
 

  

คูมือการบริหารจัดการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 



1. วัตถุประสงค  

1. เพื่อเปนการบริหารจัดการทรัพยสินในการเพิ่มเติม, การเปลี่ยนแปลง และการยกเลิก การใช

งานทรัพยสิน การใหบริการ และปรับปรุงใหทะเบียนทรัพยสินใหมีความถูกตองและทันสมัยอยูเสมอ  

2. เพื่อจัดเก็บสถานะของ Software และ Hardware  

3. เพื่อใหมีการบันทึกรายละเอียดของทรัพยสิน ที่ใชในการสงมอบบริการแตละประเภทอยาง

ครบถวน  

4. เพื่อใหมีการกำหนดคาระดับความสำคัญใหแกทรัพยสิน และการกำหนดระดับชั้นความลับ

ใหแกขอมูล  

5. เพื ่อใหทรัพยสิน มีการจัดการไดสอดคลองกับขอกำหนดในการใหบริการและขอบังคับ 

นโยบาย มาตรฐาน สัญญาที่ไวกับผูรับบริการ 

2. ขอบเขต  

คูมือฉบับนี้ครอบคลุมกระบวนการบริการจัดการทรัพยสินทั้งหมดที่เกี่ยวของการใหบริการ คือ 

ขอมูล ซอฟตแวร โครงสรางพื้นฐาน License อุปกรณ และบริการที่ไดรับ 

3. นิยามและคําจํากัดความ 

• ปปฏิทิน หมายถึง ปพุทธศักราชโดยเริ่มต้ังแตวันที่ 1 มกราคม ถึง วันที่ 31 ธันวาคมของทุกป 

• ปงบประมาณ หมายถึง ปพุทธศักราช โดยเริ่มตั้งแตวันที่ 1 ตุลาคม ปกอนปจจุบัน ถึงวันที่ 

30 กันยายน ของปปจจุบัน 

• ผูมีสวนไดสวนเสีย หมายถึง ผูรับผิดชอบ พนักงาน ผูสงมอบ คูคาที่สำคัญ ลูกคา และผูมีสวน

ไดสวนเสีย อื่นที่เกี่ยวของ 

• ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ คือ 

1) ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทระบบ ไดแก ระบบเครือขายคอมพิวเตอร 

ระบบคอมพิวเตอร ระบบงานคอมพวิเตอร ระบบดิจิทัล และระบบรักษาความปลอดภัย

ดิจิทัล  

2) ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศประเภทอุปกรณ ไดแก ตัวเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณ 

คอมพิวเตอร เครื่องบันทึกขอมูล และอุปกรณอื่นใด 

3) ทรัพยส ินดานเทคโนโลย ีสารสนเทศประเภทขอมูล ไดแก ขอมูลดิจ ิท ัล ขอมูล

อิเล็กทรอนิกส และขอมูลคอมพิวเตอร 

• รายการทรัพยสิน ประกอบดวย 

1) ช่ือเครื่องแมขาย 

2) ช่ือระบบปฏิบัติการ (Operating System) และเวอรช่ัน 

3) ช่ือระบบงาน (Application) และเวอรช่ัน 

4) เจาของทรัพยสิน (Owner) 

5) ประเภทอุปกรณ ย่ีหอ รายละเอียดทางเทคนิค  



6) หมายเลขอางอิงของฮารดแวร (Serial Number) และหมายเลขอางอิงของซอฟตแวร 

(Software License) 

7) สถานที่ต้ัง 

8) วันที่เริ่มติดต้ัง 

9) ประเภทการครอบครอง (ซื้อหรือเชา) 

10) รายละเอียดผูใหบริการหรือผูบำรุงรักษา 

11) วันที่บำรุงรักษาลาสุด 

12) วันสิ ้นสุดการใชงานตามสัญญา (warranty) และวันสิ ้นสุดการรับประกันการใชงาน 

(support contract) 

4. หนาท่ีรับผิดชอบ 

  ผูใชงานเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณคอมพิวเตอรของโรงพิมพตำรวจ ตองเปนผูรับผิดชอบ

