
คู่มือการปฏิบัติงาน
ของศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร
กระบวนการจัดหาครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์
และการพัฒนาระบบสารสนเทศ

จดัทาํโดย
ศนูย�เทคโนโลยสีารสนเทศและการส่ือสาร
กรมพัฒนาที่ดิน
ฉบับ มีนาคม ๒๕๖๗



สารบัญ 
 
วัตถุประสงค ............................................................................................................................................................................. 1 

ขอบเขต .................................................................................................................................................................................... 1 

คำจำกัดความ .......................................................................................................................................................................... 1 

หนาท่ีความรับผิดชอบ ............................................................................................................................................................. 2 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ............................................................................................................................................................. 3 

เอกสารอางอิง .......................................................................................................................................................................... 8 

แบบฟอรมท่ีใช ......................................................................................................................................................................... 9 

เอกสารบันทึก......................................................................................................................................................................... 10 

Work Flow กระบวนการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน ...................................................................................................... 11 

มาตรฐานงาน ......................................................................................................................................................................... 13 

ระบบติดตามประเมินผล ........................................................................................................................................................ 13 

กฎหมายท่ีเกี่ยวของ ............................................................................................................................................................... 13 

ภาคผนวก ............................................................................................................................................................................... 14 

      - แบบฟอรมท่ีใชในกระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
 

 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 1 
 

คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร 
กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. วัตถุประสงค 
1.1 เพื่อใชเปนคูมือประกอบการปฏิบัติงาน ในการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ

สารสนเทศ ของกรมพัฒนาท่ีดิน ใหมีมาตรฐานและถือปฏิบัติในแนวทางเดียวกัน 
1.2 เพ่ือใชเปนแนวทางในการบริหารจัดการโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาท่ีดิน เพ่ือ

เสนอขอตั้งงบประมาณ และขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณใหมีมาตรฐานและ  
มีประสิทธิภาพยิ่งข้ึน 

1.3 ลดความผิดพลาดในการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน เพื่อเสนอขอ
ตั้งงบประมาณ และขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ  

2. ขอบเขต 
2.1 รวบรวมขอมูลการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ จากหนวยงานของ

กรมพัฒนาท่ีดิน 
2.2 สรุปการจัดทำขอมูลการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ เปนภาพรวม

โครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล นำเสนอใหคณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน  เพื่อพิจารณาให
ความเห็นชอบ 

2.3 จัดทำโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน ตามแบบฟอรมของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ เสนอ ผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม (DCIO) ของกรมพัฒนาท่ีดิน ลงนาม เพ่ือสงคณะ
กรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2.4 รวบรวมขอมูลผลการดำเนินงานโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ
การพัฒนาระบบสารสนเทศ เสนอกระทรวงเกษตรและสหกรณเพ่ือทราบ 

3. คำจำกัดความ 
3.1 การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร หมายถึง การจัดซื้อเครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณตอพวง 

ระบบปฏิบัติการ ระบบเครือขาย ระบบรักษาความปลอดภัย ระบบการประชุมทางไกลผานจอภาพ ระบบ 
กลองโทรทัศนวงจรปด 

3.2 การพัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง การพัฒนาและการจัดซื้อระบบสารสนเทศ การจางท่ี
ปรึกษา การออกแบบและควบคุมงานพัฒนาระบบสารสนเทศ 

3.3 ระบบ e-FormICT หมายถึง ระบบบริหารจัดการงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรม
พัฒนาท่ีดิน สำหรับหนวยงานของกรมพัฒนาท่ีดิน ใชในการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ประกอบดวย 
2 แบบฟอรม คือ แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล และแบบฟอรมขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่งทั้ง 2 แบบฟอรม ประกอบดวยโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

3.4 DCIO ของกรมพัฒนาที ่ด ิน หมายถึง ผู บริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม 
(Department Chief Information Officer :DCIO ) ของกรมพัฒนาท่ีดิน 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 2 
 

3.5 ผอ.กอง/สำนัก  หมายถึง เลขานุการกรม ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี ผูอำนวยการกองคลัง 
ผูอำนวยการกองแผนงาน  ผูอำนวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร  ผูอำนวยการกองวิจัยและ
พัฒนาการจัดการที่ดิน  ผูอำนวยการสำนักวิทยาศาสตรเพื่อการพัฒนาที่ดิน  ผูอำนวยการสำนักเทคโนโลยี 
การสำรวจและทำแผนท่ี  ผูอำนวยการกองสำรวจดินและวิจัยทรัพยากรดิน  ผูอำนวยการสำนักวิศวกรรม 
เพื่อการพัฒนาที่ดิน  ผูอำนวยการกองเทคโนโลยีชีวภาพทางดิน  ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนการใชที่ดิน  
ผูอำนวยการกลุมตรวจสอบภายใน  ผูอำนวยการกลุมพัฒนาระบบบริหาร ศูนยปฏิบัติการพัฒนาท่ีดินเฉพาะกิจ  
และผูอำนวยการสำนักงานพัฒนาท่ีดินเขต 1-12  

