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คู่มือการปฏิบัติงานสว่นอํานวยการ  

สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 4 สาขานครสวรรค์ 
 

1. ภาระหน้าที่ของส่วนอํานวยการ 

 (1)  ปฏิบัติงานด้านธุรการทั่วไป งานสารบรรณ งานการเจ้าหน้าที ่งานการเงินและบัญชี พัสดุครุภัณฑ์ 

และยานพาหนะ ของสํานกัจัดการทรัพยากรป่าไม้ที่ 4 สาขานครสวรรค์ 

 (2)  ดําเนินการเกี่ยวกับแผนงานและงบประมาณของสํานักฯ 

 (3)  ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ สารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักฯ 

 (4)  ปฏิบัติงานติดตามและประเมินผลการปฏิบัติงาน กิจกรรม/โครงการของสํานกัฯ 

 (5)  ดําเนินการเกี่ยวกับกิจการและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

 

ประกอบด้วย 

 1.1 ฝ่ายบริหารทั่วไป รบัผิดชอบ 

  (1) ปฏิบัติงานธรุการ งานสารบรรณ และการเจ้าหน้าทีข่องส่วนและสํานักฯ 

  (2) ปฏิบัติงานด้านการประชาสัมพันธ์ สารสนเทศ และการสื่อสารของสํานักฯ 

  (3) ปฏิบตัิงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรืองานทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 1.2 ฝ่ายการเงินและบัญชี 

  (1) ดําเนินการเกีย่วกบัการเงิน บัญชี พัสดุ ครุภณัฑ์ ยานพาหนะ ส่ิงปลูกสร้าง อาคาร

สถานที ่และเงินสวัสดิการของทางราชการทุกประเภทของสํานักฯ 

  (2) ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรืองานทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

 1.3 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ 

  (1) วิเคราะห์และจัดทําแผนงานและงบประมาณของสํานัก 

  (2) ปฏิบตัิงานติดตามและประเมินผล รายงานผลการปฏิบัติงานประจําปขีองสํานกัส่งกรมป่า

ไม้ 

  (3) ปฏิบตัิงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรืองานทีไ่ด้รบัมอบหมาย 

  1.4 ฝ่ายกิจกรรมและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

  (1) ปฏิบัติงานเกีย่วกบัการอนุรักษ์ พัฒนา ฟื้นฟูทรัพยากรป่าไม ้ทรพัยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อม ตลอดจนส่งเสริมพัฒนาอาชีพ ยกระดับรายได้ให้แก่ราษฎรในพ้ืนทีร่ับผิดชอบตามแนวทาง

พระราชดําร ิ

  (2) ปฏิบัติงานอื่นทีเ่กี่ยวข้อง หรืองานทีไ่ด้รบัมอบหมาย 
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2. โครงสร้างของส่วนอํานวยการ ประกอบด้วย 

 2.1 โครงสร้างของงาน (Organization Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนอํานวยการ

ฝายแผนงานและงบประมาณ

ฝายกิจกรรมและโครงการอนัเนื่องมาจากพระราชดําริ 

ฝายบริหารทั่วไป 

งานธุรการ 

งานประชาสัมพันธ 

งานบคุลากร 

ฝายการเงินและบัญชี 

งานการเงิน 

งานพัสด ุ
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 2.2 โครงสร้างการบริหาร (Administration Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.3 โครงสร้างการปฏิบัติงาน (Activity Chart) 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนอํานวยการ

หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

หัวหนาฝายการเงินและบัญชี 

หัวหนาฝายกิจกรรมและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ

นายฐิติ  ตระกูลเลิศรัตน

นักวิชาการปาไมชํานาญการ 
ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 

นายสมศักดิ์  ชวนชม 
เจาพนักงานปาไมชํานาญงาน 
หัวหนาฝายบริหารทั่วไป 

น.ส.ประคําแกว  บญุธรรม

นักวิชาการปาไมปฏิบตัิการ 
หัวหนาฝายแผนงานและงบประมาณ

นายสมศักดิ ์ อินทรอํานวย
เจาพนักงานปาไมชํานาญงาน 

หัวหนาฝายกิจกรรมและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ 

นายสมศักดิ์  อินทรอํานวย

เจาพนักงานปาไมชํานาญงาน 
หัวหนาฝายการเงินและบัญชี
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3. ข้ันตอนการปฏิบัติงานของส่วนอํานวยการ 

  นายฐิติ  ตระกูลเลิศรตัน์ นักวิชากรป่าไม้ชํานาญการ ทําหน้าที ่ ผู้อํานวยการส่วนอํานวยการ 

รับผิดชอบในการกํากับดูแลบริหารจัดการและการพัฒนาบุคลากร โครงสร้างองค์กร กระบวนการ

ปฏิบัติงานต่างๆ ของฝ่ายบริหารทั่วไป, ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ, ฝ่ายการเงินและบญัชี และฝ่าย

โครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ ให้เป็นไปด้วยความเรียบร้อยมีประสิทธิภาพ โดยข้ันตอนการ

