
สัญลักษณ์   

เริ่มตน้ / สิ้นสุด ด าเนินการ พิจารณา จุดเชื่อมโยง สื่อสาร

งานการเงิน

กลุ่ม อก.

1 รับหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม

กรมอนามัย
2 แจ้ง จนท.ผู้รับผิดชอบรับทราบ

และมอบหมายหน้าที่
3 ประสานเตรียมการส่ังอาหาร, 

อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม
4 ขอยืมเงินราชการ

5 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์ ทีใ่ช้ใน

การจัดอาหาร อาหารว่างและ

เคร่ืองด่ืมในการรับรองการประชุม

6 จัดต้ังป้ายองค์ประชุม/ลงทะเบียน

 แจกเอกสารประกอบการประชุม

7 อ านวยความสะดวกในการเล้ียง

รับรองผู้เข้าร่วมประชุม

8 จัดเก็บและท าความสะอาดวัสดุ

อุปกรณ์ ทีใ่ช้ในการจัดอาหาร 

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมในการ

รับรองการประชุม

9 จัดเก็บป้ายองค์ประชุม

10 ส่งใบส าคัญเบิกจ่าย

11 เก็บส าเนาเร่ือง

มาตรฐานการปฏิบัตงิาน : งานประสานและอ านวยความสะดวกในการเลี้ยงรับรองการประชมุ

สารบรรณ 

กลุ่ม สนบ.

หัวหน้ากลุ่ม

 สนบ.

เจ้าหน้าที ่

กลุ่ม สนบ.

หัวขอ้ กระบวนการ ร้านค้า



1 รับหนังสือแจ้งก าหนดการประชุม

กรมอนามัย

2 แจ้ง จนท.ผู้รับผิดชอบรับทราบ

และมอบหมายหน้าที่

3 พิจารณาเตรียมการส่ังอาหาร,

อาหารว่าง และเคร่ืองด่ืม

4 ขอยืมเงินราชการ

5 จัดเตรียมวัสดุ อุปกรณ์

6 จัดต้ังป้ายองค์ประชุม/ลงทะเบียน

 แจกเอกสารประกอบการประชุม

7 อ านวยความสะดวกในการเล้ียง

รับรองผู้เข้าร่วมประชุม

8 ท าความสะอาดจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์

9 ส่งใบส าคัญเบิกจ่าย

จนท.กลุ่ม สนบ. จัดท าใบยืมเงินราชการ

ส าหรับส ารองจ่ายค่าอาหาร อาหารว่าง และ

เคร่ืองด่ืมในวันประชุม

หน.กลุ่มฯ ตรวจสอบวัน เวลา และ

มอบหมายหน้าทีใ่ห้ จนท.กลุ่ม สนบ.เพือ่

อ านวยความสะดวก และดูแลความเรียบร้อย

ในห้องประชุม เร่ืองจัดต้ังป้ายองค์ประชุม 

เอกสารการประชุม และการจัดอาหาร 

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมรับรองการประชุม

กลุ่ม สนบ.หารือร่วมกันเพือ่พิจารณาส่ัง

อาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืมส าหรับเล้ียง

รับรองการประชุม

ขอ้ก าหนด

จนท.กลุ่ม สนบ.จัดต้ังป้ายองค์ประชุมและ

อ านวยความสะดวกในการแจกเอกสาร

ประกอบการประชุม ในวันประชุม

จนท.กลุ่ม สนบ.อ านวยความสะดวกในการ

เล้ียงรับรองผู้เข้าร่วมประชุมในการ

รับประทานอาหาร ในวันประชุม
จนท. กลุ่ม สนบ.เก็บวัสดุ อุปกรณ์ ท าความ

สะอาดตรวจสอบความช ารุดเสียหายของวัสดุ

 อุปกรณ์ และจัดเก็บวัสดุอุปกรณ์
จนท.กลุ่ม สนบ. รวบรวมใบส าคัญ  เพือ่

เบิกจ่ายค่าอาหาร อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 

ตามอัตราทีก่ าหนด (อาหาร 120.-/คน , 

อาหารว่างและเคร่ืองด่ืม 35.-/คน)

(ใคร/ท าอะไร/ทีไ่หน/อยา่งไร/เมื่อไหร)่

จนท.กลุ่ม สนบ.ทีรั่บผิดชอบรับหนังสือแจ้ง

ก าหนดการประชุมและน าเสนอหน.กลุ่มเพือ่

พิจารณามอบหมาย

ตวัชี้วัด

จนท.กลุ่ม สนบ.จัดเตรียมภาชนะวัสดุอุปกรณ์

 ทีใ่ช้ในการเล้ียงรับรองการประชุม

รายละเอียดขั้นตอนงานประสานและอ านวยความสะดวกในการเลี้ยงรับรองการประชมุกรมอนามยั

ขั้นตอน
ค าอธิบาย / รายละเอียด



ขั้นตอน
ค าอธิบาย / รายละเอียด

ขอ้ก าหนด ตวัชี้วัด
(ใคร/ท าอะไร/ทีไ่หน/อยา่งไร/เมื่อไหร)่

10 เก็บส าเนาเร่ือง จนท.กลุ่ม สนบ.เก็บส าเนาเร่ืองทีส่่งเบิกไว้

เป็นหลักฐาน


