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หมายเลขเอกสาร  
วันท่ีมีผลบังคับใช้ 21 สิงหาคม 2566 
ประเภทเอกสาร ภายใน 
เจ้าของเอกสาร สายงานเทคโนโลยีดิจิทัล 
ทบทวนโดย ทีมงานดำเนินการข้อ 6.1 
มีผลบังคับใช้กับ ผู้บริหาร พนักงาน และผู้ปฏิบัติงาน และผู้มีส่วนได้ส่วนเสียที่เกี่ยวข้อง 
อนุมัติโดย รองผู้ว่าการ (เทคโนโลยีดิจิทัล) 
 



 
 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร 

คร้ังท่ี รายละเอียดการแก้ไข วันท่ีมีผลบังคับใช้ 

1 นำมาตรการและระเบียบวิธีปฏิบัติการบริหารจัดการทรัพย์สินด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศมาปรับปรุงแก้ไขเป็นคู่มือการบริหารจัดการ
ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศสายงานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
การประปานครหลวง (IT Asset Management Manual) 

31 สิงหาคม 2564 

2 ทบทวนคู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ปีงบประมาณ 2564 

1 กันยายน 2565 

3 ทบทวน คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ,  
คู่มือการบำรุงรักษาฮาร์ดแวร์เชิงป้องกัน และ คู่มือการวางแผน
รองรับทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใกล้จะสิ้นสุดตามอายุ
การใช้งานหรือสิ้นสุดการใช้งานจากผู้ผล ิต ปีงบประมาณ 2565 
โดยรวมอยู ่ในคู ่มือการบริหารจัดการทรัพย์ส ินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ ประจำปีงบประมาณ 2566 

21 สิงหาคม 2566 

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

   

 



การอนุมัติเอกสาร 

ผู้จัดทำ  

ชื่อ  นายบรรพต จันทร์หอม     

ตำแหน่ง  ผอ.กสท.ฝคท.  ลงชื่อ   

วันที่   (  ) 
      

ผู้สอบทาน  

ชื่อ นายภาคภูมิ พิระชัย     

ตำแหน่ง ผอ.ฝคท.  ลงชื่อ   

วันที่   (  ) 
      

ผู้อนุมัติ  

ชื่อ นายธำรง บูรณตระกูล     

ตำแหน่ง รวก.(ท)  ลงชื่อ   

วันที่   (  ) 
      



 

 

สารบัญ 

หัวข้อ หน้า 

1. วัตถุประสงค์  1 

2. นิยามและคำจำกัดความ 1 

3. ขอบเขตการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 2 

4. กระบวนการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการวิเคราะห์ 
   ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

3 

    4.1 การสร้าง/จัดทำ ทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 3 

    4.2 การปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 5 

    4.3 การยกเลิกและเรียกคืนทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 7 

    4.4 กระบวนการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับฮาร์ดแวร์ 10 

    4.5 การวางแผนรองรับทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีที่ใกล้จะสิ้นสุดตามอายุและจากผู้ผลิต 14 

5. การสื่อสารและการตอบสนองไปยังผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 18 

6. เกณฑ์การวัด ติดตาม วิเคราะห์ประเมิน ตัววัดผลลัพธ์ (OUTCOME) ตามเกณฑ์  ENABLERS  
   ด้านการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล   

20 

7. การนำผลลัพธ์ที่สำคัญของกระบวนการ เข้าสู่กระบวนการทบทวน การกำกับดูแลด้านการบริหาร
จัดการดิจิทัล / จัดทำแผนปฏิบัติการดิจิทัลขององค์กร (ระยะยาว) การนำผลที่ได้จากการประเมิน
ไปเรียนรู้ และจัดการความรู้เพื่อนำไปปรับปรุงและทำนวัตกรรม 

21 

8. กฎหมายและกฎระเบียบที่เกี่ยวข้อง 21 

9. เอกสารที่เกี่ยวข้อง 21 

10. แบบฟอร์มที่เกี่ยวข้อง 21 

ภาคผนวก 
    แบบฟอร์ม... 

 

 
 



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 1 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

1. วัตถุประสงค ์
1.1. เพื่อใช้เป็นแนวทางในการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
1.2. เพื่อให้การบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทาง

เดียวกัน 
1.3. เพื่อให้มีการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ เพียงพอ มีประสิทธิภาพตรงตามความ

ต้องการ  
 

2. นิยามและคำจำกัดความ 

• ปีปฏิทิน หมายถึง ปีพุทธศักราชโดยเริ่มต้ังแต่วันที่ 1 มกราคม ถึง วันที่ 31 ธันวาคมของทุกปี 
• ปีงบประมาณ หมายถึง ปีพุทธศักราช โดยเริ่มต้ังแต่วันที่ 1 ตุลาคม ปีก่อนปัจจุบัน ถึงวันที่ 30 กันยายน 

ของปีปัจจุบัน 
• กปน. หมายถึง การประปานครหลวง 
• ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย หมายถึง ผู้รับผิดชอบ พนักงาน ผู้ส่งมอบ คู่ค้าที่สำคัญ ลูกค้า และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย

อื่นที่เกี่ยวข้อง (ผู้มีส่วนได้ส่วนเสียขององค์กร ในคู่มือความรับผิดชอบต่อสังคม กปน.) 
• ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ 

1) ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทระบบ ได้แก่ ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ระบบ
คอมพิวเตอร์ ระบบงานคอมพิวเตอร์ ระบบดิจิทัล และ ระบบรักษาความปลอดภัยดิจิทัล 

2) ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอุปกรณ์ ได้แก่ ตัวเครื่องคอมพิวเตอร์ อุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ เคร่ืองบันทึกข้อมูล และอุปกรณ์อื่นใด 

3) ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทข้อมูล ได้แก่ ข้อมูลดิจิทัล ข้อมูลอิเล็กทรอนิกส์ และ
ข้อมูลคอมพิวเตอร์ 

• รายการทรัพย์สิน ประกอบด้วย 
1) ชื่อเคร่ืองแม่ข่าย 
2) ชื่อระบบปฏิบัติการ (Operating System) และเวอร์ชั่น 
3) ชื่อระบบงาน (Application)และเวอร์ชั่น 
4) เจ้าของทรัพย์สิน (Owner) 
5) ประเภทอุปกรณ์ ยี่ห้อ รายละเอียดทางเทคนิค (Specification) 
6) หมายเลขอ้างอิงของฮาร์ดแวร์ (Serial Number) และหมายเลขอ้างอิงของซอฟต์แวร์ (Software 