ปฏิบัติงานของฝ่ายต่างๆ เป็นดังน้ี 

  3.1  ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป มีนายสมศักดิ์ ชวนชม เจ้าพนักงานป่าไม้ชํานาญการ ทําหน้าทีห่ัวหน้า

ฝ่าย รับผิดชอบในการกํากบัดูแลการดําเนินงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป โดยมีข้ันตอนการปฏิบัติงานดังน้ี 

 
 

 

 

 

ด้านสารบรรณ 

 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เกี่ยวกบัการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทํา การรบั การส่ง 

การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทําลาย 

 ในทางปฏิบัติ งานสารบรรณ หมายถึง การบริหารงานเอกสารท้ังปวง ตั้งแต ่การคิด ร่าง เขียน 

อ่านแต่ง พิมพ์ จด ทําสําเนา ส่งหรือสือ่ข้อความ รับ บันทึก จดรายงานการประชุม สรุป ย่อเรื่อง เสนอ ส่ัง

การ ตอบทํารหัส เก็บเข้าที่ ค้นหา ติดตาม และทาํลาย ทั้งน้ีต้องเป็นระบบที่ให้ความสะดวก รวดเร็ว 

ถูกต้อง และมี 

ประสิทธิภาพ เพื่อประหยัดเวลา แรงงาน และค่าใช้จ่าย 

 จากความหมายของ “งานสารบรรณ” ทําให้สามารถเห็นถึงข้ันตอนและขอบข่ายของงานสารบรรณ

ว่า 

เกี่ยวข้องกบัเรื่องใดบ้าง เริม่ตั้งแต่ 

 1. การผลิตหรือจัดทําเอกสาร (พิจารณา – คิด – ร่าง เขียน ตรวจร่าง – พิมพ์ ทาน สําเนา – เสนอ – 

ลงนาม) 

 2. การส่ง (ตรวจสอบ – ลงทะเบียน – ลงวันเดือนป ี– บรรจุซอง – นําส่ง) 

 3. การรับ (ตรวจ – ลงทะเบียน – แจกจ่าย) 

 4. การเก็บ รักษา และการยืม 

 5. การทําลาย 

 ระเบียบสํานกันายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 กําหนดไว้ว่า หนังสือราชการ คือ 

เอกสารทีเ่ปน็หลักฐานในราชการ ได้แก่ 

 1. หนังสือทีม่ีไปมาระหว่างส่วนราชการ 

 2. หนังสือที่ส่วนราชการมีไปถึงหน่วยงานอ่ืนใดซ่ึงมิใช่ส่วนราชการหรือทีม่ีไปถึงบุคคลภายนอก 

1.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานธุรการ
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 3. หนังสือทีห่น่วยงานอ่ืนใดซึ่งมิใช่ส่วนราชการหรือที่บุคคลภายนอกมีมาถึงส่วนราชการ 

 4. เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนเพื่อเปน็หลักฐานในราชการ 

 5. เอกสารทีท่างราชการจดัทําข้ึนตามกฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบงัคับ 
 

ชนิดของหนงัสือ มี 6 ชนิด คือ 

 1. หนังสือภายนอก 

 2. หนังสือภายใน 

 3. หนังสือประทับตรา 

 4. หนังสือส่ังการ 

 5. หนังสือประชาสัมพันธ์ 

 6. หนงัสือที่เจ้าหน้าที่ทําขึ้นหรือรับไว้เปน็หลักฐานในราชการ 

 ช้ันความเร่งด่วน หนังสือทีต่้องปฏิบัติให้เร็วกว่าปกต ิเป็นหนังสือที่ต้องจัดส่งและดําเนินการทาง 
 

สารบรรณด้วยความรวดเรว็เป็นพิเศษ แบ่งเป็น 3 ประเภท คือ 

 1. ด่วนที่สุด ให้เจ้าหน้าที่ปฏิบัติในทนัทีทีไ่ด้รบัหนังสือนั้น 

 2. ด่วนมาก ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบัติโดยเร็ว 

 3. ด่วน ให้เจ้าหน้าทีป่ฏิบตัิเร็วกว่าปกติเท่าที่จะทําได้ 
 

การลงทะเบียนรับหนังสือ 

 หนังสือรับ คือ หนังสือที่ได้รับเข้ามาจากภายนอก มีข้ันตอนการปฏิบัติ ดังนี้ 

 1. จัดลําดับความสําคัญและความเร่งด่วนของหนังสือเพื่อดําเนินการก่อนหลัง 

 2. ประทับตรารับหนังสือทีมุ่มบนด้านขวาของหนังสือ โดยกรอก เลขรับ วัน เดือน ป ีและเวลาที่รับ

เอกสารนั้นๆ 

 3. ลงทะเบียนรบัหนังสือในสมุดทะเบียนรบั โดยแยกเปน็ทะเบียนรบัภายใน และทะเบียนรับ

ภายนอก 

 4. ลงทะเบียนรบัด้วยระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ (E - document) 
 

