
เอกสารแนบทา้ย 2 
แบบสรุปผลการจัดทาํและการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงาน 

ประจําปงีบประมาณ พ.ศ. 2564 
หน่วยงาน.....กองนโยบายและแผนงาน....... 

 
1. กระบวนงานของคู่มือการปฏบิตังิาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2561 จํานวน ......17.......กระบวนงาน 
 

ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวน
ขั้นตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
 งานบรหิารงานทั่วไป   

1 กระบวนงานงานสารบรรณ   
 1.1   กระบวนงานย่อยการรับ - ส่งหนังสือ 7 30 นาท ี
 1.2   กระบวนงานย่อยการประชุม 8 11 วัน 

2 กระบวนงานงานการเจ้าหน้าที่   
 2.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/ลูกจ้างประจํา/ช่ัวคราวลาออกจากราชการ 8 4 วัน 
 2.2   กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลงเวลาทําการ 4 20 นาท ี
 2.3   กระบวนงานย่อยการลา   
 2.3.1   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่

เกิน 10 วัน) 
5 1 วัน 

 2.3.2   กระบวนงานย่อยการลา (ลาป่วยไม่เกิน 60 วัน) 6 5 วัน 
 2.4   กระบวนงานย่อยรายงานการทดลองปฏิบัติราชการ 6 5 วัน 
 2.5   กระบวนงานย่อยสํารวจข้าราชการและลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ 8 3 วัน 
 2.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงินบําเหน็จลูกจ้าง 11 3 เดือน 

9 วัน 
30 นาท ี

 2.7   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบํานาญข้าราชการ 11 3 เดือน 
9 วัน 

30 นาท ี
 2.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงินบําเหน็จลูกจ้าง 7 3 วัน 

30 นาท ี
 2.9   กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 7 1 ช่ัวโมง 

15 นาท ี
 2.10 กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 6 2 ช่ัวโมง 

15 นาท ี
 2.11 กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน ศึกษาและดูงาน 10 5 วัน 
 2.12 กระบวนงานย่อยคัดเลือกข้าราชการ/ลูกจ้างประจําดีเด่น 5 1 ช่ัวโมง 

45 นาท ี
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวน
ขั้นตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
 2.13 กระบวนงานย่อยเสนอขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ์และ 

เหรียญจักรพรรดิมาลา 
7 3 วัน 

30 นาท ี
 2.14 กระบวนงานย่อยการพิจารณาความดีความชอบ 7 16 วัน 

30 นาท ี
 2.15 กระบวนงานย่อยประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 

ของข้าราชการและลูกจ้าง 
7 6 วัน 

30 นาท ี
 2.16 กระบวนงานย่อยคํานวณเงินรางวัลประจําปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและ 

เงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
7 6 วัน 

1 ช่ัวโมง 
 2.17 กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจําตัว/บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา 

ความปลอดภัย 
7 4 วัน 

1 ช่ัวโมง 
 2.18 กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย 12 19 วัน 
 2.19 กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่งลูกจ้างประจํา 6 3 วัน 
 2.20 กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตราลูกจ้างช่ัวคราว/ขอลูกจ้างช่ัวคราว 16 11 วัน 

30 นาท ี
 2.21 กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้างช่ัวคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 7 2 วัน 
 2.22 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจํา 15 14 วัน 
 2.23 กระบวนงานย่อยการทําสัญญาค้ําประกันการปฏิบัติงาน 7 5 วัน 
 2.24 กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผูม้ีสิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

ตามโครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ (MIS) 
5 1 ช่ัวโมง 

3 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   
 3.1   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินสวัสดิการต่าง ๆ 7 5 วัน 
 3.2   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน ค่าจ้าง ค่าตอบแทนรายเดือน 5 16 วัน 
 3.3   กระบวนงานย่อยการจัดทําคําขอต้ังงบประมาณ 7 16 วัน 

4 กระบวนงานงานพัสดุ   
 4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

ตามมาตรา 56 (2) (ข) 
14 1 เดือน 

25 วัน 
1 ช่ัวโมง 

 4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ตามมาตรา 56 (2) (จ) 

15 1 เดือน 
23 วัน 

1 ช่ัวโมง 
 4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีคัดเลือก 15 1 เดือน 

24 วัน 
1 ช่ัวโมง 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวน
ขั้นตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
 4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 
20 2 เดือน 

7 วัน 
1 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

 4.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขายทอดตลาด 28 4 เดือน 
10 วัน 

