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CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือให้มีการด าเนินการจัดท ากลยุทธ์ทางการตลาดตามเป้าหมายที่วางไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

• เพ่ือท าให้มีข้อมูลระบบบริหารคุณภาพเป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ส าหรับมาตรฐาน  
 ISO 9001: 2015 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมการจัดท าแผนการตลาดในการจัดกิจกรรมทางการตลาดของบริษัท รถไฟฟ้า 

ร.ฟ.ท. จ ากัด 
 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

ISO 9001: 2015 ข้อ 8.2 กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ มีหน้าที่ 
4.1.1 เสนออนุมัติแผนกลยุทธ์การตลาด 

 
4.2 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ มีหน้าที่ 
4.2.1 วางแผนกลยุทธ์การตลาด 
4.2.2 จัดสรรงบประมาณด้านกลยุทธ์การตลาด 
4.2.3 จัดกิจกรรมส่งเสริมการตลาด 
4.2.4 ควบคุมผู้รับจ้างจากภายนอก 
4.2.5 ออกแบบสื่อโฆษณาทางการตลาด 
4.2.6 ท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้าง 
4.2.7 ท ารายงานต่างๆ เช่น รายงานตรวจการจ้าง เป็นต้น 

 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 

N/A 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การจัดท าแผนการตลาดและงบประมาณประจ าปี มี
ขั้นตอน ดังนี้ 
    1.1 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจร่าง
แผนการตลาดและงบประมาณ ภายในเดือนสิงหาคมของทุก
ปี โดยอิงตามข้อมูลของปีที่ผ่านมา 
    1.2 น าเสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
 

ผู้อ านวยการ
ฝ่ายธุรกิจ
องค์กร/ 

ผู้จัดการส่วน
การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 
ผู้จัดการแผนก

กลยุทธ์
การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 

เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ 

แผนการตลาด/
แผนงบประมาณ

ประจ าปี 

 
 

2. การขออนุมัติงบประมาณ บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
น าเสนอแผนงบประมาณประจ าปีกับทางการรถไฟแห่ง
ประเทศไทย 
 

 

การรถไฟแห่ง
ประเทศไทย/ 

บริษัท 
รถไฟฟ้า 

ร.ฟ.ท. จ ากัด 

แผนงบประมาณ
ประจ าปี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การด าเนินกิจกรรมทางการตลาดตามแผน มีข้ันตอน ดังนี้ 
    3.1 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ ท าการ
ร่างขอบเขตงานของกิจกรรม 
    3.2 น าเสนอร่างขอบเขตงานให้ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์
การตลาดและพัฒนาธุรกิจ และผู้จัดการส่วนการตลาดและ
พัฒนาธุรกิจพิจารณา 
    3.3 ท าหนังสือขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างในการจัดกิจกรรม
ต่างๆ  

ผู้อ านวยการ
ฝ่ายธุกิจ
องค์กร/ 

ผู้จัดการส่วน
การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 
ผู้จัดการแผนก

กลยุทธ์

FM-SCM-002/ 
FM-MMC-003/ 
FM-SQD-014/ 

สื่อโฆษณา 

จัดท าแผนการตลาด
และงบประมาณ

ประจ าป ี

ขออนุมัติ
งบประมาณ 

ด าเนินกิจกรรม
ทางการตลาดตาม

แผน 

1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    3.4 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจท าการ
ประสานงานกับผู้รับจ้างเกี่ยวกับการจัดกิจกรรม 
    3.5 ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ ผู้จัดการ
แผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ และเจ้าหน้าที่กล
ยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ ท าการประชุมเกี่ยวกับ
รายละเอียดขอบเขตงานตามแผนร่วมกับผู้รับจ้าง 
    3.6 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจจัดท า
เอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้องในการด าเนินกิจกรรม เช่น Change 
Request, Work Permit, ออกแบบสื่อ เป็นต้น 
    3.7 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจแจ้งส่วน
งานที่เก่ียวข้องให้รับทราบรายละเอียดของกิจกรรมทั้งหมด 
    3.8 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจท าการ
โฆษณากิจกรรมตามสถานีและผ่านสื่อออนไลน์  เช่น 
Website Application Facebook เป็นต้น เพ่ือให้ผู้โดยสาร
ได้รับทราบ  
    3.9 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจน าส่ง
ใบอนุญาตเข้าพ้ืนที่ (Work Permit Application) ในการจัด
กิจกรรมให้กับผู้รับจ้าง 
    3.10 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจเข้าไป
ควบคุมงานและประสานงานในระหว่างการจัดกิจกรรม 
 

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 

เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 

ผู้รับจ้าง/ 
ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง/ 

คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง/ 
แผนกจัดซื้อ 

 4. เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ จัดท ารายงาน
ตรวจการจ้าง หลังจากจัดกิจกรรม ภายในระยะเวลาที่บริษัท
ฯ ก าหนด และส่งให้คณะกรรมการตรวจการจ้างฯ พิจารณา 
เพ่ือน าส่งแผนกจัดซื้อ ท าเรื่องเบิก-จ่ายต่อไป 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/
คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง/
แผนกจัดซื้อ 

รายงานตรวจ
การจ้าง ท ารายงานการ

ตรวจการจ้าง 

 1 

2 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

5. การสรุปผลประจ าปี มีขั้นตอน ดังนี้ 
    5.1 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ จัดท า
รายงานประจ าปี น าเสนอตามสายบังคับบัญชา เพ่ือพิจารณา 
ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
    5.2 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ จัดท า
รายงานเกี่ยวกับการจัดกิจกรรมในปีงบประมาณที่ผ่านมา 
และขออนุมัติของปีถัดไป น าเสนอตามสายบังคับบัญชา  
    5.3 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ น าส่ง
เอกสารในข้อ 5.2 ให้การรถไฟแห่งประเทศไทยต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ 

FM-ADV-001/ 
FM-ADV-003/
รายงานประจ าปี 

 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
 

8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-001 บันทึกข้อความ 
FM-ADV-003 หนังสือภายนอก 

FM-SCM-002 บันทึกข้อความ ขออนุมัติด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 

FM-MMC-003 Work Permit Application 
FM-SQD-014 Change Request Form 

 
 
 

สรุปผลประจ าป ี
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การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือให้มีข้ันตอนในการด าเนินการเพ่ือขอใช้พื้นที่ในการจัดกิจกรรมใดๆ ก็ตามให้กับผู้ขอใช้พื้นที่เป็นไปอย่างถูกต้อง 

 ตามกฎระเบียบของบริษัทฯ 

• เพ่ือท าให้มีข้อมูลระบบบริหารคุณภาพเป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ส าหรับมาตรฐาน  
 ISO 9001: 2015 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
 ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมเรื่องการขอเข้าใช้พื้นที่ของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

 ISO 9001: 2015 ข้อ 8.2 กระบวนการที่เกี่ยวข้องกับลูกค้า 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ มีหน้าที่ 
4.1.1 อนุมัติที่เกี่ยวเนื่องกับการเข้าใช้พ้ืนที่ 
4.1.2 ควบคุมดูแลการบริหารจัดการพื้นที่ 

 
4.2 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ มีหน้าที่ 
4.2.1 ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวเนื่องกับการบริหารจัดการพื้นที่ 
4.2.2 ประสานงานกับส่วนงานที่เก่ียวข้องทั้งภายใน และภายนอกองค์กร  

 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 

N/A 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การแจ้งความประสงคก์ารขอใช้พื้นที ่มีข้ันตอน ดังนี้ 
    1.1 ผู้ขอใช้พ้ืนที่ จัดท าเอกสารเป็นลายลักษณ์อักษร โดย
แจ้งรายละเอียด รวมถึงวัตถุประสงค์ในการใช้พ้ืนที่ ผ่านทาง
แผนกอ านวยการและงานสารบรรณ 
    1.2 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ  เมื่อ
ได้รับเอกสารจากแผนกอ านวยการและงานสารบรรณ ให้
ประสานงานกับผู้ขอเช่าพ้ืนที่ 
 

ผู้ขอใช้พื้นที่/
เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ 

เอกสารแจ้ง
ความประสงค์
การขอใช้พื้นที่
จากหน่วยงาน

ภายนอก 
 
 

 

 2. การพิจารณาการขอใช้พื้นที ่มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 
พิจารณาเอกสาร เพ่ือสั่งการให้ด าเนินการการขอใช้พ้ืนที่ตาม
ระเบียบ 
    2.2 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ จัดท า
เอกสารประกอบการพิจารณา 
    2.3 ประชุมร่วมกับส่วนงานที่เกี่ยวข้อง และผู้ขอใช้พ้ืนที่ 
เพ่ือพิจารณาการขอใช้พื้นที ่
    2.4 จัดท ารายงานสรุปผลการขอใช้พ้ืนที่ เพ่ือพิจารณา
การขอใช้พื้นที่ 
    2.5 พิจารณา พร้อมส่งรายงานสรุปผลการขอใช้พ้ืนที่ให้
การรถไฟแห่งประเทศไทยเป็นผู้มีอ านาจในการพิจารณา 
 

ผู้จัดการแผนก
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 

เจ้าหน้าที่ 
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/ 
ผู้ขอใช้พื้นที่/ 
ส่วนงานที่
เกี่ยวข้อง 

FM-ADV-001/ 
FM-ADV-003/ 
FM-SQD-003/ 
FM-SQD-014/ 
FM-MMC-003 

 

 
 
 
 
 
 
 

3. การขออนุมัติการขอใช้พื้นที ่มีข้ันตอน ดังนี้ 
    3.1 การรถไฟแห่งประเทศไทย เป็นผู้พิจารณาอนุมัติการ
ขอใช้พื้นที ่
กรณีอนุมัติ  

1) หากมีค่าใช้จ่ายเกิดขึ้นจากการขอใช้พ้ืนที่ ผู้ขอใช้
พ้ืนที่ต้องด าเนินการช าระค่าใช้จ่าย 

การรถไฟแห่ง
ประเทศไทย 

FM-MMC-003 

แจ้งความประสงค์
การขอใช้พื้นที่ 

พิจารณา 

การขอใช้พื้นที่ 

อนุมัต ิ

การขอใช้พื้นที่ 

1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

2) ผู้ขอใช้พ้ืนที่น าเอกสารที่ได้รับการอนุมัติ รวมถึง
เอกสารในการช าระเงิน มาแสดงที่แผนกกลยุทธ์
การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 

 
กรณีไม่ได้รับการอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ ประสานงาน
แจ้งให้ผู้ขอใช้พื้นที่ทราบถึงการไม่ได้รับการอนุมัติ 
 

 4. การเข้าใช้พื้นที่ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    4.1 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 
หรือเจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ ท าการส่ง
มอบพ้ืนที่ให้กับผู้ขอใช้พ้ืนที่ พร้อมบันทึกในบันทึกการตรวจ
พิจารณาร่วม ก่อนการจัดงานอย่างน้อย 1 วัน 
    4.2 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 
และเจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ ควบคุม 
ดูแลผู้ขอใช้พื้นที่ให้ปฏิบัติตามระเบียบ 
    4.3 ผู้ขอใช้พ้ืนที่น าเอกสารที่ ได้รับการอนุมัติ รวมถึง
เอกสารในการช าระเงิน และเอกสารการเข้าใช้พ้ืนที่ พร้อมให้
ผู้ควบคุมงานตรวจสอบได้ตลอดเวลา 
    4.4 ผู้เข้าใช้พ้ืนที่ปฏิบัติตามระเบียบที่ก าหนดไว้ และตาม
ค าแนะน าของผู้ควบคุมงาน 
 

ผู้ขอใช้พื้นที่/ 
ผู้จัดการแผนก

กลยุทธ์
การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/
เจ้าหน้าที่กล
ยุทธ์การตลาด
และพัฒนา

ธุรกิจ 

FM-MBD-001/ 
FM-MMC-003 

 5. การตรวจสอบการคืนพ้ืนที่ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    5.1 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 
หรือเจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ  เข้า
ตรวจสอบพื้นที่ ภายในเวลาที่ก าหนด แต่ไม่เกิน 5 วันท าการ 
หลังการเข้าใช้พื้นที ่
    5.2 ผู้จัดการแผนกกลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ 
หรือเจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ  จัดท า

ผู้จัดการแผนก
กลยุทธ์

การตลาดและ
พัฒนาธุรกิจ/
เจ้าหน้าที่กล
ยุทธ์การตลาด

FM-ADV-001/ 
FM-ADV-003/ 
FM-MBD-001/ 
FM-SQD-015 

 

เข้าใช้พื้นที่ 

ตรวจสอบ 

การคืนพื้นที ่

 1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

บันทึกการส่งมอบพ้ืนที่คืน ลงในเอกสารบันทึกการตรวจ
พิจารณาร่วม 
    5.3 เจ้าหน้าที่กลยุทธ์การตลาดและพัฒนาธุรกิจ จัดท า
รายงานสรุปผลการใช้พ้ืนที่ แจ้งให้การรถไฟแห่งประเทศไทย
ทราบ และจัดท า Change Completion ส่งกลับไปที่ SQD 
เพ่ือรายงานผลการท างาน 
 

และพัฒนา
ธุรกิจ 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
 

8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-001 บันทึกข้อความ 
FM-ADV-003 หนังสือภายนอก 

FM-MBD-001 บันทึกการตรวจพิจารณาร่วม 

FM-SQD-003 การวิเคราะห์งานเพื่อความปลอดภัย (JSA) 
FM-SQD-014 Change Request Form 

FM-SQD-015 Change Completion Form 
FM-MMC-003 Work Permit Application 
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การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช ้ ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 

00 เริ่มประกาศใช้ระบบ 20 ธันวาคม 2561 - - 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือก าหนดขั้นตอนในการเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กร โดยใช้การประชาสัมพันธ์ในวิธีการรูปแบบ และช่องทาง

หรือสื่อท่ีหลากหลาย เพ่ือให้บรรลุผลกับกลุ่มเป้าหมายที่แตกต่างกัน 

• เพ่ือท าให้มีข้อมูลระบบบริหารคุณภาพเป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ส าหรับมาตรฐาน 
ISO 9001: 2015 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
 ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมล าดับขั้นตอนในกระบวนการสร้างภาพลักษณ์องค์กร ทั้งในส่วนที่ด าเนินการเอง 
และการจ้างเหมาด าเนินการ ให้เป็นไปตามระเบียบและระยะเวลาที่ก าหนด 
 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

• ISO 9001: 2015 ข้อ 7.4 การสื่อสาร 

• ISO 9001: 2015 ข้อ 8.2.1 การสื่อสารกับลูกค้า 

 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ มีหน้าที่ 
4.1.1 วางแผนประชาสัมพันธ์ 
4.1.2 ให้การส่งเสริมและสนับสนุนต่อการจัดท าแผนประชาสัมพันธ์ของบริษัทฯ 
4.1.3 ตรวจสอบงานประชาสัมพันธ์ก่อนท าการเผยแพร่สู่สาธารณะ 
 

4.2 ผู้จัดการแผนกสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ มีหน้าที่ 
4.2.1 วิเคราะห์ช่องทางเพ่ือการประชาสัมพันธ์ให้เกิดความเหมาะสมและเกิดผลสัมฤทธิ์ 
4.2.2 ท าการพิจารณาความเหมาะสมของแผนประชาสัมพันธ์ 
4.2.3 ควบคุมการด าเนินงานให้เป็นไปตามแผนงานและระยะเวลาที่ก าหนด 
 

4.3 เจ้าหน้าที่สื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ มีหน้าที่ 
4.3.1 รวบรวมและศึกษาข้อมูลเกี่ยวกับนโยบายกระทรวง ยุทธศาสตร์ นโยบาย และวิสัยทัศน์ของบริษัทฯ 
4.3.2 ด าเนินการตามแผนประชาสัมพันธ์ ตามงบประมาณที่ได้รับการจัดสรร 
4.3.3 จัดท าสื่อประชาสัมพันธ์ทั้งภายในและภายนอกองค์กร 
4.3.4 จัดท าข่าวสารขององค์กร เพื่อการประชาสัมพันธ์ 
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5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5.1 ภาพลักษณ์ หมายถึง ภาพขององค์กร สถาบัน หรือหน่วยงานในความรู้สึกของประชาชนที่เกี่ยวข้อง ซึ่งเป็นผลมา

จากพฤติกรรมต่างๆ ของหน่วยงานที่ประชาชนได้รับรู้นั้นๆ โดยการเกิดภาพลักษณ์ต้องใช้ระยะเวลาที่ยาวนาน 
ในการจัดท าแผนการประชาสัมพันธ์ นักประชาสัมพันธ์ควรศึกษาถึงลักษณะของภาพลักษณ์ การเกิดภาพลักษณ์
และประเภทของภาพลักษณ์ ให้เข้าใจอย่างถ่องแท้ สามารถก าหนดรายละเอียดต่างๆ ในแผนการประชาสัมพันธ์
ได้อย่างถูกต้อง 
 

5.2 การวางแผนประชาสัมพันธ์ หมายถึง การก าหนดวิธีปฏิบัติของสถาบัน องค์กร หน่วยงานอย่างมีเหตุมีผล เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินงานประชาสัมพันธ์ การวางแผนนี้เป็นขั้นตอนที่กระท าต่อจากการวิเคราะห์วิจัย ดังนั้น 
นักประชาสัมพันธ์ควรทราบถึงสาเหตุของปัญหาที่หน่วยงานเผชิญอยู่ และท่าทีทัศนคติต่างๆ ของประชาชน
กลุ่มเป้าหมายรวมถึงผู้ใช้บริการ แล้วจึงน าข้อมูลที่ได้ ไปก าหนดรายละเอียดกิจกรรมต่างๆ ในแผนการ
ประชาสัมพันธ์ให้สอดคล้องกับสภาพความเป็นจริง การวางแผนการประชาสัมพันธ์จึงนับเป็นปัจจัยหนึ่งที่ส าคัญ
มากในการท างานด้านการสื่อสารประชาสัมพันธ์ให้ส าเร็จตามเป้าหมาย 
 

5.3 สื่อประชาสัมพันธ์ หมายถึง หนทางหรือวิถีทางในการน าข่าวสารที่ต้องการประชาสัมพันธ์ จากผู้ส่งไปสู่ผู้รับ      
ในปัจจุบันสื่อในการประชาสัมพันธ์มีมากมายและหลากหลาย อันเป็นผลเนื่องมาจากการพัฒนาเทคโนโลยีของ
โลก อย่างไรก็ตามสามารถแบ่งสื่อประชาสัมพันธ์ โดยพิจารณาตามลักษณะของสื่อได้เป็น 5 ประเภท คือ 
5.3.1 สื่อบุคคล หมายถึง ตัวบุคคลที่ท าหน้าที่ถ่ายทอดเรื่องราวต่างๆ สู่บุคคลอ่ืน สื่อบุคคลจัดได้ว่าเป็นสื่อที่มี

ประสิทธิภาพสูงในการประชาสัมพันธ์ โดยเฉพาะอย่างยิ่งการโน้มน้าวจิตใจ เนื่องจากติดต่อกับผู้รับสาร
โดยตรง ส่วนใหญ่อาศัยการพูดในลักษณะต่างๆ เช่น การสนทนาพบปะพูดคุย การประชุม การให้
สัมภาษณ์การโต้วาที การอภิปราย การปาฐกถา และการพูดในโอกาสพิเศษต่างๆ แต่สื่อบุคคลก็มี
ข้อจ ากัดคือ ในกรณีที่เนื้อหาเป็นเรื่องซับซ้อน การใช้ค าพูดอย่างเดียวอาจไม่สามารถสร้างความเข้าใจได้
ทันที และเป็นสื่อที่ไม่ถาวร ยากแก่การตรวจสอบและอ้างอิง นอกจากจะมีผู้บันทึกค าพูดนั้นๆ ไว้เป็น
ลายลักษณ์อักษรหรือบันทึกเสียงเอาไว้ 

5.3.2 สื่อมวลชน จากข้อจ ากัดของสื่อบุคคลที่ ไม่สามารถใช้เป็นสื่อกลางถ่ายทอดข่าวสารเพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์สู่คนจ านวนมากในเวลาเดียวกันอย่างรวดเร็ว มนุษย์จึงได้พัฒนาเทคโนโลยีการสื่อสาร 
และเกิดเป็นสื่อมวลชนเพ่ือมารับใช้ภารกิจดังกล่าว สื่อมวลชน อาจแบ่งประเภทตามคุณลักษณะของสื่อ 
ได้เป็น 5 ประเภท คือ หนังสือพิมพ์ นิตยสาร วิทยุกระจายเสียง วิทยุโทรทัศน์ และภาพยนตร์ ซึ่ งทั้งนี้ 
สื่อหนังสือพิมพ์และนิตยสารมีความคงทนถาวร สามารถน าข่าวสารมาอ่านใหม่ได้ซ้ าแล้วซ้ าอีก แต่มี
ข้อจ ากัดส าหรับบุคคลที่ตาบอดหรืออ่านหนังสือไม่ออก ส่วนสื่อวิทยุกระจายเสียงเป็นสิ่งที่ส่งไปได้ไกล 
เพราะใช้คลื่นวิทยุ ไม่มีข้อจ ากัดด้านการขนส่งเหมือนหนังสือพิมพ์หรือนิตยสารและสามารถรับฟังใน
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ขณะที่ท างานอย่างอ่ืนไปด้วยได้ แต่มีข้อจ ากัดคือ ผู้ฟังไม่สามารถย้อนกลับมาฟังได้ใหม่อีก ดังนั้นหาก
มิได้ตั้งใจฟังในบางครั้งก็ท าให้ได้ข่าวสารที่ไม่สมบูรณ์ สื่อวิทยุและภาพยนตร์ จัดเป็นสื่อที่มีประสิทธิภาพ
ในการสื่อสารมากที่สุด เนื่องจากสามารถเห็นภาพเคลื่อนไหวและได้ยินเสียง ท าให้การรับรู้เป็นไปได้
อย่างชัดเจนและมีประสิทธิภาพยิ่งขึ้น แต่มีข้อจ ากัดคือต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ ท าให้ไม่สามารถ
เข้าถึงพ้ืนที่ห่างไกลที่ยังไม่มีไฟฟ้าใช้ 

5.3.3 สื่อสิ่งพิมพ์ เป็นสื่อในการประชาสัมพันธ์ที่หน่วยงานเป็นผู้ผลิตและเผยแพร่สู่กลุ่มเป้าหมายด้วย
วัตถุประสงค์ในการผลิตและรูปแบบของสิ่งพิมพ์ที่แตกต่างกันออกไป ไม่ว่าจะเป็นสิ่งพิมพ์ที่ไม่ได้เย็บเล่ม 
เช่น แผ่นปลิว แผ่นพับ โปสเตอร์ จดหมายข่าว เป็นต้น หรือที่เย็บเป็นเล่ม เช่น วารสาร เอกสารเผยแพร่ 
หนังสือในโอกาสพิเศษ รายงานประจ าปี เป็นต้น ปัจจุบันความนิยมในการใช้สื่อประเภทสิ่งพิมพ์เพ่ือการ
ประชาสัมพันธ์นี้มีอยู่มากและมีรูปแบบที่หลากหลายออกไปอีกมากมาย เช่น ในรูปปฏิทิน รูปลอก สมุด
บันทึก ซึ่งล้วนแต่เป็นสื่อที่เข้าถึงประชาชนได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีอายุการใช้งานนานแต่มีข้อจ ากัดใน
เรื่องของการน าเสนอเนื้อหาซึ่งต้องให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย เช่น แผ่นพับที่เขียนด้วยภาษาวิชาการ
ถ้าส่งไปให้ประชาชนในชนบท อาจจะไม่สามารถเข้าใจเนื้อหาที่ต้องการประชาสัมพันธ์ได้เลย 

5.3.4 สื่อโสตทัศน์ เป็นสื่อที่ผู้รับสามารถรับได้ทั้งภาพ และหรือเสียง โดยปกติสื่อโสตทัศน์แบ่งได้เป็น 2 ส่วน 
คือ ส่วนที่เป็นสื่อวัสดุและส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ โดยสื่อวัสดุอาจจะสามารถใช้ได้ด้วยตัวเองโดยตรง เช่น 
ภาพวาด แบบจ าลอง หรือของตัวอย่างหรืออาจต้องน าไปใช้ร่วมกับสื่ออุปกรณ์ เช่น เทปบันทึกเสียง 
เทปวีดีทัศน์ ฟิล์มภาพยนตร์ แผ่นดิสเก็ต แผ่นซีดีรอม เป็นต้น ส่วนที่เป็นสื่ออุปกรณ์ ได้แก่ เครื่องเล่น
เทปบันทึกเสียง เครื่องเล่น วีดีทัศน์ เครื่องฉายภาพยนตร์ และเครื่องคอมพิวเตอร์ เป็นต้น โดยภาพรวม
แล้วสื่อโสตทัศน์มีข้อดีคือความน่าสนใจ เป็นสื่อที่คงทนถาวร น ามาใช้ได้บ่อยครั้ง และสามารถคัดลอก
เพ่ือน าไปใช้ที่อ่ืนๆ ได้ง่าย แต่มีข้อจ ากัดคือต้องใช้อุปกรณ์ ซึ่งบางประเภทมี ราคาแพง และต้องมีความรู้
ในการใช้และจ าเป็นต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่ เป็นแหล่งพลังงาน ในปัจจุบันนี้คอมพิวเตอร์ได้เข้ามามี
อิทธิพลอย่างมากในการติดต่อสื่อสารและในงานประชาสัมพันธ์ การประชาสัมพันธ์โดยใช้สื่ อผสม 
(Multi-media) ได้รับความนิยมอย่างกว้างขวาง เพราะเป็นสื่อที่สามารถดึงดูดความสนใจได้เป็นอย่างดี 
เนื่องจากได้ทั้งภาพนิ่ง ภาพเคลื่อนไหวและเสียงที่สมจริงเป็นธรรมชาติ และผู้รับยังสามารถมีส่วนร่วม
และตอบสนองต่อสื่อดังกล่าวได้ ส่วนข้อจ ากัด คือ มีความยุ่งยากในการจัดเตรียมอุปกรณ์ ผู้รับต้องมี
ความรู้ในการใช้คอมพิวเตอร์พอสมควรและต้องใช้ไฟฟ้าหรือแบตเตอรี่เป็นแหล่งพลังงาน นอกจากนี้ ใน
ยุคที่โลกไร้พรมแดน การสื่อสารและประชาสัมพันธ์ผ่านระบบอินเตอร์เน็ต (Internet) ยิ่งทวีความส าคัญ
ขึ้นเรื่อยๆ และจะกลายเป็นส่วนหนึ่งในชีวิตประจ าวันของพลโลกในอนาคตอันใกล้นี้ โดยอินเตอร์เน็ตมี
ข้อดี คือ สามารถเข้าถึงประชาชนทั่วทุกมุมโลกได้อย่างรวดเร็ว และเป็นการสื่อสารสองทางที่ผู้รับ
สามารถโต้ตอบเพ่ือซักถามข้อมูลเพ่ิมเติมหรือข้อมูลที่ไม่เข้าใจได้โดยตรงผ่านทางระบบจดหมาย 
อิเล็กทรอนิกส ์(E-mail) 
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5.3.5 สื่อกิจกรรม ปัจจุบันสื่อนี้มีความหมายขยายขอบเขตกว้างขวางไปถึงกิจกรรมที่สามารถสื่อความรู้สึกนึก
คิด ความรู้ อารมณ์ และเรื่องราวข่าวสารไปสู่กลุ่มเป้าหมายได้ สื่อประเภทกิจกรรมมีได้มากมายหลาย
รูปแบบ เช่น การจัดประชุม สัมมนา ฝึกอบรม การแถลงข่าว การสาธิต การจัดริ้วขบวน การจัด
นิทรรศการ การแข่งขันกีฬา การจัดแสดง การจัดกิจกรรมทางการศึกษา การจัดกิจกรรมเสริมอาชีพ 
การจัดกิจกรรมการกุศล เป็นต้น สื่อกิจกรรมนี้สามารถปรับปรุงดัดแปลงแก้ไขให้ยืดหยุ่น เหมาะสมกับ
โอกาสและสถานการณ์ได้ง่าย แต่มีข้อจ ากัดคือ ผู้รับมีจ านวนจ ากัดเฉพาะกลุ่มที่ร่วมกิจกรรมนั้นๆ 
เท่านั้น 