สินทรัพยท ี ่ใชงาน หามใช เคร ื ่องคอมพิวเตอร และระบบเครือขายคอมพิวเตอรของโรงพิมพตำรวจ                         

เพื่อประกอบธุรกิจการคา หรือบริการใด ๆ  ที่เปนของสวนตัวและไมเหมาะสม ไมอนุญาตใหผูใชงาน ทำการ

ติดตั้งและแกไขเปลี่ยนแปลงโปรแกรม ในเครื่องคอมพิวเตอรของโรงพิมพตำรวจ เวนแตไดรับคำปรึกษาหรือ

คำแนะนำจากผูดูแลระบบที่เกี่ยวของ หรือไดรับอนุญาตจากผูที่เกี่ยวของ หามดัดแปลงแกไขสวนประกอบ                 

ตาง ๆ ของเครื ่องคอมพิวเตอร และอุปกรณตอพวง เวนแตไดร ับความเห็นชอบจากผู ดูแลระบบ หรือผู                     

ที่รับผิดชอบ 

หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 

• จัดทำและวางแผนการจัดหาทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• จัดทำและบำรุงรักษา ทะเบียนทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

• พัฒนาและบำรุงรักษา ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหสอดคลองกับมาตรฐาน 

กระบวนการที่เกี่ยวของ 

• ใหคำแนะนํา และเปนที่ปรึกษากับเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศในการ

บริหาร จัดการทรัพยสินเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• ใหคำแนะนําหนวยงานเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหมีความเขาใจในการ

ใชงานทรัพยสินเทคโนโลยีสารสนเทศที่สอคลองกับมาตรฐาน กระบวนการ ที่เกี่ยวของ 

ฝายการเงิน และบัญชี 

• บันทีกทะเบียนทรัพยสินสารสนเทศในระบบ Fix Asset เมื่อมีการจัดซื้อ 

• ปรับปรุงขอมูลทรัพยสินเทคโนโลยีสารสนเทศเขาสูระบบ Fix Asset เมื่อมีการเปลี่ยน

สถานะทรัพยสินเทคโนโลยีสารสนเทศ เชน เมื่อมีการจัดซื้อ และการยกเลิกทรัพยสิน 

• ใหคำแนะนําการจัดทำงบประมาณเพื่อจัดหาทรัพยสินเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

 



5. ขั้นตอนการดำเนินงาน  

5.1 การขึ้นทะเบียน 

เจาหนาที่พัสดุ ทำการทบทวนและตรวจสอบทรัพยสินที่รับผิดชอบนำมาทำการขึ้นทะเบียน                      

ในเอกสารทะเบียนทรัพยสิน และลงขอมูลใหครบถวน  

5.2 การปรับปรุงแกไขขอมูล 

หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ กำหนดใหเจาหนาที่พัสดุทำการทบทวนและตรวจสอบ

ทรัพยสินเปนประจำทกุ 1 ป เทียบกับทะเบยีนทรพัยสิน เพื่อตรวจสอบวามีการชำรดุ เสียหายหรือไมเหมาะสม

ที่จะนำมาใชงานหรือไม เพื่อไมใหสงผลตอการทำงานและการใหบริการผูใชงาน เมื่อตรวจสอบแลวใหทำการ

รายงานมายังหัวหนางาน เพื่ออนุมัติผลการตรวจสอบ  

กรณีท่ีชำรุดเสียหาย หรือไมสามารถใชงานได 

ผูรับผิดชอบแจงปญหาจากการใชงานผานเอกสารซอมบำรุงครุภัณฑ โดยหมวดนโยบายแผน

และสารสนเทศทำการรับเรื่อง เพื่อทำการประเมินเบื้องตนสำหรับการแกไข เชน ทำการซอม เปลี่ยนอุปกรณ 

ลงโปรแกรมอัพเดท เปนตน หลังจากการดำเนินการแลว หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ ทำการบันทึก

