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1. วัตถุประสงค์ 
 1.1 เพ่ือให้กลุ่มบริหารงานตลาด มีคู่มือการปฏิบัติงานที่ชัดเจน อย่างเป็นลายลักษณ์อักษรที่แสดงถึง
รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงานของหน่วยงานอย่างมีมาตรฐานการปฏิบัติงานที่มุ่งไปสู่การบริหารคุณภาพ 
ทั่วทั้งองค์กรอย่างมีประสิทธิภาพ  
 1.2 เพ่ือเป็นหลักฐานแสดงวิธีการท างานที่สามารถถ่ายทอดให้กับผู้เข้ามาปฏิบัติงานใหม่ พัฒนาให้                
การท างานเป็นมืออาชีพ และใช้ประกอบการประเมินผลการปฏิบัติงานของบุคลากร รวมทั้งแสดงหรือเผยแพร่
ให้กับบุคคลภายนอก หรือผู้ใช้บริการ ให้สามารถเข้าใจและใช้ประโยชน์จากคู่มือการปฏิบัติงานที่มีอยู่เพ่ือขอ 
การรับบริการที่ตรงกับความต้องการ 
 
2. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 กลุ่มบริหารงานตลาด มีหน้าที่รับผิดชอบบริหารกิจการตลาดกลาง อ.ต.ก. ตลาดกล้วยไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ 
ตลาดสัตว์เลี้ยง จัดท าทะเบียนผู้ประกอบการค้า สร้างมาตรฐานตลาด ดูแลผู้ประกอบการค้าให้ปฏิบัติตาม
กฎหมาย ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศของ อ.ต.ก. ดูแลสภาพแวดล้อมพ้ืนที่ตลาดของ อ.ต.ก. 
 ให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด เป็นหัวหน้าส่วนงาน รับผิดชอบบังคับบัญชาพนักงานและลูกจ้างในสังกัด 
ทุกต าแหน่ง โดยแบ่งส่วนงานย่อย ดังนี้ 

 2.1 บริหารตลาด 
   จัดท าทะเบียนผู้ประกอบการค้า สร้างมาตรฐานตลาด การชั่งตวงวัด การประกาศราคา และคุณภาพ
สินค้าให้เป็นธรรมต่อผู้บริโภค การก าจัดขยะ การรักษาความสะอาด การระบายน้ า การรักษาความปลอดภัย 
การบ ารุงรักษาซ่อมแซม งานสาธารณูปโภค การใช้ประโยชน์ที่ดิน โรงเรือน สภาพแวดล้อมตลาดกลาง อ.ต.ก. 
ตลาดกล้วยไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ ตลาดสัตว์เลี้ยง ดูแลผู้เช่าให้ปฏิบัติตามพระราชบัญญัติสาธารณสุข ตรวจสอบ
มาตรฐานสินค้าในตลาด ตรวจสอบมาตรฐานตลาดต้นแบบ ตรวจสอบความสะอาดร้านค้า  ประชาสัมพันธ์
เกี่ยวกับข้อมูลข่าวสารต่าง ๆ ของ อ.ต.ก. อย่างต่อเนื่อง และปฏิบัติงานอื่นตามที่ได้รับมอบหมาย 

   2.2  กฎหมายและบริหารสัญญา 
   การเสนอปรับปรุงแก้ไขกฎหมาย ระเบียบและข้อบังคับในการบริหารตลาด จัดท าสัญญาเช่า ต่อสัญญา
เช่า การโอนสิทธิ ยกเลิกสิทธิ ก าหนดกฎระเบียบ ข้อบังคับ และบทลงโทษ ออกหนังสือรับรองผู้ประกอบการ ออก
หนังสือแจ้งเตือนผู้ประกอบการที่ท าผิดกฎระเบียบ ข้อบังคับ จัดท าประกัน (อัคคีภัย  ผู้จัดเก็บรายได้ ผู้มาใช้
บริการ ประกันอื่น ๆ ) บันทึกข้อมูลและท าระเบียบสัญญาต่าง ๆ และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 

 2.3 บริหารงานทั่วไป 
   ธุรการ งานสารบรรณ พัสดุ งบประมาณ บันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนเก็บรักษาเอกสาร                  
การจัดหาพัสดุ ครุภัณฑ์ และการจัดซื้อจัดจ้าง จัดจ้างบุคลากรปฏิบัติงานในตลาด ประสานงานกับหน่วย งาน
อ่ืน ๆ ในการช่วยอ านวยความสะดวกในการปฏิบัติงาน และปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมาย 
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3. รายการงานที่ปฏิบัติ 

ชื่องานที่ปฏิบัติ 

1. จัดท าทะเบียนผู้ประกอบการค้า (ผู้ประกอบการที่ประสงค์ประกอบการค้าในพ้ืนที่ตลาด อ.ต.ก.) ประกอบด้วย
พ้ืนที่หลัก ดังนี้ 
   1.1 อาคารตลาดสด อ.ต.ก.               
   1.2 อาคารกล้วยไม้ ไม้ดอกไม้ประดับ   
   1.3 ตลาดขายส่ง                           
   1.4 ศูนย์กล้วยไม้                           
   1.5 ตลาดสัตว์เลี้ยง                         
   1.6 ตลาดเครื่องปั้นดินเผา                 
   1.7 ร้านค้าย่อย  
   1.8 พ้ืนที่อ่ืนๆ 
2. การใช้ประโยชน์ที่ดินโรงเรือน 
3. จัดท าสัญญาเช่า ต่อสัญญาเช่า 
4. การโอนสิทธิ 
5. ออกหนังสือแจ้งเตือนผู้ประกอบการค้าท่ีกระท าผิดกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ 
    การยกเลิกสิทธิ 
6. ออกหนังสือรับรองผู้ประกอบการ 
7. จัดท าประกัน (อัคคีภัย ผู้จัดเก็บรายได้ ผู้มาใช้บริการ ประกันอ่ืนๆ) 
     (1) กรณีประกันภัยเดิมใกล้หมดอายุเอาประกัน 
  (2) กรณีท่ียังไม่เคยท าประกันภัย 
8. บันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนสัญญา เก็บรักษาเอกสารสัญญาต่างๆ 
9. งานสารบรรณ รับหนังสือ 
10. งานสารบรรณ ส่งหนังสือ 
11. การจดัท างบประมาณ 
12. การจัดหาพัสดุ/วัสดุส านักงาน 
13. การจัดท าครุภัณฑ์ 
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4. รายละเอียดงานที่ปฏิบัติ 
    4.1 ชื่องานที่ปฏิบัติ : จัดท าทะเบียนผู้ประกอบการค้า  
          ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านงานบริหารตลาด) 
  4.1.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
ผู้ที่ประสงค์ประกอบการค้า  ตลาด 
อ.ต.ก. จะต้องยื่นค าขอพร้อมยื่นเอกสาร
ประกอบตามที่ก าหนด 

10 นาที/
ราย 

ผู้ประกอบการ  

2 

 ตรวจสอบข้อมู ล  และ เอกสารที่ ผู้
ประสงค์ประกอบการค้าภายในตลาด 
อ.ต.ก.ได้ยื่นค าขอ 

10 นาที/
ราย 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

3 

 

งานบริหารทั่วไปด าเนินการออกเลข
แบบค าขอประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก. 

- 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 
 

4 

 ส่งเรื่องให้กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลยอดหนี้ค้าง
ช าระ และค่าอื่นๆ พร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นค า
ขอมาช าระให้เรียบร้อยก่อน และส่งเรื่อง
คืนให้กลุ่มบริหารงานตลาดด าเนินการ 

- 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

กลุ่มวางแผน
จัดเก็บรายได ้

 

5 

 
กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ส่งเรื่องคืน
กลุ่มบริหารงานตลาดให้เสนอหัวหน้า
กลุ่มบริหารงานตลาด เพื่อพิจารณา
อนุญาต ตามอ านาจที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้อ านวยการ 

1 วัน 

หัวหน้า 
กลุ่มบรหิาร 
งานตลาด 

หรือ 
ผู้อ านวยการ 

 

6 

 
ผู้บริหารสายงานลงนามออกใบอนุญาต
ให้กับผู้ยื่นค าขอประกอบการค้าตลาด 
อ.ต.ก. 

