
แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ของกระบวนงาน “การใหบริการจองใชหองประชุม ”

ผูจองใชหองประชุมจองผาน

ิ  

กองคลังยืนยันการจองใช

หองประชมผานระบบคอมพิวเตอรระบบคอมพวเตอร 

( 15 นาท ี)

หองประชุมผานระบบคอมพวเตอร

( 45 นาท ี)

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน 1 ชั่วโมงกระบวนงานทใชเวลาไมเกน 1 ชวโมง



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การบริการขอมลการคาระหวางประเทศของไทย”ของกระบวนงาน “การบรการขอมูลการคาระหวางประเทศของไทย”

รับคําขอสงผูเกี่ยวของ 

( 10 นาท ี)

วิเคราะหระบบและประมวลผล 

( 60 นาท ี)

จัดสงขอมูล 

( 20 นาท ี)

ตรวจสอบและบันทึก

ขอมูลลงสื่อ 

( 30 นาท ี)( 30 นาท )

ใ  ิ    ป ไ ึ ใ  ิ  ั ึ ื่หมายเหตุ : การใหบริการขอมูลการคาระหวางประเทศของไทย หมายถึง การใหบริการขอมูลบันทึกลงสือ 

สําหรับขอมูลการสงออกหรือนําเขา 1 ป จําแนกตามสินคา HS ทุกสนิคา ทุกประเทศหรือเลือก 

HS ไมเกิน 10 HS ทกประเทศ

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  2 ชั่วโมง 

HS ไมเกน 10 HS ทุกประเทศ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ของกระบวนงาน “การรับฟงและตอบสนองตอความคิดเห็นของประชาชนผาน
ระบบ Call Center ”

ป ี่โ ั   ิ  ั ื่  ประชาชนทีโทรศพัทเขามาติดตอ รับเรืองและตอบขอมูลดาน

การพาณิชย

ี( 5 นาที )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน 5 นาทีกระบวนงานทใชเวลาไมเกน 5 นาท



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ 

ของกระบวนงาน “การจายเงินสวัสดิการคารักษาพยาบาลและคาเลาเรียนบุตร ”

รับเรื่อง ตรวจสอบ เสนอขอ

ั  ิ  ฝ ิ
ดําเนินการเบิกจาย

อนุมต สงฝายการเงน

( 1 วัน )
( 2 วัน )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน 3 วันกระบวนงานทใชเวลาไมเกน 3 วน



้แผนผังแสดงขันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การจายเงินคาครภัณฑและงานจาง”ของกระบวนงาน การจายเงนคาครุภณฑและงานจาง

รับเรื่อง/ตรวจสอบ/สง

ฝ ิ

กรมบัญชีกลาง

ั ิ
ดําเนินการเบิกจาย

ฝายการเงิน

( 1 วัน )

อนุมัติ

( 3 วัน )
( 1 วัน )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  5 วัน



้แผนผังแสดงขันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การใหบริการขอมลราคาวัสดกอสรางในสวนกลาง”ของกระบวนงาน การใหบรการขอมูลราคาวสดุกอสรางในสวนกลาง

บันทึกขอมูล
ประมวลผลและ

ตรวจสอบขอมล

จัดทํารายงานและ

เผยแพร
( 1 วัน )

ตรวจสอบขอมูล

( 3 วัน )

เผยแพร

( 1 วัน )

หมายเหตุ : กําหนดเผยแพร วันเปดทําการที่ 2 ของเดือนถัดไป

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  7 วัน

ุ



้แผนผังแสดงขันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การใหบริการขอมลดัชนีราคาเพื่อใชคํานวณคา K”ของกระบวนงาน การใหบรการขอมูลดชนราคาเพอใชคานวณคา K

บันทึกขอมูล
ประมวลผลและ

ตรวจสอบขอมล

จัดทํารายงานและ

เผยแพร
( 0.5 วัน )

ตรวจสอบขอมูล

( 2 วัน )

เผยแพร

( 0.5 วัน )

หมายเหตุ : กําหนดเผยแพร วันเปดทําการที่ 2 ของเดือนถัดไป

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  3 วัน

ุ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การจัดทําขอมลการคาระหวางประเทศของไทยเพื่อเผยแพรของกระบวนงาน การจดทาขอมูลการคาระหวางประเทศของไทยเพอเผยแพร

