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สารบัญ 
 หน้า 
วัตถุประสงค์ของการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงาน  1 
ขอบเขต  1 
ค าจ ากัดความ  1 
หน้าที่ความรับผิดชอบ 2 
สัญลักษณ์ท่ีใช้ในการเขียนแผนผังการท างาน (Work Flow)  3-4 
 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน และแผนผังการปฏิบัติงาน 

 1.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน..........................  
งานการ จัดประชุมคณะอนุกรรมการ 

  ▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 5-6 

  ► แผนผังการปฏิบัติงาน  7 
2.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน..........................    

งานจัดท าการยืมเงินประชุม 

  ▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  8 

  ► แผนผังการปฏิบัติงาน  9 
3.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน..........................   

งานเสนออนุมัติพิจารณาตราสารหนี้ 

▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  10 

▶ แผนผังการปฏิบัติงาน  10 
4.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน.......................... 
 งานการส่งใบเสนอซื้อ(Book building) 

 ▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 11 

 ► แผนผังการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 12 
5.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน.......................... 
 งานการจัดท าเกณฑ์การลงทุน 

 ▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 13 

 ► แผนผังการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 14 
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6.  ส่วน.................กลุ่มงานลงทุน.......................... 
 งานการงานเสนออนุมัติลงทุน 

 ▶ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 15 

 ► แผนผังการปฏิบัติงาน เอกสารอ้างอิง แบบฟอร์มที่ใช้ 15 
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 คู่มือฉบับนี้เรียกว่า “คู่มือการปฏิบัติงานกลุ่มงานลงทุน” ของกองทุนสงเคราะห์ กระทรวงศึกษาธิการ 
จัดท า ขึ้นเพ่ือก าหนดขั้นตอนการปฏิบัติให้เป็นมาตรฐานเดียวกันในการปฏิบัติงานในกลุ่มงานลงทุน  

วัตถุประสงค์  
 คูม่ือการปฏิบัติงานกลุ่มงานลงทุน จัดท าขึ้นเพ่ือเป็นกรอบในการปฏิบัติงานการเพ่ือเพ่ิมรายได้ เพ่ือการ
เติบโตของเงินลงทุนอย่างมั่งคง โดยไดผ้ลตอบแทนที่ต้องการและระดับความเสี่ยงที่ยอมรับได้ โดยแบ่งเป็น 3 งาน
หลักคือ  
 1. งานด้านหารายได้  
 2. งานวิเคราะห์การลงทุน  
 3. งานเสนออนุมัติการลงทุน  

ขอบเขต  
 ขั้นตอนการปฏิบัติงานกลุ่มงานลงทุนไม่ขัดหรือแย้งพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 แก้ไข 
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 และ ระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการลงทุนหรือหา
ผลประโยชน์ของกองทุนสงเคราะห์ ฉบับที่ 1-ฉบับที่3 

