงานหรือไม่ โดยดูจากผลการทดลองงาน 
กรณีพิจารณาขยายเวลาการทดลองปฏิบัติกงาน  
ผู้อ านวยการฝ่าย จะแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้รับการประเมิน โดย แจ้ง
ผลการประเมิน ส่วนที่ดีแล้ว และส่วนที่ควรปรับปรุง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
กรณีพิจารณาไม่ขยายเวลาการทดลองปฏิบัติกงาน  
ผู้อ านวยการฝ่าย (หรืองานทรัพยากรบุคคล) แจ้งเจ้าหน้าที่
เพ่ือทราบ และสิ้นสุดสัญญาการทดลองงาน 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกผลการประเมินในระบบ HR 
กรณีประเมินการทดลองปฎิบัติงานผ่าน  งานทรัพยากร

บุคคลด าเนินการบันทึกผลการประเมินของเจ้าหน้าที่ในระบบ HR 
และเปลี่ยนสถานะเป็นเจ้าหน้าที่ 

  ระบบ HR 
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S08.10.20.05 หมุนเวียนเจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสม 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.20.05 หมุนเวียนเจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสม เป็นกระบวนการเพ่ือ พิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ี

อยู่ในเกณฑ์การหมุนเวียนตามวาระ  หรือเป็นไปตามความเหมาะสม และด าเนินการให้มีการปรับเปลี่ยน 

หลังจากนั้นจะมีการประเมินผลการท างานในต าแหน่งใหม่ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการพิจารณารายชื่อ
เจ้าหน้าที่ท่ีอยู่ในเกณฑ์การหมุนเวียนตามวาระ เพ่ือส่ง
ผู้บริหารพิจารณาตามล าดับขั้น 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้บริหาร/ผู้จัดการ ผู้บริหาร/ผู้จัดการ รับผิดชอบในการพิจารณาโอนย้าย 

3 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่
ได้รับค าสั่ง
โอนย้าย 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่ ได้รับค าสั่ ง โอนย้าย  มีหน้าที่ ในการ
ด าเนินการตามค าสั่ง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.20.05 หมุนเวียนเจ้าหน้าท่ีตามความเหมาะสม

หลักเกณฑ์พิจารณา
การหมุนเวียนงาน

ตามวาระ

พิจารณารายช่ือ
เจ้าหน้าท่ีท่ีอยู่ในเกณฑ์
พิจารณาหมุนเวียนงาน

น าเสนอผู้บริหารเพื่อ
พิจารณา

พิจารณารายช่ือเจ้าหน้าท่ีท่ี
อยู่ในเกณฑ์การหมุนเวียน
ตามวาระตามล าดับขั้น

พิจารณาการหมุนเวียน
เจ้าหน้าท่ีตามความ
เหมาะสมเพื่อเพ่ิม

ประสิทธิภาพในการท างาน

รายช่ือเจ้าหน้าที่ท่ีอยู่
ในเกณฑ์การหมุนเวียน

ตามวาระ

รายช่ือเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับอนุมัติให้การ
หมุนเวียนต าแหน่ง

ค าส่ังโอนย้าย
เจ้าหน้าท่ี

หนังสือแจ้งผลการ
พิจารณา

ระบบ HR

น าเสนอผู้บริหารสูงสุด
ลงนาม

- จัดท าค าส่ังโอนย้ายฯ 
และแจ้งเจ้าหน้าท่ีเพื่อ
ทรา 
-                      
       HR 

- รับทราบค าส่ังฯ
- เตรียมส่งมอบงานให้ฝ่ายเดิม
- เตรียมความพร้อมด้าน
ความรู้และทักษะในต าแหน่ง
งานใหม่

เร่ิมปฏิบัติงานต าแหน่งใหม่
 - เข้ารับการอบรม On The 
Jop Training (OJT) 
 - วางแผนพัฒนา    บุคคล

พิจารณาประเมินผล
การท างาน

ผลการท างาน

พิจารณาย้ายกลับ
หน่วยงานเดิม

พิจารณาโอนย้ายไป
หน่วยงานอื่นท่ี

เหมาะสม

ไม่ผ่าน

แจ้งผลการพิจารณาให้
เ   หน้าท่ีรับทราบ

ผ่าน

รับทราบผลและ
ด าเนินการต่อไป

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

57 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

หลักเกณฑ์

พิจารณาการ

หมุนเวียนงาน 

ตามวาระ 

พิจารณารายช่ือเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในเกณฑ์พิจารณาหมุนเวียนงาน 
งานทรัพยากรบุคคล จะพิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่ของ

ส านักงานกองทุนฯ ที่อยู่ในเกณฑ์หมุนเวียนงานตามหลักเกณฑ์การ
พิจารณาหมุนเวียนงานตามวาระ 

รายชื่อเจ้าหน้าที่
ที่อยู่ในเกณฑ์การ
หมุนเวียนตาม
วาระ 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

ระบบ HR 

รายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ี
อยู่ในเกณฑ์การ
หมุนเวียนตาม
วาระ 

น าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 
งานทรัพยากรบุคคล น ารายชื่อเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในเกณฑ์การ

หมุนเวียนตามวาระน าเสนอผู้บริหารเพื่อพิจารณา 

  

ผู้บริหาร/ผู้จัดการ รายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ี
อยู่ในเกณฑ์การ
หมุนเวียนตาม
วาระ 

พิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในเกณฑ์การหมุนเวียนตามวาระ
ตามล าดับขั้น 

ผู้บริหาร/ผู้จัดการพิจารณารายชื่อเจ้าหน้าที่ที่อยู่ในเกณฑ์
การหมุนเวียนตามวาระ และอนุมัติรายชื่อเจ้าหน้าที่ที่ได้รับการ
อนุมัติหมุนเวียนงาน และน าเสนอผู้บริหารสูงสุดเพื่อลงนามอนุมัต ิ

รายชื่อเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับอนุมัติให้
การหมุนเวียน
ต าแหน่ง 

 

รายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับอนุมัติให้การ
หมุนเวียน
ต าแหน่ง 

พิจารณาการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่ตามความเหมาะสมเพื่อเพิ่ม
ประสิทธิภาพในการท างาน 

ในกรณีที่ผู้บริหาร พิจารณาว่าควรมีการหมุนเวียนเจ้าหน้าที่
ตามความเหมาะสมเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพในการท างาน (ไม่ได้

รายชื่อเจ้าหน้าที่
ที่ได้รับอนุมัติให้
การหมุนเวียน
ต าแหน่ง 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
พิจารณาตามเกณฑ์การหมุนเวียนตามวาระ) และน าเสนอผู้บริหาร
สูงสุดลงนามอนุมัติ  

รายชื่อเจ้าหน้าที่ท่ี
ได้รับอนุมัติให้การ
หมุนเวียน
ต าแหน่ง 

น าเสนอผู้บริหารสูงสุดลงนาม 
ผู้จัดการในฐานะผู้บริหารสูงสุด จะลงนามอนุมัติรายชื่อที่จะ

ให้มีการหมุนเวียนต าแหน่ง 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

 - จัดท าค าสั่งโอนย้ายฯ และแจ้งเจ้าหน้าที่เพื่อทราบ 

- ปรับข้อมูลเจ้าหน้าที่ในระบบ HR 
งานทรัพยากรบุคคล จัดท าค าสั่งโอนย้ายการหมุนเวียน

ต าแหน่ง และแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือรับทราบค าสั่งโอนย้ายต าแหน่งงาน 
และแก้ไขปรับแก้ข้อมูลเจ้าหน้าที่ ต าแหน่งงาน การโอนย้ายในระบบ 
HR 

ค าสั่งโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 

ระบบ HR 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่
ได้รับค าสั่ง
โอนย้าย 

ค าสั่งโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 

- รับทราบค าสั่งฯ 

- เตรียมส่งมอบงานให้ฝ่ายเดิม 

- เตรียมความพร้อมด้านความรู้และทักษะในต าแหน่งงานใหม่ 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ ได้รับค าสั่งโอนย้ายรับทราบการโอนย้าย

หมุนเวียนงาน เจ้าหน้าที่จะเตรียมส่งมอบงานที่ปฏิบัติงานอยู่ใน
ต าแหน่งปัจจุบันให้ฝ่ายงานเดิม และเจ้าหน้าที่เตรียมความพร้อม
ด้านความรู้และทักษะในต าแหน่งงานใหม่ที่ได้รับค าสั่งโอนย้าย 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 เริ่มปฏิบัติงานต าแหน่งใหม่ 

 - เข้ารับการอบรม On The Jop Training (OJT)  

 - วางแผนพัฒนาส่วนบุคคล 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับค าสั่งโอนย้าย จะเริ่มปฏิบัติงานต าแหน่ง

ใหม่ และเข้ารับการอบรม On The Jop Training (OJT) ของงานที่
ได้รับใหม่เพ่ือเพ่ิมทักษะการท างานให้มีประสิทธิภาพ และวาง
แผนพัฒนาส่วนบุคคลของตนเอง 

  

ผู้บริหาร/ผู้จัดการ  พิจารณาประเมินผลการท างาน 
ผู้บริหาร/ผู้จัดการพิจารณาประเมินผลการท างานของ

เจ้าหน้าที่ท่ีโอนย้ายหมุนเวียนต าแหน่งงานปฏิบัติงานเป็นอย่างไร  
ถ้าหากผลประเมินการท างานผ่าน 
งานทรัพยากรบุคคล แจ้งผลการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่

รับทราบ  
ถ้าหากผลประเมินการท างานไม่ผ่าน 
หากผลการประเมินไม่ผ่าน ผู้บริหารจะพิจารณาด าเนินการ 

ได้ 2 ทาง ดังนี้  
1. พิจารณาย้ายกลับหน่วยงานเดิม 

ผู้บริหาร/ผู้จัดการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่ ที่ไม่ผ่าน
การประเมินให้ย้ายกลับหน่วยงานเดิม และให้งาน
ทรัพยากรบุคคลแจ้งเจ้าหน้าที่เพ่ือรับทราบ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
2. พิจารณาโอนย้ายไปหน่วยงานอ่ืนที่เหมาะสม 

ผู้บริหาร/ผู้จัดการ พิจารณาเจ้าหน้าที่ ที่ไม่ผ่าน
การประเมิน  ให้ โอนย้ ายไปหน่วยงาน อ่ืนที่
เหมาะสม และให้งานทรัพยากรบุคคลแจ้ ง
เจ้าหน้าที่เพ่ือรับทราบ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 แจ้งผลการพิจารณาให้เจ้าหน้าที่รับทราบ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการแจ้งผลการประเมินพิจารณา

ให้เจ้าหน้าที่รับทราบ 

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

 

เจ้าหน้าที่ผู้ที่
ได้รับค าสั่ง
โอนย้าย 

หนังสือแจ้งผล
การพิจารณา 

รับทราบผลและด าเนินการต่อไป 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ได้รับค าสั่งโอนย้ายรับทราบผลการประเมิน 

และด าเนินการปฏิบัติงานตามค าสั่ง 
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S08.10.20 โอนย้ายเจ้าหน้าที่ 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.20 โอนย้ายเจ้าหน้าที่ เป็นกระบวนการอธิบายขั้นตอนและแนวทางการปฏิบัติในการโอนย้าย ของ

เจ้าหน้าที่ในส านักงานกองทุนฯ เพ่ือให้ผู้ที่มีความจ านงจะขอโอนย้ายส่วนงาน หรือส่วนงานที่ต้องการขอ