                                บนอินเทอรเน็ต”

Download ขอมูลพรอมทั้งประมวลผล
และจัดทําขอมูลโครงสรางสาํคัญของไทย

่

จัดทําตารางสถิติพรอมทั้ง
ตรวจสอบขอมูล

( ั่ โ )( 3 ชัวโมง ) ( 2 ชวโมง )

นําเสนอขอมูลเผยแพรบนอินเทอรเน็ต
( 30 นาท)ี

สงขอมลูใหหนวยงานที่เกี่ยวของ 
(คต.,สอ.) วิเคราะหสรุปรายงาน
ื่ ใ  ิ ั 

( )

ี่ใ  ไ  ่ โ ี

เพอใหบรหารระดบสูงแถลงขาว

กระบวนงานทีใชเวลาไมเกิน  5 ชัวโมง  30 นาที
หมายเหต ุ         ไมรวมระยะเวลาการดําเนนิการของ

                    หนวยงานที่เกี่ยวของ



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การใหบริการขอมูลขาวสารของศนูยบริการขอมูลขาวสาร”

ผูมาติดตอ

- แจงความจํานง เจาหนาที่ตรวจสอบความถกตอง แจงความจานง

- กรอกขอมูลในแบบคําขอ

       ( 15 นาที )

เจาหนาทตรวจสอบความถูกตอง

          ( 20 นาที )

 ิ  
- คนหาเอกสารที่ตองการ

ผูมาติดตอตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร
- จายเงิน (ถามี)

่

- ถายเอกสาร

- รับรองสําเนา (ถามี)

         ( 45 ี )- เซน็ชือรบัเอกสาร
           ( 10 นาที )

         ( 45 นาท )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  1 ชั่วโมง 30 นาที



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ใ    ของกระบวนงาน “การใหบริการขอมูลขาวสารผานระบบ Call Center”

  ประชาชนสอบถาม/รองเรียน / เสนอแนะผาน
   Call Center  

่ ่ ่- เจาหนาทีสอบถามชือ ทีอยูของผูสอบถาม/รองเรียน/เสนอแนะ
เพื่อเปนขอมูลรายเดือน

- ตรวจสอบ/คนหา/ขอมูลคําถามจากระบบฯ
ี  ื ํ  ใ ป ั ี• กรณีพบขอมูลหรือทราบคําตอบแจงใหประชาชนทราบทันที

• กรณีไมพบขอมูล พิจารณาวาเปนขอมูลเกี่ยวของกับ
หนวยงานใด ใหบันทึกบันทึกขอมูลคาํถามในระบบ

ิ  ื่ ป ใ ํ  ป  คอมพวเตอร เพอเปนฐานในการทางาน และเปนขอมูลความรู
ในครั้งตอไป

- โอนสายสงเรื่องใหหนวยงานที่รับผิดชอบเพื่อตอบคําถาม
                                            ( 40 นาที )                                             ( 40 นาท ) 

บันทึกขอมูล เพื่อสรุปผลเสนอผูบริหาร

ทราบทุกเดือน 

( 5 นาที )( )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน 45 นาที



้แผนผังแสดงขันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การใหบริการขอมลดัชนีราคาผบริโภคเขตชนบทของประเทศและภมิภาค”ของกระบวนงาน การใหบรการขอมูลดชนราคาผูบรโภคเขตชนบทของประเทศและภูมภาค

รับขอมูลราคา
( 1 วัน )

ตรวจสอบ - แกไขขอมูลราคา
และประมวลผลดัชนี

ั

ตรวจสอบดัชนี
จัดทํารายงานและเผยแพร

ั
( 1 วน )

( 3 วัน ) ( 1 วัน )

หมายเหตุ : กําหนดเผยแพร วันเปดทําการที่ 5 ของเดือนถัดไป

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  5 วัน



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการฏ

ของกระบวนงาน “การบริการแกไขปญหาการใชเครื่องไมโครคอมพิวเตอร”

ื่  ื่
  แจงบริษัทไปตรวจสอบและ

 รับเรืองแจงเครืองมีปญหา

( 10 นาท ี)

  แจงบรษทไปตรวจสอบและ

  แกปญหาเบื้องตน

   ( 2 ชั่วโมง 50 นาที )

