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คู่มือการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ฉบับนี้จัดทำขึ้นโดย สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 
ซึ่งภายในสถาบัน ฯ ประกอบด้วย 3 กลุ่มงานหลัก แต่ด้วย สถาบัน ฯ อยู่ระหว่างเริ่มดำเนินการในปีแรก จึง
กำหนดให้กลุ ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการบริหาร จัดทำเป็นลำดับแรก ซึ ่งสถาบัน ฯ ได้กำหนด
มาตรฐานกระบวนการทำงาน (Standard Operating Procedure : SOP) ภายในกลุ่มงานนโยบาย ฯ ไว้
ทั้งสิ้นรวม 38 กระบวนงาน ดำเนินการในปีแรกจำนวน 12 กระบวนงาน ใน 4 ฝ่าย 2 ส่วนงาน อย่างละ 2 
กระบวนงาน ประกอบด้วย 1. ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 2. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 3. ฝ่าย
ทรัพยากรบุคคล และ 4. ฝ่ายบริหารกลาง แบ่งเป็น 2 ส่วนงาน ได้แก่ ส่วนงานอำนวยการและกฎหมาย ส่วน
งานคลังและพัสดุ โดยมีวัตถุประสงค์เพื่อใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ ของสถาบันอย่างมี
มาตรฐาน โปร่งใส และมีประสิทธิภาพ ทั้งยังสามารถถ่ายทอดความรู้ให้กับเจ้าหน้าที่ใหม่หรือผู้ที่เกี่ยวข้องได้
อย่างเป็นระบบ ในคู่มือประกอบด้วย ชื่องาน เพื่อให้ทราบถึงลักษณะและขอบเขตของงานแต่ละประเภท 
วิธีการและขั ้นตอนการปฏิบัติงาน เพื ่อให้การปฏิบัติงานสามารถดำเนินไปตามลำดับขั ้นตอนที่ถูกต้อง 
ระยะเวลาที่ใช้ในการปฏิบัติงาน เพื่อเป็นแนวทางในการบริหารจัดการเวลาและวางแผนการทำงาน รวมถึง
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้การดำเนินงานอยู่ภายใต้กรอบของกฎหมายและข้อบังคับที่ถูกต้อง  

หวังเป็นอย่างยิ ่งว่าคู ่มือเล่มนี้จะเป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที ่ทุกท่าน และ
เป็นเครื่องมือสำคัญในการพัฒนาการดำเนินงานของสถาบันฯ ให้มีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น  

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 
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มาตรฐานกระบวนการทำงาน (Standard Operating Procedure: SOP) 
กลุมงานนโยบาย ยุทธศาสตรและบริหาร 

สถาบันขอมูลขนาดใหญ (องคการมหาชน) 
ปงบประมาณ 2567 

 

ฝายนโยบาย ยุทธศาสตรและตางประเทศ จำนวน 3 กระบวนการ ไดแก 

1. กระบวนการจัดทำแผนระดับ 3 – แผนยุทธศาสตรการขับเคลื่อนการใชประโยชนจากขอมูลขนาดใหญ 
2. กระบวนการจัดทำรายงานประจำป (Annual Report)  
3. กระบวนการจัดทำความเห็นของ สขญ. เพ่ือประกอบการพิจารณาเรื่องท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี และเพ่ือตอบเรื่องขอ

ความเห็นจากหนวยงานภายนอก 
 
ฝายกลยุทธองคกร จำนวน 4 กระบวนการ ไดแก 
1. กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปงบประมาณถัดไป 2 ปงบประมาณ) 
2. กระบวนการจัดทำแผนงานและงบประมาณ (การจัดทำแผนในปงบประมาณถัดไป) 
3. กระบวนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน (การดำเนินการติดตามและรายงานผลในปงบประมาณปจจุบัน) 
4. กระบวนการประเมินผลโครงการ (การประเมินผลทุก 3 - 5 ป หรือเม่ือครบกำหนด) 
 
ฝายทรัพยากรบุคคล จำนวน 8 กระบวนการ ไดแก 
1. กระบวนการสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงตั้ง 
2. กระบวนการทดลองปฏิบัติงาน 120 วัน 
3. กระบวนการเบิกสวัสดิการเลือกอิสระ 
4. กระบวนการเลือกประกันสุขภาพ 
5. กระบวนการลาพักผอนเพ่ือเดินทางตางประเทศ 
6. กระบวนการการลาเพ่ือประโยชนในการพัฒนาศักยภาพเจาหนาท่ี 
7. กระบวนการการประเมินผลการปฏิบัติงานประจำป 
8. กระบวนการลาออก 
 
ฝายบริหารกลาง  
สวนงานอำนวยการและกฎหมาย จำนวน 8 กระบวนการ ไดแก 
1. กระบวนการทำบันทึกขอความขออนุมัติภายใน 
2. กระบวนการออกหนังสือภายนอก 
3. กระบวนการรับหนังสือภายนอก 
4. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตางๆ 
5. กระบวนการบริหารนัดหมายผูบริหาร 
6. กระบวนการตรวจรางบันทึกขอตกลง MOU MOA NDA ประกาศ คำสั่ง และเอกสารทางกฎหมาย  

(เฉพาะกรณีท่ีดำเนินการในระบบ E-Saraban) 
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7. กระบวนการตอบขอหารือ ใหคำวินิจฉัย ใหคำปรึกษา และการตีความกฎหมาย (ภายใน)  
(เฉพาะกรณีท่ีดำเนินการในระบบ E-Saraban) 

8. กระบวนการตอบขอหารือ ใหคำวินิจฉัย ใหคำปรึกษา และการตีความกฎหมาย (ภายนอก)  
(เฉพาะกรณีท่ีดำเนินการในระบบ E-Saraban) 

 
สวนงานคลังและพัสดุ จำนวน 14 กระบวนการ ไดแก 
1. กระบวนการออกใบเสนอราคา 
2. กระบวนการจายเงินผาน PO 
3. กระบวนการจายเงินผาน EX 
4. กระบวนการออกใบแจงหนี้ 
5. กระบวนการออกใบเสร็จรับเงิน 
6. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท (ออก PO) 
7. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 100,000 บาท (สำรองจาย) 
8. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 แตไมเกิน 500,000 บาท 
9. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 บาท 
10. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีคัดเลือก วงเงินตั้งแต 500,000 บาทข้ึนไป 
11. กระบวนการจัดซ้ือจัดจางดวยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป (e-bidding) วงเงินตั้งแต 500,000 บาทข้ึนไป แตไมเกิน 5 

ลานบาท 
12. กระบวนการขอใชรถยนตสถาบัน 
13. กระบวนการเบิกวัสดุสำนักงาน 
14. กระบวนการสงไปรษณีย 
15. กระบวนการแจงซอม เปลี่ยนวัสดุ ภายในอาคาร 

 
 
 
 


นางสาวธีรณี อจลากุล
 30/09/2567


เห็นชอบ

 






 

 
ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ 

1. กระบวนการจัดทำแผนระดับ 3 แผนยุทธศาสตร์การขับเคลือ่นการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ 

2. กระบวนการจัดทำความเห็นของ สขญ. เพือ่ประกอบการพิจารณาเรือ่งที่
เสนอคณะรัฐมนตรี และเพือ่ตอบเรือ่งขอความเห็นจากหน่วยงานภายนอก 

 



ช่ือกระบวนการ : จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/2

ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการต่างประเทศ ผอ.ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการ
ต่างประเทศ อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ายนโยบายฯ จัดท าบันทึกข้อความขออนุมัติด าเนินโครงการ 
เสนอเร่ืองถึง ผสขญ. เพ่ือขออนุมัติด าเนินโครงการ โดยเสนอ
ผ่านฝ่ายกลยุทธ์องค์กร และรสขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ  เพ่ือ
พิจารณารายละเอียดโครงการและจัดสรรงบประมาณ และจัด
จ้างท่ีปรึกษา (ถ้าจ าเป็น)

7 วัน -  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - บันทึกขออนุมัติด าเนินโครงการและขอรับการจัดสรรงบประมาณ
 - แบบฟอร์มขอเปิดโครงการของฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
 - ผอ.สขญ. อนุมัติการด าเนินโครงการและวงเงินงบประมาณ

2 ด าเนินการจัดจ้างท่ีปรึกษาสนับสนุน
การด าเนินโครงการ ผ่านกระบวนการจัดซ้ือจัดจ้าง

1 เดือน  - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560

 - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (ส่วนงานคลังและพัสดุ) ท่ีได้รับ
มอบหมาย

 - แบบฟอร์มประกาศแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง
 - ToR ส าหรับการจัดจ้าง
 - แบบฟอร์มก าหนดราคากลาง (แบบ บก.06)
 - Purchase Request
 - บันทึกขออนุมัติจัดจ้างฯ
 - บันทึกแต่งต้ัง คกก. ToR, จัดจ้าง, ตรวจรับพัสดุ
 - เอกสารรายงานผลการจัดจ้างฯ, สัญญาจ้างฯ

3  - รวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ข้อมูล ตามนโยบาย 
ยุทธศาสตร์และแผนระดับต่าง ๆ ของประเทศไทย และของ
หน่วยงานท่ีมีภารกิจเก่ียวข้องกับการพัฒนาและการใช้
ประโยชน์จาก Big Data และเทคโนโลยีท่ีเก่ียวข้อง

 - สัมภาษณ์หรือจัดกิจกรรมรับฟังความคิดเห็นจากผู้บริหาร 
สขญ. ผู้แทนหน่วยงานรัฐ เอกชน ภาควิชาการ เพ่ือรับฟัง
ข้อมูล ความคิดเห็น ข้อเสนอแนะในการก าหนดแผน
ยุทธศาสตร์ฯ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

