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หมายเลขเอกสาร :      PP12
วันที่ : 20 กันยายน 2560

no

yes

no

no yes

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ตรวจสอบเอกสาร
ที่ได้รับจากกลุ่มงานต่างๆ และเอกสารประกอบ

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน จัดทํารายงานสรุป
ผลการขอกันเงินเหลื่อมปีบรรจุรวมอยู่ในแผนการ
ปฏิบัติงานประจําปี

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ส่งรายงานสรุปผล
การขอกันเงินเหลื่อมปีให้หัวหน้ากลุ่มงาน
บริหารพิจารณา

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ส่งรายงานสรุปผล
การขอกันเงินเหลื่อมปีให้ผู้อํานวยการอนุมัติ 
ถ้าไม่อนุมัติกลับไปแก้ไขใหม่

ขั้นตอน : การกันเงินเหลื่อมปีสําหรับ          
           งบประมาณทุกประเภท

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งแบบฟอร์มการ
ขอกันเงินเหลื่อมปีให้กับกลุ่มงานต่างๆ ส่งทาง 
E-mail  และ เอกสาร

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน รวบรวมเอกสาร
จากทุกกลุ่มงาน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

สง่แบบฟอรม์ใหก้ลุม่
งานตา่งๆ

รับเอกสารจากสว่นงาน

ตรวจสอบ

ทํารายงานสรปุผล
การขอกนัเงนิเหลือ่มปี

พจิารณา

อนุมัติ
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no

yes

ผู้อํานวยการนําเสนอรายงานสรุปผลการขอกันเงิน
เหลื่อมปี บรรจุรวมอยู่ในแผนการปฏิบัติ
งานประจําปีให้คณะกรรมการบริหารฯ
พิจารณาอนุมัติ

เมื่อคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณาอนุมัติ 
เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนปรับปรุงตามข้อเสนอ
ของคณะกรรมการบริหารฯจัดทําเป็นรูปเล่มฉบับ
สมบูรณ์เสนอผู้อํานวยการพิจารณาลงนาม
ให้ความเห็นชอบเพื่อจัดส่งต่อไป

หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการแล้วจัดส่ง 
e-mail ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการต่อไป

กิจกรรม คําอธิบาย

เสนอเขา้ทีป่ระชมุคณะกรรมการ
บรหิารฯ

อนุมตัิ

จัดสง่ใหก้ลุม่งานที่
เกีย่วขอ้ง
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หมายเลขเอกสาร :      PP01
วันที่ :   20 กันยายน 2560งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

ขั้นตอน :จัดทําคําของบประมาณประจําปี หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย


ประมาณเดือนตุลาคมของทุกปี
รับเอกสารปฏิทินงบประมาณ จากสํานักงบประมาณ
ที่ได้รับการประสานงานมา



แจ้งทาง e-mail และเอกสารให้หัวหน้ากลุ่มงาน 
และเจ้าหน้าที่ทุกคนรับทราบ



ผู้บริหาร หัวหน้ากลุ่มงาน เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน 
ร่วมพิจารณาทบทวนแผนยุทธศาสตร์
ของหอภาพยนตร์ฯ เพื่อวางแผนการปฏิบัติงานประจําปี



กําหนดกรอบวงเงินของแต่ละกลุ่มงาน 
โดยปรึกษาผู้อํานวยการ



จัดคําของบประมาณโดยแต่ละกลุ่มงานหารือประเด็น
แนวทางจัดทําโครงการเพื่อของบประมาณ

รับปฎทินิงบประมาณจาก
สํานักงบประมาณ

แจง้ปฏทินิงบประมาณใหแ้ตล่ะ
กลุม่งานทราบ

ทบทวนแผนยทุธศ์าสตร์
ของหอภาพยนตร์

กําหนดกรอบวงเงนิงบประมาณ
กับ ผูอํ้านวยการ

จัดทําคําของบประมาณ
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no

yes

no

yes

กิจกรรม คําอธิบาย




เจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูลลงโปรแกรม E-Budgeting ของ
สํานักงบประมาณ



จัดทําหนังสือส่งสํานักงบประมาณ

แนบคู่มือการใช้ระบบบันทึกข้อมูล E-Budgeting โดย 
Download จากสํานักงบประมาณและแนบรายงาน 
part (ก-จ) ,รายงานความเสี่ยง ,ส่งควบคู่กับแบบคําขอ



จัดส่งคําของงบประมาณตามแบบฟอร์ม 
ให้กับทุกหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง



เมื่อกลุ่มงานจัดทํางบประมาณแล้วเสร็จ โดยใช้เวลา
ประมาณ 1 เดือน เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน 
ขอรับเอกสารจากแต่ละกลุ่มงาน



ตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูล ความเหมาะสมของ
งบประมาณ และสอดคล้องกับกรอบวงเงิน



เมื่อรวบรวมเอกสารงบประมาณได้ครบแล้วจัดพิมพ์
นําเสนอผู้บริหาร



ส่งบันทึกการจัดทําคําของบประมาณให้ผู้อํานวยการ
พิจารณาอนุมัต ิถ้าผู้อํานวยการไม่อนุมัติให้ส่งกลับไป
ตรวจสอบอีกครั้ง

สง่ Form ให ้
กลุม่งานเกีย่วขอ้ง

รับเอกสารจากกลุม่งาน

ตรวจสอบ

เสนอผูบ้รหิารเพือ่ทราบ

อนุมัติ

บันทกึขอ้มลูลงระบบ 
E-Budgeting

จัดทําหนังสอืนําสง่

สง่เอกสารใหส้ํานัก
งบประมาณ
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หมายเลขเอกสาร :      PP02
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

yes



แก้ไขค่าเป้าหมายงบประมาณในโปรแกรมคอมพิวเตอร์
ของสํานักงานงบประมาณ



เสนอผู้อํานวยการเพื่อพิจารณาอนุมัติ เอกสารร่าง 
พรบ.งบประมาณ ถ้าไม่อนุมัติให้กลับไปแก้ไขใหม่



ส่งเอกสารทางอิเล็กทรอนิกส์ ได้แก่
 - รายงานภาวะเศรษฐกิจและการคลัง
 - รายงานฐานะทางการเงินการคลัง
 - ประมาณการรายรับ



จัดพิมพ์เอกสารร่าง พรบ.งบประมาณ จัดเก็บไว้ใช้ใน
การอ้างอิงต่อไป 1 ชุด

ขั้นตอน :  การจัดทําเอกสารสําหรับจัดพิมพ์ร่าง       
            พรบ.งบประมาณรายจ่ายประจําปี

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย


เมื่อเจ้าหน้าที่นโยบายและแผนรับแจ้งจาก
สํานักงบประมาณให้จัดทําร่าง พรบ.งบประมาณประจําปี



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนปรึกษากับผู้อํานวยการ 
เรื่องค่าเป้าหมายงบประมาณที่ถูกปรับลด

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

รับแจง้จาก
สํานักงบประมาณ

ปรกึษากับ 
ผูอํ้านวยการ

ปรับแกไ้ขขอ้มลู

อนุมัต ิ

สง่เอกสารอเิล็กทรอนกิสใ์ห ้
สํานักงบประมาณ เพือ่จัด พมิพ์
รา่ง พรบ.งบประมาณรายจา่ย

ประจําปี

จัดทํา
เอกสารประกอบ
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หมายเลขเอกสาร :      PP03
วันที่ :  20 กันยายน 2560



ประชุมนอกรอบเพื่อปรับตัวชี้วัด และเกณฑ์การ
ประเมินผล



จัดเตรียมเอกสารประกอบด้วย ข้อมูลผลการ
ปฏิบัติงานในปีที่ผ่านมาตามคํารับรองการปฏิบัติงาน



คณะกรรมการเจรจาประชุมร่วมกับสํานักงาน ก.พ.ร.
เพื่อเจรจาต่อรองการกําหนดตัวชี้วัดและเกณกฑ์
การประเมินผล



จัดเอกสารตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินผลฉบับสมบูรณ์



ประชุมภายในเพื่อพิจารณาตัวชี้วัด และเกณฑ์การ
ประเมินตามแนวทางของสํานักงาน ก.พ.ร.

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 
ขั้นตอน : การจัดทําคํารับรองการปฏิบัติงาน          
           ประจําปี

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย


กําหนดการ แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติงาน
จากสํานักงาน ก.พ.ร. และบริษัทที่ปรึกษา 
ผู้ประสานงาน

รับแจง้กําหนดการ
แนวทางปฏบิัตจิาก 

ก.พ.ร.

ประชมุภายใน

ประสานงานกับ ก.พ.ร.

จัดเตรยีมเอกสาร
เพือ่เจรจาตัวชีว้ดั

ประชมุรว่มกับ ก.พ.ร.