 
5.4 Term of Reference (TOR) หมายถึง รายละเอียดและข้อก าหนดส าหรับการจัดจ้าง ซึ่ ง เป็นไปตาม

พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 (มีผลบังคับใช้วันที่ 23 สิงหาคม 2560) 
และระเบียบการะทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การวางแผน มีข้ันตอน ดังนี้ 
    1.1 เจ้าหน้าที่สื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ ท าการ
รวบรวมและศึกษาข้อมูล เกี่ ยวกับนโยบายกระทรวง
ยุทธศาสตร์ นโยบาย และวิสัยทัศน์ของ บริษัท รถไฟฟ้า 
ร.ฟ.ท. จ ากัด ตามงบประมาณที่ ได้รับจัดสรรเ พ่ือการ
ประชาสัมพันธ์ 
    1.2 ศึกษา และหาข้อมูลเกี่ยวกับสื่อประเภทต่างๆ 
    1.3 วางแผนประชาสัมพันธ์ โดยก าหนดความส าคัญของ
ภารกิจด้านต่างๆ กลุ่มเป้าหมาย และก าหนดประเภทสื่อ
กิจกรรม ระยะเวลา และงบประมาณ 

ผู้จัดการส่วน
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์/ 

ผู้จัดการแผนก
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าที่

สื่อสารองค์กร
และลูกค้า
สัมพันธ์ 

แผนสื่อสาร
องค์กร 

 2. การจัดท าแผน มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์จัดท า
แผนประชาสัมพันธ์ตามท่ีได้วางแผนไว้  
    2.2 ผู้จัดการแผนกสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์ ก าหนด
โครงการและกิจกรรมให้เป็นไปตามแผน 
    2.3 เจ้าหน้าที่สื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์  จัดท า
รายละเอียดโครงการและกิจกรรม 

ผู้จัดการส่วน
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์/ 
เจ้าหน้าที่

สื่อสารองค์กร
และลูกค้า
สัมพันธ์ 

แผนสื่อสาร
องค์กร 

 
 
 
 
 
 
 

 

3. ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลูกค้าสัมพันธ์น าเสนอแผน
ประชาสัมพันธ์ต่อผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เพ่ือขออนุมัติ
ด าเนินการ 
หากอนุมัต ิให้ด าเนินการตามแผนต่อไป 
หากไม่อนุมัติ ให้ไปทบทวนแผนประชาสัมพันธ์อีกครั้ง 
 
 
 

ผู้จัดการส่วน
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์ 

FM-ADV-001 

ผ่าน 

วางแผน 

ไม่ผา่น 

น าเสนอ 

จัดท าแผน 

1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

 
 

4. หลังจากแผนประชาสัมพันธ์ ได้รับการอนุมัติ  จึ ง เริ่ม
ด าเนินการตามแผน แบ่งออกได้เป็น 2 ประเภทคือ 
    4.1 ด าเนินการเอง 
    4.2 จ้างเหมาด าเนินการ 
  

เจ้าหน้าที่
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์ 

N/A 

 
 
 
 

การด าเนินการตามแผน กรณีด าเนินการเอง  
1. ท าการรวบรวมข้อมูลขององค์กร 

เจ้าหน้าที่
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์ 

FM-CCD-005/ 
FM-CCD-006/ 
FM-CCD-007 

 2. ก าหนดช่องทาง และระยะเวลาที่เหมาะสมกับประเภทของ
กิจกรรม และกลุ่มเป้าหมายโดยประมวลข้อมูล ตรวจสอบ
ความถูกต้องก่อนการด าเนินการ เช่น การแถลงข่าว การให้
สัมภาษณ์ การเผยแพร่ทางวิทยุ การจัดนิทรรศการ การจัดท า
สื่อกิจกรรม 
 

เจ้าหน้าที่
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์ 

FM-CCD-001 

 3. ด าเนินการด้านสื่อประชาสัมพันธ์ และกิจกรรมต่างๆที่
เกี่ยวข้อง ได้แก่ 
- Press release (ข่าวแจก) 
- ป้ายประชาสัมพันธ์ตามสถานี 
- Intranet 
- กิจกรรมภายในองค์กร 
- กิจกรรมรัฐสัมพันธ์ 
- Website 
- จอโทรทัศน์ตามสถานี (PIDS) 
 

เจ้าหน้าที่
สื่อสารองค์กร

และลูกค้า
สัมพันธ์ 

N/A 

 
 
 
 

การด าเนินการตามแผน กรณีจ้างเหมาด าเนินการ 
1. แผนกจัดซื้ อตั้ งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตงาน 
คณะกรรมการราคากลาง และคณะกรรมการตรวจการจ้าง 
 

แผนกจัดซื้อ/ 
คณะกรรมการ

ก าหนด
ขอบเขตงาน/ 

FM-ADV-001/
ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ 

ด าเนินการตาม
แผน 

ผลิต 

สื่อ/เผยแพร ่

รวบรวมข้อมลู 

ตั้งคณะกรรมการ 

2 

1 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-CCD-001 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การเสริมสร้างภาพลักษณ์องค์กรและการประชาสัมพันธ์ ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  11 / 12 
 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 
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คณะกรรมการ
ราคากลาง/ 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

 2. ก าหนดรายละเอียดขอบเขตงาน (Terms of Reference: 
TOR) ของการจัดจ้างประเภทต่างๆ 
 

คณะกรรมการ
ก าหนด

ขอบเขตงาน 

รายงานการ
ประชุม 

 3. ก าหนดราคากลาง 
 

คณะกรรมการ
ราคากลาง 

รายงานการ
ประชุม 

 4. การด าเนินการจัดจ้าง ตามระเบียบการจัดซื้อจัดจ้าง โดย
คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง ซึ่งหลังจากได้บริษัทผู้รับจ้างแล้ว
จึงเริ่มด าเนินการตามขั้นตอนที่ก าหนด 
 

คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

FM-ADV-001 

 5. เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงานแล้ว คณะกรรมการตรวจการจ้าง 
ตรวจรับตามรายละเอียดของ TOR และท าการสรุปรายงานต่อ
ผู้บังคับบัญชาตามสายงาน เพ่ือขออนุมัติจ่ายเงิน และใช้เป็น
แนวทางในการวางแผนการประชาสัมพันธ์  เ พ่ือสร้ าง
ภาพลักษณ์องค์กรในปีต่อๆ ไป 
 

คณะกรรมการ
ตรวจการจ้าง 

FM-ADV-001 
 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจ้าง 

2 

ส่งมอบงาน/รายงาน
การตรวจรับ 

ก าหนด TOR 

ก าหนดราคากลาง 
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FM-CCD-001 Press Release 
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OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือจัดตั้งระบบการควบคุมการสอบเทียบ และการบ ารุงรักษาเครื่องเฝ้าติดตามและตรวจวัด ตลอดจนอุปกรณ์

อ่ืนๆ ในงานดังกล่าว เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าเครื่องมือและอุปกรณ์ต่างๆ ที่กล่าวมานี้จะสามารถใช้งานในกระบวนการ
ทดสอบควบคุมคุณภาพของผลิตภัณฑ์ได้อย่างเที่ยงตรง มีมาตรฐานตามข้อก าหนด 

• เพ่ือให้มั่นใจได้ว่าได้มีการเลือกใช้เครื่องมือ และอุปกรณ์ในเฝ้าติดตามและตรวจวัดอย่างถูกต้องเหมาะสมและอยู่
ในสภาพที่ดี สามารถใช้งานได้ตามมาตรฐานที่ก าหนดไว้ 
 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมเฉพาะเครื่องเฝ้าติดตามและตรวจวัดที่น ามาใช้งานอยู่ในกระบวนการท างาน 

จนถึงกระบวนการตรวจสอบ ทดสอบของชิ้นงานขั้นสุดท้ายเฉพาะ ซึ่งเป็นสมบัติของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

ISO 9001: 2015 ข้อ 7.1.2.5 ความสามารถสอบกลับได้ของการวัด 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 ผู้จัดการแผนกพัสดุ มีหน้าที่ 

4.1.1 อนุมัติการสอบเทียบ 
4.1.2 จัดให้มีการก าหนดตารางการตรวจสอบสภาพของเครื่องวัด เครื่องตรวจ และเครื่องทดสอบที่ใช้งาน

ทั้งหมด โดยมีระยะห่างแต่ละคราวตามข้อก าหนดทางเทคนิคและประวัติการใช้งานของเครื่องมือ
เหล่านั้น 

 

4.2 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ 

4.2.1 จัดการให้มีการสอบเทียบเครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบที่จัดซื้อจัดหาเข้ามาใหม่หรือที่
ส่งกลับจากการส่งออกไปซ่อมแซมภายนอกแล้ว 

4.2.2 ด าเนินการให้มีการใช้ระบบการสอบเทียบและบ ารุงรักษาเครื่องมือฯ 
 

4.3 แผนกต้นสังกัด มีหน้าที่ 

4.3.1 ดูแลให้มีการเลือกใช้เครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบที่มีความละเอียดกว่าพิกัดความเผื่อ 
(Tolerance) ของงานที่จะท าการตรวจวัดและทดสอบ 

4.3.2 จัดการให้พนักงานทุกๆ คนที่ต้องใช้เครื่องมือ และอุปกรณ์ในการตรวจ การวัด และการทดสอบได้รับ
การฝึกอบรมอย่างพอเพียงที่จะปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้องมีประสิทธิภาพ 
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5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5.1 การสอบเทียบ (Calibration) หมายถึง กระบวนการตรวจสอบและเปรียบเทียบความเที่ยงตรง แม่นย าของ

เครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้ในงานผลิตกับเครื่องมือหรืออุปกรณ์ที่ใช้เป็นมาตรฐานอ้างอิงในการสอบเทียบ        
ซึ่งสามารถอ้างอิงความเที่ยงตรงไปถึงมาตรฐานความเที่ยงตรงระดับชาติที่ยอมรับได้ 
 

5.2 มาตรฐานระดับชาติ (National Standard) หมายถึง มาตรฐานความเที่ยงตรงที่รับรองโดยสถาบันระดับชาติ 
หรือระดับนานาชาติที่สามารถรับบริการได้ในประเทศ 
 

5.3 มาตรฐานอ้างอิง (Reference Standard) หมายถึง มาตรฐานซึ่งได้รับการสอบเทียบและสอบกลับได้ถึง
มาตรฐานระดับชาติ สามารถน าไปใช้เป็นมาตรฐานอ้างอิงในการสอบเทียบเครื่องมือต่างๆ ที่จะน าไปใช้ในงาน
ต่อไปได ้
 

5.4 มาตรฐานใช้งาน (Working Standard) หมายถึง มาตรฐานซึ่งได้รับการสอบเทียบกับมาตรฐานอ้างอิงแล้ว และมี
ไว้ใช้งานในการปฏิบัติงานประจ าวันของฝ่ายปฏิบัติการหรือการผลิต 
 

5.5 เครื่องมือฯ (Tools) หมายความรวมถึง เครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบหรืออุปกรณ์ใดๆ ที่มีหน้าที่ใช้
งานในลักษณะดังกล่าวนี้ 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การรวบรวมรายชื่อเครื่องมือวัด  พร้อมจัดท ารายชื่อ
เครื่องมือวัด มีข้ันตอน ดังนี้ 
    1.1 เมื่อพบว่ามีความจ าเป็นต้องจัดหาเครื่องมือฯ ชุดใหม่   
แผนกต้นสังกัดต้องเป็นผู้จัดท าใบขอซื้อส่งให้แผนกพัสดุ และ
ร่วมกันในการเจรจาและตรวจสอบคุณสมบัติของเครื่องมือฯ 
ที่จะซื้อซึ่งน าเสนอโดยผู้แทนขายแต่ละรายในขณะท าการ
คัดเลือกเครื่องตรวจ เครื่องวัด และเครื่องทดสอบนั้น จะต้อง
น าประเด็นด้านสภาพแวดล้อมในขณะปฏิบัติงานมาพิจารณา
เปรียบเทียบกับข้อก าหนดทางเทคนิคจากบริษัทผู้ผลิตนั้น 
เพ่ือให้แน่ใจว่าเครื่องมือฯที่ถูกเลือกจะสามารถใช้งานได้อย่าง
ถูกต้อง และเท่ียงตรงแม่นย าในสภาพแวดล้อมที่ใช้งานจริง 
    1.2 แผนกต้นสังกัด จัดท าทะเบียนเครื่องมือติดตาม 
ตรวจสอบ และเครื่องมือวัด เครื่องมือและอุปกรณ์ทุกชิ้นที่ใช้
ในการตรวจ การวัด และการทดสอบนั้น จะต้องได้รับการ
ก าหนดหมายเลขเครื่องมือฯ เป็นชุดหมายเลขจ าเพาะส าหรับ
เครื่องและอุปกรณ์เช่นว่านี้โดยเฉพาะ แต่ยังคงต้องอ้างอิงถึง
รหัสหมายเลขประจ าเครื่อง (Serial Number) ที่ก าหนดจาก
โรงงานผลิตด้วย 
 

แผนกต้นสังกัด 
 

FM-SCM-017 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. การจัดท าแผนตรวจเทียบเครื่องมือวัดประจ าปี แผนกต้น
สังกัด จะเป็นผู้ก าหนดระยะห่างระหว่างการสอบเทียบแต่ละ
คราวของเครื่องมือฯ แต่ละชิ้น โดยอ้างอิงจากมาตรฐานการ
ใช้งานคู่มือและข้อก าหนดทางเทคนิคจากบริษัทผู้ผลิต และ
จากประวัติการใช้งานในอดีต ทั้งนี้ศูนย์เครื่องมือฯ  และ
ผู้จัดการแผนกสอบเทียบ จะร่วมกันทบทวนและเสนอแนะ
ปรับเปลี่ยนระยะห่างระหว่างการสอบเทียบแต่ละคราวเป็น
ระยะๆ เพ่ือให้สอดคล้องกับความเป็นจริงมากที่สุดแล้ว
บันทึกในแผนการสอบเทียบเครื่องวัดและอุปกรณ์ 

แผนกต้นสังกัด   FM-SCM-018 

1 2 

จัดท ำบัญชีรำยชื่อ 
เครื่องมือวัด 

 

จัดท ำแผนกำรสอบ 
เทียบประจ ำป ี
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 3. การอนุมัติการสอบเทียบ ผู้จัดการแผนกต้นสังกัดท าการ
อนุมัติการสอบเทียบ 
 
 
 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด 

FM-SCM-018 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การด าเนินการสอบเทียบเครื่องมือวัด มีข้ันตอน ดังนี้ 
    4.1 ผู้จัดการแผนกพัสดุ/เจ้าหน้าที่พัสดุ ต้องรับผิดชอบ
ตรวจทานบันทึกการสอบเทียบและประวัติเครื่องมือฯ อยู่
เสมอเป็นระยะๆ ในแบบฟอร์มแผนการสอบเทียบเครื่องวัด
และอุปกรณ์ เพ่ือให้มั่นใจว่าไม่มีเครื่องมือชิ้นใดใดถูกปล่อย
ให้เลยก าหนดเวลาสอบเทียบหรือขาดการบ ารุงรักษาประจ า
งวด 
    4.2 แหล่งที่ท าการสอบเทียบ ในการสอบเทียบทุกครั้ง
ต้องอ้างอิงแหล่งที่ท าการสอบเทียบ ซึ่งเป็นที่ยอมรับของ
ลูกค้าและ/หรือ สามารถอ้างอิงไปจนถึงมาตรฐานระดับชาติ
ได ้

1) การสอบเทียบภายในบริษัทฯ  ต้องกระท าโดย
พนักงานที่ได้รับการรับรองจากบริษัทฯ แล้วเท่านั้น   
ตามก าหนดเวลาในตารางก าหนดการสอบเทียบด้วย
วิธีการที่ถูกต้องและต้องจดบันทึกลงในบันทึกการ
สอบเทียบ และการบ ารุงรักษาเครื่องมือฯ อย่าง
ครบถ้วน 

2) การสอบเทียบภายนอกบริษัทฯ เครื่องมือฯ หรือ
อุปกรณ์ฯ  ที่ จัด เป็นมาตรฐานประจ าบริ ษัทฯ   
จะต้องได้รับการสอบเทียบจากองค์การภายนอกที่
ได้รับการรับรองในระดับชาติหรือจากสถาบัน
มาตรฐานสากลเท่านั้น 

 
 

ผู้จัดการแผนก
พัสดุ/

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

FM-SCM-018 

ผ่าน 

อนุมัต ิ

 

1 

3 

ด ำเนินกำรสอบเทียบ 
 

4 

2 

ไม่ผา่น 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

5. การประเมินผลกำรสอบเทียบ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    5.1 ผู้จัดการแผนกต้นสังกัด ท าการประเมินผลการสอบ
เทียบเทียบกับเกณฑ์การยอมรับได้ของเครื่องมือวัดดังกล่าว 
    5.2 เครื่องมือฯ หรืออุปกรณ์ฯ ที่ช ารุดบกพร่องหรือสอบ
เทียบแล้วไม่ผ่าน จะต้องถูกกันแยกเอาไว้อย่างชัดเจนและมี
ป้ายห้ามใช้ติดไว้ประจ าแต่ละเครื่อง จนกว่าจะมีการแก้ไข
และผ่านการสอบเทียบครั้งใหม่ และได้รับการอนุมัติให้ใช้ได้
ใหม่จึงจะน าไปใช้อีกได้ 
 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด/

ผู้จัดการแผนก
พัสดุ   

FM-SCM-018 
 

 6. แผนกต้นสังกัดจัดท าป้ายแสดงสถานะการสอบเทียบติดลง
เครื่องมือวัด เครื่องมือฯ ทุกชิ้นที่ผ่านการสอบเทียบแล้ว จะ
ได้รับการปิดสติ๊กเกอร์แสดงสถานะของการสอบเทียบซึ่งมี
รายละเอียดอย่างน้อยดังนี้คือ ชื่อ หมายเลขประจ าเครื่อง วัน
เดือนปีที่ท าการสอบเทียบ และก าหนดการสอบเทียบครั้ง
ต่อไป พร้อมทั้งลายมือชื่อของผู้ท าการสอบเทียบ 

 

แผนกต้นสังกัด N/A 
 

 

 7. การบันทึกผลการสอบเทียบและจัดเก็บผลการสอบเทียบ 
แผนกต้นสั งกัดท าการบันทึกผลการสอบเทียบลง ใน
แบบฟอร์มประวัติการสอบเทียบเครื่องมือวัดและอุปกรณ์ 
และน าส่งให้แผนกพัสดุจัดเก็บและจัดท าประวัติเครื่องมือ 
 

แผนกต้น
สังกัด/ 

ผู้จัดการแผนก
พัสดุ 

FM-SCM-019 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
N/A 
 
 
 
 

 

ประเมินผล 

การสอบ 

เทียบ 
 

3 4 

ติดป้ำยสถำนะ 
กำรสอบเทียบ 

 

บันทึกผลและจัด 
เก็บเอกสำร 

 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-SCM-003 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การสอบเทียบเครื่องมือวัดและอุปกรณ ์ ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  10 / 10 
 

8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-SCM-017 ทะเบียนเครื่องมือติดตามตรวจสอบและเครื่องมือวัด 

FM-SCM-018 แผนการสอบเทียบเครื่องวัดและอุปกรณ์ 

FM-SCM-019 ประวัติการสอบเทียบเครื่องมือวัดและอุปกรณ์ 
 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-SCM-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การบริหารพัสดุ ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  1 / 18 
 

 
 
 
 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

 
เรื่อง (Subject) : การบริหารพัสดุ 

 
เอกสารเลขที่ (Doc. NO.) : QP-SCM-002 

วันที่มีผลบังคับใช้ (Eff. Date) : 20 ธันวาคม 2561 
ฉบับที่ (Revision) : 00 

 

 
ผู้จัดท า 

(Issued by) 
ผู้ทบทวน 

(Checked by) 
ผู้อนุมัติ 

(Approved by) 

   

( เผดิมษิณ ลิ่มวงศ ์) ( ศุภกร ยุทธวงษ์สุข ) ( ธัญญะรัตน์ กีรติเศรษฐชัย ) 

ผู้จัดการแผนกพัสดุ ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง 
ก ากับดูแลเฉพาะแผนกพัสดุ 

ผู้แทนฝ่ายบริหาร (MR) 

แผนกพัสดุ ส่วนจัดซื้อและพัสดุ  

   



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-SCM-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การบริหารพัสดุ ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  2 / 18 
 

การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพ่ือก าหนดวิธีการและขั้นตอนในการบริหารจัดการพัสดุ เพ่ือใช้งานภายในบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 

 
2. ขอบข่าย (Scope) 

ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมถึงกิจกรรมการบริหารพัสดุภายในบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ซึ่งได้แก่       
การตรวจสอบพัสดุ การเบิกจ่ายพัสดุ การยืมและบ ารุงรักษาพัสดุ (เครื่องมือ/อุปกรณ์) และการตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

ISO 9001: 2015 ข้อ 8.5.4 การเก็บรักษา 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 

4.1 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ มีหน้าที่ 
4.1.1 ตามท่ีก าหนดใน พระราชบัญญัติ การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

4.2 ผู้จัดการแผนกพัสดุ มีหน้าที่ 
4.2.1 บริหารงานคลังพัสดุ รวมถึงการตรวจสอบวัสดุให้มีประสิทธิภาพ และเกิดประสิทธิภาพสูงสุด 
4.2.2 ควบคุมการเบิกจ่ายพัสดุให้เป็นไปตามระเบียบพัสดุ 
4.2.3 ควบคุมระบบโปรแกรม CMMS ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.2.4 ควบคุมให้มีการตรวจนับพัสดุประจ าปี 
4.2.5 ควบคุมให้มีการตรวจสอบรับ-เบิก-จ่ายพัสดุ 

 

4.3 เจ้าหน้าที่พัสดุ มีหน้าที่ 
4.3.1 รับ-จ่าย พัสดุและเครื่องมือ 
4.3.2 จัดท าข้อมูลพัสดุคงคลัง 
4.3.3 จัดท าเอกสารประกอบการตรวจรับพัสดุ 
4.3.4 รับพัสดุจากผู้ขายเบื้องต้น 
4.3.5 จัดเก็บและดูแลความเรียบร้อยของพัสดุ 
4.3.6 ตรวจสอบการเบิกจ่ายของพัสดุในแต่ละวัน 
4.3.7 ดูแลอุปกรณ์และเครื่องมือให้กับแผนกต่างๆ 
4.3.8 บันทึกการรับ-จ่าย พัสดุ อุปกรณ์ในระบบคอมพิวเตอร์ 
4.3.9 ดูแลความสะอาดภายในคลังพัสดุ 
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5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
• พัสดุ คือ สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้ง 
 การด าเนินการอื่นตามท่ีก าหนดในกฎกระทรวง 

 
• การบริหารพัสดุ คือ การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การบ ารุงรักษา และการจ าหน่ายพัสดุ 

 
• การตรวจสอบ หมายถึง กระบวนการตรวจนับ และตรวจรับพัสดุ เพ่ือยืนยันคุณภาพของพัสดุที่มีการจัดซื้อ หรือ  

 จัดจ้างมาใช้งาน  
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
6.1 การตรวจสอบพัสดุ   

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. รับเอกสารข้อมูลประกอบการจัดซื้อ จากแผนกจัดซื้อ 
ได้แก่ 

- แบบ ส.5 (การรถไฟแห่งประเทศไทย) 
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด) 
- ข้อมูลประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  
- ประกาศค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
- ขอบเขตของงาน (TOR) 

 

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-008/
แบบ ส.5/ 

ประกาศค าสั่ง
แต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

 2. จัดเตรียมเอกสารการตรวจรับและเอกสารเกี่ยวข้อง ดังนี้ 
- รายงานการตรวจรับสิ่งของและส. 45 
- แบบ ส.5 
- รายงานการรับสิ่งของ และขออนุมัติจ่ายเงิน 
- ตารางแสดงการค านวณค่าปรับ (ในกรณีท่ีส่งสิ่งของ

ล่าช้า) 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบ ส.5/ 
รายงานการตรวจ

รับสิ่งของและ 
ส. 45/ 

รายงานการรับ
สิ่งของ และขอ
อนุมัติจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. เมื่อผู้ ขายน าส่ งพัสดุ  แผนกพัสดุตรวจนับพัสดุ เ พ่ือ
ตรวจสอบจ านวนที่น าส่ง ตามเอกสาร ดังนี้ 
    3.1 เอกสารจากผู้ขาย 

- ใบก ากับภาษี  
- ใบส่งสินค้า 
- ใบแจ้งหนี้ 

หมายเหตุ ในกรณีเป็นสิ่งของจากต่างประเทศ จะต้องมี
เอกสาร Bill of Lading/Airway Bill  
    3.2 เอกสารจากแผนกจัดซื้อ 

- แบบ ส.5 (การรถไฟแห่งประเทศไทย) 
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง (บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด) 
- ข้อมูลประกอบการจัดซื้อจัดจ้าง  

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-008/
แบบ ส.5/ 

ใบก ากับภาษ/ี 
ใบส่งสินค้า/ 
ใบแจ้งหนี้/ 

Bill of 
Lading/Airway 

Bill 
 

จัดเตรียมเอกสาร 

รับเอกสารข้อมูล 

รับพัสดุจากผู้ขาย 

2 1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 - ประกาศค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
 

 4. ผลการตรวจนับพัสดุที่ได้รับ 
    4.1 กรณีที่จ านวนถูกต้อง ให้ส่งอีเมล์แจ้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ เพ่ือนัดหมายวัน เวลา และสถานที่ ส าหรับ
ตรวจรับพัสดุ 
    4.2 กรณีจ านวนไม่ถูกต้อง ให้แจ้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ แผนกจัดซื้อ ผู้ใช้งาน ผูขายสินค้า ไม่สามารถรับพัสดุได้ 
และให้น าพัสดุกลับคืน  
    4.3 ท าการบันทึกผลการตรวจนับพัสดุทุกครั้ง ลงใน
แบบฟอร์มผลการตรวจนับพัสดุ เมื่อด าเนินการแล้วเสร็จ 
และน าส่งให้ผู้จัดการแผนกพัสดุท าการอนุมัติผลการตรวจนับ
ทุกครั้ง 
 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ/
แผนกจัดซื้อ/

ผู้ใช้งาน/ 
ผู้ขายสินค้า/

เจ้าหน้าที่พัสดุ 

FM-SCM-011 

 5. ออกเอกสารการตรวจรับพัสดุ ดังนี้ 
- รายงานการตรวจรับสิ่งของและส. 45 
- แบบ ส.5  
- รายงานการรับสิ่งของ และขออนุมัติจ่ายเงิน   

 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ แบบ ส.5/ 
รายงานการตรวจ

รับสิ่งของและ 
ส. 45/ 

รายงานการรับ
สิ่งของ และขอ
อนุมัติจ่ายเงิน/ 

หนังสือแจ้ง
ก าหนดการตรวจ

รับพัสดุ 

 
 
 
 
 

6. การตรวจรับพัสดุในงานซื้อ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    6.1 ตรวจรับพัสดุ ณ ที่ท าการของผู้ ใช้พัสดุนั้น หรือ
สถานที่ซึ่งก าหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับพัสดุ 
ณ สถานที่อ่ืน  

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

FM-SCM-012/ 
แบบ ส.5/ 

รายงานการตรวจ
รับสิ่งของและ 

ส. 45 

ผ่าน 

ไม่ผา่น 

ตรวจ 

สอบ 

จัดท าเอกสาร
ส าหรับตรวจรับ

พัสด ุ

ด าเนินการตรวจ
รับพัสด ุ

1 2 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีที่ไม่มีสัญญาหรือข้อตกลง จะต้องได้รับอนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
    6.2 ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐานที่ ตกลง
กันไว้  
กรณีที่มีการทดลองหรือตรวจสอบในทางเทคนิคหรือทาง
วิทยาศาสตร์ จะเชิญผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับ
พัสดุนั้นมาให้ค าปรึกษา หรือส่งพัสดุนั้นไปทดลอง หรือ
ตรวจสอบ ณ สถานที่ของผู้ช านาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิ 
นั้นๆ ก็ได้  
กรณีจ าเป็นที่ไม่สามารถตรวจนับเป็นจ านวนหน่วยทั้งหมด
ได้ ให้ตรวจนับตามหลักวิชาการสถิติ โดยให้ตรวจรับพัสดุใน
วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุมาส่งและให้ด าเนินการให้
เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด เมื่อตรวจรับถูกต้องครบถ้วนแล้ว ให้รับ
พัสดุไว้และถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุ ถูกต้อง 
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างน าพัสดุนั้นมาส่ง แล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าที่พัสดุ พร้อมท าใบตรวจรับพัสดุ โดยลงชื่อไว้
เป็นหลักฐานอย่างน้อยสองฉบับ มอบแก่ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง 1 
ฉบับ และเจ้าหน้าที่พัสดุ 1 ฉบับ เพ่ือด าเนินการเบิกจ่ายเงิน
ตามระเบียบของหน่วยงานของรัฐ 
กรณีที่เห็นว่าพัสดุที่ส่งมอบมีรายละเอียดไม่เป็นไปตาม
ข้อก าหนดในสัญญาหรือข้อตกลง ให้รายงานกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ เพ่ือทราบและสั่งการ 
กรณีที่ผู้ขายหรือผู้รับจ้างส่งมอบพัสดุถูกต้องแต่ไม่ครบ
จ านวนหรือส่งมอบครบจ านวนไม่ถูกต้องทั้งหมด ถ้าสัญญา
หรือข้อตกลงมิได้ก าหนดไว้เป็นอย่างอ่ืน ให้ตรวจรับไว้เฉพาะ
จ านวนที่ถูกต้อง รายงานผู้มีอ านาจอนุมัติจัดซื้อ เพ่ือแจ้งให้
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับถัดจากวัน
ตรวจพบ แต่ทั้งนี้ไม่ตัดสิทธิ์ของส่วนราชการที่จะปรับผู้ขาย
หรือผู้รับจ้างในจ านวนที่ส่งมอบไม่ครบถ้วนหรือไม่ถูกต้องนั้น 