60 นาท ี

หัวหน้า 
กลุ่มบรหิาร 
งานตลาด 

 

 

7 

 

จัดเก็บข้อมูลเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
20 นาที/

ราย 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 จัดเก็บข้อมูลเข้า 
ระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

ยื่นค าขอเป็นผู้ประกอบการค้า 
ตลาด อ.ต.ก. 

งานบริหารท่ัวไปออกเลขค าขอ
ประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก. 

กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสาร 

พิจารณา 

ออกใบอนุญาต 
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4.1.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ผู้ที่ประสงค์ประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก. 
จะต้องยื่นค าขอพร้อมยื่นเอกสารประกอบ
ตามที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบข้อมูล และเอกสารที่ผู้ประสงค์
ประกอบการค้าภายในตาด อ.ต.ก.ได้ยื่นค า
ขอ 
3. เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปด าเนินการ
ออกเลขแบบค าขอประกอบการค้าตลาด 
อ.ต.ก. 
 
4. ส่งเรื่องให้กลุ่มวางแผนจดัเก็บรายได้
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลยอดหนี้ค้าง
ช าระ พร้อมแจ้งให้ผู้ยื่นค าขอมาช าระให้
เรียบร้อยก่อนและส่งเรื่องคืนให้กลุ่ม
บริหารงานตลาดด าเนินการ 

5. กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ส่งเรื่องคืนให้
กลุ่มบริหารงานตลาดแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
กลุ่มบริหารตลาดพิจารณาอนุญาต ตาม
อ านาจที่ได้รับมอบจากผู้อ านวยการ 
 
6. ผู้บริหารลงนามออกใบอนุญาตให้กับ        
ผู้ยื่นค าขอประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก. 
 
7. จัดเก็บข้อมูลเข้าระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 

ผู้ที่ประสงค์ประกอบการค้าภายในพ้ืนท่ีตลาด อ.ต.ก. ให้ยื่นแบบค า
ขอตามแบบฟอร์มค าขอประกอบการค้าภายในตลาด อ.ต.ก. โดย
กรอกข้อมูลให้ครบถ้วนพร้อมลงลายมือช่ือและยื่นเอกสารประกอบ 
ดังนี ้
1. รูปถ่ายขนาด 2x2 น้ิว จ านวน 2 ภาพ โดย 
    ถ่ายภายใน 6 เดือน 
2. ทะเบียนบา้นของผู้ขอเป็นผู้ประกอบการค้า 
3. บัตรประจ าตัวประชาชน 
4. หลักฐานประกอบคณุสมบัติ เช่น ทะเบียน  
    เกษตรกร ทะเบียนการค้า และอื่นๆ 
 
ตรวจสอบข้อมลู เอกสาร หลักฐาน ให้ถูกต้องครบถ้วน และส่งงาน
ให้เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานทั่วไปออกเลขค าขอ และเสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานตลาดเพื่อวินิจฉัยให้กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ด าเนินการ 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงาน กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ตรวจสอบยอดหนี้ 
เงินค้างช าระ และค่าอื่นๆ หากมียอดค้างช าระใหแ้จ้งผู้ยื่นค าขอเปน็
ผู้ประกอบการค้าตลาด อ.ต.ก.มาช าระให้เสร็จสิ้นก่อน แล้ววินิจฉัย
ส่งเรื่องคืนให้กลุ่มบริหารงานตลาดด าเนินการ 

 

หัวหน้ากลุ่มบริหารตลาดพิจารณาอนุญาต ตามอ านาจที่ได้รับมอบ
จากผู้อ านวยการ หากไม่อยู่ในอ านาจให้เสนอผู้อ านวยการเพื่อ 
พิจารณา 
 
เจ้าหน้าที่บริหารงานพิมพ์หนังสือใบอนุญาต เสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานตลาดหรือผู้อ านวยการเพื่อลงนามออกใบอนุญาตให้          
ผู้ประสงค์ขอประกอบการตลาด อ.ต.ก. 
 
เจ้าหน้าท่ีบริหารงานน าข้อมูลผู้ยื่นค าขอทุกรายสแกนเก็บเข้าระบบ
คอมพิวเตอร์และคีย์ข้อมูลเข้า Microsoft Excel เพื่อสามารถเรียกดู
ได้ 

1. แบบค าขอประกอบการค้า 
ตลาด อ.ต.ก. 
2. ข้อบังคับ กฎ ระเบียบ เรื่อง 
การจดทะเบียนผูป้ระกอบการ
ค้าตลาด อ.ต.ก 
 

   



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 7 จาก 35 
 

 

 

     
 4.2 ชื่องานที่ปฏิบัติ : การใช้ประโยชน์ที่ดินโรงเรือน 
          ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านงานบริหารตลาด) 
  4.2.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐาน
การ

ปฏิบัติงาน 

1 

 

ส ารวจพื้นที่/แผงค้า/ห้อง/คูหาว่างเพื่อ
จัดสรรผู้ประสงค์เช่าพ้ืนท่ีจ าหน่ายสินค้า 

1 ชม. 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

2 

 
ผู้ประสงค์เช่าพื้นที่จ าหน่ายสินค้าให้
จัดท าหนังสือยื่นเสนอกับ อ.ต.ก. 

30 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

3 

 
ผู้บริหารพิจารณาอนุญาตให้เช่าพื้นที่
ตามหนังสือท่ียื่นเสนอกับ อ.ต.ก.และท า
หนังสือเสนอกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ด าเนินการจัดเก็บค่าเช่าตามกระบวน 
การต่อไป 

1-2 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

4 

 
จัดสรรพื้นที่ ให้กับผู้ประสงค์ เช่าพื้นที่
จ าหน่ายสินค้า 

15 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

5 

 
ติดตามผลการเช่าพื้นที่และก าชับการ
ปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศที่ 
อ.ต.ก.ก าหนด 

30 นาที  
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นหนังสือขอเช่าพื้นที ่
 

ส ารวจพ้ืนท่ี 

พิจารณา 
 

จัดสรรพื้นที ่
 

ติดตามผล 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 8 จาก 35 
 

 

 

 
         4.2.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจพ้ืนท่ี 

 
 
2. ยื่นหนังสือขอเช่าพื้นที ่
 
 
3. พิจารณา 
 
 
 
4. จัดสรรพื้นที ่
 
 
 
5. ติดตามผล 

1. ส ารวจพื้นที่/แผงค้า/ห้อง/คูหาว่างเพื่อจัดสรรผู้ประสงค์เช่า 
พื้นที่จ าหน่ายสินค้า 
 
1. ผู้ประสงค์เช่าพ้ืนท่ีจ าหน่ายสินค้าให้จัดท าหนังสือยื่นเสนอกับ 
อ.ต.ก. 
   
