
 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก     ผลลัพธ� 
1. เจ�าหน�าท่ีทุกคนได�รับการสั่งการ   1. เจ�าหน�าท่ี 100% ทราบการสั่งการ 
2. เจ�าหน�าท่ีดำเนินการตามหน�าท่ีท่ีได�รับมอบหมาย  2. เจ�าหน�าท่ี 100% ดำเนินงานตามท่ีได�รับมอบหมาย 
3. เจ�าหน�าท่ีสามารถทำงานนอกท่ีตั้งของสถาบัน  3. เจ�าหน�าท่ี 100% สามารถทำงานนอกท่ีตั้งได�และได�รับการกำกับ 
4. ติดตามผลการทำงาน    4. กำกับการดำเนินงานด�วยระบบ IT  

ชื่อบริการ :  มาตรการปฏิบัติงานในสถานการณ1สภาวะวิกฤต 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�อำนวยการสถาบัน 
2. รองผู�อำนวยการฝ6ายอำนวยการ กำกับงานทรัพยากรบุคคล 
3. รองผู�อำนวยการฝ6ายวิชาการ กำกับส9วนงาน IT 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1. สั่งการโดย ผอ.สคช.        
2. สั่งการดำเนินงานของเจ�าหน�าท่ีสถาบันฯ   
3. สั่งการดำเนินงานระบบ IT ท้ังหมด 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู#มีส�วนได#เสีย/ผู#ท่ีเกี่ยวข#อง 
1. คณะกรรมการสถาบัน คณะอนุกรรมการ ผู�อำนวยการสถาบัน เลขานุการคณะกรรมการสถาบัน และเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ 
2. รองผู�อำนวยการฝ6ายอำนวยการ รองผู�อำนวยการฝ6ายวิชาการ และรองผู�อำนวยการฝ6ายปฏบัิติการ 
3. ผู�อำนวยการสำนักทุกสำนัก 
4. หัวหน�ากลุ9มงาน/หัวหน�าส9วนงานทุกส9วนงาน 
5. เจ�าหน�าท่ี/ลูกจ�างโครงการทุกคน 
6. คนขับรถ/แม9บ�าน 

ความต#องการการสนับสนนุด#านการทำงาน 

    กฎระเบียบ :  
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม9ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต#องการด#านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ………………………… 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-0 

New Improve  Retire  

เอกสารแนบ 1 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ผอ.สคช. แจ�งคณะอนุกรรมการ คณะอนุกรรมการ และเลขานุการการประขุม
2. ผอ.สคช. สั่งการ รองผู�อำนวยการฝ!ายอำนวยการ    
3. ผอ.สคช. สั่งการดำเนินงานไปท่ีรองผู�อำนวยการฝ!ายวิชาการ   
4. ติดตามผลการทำงาน     

ชื่อบริการ :  การสั่งการของผู�อำนวยการสถาบัน 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�อำนวยการสถาบัน 
2. รองผู�อำนวยการฝ!ายอำนวยการ กำกับงานทรัพยากรบุคคล 
3. รองผู�อำนวยการฝ!ายวิชาการ กำกับส.วนงาน IT 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  สั่งการโดย ผอ.สคช. ไปท่ีรองผู�อำนวยการฯ ท่ีกำกับดูแล       
 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. คณะกรรมการสถาบัน คณะอนุกรรมการ ผู�อำนวยการสถาบัน เลขานุการคณะกรรมการสถาบัน และเลขานุการคณะอนุกรรมการฯ 
2. รองผู�อำนวยการฝ!ายอำนวยการ รองผู�อำนวยการฝ!ายวิชาการ และรองผู�อำนวยการฝ!ายปฏบัิติการ 
 
 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

     กฎระเบียบ :  
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม.ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-0-1 

New Improve  Retire  

ผลลัพธ� 
1. คณะอนุกรรมการ คณะอนุกรรมการ และเลขานุการการทราบ 
2. รองผู�อำนวยการฝ!ายอำนวยการสั่งการ HR   
3. รองผู�อำนวยการฝ!ายวิชาการสัง่การตามแผนฯ และ IT    
4. รองผู�อำนวยการฝ!ายอำนวยการ และรองผู�อำนวยการฝ!ายวิชาการติดตามผล 

เอกสารแนบ 2 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก       ผลลัพธ 
1. รองผู	อำนวยการฝ�ายอำนวยการ     1. Key Stakeholder ทราบและดำเนินการ 100% 

สั่งการให	ผู	อำนวยการสำนักบริหารกลางแจ	ง Key Stakeholder    

ชื่อบริการ :  การสั่งการสำนัก บร. ส/วนงานทรัพยากรบุคคล 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
รองผู	อำนวยการฝ�ายอำนวยการ  
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค : 
1.  สั่งการโดย ผอ.สคช. ไปท่ีรองผู	อำนวยการฯ ท่ีผู	อำนวยการสำนักบริหารกลาง       
 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู#มีส�วนได#เสีย/ผู#ท่ีเกี่ยวข#อง 
1. รองผู	อำนวยการฝ�ายอำนวยการ  
2. ผู	อำนวยการสำนักอำนวยการ 
3. หัวหน	างานทรัพยากรบุคคล 
4. เจ	าหน	าท่ีทุกคน/ลูกจ	าง 
5. คนขับรถ แม/บ	าน 
 

ความต#องการการสนับสนนุด#านการทำงาน 

     กฎระเบียบ :                                                                                      . 
   วัฒนธรรมการทำงาน : บุคลากรสนับสนุน หัวหน	างานทรัพยากรบุคคล   . 

 ข้ันตอนซ้ำซ	อนหรือไม/ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต#องการด#านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-1-1 

New Improve  Retire  

เอกสารแนบ 3 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุมคณะกรรมการฯ 

2. ศท. เตรียมประชุม Online 

3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู(เก่ียวข(อง 

4. ส-งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให(คณะกรรมการฯ 

5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมคณะกรรมการฯ 

หน�วยงานรับผิดชอบ : รองผู(อำนวยการฝ8ายอำนวยการ 

 

 

 

Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะกรรมการฯ  

2.  จัดทำรายงานการประชุม 

 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  

2. รองผู(อำนวยการฝ8ายอำนวยการ  

3. เลขานุการการประชุมต-างๆ 

4. ผู(อำนวยการสำนัก หัวหน(าส-วนงาน 

5. เจ(าหน(าท่ีทุกคน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ(าหน(าท่ีผู(รับผดิชอบในแต-ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด(วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุมคณะกรรมการฯ Online 

2. คณะกรรมการฯ ทุกท-าน เข(าประชุม Online 

3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ(วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 

4. คณะกรรมการฯ ได(รับเอกสารการประชุมครบถ(วน (ตดิตามทางโทรศัพทf) 

BCP-1-1-บร-การประชุม คกก. 

เอกสารแนบ 4 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุมคณะอนุกรรมการฯ (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู-เก่ียวข-อง 
4. ส1งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให-คณะอนุกรรมการ 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมคณะกรรมการฯ 
หน�วยงานรับผิดชอบ : รองผู-อำนวยการฝ;ายวิชาการ 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู-อำนวยการฝ;ายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต1างๆ และรองผู-อำนวยการฝ;ายอำนวยการ 
4. ผู-อำนวยการสำนัก หัวหน-าส1วนงาน 
5. เจ-าหน-าท่ีท่ีเก่ียวข-อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ-าหน-าท่ีผู-รับผดิชอบในแต1ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด-วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ. Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท1าน เข-าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ-วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 
4. คกก. ได-รับเอกสารการประชุมครบถ-วน (ติดตามทางโทรศัพทf) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต1อไป 

BCP-1-1-บค2-การประชุมอนุกรรมการนโยบายและแผนฯ 

เอกสารแนบ 5 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เก่ียวข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให,คณะอนุกรรมการตรวจสอบภายใน 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่ออบริการ :  การประชุมอนุกรรมการตรวจสอบ 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หัวหน,าส0วนงานตรวจสอบภายใน 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝMายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ (หัวหน,าส0วนงานตรวจสอบภายใน) 
4. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 
4. คกก. ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ติดตามทางโทรศัพทg) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต0อไป 

BCP-1-1-ตน-การประชุมอนุกรรมการตรวจสอบ 

เอกสารแนบ 6 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ.  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เก่ียวข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให, อนุฯ. 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมอนุกรรมการกฎหมาย 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หัวหน,ากลุ0มงานกฎหมาย 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ โดยผ0านคณะทำงานกฎหมายฯ 
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
3.  ข,อบังคับ ระเบียบ ประกาศ คำสัง่ ท่ีผ0านความเห็นชอบจากคณะกรรมการเสนอ ผอ.สคช.ลงนาม 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝNายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ (หัวหน,ากลุ0มงานกฎหมาย) 
4. ผอ.สำนัก หัวหน,าส0วนงาน  
5. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุมอนุกรรมการฯ Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 
4. คณะกรรมการฯ ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ตดิตามทางโทรศัพทh) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต0อไป 

BCP-1-1-กม-การประชุมอนุกรรมการกฎหมาย 

เอกสารแนบ 7 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ.  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เกีย่วข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให,คณะอนุกรรมการ 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมอนุกรรมการบุคคล 
หน�วยงานรับผิดชอบ : รองผู,อำนวยการฝ<ายอำนวยการหัวหน,า
ส0วนงานทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝ<ายอำนวยการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ (หัวหน,าส0วนงานทรัพยากรบุคคล) 
4. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 
 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ. Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนามเสนอประธาน

อนุมัติวาระ 
4. คกก. ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ติดตามทางโทรศัพทf) 
5. รายงานการประชุม เพื่อรับรองในคร้ังต0อไป 

