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                       ขอบเขตกระบวนงาน 
 
 
 

 กองการสังคีต ได้กำหนดขอบเขตกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามบทบาทและหน้าที่
ความรับผิดชอบของหน่วยงาน ดังนี้ 
 

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ มีขอบเขตกระบวนงาน  
เริ ่มตั ้งแต่ร ับคำสั ่งหรือหนังสือขอรับการสนับสนุน  ตรวจสอบลักษณะงาน ติดต่อประสานหน่วยงาน                
ที่ขอรับการสนับสนุนขอรายละเอียดเพ่ิมเติม ยืนยันรูปแบบวงดนตรี วัน เวลา สถานที่  ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

เวียนแจ้งคำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา     
อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 

2. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตั้งแต่จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินรายการแสดงดนตรี ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้ง
คำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรค       
ให้ผู้บังคับบัญชาทราบ   
 

3. กรอบแนวคิดกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่รับคำสั่งหรือหนังสือ
ขอการสนับสนุน ทำคำสั่งมอบหมายงาน ติดต่อประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุนขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม เวียนแจ้งคำสั่ง ดำเนินการเรียบเรียงเสียงประสาน ตรวจสอบความถูกต้อง ส่งมอบงาน  
 
4. กรอบแนวคิดกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ       
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่       
ขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน คณะกรรมการดำเนินการกำหนดคุณลักษณะ       
ทำหนังสือขอพระราชทานพระบรมราชานุญาตเชิญเพลงพระราชนิพนธ์และขอพระราชทานถ้วยรางวัล       
ทำหนังสือถึงบริษัทลิขสิทธิ์ดนตรีขอเผยแพร่ ทำประกาศสรรหาเอกชนดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการ และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ    
 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื ่อออนไลน์  มีขอบเขตกระบวนงานเริ ่มตั ้งแต่         
จัดทำแผนปฏิบัติงานและปฏิทินรายการแสดงดนตรี ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้งคำสั่ง นัดหมายฝึกซ้อม 
ปฏิบัติงานตามวัน เวลา สถานที่ และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ   
 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานบันทึกเส ียง  มีขอบเขตกระบวนงานเร ิ ่มตั ้งแต่ร ับคำส ั ่งหรือหน ังสือ            
ขอรับการสนับสนุน ทำคำสั่งมอบหมายงาน เวียนแจ้งคำสั่ง ติดต่อประสานหน่วยงานที่ขอรับการสนับสนุน    
ขอรายละเอียดเพิ่มเติม นัดหมายวัน เวลา จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ บันทึกเสียงตามขั้นตอน ตรวจสอบ
คุณภาพงาน ส่งมอบงาน และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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7. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน  มีขอบเขต
กระบวนงานเริ่มตั้งแตท่ำหนังสือขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมที่มีความ
เชี่ยวชาญเฉพาะด้านและเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน ประชุมวางแผนงาน ประชาสัมพันธ์กิจกรรม รับสมัครผู้เข้าร่วม
กิจกรรม จัดเตรียมเอกสารการอบรม ดำเนินการจัดกิจกรรม จัดทำรายงานสรุป ประเมินผล และรายงานผล
การปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
 
8. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง มีขอบเขตกระบวนงานเริ่มตั้งแต่ทำหนังสือ
ขออนุมัติโครงการและค่าใช้จ่าย ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดคุณลักษณะ ทำประกาศสรรหาเอกชน
ดำเนินการ ทำสัญญาจ้างเหมาเอกชนดำเนินการ ควบคุมการดำเนินการ จัดทำรายงานสรุป ประเมินผล และ
รายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ    
 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ มีขอบเขตกระบวนงานเริ่ม
ตั ้งแต่ทำหนังสือขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม ประชุมเพื ่อมอบหมายงาน ศึกษาค้นคว้าข้อมูล ติดต่อ
ประสานงานผู้มีความรู้ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี เรียบเรียงจัดทำข้อมูลหรือบันทึกคลิปหรือบันทึกเสียง  
ตัดต่อคลิปเสียงหรือคลิปวิดีโอ ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อโซเชียลจัดทำ
รายงานสรุป ประเมินผล และรายงานผลการปฏิบัติงาน ปัญหา อุปสรรคให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 
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                           กรอบแนวคิด 
 
 

 กองการสังคีต ได้กำหนดกรอบแนวคิดที่เกี่ยวข้องกับการปฏิบัติงานตามภารกิจของหน่วยงาน 
ประกอบด้วย ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ ข้อกำหนด ด้านประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุ้มค่า ดังนี้ 
 

1. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

- หน่วนงานราชการที่ขอความร่วมมือ 
 

 

การแสดงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่างๆ 
สร้างความบันเทิง รื่นรมย์ สุนทรีย์ ได้ตามความ
ต้องการของกลุ่มผู้รับบริการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ค่าบริการในการจัดการ
บรรเลงดุริยางค์ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2530 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ       
พ.ศ.2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุงและค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
บัญชี 3 ข้อ 4.12 

นำการบรรเลงดนตรี
สนับสนุนงานพิธีการ
ของกรุงเทพมหานคร 
และหน่วยงานที่ขอ
ความร่วมมือ รวมทั้ง
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 
งานต่าง ๆ ของ
กรงุเทพมหานคร 

ผู้รับบริการมีความ
พึงพอใจในงาน
บริการทางด้าน
ดนตรีที่ดี มี
คุณภาพ ได้รับ
ความบันเทิงและ
ความสุนทรีย์ 
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2. กรอบแนวคิดกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- เด็ก เยาวชน และประชาชน 
 

แสดงดนตรีครบตามจำนวนที่กำหนดไว้ สร้างความ
บันเทิง รื่นรมย์และสุนทรีย์ แสดงออกและสื่อถึง
อารมณ์ของบทเพลงและเสียงดนตรี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย งานสารบรรณ       
พ.ศ.2526 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุงและค่าใช้จ่าย
ของศูนย์บริการและกิจกรรมส่งเสริมการกีฬา การดนตรี 
สำนักวัฒนธรรม กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563 
บัญชี 3 ข้อ 4.12 

- เผยแพร่และ
อนุรักษ์ วัฒนธรรม
ทางด้านดนตรีไทย 

ทั้งในรูปแบบดนตรี
ไทยตามแบบแผน 
และแบบประยุกต์ 
ดนตรีสากลใน
รูปแบบวงต่างๆ และ
เผยแพร่บทเพลง
คลาสสิก บทเพลง
ไทย เพลงสากล     
ในรูปแบบวงเชม
เบอร์และวงซิมโฟนี 