 3 
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การตรวจรับพัสดุที่ประกอบกันเป็นชุดหรือหน่วย ถ้าขาด
ส่วนประกอบอย่างใดอย่างหนึ่งไปแล้ว จะไม่สามารถใช้การ
ได้โดยสมบูรณ์ ให้ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างยังมิได้ส่งมอบพัสดุ
นั้น และโดยปกติให้รีบรายงานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขายหรือผู้รับจ้างทราบภายใน 3 วันท าการ นับ
ถัดจากวันตรวจพบ ถ้ากรรมการตรวจรับพัสดุบางคนไม่
ยอมรับพัสดุโดยท าความเห็นแย้งไว้ให้ เสนอกรรมการ
ผู้ อ านวยการใหญ่ เ พ่ือ พิจารณาสั่ งการ  ถ้ า กรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่สั่งการให้รับพัสดุนั้นไว้ จึงด าเนินการตาม
ข้อ (4) หรือ (5) แล้วแต่กรณี  
 

 7. บันทึกข้อมูลการตรวจรับ และลงนามในเอกสารการตรวจ
รับพัสดุ ดังนี้ 

- รายงานการตรวจรับสิ่งของและส. 45 
- แบบ ส.5  
- รายงานการรับสิ่งของ และขออนุมัติจ่ายเงิน   
- แบบฟอร์มใบตรวจรับคุณภาพพัสดุ   

 

คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

FM-SCM-012/
แบบ ส.5/ 

รายงานการตรวจ
รับสิ่งของและ 

ส. 45/ 
รายงานการรับ
สิ่งของ และขอ
อนุมัติจ่ายเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8. น าส่งเอกสารเกี่ยวกับการตรวจรับพัสดุ ให้กับแผนกที่
เกี่ยวข้อง ดังนี้ 
    8.1 เอกสารต้นเรื่องการจัดซื้อพัสดุ และรายงานการตรวจ
รับพัสดุ น าส่งแผนกจัดซื้อ เพ่ือด าเนินการต่อไป 
    8.2 น าส่งเอกสารต้นฉบับให้กับผู้มีอ านาจอนุมัติ ได้แก่  

- รายงานการตรวจรับสิ่งของและส. 45 ต้นฉบับ  
- รายงานการรับสิ่งของ และขออนุมัติจ่ายเงิน   
- แบบ ส.5 
- แบบฟอร์มใบตรวจรับคุณภาพพัสดุ  

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-012/
แบบ ส.5/ 

รายงานการตรวจ
รับต้นฉบับ/ 

รายงานการรับ
สิ่งของ/ 
เอกสาร

ประกอบการสั่งซื้อ
ทั้งหมด 

จัดท ารายงาน 

รับพัสด ุ

ส่งเอกสาร 

การรับพัสด ุ
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- เอกสารประกอบการสั่งซื้อทั้งหมด เช่น ใบขออนุมัติ
ซื้อ ใบสั่งซื้อ ใบเสนอราคา ขอบเขตของงาน ฯลฯ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

9. ลงบัญชีหรือทะเบียน เพ่ือควบคุมพัสดุ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    9.1 บันทึกข้อมูลพัสดุลงในระบบ SAP ตามเอกสารการ
ตรวจรับพัสดุ 
    9.2 จั ด พิม พ์ เ อกสาร  Goods Receipt Slip (GR.) ใน
ระบบ SAP แนบกับเอกสารรายงานการตรวจรับ 
    9.3 แจ้งข้อมูลการรับเข้าพัสดุ  Goods Receipt Slip 
(GR.) ให้กับแผนกบัญชี 

เจ้าหน้าที่พัสดุ Goods Receipt 
Slip (GR.)/ 
ใบสั่งซื้อ/ 

P/O/ 
ใบก ากับภาษ/ี 
รายงานการรับ

สิ่งของ/ 
แบบ ส.5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. ท าการจัดเก็บพัสดุในพ้ืนที่เหมาะสม เก็บรักษาพัสดุให้
เป็นระเบียบเรียบร้อย ปลอดภัย และให้ครบถ้วนถูกต้องตรง
ตามบัญชี หรือทะเบียนที่จัดเก็บ ดังนี้  
    10.1 บันทึกข้อมูลการจัดเก็บพัสดุในเอกสาร Stock Card 
และ Check Sheet เพ่ือก าหนด Storage Bin ของพัสดุ 
    10.2 พ้ืนที่การจัดเก็บแบ่งเป็น 2 ส่วน ดังนี้ 

- ACST (Air-Condition Store) เป็ น พ้ืนที่ ค วบคุ ม
อุณหภูมิ ส าหรับจัดเก็บพัสดุ อุปกรณ์ที่เกี่ยวกับ
ชิ้นส่วนอิเลคทรอนิกส์ หรือพัสดุอ่ืนๆ ที่ต้องควบคุม
อุณหภูมิในการจัดเก็บ 23 – 28 องศาเซลเซียส  

- PAST (Pallet Store) เป็นพื้นที่ ส าหรับจัดเก็บพัสดุ
ทั่วไป อุณหภูมิ 25 – 50 องศาเซลเซียส 

    10.3 พ้ืนที่การจัดเก็บแยกตามแผนกผู้ใช้งานพัสดุ โดยติด
ป้ายชี้บ่งที่พ้ืนที่นั้นๆ 
    10.4 การจัดเรียงพัสดุ แยกตามกลุ่มประเภทผลิตภัณฑ์ 
และตามแผนกผู้ใช้งาน รับเข้าในแต่ละครั้ง โดยจะต้องไม่วาง
ซ้อนจนส่งผลกระทบต่อคุณภาพของพัสดุนั้น เช่น บรรจุภัณฑ์
เปลี่ยนสภาพ (แบน หัก แตก) พัสดุเกิดความเสียหาย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-013/ 
FM-SCM-014 

จัดเก็บพัสดุ และ 

ช้ีบ่งพัสดุ 

ลงบัญชีหรือ
ทะเบียน 

เพื่อควบคุมพัสด ุ
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    10.5 การชี้บ่งพัสดุ จะท าการชี้บ่งด้วยระบบ Barcode 
บ่งบอกหมายเลขพัสดุ, Batch, Description ที่พิมพ์ออกมา
จากระบบ SAP ติดที่บรรจุภัณฑ์ของพัสดุนั้นๆ กรณีท่ีเป็นชิ้น
ส่วนย่อย จะติดที่บรรจุภัณฑ์ใหญ่ภายนอก 
 

 11. การควบคุมพัสดุที่ไม่ใช้แล้ว (ของช ารุด อุปกรณ์ชิ้นส่วน
อะไหล่ที่เสีย) จะต้องด าเนินการ ดังนี้  
    11.1 แยกออกจากพ้ืนที่การจัดเก็บปกติ  
    11.2 ติดป้ายชี้บ่งให้เห็นชัดเจน เพ่ือป้องกันการน าไปใช้
งาน  
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ บันทึกข้อความจาก
แผนกผู้ใช้งานแจ้ง
อะไหล่ช ารุดหรือ
เสีย ไม่สามารถใช้

งานได้หรือรอ
จ าหน่าย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การควบคุมพสัดุ
ที่ไม่ใช้แล้ว 
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6.2 การเบิกจ่ายพัสดุ  
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1. ต้องการเบิกพัสดุส าหรับใช้ในการท างานทั่วไป ได้แก่  
- อุปกรณ์ส านักงาน เช่น ปากกา กระดาษ หมึกพิมพ์ 

ฯลฯ 
- วัสดุสิ้นเปลือง เช่น น้ าดื่ม ถุงมือ ผ้าปิดจมูก ฯลฯ  
- พัสดุที่เกี่ยวกับการเดินรถ เช่น ตั๋วโดยสาร เหรียญ

โดยสาร ถุงเก็บเงิน ฯลฯ 
 

ผู้ใช้งาน 
 

N/A 

 2. จัดท าใบเบิกและใบส่งสิ่งของ โดยระบุรายละเอียดพัสดุ 
และจ านวนที่ต้องการเบิก โดยต้องได้รับการอนุมัติจาก
ผู้จัดการแผนก หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายทุกครั้ง 
 

ผู้ใช้งาน 
 

FM-SCM-015  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. รับเอกสารใบเบิกและใบส่งสิ่ งของจากผู้ เบิก ท าการ
ตรวจสอบรายการเบิก ดังนี้  
    3.1 ตรวจสอบความถูกต้องของใบเบิกและใบส่งสิ่งของ 
    3.2 ตรวจสอบจ านวนพัสดุ เพียงพอต่อความต้องการ   
กรณีที่พัสดุไม่เพียงพอต่อความต้องการ 
1) เจ้าหน้าที่พัสดุ แก้ไขจ านวนพัสดุที่สามารถเบิกได้ ใน 
โปรแกรม SAP  
2) ท าการแก้ไขจ านวนพัสดุที่สามารถเบิกได้ในเอกสาร ใบเบิก
และใบส่งสิ่งของ และผู้เบิกลงนามรับทราบ  
    3.3 กรณีที่ต้องการเบิกจ านวนพัสดุเพ่ิมเติม จากที่ระบุใน
เอกสารใบเบิกและใบส่งสิ่งของ ให้ผู้ใช้งานบันทึกแก้ไขจ านวน
เบิกในใบเบิกและใบส่งสิ่งของ และผู้เบิกลงนาม  
    3.4 กรณีที่ต้องการเพ่ิมรายการเบิกพัสดุ ผู้ เบิกจะต้อง
กลับไปด าเนินการตามข้อที่ 1 ใหม่  
    3.5 กรณีไม่สามารถตัดจ่ายพัสดุที่เบิกออกจากระบบ SAP 
ได้ ให้แจ้งแผนกคอมพิวเตอร์และระบบงานสารสนเทศ เพ่ือ
ตรวจสอบและแก้ไขให้เรียบร้อย 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ใช้งาน 

 

FM-SCM-009/ 
FM-SCM-015  

 

ต้องการเบิกพัสด ุ

รับเอกสาร 

และตรวจสอบ 

การเบิกพัสด ุ

จัดท า ใบเบิกและ
ใบส่งสิ่งของ 
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 4. ท าการจ่ายพัสดุตาม รายการและจ านวนในใบเบิกจ่ายพัสดุ 
(Goods Issue Slip) และลงบันทึกการเบิกในเอกสาร Stock 
Card และจัดเก็บเอกสารการเบิกพัสดุทุกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-010 
 
 

 5. บันทึกข้อมูลพัสดุที่เบิกลงในระบบ SAP และพิมพ์เอกสาร
ใบเบิกจ่ายพัสดุ (Goods Issue Slip) และด าเนินการ ดังนี้ 

- ผู้เบิกลงนามรับพัสดุ  
- ผู้จ่ายลงนามจ่ายพัสดุ 
- ผู้จัดการแผนกพัสดุ ตรวจสอบการเบิกพัสดุ และลง

นาม  
ผู้เบิกลงนามรับพัสดุในเอกสาร ใบเบิกและใบส่งสิ่งของ 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ FM-SCM-010/ 
FM-SCM-015 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าการจ่ายพัสด ุ

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ SAP 
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6.3 การยืมและบ ารุงรักษาพัสดุ (เครื่องมือ/อุปกรณ์) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

1. การรับเครื่องมือ/อุปกรณ์ใหม่ ให้บันทึกรายละเอียดของ
เครือ่งมือ และอุปกรณ์ลงในระบบ SAP ให้ครบถ้วน เพ่ือใช้เป็น
ข้อมูลในควบคุม และตรวจนับสินค้าคลัง 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ N/A 

 2. จัดเก็บเครื่องมือ/อุปกรณ์ต่างๆ ที่มีใช้งานในแผนกอย่าง
เหมาะสม ไม่ก่อให้เกิดความเสียหาย ท าการชี้บ่งด้วยระบบ 
Barcode และหมายเลขพัสดุ ที่พิมพ์ออกมาจากระบบ SAP 
ติดที่เครื่องมือ/อุปกรณ์นั้นๆ  
กรณีที่เป็นชิ้นส่วนย่อย ให้ติดที่กล่องของเครื่องมือ/อุปกรณ ์
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ N/A 

 
 
 
 
 
 

3. การยืมเครื่องมือ/อุปกรณ์ จากแผนกที่รับผิดชอบ  
    3.1 ผู้ยืมจะต้องลงบันทึกการยืมเครื่องมือ/อุปกรณ์ ลงใน
แบบฟอร์มบันทึกการยืม – คืน เครื่องมือ/อุปกรณ์  
    3.2 ตรวจสอบสภาพ รวมถึงความสมบูรณ์ ครบถ้วนก่อน
การยืม  
    3.3 ได้รับอนุมัติการยืมจากผู้จัดการแผนกที่รับผิดชอบทุก
ครั้ง ในแบบฟอร์มบันทึกการยืม – คืน เครื่องมือ/อุปกรณ ์
 

ผู้ใช้งาน FM-SCM-016 
 

 4. การคืน เครื่องมือ/อุปกรณ ์
    4.1 เมื่อผู้ยืมใช้งานเรียบร้อยแล้ว ให้น าเครื่องมือ/อุปกรณ์
นั้นส่งคืนให้กับแผนกพัสดุ โดยอุปกรณ์/เครื่องมือ ที่ส่งคืนต้อง
อยู่ในสภาพที่สมบูรณ์ และใช้งานได้ปกติ  
    4.2 ลงบันทึกการคืน เครื่องมือ /อุปกรณ์ ในเอกสาร
แบบฟอร์มบันทึกการยืม – คืน เครื่องมือ/อุปกรณ ์
  

ผู้ใช้งาน/ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

FM-SCM-016 
 

 
 
 

5. กรณีเครื่องมือ/อุปกรณ์ ที่ยืมช ารุดเสียหายต้องแจ้งให้แผนก
ผู้ขอยืมเครื่องมือและอุปกรณ์รับทราบ  และจัดท าเอกสาร
บันทึกเป็นลายลักษณ์อักษรถึงความช ารุดเสียหาย และบันทึก

ผู้ใช้งาน FM-SCM-016  
 

รับเครื่องมือ/

อุปกรณ์ใหม ่

จัดเก็บเครื่องมือ/

อุปกรณ์  

ควบคุมการยมื 
เครื่องมือ/อุปกรณ ์

ดูแล และซ่อมแซม
เมื่อช ารุด 

การคืนเครื่องมือ/

อุปกรณ ์
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

ลงในแบบฟอร์มบันทึกการยืม – คืน เครื่องมือ/อุปกรณ์ ทุกครั้ง 
และจะต้องท าการซ่อม ให้อยู่ในสภาพที่ใช้ได้ตามปกติ 

 6. ด าเนินการบ ารุ งรักษาเครื่องมือ /อุปกรณ์ต่างๆ ตาม
ระยะเวลาที่ระบุในคู่มือ (ถ้ามี) หรือตามความเหมาะสม เพ่ือให้
เครื่องมืออยู่ในสภาพปกติ และพร้อมใช้งาน 
 

เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ใช้งาน 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บ ารุงรักษา 
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6.4 การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. ผู้จัดการแผนกพัสดุจัดท าเอกสารขออนุมัติแต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ในการตรวจสอบพัสดุ เสนอผู้จัดการส่วนจัดซื้อและพัสดุ เพ่ือขอ
อนุมัติผู้มีอ านาจอนุมัติ 
 

ผู้จัดการแผนก
พัสดุ 

FM-ADV-001 

 
 

2. แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุ เพ่ือตรวจสอบการรับ
จ่ายพัสดุในระยะเวลา 1 ปีที่ผ่านมา ภายในเดือนสุดท้าย ก่อนสิ้น
ปีงบประมาณของทุกปี   
กรณีการตรวจสอบพัสดุของการรถไฟแห่งประเทศไทย แต่งตั้ง
โดยผู้มีอ านาจระดับหัวหน้าส านัก ขึ้นไป 
กรณีการตรวจสอบพัสดุของ บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
แต่งตั้งโดยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
 

ผู้มีอ านาจ
อนุมัติ  

 
 

 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบสิ่ง
ของคงคลัง
ประจ าปี 

 3. จัดท าหนังสือเชิญร่วมตรวจสอบสิ่งของคงคลังประจ าปี แจ้ง
คณะกรรมการตรวจสอบ เพ่ือก าหนดวันในการตรวจสอบ โดยใน
การตรวจสอบพัสดุจะต้องด าเนินการในวันเปิดท าการวันแรกของ
ปีงบประมาณเป็นต้นไป  

เจ้าหน้าที่
พัสดุ/ 

ผู้จัดการแผนก
พัสดุ 

หนังสือเชิญ
ร่วมตรวจสอบ
สิ่งของคงคลัง

ประจ าปี/ 
ค าสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการ
ตรวจสอบสิ่ง
ของคงคลัง
ประจ าปี 

 4. ด าเนินการตรวจสอบสิ่งของคงคลังประจ าปี ดังนี้ 
- ตรวจสอบการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ 
- พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือทะเบียนหรือไม่ 
- มีพัสดุช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญหาย เพราะเหตุใด 
- พัสดุใดไม่จ าเป็นต้องใช้ในหน่วยงานต่อไป 
 

 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบสิ่ง
ของคงคลัง
ประจ าปี/ 
แผนกพัสดุ 

รายการ
ตรวจสอบสิ่ง
ของคงคลัง 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ 

ในการตรวจสอบ
พัสด ุ

จัดท าหนังสือเชิญ
ร่วมตรวจสอบสิ่ง

ของคงคลังประจ าป ี

ด าเนินการ
ตรวจสอบสิ่ง

ของคงคลังประจ าป ี

จัดท าบันทึกขอ
แต่งตั้ง 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 5. จัดท ารายงานผลการตรวจสอบภายใน 30 วัน รวมถึงข้อมูล
รายงานประกอบผลการตรวจสอบน าเสนอผู้แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบสิ่งของคงคลังประจ าปี 
กรณีสิ่งของไม่ครบ ท าการแจ้งผู้มีอ านาจแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจสอบสิ่งของคงคลังประจ าปี 
 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบสิ่ง
ของคงคลัง
ประจ าปี 

รายงานผล
การตรวจสอบ
พัสดุประจ าปี
งบประมาณ 
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FM-SCM-016 บันทึกการยืม – คืน เครื่องมือ/อุปกรณ์ 
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CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
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AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
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IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
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IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
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SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพ่ือให้เกิดการรวบรวมความรู้ที่จ าเป็นส าหรับการด าเนินกิจการของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด โดยการรวบรวม

ความรู้ทั้งภายในและภายนอกองค์กร และให้เกิดการน าความรู้ที่รวบรวมดังกล่าวมาสร้างการเรียนรู้และยกระดับความรู้ 
เพ่ือให้องค์กรสามารถพัฒนาและยั่งยืนต่อไป 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมถึงขั้นตอนการบริหารจัดการความรู้องค์กรของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด     

 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 
ISO 9001: 2015 ข้อ 7.1.6 ความรู้องค์กร 

 
4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 

4.1 ผู้บริหารระดับสูง (กรรมการผู้อ านวยการใหญ่/รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่) มีหน้าที ่
4.1.1 มอบนโยบายด้านการจัดท าความรู้องค์กร เพ่ือตอบสนองเป้าหมาย และสอดคล้องกันทั่วทั้งองค์กร 
4.1.2 สื่อสารนโยบาย และมอบหมายให้ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินงาน 
4.1.3 ให้การส่งเสริม สนับสนุน และสร้างความตระหนักรู้การด าเนินการจัดเก็บความรู้องค์กรแก่พนักงานทั้งหมด 
4.1.4 ก ากับ ดูแล ให้มีการจัดเก็บความรู้องค์กรอย่างเป็นระบบ และตอบสนองต่อนโยบายที่ก าหนดไว้ 

 
4.2 ผู้บังคับบัญชาระดับแผนกของหน่วยงานต้นสังกัด มีหน้าที่ 

4.2.1 บ่งชี้และระบุหัวข้อความรู้องค์กรที่จ าเป็นต่อการปฎิบัติงานของทุกต าแหน่งงานในองค์กร 
4.2.2 ทบทวนความรู้องค์กร เมื่อมีการปรับเปลี่ยนลักษณะงาน และโครงสร้างองค์กร 
4.2.3 ให้การส่งเสริมและสนับสนุนผู้ใต้บังคับบัญชาให้สร้าง แสวงหา ประมวล กลั่นกรอง จัดให้เป็นระบบ อ านวย

ความสะดวกให้เข้าถึง จัดการแลกเปลี่ยนและแบ่งปันความรู้องค์กรให้ทั่วถึงภายในหน่วยงาน 
 

4.3  ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่  
4.3.1 ควบคุมดูแลการด าเนินงานด้านความรู้องค์กร เพ่ือให้เกิดการพัฒนา มีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
4.3.2 ก ากับ และติดตามการด าเนินงานด้านความรู้องค์กรให้เป็นไปตามแผนงานและนโยบาย 

 
4.4 ผู้จัดการแผนกอบรมบุคลากร มีหน้าที่ 

4.4.1 ตรวจสอบการรวบรวมและจัดเก็บความรู้องค์กรที่มีประสิทธิภาพ และสะดวกต่อการใช้งาน 
4.4.2 ประสานงานอ านวยความสะดวก และจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เกิดการรวบรวมและจัดเก็บความรู้องค์กรอย่าง

เป็นระบบ 
4.4.3 สรุปผล และน าเสนอผลการจัดเก็บและรวบรวมความรู้องค์กร 
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4.5 เจ้าหน้าที่อบรมบุคลากร มีหน้าที่ 
4.5.1 ด าเนินการรวบรวม จัดเก็บ ความรู้องค์กรในรูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสม  
4.5.2 ติดตาม อ านวยความสะดวก และจัดกิจกรรมส่งเสริมให้เกิดกระบวนความรู้องค์กรที่มีประสิทธิภาพ 
4.5.3 จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้องกับความรู้องค์กร  

 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 

5.1 ความรู้องค์กร หมายถึง ความรู้เฉพาะส าหรับองค์กรซึ่งได้มาจากประสบการณ์และมีการจัดท าเป็นข้อมูลข่าวสาร
ในรูปแบบใดรูปแบบหนึ่งซึ่งสามารถแบ่งปันให้พนักงานในบริษัทฯ ได้รับทราบและน าไปปฏิบัติงานให้บรรลุตาม
นโยบาย วัตถุประสงค์ เป้าหมายและภาระกิจของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด   
ความรู้องค์กร แบ่งออกเป็น 2 ประเภท คือ  

• ความรู้องค์กรจากแหล่งภายในได้มาจากทรัพย์สินทางปัญญา การเรียนรู้จากประสบการณ์  การเรียนรู้
จากความล้มเหลวหรือการส าเร็จของโครงการ การรวบรวม การแบ่งปันความรู้และประสบการณ์ที่ไม่ได้
เป็นเอกสาร และผลของการปรับปรุงขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

• ความรู้องค์กรจากแหล่งภายนอกได้มาจากมาตรฐาน สถาบันการศึกษา การประชุมทางวิชาการ ความรู้
ที่ได้จากลูกค้า หรือผู้ให้บริการภายนอก (เช่น Supplier Vender ที่ปรึกษา วิทยากร ผู้เชี่ยวชาญ และ 
บุคคลที่เกี่ยวข้อง) 

 
5.2 ความรู้ หมายถึง ข้อมูล ข่าวสารที่ได้เรียนรู้และสามารถจ าได้ เมื่อต้องการใช้การท างาน 

 
5.3 ทักษะ หมายถึง การประยุกต์ใช้ความรู้ในการปฏิบัติงาน เพ่ือให้ได้บรรลุตามเป้าหมาย วัตถุประสงค์ และภารกิจ

ของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด   
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การก าหนดความรู้องค์กร ให้ด าเนินการชี้บ่งความรู้องค์กร
ที่จ าเป็นในการปฏิบัติงานที่รับผิดชอบ เมื่อมีเหตุการณ์ 
ดังต่อไปนี้  
1) การอบรมภายใน  
2) การอบรมภายนอก 
3) การแก้ไขปัญหา  
4) การเกิดเหตุสถานการณ์ฉุกเฉิน 
5) การมีนวัตกรรม 
6) การเปลี่ยนแปลงเทคโนโลยี 
7) การเปลี่ยนแปลงกฎหมาย ระเบียบ ข้อก าหนด และ

วิธีการปฏิบัติงาน 
8) การได้รับข้อมูลจากการวิจัย การประชุมสัมนาเชิง

วิชาการ นิทรรศการ 
9) การได้รับข้อเสนอแนะจากที่ประชุมต่างๆ 
10) การได้รับข้อเสนอแนะจากผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
11) อ่ืนๆ 

 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด 

FM-HUR-023 

 2. การรวบรวมความรู้องค์กร ผู้จัดการแผนกต้นสังกัดท าการ
แสวงหา รวบรวมความรู้องค์กรตามเหตุการณ์ในข้อ 1. 
 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด 

N/A 

 3. การจัดเก็บความรู้องค์กร มีข้ันตอน ดังนี้ 
    3.1 ผู้จัดการแผนกต้นสังกัด น าส่งความรู้องค์กร  โดย
รวบรวมเป็นสื่อประเภทต่างๆ เช่น กระดาษ Digital File    
สื่อสารสนเทศประเภทต่างๆ ฯลฯ  
    3.2 ผู้จัดการแผนกอบรมบุคลากร ท าการจัดเก็บความรู้
องค์กรในรูปแบบตามข้อ 3.1 
 
 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด/ 

ผู้จัดการแผนก
อบรมบุคลากร 

N/A 

ก าหนดความรู ้
องค์กร 

จัดเก็บความรู้องค์กร  

รวบรวมความรู้
องค์กร  

1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 4. การทบทวนเนื้อหาความรู้องค์กร มีข้ันตอน ดังนี้ 
    4.1 จัดประชุมทบทวนความรู้องค์กรให้เป็นปัจจุบัน เมื่อมี
การเปลี่ยนแปลง หรืออย่างน้อย 1 ครั้ง ในรอบปีงบประมาณ 
    4.2 น าส่งให้ผู้จัดการแผนกอบรมบุคลากร 
 
 

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด 

N/A 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 

 

8. บันทึก (Record) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-HUR-023 ตารางหัวข้อองค์ความรู้องค์กรแต่ละหน่วยงาน 

 
 
 
 
 

ทบทวนเนื้อหา
ความรู้องค์กร 

 1 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-HUR-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การพัฒนาทรพัยากรบุคคล ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  2 / 14 
 

การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช ้ ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 

00 เริ่มประกาศใช้ระบบ 20 ธันวาคม 2561 - - 
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สารบัญ 
 

รายการ หน้า 
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2. ขอบข่าย (Scope) 5 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือเป็นกรอบและแนวทางในการพัฒนาบุคลากรบนพ้ืนฐานของขีดความสามารถ (Competency Based) ตาม

ความคาดหวังของต าแหน่งงาน เพ่ือให้พนักงานได้รับการพัฒนาที่สอดคล้องกับความจ าเป็นของแต่ละบุคคล และ
มีพฤติกรรมการท างานตามที่องค์กรคาดหวัง 

• เพ่ือก าหนดวิธีการและขั้นตอนในการสอนงาน (On the Job Training) และการฝึกอบรมให้กับพนักงานที่มีผล
ต่อการปฏิบัติงานของบริษัทฯ เพ่ือให้มั่นใจว่าพนักงานของบริษัทฯ ได้รับการพัฒนาอย่างต่อเนื่อง ให้มีความรู้ 
ความสามารถ ความช านาญงานในการปฏิบัติงาน และให้บริการลูกค้าอย่างมีคุณภาพ 
 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมถึงการก าหนดขีดความสามารถ (Competency) และความจ าเป็นในการ

ฝึกอบรมบุคลากร (Training Needs) กิจกรรมการวางแผนฝึกอบรม การประเมินผลหลังการฝึกอบรม และบันทึกการ
ฝึกอบรมส าหรับพนักงานของบริษัทฯ 
 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