3.6 ผอ.ศทส. หมายถึง ผูอำนวยการศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมพัฒนาท่ีดิน 
3.7 ศทส. หมายถึง ศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กรมพัฒนาท่ีดิน 
3.8 เจาหนาที่ กอง/สำนักที่ไดรับมอบหมาย หมายถึง เจาหนาที่ในหนวยงานของกรมพัฒนาที่ดิน  

ท้ังสวนกลางและสวนภูมิภาค จำนวน 109 หนวยงาน ท่ีไดรับมอบหมายใหจัดทำโครงการของตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล และโครงการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล 

4. หนาท่ีความรับผิดชอบ 
4.1 เจาหนาที ่ กอง/สำนักที ่ได ร ับมอบหมาย มีหนาท่ี จัดทำขอมูลโครงการจัดหาครุภ ัณฑ

คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ ตามแบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล และขอ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยดีิจิทัล โดยบันทึกขอมูลตามแบบฟอรมลงใน ระบบ e-FormICT 

4.2 ผอ.กอง/สำนัก มีหนาที่ ตรวจสอบรายละเอียดขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและ
การพัฒนาระบบสารสนเทศใน ระบบ e-FormICT และสงโครงการฯ ตามแบบฟอรมขอตั ้งงบประมาณ 
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล และขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ที่เปนภาพรวมของหนวยงาน
ผาน ระบบ e-FormICT ให ศทส. 

4.3 ศทส.  มีหนาท่ี ดังนี้ 
1) ตรวจสอบขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ  

ในระบบ e-FormICT ตามแบบฟอรมขอตั ้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล และขอโอนเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ที่ ผอ.กอง/สำนัก สงถึง ศทส. และรวบรวม สรุปเปนภาพรวมการจัดซ้ือ
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ ของกรมพัฒนาที่ดิน นำเสนอคณะกรรมการเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกรมพัฒนาท่ีดิน 

2) จัดทำโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน ตามแบบฟอรมของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ เสนอ ผูบริหารเทคโนโลยีสารสนเทศระดับสูงระดับกรม (DCIO) ของกรมพัฒนาที่ดิน        
ลงนาม เพ่ือสงคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร กระทรวงเกษตรและสหกรณ 

3) เสนอโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยแบงตามประเภท
งบประมาณ ดังนี้ 

3.1) การขอตั ้งงบประมาณประจำปดานเทคโนโลยีดิจิทัล : เสนอโครงการจัดหา
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศใหกองแผนงานพิจารณาเสนอสำนักงบประมาณ 

3.2) การขอโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล: เสนอโครงการจัดหา
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ ใหกองคลังเพ่ือเสนอ กรมฯ อนุมัติ 

4) รวบรวมขอมูลผลการดำเนินงานโครงการดานเทคโนโลยีดิจ ิทัล การจัดหาครุภ ัณฑ
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ เสนอกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
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4.4 คณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที ่ดิน มีหนาที ่ พิจารณาใหความเห็นชอบ
โครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที ่ดิน เพื ่อเสนอขอตั ้งงบประมาณ และโอนเปลี ่ยนแปลง
งบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 

4.5 ผอ.ศทส. มีหนาท่ี สั่งการและลงนาม 
4.6 DCIO ของกรมพัฒนาท่ีดิน มีหนาท่ี เห็นชอบ สั่งการและลงนาม 
4.7 กองแผนงาน  มีหนาท่ี  เสนอโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ใหสำนักงบประมาณ พรอมจัดทำเอกสารประกอบการชี้แจงเสนอตอคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณาราง
พระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ สภานิติบัญญัติแหงชาติ (กรณีขอตั้งงบประมาณ
ประจำปดานเทคโนโลยีดิจิทัล) 

4.8 กองคลัง มีหนาที่ แจงใหหนวยงานที่ผานการอนุมัติงบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อจัดหาตาม
ระเบียบจัดซ้ือจัดจางวาดวยการพัสดุ (กรณีโอนเปลีย่นแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยดีิจิทัล) 

5. ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 
1. เจาหนาที่  
กอง/สำนัก  
ที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทำขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑ    
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของหนวยงาน ผานระบบ     
e-FormICT  โดยขอมูลแบงตามประเภท
งบประมาณ ดังนี ้
1. การขอตั้งงบประมาณประจำป ดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล 
 

 
 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม 
ของทุกป 
 

 
 
 
 
 
1. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน  ประเภทโครงการ
จัดซื้อจัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดินประเภทโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 
 
 

2. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 

1. แบบฟอรมขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดาน
เทคโนโลยีดิจิทัล ประเภท
โครงการจัดซื้อจัดหาฮารดแวร/
ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดาน
เทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนา
ที่ดิน ประเภทโครงการพฒันา
ระบบสารสนเทศ 
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2. ผอ.กอง/สำนัก  ตรวจสอบขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑ

คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ของหนวยงาน และสงขอมูล
โครงการฯ ผานระบบ e-FormICT  ให 
ศทส. โดยแบงขอมูลตามประเภท
งบประมาณ  ดังนี ้
1. การขอตั้งงบประมาณดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล 

 
 
 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 

 
 
 
 
 
 
1. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
จัดซื้อจัดหาฮารดแวร/
ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล รของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 

2. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

1. แบบฟอรมขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล ของกรมพัฒนา
ที่ดิน ประเภทโครงการจัดซื้อ
จัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล ของกรมพัฒนา
ที่ดิน ประเภทโครงการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ 

3. ศทส.   ตรวจสอบขอมูลใน ระบบ e-FormICT    
ที่ ผอ.กอง/สำนัก สงถึง ศทส. และ
รวบรวม สรุปเปนภาพรวมการจดัซื้อ
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนา
ระบบสารสนเทศของกรม นำเสนอ
คณะกรรมการเทคโนโลยดีิจทิัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน โดยแบงประเภทขอมูล ดังนี้  
1. การขอตั้งงบประมาณดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล 

 
 
 
 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 

 
 
 
 
 
 
 
1. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
จัดซื้อจัดหาฮารดแวร/
ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 
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2.การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

1. แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยี ดิจิทัล
ของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภท
โครงการจัดซื้อจัดหาฮารดแวร/
ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยน  
แปลงงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน 
ประเภทโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

4. คณะกรรมการ
เทคโนโลยดีิจิทัล
ของกรมพัฒนาที่ดนิ 

ประชุมคณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทัล
ของกรมพัฒนาที่ดิน เพื่อพิจารณาใหความ
เห็นชอบขอมูล โครงการดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล โดยแบงขอมูล ดังนี ้
1.การขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
 

 
 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 

 
 
 
 
 
1. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
จัดซื้อจัดหาฮารดแวร/
ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณ 
ดานเทคโนโลยีดิจิทัลของกรม
พัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ 

2.ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

1. แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยน 
แปลงงบประมาณดานเทคโนโลยี 
ดิจิทัลของกรมพัฒนาที่ดนิ 
ประเภทโครงการจัดซื้อจัดหา
ฮารดแวร/ซอฟตแวร 
2. แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยน  
แปลงงบประมาณดานเทคโนโลยี 
ดิจิทัลของกรมพัฒนาที่ดนิ 
ประเภทโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 
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5. ศทส.   
 

สรุปและจัดทำขอมูลโครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล เพื่อเสนอ ผอ.ศทส. 
และ DCIO ของ กรม พัฒนาที่ดนิลงนาม 
ดังนี ้
1. การขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
    1.1 จัดทำขอมูลโครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัลใหกองแผนงาน เพื่อ
เสนอใหสำนักงบประมาณ 
    1.2 จัดทำขอมูลโครงการดาน 
เทคโนโลยดีิจิทัล ตาม แบบฟอรมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อเสนอให
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร พิจารณา 

 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. แบบฟอรม เสนอโครงการขอ
สนับสนนุงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.... และ
ประมาณการลวงหนา 3 ป ของ 
กองแผนงาน 
2. แบบฟอรม ICT 01 : 
แบบฟอรมเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจำปดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

2. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล 
    2.1 จัดทำขอมูลโครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล ใหกองคลัง เพื่อเสนอ 
กรมฯ อนุมัติ 
    2.2 จัดทำขอมูลโครงการดาน 
เทคโนโลยดีิจิทัล ตามแบบฟอรมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อเสนอให
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร  พิจารณา 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

1.บันทึกขอความ 
2.แบบฟอรม ICT 02 : 
แบบฟอรมเสนอขอจัดหา/ขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย
ประจำป ดานเทคโนโลยีดิจิทัล  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ   

6. ผอ.ศทส. ลงนามในแบบฟอรม/โครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล การจัดซื้อครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ดงันี ้
1. การขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
    1.1 ลงนามสงขอมูลโครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัล ใหกองแผนงาน เพื่อ
เสนอใหสำนักงบประมาณ 
    1.2 ลงนามในแบบฟอรมโครงการ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล ตามแบบฟอรมของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อเสนอ 
DCIO ของกรมพัฒนาที่ดนิลงนาม 

