
ชื่อกระบวนงาน : การจัดกิจกรรมศึกษาดูงานนอกสถานที่ (One day trip)

วัตถุประสงค : เพื่อใหมีการพัฒนา ปรับปรุงกระบวนงานการสรางเสริมวัฒนธรรมองคกร

กลุมงาน/ฝาย : กลุมงานพัฒนาองคกร

กอง/สํานัก : กลุมพัฒนาระบบบริหาร

ภารกิจกรม : ภารกิจสนับสนุนดานการบริหารราชการดวยหลักธรรมาภิบาล

 

ผูรับผิดชอบ ขั้นตอนการปฏิบัติงาน       จุดควบคุมความเสี่ยง

กลุมพัฒนา - กิจกรรมตองสอดคลองกับวัตถุประสงค 2 วัน

ระบบบริหาร ของโครงการ

 - ตองครอบคลุมรายละเอียดการเบิกจาย 

ผูอํานวยการ วัน เวลา สถานที่ในการจัดกิจกรรมครบถวน 1 วัน

กลุมพัฒนาระบบบริหาร

กลุมพัฒนา  - สอบถามรายละเอียดการเขาศึกษาดูงาน 1 วัน

ระบบบริหาร การจัดทําหนังสือขอเขาศึกษาดูงานตอง

ถูกตองตามรูปแบบของสถานที่นั้น ๆ

อธิบดี 1 วัน

 - แจงเวียนครบทุกหนวยงาน

กลุมพัฒนา  - ความถูกตอง ของรายชื่อ ตําแหนง 1 วัน

ระบบบริหาร

อธิบดี  - ความถูกตองตามรูปแบบของสถานที่นั้น ๆ 2 วัน

แจงวัน เวลา และจํานวนผูเขาศึกษาดูงาน

กลุมพัฒนา  - แจงจํานวนคน วัน เวลาที่ถูกตอง 1 วัน
ระบบบริหาร

ระยะเวลา

1. วางแผนการจัดกิจกรรม  

3. ประสานสถานท่ีศึกษาดูงาน 

2. จัดทําบันทึกขออนุมัติ 
การจัดกิจกรรม  

5. จัดทําบันทึกขออนุมัติรายชื่อ
เดินทางไปราชการ 

ใช 

4. จัดทําบันทึกแจงเวียนหนวยงาน 
ขอรายชื่อผูสนใจ 

6. จัดทําหนังสือขอเขาศึกษาดูงาน   
เสนออธิบดี 

7. ติดตอและประสาน 
รานอาหาร และรถตู 

ใช 
ไมใช 

ไมใช 
ใช 
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กลุมพัฒนา 1 วัน
ระบบบริหาร  - แจงจํานวนคน วัน เวลาที่ถูกตอง

กลุมพัฒนา  - ความถูกตองของจํานวนคน วัน เวลาและสถานที่

ระบบบริหาร รายละเอียดการเบิกจาย 1 วัน

กลุมพัฒนา  - ความถูกตองของรายชื่อและตําแหนง 1 วัน
ระบบบริหาร

- มีความครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น

กลุมพัฒนา ทั้งดานความรู และดานสิ่งอํานวยความสะดวก 1 วัน
ระบบบริหาร ความพึงพอใจตอการจัดกิจกรรม

กลุมพัฒนา 1 วัน
ระบบบริหาร - ความครบถวนของเจาหนาที่ที่รวมกิจกรรม

กลุมพัฒนา - ความครบถวน เหมาะสมของสถานที่ 1 วัน

ระบบบริหาร ที่เขาศึกษาดูงาน

กลุมพัฒนา - ความครบถวนของเจาหนาที่ที่รวมกิจกรรม 1 วัน

ระบบบริหาร

กลุมพัฒนา - ความครบถวนของเจาหนาที่ที่รวมกิจกรรม 1 วัน

8. จัดทําบันทึกขอจัดจางรถตู 
(กรณีจางเหมารถตู) 

10. จัดทําใบลงทะเบียนและจัดคน
ประจํารถตู 

11. จัดทําแบบประเมินความพึงพอใจ 

ใช 

9. จัดทําบันทึกขอยืมเงิน 

12. จัดต้ังกลุม Line  

13. เตรียมของท่ีระลึก 

14. จัดเตรียมนํ้าด่ืม อาหารเชา 

15  เขาศึกษาดงาน 
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ระบบบริหาร

รวมระยะเวลา วัน17

15. เขาศกษาดูงาน 
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