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เบอรโทรศัพท สายใน 2485 



คํานํา 

 ตามท่ีกรมชลประทานไดนําระบบพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ (Public Sector 

Management Quality Award : PMQA) มาใชเปนเครื่องมือในการพัฒนาระบบงานของกรมใหมีประสิทธิภาพ

นั้น ในการดําเนินงานตามเกณฑคุณภาพการบริหารจัดการภาครัฐ หมวดท่ี 6 การจัดการกระบวนการ (Process 

Management) ระบุใหสวนราชการกําหนดกระบวนการท่ีสรางคุณคา และกระบวนการสนับสนุนจาก

ยุทธศาสตร พันธะกิจ และความตองการของผูรับบริการและผูมีสวนไดสวนเสีย เพ่ือใหบรรลุวิสัยทัศนของสวน

ราชการ ซ่ึงสวนหนึ่งของการจัดการกระบวนการคือการกําหนดมาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหบุคลากรนําไป

ปฏิบัติใหบรรลุผลตามขอกําหนดตางๆโดยการจัดทําเปนคูมือการปฏิบัติงานและเผยแพรวิธีการปฏิบัติงาน

ตลอดจนมีการติดตามประเมินผลการนํามาตรฐานการปฏิบัติงานไปใชอยางเปนระบบ 

 สวนสื่อสารโทรคมนาคมไดเห็นความสําคัญของการปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบ

วิทยุสื่อสารโทรคมนาคม จึงไดจัดทําคูมือปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมข้ึน ท่ี

แสดงถึงรายละเอียด ข้ันตอน การปฏิบัติงาน การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม และสราง

มาตรฐานการปฏิบัติงาน เพ่ือใหเขาใจกระบวนการทํางานของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร

โทรคมนาคม ภายในกรมชลประทาน และเปนแนวทางในการแกปญหาท่ีเกิดข้ึนในระหวางการปฏิบัติงานได 

 ท้ังนี้คณะผูจัดทําหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้จะเปนประโยชนแกบุคลากร 
กอใหเกิดประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการปฏิบัติงาน ผูศึกษาคูมือสามารถขยายขายและนําเขาระบบวิทยุ
สื่อสารโทรคมนาคม ไดดวยตนเองผานการศึกษาคูมือฉบับนี้ 
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คูมือการปฏิบัติงาน 
การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 

 

1. วัตถุประสงค 

1.1 เพ่ือใหฝายแผนขายสื่อสารโทรคมนาคม สวนสื่อสารโทรคมนาคม ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและ

การสื่อสาร มีคูมือการปฏิบัติงานในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมท่ีชัดเจนเปนลาย

ลักษณอักษร ท่ีแสดงถึงรายละเอียดข้ันตอน การปฏิบัติงานเพ่ือใหเกิดผลงานท่ีถูกตองตามระเบียบ กฎหมายท่ี

เก่ียวของ 

1.2 เพ่ือเปนหลักฐานแสดงกระบวนการจัดทําท่ีสามารถถายทอดใหกับผูเขามาปฏิบัติงานใหมใชประกอบการ

ประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากรรวมท้ังแสดง หรือเผยแพรใหบุคคลจากภายนอก หรือผูใชบริการใหสามารถเขาใจ 

และใชประโยชนกับกระบวนการท่ีมีอยู 

 

2. ขอบเขต 

 คูมือการปฏิบัติงานในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมประกอบดวยข้ันตอน

สําคัญ ดังนี้ 

  2.1 ทําหนังสือจากกรมชลประทานถึงสํานักงาน กสทช. แจงวัตถุประสงค ความจําเปนในการใชงาน

เครื่องวิทยุคมนาคม (เชน ทดแทน/สํารอง/เพ่ิมเครื่องใหม ในขายสื่อสารเดิม ตั้งขายสื่อสารใหม และเหตุผลความ

จําเปน เปนตน) 

2.2 กรอกรายละเอียดในแบบคําขอ ไดแก รายละเอียดทางเทคนิคของเครื่องวิทยุคมนาคม (ประเภท/

ชนิดของเครื่องวิทยุฯ) ประเภทของสถานีวิทยุคมนาคม (กรณีต้ังสถานีฯ) สถานท่ีตั้งสถานีวิทยุคมนาคม (พิกัด

ท่ีตั้ง สถานท่ี) ลักษณะการแพรกระจายคลื่น/ประเภทของสายอากาศ  แผนผังแสดงโครงขายสื่อสาร 

2.3 สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ีอนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ ใช

