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คำนำ  
 

  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) ฉบับนี้เปนการรวบรวมกระบวนการปฏิบัติงานของ      

กลุ มงานในสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ประกอบดวย กลุ มงานชวยนักบริหาร กลุ มงาน

บริหารงานทั่วไป กลุมงานการเจาหนาที่ กลุมงานการคลัง และกลุมงานนิติการ  โดยแตละกลุมงานไดนำเสนอ

กระบวนการปฏิบัติงานของงานประจำที่เปนงานหลัก เพ่ือใหบุคลากรของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย 

บุคลากรของหนวยงานภาครัฐและเอกชนอื่น ๆ ผู มีสวนไดเสียและประชาชนทั่วไปไดมีความรูความเขาใจ       

ตอกระบวนการปฏิบัติงาน ซึ่งไดแสดงใหเห็นถึงข้ันตอนในการปฏิบัติงาน รายละเอียดงาน และมาตรฐานคุณภาพงาน 

เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและสิ้นสุดของกระบวนการ เพื่อเปนมาตรฐานในการ

ปฏิบัติงานของเจาหนาที่ ลดเวลาในการสอนงานเจาหนาที่ใหม เสริมสรางความมั่นใจในการทำงาน ลดความ

ขัดแยงในการทำงาน ลดความเสี ่ยงที ่เกิดขึ ้นจากการทำงาน การทำงานเปนแบบมืออาชีพ และสามารถ           

ใชปรับปรุงงานและออกแบบงานใหมไดงายขึ้น ตลอดจนเปนเครื่องมือใหผูบังคับบัญชาสามารถตรวจสอบการ

ปฏิบัติงานไดงายขึ้น เชื่อมโยงการทำงานไดทั ่วถึงทั ้งองคกรเพื่อใหงานที่ปฏิบัติไดตามมาตรฐานและสำเร็จ        

ทันตามเวลาที่กำหนด ภายใตทรัพยากรที ่มีอยางจำกัดทำใหใชทรัพยากรไดอยางคุ มคา รวมทั ้งคูมือในการ

ปฏิบัติงานฉบับนี้ไดดำเนินการปรับลดขั ้นตอนการปฏิบัติงาน ตามแผนการเพิ่มประสิทธิภาพในการทำงาน       

ดวยระบบ Lean เพื่อลดความสูญเปลาในการปฏิบัติงาน 

  สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย หวังเปนอยางยิ่งวาคูม ือปฏิบัติงานฉบับนี้ จะเปน

ประโยชนตอหนวยงานและผูปฏิบัติงานโดยตรงสามารถนำไปใชในการอางอิงการปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง

เหมาะสม หรือปรับใชไดสอดคลองกับลักษณะการปฏิบัติงานของแตละหนวยงานเพื ่อเพิ ่มคุณภาพและ

ประสิทธิภาพของงานใหดียิ ่งขึ ้น รวมทั ้งจะเปนประโยชนตอผู มารับบริการเพื่อใหเกิดความรู ความเขาใจ           

ถึงขั้นตอน และรายละเอียดของกระบวนการตางๆ เปนแนวทางหนึ่งในการประชาสัมพันธเพื่อสรางความเขาใจ

ในการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย เปนขอมูลเพื่อสรางความโปรงใสในการทำงานและ

มุงหวังในการลดขอรองเรียนการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ไดอีกทางหนึ่งดวย 

     

 
       สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย 
          มิถุนายน 2564 
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บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
 

  ตามประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง การแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนด

อำนาจหนาที่ของสวนราชการกรุงเทพมหานคร (ฉบับที่ ๙๔) ลงวันที่ 11 เมายน 2560 กำหนดใหสำนักงาน

เลขานุการ สำนักการแพทย มีอำนาจหนาที่เกี่ยวกับงานสารบรรณและธุรการทั่วไป งานชวยอำนวยการและ

เลขานุการ การประชาสัมพันธ การคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ การจัดซื้อจัดจาง การบริหารงานบุคคล 

งานนิติการของสำนัก และงานอื่นที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาที่อื่น         

ที่เก่ียวของ 

การจัดทำคู มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย เปนการกำหนด

มาตรฐานการปฏิบัติงานของกลุมงานในสังกัดสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย โดยทุกกลุมงานรวมมือกัน

จัดทำคู มือการปฏิบัติงานในสวนงานที่มีหนาที ่ความรับผิดชอบ และนำมารวบรวมไวดวยกัน เพื่อใหการ

ปฏิบัต ิงานเปนมาตรฐานเดียวกัน สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน ภารกิจ และเปาหมายขององค กร 

ประกอบดวยกระบวนการ ดังตอไปนี้ 

1) กระบวนการกลั่นกรองงาน   

2) กระบวนการบริหารงานทั่วไป   

3) กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล   

4) กระบวนการบริหารการคลัง   

5) กระบวนการบริหารนิติการ   

  การปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ซึ่งเปนสวนราชการที่สนับสนุนการ

ปฏิบัติหนาที่เกี่ยวของกับทุกสวนราชการภายในสำนักการแพทย หนวยงาน หรือสวนราชการอื่น ๆ การมีคูมือ

การปฏิบัติงานจะชวยใหผูปฏิบัติงานสามารถปฏิบัติงานไดอยางถูกตอง มีมาตรฐานการปฏิบัติงานสามารถ

เปรียบเทียบผลงานที่ทำไดกับที่ควรจะเปน ชวยใหผูปฏิบัติงานทราบวาผลงานที่มีคุณภาพจะตองปฏิบัติอยางไร 

ทำใหมองเห็นแนวทางในการปรับปรุงงานและพัฒนาความสามารถในการปฏิบัติงาน นอกจากนี้ ยังเปนเครื่องมือ

ที่ผู บังคับบัญชาใชติดตามและควบคุมการปฏิบัติงานทุกขั้นตอน ชวยใหสามารถดำเนินงานตามแผนงายข้ึน    

และควบคุมงานไดดีข้ึน ทั้งยังชวยใหการประเมินผลการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีหลักเกณฑ มีความชัดเจน และ

ชวยใหผู ปฏิบัติงานยอมรับผลการประเมินไดดีขึ ้น สามารถนำไปใชอางอิงผลการปฏิบัติงานได เพื ่อใหเกิด       

การตรวจสอบติดตามซ้ำ ไดรับการทบทวนและปรบัปรุงแกไขใหเหมาะสมกับสภาวการณปจจุบันไดอยางตอเนื่อง 
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือ 
 
  คูมือการปฏิบัติงาน (Work Manual) เปนเครื่องมือที่สำคัญอยางหนึ่งในการทำงาน ทั้งระดับ

หัวหนางานและผูปฏิบัติงานซึ่งเปนการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหนวยงานนั้นๆ อยางเปนระบบและ

ครบถวน สามารถนำไปใชประโยชนไดหลายประการ เชน การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน 

การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เปนตน ทั้งนี้ เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานของ

องคกร เปรียบเสมือนแผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตนและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเปน เพื่อให 

ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิงปองกันการเกิดความผิดพลาดในการทำงาน  

การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานถือเปนเครื่องมืออยางหนึ่งในการสรางมาตรฐานการปฏิบัติงาน

ตามแนวทางและครอบคลุมทุกภารกิจของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ที่มุงไปสูการบริหารคุณภาพ  

ทั่วทั้งองคกรอยางมีประสิทธิภาพ ทั้งนี้เพื่อใหการทำงานของสวนราชการไดมาตรฐานเปนไปตามเปาหมาย       

ไดผลิตผลหรือการบริการที ่มีคุณภาพ รวดเร็วทันตามกำหนดเวลาถูกตอง มีมาตรฐานในการปฏิบัติงาน             

การปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานฉบับใหม ทำใหสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ไดปรับเปลี่ยนกระบวนงาน

ใหมีความชัดเจนและเปนปจจุบันมากยิ่งขึ้น  และยังนำกระบวนการ Lean มาปรับใชเพื่อลดความสูญเปลา      

ในการทำงาน ดังนั้นเพ่ือใหการดำเนินงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ

สอดคลองกับกฎหมายตางๆ ที่เกี่ยวของ จำเปนตองมีคูมือการปฏิบัติงาน เพื่อใชอางอิงหรือเปนแนวทางในการ

ปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน ผูปฏิบัติงานทราบและเขาใจวา ควรทำอะไรกอนและหลัง ควรปฏิบัติงาน

อยางไร เมื่อไร กับใคร และเปนการปฏิบัติงานที่สอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน และเปาหมายขององคกร 

ตลอดจนผ ู บร ิหารสามารถติดตามงานไดท ุกขั ้นตอน ซึ ่งคู ม ือการปฏิบัต ิงานของสำนักงานเลขานุการ           

สำนักการแพทย จะแสดงใหเห็นตั้งแตจุดเริ่มตนของกระบวนการปฏิบัติงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน รายละเอียด

เนื้องาน ระยะเวลาและมาตรฐานคุณภาพงาน จนกระทั่งถึงจุดสิ้นสุดของกระบวนการปฏิบัติงาน 
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วัตถุประสงค 
 

1. เพื่อใหการสนับสนุนการบริหารราชการของผูบริหารสำนักการแพทย ใหเปนไปดวยความ

เรียบรอย ถูกตองและเหมาะสมตามอำนาจหนาที่ และสรางความพึงพอใจตอการปฏิบัติงานของบุคลากรภายใน

และภายนอกองคกร เพ่ือใชเปนแนวทางในการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ใหมีมาตรฐาน 

2. เพื่อกำหนดหนาที่ภาระงานตาง ๆ อยางชัดเจนไมซ้ำซอนและกอเกิดการเชื่อมโยงการ

ทำงานแบบมีสวนรวมในทีมงาน เพื่อชวยลดเวลาในการสอนงาน กรณีเจาหนาที่ยายเขายายออกและจะตอง     

มีการสอนงานใหม 

3. เพ่ือเปนเคร่ืองมือในการควบคุมงานและสามารถติดตามผลการปฏิบัติงาน ปองกัน เฝาระวัง

การทำงานผิดพลาดใหลดนอยลง และชวยลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการทำงาน 

4. เพื่อชวยในการปรับปรุงงานและออกแบบกระบวนการทำงานใหมแบบทันสถานการณ       

ที่เปลี่ยนแปลงไป 

5. เพื่อเปนฐานขอมูลตอการพิจารณาประกาศเวลามาตรฐานในการใหบริการกับหนวยงาน

และสวนราชการเก่ียวของอยางมีประสิทธิภาพ ประสิทธิผล และคุมคา 

6. เพ่ือใหการปฏิบัติงานสอดคลองกับนโยบาย วิสัยทัศน พันธกิจ และเปาหมายขององคกร 

7. เพ่ือใหสามารถวางแผนการทำงานและผลการทำงานเปนไปตามเปาหมายที่คาดหวังไว 

8. เพ่ือใหผูบริหารสามารถติดตามงานไดทุกขั้นตอน 

9. เพ่ือชวยลดขอรองเรียนในการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ี 
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ขอบเขต 
 

  การปรับปรุงคู มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ฉบับนี้เปนการ

รวบรวมกระบวนการหลักของกลุมงานภายในสังกัด ไดแก กลุมงานชวยนักบริหาร กลุมงานบริหารงานทั่วไป 

กลุมงานการเจาหนาที่ กลุมงานการคลัง และกลุมงานนิติการ ซึ่งเปนภารกิจที่สนับสนุนภารกิจหลักของสำนัก

การแพทย  ในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกระบวนการตาง ๆ จะแสดงขั้นตอนการทำงานในรูปแบบ Flow 

Chart ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

และเอกสารอางอิงในแตละกระบวนการหลักที่นำเสนอ ดังนี้ 

1) กระบวนการกลั่นกรองงาน (กลุมงานชวยนักบริหาร) กลุมงานตางๆ เสนอหนังสือ/

เอกสารเขามาเพ่ือเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการโดยกลุมงานชวยนักบริหารจะดำเนินการรับเรื่องและลงทะเบียน

รับหนังสือ/เอกสาร มาดำเนินการตรวจสอบความถูกตองและประสานขอมูลเพิ่มเติมเพื่อประกอบการกรองงาน 

กอนนำเสนอผูบริหารพิจารณาสั่งการเม่ือผูบรหิารพิจารณาแลวจึงสงเรื่องคนืกลุมงานเจาของเรื่อง 

2) กระบวนการบริหารงานทั่วไป (กลุมงานบริหารงานทั่วไป) โดยมีจุดเริ่มตนจากการ  รับ

เรื่องลงทะเบียนรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร การจำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร การจัดทำหนังสือ/เอกสาร การ

เสนอหนังสือ/เอกสารตอผูมีอำนาจ การสงหนังสือ/เอกสาร และสิ้นสุดที่การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร ประกอบ

ไปดวยกระบวนงานหลักที ่สำคัญ ไดแก กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ กระบวนงานทำลายหนังสือ 

กระบวนงานการประชุม กระบวนงานรับเรื่องรองเรียน การจัดการยานพาหนะ และการใหบริการขอมูลขาวสาร

ของสำนักการแพทย 

3) กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล (กลุมงานการเจาหนาที่) โดยมีจุดเริ่มตนการรับ

เรื่องจากสวนราชการในสังกัดที่เกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของขาราชการและลูกจาง การดำเนินการสรรหา     

การสอบคัดเลือก การบรรจุแตงตั้ง การพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ การเลื่อนระดับ การใหโอน การรับโอน 

การยาย การแตงตั้ง การรับเงินประจำตำแหนง การบรรจุกลับเขารับราชการ การประเมินผลงานทางวิชาการ 

การปรับเงินเดือนตามคุณวุฒิ การทะเบียนประวัติ การออกบัตรประจำตัว การเลื่อนเงินเดือน การขอพระราชทาน

เครื่องราชอิสริยาภรณ การจางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว และลูกจางประจำ การจางพนักงานประกันสังคม  

การจางบุคคลภายนอกปฏิบัติงาน การคัดเลือกขาราชการและลูกจางดีเดน การลาออกจากราชการ และ       

การดำเนินการทางวินัย เพื่อเสนอผูมีอำนาจสั่งบรรจุในการออกคำสั่ง หรือมีหนังสือถึงหนวยงานที่เกี่ยวของ   

เพื่อดำเนินการ และสิ้นสุดเมื่อแจงคำสั่งใหหนวยงานและหรือสวนราชการแจงผูเก่ียวของทราบ 

4) กระบวนการบริหารการคลัง (กลุ มงานการคลัง) จะแสดงขั ้นตอนการทำงาน ใน

รูปแบบ Flow Chart ซึ่งแสดงรายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตามและประเมินผล ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอรมและเอกสารอางอิงของแตละขั้นตอนของกระบวนการหลักในหนาที่ความรับผิดชอบของฝายการคลัง 

ไดแก  กระบวนงานงบประมาณ เริ่มตั้งแตการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ การบริหารงบประมาณ การติดตาม

การประเมนิผล  กระบวนงานพัสด ุเริ่มตั้งแตการจัดหาพัสดุ วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส วิธีเฉพาะเจาะจง วิธี

คัดเลือก และวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส กระบวนงานการเงนิ เริ่มต้ังแตการรับเงินและนำสงเงิน การตั้งฎีกาเบิกจาย 

การจายเงิน เงินฝากเงินนอกงบประมาณ  กระบวนงานบัญชี  เริ่มต้ังแตการบันทึกบัญชี  การจัดทำงบการเงนิ 
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5) กระบวนการบริหารงานนิติการ (กลุมงานนิติการ) มีขอบเขตการทำงานในรูปแบบของ

การเปนที ่ปรึกษา ใหขอเสนอแนะและวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายของสวนราชการในสังกัด ตลอดจนการ

ดำเนินการตามหนาที่ที่ไดรับมอบหมาย รวม 5 กระบวนการ ประกอบดวย (1) กระบวนการทรัพยสิน ไดแก 

งานการใหเชาทรัพยสิน งานการรับบริจาคทรัพยสินจากบุคคลภายนอก (2) กระบวนการนิติกรรมสัญญา ไดแก 

งานเก่ียวกับสัญญาซื้อขาย/จาง งานจัดทำสัญญาเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงาน

ในสถานพยาบาลหรือสถาบันการศึกษาและไมปฏ ิบัต ิเวชปฏิบ ัติส วนตัวหรือในสถานพยาบาลเอกชน              

(3) กระบวนการละเมิด ไดแก งานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 

งานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่ งานจัดทำคำสั ่งทางปกครอง             

ตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ (4) กระบวนการคดี ไดแก งานฟองคดีแพงและคดี

ปกครอง งานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง งานแกตางคดีทางการแพทย งานรองทุกขดำเนินคดีอาญา และ   

(5) กระบวนการวิชาการ ไดแก งานวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย งานพัฒนากฎหมาย และงานจัดทำประกาศ

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการ 

การดำเดินงานปรับปรุงคูมือครั้งนี้ ทุกกระบวนการหลักไดมีการทบทวน ปรับปรุงการปฏิบัติงาน

ใหสอดคลองและเปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ หนังสือสั่งการตางๆ ที่เปนปจจุบัน และคำนึงถึงนโยบาย

ภาครฐัในการลดการใชเอกสารใหนอยลง เกิดประสิทธิภาพและความคุมคาของราชการ 
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กรอบแนวคิด 
 

1. กระบวนการกลั่นกรองงาน 
 
 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการที่ได       

รับการเสนอ 
ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ ผูบริหารสำนักการแพทย 

(ผูอำนวยการสำนัก
การแพทย รอง
ผูอำนวยการสำนัก
การแพทย) เลขานุการ
สำนักการแพทย  
ขาราชการและลูกจาง 

- ความถูกตองของหนังสือ 
  ตามระเบียบ กฎหมาย 
  ตางๆ 
- การกลั่นกรองงานแลว 
  เสร็จตามกำหนดเวลา 

- ความถูกตองของหนังสือ
ตาม 
  ระเบียบ กฎหมายตางๆ 
- การกลั่นกรองงานแลว
เสร็จ 
  ตามกำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย - พระราชบัญญัติระเบียบ 
  บริหารราชการกรุงเทพ-  
  มหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบ  
  ขาราชการกรุงเทพ -  
  มหานครและบุคลากร 
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ.  
  2554 
- ระเบียบสำนักนายก-  
  รัฐมนตรี วาดวยงานสาร 
  บรรณ พ.ศ. 2526 และ 
  ที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพ      
  มหานคร วาดวยวิธ ี
  ปฏิบัติงานสารบรรณ   
  พ.ศ. 2546 

ปฏิบัตติามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ปฏิบัติตามกฎหมาย 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการดานกฎหมาย 

 - การกลั่นกรองงาน 
  ถูกตอง ตามระเบียบ  
  กฎหมาย  

- การกลั่นกรองงาน 
  ถูกตอง ตามระเบียบ  
  กฎหมาย  

ความคุมคา  - การกรองงานแลวเสร็จ 
  ภายในกำหนด 

- การกรองงานแลวเสร็จ 
  ภายในกำหนด 
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2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 
 

2.๑ กระบวนงานสารบรรณ และธุรการ 
 
 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีได       

รับการเสนอ 

ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ -ผูบริหารสำนักการแพทย 

-บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก 
-ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสาร
บรรณ และธุรการท่ีมี
ความรวดเร็วและถูกตอง 

 

ผูมีสวนไดเสีย - - - 
ขอกำหนดดานกฎหมาย - ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรี วาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖  
และที่แกไขเพิ่มเตมิ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
 วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
  สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

การใหบริการดานงานสาร
บรรณ และธุรการที่
สามารถตอบสนองความ
ตองการของผูรับบรกิารได
อยางรวดเร็วและถูกตอง 

  

ความคุมคา 
 

- 
 

- 
 

- 
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2.๒ กระบวนงานทำลายเอกสาร 

 
 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีได       

รับการเสนอ 
ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ บุคลากรของหนวยงาน ทำลายหนังสือ/เอกสารท่ี

ครบอายุการเก็บรักษา
หรือหมดความจำเปนใน
การใชงาน 

 

ผูมีสวนไดเสีย - - - 

ขอกำหนดดานกฎหมาย -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ 
และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ 

  

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

การดำเนินการทำลาย
เอกสารท่ีครบอายุการเก็บ
รักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานได
ครบถวน และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

  

ความคุมคา - 
 

- - 
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2.๓ กระบวนงานการประชุม 

 
 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีได       

รับการเสนอ 
ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ -ผูบริหารสำนักการแพทย 

-บุคลากรภายในของ
หนวยงาน 

-บุคลากรภายนอก
หนวยงาน 

-การประชุมมีรายละเอียด
ขอมลูถูกตองครบถวน     
-การดำเนินการประชุม
เปนไปดวยความเรียบรอย 

ตามระเบียบวาระ  ได
ขอสรุป/มติที่ประชุมเพ่ือ
การแกไขปญหา/พัฒนา  
ตลอดจนมีการตดิตาม
รายงานผลการดำเนินการ
ตามมติที่ประชุม 

 

ผูมีสวนไดเสีย - - - 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ระเบียบสำนัก

นายกรัฐมนตรีวาดวยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และที่
แกไขเพ่ิมเตมิ 

  

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

การประชุมบรรลุตาม
วัตถุประสงค  ไดขอสรุป/
มติที่ประชุม  และมีการ
ติดตามรายงานผลการ
ดำเนินงานตามมติที่
ประชุม 

 

  

ความคุมคา - - - 
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2.๔ กระบวนงานรบัเรื่องรองเรียน 
 

 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีได       

รับการเสนอ 

ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ -ประชาชน 

-บุคลากรของหนวยงาน 

มีผูรับผิดชอบดำเนินการ 
และแจงผลการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงโดยเร็ว 

 

ผูมีสวนไดเสีย - - - 
ขอกำหนดดานกฎหมาย -พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๒๘ 

-พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔  
-พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการ
บริหารกิจการท่ีดี พ.ศ. 
๒๕๔๖ 

  

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

เรื่องรองเรียนไดรับการ
แจงผลการดำเนินการหรือ
ไดรับการชี้แจงอยาง
เหมาะสมจากเจาหนาที่ 
ตลอดจนมีการติดตามผล
การแกไขเรื่องรองเรยีน 

  

ความคุมคา - - - 
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2.5 กระบวนงานการจัดการยานพาหนะ 

 

 
ผูเกี่ยวของ 

ความตองการที่ไดรับ 
การเสนอ 

ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ ขาราชการและบุคลากร

กรุงเทพมหานคร สังกัด 
สำนักการแพทย 

การใหบริการดาน
ยานพาหนะ มีความรวดเร็ว 
ปลอดภัย สภาพรถยนตมี
ความพรอมใชงานตลอดเวลา 

ไดรบับริการยานพาหนะดวย 
ความรวดเร็ว ปลอดภัย สภาพ
รถยนตมีความพรอมใชงาน
ตลอดเวลา และสามารถ
เดินทางไปคราวละหลายคน 
กรณีเสนทางเดียวกัน 

ผูมสีวนไดเสีย ขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร สังกัด 
สำนักการแพทย 

  

ขอกำหนดดาน 
กฎหมาย 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ พ.ศ.2529 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องรถราชการ (ฉบับที่ 4) 
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีการปฏิบัติเก่ียวกับรถ
ราชการของกรุงเทพมหานคร 

  

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

การใหบริการดานยานพาหนะ 
สมารถตอบสนองตอความ
ตองการของผูรบับริการได
รวดเรว็และปลอดภัย 

  

ความคุมคา - ผูรับบริการไดรับบริการ
เดินทางดวยความปลอดภัย 
- ประหยัดงบประมาณเรื่องของ
การใชพลังงานเชื้อเพลิง 
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2.6 กระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร 

 

 
ผูเกี่ยวของ 

ความตองการที่ไดรับ 
การเสนอ 

ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ - ขาราชการและบุคลากร  

  กรุงเทพมหานคร  
- ประชาชนทั่วไป 
 

จัดศนูยขอมูลขาวสารได
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

ผูรับบริการไดรับขอมูล 
ขาวสารดวยความสะดวก 
รวดเรว็ 

ผูมสีวนไดเสีย - ขาราชการและบุคลากร  
  กรุงเทพมหานคร  
- ประชาชนทั่วไป 

  

ขอกำหนดดาน 
กฎหมาย 

พระราชบัญญัติขอมูลขาวสาร 
ของราชการ พ.ศ. 2540 

  

ประสิทธิภาพของ 
กระบวนการ 

สามารถใหบริการขอมูลขาวสาร
ไดครบถวนตามความตองการ 
ตาม พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 

  

ความคุมคา ผูรบับริการไดรับขอมูลขาวสาร 
ตามตองการตามเจตนารมณ 
ของ พ.ร.บ.ขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
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3. กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 
 

 

ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีได       

รับการเสนอ 

ความตองการที่ไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 
ผูรับบริการ -ขาราชการและลูกจางใน

สังกัดสำนักการแพทย 
ผูรับบริการไดรับการบรรจุ
แตงตั้ง โอน ยาย เลื่อน
ระดับ หรือไดรับ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ตามสิทธิโดยเร็ว 

- ความถูกตอง 

- ความรวดเร็ว 

ผูมีสวนไดเสีย - - - 
ขอกำหนดดานกฎหมาย -พ.ร.บ.ระเบียบบริหาร 

ราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2528 

-พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ 

บุคลากรกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 

-มติ ก.ก. 

 - ปฏิบัติตามกฎหมาย  - ปฏิบัติตามกฎหมาย 

ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

-เปนไปตามขอกำหนดของ
กฎหมาย 

-เปนไปตามสิทธิที่พึงไดรับ 

-รวดเร็ว    
ความคุมคา - - - 
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4. กระบวนการบริหารการคลัง   
 

  ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีไดรับ

การเสนอ 

ความตองการท่ีไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 

ผูรับบริการ - ขาราชการ - ความถูกตองในการให - ความถูกตอง 

 - ลูกจาง บริการ - ความรวดเร็ว 

 - บริษัท หางราน - ความรวดเร็วในการให  

 - บุคคลภายนอก บริการ  
ผูมีสวนได 
สวนเสีย 

- สวนราชการในสังกัดสำนักการแพทย 
- สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน 
- สำนักงานตรวจเงินแผนดิน 

- ความถูกตองในการ
จัดทำ 
และสงขอมูล 
- ความรวดเร็วในการสง 
สงขอมูล 

- ความถูกตองในการ 
จัดทำและสงขอมูล 

ขอกำหนด - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ  - ปฏิบัติตามกฎหมาย  - ปฏิบัติตาม 

ดานกฎหมาย บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560   กฎหมาย 

  - ระเบียบกระทรวงการคลัง วาดวยการ     

  จัดซื้อจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ     

  
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 7 ฉบับ     

  - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร     

  เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ.2563      

   -ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวย     

  การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ     

  
รักษาเงนิ การนำสงเงนิ และการตรวจ
เงิน      

  พ.ศ. 2555 แกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)      

  พ.ศ. 2560     

  

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร (ฉบับ 

ระบบคอมพิวเตอรตามโครงการ MIS 2) 

พ.ศ.2549     
ประสิทธิภาพ 
ของ
กระบวนการ 

 - ถูกตองตามขอกำหนดของกฎหมาย 

 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 
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4. กระบวนการบริหารการคลัง (ตอ) 
 

 ผูเกี่ยวของ 
ความตองการท่ีไดรับ

การเสนอ 

ความตองการท่ีไดรับ
คัดเลือกตามลำดับ

ความสำคัญ 

ความคุมคา 
  
  
  

 - การลดเวลาในการสอนงาน 

 - ลดการขัดแยงที่อาจจะเกิดในการ

ทำงาน 

  

  

- การใชจายเงนิ
งบประมาณ 
เปนไปตามวัตถุประสงค 
และตามแผนการใช
จายเงิน  

 - การใชจายเงิน
งบประมาณเปนไป
ตามวัตถุประสงคและ
ตามแผนการใช
จายเงิน   

 

  



16 
 

 
 

5. กระบวนการบริหารนิติการ 
 

 

ผูเกี่ยวของ 

 

ความตองการที่ไดรับ 
การเสนอ 

ความตองการท่ี
ไดรับ 

คัดเลือกตามลำดับ 
ความสำคัญ 

ผูรับบริการ - ขาราชการและเจาหนาที่ของสวน
ราชการในสังกัดสำนักการแพทย 
- บุคคลภายนอก 

- ความถูกตองในการ
ใหบริการ 
- ความรวดเร็วในการ
ใหบริการ 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 
 

ผูมีสวนไดเสีย - สวนราชการในสังกัดสำนัก
การแพทย 
- สำนักการคลัง 
- สำนักงานกฎหมายและคดี  
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

- ความถูกตองในการ
ใหบริการ 
- ความรวดเร็วในการ
ใหบริการ 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 

ขอกำหนดดาน
กฎหมาย 

- ประมวลกฎหมายแพงและ
พาณิชย 
- ประมวลกฎหมายอาญา 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพง 
- ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความอาญา 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี  
วาดวยหลักเกณฑการปฏิบัติ
เก่ียวกับความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. 2542 

 
 
 
 
 
 

- ปฏิบัติตามขอกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปฏิบัติตาม
ขอกำหนด 
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5. กระบวนการบริหารนิติการ (ตอ) 
 

 

ผูเกี่ยวของ 

 

ความตองการท่ีไดรับ 
การเสนอ 

ความตองการท่ี
ไดรับ 

คัดเลือกตามลำดับ 
ความสำคัญ 

ขอกำหนดดาน
กฎหมาย 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

 

- ปฏิบัติตามขอกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ปฏิบัติตาม
ขอกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ประสิทธิภาพ
ของกระบวนการ 
 
 
 
 

- เปนไปตามขอกำหนดของกฎหมาย 
และทนัตามกำหนดเวลา 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 

- ความถูกตอง 
- ความรวดเร็ว 
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ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 

1. กระบวนการกลั่นกรองงานเพื่อนำเสนอผูบริหาร 

 
กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

การกลั่นกรองงานเพ่ือนำเสนอ
ผูบรหิาร 

-  ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือ 
  ตามระเบียบ กฎหมาย ตางๆ 
 
- กรองงานเพ่ือเสนอผูบริหารแลวเสร็จ 
  ภายในเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของหนังสือหรือเอกสาร 
  ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 
 
-รอยละ100ของเร่ืองท่ีกลั่นกรองเสร็จ 
  ภายในกำหนด 
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2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

 
กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

2.๑ กระบวนงานสารบรรณ 
และธุรการ 
 

- รับและสงหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ         
งานสารบรรณ 

- ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสาร เพื่อใหกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

- จัดทำหนังสอื/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ
สั่งการไดรวดเร็ว 

- เก็บรกัษาหนังสือ/เอกสารถูกตองตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการรับและสง
หนังสือ/เอกสารไดรบัการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- รอยละ ๑๐๐ ของความถูกตองของ
การจำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสาร ใหกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ที่ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/เอกสาร
ไดรับการเก็บรกัษาถูกตองตาม
ระเบียบฯ 

2.๒ กระบวนงานทำลาย
เอกสาร 

- กระบวนการทำลายหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจำเปน   
ในการใชงานถูกตองตามระเบียบ         
งานสารบรรณ 

- ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรักษา  
หรือหมดความจำเปนในการใชงานได
ครบถวนรวดเร็วภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

-รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ครบอายุ
การเก็บรักษาหรือหมดความจำเปน
ในการใชงานไดรับการทำลาย
ถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ 

-รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือที่ไดรับ
การทำลายเมื่อครบอายุการเก็บ
รักษา หรือหมดความจำเปนในการ
ใชงานภายในระยะเวลาที่กำหนด 

2.๓ กระบวนงานการประชุม -ประสานรายละเอียดที่เกี่ยวของกับการ  
 ประชุมจาก สวนราชการ  หรอืผูที่ 
 เก่ียวของ  และจัดทำระเบียบวาระการ 
 ประชุมไดรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
-จัดทำรายงานการประชุมไดถูกตอง  
 ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ  
 และรวดเร็ว 
-ติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ี 
 ประชุมเสนอผูบริหาร 

-รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำระเบียบ
วาระการประชุมสงถึงสวนราชการ 
และผูเก่ียวของกอนการประชุม 
อยางนอย ๑ วันทำการ 

-รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำรายงาน
การประชุมเสนอผูบริหารไดภายใน 
๑๐ วัน ทำการ นับถัดจากวัน
ประชุมเสร็จสิ้น 

-รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องตามมติท่ี
ประชุมไดรับการติดตามผล และ
สรุปรายงานเสนอผูบริหาร 
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กระบวนงาน ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัด 
2.๔ กระบวนงานรับเรื่องรองเรียน -มีผูรับผิดชอบดำเนินการเรื่อง 

 รองเรียน 
-มีการประสานและสงเรื่องรองเรียน 
 ใหสวนราชการที่เก่ียวของตรวจสอบ   
 ขอเท็จจริงตามอำนาจหนาที่  
 และตอบขอรองเรียนไดรวดเร็ว 
-มีการติดตามผลการแกไขเรื่อง 
 รองเรียน และสรุปรายงานผลเสนอ 
 ผูบริหารอยางตอเน่ืองจนไดรับ 
 ขอยุติ 

-มีผูรับผิดชอบดำเนินการเรื่อง
รองเรยีน 
-รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องรองเรียน
สามารถประสานสวนราชการที่
เก่ียวของตรวจสอบขอเท็จจริงตาม
อำนาจหนาที่ และตอบขอรองเรียน
ไดภายใน ๓ วันทำการ นับจากวันที่
ไดรบัเรื่องรองเรียน 
-รอยละ ๑๐๐ ของเรื่องรองเรียน
ไดรบัการติดตามและสรุปผล
รายงานเสนอผูบรหิารอยางตอเนื่อง
จนไดรับขอยุติ 
 

2.5 กระบวนงานการจัดการ
ยานพาหนะ 

- รถราชการสวนกลางมีสภาพการใช
งานไดดี 
- การขอใชรถราชการเปนไปตาม
ระเบียบของทางราชการ 
- รถราชการสวนกลางที่ใชงานมี
น้ำมันเพียงพอตอการใชงาน 
 

- รอยละ 90 ของจำนวนรถยนตมี
เพียงพอตอการใชงาน 
- รอยละ 100 ของปริมาณการใช
น้ำมันไมเกินจำนวนโควตาที่ไดรับ
ตามกำหนด 
 

2.6 กระบวนงานการใหบริการ
ขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูล
ขาวสารของสำนักการแพทย 

- มีขอมูลขาวสารตามมาตรา 7 และ
มาตรา 9 ครบถวนและการจัดศูนย
ขอมลูขาวสารเปนไปตามหลักเกณฑ 
- ผูขอขอมูลไดรบัความสะดวกใน
การรับบริการ 
- ผูขอขอมูลไดรบัการแจงสิทธิตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 
 

- รอยละ 100 ของผูขอขอมูล
ไดรบัขอมูลที่ถูกตองตาม
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 
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3.  กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง 
 
 
 
  

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติกฎ 
ก.พ. หนังสือเวียน ก.พ. มติ ก.ก. 
 
 
  

1. การบรรจุและแตงตั้งบุคคล
เปนไปตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง 
2. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ  

กระบวนการโอนขาราชการ 
 
 
 
 

1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติกฎ 
ก.พ. หนังสือเวียน ก.พ. มติ ก.ก. ครั้ง
ท่ี 3/2554  ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2554 
2. ความพึงพอใจของบุคลากร 
3. ความพึงพอใจของสวนราชการ 
 

1. การใหโอนตรงตามความ
ตองการของบุคลากร 
2. การรับโอนตรงตามความ
ตองการของสวนราชการ 
 

กระบวนการยายขาราชการ 
 
 
 
 

1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
2. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
3. ดำเนินการตามมติ ก.ก. 
4. ดำเนินการตามแนวทางการยาย
ของผูบริหาร 
5. เปนไปตามความตองการของสวน
ราชการ 
6. ความพึงพอใจของสวนราชการ 
 

1. เปนไปตามความตองการของ
สวนราชการ 
2. ความพึงพอใจของบุคลากร 

กระบวนการบรรจุกลับขาราชการ 1. ดำเนินตามมติ ก.ก. ครั้งที่
3/2554  ลงวันที่ 19 พฤษภาคม 
2554 
2. ความพึงพอใจของสวนราชการ 

เปนไปตามความตองการของ 
สวนราชการ 
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กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนการจางและการแตงตั้ง
ลูกจาง 
 

1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2554 
2. ดำเนินการตามแนวทางการปฏิบัติ
ตามมาตรการระยะสั้น (ปงบประมาณ 
พ.ศ. 2563-2565) 
3. ดำเนินการตามขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
4. ดำเนนิการตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
และคุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนง  
5. เพื่อใหมีอัตรากำลังในการปฏิบัติงาน 
เนื่องจากปริมาณงานที่เพิ่มขึ้น 
6. เพื่อเปนขวัญและกำลังใจของ
บุคลากร 
 

1. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการหรือหนวยงาน 
2. ความพึงพอใจของบุคลากร 
 

กระบวนการจางลูกจาง
ประกันสังคม 

1. ดำเนินการตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 760/2543   
ลงวันที่ 23 กุมภาพันธ 2543 
2. ดำเนินการตามหลักเกณฑการใช
จายเงินกองทุนประกันสังคมในกิจการ
ของสถานพยาบาล สังกัด
กรุงเทพมหานคร 
3. ดำเนินการตามขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
4. ดำเนินการตามหลักเกณฑและ
วิธีการบริหารทรัพยากรบุคคล
พนักงานประกันสังคม 
5. เพื่อใหมีอัตรากำลังในการ
ปฏิบัติงาน เนื่องจากปริมาณงานที่
เพ่ิมข้ึน 
 

ตรงตามความตองการของสวน
ราชการหรอืหนวยงาน 
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กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
กระบวนการจางบุคคลภายนอก
ชวยปฏิบัติราชการ 

1. ดำเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนด
หลักเกณฑ วิธีการ และอัตราการจาย
คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการในสวนราชการสังกัด
สำนักการแพทยและสำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๒ 
2. เพื่อใหมีอัตรากำลังเพียงพอในการ
ปฏิบัติงาน 
 

1. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ 
2. ตรงตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดหลักเกณฑ วิธีการ และ
อัตราการจายคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติ
ราชการในสวนราชการสังกัด
สำนักการแพทยและสำนัก
อนามัย กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๒ 
 

กระบวนการใหขาราชการ
รักษาการในตำแหนง 

1. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
2. ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
3. เพื่อใหการปฏิบัติงานดำเนินไปดวย
ความเรียบรอย 
4. ตรงตามความตองการของสวน
ราชการ 
5. ความพึงพอใจของสวนราชการ 
 

1. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ 
2. ความพึงพอใจของสวน
ราชการ 

กระบวนการขออนุมัติแกไข
เปลี่ยนแปลงคำนำหนาชื่อ 
ชื่อตัว ชื่อสกุล เพ่ิมวุฒการศึกษา 
เปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัยในทะเบียน
ประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 
 
 
 

ดำเนินการตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี สร 1007/ว 28 ลงวันท่ี 15 
กันยายน 2518 
 
 
 
 
 

1. การขออนุมัติแกไข
เปลี่ยนแปลงคำนำหนาชื่อ ช่ือตัว 
ชื่อสกุล เพ่ิมวุฒิการศึกษา 
เปลี่ยนแปลงท่ีอยูอาศัยเปนไป
ตามเอกสารหลักฐานของทาง
ราชการ 
2. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ 
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กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
กระบวนการจัดทำทะเบียน 
ประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 

ดำเนินการจัดทำเมื่อมีบรรจุและ
แตงตั้งหรือรับโอน/ใหโอน 

1. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ 
2. ตรงตามความตองการของ 
บุคลากร 
 

กระบวนการปรับปรุงทะเบียน
ประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงบันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติถูกตองสมบูรณ
ครบถวนและเปนปจจุบันอยูเสมอ 
 
 
 
 
 
 

1. ตรงตามความตองการของ 
สวนราชการ 
2. ตรงตามความตองการของ 
บุคลากร 
3. เพื่อมิใหเจาของประวัติเสีย
สิทธิบางประการที่ควรจะไดใน
การไดรับการแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงหรือบัญชีเรียงลำดับ
อาวุโส 
 

กระบวนการคัดเลือกขาราชการ
และลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

1. ดำเนินการตามหลักเกณฑและแนว
ทางการคัดเลือกขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 
2. เพื่อเสริมสรางขวัญและกำลังใจใน
การปฏิบัติงาน และประพฤติตน 
ดีเดนทั้งในดานการครองตน 
3. ยกยองเชิดชูเกียรติและประกาศ
เกียรติคุณเปนขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 
 

การคดัเลือกขาราชการและ
ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน
เปนไปตามแผนกลยุทธ การสราง
ขาราชการใสสะอาดเปนสวนหนึ่ง
ของการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานเพ่ือขอรับเงินรางวัล
ประจำป 
 
 
 

กระบวนการเลื่อนเงินเดือน 1. ดำเนินการตาม กฎ ก.พ. 
หนังสือเวียน ก.พ. มติ ก.ก. 
2. การประพฤติตนอยูในจรรยา
ระเบียบวินัย ปฏิบัตริาชการอยางมี
ประสิทธิภาพ และเกิดผลสัมฤทธิ์ตอ
งาน 
3. จายคาตอนแทนตามผลการปฏิบัติ
ราชการ และการประพฤติตน 
 

1. การเลื่อนเงินเดอืน เปนไปตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 
2. จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนได
ถูกตอง ภายในกำหนด 
3. ขาราชการไดรับการเลือน
เงินเดอืนดวยความเปนธรรม
ถูกตอง โปรงใส สามารถ
ตรวจสอบได 
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กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
กระบวนการขอมีบัตรประจำตัว 
 
 
 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติบัตร
ประจำตัวเจาหนาที่รัฐ พ.ศ.2552 
 

1.  ตรงตามความตองการของ
สวนราชการ 
2.  ความพึงพอใจของสวน
ราชการ 
 

กระบวนการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณอันเปนที่
สรรเสริญย่ิงดิเรกคณุาภรณ 
 
 

ถูกตองและเปนไปตามพระราช
กฤษฎีกาวาดวยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณอันเปนที่
สรรเสริญยิ่งดิเรกคุณาภรณ พ.ศ. 
2538 
 

สามารถเสนอขอพระราชทานได 
 
 
 
 
 

กระบวนการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 
 
 
 
 
 
 

ถูกตองและเปนไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณอัน
เปนที่เชิดชูยิ่งชางเผือกและเครื่องราช
อิสริยาภรณอันมีเกียรติยศย่ิงมงกุฎไทย 
พ.ศ.2536 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2552 
และพระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ.
2494 

สามารถเสนอขอพระราชทานได 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กระบวนการสำรวจผูสมควรไดรับ
ประกาศเกียรติคุณ 
 
 
 
 
 
 

ตองมีคณุสมบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยการมอบ
ประกาศเกียรติคุณและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติแกขาราชการ ลูกจาง ของ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรผูทำ
คุณประโยชนแกกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2549 

สามารถเสนอขอประกาศเกียรติ
คุณใหผูท่ีมีคุณสมบัติครบถวนได 
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กระบวนการ ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

กระบวนการเสนอขอเหรียญกาชาด
สมนาคุณ 

ตองมีคณุสมบัติตามขอบังคับของ
สภากาชาดไทย 

สามารถเสนอขอเหรียญกาชาด
สมนาคุณใหผูท่ีมีคุณสมบัติ
ครบถวนได 
 

การขอลาออกจากราชการ 
 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบ ก.พ. 

1.  ออกคำสั่งถูกตอง 
2.  ทันตามระยะเวลาที่กำหนด 

กระบวนการดำเนินการทางวินัย 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตามพระราชบัญญัติ  กฎ 
ก.พ. หนังสือเวียน ก.พ. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร หนังสือเวียน
กรุงเทพมหานคร  และกฎหมายอื่นที่
เก่ียวของ 

1.  มีความถูกตอง 
2.  เพื่อใหไดความเปนธรรม 
โปรงใสและสามารถตรวจสอบได 
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4. กระบวนการบริหารการคลัง 

 
กระบวนงานหลัก ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วัด 

 
กระบวนงานงบประมาณ   
กระบวนงานพัสดุ   
กระบวนงานการเงิน   
กระบวนงานตรวจสอบ   
กระบวนงานบัญชี   
 

 
ดำเนินการจัดทำงบประมาณ
ถูกตองครบถวนภายใน
กำหนดเวลาและบริหารจัดการดาน
งบประมาณ การพัสดุ การเงิน และ
การตรวจสอบฎีกาไดอยางถูกตอง
โปรงใสเปนธรรม สามารถ
ตรวจสอบได  
 
 

 
-  ความสำเร็จของการกอหนี้ผูกพัน
ไดรอยละ 100 ในเดือนมีนาคม 
 - ความสำเร็จของการเบิกจาย
งบประมาณในภาพรวมเปน 
รายไตรมาส ดังนี้ 
   * ไตรมาสท่ี 1 รอยละ 30.29 
   * ไตรมาสท่ี 2 รอยละ 52.29 
   * ไตรมาสท่ี 3 รอยละ 74.29 
   * ไตรมาสท่ี 4 รอยละ 96.00 
 ทั้งนี้ อาจเปลี่ยนแปลงไดตามที่
กรุงเทพมหานครกำหนดในแตละ 
ปงบประมาณ 
- ความสำเร็จของการกันเงินไว 
เบิกเหลื่อมป ไดรอยละ 100 
-  ความสำเร็จของการจัดทำงบ
การเงนิทันตามระยะเวลาที่กำหนด 
และถูกตอง ไดรอยละ 100  
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5. กระบวนการบริหารงานนิติการ 

 
กระบวนการหลัก ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 

1. กระบวนการทรัพยสิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 การพิจารณาหลักเกณฑและ
เงื่อนไขการใหเชาสถานที่ของสวน
ราชการในสังกัดเปนไปอยางเหมาะสม 
ถูกตองตามระเบียบ 
 

1.2 การจัดทำสัญญาใหเชาสถานที่ของ
สวนราชการในสังกัดมีผลผูกพันตาม
กฎหมาย 
 

1.3 การรับบริจาคทรัพยสินจาก
บุคคลภายนอกถูกตองตามกฎหมาย 
 
 
 
2.1 การดำเนินการเก่ียวกับสัญญาซื้อ
ขาย/จาง ทั้งการตรวจรางสัญญา  
การแกไขสัญญา การตออายุสัญญา การ
บอกเลิกสัญญา และการลงโทษเปนผูทิ้ง
งาน เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบที่
กำหนดและทนัตามกำหนดเวลา 
 

2.2 การจัดทำสัญญาเงินเพ่ิมพิเศษ
สำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร
ที่ปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือ
สถาบันการศึกษาและไมปฏิบัติเวช
ปฏิบัติสวนตัวหรือในสถานพยาบาล
เอกชน ถูกตองตามระเบียบ 
 
 

2.3 การจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ 
ถูกตองและมีผลผูกพันผูทำความตกลง
ทั้งสองฝาย 

- รอยละ 100 ของจำนวนเรื่องการ
ใหเชาสถานที่ของสวนราชการใน
สังกัดดำเนินการถูกตองตามระเบียบ 
 
 

-รอยละ 100 ของจำนวนสัญญาให
เชาสถานที่ของสวนราชการในสังกัด
ท่ีมีผลผูกพันตามกฎหมาย 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนเรื่องการ
รับบริจาคทรัพยสินจาก
บุคคลภายนอกถูกตองตามกฎหมาย 
 
 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนสัญญาที่
ดำเนินการถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบและทันตามกำหนดเวลา 
 
 
 
 

-  รอยละ 100 ของจำนวนสัญญา
เงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย  
ทันตแพทย และเภสัชกรที่ปฏิบัติงาน
ในสถานพยาบาลหรือ
สถาบันการศึกษาและไมปฏิบัติเวช
ปฏิบัติสวนตัวหรือในสถานพยาบาล
เอกชน ถูกตองตามระเบียบ 
 

-  รอยละ 100 ของจำนวนบันทึก
ขอตกลงตาง ๆ ถูกตองและมีผล
ผูกพันผูทำความตกลงทั้งสองฝาย 
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กระบวนการหลัก ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
3. กระบวนการละเมิด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
4. กระบวนการคดี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3.1 การแตงตั้งคณะกรรมการ
สอบขอเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมดิของเจาหนาที่ถูกตองตาม
กฎหมายและระเบียบที่กำหนด 
 
 

3.2 การรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ถูกตองถูกตองตาม
กฎหมายและระเบียบที่กำหนด 
 
 

3.3 การจัดทำคำสั่งทางปกครอง
ตามพระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 
2539 ถูกตองตามกฎหมาย 
 
 

 4.1 การฟองดำเนินคดีแพงและ
คดีปกครองของสวนราชการใน
สังกัดเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย ระเบียบ และทันภายใน
กำหนดอายุความ 
 

4.2 การแกตางคดีและคดี
ปกครองของสวนราชการในสังกัด
เปนไปอยางถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ และทันภายในระยะเวลา 
 
4.3 การแกตางคดีทางการแพทย
ของสวนราชการในสังกัดเปนไป
อยางถูกตองตามกฎหมาย 
ระเบียบ และทันภายในระยะเวลา 
 
4.4 การรองทุกขดำเนินคดีอาญา
ถูกตองตามระเบียบ คำสั่งท่ี
กำหนด และทนัภายในกำหนด
อายุความ 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนคำสั่ง
แตงตั้งคณะกรรมการสอบ
ขอเทจ็จริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที่ถูกตองตามกฎหมาย
และระเบียบที่กำหนด 
 

- รอยละ 100 ของจำนวน
รายงานผลการสอบขอเท็จจริง
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ถูกตองถูกตองตาม
กฎหมายและระเบียบที่กำหนด 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนคำสั่ง
ทางปกครองตามพระราชบัญญัติ
ความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 ถูกตอง
ตามกฎหมาย 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนคดีที่สง
ฟองเปนไปตามระเบียบ กฎหมาย 
และทันภายในกำหนดอายุความ 
 
 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนคดีที่
แกตางเปนไปตามระเบียบ คำสั่งท่ี
กำหนด และทันภายในระยะเวลา 
 
 
- รอยละ 100 ของจำนวนคดีที่
แกตางเปนไปตามระเบียบ คำสั่งท่ี
กำหนด และทันภายในระยะเวลา 
 
 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนการ
รองทุกขดำเนินคดีอาญาถูกตอง
ตามระเบียบ คำสั่งท่ีกำหนด และ
ทันภายในกำหนดอายุความ 
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กระบวนการหลัก ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
5. กระบวนการวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 การวินิจฉัยปญหาขอ
กฎหมายใหกับสวนราชการใน
สังกัดเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย และระเบียบที่กำหนด 
 

5.2 การพัฒนากฎหมายที่อยูใน
ความรับผิดชอบของสำนัก
การแพทยเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมาย และตรงตามความ
ตองการของสวนราชการ 
 
 

5.3 การจัดทำประกาศ
คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่
ชวยปฏิบัติราชการถูกตองตาม
ระเบียบและตรงตามความตองการ
ของสวนราชการ 

- รอยละ 100 ของจำนวนเรื่องที่
หารือขอกฎหมาย เปนไปอยาง
ถูกตองตามหลักกฎหมาย และ
ระเบียบที่กำหนด 
 

- รอยละ 100 ของจำนวนเรื่อง
ดำเนินการยกรางหรือแกไข
ขอบัญญัติ ระเบียบ ที่ใช
ปฏิบัติงานเปนไปอยางถูกตองตาม
กฎหมายและตรงตามความ
ตองการของสวนราชการ 
 

- รอยละ 100 ของจำนวน
ประกาศคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติ
ราชการถูกตองตามระเบียบและ
ตรงตามความตองการของสวน
ราชการ 
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คำจำกัดความ 
 

1. กระบวนการกลั่นกรองงาน 

“ผูบริหาร”  หมายถึง  ผูอำนวยการสำนักการแพทยและรองผูอำนวยการสำนักการแพทย 
“กลั่นกรองงาน” หมายถึง   การตรวจสอบความถูกตอง ความเรียบรอย ของงานที่นำมาเสนอผูบริหาร 
“เอกสาร”  หมายถึง   เอกสารตางๆ ท่ีแตละหนวยงานจัดทำขึ้น 
“หนังสือ”  หมายถึง  หนังสือราชการที่มาจากสวนราชการตางๆ ทั้งภายนอกและภายใน 
“หนวยงาน” หมายถึง   สวนราชการตางๆ ที่สังกัดสำนักการแพทย 
“ระเบียบ”  หมายถึง  แบบแผนหรือขอกำหนดที่วางไวเปนแนวทางใหแตละสวนราชการปฏิบัติ      
                                 เพ่ือความเรียบรอยขององคกรนั้นๆ         
“กฎหมาย”  หมายถึง   ส่ิงที่เรากำหนดมาไวใหทุกคนปฏิบัติและใครไมทำตามจะมีการลงโทษ 
“ขอบังคับ “ หมายถึง  ขอกำหนดที่ตั้งข้ึนสำหรับบังคับใหคนทำหรือไมกระทำการใดๆ ตาม    
     กฎหมาย 
 

2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป 

“ผูบริหารสำนักการแพทย” หมายถึง  ผูอำนวยการสำนักการแพทย รองผูอำนวยการสำนักการแพทย  
และเลขานุการสำนักการแพทย  

“เอกสาร” หมายถึง เอกสารตางๆ ท่ีแตละหนวยงาน สวนราชการ จัดทำขึ้น 
“หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการที่มาจากสวนราชการตางๆ ทั้งภายนอกและภายใน 
“หนวยงาน” หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานครและสวน

ราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนดอำนาจหนาที่
ของสวนราชการที่ไมต่ำกวาระดับกอง 

“สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงานหรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐท้ังในสวนกลาง
และสวนภูมิภาค หนวยงานตามกฎหมายวายดวยระเบียบบริหารราชการสวนทองถิ่น หนวยงานอื่นที่มีกฎหมาย
บัญญัติใหมีฐานะเปนราชการบริหารสวนทองถ่ิน แตไมรวมถึงหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

“งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำ การรับ การ
สง การเก็บรักษา  การยืม  จนกระทั่งการทำลาย 

“งานธุรการ” หมายถึง งานที่เก่ียวของกับเอกสารหลักฐานราชการ รวมถึงการควบคุม ตรวจสอบ และ
การอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงาน เพ่ือใหการปฏิบัติงานของทุกฝายดำเนินไปสูเปาหมายที่วางไวไดดี
ที่สุด 

“การประชุม” หมายถึง การที่บุคคลตั้งแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจงอธิบาย  เสนอแนะ  
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันใหการดำเนินการขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามที่กำหนดไว 

“ขอรองเรียน” หมายถึง เรื่องหรือสิ่งท่ีประชาชน และบุคลากรจากหนวยงานทั้งภายในภายนอกแจง
ขอใหตรวจสอบ  แกไข  หรือปรับเปลี่ยน 

“สพบ.” หมายถึง สำนักงานพัฒนาระบบบริการทางการแพทย   
“ศบฉ.” หมายถึง  ศูนยบริการการแพทยฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร 
“กลุมงานในสังกัด สก.” หมายถึง กลุมงานในสังกัดสำนักงานเลขานุการ  สำนักการแพทย  ไดแก     

กลุมงานชวยนักบริหาร  กลุมงานบริหารงานทั่วไป กลุมงานการเจาหนาที่ กลุมงานการคลงั และกลุมงานนิติการ 
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“รถราชการสวนกลาง” หมายถึง รถยนตหร ือรถจักรยานยนตที ่จ ัดไว เพื ่อใชในราชการของ
กรุงเทพมหานครหรือเพ่ือกิจการอันเปนสวนรามของหนวยงานของกรุงเทพมหานคร 

“ขอมูลขาวสาร” หมายถึง สิ่งท่ีสื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ ไมวาการสื่อ
ความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ และไมวาจะไดจัดทำไวในรูปของเอกสาร 
แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพ หรือเสียง การบันทึกโดยเครื่อง
คอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 

"ขอมูลขาวสารของราชการ" หมายถึง ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครอง หรือควบคุมดูแลของ
หนวยงานของรฐั ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐ หรือขอมูลขาวสารเก่ียวกับเอกชน 

"ขอมูลขาวสารสวนบุคคล" หมายความวา ขอมูลขาวสารเกี่ยวกับสิ ่งเฉพาะตัวของบุคคล เชน 
การศึกษา ฐานะการเงิน ประวัติสุขภาพ ประวัติอาชญากรรม หรือประวัติการทำงาน บรรดาที่มีชื่อของผูนั้นหรือ
มีเลขหมายรหัส หรือสิ่งบอกลักษณะอ่ืนท่ีทำใหรูตัวผูนั้นได เชน ลายพิมพนิ้วมือ แผนบันทึกลักษณะเสียงของคน
หรือรูปถาย และใหหมายความรวมถึงขอมูลขาวสารเก่ียวกับสิ่งเฉพาะตัวของผูที่ถึงแกกรรมแลวดวย 

3. กระบวนการบริหารทรัพยากรบุคคล 

“การสรรหา”  หมายถึง การแสวงหาบุคคลที่มีความรูความสามารถและคุณสมบัติอ่ืนๆ ที่จำเปนตอการ
ปฏิบัติงานในตำแหนงงานใดงานหนึ่งมาจำนวนหน่ึงเพื่อที่จะทำการเลือกสรร 

“การบรรจุผูสอบแขงขันได” หมายถึง  การรับบุคคลที่มิไดเปนขาราชการกรุงเทพมหานครซึ่งเปนผู
สอบแขงขันไดเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร โดยเปนการทำใหมีสถานภาพเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

“การบรรจุผูสอบคัดเลือกได”  หมายถึง  การรับบุคคลที่มิไดเปนขาราชการกรุงเทพมหานครซึ่งเปนผู
ผานการคัดเลือกไดเขารับราชการเปนขาราชการกรุงเทพมหานคร โดยเปนการทำใหมีสถานภาพเปนขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

“การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ”  หมายถึง กระบวนการเลือกสรรบุคคลขั้นสุดทายที่จะสามารถ
พิจารณาตัดสินใจใหไดบุคคลที่มีความรู ความสามารถ และความประพฤติเหมาะสมเขารับราชการในตำแหนงท่ี
ไดรบัการบรรจุและแตงตั้งไดอยางแทจริง  

“การแตงตั้งขาราชการ”  หมายถึง  การที่ขาราชการผูดำรงตำแหนงหนึ่งไดรับการแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงอื่นประเภทหนึ่ง เชน ผูดำรงตำแหนงประเภททั่วไปไดรับการแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 
โดยผานกระบวนการสรรหาตามวิธีท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

“การยายขาราชการ”  หมายถึง  การที่ขาราชการผู ดำรงตำแหนงหนึ่ง ไดรับการแตงตั ้งใหดำรง
ตำแหนงอ่ืน (ตำแหนงเลขที่อ่ืน) ที่อยูในประเภทและระดบัเดิม ซึ่งอาจเปนสายงานเดียวกันหรือตางสายก็ได 

“การเลื่อนขาราชการ”  หมายถึง  การที่ขาราชการไดรับการแตงตั ้งใหดำรงตำแหนงที่มีระดับสูง
กวาเดิมภายในประเภทตำแหนงเดยีวกัน 

“การโอนขาราชการ”  หมายถึง  การโอนพนักงานสวนทองถิ่น การโอนขาราชการที่ไมใชขาราชการ
กรุงเทพมหานครตามพระราชบัญญัติน้ีและไมใชขาราชการการเมือง และการโอนเจาหนาที่ของหนวยงานอื่นของ
รัฐ เชน ขาราชการพลเรือนสามัญ ขาราชการศาลยุติธรรม ขาราชการครูและบุคลากรทางการศึกษา ขาราชการ
พลเรือนในสถาบันอุดมศึกษา ขาราชการตำรวจ พนักงานเทศบาล พนักงานสวนตำบล เปนตน มาบรรจุเปน
ขาราชการกรุงเทพมหานคร ตลอดจนจะแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทใด สายงานใด ระดับใดหรือตำแหนงใด 
และใหไดรับเงินเดือนเทาใด ใหกระทำไดตามหลักเกณฑและวิธีการที่ ก.ก. กำหนด 
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“ลูกจางประจำ”  หมายถึง  ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ประจำ โดยไมมีกำหนดเวลาการจางตามอัตราและจำนวนที่กำหนดไว และรับเงินคาจางจากงบประมาณหมวด
คาจางประจำของกรุงเทพมหานครหรือเงินอุดหนุนของรัฐบาล 

“ลูกจางชั่วคราว”  หมายถึง  ลูกจางรายเดือน รายวัน และรายชั่วโมง ที่จางไวปฏิบัติงานที่มีลักษณะ
ชั่วคราว หรือมีกำหนดเวลาการจาง แตทั้งนี้ระยะเวลาการจางตองไมเกินปงบประมาณ และรับเงินคาจางจาก
งบประมาณหมวดคาจางชั่วคราว หรือจากยอดเงินอื่น เชน เงินนอกงบประมาณ ประเภทเงินบำรุงสำนัก
การแพทย 

“ทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.ก. 1)” หมายถึง เอกสารที่มีความสำคัญอยางยิ่งของทางราชการ 
ประกอบดวย แฟมประวัติขาราชการและ ก.ก. 1 เปนการบันทึกประวัติสวนตัวและประวัติการรับราชการตั้งแต
การรับราชการในครั้งแรกจนถึงพนจากราชการของเจาของประวัติ  การลงบันทึกรายการในทะเบียนประวัติ
ขาราชการจึงควรบันทึกอยางถูกตอง ครบถวนสมบูรณและเปนปจจุบันอยู เสมอ เพื ่อใชประโยชนในการ
บริหารงานบุคคลไดอยางมีประสิทธิภาพ 

“การขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.ก. 1)” หมายถึง การที่
บุคคลในสังกัดสวนราชการมีความประสงคขอแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติขาราชการ เชน คำ
นำหนาชื่อ ชื่อตัว หรือชื่อสกุล การเพ่ิมวุฒิการศึกษา การเปลี่ยนแปลงรายการที่อยูอาศยัตองไดรับการอนุมัติจาก
หัวหนาสวนราชการกอนจึงจะลงบันทึกรายการในทะเบียนได 

“การปรับปรุงรายการในทะเบียนประวัติขาราชการ (ก.ก. 1)” หมายถึง การลงบันทึกรายการใน
ทะเบียนประวัติใหถูกตองสมบูรณครบถวนและเปนปจจุบันเสมอ 

“ขาราชการดีเดน” หมายถึง ขาราชการในสังกัดกรุงเทพมหานคร ผูที่ประพฤติตนเปนแบบอยางที่ดี ทั้ง
ในดานการครองตน การครองคน และการครองงาน มีคุณธรรมและจริยธรรม ไมเคยถูกลงโทษทางวินัยหรือถูก
สอบสวนทางวินัย 

“ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน” หมายถึง ลูกจางประจำในสังกัดกรุงเทพมหานคร ผูที่ประพฤติตนเปน
แบบอยางที่ดีทั้งในดานการครองตน การครองคน และการครองงาน มีคุณธรรมและจริยธรรม ไมเคยถูกลงโทษ
ทางวินัยหรือถูกสอบสวนทางวินัย 

“บัตรประจำตัวขาราชการ” หมายความวา เอกสารที่แสดงตัวเปนเจาหนาที่ของรัฐ 
“เจาหนาที่ของรัฐ” หมายความวา ขาราชการกรุงเทพมหานครกรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวย

ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร 
“ผูที่ออกบัตรประจำตัวสำหรับเจาหนาที่ของรัฐ” หมายถึง ปลัดกรุงเทพมหานคร ซึ่งมอบอำนาจให

ผูอำนวยการสำนัก ตามคำสั่ง กทม. ที่ 3927/2550 ลงวันที่ 18 ตุลาคม 2550 ตั้งแตระดับปฏิบัติงานถึง
ระดับชำนาญงาน  สวนระดับชำนาญการถึงระดับทรงคุณวุฒิเปนอำนาจของปลัดกรุงเทพมหานคร โดยเปนไป
ตามพระราชบัญญัติบัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ พ.ศ. 2542 

“การเลื ่อนเงินเดือน” หมายถึง การใหบำเหน็จความชอบแกขาราชการผู ปฏิบัติราชการอยางมี
ประสิทธิภาพ   และประสิทธิผล อันเปนประโยชนตอหนวยงานราชการ โดยกำหนดใหเลื่อนปละสองครั้ง ครั้งท่ี
หนึ่งครึ่งปแรก เลื่อนวันที่ 1 เมษายน ของปที่ไดเลื่อน ครั้งที่สองครึ่งปหลัง เลื่อนวันที่ 1 ตุลาคม  ของปถัดไป 
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ี ก.พ. กำหนด และมติ ก.ก. 

“ป” หมายถึง  ปงบประมาณ 
“ครึ่งปแรก” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ถึงวันที่ 31 มีนาคม 
“ครึ่งปหลัง” หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันที่ 1 เมษายน ถึงวันที่ 30 กันยายน 
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“เครื่องราชอิสริยาภรณ” หมายถึง เครื่องหมายแสดงเกียรติยศและบำเหน็จความชอบ เปนของ
พระมหากษัตริยทรงสรางขึ้นสำหรับพระราชทานเปนบำเหน็จความชอบในราชการ ที่ใชสำหรับพระราชทานแก
ผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชน แกประเทศ ศาสนา และประชาชน  

“วินัย” หมายถึง  การควบคุมความประพฤติใหเปนไปตามระเบียบแบบแผน  ซึ่งวินัยขาราชการไดแก
บทบัญญัติวินัยที่กำหนดไวในกฎหมายวาดวยระเบียบขาราชการพลเรือน  นอกจากนี้  วินัยยังหมายถึงลักษณะ
เชิงพฤติกรรมที่แสดงออกมาวาสามารถจะควบคุมตนเองใหอยูในกรอบของบทวินัยตามที่กำหนดไวในกฎหมาย
ดังกลาวดวย 

“การดำเนินการทางวินัย” หมายถึง  กระบวนการการสอบสวน  ตลอดจนถึงการพิจารณาโทษ  และ
ออกคำสั่งลงโทษ 

“การสืบสวน” หมายถึง  การแสวงหาขอเทจ็จริงในเบื้องตนเพ่ือใหทราบวามีการกระทำผิดวินัยหรือไม 
“การสอบสวน” หมายถึง  การรวบรวมพยานหลักฐานเพื่อแสวงหาความจริงในเรื่องที่มีการกลาวหา  

เพื่อใหการพิจารณาดำเนินการทางวินยัเปนไปดวยความยุติธรรม 
“การสอบสวนวินัยอยางไมรายแรง” หมายถึง  การดำเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผูที่จะถูกลงโทษไม

เกินลดขั้นเงินเดือน  หรือลดชั้นคาจาง 
“การสอบสวนวินัยอยางรายแรง” หมายถึง  การดำเนินการทางวินัยซึ่งโทษของผูที่จะถูกลงโทษอยูใน

ขั้น ปลดออก  หรือไลออก 
“การยุติการดำเนินการทางวินัย” หมายถึง  การยุติเรื่องเนื่องจากไมสามารถดำเนินการทางวินัยใดๆ 

ตอไปได 
การยุต ิเร ื ่อง หมายถึง การยุติเร ื ่องเน ื่องจากเมื ่อพิจารณาผลการสืบสวน ผลการสอบสวน หรือ

ผูบังคับบัญชาพิจารณาแลวเห็นวา  ผูที่ถูกกลาวหาไมไดกระทำผิดวินัย หรือการกระทำนั้นไมไดเปนการกระทำ
ผิดวินัย 

การรายงานการดำเนินการทางวินัย  หมายถึง  เมื่อมีการดำเนินการทางวินัยใดๆ แลวใหรายงานการ
ดำเนินการไปตามลำดับชั้นเพ่ือพิจารณา 

 

4. กระบวนการบริหารการคลงั 

“งบประมาณรายจาย” หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที ่อนุญาตใหจาย หรือกอหนี ้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาที่กำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

“ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
“เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวยการคลัง 
“อนุมัติฎีกา” หมายถึงอนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
“หลักฐานการรับเงินและจายเงิน” หมายถึงหลักฐานแสดงวาไดมีการรับเงนิ หรือจายเงินใหแกผูรบัเงิน 

หรือเจาหนี้ตามขอผูกพัน เชน ใบเสร็จรับเงิน หนาฎีกา ตนขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จายและใหรวม
ตลอดถึงใบนำสงเงิน และใบแจงการโอนเงินของสำนักการคลังดวย 

“ใบสำคัญคูจาย” หมายถึง หลักฐานการจายเงินที่เปนใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจายเงินแกเจาหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเขาบัญชีเงินฝากของผูรับที่ธนาคารทั้งนี้รวมถึง
ใบนำสงเงินตอหนวยการคลัง 

 “เงินยืม” หมายถึง เงนิที่หนวยงานจายใหแกบุคคลใดยืมเพื่อเปนคาใชจายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื่นใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไมวาจะจายจาก
งบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอื่นใดของกรุงเทพมหานคร 
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“ใบยืม” หมายถึง หลักฐานที่หนวยงานจายใหแกบุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพื่อเปนคาใชจาย
ในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
ทั้งนี้ไมวาจะจายจากงบประมาณรายจาย เงินทดรองราชการหรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

“เงินทดรองราชการ” หมายถึง เงนิที่กรุงเทพมหานครโอนใหหนวยงานยืมเพ่ือทดรองจายตามวงเงินท่ี
ไดรบัอนุมัติ เม่ือหนวยงานใชจายเงินทดรองราชการแลว จะรวบรวมหลักฐานการจายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณมา
ชดใชเงินทดรองราชการ 

“เงินยืมสะสม” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานคร เพื่อดำเนินการ
ตามโครงการ หรือกิจกรรมเรงดวนที่ไมไดตั้งงบประมาณในปนั้น ๆ ไว และเมื่อไดรับอนุมัติวงเงินจากผูมีอำนาจ
ใหยืมแลว หนวยงานจะตองตั้งงบประมาณชดใชคืนเงินยืมสะสมตามที่ขอบัญญัติและระเบียบกำหนด 

“เงินยืมใชในราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หนวยงานไดรับจากกรุงเทพมหานครเพื่อไปทดรอง
จายในการเดินทางไปราชการที ่เกี ่ยวของกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอื ่นใดในหนาที ่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติ และจะตองสงชดใชคืนภายในเวลาตามที่ระเบียบกำหนด 

“เงินยืมสะสมไปเปนเงินทดรองราชการ” หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ไดรับจากกรุงเทพมหานคร 
เพื่อไปทดรองจายกอนตามวงเงินที่ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ และหนวยงานจะตองสงชดใชคืนเงินภายใน 
ระยะเวลาที่ขอบัญญัติและระเบียบกำหนด 

“การโอนอัตโนมัติ” หมายถึง การโอนงบประมาณตามขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำปของทุก
หนวยงาน ประเภทคาซอมแซมและคาวัสดุเครื่องจักรกล, คาวัสดุสำนักงาน, คาวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น 
คาวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสำนักงบประมาณจะเปนผูดำเนินการโอน
งบประมาณดังกลาวใหหนวยงานท่ีดำเนินการจัดซื้อ-จัดจางโดยตรง เพ่ือใหเกิดความคลองตัวในการปฏิบัติงาน 

“การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป” หมายถึง จำนวนเงินท่ีหนวยงานกอหนี้ผูกพันไวกอนสิ้นปงบประมาณโดย
การซื้อ การจาง หรือการเชาครั้งหนึ่งรายหนึ่งเปนเงินตั้งแตหาหมื่นบาทขึ้นไป แตไมสามารถเบิกเงินไปชำระหนี้
ผูกพันไดภายในสิ้นป ใหหนวยงานนั้นกันเงินไวเบิกเหลื่อมปไดอีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปงบประมาณ 
และใหรวมถึงกรณีที่ยังไมไดกอหนี้ผูกพัน แตมีความจำเปนตองใชเงินนั้นตอไปอีก ใหหนวยงาน ขออนุมัติจาก 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกอน จึงจะกันไวเบิกเหลื่อมปได 

“การขยายเวลากันเงินไวเบิกเหลื่อมป” หมายถึง จำนวนที่หนวยงานไดรับอนุมัติใหกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปแลว แตไมสามารถเบิกจายไดทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไวใหขยายเวลาเบิกจายไปไดอีกไมเกิน
ปงบประมาณถัดไป แตถามีความจำเปนตองขอเบิกจายภายหลังเวลาดังกลาว จะตองเสนอขอความเห็นชอบจาก
สภากรุงเทพมหานครเปนกรณีๆ ไป 

“รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป” หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพยสินที่ไดมาประจำป และแสดงคา
เสื่อมราคาประจำปที่เกิดข้ึนเพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปของหนวยงาน 

“การพัสดุ” หมายถึง การจัดทำเอง การซื้อ การจาง การจางที่ปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุม
งาน การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุม และการจำหนาย  
 “พัสดุ” หมายถึง วัสดุ ครภุัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ที่กำหนดไวในระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
 “การซ้ือ” หมายถึง การซื้อพัสดุทุกชนิดทั้งที่มีการติดตั้ง ทดลอง และบรกิารท่ีเกี่ยวเนื่องอ่ืน ๆ 
แตไมรวมถึงการจัดหาพัสดุในลักษณะการจาง 

“การจาง” หมายถึง การจางทำของและรับขนตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย การจาง
ออกแบบและกอสราง และการจางเหมาบริการ แตไมรวมถึงการจางลูกจางของกรุงเทพมหานคร การรับขนใน
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การเดินทางไปราชการตามกฎหมายวาดวยคาใชจายในการเดินทางไปราชการ การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ
และควบคุมงาน และการจางแรงงานตามประมวลกฎหมายแพงและพาณิชย 
 “ผูส่ังซื้อ” หมายถึง ผูมีอำนาจสั่งอนุญาตใหซื้อ 
 “ผูส่ังจาง” หมายถึง ผูมอีำนาจสั่งอนุญาตใหจาง 

 “เจาหนี้” หมายถึง ผูขายเชื่อหรือใหกูยืมทรัพยแกบุคคลซึ่งเรียกวาลูกหนี้ บุคคลซึ่งมีมูลหนี้เหนือบุคคล
อีกคนหนึ่งซึ่งเรียกวาลูกหนี้ และมีสิทธิที่จะเรียกใหลูกหนี้ชำระหนี้ได 

 “สวนราชการในสังกัดสำนักการแพทย” หมายถึง สำนักงานเลขานุการ สำนักงานพัฒนาระบบบริการ      
ทางการแพทย ศนูยบริการการแพทยฉุกเฉินกรุงเทพมหานคร (ศูนยเอราวัณ) โรงพยาบาลกลาง โรงพยาบาลตากสิน 
โรงพยาบาลเจริญกรุงประชารักษ โรงพยาบาลหลวงพอทวีศักดิ์ ช ุตินฺธโร อุทิศ โรงพยาบาลเวชการุณร ัศมิ์ 
โรงพยาบาลลาดกระบังกรุงเทพมหานคร โรงพยาบาลราชพิพัฒน โรงพยาบาลสิรินธร โรงพยาบาลผูสูงอายุ   
บางขุนเทียน โรงพยาบาลคลองสามวา โรงพยาบาลบางนากรุงเทพมหานคร  
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คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 
 
 

 

จุดเริ่มตนและสิ้นสุดกระบวนการ 

 
 
 

 

กิจกรรมหรือภารกิจ 

 
 
 

 

การตดัสินใจ (Decision) 

 
 
 

 

ทิศทางการเดินของลำดับขั้นตอน (ทิศทางการไหล) 

 
 

 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

 

ฐานขอมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ/ ประเภท  
(Multi Document) 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/ กระบวนการ  
(Connector) 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล ที่อาจเกิดขึ้น 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
  สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย มีหนาที่ความรับผิดชอบเก่ียวกับงานสารบรรณและ
ธุรการท่ัวไป งานชวยอำนวยการและเลขานุการ การประชาสัมพันธ งานคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ 
การจัดซื้อจัดจาง การบริหารงานบุคคล งานนิติการของสำนัก และงานอ่ืนท่ีไมไดอยูในความรับผิดชอบของ    
สวนราชการใดโดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาที่อื่นท่ีเก่ียวของ โดยแบงงานภายในสวนราชการ  ดังนี้  

  

 

สวนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. กลุมงานบริหารงานทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3. กลุมงานการเจาหนาที่ 
 

มีหนาที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานดานเลขานุการของ
ผูบริหารสำนักการแพทย ไดแก ผูอำนวยการสำนัก
การแพทย และรองผูอำนวยการสำนักการแพทย 
ปฏิบัติหนาที่ในการกลั่นกรองงาน ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือราชการภายใน และภายนอก รวมทั้ง
เอกสารตางๆ ใหถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย และ
ขอบังคับที่เก่ียวของกอนนำเสนอผูบริหารพิจารณาสั่ง
การตลอดจนการปฏิบัติงานดานเลขานุการอื่นๆ เชน 
การดูแลและอำนวยความสะดวกในการจัดประชุม 
การประสานงานกับบุคคล หนวยงานตางๆ และ
ปฏิบัติหนาที่อื่นๆ ตามที่ไดรับมอบหมาย 
  

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการปฏิบัติงานดาน
สารบรรณและธุรการทั่วไป งานการประชุม การ
เรงรดัติดตามเรื่อง การประสานงานกับหนวยงานที่
เก่ียวของ การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
งานรับเรื่องรองเรยีน งานเผยแพรขอมูลขาวสารและ
ประชาสัมพันธ งานพิธีการ งานสนบัสนุนนโยบาย
สำนักการแพทย ตลอดจนดำเนินการในงานอ่ืนท่ีไม
อยูในหนาที่ความรับผิดชอบของหนวยงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของ 
 

มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการวางแผนและ
จัดทำโครงสรางอัตรากำลัง การสรรหา การบรรจุและ
แตงตั้ง การพนทดลอง การโอน การยาย การ
ประเมินผลงานทางวิชาการ การเลื่อนระดับ การขอ
กลับเขารับราชการ การพิจารณาความดีความชอบ 
และประเมินสมรรถภาพ การประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
การดูงาน ฝกอบรม การเลื่อนเงินเดือน การ
ดำเนินการทางวินัย การทะเบียนประวัติ การขอรับ
บำเหน็จ 

 



39 
 

 
 

สวนราชการที่รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
3. กลุมงานการเจาหนาที่ (ตอ) 
 
 
 
 
4. กลุมงานการคลัง 
 
 
 
 
5. งานนิติการ 
 

บำนาญและเกษียณอายุ การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณและประกาศเกียรติคุณ       
การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง และ
ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเงนิ การบัญชี 
การงบประมาณ  การพัสดุ งานอาคารสถานท่ีและ
ยานพาหนะของสำนัก และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่
เก่ียวของ 
 
มีหนาที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการเปนท่ีปรึกษา ให
ขอเสนอแนะและวินิจฉัยปญหาขอกฎหมายของสวน
ราชการในสังกัด ตลอดจนการดำเนินการตามหนาที่ที่
ไดรบัมอบหมาย รวม 5 กระบวนการ ประกอบดวย 
(1) กระบวนการทรัพยสิน ไดแก งานการใหเชา
ทรัพยสิน งานการรับบริจาคทรัพยสินจาก
บุคคลภายนอก (2) กระบวนการนิติกรรมสัญญา 
ไดแก งานเก่ียวกับสัญญาซื้อขาย/จาง งานจัดทำ
สัญญาเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และ
เภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือ
สถาบันการศึกษาและไมปฏิบัติเวชปฏิบัติสวนตัวหรือ
ในสถานพยาบาลเอกชน (3) กระบวนการละเมิด 
ไดแก งานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ งานรายงานผลการ
สอบขอเท็จจริงความรบัผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
(4) กระบวนการคดี ไดแก งานฟองคดีแพงและคดี
ปกครอง งานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง งานแก
ตางคดีทางการแพทย งานรองทุกขดำเนินคดีอาญา 
และ (5) กระบวนการวิชาการ ไดแก งานวินิจฉัย
ปญหาขอกฎหมาย งานพัฒนากฎหมาย และงาน
จัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการ  
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แผนผังกระบวนการ 
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แผนผังกระบวนการ
กลั่นกรองงาน 
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แผนผังกระบวนงานการกลั่นกรองงาน 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

สำนักการแพทย 

ผูอำนวยการสำนัก รองผูอำนวยการสำนัก กลุมงานชวยนกับริหาร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเอกสาร/หนงัสือเขา 

- ตรวจสอบความสำคัญ 

- แยกเอกสาร 

- ตรวจสอบความสำคัญ 

- ความถูกตอง 

- ติดตอเจาของเรื่อง (สงสัย) 
 ตามที่ไดรับมอบอำนาจ ตามอำนาจ 

แก้ไข/ส่งคืน 

ลงทะเบียนรับ ทะเบียนรบั -ส่ง 

อำนาจ ผอ. 