รับเอกสารจาก ก.พ.ร.
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จัดเก็บชุดต้นฉบับ และเผยแพร่ในเว็บไซต์

กิจกรรม คําอธิบาย


แจ้งหัวหน้ากลุ่มงาน รองผู้อํานวยการและ
ผู้อํานวยการ ให้รับทราบ ตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินผล



จัดทําหนังสือคํารับรองพร้อมแนบเอกสารจาก
สํานักงาน ก.พ.ร.



ส่งเอกสารจํานวน 2 ฉบับให้ผู้เกี่ยวข้องเซ็นรับรอง
โดย ฉบับที่ 1 ลงนามระหว่างผู้อํานวยการและประธาน
คณะกรรมการบริหาร และฉบับที2่ ลงนามระหว่าง
รัฐมนตรีและประธานคณะกรรมการบริหาร



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งสําเนาเอกสารที่ลงนาม
แล้วจํานวน 2 ฉบับ ไปยังสํานักงาน ก.พ.ร.



จัดส่ง e-mail ให้ทุกคนรับทราบ

แจง้ภายในหน่วยงาน

จัดทําเอกสารคํารับรอง

ผูเ้กีย่วขอ้งลงนามรับรอง

สง่กลับให ้ก.พ.ร.

แจง้ใหผู้เ้กีย่วขอ้งทราบ

จัดเก็บคํารับรอง
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หมายเลขเอกสาร :      PP04
วันที่ :  20 กันยายน 2560



สรุปและรวบรวมผลการจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด 
และเกณฑ์การประเมินผล



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม



ผู้เกี่ยวข้อง ได้แก่ หัวหน้ากลุ่มงาน และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตัวชี้วัด

ขั้นตอน : การจัดทํารายละเอียดตัวชี้วัด               
            ประกอบคํารับรองการปฏิบัติงาน

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย


รับเอกสารคํารับรองจากสํานักงาน ก.พ.ร. 
และศึกษาเอกสารคํารับรองและคู่มือการประเมินผล



หัวหน้ากลุ่มงาน, เจ้าหน้าที่ที่รับผิดชอบแต่ละตัวชี้วัด 
และเจ้าหน้าที่นโยบายและแผน เขียนคําอธิบาย
รายละเอียดในแต่ละตัวชี้วัดและเกณฑ์การประเมินผล

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

ศกึษาเอกสาร
คํารับรองและคูม่อืการ

ประเมนิผล

เขยีนคําอธบิาย
แตล่ะตัวชีว้ดั

รวบรวมรายละเอยีดตัวชีว้ดั

จัดพมิพ์

แจกจา่ยผูเ้กีย่วขอ้ง
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หมายเลขเอกสาร :      PP05
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

yes

no

yes



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับจากส่วนงานต่างๆ และเอกสารประกอบ



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน จัดทําเอกสารรายงานผล
การปฏิบัติงานตามคํารับรองการปฏิบัติงานเป็นรูปเล่ม
ฉบับร่าง



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน นําเสนอเอกสารรายงาน
ผลการปฏิบัติงานคํารับรองการปฏิบัติงาน
ให้ผู้อํานวยการอนุมัติ ถ้าไม่อนุมัติกลับไปแก้ไขใหม่

ขั้นตอน :  การจัดทํารายงานผลการ
              ปฏิบัติงาน(SAR และ E-SAR)
              ตามคํารับรองการปฏิบัติงาน

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย


ส่งทาง Email  และ เอกสาร



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน รวบรวมเอกสารจากทุกส่วนงาน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

สง่แบบฟอรม์
ใหส้ว่นงานตา่งๆ

รับเอกสารจากสว่นงาน

ตรวจสอบ

จัดทําเป็นรปูเลม่ (รา่ง)

อนุมัติ
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แจกให้ผู้บริหาร หัวหน้าส่วนงาน และเจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบ



ส่งให้สํานักงาน ก.พ.ร. จํานวน 2  ฉบับ

กิจกรรม คําอธิบาย


เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน จัดพิมพ์เป็นรูปเล่ม
และสําเนาประมาณ 30 ฉบับจัดพมิพเ์ป็นรปูเลม่ 

สง่ใหผู้เ้กีย่วขอ้ง

สง่ให ้ก.พ.ร.
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หมายเลขเอกสาร :      PP06
วันที่ :  20 กันยายน 2560