License) 
7) สถานที่ตั้ง 
8) วันที่เร่ิมติดต้ัง 
9) ประเภทการครอบครอง (ซื้อหรือเช่า) 
10) รายละเอียดผู้ให้บริการหรือผู้บำรุงรักษา 



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  
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หน้าที่ : 2 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

11) วันที่บำรุงรักษาล่าสุด 
12) วันสิ้นสุดการใช้งานตามสัญญา (warranty)และวันสิ้นสุดการรับประกันการใช้งาน (support 

contract) 
13) วันสิ้นสุดการให้บริการจากผู้ผลิต (end of support) 

• โครงสร้างการบริหารจัดการอ้างอิงตาม 
1) โครงสร้างการกำกับดูแลด้านเทคโนโลยีดิจิทัล การประปานครหลวง 
2) ผังบริหารสายงานรองผู้ว่าการ (เทคโนโลยีดิจิทัล) 

  
 
 

3. ขอบเขตการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ครอบคลุมทรัพย์สินเทคโนโลยีสารสนเทศ ของระบบงานสำคัญ คือ CIS, SAP, WLMA, GIS, สาร-

บรรณอิเล็กทรอนิกส์ (ตามขอบเขตของ BCP) 
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4. กระบวนการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการวิเคราะห์
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

 
4.1 การสร้าง/จัดทำ ทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

Supplier Input Process Output Customer Time 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

รายละเอียด
สัญญาซื้อ 

ตรวจรับพัสดุงาน
ซื้อ 
(หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน) 

ผลการตรวจรับ
พัสดุและรายการ
อุปกรณ์ในงานซื้อ 

หน่วยงาน
เจ้าของทรัพย์สิน 

หลังสิ้นสุดงาน
ซื้อ 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

ข้อมูลทรัพย์สิน
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่
ต้องการสร้าง 

บันทึกข้อมูล
รายละเอียด
ทรัพย์สินฯ ใน
ระบบขอหมายเลข
สินทรัพย์ (Asset 
Number System 
: ANS) หรือ 
บันทึกข้อมูลผ่าน
ระบบจัดทำงบ
ลงทุน (Capital 
Budget System : 
CBS)  
(หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน) 

ทะเบียนรายการ
ทรัพย์สินฯ ที่
บันทึกในระบบ 
SAP 

กบส.ฝบช. 
 

 

กบส.ฝบช. 
 

ทะเบียน
รายการ
ทรัพย์สินฯ ที่
บันทึกในระบบ 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ครบถ้วนของ
รายการทรัพย์สิน 
-ระบุ Asset Class 
- Upload ข้อมูล
ลงระบบ SAP 
(กบส.ฝบช.) 

ทะเบียนรายการ
ทรัพย์สินที่ได้รับ
การตรวจสอบ
และถูกจัดเก็บใน
ระบบ SAP 

หน่วยงาน
เจ้าของทรัพย์สิน 
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หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

ทะเบียน
รายการ
ทรัพย์สินที่
ได้รับการ
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบข้อมูล
หลักทรัพย์สินฯ ใน
ระบบ ANS หรือ 
ระบบ CBS 
(หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน) 

ข้อมูลหลัก
ทะเบียนรายการ
ทรัพย์สินที่ได้รับ
การตรวจสอบ 

- หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน  

-กบส.ฝบช. 

 

 

 
  

RO
LE

S

กบ
ส.

ฝบ
ช.

หน่
วย

งา
นเ

จา้
ขอ

ง
ทรั

พย์
สิน

Key Management Practice Status
1 ตรวจรับพัสดุงานซ้ือ

ผลการตรวจรับพัสดุและรายการอุปกรณ์ในงานซ้ือ R

2
บันทึกข้อมูลรายละเอียดทรัพย์สินฯ ในระบบขอหมายเลขสินทรัพย์ 
(Asset Number System : ANS) หรือ 
บันทึกข้อมูลผ่านระบบจดัท างบลงทุน (Capital Budget System : CBS)
ทะเบียนรายการทรัพย์สินฯ ทีบั่นทึกในระบบ C R

3
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของรายการทรัพย์สิน
-ระบุ Asset Class
-upload ข้อมูลลงระบบ SAP
ทะเบียนรายการทรัพย์สินทีไ่ด้รับการตรวจสอบและถูกจัดเก็บในระบบ SAP R C

4 ตรวจสอบข้อมูลหลักทรัพย์สินฯ ในระบบ ANS หรือ ระบบ CBS
ข้อมลูหลักทะเบียนรายการทรัพย์สินทีไ่ด้รับการตรวจสอบ C R

การสร้าง/จดัท า ทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 5 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

4.2 การปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

Supplier Input Process Output Customer Time 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน
,กบส.ฝบช. 

ข้อมูลทรัพย์สิน
ด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศที่
ต้องการปรับปรุง 

จัดทำบันทึกขอ
ปรับปรุงข้อมูล
ทรัพย์สินฯ  
(หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน) 

บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 

ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ) 

หลังการตรวจ
นับประจำปี 
หรือการ
โอนย้าย
ทรัพย์สิน
ระหว่างปี 

ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ) 

บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 

ลงนามอนุมัติใน
บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
(ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจอนุมัติ)) 

บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
ที่ได้รับการอนุมัติ 

กบส.ฝบช.  

กบส.ฝบช. บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
ที่ได้รับการอนุมัติ 

ตรวจสอบความถูก
ต้องครบถ้วนของ
บันทึกขอปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
ที่ได้รับการอนุมัติ 
และ ปรับปรุง
ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
ในระบบ SAP  
(กบส.ฝบช.) 

ข้อมูลทรัพย์สินฯ 
ที่ปรับปรุงใน
ระบบ SAP  
 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

ข้อมูลรายการ
ทรัพย์สินฯ ที่
ปรับปรุงเรียบร้อย
ในระบบ SAP  

ตรวจสอบข้อมูล
หลักทรัพย์สินฯ ใน
ระบบสอบถาม
ข้อมูลทรัพย์สิน 
(Asset Query 
System : AQS) 
(หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน) 

ข้อมูลหลัก
ทะเบียนรายการ
ทรัพย์สินที่ได้รับ
การตรวจสอบ 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

 

 
 



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 6 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

RO
LE

S

กบ
ส.

