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1. วัตถุประสงค์  

คู่มือฉบับนี้จัดท าขึ้นเพื่อให้มีแนวทางปฏิบัติเกี ่ยวกับการให้บริการด้านลูกค้าและการตลาดพื้นที่เช่า
พาณิชย์ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ที่ชัดเจน มีมาตรฐาน ก่อให้เกิดการใช้ประโยชน์พ้ืนที่สูงสุดและสร้าง
รายได้ให้กับ ธพส. สอดคล้องกับแผนยุทธศาสตร์ระยะยาว รวมถึงตอบสนองต่อลูกค้าและผู้มีส่วนได้เสียอ่ืน ๆ ของ 
ธพส. 

2. ขอบเขต   

คู่มือฉบับนี้จะก าหนดแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการด้านลูกค้าและการตลาดพื้นที่เช่าพาณิชย์
ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ ประกอบด้วย 

(1) อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 
 พื้นที่พาณิชย์ในอาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ ได้แก่ พื้นที่พาณิชย์ชั้น 1 ประกอบด้วย ร้านค้า ธนาคาร 

ส านักงาน ศูนย์อาหาร พื้นที่ประชาสัมพันธ์ และพื้นที่พาณิชย์ที่จะก าหนดเพิ่มเติมอื่น ๆ ในอนาคต และพื้นที่
พาณิชย์ชั้น 2 ประกอบด้วย ส านักงาน พื้นที่ลานอเนกประสงค์ และพื้นที่พาณิชย์อื ่น ๆ ที่จะก าหนดเพิ่มเติม 
ในอนาคต 

(2) อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 
 พื้นที่พาณิชย์ในอาคารรัฐประศาสนภักดี ได้แก่ พื้นที่พาณิชย์ชั้น 1 ประกอบด้วย ร้านค้า ธนาคาร 

ส านักงาน ร้านอาหาร โดมเครื่องดื่ม ร้านค้าย่อย ศูนย์อาหาร พื้นที่ประชาสัมพันธ์ และพื้นที่พาณิชย์ที่จะก าหนด
เพ่ิมเติมอ่ืน ๆ ในอนาคต และพ้ืนที่พาณิชย์ชั้น 2 ประกอบด้วย พ้ืนที่ลานอเนกประสงค์ และพ้ืนที่พาณิชย์อ่ืน ๆ ที่
จะก าหนดเพิ่มเติมในอนาคต 

(3) อาคาร โซน C  
 พ้ืนที่รวม 660,000 ตารางเมตร ประกอบด้วย 

➢  อาคารพดด้วง 8 ชั้น พื้นที่รวม 38,856 ตารางเมตร /ชั้น 1-2  พื้นที่พาณิชย์ Retail 3,519 
ตารางเมตร /ชั้น 3 พื้นที่ Showcase 2,048 ตารางเมตร /ชั้น4-8 ศูนย์ประชุม 

➢  อาคารสนับสนุน Atrium พื้นที่รวม 32,200 ตารางเมตร /ชั้น 1-2 พื้นที่พาณิชย์ 9,629 
ตารางเมตร 
 รวมพื้นที่พาณิชย์ Retatil 13,148 ตารางเมตร / พื้นที่ Showcase 2,048 ตารางเมตร รวม
ทั้งหมด 15,196 ตารางเมตร 

➢ พ้ืนที่จอดรถรวม 9,300 ตารางเมตร (385 คัน) 
(4) อาคารศูนย์ประชุม 
 พื้นที่พาณิชย์ในอาคารศูนย์ประชุม ได้แก่ พื้นที่พาณิชย์ในชั้น 1 ประกอบด้วย พื้นที่ส านักงาน และ

พ้ืนที่พาณิชย์อ่ืน ๆ ที่จะก าหนดเพ่ิมเติมในอนาคต 
 
 



 

2 

(5) อาคารจอดรถ B 
 พ้ืนที่พาณิชย์ในอาคารจอดรถ B ได้แก่ พ้ืนที่พาณิชย์ในชั้น 1 ถึงชั้น 5 ประกอบด้วย ร้านค้า ส านักงาน 

และพ้ืนที่พาณิชย์อ่ืน ๆ ที่จะก าหนดเพ่ิมเติมในอนาคต 
ทั้งนี้ สามารถสรุปแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการให้บริการลูกค้าและการตลาดพื้นที่เช่าพาณิชย์ภายในศูนย์

ราชการฯ เป็น 3 ประเภท ได้แก่ 1) พื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหาร/โดมเครื่องดื่ม 2) พื้นที่ลาน
อเนกประสงค์ 3) พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ 

 
ภาพที่ 1 การให้บริการลูกค้าและการตลาดพื้นท่ีเช่าพาณิชยภ์ายในศูนย์ราชการฯ 

3. ค าจ ากัดความ 

“ธพส.”  หมายถึง บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 
“ศูนย์ราชการฯ” หมายถึง ศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐  
“ฝ่ายการตลาด” หมายถึง พนักงาน/ลูกจ้างฝ่ายการตลาด ซึ่งมีอ านาจหน้าที่ดูแลรับผิดชอบการบริหาร

จัดการพ้ืนที่พาณิชย์ ตามท่ีได้รับมอบหมายจากผู้บังคับบัญชา 
“ลูกค้า”  หมายถึง บุคคล คณะบุคคล นิติบุคคล หรือหน่วยงานภาครัฐ ที่แสดงความประสงค์เพ่ือ

ขอเช่าพ้ืนที่พาณิชย์ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติฯ  
“SD”  หมายถึง ระบบการขายและการจัดจ าหน่าย (Sales & Distribution Module) ที่ ธพส. 

ได้น ามาใช้เป็นระบบเพ่ือช่วยในการบริหารจัดการลูกค้า บนพ้ืนที่พาณิชย์ภายในศูนย์ราชการฯ 
“ผจ.”  หมายถึง ผู้จัดการส่วนการตลาด ฝ่ายการตลาด 
“ผจอ.”  หมายถึง ผู้จัดการอาวุโสส่วนการตลาด ฝ่ายการตลาด 
“ผอ.”  หมายถึง ผู้อ านวยการฝ่ายการตลาด 
“ผกจ.”  หมายถึง ผู้ช่วยกรรมการผู้จัดการ  
“รกจ.”  หมายถึง รองกรรมการผู้จัดการ 
“กจ.”  หมายถึง กรรมการผู้จัดการ 
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4. หน้าทีค่วามรับผิดชอบ  

ฝ่ายการตลาด มีหน้าที่ควบคุม ดูแล การปฏิบัติงานตามคู่มือนี้ ให้มีการปฏิบัติใช้อย่างเคร่งครัด เพื่อให้
การปฏิบัติงานมีมาตรฐาน รวมทั้งมีหน้าที่ทบทวนคู่มือการท างานเพ่ือให้เหมาะสมสอดคล้องกับการปฏิบัติงานและ
นโยบายในปัจจุบัน ทั ้งนี ้ ปัจจุบันฝ่ายการตลาดมีการก าหนดขอบเขตหน้าที ่รับผิดชอบในการปฏิบัติงาน 
(Functional Description) ไว้ ดังนี้ 

ฝ่ายการตลาด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาด  การ
จัดหาผู้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ และให้สิทธิในพื้นที่เชิงพาณิชย์ รวมทั้งจัดสรรการให้เช่าพ้ืนที่ โอน 
ส่งมอบอาคารหรือพื้นที่ของโครงการศูนย์ราชการฯ และโครงการอื่น ๆ ให้แก่ลูกค้าจนเสร็จสมบูรณ์ นอกจากนั้น
ยังมีหน้าที่บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขาย การบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ และการ
ติดตามการช าระหนี้ โดยแบ่งงานออกเป็น 3 ส่วนงาน ดังนี้ 

4.1 ส่วนการตลาด 1 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 
1. ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดส าหรับศูนย์ราชการโซน A และ B  
2. วางแผนด้านการจัดสรรพื้นที่ จัดหาผู้เช่า จัดหาประโยชน์และจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ 

และ ให้สิทธิในพื้นที่ลานอเนกประสงค์ พื้นที่ประชาสัมพันธ์ พื้นที่โฆษณา พื้นที่ร้านค้าย่อย พื้นที่ภายนอกอาคาร 
และพื้นที่อื่น ๆ ในศูนย์ราชการโซน A และ B ที่อยู่ในความดูแลของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอื่น ๆ ตามขั้นตอน 
ให้แก่ลูกคา้จนเสร็จสมบูรณ์ 

3. บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ ค้าหลังการขายและบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ 
และ การติดตามช าระหนี้ในศูนย์ราชการโซน A และ B  

4. ก าก ับทิศทาง วางแผนและสร้างส ื ่อท ี ่ เก ี ่ยวข้องกับการขายตามแผนการตลาด รวมถึง 
น าเสนอข้อมูล ด้านการตลาดและการขายที่เกี่ยวของกับศูนย์ราชการโซน A และ B เพื่อขออนุมัติการด าเนินงาน
แก่ผู้บริหาร คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

5. บริหารจัดการผู้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

6. สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพ่ือ
บูรณา การใหง้านในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชน์ของ ธพส.  
4.2 ส่วนการตลาด 2 มีหน้าที่รับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดส าหรับศูนย์ราชการโซน C  

2.  วางแผนด้านการจัดสรรพ้ืนที่ จัดหาผู้เช่า จัดหาประโยชน์และจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ 

และ ให้สิทธิในพื้นที่ลานอเนกประสงค์ พื้นที่ประชาสัมพันธ์ พื้นที่โฆษณา พื้นที่ร้านค้าย่อย พื้นที่ภายนอกอาคาร 

และพื้นที่อื่น ๆ ในศูนย์ราชการโซน C ที่อยู่ในความดูแลของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอื่น ๆ ตามขั้นตอนให้แก่ 

ลูกคา้จนเสร็จสมบูรณ์  
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3. บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขายและบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ 

และ การติดตามช าระหนี้ในศูนย์ราชการโซน C 

4. ก ากับทิศทาง วางแผนและสร้างสื่อที่เกี่ยวของกับการขายตามแผนการตลาด รวมถึงน าเสนอ

ข้อมูล ด้านการตลาดและการขายที่เกี ่ยวของกับศูนย์ราชการโซน C เพื่อขออนุมัติการด าเนินงานก่ผู้บริหาร 

คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

5. บริหารจัดการผู้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  

6. สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพ่ือ

บูรณา การใหง้านในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

7. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชนของ ธพส.  

4.3 ส่วนการตลาด 3 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้ 
1. ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดของอาคารต่าง ๆ หรือโครงการพิเศษของ 

ธพส. นอกศูนย์ราชการทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด  

2. จัดให้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ให้บริการพื้นที่ และให้สิทธิในพื้นที่อาคารต่าง ๆ หรือโครงการ 

พิเศษของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอ่ืน ๆ ตามขั้นตอนให้แก่ลูกคา้จนเสร็จสมบูรณ์  

3. จัดให้บริการพื้นที่ให้สิทธิในการจัดหาประโยชน์ในพื้นที่อาคารต่าง ๆ หรือโครงการพิเศษของ 

ธพส. เพื่อเพิ่มรายได้ เช่น ระบบโทรคมนาคม สื่อสาร สื่อประชาสัมพันธ์  พื้นที่จากการถ่ายโฆษณา สิทธิการ

จ าหน่าย สินคา้ ฯลฯ รวมถึงให้บริการต่าง ๆ หลังการขายแก่ผู้เช่าพ้ืนที่และผู้รับบริการ  

4. บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขายและบริการหลังการขายภายในพ้ืนที่อาคารต่าง ๆ 

หรือโครงการพิเศษของ ธพส. นอกศูนย์ราชการทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด รวมถึงการ จัดเก็บรายได้ 

และการติดตามช าระหนี้  

5. ก ากับทิศทาง และรวมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการสร้างสื่อที่เกี่ยวข้องกับการขายตามแผน 

การตลาดที่ก าหนดไว้ รวมถึงน าเสนอข้อมูลการตลาดในพื้นที่หรือโครงการที่รับผิดชอบนอกศูนย์ราชการทั้งใน 

กรุงเทพมหานครและต่างจังหวัดเพื ่อขออนุมัต ิการด าเนินงานแก่ผู้บร ิหาร คณะกรรมการบริหาร และ 

คณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

6. บริหารจัดการผู้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง 

หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  

7. สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพ่ือ

บูรณาการใหง้านในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

8. ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชน์ของ ธพส. 
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พื้นที่เช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด 

ผังพื้นที่ชั้น 1 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 

 

ภาพที่ 2 ผังพื้นที่ช้ัน 1 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 

พ้ืนที่ชั้น 2 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 

 

ภาพที่ 3 พื้นที่ช้ัน 2 อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 
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ตารางที่ 1 พื้นที่เช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด อาคารราชบรุีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 

# อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) พื้นที่ (ตร.ม) จ านวน 

1 หน่วยงานรัฐ 6,047 3 หน่วยงาน 

2 ธนาคาร 250 2 ธนาคาร 
3 ร้านค้า 0 1 

4 ร้านอาหาร 0 0 
5 โดมเครื่องดื่ม 64 0 

6 ร้านสะดวกซ้ือ 169 1 ร้าน 

7 ศูนย์อาหาร 2,300 1 ศูนย์ (27 ร้าน) 
8 ร้านค้าย่อย 194 25 ร้าน 

9 ลานอเนกประสงค์ 4,324 1 ลาน 

 รวมพื้นที่พาณิชย์อาคารราชบุรีดิเรกฤทธิ์ (อาคาร A) 13,348  

ผังพื้นที่ชั้นที่ 1 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 

 

ภาพที่ 4 ผังพื้นที่ช้ันท่ี 1 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 
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พ้ืนที่ชั้น 2 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B)  ลานอเนกประสงค์ 

 

ภาพที่ 5 พื้นที่ช้ัน 2 อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B)  ลานอเนกประสงค ์

ตารางที่ 2 พื้นที่เช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 

# อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) พื้นที่ (ตร.ม) จ านวน 

1 หน่วยงานรัฐ/รัฐวิสาหกิจ 6,137 20 หน่วยงาน 
2 ธนาคาร 1,695 7 ธนาคาร 

3 ร้านค้า 1,789 40 ร้าน 

4 ร้านอาหาร 1,093 4 ร้าน 
5 โดมเครื่องดื่ม 1,068 18 ร้าน 

6 ร้านสะดวกซ้ือ 528 3 ร้าน 
7 ศูนย์อาหาร 4,800 3 ศูนย์ (81 ร้าน) 

8 ร้านค้าย่อย 199 46 ร้าน 

9 ลานอเนกประสงค์ 9,700 1 ร้าน 
 รวมพื้นที่พาณิชย์อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคาร B) 27,009  
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ตารางที่ 3 พื้นที่เช่าพาณิชย์ในความรับผิดชอบของฝ่ายการตลาด อาคารอื่น ๆ 
อาคารศูนย์ประชุมวายุภักษ์ พื้นที่ (ตร.ม.) จ านวน 

หน่วยงานรัฐ 1,880 2 หน่วยงาน 

รวมพื้นที่พาณิชย์ของอาคารอาคารศูนย์ประชุมวายุภักษ์ 1,880  
อาคารจอดรถ B พื้นที่ (ตร.ม.) จ านวน 

หน่วยงานรัฐ 5,932 3 หน่วยงาน 
ร้านค้า 35 1 ร้าน 

รวมพื้นที่พาณิชย์ของอาคารจอดรถ B 5,967  

พื้นที่พาณิชย์ภายนอกอาคาร พื้นที่ (ตร.ม.) จ านวน 
ร้านสะดวกซ้ือ 1-1-58 ไร่ 1 ร้าน 

รวมพื้นที่พาณิชย์ภายนอกอาคาร 1-1-58 ไร่  

 
   พ้ืนที่เช่าชั้น 1 อาคารประชุมวายุภักษ์ 

 

ภาพที่ 6 พื้นที่เช่าช้ัน 1 อาคารประชุมวายุภักษ ์
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ภาพที่ 7 พื้นที่ช้ัน 5 อาคารจอดรถ B 

 

 
ภาพที่ 8 แผนผังแสดงช่ือถนนและชื่ออาคารภายในศูนยร์าชการฯ แจ้งวัฒนะ 
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พ้ืนที่อาคาร โซน C 

 
ภาพที่ 9 พื้นที่อาคาร โซน C 

นโยบายในการก าหนดอัตราเช่าและระยะเวลาเช่า 

การก าหนดราคาค่าเช่าพ้ืนที่พาณิชย์ประเภทต่าง ๆ 

ตารางที่ 4 การก าหนดราคาค่าเช่าพ้ืนท่ีพาณิชย์ประเภทต่าง ๆ          หน่วย: บาท/ตร.ม./เดือน 

ประเภท อาคาร A อาคาร B อาคารจอดรถ B 
1. ธนาคาร 1,300 1,300 - 

2. ร้านค้าย่อย รายปี 1,200 
รายเดือน +15% ของรายปี 

รายปี 1,200 
รายเดือน +15% ของรายปี 
รายวัน +15% ของรายเดือน 

- 

3. ประกันภัย - 800 - 
4. ร้านค้า 577.5 577.5 315 

5. ร้านสะดวกซื้อ 635.25 635.25 - 
6. โดมเครื่องดื่ม 635.25 635.25 - 
7. พื้นที่รัฐวิสาหกิจ/องค์การมหาชน 475 475/500 - 
8. พื้นที่ส านักงาน (ราชการ) 435.6 (ข้ึน 10% ทุก 5 ปี) 435.6 (ขึ้น 10% ทุก 5 ปี) 435.6 
9. ร้านอาหาร - 378 - 

10. ศูนย์อาหาร 16,000 บาท/เดือน 15,000/17,000/เดือน - 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหาร/โดมเครื่องดื่ม 

หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 1 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นางสาวมานิตา กิ่งโคกกรวด, นายจิตตินัย เหลือโกศล, นายชัยวิวัฒน ์จันต๊ะสาร, นางสาวปัณชรีย์ สังข์โพธิ์ 
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ภาพที่ 10 ผังขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหาร/โดมเครื่องดื่ม 
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/

ร้านอาหาร/โดมเครื่องดื่ม 

การขอเช่าพื้นที่ 
1. ฝ่ายการตลาด ด าเนินการประชาสัมพันธ์และให้รายละเอียดพ้ืนที่เช่า อัตราค่าเช่า เงินประกัน เงื่อนไข

การเช่าพื้นที่กับลูกค้าที่สนใจซึ่งเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ทางอีเมล แฟกซ์ หรือช่องทางอื่น ๆ และติดตามให้
รายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติม พร้อมทั้งส่งแบบฟอร์มการเช่า (แบบฟอร์มการขอเช่าพ้ืนที่ร้านค้า) 

2. ลูกค้าที่สนใจเช่าพื้นที่กรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องตามท่ี ธพส. ก าหนด 

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร หากไม่ครบถ้วนแจ้งลูกค้าให้จัดส่งเพ่ิมเติม 
การเสนออนุมัติและการท าสัญญา 

1) เมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอให้ ผจ. และ ผอ. พิจารณาตามล าดับ และเสนอให้ผู้บริหารที่ไดร้ับ
มอบอ านาจหน้าที ่เป็นผู้อนุมัติตามอ านาจ  (รายละเอียดดังตารางบัญชีแนบท้าย) 

หมายเหตุ: กระบวนการท า/ต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่พาณิชย์ ประกอบด้วย 
(1) ลูกค้าขอท า/ต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่ 
(2) ฝกต. เสนอราคาการต่อสัญญา และขออนุมัติจัดให้เช่า (โดยพิจารณาจากเงื่อนไข ดังนี้ 

ประวัติการค้างช าระค่าเช่า, ประวัติการท าผิดเงื่อนไขต่าง ๆ) 
(3) ฝกต. ประสานลูกค้าเพ่ือขอข้อมูลจัดท าสัญญาและจัดท าร่างสัญญา 
(4) ฝกม. ตรวจสอบสัญญาและออกเลขสัญญา 
(5) ลงนามในสัญญาและจัดเก็บสัญญา 

สรุปดังผังภาพกระบวนการท า/ต่อสัญญาเช่าพ้ืนที่พาณิชย์ 
2) การพิจารณาอนุมัติ 

(1) กรณไีม่อนุมัติให้แจ้งให้ลูกค้าทราบรายละเอียด 
(2) กรณอีนุมัติ 

(2.1) ให้มีหนังสือแจ้งเงื่อนไขและรายละเอียดการเช่าให้ลูกค้าทราบ (ระบุอัตราค่าเช่า ค่าบริการ 
        ส่วนกลาง ค่าสาธารณูปโภค จ านวนเงินประกันสัญญา ฯลฯ) 
(2.2)  จัดเตรียมเอกสารสัญญาจัดส่งให้ลูกค้าลงนาม ก่อนน าเสนอผู้มีอ านาจ ธพส. ลงนาม 

(ผกจ./รกจ./กจ.) 
การบันทึกลงระบบ การแจ้งค่าใช้จ่าย และการส่งเอกสารให้ฝ่ายการเงิน 

1. บันทึกข้อมูลลูกค้าในระบบ SAP  
2. พิมพ์ใบแจ้งค่าใช้จ่าย (ค่าเช่าล่วงหน้า/ค่าบริการล่วงหน้า/เงินประกันสัญญา) จัดส่งให้ลูกค้ามาช าระ

เงิน พร้อมจัดส่งใบแจ้งค่าใช้จ่ายดังกล่าวให้ฝ่ายการเงินจ านวน 1 ชุด 
3. ลูกค้าช าระเงินตามใบแจ้งค่าใช้จ่าย โดยการโอนเข้าบัญชีหรือช าระเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค 
4. ฝ่ายการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้ลูกค้าเพื่อเป็นหลักฐาน และใช้ประกอบการขอคืนเงินประกันเมื่อ

สิ้นสุดสัญญา 
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ภาพที่ 11  ภาพตารางบัญชีแนบท้าย
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ภาพที่ 12 ผังกระบวนการท า/ต่อสัญญาเช่าพ้ืนท่ีพาณิชย์
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การส่งมอบพื้นที่ การเข้าตกแต่ง และการเข้าใช้พื้นที่ 
1. ฝ่ายการตลาด ร่วมกับ ฝบศ./ฝบอ. และลูกค้าเข้าตรวจสอบพื้นที่เช่าร่วมกัน เพื่อตรวจสอบความ

เรียบร้อยของพื้นที่และด าเนินการส่งมอบ (หากพบความช ารุดบกพร่องของงานระบบหรืออุปกรณ์ที่อยู่ในความ
ดูแลรับผิดชอบของ ธพส. จะต้องปรับปรุงแก้ไขก่อนส่งมอบ หรือตามท่ีตกลงกับลูกค้าแล้วแต่กรณี)  

2. ลูกค้าต้องจัดส่งแบบตกแต่งพื้นที่ให้ ธพส. พิจารณา พร้อมทั้งกรอกเอกสารการขออนุญาตเข้าตกแต่ง
พ้ืนที่จัดส่งให้ ธพส. พิจารณาอนุญาตและก าหนดจ านวนเงินประกันความเสียหาย/เงินประกันการใช้สาธารณูปโภค 
(ฝบศ./ฝบอ.) 

