
 

 

 

 

สถาบันอนุญาโตตุลาการ 

Thailand Arbitration Center 

 

 

คู่มือการปฏิบัติงานในแต่ละตำแหนง่ 

Standard Operation Procedures: SOP 



สารบัญ 

ฝ่ายอนุญาโตตุลาการ (Arbitration and Mediation Department)    1 

 ดูแลระบบอนุญาโตตุลาการ และการประนอมข้อพิพาทภายในประเทศไทย   2 

 งานให้ความเห็นทางกฎหมายแก่หน่วยงานภาครัฐ      3 

 รายงานภาพรวมเก่ียวกับการดำเนินงานของสถาบันต่อกระทรวงยุติธรรม   4 

 จัดทำแผนงาน งบประมาณของฝ่ายอนุญาโตตุลาการประจำปี    4 

 งานเผยแพร่ความรู้ด้านอนุญาโตตุลาการแก่บุคคลทั่วไป     5 

 งานด้านการให้บริการเฉพาะทาง        6 

  อนุญาโตตุลาการ         6 

  ประนอมข้อพิพาท        10 

  การระงับข้อพิพาทด้วยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส์ สำหรับธุรกรรมพาณิชย์อิเล็กทรอนิกส์ 13 

ฝ่ายกลยุทธ์และพัฒนาธุรกิจ (Strategic and Business Development Department)  15 

 งานพัฒนาผลิตภัณฑ์ (Strategic and Product Development Division)   15 

  งานพัฒนาผลิตภัณฑ์        16 

  งานด้านหาเครือข่าย MOU       19 

  งานคิดค้นกลยุทธ์การดำเนินการของสถาบัน     21 

 งานลูกค้าสัมพันธ์ (Client Management Division)      22 

  การจัดงานโครงการ/สัมมนา (Event)      23 

ฝ่ายบริหาร           25 

 ผู้อำนวยการฝ่ายบริหาร         26 

  งานแผน          27 



   ตรวจสอบงานแผน       27 

  งานงบประมาณ         28 

   ตรวจสอบงานงบประมาณ       28 

   งานจัดประชุมคณะกรรมการสถาบันอนุญาโตตุลาการ (ประชุมบอร์ด)  29 

  งานการเงิน         32 

   การตรวจสอบงานการเงิน       32 

   การตรวจสอบงบแสดงฐานะการเงิน     33 

  งานบุคคล         35 

   การตรวจสอบรายงานการบันทึกเวลาประจำวัน    35 

   การตรวจสอบรายงานการขอโอที ประจำเดือน    36 

   ตรวจสอบความถูกต้องของการเริ่มงานใหม่ของพนักงาน   37 

  งานเทคโนโลยีสารสนเทศ        38 

   การตรวจสอบรายงานสภาพอุปกรณ์ไอที     38 

  งานสารบรรณ         39 

   การตรวจสอบเอกสารความถูกต้องของการจัดซื้อจัดจ้าง   39 

   การตรวจสอบครุภัณฑ์ภายในสถาบัน     39 

 เจ้าหน้าที่การเงิน (Financial Officer)       40 

  งานขอเบิก คืนเงินสดย่อยประจำฝ่าย และเงินทดรองจ่าย    41 

  งานจ่ายเงินให้ผู้รับจ้าง (Supplier)       44 

 เจ้าหน้าที่งบประมาณ (Budgeting Officer)      45 

  การจัดทำงบประมาณประจำปี       48 



  การแก้ไขเปลี่ยนแปลงวงเงินงบประมาณ      50 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ (Procurement)        51 

  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง      54 

   ราคาไม่เกิน 100,000 บาท      54 

   วงเงินระหว่าง 100,001 – 500,000 บาท     55 

  การจัดซื้อจัดจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (ในกรณี e-bidding หรือ e-market) 57 

  ในวงเงินเกินกว่า 500,000 บาท        

 เจ้าหน้าที่บริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resource Officer)    60 