ISO 9001: 2015 ข้อ 7.2 ความสามารถ 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 

4.1 ผู้บริหารระดับสูง (กรรมการผู้อ านวยการใหญ่/รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่) มีหน้าที ่
4.1.1 มอบนโยบายด้านการจัดท าแผนการพัฒนาขีดความสามารถ (Competency Development) เพ่ือ

ตอบสนองเป้าหมาย และสอดคล้องกันทั่วทั้งองค์กร 
4.1.2 สื่อสารนโยบาย และมอบหมายให้ทุกส่วนงานที่เกี่ยวข้องด าเนินงาน 
4.1.3 ให้การส่ง เสริมและสนับสนุนต่อการจัดท าแผนการพัฒนาขีดความสามารถ ( Competency 

Development) บุคลากรในองค์กร 
4.1.4 ส่งเสริม ดูแล และติดตาม เพ่ือให้การประเมินความสามารถของพนักงาน (Competency) เป็น

มาตรฐานเดียวกัน 
 

4.2 ผู้บังคับบัญชาระดับแผนกของหน่วยงานต้นสังกัด มีหน้าที่ 
4.2.1 ก าหนดขีดความสามารถ (Competency) ส าหรับต าแหน่งงานใหม่ ในกรณีที่ยังไม่มีต าแหน่งมาก่อน 
4.2.2 ทบทวนขีดความสามารถ (Competency) ของทุกต าแหน่งที่อยู่ในสังกัด 
4.2.3 ท าการประเมินและพิจารณาว่าผู้ใต้บังคับบัญชาควรจะเพ่ิมขีดความสามารถ (Competency) ในด้านใด 

เพ่ือพัฒนาทักษะการปฏิบัติงาน 
4.2.4 ให้การส่งเสริมและสนับสนุนให้ผู้ใต้บังคับบัญชาได้รับการพัฒนาขีดความสามารถ (Competency) 
4.2.5 ท าการฝึกอบรมหน้างาน (On the Job Training) ผู้ใต้บังคับบัญชา 
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4.2.6 ประเมินขีดความสามารถ (Competency) ผู้ใต้บังคับบัญชาตามระยะเวลาที่ก าหนด  
 

4.3  ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่  
4.3.1 วางแผนและควบคุมดูแลการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาบุคลากร เพ่ือเพ่ิมให้เกิดการพัฒนา มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
4.3.2 ก ากับ และติดตามการด าเนินงานด้านพัฒนาบุคลากรให้เป็นไปตามแผนการพัฒนา 
4.3.3 ตรวจสอบ และพิจารณาแผนการพัฒนาและการเพ่ิมขีดความสามารถของพนักงานทั่วทั้งองค์กรให้

เป็นไปตามนโยบาย และสอดคล้องกับมาตรฐาน 
  

4.4 ผู้จัดการแผนกอบรมบุคลากร มีหน้าที่ 
4.4.1 ตรวจสอบ และติดตามให้มีการทบทวนขีดความสามารถ (Competency) ที่สอดคล้องกับนโยบาย และ

ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
4.4.2 สรุปผล และน าเสนอผลการทบทวนขีดความสามารถ (Competency) 
4.4.3 ออกแบบ และด าเนินการการพัฒนาบุคลากรที่สอดคล้องกับผลการประเมินขีดความสามารถ 

(Competency) 
 

4.5 เจ้าหน้าที่อบรมบุคลากร มีหน้าที่ 
4.5.1 ด าเนินการการพัฒนาบุคลากรในรูปแบบต่างๆ ที่เหมาะสม กับผลการประเมินขีดความสามารถ

(Competency) 
4.5.2 ติดตามการประเมินขีดความสามารถ (Competency) ให้เป็นปัจจุบันอยู่เสมอ 
4.5.3 จัดท ารายงานที่เกี่ยวข้องกับการประเมินขีดความสามารถ (Competency) และการพัฒนาบุคลากร 
4.5.4 บันทึกประวัติการฝึกอบรมของพนักงาน 

 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 

5.1 Competency หมายถึง ขีดความสามารถของบุคลากรในต าแหน่งและหน้าที่นั้นๆ ซึ่งหมายรวมถึง ความรู้  
ทักษะ ความช านาญ และคุณลักษณะเฉพาะต าแหน่ง 

5.1.1 ขีดความสามารถหลัก (Core Competency: CC) คือ ความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะที่ทุกคนในองค์กร
จ าเป็นต้องมีเป็นพ้ืนฐานที่จะน าองค์กรไปสู่วิสัยทัศน์ที่ก าหนดไว้  

5.1.2 ขีดความสามารถด้านการบริหาร (Managerial Competency: MC) คือ ความรู้ ทักษะ และคุณลักษณะ 
ด้านการบริหารจัดการที่จ าเป็นส าหรับพนักงานที่มีหน้าที่ในระดับจัดการ เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายที่
ก าหนดไว้  

5.1.3 ขีดความสามารถตามบทบาทหน้าที่  (Functional Competency: FC) คือ ความรู้  ทักษะ และ
คุณลักษณะที่บุคลากรจ าเป็นต้องมี เพ่ือใช้ในการปฏิบัติหน้าที่ให้บรรลุเป้าหมายที่ก าหนดไว้  
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5.2 Training Needs หมายถึง ความต้องการและความจ าเป็นในการฝึกอบรมบุคลากร ซึ่งพิจารณาจากนโยบาย 
ปัญหาจากการท างาน การเปลี่ยนแปลงกระบวนการ รวมถึงแผนการพัฒนาบุคลากรตามขีดความสามารถ 
(Develop Plan) 
 

5.3 Development Tools หมายถึง วิธีการในการพัฒนาศักยภาพบุคลากรด้วยแนวทางต่างๆ เช่น การฝึกอบรมใน
ห้องเรียน (Classroom Training) การฝึกอบรมหน้างาน (OJT) การศึกษาด้วยตนเอง (Self-Learning) 
การศึกษาจากประสบการณ์ (Lesson Learning) การศึกษาดูงาน (Field Trip) การมอบหมายงาน (Project 
Assignment) เป็นต้น 
 

5.4 การฝึกอบรม หมายถึง การอบรม การประชุมทางวิชาการหรือเชิงปฏิบัติการ การสัมนาทางวิชาการหรือเชิง
ปฏิบัติการ การบรรยายพิเศษ การฝึกศึกษา การดูงาน การฝึกงาน หรือเรียกชื่ออย่างอ่ืนทั้งในประเทศและ
ต่างประเทศ โดยมีโครงการ หรือหลักสูตรและช่วงเวลาจัดที่แน่นอนที่มีวัตถุประสงค์เพ่ือพัฒนาบุคคลหรือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน โดยไม่มีการรับปริญญา หรือประกาศนียบัตรวิชาชีพ 

 
5.5 On the Job Training (OJT) หมายถึง การฝึกอบรมหน้างาน 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
6.1 ขีดความสามารถ (Competency) 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การก าหนดขีดความสามารถ (Competency) มีขั้นตอน 
ดังนี้ 
    1.1 ผู้จัดการแผนกอบรมบุคลากร จัดประชุมเชิงปฏิบัติการ 
(Workshops) ร่วมกับหัวหน้าต้นสังกัด/หน่วยงาน เพ่ือทบทวน
ขีดความสามารถ (Competency)  
    1.2 ผู้บริหารต้นสังกัดน าขีดความสามารถ (Competency) 
ที่ได้จากข้อ 1.1 บันทึกในแบบฟอร์มแบบก าหนดมาตรฐานขีด
ความสามารถ (Competency) 
    1.3 ผู้บริหารต้นสังกัดน าเสนอผู้อ านวยการฝ่าย พิจารณา
อนุมัติ เพ่ือมั่นใจว่าขีดความสามารถ (Competency) ตามที่
ก าหนดนั้น ตอบสนองเป้าหมายและสอดคล้องกันทั่วทั้งองค์กร 
 

ผู้จัดการ
แผนกอบรม
บุคลากร/ 

ผู้บริหารต้น
สังกัด 

 
 
 
 

FM-HUR-013 

 2. การแจ้งก าหนดในการประเมินขีดความสามารถรายบุคคล
เจ้ าหน้ าที่ อบรมบุ คลากรแจ้ งก าหนดการประ เมินขีด
ความสามารถของพนักงานรายบุคคลผ่าน Email ซึ่งก าหนด 
ดังนี้ 

- ทบทวนอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 

- เมื่อมีพนักงานใหม่ผ่านการทดลองงานแล้ว 

- เมื่อมีการโยกย้ายต าแหน่งงาน 
 

เจ้าหน้าที่
อบรม

บุคลากร 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 

3. การประเมินขีดความสามารถ (Competency) ให้ผู้จัดการ
แผนกต้นสังกัด ประเมินขีดความสามารถ (Competency) ของ
พนักงานลงในแบบฟอร์มการประเมินขีดความสามารถ 
(Competency)  

 

ผู้จัดการ
แผนกต้น
สังกัด/ 

ผู้จัดการส่วน
ต้นสังกัด/ 

ผู้อ านวยการ
ฝ่ายต้นสังกัด 

FM-HUR-014 

ก าหนดขีด
ความสามารถ 
(Competency) 

 

แจ้งก าหนด 
การประเมินขีด
ความสามารถ

รายบุคคล 
 

ประเมินขีด
ความสามารถ  
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 4. การอนุมัติมาตรฐานการประเมินขีดความสามารถ ให้
ผู้ จั ด ก า ร แผนกต้ นสั ง กั ด  น า เ สนอข้ อมู ล ป ระ เ มิ นขี ด
คว ามสามารถรายบุ คคลตามแบบฟอร์ มประ เมิ นขี ด
ความสามารถต่อผู้บริหารตามสายการบังคับบัญชา เพ่ือ
ตรวจสอบ และพิจารณาอนุมัติ ให้การประเมินขีดความสามารถ 
(Competency) นั้นเป็นไปตามมาตรฐาน และสอดคล้องกับ
แผนการพัฒนาขีดความสามารถ (Competency) ดังนี้ 

- ผู้จัดท า       = เจ้าหน้าที่ผู้ได้รับมอบหมาย 

- ผู้ตรวจสอบ  = ผู้จัดการระดับแผนกข้ึนไป 

- ผู้อนุมัติ      =  ผู้จัดการระดับส่วนขึ้นไป 
กรณีที่ไม่สามารถอนุมัติได้  
ผู้จัดท าต้องแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสมและส่งอนุมัติใหม่จนกว่า
ได้รับอนุมัติผู้จัดท าต้องแก้ไขให้ถูกต้องเหมาะสมและส่งอนุมัติ
ใหม่จนกว่าได้รับอนุมัติ 
 

ผู้บริหารตาม
สายการบังคับ

บัญชา/
ผู้จัดการ
แผนกต้น

สังกัด 

FM-HUR-014 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5. การพัฒนาขีดความสามารถ (Competency) ให้ผู้จัดการ
แผนกอบรมบุคลากร และผู้จัดการแผนกต้นสังกัดร่วมกันออก 
แบบแผนพัฒนาบุคลากร เพ่ือพัฒนาขีดความสามารถ มีข้ันตอน 
ดังนี้ 
    5.1 พัฒนาขีดความสามารถ (Competency) ด้านความรู้ 
เช่น 
- การอบรม (Training) คือ จัดให้พนักงานเข้ารับการฝึกอบรม 
-  กระบวนกา ร จั ด ก า รคว ามรู้ ใ น อ ง ค์ ก ร  Knowledge 
Management (KM) เช่น การจัดกลุ่มแลกเปลี่ยนเรียนรู้ เป็น
ต้น 
- การเรียนรู้ด้วยตนเอง Self - Learning/e – learning 
- การจัดอบรมทบทวนความรู้ (Refresher Training) ประจ าปี 
- อ่ืนๆ 

ผู้จัดการ
แผนกอบรม
บุคลากร/ 
ผู้จัดการ
แผนกต้น

สังกัด 

แผนพัฒนา
บุคลากร 

น าส่งเอกสาร
มาตรฐานการ
ประเมินขีด

ความสามารถ 
เพื่ออนุมัต ิ

 

การพัฒนาขีด
ความสามารถ  

 1 
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    5.2 พัฒนาขีดความสามารถ (Competency) ด้านทักษะ 
เช่น 
- การจัดให้พนักงานฝึกปฏิบัติงาน (On The Job Training: 
OJT) 
- การจัดอบรมทบทวนความรู้ (Refresher Training) ประจ าปี 
- การ Coaching 
- การฝึกปฏิบัติด้วยตนเอง 
- อ่ืนๆ 
 

 6. การปรับปรุงข้อมูลมาตรฐานขีดความสามารถและขีด
ความสามารถรายบุคคล มีข้ันตอน ดังนี้ 
    6.1 ให้ท าการปรับปรุงข้อมูลมาตรฐานขีดความสามารถ เมื่อ  

- มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ 

- มีการพัฒนาขีดความสามารถและทักษะใหม่ในการ
ปฏิบัติงาน 

- มีความรู้องค์กรใหม่เกิดข้ึน 

- ครบก าหนดทบทวนขีดความสามารถปีละ 1 ครั้ง 
    6.2 ให้ท าการปรับปรุงข้อมูลขีดความสามารถรายบุคคล 
เมื่อ  

- มีพนักงานใหม ่

- มีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบใหม่ 

- มีการพัฒนาขีดความสามารถและทักษะใหม่ในการ
ปฏิบัติงาน 

- ครบก าหนดทบทวนขีดความสามารถปีละ 1 ครั้ง 
 

ผู้จัดการ
แผนกต้น

สังกัด 

เอกสาร
มาตรฐานขีด

ความสามารถ/ 
FM-HUR-014 

 

 
 
 
 

ท าการปรับปรุง 
ข้อมูลความสามารถ 
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6.2 การฝึกอบรม (Training) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

 

1. การจัดท างบประมาณการฝึกอบรมประจ าปี ผู้จัดการแผนก
อบรมบุคลากรรับมอบนโยบายงบประมาณด้านการฝึกอบรม
และพัฒนา เพ่ือจัดท างบประมาณ และบริหารจัดการฝึกอบรม
ให้แล้วเสร็จก่อนปีงบประมาณถัดไป 
 

ผู้จัดการแผนก
อบรมบุคลากร 

N/A 

 2. การส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมของทุกแผนก 
เจ้าหน้าที่อบรมบุคลากรด าเนินการส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมของทุกแผนกภายในระยะเวลาที่ก าหนด โดยใช้
เอกสารแบบฟอร์มส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
 

เจ้าหน้าที่ 
อบรมบุคลากร 

FM-HUR-015 

 
 
 
 
 
 
 
 

3. การพิจารณาความจ าเป็นในการฝึกอบรม ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด น าส่งแบบฟอร์มส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
กลับไปยังแผนกอบรมบุคลากร 
การพิจารณาความจ าเป็นในการฝึกอบรม ให้พิจารณาตาม
หัวข้อ ดังนี้ 

1) อบรมเพ่ือให้ความรู้พื้นฐาน 
2) อบรมเพ่ือให้ความรู้เกี่ยวกับการปฏิบัติงาน 
3) อบรมเพ่ือพัฒนาขีดความสามารถและทักษะในการ

ปฏิบัติงาน 
4) อบรมเพ่ือประสิทธิภาพในการปฏิบัติงาน 
5) อบรมเพ่ือประชุมชี้แจงแนวทาง หลักเกณฑ์ และ/

หรือคู่มือในการปฏิบัติงาน 
6) อบรมเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงหน้าที่ความรับผิดชอบ

ใหม่  

ผู้จัดการแผนก
ต้นสังกัด 

FM-HUR-015 

 4. การสรุปงบประมาณที่จ าเป็นต้องใช้ตามแผนการฝึกอบรม
ประจ าปี และน าส่งเพ่ือขออนุมัติ 
กรณีมีการแก้ไขงบประมาณ ต้องแจ้งให้ผู้จัดการระดับแผนก
ขึ้นพิจารณา 

ผู้จัดการแผนก 
อบรมบุคลากร 

แผน
งบประมาณการ

ฝึกอบรม 

จัดท างบประมาณ
การฝึกอบรมประจ าป ี

พิจารณาความ
จ าเป็นในการ

ฝึกอบรม 

สรุปงบประมาณที่
ใช้ในการฝึกอบรม 

ส ารวจความจ าเป็น 
ในการฝึกอบรม

รายบุคคล 
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 5. แจ้งผลการอนุมัติงบประมาณการฝึกอบรม ผู้จัดการแผนก
อบรมบุคลากร แจ้งผลการอนุมัติงบประมาณการฝึกอบรมให้
แผนกต้นสังกัดทราบ เพ่ือด าเนินการตามแผนการฝึกอบรม
ประจ าปี และแผนการเบิกจ่ายงบประมาณที่วางไว้ 
 

ผู้จัดการแผนก 
อบรมบุคลากร 

FM-HUR-016 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. การจัดท าเอกสาร เพ่ือขออนุมัติใช้งบประมาณการฝึกอบรม
ตามแผนฝึกอบรม ประกอบด้วย 

- แบบฟอร์มขออนุมัติโครงการประจ าปีงบประมาณ และ 

- บันทึกข้อความขออนุมัติอบรมและเบิกจ่ายงบประมาณ 
กรณีที่เป็นการฝึกอบรมภายนอก  

1) กรณีท่ีแผนกต้นสังกัดขออนุมัติใช้งบประมาณ  
เมื่อผ่านการอนุมัติแล้ว แผนกต้นสังกัดจองหลักสูตร
อบรมตามระยะเวลาที่จัดและแจ้งผลการด าเนินงานให้
แผนกอบรมบุคลากรทราบ 

2) กรณีที่แผนกอบรมบุคลากรขออมุมัติใช้งบประมาณ 
แผนกอบรมบุคลากรจะด าเนินการจองหลักสูตร และ
แจ้งให้พนักงานเข้ารับการอบรม 

กรณีที่เป็นการฝึกอบรมภายใน 
1) กรณีที่แผนกอบรมบุคลากรเป็นผู้ด าเนินการจัด

ฝึกอบรม โดยสรรหาวิทยากรจากภายในหรือ
ภายนอก แผนกอบรมบุคลากรจะประสานงาน และ
แจ้งก าหนดการฝึกอบรมให้กับแผนกต่างๆ ทราบ 
เพ่ือจัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรมตามแผนที่ก าหนด 

2) กรณีแผนกต้นสังกัดด าเนินการจัดฝึกอบรม ให้แผนก
ต้นสังกัด จัดท าเอกสารขออนุมัติใช้งบประมาณและ
แจ้งก าหนดการฝึกอบรมให้กับแผนกต่างๆ รับทราบ
เพ่ือที่จัดส่งพนักงานเข้ารับการอบรม 

 

แผนกต้น
สังกัดและ 

แผนก 
อบรมบุคลากร 

FM-HUR-020/ 
FM-HUR-021/ 
FM-HUR-022 

 

แจ้งผลการอนุมัติ
งบประมาณการ

ฝึกอบรม 

จัดท าเอกสารขอ
อนุมัติใช้งบประมาณ

การฝึกอบรมตาม
แผนการฝึกอบรม

งบประมาณ 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 7. การติดตามการฝึกอบรม ให้พนักงานที่เข้ารับการอบรม
น าส่งเอกสาร และ/หรือข้อมูลต่างๆ หลังจากท่ีได้รับการอบรม
แล้วเสร็จ ดังนี้ 
    กรณีที่เป็นการฝึกอบรมภายนอก 

1) ส าเนาเอกสารใบประกาศนียบัตร (Certificate) หรือ 
2) ส าเนาเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือ 
3) รายงานการฝึกอบรม 

หมายเหตุ ต้องน าส่งเอกสารตามข้อ 1 – 3 อย่างน้อย 1 
รายการ 
    กรณีที่เป็นการฝึกอบรมภายใน 

1) ส าเนาเอกสารใบประกาศนียบัตร (Certificate) หรือ 
2) ส าเนาเอกสารประกอบการฝึกอบรม หรือ 
3) รายงานการฝึกอบรม หรือ 
4) แบบทดสอบก่อนและหลังการฝึกอบรม (Pre-Test 

และ Post-Test)  
หมายเหตุ ต้องน าส่งเอกสารตามข้อ 1 – 4 อย่างน้อย 1 
รายการ 
 

พนักงาน 
ที่เข้ารับการ

อบรม 

FM-HUR-017/ 
FM-HUR-018 

 
 

 
 
 

 

8. การจัดเก็บประวัติการฝึกอบรม ให้เจ้าหน้าที่อบรมบุคลากร 
บันทึก การฝึกอบรมของพนักงานเป็นรายบุคคล และจัดเก็บ
ประวัติการฝึกอบรมของพนักงานรายบุคคลลงในแบบฟอร์ม
ประวัติการฝึกอบรมบุคลากรรายบุคคล 

 

เจ้าหน้าที่ 
อบรมบุคลากร 

 

FM-HUR-019 
 
 
 

 

7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 
QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
 
 
 

ติดตามการ
ฝึกอบรม 

จัดเก็บประวัต ิ
การฝึกอบรม 
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8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-HUR-013 แบบก าหนดขีดความสามารถ (Competency) 

FM-HUR-014 แบบการประเมินขีดความสามารถ (Competency) 

FM-HUR-015 แบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
FM-HUR-016 แผนฝึกอบรมประจ าปี 

FM-HUR-017 แบบสรุปรายงานการฝึกอบรม/การศึกษาดูงาน 
FM-HUR-018 แบบประเมินผลการฝึกอบรมภายใน (In-House Training) 

FM-HUR-019 แบบฟอร์มประวัติการฝึกอบรมรายบุคคล 

FM-HUR-020 บันทึกข้อความ ขออนุมัตเิข้ารับการฝึกอบรมและเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายการฝึกอบรม 
FM-HUR-021 บันทึกข้อความ ขออนุมัติด าเนินโครงการอบรมทบทวนความรู้และเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายโครงการ 

FM-HUR-022 แบบขออนุมัติโครงการประจ าปีงบประมาณ 
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การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช ้ ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 

00 เริ่มประกาศใช้ระบบ 20 ธันวาคม 2561 - - 
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สารบัญ 
 

รายการ หน้า 
1. วัตถุประสงค์ (Objective)                                                                                                    5 
2. ขอบข่าย (Scope) 5 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 9 
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8. บันทึก (Records) 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพ่ือก าหนดวิธีการและขั้นตอนในการบริหารทรัพยากรบุคคลที่มีผลกระทบต่อการปฏิบัติงาน เพ่ือให้มั่นใจได้ว่า

บุคลากรในบริษัทฯ มีคุณสมบัติ ความรู้ ความช านาญเหมาะสมในต าแหน่งนั้นๆ และการประเมินผลการปฏิบัติงานของ
พนักงานทั้งการทดลองงานและประจ าปี 

 
2. ขอบข่าย (Scope) 

ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมถึงการวางแผนอัตราก าลังบุคลากร การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (Job 
Description) ตามผังองค์กร การขออัตราก าลัง การรับสมัคร การประเมินทดสอบและสัมภาษณ์ การท าสัญญาจ้างงาน 
การทดลองงาน การผ่านทดลองงาน การประเมินผลงานประจ าปี และการพ้นสภาพของบุคลากรที่มีผลกระทบต่อการ
ปฏิบัติงานของบริษัทรถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

ISO 9001: 2015 ข้อ 7.1.2 บุคลากร 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 

4.1 ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที่ มีหน้าที่ 
4.1.1 วางแผนและควบคุมดูแลการด าเนินงานโครงสร้างอัตราก าลัง การสรรหาว่าจ้างและทดแทนอัตราก าลัง 

การประเมินผลการปฏิบัติประจ าปี โครงสร้างเงินเดือนอย่างเป็นระบบ 
4.1.2 วางแผนและควบคุมดูแลการด าเนินงานด้านสวัสดิการผลประโยชน์ตอบแทนพนักงาน กิจกรรมแรงงาน

สัมพันธ์ เพ่ือสร้างแรงจูงใจให้กับพนักงาน 
4.1.3 วางแผนและควบคุมดูแลการด าเนินงานเพ่ือพัฒนาองค์กร เพ่ือเพ่ิมให้เกิดการพัฒนา มีประสิทธิภาพ

และประสิทธิผล 
4.1.4 วางแผน การด าเนินงานและควบคุมดูแลงานของกระบวนการ/ระบบภายในองค์กร เพ่ือฝึกอบรมและ

พัฒนาทรัพยากรบุคคลของบุคลากรภายในให้เป็นไปตามแผนการพัฒนา 
4.1.5 วางแผนเพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการบริหารงานส่วนการเจ้าหน้าที่เพ่ือให้บรรลุวัตถุประสงค์เชิงกลยุทธ์ของ

องค์กร 
4.1.6 จัดท ารายงานเชิงวิเคราะห์ เสนอวิธีการแก้ไขปัญหา เพ่ือประโยชน์ในการพัฒนางานด้านทรัพยาการ

บุคคลเสนอต่อผู้บริหารได้อย่างเหมาะสม  
4.1.7 ติดตามตรวจสอบผลการด าเนินงานส่วนการเจ้าหน้าที่ให้เป็นไปตามแผนปฏิบัติงานประจ าปี  
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4.2 ผู้จัดการแผนกบริหารทรัพยากรบุคคล มีหน้าที่ 
4.2.1 วางแผนบริหารทรัพยากรบุคคลให้สอดคล้องและสนับสนุนการขับเคลื่อนกลยุทธ์องค์กร  อันได้แก่ 

การสรรหา ระบบค่าตอบแทน ระบบประเมินผล รวมทั้งติดตามตรวจสอบระบบงานบริหารทรัพยากร
บุคคลให้มีประสิทธิภาพ 

4.2.2 ติดตามการปรับปรุงข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับงานบริหารทรัพยากรบุคคล และน าเสนอให้มีการ
ปรับปรุง ยกร่าง ข้อบังคับ ข้อก าหนด ระเบียบ ปฏิบัติงานบริหารทรัพยากรบุคคล ให้เป็นปัจจุบันและ
ไม่ขัดกับกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

4.2.3 ดูแล การจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทนให้ครบถ้วน ถูกต้อง และตรงตามก าหนดเวลา 
4.2.4 ดูแล การสรรหาบุคลากรให้สอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ                             
4.2.5 ดูแลตรวจสอบการจัดเตรียมข้อมูลส าหรับการโอนย้ายและการปรับต าแหน่งพนักงาน 
4.2.6 ดูแลตรวจสอบและปรับปรุงระบบประเมินผลงานและการปูนบ าเหน็จตามก าหนดเวลาและนโยบาย

ของบริษัทฯ 
4.2.7 ดูแลและควบคุมการปรับปรุงฐานข้อมูลพนักงานให้เป็นปัจจุบัน 
4.2.8 บังคับบัญชาการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ในแผนกบริหารทรัพยากรบุคคลให้เป็นตามแผนงาน 
4.2.9 จัดท ารายงานเชิงวิเคราะห์ของแผนก (ประจ าเดือน) 

 

4.3 ผู้ช่วยผู้จัดการแผนกบริหารทรัพยากรบุคคล  มีหน้าที่ 
4.3.1 ตรวจสอบ ดูแลการสรรหาบุคลากรให้สอดคล้องกับโครงสร้างองค์กรและอัตราก าลังที่ได้รับอนุมัติ 
4.3.2 ตรวจสอบรายละเอียดเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินการสรรหาบุคลากร การสัมภาษณ์ 

เพ่ือให้ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามก าหนด 
4.3.3 ดูแลการจ้าง การท าสัญญา รวมทั้งปฐมนิเทศพนักงานใหม่ให้เป็นไปอย่างเรียบร้อย 
4.3.4 ติดตาม ตรวจสอบ แก้ไข และควบคุมการปรับปรุงฐานข้อมูลพนักงานในโปรแกรมระบบบริหาร

ทรัพยากรบุคคลให้เป็นปัจจุบัน 
4.3.5 จัดท ารายงานสถิติข้อมูลต่างๆ เกี่ยวกับงานบุคคลเพื่อเสนอผู้บังคับบัญชา 
4.3.6 ดูแลการจ้าง ค่าจ้าง ค่าตอบแทน แก่บุคลากรให้เป็นไปอย่างถูกต้องและทันเวลา 
4.3.7 ดูแล ควบคุม ธุรการจ้างเหมา (Outsource) นักศึกษาฝึกงานให้ปฏิบัติตามกฎระเบียบ 
 