เด็ก เยาวชน และ
ประชาชน ได้
ตระหนักถึงคุณค่า
ของศิลปวัฒนธรรม
ดนตรีไทย ได้รับ
ความรื่นรมย์ 
สุนทรีย์ และความ
บันเทิงจากการแสดง
ดนตรีในรูปแบบ
ต่างๆ 

 

3. กรอบแนวคิดกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับริการ 
- หน่วยงานต่างๆ ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานราชการ 
- ประชาชน 

 
บริการงานเรียบเรียงเสียงประสาน โดยบุคลากรที่มี
ความเชี่ยวชาญ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 - ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องค่าบริการ
ในการจัดการบรรเลงดุริยางค์ของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๓๐ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย เงินบำรุง
และค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ. 2563      
บัญชี 3 ข้อ 4.12 
 

ผลิตงานได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ของผู้ของรับบริการ 

มีผลงานด้านดนตรี 
ที่เป็นรูปธรรมจากการ 
เรียบเรียง 
เสียงประสาน 
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4. กรอบแนวคิดกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ     
พระบรมชนกาธิเบศร มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
- นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 
จัดกิจกรรมเพ่ือเพ่ิมพูนทักษะในการขับร้องเพลง       
พระราชนิพนธ์ให้มีมาตรฐาน ส่งเสริมความเป็นเลิศ     
ด้านดนตรีและการขับร้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อ 5 
 

จัดกิจกรรมการประกวดขับร้อง
เพลงพระราชนิพนธ์ ให้เป็นเวทีที่
มีมาตรฐานและได้รับการยอมรับ
อย่างกว้างขวาง  

เยาวชนตระหนักถึงคุณค่า
และความหมายของ    
บทเพลงพระราชนิพนธ์ 
และช่วยกันสืบสาน 
เผยแพร่บทเพลง 
พระราชนิพนธ์ 

 
5. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- เยาวชน ประชาชน 

 
แสดงดนตรีสากลในรูปแบบและแนวเพลงต่างๆ เผยแพร่
สู่สาธารณะผ่านสื่อออนไลน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- 
 

สร้างสรรค์การแสดงดนตรีและ
ความถูกต้องของข้อมูลทางดนตรี
ที่เผยแพร่ 
 

ผู้รับบริการได้รับโอกาส
ในการศึกษาหาความรู้
ทางด้านดนตรีได้สะดวก
ทุกที่ทุกเวลา โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย                                       

 
6. กรอบแนวคิดกระบวนงานการบันทึกเสียง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- หน่วยงานในสังกัดของกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานราชการ 
- เยาวชน ประชาชน 

 
ระบบการบันทึกเสียงที่มีมาตรฐาน เครื่องมือ อุปกรณ ์  
มีความทันสมัย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- 
 

ความถูกต้องชัดเจนของงานที่
บันทึกเสียง 
 

การบันทึกเสียงไดง้านที่มีคุณภาพ   
มีรายละเอียด และความชัดเจน  
ของเสียงในระดับมาตรฐานเพ่ิมข้ึน                                       
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7. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน  
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
เด็ก เยาวชน ประชาชน 

 
ผู้รับบริการได้รับความรู้ทางดนตรี และมีพัฒนาการ     
ในทักษะทางดนตรีอย่างถูกต้อง  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยเงินบำรุงและ
ค่าใช้จ่ายของศูนย์บริการและกิจกรรม
ส่งเสริมการกีฬา การดนตรี สำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว พ.ศ.2563 บัญชี 3  
ข้อ 4.12 
 

ผู้รับบริการมีพัฒนาการที่ดี
หลังจากผ่านการฝึกอบรมใน
ระดับวัดผลได้  

ผู้รับบริการมคีวาม      
พึงพอใจในงานบริการ 
และได้ฝึกทักษะด้าน
ดนตรีที่ถูกต้อง และมี
มาตรฐานด้านดนตรี 

 
8. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
- นักเรียน นิสิต นักศึกษา 

 
ผู้รับบริการได้เพ่ิมพูนทักษะทางดนตรี ให้มีมาตรฐาน 
และความเป็นเลิศด้านดนตรีและขับร้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย การ
เบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรม
ของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 ข้อ 5 

ควบคุมการจัดงานให้เป็น
ผลสำเร็จและได้รับการยอมรับ 
ในระดับมาตรฐาน 
 
 
 

- มีผู้ที่มีความสามารถ
ทางดนตร ีในด้านการ
บรรเลงดนตรีและ     
การขับร้องที่จัดอยู่ใน 
ระดับมาตรฐาน  
เพ่ิมมากข้ึน 

 
9. กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับริการ 
เยาวชน ประชาชน  

 
พัฒนาชุดข้อมูลความรู้ทางด้านดนตรีไทย ดนตรีสากล 
และเผยแพร่สู่สาธารณะผ่านสื่อออนไลน์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ความถูกต้องของข้อมูลทางดนตรี 
ที่เผยแพร่ 

ผู้รับบริการได้รับโอกาส   
ในการศึกษาหาความรู้
ทางด้านดนตรีได้สะดวก  
ทุกที่ทุกเวลา โดยไม่เสีย
ค่าใช้จ่าย 
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                         ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 
 

กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
กองการสังคีต 
1. กระบวนงานบรรเลงดนตรี
และขับร้องในกิจกรรมและ 
งานต่าง ๆ 

 
 

 
- มีหลักเกณฑ์และแนวทางการพิจารณา  
ประเภทการแสดงชัดเจน 
- คุณสมบัติตรงตามวัตถุประสงค์ของงานและ
กลุ่มเป้าหมาย 
- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
 

 
- ร้อยละของกิจกรรมการแสดง
ครบตามท่ีกำหนด  

2. กระบวนงานบรรเลงดนตรี
และขับร้องในรายการดนตรี
สำหรับประชาชน 

 
 

- แสดงให้ครบจำนวนเป้าหมายที่กำหนดไว้ 
- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 

- จำนวนครั้งในการจัดกิจกรรม
อนุรักษ์ และเผยแพร่ศิลปะการ
ดนตรีที่จัดโดยสำนักวัฒนธรรม 
กีฬา และการท่องเที่ยว 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 