แผนระดับ 1 2 3 ท่ีเก่ียวข้อง  ท้ังน้ี ในกรณีของการจัดท าแผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ พ.ศ. 2568 - 2570 มีแผน
ท่ีเก่ียวข้อง ดังต่อไปน้ี
 แผนระดับ 1: 
- ยุทธศาสตร์ชาติ พ.ศ. 2561 - 2580
แผนระดับ 2:
- แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ                                                   
- แผนปฏิรูปประเทศ 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ (แผน 13)                               
- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยความม่ันคงแห่งชาติ 
แผนระดับ 3: 
- นโยบายและแผนระดับชาติว่าด้วยการพัฒนาดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม              
- แผนปฏิบัติการด้านดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม - แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของประเทศไทย                                         
 - แผนแม่บทการส่งเสริมเศรษฐกิจดิจิทัล 
- แผนยุทธศาสตร์เก่ียวกับธุรกรรมทางอิเล็กทรอนิกส์                             
- แผนปฏิบัติการด้านปัญญาประดิษฐ์แห่งชาติเพ่ือการพัฒนาประเทศไทย
- แผนปฏิบัติการว่าด้วยการส่งเสริมการใช้ประโยชน์เทคโนโลยี 5G ของประเทศไทย 
- นโยบาย ยุทธศาสตร์ ข้อตกลง ข้อผูกพัน และข้อมูลการด าเนินงานต่าง ๆ ภายใต้กรอบร่วมมือระหว่างประเทศ ท้ังระดับทวิภาคี พหุภาคี และ
องค์การระหว่างประเทศ ท่ีมีส่วนเก่ียวข้องหรืออาจส่งผลกระทบต่อการขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จาก Big Data ของประเทศไทย
 - รายงานสรุปผลการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลข้างต้นท่ีเก่ียวข้องกับการยกร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

4 ยกร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ จากข้อมูลและความคิดเห็นท่ีได้จาก
การรวบรวม ศึกษาและวิเคราะห์ตามข้อ 3 ข้างต้น คู่ขนานกับ
การหารือรับฟังความเห็นจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องท่ีจะเป็น
หน่วยร่วมขับเคล่ือนแผนฯ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

5 เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ผสขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความ
เห็นชอบ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ผอ.สขญ. ผ่าน รอง ผอ.สขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ เพ่ือขอความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ และเสนอ 
คกก.สขญ. พิจารณาต่อไป
 - ระเบียบวาระการประชุม คกก. สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

 - มติท่ีประชุม คกก.สขญ. เห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

กระบวนการจัดท าแผนระดับ 3 - แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่

ด าเนินการจัดจ้างที่ปรึกษาสนับสนุน
การด าเนินโครงการ

จัดเตรียมข้อมูลเพื่อใช้ประกอบ
การยกร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

จัดท าร่างแผนยุทธศาสตร์

ขออนุมัติด ำเนินโครงกำร
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เสนออร่างแผนยทุธศาสตร์ฯ 
ต่อ ผสขญ.
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ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการต่างประเทศ ผอ.ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ และการ
ต่างประเทศ อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

6 เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อคณะกรรมการ 
สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ผอ.สขญ. ผ่าน รอง ผอ.สขญ. กลุ่มงานนโยบายฯ เพ่ือขอความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ และบันทึกเสนอ
 คกก.สขญ. 
 - ระเบียบวาระการประชุม คกก. สขญ. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

 - มติท่ีประชุม คกก.สขญ. เห็นชอบร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

7 เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ (สศช.) เพ่ือพิจารณากล่ันกรองร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ก่อนเสนอคณะรัฐมนตรี ตามแนวทางการจัดท าแผนระดับท่ี 3

2.5 เดือน  - มติ ครม. วันท่ี 27 เมษายน 2564 เร่ือง
แนวทางการจัดท าแผนระดับ 3 และการเสนอ
แผนระดับท่ี 3 ในส่วนของแผนปฏิบัติการด้าน...
ต่อคณะรัฐมนตรี

 - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ สขญ. เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ถึง สศช. เพ่ือพิจารณากล่ันกรอง ก่อนเสนอ ครม.

 - หนังสือ สศช. แจ้งความเห็นต่อร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ

8 ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ให้สอดคล้องกับความเห็น
ท่ีได้รับแจ้งจาก สศช.

1.5 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - ความเห็นของ สศช. ต่อร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ
 - ร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ท่ีได้ปรับปรุงแก้ไขให้สอดคล้องกับความเห็น สศช.

9 เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อคณะรัฐมนตรี เพ่ือพิจารณาให้
ความเห็นชอบให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องด าเนินการตามแผน
ยุทธศาสตรฯ

2 เดือน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ สขญ. เรียน รมว.ดศ. ผ่าน ปดศ. เพ่ือพิจารณาเสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ เข้าสู่การพิจารณาของ ครม.
 - ร่างหนังสือ รมว.ดศ. ลงนามถึงเลขา ครม. เพ่ือเสนอเร่ืองร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ครม. เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 

 - หนังสือ รมว.ดศ. ถึงเลขา ครม. เพ่ือเสนอเร่ืองร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ต่อ ครม.

10 แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ฯ ท่ีคณะรัฐมนตรี มีมติเห็นชอบแล้ว
ให้หน่วยงานท่ีเก่ียวข้องับทราบและด าเนินการให้เป็นไปตาม
แผนฯ

7 วัน  - 'ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศท่ี
ได้รับมอบหมาย

 -หนังสือ สขญ. แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ท่ี ครม. ให้ความเห็นชอบแล้ว ถึงหน่วยงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือทราบและด าเนินการในส่วนท่ีเก่ียวข้องให้
เป็นไปตามแผนยุทธศาสตร์ฯ 
- แผนยุทธศาสตร์ฯ ท่ี ครม. ให้ความเห็นชอบ

กระบวนการจัดท าแผนระดับ 3 - แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่

แจ้งเวียนแผนยุทธศาสตร์ฯ 
ถึงหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้อง

เสนอร่างแผนยุทธศาสตร์ฯ ให้ สศช. กลั่นกรอง

ปรับปรุงแก้ไขร่างแผนยุทธศาสตรฯ์

ขอความเห็นชอบร่างแผน
ยุทธศาสตร์ฯ จาก ครม.
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เสนออร่างแผนยทุธศาสตร์ฯ 
ต่อ คกก. สขญ.
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ฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์ 
และการต่างประเทศ

ผอ.ฝ่ายนโยบาย 
ยุทธศาสตร์ 
และการต่างประเทศ อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 สขญ. รับหนังสือส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) 
/ ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) /หน่วยอ่ืนๆ 
แจ้งขอให้ สขญ. จัดท าความเห็น
เพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี หรือเร่ืองอ่ืนๆ และ 
ผสขญ. ส่ังการให้ฝ่ายนโยบายฯ ด าเนินการเร่ืองดังกล่าว

1-2 วัน -  - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (สารบรรณ) ท่ีได้รับมอบหมาย
 - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ สลค. หรือ ดศ. หรือหน่วยงานอ่ืนๆ แจ้งขอให้ สขญ.จัดท า
ความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ือง... ของ ครม. หรือเร่ืองอ่ืนๆ 
ซ่ึง ผสขญ. ส่ังการให้ฝ่ายนโยบายฯ ด าเนินการ 

2 ด าเนินการรวบรวม ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ท่ีเก่ียวข้อง ได้แก่ ต้นเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของคณะรัฐมนตรี 
และข้อมูลในส่วนของ สขญ. ท่ีเก่ียวข้องกับเร่ืองท่ีเสนอต่อคณะรัฐมนตรี 
หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็นของ สขญ. และจัดท า
ความเห็น

1 - 7 วัน 
(ท้ังน้ี ในกรณีท่ีหน่วยงาน

เจ้าของเร่ืองมีก าหนด
ระยะเวลาท่ีขอให้ สขญ. 

แจ้งความเห็นกลับ 
(deadline) ให้ด าเนินการ
ภายในระยะเวลาท่ีก าหนด)

หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ.เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

  - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - ข้อมูลเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของ ครม. จากหน่วยงานผู้เสนอ
เร่ือง หรือเร่ืองอ่ืนๆท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็นจากสขญ.
 - ข้อมูลของ สขญ. ซ่ึงฝ่ายนโยบายฯ ประสานฝ่ายภายใน สขญ. 
ท่ีเก่ียวข้องเพ่ือขอรับทราบข้อมูล  

 - ความเห็นของ สขญ. ต่อเร่ืองท่ีเสนอเข้าสู่การพิจารณาของ ครม. 
หรือเร่ืองอ่ืนๆ ท่ีหน่วยงานภายนอกขอความเห็น สขญ.

3  - ฝ่ายนโยบายฯ เสนอ ผสขญ. พิจารณาให้ความเห็นชอบความเห็นฯ 
ท่ีจัดท า และลงนามในหนังสือแจ้งความเห็นถึง ส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี (สลค.) / กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) 
/หน่วยอ่ืนๆ  

1-3 วัน หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ. เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

  - ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย

 - บันทึกเสนอ ผอ.สขญ. พิจารณาความเห็นฯ ท่ีฝ่ายนโยบายฯ จัดท า 
 - ร่างหนังสือเพ่ือ ผอ.สขญ. ลงนามแจ้งความเห็น BDI ถึงเลขาธิการ 
ครม. หรือ ปดศ.

4 จัดส่งหนังสือท่ี ผสขญ. ลงนามแจ้งความเห็น ของ สขญ. 
ถึง ส านักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (สลค.) / กระทรวงดิจิทัล
เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม (ดศ.) /หน่วยอ่ืนๆ

1-วัน หนังสือ ดศ. แจ้งเวียน
ข้อส่ังการ ปดศ. เก่ียวกับ
แนวทางในการเสนอ
ความเห็นประกอบการ
พิจารณาของ ครม. ส าหรับ
หน่วยงานในสังกัด ดศ. 
ถือปฏิบัติ

 -  ผู้อ านวยการฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการ
ต่างประเทศ 
และเจ้าหน้าท่ีฝ่ายนโยบาย ยุทธศาสตร์และการต่างประเทศ
ท่ีได้รับมอบหมาย
 - เจ้าหน้าท่ีฝ่ายบริหารกลาง (สารบรรณ) ท่ีได้รับมอบหมาย

 - หนังสือ ผสขญ. ลงนาม เรียน เลขาธิการ ครม. หรือ ปดศ. 
หรือหัวหน้าหน่วยงานอ่ืนๆ แจ้งความเห็นของ สขญ.

