
SP 3.4 กระบวนการบริการด้านอื่นๆ 
SP 3.4.2 กระบวนการสนับสนุนการจัดเลี้ยง และจัดสถานที่ในงานพิเศษต่างๆ 

ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

1  
 
 
 

  -รับสั่งการจาก ฐท.สส.(อนุมัติ ผบ.ฐท.สส.) ให้ กบ.ฐท.สส. 
(แผนกส่งก าลังฯ) ด าเนินการจัดเลี้ยงในงานตามห้วงเวลาที่
ก าหนด 
  -ธุรการ กบ.ฐท.สส. ส่งเรื่องให้แผนกส่งก าลังฯ 
 
 

1 วัน อนุมัติ ผบ.ฐท.สส. ผบ.ฐท.สส. 
หรือหน่วยเจ้าภาพ 

2  
 
 
 

  -แผนกส่งก าลังฯ ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับจาก
หน่วยที่ขึ้นเรื่องเพื่อตรวจสอบ จ านวนผู้ร่วมงาน และ
สถานท่ีในการจัดงาน 
  -ประสาน ศกล.พธ.ทร. / สโมสรสัญญาบัตร ฐท.สส. เพื่อ
เตรียมการจัดเลี้ยงอาหารตามมื้อต่างๆ ส าหรับ VIP และ
ผู้ปฏิบัติงาน โดยต้องระบุจ านวนและวงเงินที่ชัดเจนของ 
อาหารว่าง อาหารบุฟเฟ่ต์ อาหารกล่อง พร้อมทั้งสถานที่ใน
การด าเนินการ หรือเป็นไปตามที่ ฐท.สส. ก าหนด  
  -วางแผนในการขนย้ายอุปกรณ์ โต๊ะ เก้าอี้ ซึ่งอาจต้องยืม
จากหน่วยงานอื่น ซึ่งควรจัดหาและน าไปไว้ในพ้ืนที่จัดงาน
ให้แล้วเสร็จก่อนวันงาน 1 วัน หรือเป็นไปตามที่ ฐท.สส. 
ก าหนด ทั้งนี้ โต๊ะและเก้าอี้สามารถขอรับการสนับสนุนได้
จาก สโมสรสัญญาบัตร ฐท.สส. และ ศกล.พธ.ทร. ซึ่งต้อง
ประสานแผนกเคลื่อนย้าย กขส.ฐท.สส. (โทร.71050)  
เพื่อขอรับการสนับสนุนพาหนะในการขนย้ายโต๊ะและ
เก้าอี้  กับขอรับการสนับสนุนก าลังพลในการขนจาก 
ธุรการ บก.ฐท.สส. 
 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

ตามอนุมัติ ฐท.สส.  
แจ้งก าหนดการของงานนั้นๆ 

 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

ตรวจสอบจ านวน 
และสถานท่ีในการจัดเลี้ยง 
พร้อมท้ังเตรียมอุปกรณ ์

A 

ก 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 
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  -ตรวจสอบความเรียบร้อยของพื้นที่จัดงานว่าขาดสิ่ง
อุปกรณ์ในการใช้งานต่าง ๆ ซึ่งต้องขอยืมที่ใดหรือไม่ 
  -ขอรับเงินในการจัดเลี้ยงจากหน่วยท่ีขึ้นเรื่อง 
 
 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 
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  ก ากับการ อ านวยการ และแก้ ไขปัญหาอุปสรรค
ข้อขัดข้องต่างๆ ในวันจัดงาน (หากมี) 

1 วัน  หน.ส่งก าลังฯ 

5    -จัดเก็บสิ่งอุปกรณ์ต่างๆ รวมทั้งคืนวัสดุอุปกรณ์ที่ได้ยืม
มาจากหน่วยงานอ่ืน 
  -จ่ายเงินค่าอาหารเครื่องดื่มต่างๆ ให้กับ ศกล.พธ.ทร. / 
สโมสรสัญญาบัตร ฐท.สส.  
  -รวบรวมใบเสร็จ 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

6    แผนกส่งก าลังฯ รวบรวมใบเสร็จที่จ่ายเงินค่าจัดเลี้ยง
อาหารเครื่องดื่มต่างๆ จาก ศกล.พธ.ทร. /สโมสรสัญญาบัตร 
ฐท.สส. มาประกอบเรื่องผลักใช้ โดยจัดท าบันทึกพร้อม
แนบใบเสร็จรับเงินต่างๆ 
 

1 วัน  เสมียนแผนกส่งก าลังฯ 
/หน.ส่งก าลังฯ 

7 
 
 
 
 

   ธุรการ กบ.ฐท.สส. เสนอเรื่องผ่าน รอง ผอ.กบ.ฐท.สส. 
จนถึง ผอ.กบ.ฐท.สส. เพื่อพิจารณาผลักใช้เงินยืม ไปยัง
หน่วยท่ีขึ้นเรื่อง/หน่วยท่ีจ่ายเงินให้กับ กบ.ฐท.สส.   
 

30 นาที  ผอ.กบ.ฐท.สส. 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
ตรวจสอบความพร้อมก่อนวันงาน 

และขอรับเงินจากหน่วยเจ้าของงาน 

 
หน.ส่งก าลังฯ  

ก ากับการ อ านวยการในวันงาน 

 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
จัดเก็บอุปกรณ์ และช าระเงิน 

ก 

เสมียนแผนกส่งก าลังฯ /หน.ส่งก าลังฯ 
ท าการรวบรวมเอกสารผลักใช้ 

ผอ.กบ.ฐท.สส. 

ข 



ขั้นที ่ ผังกระบวนการ รายละเอียดงาน 
ระยะเวลาและข้อก าหนดที่ส าคญั 

ผู้รับผิดชอบ 
ระยะเวลา ข้อก าหนด 

 
8 
 
 
 
 
 
 

   หน่วยท่ีขึ้นเรื่องจะรวบรวมเอกสารการผลักใช้เงินยืมของ 
กบ.ฐท.สส. และจากหน่วยต่างๆ เพื่อไปด าเนินการเบิก
ค่าใช้จ่ายต่อไป 
 
 
 
 

   

รวมระยะเวลา (วันราชการ)    6   วัน  30 นาที    

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

 
 

หน่วยท่ีขึ้นเรื่อง/หน่วยท่ีจ่ายเงินให้กับ กบ.ฐท.สส. 
ได้รับเอกสารผลักใช้เงินยืม  

ข 