เครื่องวิทยุคมนาคม หรือตั้งสถานีวิทยุคมนาคม แลวแตกรณี 

2.4 สําเนาสัญญาซ้ือขาย หรือใบสั่งซ้ือ และหนังสือรับรองการทํา/นําเขาเครื่องวิทยุคมนาคมใหรานคา 

ท่ีเปนคูสัญญา หรือมอบหมายใหผูอ่ืนเปนผูทํา/นําเขาเพ่ือสงมอบ (กรณีท่ีไดมีการซ้ือขายแลว) 

2.5 สําเนาสัญญาเชาใชชองสัญญาณบนดาวเทียม (Transponder) ของผูใหบริการชองสัญญาณ

ดาวเทียม (กรณีขอใชความถ่ีวิทยุผานดาวเทียม) 

2.6 แค็ตตาล็อก (Catalog) ของเครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุคมนาคม  

 2.7 ขอกําหนดทางวิชาการ (Technical Specification) ของเครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ

คมนาคม 

 2.8 สําเนาใบอนุญาตใหใชเครื่องวิทยุคมนาคมฉบับเดิม (กรณีนําเครื่องวิทยุคมนาคมเดิมไปติดตั้งแหงใหม) 

 2.9 เอกสารอ่ืนใดท่ีจําเปนแกการพิจารณาตามท่ีเห็นสมควร (ถามี) 
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3. คําจํากัดความ 

3.1 มาตรฐาน คือสิ่งท่ีเอาเปนเกณฑสําหรับเปรียบเทียบท้ังในดานปริมาณ และคุณภาพ 

3.2 ระยะเวลาดําเนินงาน หมายถึงผลการปฏิบัติในแตละข้ันตอนของการดําเนินการตามกระบวนงาน

ท้ังหมด ซ่ึงกําหนดไวเปนมาตรฐานท่ีเหมาะสมกับงานนั้น ๆ  

3.3 ผูบังคับบัญชา ประกอบดวย ผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงานนั้น ๆ ผูอํานวยการสวนราชการนั้น ๆ 

และผูบังคับบัญชาโดยตรงของผูปฏิบัติงาน  หัวหนาฝายแผนขายสื่อสารโทรคมนาคม  มีอํานาจหนาท่ีในการ

ตรวจสอบการขยายขาย และนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร 

3.4 ขายวิทยุส่ือสาร หมายความวา ขายวิทยุคมนาคมท่ีใชคลื่นความถ่ีของกรมชลประทาน 

 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 

4.1 ผูบังคับบัญชาสูงสุดของหนวยงาน มีหนาท่ีพิจารณารายละเอียดการขยายขายและนําเขาระบบ

วิทยุสื่อสารโทรคมนาคม กอนเผยแพร 

4.2  ผูอํานวยการสวนราชการนั้น ๆ หมายถึงผูอํานวยการสวนส่ือสาร มีหนาท่ีพิจารณาเห็นชอบใน

รายละเอียดของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม 

4.3 ผูบังคับบัญชาโดยตรง หมายถึง หัวหนาฝายแผนขายส่ือสารโทรคมนาคม มีหนาท่ีพิจารณาแกไข

รายละเอียดการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคม  

  4.4 ผูรับผิดชอบในงานขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม มีหนาท่ีศึกษากฎหมาย 

ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ 
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5. Work Flow กระบวนการ 

ช่ือกระบวนการ : การขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 
ตัวช้ีวัดท่ีสําคัญของกระบวนการ : รอยละ100 ของการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสารโทรคมนาคมเสร็จทันตามระยะเวลามาตรฐานท่ีกําหนด 

 

ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
1  2 วัน หนังสือแจงวัตถุประสงค ความ

จําเปนในการใชงานเครื่องวิทยุ
คมนาคม (เชน ทดแทน/สํารอง/เพ่ิม
เครื่องใหม ในขายสื่อสารเดิม ตั้งขาย
สื่อสารใหม และเหตุผลความจําเปน 
เปนตน) 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

หัวหนาฝายแผนขาย
สื่อสารโทรคมนาคม  
/ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน 
 

2  2 วัน 
 
 
 

รายละเอียดทางเทคนิค, ประเภทของ
สถานี (กรณีตั้งสถานีฯ), พิกัดท่ีตั้ง 
สถานท่ี, ลักษณะการแพรกระจาย
คลื่น, แผนผังแสดงโครงขายสื่อสาร 
 
 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน 
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 1 วัน สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / 
กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ี
อนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ ใชเครื่อง
วิทยุคมนาคม หรือตั้งสถานีวิทยุ
คมนาคม แลวแตกรณี, สําเนาสัญญา
ซ้ือขาย 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน       
 
 
 

ทํารางหนังสือจากกรมฯ
ถึง สํานักงาน กสทช.  