3. กระบวนงานเรียบเรียง 
เสียงประสาน 

 
 

- เป็นผู้มีความรู้และเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง - ร้อยละของผลงานที่ได้รับ   
การมอบหมายในการเรียบเรียง
เสียงประสาน สามารถ
ดำเนินการได้สำเร็จภายใน
กำหนดและนำไปบรรเลงได้ 
 

4. กระบวนงานจัดกิจกรรม
การประกวดขับร้องเพลง    
พระราชนิพนธ์ของ 
พระบาทสมเด็จ 
พระบรมชนกาธิเบศร        
มหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช 
บรมนาถบพิตร 

 

- การแข่งขันสามารถดำเนินการได้ตามเกณฑ์
ที่กำหนด 
- มีผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์เป็นผู้ดำเนินการแข่งขัน 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- กระบวนการแข่งขันเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
 

- ร้อยละของผู้แข่งขันได้รับ  
การยอมรับ และมีทักษะ
เหมาะสมตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
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กระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
5. กระบวนงานจัดการแสดง
ดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

- ผู้บรรเลง ผู้ขับร้องเป็นผู้มีความรู้ และ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง และฝึกซ้อม       
อย่างสม่ำเสมอ 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- ผู้เข้ารับชมได้รับความรู้ในรูปแบบของ   
วงดนตรี และแนวเพลงต่างๆ อีกท้ังได้รับ
ความสุนทรีย์จากเสียงเพลง เพ่ือช่วยผ่อน
คลายจากความเครียดในชีวิตประจำวัน 
 

 - ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วม
รับชมการจัดการแสดงดนตรี   
ผ่านสื่อออนไลน์ 

6. กระบวนงานการบันทึกเสียง - บันทึกเสียงบทเพลงของกรุงเทพมหานคร 
- เป็นผู้ที่มีความรู้และเชี่ยวชาญด้านการ
บันทึกเสียง 

 - ร้อยละของผลงานที่ได้รับการ
บันทึกเสียงประสาน สามารถ
ดำเนินการได้สำเร็จภายใน
กำหนด 
 

7. กระบวนงานจัดฝึกอบรม
ทางด้านดุริยางคศิลป์ และ       
คีตศิลป์ สำหรับประชาชน  
 

- ผู้เข้าร่วมกิจกรรมสามารถเข้ารับการ
อบรมได้ตามหลักสูตรและครบตาม
กำหนดเวลาของหลักสูตร 
- ผู้สอนมีองค์ความรู้และมปีระสบการณ์   
ที่สามารถถ่ายทอดได้ดีตามมาตรฐาน      

 - ระยะเวลาเฉลี่ยในการทำ
กิจกรรมนันทนาการของ
ประชาชนใน ๑ สัปดาห์ 
- ระดับความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการ 
- ร้อยละของประชาชนที่เข้าร่วม
กิจกรรมนันทนาการของ
กรุงเทพมหานครที่เพ่ิมข้ึน 
ต่อปี 
 

8. กระบวนงานจัดการแข่งขัน
ดนตรีและขับร้อง 
 
 

- การแข่งขันสามารถดำเนินการได้ตาม
เกณฑ์ที่กำหนด 
- มีผู้มีความรู้ ความเชี่ยวชาญ และมี
ประสบการณ์เป็นผู้ดำเนินการแข่งขัน 
- มีการประชาสัมพันธ์อย่างต่อเนื่อง 
- กระบวนการแข่งขันเป็นไปตามเกณฑ์
มาตรฐานสากล 
 

- ร้อยละของผู้แข่งขันได้รับการ
ยอมรับ และมีทักษะเหมาะสม 
ตามเกณฑ์มาตรฐานสากล 
 

9. กระบวนงานจัดการเผยแพร่
ความรู้ด้านดนตรี   ผ่านสื่อ
ออนไลน์ 

- มีการจัดทำข้อมูลทางด้านดนตรีและคลิป
การสัมภาษณ์ผู้เชี่ยวชาญทางด้านดนตรี 
อย่างต่อเนื่อง 
- ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลความรู้
ทางด้านดนตรีได้ง่าย สะดวก รวดเร็ว  
ผ่านทางสื่อออนไลน์ 
 

- จำนวนชุดข้อมูลความรู้ทางด้าน
ดนตรี ที่ได้รับการรวบรวมไว้ 



9 
 

                           คำจำกดัความ 
 
 
รายการดนตรีสำหรับประชาชน หมายถึง การแสดงดนตรีในรูปแบบต่างๆ ทั้งดนตรีไทยและดนตรีสากล      
มีแนวเพลงที่หลากหลายน่าสนใจ เพื่อสร้างความสุข ความบันเทิงให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชนให้ได้รับฟังกัน
ในหลายพื้นท่ีทั่วกรุงเทพมหานคร 
 
การเรียบเรียงเสียงประสาน หมายถึง การจัดทำบทเพลงในรูปแบบต่างๆ ทั้งเพลงเก่า เพลงใหม่ เพ่ือให้มีความ
เหมาะสมกับวงดนตรีประเภทต่างๆ ที่จะนำไปบรรเลงในโอกาสต่างๆ ได้อย่างไพเราะและมีความน่าสนใจ 
 
การแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ หมายถึง การแสดงดนตรีของวงดนตรีประเภทต่างๆ ทั้งดนตรีไทย ดนตรีสากล 
และดนตรใีนรูปแบบวงซิมโฟนี เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางสื่อออนไลน์ของกองการสังคีต 
 
การจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์และคีตศิลป์ หมายถึง การให้ความรู้ด้านการบรรเลงดนตรี การขับร้อง
ทั้งสาขาดนตรีไทย และดนตรีสากล ให้กับเด็ก เยาวชน ประชาชน ให้ได้รับความรู้ทั ้งทางด้านทฤษฎีและ    
การปฏิบัติ เพื่อเป็นพื้นฐานในการพัฒนาทักษะทางดนตรีให้มีความชำนาญ และสามารถนำไปศึกษาต่อ       
ในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
การเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ หมายถึง การสัมภาษณ์ การรวบรวมข้อมูลความรู้ทางด้าน
ดนตรีไทย ดนตรีสากล เพ่ือเผยแพร่ในช่องทางสื่อออนไลน์ของกองการสังคีต 
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                      หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 
 