โอนย้ายเจ้าหน้าที่สามารถปฏิบัติด าเนินการตามขั้นตอนได้อย่างถูกต้อง.. 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input  
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ผู้ที่ขอโอนย้าย ผู้ที่ขอโอนย้าย คือเจ้าหน้าที่ท่ีต้องการโอนย้ายส่วนงาน 
ด าเนินการท าเรื่องขอโอนย้ายส่วนงาน 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ฝ่ายงานที่รับ

โอนย้ายเจ้าหน้าที่ 

 

ฝ่ายงานที่รับโอนย้ายเจ้าหน้าที่คือรับค าร้องเพ่ือรับ
เจ้าหน้าที่โอนย้ายส่วนงาน และพิจารณารับเจ้าหน้าที่
ขอโอนย้าย 

3 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร

บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลหน้าที่ด าเนินการรับเรื่องโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร
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S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.20 โอนย้ายเจ้าหน้าท่ี

ใบแจ้งความจ านงขอ
โอนย้ายเจ้าหน้าท่ี

กรอกข้อมูลลงในใบ
แจ้งความจ านงขอ
โอนย้ายเจ้าหน้าท่ี

ผู้อ านวยการฝ่าย
ขอโอนย้ายลงนาม

ผู้อ านวยการฝ่ายท่ี
รับโอนย้ายลงนาม

ส่งใบแจ้งความ
จ านงขอโอนย้าย

เจ้าหน้าท่ีท่ีลงนาม
ท้ังสองฝ่ายแล้ว

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการโอนย้าย

ระบบ HR

ถูกต้อง

ส่งใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้ายเจ้าหน้าท่ี
ให้ผู้จัดการกองทุนฯ 

ลงนามอนุมัติ

ใช่

ส่งใบแจ้งความ
จ านงขอโอนย้าย
เจ้าหน้าท่ีกลับเพื่อ

แก้ไข
ไม่ใช่

แจ้งหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องเพ่ือโอนย้าย

ครุภัณฑ/์เตรียม
อุปกรณ์ส านักงาน

ประกาศแจ้งการ
โอนย้ายเจ้าหน้าท่ีทาง 

E-mail 

บันทึกข้อมูลการ
โอนย้ายในระบบ

ระบบพัสดุ 
(ERP)
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ที่ขอโอนย้าย ใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้าย
เจ้าหน้าที ่ 
 

กรอกข้อมูลลงในใบแจ้งความจ านงขอโอนย้ายเจ้าหน้าที่ 
เจ้าหน้าที่ผู้ที่ขอโอนย้ายส่วนงาน จะกรอกข้อมูลลงใน

แบบ อร์มใบแจ้งความจ านงขอโอนย้ายเจ้าหน้าที่  

ใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 
 

  

ผู้อ านวยการฝ่ายขอโอนย้ายลงนาม 
ผู้ที่ขอโอนย้าย จะส่งใบแจ้งความจ านงขอโอนย้ายเจ้าหน้าที่

ให้ผู้อ านวยการฝ่ายที่ตนสังกัดอยู่ เพ่ือลงนามอนุมัต ิ

  

ฝ่ายงานที่รับ
โอนย้ายเจ้าหน้าที่ 

ใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 

ผู้อ านวยการฝ่ายท่ีรับโอนย้ายลงนาม 
ฝ่ายงานที่รับโอนย้าย จะให้ผู้อ านวยการฝ่ายที่รับโอนย้ายลง

นามเพ่ือยืนยันการขอรับโอนย้ายส่วนงาน 

ใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้าย
เจ้าหน้าที่ 

  

ส่งใบแจ้งความจ านงขอโอนย้ายเจ้าหน้าที่ท่ีลงนามทั้งสองฝ่าย
แล้ว 

ผู้ที่ขอโอนย้าย ส่งใบแจ้งความจ านงขอโอนย้ายเจ้าหน้าที่ ที่
ลงนามทั้งสองฝ่ายแล้วให้กับงานทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

ใบแจ้งความจ านง
ขอโอนย้าย
เจ้าหน้าที ่ 

ตรวจสอบความถูกต้องของการโอนย้าย 
งานทรัพยากรบุคคลได้รับใบแจ้งความจ านงขอโอนย้าย

เจ้าหน้าที่ ที่ลงนามแล้วจากทุกฝ่ายที่เกี่ยวข้อง  จะตรวจสอบความ
ถูกต้องของข้อมูลการโอนย้ายจากแบบ อร์มใบแจ้งความจ านงขอ
โอนย้ายเจ้าหน้าที่  

  ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
กรณีข้อมูลไม่ถูกต้อง 
งานทรัพยากรบุคคล จะส่งใบแจ้งความจ านงขอโอนย้าย

เจ้าหน้าที่กลับเพื่อแก้ไข 
 
กรณีข้อมูลถูกต้อง 
งานทรัพยากรบุคคล จะด าเนินการส่งใบแจ้งความจ านงขอ

โอนย้ายเจ้าหน้าที่ใหผู้จัดการกองทุนฯลงนามอนุมัติการโอนย้าย
เจ้าหน้าที ่

 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อโอนย้ายครุภัณฑ์/เตรียมอุปกรณ์
ส านักงาน 

งานทรัพยากรบุคคล แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือโอนย้าย
ครุภัณฑ์ / เตรียมอุปกรณ์ส านักงานของเจ้าหน้าที่ท่ีโอนย้าย  

  ระบบพัสดุ 
(ERP) 

 ประกาศแจ้งการโอนย้ายเจ้าหน้าที่ทาง E-mail 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการประกาศแจ้งการโอนย้าย

เจ้าหน้าที่ทางอีเมล์ ภายในส านักงานกองทุนฯ เพ่ือให้บุคลากรใน
องค์กรรับทราบโดยทั่วกัน 

   

 บันทึกข้อมูลการโอนย้ายในระบบ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการบันทึกข้อมูลการโอนย้าย

เจ้าหน้าที่ในระบบ เพ่ือปรับปรุงข้อมูลให้เป็นปัจจุบัน 

  ระบบ HR 
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S08.10.25.05 จัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.25.05 จัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) เป็นกระบวนการเพ่ือจัดท าข้อตกลง

ผลงาน มีการก าหนดตัวชี้วัดและผลงานที่เจ้าหน้าที่จะด าเนินการให้บรรลุเป้าหมาย ซึ่งจะต้องมีการลงนามใน

ข้อตกลงนี้ร่วมกันระหว่างเจ้าหน้าที่รายบุคคลกับผู้บริหารตามล าดับขั้น 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ/
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

คณะกรรมการกองทุนฯ/คณะกรรมการประเมินผลฯ 
รับผิดชอบในการพิจารณาอนุมัติ ตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ของผู้จัดการและกองทุนฯ 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ รับผิดชอบในการพิจารณาอนุมัติ ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของฝ่ายต่างๆ ผู้อ านวยการฝ่าย และเจ้าหน้าที่ 

3 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ฝ่ายต่าง ๆ ฝ่ายต่าง ๆ ผู้ร่วมรับผิดชอบด าเนินการในการจัดท า
ตัวชี้วัดและเป้าหมายของฝ่ายและเจ้าหน้าที่ 

4 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการรวบรวมและ
จัดท าจัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance 
Agreement) 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

คณ
ะก

รร
มก

าร
กอ

งทุ
นฯ

/
คณ

ะก
รร

มก
าร

ปร
ะเม

ินผ
ลฯ

Inp
ut

/O
ut

pu
t

ผู้จ
ัดก

าร
ฝ่า

ยต่
าง

 ๆ
งา

นท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.25 ประเมินผลและเล่ือนต าแหน่ง >> S08.10.25.05 จัดท าข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement)

- แผนด าเนินงานประจ าปี
- ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย 
ของกองทุน

ตัวช้ีวัดและเป้าหมายของ
ผู้จัดการ

ประชุมร่วมกับผู้จัดการ
เพ่ือก าหนดตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายของส านักงาน
และผู้จัดการกองทุน

ประชุมร่วมกับผู้อ านวยการฝ่าย
ต่าง ๆ เพ่ือช้ีแจงนโยบายแนว

ทางการด าเนินงานของกองทุนฯ 
และก าหนดเป้าหมายและตัวช้ีวัด
ของฝ่ายและของผู้อ านวยการฝ่าย

ประชุมร่วมกับเจ้าหน้าท่ีใน
ฝ่ายเพ่ือเข้าใจเป้าหมายและ

ตัวช้ีวัดของฝ่าย/กองทุนฯและ
ก าหนดตัวช้ีวัดและเป้าหมาย

ของรายบุคคล

จัดท าข้อตกลงผลงาน
และส่งผู้เกี่ยวข้อง 
ลงนามในข้อตกลง

รวบรวมตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ของแต่ละระดับต้ังแต่ผู้จัดการ 

ผู้อ านวยการฝ่าย และ
เจ้าหน้าท่ีรายบุคคล

รับทราบให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือ

ปรับแก้

บันทึกตัวช้ีวัดและ
เป้าหมายของ

เจ้าหน้าท่ีทุกระดับใน
ระบบ HR

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ของฝ่าย

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ของผู้อ านวยการฝ่าย

ต่าง ๆ

ตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ของเจ้าหน้าท่ี

รายบุคคลของแต่ละ
ฝ่าย

ระบบ HR
ข้อตกลงผลงาน
(Performance 
Agreement)

แ ้มจัดเก บข้อตกลง
ผลงาน

จัดเก บข้อตกลงผลงาน
ในแ ้ม

รวบรวมตัวช้ีวัดและเป้าหมาย
ของแต่ละระดับต้ังแต่ผู้จัดการ 

ผู้อ านวยการฝ่าย และ
เจ้าหน้าท่ีรายบุคคล
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

คณะกรรมการ
กองทุนฯ/
คณะกรรมการ
ประเมินผลฯ 

- แผนด าเนินงาน

ประจ าปี 

- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมาย ของ
กองทุน 

ประชุมร่วมกับผู้จัดการเพื่อก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายของ
ส านักงานและผู้จัดการกองทุน 

คณะกรรมการกองทุนฯ/คณะกรรมการประเมินผลฯ จะ 

ประชุมร่วมกับผู้จัดการเพ่ือก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายของ

ส านักงานและผู้จัดการกองทุน โดยมีแผนด าเนินงานประจ าปี 

ตัวชี้วัดและเป้าหมายของกองทุน ประกอบการประชุมเพ่ือก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมาย 

ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้จัดการ 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

 

ผู้จัดการ - แผนด าเนินงาน

ประจ าปี 

- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมาย ของ
กองทุน 
- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้จัดการ 

ประชุมร่วมกับผู้อ านวยการฝ่ายต่าง ๆ เพื่อชี้แจงนโยบายแนว
ทางการด าเนินงานของกองทุนฯ และก าหนดเป้าหมายและ
ตัวช้ีวัดของฝ่ายและของผู้อ านวยการฝ่าย 

ผู้จัดการกองทุนฯ ด าเนินการประชุมร่วมกับผู้อ านวยการฝ่าย
ต่าง ๆ เพ่ือชี้แจงนโยบายแนวทางการด าเนินงานของกองทุนฯ และ
ก าหนดเป้าหมายและตัวชี้วัดของฝ่ายและของผู้อ านวยการฝ่าย โดย
ใช้แผนด าเนินงานประจ าปี ตัวชี้วัดและเป้าหมายของกองทุน ตัวชี้วัด
และเป้าหมายของผู้จัดการประกอบการพิจารณา 

- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ฝ่าย 
- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้อ านวยการฝ่าย
ต่าง ๆ 

 

ฝ่ายต่าง ๆ - ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของฝ่าย 

ประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ในฝ่ายเพื่อเข้าใจเป้าหมายและตัวชี้วัด
ของฝ่าย/กองทุนฯ  และก าหนดตัวชี้วัดและเป้าหมายของ
รายบุคคล 

ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
เจ้าหน้าที่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้อ านวยการฝ่าย
ต่าง ๆ 

ผู้อ านวยการฝ่ายต่าง ๆ จะประชุมร่วมกับเจ้าหน้าที่ในฝ่าย
เพ่ือเข้าใจเป้าหมายและตัวชี้วัดของฝ่าย/กองทุนฯและก าหนด
ตัวชี้วัดและเป้าหมายของรายบุคคล 

รายบุคคลของแต่
ละฝ่าย 

งานทรัพยากร
บุคคล 

-ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้จัดการ 
- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของฝ่าย 
- ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
ผู้อ านวยการฝ่าย
ต่าง ๆ 
-ตัวชี้วัดและ
เป้าหมายของ
เจ้าหน้าที่
รายบุคคลของแต่
ละฝ่าย 

รวบรวมตัวชี้วัดและเป้าหมายของแต่ละระดับตั้งแต่ผู้จัดการ 
ผู้อ านวยการฝ่าย และเจ้าหน้าที่รายบุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการรวบรวมตัวชี้วัดและเป้าหมาย
ของเจ้าหน้าที่แต่ละระดับตั้งแต่ผู้จัดการ ผู้อ านวยการฝ่าย และ
เจ้าหน้าที่รายบุคคลของแต่ละฝ่าย 

  

ผู้จัดการ  รับทราบให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับแก้    
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการรับทราบตัวชี้วัดและเป้าหมายของเจ้ าหน้าที่

รายบุคคลของแต่ละฝ่าย และให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข (ถ้า
มี) 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกตัวช้ีวัดและเป้าหมายของเจ้าหน้าที่ทุกระดับในระบบ HR 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการบันทึกตัวชี้วัดและเป้าหมาย

ของเจ้าหน้าที่ทุกระดับในระบบ HR เพ่ือจัดเก บข้อมูล 

  ระบบ HR 

 จัดท าข้อตกลงผลงานและส่งผู้เกี่ยวข้อง ลงนามในข้อตกลง 

งานทรัพยากรบุคคล จัดท าข้อตกลงผลงานจากบันทึกตัวชี้วัด

และเป้าหมายของเจ้าหน้าที่ทุกระดับออกจากระบบ HR และส่ง

ผู้เกี่ยวข้อง ลงนามในข้อตกลง 

ข้อตกลงผลงาน 

(Performance 
Agreement) 

 ระบบ HR 

ข้อตกลงผลงาน 

(Performance 
Agreement) 

จัดเก็บข้อตกลงผลงานในแฟ้ม 
งานทรัพยากรบุคคลจัดเก บข้อตกลงผลงานที่ลงนามแล้วลง

ในแ ้มจัดเก บข้อตกลงผลงาน 

แ ้มจัดเก บ
ข้อตกลงผลงาน 
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S08.10.25.10 จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.25.10 จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  เป็นกระบวนการเพ่ือจัดท าแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  โดยใช้นโยบายบริหารทรัพยากรบุคคล  แผนยุทธศาสตร์การบริหาร

ทรัพยากรมนุษย์  ตัวชี้วัดรายบุคคล เป็นข้อมูลประกอบในการจัดท าแบบประเมินการปฏิบัติงาน เพ่ือใช้เป็น

แบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของเจ้าหน้าที่ในส านักงานกองทุนฯ และเพ่ือให้มีการประเมินผลไปใน

ทิศทางเดียวกันทุกส่วนงาน  และน าไปประกอบในการปรับเงินเดือน และต าแหน่งงานประจ าปี 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบจัดท ากรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีและแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปี  เพ่ือใช้ส าหรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ 

ผู้จัดการและ/

หรือ คณะท างาน 

บริหารงานบุคคล 

ผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงานบุคคล เป็นผู้

พิจารณาเห นชอบกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีและแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ที่

งานทรัพยากรบุคคลน าเสนอมาเพ่ือพิจารณา   
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้จ

ัดก
าร

แล
ะ/

หรื
อ 

คณ
ะท

 าง
าน

บริ
หา

รง
าน

บุค
คล

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.25 ประเมินผลและเล่ือนต าแหน่ง >> S08.10.25.10 จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

แผนการด าเนินงาน
ประจ าปี

จัดท ากรอบการ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี

 - ตัวช้ีวัดรายบุคคล
 - ข้อตกลงผลงาน 
(Performance Agreement)

กรอบการประเมินผล
การปฏิบัติงาน

ประจ าปี

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี

เสนอกรอบการ
ประเมินให้ผู้จัดการ

พิจารณา

พิจารณากรอบการ
ประเมินผลฯ

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

ไม่ใช่

จัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน

ประจ าปี

ใช่

เสนอแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน

ประจ าปีเพื่อพิจารณา

พิจารณาแบบ
ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

ไม่ใช่

S08.10.25.10
ด าเนินการประเมินผล

การปฏิบัติงาน

ใช่

ระบบ HR
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

- แผนการ
ด าเนินงาน
ประจ าปี 
- ตัวชี้วัด

รายบุคคล 

- ข้อตกลงผลงาน  

(Performance 
Agreement) 

จัดท ากรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดท ากรอบการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี เพ่ือใช้เป็นกรอบในการจัดท าแบบประเมินผล

การปฏิบัติงานประจ าปี  โดยใช้ข้อมูลจาก แผนการด าเนินงาน

ประจ าปี  ตัวชี้ วัดรายบุคคล ข้อตกลงผลงาน (Performance 

Agreement) เพ่ือเป็นกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

และขอความเห นจากฝ่ายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

กรอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

 

กรอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

เสนอกรอบการประเมินให้ผู้จัดการพิจารณา 
งานทรัพยากรบุคคล จะน าเสนอกรอบการประเมินผล ให้

ผู้จัดการ และคณะท างานบริหารงานบุคคลส านักงานกองทุนฯ เพ่ือ
พิจารณา 

  

ผู้จัดการและ/

หรือ คณะท างาน 

บริหารงานบุคคล 

 พิจารณากรอบการประเมินผลฯ 
ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงานบุคคล จะพิจารณากรอบ

การประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีของบุคลากรในองค์กร 

กรณีพิจารณาเห็นชอบกับกรอบการประเมินผลฯ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงานบุคคล  จะแจ้ง งาน

ทรัพยากรบุคคล เพ่ือด าเนินการจัดท าแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี ต่อไป 

กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบกับกรอบการประเมินผลฯ 

ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงานบุคคล  จะให้ข้อเสนอแนะ

เพื่อปรับปรุงแก้ไขต่อไป 

งานทรัพยากร
บุคคล 

กรอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

จัดท าแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีให้ข้อเสนอแนะเพื่อ
การ 

เมื่อกรอบการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีได้รับการ
พิจารณาเห นชอบจากผู้จัดการและ/หรือ คณะท างานบริหารงาน
บุคคลเรียบร้อยแล้ว  งานทรัพยากรบุคคล จะจัดท าแบบประเมินผล
การปฏิบัติงานประจ าปีไว้ในระบบ HR เพ่ือใช้ส าหรับการประเมินผล
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในส านักงานกองทุนฯ 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
ประจ าปี 
 

ระบบ HR 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

เสนอแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปีเพื่อพิจารณา 
งานทรัพยากรบุคคล น าเสนอแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปีให้ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงานบุคคลพิจารณาเห นชอบ 

 

ผู้จัดการและ/

หรือ คณะท างาน 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

พิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 
ผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงานบุคคล จะพิจารณาแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
ประจ าปี 

ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
บริหารงานบุคคล กรณีพิจารณาเห็นชอบกับแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

เมื่อผ่านการเห นชอบ จะใช้แบบประเมินผลการปฏิบัติงาน
ประจ าปี ในการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ด าเนินงาน
ตามกระบวนการ S08.10.25.10 ด าเนินการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน 

 
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบกับแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปี 

หากไม่ผ่านการพิจารณาผู้จัดการ/คณะท างานบริหารงาน
บุคคล จะให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไขแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปีในระบบ HR 
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S08.10.25.15 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.25.15 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  เป็นกระบวนการในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจ าปีของเจ้าหน้าที่ส านักงานกองทุนฯ รวมถึงการประเมินแผนพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) ข้อตกลง

ผลงาน (Performance Agreement) ด้วย 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการแจ้งให้ผู้เกี่ยวข้อง
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  และรวบรวมส่งผู้
รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ เพ่ือลงนาม 

2 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

ผู้ถูกประเมิน ผู้ถูกประเมินมีหน้าที่ประเมินตนเอง ตามการปฏิบัติงาน
ของตนเอง 

3 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ผู้บังคับบัญชาแต่

ละส่วนงาน/ผู้

ประเมิน 

ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน/ผู้ประเมิน รับผิดชอบใน
การประเมินเจ้าหน้าที ่และหาข้อสรุปร่วมกัน 
 

4 Accountable  
ผู้พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

รองผู้จัดการ/

ผู้จัดการ 

รองผู้ จั ดการ /ผู้ จั ดการมีหน้ าที่  พิจารณาผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี ของเจ้าหน้าที่ของทุกฝ่าย ทุกส่วน
งาน 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
Inp

ut
/O

ut
pu

t
ผู้ถู

กป
ระ

เมิ
น

ผู้บั
งคั

บบั
ญช

าแ
ต่ล

ะส่
วน

งา
น/

ผู้ป
ระ

เมิ
น

รอ
งผู้

จัด
กา

ร/
ผู้จ

ัดก
าร

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.25 ประเมินผลและเล่ือนต าแหน่ง >> S08.10.25.15 ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี

ท าบันทึกข้อความแจ้งทุก
ส่วนงานให้ประเมินผลการ

ปฏิบัติงานรายบุคคล

ท าบันทึกข้อความแจ้งทุก
ส่วนงานให้ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลตาม
แบบประผลฯ ในระบบ 

HR

แจ้งผู้ถูกประเมินให้
ประเมินตนเอง

ระบบ HR

 ประเมินผลงาน
ตนเอง/ประเมิน
แผนพัฒนาส่วนบุคคล 
(IDP) และบันทึกใน
ระบบ HR

ท าการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของผู้ถูก

ประเมิน

แจ้งผลการประเมินแก่
ผู้ถูกประเมินและหา

ข้อสรุปร่วมกัน

พิมพ์แบบประเมินผลฯ 
และผู้ประเมินและผู้ถูก
ประเมิน ลงนามเป็น
ลายลักษณ์อักษรใน
แบบประเมินผลฯ

ส่งแบบประเมินฯ
ท่ีลงนามแล้วให้งาน
ทรัพยากรบุคคล

แผนพัฒนา
ส่วนบุคคล

(IDP)

ข้อตกลงผลงาน
(Performance 
Agreement)

นโยบายด้านการ
บริหารทรัพยากร
บุคคลท่ีเก่ียวข้อง

ตัวช้ีวัดรายบุคคล สมรรถนะองค์กร
แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคล

พิจารณาผลการ
ประเมิน

ส่งกลับผู้ประเมินแก้ไข
/ช้ีแจงเหตุผล

ผลประเมิน
ตรงกัน

ลงนามในแบบ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติรายบุคคล

ใช่

ไม่ใช่

รวบรวมแบบการ
ประเมินฯ ส่งให้

ผู้จัดการกองทุนฯเพื่อ
ลงนาม

จัดเก บเอกสารเข้า
แ ้มประเมินผลฯ

แ ้มแบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน

รายบุคคล
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ท าบันทึกข้อความแจ้งทุกส่วนงานให้ประเมินผลการปฏิบัติงาน
รายบุคคลตามแบบประเมินผลฯ ในระบบ HR 

