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ONEPAGE – ประเด็นสําคัญในการออกคําส่ัง/ทบทวนคําส่ัง 

เร่ือง : แนวปฏิบติัในการออก ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ กระบวนการปฏิบติังาน และ วิธีปฏิบติังาน 

เหตุผลในการ         ออกคําส่ัง : 

     ทบทวนคําส่ัง : เพื่อปรับปรุงช่ือฝ่ายงานท่ีส่ือสารขอ้มูลเก่ียวกบัเอกสาร ใหส้อดคลอ้งกบัโครงสร้างปัจจุบนัของ บสส. 

คําส่ังท่ียกเลกิ : คาํสั่ง บสส. ท่ี 016/66 เร่ือง แนวปฏิบติัในการออก ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ กระบวนการปฏิบติังาน และวิธีปฏิบติังาน 

วัตถุประสงค์ : เพื่อใหข้อ้มูลมีความถกูตอ้งและเป็นปัจจุบนั

ขอบเขตการบังคับใช้ : ทุกประเภทเอกสารท่ีจดัทาํเป็นชั้น ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ (BP) กระบวนการปฏิบติังาน (PM) และ วิธีปฏิบติังาน (WI) 

 หัวข้อตามคําส่ัง ออกใหม่/คงเดิม ปรับปรุง สาระสําคัญ 

คําจํากดัความ  

หลกัเกณฑ์และเง่ือนไข  เปล่ียนแปลงช่ือฝ่ายงานท่ีทาํหนา้ท่ีส่ือสารเอกสารตามคาํสั่งฉบบัน้ี 

จาก ฝ่ายการตลาด (กต.)  

เป็น ฝ่ายส่ือสารองคก์ร (สอ.)  
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คําส่ัง บริษัท บริหารสินทรัพย์สุขุมวิท จํากดั

ท่ี           / 2566 

เร่ือง แนวปฏิบัติในการออกข้อบังคับ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ 

กระบวนการทางธุรกจิ กระบวนการปฏิบัติงาน และ วิธีปฏิบัติงาน 

……………………………………………….. 

ตามท่ีบริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขุมวิท จาํกดั (บสส.) ไดมี้การว่าจา้งบริษทัผูใ้ห้บริการภายนอก เพื่อการ

จดัทาํและปรับปรุงเอกสารของ บสส. ให้สอดคลอ้งกับมาตรฐานบริหารระบบคุณภาพ ISO 9001:2015 นั้น 

พร้อมกนัน้ี บสส. จึงไดน้าํหลกัการของระบบ ISO 9001 มาประยกุตใ์ชง้าน เพื่อปรับปรุงเอกสารของ บสส. โดย

ครอบคลุมการจดัทาํ การพิจารณาให้ความเห็นจากฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง การนาํเสนอผูมี้อาํนาจ การลงนาม และ

การส่ือความท่ีครบถว้น ให้มีประสิทธิภาพเพิ่มมากขึ้น ดงันั้น เพื่อให้การปฏิบติังานของ บสส. เป็นไปอย่างมี

ประสิทธิภาพและเป็นมาตรฐานเดียวกนั บสส. จึงให้ยกเลิกคาํสั่ง บสส. ท่ี 016/2566 เร่ือง “แนวปฏิบติัในการ

ออกขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ กระบวนการปฏิบติังาน และ วิธีปฏิบติังาน”  

ทั้งน้ี บสส. ไดก้าํหนดแนวปฏิบติัในการออก ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ 

กระบวนการปฏิบติังาน และวิธีปฏิบติังาน ซ่ึงมีรายละเอียดดงัน้ี 

1. วัตถุประสงค์

(1) เพื่อกาํหนดมาตรฐานการปฏิบติังานเก่ียวกบัการออก ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการ

ทางธุรกิจ กระบวนการปฎิบติังาน และวิธีปฏิบติังาน 

(2) เพื่อกาํหนดระบบการควบคุมภายในของการปฏิบติังาน 

2. ขอบเขตการบังคับใช้ 

 บงัคบัใชก้บัทุกฝ่ายงานและทุกประเภทเอกสารท่ีมีการจดัทาํหรือปรับปรุงในชั้น ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง 

ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ กระบวนการปฏิบติังาน และวิธีปฏิบติังาน 