ฝบ
ช.

หน่
วย

งา
น

เจ
า้ข

อง
ทรั

พย์
สิน

ชว
ก.

(ท
)

Key Management Practice Status
1 จดัท าบันทึกขอปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินฯ

บันทึกขอปรับปรุงข้อมลูทรัพย์สินฯ C R I

2 ลงนามอนุมัติในบันทึกขอปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินฯ

บันทึกขอปรับปรุงข้อมลูทรัพย์สินฯ ทีไ่ด้รับการอนุมติั I R A

3
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของบันทึกขอปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินฯ ท่ีได้รับการ
อนุมัติ และ ปรับปรุงข้อมูลทรัพย์สินฯ ในระบบ SAP

ข้อมลูทรัพย์สินฯ ทีป่รับปรุงในระบบ SAP R I

4
ตรวจสอบข้อมูลหลักทรัพย์สินฯ ในระบบสอบถามข้อมูลทรัพย์สิน (Asset Query 
System : AQS)

ข้อมลูหลักทะเบียนรายการทรัพย์สินทีไ่ด้รับการตรวจสอบ R

การปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 7 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

4.3 การยกเลิกและเรียกคืนทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
     หมายเหตุ : การทำลายสื่อบันทึกข้อมูลถูกระบุไว้ใน “ข้ันตอนการปฏิบัติในการจัดระดับช้ันความลับของ
ข้อมูลและการจัดการสื่อบันทึกข้อมูล” ของ ISMS  

Supplier Input Process Output Customer Time 

หน่วยงานผู้ขอ
ยกเลิก
ทรัพย์สิน 
 
 

เอกสารข้อมูล
ทรัพย์สินด้าน
เทคโนโลยี
สารสนเทศที่
ต้องการยกเลิกใช้
งาน 

ขอยกเลิกทรัพย์สิน 
(หน่วยงานผู้ขอ
ยกเลิกทรัพย์สิน) 

- บันทึกขออนุมัติ
ยกเลิกการใช้งาน
ทรัพย์สิน 

- ใบขอยกเลิกใช้งาน
ทรัพย์สิน 

- เอกสารข้อมูล
ทรัพย์สิน 

ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ) 

 

ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ) 

- บันทึกขออนุมัติ
ยกเลิกการใช้
งานทรัพย์สิน 

- ใบขอยกเลิกใช้
งานทรัพย์สิน 

- เอกสารข้อมูล
ทรัพย์สิน 

อนุมัติการยกเลิก
ทรัพย์สิน 
(ชวก.(ท) 
(ผู้มีอำนาจอนุมัติ)) 

- บันทึกขอยกเลิกใช้
งานทรัพย์สินที่
ได้รับการอนุมัติ 

- ใบขอยกเลิกใช้งาน
ทรัพย์สิน 

- เอกสารข้อมูล
ทรัพย์สิน 

กบส.ฝบช.  

กบส.ฝบช. - บันทึกขอ
ยกเลิกใช้งาน
ทรัพย์สินที่
ได้รับการอนุมัติ 

- ใบขอยกเลิกใช้
งานทรัพย์สิน 

- เอกสารข้อมูล
ทรัพย์สิน 

บันทึกรายละเอียด
การยกเลิก
ทรัพย์สิน ในระบบ 
SAP 
(กบส.ฝบช.) 

- ข้อมูลทรัพย์สินฯ ที่
ปรับปรุงในระบบ 
SAP 
- บันทึกแจ้งมูลค่า
สินทรัพย์ที่ขอยกเลิก  
- รายละเอียด
สินทรัพย์ที่รอ
จำหน่าย (Front 
End และไม่ใช่ 
Front End) 

กคล.ฝคท.  

กคล.ฝคท. - รายละเอียด
สินทรัพย์ที่รอ
จำหน่าย 

(Front end) 
 

พิจารณาสินทรัพย์
(Front end) ที่
ต้องตัดจำหน่าย
หรือรอบริจาค 
(กคล.ฝคท.) 

- บันทึกขอจัดส่ง
คอมพิวเตอร์ที่ยกเลิก 
- รายการสินทรัพย์ 
(Front end) ที่รอ
จำหน่าย  

กบส.ฝบช.  



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 8 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

- รายการสินทรัพย์ 
(Front end) ที่รอ
บริจาค 

กบส.ฝบช. - รายการสินทรัพย์ 
(Front end) ที่
รอบริจาค 
 

ปรับสถานะ
รายการสินทรัพย์ 
Front End ใน
ระบบ SAP เป็น 
รอบริจาค
(กบส.ฝบช.) 

- รายการสินทรัพย์ 
Front End รอ
บริจาค ที่ปรับ
สถานะแล้ว  

กบส.ฝบช.  

กบส.ฝบช. - บันทึกขอจัดส่ง
คอมพิวเตอร์ที่
ยกเลิก 

- รายละเอียด
สินทรัพย์รอ
จำหน่าย 

บันทึกรายละเอียด
สินทรัพย์รอตัด
จำหน่ายออกจาก
บัญชี ในระบบ 
SAP 
(กบส.ฝบช.) 

บันทึกข้อความและ
สรุปรายละเอียด
สินทรัพย์ที่ต้องตัด
จำหน่ายออกจาก
บัญชี 

กจพ.ฝจพ.  

กจพ.ฝจพ. บันทึกข้อความ
สินทรัพย์ที่ต้องตัด
จำหน่ายออกจาก
บัญชี 

จัดทำบันทึก
รายงานผลการ
ตรวจสภาพ
ทรัพย์สิน,  
รายงานพิจารณา
ราคาขายทรัพย์สิน
, รายงานการส่ง
มอบ 
(กจพ.ฝจพ.) 