 4.6   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (ครุภัณฑ์) 5 13 วัน 
 4.7   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียนทรัพย์สิน (วัสดุ) 4 8 วัน 
 4.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายนํ้ามันเช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น 5 5 วัน 
 งานแผนงานและประเมินผล   

1 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการประจําปี  17 3 เดือน 
20 วัน 

2 กระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติงานประจําปี 8 1 เดือน 
5 วัน 

3 กระบวนงานการจัดทําตัวช้ีวัดบูรณาการระหว่างสํานักสิ่งแวดล้อมและสาํนักงานเขต 18 14 วัน 
4 กระบวนงานการติดตามรายงานผลการดําเนินการของตัวช้ีวัดบูรณาการ 13 6 วัน 

10.5 
ช่ัวโมง 

25 นาท ี
5 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะของโครงการด้านสิ่งแวดล้อม 

ของสํานักงานเขต 
5 10 วัน 

1 ช่ัวโมง 
6 กระบวนงานการจัดทําโครงการฝึกอบรม 10 5 เดือน 

14 วัน 
 งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม   

1 กระบวนงานการจัดทําโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 8 3 เดือน 
2 กระบวนงานการจัดทําคู่มือ เอกสารทางวิชาการ 11 4 เดือน 

18 วัน 
3 กระบวนงานการจัดทํานิทรรศการ รณรงค์ ประชาสัมพันธ์ 7 1 เดือน 

2 วัน 
4 กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสริมการมีส่วนร่วม 7 1 เดือน 

11 วัน 
5 กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็นรายบุคคล 17 2 เดือน 

18 วัน 
15 นาท ี
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวน
ขั้นตอน 

จํานวน
ระยะเวลา 

(วัน) 
 กลุ่มงานสารสนเทศ   

1 กระบวนงานการพัฒนาระบบสารสนเทศ (Information System)  
ของสํานักสิ่งแวดล้อม 

9 9 เดือน 
15 วัน 

2 กระบวนงานการบํารุงรักษาคอมพิวเตอร์และเครือข่ายของสํานักสิ่งแวดล้อม 7 11 วัน 
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2. กระบวนงานทีต่ดัออก จํานวน .........1..........กระบวนงาน 
 
ลําดบั ชื่อกระบวนงาน เหตุผลทีต่ดัออก 

 งานแผนงานและประเมินผล  
1 กระบวนงานการพิจารณาความเหมาะของ

โครงการด้านสิ่งแวดล้อมของสํานักงานเขต 
ปัจจุบันไม่มีโครงการลักษณะการศึกษาดูงานด้าน
สิ่งแวดล้อมจากสํานักงานเขตมาให้สํานักสิง่แวดล้อม
พิจารณาความเหมาะสม 
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3. กระบวนงานที่จัดทําขึ้นใหม่ทั้งหมด จํานวน ........12......... กระบวนงาน 
 

ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
 งานแผนงานและประเมินผล   

1 กระบวนงานการจัดทําตัวช้ีวัดเจรจา
ตกลงการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจําปี 

11 1 เดือน 27 วัน 

2 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติ
การเฉพาะด้านผู้สูงอายุสํานัก
สิ่งแวดล้อมประจําปี 

15 2 เดือน 10 วัน 

3 กระบวนงานการจัดทําหนังสือ 
เอกสารเผยแพร่ด้านสิ่งแวดล้อม 

36 7 เดือน 2 วัน 

4 กระบวนงานการจัดทําโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

11 1 ปี 5 เดือน 14 วัน 

5 กระบวนงานการสนับสนุนขอ้มูล 
ทางวิชาการแก่บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

6 19 วัน 

 งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม   
1 กระบวนงานการประสานงานและ

พัฒนาความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อม 
๕ ๑๗ 

2 กระบวนงานการให้คําปรึกษา 
เสนอแนะมาตรการทางวิชาการใน
การจัดการสิ่งแวดล้อม 

๗ ๒๗ 

 งานสารสนเทศ   
1 กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ 

และพัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 
7 6 เดือน 1 วัน 15 นาท ี

2 กระบวนงานบริหารจัดการควบคุม 
ดูแล ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุ
อุปกรณ์ประกอบของเคร่ือง
คอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ต่อพ่วง 

4 1 เดือน 11 วัน 15 นาท ี

3 กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/
ปัญหาเครือข่ายสื่อสารข้อมูล
อินทราเน็ต/อินเทอร์เน็ต 

