
ระเบียบปฏิบัติงาน 
ระบบการให้ข้อมลูข่าวสาร 

โครงการรถไฟฟ้ามหานคร สายเฉลิมรัชมงคล 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้จัดทำ  
 

(นางสาวปรีชญาลักษณ์ เจือเจริญ) 
หน.บล.3 

วันที่    29 กรกฎาคม 2564 

ผู้ทบทวน  
 

(นายกีรตินิธิ หิรัญพัทธ์พร) 
หัวหน้าแผนกบริหารอาคารและลานจอดรถ 1 

รักษาการผู้อำนวยการกองบริหารอาคารจอดรถ 

วันที่       29 กรกฎาคม 2564 

ผู้อนุมัติ  
 

(นายวัชรพล คงสวัสดิ์) 
ผู้อำนวยการฝ่ายพัฒนาธุรกิจ 

วันที่       กรกฎาคม 2564 

แก้ไขครั้งที่ : 4 จำนวนหน้าทั้งหมด : 3 หน้า (ไม่รวมปก) วันที่บังคับใช้ 1 สิงหาคม 2564 



 

ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 
แก้ไขครั้งท่ี หน้าที ่ วันที่เริ่มใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

0 ทั้งหมด 1 พ.ย. 2548 ออกเอกสารใหม่เพ่ือใช้งาน 
1 1 30 ต.ค. 2551 ในข้อ 2 นิยาม แก้ไขดังนี้  

- แก้ไข “ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ” เป็น “ฝ่ายธุรกิจและบริหารสินทรัพย์”  
- แก้ไข “ฝ่ายวิชาการและแผนงาน” เป็น “ศูนย์เทคโนโลยี

สารสนเทศ”  

1 1 - 3 30 ต.ค. 2551 ในข้อ 2 นิยาม ข้อ 3 ขั้นตอนการทำงาน และข้อ 4 การควบคุม
บันทึก แก้ไข “ฝพธ.” เป็น “ฝธส.” ทั้งหมด 

1 1 - 3 30 ต.ค. 2551 ในข้อ 2 นิยาม และข้อ 3 ขั้นตอนการทำงาน แก้ไข “ฝวผ.” เป็น 
“ศทส.” ทั้งหมด 

1 2 30 ต.ค. 2551 ในข้อ 3.3 เพ่ิมเติม “ใบขอซื้อ/จ้าง” ในเอกสารที่เกี่ยวข้อง 
1 3 30 ต.ค. 2551 ในข้อ 4 การควบคุมบันทึก แก้ไขดังนี้ 

- แก้ไข “กพธ.” เป็น “กบธ.” ทั้งหมด 
- แก้ไขระยะเวลาการจัดเก็บรายงานผลการสำรวจความ 
  พึงพอใจของผู้ ใช้บริการอาคารและลานจอดรถของ รฟม.  

จาก 2 ปี เป็น 5 ปี 
2 1 23 ก.พ. 2558 ในข้อ 2 นิยาม แก้ไขดังนี้  

- แก้ไข “ฝธส. : ฝ่ายธุรกิจและบริหารสินทรัพย์” เป็น “ฝพธ. : 

ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ” 

- แก้ไข “ฝทบ. : ฝ่ายบริหารทั่วไป” เป็น “ฝจบ : ฝ่ายจัดซื้อและ

บริการ” 

- แก้ไข “ศทส. : ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ” เป็น “ฝทท. : ฝ่าย

เทคโนโลยีสารสนเทศ” 
2 2 23 ก.พ. 2558 ในข้อ 3.2 แก้ไข “ฝธส.” เป็น “ฝพธ.” ทั้งหมด 

2 2  23 ก.พ. 2558 ในข้อ 3.2 ข้อ 3.3 ข้อ 3.5 และข้อ 3.6 แก้ไข “ฝบท.” เป็น 
“ฝจบ.” ทั้งหมด 

2 2 - 3 23 ก.พ. 2558 ในข้อ 3.2 ข้อ 3.4 และข้อ 3.6 แก้ไข “ศทส.” เป็น “ฝทท.” 
ทัง้หมด 

 
 
 



ประวัติการแก้ไขเอกสาร 
 
แก้ไขครั้งท่ี หน้าที ่ วันที่เริ่มใช้ รายละเอียดการแก้ไข 

2 3 
 

23 ก.พ. 2558 ในข้อ 4 แก้ไขดังนี้ 
- แก้ไขสถานที่จัดเก็บจาก “ตู้เอกสารของ กบธ.ฝธส.” เป็น “ตู้

