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	 กรมการพัฒนาชุมชนได้ด�าเนินการทบทวนระบบงาน	 และกระบวนการ				
ที่ส�าคัญของกรมฯ	พร้อมทั้งปรับปรุงให้สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ชาต	ิ									
ด ้านการปรับสมดุล	 และพัฒนาระบบการบริหารจัดการภาครัฐ	 พันธกิจ																														
วิสัยทัศน์	และยุทธศาสตร์กรมการพัฒนาชุมชน	ปี	2560-2564	ยึดหลักเกณฑ์
การพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ	 (PMQA)	หมวด	6	การมุ่งเน้น
ระบบปฏบิตักิาร	จดัท�าเป็นคูม่อืการปฏบิตังิานให้บคุลากรของกรมฯ	ได้น�าไปใช้
ในการปฏบิตั	ิและควบคมุกระบวนการท�างานให้เกิดประโยชน์สงูสดุต่อประชาชน	
โดยในส่วนของระบบงานหลกัจดัท�าเป็นชดุแยกตามระบบงาน	ส�าหรบัระบบงาน
สนับสนุนจัดท�ารวมเป็นชุดเดียวกัน	 เนื่องจากปริมาณเนื้อหามีจ�านวน																						
ไม่มาก	 เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานมีความสะดวก	 และง่ายต่อการศึกษาท�าความเข้าใจ															
และน�าปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ	
	 คณะท�างานด�าเนินการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ								
กรมการพัฒนาชุมชน	 ต้องขอขอบคุณผู ้ที่มีส่วนร่วมในการจัดท�าคู ่มือ														
การปฏบิติังานนี	้จนส�าเรจ็เรยีบร้อยพร้อมสนบัสนุนการปฏบิตังิานของบคุลากร
ระดับพื้นที่ ให ้มีแนวทางที่ถูกต้อง	 ชัดเจน	 และสะดวกต่อการใช้อ ้างอิง																								
ในการปฏิบัติงาน	ทั้งนี้	หากเกิดข้อผิดพลาดประการใด	คณะผู้จัดท�าต้องอภัย																
มา	ณ	โอกาสนี้

ค�ำน�ำ

คณะท�ำงำนด�ำเนินกำรพัฒนำ
คุณภำพกำรบริหำรจัดกำรภำครัฐฯ

กรมกำรพัฒนำชุมชน

เมษายน	2562
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6 ระบบงำนสนับสนุน

คู่มือกำรปฏิบัติงำน
ระบบงำนสนับสนุน

1.	ระบบงำนบริหำรทรัพยำกรบุคคล
	 คู่มือกำรพัฒนำบุคลำกร
2.	ระบบงำนบริหำรเทคโนโลยีสำรสนเทศ
	 คู่มือกำรพัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
3.	ระบบงำนบริหำรงบประมำณ
	 คู่มือกำรจัดซื้อจัดจำ้ง
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7ระบบงำนสนับสนุน

ควำมเป็นมำและควำมส�ำคัญ

	 ปี	พ.ศ.	2545	รฐับาลได้ด�าเนนิการปฏริปูระบบราชการ	ซึง่ผลจากการปฏริปูดงักล่าว
ท�าให้ภาครัฐมีการก�าหนดยุทธศาสตร์การพัฒนาระบบราชการไทย	 โดยเป้าหมายส�าคัญ				
ของแผนยทุธศาสตร์ฉบบันี	้คอื	การพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	หรอืทีเ่รียกกนั
โดยย่อว่า	PMQA	ปี	2558	เกณฑ์	PMQA	ได้ปรับปรุงให้เกิดความสอดคล้องกับสถานการณ์
ทีเ่ปลีย่นแปลงไปโดยตระหนกัถงึคณุค่าทีส่่งมอบแก่ผูร้บับรกิาร	และผูม้ส่ีวนได้ส่วนเสยีทกุกลุม่	
	 ปี	พ.ศ.	2560	ส�านักงานคณะกรรมการพัฒนาระบบราชการ	 (ส�านักงาน	ก.พ.ร.)		
ได้พัฒนากรอบแนวทางการยกระดับสู่ระบบราชการ	4.0	 เพื่อส่งเสริมให้หน่วยงานภาครัฐ			
มีการพัฒนาองค์การไปสู่	“ระบบราชการ	4.0”	ที่มีการท�างานอย่างเปิดกว้าง	และเชื่อมโยง
ถึงกัน	 (Open	&	Connected	Government)	มีการท�างานโดยยึดประชาชนเป็นศูนย์กลาง	
(Citizen	–	Centric	Government)	 เป็นองค์การที่มีขีดสมรรถนะสูงและทันสมัย	(Smart	&	
High	 Performance	 Government)	 โดยอาศัยปัจจัยหลักส�าคัญ	 คือ	 การสานพลัง																					
ทุกภาคส่วน	(Collaboration)	การสร้างนวัตกรรม	(Innovation)	และการปรับเข้าสู่การเป็น
ดจิทิลั	(Digitization/Digitalization)	ยดึหลักธรรมาภบิาลของการบรหิารกจิการบ้านเมอืง
ที่ดีมุ ่งประโยชน์สุขของประชาชนเป็นหลัก	 เพื่อให้เป็นที่ไว้วางใจ	 และเป็นที่พึ่งพิงได้																					
ของประชาชน	 ซึ่งหลักส�าคัญของการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐยังคง									
แบ่งออกเป็น	2	ส่วนใหญ่ๆ	คือ

	 ส่วนที่	1 ลักษณะส�าคัญขององค์กร

 ส่วนที่	2	เกณฑ์คุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ
				 	 	ซึ่งประกอบด้วย	7	หมวด	คือ
 	 	หมวด	1	การน�าองค์กร
   หมวด	2	การวางแผนเชิงยุทธศาสตร์
   หมวด	3	การให้ความส�าคัญกับผู้รับบริการ	และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย
    หมวด	4	การวัด	การวิเคราะห์	และการจัดการความรู้
   หมวด	5	การมุ่งเน้นบุคลากร
   หมวด	6	การมุ่งเน้นระบบปฏิบัติการ
   หมวด	7	ผลลัพธ์การด�าเนินการ

	 กรมการพัฒนาชุมชน	 ได้ตระหนักถึงความส�าคัญในการพัฒนาองค์กร	 จึงได้											
เข้าร่วมด�าเนนิการพฒันาคณุภาพการบรหิารจดัการภาครฐั	(PMQA)	มาตัง้แต่ปี	พ.ศ.2550	
โดยในปี	พ.ศ.	2562	กรมฯ		 ได้มีการปรับปรุง	และพัฒนาระบบงานในหมวด	6	การมุ่งเน้น
ระบบปฏิบัติการ	 เป็นระบบงานหลัก	4	 ระบบงาน	11	กระบวนการ	 และระบบงานสนับสนุน									
3	ระบบงาน	3	กระบวนการ	ดังนี้

บทน�ำ
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8 ระบบงานสนับสนุน

ระบบงาน

	 คูม่อืการปฏบิตังิานเล่มนี	้มุง่ให้เกดิกระบวนการเรยีนรู	้และพฒันางานโดยแสดง
ให้เห็นจุดเริ่มต้น	 และจุดสิ้นสุดของงานที่มีข้อก�าหนดที่ส�าคัญ	 จุดควบคุม	 ตลอดจน										
ตวัชีว้ดัส�าคญั	ทัง้ตวัชีว้ดักระบวนการ	และตวัชีว้ดัผลการด�าเนนิการ	เพือ่ให้ผูป้ฏบิตังิาน
ได้ใช้อ้างอิง	ป้องกันการเกิดข้อผิดพลาดในการท�างาน	สร้างความพึงพอใจให้เกิดกับ
ผูร้บับรกิารและผู้มส่ีวนได้ส่วนเสยี	ส่งผลต่อการบรรลวุสิยัทศัน์ของกรมการพฒันาชมุชน	
“เศรษฐกิจฐานรากมั่นคง	ชุมชนพึ่งตนเองได้ภายในปี	2564”	ต่อไป		