  การสรรหาบุคลากร        61 

 เจ้าหน้าที่แผน (Planning)        64 

  การจัดทำประชุมภายใน        65 

   การจัดประชุม Weekly       65 

   การจัดประชุม Monthly       66 

  การจัดประชุมอนุกรรมการด้านนโยบาย      67 

 เจ้าหน้าทีเ่ทคโนโลยีและสารบรรณ (IT Coordinator)     69 

  การจัดอุปกรณ์ภายในห้องประชุมเม่ือมีการจองห้องประชุม    70 

  การตรวจเช็คอุปกรณ์ไอทีในห้องประชุม      71 

  การตรวจเช็คอุปกรณ์ไอที กรณีผู้ใช้งานแจ้งปัญหา     71 

  การตรวจเช็คการใช้งานอินเตอร์เน็ต      72 

  การสร้าง user ให้กับพนักงานที่เริ่มงานใหม่      73 

  การออกเลข และการจัดเก็บหนังสือผ่านระบบสารบรรณ    74 

 เจ้าหน้าที่สื่อสารองค์กร (Marketing Communication)     75 

  งานด้านสื่อสารองค์กร        76 

  งานสนับสนุนฝ่ายต่างๆ ในการดูแลการใช้ Website และสื่อ Online   78 
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ฝ่ายบริหาร (Administration Department) 

ฝ่ายบริหาร ประกอบด้วยหัวหน้าฝ่ายบริหารและกลุ่มงานต่างๆ คือ 

1. งานการเงิน (Finance) 

2. งานงบประมาณ (Budget) 

3. งานพัสดุ (Procurement) 

4. งานบริหารทรัพยากรบุคคล (Human Resources) 

5. งานแผน (Planning) 

6. งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ (Technology and Documentation) 

7. งานสื่อสารองค์กร (Marketing Communication) 

 หน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายบริหารคือควบคุม ตรวจสอบ กลั่นกรองเพื่อปรับปรุงแก้ไขปัญหา

อุปสรรคในการปฏิบัติงานภายในสถาบัน และดำเนินการอำนวยความสะดวกด้ านสวัสดิการต่างๆ แก่

เจ้าหน้าที่สถาบัน ซึ่งแบ่งเป็น 

- งานการเงิน ดำเนินการตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินสดย่อย หรือเงินทดรองจ่าย 

- งานแผน ดำเนินการจัดทำแผนการประชุมต่างๆ ให้เป็นไปตามแผนที่วางไว้ 

- งานงบประมาณ ดำเนินการตรวจสอบการลงทะเบียนหลักฐานการจ่าย การควบคุมงบประมาณตาม

การอนุมติเงินประจำงวดของสำนักงบปะมาณ การจัดทำงบเดือน เบิกจ่ายงบประมาณส่งสำนักงาน

ตรวจเงินแผ่นดิน 

- งานพัสดุ ดำเนินการเรื ่งอจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำบัญชีพัสดุ จัดการด้านคลังพัสดุให้มีประสิทธิภาพ 

ประสิทธิผล 

- งานเทคโนโลยีและสารสนเทศ ดำเนินการเรื่องการใช้อุปกรณ์ไอที ระบบงานต่างๆ ในการจัดเก็บ

เอกสาร 

- งานบริหารทรัพยากรบุคคล ดำเนินการรับสมัครบุคลากร คัดเลือกบุคลากร ดำเนินการเรื่องต่างๆ 

เกี่ยวกับบุคลากรในสถาบัน เรื่องการเข้า ออกของพนักงาน ขาด ลา มาสาย เงินเดือน หรือสวัสดิการ 

- งานสื่อสารองค์กร ดำเนินการประชาสัมพันธ์สื่อสารกับบุคคลภายนอกให้รู้จักสถาบัน และกำหนด

กิจกรรมด้านการสื่อสารอันส่งผลดีต่อสถาบัน 
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งานสื่อสารองค์กร (Marketing Communication) 

วัตถุประสงค์ 

 หน้าที่สำคัญของการสื่อสารองค์กร คือเป็นช่องทางของการติดต่อสื่อสารที่ทำให้ภายนอกได้รู้จักองค์กร 

กำหนดกิจกรรมด้านการสื่อสารอันส่งผลดีต่อองค์กร เพื่อให้เกิดการยอมรับจากลูกค้า ผู้บริโภค  ชุมชน ผู้ถือหุ้น 

หน่วยงานของรัฐบาลและสาธารณชน โดยดูว่าการจัดกิจกรรมนั้น จะกำหนดกิจกรรมเพ่ือตอบสนองกลุ่มเป้าหมาย

ใดหรือลูกค้าใด เพ่ือที่จะให้ตรงกับความต้องการของกลุ่มเป้าหมายนั้นเป็นสำคัญ 
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