งานทรัพยากรบุคคล จะท าบันทึกข้อความแจ้งทุกส่วนงานให้
ประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลตามแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานประจ าปี ซึ่งอยู่ในระบบ HR เพ่ือด าเนินการ 

ท าบันทึก
ข้อความแจ้งทุก
ส่วนงานให้
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

  

ผู้บังคับบัญชาแต่

ละส่วนงาน/ 

ผู้ประเมิน 

ท าบันทึกข้อความ
แจ้งทุกส่วนงานให้
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

แจ้งผู้ถูกประเมินให้ประเมินตนเอง 
ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน / ผู้ประเมิน จะแจ้งเจ้าหน้าที่ผู้

ถูกประเมินให้ประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเองตามแบบ

ประเมินผลฯ 

   

ผู้ถูกประเมิน - แผนพัฒนาส่วน

บุคคล (IDP) 

- ข้อตกลงผลงาน 

(Performance 

Agreement) 

ประเมินผลงานตนเอง/ประเมินแผนพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) และ
บันทึกในระบบ HR 

เจ้าหน้าทีผู่้ถูกประเมิน จะประเมินตนเองตามแบบ
ประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี  แผนพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) 
และข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) 

- แบบ

ประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

- แผนพัฒนาส่วน

บุคคล (IDP) 

- ข้อตกลงผลงาน 

 ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(Performance 
Agreement) 

ผู้บังคับบัญชาแต่

ละส่วนงาน/ 

ผู้ประเมิน 

- แบบประเมินผล

การปฏิบัติงาน

ประจ าปี 

- แผนพัฒนาส่วน

บุคคล (IDP) 

- ข้อตกลงผลงาน 

(Performance 
Agreement) 
- นโยบายด้าน
การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลที่
เกี่ยวข้อง 
- ตัวชี้วัด
รายบุคคล 
- สมรรถนะ
องค์กร 

ท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของผู้ถูกประเมิน 
ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงานหรือผู้ประเมินที่ได้รับการ

มอบหมาย จะท าการประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่  โดย

พิจารณาแบบประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี แผนพัฒนาส่วน

บุคคล (IDP) ข้อตกลงผลงาน (Performance Agreement) รวมถึง

นโยบายด้านการบริหารทรัพยากรบุคคลที่ เกี่ยวข้อง  ตัวชี้วัด

รายบุคคล ประกอบการประเมินผล  

  ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 แจ้งผลการประเมินแก่ผู้ถูกประเมินและหาข้อสรุปร่วมกัน 

ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน / ผู้ประเมิน จะแจ้งผลการ
ประเมินแก่ผู้ถูกประเมิน เพ่ือรับ ังความคิดเห น หากมีข้อคิดเห นที่
แตกต่าง จะหาข้อสรุปร่วมกัน บันทึกข้อสรุปในระบบ HR และน าผล
การประเมินให้รองผู้จัดการ/ผู้จัดการเพ่ือพิจารณา 

  

รองผู้จัดการ/
ผู้จัดการ 

 พิจารณาผลการประเมิน 
รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ จะพิจารณาผลการประเมินการ

ปฏิบัติงาน 
กรณีมีความเห็นในผลการประเมินตรงกัน 
รองผู้จัดการ/ผู้จัดการ มีความเห นในการประเมินตรงกัน ให้

ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน/ผู้ประเมิน จัดพิมพ์แบบประเมินผลฯ 
และผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ลงนามเป็นลายลักษณ์อักษรใน
แบบประเมินผลฯ  

กรณีมีความเห็นในผลการประเมินไม่ตรงกัน 
หากมีความเห นในผลการประเมินไม่ตรงกัน รองผู้จัดการ/

ผู้จัดการ จะส่งผลประเมินกลับใหผู้้ประเมินแก้ไขหรือชี้แจงเหตุผล 

   

ผู้บังคับบัญชาแต่

ละส่วนงาน/ 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

พิมพ์แบบประเมินผลฯ และผู้ประเมินและผุ้ถูกประเมิน ลงนาม

เป็นลายลักษณ์อักษรในแบบประเมินผลฯ 

  ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผู้ประเมิน เมื่อผลการประเมินได้รับความเห นชอบ ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วน

งาน/ผู้ประเมิน จะพิมพ์แบบ อร์มแบบประเมินผลการปฏิบัติงาน

รายบุคคล และผู้ประเมินและผู้ถูกประเมิน ลงนามเป็นลายลักษณ์

อักษรในแบบประเมิน 

 ส่งแบบประเมินฯ ที่ลงนามแล้วให้งานทรัพยากรบุคคล 

ผู้บังคับบัญชาแต่ละส่วนงาน/ผู้ประเมินด าเนินการส่งแบบ

ประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลที่ลงนามแล้ว ให้งานทรัพย ากร

บุคคล 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

 รวบรวมแบบการประเมินฯ ส่งให้ผู้จัดการกองทุนฯเพื่อลงนาม 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการรวบรวมแบบประเมินผลการ

ปฏิบัติงานรายบุคคล ส่งให้ผู้จัดการกองทุนฯ ลงนาม 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

  

รองผู้จัดการ/
ผู้จัดการ 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

ลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติรายบุคคล 
รองผู้จัดการ/ผู้จัดการลงนามในแบบประเมินผลการปฏิบัติ

รายบุคคล 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 

จัดเก็บเอกสารเข้าแฟ้มประเมินผลฯ 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการจัดเก บเอกสารเข้าแ ้ม

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

แ ้มแบบ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน
รายบุคคล 
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S08.10.25.20 พิจารณาเลื่อนระดับ/ต าแหน่ง 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.25.20 พิจารณาเลื่อนระดับ/ต าแหน่ง เป็นกระบวนการพิจารณาเลื่อนระดับหรือต าแหน่งของ

เจ้าหน้าทีร่ายบุคคล โดยงานทรัพยากรบุคคล ผู้อ านวยการฝ่ายหรือผู้จัดการ  เป็นผู้รวบรวมข้อมูลและสรุปผล 

และส่งใหค้ณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่ง พิจารณา ก่อนน าเสนอผู้จัดการอนุมัติ  

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

งานทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการฝ่าย/
ผู้จัดการ 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ
ด าเนินการร่วมกัน มีหน้าที่รับผิดชอบด าเนินการ
รวบรวมข้อมูล พิจารณาการปฏิบัติงาน พิจารณาการ
เลื่อนระดับ/ต าแหน่งของเจ้าหน้าที่ 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลมีหน้าที่รับผิดชอบรวบรวมข้อมูล
ผลการพิจารณา ของทุกฝ่าย จัดท าเป็นรายงานการปรับ
เงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที่และส่งให้คณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อน
ต าแหน่ง เพ่ือพิจารณา 

3 Accountable  
ผู้พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

คณะท างานเลื่อน
ระดับ เลื่อน
ต าแหน่ง 

คณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่ง มีหน้าที่พิจารณา
(ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่ง
และผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่  

4 Accountable  
ผู้พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการมีหน้าที่ลงนามเพ่ืออนุมัติการเลื่อนระดับ/
ต าแหน่ง ตามรายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/
ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
/

ผู้อ
 าน

วย
กา

รฝ
่าย

/ผู้
จัด
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ร
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ut
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t

งา
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คล
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 าง

าน
เลื่
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เลื่
อน

ต า
แห

น่ง
ผู้จ

ัดก
าร
S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.25 ประเมินผลและเล่ือนต าแหน่ง >> S08.10.25.20 พิจารณาเล่ือนระดับ/ต าแหน่ง

แบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคล

พิจารณาผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน

รายบุคคลตามกรอบ
นโยบายต่าง ๆ ท่ีก าหนด

พิจารณาปรับเงินเดือและ
เล่ือนระดับ/ต าแหน่ง

รายบุคคลและ
ผลประโยชน์อ่ืน ๆ

แผนพัฒนา
รายบุคคล

(IDP)

นโยบายโครงสร้าง
ต าแหน่งงาน

นโยบายจัดระดับ/
ต าแหน่ง

นโยบายและกระบวนการ
เร่ืองการเลื่อนระดับ/

ต าแหน่งและปรับค่าจ้าง
กรณีเล่ือนต าแหน่ง

นโยบายการเล่ือน
ระดับ

รายงานการปรับเงินเดือน
เล่ือนระดับ/ต าแหน่งและ

ผลประโยชน์ของ
เจ้าหน้าท่ี

รวบรวมผลพิจารณาและจัดท า
รายงานการปรับเงินเดือนเล่ือน

ระดับ/ต าแหน่งและ
ผลประโยชน์ของเจ้าหน้าท่ี

พิจารณารายงานการ
ปรับเงินเดือนเล่ือนระดับ/
ต าแหน่งและผลประโยชน์

ของเจ้าหน้าท่ี

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

พิจารณารายงานการปรับ
เงินเดือนเล่ือนระดับ/

ต าแหน่งและผลประโยชน์
ของเจ้าหน้าท่ี

ใช่

ไม่ใช่

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

ไม่ใช่

จัดท ารายงานการปรับ
เงินเดือนเล่ือนระดับ/

ต าแหน่งและผลประโยชน์
ของเจ้าหน้าท่ี

ใช่
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการฝ่าย/
ผู้จัดการ 

- แบบประเมินผล
การปฏิบัติงาน
รายบุคคล 
- แผนพัฒนาาย

บุคคล (IDP) 

- นโยบาย

โครงสร้าง

ต าแหน่งงาน 

- นโยบายจัด

ระดับ/ต าแหน่ง 

- นโยบายและ

กระบวนการเรื่อง

การเลื่อนระดับ/

ต าแหน่งและปรับ

ค่าจ้างกรณีเลื่อน

ต าแหน่ง 

พิจารณาผลการประเมินผลการปฏิบัติงานรายบุคคลตามกรอบ
นโยบายต่าง ๆ ท่ีก าหนด 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ (ขึ้นกับว่า
พิจารณต าแหน่งงานใด) จะพิจารณาผลการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคลโดย พิจารณาจากแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานรายบุคคล แผนพัฒนารายบุคคล (IDP) รวมถึงนโยบาย
ทางด้านบุคลากรต่างๆ เช่น นโยบายโครงสร้างต าแหน่งงาน นโยบาย
จัดระดับ/ต าแหน่ง นโยบายและกระบวนการเรื่องการเลื่อนระดับ/
ต าแหน่งและปรับค่าจ้างกรณีเลื่อนต าแหน่ง เพ่ือประกอบการ
พิจารณาในการเลื่อนระดับหรือต าแหน่งงานของเจ้าหน้าที่ 

 

 -ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- นโยบายการ

เลื่อนระดับ 

 

 พิจารณาปรับเงินเดือนและเลื่อนระดับ/ต าแหน่งรายบุคคลและ
ผลประโยชน์อ่ืน ๆ 

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการ จะพิจารณา
ปรับเงินเดือนและเลื่อนระดับ/ต าแหน่งรายบุคคลและผลประโยชน์
อ่ืน ๆ ของเจ้าหน้าที ่

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

 รวบรวมผลพิจารณาและจัดท ารายงานการปรับเงินเดือนเลื่อน
ระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการรวบรวมผลพิจารณาและ
จัดท า (ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและ
ผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ และส่งให้คณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อน
ต าแหน่ง เพ่ือพิจารณา 

(ร่าง) รายงาน
การปรับเงินเดือน
เลื่อนระดับ/
ต าแหน่งและ
ผลประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที่ 