1
กระบวนการ

1) ระบบงานเสริมสร้างความเข้มแข็ง
ชุมชน

1.  ระบบงานหลัก 4 ระบบงาน  11 กระบวนการ
1)	 กระบวนการจัดตั้งกลุ่มองค์กร	
เครือข่ายกองทุนชุมชน
2)กระบวนการพัฒนาหมู ่บ ้ าน
เศรษฐกิจพอเพียง
3)	กระบวนการประชาสัมพันธ์

2)	ระบบงานพฒันาผลติภณัฑ์ชมุชน 1)	กระบวนการลงทะเบยีนผลติภณัฑ์
ชุมชน
2)	 กระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์
ชุมชน
3)	 กระบวนการคัดสรรผลิตภัณฑ์
ชุมชน
4)	 กระบวนการส่งเสริมช่องทาง		
การตลาด

3)	ระบบงานบริหารกองทุนชุมชน 1)	กระบวนการจัดสรรเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี
2)	กระบวนการติดตามเงินกองทุน
พัฒนาบทบาทสตรี	

4)	ระบบงานวิจัย 1)	กระบวนการพัฒนาหลักสูตร
2)	กระบวนการศึกษาวิจัย
เพื่อพัฒนาชุมชน

2. ระบบงานสนับสนุน 3 ระบบงาน  3 กระบวนการ

1)	 ระบบงานบริหารทรัพยากร
บุคคล

1)	กระบวนการพัฒนาบุคลากร

2)	 ระบบงานบริหารเทคโนโลยี
สารสนเทศ

1)	กระบวนการพฒันาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ

3)	ระบบงานบริหารงบประมาณ 1)	กระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง	
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9ระบบงำนสนับสนุน

  

2

สัญลักษณ์ ค�ำอธิบำย

จุดเริ่มต้น	และสิ้นสุดของกระบวนการ

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน

การตัดสินใจ	(Decision)

ฐานข้อมูล	(Database)

เอกสาร/รายงาน	(Document)

เอกสาร	รายงานหลายแบบ/ประเภท
(Multi-document)

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน

ทิศทางการน�าเข้า/ส่งออกของเอกสาร/รายงาน/
ฐานข้อมูล	ที่อาจเกิดขึ้น

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน/กระบวนการ
(Connector)

ค�ำอธิบำยสัญลักษณ์ที่ใช้

	 การเขียนแผนผังของกระบวนการ	 (Work	 Flow)	 ในคู่มือการปฏิบัติงานฉบับนี้												
มสีญัลกัษณ์แบบ	Flowchart	ทีใ่ช้เพือ่แสดงถงึกจิกรรมทีด่�าเนนิการ	ทศิทางของการปฏบิตั	ิ
การตัดสินใจ	ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง	และรายงาน/เอกสารต่าง	ๆ	ซึ่งมีค�าอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้	ดังต่อไปนี้
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10 ระบบงานสนับสนุน

ระบบงานบริหารทรัพยากรบุคคล

คู่มือการพัฒนาบุคลากร

1
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11ระบบงำนสนับสนุน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรพัฒนำบุคลำกร
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กลุ่มงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลสถำบันกำรพัฒนำชุมชน

หมายเลขเอกสาร	:	WI-สพช.-HR-01	หน้าที่	:	1/5
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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12 ระบบงำนสนับสนุน

1.	วัตถุประสงค์
	 เพื่อให้มั่นใจว่ามีการปฏิบัติตามข้อก�าหนด	ระเบียบ	หลักเกณฑ	์ เกี่ยวกับการจัดตั้ง
กลุ่ม	องค์กร	และเครือข่ายของกองทุนชุมชนที่ก�าหนดไว้อย่างสม�่าเสมอ	และมีประสิทธิภาพ
สอดคล้องกับนโยบาย	และวัตถุประสงค์ขององค์กร		

2.	ขอบเขต
	 คูม่อืการปฏบิตังิานนีค้รอบคลุมขัน้ตอนการพฒันาบุคลากร	ของบคุลากรทกุระดบั	

ตั้งแต่การก�าหนดความจ�าเป็นในการพัฒนาบุคลากร	 	 การวางแผนการพัฒนาบุคลากร						

การด�าเนินการพัฒนาบุคลากร	 และการติดตามประเมินผลการพัฒนาบุคลากร	 ส�าหรับ									

ทุกครั้งที่มีการพัฒนาบุคลากรของกรมการพัฒนาชุมชน

3.	ค�ำนิยำม
 กำรหำควำมจ�ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกร	 หมายถึง	 การระบุปัญหาเกี่ยวกับ								

การปฏบิตังิานซึง่เกดิจากช่องว่างระหว่างผลการปฏบิตัทิีเ่กดิขึน้จรงิกบัผลการปฏบัิตงิาน												

ทีอ่งค์กรต้องการ	และปัญหาน้ันมคีวามส�าคญัต่อองค์กร	ซึง่สามารถแก้ไขได้โดยการพฒันา	

หรือการฝึกอบรม

	 กำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกร	 หมายถึง	 การน�าผลจากการหาความจ�าเป็น																			

ในการพัฒนาบุคลากร	ซึ่งเกินกว่าที่จะสามารถตอบสนองได้ในช่วงเวลาหนึ่ง	 มาจัดล�าดับ													

ความส�าคญั	และความเร่งด่วนของความจ�าเป็นในการพฒันาบคุลากร	โดยก�าหนดบคุลากร

ที่จ�าเป็นได้รับการพัฒนา		

	 ด�ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร	 	 หมายถึง	 ด�าเนินการพัฒนาบุคลากรตามแผน																			

ทีว่างไว้		โดยการจดัท�าโครงการพฒันาบคุลากร	ก�าหนดผูร้บัผดิชอบโครงการ	ขออนมุตัโิครงการ	

และด�าเนินงานตามโครงการ	 	 การก�าหนดหลักสูตรในการพัฒนา	การก�าหนดขอบเขต													

ในการพฒันา	การก�าหนดระยะเวลาทีจ่ะพฒันา	และก�าหนดทรพัยากร	ในการพฒันาบคุลากร

 กำรประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร	หมายถึง	 การพิจารณาว่าการด�าเนินการ						

ตามโครงการพัฒนาบุคลากรแต่ละโครงการ	บรรลุวัตถุประสงค์ตามที่ต้องการหรือไม	่								

หรือการประเมินถึงประสิทธิภาพ	 และประสิทธิผลว่าสนองต่อความจ�าเป็นในการพัฒนา

บุคลากรขององค์กรหรือไม่	 ทั้งนี้เพื่อจะได้ทราบถึงสิ่งที่บรรลุผล	 ปัญหา	 อุปสรรค																					

และสิ่งที่ควรแก้ไขในการด�าเนินการต่อไป	

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรพัฒนำบุคลำกร
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กลุ่มงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลสถำบันกำรพัฒนำชุมชน

หมายเลขเอกสาร	:	WI-สพช.-HR-01	หน้าที่	:	2/5
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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4.	ควำมรับผิดชอบ
	 อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน	อนุมัติโครงการในการพัฒนาบุคลากร	