ค าจ ากัดความ  
 “กองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550 
 “กรรมการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า กรรมการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติโรงเรียน
เอกชน พ.ศ. 2550  
 “ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์” หมายความว่า ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ ตามพระราชบัญญัติ
โรงเรียนเอกชน พ.ศ. 2550  
 “กลุ่มงานลงทุน” หมายความว่า กลุ่มงานลงทุนตามโครงสร้างอัตราก าลังของกองทุนสงเคราะห์  
 “งานลงทุน” หมายความว่า การจัดสัดส่วนสินทรัพย์ตามการคาดหวังผลตอบแทนและความสามารถใน
การรับความเสี่ยงตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการลงทุนหรือหาผลประโยชน์ของกองทุน
สงเคราะห ์ฉบับที่ 1-ฉบับที่3  
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หน้าที่ความรับผิดชอบ  
 ด าเนินงานให้เป็นไปตามระเบียบคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการลงทุนหรือหาผลประโยชน์
ของกองทุนสงเคราะห์ ฉบับที่ 1-ฉบับที่3 เรื่อง แนวปฏิบัติงานการการลงทุน โดยแบ่งออกเป็น 3 งานหลักคือ  
 1. งานด้านหารายได้ ท าหน้าที่คอยติดตามข่าวสารด้านการลงทุน หรือข่าวสารที่เกี่ยวข้องอย่าง
สม่ าเสมอ ศึกษาข้อมูลหลักทรัพย์ สินทรัพย์ประเภทต่าง ๆ และสามารถน าเสนอการลงทุนโดยค านึงผลตอบแทน
และไม่ผิดต่อระเบียบ คณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการลงทุนหรือหาผลประโยชน์ของกองทุนสงเคราะห์ 
ฉบับที่ 1-ฉบับที่3 
 2. งานวิเคราะห์ลงทุน ท าหน้าที่รวบรวมข้อมูลด้านหลักทรัพย์ สินทรัพย์ หรือการลงทุนด้านอื่น ๆ แล้ว
น ามาวิเคราะห์ความเสี่ยงให้อยู่ในกรอบที่กองทุนสงเคราะห์ก าหนด 
 3. งานเสนออนุมัติการลงทุน ท าหน้าทีท่ าน าเสนอตัวเลือกการลงทุนแต่ละประเภทต่อคณะอนุกรรมการ
ด้านการลงทุนเพ่ืออนุมัติการลงทุน 
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สัญลักษณ์ที่ใช้ในการเขียนแผนผังการท างาน (Work Flow) 

Work Flow คือ การใช้สัญลักษณ์ในการเขียนแผนผังการท างาน เพ่ือให้เห็นถึงลักษณะ และ
ความสัมพันธ์ก่อนหลังของแต่ละขั้นตอนในกระบวนการท างาน ซึ่งสัญลักษณ์ที่ใช้ในการท าแผนผังการท างาน มี
ดังนี้  

ล าดับ สัญลักษณ์ ความหมาย การใช้งาน 

 
1 

 เ 
เริ่มต้น/จบ 

แสดงจุดเริ่มต้น/สิ้นสุดของกิจกรรมใน Flow นั้น ๆ โดยการ
เริ่มต้น และสิ้นสุด อาจมีมากกว่า 1 จุด ใน Flow 
 

 
2 

  
การปฏิบัติงาน ด้วยมือ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงาน โดยวิธี Manual นอกระบบ 
เช่น การรับเอกสาร/การลงนาม/การกรอกแบบฟอร์มกระดาษ/ 
การจัดเก็บเอกสาร เป็นต้น 

 
3 

  
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ 

ระบุกิจกรรมที่เป็นการด าเนินงานในระบบ โดยช่ือระบบจะอยู่ 
การปฏิบัติงาน ผ่านระบบ ในกล่องส่วนบน และค าอธิบาย
กิจกรรมจะอยู่ในกล่องส่วนล่าง 

 
4 

  
เอกสาร/รายงาน/ 

ทะเบียนคุม ประเภท 
Hard Copy 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Hard Copy ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม 
โดยจะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หาก
เอกสาร มีหลายชิ้น อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยาย
ความ รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
5 

  
เอกสาร/รายงาน/ทะเบยีน

คุม ประเภท Soft File 

ระบุช่ือเอกสารประเภท Soft File ที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรม โดย
จะแสดงอยู่ด้านขวาล่างของกล่องการปฏิบัติงาน หากเอกสาร 
หลายช้ิน อาจระบุ ช่ือชุดเอกสารใน Flow และขยายความ
รายละเอียดเพิ่มเติม ในช่องแบบฟอร์มที่เกี่ยวข้องได้ 

 
6 

  
การตัดสินใจ/ ทางเลือก 

- แสดงจุดที่ต้องมีการตัดสินใจ เช่น เมื่อมีการตรวจสอบข้อมูล 
โดย Supervisor หรือการพิจารณาอนุมัติ              
- แสดงจุดที่ต้องแยก กรณีของ Flow ซึ่งอาจมีกิจกรรมใน 
ขั้นตอนต่อ ๆ ไปท่ีแตกต่างกันไปตามแต่ละกรณี 