3. ลูกค้าต้องวางเงินประกันความเสียหาย /เงินประกันการใช้สาธารณูปโภค และฝ่ายการเงินออกใบเสร็จ 
รับเงินให้ลูกค้าเพื่อเป็นหลักฐาน และใช้ประกอบการขอคืนเงินประกันเมื่อตกแต่งพื้นที่แล้วเสร็จและหักค่าใชจ้่าย
หรือความเสียหายต่าง ๆ แล้ว 

4. ลูกค้า/ผู้รับจ้างของลูกค้า เข้าอบรมเรื่องความปลอดภัยในการเข้าปรับปรุงตกแต่งพื้นที่ (ฝบศ./ฝบอ.)
พร้อมกรอกรายละเอียดในเอกสารการขอเข้างานและขอขนอุปกรณ์เข้า-ออก อาคาร ให้ ธพส. อนุญาต 

5. ลูกค้า/ผู้รับจ้างของลูกค้า เข้าปรับปรุงพื้นที่ให้แล้วเสร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด และแจ้งให้ ธพส.  
เข้าตรวจสอบพ้ืนที่พร้อมจัดส่งแบบ As-build ให้ ธพส.  

6. ลูกค้าเข้าประกอบกิจการตามวัตถุประสงค์และระยะเวลาที่ก าหนดในสัญญา 
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ข้อก าหนดในสัญญาเช่าพื้นที่พาณิชย์ 

ประเภทพื้นที่ร้านค้า/ธนาคาร/ส านักงาน/ร้านอาหาร/โดมเครื่องดื่ม 

1.  ผู้เช่าจะช าระหรือใช้คืน (ตามแต่กรณี) เงินทั้งหมดซึ่งติดค้าง และพึงช าระต่อผู้ให้เช่าในระหว่างอายุ
การเช่าอย่างตรงต่อเวลา หรือในทันทีเม่ือมีการทวงถามจากผู้ให้เช่า 

2.  ผู้เช่าจะดูแลรักษาทรัพย์สินของผู้เช่า และ/หรือของบริวาร ที่ได้น าเข้าไปไว้ในสถานที่เช่าเอง หากเกิด
การสูญหายหรือเสียหายอย่างใด ๆ ผู้เช่าจะเป็นผู้รับผิดชอบเองทั้งสิ ้น โดยไม่มีสิทธิที ่จะเรียกร้องให้ผู้ให้เช่า
รับผิดชอบแต่อย่างใด 

3.  ผู้เช่าจะเข้าท าการภายในสถานที่เช่าตามเวลาที่ผู้ให้เช่าก าหนด ระหว่างเวลา 6.00 - 18.00 น. ทุกวัน 
เว้นแต่ ในกรณีที่ผู้เช่ามีความประสงค์ที่จะเปิดด าเนินกิจการในสถานที่เช่าเกินกว่าเวลาท าการปกติจะต้องได้รับ
อนุญาตเป็นหนังสือจากผู้ให้เช่าก่อน และผู้เช่าจะรับผิดชอบในค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่เกิดขึ้น เนื่องจากได้เปิดด าเนิน
กิจการในเวลาท าการเพ่ิมเติม เช่น ค่ากระแสไฟฟ้า ค่ายามรักษาความปลอดภัยพ้ืนที่ส่วนกลาง โดยจะช าระให้ตาม
จ านวนที่ได้ใช้ไปจริง และตามอัตราที่ผู้ให้เช่าเป็นผู้ก าหนด 

ผู้ให้เช่ามีสิทธิที่จะก าหนดระเบียบ หรือค าสั่งอื่นใดในการก าหนดเวลาเปิดและปิดใช้อาคารโครงการ 
สถานที่เช่า ตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่งได้ตามความเหมาะสม เพื่อการบริหารโครงการของผู้ให้เช่า หรือเพื่อให้
เป็นไปตามกฎหมาย และ/หรือระเบียบที่ทางราชการได้ก าหนด หรือมีค าสั่งซึ่งอาจจะมีขึ้นในภายหน้า ตลอดอายุ
ของสัญญานี้ โดยผู้เช่าไม่มีสิทธิเรียกร้องค่าเสียหายในการที่ผู้ให้เช่าได้เปลี่ยนแปลงก าหนด เวลาการเปิด และปิด
อาคาร สถานที่เช่าดังกล่าวแต่ประการใด 

4.  ผู้เช่าจะไม่ใช้หรืออนุญาตให้มีการใช้สถานที่เช่า เพื่อวัตถุประสงค์ที่ไม่ชอบด้วยกฎหมายหรือผิด
ศีลธรรม โดยสัญญาว่าจะใช้ประโยชน์ในสถานที่เช่าด้วยความสงบเรียบร้อย ไม่กระท า หรือยินยอมให้ บุคคลอื่น
กระท าการใด ๆ ภายในหรือเกี่ยวเนื่องกับสถานที่เช่าที่เป็นการขัดต่อกฎหมาย หรือขัดต่อศีลธรรม หรือโดยเป็น 
หรืออาจจะเป็นอันตรายต่อสุขภาพ อนามัย หรือเป็นที่น่ารังเกียจ หรือก่อให้เกิดความเดือดร้อน  ร าคาญหรือเป็น
การรบกวนหรือก่อให้เกิดความเสียหายต่อผู้ให้เช่าหรือบุคคลอื่นซึ่งเป็นผู้ครอบครองส่วนอื่นใดภายในอาคารหรือ
ต่อบุคคลที่เข้ามาใช้บริการภายในอาคาร 

หากผู้เช่าปฏิบัติผิดข้อตกลงตามที่ก าหนดไว้ในวรรคหนึ่ง ไม่ว่าจะโดยผู้เช่า บริวาร หรือโดยผู้ที่เข้า
มาใช้บริการในสถานที่เช่า และไม่ว่าจะเป็นการกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อ เมื่อผู้ให้เช่าได้ บอกกล่าว
ให้ผู้เช่าปฏิบัติตามสัญญาแล้ว หากไม่ด าเนินการภายในก าหนดผู้ให้เช่าสงวนสิทธิที่จะบอกเลิกสัญญาเช่า 

5.  ผู้เช่าจะไม่พ านัก หรืออนุญาตให้บุคคลใดพ านักอยู่ในส่วนหนึ่งส่วนใดของสถานที่เช่า  ตลอดจนจะ
ไม่น าสัตว์เลี้ยงที่มีชีวิต เช่น สุนัข แมว เป็นต้น ไปเก็บหรือเลี้ยงไว้ในสถานที่เช่า 

6.  ผู้เช่าจะปฏิบัติตาม กฎ หรือค าสั่ง ที่ออกโดยหน่วยราชการที่เกี่ยวข้องว่าด้วยการป้องกันอัคคีภัย และ
มาตรการดับเพลิงภายในสถานที่เช่า ตลอดจนจะไม่เก็บ หรือน าสารติดไฟ วัตถุระเบิด วัตถุไวไฟที่เป็นอันตรายหรือ
สิ่งของผิดกฎหมายเข้าไปในอาคาร หรือสถานที่เช่า 

7.  ผู้เช่าจะไม่ท าการขายทอดตลาด หรืออนุญาตให้บุคคลที่สามท าการขายทอดตลาดในสถานที่เช่า 
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8.  ผู้เช่าจะไม่วางสิ่งของซึ่งมีน ้าหนักเกิน 400 (สี่ร้อย) กิโลกรัม ต่อตารางเมตร บนส่วนหนึ่งส่วนใดของ
พ้ืนที่ของสถานที่เช่าเว้นแต่จะได้ตกลงกันไว้เป็นอย่างอ่ืนโดยเฉพาะ 

9.  ผู้เช่าจะให้ผู ้ให้เช่า และ/หรือตัวแทนของผู้ให้เช่าเข้าไปตรวจสถานที่เช่าได้ในเวลาอันสมควร 
หลังจากที่ได้มีค าบอกกล่าวล่วงหน้า เว้นแต่ในกรณีที่มีเหตุฉุกเฉิน หรือเหตุสุดวิสัย หากไม่รีบเข้าไปด าเนินการ
แล้ว จะก่อให้เกิดความเสียหายต่ออาคาร สถานที่เช่า ผู้ให้เช่าหรือตัวแทนสามารถเข้าไปในสถานที่เช่าได้ทันที โดยมิ
ต้องบอกกล่าวล่วงหน้า ซึ่งในการเข้าไปด าเนินการแก้ไขสถานที่เช่าดังกล่าว หากผู้เช่าหรือบริวารมิได้อยู่ภายใน
สถานที่เช่า ผู้เช่ายินยอมให้ผู้ให้เช่าหรือตัวแทนสามารถท าการตัด หรือท าลายกุญแจเท่าที่จ าเป็นตามควรแก่กรณี
เพื่อเข้าไปในสถานที่เช่าได้โดยผู้เช่าจะไม่กล่าวหา ฟ้องร้องผู้ให้เช่าและ/หรือตัวแทน ทั้งในทางแพ่ง และทางอาญาแต่
อย่างใด และผู้เช่าจะต้องช าระค่าใช้จ่ายต่าง ๆ ที่ผู้ให้เช่าได้ออกและด าเนินการไปเพ่ือการนี้ ภายในก าหนด 7 วัน 
นับแต่วันที่ได้รับหนังสือบอกกล่าวจากผู้ให้เช่า 

10.  ผู้เช่าจะไม่ติดตั้ง ปิด แสดง เขียน ทาสี บนส่วนหนึ่งส่วนใดภายนอกสถานที่เช่า หรือ โดยตรงหรือ
ผ่านหน้าต่างใด ๆ ของสถานที่เช่าซึ่งแผ่นป้าย โปสเตอร์ประกาศ โฆษณา ป้ายชื่อ เสาโทรทัศน์ หรือวิทยุ หรือเสา
อากาศประเภทใดก็ตาม โดยมิได้ร ับอนุญาตเป็นหนังสือจากผู ้ ให้เช่าก่อน แต่ผู ้ เช่าอาจแสดงชื ่อ  หรือ
เครื่องหมายการค้าลักษณะของการค้า หรือธุรกิจซึ่งผู้เช่าประกอบอยู่ในสถานที่เช่าได้ตามลักษณะ และรูปแบบ
ที่ได้รับความเห็นชอบเป็นหนังสือจากผู้ให้เช่า ผู้เช่าอาจแก้ไข เปลี่ยนแปลงและปรับปรุงป้ายแสดง เหล่านี้ได้
เป็นครั้งคราว โดยเสนอแบบแปลนที่จะท าการปรับปรุงแก้ไข ให้ผู้ให้เช่าให้ความเห็นชอบเป็นหนังสือก่อนถึงจะ
ด าเนินการได้ โดยผู้เช่าจะเป็นผู้รับผิดชอบในภาษีป้ายต่าง ๆ ที่เกิดข้ึนเนื่องจากการติดตั้งดังกล่าวเอง 

11.  ผู้เช่าจะท าการซ่อมแซมความช ารุดบกพร่อง ความเสื่อมโทรม หรือสิ่งที่ต้องซ่อมแซมภายในสถานที่
เช่า ภายในเวลา 7 (เจ็ด) วัน หลังจากได้รับหนังสือบอกกล่าวจากผู้ให้เช่า หากผู้เช่าไม่ท าการซ่อมแซม หรือไม่
ใช้ความพยายามอย่างจริงจัง ในการแก้ไขความช ารุดบกพร่องภายในเวลา 7 วัน หลังจากท่ีได้รับค าบอกกล่าวจาก
ผู้ให้เช่า ผู้ให้เช่ามีสิทธิเข้าไปในสถานที่เช่า และด าเนินการซ่อมแซมและท างานดังกล่าว  โดยผู้เช่าจะช าระ
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมแซมและท างานดังกล่าว ให้แก่ผู้ให้เช่าทันที 

12.  ผู้เช่าจะดูแลรักษาสถานที่เช่าให้สะอาด และถูกสุขอนามัย ปราศจากกลิ่นที่เป็นอันตราย ตลอดจนจะ
ไม่ปล่อยให้มีเศษขยะกระจายอยู่ในสถานที่เช่า และเสียงรบกวนอยู่เสมอ ด้วยค่าใช้จ่ายของผู้เช่าเอง ทั้งนี้ จะรักษา
บริเวณภายในของสถานที่เช่า และส่วนประกอบของสถานที่เช่า รวมทั้งส่วนภายในของประตู  หน้าต่างและส่วน
ควบที่เป็นกระจก สิ่งติดตั้ง กลอน สายไฟ ท่อน ้า เพดานในสถานที่เช่า สีกระดาษติดผนังและการตกแต่งตลอดจน
อุปกรณ์ต่าง ๆ ในสถานที่เช่าให้อยู่ในสภาพที่สะอาดเรียบร้อย และซ่อมแซมดีตลอดระยะเวลาการเช่า 

13.  ผู้เช่าจะไม่ติดตั้งโครงสร้าง ท่อน ้า สายไฟฟ้า หรือเสา หรือท าการเปลี่ยนแปลงหรือปรับปรุงทาง
โครงสร้างในสถานที่เช่า โดยมิได้รับการอนุมัติจากผู้ให้เช่าก่อน ตลอดจนจะไม่ตัด ท าให้เสื่อมเสีย หรือท าให้เสียหาย 
หรือยอมให้มีการตัด การท าให้เสื่อมเสีย หรือการท าให้เสียหาย ซึ่งผนังสายไฟฟ้า ท่อน ้าประปา ท่อระบายน ้า ตลอดจน
ส่วนประกอบส่วนควบ หรือสิ่งติดตั้งของสถานที่เช่า 
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14.  ผู ้เช่าจะไม่ใช้ทางเดิน ทางเข้า ระเบียง เฉลียง บันได และลิฟต์โดยสารเพื ่อวัตถุประสงค์ อื ่นใด 
นอกจากเพื่อการเข้าและออกจากสถานที่เช่า หรืออาคาร และจะใช้เฉพาะลิฟต์ขนของส าหรับสิ่งของ  อุปกรณ์
และวัสดุเท่านั้น 

15.  ผู้เช่าจะไม่วาง หรือแสดงสินค้า สิ่งของ หรือยานพาหนะใด ๆ ก็ตามเพ่ือจ าหน่าย ตลอดจนจะ
ไม่ท าการกีดขวางหรืออนุญาตให้มีการกีดขวางห้องโถงทางเข้า บันได ทางเข้าระเบียง ที่จอดรถ  พ้ืนที่ส่วนกลาง
ของอาคารโดยมิได้รับหนังสืออนุญาตจากผู้ให้เช่า 

16.  ผู้เช่าจะรักษา และปฏิบัติตามกฎระเบียบ ข้อบังคับ หรือค าสั่งต่าง  ๆ ซึ่งผู้ให้เช่าได้ประกาศให้
ทราบทั่วกัน ณ ที่ท าการของผู้ให้เช่า ซึ่งถือว่าผู้เช่าทราบดีแล้วทุกครั้งไป และให้ถือกฎ ระเบียบ  ข้อบังคับ หรือ
ค าสั่งต่าง ๆ ที่ผู้ให้เช่าได้จัดท าขึ้นดังกล่าว เป็นส่วนหนึ่งของสัญญานี้ด้วย 

17.  ผู้เช่าจะช าระค่าสาธารณูปโภคต่าง ๆ ทั้งหมดที่ได้ใช้ไป โดยผู้เช่าจะช าระทันทีเมื่อถึงก าหนดเวลาที่
ระบุไว้ในสัญญา หรือเมื่อมีการทวงถาม ซึ่งในการช าระค่าบริการต่าง ๆ ดังกล่าว จะต้องรวมช าระมาพร้อมกับการ
ช าระค่าเช่า จะขอช าระแต่เพียงบางส่วนหรือส่วนใดส่วนหนึ่งไม่ได้ มิฉะนั้น ผู้ให้เช่ามีสิทธิที่จะบอกปัดไม่รับช าระ 
และถือว่าผู้เช่าผิดนัดช าระหนี้ ตลอดจนกระท าผิดเงื่อนไขที่ก าหนดไว้ในสัญญาดังกล่าวข้างต้น 

18.  ผู้เช่าจะด าเนินการจดทะเบียน และขอรับใบอนุญาต ส าหรับการประกอบกิจการค้าตามที่ระบุไว้ใน
สัญญาเช่านี้ตามที่กฎหมายก าหนด ต่อหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้องตามกฎหมาย ตลอดจนจะรับผิดชอบในเรื่อง
ของภาษีและอากรอื่น ๆ ทั้งหมด ที่เกี่ยวข้องกับการประกอบกิจการค้าของผู้เช่า ที่ได้ก่อให้เกิดขึ้นในสถานที่เช่า
ตลอดอายุสัญญาเช่า และจะรับผิดชอบช าระค่าอากรแสตมป์ส าหรับติดสัญญาเช่าเองทั้งสิ้น 

19.  ผู้เช่าจะใช้และครอบครองสถานที่เช่าแต่เพียงผู้เดียวและเพื่อวัตถุประสงค์ตามที่ระบุไว้ในข้อ 2 
เท่านั้น โดยจะไม่น าเอาสถานที่เช่าทั้งหมด หรือแต่บางส่วนไปให้ผู้อื่นเช่าช่วง หรือเข้ามาอยู่ หรือก่อให้เกิดภาระ
ผูกพันอย่างใด ๆ หรือ ให้บุคคลอื่นมีสิทธิเข้ามาใช้ประโยชน์ในสถานที่เช่าแทน หรือโอนสิทธิการเช่าให้ผู้อื่นไม่ว่า
จะได้รับค่าตอบแทนหรือไม่ เว้นแต่จะได้รับความยินยอมเป็นหนังสือจากผู้ให้เช่าก่อน ทั้งนี้ สิทธิการเช่าตามสัญญา
นี้เป็นสิทธิเฉพาะตัวของผู้เช่าไม่ตกทอดทางมรดก 

20.  ผู้เช่าจะช าระค่าภาษีโรงเรือน ค่าอากรแสตมป์ หรือภาษีอากรอ่ืนใด อันเกี่ยวกับการเช่าสถานที่เช่าตาม
สัญญานี้และสัญญาที่เกี่ยวข้อง ตามที่ทางราชการเรียกเก็บตลอดอายุการเช่าและนอกจากที่ระบุไว้ในข้อ 4.2 แล้ว ผู้
เช่ามีหน้าที่น าเงินค่าภาษีอากรดังกล่าวไปช าระให้แก่ผู้ให้เช่าภายในก าหนด 7 (เจ็ด) วันนับแต่วันที่ได้รับแจ้งจากผู้ให้
เช่า แต่หากผู้ให้เช่าได้ช าระไปก่อนแล้ว ผู้เช่าจะต้องช าระคืนให้แก่ผู้ให้เช่าภายในก าหนดเวลาดังกล่าวเช่นกัน 

21.  ผู้เช่าจะรับผิดชอบในความเสียหาย หรือการสูญหายอย่างใด ๆ อันเกิดขึ้นแก่สถานที่เช่า เนื่องจาก
การกระท าโดยจงใจ หรือประมาทเลินเล่อของผู้เช่า บริวาร หรือผู้เช่าช่วง ทั้งสิ้น โดยความรับผิดชอบดังกล่าว ให้
รวมถึงความเสียหายอย่างใด ๆ ที่เกิดขึ้นแก่สถานที่เช่าของผู้เช่ารายอื่น หรือต่อบุคคลที่อยู่ภายในสถานที่เช่าหรือ
ต่อผู้ที่สัญจรอยู่ในอาคารด้วย 

22.  ผู้เช่าจะให้ความร่วมมือด้วยดีในการที่ผู้ให้เช่าได้จัดกิจกรรมส่งเสริมการขายต่าง ๆ ขึ้นภายในอาคาร 
รายการโฆษณาประชาสัมพันธ์โครงการ และสถานที่เช่าต่าง ๆ ภายในโครงการ เพ่ือให้บุคคลโดยทั่วไปได้เข้ามาใช้
บริการภายในอาคาร ทั้งนี้ก็เพ่ือประโยชน์ของผู้เช่า ผู้ให้เช่า และผู้เช่ารายอื่นทุกรายภายในอาคาร 



 

20 

ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ 

หน่วยงาน :  ส่วนการตลาด 1 
ชื่อผู้รับผิดชอบ :  นางสาวมานิตา กิ่งโคกกรวด, นางสาวชมพูนุช ทองจีน, นางสาวสิริมา เหมือนกรุง 
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ภาพที่ 13 ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพ้ืนท่ีประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์
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ค าอธิบายข้ันตอนการปฏิบัติงานบริหารพื้นที่เช่าพาณิชย์ประเภทพื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ 

การให้รายละเอียดและการจองใช้พื้นที่ 

1. ฝ่ายการตลาด ด าเนินการประชาสัมพันธ์และให้รายละเอียดพ้ืนที่เช่า อัตราค่าเช่า เงินประกัน เงื่อนไข
การเช่าพื้นที่กับลูกค้าที่สนใจซึ่งเดินทางมาติดต่อด้วยตนเอง ทางอีเมล แฟกซ์ หรือช่องทางอื่น  ๆ และติดตามให้
รายละเอียดอื่น ๆ เพิ่มเติม พร้อมทั้งส่งแบบฟอร์มการเช่า (แบบฟอร์มการขอใช้บริการพื้นที่ประชาสัมพันธ์และ
ลานอเนกประสงค์)) 

2. ลูกค้าที่สนใจเช่าพื้นที่กรอกแบบฟอร์มแจ้งความประสงค์ขอใช้พื้นที่ โดยแนบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องตามท่ี ธพส. ก าหนด  

3. ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของเอกสาร หากไม่ครบถ้วนแจ้งลูกค้าให้จัดส่งเพ่ิมเติม 
การเสนออนุมัติและการเช่าพื้นที่ 

1. เมื่อเอกสารถูกต้อง ครบถ้วน เสนอให้ ผจ. และ ผอ. พิจารณาตามล าดับ และเสนอให้ ผกจ./รกจ. และ 
กจ. เป็นผู้อนุมัติตามอ านาจ 

2. การพิจารณาอนุมัติ 
(1) กรณีไม่อนุมัติให้แจ้งให้ลูกค้าทราบรายละเอียด 
(2) กรณีอนุมัติ 

(2.1) บันทึกข้อมูลในระบบ SD 
(2.2) พิมพ์ใบแจ้งค่าใช้จ่ายเสนอให้ ผส. ลงนาม 

การแจ้งค่าใช้จ่ายและการช าระเงิน 

1. ส่งใบแจ้งค่าใช้จ่ายให้ลูกค้าทราบ 
2. ส าเนาเอกสารการอนุมัติ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานของลูกค้า (ฉบับที่รับรองส าเนา) 
3. ลูกค้าช าระเงิน โดยการโอนเข้าบัญชีหรือช าระเป็นเงินสดหรือแคชเชียร์เช็ค 
4. ฝ่ายการเงินออกใบเสร็จรับเงินให้กับลูกค้า 

การส่งมอบ และการเข้าใช้พื้นที่ 

1. ส่งมอบพื้นที่ (แบบตรวจสอบความเสียหายก่อนใช้พื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ ) โดย 
ฝ่ายการตลาด ศูนย์ควบคุมอ านวยการวิศกรรมฯ และลูกค้า ตรวจสอบก่อนเข้าใช้พื้นที ่

2. ลูกค้าเข้าใช้พื้นที่  
การตรวจสอบรับคืนพื้นที่และคืนเงินประกัน 

1. เมื่อลูกค้าใช้พื้นที่แล้วเสร็จ ฝ่ายการตลาด ศูนย์ควบคุมอ านวยการวิศกรรมฯ และลูกค้า ตรวจสอบ
พ้ืนที่และส่งมอบพื้นท่ีคืน (แบบตรวจสอบความเสียหายหลังใช้พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์) 

2. เสนอให้ ผจ. ผอ. และ ผกจ. อนุมัตติามล าดับ 
3. บันทึกการคืนเงินประกันในระบบ SD  
4. น าแบบตรวจสอบความเสียหายตัวจริง พร้อมเลขที่การคืนเงินประกันที่ได้จากระบบ SD และแนบ