	 ผู้อ�านวยการสถาบันการพัฒนาชุมชน	 แต่งตั้งเจ้าหน้าที่โครงการในการพัฒนา	

หรือด�าเนินการฝึกอบรม

	 ผู้อ�านวยการกลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล	 หาความจ�าเป็น						

ในการพัฒนาบุคลากร	และวางแผนในการพัฒนาบุคลากร													

	 ผูอ้�านวยการวิทยาลยัการพฒันาชมุชน	ด�าเนนิการพฒันาหลกัสตูรส�าหรบัฝึกอบรม

ข้าราชการ	และด�าเนินการฝึกอบรมข้าราชการ	กรมการพัฒนาชุมชน	

	 ผู ้อ�านวยการศูนย์วิทยบริการ	 ด�าเนินการพัฒนาหลักสูตรส�าหรับฝึกอบรม													

ผู้น�าชุมชน	กลุ่ม	องค์กร	เครือข่ายพัฒนาชุมชน

	 ผู้อ�านวยกลุ่มงานส่งเสริมมาตรฐานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล	ด�าเนินการ		

ประเมินผลการพัฒนาบุคลากร

5.	ผังขั้นตอนและมำตรฐำนกำรปฏิบัติงำน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรพัฒนำบุคลำกร
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กลุ่มงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลสถำบันกำรพัฒนำชุมชน

หมายเลขเอกสาร	:	WI-สพช.-HR-01	หน้าที่	:	3/5
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

ผังขั้นตอนในกำรพัฒนำ
ทรัพยำกรบุคคล

กำรหำควำมจ�ำเป็น
ในกำรพัฒนำบุคลำกร

จัดท�ำแบบส�ำรวจ จัดเก็บข้อมูล วิเครำะห์ข้อมูล

จัดท�ำโครงกำรพัฒนำ
บุคลำกร

ขออนุมัติโครงกำร ด�ำเนินงำนตำมโครงกำร

วำงแผนพัฒนำบุคลำกร
จัดล�ำดับควำมส�ำคัญ							
เร่งด่วนในกำรพัฒนำ

บุคลำกร

ก�ำหนดบุคลำกร
ที่จ�ำเป็นได้รับกำรพัฒนำ

ก�ำหนดโครงกำร
พัฒนำบุคลำกร

ประเมินประสิทธิภำพและประสิทธิผล
กำรพัฒนำบุคลำกร					

กับควำมจ�ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกร			

ด�ำเนินกำรพัฒนำ
บุคลำกร

ประเมินผล
กำรพัฒนำบุคลำกร
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6.	รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน	 
		6.1		กำรก�ำหนดควำมจ�ำเป็นในกำรพัฒนำบุคลำกร
 กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล	 ด�าเนินการค้นหาความจ�าเป็น																						
ในการพฒันาบคุลากร	โดยศกึษานโยบาย	และยทุธศาสตร์กรมการพฒันาชมุชน	และจดัเกบ็ข้อมูล
จากผู้บริหารกรมการพัฒนาชุมชน	บุคลากร	กรมฯ	และผู้ที่เกี่ยวข้อง		แล้วน�าข้อมูลมาวิเคราะห์				
เพื่อการวางแผนในการพัฒนาบุคลากร	ให้สอดรับกับนโยบาย	และยุทธศาสตร์ฯ 
		6.2		กำรวำงแผนพัฒนำบุคลำกร

 กลุ่มงานยุทธศาสตร์การพัฒนาทรัพยากรบุคคล	น�าข้อมูลที่ได้จากการวิเคราะห์
หาความจ�าเป็นในการพัฒนาบุคลากร	 มาจัดล�าดับความส�าคัญเร่งด่วน	 และก�าหนด												
กลุ ่มเป้าหมายในการพัฒนา	 โดยพิจารณาร่วมกับกลุ ่มงานต่างๆ	 ในสังกัดสถาบัน																		
การพัฒนาชุมชน	 ได้แก่วิทยาลัยการพัฒนาชุมชน	ศูนย์วิทยบริการ	 กลุ่มงานส่งเสริม
มาตรฐานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล	 	 กลุ่มงานวิจัยและพัฒนา	 	 และกลุ่มงานจัดการ								
ความรู้เพื่อก�าหนดโครงการพัฒนาบุคลากร	

		6.3		ด�ำเนินกำรพัฒนำบุคลำกร 
	 กลุ่มงานต่างๆ	ในสงักดัสถาบนัการพฒันาชมุชน	จดัท�าโครงการพฒันา	บคุลากร
ที่เกี่ยวข้องกับงานในความรับผิดชอบ	ขอความเห็นชอบผู้อ�านวยการสถาบันการพัฒนา
ชุมชนขออนุมัติโครงการ	และขออนุมัติด�าเนินการต่ออธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน	

		6.4		ประเมินผลกำรพัฒนำบุคลำกร		

 กลุ่มงานส่งเสริมมาตรฐานการพัฒนาทรัพยากรบุคคล	 ติดตามประเมินผล													
การพัฒนาบุคลากร	 หลังจากได้ด�าเนินการโครงการพัฒนาบุคลากรเสร็จสิ้นทั้งหมด										
เพ่ือให้ทราบผลการพัฒนาบุคลากรในแต่ละปีว่ามีประสิทธิภาพ	 และประสิทธิผลต่อการ											
ขับเคลื่อนนโยบาย	และยุทธศาสตร์มากน้อยเพียงใด

7.	เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง		
	 -	ค�าสั่งแต่งตั้งเจ้าหน้าที่โครงการ

8.	แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง	(ถำ้มี)	
	 -	แบบเสนอโครงการ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรพัฒนำบุคลำกร
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กลุ่มงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลสถำบันกำรพัฒนำชุมชน

หมายเลขเอกสาร	:	WI-สพช.-HR-01	หน้าที่	:	4/5
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรพัฒนำบุคลำกร
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กลุ่มงำนยุทธศำสตร์กำรพัฒนำทรัพยำกรบุคคลสถำบันกำรพัฒนำชุมชน

หมายเลขเอกสาร	:	WI-สพช.-HR-01	หน้าที่	:	5/5
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

9.	เอกสำรบันทึก	

แบบเสนอโครงการ -	วิทยาลัยการพัฒนา
		ชุมชน
-	ศูนย์วิทยบริการ
-กลุ่มงานส่งเสริม
มาตรฐานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล
-กลุ่มงานวิจัย									
และพัฒนา
-กลุ่มงานจัดการ
ความรู้
-กลุ่มงานยุทธศาสตร์
การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล

-วิทยาลัยการพัฒนา
ชุมชน
-	ศูนย์วิทยบริการ
-กลุ่มงานส่งเสริม
มาตรฐานการพัฒนา
ทรัพยากรบุคคล
-กลุ่มงานวิจัย									
และพัฒนา
-กลุ่มงานจัดการ
ความรู้
-กลุ่มงานยุทธศาสตร์
การพัฒนาทรัพยากร
บุคคล

5	ปี จัดเก็บตาม	ป	ีพ.ศ.