 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. แบบฟอรม เสนอโครงการขอ
สนับสนนุงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ พ.ศ..... และ
ประมาณการลวงหนา 3 ป ของ 
กองแผนงาน 
2. แบบฟอรม ICT 01 : 
แบบฟอรมเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจำปดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 
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 2. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ดานเทคโนโลยีดิจิทัล     
    2.1 ลงนามสงขอมูลโครงการดาน
เทคโนโลยดีิจิทัลใหกองคลงั เพื่อเสนอ 
กรมฯ อนุมัติ 
    2.2 ลงนามในแบบฟอรมโครงการ
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล ตาม แบบฟอรม
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ เพื่อ
เสนอ DCIO ของกรมพัฒนาที่ดนิลงนาม 

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

1.บันทึกขอความ 
2.แบบฟอรม ICT 02 : 
แบบฟอรมเสนอขอจัดหา/ขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย
ประจำป ดานเทคโนโลยีดิจิทัล  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ   

7. DCIO ของ 
กรมพัฒนาที่ดนิ 

ลงนามในแบบฟอรมดานเทคโนโลยีดิจิทัล
การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ เพื่อเสนอ
คณะกรรมการ บริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ ดังนี้ 
1. การขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล 
     
 

 
 
 
 
 
 
ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 
 

 
 
 
 
 
 
แบบฟอรม ICT 01 : 
แบบฟอรมเสนอขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจำปดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ 

2. การขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล  

มกราคม – 
กรกฎาคม 
ของทุกป 

แบบฟอรม ICT 02 : 
แบบฟอรมเสนอขอจัดหา/ขอโอน
เปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย
ประจำป ดานเทคโนโลยีดิจิทัล  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ   

8. กองแผนงาน เสนอโครงการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ใหสำนักงบประมาณ พรอม
จัดทำเอกสารประกอบ การชี้แจงเสนอ
ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณา
รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ สภานิติบัญญัติ
แหงชาติ  
(กรณีการขอตั้งงบประมาณ) 

ตุลาคม – 
ธันวาคม  
ของทุกป 
 

แบบฟอรม เสนอโครงการขอ
สนับสนนุงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.... 
และประมาณการลวงหนา 3 ป 
ของ กองแผนงาน 
 

9. กองคลัง แจงใหหนวยงานทีผ่านการอนุมตัิ  
ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ดานเทคโนโลยดีิจิทัล ตามผลการ
พิจารณาจากการประชุมคณะกรรมการ
บริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ดำเนินการ

เมษายน – 
กรกฎาคม
ของทุกป 

บันทึกขอความ 
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ผูรับผิดชอบ ข้ันตอนการดำเนินงาน ระยะเวลา แบบฟอรมท่ีใช 
จัดซื้อจัดจางตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
(กรณีขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

10. หนวยงานที่
ผานการอนุมัติ
งบประมาณ 

หนวยงานที่ผานการอนุมัติการขอตั้ง
งบประมาณและขอโอนเปลี่ยนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทลั 
ดำเนินการจัดซื้อจัดจางตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 และพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ตามหลักเกณฑและแนว
ทางการจางทีป่รึกษา สำหรับแผนงาน/
โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
พรอมรายงานผลงานผลการจัดซื้อ
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ให ศทส. ทราบ โดย
ผานระบบ e-FormICT 
 

เมษายน – 
กรกฎาคม
ของทุกป 

1. แบบฟอรมรายงานผลการจัด 
ซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอร โดยการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
2. แบบฟอรมรายงานผลการ
พัฒนาระบบสารสนเทศ โดยการ
โอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

11. ศทส.   รวบรวมขอมูลผลการดำเนนิการจัดซื้อ
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ เสนอ กระทรวงเกษตร
และสหกรณ ทราบ โดยผานระบบ
รวบรวมคำของบประมาณดาน
เทคโนโลยสีารสนเทศ ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ 
 

หลังสิ้นสดุ 
ปงบประมาณ 

ระบบรวบรวมคำของบประมาณ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ  

 

6. เอกสารอางอิง 
4.1 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอร ตามประกาศของกระทรวงดิจิทัล

เพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจำปงบประมาณ 
4.2 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรสำหรับงาน GIS ตามประกาศของ

กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจำปงบประมาณ 
4.3 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพ้ืนฐานของระบบกลองโทรทัศนวงจรปด ประจำปงบประมาณ 
4.4 หลักเกณฑและแนวทางการจางท่ีปรึกษา สำหรับ แผนงาน/โครงการ ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4.5 หลักเกณฑราคากลางการจางท่ีปรึกษา ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 6 สิงหาคม 2556 
4.6 คูมือกระบวนการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
4.7 หลักเกณฑและแนวทางการจัดหาระบบคอมพิวเตอรของกรมพัฒนาท่ีดิน  
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7. แบบฟอรมท่ีใช  
ในกระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ มีแบบฟอรมที ่ใช

ประกอบการดำเนินงาน ดังนี้  
7.1 กระบวนการขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่งบันทึกขอมูลผานระบบ e-FormICT 