5 8 วัน 15 นาที 

4 การฝึกอบรม และสนับสนุนการใช้
งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์โปรแกรมสําเร็จรูป หรือ
จัดทําเว็บไซด์ 
 
 

4 1 เดือน 11 วัน 15 นาท ี
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
5 กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/

ปัญหาที่เกิดจากการใช้ระบบ
คอมพิวเตอร์โปรแกรมประยุกต์และ
โปรแกรมสําเรจ็รูปต่าง ๆ 

5 8 วัน 15 นาที 
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4. กระบวนงานทั้งหมดของคู่มือปฏบิตังิาน ปีงบประมาณ พ.ศ. 2564 จํานวน.........26..........กระบวนงาน 
 

ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

 งานบรหิารงานทั่วไป       
1 กระบวนงานงานสารบรรณ       
 1.1   กระบวนงานย่อยการรับ - ส่งหนังสือ 7 7 - 30 นาท ี 15 นาท ี -15 นาที
 1.2   กระบวนงานย่อยการประชุม 8   11 วัน   

2 กระบวนงานงานการเจ้าหน้าที่       
 2.1   กระบวนงานย่อยข้าราชการ/

ลูกจ้างประจํา/ช่ัวคราวลาออกจากราชการ 
8   4 วัน   

 2.2   กระบวนงานย่อยตรวจสอบสมุดลง
เวลาทําการ 

4   20 นาท ี   

 2.3   กระบวนงานย่อยการลา       
 ๒.3.1   กระบวนงานย่อยการลา (ลา

ป่วยไม่เกิน 30 วัน และลาพักผ่อนไม่
เกิน 10 วัน) 

5   1 วัน   

 ๒.3.2   กระบวนงานย่อยการลา (ลา
ป่วยเกิน 60 วัน) 

6   5 วัน   

 2.4   กระบวนงานย่อยรายงานการทดลอง
ปฏิบัติราชการ 

6   5 วัน   

 2.5   กระบวนงานย่อยสํารวจข้าราชการ
และลูกจ้างประจําที่เกษียณอายุ 

8   3 วัน   

 2.6   กระบวนงานย่อยการขอรับเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง 

11   3 เดือน 
9 วัน  

30 นาท ี

  

 2.7   กระบวนงานย่อยการขอรับเงิน
บํานาญข้าราชการ 

11 11 
 

- 3 เดือน 
9 วัน 

30 นาท ี

3 เดือน 
13 วัน 
30 นาท ี

+4 วัน 

 2.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายเงิน
บําเหน็จลูกจ้าง 

7 5 -2 3 วัน 
30 นาท ี

3 วัน 
30 นาท ี

- 

 2.9   กระบวนงานย่อยออกหนังสือรับรอง 7 5 -2 1 ช่ัวโมง 
15 นาท ี

1 ช่ัวโมง 
15 นาที 

- 

 2.10 กระบวนงานย่อยแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียนประวัติ 

6   2 ช่ัวโมง 
15 นาท ี

  

 2.11 กระบวนงานย่อยฝึกอบรม ขอรับทุน 
ศึกษาและดูงาน 

10 8 -2 5 วัน 5 วัน - 

 2.12 กระบวนงานย่อยคัดเลือก
ข้าราชการ/ลูกจ้างประจําดีเด่น 

5 6 +1 1 ช่ัวโมง 
45 นาท ี

1 ช่ัวโมง 
45 นาท ี

- 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

 2.13 กระบวนงานย่อยเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

7 7 - 3 วัน 
30 นาที 

3 วัน 
30 นาท ี

- 

 2.14 กระบวนงานย่อย 
การพิจารณาความดีความชอบ 

7   16 วัน 
30 นาที 

  

 2.15 กระบวนงานย่อยประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล 
การปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 

7 7 - 6 วัน 
30 นาท ี

6 วัน 
1 ช่ัวโมง 

+30 
นาที 

 2.16 กระบวนงานย่อยคํานวณเงินรางวัล
ประจําปี (โบนัส)/เงินเพ่ิมและเงินช่วยเหลือ
ค่าครองชีพ 

7   6 วัน 
1 ช่ัวโมง 

  

 2.17 กระบวนงานย่อยขอมีบัตรประจําตัว/
บัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

7 7 - 4 วัน 
1 ช่ัวโมง 

4 วัน 
30 นาท ี

-30 นาที

 2.18 กระบวนงานย่อยดําเนินการทางวินัย 12 12 - 19 วัน 16 วัน -3 วัน 
 2.19 กระบวนงานย่อยเปลี่ยนตําแหน่ง