BCP-1-1-บร-การประชุมอนุกรรมการบุคคล 

เอกสารแนบ 8 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      

1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ.  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เก่ียวข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให, อนุฯ. 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมอนุกรรมการความเสี่ยง 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู,อำนวยการสำนัก บค.4 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝLายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ และผู,อำนวยการสำนัก บค.4 
4. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ. Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 
4. คกก. ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ติดตามทางโทรศัพทf) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต0อไป 

BCP-2-1-บค4-การประชุมอนุกรรมการความเส่ียง 

เอกสารแนบ 9 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก    

1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ.  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เก่ียวข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให, อนุฯ. 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมอนุกรรมการดิจิทัล 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู,อำนวยการสำนัก ศท. 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝLายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ (ผอ.ศท.) 
4. ผอ.สำนัก หัวหน,าส0วนงาน  
5. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ. Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนามเสนอประธานอนุมตัิวาระ 
4. คกก. ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ติดตามทางโทรศัพทf) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต0อไป 

BCP-2-1-ศท-การประชุมอนุกรรมการดิจิทัล 

เอกสารแนบ 10 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. จัดทำข้ันตอนการเข�าทำงานในระบบ IT ของสถาบัน 
2. เตรียมระบบ IT ให�รองรับการทำงานจากภายนอก  
3. ส"งผล Log การเข�าและออกงาน ให� HR  
4. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  การทำงานนอกสถานท่ี 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ ศท. 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  IT เตรียมความพร�อมให� จนท. ดำเนินการทำงาน Online ทุกคน 
2.  สามารถให�เจ�าหน�าท่ีปฏบัิติงานนอกสถานท่ีทำงานได�ผ"านระบบ IT 
3.  รายงานตัวบุคคล ท้ังขณะเข�างานและเลิกงาน  

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝUายวิชาการ  
2. ผู�อำนวยการสำนัก ศท. 
3. เจ�าหน�าท่ี สำนัก ศท. และลูกจ�าง 
4. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.ศท. หัวหน�าศูนยV ศท. ลูกจ�าง ศท. บรษัิท 
Outsource 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) บันทึกเวลาปฏิบัติงานโดย IT 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
2. ไม"มีปjญหาในการทำงานจากภายนอก 
3. เวลาการเข�า-ออกงานของเจ�าหน�าท่ี 
4. เสนอรองผู�อำนวยการฝUายวิชาการ/ ผอ.สคช. โดย Line / Email 
    

BCP-2-1-ศท-ทำงานนอกสถานท่ี 

เอกสารแนบ 11 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ทำงานได�เป�นปกติในระบบ E-Office 
2. เตรียมระบบ IT ให�รองรับการทำงานจากภายนอก  
3. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  รองผู�อำนวยการฝ7ายวิชาการสั่งการ ผอ.ศท. (E-
Office) 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ ศท. 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ปฏิบัติงานนอกท่ีตั้งโดยระบบสำนักงานอิเล็กทรอนิกสIได� 
2.  สามารถลงนามเอกสารโดย Electronics Signature ได� 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝ7ายวิชาการ  
2. ผู�อำนวยการสำนัก ศท. 
3. เจ�าหน�าท่ี สำนัก ศท. และลูกจ�าง 
4. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 
5. บริษัท Outsource  

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.ศท. หัวหน�าศูนยI ศท. ลูกจ�าง ศท. บรษัิท 
Outsource 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผ_าน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
2. ไม_มีปhญหาในการทำงานจากภายนอก 
3. เสนอรองฯ (2) / ผอ.สคช. โดย Line / Email    

BCP-2-1-ศท-ระบบสำนักงาน 

เอกสารแนบ 12 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      

1. ประกาศแจ�งผู�ติดต�อหน�า Webpage 

2. เตรียมระบบฐานข�อมูลให�รองรับการทำงานให�เป*นปกต ิ  

3. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  รองผู�อำนวยการฝ8ายวิชาการสั่งการ ผอ.ศท. 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ ศท. 
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เป�าประสงค� : 
1.  ตรวจสอบข�อมูลประกอบการพิจารณาเบิกจ�าย Subsidize โดยระบบฐานข�อมูลได� 

2.  KS สามารถใช�ฐานข�อมูลได�อย�างปกติ 

3.  บริหารการพัฒนาระบบฐานข�อมูลตามโครงการได� 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝ8ายวิชาการ  

2. ผู�อำนวยการสำนัก ศท. 

3. เจ�าหน�าท่ี สำนัก ศท. และลูกจ�าง 

4. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 

5. บริษัท Outsource  

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.ศท. หัวหน�าศูนยZ ศท. ลูกจ�าง ศท. บรษัิท 

Outsource 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผ�าน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. จนท.สามารถแก�ไขปkญหาท่ีได�รับได� 

2. การทำงานระบบฐานข�อมูลเป*นปกติ 

3. เสนอรองผู�อำนวยการฝ8ายวิชาการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email  

  

BCP-2-1-ศท-ฐานข!อมูล 

เอกสารแนบ 13 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ตรวจสอบ/อนุมัตเิงินยืม 
2. ตรวจสอบ/อนุมัติ Subsidize  
3. ตรวจสอบ/อนุมัตเิจ�าหน้ีอ่ืนๆ (ค(าเช(าตึก/อ่ืนๆ)  
4. ตรวจสอบ/อนุมัตคิ(าจ�าง จนท./ลกูจ�าง 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  ผู�อำนวยการสำนักบริหารกลางสั่งการการเงิน บัญชี 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
 

 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  สั่งการโดย ผอ.บร. เรื่องการเงิน การบัญชี 
2.  กำกับโดย ผอ.บร. เรื่องการเงิน การบัญชี 
3.  รายงานต(อรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ  
2. ผู�อำนวยการสำนักอำนวยการ 
3. เจ�าหน�าท่ีการเงินการบัญชี และลกูจ�างโครงการ 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

 วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.บร. : เจ�าหน�าท่ีการเงิน บัญชี และลูกจ�าง
การเงิน บัญชี 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail  

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital Signature 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) จ(ายเงินโดย KTB Online 

ผลลัพธ�      
1. เสนอรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ/รองผู�อำนวยการฝGายวิชาการ และผอ.สคช.อนุมัต ิ
2. เสนอรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ และผอ.สคช.อนุมตั ิ
3. เสนอรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ/รองผู�อำนวยการฝGายวิชาการ และผอ.สคช.อนุมัต ิ
4. เสนอรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ/รองผู�อำนวยการฝGายวิชาการ และผอ.สคช.อนุมัต ิ
5. เสนอรองผู�อำนวยการฝGายอำนวยการ/ผอ.สคช. โดย line/Email 

BCP-1-1-การเงิน บัญชี 

เอกสารแนบ 14 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. จัดทำเงินเดือน/เบิกจ�ายค�ารักษาพยาบาล 
2. บันทึกเวลาปฏิบัติงาน  
3. จ�ายเงิน ผอ.สคช. (ท�านเดิม)  
4. เรียกคืนเงินและภาษี พร,อมกระบวนการท่ีต,องทำท้ังหมด 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  ผู,อำนวยการสำนักบริหารกลางสั่งการงานบุคคล 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
ผู,อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
 

 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  สั่งการโดย ผอ.บร. เรื่องงานบุคคล 
2. กำกับโดย ผอ.บร.เรื่องงานบุคคล 
3. รายงานต�อรองผู,อำนวยการฝEายอำนวยการ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู,อำนวยการฝEายอำนวยการ  
2. ผู,อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
3. หัวหน,างานทรัพยากรบุคคล 
4. เจ,าหน,าท่ีทรัพยากรบุคคล และลูกจ,างโครงการ 
5. เจ,าหน,าท่ีทุกคน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

 วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.บร. : หัวหน,างานทรัพยากรบุคคล เจ,าหน,าท่ีและ
ลูกจ,างงานทรัพยากรบุคคล และเจ,าหน,าท่ีศูนยTเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) บันทึกเวลาปฏิบัติงานโดย IT  

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. จ�ายตรงเวลา 
2. รายงานการเข,าปฏิบัติงานจาก IT 
3. จ�ายเงินส�วนต�างแล,วเสร็จ 
4. ดำเนินการเรียกเงินคืนแล,วเสร็จ 
5. เสนอรองผู,อำนวยการฝEายอำนวยการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-1-1-บุคคล 

เอกสารแนบ 15 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. รับ จห. ตรวจสอบ ดำเนินการถึงจัดซ้ือจัดจ�าง 
2. จัดทำใบสั่งซ้ือ/สัญญา  
3. ตรวจสอบเอกสารจาก คกก.ตรวจรับ/เบิกจ#าย  
4. บริหารฝ'ายอาคารและสถานท่ี 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ : ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลางสั่งการพัสด ุ
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
 

 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  สั่งการโดย ผอ.บร. เรื่องส#วนงานพัสดุ ดำเนินงานตามAction Plan ท่ีมีอยู# 
2.  กำกับโดย ผอ.บร. เรื่องส#วนงานพัสด ุ
3.  รายงานต#อรองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ  
2. ผู�อำนวยการสำนักอำนวยการ 
3. หัวหน�างานพัสดุ เจ�าหน�าท่ีพัสด/ุลกูจ�างส#วนงานพัสด ุ
4. จนท.อาคารสถานท่ี/คนขับรถ/แม#บ�าน 
5. เจ�าหน�าท่ี 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ต�องการสนับสนุน ผอ.บร.: เจ�าหน�าท่ีพัสดุ/
ลูกจ�างพัสดุ เจ�าหน�าท่ีอาคารสถานท่ี คนขับรถ/แม#บ�าน 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital Signature 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.)  