4.4 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล (ค่าจ้างและค่าตอบแทน) มีหน้าที่ 
4.4.1 จัดท ารายงานการจ่ายค่าจ้างและค่าตอบแทน 
4.4.2 จัดท าและตรวจสอบรายงานการท างานล่วงเวลา เพ่ือประกอบการจ่ายค่าตอบแทนการท างาน 
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4.4.3 ตรวจสอบ ปรับปรุงเวลาการปฏิบัติงาน จัดท ารายงานการปฏิบัติงาน รายงานสถิติการลาของ
พนักงาน และประมวลผลเวลาการปฏิบัติงาน 

4.4.4 จัดท าเอกสารและประสานงานเพื่อด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงานและการปูนบ าเหน็จประจ าปี 
4.4.5 ตรวจสอบและด าเนินการด้านเอกสารของพนักงานลาออก 
4.4.6 จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน รายงานภาษีประจ าเดือน/ภาษีประจ าปี 
4.4.7 ให้ค าปรึกษาการออกหนังสือตักเตือนของพนักงาน 

 

4.5 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล (สรรหาและคัดเลือก) มีหน้าที่ 
4.5.1 ตรวจสอบต าแหน่งงานว่างตามแผนก าลังพล ประสานงานกับหน่วยงานภายนอก เพ่ือด าเนินการลง

ประกาศรับสมัครงาน   
4.5.2 ด าเนินการสรรหาและคัดเลือกผู้สมัครงานทั้งจากภายในและภายนอกประสานงานกับผู้สมัคร เพ่ือนัด

หมายการสอบข้อเขียนและการสัมภาษณ์ท้ังภายใน และภายนอก 
4.5.3 ติดต่อ และด าเนินการว่าจ้าง จัดท าเอกสารการว่าจ้าง สัญญาจ้างของผู้ผ่านการคัดเลือก เพ่ือเข้า

ปฏิบัติงานกับบริษัทฯ 
4.5.4 จัดการเตรียมประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการปฐมนิเทศพนักงานใหม่ 
4.5.5 จัดท าทะเบียนประวัติพนักงานใหม่ จัดท าเอกสารตรวจสอบประวัติอาชญากรรมของพนักงาน 
4.5.6 จัดท าเอกสารและติดตามการงานประเมินผลการทดลองงาน 
4.5.7 ประสานงานและตรวจสอบเอกสารการฝึกงานของนักศึกษาฝึกงาน 
4.5.8 จัดท าบัตรประจ าตัวพนักงาน 
4.5.9 จัดท ารายงานการสรรหาว่าจ้างและรายงานอ่ืนๆ ที่เก่ียวข้อง 
 

5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5.1 การก าหนดต าแหน่ง หมายถึง การวางแผนว่าจะรับคนเข้ามาจะต้องก าหนดต าแหน่งว่าจะให้มาท างานใน 

ต าแหน่งอะไร มีความรับผิดชอบอย่างไร ได้รับค่าจ้างแรงงานเท่าใดโดยมีวัตถุประสงค์ในการก าหนดต าแหน่งอยู่ 
2 ประการ คือ การใช้คนให้ตรงกับงาน (Put the right man on the right job) และการได้ความเป็นธรรมใน
เรื่องค่าจ้างแรงงาน คือ ท างานมากได้ค่าจ้างมาก ท างานน้อยได้ค่าจ้างน้อยตามสัดส่วน 
 

5.2 การวิเคราะห์งาน (Job Analysis) หมายถึง การเก็บรวบรวมข้อมูล บันทึกและวิเคราะห์ข้อมูล 
 

5.3 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) หมายถึง การก าหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของต าแหน่ง 
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5.4 การก าหนดคุณสมบัติของผู้ปฏิบัติงาน หมายถึง การก าหนดเพศและวัย การศึกษา ประสบการณ์ การฝึกอบรมที่
ผ่านมา สุขภาพทางกายและจิต ความคิดริเริ่ม ความสามารถพิเศษอ่ืนๆ 
 

5.5 การสรรหาบุคลากร หมายถึง กระบวนการในการแสวงหาและจูงใจให้บุคลากรที่มีความรู้ความสามารถ ทัศนคติ
และประสบการณ์ที่เหมาะสมให้เข้ามาร่วมท างานกับองค์กรเพ่ือที่สามารถบรรลุตามวัตถุประสงค์ขององค์กร 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การก าหนดกรอบอัตราก าลั ง (Manpower Planning) มี
ขั้นตอน ดังนี้ 
    1.1 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล จัดท าแผนอัตราก าลัง
พล (Manpower Planning) เพ่ือใช้เป็นข้อมูลในการรับสมัคร
บุคลากร ซึ่งมีการทบทวนอัตราก าลังเป็นรายปี 
    1.2 ผู้จัดการแผนกบริหารทรัพยากรบุคคล/ผู้ช่วยผู้จัดการ
แผนกบริหารทรัพยากรบุคคล ท าการตรวจสอบ 
 

ผู้จัดการแผนก
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล/ 

ผู้ช่วยผู้จัดการ
แผนกบริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-001 
 

 
 

2. การจัดท าค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) ตามผัง
องค์กร มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 ผู้จัดการแต่ละแผนก ก าหนดให้มีการจัดท าค าบรรยาย
ลักษณะงาน (Job Description) เพ่ือระบุหน้าที่ความรับผิดชอบ 
และคุณสมบัติของพนักงานในแต่ละต าแหน่ง เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
ในการรับคัดเลือกบุคลากร 
    2.2 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล ท าการรวบรวมและ
ตรวจสอบ  
    2.3 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล ท าการเสนอตามสาย
บังคับบัญชาให้ผู้บริหารอนุมัติ 
 

ผู้จัดการแผนก
ต่างๆ/

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-002  

 
 
 
 
 

3. การรับสมัครบุคลากร ให้พิจารณาการรับสมัครงานจากแผน
อัตราก าลังพลที่วางแผนไว้ 
กรณีที่ต้องรับสมัครบุคลากรเพิ่ม มีข้ันตอน ดังนี้ 
    3.1 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือ
สอบถามความต้องการไปยังแผนกท่ียังมีต าแหน่งงานว่าง 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล (สรรหา
และคัดเลือก) 

FM-HUR-003/ 
FM-ADV-001 

 
 

ก าหนดกรอบ
อัตราก าลัง 

จัดท า JD ตามผัง
องค์กร 

รับสมคัรบุคลากร 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 

    3.2 แผนกต้นสังกัดจัดท าบันทึกข้อความร้องขอให้แผนก
บริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการสรรหาบุคลากร 
    3.3 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปข้อมูลและสรรหา
บุคลากรตามระยะเวลาที่ก าหนดไว้ตามแผนอัตราก าลังพล และ/
หรือแผนกที่เสนอขออัตราก าลังพลเพิ่ม 
    3.4 ผู้สมัครงานกับบริษัทฯ กรอกรายละเอียดข้อมูลส่วนตัว
ในแบบฟอร์มสมัครงาน พร้อมแนบหลักฐานการสมัคร 
    3.5 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลคัดเลือกเบื้องต้น ก่อนส่ง
เอกสารของผู้สมัครไปยังแผนกที่เสนอขออัตราก าลัง 
    3.6 ประกาศรับสมัครงานตามช่องทาง ดังนี้ 

- ประกาศในเว็บไซด์ของบริษัทฯ  
- เว็บไซด์รับสมัครงานอื่นๆ ของภาคเอกชน 

    3.7 ระยะเวลาในการรับสมัครทุกช่องทาง  
- ระยะเวลาไม่เกิน 1 เดือน  
- กรณีเร่งด่วน ใช้เวลาประมาณ 15 วัน 

    3.8 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลประกาศแจ้งผู้สมัครที่ผ่าน
คุณสมบัติให้ท าการทดสอบและการสัมภาษณ์ หากไม่มีผู้สมัคร
ผ่านการทดสอบและการสัมภาษณ์จะมีการขยายระยะเวลา
ประกาศรับสมัครงานต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การคัดเลือกบุคลากร แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลจัดให้มี
การทดสอบความรู้ความสามารถ ทักษะ และสมรรถนะของ
ผู้สมัคร ดังนี้ 
    4.1 ระดับปฏิบัติการมี 3 วิธี ดังนี้ 

- ทดสอบความรู้ทั่วไป 
- ความรู้เฉพาะทาง  
- สัมภาษณ์ 

ซึ่งมีเกณฑ์การพิจารณา คือ ต้องได้คะแนนผลการทดสอบไม่น้อย
กว่า 60% จึงถือว่า ผ่านเกณฑ์ 

ผู้จัดการแผนก
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-004 
 
 
 
 
 
 

คัดเลือกบุคลากร 

 

 1 

2 
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    4.2 ระดับผู้บริหารมี 1 วิธี ดังนี้ 
- สัมภาษณ์ 

    4.3 คณะกรรมการสัมภาษณ์และคัดเลือกพนักงาน ตามค าสั่ง
แต่งตั้งจากกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
ซึ่งในการสัมภาษณ์ จะต้องท าการประเมินผลลงในแบบฟอร์ม
ประเมินผลการสัมภาษณ์งาน 
    4.4 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลประกาศรายชื่อผู้สมัครที่
ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกตามช่องทางต่างๆ ได้แก่ การประกาศ
ผ่านเว็บไซต์ของบริษัทฯ เป็นต้น 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. การเริ่มงาน มีข้ันตอน ดังนี้ 
    5.1 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลจัดให้มีการปฐมนิเทศ
พนักงานใหม่ทุกครั้ง เพ่ือชี้แจงให้พนักงานทราบประวัติความ
เป็นมาของ นโยบาย วัฒนธรรมองค์กร เงื่อนไขการทดลองงาน
กฎระเบียบต่างๆ และคู่มือพนักงาน แล้วส่งตัวพนักงานใหม่ไปยัง
แผนกต้นสังกัด เพ่ือฝึกอบรมและทดลองงาน 
    5.2 จัดท าสัญญาจ้างงานเพ่ือเป็นหลักฐานการจ้างงานก่อนลง
นามในสัญญาจ้างต้องมีการตรวจสอบข้อมูลเอกสารต่างๆ ดังนี้  
1) ผลตรวจสุขภาพก่อนเริ่มงาน 
2) ประวัติอาชญากรรม 
3) บุคคลประค้ าประกัน  (ส าหรับต าแหน่งที่ เกี่ยวข้องกับ

การเงิน)  
หากตรวจสอบข้อมูลเอกสารพบว่าไม่ผ่านเกณฑ์ตามที่บริษัทฯ 
ก าหนด สามารถยกเลิกการจ้างได้ทันที 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-005 

 

 

เริ่มงาน 
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6. การประเมินผลการปฏิบัติงานพนักงาน มีข้ันตอน ดังนี้ 
    6.1 แผนกบริหารบุคลากรส่งตัวผู้ผ่านเกณฑ์การคัดเลือกเข้า
ท างาน เพ่ือทดลองงานในแผนกที่เสนอขออัตราก าลัง  
    6.2 ระยะเวลาทดลองงาน  

- กลุ่มที่ 1: พนักงานสังกัดฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ จะท า
การประเมินการทดลองงานทุกเดือนละ 1 ครั้ ง 
ระยะเวลาทดลองงาน 120 วัน 

- กลุ่มที่ 2: พนักงานหน่วยงานอ่ืนๆ จะท าการประเมิน
การทดลองงานทุกเดือนละ 1 ครั้ง ระยะทดลองงาน 90 
วัน สามารถต่อระยะเวลาทดลองงานได้ไม่เกิน 120 วัน 

    6.3 เกณฑป์ระเมินการผ่านการทดลองงาน  
ผู้ทดลองงานต้องได้คะแนนการประเมินไม่น้อยกว่า  60% ของ
คะแนนการประเมินจึงถือว่า ผ่านเกณฑ์ เพ่ือพัฒนาทักษะของ
พนักงาน ในช่วงทดลองงานตามขั้นตอนการด าเนินการก าหนด
ความสามารถและการบริหารจัดการความรู้องค์กร แผนกบริหาร
ทรัพยากรบุคคลรวบรวมข้อมูลและผลการฝึกอบรมจากแผนกที่
เสนอขออัตราก าลัง เพ่ือสรุปผลการทดลองงานลงในเอกสาร
แบบฟอร์มประเมินผลทดลองงาน และน าเสนอผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัติจ้างต่อไป 
กรณีที่ผ่านการทดลองงาน  
พนักงานสามารถปฏิบัติงานตามต าแหน่งที่ได้รับการบรรจุงาน 
กรณีที่ไม่ผ่านการทดลองงาน  
แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลด าเนินการสรรหาบุคลากรใหม่ 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-006  
 
 

ประเมินผล 

การปฏิบัติงาน 
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7. การประเมินประจ าปี มีข้ันตอน ดังนี้ 
    7.1 เจ้ าหน้ าที่ บริหารทรัพยากรบุคคล  ท าการน าส่ ง
แบบฟอร์มการประเมินประจ าปี (แต่ละปีจะมีการประเมิน 2 
รอบ) ให้พนักงานระดับผู้บังคับบัญชาของแต่ละแผนกท าการ
ประเมินพนักงานผู้ใต้บังคับบัญชา แล้วน าส่งให้แผนกบริหาร
ทรัพยากรบุคคลภายในเวลาไม่เกิน 30 วัน 
หมายเหตุ ในการประเมินรอบที่ 2 ของปี จะมีการแนบแบบ
เสนอการปูนบ าเหน็จ 
    7.2 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล ด าเนินการประมวลผล 
และสรุปการปรับเงินเดือนประจ าปี เสนอผู้บริหารระดับสูง
อนุมัต ิ
 

ผู้จัดการแผนก
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-007/ 
FM-HUR-008 

 
 

8. การเลื่อนต าแหน่ง/ระดับ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    8.1 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลตรวจสอบคุณสมบัติ 
ภายในเดือนธันวาคมของแต่ละปี 
    8.2 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลน าส่งข้อมูลตามข้อ 8.1 
ให้คณะกรรมการเลื่อนต าแหน่ง/ระดับพิจารณา ภายในเดือน
ธันวาคมของแต่ละปี 
    8.3 แผนกบริหารทรัพยากรบุคคลสรุปผลการพิจารณาเลื่อน
ต าแหน่ง/ระดับ เสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่พิจารณาอนุมัติ 
    8.4 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลท าการประกาศผลการ
เลื่อนต าแหน่ง/ระดับ ผ่านอีเมล์ 
 

กรรมการ
ผู้อ านวยการ

ใหญ/่ 
เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-009 

 
 
 
 

 
 

9. การโยกย้ายต าแหน่ง มีข้ันตอน ดังนี้ 
    9.1 แผนกต้นสังกัดท าบันทึกข้อความเสนออนุมัติตามสาย
งาน 
    9.2 แผนกบริ ห า รทรั พย าก รบุ คคล เ สนอกร รมกา ร
ผู้อ านวยการใหญ่พิจารณาอนุมัติ 
    9.3 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคลท าการประกาศค าสั่ง 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพยากร
บุคคล 

FM-HUR-009 

โยกย้ายต าแหน่ง 

การประเมินผล
ประจ าป ี

การเลื่อนต าแหน่ง/

ระดับ 
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10. การพ้นสภาพการเป็นพนักงานตามระเบียบข้อบังคับบริษัทฯ 
มี 2 กรณีคือ 
    กรณีที่ 1 การลาออก มีข้ันตอน ดังนี้ 
พนักงานที่มีความประสงค์จะลาออก ให้แจ้งต้นสังกัด เมื่อได้รับ
อนุมัติแล้ว ให้ร้องขอหนังสือขอลาออกจากการเป็นพนักงานที่
แผนกบริหารทรัพยากรบุคคล โดยผู้จัดการแผนกทรัพยากร
บุคคลสัมภาษณ์เหตุผลในการขอพ้นสภาพการเป็นพนักงาน 

    กรณีที่ 2 การเลิกจ้าง มีข้ันตอน ดังนี้ 
1) แผนกต้นสังกัดท าบันทึกข้อความเสนอกรรมการผู้อ านวยการ
ใหญ่พิจารณา 
2) กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีค าสั่งให้ตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนข้อเท็จจริง 
3) กรรมการผู้อ านวยการใหญ่มีค าสั่งเลิกจ้าง 
 

กรรมการ
ผู้อ านวยการ

ใหญ/่ 
ผู้จัดการแผนก

บริหาร
ทรัพยากร
บุคคล/ 

แผนกต้น
สังกัด 

FM-HUR-010/ 
FM-HUR-011/ 
FM-ADV-001 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

7.1 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 
7.2 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ พ.ศ. 2518 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
7.3 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2519 
7.4 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2520 
7.5 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2543 
7.6 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2550 
7.7 พระราชบัญญัติคุณสมบัติมาตรฐานส าหรับกรรมการและพนักงานรัฐวิสาหกิจ (ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2550 

 
 
 
 
 
 
 
 

การพ้นสภาพการ
เป็นพนักงาน 
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8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-001 บันทึกข้อความ 

FM-HUR-001 แผนอัตราก าลังพล (Manpower Planning) 

FM-HUR-002 ค าบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 
FM-HUR-003 ใบสมัครงาน 

FM-HUR-004 แบบบันทึกการสัมภาษณ์ 

FM-HUR-005 สัญญาจ้าง 
FM-HUR-006 แบบฟอร์มประเมินผลการทดลองงาน 

FM-HUR-007 แบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ส่วนที่ 1 
FM-HUR-008 แบบฟอร์มประเมินผลการปฏิบัติงานประจ าปี ส่วนที่ 2 

FM-HUR-009 แบบสรุปข้อมูลประกอบการพิจารณาเลื่อนระดับ/ต าแหน่งพนักงาน 

FM-HUR-010 หนังสือขอลาออกจากการเป็นพนักงาน 
FM-HUR-011 ใบตรวจรับ-คืนทรัพย์สิน ของพนักงานลาออก 
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OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  
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IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช ้ ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพ่ือให้พนักงานบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด มีความเข้าใจตรงกันเรื่องการด าเนินการขอรหัสทรัพย์สิน การตัด

จ าหน่ายทรัพย์สิน การโอนย้ายทรัพย์สิน รวมถึงขั้นตอนการด าเนินการที่เกี่ยวข้องกับตรวจสอบ สืบค้น ติดตามทรัพย์สิน
ได้อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ใช้กับทรัพย์สินที่เป็นทรัพย์สินของ รฟท. และ รฟฟท. เท่านั้น 

 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 
ISO 9001: 2015 ข้อ 7.1.3 โครงสร้างพื้นฐาน 

 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 คณะกรรมการตรวจนับทรัพย์สิน มีหน้าที่ 

4.1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของทรัพย์สินที่มีอยู่ในบัญชีของบริษัทฯ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
4.1.2 ตรวจสอบสภาพของทรัพย์สินที่มีอยู่ในบัญชีของบริษัทฯ ณ วันสิ้นปีงบประมาณ 
4.1.3 สรุปรายงานการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี พร้อมทั้งรายงานปัญหาและวิธีแก้ปัญหา รวมถึง

ข้อเสนอแนะในการปฏิบัติงานในรอบปีบัญชีงบประมาณถัดไป 
 

4.2 ผู้จัดการแผนกบริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่  
4.2.1 ก าหนดและอนุมัติการออกเลขรหัสทรัพย์สิน 
4.2.2 อนุมัติการโอนย้ายทรัพย์สิน  
4.2.3 อนุมัติการเบิก-ยืมทรัพย์สิน 
4.2.4 จัดเตรียมการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี 
4.2.5 ตรวจสอบค่าเสื่อมราคา 

 
4.3 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่  

4.3.1 ออกเลขรหัสทรัพย์สิน 
4.3.2 บันทึกการโอนย้ายทรัพย์สิน 
4.3.3 ดูแลการเบิก-ยืมทรัพย์สิน 
4.3.4 ค านวณค่าเสื่อมราคา 
4.3.5 เตรียมข้อมูล เพ่ือท าการตรวจสอบทรัพย์สินประจ าปี 
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5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5.1 Company 1000 หมายถึง ทรัพย์สินที่ใช้งบประมาณของ รฟท. จัดซื้อ 

 
5.2 Company 2000 หมายถึง ทรัพย์สินที่ใช้งบประมาณของ รฟฟท. จัดซื้อ 

 
5.3 Low Value Asset (ทรัพย์สินมูลค่าต่ า) หมายถึง ทรัพย์สินราคาตั้งแต่ 2,000 – 29,999 บาท (รฟท.) และ

ทรัพย์สินราคาตั้งแต่ 2,000 – 49,999 บาท (รฟฟท.) 
 

5.4 Fix Asset (ทรัพย์สิน) หมายถึง ทรัพย์สินราคาตั้งแต่ 30,000 บาท ขึ้นไป (รฟท.) และทรัพย์สินราคาตั้งแต่ 
50,000 บาท ขึ้นไป (รฟฟท.) 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. กรณี Company 1000 มีขั้นตอน ดังนี้ 
    1.1 หน่วยงานผู้ขอซื้อทรัพย์สินจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือขอ
อนุมัติซื้อทรัพย์สิน ทั้งนี้จะต้องตรวจสอบงบประมาณตาม
ขั้นตอน และด าเนินการขออนุมัติตามการมอบอ านาจในการ
ด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง  
    1.2 หลังจากได้รับอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หน่วยงานผู้ขอ
ซื้อทรัพย์สินจะต้องกรอกรายละเอียดการขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน
ลงในแบบฟอร์มขอรหัสทรัพย์สิน โดยแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
อาทิเช่น บันทึกข้อความ ใบเสนอราคา ฯลฯ พร้อมขออนุมัติตาม
สายบังคับบัญชา  
หมายเหตุ ทั้งนี้ทรัพย์สินที่ขอลงทะเบียนจะต้องมีมูลค่าตั้งแต่ 
2,000 บาท (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ขึ้นไปเท่านั้น ถ้าหาก
ทรัพย์สินที่ขออนุมัติซื้อราคาต่ ากว่า 2,000 บาท ไม่ต้องขอขึ้น
ทะเบียนทรัพย์สิน และมีอายุการใช้งาน 1 ปีขึ้นไป 
    1.3 หน่วยงานผู้ขอซื้อทรัพย์สิน ส่ งแบบฟอร์มขอรหัส
ทรัพย์สินซึ่งลงนามครบถ้วนแล้วให้แผนกบริหารทรัพย์สินเพ่ือ
ขึ้นทะเบียบทรัพย์สิน  
    1.4 แผนกบริหารทรัพย์สิน สร้างรหัสทรัพย์สิน โดยแยกตาม
หมวดของประเภททรัพย์สิน ดังนี้  
 Class Description 
 1100 ที่ดิน 
 1200 ส่วนปรับปรุงที่ดิน 
 1300 อาคาร 
 1400 สถานีและที่ท าการ 
 1500 สถานีจ่ายเชื้อเพลิง 
 1600 โรงซ่อมบ ารุง 
 1700 โรงก าเนิดพลัง 
 2100 รถไฟฟ้า-Express 

หน่วยงานผู้
ขอซื้อ

ทรัพย์สิน/ 
แผนกบริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-017/ 
FM-ADV-018/ 
FM-ADV-019  

Company 1000 

1 
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 2200 รถไฟฟ้า-City 
 2300 รางรถไฟฟ้าและเครื่องประกอบราง 
 3100 เครื่องมือและอุปกรณ์ระบบ 
 3200 ระบบอาณัติสัญญาณ 
 3300 ระบบจ่ายไฟฟ้าเหนือราง (PSY) 
 3400 ระบบประตูชานชลาสถานี (PSD) 
 3500 ระบบเก็บค่าโดยสารอัตโนมัติ (AFC) 
 3600 ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 3700 ระบบล าเลียงกระเป๋า 
 3800 อุปกรณ์ระบบโฆษณา 
 3900 ระบบสาธารณูปโภค 
 5100 อุปกรณ์ส านักงาน 
 5200 เครื่องใช้ส านักงาน 
 5300 เครื่องตกแต่งและเฟอร์นิเจอร์ 
 5310 ส่วนปรับปรุงเครื่องตกแต่ง-ส านักงาน 
 5400 คอมพิวเตอร์ - ฮาร์ดแวร์ 
 5500 คอมพิวเตอร์ - ซอฟท์แวร์ 
 6100 ยานพาหนะ 
 7100 สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง 
 8100 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 9100 สินทรัพย์มูลค่าต่ า 
เพ่ือให้แผนกจัดซื้อสามารถด าเนินการออกใบสั่งซื้อ 
    1.5 หลังจากแผนกพัสดุด าเนินการตรวจรับสินค้าเรียบร้อย
แล้ว ผู้เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบ สถานะทรัพย์สินจากระบบได ้
    1.6 แผนกบริหารทรัพย์สินจัดพิมพ์สติกเกอร์ทรัพย์สิน โดย
แบ่งตาม Company เช่น 
 
 
 

 

1 

1 
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 Asset 1000-9100000001   
 
  

 
หมายเหตุ กรณีสติกเกอร์ที่ติดไว้กับทรัพย์สินช ารุดหรือสูญหาย 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบจะต้องกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม
ใบขอพิมพ์สติกเกอร์ทรัพย์สิน 
    1.7 แผนกบริหารทรัพย์สินติดสติกเกอร์ลงบนทรัพย์สิน (โดย
เน้นมุมบนด้านขวาเป็นหลัก) และจะต้องท าการบันทึกภาพถ่าย
ทรัพย์สิน รวมถึงอุปกรณ์เสริมทุกชิ้น ในกรณีที่ทรัพย์สินมี Serial 
Number จะต้องบันทึกภาพไว้ด้วย 
    1.8 แผนกบริหารทรัพย์สินบันทึกประวัติทรัพย์สิน โดยน า
ภาพถ่ายที่ได้บันทึกไว้มาประกอบในประวัติทรัพย์สิน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กรณี Company 2000 มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 หน่วยงานผู้ขอซื้อทรัพย์สินจัดท าบันทึกข้อความ เพ่ือขอ
อนุมัติซื้อทรัพย์สิน ทั้งนี้จะต้องตรวจสอบงบประมาณตาม
ขั้นตอน และด าเนินการขออนุมัติตามการมอบอ านาจในการ
ด าเนินงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
    2.2 หลังจากได้รับอนุมัติการจัดซื้อจัดจ้างแล้ว หน่วยงานผู้ขอ
ซื้อทรัพย์สินจะต้องกรอกรายละเอียดการขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน
ลงในแบบฟอร์มขอรหัสทรัพย์สิน โดนแนบเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
อาทิเช่น บันทึกข้อความ ใบเสนอราคา ฯลฯ พร้อมขออนุมัติตาม
สายบังคับบัญชา  
หมายเหตุ ทั้งนี้ทรัพย์สินที่ขอลงทะเบียนจะต้องมีมูลค่าตั้งแต่ 
2,000 บาท (ไม่รวมภาษีมูลค่าเพ่ิม) ขึ้นไปเท่านั้น ถ้าหาก
ทรัพย์สินที่ขออนุมัติซื้อราคาต่ ากว่า 2,000 บาท ไม่ต้องน ามาขอ
ขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน และมีอายุการใช้งาน 1 ปีขึ้นไป 

หน่วยงานผู้
ขอซื้อ

ทรัพย์สิน/ 
แผนกบริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-017/ 
FM-ADV-018/ 
FM-ADV-019 

Company 2000 

Company 1000 
Class 9100=ทรัพย์สินมูลค่าต่ า 
ล ำดับที่ 1 
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    2.3 หน่วยงานผู้ขอซื้อทรัพย์สิน ส่ งแบบฟอร์มขอรหัส
ทรัพย์สิน ซึ่งลงนามครบถ้วนแล้วให้แผนกบริหารทรัพย์สินเพ่ือ
ขึ้นทะเบียนทรัพย์สิน  
    2.4 แผนกบริหารทรัพย์สิน สร้างรหัสทรัพย์สิน โดยแยกตาม
หมวดของประเภททรัพย์สิน ดังนี้ 
 Class Description 
 1100 ที่ดิน 
 1200 ส่วนปรับปรุงที่ดิน 
 1300 อาคาร 
 1400 สถานีและที่ท าการ 
 1500 สถานีจ่ายเชื้อเพลิง 
 1600 โรงซ่อมบ ารุง 
 1700 โรงก าเนิดพลัง 
 2100 รถไฟฟ้า-Express 
 2200 รถไฟฟ้า-City 
 2300 รางรถไฟฟ้าและเครื่องประกอบราง 
 3100 เครื่องมือและอุปกรณ์ระบบ 
 3200 ระบบอาณัติสัญญาณ 
 3300 ระบบจ่ายไฟฟ้าเหนือราง (PSY) 
 3400 ระบบประตูชานชลาสถานี (PSD) 
 3500 ระบบเก็บค่าโดยสารอัตโนมัติ (AFC) 
 3600 ระบบสื่อสารโทรคมนาคม 
 3700 ระบบล าเลียงกระเป๋า 
 3800 อุปกรณ์ระบบโฆษณา 
 3900 ระบบสาธารณูปโภค 
 5100 อุปกรณ์ส านักงาน 
 5200 เครื่องใช้ส านักงาน 
 5300 เครื่องตกแต่งและเฟอร์นิเจอร์ 
 5310 ส่วนปรับปรุงเครื่องตกแต่ง-ส านักงาน 
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 5400 คอมพิวเตอร์ - ฮาร์ดแวร์ 
 5500 คอมพิวเตอร์ - ซอฟท์แวร์ 
 6100 ยานพาหนะ 
 7100 สินทรัพย์ระหว่างก่อสร้าง 
 8100 สินทรัพย์ไม่มีตัวตน 
 9100 สินทรัพย์มูลค่าต่ า 
เพ่ือให้แผนกจัดซื้อสามารถด าเนินการออกใบสั่งซื้อ 
    2.5 หลังจากแผนกพัสดุด าเนินการตรวจรับสินค้าเรียบร้อย
แล้ว ผู้เกี่ยวข้องสามารถตรวจสอบ สถานะทรัพย์สินจากระบบได ้
    2.6 แผนกบริหารทรัพย์สินจัดพิมพ์สติกเกอร์ทรัพย์สิน โดย
แบ่งตาม Company   เช่น 
 Asset 2000-9100000001   