การจัดแฟ้มเสนอหนังสือต่อผู้บังคับบัญชา 

 การเสนอหนังสือ คือ การนําหนังสือที่ดําเนินการช้ันเจ้าหน้าที่เสร็จแล้วเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

เพ่ือพิจารณา บนัทึก ส่ังการ ทราบ และลงช่ือการเสนอหนังสือให้เสนอไปตามสายการปฏิบัติงาน 

ตามลําดับช้ันผู้บังคับบัญชา โดยเจ้าหน้าที่ผู้รวบรวมเรื่องเสนอ และแยกหนังสือที่เสนอออกเป็นประเภท

ตามช้ันความลับ ความเร่งด่วน จัดลําดับว่าเป็นเรื่องที่ต้องส่ังการ พิจารณา หรือเพ่ือทราบ แล้วใส่แฟ้ม

เสนอตามลักษณะความสําคัญของหนังสือแต่ละเรื่อง 
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ขั้นตอนการรับและเสนอหนังสือของส่วนอํานวยการ 

 

 

        

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   

 

 

 

 

 

 

 

เจาของเร่ือง 

งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 

ผูอํานวยการสํานัก 

งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป 

-  ลงทะเบียนรับ

-  จดัเขาแฟมเสนอ (แยกเอกสารตามความเรงดวน) 
   ส่ังการ 
-  พิจารณา       
        ความเห็น 
 
 

-  ส่ังการ 
 
 
-  บนัทึกคาํวินิจฉัยส่ังการ 
-  ทําหนังสือโตตอบ 
-  สงเอกสารใหฝายหรืองานท่ีรับผดิชอบ หรือท่ีเก่ียวของ

-  จดัเก็บสําเนา 

1 

2 

3 

4 
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การส่งหนังสือ 

 หนังสือส่ง คือ เอกสารที่ส่งออกไปภายนอก มี 2 ลักษณะ ซ่ึงมีข้ันตอนการปฏิบติั ดังน้ี 

  1.  หนังสือส่งภายนอก 

   -  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน ของหนังสือ 

   -  บรรจุซองแล้วปิดผนึก จ่าหน้าซองถึงผู้รับและผู้ส่งให้ชัดเจน 

  2.  หนังสือส่งภายใน 

   -  ให้ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วนของหนังสือ 

   -  ลงทะเบียนส่งหนังสือ โดยกรอกเลขทะเบียนส่ง จากหน่วยงานผู้ส่ง ถึง

หน่วยงานผู้รบั ลายมือชื่อผู้รับ และวันที่รบัหนังสือนัน้ 

 

ขั้นตอนการส่งและเสนอหนังสือของสว่นอํานวยการ 

 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

   ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

เจาของเร่ือง/ฝายหรืองานท่ี

รับผิดชอบ 

งานท่ีแบงตามฝายหรือกลุมงาน 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 

ผูอํานวยการสํานัก 

งานธุรการ ฝายบริหารทั่วไป 

-  สงหนังสือใหฝายบริหารทั่วไป

-  ฝายบริหารทั่วไปตรวจสอบความเรียบรอยครบถวน 

 
-  เสนอหัวหนาฝายผูรับผดิชอบลงลายมือช่ือในสําเนา    
    ราง พิมพ ทาน ตรวจ 
 

-  ลงลายมือช่ือในสําเนา ราง พิมพ ทาน ตรวจ 
-  ลงนาม (กรณีไดรับมอบอํานาจ) 

 

 
-  ลงนาม 
 
 
-  ออกเลขหนังสือ 
-  สงหนังสือถึงผูรับ 
-  จดัเก็บสําเนา 

1 

2 

3 

4 

5 
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ขั้นตอนการร่างและพิมพ์หนังสือราชการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

     

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สวนอํานวยการ 
ตามฝายท่ีรับผิดชอบ 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

เจาของเร่ือง 

-  รางหนังสือ (ตามขอมูลท่ีไดรับ) 
-  พิมพ (ตามขอมูลท่ีไดรับ)/ตรวจทาน 
 

  หรือ 
 

-  รางหนังสือ/พิมพ/ตรวจทาน 
-  ดาํเนนิการตอไป 
 
 

-  ตรวจสอบความถูกตอง 
-  ลงนาม (กรณีไดรับมอบอํานาจ) 

 
 
 

-  ลงนาม 
 

 

1 

2 

3 
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การเก็บรักษาหนังสือ 

 การเก็บรักษาหนังสือแบ่งออกเปน็ 3 ประเภท ดังนี้ 

  1.  การเก็บระหว่างปฏิบัติงาน คือ การเก็บหนังสือท่ีปฏิบตัิยังไม่เสร็จให้อยู่ในความ

รับผิดชอบของเจ้าของเร่ือง โดยให้กําหนดวิธีการเกบ็ให้เหมาะสมตามข้ันตอนของการปฏิบัติงาน 