กรอกรายละเอียดในแบบคํา

ขอตางๆ 

สําเนาหนังสือท่ีเก่ียวของ สง

ถึงสํานักงาน กสทช. 

1 
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ลําดับท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน/คุณภาพงาน ผูรับผิดชอบ 
4  1 วัน แค็ตตาล็อก (Catalog) ของเครื่อง

วิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ
คมนาคม, ขอกําหนดทางวิชาการ 
(Technical Specification) ของ
เครื่องวิทยุคมนาคม หรืออุปกรณวิทยุ
คมนาคม, สําเนาใบอนุญาตใหใช
เครื่องวิทยุคมนาคมฉบับเดิมและ
เอกสารอ่ืนท่ีเห็นสมควร 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

ผูไดรับมอบหมายให
ปฏิบัติงาน       
 
 
 
 
 
 
 

5  3 วัน ผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบ ผูบังคับบัญชาเพ่ือตรวจสอบ ผูบังคับบัญชาเพ่ือ
ตรวจสอบ 
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สงเอกสาร ถึง 

สํานักงาน กสทช. 

เสนอ
ผูบังคับบัญชา 

เพ่ือตรวจสอบ 

1 

4 

สําเนา Catalog และ

ขอกําหนดทางดานเทคนิค, 

ใบอนุญาตฉบับเดมิ  



 
 

 
 

6. ข้ันตอนการปฏิบัติงานการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุส่ือสารโทรคมนาคม 

รายละเอียดงาน ข้ันตอนการปฏิบัติงาน เอกสาร/ระเบียบ/แบบฟอรมท่ีใช ผูรับผิดชอบ 
เง่ือนไขในการ

ปฏิบัติงาน 
1. ทํารางหนังสือจากกรมฯถึง 
สํานักงาน กสทช. 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

- หนังสือภายนอก ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการขอรับ
ใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช 

2. กรอกรายละเอียดในแบบคําขอตางๆ 
 
 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

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

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของสํานักงาน 
กสทช. 

3. สําเนาหนังสือท่ีเก่ียวของ สงถึง
สํานักงาน กสทช. 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

สําเนาหนังสือสํานักงาน กทช. / 
กสทช. หรือกรมไปรษณียโทรเลข ท่ี
อนุญาตใหใชความถ่ีวิทยุ, สําเนา
สัญญาซ้ือขาย หรือใบสั่งซ้ือ และ
หนังสือรับรองการทํา/นําเขาเครื่อง
วิทยุคมนาคมใหรานคา 

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 
 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

4. สําเนา Catalog และขอกําหนด
ทางดานเทคนิค, ใบอนุญาตฉบับเดิม 

ตามขอกําหนดการขอรับใบอนุญาตเก่ียวกับ
เครื่องวิทยุคมนาคม ของสํานักงาน กสทช. 

Catalog และขอกําหนดทางดาน
เทคนิค, ใบอนุญาตฉบับเดิม 

ผูไดรับมอบหมาย
ใหปฏิบัติงาน 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 
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7. มาตรฐานงาน 

   7.1 เจาหนาท่ีในสังกัดทุกคนตองสามารถเสนอแนวคิดในการขยายขายและนําเขาระบบวิทยุสื่อสาร

โทรคมนาคมและจัดทําโครงการใหแลวเสร็จ ถูกตองตามกฎหมาย ระเบียบตางๆ ท่ีเก่ียวของ  

 

8. ระบบติดตามประเมินผล 

 

กระบวนการ 
มาตรฐาน/คุณภาพ

งาน 
วิธีการติดตาม
ประเมินผล 

ตัวช้ีวัด 
ผูติดตาม/
ประเมินผล 

การขยายขายและ
นําเขาระบบวิทยุ
สื่อสารโทรคมนาคม 

ตามขอกําหนดการ
ขอรับใบอนุญาต
เก่ียวกับเครื่องวิทยุ
คมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 
 

ตามขอกําหนดการขอรับ
ใบอนุญาตเก่ียวกับเครื่อง
วิทยุคมนาคม ของ
สํานักงาน กสทช. 

รอยละของการ
ขยายขายและ
นําเขาระบบวิทยุ
สื่อสาร
โทรคมนาคม 
เสร็จทันตาม
ระยะเวลา
มาตรฐานท่ีกําหนด 
 

หัวหนาฝาย
แผนขาย
สื่อสาร
โทรคมนาคม 
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