ลูกจ้างประจํา 
6 9 +3 3 วัน 5 วัน 

30 นาท ี
+2 วัน 

30 นาท ี
 2.20 กระบวนงานย่อยขออนุมัติอัตรา

ลูกจ้างช่ัวคราว/ขอลูกจ้างช่ัวคราว 
16 8 -8 11 วัน 

30 นาที 
6 วัน 

 
-5 วัน 

30 นาท ี
 2.21 กระบวนงานย่อยการขอจ้างลูกจ้าง

ช่ัวคราวให้ปฏิบัติงานต่อ 
7 7 - 2 วัน 2 วัน 

30 นาที 
+30 
นาที 

 2.22 กระบวนงานย่อยการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นลูกจ้างประจํา 

15 14 -1 14 วัน 12 วัน 
30 นาท ี

+1 วัน 
30 นาท ี

 2.23 กระบวนงานย่อยการทําสัญญาค้ํา
ประกันการปฏิบัติงาน 

7   5 วัน   

 2.24 กระบวนงานย่อยการบันทึกข้อมูลผูม้ี
สิทธิเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาลตาม
โครงการจัดระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ (MIS) 

8   1 ช่ัวโมง   

3 กระบวนงานการเงินและงบประมาณ       
 3.1   กระบวนงานย่อยการเบิกเงิน

สวัสดิการต่าง ๆ 
7   5 วัน   

 3.2   กระบวนงานย่อยการเบิกเงินเดือน 
ค่าจ้าง ค่าตอบแทน 
รายเดือนค่าตอบแทนพิเศษ 

5   20 วัน   

 3.3   กระบวนงานย่อยการจัดทําคําขอต้ัง
งบประมาณ 

7 7 - 16 วัน 2 เดือน +14 วัน 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

4 กระบวนงานงานพัสดุ       
 4.1   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง 

โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (ข)
14 15 +1 1 เดือน 

25 วัน 
1 ช่ัวโมง 

1 เดือน 
23 วัน 

1 ช่ัวโมง 

-2 วัน 
 

 4.2   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจงตามมาตรา 56 (2) (จ)

15 16 +1 1 เดือน 
23 วัน 

1 ช่ัวโมง 

1 เดือน 
25 วัน 

1 ช่ัวโมง 

+2 วัน 

 4.3   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

15 16 +1 1 เดือน 
24 วัน 

1 ช่ัวโมง 

1 เดือน 
25 วัน 

1 ช่ัวโมง 

+1 วัน 

 4.4   กระบวนงานย่อยการจัดซื้อจัดจ้าง 
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ e-bidding) 

20 20 - 2 เดือน 
7 วัน 

1 ช่ัวโมง 
10 นาท ี

4 เดือน 
3 วัน 

1 ช่ัวโมง 

-1 เดือน 
25 วัน 

23 
ช่ัวโมง 

50 นาท ี
 4.5   กระบวนงานย่อยวิธีการขาย

ทอดตลาด 
28 28 - 4 เดือน 

10 วัน 
3 เดือน 
6 วัน 

-1 เดือน 
4 วัน 

 4.6   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียน
ทรัพย์สิน (ครภัุณฑ์) 

5   13 วัน   

 4.7   กระบวนงานย่อยคุมทะเบียน
ทรัพย์สิน (วัสดุ) 

4   8 วัน   

 4.8   กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายนํ้ามัน
เช้ือเพลิงและนํ้ามันหล่อลื่น 

5   5 วัน   

 งานแผนงานและประเมินผล       
1 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติราชการ

ประจําปี 
17   3 เดือน 

20 วัน 
  

2 กระบวนงานการจัดทําตัวช้ีวัดเจรจาตกลง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการประจําปี 

 11   1 เดือน 
27 วัน 

 

3 กระบวนงานการติดตามผล การปฏิบัติงาน
ประจําปี 

      

 3.1   กระบวนงานย่อยการติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการประจําปี  
รายไตรมาส 

8 8 - 1 เดือน 
5 วัน 

1 เดือน 
8 วัน 

+3 วัน 
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

 3.2   กระบวนงานย่อยการติดตามผลการ
ปฏิบัติราชการประจําปีตามคํารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจําปี 