ส่งหนังสือเชิญประชุมล่วงหน้า7 วันก่อนการประชุม 
พร้อมแนบเอกสารประกอบวาระการประชุม 
โดยส่งทางไปรษณีย์และ/หรือเจ้าหน้าที่ของสถาบันฯ 
นําส่ง



พิจารณาจากวาระสืบเนื่องและสอบถามผู้เกี่ยวข้อง 
ได้แก่ ผู้อํานวยการ,หัวหน้าส่วนงาน ฯลฯ



จัดทําเอกสารโดยกําหนดตามวาระประชุมและ
รับเอกสารประกอบวาระการประชุมจาก
หัวหน้าทุกส่วนงาน



ส่งเอกสาร และ E-mail



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนประสานงานเรื่องสถานที่
ประชุมที่เหมาะสม โดยใช้โปรแกรมจองห้องประชุม



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนประสานงานเรื่องอาหารว่าง 
ค่าใช้จ่าย อื่นๆ โดยทําบันทึกขออนุมัติยืมเงิน
ทดรองค่าจัดประชุม

ขั้นตอน : การจัดเตรียมการประชุม                    
            คณะกรรมการบริหารหอภาพยนตร์

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย


ปรึกษากับผู้อํานวยการและประธานคณะกรรมการบริหารฯ
กําหนดวันเวลาประชุมที่เหมาะสม โดยกําหนดการประชุม
เดือนละ1 ครั้งตามแผนการปฏิบัติงานที่วางไว้

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

กําหนดวนัประชมุ

กําหนดวาระประชมุ

จัดทําเอกสารประกอบ
การประชมุ

จัดทําหนังสอืเชญิประชมุ

ประสานงาน 
เรือ่งสถานทีป่ระชมุ

ประสานงานเรือ่งอืน่ เชน่ 
อาหารวา่ง, คา่ใชจ้า่ยฯ

จัดสง่หนังสอื
เชญิประชมุ
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หมายเลขเอกสาร :      PP07
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

no yes

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนนํารายงานการประชุมที่ผ่าน
การตรวจจากคณะกรรมการฯ และที่ปรึกษา 
เสนอผู้อํานวยการพิจารณาและลงนามในหนังสือนําส่ง
กลับไปยังคณะกรรมการฯ



ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุมพร้อมกับวาระประชุมในครั้งต่อไป

จัดทําเอกสารขออนุมัติจัดประชุมคณะกรรมการฯ
และขอยืมเงินทดรองจ่ายค่าจัดประชุม ใช้โปรแกรม
จองการใช้งานห้องประชุม เตรียมอาหาร,เครื่องดื่ม, 
เอกสาร, อุปกรณ์โสตฯ



จัดส่งเอกสารโดยเลขานุการ ของคณะกรรมการบริหารฯ



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน บันทึกการประชุม
ในระหว่างการประชุม



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนจัดทํารายงานการประชุม

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนเสนอรายงานการประชุม
ต่อหัวหน้าคณะกรรมการบริหารฯ และที่ปรึกษา
เพื่อตรวจรายงานการประชุม

ขั้นตอน : การจัดประชุมคณะกรรมการ                
           บริหารหอภาพยนตร์

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

ขออนุมัตจัิดประชมุ
คณะกรรมการบรหิารหอ

ภาพยนตร์

สง่หนังสอืเชญิประชมุและเอกสาร
ระเบยีบวาระการประชมุ

บันทกึการประชมุ

จัดทํารายงานการประชมุ

เสนอ
คณะกรรมการและ

ทีป่รกึษา

เสนอผูอํ้านวยการ

สง่บันทกึรายงานการ
ประชมุคณะกรรมการ
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หมายเลขเอกสาร :      PP08
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

no เมื่อคณะกรรมการบริหารฯ พิจารณาอนุมัติเจ้าหน้าที่
นโยบายและแผน ปรับปรุงตามข้อเสนอของ
คณะกรรมการบริหารฯ จัดทําเป็นรูปเล่มฉบับสมบูรณ์
เสนอผู้อํานวยการพิจารณาให้ความเห็นชอบ  
เพื่อจัดส่งต่อไป



หลังจากได้รับอนุมัติจากผู้อํานวยการแล้วจัดส่ง 
e-mail ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบและดําเนินการต่อไป



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน นําเสนอแผนปฏิบัติงาน
เพื่อให้ผู้อํานวยการพิจารณา



เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ส่งแผนปฏิบัติงานให้
คณะกรรมการบริหารฯ ศึกษารายละเอียด



