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 ขสมก. ให้ความสำคัญกับการปฏิบัติงานที่มีมาตรฐานเป็นขั้นตอน กระบวนการ โดย
มุ่งหวังให้บุคลากรของหน่วยงาน สามารถสร้างสมรรถนะในการปฏิบัติงานได้อย่างสอดคล้องกับ
แนวทางที่หน่วยงานต้องการ และเกิดความก้าวหน้าในวิชาชีพตามสายงานที่ปฏิบัติหน้าที่ อีกทั้ง
คาดหวังว่าบุคลากรในหน่วยงานจะสามารถปฏิบัติงานแทนกันได้ โดยมุ ่งเน้นกระบวนการ
ปฏิบัติงานจากระบบงานปัจจุบัน สู่ระบบงานเพ่ืออนาคต (Transitional Change) ให้ยกระดับ 
ขสมก. สู่องค์กรคุณภาพที่ให้บริการสังคมด้านการคมนาคมขนส่ง สำหรับประชาชนทุกระดับ 
ด้วยการบริหารองค์กรที่มีประสิทธิภาพสูง และลดการพึ่งพิงงบประมาณจากรัฐบาล ขสมก. จึง
ดำเนินการจัดทำมาตรฐานการปฏิบัติงานในแต่ละด้านให้สอดคล้องกับกฎ ระเบียบปัจจุบัน และ
ได้รวบรวมกระบวนการต่าง ๆ ที ่จำเป็นเป็นเหล่านั ้น ลงในคู ่มือฉบับนี ้ เพื ่อให้บุคลากรใน
หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง มีทิศทางเดียวกัน สามารถนำไปปฏิบัติงานได้จริง 
อีกท้ังยังสามารถนำไปประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานได้อีกด้วย
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บทท่ี 1 บทนำ 
 
1.1 วัตถุประสงค์ 

1.1.1 เพื่อให้ผู ้ปฏิบัติงานและผู้ที ่เกี ่ยวข้องมีความรู้ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงานที่เป็น
มาตรฐานเดียวกัน และผู้ปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานทดแทนกันได้ 

1.1.2 เพื่อให้ผู้บริหารสามารถใช้เป็นเครื่องมือในการติดตาม ควบคุม แก้ไขปัญหาในการปฏิบัติงาน
ให้สำเร็จตามเป้าหมาย 

1.1.3. เพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการพัฒนางาน ระบบงาน และบุคลากรให้มีมาตรฐานเพิ่มสูงขึ้น 
 

1.2 ขอบเขต 

คู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้ใช้สำหรับผู้ที่เกี่ยวข้องในกระบวนการทำงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ
ประกอบด้วยงานหลัก 3 ส่วน ได้แก่ กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ, กลุ่มงาน
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย และหมวดธุรการ 

 
1.3 เอกสารอ้างอิง 

 ข้อมูลที่ใช้ในการจัดทำวิธีการดำเนินต่าง ๆ ในคู่มือฉบับนี้ อ้างอิงตามระเบียบและข้อบังคับ ดังนี้  
1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ.2550 

 2. ข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่ง
มวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 
 3. คำสั่งเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ สทส. 173/2564 เรื่องแต่งตั้งคณะทำงานการควบคุมภายในทั้ง 4 
ด้าน ของหน่วยงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
 
1.4 คำจำกัดความ 

สทส. หมายถึง สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
สพบ. หมายถึง สำนักพัฒนาบุคลากร 
ขดร. หมายถึง เขตการเดินรถ 
กซบ. หมายถึง กลุ่มงานซ่อมบำรุง 
กวท. หมายถึง กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
กปค. หมายถึง กลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
มธ.(สทส.) หมายถึง หมวดธุรการ (สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
ผผ. หมายถึง งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
พร. หมายถึง งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ปค. หมายถึง งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
บร. หมายถึง งานบริการระบบคอมผิวเตอร์และเครือข่าย 
ผอ.สทส. หมายถึง ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ช.ผอ.สทส. หมายถึง ผู้ช่วยผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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ห.กวท. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ห.ผผ. หมายถึง หัวหน้างานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
ห.พร. หมายถึง หัวหน้างานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ห.กปค. หมายถึง หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ห.ปค. หมายถึง หัวหน้างานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
ห.บร. หมายถึง หัวหน้างานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
ห.มธ.(สทส.) หมายถึง หัวหน้าหมวดธุรการ (สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ) 
จ.ผผ. หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
จ.พร. หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านพัฒนาระบบสารสนเทศ 
จ.ปค. หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
จ.บร. หมายถึง เจ้าหน้าทีง่านบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
พ.บร. หมายถึง พนักงานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 

 

1.5 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบ 

 อำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบในคู่มือฉบับนี้เป็นไปตามข้อบังคับองค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ 
ฉบับที่ 159 ว่าด้วยการจัดแบ่งส่วนงานขององค์การขนส่งมวลชนกรุงเทพ พ.ศ. 2552 ดังนี้ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่เกี ่ยวกับการวางแผนและพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศของ
องค์การให้บริการและสนับสนุนการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ  การวางแผน พัฒนาระบบสารสนเทศ ตามแผน
แม่บทสารสนเทศการสื ่อสารและปรับปรุงระบบสารสนเทศให้สอดคล้องกับความต้องการของผู ้ใช้งาน  
ดำเนินการด้านระบบปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ การจัดข้อมูลให้อยู่ในรูปข่าวสารพร้อมการนำเสนอเพ่ือประโยชน์
ในเชิงบริหาร  เพื่อให้บริการหน่วยระบบตรวจสอบติดตามการเดินรถ (Tracking and Tracing) งานบริหาร
ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ขึ้น
ตรงต่อรองผู้อำนวยการฝ่ายบริหารเป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน และมีเจ้าหน้าที่
ระบบงานคอมพิวเตอร์ (อาวุโส) ขึ้นตรงต่อผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศเป็นผู้ช่วยในการปฏิบัติงาน 
หน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 

1)  กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษาวิเคราะห์ 
ติดตาม พัฒนา เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร จัดทำแผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของ
องค์การ จัดทำแผนงบประมาณด้านเครื่องมือ หรืออุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการพัฒนา จัดทำโครงการ แผนงานให้
สอดคล้อง ตามยุทธศาสตร์ขององค์การ ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบกำหนด
มาตรฐาน กำหนดรายละเอียด คุณลักษณะของเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร พัฒนาระบบการให้บริการ 
และเผยแพร่ข้อมูลสารสนเทศ ฝึกอบรมสารสนเทศให้แก่บุคลากรภายในองค์การ ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลระบบ
รักษาความปลอดภัยของระบบสารสนเทศ ประสานงาน  เพื่อรวบรวมและแลกเปลี่ยนข้อมูลกับหน่วยงานอื่น ๆ 
ทั้งภายในและภายนอกองค์การ การเชื่อมโยงระบบบัตรโดยสารอิเล็กทรอนิกส์ (E-Ticket) การเชื่อมโยงระบบ
ตรวจสอบติดตามการเดินรถ (Tracking and Tracing) งานบริหารความเสี่ยงและควบคุมภายใน งานในความ
รับผิดชอบ โดยมีหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นผู้บังคับบัญชารับผิดชอบ     
ในการปฏิบัติงาน มีหน่วยงานในสังกัด ดังนี้ 
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1.1) งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการวางแผน
และพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศให้สอดคล้องกับยุทธศาสตร์ขององค์การ ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ 
กำหนดมาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร ฝึกอบรมสารสนเทศแก่บุคลากรในองค์การ  
ติดตามประเมินผลการปฏิบัติงาน ให้บริการทางด้านวิชาการ และพัฒนาระบบการให้บริการและเผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสาร เทคโนโลยีสารสนเทศ  ให้คำปรึกษา แนะนำการใช้ข้อมูลไปประยุกต์ใช้ในเชิงบริหาร งานบริหารความ
เสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมีหัวหน้างานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยี
สารสนเทศ ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน 