1. ผู้บริหารพจิารณาอนุญาตให้เช่าพื้นที่ตาม หนังสือท่ียื่นเสนอ   
กับ อ.ต.ก.และจัดท าหนังสือเสนอต่อกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ด าเนินการจัดเก็บค่าเช่าตามกระบวนการต่อไป 
 
1. จัดสรรพื้นที่ให้กับผู้ประสงค์เช่าพื้นทีจ่ าหน่ายสินค้า 
2. ก าชับให้ผู้เช่าปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศท่ี อ.ต.ก.  
ก าหนดอย่างเคร่งครัด 
 
1. ติดตามผลการเช่าพื้นที่และก าชับการปฏิบัติตามข้อบังคับ  
ระเบียบ ประกาศที่ อ.ต.ก.ก าหนด 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 9 จาก 35 
 

 

 

 4.3  ชื่องานที่ปฏิบัติ :  การจัดท าสัญญาเช่า – ต่อสัญญาเช่า 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่กฎหมายและบริหารสัญญา (ด้านงานบริหารตลาด) 
   4.3.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 จัดท าบันทึกขออนุมัติ 
- การท าสัญญาเช่าและประกาศ
แจ้งท าสัญญา 
- ร่างสัญญา โดยร่างสัญญาขอ
อนุมัติผ่านกองกฎหมาย 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

2 

 

จั ดท าหนั งสื อ เสนอ ผอ.  เพื่ อ
พิจารณาอนุมัติ 

1-3 วัน 
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

3 

 

ด าเนินการประกาศแจ้งผู้เช่าให้มา
ท าสัญญา และพิมพ์สัญญา 

7 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

4 

 

ผู้เช่ายื่นแบบค าร้องท าสัญญาเช่า
พร้อมเอกสารประกอบอ่ืนๆ 5 นาที ผู้เช่า 

 

5 

 
ตรวจสอบแบบค าร้องท าสัญญา
พร้อมเอกสารประกอบอ่ืนๆ 

 

10 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

6 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงานทั่วไปส่งแบบ
ค าร้องให้กลุ่มวางแผนจัดเก็บ
รายได้ด าเนินการตรวจสอบพร้อม
เก็บค่าธรรมเนียมท าสัญญาเช่า
และส่งคืนกลุ่มบริหารงานตลาด 

    3-5  

    วัน 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

7 

 
ด าเนินการแจ้ งผู้ เ ช่ามาลงนาม
สัญญา 

5-10 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

จัดท าบันทึกขออนุมัติ 

   เสนอ ผอ.อนุมัติ 

ประกาศแจ้งการท าสัญญาเช่า
และพิมพ์สัญญา 

  ผู้เช่ายื่นแบบค าร้องท าสัญญาเช่า 

ตรวจสอบแบบค าร้องท าสญัญา 

ส่งแบบค าร้อง 

แจ้งผู้เช่ามาลงนาม
สัญญา 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 10 จาก 35 
 

 

 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

8 

 

ผู้เช่าและผู้ให้เช่าลงนามสญัญา 10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

9 

 

ผู้เช่าได้รับสัญญาเช่า 5 นาที 
เจ้าหน้าท่ี

กฎหมายและ
บริหารสัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับสัญญาเช่า 
 

ผู้เช่าและผู้ให้เช่าลงนาม
สัญญา 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 11 จาก 35 
 

 

 

   4.3.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. จัดท าบันทึกขออนุมัติท าสัญญา 
ประกาศ ร่างสัญญา 
 
 
 
2. เสนอผู้อ านวยการอนมุัต ิ

 
 
 

 
 
3. ประกาศแจ้งการท าสัญญาเช่าและ
พิมพ์สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. ผู้เช่ายื่นแบบค าร้องท าสญัญา 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. เจ้าหน้าท่ีกลุ่มบริหารงานตลาดจัดพิมพ์บันทึก  
     1.1 ขออนุมัติการท าสัญญาและลงนามประกาศแจ้งการท า  
            สัญญา               
     1.2 ขออนุมัติร่างสัญญา 
 
1. เสนอบันทึก 
     1.1 ขออนุมัติการท าสัญญาให้ผู้อ านวยการอนุมัติและลงนาม
ประกาศแจ้งการท าสัญญา 
     1.2 ขออนุมัติร่างสัญญาให้ผู้อ านวยการอนุมัติโดยผ่านกอง
กฏหมายพิจารณาร่างสัญญา 
 
1. เมื่อบันทึกได้รับการอนุมัติ และประกาศลงนามเรียบร้อยแล้ว 
     1.1 ด าเนินการปิดประกาศแจ้งผู้เช่าให้มายื่นค าร้องขอท า 
           สัญญา 
     1.2 แจ้งผ่านทางไลน์แอปพลิเคชั่น 
2. จัดพิมพ์สัญญา ต้นฉบับ คู่ฉบับ ส าเนา 
     2.1 พิมพ์สัญญาเช่า 3 ฉบับ ประกอบด้วย ต้นฉบับ คูฉ่บับ  
           ส าเนา 
     2.2 ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
     2.3 จัดเอกสารแนบท้ายสัญญาต้นฉบับ และคู่ฉบับ ดังนี้ 

- แผนผังตลาด อ.ต.ก. 
- ประกาศ อ.ต.ก. เรื่องข้อห้ามและข้อปฏิบัติของ

ผู้ประกอบการค้าในตลาดกลาง 
- ประกาศ อ.ต.ก. เรื่อง แจ้งมาตรการผู้ประกอบการ

ค้าที่วางสินค้ารุกล้ านอกเขตพื้นที่เช่า 
 
1. ผู้เช่ากรอกแบบค าร้องท าสัญญาเช่า ยื่นต่อเจ้าหน้าที่กลุ่ม
บริหารงานตลาด และมีเอกสารประกอบการท าสัญญาเช่า ดังนี ้

- ส าเนาบัตรประชาชน 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน 
- ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล (ถ้ามี) 
กรณีมอบอ านาจท าสัญญา เอกสารประกอบ ดังนี้ 
- หนังสือมอบอ านาจพร้อมลงนาม และติดอากร

แสตมป์ 
- ส าเนาบัตรประชาชนผู้เช่ามอบอ านาจ และผู้รับ

มอบอ านาจ 

๑) ระเบียบ อ.ต.ก. ว่าด้วยการ
จัดตลาดกลาง พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒) ข้อบังคับ อ.ต.ก. ว่าด้วยการ
ด าเนินงานตลาดกลาง ปี พ.ศ.
๒๕๔๒ 
๓) ประกาศอ.ต.ก. เรื่องข้อห้าม
และข้อปฏิบัติของผู้ประกอบการ
ค้าในตลาดกลาง 
๔) ประกาศ อ.ต.ก. เรื่อง แจ้ง
มาตรการผู้ประกอบการค้าที่วาง
สินค้ารุกล้ านอกเขตพื้นท่ีเช่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 12 จาก 35 
 

 

 

 

 
 
5. ตรวจสอบแบบค าร้องท าสัญญา 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
6. ส่งแบบค าร้อง 

 

 

 

 

 
7.  แจ้งผู้เช่ามาลงนามสัญญา 
 
8. ผู้เช่าและผู้ให้เช่าลงนามสัญญา 
 

 

9.  รับสญัญาเช่า 
 
 

- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่ามอบอ านาจ ผู้รับมอบ
อ านาจ 

- ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุล (ถ้ามี) 
 

1. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาด ตรวจสอบแบบค าร้องท า
สัญญาเช่า และเอกสารประกอบการท าสัญญาเช่า ดังนี ้

- แบบค าร้องท าสัญญาเช่าที่กรอกข้อมูลเรียบร้อย 
- ส าเนาบัตรประชาชน รับรองช่ือ – สกุล เรียบร้อย

แล้ว 
- ส าเนาทะเบียนบ้าน รับรองช่ือ – สกุล เรียบร้อย

แล้ว 
กรณีมอบอ านาจเอกสารประกอบด้วย 

- แบบค าร้องท าสัญญาเช่าที่กรอกข้อมูลเรียบร้อย
โดยผู้รับมอบเป็นผู้ลงนาม 

- หนังสือมอบอ านาจพร้อมลงนาม และติดอากร
แสตมป์ 

- ส าเนาบัตรประชาชนผู้เช่ามอบอ านาจ และผู้รับ
มอบอ านาจ รับรองช่ือ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 

- ส าเนาทะเบียนบ้านผู้เช่ามอบอ านาจ และผู้รับมอบ
อ านาจ รับรองช่ือ – สกุล เรียบร้อยแล้ว 

 
1. รวบรวมแบบค าร้องที่ตรวจสอบเรียบร้อยแล้ว 
2. จัดท าบันทึกส่งแบบค าร้องให้กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้  
3. เสนอบันทึกให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาดพิจารณาลงนาม 
4. เจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาดส่งแบบค าร้องให้กลุ่มวางแผน
จัดเก็บรายได้ด าเนินการตรวจสอบ พร้อมเรียกผู้เช่าช าระเงิน
ค่าธรรมเนียมท าสัญญาให้เรียบร้อย 
5. กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ส่งแบบค าร้องที่เรียกช าระเงินจาก        
ผู้เช่าเรียบร้อยแล้ว คืนกลุ่มบริหารงานตลาด 
 