ไ สงมอบเครื่องใหแกเจาของเครื่อง

         ( 5 ชั่วโมง )

  ดําเนินการ แกไขปญหา

 Hardware / Software

              ( 3 วัน )              ( 3 วน )

ีใ่  ไ กระบวนงานทีใชเวลาไมเกิน  4 วัน 



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “ การจัดทํารายงานวเิคราะหขาวเศรษฐกิจการคาระหวางประเทศ

                             เพื่อเผยแพรผาน Website ของสํานักงานปลัดกระทรวงพาณิชย ”

- สืบคนขาวเศรษฐกิจฯ - ศึกษา / แปล


- จัดทํารายงาน
 ั ิ- คัดเลือกขาวเศรษฐกิจฯ

           ( 0.5 วัน )

- วิเคราะหและสรุปขาว

             ( 1 วัน )

- เสนอขออนุมต
- เผยแพรผาน Website

        ( 0.5 วัน )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  2 วัน



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การขอรบับําเหน็จตกทอด”ของกระบวนงาน การขอรบบาเหนจตกทอด

 รับคําขอและเอกสารหลกัฐาน
( 30 ี )

  ตรวจสอบคําขอและเอกสารหลกัฐาน 
พรอมทั้งขอเอกสารจากกองคลงัเพื่อ

ื่ ป  ั ี( 30 นาท ) แนบเรองประกอบสงกรมบญชกลาง
   ( 1 ชัว่โมง 30 นาที )

สงคําขอใหกรมบัญชีกลาง
เพื่อพิจารณาสั่งจาย

พรอมคียขอมลบําเหน็จบํานาญ

เอกสารถกูตองครบถวน บันทึก
เสนอผูมอีาํนาจลงนามตามลําดับพรอมคยขอมลูบาเหนจบานาญ

ผานระบบจายตรงของกรมบัญชีกลาง
( 4 ชั่วโมง )

เพื่อสงกรมบัญชีกลางสั่งจาย
( 1 วัน )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  1 วัน  6 ชั่วโมง



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การประเมินบคคลเพื่อแตงตั้งใหดํารงตําแหนงสําหรับผปฏิบัติงานของกระบวนงาน การประเมนบุคคลเพอแตงตงใหดารงตาแหนงสาหรบผูปฏบตงาน

ที่มีประสบการณ (ว) และตําแหนงวิชาชีพเฉพาะ (วช.)”

กองการเจาหนาที่ รับผลงาน / ตรวจสอบ

ความถูกตองและครบถวนของผลงาน 

( 1 ั่ โ  )

จัดทําบันทึกสงผลงานเสนอ

คณะกรรมการประเมินสายงานตางๆ

( 1 ั่ โ  )( 1 ชวโมง ) ( 1 ชวโมง )

คณะกรรมการพิจารณาผลงาน

สรุปผลการประชุม/จัดทําบันทึก/

รางคําสั่งแตงตั้งผูผานการประเมิน
จัดประชุมคณะกรรมการ

พิจารณาผลงาน
เสนอปลัดกระทรวงลงนาม

( 1 วัน)

พจารณาผลงาน

( 3 ชั่วโมง )

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  1 วัน  5 ชั่วโมง หมายเหต ุ         ไมรวมระยะเวลาการพิจารณาของ

                    ปลัดกระทรวงและคณะกรรมการ       



แผนผังแสดงขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติราชการ

ของกระบวนงาน “การฝกอบรมบุคลากร”

จัดทําหลกัสูตร / รายละเอยีด

( 7 วัน)

เสนอ / อนมุัติหลกัสูตร / 

รายละเอยีด

ั

ติดตอ / ประสานงาน

( 5 วัน )( )
( 5 วัน )

( )

ป ิ ป
ดําเนินการฝกอบรม*

( 10 วัน )

ประเมินผล / ประมวล/

รวบรวมผลการประเมิน / วิเคราะห

( 2วัน )

เสนอปลดักระทรวง

กระบวนงานที่ใชเวลาไมเกิน  29 วัน  กระบวนงานทใชเวลาไมเกน  29 วน  

* หมายเหตุ  นับเฉพาะหลักสูตรที่มรีะยะเวลา

                     การฝกอบรมไมเกิน 10 วัน


