
SP 3.3 กระบวนการส่งก าลังบ ารุงการรับเสด็จพระบรมวงศานุวงศ์ 
SP 3.3.1 กระบวนการในการสนับสนุนด้านการส่งก าลังบ ารุงให้ กอร.ถปภ.ฐท.สส. 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 
 
 

  -รับสั่งการจาก ฐท.สส. (ยก.ฐท.สส.) กรมราชองครักษ์
แจ้งหมายก าหนดการของพระบรมวงศานุวงศ์ที่จะเสด็จมา
ในพื้นที่สัตหีบ ซึ่ง ยก.ฐท.สส. จะจัดการประชุมเพื่อช้ีแจง
ให้หน่วยงานใน ทร. และหน่วยราชการต่าง ๆ รับทราบถึง
วันที่พระบรมวงศานุวงศ์เสด็จ รวมทั้งให้หน่วยต่าง ๆ 
ปฏิบัติในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
  -ธุรการ ฐท.สส. รับเรื่องแล้ว ส่งให้ ธุรการ กบ.ฐท.สส. 
จากนั้นส่งต่อให้ แผนกส่งก าลังฯ ด าเนินการต่อไป 
 

1 วัน หมายก าหนดการของพระ
บรมวงศานุวงศ์ 

ยก.ฐท.สส. 

2 
 
 
 

 แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบภารกิจท่ีเกี่ยวข้องที่ต้องปฏิบัติ 
  -ประสาน ศกล.พธ.ทร. ในการจัดเลี้ยงอาหารมื้อต่างๆ 
ทั้งของผู้บังคับบัญชาและเจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน 
  -จัด จนท.ปฏิบัติงานด้านการส่งก าลังบ ารุง ประจ าที่ 
กอร.ถปภ.ฐท.สส. 
  -พิจารณาประมาณการค่าใช้จ่ายในการด าเนินการจัดตั้ง 
กอร.ถปภ.ฐท.สส. และท าการเบิกยืมเงินส าหรับใช้ในการ
แก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 

10 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

3  
 
 
 

  ประสาน ศกล.พธ.ทร. เพื่อเตรียมการจัดเลี้ยงอาหาร  
มื้อต่างๆ โดยต้องแจ้งสถานที่ตั้ง กอร.ฯ ห้วงวัน-เวลา  
จ านวนอาหารว่าง (เฉพาะในการประชุมเปิด กอร.ฯ) 
จ านวนและมื้อของอาหารบุฟเฟ่ ต์และอาหารกล่อง 
ส าหรับผู้ปฏิบัติงานที่ กอร.ฯ และผู้ปฏิบัติงานตามพื้นที่
ต่างๆ โดยรับประทานอาหารบุฟเฟ่ต ์และรับอาหารกล่อง 
ได้ที่ กอร.ฯ 

10 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

กรมราชองครักษ์ แจ้งหนังสือ
ก าหนดการของพระบรมวงศานุวงศ์ 

A 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบภารกิจท่ีเกี่ยวข้อง 

ก 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ  
ประสาน ศกล.พธ.ทร. 

 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

4  
 
 
 

ตรวจสอบ จัดเตรียมอุปกรณ์ต่าง ๆ 
  กรณีพระบรมวงศานุวงศ์เสด็จที่เรือนรับรองที่ประทับ
กลางอ่าว หรือท่ีเรือนรับรองที่ประทับ น.1 นย. 
  -น า  Notebook และ  Printer (จากห้ อ งส่ งก าลั งฯ 
กบ.ฐท.สส.) เพื่อให้ เสมียนเวร กอร.ฯ ใช้สรุปสถานการณ์
ประจ าวัน  
  -น า TV (จากห้องส่งก าลังฯ กบ.ฐท.สส.) เพื่อใช้ในการ
ประชุมประจ าวัน 
  -น าเครื่อง FAX และ Printer พร้อมกระดาษ 1 รีม (จาก
ห้องส่งก าลังฯ กบ.ฐท.สส.) ไปติดตั้งที่บ้านฝ่ายเสนาธิการ 
904 (บ้านรับรอง ผบ.ทร.) (เฉพาะเสด็จที่เรือนรับรอง
กลางอ่าว) 
  กรณีพระบรมวงศานุวงศ์เสด็จที่ต าหนักพิมานมาศ 
  -ตรวจสอบความพร้อมและความสะอาดของ กอร.ถปภ.
ต าหนักพิมานมาศ ฐท.สส.  
  -จัดเตรียมเครื่องนอนให้กับเจ้าหน้าที่ที่เข้าเวรประจ าที่ 
กอร.ถปภ.ต าหนักพิมานมาศ 
  -จัดเตรียม TV และ Notebook ส าหรับใช้ในการประชุม
ประจ าวัน 
  กรณีพระบรมวงศานุวงศ์เสด็จที่ สนบ.กบร. 
  -ตรวจสอบสถานทีต่ั้ง กอร.ถปภ.ฐท.สส. ณ สนบ.กบร. 