บันทึกข้อความและ
รายงาน ดังน้ี 
-รายงานผลการตรวจ
สภาพทรัพย์สิน 
-รายงานพิจารณา
ราคาขายทรัพย์สิน 
-รายงานการส่งมอบ 

ผู้มีอำนาจลง
นาม 

 

 

 
 
 

 



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 9 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 
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ผู้มี
อ า

นา
จล

งน
าม

Key Management Practice Status
1 ขอยกเลิกทรัพย์สิน

บันทึกขออนุมติัยกเลิกการใช้งานทรัพย์สิน
ใบขอยกเลิกใช้งานทรัพย์สิน
เอกสารข้อมลูทรัพย์สิน

R I

2 อนุมัติการยกเลิกทรัพย์สิน

บันทึกขอยกเลิกใช้งานทรัพย์สินทีไ่ด้รับการอนุมติั
ใบขอยกเลิกใช้งานทรัพย์สิน
เอกสารข้อมลูทรัพย์สิน

I R A

3 บันทึกรายละเอียดการยกเลิกทรัพย์สิน ในระบบ SAP

ข้อมลูทรัพย์สินฯ ทีป่รับปรุงในระบบ SAP
บันทึกแจ้งมลูค่าสินทรัพย์ทีข่อยกเลิก 
รายละเอียดสินทรัพย์ทีร่อจ าหน่าย (Front End และไมใ่ช่ Front End)

R I

4 พิจารณาสินทรัพย์(Front end) ท่ีต้องตัดจ าหน่ายหรือรอบริจาค

บันทึกขอจัดส่งคอมพิวเตอร์ทีย่กเลิก
รายการสินทรัพย์ (Front end) ทีร่อจ าหน่าย 
รายการสินทรัพย์ (Front end) ทีร่อบริจาค

I R

5 ปรับสถานะรายการสินทรัพย์ Front End ในระบบ SAP เป็น รอบริจาค

รายการสินทรัพย์ Front End รอบริจาค ทีป่รับสถานะแล้ว R

6 บันทึกรายละเอียดสินทรัพย์รอตัดจ าหน่ายออกจากบัญชี ในระบบ SAP

บันทึกข้อความและสรุปรายละเอียดสินทรัพย์ทีต้่องตัดจ าหน่ายออกจากบัญชี R I

7
จดัท าบันทึกรายงานผลการตรวจสภาพทรัพย์สิน, รายงานพิจารณาราคาขายทรัพย์สิน
, รายงานการส่งมอบ
บันทึกข้อความและรายงาน ดังนี้
-รายงานผลการตรวจสภาพทรัพย์สิน
-รายงานพิจารณาราคาขายทรัพย์สิน
-รายงานการส่งมอบ

R I

การยกเลิกและเรียกคืนทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ



 

Handbook document: เอกสารคู่มือ 
หมายเลขเอกสาร :  

ประเภทเอกสาร :  

เรื่อง คู่มือการบริหารจัดการทรัพย์สินด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศ 

มีผลบังคับใช้วันที่ : 1 กันยายน 2565 
หน้าที่ : 10 ปรับปรุงครั้งที่ : 03 

 

 

4.4 กระบวนการบำรุงรักษาเชิงป้องกันสำหรับฮาร์ดแวร์ 

Supplier Input Process Output Customer Time 

สบส.กสท.ฝคท., 
หน่วยงาน
เจ้าของระบบ 
 

รายการจ้าง
บำรุงรักษาเดิม 

เตรียมข้อมูลการต่อ
สัญญา MA 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

ข้อมูลก่อนการต่อ
สัญญา MA 

สบส.กสท.ฝคท. 
 

ม.ค. 

สบส.กสท.ฝคท. 
 

ข้อมูลก่อนการ
ต่อสัญญา MA, 
รายการจ้าง
บำรุงรักษาเดิม 

ทำบันทึกสอบถามความ
ต้องการ การต่อสัญญา 
MA ไปยังหน่วยงาน
เจ้าของระบบงาน 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

บันทึกสอบถามความ
ต้องการ การต่อสัญญา 
MA  
ไปยังหน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน 

สบส.กสท.ฝคท., 
หน่วยงาน
เจ้าของระบบ 
 

ก.พ. 

หน่วยงาน
เจ้าของระบบ 
 

รายการจ้าง
บำรุงรักษาเดิม 
(แยกตาม
หน่วยงาน) 

แจ้งเพ่ิมเติมสัญญาใหม่ 
/ ยืนยันความต้องการ 
การต่อสัญญา MA เดิม 
(หน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน) 

บันทึกแจ้งเพิ่มเติม
สัญญาใหม่ / ยืนยัน
ความต้องการ 
การต่อสัญญา MA เดิม 

สบส.กสท.ฝคท., 
หน่วยงาน
เจ้าของ
ระบบงาน  

ก.พ. 

สบส.กสท.ฝคท., 
 

บันทึกแจ้ง
เพิ่มเติมสัญญา
ใหม่ / ยืนยัน
ความต้องการ 
การต่อสัญญา 
MA เดิม 

รวบรวมข้อมูลความ
ต้องการการต่อสัญญา 
MA ประจำปี 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

สรุปข้อมูลความ
ต้องการการต่อสัญญา 
MA ประจำปี 

สบส.กสท.ฝคท. 
 

มี.ค. 

สบส.กสท.ฝคท., 
หน่วยงาน
เจ้าของระบบ 
 

สรุปข้อมูล
ความต้องการ
การต่อสัญญา 
MA ประจำปี 

จัดทำร่างรายละเอียด
และขอบเขตของงาน 
(TOR) และประมาณ
การงบประมาณ 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

ร่างรายละเอียดและ
ขอบเขตของงาน (TOR) 
และประมาณ
การงบประมาณ 

สบส.กสท.ฝคท., 
 
 

มี.ค.-
เม.ย. 

สบส.กสท.ฝคท. ร่างรายละเอียด
และขอบเขต
ของงาน (TOR) 

ขออนุมัติเบิกจ้าง
บำรุงรักษา(บันทึกลง
ระบบ QD) 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ้าง
บำรุงรักษา(บันทึกลง
ระบบ QD) 

สกล.ฝคท. พ.ค.-
มิ.ย. 
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และประมาณ
การงบประมาณ 

สกล.ฝคท. บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ้าง
บำรุงรักษา 

จัดทำใบขอซื้อขอจ้าง
(PR)(ผ่านระบบ 
webPO) 
(สกล.ฝคท.) 

ใบขอซื้อขอจ้าง
(PR)(ผ่านระบบ 
webPO) 

สกล.ฝคท. พ.ค.-
มิ.ย. 

สกล.ฝคท. ใบขอซื้อขอจ้าง
(PR)(ผ่านระบบ 
webPO) 

ส่ง กงท.ตรวจสอบรหัส
บัญชี 
(สกล.ฝคท.) 

บันทึกขออนุมัติเบิกจ้าง
บำรุงรักษา พร้อมใบ 
PR 

กงท.ฝงป. พ.ค.-
มิ.ย. 