ผลลัพธ�      
1. เสนอรองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ / รองผู�อำนวยการฝ'ายวิชาการ / ผอ.สคช. อนุมัต ิ
2. เสนอรองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ / รองผู�อำนวยการฝ'ายวิชาการ / ผอ.สคช. อนุมัต ิ
3. เสนอรองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ / รองผู�อำนวยการฝ'ายวิชาการ / ผอ.สคช. อนุมัต ิ
4. เสนอรองผู�อำนวยการฝ'ายอำนวยการ / รองผู�อำนวยการฝ'ายวิชาการ / ผอ.สคช. อนุมัต ิ
5. เสนอรองฯ (1) / ผอ.สคช. โดย Line / Email    

BCP-1-1-พัสดุ 

เอกสารแนบ 16 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. รับหนังสือเข�าของสถาบันท้ังหมด ลงเลขรับ (อ�อม) 
2. หน�าห�อง ผอ. กระจายตามผู�รับผิดชอบ  
3. รับหนังสือออกจาก จนท. เพ่ือออกเลข (อ�อม)  
4. ส'งหนังสือออกถึงผู�รับ (ท�ง)  
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  ผอ.บร.สั่งการสารบรรณ 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.   สั่งการโดย ผอ.บร. เรื่องงานสารบรรณ (รับหนังสือเข�าของสถาบันฯ) 
2.   กำกับโดย ผอ.บร. เรื่องส'วนงานสารบรรณ (ส'งหนังสือออกของสถาบันฯ) 
3.   รายงานรองผู�อำนวยการฝEายอำนวยการ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝEายอำนวยการ  
2. ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
3. หัวหน�างานทรัพยากรบุคคล 
4. นักจัดการงานท่ัวไปของแต'ละสำนัก /ลูกจ�างงานสารบรรณ 
5. เจ�าหน�าท่ี 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

1. ผอ.บร.: หัวหน�ากลุ'มงานบริหารงานบุคคล 
2. นักจัดการงานท่ัวไป (ทุกสำนัก) 
3. ลูกจ�างโครงการ (อ�อม) 
4. หน�าห�อง ผอ.สคช. 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital Signature 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.)  

ผลลัพธ�      
1. เสนอ ผอ.สคช. ผ'านหน�าห�อง 
2. จนท.ทุกคน ได�รับหนังสือมอบหมาย 
3. ออกเลขหนังสือออก 
    

BCP-1-1-สารบรรณ 

เอกสารแนบ 17 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. รับหนังสือเข�าของสถาบันท้ังหมด ลงเลขรับ (อ�อม) 
2. หน�าห�อง ผอ. กระจายตามผู�รับผิดชอบ  
3. รับหนังสือออกจาก จนท. เพ่ือออกเลข (อ�อม)  
4. ส'งหนังสือออกถึงผู�รับ (ศราวุฒิ)  
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  การรับ-ส'งจดหมาย/เอกสาร ผ'านตู� ปณ. 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการสำนักบริหารกลาง 
 
 
 
Version: 2 Date: 20 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.   เปลี่ยนสถานท่ีรับจดหมาย/เอกสาร ของสถาบันฯ กรณตีึกปIดทำการ 
2.   รับจดหมาย/เอกสาร ทุกวันทำการ 
3.   รายงานรองผู�อำนวยการฝKายอำนวยการ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝKายอำนวยการ  
2. ผู�อำนวยการสำนักบรหิารกลาง 
3. หัวหน�างานทรัพยากรบุคคล 
4. นักจัดการงานท่ัวไปของแต'ละสำนัก /ลูกจ�างงานสารบรรณ 
5. เจ�าหน�าท่ี 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.บร. หัวหน�างานทรัพยากรบุคคล นักจัดการงาน
ท่ัวไป (ท้ัง สคช.) ลูกจ�าง (อ�อม) หน�าห�อง ผอ.สคช. 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital Signature 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.)  

ผลลัพธ�      
1. เสนอ ผอ.สคช. ผ'านหน�าห�อง 
2. จนท.ทุกคน ได�รับหนังสือมอบหมาย 
3. ออกเลขหนังสือออก 
    

BCP-1-1-สารบรรณ-2 

เอกสารแนบ 18 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. อัดข�อความโทรศัพท� (02-0354900) ให�โทรไป Call Center (เยาวด)ี 
2. Call Center แจ�งหมายเลขโทรศัพท�ผู�เก่ียวข�อง / ผอ.สำนัก 
3. รายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  การรับโทรศัพท�หมายเลขพ้ืนฐาน (02-0354900) 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ สค. 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ขออนุมัติใบประกาศจากอนุฯ / คณะกรรมการตามข้ันตอน 
2.  พิมพ�และจัดสKงใบประกาศฯ ตามข้ันตอน 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู�อำนวยการฝWายวิชาการ  
3. ผู�อำนวยการสำนัก สค. เจ�าหน�าท่ี สค 
4. เจ�าหน�าท่ีทุกคน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ�าหน�าท่ี สค.  

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผKาน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. ดำเนินการให�แล�วเสร็จ 
2. ได�รับหมายเลขผู�ติดตKอ 
3. เสนอรองฯ (1) / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-1-1-สค-ระบบโทรศัพท� 

เอกสารแนบ 19 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ดึงข�อมูลผู�ชำระค�าใบประกาศจากฐานข�อมูล 
2. เสนอ ผู�บริหาร / อนุฯ / คกก. เพ่ืออนุมัติ 
3. พิมพ+ใบประกาศฯ / เสนอขออนุมตัิส�งใบประกาศฯ 
4. ส�งทางไปรษณยี+ / ตดิตามการตอบรับ  
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายเดือน โดย Line / Email  

ชื่อบริการ :  ออกใบประกาศ 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ สค. 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ขออนุมัติใบประกาศจากอนุฯ / คกก. ตามข้ันตอน 
2.  พิมพ+และจัดส�งใบประกาศฯ ตามข้ันตอน 

 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู�อำนวยการฝTายวิชาการ  
3. คณะอนุกรรมการ คณะกรรมการ  
4. ผู�อำนวยการสำนัก สค. เจ�าหน�าท่ี สค. 
5. องค+กรรับรองฯ 
6. เจ�าหน�าท่ี ศท. และเจ�าหน�าท่ี บร. 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ�าหน�าท่ี สค. / เจ�าหน�าท่ี ศท. เจ�าหน�าท่ี บร. (ส�ง
ไปรษณีย+) 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผ�าน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. ดึงข�อมูลทุกวันท่ี 26 ของทุกเดือน 
2. เสนอวาระตามรอบการประชุม 
3. ผอ.สคช.อนุมตัิจัดส�งใบประกาศฯ 
4. ส�งใบประกาศฯ ทางไปรษณีย+ / ได�รับแบบตอบรับจาก CB 
5. เสนอรองฯ (1) / ผอ.สคช. โดย Line / Email  

BCP-1-1-สค-ออกใบประกาศ 

เอกสารแนบ 20 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. รวบรวมข	อมูลผลการดำเนินงานจากทุกสำนักผ�าน E-Mail    
2. เสนอผู	บริหารเพ่ือทราบ ในการประชุมผู	บรหิาร 
3. รายงานผลเบิกจ�าย เข	าอนุฯ นโยบาย / คกก. ทุกเดือน 
4. รายงานตัวช้ีวัด เข	าอนุฯ นโยบาย / คกก. ทุกไตรมาส 

ชื่อบริการ :  การรายงานตัวช้ีวัด 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู	อำนวยการสำนักนโยบายและแผน
ยุทธศาสตร: 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  การติดตามตัวช้ีวัดและผลเบิกจ�ายของสถาบันฯ 

 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู	อำนวยการฝQายอำนวยการ  
2. ผู	อำนวยการสำนักนโยบายและแผนยุทธศาสตร: 
3. หัวหน	าส�วนงานติดตาม หัวหน	ากลุ�มงานยุทธศาสตร: 
4. นักวิเคราะห:นโยบายและแผน/นักวิจัยและพัฒนา 
5. ผอ.สำนัก หัวหน	าส�วนงาน 
6. เจ	าหน	าท่ีท่ีเก่ียวข	อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ	าหน	าท่ี นผ. / ผู	รับผิดชอบโครงการ บร./ ศท. 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด	วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. รายงานผล Update ทุกสัปดาห: 
2. เสนอวาระตามรอบการประชุม 
3. เสนอวาระตามรอบการประชุม 
4. เสนอวาระตามรอบการประชุม 

BCP-1-1-นผ.-ตัวช้ีวัด 

เอกสารแนบ 21 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. รวบรวมข	อมูลผลการดำเนินงานเพ่ือทำรายงาน    
2. จัดทำรายงานข	อมูลในระบบท่ีเก่ียวข	อง 
3. เสนอผู	บริหารเพ่ืออนุมัติ (ผอ.นผ./รองผู	อำนวยการฝ)ายอำนวยการ/ผอ.สคช.) 
4. จัดส.งรายงานให	หน.วยงานภายนอก ผ.านระบบต.างๆ ตามวงรอบ 

ชื่อบริการ :  การจัดส.งรายงานต.อหน.วยงานภายนอก 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก นผ. 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  รายงานต.อหน.วยงานภายนอกท่ีกำกับดูแลครบถ	วน (รองนายกฯ/กพร./สงป./สศช./เจ	าภาพแผน

บูรณาการต.างๆ) 

 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู	อำนวยการฝ)ายอำนวยการ  

2. ผอ.สำนัก นผ. 