1.2) งานพัฒนาระบบสารสนเทศ  มีหน้าที่เกี่ยวกับการศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบและ
พัฒนาระบบระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ จัดทำงบประมาณด้านเครื่องมือและอุปกรณ์ที่ต้องใช้ในการพัฒนา 
บริหารจัดการ ควบคุม ดูแล ติดตั้ง บำรุงรักษาระบบสารสนเทศ ตรวจสอบ ควบคุม ดูแลระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ ประสานงานเพื่อรวบรวมแลกเปลี่ยนข้อมูลต่าง ๆ กับหน่วยงานอื่น ๆ ทั้ง
ภายในและภายนอกองค์การ การเชื่อมโยงเครือข่ายภายนอกองค์การ ตลอดจนรองรับระบบขนส่งมวลชนใน
ภาพรวม งานบริหารความเสี่ยงและงานควบคุมภายใน งานในความรับผิดชอบโดยมี หัวหน้างานพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ขึ้นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบสารสนเทศ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบ
ในการปฏิบัติงาน 
 2) กลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย มีหน้าที่เป็นศูนย์กลางของการรวบรวมข้อมูล การ
ประมวลผลข้อมูลการบริหารงานขององค์การทั้งหมด ควบคุมดูแลระบบข้อมูลและฐานข้อมูล ควบคุมการใช้
ระบบเครื ่องคอมพิวเตอร์ เครือข่าย และอุปกรณ์ติดตั ้ง ทดสอบ แนะนำการใช้งาน ตรวจสอบ แก้ไข 
บำรุงรักษา ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์  เครื่องคอมพิวเตอร์ระบบเครือข่ายและอุปกรณ์ ควบคุมการใช้ระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ สำรวจข้อมูลและกู้คืนระบบงานคอมพิวเตอร์ ติดตั้ง ทดสอบการควบคุมตรวจสอบการใช้
งานของระบบ  กำหนดมาตรการในการรักษาความปลอดภัยของระบบติดต่อ งานบริหารความเสี่ยงและงาน
ควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบโดยมีหัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติงานคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ขึ้นตรงต่อ 
ผู้อำนวยการสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  มีหน่วยงานใน
สังกัด ดังนี้  

2.1) งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  มีหน้าที่ศึกษาวิเคราะห์ และวางแผนการใช้เทคโนโลยี
คอมพิวเตอร์ และเครือข่าย จัดทำแผนงบประมาณด้านระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  เป็นศูนย์กลางของ
การรวบรวมข้อมูล การประมวลผลข้อมูลการบริหารงานขององค์การทั้งหมด  งานบริหาร   ความเสี่ยงและงาน
ควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมีหัวหน้างานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์  ขึ้ นตรงต่อหัวหน้ากลุ่มงาน
ปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 

2.2) งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย  มีหน้าที ่ให้บริการด้านระบบ
คอมพิวเตอร์ เครือข่าย และอุปกรณ์ติดตั้ง  ทดสอบ  แนะนำการใช้งาน  ตรวจสอบ แก้ไข  บำรุงรักษาระบบ
เครื่องคอมพิวเตอร์   ระบบเครือข่ายและอุปกรณ์   ควบคุมการใช้ระบบเครื่องคอมพิวเตอร์ สำรวจข้อมูลและ
กู้คืนระบบงานคอมพิวเตอร์  ติดตั้ง ทดสอบการควบคุมตรวจสอบการใช้งานของระบบ  กำหนดมาตรการใน
การรักษาความปลอดภัยของระบบติดต่อ งานควบคุมภายในและบริหารความเสี่ยงงานในความรับผิดชอบ โดย
มีหัวหน้างานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ขึ้นตรงต่อ หัวหน้ากลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และ
เครือข่าย เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
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3) หมวดธุรการ มีหน้าที่เกี่ยวกับงานธุรการของสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ และหน่วยงานอื่นในสังกัด
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ ตามที่ได้รับมอบหมาย  ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง งานบริหาร
ความเสี่ยงและงานควบคุมภายในงานในความรับผิดชอบ โดยมี หัวหน้าหมวดธุรการขึ้นตรงต่อ  ผู้อำนวยการ
สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ  เป็นผู้บังคับบัญชาและรับผิดชอบในการปฏิบัติงาน  
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1.6 แผนผังโครงสร้างฝ่ายบริหาร  
 

 

 

ผู้อำนวยการ 

ฝ่ายบริหาร 

สำนักการเจา้หน้าที ่

  กลุ่มงานบริหารงานบุคคล 

กลุ่มงานพัฒนาระบบสวัสดิการ 

สำนักบัญชีและกองทุนกลาง 

 กลุ่มงานบัญช ี

 กลุ่มงานการเงินและกองทุนกลาง 

สำนักแผนงาน 

 กลุ่มงานวางแผน 

กลุ่มงานวิเคราะห์และประเมินผล 

 กลุ่มงานวิจยัและพัฒนาองค์การ 

สำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานวางแผนและพัฒนา 
 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 กลุ่มงานปฏบิัติการคอมพวิเตอร์  
 และเครือข่าย 

สำนักกฎหมาย 

  กลุ่มงานนิติกรรม 

  กลุ่มงานคด ี

สำนักพัฒนาบุคลากร 

  กลุ่มงานวิชาการ 

  กลุ่มงานฝึกอบรม 

สำนักบริหารความเส่ียงและควบคุมภายใน 

  กลุ่มงานบริหารความเส่ียง 

  กลุ่มงานควบคุมภายใน 

สำนักบริการและจัดซื้อ 

 กลุ่มงานบริการ 

 กลุ่มงานจัดซื้อ 

  งานธุรการกลาง 

งานธุรการ 
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บทท่ี 2 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
ของกลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบด้วย  

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 

WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ 
1.1 กรณ ีสทส. ดำเนินการเอง 
1.2 กรณีว่าจ้าง Outsource 

WF 2 การอบรมการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 
2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1.1 กรณี สทส. ดำเนินการเอง 
1.2 กรณีว่าจ้าง Outsource 

WF 2 การประสานงานด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การ 
WF 3 การปฏิบัติงานของเมนูระบบงานระยะ 1 และระยะ 2 
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1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
    WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พัฒนา 

ติดตั้งเว็บไซต ์

พัฒนาตามแบบคำขอ 

จัดทำคู่มือและอบรม 

พัฒนาเว็บไชต ์

พัฒนาตามแผนแม่บท IT 

พิจารณาแบบคำขอ 

ออกแบบเบื้องต้น 

ตรวจแบบ 

พัฒนา 

ว่าจ้าง Outsource สทส. ดำเนินการเอง 

ทดสอบ 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

ปรับปรุง/แกไ้ข 
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1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ  
        1.1 กรณี สทส. ดำเนินการเอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พัฒนาปรับปรุงตามแผนแม่บท IT รวมถึงพัฒนา
และปรับปรุงตามแบบคำขอระบบสารสนเทศและ
เว็บไซต์ (FM-สทส.-001) จากหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

 

จ.ผผ. 6-7 10 นาที (FM-สทส.-001) 

2. พิจารณาแบบคำขอพร้อมสรุปความต้องการ
ต่างๆ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น โดยการหารือร่วมกับ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

ห.ผผ. N/A  

3. ดำเนินการออกแบบพัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์
เบื้องต้น 

 
 
 
  

จ.ผผ. 6-7 N/A  

4. ส่งรายละเอียดการออกแบบให้หน่วยงาน 
ที่ร้องขอหรือหน่วยงานภายในองค์การที่เกี่ยวข้อง 
 

 จ.ผผ. 6-7 10 นาที  

5. ตรวจสอบการออกแบบและยืนยันความถูกต้อง 
หากต้องปรับปรุง ให้แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนพิจารณา
พัฒนาเว็บไซต์ 
 
 

                                                                NO 
 
                        
                       YES 

หน่วยงานที่ร้องขอหรือ
หน่วยงานภายในองค์การ 

ที่เก่ียวข้อง 
 

N/A  

เริ่มต้น 

พัฒนาปรับปรุง 

พิจารณาแบบคำขอ 

ดำเนินการออกแบบ
รายละเอียด 

ส่งรายละเอียด 
การออกแบบ 

ตรวจสอบ 
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1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ  
        1.1 กรณี สทส. ดำเนินการเอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พัฒนาเว็บไซต์ตามที่ได้ออกแบบไว้ 
 
 
 

 จ.ผผ. 6-7 N/A  

7. ดำเนินการติดตั้งเว็บไซต์ 
 
 