 

คณะท างานเลื่อน
ระดับ เลื่อน
ต าแหน่ง 

(ร่าง) รายงานการ
ปรับเงินเดือน
เลื่อนระดับ/
ต าแหน่งและ

พิจารณารายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและ

ผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที ่
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
ผลประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที่ 

คณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่ง จะพิจารณา (ร่าง) 

รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของ

เจ้าหน้าที ่

กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อน

ระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

คณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่งฯ  เห นชอบกับ (ร่าง) 

รายงานฯ จะส่งให้ผู้จัดการ พิจารณารายงานการปรับเงินเดือน

เลื่อนระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อน

ระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

ถ้าหากคณะท างานเลื่อนระดับ เลื่อนต าแหน่งฯ ไม่เห นชอบ

กับ (ร่าง) รายงานฯ จะให้ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

ผู้จัดการ  พิจารณารายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและ
ผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที ่

ผู้จัดการ พิจารณารายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/

ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อน

ระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

ถ้าผู้จัดการ เห นชอบกับ (ร่าง) รายงานฯ จะลงนาม และส่ง

ให้งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการต่อไป โดย จัดท ารายงานการ

ปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

  

 กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อน

ระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที่ 

หากไม่ เห นชอบกับ (ร่ าง) รายงานฯ ผู้ จัดการ จะให้
ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุงแก้ไข 

งานทรัพยากร
บุคคล/
ผู้อ านวยการฝ่าย/
ผู้จัดการ 

 จัดท ารายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ /ต าแหน่งและ
ผลประโยชน์ของเจ้าหน้าที ่

งานทรัพยากรบุคคล/ผู้อ านวยการฝ่าย/ผู้จัดการจัดท า
รายงานการปรับเงินเดือนเลื่อนระดับ/ต าแหน่งและผลประโยชน์ของ
เจ้าหน้าที ่และแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป 

รายงานการปรับ
เงินเดือนเลื่อน
ระดับ/ต าแหน่ง
และผลประโยชน์
ของเจ้าหน้าที่ 
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S08.10.30 การพ้นสภาพการจ้าง 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.10.30 การพ้นสภาพการจ้าง เป็นกระบวนการด าเนินการเมื่อมีเจ้าหน้าที่ลาออก  พ้นสภาพการจ้าง จะ

อธิบายขั้นตอนและแนวทางในการปฏิบัติในการลาออกของเจ้าหน้าที่ส านักงานกองทุนฯ เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ

สามารถด าเนินการตามขั้นตอน  และเตรียมเอกสารส าหรับการพ้นสภาพเป็นเจ้าหน้าที่ได้อย่างถูกต้องครบถ้วน 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input  
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 
ที่ลาออก 

เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง ที่ต้องการลาออก ต้องแจ้งความ
ประสงค์ขอลาออก โดยส่งใบลาออก 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลคือผู้ด าเนินการหลักและรับเรื่อง
จากเจ้าหน้าที่/ลูกจ้างที่ลาออก และแจ้งผู้เกี่ยวข้องให้
ด าเนินการไปตามขั้นตอนอย่างถูกต้องครบถ้วน 

3 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง  มีหน้าที่ในการด าเนินการต่างๆ ให้
เป็นไปตามข้ันตอน ก่อนการลาออก 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

88 

3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

เจ
้าห

น้า
ที่/

ลูก
จ้า

ง ที่
ลา

ออ
ก

Inp
ut

/O
ut

pu
t

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
ส่ว

นง
าน

ที่เ
กี่ย

วข้
อง

S08.10 บริหารงานบุคคล >> S08.10.30 การพ้นสภาพการจ้าง

หนังสือลาออกระบบ HR

พิมพ์หนังสือขอลาออก
จากระบบและกรอกข้อมูล

ในหนังสือขอลาออก

ส่งให้ผู้บังคับบัญชาลง
นามตามล าดับ 
ล่วงหน้า 30 วัน

จัดท าเอกสารส่งมอบ
งานและคืนวัสดุ

ครุภัณฑ์

แ ้มเจ้าหน้าท่ี
ลาออก

เอกสารส่งมอบงาน
ใบตรวจสอบ
ทรัพย์สินของ

เจ้าหน้าท่ี

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูลท่ีกรอกใน
หนังสือขอลาออก

สัมภาษณ์
เจ้าหน้าท่ี

(Exit Interview)

แจ้งหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้องทราบ
เพ่ือด าเนินการ

ระบบ Fixed 
Asset
(ERP)

- งานพัสดุรับคืนครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์ส านักงานและ
ตรวจสอบรายการกับใบ
ตรวจสอบทรัพย์สิน
- บันทึกการโอนคืนใน
ระบบ Fixed Asset

.ใบแสดงความคิดเห น
จากการสัมภาษณ์

งานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศยกเลิก 

E-mail ของส านักงาน

ตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารท่ีเก่ียวข้องและ

น าเสนออนุมัติ
ตามล าดับข้ัน

งานการเงินตรวจสอบ
ภาระหนี้สิน

ประกาศวันส้ินสุดการ
เป็นเจ้าหน้าท่ีทาง
อีเมลล์ให้เจ้าหน้าท่ี
ภายในรับทราบ

บันทึกปรับปรุงสถานะใน
ระบบ HR และจัดเก บ

เอกสารในประวัติเจ้าหน้าท่ี
ในส่วนของการลาออก

รายการโอน
ครุภัณฑ์/อุปกรณ์

ส านักงาน

ใบแจ้งยกเลิก
อีเมลล์ ระบบ HR
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง 
ที่ลาออก 

 พิมพ์หนังสือขอลาออกจากระบบและกรอกข้อมูลในหนังสือขอ
ลาออก 

เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง ที่ต้องการขอลาออกจะพิมพ์หนังสือขอ
ลาออกจากระบบ HR และกรอกข้อมูลในหนังสือขอลาออกให้
ครบถ้วน 

หนังสือลาออก -ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

ระบบ HR 

หนังสือลาออก ส่งให้ผู้บังคับบัญชาลงนามตามล าดับ ล่วงหน้า 30 วัน 
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง ที่ขอลาออก ต้องน าหนังสือลาออกส่งให้

ผู้บังคับบัญชา คือ หัวหน้างาน ผู้อ านวยการฝ่าย ลงนามตามล าดับ
ล่วงหน้า 30 วันก่อนถึงวันสิ้นสุดการท างาน 

  

 จัดท าเอกสารส่งมอบงานและคืนวัสดุครุภัณฑ์ 
เจ้าหน้าที่/ลูกจ้าง ที่ขอลาออก จะจัดท าเอกสารส่งมอบงาน 

และคืนวัสดุครุภัณฑ์ของตนเองให้เรียบร้อย 

เอกสารส่งมอบ
งาน 

 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลที่กรอกในหนังสือขอลาออก 
งานทรัพยากรบุคคล จะตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของข้อมูล
ในหนังสือลาออก  

  

 สัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ (Exit Interview) ใบแสดงความ
คิดเห นจากการ
สัมภาษณ์ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากรบุคคล จะสัมภาษณ์เจ้าหน้าที่ (Exit Interview) 

ถึงสาเหตุการออก หรือมีความคิดเห นต่าง ๆ ในการท างานที่กองทุน

ฯ อย่างไร 

 แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องทราบเพื่อด าเนินการ 
งานทรัพยากรบุคคล จะแจ้งหน่วยงานที่ เกี่ยวข้อง เ พ่ือ

ด าเนินงาน อาทิ เช่น งานพัสดุ งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ 
งานการเงิน เป็นต้น 

 เพ่ือการโอนย้ายครุภัณฑ์ ส่งคืนอุปกรณ์ส านักงาน ยกเลิก
ระบบอีเมล์ของส านักงานกองทุนฯ ส่วนงานการเงินจะตรวจสอบ
ภาระหนี้สิน (ถ้ามี) 

  

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ใบตรวจสอบ
ทรัพย์สินของ
เจ้าหน้าที่ 

- งานพัสดุรับคืนครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงานและตรวจสอบ

รายการกับใบตรวจสอบทรัพย์สิน 

- บันทึกการโอนคืนในระบบ Fixed Asset 
งานพัสดุ จะรับคืนครุภัณฑ์ อุปกรณ์ส านักงานและตรวจสอบ

รายการกับใบตรวจสอบทรัพย์สิน อุปกรณ์ส านักงาน และบันทึกการ
โอนคืนในระบบ Fixed Asset 

 ระบบ Fixed 

Asset 

(ERP) 

 งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศยกเลิก E-mail ของส านักงาน ใบแจ้งยกเลิก 

อีเมลล์ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศ ด าเนินการยกเลิกอีเมลล์

ของเจ้าที่/ลูกจ้างที่ลาออกของส านักงาน 

 งานการเงินตรวจสอบภาระหนี้สิน 
งานการเงิน ด าเนินการตรวจสอบภาระหนี้สินของเจ้าหน้าที่/

ลูกจ้างที่ลาออก และแจ้งรายละเอียดภาระหนี้สินให้ทราบ 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

- ใบตรวจสอบ
ทรัพย์สินของ
เจ้าหน้าที่ 
- รายการโอน
ครุภัณฑ์/อุปกรณ์
ส านักงาน 
- ใบแจ้งยกเลิก 

อีเมลล์ 

ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารที่เกี่ยวข้องและน าเสนออนุมัติ
ตามล าดับขั้น 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการตรวจสอบและรวบรวม
เอกสารใบตรวจสอบทรัพย์สินของเจ้าหน้าที่ รายการครุภัณฑ์ 
อุปกรณ์ส านักงานที่ถือครอง  ส าเนาใบส่งมอบงาน ใบแจ้งยกเลิก
อีเมลล์ และน าส่งให้ผู้มีอ านาจลงนามอนุมัติตามล าดับขั้น 

  

 ประกาศวันสิ้นสุดการเป็นเจ้าหน้าที่ทางอีเมลล์ให้เจ้าหน้าที่ภายใน
รับทราบ 

งานทรัพยากรบุคคล จะแจ้งประกาศวันสิ้นสุดการเป็น
เจ้าหน้าที/่ลูกจ้าง โดยส่งทางอีเมล์ เพ่ือให้เจ้าหน้าที่ภายในส านักงาน
กองทุนฯรับทราบทั่วกัน 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 บันทึกปรับปรุงสถานะในระบบ HR และจัดเก็บเอกสารในประวัติ

เจ้าหน้าที่ในส่วนของการลาออก 
งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการบันทึกปรับปรุงสถานะใน

ระบบ HR และจัดเก บเอกสารลงในประวัติเจ้าหน้าที่ในส่วนของการ
ลาออกลงในแ ้มเจ้าหน้าที่ลาออก 

แ ้มเจ้าหน้าที่
ลาออก 

ระบบ HR 
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S08.15.05 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.15.05 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP) เป็นกระบวนการที่

เจ้าหน้าทีร่่วมกับหัวหน้างาน ผู้อ านวยการ่าย ร่วมกันก าหนดความจ าเป็นในการพัฒนาส่วนบุคคล  และ

ฝึกอบรมเจ้าหน้าที่เพ่ือความส าเร จของงานและองค์กร  เป็นแผนระบุเป้าหมาย และวิธีการในการพัฒนาตนเอง

ให้สอดคลองกับยุทธศาสตร์ขององค์กร  สมรรถนะหลักขององค์กร  สมรรถนะด้านการบริหาร  สมรรถนะที่ใช้

ร่วมกันทุกวิชาชีพ  สมรรถนะเฉพาะงาน  ให้ครอบคลุมงานทุกส่วนงาน เหมาะสมกับการปฏิบัติงานในต าแหน่ง