3. คําจํากดัความ

“ข้อบังคับ” หมายความวา่ บรรดาข้อความท่ี บสส. หรือฝ่ายงานได้กาํหนดขึ้ นตาม

ขอ้กาํหนดของกฎหมาย 
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“ระเบียบ” หมายความวา่ บรรดาข้อความท่ีเป็นนโยบาย ภาพรวม หรือกรอบในการ

ปฏิบติังานตามขอ้กาํหนดของกฎหมาย และ/หรือหน่วยงาน

ทางการท่ีกาํกบัดูแล และ/หรือ คณะกรรมการบริษทั 

“คําส่ัง” หมายความวา่ บรรดาข้อความท่ีเป็นแนวปฏิบัติและเ ง่ือนไขในการ

ปฏิบติังานท่ี บสส. กาํหนดให้ปฏิบติัตามขอ้บงัคบั ระเบียบ 

ของ บสส. และ/หรือตามขอ้กาํหนดของกฎหมาย 

“คําส่ังลบัเฉพาะ” หมายความวา่ คาํสั่งท่ีมีการจัดทําหรือปรับปรุงตามกระบวนการปกติ 

เพียงแต่ในส่วนของการประกาศส่ือความในอินทราเน็ต

จะประกาศส่ือความเฉพาะช่ือคาํสั่งเท่านั้น สาํหรับ 

รายละเอียดของคาํสั่ง กาํหนดติดต่อประสานงานกับฝ่าย

งานเจา้ของเร่ือง 

“ประกาศ” หมายความวา่ บรรดาขอ้ความท่ีแจง้ใหท้ราบ 

“กระบวนการทางธุรกจิ” หมายความวา่  ภาพรวมกระบวนการทางธุรกิจของ บสส. ซ่ึงประกอบดว้ย 

(Business Process: BP) กระบวนการหลกัขององคก์ร กระบวนการดา้นปฏิบติัการ 

กระบวนการดา้นงานสนบัสนุน การกาํกบัดูแลกิจการ การ

วางแผนและจดัทาํกลยุทธ์ การบริหารความเส่ียงและกาํกบั

การปฏิบัติงาน และการควบคุมภายใน ซ่ึงมีการกาํหนด

ผูดู้แลงานแต่ละกระบวนการไวอ้ยา่งชดัเจน 

“กระบวนการปฏิบัติงาน หมายความวา่ เอกสารหรือชุดขอ้มูลท่ีมีรายละเอียดเป็นไปตามท่ีกาํหนด 

(Procedure Manual: PM)  ดงัน้ี  

ประเภทกระบวนการ/งาน เป็นกระบวนการหลัก/สําคัญ

ของฝ่าย 

ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน มีผู ้ท่ี เ ก่ียวข้องหลายตําแหน่ง 

และมีผูท่ี้เก่ียวขอ้งนอกฝ่ายงาน

เป็นปกติ 

การรับส่ง-ส่งขอ้มูลนอกฝ่าย มีการรับ-ส่งข้อมูลกับฝ่ายงาน

อ่ืน หรือลูกค้าภายนอกหลาย

ขั้นตอน 

“วิธีปฏิบัติงาน” หมายความวา่ เอกสารหรือชุดขอ้มูลท่ีมีรายละเอียดเป็นไปตามท่ีกาํหนด

(Work Instruction: WI) ดงัน้ี 

ประเภทกระบวนการ/งาน เป็นงานย่อยของฝ่ายงาน ซ่ึง

สามารถอ้างถึง หรือเป็นหน่ึง

ขั้นตอนงานในกระบวนการ

หลกัได ้
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ผูท่ี้เก่ียวขอ้งในการปฏิบติังาน มีผู ้ท่ี เ ก่ียวข้องไม่ ก่ีตําแหน่ง 

และมกัอยูภ่ายในฝ่ายงาน  

การรับส่ง-ส่งขอ้มูลนอกฝ่าย มีการรับ-ส่งข้อมูลกับฝ่ายงาน

อ่ืน หรือลูกค้าภายนอก หรือ 

ไม่มี  

4. หลกัเกณฑ์ และเง่ือนไขในการประกาศใช้เอกสาร

4.1 ข้อบังคับ

4.1.1  รูปแบบหวัเอกสาร 

ขอ้บงัคบั บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

วา่ดว้ย......................................................... 

4.1.2 การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับปรุงขอ้บงัคบั เพื่อ

นาํเสนอผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบตามลาํดับ 1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแล 

สายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

2. คณะจดัการ

3. คณะกรรมการ ท่ี บสส. ไดม้อบหมายไว ้(ถา้มี)

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ไม่มีเลขท่ีหนงัสือ 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. 