60 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

5 
 
 
 

 
 
 

  แผนกส่งก าลังฯ จัดท าบันทึกข้อความขอเบิกยืมเงิน    
ใบเบิกยืมเงิน ส าเนาหน้าบัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน และ
บันทึกภารกิจทีต่้องปฏิบัติเพื่อขอเบิกยืมเงินในการรับเสด็จฯ 
จาก กง.ฐท.สส. ส าหรับใช้ในการแก้ไขปัญหาเฉพาะหน้า 
ส าหรับจ านวนเงินจะเป็นไปตามที่ ผอ.กบ.ฐท.สส. สั่งการ  

20 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
ท าบันทึกขอเบิกยืมเงิน 

ก 

ข 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบการจัดเตรียมอุปกรณ ์

และตรวจสอบความพร้อมสถานท่ี 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

6 
 
 
 
 

 

   ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. /
ผอ.กบ.ฐท.สส. /กง.ฐท.สส. /รอง เสธ.ฐท.สส. (2)  /
เสธ.ฐท.สส. ตามล าดับช้ัน จนถึง รอง ผบ.ฐท.สส.(1) 
พิจารณาอนุมัติเงินยืมดังกล่าว 
 

1 วัน ตามค าสั่ง ฐท.สส.  
ที่ 29/2560 ลง 26 ธ.ค.60 

เรื่อง การมอบอ านาจสั่งการ 
และท าการแทน ผบ.ฐท.สส. 

รอง ผบ.ฐท.สส.(1) 

7 
 
 
 
 
 

   เมื่อ รอง ผบ.ฐท.สส.(1) อนุมัติเงินยืม กง.ฐท.สส. จะ
ออก เช็ค เพื่ อ ให้  กบ .ฐท .สส . (ห น .ส่ งก าลั งฯ /  ผู้ ที่          
ผอ.กบ.ฐท.สส. มอบหมาย) เป็นผู้ รับเงินดั งกล่าว โดย     
กง.ฐท.สส. จะโอนเงินเข้าบัญชีธนาคารตามส าเนาหน้า
บัญชีธนาคารของผู้ยืมเงิน 
 

  กง.ฐท.สส. 

8 
 

 

   ก่อนการเสด็จ 1 วัน ให้ท าการตรวจสอบความเรียบร้อย
ของพื้นที่ตั้ง กอร.ถปภ.ฐท.สส. ว่าขาดสิ่งอุปกรณ์อ านวย
ความสะดวกในการใช้งานต่างๆ หรือไม่ 
 

30 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

9 
 
 

 

   ร่วมประชุม กอร.ฯ เวลา 0900 ของทุกวัน และเวลา 
2000 (ถ้ามี) เพื่อรับฟังสรุปสถานการณ์ประจ าวัน รวมถึง
รับทราบปัญหาข้อขัดข้องของหน่วยต่างๆ ท่ีอาจเกี่ยวข้อง
กับการส่งก าลังบ ารุงและต้องใช้เงินแก้ไขปัญหาเฉพาะหนา้
ในการด าเนินการ 
 

60 นาที  หน.ส่งก าลังฯ  
หรือผู้ที่ ผอ.กบ.ฐท.สส. 

มอบหมาย 

10 
 
 

   -ทั้งนี้ การปิด กอร.ฯ จะแล้วเสร็จ เมื่อพระบรมวงศานุวงศ์ 
เสด็จถึงที่หมายปลายทางเรียบร้อย ถึงจะมีค าสั่งปิด กอร.ฯ 
  -จัดเก็บอุปกรณ์ต่างๆ ที่ได้น ามาทั้งหมดกลับคืนไว้ตาม
สถานท่ีที่น ามา 

60 นาที  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

ไม่อนุมัต ิ

ข 

อนุมัต ิ

รอง ผบ.ฐท.สส. 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบความพร้อมพื้นที่ตั้ง กอร.ฯ 

หน.ส่งก าลังฯ /จนท.ปฏิบตัิงานด้านการส่งก าลังบ ารุง
เข้าร่วมการประชุมสรุปสถานการณ์ประจ าวัน 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบและจัดเก็บอุปกรณ์
เพื่อปิด กอร.ถปภ.ฐท.สส. 

