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1. วัตถุประสงค 
 เพื่อกำหนดแนวทาง และขั้นตอนการปฏิบัติงานของฝายพัฒนากิจการใหเปนมาตรฐาน และสามารถเชื่อมโยง
กับการปฏิบัติงานของสวนอ่ืน ๆ ไดอยางมีประสิทธิภาพ  
 
2. ขอบเขต 
 การรับความตองการขอรับบริการทางวิชาการและเทคนิค ในขอบเขตเทคโนโลยีเปาหมายของสถาบันเทคโนโลยี
ปองกันประเทศ (สทป.) และจัดการบริการตอบสนองความตองการของหนวยใช  
   
3. นิยาม/คำยอ/ความรับผิดชอบ 
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3.1 การบริการทางวิชาการและเทคนิค หมายถึง การบริการตามขอบังคับคณะกรรมการสถาบันเทคโนโลยี
ปองกันประเทศวาดวยหลักเกฌฑการจัดเก็บและอัตราธรรมเนียม คาบำรุง คาตอบแทน คาผลิตภัณฑ คา
เชา คาแหงสิทธิและค่าบริการในการดำเนินกิจการ พ.ศ. 2563 

3.2 ฝายพัฒนากิจการ เปนหนวยงานภายใตกลุมกลยุทธและพัฒนากิจการ มีหนาท่ีและความรับผิดชอบในการ
พัฒนากิจการของสถาบันเทคโนโลยีปองกันประเทศ รวมถึงการเรียกเก็บคาธรรมเนียมหรือคาบริการตางๆ ท่ี
ไดรับมอบหมาย ประกอบดวย สวนพัฒนาโครงการและประสานความรวมมือ สวนความรวมมือระหวาง
ประเทศ  สวนวิเคราะหธุรกิจและรวมทุน และสวนพัฒนาธุรกิจเชิงพาณิชย 

3.3 TTS หมายถึง ฝายบริการทางวิชาการและเทคนิค กลุมบริการทางวิชาการและเทคโนโลยี ของสถาบัน
เทคโนโลยีปองกันประเทศ 

3.4 หนวยผู ใหบริการ หมายถึง สวนงานที ่ร ับผิดชอบในการใหบริการที ่ไดร ับมอบหมายหรือมีความขีด
ความสามารถในการใหบริการ 

3.5 หัวหนาหนวยผูใหบริการ หมายถึง ผอ.ฝาย หรือ ผอ.สวนท่ีรับผิดชอบหนวยผูใหบริการ 
3.6 ผูขอรับบริการ หมายถึง บุคคลหรอืหนวยงานท่ีประสงคขอรับบริการจาก สทป. 
3.7 เอกสารคำขอรับบริการ หมายถึง คำขอรับบริการ, จดหมาย, หรือหนังสือราชการ ท่ีแสดงความประสงคขอรับ

บริการจาก สทป. 
3.8 บัญชีอัตราคาบริการ หมายถึง ประกาศอัตราคาบริการ  หรือบัญชีแนบทายระเบียบของ สทป. 
3.9 เอกสารยืนยันการบริการ หมายถึง เอกสารท่ีมีการแสดงการยืนยันในการขอรับบริการ เชน การลงลายมือชื่อ

ยืนยัน ใบสั่งซ้ือสั่งจาง(PO) เปนตน 
4. แผนผังการไหลของกระบวนการ (Flow) 
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No Incharge Process Flow When Related document

1 ผูขอรับบริการ
เมื่อมีความ

ประสงครับบริการ

เอกสารคําขอรับบริการ

2 SBD
ภายใน 1 วัน 

หลังจากไดรับคําขอ

เอกสารคําขอรับบริการ

3 TTS ภายใน 1 - 2 วัน

เอกสารคําขอรับบริการ

4 SBD

ใบเสนอราคา

5 ผูขอรับบริการ

6 SBD
เอกสารยืนยันการบริการ

7 TTS/หนวยผูใหบริการ

8 หนวยผูใหบริการ

สงคําขอรับบริการ ณ สทป. ชั้น 5 

หรือตามชองทางท่ีกําหนด

สิ้นสุดการขอรับบริการ

ยืนยันการบริการ

ดําเนินการตาม

คําขอรับบริการ

ไมสามารถใหบริการได

เริ่มตน

ตรวจสอบขอมูล

พิจารณาประสาน

ผูใหบริการ และตรวจสอบความพรอม 

ดําเนินการตาม WP การพัฒนา

บริการทางวิชาการและเทคนิค

พิจารณาแจงขอมูล

ใหผูขอรับบริการ

ไมอยูในบัญชี อยูในบัญชี

สามารถใหบริการได

ตรวจสอบขอเสนอ

การใหบริการ

No

Yes

สงมอบการบริการ

ตามคําขอรับบริการ

1 2
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5. กระบวนการ/ข้ันตอน/วิธีการ 