1. ด าเนินการติดต่อแจ้งผู้เช่ามาลงนามสัญญาที่พิมพ์ไว้เรียบร้อย 

 
1. สัญญาเช่าประกอบด้วยผู้ลงนาม ดังน้ี 
     1.1 ผู้เช่าลงนามเรียบร้อย  
     1.2 ผู้ให้เช่า (หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด) 
     1.3 พยานลงนาม 2 คน  

1.  ผู้เช่าและผู้เกี่ยวข้องได้รับสัญญายึดถือไว้คนละ 1 ฉบับ ดังนี้ 
     1.1 ผู้ให้เช่า (กลุ่มบริหารงานตลาด) ยึดถือต้นฉบับ 
     1.2 ผู้เช่ายึดถือคู่ฉบับ 
     1.3 กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ยึดถือส าเนา 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 13 จาก 35 
 

 

 

 
4.4 ชื่องานที่ปฏิบัติ :  การโอนสิทธิ (กรณี หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาดอนุมัติตามมอบอ านาจ) 
      ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่บริหารงาน (ด้านงานบริหารตลาด) 
      4.4.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 

ผู้เช่ารายเดิมยื่นแบบค าร้องขอโอนสิทธิ 5 นาท ี
ผู้ประกอบ 

การค้า 

 

2 

 

ตรวจสอบค าร้องที่ประกอบการค้ายื่นขอ
โอนสิทธ ิ

5 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

3 

 เสนอกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ เพื่อ
ตรวจสอบยอดหนี้ และค่าอื่นๆ และเรียก     
ผู้ โ อน สิ ท ธิ ม าท า ก า ร ช า ร ะ เ งิ น ใ ห้
เรียบร้อยและส่งเรื่องคืนกลุ่มบริหารงาน
ตลาดต่อไป 

30 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

4 

 

เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาดเพื่อ
พิจารณาอนุมัติ 

30 นาที  
หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน

ตลาด 

 

5 

 
เมื่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาดอนุมัติ
แล้ ว  ด า เนินการท าสัญญาเ ช่าตาม
ขั้นตอน 

5 – 7 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

6 

 

ผู้เช่าได้รับสัญญาเช่า 1-2 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

 
 
 
 
 

รับสัญญาเช่า 
 

ยื่นค าร้องขอโอนสิทธ ิ

เสนอกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ตรวจสอบ 

ตรวจสอบค าร้อง 

พิจารณา 
 

จัดท าสญัญา 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 14 จาก 35 
 

 

 

  4.4.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ยื่นค าร้องขอโอนสิทธ ิ
 
 
 
 
 
 
 
 
2. ตรวจสอบค าร้องขอโอนสิทธิ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
3. เสนอกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้
ตรวจสอบ 
 
 
 
 
 

1. ผู้เช่ารายเดิมกรอกแบบค าร้องโอนสิทธิยื่นต่อเจ้าหน้าที่
บริหารงานกลุ่มบริหารงานตลาด  และมีเอกสารประกอบ 
ดังนี ้
          - ส าเนาบัตรประชาชนผูเ้ช่ารายเดมิ 
            และผู้รับการโอนสิทธิ 
          - ส าเนาทะเบยีนบ้านผูเ้ช่ารายเดิม 
            และผู้รับการโอนสิทธิ 
          - ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลผูเ้ช่ารายเดิมและ 
            ผู้รับการโอนสิทธิ (ถ้ามี) 
1. เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน ตรวจสอบความถูกต้อง ค าร้องขอโอน
สิทธิจากผู้เช่ารายเดิม และเอกสารประกอบด้วย 
          - แบบค าร้องท าสัญญาเช่าท่ีกรอก 
            ข้อมูลเรียบร้อย 
          - ส าเนาบัตรประชาชน 
          - ส าเนาทะเบยีนบ้าน 
    กรณีมอบอ านาจเอกสารประกอบด้วย 
          - แบบค าร้องขอโอนสิทธทิี่กรอกข้อมูล 
            เรียบร้อยแล้ว 
          - ส าเนาบัตรประชาชนผูเ้ช่ารายเดมิ 
            และผู้รับการโอนสิทธิ 
          - ส าเนาทะเบยีนบ้านผูเ้ช่ารายเดิม 
            และผู้รับการโอนสิทธิ 
          - ใบเปลี่ยนช่ือ-สกุลผูเ้ช่ารายเดิมและ 
            ผู้รับการโอนสิทธิ (ถ้ามี) 
 
1. ส่งแบบค าร้องขอโอนสิทธิให้เจ้าหน้าที่บริหารงาน เจ้าหน้าที ่
บริหารงานทั่วไปบันทึกข้อมูลรับ 
2. เจ้าหน้าที่บริหารงาน งานบริหารทั่วไป เสนอหัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานตลาดเพื่อ  พิจารณาเสนอกลุ่มวางแผนจัดเก็บ
รายได้ด าเนินการตรวจสอบค่าโอนสิทธิพร้อมเรียกผู้เช่ารายมา
ช าระเงินให้เสร็จสิ้น และส่งคืนกลุ่มบริหารงานตลาดเพื่อ
ด าเนินการ 

1. ประกาศอ.ต.ก. เรื่องข้อห้าม 
และข้อปฏิบัติของผู้ประกอบ 
การค้าในตลาดกลาง 
2. ประกาศ อ.ต.ก. เรื่อง แจ้ง
มาตรการผู้ประกอบการค้าที่ 
วางสินค้ารุกล้ านอกเขตพื้นท่ีเช่า 
3. แผนผังตลาดสด อ.ต.ก. 
4. แบบค าร้องท าสัญญาเช่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 15 จาก 35 
 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

4. พิจารณา 
 
 
 
 
 
 
 
5. จัดท าสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
6. รับสัญญาเช่า 
 
 
 
 
 

1. เมื่อกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ด าเนินการเรียบร้อยแล้วและ 
ส่งคืนกลุ่มบริหารงานตลาดให้เสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด
พิจารณาอนุญาตตามอ านาจทีไ่ด้รับมอบจากผู้อ านวยการ 
2. สั่งการไปยังงานกฎหมายและบริหารสัญญากลุ่มบริหารงาน
ตลาดเพื่อด าเนินการจัดท าสัญญาตามขั้นตอน 
 
1. เจ้าหน้าที่กฎหมายและบริหารสัญญาพิมพ์สัญญาเช่า 3 ฉบับ
ประกอบด้วย ต้นฉบับ คู่ฉบับ ส าเนา 
2. ตรวจสอบความถูกต้องของสัญญา 
3. จัดเอกสารแนบท้ายสญัญาต้นฉบับ และคู่ฉบับ รวม 2 ฉบับ 
ดังนี ้
          - แผนผังตลาดสด อ.ต.ก. 
          - ประกาศ อ.ต.ก. เรื่องข้อห้ามและ 
            ข้อปฏิบัติของผู้ประกอบการค้า 
            ในตลาดกลาง 
          - ประกาศ อ.ต.ก. เรื่อง แจ้งมาตรการ 
            ผู้ประกอบการค้าที่วางสนิค้ารุกล้ า 
            นอกเขตพื้นท่ีเช่า 
4. ติดต่อผู้ได้รับการโอนสิทธิ (ผู้เช่ารายใหม่) มาลงนามในสัญญา 
เช่า 
 
1. ผู้เช่ามาลงนามเรียบร้อยแล้ว ให้พยานลงนาม อีก 2 คน และ 
ให้ผู้ให้เช่า (หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด) ลงนาม 
2. เมื่อผู้เช่าลงนามในสัญญาแล้วให้ช าระค่าอากรแสตมป์ต่อ  
เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน 
3. ผู้เช่าและผู้เกี่ยวข้องไดร้ับสญัญายึดถือไว้ คนละ 1 ฉบับ ดังนี ้
          - ผู้ให้เช่า (กลุ่มบริหารงานตลาด)  
            ยึดถือต้นฉบับ 
          - ผู้เช่ายึดถือคู่ฉบับ 
          - กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ยดึถือส าเนา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 16 จาก 35 
 