งานตามแนวทางความก้าวหน้าในทางอาชีพ  เพ่ือให้บุคลากรได้พัฒนาและเรียนรู้ทักษะใหม่ ๆ ในการปรับปรุง

การท างานให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น  และให้บุคลากรมีความพร้อมตามสมรรถนะและศักยภาพในการ

ท างานในต าแหน่ง  และต าแหน่งงานที่จะได้รับในอนาคต 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ เจ้าหน้าที่ของส านักงานกองทุนฯ มีหน้าที่ด าเนินการ
วิเคราะห์งานของตนเองเพ่ือจัดท าแผนพัฒนาส่วนบุคคล 
(Individual Development Plan : IDP) 

2 Accountable  
ผู้พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

ผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชา มีหน้าที่พิจารณาแผนพัฒนาส่วนบุคคล 
( Individual Development Plan : IDP)  แ ล ะ ใ ห้
ความเห น 

3 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพบากรบุคคล รับผิดชอบให้เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
ไ ด้ จั ด ท า แ ผ น พั ฒ น า ส่ ว น บุ ค ค ล  ( Individual 
Development Plan : IDP)  จนเสร จเรียบร้อย 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

เจ
้าห

น้า
ที่

Inp
ut

/O
ut

pu
t

ผู้บั
งคั

บบั
ญช

า
งา

นท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

S08.15 พัฒนาบุคลากร >> S08.15.05 จัดท าแผนพัฒนารายบุคคล  (Individual Development Plan : IDP)

สมรรถนะหลักของ
องค์กร

(Core Competency)

สมรรถนะด้านการ
บริหาร

(Managerial 
Competency)

สมรรถนะเฉพาะงาน
(Specific 

Professional 
Competency)

วิเคราะห์สมรรถนะ
ของตนเองในแต่ละ

ด้านตามต าแหน่งงาน
และระดับต าแหน่ง

ก าหนดแผนการพัฒนา
รายบุคคลในด้าน

ต่าง ๆ

บันทึกแผน IDP เข้า
ระบบ HRM

พิจารณาแผนการ
พัฒนารายบุคคล (IDP)

ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

ไม่ใช่

ระบบ HR

ยืนยันแผนการ
พัฒนารายบุคคล

ในระบบ
ใช่

ยืนยันแผนการพัฒนา
รายบุคคลท่ีได้รับความ

เห นชอบ

แผนพัฒนารายบุคคล 
(Individual 

Development Plan 
: IDP)



โครงการจดัท า/ปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน (Business Process Improvement)    

95 

4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

เจ้าหน้าที่ - สมรรถนะหลัก

ขององค์กร (Core 

Competency) 

- สมรรถนะด้าน

การบริหาร 

(Managerial 

Competency) 

- สมรรถนะฉพาะ

งาน (Specific 

Professional 

Competency) 

วิเคราะห์สมรรถนะของตนเองในแต่ละด้านตามต าแหน่งงานและ

ระดับต าแหน่ง 

เจ้าหน้าที่กองทุนฯ ด าเนินการวิเคราะห์สมรรถนะของตนเอง

ในแต่ละด้านตามต าแหน่งงานและระดับต าแหน่ง จากสมรรถหลัก

ขององค์กร (Core Competency) สมรรถนะด้านการบริหาร 

(Management Competency)  สมรรถนะเฉพาะงาน  (Specific 

Professional Competency)  ว่ามีความสอดคล้องกันหรือไม่  

จ าเป็นต้องพัฒนาทางด้านใดบ้าง 

 -ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

 

 ก าหนดแผนการพัฒนารายบุคคลในด้านต่าง ๆ 

เจ้าหน้าที่กองทุนฯ จะก าหนดแผนการพัฒนาส่วนบุคคลใน

ด้านต่าง ๆ  

  

 บันทึกแผน IDP เข้าระบบ HRM   
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เจ้าหน้าที่กองทุนฯ จะบันทึกแผนพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) ลง

ในระบบ HR 
ผู้บังคับบัญชา  พิจารณาแผนการพัฒนารายบุคคล (IDP) 

ผู้บังคับบัญชา จะพิจารณาแผนการพัฒนาส่วนบุคคล (IDP) 
ของเจ้าหน้าที่ใต้บังคับบัญชา 

กรณีเห็นชอบกับแผนการพัฒนารายบุคคล (IDP) 
ถ้าผู้บังคับบัญชา เห นชอบกับแผนการพัฒนารายบุคคล (IDP)  

จะยืนยันในระบบ เพ่ือรับแผนการพัฒนาส่วนบุคคลและส่งให้งาน
ทรัพยากรบุคคลด าเนินการต่อไป 

กรณีไม่เห็นชอบกับแผนการพัฒนารายบุคคล (IDP) 
ถ้าผู้บังคับบัญชา ไม่เห นชอบกับแผนฯ จะให้ข้อเสนอแนะ

เพื่อปรับปรุงแก้ไขแผนฯ  

 ระบบ HR 

 ยืนยันแผนการพัฒนารายบุคคลในระบบ 
ผู้บังคับบัญชาด าเนินการยืนยันแผนการพัฒนาส่วนบุคคล

ให้กับเจ้าหน้าที่ ลงในระบบ HR 

 ระบบ HR 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ยืนยันแผนการพัฒนารายบุคคลที่ได้รับความเห็นชอบ 
งานทรัพยากรบุคคล จะยืนยันแผนการพัฒนาส่วนบุคคลที่

ได้รับความเห นชอบแล้ว ในระบบ HR อีกครั้งหนึ่ง จะได้แผนพัฒนา
รายบุคคล (Individual Development Plan : IDP) ที่ผ่านการ
เห นชอบของทุกฝ่าย 

แผนพัฒนา
รายบุคคล 
(Individual 
Development 
Plan : IDP) 

ระบบ HR 
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S08.15.10 จัดท าแผนอบรมประจ าปี 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.15.10 จัดท าแผนอบรมประจ าปี เป็นกระบวนการท าแผนเพ่ือก าหนดการฝึกอบรมในแต่ละปี  มุ่งเน้น

การพัฒนาบุคลากรให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์กร และสมรรถนะขององค์กร พัฒนาทักษะความรู้ที่

จ าเป็นในการปฏิบัติงาน  โดยรวบรวมความจ าเป็นการอบรมจากทุกฝ่าย เพ่ือเป็นข้อมูลการในจัดท าแผนการ

อบรมประจ าปี  จากนั้นจะสื่อสารแผนการฝึกอบรมประจ าปีให้บุคลากรทุกคนภายในองค์กรรับทราบ 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการจัดท าแผนอบรม
ประจ าปี  รวมไปถึงเผยแพร่ให้บุคลากรในองค์กร
รับทราบ 

2 Support ผู้ร่วม
รับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง รับผิดชอบให้ข้อมูลความต้องการ
ด้านการอบรม เพ่ือน าไปท าแผนการอบรมประจ าปี 

3 Accountable  
พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการมีหน้าที่ในการให้ความเห นชอบจัดท าแผน
อบรมประจ าปีและให้ข้อเสนอแนะเพ่ือปรับปรุง 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร
งา

นท
รัพ

ยา
กร

บุค
คล

Inp
ut

/O
ut

pu
t

ส่ว
นง

าน
ที่เ

กี่ย
วข้

อง
ผู้จ

ัดก
าร

S08.15 พัฒนาบุคลากร >> S08.15.10 จัดท าแผนอบรมประจ าปี

แบบส ารวจความ
จ าเป็นในการอบรม

ผลส ารวจความจ าเป็น
ในการอบรมจากส่วน

งานต่างๆ

แผนพัฒนาส่วนบุคคล
Individual 

Development Plan 
: IDP

- สมรรถนะท่ีใช้ร่วมกัน
ในทุกสายอาชีพ

- สมรรถนะเฉพาะงาน

ส่งแบบส ารวจความ
จ าเป็นในการอบรม

 ให้ทุกส่วนงาน

แผนการอบรม
ประจ าปี

รวบรวมและวิเคราะห์
ผลการส ารวจความ
จ าเป็นในการอบรม

จัดท า (ร่าง) 
แผนการอบรม

ประจ าปี

เสนอ (ร่าง) แผนการ
อบรมประจ าปี ให้
ผู้จัดการพิจารณา

กรอกแบบส ารวจ
ความจ าเป็นในการ

อบรม

พิจารณา (ร่าง) 
แผนการอบรม

ประจ าปี

ให้ข้อเสนอแนะ
เพ่ือปรับปรุงแก้ไข

เห นชอบ

ไม่ใช่

บันทึกแผนการอบรม
ในระบบและได้แผน

อบรมประจ าปี

ใช่

แจ้งแผนการอบรม
ประจ าปีให้ส่วนงานท่ี
เก่ียวข้องรับทราบ

ระบบ HR
 (ร่าง) แผนการอบรม

ประจ าปี
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

แบบส ารวจความ 

จ าเป็นในการ
อบรม 

ส่งแบบส ารวจความจ าเป็นในการอบรม ให้ทุกส่วนงาน 

งานทรัพยากรบุคคล จะส่งแบบส ารวจความจ าเป็นในการ

อบรมให้ทุกส่วนงานของทุกองค์กรเพ่ือรวบรวมข้อมูลความต้องการ

ในการอบรมในประเด นต่างๆ เพ่ือน ามาจัดท าแผนการอบรม

ประจ าปี 

 -ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559  
-ข้อบังคับ
คณะกรรมการ
กองทุนพัฒนาสื่อ
ปลอดภัยและ
สร้างสรรค์ ว่าด้วย
การบริหารงาน
บุคคล พ.ศ. 2559 
(แก้ไขเพ่ิมเติม 
ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2561 

 

ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

 กรอกแบบส ารวจความจ าเป็นในการอบรม 
ส่วนงานที่เกี่ยวข้อง (ทุกส่วนงาน) วิเคราะห์ความต้องการ

อบรมในส่วนงานของตนเอง และกรอกแบบส ารวจความจ าเป็นใน
การอบรมและน าส่งให้ส่วนบริหารทรัพยากรบุคคล 

  

งานทรัพยากร
บุคคล 

- ผลส ารวจความ
จ าเป็นในการ
อบรมจากส่วน
งานต่างๆ 
- แผนพัฒนาส่วน

บุคคล Individual 

Development 

Plan : IDP 

รวบรวมและวิเคราะห์ผลการส ารวจความจ าเป็นในการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการรวบรวมและวิเคราะห์ผลการ

ส ารวจความจ าเป็นในการอบรม และความต้องการอบรมของทุก
ส่วนงานโดยใช้ผลส ารวจความจ าเป็นในการอบรมจากส่วนงานต่างๆ 
แ ผ น พั ฒ น า ส่ ว น บุ ค ค ล  ( Individual Development Plan)  
สมรรถนะที่ ใช้ร่วมกันในทุกสายอาชีพ สมรรถนะเฉพาะงาน 
ประกอบการวิเคราะห์ผลการส ารวจ 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- สมรรถนะที่ใช้

ร่วมกันในทุกสาย

อาชีพ 

- สมรรถนะ

เฉพาะงาน 

 จัดท า (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี 
จากผลการรวบรวมช้อมูลและวิเคราะห์ งานทรัพยากรบุคคล

ด าเนินการจัดท า (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี เพ่ือเสนอต่อ
ผู้จัดการต่อไป 

(ร่าง) แผนการ
อบรมประจ าปี 

 

(ร่าง) แผนการ
อบรมประจ าปี 

เสนอ (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี ให้ผู้จัดการพิจารณา 
งานทรัพยากรบุคคล น าเสนอ (ร่าง) แผนอบรมประจ าปี ให้