 
7 

 กระบวนการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

แสดงการเช่ือมโยง เพื่อไปด าเนินการต่อตาม Operation Flow 
อื่น ท่ีเกี่ยวข้อง ข้อความที่ระบุในกล่องจะเป็นกระบวนการ 
 

8  การเช่ือมต่อ 
ภายในหน้า 

แสดงการเช่ือมโยงระหว่างกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจ 
เพื่อเลี่ยงการลากเส้นเช่ือมโยงตัดกันใน Flow หรือการลากเส้น 
ที่ยาวเกินไป 

 



 
 

ล าดับ สัญลักษณ์ ความหมาย การใช้งาน 

 
9 

  
การเช่ือมต่อ ระหว่างหน้า 

กรณีที่ Flow หนึ่ง ๆ ไม่สิ้นสดุในหน้าเดียว เมื่อมีการเชื่อมต่อ 
จากกล่องกิจกรรม หรือกล่องการตัดสินใจไปยังหน้าถัดไป จะ ใช้

สัญลักษณ์นี ้

 
10 

  
แฟ้มเอกสาร 

สัญลักษณ์นี้จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เกี่ยวข้องกับการ
จัดเก็บ เอกสารเข้าแฟ้ม โดยอาจระบุรายละเอียด เช่น จัดเก็บที่
สาขา หรือเรียงตามเลขท่ี เป็นต้น 

 
11 

  
ฐานข้อมูล 

แสดงช่ือฐานข้อมูลที่กิจกรรมจะต้องมีความเช่ือมโยงด้วย โดย
ปกติ จะไม่ใช้ฐานข้อมูลของระบบที่ท างานอยู่ แต่เป็นระบบอื่น 
เช่น การตรวจสอบข้อมูลลูกค้า ใน ETP/CIF จะต้องเช่ือมกับ 
DOPA เป็นต้น 

 
12 

  
การบันทึกบัญช ี

สัญลักษณ์นี้ จะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่เป็นการปฏิบัติงาน 
ผ่านระบบ โดยจะมีการขยายความคู่บัญชี Debit/Credit ด้าน
ท้าย เอกสาร หรือต้องการแสดงให้เห็นว่า กิจกรรมนั้นมีการ
บันทึกบัญชี เป็นต้น 

 
13 

 
 
 IC 

 
 

จุดควบคุมภายใน 

แสดงจุดเช่ือมโยงภายใน โดยจะแสดงอยู่ข้างกล่องกิจกรรมที่
เป็น การปฏิบัติงานด้วยมือ หรือการปฏิบัติงานผ่านระบบ เพื่อ
แสดง จุดที่เป็น Internal Control เช่น เมื่อมีผู้บันทึกจะมี
ผู้ตรวจสอบ (Maker/Checker) ขั้นตอนการตรวจสอบมักจะ
เป็นจุดควบคุม ภายใน  

 
14 

 แสดงทิศทาง หรือ       
การเคลื่อนไหวของงาน 

แสดงทิศทางการเช่ือมโยง กล่องกิจกรรม กล่องการตัดสินใจ/ 
ทางเลือก  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจดัประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนสงเคราะห์ด้านการลงทุนและหาผลประโยชน์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 
1. ประสารงานการก าหนดวัน และเวลาประชุมคณะกรรมการกองทุน
สงเคราะห ์

พนักงานเลขานุการ    

2. จองห้องประชุมผ่านระบบการขอใช้ห้องประชุม ส านักงาน
ปลัดกระทรวงศึกษาธิการ 
(http://203.159.170.13:81/meetingroom/) 

พนักงานสารบรรณ  หัวหน้ากลุ่มงานบริหาร
ส านักงาน 

ส านักงาน
ปลัดกระทรวง
ศึกษาธิการ 

3. จัดท าระเบยีบวาระการประชุม ในรูปแบบสรุป  พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห ์