3. หัวหน	าส.วนงานติดตาม หัวหน	ากลุ.มงานยุทธศาสตรS 

4. นักวิเคราะหSนโยบายและแผน/นักวิจัยและพัฒนา 

5. ผอ.สำนัก หัวหน	าส.วนงาน 

6. เจ	าหน	าท่ีท่ีเก่ียวข	อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ	าหน	าท่ี นผ. / ผู	รับผิดชอบโครงการ บร./ ศท. 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผ.าน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. รายงานผลรายเดือน/รายไตรมาส 
2. รายงานผลรายเดือน/รายไตรมาส 
3. รายงานผลรายเดือน/รายไตรมาส 
4. รายงานผลรายเดือน/รายไตรมาส 

BCP-1-1-นผ.-การรายงานหน�วยงานภายนอก 

เอกสารแนบ 22 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. บริหารโครงการ ตาม TOR    
2. บริหารโครงการบูรณาการฯ ตาม TOR 
3. บริหารการข้ึนทะเบียน/ตดิตาม/ต"ออายุ/ประเมินฯ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  การบริหารสำนักบรหิารคุณวุฒิวิชาชีพ 1 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก บค.1 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  บริหารโครงการจัดทำมาตรฐานอาชีพฯ / ทบทวนมาตรฐานอาชีพฯ   
2.  บริหารโครงการบูรณาการ 
3.  การข้ึนทะเบียนองคDกรรับรองฯ / การตรวจติดตาม / การประเมินสมรรถนะฯ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผูPอำนวยการฝRายวิชาการ  
3. ผอ.สำนัก บค.1 
4. หัวหนPาส"วนงาน 
5. เจPาหนPาท่ีท่ีเก่ียวขPอง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจPาหนPาท่ี บค.1 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมดPวย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
2. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
3. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
4. เสนอรองฯ (2) / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-2-1-บค.1 

เอกสารแนบ 23 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. บริหารโครงการ ตาม TOR    
2. บริหารโครงการ Application ป�กหมุดฯ ตาม TOR 
3. บริหารการข้ึนทะเบียน/ตดิตาม/ต,ออายุ/ประเมินฯ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  การบริหารสำนักบรหิารคุณวุฒิวิชาชีพ 2 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก บค.2 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  บริหารโครงการจัดทำมาตรฐานอาชีพฯ / ทบทวนมาตรฐานอาชีพฯ   
2.  บริหารโครงการ Application ป�กหมุดมืออาชีพ 
3.  การข้ึนทะเบียนองคHกรรับรองฯ / การตรวจติดตาม / การประเมินสมรรถนะฯ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผูUอำนวยการฝWายอำนวยการ  
3. ผอ.สำนัก บค.2 
4. หัวหนUาส,วนงาน 
5. เจUาหนUาท่ีท่ีเก่ียวขUอง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจUาหนUาท่ี บค.2 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมดUวย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เปiนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
2. เปiนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
3. เปiนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
4. เสนอรองผูUอำนวยการฝWายอำนวยการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-1-1-บค.2 

เอกสารแนบ 24 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. บริหารโครงการ ตาม TOR    
2. บริหารโครงการบูรณาการฯ ตาม TOR 
3. บริหารการข้ึนทะเบียน/ตดิตาม/ต"ออายุ/ประเมินฯ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

อบริการ :  การบริหารสำนักบริหารคุณวุฒิวิชาชีพ 3 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก บค.3 
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New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  บริหารโครงการจัดทำมาตรฐานอาชีพฯ / ทบทวนมาตรฐานอาชีพฯ / e-training 
2.  บริหารโครงการบูรณาการ 
3.  การข้ึนทะเบียนองคFกรรับรองฯ / การตรวจติดตาม / การประเมินสมรรถนะฯ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผูPอำนวยการฝRายวิชาการ  
3. ผอ.สำนัก บค.3 
4. หัวหนPาส"วนงาน 
5. เจPาหนPาท่ีท่ีเก่ียวขPอง 

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจPาหนPาท่ี บค.3 

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมดPวย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
2. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
3. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
4. เสนอรองผูPอำนวยการฝRายวิชาการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-2-1-บค.3 

เอกสารแนบ 25 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      

1. บริหารโครงการ ตาม TOR    
2. บริหารโครงการบูรณาการฯ ตาม TOR 
3. บริหารการข้ึนทะเบียน/ตดิตาม/ต"ออายุ/ประเมินฯ 
4. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

อบริการ :  การบริหารสำนักบริหารคุณวุฒิวิชาชีพ 4 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก บค.4 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  บริหารโครงการจัดทำมาตรฐานอาชีพฯ / ทบทวนมาตรฐานอาชีพฯ / e-training / RPL / ICB 
2.  บริหารโครงการบูรณาการ 
3.  การข้ึนทะเบียนองคJกรรับรองฯ / การตรวจติดตาม / การประเมินสมรรถนะฯ 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผูSอำนวยการฝUายวิชาการ  
3. ผอ.สำนัก บค.4 
4. หัวหนSาส"วนงาน 
5. เจSาหนSาท่ีท่ีเก่ียวขSอง 

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจSาหนSาท่ี บค.4 

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมดSวย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
2. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
3. เปgนไปตามตัวช้ีวัด กพร. 
4. เสนอรองผูSอำนวยการฝUายวิชาการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-2-1-บค.4 

เอกสารแนบ 26 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เชิญประชุม อนุกรรมการฯ.  (ผอ.สคช.ลงนาม)   
2. ศท. เตรียมประชุม Online 
3. จัดทำเอกสารวาระการประชุม โดยผู,เก่ียวข,อง 
4. ส0งเอกสารการประชุม ทาง E-mail ให, อนุฯ. 
5. จัดทำรายงานการประชุม  

ชื่อบริการ :  การประชุมอนุกรรมการมาตรฐาน 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผอ.สำนัก บค.1-4 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ประชุมคณะอนุกรรมการฯ  
2.  จัดทำรายงานการประชุม  
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู,อำนวยการฝMายวิชาการ  
3. เลขานุการการประชุมต0างๆ (ผอ.สำนัก บค.1-4) 
4. เจ,าหน,าท่ีท่ีเก่ียวข,อง 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ,าหน,าท่ีผู,รับผดิชอบในแต0ละวาระ 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด,วย Application Zoom, etc 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. มีการประชุม อนุกรรมการฯ. Online 
2. อนุกรรมการฯ ทุกท0าน เข,าประชุม Online 
3. เอกสารวาระการประชุมดำเนินการตาม Process ครบถ,วน เสนอ ผอ.สคช. ลงนาม

เสนอประธานอนุมัติวาระ 
4. คกก. ได,รับเอกสารการประชุมครบถ,วน (ติดตามทางโทรศัพทg) 
5. รายงานการประชุม เพ่ือรับรองในครั้งต0อไป 

BCP-2-1-บค-การประชุมอนุกรรมการมาตรฐาน 

เอกสารแนบ 27 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ผู�รับผิดชอบโครงการรับเอกสารและตรวจสอบ    
2. กำหนดวันและวาระการประชุม และเตรียมเอกสารการประชุม 
3. ดำเนินการประชุมแบบ Online 
4. จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

อบริการ :  การตรวจรับการจ�างตาม พรบ.จัดซ้ือจัดจ�าง 

หน�วยงานรับผิดชอบ : รองผู�อำนวยการฝ3ายอำนวยการ  
รองผู�อำนวยการฝ3ายวิชาการ และผู�อำนวยการสำนัก 

 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  ผู�รับผดิชอบโครงการตรวจความถูกต�องและสมบูรณ?ของเอกสาร 
2.  ประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการ 
3.  จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. รองผู�อำนวยการฝ3ายอำนวยการ รองผู�อำนวยการฝ3ายวิชาการ  
2. ผู�รับผิดชอบโครงการ 
3. คณะกรรมการตรวจรับ  
4. เจ�าหน�าท่ีพัสด ุ

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผู�รับผิดชอบโครงการ บร./ กม. 

 

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด�วย Application Zoom, Log In ผ\าน VPN   

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เอกสารประกอบการประชุม 
2. นัดหมายการประชุม 
3. รายงานการประชุม 
4. เอกสารขออนุมตัิเบิกจ\ายโครงการ 

BCP-2-1-บค-การตรวจรับพัสดุ 

เอกสารแนบ 28 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. เลขานุการคณะกรรมการรับเอกสารและตรวจสอบ    

2. กำหนดวันและวาระการประชุม และเตรียมเอกสารการประชุม 

3. ดำเนินการประชุมแบบ Online 

4. จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

ชื่อบริการ :  การพิจารณาอนุมัติโครงการ Subsidize 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู5อำนวยการสำนัก บค.1-4 
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เป�าประสงค� : 
1. เลขานุการคณะกรรมการตรวจสอลความถูกต5องและความสมบูรณ@ของเอกสาร 

2. ประชุมคณะกรรมการพิจารณาสนับสนุน 

3. จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู5อำนวยการฝKายอำนวยการ รองผู5อำนวยกาฝKายวิชาการ  

2. ผู5รับผิดชอบโครงการองค@กรรับรองฯ  

3. คณะกรรมการพิจารณาสนับสนุนโครงการ  

 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน :  
เลขานุการคณะกรรมการ บค.1: เบญญา, บค.2: กฤษฎา, บค.3: พรเพ็ญ, บค.4: 

วรากร,  

 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด5วย Application Zoom, Log In ผ̀าน VPN   