รายละเอียดลงในประวัติการซอมทุกครั้ง  

กรณีที่กำลังจะหมดอายุการใชงาน, ตอสัญญาเชา, ตอสัญญาบำรุงรักษา, ตอใบอนุญาต 

License 

หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ ทำการแจงเจาหนาที่พัสดุ เพื่อดำเนินการตอไป เพื่อใหไมให

สงผลกระทบตอการใหบริการผูใชงาน 

โดยใหหมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ ทำการระบุคุณลักษณะ รายละเอียดของอุปกรณ 

เพื่อใหเหมาะสมกับการใชงาน 

5.3 การขออนุญาตนำทรัพยสินออกนอกพ้ืนท่ี 

ผูที่จะนำทรัพยสินออกนอกพื้นที่ของโรงพิมพตำรวจ เคลื่อนยายอุปกรณคอมพิวเตอรเพื่อการ

ปฏิบัติงานภายนอกสำนักงาน จะตองมีการขออนุญาตจากผูอำนวยการโรงพิมพตำรวจ โดยการยืมครุภัณฑ

ผานเอกสารขอใชบริการ ยืมคอมพิวเตอร อุปกรณคอมพิวเตอร 

6. การวิเคราะหผูมีสวนไดสวนเสีย 

  6.1 ผูมีสวนไดสวนเสียท่ีเก่ียวของกับกระบวนการ ไดแก 

    1. หนวยงานเชิงนโยบายและผูถือหุนภาครัฐ 

  2. คูคา/สงมอบ 

  3. คูความรวมมือ 

  4. ลูกคา 

  5. พนักงานและผูปฏิบัติงาน 

  6. ชุมชน และสังคม 

 



7. กระบวนการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

• วางแผน 

- การวางแผนดานกลยุทธและการตัดสินใจวาทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ สวนใดบาง

ที่ จําเปนตอองคกร ที่ชวยในการทำงานใหประโยชนสูงสุด รวมถึงการจัดหา วิธีการใช และวิธีการคืนทุน 

- การวางแผนรองรับทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใกลจะสิ้นสุดตามอายุการใชงาน 

(end of life) หรือสิ้นสุดการใชงาน (end of support) 

• การไดมาซึ่งทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

- การจัดซื้อทรัพยสิน IT ผานการสราง, ซื้อ, เชา และการออกใบอนุญาต 

- วิธีการจัดซื้อจัดจาง/เชา 

• การปฏิบัติการ 

- การจัดทำทะเบียนรายการทรัพยสิน 

- การปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพยสิน 

- การติดต้ัง การทำงานรวมกับสวนประกอบอื่น ๆ การสรางกระบวนการดําเนินงาน 

- การสนับสนุนและการจัดเตรียมการเขาถึงใหกับผูใช 

วางแผน 

การไดมาซึ่ง
ทรัพยสินดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ 

Retire 

Maintain/
upgrade 

การ

ปฏิบัติการ 



• Maintain/upgrade  การบำรุงรักษาทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

• Retire การยกเลิกและการเรียกคืนทรัพยสิน 

7.1 การจัดทำทะเบียนรายการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

1) เมื่อกระบวนการจัดหาแลวเสร็จ หนวยงานที่เปนเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ดำเนินการ ดังน้ี  

- การขอหมายเลขทรัพยสิน  

2) ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีความสำคัญ กำหนดใหมีการจัดทำทะเบียนทรัพยสิน

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ซึ ่งเปนสวนหนึ่งของเอกสารการประเมินความเสี ่ยงดานความมั่นคงปลอดภัย

สารสนเทศ  

3) ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศหมวดนโยบายแผนและสารสนเทศจัดทำเอกสาร

ทะเบียนทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ  

7.2 การปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพยสิน 

1) หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ ทำบันทึกปรับปรุงทะเบียนรายการทรัพยสิน  

2) หนวยงานที่เปนเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ปรับปรุงทะเบียนรายการ

ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศใหเปนปจจุบันอยางตอเนื่อง โดยตรวจสอบทรัพยสินดานเทคโนโลยี