 จ.ผผ. 6-7 ภายใน 1 วัน  

8. ทดสอบและรายงานผลการใช้เว็บไซต์ 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน N/A  

9. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง
แก้ไขเว็บไซต์จนกว่าระบบจะมีความถูกต้อง และ
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการใช้งาน 
 

 จ.ผผ. 6-7 N/A  

10. จัดทำคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 

จ.ผผ. 6-7 N/A  

 

สิ้นสุด 

จัดทำคู่มือการใช้งาน 

พัฒนาเว็บไซต ์

ติดตั้งเว็บไซต ์

ทดสอบเว็บไซต ์

ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซต ์



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 5  
 

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ  
        1.2 กรณี ว่าจ้าง Outsource 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พัฒนาปรับปรุงตามแผนแม่บท IT รวมถึงพัฒนา
และปรับปรุงตามแบบคำขอระบบสารสนเทศและ
เว็บไซต์ (FM-สทส.-001) จากหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

 

จ.ผผ. 6-7 10 นาที (FM-สทส.-001) 

2. พิจารณาแบบคำขอพร้อมสรุปความต้องการ
ต่างๆ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น โดยการหารือร่วมกับ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

ห.ผผ. N/A  

3. ดำเนินการออกแบบพัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์
เบื้องต้น 

 
 
 
  

จ.ผผ. 6-7 N/A  

4. ส่งรายละเอียดการออกแบบให้หน่วยงาน 
ที่ร้องขอหรือหน่วยงานภายในองค์การที่เกี่ยวข้อง 
 

 จ.ผผ. 6-7 10 นาที  

5. ตรวจสอบการออกแบบและยืนยันความถูกต้อง 
หากต้องปรับปรุง ให้แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนพิจารณา
พัฒนาเว็บไซต์ 
 
 

                                                                NO 
 
                        
                       YES 

หน่วยงานที่ร้องขอหรือ
หน่วยงานภายในองค์การ 

ที่เก่ียวข้อง 
 

N/A  

เริ่มต้น 

พัฒนาปรับปรุง 

พิจารณาแบบคำขอ 

ดำเนินการออกแบบ
รายละเอียด 

ส่งรายละเอียด 
การออกแบบ 

ตรวจสอบ 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 6  
 

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาเว็บไซต์ขององค์การ  
        1.2 กรณี ว่าจ้าง Outsource 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ และส่ง สบจ. 
ดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

 ห.ผผ. 1 ชั่วโมง  

7. ดำเนินการติดตั้งเว็บไซต์ 
 
 

 บริษัท Outsource ภายใน 1 วัน  

8. ทดสอบและรายงานผลการใช้เว็บไซต์ 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน N/A  

9. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง
แก้ไขเว็บไซต์จนกว่าระบบจะมีความถูกต้อง และ
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการใช้งาน 
 

 บริษัท Outsource N/A  

10. จัดทำคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 

บริษัท Outsource N/A  

สิ้นสุด 

จัดทำคู่มือการใช้งาน 

พัฒนาเว็บไซต ์

ติดตั้งเว็บไซต ์

ทดสอบเว็บไซต ์

ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซต ์



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 7  
 

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
    WF 2 การอบรมการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ไม่อนุมัต ิ

จัดทำแผนการฝึกอบรม 

จัดทำรายละเอียดโครงการ
ฝึกอบรม 

นำเสนอโครงการฝึกอบรม 

พิจารณา 

ส่งโครงการฝึกอบรม 
ให้ สพบ. 

จัดทำเอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 

ดำเนินการฝึกอบรม 

ประเมินผลการฝึกอบรม 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักผู้อำนวยการ: กลุ่มงานเลขานุการและการประชุม I หน้า 2 -  8  
 

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 2 การอบรมการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. หารือ ผอ.สทส. จัดทำแผนการฝึกอบรมตาม
แผนแม่บท  IT  

 
 
 
 

 

จ.ผผ. 6-7 1 ชั่วโมง (SD-สทส.-025) 

2. จัดทำรายละเอียดโครงการฝึกอบรมเพ่ือขอ
อนุมัติหลักการ 

 
 
 
 

จ.ผผ. 6-7 1 ชั่วโมง  

3. นำเสนอโครงการฝึกอบรมต่อ ผอ.สทส. เพื่อขอ
อนุมัติ จาก ผอก. 

 
 
 
  

จ.ผผ. 6-7 10 นาที  

4. อนุมัติหลักการ 
 

                                                                NO 
 
                        
                           YES 

ผอก. 
 

ภายใน 1 วัน  

5. ส่งโครงการฝึกอบรมให้ สพบ. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 จ.ผผ. 6-7 10 นาที  

เริ่มต้น 

จัดทำแผนการ
ฝึกอบรม 

 

จัดทำรายละเอียด
โครงการฝึกอบรม 

นำเสนอโครงการ
ฝึกอบรม 

พิจารณา 

ส่งโครงการฝึกอบรม 
ให้ สพบ. 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักผู้อำนวยการ: กลุ่มงานเลขานุการและการประชุม I หน้า 2 -  9  
 

1. งานแผนและเผยแพร่ความรู้เทคโนโลยีสารสนเทศ 
WF 2 การอบรมการใช้โปรแกรมสำเร็จรูป 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำเอกสารประกอบการฝึกอบรม ส่งให้ สพบ. 
คำเนินการ 
 
 
 

 
 

จ.ผผ. 6-7 N/A  

7. ดำเนินการฝึกอบรมตามหลักสูตรที่กำหนด 
 
 

 สพบ. N/A  

8. ประเมินผลการฝึกอบรมส่งให้ สพบ. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 จ.ผผ. 6-7 N/A  

สิ้นสุด 

จัดทำเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรม 

ดำเนินการฝึกอบรม 

ประเมินผลการ
ฝึกอบรม 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 10  
 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

พัฒนา 

ติดตั้งระบบ 

พัฒนาตามแบบคำขอ 

จัดทำคู่มือและอบรม 

พัฒนาระบบ 

พัฒนาตามแผนแม่บท IT 

พิจารณาแบบคำขอ 

ออกแบบเบื้องต้น 

ตรวจแบบ 

พัฒนา 

ว่าจ้าง Outsource สทส. ดำเนินการเอง 

ทดสอบ 

ปรับปรุง/แกไ้ข 

ปรับปรุง/แกไ้ข 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 11  
 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
        1.1 กรณี สทส. ดำเนินการเอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พัฒนาปรับปรุงตามแผนแม่บท IT รวมถึงพัฒนา
และปรับปรุงตามแบบคำขอระบบสารสนเทศและ
เว็บไซต์ (FM-สทส.-001) จากหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

 

จ.พร. 3-4 10 นาที (FM-สทส.-001) 

2. พิจารณาแบบคำขอพร้อมสรุปความต้องการ
ต่างๆ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น โดยการหารือร่วมกับ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

ห.พร. N/A  

3. ดำเนินการออกแบบพัฒนาปรับปรุงระบบ
เบื้องต้น 

 
 
 
  

จ.พร. 3-4 N/A  

4. ส่งรายละเอียดการออกแบบให้หน่วยงาน 
ที่ร้องขอหรือหน่วยงานภายในองค์การที่เกี่ยวข้อง 
 

 จ.พร. 3-4 10 นาที  

5. ตรวจสอบการออกแบบและยืนยันความถูกต้อง 
หากต้องปรับปรุง ให้แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนพิจารณา
พัฒนาระบบ 
 
 

                                                                NO 
 
                        
                       YES 

หน่วยงานที่ร้องขอหรือ
หน่วยงานภายในองค์การ 

ที่เก่ียวข้อง 
 

N/A  

เริ่มต้น 

พัฒนาปรับปรุง 

พิจารณาแบบคำขอ 

ดำเนินการออกแบบ
รายละเอียด 

ส่งรายละเอียด 
การออกแบบ 

ตรวจสอบ 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 12  
 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
        1.1 กรณี สทส. ดำเนินการเอง 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. พัฒนาระบบตามที่ได้ออกแบบไว้ 
 
 
 

 จ.พร. 3-4 N/A  

7. ดำเนินการติดตั้งระบบ 
 
 

 จ.พร. 3-4 ภายใน 1 วัน  

8. ทดสอบและรายงานผลการใช้ระบบ 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน N/A  

9. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง
แก้ไขระบบจนกว่าระบบจะมีความถูกต้อง และ
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการใช้งาน 
 

 จ.พร. 5 N/A  

10. จัดทำคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 

จ.พร. 3-4 N/A  

 

สิ้นสุด 

จัดทำคู่มือการใช้งาน 

พัฒนาระบบ 

ติดตั้งระบบ 

ทดสอบระบบ 

ปรับปรุงแก้ไขระบบ 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 13  
 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
        1.2 กรณี ว่าจ้าง Outsource 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พัฒนาปรับปรุงตามแผนแม่บท IT รวมถึงพัฒนา
และปรับปรุงตามแบบคำขอระบบสารสนเทศและ
เว็บไซต์ (FM-สทส.-001) จากหน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

 

จ.พร. 3-4 10 นาที (FM-สทส.-001) 

2. พิจารณาแบบคำขอพร้อมสรุปความต้องการ
ต่างๆ หรือปัญหาที่เกิดขึ้น โดยการหารือร่วมกับ
หน่วยงานที่ร้องขอ 

 
 
 
 

ห.พร. N/A  

3. ดำเนินการออกแบบพัฒนาปรับปรุงเว็บไซต์
เบื้องต้น 

 
 
 
  

จ.พร. 3-4 N/A  

4. ส่งรายละเอียดการออกแบบให้หน่วยงาน 
ที่ร้องขอหรือหน่วยงานภายในองค์การที่เกี่ยวข้อง 
 

 จ.พร. 3-4 10 นาที  

5. ตรวจสอบการออกแบบและยืนยันความถูกต้อง 
หากต้องปรับปรุง ให้แก้ไขให้ถูกต้อง ก่อนพิจารณา
พัฒนาเว็บไซต์ 
 
 

                                                                NO 
 
                        
                       YES 

หน่วยงานที่ร้องขอหรือ
หน่วยงานภายในองค์การ 

ที่เก่ียวข้อง 
 

N/A  

ตรวจสอบ 

เริ่มต้น 

พัฒนาปรับปรุง 

พิจารณาแบบคำขอ 

ดำเนินการออกแบบ
รายละเอียด 

ส่งรายละเอียด 
การออกแบบ 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานวางแผนและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ I หน้า 2 - 14  
 

2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 1 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 
        1.2 กรณี ว่าจ้าง Outsource 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. จัดทำรายละเอียดคุณลักษณะเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น เพ่ือเสนอผู้มีอำนาจ
อนุมัติหลักการและงบประมาณ และส่ง สบจ. 
ดำเนินการตามระเบียบว่าด้วยการพัสดุ 

 ห.พร. 1 ชั่วโมง  

7. ดำเนินการติดตั้งเว็บไซต์ 
 
 

 บริษัท Outsource ภายใน 1 วัน  

8. ทดสอบและรายงานผลการใช้เว็บไซต์ 
 
 

 ผู้ปฏิบัติงาน N/A  

9. ควบคุมดูแล ติดตาม ประเมินผล และปรับปรุง
แก้ไขเว็บไซต์จนกว่าระบบจะมีความถูกต้อง และ
ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวกในการใช้งาน 
 

 บริษัท Outsource N/A  

10. จัดทำคู่มือการใช้งานและอบรมผู้ปฏิบัติงาน  
 
 
 
 
 

บริษัท Outsource N/A  

สิ้นสุด 

จัดทำคู่มือการใช้งาน 

พัฒนาเว็บไซต ์

ติดตั้งเว็บไซต ์

ทดสอบเว็บไซต ์

ปรับปรุงแก้ไขเว็บไซต ์
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2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 2 การประสานงานด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเสนอข้อมูล 

จัดส่งข้อมูล 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

รับแบบขอข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
ร้องขอ 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

จัดทำข้อมูล 
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2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 2 การประสานงานด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแบบขอข้อมูลในระบบสารสนเทศ  
(FM-สทส.-002) จากหน่วยงานภายในและ
ภายนอก 
 
 

 
 
 
 

 

จ.พร. 3-4 10 นาที (FM-สทส.-002) 

2. ติดต่อประสานงานกับหน่วยงานที่ร้องขอ เพ่ือ
สรุปรูปแบบความต้องการ 
 
 
 

 
 
 
 

ห.พร. N/A  

3. วิเคราะห์ความต้องการและแนวทางในการจัดทำ 
 
 
 
 

 
 
 
  

จ.พร. 5 N/A  

4. จัดทำข้อมูล พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง 
 
 
 
 

 จ.พร. 3-4 ภายใน 1 วัน  

เริ่มต้น 

รับแบบขอข้อมูลใน
ระบบสารสนเทศ 

ประสานงานกับ
หน่วยงานท่ีร้องขอ 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

จัดทำข้อมูล 
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2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 2 การประสานงานด้านข้อมูลสารสนเทศกับหน่วยงานภายในและภายนอกองค์การ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. นำเสนอข้อมูลผ่านผู้บังคับบัญชา เพื่อขอความ
เห็นชอบ 
 
 
 

 
 
 

จ.พร. 3-4 10 นาที  

6. พิจารณาให้ความเห็นชอบ                                                                 NO 
 
                        
                           YES 

ผู้บังคับบัญชา 
 

ภายใน 1 วัน  

7. ประสานงานไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อม
ทั้งจัดส่งข้อมูล 
 
 
 

 จ.พร. 3-4 30 นาที  

พิจารณา 

จัดส่งข้อมูล 

นำเสนอข้อมูล 

สิ้นสุด 
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ระบบงานของงานพัฒนาระบบ 

เมนูระบบงาน 

ระยะที่ 1 ระยะที่ 2 - 3 
1.1 ระบบสวัสดิการ 
1.2 ระบบจัดเตรียมงบประมาณ 
1.3 ระบบบริหารงบประมาณ 
1.4 ระบบประเมินผลโดยใช้ระบบความสามารถ 
1.5 ระบบบัญชีทรัพย์สิน 
1.6 ระบบบัญชีแยกประเภท 
1.7 ระบบเงินเดือน 
1.8 ระบบประวัติบุคลากร 
1.9 ระบบข้อมูลการมาทำงาน 

2.1 ระบบจัดซื้อ 
2.2 ระบบเจ้าหนี้ 
2.3 ระบบลูกหนี้ 
2.4 ระบบบริหารเงินสด 
2.5 ระบบบัญชีค่าโดยสาร 
2.6 ระบบควบกุมพัสดุ 
2.7 ระบบควบคุมรถร่วม 
2.8 ระบบซ่อมบำรุง 
2.9 ระบบข้อมูลสถิติอุบัติเหตุ 
2.10 ระบบเศรษฐกิจเดินรถ 
2.11 ระบบสารสนเทศเพ่ือการบริหาร 
2.12 ระบบงานสารบัญ 
2.13 ระบบ Bill Payment 
2.14 ระบบนายท่า  
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2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 3 การปฏิบัติงานของเมนูระบบงานระยะ 1 และระยะ 2 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

นำเสนอข้อมูล 

จัดส่งข้อมูล 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

รับแบบขอข้อมูลในระบบ
สารสนเทศ 

ประสานงานกับหน่วยงานท่ี
ร้องขอ 

วิเคราะหค์วามต้องการ 

จัดทำข้อมูล 
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2. งานพัฒนาระบบสารสนเทศ 
WF 3 การปฏิบัติงานของเมนูระบบงานระยะ 1 และระยะ 2 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งความต้องการเพ่ิมเติมหรือขอแก้ไขจาก  
ผู้ปฏิบัติ 
 
 

 
 
 
 

 

ห.พร. 10 นาที  

2. บันทึกข้อมูล 
 
 

 
 
 
 

User 10 นาที  

3. สอบถามข้อมูลรายละเอียดของงานแต่ละงานที่
ได้ทำไปแล้ว เพื่อตรวจสอบข้อมูลเบื้องต้น 
 

 
 
 
  

จ.พร. 3-4 10 นาที  

4. ออกรายงานเพ่ือประกอบเป็นหลักฐานในการ
ทำงาน รายงานผู้บังคับบัญชาหรือประกอบในการ
จัดทำรายงาน 
 