ตรวจสอบ 
         - ขอสั่งการ 

- ความครบถวน 

- ลงทะเบียนออก 
- บันทึกคำสั่งการ 

พจิารณา/สั่งการ 

 
พจิารณา/สั่งการ 

 

สวนราชการในสังกัดสำนักการแพทย

สวนราชการในสังกัดสำนักการแพทยคืนส่วนราชการ 

 ทะเบียนรับ -สง  

เริÉมต้น 
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แผนผังกระบวนการ
บริหารงานทั่วไป 
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1. แผนผังกระบวนการงานสารบรรณ และธุรการ 
 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย/  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
เริ่ม 

รับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสาร 

จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสารในสวนที่

รับผิดชอบตามอำนาจหนาที ่

เสนอหนังสือ/เอกสารตอผูมีอำนาจ 

สงหนังสือ/เอกสาร 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

สิ้นสุด 

พิจารณา/สั่งการ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

ทะเบียนรับ – สง 

ลงนามเสนอ 
พิจารณา/สั่งการ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพ่ิมเติม 

๑ วัน   ๑ คน 

 

 

 

 

 

ลงนาม  เพ่ือมอบให สพบ. 
และ ศบฉ. ดำเนินการตาม
อำนาจหนาที่ความรับผิดชอบ 

หัวหนากลุมงานลงนาม  
เพ่ือมอบใหกลุมงานใน สก. 
ดำเนินการตามอำนาจหนาที่
ความรับผิดชอบ 
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2. แผนผังกระบวนการงานทำลายหนังสือ 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย/  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

 

เริ่ม 

สำรวจหนังสือที่ตองการทำลาย 

จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลายและจัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

เสนอขออนุมัติแตงตั้ง

คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ทราบ 
จัดเก็บเอกสาร/หลักฐานการทำลายหนังสือ 

สิ้นสุด 

พิจารณา 

  ไมอนุมัติ/แกไข/เพ่ิมเติม

เห็นชอบ/ลงนาม 

- หนังสือ 

- บัญชีหนังสือขอทำลาย 

คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 

เสนอ 

พิจารณาหนังสือขอทำลาย 

๑ วัน   ๑ คน 

 

 

 

 

ทำลายหนังสือ 

รายงานผลหนังสือขอทำลาย 

  คณะ 

 กรรมการ 

 ทำลาย 

 หนังสือ           
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3. แผนผังกระบวนการงานการประชุม 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย/  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
เริ่ม 

เตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการประชุม 

เวียนแจงรายงานการประชุม 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานผลการ

ดำเนินงานตามมติที่ประชุม 

พิจารณา/สั่งการ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

รายงานการประชุม 

ลงนามเสนอ 
พิจารณา/สั่งการ 

บันทึกการประชุม 

แกไข/เพ่ิมเติม 

อยาง

นอย 

๑ วัน 

 

 

แกไข/เพ่ิมเติม แกไข/เพ่ิมเติม 

อยาง

นอย 

๑ คน 

อยาง

นอย 

๓ คน 

๑

เดือน/

ครั้ง 

๑ วัน 

๑ วัน ๑ คน 

๑ คน ๕ วัน 

๑ คน 

สิ้นสุด 
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4. แผนผังกระบวนการรับเรื่องรองเรียน 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย /  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่องรองเรยีน 

พิจารณากลั่นกรอง/เสนอเรื่องรองเรียน 

สวนราชการตรวจสอบขอเท็จจริง/แจงผูรอง 

บันทึกเรื่องรองเรียนและผลการ

พิจารณาเรื่องรองเรียน 

สงเร่ืองรองเรียน 

ตรวจสอบ/ติดตามและจัดทำรายงานสรปุผลการแกไข

เรื่องรองเรียน   

พิจารณา/สั่งการ 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

- บันทึกในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบฐานขอมูล

หนวยงาน 

แกไข/เพ่ิมเติม 

๑ วัน   ๑ คน 

 

 

แกไข/เพ่ิมเติม แกไข/เพ่ิมเติม 

 

๑-๓ วัน  ๑ คน 

 

๑ คน ๑ 

เดือน/

ครั้ง 
สิ้นสุด 
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4. แผนผังกระบวนการรับเรื่องรองเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวรองทุกข 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย /  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบเรื่องรองเรยีนใน

ระบบ MIS 

กรณีเปนเร่ืองรองเรยีนของสวน

ราชการในสังกัด สนพ.  

ตอบรับดำเนินการในระบบ MIS 2 สวน 

- ตอบรับดำเนินการ 

- ผลการดำเนินการและพิมพรายงานออกมา

จากระบบ MIS 

พิมพพับหลังเอกสารและเสนอเอกสารตอ 

ผูมีอำนาจ 

๑ วัน   ๑ คน 

 

 

 

 

 

ตอ 

กรณีตรวจสอบแลวไมใช

เรื่องรองเรียนของสวน

ราชการในสังกัด สนพ. 

พิจารณา/สั่งการ พิจารณา/สั่งการ 

สงเอกสาร 

แกไข/เพ่ิมเติม แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม เห็นชอบ/ลงนาม 

ตอบในระบบ MIS สงผดิ

หนวยงาน 

ลงนามเสนอ 
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4. แผนผังกระบวนการรับเรื่องรองเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวรองทุกข (ตอ) 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย /  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

* หมายเหตุ   กรณรีับเรื่องคาบเก่ียวระหวางวันท่ี 15 และ 30 ของทุกเดือน (เดือนกุมภาพันธ นับวันสุดทายของเดือน) และสวนราชการยังไมสงหนังสอืตอบเรื่อง
รองเรียนมาภายในกำหนด เจาหนาที่จะเขาไปในระบบ MIS ตอบในหัวขอผลการดำเนินการเพ่ือแจงความคืบหนา 

ทุกสิ้นเดือนทำรายงานถึงกองกลาง 

ส่งเอกสาร พร้องทัÊงส่งเอกสารชีÊแจงทัÊงหมด 

ทาง  E-mail bma.rongtook@gmail.com 

และเก็บสําเนาเขา้แฟ้ม 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

พิจารณา/สั่งการ พิจารณา/สั่งการ 

แกไข/เพ่ิมเติม แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม เห็นชอบ/ลงนาม 

ตอ 

ลงนามเสนอ 

รับเอกสารตอบกลับจากสวนราชการ 

ตอบกลับเรื่องรองเรยีนในระบบ MIS 

และเก็บเขาแฟม 

3-5 วนั   ๑ คน 
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4. แผนผงักระบวนงานรับเรื่องรองเรียน : 4.2 ทางระบบ Line @ อัศวินคลายทุกข 

จำนวน 
รายละเอียดกระบวนงาน เลขานุการสำนักการแพทย 

ผูอำนวยการ สำนักการแพทย /  
รองผูอำนวยการสำนักการแพทย วัน คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตรวจสอบเรื่องรองเรียนใน

กลุมไลน @ รองเรียน ผว.กทม. 

ตอบรับดำเนินการในกลุมไลน  

@ รองเรียน ผว.กทม.  

นำขอความตอบกลับที่ไดรับจากเลขานุการ

สำนักการแพทยไปโพสนเปนโนตขอความใน

กลุมไลน @ รองเรียน ผว.กทม. 

พิมพเอกสารตั้งแตรับเรื่องจนถึงขอความ

ตอบกลับเก็บเขาแฟม 

 

๑ วัน   ๑ คน 

 

 

 

 

 

สิ้นสุด 

สงขอความในไลนตอใหกับสวน

ราชการที่จะตองดำเนินการ

ตรวจสอบขอเท็จจริง และตอบขอ

รองเรียนภายใน 1 วัน 

ตรวจสอบขอความที่สวนราชการ

ตอบกลับ และสงขอความนั้นใหกับ

เจาหนาที่เพื่อดำเนินการตอ 

รับทราบเรื่องรองเรียน ที่

มีไปถึงสวนราชการทาง

ระบบไลน 

๑ วัน   ๑ คน 

รอจนกวา admin เขามาตอบรับทราบการ

ชี้แจงเรื่องรองเรียนในกลุมไลน 
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4. แผนผังกระบวนงานรับเรื่องรองเรียน : 4.3 การจัดการเรื่องราวรองทุกข 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

ผูรองเรียน สำนักงานเลขานุการ หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1-3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1-2 คน 
 

1-3 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เริ่ม 

แจงเร่ืองรองเรียน 

รับและตรวจสอบเรื่องรองเรียน 
จากชองทางตาง ๆ 

วนิิจฉัยเรื่องรองเรียน 

บันทึกขอมูล 

แจงเลขที่รับแจงใหประชาชนทราบ ทราบเลขที่รบัแจง 

ประสานสวนราชการพิจารณา
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

ดำเนินการตามอำนาจหนาที ่

ตรวจสอบผลการดำเนินการ 

แจงผลการดำเนินการให
ประชาชนรับทราบ 

รายงานผลการดำเนินการ 

รับทราบผล 

จบ โตแยง/อุทธรณผล 

การพิจารณา 
ขอคัดสำเนาเรื่อง 

รองเรียน 

1. สายดวน กทม. 1555 
2. สำนักนายกรัฐมนตร ี
http//opm.1111.go.th 
3. หนังสือ 
4. ติดตอดวยตนเอง 
5. E-mail 
rongtook@bangkok.go.th 

ไมพึงพอใจ พึงพอใจ 
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5. แผนผงักระบวนการขอใชรถราชการสวนกลาง 
  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัตงิาน 
สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย  

ผูควบคุมรถ หัวหนากลุมงานบริหารงานทั่วไป เลขานุการสำนักการแพทย 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
                                                        

                                                        
ตางจังหวัด 

                                                    
                                                      ใน กทม. 
 
 
 
                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
 

เริ่ม 

  พิจารณา  
    เสนอ 

  พิจารณา  
     

จัดเตรียมรถและพนักงาน 
ขับรถยนต 

 

รับหนังสือขออนุญาตใชรถ 

ประสานแจงผูขอใชรถ 

จบ 

อนุญาต 

ไม่อนุญาต 

อนุมตั ิ

ไม่อนุญาต 
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6. แผนผังกระบวนการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
  

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัตงิาน 
สำนักงานเลขานุการ  สำนักการแพทย 

กลุมงานบริหารงานทั่วไป เลขานุการ/ผูท่ีไดรับมอบหมาย 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
                                                        
 
 
 
                                                                                                         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

เริ่ม 

จัดทำใบเบิกน้ำมัน 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

จบ 

จัดทำสถิติ 

รายงาน 

 
 

ใบเบิกน้ำมันจากระบบ MIS 2 
ระบบน้ำมัน (หนวยงาน) 

สำเนาใบเบิกน้ำมัน 

ลงนามอนุมัติใบเบิกน้ำมัน 

    สถิติการเบิกน้ำมัน 

รายงานการเบิกจายน้ำมัน 
ประจำเดือน 
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7. แผนผังกระบวนการใหบริการขอมูลขาวสาร ณ ศูนยขอมูลขาวสารของสำนักการแพทย 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย ผูรับบริการ 
   

 
                                                        
 
 
 
 

 

 
1 วัน 

 
1 คน 

 
 

 

  

1 วัน 
 

1 คน 
 

  

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 

   ผูรับผิดชอบพิจารณาวาจะเปดเผยขอมูลขาวสารตามคำขอไดหรือไม 

เริ่ม 

จบ 

  ผูมาใชบริการลงทะเบียน 
  เขาใชบริการ ผูมาใชบริการแสดงตนดวยการลงชื่อในสมุดทะเบียน 

กรอกแบบฟอรมคำขอ (ใหความชวยเหลือในการกรอกหรือเจาหนาที่กรอกเอง) 

 

ติดตอนัดหมายมาฟงผลคำขอ 

- ให ้

- ถ่ายสาํเนา 

- รบัรองสาํเนา 

  ถกูตอ้ง 

 

- ใหบ้างส่วน 

- ส่วนทีÉใหถ้า่ยสาํเนา 

- ส่วนทีÉปฏิเสธ แจง้ 

  สทิธิอุทธรณแ์ก่ผูข้อ 

 

- ไม่ให ้

- แจง้สิทธิอทุธรณ ์

- แนะนาํขอ้ปฏิบัติ/ 

  ยกเวน้ตามทีÉกฎหมายกาํหนด 

 

- ไม่ม ี

- ผูข้อไม่เชืÉอ 

- แนะนาํใหใ้ช ้

  สิทธิรอ้งเรียน 

 

- ให ้

- ถ่ายสาํเนา 

- รบัรองสาํเนา 

  ถกูตอ้ง 
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แผนผังกระบวนการ 

บริหารทรัพยากรบุคคล 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.1 การแตงตั้งขาราชการ 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 
 

  

1 วัน 

  
 
 
 

  

3 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

7 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

  

ตรวจสอบประกาศผลการคัดเลือกบุคคล

เขารับราชการ 

ตรวจสอบรายชื่อขาราชการผูผานการคัดเลือก 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 

เสนอคำสั่ง พิจารณา 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.2 งานสรรหา   >  1.2.1 การบรรจุและแตงตั้งผูทีส่อบแขงขันได 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

3 - 5 วัน 

  
 
 
 

  

3 - 5 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

7 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 

เสนอคำสั่ง พิจารณา 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

การรับเรื่อง รับรายงานตัว/สงตัว 

เริ่ม 

สวนราชการ 
รับรายงานตัว 

แจงการ
รายงานตัว 

จัดทำทะเบียนประวัต ิ



58 
 

1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  : 1.2 งานสรรหา   > 1.2.2 การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคัดเลือก 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียน

ประวัติและวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. หัวหนา ส.ก.ก. 

1 วัน 

  
 
 

 

   

15 วัน 
  

 
 
 

   

15 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

   

3 - 7 วัน 
  

 
 

   

15 วัน 

  

 

 
 

 

   

  

ประชาสัมพันธเผยแพร 

สำรวจและ
ตรวจสอบ 

ตำแหนงวาง 

เริ่ม 

การรับเรื่อง 

     จัดทำหนังสือและรางประกาศรับสมัครคัดเลือก  
ลงนามใน
ประกาศ 

ลงนามหนังสือ 

รับสมัครคัดเลือก 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

จัดทำหนังสือและรางประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือกฯ 

ลงนามใน
ประกาศ 

ลงนามหนังสือ 



59 
 

1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  : 1.2 งานสรรหา   > 1.2.2 การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือก (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียน

ประวัติและวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. หัวหนา ส.ก.ก. 

1 วัน 

  
 
 
 
 

   

15 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

3 วัน 

  
 
 
 
 

 

   

3 - 5 วัน 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกฯ 

ไมผานการ
คัดเลือกฯ 

ผานการ
คัดเลือกฯ 

จัดทำหนังสือและรางประกาศรายชื่อ 
ผูผานการคัดเลือกฯ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

ลงนามใน
ประกาศ 

ลงนามหนังสือ 

  ผูผานการคัดเลือก 

รายงานตัว / สงตัว 

สงตรวจลายพิมพ
นิ้วมือ สน.ทองที ่

จัดทำทะเบียน
ประวัต ิรับ 

รายงานตัว 

จัดทำคำสั่ง 

พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพิ่มเติม 
แจงการ 

รายงานตัว 

เสนอคำสั่ง 

ลงนาม 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  : 1.2 งานสรรหา   > 1.2.2 การบรรจุและแตงตั้งผูไดรับการคดัเลือก (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียน

ประวัติและวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. หัวหนา ส.ก.ก. 

7 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

 

 

 

  

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

ลง ก.ก. 1 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.3 การพนทดลองปฏิบตัิหนาที่ราชการ 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

1 - 3 วัน 

  
 
 
 

  

3 - 7 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัตแิละการพัฒนาขาราชการ 

จัดทำคำสั่ง

แตงตั้ง 

รับเรื่อง  

เริ่ม ตรวจสอบ
ขาราชการ 

ผูครบกำหนด
พนทดลองฯ 

ไมผาน ผาน 

ขยายการทดลองฯ  
เน่ืองจากการพัฒนาขาราชการ

ไมครบ 3 สวน 

ใหออกจาก
ราชการ 

ใหทดลอง
ปฏิบัต ิ

หนาที่ราชการ
ตอไป 

เสนอคำสั่ง

แตงตั้ง 
พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

ลงนาม 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  : 1.3 การพนทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

7 วัน 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

ลง ก.ก. 1 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.4 การยาย ในสังกัดสำนักการแพทย 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

1 - 3 วัน 
  

 
 
 

  

15 วัน 

  

 

 

 

 

 
 

  

3 - 5 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 

รับเรื่อง  

เริ่ม ขาราชการ 
ยื่นคำรอง 

ตอตนสังกัด 
ขอยาย 

ขัดของ ไมขัดของ 

เสนอคำสั่งแตงตั้ง 
พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

ลงนาม 

แจงสวนราชการ 
ที่รับยายพิจารณา 



64 
 

1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.4 การยาย ในสังกัดสำนักการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

กอนถึงวัน

กำหนดให

ยายตามที่

ระบุใน

คำสั่ง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

  

เวียนคำสั่ง ลง ก.ก. 1 ลง ก.ก. 1 

จัดทำ
เอกสาร
สงตัว 

สงตัวไปสวนราชการใหม 
ลง MIS 

สิ้นสุด 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.5 การยาย นอกสังกัดสำนักการแพทย 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

3 วัน 

  

 
 

 

  

1 - 3 วัน 
  

 
 
 

  

3 - 5 วัน 

  

 

 

 

 

 

 
 

  

 

  

เสนอหนังสือแจง 
สกจ. เพ่ือดำเนินการตอไป 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร/ตำแหนง 

รับเรื่อง  

เริ่ม ขาราชการ 
ยื่นคำรอง 

ตอตนสังกัด 
ขอยาย 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  : 1.6 การเลื่อนขาราชการ >  1.6.1 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

3 - 5 วัน 
  

 
 
 

  

5 – 10 

วัน 

  
 
 

  

5 – 10 

วัน 

  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 

  

 

 

 

  

สงแบบ
ประเมินฯ 

ผูมีคณุสมบัติ
ครบถวน 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

ตรวจสอบวินัย 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 

เสนอคำสั่ง พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

ลง ก.ก. 1 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.6 การเลื่อนขาราชการ  >  1.6.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

30 วัน 

  
  
 
 
 
 

  

5 วัน 
  

 
 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
คุณสมบัติ
ไมครบ  
เรื่องคืน 

คุณสมบัติ
ครบ  

ลงนาม 

เผยแพร 

แจงผูขอรับ
การคัดเลือก 
เมื่อประกาศ

ผลการ
คัดเลือกครบ 

30 วัน 

สงเลมขอ
ประเมิน 
เพ่ือขอรับ

การคัดเลือก 
 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.6 การเลื่อนขาราชการ  >  1.6.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

6 เดือน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

30 วัน 
  

 
 

  

3 – 15 

วัน 

  

 

 

  

10 วัน 
  

 

  

1 วัน 

  

 

 

 

  

  

สงเลม
ผลงานฉบับ 
ครบถวน
สมบูรณ 

รับผลงาน 
จากผูขอประเมิน 

 ตรวจสอบ 
เอกสารการขอประเมิน 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

จัดประชุม ผาน 
ไมผาน 

สงเรื่องคืน 

ตรวจสอบวินัย 

จัดทำคำสั่ง ลงนาม 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.6 การเลื่อนขาราชการ  >  1.6.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  
 
 
 
 
 

  

 

  

เวียนคำสั่ง ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 
สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.7 การรับเงินประจำตำแหนงโดยการประเมินผลงานทางวิชาการ 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

30 วัน 

  
  
 
 
 
 

  

5 วัน 
  

 
 

  

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
คุณสมบัติ
ไมครบ  
เรื่องคืน 

คุณสมบัติ
ครบ  

ลงนาม 

เผยแพร 

แจงผูขอรับ
การคัดเลือก 
เมื่อประกาศ

ผลการ
คัดเลือกครบ 

30 วัน 

สงเลมขอ
ประเมิน 
เพ่ือขอรับ

การคัดเลือก 
 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก 
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1. กระบวนการบรรจุและแตงตั้ง  :  1.7 การรับเงินประจำตำแหนงโดยการประเมินผลงานทางวิชาการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

6 เดือน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

  

30 วัน 
  

 
 

  

3 – 15 

วัน 

  

 

 

  

1 วัน 
  

 
 

  

1 วัน 

  
 
 
 

  

จัดทำคำสั่ง ลงนาม 

ผาน 

ลง ก.ก. 1 เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

สงเลม
ผลงานฉบับ 
ครบถวน
สมบูรณ 

รับผลงาน 
จากผูขอประเมิน 

 ตรวจสอบ 
เอกสารการขอประเมิน 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

จัดประชุม 
ไมผาน 

สงเรื่องคืน 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 
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2. กระบวนการโอนขาราชการ  :  2.1 การใหโอนขาราชการ 

 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

3 วัน 

  

 
 

 

  

3 - 7 วัน 
  

 
 
 

  

5 – 10 

วัน 

  
 
 

  

7 – 15 

วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

    คืนเรื่อง/
แจงผูขอโอน

  

ขาราชการ
ยื่นคำรอง
ขอโอน 

ตรวจสอบภาระผูกพันกับ กทม. 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร/ตำแหนง 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

ทำหนังสือแจงหนวยงาน 
รับโอนพิจารณาลงนาม 

จัดทำคำสั่งพรอม
หนังสอืฯ 

รับโอน ไมรับโอน 
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2. กระบวนการโอนขาราชการ  :  2.1 การใหโอนขาราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

5 – 10 

วัน 

  
 
 
 
 
 

  

7 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

 

 

 

 

 

  

 

 

  

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

จัดทำคำสั่งพรอมหนังสือฯ 

เสนอคำสั่งและหนังสือฯ พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

แจงผูขอ
โอน/เพื่อ
รับหนังสือ

สงตัว 

รับหนังสือสงตัวไปหนวยงานอ่ืน 
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2. กระบวนการโอนขาราชการ  :  2.2 การรับโอนขาราชการ 

 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

1 - 5 วัน 
  

 
 
 

  

15 – 30 วัน 

  
 
 
 
 

  

15 – 20 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

คืนเรื่อง 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
เพ่ือรับโอนขาราชการตามกฎหมายอ่ืน 

(กรณีขาราชการตามกฎหมายอื่น) 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร/ตำแหนง 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

อกก.สนพ. 

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 
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2. กระบวนการโอนขาราชการ  :  2.2 การรับโอนขาราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

2 – 3 เดือน 

  

 

 

  

7 – 10 

วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 7 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

จัดทำคำสั่งฯ 

รับแจงการรายงานตัว 

รับโอน ไมรับโอน 

แจง สกจ. 

คืนเรื่อง 

ผอ.สนพ. ลงนาม 
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3. กระบวนการบรรจุกลับขาราชการ  :  บรรจุกลับขาราชการ 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

1 - 5 วัน 
  

 
 
 

  

15 – 30 วัน 

  
 
 
 
 

  

15 – 20 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

  

เห็นชอบ ไมเห็นชอบ 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสัมภาษณ 
เพ่ือบรรจุกลับขาราชการตามกฎหมายอ่ืน 

(กรณีขาราชการตามกฎหมายอ่ืน) 

ตรวจสอบคุณสมบัต/ิตำแหนงวาง 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

อกก.สนพ. 

คืนเรื่อง 

ผูขอ 
บรรจุกลับ
ยื่นคำรอง 
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3. กระบวนการบรรจุกลับขาราชการ  :  บรรจุกลับขาราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

2 – 3 เดือน 

  

 

 

  

7 – 10 

วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

3 - 7 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

 

สิ้นสุด 

เวียนคำสั่ง ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 

จัดทำคำสั่งและหนังสือ
สงหนวยงานผูบรรจุกลับ 

รับแจงการรายงานตัว 

อนุมัติบรรจุกลับ ไมบรรจุกลับ 

แจง สกจ. 

คืนเรื่อง 

ผอ.สนพ. ลงนาม 

รับรายงานตัว 

แจงการมา
รายงานตัว 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.1 จางและแตงตั้งลูกจางประจำ  >  4.1.1 ตำแหนงที่มีอัตราวาง 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

2 วัน 

  
 
 
 
 
 

  

10 วัน 

  

 

 

  

1 วัน 

  

 

 

  

1 วัน 

  

 

 

 

  

  

แจงสำนักงานการเจาหนาที ่
ตรวจสอบตำแหนงวาง/พฤติการณทางวินัย 

รับเรื่อง  

เริ่ม 

 สกจ. แจงผลการตรวจสอบ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คุณสมบัติไมครบ คุณสมบัติครบ คืนเรื่อง 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.1 จางและแตงตั้งลูกจางประจำ  >  4.1.1 ตำแหนงที่มีอัตราวาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

7 – 10 

วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

3 - 7 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

  

พิจารณา 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

จัดทำประวัติ
ลูกจางประจำ 

ลง MIS 

จัดทำคำสั่งจาง 

เสนอคำสั่ง 
ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  : 4.1 จางและแตงตั้งลูกจางประจำ  >  4.1.2 ตำแหนงเพิ่มใหมประจำป 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 

 

  

30 วัน 

  
 
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 

  

 

 

  

7 - 14 วัน 

  

 

 
 

 

  

30 วัน 

  

 
 

 

 

 

  

แจง สกจ. ดำเนินการ 

เวียนแจงสวนราชการ 
ดำเนินการคัดเลือก 

รับเรื่องจากสำนักงานการเจาหนาท่ี  

เริ่ม 

 ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

สวนราชการ 

คัดเลือก/ 
แจงรายชื่อ 

เสนอคณะกรรมการ
คัดเลือกพิจารณา 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  : 4.1 จางและแตงตั้งลูกจางประจำ  >  4.1.2 ตำแหนงเพิ่มใหมประจำป (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

3 วัน 

  

 

 

 

  

7 – 14 

วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

  

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 

ลงนาม 

พิจารณา 

เวียนคำสั่ง 

สิ้นสุด 

จัดทำประวัติ
ลูกจางประจำ 

ลง MIS 

จัดทำคำสั่งจาง 

เสนอคำสั่ง 

รับเอกสารจากสวนราชการ 

สกจ. แจงรายชื่อผูไดรับการคดัเลือก 
กจ. แจงสวนราชการ 

รับเรื่อง  

รวบรวม
เอกสาร

และ 

ตรวจสอบ
ลายพิมพ
นิ้วมือ 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  : 4.2 จางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียนประวัติ

และวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  

30 วัน 
  

 
 

  

10 วัน 

 
 
 
 

 
 
 

  

5 วัน 

 

 

 

 

 

 

   

 

  

สำรวจอัตราวาง
และแจงตำแหนง
วางใหเปดสอบ 

ตรวจสอบและจัดทำประกาศ
รับสมัครสอบ 

พิจารณา 

ประชาสมัพันธการเปดรับสมัครและเผยแพรขาวสาร 
ทางหนังสือพิมพ หรือเวป็ไซตตาง ๆ 

รับสมคัรและตรวจสอบคณุสมบัติ 
พรอมสงรายช่ือผูมิสิทธสิอบ 

ตรวจสอบและประกาศรายช่ือผูมสิีทธิสอบ 
และจัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
คัดเลือกแลวสงรายชื่อผูสอบผาน
การคัดเลือกเพ่ือประกาศผลฯ 

พิจารณา 

ประกาศรายช่ือผูสอบผานการคดัเลือก  เรียกผูสอบผานมารายงานตัว 
และสงรายชื่อผูสอบผาน 
พรอมเลขบัตรประชาชน 

เพื่อสงตรวจวินัยกอนการจาง 

สงสำนักงานการเจาหนาที ่

พิจารณา 



83 
 

4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.2 จางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียนประวัติ

และวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. 

10 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

5 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

  

ลงนาม 

พิจารณา 

ไมลงนาม/แกไขเพิ่มเติม 

สกจ.ตรวจสอบวินัย 

ไมพบวนิัย  พบวินัย (ไลออก, 
ปลดออก, ใหออก) 

ไมจาง จาง 

ตรวจสอบความถูกตอง 

สงรายช่ือ 
ผูมารายงานตัว 
เขาปฏิบัติงาน 

เพ่ือออกคำสั่งจาง 

จัดทำคำสั่งจาง 

เสนอคำสั่ง 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.2 จางและแตงตั้งลูกจางชั่วคราว (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง 
งานทะเบียนประวัติ

และวินัย 
ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

  

เวียนคำสั่งใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ 

สิ้นสุด 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.3 จางและแตงตั้งพนักงานประกันสังคม 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง กลุมงานการคลัง ผูอำนวยการ สนพ. 

3 - 5 วัน 

  

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

7 วัน 

  
 

 
 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 

  

 

 

 
 

 

  

เริ่ม แจงความ
ประสงคขอ
อนุมัติอัตรา 

พรอมแนบ
เอกสาร 

อ.13.1 

ตรวจสอบเอกสาร อ.13.1 

และตรวจสอบอัตรากำลัง 

รับรองเอกสาร แกไขเพ่ิมเติม 

ตรวจสอบ
งบประมาณ  

ภาระทางการเงิน 

จัดประชุม
คณะกรรมการฯ 

คณะกรรมการ
พิจารณาอนุมัติฯ 

ไมอนุมัติฯ อนุมัติฯ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

จัดทำหนังสือและรางประกาศรับสมัครสอบ ลงนามในประกาศ 

สก.สนพ.  สพบ.  ศบฉ. 

สวนราชการ
ดำเนินการ 

รับสมัคร คัดเลือก 
และออกคำสั่งจาง 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.3 จางและแตงตั้งพนักงานประกันสังคม (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง กลุมงานการคลัง ผูอำนวยการ สนพ. 

15 วัน 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

5 วัน 

  

 

 

 

  

2 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ลงนามในประกาศ 

ไมผานการคัดเลือกฯ ผานการคัดเลือกฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

รับสมัครสอบ 

จัดทำหนังสือและรางประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก

ฯ 
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4. กระบวนการจางและแตงตั้งลูกจาง  :  4.3 จางและแตงตั้งพนักงานประกันสังคม (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง กลุมงานการคลัง ผูอำนวยการ สนพ. 

5 วัน 

  

 

 
 

 

  

7 วัน 
    

1 วัน 
    

3 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

ลงนามในคำสั่งฯ 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือและรางประกาศ 
รายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ 

ลงนามในประกาศ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

ผูผานการคัดเลือกฯ รายงานตัว / สงตัว 

ออกคำสั่งจางฯ 

เวียนแจง สพบ. ศบฉ.  
กลุมงานในสังกัด สก.สนพ.ท่ีเกียวของ 
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5. กระบวนการขออนุมัติจางบคุคลภายนอกท่ีชวยปฏิบตัิราชการ  

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอตัรากำลัง/การเจาหนาที่ของสวนราชการ กลุมงานนิติการ ผูอำนวยการ สนพ. 

3 - 5 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

10 - 15 วัน 

  
 
 
 
 

  

3 - 5 วัน 

   

 

 

 

 

 

3 วัน 

  

 

 
 

  
เวียนแจง 

เริ่ม 

สงเอกสารขอ
อนุมัติจาง

บุคคลภายนอก 

รับเรื่องกรณี 
จายคาตอบแทนตามระเบียบ 

รับเรื่องกรณี 
ปรับเพ่ิม/ลด คาตอบแทน 

เริ่ม 

จัดทำประกาศกำหนด
คาตอบแทน 

คณะกรรมการ
พิจารณา  

ลงนามในประกาศ 

ไมอนุมัต ิ
คืนเรื่อง 

อนุมัต ิ

รวบรวมเอกสารและตรวจสอบ 
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5. กระบวนการขออนุมัติจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอตัรากำลัง/การเจาหนาที่ของสวนราชการ กลุมงานนิติการ ผูอำนวยการ สนพ. 

7 - 10 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

15 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

3 วัน 

  

 

 

 

  

5 วัน 

 

 

 

   

  

ประชาสัมพันธเผยแพร 

จัดทำหนังสือและประกาศรับสมัครสอบ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

รับสมัครสอบ 

จัดทำหนังสือและรางประกาศรายชื่อ 
ผูมีสิทธิเขารับการสอบคัดเลือก 

หัวหนาสวนราชการลงนาม 

ประชาสัมพันธเผยแพร 
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5. กระบวนการขออนุมัติจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอตัรากำลัง/การเจาหนาที่ของสวนราชการ กลุมงานนิติการ ผูอำนวยการ สนพ. 

7 - 10 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 

  

 

 

 
 

 

 
 

 

  

3 วัน 

  

 

 

 

 

  

  

ไมผานการ
คัดเลือกฯ 

ผานการ
คัดเลือกฯ 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

จัดทำหนังสือและประกาศรับสมัครสอบ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 

คณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก

ฯ 

จัดทำหนังสือและรางประกาศ 
รายชื่อผูผานการคัดเลือกฯ 
หัวหนาสวนราชการลงนาม 
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5. กระบวนการขออนุมัติจางบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง กลุมงานการคลัง ผูอำนวยการ สนพ. 

7 วัน 
    

1 วัน 
    

3 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

  

สิ้นสุด 

ประชาสัมพันธเผยแพร 

ผูผานการคัดเลือกฯ รายงานตัว / สงตัว 

ออกคำสั่งจางฯ 
หัวหนาสวนราชการลงนาม 
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6. กระบวนการใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  

3 - 5 วัน 

  

 

 

 

  

7 - 15 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

  

  

รับเรื่อง  

เริ่ม 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

ทำหนังสือ
พรอมแนบ
รายงาน 

การประชุม
คณะกรรมการ
บริหารของ 
สวนราชการ 

เสนอขอความเห็นชอบนำเขาที่ประชุม 
คณะกรรมการบริหารทรัพยากรบุคคลสำนักการแพทย 

พิจารณาลงนาม 

เห็นชอบกรณี  
ไมสูงกวา 

ระดับชำนาญการ 

เห็นชอบกรณี  
ระดับ 

ชำนาญการพิเศษขึ้นไป 
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6. กระบวนการใหขาราชการรักษาการในตำแหนง (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย ผูอำนวยการ สนพ. 

3 - 5 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 - 2 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

พิจารณาลงนาม 

จัดทำคำสั่ง 
รักษาการในตำแหนง 

ทำหนังสือถึง สกจ. 
พรอมแนบรายงาน

การประชุมฯ 

สกจ. สงสำเนา 
คำสั่งรักษาการฯ 

เวียนคำสั่งใหสวนราชการที่เก่ียวของ 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 

ลง MIS 
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7. กระบวนการประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ง : 7.1 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักการแพทย)  

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง เลขานุการสำนักการแพทย ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

  

 
 
 

  

3 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

ลงนามหนังสือ 

เวียนแนวทางฯ 

สิ้นสุด 

จัดทำ
ประกาศของ
สวนราชการ 

รับเรื่องประกาศสำนักงานก.ก. 

จัดทำประกาศสำนักการแพทยฯ 

 

เสนอแนวทางฯ พิจารณา 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 
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7. กระบวนการประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานท่ีตั้ง : 7.2 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักงานเลขานุการ สำนกัการแพทย)  

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ งานอัตรากำลัง งานทะเบียนประวัติและวินัย เลขานุการสำนักการแพทย 

1 วัน 

  

 
 
 

  

1 วัน 

  
 
 
 

  

3 วัน 

  
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

  

รับเรื่องประกาศสำนักการแพทยฯ 

รวบรวมเอกสารแบบสรุปขอตกลงของทุกกลุมงาน 

(เอกสารหมายเลข 2) 

จัดทำแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้งฯ  

เสนอแนวทางฯ พิจารณา 

เวียนแนวทางฯ 

สิ้นสุด 

ลงนาม 

ไมลงนาม/แกไขเพ่ิมเติม 
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8. การขออนุมัติแกไขเปลี่ยนแปลงรายการในทะเบยีนประวัติ จัดทำ ปรับปรุง รายการในทะเบยีนประวัติขาราชการ (ก.ก. 1) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) งานอัตรากำลัง กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 
  

 
 

  

1 วัน 

  
 
 
 

  

 
  

 

  

7 วัน 

  

 

 

  

 

  

 

 

 

  

  

เวียนบันทึก แจงงานอัตรากำลัง 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร 

แจง 
สวนราชการ 

ไมครบถวน ถูกตองและครบถวน 

เสนอ ผอ.สนพ. 

แจง 
สวนราชการ 

แจงหนวยงานที่เก่ียวของ 

สิ้นสุด 

ลง ก.ก. 1 
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9. การคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) งานอัตรากำลัง กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 
    

7 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

  

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร 

ไมครบถวน ถูกตองและครบถวน 

เวียนแจงสวนราชการ รับเรื่อง 

รวบรวมเอกสาร 

คณะกรรมการ
คัดเลือก 
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9. การคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) งานอัตรากำลัง กรุงเทพมหานคร 

1 - 3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  

ไมอนุมัติ อนุมัติ 

ประกาศรายชื่อดีเดน 

แจงสวนราชการ 

จัดทำแบบรายงานผลและ 

แนบประวัติและผลงานสง กกจ. 
กกจ. สป.กทม.ตรวจสอบ 

คุณสมบัติและสรุปขอมูล 

หนวยงานเสนอรายชื่อดีเดนตอกรรมการ
ระดับ กทม. แยกตามกลุม 

การมอบรางวัลดีเดนระดับ กทม. ระดับหนวยงาน 

สิ้นสุด 
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10. กระบวนการเล่ือนเงินเดือนและข้ันคาจาง 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) งานอัตรากำลัง กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 
 
 
 

   

2 วัน 
    

30 วัน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

  

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร 

ไมครบถวน ถูกตองและครบถวน 

เวียนแจงสวนราชการ รับเรื่อง 

จัดทำ / 
รวบรวมเอกสาร 

คณะกรรมการฯ
พิจารณา 

(คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงนิเดือน

ขาราชการกรุงเทพมหานคร สำนกัการแพทย) 
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10. กระบวนการเล่ือนเงินเดือนและข้ันคาจาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) งานอัตรากำลัง กรุงเทพมหานคร 

1 - 2 วัน 
 
 

 
 
 

  

2 - 3 วัน 

  

 

 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

 

 

  

สงขอมูล/เอกสาร กลุมที่ 1 และกลุมที่ 2 

แจงโควตา / วงเงิน 

เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม 

ตรวจสอบ/จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดอืน   กลุมท่ี 3 

เวียนคำสั่ง ตรวจสอบ/ดำเนินการ 

ปดประกาศรายชื่อ 

สิ้นสุด 
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11. กระบวนการขอมีบัตรประจำตัว : งานทะเบียนประวัตแิละวินัย  >  เรื่องขอทำบัตรประจำตัว 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาท่ี 

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. สกจ. 

 

1 วัน 

    

 

 

1-3 วัน 

    

 

5 วัน 
 

    

 

1 วัน 
 

 

 

 

    

  

สงบัตรให 

สวนราชการ 

สิ้นสุด 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน ถูกตอง/ครบถวน 
แจงใหดำเนินการแกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 

ผอ.สนพ. ลงนาม 

ตรวจสอบขอมลู/ 

เอกสาร 

การจัดทำบัตรเพื่อเสนอ ป.กทม. ลงนาม 

(กรณีระดับชำนาญการขึ้นไป) 
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12. กระบวนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

กรุงเทพมหานคร กลุมงานการเจาหนาที่ สวนราชการ คณะกรรมการท่ีไดรับแตงตั้ง 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

   

30 วัน 

    

 
30 วนั 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 

  
 

  

  

รับเรื่อง 

เริ่ม 

เวียนแจง 

แจงเหตุผลที่ไมสามารถ

เสนอขอพระราชทานได 

ผูที่มีคุณสมบัติครบถวน

นำเขาที่ประชุม 

ผูที่มีคุณสมบัติไมครบถวน 

มีมติรับรองสมควรเสนอ

จัดทำหนังสือนำสงเอกสารประกอบการเสนอ 

ขอพระราชทานสงใหกรุงเทพมหานคร 

สำรวจผูท่ีมีคณุสมบัติ

สามารถเสนอขอ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

รับเรื่อง 

คณะ
กรรมการฯ

สิ้นสุด 
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13. กระบวนการเสนอผูสมควรไดรับประกาศเกียรติคุณ 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

กรุงเทพมหานคร กลุมงานการเจาหนาที่ สวนราชการ 

1 วัน 
 
 

   

1 วัน 
 
 

  

30 วัน 
 
 
 

  

15 วัน 

 
 
 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 

 
 
 
 

  

 
 

  

รับเรื่อง เริ่ม 

เวียนแจง้ 

สำรวจผูที่สมควรไดรับ 
ประกาศเกียรติคณุ ประจำป 

ผูที่มีคุณสมบัติไมครบถวน แจงเหตุผลที่ไมสามารถ 
เสนอขอพระราชทานได 

จัดทำหนังสือนำสงรายชื่อพรอมเอกสารของผูท่ี

สมควรไดรับฯ สงใหกรุงเทพมหานคร 
สิ้นสุด 

ผูที่มีคุณสมบัตคิรบถวน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของผูที่

สวนราชการเห็นวาสมควร

ไดรับประกาศเกียรติคณุ 
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14. กระบวนการเสนอขอเหรียญกาชาดสมนาคุณ 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

กรุงเทพมหานคร กลุมงานการเจาหนาที่ สวนราชการ 

1 วัน 
 
 

   

1 วัน 
 
 

  

30 วัน 
 
 
 

  

15 วัน 

 
 
 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 

 
 
 
 

  

 
 

  

รับเรื่อง เริ่ม 

เวยีนแจง้ 

สำรวจผูที่สมควรเสนอขอเหรียญ 
กาชาดสมนาคุณได 

ผูที่มีคุณสมบัติไมครบถวน 

ผูที่มีคุณสมบัตคิรบถวน 

แจงเหตุผลที่ไมสามารถ 
เสนอขอพระราชทานได 

ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคคลท่ีสวนราชการใน

สังกัด 

จัดทำหนังสือนำสงเอกสารประกอบการเสนอ

ขอพระราชทานสงใหกรุงเทพมหานคร 
สิ้นสุด 
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15. กระบวนการลาออกจากราชการของขาราชการ 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที่ 

สวนราชการ งานทะเบียนประวัติ ผูอำนวยการ สนพ. สกจ. / สกก. 

๑ วัน 

   

 

 

๑ – ๓ วัน 

   

 

 

 

 

 

๑๐ วัน 
 
 

  

 

 

๓ วัน 
 

 
 

  

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

   

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน ถูกตอง/ครบถวน 

แจงใหดำเนินการ

แกไข 

ส้ินสุด 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบภาระผูกพัน 

ผอ.สนพ.

ไมอนุญาต อนุญาต 

ยับยั้ง ลงนาม 

จัดทำคำสั่ง 

ตรวจสอบขอมลู/ 

เอกสาร 

แจงสวนราชการ 
แจงหนวยงาน

ที่เก่ียวของ 
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16. กระบวนการลาออกจากราชการของบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจางประจำ) 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที่ 

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. สกจ. / สกก. 

๑ วัน 

   

 

 

๑ - ๓ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

2 - 3 วัน 

 

 
 

 

 

  

 

 

๑ วัน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน ถูกตอง/ครบถวน 

จัดทำหนังสือนำสงเอกสาร 

ขอลาออก 

ไดรับคำสั่ง 

ตรวจสอบขอมลู/ 

เอกสาร 

สิ้นสุด 

แจงสวนราชการ 

ลงนาม แจง สกจ. ออกคำสั่ง 

แจงใหดำเนินการ

แกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 
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17. กระบวนการลาตาง ๆ ของขาราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจางประจำ) และลูกจางชั่วคราว 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) ผูอำนวยการ สนพ. กรุงเทพมหานคร 

1 วัน 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 
  

 
 

  

1 - 2 วัน 
  

 
 
 

  

2 – 3 วัน 

  

 

 

  

1 วัน 

  

 

 

 

 

 

  

 

  

เวียนแจงหนังสือ
อนุญาต 

ลงนาม 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร 

แจงสวนราชการ ไมครบถวน ถูกตองและครบถวน 

เสนอ ผอ.สนพ. 
(กรณีอำนาจ ผอ.สนพ.) 

สิ้นสุด 

เสนอ ป.กทม. 
(กรณีอำนาจ ป.กทม.) 

แจงสวนราชการ 
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18. กระบวนการขอลาไปตางประเทศ 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที่ 

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. สกจ. 

๑ วัน 

   

 

 

๑ - ๓ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

2 - 3 วัน 

 

 
 

 

 

  

 

 

๑ วัน 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

ไมถูกตอง/ไมครบถวน ถูกตอง/ครบถวน 

จัดทำหนังสือ เสนอ  

ผอ.สนพ. 

สงหนังสือรับทราบใหสวนราชการ 

ตรวจสอบขอมลู/ 

เอกสาร 

สิ้นสุด 

สวนราชการรับทราบ 

ลงนาม รายงาน ป.กทม. รับทราบ 

แจงใหดำเนินการ

แกไข 

ขอเอกสารเพ่ิมเตมิ 
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19. กระบวนการลา กรณีปฏิบัติตามการเฝาระวังและปองกันการแพรระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  

ของขาราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจางประจำ) และลูกจางชั่วคราว 

ระยะเวลา 
หนวยงาน 

สวนราชการ สำนักการแพทย (งานทะเบียนประวัติและวินัย) ผูอำนวยการ สนพ. 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 
  

 
 

 

1 - 2 วัน 
  

 
 
 

 

2 – 3 วัน 

  

 

 

 

1 วัน 

  

 

 

 

 

 
เวียนแจงหนังสือสั่งใหการหยุดราชการ

ของขาราชการไมนับเปนวันลา 
 

ลงนาม 

รับเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูล/เอกสาร 

แจงสวนราชการ ไมครบถวน ถูกตองและครบถวน 

เสนอ ผอ.สนพ. 

สิ้นสุด 

แจงสวนราชการ 

ขาราชการรายงานหัวหนา

สวนราชการ 
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20. กระบวนการดำเนินการทางวินัยขาราชการ : 20.1 การดำเนินการทางวินัยอยางไมรายแรง 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที ่

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. ก.ก. 

๑ วัน 

   
 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

๕ – ๗ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

๔๕-๖๐ น     

๑๕ วัน 

   

 

 

 

 

 

    

๗ วัน 

 

    

เริ่ม 

รับเรื่อง 

การสืบสวนขอเท็จจริง 

พิจารณาผล 

ไมมีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 

การดำเนินการทางวินัยอยางไมรายแรง 

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินยั 

ไมผิดวินัย ผิดวินัย 

ลงโทษทางวินัย ลงนาม ยุติการดำเนินการทางวินัย 

  สิ้นสุด 

แจงสวนราชการ 

รายงาน ก.ก.  
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20. กระบวนการดำเนินการทางวินัยขาราชการ : 20.2  การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที ่

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. ก.ก. 

๑ วัน 

   
 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

๕ – ๗ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

๑๒๐ วัน 
   

 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

 

 

 

    

๗ วัน     

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินยั 

ไมผิดวินัย ผิดวินัย 

ยุติการดำเนินการทางวินัย 
ตอ 

ลงนาม รายงาน ก.ก.  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

การสืบสวนขอเท็จจริง 

การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

แจงสวนราชการ 

พิจารณาผล 

ไมมีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 
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20. กระบวนการดำเนินการทางวินัยขาราชการ : 20.2 การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรง (ตอ) 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที ่

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. ก.ก. 

๓๐ วัน 

   
 

 

๗ วัน 

   
 

 

 

  

ตอ 

มติ ก.ก. รับแจง มติ ก.ก. ดำเนินการตามมติ ก.ก. 

รายงาน ก.ก.  

สิ้นสุด 

ลงนาม 

แจงสวนราชการ 

รายงานการดำเนินการตามมติ ก.ก. 
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21. กระบวนการดำเนินการทางวินัยลูกจางกรุงเทพมหานคร : 21.1 การดำเนินการทางวินัยอยางไมรายแรง 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที ่

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. ป.กทม. 

๑ วัน 

   
 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

๕ – ๗ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

๔๕-๖๐ 

วัน 

   

 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

 

 

 

    

๗ วัน 

     

ไมผิดวินัย ผิดวินัย 

ลงโทษทางวินัย ลงนาม ยุติการดำเนินการทางวินัย 

  ส้ินสุด 

รายงาน ป.กทม. 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

การสืบสวนขอเท็จจริง 

การดำเนินการทางวินัยอยางไมรายแรง 

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินยั 

แจงสวนราชการ 

พิจารณาผล 

ไมมีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 
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21. กระบวนการดำเนินการทางวินัยลูกจางกรุงเทพมหานคร : 21.2 การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

ระยะเวลา 
กลุมงานการเจาหนาที ่

สวนราชการ งานทะเบียนประวัต ิ ผูอำนวยการ สนพ. ป.กทม. 

๑ วัน 

   
 

 

๑๕ วัน 
   

 

 

๕ – ๗ วัน 

   

 

 

 

 

 

 

๔๕-๖๐วัน     

๑๕ วัน 
   

 

 

 

 

 

    

๗ วัน 

 

    

 

การดำเนินการทางวินัยอยางรายแรง 

ไมผิดวินัย ผิดวินัย 

ลงโทษทางวินัย ลงนาม ยุติการดำเนินการทางวินัย 

  สิ้นสุด 

รายงาน ป.กทม. 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

การสืบสวนขอเท็จจริง 

พิจารณาผลการดำเนินการทางวินยั 

แจงสวนราชการ 

พิจารณาผล 

ไมมีมูล มีมูล 

ยุติเรื่อง 



115 
 

 
 
 

แผนผังกระบวนการ 
บริหารการคลัง 
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กระบวนงานงบประมาณ 

 

1.3 การติดตามและประเมินผล 
 

1 

 

1.2 การบริหารงบประมาณ 
 

 

1.1 การจัดทำงบประมาณ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
/ หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 

3 
 
 
 

20 
 
 
 

15 
 
 

7 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

16 
 
 
 

10 
 
 

16 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทุกสวนราชการใน
สังกัดสำนัก
การแพทย 
ดำเนินการ 

เริ่ม 

แจงปฏิทินงบประมาณ หลักเกณฑ 
วิธีการจัดทำงบประมาณ 

แตงตั้งคณะกรรมการชุดตางๆ เพื่อพิจารณา 
คำขอต้ังงบประมาณรายจายประจำป 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง คำขอตั้งงบประมาณ

รายจายประจำป 

ประชุมผูเชี่ยวชาญพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำป (คาครุภัณฑ) 

 

ประชุมพิจารณาคำของบประมาณ 
รายจายประจำป 

-แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.1 กระบวนการยอยการจัดทำงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

สวนราชการ 

งานงบประมาณการเงินและบัญชี ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

5 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

16 
 
 
 

16 
 
 
 
 
 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

หนวยรับงบประมาณจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำป 

บันทึกคำขอตั้งงบประมาณ 
ในระบบ MIS 

 

เตรียมขอมูล 
รอการประชุมชี้แจง 

ตอสภากรุงเทพมหานคร
  

สิ้นสุด 

 

ลงนาม 

ทุกสวนราชการใน
สังกัดสำนกั
การแพทย 
ดำเนินการ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
               ไมอนุมัติ 

  
เริ่ม 

 

รับขอบัญญัติ 
งบประมาณ 

รายจายประจำป 

      การขออนุมัติจัดสรร 
(เงินประจำงวด) สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาอนุมัติ 
เงินประจำงวด 

รับเรื่องคนื 

- ทะเบียนควบคุมงบประมาณ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 

ฐานขอมูล 

- แบบฟอรม ง.301ข, ง.302 ข 
  แผนการใชจายเงิน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสือแจงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
  เอกสารหลักฐานอ่ืน ๆ 
- แบบสงบ.1, สงม.2 
 

ลงนาม พิจารณา 

สวนราชการเจาของ 
เรือ่งดำเนินการ 

ทุกสวนราชการใน
สังกัดสำนัก
การแพทย 
ดำเนินการ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน  / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                      
 
 
 
 
               ไมอนุมัติ 

  

 

การขอโอนงบประมาณ 

สวนราชการเจาของ 
เรื่องดำเนินการ 

รับเรื่องคืน 

- แบบฟอรม ง.303ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสอืแจงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 
         

ลงนาม พิจารณา 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาอนุมัติ 
โอนเงินงบประมาณ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 

 
       

                     
 
 
 
 
 
               ไมอนุมัติ 

  

 

ขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

สวนราชการเจาของ 
เรื่องดำเนินการ 

รับเรื่องคืน 

- แบบฟอรม ง.304ข 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสอืแจงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 
         

ลงนาม พิจารณา 

สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร
พิจารณาอนุมัติ 
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
       

                     
 
 
 
 
 
               ไมอนุมัติ 

  

 

 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
 

สวนราชการเจาของ 
เรื่องดำเนินการ 

รับเรื่องคืน 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสอืแจงสำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานอ่ืนๆ 

ลงนาม พิจารณา 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
พิจารณาอนุมัติ 
จัดสรรงบประมาณ 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

ไมนอย 
กวา 
15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
 
 
 
 
               ไมอนุมัติ 

  

 

 

การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
 

สวนราชการเจาของ 
เรื่องดำเนินการ 

รับเรื่องคืน 

- ใบขอกันเงินแบบ ก, ข 
- ระบบ MIS 
- เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสอืแจงกองการเงิน 
  สำนักการคลัง 

ลงนาม พิจารณา 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

สาํนกัการแพทย ์ 
(สว่นราชการในสงักดั

ส่ง กกค. สก. เพืÉอ

ตรวจสอบใบกนัเงิน) 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.2 กระบวนการยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง หัวหนาหนวยการคลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

                            
 
 
 
 
 
              ไมอนุมัติ 

  

 

 

การขยายเวลากันเงิน 
ไวเบิกเหลื่อมป 

 

สวนราชการเจาของ 
เรื่องดำเนินการ 

รับเรื่องคืน 

- ใบขอขยายกันเงินแบบ  
  ค- ผว.กทม. 
- ระบบ MIS 
- เอกสารตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- หนังสอืแจงกองการเงิน 

ลงนาม พิจารณา 
กองการเงนิ 

สำนักการคลัง 

สิ้นสุด 
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1. กระบวนการงบประมาณ  : 1.3 กระบวนการยอยการติดตามและประเมินผล 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

หนวยการคลัง 
หัวหนาหนวยการ

คลัง 
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี
มีการ
เบิก 

จายเงิน 
 
 
 
 

ทุกเดือน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 

                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกสวนราชการใน 
สังกัดสำนักการแพทย 
ดำเนินการ 

เริ่ม 

การควบคุมงบประมาณรายจาย 

การติดตามและประเมินผล 

- ทะเบียนควบคุมงบประมาณ 
- ขอบัญญัติงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- ใบอนุมัติฎีกา 

 
- ตรวจสอบรายงานตามแบบ 
  ฟอรม ง.401, 402,  403   
  ใน ระบบ MIS 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

สิ้นสุด 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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กระบวนการพัสดุ 

2.1 
การจัดหาพัสดุ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินไมเกิน 
5,000.-บาท 

2.2 
การจัดหาพัสดุ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินเกิน  

5,000.-บาท แตไมเกิน 
500,000.-บาท 

 

2.3 
การจัดหาพัสดุ 

วิธีเฉพาะเจาะจง 
วงเงินตั้งแต  

500,000.-บาท ขึ้นไป 

2.4 
การจัดหาพัสดุ 

วิธคีัดเลือก 
วงเงินตั้งแต  

500,000.-บาท ขึ้นไป 

 

2.5 
การจัดหาพัสดุวิธี

ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 
วงเงินตั้งแต  

500,000.-บาท ข้ึนไป 
 

2.6 
การจัดหาพัสดวุิธี

ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส 
(e-bidding) 

วงเงินกอสรางตั้งแต  
500,000.-บาท ขึ้นไป 

 

2 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.1  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000.- บาท) 
 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 

 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

กำหนดรายละเอียด/กำหนดราคากลาง 
/กำหนดรายการประการ 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

การเสนอราคา 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.1  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธเีฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000.- บาท) (ตอ) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

รายงานการพิจารณาและ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

การกอหนี้ผูกพัน 
และบริหารสัญญา 

พิจารณา 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ไมอนุมัติ 

การเบิกจายเงนิ 

การตรวจรับพัสดุ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.2  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000.- บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) 
 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

กำหนดรายละเอียด/กำหนดราคากลาง 
/กำหนดรายการประการ 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

การเสนอราคา 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.2  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000.- บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) (ตอ) 
 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

รายงานการพิจารณาและ 

ขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจาง 

การกอหนี้ผูกพัน 
และบริหารสัญญา 

พิจารณา 

อนุมัติ 

สิ้นสุด 

ไมอนุมัติ 

การเบิกจายเงนิ 

การตรวจรับพัสดุ ทราบ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.3  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต 500,000.- บาท ขึ้นไป) 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

ในระบบ e-GP 

การเผยแพรแผนการจดัซื้อจัดจาง 
ในเวบ็ไซต 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

กำหนดรายละเอียด/กำหนด
ราคากลาง 

/กำหนดรายการประการ 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.3  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธเีฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป)  (ตอ) 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-7 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

3-5 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 

  
 

 

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

การกอหนี้ผูกพัน 
และบริหารสัญญา 

 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติซื้อจาง 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.3  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินตั้งแต 500,000 - 1,000,000.- บาท ข้ึนไป)  (ตอ) 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-7 
 
 

1-5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

 

สิ้นสุด 

การเบิกจายเงิน 

การตรวจรับพัสดุ ทราบ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.4  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินตั้งแต 500,000.- บาท ขึ้นไป) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

3-5 
 

  
 

 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

ในระบบ e-GP 

การเผยแพรแผนการจดัซื้อจัดจาง 
ในเวบ็ไซต 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

แตงต้ังคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียด/กำหนดราคากลาง 

/กำหนดรายการประการ 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนงานพัสดุ  : 2.4  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินตั้งแต 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-15 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

3-5 
 

  
 

 

กำหนดรายละเอียด/ 

กำหนดราคากลาง 

คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธีคัดเลือก 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัต ิ

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

 

การเสนอราคา 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.4  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินตั้งแต 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-5 
 
 

1-5 
 
 

1-5 
 
 
 

1-7 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 

  
 

 

สิ้นสุด 

การเบิกจายเงนิ 

การตรวจรับพัสดุ 

การกอหนี้ผูกพัน 
และบริหารสัญญา 

 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติซื้อจาง 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัต ิ

ทราบ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.5  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

3-5 
 

  
 

 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

ในระบบ e-GP 

การเผยแพรแผนการจดัซื้อจัดจาง 
ในเวบ็ไซต 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) 
/กำหนดราคากลาง 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.5  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding) (ตอ) 
 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-5 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 

1-5 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

  
 

 

การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางบน
เว็บไซตเพ่ือใหผูประกอบการแสดงความคิดเห็น 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัต ิ

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

 

การกำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) และราคากลาง 

การจำหนายหรือแจกจาย 
เอกสารประกวดราคา 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.5  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding) (ตอ) 
 

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 

1-5 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

3-5 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

  
 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัต ิ

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติซื้อหรือจาง 

 

การเสนอราคา 

การกอหนี้ผูกพัน 
และการบริหารสัญญา 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.5  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding) (ตอ) 
 

 
 
 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-5 
 
 

1-7 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 

 

  
 

 

สิ้นสุด 

การเบิกจายเงนิ 

การตรวจรับพัสดุ ทราบ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.6  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.-บาท ขึ้นไป) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 
 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 

1-2 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

3-5 
 

  
 

 

แผนการจัดซื้อจัดจาง 

ในระบบ e-GP 

การเผยแพรแผนการจดัซื้อจัดจาง 
ในเวบ็ไซต 

 

พิจารณา 

อนุมัติ 

เริ่ม 

ไมอนุมัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) 
แบบรูปรายการกอสราง 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.6  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.-บาท ขึ้นไป) (ตอ) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-15 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 

1-30 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

  
 

 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
งานกอสราง 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

รายงานผลการกำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) และแบบรูปรายการกอสราง 

 

การกำหนดขอบเขตของงาน (TOR) 
และแบบรูปรายการกอสราง 

รายงานผลการกำหนดราคากลาง 
งานกอสราง 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.6  กระบวนการยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.-บาท ขึ้นไป) (ตอ) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพัสดุ    
หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-2 
 
 

1-5 
 
 
 
 

1-20 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

3-5 
 

  
 

 

การเผยแพรรางประกาศและรางเอกสารซื้อหรือจางบน
เว็บไซตเพ่ือใหผูประกอบการแสดงความคิดเห็น 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

รายงานขอซื้อขอจาง 
และขอเห็นชอบดำเนินการ 

 

การจำหนายหรือแจกจาย 
เอกสารประกวดราคา 

 

การเสนอราคา 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.6  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.-บาท ขึ้นไป) (ตอ) 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) 
งานพัสด ุ   หัวหนาเจาหนาที่

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
 

1-5 
 
 
 

1-2 
 
 
 

1-7 
 
 
 
 
 

 
 

3-5 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 

  
 

 

คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ดำเนินการตามระเบียบกระทรวงการคลังฯ พ.ศ. 2560 

พิจารณา 

อนุมัติ ไมอนุมัติ 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัติซื้อหรือจาง 

 

การกอหนี้ผูกพัน 
และการบริหารสัญญา 
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2. กระบวนการพัสดุ  : 2.6  กระบวนการยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.-บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

 
 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน / สวนราชการ 

(วัน   
ทำการ) 

(คน) งานพสัดุ    
หัวหนาเจาหนาท่ี

พัสด ุ
ผูอำนวยการสำนัก 
/หน.สวนราชการ 

 
1-5 

 
 

1-5 
 
 
 

1-7 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
3-8 

 
 

3-5 
 
 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 

 
 

 

สิ้นสุด 

การเบิกจายเงิน 

การตรวจรับพัสดุ ทราบ 

การควบคุมงาน 



146 
 

 
              
 
 

 
 
 

 
 
 
 

   
   

 
   

 
   

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

กระบวนงานการเงิน 

3.1 การรับเงิน 
 

๓ 

3.2  การจายเงิน 

3.1.1  
การรับเงินในระบบ MIS 

 

3.1.2  
การรับเงินคาบริการ 

ทางการแพทย 

- เงินเดือนและคาจาง 

- คาตอบแทน 

- คาสาธารณูปโภค 

- ฯลฯ 

3.2.2.2  

เงินนอกงบประมาณ 

3.1.3  
การรับเงินการเก็บ

รักษาเงิน 

3.2.2.1 

เงินงบประมาณ 

3.3 เงินฝากนอกงบประมาณ 

3.2.1  
การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน 

 

3.2.2  
การเบิกจายเงิน 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS 
 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เตรียมใบเสร็จรับเงินจากระบบ  

MIS 

ตรวจสอบเอกสาร 
- เอกสารนำชำระตาง ๆ   

- ใบนำสงเงิน  

- ใบนำการชำระเงิน            

รับเงิน 

  - ใบเสร็จรับเงิน  
  - รายงานประจำวันตามระบบ MIS    

 

การเตรียมการเพ่ือรับเงิน  

เริ่ม 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 
 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

นำเงินฝากธนาคาร 

บันทึกขอมูลและออก
ใบเสร็จรับเงิน 

- ระบบ MIS เลือกประเภทการรับเงิน 
- รับเงินจากประชาชน พิมพชื่อ      
  นามสกุล/รานคา/บริษัท 
- รับเงินจากหนวยงาน ใชใบนำสงเงิน 
- เลือกรหัสประเภทเงิน 
- บันทึกรายละเอียดใหครบถวน 

 

- ใบนำฝากธนาคาร 

ปดประมวลผล - ใบนำสงเงิน กทม. 
- รายงานยอดเงินคงเหลือประจำวันตาม
ระบบ MIS 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 
 

จำนวน 

วัน 

จำนวน 

คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เก็บรักษาเงิน  

สงเอกสาร 

- ตรวจสอบใบนำสงเงินและใบนำฝากเงนิ  
  ธนาคาร จัดพิมพเอกสารออกจากระบบ  
  MIS  
- สงหลักฐานแกเจาหนาที่บันทึกบัญชี เชน 
  รายงานประจำวัน ใบสรุปการรับเงิน        
  ใบนำฝากเงิน ใบนำสงเงนิ ใบเสร็จรับเงิน 

- คณะกรรมการไมนอยกวา 3 คน ระดับ 
  ชำนาญงานขึ้นไป  
- ตรวจสอบยอดเงนิ รายงานประจำวัน 

สิ้นสุด 

จัดทำทะเบียนคุม - จัดทำทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณ 
- รวบรวม เอกสาร เชน ใบเสร็จรับเงิน  
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย 
 

จำนวน
เวลา 

จำนวน
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 

 

 

 

10 

นาที  

 

 

10 

นาท ี

 

10 

นาท ี

 

 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
เริ่ม 

 
จัดทำคำสั่งมอบหมายใหทำหนาที่รับเงินและ

ปฏิบัติงานในและนอกเวลาราชการ  

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ

ตรวจตัดยอดเงินประจำวัน  

การควบคุมและเบิกใชใบเสร็จรับเงิน 

การเตรียมการเพ่ือรับเงิน 
 

เบิกใบเสร็จรับเงินประจำจุดเก็บเงิน  
 

- เตรียมใบเสร็จรับเงินของแต 
  ละโรงพยาบาล หรือ ใบเสร็จ  
  บ.11 
   
 

- ใบเบิกพัสดุ  
- ใบเสร็จรับเงิน  
- ทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน  
   
 
- ใบเสร็จรับเงิน  
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย (ตอ) 
 

จำนวน
เวลา 

จำนวน
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 

 

 

 

2 นาที/

10 

นาท ี 

 

2 นาท ี

 

 

1 นาท ี

 

 

1 นาท ี

 

 
15 
นาท ี

 
 

 

 

 

 

 

1 

 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

1 

 

 

 
 

 

 

 
รับชำระเงิน  

ออกใบเสร็จรับเงิน  

ผูรับบรกิารนำใบเสร็จไปรับยา/กลับบาน 

สิ้นสุด 

รับเอกสารจากผูรับบริการ 
 

การนำสงเงิน  
 

- เอกสารนำชำระเงิน จาก 
  ผูปวยนอก หรือผูปวยใน 
   

- ใบเสร็จรับเงิน  
- ใบนำสงเงินประจำวัน 
   

- ใบเสร็จรับเงิน / ใบนำสงเงิน 
  ประจำวัน  
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.1 กระบวนการยอยการรับเงิน > 3.1.3 การรับเงินการเก็บรักษาเงิน 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

แตงตั้งกรรมการเก็บรักษาเงนิ  

การเก็บรกัษาจาํนวนเงินและ

เอกสารแทนตัวเงนิเขา้เก็บในตู้

นิรภยั  

- ตรวจสอบเงนิและเอกสารแทนตัวเงิน กับ 
  รายงานเงนิคงเหลือประจำวัน  
 

ไดรับเงินหรือเอกสารแทนตัว
เงินจากคณะกรรมการรับ – 
สงเงินประจำวันและหรือ

เจาหนาที่การเงิน  

สิ้นสุด 

เริ่ม 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.1 การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน (เงินเดือนและคาจาง) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

         
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                         
 
 
 
                           
                                                                                

 

รวบรวมหลักฐานการเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 

 
ทำใบขอเบิก 

 

ตรวจสอบคำสั่ง 
ประสานงานการเจาหนาที่ 

พิจารณา 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 

แบบแสดงรายการเบิกตามที่ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร กำหนด 
ใบพลัดสง  
งบรายละเอียด 

แบบแสดงรายการเบิกตามที่ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร กำหนด 
ใบพลัดสง  
งบรายละเอียด 

เริ่ม 

ถกูตอ้ง 

ลงนาม 

 

ไม่ถกูตอ้ง 



154 
 

3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.1 การตั้งฎีกาเบกิจายเงิน (เงินเดือนและคาจาง) (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
  
 
 
 
 
                    
                    
      
 
 
                        
                        

สิ้นสุด 

สงงานตรวจสอบจัดทำหนาฎีกา 
และเสนอขออนุมัติ 

 

สงหนาฎีกาใหกองการเงิน 
และเก็บสำเนาที่หนวยงาน 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.2 การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน (คาตอบแทน) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
  
 
 
 
 
                    
 
 
 
 
 
 
                   
                                        
      
 
 
                      
                      
 

เริ่ม 

รวมรวมหลักฐาน 
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสาร 

พิจารณา  

ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 
ในการเบิกเงินลงนาม 

ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
รวบรวมเอกสารไดแก บัญชีลงเวลา 
แผนงาน คำสั่งอยูเวร ฯลฯ 

จัดทำหลักฐานการจายเงินคาตอบแทน 
เสนอรายงานผลการปฏิบัติเสนอ 
ขออนุมัติจายตามแบบฟอรมที่ระเบียบ 
กทม. กำหนด 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ลงนาม 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.2 การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน (คาตอบแทน) (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
  
 
 
 
 
                     
                    
      
 
 
                       
                        

สิ้นสุด 

สงงานตรวจสอบจัดทำหนาฎีกา 
และเสนอขออนุมัติ 

 

สงหนาฎีกาใหกองการเงิน 
และเก็บสำเนาที่หนวยงาน 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.3 การตั้งฎีกาเบกิจายเงิน (คาสาธารณูปโภค) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1-2 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
  
 
 
 
 
                     
 
 
 
 
 
 
                                        
                      
                    
      
 
                      
                        

เริ่ม 

จัดทำเอกสารประกอบฎีกา 
ตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

กำหนด 

พิจารณา 

 

รวบรวมหลักฐาน 
 

ใบแจงหนี้ 

 

ทำใบขอเบิก 

ไม่ถกูตอ้ง 

ถกูตอ้ง 

ลงนาม 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการยอยการจายเงิน > 3.2.3 การตั้งฎีกาเบิกจายเงิน (คาสาธารณปูโภค) (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           
  
 
 
 
 
                    
                    
      
 
 
                       
                        

สิ้นสุด 

สงงานตรวจสอบจัดทำหนาฎีกา 
และเสนอขออนุมัติ 

 

สงหนาฎีกาใหกองการเงิน 
และเก็บสำเนาที่หนวยงาน 

พิจารณา 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.1 เงินงบประมาณ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ  

 
 
 
 

2 นาที/
รายการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

เริ่ม 

 

รับโอนเงิน 

 

เขียนเช็คสั่งจาย 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- ทะเบียนคุมการจายเงิน 
- ฎีกาจาย 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เช็คสั่งจาย 
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

รับเอกสารการจายเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ  

 
 
 
 
 
 

1 นาที/
รายการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

การเตรียมจายในระบบ MIS 

 

ตัดจายในระบบ MIS 

- บันทึกในระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินภาษี 
  หัก ณ ที่จายจากระบบ 
  MIS (การเงินรับ/การเงนิจาย) 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 

5 นาที/
รายการ  

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

การจายเงิน 

นำฝากภาษีหัก ณ ที่จาย/ 
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

- ใบฝากเงินธนาคาร 
- สมุดคูฝาก 

- หนาฎีกาที่จายแลว 
- ใบเสร็จรับเงิน/ใบสำคัญคูจาย/หลักฐานอ่ืน ๆ 
- ทะเบียนคมุการจายเงิน 
- ตนขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรบัเงิน 
                   ฯลฯ 

สิ้นสุด 

 

รวบรวมเอกสาร - สมุดควบคุมการนำสงฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงิน 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ  

 
 
 
 

2 นาที/
รายการ  

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

เริ่ม 

 

เขียนเช็คสั่งจาย 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- ทะเบียนคุมการจายเงิน 
- ฎีกาจาย 
- ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เช็คสั่งจาย 
  กรุงเทพมหานครกำหนด 

 

รับเอกสารการจายเงิน 

 

ตรวจสอบเอกสารการจายเงิน 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

การเตรียมจายใน 
ระบบ E-Phis 

 

 

ตัดจายในระบบ E-Phis 

- บันทึกในระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินภาษี 
  หัก ณ ที่จายจากระบบ 
  MIS (การเงินรับ/การเงนิจาย) 



164 
 

3. กระบวนงานการเงิน : 3.2 กระบวนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน > 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

 

การจายเงิน 

นำฝากภาษีหัก ณ ที่จาย/ 
ประกันสังคมและอ่ืน ๆ 

- ใบนำฝากธนาคาร 
- สมุดคูฝาก 

- หนาฎีกาที่จายแลว 
- ใบเสร็จรับเงนิ/ใบสำคัญคูจาย/หลักฐานอ่ืน ๆ 
- ทะเบียนคุมการจายเงิน 
- ตนขั้วเช็ค 
- สำเนาใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เอกสารการมอบฉันทะรับเงิน 
                   ฯลฯ 

สิ้นสุด 

 

รวบรวมเอกสาร - สมุดควบคุมการนำสงฎีกา 
- รายงานงบเดือน 
- รายงานงบการเงนิ 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.3 กระบวนการยอยเงินฝากเงินนอกงบประมาณ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 
หัวหนาหนวย

การคลัง 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- ภงด 1 
- ภงด 3 
- ภงด 53 
- สมุดบัญชีคูฝากธนาคาร 
- ทะเบียนตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 
- แบบสรุปรายงานตาง ๆ 
        ฯลฯ 
 รับเอกสารถอนเงินฝากนอก

งบประมาณประเภทตาง ๆ 

จัดทำฎีกา 

ลงนาม 

เริ่ม 

- หนาฎีกาเบิกเงนิ 
- เอกสารประกอบตาง ๆ 
- ใบถอนเงินธนาคาร 
- บันทึกอนุมัติ 

ลงนาม 
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3. กระบวนงานการเงิน : 3.3 กระบวนการยอยเงินฝากเงินนอกงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน / สวนราชการ 

งานการเงิน 
หัวหนาหนวย

การคลัง 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 

1 
 
 
 

5 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

- ใบถอนเงินธนาคาร 
- ใบรับฝากเงินธนาคาร 
 

เบิกเงินธนาคาร 

จายเงิน 

ลงนาม 

สิ้นสุด 

- ใบนำสงเงิน 
- สมุดบัญช ี
- หนาฎีกาเบิกจายเงิน 

ลงนาม 

บันทึกตัดจายเงินระบบ MIS 
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กระบวนงานบัญชี 

4 

4.1 กระบวนการบันทึกบัญช ี
4.3  กระบวนการจัดทำงบการเงนิประจำ

งวด 6 เดือน และประจำป 
4.2  กระบวนการจัดทำรายงานทางการเงิน

ประจำเดือน 



168 
 

4. กระบวนงานบัญช ี : 4.1 กระบวนการบนัทึกบัญชี 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

งานบัญชี 

 
 
 
 

ทุกวัน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

ทุกวัน 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

รับและตรวจสอบเอกสาร 
การรับ-จายเงนิ 

บันทึกรายการข้ันตน 

- ใบแจงการโอนเงิน 
- ฎีกา 
- ใบเสร็จรับเงิน 
- สรุปยอด เงนิรับประจำวันท่ีนำฝากธนาคาร 
- ใบฝาก – ใบถอนเงิน 
- ใบนำสงเงิน 
- ใบโอนชดใชทางบัญช ี
- รายงานจากการเงนิรับ – จายเงิน 
              ฯลฯ 

เริ่ม 

บันทึกรายการขั้นปลาย 

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารประกอบการบันทึกบัญชี เชน ใบ
โอนเงิน ฎกีาจาย ใบนำฝาก ใบนำสง ฯ 

สิ้นสุด 

- คูมือการบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- สมุดบัญชีรายวันรับ - จาย และสมุด
บัญชรีายวันทั่วไป 
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4. กระบวนงานบัญช ี : 4.2 กระบวนการยอยการจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

งานบัญชี 

 
 
 
 

5  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
           

จัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำเดือน และรายละเอียด

ประกอบตางๆ  

- สมุดบัญชีแยกประเภท 
- ทะเบียนคุมเงินยืมใชในราชการ 
- ทะเบียนคุมเงินนอกงบประมาณรอการรับรู   
                   ฯลฯ 

เริ่ม 

จัดทำงบพิสูจนยอด 
เงินฝากธนาคาร 

- Statement 
- สมุดบัญชีออมทรัพย 
- สมุดบัญชียอยเงินฝากธนาคาร 
 

สิ้นสุด 
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4. กระบวนงานบัญช ี : 4.3 กระบวนการจัดทำรายงานทางการเงินประจำงวด 6 เดือน และประจำป 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

งานบัญชี 

 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

จัดทำรายงานทางการเงิน
ประจำงวด 6 เดือน 

 

- งบรับ-จายประจำเดือน 
- รายละเอียดเงินรับ - จายประจำเดือน 
- งบเงินคงเหลือของแตละเดือน 
- รายงานรายละเอียดเงินฝากธนาคารของแตละเดือน 
                         ฯลฯ 
 

จัดทำรายงานทางการเงนิ 
ประจำป 

- รายงานทางการเงินประจำเดือน 
- รายละเอียดประกอบรายงานทางการเงินของแตละ
เดือน 
- รายงานการเบิกจายจาก กสพ. กรก. และสยป. 
- รายงานคาเสื่อมราคาและวัสดุคงเหลือทรัพยสินจาก
พัสด ุ 
                         ฯลฯ 

เริ่ม 

สิ้นสุด 
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แผนผังกระบวนการ

บริหารงานนิติการ
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แผนผังกระบวนการบริหารงานนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

การทรัพยสิน 

กระบวนงาน 

ใหเชาทรัพยสิน 

 

กระบวนงาน 

รับบริจาค

ทรัพยสินจาก

บุคคลภายนอก 

 

การวิชาการ 

กระบวนงานพัฒนา

กฎหมาย 

กระบวนงานวินิจฉัย

ปญหาขอกฎหมาย 

กระบวนงานจัดทำ

ประกาศคาตอบแทน

แกบุคคลภายนอกที่

ชวยปฏิบัติราชการ 

กระบวนงานเก่ียวกบั

สัญญาซื้อขาย/จาง  

 

การนิติกรรมสัญญา 

กระบวนงานจดัทำสัญญาเงินเพิ่มพิเศษ

สำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร

ท่ีปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือ

สถาบันการศึกษาและ 

ไมปฏิบัติเวชปฏิบัตสิวนตัว  

หรือในสถานพยาบาลเอกชน 

กระบวนงานจัดทำบันทึกขอตกลงตางๆ  

การแกไขสัญญา 

การตรวจรางสญัญา 

การตออายุสญัญา 

การบอกเลิกสัญญา 

การลงโทษเปนผูทิ้งงาน 

 

การละเมิด 

กระบวนงานแตงต้ัง

คณะกรรมการสอบ

ขอเท็จจรงิความรับผิด

ทางละเมดิของเจาหนาที ่

กระบวนงานรายงานผล

การสอบขอเท็จจริง

ความรับผิดทางละเมดิ

ของเจาหนาที ่

กระบวนงานจัดทำคำสั่ง

ทางปกครองตาม

พระราชบัญญัติความรับ

ผิดทางละเมดิของ

เจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 

กระบวนงานรองทุกข

ดำเนินคดีอาญา 

 

การคดี 

กระบวนงานฟองคดีแพง

และคดีปกครอง 

กระบวนงานแกตางคดี

ทางการแพทย 

กระบวนงานแกตางคดี

แพงและคดีปกครอง 
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 1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีการขอเชาใหมโดยวิธีประกวดราคา  

 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 

 
 

     

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติหลักเกณฑและ
เง่ือนไขการประกวดราคา 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

พิจารณ
า 

พิจารณ
า 

ตอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ตรวจสอบหลักเกณฑและเง่ือนไข 
การประกวดราคา 

สงหนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีการขอเชาใหมโดยวิธีประกวดราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
  
  
  

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  

 1 วัน 
  
   

1 วัน 
  
  

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
  
  
1  
  
  
1 
  

 1  
  

1  
  
 

1  
 
 

1 
 
 

1 
 
 

     

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

สงเร่ืองใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

ตอ 

จัดทำหนงัสือแจงสวนราชการเจาของเรื่อง
ดำเนินการประกวดราคาใหเชา 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

รับเรื่องอนมุัตหิลกัเกณฑและเง่ือนไขประกวดราคา 

กองรายได สำนกัการ
คลัง ในฐานะ
เลขานุการของ

คณะอนุกรรมการ
พิจารณาการใหเชา

ทรัพยสิน ที่
สาธารณะ และทา

เทียบเรือ ของ
กรุงเทพมหานคร 

แจงมติที่ประชมุการ
พิจารณาหลักเกณฑ
และเง่ือนไขประกวด

ราคา 
พิจารณา 

ตรวจสอบการดำเนนิการประกวดราคา 

รับรายงานผลการดำเนินการประกวดราคา
และขออนุมัติการใหเชา 

สวนราชการ
ดำเนินการ

ประกวดราคาตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการที่ผูวา

ราชการ
กรุงเทพมหานคร

กำหนด 

ตอ 
การประกวดราคาเปนไปตามหลักเกณฑวิธีการที่ ผว.กทม. กำหนด 

การประกวดราคาไมเปนไปตาม
หลักเกณฑวิธกีารที่ ผว.กทม. 