แบบฟอรมท่ีใชประกอบการดำเนินงาน  ไดแก 
1) แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ

จัดซ้ือจัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร  
2) แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการ

พัฒนาระบบสารสนเทศ  
7.2 กระบวนการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่งบันทึกขอมูลผาน ระบบ 

e-FormICT แบบฟอรมท่ีใชประกอบการดำเนินงาน  ไดแก 
1) แบบฟอรมขอโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที ่ดิน 

ประเภทโครงการจัดซ้ือจัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร  
2) แบบฟอรมขอโอนเปลี ่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที ่ดิน 

ประเภทโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ  
7.3 กระบวนการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร

และการพัฒนาระบบสารสนเทศเพื่อเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ สงกองแผนงาน 
แบบฟอรมที่ใชประกอบการดำเนินงาน  ไดแก แบบฟอรม เสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณรายจาย
ประจำปงบประมาณ พ.ศ.....และประมาณการลวงหนา 3 ป ของกองแผนงาน 

7.4 กระบวนการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ของกรมพัฒนาที ่ด ิน เสนอ DCIO กรมฯ ลงนามสงคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร กระทรวงเกษตรและสหกรณ แบบฟอรมท่ีใชประกอบการดำเนินงาน  ไดแก 

1) แบบฟอรม ICT 01 : แบบฟอรมเสนอตั้งงบประมาณรายจายประจำปดานเทคโนโลยีดิจิทัล 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  

2) แบบฟอรม ICT 02 : แบบฟอรมเสนอขอจัดหา/ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจาย
ประจำปดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
  7.5 กระบวนการรายงานผลงานการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
แบบฟอรมท่ีใชประกอบการดำเนินงาน ไดแก 

1) แบบฟอรมรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอร และแบบฟอรมรายงานผลการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ โดยการขอตั้งงบประมาณ เสนอ กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซึ่งบันทึกขอมูลผานระบบ
รวบรวมคำของบประมาณดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

2) แบบฟอรมรายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑคอมพิวเตอร โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ให ศทส. ทราบ ซ่ึงบันทึกขอมูลผานระบบ e-FormICT ของกรมพัฒนาท่ีดิน 

3) แบบฟอรมรายงานผลการพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ            
ให ศทส. ทราบ ซ่ึงบันทึกขอมูลผานระบบ e-FormICT ของกรมพัฒนาท่ีดิน 
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8. เอกสารบันทึก 
 บันทึกที่มีการจัดเก็บเพื่อเปนขอมูลหรือหลักฐานของการปฏิบัติงาน ในกระบวนการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ รายละเอียด ดังนี้ 
 

ช่ือเอกสาร สถานท่ีจัดเก็บ ผูรับผิดชอบ การจัดเก็บ ระยะเวลา 
ท่ีเก็บ 

1. ขอมูล โครงการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ของหนวยงาน กรมพัฒนาที่ดิน  
บนระบบ e-FormICT 

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ 
2. เจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

ระบบ e-FormICT 5 ป 

2. ตรวจสอบ/ อนุมัติแบบฟอรม 
โครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร 
และพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ ระบบ e-FormICT 5 ป 

3. รายงานสรุปภาพรวมการจัดหา
ครุภัณฑคอมพิวเตอรและพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ 
2. เจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

1. ระบบ e-FormICT 
2. เคร่ืองคอมพิวเตอร 
3. แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 

5 ป 

4. ขอมูลโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล
ของกรมพัฒนาที่ดนิ 
   4.1 การจัดหาครุภัณฑคอมพวิเตอร 
   4.2 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ 
2. กค. 
3. เจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 

5 ป 

5. แจงหนวยงานที่ผานการอนมุัติ
งบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อจดัจาง
ตาม พรบ.การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ 
2. กค. 
3. หนวยงานที่
เก่ียวของ 

1. เคร่ืองคอมพิวเตอร 
2. แฟมเอกสารตาม
ปงบประมาณ 

5 ป 

6. รายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ
คอมพิวเตอร  

กลุมวิเคราะหและ
วางระบบขอมูล 
ศทส. 

1. ผอ.กลุมวิเคราะหฯ 
2. เจาหนาที่ที่
รับผิดชอบ 

ระบบ e-FormICT 5 ป 
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9. Work Flow กระบวนการและระยะเวลาการปฏิบัติงาน 
9.1 จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร 

ลำดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  15 วัน กอง/สำนัก สงโครงการตามแบบฟอรมขอต้ังงบประมาณดาน
เทคโนโลยีดิจิทัลและแบบฟอรมขอโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ที่เปนภาพรวมของ
หนวยงาน ให ศทส. 

1. ผอ.กอง/สำนัก 

2  
 

10 วัน รวมรวมแบบฟอรมขอต้ังงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล และ
แบบฟอรมขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล
ที่เปนภาพรวมของหนวยงาน ที่สงมายัง ศทส. 