 จ.พร. 3-4 ภายใน 1 วัน  

5. ประมวลผลข้อมูลที่ได้บันทึกและตรวจสอบโดย
ส่งผลเชื่อมโยงไปอีกระบบงาน ซึ่งจะดำเนินการทุก
วัน หรือแล้วแต่ระบบงาน 
 
 
 

 
 
 

จ.พร. 3-4 30 นาที  

 

เริ่มต้น 

รับแจ้งความต้องการ 

บันทึกข้อมูล 

สอบถามข้อมูล 

ออกรายงาน 

ประมวลผลข้อมูล 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 3 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครอืข่าย 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย ประกอบด้วย  

1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 

WF 1 การกู้คืนฐานข้อมูล 
WF 2 การตรวจสอบอุปกรณ์ภายในห้องแม่ข่าย (ไฟฟ้า, เครื่องปรับอากาศ, UPS) 

2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อมคอมพิวเตอร์ 

1.1 กรณีมีสัญญา 
1.2 กรณีไม่มีสัญญา 

WF 2 การติดตั้งโปรแกรม 
WF 3 การบริการ Map เข้าเครือข่ายระยะงาน 
WF 4 การบริการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 
WF 5 การบริการประชุมทางไกล (VDO Conference, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet และ 

Cisco Webex) 
WF 6 การบริการอุปกรณ์ใช้ในห้องประชุม 
WF 7 การบริการเพ่ิม IP ในระบบเครือข่าย 
WF 8 การบริการสื่อสารภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 
WF 9 การควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และตรวจสอบการใช้งานของระบบ 
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1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
WF 1 การกู้คืนฐานข้อมูล 

 
 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แก้ไข 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการกู้ข้อมลู 

Logout 

จัดเตรียมเทปบันทึกข้อมูล 

แจ้งบริษัท Outsource 
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1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
WF 1 การกู้คืนฐานข้อมูล 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แจ้งบริษัท Outsource ให้เข้ามาดำเนินการที่
ห้อง Database Server สำนักงานใหญ่ 
 

 
 
                                    
 

                            

จ.ปค. 3-4 
 

10 นาท ี  

2. จัดเตรียมเทปบันทึกข้อมูลที่เก็บไว้ชุดล่าสุด 
เพ่ือให้ บริษัท Outsource ดำเนินการ 
 

 
 
 
  

จ.ปค. 3-4 
 

10 นาท ี  

3. บริษัท Outsource ดำเนนิการกู้ข้อมูล 
 

 
 
 
  

บริษัท Outsource N/A  

4. ตรวจสอบข้อมูลและการทำงานของทุก 
ระบบงานสารสนเทศ 
 
 

                                                      NO 
 
 
                            YES 

ห.ปค. ภายใน 1 วัน  

5. Logout จบการทำงาน 
 
 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

1 นาท ี  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบ 

ดำเนินการกู้ข้อมลู 

Logout 

จัดเตรียมเทปบันทึก
ข้อมูล 

แจ้งบริษัท Outsource 

สิ้นสุด 
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1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
WF 2 การตรวจสอบอุปกรณ์ภายในห้องแม่ข่าย (ไฟฟ้า, เครื่องปรับอากาศ, UPS) 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ปกติ 
 

บันทึกการเข้าห้องเซิร์ฟเวอร ์

ตรวจสอบอุปกรณ ์

จัดทำรายงานการแจ้งซ่อม 
ส่งให้ กซบ. 

ซ่อม 

จัดทำรายงาน 
สรุปการซ่อม 

บันทึกการออกจากห้องเชิร์ฟ
เวอร ์

 ตรวจสอบสัญญา 

จัดทำรายงานการแจ้งซ่อม 
ส่งให้บริษัท 

เสีย 

อยู่ในสัญญา ไม่อยู่ในสญัญา 
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1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
WF 2 การตรวจสอบอุปกรณ์ภายในห้องแม่ข่าย (ไฟฟ้า, เครื่องปรับอากาศ, UPS) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บันทึกการเข้าห้องเซิร์ฟเวอร์และแม่ข่ายต้องแจ้ง
เจ้าหน้าที่ก่อนเข้า โดยต้องบันทึกช่วงเวลาที่เข้าไป
ทำงานเพ่ือความปลอดภัย 
 
 

 
 
                                    

       

จ.ปค. 3-4 
 

5 นาที  

2. ตรวจสอบอุปกรณ์ ดังนี้ 
1. ระบบไฟฟ้า 
2. เครื่องปรับอากาศ 
3. เครื่องสำรองไฟ (UPS) 
 

 
 
 
                          

จ.ปค. 3-4 
 

30 นาที  

3. ตรวจสอบสัญญาว่าอยู่ในประกันบริษัทหรือไม่ 
ถ้าไม่อยู่ในสัญญาต้องดำเนินการซ่อมโดยช่าง กซบ. 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

5 นาที  

4. จัดทำรายงานการแจ้งซ่อมส่งให้บริษัทหรือ 
กซบ. และแจ้งหัวหน้างานทราบ 
 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

30 นาที  

เริ่มต้น 

บันทึกการเข้าห้อง
เซิร์ฟเวอร ์

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ตรวจสอบสัญญา 

จัดทำรายงาน 
การแจ้งซ่อม 
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1. งานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์ 
WF 2 การตรวจสอบอุปกรณ์ภายในห้องแม่ข่าย (ไฟฟ้า, เครื่องปรับอากาศ, UPS) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ทำการช่อมให้อุปกรณ์เป็นปกติ 
 
 
 
 

 บริษัทผู้ให้บริการ 
หรือ กซบ. 

N/A  

6. จัดทำรายงานสรุปการซ่อมเสนอหัวหน้างานเพ่ือ
ทราบ 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

30 นาท ี  

7. บันทึกการออกจากห้องเชิร์ฟเวอร์และแม่ข่าย 
โดยต้องแจ้งเจ้าหน้าที่ก่อน 

 
 
 
 
 
  

จ.ปค. 3-4 
 

5 นาที  

ซ่อม 

จัดทำรายงาน 
สรุปการซ่อม 

สิ้นสุด 

บันทึกการออกจาก
ห้องเชิร์ฟเวอร์ 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อมคอมพิวเตอร์ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ซ่อมเองได ้
 

รับแจ้งซ่อมจากผู้ใช้งาน 

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ส่งร้านค้าภายนอก 
ประเมินราคา 

ซ่อม 

 ตรวจสอบสัญญา 

ส่งแบบ FM-สทส.-003  
ให ้Outsource 

 

ซ่อมไมไ่ด ้

มีสัญญา ไม่มสีัญญา 

ดำเนินการซ่อม 

ตรวจสอบ 

ขออนุมัติดำเนินการ 
ตามระเบียบพสัด ุ

 

ลงช่ือรับรองการซ่อม 

ลงทะเบียนปิดงาน 

สรุปรายงานประจำเดือน 

ซ่อม 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อม 
        1.1 กรณีมีสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งซ่อมจากผู้ใช้งานและบันทึกลงในสมุด
บันทึกแจ้งซ่อมบันทึกข้อมูลในแบบการแจง้ซ่อม 
(FM-สทส.003) เพ่ือจ่ายงานให้เจ้าหน้าที่รับไป
ดำเนินการ 
 

 
 
                                    

       

จ.ปค. 3-4 
 

5 นาที (FM-สทส.003) 

2. ตรวจสอบอุปกรณ์ ถ้าซ่อมได้ให้ดำเนินการซ่อม
ทันที 
 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 
 

30 นาที  

3. แจ้งบริษัท (Outsource) เพ่ือดำเนินการซ่อม 
 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

10 นาท ี  

4. ส่งแบบ FM-สทส.-003 ให้บริษัทดำเนินการ
ซ่อมบำรุงตามสัญญา 
 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

10 นาที  

ตรวจสอบอุปกรณ ์

แจ้งบริษัท 
(Outsource) 

ส่งแบบ FM-สทส.-
003 ให ้Outsource 

เริ่มต้น 

รับแจ้งซ่อมจาก
ผู้ใช้งาน 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อม 
        1.1 กรณีมีสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ดำเนินการซ่อม 
 
 
 

 บริษัท Outsource N/A  

6. ตรวจสอบการซ่อมและส่งมอบให้หน่วยงานที่
แจ้ง 
 
 

                                                               NO 
 
 
                         YES 

จ.บร. 3-4 30 นาท ี  

7. ลงชื่อรับรองการซ่อมในแบบ FM-สทส.003 
และส่งคืน บร. 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน 
 