กำหนด 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีการขอเชาใหมโดยวิธีประกวดราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 

1  
  
  
 

1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  

 

    
ตอ 

รับเรื่องอนุมัตกิารใหเชา 

จัดทำรางสัญญาใหเชาตามบนัทึกอนุมัติ รางสัญญาเชา 

สงหนังสือเรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนงัสือรายงานผลการประกวดราคา
และขออนุมัติการใหเชา 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 
เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ พิจารณา 

ตอ 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร
หรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

แลวแตกรณี  
อนุมัติการใหเชา 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีการขอเชาใหมโดยวิธีประกวดราคา (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
  
  

1 วัน 
  
 
 
 
  

1 วัน 
  
  
 
  

1 วัน 

 
 
  
  
1  
  
  
 
 
 

1 
  
  
 
  
1  
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 

   

 

ตอ 

ส้ินสุด 

สงเรื่องใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

จัดทำหนงัสือแจงสวนราชการเจาของเรื่อง
ดำเนินการจัดทำสญัญาเชา 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 
เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.2 กรณีการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคาและกรณีการขอตออายุสัญญาใหเชา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่น
ที่เกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 1 
 
  
1  
  
 
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 
 

 
 

    

 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติหลักเกณฑและเง่ือนไข
การเชาหรือการขอตออายุสญัญาเชา 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

รับเรื่อง 

เร่ิม 

พิจารณา พิจารณา 

ตอ 

แกไข/เพิ่มเติม 
เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ขอเอกสารเพิ่มเตมิ 

ตรวจสอบหลักเกณฑและเง่ือนไขการเชาหรือ
การขอตออายุสัญญาเชา 

สงหนังสือเรยีน 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.2 กรณีการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคาและกรณีการขอตออายุสัญญาใหเชา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
   

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 

1  
  
  
1  
  
 
  
1 
  
  
 

1  
  
  

1  
 
  
 

 

    

จัดทำรางสัญญาเชาตามแบบ 

สงเร่ืองใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

ตอ 

จัดทำหนังสือสงใหสวน
ราชการเจาของเรื่อง

ดำเนินการจัดทำสญัญา
เชา 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

รับเร่ืองอนุมตัิการใหเชา 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร  

แลวแตกรณี  
อนุมัติการใหเชา 

รางสัญญาเชา 

ส้ินสุด 

พิจารณา 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรัพยสินจากบคุคลภายนอก 
 

ระยะเวลา 
จำนวนผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  
 

2 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
  
  
 

1  
  
  
 

1 
  
  
 

1  
  
  
 

1  
 
 
 

1 
 
 
 
  
 

    

 

พจิารณา พจิารณา 

จัดทำหนังสือและ 
ใบมอบอำนาจ 

สงเรื่องเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือขอความ
เห็นชอบการรับมอบทรัพยสิน 

ตรวจสอบหลักเกณฑและเง่ือนไข
การรับทรัพยสิน 

เร่ิม 

หนังสือขอความ
เห็นชอบพรอมใบ
มอบอำนาจ 

ตอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

แกไขเพ่ิมเติม 

เสนอหนังสือ 
ตอผูมีอำนาจ 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
ใหความเห็นชอบ 

การรับมอบทรัพยสิน 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรัพยสินจากบคุคลภายนอก (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เก่ียวของ 

  
 
 
 

1 วัน 
  

 1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 
 

 1  
  

 1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 
 
 
 

 
 

    

รับเร่ืองเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

รับมอบทรัพยสิน หรือสิทธิอันเก่ียวกับทรัพยสิน 

ตอ 

จัดทำหนงัสือสง
เอกสารสิทธิเก่ียวกับ

ทรัพยสิน  

พิจารณา พิจารณา 

ตอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

กองการเงิน  
สำนักการคลัง
ดำเนินการเกบ็

รักษาเอกสารสิทธิ
เกี่ยวกับทรัพยสิน 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

โฉนดที่ดิน 

แจงผูมีอำนาจ 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงเอกสารสิทธิไปเก็บรักษาท่ีกอง
การเงิน สำนักการคลัง 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 
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1. กระบวนการทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรัพยสินจากบคุคลภายนอก (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
  
  
  
  

1 วัน 
  
  
  

 1 วัน 
  
  
 

1 วัน 

 
 
 
 

1  
  
  
  
  
1 
  
  
 

1  
 
 
  
1  
 
 
 

 
 

    

แจงใหหนวยงานเจาของเร่ือง
ลงบัญชีหรอืทะเบยีนเพ่ือควบคุม

ทรพัยสนิ 

หนวยงานเจาของเร่ือง
ลงบัญชีหรือทะเบียน
เพื่อควบคุมทรัพยสิน

ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
ทรัพยสิน พ.ศ. 2538 

ตอ 

จัดทำหนงัสือรายงานการรับมอบ
ทรพัยสนิใหปลดักรุงเทพมหานคร

ทราบ 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

สิ้นสุด 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

รายงานการรับมอบทรัพยสินให
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนงัสือรายงาน
การรบัมอบทรัพยสินให
ปลัดกรุงเทพมหานคร

ทราบ 

หนังสือรายงานการ
รับมอบทรัพยสิน 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.1 งานตรวจรางสัญญา 
 

 
 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
1 วัน 

  
  

1 วัน 
  
  

2 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  
 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  

 
 

       

อยูในอำนาจนิติกร สนพ. ตรวจราง เอกสารไมถูกตองหรือไมครบถวน 

เร่ิม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารและตรวจสอบอำนาจการตรวจรางสัญญา 

ส้ินสุด 

ตรวจรางสัญญาและเอกสารประกอบ 

สงรางสัญญาและเอกสารใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

 

ทำบันทึกสงเร่ืองเสนอ 

สงสำนักงาน
กฎหมายและคดี

ตรวจราง 

ลงนาม 

สงคืน 
สงสำนักงาน
อัยการสูงสดุ
เห็นชอบกอน 

เกินอำนาจนิติกร สนพ. ตรวจราง 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.2 งานแกไขสัญญาจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

3 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
  
  
  
 

 
 
  

 1  
  
  
 

1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

 

เอกสาร 
ไมถูกตอง/แกไข 

รับเร่ืองแกไขสัญญา 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือสงเรื่องกลุมงานการคลงัดำเนินการ
แจงคณะกรรมการตามสญัญาเสนอความเห็น 

รับเร่ืองความเห็นของ
คณะกรรมการตามสญัญาพรอม

เอกสารหลักฐานจากลุมงานการคลัง 

ตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสาร
หลักฐาน และความเหน็ของ
คณะกรรมการตามสัญญา 

ตอ 

สงคนื
เจาของ
เร่ือง 

ลงนาม 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.2 งานแกไขสัญญาจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่น
ที่เกี่ยวของ 

  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

ทันที 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 
 
 

1  
 
  
  

1  
  
 
  

1  
 
 

1 
 
 

 
 

   
 
 
 
 

  

 

 

แกไข/เพิ่มเติม แกไขเพ่ิมเติม 

เอกสาร 
ไมถูกตอง/แกไข 

ตอ 

ลงนาม ลงนาม 
เสนอ 

จัดทำหนังสือขออนุมัตแิกไข
สัญญาเสนอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องใหกลุมงานการคลังแจงผลการพิจารณา
แกไขสัญญาใหผูขาย/ผูรับจางทราบ และจัดทำ

รางสัญญาแกไขเพ่ิมเติม 

ตอ 

รับเร่ืองตรวจรางสัญญาแกไข
เพิ่มเตมิจากลุมงานการคลัง 

ตรวจรางสัญญาแกไขเพ่ิมเติม 

ลงนาม 

อนุมัติ/ลงนาม 

สงคนื
เจาของ
เรื่อง 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.2 งานแกไขสัญญาจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
  
  
 
  
  

2 วัน 
  
  
 
 
 

ทันที 
  
   
 

 
 
  
  
  
  
1 
  
 
  
 
 

1  
  
 

 
 
 
 
 
 
 

    

 
 

ตอ 

ส้ินสุด 

ลงนาม ลงนาม 

เสนอ 
เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงเรื่องใหกลุมงานการคลังแจงผลการพิจารณา
แกไขสัญญาใหผูขาย/ผูรับจางทราบ และจัดทำ

สัญญาแกไขเพิ่มเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซื้อจัดจาง 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
  
  

1 วัน 
  
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

  
  
  

 1  
  
 

1  
 
 

1  
 
  
 
 

1 
 
 
 

 
 

    

 

 

 

รับเร่ืองตออายุสัญญาจาก
ผูขาย/ผูซื้อ 

เร่ิม 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน 

จัดทำหนงัสือสงเรื่องใหสวนราชการ
เจาของเรื่องดำเนินการแจง
คณะกรรมการตามสญัญา 

กรณีเลขานุการสำนักการแพทยเปน
เจาของเร่ืองสงเรื่องใหกลุมงานการ
คลังแจงคณะกรรมการตามสัญญา 

ตอ 

ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

เสนอ 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

2 วัน 
  
  
 

2 วัน 
 
 
 

ทันที 
  
  
  
 

 
 
 
  
  
1  
  
  
 

1 
  
  
 

1  
 
 
 

1 
  
 

 
 

    

 

 

แกไขเพิ่มเติม 

อนุมัติ/ลงนาม 

เสนอ 

เอกสาร 
ไมถูกตอง/

แกไข 

ลงนาม ลงนาม 

รับเร่ืองความเห็นของคณะกรรมการ
ตามสญัญาพรอมเอกสารหลักฐาน

จากกลุมงานการคลัง 

ตรวจสอบขอเท็จจรงิเอกสารหลักฐาน และ
ความเห็นของคณะกรรมการตามสญัญา 

ตอ 

จัดทำหนังสือขออนุมัตติออายุสัญญา
เสนอผูมีอำนาจ แลหนังสอืแจงผูขาย/

ผูรับจางทราบผล 

สงหนังสือแจงผูขาย/ผูรับจาง 

สงคืน
เจาของ
เร่ือง 

ตอ 

แกไขเพ่ิมเติม 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซื้อจัดจาง (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
   

1 วัน  
  
 

 
 
 

1  
  
  
 

1  
  
  
1 
  
  
 

1  
  
  

1  
 
  
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

สิ้นสุด 

สงเรื่องคืนกลุมงานการคลังดำเนินการ
จัดทำรางบนัทึกตอทายสญัญา 

รับเร่ืองตรวจรางบันทึกตอทายสัญญาจาก
กลุมงานการคลัง/สวนราชการเจาของเรื่อง 

ตอ 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และ
ตรวจรางบันทึกตอทายสัญญา 

จัดทำหนังสือสงคือกลุมงานการคลัง/สวนราชการ
เจาของเร่ือง ดำเนินการแจงผูขาย/ผูรับจางลงนาม

บันทึกขอตกลง 

ลงนาม 

ลงนาม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงคืน
เจาของ
เรื่อง 

เอกสารไมถูกตอง/แกไข 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  

1 วัน 
  
   

2 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 

1  

  
 1  
  
  

1  
  
 
 
 

1  
 
  
1  
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

เห็นชอบ ลงนาม
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

รับเรื่อง 

เร่ิม 

พิจารณ
า 

พจิารณ
า 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

ตรวจสอบขอเท็จจรงิและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 

จัดทำหนงัสือและรวบรวมเอกสารหลักฐานเรียน 
ปลัดกรุงเทพมหานครขออนุมัติผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

บอกเลิกหรือผอนปรนการบอกเลกิสัญญา 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงหนังสือเรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตอ 

เอกสารไมครบถวน 

รับเร่ืองพิจารณาอนุมัตบิอกเลิกสัญญาหรือ 
ผอนปรนการบอกเลกิสัญญา 

รองผูวา
ราชการ

กรุงเทพมหานค
รปฏิบัติราชการ

แทนผูวา
ราชการ

กรุงเทพมหานค
รอนุมัตบิอก

เลิกสัญญาหรือ 
ผอนปรนการ 

บอกเลิกสัญญา 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 

2 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
   

1 วัน 

  

 
 
 

1  

  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
 
 

1 
 
  
1  
 

1 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ ลงนาม

 
เสนอ 

สิ้นสุด 

พิจารณ
า 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ ลงนาม

เห็นชอบ ผอ.สนพ. ลงนามปฏิบัติราชการแทน ผว.

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนงัสือแจงผูขายหรือผูรับจางขอบอกเลกิสัญญาและ
เรียกคาปรับและคาเสียหาย 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงหนังสือถงึผูขายหรือผูรับจาง 

ตอ 

พิจารณ
า 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือแจงสวนราชการเจาของเรื่อง 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงหนังสือถงึสวนราชการเจาของเร่ือง 

หนังสือบอกเลิก
สัญญา 

อนุมัติผอนปรนการบอกเลิกสัญญา อนุมัติบอกเลิกสัญญา 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.5 งานการลงโทษเปนผูทิ้งงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
 

2 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
   

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1  
  
  
1  
  
 
  
1 
  
  

1  
 

1 
  

 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนงัสือเสนอความเหน็ไปยังปลัด
กระทรวงการคลัง 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

พิจารณ
า 

พจิารณา 

ตอ 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ตรวจสอบขอเท็จจรงิและรวบรวมเอกสารหลักฐาน 

สงหนังสือเรยีน 
ปลัดกระทรวงการคลัง 

หนังสือขอใหพิจารณาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญาเปนผูทิ้งงาน 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.5 งานการลงโทษเปนผูทิ้งงาน (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
   
  
  
 

  
  
  
1  
  
  
 
 

1 
  
  
 

1  
  
  

1  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

สงเรื่องใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

ตอ 

จัดทำหนงัสือแจงสวน
ราชการเจาของเรื่องทราบ 

พจิารณา 

แกไข/
เพิ่มเติม 

เสน
อ 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

รับเร่ืองจากกระทรวงการคลัง 

กระทรวงการคลัง
พิจารณาการลงโทษ

เปนผูท้ิงงาน 

ส้ินสุด 

พจิารณา 



193 
 

2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.2 กระบวนงานจัดทำสัญญาเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือ

สถาบนัการศึกษาและไมปฏิบัตเิวชปฏิบัติสวนตัวหรือในสถานพยาบาลเอกชน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
1 วัน 

  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

ตรวจสอบเอกสาร 

แบบคำขอและหนังสือสัญญาการรับ
เงินเพิ่มพเิศษฯ 

รายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณา
การจายเงินคาตอบแทนและเงินเพิ่มพิเศษ

 

สำเนาทะเบียนบานและสำเนาบตัรประชาชน
ของแพทย ทนัตแพทย หรือเภสัชกร 

สำเนาทะเบียนบานและสำเนาบัตรประชาชน
ของสาม/ีภรรยา ของแพทย ทันตแพทย 

 

ตอ 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.2 กระบวนงานจัดทำสัญญาเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร ที่ปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือ
สถาบนัการศึกษาและไมปฏิบัตเิวชปฏิบัติสวนตัวหรือในสถานพยาบาลเอกชน (ตอ) 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 
  
  
1  
  
  
 
 

1 
  
  
 
 
 
 

 
 

    

 
 
 

จัดทำ 

ตอ 

สงเอกสารใหสวนราชการ
เจาของเร่ือง 

พจิารณา 

เสนอ 
ลงนามเสนอ 

ตรวจสอบอำนาจของผูรับสัญญา 

บันทึกขอใหลงนาม
ในหนังสือสญัญา
การรบัเงินเพิม่

พิเศษสำหรบัแพทย
ฯ 

ส้ินสุด 

พิจารณา 

พิจารณา 
ลงนาม 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.3 กระบวนงานจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  
   

1 วัน 

 
 
 
 

1  
  
  
1  
  
 
  
1 
  
  
   
1  
 
 
 

 
 
 

    

 

เห็นชอบ/ลงนาม
เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

แกไขเพ่ิมเติม 

จัดทำรางบันทึก
ขอตกลง 

สงเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบและลงนามหรอืมอบ

อำนาจใหปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผูอำนวยการสำนัก เปนผูลงนาม 

ตรวจสอบเอกสารและขอมลู 

เร่ิม 

รางบันทกึขอตกลง
และทำหนังสือขอ
ความเห็นชอบ 

พจิารณา พจิารณา 

ตอ 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือ 
ตอผูมีอำนาจ 

ปลัด
กรุงเทพมหานคร
เสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร
ใหความเหน็ชอบ
และลงนามหรือ
มอบอำนาจให 

ลงนาม 
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2. กระบวนการนิติกรรมสัญญา : 2.3 กระบวนงานจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

  
 
 
  
1 
  
  
 

 1  
 
 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม
เสนอ 

จัดทำบันทึกขอตกลงตามความเห็น
สำนักงานกฎหมายและคดี 

สงเรื่องคืนสวนราชการเจาของ
เรื่องเพ่ือกำหนดวันลงนาม

ขอตกลง 

รับเร่ืองเห็นชอบลงนามในบันทึกขอตกลง 

บันทึกขอตกลงและ
ทำหนงัสือสงเรื่อง
คืนสวนราชการ 

พิจารณา พิจารณา 
เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอหนังสอืตอผูมีอำนาจ 

สวนราชการ
เจาของเร่ือง 
รับเร่ืองและ
กำหนดวัน 

ลงนามขอตกลง 

ตอ 

ส้ินสุด 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.1 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  
  
  
  
  

1 วัน 

1  
  
  
1  
  
 
  
1 
  
  
  
  
 
  
1  
 
 
 

 
 
 

    

 

 

ตรวจสอบหลักฐานและ
พิจารณาเหตุการแตงต้ังคณะ

กรรมการฯ 

เร่ิม 

จัดทำรางคำส่ังแตงตั้ง
คณะกรรมการ 

รับเร่ือง 

ตอ 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.1 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่(ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
  
  
 

1 วัน 
  
  
  
  

1 วัน 

  
 
 
 
  
1 
  
  
 
  
1  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 
 

สงคำส่ังใหสวนราชการ
ดำเนินการ 

เสนอคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการตอผูมีอำนาจ 

ตอ 

ลงนาม 

ส้ินสุด 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.2 กระบวนงานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
  
  

5 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  
 

 
 
 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
 
 

 

    

 

ตอ 

รับเรื่อง 

สงเรื่องเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร หรือ
รองปลัดกรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครเพ่ือ

วินจิฉัยสั่งการ 

จัดทำหนงัสือสรุปเรื่องรายงานผล 
การสอบขอเท็จจริง 

ปลัดกรุงเทพมหานคร
หรอืรองปลัด

กรุงเทพมหานคร
ปฏบิัติราชการแทน

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

พิจารณาผลการสอบ
ขอเท็จจรงิ 

รายงานสอบ
ขอเท็จจริง 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ พจิารณา พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพ่ิมเติม 

เสนอ 

เร่ิม 

ตรวจสอบรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจรงิของคณะกรรมการ 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.2 กระบวนงานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่(ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 

  
  
 
  
 

1  
 
 
 
  
1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

    

 
 

ตอ 

รับเร่ืองเสนอปลดักรุงเทพมหานคร 

จัดสงหนังสอืซึ่งปลัด
กรุงเทพมหานครหรือรอง

ปลัดกรุงเทพมหานครลงนาม
ใหปลัดกระทรวงการคลังหรือ

รัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทยพิจารณา 

ปลัดกระทรวงการคลัง
หรอืรัฐมนตรีวาการ
กระทรวงมหาดไทย

พิจารณารายงานผลการ
สอบขอเท็จจรงิความรับ

ผิดทางละเมดิ 

ส้ินสุด 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.3 กระบวนงานจัดทำคำสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญตัคิวามรับผดิทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
 
  

1 วัน 
  
  
 

  
 
   
1  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

    

 

สงหนังสือถงึกระทรวงการคลัง 

กระทรวงการคลังแจงผลการ
ตรวจสอบโดยใหเจาหนาที่
ตองรับผิดชดใชคาสินไหมฯ 

กรณไีมตองสงสำนวน
ใหกระทรวงการคลัง

ตรวจสอบ 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

ตอ 

ตรวจสอบผลการพิจารณาการสอบขอเท็จจริง 

กรณีตองสงสำนวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 

ออกคำสั่งทางปกครอง 
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3. กระบวนการละเมิด : 3.3 กระบวนงานจัดทำคำสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญตัคิวามรับผดิทางละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
  
  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

เห็นชอบ/ลงนาม 

พจิารณา พจิารณา 

พิจารณา พิจารณา 

สงหนังสือแจงคำส่ังทางปกครองใหสวนราชการเจาของเร่ือง
ดำเนินการแจงเจาหนาที่ใหชดใชคาสินไหมทดแทน 

ตอ 

จัดทำคำส่ังทางปกครอง 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงหนังสือแจงใหสวนราชการดำเนินตามมาตรการบงัคับ
ทางปกครอง โดยวิธีการยึด อายัด และขายทอดตลาด 

จัดทำหนงัสือแจงใหสวนราชการดำเนินการตาม
มาตรการบังคับทางปกครองโดยวธีิการยึด อายัด 

และขายทอดตลาด 

สวนราชการ
เจาของเร่ือง
รับทราบและ

ดำเนินการถาม
หนงัสือแจง 

คำส่ังทางปกครองหนังสือ
แจงคำส่ังทางปกครอง 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

ส้ินสุด 

เจาหนาที่ชำระ
คาสินไหม
ทดแทน 

เจาหนาที่ไมชำระคาสินไหมทดแทน 1. แจงใหมีหนังสือเตือน 
2. แจงใหจัดทำรายงานการสืบสวนหาทรัพยสินของลูกหนี้ 
3. จัดทำคำส่ังแตงตั้งเจาพนักงานยึดและอายัดทรัพยสิน  

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพ่ิมเติม 

เสน
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.1 กระบวนงานฟองคดแีพงและคดีปกครอง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
  
  

3 วัน 
  

 5 วัน 
  

 5 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 

1  
  
  
1  
  
1 
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติฟองคดี
พรอมสงพยานหลักฐาน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

เร่ิม 

หนังสือขออนุมตัิ
พรอมเอกสาร 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพิ่มเติม 

ตรวจสอบและรวบรวมพยานหลักฐาน 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องใหสำนักงานกฎหมายและคดี
ดำเนินการฟองคดีแพงและคดีปกครอง 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
ดังกลาวใหตาม

พระราชบญัญัติจัดต้ัง
องคกรอัยการและ
พนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

รับเร่ือง 

พจิารณา 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.1 กระบวนงานฟองคดแีพงและคดีปกครอง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบตัิงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
 
 

ตามที่พนักงาน
อัยการกำหนด 

  
ตามที่ศาล
กำหนด 

 
3 วัน 

  
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
  
 
 

1  
  
 

1  
 
 

1  
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

 

    

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพพิากษา 

หนังสอืขออนุมัติ
พรอมเอกสาร 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ดำเนินคดีในชั้นศาล 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงเรื่องใหสำนกังานกฎหมายและคดีเพื่อสง
พนักงานอยัการ 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
อุทธรณ/ฎีกาใหตาม
พระราชบญัญัติจัดต้ัง
องคกรอัยการและ
พนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

ประสานพนักงานอัยการในการ
ดำเนินคดี 

พิจารณา 

ตอ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.1 กระบวนงานฟองคดแีพงและคดีปกครอง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  
 

 
 
 
  
  
1  
  
  
 

1 
  
  

1  
  
  
 
  
 
 
 

 

    

 
 
 

ศาลมีคำพพิากษาถึงที่สุด 
จัดทำหนงัสือแจงผลคดี 

 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงใหสวนราชการทราบ 
สวนราชการ
เจาของเร่ือง

ทราบ 

ส้ินสุด 

พจิารณา 

ตอ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
1  
 
 
 

 
 

    

 

 

จัดทำหนังสือแจง
หนวยงานที่เก่ียวของ 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 

เร่ิม 

หนงัสอืแจง
ดำเนนิการ 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องใหสำนักงานกฎหมายและคดีหรอื
สวนราชการ 

- สวนราชการเจาของ
เร่ืองตรวจสอบ
ขอเท็จจริง และแจง
รายชื่อผูประสานคดี 
- สำนักงานกฎหมาย
และคดีสงหมายเรียก
และสำเนาคำฟองให
พนักงานอัยการ  ตอ 

รับเร่ือง 

พจิารณา 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
   

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
  
  
1  
  
  
1 
  
 
  

1  
  
 

1  
 
  
1  
 
 
 

 

    

 

สรุปขอเท็จจริงและ
จัดทำคำใหการ 

สรปุขอเทจ็จิรง
และคำใหการ 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

สงเรื่องใหจำเลย/ผูถูกฟองคดี
ลงนาม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องใหสำนักงานกฎหมายและคดี
ดำเนินการแกตางคดี 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
อุทธรณ/ฎีกาดังกลาว
ใหตามพระราชบัญญัติ
จัดต้ังองคกรอัยการ
และพนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

จัดทำใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ 

พจิารณา 

ตอ 

ใบมอบฉันทะ/ 
ใบมอบอำนาจ 

จำเลย/ผูถูกฟองคดีลง
นามในใบมอบฉันทะ/

ใบมอบอำนาจ 



208 
 

4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
  
  

ตามที่พนักงาน
อัยการกำหนด 

  
 

ตามที่ศาล
กำหนด 

 
3 วัน 

  
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

  
  
  

 1  
  
 
 

1  
 
 

1  
 
  
 

1 
 
 

1  
 
 
 

 

    

 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติ
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพพิากษา 

หนังสือขออนุมตัิ
พรอมเอกสาร 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ดำเนินคดีในช้ันศาล 

เสนอหนงัสือตอผูมอีำนาจ 

สงเรื่องใหสำนกังานกฎหมายและคดีเพ่ือ
สงพนักงานอัยการ 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
อุทธรณ/ฎีกาใหตาม
พระราชบญัญัติจัดต้ัง
องคกรอัยการและ
พนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

ประสานพนักงานอัยการในการ
ดำเนินคดี 

พิจารณา 

ตอ 

พนักงานอัยการเจาของ
สำนวนเชิญใหถอยคำ/หารือ 

ศาลหมายเรยีกหรือเขา
ฟงกระบวนพิจารณาใน

ฐานะผูประสานคดี 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  
 

 
 
 
  
  
1  
  
  
 

1 
  
  

1  
  
  
 
  
 
 
 

 

    

 
 
 

ศาลมีคำพพิากษาถึงที่สุด 
จัดทำหนงัสือแจงผลคดี 

 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงใหสวนราชการทราบ 
สวนราชการ
เจาของเร่ือง

ทราบ 

ส้ินสุด 

พจิารณา 

ตอ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
 
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1  
  
  
 

1  
  
  
1 
  
  
 

1  
  
  

1  
 
  
 
 

 
 

    

 
 

 

ทำรายงานเบื้องตนและ
แจงสวนราชการ

รายงานขอเท็จจริง 

เริ่ม 

รายงานเบ้ืองตน
หนงัสือแจงสวน
ราชการ 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

สงเร่ืองใหสวนราชการดำเนินการ 

สวนราชการเจาของ
เร่ืองชี้แจงประเด็น
ในคำฟองประกอบ
เอกสารทางวิชาการ
และแจงรายชือ่
คณะทำงาน
ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง  ตอ 

รับเรื่อง 

พิจารณา 



211 
 

4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
 
 
 
 

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 
 
 

1  
 
  
  

1  
  
  

1  
 
  
 
 
 
 

 

    

 
 
 

แตงต้ังคณะทำงาน 
หนงัสือขออนุมตัิ
พรอมเอกสาร 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ยกรางคำสั่งแตงต้ัง
คณะทำงาน 

แจงสำเนาคำสั่งใหสวนราชการ
เจาของเร่ือง 

ตอ 

พจิารณา 

ตอ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
   

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
  
  
1  
  
  
1 
  
 
  

1  
  
 

1  
 
  
1  
 
 
 

 
 

    

 

สรุปขอเท็จจริงและ
จัดทำคำใหการ 

สรปุขอเทจ็จิรง
และคำใหการ 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

สงเรื่องใหจำเลย/ผูถูกฟองคดี
ลงนาม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องใหสำนักงานกฎหมายและคดี
ดำเนินการแกตางคดี 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
อุทธรณ/ฎีกาดังกลาว
ใหตามพระราชบัญญัติ
จัดต้ังองคกรอัยการ
และพนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

จัดทำใบมอบฉันทะ/ใบมอบอำนาจ 

พจิารณา 

ตอ 

ใบมอบฉันทะ/ 
ใบมอบอำนาจ 

จำเลย/ผูถูกฟองคดีลง
นามในใบมอบฉันทะ/

ใบมอบอำนาจ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัตงิาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
  
  

ตามที่พนักงาน
อัยการกำหนด 

  
 

ตามที่ศาล
กำหนด 

 
3 วัน 

  
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

  
  
  

 1  
  
 
 

1  
 
 

1  
 
  
 

1 
 
 

1  
 
 

 
 

    

 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติ
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพพิากษา 

หนังสือขออนุมตัิ
พรอมเอกสาร 

พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

ดำเนินคดีในช้ันศาล 

เสนอหนงัสือตอผูมอีำนาจ 

สงเรื่องใหสำนกังานกฎหมายและคดีเพ่ือ
สงพนักงานอัยการ 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีมีหนังสือขอให

อัยการสูงสุดดำเนินการ
อุทธรณ/ฎีกาใหตาม
พระราชบญัญัติจัดต้ัง
องคกรอัยการและ
พนักงานอัยการ  

พ.ศ. 2553 ตอ 

ประสานพนักงานอัยการในการ
ดำเนินคดี 

พิจารณา 

ตอ 

พนักงานอัยการเจาของ
สำนวนเชิญใหถอยคำ/หารือ 

ศาลหมายเรยีกหรือเขา
ฟงกระบวนพิจารณาใน

ฐานะผูประสานคดี 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  
  
 

 
 
 
  
  
1  
  
  
 

1 
  
  

1  
  
  
 
  
 
 
 

 
 

    

 
 

ศาลมีคำพพิากษาถึงที่สุด 
จัดทำหนงัสือแจงผลคดี 

 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ 
ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงใหสวนราชการทราบ 
สวนราชการ
เจาของเร่ือง

ทราบ 

ส้ินสุด 

พจิารณา 

ตอ 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.4 กระบวนงานการรองทุกขดำเนนิคดอีาญา 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
1 วัน 

  
  

3 วัน 
  
  

5 วัน 
  
 
  

5 วัน 
  
  
  

1 วัน  
  
 

1  
  
  
1  
  
  
1 
  
  
 

1  
  
  
 

1  
 
  
 

1  
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ดำเนินการแจงความรองทุกขตอ
พนักงานสอบสวนเปนหนังสือ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

พนักงานสอบสวน
ดำเนินการลง
รายงานบันทึก
ประจำวันและ

ดำเนินการสอบสวน
ตาม ม. 18 , 17 

ปวิอ  

จัดทำหนงัสือแจงความรอง
ทุกขตอพนักงานสอบสวน 

ตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงเก่ียวกับ
การกระทำความผดิอาญาตามที่กลาวหา 

เร่ิม 

หนงัสือแจงความ
รองทุกข 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

รวบรวมหลักฐานประกอบการรองทุกข
ดำเนินคดีอาญา 

แกไข/เพิ่มเติม 

ตอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

ตามที่
พนักงาน
สอบสวน
กำหนด 
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4. กระบวนการฟองคดีแพงและคดีปกครอง : 4.4 กระบวนงานการรองทุกขดำเนินคดีอาญา (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เก่ียวของ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
  
  

 1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 
  

1  
  
  
 

1  
 
  
 

1  
 
 

1 
 
 
 
 
 

 

    

 

รายงานผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครทราบผลคดี 

ตอ 

ส้ินสุด 

ประสานกับพนักงานสอบสวนผูรบัผิดชอบ 

จัดทำหนังสือรายงานผูวา
ราชการกรงุเทพมหานคร

ทราบผลคดี 

หนังสอืรายงาน
ผลคดี 

พจิารณา พจิารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร
รับทราบผลคดี 

ตามที่
พนักงาน
สอบสวน
กำหนด 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.1 กระบวนงานวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  

4 วัน 
  
  

3 วัน 
  
  

2 วัน 
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 

1  
  

 1  
  
  
1 
  
  

1  
  
 

1  
 
  
1  
 

 
 

    

 
 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

พิจารณา พจิารณ
า 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

เสนอ 

ส้ินสุด 

รวบรวมขอเท็จจริง 

ตรวจสอบขอกฎหมาย ระเบยีบ ที่เกี่ยวของ 

จัดทำหนงัสือแจงตอบขอหารือ 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องคืนสวนราชการ 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
  

10 วัน 
  
  

20 วัน 
  
  

2 วัน 
  
  

20 วัน 
  
  

2 วัน 
  

 
 
 

1  
  
  
1  
  
  
2 
  
  

1  
  
 

2  
 
  
1  
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

รับเร่ือง 

เร่ิม 

รวบรวมขอมลู และวางแนวทางการยกราง 

ประชุมคณะกรรมการหรือ 
คณะทำงานพิจารณายกราง 

จัดทำรางขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบงัคับ 

ประชุมคณะกรรมการพฒันากฎหมายสำนกัการแพทย 

ตอ 

รายงานการประชุม 

คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 

รางขอบัญญัติ ระเบยีบ ขอบังคับ 

คำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน 

รางขอบัญญัติ ระเบยีบ ขอบังคับ จัดทำรางขอบัญญตัิ ระเบียบ ขอบงัคับ 

รายงานการประชุม 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
 

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 
   

5 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
 

1  
  
  
1  
  
 
  
1 
  
  

1  
  

 1  
 
  
1  

 
 
 

    

 

เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

พิจารณา พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอคณะกรรมการบริหารสำนกัการแพทย 

จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบนำเรื่องเขาที่ประชุม
คณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุมภารกิจฯ พิจารณา 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเรื่องเรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตอ 

ตอ 

จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุม 

เขารวมประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุม
ภารกิจฯ  

เอกสารประกอบการประชุม 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. 
ผอ.สนพ./รผอ.

สนพ. 
หนวยงานอื่นที่

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

1 วัน 
  
  

1 วัน 
   

1 วัน 
  
  
 

  
  
  
1  
  
  
 
 

1 
  
  
 

1  
  
  

1  
 

 1  
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

ที่ประชมุเห็นชอบ 

กรณรีางระเบียบ ขอบังคับ 

แกไข/เพิ่มเติม 

เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือเรียนปลดักรุงเทพมหานครเพ่ือนำ
เรียนผูวาราชการกรุงเทพมหานครนำราง

ขอบัญญัติเสนอสภากรุงเทพมหานครพิจารณา 
    

เสนอหนังสือตอผูมอีำนาจ 
 

ตอ 

ตอ 

สงเร่ืองเรยีนปลดักรุงเทพมหานคร 

สำนักงานกฎหมายและ
คดีในฐานะกรรมการ
และเลขานุการของ

คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายของกลุม
ภารกิจฯ แจงมตทิี่

ประชุม 

ที่ประชมุไมเห็นชอบ/ใหแกไขเพิ่มเติม 

ที่ประชุมไมเห็นชอบ/ใหแกไขเพ่ิมเติม 

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเสนอ
สภากรุงเทพมหานคร

พิจารณา 

เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร 
แจงมติที่ประชมุ 

กรณีรางขอบัญญตั ิ

ที่ประชมุเห็นชอบ 

รับเร่ืองการพิจารณาจากสภากรุงเทพมหานคร 

พิจารณา พิจารณา 

รับเร่ืองการพิจารณารางขอบัญญติั  
ระเบียบ ขอบังคับ 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
  
 
 
 

1 วัน 
  
 

1 วัน 
  
 
 
 

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 

1   
 
 
 
 

1  
 
 

1  
 
 
 
 

1  
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตอ 

รางขอบัญญัติ ระเบียบ 
ขอบังคับ 

พิจารณา 

แกไข/เพิ่มเติม เห็นชอบ ลงนามเสนอ 
เสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนงัสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือนำเรียนผูวาราชการกรงุเทพมหานคร
ลงนามในรางขอบัญญติั ระเบียบ ขอบังคับ 
    

เสนอหนงัสือตอผูมอีำนาจ 

สงเร่ืองเรยีนปลดักรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

รับขอบัญญติั ระเบียบ ขอบังคับ  
ที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนามแลว 

ขอบัญญตัิ ระเบยีบ 
ขอบังคับ ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานครลง
นามในรางขอบัญญติั 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ตอ 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
  
  

1 วัน 
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  

1 วัน 

 
 
  
  
1 
  
  
 
 

1  
  
  
 

1  
 
  
1 
 
  
 
 

 

    

 

พจิารณา พจิารณ
า 

แกไข/เพิ่มเติม 
เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ/ลงนาม 

เสนอ 

แกไข/เพิ่มเติม 

จัดทำหนังสือเรียนผูอำนวยการสำนกังานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานคร สงขอบัญญัติ ระเบียบ 

ขอบังคับ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และเวยีน
แจงในเวบ็ไซตของกรุงเทพมหานคร 

เสนอหนังสือตอผูมีอำนาจ 

สงเร่ืองถงึผูอำนวยการสำนักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

ตอ 

รับเร่ืองประกาศในราชกิจจานุเบกษาและ 
เวยีนแจงในเว็บไซต จากสำนักงานเลขานุการปลัด

กรุงเทพมหานคร 

ส้ินสุด 

สำนักงานเลขานุการ
ปลัดกรุงเทพมหานครลง
ประกาศในเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานครและ
ประสานสำนักงาน

เลขาธิการคณะรัฐมนตรี
ประกาศขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอบังคับ  

ในราชกจิจานุเบกษา 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกท่ีชวยปฏิบัติงานในสวนราชการสำนักการแพทย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
  
  

3 วัน 
  
  
  
  

2 วัน 
  
  
  
 
 

1 วัน 
  
  
 

 
 
 

1  
  
  
1  
  
  
  
  

1  
  
  
 
 
 

1  
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
  

  

 

แกไข/เพิ่มเติม 

เสนอ เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

ตรวจสอบเอกสารและระเบียบที่เก่ียวของ 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเสนอ เพื่ออนุมัติกรอบอัตรา
ใหมและเห็นชอบนำเขาที่ประชุม
คณะกรรมการพิจารณากำหนด

คาตอบแทนแกบุคคลภายนอกของ 
สำนักการแพทย 

รับเรื่อง 

 
จัดทำระเบียบวาระการประชุม

และหนังสือเชญิประชุม 

พิจารณา พิจารณา 

ตอ 

แกไข/เพ่ิมเติม 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ลงนาม 
พิจารณา 

ระเบียบวาระการ
ประชุม 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติงานในสวนราชการสำนักการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นท่ีเกี่ยวของ 

  
  
 
 
 

1 วัน 
  
  

  
  

1 วัน 
  
  
  

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 
  
  
1  
  
  
  
  

1  
  
  
 

1  
 
  
 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เขารวมประชุมคณะกรรมการพิจารณา
กำหนดคาตอบแทนแกบคุคลภายนอกของ 

สำนักการแพทย 

จัดทำประกาศ 

ตอ 

พจิารณา 

จัดทำรายงานการประชุม 

ตอ 

ลงนาม 

รายงานการประชุม 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติงานในสวนราชการสำนักการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. 
หนวยงานอื่นท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 

1 วัน 
  
  
 
 
 
 

2 วัน 
  
  
 

  
  
  
1  
  
  
 
 
  
  

1  
  
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

เห็นชอบ ลงนามเสนอ 

ลงนาม 
ลงนาม 

ลงนาม ลงนาม 

แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพิ่มเติม 

แกไข/เพิ่มเติม แกไข/เพิ่มเติม 

กรณปีรบัเพิ่มข้ึนเกินกวา 2 เทา จดัทำหนังสือนำ
เรียน ผว.กทม. เพ่ือใหความเหน็ชอบประกาศ 

กรณีปรับเพิ่มข้ึนไมเกิน 2 เทา หรอืปรับลดเกนิกวารอยละ 
50 จดัทำหนังสือนำเรียน ป.กทม. เพ่ือทราบประกาศ 

ลงนาม 

ป.กทม. ทราบ หรือ 
ผว.กทม เห็นชอบ

แลวแตกรณ ี

จัดทำหนังสือ 
สงประกาศ 

ตอ 

จัดทำประกาศและ 
หนงัสือนำเรียนผูอำนวยการ

สำนักการแพทยลงนาม 

 ตอ 

พิจารณา 

ลงนาม 

สงหนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือ
ทราบหรอืเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

ใหความเห็นชอบ 

พิจารณา 
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5. กระบวนการวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติงานในสวนราชการสำนักการแพทย (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 
กลุมงานนิติการ  
สำนักการแพทย 

ล.สนพ. ผอ.สนพ./รผอ.สนพ. หนวยงานอื่นที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

1 วัน 

  
  
 
 
 
 
  

1 วัน 
  
  
 

 
 
 
 
  

1  
  
  
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

 

   
 
 

 

แกไข/เพิ่มเติม 
จัดสงประกาศใหสวนราชการที่

เก่ียวของ 

 
สงหนังสือเวียนแจง 

สวนราชการที่เก่ียวของ 

พิจารณา 

ส้ินสุด 

ตอ 

ลงนาม 
 

เสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

และการติดตาม  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การกลั่นกรองงาน  
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ขั้นตอนการกลั่นกรองงาน 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา/
เรื่อง 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1  2 นาท ี ลงทะเบียนรับเอกสาร/ หนังสือเข้าจาก
ส่วนราชการภายใน สนพ. 
 

- ถูกต้อง 
- รอบคอบ 
- รวดเร็ว 
- ทันการณ์ 

- ถูกต้องตาม 
  ระเบียบ 
- มีหลักฐาน  
  ยืนยัน  
  ตรวจสอบได ้

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 
– ส่ง 

 

2  4 นาท ี 2.1 ตรวจสอบลำดับความสำคัญหรือ
ความเร่งด่วนของเอกสาร/ หนังสือ 
2.2 แยกเอกสาร/ หนังสือ ของแต่ละ
ส่วนราชการนำเสนอ ผอ./ รผอ. ตามท่ี
ได้รับมอบอำนาจในการกำกับดูแลส่วน
ราชการต่างๆ 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

3  0.5 ชม. 3.1 ตรวจสอบลำดับความสำคัญหรือ
ความเร่งด่วนของเอกสาร/ หนังสือ 
3.2 ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร/ หนังสือให้เป็นไปตามระเบียบ
ต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
3.3  ติดต่อประสานงานกับเจ้าของ
เรื่องกรณีมีข้อสงสัย/ทักท้วง/ แก้ไข/
ปรับปรุง 
3.4 กรณีมีการแก้ไขจะส่งเรื่องคืน
ให้กับส่วนราชการเจ้าของเรื่อง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

- ระเบียบ 
- กฎหมาย 
- ข้อบังคับ 
- คำสั่ง 
 
 

  

รับเอกสาร/หนังสือเข้า 

ลงทะเบียนรับ 

- ตรวจสอบระดับความสำคัญ 
- แยกเอกสาร / หนังสือ 

- ตรวจสอบลำดับความสำคัญ 
- ตรวจสอบความถูกต้อง 
- ติดต่อเจ้าของเรื่อง 
(กรณีสงสัย) 
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ขั้นตอนการกลั่นกรองงาน 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะเวลา/
เรื่อง 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน/
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

1 วัน 

 ผู้บริหารพิจารณาสั่งการ 
4.1 ผอ./รผอ. พิจารณาสั่งการตาม
อำนาจหน้าที่ 
4.2 กรณีเป็นอำนาจของ ผอ.ให้รผอ. 
พิจารณาในชั้นต้นแล้วนำเสนอผอ.เพ่ือ
พิจารณาสั่งการต่อไป 
4.3 กรณีมีข้อทักท้วง/ แก้ไข / 
ปรับปรุงอาจเชิญหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องมาชี้แจงเพ่ิมเติมหรือส่งคืนเรื่อง 

- ถูกต้อง 
- รอบคอบ 
- รวดเร็ว 
- ทันการณ์ 

- ถูกต้องตาม 
  ระเบียบ 
- มีหลักฐาน  
  ยืนยัน  
  ตรวจสอบได ้

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5  ทันที 5.1 ตรวจสอบเอกสาร / หนังสือที่
ผู้บริหารได้พิจารณาแล้ว 
5.2 ข้อพิจารณาสั่งการ 
5.3 ความสมบูรณ์ของการลงนาม      
(ครบถ้วนหรือไม่) 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

6 

 

3 นาที 

บันทึกคำวินิจฉัยสั่งการของเอกสาร/
หนังสือ แต่ละเรื่องเพ่ือการตรวจสอบ
และติดตามงาน 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 
– ส่ง 

 

7  
 ทันที 

ส่งเอกสาร/หนังสือคืนส่วนราชการ
เจ้าของเรื่องเพ่ือพิจารณาดำเนินการ
ต่อไป 

เจ้าหน้าที่
ธุรการ 

ทะเบียน
หนังสือรับ 
– ส่ง 

 

 

- พิจารณาสั่งการ 
- ทักทวงแก้ไขส่งคืน 

- พิจารณาสั่งการ 
- ทักทวงแก้ไขส่งคืน 

อำนาจ 
ของ ผอ. 

ตรวจสอบ 
- ข้อสั่งการ 
- ความ
ครบถ้วน 

เห็นชอบ เห็นชอบ 

คืนส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การสารบรรณและธุรการ



232 

1. ขั้นตอนงานสารบรรณและธุรการ 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของหนังสือ/
เอกสาร และลงทะเบียนรับ
หนังสือตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

- รับและ
ตรวจสอบ
หนังสือ/
เอกสาร โดย
ลงทะเบียน
ถูกต้องตาม
ระเบียบงาน 

สารบรรณ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

สุ่มตรวจความ 

ถูกต้องของการ 

  ลงทะเบียนรับ     
หนังสือ/เอกสาร 

- เจ้า
พนักงาน 

  ธุรการ 

 
 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๔๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 

๒ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน ตรวจสอบและจำแนก
ประเภทของหนังสือ/
เอกสาร ส่งให้กลุ่มงานที่
เกี่ยวข้องดำเนินการตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ 

- ชั้นความเร็ว 

- ชั้นความลับ 

  - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการ
งาน  
  ทั่วไป 
 
 

- หน. กลุ่ม
งาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

จำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร 

ต่อ 

รับและส่ง
หนังสือ/เอกสาร 
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1. ขั้นตอนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ภายใน     
๓ วัน 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร   
รายงานผลการดำเนนิการ
ตามที่ได้รับมอบหมาย 
และส่งหนังสือ/เอกสารถึง
หน่วยงาน/ผู้ที่เกี่ยวข้อง
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณา
ลงนาม 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสาร 
ตามท่ีได้รับมอบหมาย
ได้ 
ถูกต้องตามกฎหมาย  
ระเบียบ ฯลฯ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ 
จัดทำหนังสือ/ 
เอกสารก่อน
เสนอ 
ผู้มีอำนาจ 

- เจ้า
พนักงาน 

 ธุรการ 

- นักจัดการ 

 งานทั่วไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 

   สารบรรณ  
   พ.ศ.๒๕๔๖  
   ถึงท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

๔   - เสนอหนังสือ/เอกสารที่ 
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
เสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 

  - เจ้า
พนักงาน 

 ธุรการ 

- นักจัดการ 

 งานทั่วไป 

 

จัดทำหนังสือ/เอกสาร 

เสนอหนังสือ/เอกสาร
ต่อผู้มีอำนาจ 

ต่อ 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนงานสารบรรณ และธุรการ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๕ 
 
 
 
 

 

 ๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

- ส่งหนังสือ/เอกสารที่ผู้
มีอำนาจพิจารณาลงนาม
แล้วส่งถึงหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
 
 
 

จัดส่งหนังสือ/เอกสาร 

ถูกต้องตามชั้น
ความเร็วและชั้น
ความลับ 

 
 
 

 

 
 
 
 

 

- เจ้า
พนักงาน 
ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 
 

 

 - ระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ 

กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงาน 

สารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ ถึงที่
แก้ไข 

เพ่ิมเติม 

๖  
 
 

๑ วัน ส ำ ร ว จ แ ล ะ ค ั ด แ ย ก
หนังสือ/เอกสารออกเป็น
หมวดหมู่ และจัดเรียงใส่
แฟ้ม หร ือจ ัดเก ็บในตู้
หนังสือ พร้อมทั้งจัดทำ
ทะเบ ียนค ุมหน ั งส ือ/
เ อ ก ส า ร  เ พ ื ่ อ ค ว า ม
สะดวกในการตรวจสอบ
และค้นหา 

เก็บรักษาหนังสือ/
เอกสารถูกต้องตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

สุ่มตรวจสอบ 
ความถูกต้อง
ของ 

การเก็บรักษา 

หนังสือ/เอกสาร 

ตามระเบียบ
งาน 

สารบรรณ 
 

- เจ้า
พนักงาน  
ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 
 

 

 

 
 

ส่งหนังสือ/เอกสาร 

เก็บรักษา
หนังสือ/
เอกสาร 

ต่อ 
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2. ขั้นตอนการทำลายเอกสาร 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๑  
 
 

ภายใน 
๓๐ วัน
หลังสิ้นปี
ปฏิทิน 

สำรวจหนังสือ/เอกสารที่
ครบอายุการเก็บรักษา  
หรือหนังสือที่หมดความ
จำเป็นในการใช้งาน และ
ต้องการทำลาย 

- สำรวจหนังสือท่ี
ต้องการทำลายได้
ครบถ้วน ถูกต้อง
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
หนังสือที่
ต้องการทำลาย 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

๒. 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

๕ วัน 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย โดยระบุ
รายละเอียดรายการ 
และจำนวนหนังสือท่ี
ต้องการทำลายในบัญชี
หนังสือขอทำลาย พร้อม
จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือของหน่วยงาน 

   

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

สำรวจหนังสือท่ี
ต้องการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย และจัดทำคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ

ทำลายหนังสือ 

ต่อ 
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2. ขั้นตอนการทำลายเอกสาร (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๓    เสนอหนังสือ พร้อมร่าง
คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือของส่วนราชการ
ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาอนุมัติ /
ลงนาม 
 
 
 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม ๔  

 
 
 
 
 
 
 

 

 คณะกรรมการทำลาย
หนังสือพิจารณาและให้
ความเห็นให้ทำลาย
หนังสือตามบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย  แล้วส่งเรื่อง
ให้สำนักหอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ กรมศิลปากร 
เพ่ือพิจารณา 

การพิจารณาทำลาย
เอกสารครบถ้วน
ถูกต้อง ตามบัญชีอายุ
การเก็บ 

เอกสาร 

 คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 

 

เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย

หนังสือ 

ต่อ 

คณะกรรมการพิจารณา
บัญชีหนังสือขอทำลาย 
และส่งเรื่องให้สำนักหอ
จดหมายเหตุแห่งชาติ  

กรมศิลปากร 

 

ต่อ 
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2. ขั้นตอนการทำลายเอกสาร (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๕  ๑๕ วัน เมื่อสำนักหอจดหมาย
เหตุแห่งชาติ  กรม
ศิลปากร พิจารณาให้
ทำลายหนังสือแล้ว 
คณะกรรมการ ฯ 
ดำเนินการทำลาย
หนังสือด้วยวิธีการเผา 
หรือด้วยวิธีการอ่ืนที่จะ
ทำให้ไม่สามารถอ่าน
ข้อความในหนังสือที่
ทำลายได้ 

ทำลายหนังสือได้
ครบถ้วนและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
ความครบถ้วน
ของหนังสือที่
ถูกทำลาย  
โดย
เปรียบเทียบ
จากบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย 

คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

 

๖ 
 

 
 
 

๕ วัน เมื่อคณะกรรมการฯ 
ดำเนินการทำลาย
หนังสือเสร็จสิ้นแล้ว ให้
รายงานผลต่อผู้มีอำนาจ
เพ่ือทราบ 

  คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 

๗   ดำเนินการจัดเก็บ
เอกสาร/หลักฐานการ
ทำลายหนังสือเพ่ือใช้ใน
การตรวจสอบ 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ต่อ 

 
ทำลายหนังสือ 

รายงานผล 
การทำลายหนังสือ 

จัดเก็บเอกสาร 
หลักฐานการ
ทำลายหนังสือ 

สิ้นสุด 
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3. ขั้นตอนการประชุม 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๑ 

 
 อย่างน้อย 

๑ วัน 

 

ตรวจสอบส่วนราชการ  
และผู้ที่เก่ียวข้อง และ
หารือประธานการ
ประชุม เพื่อกำหนดวัน 
เวลา สถานที่ดำเนินการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระ/เอกสาร
ประกอบ และหนังสือ
เชิญผู้ที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม 

- ประสานรายละเอียด
ที่เก่ียวข้องกับการ
ประชุม และ จัดทำ
ระเบียบวาระการ
ประชุมได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว และครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ
ระเบียบวารระ
การประชุม /
เอกสาร
ประกอบ 

- เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
๒๕๒๖ ถึงที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๒ 

 
 ๑ วัน ดำเนินการประชุม  โดย

จัดเจ้าหน้าที่รับ
ลงทะเบียนผู้เข้าร่วม
ประชุม ดูแลอำนวย
ความสะดวกระหว่างการ
ประชุม  และบันทึก
รายงานการประชุม  

จัดเจ้าหน้าที่ดูแล
อำนวยความสะดวก
และบันทึกรายงานการ
ประชุมจนกว่าการ
ประชุมจะเสร็จสิ้น 
 

 

- หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
จำนวนของ
เจ้าหน้าทีท่ี่
ดูแลอำนวย
ความสะดวก
ระหว่างการ
ประชุมและการ
บันทึกรายงาน
การประชุม 

- เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 

เตรียมการ
ประชุม 

 

 
ดำเนินการประชุม 

 

ต่อ 
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3. ขั้นตอนการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๓ 

 

 

 
 

๕ วัน สรุปสาระสำคัญจากการ
ประชุมให้ครบถ้วน
ครอบคลุมทุกประเด็นที่
สำคัญ และจัดทำ
รายงานการประชุมได้
ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 
 

 - หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความครบถ้วน 
ถูกต้องของ
รายงานการ
ประชุมก่อน
การเสนอ
ผู้บริหาร 

- เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.๒๕๔๖ ถึงท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

๔   เสนอรายงานการประชุม
ผ่านผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับชั้นเพื่อ
พิจารณาลงนามใน
รายงานการประชุมเสนอ
ผู้บริหาร 

  - เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 

๕  ๑ วัน ส่งรายงานการประชุมให้
ผู้บริหารและผู้เข้าร่วม
ประชุมทราบ  พร้อมทั้ง
กำหนดระยะเวลาในการ
แก้ไขรายงานการประชุม
ให้ผู้เข้าร่วมประชุม
ทราบ 
 

  - เจ้า
พนักงาน 
ธุรการ 
- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 

 

ต่อ 

ต่อ 

สรุปรายงานการประชุม 

เสนอรายงานการ
ประชุม 

เวียนแจ้งรายงานการ
ประชุม 
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3. ขั้นตอนการประชุม (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๖ 

 
 ๑ เดือน/

ครั้ง 
 

ดำเนินการตรวจสอบ/
ติดตามความคืบหน้า/ 
ผลการดำเนินงานจากผู้
เข้า 
ร่วมประชุม/ผู้ที่เกี่ยวข้อง  
และจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบติดตามเสนอ
ผู้บริหาร 
 
 
 

ตรวจสอบและติดตาม
ความคืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงานตามมติที่
ประชุมจากผู้เข้าร่วม
ประชุม/ผู้เกี่ยวข้อง 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
จำนวนเรื่องท่ี
ต้องติดตาม
และความ
ถูกต้องของการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตาม 

- เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 
 

 

 - หนังสือ 
- รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตามความ
คืบหน้า/ผลการ
ดำเนินงานจาก
ผู้เข้าร่วม
ประชุม/
ผู้เกี่ยวข้อง 
 

๗  
 

 เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามผล
การดำเนินงานตามมติที่
ประชุมผ่าน
ผู้บังคับบัญชาตาม 
ลำดับชั้น เพ่ือพิจารณา 
ลงนามนำเรียนผู้บริหาร 
เพ่ือโปรดทราบ หรือ
พิจารณาสั่งการ 
 

  - เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 

ตรวจสอบ/ติดตามและ
จัดทำรายงานผล 

การดำเนินงานตาม 
มติที่ประชุม 

 

ต่อ 

ต่อ 

เสนอรายงานผลการ
ตรวจสอบ/ติดตามผล
การดำเนินงานตามมติ 

ที่ประชุม 
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3. ขั้นตอนการประชุม (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๘  ๑ วัน จัดเก็บเอกสาร/
รายงานการประชุม
และรายงาน 
ผลการดำเนินงานของ
ผู้เข้าร่วมประชุม/
ผู้เกี่ยวข้องเพ่ือใช้ใน
การอ้างอิง/ตรวจสอบ 
 
 
 

- จัดเก็บเอกสาร/
รายงาน 
การประชุม/รายงานผล 
การดำเนินงานได้ถูกต้อง 
ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
จำนวนเรื่องท่ี
ต้องติดตาม
และความ
ถูกต้องของการ
รายงานผลการ
ตรวจสอบ/
ติดตาม 

- เจ้า
พนักงาน 

ธุรการ 

- นักจัดการ 

งานทั่วไป 

 - ระเบียบสำนัก 

นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วย 

งานสารบรรณ  
พ.ศ.๒๕๒๖ ถึงท่ี 

แก้ไขเพ่ิมเติม 

 

 
 
 

หมายเหตุ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบพิมพ์ทางระบบการจัดทำเอกสารการประชุมผ่านช่องทางอิเล็กโทรนิกส์ ได้แก่ ติดต่อสั่งการทางเว็บไซต์  
สแกนเอกสารทาง QR code เป็นต้น 

 
 

 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูลผล
การดำเนินงานตาม

มต ิ
ที่ประชุม 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐาน
อ้างอิง 

๑ 

 
    ๑ วัน ลงทะเบียนรับ 

 

 

มีผู้รับผิดชอบและ
ดำเนินการตอบ 

ข้อร้องเรียนภายใน 

กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  ๑ วัน - พิจารณาเรื่องร้องเรียนว่า 
เกี่ยวข้องกับส่วนราชการใด  
และประเภทของการ 
ร้องเรียน เช่น การบริหาร 
จัดการ  การจัดซื้อ-จัดจ้าง  
การบริหารงานบุคคล  
กรณีประพฤติมิชอบ หรือ 
ฟ้องร้องเป็นคดีความต่าง ๆ 

มีการตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เรื่องร้องเรียนและ
เสนอความเห็นให้
ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเรื่อง
ร้องเรียน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓ 

 
 ภายใน    

๓  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ประสานแจ้งส่วนราชการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงตาม
อำนาจหน้าที่และแจ้งผล
การตรวจสอบให้ผู้ร้องทราบ 

 
 

 

ส่วนราชการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตาม
อำนาจหน้าที่ และ
แจ้งผลภายในเวลาที่
กำหนด 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบการ
แจ้งผลการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง
ภายในเวลาที่
กำหนด 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- เจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

  

รับเรื่อง
ร้องเรียน 

 

พิจารณากลั่นกรอง
เรื่องร้องเรียน/นำเสนอ

ผู้บริหารทราบ 

ส่งข้อร้องเรียนให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงตามอำนาจ
หน้าที่ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ภายใน          
๓ วัน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวมข้อมูล 
ข้อเท็จจริงจากท่ีส่วน
ราชการรายงาน นำเสนอ
ผู้บริหารลงนามแจ้งผู้ร้อง
และผู้เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

มีการรวบรวมผลการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ภายในเวลาที่กำหนด  
คือ ๓ วันทำการ 

 
 
 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานสุ่ม
ตรวจสอบการ
แจ้งผลการ
ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง
ภายในเวลาที่
กำหนด 

 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

รวบรวมสรุปข้อเท็จจริง
จากการตรวจสอบของ
ส่วนราชการ/นำเสนอ
ผู้บริหารลงนามแจ้งผู้

ร้อง/ผู้เกี่ยวข้อง 

ต่อ 

จัดเก็บข้อมูลผล
การแก้ไขเรื่อง

ร้องเรียน 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

1 
 

 

 
 
 
 

 

ทุกวัน - ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
จากระบบ MIS วันละ 2 ครั้ง 
เวลา 09.00 น. และเวลา 
14.00 น. (ระบบเรื่องราว
ร้องทุกข์) 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบ  
ข้อร้องเรียน
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ กท 
0403/170 ลว. 
26 กุมภาพันธ์ 
2558 

2  1 วัน - เมื่อมีเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน ระบบจะแจ้งใน 

หน้าแรกเมื่อเจ้าหน้าที่ Log in  

เข้าระบบเรื่องราวร้องทุกข์ 
- ในหน้าจอระบบเรื่องราว 

ร้องทุกข์ ไปที่หัวข้อ “ตอบรับ
ดำเนินการ” ระบบจะแจ้ง
จำนวนเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน 

อีกครั้ง กด 

- กรณีมีหลายเรื่องระบบจะ
โชว์แยกเรื่องละบรรทัด โดย
จะมี วันที่รับแจ้ง,เลขที่รับ
แจ้ง,เรื่องร้องทุกข์, สถานะ 
ให้เลือกเลขที่รับแจ้ง (กดท่ี
ตัวเลข) 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบ 

ข้อร้องเรียน
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

พิมพ์จาก
ระบบ MIS 

หนังสือ ด่วนที่สุด 
ที่ กท 
0403/170 ลว. 
26 กุมภาพันธ์ 
2558 

ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน 

รับเรื่องร้องเรียน 

ok 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐาน
อ้างอิง 

2 
 

 

 
 
 
 

 

 - ระบบจะแจ้งรายละเอียด  
ในส่วนต่างๆ  
   1. ศูนย์รับเรื่องราวร้องทุกข์ 
   2. รายละเอียดผู้ร้องทุกข์ 
   3. รายละเอียดการร้องทุกข์
ในช่องรายละเอียดให้กด 
“แสดงรายละเอียด” แล้วอ่าน
ข้อความร้องเรียนว่าใช่ของ
สำนักการแพทย์หรือไม่  
   4. แจ้งหน่วยงานดำเนินการ 

   5. การตอบรับดำเนินการ   
(ต่อจากส่วนที่ 3) แบ่งเป็น 

   5.1 กรณีไม่ใช่ให้ตอบใน ช่อง
ผลการตอบรับดำเนินการเลือก 
“ส่งผิดหน่วยงาน” แล้วกด
บันทึกด้านล่าง 

   5.2 กรณีเป็นเรื่องร้องเรียน
ของสำนักการแพทย์ 
   - ช่องผลการตอบรับ
ดำเนินการเลือก “กำลัง
ดำเนินการ” 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบ 

ข้อร้องเรียนภายใน
กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

ต่อ

 

ต่อ
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

2 
 

 

 
 
 
 

 

    - ช่องคำอธิบายผลการตอบรับ 
ให้พิมพ์ข้อความ “นำเรียน
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์เพ่ือ
โปรดทราบ และมอบหมาย
โรงพยาบาล...ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและดำเนินการภายใน
กำหนด”  
   - ช่องความเร่งด่วนของงาน
เลือก 3-5 วัน เสร็จแล้วกด
บันทึก 

 
- เสร็จจากหัวข้อ “ตอบรับ
ดำเนินการ” ให้ไปที่หัวข้อ  
“ผลการดำเนินการ” เลือก
บันทึกผลการดำเนินงานเรื่องราว
ร้องทุกข์ 

   1. ช่องวันที่รับแจ้งทั้ง 2 ช่อง
ให้ใส่วันที่รับแจ้งของเรื่องที่ 
จะตอบ 

   2. ช่องเลขที่รับแจ้งทั้ง 2 ช่อง 
ใส่เลขท่ีรับแจ้งเรื่องที่จะตอบทั้ง 
2 ช่อง แล้วกดค้นหา 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการตอบ
ข้อร้องเรียนภายใน
กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

2 
 

 

 
 
 
 

 

 เมื่อค้นหาระบบจะโชว์ วันที่รบั
แจ้ง,เลขที่รับแจ้ง,เรื่องร้องทุกข์
,สถานะ ให้กดเลือกเลขที่รับแจ้ง
ระบบจะโชว์รายละเอียด ดังนี้ 
   1. ช่องรหัสรายงานผล กรณี
รายงานผลครั้งแรกให้เลือกกำลัง
ดำเนินการ กรณีรายงานครั้งที่ 2 
(ส่วนราชการตอบชี้แจงเรื่อง
ร้องเรียนมาแล้ว) เลือกดำเนินการ
เสร็จสิ้นแล้ว 

   2. ช่องรายละเอียดผล กดที่คำ
ว่า “เพ่ิมเติมรายละเอียด” และ
พิมพ์ข้อความ “กรณีร้องเรียน
ดังกล่าว อยู่ระหว่างโรงพยาบาล...
ตรวจสอบข้อเท็จจริง ผลเป็น
ประการใดจะแจ้งให้ทราบต่อไป”
เมื่อพิมพ์เสร็จแล้วเลือกกลับหน้า
หลัก 
  
 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการตอบ
ข้อร้องเรียนภายใน
กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

2 
 

 

 
 
 
 

 

    3. ลงมาที่ด้านล่างสุดเลือก
บันทึก เป็นการเสร็จสิ้นการ
รายงานครั้งที่ 1  
- ไปที่หัวข้อรายงาน เลือกข้อ 1 
รายงานรายละเอียดข้อมูลการร้อง
ทุกข์ ช่องเลขที่รับแจ้งใส่เลขที่เรื่อง
ร้องเรียนที่จะพิมพ์ ช่องลำดับใส่
เลข 1 กดแสดงรายงาน ระบบจะ
โชว์รายงานเป็นไฟล์ PDF พิมพ์
รายงาน 

- นำรายงานที่พิมพ์นั้นไป
ลงทะเบียนรับเรื่อง พิมพ์ข้อความ
ให้ส่วนราชการดำเนินการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริงโดยเสนอ
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้นลงนาม 

พร้อมทั้งประทับตรากำหนดส่ง
เรื่องราวร้องทุกข์ด้วยสีแดง โดย
กำหนดส่งภายใน 3 วันทำการ 

 
 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบข้อร้องเรียน
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐาน
อ้างอิง 

2 
 

 

 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

- ส่งเอกสารเรื่องร้องเรียนฉบับที่
ยังไม่มีการลงนามให้ส่วนราชการ
ที่ได้รับการร้องเรียนล่วงหน้าทาง
โทรสารเพ่ือให้ดำเนินการได้ทัน
ภายในกำหนด 

- เมื่อผู้อำนวยการสำนัก
การแพทย์ลงนามแล้วส่งเอกสาร
ฉบับจริงให้ส่วนราชการเพ่ือ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และ
รอรายงานผล 

-มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบข้อร้องเรียน
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

3  1 วัน - เข้าระบบ MIS เลือกผลการ
ดำเนินการ  
   1. ช่องวันที่รับแจ้งทั้ง 2 ช่อง
ให้ใส่วันที่รับแจ้งของเรื่องที่จะ
ตอบ 

2. ช่องเลขที่รับแจ้งทั้ง 2 ช่อง ใส่
เลขที่รับแจ้งเรื่องที่จะตอบทั้ง 2 
ช่อง แล้วกดค้นหา 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ตอบข้อร้องเรียน
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนงัสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
58 

ต่อ สำนักการแพทย์ 
เรื่องราวร้องทุกข์ 

ดำเนินการภายในกำหนด (วันท่ี) 

เมื ่อได้ร ับหนังส ือตอบ
กล ับจากส ่วนราชการ
แล้ว ตอบในระบบ MIS 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

3 
 

 

 
 
 
 

 

1 วัน - เมื่อค้นหาระบบจะโชว์ วันที่รับ
แจ้ง,เลขที่รับแจ้ง,เรื่องร้องทุกข์
,สถานะ ให้กดเลือกเลขที่รับแจ้ง
ระบบจะโชว์รายละเอียด ดังนี้ 
1. ช่องรหัสรายงานผล กรณี
รายงานผลครั้งแรกให้เลือกกำลัง
ดำเนินการ กรณีรายงานครั้งที่ 2 
(ส่วนราชการตอบ 

ชี้แจงเรื่องร้องเรียนมาแล้ว) 
เลือกดำเนินการเสร็จสิ้นแล้ว  
  2. ช่องรายละเอียดผล กดท่ีคำ
ว่า “เพ่ิมเติมรายละเอียด” และ
พิมพ์ข้อความของส่วนราชการที่
ตอบชี้แจง เมื่อพิมพ์เสร็จแล้ว
เลือกกลับหน้าหลัก  
   3. ลงมาที่ด้านล่างสุดเลือก
บันทึก เป็นการเสร็จสิ้นการ
รายงานของส่วนราชการใน
ระบบ MIS 

- มีผู้รับผิดชอบ และ
ดำเนินการตอบข้อ
ร้องเรียนภายใน
กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

 

ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐาน
อ้างอิง 

3 
 

 

 
 
 
 

 

1 วัน *กรณีส่วนราชการยังไม่รายงาน
ภายในกำหนด และอยู่ระหว่าง
วันที่ 15 และ 30 ของเดือน 
(เดือนกุมภาพันธ์นับวันสุดท้ายของ
เดือน) ให้รายงานในหัวข้อ “ผล
การดำเนินการ” ช่องรหัสรายงาน
ผลเลือก กำลังดำเนินการ ช่อง
รายละเอียดผล กดคำว่า “เพ่ิมเติม
รายละเอียด”และพิมพ์ข้อความ 
“กรณีร้องเรียนดังกล่าว อยู่
ระหว่างโรงพยาบาล...ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ผลเป็นประการใด
จะแจ้งให้ทราบต่อไป”เมื่อพิมพ์
เสร็จแล้วเลือกกลับหน้าหลัก แล้ว
กดบันทึกด้านล่าง เสร็จสิ้นการ
รายงานระหว่างรอผล ตามข้อสั่ง
การหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กท 
0403/170 ลว. 26 กุมภาพันธ์ 
2558 ข้อ 3.4 
 

 

- มีผู้รับผิดชอบ และ
ดำเนินการตอบข้อ
ร้องเรียนภายใน
กำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 

 

ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.1 ทาง MIS ระบบเรื่องราวร้องทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

4 
 

 

 
 
 
 

 

1-2 วัน - พิมพ์บันทึกนำส่งกองกลาง 
รายงานผลการปฏิบัติงานระบบ
เรื่องราวร้องทุกข์ เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ลง
นาม เอกสารแนบประกอบด้วย 
    1.แบบฟอร์มการรายงานผล
การปฏิบัติราชการตามคำ
รับรองการปฏิบัติราชการของ
หน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร    
   2.CPL_R002 (เรื่องคงค้าง
ของหน่วยงาน) 
   3.CPL_R003 (ผลการ
ปฏิบัติงาน) 
พร้อมกันนี้ส่งเอกสารตอบ 
เรื่องร้องเรียนทั้งหมดทาง 
E-mail bma.rongtook@ 
gmail.com 
*โดยในข้อ 2 และข้อ 3 เลือก
ระยะเวลาในเดือนที่รายงาน 

- มีผู้รับผิดชอบ 
และดำเนินการ
ภายในกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0403/170 
ลว. 26 
กุมภาพันธ์ 
2558 ทุกสิ้นเดือนทำบันทึก

รายงานกองกลาง โดย
ต้องส่งไม่เกินวันที่ 10 
ของเดือนถัดไป กรณี
วันที่ 10 เป็นวันหยุด
ให้ส่งก่อนหน้าห้ามเกิน
วันที่ 11 (ส่งช้าจะถูก

ตัดคะแนนตาม
ตัวชี้วัด) 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.2 ทาง Line @ อัศวิน คลายทุกข์ 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐาน
อ้างอิง 

1 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

 

ทุกวัน 
 

 

 

- ตรวจสอบเรื่องร้องเรียน
ในกลุ่มไลน์ “ร้องเรียน 
ผว.กทม.” 

 

- มีผู้รับผิดชอบ และ
ดำเนินการตอบข้อ
ร้องเรียนภายในกำหนด 

 

 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0200/1041 
ลว. 2 มีนาคม 
61 

2.   