ตำแหน่ง/ฝ่าย/กลุ่มงาน หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มงานดุริยางค์ไทย มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ

เผยแพร่ดนตรีไทยและนาฏศิลป์ บรรเลงดนตรีไทย
ในงานพิธีการต่างๆ ศึกษาจัดทำบทเพลงและท่ารำ
สร้างสรรค์ประพันธ์คำร้องทำนองเพื ่อใช้บรรเลง   
ขับร้องและเผยแพร่ในโอกาสต่างๆ  
 

กลุ่มงานดุริยางค์สากล มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ
เผยแพร่ดนตรีสากล บรรเลงดนตรีสากลในงานพิธี
การต่างๆ สร้างสรรค์ประพันธ์คำร้อง ทำนองเพื่อใช้
บรรเลง ขับร้องและเผยแพร่ในโอกาสต่างๆ รวบรวม 
จัดทำบทเพลง จดบันทึกเพลงสากล และปฏิบัติงาน
ด้านการบันทึกเสียง 
 

กลุ่มงานดุริยางค์ซิมโฟนี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการอนุรักษ์ พัฒนา และ
เผยแพร่วัฒนธรรมทางด้านดนตรีในรูปแบบดุริยางค์
ซิมโฟนี บรรเลงดนตรีดุริยางค์ซิมโฟนีในงานพิธีการ
ต่างๆ และในรายการดนตรีสำหรับประชาชน ศึกษา
ค้นคว ้า และแลกเปลี ่ยนความร ู ้ทางด ้านดนตรี
ประเภทดุริยางค์ซิมโฟนีกับหน่วยงาน องค์กรและ
สถาบันต่างๆ จัดการพัฒนาทักษะ ความรู ้ และ
ความสามารถให้แก่บุคลากรของกลุ่มงานดุริยางค์
ซิมโฟนี เยาวชน และประชาชน 
 

ศูนย์ฝึกดนตรี มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับการให้บริการฝึกอบรม
ทางวิชาการด้านดุริยางคศิลป์ คีตศิลป์ทั้งดนตรีไทย
และดนตรี สากล จ ัดการแข ่ งข ันดนตร ี  และ           
การขับร้อง เรียบเรียง จัดทำเอกสาร หนังสือ ตำรา
ทางวิชาการด้านดนตรีและด้านคีตศิลป์ ศึกษา 
ค ้นคว ้ า  แลกเปล ี ่ ยนความร ู ้ ทา งด ้ านดนตรี                
กับหน่วยงาน องค์กรและสถาบันต่างๆ 
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                       แผนผงักระบวนงาน 
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1. แผนผังกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 
จำนวน  

รายละเอียด
กระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 

 

 
ผอ.สวท./        

รองผอ.สวท. 

 
สำนักงานเลขานุการ 

ฝ่ายการคลัง 
วัน คน 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 

อย่างน้อย  
1 วัน 

 
3 – 4 
ชั่วโมง 

 
อย่างน้อย 

2 วัน 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
1 – 2 

คน 
 

อย่างน้อย 
10 คน 

 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
   

เอกชน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

รับคำสั่ง / 
หนังสือ พิจารณา 

รับชำระเงินนำส่ง 

เป็นรายได้ กทม. 

บันทึกระบบ MIS 
ตรวจสอบ

ลักษณะงาน 
ใบเสร็จรับเงิน 

ติดต่อประสานงาน 
ยืนยันรูปแบบ     

วงดนตรี 
วัน เวลา สถานที่ 

 

เวียนแจ้ง 

คำสั่ง 

นัดหมาย 
ฝึกซ้อม 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.สวท. 
ทราบ 

รายงานผล 
ปัญหา อุปสรรค 

ทำคำสั่ง
มอบหมายงาน 

คำสั่งงาน 

ปฏิบัติงาน 
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2. แผนผังกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 
 

3 
ชั่วโมง 

 
 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 

 
อย่างน้อย 

5 คน 
 
 

1 – 2 
คน 
 

1 – 2 
คน 
 
 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 
 
 

อย่างน้อย  
3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติ 
รับทราบคำสั่ง 

 

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานและ
ปฏิทินรายการแสดงดนตรี 
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3. แผนผังกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
30 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 

1 – 3  
วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 

1 – 5 
วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 – 2 
คน 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
                 

    
         แก้ไข 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

ประสานงาน 

รับทราบข้อมูลเพิ่มเติม 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประพันธ์เพลง/ดนตรี 
เรียบเรียงเสียงประสาน 

ตรวจสอบคุณภาพ 

ผลงาน 

ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

หนังสือ 
ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
คำสั่งงาน 
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4. แผนผังกระบวนงานกิจกรรมการประกวดขับร ้องเพลงพระราชน ิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ                
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

จำนวน  
รายละเอียดกระบวนงาน 

 
กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./        

รองผอ.สวท. 

 
ป.กทม./ 
ผว.กทม. 

วัน คน 

 
3 - 5  
วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

3–4 
ชั่วโมง 

 
1–2  
วัน 
 

1  
เดือน 

 
 
 
 

3–5 
วัน 
 

45 
วัน 
 
 

 
5 - 7  
วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 – 2  
คน 
 

1 – 2 
คน 
 

3 - 5  
คน 
 

1 - 2  
คน 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

5 - 10 
คน 
 
 
 

3 คน  
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

ลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงนาม 
 

 
 

ขออนุมัติ
โครงการและ

ค่าใช้จ่าย 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

คำสั่ง 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

กรรมการกำหนด TOR 

สรรหาเอกชนดำเนินการ 

ควบคุมเอกชน 
ดำเนินการจัดงาน 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

ขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาต 

เชิญเพลงพระราชนิพนธ์ 
และถ้วยรางวัล/หนังสือถึง

บริษัทลิขสิทธิ์เพลง 

ประกาศ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 
ผอ.สวท. 
ทราบ 
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5. แผนผังกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
2 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

3 – 4 
ชั่วโมง 

 
 

3 
ชั่วโมง 

 
 
 

อย่างน้อย 
1 วัน 

 
 
 

 
อย่างน้อย 

5 คน 
 
 

1 – 2 
คน 
 

1 – 2 
คน 
 
 

อย่างน้อย  
15 คน 

 
 
 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

คำสั่งงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติ 
รับทราบคำสั่ง 

 

ปฏิบัติงาน 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติงานและ
ปฏิทินรายการแสดง