ส าเนาหน้าสมุดธนาคารน าส่งให้ฝ่ายการเงิน 
5. ฝ่ายการเงินด าเนินการโอนเงินประกันคืนลูกค้า 
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ข้อก าหนดในการใช้พื้นที่ประชาสัมพันธ์ 

1. ธพส. สงวนสิทธิพิจารณาการใช้เช่าพื้นที่ส าหรับสินค้าบางประเภท เช่น อาหารและเครื่องดื่ม  หรือ 
สินค้าท่ีซ ้ากับผู้เช่าภายในอาคาร 

2. ธพส. จะเป็นผู้จัดพื้นที่ให้ตามล าดับการยื่นเอกสาร 
3. ผู้ใช้บริการต้องช าระเงินค่าบริการพ้ืนที่และเงินประกันความเสียหายในคราวเดียวกันทั้งหมด  

หลังจากได้รับการอนุมัติให้ใช้บริการพื้นที่และได้รับใบแจ้งค่าใช้จ่าย ภายใน 7 วัน  ทั้งนี้ หากมีการ
ยกเลิกพ้ืนที่ ธพส. ขอสงวนสิทธิยึดเงินทั้งหมดที่ได้ช าระไว้ และผู้ใช้บริการไม่สามารถเรียกร้องความเสียหายใด ๆ ได้
ทั้งสิ้น  

4. ผู้ใช้บริการจะต้องใช้บริการพื้นที่ต่อเนื่อง 5 วัน (วันจันทร์-ศุกร์ หากบางสัปดาห์มีวันหยุดราชการ คิด
เฉพาะวันท าการ) 

5. กรณีบูธรถยนต์ จะต้องใช้บริการพ้ืนที่ต่อเนื่อง 10 วัน ท าการ (หากมีวันหยุดราชการคิดเฉพาะวันท าการ) 
6. พื้นที่ที่ให้บริการเป็นพื้นที่เปล่า (ทางบริษัท ฯ ไม่มีโต๊ะและเก้าอี้ให้บริการ  ผู้ใช้บริการต้องจัดเตรียม

พรมปูพ้ืน และอุปกรณ์อ่ืน ๆ มาเอง และต้องต่อเชื่อมปลั๊กไฟเอง) 
7. ในกรณีจองพ้ืนที่ออกบูธมากกว่า 1 ครั้ง (จองระยะยาว) ผู้ใช้บริการต้องช าระค่าบริการพื้นที่ 

ทั้งหมดในคราวเดียวกัน และช าระเงินประกันความเสียหายเพียงครั้งเดียว (กรณีจองพื้นที่เดียวกัน) 
เท่านั้น 

8. ราคานี้รวมกระแสไฟฟ้าและภาษีมูลค่าเพ่ิม 7% แล้ว  
9. เวลาออกบูธ วันจันทร์ – วันศุกร์ เวลา 07.00 -16.00 น. (วัน-เวลาท าการ) 

10. ผู้ใช้บริการต้องเข้าติดตั้งบูธก่อนวันออกบูธ 1 วัน หรือช่วงเช้าของวันออกบูธไม่เกินเวลา 07.00 น. และ
รื้อถอนบูธไม่เกินเวลา 16.00 น. เพื่อส่งมอบพื้นท่ี (ตรวจสอบความเสียหาย) 

11. กรณีบูธรถยนต์ต้องเข้าติดตั้งบูธก่อนวันออกบูธ และรื้อถอนบูธตั้งแต่ เวลา 16.00 น. เป็นต้นไป รวมถึง
การเปลี่ยนรถโชว์ในช่วงระยะเวลาการออกบูธ 
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ข้อก าหนดในการใช้พื้นที่ลานอเนกประสงค์ 

1. ผู้ใช้บริการลานอเนกประสงค์ ต้องแจ้งความประสงค์การใช้พื้นที่ล่วงหน้าไม่น้อยกว่า 30 วัน โดยแจ้ง
ความประสงค์โดยการส่งหนังสือจากหน่วยงาน/บริษัทผู ้ใช้บริการ หรือกรอกแบบฟอร์มการใช้บริการลาน
อเนกประสงค์ ซึ่ง ธพส. เป็นผู้พิจารณาจัดให้บริการตามความเหมาะสม 

2. เมื่อได้รับใบแจ้งหนี้หรือใบแจ้งค่าใช้จ่าย ผู้ใช้บริการต้องช าระเงินมัดจ าค่าบริการ 50% ภายใน 15 วัน 
และส่วนที่เหลืออีก 50% พร้อมเงินประกันความเสียหายช าระก่อนวันใช้บริการ  15 วัน ทั้งนี้ หากเกินก าหนด
ดังกล่าว ธพส.ถือว่าสละสิทธิ์การใช้บริการลานอเนกประสงค์  

3. การช าระเงินรับเฉพาะเงินสด หรือแคชเชียร์เช็คสั่งจ่ายบริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 
4. การยกเลิกการใช้พื้นท่ีต้องแจ้งล่วงหน้าอย่างน้อย 30 วัน ถ้าแจ้งช้ากว่าที่ก าหนด ธพส. มีสิทธิเรียกร้อง

ค่าเสียหาย โดยผู้เช่าไม่มีโต้แย้งหรือเรียกร้องใด ๆ 
5. หาก ธพส. มีความจ าเป็นต้องใช้พื้นที่เพื่อประโยชน์ทางราชการหรือส่วนรวม ผู้ใช้บริการยินยอมให้ 

ธพส. ระงับการให้ใช้ลานอเนกประสงค์ได้ทันที โดยไม่มีข้อแม้และจะไม่เรียกร้องค่าเสียหายหรือค่าใช้จ่ายใด ๆ 
ทั้งสิ้น 

6. ผู้ใช้บริการจะใช้และดูแลควบคุมผู้ประกอบการรายย่อยที่เข้าใช้ประโยชน์ในพ้ืนที่ลานอเนกประสงค์มิ
ให้มีการด าเนินการหรือค้าขายใด ๆ ที่เป็นการฝ่าฝืนกฎหมาย 

7. ผู้ใช้บริการจะปฏิบัติตามเงื่อนไขในแบบแจ้งความประสงค์และระเบียบการใช้ลานอเนกประสงค์ที่  
ธพส. ให้ไว้ หากพบว่าไม่ปฏิบัติตามเงื่อนไขและระเบียบฯ  ดังกล่าว ผู้ใช้บริการยินยอมให้ ธพส. ยกเลิกการให้ใช้
ลานอเนกประสงค์และ/หรือยึดเงินประกันความเสียหายและค่าใช้บริการทั้งหมดได้ทันที  

8. หากหน่วยงานราชการ รัฐวิสาหกิจ หน่วยงานและองค์กรอื่น  ๆ ของรัฐ ใช้พื้นที่ลานอเนกประสงค์ 
สามารถมอบให้บริษัทออกาไนท์เซอร์หรือบุคคล เป็นผู้ด าเนินงานและรับผิดชอบค่าใช้จ่ายต่าง  ๆ รวมถึงความ
เสียหายอื่น ๆ ด้วย  

9. ธพส. ขอสงวนสิทธิในการปรับราคาโดยมิต้องแจ้งให้ทราบล่วงหน้า 
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5. คู่มือการจ าแนกลูกค้า 
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การจ าแนกลูกค้า (Segmentation) คือ กระบวนการในการ แบ่ง หรือ แยก ลูกค้าออกเป็นกลุ่มย่อย ๆ โดย
ท าการแบ่งส่วนตลาด ซึ่งลูกค้าแต่ละกลุ่มมีลักษณะเฉพาะของตนเอง ท าให้สามารถสื่อสาร และท ากิจกรรมที่
เฉพาะเจาะจงกับกลุ่มลูกค้าย่อย ๆ เหล่านั้น ท าให้สามารถตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้ดีขึ ้น โดยมี
หลักเกณฑ์การจ าแนกลูกค้าบริษัท คือ การจ าแนกลูกค้าตามหลักภูมิศาสตร์ (Geographic Segmentation) การ
จ าแนกลูกค้าตามหลักประชากรศาสตร์ (Demographic Segmentation) การจ าแนกลูกค้าตามหลักพฤติกรรม
(Behavioristics Segmentation) และการแบ่งส่วนตลาดด้วยหลักจิตวิทยา (Psychographic Segmentation) 
ซึ่ง ธพส. จะน าผลการจ าแนกลูกค้าสู่การก าหนดกลยุทธ์ทางการตลาดอย่างมีประสิทธิภาพ 

5.1 วัตถุประสงค์การจ าแนกลูกค้า 

1) เพ่ือมุ่งเน้นการบริหารจัดการลูกค้าและตลาดรวมถึงกระบวนการอย่างมีประสิทธิภาพ 
2) เพื่อวิเคราะห์และจ าแนกลูกค้าและตลาด แนวโน้ม ความต้องการ เพื่อให้สามารถก าหนดแนว

ปฏิบัติหรือจัดท าแผนที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าและตลาด 
3) เพื่อเตรียมความพร้อมและตอบสนองด้านนโยบายด้านการลงทุนและการพัฒนาธุรกิจใหม่ของ 

ธพส. ในอนาคต  
5.2 ขอบเขตการจ าแนกลูกค้า 

คู่มือการจ าแนกลูกค้า เป็นการจ าแนกกลุ่มลูกค้าและส่วนตลาดเป้าหมาย ซึ่ง ธพส. ได้ก าหนดกลุ่มลูกค้า
ครอบคลุมทั่วทุกตลาด โดยฝ่ายการตลาด เป็นผู้รับผิดชอบในการรวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง อาทิเช่น ข้อมูล
สถิติ ข้อมูลสภาวะทางการตลาด ข้อมูลความต้องการ ความคาดหวัง จากผลส ารวจ หรือ Focus Group เป็นต้น 
เพื่อมาวิเคราะห์ สรุปผลการจ าแนกลูกค้าและส่วนตลาดเป้าหมาย รวมถึงสื่อสาร/ถ่ายทอดข้อมูลดังกล่าวให้
บุคลากรของ ธพส. เพื่อทราบและเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานในแนวทางเดียวกัน ตลอดจนการด าเนินงาน
ติดตามผลการน าข้อมูลการจ าแนกลูกค้าไปใช้งานในการด าเนินงานที่เ กี่ยวข้อง เพื่อน าข้อมูลการติดตามผลมา
พัฒนา ปรับปรุง ทบทวน และวิเคราะห์การจ าแนกลูกค้าต่อไป 
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ทั้งนี้ ธพส. ก าหนดแนวทางการด าเนินธุรกิจ ที่ใช้เป็นกรอบของการจ าแนกลูกค้า ดังนี้ 

 
ภาพที่ 14 รูปแบบการด าเนินธรุกจิ (Business Model) ของ ธพส. ปี 2568 

5.3 ค าจ ากัดความ 

1) ข้อมูลสภาวะทางการตลาด  หมายถึง สิ่งแวดล้อมภายนอกและสิ่งแวดล้อมภายในที่มีผลต่อทาง
การตลาด ซึ ่งสิ ่งแวดล้อมภายนอกธุรกิจเป็นสิ ่งแวดล้อมที ่ธุรกิจ
ควบคุมไม่ได้ และสิ่งแวดล้อมภายในธุรกิจเป็นสิ่งแวดล้อมที่ธุรกิจ
ควบคุมได ้  

2) สถิติข้อมูลลูกค้า หมายถึง จ านวนของลูกค้า (ผู้เช่าภาครัฐ ภาคเอกชน ผู้ใช้บริการ)   
ในช่วงเวลาหนึ่ง จะแยกตามโครงการ  

3) งบก าไรขาดทุน หมายถึง งบการเงินที่แสดงถึงผลการด าเนินงานของ ธพส. ว่ามี รายได้ 
(Revenues) และค่าใช้จ่าย (Expenses) เป็นเท่าไร ณ รอบบัญชี
ประจ าปีงบประมาณ  

4) โครงการของ ธพส.  หมายถึง โครงการก่อสร้าง และโครงการพัฒนาอสังหาริมทรัพย์  
ในอนาคต  รวมถึงการซ่อมแซม ปรับปรุง ต่อเติม ให้เกิดเป็นโครงสร้างและ
 อาคารที่เก่ียวข้องกับการให้บริการ สนับสนุนยุทธศาสตร์การลงทุน 

5) ระดับของรัฐวิสาหกิจ  หมายถึง หน่วยงานของรัฐที่แบ่งตามรายสาขา และจากระบบการ
ประเมินผลการด าเนินงานรัฐวิสาหกิจ  

6) ผลการด าเนินการ หมายถึง ผลการด าเนินงานที่เกี่ยวกับลูกค้าและส่วนตลาด ประกอบด้วย 
  ด้านผลิตภัณฑ์และบริการ  ความพึงพอใจของลูกค้า ข้อร้องเรียนที่ ธพส. ได้รับจ าแนกตามกลุ่ม

 ลูกค้า ความภักดีของลูกค้า 
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7) พฤติกรรมของลูกค้า หมายถึง สถิติต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับพฤติกรรมการใช้บริการของกลุ่มลูกค้า 
8) ทฤษฎี STP หมายถึง เครื่องมือทางการตลาดในการวิเคราะห์เพื่อเลือกกลุ่มเป้าหมาย

ทางการตลาด ย่อมาจาก Segmentation Targeting และ Positioning 
ซึ่งทั้ง 3 ส่วน หมายถึง การแบ่งส่วนการตลาด การเลือกกลุ่มเป้าหมาย 
และการวางต าแหน่งผลิตภัณฑ์ 

9) การจ าแนกลูกค้า หมายถึง กระบวนการในการ แบ่ง หรือ แยก ลูกค้าออกเป็นกลุ่มย่อย ๆ 
โดยท าการแบ่งส่วนตลาด ซึ่งลูกค้าแต่ละกลุ่มมีลักษณะเฉพาะของ
ตนเอง ท าให้สามารถสื่อสาร และท ากิจกรรมที่เฉพาะเจาะจงกับกลุ่ม
ลูกค้าย่อย ๆ เหล่านั้น ท าให้สามารถตอบสนองความต้องการของลูกค้าได้
ดีขึ้น ซึ่งมีหลักเกณฑ์การจ าแนกลูกค้า คือ การจ าแนกลูกค้าตามหลัก
ภูมิศาสตร์ (Geographic Segmentation) เป็นการแบ่งตลาดตาม
พ้ืนที่โครงการ ซึ่งส่งผลต่อวิถีชีวิต พฤติกรรมการเดินทาง, การจ าแนก
ลูกค้าตามหลักประชากรศาสตร์(Demographic Segmentation) เป็น
การแบ่งตลาดตามปัจจัยทางประชากรหรือผู้บริโภคที่เกี่ยวกับเพศ 
อายุ การศึกษา อาชีพ รายได้ ซึ่งตัวแปรด้านประชากรจะมีความสัมพันธ์
กับอัตราการใช้ผลิตภัณฑ์ , การจ าแนกลูกค้าตามหลักพฤติกรรม
(Behavioristics Segmentation) เป็นการแบ่งตลาดตามพฤติกรรม
โดยใช้หลักเกณฑ์ การใช้ผลิตภัณฑ์ การตอบสนองต่อคุณสมบัติ หรือ
โอกาสในการซื้อผลิตภัณฑ์ และการแบ่งส่วนตลาดด้วยหลักจิตวิทยา 
(Psychographic Segmentation)  

10)  ลูกค้าปัจจุบัน หมายถึง ลูกค้าเช่าภาครัฐ ผู้เช่าภาคเอกชน และผู้ใช้บริการ ของ ธพส. 
ในโครงการต่าง ๆ ปัจจุบัน 

11) ลูกค้าในอดีต หมายถึง ลูกค้าผู้ที่เคยเช่าหรือใช้บริการของ ธพส. แต่ปัจจุบันไม่ได้เช่า 
หรือ ใช้บริการ นานเกินกว่า 1 ปี 

12) ลูกค้าคู่แข่ง หมายถึง ลูกค้าผู้เช่า/ใช้พื้นที่ หรือใช้บริการของคู่แข่ง โดยผลิตภัณฑ์
หรือบริการจะมีลักษณะที่เหมือนหรือต่างกันก็ได้ แต่จะมีลูกค้ากลุ่ม
เดียวกัน ซึ่งกลุ่มผู้ใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการของคู่แข่งอาจมีการปรับ 
เปลี่ยนมาเป็นผู้ใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการของ ธพส. 

13) ลูกค้าคู่เทียบ หมายถึง ลูกค้าเช่า/ใช้พ้ืนที่ หรือใช้บริการของหน่วยงานรัฐวิสาหกิจที่
อยู่ในกลุ่มเดียวกันระดับเดียวกัน/สามารถเทียบเคียงกับ ธพส. 

14) ลูกค้าในอนาคต หมายถึง ลูกค้าผู้ที่มีศักยภาพและมีความต้องการที่จะเช่า/ใช้พื้นที่  
หรือ ใช้บริการของ ธพส. ทั้งในส่วนของผู้ไม่เคยเช่า/ใช้พื้นที่  หรือใช้
บริการของ ธพส. ที่มีอยู่ในปัจจุบัน และในส่วนที่เป็นบริการของ ธพส. 
ที่จะมีเพ่ิมเติมในอนาคต 
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15) การจัดท าข้อมูลกลุ่มลูกค้า หมายถึง เป็นการก าหนดคุณสมบัติหรือคุณลักษณะเฉพาะของกลุ่มลูกค้า 
 (Customer Segment ในรายละเอียดตามกลุ่มตัวแปรที่ใช้ในการจ าแนกลูกค้าและส่วนตลาด 

Profile) เพื่อใช้ในการสื่อสาร ถ่ายทอดผลการจ าแนกลูกค้าและส่วนตลาด ไปสู่
 การก าหนดกลยุทธ์และการปฏิบัติการด้านการตลาดอย่างมีประสิทธิผล 
 และมีประสิทธิภาพ 

16) ตลาดเป้าหมาย หมายถึง กลุ่มลูกค้าที่มีศักยภาพและมีความต้องการในการใช้บริการ
ผลิตภัณฑ์หรือบริการอื ่น ๆ ของ ธพส. โดยมีความครอบคลุม และ
ปริมาณมากพอที ่จะสนับสนุนในการด าเนินงาน เพื ่อให้บรรลุ
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย และนโยบายของหน่วยงานที่ก าหนดไว้  

5.4 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าโดยตรง 
1) ฝ่ายการตลาด  รับผิดชอบส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาด  

การจัดหาผู้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ใช้บริการ และให้สิทธิ์ในพ้ืนที่เชิง
พาณิชย์ รวมทั้งจัดสรรการให้เช่าพ้ืนที่ โอน ส่งมอบอาคารหรือพ้ืนที่ของ
โครงการศูนย์ราชการ และโครงการอื่น ๆ ให้แก่ลูกค้าจนเสร็จสมบูรณ์ 
รวมทั้งมีหน้าที ่บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู ่ค้าหลังการขาย  
การบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ การติดตามการช าระหนี้ 

2) ฝ่ายพัฒนาอสังหาริมทรัพย์  มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิควิศวกรรมและ
บริหารโครงการที่เกี่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ ควบคุม ตลอดจนก ากับ
ดูแล ตรวจสอบ อ านวยงานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม ก่อสร้าง  
การปรับปรุงอาคารด้านต่าง ๆ หรืองานด้านเทคนิคที่เกี่ยวข้อง 

3) ฝ่ายบริหารศูนย์ราชการ 1 มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิควิศวกรรม   
ของอาคาร Zone A และ B รวมถึงงานบริหารโครงการที่เกี ่ยวกับ
การส ารวจ ออกแบบ ควบคุมงาน ตลอดจนก ากับดูแล ตรวจสอบ 
อ านวยงานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม การก่อสร้าง การปรับปรุง
อาคารด้านต่าง ๆ หรืองานด้านเทคนิคที่เกี่ยวข้องกับอาคาร Zone A 
และ B รวมถึงการบริหารจัดการอาคาร ดูแลบ ารุงรักษาและให้บริการ 
การใช้อาคารสถานที่ในความรับผิดชอบ ของ ธพส.  

4) ฝ่ายบริหารศูนย์ราชการ 2 มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิควิศวกรรม   
ของอาคาร Zone C รวมถึงงานบริหารโครงการที่เกี่ยวกับการส ารวจ 
ออกแบบ ควบคุมงาน ตลอดจนก ากับดูแล ตรวจสอบ อ านวยงาน
ด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม การก่อสร้าง การปรับปรุงอาคารด้าน
ต่าง ๆ หรืองานด้านเทคนิคที่เก่ียวข้องกับอาคาร Zone C รวมถึงการ
บริหารจัดการอาคาร ดูแลบ ารุงรักษาและให้บริการ การใช้อาคาร
สถานที่ในความรับผิดชอบ ของ ธพส.  
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5) ฝ่ายบัญชี ก ากับดูแล และควบคุมการจัดท าบัญชี เอกสารประกอบการลงบัญชี 
และภาษีต่าง ๆ การปิดบัญชีและจัดท างบการเงินให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน และก ากับดูแล และตรวจสอบการใช้งบประมาณของ
หน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นตามก าหนด 

6) ส่วนประชาสัมพันธ์ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ สร้างอัตลักษณ์ขององค์กร บริหาร
สื่อมวลชน และการสื่อสารองค์กร ทั้งช่องทางออนไลน์และออฟไลน์ 
บริหารจัดการ Call Center และ Information Counter รวมทั้ง   
พิจารณา ตรวจสอบ ติดตามการด าเนินการรับและรวบรวมเรื่อง
ร้องเรียนและข้อเสนอแนะจากหน่วยงานต่าง ๆ เพื ่อแจ้งไปยัง
หน่วยงานที่รับผิดชอบปรับปรุงหรือแก้ไขให้ทันเวลา เป็นไปตาม
มาตรฐานการบริการ 

กลุ่มหน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับลูกค้าโดยอ้อม 
7) ฝ่ายทรัพยากรบุคคล การเสริมสร้างวัฒนธรรมองค์กร การพัฒนาผู้น าและบุคลากร การ

จัดการความรู้ และการบริหารนวัตกรรมองค์กร 
8) ฝ่ายดิจิทัล ก ากับดูแลการพัฒนาและรวบรวมข้อมูลความต้องการในการพัฒนา

ปรับปรุงระบบเทคโนโลยีดิจิทัลและฐานข้อมูลจากฝ่ายงานที่เกี่ยวข้อง 
บ ารุงรักษาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ บริหารจัดการโครงสร้าง
พื้นฐาน เครือข่ายคอมพิวเตอร์ ความปลอดภัยด้านไซเบอร์ซีเคียวริตี้ 
กฎหมาย และมาตรฐานด้านเทคโนโลยีดิจิทัลที่เกี่ยวข้อง 

9) ฝ่ายพัฒนาธุรกิจ วางแผนพัฒนาด้านธุรกิจ ศึกษาความเป็นไปได้ของโครงการลงทุน
และบริหารจัดการทรัพย์สินของ ธพส. และทรัพย์สินอื่นของรัฐตาม
นโยบายที่ได้รับมอบหมาย 

10) ฝ่ายการเงิน ดูแลแผนการเงินการลงทุน และบริหารเงินของ ธพส. ควบคุมดูแล
การจัดเก็บรายได้ การบริหารหนี้ การเร่งรัดจัดเก็บหนี้ส่วนราชการ
การรับ-จ่ายเงินทุกประเภท 

11) ฝ่ายกฎหมาย  ควบคุมดูแลการจัดท านิติกรรมสัญญาและก ากับงานคดีของบริษัท 
12) ฝ่ายจัดซื้อ ก ากับดูแลการจัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุของ ธพส. 
13) ฝ่ายธรรมาภิบาล ก ากับดูแลและบริหารจัดการด้านการมุ่งเน้นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
     และความยั่งยืน               
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5.5 แนวทางปฏิบัติในการจ าแนกลูกค้าและก าหนดส่วนตลาดเป้าหมาย 