4.2 ระเบียบ 

4.2.1 รูปแบบหวัเอกสาร 

ระเบียบ บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

วา่ดว้ย (ท่ีมาตามท่ีทางการกาํหนด) ...........................................   
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4.2.2 การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

กรณีท่ัวไป กรณีมีการจัดตั้งคณะกรรมการ 

ตามกฎหมาย 

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับปรุง

ระเบียบ เพื่อนาํเสนอ ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณา

อนุมติั  ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองจดัทาํหรือปรับปรุง

ระเบียบ เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ           

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ี

กาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงาน

เจา้ของเร่ือง และผูบ้ริหารฝ่ายงานท่ี

เก่ียวขอ้ง

2. คณะจดัการ หรือ คณะทาํงานบริหารงาน

ดา้นเทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร

(คณะไอที) กรณีท่ีเก่ียวขอ้งกบัดา้น

เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร

3. คณะกรรมการบริหารความเส่ียง ในกรณีท่ี

เก่ียวขอ้งกบัดา้นการบริหารความเส่ียง

หรือ ผูท่ี้คณะกรรมการ บสส. ไดม้อบหมาย

ไว ้(ถา้มี)

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึง

ผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน

(ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองและ

ผูบ้ริหารฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

2. คณะจดัการ รวมถึงผูท่ี้

คณะกรรมการ บสส. ไดม้อบหมาย

ไว ้(ถา้มี)

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. คณะกรรมการท่ี บสส. แต่งตั้งตาม

กฎหมายหรือตามกฎเกณฑท์างการ 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ไม่มีเลขท่ีหนงัสือ ไม่มีเลขท่ีหนงัสือ 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. ฝ่าย กอ. 

4.3 คําส่ัง 

4.3.1 คําส่ังด้านการปฏิบัติงาน (แนวปฏิบัติ) 

 เป็นหนงัสือท่ีจดัทาํขึ้นเพื่อเป็นการกาํหนดหลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขในการปฏิบติังานเร่ืองใด

เร่ืองหน่ึง โดยหลกัเกณฑ์และเง่ือนไขท่ีกาํหนดตอ้งเป็นไปตามขอ้บงัคบั ระเบียบ ของ บสส. 

และ/หรือตามขอ้กาํหนดของกฎเกณฑ์ทางการต่าง ๆ หรือตามนโยบายคณะกรรมการบริษทั 

ตามแต่กรณี 
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(1) รูปแบบหวัเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี 000/2566 

เร่ือง แนวปฏิบติั......................................................... 

(2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

(2.1) กรณีท่ีเก่ียวขอ้งกบัผลิตภณัฑ ์บริการ และปฏิบติัการ (Core Business and Operations) 

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํร่างหรือปรับปรุงคาํสั่ง เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ 

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ ตามลาํดับ 1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหน้าท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) 

ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

2. ผูบ้ริหารฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

3. ผูท่ี้คณะกรรมการ บสส. ไดม้อบหมายไว ้(ถา้มี)

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะจดัการ หรือ ผูท่ี้คณะกรรมการ บสส. กาํหนดไว ้(ถา้มี) 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ* ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ* ฝ่าย กอ. 

(2.2) กรณีท่ีเก่ียวขอ้งกบักฎหมาย กฎเกณฑ์ทางการ มาตรฐานการบริหาร การวางแผน

และกาํหนดกลยทุธ ์การปลูกฝังความตระหนกั วฒันธรรมองคก์ร และจรรยาบรรณ 

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํร่างหรือปรับปรุงคาํสั่ง เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ 

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) 

ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง

2. ผูบ้ริหารสุงสุดสายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ผู้พจิารณาอนุมัติ กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ* ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ* ฝ่าย กอ. 
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(2.3) กรณีท่ีเก่ียวขอ้งกบังานสนบัสนุนธุรกิจอ่ืน ๆ 

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํร่างหรือปรับปรุงคาํสั่ง เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ 

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดบั

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหน้าท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี)

ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง

2. ผูบ้ริหารฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

3. ผูบ้ริหารสูงสุดสายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

ผู้พจิารณาอนุมัติ กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ* ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ* ฝ่าย กอ. 