 
  

 
  
หมายเหตุ กรณีสติกเกอร์ที่ติดไว้กับทรัพย์สินช ารุดหรือสูญหาย 
หน่วยงานผู้รับผิดชอบจะต้องกรอกรายละเอียดลงในแบบฟอร์ม
ใบขอพิมพ์สติกเกอร์ทรัพย์สิน 
    2.7 แผนกบริหารทรัพย์สินติดสติกเกอร์ลงบนทรัพย์สิน (โดย
เน้นมุมบนด้านขวาเป็นหลัก) และจะต้องท าการบันทึกภาพถ่าย
ทรัพย์สิน รวมถึงอุปกรณ์เสริมทุกชิ้น ในกรณีที่ทรัพย์สินมี Serial 
Number จะต้องบันทึกภาพไว้ด้วย 
    2.8 แผนกบริหารทรัพย์สินบันทึกประวัติทรัพย์สิน โดยน า
ภาพถ่ายที่ได้บันทึกไว้มาประกอบในประวัติทรัพย์สิน 
 
 
 

 

Company 2000 

Class 9100=ทรัพย์สินมูลค่าต่ า 
ล ำดับที่ 1 
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3. ทรัพย์สินสูญหาย 
ในกรณีที่ทรัพย์สินสูญหาย หน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สินเมื่อ
ทราบว่ามีทรัพย์สินสูญหาย ซึ่งไม่สามารถสืบหาทรัพย์สินนั้นพบ 
ให้รีบจัดท าบันทึกข้อความพร้อมแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือชี้แจงตามสายบังคับบัญชาโดยเร็ว พร้อมแจ้งแก่
กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ หรือผู้รับมอบอ านาจ หากพบว่าการ
สูญหายของทรัพย์สินนั้นเป็นการกระท าในลักษณะประมาท 
เลินเล่อ ไม่ระมัดระวังหน่วยงานผู้ รับผิดชอบนั้นจ ะต้อง
ด าเนินการจัดซื้อทรัพย์สินมาทดแทนของเดิม 
 

กรรมการ
ผู้อ านวยการ

ใหญ/่ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ 

FM-ADV-001 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน แบ่งเป็น 3 ลักษณะคือ 
    4.1 ทรัพย์สินสูญหาย หากกรรมการผู้อ านวยการใหญ่หรือ
ผู้รับมอบอ านาจ พิจารณาแล้วเห็นว่าการสูญหายของทรัพย์สิน
เป็นเหตุสุดวิสัย อันเนื่องมาจากการปฏิบัติงาน หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบทรัพย์สินต้องจัดท าใบขอตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน โดย
ขออนุมัติตามสายงาน พร้อมแนบบันทึกข้อความ และ/หรือ 
เอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง ยื่นแก่แผนกบริหารทรัพย์สิน เพ่ือด าเนิน
เรื่องการตัดจ าหน่ายทรัพย์สินต่อไป 
    4.2 ทรัพย์สินช ารุด หากทรัพย์สินซึ่งอยู่ในความรับผิดชอบ
ช ารุด เสียหาย ซึ่งได้ด าเนินการตามกระบวนการสืบราคาซ่อม
แล้ว โดยพิจารณาแล้วเห็นว่าไม่คุ้มค่า ให้จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอตามสายบังคับบัญชา หลังจากนั้นหน่วยงานผู้รับผิดชอบ
ทรัพย์สินต้องจัดท าใบขอตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน โดยขออนุมัติตาม
สายงาน พร้อมแนบบันทึกข้อความ และ/หรือ เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ยื่นแก่แผนกบริหารทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินเรื่องการตัด
จ าหน่ายทรัพย์สินต่อไป 
    4.3 ทรัพย์สินล้าสมัย หากทรัพย์สินล้าสมัย ไม่สามารถใช้ให้
เกิดประโยชน์ในการปฏิบัติงานแล้ว ให้จัดท าบันทึกข้อความ
เสนอตามสายบังคับบัญชา หลังจากนั้นหน่วยงานผู้รับผิดชอบ

กรรมการ
ผู้อ านวยการ

ใหญ/่ 
หน่วยงาน

ผู้รับผิดชอบ/ 
แผนกบริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-020/ 
FM-ADV-001 

 
 
 
 
 

 

การตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สิน 

3 

 2 

ทรัพย์สินสญูหาย 
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ทรัพย์สินต้องจัดท าใบขอตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน โดยขออนุมัติตาม
สายงาน พร้อมแนบบันทึกข้อความ และ/หรือ เอกสารอ่ืนที่
เกี่ยวข้อง ยื่นแก่แผนกบริหารทรัพย์สิน เพ่ือด าเนินเรื่องการตัด
จ าหน่ายทรัพย์สินต่อไป 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

5. การขอโอนย้าย หรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลทรัพย์สิน 
ในกรณีหน่วยงานผู้รับผิดชอบทรัพย์สิน มีความประสงค์ขอ

โอนย้ายหรือเปลี่ยนแปลงข้อมูลทรัพย์สิน หน่วยงานผู้รับผิดชอบ

จะต้องกรอกรายละเอียดลงในใบขอโอนย้าย-เปลี่ยนแปลงข้อมูล

ทรัพย์สิน โดยขออนุมัติตามสายงาน และยื่นแก่แผนกบริหาร

ทรัพย์สิน เพ่ือเปลี่ยนแปลงข้อมูลในประวัติทรัพย์สิน 

 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ 

FM-ADV-021 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
 
8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-001 บันทึกข้อความ 

FM-ADV-017 แบบฟอร์มขอรหัสทรัพย์สิน 
FM-ADV-018 ใบขอพิมพ์สติกเกอร์ทรัพย์สิน 

FM-ADV-019 ประวัติทรัพย์สิน 

FM-ADV-020 ใบขอตัดจ าหน่ายทรัพย์สิน (Asset Disposal Form) 
FM-ADV-021 ใบขอโอนย้าย-เปลี่ยนแปลง ข้อมูลทรัพย์สิน 
 

การขอโอนย้ายหรือ
เปลี่ยนแปลงข้อมูล 
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CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  

 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การจัดการทรพัย์สินผูโ้ดยสารสูญหาย ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  3 / 17 
 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
แก้ไขคร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันที่มีผลบังคับใช ้ ผู้แก้ไข ผู้อนุมัติ 

00 เริ่มประกาศใช้ระบบ 20 ธันวาคม 2561 - - 

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

     

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การจัดการทรพัย์สินผูโ้ดยสารสูญหาย ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  4 / 17 
 

สารบัญ 
 

รายการ หน้า 
1. วัตถุประสงค์ (Objective)                                                                                                    5 
2. ขอบข่าย (Scope) 5 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพท่ีเกี่ยวข้อง (Requirements) 5 
4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 5 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 6 
6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 7 
7. เอกสารอ้างอิง (Reference Document)    16 
8.บันทึก (Records) 
 

17 

  

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การจัดการทรพัย์สินผูโ้ดยสารสูญหาย ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  5 / 17 
 

1. วัตถุประสงค์ (Objective)  
เพ่ือให้ขั้นตอนการด าเนินงานคุณภาพในเรื่องที่เกี่ยวกับการจัดการทรัพย์สินที่สูญหาย (พบ และรับแจ้งทรัพย์สิน   

สูญหาย) ในบริเวณพ้ืนที่ รฟฟท. ที่รับผิดชอบ ให้เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
ขั้นตอนการด าเนินการนี้ใช้ประกาศให้ผู้โดยสารหรือผู้ที่เข้ามาใช้บริการ รวมถึงเจ้าหน้าที่อ่ืนที่เข้ามาปฏิบัติงานใน

พ้ืนที่ รฟฟท. อาทิ พนักงานบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ซึ่งปฏิบัติหน้าที่อยู่ในพ้ืนที่ รฟฟท. พนักงานรักษาความสะอาด 
พนักงานรักษาความปลอดภัย ผู้รับเหมาช่วงอ่ืนๆ เป็นต้น โดยให้ปฏิบัติตามอย่างเคร่งครั ดเกี่ยวกับการบริหารจัดการ  
เมื่อพบทรัพย์สินสูญหาย และรับแจ้งทรัพย์สินสูญหายของผู้โดยสาร รวมถึงการจัดเก็บทรัพย์สินสูญหายที่พบ และการตัด
จ าหน่ายทรัพย์สินสูญหาย 
 

3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 
ISO 9001: 2015 ข้อ 8.5.3 ทรัพย์สินที่เป็นของลูกค้าหรือผู้ให้บริการภายนอก 

 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 ผู้จัดการแผนกบริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่  

4.1.1 ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบจากนายสถานี 
4.1.2 จัดท าข้อมูลเสนอคณะกรรมการจัดการทรัพย์สินสูญหายที่พบในพ้ืนที่ รฟฟท.  
4.1.3 พิจารณาการจัดการทรัพย์สินสูญหายที่พบ กรณีทรัพย์สินเก็บไว้เกิน 1 ปี 
4.1.4 เตรียมจัดการประมูลทรัพย์สินสูญหาย 
4.1.5 สรุปรายได้ค่าใช้จ่าย เพ่ือเสนอคณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่เก็บได้ในเขตพ้ืนที่ รฟฟท. 
4.1.6 สรุปผลการด าเนินกิจกรรมในแต่ละปี 

 
4.2 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน มีหน้าที่  

4.2.1 รับมอบทรัพย์สินที่ได้รับมอบจากนายสถานี 
4.2.2 บันทึกทรัพย์สินที่รับมอบจากนายสถานีและรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา (รายสัปดาห์) 
4.2.3 เก็บรักษาทรัพย์สินที่ได้รับมอบจากนายสถานี เพ่ือด าเนินการเก็บรักษาทรัพย์สินที่พบตามประมวล

กฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 1323 
4.2.4 ส่งมอบทรัพย์สินคืนแก่เจ้าของ ในกรณีได้รับข้อมูลว่าพบเจ้าของทรัพย์สินหลังจากได้รับมอบจากนาย

สถานี 
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4.3 นายสถานี มีหน้าที่ 
4.3.1 รับแจ้งทรัพย์สินสูญหายที่ผู้อ่ืนพบในพ้ืนที่ รฟฟท. รวมถึงการรับแจ้งทรัพย์สินที่อาจสูญหายในพ้ืนที่ 

รฟฟท. และบันทึกข้อมูลรายละเอียดของทรัพย์สินดังกล่าว 
4.3.2 ประกาศเสียงตามสายเพ่ือหาเจ้าของทรัพย์สิน (ในกรณีที่มีเอกสารยืนยันชื่อและนามสกุล) และหากพบ

หนังสือเดินทาง (Passport) ให้ด าเนินการติดต่อสถานฑูตที่ออกหนังสือเดินทางฉบับนั้น เพ่ือแจ้งให้
ทราบ หรือติดต่อผู้จัดการแผนกปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้าแต่ละส่วนงานรับผิดชอบให้ติดต่อประสานงาน
สถานฑูตแทน 

4.3.3 จัดท าหนังสือแจ้งพบทรัพย์สินสูญหายเพ่ือน าส่งสถานีต ารวจ เพ่ือน าส่งให้พนักงานสืบสวนสอบสวนแต่
ละพ้ืนที่ความรับผิดชอบ ตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ มาตรา 1323 โดยให้น าส่งเป็น
จดหมายลงทะเบียนตอบรับ 

4.3.4 เก็บรักษาทรัพย์สินเป็นเวลา 7 วันหลังจากที่ได้พบทรัพย์สิน ตามประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
มาตรา 1323 

4.3.5 ในกรณีผู้โดยสารหรือบุคคลที่เป็นเจ้าของทรัพย์สินขอรับทรัพย์สินคืนให้ตรวจสอบหลักฐานหรือเอกสาร
ที่เกี่ยวข้องกับการเป็นเจ้าของ อาทิ ส าเนาบัตรประชาชน ใบเสร็จรับเงิน พร้อมทั้งรวบรวมและจัดท า
บันทึกส่งมอบทรัพย์สินให้แผนกบริหารทรัพย์สินจัดท ารายงานต่อไป 

4.3.6 น าส่งทรัพย์สินสูญหายของผู้โดยสารหรือบุคคลอ่ืนที่พบและไม่มีเจ้าของทรัพย์สินขอรับคืน หลังจากที่
เก็บรักษาไว้แล้ว 7 วัน ให้เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินพร้อมแนบแบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ในพื้นที่ 
รฟฟท. (Found Report Form) 

 
4.4 พนักงานรักษาความปลอดภัย มีหน้าที่ 

4.4.1 อ านวยความสะดวกกรณีผู้โดยสารขอดูภาพจากกล้องวงจรปิด โดยแจ้งให้ไปด าเนินการแจ้งความ      
(ลงบันทึกประจ าวัน) จึงจะสามารถขอดูภาพจากกล้องวงจรปิดจากนายสถานี  โดยสามารถสอบถาม
ข้อมูลสถานีต ารวจของแต่ละสถานีรถไฟฟ้าได้ที่นายสถานีเพ่ือความสะดวกและรวดเร็ว 

4.4.2 อ านวยความสะดวกชี้น าผู้พบหรือท าทรัพย์สินสูญหาย ไปยังห้องนายสถานี 
หมายเหตุ กรณีผู้โดยสารถูกล้วงกระเป๋าหรือคาดว่าถูกขโมยทรัพย์สิน ให้นายสถานีเป็นผู้พิจารณา     
การให้เข้าดูภาพวงจรปิดเป็นกรณีไป 

 
5. ค าจ ากัดความ (Definition) 

N/A 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
6.1 กรณีมีผู้พบทรัพย์สินสูญหายในพื้นที่ รฟฟท. 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. เมื่อมีผู้พบทรัพย์สินสูญหายให้เจ้าหน้าที่หรือผู้เกี่ยวข้องพาไป
ห้องนายสถานี เพ่ือบันทึกข้อมูลของทรัพย์สินและผู้พบทรัพย์สิน
ในแบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. 
หมายเหตุ กรณีเป็นของมีค่าให้ถ่ายรูปแนบแบบฟอร์มด้วย 
 

ผู้พบเห็น FM-ADV-013 

 
 

2. นายสถานีตรวจสอบข้อมูลการแจ้งทรัพย์สินสูญหายจาก
แบบฟอร์มแจ้งทรัพย์สินสูญหายในพ้ืนที่ รฟฟท.ว่ามีการแจ้ง
ทรัพย์สินสูญหายไว้หรือไม่  
กรณีไม่พบว่ามีการแจ้ง ให้นายสถานีปฏิบัติตามข้อ 3. ทันที 
กรณี มีการแจ้งทรัพย์สินสูญหายไว้แล้ว  ให้นายสถานีดู
หมายเลขโทรศัพท์ที่ผู้โดยสารให้ไว้ และติดต่อผู้โดยสารให้มารับ
ทรัพย์สินคืนโดยให้นายสถานีปฏิบัติตามข้อ 4. 

 

นายสถานี FM-ADV-014 

 3. นายสถานีประกาศเสียงตามสาย เพ่ือหาเจ้าของทรัพย์สิน 
และแจ้งนายสถานีรถไฟฟ้าอ่ืนๆ เพ่ือให้ตรวจสอบหาเจ้าของ
ทรัพย์สินด้วย ทั้งนี้  หากพบหนังสือเดินทาง (Passport) ให้
ด าเนินการติดต่อสถานฑูตที่ออกหนังสือเดินทางฉบับนั้น เพ่ือ
แจ้งให้ทราบ กรณีนายสถานีไม่สามารถติดต่อสถานฑูตได้ให้ 
ผู้จัดการแผนกปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้าแต่ละส่วนงานรับผิดชอบ
ติดต่อประสานงานสถานฑูตแทน 
 

นายสถานี N/A 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

4. กรณีเจ้าของทรัพย์สินติดต่อขอรับทรัพย์สิน แบ่งเป็น 2 กรณ ี

    กรณีที่ 1 ณ สถานีรถไฟฟ้าที่ท าทรัพย์สินสูญหายไว้ ให้นาย

สถานีสอบถามข้อมูลว่าทรัพย์สินนั้นสูญหายบริเวณใด พร้อม

อธิบายรายละเอียดของทรัพย์สิน รวมทั้งขอหลักฐานการเป็น

เจ้าของทรัพย์สิน อาทิ บัตรประชาชน ใบเสร็จรับเงิน เป็นต้น 

นายสถานี/ 
เจ้าของ

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-013/ 
FM-ADV-015 

พบทรัพย์สินสญูหาย 

ตรวจสอบข้อมลู
การแจ้งทรัพย์สิน

สูญหาย 

ประกาศเสียง 
ตามสาย 

เจ้าของทรัพย์สิน
ติดต่อขอรับ
ทรัพย์สิน 

1 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 
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พร้อมทั้งถ่ายส าเนาแนบในแบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ใน

พ้ืนที่ รฟฟท. และให้เจ้าของทรัพย์สินลงลายมือชื่อรับทรัพย์สิน

ในรายงานการตรวจพบและส่งคืนทรัพย์สิน 

 

    กรณีที่ 2 สถานีรถไฟฟ้าอ่ืน ให้นายสถานีแจ้งผู้ โดยสาร 
พร้อมทั้งอ านวยความสะดวกให้ติดต่อขอรับทรัพย์สินสูญหายนั้น
ยังสถานีรถไฟฟ้าที่พบ เมื่อผู้โดยสารเดินทางไปรับทรัพย์สินสูญ
หายนั้นให้นายสถานีปฏิบัติตามกรณีท่ี 1 
หมายเหตุ  ในกรณีตรวจสอบพบว่าเจ้าของทรัพย์สินเป็น
ผู้โดยสารชาวต่างชาติ ซึ่งจะต้องเดินทางโดยสายการบิน ณ ท่า
อากาศยานสุวรรณภูมิฯ และไม่มีเวลากลับมารับทรัพย์สินที่ได้ท า
สูญหายไว้ ให้นายสถานีอ านวยความสะดวกแก่ผู้โดยสาร โดยให้
เจ้าหน้าที่ประจ าสถานีรถไฟฟ้านั้นๆ ประสานงานกับพนักงาน
ขับรถไฟฟ้า (TO) หรือบุคคลอ่ืนที่ได้รับมอบหมาย เพ่ือฝาก
สิ่งของโดยจะต้องบรรจุสิ่งของลงในถุงที่ มิดชิด พร้อมแนบ
แบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. และน าส่งนาย
สถานีสุวรรณภูมิโดยให้นายสถานีปฏิบัติตามข้อ 4. กรณีที่ 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5. นายสถานีด าเนินการเก็บทรัพย์สินที่พบในพ้ืนที่ รฟฟท. โดย

ให้ปฏิบัติตามนี้ 

    5.1 สิ่งของมีค่า อาทิ เงินสด (สกุลไทย และสกุลต่างประเทศ) 

กระเป๋าเงิน เครื่องประดับที่มีลักษณะคล้ายว่าเป็นของมีค่า 

โทรศัพท์มือถือ คอมพิวเตอร์พกพา บัตรเอทีเอ็ม บัตรเครดิต 

ฯลฯ ให้เก็บไว้ในตู้นิรภัย (Walk-in Safe) พร้อมลงรายละเอียด

ในสมุดบันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน ทั้งนี้ให้นายสถานีติดสติก

เกอร์โดยระบุหมายเลขซึ่งเป็นเลขเดียวกันกับแบบฟอร์มพบ

นายสถานี FM-ADV-013 

ด าเนินการเก็บ
ทรัพย์สินที่พบใน

พื้นที่ รฟฟท. 
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 ทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. บนถุงซิปหรือหีบห่อที่ใช้

จัดเก็บ  

    5.2 สิ่งของอ่ืน อาทิ ร่ม เสื้อผ้า กระเป๋า รองเท้า แว่นตา ฯลฯ 

ให้นายสถานีเก็บไว้ในตู้ที่มีกุญแจล็อค หรือเก็บไว้ในที่ปลอดภัย 

พร้อมลงรายละเอียดในสมุดบันทึกเหตุการณ์ประจ าวัน ทั้งนี้ให้

นายสถานีติดสติกเกอร์โดยระบุหมายเลขซึ่งเป็นเลขเดียวกันกับ

แบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. บนถุงซิปหรือ

หีบห่อที่ใช้จัดเก็บ 

    5.3 สิ่งของมีค่าที่คาดว่าจะเสื่อมสภาพได้ เสื่อมค่าได้ ไม่มี

สถานที่เก็บรักษา อาทิ ของสด (ผัก ผลไม้ เนื้อสัตว์ เป็นต้น) ให้

นายสถานีเก็บรักษาไว้ในสถานที่เหมาะสม เป็นระยะเวลา 24 

ชั่วโมง หากไม่มีผู้มาติดต่อขอรับคืน ให้ท าลายสิ่งของดังกล่าวทิ้ง 

    5.4 สิ่งของที่คาดว่าจะเป็นวัตถุต้องสงสัย วัตถุอันตราย 

(ตัวอย่างเช่น น้ ากรด หรือของเหลวบางชนิดที่ท าให้เกิดความ

เสียหายต่อร่างกาย ชีวิต และทรัพย์สิน) และวัตถุระเบิด ให้นาย

สถานีด าเนินการตามคู่มือปฏิบัติงานเรื่อง การพิสูจน์ทราบ

สิ่งของหลงลืม วัตถุต้องสงสัย และวัตถุระเบิด 

หมายเหตุ ในกรณีที่พบกระเป๋าสตางค์ให้นายสถานีนับจ านวน

เงิน โดยแยกประเภทระหว่างเงินสกุลไทย และสกุลต่างประเทศ

ให้ชัดเจนว่ามียอดเงินแต่ละประเภทเป็นจ านวนเงินเท่าใด ส่วน

สิ่งของอ่ืนๆ ให้แจกแจงให้ชัด อาทิ บัตรเอทีเอ็ม บัตรเครดิต 

บัตรเติมเงินรถไฟฟ้า เป็นต้น 
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 6. หากไม่มีผู้ติดต่อขอรับทรัพย์สินภายใน 3 วัน ให้นายสถานี
จัดท าหนังสือแจ้งพบทรัพย์สินสูญหาย เพ่ือน าส่งสถานีต ารวจ 
เพ่ือน าส่งให้พนักงานสอบสวน ต ารวจรถไฟ สถานีรถไฟฟ้า
มักกะสันที่รับผิดชอบ (ใกล้โรงพยาบาลบุรฉัตร) หรือสถานี
ต ารวจรถไฟนพวงศ์ (ยศเส) ทั้งนี้ให้นายสถานีเร่งด าเนินการให้
แล้วเสร็จตาม ปพพ. มาตรา 1323 พร้อมทั้งจัดท ารายงาน เพ่ือ
น าส่งแผนกบริหารทรัพย์สินต่อไป 
 

นายสถานี 
 
 
 

FM-ADV-016 
 
 

 7. เมื่อครบก าหนด 7 วัน ให้นายสถานีแต่ละสถานีน าส่ง
ทรัพย์สินที่เก็บได้พร้อมแนบแบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ใน
พ้ืนที่ รฟฟท. และรายงานการตรวจพบและส่งคืนทรัพย์สิน ส่ง
มอบแก่เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน  ทุกวันจันทร์ ณ สถานี
รถไฟฟ้ามักกะสัน ทั้งนี้หากเป็นวันหยุดราชการหรือวันหยุด
นักขัตฤกษ์ให้น าส่งในวันถัดไป 
 

นายสถานี 
 

FM-ADV-013/ 
FM-ADV-015 

 
 

8. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับพร้อม

กับนายสถานีตามแบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่ เก็บได้ในพ้ืนที่ 

รฟฟท. และลงลายมือชื่อเพ่ือยืนยันการรับทรัพย์สิน หาก

ทรัพย์สินที่ตรวจสอบในแบบฟอร์มไม่ตรงตามที่นายสถานีน าส่ง 

ให้เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินระบุหมายเหตุไว้ในแบบฟอร์ม

ดังกล่าวด้วย และท ารายงานเพ่ือเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา

ต่อไป 

 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-013 

 
 
 
 
 

9. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน น าทรัพย์สินที่ได้รับจากนายสถานี
แยกหมวดหมู่พร้อมสรุปรายงานการรับทรัพย์สินสูญหายราย
สัปดาห์ เสนอแก่หัวหน้างานตามล าดับขั้น เพ่ือน าทรัพย์สินแยก
เก็บโดยให้ปฏิบัติตาม ปพพ. มาตรา 1323  หากเป็นทรัพย์สินที่
มีมูลค่าให้จัดเก็บไว้ในตู้นิรภัย หากเป็นทรัพย์สินทั่วไปให้จัดเก็บ

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

รายงานการรับ
ทรัพย์สินสูญ

หายราย
สัปดาห์ 

 

ไม่มผีู้ตดิต่อขอรับ
ทรัพย์สินภายใน  

3 วัน 

น าส่งทรัพย์สินท่ี
เก็บได ้

ตรวจสอบ
ทรัพย์สินที่ได้รับ 

แยกหมวดหมู่
ทรัพย์สินพร้อม
สรุปรายงาน 
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ไว้ในสถานที่ที่เหมาะสม ในกรณีสิ่งของที่รับมา หากเก็บไว้อาจ
ท าให้เสื่อมสภาพ เน่าเสีย ให้แผนกบริหารทรัพย์สินท าลายทิ้ง
และจัดท ารายงานเกี่ยวกับทรัพย์สินสูญหายรายเดือนเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น  
หมายเหตุ หากเจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินตรวจพบว่าทรัพย์สิน
สูญหายที่ได้รับมานั้น มีหลักฐานชัดเจนว่าผู้ใดอาจเป็นเจ้าของ 
อาทิบัตรประชาชน ใบขับขี่ หรือเอกสารอ่ืนซึ่งระบุที่อยู่อย่าง
ชัดเจน ให้ส่งจดหมายลงทะเบียนตอบรับให้ผู้ที่คาดว่าเป็น
เจ้าของ เพ่ือติดต่อขอรับทรัพย์สิน ณ ศูนย์ซ่อมบ ารุงคลองตัน 
โดยในวันที่เจ้าของทรัพย์สินมารับทรัพย์สินสูญหาย ให้เจ้าหน้าที่
บริหารทรัพย์สินสอบถามข้อมูลว่าทรัพย์สินนั้นสูญหายบริเวณใด 
พร้อมอธิบายรายละเอียดของทรัพย์สิน รวมทั้งขอหลักฐานการ
เป็นเจ้าของทรัพย์สิน อาทิ บัตรประชาชน ใบเสร็จรับเงิน เป็น
ต้น พร้อมถ่ายส าเนาแนบในแบบฟอร์มพบทรัพย์สินสูญหายที่
เก็บได้ในรฟฟท. และให้เจ้าของทรัพย์สินลงลายมือชื่อรับ
ทรัพย์สินทุกครั้ง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 10. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินจัดท ารายงานเกี่ยวกับทรัพย์สิน
สูญหาย (รายสัปดาห์) เสนอแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น เพ่ือ
ขออนุมัติเผยแพร่ข้อมูลทางเว็บไซต์ 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

รายงาน
เกี่ยวกับ

ทรัพย์สินสูญ
หาย  

(รายสัปดาห์) 

 11. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินจัดท ารายงานเกี่ยวกับทรัพย์สิน
สูญหาย (รายเดือน) เสนอแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับชั้น 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

รายงาน
เกี่ยวกับ

ทรัพย์สินสูญ
หาย  

(รายเดือน) 
 
 

จัดท ารายงานเกีย่วกับ
ทรัพย์สินสญูหาย  

(รายเดือน) 