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะ
เวลำ
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

10.	ระบบกำรติดตำมประเมินผล

-	สอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์
-	เป็นปัจจุบัน
-	น�าไปใช้ได้จริง

-

1.	ร้อยละของโครงการที่บรรลุผลตามตัวชี้วัด
โครงการ

1	ปี- แบบตรวจสอบ												
การประเมินผลโครงการ

80

สถาบัน
การพัฒนา
ชุมชน

ข้อก�ำหนด

สูตรกำร
ค�ำนวณ	(ถ้ำมี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้ำหมำย

หน่วยงำน
จัดเก็บ

ควำมถี่ในกำร
รำยงำน

แบบฟอร์มจดัเกบ็
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ระบบงานบริหาร
เทคโนโลยีสารสนเทศ

คู่มือการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

2
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	1/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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1.	วัตถุประสงค์
	 เพือ่ให้มัน่ใจได้ว่ามกีารปฏบัิตติามข้อก�าหนด	ระเบยีบ	หลกัเกณฑ์	เกีย่วกับการพฒันา

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	 ที่ก�าหนดไว้อย่างสม�่าเสมอ	 และมีประสิทธิภาพ	 สอดคล้อง															

กับนโยบาย	และวัตถุประสงค์ขององค์กร

2.	ขอบเขต
	 คู่มือการปฏิบัติงานนี้ครอบคลุมขั้นตอนการพัฒนาระบบเทคโนโลยี	 ของผู้พัฒนา

ระบบเทคโนโลยสีารสนเทศกบัผูใ้ช้งาน	ตัง้แต่การพจิารณาปัจจยัทีท่�าให้เกดิการพฒันาระบบ	

การส�ารวจความต้องการข้อมูลเพื่อการพัฒนาชุมชน	การวิเคราะห์	 และออกแบบระบบ										

การพัฒนาระบบ	 การทดสอบระบบ	 การติดตั้งระบบ	 การจัดท�าคู่มือ	 และจัดฝึกอบรม															

การเปิดใช้งานระบบ	 การดูแลรักษาระบบ	 การตรวจสอบประมวลผลข้อมูล	 ติดตาม																

ประเมินผล	 และการรายงานผลการด�าเนินงานต่อผู้บริหารของกรมการพัฒนาชุมชน						

ส�าหรับทุกครั้งที่มีการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของกรมการพัฒนาชุมชน	

3.	ค�ำนิยำม
	 ระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ	(Information	Technology)	หมายถึง	ระบบเทคโนโลยี

ทีใ่ช้รวบรวม	จดัเก็บ	ประมวลผล	สบืค้น	และน�าเสนอสารสนเทศโดยวธิกีารทางอเิลก็ทรอนิกส์	

ทั้งท่ีอยู่ในรูปของเสียง	 ข้อความ	ข้อมูล	 รูปภาพ	 ได้ทุกเวลาและทุกสถานที่	 ประกอบด้วย

เทคโนโลยีคอมพิวเตอร์	เทคโนโลยีการสื่อสาร	และเทคโนโลยีอื่นๆ	ที่เกี่ยวข้อง	 	

 	 ฐำนข้อมลู	(Database)	หมายถงึ	การจดัเกบ็ค่าข้อมลูพร้อมโครงสร้างข้อมลูทัง้หมด

ขององค์กรไว้ในแหล่งเดียวกัน	 เพื่อช่วยลดความซ�้าซ้อน	 และความขัดแย้ง	 ตลอดจน																		

ให้ความสะดวกในการเรียกใช้ข้อมูลร่วมกันเมื่อต้องการ	

	 วเิครำะห์และออกแบบระบบ	หมายถงึ	วธิกีารทีใ่ช้ในการสร้างระบบสารสนเทศขึน้มาใหม่	

หรือแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ทันปัจจุบัน	หรือการวิเคราะห์หาความต้องการ

ของระบบสารสนเทศ	หรือการออกแบบน�าความต้องการของระบบมาเป็นแผน	ในการสร้าง

ระบบสารสนเทศให้ใช้งานได้จริง

 อลักอรทิมึ	(Algorithm)	หมายถงึ	กระบวนการแก้ปัญหาทีส่ามารถเข้าใจได้	มลี�าดบั

หรือวิธีการในการแก้ไขปัญหาใดปัญหาหนึ่งอย่างเป็นขั้นเป็นตอน	และชัดเจน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	2/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

book5.indd   18 7/10/19   6:46 PM



19ระบบงำนสนับสนุน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	3/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	 รหัสล�ำลอง	 (Pseudocode)	 หมายถึง	 ค�าบรรยายอธิบายขั้นตอนอย่างชัดเจน										

ในการแก้ปัญหา	 หรือการท�างานของโปรแกรม	 โดยใช้ถ้อยค�า	 หรือประโยคค�าสั่งที่เขียน										

อยูใ่นรปูแบบของภาษาทีเ่ข้าใจง่าย	เช่น	ภาษาองักฤษ	ภาษาไทย	ทีไ่ม่ขึน้กบัภาษาคอมพิวเตอร์

ภาษาใดภาษาหนึ่ง	เพื่ออธิบายรายละเอียดของอัลกอริทึม

	 ข้อผิดพลำดของโปรแกรมภำษำ	(Syntax	error)	หมายถึง	คือข้อผิดพลาดที่เกิด

จากการเขียนค�าสั่งโปรแกรมผิดรูปแบบไวยากรณ์ของภาษา

	 ข้อผิดพลำดทำงตรรกะ	(Logic	Error)	หมายถึง	ความผิดพลาดที่เกิดจากแนวคิด

ในการเขียนโปรแกรมของผู้พัฒนาโปรแกรมเอง	 ซึ่งเป็นข้อผิดพลาดที่ค้นหายากที่สุด								

เพราะโปรแกรมจะถูกประมวลผล	 และไม่แสดงรายงานความผิดพลาด	การแก้ไขต้องอาศัย

ประสบการณ์และความรอบคอบของผู้พัฒนาโปรแกรมมาค้นหา	และแก้ไขข้อผิดพลาด

4.	ควำมรับผิดชอบ	
 ผูอ้�านวยการศนูย์สารสนเทศเพือ่การพฒันาชมุชน	:	ก�ากบั	ดแูล	ให้นโยบาย	ข้อเสนอแนะ	

และสนับสนุนการด�าเนินงาน

	 ผู้อ�านวยการกลุ่มงานข้อมูลพื้นฐานการพัฒนาชนบท	 :	 จัดท�าโครงการ/แผนงาน	

ก�ากับ	ดูแล	ให้แนวทาง	ข้อเสนอแนะ	สนับสนุนการด�าเนินการ	และรายงานผลการด�าเนินงาน

	 ผูอ้�านวยการกลุม่งานพฒันาระบบเทคโนโลยสีารสนเทศ	:	จดัท�าโครงการ/แผนงาน	

ก�ากับ	ดูแล	ให้แนวทาง	ข้อเสนอแนะ	สนับสนุนการด�าเนินการ	และรายงานผลการด�าเนินงาน	

	 ผูอ้�านวยการกลุม่งานพฒันาระบบเครอืข่าย	:	จดัท�าโครงการ/แผนงาน	ก�ากบั	ดแูล	

ให้แนวทาง	ข้อเสนอแนะ	สนับสนุนการด�าเนินการ	และรายงานผลการด�าเนินงาน

	 ผูอ้�านวยการกลุม่งานระบบสารสนเทศชมุชน	:	จดัท�าโครงการ/แผนงาน	ก�ากบั	ดแูล	

ให้แนวทาง	ข้อเสนอแนะ	สนับสนุนการด�าเนินการ	และรายงานผลการด�าเนินงาน	

	 ผู้พัฒนาระบบ	 :	 วิเคราะห์ความต้องการ	 วิเคราะห์ปัญหา	ศึกษาความเป็นไปได	้										

ของโปรแกรมให้สอดคล้องกับความต้องการของผู้ใช้งาน	หรือนโยบายของผู้บังคับบัญชา								

และด�าเนนิการออกแบบ	พฒันาระบบ	จดัท�าคูม่อื	การเปิดใช้งานระบบ	จดัอบรมวธิกีารใช้งาน

กับผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้องระบบนั้นๆ	และดูแลรักษาระบบ
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5. ผังขั้นตอนและมาตรฐานการปฏิบัติงาน