  2.  การเก็บเมื่อปฏิบัติเสร็จแล้ว คือ การเก็บหนังสือที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้ว และไม่มี

อะไรที่จะต้องปฏิบัติต่อไปอีก ให้เจ้าหน้าที่ของเจ้าของเรื่องปฏิบัติจัดทําบัญชีหนังสือส่งเก็บตามแบบท่ี

ระเบียบงานสารบรรณกําหนด จากนั้นให้ส่งเอกสารท่ีเกี่ยวข้องพร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บให้หน่วยงานที่

สํานักฯ กําหนด และให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บเอกสารดําเนินการ 

  3.  การเกบ็ไว้เพ่ือใช้ในการตรวจสอบ คือ การเกบ็หนงัสือทีป่ฏิบตัิเสรจ็เรียบร้อยแล้ว แต่

จําเปน็จะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็นประจํา ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน ให้

เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยอาจจะแต่งตั้งเจ้าหน้าที่ข้ึนรบัผิดชอบ เมื่อหมดความจําเปน็ที่จะต้องใช้ใน

การตรวจสอบแล้ว ให้จัดส่งเอกสารนั้นไปยังหน่วยเก็บของหน่วยงาน 

 

 

 
 

 งานประชาสัมพันธ์ สํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ท่ี 4 สาขานครสวรรค์ คือ การดําเนินงานเผยแพร่ 

ข้อมูลข่าวสาร ผลการดําเนินงาน ความรู้ความเข้าใจ ในด้านป่าไม้ และกิจกรรมของสํานักฯ ให้แก่ 

ประชาชน หน่วยงานภาครัฐ และภาคเอกชน โดยมีภารกิจดังนี้ 

 1. ดําเนินการจัดการประชุม เช่นการประชุมประจําเดือน และการประชุมเพ่ือติดตามผลการ

ดําเนินงาน เป็นต้น โดยมีข้ันตอนการดําเนินงาน ดังนี้ 

 2. ดําเนินการเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารให้แก่บุคลากรในสังกัด 

 3. ดําเนินการจัดนิทรรศการและจัดกิจกรรมเนื่องในวันสําคัญต่างๆ เช่นวันต้นไม้ประจําปีของชาติ 

และสัปดาห์วันสถาปนากรมป่าไม้ เป็นต้น 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

2.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานประชาสัมพันธ 
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ข้ันตอนการจัดการประชุมเป็นดังนี้ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

            

 

 

 

 

 

 

 

     

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงานก่อนวันประชุม 10 วัน 

 ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงานก่อนวันประชุม  3 วัน 

 ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงานก่อนวันประชุม  7 วัน 

 ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 ช่ัวโมง 

 ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงานประมาณ 2 ช่ัวโมง (ระยะเวลาอาจมีการเปล่ียนแปลงได้) 

 ข้ันตอนที่ 6 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 7 วัน 

 

 

จัดระเบียบวาระการประชุมกอนประชุม 

ประสานวัน เวลา และสถานที่
- ประสานงานวัน เวลา ผูรวมประชุม
- ประสานงานจองหองประชุม 

จัดทําบันทึก/หนังสือเชิญ - ระบุ วัน เวลา สถานท่ีประชุม 
   พรอมวาระการประชุม 

วันประชุม 

อํานวยความสะดวก/ลงทะเบียน

ผูเขารวมประชุม 

จดบนัทึกการประชุม 

หลังประชุม 

จัดทํารายงานการประชุมพรอม

แจงผูเขารวมประชุมเพ่ือ

พิจารณารับรองรายงานการ

ประชุม 

........... 

........... 

........... 

1

2

3
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5
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 งานบุคลากร คือ การจัดเก็บข้อมูลเบื้องต้นบุคลากร ประวัติการรับราชการ/

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ ประวัติการปฏิบัติงาน ประวัติการศึกษา/ประวัติการพัฒนา ประวัติการลา ประวัติ

การรับโทษทางวินัย  

 

งานบุคลากรมีภารกิจหลักดังนี้ 

 1. จัดทํางบเดือน 

 2. จัดทําบัญชีรายชื่อเวร-ยาม 

 3. ดําเนินงานเกี่ยวกับงานบุคลากรตามที่ได้รับมอบหมาย 

 
  

ขั้นตอนการจัดทํางบเดือน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานบุคคลากร 

- รวบรวมงบเดือนจากทุกสวน

- จัดทําบนัทึกเสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพ่ือพิจารณา 

งานบคุลากร  

ฝายบริหารทั่วไป 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

งานบคุลากร  

ฝายบริหารทั่วไป 

-  ลงนาม 

-  จดัสงงบเดอืนใหกรมปาไม 

หนวยงานในสังกัด - จัดสงงบเดอืนใหสวนอํานวยการ 
1 

2 

3 

4 
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หมายเหตุ  ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการรวบรวมข้อมลู 7 วัน 

  ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 ช่ัวโมง 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

 