ดนตรี 
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6. แผนผังกระบวนงานบันทึกเสียง 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
30 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 

2 – 3 
ชั่วโมง 
1 – 2  
ชั่วโมง 

 
30 นาที 

 
1 วัน 

 
 

1 – 3 
วัน 

1 – 3 
วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 – 2 คน 
 
 

1 คน 
 

1 – 2 
คน 
 

1 คน 
 

1 - 2  
คน 
 

1 – 15 
คน 

อย่างน้อย 
3 คน 

 
1 คน 

 
 

1 – 3 
คน 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                
    
 

 
แก้ไข 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 ลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประสานงานขอรายละเอียด 

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ 

พิจารณา 
หนังสือ 

ส่งมอบงาน 

พิจารณา 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
คำสั่งงาน 

นัดหมายวัน เวลา 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 

บันทึกเสียงตามข้ันตอน 

ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบคุณภาพงาน 

หนังสือรายงาน 

ผอ.กกส. ทราบ 
หนังสือรายงาน 
ผอ.สวท. ทราบ 
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7. แผนผังกระบวนงานจัดฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. วัน คน 
 

3 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

1 เดือน 
 
 

15 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 

40 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
  

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

5 - 10  
คน 
 

1 คน 
 
 

5 คน 
 
 

2 คน 
 
 

5 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
อนุมัติ 

กิจกรรม 

 
 
 
 
 
 

 

คำสั่ง 

ประชุมวางแผน 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม  

รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม  

จัดเตรียมเอกสารการอบรม 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 

จัดทำรายงานสรุป 

และประเมินผล 

ผู้เข้าอบรม 

รายงาน         
การประชุม 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

 

ทำคำสั่งแต่งตั้งผู้นำกิจกรรม  
ที่มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน

และเจ้าหน้าที่ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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8. แผนผังกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

45 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 – 20 
คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

 
อนุมัติ 

โครงการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงนาม 

ขออนุมัติโครงการ 
และค่าใช้จ่าย 

 

กำหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ (TOR) 
-  แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดขอบเขตการดำเนินงาน
ตามโครงการ (TOR) 
- กำหนดรายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ (TOR) 
 

 
 

ดำเนินการตามโครงการ 
- จัดทำคำสั่ง กกส. ให้ข้าราชการ
ปฏิบัติหน้าที่ 
- จัดทำคำกล่าวและคำแถลงข่าว
การจัดโครงการ 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญผู้บริหาร 
กทม.ร่วมพิธีแถลงข่าวและพิธีเปิด 
- จัดทำหนังสือเรียนเชิญหัวหน้า 
ส่วนราชการในสังกัด สวท. ร่วมงาน
แถลงข่าว 
- เตรียมความพร้อมทางด้านดนตรี  
ดำเนินการจัดโครงการ/กิจกรรม
ตามท่ีกำหนด 
 
 

 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 

รายงาน 
การกำหนด
รายละเอียด

ขอบเขต    
การดำเนินงาน
ตามโครงการ 

TOR 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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9. แผนผังกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 
จำนวน  

รายละเอียดกระบวนงาน 
 

กองการสังคีต 
 

 
ผอ.สวท./ 

รองผอ.สวท. 
วัน คน 

 
3 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
15 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3-5 
คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
อนุมัติ 

กิจกรรม 
  

 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

ดำเนินการกิจกรรม 

- ประชุมเพ่ือมอบหมายงาน 

- ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 

- ติดต่อประสานงานผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี  เพ่ือ
สัมภาษณ์และบันทึกคลิป 

- ดำเนินการเรียบเรียงจัดทำข้อมูล 
หรือบันทึกคลิป/บันทึกเสียง  
- ดำเนินการตัดต่อคลิปเสียง/   
คลิปวิดีโอ 

- ตรวจสอบความถูกต้องของเนื้อหา 

- ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อ       
โซเชียล 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.กกส. 
ทราบ 

หนังสือ
รายงาน 

ผอ.สวท. 
ทราบ 
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         ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

  
 

30 
นาท ี

รับหนังสือมอบงาน 
 

1.มีหลักเกณฑ์ และแนวทาง
การพิจารณาประเภท     
การแสดงชัดเจน 
2.คุณสมบัติตรงตาม
วัตถุประสงค์ของงาน     
และกลุ่มเป้าหมาย 
3.ผู้บรรเลง ผู้ขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้             
ความเชี่ยวชาญอย่างแท้จริง 
และฝึกซ้อมอย่างสม่ำเสมอ 
4. มีการประชาสัมพันธ์     
อย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการ
กอง ตรวจสอบ
ความ ถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

  
 

ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี   
ว่าด้วยงาน   
สารบรรณ  
พ.ศ. 2526 

 

2  
 
 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 

ตรวจสอบลักษณะ
ของงาน วัน เวลา 
สถานที่ในการจัดงาน 
และทำคำสั่ง
มอบหมายงาน 
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน   
สารบรรณ  
พ.ศ. 2546 

 
3  

 
 
 
 

1  
ชม. 

 
 
 
 
 

ประสานหน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพื่อขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 
 
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
ค่าบริการในการ
จัดการบรรเลง
ดุริยางค์ของ 
กทม. พ.ศ. 
2530 

 

หนังสือมอบงาน 

ตรวจสอบลักษณะงาน 

 

ประสานงานหน่วยงาน 

ขอรายละเอียดเพ่ิมเติม 

ยืนยันรูปแบบวงดนตรี 
วัน เวลา สถานที่ 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 1 
วัน 

ทำคำสั่งมอบหมาย
การฝึกซ้อมและ   
การปฏิบัติหน้าที่ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร
หนังสือ 
สั่งการ 

 

5 
 
 
 
 

 3 – 4 
ชม. 

เวียนแจ้งคำสั่ง
มอบหมายงานให้
ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-    
 

6  2  
วัน 

ทำรายการแสดง 
จัดเตรียมโน้ต 
อุปกรณ์ ฝึกซ้อม 
และเตรียม       
ความพร้อม 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

7  3 – 4 
ชม. 