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห ์

4. จัดท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์  
พร้อมแนบเอกสารระเบียบวาระการประชุม (รปูแบบสรุป) 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห ์

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห ์

5. รวบรวม ข้อมูล เอกสารประกอบ เพื่อจัดท าระเบียบวาระ
การประชุม โดยการจัดท าข้อมูลน าเสนอคณะอนุกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

6. จัดท าระเบียบวาระการประชุม ตามระเบียบวาระการ
ประชุม ดังนี้ 
   วาระท่ี 1 เรื่องท่ีประธาน/เลขานุการแจ้งให้ที่ประชุมทราบ 
   วาระท่ี 2 เรื่องพิจารณารับรองรายงานการประชุม 
   วาระท่ี 3 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือทราบ 
   วาระท่ี 4 เรื่องเสนอเพ่ือทราบ 
   วาระท่ี 5 เรื่องสืบเนื่องเพ่ือพิจารณา 
   วาระท่ี 6 เรื่องเสนอเพ่ือพิจารณา 
   วาระท่ี 7 เรื่องอ่ืน ๆ 

พนักงานเลขานุการ
คณะกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

7. ตรวจสอบระเบียบวาระการประชุมคณะกรรมการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

8. จัดส่ง เล่มระเบียบวาระการประชุมหรือ Soft File ให้กับ
คณะอนุกรรมการกองทุนสงเคราะห์ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

- - 

9. ด าเนินการประสานงานกับคณะอนุกรรมการฯ ทุกท่าน เพ่ือ
ยืนยันการเข้าร่วมการประชุม 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

คณะกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์ 

10. จัดท าทะเบียนรายชื่อผู้เข้าประชุมคณะกรรมการกองทุน พนักงานเลขานุการ - - 
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สงเคราะห์ คณะอนุกรรมการ 

11. เข้าร่วมการประชุมคณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ 1.คณะอนุกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์
ด้านการลงทุฯ 
2.ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 
3. หัวหน้ากลุ่มงานที่
เกี่ยวข้อง 
4. พนักงาน
เลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

12. ด าเนินการถอดเทปรายงานการประชุม พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

- - 

13. จัดท ารายงานการประชุม พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

- - 

14. ส่งรายงานการประชุม ให้ผู้ปฏิบัติงานที่มีส่วนเกี่ยวข้อง
ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน และถูกต้อง  

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้ปฏิบัติงานที่
เกี่ยวข้อง 

15. ส่งรายงานการประชุมให้ผู้อ านวยการกองทุนสงเคราะห์ 
เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดให้ครบถ้วน และถูกต้อง 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารส านักงาน 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

16. จัดท าหนังสือรับรองรายงานการประชุม และแบบรับรอง
รายงานการประชุม 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารส านักงาน 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 
 
 

17. จัดส่งรายงานการประชุม ให้คณะอนุกรรมการกองทุน
สงเคราะห์ฯ เพ่ือโปรดทราบ และพิจารณารับรองรายงาน 
การประชุม 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

18 รายงานมติคณะอนุกรรมการฯ เข้าวาระโปรดทราบ ให้
คณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

กรรมการกองทุน
สงเคราะห์ 

 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดประชุมคณะอนุกรรมการกองทุนสงเคราะห์ด้านการลงทุนและหาผลประโยชน์ 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้
ในการ

ปฏิบัติงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/นโยบาย/
ระเบียบ/ค าสั่ง/ข้อมูลท่ี
เกี่ยวข้องท้ังภายใน และ

ภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน  
 
 

1 วัน 
 

10-15
วัน  
 

2 วัน 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 

2 วัน 
 
 
 

7 วัน  
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 
 

-เจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 
 
 

-พนักงานเลขานกุาร 
 
 

-หัวหน้ากลุม่งาน 
-ผู้อ านวยการ 

 
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 
 
 
 

-ผู้อ านวยการ 
 
 