ขั้นตอนการจัดทําเวร-ยาม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 ช่ัวโมง 

  ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 30 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 30 นาที 

งานบคุลากร 

ฝายบริหารทั่วไป 

ผูอํานวยการสวน

อํานวยการ 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

งานบคุลากร 

ฝายบริหารทั่วไป 

- จัดทําบญัชีรายช่ือเวร-ยาม 

- จัดทํารางคาํส่ังเวร-ยามเสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

เพ่ือพิจารณา 

- ตรวจทานความถูกตอง 

- ลงนาม 

- แจงเวียนใหบุคลากรในสังกัดทราบโดยท่ัวกัน 

1 

2 

3 

4 
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 3.2 ฝ่ายการเงินและบัญชี 

 

 นายสมศักด์ิ  อินทร์อํานวย เจ้าพนักงานป่าไม้ชํานาญงาน ทําหน้าที่หัวหน้าฝ่ายการเงินและบัญชี 

รับผิดชอบในการกํากับ ดูแล การดําเนินงาน ให้เป็นไปตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ โดยแบ่งออกเป็น 

2 งาน หลักๆ คือ งานการเงิน และงานพัสดุ 
  

 

 

 1.1 ตรวจสอบใบสําคัญค่าจ้างเหมา 

 1.2 ตรวจสอบใบสําคัญ (ค่าวัสดุ) 

 1.3 ตรวจสอบใบสําคัญต่างๆ (ค่าใช้สอย) 

 1.4 จัดส่งใบสําคัญคู่จ่ายค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม ส่งกรมป่าไม้ 

 1.5 จัดส่งใบสําคัญคู่จ่าย (งบกลาง) ส่งกรมป่าไม้ 

 1.6 จัดส่งเอกสารการยืมเงินส่งกรมป่าไม้ 

 1.7 จัดทําเอกสารการเบิกเงินค่าเช่าบ้าน 

 1.8 จัดส่งใบสําคัญคู่จ่ายค่าเช่าบ้าน (ส่งเบิกจากกรมป่าไม้) 

 1.9 จัดทํารายการผลการใช้จ่ายเงินงบประมาณ 

 1.10 จัดทําทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณส่งกรมป่าไม้ 

 1.11 จัดทําทะเบียนคุมการใช้จ่ายเงินงบประมาณ (สํานักฯ) 

 1.12 จัดทําทะเบียนคุมสัญญาการเบิกเงิน 

 1.13 จัดทําการขอเบิกจ่ายส่งคลังจังหวัดนครสวรรค์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานดานการเงิน 
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1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

1-10 
ั

 

 

ขั้นตอนการจัดทําใบสําคัญ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ใบสําคญั

รับใบสําคัญ

ตรวจสอบใบสําคัญ

ใบสําคัญผิดหรือ เอกสาร

ไมครบถวน 

ใบสําคัญถูกตอง 

อนุมัติใบสําคญั 

แกไข 

สงคืนหนวยงานเจาของ

ใบสําคัญ 
ตั้งเบิก 

ตรวจตั้งเบิกพรอมหักงบประมาณ

อนุมัติฎีกา 

กรมบัญชีกลางอนุมัติ

จายโอนผาน 

เช็คยอดเงินโอนเงินเขาบันชีสํานัก

เขียนเช็ค/ส่ังจายเช็ค 

จายเช็คใหผูมีสิทธิ์รับเงิน 

หมายเหต ุ ข้ันตอนท่ี 1 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 วัน 
 ข้ันตอนท่ี 2 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 3 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 4 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 5 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 6 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 7 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนที่ 8 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 9 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 10 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 2 วนั 
 ข้ันตอนท่ี 11 ใชเวลาในการปฏิบัติงาน 1-10 วัน 
 
 

1
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3

4

5
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1 วัน 

1 วัน 

ขั้นตอนการเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาบตุร, การรกัษาพยาบาล และค่าเช่าบ้าน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ  1. ใบสําคัญสวัสดิการ (งบกลาง) สํานักฯ รวบรวมส่งกรมป่าไม้เดือนละ 2 ครั้ง ในทุกวันที่  1 

          และวันที่ 15 ของทุกเดือน 

         2. ใบสําคัญค่าเช่าบ้าน ฝ่ายการเงินตรวจสอบและจัดส่งใบสําคัญให้กรมป่าไม้ ภายใน 1 วัน  

                หลังจากได้รับเรื่อง 

หมายเหต ุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1-2 วัน 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

เจาของเร่ือง - กรอกใบเบกิเงินตามแบบฟอรมท่ีเก่ียวของ 
   แบบขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศกึษาบุตร (แบบ 7200) 
   แบบขอเบิกเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล  
   (แบบ 7105) 
   แบบขอเบิกเงินคาเชาบาน (แบบ 6006) 

ฝายการเงินและบัญชี 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร/จัดทําบันทึก 