30 นาที  

8. ลงทะเบียนปิดงานในสมุดบันทึกการซ่อม 
 
 

 จ.บร. 3-4 10 นาท ี  

9. สรุปรายงานประจำเดือน 
 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 1 ชั่วโมง  

 

ซ่อม 

ตรวจสอบ 

ลงช่ือรับรองการซ่อม 

ลงทะเบียนปิดงาน 

สรุปรายงาน
ประจำเดือน 

 

สิ้นสุด 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อม 
        1.2 กรณีไม่มีสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งซ่อมจากผู้ใช้งานและบันทึกลงในสมุด
บันทึกแจ้งซ่อมบันทึกข้อมูลในแบบการแจง้ซ่อม 
(FM-สทส.003) เพ่ือจ่ายงานให้เจ้าหน้าที่รับไป
ดำเนินการ 
 

 
 
                                    

       

จ.ปค. 3-4 
 

5 นาที (FM-สทส.003) 

2. ตรวจสอบอุปกรณ์  
 
 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 
 

30 นาที  

3. ส่งซ่อมภายนอกเพ่ือประเมินราคา 
 
 
 

 จ.ปค. 3-4 
 

10 นาที  

4. ขออนุมัติดำเนินการซ่อมตามระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุ 
 
 
 

 หน่วยงานที่แจ้งซ่อม 30 นาที  

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ประเมินราคาการซ่อม 

ขออนุมัติ 
ดำเนินการ 

เริ่มต้น 

รับแจ้งซ่อมจาก
ผู้ใช้งาน 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 1 การซ่อม 
        1.2 กรณีไม่มีสัญญา 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. ดำเนินการซ่อม 
 
 
 

 ร้านค้าภายนอก N/A  

6. ตรวจสอบการซ่อมและส่งมอบให้หน่วยงานที่
แจ้ง 
 
 

                                                       NO 
 
 
                         YES 

จ.บร. 3-4 30 นาท ี  

7. ลงชื่อรับรองการซ่อมในแบบ FM-สทส.003 
และส่งคืน บร. 
 

 หัวหน้าหน่วยงาน 
 

30 นาที  

8. ลงทะเบียนปิดงานในสมุดบันทึกการซ่อม 
 
 

 จ.บร. 3-4 10 นาท ี  

9. สรุปรายงานประจำเดือน 
 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 1 ชั่วโมง  

ซ่อม 

ตรวจสอบ 

ลงช่ือรับรองการซ่อม 

ลงทะเบียนปิดงาน 

สรุปรายงาน
ประจำเดือน 

 

สิ้นสุด 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 2 การติดตั้งโปรแกรม 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ดำเนินการติดตั้งโปรแกรม 

ตรวจสอบการทำงาน 

แนะนำวิธีการใช้งาน 

จัดทำบันทึกการตดิตั้ง 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 2 การติดตั้งโปรแกรม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ดำเนินการติดตั้งโปรแกรม Office ต่าง ๆ  
   
 
 
 

 
 
                                    

       

จ.บร. 3-4 
 

N/A  

2. ตรวจสอบการทำงานของโปรแกรม 
 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 
 

30 นาที  

3. แนะนำวิธีการใช้งาน 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 30 นาที  

4. จัดทำบันทึกการติดตั้งโปรแกรม 
 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 30 นาที  

ตรวจสอบการทำงาน 

เริ่มต้น 

ดำเนินการติดตั้ง
โปรแกรม 

แนะนำวิธีการใช้งาน 

จัดทำบันทึกการตดิตั้ง 

สิ้นสุด 



 คู่มือมาตราฐานการปฏิบัติงานสำนักเทคโนโลยีสารสนเทศ: กลุ่มงานปฏิบัติการคอมพิวเตอร์และเครือข่าย I หน้า 3 - 14  
 

2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 3 การบริการ Map เข้าเครือข่ายระยะงาน 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับแจ้งการเข้าระยะงานไมไ่ด ้

ลงบันทึกการแจ้ง 

ทำการ Map เครือข่าย 

MAP อีกครั้ง 

ระยะงานไมไ่ด ้ตรวจสอบ 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 3 การบริการ Map เข้าเครือข่ายระยะงาน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งการเข้าระยะงานไม่ได้ มาจาก 2 ทาง 
- แจ้งด้วยตัวเอง 
- แจ้งทางโทรศัพท์ 

   
 

 
 
                                    

       

จ.บร. 3-4 1 นาท ี  

2. ลงบันทึกการแจ้ง และรายงานผู้บังคับบัญชา 
อนุมัติซ่อม 
 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 30 นาที  

3. เริ่มทำการ Map เครือข่าย 
    เข้า Start และเข้า Run เพ่ือเข้าตัว Server 
191.1.0.45 ทำตามขั้นตอนของการ Map 
เปลี่ยนระยะ 1 เป็น Z - ระยะ 2 เป็น Y 
 

 จ.บร. 3-4 30 นาที  

4. ตรวจสอบการใช้งาน 
 
 
 
 

                                                                  NO 

 
                         YES 

จ.บร. 3-4 5 นาท ี  

ลงบันทึกการแจ้ง 

ทำการ Map เครือข่าย 
 

เริ่มต้น 

รับแจ้งการเข้า 
ระยะงานไมไ่ด ้

ตรวจสอบ 

สิ้นสุด 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 4 การบริการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เข้าอินเตอร์เนต็ 

ดำเนินการเก็บข้อมูล 

พิมพ์รายงาน 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 4 การบริการจัดเก็บข้อมูลจราจรทางคอมพิวเตอร์ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. เข้าอินเตอร์เน็ต 
   
 
 
 

 
 
                                    

       

จ.บร. 3-4 
 

30 นาที  

2. ดำเนินการเก็บข้อมูลอินเตอร์เน็ตบนเครื่องผู้
ให้บริการ 
 
 

 
 
 
                          

 

3. พิมพ์รายงานการเก็บข้อมูล 
 
 
 
 

  

ดำเนินการเก็บข้อมูล 

พิมพ์รายงาน 

เริ่มต้น 

เข้าอินเตอร์เนต็ 

สิ้นสุด 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 5 การบริการประชุมทางไกล (VDO Conference, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet   
        และ Cisco Webex) 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบวันประชุม 

เก็บอุปกรณ ์

รับแจ้งการขอประชุมทางไกล 

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ควบคุมอุปกรณ ์
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 5 การบริการประชุมทางไกล (VDO Conference, Zoom, Microsoft Teams, Google Meet และ Cisco Webex) 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งการขอประชุมทางไกล  
(VDO Conference, Zoom, Microsoft Teams, 
Google Meet และ Cisco Webex) จาก
กระทรวงฯ หรือหน่วยงานอื่น ๆ  
 

 
 
                                    

       

พ.บร. 1-2 
 

5 นาที  

2. ตรวจสอบวันประชุมและแจ้งผู้บังคับบัญชา
ทราบ 
 

 
 
 
                          

พ.บร. 1-2 
 

10 นาที  

3. ตรวจสอบอุปกรณ์ให้พร้อมใช้งาน ตามวัน เวลา 
ที่จะประชุม 
 

 

 พ.บร. 1-2 
 

30 นาที  

4. ควบคุมอุปกรณ์การประชุมทางไกล 
(VDO Conference, Zoom, Microsoft Teams, 
Google Meet และ Cisco Webex) 
 

 พ.บร. 1-2 
 

N/A  

5. ประชุมทางไกลเสร็จ และเก็บอุปกรณ์การใช้งาน 
 
 
 
 

 พ.บร. 1-2 
 

30 นาที  

ตรวจสอบวันประชุม 

เก็บอุปกรณ ์

เริ่มต้น 

รับแจ้งการขอ 
ประชุมทางไกล 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบอุปกรณ ์

ควบคุมอุปกรณ ์
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 6 การบริการอุปกรณ์ใช้ในห้องประชุม 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

เซ็นชื่อเบิกอุปกรณ ์

คืนอุปกรณ ์

ขอใช้อุปกรณ์ 

ตรวจวันจองและขออนุญาต 

บันทึกการจองและตดิตั้ง 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 6 การบริการอุปกรณ์ใช้ในห้องประชุม 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ขอใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ เช่น Notebook, 
Projector 