1. ศทส.  

3 

 

5 วัน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการฯ ใหตรงตามขอกำหนด
เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอร 
ตามประกาศของกระทรวงดิจ ิท ัลเพื ่อเศรษฐกิจและส ังคม 
ประจำปงบประมาณและตรวจสอบความสอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรของกรมฯ และแผนปฏิบัติการดานดิจ ิทัล ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ และของกรมฯ หากมีรายการที่ไม
ตรงขอกำหนด สงกลับหนวยงานเจาของโครงการดำเนินการ
แกไข 

1. ศทส. 
2. ผอ.กอง/สำนัก 

4  
 
 

5 วัน รวบรวม สรุปเปนภาพรวม การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร
ของกรมฯ นำเสนอคณะกรรมการเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมฯ 

1. ศทส. 

5  
 

1 วัน คณะกรรมการเทคโนโลยดิีจิทัล ของกรมฯ ประชุมเพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอร 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยดิีจิทัล  
ของกรมพัฒนาที่ดิน 

6  
 

5 วัน ดำเนินการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอร ในภาพรวมของกรมพัฒนาที่ดิน เสนอ DCIO กรมฯ  
ลงนาม สงคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร  
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ และสรุปโครงการจัดซ้ือครุภัณฑ
คอมพิวเตอรของกรมพัฒนาที่ดิน ใหกองคลังเพื่อเสนอ กรมฯ 
อนุมัติ 

1.ศทส. 

7  
 

1 วัน 1.กรณีขอต้ังงบประมาณ : เสนอโครงการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอร ใหสำนกังบประมาณ พรอมจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี้แจงเสนอ ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญ 
พิจารณารางพระราชบญัญัติงบประมาณรายจายประจำป
งบประมาณ สภานิติบญัญัติแหงชาติ 
2.กรณีขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ : แจงใหหนวยงานที่
ผานการอนุมัติงบประมาณ ตามผลการพิจารณาจากการ
ประชุมคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ดำเนินการจัดซ้ือฯ  

1.กรณีขอต้ังงบ 
ประมาณ  
: กองแผนงาน  
2.กรณีขอโอน
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ  
: กองคลัง  
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60-90 
วัน 

หนวยงานที่ผานการอนุมัติงบประมาณจดัซ้ือจัดจางตาม 
พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 พรอมรายงานผลงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑ
คอมพิวเตอรให ศทส. ทราบ 

1. หนวยงาน 
ที่ผานการอนุมัติ
งบประมาณ 
2. ศทส. 

9  
 
 

5 วัน รวบรวมขอมูลผลการดำเนินการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร เสนอ 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ทราบ 

1. ศทส. 

พิจารณาขอมูล 
โครงการวามีความเหมาะสม 

หรือไม 

รวบรวมขอมูลผลการดำเนินการ 
จัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร  

หนวยงานจัดซ้ือจัดจางตาม  
พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจางและ 

การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

กรณีการขอต้ังงบประมาณ : 
เสนอโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร 

ใหสำนักงบประมาณ 

กรณีขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ :  
แจงใหหนวยงานที่ผานการอนุมัติงบประมาณ 
ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางตาม พ.ร.บ.การจัดซ้ือ 

จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

จัดทำโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพวิเตอร
เปนภาพรวมกรมฯ 

ประชุมพิจารณาใหความเห็นชอบ
โครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร 

สรุปเปนภาพรวมการจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรของกรมพัฒนาที่ดิน 

จัดทำโครงการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอร  
ภาพรวมของหนวยงาน ผานระบบ  

e-FormICT 

วางแผนการจัดหาครุภัณฑคอมพวิเตอร
พรอมรวบรวมขอมูลแผนงานโครงการ

ดานเทคโนโลยดิีจิทัล 
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9.2 การพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ลำดับ 
ท่ี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน ผูรับผิดชอบ 

1  15 
วัน 

กอง/สำนัก สงโครงการตามแบบฟอรมขอต้ังงบประมาณดาน
เทคโนโลยดิีจิทัล และแบบฟอรมขอโอนเปล่ียนแปลง
งบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ที่เปนภาพรวมของหนวยงาน 
ให ศทส. 

1. ผอ.กอง/สำนัก 

2  
 

10 
วัน 

รวมรวมแบบฟอรมขอต้ังงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล 
และแบบฟอรมขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยี
ดิจิทัล ที่เปนภาพรวมของหนวยงาน ที่สงมายัง ศทส. 

1. ศทส.  