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส�านัก/กลุ่ม : ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน

หมายเลขเอกสาร : WI-ศสท.-IT-01   หน้าที่ : 4/9
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

พิจารณาปัจจัยที่เกี่ยวข้อง

รายงานผลการด�าเนินงาน

ส�ารวจความต้องการข้อมูล

วิเคราะห์และออกแบบระบบ

พัฒนาระบบ 

ติดตั้งระบบ 

จัดท�าคู่มือและอบรม 

เปิดการใช้งานระบบ 

ดูแลรักษาระบบ 

ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล  

จัดจ้างด�าเนินการเอง

ด�าเนินการ

พิจารณาเห็นชอบ

Yes

 No

พิจารณาเห็นชอบ

ทดสอบระบบ

20
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6.	รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน	
	6.1	พิจำรณำปัจจัยที่เกี่ยวข้อง

	 เจ้าหน้าที่ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน	 พิจารณาปัจจัยที่เกี่ยวข้อง																				

ใ นการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่ผลักดันให้เกิดการพัฒนา	อาทิ	 ความต้องการ	

ปัญหาการปฏิบัติงาน	 ข้อสั่งการของผู้บริหาร	 ยุทธศาสตร์ต่างๆ	 ที่เกี่ยวข้อง	 ซึ่งศูนย์

สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน	จะเป็นผู้พิจารณาปัจจัยต่างๆ	เหล่านี้	และจัดท�าแผนงาน/

โครงการ	เสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบ

 6.2	ส�ำรวจควำมต้องกำรข้อมูลเพื่อกำรพัฒนำชุมชน

	 เจ้าหน้าที่ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน	ส�ารวจความต้องการ	และรวบรวม

ข้อมลูจากผูเ้กีย่วข้องทกุระดบั	เพือ่รบัทราบความต้องการข้อมลูทีจ่ะใช้เพือ่การพฒันาชมุชน	

อาทิระบบสารสนเทศเพื่อการบริหารองค์กร	 ระบบสารสนเทศเพื่อการตัดสินใจ	 และระบบ

สารสนเทศเพ่ือการบริหารยุทธศาสตร์จากนั้นบันทึกข้อมูลลงในแบบบันทึกความต้องการ

พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	พร้อมจัดท�าทะเบียน/แฟ้มข้อมูล	

 6.3	ด�ำเนินกำร
	 เจ้าหน้าทีศ่นูย์สารสนเทศเพือ่การพฒันาชมุชน	พจิารณาวธีิด�าเนนิการพฒันาระบบ

เทคโนโลยีสารสนเทศ	 โดยแบ่งเป็น	 2	ลักษณะ	คือ	ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน

สามารถด�าเนินการพัฒนาระบบได้เอง	และด�าเนินการจ้างผู้รับจ้างพัฒนาระบบ

 6.4	วิเครำะห์และออกแบบระบบ	
	 ผู้พัฒนาระบบวิเคราะห	์และออกแบบระบบสารสนเทศ	อาทิ	หน้าจอที่ใช้ในการบันทึก

แก้ไข	 และสืบค้นข้อมูลรายงานต่างๆ	รวมถึงออกแบบโครงสร้างของโปรแกรม	 โครงสร้าง

ของระบบ	ระบบฐานข้อมูล	 ระบบเครือข่าย	 และจัดเป็นระบบจ�าลอง	 (Prototype)	น�าเสนอ							

ใ ห้ผู้ที่เกี่ยวข้องตรวจสอบความถูกต้อง	 เพื่อปรับปรุงแก้ไขให้เกิดความถูกต้องมากที่สุด										

แล้วด�าเนินการพัฒนาระบบตาม	Prototype	ที่ได้	

 6.5	พัฒนำระบบ

	 ผู้พัฒนาระบบ	พัฒนาโปรแกรมโดยก�าหนด	 และวิเคราะห์ปัญหา	ก�าหนดขั้นตอน					

ก ารท�างานอัลกอริทึม	 (Algorithm)	 รหัสล�าลอง	 (Pseudocode)	ผังงาน	 (Flowchart)										

ร วมถึงการเขียนโปรแกรมด้วยภาษาคอมพิวเตอร์	 เช่น	 SQL,	 Visual	 Basic	 เป็นต้น																				

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	5/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : พัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ
ส�านัก/กลุ่ม : ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	6/91
วันที่เริ่มใช้  :		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่  :		0

จากนั้นท�าการทดสอบโปรแกรม	 และแก้ไขข้อผิดพลาดของโปรแกรมภาษา	 (Syntax                    

Error)	หรือแก้ไขข้อผดิพลาดทางตรรกะ	(Logic	Error)	และน�าเสนอให้ผู้ทีเ่กีย่วข้องพจิารณา	

 6.6 ทดสอบระบบ

	 ผูพ้ฒันาระบบ	ด�าเนนิการทดสอบระบบร่วมกนั	ระหว่างเจ้าหน้าทีข่องศนูย์สารสนเทศ

เพื่อการพัฒนาชุมชนกับผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้อง	 เพื่อให้เกิดความถูกต้องมากที่สุด	 และระบบ

สามารถใช้งานได้อย่างมปีระสทิธภิาพ	และตดิตัง้ระบบเพ่ือใช้งานต่อไป	พร้อมทัง้บนัทกึข้อมลู

ลงในแบบบันทึกผลการทดสอบระบบ

 6.7 ติดตั้งระบบ

	 ผู้พัฒนาระบบ	ติดตั้งระบบในเครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่าย	 และก�าหนดค่าเริ่มต้น										

ของระบบเพื่อให้พร้อมในการใช้งานจริง	ติดตั้งระบบให้ผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้อง

 6.8 จัดท�าคู่มือและอบรม 
	 ผู้พัฒนาระบบ	จัดท�าคู่มือแนวทางการใช้งานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ	ทั้งในส่วน

ผู้พัฒนาระบบ	และผู้ที่ใช้งาน	ในรูปแบบเอกสาร	และสื่ออิเล็กทรอนิกส์	พร้อมทั้งจัดฝึกอบรม

ให้กับผู้ใช้งานที่เกี่ยวข้อง	และน�าระบบลงสู่การปฏิบัติต่อไป		

 6.9 เปิดการใช้งานระบบ

	 เจ้าหน้าทีศ่นูย์สารสนเทศเพือ่การพฒันาชมุชน	ท�าหนงัสอืแจ้งหน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง

ในการเปิดใช้งานระบบ	ท�าหนังสอืแจ้งหน่วยงานทีเ่ก่ียวข้องเพือ่ด�าเนนิการจดัเกบ็และบนัทกึ

ข้อมูล	

 6.10 ดูแลรักษาระบบ

	 ผูพ้ฒันาระบบ	ดแูล	บ�ารงุรกัษาระบบโดยหากมข้ีอผดิพลาดหรอืความต้องการใหม่

เพิม่เตมิ	ผูพ้ฒันาระบบจะด�าเนนิการปรบัปรงุ/แก้ไข	รวมทัง้รกัษาฐานข้อมูล	เช่น	การส�ารอง

ข้อมูล	การบ�ารุงรักษาระบบฐานข้อมูลให้อยู่ในสภาวะที่สามารถใช้งานอย่างมีประสิทธิภาพ	

เมื่อมีการแจ้งเหตุขัดข้อง	ให้ด�าเนินการปรับปรุงแก้ไขให้ระบบกลับมาใช้งานได้โดยเร็ว

 6.11 ตรวจสอบ ติดตามประเมินผล 

	 เจ ้าหน้าที่ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน	 ตรวจสอบความถูกต้อง																						