 

ดุริยางคศิลปิน      
คีตศิลปิน  
ปฏิบัติงานแสดง
ดนตรีและการขับร้อง  

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ 
ชำนาญงาน
ควบคุมงาน 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 
 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
 

นัดหมายฝึกซ้อม 

ปฏิบัติงาน 
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1. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงดนตรีและขับร้องในกิจกรรมและงานต่าง ๆ (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 
 

 
1 
วัน 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค 
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

บันทึก
ข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 
 

 
2 วัน 

จัดทำปฏิทิน     
การแสดงตาม
สถานที ่ที่ได้ขอ
อนุญาตใช้          
ในภาพรวมและ
อาจเปลี่ยนแปลงได้
ตามสถานการณ์ 

1.แสดงให้ครบจำนวน
เป้าหมายที่กำหนดไว้ 
2.ผู้บรรเลงและผู้ขับร้อง        
เป็นผู้มีความรู้ และความ
เชี่ยวชาญอย่างแท้จริง 
และฝึกซ้อมอย่าง
สม่ำเสมอ 
3.ประชาสัมพันธ์ 
อย่างต่อเนื่อง 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ  
พ.ศ. 2526 

 

2   
1 วัน 
 

มอบหมาย
ดำเนินการฝึกซ้อม
และการปฏิบัติ
หน้าที่ 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

ระเบียบ กทม.      
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน       
งานสารบรรณ      
พ.ศ. 2546 

3  
 
 
 

 
3 -4 
ชม 

 
 

ผู้ปฏิบัติงาน
รับทราบคำสั่ง 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการ 
นอกเวลา พ.ศ.
2549 

 
 
 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน
และปฏิทินรายการ

แสดงดนตรี 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติงาน 

รับทราบคำสั่ง 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบรรเลงและขับร้องในรายการดนตรีสำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

4 
 
 

 3 
ชม. 

ดุริยางคศิลปิน  
คีตศิลปิน  
ปฏิบัติงาน ตามวัน 
เวลา และสถานที ่ 
ที่กำหนดไว้ 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับชำนาญงาน
ควบคุมงาน 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วย 
การจ่ายเงิน
ค่าตอบแทน       
การปฏิบัติงาน     
นอกเวลาราชการ 
พ.ศ.2550 

 
 
 

5 

 
 

 
 
 

 
  

1 วัน 
 
 
 

รายงานผลการ
ปฏิบัติงาน พร้อม
ปัญหา อุปสรรค  
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

บันทึก
ข้อความ 

 

 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหา อุปสรรค 

 

ปฏิบัติงาน 



27 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

  

 
30  
นาท ี

พิจารณารายละเอียด
งาน 
 

เป็นผู้มีความรู้         
ความเชี่ยวชาญ 
อย่างแท้จริง  
  
 

หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดบั
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 -    
 

2  1 
วัน 

มอบหมายหน้าที่  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  
 
 
 
 

1 
วัน 

 
 
 

ประสานงาน
หน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพื่อขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

ประสานงานขอข้อมูล
เพ่ิมเติม 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 



28 
3. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานเรียบเรียงเสียงประสาน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 

5 วัน/
เพลง 

 

เรียบเรียงเสียง
ประสานเพลง โดยใช้
โปรแกรมคอมพิวเตอร์ 
ออกมาเป็นไฟล์ MIDI 
หรือ Wave เพ่ือใช้
สำหรับบันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

5  30 
นาท ี

   ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

  

6  10 นาที ส่งมอบงาน เป็น CD 
DVD หรือโน้ตเพลง
สำหรับวงดนตรี 
ให้กับหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่ขอ 
ความร่วมมือมา 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน  
(นักแยกเพลง)    

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงาน 

ตรวจสอบคุณภาพ 

ผลงาน 

ประพันธ์เพลง / ดนตรี 
เรียบเรียงเสียงประสาน 



29 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
5 
วัน 

ขออนุมัติโครงการ 
และประมาณการ
ค่าใช้จ่าย 
 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/ 
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

บันทึก
ข้อความ

และ
เอกสาร
รูปแบบ
โครงการ 

 

2  
 
 
 
 

 
  

1 วัน 
 
 

คำสั่งมอบหมาย       
การปฏิบัติหน้าที่ 
ในส่วนต่างๆ 

เป็นผู้มีความรู้      
ความเชี่ยวชาญ 
และมีประสบการณ์ 

 ดุริยางคศิลปิน/ 
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  3 – 4  
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบ
คำสั่ง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติโครงการ
และค่าใช้จ่าย 

ทำคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

เวียนแจ้งคำสั่ง  



30 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 

 
 
 
 

 
1 เดือน 

ดำเนินการขอพระราชทาน 
พระบรมราชานุญาตเชิญ
เพลงพระราชนิพนธ์และ

ถ้วยรางวัล และทำหนังสือ
ถึงบริษัทลิขสิทธิ์เพลง 

 หนังสือทรง 
พระกรุณา     
โปรดเกล้าฯ 
พระราชทาน    

พระบรม 
ราชานุญาต 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/ 
ระดับชำนาญงาน 

หนังสือ
ภายนอก 

 
 
 
 
 

5  
 
 
 

 
1 เดือน 

ดำเนินการจ้างเหมาเอกชน 
ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ 
แล้วแต่กรณี 

ผู้มีความรู้    
ความเชี่ยวชาญ
และมี
ประสบการณ์      

 เจ้าพนักงานธุรการ ประกาศ  

6  45 วัน ควบคุมการดำเนินการ
ประกวด  

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/  
ระดับอาวุโส 

  

 
 
 
 
 
 
 

สรรหาเอกชน
ดำเนินการ 

ควบคุมการดำเนินงาน 

ขอพระราชทาน 

พระบรมราชานุญาตเชิญเพลง 

พระราชนิพนธ์และถ้วยรางวัล/ 
หนังสือถึงบริษัทลิขสิทธิ์เพลง 



31 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนการจัดกิจกรรมการประกวดขับร้องเพลงพระราชนิพนธ์ของพระบาทสมเด็จ        
พระบรมชนกาธิเบศรมหาภูมิพลอดุลยเดชมหาราช บรมนาถบพิตร (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

7  5-7  
วัน 

ประเมินผล สรุปผล และ
จัดทำรายงานผล  
การดำเนินโครงการ 

 หนังสือ
รายงาน
ผู้บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน /
ระดับอาวุโส 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหาอุปสรรค 



32 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 

 
2 
วัน 

จัดทำรายการแสดง และ 
วัน เวลาในการจัดการแสดง 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/ 
ระดับอาวุโส 

  

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
  

1 วัน 
 

 

คำสั่งมอบหมายการปฏิบัติ
หน้าที่ในส่วนต่างๆ 

  เอกสาร 
หนังสือสั่งการ 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

เอกสาร 
หนังสือ
สั่งการ 

 

3  3-4 
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบคำสั่ง   ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  

4  3 
ชม. 