3  
 
 
 
 

5 วัน ตรวจสอบความถูกตองของโครงการฯ ใหตรงตามขอกำหนด 
หลักเกณฑและแนวทางการจางที่ปรึกษา สำหรับ แผนงาน/
โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของกระทรวงเกษตรและ
สหกรณ และตรวจสอบความสอดคลองกับแผนยุทธศาสตร
ของกรมฯ และแผนปฏิบัติการดานดิจิทลั ของกระทรวง
เกษตรและสหกรณ และของกรมฯ หากมีรายการที่ไมตรง
ขอกำหนด สงกลับหนวยงานเจาของโครงการดำเนินการแกไข 

1. ศทส. 
2. ผอ.กอง/สำนัก 

4  
 
 

5 วัน รวบรวม สรุปเปนภาพรวม โครงการพฒันาระบบสารสนเทศ
คอมพิวเตอรของกรมฯ  นำเสนอ คณะกรรมการเทคโนโลยี
ดิจิทัล ของกรมฯ 

1. ศทส. 

5  
 

1 วัน คณะกรรมการเทคโนโลยดิีจิทัล ของกรมฯ  ประชุมเพื่อ
พิจารณาใหความเห็นชอบขอมูลโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ 

1. คณะกรรมการ
เทคโนโลยีดิจิทัล ของ
กรมพัฒนาที่ดิน 

6  
 

5 วัน ดำเนินการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
ในภาพรวมของกรมฯ เสนอ DCIO กรมฯ ลงนาม  
สงคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพวิเตอร ของ
กระทรวงเกษตรและสหกรณ และ สรุปโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ของ กรมฯ ใหกองคลังเพื่อเสนอ กรมฯ อนุมัติ 

1.ศทส. 

7  1 วัน 1.กรณีขอต้ังงบประมาณ : เสนอโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ใหสำนักงบประมาณ พรอมจัดทำเอกสาร
ประกอบการชี้แจงเสนอ ตอคณะกรรมาธิการวิสามัญ พิจารณา
รางพระราชบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
สภานิติบัญญัติแหงชาติ 
2.กรณีขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ : แจงใหหนวยงานที ่
ผานการอนุมัติงบประมาณ ตามผลการพิจารณาจากการประชุม
คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

1. กรณีขอต้ังงบ 
ประมาณ  
: กองแผนงาน  
2. กรณีขอโอน
เปล่ียนแปลง
งบประมาณ  
: กองคลัง  
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60-90

วัน 
หนวยงานที่ผานการอนุมัติงบประมาณ ตามผลการพิจารณาจาก
การประชุม คณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบคอมพิวเตอร 
กระทรวงเกษตรและสหกรณ ดำเนินการพัฒนาระบบฯ ตาม
หลักเกณฑและแนวทางการจางที่ปรึกษา สำหรับ แผนงาน/
โครงการฯ และ หลักเกณฑราคากลางการจางที่ปรึกษา พรอม
รายงานผลงานผลการพัฒนาระบบสารสนเทศให ศทส. ทราบ 

1. หนวยงาน 
ที่ผานการอนุมัติ
งบประมาณ 
2. ศทส. 

9  
 
 
 

5 วัน รวบรวมขอมูลผลการพัฒนาระบบสารสนเทศ เสนอ กระทรวง
เกษตรและสหกรณ ทราบ 

1. ศทส. 
รวบรวมขอมูลผลการดำเนิน 
การพัฒนาระบบสารสนเทศ  

   พัฒนาระบบสารสนเทศ 

จัดทำโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ
เปนภาพรวมกรมฯ 

ประชุมพิจารณาใหความเห็นชอบ
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

สรุปเปนภาพรวมโครงการพัฒนาระบบ
สารสนเทศของกรมพัฒนาที่ดิน 

จัดทำโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
เปนภาพรวมของหนวยงาน  

ผานระบบ e-FormICT 

วางแผนการพัฒนาระบบสารสนเทศพรอม
รวบรวมขอมูลแผนงานโครงการดาน

เทคโนโลยีดิจิทัล 

 

พิจารณาขอมูล 
โครงการวามีความเหมาะสม 

หรือไม 

กรณีการขอต้ังงบประมาณ : 
เสนอโครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

ใหสำนักงบประมาณ 

กรณีขอโอนเปล่ียนแปลงงบประมาณ :  
แจงใหหนวยงานที่ผานการอนุมัติงบประมาณ 

ดำเนินการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
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10.  มาตรฐานงาน 
  ขอกำหนดที่นำมาใชในกระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศการ 
ไดแก  

10.1 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอร ตามประกาศของกระทรวง
ดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจำปงบประมาณ 

10.2 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑคอมพิวเตอรสำหรับงาน GIS ตามประกาศ
ของกระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจำปงบประมาณ 

10.3 เกณฑราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานของระบบกลองโทรทัศนวงจรปด ตามประกาศของ
กระทรวงดิจิทัลเพ่ือเศรษฐกิจและสังคม ประจำปงบประมาณ 

10.4 หลักเกณฑและแนวทางการจางที ่ปรึกษา สำหรับ แผนงาน/โครงการ ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 