กงท.ฝงป. บันทึกขออนุมัติ
เบิกจ้าง
บำรุงรักษา 
พร้อมใบ PR 

พิจารณางบประมาณ 
(กงท.ฝงป.) 

หนังสือตอบกลับ(เกิน 3
ล้านส่งให้ ฝจพ. ไม่เกิน 
3 ล้านส่งให้ สกล.ฝคท.) 

สกล.ฝคท., 
ฝจพ. 

 

สกล.ฝคท., 
เจ้าหน้าที่พัสดุ, 
ฝจพ. 

หนังสือตอบ
กลับ(สกล.ฝคท.
ไม่เกิน 5 แสน, 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
5 แสน-3ล้าน, 
ฝจพ. เกิน 3 
ล้าน) 

ดำเนินการจัดจ้างตาม
ข้ันตอน (ผ่าน
www.gprocure.co.th) 
(สกล.ฝคท.ไม่เกิน 5 
แสน, เจ้าหน้าที่พัสดุ 5 
แสน-3ล้าน, 
ฝจพ. เกิน 3 ล้าน) 

ผลการดำเนินการจัด
จ้างตามขั้นตอน (ผ่าน
www.gprocure.co.th) 

สกล.ฝคท., 
ฝจพ. 

ก.ค.-
ก.ย. 

สกล.ฝคท., 
ฝจพ. 

ผลการ
ดำเนินการจัด
จ้าง 

บันทึกรายละเอียดการ
จัดจ้าง (ได้ผู้รับจ้าง
แล้ว) 
(สกล.ฝคท.ไม่เกิน 5 
แสน, เจ้าหน้าที่พัสดุ 5 
แสน-3ล้าน, 
ฝจพ. เกิน 3 ล้าน) 

ผลการบันทึก
รายละเอียดการจัดจ้าง
(ได้ผู้รับจ้าง) 

สกล.ฝคท., 
ฝจพ., 
สบส.กสท.ฝคท. 

ก.ค.-
ก.ย. 

สกล.ฝคท. 
ฝจพ., 
บริษัทผู้รับจ้าง 

ผลการบันทึก
รายละเอียด
การจัดจ้าง 

เซ็นต์สัญญาจ้าง
บำรุงรักษา 
(สกล.ฝคท.ไม่เกิน 5 
แสน, เจ้าหน้าที่พัสดุ 5 
แสน-3ล้าน, 

สัญญาจ้างบำรุงรักษา สกล.ฝคท. 
ฝจพ., 
บริษัทผู้รับจ้าง 

ก.ค.-
ก.ย. 
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ฝจพ. เกิน 3 ล้าน) 

บริษัทผู้รับจ้าง, 
หน่วยงาน
เจ้าของ
ระบบงาน 

สัญญาจ้าง
บำรุงรักษา 

ดำเนินงานตามสัญญา
จ้าง 
(บริษัทผู้รับจ้าง) 

ผลการดำเนินงานตาม
สัญญาจ้าง 

บริษัทผู้รับจ้าง, 
หน่วยงาน
เจ้าของ
ระบบงาน 

ต.ค.-
ก.ย. 

สบส.กสท.ฝคท., 
สกล.ฝคท., 
ฝจพ., 
หน่วยงาน
เจ้าของ
ระบบงาน 

สัญญาจ้าง
บำรุงรักษา 
และผลการ
ดำเนินงานตาม
สัญญาจ้าง 

ติดตามการดำเนินงาน 
ตรวจรับงานและขอ
อนุมัติเบิกจ่ายตามงวด
งาน 
(สบส.กสท.ฝคท., 
หน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน) 

ผลการดำเนินงานและ
ผลการตรวจรับงาน 

สกล.ฝคท., 
สบส.กสท.ฝคท., 
ฝจพ., 
หน่วยงาน
เจ้าของ
ระบบงาน, 
 

พ.ย. 

สบส.กสท.ฝคท., 
สกล.ฝคท. 
 

ผลการ
ดำเนินงานและ
ตรวจรับงาน 

รายงานผลให้ผู้บริหาร 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

สรุปผลการดำเนินการ 
งานจ้างบำรุงรักษา
ประจำปีงบประมาณ 

กสท.ฝคท., 
ฝคท. 

ธ.ค. 
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Key Management Practice Status

1 เตรยีมขอ้มูลการตอ่สญัญา MA

ขอ้มูลการตอ่สัญญา MA R C

2
ท าบนัทกึสอบถามความตอ้งการ การตอ่สญัญา MA 

ไปยงัหนว่ยงานเจา้ของระบบงาน

บนัทกึสอบถามความตอ้งการ การตอ่สัญญา MA 

ไปยังหน่วยงานเจา้ของระบบงาน R I

3
แจง้เพิม่เตมิสญัญาใหม ่/ ยนืยนัความตอ้งการ

การตอ่สญัญา MA เดมิ

บนัทกึแจง้เพิม่เตมิสัญญาใหม่ / ยืนยันความตอ้งการ

การตอ่สัญญา MA เดมิ A R

4 รวบรวมขอ้มูลความตอ้งการการตอ่สญัญา MA ประจ าปี

สรุปขอ้มูลความตอ้งการการตอ่สัญญา MA ประจ าปี R I
5 จดัท ารา่งรายละเอยีดและขอบเขตของงาน (TOR) และประมาณการงบประมาณ

ร่างรายละเอยีดและขอบเขตของงาน (TOR) และประมาณการงบประมาณ R C
6 ขออนุมตัเิบกิจา้งบ ารุงรกัษา(บนัทกึลงระบบ QD)

บนัทกึขออนุมัตเิบกิจา้งบ ารุงรักษา(บนัทกึลงระบบ QD) R A
7 จดัท าใบขอซือ้ขอจา้ง(PR)(ผา่นระบบ webPO)

ใบขอซือ้ขอจา้ง(PR)(ผา่นระบบ webPO) R
8 สง่ กงท.ตรวจสอบรหสับญัชี

บนัทกึขออนุมัตเิบกิจา้งบ ารุงรักษา พรอ้มใบ PR R I
9 พจิารณางบประมาณ

หนังสอืตอบกลับ

(สกล.ฝคท.ไม่เกนิ 5 แสน, เจา้หนา้ทีพั่สด ุ5 แสน-3ลา้น,ฝจพ. เกนิ 3 ลา้น) I R I

10 ด าเนนิการจดัจา้งตามข ัน้ตอน (ผา่นwww.gprocure.co.th)