* ทั้งน้ี กรณีเป็นคาํสั่งฉบบัลบัเฉพาะ ใหฝ่้ายงานเจา้ของเร่ืองแจง้ช่ือคาํสั่งไปยงัฝ่าย กอ. เพื่อออกเลขท่ีคาํสั่ง แลว้ส่ือ

ความใน Intranet โดยไม่ตอ้งมีการเผยแพร่เน้ือความของคาํสั่งนั้น และจดัเก็บไฟลต์น้ฉบบัไวท่ี้ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

4.3.2  คําส่ังเร่ืองอาํนาจอนุมัติและอํานาจดําเนินการต่าง ๆ 

(1) รูปแบบหวัเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี อ. 000/2566 

เร่ือง............................................................... 

(2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

กรณีคณะกรรมการบริษัท เป็น 

ผู้มอบหมายอาํนาจอนุมัต ิและ 

อาํนาจดําเนินการต่าง ๆ  

กรณี กจ. เป็นผู้มอบหมายอาํนาจอนุมัติ

หรือ อาํนาจดําเนินการต่าง ๆ   

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับ 

ปรุง คาํสั่งอาํนาจอนุมติั เพื่อนาํเสนอ     

ผูเ้ห็นชอบ  ผูพ้ิจารณา อนุมติั ผูล้งนาม 

ตามลาํดบั 

ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับปรุง 

คาํสั่งอาํนาจอนุมติั เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ 

ผูพ้ิจารณาอนุมติั  ผูล้งนาม ตามลาํดบั 
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ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึง

ผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี)

ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง

2. คณะจดัการ

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบัของสายงาน

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเก็บไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. ฝ่าย กอ. 

4.3.3  คําส่ังด้านองค์กรและพนักงาน แบ่งเป็น 9 กรณี ดงัน้ี 

(1) คาํสั่งท่ีเป็นการกาํหนดหลกัเกณฑ/์แนวทาง/แนวปฏิบติัท่ี บสส. หรือฝ่าย บม. กาํหนดขึ้น 

(1.1) รูปแบบหวัเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม.น. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(1.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํหรือปรับปรุงคาํสั่ง เพื่อนาํเสนอ 

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบั

ดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่าย บม. 

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะจดัการ 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. 

(2) คาํสั่งท่ีเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทาํงานต่าง ๆ หรือบุคคล ท่ีเป็นอาํนาจอนุมติั

ของคณะกรรมการ บสส. 

(2.1) รูปแบบหวัเอกสาร 
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คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(2.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับปรุงคาํสั่ง โดยมี

รายละเอียดท่ีครอบคลุมตามท่ีกาํหนดในคาํสั่ง บสส. 

เร่ือง“ แนวปฏิบติัในการแต่งตั้งคณะกรรมการ และ 

คณะทาํงานของบริษทั” เพื่อนาํเสนอ ผูเ้ห็นชอบ       

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบั

ดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง

2. กจ.

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. 

 (3) คาํสั่งท่ีเป็นการแต่งตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานต่าง ๆ ทั้งในนามบุคคลหรือ

ตาํแหน่ง ซ่ึงเป็นอาํนาจอนุมติัของ กจ. ตามระเบียบการบริหารงานทัว่ไป 

(3.1) รูปแบบหัวเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(3.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํหรือปรับปรุงคาํสั่ง โดยมี

รายละเอียดท่ีครอบคลุมตามท่ีกาํหนดในคาํสั่ง บสส. 

เร่ือง“ แนวปฏิบติัในการแต่งตั้งคณะกรรมการ และ 

คณะทาํงานของบริษทั” เพื่อนาํเสนอผูเ้ห็นชอบ        

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแล

สายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 
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ผู้พจิารณาอนุมัติ กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. 

(4) คาํสั่งท่ีเป็นการแต่งตั้งคณะทาํงานทั้งในนามบุคคลหรือตาํแหน่ง เพื่อการบริหารจดัการภายใน

สายงาน หรือเพื่อวตัถุประสงค์บางประการ อาทิเช่น เพื่อทาํงานประจาํในหน่วยงาน เพื่อ

สนบัสนุนแกไ้ขปัญหางานประจาํ หรือเพื่อแต่งตั้งคณะยอ่ยสนบัสนุนการทาํงาน 

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองจดัทาํบนัทึกภายในเพื่อนาํเสนอ

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบั

ดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้พจิารณาอนุมัติ ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของสายงาน 

ผู้ลงนาม ผูบ้งัคบับญัชาสูงสุดของสายงาน 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้ส่ือความ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองส่ือความภายในสายงาน 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

(5) คาํสั่งท่ีเป็นการปรับโครงสร้างองคก์ร 

(5.1) รูปแบบหัวเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(5.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อนาํเสนอ ผูเ้ห็นชอบ 

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) 

ของ ฝ่าย บม. 