เกณฑ์ประเมินการมุ่งเน้นผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้า อ้างอิงหลักการแนวคิดที่เป็นสากลของ
กระบวนการสร ้างความสัมพันธ ์ก ับผ ู ้ม ีส ่วนได ้ส ่วนเส ีย AA1000 Stakeholder Engagement Standard 
(AA1000SES) และระบบประเมินผลคุณภาพรัฐวิสาหกิจ (State Enterprise Performance Appraisal: SEPA) 
และเกณฑ์การประเมินรางวัลคุณภาพแห่งชาติ (Thailand Quality Award: TQA) ซึ่งมีพื้นฐานมาจากรางวัล
คุณภาพแห่งชาติของประเทศสหรัฐอเมริกา หรือ The Malcolm Baldrige National Quality Award (MBNQA) 
ที่เป็นต้นแบบรางวัลคุณภาพแห่งชาติที่ประเทศต่าง ๆ หลายประเทศทั่วโลกน าไปประยุกต์ใช้ โดยการสร้าง
ความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้ามีเป้าหมายให้รัฐวิสาหกิจมีการจัดการความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วน
เสียและลูกค้าอย่างเป็นระบบ กล่าวคือให้รัฐวิสาหกิจรับทราบ เรียนรู้ คาดการณ์ถึงความต้องการ ความคาดหวัง 
ข้อกังวล และทัศนคติของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้า และใช้สารสนเทศเหล่านี้เพ่ือก าหนดทิศทาง แนวทาง หรือ
กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับผู้มีส่วนได้ส่วนเสียแต่ละกลุ่มได้อย่างเหมาะสม รวมถึงสามารถติดตามและ
รายงานผลการด าเนินงานอย่างเป็นระบบซึ่งจะช่วยเพิ่มประสิทธิภาพในการบริหารจัดการประเด็นที่มีสาระส าคัญ
ของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้าการบริหารจัดการความเสี่ยงและภาพลักษณ์ ตลอดจนความโปร่งใสในการ
ด าเนินงานของรัฐวิสาหกิจ เพ่ือบรรลุผลลัพธ์ทางด้านเศรษฐกิจ สังคม และสิ่งแวดล้อม ภายใต้หลักธรรมาภิบาลที่ดี 
และพัฒนาสู่ความยั่งยืนของรัฐวิสาหกิจ 

 
ภาพที่ 15 หลักเกณฑ์การประเมินการมุ่งเน้นลูกค้าและตลาด 

ธพส. ได้น าแนวคิด วิธีการ และตัวแปรที่ส าคัญต่อการจ าแนกลูกค้า มาใช้เป็นกรอบแนวปฏิบัติใน
การจ าแนกกลุ่มลูกค้า โดยมีขั้นตอนตั้งแต่ การทบทวนกระบวนการจ าแนกลูกค้า กลุ่มลูกค้าและส่วนตลาดทั้งใน
อดีต ปัจจุบัน และอนาคต การด าเนินการรวบรวม พิจารณาและวิเคราะห์ข้อมูลทางการตลาด สถิติ และพฤติกรรม
ลูกค้า สรุปผลการจ าแนกลูกค้า ส่วนตลาด และกลุ่มเป้าหมาย รวมถึงการจัดท า Stakeholder Profile และน าไปสู่
การปฏิบัติ การติดตามประเมินผล และการประเมินผลความพึงพอใจของผู้มีส่วนได้ส่วนเสียและลูกค้า ที่มีต่อ ธพส. 
เพ่ือน าผลการประเมิน มาใช้เป็นข้อมูลในการปรับปรุงกระบวนการมุ่งเน้นผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ลูกค้า และตลาดในปี
ถัดไป เพ่ือสนับสนุนการด าเนินงานและการพัฒนา ธพส. เพ่ือยั่งยืนอย่างต่อเนื่อง 
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ทั้งนี้ขั้นตอนการมุ่งเน้นลูกค้าและตลาดถูกก าหนดอย่างเป็นระบบเพื่อให้การบริหารจัดการด้านการ
จ าแนกลูกค้าและตลาดสามารถด าเนินการได้อย่างต่อเนื่องและได้รับการปรับปรุงอย่างมีประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผล โดยมีขั้นตอนการด าเนินงานดังนี้ 

1. ทบทวนกระบวนการจ าแนกลูกค้า กลุ่มลูกค้า และส่วนตลาดในปัจจุบันและอนาคต 
ฝ่ายการตลาด ด าเนินการทบทวนและปรับปรุง แนวทางการการจ าแนกลูกค้า กลุ่มลูกค้า และ

ส่วนตลาดในปัจจุบันและอนาคต ให้มีประสิทธิภาพมากยิ่งขึ้น โดยน าผลการด าเนินงานจากหน่วยงานต่าง ๆ ที่น า
ข้อมูลการจ าแนกลูกค้าไปด าเนินงานในปีที่ผ่านมา 

2. ด าเนินการรวบรวม พิจารณาและวิเคราะห์ข้อมูลสภาวะทางการตลาด ข้อมูลทางสถิติ และ
ข้อมูลพฤติกรรมลูกค้า รวมทั้งงบก าไรขาดทุนเบ็ดเสร็จ ข้อมูลโครงการของ ธพส. ในอนาคต ผลการด าเนินการ
ด้านผลิตภัณฑ์และบริการ ความพึงพอใจของลูกค้า ข้อร้องเรียน ความภักดีของลูกค้า และพฤติกรรมการใช้
ผลิตภัณฑ์/บริการ เพ่ือน ามาวิเคราะห์ข้อมูล การจ าแนกลูกค้าและก าหนดส่วนตลาดเป้าหมาย 

3. สรุปการจ าแนกลูกค้า กลุ่มลูกค้า ส่วนตลาดและกลุ่มเป้าหมาย ข้อมูลลูกค้า (Customer 
Segment Profile) และแนวทางในการวัดประสิทธิผล  

ฝ่ายการตลาดก าหนดส่วนตลาด โดยใช้เกณฑ์การแบ่งตามภารกิจและการให้บริการของ ธพส. ที่
มีอยู่ในปัจจุบันของ ธพส. เป็นเกณฑ์ในการจัดแบ่งส่วนตลาด ซึ่งในการด าเนินการจ าแนกลูกค้า กลุ่มลูกค้า และ
ส่วนการตลาดเป้าหมาย ได้น าทฤษฎี STP (Segmentation Targeting & Positioning) มาเป็นเกณฑ์ในการ
ด าเนินการ และก าหนดข้อมูลกลุ ่มลูกค้า (Customer Segment Profile) และแนวทางในการวัดประสิทธิผล 
รวมทั้งนิยามกลุ่มลูกค้าปัจจุบัน ลูกค้าในอดีต ลูกค้าคู่แข่ง ลูกค้าคู่เทียบและลูกค้าในอนาคต  

4. แจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อพิจารณาน าไปประยุกต์ใช้กับงานในความรับผิดชอบและน าผล
การจ าแนกลูกค้าบันทึกในระบบบริหารจัดการความรู้ (Knowledge Management) 

ส าหรับกระบวนการสื่อสาร เพ่ือถ่ายทอดข้อมูลการจ าแนกลูกค้าและก าหนดส่วนตลาดเป้าหมาย
ให้กับบุคลากรของ  ธพส. นั้น ฝ่ายการตลาด จะท าเอกสารเพื่อถ่ายทอดและสื่อสารข้อมูลเกี่ยวกับการจ าแนก
ลูกค้าและก าหนดส่วนตลาดเป้าหมายให้หน่วยงานภายใน เพ่ือส่งต่อข้อมูลดังกล่าวให้บุคลากรของ ธพส.ทราบและ
น าข้อมูลฯ ดังกล่าวร่วมเป็นแนวทางในการด าเนินงานต่าง ๆ ต่อไป อีกทั้งยังได้ท าเอกสารและประสานกับฝ่าย
สื่อสาร รวมถึงได้ประสานกับหน่วยงานที่ดูแลระบบบริหารจัดการความรู้ (Knowledge Management) เพ่ือ
เผยแพร่ข้อมูลดังกล่าวกับบุคลากรของ ธพส. อีกด้วย  

5. ด าเนินการติดตามการจ าแนกลูกค้าและส่วนตลาดเป้าหมาย 
ฝ่ายการตลาด จะติดตามผลการด าเนินงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ที่น าข้อมูลการจ าแนกลูกค้าและ

ส่วนตลาดเป้าหมายไปประยุกต์ใช้กับการปฏิบัติงาน และรายงานผลการด าเนินงานรายปีที่เกี่ยวข้องกับการจ าแนก
ลูกค้าและส่วนตลาดเป้าหมาย เพื่อจะได้น าข้อมูลการรายงานผลติดตามการด าเนินงานฯ มาปรับปรุงการจ าแนก
ลูกค้าและส่วนตลาดในทุก ๆ ปีต่อไป 

ทั้งนี้ จากการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศจากลูกค้า ตลาด ผลิตภัณฑ์/บริการ ตลอดจนทิศทางการ
ด าเนินงาน และภารกิจภายใต้แผนยุทธศาสตร์ของ ธพส.สามารถก าหนดส่วนตลาด ของ ธพส. ปี 2566 ด้วยเกณฑ์
พิจารณาต่าง ๆ ดังนี้ 
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1. ใช้เกณฑ์จ าแนกตามส่วนตลาดธุรกิจ (ภารกิจและการให้บริการของ ธพส. ซึ่งสอดคล้องกับ
วิสัยทัศน์และพันธกิจของ ธพส. ) ได้เป็น 4 ส่วน คือ 

1) ส่วนตลาดด้านการเช่าที่ดินและก่อสร้าง (พ้ืนที่/อาคารส านักงาน) แบ่งส่วนตลาดเป็น 3 ส่วน 
1.1 โครงการใช้เงินงบประมาณ ช าระค่าเช่า 
1.2 โครงการใช้เงินนอกงบประมาณ ช าระค่าเช่า 
1.3 โครงการภาครัฐ ธพส. บริหารตลาด 

2) ส่วนตลาดบริหารทรัพย์สิน แบ่งส่วนตลาดเป็น 2 ส่วน 
2.1 โครงการบริหารทรัพย์สินตามนโยบายภาครัฐ 
2.2 โครงการบริหารทรัพย์สินภาครัฐอื่น ๆ 

3) ส่วนตลาดบริหารงานก่อสร้าง แบ่งส่วนตลาดเป็น 1 ส่วน 
3.1 โครงการที่อยู่อาศัยตามนโยบายภาครัฐ (จัดหาผู้รับจ้างในการก่อสร้างและควบคุมงาน

การก่อสร้างโครงการ 
4) ส่วนตลาดร่วมทุนกับเอกชน (PPP) แบ่งส่วนตลาดเป็น 1 ส่วน 

4.1 โครงการร่วมลงทุนกับเอกชน 
2. ใช้เกณฑ์จ าแนกตามประเภทพื้นท่ี/อาคาร ได้ 4 ส่วน คือ 
 1) พื้นที่/อาคารส านักงาน 
 2) พื้นที่/อาคาร Mix Use แบ่งส่วนตลาดได้  9  ส่วน คือ 

2.1 ร้านค้าใหญ่ (เช่ารายปี) แบ่งเป็น 5 ส่วน คือ ธนาคาร ร้านค้าและประกันภัย ร้านอาหาร
และเครื่องดื่ม โดมเครื่องดื่ม ร้านสะดวกซ้ือ 

2.2 ศูนย์อาหาร 
2.3 ร้านค้าย่อย แบ่งเป็น 2 ส่วน คือ มิลเลียนมอลล์ และร้อยร้าน 
2.4 พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ (เช่ารายวัน) 
2.5 ลานอเนกปะสงค์ 
2.6 สื่อโฆษณาประชาสัมพันธ์ 
2.7 ATM และตู้อัตโนมัติ 
2.8 KIOSK 
2.9 กิจกรรมพื้นที่นอกอาคาร 

3) พ้ืนที่/อาคารพาณิชย์ 
4) พื้นที่/อาคารอยู่อาศัย 

3. ใช้เกณฑ์จ าแนกตามโครงการ ได้ 19 โครงการ คือ 
1) โครงการศูนย์ราชการ ถนนแจ้งวัฒนะ โซน A B 
2)  โครงการศูนย์ราชการ ถนนแจ้งวัฒนะ โซน C 
3) โครงการอาคารที่ท าการและสนามกีฬาของกรมพลศึกษา จ. สมุทรปราการ 
4) โครงการก่อสร้างอาคารพักอาศัยบุคลากรทางการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข 
5) โครงการส านักงาน ซอยพหลโยธิน 11 
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6) โครงการอาคารอเนกประสงค์ กรมสรรพสามิต กรุงเทพฯ  
7) โครงการพัฒนาพื้นที่บริเวณท่าเทียบเรือศุลกากร เกาะสีชัง จังหวัดชลบุรี ของกรมศุลกากร 
8) โครงการอาคารส านักงานและที่พักอาศัยของ กรมสรรพากร 
9) โครงการอาคารส านักงานและท่ีพักอาศัยของสรรพสามิตภาคท่ี 10 

10) โครงการอาคารส านักงานท่ีท าการโรงพิมพ์ส านักงานสลากกินแบ่งรัฐบาลฯ 
11) โครงการปรับปรุงอาคารและพัฒนาพ้ืนที่เพ่ิมเติม ส านักงานสลากกินแบ่งรัฐบาล สนามบินน ้า* 
12) โครงการอาคารพักอาศัยบุคลากรทางการแพทย์ กระทรวงสาธารณสุข 
13) โครงการที่พักอาศัยผู้สูงอายุ รามาฯ-ธนารักษ์ จ.สมุทรปราการ 
14) โครงการศูนย์ประชมและแสดงสินค้านานาชาติ จ.เชียงใหม่ 
15) โครงการสนามกอล์ฟบางพระ จ.ชลบุรี 
16) โครงการพื้นที่พาณิชย์ ศูนย์ราชการโซน A B C 
17) โครงการพ้ืนที่พาณิชย์ โครงการที่พักอาศัยผู้สูงอายุ รามาฯ-ธนารักษ์ จ.สมุทรปราการ 
18) โครงการบูรณาการสวัสดิการที่พักอาศัยกับสถานที่ท างานฯ ข้าราชการพลเรือนสามัญ 4 

แปลง 300 ห้อง (แปลงบางกระสอ แปลงยานนาวา แปลงห้วยขวาง และแปลงพระโขนง) 
19) โครงการศูนย์ประชุมและโรงแรมศูนย์ราชการฯ แจ้งวัฒนะ 

4. ใช้เกณฑ์จ าแนกตามสถานะของลูกค้า ได้  4 ส่วน 
1) ลูกค้าเป้าหมาย 
2) ลูกค้าปัจจุบัน 
3) ลูกค้าอดีต 
4) ลูกค้าอนาคต 

5. ใช้เกณฑ์จ าแนกตามประเภทลูกค้า  ได้ 3 ส่วน 
1) ผู้เช่าหน่วยงานภาครัฐ 
2) ผู้เช่าภาคเอกชน 
3) ผู้ใช้บริการ 

หมายเหตุ:  
1. ผู้เช่าภาครัฐ : หน่วยงานของรัฐที่เป็น (1) ส่วนราชการ (2) รัฐวิสาหกิจ (3) องค์กรมหาชน  
    (4) องค์กรอิสระ (5) หน่วยของรัฐที่เป็นรูปแบบใหม่ ที่เช่าพื้นที่โครงการที่บริหารงานโดย ธพส. 
2. ผู้เช่าภาคเอกชน  : บุคคล หรือนิติบุคคลที่เช่าพ้ืนที่โครงการที่บริหารงานโดย ธพส. 
3. ผู้ใช้บริการ  : ประชาชนที่มาใช้บริการโครงการที่บริหารงานโดย ธพส. 
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เครื่องมือสนับสนุนและวิธีการจ าแนกลูกค้า (Customer Segmentation) 
• การแบ่งตามประชากรศาสตร์ (Demographic Segmentation) 

การแบ่งกลุ่มตามข้อมูลประชากร แบ่งลูกค้าออกเป็นกลุ่มตามสถานการณ์ชีวิตที่ส าคัญ ตัวอย่างของ
การแบ่งกลุ่มตามข้อมูลประชากร ได้แก่ อายุ เพศ รายได้ การศึกษา และสถานภาพการสมรส  

• การแบ่งตามภูมิศาสตร์ (Geographic Segmentation) 
การแบ่งกลุ่มตามภูมิศาสตร์จะแบ่งลูกค้าตามที่ตั้ง ที่อยู่อาศัย เช่น ประเทศ ภูมิภาค เมือง หรือพื้นที่

ใกล้เคียง  
• การแบ่งตามพฤติกรรม (Behavioral Segmentation) 

  การแบ่งส่วนตามพฤติกรรมมุ่งเน้นไปที่พฤติกรรมของลูกค้าที่เกี่ยวข้องกับการใช้สินค้าหรือบริการ
ขององค์กร เช่น แนวโน้มและการใช้บริการซ ้า พฤติกรรมการใช้บริการ ประวัติการใช้บริการ รูปแบบการใช้บริการ 
ความภักดีต่อองค์กร  

• การแบ่งตามจิตวิทยา (Psychographic Segmentation) 
การแบ่งกลุ่มตามจิตวิทยา ได้แก่ บุคลิกภาพ ทัศนคติ ค่านิยมและความสนใจ และทัศนคติ เพ่ือใช้ใน

การท ากลยุทธ์ทางการตลาดเพื่อตอบโจทย์ให้ได้มากที่สุด 
 เมื่อพิจารณาถึงหลักเกณฑ์ รูปแบบการด าเนินธุรกิจของ ธพส. และเครื่องมือสนับสนุนในการจ าแนกลูกค้า
แล้ว ธพส. ได้ด าเนินการจ าแนกลูกค้าตามส่วนธุรกิจทั้ง 4 ส่วน คือ การเช่าที่ดินและก่อสร้าง การบริหารทรัพย์สิน
การบริหารงานก่อสร้าง และการร่วมทุนกับเอกชน โดยมีรายละเอียดการวิเคราะห์และจ าแนกดังนี้ 

วิธีการจ าแนกลูกค้าเพื่อจัดท า Customer Profile 

ตารางที่ 5 ตัวอย่างวิธีการจ าแนกลูกค้าเพื่อจัดท า Customer Profile 

ลักษณะการประกอบธุรกิจ: 
❑ เช่าที่ดิน+ก่อสร้าง   ❑ บริหารทรัพย์สิน   
❑ บริหารงานก่อสร้าง  ❑ ร่วมทุนกับเอกชน 

ลักษณะการด าเนินงาน:  

กลุ่มโครงการ:  

ชื่อโครงการ:  

1. ลักษณะการประกอบธุรกิจ: เพื่อให้สามารถจ าแนกกลุ่มลูกค้า จากลักษณะการประกอบธุรกิจของ 
ธพส. ซึ่งสามารถจ าแนกออกเป็น 4 ธุรกิจ คือ เช่าที่ดินและก่อสร้าง, บริหารทรัพย์สิน, บริหารงานก่อสร้าง และ
ร่วมทุนกับเอกชน 

2. ลักษณะการด าเนินงาน: เพื่อให้สามารถจ าแนกกลุ่มลูกค้า ตามลักษณะการด าเนินงานของ ธพส . ซึ่ง
เป็นรายละเอียดย่อยของการประกอบธุรกิจ เช่น การบริหารค่าเช่า เป็นต้น 

3. กลุ่มโครงการ: เพ่ือให้สามารถจ าแนกกลุ่มลูกค้า ตามกลุ่มโครงการในกลุ่มธุรกิจของ ธพส. เช่น ภายใต้
โครงการบริหารงบประมาณโครงการรัฐช าระค่าเช่า เพ่ือให้เข้าใจที่ไปที่มาของเงินค่าเช่า เป็นต้น 

4. ชื่อโครงการ: เป็นการระบุชื่อโครงการนั้น ๆ ที่ ธพส. ก าลังด าเนินงาน 
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ตารางที่ 6 ตัวอย่างการจ าแนกลูกค้า 
การจ าแนกลกูค้า 

การแบ่งตามภูมิศาสตร์ 
(Geographic 

Segmentation) 

การแบ่งตามประชากรศาสตร์ 
(Demographic 
Segmentation) 

การแบ่งตามพฤติกรรม 
(Behavioral 

Segmentation) 

การแบ่งตามจิตวิทยา 
(Psychographic 
Segmentation) 

   -  

1. การแบ่งตามประชากรศาสตร์ (Demographic Segmentation) 
การแบ่งกลุ่มตามข้อมูลประชากร แบ่งลูกค้าออกเป็นกลุ่มตามสถานการณ์ชีวิตที่ส าคัญ ตัวอย่างของ

การแบ่งกลุ่มตามข้อมูลประชากร ได้แก่ อายุ เพศ รายได้ การศึกษา และสถานภาพการสมรส  
2. การแบ่งตามภูมิศาสตร์ (Geographic Segmentation) 

การแบ่งกลุ่มตามภูมิศาสตร์จะแบ่งลูกค้าตามที่ตั้ง ที่อยู่อาศัย เช่น ประเทศ ภูมิภาค เมือง หรือพื้นที่
ใกล้เคียง  

3. การแบ่งตามพฤติกรรม (Behavioral Segmentation) 
  การแบ่งส่วนตามพฤติกรรมมุ่งเน้นไปที่พฤติกรรมของลูกค้าที่เกี่ยวข้องกับการใช้สินค้าหรือบริการของ

องค์กร เช่น แนวโน้มและการใช้บริการซ ้า พฤติกรรมการใช้บริการ ประวัติการใช้บริการ รูปแบบการใช้บริการ 
ความภักดีต่อองค์กร  

4. การแบ่งตามจิตวิทยา (Psychographic Segmentation) 
การแบ่งกลุ่มตามจิตวิทยา ได้แก่ บุคลิกภาพ ทัศนคติ ค่านิยมและความสนใจ และทัศนคติ เพื่อใช้ใน

การท ากลยุทธ์ทางการตลาดเพื่อตอบโจทย์ให้ได้มากที่สุด 
 เมื่อพิจารณาถึงหลักเกณฑ์ รูปแบบการด าเนินธุรกิจของ ธพส. และเครื่องมือสนับสนุนในการจ าแนกลูกค้า
แล้ว ธพส. ได้ด าเนินการจ าแนกลูกค้าตามส่วนธุรกิจทั้ง 4 ส่วน คือ การเช่าที่ดินและก่อสร้าง การบริหารทรัพย์สิน
การบริหารงานก่อสร้าง และการร่วมทุนกับเอกชน โดยมีรายละเอียดการวิเคราะห์และจ าแนกดังนี้ 

ตารางที่ 7 ตัวอย่างรายละเอียดการวิเคราะห์และจ าแนก 

คู่แข่ง (Competitor)  

ข้อกังวลของลูกค้า (Pain)  
การเข้าถึงลูกค้า (Approach)   

1. คู่แข่ง: เป็นการระบุคู่แข่ง ของโครงการหรือลักษณะการด าเนินงานนั้น ๆ ของ ธพส. เพื่อให้สามารถ
บริหารจัดการลูกค้าและตลาด โดยวิเคราะห์ข้อมูลสภาพแวดล้อมภายนอกท่ีส่งผลต่อการด าเนินงาน การตัดสินใจ  

2. ข้อกังวลของลูกค้า: เป็นการระบุข้อกังวลของลูกค้า ต่อการบริหารโครงการหรือการด าเนินงานนั้น  ๆ 
ของ ธพส. เพื่อให้สามารถบริหารจัดการความสัมพันธ์ลูกค้าและการปรับปรุง พัฒนาให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจ
สูงสุด 

3. การเข้าถึงลูกค้า: วิธีการในการให้ข้อมูลหรือรูปแบบการสร้างความสัมพันธ์กับลูกค้าในแต่ละโครงการ  
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ตารางที่ 8 ตัวอย่างการจัดกลุ่มลูกค้า 

การจัดกลุ่มลูกค้า 

ลูกค้าปัจจุบัน ลูกค้ามุ่งหวัง/เป้าหมาย ลูกค้าอนาคต 

  
 

1. ลูกค้าปัจจุบัน: ลูกค้าของ ธพส. ที่มีการด าเนินงานหรืออยู่ระหว่างการด าเนินงาน เป็นกลุ่มลูกค้าที่ 
ธพส. ต้องดูแลและสร้างความสัมพันธ์ เพ่ือให้เกิดความภักดีในแบรนด์ ธพส. 