และครบถ้วนของข้อมูลจากรายงานผลการบันทึก	 และจัดเก็บข้อมูลบนเว็บไซต์	 โดยบันทึก		

book5.indd   22 7/10/19   7:16 PM



23ระบบงำนสนับสนุน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	7/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

ลงในแบบบันทึกผลการตรวจสอบ	กรณีข้อมูลไม่ถูกต้องไม่ครบถ้วน	 ให้ด�าเนินการทบทวน	

ติดตามการจัดเก็บ	และบันทึกข้อมูลเป็นรายฐานข้อมูล	

 6.12	รำยงำนผลกำรด�ำเนินงำน
	 เจ้าหน้าที่ศูนย์สารสนเทศเพื่อการพัฒนาชุมชน	บันทึกสรุปผลการจัดเก็บข้อมูล	

พร้อมท้ังส�ารวจความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ	 และสรุปรายงานผลการด�าเนินงาน														

น�าเสนอผู้อ�านวยการศูนย์สารสนเทศ	เพื่อการพัฒนาชุมชนรับทราบ	

7.	เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง 
 7.1 พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง	และการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560
 7.2	ระเบยีบกระทรวงการคลงัว่าด้วยการจดัซือ้จดัจ้าง	และการบรหิารพสัดภุาครฐั	
พ.ศ.	2560

 7.3	พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระท�าความผิดเกี่ยวกับคอมพิวเตอร	์พ.ศ.	2550	
และ	พ.ศ.	2560	(ฉบับที่	2)		

8.	แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง										
 8.1	แบบบันทึกความต้องการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ

 8.2 แบบบันทึกผลการทดสอบระบบ
 8.3 แบบบันทึกผลการตรวจสอบ
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24 ระบบงำนสนับสนุน

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	8/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

9.	เอกสำรบันทึก	

1.	แบบบันทึกความ
ต้องการพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศ

2.	แบบบันทึกผล				
การทดสอบระบบ

3.	แบบบันทึกผล				
การตรวจสอบ	

กลุม่งานข้อมูลพืน้ฐานฯ
กลุม่งานระบบสารสนเทศฯ
กลุ่มงานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีฯ,กลุ่มงาน
พัฒนาระบบเครือข่าย							

กลุม่งานข้อมลูพืน้ฐานฯ
กลุม่งานระบบสารสนเทศฯ
กลุ่มงานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีฯ,กลุ่มงาน
พัฒนาระบบเครือข่าย

กลุม่งานข้อมูลพืน้ฐานฯ
กลุม่งานระบบสารสนเทศฯ
กลุ่มงานพัฒนาระบบ
เทคโนโลยีฯ,กลุ่มงาน
พัฒนาระบบเครือข่าย

-	ศูนย์สารสนเทศ			
เพื่อการพัฒนาชุมชน

-	ศูนย์สารสนเทศ			
เพื่อการพัฒนาชุมชน

-	ศูนย์สารสนเทศ			
เพื่อการพัฒนาชุมชน

5	ปี

5	ปี

5	ปี

-	ไฟล์เรียงตามระยะ
เวลาด�าเนินงาน

-	ไฟล์เรียงตามระยะ
เวลาด�าเนินงาน

-	ไฟล์เรียงตามระยะ
เวลาด�าเนินงาน

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะ
เวลำ
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	พัฒนำระบบเทคโนโลยีสำรสนเทศ
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	ศูนย์สำรสนเทศเพื่อกำรพัฒนำชุมชน
หมายเลขเอกสาร	:	WI-ศสท.-IT-01			หน้าที่	:	9/9
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

10.	ระบบกำรติดตำมประเมินผล

-	เสถียรภาพ	
-	ความพร้อมใช้งาน	
-	ใช้งานง่าย

1.	ไม่มี
2.	(ระยะเวลาระบบไม่
สามารถใช้งานได้/ระยะ
เวลาทั้งหมด)	*100	
3.	ไม่มี

1.	จ�านวนระบบเทคโนโลยีสารสนเทศที่น�ามาใช้ในงาน
พัฒนาชุมชน
2.	ร้อยละของประสิทธิภาพของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ	
3	.ร้อยละของความพึงพอใจของผู้ใช้งานระบบ

ทุก	1	ปี
ทุก	1	ปี

ทุก	1	ปี

จ�านวน
ร้อยละ

ร้อยละ

-	แบบรายงานความ
ก้าวหน้า
-	เช็คจากระบบ	(กราฟ
แสดงผลการใช้งานระบบ)
-	แบบส�ารวจความ								
พึงพอใจ

3

95

85

ศูนย์
สารสนเทศ
เพื่อการ
พัฒนา
ชุมชน

ข้อก�ำหนด

สูตรกำร
ค�ำนวณ	(ถ้ำมี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้ำหมำย

หน่วยงำน
จัดเก็บ

ควำมถี่ในกำร
รำยงำน

แบบฟอร์มจัดเก็บ
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26 ระบบงำนสนับสนุน

ระบบงำนบริหำรงบประมำณ

คู่มือกำรจัดซื้อจัดจ้ำง

3
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	1/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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1.	วัตถุประสงค ์  
	 เพือ่เป็นแนวทางการปฏบิตังิานด้านการจดัซือ้จดัจ้าง	ส�าหรบัเจ้าหน้าทีพ่สัดภุายใน

สังกัดกรมการพัฒนาชุมชน	 ได้ด�าเนินการอย่างถูกต้องตามกฎหมาย	ระเบียบ	ข้อบังคับ				

และมีประสิทธิภาพตามนโยบายของกรมการพัฒนาชุมชน	

2.	ขอบเขต	
	 คูม่อืฉบบันีส้ามารถอธิบายกระบวนการจัดซือ้จดัจ้างในแต่ละวธิทีีห่น่วยงานในสังกดั

กรมการพัฒนาชุมชนจะต้องด�าเนินการในแต่ละปีงบประมาณ	 รวมถึงอธิบายถึงบทบาท					

และหน้าที่ของแต่ละบุคคล	 และหน่วยงานที่มีส่วนเกี่ยวข้องกับกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง										

ที่กฎหมายก�าหนด

3.	ค�ำนิยำม	
	 “กำรจัดซื้อจัดจ้ำง”	 หมายความว่า	 การด�าเนินการเพื่อให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการ							

ซื้อ	จ้าง	เช่า	แลกเปลี่ยน	หรือโดยนิติกรรมอื่นตามที่ก�าหนดในกฎกระทรวง

 “พัสดุ”	หมายความว่า	สนิค้า	งานบรกิาร	งานก่อสร้าง	งานจ้างทีป่รกึษา	และงานจ้าง

ออกแบบ	หรอืควบคมุงานก่อสร้าง	รวมทัง้การด�าเนนิการอืน่ตามทีก่�าหนด		ในกฎกระทรวง

 “สินค้ำ”	 หมายความว่า	 วัสดุ	 ครุภัณฑ์	 ที่ดิน	 สิ่งปลูกสร้าง	 และทรัพย์สินอ่ืนใด											

รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย	แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่า

ของสินค้านั้น

	 ในคูม่อืฉบบันี	้ต่อไปนีห้ากกล่าวถงึ	ค�าว่า	“มาตรา”	ให้หมายถงึมาตราในพระราชบญัญตัิ

การจัดซื้อจัดจ้าง	และการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560

	 ในคูมื่อฉบบัน้ี	ต่อไปนีห้ากกล่าวถงึ	ค�าว่า	“ข้อ”	ให้หมายถงึมาตราในระเบยีบกระทรวง

การคลัง	ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง	และการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.	2560

4.	ควำมรับผิดชอบ  
	 หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐ	:	สั่งซื้อ	สั่งจ้าง	ตามวงเงินที่กฎหมายก�าหนด