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. 
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ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. 

(6) คาํสั่งท่ีเป็นการจดัสรรพนกังานตามโครงสร้างองคก์ร/การมอบหมายพนกังาน 

ใหป้ฏิบติัหนา้ท่ี/การเปล่ียนช่ือตาํแหน่ง/การเล่ือนตาํแหน่ง/การเล่ือนระดบั

(6.1) รูปแบบหัวเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(6.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

กรณีเป็นการดําเนินการในตําแหน่ง

ตั้งแต่ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการขึน้ไป 

กรณีเป็นการดําเนินการในตําแหน่ง

ตั้งแต่ผู้อาํนวยการฝ่ายลงมา 

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อ

นาํเสนอผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั 

ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อ

นาํเสนอผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั 

ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึง

ผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี)

ของฝ่าย บม.

2. คณะจดัการ

1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึง

ผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี)

ของฝ่าย บม.

2. คณะจดัการ

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม.  ฝ่าย บม.  

(7)  คาํสั่งท่ีเป็นการโอนยา้ยพนกังาน/พนกังานเขา้ใหม่ 

(7.1) รูปแบบหัวเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง ..................................................... 

(7.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้
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กรณีตําแหน่งตั้งแต่ 

ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการขึน้ไป 

กรณีตําแหน่งตั้งแต่ 

ผู้อาํนวยการฝ่ายลงมา 

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อ

นาํเสนอผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั 

ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายใน เพื่อนาํเสนอ

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั  

ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํ

หนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่าย 

บม. 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํ

หนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่าย 

บม. 

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. ฝ่าย บม. 

(8) คาํสั่งกรณีพนกังานลาออก 

(8.1) รูปแบบหวัเอกสาร 

คาํสั่ง บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2564 

เร่ือง ..................................................... 

(8.2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

กรณีตําแหน่ง กจ. กรณีตําแหน่งตั้งแต่รอง กจ. ลงมา 

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อนาํเสนอ 

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั  

ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

พนกังานกรอกแบบฟอร์มหนงัสือลาออก 

โดยฝ่าย บม. นาํเสนอต่อผูเ้ห็นชอบ  

ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั 

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

ประธานคณะกรรมการ บสส. 1. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํ

หนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) ของ

พนกังานท่ีลาออก

2. ผบ.บม.

3. ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํ

หนา้ท่ีกาํกบัดูแลสายงาน (ถา้มี) ของ

ฝ่าย บม.

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะกรรมการ บสส. กจ. 

ผู้ลงนาม ประธานคณะกรรมการ บสส. กจ. 
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ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. ฝ่าย บม. 

4.4 ประกาศ 

4.4.1  ประกาศดา้นทัว่ไป 

 เป็นเร่ืองทัว่ไปที่ตอ้งการส่ือความให้พนกังานไดร้ับทราบทัว่กนั เช่น ประกาศอตัรา

ดอกเบ้ีย เพื่อการบริหารสินทรัพย ์ประกาศอตัราตน้ทุนถือครอง (Carrying Cost) ประกาศอตัรา

การจดัเก็บค่าธรรมเนียมและค่าบริการ

(1) รูปแบบหัวเอกสาร 

ประกาศ บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี 000/2566 

เร่ือง......................................................... 

(2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองจดัทาํประกาศ เพื่อนาํเสนอ 

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบั

ดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้พจิารณาอนุมัติ กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. 

4.4.2  ประกาศดา้นทัว่ไปเก่ียวขอ้งกบัพนกังาน 

     ประกาศด้านทั่วไปที่เกี่ยวข้องกบัพนกังาน เช่น ประกาศวนัหยุดประจาํปี ประกาศผู้แทน     

ฝ่ ่ายลูกจ้างในคณะกรรมการสวสัดิการในสถานประกอบการ ประกาศรับสมคัรเพือ่ร ับ

ทุนการศึกษาระดบัปริญญาโทของพนักงาน บสส. 
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(1) รูปแบบหัวเอกสาร 

ประกาศ บริษทั บริหารสินทรัพยสุ์ขมุวิท จาํกดั

ท่ี บม. 000/2566 

เร่ือง......................................................... 