2. ลูกค้ามุ่งหวัง/เป้าหมาย: กลุ่มลูกค้าหรือตลาด ที่ ธพส. ต้องการขายหรือให้บริการ เพื่อให้ตอบโจทย์
ความต้องการของลูกค้าและตลาดนั้น ๆ โดยเป็นการศึกษา รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูลลูกค้าและตลาดกลุ่มนี้ 
เพ่ือให้สามารถเข้าไปมีส่วนร่วมกับส่วนแบ่งตลาดดลุ่มนี้ได้ 

3. ลูกค้าอนาคต: หมายถึงกลุ่มลูกค้าที่ยังไม่ใช่ลูกค้ามุ่งหวัง/เป้าหมาย ณ ปัจจุบัน แต่เป็นกลุ่มลูกค้าที่มี
โอกาสมาเป็นลูกค้าของ ธพส. ทั้งทางตรงและทางอ้อม จากการด าเนินงาน การประชาสัมพันธ์ และการสื่อสาร 

ฐานข้อมูลเพื่อการบริหารจัดการลูกค้า (Customer Segment Profile) 
 ธพส. มีการจัดท าฐานข้อมูลเพื่อมุ่งเน้นลูกค้า หรือ Customer Segment Profile อย่างเป็นระบบ และ
ถูกจัดเก็บไว้ในรูปแบบข้อมูลดิจิทัล มีการเก็บข้อมูลการติดต่อ การประสานงาน และการด าเนินงานต่าง ๆ เช่น ผล
การส ารวจความพึงพอใจ ความคาดหวัง ความกังวล เป็นต้น และการเก็บข้อมูลลูกค้า มีการเก็บข้อมูลสอดคล้อง
กับ PDPA และการรักษาความลับการเข้าถึงข้อมูล โดยรายละเอียด องค์ประกอบของ Customer Segment 
Profile มีองค์ประกอบได้แก่ คุณลักษณะ คุณสมบัติ รายละเอียดลูกค้า เพื่อน าไปกลหนดกลยุทธ์ และวิธีปฏิบัติ
ด้านลูกค้าและตลาดอย่างมีประสิทธิผลและประสิทธิภาพ 
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6. คู่มือการพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ 



 

39 

ผลิตภัณฑ์ และบริการ (สินค้า) คือ กุญแจส าคัญของการเติบโตของธุรกิจ 
การพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ เป็นกลยุทธ์ส าคัญที่ช่วยเสริมสร้างความเติบโตให้องค์กร 
การพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ จะช่วยสนับสนุนการรักษาคุณค่า (Value Enhancement) และการ

สร้างสรรค์คุณค่า (Value Creation) ส าหรับกิจการที่มุ่งเน้นด าเนินการสร้างคุณค่า ซึ่งมีปัจจัยขับเคลื่อนดังภาพ 

 

 

ภาพที่ 16 Value Enhancement and Value Creation Business 

6.1 แนวคิดของกระบวนการพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการของ ธพส. 

กระบวนการที่ ธพส. ใช้ในการพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ คือ กระบวนการคิดเชิงออกแบบ 
(Design Thinking) ซึ่งจะส่งผลให้เกิดผลิตภัณฑ์และบริการใหม่ (New Product Development ) อยู่เสมอ 
สามารถจ าแนกผลิตภัณฑ์หรือบริการใหม่่ ที่อาจเกิดข้ึนได้ใน 3 ลักษณะ คือ  

1. ผลิตภัณฑ์นวัตกรรมใหม่ (Innovative Product) หมายถึง ผลิตภัณฑ์ใหม่ที่ยังไม่่มีผู้ใดน าเสนอ
ในตลาดมาก่อนหรือเป็นแนวคิดใหม่ ที่ผู้บริโภคยังคาดไม่ถึง 

2. ผลิตภัณฑ์ปรับปรุงใหม่โดยการปรับเปลี่ยน ดัดแปลง (Replacement Product of Modify 
Product) หมายถึง เป็นผลิตภัณฑ์ใหม่ที่พัฒนาเปลี่ยนแปลงปรับปรุง มาจากผลิตภัณฑ์เดิมที่ขายอยู่แล้วในตลาด 
ท าให้สามารถตอบสนองความต้องการ และสร้างความพึงพอใจแก่ผู้บริโภคได้มากขึ้นกว่าเดิม 
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3. ผลิตภัณฑ์ลอกเลียนแบบหรือการลอกเลียนแบบผลิตภัณฑ์ (Imitative or Me-too Product) 
หมายถึง ผลิตภัณฑ์ใหม่ส าหรับกิจการแต่ไม่ใหม่ในท้องตลาดเกิดจากการที่กิจการเห็นว่าเป็น ผลิตภัณฑ์ หรือ
บริการ ที่ได้รับการยอมรับและเป็นที่นิยมของผู้บริโภคหรือลูกค้าเป็นหลัก ท าให้กิจการมี โอกาสท าก าไรสูง จึง
เสนอผลิตภัณฑ์และบริการ เพ่ือเข้าสู่ท้องตลาด โดยมีส่วนแบ่งทางการตลาดขององค์กร  

กระบวนการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking) คือ กระบวนการคิดเพื่อแก้ไขปัญหาหรือโจทย์
ให้ถูกจุด ตลอดจนพัฒนาแนวคิดใหม่ ๆ เพื่อแก้ไขปัญหาหรือโจทย์ที่ตั ้งไว้ เพื่อที่จะหาวิถีทางที ่ดีที ่สุด และ
เหมาะสมที่สุด การแก้ปัญหาบนพื้นฐานกระบวนการนี้จะเน้นยึดไปที่หลักของผู้ใช้/ผู้บริโภค (User-centered) 
เป็นหลัก โดยมีเจตนาในการสร้างผลลัพธ์ในอนาคตที่เป็นรูปธรรม เพื่อให้ตอบโจทย์ตลอดจนแก้ปัญหาได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ รวมไปถึงเกิดนวัตกรรมใหม่ ๆ ที่เป็นประโยชน์อีกด้วย 

1. Empathize – เข้าใจปัญหา 
ขั ้นแรกต้องท าความเข้าใจกับปัญหาให้ถ่องแท้ในทุกมุมมองเสียก่อน ตลอดจนเข้าใจผู ้ใช้

กลุ่มเป้าหมาย หรือเข้าใจในสิ่งที่เราต้องการแก้ไขนี้เพ่ือหาหนทางที่เหมาะสมและดีที่สุดให้ได้ การเข้าใจค าถามอาจ
เริ่มตั้งด้วยการตั้งค าถาม สร้างสมมติฐาน กระตุ้นให้เกิดการใช้ความคิดท่ีน าไปสู่ความคิดสร้างสรรค์ที่ดีได้ ตลอดจน
วิเคราะห์ปัญหาให้ถ้วนถี่ เพื่อหาแนวทางที่ชัดเจนให้ได้ การเข้าใจในปัญหาอย่างลึกซึ้งถูกต้องนั้นจะน าไปสู่การ
แก้ปัญหาที่ตรงประเด็นและได้ผลลัพธ์ที่ยอดเยี่ยม 

2. Define – ก าหนดปัญหาให้ชัดเจน 
เมื่อเรารู้ถึงข้อมูลปัญหาที่ชัดเจน ตลอดจนวิเคราะห์อย่างรอบด้านแล้ว ให้น าเอาข้อมูลทั้งหมดมา

วิเคราะห์เพื่อที่จะคัดกรองให้เป็นปัญหาที่แท้จริง ก าหนดหรือบ่งชี้ปัญหาอย่างชัดเจน เพ่ือที่จะเป็นแนวทางในการ
ปฏิบัติการต่อไป รวมถึงมีแก่นยึดในการแก้ไขปัญหาอย่างมีทิศทาง 

3. Ideate – ระดมความคิด 
การระดมความคิดนี้คือการน าเสนอแนวความคิดตลอดจนแนวทางการแก้ไขปัญหาในรูปแบบต่าง ๆ 

อย่างไม่มีกรอบจ ากัด ควรระดมความคิดในหลากหลายมุมมอง หลากหลายวิธีการ ออกมาให้มากที่สุด เพื่อที่จะ
เป็นฐานข้อมูลในการที่เราจะน าไปประเมินผลเพ่ือสรุปเป็นความคิดที่ดีที่สุดส าหรับการแก้ไขปัญหานั้น ๆ ซึ่งอาจไม่
จ าเป็นต้องเกิดจากความคิดเดียว หรือเลือกความคิดเดียว แต่เป็นการผสมผสานหลากหลายความคิดให้ออกมาเป็น
แนวทางสุดท้ายที่ชัดเจนก็ได้ การระดมความคิดนี้ยังช่วยให้เรามองปัญหาได้อย่างรอบด้านและละเอียดขึ้นด้วย 
รวมถึงหาวิธีการแก้ปัญหาได้อย่างรอบคอบได้ด้วยเช่นกัน 

4. Prototype – สร้างต้นแบบท่ีเลือก 
หากเป็นเรื่องการออกแบบผลิตภัณฑ์หรือนวัตกรรมขั้น Prototype นี้ก็คือการสร้างต้นแบบเพ่ือ

ทดสอบจริงก่อนที่จะน าไปผลิตจริง ส าหรับในด้านอื่น ๆ ขั้นนี้ก็คือการลงมือปฏิบัติหรือทดลองท าจริงตามแนวทาง
ที่ได้เลือกแล้ว ตลอดจนสร้างต้นแบบของปฏิบัติการที่เราต้องการจะน าไปใช้จริง 

5. Test – ทดสอบ 
ทดลองน าต้นแบบหรือข้อสรุปที่จะน าไปใช้จริงมาปฏิบัติก่อน เพ่ือทดสอบประสิทธิภาพ ตลอดจน

ประเมินผล เสร็จแล้วก็น าเอาปัญหาหรือข้อดีข้อเสียที่เกิดขึ้นเพื่อน ามาปรับปรุงแก้ไข ก่อนน าไปใช้จริงอีกครั้ง
นั่นเอง 
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กระบวนการของการคิดเชิงออกแบบ (Design Thinking Process) นั้นมีการน ามาประยุกต์ใช้และ
สร้างเป็นโมเดลขึ้นหลายรูปแบบ และหนึ่งในโมเดลที่นิยม ซึ่ง ธพส.  น ามาใช้กับงานบริหารจัดการตลอดจน
สร้างสรรค์การท างานให้กับองค์กรก็คือโมเดลเพชรคู่ หรือ Double Diamond ซึ่งประกอบไปด้วย 4 ขั้นตอนที่
เรียกง่าย ๆ ว่า 4D ดังนี้ 

 
ภาพที่ 17 โมเดลเพชรคู่ หรือ Double Diamond 

1. Discover – ท าความเข้าใจผู้บริโภคเพ่ือมองเห็นถึงปัญหา 
2. Define – คัดกรองและจัดล าดับความส าคัญของสิ่งที่ต้องการจะแก้ไข 
3. Develop – ระดมไอเดียเพ่ือแก้ไขปัญหา 
4. Deliver – น าไอเดียที่ดีที่สุดไปพัฒนาต่อและทดลองใช้ 

กระบวนการ Design Thinking นี้ ใช้กระบวนการคิด 2 แบบ คือ การคิดแบบ 

- Divergent thinking เป็นการคิดในมุมกว้าง ด้วยการเปิดใจ เปิดกว้าง พิจารณาเรื่องต่าง  ๆ 
และทุกสิ่งทุกอย่างอยากเปิดใจ  

- Convergent Thinking การรวมความคิด การวิเคราะห์ปัญหาเพื่อตัดสินในการประเมินผล 
และระบุประเด็นปัญหาและแนวทางที่ส าคัญอย่างน้อยหนึ่งหรือสองประเด็น 

ขั้นตอนที่ 1 : ค้นพบ – Discover 
ก่อนที่จะเริ่มกระบวนการการคิดเชิงออกแบบทุกครั้งเรามักหยิบเอาปัญหามาเป็นโจทย์ส าคัญในการ

เริ่มต้น ในขั้นตอนแรกนี้ก็คือการค้นพบปัญหาแล้วท าความเข้าใจกับปัญหาให้ลึกซึ้งมากที่สุด หลากหลายมิติที่สุด 
เพ่ือที่จะน าไปสู่การหาทางออกท่ีดีและตอบโจทย์มากที่สุด 

ขั้นตอนที่ 2 : บ่งชี้ / ก าหนด – Define 
หลังจากที่เรามองปัญหาอย่างรอบด้านแล้ว ให้น าเอาข้อมูลทั้งหมดมาวิเคราะห์เพื่อที่จะคัดกรองให้

เป็นปัญหาที่แท้จริง ก าหนดหรือบ่งชี้ว่าเป็นปัญหาอะไร ประเภทไหน เพ่ือให้เข้าใจลักษณะของปัญหาให้ได้ชัดเจน
ที่สุดเพียงประเด็นเดียว เพ่ือที่จะได้มีจุดหมายในการหาทางแก้ไขได้อย่างตรงประเด็น มีทิศทางชัดเจน 
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ขั้นตอนที่ 3 : พัฒนา – Develop 
หลังจากที่เรามีแก่นของปัญหาที่ชัดเจนแล้ว ขั้นตอนของการพัฒนานี้ก็คือการระดมสมองเพื่อ แชร์  

ไอเดีย เพื่อหาวิธีการแก้ปัญหาต่าง ๆ นานา ทั้งในกรอบและนอกกรอบ โดยคิดให้รอบด้านที่สุด ถ้าเปรียบกับการ
ออกแบบสร้างสรรค์ผลิตภัณฑ์แล้วขั้นตอนนี้ก็คือการหาไอเดียเพื่อที่จะออกแบบไปในทิศทางต่าง  ๆ หลากหลาย
รูปแบบเพื่อน ามาเลือกไอเดียที่ดีที่สุดไปผลิตนั่นเอง 

ขั้นตอนที่ 4 : น าไปปฏิบัติจริง – Deliver 
ขั้นตอนนี้เราจะเลือกวิธีที่ดีที่สุดเพ่ือน าไปแก้ไขปัญหาจริง ปฏิบัติจริง เพ่ือตอบโจทย์ปัญหาที่เราตั้งไว้ 

น าไปทดลองหรือทดสอบจริงว่ามีประสิทธิภาพหรือไม่ ตลอดจนเก็บข้อมูลเพื่อน ามาประมวลผลด้วย 
กระบวนการ Design Thinking มีประโยชน์มากมาย ทั้งต่อบุคลากร ถึง องค์กร ดังนี้ 
• ฝึกกระบวนการแก้ไขปัญหาตลอดจนหาทางออกที่เป็นล าดับขั้นตอน  : ปกติเราอาจจะมีการ

หาทางแก้ปัญหาแบบสะเปะสะปะ ไม่มีการหาสาเหตุ หรือไม่มีการมองรอบด้าน กระบวนการนี้จะท าให้เรามอง
อย่างรอบคอบและละเอียดมากขึ้น ท าให้เราเข้าใจปัญหาได้อย่างถ่องแท้ และแก้ไขได้ตรงจุด 

• มีทางเลือกท่ีหลากหลาย : การคิดบนพื้นฐานข้อมูลที่มีหลากหลาย ตลอดจนพยายามคิดหา 
วิถีทางหรือแชร์ไอเดียที่ดีออกมาหลากหลายรูปแบบ ท าให้เรามองเห็นอะไรรอบด้าน และมี

ตัวเลือกที่ดีที่สุด ก่อนน าไปใช้แก้ปัญหาจริง หรือน าไปปฏิบัติจริง 
• มีตัวเลือกที่ดีที่สุด เหมาะสมที่สุด : เมื่อเรามีตัวเลือกหลากหลายเราก็จะรู้จักคิดวิเคราะห์ และ

การคิดวิเคราะห์นี้เองจะท าให้เราสามารถเลือกทางเลือกที่ดีและเหมาะสมที่สุดได้ มีประสิทธิภาพมากกว่า 
• ฝึกความคิดสร้างสรรค์ : การแชร์ไอเดีย ตลอดจนระดมความคิดนั้น จะท าให้สมองเราฝึกคิด

หลากหลายรูปแบบ หลากหลายวิธีการ หลากหลายมุมมอง และท าให้เรารู้จักหาวิธีแปลก ๆ ใหม่ ๆ ซึ่งเป็นพ้ืนฐาน
ในการฝึกความคิดสร้างสรรค์ท่ีดี ที่เป็นพ้ืนฐานที่ดีในการแก้ปัญหา ตลอดจนการบริหารจัดการเช่นกัน 

• เกิดกระบวนการใหม่ตลอดจนนวัตกรรมใหม่ : มีการคิดมากมายหลากหลายรูปแบบ ตลอดจน
แชร์ไอเดียดี ๆ มากมาย การที่เราได้พยายามฝึกคิดจะท าให้เรามักค้นพบวิธีใหม่ ๆ เสมอ หรือเกิดนวัตกรรมใหม่ ๆ 
ขึ้นมาได้เช่นกัน 

• มีแผนส ารองในการแก้ปัญหา : การคิดที่หลากหลายวิธีนอกจากจะท าให้เราสามารถวิเคราะห์
เลือกวิธีที ่ดีที ่สุดได้แล้วนั้นก็ยังท าให้เรามีตัวเลือกส ารองไปในตัวโดยผ่านกระบวนการล าดับความส าคัญมา
เรียบร้อยแล้ว ท าให้เราสามารถเลือกใช้แก้ปัญหาได้ทันท่วงทีหากวิธีการที่เลือกไม่ประสบความส าเร็จ 

• องค์กรมีการท างานอย่างเป็นระบบ : เมื่อบุคลากรถูกฝึกให้คิดอย่างเป็นระบบแบบแผนแล้วจะ
ปลูกฝังระบบการท างานที่ดี นั่นย่อมส่งผลให้องค์กรมีการท างานอย่างเป็นระบบ และท างานได้มีประสิทธิภาพมาก
ขึ้นด้วย เพิ่มศักยภาพให้กับบุคลากรและองค์กรไปในตัว 
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6.2 แนวทางปฏิบัติการพัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการ 

ธพส. ก าหนดแนวทางพัฒนาผลิตภัณฑ์ตามแนวทางการพัฒนานวัตกรรมที่มุ่งเน้นตอบสนองลูกค้า 
ตามกระบวนการส ารวจ วิเคราะห์ลูกค้า (VOC) และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย (VOS)  และกระบวนการพัฒนานวัตกรรม     
โดยด าเนินการภายใต้ระบบนวัตกรรม และมีขั้นตอนการเชื่อมโยง Innovation Stage สู่ Incubation Stage ดัง
ผังภาพ 

 
ภาพที่ 18 ระบบนวัตกรรมองค์กร 

 

ภาพที่ 19 การเช่ือมโยง Innovation Stage สู่ Incubation Stage 
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ตารางที่ 9 ตัวอย่างกิจกรรมด าเนนิการในระบบนวัตกรรมองค์กร 
Innovation Stage 

(ระยะขัน้ตอนนวัตกรรม) 
กิจกรรม/ระบบของ ธพส. Incubation Funnel 

(การบ่มเพาะ) 
Ideation Stage  
(ข้ันตอนการสรา้งความคิดสร้างสรรค์) 

• DAD Start up Idea Pre-Incubation (ระยะก่อนบ่มเพาะ) 

Proof of Concert  
(ข้ันตอนการพิสูจน์แนวคดิ) 

• Hackathon (ระดมความคดิ
สร้างสรรคเ์พื่อสร้างนวัตกรรม) 

Pre-Incubation (ก่อนระยะบ่มเพาะ) 
Incubation (ระยะบ่มเพาะ) 

Business Launch  
(ข้ันตอนการทดลองการตลาด) 

• กระบวนการพัฒนานวัตกรรม  
(QP-IM-003) 

• กระบวนการพัฒนาเส้นทาง
นวัตกรรม (QP-IM-004) 

Incubation (ระยะบ่มเพาะ) 

Growth Stage  
(ข้ันตอนการเติบโตและพัฒนา) 

• กระบวนการบริหารจัดการ
ทรัพย์สินทางปัญญา (QP-IM-008) 

• กระบวนการประเมินผลลัพธ์ 
เชิงนวัตกรรม (QP-IM-009) 

• การสนับสนุนอย่างเป็นรูปธรรม 
จากผู้บรหิาร 

Acceleration Stage หรือ Post 
Incubation Stage (ระยะเร่งการเติบโต) 

 

 

ภาพที่ 20 กลไกและการด าเนินงานของระบบนวัตกรรมขององค์กรเพื่อความยั่งยืน 
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ภาพที่ 21 กระบวนการจัดการความรู้โดยชุมชนนักปฏิบัติ (Community of Practice) 

 

ภาพที่ 22 การถา่ยโอนความรู้ (Knowledge Transferring) 
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ภาพที่ 23 กระบวนการบ่มเพาะ (Incubation Process) 

ตัวอย่างนวัตกรรมผลิตภัณฑ์/บริการ 
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7. คู่มือการรับฟังลูกค้า 
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7.1 ขอบเขตและวัตถุประสงค์การรับฟังลูกค้า 

กระบวนการรับฟังลูกค้า ประกอบด้วย ระบบ และผังการไหลของกระบวนการท างาน แนวทาง
ปฏิบัติงาน มาตรฐานการปฏิบัติงาน และการติดตามและประเมินผล เพื่อให้ได้สารสนเทศไปใช้ในการพัฒนา
กระบวนการรับฟัง ตลอดจนการประสานงานระหว่างหน่วยงานภายใน เพื่อส่งต่อและรวบรวมสารสนเทศที่เกิด
จากการรับฟังลูกค้าได้อย่างเป็นระบบ โดยให้ความส าคัญกับการวัดผลในประเด็นต่าง ๆ ดังนี้ 

 

ภาพที่ 24 ความส าคัญกับการวัดผลในประเด็นต่าง ๆ 

 วัตถุประสงค์ของการรับฟังลูกค้า คือการรับฟังลูกค้าในเรื่องของข้อสอบถาม ข้อเสนอแนะ และข้อ
ร้องเรียน ในรูปแบบของการสื่อสาร 2 ทาง เพื่อให้ได้สารสนเทศจากลูกค้าที่เป็นประโยชน์น าไปใช้ในการพัฒนา
ปรับปรุงการให้บริการของ ธพส. 