คณะอนกุรรมการ 
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 

-ผู้อ านวยการ 
 
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 

คณะอนกุรรมการ 
 

พนักงานเลขานกุาร 

- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์ว่าด้วยการ
ลงทุนหรือหาผลประโยชน์
ของกองทุนสงเคราะห์ พ.ศ. 
2553,2556,2558 

- ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการด้านการ
ลงทุนและหาผลประโยชน์  

- ระเบียบวาระการประชุม 

-แบบรับรอง
รายงานการ
ประชุม 

ก าหนดวนัประชุม 

รวบรวมขอ้มูลจาก บล,บลจ,บลนที่

น าผลิตภัณฑ์เสนอ 

จองห้องประชุม 

ผ่านระบบ

(http://203.159.170.13:81/meetingroom/

วาระการประชุมและ

เอกสารประกอบ 

ตรวจสอบ

เข้ารว่มประชุม 

-ระเบียบวาระแบบสรุป 

-จดัท  าหนงัสือเชิญประชมุ 

ตรวจสอบ

No 

Yes 

รายงานประชมุ 

ตรวจสอบ

ปรับแก ้

น าส่งคณะอนกุรรมการ 

ปรับแก ้

น ารายงานตัวจริง

คณะอนุกรรมการ 

ตรวจสอบ
น ามติไปด าเนนิการ 

อนุมัต ิ

เวลาปฏิบัติงานรวมท้ังสิ้น...36 วัน.. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จัดท าการยืมเงินประชุม 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. จัดท าหนังสือ ขออนุมัติยืมเงินใช้จ่ายในการจัดประชุม
คณะกรรมการกองทุนสงเคราะห์ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารส านักงาน 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

2 การเงินโอนเงินเข้าบัญชีผู้ขอยืมเงิน ณ วันประชุม  พนักงานการเงิน/
บัญชี 

พนักงาน
เลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

3.ด าเนินการจัดประชุม 1. พนักงาน
เลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

4. ด าเนินการจ่ายค่าเบี้ยประชุม ค่าพาหนะเดินทาง
คณะอนุกรรมการฯ และค่าใช้จ่ายอื่น ๆ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

- - 

5. จัดท าหนังสือ ขออนุมัติเบิกค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม
คณะอนุกรรมการกองทุนสงเคราะห์ (ล้างหนี้ยืมเงินใช้จ่ายใน
การจัดประชุม) 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารส านักงาน 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จัดท าการยืมเงินประชุม 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน/
วัน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 

 
-พนักงาน
เลขานกุาร 

 
 

-หัวหน้ากลุม่งาน 
-ผู้อ านวยการ 

 
 

พนักงานการเงนิ 
 
 

-หัวหน้าบัญชี/
การเงิน 

-ผู้อ านวยการ 
 
 

-พนักงานบัญช/ี
การเงิน 

 
พนักงานเลขานกุาร 

 
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 

พนักงานเลขานกุาร 
 
 

-หัวหน้ากลุม่งาน 
-ผู้อ านวยการ 

 

- ประกาศคณะกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์เรื่อง
การน าเงินกองทุน
สงเคราะห์ไปใช้จ่าย
เพื่อด าเนินงานของ
กองทุนสงเคราะห์ 

- ประกาศกองทุน
สงเคราะห์เรื่อง
หลักเกณฑ์และวธิีการ
เบิกจ่ายเงินของ
กองทุนสงเคราะห์เป็น
ค่าใช้จ่ายในการ
ด าเนินงาน 

- ประกาศนโยบายการ
บริหารทุนหมุนเวียน
เร่ืองหลักเกณฑ์และ
อัตราเบี้ยประชุม
ส าหรับคณะกรรมการ
ทุนหมุนเวียนและ
คณะอนุกรรมการที่
คณะกรรมการทุน
หมุนเวียนแต่งต้ัง พ.ศ.
2562  

 

-สัญญา
การยืม
เงิน 
-ฟอร์ม
คืนเงิน 

 
เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น...7 วัน.. 