(2) การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย บม. จดัทาํบนัทึกภายในเพื่อนาํเสนอ 

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบั

ดูแลสายงาน (ถา้มี) ของฝ่าย บม. 

ผู้พจิารณาอนุมัติ กจ. 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย บม. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย พม. 

ผู้จัดเกบ็ต้นฉบับ ฝ่าย บม. 

4.5 กระบวนการทางธุรกจิ

4.5.1 รูปแบบหัวเอกสาร 

กระบวนการทางธุรกิจ  

(Business Process) ของ บสส. 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้: ……….. 

แกไ้ขคร้ังท่ี : XX     

เลขท่ีหนา้ : ………………... 

4.5.2  การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่าย กอ. จดัทาํหรือปรับปรุงกระบวนการทางธุรกิจ เพื่อ

นาํเสนอผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

ผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดบั รวมถึงผูท้าํหนา้ท่ีกาํกบัดูแลสาย

งาน (ถา้มี) ของฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง 

ผู้พจิารณาอนุมัติ คณะจดัการ 

ผู้ลงนาม กจ. 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ไม่มีเลขท่ีหนงัสือ 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. 
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4.6 กระบวนการปฏิบัติงาน 

4.6.1 รูปแบบหัวเอกสาร 

กระบวนการปฏิบัติงาน 

(Procedure Manual) 

เร่ือง : .................................... 

หมายเลขเอกสาร :  PM-XX-01 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้: XX กนัยายน 2566 

แกไ้ขคร้ังท่ี : 01    เลขท่ีหนา้ : 14/X 

4.6.2  การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํ PM เพื่อนาํเสนอ     

ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ 

ตามลาํดับ 

1. ผูบ้ริหารฝ่ายงานท่ีเก่ียวขอ้ง

2. ผูบ้ริหารกลุ่มงาน ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง

ผู้พจิารณาอนุมัติ ผูบ้ริหารสูงสุดสายงานของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้ลงนาม ผูบ้ริหารสูงสุดสายงานของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. 

4.7 วิธีปฏิบัติงาน 

4.7.1 รูปแบบหัวเอกสาร 

วิธีปฏิบัติงาน 

(Work Instructure) 

เร่ือง : ……………………. 

หมายเลขเอกสาร :  WI-XX-01 

วนัท่ีมีผลบงัคบัใช ้: XX กนัยายน 2566 

แกไ้ขคร้ังท่ี : 01    เลขท่ีหนา้ : 14/X 

4.7.2  การดาํเนินการเพื่อประกาศใช ้

ผู้ดําเนินการ ฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง จดัทาํร่างหรือปรับปรุง WI เพื่อ

นาํเสนอ ผูเ้ห็นชอบ ผูพ้ิจารณาอนุมติั ผูล้งนาม ตามลาํดบั

ผู้เห็นชอบ ผูบ้ริหารกลุ่มงาน ของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้พจิารณาอนุมัติ ผูบ้ริหารสูงสุดสายงานของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้ลงนาม ผูบ้ริหารสูงสุดสายงานของฝ่ายงานเจา้ของเร่ือง 

ผู้ออกเลขท่ีหนังสือ ฝ่าย กอ. 

ผู้ส่ือความ ฝ่าย สอ. 

ผู้จัดเกบ็ไฟล์ต้นฉบับ ฝ่าย กอ. 
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ทั้งน้ี ขอ้บงัคบั ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการทางธุรกิจ กระบวนการปฏิบติังาน และวิธีปฏิบติังาน ในการ

จดัทาํของฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองหรือฝ่ายงานท่ีรับผิดชอบ ก่อนนาํเสนอผูมี้อาํนาจพิจารณาอนุมติั ควรมีการสอบถาม

ความเห็นจากฝ่ายงานท่ีมีความเช่ียวชาญเฉพาะทางตามแต่กรณี เช่น เร่ืองท่ีเก่ียวขอ้งกบัขอ้กฎหมาย เทคโนโลยี

สารสนเทศ หรือ มาตรฐานการบญัชี เป็นตน้ 

5. หลกัเกณฑ์การทบทวนข้อบังคับ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ กระบวนการปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงาน

 ใหฝ่้ายงานเจา้ของเร่ืองกาํหนดระยะเวลาทบทวนตามท่ีกาํหนดโดยกฎหมาย/กฎเกณฑท์างการ หากไม่มี