ผลการด าเนนิการจัดจา้งตามขัน้ตอน (ผา่นwww.gprocure.co.th) R R
11 บนัทกึรายละเอยีดการจดัจา้ง

ผลการบนัทกึรายละเอยีดการจัดจา้ง I R R

12 เซ็นตส์ญัญาจา้งบ ารุงรกัษา

ผลการเซ็นตส์ัญญาจา้งบ ารุงรักษา R R R

12 ด าเนนิงานตามสญัญาจา้ง

ผลการด าเนนิงานตามสัญญาจา้ง A R

13 ตดิตามการด าเนนิงานและตรวจรบังานและขออนุมตัเิบกิจา่ยตามงวดงาน

ผลการด าเนนิงานและตรวจรับงาน R R I I

14 รายงานผลใหผู้บ้รหิาร

สรุปผลการด าเนนิการ งานจา้งบ ารุงรักษาประจ าปีงบประมาณ I R I

กระบวนการบ ารงุรกัษาเชงิป้องกนัส าหรบัฮารด์แวร ์
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4.5 การวางแผนรองรับทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีท่ีใกล้จะสิ้นสุดตามอายุและจากผู้ผลิต 

Supplier Input Process Output Customer Time 

สบส.กสท.ฝคท., 
ฝยท. 

เกณฑ์ราคากลาง
และ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี ของปีก่อน
หน้า 

ทบทวนเกณฑ์
ราคากลางและ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี (ก่อน
ล่วงหน้า 2 ปี) 
(สบส.กสท.ฝคท.) 

เกณฑ์ราคากลาง
และ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี 

สบส.กสท.ฝคท., 
กสท.ฝคท., 
ฝคท. 

มีนาคม 

ฝคท., 
ฝยท. 

เกณฑ์ราคากลาง
และ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี 

ขอความ
เห็นชอบเกณฑ์
ราคากลางและ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี จาก
คณะ IT 
Streering 
(ฝคท.) 

ผลการพิจารณา
เกณฑ์ราคากลาง
และ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี 

ฝคท. 
 

เมษายน 

ฝคท., 
 

เกณฑ์ราคากลาง
และ
คุณสมบัติเฉพาะ
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์
ประจำปี ที่ได้รับ
อนุมัติ 

เตรียมความ
พร้อมและค่าตั้ง
ต้นของระบบ 
CBS 
(กงท.ฝงป.) 

เตรียมความ
พร้อมและค่าตั้ง
ต้นของระบบ 
CBS 

กงท.ฝงป. เมษายน 

กงท.ฝงป. ข้อมูลจากระบบ 
ระบบ CBS 

จัดทำบันทึกแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ 
จัดทำคำขอตั้งงบ

บันทึกแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ 
จัดทำคำขอต้ังงบ

หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 
 

เมษายน 
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ลงทุน ผ่านระบบ 
CBS 
(กงท.ฝงป.) 

ลงทุน ผ่านระบบ 
CBS 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

รายละเอียดและ 
สถานะของครุภัณฑ์
ที่ครอบครอง 

ทบทวนความ
จำเป็นใช้งาน
และ สถานะของ
ครุภัณฑ์ (End 
of Life หรือ 
End of 
Support) 
(หน่วยงาน
เจ้าของครุภัณฑ์) 

ผลการทบทวน
ความจำเป็นใช้
งานและ สถานะ
ของครุภัณฑ์ 
(End of Life 
หรือ End of 
Support) 

หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 

 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

ความจำเป็นใช้งาน
และ สถานะของ
ครุภัณฑ์ 

สรุปรายงาน
ความต้องการ 
(หน่วยงาน
เจ้าของครุภัณฑ์) 

รายงานความ
ต้องการ 

หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 

 

หน่วยงาน
เจ้าของ
ทรัพย์สิน 

สรุปรายงานความ
ต้องการครุภัณฑ์ 

ขอตั้งงบลงทุน
จัดหาครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์และ
โครงการด้าน IT 
ลงในระบบ CBS 
พร้อมท้ังทำ
บันทึกขอความ
เห็นชอบตามสาย
งานบังคับบัญชา 
(หน่วยงาน
เจ้าของครุภัณฑ์) 

- ข้อมูลขอต้ังงบ
ลงทุนในระบบ 
CBS 
- บันทึกขอความ
เห็นชอบ ตาม
สายงานบังคับ
บัญชา 

กงท.ฝงป.  

กงท.ฝงป. ข้อมูลขอต้ังงบ
ลงทุน 
- ผ่านระบบ CBS 
- บันทึกขอความ
เห็นชอบ ตามสาย
งานบังคับบัญชา 

รวบรวมและ
จัดทำ รายงาน
สรุปคำขอตั้งงบ
ลงทุนจัดหา
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 

รายงานสรุปคำ 
ขอต้ังงบลงทุน
จัดหาครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
และโครงการ
ด้าน IT 

กงท.ฝงป., 
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และโครงการ
ด้าน IT 
(หน่วยงาน
เจ้าของครุภัณฑ์) 

กงท.ฝงป., 
 

รายงานสรุปคำ ขอ
ต้ังงบลงทุนจัดหา
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ และ
โครงการด้าน IT 

ขอความ
เห็นชอบการขอ
ตั้งงบลงทุนของ
หน่วยงานต่าง ๆ  
ตามเกณฑ์
สัดส่วนความ
เหมาะสม และ
ความคุ้มค่า จาก
คณะ IT 
Steering 
(ฝงป.) 

ผลการพิจารณา
ให้ความเห็นชอบ
คำขอต้ังงบลงทุน
ของหน่วยงาน
ต่าง ๆ  
ตามเกณฑ์
สัดส่วนความ
เหมาะสม และ
ความคุ้มค่า 

ฝงป.  

ฝงป. ผลการพิจารณาให้
ความเห็นชอบคำขอ
ต้ังงบลงทุนของ
หน่วยงานต่าง ๆ  
ตามเกณฑ์สัดส่วน
ความเหมาะสม 
และความคุ้มค่า 

จัดทำรายการ
สรุปคำขอตั้งงบ
ลงทุนจัดหา 
ครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
และโครงการ
ด้าน IT ท่ีผ่าน
การเห็นชอบ 
(ฝงป.) 