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital  
     Signature 

ผลลัพธ�      
1. เอกสารประกอบการประชุม 

2. นัดหมายการประชุม 

3. รายงานการประชุม 

4. เอกสารขออนุมตัิโครงการ/หนังสอืแจ5งผล 

BCP-2-1-บค-การพิจารณาอนุมัติ Subsidize 

เอกสารแนบ 29 



Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      

1. ผู�รับผิดชอบโครงการรับเอกสารและตรวจสอบ    

2. กำหนดวันและวาระการประชุม และเตรียมเอกสารการประชุม 

3. ดำเนินการประชุมแบบ Online 

4. จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

ชื่อบริการ :  การตรวจรบั Subsidize 

หน�วยงานรับผิดชอบ : รองผู�อำนวยการฝ5ายวิชาการ 

 

 

 

Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 
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เป�าประสงค� : 
1.  ผู�รับผดิชอบโครงการตรวจเอกสารและข�อมูลในระบบฐานข�อมูล 

2.  ประชุมคณะกรรมการตรวจรับโครงการ 

3.  จัดทำและขออนุมตัิรายงานการประชุม 

 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝ5ายวิชาการ  

2. ผู�รับผิดชอบโครงการ 

3. คณะกรรมการตรวจรับ Subsidize  

4. เจ�าหน�าท่ีการเงิน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผู�รับผิดชอบโครงการ คณะกรรมการตรวจรับ 

Subsidize เจ�าหน�าท่ีการเงิน 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ประชุมด�วย Application Zoom, Log In ผ[าน VPN   

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. เอกสารประกอบการประชุม 

2. นัดหมายการประชุม 

3. รายงานการประชุม 

4. เอกสารขออนุมตัิเบิกจ[าย Subsidize 

BCP-2-1-บร-การตรวจรับ Subsidize 

เอกสารแนบ 30 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. จัดซ้ือจัดจ�างและลงนามสญัญาภายใน 31 มี.ค.63 
2. บริหารสัญญาตาม TOR   

ชื่อบริการ :  การบริหารโครงการ ศท. 
หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการ ศท. 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 
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เป�าประสงค� : 
1.  ลงนามในสัญญา 4 โครงการ ภายใน 31 มีนาคม 2563 
2.  บริหารสัญญาให�เป<นไปตาม TOR และตามตัวช้ีวัด กพร. 
3.  นำรายงานผลการดำเนินงาน และรายงาน กพร. 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. รองผู�อำนวยการฝPายวิชาการ  
2. ผู�อำนวยการสำนัก ศท. 
3. หัวหน�างานพัสดุ เจ�าหน�าท่ีพัสดุ และลูกจ�าง 
4. ผู�รับจ�าง  

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : สRวนงานพัสดุ เจ�าหน�าท่ี ศท. และผู�รับจ�าง 

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผRาน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. ลงนามในสัญญาท้ัง 4 โครงการ ใน 31 มี.ค.63 
2. สัญญาเป<นไปตามงวดงาน   

BCP-2-1-ศท-การบริหารโครงการ 

เอกสารแนบ 31 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ทำ Internal Audit ผ�าน VDO Call   
2. จัดซ้ือจัดจ!างผู!ตรวจภายนอก ISO9001 แล!วเสร็จ เม.ย. 63 
3. หารือผู!ตรวจภายนอก ISO9001 ถึงวธิีการตรวจ 
4. รับการตรวจ ISO9001 ภายใน ก.ค. 63 
5. รายงานผลการดำเนินการรายสัปดาหA โดย Line / Email  

อบริการ :  การ Re-Cert. ISO9001 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หัวหน!ากลุ�มงานประกันคุณภาพ 
 
 
 
Version: 1 Date: 16 มีนาคม 2563 
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เป�าประสงค� : 
1.  ได!รับการ Re-Certification ISO9001 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. ผอ.สคช.  
2. รองผู!อำนวยการฝ\ายวิชาการ  
3. หัวหน!าส�วนงานประกันคุณภาพ 
4. ISO9001 Auditor 
5. เจ!าหน!าท่ีพัสด ุ
6. เจ!าหน!าท่ีทุกคน 

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : เจ!าหน!าท่ีส�วนงานประกันคุณภาพและลูกจ!าง ส�วนงาน
พัสดุ และเจ!าหน!าท่ีทุกคน 

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Log In ผ�าน VPN 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. รายงานผลการ Internal Audit 
2. ลงนามสัญญา/ใบส่ังจ!าง แล!วเสร็จภายใน เม.ย.63 
3. ดำเนินการเตรียมวิธกีารตรวจตามสถานการณA COVID 
4. ตรวจผ�านและได!รับ Certificate ISO9001 
5. เสนอรองผู!อำนวยการฝ\ายวิชาการ / ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-2-1-คภ-ISO9001 
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 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก       ผลลัพธ� 
1. ผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีทุกคน โทรศัพท�ถึงบุคคลท่ีได�รับมอบหมาย 3 คน 1. เจ�าหน�าท่ี 100% ได�รับการตดิต)อ สอบถามทุกวัน ภายใน 10.00 น. ของทุกวัน 
2. รายงานสถานะการตดิต)อ ผ)าน Google Hangout    2. ผู�บริหารรับทราบสถานภาพของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน ทุกวัน 
3. ผอ.สำนัก/หัวหน�าส)วนงาน รายงานรองผู�อำนวยการท่ีกำกับดูแล  3. ผู�บริหารตามลำดับช้ัน รับทราบสถานภาพของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน ทุกวัน 
4. รองผู�อำนวยการ รายงานผู�อำนวยการสถาบัน    4. ผอ.สถาบัน รับทราบสถานภาพของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน ทุกวัน 
5. หากไม)สามารถติดต)อได� ให�รายงาน ผอ.สำนัก/รองท่ีกำกับ และรองฯ เปBนผู�ติดต)อญาติ  5. กรณีไม)สามารถติดต)อได� ญาติของเจ�าหน�าท่ีได�รับการตดิต)อ 

ชื่อบริการ :  Call Tree 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�บริหารและเจ�าหน�าท่ีทุกคนท่ีได�รับมอบหมาย 
 
Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1. ให�สามารถติดตามสถานภาพของเจ�าหน�าท่ีทุกคนได�        
2. หากเจ�าหน�าท่ีต�องการความช)วยเหลือ สามารถดำเนินการและสั่งการได�ทันท)วงที   
 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budget : ………………….. 

ผู#มีส�วนได#เสีย/ผู#ท่ีเกี่ยวข#อง 
1. ผู�อำนวยการสถาบัน 
2. รองผู�อำนวยการฝXายอำนวยการ รองผู�อำนวยการฝXายวิชาการ  
3. ผู�อำนวยการสำนักทุกสำนัก 
4. หัวหน�ากลุ)มงาน/หัวหน�าส)วนงานทุกส)วนงาน 
5. เจ�าหน�าท่ี/ลูกจ�างโครงการทุกคน/คนขับรถ/แม)บ�าน 
6. ญาติของเจ�าหน�าท่ี/ลูกจ�าง/คนขับรถ/แม)บ�าน 

ความต#องการการสนับสนนุด#านการทำงาน 

    กฎระเบียบ : สนับสนุนค)าโทรศัพท�ส)วนตัวสำหรับการตดิต)อ 
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม)ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต#องการด#านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) รายงานผ)าน Google Hangout 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ติดต)อโดยโทรศัพท�ส)วนตัว 
 Platform (Cloud, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-1-1-Call Tree 

New Improve  Retire  
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 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก       ผลลัพธ� 
1. หน.HR แจ
ง ผอ.สคช./รองฯ ท่ีกำกับ / ผอ.สำนักท่ีกำกับ / หน.ส�วนงาน/กลุ�มงาน 1. ผู
บริหารทราบสถานะการป&วยของเจ
าหน
าท่ีและลูกจ
าง 
2. ให
ข
อมูลสิทธ์ิสวัสดิการการรักษาพยาบาลท่ีผู
ป&วยได
รับ รวมถึงวงเงินและโรงพยาบาลท่ีอยู�ใกล
เคียงกับท่ีพัก 2. เจ
าหน
าท่ีและลูกจ
างทราบสิทธ์ิการรักษาพยาบาลท่ีม ี
3. เตรียมการ Claim ประกันสุขภาพ และสิทธ์ิสวัสดิการอ่ืนๆ ท่ีม ี  3. ผู
ป&วยได
รับสิทธ์ิสวัสดิการตามท่ีมี 
4. ติดตามอาการและรายงานผู
บรหิารเป?นระยะ    4. ผู
บริหารทราบสถานะการป&วยของเจ
าหน
าท่ีและลูกจ
าง 

ชื่อบริการ :  การดูแลเจ
าหน
าท่ี/ลกูจ
างท่ีป&วย 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. หัวหน
ากลุ�มงานบริหารทรัพยากรบุคคล 
 
Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1. ให
ข
อมูลผู
ป&วยสำหรับโรงพยาบาลท่ีอยู�ภายใต
แผนประกันสุขภาพ        
2. ประสานการเบิกค�ารักษาพยาบาลจากบริษัทประกันและสิทธ์ิสวัสดิการ  
3. ดูแลสวัสดิภาพของเจ
าหน
าท่ีและลูกจ
างผู
ป&วย 

 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budget : ………………….. 

ผู#มีส�วนได#เสีย/ผู#ท่ีเกี่ยวข#อง 
1. ผู
อำนวยการสถาบัน รองผู
อำนวยการฝ&ายอำนวยการ รองผู
อำนวยการฝ&ายวิชาการ ผู
อำนวยการสำนักทุกสำนัก 
2. หัวหน
ากลุ�มงาน/หัวหน
าส�วนงานทุกส�วนงาน 
3. เจ
าหน
าท่ี/ลูกจ
างโครงการทุกคน/คนขับรถ/แม�บ
าน 
4. สถานพยาบาล 
5. บริษัทประกัน/สนง.ประกันสังคม 
6.  