10.5 หลักเกณฑราคากลางการจางท่ีปรึกษา ตามมติคณะรัฐมนตรี เม่ือวันท่ี 6 สิงหาคม 2556 

11. ระบบติดตามประเมินผล 
 ติดตามผลการดำเนินงาน การจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ  ของ
หนวยงานที่ผานการอนุมัติการขอตั้งงบประมาณและขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ ดานเทคโนโลยีดิจิทัล 
เพ่ือสรุปเปนภาพรวมของกรมพัฒนาท่ีดิน เสนอ กระทรวงเกษตรและสหกรณ หลังสิ้นสุดปงบประมาณ 
 

12. กฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
 พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 14 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                
 
 
 
 

ภาคผนวก 
แบบฟอรมที่ใชในกระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 15 
 

แบบฟอรมท่ีใชในกระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ 
1. แบบฟอรมที ่ใชในกระบวนการขอตั ้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ ่งบันทึกขอมูลผานระบบ           
e-FormICT ไดแก 

1.1  แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาท่ีดิน ประเภทโครงการจัดซ้ือ
จัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร  
 

 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศนูยเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 16 
 

 
 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 17 
 

1.2 แบบฟอรมขอตั้งงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัลของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภทโครงการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ  

 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 18 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 19 
 

2. แบบฟอรมที่ใชในกระบวนการขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ซึ่งบันทึกขอมูลผาน 
ระบบ e-FormICT ไดแก 

2.1 แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภท
โครงการจัดซ้ือจัดหาฮารดแวร/ซอฟตแวร  

 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 20 
 

2.2 แบบฟอรมขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณดานเทคโนโลยีดิจิทัลของกรมพัฒนาที่ดิน ประเภท
โครงการพัฒนาระบบสารสนเทศ  

 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 21 
 

3. แบบฟอรมที่ใชในกระบวนการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการดานเทคโนโลยีดิจิทัล การจัดหาครุภัณฑ
คอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ เพ่ือเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ สงกอง
แผนงาน ไดแก แบบฟอรม เสนอโครงการขอสนับสนุนงบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ พ.ศ........และ 
ประมาณการลวงหนา 3 ป (.................) ของกองแผนงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 22 
 

4. แบบฟอรมที่ใชในกระบวนการสรุปและจัดทำขอมูลโครงการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ ของกรมพัฒนาที่ดิน เสนอ DCIO กรมฯ ลงนามสงคณะกรรมการบริหารและจัดหาระบบ
คอมพิวเตอร กระทรวงเกษตรและสหกรณ ไดแก 

4.1 แบบฟอรม ICT 01 : แบบฟอรมเสนอขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปดานเทคโนโลยีดิจิทัล 
ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ  
 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 23 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 24 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 25 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 26 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 27 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 28 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 29 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 30 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 31 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 32 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 33 
 

2.2 แบบฟอรม ICT 02 : แบบฟอรมเสนอขอจัดหา/ขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจายประจำป 
ดานเทคโนโลยีดิจิทัล ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ   
 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 34 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 35 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 36 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 37 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 38 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 39 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 40 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 41 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 42 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 43 
 

 

 
  



คูมือการปฏิบัติงานของศูนยเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร กระบวนการจัดหาครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบสารสนเทศ | 44 
 

5. แบบฟอรมที ่ใชในกระบวนการรายงานผลงานการจัดซื ้อครุภัณฑคอมพิวเตอรและการพัฒนาระบบ
สารสนเทศ ไดแก 

5.1 แบบฟอรมรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑคอมพิวเตอร และแบบฟอรมรายงานผลการพัฒนา
ระบบสารสนเทศ โดยการขอตั้งงบประมาณ เสนอ กระทรวงเกษตรและสหกรณ ซึ่งบันทึกขอมูลผานระบบ
รวบรวมคำของบประมาณดานเทคโนโลยีสารสนเทศ ของกระทรวงเกษตรและสหกรณ 
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5.2 แบบฟอรมรายงานผลการจัดซ้ือครุภัณฑคอมพิวเตอร โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ          
ให ศทส. ทราบ ซ่ึงบันทึกขอมูลผานระบบ e-FormICT ของกรมพัฒนาท่ีดิน 
 

 
 

5.3 แบบฟอรมรายงานผลการพัฒนาระบบสารสนเทศ โดยการโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ             
ให ศทส. ทราบ ซ่ีงบันทึกขอมูลผานระบบ e-FormICT ของกรมพัฒนาท่ีดิน 
 

 
 
 
 
 



ศูนย์เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร
กรมพัฒนาที่ดิน กระทรวงเกษตรและสหกรณ์

ถนนพหลโยธิน แขวงลาดยาว เขตจตุจักร กรุงเทพฯ ๑๐๙๐๐
โทร. ๐-๒๙๔๑-๒๑๓๑
Call Center ๑๗๖๐
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