1 วัน 

 

- เมื่อมีเรื่องร้องเรียนของ
หน่วยงาน Admin หรือผู้
ได้รับมอบหมายของ สผ
ว.จะแจ้งในกลุ่มไลน์ 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ตรวจสอบในกลุ่มไลน์ก่อน
ว่าเรื่องดังกล่าวอยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน
หรือไม่ 

 

- มีการตรวจสอบความ
ถูกต้องของเรื่อง
ร้องเรียนก่อน
หน่วยงานตอบรับ
ดำเนินการ 

 

หัวหน้ากลุ่ม
งานตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของเรื่อง
ร้องเรียน 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0200/1041 
ลว. 2 มีนาคม 
61 

 

ตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียน 

รับเรื่องร้องเรียน 

อ 1111/61 เรียน 
สนพ.เพ่ือโปรดพิจารณา

ฯ 
อ 1111/61 สนพ. 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.2 ทาง Line @ อัศวิน คลายทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

2 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 - ตรวจสอบแล้วเป็นเรื่อง
ร้องเรียนของหน่วยงานให้
ตอบรับในกลุ่มไลน์ 
 

 

     

3   

1 วัน 
 

- เจ้าหน้าที่ส่งต่อเรื่อง
ร้องเรียนนั้นให้กับ
เลขานุการสำนัก
การแพทย์หรือหัวหน้า
กลุ่มงานเพ่ือส่งต่อไปยัง   
ส่วนราชการที่ต้อง
ดำเนินการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง และรายงาน
กลับมาที่เลขานุการสำนัก
การแพทย์ หรือหัวหน้า
กลุ่มงาน และส่งต่อเรื่องที่
ตรวจสอบข้อเท็จจริงแล้ว
นั้นมายังเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ดำเนินการต่อ 

 

- ส่วนราชการ
ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ตามอำนาจหน้าที่ 
และแจ้งผลภายใน 1 
วัน 

 

- มีการ
ตรวจสอบ
ข้อความของ  
ส่วนราชการที่
ตอบกลับเรื่อง
ร้องเรียนจาก
เลขานุการ 

สำนัก
การแพทย์และ
หัวหน้า 

กลุ่มงาน 

 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 
 

หนังสือ ด่วน
ที่สุด ที่ กท 
0200/1041 
ลว. 2 มีนาคม 
61 

 
 

ต่อ 

สนพ. รับเรื่องร้องเรียน   
อ.1111/61 เรียบร้อยแล้ว 

ส่งเรื่องร้องเรียนให้ 
ส่วนราชการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและรายงาน

ผล 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.2 ทาง Line @ อัศวิน คลายทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

3 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 -เจ้าหน้าที่นำข้อความของส่วน
ราชการที่ได้รับการตรวจสอบ
แล้ว โพสน์เป็นโน๊ตข้อความใน
กลุ่มไลน์โดยให้มีข้อมูล
ประกอบด้วย 

1. เรียน ผว.กทม. 
2. เลขรับเรื่อง อ 1111/61 

3. หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 

4. ชื่อผู้ร้องเรียน 

5. ข้อมูลการรายงานที่ครบถ้วน
ตรงตามประเด็นที่ร้องเรียน 

6. ไฟล์ภาพแสดงการแก้ไข (ถ้า
มี) 
7. ชื่อเจ้าหน้าที่ผู้ดำเนินการ
แก้ไขปัญหา ส่วนราชการ
หน่วยงานที่สังกัด พร้อม
หมายเลขโทรศัพท์ที่ติดต่อได้ 

     
ต่อ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการรับเรื่องร้องเรียน : 4.2 ทาง Line @ อัศวิน คลายทุกข์ (ต่อ) 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

หลักฐานอ้างอิง 

4 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน -รอดูในโน้ตข้อความท่ี
โพสน์ไปให้ admin 
รับทราบข้อความชี้แจง
โดยการตอบท้ายข้อความ  
-คัดลอกเรื่องร้องเรียน
ตั้งแต่รับมาดำเนินการ
จนกระท่ัง  โพสน์ตอบ
เรื่องร้องเรียน พิมพ์ใน
เอกสารขนาด A4 แล้ว
เก็บเข้าแฟ้ม 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
ต่อ 

จัดเก ็บข้อมูลผลการ
แก้ไขเรื่องร้องเรียน 
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5. ขั้นตอนการขอใช้รถราชการส่วนกลาง 
 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน ผู้ขออนุญาตจัดทำหนังสือขอ
อนุญาต 
ใช้รถยนต์ส่วนกลาง (แบบ 3) ดังนี้ 
- ระบุชื่อ-นามสกุลตำแหน่งผู้ขอ
อนุญาต 
- ระบุสถานที่และวัตถุประสงค์ท่ี
จะไป 
- ระบุจำนวนผู้โดยสาร วัน เวลา 
ที่ต้องการใช้รถ 

ความพร้อม
ของรถและ
พนักงานขับ
รถยนต์ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
พนักงาน 
ขับรถยนต์ 

แบบ 3  

2  
 
 
 
 
 

1 วัน - กรณีไปต่างจังหวัด หรือ 
นอกเวลาราชการ ให้เสนอ 
เลขานุการสำนักการแพทย์ 
 

   แบบ 3 คำสั่ง 

3  
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

- จัดเตรียมรถและพนักงานขับ
รถยนต์ 
- ประสานกลุ่มงานที่ขอใช้รถ 

   แบบ 3  

เริ่ม 

รับหนังสือ 
ขออนุญาตใช้ 

ตรวจสอบ 

จัดเตรียมรถ 

ประสาน 

 
จบ 

ลงนาม 
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6. ขั้นตอนการควบคุมน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

 

ที ่
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน จัดทำใบเบิกน้ำมัน 
จำนวนน้ำมันที่ได้รับ 
อนุมัติแต่ละคันแต่ละงวด 
จากระบบ MIS 2 ระบบ 
น้ำมันหน่วยงานแล้วลง 
รายการควบคุมในสมุด 
เบิกน้ำมันประจำวัน 

จำนวนน้ำมันที่เบิก 
ไม่เกินความจุถังและ 
ไม่เกินจำนวนโค้วต้า 
น้ำมันที่ได้รับอนุมัติ 

 เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ใบขอเบิก 
น้ำมัน 
เชื้อเพลิง 

- ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการ
กำหนด 
จำนวนและ
วิธีการ 
เบิกจ่ายน้ำมัน 
เชื้อเพลิงและ
น้ำมัน 
หล่อลื่น พ.ศ.
2530 

2  
 
 
 

1 วัน รวบรวมสำเนาใบเบิก 
น้ำมันทุก ๆ คัน เมื่อ 
เจ้าหน้าที่หรือพนักงาน 
ขับรถเบิกน้ำมันจากสถานี 
จ่ายน้ำมันเรียบร้อยแล้ว 

ก่อนทำใบเบิกน้ำมัน 
ฉบับใหม่ ขอสำเนาใบ
เบิก 
น้ำมันฉบับเก่าคืนจาก 
เจ้าหน้าที่หรือพนักงาน 
ขับรถทุกครั้ง 

   คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร  
ที่ 923/2548 
เรื่อง การ
เบิกจ่าย
เชื้อเพลิง 

3  
 

1 วัน จัดทำสถิติการเบิกจ่าย 
น้ำมันประจำเดือน 

     

4  
 
 

1 วัน รวบรวมรายงานการเบิกจ่าย
น้ำมัน/ของทุกส่วนราชการ 
ประจำเดือน 

     

เริ่ม 

จัดทำใบขอเบิก 

รวบรวมสำเนา 
ใบเบิกน้ำมัน 

จัดทำสถิติ 

รายงาน 

 
จบ 
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7. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

 ให้ผู้มาใช้บริการแสดง
ตน 
ด้วยการลงชื่อในสมุด 
ทะเบียน 

มีรายละเอียดของผู้
ขอ 
และข้อมูลเอกสารที่ 
ผู้ขอต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
ข้อมูลผู้ใช้บริการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

สมุด
ทะเบียน
รายชื่อผู้เข้า
ใช้บริการ
ศูนย์ข้อมูล
ข่าวสาร 

สมุดทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้าใช้ 
บริการ 

2  
 
 
 

 
10 นาท ี

 

เจ้าหน้าที่ให้คำแนะนำ
ในการค้นหาข้อมูล/
ช่วยค้นหาข้อมูลจาก
ดัชนีข้อมูลข่าวสาร 
 

หาข้อมูลได้สะดวก
และได้ข้อมูลตาม
ต้องการ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

  

3  
 
 
 

 
 

 ถ่ายสำเนาเอกสาร
ถูกต้องครบถ้วนตรง
ตามความต้องการของ
ผู้ขอข้อมูล 

สำเนาเอกสารได้
ครบถ้วนและถูกต้อง
ตามความต้องการ
ของ 
ผู้ขอข้อมูล 

ตรวจความ
ครบถ้วนและ
ความถูกต้องของ
สำเนาเอกสารที่
ผู้ใช้ 
บริการต้องการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

 สำเนาเอกสาร 
ตามท่ีผู้ขอ
ข้อมูลต้องการ 

 

เริ่ม 

ลงชื่อแสดงตน 
เข้าใช้บริการ 

 

ช่วยเหลือแนะนำ
ค้นหาจากดัชนี 
ข้อมูลข่าวสาร 

ถ่ายสำเนา 

ต่อ 
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7. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ (กรณีมีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) (ต่อ) 

 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

3 นาที 
 
 

รับรองสำเนาถูกต้อง 
ทุกหน้าในกรณีท่ีผู้ขอ 
ข้อมูลต้องการใบรับรอง 

ตรวจความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการ 
รับรองสำเนาเอกสาร 

ตรวจความ
ครบถ้วนของการ
รับรองสำเนา
เอกสาร 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

 สำเนาเอกสาร 
ตามท่ีผู้ขอ
ข้อมูลต้องการ 

5  
 
 
 
 
 
 
 

มอบสำเนาเอกสารตาม 
คำร้องให้แก่ผู้ขอข้อมูล 

ผู้ขอข้อมูลได้รับ
สำเนาเอกสารตาม
ต้องการ 

 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานทั่วไป 

 สำเนาเอกสาร 
ตามท่ีผู้ขอ
ข้อมูลต้องการ 

 
 
 
 
 
 
    

ต่อ 

รับรองสำเนา 
(ถ้าต้องการ) 

มอบสำเนาเอกสาร 
ตามคำขอ 

จบ 
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7. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้าง
อิง 

1   ให้ผู้มาใช้บริการแสดงตนด้วยการ
ลงชื่อในสมุดทะเบียน 
 

มีรายละเอียดของ 
ผู้ขอและข้อมูล 
เอกสารที่ผู้ขอ 
ต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
ข้อมูล
ผู้ใช้บริการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

สมุดทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้าใช้ 
บริการศูนย์ 
ข้อมูลข่าวสาร 

สมุด
ทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้า
ใช้บริการ 

2   เจ้าหน้าที่ให้ความช่วยเหลือใน
การกรอกแบบฟอร์มแก่ 
ผู้ขอข้อมูล หรือเจ้าหน้าที่ 
เป็นผู้กรอกให้ 

คำขอมีรายละเอียด 
ของผู้ขอ และข้อมูล 
เอกสารที่ผู้ขอต้องการ 

ตรวจความ
ครบถ้วนของ
การกรอก
แบบฟอร์มคำ
ขอ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

แบบ ขส. 1 
แบบ ขส. 2 

แบบคำขอที่
กรอกข้อมูล
ครบถ้วน 

3  
 
 
 

1 วัน ส่งแบบคำขอข้อมูลข่าวสารยัง
ส่วนราชการที่เก่ียวข้องและ
ประสานขอทราบกำหนดนัด
หมายให้ผู้ขอข้อมูลมาฟังผลคำขอ 

1. แบบคำขอข้อมูลส่ง
ยังส่วนราชการที ่
เกี่ยวข้องถูกต้อง 
2. ทราบกำหนดนัด
หมายให้ผู้ขอข้อมูลมา
ฟังผลคำขอ 

หัวหน้าฝ่ายลง
นามส่งคำขอ
ยังส่วน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

4  
 

 

 

 

1 วัน ติดต่อยังผู้ขอข้อมูลเพ่ือ 
นัดหมายให้มาฟังผล 
คำขอข้อมูล 
 
 

ผู้ขอได้รับการติดต่อให้
มา 
ฟังผลคำขอ 

มีการลง
รายการแจ้ง
วันนัดหมายใน
สมุดทะเบียน 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 สมุด
ทะเบียน 
รายชื่อผู้เข้า
ใช้ 
บริการ 

เริ่ม 

ลงชื่อแสดงตนเข้า 
ใช้บริการ 

กรอกแบบฟอร์ม 
คำขอ 

ติดต่อนัดหมาย 
มาฟังผลคำขอ 

ต่อ 

ส่งผู้รับผิดชอบ 
พิจารณาว่าจะ

เปิดเผย ข้อมูลได้
หรือไม่ 

 



262 

7. ขั้นตอนการให้บริการข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ ณ ศูนย์ข้อมูลข่าวสารของสำนักการแพทย์ (กรณีไม่มีข้อมูลข่าวสารภายในศูนย์) (ต่อ) 
 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา 

 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม 
 

เอกสารอ้างอิง 

5 กรณีให้เอกสาร 
 

 
 
 

 

 ถ่ายสำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาครบถ้วน
ถูกต้องตามความต้องการ
ของผู้ขอข้อมูล 

พิจารณาเปิดเผย 
หรือไม่เปิดเผย
ข้อมูล 
ได้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 
2540 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบมีการ
พิจารณาเปิดเผย
ข้อมูลได้ถูกต้อง
ตาม พ.ร.บ.ข้อมูล
ข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 
2540 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักจัดการ
งานท่ัวไป 

 สำเนาเอกสาร 
ตามที่ผู้ขอข้อมลู
ต้องการ 

 กรณีให้บางส่วน 
 
 
 
 
 
 

1. ถ่ายสำเนาเอกสารส่วน
ท่ี 
พิจารณาให้ ครบถ้วน
ถูกต้อง 
ตรงตามความต้องการ 
2. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 
ส่วนท่ีปฏิเสธไม่ให้ข้อมูล 

สำเนาเอกสาร 
ตามที่ผู้ขอข้อมลู
ต้องการ 

 กรณีไม่ให้ 
 
 
 
 
 
 
 

 1. แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก ่
ผู้ขอข้อมูล 
2. แนะนำข้อปฏิบตัิ/
ยกเว้น 
ตามที่กฎหมายกำหนด 

     

 กรณีไม่มี 
 
 
 
 
 

 เจ้าหน้าท่ีแนะนำให้ใช้
สิทธิร้องเรียนแกผู่้ขอ
ข้อมูลกรณีผู้ขอไม่เช่ือว่า
ไม่มีข้อมลูอยู่ในความ
ครอบครอง 

     

 

-แจ้งสิทธิอุทธรณ์    
-แนะนำข้อปฏิบัติ/ยกเว้นตามที่กฎหมายกำหนด 

จบ 

ต่อ 

-ถ่ายสำเนา   -รับรองสำเนาถูกต้อง 

จบ 

ต่อ 

-ส่วนที่ให้ถ่ายสำเนา    
-ส่วนที่ปฏิเสธ แจ้งสิทธิอุทธรณ์แก่ผู้ขอ 

จบ 

ต่อ 

- ผู้ขอไม่เชื่อ แนะนำให้ใช้สิทธิร้องเรียน 

จบ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การบริหารทรัพยากรบุคคล  
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.1 การแต่งตั้งข้าราชการ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน สำนักงานคณะกรรมการ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ประกาศผลการคัดเลือกบุคคล
เข้ารับราชการเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ สังกัด 
สำนักการแพทย์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคล
เข้าเปน็
ข้าราชการฯ 

2 

 

 

1 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติในการ
แต่งตั้ง 
- คุณสมบัติทั่วไป 
- ข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือก
ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป  
ระดับปฏิบัติงาน หรือระดับ
ชำนาญงาน 

ผู้ผ่านการคัดเลือกมี
คุณสมบัติ ตาม
พระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการ 
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 
 

 

 

1 วัน - เสนอคำสั่งต่อ ผอ.สนพ. ใน
ฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุและ
แต่งตั้งเพ่ือพิจารณาลงนามใน
คำสั่งแต่งตั้ง 

การจัดทำคำสั่ง
ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ตรวจสอบประกาศ
ผลการคัดเลือก
บุคคลเข้ารับ

ราชการ 

ตรวจสอบรายชื่อ
ข้าราชการผูผ้่าน

การคัดเลือก 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งแต่งตั้ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.1 การแต่งตั้งข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

 

 

 
 

 
 

7 วัน 

 
 
เวียนแจ้งคำสั่งตั้งไปยัง
สำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักงาน ก.ก. ส่วนราชการต้น
สังกัดเพ่ือแจ้งให้ข้าราชการที่
ได้รับการ  
แต่งตั้งทราบ เพ่ือเดินทางไปรับ
ตำแหน่งใหม่กรณีท่ีได้รับแต่งตั้ง
ไปดำรงตำแหน่งในสังกัดส่วน
ราชการอ่ืนในสังกัด สำนัก
การแพทย์ 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.1 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ท่ีสอบแข่งขันได้ 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 

 

1 วัน รับรายงานตัวจากสำนักงานการ
เจ้าหน้าทีส่ำนักปลัด
กรุงเทพมหานครตรวจสอบตำแหน่ง
ว่างว่าตรงกับที่สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ส่งผู้สอบแข่งขันได้มา
บรรจุหรือไม่  
มีหนังสือส่งตัวไปยังส่วนราชการแจ้ง
งานทะเบียนประวัติและวินัย เพ่ือ
จัดทำทะเบียนประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) 

 ส่วนราชการมี
หนังสือแจ้งการ
รายงานตัวภายใน 
3 วัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือจาก
สกจ. ส่งตัวผู้
สอบแข่งขันได้ 

2 

 

 

 

3 - 5 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลให้
เป็นไปตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 

ภายใน  7  วัน  
นับตั้งแต่วันที่ส่วน
ราชการแจ้งการ
รายงานตัว 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.1 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ท่ีสอบแข่งขันได้ (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 
เวียนแจ้งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้ง
ผู้ที่สอบแข่งขันได้ไปยัง 
สำนักงาน ก.ก. สกจ.  สพข.  
สพบ. ส่วนราชการที่บรรจุเพื่อ
ดูแลการทดลองปฏิบัติราชการ
แจ้งงานทะเบียนประวัติฯ 
พร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ลงทะเบียนประวัติ (ก.ก. 1) 

   
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

   

  

สิ้นสุด 

เวียนคำสั่ง 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน 
ผอ.สนพ.แจ้งความประสงค์
ขอเปิดสมัครคัดเลือกบุคคล 
เพ่ือเข้ารับราชการใน
ตำแหน่งที่กำหนดเป็นสาย
งานวิชาชีพขาดแคลนโดย
ระบุตำแหน่งที่ขอคัดเลือก
ตำแหน่งเลขท่ี และสังกัด 

ผู้ขอสมัครคัดเลือกมี
คุณสมบัติทั่วไป  
ตามพรบ.ระเบียบ
ข้าราชการกทม. และ
บุคลากรกทม. พ.ศ. 
2554 และ
มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 มติ ก.ก. อนุมัติวุฒิ
คัดเลือกเพ่ือบรรจุ
บุคลากรเข้ารับ
ราชการ 
ในปีงบประมาณ พ.ศ. 
2561 - 2562 

2 

 

 

15 วัน จัดทำหนังสือเสนอ  ผอ.
สนพ.เพ่ือส่งประกาศรับ
สมัครคัดเลือกให้หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลงนามใน
ประกาศฯ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 

 

 

 

15 วัน เวียนแจ้งประกาศรับสมัคร
คัดเลือกฯ ไปยังส่วนราชการ 
ลงเว็บไซต์  
สำนักการแพทย์ และลง
เว็บไซต์ สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการแพทย์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

จัดทำหนังสือและร่าง
ประกาศรับสมคัร

คัดเลือก 

ต่อ 

ประชาสมัพันธ์ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

 

 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
ผู้สมัครยื่นใบสมัครพร้อม
หลักฐานการศึกษา ฯลฯ 

   
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
- คุณสมบัติทั่วไปของผู้ขอ
คัดเลือก 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- ตำแหน่งว่าง 
กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากเอกสารหลักฐานทีไ่ม่
ครบถ้วน คุณวุฒิไม่เป็นไป
ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง หรือเป็นตำแหน่งไม่
สามารถบรรจุแต่งตั้งได้ ให้
แจ้งผู้ขอคัดเลือกทราบ 

 หวัหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

 - หนังสือเกี่ยว 
กับการรับรอง 
คุณวุฒิของ ก.พ. 
- มาตรฐาน 
กำหนดตำแหน่ง 

  

รับสมคัรคัดเลือก 

ต่อ 

ต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 

 

 

 
 
 

15 วัน 

 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
เพ่ือส่งประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
เข้ารับการสอบคัดเลือกให้
หัวหน้าสำนักงาน ก.ก. ลง
นามในประกาศฯ 

   
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 

 

15 วัน เวียนแจ้งประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิเข้ารับการสอบคัดเลือกฯ 
ไปยังส่วนราชการลงเว็บไซต์
สำนักการแพทย์ และเว็บไซต์
สำนักงานเลขานุการ สำนัก
การแพทย์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8 

 

 

 

1 - 5 วัน พิจารณาคัดเลือกบุคคลเข้ารับ
ราชการโดยการสอบ
สัมภาษณ์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการฯ 
คัดเลือก 

  

จัดทำหนังสือและ
ร่างประกาศรายชื่อ
ผู้มีสิทธิเขา้รับการ

คัดเลือกฯ 

ต่อ 

ประชาสมัพันธ์ 

ต่อ 

คณะกรรมการ
พิจารณา
คดัเลือก  
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 
 

 

 

 

 
 
 

15 วัน 

 
 
 
จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สนพ.
เพ่ือส่งประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือกฯ ให้หัวหน้า
สำนักงาน ก.ก. ลงนามใน
ประกาศฯ 

   
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10 

 

 

15 วัน เวียนแจ้งประกาศผู้ผ่านการ
คัดเลือกฯ ไปยังส่วนราชการ
และลงเว็บไซต์สำนัก
การแพทย์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11 

 

 

 

3 - 5 วัน กำหนดวันรายงานตัวและมี
หนังสือส่งตัวไปยังส่วน
ราชการ แจ้งงานทะเบียนฯ 
เพ่ือจัดทำทะเบียนประวัติ
ข้าราชการ 

 ส่วนราชการม ี
หนังสือแจ้ง 
การรายงานตัว 
ภายใน 3 วัน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

จัดทำหนังสือและ
ร่างประกาศรายชื่อ
ผู้ผ่านการคัดเลือกฯ 

ต่อ 

ประชาสมัพันธ์ 

ต่อ 

กำหนดวัน 
รายงานตัว / ส่งตัว 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.2 งานสรรหา  > 1.2.2 การบรรจุและแต่งตั้งผู้ได้รับการคัดเลือก (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12 
 

 

 

 

 
 
 

3-5 วัน 

 
 
 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการมา
รายงานตัวเพ่ือร่างคำสั่งบรรจุ 

 
 
 
ภายใน 7 วัน
นับตั้งแต่วันที่
ส่วนราชการแจ้ง
การรายงานตัว 

  
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

13 
 

 

3-5 วัน เสนอคำสั่งต่อผู้อำนวยการสำนัก
การแพทย์ ในฐานะผู้มีอำนาจสั่ง
บรรจุเพือ่พิจารณาลงนามในคำสั่ง 
หากไม่ลงนามให้ตรวจสอบ 
ความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 พรบ.ระเบียบ 
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากรกทม. 
พ.ศ.2554 
ม. 44 และ 52 
(4) 

14 
 

 

 

3 - 5 วัน เวียนแจ้งคำสั่งบรรจุและแต่งตั้งผู้
ได้รับการคัดเลือกไปยังสำนักงาน 
ก.ก.สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ส่วน
ราชการที่บรรจุ เพ่ือดูแลการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการแจ้งงาน
ทะเบียนประวัติข้าราชการพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือลง ก.ก. 1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

จัดทำคำสั่ง 

ต่อ 

เสนอคำสั่ง 

สิ้นสุด 

เวียนคำสั่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.3 การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1. ส่วนราชการมีหนังสือนำ
เรียน ผอ.สนพ.รายงานผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
ข้าราชการในสังกัด 
   1.1 ผลประเมินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการผ่าน
เกณฑ์ที่กำหนด เสนอขอให้
เป็นผู้ผ่านการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
   1.2 ผลประเมินการทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ผ่าน
เกณฑ์ที่กำหนด เสนอขอขยาย
ระยะเวลาการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 

- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการ
ทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ
และการพัฒนา
ข้าราชการ กทม.
สามัญ ที่อยู่ระหว่าง
ทดลองปฏิบัติหน้าที
ราชการ พ.ศ. 2555 

- แบบบันทึกผล
การทดลองปฏิบัติ 
หน้าที่ราชการ 
(เสนอ
ผู้บังคับบัญชา 
ทุก 2 เดือน  
จำนวน 3 ครั้ง) 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบรายงาน 
การประเมิน 
ผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

- คำสั่งบรรจุ 
และแต่งตั้ง 
- ผลการพัฒนา
ข้าราชการที่อยู่
ระหว่างทดลอง
ปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
- คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

  

ต่อ 

เจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.3 การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2 
 

 

 

 

 
 

 
 

1 - 3 วัน 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- ชื่อ สกุล ตำแหน่ง สังกัด 
- ระยะเวลาการทดลอง 
- การประเมินผลการทดลองฯ 
- การลงนามผู้บังคับบัญชา 
 
กรณีไม่พ้นทดลอง 
ให้รายงานผู้มีอำนาจสั่งบรรจุทราบ 
และแจ้งส่วนราชการเพ่ือขยายเวลา
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการได้
ไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละไม่เกิน 3 
เดือน เมื่อการทดลองครบ 1 ปีแล้ว 
ยังไม่ผ่านการทดลอง ต้องให้ออก
จากราชการ 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
แบบรายงาน 
การประเมิน 
ผลการทดลอง 
ปฏิบัติหน้าที่ 
ราชการ 
(กรณีขยายเวลา 
การทดลองฯ) 

 

  

ต่อ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติและการ
พัฒนาข้าราชการ 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.3 การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 วัน 
 
 

 
 
กรณีพ้นทดลอง 
- จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการที่มีผล
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการไม่ต่ำ
กว่ามาตรฐาน 
ที่กำหนดรับราชการต่อไป  
เสนอ ผอ.สนพ. พิจารณาลงนาม 
หากไม่ลงนามให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติอีกครั้ง 
กรณีไม่พ้นทดลอง 
- จัดทำคำสั่งให้ออกจากราชการ 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

 
 

7 วัน เวียนคำสั่งพ้นทดลอง/คำสั่งให้
ออกให้สำนักงาน ก.ก. สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการที่ดูแล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
แจ้งงานทะเบียนประวัติ เพ่ือลง 
ก.ก. 1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เสนอคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 

ต่อ 

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งคำสั่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.1 ในสังกัดสำนักการแพทย์ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน 
 

ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน 
ผอ.สนพ. เรื่องข้าราชการขอ
ย้ายไปดำรงตำแหน่งสังกัดส่วน
ราชการอ่ืนในสังกัด สนพ. โดย
ระบุตำแหน่ง/สังกัด ที่จะย้าย
ไปดำรงตำแหน่ง พร้อมเสนอ
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 

ผู้ที่จะย้ายต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่ขอ
ย้าย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2 

 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- คุณสมบัติของผู้ที่ขอย้าย 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- ตำแหน่งว่าง 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

แจ้งหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.1 ในสังกัดสำนักการแพทย์ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
ให้แจ้งส่วนราชการเพ่ือ
รวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
กรณีไม่มีคุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่งที่ขอย้าย  และ
หรือไม่มีตำแหน่งว่าง และหรือ
มีบัญชีผู้สอบแข่งขันได้ให้แจ้งผู้
ที่ขอย้ายทราบ 
 
ส่วนราชการพิจารณาการรับ
ย้าย ถ้าขัดข้อง คืนเรื่องไปยัง
ต้นสังกัดผู้ขอย้าย 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

 

1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารเพ่ือร่างคำสั่งแต่งตั้ง 
(ย้าย) 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ต่อ 

ต่อ 

จัดทำคำสั่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.1 ในสังกัดสำนักการแพทย์ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 

 

 

3 - 5 วัน เสนอคำสั่งต่อ ผอ.สนพ. ใน
ฐานะผู้มีอำนาจสั่งบรรจุเพื่อ
พิจารณาลงนามในคำสั่ง หาก
ไม่ลงนามให้ตรวจสอบความ
ถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 

 

 

1 วัน เวียนแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง (ย้าย) 
ไปยังสำนักงาน ก.ก.  
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการที่ผู้ขอย้ายจะไป
ดำรงตำแหน่ง และส่วน
ราชการต้นสังกัดของผู้ขอย้าย 
เพ่ือแจ้งผู้ขอย้ายทราบแจ้งงาน
ทะเบียนเพ่ือลงแฟ้ม ก.ก. 1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เสนอคำสั่ง 

ต่อ 

ต่อ 

เวียนคำสั่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.1 ในสังกัดสำนักการแพทย์ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
ก่อนถึงวันที่
กำหนดให้ย้าย
ตามท่ีระบุใน 
คำสั่งแต่งตั้ง 
(ย้าย) 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
แจ้งส่วนราชการต้นสังกัด
เพ่ือแจ้งข้าราชการผู้นั้น
ทราบ และจัดเตรียม 
เอกสาร เช่น แฟ้มประวัติ
ข้าราชการหนังสือรับรอง
วันลา หนังสือรับรอง 
เงินเดือนครั้งสุดท้าย เป็น
ต้น หลังจากนั้นส่งตัวไป
ปฏิบัติราชการ 
 
ทำหนังสือส่งตัวข้าราชการ
เพ่ือไปปฏิบัติราชการส่วน
ราชการใหม่ 

   
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

สิ้นสุด 

ส่งตัวไปส่วน
ราชการใหม ่

แจ้งส่วนราชการ 
ต้นสังกัด 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.2 นอกสังกัดสำนักการแพทย์ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.
สนพ. เรื่องข้าราชการขอย้ายไปดำรง
ตำแหน่งสังกัดส่วนราชการอ่ืนใน
สังกัด สนพ. โดยระบุตำแหน่ง/สังกัด 
ที่จะย้ายไปดำรงตำแหน่ง พร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการ
พิจารณา 

ผู้ที่จะย้ายต้องมี
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง 
ที่ขอย้าย 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

2 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- คุณสมบัติของผู้ที่ขอย้าย 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง : 1.4 การย้ายข้าราชการ  > 1.4.2 นอกสังกัดสำนักการแพทย์ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 - 5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
จัดทำหนังสือแจ้ง สกจ. เสนอ ผอ.
สนพ. ลงนาม หากไม่ลงนามให้
ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง  

   
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

สิ้นสุด 

ส่ง สกจ. เพื่อ
ดำเนินการ 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.1 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.
สนพ. เรื่องข้าราชการขอย้ายไปดำรง
ตำแหน่งสังกัดส่วนราชการอ่ืนในสังกัด 
สนพ. โดยระบุตำแหน่ง/สังกัด ที่จะ
ย้ายไปดำรงตำแหน่ง พร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประกอบการพิจารณา 

ผู้ขอเลื่อนระดับมี
คุณสมบัติ 
ตาม พรบ.ระเรียบ 
ข้าราชการ กทม.  
และบุคลากร กทม 
พ.ศ. 2554 

 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

แบบประเมิน 
บุคคลและการ 
ปฏิบัติงาน เพ่ือ
พิจารณาเลื่อน
ข้าราชการ 
พลเรือนสามัญ 
ขึ้นแต่งตั้งให้ 
ดำรงตำแหน่ง 
ในระดับสูงขึ้น 
ซึ่งเป็นตำแหน่ง 
ระดับควบ 

หนังสือที่ นร 
0708.4/ว 6 
ลว 13 พ.ค. 
36 

2 

 

 

 

1-3 วัน ตรวจสอบข้อมูลเอกสาร 
- คุณสมบัติของผู้ที่ขอย้าย 
- คุณวุฒิการศึกษา 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
- บัญชีผู้สอบแข่งขันได้ 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ



283 
 

1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.1 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

5 - 10 วัน 
 

 
 
มีหนังสือถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือตรวจ
พฤติการณ์ทางวินัยไม่พบว่าอยู่ระหว่า
ดำเนินการทางวินัย  
กรณีมีวินัย แจ้งส่วนราชการทราบ 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

4 

 

 

 

 

 

5 - 10 วัน เสนอคำสั่งต่อ ผอ.สนพ. ในฐานะผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุเพ่ือพิจารณาลงนาม 
ในคำสั่ง หากไม่ลงนามให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 ตาม ม. 52(4) 
แห่ง พรบ. 
ข้าราชการ 
กทม. 
และบุคลากร 
กทม. พ.ศ. 
2554 

  

ตรวจสอบวินัย 

ต่อ 

ต่อ 

เสนอคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.1 ตามมาตรฐานกำหนดตำแหน่ง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 

 

 

 
 

 
 

7 วัน 

 
 
เวียนแจ้งคำสั่งเลื่อนข้าราชการไปยัง
สำนักงาน ก.ก. สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง แจ้ง
งานทะเบียนประวัติ เพื่อลง ก.ก. 1 
 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 

 

  

สิ้นสุด 

เวียนคำสั่ง 

ต่อ 



285 
 

1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการคัดเลือกของ
ข้าราชการเพื่อประเมินบุคคลใน
ตำแหน่งเลขท่ีที่ขอรับการ
คัดเลือก  โดยแนบแบบรายการ
ประกอบคำขอประเมินบุคคล  
เอกสารหมายเลข 9  เอกสาร
หมายเลข 11  เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคัดเลือก 

ผู้ขอรับการคัดเลือกจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงาน
ที่มีประสบการณ์ 
(ตำแหน่งประเภททั่วไป) 
และตำแหน่งประเภท
วิชาชีพ  สำหรับตำแหน่ง 
ระดับ 8 ลงมาของสายงาน
ที่เริ่มต้นจากระดับ 3 และ
ระดับ 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสาร 
หมายเลข 8 
 - เอกสาร 
หมายเลข 9 
 - เอกสาร 
หมายเลข 11 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

2 

 

 

 

30 วัน - ตรวจสอบแบบรายการประกอบ
คำขอประเมินบุคคล  เช่น 
คุณสมบัติของบุคคล  การ
ประเมินคุณลักษณะของบุคคล 
สถิติปริมาณงาน  ผลงานที่
นำเสนอ   
 - เอกสารประกอบการประเมิน  
เช่น เอกสารหมายเลข 9 เอกสาร
หมายเลข 11 

เอกสารการขอคัดเลือก 
จะต้องเป็นไปตามแบบ 
ที่ ก.ก. กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การตรวจ 
สอบเอกสาร 
การประเมิน 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

2 วัน กรณีคุณสมบัติไม่ครบ 
ส่งเอกสารคืนส่วนราชการเพ่ือ
แจ้งให้ผู้ขอรับการคัดเลือกทราบ 

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

3 

 

 

5 วัน 
 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลตามแบบเอกสาร
หมายเลข 10 เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

การจัดทำประกาศจะต้อง
มีข้อความตามที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสาร 
หมายเลข 
10 
 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

4 

 

 

1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งให้ส่วน
ราชการทราบและแจ้งผู้ขอรับ
การคัดเลือกทราบ  
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกันและแจ้งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริการทาง
การแพทย์ เผยแพร่ลงใน
เว็บไซต์สำนักการแพทย์  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

 
 

 

 หากมีผู้ใดทักท้วงการจัดทำ
ผลงานให้เสนอ  ผอ.สนพ. 
แต่งตั้งคณะกรรมการสวบสอบ
ข้อเท็จจริง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

ต่อ 

จัดทำประกาศผล
คัดเลือก 

เวียนแจ้งส่วน
ราชการ 

/หน่วยงานอ่ืน 
และกองวิชาการ
เผยแพรเ่ว็บไซต ์

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

1 วัน เมื่อประกาศครบกำหนด 30 วันนับ
แต่วันที่ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ   
ให้มีหนังสือแจ้งส่วนราชการทราบ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอรับการคัดเลือก
จัดทำผลงาน ส่งสำนักการแพทย์ 
ภายใน 6 เดือน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

5 

 

 

ภายใน 
6 เดือน 

ข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือกจัดทำ
ผลงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่ง
พร้อมแบบรายการประกอบคำขอ
ประเมินบุคคล 
เอกสารหมายเลข 9 หมายเลข 11 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การจัดทำ 
ผลงาน 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

6 

 

 

 

15 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ
ตรวจสอบเอกสารการคัดเลือก
ผลงานทางวิชาการให้เป็น 
ตามหลักเกณฑ์ และให้ผู้ขอประเมิน
จัดทำเล่มเพิ่มเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการประเมิน 

เอกสารการประเมิน
จะต้องเป็นไปตามแบบ
ที่กำหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์การ 
ประเมิน 

อ.ก.ก. สำนัก นักทรพัยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

ต่อ 

รับผลงานจาก 
ผู้ประเมิน 

ต่อ 

กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบเอกสาร 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 

 

 
 
 

30 วัน 

 
 
 
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการ
เพ่ือขออนุญาตข้าราชการหรือบุคคลที่
มีมีความรู้และประสบการณ์เพ่ือ
แต่งตั้งเป็นคณะกรรมการประเมินผล
งานทางวิชาการและเสนอรายชื่อให้ 
อ.ก.ก. สำนัก พิจารณาให้ความ
เห็นชอบการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

 
 
 
การแต่งตัง้
คณะกรรมการเป็นไป
ตามคุณสมบัติที่
กำหนดไว้ใหลักเกณฑ์
การประเมินผลงาน 

  
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

8 

 

 

5 วัน จัดทำเอกสารประกอบการประชุม
และประสานกับคณะกรรมการ
ประเมิน เพ่ือกำหนดวันประชุม  มี
หนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการฯ เข้า
ประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

 
 

 

 - กรณีไม่ผ่านการประเมิน 
มีหนังสือแจ้งส่วนราชการเพ่ือให้แจ้งผู้
ขอประเมินทราบผลการประเมิน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ประเมิน 

ต่อ 

จัดประชุม 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

15 วัน - กรณีผ่านการประเมิน 
ให้รวบรวมผลการให้คะแนนเอกสารการประเมิน 
จัดทำรายงานการประชุมเวียนแจ้ง
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

9 

 

 

10 วัน มีหนังสือแจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่ขอให้
พิจารณาตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยผู้ผ่าน
การประเมินเพ่ือประกอบการพิจารณาเลื่อนให้
ดำรงตำแหน่งระดับที่สูงขึ้น 

เพ่ือให้การเลื่อน
ระดับเป็นไปอย่าง
ถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10 

 

 

 

1 วัน เมื่อได้รับหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
พฤติการณ์ทางวินัยแล้ว จัดทำคำสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้งข้าราชการ โดยให้มีผลไม่ก่อนวันที่สำนัก
การแพทย์ได้รับผลงานที่มีเอกสารครบถ้วน
สมบูรณ์สามารถนำไปประกอบการพิจารณาได้
ทันที รวมกับระยะเวลาที่ผู้ขอประเมินนำผลงาน
กลับไปแก้ไข (กรณีท่ีคณะกรรมการฯ ให้
ปรับปรุงแก้ไขผลงาน)   
- เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม  
  ในคำสั่งเลื่อนและคำสั่งอ่ืน 
  ที่เก่ียวข้อง (ถ้ามี) 

คุณสมบัติผู้ได้รับ
การเลื่อนเป็นไป
อย่างถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

ต่อ 

ตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวินัย 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งเลื่อน 
และแต่งตั้งข้าราชการ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.5 การเลื่อนข้าราชการ  > 1.5.2 การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 
 

 

 
 

1 วัน สำเนาคำสั่งและมีหนังสือเวียนคำสั่ง 
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง  เพ่ือบันทึก
รายการในประวัติข้าราชการ 
แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติดำเนินการ
บันทึกรายการใน ก.ก. 1 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

สิ้นสุด 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขอรับการคัดเลือกของ
ข้าราชการเพื่อประเมินบุคคลใน
ตำแหน่งเลขท่ี  ที่ขอรับการ
คัดเลือก  โดยแนบแบบรายการ
ประกอบคำขอประเมินบุคคล  
เอกสารหมายเลขเลข 9  เอกสาร
หมายเลข 11  เพ่ือประกอบการ
พิจารณาคัดเลือก 

ผู้ขอรับการคัดเลือกจะต้องมี
คุณสมบัติครบถ้วนตาม
หลักเกณฑ์การประเมิน
บุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรง 
ตำแหน่งสำหรับผู้ปฏิบัติงาน
ที่มปีระสบการณ์ 
(ตำแหน่งประเภททั่วไป) 
และตำแหน่งประเภทวิชาชีพ  
สำหรับตำแหน่ง ระดับ 8 ลง
มาของสายงานที่เริ่มต้นจาก
ระดับ 3 และระดับ 4 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสาร 
หมายเลข 8 
 - เอกสาร 
หมายเลข 9 
 - เอกสาร 
หมายเลข 
11 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

2 

 

 

 

30 วัน - ตรวจสอบแบบรายการประกอบ
คำขอประเมินบุคคล  เช่น 
คุณสมบัติของบุคคล  การประเมิน
คุณลักษณะของบุคคล สถิติ 
ปริมาณงาน  ผลงานที่นำเสนอ   
 - เอกสารประกอบการประเมิน  
เช่น เอกสารหมายเลข 9 เอกสาร
หมายเลข 11 

เอกสารการขอคัดเลือก 
จะต้องเป็นไปตามแบบ 
ที่ ก.ก. กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การตรวจ 
สอบเอกสาร 
การประเมิน 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

2 วัน กรณีคุณสมบัติไม่ครบ 
ส่งเอกสารคืนส่วนราชการเพ่ือ
แจ้งให้ผู้ขอรับการคัดเลือกทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

3 

 

 

5 วัน 
 

จัดทำประกาศผลการคัดเลือก
บุคคลตามแบบเอกสาร
หมายเลข 10 เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

การจัดทำประกาศจะต้อง
มีข้อความตามที่กำหนด 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

เอกสาร 
หมายเลข 
10 
 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

4 

 

 

1 วัน จัดทำหนังสือแจ้งให้ส่วน
ราชการทราบและแจ้งผู้ขอรับ
การคัดเลือกทราบ  
พร้อมทั้งปิดประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกันและแจ้งให้สำนัก
พัฒนาระบบบริการทาง
การแพทย์ เผยแพร่ลงใน
เว็บไซต์สำนักการแพทย์  

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

 
 

 

 หากมีผู้ใดทักท้วงการจัดทำ
ผลงานให้เสนอ  ผอ.สนพ. 
แต่งตั้งคณะกรรมการสวบสอบ
ข้อเท็จจริง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

ต่อ 

จัดทำประกาศผล
คัดเลือก 

เวียนแจ้งส่วน
ราชการ 

/หน่วยงานอ่ืน 
และกองวิชาการ
เผยแพรเ่ว็บไซต ์

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

1 วัน เมื่อประกาศครบกำหนด 30 วันนับ
แต่วันที่ ผอ.สนพ. ลงนามประกาศ   
ให้มีหนังสือแจ้งส่วนราชการทราบ 
เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอรับการคัดเลือก
จัดทำผลงาน ส่งสำนักการแพทย์ 
ภายใน 6 เดือน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

5 

 

 

ภายใน 
6 เดือน 

ข้าราชการผู้ผ่านการคัดเลือกจัดทำ
ผลงานตามแบบฟอร์มที่กำหนด ส่ง
พร้อมแบบรายการประกอบคำขอ
ประเมินบุคคล 
เอกสารหมายเลข 9 หมายเลข 11 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม 
การจัดทำ 
ผลงาน 

หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

6 

 

 

 

15 วัน เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการ
ประเมินผลงานทางวิชาการ
ตรวจสอบเอกสารการคัดเลือก
ผลงานทางวิชาการให้เป็น 
ตามหลักเกณฑ์ และให้ผู้ขอประเมิน
จัดทำเล่มเพิ่มเพ่ือเสนอ
คณะกรรมการประเมิน 

เอกสารการประเมิน
จะต้องเป็นไปตามแบบ
ที่กำหนดไว้ใน
หลักเกณฑ์การ 
ประเมิน 

อ.ก.ก. สำนัก นักทรพัยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

ต่อ 

รับผลงานจาก 
ผู้ประเมิน 

ต่อ 

กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบเอกสาร 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 

 

 
 

30 วัน 

 
 
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการ
เพ่ือขออนุญาตข้าราชการหรือ
บุคคลที่มีมีความรู้และประสบการณ์
เพ่ือแต่งตั้งเป็น 
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการและเสนอรายชื่อให้ อ.ก.ก. 
สำนัก พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการประเมินผลงานทาง
วิชาการ 

 
 
การแต่งตัง้
คณะกรรมการเป็นไป
ตามคุณสมบัติที่
กำหนดไว้ใหลักเกณฑ์
การประเมินผลงาน 

  
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

8 

 

 

5 วัน จัดทำเอกสารประกอบการประชุม
และประสานกับคณะกรรมการ
ประเมิน เพ่ือกำหนดวันประชุม  มี
หนังสือเรียนเชิญคณะกรรมการฯ 
เข้าประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

 
 

 

 - กรณีไม่ผ่านการประเมิน 
มีหนังสือแจ้งส่วนราชการเพ่ือให้
แจ้งผู้ขอประเมินทราบผลการ
ประเมิน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

ประเมิน 

ต่อ 

จัดประชุม 

ต่อ 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

15 วัน - กรณีผ่านการประเมิน 
ให้รวบรวมผลการให้คะแนนเอกสารการ
ประเมิน จัดทำรายงานการประชุมเวียนแจ้ง
คณะกรรมการรับรองรายงานการประชุม 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

9 

 

 

 

1 วัน จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร- 
สามัญ ได้รับเงินประจำตำแหน่งโดยให้มีผล 
ไม่ก่อนวันที่สำนักการแพทย์ได้รับผลงาน 
ที่มีเอกสารครบถ้วนสมบูรณ์สามารถนำไป 
ประกอบการพิจารณาได้ทันที รวมกับ 
ระยะเวลาที่ผู้ขอประเมินนำผลงานกลับไป 
แก้ไข (กรณีท่ีคณะกรรมการฯ ให้ปรับปรุง 
แก้ไขผลงาน)   
- เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม ในคำสั่งให้ 
ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญได้รับเงิน 
ประจำตำแหน่งและคำสั่งอื่นที่เก่ียวข้อง (ถ้า
มี) 

คุณสมบัติผู้ได้รับ
เงินประจำ 
ตำแหน่งเป็นไป
อย่างถูกต้อง 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ต่อ 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งให้
ข้าราชการ 

กรุงเทพมหานคร
สามัญ ไดร้ับเงิน
ประจำตำแหน่ง 
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1. ขั้นตอนการบรรจุและแต่งตั้ง  : 1.6 การรับเงินประจำตำแหน่ง >  การประเมินผลงานทางวิชาการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 

 

 

 

 
 

 
 

1 วัน 

 
 
สำเนาคำสั่งและมีหนังสือเวียนคำสั่ง 
ให้กองการเจ้าหน้าที่  สำนักงาน ก.ก. 
และส่วนราชการที่เก่ียวข้อง เพ่ือบันทึก 
รายการในประวัติข้าราชการ แจ้งให้เจ้าหน้าที่
ทะเบียนประวัติดำเนินการ 
บันทึกรายการใน ก.ก. 1 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
หลักเกณฑ์ 
การประเมินฯ 

  

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งคำสั่งให ้
กกจ.  สกก. และ 
ส่วนราชการทราบ 

ต่อ 
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.1 การให้โอนข้าราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

3 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.
สนพ.แจ้งความประสงค์ขอโอน
ข้าราชการ พร้อมแนบเอกสารขอ
โอนและหลักฐาน 

ผู้ขอโอนมีคุณสมบัติ
ทั่วไปตาม พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. และ
บุคลากร กทม. พ.ศ. 
2554 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบขอโอน 
 
 
 
 
 

 

2 

 

 

 

3 - 7 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
- คุณสมบัติทั่วไปของผู้ขอโอน 
- ผู้ขอโอนจากการสอบแข่งขัน
จะต้องปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้นสังกัด
เป็นเวลา 5 ป ี
- ผู้ขอโอนจากการคัดเลือกจะต้อง
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีต้นสังกัดเป็นเวลา 
1 ปี 
- ผู้ขอโอนที่ต้องชดใช้ทุน 
  ตำแหน่งแพทย์  9  ปี  และ 
  ตำแหน่งพยาบาล  3  ปี 
- กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากผู้ขอโอนมีคุณสมบัติ
ทั่วไป ไม่ครบถ้วนตามที่กำหนดให้
แจ้งขอผู้โอนทราบ 

เพ่ือดำเนินการตรวจสอบ
ภาระผูกพันกับ กทม. 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.1 การให้โอนข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

3 - 7 วัน 

 
 
ดำเนินการตรวจสอบภาระผูกพันกับ 
กทม. ของผู้ขอโอน ดังนี้ 
- สถาบันพัฒนาข้าราชการ กทม. 
- หน่วยการคลังของส่วนราชการผู้ขอโอน 
- สำนักงานการเจ้าหน้าที่ (ฝ่ายสวัสดิการ 
ฝ่ายวินัย) 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. จำกัด 
- สหกรณ์ออมทรัพย์วชิรพยาบาล จำกัด 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

3 - 7 วัน ดำเนินการจัดส่งเอกสารประกอบ 
การพิจารณาไปยังหน่วยงานที่รับโอน 
- กรณีไม่รับโอนแจ้งผู้ขอโอนทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

 

 

7 - 15 วัน - หน่วยงานแจ้งการรับโอนพร้อมคำสั่งรับ
โอนถึง ผอ.สนพ. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ตรวจสอบภาระ
ผูกพันกับ กทม. 

ต่อ 

แจ้งหน่วยงานรับ
โอน 

ต่อ 

รับโอน 
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.1 การให้โอนข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 

 

 

 

 

 
 

3 - 7 วัน 

 
 
- ตรวจสอบหนังสือตอบรับพร้อมร่างคำสั่ง
ให้โอน 
- เสนอคำสั่งต่อ ผอ.สนพ. ในฐานะผู้มี
อำนาจสั่งบรรจุและแต่งตั้งเพ่ือพิจารณาลง
นามในคำสั่ง  หากไม่ลงนาม ให้ตรวจสอบ
ความถูกต้องอีกครั้งหนึ่ง 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 

 

 

 

 

7 วัน เวียนแจ้งคำสั่งให้โอนไปยัง สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่สำนักงาน ก.ก. ส่วนราชการต้น
สังกัด เพ่ือแจ้งให้ผู้ขอโอนทราบ พร้อม
เอกสารที่ส่งตัวดังนี้  สำเนาคำสั่งให้โอน 
หนังสือสำคัญการโอนอัตราเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย (แบบ 1) หนังสือรับรองวันลา  
และแฟ้ม ก.ก. 1 แจ้งงานทะเบียนประวัติ
ข้าราชการพร้อม คำสั่งให้โอนเพ่ือลง ก.ก. 
1  
ผู้ขอโอนรับหนังสือส่งตัวไปต้นสังกัดใหม่
ตามวันที่ให้โอน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เสนอคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 

ต่อ 

สิ้นสุด 

จัดทำหนังสือส่งตัว
ไปหน่วยงาน 

เวียนคำสั่ง 
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.2 รับโอนข้าราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.สนพ.
แจ้งความประสงค์ขอรับโอนข้าราชการ
สังกัดก่อนเพื่อเข้ารับราชการใน
ตำแหน่ง 
ที่กำหนดเป็นสายงานวิชาชีพขาดแคลน 
โดยระบุตำแหน่งที่รับโอน ตำแหน่ง
เลขที่และสังกัด  พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานการขอโอน 

ผู้ขอโอนมี
คุณสมบัติทั่วไปตาม 
พรบ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม. 
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

 

2 

 

 

 

1 - 5 วัน ตรวจสอบข้อมูล/เอกสาร 
- เอกสารการขอโอน 
- ตำแหน่งว่าง และมีหนังสือขอสงวน 
ตำแหน่งว่างไปที่สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
    กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
หรือเป็นตำแหน่งที่ไม่สามารถรับโอนได้
ให้แจ้งส่วนราชการเพ่ือรวบรวมเอกสาร
ให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล/เอกสาร 
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.2 รับโอนข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

7 - 10 วัน 

 
 
- ระเบียบวาระคณะกรรมการ
สอบสัมภาษณ์เพ่ือการรับโอน 
- หนังสือเชิญประชุมและแนบ
เอกสารผู้ขอโอน 
- เอกสารประกอบแบบทดสอบ
ผลการสัมภาษณ์ 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

 

 

 

15 - 20 วัน อ.ก.ก. สนพ. พิจารณาการรับ
โอนข้าราชการ 
 -  กรณีมีมติไม่เห็นชอบ 
ทีป่ระชุม อ.ก.ก. สนพ. ไม่
เห็นชอบในการรับโอน ให้ส่ง
เรื่องกลับส่วนราชการเพ่ือแจ้งผู้
ขอโอนทราบ 

     

  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
สอบสัมภาษณ ์

ต่อ 

ต่อ 

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. 
สนพ. 
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2. ขั้นตอนการโอนข้าราชการ  : 2.2 รับโอนข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

5 
 

 

 
 

 
 

 
 

2 - 3 เดือน 

 
 
สนพ. ส่งเรื่องให้ สกจ. ดำเนินการ 
 -  กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
สกจ. ส่งเรื่องแจ้งหน่วยงานรวบรวมเอกสารให้
ครบถ้วน เพ่ือส่งคืน สกจ.อีกครั้ง 

     

6 
 

 

 
 

7 - 10 วัน จัดทำคำสั่งเพ่ือเสนอ ผอ.สนพ.พิจารณาลงนาม
ในคำสั่ง แจ้งหน่วยงานต้นสังกัดผู้ขอโอนจัดทำ
คำสั่งให้โอน พร้อมเวียนคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ก.ก. และ สกจ. ทราบ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 

 

 

3 - 7 วัน รับแจ้งการรายงานตัว เพ่ือส่งตัวไปส่วนราชการ
มอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 
กรณีตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการพิเศษหรือสูงกว่าสกจ. ส่งตัวให้ 
สนพ. และ สนพ.รับแจ้งการรายงานตัว พร้อมส่ง
ตัวไปส่วนราชการ เพื่อมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 
- ส่งทะเบียนประวัติ ก.ก. 1 ให้งานทะเบียน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

อนุมัติรับโอน 

แจ้ง สกจ. 
ดำเนินการ 

ต่อ 

เวียนคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 

รับแจ้งรายงานตัว 
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3. ขั้นตอนการบรรจุกลับ  :  บรรจุกลับเข้ารับราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.สนพ.
แจ้งความประสงค์ขอบรรจุกลับเข้ารับ
ราชการ สังกัดก่อนเพื่อเข้ารับราชการ
ในตำแหน่งที่กำหนดเป็นสายงาน
วิชาชีพขาดแคลน โดยระบุตำแหน่งที่
บรรจุกลับ ตำแหน่งเลขท่ีและสังกัด 
พร้อมแนบเอกสาร 
หลักฐานการขอบรรจุกลับ 

ผู้ขอบรรจุกลับมี
คุณสมบัติตาม 
พรบ. ระเบียบ
ข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

 

2 

 

 

 
 

1 - 5 วัน ตรวจสอบข้อมูล/เอกสาร 
- เอกสารการขอบรรจุกลับ 
- ตำแหน่งว่าง 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 
       กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากเอกสารหลักฐานไม่ครบถ้วน 
หรือเป็นตำแหน่งที่ไม่สามารถรับบรรจุ
กลับได้ให้แจ้งส่วนราชการเพ่ือรวบรวม
เอกสารให้ครบถ้วนสมบูรณ์ 

จัดทำร่างวาระการ
ประชุม อ.ก.ก.
สนพ. ภายในวัน
อังคารสัปดาห์ที่
หนึ่งของเดือน 

หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบ 
ข้อมูล/เอกสาร 
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3. ขั้นตอนการบรรจุกลับ  :  บรรจุกลับเข้ารับราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 

 

 
 

 
 

 
 
 

15 - 20 
วัน 

 
 
 
อ.ก.ก. สนพ. พิจารณาการรับบรรจุ
กลับเข้ารับราชการโดยการสอบ
สัมภาษณ์ 
 -  กรณีมีมติไม่เห็นชอบ 
ทีป่ระชุม อ.ก.ก.สนพ. ไม่เห็นชอบใน
การบรรจุกลับ ให้ส่งเรื่องกลับส่วน
ราชการเพ่ือแจ้งผู้ขอบรรจุกลับทราบ 

   
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

 

 

 

2 - 3 
เดือน 

สนพ. ส่งเรื่องให้ ส.กจ. ดำเนินการ 
 - กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน 
ส.กจ. ส่งเรื่องแจ้งหน่วยงานรวบรวม
เอกสารให้ครบถ้วน เพ่ือส่งคืน ส.กจ.
อีกครั้ง 
 
       กรณีไม่เห็นชอบการรับบรรจุ
กลับ กรณีมีมติใหเ้ห็นชอบการรับ
บรรจุกลับให้แจ้งส่วนราชการเพ่ือแจ้ง
ผู้ขอบรรจุกลับทราบ 

     

  

เห็นชอบ 

เสนอ อ.ก.ก. 
สนพ. 

ต่อ 

ต่อ 

อนุมัติรับบรรจุกลับ 

แจ้ง สกจ. 
ดำเนินการ 
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3. ขั้นตอนการบรรจุกลับ  :  บรรจุกลับเข้ารับราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 
 

7 - 10 วัน 

 
 
 
จัดทำคำสั่งเพ่ือเสนอ ผอ.สนพ.
พิจารณาลงนามในคำสั่ง พร้อมเวียน
คำสั่งให้ส่วนราชการ  ก.ก. และ ส.กจ.  
ทราบ 

   
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 

 

 
 

3 - 7 วัน รับแจ้งการรายงานตัว เพื่อส่งตัวไปส่วน
ราชการมอบหมายปฏิบัติหน้าที่ 
    กรณีตำแหน่งประเภทวิชาการระดับ
ชำนาญการพิเศษหรือสูงกว่า  
    ส.กจ. ส่งตัวให้ สนพ. และ สนพ. 
รับแจ้งการรายงานตัว พร้อมส่งตัวไป
ส่วนราชการ เพื่อมอบหมายปฏิบัติ
หน้าที่ 
- ส่งทะเบียนประวัติ ก.ก.1 ให้งาน
ทะเบียน 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เวียนคำสั่ง 

เสนอคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 

ต่อ 

สิ้นสุด 

รับแจ้งรายงานตัว 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.1 ตำแหน่งที่มีอัตราว่าง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 ส่วนราชการพิจารณาคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวที่มีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและเหมาะสม  เพ่ือให้
สำนักการแพทย์จ้างเป็น
ลูกจ้างประจำ 

ผู้ได้รับการคัดเลือก
จะต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและมี
ความเหมาะสมใน
การจ้างเป็น
ลูกจ้างประจำ 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

- ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 - ประกาศ กทม. 
เรื่องการกำหนด 
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง 
ลูกจ้าง กทม. 

2  
 
 
 
 
 
 

 

 

2 วัน มีหนังสือแจ้งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ขอให้พิจารณา
ตรวจสอบอัตราว่างและ
พฤติการณ์ทางวินัยของผู้ได้รับ
การคัดเลือกเพ่ือประกอบการ
จ้างเป็นลูกจ้างประจำ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบอตัราว่าง 

และพฤติการณ์ทางวินัย 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.1 ตำแหน่งที่มีอัตราว่าง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 

 
 

 
10 วัน 

 
ฝ่ายการลูกจ้าง  สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ มีหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้สำนักการแพทย์
ทราบ เพื่อดำเนินการออก
คำสั่งจ้าง 

 
ตำแหน่งที่จ้างจะต้อง
เป็นตำแหน่งที่ว่าง 
และผู้ได้รับการ
คัดเลือกจะต้องไม่มี 
พฤติการณ์ทางวินัย 

  
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
- ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
 - ประกาศ กทม. 
เรื่องการกำหนด 
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง 
ลูกจ้าง กทม. 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 

 

 

 
         

 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 

ตรวจสอบรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือกเพ่ือจ้างเป็น
ลูกจ้างประจำ 
 
 
 
มีหนังสือแจ้งส่วนราชการเพ่ือ
แจ้งให้ลูกจ้างชั่วคราวทราบ 
 
 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าจัดทำ
คำสั่งจ้างเสนอผู้อำนวยการ
สำนักการแพทย์พิจารณาลง
นามคำสั่ง 

ผู้ได้รับการคัดเลือก
จะต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 

  

สกจ. แจ้งผลการ
ตรวจสอบ     

ต่อ 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

คุณสมบัติ
ครบ 

คุณสมบัติ
ไม่ครบ 

กจ.ตรวจสอบ 

คุณสมบัต ิ
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.1 ตำแหน่งที่มีอัตราว่าง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

7 
 

 

 

 

 
 

1 วัน 

 
 
สำเนาคำสั่งและมีหนังสือเวียน
คำสั่งให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่   
และส่วนราชการในสังกัด 

   
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 

8 
 
 
 
 
 

9 
 

 

 

 
 

1 วัน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
ดำเนินการจัดทำประวัติ
ลูกจ้างประจำ  

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 

  

  

เวียนแจ้งคำสั่งให ้สกจ. 
และะส่วนราชการ 

ต่อ 

สิ้นสุด 

จัดทำประวตัิ
ลูกจ้างประจำ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.2 ตำแหน่งเพิ่มใหม่ประจำปี  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 ฝ่ายการลูกจ้าง สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ มีหนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำ ประจำปี ให้
หน่วยงานพิจารณาคัดเลือกลูกจ้าง
ชั่วคราวที่มี 
คุณสมบัติครบถ้วนและเหมาะสมใน
การจ้างเป็นลูกจ้างประจำ   

 
 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

- ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 - ประกาศ กทม. 
เรื่องการกำหนด 
คุณสมบัติเฉพาะ
สำหรับตำแหน่ง 
ลูกจ้าง กทม. 

2 

 

 

30 วัน สำนักการแพทย์เวียนแจ้งหนังสือ 
ให้แต่ละส่วนราชการพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวที่มี
คุณสมบัติครบถ้วนและเหมาะสมที่
สมควรได้รับการจ้างเป็น
ลูกจ้างประจำส่งให้สำนักการแพทย์ 

ผู้ได้รับการคัดเลือก
จะต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนและมีความ
เหมาะสมในการจ้าง
เป็นลูกจ้างประจำ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 

 
 

5 วัน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติและความถูกต้องผู้ที่ได้รับ
พิจารณาคัดเลือก 

ผู้ได้รับการคัดเลือก
จะต้องมีคุณสมบัติ
ครบถ้วน 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

เวียนแจ้งส่วนราชการ 
คัดเลือก 

กลุ่มงานการเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.2 ตำแหน่งเพิ่มใหม่ประจำปี (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 

 

 
 
 

 

 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 

5 วัน 

 
รวบรวมรายชื่อผู้ได้รับการคัดเลือก
เสนอทีป่ระชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก ระดับสำนัก
การแพทย์พิจารณา 
 
 
สำนักการแพทย์มีหนังสือแจ้งรายชื่อ
ผู้ที่มีคุณสมบัติครบถ้วนให้สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการ 

 
 
 

  
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
- ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากร
บุคคลของลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 
 - ประกาศ กทม. เรื่อง
การกำหนด 
คุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง 
ลูกจ้าง กทม. 

6 
 

 

 

10 วัน ฝ่ายการลูกจ้างมีหนังสือแจ้งรายชื่อผู้
สมควรได้รับการจ้างเป็น
ลูกจ้างประจำให้สำนักการแพทย์
ตรวจสอบและออกคำสั่งจ้าง 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 
 

 

2 วัน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่เวียนหนังสือ
ให้ส่วนราชการแจ้งผู้ได้รับการ
คัดเลือกและรวบรวมเอกสารการ
สมัคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

แจ้ง สกจ. 
ดำเนินการ 

ต่อ 

สกจ. แจ้งรายชื่อ 
ผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

เสนอ
คณะกรรมการ

คัดเลือกพิจารณา 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.1 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ  > 4.1.2 ตำแหน่งเพิ่มใหม่ประจำปี (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

8 
 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 
 
มีหนังสือแจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่
ขอให้พิจารณาตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัยผู้ได้รับการคัดเลือกเพ่ือ
ประกอบการจ้างเป็นลูกจ้างประจำ 

 
 
 

  
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

9 
  

 

5 วัน กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งจ้าง   นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10 

 

 

1 วัน สำเนาคำสั่งและมีหนังสือเวียนคำสั่ง
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่  
และส่วนราชการในสังกัด 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11 

 

 

 

1 วัน แจ้งให้เจ้าหน้าที่ทะเบียนประวัติ
ดำเนินการจัดทำประวัติลูกจ้างประจำ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวินัย 

ต่อ 

จัดทำคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้ง 

เวียนแจ้งคำสั่งให ้
สกจ. และส่วน

ราชการ 

สิ้นสุด 

จัดทำประวตัิ
ลูกจ้างประจำ 

ราชการ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

3 วัน -  ส่วนราชการสำรวจอัตราว่างลูกจ้าง
ชั่วคราว และจัดทำหนังสือนำเรียน 
ผอ.สนพ. แจ้งจำนวน 
อัตราและตำแหน่งที่ว่างขอให้สำนัก
การแพทย์ ดำเนินการเปิดรับสมัคร
สอบและคัดเลือกบุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้างชั่วคราว 
 
 
 
-  ผู้รับผิดชอบตรวจสอบจำนวนอัตรา 
ตำแหน่งและสังกัดท่ีว่างก่อน
ดำเนินการจัดทำประกาศรับสมัคร
สอบและคัดเลือกฯ  เสนอ ผอ.สนพ. 
ลงนามประกาศฯ 

-  ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 
-  ข้อบัญญัติ กทม. 
ว่าด้วยการรับสมัคร 
สอบและคัดเลือก
บุคคลเข้าเป็นลูกจ้าง
พ.ศ. 2535 
 

หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนัก
การแพทย์ 

 
 
 
 
 

- หนังสือ
อนุมัติอัตรา
ลูกจ้าง
ชั่วคราวที่
ได้รับอนุมัติ
ประจำปี
งบประมาณ 
พ.ศ. ...........  
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2233 
/2554 ลว. 
23 มิ.ย. 54 

  

ต่อ 

ตรวจสอบและจดัทำ
ประกาศรับสมคัรสอบ 

สำรวจอัตราว่าง
และแจ้งตำแหน่ง
ว่างให้เปิดสอบ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 

 

 

 

 

 

 

 
30 วัน 

 
-  ผู้รับผิดชอบส่งประชาสัมพันธ์ข่าว
การเปิดรับสมัคร  เพ่ือเผยแพร่
ข่าวสารการรับสมัครสอบและ
คัดเลือกฯ ให้ทราบโดยทั่วกัน ไปยัง
หน่วยงานในสังกัด กทม.  และทาง
หนังสือพิมพ์ หรือเว็ปไซต์ต่าง ๆ  
 
-  ส่วนราชการที่แจ้งเปิดรับสมัคร
สอบเมื่อได้รับประกาศรับสมัครสอบ
และคัดเลือกฯ  แล้วให้ 
ดำเนินการรับสมัครบุคคลตามวัน 
เวลา ที่กำหนดและตรวจสอบ
คุณสมบัติทั่วไป  คุณสมบัติเฉพาะ 
สำหรับตำแหน่งที่รับสมัครให้ถูกต้อง 
และตรวจเอกสารหลักฐานของ
ผู้สมัครให้ครบถ้วน เมื่อครบ 
กำหนดวันปิดรับสมัครแล้ว   ให้ทำ
หนังสือแจ้งสำนักการแพทย์  ส่ง
รายชื่อผู้สมัครที่มีคุณสมบัติ 
ครบถ้วนเพื่อจัดทำประกาศรายชื่อผู้มี
สิทธิสอบและคัดเลือกฯ 

  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสมัคร 

 

  

ต่อ 

รับสมคัรและตรวจสอบ
คุณสมบัติ พร้อมส่งรายชื่อ 

ผู้มีสิทธิสอบ 

ประชาสมัพันธ์การเปดิรับสมัคร
และเผยแพร่ข่าวสารทาง

หนังสือพิมพ์ หรือเว็ปไซต์ต่าง ๆ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

 

10 วัน -  ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องของ  ชื่อ - สกุล   ตำแหน่ง และเอกสาร
การรับสมัคร ดังนี้ 
       1. คุณสมบัติทั่วไป 
       2. คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
       3. วฒุิการศึกษา 
       4. ตำแหน่งที่รับสมัคร 
       5. เอกสารของผู้สมัคร เช่น สำเนาบัตร
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  ฯลฯ 
หากถูกต้องครบถ้วนแล้วจัดทำประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิสอบและคัดเลือกเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
พร้อมจัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือกฯ 
เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม  และแจ้งส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องดำเนินการ 
-  ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการฯ  
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ โดยการสอบภาคปฏิบัติ และ
สัมภาษณ์ แล้วสรุปรายชื่อผู้สอบผ่านการ
คัดเลือกฯ โดยจัดทำหนังสือแจ้งสำนักการแพทย์ 
เพ่ือดำเนินการจัดทำประกาศผลการสอบฯ 

 หัวหน้ากลุ่มงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนัก
การแพทย์ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 

 

  

ต่อ 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
คัดเลือกแล้วส่งรายชื่อผู้สอบ

ผ่านการคดัเลือกเพื่อ 
ประกาศผลฯ 

ตรวจสอบและประกาศรายชื่อผู้
มีสิทธิสอบ  และจัดทำคำสั่ง

แต่งตั้งคณะกรรมการคดัเลือกฯ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

5 วัน 

 
 
-  ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ  ตามท่ีคณะ
กรรมการฯ ส่งรายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือก
ฯ  พร้อมกำหนดวัน เวลา และสถานที่ ให้
ผู้สอบผ่านมารายงานตัว 
ภายในกำหนด 
 
 
 
 
-  ส่วนราชการเรียกผู้สอบผ่านการคัดเลือก
ให้มารายงานตัวตามลำดับ และจัดทำหนังสือ
ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัว พร้อมเลขบัตร
ประจำตัวประชาชน  
ให้สำนักการแพทย์ เพ่ือส่งตรวจพฤติการณ์
ทางวินัย  ก่อนการจ้างเข้าเป็นลูกจ้าง
ชั่วคราวในสังกัด ตามตำแหน่งที่ว่าง 

  
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 

 

  

ต่อ 

เรียกผู้สอบผ่านมารายงาน
ตวัและส่งรายชื่อผูส้อบผ่าน
พร้อมเลขบตัรประชาชน 

เพื่อส่งตรวจวินัย 
ก่อนการจ้าง 

ประกาศรายชื่อผูส้อบผ่าน 
การคัดเลือก 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
10 วัน 

 
-  ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำหนังสือ  
ส่งรายชื่อและเลขบัตรประจำตัวประชาชน  
ให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่  เพ่ือดำเนินการ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย 
 
 
-  สำนักงานการเจ้าหน้าที่  ส่งผลการ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย ให้สำนัก
การแพทย์ ดำเนินการ 
    1.  กรณีพบวินัย ไล่ออก ให้ออก ปลด
ออก ไม่จ้าง 
    2.  กรณีไม่พบวินัย  จ้างได้ ให้ส่งผลการ
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยให้ส่วนราชการ
ทราบและดำเนินการ 
 
-  ส่วนราชการดำเนินการเรียกให้ผู้สอบผ่าน
ตามลำดับ  และเป็นผู้ที่ตรวจแล้วไม่พบ
พฤติการณ์ทางวินัยให้มารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงาน และจัดทำหนังสือแจ้งสำนัก
การแพทย์  เพื่อดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้าง
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 
นักทรัพยากร
บุคคลฝ่ายวินัย 
สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่สำนัก
ปลัดกรุงเทพ 
มหานคร 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 

 

  

ต่อ 

ส่งรายชื่อผู้มารายงานตัวเข้า
ปฏิบัติงานเพื่อออกคำสั่งจ้าง 

ผลตรวจวินัย 

ส่งสำนักงานการเจ้าหน้าท่ี  
ตรวจสอบวินัย 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.2 จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

6 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
5 วัน 

 
-  ผู้รับผิดชอบดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดอีกครั้ง เช่น ชื่อ - สกุล ตำแหน่ง  
สังกัดที่เรียกบรรจุให้ถูกต้อง และมีเอกสาร
ครบถ้วน เช่น  ใบสมัคร  
สำเนาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
 
- ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว เสนอผู้มีอำนาจลง
นาม (ผอ.สนพ.) 
 
 
 
-  เวียนสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สำนักการแพทย์ 
 

 
 
 
 
 

 

  

สิ้นสุด 

เวียนคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำคำสั่ง 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.3 จ้างและแต่งตั้งพนักงานประกันสังคม 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

3 - 5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

1. สำรวจความต้องการขอตำแหน่ง 
2. กลุ่มงานทำหนังสือขออนุมติจ้าง 
พนักงานประกันสังคม พร้อมแนบ
เอกสาร ดังนี้ 
  2.1 สถิติปริมาณงาน (อ.13.1)  
  2.2 หน้าที่ความรับผิดชอบ 
  2.3 เหตุผลความจำเป็น 
3. รวบรวม ตรวจสอบ รับรองเอกสาร 
4. ส่งหนังสือไปกลุ่มงานการคลัง 
 
 
1. เสนอผอ.สนพ.ให้ความเห็นชอบ
นำเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินกองทุนประกันสังคม (กลาง) ระดับ
สนพ. 
2. จัดทำระเบียบวาระการประชุม  
3. ประชุมคณะกรรมการบริหาร
เงินกองทุนประกันสังคม (กลาง) ระดับ
สนพ. 
4. จัดทำรายงานการประชุม 
5. ส่งเรื่องกลับกลุ่มงานที่ขออนุมัติอัตรา 

- มติคณะกรรมการ 
บริหารเงินกองทุน 
ประกันสังคม (กลาง) 
ระดับสำนัก
การแพทย์ ครั้งที่ 
5/2549 เมื่อวันที่ 
15 พ.ค. 2559 
- หลักเกณฑ์การ
บริหารและการ
จัดการพนักงาน
ประกันสังคม สนพ. 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 - คำสั่งกทม. ที่ 
760 /2543 
เมื่อวันที่23 ก.พ. 
2543 
-หลักเกณฑ์การ
ใช้จ่ายเงินกองทุน 
ประกันสังคมใน
กิจการของ
สถานพยาบาล
สังกัดกทม.  
-  ข้อบัญญัติ 
กทม.เรื่องลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 
-  ข้อบัญญัติ 
กทม.ว่าด้วยการ
รับสมัครสอบ
และคัดเลือก 
บุคคลเข้าเป็น
ลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 

  

ต่อ 

จัดประชุม 
คณะกรรมการฯ 

ขออนุมัติ
อัตราจ้าง 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.3 จ้างและแต่งตั้งพนักงานประกันสังคม (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
1. อนุมัติกรอบอัตราจ้างพนักงาน 
ประกันสังคม 
 
 
1.  ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศรับ
สมัครสอบและคัดเลือกฯเสนอ ผอ.
สนพ. ลงนามประกาศฯ 
2.  ประชาสัมพันธ์ข่าวสารการเปิดรับ
สมัครสอบฯ ไปยังหน่วยงานในสังกัด
สนพ.และทางเว็บไซต์ 
สำนักการแพทย์ เว็บไซต์สก. สนพ.  
และบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
 
1. ผู้รับผิดชอบดำเนินการรับสมัคร
บุคคลตามวันเวลาและสถานที่ที่
กำหนด ตรวจสอบคุณสมบัติทั่วไป 
คุณสมบัติเฉพาะ และเอกสาร 
หลักฐานของผู้สมัครให้ครบถ้วน โดย
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง ดังนี้ 

  
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ใบสมัคร 

 

  

ต่อ 

รับสมคัรและตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

จัดทำประกาศรับสมัครสอบ
และประชาสัมพันธ ์
การเปิดรับสมัครฯ 

คณะกรรมการฯ 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.3 จ้างและแต่งตั้งพนักงานประกันสังคม (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 

  1. ตรวจสอบ ชื่อ - สกุล ตำแหน่งที่
ประสงค์สมัคร  
  2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการสมัคร 
    2.1 คุณสมบัติทั่วไป 
    2.2 คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหน่ง 
    2.3 วุฒิการศึกษา 
    2.4 ตำแหน่งที่รับสมัคร 
    2.5 เอกสารของผู้สมัคร เช่น สำเนาบัตร
ประชาชน สำเนาทะเบียนบ้าน  ฯลฯ 
    2.6 ใบรับรองแพทย์ 
 
1. ผู้รับผิดชอบจัดทำประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิ
สอบและคัดเลือกฯ เข้าเป็นพนักงาน
ประกันสังคม  
2. จัดทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการคัดเลือก
ฯ เสนอ ผอ.สนพ. ลงนามและผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการ 
3. จัดทำหนังสือเชิญคณะกรรมการคัดเลือก
ฯ ตามวัน เวลาและสถานที่ดำเนินการสอบ 

 หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

  

ต่อ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบฯ 
และจัดทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการคัดเลือกฯ 

รับสมคัรและตรวจสอบ
คุณสมบัติ (ต่อ) 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.3 จ้างและแต่งตั้งพนักงานประกันสังคม (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

4 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
  1. ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
คัดเลือกฯ ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ของ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ โดยการสอบ
ภาคปฏิบัติและสัมภาษณ์   
 
1. ผู้รับผิดชอบดำเนินการจัดทำประกาศ
รายชื่อผู้สอบผ่านการคัดเลือกฯ ตามมติ
คณะกรรมการคัดเลือกฯ พร้อมกำหนดวัน 
เวลา และสถานที่ ให้ผู้สอบผ่านมารายงาน
ตัวภายในกำหนด 
 
 
1. ประกาศผลผู้สอบผ่านการคัดเลือกทาง
เว็บไซต์สำนักการแพทย์ เว็บไซต์สก. สนพ. 
และบอร์ดประชาสัมพันธ์ 
2. ดำเนินการเรียกผู้สอบผ่านการคัดเลือก
ฯให้มารายงานตัวตามลำดับหากไม่มา
รายงานตัวตามวันและเวลาที่กำหนดถือว่า
สละสิทธิ์ 

  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

  

ต่อ 

ประกาศผลฯ 

จัดทำประกาศผลฯ 

คณะกรรมการฯ ดำเนินการ
คัดเลือก 

ต่อ 
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4. ขั้นตอนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง  : 4.3 จ้างและแต่งตั้งพนักงานประกันสังคม (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

 

 

 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 

 
  1. กลุ่มงานส่งเอกสารหลักฐานของผู้ผ่าน
การคัดเลือกฯ ให้กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่
ออกคำสั่งจ้างพนักงานประกันสังคม 
 
 
 
1. ผู้รับผิดชอบดำเนินการออกคำสั่งจ้าง 
พนักงานประกันสังคม 
2. เวียนแจ้งกลุ่มงานที่ขออนุมัติอัตราจ้างฯ 
และกลุ่มงานการคลัง 

  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ออกคำสั่งจ้าง 

ส่งตัวผูผ้่านการคดัเลือกฯ 

ต่อ 
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5. ขั้นตอนการขออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 

 

 

 

 

15 วัน 
 

- หนังสือขออนุมัติจ้างบุคลภายนอกที่ช่วย
ปฏิบัติราชการ 
เอกสารที่แนบ คือ  
1. อ. 13.1 สถิติปริมาณงาน 
2. เหตุผลและความจำเป็น 
3. หน้าที่ความรับผิดชอบ 
- รวบรวมเอกสารและตรวจสอบ 
- ประสานกลุ่มงานนิติการ 
 
- เสนอผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ให้
ความเห็นชอบเพ่ือ 
นำเข้าทีป่ระชุมคณะกรรมการพิจารณา
อัตราและกำหนดค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกของสำนักการแพทย์ 
- จัดทำวาระการประชุม 
- จัดประชุม (ทุกวันอังคาร สัปดาห์ที่2 ของ
เดือน) 
- รายงานการประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาอัตราและกำหนดค่าตอบแทนแก่
บุคคลภายนอกของสำนักการแพทย์ 
- จัดทำประกาศ และจัดทำหนังสือเวียนถึง
กลุ่มงานที่ขออนุมัติอัตรา 

 หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

  

  

ต่อ 

เสนอ ผอ.สนพ. 