เพ่ือเสนอกรมปาไม  

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ - ตรวจสอบความถูกตอง  

ผูอํานวยการสํานักฯ - ลงนาม 

กรมปาไม - ผูมีอํานาจพิจารณาอนุมัต ิ

เจาของเร่ือง - ตดิตามผลการโอนเงินในบัญชี 

1 

2 

3 

4 

5 
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 2.1 ขออนุมัติในหลักการเพ่ือจัดซื้อจัดจ้าง 

 2.2 จัดทํารายงานขอซื้อหรือขอจ้าง และขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

 2.3 จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจ้างของสํานักฯ 

 2.4 จัดทําใบส่ังซ้ือส่ังจ้างจากระบบ GFMIS (เพื่อนําไปเข้าสู่ระบบในการขอเลขที่ใบส่ัง) 

 2.5 ดําเนินการตรวจรับพัสดุ 

 2.6 ทําบันทึกส่งใบสําคัญเพื่อเบิกจ่ายเงิน 

 

ขั้นตอนการควบคุมวัสดุสํานักงาน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 ช่ัวโมง 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

 

 

 

ฝายการเงินและบัญชี (งานพัสดุ) 
- บันทึกขอมูลในระบบควบคุมการเบิกจายวัสดุ

- จัดซื้อวัสดุตามความตองการของบุคลากร,

ควบคุมวัสดุ และรายงานวัสดุประจําเดือน 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ - ตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

- เสนอผูอํานวยการสํานักฯ เพ่ือรับทราบ

การควบคุมวัสด ุ

ฝายการเงินและบัญชี (งานพัสดุ) 

- ลงบัญชี 
- จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐานจํานวน 1 ชุด 

2.  คูมือและขั้นตอนการปฏิบัติงาน งานดานพัสด ุ

1 

2 

3 

4 
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เห็นชอบ 

ขั้นตอนการขออนุมัติจัดซื้อ/จัดจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายการเงินและบัญชี (งานพัสดุ) 

รับแจงการจัดซื้อจัดจาง 

ภารกิจงานพัสดุ

- พิจารณาวิธกีารจัดซื้อจดัจาง 
- ทําเร่ืองขออนุมัติในหลักการผาน

ผูอํานวยการสวนอํานวยการเพ่ือ

เสนอผูอํานวยการสํานักฯ 

ผูอํานวยการสํานักฯ 

วิธีตกลงราคา 

ไมรับใบส่ังซื้อ รับใบส่ังซื้อ ติดตอบริษัทสง 

พิมพใบกรรมการตรวจรับพรอมหนางบ 

เสนอผูอํานวยการสวนอํานวยการและ

ผูอํานวยการสํานักฯ และนําเอกสารสงงาน

การเงินเพ่ือดาํเนินการเบิกจาย 

วงเงินมากกวา 100,000 บาท วิธีสอบราคา วิธีพิเศษ 

วงเงินต่ํากวา 100,000 บาท 

เจาหนาท่ีตรวจรับพัสดุพรอมใบส่ัง 

พัสด ุ

ไมเกิน 5,000 บาท เกิน 5,000 บาท 

1

2

3

4

5

6

7 
8 
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หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 15 วัน 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

  ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 วัน 

  ข้ันตอนที่ 6 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 7 วัน 

  ข้ันตอนที่ 7 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

  ข้ันตอนที่ 8 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 วัน 
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ขั้นตอนการเบิกวัสดุ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 นาที 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 นาที 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูขอเบิกวัสดุ แจงความจาํนงการเบิกวัสดแุกเจาหนาท่ีพัสดุ

เจาหนาท่ีพัสด ุตรวจเช็ควัสด ุ

เจาหนาท่ีพัสด ุจัดวัสดุท่ีเบิก ใหกับผูขอเบกิวัสด ุ

ผูขอเบิกวัสดุ กรอกรายการวัสดุท่ีเบิก ลงในแฟมใบเบกิวัสด ุ

แจงผูขอเบิกวัสด ุ

ไมมีวัสด ุ

1 

2 

3 

4 
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ขั้นตอนการยืม - คืน ครภุัณฑ์ 

 

1. การยืม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 6 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

 

 

ผูยืมครุภัณฑแจงความจาํนงในการยืม พรอมกรอกแบบฟอรมใบยืมครุภัณฑ 

เจาหนาท่ีพัสด ุตรวจสอบรายช่ือผูรับผิดชอบครุภัณฑ 

เจาหนาท่ีพัสด ุแจงผูรับผดิชอบครุภัณฑ 

ผูรับผดิชอบครุภัณฑ พิจารณาความจาํเปนและตรวจสอบสภาพครุภัณฑ 

ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัต ิการยมืครุภัณฑ 

เจาหนาท่ีพัสด ุแจงผูยืมครุภณัฑท่ีขอยืม ท่ีหนวยพัสด ุ

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

ไมอนุมัต ิ

เจาหนาท่ีพัสดุ

แจงผูขอยืมครุภัณฑ 

1 

2 

3 

4 

5 

6 
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2. การคืน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหต ุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูยืมครุภัณฑแจงความจาํนงในการคนื พรอมครุภัณฑท่ีขอยืม ท่ีเจาหนาท่ีพัสด ุ