รายการสรุปคำ
ขอต้ังงบลงทุน
จัดหาครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
และโครงการ
ด้าน IT ที่ผ่าน
การเห็นชอบ 

หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน 
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Key Management Practice Status

1 ทบทวนเกณฑร์าคากลางและคณุสมบตัเิฉพาะครภุณัฑค์อมพวิเตอรป์ระจ าปี (กอ่นลว่งหนา้ 2 ปี)

เกณฑร์าคากลางและคณุสมบตัเิฉพาะครภัุณฑค์อมพวิเตอรป์ระจ าปี C I A R

2
ขอความเห็นชอบเกณฑร์าคากลางและคณุสมบตัเิฉพาะครภุณัฑค์อมพวิเตอรป์ระจ าปี จาก

คณะ IT Steering

ผลการพจิารณาเกณฑร์าคากลางและคณุสมบตัเิฉพาะครภัุณฑค์อมพวิเตอรป์ระจ าปี C R A

3 เตรยีมความพรอ้มและคา่ต ัง้ตน้ของระบบ CBS 

เตรยีมความพรอ้มและคา่ตัง้ตน้ของระบบ CBS R

4 จดัท าบนัทกึแจง้หนว่ยงานตา่ง ๆ จดัท าค าขอต ัง้งบลงทุน ผา่นระบบ CBS

บนัทกึแจง้หน่วยงานตา่ง ๆ จัดท าค าขอตัง้งบลงทุน ผา่นระบบ CBS R I

5 ทบทวนความจ าเป็นใชง้านและ สถานะของครภุณัฑ ์(End of Life หรอื End of Support)

ทบทวนความจ าเป็นใชง้านและ สถานะของครภัุณฑ ์(End of Life หรอื End of Support) R

6 สรปุรายงานความตอ้งการ

สรปุรายงานความตอ้งการ R

7
ขอต ัง้งบลงทุนจดัหาครภุณัฑค์อมพวิเตอรแ์ละโครงการดา้น IT

ลงในระบบ CBS พรอ้มท ัง้ท าบนัทกึขอความเห็นชอบตามสายงานบงัคบับญัชา

ขอตัง้งบลงทุน

- ผา่นระบบ CBS

- บนัทกึขอความเห็นชอบ ตามสายงานบงัคบับญัชา
I R

8
รวบรวมและจดัท า รายงานสรปุค า ขอต ัง้งบลงทุนจดัหาครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์และ

โครงการดา้น IT

รายงานสรปุค า ขอตัง้งบลงทุนจัดหาครภัุณฑค์อมพวิเตอร ์และโครงการดา้น IT I R

9
ขอความเห็นชอบการขอต ัง้งบลงทุนของหนว่ยงานตา่ง ๆ 

ตามเกณฑส์ดัสว่นความเหมาะสม และความคุม้คา่ จากคณะ IT Steering

ผลการพจิารณาใหค้วามเห็นชอบค าขอตัง้งบลงทุนของหน่วยงานตา่ง ๆ 

ตามเกณฑส์ดัสว่นความเหมาะสม และความคุม้คา่
R A

10
จดัท ารายการสรปุค าขอต ัง้งบลงทุนจดัหา

ครภุณัฑค์อมพวิเตอร ์และโครงการดา้น IT ทีผ่า่นการเห็นชอบ

รายการสรปุค าขอตัง้งบลงทุนจัดหาครภัุณฑค์อมพวิเตอร ์และโครงการดา้น IT ทีผ่า่นการเห็นชอบ R I

การวางแผนรองรับทรัพยส์นิดา้นเทคโนโลยทีีใ่กลจ้ะสิน้สดุตามอายุและจากผูผ้ลติ
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5. การส่ือสารและการตอบสนองไปยังผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ผู้ถ่ายทอด
สาร/

ผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับสาร 

บทบาท 
ผู้รับสาร 

 

รูปแบบ/วิธีการ/ช่องทางการสื่อสาร 
การประเมินการ

รับรู้ 

ภายใน ภายนอก 
กำหนด 
เวลา 

วิธีการ
ประเมิน 

กำห
นด 

เวลา 

ทีมงาน
ดำเนินการ 
ข้อ 6.1 

(R & A) 
-กบส.ฝบช., 
-หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน, 
-หน่วยงานผู้ขอ
ยกเลิกทรัพย์สิน, 
-ฝจพ., 
-กจพ.ฝจพ., 
-กคล.ฝคท, 
-สบส.กสท.ฝคท., 
-หน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน, 
-ฝคท.,  
-สกล.ฝคท., 
-ฝงป.,  
-กงท.ฝงป., 
 
-บริษัทผู้รับจ้าง, 
 
 
 
 
 

 
- ดำเนินการ 
 
- การให้
ข้อมูล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ดำเนินการ 
 

 
- Intranet 
- หนังสือเวียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ประกาศ
เชิญชวน 
-ราย 
ละเอียด
สัญญา
จ้าง 

 
ไตรมาส 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ผู้มีส่วนได้
ส ่ ว น เ สี ย
ส า ม า ร ถ
ดำเนินการ
ได้ตรงตาม
ก ร ะ บ ว น 
การ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไตร
มาส 
4 
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ผู้ถ่ายทอด
สาร/

ผู้รับผิดชอบ 
ผู้รับสาร 

บทบาท 
ผู้รับสาร 

 

รูปแบบ/วิธีการ/ช่องทางการสื่อสาร 
การประเมินการ

รับรู้ 

ภายใน ภายนอก 
กำหนด 
เวลา 

วิธีการ
ประเมิน 

กำห
นด 

เวลา 

ทีมงาน
ดำเนินการ 
ข้อ 6.1 

(R & A) -ชวก.(ท), 
-สบส.กสท.ฝคท., 
-ฝคท.,-สกล.ฝคท., 
-IT Steering 
Committee 
-กสท.ฝคท. 