สำรวจความ
ต้องการของ

ตำแหน่ง 
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5. ขั้นตอนการขออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

3 
 

 

 

 

 
 

๑0-๑๕ วัน 
 
 
 

 
 
เอกสารการรับสมัคร ดังนี้ 
๑. รูปถ่ายหน้าตรง  
๒. วุฒิการศึกษา และระเบียนผลการศึกษา 
๓. สำเนาทะเบียนบ้าน 
๔. สำเนาบัตรประชาชน 
๕. ใบรับรองแพทย์ 
- ดำเนินการสอบสัมภาษณ์ 
- ประกาศผลการคัดเลือกและส่งตัวไป
ปฏิบัติงาน 
- จัดทำหนังสืออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกที่
ช่วยปฏิบัติการ 
(ประสานกลุ่มงานคลัง) 

  
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
ใบสมัคร 

 

4 

 
 

 

3 -  5 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติอัตราจ้างเสนอ ผอ.
สนพ. ลงนามอนุมัติจ้างบุคคลภายนอกช่วย
ปฏิบัติราชการ 

 หัวหน้ากลุ่มงาน นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

  

  

รับสมคัรและตรวจสอบ
คุณสมบัต ิ

ต่อ 

ต่อ 

ผอ.สนพ. 
อนุมัติ 
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5. ขั้นตอนการขออนุมัติจ้างบุคคลภายนอกที่ช่วยปฏิบัติราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

5 
 

 

 

 

 

 
 
 

 
 
- จัดทำคำสั่ง เรื่อง มอบหมายงาน
บุคคลภายนอก 
ช่วยปฏิบัติราชการ 
- เวียนสำเนาคำสั่งให้กลุ่มงานที่เก่ียวข้อง 

  
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

 

  

สิ้นสุด 

จัดทำคำสั่ง 

ต่อ 



326 
 

6. ขั้นตอนการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

3 - 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 - 15 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- เสนอ ผอ.สนพ.ให้ความ
เห็นชอบนำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล สำนัก
การแพทย์ 

- พระราชบัญญัติข้าราชการ
พลเรือนพ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  

2 

 

 

 

15 – 30 
วัน 

1. จัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมส่งฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป เพื่อนำเข้าที่ประชุม
คณะกรรมการบริหาร สนพ. 
2. ที่ประชุมคณะกรรมการ
บริหาร สนพ. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

 หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

เสนอขอความเห็นชอบ
นำเข้าท่ีประชุม

คณะกรรมการบรหิารฯ 

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ต่อ 

คณะกรรมการ
บริหาร สนพ. 
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6. ขั้นตอนการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

2 
 

 

 

 

 
 

7 - 15 วัน 
 

 
 
1. รักษาการในตำแหน่ง กรณีไม่สูงกว่าระดับ
ชำนาญการ  
- ทีป่ระชุมคณะกรรมการบริหารทรัพยากร
บุคคล พิจารณา 
ให้ความเห็นชอบและรับรองรายงานการ
ประชุมผู้รับผิดชอบจัดทำคำสั่งรักษาการ
เสนอผอ.สนพ. ลงนาม 
2. รักษาการในตำแหน่ง กรณีระดับ 
ชำนาญการพิเศษ ขึ้นไป 
- จัดทำหนังสือถึง สกจ. พร้อมแนบรายงาน
การประชุมคณะกรรมการบริหาร สนพ. 
เพ่ือให้ สกจ. ออกคำสั่ง 

  
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 

 

3 

 

 

 

3 - 5 วัน ผู้รับผิดชอบเวียนแจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง  หัวหน้ากลุ่มงาน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

- จัดทำคำสั่ง กรณรีักษาการไม่
สูงกว่าระดับ ชำนาญการ 

- ส่งหนังสือถึง สกจ. 
กรณีรักษาการในระดับ 
ชำนาญการพิเศษข้ึนไป 

ต่อ 

สิ้นสุด 

เวียนแจ้งส่วนราชการ 



328 
 

7. ขั้นตอนการจัดทำประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.1 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักการแพทย์)  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
 
 

3 วัน สำนักงานก.ก.จัดทำประกาศ 
แนวทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งและการเหลื่อมเวลา
ทำงานเพ่ือรองรับสถานการณ์
การแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด – 
19) ของกรุงเทพมหานคร 

   - เอกสารหมายเลข 1 
(ข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการฯ รายบุคคล) 
- เอกสารหมายเลข 2 
(รายงานผลการ
ปฏิบัติงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 3 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานนอก
สถานทีท่ำงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 4 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานเหลื่อม
เวลาทำงานฯ) 
 

- ข้อสั่งการศูนย์บริหาร
สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโรโรนา 
2019 
- มติ ก.ก. ครั้งที่3/2563 
เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 
2563 แนวทางการ
ปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง
และการเหลื่อมเวลาทำงาน
เพ่ือรองรับสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติดเชื้อ
ไวรัสโคโรนา 2019 (โควิด 
– 19) ของข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
และบุคลากร
กรุงเทพมหานครของ
กรุงเทพมหานคร 

 

  

ประกาศฯ 
สำนักงาน 

ก.ก. 

ต่อ 
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7. ขั้นตอนการจัดทำประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.1 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักการแพทย์) (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  

 
 

 
 
 

 
 

3 วัน จัดทำประกาศสำนักการแพทย์ 
เรื่อง แนวทางการให้ข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ของสำนัก
การแพทย์ปฏิบัติงานนอกสถาน
ที่ตั้งและเหลื่อมเวลาทำงาน 
เพ่ือรองรับสถานการณ์การแพร่
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 2019 (โควิด – 19) เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์ผ่าน
เลขานุการสำนักการแพทย์ลง
นามในประกาศและบันทึกแจ้ง
ส่วนราชการในสังกัดสำนัก
การแพทย์ เพ่ือถือปฏิบัติตาม 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสารหมายเลข 1 
(ข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการฯ รายบุคคล) 
- เอกสารหมายเลข 2 
(แบบสรปุข้อตกลงฯ) 
- เอกสารหมายเลข 3 
(รายงานผลการ
ปฏิบัติงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 4 
(รายชื่อของข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานนอกสถานที่
ทำงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 5 
(รายชื่อของข้าราชการ
และเจ้าหน้าที่ที่
ปฏิบัติงานเหลื่อมเวลา
ทำงานฯ) 
 

- มติ ก.ก. ครั้งที่3/2563 
เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 
2563  
แนวทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งและการเหลื่อม
เวลาทำงานเพื่อรองรับ
สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (โควิด – 19) ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของ
กรุงเทพมหานคร   
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. 
ด่วนที่สุด ที่ กท 
0303/532 ลงวันที่ 20 
มีนาคม 2563 เรื่อง แนว
ทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งและการเหลื่อม
เวลาทำงานฯ 

  

ต่อ 

จัดทำ ประกาศฯ 
สำนักการแพทย ์

 

ต่อ 
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7. ขั้นตอนการจัดทำประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.1 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักการแพทย์) (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

 
 
 

 

2 วัน ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์
พิจารณาลงนามในประกาศฯ 
และหนังสือเวียนส่วนราชการ
เพ่ือถือปฏิบัติตาม 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4  
 
 

 
 

 

1 วัน แจ้งทุกส่วนราชการรับทราบ
และถือปฏิบัติตาม 
 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

 

 

  

ต่อ 

สิ้นสุด 

ประกาศฯ  
สำนักการแพทย ์

ผอ.สนพ.  
ลงนาม 
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7. ขั้นตอนการประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.2 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์)  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน สำนักการแพทย์ มีประกาศ 
เรื่อง แนวทางการให้
ข้าราชการและเจ้าหน้าที่ของ
สำนักการแพทย์ปฏิบัติงาน
นอกสถานที่ตั้งและเหลื่อม
เวลาทำงาน เพ่ือรองรับ
สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (โควิด – 19) 

   - เอกสารหมายเลข 1 
(ข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการฯ รายบุคคล) 
- เอกสารหมายเลข 2 
(แบบสรปุข้อตกลงฯ) 
- เอกสารหมายเลข 3 
(รายงานผลการ
ปฏิบัติงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 4 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิาน
นอกสถานที่ทำงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 5 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิาน
เหลื่อมเวลาทำงานฯ) 

- มติ ก.ก. ครั้งที่3/2563 
เมื่อวันที่ 19 มีนาคม 2563  
แนวทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งและการเหลื่อม
เวลาทำงานเพื่อรองรับ
สถานการณ์การแพร่ระบาด
ของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 
2019 (โควิด – 19) ของ
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญและบุคลากร
กรุงเทพมหานครของ
กรุงเทพมหานคร   
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วน
ที่สุด ที่ กท 0303/532 ลง
วันที่  
20 มีนาคม 2563 เรื่อง 
แนวทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้งและการเหลื่อม
เวลาทำงานฯ 

  

ประกาศฯ 
สำนักการแพทย ์

ต่อ 
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7. ขั้นตอนการประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.2 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์) (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  
 

 
 

 
 
 

 
 

3 วัน - ให้ทุกกลุ่มงานจัดทำเอกสาร
หมายเลข 1 – 5 (ตามเอกสาร แนบ
ท้ายประกาสสำนักการแพทย์) และ
เก็บรวบรวมที่ไว้ที่กลุ่มงาน ยกเว้น
เอกสารหมายเลข 2 ให้ส่งไปยังกลุ่ม
งานการเจ้าหน้าที่ รวบรวมเพ่ือ
ดำเนินการจัดทำแนวทางการ
ปฏิบัติงานฯ  
- จัดทำแนวทางการปฏิบัติงานนอก
สถานที่ตั้ง (Work from Home) 
และการเหลื่อมเวลาทำงาน 
สำนักงานเลขานุการ สำนัก
การแพทย์ เสนอเลขานุการสำนัก
การแพทย์ลงนามในประกาศและ
บันทึกแจ้ง 
ทุกกลุ่มงานในสังกัดสำนักงาน
เลขานุการ สำนักการแพทย์ เพ่ือ
ถือปฏิบัติตาม 

 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสารหมายเลข 1 
(ข้อตกลงการปฏิบัติ
ราชการฯ รายบุคคล) 
- เอกสารหมายเลข 2 
(แบบสรปุข้อตกลงฯ) 
- เอกสารหมายเลข 3 
(รายงานผลการ
ปฏิบัติงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 4 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิาน
นอกสถานที่ทำงานฯ) 
- เอกสารหมายเลข 5 
(รายชื่อของ
ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ทีป่ฏิบัตงิาน
เหลื่อมเวลาทำงานฯ) 
 

- หนังสือสำนักงาน  
ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท 
0303/532 ลงวันที่ 
20 มีนาคม 2563 
เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติงานนอกสถาน
ที่ตั้งและการเหลื่อมเวลา
ทำงานฯ 
- ประกาศสำนัก
การแพทย์ เรื่องแนวทาง
การให้ข้าราชการและ
เจ้าหน้าที่ของสำนัก
การแพทย์ปฏิบัติงาน
ของนอกสถานที่ตั้งและ
เหลื่อมเวลาทำงาน เพ่ือ
รองรับสถานการณ์การ
แพร่ระบาดของโรคติด
เชื้อไวรัสโคโรนา 2019  
(โควิด – 19) 

  

ต่อ 

แนวทางการปฏิบัติงาน
นอกสถานท่ีตั้งฯ 

ต่อ 
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7. ขั้นตอนการประกาศแนวทางการปฏิบัติงานนอกสถานที่ตั้ง : 7.2 ประกาศแนวทางการทำงานฯ (สำนักงานเลขานุการ สำนักการแพทย์) (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  
 

 
 
 

 

2 วัน เลขานุการสำนักการแพทย์
พิจารณาลงนามในประกาศฯ และ
หนังสือเวียนแจ้งทุกกลุ่มงานเพ่ือ
ถือปฏิบัติตาม 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

4  
 
 

 
 

 

1 วัน แจ้งทุกกลุ่มงานรับทราบและถือ
ปฏิบัติตาม 
 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  

  

ต่อ 

สิ้นสุด 

แนวทางฯ  
สก.สนพ. 

ผอ.สนพ. ลงนาม
ในประกาศฯ 
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8. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง รายการในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ก. 1) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

1 วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน ผอ.สนพ.แจ้ง
ความประสงค์ขอเปลี่ยนแปลงรายการใน
ทะเบียนประวัติของบุคคลในสังกัดพร้อมแนบ
เอกสารที่เกี่ยวข้องของผู้ขอแจ้งความประสงค์
เปลี่ยนแปลงรายการ 

ผู้ขอเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียน
ประวัติมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนสมควร 
ดำเนินการตาม
หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ สร 1007/
ว 28  ลงวันที่ 15 
กันยายน 2518 

 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 หนังสือขอ
เปลี่ยนแปลง 
รายการใน
ทะเบียนประวัติ
ของผู้ประสงค์ขอ 
เปลี่ยนแปลง
รายการต่อฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
ของส่วนราชการ 

2 

 

 

 

1 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร 
กรณีเปลี่ยนแปลงชื่อ - สกุล และรายการอ่ืน 
- ใบสำคัญการสมรส 
- ใบสำคัญการหย่า 
- หนังสือสำคัญแสดงการจดทะเบียน 
เปลี่ยนชื่อสกุล 
- หนังสือรับรองความประสงค์ขอใช้คำนำหน้า
ชื่อ/ชื่อสกุลของตนเอง 
- หนังสือสำคัญแสดงการเปลี่ยนชื่อตัว 
- สำเนาบัตรประชาชน 
- สำเนาทะเบียนบ้าน 
กรณีเพ่ิมวุฒิการศึกษา 
- สำเนาวุฒิการศึกษา 

  นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 - ใบสำคัญ 
การสมรส 
- ใบสำคัญ 
การหย่า 

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบเอกสาร 
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8. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง รายการในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ก. 1) (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 

 
 

 
 

 
 

 

 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 

 
 
 
กรณีข้อมูล / เอกสารไม่ถูกต้องให้แจ้ง
ส่วนราชการเพ่ือรวบรวมเอกสารให้
ครบถ้วนสมบูรณ์ 
 
 
 
เสนอบันทึกต่อ ผอ.สนพ. ในฐานะ
หัวหน้าหน่วยงาน เพ่ือขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

 - หนังสือสำคัญ 
แสดงการเปลี่ยน 
ชื่อตัว (แบบ ช.3) 
- หนังสือสำคัญแสดง 
การจดทะเบียน
เปลี่ยนชื่อสกุล (แบบ 
ช.5) 
- หนังสือรับรอง
ความ 
ประสงค์ขอใช้คำ
นำหน้า ชื่อ/ชื่อสกุล 
ของตนเอง 
- สำเนาบัตร
ประชาชน 
- สำนาทะเบียนบ้าน 
- สำนาวุฒิการศึกษา 

5 

 
 

 

1 วัน เวียนแจ้งบันทึกอนุมัติแก้ไข
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ
ไปยังงานอัตรากำลัง สำนักงาน ก.ก. 
กองการเจ้าหน้าที่และส่วนราชการ เพื่อ
บันทึกลงในทะเบียนประวัติ 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

  

เสนอ ผอ.สนพ. 

เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 

ไม่ครบถ้วน 

ต่อ 

ต่อ 

เวียนบันทึก 
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8. ขั้นตอนการแก้ไขเปลี่ยนแปลง ปรับปรุง รายการในทะเบียนประวัติข้าราชการ (ก.ก. 1) (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 

 

 

 
 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 
บันทึกแก้ไขเปลี่ยนแปลง
รายการในทะเบียนประวัติ 
พร้อมจัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง
ในแฟ้มทะเบียนประวัติ 

     

 
  

สิ้นสุด 

ลง ก.พ. 7 

ต่อ 
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9. ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานครมีหนังสือแจ้งเวียน
เรื่องการคัดเลือกข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น เพื่อให้
หน่วยงานดำเนินการคัดเลือกตาม
หลักเกณฑ์ 
 
 
 
 
 
แจ้งเวียนส่วนราชการคัดเลือก
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในสังกัด
ผู้มีคุณสมบัติส่งรายชื่อพร้อมแบบ
ประวัติและผลงานตามแบบรายงานที่
กำหนด 

ผู้เข้ารับการคัดเลือกมี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑ์
และแนวทางการ
ดำเนินการคัดเลือก
ข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
ดีเด่น หลักเกณฑ์ตามคู่มือ
การคัดเลือกข้าราชการ
และลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร 
ดีเด่น 
 

 กลุ่มงาน 
การเจ้าหน้าที่ 
สก.สนพ. 

- แบบ
รายงาน 
การคัดเลือก 
ข้าราชการ 
และลูกจ้าง 
กทม. ดีเด่น 
- แบบกรอก 
ประวัติ 

หนังสือแจ้ง
เวียนจากกอง
การเจ้าหน้าที่ 

2 

 
 

 

1-3 วัน หน่วยงานตรวจสอบข้อมูลและ
เอกสาร 
- ประวัติส่วนตัว 
- ประวัติการทำงาน 
- ผลงานหรือการปฏิบัติราชการดีเด่น 

 กจ.สนพ. นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ใบสำคัญ 
การสมรส 
- ใบสำคัญ 
การหย่า 

  

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 

ต่อ 

ตรวจสอบข้อมลู/
เอกสาร 
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9. ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 

 

 

 กรณีคุณสมบัติไม่ครบถ้วน 
เนื่องจากเอกสารหลักฐานไม่
ถูกต้องตามแบบฟอร์มที่กำหนด 
 
จัดทำวาระการประชุม เชิญ
ประชุมคณะกรรมการคัดเลือก
ข้าราชการและลูกจ้าง
กรุงเทพมหานครดีเด่น 

     

3  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วัน พิจารณาคัดเลือกข้าราชการ
และลูกจ้างผู้มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑ์จากเอกสารข้อมูล
ของผู้ที่เสนอขอคัดเลือกของ
ทุกส่วนราชการ 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

  

คุณสมบัติครบถ้วน 

ต่อ 

ต่อ 

อนุมัต ิ

คณะอนุกรรมการ 
พิจารณาคัดเลือก

ข้าราชการและลูกจา้ง
กรุงเทพมหานคร

ดีเด่น  ระดับสำนัก 
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9. ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 

 

 

 
 

1-3 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
ประกาศรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น 
 
จัดทำแบบรายงานผลแนบประวัติ
และผลงานส่งกองการเจ้าหน้าที่
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานครตรวจสอบ
คุณสมบัติและสรุปข้อมูลที่ได้รับ 
การคัดเลือกนำเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ ระดับสำนัก 

   
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

6 

 
 

 

7 วัน กองการเจ้าหน้าที่ สำนักปลัด
กรุงเทพมหานครเสนอรายชื่อผู้
ได้รับการคัดเลือกระดับหน่วยงาน
ต่อคณะกรรมการเพ่ือพิจารณา 
คัดเลือกข้าราชการและลูกจ้าง 
กรุงเทพมหานครดีเด่นระดับ
กรุงเทพมหานคร 

     

  

ประกาศรายชื่อ
ข้าราชการและ

ลูกจ้าง
กรุงเทพมหานคร

ดีเด่น ณ หน่วยงาน 

ต่อ 

ต่อ 

หน่วยงานเสนอ
รายชื่อข้าราชการและ

ลูกจ้างดีเด่นระดับ
กรุงเทพมหานคร 
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9. ขั้นตอนการคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 

 

 

 

 
 

1-3 วัน 

 
 
เวียนแจ้งรายชื่อข้าราชการและ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานครดีเด่น
ระดับหน่วยงาน และระดับ
กรุงเทพมหานคร 

   
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 
  

สิ้นสุด 

การมอบรางวัล
ดีเด่นระดับ กทม. 
ระดับหน่วยงาน 

ต่อ 
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10. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนและข้ันค่าจ้าง 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

 

 

1 วัน กรุงเทพมหานครมีหนังสือเวียน
แจ้งให้ทุกหน่วยงานพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ และ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร ในวันที่ 1 
เมษายน และ 1 ตุลาคม 
 
 
 
 
 

ผู้สมควรได้รับการเลื่อนเงินเดือน
ต้องมีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ 
ดังนี้ 
กรณีข้าราชการ 
 - การประเมินประสิทธิภาพ 
และประสิทธิผล การปฏิบัติราชการ
ตามหนังสือ สำนักงาน ก.พ. ที่ นร 
0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 
2554 
 - กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อน 
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
 - การกำหนดการลาตามหนังสือ
กองการเจ้าหน้าที่ ที่ กท 
0404/3930 ลงวันที่ 17 เม.ย. 
2557 
กรณีลูกจ้างประจำ 
 - หนังสือกระทรวงการคลัง 
ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 
ส.ค. 2553 
 - คำสั่ง กทม. ที่ 972/2550 
ลงวันที่ 19 มี.ค. 2550 

 นักทรัพยากร  
บุคคล 

1. บัญชีการ
คำนวณโควตา 
(1 เม.ย.) / 
แบบคำนวณ
วงเงิน(1 ต.ค.) 
2. บัญชีแบบ 1 
กท (ผู้สมควรได้
เลื่อนเงินเดือน) 
3. บัญชีแบบ 2 
กท (ผู้ไม่สมควร
เลื่อนเงินเดือน) 
4. บัญชีแบบ 3 
กท (บัญชีวัน
ลา) 
5. รายชื่อผู้
ครอง ณ วันที่ 
1 มี.ค. / 1 
ก.ย. 
6. รายชื่อผู้
ได้รับการเสนอ
เลื่อนเงินเดือน 
หนึ่งขั้น 

 

  

ต่อ 

เจ้าหน้าท่ี
รับเรื่อง 
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10. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนและข้ันค่าจ้าง (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 
30 วัน 

 
 
 
 
 

2 วัน 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเวียน
แจ้งให้ส่วนราชการส่งเอกสาร
แบบบัญชีต่าง ๆประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน 
 
 
ส่วนราชการส่งเอกสารแบบ
บัญชีต่าง ๆ เพื่อประกอบการ
เลื่อนเงินเดือน มายังสำนักงาน
เลขานุการ สำนักการแพทย์ 
 
 
งานทะเบียนประวัติ ตรวจสอบ
จำนวนคนครอง ณ 1 มี.ค. / 1 
ก.ย. จำนวนโควตา (1 เม.ย.) /
จำนวนวงเงิน (1 ต.ค.) โดยแยก 
ออกเป็นกลุ่ม ดังนี้ 
- กลุ่มท่ี 1 ตำแหน่งประเภท
วิชาการระดับเชี่ยวชาญ และ
ระดับทรงคุณวุฒิ ประเภท 
อำนวยการระดับสูง 

  นักทรัพยากร 
บุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  
 
 
 
 
 
1. บัญชีคำนวณ 
โควตา/วงเงิน 
2. บัญชีรายชื่อ 
คนครอง ณ 
1 มี.ค. / 1 ก.ย. 
3. แบบ 2 กท / 
ลจ.กทม. 2 
4. แบบ 3 กท 

  

ต่อ 

ตรวจสอบข้อมลู/
เอกสาร 

ส่วนราชการรจัดส่ง
เอกสารการเลื่อน
เงินเดือน / ค่าจ้าง 

เวียนแจ้งส่วน
ราชการ 

ต่อ 
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10. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนและข้ันค่าจ้าง (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 

- กลุ่มท่ี 2 ตำแหน่งประเภทวิชาการ
ระดับชำนาญการพิเศษ และประเภท
อำนวยการระดับต้น 
- กลุ่มท่ี 3 ตำแหน่งประเภททั่วไป
ระดับปฏิบัติงาน ระดับชำนาญงาน 
และระดับอาวุโส ประเภทวิชาการ 
ระดับปฏิบัติการและระดับชำนาญการ 
   กรณีท่ีเอกสารไม่ถูกต้องครบถ้วน 
หรือผู้ที่ได้รับการเสนอเลื่อนเงินเดือน 
ขาดคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ จัดทำ
หนังสือแจ้งส่วนราชการตรวจสอบ
ความถูกต้อง และจัดส่งเอกสาร
เปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติม 
 
จัดเอกสารนำเข้าประชุม
คณะกรรมการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร สำนัก
การแพทย์ 

   
 
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

  

ต่อ 

คณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือน 

ต่อ 
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10. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนและข้ันค่าจ้าง (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 

 
 

 

 

 
 

 
 

 
 

 

 
1-2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
เมื่อผ่านคณะกรรมการพิจารณา
เลื่อนเงินเดือนแล้วดำเนินการ จัดทำ
หนังสือเสนอ ผอ.สนพ. ลงนามเพ่ือ
นำส่งเอกสารข้อมูลประกอบการ
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการกลุ่มท่ี 
1 และกลุ่มที่ 2 ไปยังสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ กรุงเทพมหานคร เพ่ือ
ดำเนินการ 
ออกคำสั่งเลื่อนเงินเดือน 
 
ตรวจสอบข้อมูล และจัดทำร่างคำสั่ง
เลื่อนเงินเดือนของข้าราชการ กลุ่มที่ 
3 
 
 
เมื่อได้รับแจ้งโควตาการเลื่อน
เงินเดือนในวันที่ 1 เม.ย. หรือ
จัดสรรวงเงินในการเลื่อนเงินเดือนใน
วันที่ 1 ต.ค. นำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน
ข้าราชการกรุงเทพมหานครเสนอ 
ผอ.สนพ. ลงนาม 

   
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

  

ต่อ 

เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม 

แจ้งโควตา / วงเงิน 

จัดทำคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

ข้าราชการ กลุ่มที่ 3 

ส่งข้อมูล / เอกสาร 
กลุ่มที่ 1 และ 2 

ต่อ 
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10. ขั้นตอนการเลื่อนเงินเดือนและข้ันค่าจ้าง (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 

 

 

 

 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
จัดทำหนังสือนำส่งสำเนาคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนของข้าราชการ กลุ่มที่ 3 ไป
ยังส่วนราชการในสังกัดสำนัก
การแพทย์และสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
กรณีข้าราชการกลุ่มที่ 1 และกลุ่มท่ี 2 
รอคำสั่งเลื่อนเงินเดือนจากสำนักงาน - 
การเจ้าหน้าที่ และเวียนคำสั่งไปยัง 
ส่วนราชการในสังกัด 
 
จัดทำประกาศรายชื่อข้าราชการผู้มีผล
การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการอยู่ใน
ระดับดีเด่น และปิดประกาศให้ทราบ
โดยทั่วกัน 

   
นักทรัพยากร 
บุคคล 

  

 

สิ้นสุด 

ประกาศรายชื่อผู้มผีล 
การประเมินฯ ดีเด่น 

เวียนคำสั่ง 

ต่อ 
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11. ขั้นตอนการออกบัตรประจำตัว 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ ขอทำบัตรประจำตัว
ข้าราชการ 

 
 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

คำขอมีบัตร
ประจำตัว 

พรบ. บัตร
ประจำตัว
เจ้าหน้าที่ 
ของรัฐ  
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๒  ๑ – ๓ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเอกสารประกอบการพิจารณา
ขอมีบัตรประจำตัวข้าราชการ  

 
 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๓  ๑ – ๒ วัน - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน     ให้แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข/จัดส่งเพิ่มเติม 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๔  ๕ วัน - จัดทำหนังสือเรียน ป.กทม. ลงนาม
ในบัตร -ประจำตัวข้าราชการ กรณี
ระดับชำนาญการ -พิเศษขึ้นไป 
- จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอ ผอ.สนพ. ลง
นามในบัตรประจำตัวข้าราชการ กรณี
ระดับชำนาญการลงมา  
- จัดทำบัญชีออกเลขบัตรประจำตัว
ข้าราชการ 

  
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

5  ๑ วัน ส่งบัตรประจำตัวข้าราชการคืนส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 

  เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ถูกต้องครบถ้วน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบข้อมลู/เอกสาร 

เสนอ ผอ.สนพ. 

ลงนาม 
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12. ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

กรุงเทพมหานครมหีนังสือเวียน
แจ้งให้ทุกหน่วยงานเสนอผู้ที่
สมควรขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลา ประจำปี 

ผู้สมควรเสนอขอพระราชทาน
ต้องมีคุณสมบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทานเครื่องราช- 
อิสริยาภรณ์อันเป็นที่เชิดชูยิ่ง
ช้างเผือกและเครื่องราช -
อิสริยาภรณ์ อันมีเกียรติยศยิ่ง
มงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และ 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 และ
พระราชบัญญัติเหรียญจักร
มาลาและเหรียญจักรพรรดิ
มาลา พ.ศ. 2494 

 นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

1. บัญชีแสดงจำนวน
ชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. บัญชีรายชื่อผู้ขอ 
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. บัญชีแสดงคุณสมบัติ
ผู้ซึ่งเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ประวัติสำหรับการ
เสนอขอพระราชทาน
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

 

 
2 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

เสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเวียน
แจ้งให้ส่วนราชการส่งเอกสารการ
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลาของผู้ที่สมควร
เสนอขอพระราชทาน และแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ์ 

   
นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

เจ้าหน้าที่รับ
เรื่อง 

เวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
ตรวจสอบคุณสมบัติผู้

สมควรเสนอขอ
พระราชทาน 

 

ต่อ 
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12. ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 

  
 

30 วัน 

 
 
ส่วนราชการส่งเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ของผู้ที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญ
จักรพรรดิมาลามายังสำนักงาน
เลขานุการ สำนักการแพทย์ 

   
 

นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

1. บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. บัญชีรายชื่อผู้ขอ 
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้ซึ่ง
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ประวัติสำหรับการเสนอขอ
พระราชทานเหรียญจักรพรรดิ
มาลา 

 

 
4 

  
30 วัน 

 
สำนักงานเลขานุการ สำนัก
การแพทย์ ตรวจสอบคุณสมบัติของ
บุคคลที่ส่วนราชการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
ว่าบุคคลใดมีสิทธิขอในปีนั้น ๆ และ
จะขอในกรณีใด ประเภทและชั้นตรา
ใด กรณีท่ีมีคุณสมบัติ   
     กรณีผ ู ้ท ี ่ส ่วนราชการเสนอขอ
พระราชทานมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนก็ 

   
นัก
ทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ส่วนราชการส่งเอกสารการ
เ ส น อ ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์กลับมา
สำนักการแพทย์ 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

ต่อ 

ต่อ 
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12. ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

   จะทำหนังสือถึงส่วนราชการนั้น ๆ โดย
แจ ้งเหต ุผลท ี ่ ไม ่สามารถเสนอขอ
พระราชทานได้ให้ทราบ 
     กรณีผ ู ้ท ี ่ส ่วนราชการเสนอขอ
พระราชทานมีคุณสมบัติครบถ้วนก็จะ
ดำเนินการจัดทำเอกสารประกอบการ
พิจารณาเสนอขอและนำเข้าที่ประชุม
ให้คณะกรรมการพิจารณาการเสนอขอ
พระราชทานเครื ่องราช-อิสริยาภรณ์
พิจารณาคุณสมบัติ กลั่นกรองความดี
ความชอบ พร ้อมทั ้งร ับรองว ่าเป็น
บุคคลที่สมควรเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์  

     

  

ต่อ 

มีมติรับรองว่าเป็นบุคคลท่ี 
สมควรเสนอขอพระราชทาน 

เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

ต่อ 
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12. ขั้นตอนการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

5 

 3 วัน จัดทำหนังสือนำส่งเอกสาร
ประกอบการเสนอขอพระราชทาน
ตามมติที่ประชุม ส่งให้กรุงเทพ - 
มหานคร 

  นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 

1. บัญชีแสดงจำนวนชั้นตรา
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
2. บัญชีรายชื่อผู้ขอ 
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
3. บัญชีแสดงคุณสมบัติผู้ซึ่ง
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
4. ประวัติสำหรับการเสนอ
ขอพระราชทานเหรียญ
จักรพรรดิมาลา 

 

 

  

สิ้นสุด 

ส่งหนังสือและเอกสารเสนอขอ
พระราชทานต ่ า ง  ๆ  ไ ป ยั ง
กรุงเทพมหานคร 

 

ต่อ 



351 
 

13. ขั้นตอนการเสนอผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

30 วัน 

กรุงเทพมหานครมี
หนังสือเวียนแจ้งให้ทุก
หน่วยงานสำรวจผู้ที่สมควร
ได้รับประกาศเกียรติคุณ 
ประจำปี 
 
 
 
 
 
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม
เวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
สำรวจผู้ที่สมควรได้รับ
ประกาศเกียรติคุณ ประจำปี 
 
ส่วนราชการส่งรายชื่อของผู้ที่
สมควรได้รับประกาศเกียรติ
คุณ ประจำปีกลับมายัง
สำนักงานเลขานุการ สำนัก
การแพทย์ 

บุคคลที่สมควรได้รับ
ประกาศเกียรติคุณต้องมี
คุณสมบัติตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
มอบประกาศเกียรติคุณและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่
ข้าราชการ ลูกจ้างของ
กรุงเทพมหานครและบุคคล
ผู้ทำคุณประโยชน์แก่กรุงเทพ 
มหานคร พ.ศ. 2549 

 กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่  
สำนักงาน
เลขานุการ 
สำนัก
การแพทย์ 
 
 
 
 
ฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไปของ
ส่วนราชการ 
 
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่  
สำนักงาน
เลขานุการ 
สำนัก
การแพทย์ 

1. แบบรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาเสนอ
รายชื่อบุคคลผู้ที่ทำประโยชน์
แก่กรุงเทพมหานคร 
2. แบบสำรวจข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานครผู้สมควร
ได้รับประกาศเกียรติคุณ
ประเภท 4 ชั้นที่ 1 , ชั้นที่ 2 
 
 
 
 
 
 
1. แบบรายละเอียด
ประกอบการพิจารณาเสนอ
รายชื่อบุคคลผู้ที่ทำประโยชน์
แก่กรุงเทพมหานคร 
2. แบบสำรวจข้าราชการหรือ
ลูกจ้างประจำ 

 

  

การสำรวจ 
ผู้สมควรได้รับ
ประกาศเกียรติ

คุณ 

เวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
สำรวจผู ้ที ่สมควรได ้รับ
ป ร ะ ก า ศ เ ก ี ย ร ต ิ คุ ณ 
ประจำปี 

ส่วนราชการส่งเอกสาร
การสำรวจผู้ท่ีสมควร

ได้รับประกาศเกียรติคุณ 
ประจำปีกลับมาสำนัก

การแพทย์ 
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13. ขั้นตอนการเสนอผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
สำน ั ก ง าน เลขาน ุ ก า ร  ส ำนั ก
การแพทย์ ตรวจสอบคุณสมบัติ
ของผู้ที่มีส่วนราชการสำรวจว่าเป็น
ผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณ 
ประเภทใด ชั้นใด 
     กรณีผู้ที ่ส่วนราชการเสนอขอ
ว ่าเป ็นผ ู ้สมควรได ้ร ับประกาศ
เกียรติคุณมีคุณสมบัติไม่ครบถ้วนก็
จะทำหนังสือถึงส่วนราชการนั ้น ๆ 
โดยแจ้งเหตุผลที่ไม่สามารถขอได้ 
   กรณีผู้ที่ส่วนราชการเสนอขอว่า
เป็นผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติ
ค ุณม ีค ุณสมบ ัต ิครบถ ้วนก ็จะ
รวบรวมรายชื่อและหลักฐานต่าง ๆ 
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

   
 
 
 
กลุ่มงานการ
เจ้าหน้าที่  
สำนักงาน
เลขานุการ สำนัก
การแพทย์ 
 
 

กรุงเทพมหานครผู้
สมควรได้รับประกาศ
เกียรติคุณประเภท 4 ชั้น
ที่ 1 , ชั้นที่ 2 
 
1. แบบรายละเอียด
ประกอบการพิจารณา
เสนอรายชื่อบุคคลผู้ที่ทำ
ประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
2. แบบสำรวจข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานครผู้
สมควรได้รับประกาศ
เกียรติคุณประเภท 4 ชั้น
ที่ 1 , ชั้นที่ 2 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 
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13. ขั้นตอนการเสนอผู้สมควรได้รับประกาศเกียรติคุณ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
จัดทำหนังสือนำส ่งรายชื่อ
และเอกสารของผู้มีคุณสมบัติ
สมควรได้รับประกาศเกียรติ
คุณไปยังกรุงเทพมหานคร 
 
 

   
 
กลุ่มงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการแพทย์ 
 

 
 
1. แบบรายละเอียด
ประกอบการพิจารณา
เสนอรายชื่อบุคคลผู้ที่ทำ
ประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
2. แบบสำรวจข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำ
กรุงเทพมหานครผู้
สมควรได้รับประกาศ
เกียรติคุณประเภท 4 ชั้น
ที่ 1 , ชั้นที่ 2 

 

 

  

ส่งหนังสือ รายชื่อและ
เอกสารผู้มีคุณสมบัติ สมควร
ได้รับประกาศเกียรติคุณไปยัง

กรุงเทพมหานคร 

สิ้นสุด 
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15. ขั้นตอนการลาออกจากราชการของข้าราชการ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน 
 

 

- ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขออนุญาตลาออกจาก
ราชการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

 
 
 

๒  ๑ – ๓ วัน - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 

2 - 3 วัน 

กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน  ให้แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข/จัดส่ง  เพิ่มเติม 

กรณีระดับชำนาญการพิเศษข้ึนไป 
จัดทำหนังสือ เรียน ผู้อำนวยการ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ดำเนินการ 

     
 
 
 

๓  ๑๐ วัน กรณีระดับชำนาญการลงมา 
จัดทำเอกสารตรวจสอบภาระ
ผูกพันไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- ฝ่ายวินัย กกจ. 
- ฝ่ายสวัสดิการ กกจ. 
- สถาบันพัฒนาข้าราชการ 
- สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - คำสั่ง
อนุญาตให้
ลาออกจาก
ราชการ 
- บัญชี
แนบท้าย
คำสั่ง 

  

เจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร/ข้อมลู 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ตรวจสอบภาระผูกพัน 

ต่อ 

เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม 
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15. ขั้นตอนการลาออกจากราชการของข้าราชการ (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

๕ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
เมื่อตรวจสอบครบถ้วน  จัดทำ
คำสั่งพร้อมบัญชีแนบท้ายเสนอ 
ผอ.สนพ. ในฐานะผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนามในคำสั่ง 
 
 
- กรณีระดับชำนาญการพิเศษขึ้น
ไป เวียนแจ้งคำสั่งอนุญาตไปยัง
ส่วนราชการ ในสังกัดสำนัก
การแพทย์ 
 
- กรณีระดับชำนาญการลงมา 
เวียนแจ้งคำสั่งอนุญาตไปยังกอง
การเจ้าหน้าที่  สำนักงาน ก.ก.  
และส่วนราชการต้นสังกัด  และ
บันทึกรายการใน ก.ก. 1  เป็น
หลักฐาน 

 
 
 
 
แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบผล
ทันทีท่ีขอลาออก
จากราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 
- คำสั่ง
อนุญาตให้
ลาออก 
- บัญชี
แนบท้าย
คำสั่ง 

  

จัดทำคำสั่ง 

สิ้นสุด 

ต่อ 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 



356 
 

16. ขั้นตอนการลาออกจากราชการของบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน 
 

- ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ขออนุญาตลาออกจาก
ราชการ 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

หนังสือขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

 
 
 

๒  ๑ - ๓ 
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูลและเอกสารประกอบการ
พิจารณา 

  นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 

 
 
 

 
 

3 

  
 
 

 

2 - 3 วัน 

 
กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน       ให้แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข/จัดส่ง  เพิ่มเติม 
 
จัดทำหนังสือเรียน สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ เพื่อดำเนินการออก
คำสั่งอนุญาตให้ลาออกจาก
ราชการ 

   
 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 

  
 
 
 

         

  

เจ้าหน้าท่ีรับ
เรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร/
ข้อมูล 

 

ถูกต้อง/ครบถ้วน 

ต่อ 

เสนอ ผอ.สนพ. ลงนาม 
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16. ขั้นตอนการลาออกจากราชการของบุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
เมื่อได้รับคำสั่งอนุญาตจาก
สำนักงาน   การเจ้าหน้าที่ เวียน
แจ้งคำสั่งไปยัง     ส่วนราชการ
ต้นสังกัด 

 
 
 
 
แจ้งให้ผู้ขอ
อนุญาตทราบ
ผลทันทีท่ีขอ
ลาออกจาก
ราชการ 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- คำสั่ง
อนุญาตให้
ลาออก 
- บัญชี
แนบท้าย
คำสั่ง 

 

  

สิ้นสุด 

ต่อ 

แจ้งหน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องทราบ 
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17. ขั้นตอนการลาต่าง ๆ ของข้าราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) และลูกจ้างช่ัวคราว 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน 
ผอ.สนพ. แจ้งความประสงค์การ
ลาในกรณีต่าง ๆ 

ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง ลจ. 
พ.ศ. 2535 แก้ไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2540 (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2550 (ฉบับที่ 4) 
ประกอบ มติ ก.ก. ครั้งที่ 
8/2560 ยกเลิก มติ ก.ก. 
ครั้งที่ 10/2557  
มอบอำนาจ คำสั่ง กทม. ที่ 
2233/2554 
ลว. 23 มิ.ย. 2554 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๒  1 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการพิจารณา ของการลา
ในกรณีต่าง ๆ  
 - ใบลา 
 - หนังสือรับรองจากทางวัด 
(กรณีลาอุปสมบท) 
 - ทะเบียนสมรส, สูติบัตร ฯลฯ 
(กรณีลาช่วยเหลือภริยาฯ) 
 - ใบรับรองแพทย์ (กรณีลาป่วย) 

และ ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่าด้วย  
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2555 และ หนังสือ ที่ กท 
0404/8319 ลว. 25 
ก.ค. 2559 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 
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17. ขั้นตอนการลาต่าง ๆ ของข้าราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) และลูกจ้างช่ัวคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 

 
 

๑ – ๒ วัน 

 
 
กรณีข้อมูล / เอกสารไม่ถูกต้องให้แจ้งส่วน
ราชการเพ่ือรวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 

   
 
เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๔  2-3 วัน กรณีเป็นอำนาจของ ผอ.สนพ. 
 - เสนอบันทึกต่อ ผอ.สนพ. ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ืออนุมัติและ อนุญาตในกรณีการ
ลาต่าง ๆ 
 
กรณีเป็นอำนาจของ ป.กทม. 
 - เสนอบันทึกต่อ ผอ.สนพ. เพื่อลงนามใน
หนังสือเรียนผู้อำนวยการสำนักงานการ - 
เจ้าหน้าที่ เพื่อขออนุญาตในกรณีการลาต่าง ๆ 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

5  
 
 
 
 

1 วัน เวียนแจ้งหนังสืออนุมัติและอนุญาตในกรณี 
การลาต่าง ๆ 

     

  

ไม่ครบถ้วน 

เสนอ ผอ.สนพ. 
ลงนาม 

เวียนส่วนราชการ 

ต่อ 

ถูกต้องครบถ้วน 

สิ้นสุด 
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18. ขั้นตอนการขอลาไปต่างประเทศ   

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน ส่วนราชการมีหนังสือแจ้งความ
ประสงค์ ขอลาไปต่างประเทศของ
ข้าราชการ 

ตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
ว่าด้วย การลาของ
ข้าราชการ พ.ศ. 
2555 ข้อ 13 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๒  ๑ – ๓ วัน ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
และเอกสารประกอบการพิจารณา
ขอลาไปต่างประเทศของ
ข้าราชการ  

 
 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๓  ๑ – ๒ วัน - กรณีเอกสารไม่ถูกต้อง/ไม่
ครบถ้วน ให้แจ้งส่วนราชการ
แก้ไข/จัดส่งเพิ่มเติม 

  เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๔  ๕ วัน 
 

- จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอ ผอ.
สนพ. พิจารณาอนุญาต และ
หนังสือนำเรียน ป.กทม. เพ่ือโปรด
ทราบ 

  เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

5  
 
 

5 วัน สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ส่ง
หนังสืออนุญาตลาไปต่างประเทศ
คืนสำนักการแพทย์ 

     

6  ๑ วัน ส่งหนังสืออนุญาตลาไป
ต่างประเทศคืนส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

  
 

เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ถูกต้องครบถ้วน 

สิ้นสุด 

ตรวจสอบข้อมลู/เอกสาร 

เสนอ ผอ.สนพ. 

ลงนาม 

เสนอ ป.กทม. 

ลงนาม 
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19. ขั้นตอนการลา กรณีปฏิบัติตามการเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ของข้าราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) และลูกจ้างชั่วคราว 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน ส่วนราชการมีหนังสือนำเรียน 
ผอ.สนพ. แจ้งความประสงค์การ
ลาในกรณีต่าง ๆ 

หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด 
ที่ กท 0303/846 ลงวันที่ 1 
มิถุนายน 2564 เรื่อง เวียนแจ้ง
แนวทางการปฏิบัติงานนอกสถาน
ที่ตั้งและการเหลื่อมเวลาทำงาน
เพ่ือรองรับสถานการณ์การ
ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโร
นา 2019 (COVID-19) ของ
กรุงเทพมหานคร 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๒  1 วัน ตรวจสอบข้อมูลและเอกสาร
ประกอบการพิจารณาของการ
ลา กรณีปฏิบัติตามการเฝ้าระวัง
และป้องกันการแพร่ระบาดของ
โรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 
(COVID-19) 
 

- กรณีการลาของข้าราชการ 
หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ด่วน
ที่สุด ที่ นร 0106/ว 316 ลง
วันที่ 28 กุมภาพันธ์ 2563 
- กรณีการลาของลูกจ้างประจำ
ลูกจ้างชั่วคราว 
หนังสือกรมบัญชีกลาง ด่วนที่สุด 
ที่ กค0408.3/ว 71 ลงวันที ่3 
มีนาคม 2563 
 

 เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร 

ต่อ 
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19. ขั้นตอนการลา กรณีปฏิบัติตามการเฝ้าระวังและป้องกันการแพร่ระบาดของโรคติดเชื้อไวรัสโคโรนา 2019 (COVID-19)  
ของข้าราชการ บุคลากรกรุงเทพมหานคร (ลูกจ้างประจำ) และลูกจ้างชั่วคราว (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๓  
 
 
 
 
 

 
 

๑ – ๒ วัน 

 
 
กรณีข้อมูล / เอกสารไม่ถูกต้องให้แจ้งส่วน
ราชการเพ่ือรวบรวมเอกสารให้ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 

   
 
เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

๔  2-3 วัน กรณีเป็นอำนาจของ ผอ.สนพ. 
 - เสนอบันทึกต่อ ผอ.สนพ. ในฐานะหัวหน้า
หน่วยงาน เพ่ืออนุมัติและ อนุญาต 

 หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

เจ้าพนักงาน -
ธุรการ 

  

5  
 
 
 
 
 

1 วัน เวียนแจ้งหนังสือสั่งให้การหยุดราชการของ
ข้าราชการไม่นับเป็นวันลา 
 

     

 

  

ไม่ครบถ้วน 

เสนอ ผอ.สนพ. 

ลงนาม 

เวียนส่วนราชการ 

ต่อ 

ถูกต้องครบถ้วน 

สิ้นสุด 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.1 วินัยข้าราชการ > 20.1.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน - ส่วนราชการมีหนังสือรายงาน
พฤติการณ์ของข้าราชการในสังกัดเพ่ือ
ดำเนินการทางวินัย 

 
 

 นิติกร   

๒  ๑๕ วัน - ในกรณีที่มีมูลความผิดทางวินัย
สามารถดำเนินการทางวินัยได้ในทันที  
แต่หากยังไม่มีมูลความผิดทางวินัยหรือ
ยังต้องสืบให้ได้ความจริงเพ่ิมขึ้น  จำต้อง
สืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อให้ทราบว่า
พฤติการณ์นั้นเป็นการกระทำผิดวินัย
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ – ๗ วัน พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริงว่ามี
มูลความผิดทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูลไม่ร้ายแรง  ให้ดำเนินการทางวินัย 

  นิติกร   

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

พิจารณาผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.1 วินัยข้าราชการ > 20.1.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๕ –  
๖๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- เมื่อมีมูลกรณีกระทำผิดวินัย  โดยจะ
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
หรือไม่ก็ได้  ถ้าไม่ตั้งคณะกรรมการฯ 
ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๔๕ 
วัน  แต่ถ้าตั้งคณะกรรมการฯ คณะ
กรรมการฯ จะต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน ๖๐ วัน  โดยจะต้องมีการ
แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  และต้องให้
โอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา
ด้วย 
 
พิจารณาผลการสอบสวนทางวินัยของ
คณะกรรมการฯ ว่าการกระทำนั้นเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าไม่เป็นความผิดทางวินัยให้ยุติเรื่อง 
- ถ้าเป็นความผิดทางวินัยอย่างไม่
ร้ายแรงให้ลงโทษทางวินัย 

 
 
 

 นิติกร /  
คณะกรรมการ 
สอบสวนทาง 
วินัยอย่างไม่ 
ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

แบบ ดว. ๑ 
ถึง  
ดว. ๖ และ 
ปค.๑๔ 
 

 
 
 
  

  

การดำเนินการทางวินัย 

อย่างไม่ร้ายแรง 

ต่อ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทาง

วินัย 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.1 วินัยข้าราชการ > 20.1.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

6  
 

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์เพ่ือลงนาม
ในคำสั่ง 
 
 

   
 
 
นิติกร 

  

 
 

๗ 

 
 

 
 

๗ วัน 

 
 
รายงานการดำเนินการทางวินัยไป ส.
กก.  เพ่ือนำเรียน ก.ก.  เพ่ือพิจารณา
ต่อไป 

   
 
นิติกร 

แบบฟอร์ม 
การรายงาน 
การดำเนิน 
การทาง 
วินัยอย่าง 
ไม่ร้ายแรง 

 

 

  

ลงโทษทางวินัย 

สิ้นสุด 

รายงานการดำเนินการ
ทางวินัย 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.1 วินัยข้าราชการ > 20.1.2 วินัยอย่างร้ายแรง 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน - ส่วนราชการมีหนังสือรายงานพฤติการณ์ของ
ข้าราชการในสังกัดเพ่ือดำเนินการทางวินัย 

 
 

 นิติกร   

๒  ๑๕ วัน - ในกรณีที่มีมูลความผิดทางวินัยสามารถ
ดำเนินการทางวินัยได้ในทันที  แต่หากยังไม่มีมูล
ความผิดทางวินัยหรือยังต้องสืบให้ได้ความจริง
เพ่ิมข้ึน  จำต้องสืบสวนข้อเท็จจริงเพ่ือให้ทราบว่า
พฤติการณ์นั้นเป็นการกระทำผิดวินัยหรือไม่ 

 
 
 
 

    

๓  ๕ – ๗ วัน พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริงว่ามีมูลความผิด
ทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูลร้ายแรง  ให้ดำเนินการทางวินัย 

  นิติกร   

๔ 
 
 

 

 
 
 
 
 

๑๒๐ วัน 
 
 

 

- เมื่อมีมูลกรณีกระทำผิดอย่างร้ายแรงผู้บังคับ -
บัญชาผู้มีอำนาจสั่งบรรจุต้องตั้งคณะกรรมการ
สอบสวนทางวินัยอย่างร้ายแรง  และคณะกรรมการ
ต้องดำเนินการตาม กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการ 
ทางวินัย พ.ศ. ๒๕๕๖  ในหมวดของการดำเนินการ
ทางวินัยอย่างร้ายแรงพิจารณาผลการสอบสวนทาง
วินัยของคณะกรรมการฯ ว่าการกระทำนั้นเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าไม่เป็นความผิดทางวินัยให้ยุติเรื่อง 

 
 
 

 นิติกร /  
คณะกรรมการ 
สอบสวนทาง 
วินัยอย่าง 
ร้ายแรง 
 
 

แบบ  
ดว. ๑ ถึง  
ดว. ๖ และ 
ปค.๑๔ 

 
  

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

พิจารณาผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

การดำเนินการทางวินัย 
อย่างร้ายแรง 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.1 วินัยข้าราชการ > 20.1.2 วินัยอย่างร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน - ถ้าเป็นความผิดวินัยอย่างร้ายแรงให้ 
รายงานการดำเนินการทางวินัยพร้อม 
ความเห็นให้ สกก.  เพ่ือนำเรียน ก.ก. 
เพ่ือพิจารณาต่อไป 

   
 
 
 
นิติกร 
 

  

 
6 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
๑๕ วัน 

 
 
 

 
รายงานการดำเนินการทางวินัยพร้อม 
ความเห็นไปยัง สำนักงาน ก.ก.  เพ่ือ 
นำเรียน ก.ก.  เพื่อพิจารณา 
 

 
 
 
 

  
นิติกร 
 
 
 

แบบฟอร์ม 
การรายงาน 
การดำเนิน 
การทาง 
วินัยอย่าง 
ร้ายแรง 

 

๗  
 

๓๐ วัน ก.ก. มีมติเป็นประการใด  ให้ดำเนินการ 
ตามมติ ก.ก. 

  นิติกร   

  
 
 

       

  

รายงานไป ส.กก. 

เพื่อนำเรียน ก.ก. เพ่ือพิจารณา 

 สิ้นสุด 

ดำเนินการ 
ตามมติ ก.ก. 

ต่อ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทาง

วินัย 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน - ส่วนราชการมีหนังสือรายงาน
พฤติการณ์ของข้าราชการในสังกัดเพ่ือ
ดำเนินการทางวินัย 

 
 

 นิติกร   

๒  ๑๕ วัน - ในกรณีที่มีมูลความผิดทางวินัย
สามารถดำเนินการทางวินัยได้ในทันที  
แต่หากยังไม่มีมูลความผิดทางวินัยหรือ
ยังต้องสืบให้ได้ความจริงเพ่ิมขึ้น  จำต้อง
สืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อให้ทราบว่า
พฤติการณ์นั้นเป็นการกระทำผิดวินัย
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ – ๗ วัน พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริงว่ามี
มูลความผิดทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูลไม่ร้ายแรง  ให้ดำเนินการทางวินัย 

  นิติกร   

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

พิจารณาผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๔๕ –  
๖๐ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 

- เมื่อมีมูลกรณีกระทำผิดวินัย  โดยจะ
ตั้งคณะกรรมการสอบสวนทางวินัย
หรือไม่ก็ได้  ถ้าไม่ตั้งคณะกรรมการฯ 
ต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน ๔๕ 
วัน  แต่ถ้าตั้งคณะกรรมการฯ คณะ
กรรมการฯ จะต้องดำเนินการให้แล้ว
เสร็จภายใน ๖๐ วัน  โดยจะต้องมีการ
แจ้งข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน
ที่สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  และต้องให้
โอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา
ด้วย 
 
พิจารณาผลการสอบสวนทางวินัยของ
คณะกรรมการฯ ว่าการกระทำนั้นเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าไม่เป็นความผิดทางวินัยให้ยุติเรื่อง 
- ถ้าเป็นความผิดทางวินัยให้ลงโทษทาง
วินัย 

 
 
 

 นิติกร /  
คณะกรรมการ 
สอบสวนทาง 
วินัยอย่างไม่ 
ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

แบบ ดว. ๑ 
ถึง  
ดว. ๖ และ 
ปค.๑๔ 
 

 
 
 
  

  

การดำเนินการทางวินัย 

อย่างไม่ร้ายแรง 

ต่อ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทาง

วินัย 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.1 วินัยอย่างไม่ร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

6  
 

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์เพ่ือลงนาม
ในคำสั่ง 
 
 

   
 
 
นิติกร 

  

 
 

๗ 

 
 

 
 

๗ วัน 

 
 
รายงานการดำเนินการทางวินัยไป สกจ.  
เพ่ือนำเรียน ป.กทม.  เพ่ือพิจารณา
ต่อไป 

   
 
นิติกร 

  

  

ลงโทษทางวินัย 

สิ้นสุด 

รายงานการดำเนินการ
ทางวินัย 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.2 วินัยอย่างร้ายแรง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๑  ๑ วัน - ส่วนราชการมีหนังสือรายงาน
พฤติการณ์ของข้าราชการในสังกัดเพ่ือ
ดำเนินการทางวินัย 

 
 

 นิติกร   

๒  ๑๕ วัน - ในกรณีที่มีมูลความผิดทางวินัย
สามารถดำเนินการทางวินัยได้ในทันที  
แต่หากยังไม่มีมูลความผิดทางวินัยหรือ
ยังต้องสืบให้ได้ความจริงเพ่ิมขึ้น  จำต้อง
สืบสวนข้อเท็จจริงเพื่อให้ทราบว่า
พฤติการณ์นั้นเป็นการกระทำผิดวินัย
หรือไม่ 

 
 
 
 
 
 

 นิติกร   

๓  
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ – ๗ วัน พิจารณาผลการสืบสวนข้อเท็จจริงว่ามี
มูลความผิดทางวินัยหรือไม่ 
- ไม่มีมูล ให้ยุติเรื่อง 
- มีมูลร้ายแรง  ให้ดำเนินการทางวินัย 

  นิติกร   

  

เจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

การสืบสวนข้อเท็จจริง 

พิจารณาผลการ
สืบสวนข้อเท็จจริง 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.2 วินัยอย่างร้ายแรง (ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๒๐ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 

- เมื่อมีมูลกรณีกระทำผิดวินัยอย่าง
ร้ายแรง  ต้องตั้งคณะกรรมการสอบสวน
ทางวินัยอย่างร้ายแรง  คณะกรรมการฯ 
จะต้องดำเนินการให้แล้วเสร็จภายใน 
๑๒๐ วัน  โดยจะต้องมีการแจ้งข้อ
กล่าวหาและสรุปพยานหลักฐานที่
สนับสนุนข้อกล่าวหา 
ให้ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  และต้องให้
โอกาสชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา
ด้วย 
 
 
พิจารณาผลการสอบสวนทางวินัยของ
คณะกรรมการฯ ว่าการกระทำนั้นเป็น
ความผิดวินัยหรือไม่ 
- ถ้าไม่เป็นความผิดทางวินัยให้ยุติเรื่อง 
- ถ้าเป็นความผิดทางวินัยให้ลงโทษทาง
วินัย 

 
 
 

 นิติกร /  
คณะกรรมการ 
สอบสวนทาง 
วินัยอย่างไม่ 
ร้ายแรง 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกร 
 

แบบ ดว. ๑ 
ถึง  
ดว. ๖ และ 
ปค.๑๔ 
 

 
 
 
  

  

การดำเนินการทางวินัย 

อย่างไม่ร้ายแรง 

ต่อ 

พิจารณาผลการ
ดำเนินการทาง

วินัย 

ต่อ 
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20. ขั้นตอนการดำเนินการทางวินัย : 20.2 วินัยลูกจ้าง > 20.2.2 วินัยอย่างร้ายแรง(ต่อ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

6  
 

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
จัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยเสนอ 
ผู้อำนวยการสำนักการแพทย์เพ่ือลงนาม
ในคำสั่ง 
 
 

   
 
 
นิติกร 

  

 
 

๗ 

 
 

 
 

๗ วัน 

 
 
รายงานการดำเนินการทางวินัยไป สกจ.  
เพ่ือนำเรียน ป.กทม.  เพ่ือพิจารณา
ต่อไป 

   
 
นิติกร 

  

 

ลงโทษทางวินัย 

สิ้นสุด 

รายงานการดำเนินการ
ทางวินัย 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การบริหารการคลัง
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.1 ข้ันตอนยอยการจัดทำงบประมาณ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
2
. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1. สำนักการแพทยรบัแจงปฏทิินงบประมาณ 
และหลักเกณฑ วิธีการจัดทำงบประมาณจาก 
สำนักงบประมาณ กทม. 
2. สำนักงานเลขานุการแจงกำหนดปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑฯ ใหทุกสวน
ราชการในสงักัดจัดสงคำของบประมาณ
ประจำปภายในกำหนด 
3. แจงหลักเกณฑฯ ทุกกลุมงานในสังกัด
สำนักงานเลขานุการ ทราบ เพือ่จัดสง
รายละเอียดประกอบการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำปใหกลุมงานการ
คลัง สำนักงานเลขานุการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำป 
 
1. สำนักงานเลขานุการจัดทำคำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณ
รายจายประจำประดบัสำนักการแพทย 
2. สำนักงานเลขานุการจัดทำคำสั่งแตงตัง้
ผูเชี่ยวชาญ ทำหนาทีผู่ประสานงานในการ 
คัดกรองคำของบประมาณรายจายประจำป 
หมวดคาครภุณัฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
(คาครุภัณฑ) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการชุด 
ตาง ๆ เพื่อพิจารณา 
คำขอตั้งงบประมาณ 
ของสวนราชการในสังกัด
สำนักการแพทยภายใน
ระยะเวลาปฏิทิน
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังของ 
สำนักงาน
เลขานุการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังของ 
สำนักงาน
เลขานุการ 
 
 
 
 

 
 
แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 

 
 

 

 

 
- 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
- ปฏิทิน
งบประมาณ 
รายจาย
ประจำป 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- คำสัง่แตงตัง้
คณะกรรมการ
ฯ 
- คำสัง่แตงตั้ง 
ผูเชี่ยวชาญฯ 
 
 

แจงปฏิทิน

งบประมาณ 

หลักเกณฑ 

วิธีการจัดทำ

แตงตั้งคณะกรรมการชุด

ตางๆ เพ่ือพิจารณาคำขอ

ตั้งงบประมาณรายจาย

ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.1 ข้ันตอนยอยการจัดทำงบประมาณ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

3 

 

 
 

20
วัน 
 

 
1. สวนราชการในสังกัดรับแจงปฏิทิน
งบประมาณและหลักเกณฑ วิธีการจัดทำ
งบประมาณจากสำนักงบประมาณ กทม. 
2. สวนราชการในสังกัดเวียนแจงกำหนดการ
สงคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำปของ
แตละกลุมงานสงใหหนวยการคลังของสวน
ราชการในสงักัด 
3. สวนราชการในสังกัดจัดทำคำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการพิจารณาคำของบประมาณ 
รายจายประจำปของสวนราชการ 
4. สวนราชการในสังกัดและสำนักงาน
เลขานุการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำป 
5. สวนราชการในสังกัดจัดประชุม
คณะกรรมการฯ เพ่ือพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำป โดยพิจารณาให
เปนไปตามหลักเกณฑทั่วไปในการจัดทำ
งบประมาณรายจายประจำป และตามสัดสวน
งบประมาณทีไ่ดรับ พรอมจัดลำดับความสำคัญ
ของรายการ 
6. สวนราชการในสังกัดจัดสงคำของบประมาณ
รายจายประจำปใหสำนักการแพทย 

 
คำขอตั้งงบประมาณ 
รายจายประจำป มี
เหตุผลความจำเปน
ชัดเจน เอกสารครบถวน 
ถูกตองตามหลักเกณฑ ที่
สำนักงบประมาณฯ
กำหนด 
- บรรจุอยูในแผนปฏบิัติ
ราชการ สำนักการแพทย
ประจำป 
- สอดคลองกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานครตาม
ยุทธศาสตร 

 
สำนักงาน
เลขานุการ
ตรวจสอบและ
ติดตามการจัดทำ
คำขอตั้ง
งบประมาณของสวน
ราชการตาม 
แบบคำขอตัง้
งบประมาณ 
(ง.101 – ง.113) 
 

 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลงัทุกสวน
ราชการ 
 

 
แบบคำขอตั้ง 
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 

 

 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/

ตรวจสอบ/กลั่นกรอง คำ

ขอตั้งงบประมาณรายจาย

ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.1 ข้ันตอนยอยการจัดทำงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

15 
วัน 

 

 

 

 

 

 

 

7. สำนักงานเลขานุการรวบรวมและ
ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำปทุกหมวดรายจายของทกุสวน 
ราชการ โดยในสวนคาครุภัณฑรวบรวมให
นำเขาที่ประชุมผูเชี่ยวชาญพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำปกอนนำเขาที่
ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคำขอ
งบประมาณรายจายประจำป 
 
 
1. ผูเชี่ยวชาญพิจารณา กลั่นกรองคำขอ 
ตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
คารุภัณฑ พรอมจัดทำรายงานสรุปชื่อ 
ครุภัณฑและราคาใหเหมาะสม 
2. สำนักงานเลขานุการ สรุป และรวบรวมคำ
ขอตั้งงบประมาณประจำป ซึ่งผานการ
พิจารณาจากผูเชี่ยวชาญแลว ของทุกสวน
ราชการ เพื่อนำเขาทีป่ระชุมพจิารณาคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำประดับสำนัก
การแพทย 
 

 
 
 

 
 

 

 

 

- ผูเชี่ยวชาญตรวจสอบ 
รายการ ราคามาตรฐาน 
คุณลักษณะเฉพาะ
ครุภัณฑ และความ
จำเปน ความเหมาะสม  
ที่สมควรเสนอขอ
งบประมาณ 
- ชุดรางคำขอตั้ง
งบประมาณเริ่มตน 
ประจำป 

 

 

 
 

 

 
- ตรวจสอบราคา
มาตรฐาน และ
การเปรียบเทียบ
ราคา 
- ตรวจสอบรายงาน

สรุปผการประชุม
ของ คกก. และ
แบบคำขอตัง้ งป
ม. (ง.108) 
 

 

 

 

 
 

 

 

เจาหนาที่
หนวยการ
คลังของ 
สำนักงาน
เลขานุการ 

 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

- แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.108) 
- แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.108) 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

หลักเกณฑที่
สำนัก
งบประมาณ 
กทม. กำหนด 
-  เอกสารคำ
ขอตั้ง
งบประมาณ 
- รายงานการ
ประชุม 

 
 
 

ประชุมผูเช่ียวชาญ

พิจารณา  คำขอตั้ง

งบประมาณรายจาย

ประจำป คาครุภณัฑ 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.1 ข้ันตอนยอยการจัดทำงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 

  

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. คณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณรายจายประจำประดับสำนกั
การแพทย พิจารณาชุดรางคำของบประมาณ
หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง ตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณกรงุเทพมหานคร 
กำหนด 
2. สำนักงานเลขานุการสรุปผลเพื่อจัดทำราง
คำของบประมาณรายจายประจำปตามมติของ
คณะกรรมการฯ 

 
1. สวนราชการในสังกัดและสำนักงาน
เลขานุการ จัดพิมพคำขอตั้งงบประมาณ
รายจายประจำป 
 
 
 

1. สวนราชการในสังกัดและสำนักงาน
เลขานุการบนัทึกคำขอตั้งงบประมาณใน
ระบบ MIS 
2. สวนราชการในสังกัดและสำนักงาน
เลขานุการตรวจสอบและรวบรวมคำขอตั้ง
งบประมาณนำสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 

คณะกรรมการพิจารณา
คำขอตั้งงบประมาณ
ระดับสำนักการแพทย
พิจารณาตาม
หลักเกณฑท่ีสำนัก
งบประมาณ กทม. 
กำหนด 

 

 
 
สวนราชการจัดพิมพ
ตามจำนวนที่กำหนด 
 
 
 
 
บันทึกตามขั้นตอน
ระบบ MIS 
 
 

คำขอตั้ง
งบประมาณ
รายจายประจำป 
ถูกตอง ครบถวน 

 
 
 
 
 
 

คำขอตั้งงบ 
ประมาณรายจาย
ประจำปถูกตอง
ครบถวน 
 
 
ตรวจสอบคำขอ
ตั้งงบประมาณ
ตามระบบ MIS 
 
 
 

 

เจาหนาที่
หนวยการ
คลงัทุกสวน
ราชการ 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่
หนวยการ
คลงัทุกสวน
ราชการ 
 
 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลงัทุกสวน
ราชการ 
 
 

 

แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.101 –      
ง.113) 
 
 
 
 

 
 

แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.101 –      
ง.113) 
 
 
แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.101 –      
ง.113) 

 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
และฉบับแกไข
เพ่ิมเติม 
- รายงานการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 

บันทึกคำขอ

งบประมาณในระบบ 

MIS 

หนวยรับงบประมาณ

จัดทำคำขอตั้ง

งบประมาณรายจาย

ประจำป 

ประชุมพิจารณาคำขอ

ตั้งงบประมาณรายจาย

ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.1 ข้ันตอนยอยการจัดทำงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สวนราชการในสงักัดและสำนักงานเลขานุการ
จัดเตรียมขอมูลรายละเอียด 
ตาง ๆ และสถิติรายจาย สถิติการจัดเก็บ
รายได เพื่อเตรียมประชุมชี้แจงสำนัก
งบประมาณ กทม. คณะอนกุรรมการพิจารณา
งบประมาณ คณะกรรมการวิสามัญพิจารณา
งบประมาณ 
รายจายประจำป และสภากรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสารประกอบการ
ชี้แจงครบถวนพรอม
ชี้แจง 

 
มีการจัดเตรียม
ขอมูลสถิติตาง ๆ
ครอบคลุมภารกิจ
ที่รับผิดชอบ 

 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังและ
เจาหนาที่ทุก
สวนราชการ 
 

 
- แบบคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ   
(ง.101 –      
ง.113) 
- เอกสาร
ประกอบ 
การชี้แจง
งบประมาณ 

 
- เอกสารคำ
ขอตั้ง
งบประมาณ 
- รายงาน
การประชุม 
- ราง
ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
หนังสือแจง
การ
จัดเตรยีม
เอกสารจาก
สภา กทม. 

  

เตรียมขอมูลรอ

การประชุมชี้แจง

ตอสภา

กรุงเทพมหานคร 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 

 
1. สำนักการแพทย แจงขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำปใหทุก 
สวนราชการทราบ 
2. ทุกสวนราชการ บันทึกวงเงนิงบประมาณที่ไดรับ
อนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย แยกตาม
แผนงาน 
งานโครงการและหมวดรายจาย 
3. สำนักการแพทย แจงแนวทางการปฏบิัติ
เก่ียวกับการบริหารงบประมาณรายจายประจำปให
ทุกสวนราชการทราบและ 
ถือปฏิบัติ 
4. สำนักการแพทยจัดทำเกณฑการปฏิบัติงาน และ
การใชจายเงินงบประมาณรายจายประจำป (แบบ 
สงม.1) หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ และ
หมวดรายจายอ่ืน (ไมรวมโครงการตอเนื่อง) ให
สำนักงบประมาณ 
 
2.1 หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ หมวดคาจาง
ชั่วคราว และหมวดคาสาธารณปูโภค 
1. สำนักงบประมาณ กทม. เปนผูดำเนินการขอ
อนุมัตจิัดสรร(เงินประจำงวด) หมวดเงินเดือนและ
คาจางประจำ หมวดคาจางชั่วคราว และหมวดคา
สาธารณปูโภค 

 
ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ
ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เปนไปตาม
แนวทาง 
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหาร 
งบประมาณ 
รายจายประจำป 

 
ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบ MIS กับ
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบใน 
ระบบ MIS 
 
 

 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังทุกสวน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- เจาหนาที ่
สำนักงบ 
ประมาณฯ 
- เจาหนาที ่
หนวยการคลัง 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ขอบัญญัติ 
ฯ 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
- แนวทาง
ปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
บริหาร 
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
 
 
 
 

 
 
แนวทางปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการ 
บริหาร 
งบประมาณ
รายจายประจำป 

รับขอบัญญัติ

งบประมาณ

รายจายประจำป 

การขออนุมัติเงิน
จัดสรร 

(เงินประจำงวด) 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.2 หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสด ุ
งวดที่ 1 
1. ทุกสวนราชการ บันทึกขออนุมัตเิงิน
จัดสรร (เงนิประจำงวดที่ 1) ในอัตรารอยละ 
30 ของงบประมาณที่ไดรับในหมวด
คาตอบแทน ใชสอยและวสัดุ ในระบบ MIS 
เพ่ือใหสำนักงบประมาณฯ อนุมติั ตาม
แผนงานการใชจายเงิน (สงม.1 และ 2) และ
วงเงินที่กำหนดในขอบัญญัตงิบประมาณ
รายจายประจำป การแพทยไมตองสงหนังสือ
ขออนุมัตเิงินประจำงวด ยกเวน คาใชจายซึง่
ตองทำสัญญารายป ใหขออนุมัตเิงินจัดสรร 
(เงนิประจำงวด) 
เต็มวงเงินงบประมาณที่ไดรบัอนุมัติ และ 
ใหดำเนินการขออนุมัตจิัดสรร (เงินประจำ
งวด) ผานระบบ MIS กอนงวดที่ 1 กอนเริ่ม
งวดไมนอยกวา 15 วัน 
2. สำนักการแพทยรับหนงัสอืแจงผลการ
อนุมัตเิงินจัดสรร(เงินประจำงวดที่ 1) จาก
สำนักงบประมาณฯ และสำนักงานเลขานุการ
เวียนแจงสวนราชการในสังกัดทราบ 
 
 

 
 
สำนักงบประมาณ ฯ 
เปนผูดำเนินการตาม 
ระบบ MIS 
 
จัดสรร(เงนิประจำงวด)
ที่ไดรับอนุมัติเปนไป
ตามท่ีกำหนดใน
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบขอมูลใน
ระบบ MIS 
 
 
ตรวจสอบ 
หนังสืออนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก
สำนกังบ 
ประมาณ กทม. 
การลงทะเบียนคุม
งบประมาณและ
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
สำนัก 
งบประมาณ 
 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังทุกสวน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แบบ ง.301 
ข 
 
 
 
แบบฟอรม 
ง.301 ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ขอบัญญัติ ฯ 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
- ทะเบียน
คุม 
ประมาณ
รายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวน
ราชการ 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

เงินจัดสรร(เงนิประจำงวดที่ 2 และงวดที ่3) 
1. บันทึกการขออนุมัติเงินประจำงวดในอัตรา
รอยละ 30 ของงบประมาณท่ีไดรับในระบบ MIS 
2. พิมพแบบ ง 301 ข และจัดทำแผนการใช
จายเงิน เพ่ือเสนอหัวหนาสวนราชการ 
ลงนาม 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงนิจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) สงสำนักการแพทย 
4. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและ
รวบรวมเสนอขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) กอนเริ่มงวดไมนอยกวา 15 วัน 
2.3 หมวดคาครุภัณฑ ที่ดินและสิ่งกอสราง 
(คาครภุัณฑ) 
ครุภัณฑมีราคามาตรฐาน 
1. ทุกสวนราชการ บันทึกขออนุมัติเงิน
ประจำงวดที่ 1 สำหรับ ครุภัณฑที่มีราคา
มาตรฐานในระบบ MIS เพ่ือใหสำนัก
งบประมาณ ฯ อนุมัต ิตามแผนงาน/โครงการ 
และวงเงินที่กำหนดในขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจำป  โดยจะตองดำเนินการตาม
ข้ันตอนพัสดุจนไดตวัผูรับจาง จงึดำเนินการ
ขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด)ผาน
ระบบ MIS กอนงวดที่ 1 กอนเริ่มงวดไมนอย
กวา 15 วัน 

 
การขอเงินจัดสรร(เงิน
ประจำงวด)เปนไปตาม
กำหนด และตาม
แนวทางปฏิบัตทิี่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขอเงินจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) เปนไปตาม
กำหนด และตาม
แนวทางปฏิบัตทิี ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวดให
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวดให
ครบถวน 
 
 
 

 
เจาหนาที่
หนวยการ
คลังทุกสวน
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 
- แบบฟอรม 
ง.301 ข 
- แผนการใช 
จายเงินงบ 
ประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ง.301 ข 
 
 
 
 
 
 
 

 
แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
 
 
 
 
 
 
แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครุภัณฑท่ีไมมีราคามาตรฐาน 
1. สวนราชการ/กลุมงาน/ฝาย/ผูใชครุภัณฑ/
ผูจัดหาครุภัณฑ จัดสงรายละเอียด
คณุลักษณะเฉพาะครุภณัฑที่ผูมอีำนาจจัดซื้อ
จัดจาง ใหความเห็นชอบแลวจัดทำหนังสือ
รายงานผลการพิจารณาและอนมุัติจัดซื้อ โดย
ผูมีอำนาจลงนามอนุมัต ิพรอมใบเสนอราคา 
และแผนการใชจายเงนิ (แบบ ง 202) ลง
นามโดยหัวหนาสวนราชการและหัวหนา
หนวยงาน และดำเนินการตามข้ันตอนพสัดุ 
จนไดตัวผูรับจาง และวงเงินที่แนนอน สงฝาย
งบประมาณ/กลุมงานการคลัง เพื่อจัดทำคำ
ขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) 
2. บันทึกการขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) ในระบบ MIS ตามวงเงนิงบประมาณที่
ไดตัวผูรับจาง 
3. พิมพแบบ ง 301 ข และ ง.302 ข เสนอ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 
4. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงนิจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) สงสำนักการแพทย 
5. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและ
รวบรวมเสนอขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
การขอเงินจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) เปนไปตาม
กำหนด และตาม
แนวทางปฏิบัตทิี ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัติเงิน
จัดสรร  
(เงินประจำงวด) 
ใหครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
ง.202 
- แผนการใช 
จายเงินงบ 
ประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2.4 หมวดคาครุภณัฑ  ที่ดินและกอสราง (คา
ที่ดินและสิ่งกอสราง) 
1. สวนราชการ/กลุมงาน/ฝาย/ผูรับผิดชอบใน
การจัดหาตองดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ จนได
ตัวผูรับจางและวงเงินที่แนนอน จดัสง 
- หนังสือรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติ
จัดซื้อจัดจาง 
- แผนการใชจายเงิน (แบบ ง 202) ลงนามโดย
หัวหนาสวนราชการและหัวหนาหนวยงาน 
- ขอกำหนดเฉพาะงาน (พรอมแบบแปลน) 
- ใบประมาณราคา (ปร.4-6) 
- ผังบริเวณและแผนที่โดยสังเขป สงฝาย
งบประมาณ/กลุมงานการคลัง 
เพื่อจัดทำคำขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำงวด) 
สำหรับคาที่ดินและสิ่งกอสรางของทุกสวนราชการ 
2. บันทึกการขออนุมัตเิงนิจัดสรร (เงินประจำ
งวด) ในระบบ MIS ตามวงเงินงบประมาณ 
3. พิมพแบบ ง 301 ข และ ง.302 ข เสนอ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 
4. จัดทำหนังสือขออนุมติัเงินจัดสรร (เงินประจำ
งวด) สงสำนักการแพทย 
5. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบแลรวบรวมเสนอ
ขออนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำงวด) สงสำนัก
งบประมาณกรงุเทพมหานคร 

 
 
การขอเงินจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) เปนไปตาม
กำหนด และตามแนวทาง
ปฏิบัติที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 
 

 
 
ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัตเิงินจัดสรร 
(เงนิประจำงวด)  
ใหครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
หนวยการคลัง
และ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แบบฟอรม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
ง.202 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

2.5 หมวดเงินอุดหนุน 
1. บันทึกการขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) ในระบบ MIS ตามวงเงนิงบประมาณ 
2. พิมพ แบบ ง.301 ข เสนอหัวหนา 
สวนราชการลงนาม 
3. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงนิจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) สงสำนักการแพทย โดยแนบ
เอกสารตามที่ กรุงเทพมหานครกำหนด 
4. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและ
รวบรวมเสนอขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
2.6 หมวดรายจายอ่ืน 
1. บันทึกการขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) ในระบบ MIS ตามวงเงนิงบประมาณ 
2. พิมพแบบ ง.301 ข และ ง.302 ข  เสนอ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 

 
การขอเงินจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) เปนไปตาม
กำหนด และตาม
แนวทางปฏิบัตทิี่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
การขอเงินจัดสรร          
(เงินประจำงวด) เปนไป
ตามกำหนด และตาม
แนวทางปฏิบัตทิี่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

 
ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวดให
ครบถวน 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองและเอกสาร
ประกอบ หนังสือ
ขออนุมัติเงิน
ประจำงวดให
ครบถวน 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 

 
แบบฟอรม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ง.301 ข 
ง.302 ข 
แผนการใช 
จายเงิน 
 
 
 
 

 
แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทาง
ปฏิบัต ิ
เก่ียวกับการ 
บริหาร
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3. จัดทำหนังสือขออนุมัติเงนิจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) โดยแนบเอกสารสงสำนัก
การแพทย เชน 
* โครงการที่ไดรับอนุมัติแลว 
* แผนการใชจายเงิน 
* รายละเอียดอ่ืนๆ 
4. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและ
รวบรวมเสนอขออนุมัติเงินจัดสรร (เงนิประจำ
งวด) สงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 
1. ลำดับที่ 2.1 – 2.6 เมื่อไดรับอนุมัติเงิน
จัดสรร (เงนิประจำงวด) แลวใหบันทึก
รายการอนุมัติในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงสวนราชการในสังกัดหรือ
กลุมงานที่เก่ียวของทราบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเร่ืองคืน 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 

 
3.1 การโอนงบประมาณ  (โอนอัตโนมัต)ิ 
1.ทุกสวนราชการแจงตัวเลขคาใชจาย
รายการคาวัสดุ ประเภทคาวสัดุสำนักงาน คา
วัสดุน้ำมันเชื้อเพลิง คาวัสดนุ้ำมนั 
หลอลื่น คาวัสดยุานพาหนะ (รถใหญ) 
สงมาทีส่ำนักงานเลขานุการ 
2. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและ
รวบรวมรายการและจำนวนเงินที่จำเปนตอง
โอนไปใหหนวยงานผูดำเนินการสงสำนัก
งบประมาณฯเพื่อทำการโอนอัตโนมัต ิ
3.. ใหสวนราชการบันทึกลดยอดในทะเบียน
คุมงบประมาณรายจายเมื่อไดรบัแจงจาก
สำนักงบประมาณฯ 
 