จัดท ารายงาน
เกี่ยวกับทรัพย์สินสูญ
หาย (รายสัปดาห์) 
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 12. เมื่อทรัพย์สินสูญหายที่เก็บรักษาไว้ ซึ่งไม่มีเจ้าของมาติดต่อ
ขอรับทรัพย์สินคืนภายใน 1 ปี นับตั้งแต่วันเก็บทรัพย์สินนั้นได้ 
ให้เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน จัดท าบัญชีทรัพย์สินสูญหายที่ต้อง
จ าหน่ายออก โดยให้ตัดบัญชีในช่วงเดือนธันวาคมของทุกปี ทั้งนี้
ให้ มุ่ ง เน้น เ พ่ือสาธารณะประโยชน์  โดยให้น า เสนอเข้า
คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่ เก็บได้ในเขตพ้ืนที่  รฟฟท. 
พิจารณาร่วมกันอีกครั้ง และขอความเห็นชอบจากกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ เพ่ือขออนุมัติจ าหน่ายทรัพย์สินสูญหายใน
พ้ืนที่ รฟฟท. ต่อไป 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-015 
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6.2 กรณีผู้โดยสารแจ้งทรัพย์สินสูญหายในพื้นที่ รฟฟท. 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. นายสถานีรับแจ้งข้อมูลทรัพย์สินสูญหาย โดยกรอก
รายละเอียดในแบบฟอร์มแจ้งทรัพย์สินสูญหายในพ้ืนที่  
รฟฟท. พร้อมมอบส าเนาแบบฟอร์ม ให้ผู้แจ้งและขอเบอร์
โทรศัพท์เพ่ือติดต่อกลับ 
 

นายสถานี FM-ADV-014 

 
 

2. กรณีทรัพย์สินสูญหายยังอยู่ในความรับผิดชอบของนาย
สถานี ให้นายสถานีตรวจสอบข้อมูลทรัพย์สินสูญหายพร้อมกับ
สอบถามไปยังสถานีอ่ืน หากพบว่าน่าจะเป็นทรัพย์สินตามที่
ได้รับแจ้ง ให้ติดต่อกลับไปยังผู้แจ้งว่าจะให้ไปรับทรัพย์สินที่
สถานีใด และให้น าหลักฐานความเป็นเจ้าของมาแสดง เพ่ือให้
นายสถานีปฏิบัติตามข้อ 4. ในขั้นตอนการด าเนินการข้อ 6.1 
จากนั้นให้นายสถานีจัดท ารายงานการส่งมอบคืนทรัพย์สินสูญ
หายให้แผนกบริหารทรัพย์สินต่อไป 

 

นายสถานี รายงานการส่ง
มอบคืน

ทรัพย์สินสูญ
หาย 

 3. กรณีที่ทรัพย์สินสูญหายอยู่ในความรับผิดชอบของแผนก
บริหารทรัพย์สินแล้ว ให้ติดต่อประสานงานให้ เจ้าหน้าที่
บริหารทรัพย์สินตรวจสอบข้อมูลว่าตรงกันหรือไม่ หากพบว่า
ทรัพย์สินมีลักษณะใกล้เคียงหรือคาดว่าจะเป็นทรัพย์สิน
ดังกล่าว ให้ติดต่อกลับไปยังผู้โดยสารให้น าเอกสารหลักฐานมา
รับทรัพย์สินที่คาดว่าจะเป็นของผู้ โดยสาร และในวันที่
ผู้โดยสารมารับทรัพย์สินสูญหาย ให้เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สิน
สอบถามข้อมูลว่าทรัพย์สินนั้นสูญหายบริเวณไหน พร้อม
อธิบายรายละเอียดของทรัพย์สิน รวมทั้งขอหลักฐานการเป็น
เจ้าของทรัพย์สินอาทิ บัตรประจ าตัวประชาชน ใบเสร็จรับเงิน 
เป็นต้น พร้อมถ่ายส าเนาหลักฐานแนบในแบบฟอร์มพบ
ทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. และให้เจ้าของทรัพย์สินลง
ลายมือชื่อเพ่ือรับทรัพย์สินทุกครั้ง 
 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

FM-ADV-013 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจ้งข้อมูล
ทรัพย์สินสญูหาย 

กรณีทรัพยส์ินสญู
หายยังอยู่ใน 

ความรับผิดชอบ
ของนายสถาน ี

กรณีที่ทรัพยส์ิน
สูญหายอยู่ในความ

รับผิดชอบของ
แผนกบริหาร

ทรัพย์สิน 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 4. แผนกบริหารทรัพย์สิน จัดท ารายงานเกี่ยวกับทรัพย์สินสูญ
หาย (รายเดือน) เสนอแก่ผู้บังคับบัญชาตามล าดับขั้น 
 
 

แผนกบริหาร
ทรัพย์สิน 

รายงานการ
ส่งคืนทรัพย์สิน

สูญหาย 
รายเดือน 
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6.3  กรณีไม่มีผู้มารับทรัพย์สินสูญหาย (ครบก าหนด 1 ปี นับแต่วันที่ได้พบทรัพย์สิน) 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. เจ้าหน้าที่บริหารทรัพย์สินจัดท ารายงานสรุปทรัพย์สินสูญ

หายที่พบในพ้ืนที่ รฟฟท. เพ่ือเสนอคณะกรรมการตรวจนับ

ทรัพย์สินที่เก็บได้ในเขตพ้ืนที่ รฟฟท. 

 

เจ้าหน้าที่
บริหาร

ทรัพย์สิน 

รายงานสรุป
ทรัพย์สินสูญ
หายที่พบใน
พ้ืนที่ รฟฟท. 

 
 

2. คณะกรรมการตรวจทรัพย์สิน ตรวจนับทรัพย์สิน ดังนี้ 

1) เงินสด คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่เก็บได้ในเขต

พ้ืนที่ รฟฟท. ตรวจนับเงินสดในตู้นิรภัยที่ ได้ เก็บ

ทรัพย์สินมีค่าไว้ โดยแยกเป็นเงินสกุลไทย และเงิน

สกุลต่างชาติ 

2) สิ่งของที่มีลักษณะคล้ายของมีค่า คณะกรรมการตรวจ

ทรัพย์สินที่เก็บได้ มอบหมายให้ เจ้าหน้าที่บริหาร

ทรัพย์สินท าหนังสือขอความอนุเคราะห์ไปยังสถาน 

ธนานุเคราะห์หรือสถานธนานุบาล เพ่ือให้เจ้าหน้าที่

เข้ามาตรวจสอบและประเมินราคาสิ่งของ หลังจาก

นั้นให้จัดท าบันทึกข้อความรายงานต่อประธาน

คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่เก็บได้ในเขตพ้ืนที่  

รฟฟท. ว่ามีราคาประเมินเบื้องต้นเท่าไร 

3) สิ่งของทั่วไป คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่เก็บได้ใน

เขตพ้ืนที่ รฟฟท. ตรวจนับสิ่งของทั่วไป ซึ่งมีการ

จ าแนกแยกประเภทไว้แล้ว 

 

 

 

คณะกรรมการ
ตรวจทรัพย์สิน 

N/A 

จัดท ารายงานสรุป
ทรัพย์สินสญูหาย 

ตรวจนับทรัพยส์ิน 

1 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-002 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : การจัดการทรพัย์สินผูโ้ดยสารสูญหาย ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  16 / 17 
 

ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 3. เมื่อเสร็จสิ้นกระบวนการการตรวจนับทรัพย์สินที่เก็บได้ใน
พ้ืนที่ รฟฟท. เรียบร้อย แล้วให้คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่
เก็บได้ในเขตพ้ืนที่ รฟฟท. จัดเตรียมรายงานการตรวจนับ
เสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ เพ่ือขออนุมัติตัดจ าหน่าย
ทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. โดยให้มุ่งเน้นเรื่องการ
บริจาคเพ่ือสาธารณประโยชน์ 
 

คณะกรรมการ
ตรวจทรัพย์สิน 

รายงานการ
ตรวจนับ 

 
 
 

 

 4. เมื่อรายงานการตรวจนับทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. 
ได้รับอนุมัติจากกรรมการผู้อ านวยการใหญ่แล้ว ให้ด าเนินการ
บริจาคเงินและทรัพย์สิน โดยมุ่งเน้นเพ่ือสาธารณประโยชน์
ต่อไป 
 

คณะกรรมการ
ตรวจทรัพย์สิน 

N/A 

 
 

5. คณะกรรมการตรวจทรัพย์สินที่เก็บได้ในเขตพ้ืนที่ รฟฟท. 
ท า ร า ย ง า น ส รุ ป ก า ร บ ริ จ า ค เ งิ น แ ล ะท รั พ ย์ สิ น เ พ่ื อ
สาธารณประโยชน์ เสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 

 

คณะกรรมการ
ตรวจทรัพย์สิน 

รายงานสรุป
การบริจาคเงิน
และทรัพย์สิน 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

7.1 QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
7.2 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 1323 

มาตรา 1323 บุคคลเก็บได้ซ่ึงทรัพย์สินหาย ต้องท าอย่างหนึ่งอย่างใด ดังต่อไปนี้ 
(1) ส่งมอบทรัพย์สินนั้นแก่ผู้ของหายหรือเจ้าของ หรือบุคคลอื่นผู้มีสิทธิจะรับทรัพย์สินนั้น หรือ 
(2) แจ้งแก่ผู้ของหายหรือเจ้าของ หรือบุคคลอื่นผู้มีสิทธิจะรับทรัพย์สินนั้นโดยมิชักช้า หรือ 
(3) ส่งมอบทรัพย์สินนั้นแก่ต ารวจนครบาล หรือพนักงานเจ้าหน้าที่อื่น ภายในสามวัน และแจ้งพฤติการณ์    
ตามที่ทราบอันอาจเป็นเครื่องช่วยในการสืบหาตัวบุคคลผู้มีสิทธิจะรับทรัพย์สินนั้น  แต่ถ้าไม่ทราบตัวผู้ของ
หาย เจ้าของ หรือบุคคลอ่ืนผู้มีสิทธิจะรับทรัพย์สินก็ดี หรือบุคคลดั่งระบุนั้นไม่รับมอบทรัพย์สินก็ดี ท่านให้
ด าเนินการตามวิธี อันบัญญัติไว้ในอนุมาตรา (3) 

 

ทั้งนี้ ท่านว่าผู้เก็บได้ซึ่งทรัพย์สินหายต้องรักษาทรัพย์สินนั้นไว้ด้วย ความระมัดระวังอันสมควรจนกว่าจะส่งมอบ 

จัดเตรียมรายงาน
การตรวจนับ 

บริจาคเงินและ
ทรัพย์สิน 

ท ารายงานสรุป 
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7.3 ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ มาตรา 1325 

มาตรา 1325 ถ้าผู้เก็บได้ซึ่งทรัพย์สินหายได้ปฏิบัติตามบทบัญญัติ มาตรา 1323 แล้ว และผู้มีสิทธิจะรับทรัพย์สิน
นั้นมิได้เรียกเอาภายในหนึ่งปีนับแต่วันที่เก็บได้ไซร้ ท่านว่ากรรมสิทธิ์ตกแก่ผู้เก็บได้ 

แต่ถ้าทรัพย์สินซึ่งไม่มีผู้เรียกเอานั้นเป็นโบราณวัตถุไซร้ กรรมสิทธิ์แห่งทรัพย์สินนั้นตกแก่แผ่นดิน แต่ผู้เก็บได้มี
สิทธิจะได้รับรางวัลร้อยละสิบแห่งค่าทรัพย์สินนั้น 

 
8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-013 แบบฟอร์มพบทรัพย์สินที่เก็บได้ในพ้ืนที่ รฟฟท. (Found Report Form) 
FM-ADV-014 แบบฟอร์มแจ้งทรัพย์สินสูญหายในพ้ืนที่ รฟฟท. (Lost Report Form) 

FM-ADV-015 รายงานการตรวจพบและส่งคืนทรัพย์สิน (Lost & Found Report) 

FM-ADV-016 หนังสือแจ้งพบทรัพย์สินสูญหายในพ้ืนที่บริษทั รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
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การทบทวนเอกสาร (Document Review) 
ต าแหน่ง (Position) ลงชื่อ (Signature) 

CEO กรรมการผู้อ านวยการใหญ่  
OEG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานปฏิบัติการ และซ่อมบ ารุง  

CMG รองกรรมการผู้อ านวยการใหญ่สายงานบริหาร  
AC1 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (1)   

AC3 ผู้ช่วยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ (3)  
CSD ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ  

ENM ผู้อ านวยการฝ่ายวิศวกรรมและซ่อมบ ารุง  
IAD ผู้อ านวยการฝ่ายตรวจสอบภายใน  

OPT ผู้อ านวยการฝ่ายปฏิบัติการเดินรถ  
PCS ผู้อ านวยการฝ่ายวางแผนและกลยุทธ์องค์กร  

CBD ผู้อ านวยการฝ่ายธุรกิจองค์กร  
ADV ผู้จัดการส่วนธุรการ  
AFD ผู้จัดการส่วนงานบัญชีและการเงิน  
CCD ผู้จัดการส่วนสื่อสารองค์กรและลกูค้าสัมพันธ ์  
CPD ผู้จัดการส่วนก ากับการปฏิบัติงาน  

ESI ผู้จัดการส่วนระบบไฟฟ้าและโครงสร้างพ้ืนฐาน  
ETM ผู้จัดการส่วนงานซ่อมบ ารุงรถไฟฟ้า  
ETS ผู้จัดการส่วนงานระบบอุปกรณ์ระบบรถไฟฟ้า  
EXO ผู้จัดการส่วนส านกังานกรรมการผู้อ านวยการใหญ่  

HUR ผู้จัดการส่วนการเจ้าหน้าที ่  
IAV ผู้จัดการส่วนตรวจสอบภายใน  
ITS ผู้จัดการส่วนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

LGD ผู้จัดการส่วนกฎหมาย  
MBD ผู้จัดการส่วนการตลาดและพัฒนาธุรกิจ  

OCD ผู้จัดการส่วนควบคุมการเดินรถ  
PPR ผู้จัดการส่วนนโยบาย แผน และบริหารความเสี่ยง  
PRD ผู้จัดการส่วนโครงการ  
SCM ผู้จัดการส่วนจัดซ้ือและพัสด ุ  

SED ผู้จัดการส่วนรักษาความปลอดภยั  
SQD ผู้จัดการส่วนความปลอดภัยและคุณภาพ  

STD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการสถานีรถไฟฟ้า  
TCD ผู้จัดการส่วนปฏิบัติการเดินรถ  
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ประวัติการแก้ไขเอกสาร (History of Change) 
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สารบัญ 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)                                                                                                    5 
2. ขอบข่าย (Scope) 5 
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1. วัตถุประสงค์ (Objectives)  
• เพ่ือให้การปฏิบัติงานด้านงานสารบรรณกลางเป็นไปอย่างถูกต้องตามระเบียบของงานสารบรรณ 

• เพ่ือท าให้มีข้อมูลระบบบริหารคุณภาพเป็นไปตามข้อก าหนดของบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด ส าหรับมาตรฐาน 
ISO 9001: 2015 

 

2. ขอบข่าย (Scope) 
 ขั้นตอนการด าเนินการนี้ครอบคลุมขั้นตอนการปฏิบัติด้านงานสารบรรณกลาง ซึ่งประกอบด้วยหลักการพิมพ์
หนังสือ งานเอกสารสารบรรณกลาง การสร้างหนังสือออกภายนอก ค าสั่ง ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด     
การรับ - ส่งหนังสือชั้นความลับ และการท าส าเนาเอกสาร ในส่วนของแผนกอ านวยการและงานสารบรรณของบริษัท 
รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 

 
3. ข้อก าหนดการบริหารคุณภาพที่เกี่ยวข้อง (Requirements) 

 ISO 9001: 2015 ข้อ 7.5 เอกสารสารสนเทศ 
 

4. ผู้รับผิดชอบ (Person in Charge) 
4.1 กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ มีหน้าที่ 

4.1.1 พิจารณาลงนามในเอกสารต่างๆ 
4.1.2 สั่งการผลการพิจารณาลงนามเอกสารไปยังผู้ใต้บังคับบัญชา 

 
4.2 ผู้จัดการส่วนธุรการ มีหน้าที่ 

4.2.1 ตรวจสอบเอกสารเข้า-ออก ก่อนเสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
4.2.2 หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะท าการส่งคืนเอกสาร 
4.2.3 ปฎิบัติหน้าที่เป็นผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือชั้นความลับ 

 
4.3 เลขานุการผู้บริหาร มีหน้าที่ 

4.3.1 พิจารณาตรวจสอบเอกสารที่เข้า-ออก ของกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
4.3.2 น าเอกสารที่เข้า-ออก เสนอลงนามต่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 

 
4.4 ผู้จัดการแผนกอ านวยการและงานสารบรรณ มีหน้าที่ 

4.4.1 ดูแลงานและตรวจสอบเอกสารที่เข้า-ออก ให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.4.2 หากเอกสารไม่ถูกต้อง จะท าการส่งคืนเอกสาร 
4.4.3 หากผู้จัดการส่วนธุรการติดภารกิจให้ผู้จัดการแผนกอ านวยการและงานสารบรรณด าเนินการแทน 
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4.5 เจ้าหน้าที่อ านวยการและงานสารบรรณ มีหน้าที่ 
4.5.1 ลงรับเอกสารที่เข้า-ออก ของกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
4.5.2 ตรวจสอบความถูกต้องให้เป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
4.5.3 จัดท าเอกสารเป็นเอกสารอิเล็กทรอนิกส์ เพ่ือจัดเก็บในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4.5.4 จัดส่งเอกสารที่กรรมการผู้อ านวยการใหญ่สั่งการให้หน่วยงานที่เก่ียวข้องด าเนินการต่อไป 

 

5. ค าจ ากัดความ (Definition) 
5.1 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดท า การรับ การส่ง การเก็บรักษา 

การยืม จนถึงการท าลาย 

 

5.2 ระเบียบงานสารบรรณ หมายถึง ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2560 
 

5.3 หนังสือภายนอก หมายถึง หนังสือติดต่อราชการที่เป็นแบบพิธีการ เป็นหนังสือติดต่อระหว่างส่วนราชการ 
รัฐวิสาหกิจ บริษัทเอกชน หรือถึงบุคคลภายนอกอ่ืนๆ 
 

5.4 หนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) หมายถึง หนังสือติดต่อที่มีพิธีการน้อยกว่าหนังสือภายนอก เป็นหนังสือติดต่อ
ภายในบริษัทฯ โดยใช้กระดาษบันทึกข้อความ 
 

5.5 ค าสั่ง หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้บังคับบัญชาสั่งการให้ปฏิบัติโดยชอบด้วยกฎหมาย โดยใช้กระดาษที่มีตรา
สัญลักษณ์ของบริษัทฯ และถ้าค าสั่งเป็นภาษาอังกฤษ ให้แปลความจากแบบค าสั่งภาษาไทย 
 

5.6 ระเบียบ หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่วางไว้ โดยจะอาศัยอ านาจของกฎหมายที่บัญญัติให้กระท า
ได้โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์ของบริษัทฯ 
 

5.7 ข้อบังคับ หมายถึง บรรดาข้อความที่ผู้มีอ านาจหน้าที่ก าหนดให้ใช้โดยอาศัยอ านาจกฎหมายที่บัญญัติให้กระท า
ได้โดยใช้กระดาษที่มีตราของบริษัทฯ  
 

5.8 ประกาศ หมายถึง บรรดาข้อความที่บริษัทฯ ประกาศหรือชี้แจงให้ทราบหรือแนะแนวทางปฏิบัติโดยใช้กระดาษ
ที่มีตราสัญลักษณ์ของบริษัทฯ 
 

5.9 ข้อก าหนด หมายถึง ข้อความที่ระบุเป็นหลักเกณฑ์หรือวิธีการให้บุคคลที่เกี่ยวข้อง ต้องปฏิบัติหรือด าเนินการใน
เรื่องใดเรื่องหนึ่ง โดยใช้กระดาษที่มีตราสัญลักษณ์ของบริษัทฯ 

เอกส
ารไม

่ควบ
คุม

Unco
ntro

lled
 Co

py

11/
1/2

562



 

ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-001 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : งานสารบรรณกลาง ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  7 / 25 
 

5.10 ชั้นความเร็วของเอกสาร หมายถึง เอกสารที่ต้องจัดส่งและด าเนินการทางสารบรรณด้วยความรวดเร็วเป็น 
พิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภทคือ 
1) ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทันทีท่ีได้รับหนังสือนั้น 
2) ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติโดยเร็ว 
3) ด่วน ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติเร็วกว่าปกติ เท่าท่ีจะท าได้ 

 
5.11 ชั้นความลับ หมายถึง ข้อมูลข่าวสารตามมาตรา 14 และ 15 แห่งพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารลับของทาง

ราชการ พ.ศ.2540 ที่มีค าสั่ง ไม่ให้เปิดเผย และอยู่ในครอบครองหรือควบคุมดูแลของหน่วยงาน ไม่ว่าจะเป็น
เรื่องที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของรัฐ หรือที่เกี่ยวกับเอกชน ซึ่งมีการก าหนดให้มีชั้นความลับเป็น ชั้นลับ ชั้นลับ
มาก และชั้นลับที่สุด โดยค านึงถึงการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงานของรัฐและประโยชน์ของรัฐประกอบกัน 
ชั้นความลับ มี 3 ชั้น 
1) ลับที่สุด ใช้กับข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความ

มั่นคงและผลประโยชน์ของบริษัทฯ อย่างร้ายแรงที่สุด 
2) ลับมาก ใช้กับข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความ

มั่นคงและผลประโยชน์ของบริษัทฯ อย่างร้ายแรง 
3) ลับ ใช้กับข้อมูลข่าวสารที่หากเปิดเผยทั้งหมดหรือเพียงบางส่วน จะก่อให้เกิดความเสียหายต่อความมั่นคง

และผลประโยชน์ของบริษัทฯ 
 

5.12 ทะเบียน ข้อมูลข่าวสารลับ 
1) ทะเบียนรับ หมายถึง สมุดที่ใช้บันทึกรายละเอียดของข้อมูลข่าวสารลับ ที่บริษัทรับไว้จากหน่วยงานภายนอก 
2) ทะเบียนส่ง หมายถึง สมุดที่ใช้บันทึกรายละเอียดข้อมูลข่าวสารลับ ที่ส่งออกจากบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. 

จ ากัด 
 

5.13 ส าเนาเอกสาร หมายถึง เอกสารที่จัดท าขึ้นเหมือนกับต้นฉบับ ไม่ว่าจะท าจากต้นฉบับ ส าเนาคู่ฉบับ หรือจาก
ส าเนาอีกชั้นหนึ่ง ส าเนาแบ่งเป็น 2 ประเภท ได้แก่  
1) ส าเนาคู่ฉบับ เป็นส าเนาที่จัดท าพร้อมกับต้นฉบับ และเหมือนกับต้นฉบับ ผู้ลงลายมือชื่อต้นฉบับจะลง

ลายมือชื่อไว้เช่นเดียวกัน (เซ็นสด) 
2) ส าเนา เป็นส าเนาที่บริษัทฯ จัดท าขึ้น โดยการถ่ายส าเนา ส าเนาชนิดนี้ต้องมีการรับรอง “ส าเนาถูกต้อง” 

และให้ผู้จัดการส่วนธุรการหรือผู้จัดการแผนกอ านวยการและงานสารบรรณ ซึ่งท าส าเนาลงลายมือชื่อรับรอง 
พร้อมทั้งลงชื่อตัวบรรจง ต าแหน่ง และวัน เดือน ปี ที่รับรอง 
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6. ขั้นตอนการด าเนินการ (Quality Procedure) 
6.1 หลักการพิมพ์หนังสือ 

6.1.1 ตัวอักษรที่ใช้ในการพิมพ์ ก าหนดให้ใช้ตัวอักษร TH SarabunPSK 16 พอยท์ หรือ TH SarabunIT๙ 16 
พอยท์ ในการจัดพิมพ์ เพ่ือให้เป็นรูปแบบการใช้ตัวอักษรเป็นไปในมาตรฐานเดียวกัน  

6.1.2 ให้ใช้ตัวเลขไทยในการพิมพ์หนังสือภายนอก ค าสั่ง ระเบียบ และประกาศ ยกเว้น หนังสือภายนอกที่เป็น
ภาษาต่างประเทศ และหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) สามารถใช้ตัวเลขอารบิคได้ 

6.1.3 การพิมพ์หนังสือภายนอกให้ใช้กระดาษหัวจดหมายของบริษัทฯ แต่ถ้ามีข้อความมากกว่า  1 
หน้ากระดาษ หน้าต่อไปให้ใช้กระดาษ A4 ธรรมดาได้ 

6.1.4 การพิมพ์ 1 หน้ากระดาษขนาด A4 โดยปกติให้พิมพ์ 25 บรรทัด บรรทัดแรกของกระดาษควรอยู่ห่าง
จากขอบกระดาษด้านบนประมาณ 5 เซนติเมตร 

6.1.5 การก้ันระยะในการพิมพ์ 
1) การตั้งระยะขอบกระดาษ ขอบซ้าย 3 เซนติเมตร ขอบขวา 2 เซนติเมตร 
2) การก้ันค่าไม้บรรทัดการพิมพ์ อยู่ระหว่าง 0-16 เซนติเมตร 

6.1.6 การย่อหน้าซึ่งใช้ในกรณีที่จบประเด็นแล้ว จะมีการขึ้นข้อความใหม่ ให้เว้นห่างจากระยะกั้นหน้า 2.5 
เซนติเมตร 

6.1.7 ในกรณีของหนังสือภายนอก บรรทัดด้านล่าง (มุมซ้าย) ให้ใส่ชื่อเจ้าของเรื่อง/แผนก และเบอร์โทรศัพท์  
เบอร์ติดต่อภายใน เบอร์โทรสาร และอีเมล์ให้ครบถ้วน ตัวอย่างเช่น 
นริศรา ตั้งไพศาลกิจ (แผนกอ านวยการและงานสารบรรณ) 
โทร      ๐๒-๓๐๘-๕๖๐๐ ต่อ ๑๒๓๒ 
โทรสาร ๐๒-๓๐๘-๕๖๙๗ 
อีเมล์    narissara.t@srtet.co.th 

6.1.8 การเว้นบรรทัดโดยทั่วไปต้องเว้นบรรทัดให้ส่วนสูงสุดของตัวพิมพ์ และส่วนต่ าสุดของตัวพิมพ์ไม่ทับกัน 
6.1.9 การพิมพ์หนังสือที่มีหลายหน้า ต้องพิมพ์เลขหน้าโดยให้พิมพ์เลขหน้ากระดาษไว้ระหว่างเครื่องหมาย

ยัติภังค์ (-) ที่กึ่งกลางด้านบนหรือด้านล่างของกระดาษ แต่ควรให้ห่างจากขอบกระดาษประมาณ 3 
เซนติเมตร 

6.1.10 การพิมพ์หนังสือที่มีความส าคัญ และมีจ านวนหลายหน้าให้พิมพ์ค าต่อเนื่องของ ข้อความที่จะยกไปพิมพ์
หน้าใหม่ไว้ด้านล่างทางมุมขวาของหน้านั้นๆ แล้วตามด้วยจุด ... (จุด 3 จุด) โดยปกติให้เว้นระยะห่าง
จากบรรทัดสุดท้าย 3 ระยะบรรทัดพิมพ์ และควรมีข้อความหนังสือเหลือไปพิมพ์ในหน้าสุดท้ายอย่าง
น้อย 2 บรรทัด ก่อนพิมพ์ค าลงท้าย 
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6.1.11 การเขียน วัน เดือน ปี 
 
ตัวอย่างการเขียน วัน เดือน ปี หนังสือภายนอก 

๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

ตัวอย่างการเขียน วัน เดือน ปีหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) 
วันที่ ๒๐ ธันวาคม ๒๕๖๑ 
 

  ตัวอย่างการเขียน วัน เดือน ปี ค าสั่ง ระเบียบ ข้อบังคับ ข้อก าหนด ประกาศ 
   สั่ง ณ วันที่ ๒๐ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๑ 
   ประกาศ ณ วันที่ ๒๐ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๑ 
   ให้ไว้ ณ วันที่ ๒๐ ธันวาคม พ.ศ.๒๕๖๑ 
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6.2 กระบวนการเอกสารสารบรรณกลาง 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การรับเอกสารเข้า ให้เจ้าหน้าที่อ านวยการและงานสาร
บรรณท าการตรวจสอบเอกสารต้นฉบับและเอกสารแนบใน
ระบบให้ถูกต้องตามรูปแบบระเบียบงานสารบรรณ และ
แบบฟอร์มที่ส่วนธุรการก าหนด 
กรณีที่ไม่ถูกต้อง  