 

 

 4.5  ชื่องานที่ปฏิบัติ :  การออกหนังสือแจ้งเตือนผู้ประกอบการค้าที่กระท าผิดกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ/ 
                                 การยกเลิกสิทธิ 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน (ด้านงานบริหารตลาด) 
   4.5.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 ลงพื้นที่ส ารวจการปฏิบัติตามข้อบังคับ 

ระเบียบ ประกาศที่ อ.ต.ก.ก าหนด 
ของผู้ประกอบการค้า และผู้ช่วยค้า 

1 – 2 
ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

2 

 

ออกหนังสือแจ้ ง เตือนผู้ประกอบ 
การค้ าที่ ไ ม่ ปฏิ บั ติ ต าม ข้ อบั งคั บ 
ระเบียบ ประกาศที่ อ.ต.ก.ก าหนด 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

3 

 
น าหนังสือแจ้งเตือนเสนอผู้บริหารลง
นามเพื่อตักเตือนผู้ประกอบการค้า  
เป็นลายลักษณ์อักษร 

1 วัน 
หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน

ตลาด 

 

4 

 
ส่งหนังสือถึงผู้ประกอบการค้าโดยตรง 
หรือส่งไปรษณีย์ 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

5 

 ก ากับ ติดตามผลการแจ้งเตือนให้
ผู้ประกอบการท าการแก้ไข หากยังไม่
ท าการแก้ไขให้ด าเนินการแจ้งเตือนอีก
ครั้งตามผังการปฏิบัติงานล าดับที่ 1 
ถึง 4 รวมแล้วท าการเตือนจ านวน 3 
ครั้ง 

1 – 2 
ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

6 

 หากพบผู้ประกอบการไม่ท าการแก้ไข
ตามใบแจ้งเตือนจ านวน 3 ครั้ง ให้ท า
หนังสือบอกเลิกสิทธิ 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

9 

 

น า ห นั ง สื อ บ อ ก เ ลิ ก สิ ท ธิ เ ส น อ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 

1วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

10 

 

 

ส่งหนังสือถึงผู้ประกอบการค้าโดยตรง 
หรือส่งไปรษณีย์ และส่งกองกฎหมาย 
อ.ต.ก. ด าเนินการทางกฎหมายต่อไป 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

พิจารณา 

ส่งหนังสือ 

ส ารวจ 

ส่งหนังสือ 
 

ด าเนินการ 

เสนอ 

ออกหนังสือเตือน 

ติดตามผล 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 17 จาก 35 
 

 

 

  
 4.5.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจ 
 
 
 
2. ออกหนังสือเตือน 
 
 
 
 
3. เสนอผู้บริหาร 
 
 
4. ส่งหนังสือ 
 
 
 
5. ติดตามผล 
 
 
 
 
6. ด าเนินการ 
 
 
 
7. พิจารณา 
 
 
8. ส่งหนังสือ 
 
 

1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน ท าการลงพื้นที่ส ารวจ ผู้ประกอบการ
ค้า และผู้ช่วยค้าในการปฏิบัติตามข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ที่ อ.ต.ก.ก าหนด 
 
1. ลงข้อมูลการกระท าผิดของผู้ประกอบการค้า  หรือผู้ช่วยค้า
ในหนังสือแจ้งเตือน 
2. พิมพ์ภาพถ่ายประกอบเพื่อเป็นหลักฐานในการช้ีแจง         
การกระท าผิดของผู้ประกอบการค้า หรือผู้ช่วยค้า 
 
1. น าเสนอหนังสือแจ้งเตือนต่อหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด
เพื่อลงนามหนังสือถึงผู้ประกอบการค้า 
 
1. เมื่อผู้บริหารลงนามหนังสือแล้ว ให้ส่งหนังสือถึ งผู้ประกอบการ
ค้า โดยตรง (แผงค้า)  หรือ ส่งผ่านทางไปรษณีย์ 
 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน ลงพื้นที่ติดตามผล การแจ้งเตือนให้
ผู้ประกอบการท าการแก้ ไข  หากยังไม่ท าการแก้ ไขให้
ด าเนินการ แจ้งเตือนอีกครั้งตามผังการปฏิบัติงานล าดับที่ 1-4 
รวมแล้วท าการเตือน จ านวน 3 ครั้ง 
 
1.กรณีที่ผู้ประกอบการไม่ท าการแก้ไขตามใบแจ้งเตือนจ านวน           
3 ครั้ง ให้เจ้าหน้าที่บริหารงานท าหนังสือบอกเลิกสิทธิการเช่า 
สถานท่ี อ.ต.ก. 
 
1. น าหนังสือบอกเลิกสิทธิการเช่าสถานที่  อ.ต.ก.เสนอ
ผู้อ านวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ 
 
1 .  เมื่ อผู้ บริ หารลงนามหนั งสื อแล้ ว ให้ ส่ งหนั งสื อ ถึ ง
ผู้ประกอบการค้า โดยตรง (แผงค้า) หรือ ส่งผ่านทางไปรษณีย์ 
2. จัดท าบันทึกพร้อมแนบหนังสือถึงกองกฎหมายเพื่อ
ด าเนินการทางกฎหมายต่อไป 

1. ประกาศอ.ต.ก. เรื่องข้อห้าม 
และข้อปฏิบตัิของผู้ประกอบการ
ค้าในตลาดกลาง 
2. ประกาศ อ.ต.ก. เรื่อง แจ้ง
มาตรการผู้ประกอบการค้าที่วาง
สินค้ารุกล้ านอกเขตพื้นท่ีเช่า 
3. ใบแจ้งเตือน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 18 จาก 35 
 

 

 

    4.6 ชื่องานที่ปฏิบัติ : การออกหนังสือรับรองผู้ประกอบการ 
          ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงาน (ด้านงานบริหารตลาด) 
  4.6.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 
 

รับค าร้องจากผู้ประกอบการพร้อม
ตรวจสอบเอกสาร 

20 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

2 

 

งานบริหารทั่วไปลงบันทึกรับค าร้อง - 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

ทั่วไป 

 

3 

 
น าเสนอหัวหน้ากลุ่มงานบริหารงาน
ตลาดเพื่อพิจารณาค าร้องฯ 

30 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

4 

 

ด าเนินการส่งเรื่องต่อให้กลุ่มวางแผน
จัดเก็บรายได้ เพื่อด าเนินการตรวจ 
สอบยอดหนี้ค้างช าระ 

1 ชม. 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

กลุ่ม
วางแผน
จัดเก็บ
รายได ้

 

5 

 ท าหนังสือเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานตลาดลงนามหนังสือรับรองให้
ผู้ประกอบการ 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

6 

 
ติดต่อผู้ประกอบการค้าเข้ารับหนังสือ
รับรอง 

5-10 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

รบัค าร้องผู้ประกอบการ 

ลงบันทึกรับท่ีงานบริหารท่ัวไป 

เสนอ 

ส่งเรื่องใหก้ลุ่มวางแผนจัดเก็บ
รายได้ 

เสนอ 

รับหนังสือ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 19 จาก 35 
 

 

 

4.6.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การออกหนังสือรับรองผูป้ระกอบการ 1. รับค าร้องเรียนจากผู้ประกอบการค้าเสนอกลุ่มวางแผน 
จั ด เก็บรายได้ เพื่ อตรวจสอบหนี้ ค้ า งช า ระพร้ อมแจ้ ง 
ผู้ประกอบการค้าช าระเงินให้เรียบร้อยแล้วส่งเรื่องคืนกลุ่ม
บริหารงานตลาดด าเนินการต่อไป 
2. จัดพิมพ์หนังสือรับรองให้ผู้ประกอบการค้า 
3. ผู้บริหารลงนามในหนังสือรับรอง 
4. แจ้งผู้ประกอบการค้าเข้ารับหนังสือรับรอง 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 20 จาก 35 
 

 

 

    4.7  ชื่องานที่ปฏิบัติ : จัดท าประกัน (อัคคีภัย ผู้จัดเก็บรายได้ ผู้มาใช้บริการ ประกันอื่นๆ) 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่กฎหมายและบริหารสัญญา (ด้านงานกฎหมายและบริหารสัญญา) 
   (1) กรณีประกันภัยเดิมใกล้หมดอายุเอาประกัน 
   4.7.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัตงิาน 

1 

 
ติดต่อบริษัทประกันภัยที่ใกล้หมดอายุ
เพื่อให้ท าเรื่องถึง อ.ต.ก. 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

2 

 
ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร และส่ง
ต่อให้งานบริหารทั่วไปลงบันทึกรับ
หนังสือ 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

3 

 
ด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติต่ออายุ
ประกันภัยประเภทต่าง ๆ  

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

4 

 
เสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติการต่อ
อายุประกันภัยประเภทต่างๆ  

1.- 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

5 

  
ประสานกับบริษัทฯ เพื่อให้ด าเนินการ
ต่ออายุประกันภัย 
 
 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดต่อบริษัทประกันภัยให้
ท าหนังสือถึง อ.ต.ก. 