7.2 ค าจ ากัดความ 

1) การจ าแนกลูกค้าและก าหนดส่วนตลาดเป้าหมาย 

ตารางที่ 10 การจ าแนกลูกค้า และก าหนดส่วนตลาดเป้าหมาย 

เกณฑ์จ าแนกกลุ่มลูกค้า ลูกค้า 

1. ส่วนตลาดธุรกิจ 1.1 เช่าที่ดินและก่อสร้าง 

1.2 บริหารทรัพย์สิน 

1.3 บริหารงานก่อสร้าง 
1.4 ร่วมทุนกับเอกชน  (PPP) 
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เกณฑ์จ าแนกกลุ่มลูกค้า ลูกค้า 
2. ประเภทพื้นที่ /อาคาร 2.1 ส านักงาน 

2.2 Mix Use 

2.3 พาณิชย์ 
2.4 ที่อยู่อาศัย 

3. โครงการ 3.1 โครงการศูนย์ราชการ ( A B C ) 

3.2 โครงการอื่น ๆ 
4. สถานะลูกค้า 4.1 ลูกค้าเป้าหมาย 

4.2 ลูกค้าปัจจุบัน 

4.3 ลูกค้าอดีต 
4.4 ลูกค้าอนาคต 

5. ประเภทลูกค้า 5.1 ผู้เช่าหน่วยงานภาครัฐ 
5.2 ผู้เช่าภาคเอกชน 

5.3 ผู้ใช้บริการ 

2) ลูกค้าของ ธพส. หมายถึง ลูกค้าผู้เช่าภาครัฐ ผู้เช่าภาคเอกชน และผู้ใช้บริการของ ธพส. 
ในโครงการต่าง ๆ 

3) ลูกค้าเป้าหมาย หมายถึง กลุ่มลูกค้าที่มีศักยภาพและมีความต้องการในการใช้บริการ
ผลิตภัณฑ์หรือบริการต่าง  ๆของ ธพส. โดยมีความครอบคลุม และปริมาณ
มากพอที่จะสนับสนุนในการด าเนินงาน เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์ 
เป้าหมายและนโยบายของหน่วยงานที่ก าหนดไว้ 

4) ลูกค้าคู่แข่งและลูกค้า    หมายถึง ลูกค้าผู้เช่า/ใช้พื้นที่ หรือใช้บริการของคู่แข่ง ของหน่วยงาน 
ของคู่เทียบ รัฐวิสาหกิจที่อยู่ในกลุ่มเดียวกัน ระดับเดียวกัน/สามารถเทียบเคียงกับ 
 ธพส. โดยผลิตภัณฑ์หรือบริการจะมีลักษณะที่เหมือนหรือต่างกันก็ได้ แต่
 จะมีลูกค้ากลุ่มเดียวกัน ซึ่งกลุ่มผู้ใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการของคู่แข่งหรือ
 คู่เทียบ อาจมีการปรับเปลี่ยนมาเป็นผู้ใช้ผลิตภัณฑ์หรือบริการของ ธพส. 

5) อดีตลูกค้า หมายถึง ลูกค้าผู้ที่เคยเช่า หรือใช้บริการของ ธพส. แต่ปัจจุบันไม่ได้เช่า 
หรือ ใช้บริการ นานเกินกว่า 1 ปี 

6) ผู้ที่ยังไม่เคยใช้บริการ หมายถึง ผู้ที่มีศักยภาพและมีความต้องการที่จะเช่า/ใช้พื้นที่หรือใช้  
ธพส.  บริการของ ธพส. ทั้งในส่วนของผู้ไม่เคยเช่า/ใช้พ้ืนที หรือใช้บริการของ 
 ธพส. ที่มีอยู่ในปัจจุบัน และในส่วนที่เป็นบริการของ ธพส. ที่จะมีเพ่ิมเติม
 ในอนาคต 
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7) การรับฟังลูกค้า หมายถึง การรวบรวบเสียงของลูกค้าผ่านช่องทางใดช่องทางหนึ่ง โดย
หมายรวมถึง เรื่องร้องเรียน เรื่องสอบถาม ข้อเสนอแนะ ในด้านต่าง ๆ 
เช่น การปฏิบัติงานของ ธพส. ผลกระทบจากการด าเนินโครงการของ 
ธพส. หรือไม่ได้รับความสะดวก หรือเดือดร้อนจากการใช้ผลิตภัณฑ์/
บริการ  

8) กระบวนการรับฟังลูกค้า หมายถึง กระบวนการที่แสดงล าดับขั้นตอนในการด าเนินงานตั้งแต่การ
รับข้อมูลจากลูกค้า จนถึงกระบวนการเก็บรวบรวมข้อมูล และการน า
ข้อมูลไปใช้  

9) Call Center  หมายถึง ช่องทางที่ลูกค้าสามารถติดต่อ ธพส. เพื่อร้องเรียน สอบถาม 
ศูนย์ราชการฯ  หรือให้ข้อเสนอแนะ ในเรื่องต่าง ๆ ด้วยการโทรศัพท์ผ่านหลายเลขที่ 
02142 2233  ก าหนดตลอด 24 ชั่วโมง 
และ Call Center ธพส. 02 142 2222, 02 142 2203     

10)  เว็บไซต์ ธพส. หมายถึง หน้าเว็บเพจที่จัดท าขึ้นเพื่อน าเสนอข้อมูลต่าง ๆ ผ่านระบบ
www.dad.co.th  อินทราเน็ต และสามารถรับเรื่องร้องเรียน สอบถามหรือให้ข้อเสนอแนะ 
และเว็บไซต์  ได้ผ่านทางเว็บไซต ์
ศูนย์ราชการฯ www.governmentcomplex.com  

11) Information Counter หมายถึง จุดประชาสัมพันธ์ ที่จัดท าขึ้นเพ่ือให้บริการข้อมูลต่าง ๆ ทั้งเชิง
ประชาสัมพันธ์ และเชิงสนับสนุนลูกค้าด้านต่าง ๆ รวมทั้งรับเรื ่อง
ร้องเรียน สอบถาม ให้ข้อเสนอแนะ โดยเจ้าหน้าที่ 

12) GOVCOMPLEX App   หมายถึง ระบบของศูนย์ราชการ เพ่ือให้บริการข้อมูลต่าง ๆ รวมทั้งเป็น 
 และ Facebook ธพส. ช่องทางรับฟังเสียงลูกค้าผ่าน E-service ตลอด 24 ชั่วโมง 

13) Facebook  หมายถึง สื่อสังคมออนไลน์ที่ผู้ใช้สามารถติดต่อสื่อสาร อัปเดตข่าวสาร   
 GOVERNMENT  และร่วมท ากิจกรรมใดกิจกรรมหนึ่งหรือหลาย ๆ กิจกรรมกับเจ้าของเพจ 
 COMPLEX ศูนย์ราชการฯ  
แจ้งวัฒนะและ ZONE C   

14)  หน่วยงานภาครัฐ        หมายถึง กรมธนารักษ์/กระทรวงการคลัง/ ศูนย์รับเรื่องร้องเรียน 
15)  หนังสือราชการ หมายถึงหน่วยงานภาครัฐที่เช่าพ้ืนที่ของโครงการ 
14)  บัญชี Line Group หมายถึง บัญชี line ของ เจ้าหน้าที่การตลาด ธพส. ที่ไว้ติดต่อสื่อสาร  

   อัปเดตข่าวสาร และร่วมท ากิจกรรม กับลูกค้า 
15) โครงการส ารวจ หมายถึง โครงการที่ ธพส.ได้ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจต่อการใช้  

 ความพึงพอใจ บริการของ ธพส. ด้านต่าง ๆ                                                                          
 ผู้ใช้บริการของ ธพส.        

http://www.dad.co.th/
http://www.governmentcomplex.com/
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7.3 หน้าที่ความรับผิดชอบ 

1. ฝ่ายการตลาด  รับผิดชอบส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาด 
การจัดหาผู้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ใช้ใช้บริการ และให้สิทธิ์ใน
พื้นที่เชิงพาณิชย์ รวมทั้งจัดสรรการให้เช่าพื้นที่ โอน ส่งมอบอาคาร
หรือพ้ืนที่ของโครงการศูนย์ราชการ และโครงการอ่ืน ๆ ให้แก่ลูกค้า
จนเสร็จสมบูรณ์ รวมทั้งมีหน้าที่บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่
ค้าหลังการขาย การบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ การ
ติดตามการช าระหนี้ 

2. ฝ่ายพัฒนาอสังหาริมทรัพย์  มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิควิศวกรรม
และบริหารโครงการที ่เกี ่ยวกับการส ารวจ ออกแบบ ควบคุม 
ตลอดจนก ากับดูแล ตรวจสอบ อ านวยงานด้านสถาปัตยกรรม 
วิศวกรรม ก่อสร้าง การปรับปรุงอาคารด้านต่าง ๆ หรืองานด้าน
เทคนิคที่เก่ียวข้อง 

3. ฝ่ายบริหารศูนย์ราชการ 1 มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิควิศวกรรม  
ของอาคาร Zone A และ B รวมถึงงานบริหารโครงการที่เกี่ยวกับ
การส ารวจ ออกแบบ ควบคุมงาน ตลอดจนก ากับดูแล ตรวจสอบ 
อ านวยงานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม การก่อสร้าง การปรับปรุง
อาคารด้านต่าง ๆ หรืองานด้านเทคนิคที่เกี่ยวข้องกับอาคาร Zone 
A และ B รวมถึงการบริหารจัดการอาคาร ดูแลบ ารุงรักษาและ
ให้บริการ การใช้อาคารสถานที่ในความรับผิดชอบ ของ ธพส.  

4. ฝ่ายบริหารศูนย์ราชการ 2 มีหน้าที่เป็นหน่วยงานหลักในการด าเนินงานด้านเทคนิค วิศวกรรม 
ของอาคาร Zone C รวมถึงงานบริหารโครงการที ่เกี ่ยวกับการ
ส ารวจ ออกแบบ ควบคุมงาน ตลอดจนก ากับดูแล ตรวจสอบ 
อ านวยงานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม การก่อสร้าง การปรับปรุง
อาคารด้านต่าง ๆ หรืองานด้านเทคนิคที่เกี่ยวข้องกับอาคาร Zone 
C รวมถึงการบริหารจัดการอาคาร ดูแลบ ารุงรักษาและให้บริการ 
การใช้อาคารสถานที่ในความรับผิดชอบ ของ ธพส.  

5. ฝ่ายบัญชี ก ากับดูแล และควบคุมการจัดท าบัญชี เอกสารประกอบการ
ลงบัญชี และภาษีต่าง ๆ การปิดบัญชีและจัดท างบการเงินให้เป็นไป
ตามมาตรฐาน และก ากับดูแล และตรวจสอบการใช้งบประมาณ
ของหน่วยงานต่าง ๆ ให้เป็นตามก าหนด 

6. ส่วนประชาสัมพันธ์ ด าเนินการประชาสัมพันธ์ สร้างอัตลักษณ์ขององค์กร บริหาร
สื่อมวลชน และการสื่อสารองค์กรทั้งช่องทางออนไลน์และออฟไลน์ 
บริหารจัดการ Call center  
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7.4 ระบบการรับฟังลูกค้า  

 
ภาพที่ 25 ระบบการรับฟังลูกคา้ 

7.5 แนวทางปฏิบัติในการรับฟังลูกค้า 

ช่องทางการรับฟังลูกค้า สรุปได้ดังนี้ 
1) ช่องทาง Call Center  (ส่วนประชาสัมพันธ์) 

พนักงานให้บริการข้อมูล รับแจ้งข้อมูลจากผู้ใช้บริการหรือประชาชนทั่วไปที่ติดต่อทางโทรศัพท์ 
บันทึกข้อมูลชื่อและหมายเลขโทรศัพท์ของผู้ใช้บริการ ประเภทเรื่อง หัวข้อเรื่อง รายละเอียด ช่วงเวลาที่รับเรื่อง 
ชื่อพนักงานเจ้าของเรื่อง และความเร่งด่วนของเรื่องในระบบรับแจ้งเรื่อง  ด าเนินการแจ้งตอบข้อสอบถาม/ให้
ค าแนะน า/ให้ความช่วยเหลือแก่ผู ้ใช้บริการหรือประชาชนทั่วไป (กรณีที่ต้องประสานงานเพิ่มเติม พนักงาน
ให้บริการข้อมูล สามารถน าข้อมูลร้องเรียน/ ข้อเสนอแนะ/ชมเชย ลงระบบรับเรื่อง รวมทั้งบันทึกข้อมูลลงใน
ทะเบียนสรุปเรื่องร้องเรียนและข้อเสนอแนะ เมื่อให้บริการแก่ผู้ใช้บริการเรียบร้อยแล้ว จะต้องจัดเก็บข้อมูลของ
ผู้ใช้บริการเป็นฐานข้อมูลของระบบ Call Center ต่อไป ส าหรับเรื ่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ที่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องยังด าเนินการไม่ยุติ ผู้บริหาร call Center ต้องประสานติดตามผลความคืบหน้าจนกระทั่งได้ข้อยุติทุก
เรื่อง (รายละเอียดปรากฏตามคู่มือการจัดการเรื่องร้องเรียน) 
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2) ช่องทาง Facebook GOVERNMENT COMPLEX    
ส่วนประชาสัมพันธ์ ด าเนินการตรวจสอบ ข้อสอบถาม ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน ผ่าน

ทางการแสดงความคิดเห็นจากรูปหรือข้อความที่ทาง Facebook Page หรือทางกล่องข้อความ ทุกวันท าการ 
ด าเนินการประชาสัมพันธ์ และตอบกลับแจ้งผู้แสดงความคิดเห็นโดยทันทีหากเป็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่
ให้ข้อมูลจากรูปหรือข้อความที่ทาง Facebook Page และด าเนินการประชาสัมพันธ์ หากเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือ
ความเกี่ยวข้องกับ Facebook Page โดยจะแจ้งให้ผู้แสดงความคิดเห็นติดต่อ Call Center  เพื่อประสานงานใน
การด าเนินเรื่องตามระบบหรือช่องทาง Call Center  ต่อไป 

3) ช่องทาง LINE  
พนักงานฝ่ายการตลาด ด าเนินการตรวจสอบ ข้อสอบถาม ข้อเสนอแนะ และข้อร้องเรียน ผ่าน

ทางการแสดงความคิดเห็นจากรูปหรือข้อความที่ทาง LINE  หรือทางกล่องข้อความ ทุกวันท าการ โดยตอบกลับ
แจ้งผู้แสดงความคิดเห็นโดยทันทีหากเป็นข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับกิจกรรมที่ให้ข้อมูลจากรูปหรือข้อความที่ทาง LINE 
และด าเนินการประชาสัมพันธ์ หากเป็นเรื่องที่อยู่นอกเหนือความเกี่ยวข้องกับ LINE โดยจะแจ้งให้ผู้แสดงความ
คิดเห็นติดต่อ Call Center เพ่ือประสานงานในการด าเนินเรื่องตามระบบงานหรือช่องทาง Call Center ต่อไป 

4) ช่องทางเว็บไซต์  
ผู้ใช้บริการเว็บไซต์ จัดส่งข้อสอบถาม/ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ผ่านระบบรับเรื่องร้องเรียนใน

เว็บไซต์ของ ธพส. ผู้ปฏิบัติงานฝ่ายสื่อสาร ตรวจสอบ/ติดตาม ข้อสอบถาม/ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ในเว็บไซต์ 
ทุกวันท าการ ด าเนินการคัดกรองข้อสอบถาม/ข้อร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ในเบื้องต้น และด าเนินการจัดส่งให้ฝ่ายที่
เกี่ยวข้องต่อไป (ภายใน 1 วันท าการ) ผู้ปฏิบัติงานด าเนินประสานงานกับ ส่วนประชาสัมพันธ์ เพื่อตอบ/ชี้แจง 
ผู้ใช้บริการได้รับทราบ ผ่านทางระบบรับเรื ่องร้องเรียนในเว็บไซต์ และด าเนินการจัดเก็บ รวบรวมข้อมูลที่
ด าเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

5) ช่องทาง GOVCOMPL EX App        
ส่วนประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ผ่านช่องทางระบบ Web ของศูนย์

ราชการ จัดส่งเรื ่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะให้หน่วยงานที่เกี ่ยวข้องเพื่อทราบและด าเนินการ ติดตามผลการ
ด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะจากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจนกว่าจะได้รับแจ้งข้อมูลเพื่อใช้ตอบชี้แจง และ
แจ้งตอบข้อเท็จจริง/ผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะทางระบบ Web ของศูนย์ราชการ 

6) ช่องทาง Information Counter 
ส่วนประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ผ่านช่องทางจุดประชาสัมพันธ์ ทุกวัน 

จัดส่งเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ ติดตามผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/
ข้อเสนอแนะ จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้องจนกว่าจะได้รับแจ้งข้อมูลเพ่ือใช้ตอบชี้แจง และแจ้งตอบข้อเท็จจริง/ผลการ
ด าเนินงานเรื่องร้องเรียน/ข้อเสนอแนะ ทางระบบฐานข้อมูล 
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7.7 การติดตามและการประเมินผลในการรับฟังลูกค้า 

ตารางที่ 11 การติดตามและการประเมินผลในการรับฟังลูกค้า 

รายการตรวจสอบและติดตาม การประเมินผล 

1. ช่องทาง  Call Center  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจความพึงพอใจหลังสิ้นสุดการสนทนา และการส ารวจ
ความพึงพอใจประจ าปี 

2. ช่องทาง เว็บไซต์  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจความพึงพอใจประจ าปี 

3. ช่องทาง Facebook  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และการส ารวจความพึงพอใจ
ประจ าปี 

4. ช่องทาง LINE  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และการส ารวจความพึงพอใจ
ประจ าปี 

7.8 แนวทางปฏิบัติในประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 

การด าเนินการส ารวจความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดี ของผู้ใช้บริการศูนย์ราชการ ที่
มีต่อการให้บริการ สอดคล้องกับยุทธศาสตร์การด าเนินงาน ของ ธพส. ภายใต้แผนวิสาหกิจ และแผนปฏิบัติการ
ประจ าปี รวมทั้งแผนพัฒนาดิจิทัล เพื่อระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของ ธพส. และแผนปฏิบัติการพัฒนาดิจิทลัaa
ประจ าปี ทั้งนี้ ธพส. ก าหนดวิธีการส ารวจโดยใช้แบบส ารวจเป็นหลัก โดยมีการทดสอบแบบส ารวจให้เป็นไปตาม
หลักสถิติ ก าหนดให้ใช้วิธีการสุ่มกลุ่มตัวอย่างที่สามารถท าให้ผลการส ารวจครอบคลุมและเป็นตัวแทนผู้ใช้บริการ
ในทุกกลุ่ม ขนาดของกลุ่มตัวอย่าง ไม่น้อยกว่าจ านวน 1,500 ตัวอย่าง โดยก าหนดสัดส่วนตัวอย่างให้เหมาะสมกับ
ปริมาณผู้ใช้บริการ 

• การติดตามและการประเมินผลการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 

ตารางที่ 12 การติดตามและการประเมินผลการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความผูกพัน 
รายการตรวจสอบและติดตาม การประเมินผล 

1. โครงการส ารวจความพึงพอใจฯ - ประเมินประสิทธิผลจากร้อยละความส าเร็จของงานตามแผนที่
ก าหนด และความสอดคล้องกับแผนต่าง ๆ ของ ธพส. 

- ด าเนินการควบคุมการส ารวจตามรายละเอียดจัดซื้อจัดจ้าง 
ผ่านคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
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• มาตรฐานงาน 

ตารางที่ 13 มาตรฐานงาน 
ช่องทาง กิจกรรม และขัน้ตอน มาตรฐานคุณภาพของกจิกรรม 

1. งานให้บริการข้อมูล ผ่าน Call Center  ก าหนดให้ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจหลังสิ้นสุดการสนทนา 
ทั้งนี้ให้พิจารณาความเหมาะสม และความพร้อมในการให้ข้อมูลของ
ผู้สนทนา 

2. งานรับเรื่องร้องเรียน และข้อเสนอแนะ ช่องทาง 
เว็บไซต์  

ก าหนดให้ด าเนินการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน และข้อเสนอแนะ 
อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง ในวันท าการ 

3. ช่องทาง Facebook  ก าหนดให้ตรวจสอบและตอบกลับ เรื ่องสอบถามและข้อคิดเห็น 
อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง ในวันท าการ 

4. ช่องทาง LINE  ก าหนดให้ตรวจสอบและตอบกลับ เรื ่องสอบถามและข้อคิดเห็น 
อย่างน้อยวันละ 1 ครั้ง ในวันท าการ 

5. งานชี้แจงตอบกลับผู้ร้องเรียน ก าหนดให้พิจารณาตอบกลับผู้ร้องเรียนในเบื้องต้น ภายใน 1-15 วัน
ท าการ ท้ังนี้ให้พิจารณาความเหมาะสมของเรื่องร้องเรียน 

6. จัดเก็บข้อมูล รวบรวมข้อมูล/สถิติ ประจ าเดือน
เสนอผู้บริหาร เพ่ือทราบ 

ก าหนดให้รวบรวมข้อมูล/สถิติ เดือนละ 1 ครั้ง 

7. โครงการส ารวจความพึงพอใจฯ ด าเนินการส ารวจความพึงพอใจฯ โดยหน่วยงานภายนอก ปีละ 1 
ครั้ง กลุ่มตัวอย่างไม่น้อยกว่า 1,500 ตัวอย่าง ครอบคลุมลูกค้าศูนย์
ราชการ ก าหนดวิธีการส ารวจโดยใช้แบบส ารวจเป็นหลัก ก าหนดใหใ้ช้
วิธีการสุ่มกลุ่มตัวอย่างที่สามารถท าให้ผลการส ารวจครอบคลุมและเป็น
ตัวแทนลูกค้าทุกกลุ่ม 

8. การปรับปรุงคู่มือและกระบวนการรับฟังลูกค้า ก าหนดให้ปรับปรุงคู่มือและกระบวนการรับฟังลูกค้าปีละ 1 ครั้ง 

 

• การประเมินผล 

ตารางที่ 14 การประเมินผล 

รายการตรวจสอบและติดตาม การประเมินผล 

1. งานให้บริการข้อมูลผ่าน Call Center  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจความพึงพอใจหลังสิ้นสุดการสนทนา 
และการส ารวจความพึงพอใจประจ าปี 

2. ช่องทาง เว็บไซต์  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจความพึงพอใจประจ าปี 

3. ช่องทาง Facebook  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และการส ารวจ
ความพึงพอใจประจ าปี 

4. ช่องทาง LINE  ประเมินประสิทธิผลจากการส ารวจผ่านสื่อสังคมออนไลน์ และการส ารวจ
ความพึงพอใจประจ าปี 

5. โครงการส ารวจความพึงพอใจฯ ประเมินประสิทธิผลจากร้อยละความส าเร็จของงานตามแผนที่ก าหนด 
และความสอดคล้องกับแผนต่าง ๆ ของ ธพส. 
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8. คู่มือการจัดการข้อร้องเรียน 



 

59 

 การจัดการข้อร้องเรียน เป็นการจัดการข้อร้องเรียนของการสื่อสาร การรับข้อคิดเห็น การติดตาม การ
ตอบรับ การตรวจสอบและตอบสนองข้อร้องเรียนจากช่องทางต่าง ๆ การวิเคราะห์ระดับข้อร้องเรียน การแจ้งกลับ
ผู้ร้องเรียน การประสานข้อมูลลุกค้า การประสานหน่วยงานภายในและหน่วยงานภายนอก การติดตามและการ
แก้ไข ปรับปรุงในการแจ้งกลับให้ผู้ร้องเรียนทราบ และการรายงานผลการจัดการข้อร้องเรียน เพื่อเป็นแนวปฏิบัติ
ในการให้ลูกค้าเกิดความพึงพอใจสูงสุดและเกิดภาพลักษณ์ท่ีดีแก่องค์กร 

8.1 วัตถุประสงค์การจัดการข้อร้องเรียน 

1) เพื่อพัฒนาการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของ ธพส . ให้มีประสิทธิภาพ มีมาตรฐาน น าไปสู่การ
พัฒนาผลิตภัณฑ์และบริการของ ธพส. 