ผูยืมครุภัณฑ ลงนามคืนครุภัณฑในแบบฟอรมยืมครุภัณฑ ท่ีเจาหนาท่ีพัสดุ 

เจาหนาท่ีพัสดดุําเนนิการแจงผูรับผิดชอบครุภัณฑ ในการตรวจสอบครุภัณฑ

และสงมอบครุภัณฑ คนื ใหกับผูรับผดิชอบครุภัณฑ 

1 

2 

3 
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ขั้นตอนการขออนุมัติซ่อมครุภัณฑ์ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผูแจงซอมขออนุมัติซอมครุภัณฑ 

ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัติ

แตงตั้งเจาหนาท่ีตรวจสภาพครุภัณฑ 

เจาหนาท่ีพัสดจุัดทํารายงานขอซื้อ/ขอจาง

และขออนุมัตแิตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
และจัดทําใบส่ังซื้อส่ังจาง 

ผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาอนุมัต ิ

บริษัท/รานคา เขามาดาํเนนิการซอมครุภณัฑ เจาหนาท่ีพัสดุ

แจงผูขออนุมัติซอมครุภัณฑกับผูรับผิดชอบครุภัณฑ 

เจาหนาท่ีพัสด ุตดิตอแจงซอมครุภัณฑ กับบริษัท/รานคา 

เจาหนาท่ีพัสดจุัดเตรียมเอกสาร การตรวจรับ 

เจาหนาท่ีพัสดแุจงคณะกรรมการตรวจรับ 

เจาหนาท่ีพัสด ุดําเนินการสงใบสําคัญเบิกจาย

ตามเอกสารจดัซื้อ/จดัจาง 

1 

2 

3 

4 

5 

6 

7 

8 
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หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 5 นาที 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 20 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 5 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 6 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 ช่ัวโมง 

  ข้ันตอนที่ 7 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 8 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 9 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 
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 3.3 ฝ่ายกิจกรรมและโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีนายสมศักด์ิ  อินทร์อํานวย  

เจ้าพนักงานป่าไม้ชํานาญงาน ทําหน้าที่หัวหน้าฝ่าย รับผิดชอบในการกํากับ ดูแล การดําเนินงาน ให้เป็นไป

ตามเป้าหมายและมีประสิทธิภาพ โดยมีภารกิจหลัก คือการตรวจติดตามผลการดําเนินงานโครงการ 

อันเนื่องมาจากพระราชดําริ มีข้ันตอนการดําเนินงานดังนี้ 

 

แผนผัง ข้ันตอนการติดตามประเมินผลการดําเนินงานโครงการอันเนื่องมาจากพระราชดําร ิ

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 1 วัน 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 10 นาที 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 30 นาที 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ฝายกิจกรรมและโครงการอนัเนื่องมาจาก

พระราชดําริ 
- พิจารณาแนวทางการตรวจติดตามผลการ

ดําเนนิงาน 
- เสนอรางคาํส่ังเจาหนาท่ีเพ่ือออกปฏิบตัิงาน 

ผูอํานวยการสวนอํานวยการ - พิจารณาตรวจสอบความถูกตอง 

ผูอํานวยการสํานักฯ - ลงนาม 

เจาหนาท่ีผูมีรายช่ือตามคาํส่ัง 
- ดาํเนินการตามท่ีไดรับมอบหมายและ

รายงานผลการดําเนนิงานใหกรมปาไมทราบ 

1 

2 

3 

4 
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 3.4 ฝ่ายแผนงานและงบประมาณ มีนางสาวประคําแก้ว บุญธรรม นักวิชาการป่าไม้ปฏิบัติการ  

ทําหน้าที่หัวหน้าฝ่ายแผนงานและงบประมาณ รับผิดชอบในการกํากับ ดูแล การดําเนินงาน ให้เป็นไปตาม

เป้าหมายและมีประสิทธิภาพ โดยฝ่ายแผนงานและงบประมาณ มีข้ันตอนการปฏิบัติงาน 2 หน้าที่หลัก 

ได้แก่ 

 3.4.1. การติดตามและประเมินผล มีหน้าที่รับผิดชอบและปฏิบัติงาน ดังนี้ 

  (1) ติดตาม เร่งรัด และประมวลผลการปฏิบัติงาน ความก้าวหน้าและปัญหา

อุปสรรคในการปฏิบัติงาน ตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของสํานักจัดการทรัพยากรป่าไม้ท่ี 4 สาขา

นครสวรรค์ ให้สอดคล้องตามยุทธศาสตร์ แผนปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายงบประมาณ ของกรมป่าไม้ 

ตลอดจนประสานและติดตามผลการดําเนินงานตามภารกิจหลักตามแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม ของสํานัก