กระบวนการจัดท าความเห็นของ สขญ. เพ่ือประกอบการพิจารณาเร่ืองท่ีเสนอคณะรัฐมนตรี 
และเพ่ือตอบเร่ืองขอความเห็นจากหน่วยงานภายนอก

รับเรื่องจากส านักเลขาธิการคณะรฐัมนตรี
(สลค.) / ดศ. / หน่วยงานอื่นๆ แจ้งขอให้ 

สขญ. จัดท าความเห็น

ศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและจัดท า
ความเห็นฯ

เสนอ ผอ.สขญ. 
พิจารณาความเห็นฯ

อนุมัติ

แจ้งความเห็นฯ ของ สขญ. ถึง สลค.
/ ดศ. / หน่วยอื่นๆ

ไม
่อน

ุมัต
ิ/ให้

ปร
ับป

รุง



 

 
ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ 

1. กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปีถัดไป 2 
ปีงบประมาณ) 

2. กระบวนการติดตามและรายงานผลการดำเนินงาน (การติดตามและรายงาน
ผลในปีงบประมาณปัจจุบัน) 

 



ช่ือกระบวนการ : กระบวนการเสนอของบประมาณ (การของบประมาณในปีงบประมาณถัดไป 2 ปีงบประมาณ)
จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กรสือสารให้ฝ่ายงานต่างๆ ท่ีเก่ียวข้อง เสนอ concept project ท่ีเสนอขอ
งบประมาณประจ าปี ซ่ึงต้องความสอดคล้องวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ และแผน
ยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 - 2570 และ
นโยบายรัฐบาล

สิงหาคม - พรฎ. การจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่
- แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้ประโยชน์
จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 - 2570

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - แผนปฏิบัติการ ระยะกลาง
- ปฏิทินงบประมาณประจ าปี

2 ฝ่ายงานต่าง ๆ เสนอโครงการ หรืองบรายจ่ายประจ าเพ่ือของบประมาณประจ าปี มายังฝ่าย
กลยุทธ์องค์กร

สิงหาคม ห้วหน้าโครงการ / ผอ. ฝ่าย / รสขญ. - concept project 

3 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
- ตรวจสอบความสอดคล้องวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ และแผนงานยุทธศาสตร์ฯ Big 
Data ท่ีสอดคล้องกับวัตถุประสงค์การจัดต้ังสถาบันฯ แผนยุทธศาสตร์การขับเคล่ือนการใช้
ประโยชน์จากข้อมูลขนาดใหญ่ ปี พ.ศ. 2568 - 2570 และนโยบายรัฐบาล
- เสนอกรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผนรายจ่ายบุคคลากร ผลผลิต และ โครงการ
- map โครงการกับยุทธศาสตร์จัดสรรประจ าปี และแผนยุทธศาสตร์ชาติ

กันยายน - ตุลาคม -ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี
-แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ 
-นโยบายรัฐบาล 
-นโยบายกระทรวงฯ
-แผนยุทธศาสตร์จัดสรร

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - โครงการท่ีจะเสนอของบประมาณประจ าปี
- เสนอกรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผนรายจ่ายบุคลากร 
ผลผลิต และ โครงการ
- map โครงการกับยุทธศาสตร์จัดสรรประจ าปี

4 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอ โครงการท่ีจะเสนอของบประมาณ กรอบวงเงิน (Pre-ceiling) แผน
รายจ่ายบุคคลากร ผลผลิต และ โครงการ ต่อ BDI Top Ex พิจารณา

กันยายน - ตุลาคม - - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

- มติท่ีประชุม BDI Top Ex

5 - หัวหน้าโครงการท่ีผ่านการพิจารณาจัดท ารายละเอียดข้อเสนอโครงการ แตกตัวคูณ TOR 
และใบเสนอราคา
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล จัดท าแผนรายจ่ายบุคลากรภาครัฐ พร้อมจัดเตรียมข้อมูลการประกาศ
รับสมัครบุคลากรอัตราใหม่
- ฝ่ายบริหารกลาง และฝ่ายเทคโนโลยีข้อมูลสารเทศ เสนอแผนรายจ่ายประจ า เอกสารแตก
ตัวคูณ TOR และใบเสนอราคา

ตุลาคม - พฤศจิกายน - หลักเกณฑ์ และอัตราค่าใช้จ่ายประกอบการ
พิจารณางบประมาณรายจ่ายประจ าปีฯ

- หัวหน้าโครงการท่ีเสนอของบประมาณ
- ฝ่ายทรัพยากรบุคคล
- ฝ่ายบริหารกลาง
- ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ

- ข้อเสนอโครงการ
- เอกสารแตกตัวคูณ
- TOR 
- ใบเสนอราคา 3 เจ้า
- ประกาศรับสมัครบุคลากรอัตราใหม่

6 - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร จัดท าเอกสารค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี
- ผู้บริหาร สขญ. เสนอ ค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี ต่อ อนุฯ การเงิน และ คกก.สขญ

พฤศจิกายน - - คกก.สขญ.
- อนุฯ การเงิน
- ผสขญ. รสขญ. (วิชุดา)
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

เอกสารค าของประมาณรายจ่ายประจ าปี ท่ีผ่านการ
พิจารณาจาก คกก. สขญ.

7 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร 
- จัดท าเอกสารค าของบประมาณประจ าปี ส่ง สงป. ท่ีผ่านการเห็นชอบจาก รมว. ดศ.
- กรอกข้อมูลค าขอผ่านระบบสารสนเทศ (E-budgeting)

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป. ประกาศ
(ธันวาคม - มกราคม)

- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เล่มค าขอ และเอกสารท่ีเก่ียวข้อง

8 - ติดตามก าหนดการช้ีแจงงบประมาณในช้ันคณะกรรมธิการและอนุกรรมาธิการ 
- ประสาน BDI Top Ex, หัวหน้าโครงการ และฝ่ายงานท่ีเก่ียวข้อง ร่วมสนับสนุนข้อมูล และ
เข้าช้ีแจงงบประมาณ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด 
- จัดท าและส่งข้อมูลเอกสารการช้ีแจงต่อคณะฯ ต่างๆ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด 
- เข้าร่วมช้ีแจงบประมาณต่อคณะฯ ต่างๆ ตามวันและเวลาท่ีก าหนด

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป. ประกาศ
(กรกฎาคม - สิงหาคม)

- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เอกสารประกอบการช้ีแจงงบประมาณฯ

9 - จัดท าแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ตามวงเงินงบประมาณท่ีได้รับจัดสรร
ประจ าปีส่งให้สงป. พิจารณาให้ความเห็นชอบ เข้าระบบ eVmis
- สงป. พิจารณาให้ความเห็นชอบแผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ

ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป. ประกาศ
(กันยายน)

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร - 'หนังสือส านักงบประมาณ เร่ืองการจัดท าแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ และการอนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณรายจ่ายประจ าปีงบประมาณ
- เอกสารแผนปฏิบัติการและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ
รายปีของ สขญ.

10 - จัดส่งใบงวดเงิน ให้ส่วนงานคลังและพัสดุท าการเบิกจ่ายงบประมาณผ่านระบบ GFMIS ตามปฏิทินงบประมาณประจ าปี ท่ี สงป. ประกาศ
(ตุลาคม)

ส่วนงานคลังและพัสดุ ใบงวดเงินจากส านักงบประมาณ

การเสนอของบประมาณ

ข้ันตอนการเสนอค าของบประมาณ สนับสนุนการช้ีแจงงบประมาณ และจัดท าแผนการปฏิบัติงานแผนการใช้จ่ายงบประมาณ เพ่ือรับงบประมาณ
จากส านักงบประมาณ

สื่อสารผู้เกี่ยวข้อง
ด าเนินการเสนอโครงการ

พิจารณา
กรอบวงเงิน (Pre-ceiling)

แผนรายจ่ายบุคลากร 
ผลผลิต และ โครงการ

พิจารณา
ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี

จัดท าเอกสารค าขอให้ สป.ดศ. / 
สงป.

สนับสนุนการช้ีแจงงบประมาณ
ประจ าปี

จัดท าแผนปฏิบัติงานและ
แผนการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามวงเงินที่ได้รับ

เบิกจ่ายเงินงบประมาณจาก
กรมบัญชีกลาง

(ส่วนงานคลังและพัสดุ)

อนุมัติ

อนุมัติ

(ไม่อนุมัต/ิควรปรับปรุง)
(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

ตรวจสอบความสอดคล้องกับแผน
ยุทธศาสตร์ฯ รวบรวมและเสนอ

กรอบงบประมาณ

ฝ่ายงานต่าง ๆ เสนอโครงการ/
งบประมาณ

จัดท ารายละเอียดโครงการ
แผนรายจ่ายบุคลากรภาครัฐ

และแผนรายจ่ายประจ า

BDI Top Ex

คกก.สขญ. ผ่าน
อนุฯ การเงิน



ช่ือกระบวนการ : การประเมินผลโครงการ (การประเมินผลทุก 3 - 5 ปี หรือเม่ือครบก าหนด)

จัดท าโดย : ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/1

เพ่ือประเมินผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา เพ่ือประโยชน์ต่อแผนการท างานในอนาคต ผอ. ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567
ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

1 ส ารวจโครงการท่ีถึงก าหนดการประเมิน พร้อมจัดท าข้อมูลเพ่ือเสนอพิจารณา 15 วันท าการ - พรฎ. การจัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่
- หลักเกณฑ์การประเมิน PMQA โดย ก.พ.ร.

ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เอกสารท่ีเก่ียวข้อง

2 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอ โครงการท่ีจะประเมิน ประจ าปี ต่อท่ีประชุม BDI Top Ex พิจารณา 1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

 มติท่ีประชุม BDI Top Ex

3 หารือกับหัวหน้าโครงการ หรือผู้เก่ียวข้องเพ่ือคัดเลือกคณะผู้ประเมินจากภายใน/ภายนอก
หน่วยงาน พร้อมท้ังรวบรวมข้อมูลเก่ียวกับผู้ประเมิน เช่น ประวัติโดยย่อ ผลงานเด่นท่ีแสดงว่า
เป็นผู้เช่ียวชาญ/มีประสบการณ์ด้านท่ีจะท าการประเมิน

7 วันท าการ ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
หัวหน้าโครงการ หรือผู้เก่ียวข้อง

รายละเอียดการประเมินโครงการ

4 - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร เสนอคัดเลือก รายช่ือ จากประวัติโดยย่อ ความเช่ียวชาญของผู้ประเมิน 
ต่อท่ีประชุม BDI Top Ex พิจารณา
- ประสานทาบทามผู้ท่ีได้รับการคัดเลือกจาก BDI Top Ex
- รูปแบบการประเมิน 2 แบบ กรณีจ้างท่ีปรึกษา/ผู้เช่ียวชาญ หรือ บริษัทประเมิน

1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร

 มติท่ีประชุม BDI Top Ex

5 จัดท าเอกสารท่ีเก่ียวข้อง เช่น เอกสารรักษาความลับ 
เอกสาร TOR และเอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง

15 วันท าการ ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร การตอบรับการเชิญเป็นคณะผู้ประเมิน

6 ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร ร่วมกับผู้ประเมิน
- รวบรวมผลการด าเนินงานโครงการท่ีผ่านมา (ทุติยภูมิ) เช่น งบประมาณ จ านวนบุคลากร 
ผลกระทบจากโครงการ 
- เก็บข้อมูลท่ีจ าเป็นต่อการประเมิน (ปฐมภูมิ) เช่น การสัมภาษณ์/ส่งแบบสอบถามให้ผู้มีส่วน
ได้ส่วนเสีย
- ประเมินผลจากการรวบรวมและเก็บข้อมูลโครงการ

6 - 7 เดือน - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

รายละเอียดท่ีเก่ียวข้องกับโครงการท่ีได้รับการประเมิน

7 ผู้ประเมินรายงานผลการตรวจประเมินโครงการ 1 วันท าการ - BDI Top EX
- ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

เอกสารประกอบการประชุม

8 ผู้ประเมินจัดท าเล่มรายงานผลการประเมินโครงการ 30 วันท าการ - ฝ่ายกลยุทธ์องค์กร
- ผู้ประเมินโครงการ

รายงานผลการประเมินโครงการ

การประเมินผลโครงการ/หน่วยงาน

ส ารวจระยะเวลา และจัดท า
ข้อมูลโครงการที่ต้องประเมินผล

พิจารณา
คัดเลือกโครงการ

ที่จะประเมิน

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

รวบรวมรายชื่อผู้ประเมิน/
หน่วยงานที่เข้ามาประเมินผล

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง) พิจารณาคัดเลือก
วิธีการและ
ผู้ประเมิน

รวบรวม จัดเก็บ และประเมินผล
โครงการ

ด าเนินการท าเอกสาร/จัดจ้าง

พิจารณา
รายงานสรุปผล
การประเมิน

อนุมัติ

(ไม่อนุมัติ/ควรปรับปรุง)

จัดท ารายงานผลการประเมิน

BDI Top Ex

BDI Top Ex

BDI Top Ex



 

 
ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ 

1. กระบวนการสรรหา คัดเลือก และบรรจุตำแหนง่ 
2. กระบวนการการประเมนิผลการปฏิบัตงิานประจำปี 

 



แกไขครั้งที่ : 0 หนาที่ :

อนุมัติโดย : วันที่อนุมัติ :

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ

1

1. ผูบังคบับัญชากรอกแบบฟอรมแจงความประสงคขอเปดตําแหนง

2. ผูบังคบับัญชาสงอีเมลมายังฝายทรัพยากรบุคคล และ cc รสขญ. ตามสายงาน

ผูบังคบับัญชา 1. แบบฟอรมแจงความประสงคขอเปดตําแหนง

2. Job description (JD)

2

1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบอัตรากําลังที่วาง

2. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ตรวจสอบความสอดคลองของคณุสมบัติหนาที่ความรับผิดชอบ

กับตําแหนงที่ขอเปดรับ

3. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการแจงฝาย DIT และ PR เพ่ือประกาศรับสมัครงาน

ผานชองทางตาง ๆ ที่กําหนด เชน website, Facebook เปนตน

ภายใน 2 วันทําการ

หลังจากไดรับเอกสาร

เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล 1. แบบฟอรมแจงความประสงคขอเปดตําแหนง

2. Role Profile

3

1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคลดําเนินการคัดเลือก

ใบสมัครงานจากชองทางตางๆ ตามคุณสมบัติที่เหมาะสมและตรงตามตําแหนงที่ขอเปดรับ

2. ตรวจสอบคณุสมบัติจากใบสมัคร กับคุณสมบัติที่กําหนดใน Role Profile และแบบฟอรมแจง

ความประสงคขอเปดตําแหนง

3. ดําเนินการคัดแยกใบสมัครและเอกสารประกอบการสมัครงานเขาแฟมใบสมัคร (E-file)

4. นําสงใบสมัครใหผูบังคบับัญชาพิจารณา

ภายใน 7 วันทําการจากขอ 2 1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

2. ผูบังคบับัญชา

1. แบบฟอรมแจงความประสงคขอเปดตําแหนง

2. Role Profile

3. ใบสมัครงาน

4. เอกสารประกอบการสมัครงาน

4

1. ผูบังคบับัญชาพิจารณาใบสมัครงานพรอมเอกสารประกอบ

การสมัครงาน ตามความเหมาะสมของตําแหนงงานที่ขอเปดรับ

2. แจงขอมูลใบสมัครงานที่ผานการคัดเลือก เพ่ือเรียกเขารับการทดสอบสัมภาษณใหเจาหนาที่

บริหารทรัพยากรบุคคล เพ่ือดําเนินการ 

หมายเหตุ  กรณีตนสังกัดไมตอบกลับภายใน 7 วัน เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการ

ติดตามทาง อีเมล หรือโทรศัพท

ภายใน 7 วันทําการจากขอ 3 1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

2. ผูบังคบับัญชา

1. ใบสมัครงาน

2. เอกสารประกอบการสมัครงาน

5

1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล หารือคณะกรรมการสมัภาษณเพ่ือทําการนัดหมายวันและเวลา

ในการสัมภาษณพรอมจัดสงเอกสารประกอบการสัมภาษณ

2. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดาํเนินการนัดผูสมัครงานเพ่ือเขารับการทดสอบสัมภาษณตาม

วันและเวลาที่กําหนด

3 วัน 1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

2. คณะกรรมการสัมภาษณ

1. อีเมลแจงผูเก่ียวของ

2. ใบสมัครงาน

3. เอกสารประกอบการสมัครงาน

4. แบบประเมินการสัมภาษณ

5. แบบสรุปผลการสัมภาษณ

6

1. คณะกรรมการสัมภาษณดําเนินการสัมภาษณผูสมัครที่ผานการคัดเลือก

2. คณะกรรมการสัมภาษณลงความเห็นสรุปผลการสัมภาษณในแบบประเมินผลการสัมภาษณ

- กรณีผูที่ไมผานการคัดเลือก เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล แจงผลการพิจารณาใหผูสมัครงาน

รับทราบโดยแจงผานชองทางอีเมล

- กรณีผานการคัดเลือก เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล แจงผลการพิจารณาใหผูสมัครงาน

รับทราบโดยแจงผานชองทางอีเมล หรือ โทรศัพท พรอมเงื่อนไขในการบรรจุแตงตั้งใหผูสมัครงาน

รับทราบ

3.ดําเนินการแจงผูสมัครสงเอกสารประกอบการบรรจุ / จาง ใหเจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

กอนวันเริ่มงาน

4.ดําเนินการแจงใหผูสมัครงานตรวจสุขภาพ พรอมสงผลตรวจใหเจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

ในวันเริ่มงาน

7 วัน 1. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

2. คณะกรรมการสัมภาษณ

1. ใบสมัครงาน

2. เอกสารประกอบการสมัครงาน

3. แบบประเมินการสัมภาษณ

4. แบบสรุปผลการสัมภาษณ

5. แบบทดสอบ

ชื่อกระบวนการ : การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงต้ัง
จัดทําโดย : 
นางสาวชวิศา บุญชู

ตรวจสอบโดย : 
นางสาวเกศพร สุคตะ

ตรวจสอบใบสมัครงานที่เหมาะสมกับตําแหนงที่ขอรับ 
เพื่อสงใหผูบังคับบัญชาพิจารณาคัดเลือก

พจิารณา
คัดเลือกใบสมัคร

ท่ีเหมาะสม

ไมเหมาะสม

เหมาะสม

แจงนัดหมายผูสมัครเพื่อเขารับการสอบสัมภาษณ

สอบสัมภาษณ
และพิจารณาผล
การสัมภาษณ

ไมมีผูผาน
การคัดเลือก

ผานการคัดเลอืก

ผูบงัคับบัญชายื่นแบบฟอรม

แจงความประสงคขอเปดตําแหนง 

รับแบบคําขอเปดรับบคุลากรจากฝายตนสังกัดที่ไดรับ
การอนุมัติแลวผานอีเมล เพื่อประกาศรับสมัครงาน 

ตามชองทางที่กําหนด

A

พระราชกฤษฎีกา

จัดตั้งสถาบันขอมูลขนาดใหญ  

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2566

นางสาวธีรณี อจลากุล 

ผสขญ. 30 ก.ย. 2567
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แกไขครั้งที่ : 0 หนาที่ :

อนุมัติโดย : วันที่อนุมัติ :

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ เอกสาร/ระบบที่เกี่ยวของ

ชื่อกระบวนการ : การสรรหา คัดเลือก และบรรจุแตงต้ัง
จัดทําโดย : 
นางสาวชวิศา บุญชู

ตรวจสอบโดย : 
นางสาวเกศพร สุคตะ

7

เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคลจัดทําบันทึกการขออนุมัติรับบุคลากร

- จัดเตรียมเอกสารประกอบการพิจารณาใหครบถวน

- เสนอเอกสารใหผูบังคบับัญชาตามสายงานจนถึง ผสขญ.