ผู้จัดการส านักงานกองทุนฯ พิจารณาเห นชอบ 

(ร่าง) แผนการ
อบรมประจ าปี 

 

ผู้จัดการ (ร่าง) แผนการ
อบรมประจ าปี 

พิจารณา (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี 
ผู้จัดการส านักงานกองทุนฯ จะพิจารณา (ร่าง) แผนอบรม

ประจ าปี  
กรณีเห็นชอบกับ (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี 
ผู้จัดการจะลงนามอนุมัติ และส่งให้งานทรัพยากรบุคคล

ด าเนินการโดยบันทึกแผนอบรมในระบบและได้แผนอบรมประจ าปี 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
กรณีไม่เห็นชอบกับ (ร่าง) แผนการอบรมประจ าปี 
ถ้าไม่เห นชอบกับ (ร่าง) แผนอบรมประจ าปี ผู้จัดการ จะให้

ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข  
งานทรัพยากร
บุคคล 

 บันทึกแผนอบรมในระบบและได้แผนการอบรมประจ าปี 
เมื่อผู้จัดการเห นชอบกับแผนการอบรมประจ าปี  งาน

ทรัพยากรบุคคลจะบันทึกแผนอบรมในระบบ HR และได้แผนการ
อบรมประจ าปี (ฉบับสมบูรณ์)  

แผนการอบรม
ประจ าปี 

ระบบ HR 

แผนอบรม
ประจ าปี 

แจ้งแผนอบรมประจ าปีให้ส่วนงานที่เกี่ยวข้องรับทราบ 
งานทรัพยากรบุคคล จะแจ้งแผนการอบรมประจ าปี ให้ทุก

ส่วนงานที่เกี่ยวข้องรับทราบแผนการอบรมประจ าปี 
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S08.15.15.05 อบรมตามภาระงาน (On the Job Training) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.15.15.05 อบรมตามภาระงาน (On the Job Training) เป็นกระบวนการจัดอบรมให้เจ้าหน้าที่ตาม

ภาระงาน (On the Job Training) เพ่ือพัฒนาบุคลากรในแต่ละส่วนงานให้มีความรู้ความสามารถ  และมี

ทักษะที่จ าเป็นในการท างาน ตรงกับภาระงาน ต าแหน่งงาน ตามคุณลักษณะงาน (Job Description)  เพ่ือให้

บุคลากรผู้ปฏิบัติงานสามารถด าเนินการได้อย่างถูกต้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกันมีมาตรฐานเดียวกัน 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคลรับผิดชอบด าเนินการจัดฝึกอบรม
ขณะปฏิบัติงาน (On The Job Training) 

2 Support  
ผู้ร่วมรับผิดชอบ
ด าเนินการ 

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง ฝ่ายงานที่ เกี่ยวข้องมีหน้าที่รับผิดชอบร่วมกับส่วน
บริหารงานบุคคล เตรียมจัดอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่/
โอนย้าย/เปลี่ยนแปลงต าแหน่ง/เปลี่ยนแปลง 

3 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

เจ้าหน้าที่ผู้เข้า
อบรม 

เจ้าหน้าที่ผู้เข้าอบรมเข้าอบรมตามแผนการอบรมที่ได้
จัดขึ้น 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
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S08.15 พัฒนาบุคลากร >> S08.15.15 อบรมพัฒนาบุคลากร >> S08.15.15.05 อบรมตามภาระงาน (On the Job Training)

รายช่ือผู้เข้าอบรม

เตรียมจัดการอบรมให้กับ
เจ้าหน้าท่ีใหม่/โอนย้าย/ปรับ
ต าแหน่ง/ปรับเปล่ียนวิธีการ

ท างาน

เตรียมความพร้อมและ
จัดอบรม On the Job 

Training

เข้ารับการอบรมตาม
ภาระงาน

 (On the Job Training)

ประเมินผลการอบรมตาม
แบบ อร์ม

แบบ อร์มการประเมิน
 (On the Job Training)

ประเมินผล

ประเมินผลคร้ังท่ี 2

ไม่ผ่าน

บันทึกผลการอบรมใน
ระบบ HR

หารือร่วมกับต้นสังกัด 
เพ่ือก าหนดแนวทางใน

การแก้ปัญหา

ผ่าน

ผ่าน

ไม่ผ่าน

ระบบ HR
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 เตรียมจัดการอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่/โอนย้าย/ปรับต าแหน่ง/
ปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน 

งานทรัพยากรบุคคล เตรียมจัดการอบรมให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่ 
เจ้าหน้าที่โอนย้ายงาน เจ้าหน้าที่ปรับต าแหน่งการปฏิบัติงาน 
เจ้าหน้าที่ที่ปรับเปลี่ยนวิธีการท างาน เพ่ือเข้ารับการอบรม ใน
ลักษณะที่เป็นการอบรมตามภาระงาน และก าหนดรายชื่อผู้เข้า
อบรม 

รายชื่อผู้เข้า
อบรม 

  

ฝ่ายที่เก่ียวข้อง รายชื่อผู้เข้าอบรม เตรียมความพร้อมและจัดอบรม On the Job Training 
ฝ่ายที่เก่ียวข้อง จะเตรียมความพร้อมและด าเนินการต่างๆ 

เพ่ือจัดอบรม On the Job Training ให้กับเจ้าหน้าที่ตามรายชื่อที่
ก าหนด 

   

เจ้าหน้าที่ผู้เข้า
อบรม 

 เข้ารับการอบรมตามภาระงาน  (On the Job Training) 

เจ้าหน้าที่ผู้เข้าอบรม มีหน้าที่เข้ารับการอบรมตามภาระงาน 

(On The Job Training) ตามวันเวลาที่ก าหนด 

   

แบบ อร์มการ

ประเมิน 

 (On the Job 
Training) 

ประเมินผลการอบรมตามแบบฟอร์ม 
หลังจากการอบรม เจ้าหน้าที่ผู้เข้าอบรม จะประเมินผลการ

อบรมตามแบบ อร์มการประเมิน (On The Job Training)  

แบบ อร์มการ
ประเมิน 
 (On the Job 
Training) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากร
บุคคล 

 ประเมินผล 
งานทรัพยากรบุคคล จะประมวลผลการอบรมตามภาระงาน 

(On The Job Training) ของเจ้าหน้าที่ผู้เข้าอบรม ว่าผ่านการ
อบรมหรือไม่ 

กรณีผ่านการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล จะบันทึกผลการอบรมของเจ้าหน้าที่ใน

ระบบ HR 
กรณีไม่ผ่านการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล จะพิจารณาให้มีการประเมินผลการ

อบรมครั้งที่สอง 

  ระบบ HR 

 ประเมินผลครั้งท่ี 2 
งานทรัพยากรบุคคล จะประมวลผลการอบรมตามภาระงาน 

(On The Job Training) ครั้งที่สอง 
กรณีผ่านการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล จะบันทึกผลการอบรมของเจ้าหน้าที่

ในระบบ HR เพ่ือเก บเป็นประวัติของเจ้าหน้าที่ 
กรณีไม่ผ่านการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล จะหารือร่วมกับต้นสังกัด เพื่อก าหนด

แนวทางในการแก้ปัญหา  
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S08.15.15.10 อบรมภายในองค์กร (In House Training) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.15.15.10 อบรมภายในองค์กร (In House Training) เป็นกระบวนการจัดการอบรมภายในองค์กร 

ส าหรับบุคลากรภายในองค์กร เป็นการด าเนินการอบรมตามแผนการอบรมประจ าปี หรือมีผู้ร้องขอการอบรม 

เพ่ือเสริมสร้างความรู้ ความสามารถให้แก่บุคลากร 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรบุคคล รับผิดชอบในการเตรียมแผนการ
อบรม และจัดอบรมภายในองค์กร (In house 
Training) 

2 Accountable 
ผู้พิจารณาอนุมัติ
การด าเนินการ 

ผู้จัดการ ผู้จัดการ รับผิดชอบในการพิจารณาอนุมัติการจัดการ
อบรม 

3 Informed  
ผู้รับทราบผลการ
ด าเนินการ 

ผู้อบรม เจ้าหน้าที่ผู้เข้าอบรม มีหน้าที่เข้าอบรมตามแผนการ
อบรมที่ได้จัดขึ้น 
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล
In

pu
t/O

ut
pu

t
ผู้จ

ัดก
าร

ผู้อ
บร

ม

S08.15 พัฒนาบุคลากร >> S08.15.15 อบรมพัฒนาบุคลากร >> S08.15.15.10 อบรมภายในองค์กร (In House Training)

แผนการอบรม
ประจ าปี

เตรียมการอบรมตาม
แผนการอบรม

ประจ าปี/การอบรม
ตามการร้องขอ

จัดหาวิทยากรหรือ
สถาบันอบรมท่ี
เช่ียวชาญใน

หลักสูตร

จัดเตรียมสถานท่ี
อบรมภายนอก/

ภายใน

จัดท าบันทึกข้อความ
และเตรียมเอกสาร

ต่าง ๆ และขออนุมัติ
เบิกจ่าย

การอบรมตามการ
ร้องขอ

- บันทึกข้อความขออนุมัติ
การอบรม

-รายละเอียดหลักสูตร/
ประวัติวิทยากร

พิจารณาการอบรม
ให้ข้อเสนอแนะเพ่ือ

ปรับปรุงแก้ไข
เห นชอบ

ไม่ใช่

ลงนามอนุมัติใช่

 - ยืนยันการอบรมกับ
วิทยากรและผู้เข้าร่วมการ
อบรม
 - บันทึกหลักสูตรการอบรม
ในระบบ

จัดเตรียมการอบรม
 - ใบลงทะเบียน 
 - แบบประเมินผลภายหลังการ
อบรม
 - อาหารว่าง/อาหารกลางวัน
 - อุปกรณ์ต่าง ๆ

รายช่ือผู้เข้าอบรม
รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย ระบบ HR

S01.10.10.05 
ท าเร่ืองขอเบิกเงิน

ยืมทดรองจ่าย

เช คส าหรับ
ค่าใช้จ่าย

เข้าอบรมตาม
หลักสูตร

ประเมินผลการ
อบรม

แบบ อร์มการ
ประเมินผล

รวบรวมผลการ
ประเมินภายหลัง

การอบรม

รวบรวมเอกสาร
การเบิกจ่าย

S01.10.15
หักล้างเงินยืมทด

รองจ่าย

ใบเสร จรับเงินต่างๆ
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

งานทรัพยากร

บุคคล 

- แผนการอบรม
ประจ าปี 
- การอบรมตาม

การร้องขอ 

เตรียมการอบรมตามแผนการอบรมประจ าปี/การอบรมตามการ
ร้องขอ 

งานทรัพยากรบุคคล จะเตรียมการอบรมตามแผนการอบรม
ประจ าปี หรือเปน็การอบรมตามการร้องขอจากเจ้าหน้าที่  

   

 จัดหาวิทยากรหรือสถาบันอบรมที่เชี่ยวชาญในหลักสูตร 
งานทรัพยากรบุคคล จะจัดหาวิทยากรหรือสถาบันอบรมที่มี

ความรู้ความเชี่ยวชาญ มาเป็นผู้อบรมตามหลักสูตรการอบรม 

   

 จัดเตรียมสถานที่อบรมภายนอก/ภายใน 
งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดเตรียมสถานที่ส าหรับการ

อบรมอาจจะเป็นภายนอกหรือภายในสถานที่ของส านักงานกองทุนฯ 
ตามความเหมาะสม 

   