กาํหนดไวใ้ห้ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองพิจารณากาํหนดตามความเหมาะสม โดยเอกสารชั้น “ระเบียบ” ทุกเร่ือง 

ตอ้งทบทวนทุกปี เพื่อการควบคุมภายในท่ีดี  

โดยกระบวนการนาํเสนอผลการทบทวนเช่นเดียวกนักบัการนาํเสนอขออนุมติัในรอบการจดัทาํขา้งตน้ 

 ทุกคร้ังเม่ือมีการทบทวนระเบียบควรพิจารณาถึงผลกระทบท่ีมีต่อคาํสั่ง กระบวนการปฏิบติังาน หรือ 

วิธีปฏิบติังานท่ีเก่ียวขอ้งวา่มีความจาํเป็นตอ้งดาํเนินการทบทวนดว้ยหรือไม ่หากตอ้งทบทวนใหส้อดคลอ้ง

กนัใหฝ่้ายงานเจา้ของเร่ืองดาํเนินการดว้ยขั้นตอนเดียวกบัการจดัทาํ โดยกาํหนดเป็นแผนงานการจดัทาํ/

ปรับปรุง พร้อมเสนอขอความเห็นชอบจากผูบ้ริหารสูงสุดสายงาน แต่หากพิจารณาแลว้วา่ไม่ตอ้งทบทวน ให้

เสนอผูบ้ริหารสูงสุดสายงานของฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองใหค้วามเห็นชอบ 

 ฝ่ายงานท่ีมีหนา้ท่ีกาํกบัดูแล จะตอ้งดาํเนินการติดตามให้ฝ่ายงานเจา้ของเร่ืองปรับปรุงเอกสารใหเ้ป็น

ปัจจุบนั 

6. หลกัเกณฑ์การยกเลกิข้อบังคับ ระเบียบ คําส่ัง ประกาศ กระบวนการปฏิบัติงาน และวิธีปฏิบัติงาน

6.1 กรณียกเลิกเพื่อขอออกใหม่

ให้ระบุการยกเลิกหนงัสือฉบบัเดิมในหนงัสือฉบบัใหม่ ทั้งน้ี จะตอ้งเป็นการยกเลิกเอกสารท่ี

เป็นประเภทเดียวกนัเท่านั้น เช่น ยกเลิกระเบียบฉบบัเก่าโดยระเบียบฉบบัใหม่ โดยให้ถือปฏิบติัตาม

หลกัเกณฑแ์ละเง่ือนไขในการประกาศใชต้ามแต่กรณี 

สาํหรับเอกสารชั้น “ขอ้บงัคบั” ให้สามารถดาํเนินการยกเลิกหรือแกไ้ขเป็นขอ้ ๆ ได ้โดยใชก้าร

ระบุ “แกไ้ขเพิ่มเติม คร้ังที่...” พร้อมทั้งจดัทาํเอกสารฉบบัสมบูรณ์ใหเ้ป็นปัจจุบนั เพื่อส่ือความพร้อม

กนักบัฉบบัท่ีแกไ้ขเพิ่มเติมดว้ย 

6.2 กรณียกเลิกโดยไม่มีการออกใหม่ทดแทน 

ให้นาํเสนอผูบ้งัคบับญัชาตามลาํดับของสายงานเจ้าของเร่ือง แลว้นาํเสนอผูพ้ิจารณาอนุมติัของ

หนงัสือนั้นเป็นผูอ้นุมติัยกเลิก และส่ือความโดยฝ่าย สอ. 

7. รูปแบบหรือแบบฟอร์มพร้อมคู่มือการจดัทาํเอกสารชั้น ระเบียบ คาํสั่ง ประกาศ กระบวนการปฏิบติังาน และ

วิธีปฏิบติังาน ตามท่ีกาํหนดในอินทราเน็ต บสส.
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หากมีขอ้ความ คาํสั่ง ประกาศ แนวปฏิบติังานอ่ืนใดท่ีขดัหรือแยง้กบัคาํสั่งฉบบัน้ี ใหย้กเลิก และถือปฏิบติั

ตามคาํสั่งฉบบัน้ีแทน 

ทั้งน้ี ใหถื้อปฏิบติัตั้งแต่วนัท่ี          ตุลาคม   2566  เป็นตน้ไป 

   สั่ง ณ วนัท่ี         ตุลาคม    2566 

 (นายธรัฐพร  เตชะกิจขจร) 

        กรรมการผูจ้ดัการ 
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