เอกสารของ กบท.ฝพธ.” ทั้งหมด 
- แก้ไขผู้อนุมัติทำลายจาก “ผอ. กบธ.” เป็น “ผอ.กบท.” ทั้งหมด 

3 1 15 พ.ย. 2559 ในข้อ 2 นิยาม เพ่ิมเติมและแก้ไข ดังนี้  
- เพ่ิมข้อความ “กบอ. หมายถึง กองบริหารอาคารจอดรถ” 
-  แก้ไข “BMCL หมายถึง บริษัท รถไฟฟ้ากรุงเทพ จำกัด 

(มหาชน)” เป็น “BEM หมายถึง บริษัท ทางด่วนและรถไฟฟ้า
กรุงเทพ จำกัด (มหาชน)” 

3 2 15 พ.ย. 2559 -  ในข้อ 3.4 แก้ไข “BMCL” เป็น “BEM” ทั้งหมด 

3 3 15 พ.ย. 2559 - ในข้อ 4 การควบคุมบันทึก แก้ไข “กบท.” เป็น 
  “กบอ.” ทั้งหมด 

4 1 – 3 1 ส.ค. 2564 ในข้อ 2 นิยาม และข้อ 3 ขั้นตอนการทำงาน แก้ไข “สผว.” เป็น 
“สสอ.” ทั้งหมด 

4 2 1 ส.ค. 2564 ในข้อ 3.1 แก้ไข “ข้อบังคับ รฟม. ว่าด้วยการพัสดุ พ.ศ. 2546” เป็น 
“ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ. 2560” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

  ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบตัิงาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้ข้อมูลขา่วสาร หน้าท่ี : 1 ของ 3 
วันที่บังคับใช้ : 1 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 4 

 

1. วัตถุประสงค์และขอบเขต 
 เพื่อเป็นแนวทางปฏิบัติงานการให้ข้อมูลข่าวสารแก่ผู้ใช้บริการอาคารและลานจอดรถของ รฟม. และการสำรวจ
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

 
2. นิยาม 
  ฝพธ. หมายถึง ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ 
  ฝจบ. หมายถึง ฝ่ายจัดซื้อและบริการ 
  สสอ. หมายถึง สำนักสื่อสารองค์กร 
  ฝทท. หมายถึง ฝ่ายเทคโนโลยีสารสนเทศ 
  กบอ. หมายถึง กองบริหารอาคารจอดรถ 
  BEM หมายถึง บริษัท ทางด่วนและรถไฟฟ้ากรุงเทพ จำกัด (มหาชน) 
  สื่อ  หมายถึง  เอกสาร หนังสือ ใบปลิว แผ่นพับ ข่าว บทความ เครื่องหมาย สัญญาณ 
      ของจริง ของจำลอง ของตัวอย่าง รวมทั้ง electronic media ต่าง ๆ เป็นต้น 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบัตงิาน 

ชื่อเอกสาร : ระบบการให้ข้อมูลขา่วสาร หน้าท่ี : 2 ของ 3 
วันที่บังคับใช้ : 1 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 4 

 
3. ขั้นตอนการทำงาน 

ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
 

3.1 

 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  
- จัดทำสื่อ 

 

ผู้ อ ำน วย ก า รก อ งรั บ น โย บ าย  /  แ น วท า ง 
การดำเนินงานจากผู้อำนวยการฝ่ายแล้วมอบหมาย 
ให้ผู้ที่เกี่ยวข้อง 

 

3.2  
ฝพธ. / ฝจบ. / สสอ. / ฝทท. 

- กำหนดข้อตกลงและแนวทางปฏิบัติใน
การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์และการ
เผยแพรส่ื่อ 

 

3.2.1 ฝพธ. ประสานงานกับ ฝจบ. เพื่ อกำหนด
ข้ อตกลงและแนวทางปฏิ บั ติ ในการผลิ ตสื่ อ  
โดยถือปฏิบัติตามระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
3.2.2 ฝพธ. ประสานงานกับ สสอ. และ ฝทท. เพื่อ
กำหนดข้อตกลงและแนวทางปฏิบัติในการเผยแพร่สื่อ 

- บันทึกแจ้งแนวทาง
ปฏิบัติ 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าดว้ยการจดัซื้อ
จัดจา้งและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ. 2560 

3.3  

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  
- จัดทำสื่อ  

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  
- เผยแพรส่ื่อ 
 

ผู้ ที่ ไ ด้ รั บ ม อ บ ห ม า ย พิ จ า ร ณ า จั ด ท ำ สื่ อ
ประชาสัมพันธ์ข้อมูลเกี่ยวกับการให้บริการอาคาร
และลานจอดรถให้ เหม าะสมสอดคล้ อ งกั บ
สถานการณ์ในการให้บริการ เช่น เอกสารแผ่นปลิว 
โปสเตอร์ เพื่อเผยแพร่ข้อมูลให้ประชาชนทราบโดย
หากต้องมีการจัดซื้อ / จัดจ้าง ให้ประสานกับ ฝจบ. 
ในการดำเนินการ 