บริษัทฯมหีนังสือแจ้งเตือนต่ออายุ
ประกันภัยถึง อ.ต.ก. 

จัดท าบันทึก ขออนุมัติต่ออายุ
ประกันภัย 

เสนอ 

แจ้งบริษัทฯเพื่อทราบเพ่ือ
ด าเนินการต่ออายุประกันภัย 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 21 จาก 35 
 

 

 

 4.7.2  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
              (1) กรณีประกันภัยเดิมใกล้หมดอายุเอาประกัน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดท าประกัน (อัคคีภัย ผู้จัดเก็บรายได้ 
ผู้มาใช้บริการ ประกันอื่น ๆ ) กรณีประกันภัย
เดิมใกล้หมดอายุเอาประกัน 
 

1. ติดต่อบริษัทประกันภัย ให้ท าหนังสือถึง อ.ต.ก.  แจ้ง 
เตือนต่ออายุประกันภัยในแต่ละประเภทที่ใกล้จะหมด 
อายุเอาประกัน 
2. เมื่อบริษัทฯ มีหนังสือแจ้งเตือนต่ออายุประกันภัย ถึง  
อ.ต.ก. แล้ว ด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติ ต่ออายุ 
การประกันภัยในแต่ละประเภท พร้อมหนังสือ แจ้งบริษัท
เพื่อต่ออายุการประกันภัย น าเสนอ ผู้มีอ านาจอนุมัติผ่าน 
หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด 
3. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว ให้แจ้งบริษัทประกันภัยเพื่อ
ทราบ และด าเนินการต่อประกันภัย 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 22 จาก 35 
 

 

 

    4.7  ชื่องานที่ปฏิบัติ : จัดท าประกัน (อัคคีภัย ผู้จัดเก็บรายได้ ผู้มาใช้บริการ ประกันอื่นๆ) 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่กฎหมายและบริหารสัญญา (ด้านงานกฎหมายและบริหารสัญญา) 
   (2) กรณีท่ียังไม่เคยท าประกันภัย 
   4.7.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
ติดต่อบริษัทประกันภัยที่ ใกล้
หมดอายุ เพื่ อ ให้ ท า เ รื่ อ งถึ ง 
อ.ต.ก. 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

2 

 
ด าเนินการท าบันทึกขออนุมัติ 
ต่ออายุประกันภัยประเภทต่างๆ 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

3 

 
เสนอผู้มีอ านาจในการอนุมัติการ
ต่ออายุประกันภัยประเภทต่างๆ  

 

1.- 2 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

4 

 
 
 
 
 

ประสานกับบริษัทฯ เพื่ อ ให้
ด าเนินการต่ออายุประกันภัย 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ท าหนังสือถึงบริษัทฯที่ อ.ต.ก. 
เคยท าอยู่เพื่อขอทราบขอ้มูล

และเบี้ยเอาประกัน 

จัดท าบันทึก 
ขออนุมัติต่ออายุประกันภยั 

น าเสนอ ผู้มีอ านาจ 
อนุมัติผ่าน หน.กลุ่ม

บริหาร 

แจ้งบริษัทฯเพื่อทราบเพื่อ
ด าเนินการต่ออายุประกันภยั 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 23 จาก 35 
 

 

 

 
 4.7.2  รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
             (2) กรณีท่ียังไม่เคยท าประกันภัย 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. การจัดท าประกัน (อัคคีภัย ผู้จัดเก็บรายได้ 
ผู้มาใช้บริการ ประกันอื่น ๆ ) กรณียังไม่เคย
ท าประกันภัย  

1. มีหนังสือถึง บริษัทประกันภัยที่ อ.ต.ก. เคยท าอยู่ ขอ 
ทราบข้อมูลรายละเอียดในการ ท าประกัน รวมถึง 
ความคุ้มครอง และประกันภัยในประเภทน้ัน ๆ  
2. ท าบันทึกขออนุมัติท าประกันภัย น าเสนอต่อผู้มีอ านาจ 
ในการอนุมัติ ผ่าน หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด 
3. เมื่อผู้มีอ านาจอนุมัติแล้ว จัดท าหนังสือแจ้งบริษัท  
 ประกันภัยเพื่อทราบ และด าเนินการท าประกันภัย 

 

 
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 24 จาก 35 
 

 

 

 
    4.8  ชื่องานที่ปฏิบัติ : บันทึกข้อมูลและจัดท าทะเบียนสัญญา เก็บรักษาเอกสารสัญญาต่างๆ 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าที่กฎหมายและบริหารสัญญา (ด้านงานกฎหมายและบริหารสัญญา) 
   4.8.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน 
รายละเอียดขั้นตอน 

การปฏิบัติงาน 
ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 

มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 

น าสัญญาที่ด าเนินการเสร็จเรียบร้อย
แล้วมาด าเนินการคัดแยกประเภทของ
แต่ละโซนพ้ืนท่ี 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

2 

 
บันทึกข้อมูลของผู้ประกอบการ การท า
สัญญาลงระบบคอมพิวเตอร์ฯ 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

3 

 
เก็บรวบรวมเอกสารแยกประเภทเข้า
แฟ้ม 

1 วัน 

เจ้าหน้าท่ี
กฎหมาย

และบรหิาร
สัญญา 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

น าสัญญาท่ีได้จัดท าเรียบร้อย
แล้ว แยกประเภทเอกสาร 

พื้นท่ีในตลาด 

น าข้อมูลบันทึกลงในระบบคอมฯ 

น าสัญญาเก็บรวบรวม
เข้าแฟ้ม 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 25 จาก 35 
 

 

 

 
 4.8.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. บันทึกข้อมูล และจัดท าท าเบียนสัญญา 
เก็บรักษาเอกสารต่าง ๆ  

1. น าสัญญาที่ได้จัดท าเรียบร้อยแล้ว มาบันทึกรายงานลง 
ในระบบคอมพิวเตอร์ แยกประเภทตามตลาด/โซนพื้นที ่ 
ของแต่ละตลาด 
2. เมื่อด าเนินตามข้อ 1.แล้ว น าสัญญาเก็บรวบรวมเข้าไว้
ในแฟ้ม จัดแยกให้เป็นระเบียบ สะดวกง่ายต่อการค้นหา 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 26 จาก 35 
 

 

 

    4.9  ชื่องานที่ปฏิบัติ : งานสารบรรณ รับหนังสือ 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (ด้านงานบริหารงานทั่วไป) 
    4.9.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอกลง
ในสมุดบันทึกรับ 

2 นาท/ี
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

2 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

2 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

3 

 
 
 

เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด
พิจารณาสั่งการ  

5 นาท ี
หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน

ตลาด 

 

4 

 
 
 

ลงทะเบียนในสมุดรับเพื่อเป็นหลักฐานใน
การมอบหมายงาน  

1 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5 

 
 
 

น าส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ตามสั่งการของหัวหน้ากลุ่มบริหารงาน
ตลาด 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือ/เอกสาร 