13 6 - 7 6 วัน 
10.5 
ช่ัวโมง 

25 นาท ี

1 เดือน 
25 วัน 

+48 วัน 
12.5 
ช่ัวโมง 

35 นาท ี
4 กระบวนงานการจัดทําแผนปฏิบัติการ

เฉพาะด้านผู้สูงอายุสํานักสิ่งแวดล้อม
ประจําปี 

 15   2 เดือน 
10 วัน 

 

5 กระบวนงานการรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามภารกิจของหน่วยงาน 

18   14 วัน   

6 กระบวนงานการจัดทําหนังสือ เอกสาร
เผยแพร่ด้านสิง่แวดล้อม 

 36   7 เดือน 
2 วัน 

 

7 กระบวนงานการจัดทําโครงการด้าน
สิ่งแวดล้อม 

 12   1 ปี  
5 เดือน 
14 วัน 

 

8 กระบวนงานการสนับสนุนขอ้มูลทาง
วิชาการแก่บุคคล/หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 6   19 วัน  

 งานส่งเสริมการมีส่วนร่วม       
1 กระบวนงานการจัดทําโครงการส่งเสริมการ

มีส่วนร่วม 
8   3 เดือน   

2 กระบวนงานการจัดทําคู่มือ เอกสารทาง
วิชาการ 

11   4 เดือน 
18 วัน 

  

3 กระบวนงานการจัดทํานิทรรศการ รณรงค์
ประชาสัมพันธ์ 

๗   1 เดือน 
2 วัน 

  

4 กระบวนงานการติดตามโครงการส่งเสริม
การมีส่วนร่วม 

๗ 7 - 1 เดือน 
11 วัน 

1 ปี 
1 เดือน 
11 วัน 

+1 ปี 

5 กระบวนงานการประสานงานและพัฒนา
ความร่วมมือด้านสิ่งแวดล้อมในการจัดการ
สิ่งแวดล้อม 

 5   ๑๗ วัน  

6 กระบวนงานการให้คําปรึกษา เสนอแนะ
มาตรการทางวิชาการ 

 7   ๒๗ วัน  

7 กระบวนงานการจ้างเหมาบริการเป็น
รายบุคคล 

๑๗ ๑๕ -๒ 2 เดือน
18 วัน 
20 นาท ี

1 เดือน 
15 วัน 
25 นาที 

 
 

-1 เดือน
2 วัน 
23 

ช่ัวโมง 
50 นาท ี
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ลําดบั ชื่อกระบวนงาน จํานวนขั้นตอน จํานวนระยะเวลา (วัน) 
เดิม ใหม่ ลดลง เดิม ใหม่ ลดลง 

 งานสารสนเทศ       
1 กระบวนงานการซ่อมแซม แก้ไข อุปกรณ์

ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 

9 6 -3 9 เดือน 
15 วัน 

22 วัน 
15 นาท ี

-8 เดือน 
22 วัน 

23 
ช่ัวโมง 

45 นาท ี
2 กระบวนงานการจัดหาวัสดุ อุปกรณ์

ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 

7 4 -3 11 วัน 2 เดือน 
1 วัน 

15 นาท ี

+1 เดือน
20 วัน 
15 นาท ี

3 กระบวนงานการวิเคราะห์ ออกแบบ และ
พัฒนาระบบนําเสนอข้อมูล 

 7   6 เดือน 
1 วัน 

15 นาท ี

 

4 กระบวนงานบริหารจัดการควบคุม ดูแล 
ตรวจสอบ การเบิกจ่ายวัสดุอุปกรณ์
ประกอบของเคร่ืองคอมพิวเตอร์ และ
อุปกรณ์ต่อพ่วง 

 4   1 เดือน 
11 วัน 
15 นาท ี

 

5 กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหา
เครือข่ายสื่อสารข้อมูลอินทราเน็ต/
อินเทอร์เน็ต 

 5   8 วัน  
15 นาท ี

 

6 กระบวนงานการฝึกอบรม และสนับสนุน
การใช้งานระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์ โปรแกรมสําเร็จรูป หรือจัดทํา
เว็บไซต์ 

 4   1 เดือน 
11 วัน  
15 นาท ี

 

7 กระบวนงานการแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่
เกิดจากการใช้ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมสําเร็จรูปต่าง ๆ 

 5   8 วัน  
15 นาท ี

 

 
 
 
ผูป้ระสานงาน 
ช่ือ-สกุล...กรองเพชร  ธนิทยรัตน์..................................................................... 
ตําแหน่ง...นักวิเคราะห์นโยบายและแผนชํานาญการ........................................ 
เบอร์โทรศัพท์....0 2203 2923.................................................................... 
 