3.2 การโอนงบประมาณหมวดตาง ๆ 
1. สวนราชการตรวจสอบยอดเงินคงเหลือทุก
หมวดรายจายพรอมประมาณการคาใชจาย
รายการท่ีไมเพียงพอ/และเงินเหลือจาย 
1.1 กรณีสวนราชการมีเงนิเหลอืพอโอน
ภายในสวนราชการใหพิจารณาโอนไดตาม
ความจำเปน 
1.2 กรณีสวนราชการมีเงนิเหลอืไมพอโอนให
ประสานสำนักงานเลขานุการ เพื่อ 

 
 

เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
การโอนงบประมาณ
รายจายเปนไปตามที่
กำหนดในแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 

 
 
- ตรวจสอบ
หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณจาก
สำนัก 
งบประมาณ 
- การลงทะเบียน 
คุมงบประมาณ 
 
 
 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
ทะเบียนคุม
งบประมาณและ
ระบบ MIS 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ท่ีเก่ียวของ 
 

 
 
แบบฟอรม 
ง.303 ข 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- แบบฟอรม 
ง.303 ข 
- แผนการใช
จายเงิน 
 

 
 
ขอบัญญัติ 
งบประมาณ 

รายจายประจำป 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการบริหา
งบประมาณรายจาย
ประจำป 

- หนังสืออนุมัติโอน
งบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 

การโอนงบประมาณ 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบและพิจารณาขอโอนจากสวน
ราชการอ่ืนให 
1.3 กรณีสวนราชการมีความตองการโอนเงิน
งบประมาณใหหนวยงานอ่ืนเปนผูดำเนินการ 
ใหกลุมงานการคลัง 
สำนักการแพทยเปนผูประสานกับหนวยงาน
ผูรบัโอน 
๒. สวนราชการบันทึกขออนุมัติโอนเงิน
งบประมาณรายจายตามความตองการและ
พิมพแบบ ง.303  ข จากระบบ MIS เสนอ
หัวหนาสวนราชการลงนาม 
๓. สวนราชการทำหนังสือขอโอนเงิน
งบประมาณเสนอสำนักการแพทย 
4. สำนักการแพทยตรวจสอบและทำบันทึก
ขออนุมัติสงสำนักงบประมาณ 
 
 
 
 

1. ลำดับที่ 3.1 และ 3.2 เม่ือไดรับอนุมัติ
โอนงบประมาณแลวใหบันทึกรายการโอนเงิน
ในทะเบียนคมุงบประมาณรายจายและแจง
ทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

รบัเรืÉองคืน 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. ทุกสวนราชการตรวจสอบขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายกอนไปดำเนินการ หาก
พบวามีขอคลาดเคลื่อน เสนอตอหัวหนาสวน
ราชการ ขอแกไขใหตรงตามวัตถุประสงค 
2. ตรวจสอบงบประมาณ หากมีเงินเหลือจาย
และประสงคจะเปลี่ยนแปลงเพือ่ไป
ดำเนินการเปนรายการคาใชจายอ่ืน หรือ
หมวดอ่ืนใหแจงเหตุผลความจำเปน เสนอตอ
หัวหนาสวนราชการ 
3. สวนราชการบันทึกขออนุมัตเิปลี่ยน 
แปลงงบประมาณตามความตองการ 
และพิมพ แบบ ง.304 ข จากระบบ MIS 
เสนอหัวหนาสวนราชการลงนาม 
4. สวนราชการทำหนังสือขอเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเสนอสำนักการแพทย 
5 .สำนกังานเลขานุการตรวจสอบและทำ
บันทึกขออนุมัติเปลี่ยนแปลงสงสำนัก
งบประมาณ 
 
1. เมื่อไดรับอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
แลวใหบันทึกรายการโอนเงินในทะเบียนคุม
งบประมาณรายจายและ 
แจงทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 

การเปลี่ยนแปลง
งบประมาณเปนไป
ตามท่ีกำหนดใน
แนวทางปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 

 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง 
จากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
การลงทะเบียนคุม
งบประมาณและ
ระบบ MIS 

เจาหนาที ่
หนวยการ
คลังและ 
เจาหนาที ่
ที่เก่ียวของ 
 

แบบฟอรม 
ง.304 ข 
ง.202 

- ขอบัญญัติ
งบประมาณ
รายจาย
ประจำป 
- แนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับ
การบริหาร 
งบประมาณฯ 
- หนังสือ
อนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
- หนังสือแจง
ทุกสวน
ราชการ 
 

 

การเปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

รบัเรืÉองคืน 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

1. ทุกสวนราชการตรวจสอบงบประมาณและ
ความจำเปนในการขอจัดสรรเงินพรอมระบุ
เหตุผล 
1.1 กรณีงบประมาณไมเพียงพอ เชน คา
สาธารณปูโภค เงินเดือนและคาจาง 
1.2. กรณีความจำเปนเรงดวน/นโยบาย
ผูบริหาร 
2. ทุกสวนราชการจัดทำหนงัสอืแจงความ
ประสงคขอจัดสรรเงนิ พรอมเหตุผลและ
ขอมูลประกอบเรื่องการขอจัดสรรเงิน เสนอ
สำนักการแพทย 
3. สำนักการแพทยรับหนงัสอืแจงความ
ประสงคการขอจัดสรรเงินของทกุ 
สวนราชการ 
4. สำนักงานเลขานุการตรวจสอบและทำ
บันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินสงสำนัก
งบประมาณ ฯ 
 
1. เมื่อไดรับอนุมัตจิัดสรรเงนิแลวใหบันทึก
รายการรับเงินในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจายและแจงทุกสวนราชการที่เก่ียวของ 
 
 
 

การขออนุมัติจัดสรรเงิน
เปนไปตามแนวทาง
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
บริหารงบประมาณ
รายจายประจำป 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติจัดสรรเงิน
เปนไปตาม
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจายประจำป 

เจาหนาที ่
ฝายการคลงั 
และเจาหนาที่
ที่เกี่ยวของ 

- 
 

- แนวทาง
ปฏิบัติบริหาร
งบประมาณ 
- หนังสือ
อนุมัติจัดสรร
เงิน 
- ทะเบียนคุม 
งบประมาณ 
รายจาย 
- หนังสือแจง 
ทุกสวน
ราชการ 

การขออนุมัติจัดสรรเงนิ 

รบัเรืÉองคืน 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 

10 
 
 
 
 
 
 

 
ไม

นอย
กวา 
10 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10.1 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปแบบมีหนีผู้กพัน 
ภายในเดือนกันยายนของปงบประมาณ 
1. สวนราชการตรวจสอบรายการที่มีการจัดซื้อ จัด
จาง เชา ที่ไดมีการกอหนี้ผูกพันซึ่งมีวงเงินตั้งแตหา
หมื่นบาทข้ึนไป เรียบรอยแลวและยังไมไดเบิก
จายเงินซึ่งคาดวาเบิกจายเงินไมทันภายในวันที ่    
30 กันยายนของปงบประมาณนั้น ๆ 
2. สวนราชการสรุปและรวบรวมรายการ 
ที่จะขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป พรอมบันทึกการกัน
เงนิฯ ในระบบ MIS 2 (ระบบงบประมาณ) โดยดึง
ขอมูลจากระบบการจัดซื้อจัดจาง 
3. พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ  ก.) เปนรายใบขอกัน
เงินฯ โดยเจาหนาท่ีลงนาม พรอมแนบสำเนา
สัญญา/ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง เสนอหัวหนาหนวยการ
คลังตรวจสอบและลงนามสงใหสำนักการแพทย
ตรวจสอบ 
 
ภายในวันทำการสุดทายของปงบประมาณนั้น 
1. ทุกสวนราชการตรวจสอบรายการ    กันเงินฯ ใน
ระบบ MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ) กับ
รายละเอียดสรุปรายการกันเงินและเอกสาร
ประกอบ 

การกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปถูกตอง
ตามเงื่อนไขของ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบใบขอกัน
เงิน ในระบบ MIS 2 

 

 

 

เจาหนาทีฝ่าย
การคลังและ
เจาหนาที่ที่
เก่ียวของ 

 

แบบฟอรม 
แบบ ก 
แบบ ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 
แกไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
- หนังสือ สนค. ที่ 
กท 1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 เรื่อง ขอ
อนุมัติข้ันตอน
และวิธีปฏบิัติงาน
การกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และการ
ขยายเวลาเบิก
จายเงินเหลื่อมป 
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ตามระบบ MIS 

  

การกันเงินไวเ้บิก

เหลืÉอมปี 



392 

1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. เจาหนาทีก่ลุมงานการคลงั สำนักงาน
เลขานุการสำนักการแพทยพิมพแบบสรุป
รายการกันเงินฯ (แบบ ข) ภาพรวมของทุก
สวนราชการ 
3. หัวหนาหนวยการคลังสำนักการแพทย
ตรวจสอบรายการกนัเงินฯ (แบบ ข.) และลงนาม
พรอมเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนาม 
 
ตั้งแตวันที่ 1 ตลุาคม ของปงบประมาณถัดไป 
1. ตนฉบับแบบ ข เก็บไวท่ีสำนกังาน
เลขานุการ สำนักการแพทย 
2. สำเนาแบบ ก. และแบบ ข. สงใหสวน
ราชการ จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาแบบ ข. สงกองการเงนิ จำนวน 
1 ชุด 
4. ทุกสวนราชการรับสำเนาแบบ ก และ 
แบบ ข. จากสำนักการแพทย เพื่อเปน
หลักฐานการกันเงินฯ 
5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการกันเงิน 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม

นอย
กวา 
10 
วัน 
 
 
 
 
 

10.2 การกันเงินไวเบิกเหลื่อมปแบบ 
ยังไมกอหนี้ผูกพัน 
ภายในเดือนกันยายนของปงบประมาณ 
1. สำนักการแพทยไดรับหนังสือเวียนแจง 
แนวทางปฏบิัติการกนัเงินไวเบิกเหลื่อมป(กัน ผว.
กทม.) จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
2. สำนักการแพทยเวียนแจงแนวทางปฏบิัติการ
กันเงินไวเบิกเหลื่อมป (กัน ผว.กทม.) ให          
สวนราชการในสังกัดทราบและถือปฏิบัต ิ
3. ทุกสวนราชการตรวจสอบรายการที่มีการ
จัดซื้อ จัดจาง เชา ที่ยังไมไดมีการกอหนี้
ผูกพันซึ่งมีวงเงนิตั้งแตหาหมื่นบาทข้ึนไป และ
มีความประสงคท่ีจะเบิกจายเงินใน
ปงบประมาณถัดไป แบงเปน 2 กรณ ี
3.1 กรณีที่ไดรับอนุมัติเงินจัดสรร (เงิน
ประจำงวด) เรียบรอยแลว ใหบันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS ตามแบบรายงานทีข่ออนุมัติเบิก
เหลือ่มป (อำนาจ ผว.กทม.) 
3.2 กรณีที่ยังไมไดรับอนุมัติเงนิจัดสรร (เงนิ
ประจำงวด) ใหจัดทำรายละเอียดตามแบบ
รายงานของสำนักงบประมาณฯ ดวย 
Manual และดำเนนิการขออนุมัติเงินจัดสรร 
(เงินประจำงวด) ควบคูไปใหหัวหนาสวน
ราชการลงนาม 

การกันเงนิไวเบิกเหลื่อม
ปถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เก่ียวของ 
แลวเสร็จตามเวลาที่
กำหนด 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหกันเงนิ
จากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
ทะเบยีนคมุ
งบประมาณ และ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 

เจาหนาที่
หนวยการคลัง 

 

แบบฟอรม 
ที่สำนัก
งบประมาณ 
กทม.
กำหนด 
- แบบ  ก 
- แบบ  ข 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ขอบัญญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ.2563 
- หนังสือ สนค. ที่ 
กท 1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 
เรื่อง ขออนุมัติ
ข้ันตอนและวธิี
ปฏิบัตงิานการกัน
เงินไวเบิกเหลื่อม
ป และการขยาย
เวลาเบิกจายเงิน
เหลื่อมป 
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ตามระบบ MIS 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4. สวนราชการเสนอแบบรายงานที่ขออนุมัติเบิก
เหลื่อมป (อำนาจ ผว.กทม.) 
5. สวนราชการเสนอหนังสือขอกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปตอสำนักการแพทย 
6. สำนักการแพทยเสนอหนังสอืพรอมแนบแบบ
รายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปฯ สงสำนัก
งบประมาณฯ ภายในกำหนด 
7. เมื่อ ผว.กทม. อนุมัติกันเงินฯ แลว สำนัก
งบประมาณฯ จะเวียนแจงใหทราบ 
8. บันทึกเลขท่ีหนงัสือที่ ผว.กทม. อนุมัติกันเงนิฯ ใน
ระบบ MIS2 ระบบงานงบประมาณ 
9. บันทึกอนุมัติกันเงินฯ เฉพาะรายการที่ยังไมได
บันทึกกันเงนิในระบบ MIS2  (รายการที่พิมพตาม
แบบรายงานของสำนักงบประมาณฯ ไว หรอื
รายการที่ตองบนัทึกแกไขเปลี่ยนแปลงรายการ/
จำนวนเงิน ตามที่ ผว.กทม. อนมุัติ) 
10. พิมพใบขอกันเงินฯ (แบบ ก) เปนรายใบขอกัน
เงินฯ โดยใหเจาหนาที่ลงนามและเสนอหัวหนา
หนวยการคลังลงนาม 
ภายในวันทำการสุดทายของปงบประมาณ 
1. ตรวจสอบรายการกนัเงินฯ ในระบบ MIS2 ระบบงาน
งบประมาณ กับรายละเอียดสรปุรายการกันเงนิฯ ของ
ทุกสวนราชการ และหนังสือที่ ผว.กทม. อนุมัติกันเงนิฯ 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพแบบสรุปรายการกันเงนิฯ (แบบ ข) 
เสนอหัวหนาหนวยงานลงนาม 
 
ตั้งแตวันที่ 1 ตลุาคม ของปงบประมาณถัดไป 
1. ตนฉบับแบบ ข เก็บไวทีส่ำนกังาน
เลขานุการ สำนักการแพทย 
2. สำเนาแบบ ก. และแบบ ข. สงใหสวน
ราชการ จำนวน 1 ชุด 
3. สำเนาแบบ ข. สงกองการเงิน จำนวน 1 ชุด 
4. ทุกสวนราชการรับสำเนาแบบ ก และ 
แบบ ข. จากสำนักการแพทย เพื่อเปน
หลักฐานการกันเงินฯ 
5. ตรวจสอบความถูกตองของรายการกันเงนิ 
การบันทึกขอมูลสัญญารายการกันเงินไวเบิก
เหลื่อมป (กรณีไมกอหนี้ผูกพัน เม่ือ 
กอหนี้ผูกพันแลว ระหวางเดือนตุลาคม ถึง
เดือนมีนาคม 
1. สวนราชการตรวจสอบรายการกันเงินฯ 
แบบไมกอหนี้ผูกพันที่ไดกอหนีผู้กพันใหม ใน
ระบบคอมพิวเตอร MIS 2 ระบบงาน
งบประมาณกับรายละเอียดสำเนาสัญญา/
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง/บนัทึกขอตกลง ฯลฯ ของ
ทุกสวนราชการ 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปถูกตองตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และ
ระเบียบที่เกี่ยวของ แลว
เสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหกันเงิน
จากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
ทะเบยีนคมุ
งบประมาณ และ 

เจาหนาที่
หนวยการคลงั 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือ สนค. ท่ี 
กท 1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 เรื่อง ขอ
อนุมัติข้ันตอนและ
วิธีปฏิบัติงานการ
กันเงินไวเบิก 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ไม
นอย
กวา 
10 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. พิมพรายงานการกันเงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณกรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ. ...
(กอหนี้ผูกพันใหม) ซึ่งจะแสดงรายการกันเงนิฯ 
แบบไมกอหนีผู้กพันที่มีการลงนามในสัญญาและ
บันทึกขอมูลของสัญญาฯ ในระบบคอมพิวเตอร 
MIS 2 เรียบรอยแลว 
 
11.1 การขยายกันเงินไวเบิกเหลือ่มปฯ 
ผว.กทม. กรณีไมสามารถกอหนีผู้กพันไดภายใน 
31 มีนาคม 
ภายในเดือนมีนาคม 
(กรณีไมสามารถกอหนีผู้กพันไดภายใน 31 
มีนาคม 
1. สำนักการแพทยเวยีนแจงแนวทางปฏิบัติใน
การขยายเวลาเบิกจายเงนิกันเหลือ่มปฯ ให
หนวยงานทราบและถือปฏิบัตติามท่ี ป.กทม. สั่ง
การ 
2. สวนราชการบันทึกรายการขยายเวลาเบิก
จายเงนิกันฯ ในระบบคอมพิวเตอร MIS 2 
(ระบบงานงบประมาณ) โดยดึงขอมูลจากเลขที่
ใบขอกันเงินฯ ตามแบบ ข. 
เพ่ือบันทึกวันที่ขอขยาย จำนวนเงนิที่ขอขยาย 
และเหตุผลความจำเปน 
3. สวนราชการตรวจสอบรายการขยายเวลาเบิก
จายเงนิกันฯ ในระบบกับรายละเอยีดสรุป
รายการขยายเวลาเบิกจายเงินกันฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
การขยายกันเงนิไวเบิก
เหลื่อมปถูกตองตาม
ขอบัญญัตกิรุงเทพ- 
มหานคร และระเบียบที่
เก่ียวของ แลวเสรจ็ตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

ตามระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหขยายกัน
เงินจากสำนักการ
คลัง,  ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ 
ระบบ MIS 
 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
เจาหนาท่ีฝาย
การคลัง 
ทุกสวน
ราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- แบบ ค 
ผว.กทม. 
 
 
 
 

เหลื่อมปและการ
ขยายเวลาเบิก
จายเงินเหลื่อม
ปงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือ สนค. ที่ 
กท 
1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 เรื่อง ขอ
อนุมัติข้ันตอน
และวิธีปฏิบัติงาน
การกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปฯ 

- ระบบ MIS 

การขยายกนัเงินไว้

เบิกเหลืÉอมปี 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 4. สวนราชการพิมพแบบสรุปขอขยายเวลาเบิก
จายเงินกันเหลื่อมป งบประมาณ ป 
พ.ศ. .... เพื่อเบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ. ... 
(แบบ ค-ผว.กทม.) เสนอหัวหนาหนวยการคลัง
และหัวหนาหนวยงานลงนาม 
5. สวนราชการจัดทำหนังสือสงแบบ 
ค-ผว.กทม. ใหสำนักการแพทย 
6. สำนักการแพทยรวบรวมแบบ 
ค-ผว.กทม. ของทุกสวนราชการพรอมจัดทำ
หนังสือโดยแนบแบบ ค-ผว.กทม. จำนวน 3 
ฉบับ สงกองการเงิน เพื่อรวบรวมนำเรียน ผว.
กทม. อนุมัตขิยายเวลาเบิกจายเงนิกันฯ 
7. สำนักการคลังรวบรวมรายการขยายเวลาเบิก
จายเงินกันฯ ของแตละหนวยงาน นำเรียน ผว.
กทม. ขออนุมัติขยายเวลาเบิกจายเงนิกันฯ 
8. สำนักการคลังบันทึกอนุมัติการขยายเวลาเบิก
จายเงินกันฯ ในระบบคอมพิวเตอร MIS2 
ระบบงานงบประมาณพรอมประทบั 
ตราและลงลายมือชื่อในแบบ ค.-ผว.กทม. 
9. สำนักการคลังจดัทำหนังสือเพ่ือสงแบบสรุป
ขอขยายเวลาเบิกจายเงนิกันเหลื่อมป 
งบประมาณป พ.ศ...เพ่ือเบิกจายในป 
งบประมาณ พ.ศ. (แบบ ค-ผว.กทม.) ตนฉบับ
มอบใหสำนักการแพทย สำเนาสงกองบัญชี 1 
ชุด และกองการเงิน 1 ชุด 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ท่ี 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. เมื่อสำนักการแพทยไดรับแจงการอนุมัติ
ขยายกันเงินฯ จากสำนักการคลงัแลว จึง
เวียนแจงใหสวนราชการทราบ 
เดือนเมษายน – กันยายน 
การบันทึกขอมูลสัญญารายการขยายเวลา
เบิกจายเงินกันเหลื่อมป (ผว.กทม.) เม่ือกอ
หนี้ผูกพันแลว 
1. สวนราชการตรวจสอบรายการขยายเวลา
เบิกจายเงินกันฯ ที่ไดกอหนี้ผูกพันใหมใน
ระบบคอมพิวเตอร MIS 2 ระบบงาน
งบประมาณกับรายละเอียดสำเนาสัญญา/
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง/บันทึกขอตกลง ฯลฯ 
2. พิมพรายงานการขยายเวลาเบิกจายเงินกัน
เหลื่อมป งบประมาณป พ.ศ....เพ่ือเบิกจายใน
ปงบประมาณ พ.ศ....(กอหนี้ผูกพันใหม) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
การขยายกันเงินไวเบิก
เหลื่อมปถูกตองตาม
ขอบัญญัติรุงเทพ- 
มหานคร และระเบียบ 
ที่เก่ียวของ แลวเสร็จ
ตามเวลาที่กำหนด 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหขยายกัน
เงินจากสำนกัการ
คลัง,  ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ 
ตามระบบ MIS 
 
 
 

 

 

 

 

เจาหนาที่
ฝายการคลัง 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

- รายงานการ
ขยาย 
เวลาเบิก
จายเงนิเหลื่อม
ป งบประมาณ
ป พ.ศ....เพื่อ
เบิกจายใน
ปงบประมาณ 
พ.ศ. ...(กอ
หนี้ผูกพัน
ใหม) 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

- หนังสือ สนค. 
ที่ กท 
1303/4460 ลว. 
23 มิถุนายน 
2560 
เรื่อง ขออนุมัติ
ข้ันตอนและวธิี
ปฏิบัติงานการ
กันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และการ
ขยายเวลาเบิก
จายเงนิเหลื่อม
ปงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ระบบ MIS 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม

นอย
กวา 
10 
วัน 
 

11.2 การขยายกันเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ สภา.
กทม. ณ วันที่ 30 กันยายน .... 
1. สวนราชการตรวจสอบรายการทีต่องขยาย
กันเงนิไวเบิกเหลื่อมป 
2. สวนราชการ สรุป รวบรวม รายการที่จะ
ขอขยายกันเงินไวเบิกเหลื่อมป พรอมบันทึก
การขยายเวลาเบิกจายกันเงินฯ ในระบบ
คอมพิวเตอร MIS 2 (ระบบงานงบประมาณ) 
โดยดึงขอมูลจากเลขที่ใบขอกันเงินตามแบบ 
ค.ผว.กทม./แบบ ค-สภา กทม. เพื่อบันทึก
วันที่ขอขยาย จำนวนเงนิที่ขอขยายและ
เหตุผลความจำเปน 
2. สวนราชการตรวจสอบรายการขยายเวลา
เบิกจายเงินกันฯ และพิมพแบบสรุปขอขยาย
เวลาเบิกจายเงนิกันเหลื่อมปงบประมาณ พ.ศ. 
...เพื่อเบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ. ... (แบบ 
ค-สภา กทม.) เสนอหัวหนาฝายการคลังและ
หัวหนาสวนราชการลงนาม และจัดทำหนงัสือ
พรอมแนบแบบ ค-สภา กทม. สงใหสำนัก
การแพทย 
3. สำนักการแพทยจัดทำหนังสือพรอมแนบ
แบบ ค-สภา กทม. สงกองการเงิน สำนักการ
คลัง จำนวน 3 ฉบับ 
 

 

การขยายเวลาเบิก
จายเงินถูกตองตาม
ขอบัญญัต ิกทม. และ
ระเบียบที่เก่ียวของแลว
เสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 

 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหขยายกัน
เงินจากสำนกัการ
คลัง,  ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ 
ตามระบบ MIS 

 

 

 
 
 

เจาหนาที่
ฝายการคลัง 

 
แบบ ค.
สภา กทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

- หนังสือ สนค. 
ที่ กท 
1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 
เรื่อง ขออนุมัติ
ข้ันตอนและวธิี
ปฏิบัติงานการ
กันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และการ
ขยายเวลาเบิก
จายเงินเหลื่อม
ปงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ระบบ MIS 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.2 ขั้นตอนยอยการบริหารงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 4. กองการเงิน สำนักการคลังแจงผลการ

อนุมัติจากสภา กทม. 
5. สำนักการแพทยเวียนแจงสวนราชการทราบ 
เดือนตุลาคม...- เดือนกันยายน.... 
การบันทึกขอมูลสัญญารายการขยาย 
เวลาเบิกจายเงนิกันเหลื่อมป (สภา กทม.) 
เม่ือกอหนี้ผูกพันแลว 
1. สวนราชการตรวจสอบรายการขยายเวลา
เบิกจายเงินกันฯ ท่ีไดกอหนี้ผูกพันใหม ใน
ระบบคอมพิวเตอร MIS2 ระบบงาน
งบประมาณกับรายละเอียดสำเนาสัญญา/
ใบสั่งซื้อ/ใบสัง่จาง/บนัทึกขอตกลง 
2. พิมพรายงานการขยายเบิกจายเงินกัน
เหลื่อมป งบประมาณป พ.ศ. ...เพ่ือเบิกจาย
ในปงบประมาณ ป พ.ศ. ... (กอหนี้ผูกพัน
ใหม) 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

การขยายเวลาเบิก
จายเงินถูกตองตาม
ขอบัญญัติ กทม. และ
ระเบียบที่เก่ียวของแลว
เสร็จตามเวลาที่กำหนด 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือ
อนุมัติใหขยายกัน
เงินจากสำนกัการ
คลัง,  ทะเบียนคุม
งบประมาณ และ 
ตามระบบ MIS 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
ฝายการคลัง 

 
 

 
 
 
 
- รายงานการ 
ขยายเวลา
เบิกจายเงิน
เหลื่อมป 
งบประมาณป 
พ.ศ....เพ่ือ
เบิกจายใน
ปงบประมาณ 
พ.ศ. ...(กอ
หนี้ผูกพัน
ใหม) 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนงัสือ สนค. ที่ 
กท 1303/4460 
ลว. 23 มิถุนายน 
2560 เรื่อง ขอ
อนุมัติข้ันตอน
และวิธี
ปฏิบัติงานการ
กันเงินไวเบิก
เหลื่อมป และการ
ขยายเวลาเบิก
จายเงนิเหลื่อม
ปงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

- ระบบ MIS 

 



401 

1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.3 ขั้นตอนยอยการควบคุมงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 
ทุกครั้งที่
มีการ
เบิก

จายเงิน 

 

 

1. ใหเจาหนาที่ผูรับผิดชอบดานคุม
งบประมาณตรวจสอบขอบัญญติั
งบประมาณรายจายประจำป และรายการที่
ไดรับอนุมัติใหกันเงนิไวเบิกเหลื่อมป จาก
ระบบ MIS และเอกสารประกอบ 
2. แยกการควบคุมงบประมาณตามหมวด 
รายจายและตามลักษณะของหมวดรายจาย 
ตลอดจนรายละเอียดรายการยอยที่จำเปน 
3. บันทึกการอนุมัติเงินจัดสรร (เงินประจำ
งวด)/การโอน/การเปลี่ยนแปลง/การตั้ง
รายการจายใหม ในทะเบียนคุมงบประมาณ
ตามหมวดรายจายพรอมเก็บเอกสารใหเปน
ระบบ 
4. นำฎีกาทีต่รวจสอบแลวมาบนัทึกลงใน
ทะเบียนคุมงบประมาณโดยแยกรายการหัก
งบประมาณ ตามขอ 2 

5. บันทึกการรับคืนเงนิงบประมาณรายจาย
ตามหมวดรายจาย โดยใชหลักฐานใบนำสง
เงินมาบันทึกในทะเบียนคุมงบประมาณ               
6. ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS 
เปรียบเทียบกับทะเบียนคุมงบประมาณให
ถูกตองตรงกันและเปนปจจุบันอยางนอย   
เดือนละ 1 คร้ัง 

บริหารงบประมาณ
รายจายประจำปอยางมี
ประสิทธิภาพ สามารถ
กอหนี้ผูกพันและเบิก
จายเงินงบประมาณได
ตามตัวชี้วดั 

 

 

ตรวจสอบ
ทะเบียนคุม
งบประมาณ
เปรียบเทียบกับ
ระบบ MIS 

 

 

เจาหนาที่
ฝายการคลัง 

 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 
ตามคูมือ
การบัญช ี
กทม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แนวทางปฏบิัติ
เก่ียวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจายประจำป 
และนโยบายของ
ผูบริหาร กทม. 

 

การควบคุม

งบประมาณ 
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1. ขั้นตอนงบประมาณ : 1.3 ขั้นตอนยอย การควบคุมงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ทุกเดือน 

 

 

 

 

 

 
 

1. เจาหนาที่ผูรับผิดชอบการคมุ
งบประมาณ ตรวจสอบรายการกอหนี้ผูกพัน
และการเบิกจายเงนิในระบบ MIS 
2. จัดพิมพรายงานการใชจายเงนิระบบ 
MIS เสนอหัวหนาหนวยงานทราบและ
พิจารณา เพื่อเรงรดัใชจายใหเปนไปตาม
เปาหมายที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การกอหนี้และการเบิก
จายเงินเปนไปตามที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

 

 

 

ตรวจสอบผลการ
กอหนี้ผูกพัน และ
เบิกจายเงิน
งบประมาณ ตาม
ระบบ MIS อยาง
นอยเดือนละ 1 
คร้ัง 

 

 
 

เจาหนาที่
หนวยการ
คลังทุกสวน
ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แบบฟอรม 
ง.401 
ง.402 
ง.403 
 
 
 
 
 

 

 
 

แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับการ
บริหาร
งบประมาณ
รายจายประจำป 

 

 

 

 

 

 

การติดตาม

และ

ประเมินผล 

สิ้นสุด 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.1 ข้ันตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000. บาท) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนนิการจัดซ้ือ/จัดจาง/ 
จัดหาวัสดุ-ครุภัณฑ ทุกประเภท 
จากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพ่ือใหไดวัสดุ-
ครุภัณฑ/งานจางทำของ งานจางบริการ
และเชาทรัพยสิน 
ใหครบถวนถกตอง 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ที่ไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/จาง 
ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
1. แตงต้ังเจาหนาที่หรือคณะกรรมการ
กำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
คณะกรรมการประมาณการรายละเอียด/
คณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
2. เหตุผลของการกำหนดรายละเอียด 
3. รายชื่อยี่หอสินคาท่ีตรงตามรายละเอียด
มากรายที่สุด 
4. ราคากลาง 
- สืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซต 
- ราคาท่ีเคยจัดซ้ือครั้งหลังสุดในระยะเวลา 
2 ปงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนดหรือกรงุเทพมหานครกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามขอบัญญัต ิ
เร่ือง วิธกีารงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชีคุม
ในระบบ 
MIS และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
- ตรวจสอบใหเปนไปต
ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธงีบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
-คำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

กำหนดรายละเอยีด/        

กำหนดราคากลาง/         

กำหนดรายการประมาณการ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.1 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000. บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
 
1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบใชรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ขออนุมัติประมาณการ
รายละเอียดและรายงานขอซื้อขอจางและ
ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000.- 
บาท 
2. แตงต้ังเจาหนาผูตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. ลงระบบ MIS2 หรืออื่น ๆ ที่เก่ียวของ 
6. ขออนุมัติเงินประจำงวดไดรับความ
เห็นชอบใชรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะแลว 
 
1. ติดตอผูขายหรือผูรับจาง โดยตรงให
เสนอราคาตามวัตถุประสงคท่ีตองการ 
เชน 
ใบเสนอราคา แคตตาล็อค หนังสือรับรอง 
จดทะเบียนบริษัท และอื่น ๆ  โดยตอรอง
ราคา และตกลงราคากับผูขายหรือผู
รับจางโดยตรง 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 

 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏบิัติ 
ตามระบบ MIS 2 

  

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.1 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000. บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 

 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอ
บ 

แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 

 
 
1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/
จัดจางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาท่ี 
2. อนุมัติออกใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจางพรอมลง
นาม 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงตั้งผูควบคมุงาน (แลวแตกรณี) 
5. ลงระบบ MIS2 หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
 
1. การจะทำใบส่ังซื้อ/สั่งจาง/สัญญา ก็ได 
อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
2. การทำใบสั่งจาง/สัญญาจาง ใหปดอากร 
แสตมปทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือ
เศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
 
 
1. นัดหมายผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุตรวจรับตามรายละเอียด 
ใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง 
2. ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ เม่ือตรวจรับพัสดุเรียบรอยแลวให
รายงานของหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
ผูตรวจรับ
พัสดุ/
คณะกรรมกา
รตรวจรับ
พัสดุ 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 

 
 
- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 2 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 

 

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสญัญา 

รายงานการพิจารณา           

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 

การตรวจรับพัสด ุ
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.1 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมเกิน 5,000. บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางทั้งหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS 
มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝาย
งบประมาณ 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 2 
 
 
 

 

การเบิกจายเงิน 
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 2. ข้ันตอนพัสด ุ:  2.2 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิเกนิ 5,000. บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง/ 
จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ ทุกประเภท 
จากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพื่อใหไดวัสดุ-
ครุภัณฑ/งานจางทำของ งานจางบริการ
และเชาทรัพยสิน 
ใหครบถวนถกตอง 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/
จาง ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
1. แตงต้ังเจาหนาท่ีผูกำหนดรายละเอียด 
หรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/คณะกรรมการ
ประมาณการรายละเอียด 
2. เหตุผลของการกำหนดรายละเอียด 
3. รายช่ือย่ีหอสินคาท่ีตรงตาม
รายละเอียดมากรายท่ีสุด 
4. ราคากลาง 
- สืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซต 
- ราคาท่ีเคยจัดซื้อครั้งหลังสุดใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานท่ีสำนักงบประมาณ
กำหนดหรือกรงุเทพมหานครกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบMIS 
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 
- ตรวจสอบให 
เปนไปตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- คำส่ังกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
ผูกำหนด
รายละเอียด/ 
คณะกรรมการ 
กำหนด
รายละเอียด/
คณะกรรมการ
ประมาณการ
รายละเอียด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

เร่ิมตน 

ตรวจสอบ 

กำหนดรายละเอยีด/        

กำหนดราคากลาง/         

กำหนดรายการประมาณการ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.2 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000. บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 

 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
 
1. เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบใชรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ขออนุมัติประมาณการ
รายละเอียดและรายงานขอซื้อขอจางและ
ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
2. แตงตั้งเจาหนาผูตรวจรับพัสดุ/
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP 
หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
6. ขออนุมัติเงินประจำงวดไดรับความ
เห็นชอบใชรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะแลว 
 
1. ติดตอผูขายหรือผูรับจาง โดยตรงให
เสนอราคาตามวัตถุประสงคท่ีตองการ 
เชน 
ใบเสนอราคา แคตตาล็อค หนังสือรับรอง 
จดทะเบียนบริษัท และอื่น ๆ  โดยตอรอง
ราคา และตกลงราคากับผูขายหรือผู
รับจางโดยตรง 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 

 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

  

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ:  2.2 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 5,000. บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอ
บ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 

1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่ 
2. อนุมัติออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางพรอมลงนาม 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงต้ังผูควบคุมงาน (แลวแตกรณี) 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
 

1. การจะทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ก็ได 
อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
2. การทำใบส่ังจาง/สัญญาจาง ใหปดอากร 
แสตมปทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ 
ท่ีเก่ียวของ 
 
1. นดัหมายผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุตรวจรับตามรายละเอียด 
ใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา 
2. ผูตรวจรับพัสดุ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เมื่อตรวจรบัพสัดุเรียบรอยแลวใหรายงานผูของ

หัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ 
ท่ีเก่ียวของ 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
ผูตรวจรับ
พัสดุ/
คณะกรรมกา
รตรวจรับ
พัสดุ 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 2
และระบบ e-GP 
-คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 

  

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสญัญา 

รายงานการ

พิจารณา           

และขออนุมัตสิั่งซื้อ

สั่งจาง 

การตรวจรับพัสด ุ



410 

2. ขั้นตอนพัสดุ :  2.2 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงนิเกนิ 5,000. บาท แตไมเกิน 500,000.-บาท) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางทั้งหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS 
และระบบe-GP มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝาย
งบประมาณ 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพ่ิมเติม 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 

 

การเบิกจายเงนิ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.3 ข้ันตอนยอยการจดัหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง/ 
จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ ทุกประเภท 
จากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพื่อใหไดวัสดุ-
ครุภัณฑ/งานจางทำของ งานจางบริการ
และเชาทรัพยสิน 
ใหครบถวนถกตอง 
 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/
จาง ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง เสนอเห็นชอบ 
เพ่ือเผยแพรทางเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง และของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบMIS 
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
- ตรวจสอบใหเปนไป
ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

 

แผนการจดัซ้ือจัดจางใน 

ระบบ e-GP 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.3 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

1. นำแผนการจัดซ้ือจัดจางเผยแพร ดังน้ี 
- ประกาศทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
- ประกาศทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทำการของหนวยงาน 
- ปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
1. แตงต้ังเจาหนาที่ผูกำหนดรายละเอียด 
หรือคณะกรรมการกำหนดรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ/ขอบเขตของงาน 
(TOR)/คณะกรรมการกำหนดราคาลาง 
2. เหตุผลของการกำหนดรายละเอียด 
3. รายชื่อยี่หอสินคาท่ีตรงตาม
รายละเอียดมากรายท่ีสุด 
4. จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
มิใชงานกอสราง (ราคากลาง) 
- สืบราคาจากทองตลาด รวมทั้งเว็บไซต 
- ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณ
กำหนดหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
กำหนด
รายละเอียด/
คณะกรรมการ
ประมาณการ
รายละเอียด 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
 
 
 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำสั่งกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 

การเผยแพรแผนการ

จัดซื้อจัดจาง 

กำหนดรายละเอียด/ 

ขอบเขตของงาน 

(TOR)/กำหนดราคากลาง 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.3 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
 
1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบใชรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ขออนุมัติประมาณการ
รายละเอียดและรายงานขอซื้อขอจางและ
ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจาง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
2. แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง และคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP 
หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
6. ขออนุมัติเงินประจำงวดไดรับความ
เห็นชอบใชรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะแลว 
 
1. ติดตอผูขายหรือผูรับจาง โดยตรงให
เสนอราคาตามวัตถุประสงคท่ีตองการ 
เชน 
ใบเสนอราคา แคตตาล็อค หนังสือรับรอง 
จดทะเบียนบริษัท และอื่น ๆ  โดยตอรอง
ราคา และตกลงราคากับผูขายหรือผู
รับจางโดยตรง 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย 
วิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 

 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.3 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 

1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/จัด
จางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่ 
2. อนุมัติออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางพรอมลงนาม 
หรืออนุมัติทำสัญญาเม่ือนิติกรตรวจรางแลว 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงต้ังผูควบคุมงาน (แลวแตกรณี) 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 

1. การจะทำใบสั่งซ้ือ/สั่งจาง/สัญญา ก็ได 
อยูในดุลยพินิจของหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
2. การทำใบสั่งจาง/สัญญาจาง ใหปดอากร 
แสตมปทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 

1. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจ
รับตามรายละเอียดใบส่ังซื้อ/ใบสั่งจาง/สัญญา 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ เม่ือตรวจรับ
พัสดุเรียบรอยแลวใหรายงานของหัวหนา
หนวยงานของรัฐทราบ 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
-ตรวจสอบจากระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวา
ดวย 
การจัดซื้อจัด
จางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทาง
ปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 2
และระบบ e-
GP 
 
 
-คำส่ัง กทม.ท่ี 
2786/256
1 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสญัญา 

รายงานการพิจารณา           

และขออนุมัตสิั่งซื้อส่ังจาง 

การตรวจรับพัสด ุ
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2. ข้ันตอนพัสด ุ: 2.3 ข้ันตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินเกิน 500,000 - 1,000,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางท้ังหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบนัทึกในระบบ MIS 
และระบบe-GP มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝายงบประมาณ 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

  

การเบิกจายเงิน 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.4 ข้ันตอนยอยการจดัหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกนิ 500,000.- บาท ขึ้นไป) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง/ 
จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ ทุกประเภท 
จากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพื่อใหไดวัสดุ-
ครุภัณฑ/งานจางทำของ งานจางบริการ
และเชาทรัพยสิน 
ใหครบถวนถกตอง 
 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/
จาง ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง เสนอเห็นชอบ 
เพ่ือเผยแพรทางเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง และของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบMIS 
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
- ตรวจสอบใหเปนไป
ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

แผนการจัดซ้ือจัดจางใน 

ระบบ e-GP 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.4 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

1. นำแผนการจัดซ้ือจัดจางเผยแพร ดังน้ี 
- ประกาศทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
- ประกาศทางเว็บไซตของกรุงเทพมหานคร 
- ปดประกาศ ณ ที่ทำการของหนวยงาน 
- ปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
1. แตงต้ังคณะกรรมการกำหนด
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ/
คณะกรรมการกำหนดราคาลาง/
คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน 
(TOR) 
2. เหตุผลของการกำหนดรายละเอียด 
3. รายชื่อยี่หอสินคาท่ีตรงตามรายละเอียด
มากรายที่สุด 
4. จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
มิใชงานกอสราง (ราคากลาง) 
- สืบราคาจากทองตลาด รวมท้ังเว็บไซต 
- ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดในระยะเวลา 
2 ปงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณกำหนด
หรือกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 2561 
 

- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ 
กำหนด
รายละเอียด/
คณะกรรมการ
ประมาณการ
รายละเอียด/
คณะกรรมการ
กำหนด
ขอบเขตของ
งาน (TOR) 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
 
 

 
-คำส่ังกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  

การเผยแพรแผนการ

จัดซื้อจัดจาง 

กำหนดรายละเอียด/         

กำหนดราคากลาง/กำหนด

ขอบเขตของงาน (TOR) 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.4 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขอความ
เห็นชอบใชรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะ/ชอบเขตของงาน (TOR) ขออนุมัติ
ประมาณการรายละเอียดและรายงานขอ
ซื้อขอจางและขอความเห็นชอบจัดซ้ือ/จัด
จาง 
โดยวิธีคัดเลือก 
2. แตงต้ังคณะกรรมการซื้อหรือจางโดย
วิธีคัดเลือก และคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP 
หรืออื่น ๆ ที่เกี่ยวของ 
6. ขออนุมัติเงินประจำงวดไดรับความ
เห็นชอบใชรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะแลว 
 
1. คณะกรรมการซื้อหรือจางโดยวิธี
คัดเลือกมีหนังสือเชิญชวนผูขายหรือ 
ผูรับจางไมนอยกวา 3 ราย ใหเสนอราคา
ตามวัตถุประสงคที่ตองการ เชน ใบเสนอ
ราคา แคตตาล็อค หนังสือรับรองจด
ทะเบียนบริษัท และอื่น ๆ  2. กำหนดยื่น
ซองขอเสนอและการรับซองขอเสนอ 
- ผูขายหรือผูรับจางตองผนึกซองจาหนา 
ถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือจาง 
โดยวิธีคัดเลือก โดยยื่นตรงตอหนวยงาน 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจางโดย 
วิธี
เฉพาะเจาะจง 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 

การเสนอราคา 
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2. ข้ันตอนพัสด ุ: 2.4 ข้ันตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกนิ 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
-ใหรับซองขอเสนอของผูยื่นขอเสนอ
เฉพาะรายที่คณะกรรมการซ้ือหรือจางโดย
วิธีคัดเลือกมหีนังสือเชิญชวนเทาน้ัน 
-จัดทำบัญชีรายชื่อผูมายื่นขอเสนอ 
-เมื่อพนกำหนดเวลารบัซอง หามรับ
เอกสารหลักฐานตาง ๆ และพัสดุตัวอยาง 
ตามเง่ือนไขในหนังสือเชิญชวนกำหนด 
เพ่ิมเติมเด็ดขาด เวนแตกำหนดไวใหสง
ภายหลังจากวันยื่นซองขอเสนอ 
- คณะกรรมการฯ เปดซองขอเสนอและ
เอกสารหลักฐานตาง ๆ ของผูยื่นขอเสนอ
ทุกราย และคณะกรรมการฯ ทุกคนลง
ลายมอืช่ือกำกับไวในใบเสนอราคาและ
เอกสารทุกแผน 
-หากมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมา
ย่ืนหลายรายแตถูกตองตามเง่ือนไขเพียง
รายเดียว ใหดำเนินการตอรองราคากับผู
ย่ืนขอเสนอรายนั้น พรอมเหตุผลความ
จำเปนที่ตองดำเนินการตอไปโดยไมตอง
ยกเลิกตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
-หากไมมีผูยื่นขอเสนอ หรือมีแตไมถูกตอง
ตามเง่ือนไขใหรายงานขออนมุัติยกเลิก
การดำเนินการตอหัวหนาหนวยงานของ
รัฐ 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตอ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.4 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 

10 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 
วันทำ
การ 

 
 
 
 
 
 

1-5 
วันทำ
การ 

 
 
 
 
 

1-2 
วันทำ
การ 

 

1. เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/ 
จัดจางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาท่ี 
2. อนุมัติออกใบส่ังซื้อ/ใบส่ังจางพรอมลงนามหรือ
อนุมัติทำสัญญาเมื่อนิติกรตรวจรางแลว 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงต้ังผูควบคุมงาน (แลวแตกรณ)ี 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ ที่
เก่ียวของ 
 
1. การลงนามในสัญญากระทำไดเมื่อพนกำหนด
ระยะเวลาการอุทธรณ (7 วันทำการหลังจาก
ประกาศผูชนะการเสนอราคา) 
2. การทำสัญญาจาง ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ ที่
เก่ียวของ 
 
1. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุตรวจรับ
ตามรายละเอียดใบสั่งซื้อ/ใบส่ังจาง/สัญญา 
2. คณะกรรมการตรวจรับพัสดุเม่ือตรวจรับพัสดุ
เรียบรอยแลวใหรายงานผูสั่งซ้ือ/สั่งจางทราบ 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น ๆ ที่
เก่ียวของ 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 2
และระบบ e-GP 
 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสัญญา 

รายงานการพิจารณา           

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 

การตรวจรับพัสด ุ
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2. ข้ันตอนพัสด ุ: 2.4 ข้ันตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีคัดเลือก วงเงินเกนิ 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางทั้งหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS 
และระบบe-GP มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝาย
งบประมาณ 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 

การเบิกจายเงนิ 



422 

2. ขั้นตอนพัสดุ : 2.5 ขั้นตอนยอยการจดัหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนินการจัดซ้ือ/จัดจาง/ 
จัดหาวัสด-ุครุภัณฑ ทุกประเภท 
จากเงินงบประมาณ และเงินนอก
งบประมาณทุกประเภท เพื่อใหไดวัสดุ-
ครุภัณฑ/งานจางทำของ งานจางบริการ
และเชาทรัพยสิน 
ใหครบถวนถกตอง 
 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/
จาง ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง เสนอเห็นชอบ 
เพ่ือเผยแพรทางเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง และของกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบMIS 
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
- ตรวจสอบใหเปนไป
ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

 
แผนการจัดซื้อจัดจางใน 

ระบบ e-GP 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

1. นำแผนการจัดซ้ือจัดจางเผยแพร ดังน้ี 
- ประกาศทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
- ประกาศทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทำการของหนวยงาน 
- ปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
1. แตงต้ัง คณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR)/คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
2. เหตุผลของการกำหนดรายละเอียด 
3. รายชื่อยี่หอสินคาที่ตรงตาม
รายละเอียดมากรายท่ีสุด 
4. จัดทำตารางแสดงวงเงินงบประมาณท่ี
มิใชงานกอสราง (ราคากลาง) 
- สืบราคาจากทองตลาด รวมทั้งเว็บไซต 
- ราคาที่เคยจัดซื้อครั้งหลังสุดใน
ระยะเวลา 2 ปงบประมาณ 
- ราคามาตรฐานที่สำนกังบประมาณ
กำหนดหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 

- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดภุาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
กำหนด
ขอบเขตของ
งาน (TOR)/ 
คณะกรรมการ 
กำหนดราคา
กลาง 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
 
 
 
 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำสั่งกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

  

การเผยแพรแผนการจัดซื้อ

จัดจาง 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนด

ขอบเขตของงาน (TOR)/    

กำหนดราคากลาง 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
1. เจาหนาที่จัดทำเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) พรอมทำประกาศเชิญชวน 
2. เจาหนาที่จัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
พรอมนำรางชอบเขตของงาน (TOR) 
ขออนุมัติราคากลางและขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ/จัดจางโดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
-เหตุผลความจำเปนที่ตองซ้ือหรือจาง 
-รางขอบเขตของงาน (TOR) ที่จัดซื้อจัด
จาง 
-ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อจัดจาง 
-วงเงินท่ีจะขอซื้อหรือจาง 
-กำหนดเวลาสงมอบพัสดุหรือกำหนดงาน
แลวเสร็จ 
3. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. เห็นชอบใหเผยแพรรางขอบเขตของ
งาน 
เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ
ในระบบ e-GP และเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร (วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แตไมถึง 5 ลานบาท ใหอยูในดุลพินิจจะ
เผยแพรหรือไมก็ได) 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

  

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
(วงเงินเกิน 5 ลานบาทข้ึนไป กำหนดให
ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ) 
 
1. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหดำเนินการหัวหนาเจาหนาที่นำราง
ประกาศ เพ่ือรับฟงความเห็นจาก
ผูประกอบการในระบบ e-GP และเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานคร 
ไมนอยกวา  3 วันทำการ 
1.1 กรณีท่ีมีผูมีความเห็น ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงานฯ พิจารณาวาสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงหรอืไม โดยดำเนินการ ดังน้ี 

(1) กรณีพิจารณาแลวเห็นสมควร
ปรับปรุง ใหคณะกรรมการดำเนินการ
กำหนดขอบเขตของงานใหม และ
เจาหนาที่จัดทำรายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศและราง
เอกสารการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสทีไ่ดปรับปรุงแลวเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ เมื่อเห็นชอบ
แลวใหนำรางประกาศและรางเอกสาร
ฯ เผยแพรในระบบe-GP และเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานครอีกครั้งหนึ่งไม
นอยกวา 3 วันทำการ และใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงผูมีความคดิเห็น 
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซือ้จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

การเผยแพรประกาศและราง
เอกสารซื้อหรือจาง เพ่ือให

ผูประกอบการแสดง             
ความคิดเห็น 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวน
วัน 

ประกาศ 
ตาม
วงเงิน
จัดซื้อ 
จัดจาง 
(วันทำ
การ) 

(2) กรณีพิจารณาแลว ไมเห็นสมควร
ปรับปรุง ใหคณะกรรมการกำหนด
ขอบเขตของงานรายงานผลและใหจัดทำ
รายงานพรอมความเห็นเสนอหัวหนา
หนวยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เมื่อไดรับ
ความเห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาที่
แจงผูมีความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
1.2 กรณไีมมผูีแสดงความเห็น ให
หัวหนาเจาหนาที่จัดทำรายงานเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐเพื่อลงนาม 

ในประกาศเชิญชวน พรอมกับการให
หรือจำหนายเอกสารประกวดราคา 

 

1. นำประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเผยแพรทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานครและกรมบัญชีกลาง 

พรอมจำหนายเอกสารประกวดราคา 
ปดประกาศเผยแพรอยางเปดเผย 

ณ ที่ทำการหนวยงาน 

การเผยแพรประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสใหคำนึง 

ถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการ
เตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่น 

ผูประกอบการเตรียมการจัดทำเอกสาร
เพ่ือยื่นขอเสนอดวย โดยมเีงื่อนไข ดังน้ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 

ตอ 

การจำหนายประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) การซื้อหรือจางคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 500,000 บาท แตไมเกิน 
5,000,000 บาท ใหกำหนด 

ไมนอยกวา 5 วันทำการ 

(2) การซื้อหรือจางคร้ังหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 5,000,000 บาท แตไมเกิน 
10,000,000 บาท ใหกำหนด 

ไมนอยกวา 10 วันทำการ 

(3) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 10,000,000 บาท แตไมเกิน 
50,000,000 บาท ใหกำหนดไมนอย
กวา 12 วนัทำการ 

(4) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงิน
เกิน 50,000,000 บาท ข้ึนไป ให
กำหนดไมนอยกวา 20 วนัทำการข้ึนไป 

2. หลังปดการให/จำหนายเอกสารฯ 
กอนวันเสนอราคา ผูเสนอราคา
จัดเตรียมเอกสารเสนอราคา 
(เอกสารประกอบการยื่นขอเสนอ) 
 

 

     

 

ตอ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
ไมเกิน 
5 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. ผูเสนอราคาทำการเสนอราคาผาน
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
2. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
ดำเนินการ ดังนี ้
(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทกุราย
จากระบบ จำนวน 1 ชุด โดยให 
คณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อกำกับไว
ทุกแผน 
(2) ตรวจสอบการมผีลประโยชน
รวมกัน และเอกสารหลักฐานตาง ๆ 
ตามที่กำหนดไวในประกาศและ
เอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือ
คุณสมบัติของผูยื่นขอเสนอตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนดในประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส โดยเรียงลำดับราคา
ต่ำสุดหรือไดคะแนนสูงสุด ไมเกิน 3 
ราย 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 

 

การเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หากมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว 
หรือมายื่นหลายรายแตถูกตองตาม
เง่ือนไข 
เพียงรายเดียว ใหดำเนินการตอรอง
ราคากับผูยื่นขอเสนอรายนั้น  พรอม
เหตุผลความจำเปนท่ีจะดำเนินการ
ตอไปโดยไมตองยกเลิกตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
- หากไมมผูียื่นขอเสนอ หรือมีแตไม
ถูกตองตามเงื่อนไขใหรายงานเสนอขอ
อนุมัติยกเลิกการดำเนินการตอหัวหนา
หนวยงานของรัฐ 
3. คณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกสรายงาน
ผลการพิจารณาขออนุมัติซื้อหรือจาง
ผานหัวหนาเจาหนาที ่
- รายการพัสดุที่จะซื้อหรอืจาง 
- รายช่ือผูเสนอขอเสนอราคา ราคาที่
เสนอและขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุก
ราย รายชื่อผูยื่นขอเสนอที่ผานการ
คัดเลือกไมเปนผูมผีลประโยชนรวมกัน 
- หลักเกณฑการพิจารณาคดัเลือก
ขอเสนอพรอมเกณฑการใหคะแนน 
- ผลการพิจารณาของผูยื่นขอเสนอทกุราย 
พรอมเหตผุลสนบัสนุนในการพิจารณา 

     

 

ตอ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 

11 
 
 
 
 
 
 

12 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 
วันทำ
การ 

 
 
 
 
 
 

1-5 
วันทำ
การ 

 
 
 
 
 

1-2 
วันทำ
การ 

 

1. เจาหนาที่จัดทำรายงานขออนุมัติจัดซ้ือ/ 
จัดจางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาท่ี 
2. อนุมัติออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางพรอมลงนาม 
หรืออนุมัติทำสัญญาเมื่อนิติกรตรวจรางแลว 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงตั้งผูควบคมุงาน (แลวแตกรณี) 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ที่เกี่ยวของ 
 
1. การลงนามในสัญญากระทำไดเม่ือพน
กำหนดระยะเวลาการอุทธรณ (7 วันทำการ 
หลังจากประกาศผูชนะการเสนอราคา) 
2. การทำสัญญาจาง ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ที่เกี่ยวของ 
 

1. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุ
ตรวจรับตามรายละเอียด สญัญา 
2. เมื่อตรวจรับพัสดเุรียบรอยแลวให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ที่เกี่ยวของ 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 2และ
ระบบ e-GP 
 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 

  

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสญัญา 

รายงานการพิจารณา           

และขออนุมัตสิั่งซื้อสั่งจาง 

การตรวจรับพัสด ุ
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2. ข้ันตอนพัสดุ : 2.5 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

13 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางทั้งหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS 
และระบบe-GP มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝาย
งบประมาณ 
การเงินและบัญชี 
 
 
 

 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
 
 

 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
 
 
 
 

 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม
ระบบ MIS 
 
 
 

 

 

การเบิกจายเงิน 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสด ุ(วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 

1-5 วัน
ทำการ 

- เปนการดำเนินการจางเหมากอสราง 
ปรับปรุง ซอมแซม ท่ีจำเปนตองมีผูรับรอง
แบบกอสราง และผูควบคุมงาน 
 
1. ตรวจสอบรายงานงบประมาณ 
ท่ีไดรับ 
2. ตรวจสอบรายละเอียดพัสดุท่ีจะซ้ือ/
จาง ใหถูกตองตามวัตถุประสงคของ 
หนวยงาน 
 
 
 
1. จัดทำแผนการจัดซ้ือจัดจางในระบบ 
e-GP ของกรมบัญชีกลาง เสนอเห็นชอบ 
เพ่ือเผยแพรทางเว็บไซตของ
กรมบัญชีกลาง และของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ขอบัญญัติ เร่ือง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 
 
 
 
 
- ถูกตองตามเวลาท่ี
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบจากบัญชี
คุมในระบบMIS 
และบัญชีคุมตาม
แบบฟอรม 
 
 
 
 
- ตรวจสอบใหเปนไป
ตามคำส่ัง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที ่
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ e-GP 

 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง วิธีงบประมาณ 
พ.ศ. 2563 
 
 
 
 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติตาม 
ระบบ e-GP 

 

 

เริ่มตน 

ตรวจสอบ 

แผนการจัดซื้อจัดจางใน 
ระบบ e-GP 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
1. นำแผนการจัดซ้ือจัดจางเผยแพร ดังน้ี 
- ประกาศทางเว็บไซตของกรมบัญชีกลาง 
- ประกาศทางเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร 
- ปดประกาศ ณ ท่ีทำการของหนวยงาน 
- ปดประกาศ ณ ศาลาวาการ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 

1. แตงตั้งคณะกรรมการเพ่ือทำหนาที ่
- กำหนดขอบเขตของงานกอสราง 
- กำหนดแบบรูปรายการการกอสราง 
- กำหนดหลักเกณฑในการพิจารณา
คัดเลือกขอเสนอ 
- กำหนดการแบงงวดงานกอสราง 
- กำหนดการแบงงวดการเบิกจายเงนิ 
- กำหนดระยะเวลาการกอสราง 
- กำหนดการจายเงนิลวงหนา 
- กำหนดการหักประกันผลงาน 
- กำหนดอัตราคาปรับ 
 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 

- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
กำหนด
ขอบเขตของ
งาน (TOR 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำสั่งกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การเผยแพรแผนการจัดซื้อ

จัดจาง 

แตงต้ังคณะกรรมการ

กำหนดขอบเขตของงาน 

(TO) แบบรูปรายการ

กอสราง 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
1. คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของ
งานรายงานผลการกำหนดขอบเขต 
ของงาน (TOR) พรอมหลักเกณฑใน
การ 
พิจารณาตาง ๆ ตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
แบบรูปรายการ และหลักเกณฑในการ 
พิจารณา 
 

1.แตงตั้งคณะกรรมการกำหนด 
ราคากลางเพื่อทำหนาที ่
- กำหนดราคากลางงานกอสราง 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำส่ังกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
คณะกรรมการ
กำหนดกลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
คำสั่งกทม.ที่ 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
พ.ศ. 2560 

 

การกำหนดขอบเขตของงาน 

(TOR) แบบรูปรายการ

กอสราง 

แตงตั้งคณะกรรมการกำหนด 

ราคากลางงานกอสราง 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

 
1. คณะกรรมการกำหนดราคากลาง
งานกอสรางรายงาน 
- กำหนดราคากลางงานกอสราง 
- ตารางแสดงวงเงินการกอสราง 
- หลักเกณฑ คา k 
2. หัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ
ราคากลางงานกอสราง 
3. เมื่อเห็นชอบแลว ตองเรง
ดำเนินการ 
เผยแพรราคากลาง ภายใน 30 วนันับ
จากวันเห็นชอบราคากลาง 
 

 

- ถูกตองตามเวลาที่
กำหนด ตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
- ตามบัญชีมาตรฐาน 
- ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-ประกาศ
คณะกรรมการ 
ราคากลาง 
 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 

 
คณะกรรมการ
กำหนดราคา
กลางงาน
กอสราง 

 
แบบ ปร.4 
แบบ ปร.5 
แบบ ปร.6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ e-GP 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
พ.ศ. 2560 

 

รายงานผลการกำหนดราคา

กลางงานกอสราง 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1-2 วัน
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน
ทำการ 

 
 

1. เจาหนาท่ีจัดทำเอกสารซื้อหรือจาง
ดวยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-
bidding) พรอมทำประกาศเชิญชวน 
2. เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขอซื้อขอจาง 
พรอมนำรางชอบเขตของงาน (TOR) 
ขออนุมัติราคากลางการกอสรางและ 
ขอความเห็นชอบจัดซื้อ/จัดจางโดยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส (e-bidding) 
-เหตุผลความจำเปนที่ตองซ้ือหรือจาง 
-รางขอบเขตของงาน (TOR) ที่จัดซื้อจัด
จาง 
-ราคากลางของพัสดุท่ีจะซื้อจัดจาง 
-วงเงินท่ีจะขอซื้อหรือจาง 
-กำหนดเวลาสงมอบพัสดุหรือกำหนดงาน
แลวเสร็จ 
3. แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการ
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส และ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
4. เห็นชอบกำหนดอัตราคาปรับ 
5. เห็นชอบใหเผยแพรรางขอบเขตของ
งาน 
เพ่ือรับฟงความคิดเห็นจากผูประกอบการ
ในระบบ e-GP และเว็บไซตของ
กรุงเทพมหานคร (วงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แตไมถึง 5 ลานบาท ใหอยูในดุลพินิจจะ
เผยแพรหรือไมก็ได) 
(วงเงนิเกิน 5 ลานบาทขึ้นไป กำหนดให
ประกาศเผยแพรไมนอยกวา 3 วันทำการ) 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
-คำสั่งกทม.ท่ี 
4683/2560 
ลว. 7 ธ.ค. 2560 
 
 
 
 
 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

รายงานขอซื้อขอจาง            

และขอความเห็นชอบ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไมนอย
กวา 
3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1. เม่ือหัวหนาหนวยงานของรัฐเห็นชอบ 
ใหดำเนินการหัวหนาเจาหนาที่นำราง
ประกาศ เพ่ือรับฟงความเห็นจาก
ผูประกอบการในระบบ e-GP และเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานคร 
ไมนอยกวา  3 วันทำการ 
1.1 กรณีท่ีมีผูมีความเห็น ใหหัวหนา
เจาหนาท่ีแจงคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงานฯ พิจารณาวาสมควรดำเนินการ
ปรับปรุงหรอืไม โดยดำเนินการ ดังน้ี 

(1) กรณีพิจารณาแลวเห็นสมควร
ปรับปรุง ใหคณะกรรมการดำเนินการ
กำหนดขอบเขตของงานใหม และ
เจาหนาที่จัดทำรายงานพรอม
ความเห็นและรางประกาศและราง
เอกสารการประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกสทีไ่ดปรับปรุงแลวเสนอ
หัวหนาหนวยงานของรัฐ เมื่อเห็นชอบ
แลวใหนำรางประกาศและรางเอกสาร
ฯ เผยแพรในระบบe-GP และเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานครอีกครั้งหนึ่งไม
นอยกวา 3 วันทำการ และใหหัวหนา
เจาหนาที่แจงผูมีความคดิเห็น 
ทุกรายทราบเปนหนังสือ 

 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
2786/2561 ลว. 
11 ก.ย. 2561 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาที่ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

การเผยแพรประกาศและ

รางเอกสารซื้อหรือจาง 

เพ่ือใหผูประกอบการแสดง

ความคิดเห็น 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จำนวนวัน 
ประกาศ 

ตามวงเงิน
จัดซื้อ 

จัดจาง (วัน
ทำการ) 

(2) กรณีพิจารณาแลว ไมเห็นสมควรปรับปรุง 
ใหคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงาน
รายงานผลและใหจัดทำรายงานพรอม
ความเห็นเสนอหัวหนาหนวยงาน 
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ เม่ือไดรับความ
เห็นชอบแลวใหหัวหนาเจาหนาที่แจงผูมี
ความเห็นทุกรายทราบเปนหนังสือ 
1.2 กรณีไมมผูีแสดงความเห็น ใหหัวหนา
เจาหนาที่จัดทำรายงานเสนอหัวหนา
หนวยงานของรัฐเพ่ือลงนาม 

ในประกาศเชิญชวน พรอมกับการใหหรือ
จำหนายเอกสารประกวดราคา 

 

1. นำประกาศและเอกสารประกวดราคา
เผยแพรทางเว็บไซตของกรุงเทพมหานคร
และกรมบัญชีกลาง 

พรอมจำหนายเอกสารประกวดราคา ปด
ประกาศเผยแพรอยางเปดเผย 

ณ ที่ทำการหนวยงาน 

การเผยแพรประกาศและเอกสารประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสใหคำนึง 

ถึงระยะเวลาในการใหผูประกอบการ
เตรียมการจัดทำเอกสารเพ่ือยื่น 

ผูประกอบการเตรียมการจดัทำเอกสารเพ่ือ
ยื่นขอเสนอดวย โดยมีเงื่อนไข ดังนี ้

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 2561 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  
และระบบ e-GP 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 

 

ตอ 

การจำหนายประกาศและ

เอกสารประกวดราคา 

 



439 

2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

(1) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
500,000 บาท แตไมเกิน 5,000,000 
บาท ใหกำหนด 

ไมนอยกวา 5 วันทำการ 

(2) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
5,000,000 บาท แตไมเกิน 
10,000,000 บาท ใหกำหนด 

ไมนอยกวา 10 วันทำการ 

(3) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
10,000,000 บาท แตไมเกิน 50,000,000 
บาท ใหกำหนดไมนอยกวา 12 วันทำการ 

(4) การซื้อหรือจางครั้งหนึ่ง ซึ่งมีวงเงินเกิน 
50,000,000 บาท ข้ึนไป ใหกำหนดไมนอย
กวา 20 วันทำการขึ้นไป 

2. หลังปดการให/จำหนายเอกสารฯ กอน
วันเสนอราคา ผูเสนอราคาจัดเตรยีม
เอกสารเสนอราคา 
(เอกสารประกอบการยื่นขอเสนอ) 
 

 

     

 

ตอ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

10 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
ไมเกิน 
5 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. ผูเสนอราคาทำการเสนอราคาผาน
ระบบจัดซื้อจัดจางภาครัฐดวยวิธปีระกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส 
2. เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคา ให
คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส ดำเนินการ ดังน้ี 
(1) จัดพิมพใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผูยื่นขอเสนอทุกรายจาก
ระบบ จำนวน 1 ชุด โดยให 
คณะกรรมการฯ ลงลายมือชื่อกำกับไวทุก
แผน 
(2) ตรวจสอบการมผีลประโยชนรวมกัน 
และเอกสารหลักฐานตาง ๆ ตามทีก่ำหนด
ไวในประกาศและเอกสาร 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
(3) พิจารณาคัดเลือกพัสดหุรือคุณสมบัติ
ของผูยื่นขอเสนอตามหลักเกณฑทีก่ำหนด
ในประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส 
โดยเรียงลำดับราคาต่ำสุดหรือไดคะแนน
สูงสุด ไมเกิน 3 ราย 
 
 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-เปนไปตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2786/2561 ลว. 11 
ก.ย. 2561 

 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS2  
และระบบ e-GP 
 
 

 
- ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง    
วาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- แนวทางปฏิบัติ 
ตามระบบ MIS2 
และระบบ e-GP 

 

การเสนอราคา 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- หากมีผูยื่นขอเสนอเพียงรายเดียว หรือมา 
ยื่นหลายรายแตถูกตองตามเงื่อนไข 
เพียงรายเดียว ใหดำเนินการตอรองราคา 
กับผูยื่นขอเสนอรายน้ัน  พรอมเหตุผล
ความจำเปนที่จะดำเนินการตอไปโดยไม
ตองยกเลิกตอหัวหนาหนวยงานของรัฐ 
- หากไมมผูียื่นขอเสนอ หรือมีแตไมถกูตอง
ตามเงื่อนไขใหรายงานเสนอขออนุมัติ
ยกเลิกการดำเนินการตอหัวหนาหนวยงาน
ของรัฐ 
3. คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกสรายงานผลการ
พิจารณาขออนุมตัซิื้อหรือจางผานหัวหนา
เจาหนาที ่
- รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจาง 
- รายช่ือผูเสนอขอเสนอราคา ราคาที่เสนอ
และขอเสนอของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
รายช่ือ 
ผูยื่นขอเสนอท่ีผานการคดัเลือกไมเปนผูมี
ผลประโยชนรวมกัน 
- หลักเกณฑการพิจารณาคัดเลือกขอเสนอ
พรอมเกณฑการใหคะแนน 
- ผลการพิจารณาของผูยื่นขอเสนอทุกราย 
พรอมเหตผุลสนับสนุนในการพิจารณา 

     

 

ตอ 
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2. ขั้นตอนพัสด ุ: 2.6 ขั้นตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

11 
 
 
 
 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 

13 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1-2 
วันทำการ 

 
 
 
 
 
 

1-5 
วันทำการ 

 
 
 
 
 

1-2 
วันทำการ 

 

1. เจาหนาท่ีจัดทำรายงานขออนุมัติจัดซื้อ/ 
จัดจางจากผูขายหรือผูรับจาง ผานหัวหนา
เจาหนาที่ 
2. อนุมัติออกใบสั่งซื้อ/ใบสั่งจางพรอมลงนาม 
หรืออนุมัติทำสัญญาเม่ือนิติกรตรวจรางแลว 
3. กำหนดระยะเวลาสงมอบ คาปรับ 
4. แตงต้ังผูควบคุมงาน (แลวแตกรณี) 
5. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 

1. การลงนามในสัญญากระทำไดเม่ือพน
กำหนดระยะเวลาการอุทธรณ (7 วันทำการ 
หลังจากประกาศผูชนะการเสนอราคา) 
2. การทำสัญญาจาง ใหปดอากรแสตมป 
ทุกจำนวนเงิน 1,000 บาท หรือเศษ 
ของ 1,000 บาทคาอากรแสตมป 1 บาท 
4. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 

1. ผูควบคมุงานตองดำเนินการควบคุม
งาน 
กอสรางใหเปนไปตามสัญญาจาง 
2. รายงานการควบคุมงานเปนประจำ 
ทุกวนั และรายงานใหคณะกรรมการตรวจ
รับพัสด ุ
 

- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาที่กำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซื้อ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
 
 
ผูควบคมุ
งาน 
 
 

- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบ e-GP 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS และ
ระบบ e-GP 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 

- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซื้อจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 2
และระบบ e-GP 
 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 

 

การกอหนี้ผูกพัน                 

และการบริหารสญัญา 

รายงานการพิจารณา           

และขออนุมัตส่ัิงซื้อสั่งจาง 

การควบคุมงาน 
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2. ข้ันตอนพัสด ุ: 2.6 ข้ันตอนยอยการจัดหาพัสดุ (วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส e-bidding วงเงินการกอสรางเกิน 500,000.- บาท ขึ้นไป) (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประมวลผล 

ผูรับผิด 
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

14 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

16 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 วนั 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

7 วนั 
ทำการ 

 

1. นัดหมายคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ตรวจรับตามรายละเอียดสญัญาจาง
กอสราง 
2. เมื่อตรวจรับพัสดเุรียบรอยแลวให
รายงานหัวหนาหนวยงานของรัฐทราบ 
3. ลงระบบ MIS2 และระบบ e-GP หรืออื่น 
ๆ ท่ีเกี่ยวของ 
 
 
 
 
1. รวบรวมเอกสารจัดซ้ือ/จัดจางท้ังหมด 
พรอมใบแจงหน้ี 
2. เบิกจายเงินโดยบันทึกในระบบ MIS 
และระบบe-GP มีเลขคุมสัญญา 
3. จัดทำใบขอเบกิ และสงฝายงบประมาณ 
การเงินและบัญชี 

 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
- ถูกตองครบถวน 
ตามเวลาท่ีกำหนด 
ตามระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 
ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
 
 
 
-ตรวจสอบจาก
ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 

 
คณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุ 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ 

 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 
- บันทึกรายงาน 
- แบบฟอรมตาม
ระบบ MIS 2 
และระบบe-GP 
 
 
 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครฐั 
พ.ศ. 2560 
 
-คำส่ัง กทม.ท่ี 
2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 
2561 
 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ. 2555 
และแกไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2560 
- แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 

 

การเบิกจายเงิน 

การตรวจรับพัสดุ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาท ี

1. กอนทำการรบัเงนิใหทำการตรวจสอบ

ใบเสร็จรับเงินใบสุดทายกอนที่จะใช 

2. เมื่อสิ้นสุดการรับเงินในแตละครั้ง /แต

ละรอบ ใหจัดทำการบันทึกเลขที่ เลมที่ ไว

ในทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงนิของแตละจุด

รับเงนิ 

1. เลขท่ีใบเสร็จรับเงินเรียง

ตามลำดับตอเนื่อง 

2. มีการจัดทำทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกัน 

 

ตรวจจากระบบ MIS / 

ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 

เงนิจากระบบ 

MIS 

- คูมือปฏบิัติราชการ 

- ขอปฏิบัติงานของ

การรับเงนิดวยระบบ 

MIS 

2  

 

 

ตรวจสอบเอกสารที่นำมาชำระเงิน เชน 

เอกสารการนำสง / ใบนำสงเงนิ / ใบนำ

การชำระเงนิ ฯลฯ 

 

เอกสารการนำชำระถูกตองตรงตาม

ยอดท่ีกรุงเทพมหานครตองไดรับ 

ตรวจสอบเอกสารการ

ชำระเงนิถูกตอง 

เจาหนาท่ีฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

เอกสารนำชำระ

ตาง ๆ 

- คูมือปฏบิัติราชการ 

- ขอปฏิบัติงานของ

การรับเงนิดวยระบบ 

MIS 

3  

 

 

ตรวจนับเงินสด / ความถกูตองของเช็ค - มีความถูกตอง ครบถวนของ

ข้ันตอนการรับชำระเงนิตามขอ

ปฏิบัติของการรับเงินดวยระบบ 

MIS 

- มีการออกใบเสร็จรับเงินถูกตอง

ทุกครั้ง 

- ตรวจสอบความ

ครบถวนของจำนวนเงิน

ที่ไดรับและความ

ถูกตองของเช็คสั่งจาย

กรุงเทพมหานคร 

- ตรวจสอบความ

เรียบรอยของ

ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 

เงนิและรายงาน

ประจำวันตาม

ระบบ MIS 

- คูมือปฏบิัติราชการ 

- ขอปฏิบัติงานของ

การรับเงนิดวยระบบ 

MIS 

 

การ
เตรียมการ
เพ่ือรับเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

รับเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

 

 

 บันทึกขอมูลการรับเงินในระบบ MIS 

- เลือกประเภทการรับเงิน 

- กรณีรับเงินจากประชาชนใหพิมพชือ่ 

นามสกุล / รานคา / บรษิัท 

- กรณีรับเงินจากหนวยงานตาง ๆ ใน

สังกัด ที่ใชใบนำสงเงิน ใหพิมพเลขที่ เลม

ที่ พ.ศ. และชื่อหนวยงานที่นำสงไวดวย 

- เลือกรหัสประเภทเงินใหถูกตอง 

- บันทกึรายละเอยีดขอมูลใหครบถวน 

ดำเนินการตามโปรแกรมการรบั

เงนิดวยระบบ MIS ตามแนวทาง

ปฏิบัติในคูมือการปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบขอมูลใน

ระบบ MIS วาครบถวน 

ถูกตองตรงตามเอกสาร

การนำชำระ 

เจาหนาที่ฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

รายงาน

ประจำวัน 

- คูมือปฏบัิติราชการ 

- ขอปฏิบัติงานของ

การรับเงินดวยระบบ 

MIS 

5  

 

 

60 นาท ี

 

1. เจาหนาที่รับเงนิตรวจสอบและสรุป

ยอดรบัเงินในแตละวันและสงมอบเงิน

พรอมรายละเอยีดตอคณะกรรมการ

รับสงเงินประจำวัน (ตามท่ีหวัหนา

หนวยงานแตงตั้ง) 

2. คณะกรรมการรับ - สงเงินตรวจสอบ

และนำเงนิฝากเขาบัญชธีนาคารตามที่

กำหนด 

คณะกรรมการรับสงเงินทำหนาที่

เปนไปตามระเบียบ

กรุงเทพมหานครวาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 และแกไข

เพิ่มเติมฯ 

ตรวจสอบจากหลกัฐาน

การนำเงินฝากธนาคาร

และใบนำสงเงิน

กรุงเทพมหานคร 

เจาหนาที่ฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

ใบนำฝาก

ธนาคาร 

- คำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

รับสงเงิน 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน ฯลฯ 

พ.ศ.2555 และ

แกไข 

เพิ่มเติมฯ 

 

 

บันทึกขอมูลและ
ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

นำเงินฝากธนาคาร 



446 

3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  

 

 

30 นาท ี

 

- พมิพรายงานใบสรุปการรับเงินประจำวนั 

- นำเงินและเอกสารแทนตัวเงินที่จะเกบ็

รักษาและรายงานเงินคงเหลือประจำวัน 

สงมอบคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน 

(ตามท่ีหัวหนาหนวยงานแตงต้ัง) เพ่ือทำ

การตรวจสอบเมื่อถูกตองแลวใหนำเงนิ

และเอกสารแทนตวัเงินเขาลงเก็บรักษาใน

ตูนิรภยัและคณะกรรมการลงลายมือชื่อใน

รายงาน 

- หัวหนาฝายงบประมาณนำรายงานเงิน

คงเหลือประจำวันเสนอหัวหนาหนวยงาน

ทราบ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงินทำหนาที่

เปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพิ่มเติมฯ 

- ตรวจสอบจาก

รายงาน

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงินเปนประจำ

ทุกวัน 

- บันทึกนำสงกอง

การเงิน สนค. 

เจาหนาท่ีฝาย

งบประมาณฯ /กลุม

งานการคลัง 

- ใบนำสงเงิน 

กทม. 