พิจารณา 

ตรวจสอบ 

ลงทะเบียนเป็นหลักฐาน 
การมอบหมายงาน 

น าส่งเอกสารให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 27 จาก 35 
 

 

 

 
 4.9.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1.  ลงทะเบียนรั บหนั งสื อภายใน/
ภายนอก ในสมุดรับหนังสือกลุ่มบริหาร 
งานตลาด 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือ 
 
 
3. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มพิจารณา
สั่งการ 
 

 
4. ลงทะเบียนในสมุดรับเพ่ือเป็น
หลักฐานในการมอบหมายงาน 
 
 
5.  น าส่ ง เอกสารให้ผู้ ที่ เ กี่ ยวข้อ ง
ด าเนินการตามสั่งการของหัวหน้ากลุ่ม 

1. เจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับหนังสือภายใน/ภายนอก 
ในสมุดลงรับของกลุ่มบริหารงานตลาด 
 
 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของหนังสือก่อนส่งเรื่องให้หัวหน้ากอง        
พัสดุพิจารณาสั่งการ 
 
1. เสนอเรื่องท่ีรับประจ าวัน ให้หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานตลาดพิจารณาสั่งการ ให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 
 

1. ลงทะเบียนในสมุดรับเพ่ือเป็นหลักฐานในการ
มอบหมายงานตามสั่งการของหัวหน้ากลุ่มบริหาร  
งานตลาด 
 
1. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ผู้ที่เกี่ยวข้องตามที่หัวหน้า
กลุ่มบริหารงานตลาดเพ่ือด าเนินการต่อไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 28 จาก 35 
 

 

 

5.10 ชื่องานที่ปฏิบัติ : งานสารบรรณ ส่งหนังสือ 
            ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (ด้านงานบริหารงานทั่วไป) 
   4.10.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 

รับ เอกสารจากส่ วนงานภายในกลุ่ ม
บริหารงานตลาด 

2 นาท/ี
เรื่อง 

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

2 

 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
หนังสือ 

2 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

3 

 
 
 

เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด
พิจารณาลงนาม  

5 นาท ี
หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงาน

ตลาด 

 

4 

 
 
 

ออกเลขหนังสือและลงรายละเอียดในสมุด
ส่งของกลุ่มบริหารงานตลาด 

1 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5 

 
 
 

น าส่งเอกสารให้ผู้ที่เกี่ยวข้องด าเนินการ
ต่อไป 

10 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

พิจารณา 

รับเอกสารจากส่วนงาน 

ตรวจสอบ 

ออกเลขหนังสือและลงรายละเอียด 
ในสมุดส่งของกลุ่ม 

น าส่งเอกสารให้ผู้ที่
เกี่ยวข้องด าเนินการ 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 29 จาก 35 
 

 

 

 
 4.10.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. รับเอกสารจากส่วนงานภายในกลุ่ม
บริหารงานตลาด 
 
2. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของหนังสือ 
 
 
3. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานตลาดพิจารณาลงนาม 
 
4. ออกเลขหนังสือและลงรายละเอียด
ในสมุดส่งของกองพัสดุ 
 
5. น าส่ ง เอกสารให้ผู้ ที่ เกี่ ยวข้อง
ด าเนินการต่อไป 

1. เจ้าหน้าที่รับเอกสารจากส่วนงานภายในกลุ่ม
บริหารงานตลาด 
 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือก่อนส่งเรื่องให้หัวหน้ากลุ่ม
บริหารงานตลาดพิจารณาลงนาม 
 
1. เสนอเรื่องให้หัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด 
พิจารณาลงนาม 
 
1. เจ้าหน้าที่ออกเลขหนังสือและลงรายละเอียดใน
สมุดส่งของกลุ่มบริหารงานตลาด 
 
1. เจ้าหน้าที่ส่งเรื่องให้ผู้ที่เกี่ยวข้องเพ่ือด าเนินการ
ต่อไป 

 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 30 จาก 35 
 

 

 

    4.11  ชื่องานที่ปฏิบัติ : การจัดท างบประมาณ 
              ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (ด้านงานบริหารงานทั่วไป) 
     4.11.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดั
บ 

ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
พิจารณาความต้องการใช้งบประมาณใน  
การด าเนินงานและโครงการต่างๆ ของกลุ่ม
บริหารงานตลาด 

5 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทัว่ไป 

 
 
 

2 

 
 
 

รวบรวมและวิเคราะห์จัดล าดับความส าคัญ
ในความต้องการใช้งบประมาณในการ
ด าเนินการ 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

3 

 
 
 

จัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์มที่
องค์การฯ ก าหนด  

3 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

4 

 
 
 

เสนอผู้ อ านวยการผ่ านกองแผนฯ  เพื่ อ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 

 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5 

 
 
 
 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องกับการจัดสรรงบประมาณ 1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

6 

 
 
 
 

ด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงินให้สอดคล้องกัน 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

7 

 
 
 

บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณลงในระบบ
ศูนย์การปฏิบัติการ (Operation Center : 
OC) ของหน่วยงาน 

10 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 

พิจารณาความต้องการใช้
งบประมาณของกลุ่ม 

รวบรวมและวิเคราะห์จัดล าดับ
ความส าคัญ 

จัดท าค าของบประมาณ 

พิจารณาอนุมัติ 

แจ้งผู้เกี่ยวข้องกับการจัดสรร
งบประมาณ 

ด าเนินการจัดสรรงบประมาณให้
เป็นไปตามแผนการปฏิบตัิงาน 

บันทึกข้อมูลการใช้
งบประมาณลงในระบบ 

OC ของหน่วยงาน 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 31 จาก 35 
 

 

 

 
  4.11.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. พิจารณาความต้องการใช้งบ ประมาณ 
ในการด าเนินงานและโครงการต่างๆ ของ
กลุ่มบริหารงานตลาด 
 
2. รวบรวมและวิเคราะห์จัดล าดับความ 
ส าคัญในความต้องการใช้งบประมาณใน
การด าเนินการ 
 
 
3. จัดท าค าของบประมาณตามแบบฟอร์ม
ที่องค์การฯ ก าหนด 
 
 
4. เสนอผู้อ านวยการผ่านกองแผนฯ เพื่อ
พิจารณาอนุมัติงบประมาณ 
 
 
5. แจ้ งผู้ เกี่ยวข้องกับการจัดสรร งบ 
ประมาณ 
 
6. ด าเนินการจัดสรรงบประมาณที่ได้รับ
ให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงานและการ
ใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกัน 
 
7. บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณลงใน
ระบบศูนย์การปฏิบัติการ (Operation 
Center : OC) ของหน่วยงาน 
 

1. งานบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงานตลาดพิจารณาความ 
 ต้องการใช้งบประมาณในการด าเนินงาน หรือโครงการ   
 ต่างๆ ของกลุ่มบริหารงานตลาด 
 
1. งานบริหารทั่วไป รวบรวมและวิเคราะห์จัดล าดับความ  
ส าคัญในความต้องการใช้งบประมาณในการด าเนินการ 
2. รวบรวมและรายงานหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาดเพื่อ  
จัดท าค าของบประมาณต่อไป 
 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงานจัดท าค าของบประมาณตามแบบ  
ฟอร์มที่องค์การฯก าหนดเพื่อเสนอผู้อ านวยการพิจารณา  
อนุมัติงบประมาณ 
 
1. ผู้อ านวยการพิจารณาอนุมัติงบประมาณ  โดยค าของบ 
ประมาณจะผ่านการตรวจสอบและจัดสรรจากกองแผนฯ 
แล้ว 
 
1. เมื่องบประมาณได้รับอนุมัติ ให้เจ้าหน้าที่แจ้งผู้เกี่ยวข้อง 
กับการจัดสรรงบประมาณ 
 
1. ทุกส่วนงานในกลุ่มบริหารงานตลาดด าเนินการใช้งบ  
ประมาณให้เป็นไปตามแผนการปฏิบัติงาน และควบคุม          
การใช้จ่ายเงินให้สอดคล้องกับงบประมาณที่ได้รับ 
 
1. เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลการใช้งบประมาณแต่ละรายการลง 
ในระบบศูนย์ปฏิบัติการ (Operation Center : OC) ของ
หน่วยงาน เพื่อกองแผนฯ รวบรวมเป็นข้อมูลในการบริหาร
งบประมาณต่อไป 

 

    
 
 
 
   
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 32 จาก 35 
 

 

 

   
    4.12  ชื่องานที่ปฏิบัติ : การจัดหาพัสดุ/วัสดุส านักงาน 
              ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (ด้านงานบริหารงานทั่วไป) 
     4.12.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
 
 

ส ารวจพัสดุ/วัสดุส านักงานคงเหลือ
ประจ าเดือน และสอบถามความต้องการ
พัสดุ/วัสดุที่ต้องการใช้ในการปฏิบัติงาน
เพิ่มเติมจากเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงาน
ตลาด และกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ 

1 ชม. 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

2 

 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานตลาดเพื่อพิจารณาลงนามแจ้งกอง
พั ส ดุ ด า เ นิ นก า ร จั ดห าพั ส ดุ / วั ส ดุ
ส านักงานให ้

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

3 

 เจ้าหน้าที่บริหารงาน งานบริหารทั่วไป 
กลุ่มบริหารงานตลาด ด าเนินการตรวจ 
สอบความถูกต้องจ านวนพัสดุ/วัสดุ
ส านักงานตามที่กองพัสดุท าการจัดส่งให้ 

30 นาที 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

4 

 
 
 

ด าเนินการส่งมอบพัสดุ/วัสดุส านักงาน
ให้แก่เจ้าหน้าที่บริหารงานกลุ่มบริหาร 
งานตลาด และกลุ่มวางแผนจัดเก็บ
รายได้ตามที่ได้รับแจ้ง 

30 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

5 

 
 
 ลงทะเบียนคมุพัสด/ุวัสดุส านักงาน 30 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 

เสนอ 
 

ตรวจนับพัสดุ/วสัดสุ านักงาน 

ส ารวจพัสดุ/วสัดสุ านักงาน 
ประจ าเดือน 

ด าเนินการ 

ลงทะเบียนคมุพัสด/ุวัสดุ
ส านักงาน 

 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 33 จาก 35 
 

 

 

 
   4.12.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจพัสดุ/วัสดุส านักงานประจ าเดือน 
 
 
 
 

2. เสนอ 
 
 
 
3. รับพัสดุ/วัสดุส านักงาน 
 
 
 
 

4. ด าเนินการ 
 
 
5. ลงทะเบยีนคุมพัสดุ/วสัดสุ านักงาน 
 
 
 
 

1. ส ารวจพัสดุ/วัสดุส านักงานคงเหลือประจ าเดือน และ
สอบถามความต้องการ พัสดุ/วัสดุที่ต้องการใช้ในการ 
ปฏิบัติงาน เพิ่มเติมจากเจ้าหน้าที่กลุ่มบริหารงานตลาดและ
กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้ 
 
1. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด เพื่อ    
พิจารณาลงนามแจ้งกองพัสดุด าเนินการจัดหาพัสดุ/วัสดุ   
ส านักงานให ้
 
1. เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน งานบริหารทั่วไป กลุ่มบริหารงาน 

ตลาด ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องจ านวนพัสดุ/วัสดุ  
ส านักงาน ตามที่กองพัสดุท าการจัดส่งให้ 
 
1. ด าเนินการส่งมอบพัสดุ/วัสดุส านักงานให้แก่เจ้าหน้าที่ 

บริหารงานกลุ่มบริหารงานตลาด และกลุ่มวางแผนจัดเก็บ 
รายได้ตามที่ ได้รับแจ้ง 
 
1. ลงทะเบียนคุมพัสดุ /วัสดุส านักงานให้ เพียงพอต่อ         
การปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีบริหารงานกลุ่มบริหารงานตลาด 
และ กลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้  
2. ระหว่างการปฏิบัติงานหากเจ้าหน้าที่บริหารงานกลุ่ม
บริหารงานตลาด และกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้มีความ
ประสงค์ ต้องการพัสดุ/วัสดุส านักงานจะต้องด าเนินการ  
จัดหาทันท ี

 

    
 
 
 
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 34 จาก 35 
 

 

 

 
    4.13  ชื่องานที่ปฏิบัติ : การจัดท าครุภัณฑ์ 
              ผู้รับผิดชอบ : เจ้าหน้าทีบ่ริหารงานทั่วไป (ด้านงานบริหารงานทั่วไป) 
     4.13.1 แผนผังการปฏิบัติงาน (Workflow) 

ล าดับ ผังการปฏิบัติงาน รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน ระยะเวลา ผู้รับผิดชอบ 
มาตรฐานการ
ปฏิบัติงาน 

1 

 
 
 ส ารวจครุภัณฑ์ที่ กลุ่มบริหารงาน    

ตลาดด าเนินการจัดซื้อจัดจ้างหรือ
ครุภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 

30 นาท ี
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

2 

 จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหาร 
งานตลาดเพื่อพิจารณาลงนามแจ้งกอง
พัสดุด าเนินการจดเลขครุภัณฑ์ หรือ
จัดหาครุภัณฑ์ 

1 วัน 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 
 
 

3 

 เจ้าหน้าท่ีบริหารงาน งานบริหารทั่วไป 
กลุ่มบริหารงานตลาด แจ้งเจ้าหน้าที่
กองพัสดุตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมจด
เลขครุภัณฑ์ หรือรับครุภัณฑ์ที่ ได้          
แจ้งให้จัดหา 

1 ชม. 
เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทัว่ไป 

 

4 

 
 
 ลงทะเบียนคมุครภุัณฑ ์ 30 นาท ี

เจ้าหน้าท่ี
บริหารงาน

ทั่วไป 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส ารวจครุภณัฑ ์
ประจ าเดือน 

เสนอ 
 

น าจดเลขครุภณัฑ/์รับครุภณัฑ์ 

ลงทะเบียนคมุครภุัณฑ ์
 



 

คู่มือการปฏิบตัิงาน : กลุ่มบริหารงานตลาด     รหัสเอกสาร : WM- 
วันท่ีจัดท า :   การทบทวนปรับปรุง: 

 ครั้งท่ี             เมื่อ 
                                                   
หน้าท่ี : 35 จาก 35 
 

 

 

   

4.13.2 รายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

1. ส ารวจครุภัณฑ์ประจ าเดือน 
 
 
2. เสนอ 
 
 
 
3. น าจดเลขครุภัณฑ์/รับครุภัณฑ์ 
 
 
 
4. ลงทะเบยีนคุมพัสดุ/วสัดสุ านักงาน 
 
 
 
 

1. ส ารวจครุภัณฑ์ที่กลุ่มบริหารงานตลาดด าเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้างหรือครุภัณฑ์ที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
 
1. จัดท าบันทึกเสนอหัวหน้ากลุ่มบริหารงานตลาด เพื่อ 
พิจารณาลงนามแจ้งกองพัสดุด าเนินการจดเลขครุภัณฑ์    
หรือจัดหาครุภัณฑ์ 
 
1. เจ้าหน้าที่บริหารงาน งานบริหารทั่วไป  กลุ่มบริหารงาน
ตลาด แจ้งเจ้าหน้าที่กองพัสดุตรวจสอบครุภัณฑ์พร้อมจดเลข
ครุภัณฑ์ หรือรับครุภัณฑ์ที่ได้แจ้งกองพัสดุให้จัดหา 
 
1. ลงทะเบียนคุมครุภัณฑ์เพื่อสรุปรายงานประจ าปี  
2. ระหว่างการปฏิบัติงานหากเจ้าหน้าท่ีบริหารงานกลุ่ม 
บริหารงานตลาด และกลุ่มวางแผนจัดเก็บรายได้มีการจัดซื้อ
ครุภัณฑ์ให้ด าเนินการตรวจสอบพร้อมแจ้งกองพัสดุ ตาม
กระบวนการทันทีเมื่อคณะกรรมการตรวจรับพัสดุเรียบร้อย
แล้ว 

 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 