1) หากเป็นหนังสือภายใน (บันทึกข้อความ) ให้ส่งกลับ
แผนกต้นสังกัด โดยกดปุ่มตีกลับพร้อมระบุเหตุผลที่
ต้องแก้ไข 

2) หากเป็นหนังสือภายนอก ให้แจ้งหน่วยงานภายนอก
ท าการแก้ไขเปลี่ยนแปลง เพ่ือน าส่งอีกครั้ง 

กรณีที่ถูกต้อง เจ้าหน้าที่อ านวยการและงานสารบรรณท าการ
กดปุ่มลงรับเอกสาร 
 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

FM-ADV-001 

 2. การลงทะเบียนรับเอกสาร มีข้ันตอน ดังนี้ 
    2.1 เจ้าหน้าที่อ านวยการและงานสารบรรณจัดล าดับ
ความส าคัญเอกสารและชั้นความเร็วของเอกสาร 
    2.2 ลงรับเอกสารในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    2.3 ประทับตราและลงทะเบียนเลขท่ีเอกสารเข้า 
 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

N/A 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. การตรวจสอบเนื้อหา/รูปแบบ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    3.1 ตรวจสอบเนื้อหารูปแบบความถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณอีกครั้ง เช่น ตรวจสอบค าผิด เอกสารอ้างถึง สิ่งที่ส่ง
มาด้วย ฯลฯ 
    3.2 ในกรณีที่ เอกสารไม่ถูกต้องตามข้อ 3.1 ให้ส่งกลับ
แผนกต้นสังกัด เพ่ือปรับแก้ให้ครบถ้วน  
หมายเหตุ แผนกต้นสังกัดต้องส่งเอกสารกลับคืนภายในเวลา  

- เร่งด่วน ภายใน 3 ชั่วโมง 

- ไม่เร่งด่วน ภายใน 1 วัน 

ผู้จัดการแผนก
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

N/A 

ไม่ผา่น 

ผ่าน 

รับเอกสารเข้า/

ตรวจสอบเบื้องต้น 

 

ลงทะเบียนรบั
เอกสาร 

ตรวจสอบ 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

     3.3 ในกรณีที่ครบถ้วน ผู้จัดการส่วนธุรการ หรือ ผู้จัดการ
แผนกอ านวยการและงานสารบรรณน าส่งต้นฉบับหนังสือให้
กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ เวลาที่ใช้ในการตรวจสอบ ไม่เกิน 
3 ชั่วโมง (ส าหรับเอกสารทั้งหมดท่ีรับใน 1 วัน) 
หมายเหตุ  
ในระบบที่ระบุว่าเป็นการส่งต่อถึงกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 
เลขานุการผู้บริหาร เป็นผู้ด าเนินการแทน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. การพิจารณาและสั่งการ มีข้ันตอน ดังนี้ 
    4.1 เลขานุการผู้บริหารพิจารณาตรวจสอบเอกสารและกด
ปุ่มลงรับในระบบ 
หากไม่ถูกต้อง ให้ส่งกลับงานสารบรรณกลาง โดยกดปุ่มตีกลับ
พร้อมระบุเหตุผลที่ต้องแก้ไข 
    4.2 น าเสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ เพ่ือพิจารณา    
ลงนามและสั่งการ 
    4.3 กดปุ่มส่งต่อให้งานสารบรรณกลาง 
หมายเหตุ เวลาที่ใช้ในการพิจารณาและสั่งการ 

- เอกสารชั้นความเร็วด่วนมาก 1 วัน  เช่น หนังสือเชิญ
ประชุม หนังสือที่ระบุวันตอบกลับ เอกสารจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ส่งผลกระทบต่อการให้บริการ ฯลฯ 

- เอกสารทั่วไป 3 วัน 
 

กรรมการ
ผู้อ านวยการ

ใหญ/่ 
เลขานุการ
ผู้บริหาร 

N/A 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

6. การส่งกลับ มีขั้นตอน ดังนี้ 
    6.1 เลขานุการผู้บริหารตรวจสอบเอกสารที่น าเสนอลงนาม
ครบถ้วนหรือไม่ 
    6.2 น าส่งเอกสารต้นฉบับที่ลงนามครบถ้วน พร้อมกดปุ่ม 
“ส่งต่อ” ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ ให้งานสาร
บรรณกลาง 
หมายเหตุ หากไม่ครบถ้วนให้เสนอพิจารณาลงนามอีกครั้ง 

เลขานุการ
ผู้บริหาร 

N/A 

พิจารณาและ 

สั่งการ 

1 

ส่งกลับ 

2 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 

7. การลงทะเบียนเอกสารออก มีข้ันตอน ดังนี้ 
    7.1 รับเอกสารจากเลขานุการผู้บริหารที่ลงนามครบถ้วน
พร้อมกดปุ่ม “ลงรับ” ในระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    7.2 ลงวันที่เอกสารออก พร้อมระบุหน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ที่จะต้องด าเนินการส่งเอกสารไปให้ด าเนินการต่อไป 
    7.3 จัดเก็บเอกสารในรูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไว้ในเซิร์ฟเวอร์
ส่วนกลางของแผนก 
 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

N/A 

 8. น าส่งเอกสารให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง มีข้ันตอน ดังนี้ 
    8.1 กดปุ่มส่งต่อตามข้อสั่งการให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    8.2 ต้นฉบับน าส่งส่วนงานหลักที่รับผิดชอบ โดยเจ้าหน้าที่
อ านวยการและงานสารบรรณ จะพิมพ์รายงานสรุป เพ่ือให้
ผู้รับเอกสารเซ็นรับ เพ่ือเก็บไว้เป็นหลักฐานอ้างอิง 
    8.3 หน่วยงานที่เกี่ยวข้องตามข้อ 8.1 จะได้รับเอกสาร
ส าเนาเรียนอิเล็กทรอนิกส์เท่านั้น ซึ่งระบบจะจัดส่งอีเมล์ใน
รูปแบบการลิงก์ (link) ไฟล์เอกสาร 
หมายเหตุ เวลาที่ใช้ในการน าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องไม่เกิน 
2 วัน 
 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

FM-ADV-002 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

ลงทะเบียนออก 

น าส่งให้หน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 
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6.3 กระบวนการสร้างหนังสือออกภายนอก 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 1. การขออนุมัติจัดท าหนังสือออกภายนอก มี 2 กรณีคือ 
    กรณีที่ 1 หนังสือออกภายนอกที่ลงนามโดยกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบหนังสือออกภายนอก (ต้นฉบับและส าเนา) 
เ พ่ือเสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ อนุมัติ ให้
ด าเนินการ 

2) เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่อนุมัติแล้ว งาน     
สารบรรณกลางจะเป็นผู้รับผิดชอบออกเลขหนังสือ
ออกภายนอกผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 
    กรณีที่ 2 หนังสือออกภายนอกที่ไม่ได้ลงนามโดยกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบหนังสือออกภายนอก (ต้นฉบับและส าเนา) 
เ พ่ือ เสนอหั วหน้ างานตามล าดับชั้น  อนุมัติ ให้
ด าเนินการ 

2) เมื่อหัวหน้างานตามสายบังคับบัญชาอนุมัติแล้ว 
หน่วยงานจะเป็นผู้รับผิดชอบออกเลขหนังสือออก
ภายนอกผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

FM-ADV-003 

 2. การด าเนินการออกหนังสือภายนอก แบ่งออกเป็น 3 กรณี
คือ 
    กรณีที่ 1 หนังสือออกภายนอกที่ลงนามโดยกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) เมื่ อหนั งสือออกภายนอกได้รับการอนุมัติจาก
กรรมการผู้อ านวยการใหญ่แล้ว งานสารบรรณกลาง

แผนก
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ/ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

FM-ADV-003/ 
FM-ADV-004 

ขออนุมัติจัดท า
หนังสือออก
ภายนอก 

ด าเนินการออก
หนังสือภายนอก 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

จะด าเนินการออกเลขหนังสือออกภายนอก โดยผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) การออกเลขหนังสือภายนอก งานสารบรรณกลาง 
เป็นผู้มีหน้าที่ออกเลขหนังสือภายนอก โดยใช้
หลักเกณฑ์ดังนี้ 

 รฟฟท ๑๑ ๒๒ ๐๑ /๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขหนังสือภายนอกคือ 

๑๑ หมายถึง เดือน 

๒๒ หมายถึง วันที่ 

๐๑ หมายถึง เลขที่เอกสาร 2 หลัก 

๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 
3) ท าการบันทึกหนังสือออกภายนอกเป็นอิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
4) ต้นฉบับหนังสือออกภายนอก จะด าเนินการจัดส่งไป

ยังหน่วยงานที่ระบุไว้ 
5) ส าเนาหนังสือออกภายนอก (Hard Copy) จัดเก็บไว้

ที่แผนกอ านวยการและงานสารบรรณ 
6) งานสารบรรณกลาง ส่งส าเนาหนังสือออกภายนอกใน

รูปแบบอิเล็กทรอนิกส์ไฟล์ผ่านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังส่วนงานผู้ร้องขออนุมัติหนังสือ
ออกภายนอก 

7) ทุกๆ สิ้นเดือน ผู้จัดการแผนกอ านวยการและงานสาร
บรรณจัดท ารายงานสรุปหนังสือออกภายนอก เพ่ือ
เสนอหัวหน้างานตามล าดับชั้น 

 

    กรณีที่ 2 หนังสือออกภายนอกที่ไม่ได้ลงนามโดยกรรมการ
ผู้อ านวยการใหญ่ มีข้ันตอน ดังนี้ 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

1) เมื่อหนังสือออกภายนอกได้รับการอนุมัติจากหัวหน้า
งานตามสายบังคับบัญชาแล้ว ส่วนงานจะด าเนินการ
ออกเลขหนังสือออกภายนอก โดยผ่านระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

2) การออกเลขหนังสือภายนอก แต่ละส่วนงานเป็นผู้มี
หน้าที่ออกเลขหนังสือภายนอก โดยใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

 รฟฟท. xxx ๑๑ ๒๒ ๐๑ /๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขหนังสือภายนอกคือ 

xxx หมายถึง ชื่อย่อส่วนงาน หรือ ต าแหน่งงาน 

๑๑ หมายถึง เดือน 

๒๒ หมายถึง วันที่ 

๐๑ หมายถึง เลขที่เอกสาร 2 หลัก 

๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 
3) ท าการบันทึกหนังสือออกภายนอกเป็นอิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ โดยส่วนงานที่รับผิดชอบ 
4) ต้นฉบับหนังสือออกภายนอก จะด าเนินการจัดส่งไป

ยังหน่วยงานที่ระบุไว้ 
5) ส าเนาหนังสือออกภายนอก (Hard Copy) จัดเก็บไว้

ที่ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
 

    กรณีที่ 3 หนังสือออกภายนอกที่เกี่ยวข้องกับงานด้าน
จัดซื้อจัดจ้างและอ่ืนๆ มีข้ันตอน ดังนี้  

1) ในกรณีที่ส่วนงานมีความจ าเป็นที่จะด าเนินการจัดท า
หนังสือออกภายนอก อาทิ หนังสือต่อรองราคา 
หนังสือเตือนผู้รับจ้าง ฯลฯ ในการออกเลขหนังสือ
ออกภายนอก ส่วนงานจะต้องลิงก์ (link) บันทึก
ข้อความที่เกี่ยวข้องกับงานด้านจัดซื้อจัดจ้างหรืออ่ืนๆ 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

เพ่ือสามารถออกเลขที่หนังสือในระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ได้  

2) การออกเลขหนังสือภายนอก แต่ละส่วนงานเป็นผู้มี
หน้าที่ออกเลขหนังสือภายนอก โดยใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

 รฟฟท. xxx ๑๑ ๒๒ ๐๑ /๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขหนังสือภายนอกคือ 

xxx หมายถึง ชื่อย่อส่วนงาน หรือ ต าแหน่งงาน 

๑๑ หมายถึง เดือน 

๒๒ หมายถึง วันที่ 

๐๑ หมายถึง เลขที่เอกสาร 2 หลัก 

๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 
3) ท าการบันทึกหนังสือออกภายนอกเป็นอิเล็กทรอนิกส์

ไฟล์ โดยส่วนงานที่รับผิดชอบ 
4) ต้นฉบับหนังสือออกภายนอก จะด าเนินการจัดส่งไป

ยังหน่วยงานที่ระบุไว้ 
5) ส าเนาหนังสือออกภายนอก (Hard Copy) จัดเก็บไว้

ที่ส่วนงานที่รับผิดชอบ 
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6.4 ค าสั่ง 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 การอนุมัติและด าเนินการออกค าสั่ง มี 4 กรณีคือ 
    กรณีที่ 1 ค าสั่งที่ลงนามโดยคณะกรรมการบริษัทฯ มี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบค าสั่ง (ต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือเสนอ
กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ อนุมัติให้ด าเนินการ 

2) เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่อนุมัติแล้ว ส่วน
กฎหมาย จะเป็นผู้รับผิดชอบออกเลขค าสั่งผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้หลักเกณฑ์
ดังนี้ 
        ที่  คฟร.  xxx/๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขค าสั่งคือ 

คฟร. หมายถึง คณะกรรมการบริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 

xxx หมายถึง เลขที่ค าสั่ง 3 หลัก 
๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 

3) ท าการบันทึกค าสั่ ง เป็นอิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ผ่ าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4) ส่วนกฎหมายท าการจัดเก็บต้นฉบับและส าเนาค าสั่ง  
     
    กรณีที่ 2 ค าสั่งที่ลงนามโดยกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ มี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบค าสั่ง (ต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือเสนอ
กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ อนุมัติให้ด าเนินการ 

2) เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่อนุมัติแล้ว งานสาร
บรรณกลางจะเป็นผู้รับผิดชอบออกเลขค าสั่งผ่าน

แผนก
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ/ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

FM-ADV-005/ 
FM-ADV-006/ 
FM-ADV-007/ 
FM-HUR-012/ 
รายงานสรุป

ค าสั่ง
ประจ าเดือน 

การอนุมัติและ
ด าเนินการออกค าสั่ง 
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ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้หลักเกณฑ์
ดังนี้ 

         ที่  กอญ.  xxx/๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขค าสั่งคือ 

กอญ. หมายถึง กรรมการผู้อ านวยการใหญ่ 

xxx หมายถึง เลขที่ค าสั่ง 3 หลัก 
๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 

3) ท าการบันทึกค าสั่ ง เป็นอิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ผ่ าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4) แผนกอ านวยการและงานสารบรรณ จัดเก็บต้นฉบับ
และส าเนาค าสั่ง 

5) งานสารบรรณกลาง ส่ งส า เนาค าสั่ ง ในรูปแบบ
อิ เล็ กทรอนิ กส์ ไฟล์ ผ่ านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังส่วนงานผู้ร้องขออนุมัติค าสั่ง 

6) ทุกๆ สิ้นเดือน ผู้จัดการแผนกอ านวยการและงานสาร
บรรณจัดท ารายงานสรุปค าสั่ง เพ่ือเสนอหัวหน้างาน
ตามล าดับชั้น 

     
    กรณีที่ 3 ค าสั่งบุคคลที่ลงนามโดยกรรมการผู้อ านวยการ
ใหญ่ มีขั้นตอน ดังนี้ 

1) ส่วนการเจ้าหน้าที่ จะต้องด าเนินการจัดท าบันทึก
ข้อความ พร้อมแนบค าสั่ง (ต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือ
เสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ อนุมัติให้ด าเนินการ 

2) เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่อนุมัติแล้ว ส่วนการ
เจ้าหน้าที่จะเป็นผู้รับผิดชอบออกเลขค าสั่ งผ่าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้หลักเกณฑ์
ดังนี้ 

         ที่  บค.  xxx/๒๕๖๒ 
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รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

ค าอธิบายเลขค าสั่งคือ 

บค. หมายถึง บริหารทรัพยากรบุคคล 

xxx หมายถึง เลขที่ค าสั่ง 3 หลัก 
๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 

3) ท าการบันทึกค าสั่ ง เป็นอิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ผ่ าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4) ส่วนการเจ้าหน้าที่ จัดเก็บต้นฉบับและส าเนาค าสั่ง 
     
    กรณีท่ี 4 ค าสั่งที่ลงนามโดยส่วนงานอื่นๆ มีข้ันตอน ดังนี้ 

1) ส่วนงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบค าสั่ง (ต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือเสนอ
หัวหน้างานตามล าดับชั้น อนุมัติให้ด าเนินการ 

2) เมื่อหัวหน้างานตามล าดับชั้นอนุมัติแล้ว ส่วนงานจะ
เป็นผู้รับผิดชอบออกเลขค าสั่งผ่านระบบงานสาร
บรรณอิเล็กทรอนิกส์ โดยใช้หลักเกณฑ์ดังนี้ 

         ที่  ส่วนงาน.  xxx/๒๕๖๒ 

ค าอธิบายเลขค าสั่งคือ 

ส่วนงาน. หมายถึง ตัวย่อส่วนงานหรือต าแหน่งงาน 

xxx หมายถึง เลขที่ค าสั่ง 3 หลัก 
๒๕๖๒ หมายถึง ปีพุทธศักราช 

3) ท าการบันทึกค าสั่ ง เป็นอิเล็กทรอนิกส์ ไฟล์ผ่ าน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 

4) ส่วนงานนั้นๆ จัดเก็บต้นฉบับและส าเนาค าสั่ง 
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6.5 ประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 การขออนุมัติจัดท าประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด มี
ขั้นตอน ดังนี้ 

1) หน่วยงานจะต้องด าเนินการจัดท าบันทึกข้อความ 
พร้อมแนบประกาศ/ระเบียบ/ข้อบังคับ/ข้อก าหนด 
(ต้นฉบับและส าเนา) เพ่ือเสนอกรรมการผู้อ านวยการ
ใหญ่ อนุมัติให้ด าเนินการ 

2) เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่อนุมัติแล้ว งานสาร
บรรณกล างจะด า เนิ นการจั ด เ ก็ บ ในรู ปแบบ
อิ เล็ กทรอนิ กส์ ไฟล์ ผ่ านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ 

3) งานสารบรรณกลางด าเนินการส่งประกาศ/ระเบียบ/
ข้อบังคับ/ข้อก าหนดผ่ านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ไปยังหน่วยงานนั้นๆ  

4) แผนกอ านวยการและงานสารบรรณจัดเก็บต้นฉบับ
และส าเนาประกาศ/ระเบียบ/ข้อบงัคับ/ข้อก าหนด 

5) งานสารบรรณกลาง แจ้งให้ส่วนงานที่ขออนุมัติไป
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้องต่อไป 

 

เจ้าหน้าที่
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ/ 
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

FM-ADV-008/ 
FM-ADV-009/ 
FM-ADV-010/ 
FM-ADV-011 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติจัดท า
ประกาศ/ระเบียบ/
ข้อบังคับ/ข้อก าหนด 
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6.6 หนังสือชั้นความลับ 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. การรับหนั งสือชั้นความลับ (ภายในบริษัทหรือจา ก
หน่วยงานภายนอก) แบ่งออกเป็น 3 ประเภท คือ 
    ประเภทที่ 1 หนังสือชั้นความลับ ผนึกซองถูกต้องตาม
ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
(บรรจุซองหรือห่อ ทึบแสงสองชั้นพร้อมด้วยใบรับเอกสารลับ) 
    ประเภทที่ 2 หนังสือชั้นความลับ ผนึกซองธรรมดา (ตรา
ชั้นความลับที่หัวเอกสารเพียงอย่างเดียว แต่ไม่มีซองกัน
ความลับอีกชั้น)  
    ประเภทที่ 3 บัตรสนเท่ห์ หรือหนังสือร้องเรียนที่ท าให้ผู้อ่ืน
ได้รับความเสียหาย (ไม่มีตราชั้นความลับและไม่มีซองกัน
ความลับ) 
 
เมื่อได้รับหนังสือชั้นความลับแล้ว ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    1.1 ผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือชั้นความลับ ลงรับเอกสาร
ลับผ่านระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และประทับตรารับ
หนังสือชั้นความลับ พร้อมระบุเลขที่และวันที่รับหนังสือขน
ซองชั้นความลับ 
    1.2 ผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือชั้นความลับ น าส่งหนังสือ
ต่อนายทะเบียนชั้นความลับ ในกรณีเอกสารลับบางฉบับที่มิได้
ระบุว่าเป็นเอกสารลับ อาทิ หนังสือร้องเรียนซึ่งกล่าวหาให้
ผู้ อ่ืนได้รับความเสียหาย ผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือชั้น
ความลับจะต้องปิดซองเอกสารนั้นและตีตรา “ลับ” เพ่ือเสนอ
นายทะเบียนชั้นความลับต่อไป 
หมายเหตุ กรณหีนังสือชั้นความลับ ซึ่งได้รับจากแผนกบริหาร
ทรัพยากรบุคคล อาทิเช่น เอกสารเกี่ยวกับอัตราเงินเดือน หรือ
เอกสารอื่นซึ่งเป็นเรื่องละเอียดอ่อนเกี่ยวข้องกับความรู้สึกของ
คนหมู่มาก ผู้ช่วยนายทะเบียนหนังสือชั้นความลับ จะน าส่งให้ 
นายทะเบียนชั้นความลับ โดยแผนกบริหารทรัพยากรบุคคล 

นายทะเบียน
หนังสือชั้น
ความลับ/ 
ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน

หนังสือชั้น
ความลับ 

FM-ADV-001 

การรับหนังสือช้ัน
ความลับ 

1 
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จะต้องจัดเตรียมซองพร้อมระบุรายละเอียดหน้าซองให้ชัดเจน
ว่าเอกสารดังกล่าวเป็นเรื่องอะไร เพ่ือให้นายทะเบียนชั้น
ความลับ ลงรับเอกสารต่อไป 
   1.3 เมื่อนายทะเบียนชั้นความลับรับหนังสือแล้ว จะ
ด าเนินการเปิดเอกสารลับ และน าส่งผ่านระบบงานสารบรรณ
อิเล็กทรอนิกส์ พร้อมเสนอกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ เพ่ือ
พิจารณาต่อไป 
    1.4 เมื่อกรรมการผู้อ านวยการใหญ่ พิจารณาและลงนาม
แล้ว จะน าส่งหนังสือชั้นความลับให้นายทะเบียนและผู้ช่วย
นายทะเบียนชั้นความลับ โดยผ่านเลขานุการเพ่ือส่งต่อใน
ระบบงานสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ 
    1.5 ผู้ช่วยนายทะเบียนชั้นความลับ บันทึกหนังสือเป็น
รู ปแบบ อิ เ ล็ กทรอนิ กส์ ไ ฟล์ ใ น ร ะบบ งานส ารบ ร รณ
อิเล็กทรอนิกส์ 
    1.6 ผู้ช่วยนายทะเบียนชั้นความลับ ส่งหนังสือลับ (Hard 
Copy) ให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง พร้อมน าส่งผ่านระบบงาน
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ให้กับผู้เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการต่อไป  
หมายเหตุ  
นายทะเบียนชั้นความลับ คือ ผู้อ านวยการฝ่ายอ านวยการ 
ผู้ช่วยนายทะเบียนชั้นความลับ คือ ผู้จัดการส่วนธุรการ 

 

 
 
 
 
 

2. การส่งหนังสือชั้นความลับ ให้ด าเนินการ ดังนี้ 
    2.1 บรรจุหนังสือชั้นความลับในซองบริษัทฯ (2 ชั้น) 
    2.2 ซองชั้นใน ให้จ่าหน้าซอง คือใส่เลขที่หนังสือออก เช่น 
รฟฟท 021001/2562 และชื่อที่อยู่ผู้รับหนังสือชั้นความลับ
นั้น 
    2.3 แสดงชั้นความลับ 2 แห่งคือ กึ่งกลางซองส่วนบน
ด้านหน้า และกึ่งกลางซอง ณ บริเวณรอยปิดผนึกด้านหลัง 

ผู้ช่วยนาย
ทะเบียน

หนังสือชั้น
ความลับ 

FM-ADV-012/ 
แบบไปรษณีย์

ตอบรับ 

 1 

การส่งหนังสือช้ัน
ความลับ 
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    2.4 ใช้เทปกาวใสปิดทับตามแนวผนึกซอง ทับลายมือชื่อ 
และเครื่องหมายแสดงชั้นความลับด้วย 
    2.5 น าซองชั้นในที่ปิดผนึกแล้ว บรรจุลงในซองชั้นนอกแล้ว
ปิดผนึกซองตามปกติ 
    2.6 ซองชั้นนอก ให้จ่าหน้าซองระบุข้อความเดียวกับซอง
ชั้นใน แต่ไม่ต้องมีเครื่องหมายแสดงชั้นความลับใดๆ  
    2.7 กรณีหนังสือชั้นความลับที่จัดส่งให้หน่วยงานภายใน
บริษัทฯ ให้ผู้ช่วยนายทะเบียนชั้นความลับลงรายละเอียด เพ่ือ
น าส่งให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องลงลายมือชื่อรับหนังสือชั้น
ความลับนั้น 
    2.8 กรณีหนังสือชั้นความลับที่จัดส่งให้หน่วยงานภายนอก
ให้น าส่งไปรษณีย์ พร้อมแนบแบบฟอร์มไปรษณีย์ตอบรับ หรือ
ให้พนักงานรับ-ส่งเอกสารน าส่ง พร้อมแนบแบบฟอร์มขอใช้
บริการรับ-ส่ง เอกสารของบริษัทฯ 
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6.7 การท าส าเนาเอกสาร 
ล าดับการท างาน 
(Flow Chart) 

รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ เอกสารที่
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

1. การขอส าเนาเอกสาร ให้หน่วยงานที่ร้องขอท าส าเนา
เอกสารส่งบันทึกข้อความหรืออีเมล์  พร้อมระบุ เหตุผ ล
วัตถุประสงค์ ความจ าเป็นในการขอส าเนาเอกสารนั้นๆ 
 

ผู้จัดการส่วน
ธุรการ/ 

ผู้จัดการแผนก
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

FM-ADV-001 

 2. ผู้จัดการส่วนธุรการ พิจารณาอนุมัติให้มีการจัดท าส าเนา 
กรณีไม่อนุมัติ ให้ผู้จัดการส่วนธุรการ แจ้งหน่วยงานที่ร้องขอ
ทราบ 
 
 
 
 

ผู้จัดการส่วน
ธุรการ 

FM-ADV-001 

 3. ผู้จัดการส่วนธุรการหรือผู้จัดการแผนกอ านวยการและงาน
สารบรรณ ด าเนินการจัดท าส าเนาเอกสาร  และน าส่งให้
หน่วยงานที่ร้องขอ 
หมายเหตุ การท าส าเนาจะไม่สามารถน าส่งด้วยอิเล็กทรอนิกส์
ไฟล์ผ่านทางอีเมล์หรือผ่านทางแอปพลิเคชั่นอื่นๆ โดยเด็ดขาด 
 

ผู้จัดการส่วน
ธุรการ/

ผู้จัดการแผนก
อ านวยการ
และงานสาร

บรรณ 

N/A 

 
7. เอกสารอ้างอิง (Document Reference) 

QM-MNM-001  คู่มือคุณภาพ 
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ขั้นตอนการด าเนินการ 
(Quality Procedure) 

เลขที่เอกสาร :  
Doc. No. 

QP-ADV-001 

วันที่ประกาศใช้: 
Effective Date 

20 ธันวาคม 2561 

เร่ือง (Subject) : งานสารบรรณกลาง ฉบับที่ (Rev.) :  00 

หน้าที่ (Pages) :  25 / 25 
 

8. บันทึก (Records) 

หมายเลขเอกสาร ชื่อเอกสาร 

FM-ADV-001 บันทึกข้อความ 

FM-ADV-002 รายงานสรุปน าส่งเอกสารแต่ละหน่วยงาน 

FM-ADV-003 หนังสือภายนอก 
FM-ADV-004 รายงานสรุปหนังสือออกภายนอก 

FM-ADV-005 ค าสั่ง บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด (ค าสั่ง คฟร.) 
FM-ADV-006 ค าสั่ง บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด (ค าสั่ง กอญ.) 

FM-ADV-007 ค าสั่ง บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด (ค าสั่งส่วนงาน) 

FM-ADV-008 ประกาศ บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
FM-ADV-009 ระเบียบ บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 

FM-ADV-010 ข้อบังคับ บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 

FM-ADV-011 ข้อก าหนด บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด 
FM-ADV-012 แบบฟอร์มขอใช้บริการรับ-ส่งเอกสาร 

FM-HUR-012 ค าสั่ง บริษัท รถไฟฟ้า ร.ฟ.ท. จ ากัด (ค าสั่ง บค.) 
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