ความต#องการการสนับสนนุด#านการทำงาน 

    กฎระเบียบ : ...............นักทรพัยากรบุคคลและรายละเอียดกรมธรรมX/
ระเบียบการเบิกค�ารักษาพยาบาลของสถาบัน/สิทธ์ิประกันสังคม 

 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ
อนหรือไม�ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต#องการด#านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) รายงานผ�าน Line/E-mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)  
 Platform (Cloud, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-1-1-การบริการจนท.ผู#ป4วย 

New Improve  Retire  
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 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก        ผลลัพธ� 
1. ผู�ต�องการใช�งานจองผ�านระบบ Intranet (ล�วงหน�า 24 ช่ัวโมง) และ E-mail/โทรศัพท/ 1. หน.พัสดุ ทราบความต�องการใช�ยานพาหนะเพ่ือปฏิบัติงาน 
2. หน.พัสดุและบริการ สั่งการจัดยานพาหนะเพ่ือปฏิบัติงาน ไปยังคนขับรถ   2. ผู�ปฏิบัติงานมียานพาหนะสำหรบัเดินทางไปปฏบัิติงาน 
3. คนขับรถ รายงานการสิ้นสดุการปฏิบัติงานให� หน.พัสดุและบริการ   3. หน.พัสดุ ทราบการสิ้นสุดใช�ยานพาหนะ 
4. หน.พัสดุและบริการ สั่งการใช�ยานพาหนะในงานอ่ืนต�อไป    4. ผู�ปฏิบัติงานมียานพาหนะสำหรบัเดินทางไปปฏบัิติงาน 
5. หน.พัสดุและบริการ สั่งการแม�บ�านทำความสะอาดพ้ืนท่ี    5. สำนักงานสถาบันฯ มีความสะอาดและถูกสุขอนามัย 

ชื่อบริการ :  การสั่งการคนขับรถและแม�บ�าน 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. หัวหน�ากลุ�มงานพัสดุและบริการ 
 
Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1. ให�คนขับรถรับ-ส�ง เจ�าหน�าท่ีในการปฏิบัติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย        
2. แม�บ�านมีความพร�อมในการปฏบัิติงานตามท่ีได�รับมอบหมาย  
3. ดูแลการตรวจรบัและเบิกจ�ายตามระเบียบ 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budget : ………………….. 

ผู#มีส�วนได#เสีย/ผู#ท่ีเกี่ยวข#อง 
1. หัวหน�ากลุ�มงานพัสดุและบริการ 
2. เจ�าหน�าท่ีลูกจ�างในกลุ�มงานพัสดุและบริการ 
3. คนขับรถ/แม�บ�าน 
4. ผู�ต�องการใช�งานยานพาหนะของสถาบัน 
5.  
6.  

ความต#องการการสนับสนนุด#านการทำงาน 

    กฎระเบียบ : ................................................................................................. 
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม�ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต#องการด#านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) รายงานผ�าน Line/E-mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)  
 Platform (Cloud, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-1-1-การส่ังการคนขับรถ/แม�บ#าน 
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 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. หน.พฐ. สั่งการให�เจ�าหน�าท่ีนำคอมพิวเตอร�กลับบ�าน 
2. หน.พฐ. ยืนยันความสามารถการทำงานท่ีบ�านของเจ�าหน�าท่ีได�  
3. หน.พฐ. สามารถแก�ไขป)ญหาการเข�าถึงของเจ�าหน�าท่ีได�  
4. สำหรับเจ�าหน�าท่ี/ลูกจ�างท่ีไม/มี Laptop/iPad (4 ราย) ให�ขนย�าย Desktop PC กลับ

บ�าน 
5. รายงานผลการปฏิบัติงานรายวัน โดย Line / Email 

ชื่อบริการ :  การจัดการคอมพิวเตอร�สำหรับทำงานท่ีบ�าน 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หัวหน�ากลุ/มงานโครงสร�างพ้ืนฐาน 
 
 
 
Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 
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เป�าประสงค� : 
1.  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมีเครื่องคอมพิวเตอร�ทำงานท่ีบ�านได� 
2.  บริหารจัดการในส/วนของเจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างท่ีไม/มีคอมพิวเตอร� (จนท. 5 คน/ ลูกจ�าง 18 คน) 
3.  กำกับดูแลให�เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างมีความพร�อมในการทำงานท่ีบ�าน  

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. หัวหน�ากลุ/มงานโครงสร�างพ้ืนฐาน (หน.พฐ.)  
2. เจ�าหน�าท่ี สำนัก ศท. และลูกจ�าง 
3. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 
 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.ศท. หัวหน�าศูนย� ศท. ลูกจ�าง ศท.  

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) บันทึกเวลาปฏิบัติงานโดย IT 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

Signature 

ผลลัพธ�      
1. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
2. ไม/มีป)ญหาในการทำงานจากภายนอก 
3. เวลาการเข�า-ออกงานของเจ�าหน�าท่ี 
4. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 

 
5. เสนอรองผู�อำนวยการฝlายวิชาการ/ ผอ.สคช. โดย Line / Email 

BCP-2-1-ศท-การจัดการคอมพิวเตอร�สำหรับทำงานท่ีบ!าน 
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 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. การนัดประชุม อันดบั 1 ใช� Google Calendar อันดบั 2 ใช� Google Hangout 
2. การประชุม Online อันดบั 1 ใช� Google Hangout อันดับ 2 ใช� Zoom อันดบั 3 ใช� Line  
3. การรวบรวมข�อมูล อันดับ 1 ใช� Google Drive อันดับ 2 ใช� Gmail 
4. การทำงานร1วมกัน ใช� Google Docs, Google Sheets, Google Slides, Google Form 
5. การพูดคุยท่ัวไป อันดับ 1 ใช� Line อันดับ 2 ใช� Google Hangout Chat  
6. การแก�ป@ญหาทางเทคนิคของเครื่องคอมพิวเตอรGผ1านหน�าจอ อันดับ 1 ใช� Team Viewer 

อันดับ 2 ใช� Google Hangout Meet  
7. การรายงานตัวเข�าทำงาน ใช� Google Hangouts Chat 
8. การเช่ือมต1อระบบภายใน ใช� Global Protect VPN 

ชื่อบริการ :  การใช� Application สำหรับการทำงาน 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หน.กลุ1มงานโครงสร�างพ้ืนฐาน 
 
 
 
Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 
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เป�าประสงค� : 
1.  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทราบ Application สำหรับการทำงาน ท่ีจะใช� 
2.  เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างใช� Application สำหรับการทำงาน ไปในทิศทางเดียวกัน 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผอ.ศท.  
2. เจ�าหน�าท่ี สำนัก ศท. และลูกจ�าง 
3. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : ผอ.ศท. หัวหน�าศูนยG ศท. ลูกจ�าง ศท.  
ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) บันทึกเวลาปฏิบัติงานโดย IT 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

ผลลัพธ�      
1. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
2. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
3. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
4. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
5. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
6. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 

 
7. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 
8. จนท./ลูกจ�าง ทุกคน สามารถดำเนินการได� 100% 

BCP-2-1-ศท-การใช! Application สำหรับการทำงาน 

เอกสารแนบ 37 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ผอ.สำนัก/หัวหน�าส�วนงาน มอบหมายงานตามภาระหน�าท่ีท่ีชัดเจนแก�เจ�าหน�าท่ี 
2. ติดตามผลการปฏิบัติงานตามท่ีมอบหมายให�เกิดผลสมัฤทธ์ิ  
3. รายงานรองผู�อำนวยการท่ีกำกับดแูล 
4. รองผู�อำนวยการฯ รายงานต�อ ผอ.สถาบัน  

ชื่อบริการ :  การมอบหมายงานและการติดตามงานแก�เจ�าหน�าท่ี 

หน�วยงานรับผิดชอบ : ผู�อำนวยการสำนัก ทุกสำนัก/หัวหน�าส�วนงาน 

 

 

 

Version: 1 Date: 20 มีนาคม 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.   เพ่ือให�ผู�อำนวยการสำนัก/หัวหน�าส�วนงาน มอบหมายงานตามภาระหน�าท่ีท่ีชัดเจนแก�เจ�าหน�าท่ี 

2.   เพ่ือติดตามการมอบหมายงานให�เปAนผลสมัฤทธ์ิ 

   

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budget : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผู�อำนวยการสำนัก / หัวหน�าส�วนงาน 

2. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างทุกคน 

 

 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน :  
ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital Signature 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.)  

ผลลัพธ�      
1. จนท.และลูกจ�าง ได�รับมอบหมายภาระหน�าท่ีท่ีชัดเจน 

2. ผอ.สำนัก/หัวหน�าส�วนงาน ได�ตดิตามผลการปฏิบัติงานให�เกิดผลสมัฤทธ์ิ 

3. รายงานรองผู�อำนวยการท่ีกำกับดแูล 

4. รายงานต�อผู�อำนวยการสถาบัน 

BCP-1-1-การมอบหมายงานและการติดตามงาน 

เอกสารแนบ 38 



                                             Services Worksheet  

 

 

 

 

 

 

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

 วัฒนธรรมการทำงาน : ผู�บริหาร /เจ�าหน�าท่ีทุกท�านประสานกับ
บุคคลภายนอก/นักจัดการงานท่ัวไป/เจ�าหน�าท่ี ศท./ลูกจ�างโครงการ/ พขร. 