	 หัวหน้ำกลุ่มงำนพัสดุ	 :	ก�ากับ	ดูแล	การท�างานของเจ้าหน้าที่พัสดุให้เป็นไปตาม

ระเบียบ	กฎหมาย	ให้มีความถูกต้อง

	 เจ้ำหน้ำที่พัสดุ	:	ด�าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	2/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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5.	กำรซื้อหรือจ้ำง	กระท�ำได้	3	วิธี	(ข้อ	28	และ	ข้อ	29)

	5.1	วิธีประกำศเชิญชวนทั่วไป	(มำตรำ	55	(1))

	 5.1.1.	 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์	 (e-market)	 คือ	 การจัดหาพัสดุที่มีรายละเอียด

คุณลักษณะที่ไม่ซับซ้อน	เป็นสินค้าหรือบริการทั่วไป	มีมาตรฐาน	ซึ่งก�าหนดให้ส่วนราชการ	

จัดซื้อสินค้า	หรืองานจ้างที่ก�าหนดไว้ในระบบ	e	-	catalog	(ข้อ	30)

	 ส�าหรับการเผยแพร่ประกาศวิธี	 e-market	 	 ได้มีการก�าหนดในข้อ	 35	 ให้หัวหน้า							

เจ้าหน้าทีเ่ผยแพร่ประกาศ	และเอกสารซือ้หรอืจ้าง	เป็นเวลาตดิต่อกนัไม่น้อยกว่า	3	วนัท�าการ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	3/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0
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30 ระบบงำนสนับสนุน

	 5.1.2.	วธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส์	(e	-	bidding)	คอื	การซือ้หรอืจ้างครัง้หนึง่

ซึ่งมีวงเงินเกิน	500,000	บาท	 และเป็นสินค้า	หรืองานบริการ	ที่ไม่ได้ก�าหนดรายละเอียด

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุไว้ในระบบข้อมูลสินค้า	(e	-	catalog)	โดยให้ด�าเนินการในระบบ

ประกวดราคาอเิล็กทรอนกิส์	(Electronic	Bidding	:	e	-	bidding)	ตามวธิกีารทีก่รมบัญชกีลาง

ก�าหนด	(ข้อ	31)

	 5.1.3.	วิธีสอบราคา	คือ	การซื้อ	หรือจ้างครั้งหนึ่ง	ซึ่งมีวงเงินเกิน	500,000	บาท	

แต่ไม่เกิน	 5,000,000	 บาท	 ให้กระท�าได้ในกรณีที่หน่วยงานของรัฐนั้นตั้งอยู่ในพื้นที	่																		

ที่มีข้อจ�ากัด	ในการใช้สัญญาณอินเตอร์เน็ต

	5.2	วิธีคัดเลือก	(มำตรำ	55	(2))

	 คือ	 การที่หน ่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะผู ้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ																					

ตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐก�าหนด	ซึ่งต้องไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	4/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

หัวหน้ำหน่วยงำนของรัฐเห็นชอบ
รำยงำนขอซื้อขอจำ้ง

	 ให ้ เชิญชวนผู ้ ปร ะกอบกำร															
ที่มีคุณสมบัติให้เข้ำยื่นข้อเสนอ	 ไม่น้อยกว่ำ	
3	 รำย	 เว้นเเต่	 ในงำนนั้น	 มีผู้ประกอบกำร										
ที่มีคุณสมบัติตรงตำมที่ก�ำหนดน้อยกว่ำ						
3	รำย	ทั้งนี	้ให้ค�ำนึงถึงกำรไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันของผู้ที่เขำ้ยื่นข้อเสนอ

คกก.	จัดซื้อจัดจ้ำงโดยวิธีคัดเลือก
ท�ำหนังสือเชิญชวนส่งไปยัง

ผู้ประกอบกำร

ผู้ประกอบกำรที่ได้รับหนังสือ
เชิญชวน	ยื่นข้อเสนอรำคำตำมวัน
เวลำ	ที่หน่วยงำนของรัฐก�ำหนด

พัฒนำระบบ	
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	5/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	5.3	วิธีเฉพำะเจำะจง	(มำตรำ	56	(3))

	 คอื	การทีห่น่วยงานของรฐัเชญิชวนผูป้ระกอบการทีม่คีณุสมบตั	ิตรงตามเงือ่นไข

ทีห่น่วยงานของรฐัก�าหนดรายใดรายหนึง่ให้เข้ายืน่ข้อเสนอ	หรอืให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา	

รวมท้ังการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุกับผู้ประกอบการโดยตรงในวงเงินเล็กน้อยตามที่ก�าหนด					

ในกฎกระทรวง

6.	รำยละเอียดกำรปฏิบัติงำน	 		
	6.1	แผนกำรจัดซื้อจัดจ้ำง	(ข้อ	11)

	 เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับความเห็นชอบวงเงินงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ					

จัดจ ้างจากหน่วยงานที่ เกี่ยวข ้อง	 หรือผู ้มีอ�านาจในการพิจารณางบประมาณ														

แล้วให้เจ้าหน้าที	่หรือผู้ที่ได้รับมอบหมายในการปฏิบัติงานนั้นจัดท�าแผนการจัดซื้อจัดจ้าง				

ประจ�าปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ	 แผนการจัดซื้อจัดจ้าง									

ประจ�าปีให้ประกอบด้วยรายการอย่างน้อย	ดังต่อไปนี้	 (1)	 ชื่อโครงการท่ีจะจัดซื้อจัดจ้าง				

(2)	 วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ	 (3)	 ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง																										

(4)		รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางก�าหนด

	6.2	กำรจัดท�ำร่ำงขอบเขตของงำน	(ข้อ	21)

	 ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการขึ้นมาคณะหนึ่ง	 หรือจะให้														

เจ ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งรับผิดชอบในการจัดท�าร ่างขอบเขตของงาน																								

หรือรายละเอียด	คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง	 รวมทั้งก�าหนดหลักเกณฑ์				

การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอด้วย

๖.๓	กำรท�ำรำยงำนขอซื้อขอจ้ำง	(ข้อ	๒๒)
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 6.3 การท�ารายงานขอซื้อขอจ้าง (ข้อ 22)

 ให้เจ้าหน้าทีจั่ดท�ารายงานขอซือ้หรือขอจ้างเสนอหวัหน้าหน่วยงานของรฐั เพือ่ขอ

ความเห็นชอบ โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ ตามรายการใน (1) – (8)

 6.4 เกณฑ์การพิจารณา (ข้อ 57 และ ข้อ 58)

 แบ่งออกเป็น 2 เกณฑ์ ประกอบด้วย เกณฑ์ราคา และเกณฑ์ราคาประกอบเกณฑ์อื่น 

ซึ่งมีหลักส�าหรับการพิจารณาปรากฎดังรูปด้านล่างนี้

 6.5 อ�านาจอนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง (ข้อ 84, 85 และ 86)

คู่มือการปฏิบัติงานเรื่อง : การจัดซื้อจัดจ้าง
ส�านัก/กลุ่ม : กองคลัง

หมายเลขเอกสาร : WI-กค.-BM-01 หน้าที่ : 6/8
วันที่เริ่มใช้  :  10 เมษายน 2562    แก้ไขครั้งที่  :  0

32
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คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	7/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

	6.6	กำรท�ำสัญญำ

	 ให้หน่วยงานของรฐัท�าสญัญาตามแบบทีค่ณะกรรมการนโยบายก�าหนด	หากจ�าเป็น

ต้องมีข้อความ	 หรือรายการแตกต่างไปจากที่คณะกรรมการนโยบายก�าหนด	 โดยม	ี												

สาระส�าคัญตามที่ก�าหนดไว้ในแบบ	และไม่ท�าให้หน่วยงานของรัฐเสียเปรียบก็ให้กระท�าได้