สารสนเทศที่มีอยูจริงกับ ทะเบียนรายการทรัพยสิน ตามรอบการตรวจนับทรัพยสินประจำป  

3) ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีความสำคัญ กําหนดใหมีการปรับปรุงทะเบียน

ทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ อยางนอยปละครั้ง หรือเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงที่สำคัญ 

7.3 การยกเลิกและการเรียกคืนทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใชงานภายในองคกร                  

เมื่อสิ้นสุดการใชงาน และทรัพยสินขององคกรท่ีผูใชบริการภายนอกใชงานเมื่อยกเลิกสัญญาจาง 

1) หนวยงานที่เปนเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการการจําหนาย 

สินทรัพย คอมพิวเตอร  

2) สำหรับทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่จดัเก็บขอมูลที่มีความสำคัญ จะดำเนินการตาม

เอกสารขั้นตอนการปฏิบัติในการจัดระดับชั้นความลับของขอมูลและการจัดการสื่อบันทึกขอมูล เพิ่มเตมิเพื่อ

รักษาความลับของขอมูล  

7.4 การบำรุงรักษาทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

หนวยงานที่เปนเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ดำเนินการบรหิารจัดการทรพัยสิน

ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ และการบำรุงรักษาเชิงปองกันสำหรับฮารดแวรทั้งหมด  

7.5 การวางแผนรองรับทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่ใกลจะสิ้นสุดตามอายุการใชงาน 

(End of Life) หรือสิ้นสุดการใชงาน (End of Support) 

หนวยงานที ่เปนเจาของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ วางแผนและตั ้งงบประมาณ                     

เพื่อจัดหา ทรัพยสินฯ มาทดแทนทรัพยสินที่กําลังจะหมดอายุการใชงาน 

 



8. แนวทาง/วิธีการประเมินการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียท่ีสำคัญท่ีเก่ียวของ 

8.1 หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ จัดทำแบบสอบถามเพื่อประเมนิการรบัรูไปยังผูมสีวนไดสวน

เสียที่สำคัญ  

8.2 สรุปผลการประเมินการรับรู เพื่อนํามาปรับปรุงการสื่อสารไปยังผูมีสวนไดสวนเสีย รวมถึง

กระบวนการบริหารจัดการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

8.3 ดำเนินการปละ 1 ครั้ง 

9. การวัด ติดตาม วิเคราะห ประเมิน ตัววัดผลลัพธ (outcome) ของกระบวนการ การประเมิน

ประสิทธิผลของกระบวนการกระบวนการบริหารจัดการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ประกอบไป

ดวยตัววัด ดังตอไปนี้ 

9.1 ทะเบียนรายการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเปนปจจุบัน 

ตัววัดผลลัพธ ทะเบียนรายการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่เปนปจจุบัน 
ผูติดตาม วัดผล คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล, หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ผูวิเคราะหรายงาน หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ขอมูลประกอบตัววัด ตรวจสอบทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีอยูจริง กับทะเบียนรายการ ทรัพยสินเปน

ประจำทุกปโดยมี % ของความถูกตองของรายการทรัพยสินดาน เทคโนโลยีสารสนเทศ>= 

90% 

ความถี่ในการติดตาม ปละ 1 ครั้ง 
เปาหมาย 100% ของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ที่ไดรับการตรวจสอบ 

หมายเหตุ  

9.2 ฮารดแวรไดรับการบำรุงรักษาตามกำหนดและไมชํารุด เสียหายจากการขาดการบำรุงรักษา 

ตัววัดผลลัพธ ฮารดแวรไดรับการบำรุงรักษาตามกำหนดและไมชํารุด เสียหายจากการขาดการบำรุงรักษา 
ผูติดตาม วัดผล คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล, หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ผูวิเคราะหรายงาน หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ขอมูลประกอบตัววัด เอกสารตารางสัญญาจางบำรุงงรักษาประจำป และรายงานการติดตามการบำรุงรักษา 

ฮารดแวรรายไตรมาส 

ความถี่ในการติดตาม ปละ 1 ครั้ง 
เปาหมาย จำนวนสัญญาที ่ไดรับการบำรุงรักษาทุกสัญญาตามเอกสารตารางสัญญาจางบำรุงรักษา