จัดท าหนงัสือยืมเงิน 

ระบบโอนเงนิ 
KTB CORPORATE 

ส่งฝ่ายการเงนิบัญช ี

ตรวจสอบ/อนุมัต ิ

จัดประชมุ 

Yes 

No 

ตรวจสอบ/อนุมัต ิ

Yes 

ระบบ I-BANKING 
โอนเงินประชุม 

จัดท าหนงัสือคนืเงนิ 

ตรวจสอบ/อนุมัติ 

ส่งฝ่ายการเงนิบัญช ี

No Yes 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดท ากรอบเสนออนุมัติพิจารณาตราสารหนี้ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. ก าหนดตราสารหนี้ โดยคัดเลือกจาก ธนาคาร บล บลน น าเสนอให้
ทางกองทุนสงเคราะห์ในช่วงเวลาที่มีการจัดประชุมและหาจาก
https://www.thaibma.or.th/EN/HomeEn.aspx. 

พนักงานเลขาน ุ
การ คณะอนุกรรม 
การฯ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการ
กองทุนสงเคราะห์ 

2.น าข้อมูลการเงิน/อัตราส่วนทางการเงิน ใส่กรอบการลงทุน พนักงานเลขานุการ 
คณะอนุกรรมการฯ 

หัวหน้ากลุ่ม  

3.ตรวจสอบข้อมูลการเงิน/อัตราส่วนทางการเงินตราสารหนี้ ตามเกณฑ์ท่ี
กองทุนสงเคราะห์ด้านการลงทุนก าหนดว่าตราสารหนี้ที่เสนอกองทุน
สงเคราะห์สามารถลงทุนได้ไม่เกินร้อยละเท่าไหร่
(https://www.set.or.th/th/home) 

พนักงานเลขาน ุ
การ คณะอนุกรรม 
การฯ 

  

4.เสนอลงทุนน าเข้าเป็นเอกสารประกอบในวาระการประชุม พนักงานเลขาน ุการ 
คณะอนุกรรม การฯ 

หัวหน้ากลุ่ม ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห ์

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การจัดท ากรอบเสนออนุมัติพิจารณาตราสารหนี้ 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน/
วัน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

7 วัน 

 
 

2 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 

 

บลจ/.บลน/บล /
ธนาคาร 

 

 
-พนักงาน
เลขานกุาร 

 
 

-หัวหน้ากลุม่งาน 
-ผู้อ านวยการ 

 
 
 
 

พนักงานการเงนิ 
 
 
 

พนักงานเลขานกุาร 

- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์ว่า
ด้วยการลงทุนหรือหา
ผลประโยชน์ของ
กองทุนสงเคราะห์ 
พ.ศ. 
2553,2556,2558 

-  
- กรอบการลงทุนที่ได้รับ

อนุมัติจาก
คณะอนุกรรมการการ
ลงทุน 

-  

-ฟอร์ม
กรอบ
การ
ลงทุน
ตราสาร
หนี้ 

ก าหนดตราสารหนี ้

หาข้อมูลผลิตภัณฑ์ 

ตรวจสอบขอ้มูลตรา

สารหนี ้

กรอกข้อมลูเข้าตารางตาม

กรอบการลงทนุตราสารหนี้ 

No 

Yes 

น าเสนอเข้าวาระการ

ประชุม 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น...11 วัน.. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งใบเสนอซ้ือ(Book building) 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1.มติที่ประชุมคณะอนุกรรมการฯจองตราสารหนี้ พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

2.ติดต่อกับสถาบันการเงินเพ่ือแจ้งมติการจองหลักทรัพย์และให้
ส่งหนังสือการส ารวจความต้องการซื้อหลักทรัพย์ (book 
building) ผ่านaidfunds@hotmail.com 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

3.กรอกข้อมูลกองทุนสงเคราะห์ เบอร์ติดต่อ จ านวนเงินอัตรา
ดอกเบี้ยที่ต้องการ รุ่นตราสารหนี้ที่ได้รับมติจาก
คณะอนุกรรมการฯและน าแบบฟอร์ม(book building) ผู้จัด
จ าหน่ายในเวลาที่ก าหนด 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