	 การลงนามในสัญญา	 และการแก้ไขสัญญา	 เป็นอ�านาจของหัวหน้าหน่วยงาน										

ของรัฐ	ซึ่งจะกระท�าได้เมื่อพ้นระยะเวลาการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ	(มาตรา	66	และ	ข้อ	161)

	 ให้หน่วยงานของรัฐส่งส�าเนาสัญญา	หรือข้อตกลงเป็นหนังสือ	ซึ่งมีมูลค่าตั้งแต่

หนึ่งล้านบาทขึ้นไป	 ให้ส�านักงานการตรวจเงินแผ่นดิน	 และกรมสรรพากรภายใน	30	วัน								

นับแต่วันท�าสัญญา	(ข้อ	164)

	6.7	กำรบริหำรสัญญำ

	 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานซื้อหรืองานจ้าง	 มีหน ้าที่ด�าเนินการ																							

ตามข้อ	175	โดยมีสาระส�าคัญดังนี้

		 ตรวจรับพัสดุ	ณ		ที่ท�าการของผู้ใช้พัสดุ

	 สถานที่ที่ก�าหนดในสัญญา

	 สถานที่อื่นที่มิได้มีสัญญา	*	ต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน

	 กรณีจ�าเป็นตรวจนับเป็นครบทั้งหมดไม่ได้	ให้ตรวจรับตามหลักวิชาการสถิติ

	 เมื่อคณะกรรมการตรวจรับเสร็จสิ้นแล้วให้เจ้าหน้าที่รายงานผลให้หัวหน้า												

หน่วยงานของรัฐผ่าน	หน.	เจ้าหน้าที่เพื่อทราบ	และสั่งการ

7.	เอกสำรอ้ำงอิงที่เกี่ยวข้อง	
	 -	พระราชบัญญตักิารจดัซือ้จดัจ้าง	และการบรหิารพสัดภุาครฐั	พ.ศ.	2560	-	ระเบยีบ

กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง	และการบริหารพัสดุภาครัฐ	พ.ศ.2560

	 -	กฎกระทรวง	ระเบียบ	ประกาศ	และมติคณะรัฐมนตรี	ที่เกี่ยวข้อง

	 -	 เว็บไซต์ระบบการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ	 http://www.gprocurement.go.th/

new_index.html

	 -	เว็บไซต์กองคลัง	กรมการพัฒนาชุมชน	http://finance.cdd.go.th/
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10.	ระบบกำรกำรติดตำมประเมินผล	

-	แบบฟอร์มการจัดท�า
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจ�าปี

-	แบบฟอร์มการจัดซื้อ
จัดจ้าง					

กลุ่มงานพัสดุ

กลุ่มงานพัสดุ

กองคลัง

กองคลัง

10	ปี

10	ปี

-	จัดตามหมวดหมู่
จัดตามระยะเวลา

-	จัดตามหมวดหมู่
จัดตามระยะเวลา

ชื่อเอกสำร ผู้รับผิดชอบ สถำนที่จัดเก็บ ระยะ
เวลำ
จัดเก็บ

วิธีจัดเก็บ

-	เป็นไปตามระเบียบ
-	ถูกต้องครบถ้วน
-	รวดเร็ว

จ�านวนโครงการที่
มีการจัดซื้อจัดจ้าง				
ถูกต้องตามระเบียบ

จ�านวนโครงการ
ทั้งหมดที่มีการจัดซื้อ

จัดจ้าง

ร้อยละของการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ

รอบ	6	เดือนร้อยละ -	แผนการจัดซื้อจัดจ้าง
-	ทะเบียนคุมโครงการฯ

100

กองคลัง

ข้อก�ำหนด

สูตรกำร
ค�ำนวณ	(ถ้ำมี)

ตัวชี้วัด	

หน่วย	

เป้ำหมำย

หน่วยงำน
จัดเก็บ

ควำมถี่ในกำร
รำยงำน

แบบฟอร์มจัดเก็บ

คู่มือกำรปฏิบัติงำนเรื่อง	:	กำรจัดซื้อจัดจ้ำง
ส�ำนัก/กลุ่ม	:	กองคลัง

หมายเลขเอกสาร	:	WI-กค.-BM-01	หน้าที่	:	8/8
วันที่เริ่มใช้		:		10	เมษายน	2562				แก้ไขครั้งที่		:		0

8.	แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง				
	 แบบฟอร์มการจัดท�าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ�าปี

	 แบบฟอร์มการจัดซื้อจัดจ้าง					

9.	เอกสำรบันทึก

x100
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ที่ปรึกษำ
1.	นายนิสิต		จันทร์สมวงศ์	 	 อธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
2.	นายทวีป		บุตรโพธิ์	 	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
3.	นายสมหวัง		พ่วงบางโพ	 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน
4.	นายโชคชัย		แก้วป่อง		 	 รองอธิบดีกรมการพัฒนาชุมชน

คณะท�ำงำน
1.	นายนพรัตน์		ธ�ารงทรัพย์	 	 ผู้อ�านวยการกลุ่มพัฒนาระบบบริหาร
2.	นายเฉลิมเกียรติ		แผนกิจเจริญ	 ผู้อ�านวยการศูนย์วิทยบริการ	
3.	นายสุรพล		ท้าวพรหม	 	 ผู้อ�านวยการกลุ่มงานยุทธศาสตร	์						
																																																															การพัฒนาทรัพยากรบุคคล
4.	นางสาวสุณ	ี	ภิรมย์รักษ์	 	 นักทรัพยากรบุคคลช�านาญการ
5.	นางสาวปวีณรัตน	์	บุตรวงศ์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
6.	นายเฉลิมวิทย์		เดือนกลาง	 	 นักวิชาการพัสดุช�านาญการ
7.	นางสาวนุจรีย์		ตุ้มคง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ	
8.	นางวิภาวี		นิยมสมิต	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
9.	นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
10.	นางสาวอรพรรรณ		หิรัญศิริวัฒน์	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
11.	นายสุพงษ	์	ยิ่งสมศาสตร์	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
12.	นางสาวกิรติการต	์	ขยายแก้ว	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
13.	นายชุมพล		บุญแน่น	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ
14.	นายมนตร	ี	อ�าพันทอง	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนปฏิบัติการ
15.	นางสาวอุมาภรณ	์	คณะวาปี	 เจ้าพนักงานพัสดุปฏิบัติงาน
16.	นางสาวฐิติมา		สุทธิวาศ	 	 เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน

เรียบเรียง
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ออกแบบปก
นายกิตติทัศน	์	นาสรร	 	 	 นักวิชาการพัฒนาชุมชนช�านาญการ

ปีที่พิมพ	์ 	 เมษายน	2562

จ�ำนวนที่พิมพ ์ 	 300	เล่ม

จัดท�ำโดย	 	 กลุ่มพัฒนาระบบบริหาร	
ศนูย์ราชการเฉลมิพระเกียรต	ิ80	พรรษา	5	ธนัวาคม	2550	ชัน้	5	อาคารรฐัประศาสนภกัด ี
ถนนแจ้งวัฒนะ	แขวงทุ่งสองห้อง	เขตหลักสี	่กรุงเทพมหานคร	10210

จัดพิมพ์โดย 	 บริษัท	ฉัตร	(บิ๊ก	ไอเดีย	คัม	ทู	ไลฟ์)	จ�ากัด

คณะผู้จัดท�ำ
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