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คํานํา 

 ตามท่ีกรมชลประทานไดนําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 

Management Quality Award : PMQA) มาใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบงานของกรมใหมีประสิทธิภาพ

นั้น ในการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 

Management) ระบุใหสวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนจาก

ยุทธศาสตร พันธะกิจ และความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนของสวน

ราชการ ซ่ึงสวนหนึ่งของการจัดการกระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรนําไป

ปฏิบัติใหบรรลุผลตามขอกําหนดตางๆโดยการจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานและเผยแพรวิธีการปฏิบัติงาน

ตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใชอยางเปนระบบ 

 สวนสื่อสารโทรคมนาคมไดเห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบ

วิทยุสื่อสารโทรคมนาคม จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมข้ึน ท่ี

แสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงาน การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเขาใจกระบวนการทํางานของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร

โทรคมนาคม ภายในกรมชลประทาน และเปนแนวทางในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการปฏิบัติงานได 

 ท้ังนี้คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร 
กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ผูศึกษาคูมือสามารถขยายขายและนําเขาระบบวิทยุ
สื่อสารโทรคมนาคม ไดดวยตนเองผานการศึกษาคูมือฉบับนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหฝายแผนขายสื่อสารโทรคมนาคม สวนสื่อสารโทรคมนาคม ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร มีคูมือการปฏิบัติงานในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมท่ีชัดเจนเปนลาย

ลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอน การปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดผลงานท่ีถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงกระบวนการจัดทําท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมใชประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมท้ังแสดง หรือเผยแพรใหบุคคลจากภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจ 

และใชประโยชนกับกระบวนการท่ีมีอยู 

 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมประกอบดวยข้ันตอน

สําคัญ ดังนี้ 

  2.1 ทําหนังสือจากกรมชลประทานถึงสํานักงาน กสทช. แจงวัตถุประสงค ความจําเปนในการใชงาน

เครื่องวิทยุคมนาคม (เชน ทดแทน/สํารอง/เพ่ิมเครื่องใหม ในขายสื่อสารเดิม ตั้งขายสื่อสารใหม และเหตุผลความ

จําเปน เปนตน) 

2.2 กรอกรายละเอียดในแบบคําขอ ไดแก รายละเอียดทางเทคนิคของเครื่องวิทยุคมนาคม (ประเภท/

ชนิดของเครื่องวิทยุฯ) ประเภทของสถานีวิทยุคมนาคม (กรณีต้ังสถานีฯ) สถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม (พิกัด

ท่ีตั้ง สถานท่ี) ลักษณะการแพรกระจายคลื่น/ประเภทของสายอากาศ  แผนผังแสดงโครงขายสื่อสาร 

2.3 สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีอนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ ใช

เครื่องวิทยุคมนาคม หรือตั้งสถานีวิทยุคมนาคม แลวแตกรณี 

2.4 สําเนาสัญญาซ้ือขาย หรือใบสั่งซ้ือ และหนังสือรับรองการทํา/นําเขาเครื่องวิทยุคมนาคมใหรานคา 

ท่ีเปนคูสัญญา หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเปนผูทํา/นําเขาเพ่ือสงมอบ (กรณีท่ีไดมีการซ้ือขายแลว) 

2.5 สําเนาสัญญาเชาใชชองสัญญาณบนดาวเทียม (Transponder) ของผูใหบริการชองสัญญาณ

ดาวเทียม (กรณีขอใชความถ่ีวิทยุผานดาวเทียม) 

2.6 แค็ตตาล็อก (Catalog) ของเครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุคมนาคม  

 2.7 ขอกําหนดทางวิชาการ (Technical Specification) ของเครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ

คมนาคม 

 2.8 สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคมฉบับเดิม (กรณีนําเครื่องวิทยุคมนาคมเดิมไปติดตั้งแหงใหม) 

 2.9 เอกสารอ่ืนใดท่ีจําเปนแกการพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร (ถามี) 
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3. คําจํากัดความ 

3.1 มาตรฐาน คือสิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเปรียบเทียบท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

3.2 ระยะเวลาดําเนินงาน หมายถึงผลการปฏิบัติในแตละข้ันตอนของการดําเนินการตามกระบวนงาน

ท้ังหมด ซ่ึงกําหนดไวเปนมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับงานนั้น ๆ  

3.3 ผูบังคับบัญชา ประกอบดวย ผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานนั้น ๆ ผูอํานวยการสวนราชการนั้น ๆ 

และผูบังคับบัญชาโดยตรงของผูปฏิบัติงาน  หัวหนาฝายแผนขายสื่อสารโทรคมนาคม  มีอํานาจหนาท่ีในการ

ตรวจสอบการขยายขาย และนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร 

3.4 ขายวิทยุส่ือสาร หมายความวา ขายวิทยุคมนาคมท่ีใชคลื่นความถ่ีของกรมชลประทาน 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.1 ผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงาน มีหนาท่ีพิจารณารายละเอียดการขยายขายและนําเขาระบบ