2) เพ่ือให้มั่นใจว่ากระบวนการรับข้อร้องเรียนและการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของ ธพส. ได้มีการ
ปฏิบัติตามข้ันตอนการปฏิบัติงานที่สอดคล้องกับนโยบายและระเบียบปฏิบัติในการจัดการข้อร้องเรียนที่ก าหนดไว้
อย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

3) เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้รับผิดชอบด้านการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของ ธพส . ใช้เป็นแนวทางใน
การปฏิบัติงานอย่างครบถ้วนและมีประสิทธิภาพ 

4) เพื่อเพิ่มความพึงพอใจและลดความไม่พึงพอใจของลูกค้า สามารถแก้ไขปัญหาและตอบสนองข้อ
ร้องเรียนที่รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ รวมถึงมีมาตรการป้องกันไม่ให้เกิดเหตุร้องเรียนซ ้า 

5) เพื่อให้ลูกค้ามั่นใจว่า ธพส. มีช่องทางและกระบวนการรับข้อร้องเรียนที่โปร่งใส ปลอดภัย และ
เป็นธรรมต่อผู้ร้องเรียน รวมถึงเปิดโอกาสให้ลูกค้ามีส่วนร่วมในการพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการท างานของ 
ธพส.  

8.2 ขอบเขตการจัดการข้อร้องเรียน 

ธพส. ตระหนักถึงความส าคัญของกระบวนการจัดการข้อร้องเรียน เพื่อใช้เป็นวิธีการปฏิบัติงานของ
ผู้บริหาร พนักงานทุกระดับ ทุกฝ่าย/ส่วนงาน  และหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง โดยให้ยึดถือปฏิบัติตามนโยบายและ
ระเบียบว่าด้วยการบริหารจัดการข้อร้องเรียนของ ธพส . เพื่อบริหารจัดการข้อร้องเรียนอย่างมีประสิทธิผล ลด
ความไม่พึงพอใจของลูกค้า เสริมสร้างความภักดี ตลอดจนน าไปสู่การพัฒนาและปรับปรุงกระบวนการด าเนินงาน
ของ ธพส. ให้เป็นไปในทิศทางเดียวกัน เกิดความเป็นรูปธรรม มีมาตรฐานการจัดการข้อร้องเรียนที่มีประสิทธิภาพ 
โปร่งใส ปลอดภัย และเป็นธรรม  
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8.3 ค านิยาม (Definition)  

ตารางที่ 15 ค านิยาม (Definition) 

ล าดับ ค า (Word) ค านิยาม / ค าจ ากัดความ (Definition) 

1 ข้อร้องเรียน เรื่องร้องเรียนอันเนื่องมาจากการด าเนินงานหรือการประกอบ
กิจการของ ธพส. ซึ่งผู ้ร้องเรียนได้ยื ่นหรือส่งข้อร้องเรียนเพื่อขอ
ความเป็นธรรมหรือขอความช่วยเหลือด้วยวิธีการใดวิธีการหนึ่ง
ตามท่ี ธพส. ก าหนดช่องทางการรับฟังหรือช่องทางการร้องเรียน  

2 การบริหารจัดการข้อร้องเรียน กระบวนการจัดการตามข้อก าหนดและมาตรฐานในการจัดการ
ข้อร้องเรียนที่ส าคัญ ได้แก่ การร้องเรียนและการรับข้อร้องเรียน 
การตรวจสอบข้อเท็จจริงและการแก้ไขข้อร้องเรียน การก าหนด
มาตรการติดตามและรายงานผลข้อร้องเรียน เพื่อให้ผู้ร้องเรียนเกิด
ความพึงพอใจ 

3 การแจ้งเหต ุ การแจ้งเรื่องราวความผิดปกติ ให้ ธพส . ทราบ เพื่อด าเนินการ
แก้ไขอยู่ในสภาวพปกติ หรือแจ้งเบาะแสต่าง ๆ ที่เกี่ยวกับ ธพส. ใน
ด้านต่าง ๆ 

4 การตอบสนองต่อข้อร้องเรียน การน าข้อร้องเรียนเข้าสู ่กระบวนการ และสื่อสารแจ้งรับข้อ
ร้องเรียน พร้อมด าเนินการแก้ไขข้อร้องเรียนภายใน 15 วัน  

5 องค์ประกอบเรื่องร้องเรียน - เรื่องร้องเรียนเกี่ยวกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของ ธพส. 
- ชื่อ-นามสกุล ผู้แจ้งเรื่องร้องเรียน 
- หมายเลขโทรศัพท์ หรือ E-mail 

6 ประเภทของเรื่องร้องเรียน - การปฏิบัติงานตามภารกิจของ ธพส. 
- การทุจริตคอร์รัปชัน 
- ข้อร้องเรียนกลุ่มผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 

7 ตัวชี้วัดมาตรฐานการจัดการ 
ข้อร้องเรียน 

ตัวชี้วัดกรอบเวลาด าเนินการตามข้ันตอนการจัดการข้อร้องเรียน 
ประกอบไปด้วย 
- ระยะเวลาตอบรับข้อร้องเรียนไปยังผู ้ร ้องเรียน (Response 

Time) 1 วันท าการ นับจากวันที่ได้รับเรื่องร้องเรียน 
- ระยะเวลาในการจัดการข้อร้องเรียนให้แล้วเสร็จ (Close Out 

Rate) ภายใน 15 วัน 
- ระยะเวลาตอบรับข้อร้องเรียนไปยังผู ้ร ้องเรียน (Response 

Time) การแจ้งผลการด าเนินการให้ผู้ร้องเรียนทราบภายใน 15 
วัน หลังจากแก้ไขข้อร้องเรียนแล้วเสร็จ  
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8.4 ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ของ ธพส.  

 

 

ภาพที่ 26 ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ของ ธพส. 

ตารางที่ 16 ช่องทางการรับเรื่องร้องเรียน ของ ธพส. 

ช่องทางรับเร่ืองร้องเรียน หน่วยงานรับเร่ือง
ร้องเรียน 

วิธีการด าเนินงาน 

1. Call Center ศูนย์ราชการฯ 0 2142 2233 ส่วนประชาสัมพันธ์ - โทรศัพท์แจ้งเรื่องร้องเรยีนได้ทันที 
- แจ้งข้อร้องเรียนต่อเจ้าหน้าท่ี ธพส.  

ได้โดยตรงทันที 
2. Call Center ธพส. 02 142 2222,  

02 142 2203 
ส่วนประชาสัมพันธ์ 

3. เว็บไซต์ ธพส. www.dad.co.th ส่วนประชาสัมพันธ์ - กรอกรายละเอียดและเรื่องร้องเรยีนใน 
website ที่เมนู ติดต่อเรา > ร้องเรียน,ติชม 4. เว็บไซต์ ศูนย์ราชการฯ 

www.governmentcomplex.com 
ส่วนประชาสัมพันธ์ 

5. Information Counter ส่วนประชาสัมพันธ์ - แจ้งเรื่องร้องเรียนแก่เจ้าหน้าที่ประจ า
เคาน์เตอร ์

6. E-Service (QR Code) (รับฟังความคิดเห็น/
เสนอแนะ/ร้องเรยีน,ติชม/แจ้งซ่อม) 

ส่วนประชาสัมพันธ์ - กรอกรายละเอียด และเรื่องร้องเรยีนใน 
website ที่เมนู ติดต่อเรา > ร้องเรียน,ติชม 

7. Facebook: ธพส. และ GOVCOMPLEX App ส่วนประชาสัมพันธ์ - แจ้งเรื่องร้องเรียนในช่อง Inbox Message 
8. Facebook: GOVERNMENT COMPLEX  

ศูนย์ราชการฯ แจ้งวัฒนะ 
ส่วนประชาสัมพันธ์ 

9. Facebook: GOVERNMENT COMPLEX  
ศูนย์ราชการฯ แจ้งวัฒนะ ZONE C 

ส่วนประชาสัมพันธ์ 

10. หน่วยงานภาครัฐ (กรมธนารักษ์/
กระทรวงการคลัง/ ศูนยร์ับเรื่องรอ้งทุกข์ 1111) 

กรมธนารักษ์, 
กระทรวงการคลัง 

- โทรแจ้งผ่านส านักนายกรัฐมนตรี   

11. หนังสือร้องเรียน ส่วนประชาสัมพันธ์ - Walk-in ยื่นหนังสือแก่เจา้หน้าท่ี 
- ทางไปรษณีย์ ธพส. 

12. ช่องทาง LINE  ฝ่ายการตลาด - แจ้งเรื่องร้องเรียนในช่องแชท Chat Line  
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8.5 ผู้เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องร้องเรียน 

ตารางที่ 17 ผู้เกี่ยวข้องกับการรับเรื่องร้องเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความหมาย 

1. ผู้แจ้งเร่ืองร้องเรียน บุคคลทั่วไป, ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย, ผู้บริหารและพนักงานทั้งภายในและภายนอก
ขององค์กร ที่ได้แจ้งเรื่องร้องเรียน 

2. ผู้ประสานงาน ส่วนประชาสัมพันธ์ และคณะท างานศูนย์ป้องกันและปราบปรามการทุจริต
ภายในหน่วยงาน ท าหน้าที่เป็นผู้รับเรื่อง เก็บข้อมูลเบื้องต้น รวมทั้งเกบ็ผลสรุป
ของการด าเนินงาน กรณีมีการแจ้งข้อร้องเรียนต่อหน่วยงานท่ีรับผิดชอบโดยตรง 
ให้ส่งส าเนาเรื่องร้องเรียนให้ผู้ประสานงานทุกครั้ง 

3. ผู้ดูแลเร่ืองร้องเรียน ผู้บังคับบัญชาโดยตรงของผู้ถูกร้องเรียน 
4. ผู้ดูแลเร่ืองระเบียบวินัย ฝ่ายทรัพยากรบุคคล 

5. ผู้บังคับบัญชาสูงสุด กรรมการผู้จัดการ 

8.6 การก าหนดระยะเวลาการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

ตารางที่ 18 การก าหนดระยะเวลาการแก้ไขเรื่องร้องเรียน 

เร่ืองร้องเรียน ระยะเวลา 

1. กลุ่มเร่ืองร้องเรียนที่อยู่นอกเหนือขอบเขตความรับผิดชอบของ ธพส. ซึ่ง ธพส. จะต้องพิจารณา
และด าเนินการตอบกลับหรือชี้แจงท าความเข้าใจกับผู้ร้องเรียน หากตอบกลับหรือชี้แจงเกินกว่า
ระยะเวลาที่ก าหนด จะไม่นับเป็นผลส าเร็จ 

ภายใน 1 วันท าการ 
นักจากวันท่ีรับเรื่อง

ร้องเรียน 

2. กลุ่มเร่ืองร้องเรียนที่สามารถแก้ไขได้ ภายใน 15 วันท าการ ธพส. จะต้องด าเนินการแก้ไขปญัหา
ให้แล้วเสร็จ และแจ้งกลับผู้ร้องเรียนภายใน 15 วันท าการ นับจากวันท่ี ธพส. ได้รับเรื่องร้องเรียน 
หากแก้ไขเกินกว่า 15 วันท าการ จะไม่นับเป็นผลส าเร็จ 

ภายใน 15 วันท าการ 

3. กลุ่มเรื่องร้องเรียนที่ไม่สามารถแก้ไขได้ภายใน 15 วันท าการ ธพส. ต้องแจ้งแนวทางการแกไ้ข
ปัญหา พร้อมระบุระยะเวลาที่ชัดเจนในการแก้ไขปัญหาต่อผู้ร้องเรียน ภายใน 15 วันท าการ นับ
จากวันที่ ธพส. ได้รับเรื่องร้องเรียน และสามารถด าเนินการแก้ไขปัญหาตามระยะเวลาที่แจ้งต่อผู้
ร้องเรียน  

ภายใน 15 วันท าการ 

8.7 บทบาทและอ านาหน้าที่ความรับผิดชอบ 

ตารางที่ 19 บทบาทและอ านาหนา้ที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่าย/ส่วนงาน บทบาทและอ านาจหน้าท่ี 

ส่วนประชาสัมพันธ์ รับข้อร้องเรียน กลั่นกรอง แจกจ่ายเรื่องร้องเรียนที่เกี่ยวกับการด าเนินงานของ 
ธพส. ให้กับฝ่ายที่มีหน้าที่รับผิดชอบ ติดตามเรื่องร้องเรียนจากฝ่ายที่รับผิดชอบ พร้อม
ติดต่อไปยังผู ้ร้องเรียนแจ้งให้ทราบถึงสถานะการด าเนินการแก้ไขและผลการแก้ไข 
รวบรวมและจัดท ารายงานการจัดการข้อร้องเรียน 

ฝ่าย/ส่วนงาน ที่มีหน้าท่ีรับผิดชอบ
เร่ืองร้องเรียน  

รับเรื่องร้องเรียนจากส่วนประชาสัมพันธ์ ด าเนินการแก้ไจเรื่องร้องเรียนภายใน 
15 วัน ตามเกณฑ์ที่ก าหนด และรายงานผลการแก้ไขปัญหาให้ส่วนประชาสัมพันธ์ทราบ 
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8.8 เครื่องมือ 

1) ระบบรับเรื่องร้องเรียน    
2) แบบฟอร์มตรวจสอบข้อร้องเรียน 
3) แบบฟอร์มแจ้งผลการด าเนินงานเรื่องร้องเรียน 

8.9 ระบบรองรับการรับฟังลูกค้า ประกอบด้วย 
1) ระบบประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดี 
2) ระบบจัดการข้อร้องเรียน 

   (รายละเอียดดังตาราง) 

 

ภาพที่ 27 กระบวนการด าเนินการเมื่อได้รับแจ้งเบาะแสหรือข้อร้องเรียน 
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8.10 กระบวนการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดีของลูกค้า 

 

ภาพที่ 28 ผังกระบวนการประเมนิความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดีของลูกค้า 
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8.11 กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนและการแก้ไขข้อร้องเรียน 

 

ภาพที่ 29 ผังกระบวนการจัดการข้อร้องเรียนและการแกไ้ขข้อร้องเรียน 
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ภาคผนวก  
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ภาคผนวก 1 
1. กระบวนการจ าแนกกลุ่มลูกค้าและส่วนตลาด 
2. กระบวนการก าหนด/ออกแบบวิธีการและรับฟังเสียงของลูกค้า 
3. กระบวนการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดีของลูกค้า 
4. กระบวนการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจหลังการใช้บริการผลิตภัณฑ์/บริการใหม่ 
5. กระบวนการก าหนดและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์และบริการ 
6. กระบวนการสนับสนุนลูกค้า  
7. กระบวนการใช้เสียงของลูกค้าเพื่อวางแผนผลิตภัณฑ์บริการและแผนการตลาดปรับปรุงระบบงาน

และกระบวนการท างานและพัฒนาโอกาสธุรกิจใหม่ 
8. กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
9. กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนและการแก้ไขข้อร้องเรียน 

10. กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านลูกค้าและตลาด 
11. กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูลสารสนเทศเพ่ือการพัฒนานวัตกรรมมุ่งเน้นลูกค้าและตลาด 
12. กระบวนการบริหารหนี้ 
13. กระบวนการขึ้นทะเบียนเป็นผู้จัดงาน 
14. กระบวนการส่งมอบห้องพักโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พักอาศัยกับสถานที่ท างาน และศูนย์บริการ

ของข้าราชการพลเรือน 
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กระบวนการจ าแนกกลุ่มลูกค้าและส่วนตลาดของ บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด 
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กระบวนการก าหนด/ออกแบบวิธีการและรับฟังเสียงของลูกค้า (ลูกค้าปัจจุบัน อดีตลูกค้า และลูกค้าในอนาคต) 
และผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
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กระบวนการประเมินความพึงพอใจ ความไม่พึงพอใจ และความภักดีของลูกค้า 
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กระบวนการประเมินความพึงพอใจ และความไม่พึงพอใจหลังการใช้บริการผลิตภัณฑ์/บริการใหม่ 
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กระบวนการก าหนดและนวัตกรรมผลิตภัณฑ์และบริการ 

 



 

73 

กระบวนการสนับสนุนลูกค้า 
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กระบวนการใช้เสียงของลูกค้าเพื่อวางแผนผลิตภัณฑ์บริการและแผนการตลาดปรับปรุงระบบงาน 
และกระบวนการท างานและพัฒนาโอกาสธุรกิจใหม่ 
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กระบวนการสร้างความสัมพันธ์กับลูกค้า 
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กระบวนการจัดการข้อร้องเรียนและการแก้ไขข้อร้องเรียน 
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กระบวนการจัดท าแผนยุทธศาสตร์ด้านลูกค้าและตลาด 
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กระบวนการวิเคราะห์ข้อมูล สารสนเทศเพื่อการพัฒนานวัตกรรมมุ่งเน้นลูกค้าและตลาด 
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กระบวนการบริหารหนี้ 
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กระบวนการบริหารหนี้ 

ธพส. มีคณะกรรมการบริหารหนี้ที่คอยท าหน้าที่ก ากับติดตามหนี้ค้างช าระของบริษัท และพิจารณาแนวทาง 
การด าเนินการ โดยขั้นตอนการติดตามและด าเนินการดังนี้ 

หลังจากฝ่ายการตลาดจัดท าสัญญาและบันทึกข้อมูลลูกค้าในระบบเรียบร้อยแล้ว ฝ่ายบัญชีจะมีหน้าที่ออก
ใบแจ้งหนี้ให้กับลูกค้า เพื่อน าใบแจ้งหนี้ไปช าระค่าเช่าหรือค่าบริการต่าง ๆ ต่อไป ทั้งนี้หากลูกค้าไม่ได้มีการช าระ
เข้ามาตามก าหนด ฝ่ายการตลาดจะพิจารณาด าเนินการตามขั้นตอนต่อไปนี้ 

1. กรณีอายุหนี้ค้างช าระ 31-60 วัน ฝ่ายการตลาดจะท าการออกใบแจ้งติดตามหนี้ค้างช าระ ให้ลูกค้าได้
ทราบเพ่ือเป็นแจ้งเตือนการผิดนัดช าระ 

2. หากลูกค้าได้รับหนังสือเตือนและทวงหนี้แล้ว แต่ยังไม่มีการช าระหนี้เข้ามาตามที่ก าหนด ฝ่ายการตลาด 
จะท าการรวบรวมข้อมูลหนี้ค้างช าระลูกค้าแต่ละราย เพ่ือรายงานต่อคณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาด าเนินการต่อไป 

3. หากลูกค้าได้รับใบแจ้งติดตามหนี้ค้างช าระแล้วแต่ยังไม่มีการช าระหนี้เข้ามา และมีอายุหนี้ค้างช าระ  
61-90 วัน ฝ่ายการตลาดจะจัดท าหนังสือเตือนและทวงหนี้ ครั้งที่ 2 พร้อมเสนอคณะกรรมการฯ เพื่อเห็นชอบ 
และขออนุมัติน าเงินประกันสัญญาน ามาหักช าระหนี้ค้างช าระต่อไป  

4. กรณีลูกค้าที่ถูกหักเงินประกันสัญญาแล้ว แต่ยังเกิดหนี้ค้างช าระใหม่ ฝ่ายการตลาดจะเสนอคณะ
กรรมการฯ เพ่ือเห็นชอบยกเลิกสัญญาลูกค้ารายนั้น ๆ พร้อมท าหนังสือแจ้งยกเลิกสัญญาต่อไป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

81 

กระบวนการบริหารหนี้ 
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กระบวนการขึ้นทะเบียนเป็นผู้จัดงาน 
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ปรับปรุงกระบวนการการจัดหาผู้จัดงานบริเวณลานอเนกประสงค์ชั้น 2  
ของอาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารเอ) และอาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารบี) 

 ฝ่ายการตลาด ปรับปรุงกระบวนการท างานในการจัดหาผู้จัดงานบริเวณลานอเนกประสงค์ชั้น 2 เพ่ือยกระดับ
มาตรฐานในการคัดลือกผู้ประกอบการที่จะเข้ามาจัดงาน ท าให้ได้ผู ้จัดงานที่มีความน่าเชื่อถือ มีประสบการณ์  
ความเชี่ยวชาญ และเหมาะสมกับขนาดพื้นที่ รวมถึงก่อให้เกิดความโปร่งใส โดยจัดให้มีการยื่นข้อเสนอเพื่อขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้จัดงาน โดยต้องยื่นข้อเสนอดังนี้ 

1. คุณสมบัติของผู้จัดงาน เป็นนิติบุคคลประเภทบริษัทจ ากัด ห้างหุ้นส่วนจ ากัด หรือบริษัทมหาชน จ ากัด 
ที่มีการจดทะเบียนจัดตั้งในประเทศไทยนับถึงวันยื่นข้อเสนอไม่น้อยกว่า 1 ปี โดยมีทุนจดทะเบียน ทุนจดทะเบียน 
1,000,000 บาท ซึ่งนิติบุคครวมทั้งกรรมการหรือผู้มีอ านาจในการจัดการของนิติบุคคล ดังกล่าว ไม่มีลักษณะ
ต้องห้าม ดังต่อไปนี้ 

1.1 ไม่เป็นผู้ที่ถูกระบุชื่อไว้ในบัญชีรายชื่อผู้ทิ้งงานของทางราชการและได้แจ้งเวียนชื่อแล้ว หรือไม่เป็น
ผู้ที่ไดร้บัผลของการสั่งให้นิติบุคคคลหรือบุคคลอ่ืนเป็นผู้ทิ้งงานตามระเบียบของทางราชการ 

1.2 ไม่เป็นผู้ที่ถูกศาลสั่งพิทักษ์ทรัพย์ เป็นนิติบุคคลล้มละลาย หรือเคยเป็นผู้ล้มละลายทุจริต หรืออยู่
ระหว่างการประนอมหนี้ หรือฟ้ืนฟูกิจการตามค าสั่งศาล 

1.3 กรรมการหรือผู้มีอ านาจในการจัดการ ไมเ่คยได้รับโทษจ าคุกโดยค าพิพากษาถึงที่สุดให้จ าคุก เว้น
แต่เป็นโทษส าหรับความผิดที่เด็กกระท าโดยประมาทหรือความผิดลหุโทษ 

2. ด้านคุณภาพ  
2.1 ความรู้ ความสามารถ ประสบการณ์ และระยะเวลาในการด าเนินกิจการ และการจัดงานอีเวนต์   

และงานแฟร์ที่ผ่านมา ในระยะเวลา 1 ปี 
1) จ านวนงานที่จัดงานในระยะเวลา 1 ปี  
2) ระยะเวลาการด าเนินกิจการของผู้จัดงาน  

2.2 รายละเอียดและรูปแบบของงานอีเวนต์และงานแฟร์ที่เคยจัด ภายในระยะเวลา 2 ปี  
1) จ านวนงานที่มีพ้ืนที่ต่อหนึ่งงานไม่ต ่ากว่า 2,000 ตารางเมตร 
2) รูปแบบงานการจัดงาน มีเอกลักษณ์โดดเด่น 

2.3 ฐานะทางการเงิน 
2.4 โครงสร้างองค์กร บุคลากร 
2.5 ประมาณการรายรับ-รายจ่าย ต่องาน 
2.6 รูปแบบการจัดงานแฟร์จ านวน 2 งาน บริเวณลานอเนกประสงค์อาคารรัฐประศาสนภักดี (อาคารบี) 