- อนุมัติการ
ดำเนินการ 
 

- Intranet 
- หนังสือเวียน 
 
 

 
 

ไตรมาส 
4 

-ผู้มีส่วนได้
ส ่ ว น เ สี ย
ส า ม า ร ถ
ดำเนินการ
ได้ตรงตาม
ก ร ะ บ ว น 
การ 

ไตร
มาส 
4 

ทีมงาน
ดำเนินการ 
ข้อ 6.1 

(C & I) 
-กบส.ฝบช., -ฝยท., 
-หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน, 
-หน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน, 

 
- ให้
คำปรึกษา 
 
 

 
- Intranet 
- หนังสือเวียน 

 
- 

 
ไตรมาส 

4 

 
-ผู้มีส่วนได้
ส ่ ว น เ สี ย
ส า ม า ร ถ
ดำเนินการ
ได้ตรงตาม
ก ร ะ บ ว น 
การ 

 
ไตร
มาส 
4 

 (C & I) -ชวก.(ท), 
-กบส.ฝบช., 
-หน่วยงานเจ้าของ
ทรัพย์สิน, 
-ฝจพ.,-กจพ.ฝจพ., 
-กคล.ฝคท, 
-ผู้มีอำนาจลงนาม, 
-กสท.ฝคท., 
-สบส.กสท.ฝคท., 
-หน่วยงานเจ้าของ
ระบบงาน, 
-ฝคท.,-สกล.ฝคท., 
-กงท.ฝงป., 

- แจ้งเพื่อ
ทราบ 
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6. เกณฑก์ารวัด ตดิตาม วิเคราะห์ประเมิน ตัววัดผลลัพธ ์(OUTCOME) ตามเกณฑ์  
ENABLERS ด้านการพัฒนาเทคโนโลยดีิจทิัล 

 
6.1 ตัวช้ีวัด IT Asset Management (Output)  

ตัวชี้วัดที่ 1 ทะเบียนรายการทรัพย์สินเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นปัจจุบัน 

ผู้ติดตามและวัดผล ทีมงานดำเนินการข้อ 6.1 

วิธีการคำนวณตัวชี้วัด ทะเบียนรายการจำนวนทรัพย์สินที่ตรวจนับประจำปี 

ความถี่ในการติดตาม ปลีะ 1 คร้ัง  

เป้าหมาย ร้อยละ 100 ของทะเบียนรายการทรัพย์สินเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หมายเหตุ: Output เป็นการวัดเชิงปริมาณ 
 

6.2 ตัวช้ีวัด IT Asset Management (Outcome)  

ตัวชี้วัดที่ 1 ทรัพย์สินด้านเทคโนโลยีของระบบงานที่สำคัญใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
(ในเรื่องของความพร้อมใช้) 

ผู้ติดตามและวัดผล ทีมงานดำเนินการข้อ 6.1 

วิธีการคำนวณตัวชี้วัด การหยุดชะงักของระบบงาน 

ความถี่ในการติดตาม ปีละ 1 คร้ัง  

เป้าหมาย ร้อยละ 97.5 ของระบบงานสำคัญ 

หมายเหตุ: Outcome เป็นการวัดเชิงคุณภาพ 
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7. การนำผลลัพธ์ที่สำคญัของกระบวนการ เข้าสู่กระบวนการทบทวน การกำกับ
ดูแลด้านการบริหารจัดการดิจทิัล / จัดทำแผนปฏิบตัิการดิจทิัลขององค์กร 
(ระยะยาว) การนำผลที่ไดจ้ากการประเมินไปเรียนรู้ และจดัการความรู้เพื่อนำไป
ปรับปรุงและทำนวัตกรรม 

7.1 นำตัววัดตามข้อ 6 รายงานต่อรองผู้ว่าการ(เทคโนโลยีดิจิทัล) ทุกสิ้นปี 
7.2 ผู้รับผิดชอบ “ทีมงานดำเนินการข้อ 6.1” นำผลที่ได้จากการประเมินไปเรียนรู้และจัดการความรู้ โดย

การจัดประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู้ นำไปปรับปรุงกระบวนการและจัดทำนวัตกรรมของกระบวนการ ปีละคร้ัง 
 

8. กฎหมายและกฎระเบยีบที่เกี่ยวข้อง 
• ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

• คำสั่ง กปน. ที่ 745/2560 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ 

• คำสั่ง กปน. ที่ 250/2561 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ (แก้ไขเพิ่มเติมคร้ังที่ 1) 

• คำสั่ง กปน. ที่ 1209/2565 เรื่องมอบอำนาจเกี่ยวกับการพัสดุ 

• กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดซื้อจัดจ้างที่ไม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. 2560 

• เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 

• เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
 

9. เอกสารทีเ่กีย่วข้อง 
• หลักเกณฑ์และแนวทางปฏิบัติ การจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ของกระทรวงมหาดไทย 
• เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
• เกณฑ์ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานกล้องโทรทัศน์วงจรปิด 
• คู่มือแนวทางการวิเคราะห์ความคุ้มค่าในการลงทุนสินทรัพย์ ด้านเทคโนโลยีดิจิทัล สำหรับโครงการที่มี

มูลค่าเกิน 5 ล้านบาท 
 

10. แบบฟอร์มทีเ่กี่ยวข้อง 
• ตารางสัญญาจ้างบำรุงรักษาประจำปี  
• แบบฟอร์ม บันทึกเข้า – ออกศูนย์คอมพิวเตอร์ 
• ใบรายงานผลการตรวจรับมอบงาน 
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• แบบฟอร์มรายงานการจัดหาจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ภาครัฐที่มีมูลค่าไม่เกิน 5 ล้านบาท (ITP-1) 
• แบบฟอร์มรายงานการจัดหาจัดหาระบบคอมพิวเตอร์ภาครัฐที่มีมูลค่าเกิน 5 ล้านบาท (ITP-2) 
• รายงานแผนการดำเนินงานงบลงทุนเพื่อการดำเนินงานปกติ (Workflow Form) 
• แบบคำนวณผลประโยชน์ของโครงการที ่สามารถประเมินค่าเป็นตัวเง ินได้สำหรับผลประโยชน์ต่อ

หน่วยงาน (ตาราง-Benefit1) 
• แบบคำนวณหาผลประโยชน์ของโครงการที่สามารถประเมินค่าเป็นตัวเงินได้สำหรับผลประโยชน์ต่อ

ผู้รับบริการ (ตาราง-Benefit2) 
• แบบคำนวณผลประโยชน์ของโครงการที่ยากจะประเมินค่าเป็นตัวเงิน (ซึ่งไม่ได้ประเมินเป็นตัวเงิน)  

(ตาราง-SROI) 
• แบบฟอร์ม RM 1 แบบฟอร์มวิเคราะห์ ระบุ และประเมินความเสี่ยง 

 
 