ประจำป 

หมายเหตุ  

 

 

 

 



9.3 มีการระบุเพื ่อเลือกใชอุปกรณ กระบวนการที่เปนมิตรตอสิ ่งแวดลอม และปฏิบัติตาม

กฎหมายดิจิทัล 

ตัววัดผลลัพธ การเลือกใชอุปกรณ กระบวนการที่เปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 
ผูติดตาม วัดผล คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล, หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ผูวิเคราะหรายงาน หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ขอมูลประกอบตัววัด 1. รายละเอียดในสัญญาจางบำรุงรักษาฮารดแวรเชิงปองกันที ่ ใหผู ร ับจางปฏิบัต ิตาม

หลักเกณฑที่กำหนด 

2. เอกสารบำรุงรักษาอุปกรณดับเพลิง ที่มีการใชสารเคมีที่เปนมิตรตอส่ิงแวดลอม 

ความถี่ในการติดตาม ปละ 1 ครั้ง 
เปาหมาย จำนวนสัญญาจางบำรุงรักษา 
หมายเหตุ  

9.4 มีกระบวนการสอดคลองกับกฎระเบียบการจัดซื้อจัดจาง 

ตัววัดผลลัพธ มีกระบวนการสอดคลองกับกฎระเบียบการจัดซ้ือจัดจาง 
ผูติดตาม วัดผล คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล, หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ, งานพัสดุ 
ผูวิเคราะหรายงาน หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ขอมูลประกอบตัววัด รายงานการทบทวนกระบวนการวาสอดคลองกับกฎ ระเบียบการจัดซ้ือจัดจางของ 

โรงพิมพตำรวจ 

ความถี่ในการตดิตาม ปละ 1 ครั้ง หรือเม่ือมีการเปล่ียนแปลงกฎ และ/หรือระเบียบที่เก่ียวของ 
เปาหมาย ไมมีกระบวนการที่ดำเนินการไมสอดคลองกับระเบียบการจัดซ้ือจัดจางของโรงพิมพตำรวจ 
หมายเหตุ  

9.5 การวางแผนดานงบประมาณลวงหนาเพื่อจัดหาทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ        

โรงพิมพตำรวจ มาทดแทนทรัพยสินฯ ท่ีใกลครบอายุการใชงาน  

ตัววัดผลลัพธ เปอรเซ็นตของทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศที่มีความสำคัญ ที่ใกลครบอายุการใชงาน 
หรือทรัพยสินฯ ที่จะไมไดรับการสนับสนุนจากผูผลิตที่มีการวางแผนทดแทนไวลวงหนากอนป
จัดหา 2 ป 

ผูติดตาม วัดผล คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล, หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ, ฝายการเงินและ
บัญชี 

ผูวิเคราะหรายงาน หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 
ขอมูลประกอบตัววัด - มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลและสารสนเทศ โรงพิมพตำรวจ 

- มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการพัฒนาคุณภาพการบริหารจัดการ โรงพิมพตำรวจ 

ความถี่ในการตดิตาม ปละ 1 ครั้ง 
เปาหมาย 100 % 
หมายเหตุ  

 

 

 

 



10. การนําผลลัพธท่ีสำคัญของกระบวนการ เขาสูกระบวนการทบทวน การกำกับดูแล ดานการบริหาร

จัดการดิจิทัล/จัดทำแผนปฏิบัติการดิจิทัลขององคกร (ระยะยาว) การนําผลท่ีไดจากการประเมินไปเรียนรู 

และจัดการความรูเพ่ือนําไปปรับปรุงและทำนวัตกรรม 

10.1 นําตัววัดตามขอ 9 รายงานตอคณะอนุกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลและสารสนเทศ                   

โรงพมิพตำรวจ ทุกไตรมาส  

10.2 หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ นําผลที่ไดจากการประเมินไปเรียนรูและจดัการความรู โดย