โดยผู้ยื่นข้อเสนอต้องผ่านเกณฑ์คุณสมบัติผู้จัดงาน หากไม่ผ่านเกณฑ์จะไม่พิจารณาเอกสารด้านข้อเสนอ
ด้านคุณภาพ การพิจารณาข้อเสนอด้านคุณภาพ ผู้ยื่นข้อเสนอต้องได้คะแนนไม่น้อยกว่า 75 คะแนน จึงสามารถข้ึน
ทะเบียนเป็นผู้จัดงานภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม ๒๕๕๐ โดนมีระยะเวลาขึ้น
ทะเบียนเป็นผู้จัดงานตั้งแต่วันที่ประกาศ จนถึงวันที่ 31 ธันวาคม 2568 
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กระบวนการส่งมอบห้องพักโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พักอาศัยกับสถานที่ท างาน  

และศูนย์บริการของข้าราชการพลเรือน 
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กระบวนการส่งมอบห้องพักโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พักอาศัยกับสถานที่ท างาน 
และศูนย์บริการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

แนวทางการด าเนินโครงการ 
ด้วย รองนายกรัฐมนตรี (นายวิษณุ เครืองาม) ได้เห็นชอบให้ส านักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน 

(ส านักงาน ก.พ.) และกรมธนารักษ์ ร่วมมือในการพัฒนาแนวคิดในการจัดหาสวัสดิการและเสริมสร้างคุณภาพงาน 
คุณภาพชีวิตให้แก่ข้าราชการพลเรือนสามัญ โดยบูรณาการเรื ่องของสถานที่พักอาศัย สถานที่ท างาน และ
ศูนย์บริการประชาชนให้อยู่ในพื้นที่เดียวกัน ซึ่งกรมธนารักษ์ ส านักงาน ก.พ. ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 
และบริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด (ธพส.) ได้จัดท าบันทึกความร่วมมือ “โครงการบูรณาการสวัสดิการที่
พักอาศัยกับสถานที่ท างานและศูนย์บริการของข้าราชการพลเรือนสามัญ” โดยมีการระบุหน้าที ่ของแต่ละ
หน่วยงานที่ชัดเจน เพ่ือสนับสนุนโครงการดังกล่าวให้ส าเร็จลุล่วงไปด้วยดี 

ข้อมูลโครงการ 
เป็นอาคารพักอาศัยรวม สูง 7 ชั้น ประกอบด้วยห้องพักอาศัยขนาด 40 ตารางเมตร จ านวน 76 ห้อง 

พื้นที่ก่อสร้างประมาณ 3,960 ตารางเมตร จ านวนรวม 4 อาคาร ราคาค่าเช่าต่อห้อง 999,999 บาท และอัตราค่า
ส่วนกลางเรียกเก็บล่วงหน้า 1 ปี ตารางเมตรละ 25 บาท รวมเป็นจ านวนเงิน 12,000 บาท/ห้อง 

วัตถุประสงค์โครงการ 
เพ่ือก่อสร้างอาคารสวัสดิการที่พักอาศัยสถานที่ท างานและศูนย์บริการส าหรับข้าราชการพลเรือน 

สถานที ่
แต่ละอาคารตั้งอยู่บนที่ราชพัสดุแต่ละแปลง ดังนี้ 

1) แปลงหมายเลขทะเบียน นบ.380 (บางส่วน) ถนนรัตนาธิเบศร์ ต าบลบางกระสอ อ าเภอเมือง
นนทบุรี จังหวัดนนทบุรี จ านวนห้อง 76 ห้อง ก่อสร้างโดยบริษัท เอสเคที จ ากัด 

2) แปลงหมายเลขทะเบียน กท.2918 (บางส่วน) ถนนพระราม 3 แขวงช่องนนทรี เขตยานนาวา 
กรุงเทพมหานคร จ านวนห้อง 76 ห้อง ก่อสร้างโดยกิจการร่วมค้า มรรค โปร 

3) แปลงหมายเลขทะเบียน กท.0475 ถนนสุขุมวิท แขวงบางจาก เขตพระโขนง กรุงเทพมหานคร  
จ านวนห้อง 76 ห้อง ก่อสร้างโดยกิจการร่วมค้าแสงเจริญและพรธิสาร 

4) แปลงหมายเลขทะเบียน กท.1060 ถนนเพชรบุรี แขวงบางกะปิ เขตห้วยขวาง กรุงเทพมหานคร  
จ านวนห้อง 72 ห้อง ก่อสร้างโดยบริษัท ไลก้าบิลด์ดิ้ง จ ากัด 

ค่าก่อสร้าง 
4 อาคารรวม 267.1 ล้านบาท และงบด าเนินการโครงการ 4 อาคารรวมเป็นเงิน 21 ล้านบาท 
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บทบาทหน้าที่ของแต่ละหน่วยงาน 
กรมธนารักษ ์

1. ให้การสนับสนุนโครงการโดยจัดหาที่ดินราชพัสดุส าหรับการด าเนินโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พัก
อาศัยกับสถานที่ท างานและศูนย์บริการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

2. ให้การสนับสนุนโครงการโดยจัดให้ผู้ได้รับสิทธิเข้าร่วมโครงการเช่าที่ดินราชพัสดุที่ตั้งโครงการโดยไม่
ต้องประมูล โดยสัญญาเช่ามีก าหนดระยะเวลา 30 ปี และเอาครบก าหนดระยะเวลาการเช่ากรมธนารักษ์ให้ค ามั่นที่
จะพิจารณาต่ออายุสัญญาเช่าได้ 30 ปี 

3. ให้การสนับสนุนโครงการโดยการผ่อนปรนอัตราค่าเช่า ร้อยละ 25 จากอัตราปกติที่ก าหนดไว้ตาม
กฎหมายว่าด้วยที่ราชพัสดุ และยกเว้นค่าธรรมเนียมการต่ออายุสัญญาเช่า 
ส านักงาน ก.พ. 

1. ให้การสนับสนุนโครงการโดยจัดท าและดูแลระบบการรับจองเพ่ือเข้าร่วมโครงการ 
2. ให้การสนับสนุนโครงการโดยท าสื่อประชาสัมพันธ์โครงการผ่านช่องทางต่าง ๆ 

ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 
1. สนับสนุนวงเงินสินเชื่อเพ่ือพัฒนาโครงการที่อยู่อาศัย (Pre-Finance) และสินเชื่อเพ่ือที่อยู่อาศัย (Post 

Finance) ให้แก่ผู้ได้รับคัดเลือกให้รับสิทธิเข้าร่วมโครงการ โดยพิจารณาสินเชื่อเป็นไปตามเง่ือนไข อัตราดอกเบี้ยที่
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ก าหนด 
บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด (ธพส.) 

1. ให้การสนับสนุนโครงการโดยด าเนินการวิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ ออกแบบ จัดหาผู้รับจ้าง
ในการก่อสร้างและผู้ควบคุมการก่อสร้าง และพัฒนาโครงการฯ ให้เป็นไปตามกรอบหน้าที่และอ านาจของบริษัท 
ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด โดยความเห็นชอบของคณะกรรมการอ านวยการโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พัก
อาศัยกับสถานที่ท างานและศูนย์บริการของข้าราชการพลเรือนสามัญ 

2. ให้การสนับสนุนโครงการโดยบริหารจัดการโครงการและพื้นที่ส่วนกลางตามเงื่อนไขและระยะเวลาที่
คณะกรรมการอ านวยการโครงการบูรณาการสวัสดิการที่พักอาศัยกับสถานที่ท างานและศูนย์บริการของข้าราชการ
พลเรือนสามัญ ก าหนดหรือจนกว่าจะมีการตั้งนิติบุคคลหรือหน่วยงานที่บริหารพื้นที่ ส่วนกลางแล้วเสร็จ ทั้งนี้ 
ภายในระยะเวลาไม่เกิน 6 เดือน นับตั้งแต่การก่อสร้างแต่ละโครงการแล้วเสร็จ 

เอกสารจัดท าสัญญาโครงการแบ่งออกเป็น 2 ช่วง ดังนี้ 
ช่วงท่ี 1 : ก่อนการก่อสร้าง 

1. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่อก่อสร้างโครงการฯ 
2. สัญญาจ้างก่อสร้าง 
3. สัญญาจ้างควบคุมงาน 

ช่วงท่ี 2 : ก่อสร้างแล้วเสร็จ 
1. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย 
2. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่อเป็นพื้นที่ส่วนกลาง 
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ขั้นตอนการจัดท าสัญญาเช่า 
1. ธพส. รายงานผลการก่อสร้าง และธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) ตรวจสอบอาคารส าหรับการน าไป

เป็นหลักประกันทางการเงิน 
2. กรมธนารักษ์ (กองพัฒนาธุรกิจและศักยภาพที่ราชพัสดุ) แจ้งผู้ได้รับสิทธิยื่นสินเชื่อกับ ธอส. และ ธอส. 

รายงานผลการพิจารณาสินเชื่อให้กรมธนารักษ์ทราบเพ่ือแจ้ง ธพส. ต่อไป 
3. ผู้ได้รับสิทธิผ่านการพิจารณาสินเชื่อ เข้าตรวจความเรียบร้อยห้องพักกับบริษัทผู้รับเหมาก่อสร้าง 

(คู่สัญญา) และ ธพส. รายงานผลการตรวจความเรียบร้อยห้องพักให้กรมธนารักษ์ทราบ 
4. กรมธนารักษ์ (กองพัฒนาธุรกิจและศักยภาพที่ราชพัสดุ) แจ้งผู้ได้รับสิทธิท าสัญญาเช่า พร้อมน าสิทธิ

การเช่าไปผูกพันเงินกู้   

เอกสารส าหรับการท าสัญญาเช่าและการช าระเงิน 
กรมธนารักษ์ส่งรายชื่อผู้ได้รับสิทธิที่ผ่านการตรวจรับห้อง และผ่านการพิจารณาสินเชื่อกับ ธอส. เรียบร้อย 

ให้กับส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่นนทบุรี น าข้อมูลเข้าระบบจัดประโยชน์และสัญญาเช่า เพ่ือตรวจสอบข้อมูลรายการ
ที่ผู้ได้รับสิทธิต้องช าระให้ถูกต้อง และนัดผู้ได้รับสิทธิช าระเงินและจัดท าสัญญาเช่าต่อไป 

การท าสัญญา กรณี สินเชื่อ 
ผู้ได้รับสิทธิต้องท าสัญญากับส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่นนทบุรี/กทม. และ ธอส. ประกอบด้วย : 

1. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย 
2. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่อเป็นพื้นที่ส่วนกลาง 
3. ค าขอน าสิทธิการเช่าที่ราชพัสดุเพื่อท าสัญญาผูกพันเงินกู้ 
4. บันทึกค ายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขการน าสิทธิการเช่าไปผูกพันเงินกู้ 
5. หนังสือมอบอ านาจ 

การท าสัญญา กรณี เงินสด 
ผู้ได้รับสิทธิต้องท าสัญญากับส านักงานธนารักษ์พ้ืนที่นนทบุรี/กทม. และ ธอส. ประกอบด้วย : 

1. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่ออยู่อาศัย 
2. สัญญาเช่าที่ดินราชพัสดุเพื่อเป็นพื้นที่ส่วนกลาง 

การจดทะเบียนสิทธิและนิติกรรม 
เมื่อผู้ได้รับสิทธิ ได้ท าสัญญาเช่าเพ่ืออยู่อาศัยเรียบร้อย ขั้นตอนการจดทะเบียนสิทธิ และนิติกรรม จะแบ่ง

ออกเป็น 2 ประเภท ดังนี้ 
กรณี สินเชื่อ 

1. ธอส. จะชี้แจงรายละเอียดเกี่ยวกับสินเชื่อ ให้ผู้ได้รับสิทธิทราบ 
2. ธอส. จะเป็นผู้นัดหมายผู้ได้รับสิทธิให้ไปด าเนินการยื่นค าร้องขอปิดประกาศจ านอง 30 วัน ทั้ง 3 ที่ 

ได้แก่ : 
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2.1 โครงการอาคารที่พักอาศัยฯ (คอนโด) 
2.2 ส านักงานเทศบาล 
2.3 ส านักงานที่ดินเขต 

3. ธอส. นัดหมายผู้ได้รับสิทธิที่ครบก าหนดปิดประกาศ 30 วัน ด าเนินการจดจ านอง  และจดทะเบียน
สิทธิและนิติกรรมแบ่งเช่าสัญญาเช่า (สัญญานานปี) ณ ส านักงานที่ดินเขต 

4. ธพส. รับโอนค่าควบคุมงานก่อสร้าง รายละ 103,946.36 บาท จากผู้ได้รับสิทธิ 
5. ผู้รับเหมาก่อสร้างส่งมอบห้องพัก พร้อมรายละเอียดการรับประกัน 

  กรณี เงินสด 
1. ส านักงานธนารักษ์พื ้นที่นนทบุรี/ส านักงานเขต กทม. จะเป็นผู้นัดหมายผู้ได้รับสิทธิให้ไปจด

ทะเบียนสิทธิและนิติกรรมแบ่งเช่าสัญญาเช่า (สัญญานานปี) ณ ส านักงานที่ดินเขต 
2. ธพส. รับโอนค่าควบคุมงานก่อสร้าง รายละ 103,946.36 บาท จากผู้ได้รับสิทธิ 
3. ผู้รับเหมาก่อสร้างส่งมอบห้องพัก พร้อมรายละเอียดการรับประกัน 

หน้าที่ของหน่วยงานในการส่งมอบห้องพัก 
กรมธนารักษ์ (พธ.) 

1. ประกาศเชิญชวนผู้สนใจสมัครจองโครงการฯ 
2. อนุมัติหลักการในการจัดท าสัญญาเช่าและน าสิทธิการเช่าผูกพันเงินกู้ 
3. แจ้งผู้ได้รับสิทธิจัดท าสัญญาเช่า 
4. จัดเก็บข้อมูลผู้ได้รับสิทธิเข้าสู่ระบบเพื่อท าสัญญา และบันทึกค ายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขการน า

สิทธิการเช่าไปผูกพันเงินกู ้
ธนาคารอาคารสงเคราะห์ (ธอส.) 

1. พิจารณาสินเชื่อผู้ได้รับสิทธิตามรายชื่อที่กรมธนารักษ์น าส่งตรวจสอบ 
2. จัดท าบันทึกค ายินยอมตามเงื่อนไขการผูกพันเงินกู้ 
3. แจ้งรายรายละเอียดเงื่อนไขการช าระเงินกู้ 
4. รายงานผลการพิจารณาสินเชื่อไปยังกรมธนารักษ์เพ่ือด าเนินการต่อไป 

ส านักงานธนารักษ์นนทบุรี/ส านักงานเขต กทม. 
1. จัดท าสัญญาเช่าที่ 
2. จัดท าบันทึกค ายินยอมปฏิบัติตามเงื่อนไขการน าสิทธิการเช่าไปผูกพันเงินกู้ 
3. จัดท านิติกรรมสัญญา ณ ส านักงานที่ดิน ร่วมกับ ธอส. 

ส านักงานที่ดินนนทบุรี/ส านักงานที่ดินเขต กทม. 
1. จัดท าเอกสารจดจ านองอาคารเพ่ือประกาศ 30 วัน ให้ผู้ได้รับสิทธิ 
2. จดทะเบียนจ านองอาคารโรงเรือน และจดทะเบียนแบ่งเช่า 
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บริษัท ธนารักษ์พัฒนาสินทรัพย์ จ ากัด (ธพส.) 
1. ประสานผู้รับเหมาก่อสร้าง และผู้ได้รับสิทธิเข้าตรวจห้องพัก 
2. ให้ค าแนะน าผู้ได้รับสิทธิเกี่ยวกับระเบียบการพักอาศัยเบื้องต้นในวันท าสัญญาเช่า 
3. บริหารทรัพย์สินส่วนกลางโครงการไปจนกว่าจะมีการจัดตั้งคณะกรรมการลูกบ้าน (ไม่เกิน 6 เดือน) 

กระบวนการส่งมอบห้องพัก 

 

ภาคผนวก 2 
แบบบรรยายลักษณะงาน (Job Description) 

ฝ่ายการตลาด มีหน้าที่ความรับผิดชอบในการส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้าน การตลาด การ
จัดหาผู้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ และให้สิทธิในพื้นที่เชิงพาณิชย์ รวมทั้งจัดสรร การให้เช่าพื้นที่ โอน 
ส่งมอบอาคารหรือพื้นที่ของโครงการศูนย์ราชการฯ และโครงการอื่น ๆ ให้แก่ลูกค้าจนเสร็จสมบูรณ์ นอกจากนั้น
ยังมีหน้าที่บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขาย การบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ และการ
ติดตามการช าระหนี้ โดยแบ่งงานออกเป็น 3 ส่วนงาน ดังนี้  

ส่วนการตลาด 1 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
1) ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดส าหรับศูนย์ราชการโซน A และ B  
2) วางแผนด้านการจัดสรรพื้นที่ จัดหาผู้เช่า จัดหาประโยชน์และจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ และให้

สิทธิในพ้ืนที่ลานอเนกประสงค์ พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ พ้ืนที่โฆษณา พ้ืนที่ร้านค้าย่อย พ้ืนที่ภายนอกอาคาร และพ้ืนที่
อ่ืน ๆ ในศูนย์ราชการโซน A และ B ที่อยู่ในความดูแลของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอ่ืน ๆ ตามข้ันตอน ให้แก่ลูกค้า
จนเสร็จสมบูรณ์ 

3) บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขายและบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ และการ
ติดตามช าระหนี้ในศูนย์ราชการโซน A และ B  
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4) ก ากับทิศทาง วางแผน และสร้างสื่อที่เกี่ยวข้องกับการขายตามแผนการตลาด รวมถึงน าเสนอข้อมูล  
ด้านการตลาดและการขายที่เกี่ยวของกับศูนย์ราชการโซน A และ B เพื่อขออนุมัติการด าเนินงานแก่ผู้บริหาร 
คณะกรรมการบริหาร และคณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

5) บริหารจัดการผู ้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง  
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้ 

6) สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพื่อบูรณาการ 
ให้งานในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชน์ของ ธพส.  

ส่วนการตลาด 2 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
1) ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดส าหรับศูนย์ราชการโซน C  
2) วางแผนด้านการจัดสรรพื้นที่ จัดหาผู้เช่า จัดหาประโยชน์และจัดท าสัญญาให้เช่า ให้ใช้บริการ และให้

สิทธิในพ้ืนที่ลานอเนกประสงค์ พ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ พ้ืนที่โฆษณา พ้ืนที่ร้านค้าย่อย พ้ืนที่ภายนอกอาคาร และพ้ืนที่
อ่ืน ๆ ในศูนย์ราชการโซน C ที่อยู่ในความดูแลของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอ่ืน ๆ ตามขั้นตอนให้แก่ ลูกค้าจนเสร็จ
สมบูรณ์  

3) บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขายและบริการหลังการขาย การจัดเก็บรายได้ และการ
ติดตามช าระหนี้ในศูนย์ราชการโซน C 

4) ก ากับทิศทาง วางแผน และสร้างสื่อที่เกี่ยวของกับการขายตามแผนการตลาด รวมถึงน าเสนอข้อมูล  
ด้านการตลาดและการขายที่เก่ียวของกับศูนย์ราชการโซน C เพ่ือขออนุมัติการด าเนินงานก่ผู้บริหาร คณะกรรมการ
บริหาร และคณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

5) บริหารจัดการผู ้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง  
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  

6) สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพื่อบูรณาการ 
ให้งานในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

7) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชนของ ธพส.  

ส่วนการตลาด 3 มีหน้าที่รับผิดชอบดังนี้  
1) ส ารวจ วิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าแผนด้านการตลาดของอาคารต่าง ๆ หรือโครงการพิเศษของ  ธพส. 

นอกศูนย์ราชการทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด  
2) จัดให้เช่าและจัดท าสัญญาให้เช่า ให้บริการพื้นที่ และให้สิทธิในพื้นที่อาคารต่าง ๆ หรือโครงการพิเศษ

ของ ธพส. รวมทั้งด าเนินการอ่ืน ๆ ตามขั้นตอนให้แก่ลูกค้าจนเสร็จสมบูรณ์  
3) จัดให้บริการพื้นที่ให้สิทธิในการจัดหาประโยชน์ในพื้นที่อาคารต่าง ๆ หรือโครงการพิเศษของ ธพส.  

เพื่อเพิ่มรายได้ เช่น ระบบโทรคมนาคม สื่อสาร สื่อประชาสัมพันธ์ พื้นที่จากการถ่ายโฆษณา สิทธิการจ าหน่าย  
สินค้า ฯลฯ รวมถึงให้บริการต่าง ๆ หลังการขายแก่ผู้เช่าพ้ืนที่และผู้รับบริการ  
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4) บริหารการปฏิบัติตามสัญญาของคู่ค้าหลังการขายและบริการหลังการขายภายในพื้นที่อาคารต่าง ๆ 
หรือโครงการพิเศษของ ธพส. นอกศูนย์ราชการทั้งในกรุงเทพมหานครและต่างจังหวัด รวมถึงการ  จัดเก็บรายได้ 
และการติดตามช าระหนี้  

5) ก ากับทิศทาง และรวมกับหน่วยงานที่เกี ่ยวข้องในการสร้างสื ่อที ่เกี ่ยวข้องกับการขายตามแผน  
การตลาดที่ก าหนดไว้ รวมถึงน าเสนอข้อมูลการตลาดในพื้นที่หรือโครงการที่รับผิดชอบนอกศูนย์ราชการทั้งใน  
กรุงเทพมหานครและต่างจังหวัดเพื ่อขออนุมัต ิการด าเนินงานแก่ผู ้บร ิหาร คณะกรรมการบริหาร และ  
คณะกรรมการบริษัทพิจารณา  

6) บริหารจัดการผู ้ใต้บังคับบัญชา งบประมาณและแผนงานของส่วน ให้เป็นไปตามระเบียบ ค าสั่ง  
หลักเกณฑ์ที่ก าหนดไว้  

7) สนับสนุนการปฏิบัติข้ามหน่วยงาน ในรูปแบบต่าง ๆ เช่น Agile Team, Scrum Team เพ่ือบูรณาการ
ให้งานในภาพรวมของ ธพส. ประสบความส าเร็จตามภารกิจที่ได้รับมอบหมาย  

8) ปฏิบัติงานอื่น ๆ ตามที่ได้รับมอบหมายเพื่อประโยชน์ของ ธพส. 

ภาคผนวก 3 
เอกสารประกอบการให้บริการพื้นที่พาณิชย ์ภายในศูนย์ราชการเฉลิมพระเกียรติ ๘๐ พรรษา ๕ ธันวาคม 

๒๕๕๐ 
1. แบบฟอร์มขอเช่าพ้ืนที่ร้านค้า 

2. แบบฟอร์มขอใช้บริการพ้ืนที่ประชาสัมพันธ์ 

3. แบบฟอร์มขอใช้บริการพ้ืนที่ลานอเนกประสงค์ 

4. แบบฟอร์มตรวจสอบความเสียหายก่อน-หลังใช้พื้นที่ประชาสัมพันธ์และลานอเนกประสงค์ 

5. แบบฟอร์มขออนุญาตเข้าตกแต่งพ้ืนที่เช่า 

6. แบบฟอร์มขออนุญาตเข้าปฏิบัติงานตกแต่งต่อเติมพ้ืนที่ในอาคารศูนย์ราชการฯ 

7. แบบฟอร์มน าของเข้า-ออกอาคาร 
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