  

BCP-1-1 บร.การรับ-ส�งเอกสารจากภายนอกและภายในเป&นระบบออนไลน( 
เอกสารแนบ 39 

ขั้นตอนหลัก  
เอกสารภายนอกสถาบัน  
1.ให�เจ�าหน�าท่ีทุกท�านประสานงานกับท่ีปรึกษา/องค�กรรับรองฯ /หน�วยงานท่ีเกี่ยวข�อง ทำความเข�าใจถึงวิธีการรับ-ส�งเอกสารเป(นระบบ
ออนไลน� ในกรณีตึกป-ดทำการ ดังน้ี 
- หนังสือจากหน�วยงานภายนอก/หนังสือส�งมอบงาน พร�อมเอกสารแนบ ท่ีเรียนถึง ผอ.สถาบันฯ ให�ส�งเป(นไฟล� PDF เพ่ือลงเลขรับ

เอกสารเข�าสคช. ท่ีสารบรรณกลางโดยส�งมาท่ี คุณวรวรรณ ฉายแสง (อ�อม) E-mail address : worawan@tpqi.go.th และ
ให�ทางหน�วยงานภายนอกสำเนาถีง (cc.) ผู�เกี่ยวข�อง/เจ�าหน�าท่ีบริหารโครงการ (PM) / ผู�ประสานงาน เรื่องน้ันๆของสถาบันฯด�วย  
*หากเอกสารแนบมีปริมาณมาก ไฟล�มีขนาดใหญ� ให�ท่ีปรึกษาโครงการหรือผู�ประสานงานองค�กรรับรองฯประสานงานกับเจ�าหน�าท่ี
สถาบันฯท่ีเกี่ยวข�องนำเข�า Google Drive ของสถาบันฯ ท้ังน้ีสามารถขอคำแนะนำการนำเข�าเอกสารทาง Google Drive ได�จาก
เจ�าหน�าท่ี ศท.ของสถาบันฯ 

2. หน�าห�อง ผอ.สคช. (เบียร�,โบว�) บริหารจัดการเอกสาร/หนังสือส�งมอบงาน นำเสนอลงนาม และกระจายส�งต�อเอกสารให�กับนักจัดการ
งานท่ัวไปแต�ละสำนักทาง E-mail เพ่ือดำเนินการต�อไป 
* หมายเหตุ กรณี1. สถาบันฯป-ด,ตึกเป-ดทำการ เอกสารทางไปรษณีย�ตกค�างท่ีตึกเพิรล� คุณศราวุฒิ(ท�ง) ประสานงานพขร.ส�งถึงคุณอ�อม 
               กรณี2. สถาบันฯป-ด,ตึกป-ดทำการ  เอกสารทางไปรษณีย�ตกค�างรับท่ีไปรษณีย�กลางสามเสน คุณศราวุฒิ(ท�ง) ประสานงาน 
พขร. ส�งถึงคุณอ�อม 
เอกสารภายในสถาบัน 
1. บันทึกข�อความของสถาบันฯท่ีผ�านการอนุมัติทางE-mail ตามลำดับขั้นตอนแล�ว และส�งเพ่ือเสนอ ผอ.สคช พิจารณาให�นักจัดการงาน

ท่ัวไปแต�ละสำนักรวบรวมบันทึกข�อความและข�อมูลประกอบการพิจารณา ส�งมาท่ีหน�าห�องผอ.สคช .(เบียร�,โบว�) ทางE-mail address 

: pitirath@tpqi.go.th, kasamarath.l@tpqi.go.th  เพ่ือเสนอ ผอ.สคช.ลงนาม  
2. หน�าห�อง ผอ.สคช. (เบียร�,โบว�) บริหารจัดการเอกสาร นำเสนอลงนาม และกระจายส�งต�อเอกสารให�กับนักจัดการงานท่ัวไปแต�ละ

สำนักทาง E-mail เพ่ือดำเนินการต�อไป 

ชื่อบริการ : การรับ-ส�งเอกสารจากภายนอกและภายในเป>นระบบออนไลน?  

หน�วยงานรับผิดชอบ : (บร.) 1.ผู�อำนวยการสำนักบริหารกลาง  2.คุณป-ติรัฐ อมตชีวิน  

3.คุณกษมรัตน? ลือนีย?     4.คุณศราวุฒิ เอี่ยมสกุลภิญโญ     5. คุณวรวรรณ ฉายแสง 

 
 
Version: 1 Date: 10 เมษายน 2563 

เป2าประสงค( : 
1. ผู�ติดต�อภายนอกสามารถส�งเอกสารทางออนไลน?ได�และเจ�าหน�าท่ีสามารถปฏิบัติงานด�วยการรับ-ส�งเอกสารเป>นระบบ
ออนไลน?ได� กรณีตึกปQดทำการ 
2. เจ�าหน�าท่ีมีความเข�าใจ สามารถส่ือสาร และปฏิบัติงานกับผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�เกี่ยวข�อง กับขั้นตอนการรับ-ส�งเอกสารเป>น
ระบบออนไลน?ได�อย�างถูกต�อง 
Start date: วันท่ีส่ังการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีส�วนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. ผู�อำนวยการสถาบันฯ                            2. รองผู�อำนวยการฝ[ายอำนวยการ และ รองผู�อำนวยการฝ[ายปฏิบัติการ                       3. ผู�อำนวยการสำนักทุกสำนัก   
4. หัวหน�ากลุ�มงาน/หัวหน�าส�วนงานทุกส�วนงาน                                       5. หน�าห�อง ผอ.สคช / นักจัดการงานท่ัวไปของแต�ละสำนัก                                       6. เจ�าหน�าท่ี/ลูกจ�างโครงการทุกคน                   
7. ท่ีปรึกษาโครงการ/องค?กรรับรองฯ/หน�วยงานต�างๆท่ีมีเอกสารถึงสถาบันฯ 

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) …… Google Drive …………… 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)…ส่ังการและ
รายงาน โดย line…../….E-mail…….. 
 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network /etc.) ….. 
อนุมัติเอกสารในDigital..…… 

New Improve  Retire  

ผลลัพธ( 
1. จนท./ลูกจ�างโครงการ ทุกคน 100% รับทราบข�อส่ังการ 
2. จนท./ลูกจ�างโครงการ ทุกคน 100%  เข�าใจ ส่ือสาร และปฏิบัติงานกับ           
ผู�ติดต�อภายนอกเรื่องการส�งเอกสารทางออนไลน?ได� และสามารถปฏิบัติงาน
ถูกต�องตามขั้นตอนการรับ-ส�งเอกสารเป>นระบบออนไลน? 
3.กำกับการดำเนินงานด�วยระบบ IT 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. ดำเนินการสรางโฟลเดอร�ของสำนักและส�วนงานบน Google Drive ใหครบถวน 
2. เจาหนาท่ีและลูกจางทุกคน ของสำนักและส�วนงานจัดทำ Index ไฟล�และโฟลเดอร� 

เพ่ือใชในการระบุตำแหน�งของไฟล�ท่ีจัดเก็บอยู�บน Google Drive 
3. การจัดเก็บขอมูล ใหมีการสรางโฟลเดอร�ท่ีสามารถคนหาขอมูลไดง�าย อาทิ  

การจัดเก็บขอมูลมาตรฐานอาชีพ ของสำนัก บค.1-4 สามารถสรางโฟลเดอร�เป@น     
“มาตราฐานอาชีพ > สาขาวิชาชีพ > สาขาหรืออาชีพ > ปC พศ.” เป@นตน 

4. เจาหนาท่ีและลูกจางทุกคน สามารถแจงความประสงค�ให ศท. กลุ�มงานโครงสราง
พ้ืนฐาน ช�วยดำเนินการอัปโหลดไฟล�และโฟลเดอร�ท่ีมีจำนวน 
มากหรือมีขนาดใหญ�ได 

5. เม่ือการอัปโหลดครบถวน ใหดำการใช Google Drive จัดเก็บไฟล�อย�างเดียว  

ชื่อบริการ :  การจัดเก็บไฟล�บน Google Drive 
หน�วยงานรับผิดชอบ : หน.กลุ�มงานโครงสรางพ้ืนฐาน 
 
 
 
Version: 1 Date: 10 เมษายน 2563 

New Improve  Retire  

เป�าประสงค� : 
1.  เจาหนาท่ีและลูกจาง ดำเนินการอัปโหลดไฟล�การทำงานจากไดร�กลางไปยัง Google Drive 
2.  เจาหนาท่ีและลูกจางใช Google Drive สำหรับการจัดเก็บไฟล�การทำงานไปในทิศทางเดียวกัน 
 

Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. Go-live date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผูอำนวยการสถาบัน    2. รองผูอำนวยการสถาบัน   3. ผูอำนวยการสำนัก หัวหนาส�วนงาน หัวหนากลุ�มงาน 
4. รักษาการ ผอ.ศท. เจาหนาท่ี ศท. และลูกจาง ศท.         5. เจาหนาท่ีและลูกจางทุกคน 
 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

วัฒนธรรมการทำงาน : รักษาการ ผอ.ศท. เจาหนาท่ี ศท. และลูกจาง ศท.  
ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) Google Drive 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.) ส่ังการและรายงานโดย Line / E-Mail 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social Network/etc.) อนุมัติเอกสารใน Digital 

ผลลัพธ�      
1. จนท./ลูกจาง ทุกคน สามารถดำเนินการได 100% 
2. จนท./ลูกจาง ทุกคน สามารถดำเนินการได 100% 

 
3. จนท./ลูกจาง ทุกคน สามารถดำเนินการได 100% 

 
4. จนท./ลูกจาง ทุกคน สามารถดำเนินการได 100% 

 
 