ผู้อํานวยการนําเสนอแผนปฏิบัติงานต่อที่ประชุม
คณะกรรมการบริหารฯ



รวบรวมโครงการจากส่วนงานต่างๆ จัดทําเป็นแผน
ปฏิบัติงาน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 
ขั้นตอน : การจัดทําแผนปฏิบัติงานประจําปี         
            (Action Plan)

หน้าที่ : 1/1

กิจกรรม คําอธิบาย

ศึกษาแผนงบประมาณประจําปีที่ได้รับการจัดสรร 
และรายละเอียดโครงการของส่วนงานต่างๆ 
ที่บรรจุในแผนคําของบประมาณ

ศกึษาจากแผน
งบประมาณประจําปีที่

จัดทําแผนปฏบิัตงิาน

พจิารณา

สง่ใหค้ณะกรรมการ
บรหิารฯ

นําเขา้ประชมุคณะกรรมการ
บรหิารฯ

อนุมัติ

จัดสง่ใหห้น่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง
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หมายเลขเอกสาร :      PP09
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนตรวจสอบเอกสารขอ
อนุมัติดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมและวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับจากผู้รับผิดชอบโครงการ

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน บันทึกข้อมูลการขออนุมัติ
ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรม และวงเงินงบประมาณ 
และประทับตราพร้อมบันทึกข้อมูลในแบบฟอร์ม 
FA04 ส่วนที่ 1 ผลการตรวจสอบด้านหลังบันทึกข้อมูล

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนรับเอกสาร ขออนุมัติ
ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมพร้อมวงเงินงบประมาณ
จากผู้รับผิดชอบโครงการที่ผ่านการพิจารณา
จากหัวหน้าส่วนงานของตนแล้ว

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 
ขั้นตอน :  การขออนุมัติดําเนินการโครงการ        
        หรือกิจกรรมของหอภาพยนตร์

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนศึกษาและจัดทําสรุป
แผนการดําเนินงานและแผนการใช้จ่ายเงินงบประมาณ
จากทุกแหล่งเงิน เช่น เงินงบประมาณประจําปี  
เงินอุดหนุนจากภายนอก และอื่นๆ

จัดทําสรปุแผนการดําเนนิงาน
และแผนการใชจ้า่ยเงนิ
งบประมาณของสถาบันฯ

รับเอกสารขออนุมัติ
ดําเนนิการโครงการ
หรอืกจิกรรมจาก

ผูรั้บผดิชอบโครงการ

ตรวจสอบ

บันทกึขอ้มลูการขออนุมัติ
ดําเนนิการโครงการ
หรอืกจิกรรม และ
วงเงนิงบประมาณ
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no yes

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ส่งบันทึกขออนุมัติ
ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมให้ผู้รับผิดชอบโครงการ
ดําเนินการขออนุมัติเบิกจ่ายต่อไป

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน ส่งเอกสารบันทึกขออนุมัติ
ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมและวงเงินงบประมาณ 
ที่ประทับตราผลการตรวจสอบด้านหลังบันทึกข้อมูลแล้ว
ให้หัวหน้าส่วนงานบริหารพิจารณา

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งเอกสารบันทึกขออนุมัติ
ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรมและวงเงินงบประมาณ  
ที่ประทับตราผลการตรวจสอบด้านหลังบันทึกข้อมูล  
และหัวหน้าส่วนงานบริหารพิจารณาแล้ว 
เสนอผู้อํานวยการพิจารณาอนุมัติ

พจิารณา

อนุมัติ

จัดสง่บันทกึขออนุมัติ
ดําเนนิการโครงการหรอื
กจิกรรมใหผู้รั้บผดิชอบ

โครงการ
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หมายเลขเอกสาร :      PP10
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนบันทึกผลการเบิกจ่าย
งบประมาณ การหักล้างเงินยืมทดรองตามเอกสารการ
หักล้างเงินยืมจากเจ้าหน้าที่การเงิน  
และบันทึกข้อมูลการตัดจ่ายซึ่งเป็นส่วนที่ 2 
ของแบบฟอร์ม FA04 ด้านหลังของบันทึก 
ขออนุมัติดําเนินการ

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งเอกสารการเบิกจ่าย
ฉบับจริงให้เจ้าหน้าที่บัญชีดําเนินการต่อไป

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งสําเนาเอกสาร
การเบิกจ่ายให้ผู้รับผิดชอบโครงการเก็บรวบรวมไว้
เป็นหลักฐาน