จัดวงดนตรีและนักร้องเพ่ือ
ฝึกซ้อม และดำเนินการ
จัดทำวิดีโอเผยแพร่หรือ
บันทึกคลิป/บันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 

จัดทำแผนปฏิบัติงาน 
และปฏิทินรายการ

แสดงดนตรี 
 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 

เวียนแจ้งผู้ปฏิบัติงาน
รับทราบคำสั่ง 

ปฏิบัติงาน 



33 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแสดงดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 

 
1  
วัน 

จัดทำรายงานผล         
การดำเนินการ สรุปผล  

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้น
บังคับบัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รายงานผล  
ปัญหา อุปสรรค 



34 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

  
 

30 
นาท ี

รับคำสั่ง/หนังสือ 
ขอความอนุเคราะห์ 
 

  
  
 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

2  
 
 
 
 

1 วัน 
 

คำสั่งมอบหมาย        
การปฏิบัติหน้าที่         
ในส่วนต่างๆ 

   
 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับอาวุโส 
  

เอกสาร 
หนังสือ 
สั่งการ 

 

3  2-3 
ชม. 

ผู้ปฏิบัติงานรับทราบคำสั่ง   ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

4  
 
 
 

1 ชม. ประสานหน่วยงาน     
ส่วนราชการ/องค์กร 
ภาคเอกชนที่ขอใช้   
บริการ เพ่ือขอ 
รายละเอียดของงาน
เพ่ิมเติม 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  
 
 
 
 

 
 

รับคำสั่ง / หนังสือ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ประสานงานขอรายละเอียด
เพ่ิมเติม 

ทำคำสั่งมอบหมายงาน 



35 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 
 
 

 
30  
นาท ี

นัดหมายวัน เวลา และ
เจ้าหน้าที่ ที่จะดำเนินการ
บันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน  

-  

6 
 
 
 
 
 

 1  
วัน 

เช็คอุปกรณ์ เตรียมความพร้อม
สำหรับการบันทึกเสียง 

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

  

7 
 
 
 
 
 

 1 – 3 
วัน 

ดำเนินการบันทึกเสียงดนตรี 
และเสียงร้อง 

บุคลากรมี
ความรู้ 
ความเชี่ยวชาญ 
และ
ประสบการณ์ 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน   

  

8 
 
 
 
 
 

 1-3 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องและ
คุณภาพของงาน ปรับแก้ไข 

 ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับ
ปฏิบัติงาน/ 
ระดับ 
ชำนาญงาน  

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน   

  

 

นัดหมายวัน เวลา  

จัดเตรียมห้องและอุปกรณ์ 

บันทึกเสียงตามข้ันตอน 

ตรวจสอบคุณภาพงาน 



36 
6. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานบันทึกเสียง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

9  
 
 
 

1 
วัน 

ส่งมอบงานในรูปแบบ
ไฟล์เสียง บันทึกลงใน 
CD หรือ DVD หรือ    
ส่งมอบในรูปแบบ
โน้ตเพลงสำหรับวงดนตรี 
ให้กับหน่วยงาน/ 
ส่วนราชการที่ขอ 
ความร่วมมือมา  

  ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับ 
ชำนาญงาน 

-  

 
10 

 

 

1  
วัน 

จัดทำรายงานผล      
การดำเนินการ สรุปผล  

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ตามลำดับชั้นบังคับ
บัญชา 

ดุริยางคศิลปิน/  
คีตศิลปิน  
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับ 
ชำนาญงาน 

 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งมอบงาน  

รายงานผล 

ปัญหา อุปสรรค 



37 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

 

 3 วัน 
 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม เสนอ
ผู้บังคับบญัชาลงนาม 

ผู้บังคับบัญชา
ให้ความ
เห็นชอบและ
ลงนามอนุมัติ
ดำเนินการ
กิจกรรม 
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
ละครและดนตรี 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 

บันทึก
ข้อความ 

   
 

2 
 
 

 

 
 

3 วัน 
  

จัดทำคำสั่ง เสนอผู้มีอำนาจ  
ลงนามแต่งตั้งผู้นำกิจกรรมที่
มีความเชี่ยวชาญเฉพาะด้าน     
และเจ้าหน้าที่ในการ
ปฏิบัติงาน 
 

ผู้นำกิจกรรม 
ที่มีความ
เชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน 
เป็นผู้มีความรู้
ความสามารถ
ทางด้านดนตรี
และสามารถ
ถ่ายทอดได้
เป็นอย่างดี  
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการ
ละครและดนตรี 
ระดับ
ปฏิบัติการ/ 
ระดับ 
ชำนาญการ 
 

 คำสั่ง ระเบียบ กทม.      
ว่าด้วยเงินบำรุง
และค่าใช้จ่ายของ
ศูนย์บริการและ
กิจกรรมส่งเสริม
การกีฬา การ
ดนตรี สำนัก
วัฒนธรรม กีฬา 
และการท่องเที่ยว 
พ.ศ.2563  
บัญชี 3  
ข้อ 4.12 

 
 
 
 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งผู้นำ
กิจกรรมที่มีความเชี่ยวชาญ

เฉพาะด้าน 
และเจ้าหน้าที่ปฏิบัติงาน 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 



38 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 1 ชม. ประชุมผู้นำกิจกรรมฯ เพื่อ
กำหนดขอบเขตเนื้อหาการ
อบรม และมอบหมายจัดทำ
เอกสารการอบรม และ
เจ้าหน้าที่ดำเนินการเพื่อ
มอบหมายให้ปฏิบัติงานใน
การฝึกอบรม 

  นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ/ 
ระดบัชำนาญการ
พิเศษ 

  

4  
 
 
 
 

7 วัน จัดทำหนังสือแจ้ง
หน่วยงาน/ส่วนราชการ    
ที่เก่ียวข้อง และทางสื่อ     
โซเชียล เพ่ือประชาสัมพันธ์
ข่าวกิจกรรมการฝึกอบรม
และการรับสมัคร 

ประชาสัมพันธ์ 
อย่างต่อเนื่อง 

 นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 
 

หนังสือ 
ประชาสัมพันธ์ 
รูปแบบการ
ประชาสัมพันธ์
ทางสื่อโซเชียล 

 