- มาขอใช้ด้วยตนเอง 
- แจ้งขอทางโทรศัพท์ 

 

 
 
                                    

       

พ.บร. 1-2 
 

5 นาที  

2. เซ็นชื่อเบิกอุปกรณ์และวัน เวลา เบิก  
 
 
                          

พ.บร. 1-2 
 

10 นาที  

3. ตรวจสอบวันจองอุปกรณ์และแจ้งผู้บังคับบัญชา
อนุญาต 
 

 

 พ.บร. 1-2 
 

30 นาที  

4. บันทึกการจองและติดตั้งตามวัน เวลา ที่จอง 
 

 
 

 พ.บร. 1-2 
 

1 ชั่วโมง  

5. เสร็จการใช้งานส่งคืนอุปกรณ์พร้อมเซ็นชื่อคืน 
อุปกรณ์ 
 
 
 

 พ.บร. 1-2 
 

30 นาที  

เซ็นชื่อเบิกอุปกรณ ์

คืนอุปกรณ ์

เริ่มต้น 

ขอใช้อุปกรณ์ 

สิ้นสุด 

ตรวจวันจอง 
และขออนุญาต 

บันทึกการจอง 
และตดิตั้ง 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 7 การบริการเพิ่ม IP ในระบบเครือข่าย 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แจ้งหัวหน้างานอนุมัติ IP 

แจ้งหมายเลข IP 

รับแจ้งการขอ IP 

ดำเนินการเพิ่ม IP 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 7 การบริการเพิ่ม IP ในระบบเครือข่าย 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งเพ่ิมระบบงานต่าง ๆ ของ IP เพ่ิม
เครือข่ายในคอมพิวเตอร์แต่ละเครื่อง 

 
 
                                    

       
 

จ.บร. 3-4 
 

5 นาที  

2. แจ้งหัวหน้างานอนุมัติ IP  
 
 
                          

จ.บร. 3-4 10 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 

 

                                                 NO 
 
  
                           YES 

ห.บร. 30 นาที  

4. ดำเนินการเพิ่ม IP ในโปรแกรม 
 

 
 

 จ.บร. 3-4 N/A  

5. แจ้งหมายเลข IP เพ่ือไปใช้งานในระบบ 
 

 
 
 

 จ.บร. 3-4 5 นาที  

เริ่มต้น 

รับแจ้งการขอ IP 

แจ้งหัวหน้างาน 
อนุมัติ IP 

ดำเนินการเพิ่ม IP 

แจ้งหมายเลข IP 

พิจารณา 

สิ้นสุด 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 8 การบริการสื่อสารภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับแจ้งขอเพิ่มการใช้ E-mail 

พิจารณา 

ไม่อนุมัต ิ

รวบรวมเอกสาร 

รวบรวมข้อมลู 
จาก User 

ปฏิบัติการเพิ่ม E-mail 

ส่งช่ือ E-mal ที่เพิ่ม 

ไปที่ส่วนงานกลาง 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 8 การบริการสื่อสารภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับแจ้งขอเพ่ิมการใช้ E-mail จาก 
- รับแจ้งจากหัวหน้างานที่ขอเพ่ิม 
- รับแจ้งจาก User จากหน่วยงานต่าง ๆ 

 
 
                                    

       
 

จ.บร. 3-4 
 

5 นาที  

2. รวบรวมเอกสารและนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

 
 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 30 นาที  

3. พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 

                                                 NO 
 
  
                           YES 

ห.บร. 30 นาที  

4. ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูลจาก User 
1. ชื่อที่จะใช้ใน E-mail เพ่ือจะลงในประวัติ 
2. Password ที่จะใช้ควบคุม E-mail 

 
 

 จ.บร. 3-4 1 ชั่วโมง  

เริ่มต้น 

รับแจ้งขอเพิ่มการใช้ 
E-mail 

รวบรวมเอกสาร 

รวบรวมข้อมลู 
จาก User 

พิจารณา 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 8 การบริการสื่อสารภายในองค์กรและภายนอกองค์กร 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. เริ่มปฏิบัติการเพ่ิม E-mail ตามข้ันตอนของการ
ทำงาน 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 15 นาที/ E-mail  

6. ส่งชื่อ E-mal ที่เพ่ิมไปที่ส่วนงานกลางเพ่ือให้เข้า
กลุ่ม E-mail ขององค์กร เพ่ือจะได้รับคำสั่งใหม่ 
และรายงานหัวหน้างาน 
 
 

 จ.บร. 3-4 10 นาท ี  

สิ้นสุด 

ปฏิบัติการเพิ่ม E-mail 

ส่งช่ือ E-mal ที่เพ่ิม 
ไปท่ีส่วนงานกลาง 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 9 การควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และตรวจสอบการใช้งานของระบบ 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

แนะนำการใช้งาน 

จัดทำแบบฟอร์ม 
การดูแลรักษา 

รวบรวมข้อมลูจาก
แบบฟอร์ม 

สรุปรายงานการปฏิบัติงาน 

รวบรวมแบบฟอรม์ 
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2. งานบริการระบบคอมพิวเตอร์และเครือข่าย 
WF 9 การควบคุมการใช้เครื่องคอมพิวเตอร์และตรวจสอบการใช้งานของระบบ 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แนะนำการใช้งานอุปกรณ์เครื่องคอมพิวเตอร์  
 
                                    

     
 

จ.บร. 3-4 
 

30 นาที  

2. จัดทำแบบฟอร์มการดูแลรักษาและตรวจสอบ
เครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
                          

จ.บร. 3-4 30 นาที  

3. รวบรวมข้อมูลจากแบบฟอร์มการดูแลรักษาและ
ตรวจสอบเครื่องคอมพิวเตอร์ 
 

                                                 
 
  
                            

จ.บร. 3-4 30 นาที  

4. สรุปรายงานการปฏิบัติงานจากแบบฟอร์ม 
ส่งผู้บังคับบัญชา 
 

 จ.บร. 3-4 1 ชั่วโมง  

5. เก็บรวบรวมแบบฟอร์มการปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 

 จ.บร. 3-4 10 นาที  

 

เริ่มต้น 

แนะนำการใช้งาน 

จัดทำแบบฟอร์ม 
การดูแลรักษา 

รวบรวมข้อมลูจาก
แบบฟอร์ม 

สรุปรายงานการ
ปฏิบัติงาน 

รวบรวมแบบฟอรม์ 

สิ้นสุด 
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บทท่ี 4 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหมวดธุรการ 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงานของหมวดธุรการ ประกอบด้วย  

WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

WF 2 งานหนังสือออก 

WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 
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WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

รับเข้าเอกสารทุกประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ ผอ.สผอ. 

ประทับตรา 
พร้อมกรอกรายละเอียด 

 

รับแฟ้มคืนจากผอ. สบส.  
และตรวจสอบเอกสาร 

 
บันทึกการสั่งการ 
ในสมุดทะเบียน 

 

คัดแยกเรื่อง 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

  

เก็บเข้าแฟ้ม  
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเข้าเอกสารทุกประเภทที่ส่งทางระบบสาร
บรรณ Outlook และ Intranet 
 

 
 
 
 
 

 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

2. ลงทะเบียนรับประทับตราบนขวา และกรอก
รายละเอียดดังต่อไปนี้ 
- เลขรบั วันเดือนปี ชื่อผู้รับ 
- บันทึกชื่อเต็มของหน่วยงานภายนอก 
- บันทึกตำแหน่งของผู้ส่ง 
- บันทึกเลขท่ีจากตรารับหนังสือของหน่วยงาน
ภายใน 
- ส่งถึงใครให้ลงชื่อตำแหน่งผู้รับ 
- ระบุชื่อเรื่องโดยย่อ 
- ให้ลงชื่อผู้รับหนังสือไปดำเนินการ 
หมายเหตุ บันทึกข้อความทีส่ั่งการไปตามลำดับชั้น 

 
 
 
 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

3. คัดแยกเรื่องด่วนและเรื่องปกติ 
 

 
 
 
  
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

รับเข้าเอกสารทุก
ประเภท 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

ประทับตรา 
พร้อมกรอก
รายละเอียด 

คัดแยกเรื่อง 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. จัดทำแฟ้มแยกเรื่องด่วนและแฟ้มเรื่องปกติเสนอ 
ผอ.สบส. สั่งการ 

 
 
 

 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

5. กรณีเป็นเอกสารจากระบบสารบรรณ ตรวจสอบ 
TF ก่อนลง RC รับในระบบเพ่ือป้องกันเอกสารสูญ
หาย 

 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

6. รับแฟ้มคืนและตรวจสอบเอกสารในแฟ้มว่าครบ
หรือไม่ กรณีไม่ครบให้บันทึกในสมุดทะเบียนรับ 
 
 

 พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน  

7. คัดแยกเรื่องเร่งด่วน ส่งเจ้าของเรื่องทันที  
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน  

8. กรณีมีการสั่งการบันทึกในสมุดทะเบียนรับ  
 
 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน  

ทำแฟ้มเสนอ เสนอ 
ผอ.สบส. 