1 วัน เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล บันทึกรับบุคลากร

8

เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการดังนี้

1. ตรวจสอบขอมูลบุคลากร

2. สงขอมูลใหฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ กอนบุคลากรเริ่มงาน 1 วัน

2. จัดทําสัญญาการปฏิบัตงิาน

3. จัดเก็บเอกสารของบุคลากรเขาทะเบียนประวัติ

7 วัน เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล 1. บันทึกรับบุคลากร

2. สัญญาการจางปฏิบัติงาน

9 พบลักษณะตองหาม

1. ดําเนินการทําหนังสือตรวจสอบคณุสมบัติและลักษณะตองหามโดยการตรวจการรับรองคุณวุฒิ

และประวัติอาชญากร

2. กรณีตรวจพบคุณสมบัติและลักษณะตองหาม รายงานใหผสขญ.และผูบังคบับัญชาตามสายงาน

ทราบ และแจงยกเลกิการบรรจุแตงตั้ง

7 วัน เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ผลตรวจประวัติอาชญากร

10

ดําเนินการจัดปฐมนิเทศสําหรับบุคลากรเริ่มงานใหมทุกเดือน 1 วัน 1. ผสขญ.

2. เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล

3. เจาหนาที่เทคโนโลยีสารสนเทศ

1. สัญญาการปฏิบัตงิาน

2. เอกสารสวัสดิการตางๆ/ กองทุนสํารองเล้ียงชีพ

3. การจัดทําทดลองการปฏับัติงาน

4. การใชระบบฯ IT ตางๆ ที่จําเปนในการทํางาน

พบลักษณะตองหาม

ไมพบลกัษณะตองหาม

ตรวจสอบขอมูลบคุลากร
พรอมจัดทําสัญญาจางการปฏิบัติงาน

ปฐมนิเทศบุคลากรเริ่มงานใหม

จัดทําบันทึกขออนุมตัิรับบุคลากร
เพื่อเสนอผูบังคับบัญชาตามสายงานจนถึง

ผูมีอาํนาจในการอนุมตัิ

เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากร
บุคคลตรวจสอบคุณสมบัติและ

ลักษณะตองหาม

ยกเลกิการบรรจุแตงตั้ง
และแจงผูบังคับบัญชา

ตามสายงานทราบ

A

นางสาวธีรณี อจลากุล 

ผสขญ.
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30 ก.ย. 2567



แกไขครั้งที่ : หนาที่ :

อนุมัติโดย : วันที่อนุมัติ :

ลําดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฎหมายที่เกี่ยวของ ผูรับผิดชอบ เอกสารที่เกี่ยวของ

1 เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล หารือรวมกับเจาหนาท่ี ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ (ทีม DIT - 

ที่ดูแลระบบ Jira และ Vela) เพ่ือวางแผน/ Timeline ในการประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป โดย

สถาบันฯ กําหนเดใหมีการประเมินการปฏิบัติงานประจําป ปละ 2 ครั้ง 

ชวงท่ี 1 ในเดือนตุลาคม ถึงเดือนมีนาคม 

ชวงท่ี 2 ในเดือนเมษายน ถึง เดือนกันยายน

3 สัปดาห กอนการประเมิน เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

2 เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ทําการสื่อสารใหบุคลากรทราบถึงแนวทางการประเมินผลการ

ปฏิบัติงานประจําป และ Timeline ในการประเมินของผูบังคับบัญชาในแตละระดับ

7 วนัทําการ กอนการประเมิน เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

5 เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการนําผลการประเมินตัวช้ีวดั factors อื่นๆ ตามท่ีสถาบันฯ

กําหนดในแตละป เขาสูระบบการประเมิน เชน ผลการประเมิน 360 degree feedback, KPI ฝาย และ 

Performance Improvement Plan (PIP) เปนตน

3 วนั กอนวนัเริ่มประเมิน เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ระบบ empeo

3 เจาหนาที่ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ ดําเนินการ ปดระบบ Jira เพ่ือดึงขอมูลเขาระบบ Vela 

สําหรับเริ่มทําการประเมินผลปฏิบัติงาน

1 วนั กอนวนัเริ่มประเมิน เจาหนาที่ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ ระบบ Jira และ Vela

4 บุคลากรทําการประเมินผลบนระบบ Vela ตามระยะเวลาที่กําหนดใน Timeline โดยมีการประเมิน

ตามลําดับดังนี้

1) ประเมินตนเอง

2) ประเมินโดย Tier 1

3) ประเมินโดย Tier 2

4) ประเมินโดย Tier 3

หมายเหตุ

ภายใน 30 วนั บุคลากร และผูบริหารตามสายบังคับบัญชา ระบบ Vela

5 เจาหนาที่ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ ปดระบบ Vela และดึงขอมูล (ระดับคะแนน) สงให

เจาหนาที่ฝายทรัพยากรบุคคล

3 วนัทําการ เจาหนาท่ีฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ ระบบ Vela

6 เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการนําผลการประเมิน ระดับคะแนน (Points) มาจัดทําเปน

ผลลัพธระดับเกรด (Letter Grade)

5 วนัทําการ เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล

7 เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล นําผลลัพธระดับเกรดของบุคลากรเขาระบบ Vela (Confidential) 2 วนัทําการ เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ระบบ Vela

8 บุคลากรสามารถเขาดูผลการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง (รายบุคคล) ไดบนระบบ Vela  - บุคลากร (รายบุคคล) ระบบ Vela

จัดทําโดย : 

นางสาวศิริลักษณ ฤทธิ์ลือชยั

ตรวจสอบโดย : 

นางสาวเกศพร สุคตะ
ชื่อกระบวนการ : การประเมินผลการปฏิบัติงานประจําป

เจาหนาที่บริหารทรพัยากรบุคคล หารือรวมกับฝาย
เทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ เพ่ือวางแผนการจัดทํา

การประเมินผลปฏิบัติงาน

เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ส่ือสารบุคลากรทุก
คนเพื่อเตรียมความพรอมในการประเมินผลการ

ปฏิบัติงาน

บคุลากรทําการประเมินผลการปฏิบัติงานของตนเอง
และผูบริหาร

ตามสายบังคับบัญชา

เจาหนาที่ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ 
เตรียมความพรอมระบบเพื่อทําการประเมินผล

ปฏิบัติงาน

เจาหนาที่ฝายเทคโนโลยีขอมูลและสารสนเทศ ปด
ระบบ และดึงขอมูลสงใหเจาหนาที่ฝายทรัพยากร

บคุคล

เจาหนาท่ีบริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการนําผล
การประเมินมาจัดทําเปนผลลัพธระดับเกรด

เจาหนาที่บริหารทรพัยากรบุคคล 
นาํผลลัพธระดับเกรดของบุคลากร

เขาระบบ

ประกาศผลลัพธระดับเกรดของบคุลากร 
(รายบุคคล) บนระบบ

เจาหนาที่บริหารทรัพยากรบุคคล ดําเนินการนําผล
การประเมินตัวช้ีวัด factors อื่นๆ เขาสูระบบการ

ประเมิน

0

นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ.
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30 ก.ย. 2567

พระราชกฤษฎีกา 

จัดตั้งสถาบันขอมูลขนาดใหญ  

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2566 



 

 
ฝ่ายบริหารกลาง 

ส่วนงานอำนวยการและกฎหมาย 

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 

 
ประกอบด้วย 4 กระบวนการ 

1. กระบวนการรับหนังสือภายนอก 
2. กระบวนการจัดประชุมคณะกรรมการตา่ง ๆ 
3. กระบวนการตอบข้อหารือ ให้คำวินิจฉยั ให้คำปรึกษา และการตคีวาม

กฎหมาย (ภายใน) (เฉพาะกรณทีี่ดำเนินการในระบบ E-Saraban)  
4. กระบวนการตอบข้อหารือ ให้คำวินิจฉยั ให้คำปรึกษา และการตคีวาม

กฎหมาย (ภายนอก) (เฉพาะกรณีที่ดำเนินการในระบบ E-Saraban)  

 
 



จัดท ำโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้ำท่ี : 1/2
นำงสำวอภิศรำ จิตตโรภำส นำงสำวอภิญญำ ค ำยำ อนุมัติโดย : นำงสำวธีรณี อจลำกุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฏหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง

1 พระราชกฤษฎีกา จัดต้ังสถาบันข้อมูล
ขนาดใหญ่  
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2566

2 รับหนังสือจากหน่วยงานภายนอก  
1. ทางไปรษณีย์ (ตรวจสอบกับเคาน์เตอร์
ประชาสัมพันธ์ ช้ัน G)
2. ทาง Email : Saraban@bdi.or.th 
3. ทาง Line ส่วนบุคคล

1 วัน ส่วนงานสารบรรณ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1. เอกสารท่ัวไป
2. เอกสารลับ

3 คัดแยกประเภทหนังสือจากหน่วยงานภายนอก 
พิจารณาความเร่งด่วน และความครบถ้วนของเอกสาร
ส่ิงท่ีส่งมาด้วย
(หากเป็นเร่ืองเร่งด่วน ส่วนงานสารบรรณจะหารือตรง
กับ ผสขญ. แล้วจึงลงทะเบียน)

2 ชม. - 1 วัน ส่วนงานสารบรรณ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1. เอกสารท่ัวไป
2. เอกสารลับ

4 ลงทะเบียนในระบบ e-saraban และพิจารณา ให้
ความเห็น เสนอต่อ ผสขญ. เพ่ือพิจารณาส่ังการ หรือ 
รับทราบ ตามล าดับ

1 ชม. – 1 วัน ส่วนงานสารบรรณ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1. เอกสารท่ัวไป
2. เอกสารลับ

ระบบ e-saraban

5 ผสขญ. พิจารณาส่ังการ 1 – 3 วัน ส่วนงานสารบรรณ
ผสขญ.

หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1. เอกสารท่ัวไป
2. เอกสารลับ

ระบบ e-saraban

6 1. ส่งต่อหนังสือไปยังส่วนงานตามท่ี ผสขญ. ส่ังการ 
และส่งต่อหนังสือถึง รสขญ. กลุ่มงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือ
รับทราบข้อส่ังการของ ผสขญ.
2. หากเป็นเร่ืองท่ี ผสขญ. รับทราบ สามารถปิดงานได้
เลย

1 ชม. – 1 วัน ส่วนงานสารบรรณ หนังสือจากหน่วยงานภายนอก
1. เอกสารท่ัวไป
2. เอกสารลับ

ระบบ e-saraban

ช่ือกระบวนกำร : กำรรับหนังสือภำยนอก

รับหนังสือ

รับหนังสือจากหน่วยงาน
ภายนอก 

ตรวจสอบ  
คัดแยก จัด
หมวดหมู่

ส่งคืน / แก้ไข

หนังสือไม่ถูกต้อง

ลงทะเบียนออกเลขรับ
หนังสือในระบบ e-saraban

แจ้งไปยังผู้ที่ได้รับมอบหมาย

สิ้นสุด

หนังสือถูกต้อง

รับทราบ

สั่งการ

ผสขญ. 
พิจารณา



ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฏหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง

จัดท ำโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้ำท่ี : 2/2

นำงสำวอภิศรำ จิตตโรภำส นำงสำวอภิญญำ ค ำยำ อนุมัติโดย : นำงสำวธีรณี อจลำกุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล ำดับ ผังกระบวนกำร รำยละเอียดงำน ระยะเวลำ กฏหมำยท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสำร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง

7 ประสานงานหน่วยงานต้นเร่ือง เพ่ือส่งแบบตอบรับ 
หรือหนังสือมอบหมายผู้แทน กรณีหน่วยงานต้นเร่ือง
ต้องการแบบตอบรับหรือหนังสือมอบหมายผู้แทน

1 – 2 ชม. (กรณีแบบตอบรับ)
2 – 3 วัน (กรณีท าหนังสือ

มอบหมายผู้แทน)

ส่วนงานสารบรรณ 1. แบบตอบรับ (แบบฟอร์มของหน่วยงานต้นเร่ือง)
2. หนังสือมอบหมายผู้แทน

8

9

ช่ือกระบวนกำร : กำรรับหนังสือภำยนอก

จัดท าเอกสารตอบรับ หรือ
หนังสือมอบหมายผู้แทน



ช่ือกระบวนการ : การจัดประชุมคณะกรรมการต่างๆ จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/2

นางสาวอภิศรา จิตตโรภาส นางสาวอภิญญา ค ายา อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง
1 พระราชกฤษฎีกา จัดต้ังสถาบันข้อมูล

ขนาดใหญ่  (องค์การมหาชน) 
พ.ศ. 2566

2 ส่วนงานอ านวยการประสานงานขอข้อมูลจากฝ่าย
เลขานุการคณะกรรมการน้ันๆ เพ่ือจัดท า (ร่าง) วาระ
การประชุม

3 วัน ฝ่ายเลขานุการ 1. ร่างระเบียบวาระการประชุม

3 1. สอบถามวันเวลาท่ีสะดวกของกรรมการทุกท่าน
2. จัดท าหนังสือเชิญประชุม ก าหนดวัน และสถานท่ี
ประชุม น าหนังสือเข้าระบบ E-saraban ให้ผู้บริหาร
ลงนาม
3. ส่งหนังสือเชิญประชุมให้กรรมการทุกท่านล่วงหน้า
อย่างน้อย 7 วัน ทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์

3 วัน ส่วนงานอ านวยการ 1. หนังสือเชิญประชุม
2. ร่างระเบียบวาระการประชุม

ระบบ E-Saraban

4 1. จัดส่งเอกสารประกอบการประชุมให้กรรมการทุก
ท่านทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ล่วงหน้าอย่างน้อย 3 
วันก่อนวันประชุม (พร้อม Meeting Link กรณีจัด
ประชุมผ่านส่ืออิเล็กทรอนิกส์)
2. จองห้องประชุมผ่านระบบ
3. โหลดเอกสารประกอบการประชุมลง iPad (ส าหรับ
กรรมการเปิดขณะประชุม)
4. จัดท าป้ายช่ือผู้เข้าประชุม / QR Code ลงช่ือเข้า
ร่วมประชุม
5. ตรวจสอบอุปกรณ์ต่างๆในห้องประชุม
6. จัดเตรียมอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม

3 วัน ส่วนงานอ านวยการ 1. เอกสารประกอบการประชุม
2. ใบลงช่ือเข้าร่วมประชุม
3. ใบรับเงินค่าเบ้ียประชุม

5 1. จัดวางป้ายช่ือท่ีน่ัง
2. จัดวางอาหารว่าง / เคร่ืองด่ืม
3. จัดวางป้าย QR Code เพ่ือให้ผู้เข้าร่วม scan 
ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม
4. ฝ่ายเลขานุการคณะกรรมการน้ันๆ จดรายงานการ
ประชุมพร้อมบันทึกเสียง

ก่อนเวลาประชุม 1 ชม. ส่วนงานอ านวยการ

ปฏิทินการ
ประชุม

รวบรวมวาระการประชุม

นัดประชุม

จัดเตรียมความพร้อม

เข้าร่วมประชุม



ช่ือกระบวนการ : การจัดประชุมคณะกรรมการต่างๆ จัดท าโดย : ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 2/2

นางสาวอภิศรา จิตตโรภาส นางสาวอภิญญา ค ายา อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร / ระบบท่ีเก่ียวข้อง

6 1. ฝ่ายเลขานุการจัดท า (ร่าง) รายงานการประชุม
2. ส่วนงานอ านวยการตรวจสอบความถูกต้องของ
ตัวอักษรและ Format

7 วัน ฝ่ายเลขานุการ และ ส่วนงานอ านวยการ (ร่าง) รายงานการประชุม

7 ส่วนงานอ านวยการส่งเวียน (ร่าง) รายงานการประชุม
ให้กรรมการพิจารณาทางไปรษณีย์อิเล็กทรอนิกส์ 
พร้อมแบบรับรองรายงานการประชุม (ให้ระยะเวลา
พิจารณา 7 วันท าการ)
กรณีคณะกรรมการมีการแก้ไข ส่วนงานอ านวยการ
แจ้งกลับฝ่ายเลขานุการ

7 - 10 วัน ส่วนงานอ านวยการ 1. (ร่าง) รายงานการประชุม
2. แบบรับรองรายงานการประชุม

8

จัดท า และตรวจสอบ (ร่าง) 
รายงานการประชุม

มีข้อแก้ไข

ไม่มีข้อแก้ไข

ที่ประชุมครั้งถัดไป 
พิจารณารับรองรายงาน

เสนอคณะกรรมการ
พิจารณา (ร่าง) 

รายงานการประชุม



ช่ือกระบวนการ :

จัดท าโดย : จิญาธัญญ์ อารีย์เจริญ  
  ณัฐชยา เผ่าทะไชย ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

การตอบข้อหารือ ให้ค าวินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย (ภายใน) 
(เฉพาะ กรณี ท าบนระบบ E-Saraban) ฝ่ายบริหารกลาง อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายที่เกี่ยวของ ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

1

ต้นเร่ืองน าข้อหารือเข้าระบบสารบรรณ -

สารบรรณ
(ส่วนงานอ านวยการและกฎหมาย)

2

1. สารบรรณอ านวยการรับเอกสารและเสนอ
ต่อไปยังงานกฎหมาย 
2. นิติกรด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ข้อกฎหมาย และหาข้อมูลท่ีเก่ียวข้องเพ่ือตอบ
ข้อหารือ
3. เสนอ ผอ. ฝ่ายบริหารกลาง พิจารณาและ
ให้ความเห็น 

ใช้เวลาด าเนินการภายใน 7 วัน

นิติกร

3

สารบรรณ สขญ ส่งเอกสารให้ต้นเร่ือง 
เพ่ือด าเนินการส่วนท่ีเก่ียวข้อง

สารบรรณ
(ส่วนงานอ านวยการและกฎหมาย)

นิดิกร พิจารณา
ให้ความเห็น

ต้นเรื่องส่งงานเรื่องเข้าระบบ

สารบรรณฝ่ายอ านวยการและกฎหมาย
ด าเนินการส่งความเห็นต้นเรื่อง

ผอ.ฝายบริหารกลาง

0

นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ.