- ใบขอซื้อ/จ้าง 

3.4 
 
 

 

 

 
 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย  

- เผยแพรส่ื่อ 
 

ผู้ที่ได้รับมอบหมายดำเนินการประสานงานกับ สสอ. ฝทท. 
BEM และบริษัทผู้รับจ้างบริหารจัดการและเก็บเงิน
ค่าบริการจอดรถ เพื่อเผยแพร่สื่อ ดังนี้ 
3.4.1 จัดทำบันทึกส่งสื่อที่ ผลิตให้ กับ สสอ. เพื่ อ
เผยแพร่ต่ อ ไปยั งสื่ อมวลชนต่ างๆ  ตามความ
เหมาะสม 
3.4.2 จัดทำบันทึกส่งข้อมูลให้ ฝทท. เพื่อนำลงเผยแพร่
ในเว็บไซต์ของ รฟม. 
3.4.3 จัดทำหนั งสือขอความร่วมมือ BEM ในการ
เผยแพร่สื่อภายในสถานีรถไฟฟ้า  
3.4.4 จัดส่งสื่อให้บริษัทผู้รับจ้างฯ เพื่อเผยแพร่แก่
ผู้ใช้บริการอาคารและลานจอดรถของ รฟม. 

- บันทึกการ
ประสานงานกับ สสอ. 
และ ฝทท. 
- หนังสือแจ้ง BEM 

3.5 

 
 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- สำรวจความพึงพอใจของผู้ใช้บริการ 

3.5.1 จั ด ท ำข้ อ ก ำห น ด ก า ร จ้ า ง ผู้ ส ำ ร ว จ 
ความพึงพอใจของผู้ใช้บริการอาคารและลานจอดรถ
ของ รฟม. ส่งให้ ฝจบ. เพื่อดำเนินการจัดจ้าง 
3.5.2 ป ระ ส าน งาน ใน ก า รด ำ เนิ น งาน กั บ 
ผู้รับจ้างสำรวจความพึงพอใจฯ ตรวจสอบรายงาน
ผลการส ำรวจ  และน ำ เสน อผลการส ำรวจ 
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบตามลำดับช้ัน เพื่อพิจารณา
ดำเนินการตามความเหมาะสมต่อไป 

- บันทึกแจ้ง ฝจบ.  
- ใบสั่งจ้างหรือสัญญา
ว่าจ้าง 
- รายงานผลการสำรวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้ใช้บริการอาคารและ
ลานจอดรถของ รฟม. A 



 
 

 ประเภทเอกสาร : ระเบียบปฏิบตัิงาน 
ชื่อเอกสาร : ระบบการให้ข้อมูลขา่วสาร หน้าท่ี : 3 ของ 3 
วันที่บังคับใช้ : 1 สิงหาคม 2564 แก้ไขคร้ังท่ี : 4 

 
ลำดับ ขั้นตอนการทำงาน รายละเอียด เอกสารที่เกี่ยวข้อง 
3.6  

 
 

 

ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 
- ประเมินผลงาน ฝจบ. สสอ. และ ฝทท. 

ประเมินผลงานของ ฝจบ . สสอ. และ ฝทท .       
ทุกๆ 6 เดือน โดยรวบรวมข้อมูลการจัดทำสื่อและ 
การเผยแพร่ข่าวสาร แล้วทำบันทึกแจ้งไปยัง ฝจบ. 
สสอ. และ ฝทท. เพื่อทราบ (กรณีที่มีการประสาน
การดำเนินงาน) 

บันทึกข้อความ 

 
4. การควบคุมบันทึก 

ลำดับ ชื่อบันทึก สถานทีจ่ัดเก็บ 
ระยะเวลา
จัดเก็บ 

วิธีการเก็บ 
ผู้อนุมัติ 
ทำลาย 

วิธีการทำลาย 

1 รายงานผลการสำรวจความพึงพอใจ
ของผู้ใช้บริการอาคารและ 
ลานจอดรถของ รฟม. 

ตู้เอกสารของ 
กบอ.ฝพธ. 

5 ป ี เก็บในแฟ้มเอกสาร ผอ.กบอ. เข้าเครื่องย่อย
เอกสาร 

 
5. เอกสารแนบ 
  - 
 

 
 

A 