ค 

กง.ฐท.สส. แจ้งให้ผู้ยมืเงิน 
ไปรับเงินยมื/โอนเงินเข้าบัญชีของผู้ยืม 

 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

11 
 
 
 
 

   แผนกส่งก าลังฯ รวบรวมค่าใช้จ่ายเพื่อขอความเห็นชอบ
และขออนุมัติตกลงซื้อ (ควรต้องปรึกษาแผนกจัดซื้อ/จ้าง
ด้วย) และขอคืนเงินยืมทีใ่ช้ในการรับเสด็จ 
 
 
 
 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

12 
 
 
 
 
 

   -แผนกส่งก าลังฯ จัดท าบันทึกเสนอ ฐท.สส. เพื่อขอความ
เห็นชอบและขออนุมัติตกลงซื้อพร้อมแนบใบเสร็จรับเงินต่างๆ 
  -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. 
/ผอ.กบ.ฐท.สส. /กง.ฐท.สส. /รอง เสธ.ฐท.สส.(2)  /
เสธ.ฐท.สส. /รอง ผบ.ฐท.สส.(2) ตามล าดับช้ัน จนถึง 
ผบ.ฐท.สส. พิจารณาใหค้วามเห็นชอบและอนุมัติตกลงซื้อ 

5 วัน  ผบ.ฐท.สส. 

13 
 
 
 
 

   เมื่อ ผบ.ฐท.สส. ลงนามในบันทึกเพื่อให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติตกลงซื้อ เอกสารจะถูกด าเนินการทางธุรการ  
โดยต้นฉบับจะถูกส่งให้  คป.ฐท.สส. ด าเนินการด้าน
งบประมาณเพื่อเสนอ สปช.ทร. ต่อไป และส าเนาเรื่อง
ทั้งหมดให้ กบ.ฐท.สส. ทราบ 

  คป.ฐท.สส. 

14 
 
 
 
 
 

   -แผนกส่งก าลังฯ จัดท าบันทึกเสนอ กง.ฐท.สส. เพื่อขอ
คืนเงินยืม พร้อมแนบใบน าส่งเงินยืมเพื่อคืนเงินยืมต่อไป 
(ซึ่งหากเงินยืมคงเหลือ ให้คืนเงินยืมที่ใช้ในการรับเสด็จกับ 
กง.ฐท.สส. ให้เรียบร้อย) 
  -ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. 
จนถึง ผอ.กบ.ฐท.สส. เพื่อคืนเงินยืมที่ เหลือจากการ     
รับเสด็จให้ กง.ฐท.สส. 
 

30 นาที  ผอ.กบ.ฐท.สส. 

ไม่อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

ผบ.ฐท.สส. 

ผอ.กบ.ฐท.สส. 

ค 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ  
รวบรวมค่าใช้จ่าย 

เพื่อขอความเห็นชอบและขออนุมัติตกลงซื้อ
และคืนเงินยมื 

คป.ฐท.สส. ไดร้ับเอกสาร 
ใหค้วามเห็นชอบ 

และอนุมัติตกลงซื้อ 

ง 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

15 
 
 
 
 
 
 

   เมื่อ ผอ.กบ.ฐท.สส. ลงนามในบันทึกเพื่อขอคืนเงินยืม 
พร้อมแนบใบน าส่งเงินยืมเพื่อคืนเงินยืม เอกสารจะถูก
ด าเนินการทางธุรการ  โดยต้นฉบับจะถูกส่งให้ กง.ฐท.สส. 
เก็บเป็นหลักฐานต่อไป 

  กง.ฐท.สส. 

16 
 
 
 
 

     

รวมระยะเวลา (วันราชการ)    8 วัน 4 ช่ัวโมง 40 นาที  (ทั้งนี้ ขึ้นกับจ านวนวันท่ีจะเสด็จ)    

จัดท าเมื่อ 4 ก.ค.61 โดย น.ท.ชัชชัย ศรียารัตน์  พ.จ.อ.ชัยพร สายบูรณ์  และ จ.ท.สุนทร เพชรประเทศ 

เสร็จสิ้นภารกิจ 

กง.ฐท.สส. ได้รับเอกสาร 
การคืนเงินยืมและไดร้ับเงินคืน 

ที่เหลือจากการรับเสด็จ 

ง 