1/1

30 ก.ย. 2567

พระราชกฤษฎีกา 

จัดตั้งสถาบันขอมูลขนาดใหญ  

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2566



ช่ือกระบวนการ :

จัดท าโดย : จิญาธัญญ์ อารีย์เจริญ 
 ณัฐชยา เผ่าทะไชย ตรวจสอบโดย : แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

การตอบข้อหารือ ให้ค าวินิจฉัย ให้ค าปรึกษา และการตีความกฎหมาย (ภายนอก) 
(เฉพาะ กรณี ท าบนระบบ E-Saraban) ฝ่ายบริหารกลาง อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายที่เกี่ยวของ ผู้รับผิดชอบ เอกสารทีเ่กีย่วขอ้ง

1

รับข้อส่ังการผ่านระบบ E-saraban -

สารบรรณ
(ส่วนงานอ านวยการและกฎหมาย)

2

1. สารบรรณอ านวยการรับเอกสารและเสนอต่อไป
ยังงานกฎหมาย
2. นิติกรด าเนินการตรวจสอบข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย และหาข้อมูลท่ีเก่ียวข้อง ร่างหนังสือเพ่ือ
ตอบข้อหารือ และน าเข้าระบบ E-saraban
3. เสนอ ผอ. ฝ่ายบริหารกลาง พิจารณาและให้
ความเห็น

ใช้เวลาด าเนินการภายใน 7 วัน 
หรือตามเวลาท่ีก าหนดในกรณีตอบข้อหารือ
หน่วยงานภายนอก

1. สารบรรณ (ส่วนงานอ านวยการและกฎหมาย)
2. นิติกร
3. ผอ.ฝ่ายบริหารกลาง

3

รสขญ. กลุ่มนโยบาย ฯ  พิจารณาให้ความเห็น
• กรณีมีความเห็นให้แก้ไขให้แจ้งสารบรรณ
อ านวยการแจ้งกลับฝ่ายบริหารกลาง
• กรณีเห็นชอบให้เสนอ ผอ.สขญ. พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม

รอง ผอ. กลุ่มนโยบาย ฯ

4

ผอ.สขญ.

5 สารบรรณ สขญ ด าเนินการตามกระบวนการ
ออกหนังสือภายนอก สารบรรณ

(ส่วนงานอ านวยการและกฎหมาย)

นิติกร พิจารณา
ให้ความเห็น

สารบรรณฝ่ายอ านวยการและกฎหมาย
ด าเนินการส่งความเห็นต้นเรื่อง

รสขญ. กลุ่มนโยบาย ฯ พิจารณา 
ให้ความเห็น 

ผอ.สขญ. พิจารณาอนุมัติ
และลงนาม

ผสขญ. พิจารณา 
• หากเห็นชอบให้อนุมัติและลงนาม
• หากไม่เห็นชอบให้ส่งเร่ืองคืนฝ่ายบริหาร
กลาง  โดยให้สารบรรณ สขญ.ด าเนินการ

ไม่เห็นชอบ

ไม่เห็นชอบ

รับข้อสั่งการ ผสขญ.

ผอ.ฝายบริหารกลาง

0

นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ.

1/1

พระราชกฤษฎีกา 

จัดตั้งสถาบันขอมูลขนาดใหญ  

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2566

30 ก.ย. 2567



 

 
ฝ่ายบริหารกลาง 

ส่วนงานคลังและพัสดุ 

สถาบันข้อมูลขนาดใหญ่ (องค์การมหาชน) 

 
ประกอบด้วย 2 กระบวนการ 

1. กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไม่เกิน 100,000 บาท 
(ออก PO) 

2. กระบวนการขอใช้รถยนต์สถาบัน 
 



แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 1/5
อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

1 1.1 หน่วยงานเจ้าของโครงการด าเนินการจัดท า PR ในระบบ 
Odoo เพ่ือขออนุมัติจัดซ้ือจัดจ้าง พร้อมแนบไฟล์เอกสาร 
1.2 เลือก Purchase Type เป็น "จัดซ้ือจัดจ้างผ่านพัสดุ"

พระราชกฤษฎีกา 
จัดต้ังสถาบันข้อมูลขนาดใหญ่  
(องค์การมหาชน) พ.ศ. 2566

หน่วยงานเจ้าของโครงการ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 3 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo

2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุตรวจสอบความถูกต้องของ PR และเอกสารแนบ
กรณีไม่ถูกต้องครบถ้วน : เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งรายละเอียดกลับไป
ยังเจ้าของโครงการเพ่ือด าเนินการแก้ไข

5 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo

3 กรณีถูกต้องครบถ้วน : เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
กด Verified PR ในระบบ Odoo พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติ
 พร้อมกดจ่ายงานให้กับเจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบ

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ

1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
3. ใบเสนอราคา 1 เจ้า พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo

4 4.1 ผู้มีอ านาจตามสายงานพิจารณา และอนุมัติการจัดซ้ือจัดจ้าง
ในระบบ Odoo โดยการกดอนุมัติ (Validate) หรือปฏิเสธ 
(Reject) พร้อมกรอกเหตุผลในการอนุมัติหรือปฎิเสธ

กรณีปฏิเสธ : ระบบจะส่งอีเมลแจ้งกลับไปหาเจ้าของโครงการโดย
ไม่ผ่านพัสดุ

1. ผู้อ านวยการฝ่าย
2. รองผู้อ านวยการตามกลุ่มงาน

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับข้ัน**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo

5 5.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าโครงการในระบบ e-GP 
5.2 ร่างรายงานขอซ้ือขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและ
ตรวจรับพัสดุ ในระบบ e-GP

1 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP

ช่ือกระบวนการ : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จัดท าโดย : วันดี, 
วิไลลักษณ์

ตรวจสอบโดย : 
ผอ.ฝ่ายบริหารงานกลาง

Verified PR
ในระบบ Odoo

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

อนุมัติ PR ในระบบ
Odoo

ปฏิเสธ

จัดท ำโครงกำรในระบบ
e-GP

อนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

ตรวจสอบควำมถูกต้อง
ของ PR ในระบบ Odoo

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

ถูกต้อง

ไม่ถูกต้อง

หน่วยงำนเจ้ำของโครงกำรจัดท ำ 
PR ในระบบ Odoo

ปร
ับป

รุง
แก

้ไข
เอ
กส

าร



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 2/5

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

6 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายงานขอซ้ือขอจ้าง และค าส่ังแต่งต้ังคกก.
จัดหาและตรวจรับพัสดุ (Word/PDF) พร้อมแนบไฟล์ท่ีเก่ียวข้อง
เสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
3. เอกสารแนบ ดังน้ี
    3.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    3.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    3.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    3.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP/E-saraban

7 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผสขญ. พิจารณาและลงนามอนุมัติ
เอกสารขอซ้ือขอจ้างและค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
ในระบบ E-Saraban 

กรณีไม่อนุมัติ : หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพ่ือด าเนินการแก้ไข

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผสขญ.

1. รายงานขอซ้ือขอจ้าง
2. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับข้ัน**
ระบบท่ีเก่ียวข้อง : E-saraban

8 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งอีเมลขอเอกสารบริษัทฯ และ Revise ใบเสนอ
ราคา

3 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

1. หนังสือมอบอ านาจ
2. บัตรประชาชนผู้มอบอ านาจ 
3. บัตรประชาชนผู้รับมอบอ านาจ 
4. ส าเนาหนังสือรับรองบริษัท
5. ส าเนา ภพ.09 กรณีเปล่ียนช่ือท่ีอยู่
6. ส าเนาหนังสือบริคณฑ์สนธิ (ถ้ามี)
7. ส าเนาบัญชีรายช่ือกรรมการผู้จัดการ/หุ้นส่วนผู้จัดการ
8. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้ถือหุ้นรายใหญ่
9. ส าเนาบัญชีรายช่ือผู้มีอ านาจควบคุม
10. ส าเนาหนังสือจดทะเบียนการค้า
11. ส าเนาบัตรประจ าตัวผู้เสียภาษี
12. ส าเนาภพ.20
13. รายละเอียดคุณลักษณะสินค้า หรือ ขอบเขตของงาน (TOR) ของ
สถาบันฯ ลงนามประทับตราบริษัท
14. คุณลักษณะสินค้าของบริษัท หรือขอบเขตของงานของบริษัท
15. ใบเสนอราคา (ถ้าจ าเป็น)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการเตรียมเอกสาร และส่งเอกสารกลับมาของ
บริษัทฯ**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Outlook

ช่ือกระบวนการ : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จัดท าโดย : วันดี, 
วิไลลักษณ์

ตรวจสอบโดย : 
ผอ.ฝ่ายบริหารงานกลาง

จัดท ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง
และค ำสั่งแต่งตั้งคกก. ส่งเข้ำ

ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

อนุมัติ

ต่อรองรำคำและขอเอกสำร
กับ Vendor และ Revise 

ใบเสนอรำคำ

ไม่อนุมัติ



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 3/5

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

9 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าใบเสนอราคาในระบบ 1 วันท าการ เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ
5. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo

10 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท าร่างรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้
ชนะในระบบ e-GP

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP

11 11.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุจัดท ารายการผลการพิจารณาฯ ส่งให้ คกก.
จัดหาลงนามในเอกสาร
11.2 สแกนไฟล์รายงานผลการพิจารณาฯ ท่ี คกก. ลงนาม
เรียบร้อยแล้วพร้อมกับไฟล์ประกาศผู้ชนะ, ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา
 และไฟล์ท่ีเก่ียวข้องเสนอต่อผู้มีอ านาจพิจารณาเอกสารในระบบ 
E-Saraban

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. คกก.ท่ีได้รับการแต่งต้ัง

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบเสนอราคาและเอกสารของบริษัทท่ีได้รับการคัดเลือก
4. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา
5. รายงานขอซ้ือขอจ้างท่ีอนุมัติแล้ว
6. ค าส่ังแต่งต้ังคกก.จัดหาและตรวจรับพัสดุ
7. เอกสารแนบ ดังน้ี
    7.1. รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตงาน (TOR)
    7.2. แบบฟอร์มราคากลาง (บก.06)
    7.3. ใบเสนอราคา พร้อมรายละเอียดสินค้าหรือ Spec
    7.4. แบบฟอร์มรายช่ือคณะกรรมการ

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP/E-saraban

ช่ือกระบวนการ : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จัดท าโดย : วันดี, 
วิไลลักษณ์

ตรวจสอบโดย : 
ผอ.ฝ่ายบริหารงานกลาง

จัดท ำร่ำงรำยงำนผลกำร
พิจำรณำฯ และประกำศผู้

ชนะในระบบ e-GP

จัดท ำรำยงำนผลกำรพิจำรณำฯ 
และประกำศผู้ชนะเสนอเข้ำ

ระบบ E-Saraban

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

จัดท ำ TE, RFQ, 
Agreement, PO ในระบบ 

Odoo



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 4/5

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

12 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผสขญ. พิจารณาและลงนาม
อนุมัติรายงานผลการพิจารณาฯ และประกาศผู้ชนะในระบบ 
E-Saraban

กรณีไม่อนุมัติ : หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพ่ือด าเนินการแก้ไข

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผสขญ.