5. จนท./ลูกจาง ทุกคน สามารถดำเนินการได 100% 

BCP-2-1-ศท-Google Drive 

เอกสารแนบ 40 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1.วางแผนการเดินทาง 2. เช็กอุณหภูมิร�างกาย 3. ใส�หน�ากากอนามัย/หน�ากาก
ผ�า 4. พกเจลล�างมือ 5. หากข้ึนรถโดยสารให�ล�างมือด�วยสบู� หรือเจล หลังใช�
บริการ 6. ห�ามสัมผัสโดยเฉพาะตา จมูก ปาก 7. ลดการสัมผัสประตู 8. งดไป
สถานท่ีท่ีมีคนมาก ใช�เวลาอยู�ให�น�อย 9. รักษาระยะห�างอย�างน�อย 2 เมตร 10. 
ใช�ทิชชูป<ดปากทุกครั้งเม่ือไอ จาม และท้ิงกระดาษในถุงขยะป<ดทันที 11. ล�างมือ
สม่ำเสมอก�อนรับประทานอาหาร และหลังออกจากห�องน้ำทุกครั้ง  
  

ชื่อบริการ :  แนวทางการเตรียมพร�อมออกจากบ�าน 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�อำนวยการสำนักฯ ทุกสำนัก 
2. กลุ�มงานบริหารงานบุคคลแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนให�รับทราบ   
 
 
Version: 1 Date: 1 พฤษภาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  เจ�าหน�าท่ี-ลูกจ�าง เดินทางมาปฏบัิติงานจากท่ีพักถึงสถาบันฯ ได�โดยปลอดจากเช้ือ covid-19 
2.  เจ�าหน�าท่ี-ลูกจ�าง ทุกคน สามารถปฏิบัติตัวได�ถูกต�องตามคำแนะนำของกระทรวงสาธารณสุขและ
หน�วยงานท่ีเก่ียวข�อง  
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. ผู�บริหาร เจ�าหน�าท่ี และ ลูกจ�างสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคZการมหาชน) 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

     กฎระเบียบ :  
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม�ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-0-2 

New Improve  Retire  

ผลลัพธ� 
1. เจ�าหน�าท่ีสถาบันฯ ปลอดภัยจาก COVID-19  

เอกสารแนบ 41 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

ขั้นตอนหลัก      
1. การเดินทางจากสถาบันฯ กลับบ�านด�วยรถโดยสารสาธารณะให�เป�นไปตาม 
Service Worksheet ท่ี.... 
2. ถอดรองเท�านอกบ�าน 3. หากสวมชุดคลุมให�แขวนไว�นอกบ�าน 4. ท้ิงหน�ากาก
อนามัยในถัง/ถุง ป;ดมิดชิดนอกบ�าน 5. ถ�าใช�หน�ากากผ�าให�ซักตากแดดทุกวัน 6. 
ล�างมือด�วยสบูB / เจลล�างมือกBอนเป;ดประตูบ�าน 7. ทำความสะอาดกระเปEา 
โทรศัพทH นาIิกา กุญแจ ด�วยแอลกอฮอลH 8. ห�ามน่ังเก�าอ้ี / โซฟากBอนอาบน้ำ 9. 
อาบน้ำ สระผม เปลี่ยนเสื้อผ�าใหมB 10. แยกเสื้อผ�าท่ีใสBนอกบ�าน และใสBในบ�าน 

ชื่อบริการ :  คูBมือการเตรียมพร�อมเม่ือกลับถึงบ�าน 
หน�วยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�อำนวยการสำนักฯ ทุกสำนัก 
2. กลุBมงานบริหารงานบุคคลแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนให�รับทราบ   
 
 
Version: 1 Date: 1 พฤษภาคม 2563 

เป�าประสงค� : 
1.  เจ�าหน�าท่ี-ลูกจ�าง มาปฏิบัติงานได�โดยปลอดจากเช้ือ covid-19 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. การรับมือ covid-19 date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  

Estimated Budge : ………………….. 

ผู!มีส�วนได!เสีย/ผู!ท่ีเกี่ยวข!อง 
1. เจ�าหน�าท่ีและลูกจ�างสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคHการมหาชน) 
 

ความต!องการการสนับสนนุด!านการทำงาน 

     กฎระเบียบ :  
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไมBชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต!องการด!านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการโดย Line / E-Mail 

 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

BCP-0-2 

New Improve  Retire  

ผลลัพธ� 
1. ผู�บริหาร เจ�าหน�าท่ี และลูกจ�าง ปฏิบัติงานปลอดภัยจาก COVID-19  
 

เอกสารแนบ 42 



 Services Worksheet 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ชื่อบริการ :  การตรียมการเข�าสถาบันและการเตรียมพร�อมเม่ือ
ปฏิบัติงานภายในสถาบันฯ 
หนวยงานรับผิดชอบ :  
1. ผู�อำนวยการสำนักฯ ทุกสำนัก 
2. กลุ)มงานบริหารงานบุคคลแจ�งให�เจ�าหน�าท่ีทุกคนให�รับทราบ   
 

เป�าประสงค� : 
1.  เจ�าหน�าท่ี-ลูกจ�าง มาปฏิบัติงานได�โดยปลอดจากเช้ือ covid-19 
2. เจ�าหน�าท่ี-ลูกจ�าง ทราบถึงวิธีการปฏิบัตติัวเอง ณ ขณะท่ีปฏิบัติงานท่ีสถาบันฯ 
 
Start date: วันท่ีสั่งการโดย ผอ.สคช. date : ตามระยะเวลาท่ีสถาบันฯ กำหนด  
Estimated Budge : ………………….. 

ผู�มีสวนได�เสีย/ผู�ท่ีเกี่ยวข�อง 
1. ผู�บริหาร เจ�าหน�าท่ี และ ลูกจ�างสถาบันคุณวุฒิวิชาชีพ (องคJการมหาชน) 

BCP-2-1 

New Improve  Retire  

เอกสารแนบ 43 

ขั้นตอนหลัก      
1.ตรวจสอบวัดอุณหภูมิหน�าตึก โดยจัดบริการโดยเจ�าหน�าท่ีตึกเพิร�ล  
2. ล�างมือด�วยเจล มีบริการโดยตึกเพิร�ล และแตะบัตรเข�าลิฟท�  
3. ยืนรอ ณ ตำแหน*ง ท่ีกำหนดไว�โดยตึกเพิร�ล สังเกตว*ามีใครอยู*ใกล�ให�ทำ
ระยะห*าง 1 – 2 เมตร 4. การโดยสารลิฟท�ให�ยืน ณ ตำแหน*งท่ีกำหนดไว� โดย
ตึกเพิร�ล และสังเกตว*าต�องห*างจากผู�อ่ืน 1-2 เมตร 5. แสกนน้ิวมือเพ่ือเข�าสถาบัน
ฯ ล�างเจล และทำการตรวจอุณหภูมิ โดยวัดด�วยตนเอง และบันทึกอุณหภูมลิงใน
สมุด 6. เว�นระยะห*างระหว*างโต8ะทำงานอย*างน�อย 1 เมตร 2.เว�นระยะไม*ได�ควร
ใช�ฉากก้ันเพ่ือลดการแพร*กระจายเช้ือ – ลดสัมผัส 3.เลี่ยงการสัมผัสใบหน�า ตา 
ปาก จมูก โดยไม*จำเป<น 4.กำหนดระยะห*างของผู�มาติดต*อ ไม*ให�ใกล�เกินไป 5.ใช�
เจลแอลกอฮอล� – ล�างมือ ก*อนรับ-ส*งเอกสาร สิ่งของจากคนภายนอก 6.เน�นใช�
แก�ว จาน ชาม ช�อน-ส�อม ส*วนบุคคล 7.หม่ันทำความสะอาดพ้ืนท่ี โต8ะ เก�าอ้ี 
คอมพิวเตอร� โทรศัพท�  
 

ผลลัพธ� 
1. ผู�บริหาร เจ�าหน�าท่ี และลูกจ�าง ปฏิบัติงานปลอดภัยจาก COVID-19  



 

 

 

 

 

 

 

 

 

ความต�องการการสนับสนนุด�านการทำงาน 

     กฎระเบียบ :  
 วัฒนธรรมการทำงาน : ………………………………………………………….………………………….. 

 ข้ันตอนซ้ำซ�อนหรือไม)ชัดเจน : …………………………………………………………….………….. 

 ขวัญและกำลังใจ : …………………………………………………………………………….………………..    

ความต�องการด�านเทคโนโลยี 

 App Suite (CRM/Billing/ERP/HR/etc.) ส่ังการโดย Line / E-Mail 
 Innovation (Big Data/IOT/ML,AI/Blockchain/etc.)……….. 

 Platform (Clound, Enterprise Data Hub, Social  

 Network/etc.) ……………… 

ข้ันตอนหลัก      
8.จำกัดทางเข�า-ออก ช*องทางเดียว ปรับระบบการสแกนน้ิวเป<นวิธีอ่ืนเพ่ือลดการ
สัมผสั 9. ลดการจับ ผลัก สมัผสัประตู โดยใช�ข�อศอกหรือข�อพับ  10.เพ่ิมความถ่ี
ในการทำความสะอาดประตู ลูกบิด ห�องน้ำ ตู�กดน้ำ ทุกๆ 2 ช่ัวโมง 11.หาก
เจ็บปFวย เช*นมีไข� ไอ จาม เจ็บคอ มีน้ำมูก เหน่ือย หอบ ให�หยุดปฏิบัติงาน และ
เข�ารับการรักษาตัวในสถานบริการสาธารณสุข 
12. ใส�หน
ากากอนามัยตลอดเวลา ในขณะปฏิบัติงานท่ีสถาบัน 
 

ผลลัพธ� 
1. ผู�บริหาร เจ�าหน�าท่ี และลูกจ�าง ปฏิบัติงานปลอดภัยจาก COVID-19  