5  15 วัน รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม   นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 
 

-  

6 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 2 วัน จัดเตรียมเอกสารสำหรับใช้
ในกิจกรรมการฝึกอบรม 
สำหรับผู้ร่วมกิจกรรม 

   นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 

 -  
จัดเตรียมเอกสารการ

ฝึกอบรม 

ประชาสัมพันธ์กิจกรรม 
การฝึกอบรม  

รับสมัครผู้เข้าร่วมกิจกรรม 
ตามท่ีกำหนด  

 ประชุมวางแผนงาน 



39 
7. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานฝึกอบรมทางด้านดุริยางคศิลป์ และคีตศิลป์ สำหรับประชาชน (ต่อ) 

 ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 40 
วัน 

เตรียมสถานที่และเอกสาร
สำหรับใช้ในกิจกรรมการ
ฝึกอบรม สำหรับผู้ร่วม
กิจกรรม 

ผู้เข้าร่วม 
กิจกรรมมี
ความพึงพอใจ
ในการเข้าร่วม
กิจกรรม 

  นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ/ 
และผู้นำกิจกรรม 
ที่มีความเชี่ยวชาญ
เฉพาะด้าน 

 -  

8 
 
 
 
 

 
 

 7 วัน จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานสรุป 
และ
ประเมินผล
การจัด
กิจกรรม 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/ 
ระดับชำนาญการ 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการจัดกิจกรรม 
การฝึกอบรม ตามที่กำหนด  

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 



40 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรีและขับร้อง 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
3 วัน 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรมเสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนาม 

ผู้บังคับบัญชา 
ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติ
ดำเนินการ
โครงการ 
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละครและ
ดนตรี  
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

บันทึก
ข้อความ 

 

2  3 วัน 1.แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) หรือจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
2.กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) หรือจัดทำ
ประมาณการค่าใช้จ่าย 
3. รายงานผลการกำหนด
รายละเอียดขอบเขตการ
ดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR) หรือจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่าย 

- รายละเอียด
ขอบเขตการ
ดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือประมาณการ
ค่าใช้จ่ายเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์
ของโครงการ 

- รายงานผลการ
กำหนดรายละเอียด
ขอบเขตการ
ดำเนินงานตาม
โครงการ (TOR) 
หรือจัดทำประมาณ
การค่าใช้จ่ายให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 
- ดุริยางคศิลปิน 
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน 

-  

 
 

ขออนุมัติโครงการ 

และค่าใช้จ่าย 

กำหนดรายละเอียดขอบเขต
การดำเนินงานตามโครงการ 
(TOR) หรือจัดทำประมาณการ
ค่าใช้จ่ายโครงการ/กิจกรรม 

 



41 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

3  45 วัน 1.จัดทำร่างคำสั่ง กกส. 
ให้ข้าราชการปฏิบัติหน้าที่   
ในด้านต่างๆ เสนอ ผอ.กกส.
ลงนาม 
2.จัดทำคำกล่าวและคำแถลง
ข่าวการจัดโครงการ 
3.จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สวท. ลงนามเพื่อเรียนเชิญ
ผู้บริหาร กทม.ร่วมพิธีแถลง
ข่าวและพิธีเปิดโครงการ 
4.จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
กกส. ลงนามเรียนเชิญหัวหน้า
ส่วนราชการในสังกัด สวท. 
ร่วมงานแถลงข่าว 
๖.เตรียมความพร้อมทางด้าน
ดนตรี  
๗.ดำเนินการจัดโครงการ/
กิจกรรมตามที่กำหนด 
 

 - จัดทำแบบสำรวจ
ความพึงพอใจของ
ผู้เข้าร่วมโครงการ/
กิจกรรม 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักวิชาการละคร
และดนตรีระดับ
ปฏิบัติการ/ระดับ
ชำนาญการ/ระดับ
ชำนาญการพิเศษ 
- ดุริยางคศิลปิน
ระดับปฏิบัติงาน/
ระดับชำนาญงาน/
ระดับอาวุโส 

-  

 
 
 
 
 

ดำเนินการตามโครงการ 



42 
8. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการแข่งขันดนตรี และขับร้อง (ต่อ) 

ที ่
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 

 

 7 วัน จัดทำรายงานสรุป
และประเมินผล   
การจัดโครงการ 

รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดโครงการ 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 
 

 -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดโครงการ 



43 
9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ด้านดนตรีผ่านสื่อออนไลน์ 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 

 

 
 

 
3 วัน 

ขออนุมัติดำเนินการกิจกรรม
เสนอผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา 
ให้ความ
เห็นชอบและ
อนุมัติ
ดำเนินการ
โครงการ 
  
 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

บันทึก
ข้อความ 

 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ต่อการ
เผยแพร่ทาง

ออนไลน์  
1 ครั้ง 

1.ประชุมเพ่ือมอบหมายงาน 
2.ศึกษาค้นคว้าข้อมูล 
3.ติดต่อประสานงานผู้มีความรู้
ความเชี่ยวชาญทางด้านดนตรี 
เพ่ือสัมภาษณ์และบันทึกคลิป 
4.ดำเนินการเรียบเรียง จัดทำ
ข้อมูลที่จะเผยแพร่ หรือบันทึก
คลิป/บันทึกเสียง  
5.ดำเนินการตัดต่อคลิปเสียง/
คลิปวิดีโอ 
6.ตรวจสอบความถูกต้องของ
เนื้อหา 
7.ดำเนินการเผยแพร่ทางสื่อ 
โซเชียล 

 หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี 

นักวิชาการละคร
และดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

-  

 

ขออนุมัติดำเนินการ
กิจกรรม 

ดำเนินการกิจกรรม 
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9. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดการเผยแพร่ความรู้ทางสื่อออนไลน์ (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 

 
 

 

7 วัน 

จัดทำรายงานสรุปและ
ประเมินผลการจัดกิจกรรม 

รายงานสรุป 
และประเมินผล
การจัดกิจกรรม 

หัวหน้าศูนย์ฝึก
ดนตรี และ 
ผู้อำนวยการกอง 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องตามลำดับ
ชั้นบังคับบัญชา 

นักวิชาการละครและ
ดนตรี 
ระดับปฏิบัติการ/
ระดับชำนาญการ 

 -  

 
 
 

จัดทำรายงานสรุป 
และประเมินผล 
การจัดกิจกรรม 