- รายงาน

ยอดเงินคงเหลือ

ประจำวันตาม

ระบบ MIS 

- คำสั่งแตงต้ัง

คณะกรรมการ 

เก็บรกัษาเงิน 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงนิ ฯลฯ 

พ.ศ.2555 และ

แกไข 

เพิ่มเติมฯ 

ปดประมวลผล 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  

 

 

1 วัน 1. ตรวจสอบใบนำสงเงินและใบนำ

ฝากธนาคารและจัดพิมพออกจาก

ระบบ MIS เสนอหัวหนาฝาย/หัวหนา

กลุมงานคลังและหัวหนาหนวยงาน ลง

นาม และสง กองการเงนิ สนค. ทุกวัน 

2. สงหลักฐานแกเจาหนาทีเ่พ่ือบันทึก

บัญชี เชน 

- ใบสรุปการรับเงินประจำวัน 

- ใบนำฝากธนาคาร 

- สำเนาใบเสร็จรบัเงิน (ออกจากระบบ 

MIS) 

- ใบนำสงเงนิ 

- ใบเสร็จรับเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 

 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงนิ การเบิก

จายเงนิ ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติมฯ 

- จัดทำสรุปรายงานการรบั

จายเงนิถูกตอง เปนประจำ 

บันทึกนำสงกลุมงาน

บัญชี เพ่ือบันทึก

บัญชี 

เจาหนาที่ฝาย

งบประมาณฯ /

กลุมงานการคลัง 

รายงาน

ประจำวัน 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข 

เพ่ิมเติมฯ 

- คูมือการบัญชี

กรุงเทพมหานคร 

(ระบบ MIS) 

 

 

 

 

สงเอกสาร 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

30 นาท ี

 

1. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมนอย

กวา 3 คน จากขาราชการซึ่งดำรง

ตำแหนงไมต่ำกวาระดับชำนาญงาน 

และหรือชำนาญการ หรือเทียบเทาขึ้น

ไป โดยใหหัวหนาหนวยการคลังของ

หนวยงานนั้นเปนประธานกรรมการ 

2. ใหคณะกรรมการเก็บรักษาเงิน

รวมกันตรวจสอบตัวเงินและเอกสาร

แทนตัวเงินกับรายงานเงินคงเหลือ

ประจำวัน 

-กรณีถูกตองตรงกัน ใหนำเงินและ

เอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บรักษาในตู

นิรภัยและใหกรรมการทุกคนลง

ลายมือช่ือในรายงานเงนิคงเหลือ

ประจำวันไวเปนหลักฐาน 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงนิ การเบิก

จายเงนิ ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติมฯ 

- ตามคำสั่งสำนักการแพทย   

เรื่อง  แตงตั้งกรรมการเก็บ

รักษาเงนิ (ของแตละสวน

ราชการ) 

ตรวจสอบตัวเงิน

และเอกสารแทนตัว

เงินกับรายงานเงิน

คงเหลือประจำวันให

ถูกตองตรงกัน 

 

คณะกรรมการเก็บ

รักษาเงนิ 

รายงาน

ประจำวัน 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข 

เพ่ิมเติมฯ 

 

  

 

เก็บรักษาเงิน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.1 การรับเงินในระบบ MIS (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

8  

 

 

 - กรณีไมถูกตอง ใหคณะกรรมการเก็บ

รักษาเงนิและเจาหนาที่การเงินผูนำสง

รวมกันบันทึกจำนวนเงินที่นับไดไวใน

รายงานเงนิคงเหลือประจำวันและลง

ลายมือชื่อกรรมการทุกคน พรอมดวย

เจาหนาที่การเงนิผูนำสง แลวนำเก็บ

รักษาในตูนิรภยั และใหกรรมการเก็บ

รักษาเงนิรายงานใหผูอำนวยการ

โรงพยาบาลหรือผูอำนวยการสำ

การแพทย แลวแตวงเงินที่ไดรับอนุมัติ

ใหเก็บรักษา ทราบทันที เพื่อพิจารณา

สั่งการตอไป 

     

9  

 

 

10 นาที 

 

จัดทำทะเบียนคมุเงินนอกงบประมาณ 

- รวบรวมสำเนาใบเสร็จรับเงนิมา

จัดทำทะเบียนคมุแยกเปนประเภท

ตาง ๆ เชน เงนิภาษีหัก ณ ที่จาย, เงิน

ประกันสังคม, เงนิประกันสัญญา, เงิน

ประกันซอง ฯลฯ 

ระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน ฯลฯ พ.ศ.

2555 และแกไขเพิ่มเติมฯ 

ตรวจสอบจาก

หลักฐานการรับเงิน

ประจำวนั 

เจาหนาที่ฝาย

งบประมาณฯ /

กลุมงานการคลัง 

ทะเบียนคุม ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข 

เพ่ิมเติมฯ 

  

จัดทำ 
ทะเบียนคุม 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

10 นาที 1. กอนทำการรับเงินใหทำการ

ตรวจสอบใบเสรจ็รับเงินใบสุดทาย

กอนที่จะใช 

2. เมื่อสิ้นสุดการรบัเงินในแตละครั้ง /

แตละรอบ ใหจัดทำการบันทึกเลขที่ 

เลมท่ี ไวในทะเบียนคุมใบเสรจ็รับเงิน

ของแตละจุดรับเงิน 

1. เลขที่ใบเสร็จรับเงินเรียง

ตามลำดับตอเนื่อง 

2. มีการจัดทำทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงินถูกตองตรงกัน 

 

ตรวจจากระบบ

สารสนเทศของแต

ละโรงพยาบาล เชน        

e phis /phis 

ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาที่ฝาย

งบประมาณฯ /

กลุมงานการคลัง 

ใบเสร็จรับ 

เงนิของแตละ

โรงพยาบาล 

หรือ บ.11 

- คูมือปฏิบัติงาน

ฝายงบประมาณ 

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไขเพ่ิมเติมฯ 

2  

 

 

10 นาที โรงพยาบาลจัดทำคำสั่งมอบหมายให

ทำหนาที่รับเงินและปฏิบัติงานในและ

นอกเวลาราชการประจำจุดเก็บเงนิ 

เจาหนาที่ผูปฏิบัติงานตรง

กับรายชื่อในคำสั่ง 

 

เจาหนาที่การเงิน

ปฏิบัติหนาที่ตาม

คำสั่ง 

หัวหนาหนวย 

การคลัง 

  

3  

 

 

10 นาที โรงพยาบาลจัดทำคำสั่งแตงตั้ง

คณะกรรมการตรวจตัดยอดเงิน

ประจำวัน โดยแตงต้ังคณะกรรมการ

ไมนอยกวา 3 คน 

คณะกรรมการตรวจตัด

ยอดเงินประจำวันมีรายชื่อ

ในคำสั่งปฏิบัติงาน 

 

คณะกรรมการตรวจ

ตัดยอดเงิน

ประจำวนัปฏิบัติ

ตามคำสั่ง 

หัวหนาหนวย 

การคลัง 

  
จัดทำคำสั่งแตงตัง้

คณะกรรมการตรวจ

ตัดยอดเงิน

ประจำวนั 

จัดทำคำสั่ง

มอบหมายใหทำ

หนาที่รับเงินและ

ปฏิบัติงานใน

และนอกเวลา

การ

เตรียมการ

เพ่ือรับเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4  

 

 

 - จัดทำทะเบียนคุมใบเสร็จรับเงิน 

- ในการเบิกใชใบเสร็จรับเงินใหจัดทำ

เอกสารหลักฐานการรับ – สงใบเสร็จ 

- หากสิ้นปงบประมาณใบเสร็จเลมใดใช

แลวบางสวนในสวนท่ีเหลือใหคงติดไวกับ

เลมและปรุ เจาะรู หรือประทับตราเลิกใช 

(ยกเวนใบเสร็จตอเนื่อง) 

- ตรวจสอบกรณียกเลิกใบเสร็จใหขีดฆา

เลิกใชใบเสร็จรับเงินนั้น พรอมเขียน

เหตุผลและลงชื่อผูขอยกเลิกประกอบโดย

นำใบเสร็จตนฉบับแนบติดไวกับสำเนา 

- เมื่อสิ้นปงบประมาณใหรายงานหัวหนา

หนวยการคลังวามีใบเสร็จในความ

รับผิดชอบเลมใด เลขท่ีใดถึงเลขที่ใดและ

ไดใชใบเสร็จรับเงินไปแลวเลมใด เลขที่ใด

ถึงเลขที่ใดอยางชาไมเกินวันที่ 31 ต.ค.

ของป งบประมาณถัดไป 

มีหลักฐานการรับ - จาย

ใบเสร็จรับเงินท่ีสามารถ

ตรวจสอบได 

มีการจัดทำทะเบียน

คุมและรายงาน

ใบเสร็จรับเงิน

ประจำปงบประมาณ 

เจาหนาท่ีฝาย

งบประมาณฯ 

-ใบเบิกพัสดุ   -

ใบเสร็จรับเงิน 

- ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

 

ระเบียบ

กรุงเทพมหานครวา

ดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข 

เพ่ิมเติมฯ 

5  

 

 เจาหนาที่ประจำจุดเก็บเงินเบิกใบเสร็จ

เพ่ือนำไปใชในการรับชำระเงินจาก

ผูใชบริการ 

 

มีใบเสร็จเพียงพอตอการรับ

ชำระเงิน 

 

ทะเบียนคุม

ใบเสร็จรับเงิน 

เจาหนาท่ีประจำจุด

เก็บเงิน 

ใบเสร็จรับเงิน - 

  

 

การควบคุมและเบิก

ใชใบเสร็จรับเงิน 

เบิกใบเสร็จรับเงิน

ประจำจุดเก็บเงิน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  2 นาที / 

รายการ 

กรณีผูรับบริการ ประเภทผูปวยนอก 

1. รับใบสั่งยา, ใบแจงเอกซเรย, ใบตรวจ 

Lab จากผูรับบรกิาร ฯลฯ 

2. พิมพ HN ของผูรบับริการในระบบ และ

ตรวจสอบรายชื่อ – นามสกุล  และสิทธิการ

รักษาพยาบาลใหถูกตองตรงกัน 

3. แจงคาใชจายท้ังส้ินใหกับผูรับบริการ

ทราบ 

- ตรวจสอบเอกสารใหตรงกับตวั

บุคคลท่ีมารับบริการใหถูกตอง

ตรงกัน 

- ดำเนินการตามโปรแกรมการ

รับเงินดวยระบบ            

สารสนเทศของโรงพยาบาล ตาม

แนวทางปฏบัิติงานของฝาย

งบประมาณฯ 

- ตรวจสอบจาก

หลักฐานการชำระเงิน

ประจำวัน 

- ตรวจขอมูลในระบบ

สารสนเทศของ

โรงพยาบาล วา

ครบถวน ถูกตองตาม

เอกสารการนำชำระ 

เจาหนาท่ีประจำจุด

เก็บเงิน 

-เอกสารนำชำระ

เงนิ 

คูมือปฏิบัติงานของ

ฝายงบประมาณฯ 

  

 

 

10 นาที/

รายการ 

กรณีผูรับบริการ ประเภทผูปวยใน 

1. รับ ใบแจงคาใชจายและหรือใบปดบญัชี

ของหอผูปวยจากผูรับบริการ 

2. พิมพ AN ของผูรับบริการในระบบ และ

ตรวจสอบรายชื่อ – นามสกุล และสิทธกิาร

รักษาพยาบาลและวันทีจ่ำหนายคนไขใน

ระบบใหถูกตองตรงกัน 

3. ตรวจสอบคาหองคาอาหารใหถูกตองตาม

จำนวนที่เขารับการรกัษา 

- คาใชจายถูกตองใหทำการปดสรุปคาใชจาย

ในระบบ 

- คาใชจายไมถูกตองใหประสานงานกับหอ

ผูปวยเพื่อทำการตรวจสอบความถูกตอง เม่ือ

ทำการแกไขถูกตองแลวใหทำการปดสรุป

คาใชจายในระบบ 

4. แจงคาใชจายท้ังส้ินใหกับผูรับบริการ

ทราบ 

     

รบัเอกสารจาก 

ผูรับบรกิาร 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

7  

 

 

2 นาที / 

รายการ 

รับชำระเงนิคารักษาพยาบาลจาก

ผูรับบริการ 

- กรณีมีเงินพอกับคาใชจาย เมื่อรบั

เงนิจากผูรับบรกิารแลวเจาหนาทีต่อง

ตรวจนับเงินใหถูกตองตรงกับ

คาใชจายที่แจงผูรับบรกิาร 

- กรณีมีเงินไมพอกับคาใชจาย ใหผู

บริการกลับไปติดตอหองตรวจ/หอ

ผูปวย เพื่อสงตอหนวยงานที่เก่ียวของ

ตอไป 

มีความถูกตองครบถวนของ

ข้ันตอนการรับชำระเงิน 

ตรวจสอบความ

ครบถวนของจำนวน

เงินที่ไดรับและความ

ถูกตอง 

เจาหนาที่ประจำ

จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 

เงนิ / ใบนำสง

เงนิประจำวัน 

คูมือปฏิบัติงาน

ของฝาย

งบประมาณฯ 

8  

 

1 นาที / 

รายการ 

1. พิมพใบเสร็จรับเงนิพรอมลงนาม 

2. มอบใบเสร็จรบัเงนิใหผูรบับริการ

พรอมเงนิทอนกรณีที่มเีงนิทอน 

ดำเนินการโปรแกรมการรับ

เงินดวยระบบสารสนเทศ

ของโรงพยาบาล 

ตรวจสอบขอมลูใน

ระบบสารสนเทศ

ของโรงพยาบาล วา

ครบถวน ถูกตอง 

เจาหนาที่ประจำ

จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 

เงนิตามระบบ 

สารสนเทศของ

โรงพยาบาล 

คูมือปฏิบัติงาน

ของฝาย

งบประมาณฯ 

9  

 

 

 

 

 

1 นาที / 

รายการ 

แนะนำผูรบับริการนำใบเสร็จไปรบัยา 

/ เจาะเลือด / เอกซเรย และกลับบาน

แลวแตกรณ ี

ดำเนินการตามคูมือการ

ปฏิบัติงานฝายงบประมาณ

การเงนิและบัญชี 

ใบแสดงความ

คิดเห็นของ

ผูใชบริการ 

เจาหนาที่ประจำ

จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับ 

เงนิตามระบบ 

สารสนเทศ

ของ

โรงพยาบาล 

คูมือปฏิบัติงาน

ของฝาย

งบประมาณฯ 

 

 

รับชำระเงิน 

 

ออกใบเสร็จรับเงิน 

 

ผูรับบริการนำ

ใบเสรจ็ 



454 

3. ขั้นตอนงานการเงิน : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.2 การรับเงินคาบริการทางการแพทย (ตอ) 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10  

 

 

15 นาที / 

รายการ 

รับชำระเงนิคารักาพยาบาลจาก

ผูรับบริการ 

- กรณีมีเงินพอกับคาใชจาย เมื่อรบั

เงนิจากผูรับบรกิารแลวเจาหนาทีต่อง

ตรวจนับเงินใหถูกตองตรงกับ

คาใชจายที่แจงผูรับบรกิาร 

- กรณีมีเงินไมพอกับคาใชจาย ใหผู

บริการกลับไปติดตอหองตรวจ/ 

หอผูปวย เพ่ือสงตอหนวยงานที่

เก่ียวของตอไป 

 

มีความถูกตองครบถวนของ

เงินกับ 

ตรวจสอบความ

ครบถวนของจำนวน

เงินที่ไดรับและความ

ถูกตอง 

เจาหนาที่ประจำ

จุดเก็บเงิน 

ใบเสร็จรับเงนิ 

/ ใบนำสงเงิน

ประจำวัน 

คูมือปฏิบัติงาน

ของฝาย

งบประมาณฯ 

 

 

การนำสงเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.1 ข้ันตอนยอยการรับเงิน > 3.1.3 การรับเงินการเก็บรักษาเงิน 

ท่ี ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1  

 

 

1 วัน 1. คณะกรรมการเก็บรักษาเงินไมนอย
กวา 3 คน จากขาราชการซึ่งดำรง
ตำแหนงไมต่ำกวาระดับชำนาญงาน 
และหรือชำนาญการ หรือเทียบเทาขึ้น
ไป โดยใหหัวหนาหนวยการคลังของ
หนวยงานนั้นเปนประธานกรรมการ 

คณะกรรมการเก็บรักษาเงิน
ไดรับการแตงตั้งจากผูมี
อำนาจ 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงินไดรับการ
แตงต้ังตามระเบียบ 

หัวหนาหนวยการ
คลัง 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแกไข 
เพ่ิมเติมฯ 

2  

 

 

 

 

 

 

1 วัน คณะกรรมการรวมกันตรวจสอบตวั
เงนิและเอกสารแทนตัวเงินกับรายงาน
เงนิคงเหลือประจำวัน 
กรณีที่ 1  จำนวนเงินถูกตอง 
ครบถวนใหคณะกรรมการลงลายมือ
ช่ือในรายงานเงินคงเหลือประจำวนัให
หัวหนาหนวยงานทราบโดยผาน
หัวหนาหนวยการคลัง 
กรณีที่ 2  จำนวนเงินไมตรงกับ
เอกสารรายงานใหคณะกรรมการและ
เจาหนาที่การเงนิผูนำสงรวมกันบนัทึก
จำนวนเงนิที่ตรวจนับไดในรายงานเงนิ
คงเหลือประจำวัน พรอมลงลายมอืช่ือ 
และใหคณะกรรมการรายงานให
ผูอำนวยการโรงพยาบาลหรือ
ผูอำนวยการสำการแพทย แลวแต
วงเงินท่ีไดรับอนุมัติ ใหเก็บรักษาทราบ
ทันที 

จำนวนเงนิตรงกับรายงาน
เงินคงเหลือประจำวัน 

จำนวนที่เก็บรักษา
ถูกตอง ครบถวน 

คณะกรรมการเก็บ
รักษาเงนิ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
ฯลฯ พ.ศ.2555 
และแกไข 
เพ่ิมเติมฯ 
 

 

แตงตั้ง

กรรมการ

เก็บรักษา

 

ไดรับเงินหรือ

เอกสารแทนตัวเงิน

จากคณะกรรมการ

รับ-สงเงิน

ประจำวันและหรือ

เจาหนาที่การเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.1 ขั้นตอนยอยการรับเงิน > 3.1.3 การรับเงินการเก็บรักษาเงิน (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  

 

 

 คณะกรรมการเก็บรักษาเงนินำตัวเงิน

และเอกสารแทนตัวเงินเขาเก็บในตู

นิรภัยและเปนผูถือกุญแจไว โดยแยก

เก็บรักษาคนละดอก และผูถือรหัสตู

นิรภัย 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เก็บรักษาเงินไดถูกตอง ไม

สูญหายมีหลักฐานในการ

เก็บรักษาเงินสามารถ

ตรวจสอบได 

เก็บรักษาเงินได

ถูกตองครบถวน

และปลอดภัย 

คณะกรรมการ

เก็บรักษาเงิน 

 ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร

วาดวยการรับเงิน 

ฯลฯ พ.ศ.2555 

และแกไข 

เพ่ิมเตมิฯ 

 

 

การเก็บรักษา

จำนวนเงินและ

เอกสารแทน

ตัวเงินเขาเก็บ

ในตูนิรภัย 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.1 การตั้งฎีกาเบิกจาย (เงินเดือนและคาจาง) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ตรวจสอบจ18และคำสั่งบรรจุ 
แตงตั้งหรือเลื่อนข้ันเงินเดือน
ขาราชการและลูกจางหากไม
ถูกตองใหรีบดำเนินการแจงหรือ
ประสานจนท.ฝายบริหารงาน
ทั่วไปหรืองานการเจาหนาที ่
2. รวบรวมใบสำคญัจายเงินและ 
หลักฐานการเบิกเงินของ
ขาราชการและลูกจางโดยแนบ
ใบสำคัญประกอบฎีกาเบิกจาย 
โดยใหหัวหนาฝายงบประมาณฯ 
ลงช่ือกำกับทุกฉบับ 
 
3.จัดทำเอกสารใบสำคญัตางๆ ที่
ใช 
ประกอบฎีกา ไดแก แบบแสดง 
รายการเบิกเงินเดือนคาจาง, 
แบบตกเบิกเงินเดือน คาจางหรือ 
แบบฟอรมอ่ืนๆ ตามที่ระเบียบฯ 
และหนังสือสั่งการท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 

 
ภายในวันที่ 7 
ของทุกเดือน 
ตามที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตรวจสอบ จ.18 
และคำสั่งบรรจุ
แตงตั้ง หรือ 
คำสั่งเลื่อนขั้น
เงนิเดือนของ
ขาราชการและ 
ลูกจาง 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
หัวหนาฝาย 
งบประมาณฯ 
และ 
เจาหนาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติมฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติมฯ 
 
 
 
 

จัดทำเอกสาร 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.1 การตั้งฎีกาเบิกจาย (เงินเดือนและคาจาง) (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
-กรณีเบิกจายจากเงินงบประมาณ
ใหจัดทำใบขอเบิกจากระบบ MIS
รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ
รับรองและลงนามในการเบิกเงิน 
-กรณีเบิกจายจากเงินนอก 
งบประมาณใหทำตามระบบของ 
สนพ.และรวบรวมเอกสารเสนอผูมี
อำนาจรับรองและลงนามในการ
เบิกเงิน 
 
 
1.ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจาย ตรวจสอบจำนวนเงิน
ที่เบิกใหครบถวน ถูกตอง  จัดทำ 
หนาฎีกาและนำเสนอผูมีอำนาจ 
ลงนามอนุมัต ิ
2.เมื่อไดรับการอนุมติัจากผูม ี
อำนาจเรียบรอยแลว ลงวันที ่
อนุมัติในระบบ MIS 
 
 
 

 
 
ใบขอเบิกเงิน 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงิน 
จำนวนเงิน 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบใบขอ
เบิก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
คำสั่งบรรจุแตงตั้ง 
หรือ 
คำสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือนของ
ขาราชการและ 
ลูกจาง 
 
 
 

 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติมฯ 
ประกอบกับแนวทาง
ที่ สนพ.กำหนด 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติมฯ 
 
 
 
 
 
 

สงงานตรวจสอบ จัดทำ

หนาฎีกา 

ทำใบขอเบิก 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.1 การตั้งฎีกาเบิกจาย (เงินเดือนและคาจาง) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1.สงหนาฎีกาที่ผูมีอำนาจลงนาม
อนุมัติเรยีบรอยแลวใหกองการเงนิ 
สำนักการคลังเพ่ือตรวจสอบและ
โอนเงนิ 
2.จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาใหเจาหนาที่เพ่ือ 
รอการรับโอนเงนิและเขียนเช็ค 
สั่งจาย 
 
 
 
 

 
 
 
 
เสนอขออนุมัต ิ
ลงนามฎีกาและ 
วางฎีกาภายใน 
วันที่ 15 ของ 
ทุกเดือน 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสาร
ประกอบการขอ 
เบิกเงินและ
ทะเบียนฎีกา 
เบิกเงิน
งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติมฯ 
 
 
 
 
 
 

สิ Êนสดุ 

สงฎีกาใหกองการเงนิ

และเก็บสำเนาที่

หนวยงาน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.2 การตั้งฎีกาเบิกจาย (คาตอบแทน) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1.ขออนุมัติแผนการปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการของขาราชการ 
และลูกจางประจำป 
2.ขออนุมัติใหขาราชการและ
ลูกจางปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการประจำป 
 
 
1.หนังสืออนุมตัิปฏิบัติงานนอก
เวลาราชการตามแผนปฏิบัติงาน
ประจำป 
2.รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ 
ไดแก แบบฟอรมการขอเบิกเงิน
บัญชีลงช่ือปฏิบัติงานนอก 
เวลาราชการ หนังสืออนุมัตเิงนิ 
ประจำงวด คำสั่ง ใบแลกเวรและ 
เอกสารอ่ืนๆ ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 

 
อนุมัติกอนเริ่ม
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
เอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิกเงนิ 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่ฝาย
งบประมาณฯ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 

 
ระเบียบคาตอบแทน
แก 
บุคลากรดานการ 
แพทยและระเบียบ 
คาอาหารทำการ 
นอกเวลา 

การขออนุมัติ

ปฏิบัติงานนอกเวลา

ราชการและการขอ

อนุมัติแผนปฏิบัติงาน

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.2 การตั้งฎีกาเบิกจาย (คาตอบแทน) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
2วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
1.จัดทำงบรายละเอียดประกอบ 
การขอเบิก 
2.จัดทำบันทึกขออนุมัตเิบิกจาย 
เงนิคาตอบแทน 
 
จัดทำใบขอเบิกจากระบบ MIS 
และรวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ
ลงนามในการเบิกเงิน 
 
1.ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจาย ตรวจสอบจำนวนเงนิที่
เบิกใหครบถวน ถูกตอง 
2.จัดทำหนาฎีกาและนำเสนอผูมี
อำนาจลงนามอนุมติั 
3.เมื่อไดรับการอนุมติัจากผูม ี
อำนาจเรียบรอยแลว ลงวันท่ี 
อนุมัติในระบบ MIS 
 
1.จัดทำทะเบียนคมุและนำสงหนา
ฎีกาที่ผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ
เรียบรอยแลวใหกองการเงิน สำนกั
การคลังเพ่ือตรวจสอบและโอนเงนิ 
2.จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาใหเจาหนาที่เพ่ือรอการรับ
โอนเงินและเขียนเช็คสั่งจาย 

 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิ 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
ใบขอเบิกเงิน 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิ 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
 
 
เสนอขออนุมัต ิ
ลงนามฎีกาและ 
วางฎีกาภายใน 
15 วันนับจาก 
ไดรับเอกสาร 
 
 

 
ตรวจสอบเอกสาร 
ประกอบการ 
ขอเบิกเงนิ 
 
 
ตรวจสอบใบขอ
เบิกจากระบบ MIS 
 
 
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิกเงนิ 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอ 
เบิกเงนิและ
ทะเบียนฎีกา 
เบิกเงนิงบประมาณ 

 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 

 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานค
รกำหนด 
 
 
ตามแบบที ่
กทม.กำหนดใน
ระบบ MIS 
 
ตามแบบที ่
กทม.กำหนดใน
ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
- 

 
ระเบียบคาตอบแทน
แกบุคลากรดานการ 
แพทยและระเบียบ 
คาอาหารทำการ 
นอกเวลา 
 

สงงานตรวจสอบ 

จัดทำหนาฎีกา 

สงหนาฎีกาใหกอง

การเงนิและเก็บสำเนาที่

หนวยงาน 

จดัทาํเอกสาร 

จัดทำใบขอเบิก 

สิ Êนสดุ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.3 การตั้งฎีกาเบิกจาย (คาสาธารณูปโภค) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1.รับเอกสารใบแจงหนี/้
ใบเสรจ็รับเงิน (กรณีทดรองจาย) 
คาสาธารณูปโภคจาก 
ฝายบรหิารงานทั่วไป/ 
ผูทดรองจาย 
2.รับเอกสารอนมุัติหรือเอกสาร 
การรับรองการใชโทรศัพททางไกล 
 
ใบแจงหนี้หรือใบเสรจ็รับเงนิ 
(กรณีทดรองจาย) ตรวจสอบ
ความถูกตองของเอกสาร 
 
 
1.จัดทำเอกสารตามแบบการ 
เบิกจายเงนิคาสาธารณูปโภค 
2.จัดทำบันทึกขออนุมัตเิบิก 
จายเงนิ 
 
 
 
จัดทำใบขอเบิกจากระบบ MIS 
และรวบรวมเอกสารเสนอผูมี
อำนาจลงนามในการเบิกเงิน 
 

 
ลงทะเบียนรบั 
ใบแจงหนี้ภายใน 
1 วันทำการ 
 
 
 
 
 
ภายใน 7 วันทำ
การ 
นับแตไดรับใบ
แจงหนี ้
 
 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิ 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
ใบขอเบิกเงิน 
ถูกตอง ครบถวน 
 

 
ตรวจสอบจาก 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิให 
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิให 
ถูกตอง ครบถวน 
 
ตรวจสอบจาก 
เอกสารประกอบ 
การขอเบิกเงนิ 
 
 
 
 
ตรวจสอบใบขอ
เบิกจากระบบMIS 

 
เจาหนาที่
การเงนิและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงนิและ
บัญชี 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงนิและ
บัญชี 
 
 
เจาหนาที่
การเงนิและ
บัญชี 
 

 
ทะเบียนรับ 
 
 
 
 
 
 
 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
ตามแบบที ่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 

 
ระเบียบงาน 
สารบรรณฯ 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
และระเบียบที ่
เกี่ยวของ 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
และระเบียบที ่
เกี่ยวของ 

รับเอกสารการ

แจงหนี ้

จัดทำเอกสาร 

ทำใบขอเบิก 

รวบรวมเอกสาร 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  :  3.2 ขั้นตอนยอยการจายเงิน > 3.2.3 การตั้งฎีกาเบกิจาย (คาสาธารณูปโภค) (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  1 วัน 
 

1.ตรวจสอบเอกสารประกอบ 
การเบิกจาย ตรวจสอบจำนวนเงิน
ที่เบิกใหครบถวน ถูกตอง 
2.จัดทำหนาฎีกาและนำเสนอ
หัวหนาหนวยงานลงนามอนุมติั 
3.เมื่อไดรับการอนุมติัจากหัวหนา
หนวยงานเรียบรอยแลว ลงวันที ่
อนุมัติในระบบ MIS 

ตรวจสอบ
เอกสาร 
ประกอบการขอ
เบิกเงนิถูกตอง
ครบถวน 
ไมเกินอัตราที่
ไดรับ 
อนุมัติ (คา
โทรศัพท 
มือถือ) 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการ 
ขอเบิกเงนิ 
 

เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 

ตามแบบที่
กำหนด 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
และระเบียบที ่
เก่ียวของ 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1.สงหนาฎีกาที่หัวหนาหนวยงาน
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวใหกอง
การเงิน สำนักการคลังเพื่อ
ตรวจสอบและโอนเงนิ 
2.จัดสงสำเนาฎีกาและเอกสาร 
ประกอบฎีกาใหเจาหนาที่เพ่ือ 
รอการรับโอนเงนิและเขียนเช็ค 
สั่งจาย 
 
 

เสนอขออนุมัต ิ
ลงนามฎีกาและ 
วางฎีกาภายใน 
15วันนับจาก 
ไดรับเอกสาร
จากฝาย
บริหารงานทั่วไป 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการขอ 
เบิกเงนิและ
ทะเบียนฎีกา 
เบิกเงนิงบประมาณ 
 

เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบที ่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
และระเบียบที ่
เก่ียวของ 
 
 

สงงานตรวจสอบ จัดทำ

หนาฎีกา 

และเสนอขออน ุ

สงฎีกาใหกองการเงิน

และเก็บสำเนาที่

หนวยงาน 

สิ Êนสดุ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.1 เงินงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 นาที/
รายการ 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รับฎีกาที่ไดรับการอนุมัตจิาก 
ผูมีอำนาจเบิกจายเงนิ 
 
 
 
 
1.ตรวจสอบฎีกาที่ไดรับการอนุมัต ิ
จากผูมีอำนาจเรยีบรอยแลว 
2.ตรวจสอบจำนวนเงินในหนา 
ฎีกาและยอดภาษหีัก ณ ท่ีจาย 
ใหถูกตอง 
 
 
 
1.ยืนยันพรอมระบุวนัที่รับโอน 
2.พิมพใบโอนเงนิจากระบบMIS 
3.ลงทะเบียนรับใบโอน 
 
 
 

 
 
 
 
 
จัดทำทะเบียน    
รับฎีกา 
 
 
 
 
ตรวจสอบ
รายละเอียดให
ถูกตอง 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบตาม
ระบบงาน MIS 
 

 
 
 
 
 
ตรวจนับจำนวน
ฎีกา 
 
 
 
 
จำนวนเงินที่ขอ
เบิกและ
รายละเอียด
ถูกตอง 
 
 
 
 
ใบโอนเงินถูกตอง
ตรงกันกับหนา
ฎีกา 

 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 

 
 
 
 
 
ทะเบียนคุมฎีกา
เบิกจายเงนิ 
 
 
 
 
ตามแบบใบขอ
เบิก/ฎีกาเบิก
เงนิของระบบ 
MIS 
 
 
 
 
ตามแบบใบโอน
เงนิของระบบ 
MIS 

 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 

เริ่ม 

รับโอนเงิน 

รบัเอกสาร 

การจา่ยเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร

การจา่ยเงิน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

ข้ันตอนที ่
4-6 

ใชเวลา 
1 วัน 

 
 
 
 

 
 
1.ตรวจสอบเอกสารการจายเงนิ 
-ฎีกาที่ไดรบัการอนุมติัจาก 
ผูมีอำนาจเรียบรอยแลว 
-จำนวนเงินในหนาฎีกาและ 
ยอดภาษีหัก ณ ที่จาย/
ประกันสังคม/คาปรับ แลวแตกรณี
ใหถูกตอง 
-ใบโอนเงินจาก กทม. 
-ใบแจงการโอนสิทธิการรบัเงิน 
(ถามี) 
2.เขียนเช็คสั่งจายพรอมลง 
ทะเบียนคุมการจายเช็ค 
๓.ตรวจสอบความถูกตอง 
๔.เสนอผูมีอำนาจลงนามเช็ค 
สั่งจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน
ฯลฯ พ.ศ.2555 
ตามขอ ๓๕,๓๖ 
 

 
 
การตรวจซ้ำจาก
เอกสารกอนการ
จายเงิน 

 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
สมุดทะเบียน 
คุมเช็ค 
 
 
 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เขียนเช็คสัÉงจ่าย 

เสนอผูมี้อาํนาจลงนาม 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ขั้นตอนที ่
4-6 

ใชเวลา 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
บันทึกรายการเตรยีมจายในระบบ 
MIS 
 
1.บันทึกการจายเงนิในระบบMIS
และพิมพรายงานการเตรียมจาย 
2.พิมพใบเสร็จภาษีหัก ณ ท่ีจาย 
๓.ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 
๑.แจงบริษัท/หางราน/บคุคล/ผูมี
สิทธิมารับเช็ค 
๒.ตรวจสอบเอกสาร
ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษี/
เอกสารอ่ืนๆที่เก่ียวของ 
๑.กรณีมารับเช็คดวยตนเอง 
เจาของกิจการที่เปนบุคคล 
ธรรมดาและนิติบุคคลใหแสดงบัตร
ประจำตัวประชาชนของผูมารับ
เช็ค 
๒.กรณีมอบอำนาจรับเช็ค 
- หนังสือมอบอำนาจพรอม 
สำเนาบัตรประจำตัว 
ประชาชนของผูมอบอำนาจ 
พรอมรับรองสำเนาถูกตองโดยเจา       ของ

ของกิจการและสำเนาหนังสือรับรอง 

 
 
ตามระบบงาน MIS 
 
 
 
 
 
 
หลักฐานการจายเงนิ
ในกรณีที่เปน
ใบสำคัญคูจาย 
ใหผูจายเงินประทับ 
ตรา”จายเงินแลว” 
และลงลายมือช่ือ 
พรอมวัน เดือน ป 
กำกับไวดวย สวน 
หลักฐานอื่นให
ประทับตรา “จาย 
เงินแลว”โดยไม 
ตองลงลายมือช่ือ 
กำกับไวก็ได 

 
 
ตรวจสอบในระบบ 
MIS 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบเอกสาร
สำคัญประกอบ  การ
จาย กับ เช็คที่สั่งจาย 

 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 

 
 
ตาม
ระบบงาน 
MIS 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน
ฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 

การเตรียมจายใน 

ระบบ MIS 

ตัดจายในระบบ MIS 

การจา่ยเงิน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

การจดทะเบียนของกรมพัฒนาธุรกิจ         
การคากระทรวงพาณิชยท่ีกรรมการ 
ผูจัดการ หุนสวนผูจัดการลงนาม 
รับรองสำเนาถูกตอง พรอมประทับ 
ตราบริษัท 
-สำเนาบัตรประจำตัวประชาชนของผู 
รับมอบอำนาจพรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
3.กรณีโอนสิทธิการรับเงิน ให 
สวนราชการจายใหกับผูรับโอนสิทธ ิ
โดยตรงโดยเรียกหลักฐานแสดง 
การโอนสิทธิและสงสำเนาหลักฐาน 
การโอนสิทธิใหสตง.และสรรพากร 
3.1 การออกเช็คสั่งจาย 
ใหออกเช็คสั่งจายใหแกผูรับโอน 
สิทธิ (ไมตองขออนุมัติจาก 
ผว.กทม.) 
3.2 การออกใบเสรจ็รับเงิน 
-ผูโอนสิทธิออกใบเสร็จรับเงินดวย 
ยอดเงินตามสัญญา 
-ผูรับโอนสิทธิออกใบเสร็จรับเงิน 
ดวยยอดเงนิสุทธิท่ีไดรับจากสวน 
ราชการ และระบุวาไดรับเงินตาม 
สิทธิของผูใดสัญญาเลขที่ ลงวันที ่
-ใหผูโอนสิทธิและผูรับโอนสิทธ ิ
ลงช่ือในเอกสารรับเงินพรอมกัน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.1 เงินงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
8 
 
 
 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
นำฝากเงินภาษีหัก ณ ที่จาย/ 
เงินประกันสังคมและอื่นๆ จากฎีกา 
ที่มีการจายเช็ค 
 
 
 
 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555ขอ 37 
2.บันทึกตัดจายในระบบ EGP 
3.สงสำเนาหนาฎีกาใบโอนเงิน 
และใบนำฝากให จนท.บัญช ี
4.สงฎีกาและเอกสารประกอบฎีกา         

ใหจนท.ตรวจสอบฎีกาหลังจาย 
5.สงฎีกาการเบิกจายเงนิคืน 
ใหแกผูขอเบิก 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระบบงาน MIS 
 
 
 
 
 
 
เอกสารมีการ
ประทับตราตรง
ตามท่ีระเบียบฯ 
กำหนด 

 
ตรวจสอบจาก
การจัดทำงบ
เดือน 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การจัดทำงบ
เดือน 

 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 

 
ตามระบบงาน 
MIS 
 
 
 
 
 
 
- 

 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 

นำฝากภาษีหัก ณ ท่ีจาย/ 

ประกันสังคมและอื่นๆ 

(ระบบ MIS บันทึกโดย 

อัตโนมัติ) 

สิ Êนสดุ 

รวบรวมเอกสาร 

การจัดทำงบเดือน 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
รับฎีกาที่ไดรับการอนุมัตจิาก 
ผูมีอำนาจ 
 
 
 
1.ตรวจสอบฎีกาที่ไดรับการอนมุติั
จากผูมีอำนาจเรียบรอยแลว 
2.ตรวจสอบจำนวนเงนิในหนา 
ฎีกาและยอดภาษหีัก ณ ท่ีจาย 
ใหถูกตอง 
 
1.ตรวจสอบเอกสารการ
จายเงนิ 
- ฏีกาที่ไดรับการอนุมัตจิาก 
ผูมีอำนาจเรียบรอยแลว 
-จำนวนเงินในหนาฎีกาและ 
ยอดภาษีหัก ณ ที่จายให
ถูกตอง 
-ใบรับโอนเงนิจาก กทม. 
-ใบแจงการโอนสิทธิการรบัเงิน 

 
 
 
 
 
ตามระบบงาน MIS 
 
 
 
 
เอกสารมีการ
ประทับตราตรงตามที่
ระเบียบฯ กำหนด 
 
 
เช็คสั่งจายที่มีวงเงิน 
เกิน 5,000 บาท 
ใหสั่งจายในนาม
เจาหนี้หรือผูมีสิทธ ิ
รับเงนิและขีดฆา 
คำวา”หรือตามคำสั่ง”
หรือ”หรือ 
ผูถือ”ออก และขีด 
ครอมทั่วไป โดย 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การจัดทำงบ
เดือน 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การจัดทำงบ
เดือน 
 
 
 
 
ตรวจสอบจาก
การจัดทำงบ
เดือน 

 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
ตามระบบงาน 
MIS 
 
 

 
 
 
 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
ระเบียบเงินบำรุง 
โรงพยาบาล 
พ.ศ.2555 
ระเบียบเงินทุน 
หมุนเวียน 
โรงพยาบาล 
พ.ศ.2555 
ระเบียบเงิน 
กองทุนหลัก 
ประกันสุขภาพ 
พ.ศ.2555 ฯลฯ 

เขียนเช็คสั่งจาย 

เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

รบัเอกสาร 

การจา่ยเงิน 

ตรวจสอบเอกสาร 

การจา่ยเงิน 

เริ่ม 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
3.เสนอผูมีอำนาจลงนามเช็ค 
สั่งจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกรายการเตรยีมจายในระบบ 
E-Phis (เฉพาะโรงพยาบาลท่ีมี
ระบบรองรับ) 
 
1.บันทึกการจายเงนิในระบบ 
E-Phis 
2.พิมพใบเสร็จภาษีหัก ณ ที่จาย 
(เฉพาะโรงพยาบาลที่มรีะบบ
รองรับ) 
 

 
ระบุขอความหาม 
เปลี่ยนมือ”A/C 
Payee Only” 
กรณีที่มีวงเงินต่ำ
กวา 5,000 บาท 
จะจายเปนเงนิสด
ก็ไดโดยออกเช็ค
สั่งจายในนาม 
คณะกรรมการรับ
หรือสงเงินของ
หนวยงานและขีด
ฆาคำวา”หรอืผู
ถือ”ออก โดยหาม
ออกเช็คสั่งจายเงิน
สด 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ระเบียบระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
 

การเตรียมจายใน

ระบบ E-Phis 

ตัดจายในระบบ E-Phis 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

1 วัน 
 
 

 
1.ตรวจสอบเอกสาร 
-ใบเสร็จรับเงิน/ใบกำกับภาษ ี
-กรณีบุคคลธรรมดา ใหแสดง 
บัตรประจำตัวประชาชนของผูมา 
รับเช็ค 
-กรณีนิติบุคคล ใหแสดงบัตร 
ประจำตัวประชาชนของกรรมการ 
ผูจัดการ หุนสวนผูจัดการและตอง 
แนบสำเนาหนังสือรับรองการ 
จดทะเบียนของกรมพัฒนาธุรกิจ 
การคา กระทรวงพาณิชย พรอม 
ทั้งรับรองสำเนาถูกตอง 
-กรณีมอบอำนาจ ใหนำสำเนา 
บัตรประจำตัวประชาชนของ 
ผูมอบอำนาจและผูมารับเช็ค 
พรอมรับรองสำเนาถูกตอง 
มีหนังสือมอบอำนาจพรอมลง 
ลายมือชื่อของผูมอบและผูรับมอบ 
และสำเนาหนังสือรับรองการจด 
ทะเบียนของกรมพัฒนาธุรกิจ 
การคากระทรวงพาณิชยท่ีกรรมการ 
ผูจัดการ หุนสวนผูจัดการลงนาม 
รับรองสำเนาถูกตอง พรอมประทบั 
ตามบริษัท 
 

 
- 
 
 

 
- 

 
เจาหนาที่การเงิน
และบัญชี 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 

 
ระเบียบระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงนิฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 

การจายเงนิ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.2 ขั้นตอนการจายเงิน > 3.2.4 การเบิกจายเงิน : 3.2.4.2 เงินนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
นำฝากเงินภาษีหัก ณ ที่จาย 
จากฏีกาที่มีการจายเช็ค 
 
 
 
 
 
1.ประทับตราจายเงินแลวในฎีกา 
2.ลงตดัจายในระบบ EGP 
3.สงสำเนาหนาฎีกาให จนท.บัญชี 
4.สงเอกสารประกอบฎีกาให 
จนท.ตรวจสอบฎีกา 
 
 

 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 

หลักฐานการจายเงินใน
กรณีท่ีเปนใบสำคัญคูจาย 
ใหผูจายเงนิประทับ 
ตรา”จายเงินแลว” 
และลงลายมือช่ือ 
พรอมวัน เดือน ป 
กำกับไวดวย สวน 
หลักฐานอื่นให
ประทับตรา “จาย 
เงินแลว”โดยไม 
ตองลงลายมือช่ือ 
กำกับไวก็ได 

 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
การเงินและ
บัญชี 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงินฯลฯ 
พ.ศ.2555 และ
แกไขเพ่ิมเติม 
 
 

- 

  

รวบรวมเอกสาร 

นาํฝากภาษีหกั ณ ทีÉจา่ย/

เงินประกนัสงัคมและอืÉนๆ 

สิ Êนสดุ 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.3 ขั้นตอนยอยเงินฝากนอกงบประมาณ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                            

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

การถอนเงินฝากนอกงบประมาณประเภท 
ตาง ๆ จะดำเนนิการเมื่อถึงกำหนด ดังนี ้
1. เงินภาษีหัก ณ ที่จาย ทุกประเภท 
    1.1 ตรวจสอบยอดเงินภาษหีัก ณ ที่จาย  
ที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณ 
    1.2 จดัทำแบบรายการและขออนุมัติถอน 
ยอดรวมทั้งเดือน เพ่ือนำสงสรรพากร 
กระทรวงการคลงั ภายในวันที่ 7 ของเดือนถัดไป 
 
2. เงินประกันสังคม 
    2.1 ตรวจสอบยอดเงิน เงินประกันสังคมที่
ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอกงบประมาณในสวน
ของผูประกันตน 
    2.2 จัดทำสรุปรายละเอียด และแบบ
รายการนำสง 
    2.3 ขออนุมัติถอนยอดรวมท้ังเดือนจากบัญชี
เงนินอกงบประมาณสมทบกับยอดเงิน
ประกันสังคมในสวนของนายจาง 
(กรุงเทพมหานคร) นำสงสำนักงานประกันสังคม
ภายในวนัที่ 15 ของเดือนถัดไป 
3. เงนิค้ำประกันซอง เงนิค้ำประกันสัญญา 
เงนิค้ำประกันความเสียหายหรือหลักประกันอื่น 

 
 

ถูกตองครบถวน
ตรงตามกำหนด 
เวลา 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจาหนาที่
หนวยการ
คลัง 

 
 

- ภงด. 1 
- ภงด. 3 
- ภงด. 53 
- สมุดบัญชีคู
ฝากธนาคาร 
- ทะเบียน 
ตาง ๆ 
- ใบนำสงเงิน 

 
 

รายงานประจำวัน
ตามระบบ MIS 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารถอน

เงินฝากนอก

งบประมาณ

ประเภทตาง ๆ 



474 

3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.3 ขั้นตอนยอยเงินฝากนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                            

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3. เงินค้ำประกันซอง เงินคำ้ประกัน
สัญญา 
เงินคำ้ประกันความเสียหายหรือ
หลักประกันอื่น 

    3.1 ตรวจสอบจากทะเบียนควบคุม 
และยอดเงินที่ฝากไวที่บัญชีเงินฝากนอก
งบประมาณ 
    3.2 จัดทำหนังสือขออนุมัติถอนคืน
หลักประกันตาง ๆ พรอมขออนุมัติถอนเงิน
ฝากนอกงบประมาณใหแก บรษัิท,หางราน
หรือบุคคลตาง ๆ เมื่อพนภาระผูกพันกับ
กรุงเทพมหานครแลว 
 
4. เงินรับฝากอื่น ๆ เชน ดอกเบี้ยรับ, เงิน
คาธรรมเนียมตามพระราชบัญญัตโิรงงาน, 
เงินกองทุนสงคนตางดาวกลับไปนอก
ราชอาณาจักร ฯลฯ 
    4.1 ตรวจสอบยอดเงินแตละประเภทที่
ฝากไวที่บัญชีเงินนอกงบประมาณ 
    4.2 ขออนุมติถอนคนื เมื่อครบกำหนด
ตามแนวทางหรือหลักเกณฑของเงินฝากแต
ละประเภท 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.3 ขั้นตอนยอยเงินฝากนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                            

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

5. เงินยืมทดรองราชการ, เงินยืมสะสมไป 
ทดรองราชการ 
    5.1 ตรวจสอบจากยอดเงินตาง ๆ จาก
ทะเบียนคุม และตามยอดเงินทีฝ่ากไวที่บัญชี
เงินฝากนอกงบประมาณ 
    5.2 ขออนุมัติถอนคนืเมื่อครบกำหนดตาม
แนวทางและหลักเกณฑของเงนิยืมแตละประเภท 
6. เงินบริจาค 
    6.1 ตรวจสอบยอดเงินบริจาคที่ฝากไวที่
บัญชีเงินนอกงบประมาณ 
    6.2 ขออนุมัติถอนเงินเพ่ือดำเนินการตาม
วัตถุประสงคของผูบริจาค ถามีเงินเหลือจายให
นำสงเปนรายไดของกรุงเทพมหานคร 
 
1. ตรวจสอบหลักฐานการขออนุมตัิถอนคืนจาก
บัญชีอออมทรัพย เงนิฝากนอกงบประมาณ 
2. จัดทำฎีกาถอนคนืเงินตามระบบ MIS 
พรอมทั้งจัดทำใบถอนเงินธนาคารเสนอผูมี
อำนาจลงนาม 
 
1. นำใบถอนเงินฝากธนาคารไปเบิกเงินจาก
ธนาคาร 
2. กรณีการนำเงนิสงใหกรุงเทพมหานคร ให
จัดทำเปนใบรับฝากเงินธนาคาร (pay-in) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ถูกตอง 
 
 
 
 
 

 
ครบถวน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เจาหนาที่
หนวยการคลัง 
 
 
 
 
เจาหนาที่
หนวยการคลัง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ฎีกาเบิกเงนิตามที่ 
กทม. กำหนด 
- ใบถอนเงิน
ธนาคาร 
 
- ใบถอนเงิน
ธนาคาร 
- ใบรับฝากเงิน
ธนาคาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หนังสือขออนุมัติ
ถอนคืนและขอ
อนุมัติถอนเงนิ 
 
 
 
- รายงาน
ประจำวนัตาม
ระบบ MIS 

จดัทาํฎีกา 

เบิกเงินธนาคาร 
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3. ขั้นตอนงานการเงิน  : 3.3 ขั้นตอนยอยเงินฝากนอกงบประมาณ (ตอ) 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                            

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- บันทึกขอมูลในระบบ MIS 
 
 
 
 
 
1. จายเงินหรือนำสงเงนิตามประเภทเงินที่
ขอถอน พรอมจัดทำใบนำสงเงิน 
2. บันทึกในระบบ MIS  
3. สงหลักฐานใหเจาหนาที่ทำบญัชีเพื่อ
บันทึกบัญช ี
4. เก็บหลักฐานเอกสารรอรับการ
ตรวจสอบจากสำนักงานตรวจเงนิแผนดนิ 
หรือสำนักงานตรวจสอบภายใน
กรุงเทพมหานคร 
 

 
ครบถวน 
 
 
 
 
 
- ถูกตองตาม
ประเภทเงินนอก
งบประมาณ 
- ลงบัญชี
ครบถวน 
 

 

 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
เจาหนาที่
หนวยการคลัง 
 
 
 
 
เจาหนาที่
หนวยการคลัง 

 
- 
 
 
 
 
 
- ใบนำสง 
- สมุดบัญช ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- ใบเสร็จรับเงิน 
ภาษีหัก ณ ที่จาย 
- เช็คสั่งจาย 
 
 
 
- ฎีกาเบิกจายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บนัทึกตัดจา่ยใน MIS 

จายเงิน 
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4. ขั้นตอนการบญัชี :  4.1 ขั้นตอนยอยการบนัทึกบญัชี 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
                            

 
 

ทุกวัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

การรับเอกสารเพ่ือลงบัญชีใหตรวจสอบ ดังนี ้
๑ กรณีการรับเงินใหตรวจสอบใบสรุปการรับ
เงินกับใบนำฝาก,ใบนำสงเงิน,ใบโอนเงิน,สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน และรายละเอียดประกอบ 
๒. กรณีรายจายเงินตามงบประมาณ เงิน
อุดหนุน 
เงินยืมสะสม เงินยืมใชในราชการ เงินทดรอง
ราชการ ใหตรวจสอบใบเตรียมจายประกอบ
กับฎีกาตนขั้วเช็ค  และเอกสารสำคัญที่
เก่ียวของ 
๓. กรณีรายจายเงินนอกงบประมาณให
ตรวจสอบรายงานการตัดจายประจำวนั/ใบ
สรุปการจายประจำวัน ประกอบกบัฎีกา ตนขั้ว
เช็ค  
และเอกสารสำคัญที่เก่ียวของ 
 

 
 
สงเอกสารเปนประจำ 
ทุกวัน พรอมตรวจสอบ 
หลักฐานการรับและ
จายเงินถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
ตรวจสอบการบันทึก 
บัญชีจากสมุดรายวนั 
เงินรับ - จาย และ 
สมุดรายวันทั่วไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
เจา 
หนาที่
การเงิน 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

- ตามระบบ MIS และ 
E-Phis 
- คูมือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 - สมุดลงบัญชตีาง  ๆ
เชน 
1. สมุดรายวันเงินรบั 
2. สมุดรายวันเงินจาย 
3. สมุดรายวันทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5. สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6. สมุดบัญชียอย 
 - สมุดคูฝาก 
เงินออมทรัพยธนาคาร 
 - สมุดบัญชีเงินฝาก 
ธนาคาร 
 - ทะเบียนตางๆ 

 
 

 
 
- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรบัเงนิ  
การเบิกจายเงนิ 
การเก็บรักษาเงนิ 
การนำสงเงนิ และ 
การตรวจเงนิ 
 พ.ศ. 2555 
 - แนวทางปฏบิัต ิ
ตามระบบ MIS 
 - คูมือการบัญช ี
เงินบำรุง
โรงพยาบาล 
 - คูมือการบัญช ี
เงินทนุหมนุเวียน 
โรงพยาบาล 
 

รับและ

ตรวจสอบ

เอกสารการ       

รับ-จายเงนิ 
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4. ขั้นตอนการบญัชี : 4.1 ขั้นตอนยอยการบันทึกบัญช ี(ตอ) 

  

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 
 
ทุกวัน 

 
1. บันทึกการรับเงินทุกประเภทในสมุดรายวนั
เงินรับ (เงินสดและเงนิฝากธนาคาร) 
2. บันทึกการจายเงนิทุกประเภทในสมุดรายวนั
เงินจาย (เงนิสดและเงินฝากธนาคาร) 
3. บันทึกรายการในสมุดรายวนัทั่วไป  
(กรณีการรับ - จายเงิน ทีไ่มใชเงินสดและเงิน
ฝากธนาคาร) เชน การโอนทางบัญชี การ
ปรับปรุงบัญชีตางๆ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เปนประจำทุกวันและ 
เปนปจจบุัน 

 
ตรวจสอบการบนัทึก 
บัญชีจากสมุดรายวนั 
เงินรับ - จาย และ  
สมุดรายวันทั่วไป 

 
เจาหนา
ที่บัญชี 

 
- ตามระบบ MISและ 
 E-Phis 
 - คูมือการบัญช ี
ของกรุงเทพมหานคร 
 - สมุดลงบัญชีตางๆ  
เชน 
1. สมุดรายวันเงินรบั 
2. สมุดรายวันเงินจาย 
3. สมุดรายวันทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
- สมุดคูฝากเงินออม 
ทรัพยธนาคาร 
 - สมุดบัญชีเงินฝาก  
ธนาคาร 
 - ทะเบียนตางๆ 

 
 

- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
 - ระเบียบ 
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงนิ 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และ 
การตรวจเงิน 
 พ.ศ. 2555 
 - แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
 - คูมือการบัญชี
เงินบำรงุ
โรงพยาบาล 
 - คูมือการบัญช ี
เงินทุนหมุนเวียน 
โรงพยาบาล 

บันทึกรายการ

ขั้นตน 



479 

4. ขั้นตอนการบญัชี : 4.1 ขั้นตอนยอยการบันทึกบัญช ี(ตอ) 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

ทุกวัน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 

1. ผานรายการบัญชีจากสมุดรายวันเงินรับ 
สมุดรายวันเงินจาย และสมุดรายวันทั่วไป 
ไปบัญชีแยกประเภท บันทึกบัญชียอยเงิน
ฝากธนาคารจำแนกตามธนาคาร ประเภท
ของบัญชีและเลขท่ีบัญชีเงินฝาก และบันทึก
บัญชียอยเงินรับฝาก  
2. บันทึกทะเบียนคุมตางๆ เชน 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายประจำป 
(ประจำ/พิเศษ) 
- ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายปกอน 
(ประจำ/พิเศษ) 
- ทะเบียนคุมรายไดระหวางหนวยงาน 
- ทะเบียนคุมรายไดและคาใชจายจากเงิน- 
อุดหนุนรัฐบาล 
- ทะเบียนคุมเงินยืมสะสม/เงินสะสมไป 
ทดรองราชการ/เงินทดรองราชการ/เงินยืม
ใชในราชการ 
 

 

เปนประจำทุกวันและ 
เปนปจจุบัน 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ตรวจสอบการบันทึก
บัญชีจากสมุดบัญชี
แยกประเภท บัญชี
ยอยเงินฝากธนาคาร 
บัญชียอยเงินรับฝาก 
และทะเบียนคุมตางๆ 
 

 

 

 
 

 

 

 

 

เจาหนา
ที่บัญช ี

 

 

 

 
 
 
 

 

- ตามระบบ MISและ 
E-Phis 
 - คูมือการบัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 - สมุดลงบัญชีตางๆ 
เชน 
1. สมุดรายวันเงินรบั 
2. สมุดรายวันเงินจาย 
3. สมุดรายวันทั่วไป 
4. ใบโอนบัญช ี
5. สมุดบัญชีแยก
ประเภท 
6. สมุดบัญชียอย 
 - สมุดคูฝากเงินออม 
ทรัพยธนาคาร 
 - สมุดบัญชีเงินฝาก  
ธนาคาร 
 - ทะเบียนตางๆ 

 
 

 

 
- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 
 - แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
- คูมือการบัญชี
เงินบำรุง
โรงพยาบาล 
- คูมือกาบัญชี
เงินทุนหมุนเวยีน 
โรงพยาบาล 
 

บันทึก

รายการ 

ขั้นปลาย   
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 4. ขั้นตอนการบญัชี : 4.2 ขั้นตอนยอยการจัดทำรายงานทางการเงินประจำเดอืน 

ที่ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
2 
 
 
 
 
 
 

 

  

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
2 วัน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

รวมยอดในบัญชีแยกประเภท ทะเบียนคุม
ตางๆ ทุกสิน้เดือน เพื่อใชประกอบการ
จัดทำรายงานทางการเงินประจำเดือน 

 
 
 
 
 
 

 
1. จัดทำงบพสิูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
เปนประจำทุกเดือน 

 

จัดทำและจัดสง
รายงานทางการเงิน
ประจำเดือนไดทัน
ภายในสิ้นเดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำงบพิสูจนยอด 
เงินฝากธนาคารไดทนั 
ภายในสิ้นเดือนถัดไป 
 

 

จัดสงทำรายงาน
ทางการเงิน
ประจำเดือนเสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร 
สำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน และสำนักงาน
ตรวจสอบภายในไดทนั
ภายในสิน้เดือนถัดไป 

 
จัดทำงบพิสูจนยอด 
เงินฝากธนาคารไดทัน
ภายในสิน้เดือนถัดไป 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาหนา
ที่บัญช ี
 
 
 

 
 

 
 
 
เจาหนา
ที่บัญช ี
 

 

- ตามคูมือการบันทึก
บัญชขีอง
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 

 
 

 
 
 
- ตามคูมือการบันทึก
บัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 

 

- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 
 - แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
- คูมือการบัญชีเงิน
บำรุงโรงพยาบาล 
- คูมือกาบัญชี
เงินทุนหมุนเวียน 
โรงพยาบาล 

 
 
 

 

 

การจัดทำงบ

พิสูจนยอดเงิน

ฝากธนาคาร 

จัดทำรายงาน

ทางการเงนิ

ประจำเดอืน และ

รายละเอยีด

ประกอบตาง  ๆ
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4. ขั้นตอนการบญัชี : 4.3 ข้ันตอนการจัดทำรายงานทางการเงินประจำงวด 6 เดอืน และประจำป 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. จัดทำงบทดลองและจัดทำงบรับ-
จายเงินประจำเดือนเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน และสำนักงานการตรวจเงิน
แผนดิน โดยเก็บยอดรายรับ - รายจาย
ประจำเดือนในบัญชีแยกประเภททุก
บัญชี เชน 
 - รายงานรายไดและคาใชจาย 
 -รายงานรายละเอียดประกอบคาใชจาย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงินรับฝาก 
 - รายงานรายละเอียดประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - รายงานรายละเอียดประกอบยอด
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคารเงินนอก
งบประมาณ 
 - งบพิสูจนยอดเงินฝากธนาคาร 
 - รายละเอียดบัญชีเงินรับฝาก 
 - รายละเอียดบัญชีเงินนอกงบประมาณ
รอการรับรู 
 - รายละเอียดเงินฝากคลัง
กรุงเทพมหานคร 
 - รายงานรายได 

 
จดัทำและจัดสงงบรับ-
จายประจำงวด ๖ 
เดือน ภายใน 30 นับ
แตสิ้นงวด 6 เดือน 
 

 
จัดทำและจัดสงงบรับ-
จายประจำงวด ๖ 
เดือน ภายใน 30 นับ
แตสิ้นงวด 6 เดือน 

 
เจาหนา
ที่บัญช ี

 
 

 
- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 
 - แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
- คูมือการบัญชีเงิน
บำรุงโรงพยาบาล 
- คูมือกาบัญชี
เงินทุนหมุนเวียน 
โรงพยาบาล 

จัดงบรับ-จาย

ประจำงวด 6 
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4. ขั้นตอนการบญัชี :  4.3 ขั้นตอนการจัดทำรายงานทางการเงินประจำงวด 6 เดือน และประจำป (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

1. รวบรวมขอมลูคาใชจายท่ีโอนงบประมาณให
หนวยงานอ่ืนดำเนินการแทน ณ 30 ก.ย. และรายงาน
มูลคาทรพัยสนิประจำป 
2. จัดทำใบโอนปดบัญชี 
3. ปดบัญชีทุกบัญชีเมื่อสิ้นปงบประมาณ 
4. ยืนยันยอดรายจายกับกองบัญช ี
5. จัดทำงบ เงินรับ - จายประจำป โดยเก็บ
ยอดเงนิรายรับ - รายจายประจำปจากบัญชี
แยกประเภททุกบัญชีประกอบเปนงบเงินรับ 
- จาย พรอมดวยรายละเอียดรายจายจริง 
รายละเอียดเงินฝากธนาคาร รายงานเงิน
รายจายงบกลาง รายละเอียดการรับ - จาย 
เงนินอกงบประมาณ งบกระแสเงินสด 
หมายเหตุประกอบงบการเงนิ เสนอปลัด
กรุงเทพมหานครสำนักงานตรวจสอบภายใน 
สำนักการคลัง และสำนักงานตรวจเงิน
แผนดิน จัดทำรายงานประจำป  
โดยแนบรายงาน เชน 
 - งบแสดงฐานะการเงนิ 
 - งบแสดงผลการดำเนินงาน 
 - รายงานรายจายตามงบประมาณตาม
แผนงานงานและโครงการ (รายจาย - 
ประจำ/รายจายพิเศษ 
 - รายงานรายจายตามงบประมาณ – งบกลาง 
(รายจายประจำ/รายจายพิเศษ) 

ครบถวนถูกตอง และ
เสนอปลดั
กรุงเทพมหานคร
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน สำนักการคลัง 
และสำนักงานตรวจ
เงินแผนดนิ ภายใน 
60 หลังสิ้นป 
งบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง และ
เสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร
สำนักงานตรวจสอบ
ภายใน สำนักการคลัง 
และสำนักงานตรวจ
เงินแผนดนิ ภายใน 
60 หลังสิ้น
ปงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนา
ที่หนวย
การคลงั
ทุกสวน
ราชการ  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามคูมือการบันทึก
บัญชีของ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- คูมือการบัญช ี
กรุงเทพมหานคร 
บัญชีหนวยงาน 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำสงเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 
 - แนวทางปฏิบัติ
ตามระบบ MIS 
- คูมือการบัญชีเงิน
บำรุงโรงพยาบาล 
- คูมือกาบัญชี
เงินทุนหมุนเวียน 
โรงพยาบาล 
 
 
 

รับขอบัญญัติ

งบประมาณรายจาย

ประจำป 



483 

4. ขั้นตอนการบญัชี :  4.3 ขั้นตอนการจัดทำรายงานทางการเงินประจำงวด 6 เดือน และประจำป (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิด
ชอบ 

แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายงานมูลคาทรัพยสินประจำป  
- อ่ืนๆ เสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
๖. จัดทำงบเงนิรับ - จายประจำปของ 
เงินนอกงบประมาณ ประเภท  
- เงินบำรุงโรงพยาบาล 
- เงินทุนหมุนเวียนโรงพยาบาล 
- เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ 
- เงินงบบริการระบบ EMS  
- เงินกองทุนหลักประกันสุขภาพแรงงานตางดาว 
รายงานผูวาราชการกรุงเทพมหานคร  
- เงินกองทุนประกันสังคม 
เสนอปลัดกรุงเทพมหานครทราบ 
โดยเก็บยอดรายรับ-รายจายประจำเดือนใน 
บัญชีแยกประเภททุกบัญชี เชน 
 - รายงานรายไดและคาใชจาย 
 - รายงานรายละเอียดประกอบคาใชจาย 
 - รายงานรายละเอียดประกอบคาใชจาย 
 - งบเงินคงเหลือ 
 - รายงานเงนิรับฝาก 
 - รายงานรายละเอียดประกอบยอด 
คงเหลือในบัญชีเงินฝากธนาคาร 
 - รายงานรายละเอียดประกอบยอดคงเหลือ 
ในบัญชีเงินฝากธนาคารเงนินอกงบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
การบริหารนิติการ
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีขอเชาใหมโดยวิธีการประกวดราคา 
 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 

1. รับเรื่องการขอเชาใหมโดยวธิปีระกวดราคาจาก
สวนราชการในสังกัด 
 
 
2. ตรวจสอบหลักเกณฑและเงื่อนไขการประกวดราคา
ใหเชา ดังนี ้
- วตัถุประสงคการใหเชา 
- สถานที่ใหเชา 
- ระยะเวลาการเชา 
- อัตราคาเชาที่หนวยงานกำหนดโดยเทียบเคียงกับที่
อ่ืน 
- อัตราคาบำรุง 
- หลักประกันการปฏิบัตติามสัญญา 
- คาปรับกรณีผูเชาไมชำระคาเชาและคาบำรุงตาม
กำหนดและคาปรับกรณสัีญญาเชาสิ้นสดุลงแลวผูเชา
ไมยอมออกจากสถานที่เชา 
- การประกันอัคคีภยัทรัพยสินที่เชา 
- คาน้ำประปา ไฟฟา 
- คาภาษีอากร คาภาษโีรงเรือน และที่ดิน และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ อันเกิดจากการเชา 
 

 
 
 
 
- ขอบญัญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 4268/2560 ลงวันที ่
 21 พฤศจกิายน 2560 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ
วิธีการ 
ประกวดราคาใหเชาหรือให
ใช 
ทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือ 
สำนักการคลัง 
ท่ี กท 1302/7250 
ลงวันที่ 6 ตุลาคม 
 
 

 เจาพนักงาน
ธรุการชำนาญ
งาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอ 14 แหงขอบัญญติั 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
- หนังสือ 
สำนักการคลัง 
ที่ กท 1302/7250 
ลงวันที ่6 ตุลาคม 2558 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4268/2560 ลงวันที ่
 21 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ 
วิธีการประกวดราคาให
เชา 
หรือใหใชทรัพยสนิของ 
กรุงเทพมหานคร 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑและ

เงื่อนไขการ
ประกวดราคา 

ตอ 
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1. ข้ันตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีขอเชาใหมโดยวิธีการประกวดราคา (ตอ) 
ลำดับ

ที ่
ผงักระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
3. จัดทำหนังสือขออนุมตัหิลักเกณฑและ
เง่ือนไขการประกวดราคาเสนอผูอำนวยการ
สำนักการแพทยนำเรียนปลัดกรงุเทพมหานคร
เพ่ือนำเขาที่ประชุมคณะอนุกรรมการพิจารณา
การใหเชาทรัพยสิน  
 
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวนและ
สงเรื่องเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร  
 
 
5. รับเรื่องอนุมัติหลักเกณฑและเงื่อนไขการ
ประกวดราคาใหเชาสถานท่ี 
จากกองรายได สำนักการคลัง 
 
 
 6. จัดทำหนังสือแจงใหสวนราชการเจาของ
เรื่องดำเนินการประกวด 
ราคาใหเชา 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4269/2560 ลงวันที่ 21 
พฤศจิกายน 2560 
เร่ือง มอบอำนาจใหหัวหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4270/2560 ลงวันที่ 21 
พฤศจิกายน 2560 
เร่ือง มอบอำนาจใหหัวหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลดั
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสอืสำนักการคลังท่ี กท 
1302/2036 ลงวันที ่10 
เมษายน 2561 เร่ือง การเสนอ
เร่ืองใหเชาหรือใหใชทรัพยสิน
ของกรุงเทพมหานคร 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4269/2560 ลง
วันที่ 21 พฤศจิกายน 
2560 
เร่ือง มอบอำนาจให
หวัหนาหนวยงานและ
สวนราชการปฏบิัติ
ราชการแทนผูวา
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4270/2560 ลง
วันที่ 21 พฤศจิกายน 
2560 
เร่ือง มอบอำนาจให
หวัหนาหนวยงานและ
สวนราชการปฏบิัติ
ราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

  

ตอ 

ตอ 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติหลักเกณฑ
และเง่ือนไขการ
ประกวดราคา 

สงเร่ืองเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รับเร่ืองอนุมัติ
หลักเกณฑและ

เง่ือนไขประกวดราคา 

ทำหนังสือแจงให
สวนราชการเจาของ

เร่ืองดำเนินการ
ประกวดราคา 
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1. ข้ันตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีขอเชาใหมโดยวิธีการประกวดราคา (ตอ) 
ลำดับ

ที ่
ผงักระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

7 
 
 

8 
 

 
 
 

9 
 
 
 
 
 

10 
 
 

  
 
  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
7. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของเร่ืองดำเนินการประกวดราคา 
 
8. รับรายงานผลการดำเนินการประกวดราคาและขอ
อนุมัติการใหเชาจากสวนราชการเจาของเร่ือง 
 
 
 
9. ตรวจสอบการดำเนินการประกวดราคาตาม
หลักเกณฑ วิธีการที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 
 
 
 
 
10. จดัทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทย
ลงนามเรียนปลดักรุงเทพมหานครเพ่ือขออนุมัติการให
เชา ดังนี้ 
- ระยะเวลาการเชาไมเกิน 3 ป เปนอำนาจของปลัด
กรุงเทพมหานคร 
- ระยะเวลาการเชาเกนิ 3 ป เปนอำนาจของผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หลักเกณฑวิธีประกวด
ราคาใหเชาหรือใหใช
ทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานครทาย
คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4268/2560  
ลงวันที่ 21 
พฤศจิกายน 2560 
 
- ขอ 14 แหง
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร  เร่ือง 
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 

ตอ 

ตอ 

สงเร่ืองใหสวนราชการ
เจาของเร่ือง 

รับรายงานผลการ
ดำเนินการประกวด

ราคาและขออนุมัติการ
ใหเชา 

ตรวจสอบการ
ดำเนินการประกวด
ราคาตามหลักเกณฑ
วิธีการที่ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

กำหนด 

ตรวจสอบและจดัทำ
หนังสือรายงานผลการ
ประกวดราคาและขอ

อนุมัติการใหเชา 
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1. ข้ันตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.1 กรณีขอเชาใหมโดยวิธีการประกวดราคา (ตอ) 
ลำดับ

ที ่
ผงักระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

11 
 
 

12 
 

 
13 

 
 
 

14 
 
 
 

15 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
    
 
11. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสงหนังสือขอ
อนุมัติการใหเชาเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
 
12. รับเร่ืองอนุมัติการใหเชาจากปลัดกรุงเทพมหานคร 
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณี 
 
13. จดัทำรางสญัญาใหเชาตามแบบตัวอยางสัญญาที่
สำนักการคลงักำหนดโดยระบุรายละเอียดใหถูกตอง
ครบถวนตรงตามอนุมัติ 
 
 
14. จดัทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทย
ลงนามแจงใหสวนราชการเจาของเรื่องดำเนนิการ
จัดทำสัญญา 
 
15. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน และสงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของเร่ืองดำเนินการจัดทำสัญญาใหเชา 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสำนักการ
คลังที่ กท 
1302/7542 ลง
วันท่ี 16 ตุลาคม 
2557 เร่ือง ราง
สัญญาเชาทรัพยสิน
ของกรุงเทพมหานคร 
จำนวน 6 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ 

ชำนาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สัญญาเชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- หนังสือสำนักการ
คลังที่ กท 
1302/7542  
ลงวันท่ี 16 ตุลาคม 
2557 เร่ือง  
รางสัญญาเชา
ทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร 
จำนวน 6 ฉบับ 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

สงเรื่องขออนุมัติการ
ใหเชา 

กองรายได สำนกัการ
คลังแจงอนุมัติใหเชา 

จัดทำรางสัญญาให
เชาตามตามบันทึก

อนุมัต ิ

จัดทำหนังสือแจง
สวนราชการเจาของ

เร่ือง 

สงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของเร่ือง 

ส้ินสุด 
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.2 กรณีการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคาและกรณีการขอตออายุสัญญาใหเชา 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

2 วัน 

1. รับเรื่องการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคา
หรือการขอตออายสัุญญาเชาจากสวนราชการในสังกัด 
  
 
2. ตรวจสอบหลักเกณฑและเงื่อนไขการเชาหรือการ
ขอตออายุ สัญญาเชา ดังน้ี 
- วตัถุประสงคการใหเชา 
- สถานที่ใหเชา 
- ระยะเวลาการเชา หรือการขอตออายุสัญญาเชา 
- อัตราคาเชาที่หนวยงานกำหนดโดยเทียบเคียงกับที่
อ่ืน 
- อัตราคาบำรุง 
- หลักประกันการปฏิบัตติามสัญญา 
- คาปรับกรณีผูเชาไมชำระคาเชาและคาบำรุงตาม
กำหนดและคาปรับกรณสัีญญาเชาสิ้นสดุลงแลวผูเชา
ไมยอมออกจากสถานที่เชา 
- การประกันอัคคีภยัทรัพยสินที่เชา 
- คาน้ำประปา ไฟฟา 
- คาภาษีอากร คาภาษโีรงเรือน และที่ดิน และ
คาธรรมเนียมตาง ๆ อันเกิดจากการเชา 
 
 
 

 
 
 
 
- ขอบญัญัติ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสนิ 
พ.ศ. 2538  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 4268/2560 ลงวันที ่
 21 พฤศจกิายน 2560 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ
วิธีการ 
ประกวดราคาใหเชาหรือให
ใช 
ทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร 
- หนังสือ 
สำนักการคลัง 
ท่ี กท 1302/7250 
ลงวันที่ 6 ตุลาคม 
 
 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
-  ขอ 14 แหงขอบัญญติั 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
- หนังสือ 
สำนักการคลัง 
ที่ กท 1302/7250 
ลงวันที ่6 ตุลาคม 2558 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4268/2560 ลงวันที ่
 21 พฤศจิกายน 2560 
เรื่อง กำหนดหลักเกณฑ 
วิธีการประกวดราคาให
เชา 
หรือใหใชทรัพยสนิของ 
กรุงเทพมหานคร 

  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑและ
เงื่อนไขการเชา 
หรือการขอตอ
อายุสัญญาเชา 

ตอ 
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1. ข้ันตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.2 กรณีการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคาและกรณีการขอตออายุสัญญาใหเชา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
3. จัดทำหนังสือขออนุมตัหิลักเกณฑและเง่ือนไข
การเชาหรือการขอตออายุสญัญาเชาเสนอ
ผูอำนวยการสำนักการแพทย นำเรียนปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณาสั่งการนำเขาที่
ประชุมคณะอนกุรรมการพิจารณาการใหเชา
ทรัพยสิน ท่ีสาธารณะ  และทาเทียบเรือ ของ
กรุงเทพมหานคร 
 
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวนและสง
หนังสอืขออนุมัติใหเชาเรียนปลดั
กรุงเทพมหานคร  
 
5. รับเรื่องอนุมัติการใหเชาจากปลัด
กรุงเทพมหานคร หรือผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
6. จัดทำรางสัญญาเชาตามแบบตัวอยางสัญญาที่
สำนักการคลังกำหนดโดยระบุรายละเอียดให
ถูกตองครบถวนตรงตามอนุมตั ิ

 
 
 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4269/2560 ลงวันท่ี 
21 พฤศจิกายน 2560 
เร่ือง มอบอำนาจใหหวัหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบตัิราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4270/2560 ลงวันท่ี 
21 พฤศจิกายน 2560 
เร่ือง มอบอำนาจใหหวัหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบตัิราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 
- หนงัสือสำนักการคลังที่ 
กท 1302/7542 ลงวันที่ 
16 ตุลาคม 2557 เร่ือง 
รางสัญญาเชาทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
ฉบับ 

 

  
 
 
นิติกรปฏิบตัิการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 

 
 

นิติกรปฏิบตัิการ
หรือชำนาญการ 

 
 

นิติกรปฏิบตัิการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบตัิการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
สัญญาเชา 
 

 
 
 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4269/2560  
ลงวันที่ 21 พฤศจิกายน 
2560b 
เร่ือง มอบอำนาจใหหวัหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบตัิราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4270/2560 ลงวันที่ 
21 พฤศจิกายน 2560 
เร่ือง มอบอำนาจใหหวัหนา
หนวยงานและสวนราชการ
ปฏิบตัิราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
- หนงัสือสำนักการคลังที่ 
กท 1302/7542 ลงวันที่ 
16 ตุลาคม 2557 เร่ือง 
รางสัญญาเชาทรัพยสินของ
กรุงเทพมหานคร จำนวน 6 
ฉบับ 

ตอ 

ตอ 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติหลกัเกณฑ

การเชาหรือการขอ
ตอสัญญาเชา 

สงเรื่องขออนุมัติ
การใหเชา 

รับเร่ืองอนุมัติใหเชา 

จัดทำรางสัญญาเชา
ตามอนมุัติ 
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.1 กระบวนงานใหเชาทรัพยสิน > 1.1.2 กรณีการขอเชาใหมโดยยกเวนวิธีประกวดราคาและกรณีการขอตออายุสัญญาใหเชา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

7 
 
 
 

8 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
    
 
7. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลง
นามสงเรื่องคืนใหสวนราชการเจาของเรื่องจัดทำ
สัญญา 
 
8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสงเรื่องใหสวน
ราชการเจาของเร่ืองดำเนินการจัดทำสัญญาเชา 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

เจาพนักงาน
ธรุการ 

ชำนาญงาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จัดทำหนังสือสงเร่ือง
ใหสวนราชการ
เจาของเรื่อง 

สงเรื่องใหสวน
ราชการเจาของเรื่อง 

สิ้นสุด 
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรัพยสินจากบุคคลภายนอก 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

2 วัน 

1. รับเรื่องการใหทรัพยสิน หรือสทิธิใด ๆ อันเก่ียวกับ
ทรัพยสินหรือการรับมอบ การดูแลทรัพยสินจากผูให
โดยเสนหา จากสวนราชการในสังกัด 
 