 จัดท าบันทึกข้อความและเตรียมเอกสารต่าง ๆ และขออนุมัติ

เบิกจ่าย 

งานทรัพยากรบุคคล ด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความและ

เตรียมเอกสารต่าง ๆ เตรียมความพร้อมในการอบรม อาทิ เช่น 

รายละเอียดหลักสูตร/ประวัติวิทยากร  รายชื่อผู้เข้าอบรบ 

รายละเอียดค่าใช้จ่าย และขออนุมัติเบิกจ่ายจากผู้มีอ านาจ 

- บันทึกข้อความ

ขออนุมัติการ

อบรม 

- รายละเอียด
หลักสูตร/ประวัติ
วิทยากร 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
- รายชื่อผู้เข้า
อบรม 
- รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 

ผู้จัดการ  พิจารณาการอบรม 
ผู้จัดการ จะพิจารณาให้ความเห นชอบการจัดอบรม ตามที่

งานทรัพยากรบุคคลเสนอมา  ว่ามีความเหมาะสมตามที่ร้องขอ
หรือไม่  

กรณีพิจารณาเห็นชอบ 
หากผู้จัดการเห นชอบกับการอบรม จะลงนามอนุมัติ ใน

บันทึกข้อความ  
กรณีพิจารณาไม่เห็นชอบ 
หากผู้จัดการพิจารณาไม่เห นชอบกับการอบรม จะให้

ข้อเสนอแนะเพื่อปรับปรุงแก้ไข 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 - ยืนยันการอบรมกับวิทยากรและผู้เข้าร่วมการอบรม 

- บันทึกหลักสูตรการอบรมในระบบ 
เมื่อการอบรมได้รับการอนุมัติเรียบร้อยแล้ว งานทรัพยากร

บุคคล จะยืนยันการอบรมกับวิทยากรและผู้เข้าร่วมการอบรม และ
บันทึกหลักสูตรการอบรมลงในระบบ HR 

  ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
 จัดเตรียมการอบรม 

งานทรัพยากรบุคคล จะจัดเตรียมการส าหรับการอบรม ในด้านต่างๆ
ดังนี้ 
- ใบลงทะเบียน  

 - แบบประเมินผลภายหลังการอบรม 

 - อาหารว่าง/อาหารกลางวัน 

 - อุปกรณ์ต่าง ๆ 
เพ่ือเตรียมพร้อมในการอบรม 
 

   

 S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

งานทรัพยากรบุคคลด าเนินการ เบิกเงินยืมทดรองจ่ายที่จะใช้

ในการอบรม โดยเข้าสู่กระบวนการ S01.10.10.05 ท าเรื่องขอเบิก

เงินยืมทดรองจ่าย ได้รับเช คส าหรับค่าใช้จ่าย 

เช คส าหรับ
ค่าใช้จ่าย 

  

ผู้อบรม  เข้าอบรมตามหลักสูตร 
ผู้อบรม เข้าอบรมตามหลักสูตร ตามวันและเวลาที่ก าหนด 

   

 ประเมินผลการอบรม 
ผู้อบรม จะประเมินผลการอบรมที่ได้เข้ารับการอบรม ใน

แบบ อร์มการประเมินผล ว่ามีความคิดเห นอย่างไรต่อการอบรม 

แบบ อร์มการ
ประเมินผล 

 ระบบ HR 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
งานทรัพยากร
บุคคล 

แบบ อร์มการ
ประเมินผล 

รวบรวมผลการประเมินภายหลังการอบรม 
งานทรัพยากรบุคคล จะรวบรวมผลการประเมินภายหลังการ

อบรม เพ่ือส ารวจความพึงพอใจและน าไปแก้ไขในการอบรมครั้ง
ต่อไป 

   

ใบเสร จรับเงิน
ต่างๆ 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่าย 
ภายหลังเสร จสิ้นการอบรม งานทรัพยากรบุคคล จะรวบรวม

เอกสารการเบิกจ่าย เพ่ือ clear กับงานการเงิน เข้าสู่กระบวนการ 
S01.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
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S08.15.15.15 อบรมภายนอก (Public Training) 

1. วัตถุประสงค์ (OBJECTIVE) 
S08.15.15.15 อบรมภายนอก (Public Training) เป็นกระบวนการด าเนินการเพ่ือขออบรมภายนอก ซึ่งมี

ขั้นตอนต่างๆ เริ่มจากการขออนุมัติการอบรมจากผู้บังคับบัญชา การลงทะเบียนกับสถาบันฝึกอบรม เข้า

ฝึกอบรมตามก าหนด และบันทึกผลการอบรมหลังจากอบรมแล้ว 

 

2. ตารางผู้เกี่ยวข้อง (STAKEHOLDER) 
ล าดับ 
(No.) 

หน้าที่และความ
รับผิดชอบ

(RACI) 

ผู้เกี่ยวข้อง 
(Stakeholder) 

ค าอธิบาย 
(Description) 

1 Input  
ผู้ให้ข้อมูลเพ่ือใช้
ในการด าเนินการ 

ผู้ร้องขอการ
อบรมภายนอก 

ผู้ร้องขอการอบรมภายนอก จะด าเนินการขอเข้าอบรม
และเข้ารับการอบรมตามก าหนด 

2 Responsible 
ผู้รับผิดชอบ
ด าเนินการหลัก 

งานทรัพยากร
บุคคล 

งานทรัพยากรุบุคคล ช่วยด าเนินการในเรื่องการเข้า
อบรมภายนอกจนส าเร จเรียบร้อย  
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3. แผนผังขั้นตอนการปฏิบัติงาน (WORK FLOW)  
 

S08 บริหารและพัฒนาบุคลากร

ผู้ร้
อง

ขอ
กา

รอ
บร

มภ
าย

นอ
ก

Inp
ut

/O
ut

pu
t

งา
นท

รัพ
ยา

กร
บุค

คล

S08.15 พัฒนาบุคลากร >> S08.15.15 อบรมพัฒนาบุคลากร >> S08.15.15.15 อบรมภายนอก (Public Training)

แผนพัฒนารายบุคคล
Individual 

Development Plan 
: IDP

รายละเอียดหลักสูตร
การอบรมและการ

ช าระเงิน

แบบ อร์มการร้องขอ
การอบรมภายนอก
(Public Training)

บันทึกแบบ อร์มการร้อง
ขอการอบรมภายนอก 
(Public Training) 

ในระบบ

ส่งขอผู้มีอ านาจอนุมัติ
ลงนามตามล าดับ

เช คจ่ายค่าอบรม

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ

เอกสาร

ตรวจสอบ
งบประมาณ

ติดต่อสถาบัน
ฝึกอบรมเพ่ือ
ส ารองท่ีนั่ง

ระบบ
งบประมาณ 
(E-Budget)

S01.10.10.15
ท าเร่ืองขอเบิกเงิน

ยืมทดรองจ่าย

รับแจ้งการยืนยัน
และเข้าอบรม

บันทึกผลการ
อบรม

เข้าระบบ

ระบบ HR
(การอบรม)

ติดตามผลการ
อบรม

รวบรวมเอกสาร
การเบิกจ่ายส่งงาน
บัญชีและการเงิน

S01.10.15
หักล้างเงินยืมทด

รองจ่าย

 - ใบเสร จรับเงิน
 - เอกสารใบ Pay-in
 - เอกสารอ่ืน ๆ ท่ี
เก่ียวข้อง

ระบบ
E-Office
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4. รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน (PROCEDURE DESCRIPTION) 
หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 

ผู้ร้องขอการ
อบรมภายนอก 

- แผนพัฒนา

รายบุคคล 

Individual 
Development 
Plan : IDP 
- รายละเอียด
หลักสูตรการ
อบรมและการ
ช าระเงิน 

บันทึกแบบฟอร์มการร้องขอการอบรมภายนอก (Public 

Training)  ในระบบ 

ผู้ร้องขอการอบรมภายนอก  จะท าบันทึกแบบ อร์มการร้อง

ขอการอบรมภายนอก (Public Training) ในระบบ E-Office เพ่ือ

ขอเข้ารับการอบรม 

แบบ อร์มการ

ร้องขอการอบรม

ภายนอก 

(Public 
Training) 

 ระบบ E-

Office 

แบบ อร์มการ

ร้องขอการอบรม

ภายนอก 

(Public 
Training) 

ส่งขอผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามตามล าดับ 
ผู้ร้องขอการอบรมฯ ส่งแบบ อร์มการร้องขอการอบรม

ภายนอก (Public Training) ให้ผู้มีอ านาจอนุมัติลงนามตามล าดับ 
ตั้งแตผู่้อ านวยการฝ่ายและผู้จัดการ ลงนามตามล าดับ 

  ระบบ E-
Office 

งานทรัพยากร
บุคคล 

แบบ อร์มการ

ร้องขอการอบรม

ภายนอก 

ตรวจสอบความครบถ้วนของเอกสาร 
งานทรัพยากรบุคคลตรวจสอบความถูกต้องของเอกสาร

แบบ อร์มร้องขอการอบรมภายนอก 

  - ระบบ E-
Office 
- ระบบ

งบประมาณ  
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
(Public 
Training) 

(E-Budget) 

 ตรวจสอบงบประมาณ 
งานทรัพยากรบุคคล จะตรวจสอบงบประมาณส าหรับใช้ใน

การอบรมภายนอกของบุคลากร  

   

ผู้ร้องขอการ
อบรมภายนอก 

 ติดต่อสถาบันฝึกอบรมเพื่อส ารองท่ีนั่ง 
ผู้ร้องขอการอบรมภายนอก จะติดต่อสถาบันฝึกอบรมเพ่ือขอ

ส ารองที่นั่งการเข้ารับอบรม 

   

งานทรัพยากร
บุคคล 

 S01.10.10.15 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

งานทรัพยากรบุคคล เมื่อตรวจสอบงบประมาณเรียบร้อย

แล้ว จะด าเนินการเบิกเงินยืมทดรองจ่ายส าหรับการอบรม ตาม

กระบวนการ S01.10.10.15 ท าเรื่องขอเบิกเงินยืมทดรองจ่าย 

   

ผู้ร้องขอการ
อบรมภายนอก 

เช คจ่ายค่าอบรม รับแจ้งการยืนยันและเข้าอบรม 
ผู้ร้องขอการอบรมภายนอก จ่ายค่าอบรม และรับแจ้งการ

ยืนยันการอบรมจากสถาบันที่จะเข้ารับการอบรม และผู้ร้องขอการ
อบรมภายนอก จะเข้ารับการอบรมตามก าหนด 

   

 บันทึกผลการอบรมเข้าระบบ   ระบบ HR 

(การอบรม) 
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หน่วยงาน ข้อมูลเข้า ขั้นตอน/ค าอธิบาย ข้อมูลออก ส่วนควบคุม ส่วนกลไก 
เมื่ออบรมเรียบร้อยแล้ว ผู้ร้องขอการอบรมภายนอกจะ

บันทึกผลการอบรมเข้าระบบ HR เพ่ือเป็นประวัติการอบรม 

งานทรัพยากร
บุคคล 

 ติดตามผลการอบรม 

งานทรัพยากรบุคคล จะติดตามผลการอบรม  

  ระบบ HR 

(การอบรม) 

- ใบเสร จรับเงิน 

 - เอกสารใบ 

Pay-in 

 - เอกสารอื่น ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

รวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายส่งงานบัญชีและการเงิน 

งานทรัพยากรบุคคลรวบรวมเอกสารการเบิกจ่ายส่งงานบัญชี

และการเงินเพ่ือด าเนินการหักล้างเงินยืมทดรองจ่าย ตาม

กระบวนการ S01.10.15 หักล้างเงินยืมทดรองจ่าย 
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