การจัดประชุมเพื่อแลกเปลี่ยนความรู นําไปปรับปรุงกระบวนการ และจัดทำนวัตกรรมของกระบวนการ ปละ         

1 ครั้ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบายการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ 

โรงพิมพตำรวจไดตระหนักถึงการดูแล รักษา และใชทรัพยากรที่มีอยูอยางคุมคาเปนสิ่งสำคัญ                  

ซึ่งเกิดประโยชนตอพนักงานและสภาพแวดลอมที่ดีในองคกร โรงพิมพตำรวจจึงมุงเนนความรวมมือในการ

ปฏิบัติหนาที่รักษาทรัพยากรของทุกหนวยงานในองคกรดวยความเปนอันหน่ึงอันเดียวกันภายใตนโยบายการ

ใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ โดยมีหลักการดำเนินงาน ดังน้ี 

1. ผูบริหารและพนักงานทุกคน ตองชวยกันปกปองสิ่งแวดลอมและปรับปรุงสภาพแวดลอม                      

ในสถานที่ทำงานของโรงพิมพตำรวจ เชน โรงพิมพตำรวจจัดกิจกรรม Big Cleaning Day ใหพนักงานทำความ

สะอาดบริเวณโตะทำงานและคัดแยกวัสดุอุปกรณที่ไมกอใหเกิดประโยชนตอสถานที่ทำงาน สิ่งแวดลอม และ

สุขอนามัยของพนักงาน 

2. ผูบริหารและพนักงานทุกคน ตองชวยกันลดปริมาณขยะและของเสีย ตลอดจนนำผลิตภณัฑ

หรือวัสดุที่ทิ้งแลวแตยังมีประโยชน นำกลับมาใชใหม 

3. ผูบริหารและพนักงานทุกคน ตองอนุรักษและใชพลังงานอยางคุมคา โดยโรงพิมพตำรวจ

กำหนดขอปฏิบัติในการประหยัดพลังงานไฟฟาและน้ำ โดยใชอยางประหยัดและมีประสิทธิภาพมากที่สุด เชน 

การรณรงคใหปดไฟ ปดเครื่องปรับอากาศ และปดอุปกรณไฟฟา ตามเวลาที่กำหนด ตลอดจนมีการเลือก

อุปกรณไฟฟาที่มีคุณสมบัติประหยัดไฟโดยเฉพาะหลอดไฟ เครื่องปรับอากาศ และอุปกรณไฟฟาภายในอาคาร 

4. โรงพิมพตำรวจมีการเผยแพรนโยบายและใหความรูกับผู บริหารและพนักงาน โดยมีการ

ประกาศนโยบายการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพใหพนักงานไดทราบทั่วกันผานบอรดประชาสัมพันธ 

พรอมทั้งกระตุนและสงเสริมใหพนักงานรวมมือปฏิบัติอยางจริงจัง 

นโยบายการใชทรัพยากรอยางมีประสิทธิภาพ เปนแนวทางการอนุรักษพลังงานและทรัพยากร                       

ที่อยูใกลตัว โดยผูบริหารและพนักงานสามารถระดมความรวมมือในการใหความสำคัญและปฏิบัติตนเพื่อแสดง

ความรับผิดชอบตอสังคมรวมกันอนุรักษและใชทรัพยากรที่มีอยูอยางจำกัดในปจจุบันโดยเริ่มตนจากภายใน

องคกร ตลอดจนเกิดจิตสำนึกที่ดีในการใชทรัพยากรอยางย่ังยืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



นโยบายการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางเหมาะสม 

โรงพิมพตำรวจกำหนดนโยบายการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยาง

เหมาะสม เพื่อใหเกิดการใชทรัพยากรดานเทคโนโลยีดิจิทัล อยางมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลในการทำงาน  

นโยบายการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางเหมาะสม 

การบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางเหมาะสม ตองมีกระบวนการดำเนินการดานการบริหาร

จัดการ การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม และแนวปฏิบัติ อยางครบถวนและเปนระบบ ดังน้ี 

1) กําาหนดมาตรฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติการจัดสรรทรัพยากรดานเทคโนโลยีดิจิทัล 

2) กำหนดมาตรฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติการบริหารจัดการขีดความสามารถของเทคโนโลยี

ดิจิทัล  

3) กำหนดมาตรฐานและระเบียบวิธีปฏิบัติในการกำหนดตัวชี้วัดและประเมินผลลัพธการใช

ทรัพยากรและการลงทุนดานเทคโนโลยีดิจิทัลใหเกิดมูลคาสูงสุด 

4) กำหนดตัวชี้วัดและประเมินผลลัพธการใชทรัพยากรทางการเงิน การลงทุน และดานอื่น ๆ 

สำหรับการดาเนินโครงการ/แผนงาน/กิจกรรม ใหเปนไปตามข้ันตอนและเปาหมายที่กำหนดไว 

5) กำหนดกรอบการจัดสรรงบประมาณ และกำกับใหการจัดสรร และใชงบประมาณทั้งทาง

การเงินและไมใชทางการเงิน เปนไปอยางเพียงพอและมีประสิทธิภาพ  

6) จัดทำ/ทบทวน นโยบายหรือแผนในการลดการใชกระดาษและสาธารณูปโภคอื่น ๆ เมื่อเทียบ

กับจำนวนพนักงานในองคกร 

7) จัดทำ/ทบทวน กระบวนการถายทอดสื่อสารกระบวนการดำเนินการดานการบริหารจัดการ

การใชทรัพยากรอยางเหมาะสม โดยตองมีการวิเคราะหผูมีสวนไดสวนเสียที่สำคัญที่เกี่ยวของกับกระบวนการ 

และชองทางที่เหมาะสมในการสื่อสาร อยางเปนรูปธรรม เพื่อใหมีการถายทอดแกผูมีสวนไดสวนเสียที่สำคัญ               

ที่เกี่ยวของกับกระบวนการไดอยางครบถวน 

8) ถายทอดสื ่อสารกระบวนการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยาง

เหมาะสมใหกับผูมีสวนไดสวนเสียที่สำคัญที่เกี่ยวของกับกระบวนการ 

9) วัดประเมินการรับรูของผูมีสวนไดสวนเสียที่สำคัญที่เกี่ยวของกับกระบวนการอยางครบถวน 

เพื่อใหสามารถปฏิบัติไดในแนวทางเดียวกันทั่วทั้งองคกร 

10) กำหนดแนวทางหรือวิธีการวัด ติดตาม วิเคราะห ประเมิน ตัววัดผลลัพธ (Outcome) ของ 

กระบวนการนําเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางเหมาะสม โดยสามารถวัดผลได อยางเปน

รูปธรรม เพื่อนํามาปรับปรุงและพัฒนากระบวนการอยางตอเน่ือง 

11) นําผลลัพธที่สำคัญของกระบวนการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยาง

เหมาะสม เขาสูกระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการดิจิทัลขององคกร (ระยะยาว) มีการนําผลที่ไดจากการ

ประเมินไปเรียนรู และจัดการความรูเพื่อนําไป ปรับปรุงและทำนวัตกรรม  



12) กําหนดใหมีการทบทวนนโยบายและคู มือการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใช

ทรัพยากรอยางเหมาะสม อยางนอยปละ 1 ครั้ง หรือเมื่อมีเหตุการณใดที่อาจสงผลกระทบตอการบริหาร

จัดการดิจิทัลอยางมีนัยสําคัญ 

ทั้งนี้ ใหยึดถือวา การดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางเหมาะสม เปน

หนาที่ของ ผูบริหาร และพนักงานโรงพิมพตำรวจทุกทาน โดยตองใหความรวมมือ มีความตระหนักและมี 

จิตสํานึกในการดำเนินการดานการบริหารจัดการการใชทรัพยากรอยางถูกตองเหมาะสม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

จัดทำ/ทบทวน คูมือการบริหารจัดการทรัพยสินดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

คณะทำงานการพัฒนาเทคโนโลยีดิจิทัล 

หมวดนโยบายแผนและสารสนเทศ 