การใหบริการทางวิชาการและเทคนิค 
5.1 ฝายพัฒนากิจการ รับความตองการลูกคา/ผูถือประโยชนรวม  
5.2 ฝายพัฒนากิจการตรวจสอบขอมูล ถาเปนความตองการในงานบริการทางวิชาการและเทคนิค สงคำขอรับ

บริการใหฝายบริการทางวิชาการและเทคนิคพิจารณา 
5.3 ฝายบริการทางวิชาการและเทคนิคพิจารณาวาการใหบริการทางวิชาการและเทคนิคอยูในบัญชีหรือไม 

5.2.1 ถาไมอยูในบัญชี ใหดำเนินการตามข้ันตอนการปฏิบัติงานการพัฒนาบริการทางวิชาการและเทคนิค 
5.2.2 ถาอยูในบัญชี ประสานผูใหบริการและตรวจสอบความพรอม และแจงยืนยันใหฝายพัฒนากิจการ 

5.4 ฝายพัฒนากิจการพิจารณาดำเนินการ ดังนี้ 
5.3.1 ถาไมสามารถใหบริการได แจงใหผูขอรับบริการทราบ 
5.3.2 ถาสามารถใหบริการได จัดทำใบเสนอราคาสงใหผูขอรับบริการ 

No Incharge Process Flow When Related document

9 SBD

เอกสารคําขอรับบริการ

10 SBD ใบสงมอบงาน

11 ผูขอรับบริการ
เอกสารคําขอรับบริการ, 

เอกสารยืนยันการบริการ

12 ผูขอรับบริการ ใบสงมอบงาน

13 SBD แบบประเมินความพึงพอใจ

แจงกําหนดการรับบริการไปยัง

ผูรับบริการและสวนท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบความถูก

ตองกอนสงมอบ

ไมเปนไป

ตามคําขอ

สงคืนแกไข

เปนไปตามคําขอ

ตรวจสอบ

ความถูกตอง

ไมเปนไป

ตามคําขอ

สงคืนแกไข

เปนไปตามคําขอ

ลงนามรับบริการ

และชําระเงิน

ประเมินความพึงพอใจและ

จัดเก็บขอมูลเพ่ือพัฒนา

สิ้นสุด

1 22

หัวหนวยผู
ใหบริการ 
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5.5 ผูขอรับบริการสงใบยืนยันการขอรับบริการ 
5.6 ฝายพัฒนากิจการประสานแจงฝายบริการทางวิชาการและเทคนิคเพ่ือดำเนินการตามคำขอรับบริการ 
5.7 ฝายบริการทางวิชาการและเทคนิคดำเนินการตามคำขอรับบริการ 
5.8 หนวยผูใหบริการสงมอบการบริการตามคำขอรับบริการใหฝายบริการทางวิชาการและเทคนิค 
5.9 หัวหนาหนวยผูใหบริการตรวจสอบความถูกตองกอนสงมอบใหฝายพัฒนากิจการ 
5.10 ฝายพัฒนากิจการประสานผูขอรับบริการและสวนงานท่ีเก่ียวของเรื่องกำหนดการสงมอบ 
5.11 ผูขอรับบริการตรวจสอบความถูกตองกอนการสงมอบ กรณีไมเปนไปตามคำขอรับบริการสงคืนแกไข 
5.12 กรณีเปนไปตามคำขอรับบริการ ผูขอรับบริการลงนามรับบริการและชำระเงิน 
5.13 ฝายพัฒนากิจการสงแบบประเมินผลความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจใหผูขอรับบริการเพ่ือประเมินความพึงพอใจ/ 
  ไมพึงพอใจเพ่ือจัดเก็บขอมูล และทำการวิเคราะหทางสถิติและดำเนินการเพ่ิมหรือรักษาระดับความพึงพอใจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. บันทึก 

รหัส ช่ือบันทึก เก็บรักษาโดย ระยะเวลาเก็บรักษา 

DTI-SBD-G-WP03-FM-001 ใบเสนอราคา SBD 3 ป 

DTI-SBD-G-WP03-FM-002  แบบประเมินผลความพึงพอใจ/
ไมพึงพอใจ 

SBD 3 ป 

 
7. เอกสารอางอิง 
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 - 
 
8. ภาคผนวก/เอกสารแนบ 
 8.1  ใบเสนอราคา (DTI-SBD-G-WP03-FM-001) 
 8.2  แบบประเมินผลความพึงพอใจ/ไมพึงพอใจ (DTI-SBD-G-WP03-FM-002) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการจัดทำ/แกไขเอกสาร 
(DOCUMENT REVISION RECORD) 

 

แกไขครั้งท่ี วัน/เดือน/ป หนาท่ี รายละเอียดการจัดทำ/แกไข ผูขอดำเนินการ 

00 23/ก.พ./64 - จัดทำเอกสารฉบับแรก ศนิตรา 
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