วิทยุสื่อสารโทรคมนาคม กอนเผยแพร 

4.2  ผูอํานวยการสวนราชการนั้น ๆ หมายถึงผูอํานวยการสวนส่ือสาร มีหนาท่ีพิจารณาเห็นชอบใน

รายละเอียดของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม 

4.3 ผูบังคับบัญชาโดยตรง หมายถึง หัวหนาฝายแผนขายส่ือสารโทรคมนาคม มีหนาท่ีพิจารณาแกไข

รายละเอียดการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม  

  4.4 ผูรับผิดชอบในงานขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม มีหนาท่ีศึกษากฎหมาย 

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
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5. Work Flow กระบวนการ 

ช่ือกระบวนการ : การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ : รอยละ100 ของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมเสร็จทันตามระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนด 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  2 วัน หนังสือแจงวัตถุประสงค ความ

จําเปนในการใชงานเครื่องวิทยุ
คมนาคม (เชน ทดแทน/สํารอง/เพ่ิม
เครื่องใหม ในขายสื่อสารเดิม ตั้งขาย
สื่อสารใหม และเหตุผลความจําเปน 
เปนตน) 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

หัวหนาฝายแผนขาย
สื่อสารโทรคมนาคม  
/ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน 
 

2  2 วัน 
 
 
 

รายละเอียดทางเทคนิค, ประเภทของ
สถานี (กรณีตั้งสถานีฯ), พิกัดท่ีตั้ง 
สถานท่ี, ลักษณะการแพรกระจาย
คลื่น, แผนผังแสดงโครงขายสื่อสาร 
 
 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน 
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 1 วัน สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / 
กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ี
อนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ ใชเครื่อง
วิทยุคมนาคม หรือตั้งสถานีวิทยุ
คมนาคม แลวแตกรณี, สําเนาสัญญา
ซ้ือขาย 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน       
 
 
 

ทํารางหนังสือจากกรมฯ
ถึง สํานักงาน กสทช.  

กรอกรายละเอียดในแบบคํา

ขอตางๆ 

สําเนาหนังสือท่ีเก่ียวของ สง

ถึงสํานักงาน กสทช. 

1 

3 



 
 

 
 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  1 วัน แค็ตตาล็อก (Catalog) ของเครื่อง

วิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ
คมนาคม, ขอกําหนดทางวิชาการ 
(Technical Specification) ของ
เครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ
คมนาคม, สําเนาใบอนุญาตใหใช
เครื่องวิทยุคมนาคมฉบับเดิมและ
เอกสารอ่ืนท่ีเห็นสมควร 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน       
 
 
 
 
 
 
 

5  3 วัน ผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบ ผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบ ผูบังคับบัญชาเพ่ือ
ตรวจสอบ 
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สงเอกสาร ถึง 

สํานักงาน กสทช. 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

เพ่ือตรวจสอบ 

1 

4 

สําเนา Catalog และ

ขอกําหนดทางดานเทคนิค, 

ใบอนุญาตฉบับเดมิ  



 
 

 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขในการ

ปฏิบัติงาน 
1. ทํารางหนังสือจากกรมฯถึง 
สํานักงาน กสทช. 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

- หนังสือภายนอก ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการขอรับ
ใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช 

2. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอตางๆ 
 
 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

- รายละเอียดทางเทคนิคของเครื่อง
วิทยุ (ประเภท/ชนิดของเครื่องวิทยุฯ), 
ประเภทของสถานีวิทยุ (กรณีตั้งสถานี
ฯ), สถานท่ีตั้งสถานีวิทยุ (พิกัดท่ีตั้ง 
สถานท่ี), ลักษณะการแพรกระจาย
คลื่น/ประเภทของสายอากาศ 

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของสํานักงาน 
กสทช. 

3. สําเนาหนังสือท่ีเก่ียวของ สงถึง
สํานักงาน กสทช. 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / 
กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ี
อนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ, สําเนา
สัญญาซ้ือขาย หรือใบสั่งซ้ือ และ
หนังสือรับรองการทํา/นําเขาเครื่อง
วิทยุคมนาคมใหรานคา 

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 
 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

4. สําเนา Catalog และขอกําหนด
ทางดานเทคนิค, ใบอนุญาตฉบับเดิม 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

Catalog และขอกําหนดทางดาน
เทคนิค, ใบอนุญาตฉบับเดิม 

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 
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7. มาตรฐานงาน 

   7.1 เจาหนาท่ีในสังกัดทุกคนตองสามารถเสนอแนวคิดในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร

โทรคมนาคมและจัดทําโครงการใหแลวเสร็จ ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/คุณภาพ

งาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ตัวช้ีวัด 
ผูติดตาม/
ประเมินผล 

การขยายขายและ
นําเขาระบบวิทยุ
สื่อสารโทรคมนาคม 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 
 

ตามขอกําหนดการขอรับ
ใบอนุญาตเก่ียวกับเครื่อง
วิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

รอยละของการ
ขยายขายและ
นําเขาระบบวิทยุ
สื่อสาร
โทรคมนาคม 
เสร็จทันตาม
ระยะเวลา
มาตรฐานท่ีกําหนด 
 

หัวหนาฝาย
แผนขาย
สื่อสาร
โทรคมนาคม 
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