ผู้อ านวยการ
กองทุน
สงเคราะห์ 

ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

4. ติดตามผลตราสารหนี้ที่ได้รับจัดสรร ผ่านทางเมล์ 
aidfunds@hotmail.com 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

5. ติดตามแบบฟอร์ม จองหลักทรัพย์และเอกสารประกอบการ
จอง 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

6 กรอกเอกสารการจองซื้อแล้วส่งต่อให้ฝ่ายบัญชี/การเงินเพ่ือ
เตรียมเอกสารประกอบการจองและการโอนเงิน 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

 ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

 
. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  การส่งใบเสนอซ้ือ(Book building) 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน/
วัน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

7 วัน 

 
 

1 วัน 

 

คณะอนุ
กรรมการฯ 

 
-พนักงาน
เลขานุการ 

 
-พนักงาน
เลขานุการ 

 
ผู้อ านวยการฯ 

 
 

พนักงาน
การเงิน 

 
ธนาคาร บลจ/.

บลน/บล 
 

ธนาคาร บลจ/.
บลน/บล 

 
พนักงาน

เลขานุการ 

 
พนักงาน

เลขานุการ 

 

- -ระเบียบ
คณะกรรมการกองทุน
สงเคราะห์ว่าด้วยการ
ลงทุนหรือหา
ผลประโยชน์ของ
กองทุนสงเคราะห์ 
พ.ศ. 
2553,2556,2558 

- -ผ่านอนุมัติจาก
คณะอนุกรรมการการ
ลงทุน 

-  

-ฟอร์ม
การส ารวจ
ความ
ต้องการซื้อ
หลักทรัพย์ 
(book 
building)  
-ฟอร์มใบ
จองซื้อ
หลักทรัพย ์

 
 

มติที่ประชุม 

ตรวจสอบ 

กรอกข้อมลูใบ 

BOOKBUILD 

No 

Yes 
น าส่งแบบ bookbuild 

ธนาคาร บลจ/.บลน/บล 

เวลาปฏิบัติงานรวมทั้งสิ้น...10 วัน.. 
 

แจ้งมตกิารลงทนุกับ 

ธนาคาร บลจ/.บลน/บล / 

ธนาคาร บลจ/.บลน/บล 

แจ้งผลการจดัสรร 

ธนาคาร บลจ/.บลน/บล 

จัดส่งใบจอง 

กรอกข้อมลูใบ จอง

หลักทรัพย์ 

ส่งให้ผ่ายบัญชี/การเงิน

เตรียมเอกสารการจองซ้ือ

และการโอนเงิน 

-12- 



 
 

-13- 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จัดท าเกณฑ์การลงทุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1. ของบการเงินจากฝ่ายบัญชี พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

2. น าข้อมูลจากงบการเงินประจ าเดือนปัจจุบันใส่กรอบการ
ประเมินผลตอบแทนประจ าเดือนและค านวณประมาณการเดือน
ที่เหลือเพ่ือประมาณการผลตอบแทนเป็นจ านวนปี 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

3. ท าสรุปตารางและกราฟตราสารหนี้พร้อมแยกประเภท
อุตสาหกรรมและแยกรายตัวตราสารหนี้ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

4. ท าตารางสรุปราคาตลาดกองทุนรวมต่างๆรายเดือน พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

5. ท าสรุปรวมตราสารหนี้แยกตามอายุคงเหลือ 
 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

6. เสนอลงทุนน าเข้าเป็นเอกสารประกอบในวาระการประชุม พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

หัวหน้ากลุ่ม ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 



 
 

-14- 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  จัดท าเกณฑ์การลงทุน 

 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน/
วัน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

1วัน 

 
 
 
 

   1 วัน 

 

 

พนักงาน
การเงินบัญชี 

 

-พนักงาน
เลขานุการ 

 
-พนักงาน
เลขานุการ 

 
 