ฯ นํามาสรุปและจัดทํารายงานเสนอกรมป่าไม้ ต่อไป 

 (2) ติดตาม และเร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ของหน่วยงานในสังกัด ให้

เป็นไปตามเป้าหมายที่รัฐบาลกําหนด สรุปปัญหาอุปสรรคที่ทําให้การใช้จ่ายงบประมาณไม่เป็นไปตามเป้าหมาย 

วิเคราะห์และจัดทํารายงาน รวมทั้งข้อเสนอแนะแนวทางการแก้ไขปัญหาเสนอต่อกรมป่าไม้ และแจ้งเวียน

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือใช้เป็นข้อมูลประกอบในการบริหารจัดการงบประมาณให้มีประสิทธิภาพตาม

เป้าหมายที่รัฐบาลกําหนด  

 (3) การจัดวางระบบการควบคุมภายในของสํานักฯ และการรายงานผลการ

ดําเนินงาน ตามให้กรมป่าไม้ทราบ 

 3.4.2  การวิเคราะห์และรายงานผล 

 (1) ศึกษาและวิเคราะห์การดําเนินงาน/การใช้จ่ายงบประมาณประจําปี ของ

หน่วยงานในสังกัด ตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ของสํานักฯ  

 (2) วิเคราะห์และประมวลรายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ 

ตามแผนงาน โครงการ และกิจกรรม ของสํานักฯ และข้อมูลการใช้จ่ายงบประมาณประจําปี นําผลมา

ประมวลเพ่ือจัดทํารายงานแผน/ผลการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายงบประมาณ ในรายเดือน รายไตรมาส และ

รายปี ให้กรมป่าไม้ทราบ ต่อไป 

 (3) จัดทํารายงานผลการดําเนินงานตามคํารับรองการปฏิบัติราชการประจําปี ของ

สํานักฯ ตามตัวช้ีวัดที่กรมป่าไม้ได้ลงนามในคํารับรองไว้กับกลุ่มภารกิจของกระทรวงทรัพยากรธรรมชาติและ

ส่ิงแวดล้อม 

 (4) จัดทําหลักเกณฑ์แนวทางการประเมินและวัดความสําเร็จตามตัวช้ีวัดทั้งเชิง

ปริมาณและเชิงคุณภาพ ตลอดจนดําเนินการตามหลักเกณฑ์แนวทางที่กําหนด รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูล 

เพื่อจัดทํารายงานผลการประเมินความสําเร็จตามตัวชี้วัด เสนอให้กรมป่าไม้ทราบ ต่อไป 

 (5) จัดทํารายงานประจําป ีสรุปผลการดําเนินงานของสํานักฯ ให้กรมป่าไม้ 
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ภารกิจติดตาม 

ฝายแผนงานและงบประมาณ 

ภารกิจติดตาม 

ฝายแผนงานและงบประมาณ 

หนวยงานในสังกัด 

ฝายแผนงานและงบประมาณ 

 

ขั้นตอนการติดตามประเมินผลด้านงบประมาณ 

 

 

  

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

-  จัดทําแบบฟอรมรายงานแผนการใชจายงบประมาณ 
-  จัดทําแบบฟอรมรายงานการบริหารงบประมาณ  
-  จดัทําแบบฟอรมรายงานผลการดาํเนินงานตามแผนงาน 

โครงการ และกิจกรรม 

-  เสนอผูอํานวยการสํานักฯ พิจารณาลงนาม 
-  สงไปยังหนวยงานในสังกัดเพ่ือทราบและดาํเนินการ 

-  เสนอแผนการใชจายจายงบประมาณ 
-  รายงานผลการใชจายงบประมาณเปนรายเดือน  

รายไตรมาส และรายป 
-  รายงานผลการดําเนินงานตามแผนงาน/โครงการ/

กิจกรรม 
-  เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม 

-  ตดิตามแผนการใชจายงบประมาณ 
-  ตดิตามผลการใชจายงบประมาณเปนรายเดือน  

รายไตรมาส และรายป 
-  ตดิตามการเปล่ียนแปลงรายการงบประมาณ 
-  ตดิตามผลการดําเนินงานของหนวยงานในสังกัด 

-  รวบรวมขอมูลและบันทึกขอมูลแผนการใชจายเงิน

งบประมาณ 
-  สรุปขอมูลและจัดทํารายงานผลการใชจายงบประมาณ

เปนรายเดือน รายไตรมาส และรายป 
-  สรุปขอมูลและจัดทํารายงานผลการดําเนินงานตาม

แผนปฏิบัติการเปนรายเดือน รายไตรมาส และรายป 
-  จดัทํารายงานประจําปงบประมาณ 

1 

2 

3 

4 
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หมายเหตุ ข้ันตอนที่ 1 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 7-14 วัน 

       ข้ันตอนที่ 2 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 7 วัน 

  ข้ันตอนที่ 3 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 7 วัน 

  ข้ันตอนที่ 4 ใช้เวลาในการปฏิบัติงาน 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