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับข้ัน**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : E-saraban

13 13.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุบันทึกเลขท่ีและวันท่ีเอกสารท่ีได้รับการ
อนุมัติในระบบ e-GP
13.2 เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีอนุมัติประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP

ภายในวันเดียวกันกับวันท่ี ผสขญ. 
อนุมัติ

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ 
**ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP

14 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุกดประกาศผู้ชนะในระบบ e-GP

กรณีไม่อนุมัติ : หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพ่ือด าเนินการแก้ไข

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ **ต้องเป็นวันเดียวกันกับวันท่ีผอ.ลงนามประกาศผู้ชนะ**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : e-GP

ช่ือกระบวนการ : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จัดท าโดย : วันดี, 
วิไลลักษณ์

ตรวจสอบโดย : 
ผอ.ฝ่ายบริหารงานกลาง

อนุมัติและลงนำม
ในระบบ E-saraban

อนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP

อนุมัติประกำศผู้ชนะใน
ระบบ e-GP

อนุมัติ

ปรับปรุงแก้ไขเอกสาร

ไม่อนุมัติ

ไม่อนุมัติ



ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

แก้ไขคร้ังท่ี : 0 หน้าท่ี : 5/5

อนุมัติโดย : นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ. วันท่ีอนุมัติ : 30 ก.ย. 2567

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายท่ีเก่ียวข้อง ผู้รับผิดชอบ เอกสาร/ระบบท่ีเก่ียวข้อง

15 หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ/รองผอ./ผสขญ. อนุมัติใบส่ังซ้ือส่ังจ้างใน
ระบบ Odoo

กรณีไม่อนุมัติ : หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุจะแจ้งกลับไปยังเจ้าหน้าท่ี
พัสดุ เพ่ือด าเนินการแก้ไข

1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. รองผู้อ านวยการฝ่ายกลุ่มงานนโยบาย ยุทธศาสตร์และบริหาร
3. ผสขญ.

1. รายงานผลการพิจารณาฯ
2. ประกาศผู้ชนะ
3. ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับข้ัน**

ระบบท่ีเก่ียวข้อง : Odoo/E-Saraban 

16 16.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุ Print ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา เสนอหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ผสขญ.ลงนาม
16.2 เจ้าหน้าท่ีพัสดุส่งไฟล์ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาให้
เจ้าหน้าท่ี IT ประกาศข้ึนเว็บไซต์สถาบันฯ

ภายใน 2 วันท าการ 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ
3. ผสขญ.
4. เจ้าหน้าท่ี IT

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

**ระยะเวลาข้ึนอยู่กับการพิจารณาของผู้มีอ านาจอนุมัติตามล าดับข้ัน**

17 17.1 เจ้าหน้าท่ีพัสดุแจ้งผู้รับผิดชอบโครงการ (MS-Team)
17.2 หลังจากใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา ลงนามแล้วเสร็จ เจ้าหน้าท่ี
พัสดุจะแจ้งไปยังคู่ค้าเพ่ือให้เข้ามาลงนามใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 
เป็นล าดับต่อไป

1 วันท าการ (ข้ัน 17.1) 1. ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560
2. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560

1. เจ้าหน้าท่ีพัสดุ
2. Vendor

ใบส่ังซ้ือส่ังจ้าง/สัญญา 2 ฉบับ (ประทับตราต้นฉบับและคู่ฉบับ)

ช่ือกระบวนการ : การจัดซ้ือจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 100,000 บาท
แต่ไม่เกิน 500,000 บาท

จัดท าโดย : วันดี, 
วิไลลักษณ์

ตรวจสอบโดย : 
ผอ.ฝ่ายบริหารงานกลาง

ลงนำมอนุมัติ
ใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/สัญญำ

อนุมัติใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง/
สัญญำ ในระบบ Odoo

อนุมัติ

อนุมัติ

ไม่อนุมัติ

แจ้ง ผู้รับผิดชอบโครงกำร และ Vendor ให้เข้ำ
มำลงนำมในใบสั่งซื้อสั่งจ้ำง พร้อมรับคู่ฉบับ



ช่ือกระบวนการ : การขอใช้รถส่วนกลางของสถาบัน จัดท าโดย : ชัยวุฒิ อนุจันทร์ ตรวจสอบโดย : อภิญญา ค ายา แก้ไขคร้ังท่ี : หน้าท่ี :

ฝ่ายบริหารกลาง อนุมัติโดย : วันท่ีอนุมัติ :

ล าดับ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน ระยะเวลา กฏหมายที่เกี่ยวของ ผู้รับผิดชอบ เอกสารและระบบท่ีเก่ียวข้อง

1

 - ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์การใช้รถยนต์สถาบัน
ในตารางจองรถยนต์ (Google Sheet)
โดยกรอกรายละเอียด ดังน้ี

1.วันท่ีเดินทาง
2.เวลาเร่ิมต้น-ส้ินสุด
3.ช่ือผู้จอง
4.ช่ืองานท่ีเข้าร่วม
5.ผู้ร่วมเดินทาง
6.สถานท่ีปลายทาง
7.เวลารอรับกลับ

ให้แจ้งล่วงหน้าอย่างน้อยก่อนเดินทาง 1 วัน
ภายในเวลา 17.00 น. วันท าการ

หากด่วนให้แจ้งก่อน ณ วันเดินทาง 3 ช่ัวโมง

- ผู้ขอใช้บริการรถยนต์ Google Sheet ตารางจองรถยนต์
https://docs.google.com/spreadsheets/d/1nPfhr6sO0eE6o
xZXi_sYTMZtsl9QmJ0IlQQ2sfvNzek/edit#gid=789004534

2

 - เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด
การจองในตารางจองรถยนต์ (รายละเอียดตามข้อท่ี 1)
กรณีรายละเอียดไม่ครบถ้วน
แจ้งไปยังผู้ขอใช้บริการ ให้กรอกรายละเอียดให้ครบถ้วน
กรณีรายละเอียดครบถ้วน
ด าเนินการต่อในล าดับถัดไป

30 นาที

- เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ Google Sheet ตารางจองรถยนต์

3

- ด าเนินการพิจารณาจัดสรรรถยนต์ โดยพิจารณาจาก
1.ช่วงเวลาในการจองรถยนต์ ( First come First serve)
2.เวลาในการเดินทาง
3.ระยะทาง
4.จ านวนคน

 30 นาที

- เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ Google Sheet ตารางจองรถยนต์

4

กรณียืนยัน
1.แจ้งผลการจองรถยนต์ โดยการกรอก "ยืนยันการจอง" 

ในตารางจองรถยนต์  
2. แจ้งรายละเอียดแก่ผู้ขอใช้บริการ โดยแจ้งยืนยันวันท่ี

เวลา สถานท่ีในการเดินทาง ช่ือพนักงานขับรถ เบอร์โทร
ติดต่อ และทะเบียนรถยนต์

3. แจ้งรายละเอียดงานให้กับพนักงานขับรถยนต์ โดยแจ้ง
วันท่ี เวลาเดินทาง สถานท่ีปลายทาง และเวลารับกลับ

ก่อนเดินทาง 1 วันท าการ ภายใน เวลา 
17.00 น.

- เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ Google Sheet ตารางจองรถยนต์

5

- วันเดินทาง ผู้ใช้บริการเดินทางโดยรถยนต์สถาบัน
- หลังจากใช้บริการรถยนต์สถาบันเสร็จเรียบร้อย ให้
ผู้ใช้บริการลงลายมือช่ือไว้ในใบปฏิบัติงานของพนักงานขับรถ

- - ผู้ขอใช้บริการรถยนต์ ใบปฎิบัติงานของพนักงานขับรถ

6

7

กรณีปฏิเสธ
1. แจ้งผลการจองรถยนต์ โดยการกรอก "รถไม่ว่าง" ใน

ตารางจองรถยนต์ 
2. แจ้งให้ผู้ขอใช้บริการ เดินทางโดยรูปอ่ืน เช่น Grab 

หรือ แท็กซ่ี โดยการส ารองจ่ายไปก่อน

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ Google Sheet ตารางจองรถยนต์

8

หลังจากผู้ใช้บริการเดินทางโดยรูปแบบอ่ืน โดยการส ารอง
จ่ายเข้าสู่กระบวนการเบิกจ่าย (Expense) ค่าเดินทาง ใน
ระบบ ERP ต่อไป

เจ้าหน้าท่ีบริหารสินทรัพย์ - ใบรับรองแทนใบเสร็จ
- หลักฐานการเดินทาง
- หลักฐานการขออนุมัติเดินทางนอกสถานท่ี ในระบบ Empeo
- หนังสือเชิญ

ตรวจสอบ
รายละเอียดการจอง

พิจารณาจัดสรรรถ

รายละเอียด
ครบถ้วน

รายละเอียด
ไม่ครบถ้วน

แจ้งรายละเอียด
รถสถาบัน

แจ้งใหใ้ช้การเดินทาง
โดยรูปแบบอื่น

ผู้ขอใช้บริการแจ้งความประสงค์
ขอใช้รถยนต์

การเบิกจ่ายค่า Grab/taxi (EX)

ผู้ใช้บรกิารเดินทาง

ยืนยัน

ปฏิเสธ
A

A

0 1/1

30 ก.ย. 2567

พระราชกฤษฎีกา 

จัดตั้งสถาบันขอมูลขนาดใหญ  

(องคการมหาชน) พ.ศ. 2566

นางสาวธีรณี อจลากุล ผสขญ.
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