พนักงาน
เลขานุการ 

 
พนักงาน

เลขานุการ 
 

พนักงาน
เลขานุการ 

 
หัวหน้าฯ/

ผู้อ านวยการ 
 
 
 

พนักงาน
เลขานุการ 

 

-ระเบียบ
คณะกรรมการกองทุน
สงเคราะห์ว่าด้วยการ
ลงทุนหรือหา
ผลประโยชน์ของ
กองทุนสงเคราะห์ พ.ศ. 
2553,2556,2558 
-เกณฑ์การลงทุน
ตราสารหนี้ท่ีผ่าน
อนุมัติมติ
คณะอนุกรรมการฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

- แบบฟอร์ม
เกณฑ์การ
ประเมิน
ตราสาร
หนี ้

 
 

ขอข้อมูลงบการเงิน 

ตรวจสอบ 

สรุปข้อมูลใส่ตารางและ

กราฟตราสารหนี ้

No 

Yes 

สรุปรวมตราสารหนี้แยก

ตามอายุคงเหลือ 

ประมาณการผลตอบแทน

เป็นจ านวนป ี

รวบรวมข้อมูลจัดท าเล่ม

วาระการประชุม 

สรุปราคาตลาดกองทุน

รวม 

น าเข้าเป็นเอกสาร

ประกอบ 

ส่งเล่มให้คณะกรรมการ 

เวลาปฏิบัติงานรวมท้ังสิ้น...4 วัน.. 
 



 
 

-15- 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานเสนออนุมัติลงทุน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน ผู้ปฏิบัติ ผู้ตรวจสอบ ผู้อนุมัติ 

1.หนังสือขออัตราดอกเบี้ยธนาคารจ านวน 19 ธนาคาร พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

หัวหน้ากลุ่ม ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

2.ท าหน้าบันทึกของอัตราดอกเบี้ยธนาคารและจัดส่งผ่านสื่อ
อิเลคทรอนิคและส่งไปรษณีย์ 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

  

3.สรุปข้อมูลอัตราดอกเบี้ยเงินฝากประจ าน าเข้าเป็นเอกสาร
ประกอบการประชุม 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

 ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

4. หาข้อมูลและสรุปข้อมูลกองทุนรวมเพ่ือน าเข้าเป็น
เอกสารประกอบการประชุม 

พนักงานเลขานุการ
คณะอนุกรรมการฯ 

 ผู้อ านวยการกองทุน
สงเคราะห์ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  งานเสนออนุมัติลงทุน 
 

แผนผังการปฏิบัติงาน 

เวลาที่ใช้ใน
การ

ปฏิบัติงาน/
วัน 

 
ผู้รับผิดชอบ 

พรบ./ข้อบังคับ/
นโยบาย/ระเบียบ/

ค าสั่ง/ข้อมูลท่ีเกี่ยวข้อง
ท้ังภายใน และภายนอก 

 
แบบฟอร์มท่ี
เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 
 

1 วัน 

 

 
พนักงาน

เลขานุการ 
 

-พนักงาน
เลขานุการ 

 
-พนักงาน
เลขานุการ 

 
 

หัวหน้าฯ/
ผู้อ านวยการ 

 
พนักงาน

เลขานุการ 
 

พนักงาน
เลขานุการ 

- ระเบียบคณะกรรมการ
กองทุนสงเคราะห์ว่า
ด้วยการลงทุนหรือหา
ผลประโยชน์ของ
กองทุนสงเคราะห์ 
พ.ศ. 
2553,2556,2558 

 
 
 
 

 

-หนังสือ
หน้าบันทึก
ขออัตรา
ดอกเบี้ย 

 

หนังสือขออตัราดอกเบ้ีย 

ตรวจสอบ 

สรุปข้อมูล 

No 

Yes 

ท าหน้าบันทึกของอัตรา

ดอกเบี้ยธนาคาร 

น าเข้าเป็นเอกสาร

ประกอบ 

ส่งเล่มให้คณะกรรมการ 

เวลาปฏิบัติงานรวมท้ังสิ้น...4 วัน.. 