2. ตรวจสอบหลักเกณฑและเงื่อนไขการรับทรัพยสิน 
ดังน้ี 
    2.1 กรณรัีบทรัพยสินทุกประเภทพิจารณา ดังน้ี 
          - ผลดีผลเสียและประโยชนที่กรุงเทพมหานคร
จะไดรับ และจะพึงตองใหตอบแทนทั้งในปจจุบันและ
อนาคต 
          - การรับที่มีเงื่อนไขเปนการผูกพัน จะตอง
ไมใหประโยชนแกผูใดโดยเฉพาะ 
          - การรับที่มีภาระตดิพัน หรือมีภาระตอง
เรียกรอง หรือซอมบำรุงจะตองพิจารณาผลตอบแทนที่
ไดรับคุมกับคาใชจายที่กรุงเทพมหานครตองเสยีไป
หรือไม 
   2.2 กรณีทรัพยสินท่ีรับบริจาคเปนอสังหาริมทรัพย
หรือสิทธิอันเกี่ยวกับอสังหาริมทรพัย ตองพิจารณา
เงื่อนไขเพ่ิมเติม ดังน้ี 
        - ผูบริจาคเปนเจาของอสังหาริมทรัพย 
        - ผูบริจาคเปนผูมีสิทธิโดยสมบูรณในทรัพยนั้น 
        - อสังหาริมทรัพยปลอดการจำนอง 
        - สิ่งปลูกสรางมีใบอนุญาตกอสรางถูกตอง 
 
 

 
 
 
 
- ขอบัญญัต ิ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
- พระราชบัญญตัิการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
- ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 

ชำนาญงาน 
 

นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
- ขอ 8 แหง
ขอบัญญัต ิ
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
 
 
 
 
 
- ขอ 9 แหง
ขอบัญญัต ิ
เรื่อง การทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538  
- มาตรา 137-148
แหงประมวล
กฎหมายแพงและ
พาณิชย 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
หลักเกณฑและ
เงื่อนไขการรับ

ทรัพยสิน 

 

ตอ 
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรพัยสินจากบุคคลภายนอก (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
3. จัดทำหนังสือสงเร่ืองขอความเหน็ชอบการรับมอบ
ทรัพยสินและหนังสือมอบอำนาจเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร  
 
 
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวนและสงเรื่อง
เรียนปลัดกรุงเทพมหานคร  
 
 
5. แจงผูรับมอบอำนาจ และประสานเรื่องเอกสาร
สิทธิกับสำนักงานที่ดินในกรณีเปนการรับมอบ
อสังหาริมทรัพย 
 
6. ผูรบัมอบอำนาจดำเนินการรบัมอบทรัพยสินและ
จดทะเบียนรับโอนตามกฎหมายกรณีเปนการรับมอบ
อสังหาริมทรัพย 

 
 
 
 
 - ประมวล
กฎหมายที่ดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ทรัพยสิน 
พ.ศ. 2538 
- ประมวล
กฎหมายที่ดิน 

  
 
 

 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 

 
 
 

นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 

 
 

นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 

 
 
ผูรับมอบอำนาจ
จากผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

 
 
 
 
หนังสือมอบ
อำนาจ  
ท.ด. 21 

 
 
 
 
- ประมวลกฎหมาย
ที่ดิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- ขอ 9 แหง
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ทรัพยสิน  
พ.ศ. 2538 
 

ตอ 

ตอ 

จัดทำหนังสือสง
เร่ืองขอความ
เห็นชอบกอน 

รับมอบทรัพยสนิ 

สงเร่ืองเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รับเร่ืองจากปลัด
กรุงเทพมหานคร 

การรับมอบ
ทรัพยสิน  
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1. ขั้นตอนงานทรัพยสิน : 1.2 กระบวนงานรับบริจาคทรัพยสินจากบุคคลภายนอก (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
1 วัน 

 

 
 
    
 
7. สงมอบเอกสารสิทธิเก่ียวกับทรพัยสิน เชน โฉนด
ที่ดิน ใหกองการเงนิ สำนักการคลงั เก็บรักษา 
 
 
 
8. แจงใหสวนราชการเจาของเรื่องดำเนินการ
ลงทะเบียนเพื่อควบคมุทรัพยสินของสำนักการแพทย 
 
 
 
 
 
 
 
9. รายงานผลการรับมอบทรัพยสินใหปลัด
กรุงเทพมหานครทราบ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัติการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังวาดวยการ 
จัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560 
 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
-  ขอ 112 , 113 
แหงพระราชบัญญัต ิ
การจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ขอ 203 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ. 2560 
 
- ขอ 9 แหงขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การทรัพยสิน พ.ศ. 
2538 
 

  

ตอ 

การเก็บรักษาเอกสาร
สิทธิเกี่ยวกับ

ทรัพยสินเชน โฉนด 

การแจงใหลงบัญชี
หรือทะเบียนเพื่อ
ควบคุมทรัพยสิน 

สิ้นสุด 

รายงานการรับ
มอบทรัพยสิน 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.1 งานตรวจรางสัญญา  

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 

1. รับเรื่องตรวจรางสัญญาจากสวนราชการในสังกัด 
 
 
 
2. ตรวจสอบเอกสารและขอมลูดังน้ี 
2.1. ตรวจสอบเอกสารที่เก่ียวของในการตรวจราง
และสญัญาจัดซื้อหรือจัดจางใหครบถวน ดังน้ี 
  - บันทึกขอความเห็นชอบใชรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะของการจัดซื้อหรือจัดจาง 
  - ประกาศกรุงเทพมหานคร จัดซื้อหรือจัดจาง 
  - บันทึกรายงานผลการพิจารณาและอนุมัติขอจดัซื้อ
หรือจัดจาง 
  - เอกสารของผูเสนอราคาได 
  - รางสัญญา 
  - เอกสารประกอบการทำสญัญาของผูเสนอราคาได 
2.2 ตรวจสอบอำนาจการตรวจรางสัญญาเปนของ
หนวยงานหรือไม 
  - อยูในอำนาจ ดำเนินการตรวจรางสัญญา 
  - ไมอยูในอำนาจใหจัดสงสำนักงานกฎหมายและคดี
ตรวจราง 
 
 

 
 
 
 
- พระราชบัญญัติจัดซื้อจัด
จาง 
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2718/2560 ลงวันที ่  
1 กันยายน 2560 

เรื่องมอบอำนาจเกีย่วกับ 
การจัดซื้อจัดจางและการ 
บริหารพัสดุภาครัฐ   
- ประมวลกฎหมายแพง 
และพาณิชย 
 
 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกร
ปฏิบัติการ
หรือชำนาญ
การ 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

รับเร่ือง 

ตรวจสอบเอกสาร
และตรวจสอบ

อำนาจการตรวจ
รางสัญญา 

ตอ 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.1 งานตรวจรางสญัญา  (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดช
อบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
3. ตรวจรางสญัญาจดัซ้ือหรือจดัจางอยางละเอียด ดังน้ี 
  3.1 ตรวจสอบรูปแบบของรางสญัญา  
  3.2 กรณีมีขอความหรือรายการตางไปจากแบบสญัญาท่ี
คณะกรรมการนโยบายประกาศมปีญหาในทางเสียเปรียบใหสงสำนกังาน
อัยการสูงสดุเห็นชอบกอน 
  3.3 กรณีจำเปนตองรางสญัญาข้ึนใหมตองสงรางใหสำนกังานอัยการสูงสุด
เห็นชอบกอน เวนแตการทำสญัญาตามแบบที่สำนักงานอัยการสูงสุดเคย
เห็นชอบแลว 
  3.4 กรณีไมไดทำตามขอ 3.1 และ 3.2 ใหสงใหสำนักงานอัยการสูงสุด
เห็นชอบภายหลังได 
  3.5 ตรวจสอบผูมีอำนาจลงนามในสวนของกรุงเทพมหานคร 
  3.6 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานผูมีอำนาจลงนามในสัญญาของ 
ผูเสนอราคาได ดังนี ้
     - หนังสอืรับรองการจดทะเบียนนิติบุคคลของกรมพัฒนาธรุกิจการคา 
     - หนังสอืมอบอำนาจลงนามสัญญา 
     - สำเนาบัตรประชาชนของผูมอบอำนาจและผูรับมอบอำนาจ 

- ตรวจสอบใบสำคัญแสดงการจดทะเบียนหางหุนสวนบริษัท หนังสอื
รับรองการจดทะเบียน และตรวจสอบวาคูสัญญาไดจดทะเบยีน
ภาษีมูลคาเพ่ิมหรือกิจการดังกลาวไดรับยกเวนภาษมีูลคาเพ่ิมหรอืไม 

- ใชแบบสัญญาตามที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
- ระยะเวลาการสงมอบ, ระยะเวลาดำเนนิการ, ระยะเวลารับประกัน

ตองสัมพันธกันระหวาง TOR  รพ., TOR บริษัท, ใบเสนอราคา, รายงานผล
การพิจารณา, รายงานผลขออนุมัติ, ประกาศเชิญชวน 

  
 
 
เอกสาร 

 
 
 
นิติกร
ปฏิบัติการ
หรือ
ชำนาญ
การ 
 
 
 
 

 
 
 
 
แบบสัญญาท่ี 
คณะกรรมการ 
นโยบายจดัซ้ือ 
จัดจางและการ 
บริหารพัสดุ 
ภาครัฐประกาศ 
 
 

 
 
 
- มาตรา 93  
พระราชบัญญัติ
การจดัซ้ือ 
จัดจางฯ 

ตอ 

ตอ 

ตรวจรางสัญญา
และเอกสาร
ประกอบ 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.1 งานตรวจรางสญัญา  (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผัง
กระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

- วันลงนามในประกาศผูชนะการเสนอราคาและวันลงนามในสัญญาตองพน

ระยะเวลาอุทธรณตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 มาตรา 117 เวนแตเขาขอยกเวนที่ไมตองรอใหลวงพนระยะเวลา

อุทธรณ 

- ช่ือรายการ รุน ย่ีหอ ประเทศ ราคาตอหนวย ท่ีจัดซื้อจัดจางในรายงานผลขอ

อนุมัติตองตรงกันระหวาง TOR กลาง , TOR บริษัท , ใบเสนอราคา , ใบตอรอง

ราคา (ถามี)  

- ในสัญญาจะซ้ือจะขายเรื่องของระยะเวลาการสงมอบและระยะเวลาสงมอบใน

แตละคราวจะตองกำหนดไวใหชัดเจนใน รายงานผล TOR หรือ ขออนุมัติ หรือ ใบ

เสนอราคา หรือ ใบตอรองราคา 

- กรณีส่ิงของที่จัดซื้อมีการปรับราคาขึ้นลงตามราคาทองตลาด เชน แกสหุงตม 

วัสดุบรโิภค น้ำมัน ฯลฯ ใหกำหนดรายละเอียดราคาดังกลาววาจะยดึราคา ณ วันสง

มอบหรือวันใด ไวใน TOR หรือรายงานผลขออนุมัติ 

- กำหนดระยะเวลาการรับประกันความชำรุดบกพรองตองกำหนดใหถกูตอง

ตรงกันใน TOR กลาง , TOR บริษัท ,ประกาศเชิญชวน , ใบเสนอราคา , ใบตอรอง

ราคา (ถามี) 

- หลักประกันการปฏิบติัตามสัญญาตองคิดเปนจำนวนเตม็ในอัตรา รอยละ 5 

ของวงเงินตามสัญญา เวนแตคูสัญญาไดรับยกเวนไมตองวางหลักประกัน 

- คาปรับตามสัญญาใหเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจดั

จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  ขอ 162 หากมีเศษสตางคใหคงไว

หามมิใหปดขึ้นหรือลง 

- กรณีสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอรตองมีการกำหนดคาตัวถวงใหถูกตองครบถวน

และใชแบบสัญญาซ้ือขายคอมพิวเตอรตามที่ คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

     

  

ตอ 

ตอ 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.1 งานตรวจรางสญัญา  (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 

 
 

5 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

- ในกรณีที่มีการจายเงินเปนงวดใหระบุรายละเอยีดในแตละ
งวดใหชัดเจนไวในรายงานผลขออนุมัต ิ

- สัญญาจางกอสรางที่มีการจายเงินเปนงวด หากมีการใหหักเงิน
ประกันผลงานไวดวย จะตองกำหนดไวในรายละเอียด ไวใน
ประกาศเชิญชวน หรือ TOR กลาง 

- สัญญาจะซื้อจะขายยากรณีจัดซือ้ยาตองระบุชื่อยาใหถูกตอง
ตรงกันระหวาง รายงานผลขออนุมัติ ประกาศผูชนะการเสนอราคา 
TOR ใบเสนอราคา (ในกรณีท่ียาดังกลาวมีทั้งช่ือสามัญและชื่อ
ทางการคา) หรือ อางอิงจากเลข GPU โดยใหคณะกรรมการช้ีแจง
รายละเอียดไวในรายงานผลการพจิารณาวาคือยาชนิดเดียวกัน 

- ตรวจสอบรายละเอียดตาง ๆ ใหถูกตองตรงกับอนุมัติขอจดัซื้อ
หรือจัดจางและใบเสนอราคาหรือใบตอรองราคาของผูเสนอราคาได 

- ตรวจสอบรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของผูเสนอราคา
รวมทั้งรายการทั่วไปและเอกสารอ่ืนๆ ที่เก่ียวของในการทำสัญญา 

- ตรวจสอบหลักประกันสัญญา 
- ตรวจสอบรายละเอียดตางๆ ในรางสัญญาใหตรงกับอนุมัติ 

และประกาศกรุงเทพมหานคร 
 
4. จัดทำบันทึกสงรางสัญญาและเอกสารประกอบทั้งหมดเสนอ
เลขานุการสำนักการแพทยลงนามสงใหสวนราชการเจาของเรื่อง 
 
 
5. สงรางสัญญาและเอกสารใหสวนราชการเจาของเร่ือง 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบตัิการ
หรือชำนาญการ 
 
 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ทำบันทึกสงเรื่องเสนอ 

สงรางสัญญาและเอกสาร
ประกอบใหสวนราชการ

เจาของเร่ือง 

สิ้นสุด 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.2 งานแกไขสัญญาจัดซ้ือจัดจาง 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

1. รับเรื่องแกไขสญัญาจากผูขายหรือผูรบัจาง 
 
 
 
2. จัดทำหนังสือสงเร่ืองใหฝายการคลังแจงคณะกรรมการ
ตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจการจางพิจารณา
เสนอความเห็น 
 
 
 
3. ตรวจสอบขอเท็จจริงเอกสารหลักฐานและความเห็น
ของคณะกรรมการตรวจรับพัสดุหรือคณะกรรมการตรวจ
การจาง ดังน้ี 
  - ขอเท็จจริงที่ผูขายหรือผูรบัจางอางมีหลักฐานรองรบั
หรือไม 
  - เหตุที่ขอแกไขเปนไปตามระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการจัดซื้อจัดจางฯ หรือไม 
  - คณะกรรมการฯ เสนอความเหน็เปนไปตามขอเท็จจริง
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ
หรือไม 
  - กรณีเพ่ิมวงเงนิและระยะเวลาตามสญัญาผูขายหรือ 
ผูรับจางยอมรับราคาและระยะเวลาหรือไมและมีการ
อนุมัติเงินเพ่ิมดวยหรือไม 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญตัิจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐพ.ศ. 2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 ลงวันท่ี   
1 กันยายน 2560 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  
- ประมวลกฎหมายแพง 
และพาณิชย 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มาตรา 97  
แหงพระราชบัญญตั ิ

รับเรื่อง 

สงเรื่องใหฝายการ
คลังแจง

คณะกรรมการตาม
สัญญาพิจารณา
เสนอความเห็น 

ตอ 

รับเรื่อง
ความเห็นของ
คณะกรรมการ

การสัญญา 
พรอมเอกสาร

หลักฐานจากฝาย
การคลัง 



500 
 

 

2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.2 งานแกไขสัญญาจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

 
5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 

ทันที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. จัดทำหนังสือเสนอความเห็นตอผูมีอำนาจ 
 
 
5. สงเรื่องใหกลุมงานการคลังแจงผลการพิจารณาแกไข
สัญญาใหผูขายหรือผูรับจางทราบ และจัดทำรางสัญญา
แกไขเพ่ิมเติม 
 
 
 
6. ตรวจรางสัญญาแกไขเพ่ิมเติม 
  - ตรวจสอบเอกสารผูมีอำนาจลงนามสัญญาหรือผูรับจาง 
  - ตรวจสอบเอกสารประกอบการจัดทำสัญญาแกไข
เพ่ิมเติมตามอนมุติั 
 
 
7. สงเรื่องใหกลุมงานการคลังดำเนินการ 
แจงใหผูขาย/ผูรับจางลงนามสัญญาแกไขเพิ่มเติม 

   
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ขออนุมัติแกไข
สัญญา 

สงเร่ืองใหกลุมงาน
การคลังแจงผลการ
พิจารณาใหผูขาย/
ผูรับจางทราบ และ
จัดทำรางสัญญา
แกไขเพิ่มเติม 

รับเร่ืองตรวจราง
สัญญาแกไชเพิ่มเติม
จากกลุมงานการคลัง 

สงเร่ืองคนืกลุมงาน
การคลัง แจงผูขาย/

ผูรับจางลงนาม
สัญญาแกไขเพิ่มเติม 

สิ้นสุด 
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2. ขั้นตอนงานนิตกิรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซ้ือหรือจัดจาง 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. รับเรื่องแกไขสญัญาจากผูขายหรือผูรบัจาง 
 
 
 
2. ตรวจสอบหนังสือขอตออายุสญัญาของผูขายหรือผู
รับจางโดยตองยื่นหนังสือเรียนปลดักรุงเทพมหานครโดย
ยื่นเรื่องทีส่ำนักงานเลขานุการปลดักรุงเทพมหานครกอน
สิ้นอายุสญัญาหรืออยางชาไมเกิน 15 วัน นับแตวันสิ้นสดุ
อายุสัญญา 
 
 
3. จัดทำหนังสือสงเร่ืองใหสวนราชการเจาของเรื่องแจงให 
คณะกรรมการตรวจรับพสัดุหรือคณะกรรมการตรวจการ
จางพิจารณาเสนอความเห็นใหผูมอีำนาจอนุมัต ิ
 
 
 
 
4. กรณีสำนักงานเลขานุการ สำนกัการแพทย เปนเจาของ
เรื่อง ใหจัดทำหนงัสือสงเรื่องใหฝายการคลังแจง
คณะกรรมการตรวจรับพสัด ุหรือคณะกรรมการตรวจการ
จางพิจารณาเสนอความเห็นใหผูมอีำนาจอนุมัต ิ

 
 
 
 
- พระราชบัญญตัิจัดซื้อจัด
จางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบระทรวงการคลัง 
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 ลงวันท่ี   
11 กันยายน 2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจดัซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4143/2561 ลงวันท่ี   
13 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การพจิารณางดหรือลด
คาปรับหรือขยายเวลาทำ
การตามสัญญาหรือ
ขอตกลงการพิจารณา
บอกเลกิสัญญาหรอื
ขอตกลง การพิจารณา
และวนิิจฉยัอุทธรณ   
- ประมวลกฎหมายแพง 
และพาณิชย 
- กฎกระทรวง 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มาตรา 102 แหง 
พระราชบัญญัตจิัดซื้อ
จัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐาน 

ตอ 

สงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของ

แจงให
คณะกรรมการตาม
สัญญาพิจารณา
เสนอความเห็น 

กรณีเปนเรื่อง
ของสำนักงาน
เลขานุการ  

สำนักการแพทย 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซ้ือหรือจัดจาง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
5. ตรวจสอบขอเท็จจริงเอกสารหลักฐานและความเห็น
ของคณะกรรมการตรวจรบัพัสดุและคณะกรรมการตรวจ
การจาง ดังนี ้
  - ขอเท็จจริงที่ผูขายหรือผูรับจางอางเหตุอุปสรรคที่ทำให
ไมสามารถสงมอบไดภายในกำหนดเวลาตามสัญญา 
  - คณะกรรมการฯ เสนอความเหน็เปนไปตามขอเท็จจริง
และระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซื้อจัดจางฯ 
หรือไม 
 
6. ดำเนนิการขออนุมัตติออายุสัญญา 
  - รวบรวมเอกสารหลักฐาน 
  - จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ 
  - จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติลงนามแจงผูขาย/
ผูรับจางทราบผล 
 
7. สงหนังสือแจงผูขายหรือผูรับจางทราบ ดังนี้ 
  - ผลการพิจารณาตออายุสญัญา 
  - สิทธิการอุทธรณผลการพิจารณาภายใน 15 วัน นับแต
วันรับทราบผลกรณีผูมีอำนาจพิจารณาตออายสุญัญาไม
ครบตามทีร่องขอ 

   
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบตักิาร
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตอ 

ตอ 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเอกสาร

หลักฐานและ
ความเหน็ของ

คณะกรรมการตาม
สัญญา 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติตออายุ

สัญญา 

แจงผูขายหรือ 
ผูรับจางทราบ 
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2. ขั้นตอนงานนิตกิรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.3 งานตออายุสัญญาจัดซ้ือหรือจัดจาง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 

 
 
 
 
 

10 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ทันที 
 

 
 
    
 
8. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสงเรื่องใหฝายการ
คลังดำเนินการ 
จัดทำรางบันทึกตอทายสัญญา 
 
 
9. ดำเนินการตรวจรางบันทึกตอทายสัญญา 
  -ตรวจเอกสารประกอบการจัดทำบันทึกตอทาย
สัญญาตามอนมุัต ิ
  -ตรวจเอกสารผูมีอำนาจลงนามสัญญาของผูขาย/
ผูรับจาง 
 
10. ทำหนังสือสงเรือ่งคืนสวนราชการเจาของเรื่อง
ดำเนินการ 
แจงผูขาย/ผูรับจางมาลงนามบันทกึขอตกลง 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

สงเร่ืองคืนกลุมงาน
การคลัง 

รับเรื่องตรวจรางจาก
สวนราชการหรอืกลุม

งานการคลัง 

สิ้นสุด 

สงเรื่องคืนสวน
ราชการหรือกลุม
งานการคลัง แจง
ผูขาย/ผูรับจางลง

นามบันทึก
ขอตกลง 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือขออนุมตัิบอกเลิกสญัญาจากสวนราชการ
เจาของเร่ือง 
 
 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการขอบอกเลิกสญัญา ดงันี ้
  - ตรวจสอบขอเท็จจริงและหลักฐานที่กลาวอางใหครบถวน 
  - พิจารณาเหตุอันควรบอกเลิกสญัญาตามขอกฎหมายหรือ
ตามสญัญา 
  - ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการกอนบอกเลิกสัญญา
เปนไปตามขอสัญญาหรือระเบียบที่กำหนด 
  -  ตรวจสอบจำนวนคาปรับและคาเสียหายอันเกิดจากที่
ผูขายหรือผูรับจางกระทำผิดสัญญา 
 
3. จัดทำหนังสือและรวบรวมเอกสารหลักฐาน เสนอ
ผูอำนวยการสำนักการแพทยนำเรยีนปลัดกรุงเทพมหานคร
ขออนุมัติรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครบอกเลิกสญัญาหรือผอน
ปรนการบอกเลิกสญัญา 

 
 
 
 
- ประมวลกฎหมายแพง
และพาณิชย  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2786/2561 ลงวันที ่  
11 กันยายน 2561 
เรื่อง มอบอำนาจเก่ียวกับการ
จัดซื้อจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4143/2561 ลงวันที ่  
13 พฤศจิกายน 2561 
เรื่อง มอบอำนาจเก่ียวกับการ
พิจารณางดหรือลดคาปรับ
หรือขยายเวลาทำการตาม
สัญญาหรอืขอตกลงการ
พิจารณาบอกเลิกสญัญาหรอื
ขอตกลง การพิจารณาและ
วินิจฉัยอุทธรณ   
 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 103 แหง 
พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ขอ 183 แหงระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซื้อจัดจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560  

 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 ลงวันที ่
 1 กันยายน 2560 เรื่อง
มอบอำนาจเกีย่วกับการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ
รวบรวมเอกสาร

หลักฐาน 

ตอ 

ขออนุมัติบอกเลิก
สัญญา หรือผอน
ปรนการบอกเลิก
สัญญาตอผูวา

ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
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2. ขั้นตอนงานนติิกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางองิ 

 
 
 
 

4 
 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสงเรื่องเรยีนปลดั
กรุงเทพมหานครเพ่ือ 
นำเรียนรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการ
แทนผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานครอนมุตัิบอกเลิกสญัญาหรือผอนปรนการ
บอกเลิกสัญญา 
 
 
5. รับเรื่องอนุมัติบอกเลิกสัญญาหรือผอนปรนการบอก
เลิกสัญญา 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
นติิกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

สงเร่ืองเรียนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

รับเร่ืองการ
พิจารณาอนุมัติ

บอกเลิกสัญญาหรือ
ผอนปรนการบอก

เลกิสัญญา 

ตอ 
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2. ขั้นตอนงานนติิกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
6.1 กรณีรองผูวาราชกากรุงเทพมหานครปฏิบตัิราชการแทนผูวา
ราชการ กรุงเทพมหานครอนมุตับิอกเลิกสัญญา ดำเนินการ ดังนี ้
    - จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยปฏิบติัราชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครลงนามแจงผูขายหรือผูรับจางขอ 
บอกเลิกสัญญาและเรียกคาปรับและคาเสียหาย 
    - จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนามแจง 
สวนราชการดำเนินการ ดังนี ้ 
       (1) แจงผูค้ำประกันเพ่ือริบหลักประกันสัญญาเน่ืองจากผูขาย
หรือผูรับจางกระทำผิดสัญญา 
       (2) แจงจำนวนคาปรับและคาเสียหายตามสัญญาแกผูขายหรอื
ผูรับจาง 
       (3) ตรวจสอบการปฏิบัติตามหนังสือบอกเลิกสัญญาของผูขาย
หรือผูรับจาง 
6.2 กรณีรองผูวาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครอนุมติัผอนปรนการบอกเลิกสัญญา 
ดำเนินการจัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยแจงสวน
ราชการเจาของเร่ืองทราบ  
 
 
 

  
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 

 

ตอ 

ตอ 

จัดทำหนังสือบอก
เลิกสัญญาหรือแจง
สวนราชการเจาของ
เร่ือง แลวแตกรณี 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.4 งานบอกเลิกสัญญา (ตอ) 

 
 
 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
 
7.1 กรณรีองผูวาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมติับอก
เลิกสญัญา 
    - สงหนังสือบอกเลิกสัญญาและเรียกคาปรับและ
คาเสียหายใหผูขายหรือผูรับจาง 
    - สงหนังสือแจงสวนราชการเจาของเรื่อง
ดำเนินการ 
7.2 กรณรีองผูวาราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติ
ราชการแทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมติัผอน
ปรนการบอกเลิกสัญญาสงเรื่องแจงสวนราชการ 
เจาของเรื่องทราบ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

สงเร่ืองใหผูขายหรือ 
ผูรับจางและสวน

ราชการเจาของเรื่อง 

สิ้นสุด 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเกี่ยวกับสัญญาซื้อขาย/จาง > 2.1.5 งานลงโทษเปนผูทิ้งงาน 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอใหพิจารณาเปนผูท้ิงงานจากสวนราชการ 
พรอมหลักฐานประกอบ 
  
 
2. ตรวจสอบขอเท็จจริงและรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ประกอบการพิจารณาเปนผูทิ้งงาน ดังน้ี 
  - ตรวจสอบขอเท็จจริงและหลักฐานที่กลาวอางใหครบถวน 
  - พิจารณาเหตุอันถือวาผูยื่นขอเสนอหรือคูสัญญากระทำ
การอันมีลักษณะเปนการทิ้งงานตามกฎหมาย 
  - ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการกอนพิจารณาเปนผูทิ้ง
งานเปนไปตามกฎหมายและระเบยีบที่กำหนด 
  
 
3. จัดทำหนังสือและรวบรวมเอกสารหลักฐาน เสนอ
ผูอำนวยการ 
สำนักการแพทยปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
เสนอความเห็นไปยังปลัดกระทรวงการคลังขอใหพิจารณาผู
ยื่นขอเสนอ 
หรือคูสญัญาเปนผูทิ้งงาน 
 

 
 
 
 
 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ 
 พ.ศ. 2560  
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 กันยายน 
2560 เรื่อง มอบ
อำนาจเกีย่วกับการ 
จัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 109 แหง 
พระราชบญัญัตกิารจัดซื้อ 
จัดจางและการบริหาร  
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 
- ขอ 193 แหงระเบียบ 
กระทรวงการคลังวาดวย
การจดั ซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั  พ.ศ. 
2560  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560 ลงวันที ่
 1 กันยายน 2560 เรื่อง
มอบอำนาจเกีย่วกับการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ
รวบรวมเอกสาร

หลักฐาน 

ตอ 

จัดทำหนังสือเสนอ
ความเห็นไปยัง

ปลัด
กระทรวงการคลัง 
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2. ข้ันตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.1 กระบวนงานเก่ียวกับสัญญาซ้ือขาย/จาง > 2.1.5 งานลงโทษเปนผูทิ้งงาน (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. สงเรื่องใหกระทรวงการคลังพิจารณาเปนผูทิ้งงาน 
  
  
  
5. รับเรื่องจากกระทรวงการคลังและจัดทำหนังสือเสนอ
ผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนามแจงสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบ 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

ตอ 

สงเร่ืองให
กระทรวงการคลัง 

สงเรื่องคนืสวน
ราชการเจาของ

เร่ือง 

ส้ินสุด 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.2 กระบวนงานจัดทำสัญญาเงินเพิ่มพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร  
ท่ีปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือสถาบันการศึกษาและไมปฏิบตัเิวชปฏิบัตสิวนตัวหรือในสถานพยาบาลเอกชน 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องการตรวจรางสัญญาจากสวนราชการในสังกัด 
 
 
 
2. ตรวจสอบรายงานการประชุมคณะกรรมการพิจารณาการ
จายเงินคาตอบแทนและเงินเพ่ิมพิเศษของสำนักการแพทย 
ประจำเดือนประกอบเอกสารหลักฐาน ดังนี ้
2.1 แบบคำขอรับเงินเพ่ิมพิเศษและหนังสือสัญญาการรับเงนิเพ่ิม
พิเศษสำหรบัแพทย ทันตแพทย และเภสัชกรท่ีปฏิบัติงานในสถาน
บริการการสาธารณสุขและไมทำเวชปฏิบัติสวนตัวหรือปฏิบติังาน
โรงพยาบาลเอกชน พ.ศ. 2536 ดังนี ้
  - สำเนาทะเบียนบานของแพทย หรือทันตแพทย หรือเภสัชกร 
  - สำเนาบัตรประชาชนของแพทย หรือทันตแพทย หรือเภสัชกร 
2.2 ตรวจสอบคำยินยอมในกรณผูีใหสัญญาเปนผูมีคูสมรส 
  - กรณีมีคูสมรส ตองไดรับความยนิยอมจากสามี/ภรรยาของ 
ผูใหสัญญาและตรวจสอบสำเนาทะเบียนบานของสามี/ภรรยาของ
ผูใหสัญญาและมสีำเนาใบสมรสประกอบ และใบเปลี่ยนช่ือ (ถามี) 
  - กรณีโสด ใหลงชื่อรับรองเอกสาร กรณผีูใหสญัญาโสด 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ขอบญัญัติกรงุเทพมหานคร 
เรื่อง การจายเงินแกบุคลากร
ทางดานการแพทยและ
สาธารณสุขในสังกัด 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกำหนดหลักเกณฑ 
วิธีการ และอัตราการจายเงิน 
คาตอบแทนแกบุคลากร
ทางดานการแพทยและ 
สาธารณสุขใน 
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2550 
- หลักเกณฑ วิธกีารและ
เงื่อนไขการจายคาตอบแทน
แนบทายขอบังคับกระทรวง
สาธารณสุขวาดวยการจายเงนิ
คาตอบแทนเจาหนาท่ีที่
ปฏิบัติงานใหกับหนวยบริการ
ในสังกัดกระทรวงสาธารณสุข 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548  

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตอ 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.2 กระบวนงานจัดทำสัญญาเงินเพ่ิมพิเศษสำหรับแพทย ทันตแพทย และเภสัชกร  
ท่ีปฏิบัติงานในสถานพยาบาลหรือสถาบันการศึกษาและไมปฏิบัติเวชปฏิบัติสวนตัวหรือในสถานพยาบาลเอกชน (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
3. จัดทำหนังสือและรางสัญญาเสนอผูอำนวยการสำนัก
การแพทย 
  
  
  
4. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานและสงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของเร่ือง และกลุมงานนิติการเก็บสัญญาไว 
1 ฉบับ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตอ 

ตรวจสอบอำนาจ
ของผูรับสัญญา 

สงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของ

เร่ือง 

ส้ินสุด 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.3 กระบวนงานจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องการจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ จากสวนราชการ
ในสังกัด 
  
  
 2. ตรวจสอบเอกสารและขอมูลดงันี ้
  - หนังสือขอตกลงและความรวมมือของหนวยงานภายนอก
กับกรุงเทพมหานคร 
  - อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานคร 
  - อำนาจในการลงนามบันทึกขอตกลงท้ังสองฝาย 
  
3. จัดทำรางบันทึกขอตกลงตาง ๆ  
  - จัดพิมพบันทึกขอตกลงตาง ๆ ตามสาระสำคญัของ
หนังสือความรวมมือของหนวยงานภายนอกกับ
กรุงเทพมหานคร 
  - จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนาม
เรียนปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ และลงนามบันทึก
ขอตกลง 
  - กรณีผูวาราชการกรุงเทพมหานครไมไดเปนผูลงนามเอง
ใหเสนอมอบอำนาจใหปลัดกรุงเทพมหานคร รองปลดั
กรุงเทพมหานคร หรือผูอำนวยการสำนักเปนผูลงนามบันทึก
ขอตกลง แลวแตกรณ ี
  

  เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบ 
บริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 49 และ 
มาตรา 89 แหง 
พระราชบัญญัติ
ระเบียบ 
บริหารราชการ 
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานและ
อำนาจหนาที ่

ตอ 

จัดทำรางบันทึก
ขอตกลง 
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2. ขั้นตอนงานนิติกรรมสัญญา : 2.3 กระบวนงานจัดทำบันทึกขอตกลงตาง ๆ (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
    
 
4. สงเอกสารหลักฐานและบันทึกขอตกลงใหปลัด
กรุงเทพมหานครพิจารณานำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ ลงนามบันทึกขอตกลงหรือ
มอบอำนาจ แลวแตกรณ ี
 
5. รับเรื่องเห็นชอบลงนามในบันทึกขอตกลงจากปลัด
กรุงเทพมหานคร 
  
  
6. จัดทำบันทึกขอตกลงตามทีส่ำนักงานกฎหมายและ
คดแีกไข 
   
 
7. ทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยสงเร่ือง
คืนสวนราชการเจาของเรื่องเพ่ือกำหนดวันลงนามใน
บันทึกขอตกลง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสาร 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ตอ 

สงเร่ืองขอความ
เห็นชอบและลงนาม
ในบันทึกขอตกลง 

สำนักงานกฎหมาย
และคดีแจงเห็นชอบ 

สิ้นสุด 

สงเร่ืองใหสวน
ราชการเจาของ

เรื่อง 

จัดทำบันทึก
ขอตกลง 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.1 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1. รับเรื่องขอแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความ
รับผิดทางละเมิดจากสวนราชการในสังกัด  
  
 
 2.1 ตรวจสอบและพิจารณาเหตกุารแตงต้ังคณะ
กรรมการฯ 3 กรณี ดังนี ้
  (1) เกิดความเสียหายขึ้นแกหนวยงานและมเีหตุอันควร
เช่ือวาเกิดจากการกระทำของเจาหนาที่ หรือ 
  (2) ผูเสียหายยื่นคำขอใหหนวยงานชดใชคาสินไหม
ทดแทนในความเสียหายท่ีเกิดจากการกระทำของ
เจาหนาที ่หรือ 
  (3) ผูเสียหายฟองคดีตอศาลขอใหหนวยงานชดใชคา
สินไหมทดแทนในความเสียหายท่ีเกิดจากการกระทำของ
เจาหนาที ่
2.2 ตรวจสอบหลักฐานประกอบการพิจารณาวามีน้ำหนัก
พอรับฟงไดหรือไม  
2.3 กรณีมีมูลความผิดทางวินัยสงเรื่องใหกลุมงานการ
เจาหนาที่พิจารณาอีกทางหนึ่ง 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- พระราชบัญญัติความรบั
ผิดทางละเมิดของ 
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539  
- ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีวาดวยหลกัเกณฑ
การปฏิบัติเก่ียวกับความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
 - คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 515/2561 ลงวนัท่ี 
8 กุมภาพันธ 2561 
เรื่องมอบอำนาจของผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร
ตามกฎหมายวาดวยความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที ่
 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 5 แหง 
พระราชบัญญัติความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 
 - ขอ 8 ขอ 31 ขอ 
32 ขอ 33 และขอ 
35 แหงระเบียบสำนัก
นายกรฐัมนตรีวาดวย
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที ่ 
พ.ศ. 2539 
ขอ 3 ของคำสั่ง.
กรุงเทพมหานคร
ท่ี515/2561 ลงวันที่ 
8 กุมภาพันธ 25614 
เรื่อง มอบอำนาจของ 
ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ตามกฎหมายวาดวย
ความรบัผิดทางละเมิด
ของเจาหนาที ่

รับเร่ือง 

ตรวจสอบ
หลักฐานและ

พิจารณาเหตุการ
แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 

ตอ 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.1 กระบวนงานแตงตั้งคณะกรรมการสอบขอเท็จจริงความรับผดิทางละเมิด (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
    
3. จัดทำรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ  
 
 
 
 
4.1 เสนอรางคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ ตอผูมี
อำนาจ 
- ผูอำนวยการสำนักการแพทยปฏบิัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 
- รางหนังสือนำเรียนผูอำนวยการสำนักการแพทยเสนอ
รองปลัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานครลงนามรางคำสั่ง 
4.2 ออกเลขคำสั่งกรุงเทพมหานคร 
 
5. จัดทำหนังสือนำเรียนผูอำนวยการสำนักการแพทยสง
คำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ ใหสวนราชการแจง 
คณะกรรมการดำเนินการตอไป 

 
 
 
 
- หนังสือสำนกังาน 
เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี
นร 0214/223  
ลงวันที่ 28 พฤศจิกายน  
2539 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
- แบบคำสั่ง 
แตงต้ัง 
คณะกรรมการฯ 
ตามท่ีกระทรวง 
การคลังกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- หนังสือสำนกังาน 
เลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี
นร 0214/223  
ลงวันที่ 28 
พฤศจิกายน  
2539 
- ขอ 2 และขอ 3 
แหงคำส่ัง
กรุงเทพมหานครที่ 
515/2561 ลงวันท่ี 
8 กุมภาพันธ 2561 
เรื่อง มอบอำนาจของ
ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครตาม
กฎหมายวาดวยความ
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที ่

  

จัดทำรางคำสั่ง
แตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

ตอ 

เสนอรางคำสั่ง
แตงต้ัง

คณะกรรมการตอ 
ผูมีอำนาจ 

สงคำสั่งใหสวน
ราชการดำเนินการ 

สิ้นสุด 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.2 กระบวนงานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่

ลำดับ
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องรายงานผลสอบขอเท็จจริงของ
คณะกรรมการสอบขอเท็จจริงจากสวนราชการใน
สังกัด 
  
 2. ตรวจสอบรายงานผลการสอบขอเท็จจริงของ
คณะกรรมการฯ ดังน้ี 
     2.1 ตรวจสอบบันทึกการสอบสวน (สล.1) และ
รายงานผลการสอบสวน (สล.2) 
     2.2 ตรวจสอบแบบการแจงขอกลาวหาและ
ขอเท็จจรงิเก่ียวกับการกระทำละเมิด กรณีมีผูตอง
รับผิดจากการกระทำละเมดิ 
     2.3 ตรวจสอบขอเท็จจริงตามรายงานผลการ
สอบสวนขอเท็จจริงวามีพยานหลกัฐาน สนับสนุน
เพียงพอหรือไม 
     2.4 ตรวจสอบขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 
     2.5 ตรวจสอบความเห็นของคณะกรรมการฯ 
 
 
 

 
 
 
 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
 - ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรี 
วาดวยหลักเกณฑการปฏบิัติ
เก่ียวกบัความรับผิดทางละเมิดของ 
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
 - พระราชบัญญัตวิธิีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง พ.ศ.2539 
 - คำส่ังกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 515/2561 ลงวนัที ่8 
กุมภาพันธ 2561 เร่ือง มอบ
อำนาจของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา
ดวยความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที ่
 - หนังสือสำนักงานเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ีนร 0214/223  
ลงวันที่ 28 พฤศจกิายน 2539 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 8 แหง 
พระราชบัญญัต ิ
ความรบัผิดทาง 
ละเมิดของเจาหนาที ่
พ.ศ. 2539 
- ขอ 15 และขอ 16 แหง
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
วาดวยความรับผิดทาง
ละเมิดของเจาหนาที่ 
 พ.ศ.2539 
และที่แกไขเพ่ิมเติม 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
หลักฐานและ
พิจารณาเหต ุ
การแตงตั้ง

คณะกรรมการฯ 

 

ตอ 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.2 กระบวนงานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่(ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
3.1 จดัทำหนังสือสรุปเรื่องรายงานผลการสอบ
ขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดเสนอผูอำนวยการ
สำนักการแพทยลงนามเรียนปลดักรุงเทพมหานครหรือ
รองปลัดกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการ 
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาวินิจฉัยสั่ง
การ ดังนี ้
      3.1.1 กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงาน
ของรัฐ ใหจัดทำหนังสือใหผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ลงนามเรยีนปลดักระทรวงการคลงั เวนแตเปนเรื่องท่ี
กระทรวงการคลังประกาศกำหนดวาไมตองรายงานให
กระทรวงการคลังตรวจสอบ 
      3.1.2 กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอ
บุคคลภายนอกใหจัดทำหนังสือใหผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลงนามหนังสือเรยีนรัฐมนตรวีาการ 
กระทรวงมหาดไทย เวนแตกรุงเทพมหานครมคีำสั่งไม
ชดใชคาสินไหมทดแทนตามคำขอของผูเสียหาย 
      3.1.3 กรณีเจาหนาที่กระทำละเมิดตอหนวยงาน
ของรัฐและบุคคลภายนอกใหจัดทำหนังสือตามขอ 
3.1.1 และขอ 3.1.2 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ขอ 17 แหงระเบียบ 
สำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
ความรับผิดทางละเมิดของ 
เจาหนาที่ พ.ศ.2539  
และที่แกไขเพ่ิมเติม 
 - หนังสือสำนักงาน 
เลขาธิการคณะรัฐมนตรี 

นร 0214/223 ลงวันที ่ 
 28 พฤศจิกายน  

2539 
 - ประกาศกระทรวงการคลัง 
เรื่อง ความรับผิดทางละเมิด 
ของเจาหนาที่ที่ไมตอง 
รายงานใหกระทรวงการคลัง 
ตรวจสอบ ลงวันที ่ 
20 ธันวาคม 2562 
 

  

ตอ 

จัดทำหนังสือ
เสนอรายงานผล
การสอบสวนตอ

ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ตอ 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.2 กระบวนงานรายงานผลการสอบขอเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่(ตอ) 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
4. จัดสงหนังสือซึ่งปลัดกรุงเทพมหานครหรือรองปลัด
กรุงเทพมหานครปฏิบัตริาชการแทนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลงนามใหปลัดกระทรวงการคลังหรือ
รัฐมนตรีวาการกระทรวงมหาดไทย 
เพ่ือพิจารณาตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

ตอ 

สงรายงานผลการ
สอบขอเท็จจริง 

สิ้นสุด 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.3 กระบวนงานจัดทำคำสั่งทางปกครองตามพระราชบญัญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่พ.ศ. 2539 

ลำดับ
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
ทันที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1. รับเรื่องผลการพิจารณาการสอบขอเท็จจริงความรับผิด
ทางละเมดิในกรณีทีเ่จาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทน
ที่กรุงเทพมหานครไดใชใหแกผูเสียหาย หรือในกรณีท่ี
เจาหนาที่ตองชดใชคาสินไหมทดแทนเน่ืองจากเจาหนาที ่
ผูนั้นไดกระทำละเมิดตอกรุงเทพมหานคร 
     1.1 กรณไีมตองสงสำนวนใหกระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ ดำเนินการออกคำสั่งทางปกครอง 
     1.2 กรณตีองสงสำนวนใหกระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ รอผลการพิจารณาจากระทรวงการคลัง  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

รับเร่ือง 

ตอ 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.3 กระบวนงานจัดทำคำส่ังทางปกครองตามพระราชบญัญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาที ่พ.ศ. 2539 (ตอ) 

ลำดับ
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
2. จัดทำคำสั่งทางปกครองเสนอผูอำนวยการ
สำนักการแพทยปฏิบัติราชการแทนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลงนาม มี 2 กรณี คือ 
    2.1 กรณไีมตองสงสำนวนใหกระทรวงการคลัง
ตรวจสอบ หรือกรณีท่ีสงสำนวนให
กระทรวงการคลังตรวจสอบแลว 
กระทรวงการคลังมีคำสั่งตามความเห็นของ
กรุงเทพมหานครใหออกคำสั่งใหเจาหนาที่ชำระ 
คาสินไหมทดแทนภายใน 2 ป นบัแตวันที่รูเหตุ
และรูตัว พรอมแจงสิทธิการอุทธรณคำสั่งฯ และ
การฟองคดีตอศาลปกครอง 
    2.2 กรณีที่กรุงเทพมหานครเห็นวาไมตองมี
ผูใดตองรับผิด แตกระทรวงการคลังเห็นวามี
เจาหนาที่ตองรับผิด และกรุงเทพมหานครมีคำสัง่
ตามความเห็นของกระทรวงการคลัง ในกรณีนี้ให
ออกคำสั่งใหเจาหนาที่ชำระคาสินไหมทดแทน
ภายใน 1 ป นับแตวนัที่กรุงเทพมหานครมีคำสั่ง
ตามความเห็นของกระทรวงการคลังพรอมแจง
สิทธิการอุทธรณคำสั่งฯ และการฟองคดีตอศาล
ปกครอง 

 
 
 
 
 
- พระราชบัญญติัความรับ 
ผิดทางละเมิดของเจาหนาที่ 
พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญติัวิธี 
ปฏิบัติราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 
- ระเบียบสำนกันายก 
รัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑ 
การปฏิบัติเกี่ยวกับความ 
รับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที่ พ.ศ. 2539 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 515/2561 เรื่อง มอบ
อำนาจของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครตาม
กฎหมายวาดวยความรับผิด
ทางละเมิด 
ของเจาหนาที ่

 . 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรา 10 , 12 แหง
พระราชบัญญัติความรบัผิดทาง
ละเมิด พ.ศ. 2539 
- มาตรา 34 , 38 , 37 , 40 , 
42 , 44  แหงพระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 
- ขอ 18 วรรคสอง , วรรคสาม 
ขอ 19 แหงระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวยหลักเกณฑ
การปฏิบัติเก่ียวกับความรับผิด
ทางละเมิดของเจาหนาที ่
 พ.ศ. 2539 
-  ขอ 6 ประกอบขอ 3 คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 515/2561 
เรื่อง มอบอำนาจของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครตามกฎหมายวา
ดวยความรับผิดทางละเมิดของ
เจาหนาที ่

 

ออกคำสั่งทาง
ปกครองให

เจาหนาท่ีชดใช
คาสินไหม
ทดแทนแก

กรุงเทพมหานคร 

ตอ 

ตอ 
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3. ขั้นตอนงานละเมิด : 3.3 กระบวนงานจัดทำคำสั่งทางปกครองตามพระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจาหนาท่ี พ.ศ. 2539 (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
    
3. สงหนังสือแจงคำส่ังทางปกครองใหผูตอง
ชดใชคาสินไหมทดแทน 
 
 
 
 
4.1 กรณีเจาหนาท่ีไมชำระคาสินไหมทดแทน 
จัดทำมีหนังสือเตือนใหเจาหนาท่ีชำระเงิน 
คาสินไหมทดแทนภายใน 30 วัน ตามแบบ 
ยท 1 และ ยท 2 
4.2 แจงใหสวนราชการรายงานการสบืสวน
หาทรัพยสนิของลูกหนีต้ามแบบ ยท 3  
4.3 มคีำส่ังแตงต้ังเจาพนักงานยึดและอายัด
ทรัพยสินตามแบบ ยท 4 
  
 5. แจงคำส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีในการบังคับใช
มาตรการทางปกครองใหสวนราชการ
ดำเนนิการตอไป 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- พระราชบัญญติัวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง 
พ.ศ. 2539 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 3) 
 พ.ศ. 2562 

- ระเบยีบกรงุเทพมหานคร 
วาดวยการยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน 
ตามกฎหมายวาดวย 
วธิีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ. 2552 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- มาตรา 63/2 แหง 
พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ 
ราชการทางปกครอง  
พ.ศ. 2539 และที่แกไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 3)  
พ.ศ. 2562 
- ขอ 9 , 10 แหงระเบียบ 

กรงุเทพมหานคร วาดวย 
การยึด อายัด และ 
ขายทอดตลาดทรัพยสิน 
ตามกฎหมายวาดวย 
วิธีปฏิบัติราชการทาง 
ปกครอง พ.ศ. 2552 

 

แจงคำส่ังทางปกครอง
ใหเจาหนาที่ผูตอง

ชดใชคาสินไหมทราบ 

มาตรการบังคับการ
ปกครองโดยวิธีการยึด 
และอายัด และขาย
ทอดตลาดทรัพยสิน 

ส้ินสุด 

ตอ 

แจงคำส่ังแตงต้ัง
เจาหนาที่ในการ
บังคับใชมาตรการ

ทางปกครองฯ 

เจาหนาที่ไมชำระ
คาสินไหมฯ 

เจาหนาที่
ชำระคา
สินไหมฯ 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.1 กระบวนงานฟองคดีแพงและคดีปกครอง 

ลำดับ
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องสงฟองคดีจากสวนราชการในสังกัดพรอมเอกสาร
ประกอบกรณีกรุงเทพมหานครเปนโจทกฟองคดีแพงและคดี
ปกครอง 
   
2. ตรวจสอบขอเท็จจริง กฎหมาย และระเบียบ ที่เกี่ยวของ
กับการฟองคดีแพงและคดปีกครอง 
  2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงมีความเปนมาอยางไรและมเีหตุ
แหงการฟองคดีและมีเอกสารประกอบขอเท็จจริงหรือไม 
  2.2 ตรวจสอบอายุความในการฟองคด ี
  2.3 ตรวจสอบขอกฎหมายและระเบียบทีเ่ก่ียวของ 
  2.4 ตรวจสอบขั้นตอนการดำเนินการเปนไปตามขอ
กฎหมายและระเบียบที่เก่ียวของหรือไม 
  
3. ตรวจสอบและรวบรวมพยานหลักฐานประกอบการฟอง
คดีแพงและคดีปกครอง ดังนี ้
  - เอกสารพยานหลักฐานครบถวนตามขอเท็จจริงท่ีขอสง
ฟองคดีหรือไม 
  - สำเนาเอกสารมีการรับรองสำเนาถูกตองหรือไม 
  - เอกสารมีการปดอากรแสตมปถูกตองหรือไม 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย
วิธีพจิารณาคดีแพง 
- พระราชบัญญัติจัด 
ตั้งศาลปกครองและ 
วิธีพจิารณาคดี
ปกครอง  
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ 
วิธีปฏิบัติราชการ 
ทางปกครอง 
 พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติ 
ความรบัผิดทาง 
ละเมิดของเจาหนาที ่ 
พ.ศ. 2539 
- ประมวลรัษฎากร 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- พระราชบัญญติัจัด 
ตั้งศาลปกครองและ 
วิธีพิจารณาคดี
ปกครอง 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญติั 
วิธีปฏบิัติราชการ 
ทางปกครอง 
 พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญติั 
ความรับผิดทาง 
ละเมิดของเจาหนาที ่ 
พ.ศ. 2539 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและขอ

กฎหมาย 

ตอ 

ตรวจสอบและ
รวบรวม

พยานหลักฐาน 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.1 กระบวนงานฟองคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

ตามที่
พนักงาน
อัยการ
กำหนด 

 
ตามที่ศาล
กำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
4. ดำเนินการขออนุมัตผูิวาราชการกรุงเทพมหานคร
ฟองคดีแพงและคดีปกครอง ดังน้ี 
  - จัดทำรายละเอียด ขอเท็จจริงตามลำดับเหตุการณ 
  - จัดทำบัญชีพยานเอกสารพรอมเอกสาร  
  - จัดทำบันทึกขออนุมัติฟองคด ี
  - แจงรายชื่อผูประสานคด ี
 
5. ประสานพนักงานอัยการในการดำเนินคดี ทั้งให
ขอเท็จจริงและสืบหาพยาน 
 
 
 
6. ประสานพยานบุคคลเบิกความในชั้นศาล 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตอ 

ขออนุมัติฟองคดี
พรอมสง

พยานหลักฐาน 

ประสานพนักงาน
อัยการในการ

ดำเนินคด ี

ดำเนินคดีใน
ชั้นศาล 

ตอ 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.1 กระบวนงานฟองคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

8 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
    
 
7. หากกรุงเทพมหานครเปนฝายแพคดีหรือชนะคดไีม
เต็มตามฟอง 
  - คดีแพง อุทธรณตอไปยังศาลอุทธรณ หรือฎีกาไปยัง
ศาลฎีกา 
  - คดีปกครอง อุทธรณตอไปยังศาลปกครองสูงสุด ทั้งน้ี
ภายในกำหนดระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา 
 
8. ศาลมีคำพิพากษาถึงท่ีสุด แจงใหสวนราชการเจาของ
เรื่องทราบ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

  

ตอ 

ขออนุมัต ิ
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพิพากษา 

 

สิ้นสุด 

แจงผลคดี 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง 

ลำดั
บท่ี 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทันที 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

1. รับเรื่องแกตางคดีแพงหรือคดปีกครองจากสำนักงาน
กฎหมายและคดีหรือสวนราชการหรือเจาหนาที่ในสังกัด 
 
   
2. ตรวจสอบสอบขอเท็จจริง กฎหมาย และระเบียบ ที่
เก่ียวของกับการแกตางคดีแพงและคดีปกครอง 
  2.1 ตรวจสอบขอเท็จจริงมีความเปนมาอยางไร 
  2.2 ตรวจสอบระยะเวลาในการยื่นคำใหการ 
   
  
3. แจงหนวยงานที่เก่ียวของดังน้ี 
   3.1 กรณีรับเร่ืองจากสำนักงานกฎหมายและคดีใหแจง
สวนราชการเจาของเรื่องตรวจสอบขอเท็จจริง และแจง
รายชื่อผูประสานคด ี
   3.2 กรณีรับเร่ืองจากสวนราชการใหสงหมายเรยีกและ
สำเนาคำฟองใหสำนักงานกฎหมายและคดีเพื่อสงให
พนักงานอัยการแกตางคด ี
 
4.1 คดแีพง จัดทำสรุปขอเท็จจรงิตามลำดับเหตุการณ 
4.2 คดปีกครอง จัดทำสรุปขอเท็จจริงตามลำดับเหตุการณ 
และคำใหการ/คำใหการเพิ่มเติมสงใหสำนักงานกฎหมาย
และคดีเพื่อสงใหพนักงานอัยการภายในกำหนดระยะเวลา
ยื่นคำใหการ  

 
 
 
 
 

- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพจิารณา 
คดีความแพง 
- พระราชบัญญัติ
จัดต้ังศาลปกครอง 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติวธิี
ปฏิบัติราชการทาง
ปกครอง 
พ.ศ. 2542 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรณีฟองตัว
บุคคลหรือ
ตำแหนงใหจัดทำ
ใบมอบฉันทะ/ 
ใบมอบอำนาจให
พนักงานอัยการ
ดำเนินคดีแทน 

 
 
 
 
- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพจิารณา 
คดีความแพง 
- พระราชบัญญัติ
จัดตั้งศาลปกครอง 
พ.ศ. 2542 
- พระราชบัญญัติ
วิธีปฏิบัติราชการ
ทางปกครอง 
พ.ศ. 2542 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
ขอเท็จจริง  
ขอกฎหมาย 

ตอ 

แจงหนวยงานที่
เก่ียวของ 

จัดทำใบมอบฉันทะ/
ใบมอบอำนาจ 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.2 กระบวนงานแกตางคดีแพงและคดีปกครอง (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

8 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

ตามที่
พนักงา
นอัยการ
กำหนด 

 
ตามที่
ศาล

กำหนด 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
    
 
5. ประสานพนักงานอัยการในการดำเนินคดี ทั้งให
ขอเท็จจริงและสืบหาพยาน 
 
 
 
6. ประสานพยานบุคคลเบิกความในชั้นศาล 
 
 
 
7. หากกรุงเทพมหานครเปนฝายแพคดีหรือชนะคดไีมเต็ม
ตามฟอง 
  - คดีแพง อุทธรณตอไปยังศาลอุทธรณ หรือฎีกาไปยังศาล
ฎีกา 
  - คดีปกครอง อุทธรณตอไปยังศาลปกครองสูงสุด ทั้งน้ี
ภายในกำหนดระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา 
 
8. ศาลมีคำพิพากษาถึงท่ีสุด แจงใหสวนราชการเจาของ
เรื่องทราบ 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตอ 

ประสานพนักงาน
อัยการในการ

ดำเนินคด ี

ดำเนินคดีใน
ชั้นศาล 

ขออนุมัติ 
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพิพากษา 

 

สิ้นสุด 

แจงผลคด ี
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย 

ลำดับ
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ทันที 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1. รับเรื่องแกตางคดีทางการแพทยจากสำนักงานกฎหมาย
และคดีหรือสวนราชการหรือเจาหนาที่ในสังกัด 
 
  2. รายงานเบื้องตนตามคำฟองใหผูอำนวยการสำนัก
การแพทยทราบ 
   
3. แจงสวนราชการรายงานขอเท็จจริง 
   3.1 ชี้แจงประเด็นในคำฟองที่กลาวหาวาเจาหนาที่
กระทำผดิใหชัดเจน ประกอบเอกสารวิชาการเก่ียวกับเรื่อง
นั้น 
   3.2 แจงรายช่ือคณะทำงานเพ่ือดำเนินการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและศึกษาแนวทางการแกไขปญหา ประกอบดวย 
  - ผูอำนวยการโรงพยาบาลหรือรองผูอำนวยการ
โรงพยาบาลทีเ่ปนแพทย 
  - แพทยผูเช่ียวชาญ 
  - นักสันติวิธีหรือผูเจรจาไกลเกลีย่ 
  - บุคลากรทางการแพทยท่ีมีความรูดานกฎหมายหรือผูที่มี
ความรูความสามารถที่จะชวยทำงานได 
  - นิติกรหรือเจาหนาที่ฝายกฎหมาย 
 
4. จัดทำรางคำสั่งคณะทำงานตรวจสอบขอเท็จจริงเสนอ
ผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนามคำสั่ง 
 
 

 
 
 
 

- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพจิารณา 
คดีความแพง 
- หลักเกณฑการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดำเนินคดีทาง
การแพทยของ
กรุงเทพมหานคร 
แนบทายหนังสือ
สำนักงานกฎหมาย
และคดี ที่ กท 
0405/266 ลงวันที่ 
14 มกราคม 2562 
 
 
 
 
 
 
  

 เจาพนักงานธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ประมวลกฎหมาย 
แพงและพาณิชย 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพจิารณา 
คดีความแพง 
- หลักเกณฑการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการ
ดำเนินคดีทาง
การแพทยของ
กรุงเทพมหานคร 
แนบทายหนังสือ
สำนักงานกฎหมาย
และคดี ที่ กท 
0405/266 ลง
วันที่ 14 มกราคม 
2562 

 

 

รับเร่ือง 

รายงานเบื้องตน 

ตอ 

แจงสวนราชการ
รายงานขอเท็จจริง 

แตงต้ังคณะทำงาน 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
    
 
5. แจงสำเนาคำสั่งใหสวนราชการแจงคณะทำงาน
ดำเนินงานตามคำสั่ง 
 
 
 
 
6. กรณีฟองตัวบุคคลหรือตำแหนงใหจัดทำใบมอบฉันทะ/ 
ใบมอบอำนาจใหพนักงานอัยการดำเนินคดีแทน 
 
 
7. สรปุขอเท็จจริงพรอมพยานหลกัฐานที่ไดรับจาก
คณะทำงานสงใหสำนักงานกฎหมายและคดีเพื่อสงให
พนักงานอัยการภายในกำหนดระยะเวลายื่นคำใหการ 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
ใบมอบ
ฉันทะ/ 
ใบมอบ
อำนาจ 
 
 

 

 
 

 

ตอ 

แจงสำเนาคำสั่ง
ใหสวนราชการ

ทราบ 

จัดทำใบมอบ
ฉันทะ/ใบมอบ

อำนาจ 

สรุปขอเท็จจริง
เพื่อจัดทำ
คำใหการ 

 

ตอ 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.3 กระบวนงานแกตางคดีทางการแพทย (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

8 
 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 

  
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 

ตามที่
พนักงา
นอัยการ
กำหนด 

 
ตามที่
ศาล

กำหนด 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
    
 
8. ประสานพนักงานอัยการในการดำเนินคดี ทั้งให
ขอเท็จจริงและสืบหาพยาน 
 
 
 
9. ประสานพยานบุคคลเบิกความในชั้นศาล 
 
 
 
10. หากกรุงเทพมหานครเปนฝายแพคดีหรือชนะคดีไมเตม็
ตามฟอง 
  - คดีแพง อุทธรณตอไปยังศาลอุทธรณ หรือฎีกาไปยังศาล
ฎีกา 
  - คดีปกครอง อุทธรณตอไปยังศาลปกครองสูงสุด ทั้งน้ี
ภายในกำหนดระยะเวลาอุทธรณ/ฎีกา 
 
11. ศาลมีคำพิพากษาถึงท่ีสุด แจงใหสวนราชการเจาของ
เรื่องทราบ 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

ตอ 

ประสานพนักงาน
อัยการในการ

ดำเนินคด ี

ดำเนินคดีใน
ชั้นศาล 

ขออนุมัติ 
อุทธรณ/ฎีกา  
คำพิพากษา 

 

สิ้นสุด 

แจงผลคด ี
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.4 กระบวนงานการรองทุกขดำเนินคดีอาญา 

ลำดับ
ที ่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. รับเรื่องขอใหรองทุกขดำเนินคดอีาญาของสำนักงาน
เลขานุการ สำนักการแพทย พรอมเอกสารประกอบ 
 
   
2. ตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงเก่ียวกับการกระทำ
ความผิดอาญาตามที่กลาวหา ดังน้ี 
  2.1 วัน เวลา และสถานที่กระทำความผดิ 
  2.2 ลักษณะแหงการกระทำผิด 
  2.3 ผูกระทำความผิด 
  2.4 ความเสียหายท่ีเกิดขึ้น 
  2.5 การกระทำเขาขายความผิดอาญาตามกฎหมายใด 
  
 
3. รวบรวมพยานหลักฐานประกอบการรองทุกขดำเนิน
คดีอาญา ดังน้ี 
  3.1 เอกสารการดำเนินการที่เปนมูลเหตุของการกระทำ
ความผิดอาญา 
  3.2 เอกสารการตรวจสอบขอเท็จจริงในการพิสูจนวามี
การกระทำความผดิทางอาญา 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

- ประมวลกฎหมาย 
อาญา 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพจิารณา 
คดีความอาญา 
- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2243/2557 
ลงวันที ่ 
7 กรกฎาคม 2557 
- คำสั่ง 
สำนักการแพทย 
ที่ 839/2557 
ลงวันที ่ 
3 ตุลาคม 2557 

 เจาพนักงาน
ธรุการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- ประมวลกฎหมาย 
อาญา 
- ประมวลกฎหมาย 
วิธีพิจารณาคดีปกครอง 
อาญา 
- คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร 

ท่ี 2243/2557 
ลงวันที ่ 
7 กรกฎาคม 
2557 
- คำสั่ง 
สำนักการแพทย 
ท่ี 839/2557 
ลงวันที ่ 
3 ตุลาคม 2557 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบและ
พิจารณา 

ขอเท็จจริงเกี่ยวกับ
การกระทำความผิด

อาญา ตามที่
กลาวหา 

ตอ 

รวบรวม
พยานหลกัฐาน 

ประกอบการรอง
ทุกข ดำเนิน
คดีอาญา 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.4 กระบวนงานการรองทุกขดำเนินคดีอาญา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามที่
พนักงาน 
สอบสวน 
กำหนด 

 
 
 
 

 
 
 
4. จัดทำหนังสือแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวนผูมีอำนาจ 
  4.1 ตรวจสอบเขตอำนาจของพนักงานสอบสวนที่จะรบัแจง
ความรองทุกข 
  4.2 รางหนังสือแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 
ผูมีอำนาจ 
  4.3 จัดทำบญัชีเอกสารหลักฐานประกอบการแจงความ 
รองทุกข 
  4.4 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานใหครบถวนตามบญัชีเอกสาร
หลักฐานพรอมรับรองสำเนาถูกตองในเอกสาร 
  4.5 จัดทำบันทึกรายงานเลขานกุาร สำนักการแพทย ทราบและ
ลงนามในหนังสือแจงความรองทุกข โดยมอบอำนาจใหเจาหนาที่
ประสานงานและใหขอเท็จจริงตางๆ ตอพนักงานสอบสวน 
  
5. ดำเนินการแจงความรองทุกขตอพนักงานสอบสวน 
  5.1 นำหนังสือแจงความรองทุกขพรอมพยานเอกสารไปพบ
พนักงานสอบสวน 
  5.2 ใหถอยคำตอพนักงานสอบสวนตามที่พนักงานสอบสวนจะ
สอบปากคำ 
   
 
 
 

  
 
 
 

 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จัดทำหนังสือ 
แจงความรอง

ทุกข 
ตอพนักงาน
สอบสวน 

ดำเนินการแจง
ความรองทุกข
ตอพนักงาน
สอบสวน 

ตอ 
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4. ขั้นตอนงานคด ี: 4.4 กระบวนงานการรองทุกขดำเนินคดีอาญา (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 

 
 
 
 
 

ตามท่ี
พนักงาน 

สอบสวน 
กำหนด 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
    
 
 
6. ประสานงานกับพนักงานสอบสวนผูรับผดิชอบ
ตามที่ไดรับการประสาน 
เพ่ือใหถอยคำเพ่ิมเตมิ หรือนำสงพยานเอกสาร
เพ่ิมเตมิพรอมทั้งติดตาม 
ความคืบหนาของคดี 
  
7. จัดทำหนังสือรายงานผูวาราชการกรุงเทพมหานคร
ทราบผลคดีหรือ 
ผลความคืบหนาของคด ี
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ตอ 

ประสานงานกับ
พนักงานสอบสวน

ผูรับผิดชอบ 

รายงาน ผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร

ทราบผลคดี 

สิ้นสุด 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.1 กระบวนงานวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย 

ลำดับ
ที ่

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอร
ม 

เอกสารอางอิง 

1 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

  
 
 
 
 
  

ทันที 
 
 

4 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

1. รับเรื่องหารือจากสวนราชการในสังกัด 
  
   
2. รวบรวมขอเท็จจริงของเรื่องท่ีหารือใหครบถวน 
- ศึกษาขอเท็จจริงของเรื่อง 
- ประสานขอขอเท็จจริงเพ่ิมเตมิ กรณีขอเท็จจริงไม
ครบถวน 
  
 3. ตรวจสอบขอกฎหมาย ระเบียบที่เก่ียวของ 
- ศึกษาคนควาขอกฎหมาย ระเบยีบ หนังสือสั่งการที่
เก่ียวของ 
- ปรับขอเท็จจริงเขากับขอกฎหมาย 
  
 
 4. จัดทำหนังสือแจงตอบหารือ และเอกสารเสนอ
ผูอำนวยการ 
สำนักการแพทยลงนามแจงตอบสวนราชการที่หารือ 
   
5. สงเรื่องคืนใหสวนราชการในสังกัด 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 

 
 
เจาพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

รับเรื่อง 

รวบรวม
ขอเท็จจริง 

ตรวจสอบขอ
กฎหมาย 
ระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

จัดทำหนังสือแจง
ตอบขอหารือ 

สงเรื่องคืน 

สิ้นสุด 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย 

ลำดับ
ที่ ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

10 วนั 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 

1. รับเรื่องการขอกำหนด หรือขอแกไขเพ่ิมเติมขอบัญญัต ิ 
ระเบียบ และขอบังคับ 
  
  
2.รวบรวมขอมูลและวางแนวทางการยกรางขอบัญญัต ิ
ระเบียบและขอบังคับ 
- รวบรวมเนื้อหาสาระสำคญัในประเด็นที่จะเสนอยกราง 
- ศึกษากฎหมายที่เก่ียวของในการยกราง และหารือจัดทำ
ประเด็นเพ่ิมเติมประกอบการพิจารณารางกฎหมาย 
  
3. ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานพิจารณายกราง  
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการหรือคณะทำงาน
พิจารณายกราง ขอบัญญตั ิระเบียบ ขอบังคับ 
- จัดประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานพิจารณายก
รางขอบัญญัตริะเบียบ ขอบังคบั 
- จัดทำรายงานการประชุม  
  
4. จัดทำรางขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคบั ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการหรือคณะทำงานพิจารณายกราง 
โดยตรวจทานเน้ือหา และรปูแบบของรางขอบัญญัต ิ
ระเบียบ ขอบังคับ ใหถูกตอง และเปนไปตาม 
แบบการยกรางกฎหมาย 

 
 
 
 
- พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบ 
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  
และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ท่ี 730/2559 ลงวันที ่
 25 กุมภาพันธ 2559 
เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกลุม
ภารกิจของ
กรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งสำนักการแพทย 
ท่ี 94/2561 ลงวันท่ี 
 30 มกราคม 2561 
เรื่องแตงตั้งคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายสำนัก
การแพทย 

 เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

รวบรวมขอมูล
และวางแนว

ทางการยกราง 

ตอ 

ประชุม
คณะกรรมการหรือ

คณะทำงาน
พิจารณายกราง 

จัดทำราง
ขอบัญญัติ 

ระเบียบ ขอบังคับ 
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5. ข้ันตอนงานวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 

ลำดับ
ที ่

ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอร
ม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

5 
 

 
 

6 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
5. จัดประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมายสำนัก
การแพทย พิจารณารางขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ 
   
 
  
6. จัดทำรางขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ ตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมายสำนักการแพทย 
  
 
7. เสนอคณะกรรมการบริหารสำนักการแพทย 
  
  
  
8. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลง
นามเรียนปลัดกรุงเทพมหานครขอความเห็นชอบนำ
รางขอบัญญัติ ระเบยีบ ขอบังคับเขาท่ีประชุม
คณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุมภารกิจฯ  
พจิารณาโดยเสนอชื่อเจาหนาท่ีในสำนักการแพทยเปน
กรรมการและผูชวยเลขานุการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
นติิกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 

 
 
 
 

 

ตอ 

ตอ 

ประชุม
คณะกรรมการ
พัฒนากฎหมาย 
สำนักการแพทย 

จัดทำรางขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอบังคับ 

เสนอคณะกรรมการ
บริหารสำนัก
การแพทย 

ขอความเห็นชอบ
นำเร่ืองเขาที่

ประชุม
คณะกรรมการ

พัฒนากฎหมายของ
กลุมภารกจิฯ 

พิจารณา 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

9 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 

11 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
9. จัดเตรียมเอกสารประกอบการประชุมสงใหสำนักงาน
กฎหมายและคดีในฐานะเลขานุการคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายของกลุมภารกิจฯนำประกอบระเบียบวาระการ
ประชุม 
  
  
10. รับเรื่องการพิจารณายกรางขอบัญญัติ ระเบียบ ขอบังคับ
จากคณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุมภารกิจฯ 
  
  
  
11. กรณรีางขอบัญญติั ดำเนินการเสนอสภา
กรุงเทพมหานครพิจารณา 
- จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนามเรียน
ปลัดกรุงเทพมหานครเพ่ือนำเรียนผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครนำรางขอบัญญัตเิสนอสภากรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
- รับเรื่องการพิจารณารางขอบัญญัติจากสภากรุงเทพมหานคร 

   
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตอ 

ตอ 

จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการ

ประชุม 

รับเรื่องการ
พิจารณาราง

ขอบัญญัติ ระเบยีบ 
ขอบังคับ 

กรณีรางขอบัญญัติ
เสนอสภา

กรุงเทพมหานคร
พิจารณา 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.2 กระบวนงานพัฒนากฎหมาย (ตอ) 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

12 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

13 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
   
 
12.1 กรณีรางขอบัญญัต ิ
- เมื่อผูวาราชการกรุงเทพมหานครและสภา
กรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
ดำเนินการจัดทำหนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
เสนอผูวาราชการ 
กรุงเทพมหานครพิจารณาลงนามในรางขอบัญญัต ิ
12.2 กรณีรางระเบียบ ขอบังคบั 
- เมื่อผูวาราชการกรุงเทพมหานครเห็นชอบ 
ดำเนินการจัดทำหนังสือ 
เรยีนปลัดกรุงเทพมหานครเสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครพิจารณา 
ลงนามในรางระเบียบ ขอบังคับ 
  
13. จดัทำหนังสือเสนอผูอำนวยการสำนักการแพทย
ลงนามเรยีนสำนักงานเลขานุการปลัด
กรุงเทพมหานคร สงขอบัญญัต ิระเบียบ ขอบังคับ 
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และเวยีนแจงในเว็บไซต
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ตอ 

เสนอผูวาราชการ
กรุงเทพมหานครลง
นามรางขอบัญญัติ 
ระเบียบ ขอบังคับ 

ประกาศ 
ราชกิจจานุเบกษา 

และเวียนแจงในเว็บ
ไซดของ

กรุงเทพมหานคร 

 

สิ้นสุด 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสำนักการแพทย 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ตดิตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

ทันที 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1. รับหนังสือขออนุมตัิจางบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติ
ราชการในสวนราชการ สังกัดสำนกัการแพทย 
  
2. ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติและเอกสารประกอบ ดังนี ้
- ตรวจสอบเอกสารเก่ียวกับการเงนิวามีหรือไม 
- ตรวจสอบวามเีอกสารสถิติปริมาณงาน (อ. 13.1) วามี
หรือไม 
- ตรวจสอบหนังสอือัตราคาตอบแทนบุคคลภายนอกฯ วา
เปนการเพ่ิมจากกรอบเดิมหรือไม มีการปรบัลดหรือปรับ
เพ่ิมอัตราเทาใด ชื่อตำแหนงและอัตราคาตอบแทนท่ีขอ
อนุมัติถูกตองหรือไม 
  
3. เมื่อผูอำนวยการสำนักการแพทยอนุมัติใหนำเขาที่
ประชุมฯ แลว ใหดำเนินการดังนี ้
- จัดทำระเบยีบวาระการประชุมคณะกรรมการฯ 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม และแนบระเบียบวาระการ
ประชุมเสนอเลขานุการสำนักการแพทยลงนามหนังสือ
เชิญประชุม และจัดสงหนังสือเชิญประชุมใหสวนราชการ
สังกัดสำนักการแพทย 
    
 
 
 
 

 
 
 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกำหนด
หลักเกณฑ วธิกีาร และ
อัตราการจายคาตอบแทน
แกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการในสวน
ราชการ สังกัดสำนกั 
การแพทย และสำนัก
อนามัย กรงุเทพมหานคร 
พ.ศ. 2552 
- หลักเกณฑ วิธกีาร และ
อัตราการจายคาตอบแทน
แกบุคคลภายนอกที่ชวย
ปฏิบัติราชการในสวน
ราชการสังกัดสำนัก 
การแพทย แนบทาย
ระเบียบฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
3246/2560 ลงวันที ่ 
 31 ตุลาคม 2560 

 เจาพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน 

 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
นิติกรปฏิบัติการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
- ขอ 8  , ขอ 9 แหง 
ระเบยีบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการกำหนด
หลักเกณฑ วิธกีาร 
และอัตราการจายคา 
ตอบแทนแก
บุคคลภายนอก 
ที่ชวยปฏิบัติราชการ
ในสวนราชการ 
สังกัดสำนกั 
การแพทย และ
สำนักอนามัย 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2552 
- ขอ 2.7 ของ 
หลักเกณฑ  
วิธีการ  และอตัรา 
การจาย คาตอบแทน
แกบุคคลภายนอกที่
ชวยปฏิบัติราชการ 
ในสวนราชการสังกัด
สำนักการแพทย 
แนบทายระเบียบฯ 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
เอกสาร 

ตอ 

จัดทำ 
ระเบียบวาระและ
ทำหนังสือเชิญ

ประชุม 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสำนักการแพทย (ตอ) 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบฟอร
ม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
4. ประชุมคณะกรรมการพิจารณากำหนดคาตอบแทนแก
บุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัตริาชการในสวนราชการสังกัด
สำนักการแพทย 
  
5. จัดทำรายงานการประชุมคณะกรรมการฯ และจัดทำ
หนังสือเสนอใหเลขานุการสำนักการแพทยลงนาม
หนังสือเวียนแจงสวนราชการสังกัดสำนักการแพทย เพ่ือ
รับรองรายงานการประชุม 
 
6. เมื่อท่ีประชุมคณะกรรมการฯ มีมติอนุมตัิใหดำเนินการ 
ดังน้ี 
ที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครกำหนด 
    6.1 จัดทำประกาศฯ ตามมตท่ีิประชุมฯ ทำประกาศฯ 
มีการปรับลดหรือปรับเพ่ิมคาตอบแทนตามเงื่อนไขตอไปนี ้
         - ปรับเพิ่มไมเกินสองเทาหรือปรับลดเกินกวารอย
ละหาสิบของอัตราที่กำหนดใช ใหจัดทำหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อทราบประกาศฯ 
    6.2 จัดทำหนังสือเสนผูอำนวยการสำนักการแพทย
เพ่ือพิจารณาลงนามหนังสือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
หรือผูวาราชการกรุงเทพมหานคร แลวแตกรณ ีในกรณีที่มี
การปรับลดหรือปรับเพิม่เขาเงื่อนไขดังกลาว 

   
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิตกิรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ตอ 

ประชุม 

จัดทำรายงานการ
ประชุม 

จัดทำประกาศและ
หนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร 
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5. ขั้นตอนงานวิชาการ : 5.3 กระบวนงานจัดทำประกาศคาตอบแทนแกบุคคลภายนอกที่ชวยปฏิบัติราชการในสวนราชการ สังกัดสำนักการแพทย (ตอ) 

ลำดับ
ที่ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
7. เมื่อผูอำนวยการสำนักการแพทยลงนามประกาศฯ แลว 
จัดทำหนังสือเสนอเลขานุการสำนกัการแพทย เพ่ือลงนาม
หนังสือเวียนแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
  
 
8. สงประกาศดังกลาวใหสวนราชการที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 

   
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
นิติกรปฏิบติัการ
หรือชำนาญการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ตอ 

จัดทำหนังสือเวียน
แจงสวนราชการ 

สงประกาศใหสวน
ราชการ 

สิ้นสุด 