Key RC ในระบบสาร
บรรณ 

รับแฟ้มคืนจากผอ. 
สบส.  

และตรวจสอบเอกสาร 

คัดแยกเรื่องเร่งด่วน 

บันทึกการสั่งการใน
สมุดทะเบียน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 1 งานรับหนังสือเข้า 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. จัดส่งเอกสารให้กับผู้รับการสั่งการ 
 
 
 
 

 พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน  

10. เก็บเข้าแฟ้ม แยกประเภทงาน  
 
 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน  

สิ้นสุด 

ส่งเอกสารให้กับ 
ผู้รับการสั่งการ 

เก็บเข้าแฟ้ม 
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WF 2 งานหนังสือออก 

 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

หนังสือออก 

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เข้าแฟ้มเสนอ 

รับแฟ้มคืน 

ประทับตราและกรอก
รายละเอียดใหค้รบถ้วน 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน  

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

ไม่ถูกต้อง 

ไม่อนุมัต ิ
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ได้รับหนังสือส่งออกไปหน่วยงานภายนอก  
 
 
 
 

หน่วยงานต้นเรื่อง ภายใน 1 วัน - 

2. ตรวจสอบความถูกต้องของตัวอักษร รูปแบบ
หนังสือเอกสารแนบ หากไม่ถูกต้องเรียบร้อยให้
ประสานงานกับเจ้าของเรื่องเพ่ือแก้ไข 

 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

3. เขาแฟ้มเสนอ ผอ.สทส. พิจารณาสั่งการหรือ
ลงนาม 

 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

4. พิจารณาหากเห็นชอบลงนาม กรณีมีการ
แก้ไขส่งกลับเจ้าของเรื่องดำเนินการ 

 
 
 

ผอ.สทส. ภายใน 3 วัน - 

5. สั่งการหรือลงนามพร้อมส่งแฟ้มให้เจ้าหน้าที่
ธุรการดำเนินการต่อไป 
 

 
 
 
 
 

ผอ.สทส. ภายใน 1 วัน - 

เริ่มต้น 

หนังสือออก 

พิจารณา 
YES 

NO 

ผอ.สบส. สั่งการ 
หรือลงนาม 

YES 

NO 

ตรวจสอบ 

เข้าแฟ้มเสนอ 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

6. เจ้าหน้าที่ธุรการรับแฟ้มคืนจาก ผอ.สทส. 
 

 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

7. ลงทะเบียนหนังสือส่งออก กรอกรายละเอียด
ดังนี้  
- วัน เดือน ปี ที่ช่องเรื่องในแต่ละวัน 
- ลำดับของทะเบียนหนังสือส่งออก ติดต่อกัน
ตลอดปีปฏิทิน 
- ช่องที่ให้ลงทะเบียน/ชื่อหน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
- ส่งถึงใครให้ลงตำแหน่งผู้รับ 
- สรุปเรื่องท่ีส่งออกในช่องเรื่อง 
- กรณีเรื่องด่วนประทับตราด่วนในหนังสือ 
- บันทึกชื่อหน่วยงานที่รับหนังสือและวันเดือนปี
ที่ส่งหรือสำเนาเรื่องในช่วงปฏิบัติ 
- กรณีส่งแบบลงทะเบียนให้บันทึกในช่องหมาย
เหตุ 
- กรณีออกหนังสือจากระบบสารบัญ บันทึก TF 
ที่มุมขวาบน 
- จะส่งเอกสารให้หน่วยงาน 

 พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

รับแฟ้มคืน 

ลงทะเบียนหนังสือออก 

ประทับตราและ 
กรอกรายละเอียด 

ลงทะเบียนรบัเอกสาร 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 2 งานส่งหนังสือออก 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

8. กรณีส่งเอกสารโดยตรงไม่ผ่านไปรษณีย์ให้ลง
ชื่อรับเอกสารด้วย 
 
 
 
 
 

 พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

9. จัดส่งสำเนาให้หน่วยงานต้นเรื่อง และสำเนา
ฉบับที่สอง จัดเก็บเข้าแฟ้ม เอกสารส่งออก 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

พ.มธ.(สทส.) ภายใน 1 วัน - 

สิ้นสุด 

เก็บสำเนาเข้าแฟ้ม 

ต้นฉบับจัดส่งให้
หน่วยงาน 

ส่งคืนให้ต้นเรื่อง 
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WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

 

เริ่มต้น 

สิ้นสุด 

คำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

สผอ.พิจารณา  

ดำเนินการซ่อมแซมแกไ้ข 

ประชุมคณะทำงานฯ 

แจ้งให้ สบส. ทราบ 

จัดทำทะเบียนควบคุม  

ทรัพย์สินชำรดุ 

ตัดชำรุด  รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 

จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. แต่งตั้งคณะทำงานการสอบทานดูแล
ทรัพย์สิน ตามคำสั่ง สบส. ที่ 04/2565 
 

 
 
 
 
 

 

ผอ.สทส. 1 วัน คำสั่ง สบส. ที่ 
04/2565 

2. ประชุมคณะทำงานฯ เพ่ือมอบหมายงานตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
 
 
 

ประธานคณะทำงาน 1 วัน - 

3. คณะทำงานมอบหมายหน้าที่ การตรวจสอบ
ทรัพย์สิน การบันทึกการรับทรัพย์สินเข้าและโอน
ออก การจัดเก็บเอกสารที่เกี่ยวข้องกับการดูแล
ทรัพย์สิน  
 

 
 
 
  
 

คณะทำงาน 1 วัน - 

4. ตรวจสอบทรัพย์สินภายใน สทส.  
 
 

 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

เริ่มต้น 

ประชุมคณะทำงานฯ 

มอบหมายหน้าที ่
ความรับผิดชอบ 

ตรวจสอบทรัพย์สิน 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สินทุกประเภท 
แบ่งแยกทะเบียนออกเป็น 2 ประเภทคือ 
ทรัพย์สินทางบัญชี และทรัพย์สินควบคุมดูแล
โดย สทส. 
 

 
 
 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

6. กรณีตรวจสอบพบว่าทรัพย์สินชำรุด 
 
 
 

 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

7. จัดส่ง สบจ. พิจารณา ถ้าซ่อมแซมได้ สบจ. 
ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

8. กรณี สบจ. พิจารณาแล้วแก้ไขไม่ได้ ให้แจ้ง
กลับ สทส. 

 
 
 
 
 

สบจ. 1 วัน - 

จัดทำทะเบียนควบคุม 

ทรัพย์สินชำรดุ 

แจ้งให้ สผอ. ทราบ 

พิจารณา 

ดำเนินการซ่อมแซม
แก้ไข 

YES 

NO 
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งานหมวดธุรการ 
        WF 3 งานจัดทำทะเบียนควบคุมทรัพย์สิน 

รายละเอียดงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

9. บันทึกทรัพย์สินโอนออกและตัดชำรุด 
 
 
 
 

 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

1 วัน - 

10. ส่งทรัพย์สินที่แก้ไขแล้วคืนให้ สทส.  
 
 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

11. บันทึกทะเบียนควบคุมทรัพย์สินรับเข้า 
 
 
 

 ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

12. จัดเก็บสำเนาหนังสือเข้าแฟ้ม 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายจาก
คณะทำงาน 

ภายใน 1 วัน - 

 

สิ้นสุด 

ตัดชำรุด 

จัดเก็บสำเนาหนังสือ
เข้าแฟ้ม 

รับทรัพย์สินคืน 

บันทึกทะเบียนควบคุม 