ขั้นตอน :  การบันทึกและจัดทํารายงาน
              ผลการเบิกจ่ายงบประมาณ                  
             ดําเนินการโครงการหรือกิจกรรม
              ของหอภาพยนตร์

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนตรวจรับเอกสาร   
การเบิกจ่ายงบประมาณและการหักล้างเงินยืม
เจ้าหน้าที่การเงิน

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนตรวจสอบข้อมูลงบประมาณ
จากเอกสารการเบิกจ่ายงบประมาณและ
การหักล้างเงินยืม

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 

เอกสารการเบกิจา่ยและ
การหักลา้งเงนิยมืจาก

เจา้หนา้ทีก่ารเงนิ

ตรวจสอบ

บนัทกึผลการเบกิจา่ยและการ
หักลา้งเงนิยมื

สง่เอกสาร
การเบกิจา่ยฉบบัจรงิใหเ้จา้หนา้ที่

บญัชี

สง่สําเนาเอกสาร
การเบกิจา่ยใหผู้รั้บผดิชอบ

โครงการ
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no

yes
no

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งรายงาน ผลการ
เบิกจ่ายรายเดือนหรือรายไตรมาสให้หัวหน้า
ส่วนงานบริหารพิจารณา

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนส่งรายงาน ผลการเบิกจ่าย
รายเดือนหรือรายไตรมาสให้ผู้อํานวยการพิจารณา

จัดทํารายงานและส่งรายงานผลการเบิกจ่ายรายเดือน
หรือรายไตรมาสให้ผู้ที่เกี่ยวข้องทราบ

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนจัดทํารายงานผลการ
เบิกจ่ายรายเดือนและรายไตรมาสให้แล้วเสร็จ
ภายใน 15 วันนับจากวันสิ้นสุดเดือนหรือไตรมาส

จัดทํารายงานผลการเบกิจา่ยราย
เดอืน

และรายไตรมาส

พจิารณา

พจิารณา

จัดทํารายงานและสง่
รายงานใหผู้ท้ีเ่กีย่วขอ้ง

ทราบ
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หมายเลขเอกสาร :      PP11
วันที่ :  20 กันยายน 2560

no

yes

no

yes

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนตรวจสอบเอกสารที่
ได้รับ
จากกลุ่มงานต่างๆ และเอกสารประกอบ

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนจัดทําเอกสารสรุป
รายงาน
ผลการดําเนินงาน และผลการใช้จ่ายเงิน
ของทุกกลุ่มงาน

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผน นําเสนอรายงานผล
การดําเนินงาน และผลการใช้จ่ายเงินของ
ทุกกลุ่มงานเพื่อให้หัวหน้ากลุ่มงานอํานวยการ
พิจารณา

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนรวบรวมเอกสาร
จากทุกกลุ่มงาน

หอภาพยนตร์ (องค์การมหาชน)

ฝ่ายบริหารกลาง

ขั�นตอนการปฏิบัติงาน

งาน  :  นโยบายและแผน แก้ไขครั้งที่ : 
ขั้นตอน : การจัดทํารายงานผลการ                        
           ดําเนินงานและผลการใช้จ่ายเงิน                
         ของหอภาพยนตร์ 
             (องค์การมหาชน) รายไตรมาส

หน้าที่ : 1/2

กิจกรรม คําอธิบาย

ส่งแบบฟอร์มการจัดทํารายงานผลการดําเนินงาน
และ
ผลการใช้จ่ายเงินทาง E-mail และเอกสารไป
ยังหัวหน้ากลุ่มงาน

สง่แบบฟอรม์ให ้    กลุม่
งานตา่งๆ

รับเอกสารจากกลุม่งาน

ตรวจสอบ

จัดทํารายงานสรปุ

พจิารณา
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no

yes

ส่งรายงานผลการดําเนินงานและผลการใช้จ่ายเงิน
ให้อนุกรรมการติดตามแลตรวจสอบทราบ 
รวมถึงหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เช่น 
สํานักงบประมาณ และกระทรวงวัฒนธรรม เป็นต้น

กิจกรรม คําอธิบาย

เจ้าหน้าที่นโยบายและแผนนําเสนอรายงานผล
การดําเนินงาน และผลการใช้จ่ายเงินของ
หอภาพยนตร์ เพื่อให้ผู้อํานวยพิจารณา

พจิารณา

จัดสง่รายงานฯใหห้น่วยงาน
ทีเ่กีย่วขอ้ง
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