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คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม สำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร ฉบับนี้ 
จัดทำขึ้นเพ่ือ ใช้เป็นเครื่องมือในการทำงาน เพ่ือเพ่ิมความมั่นใจให้ข้าราชการและบุคลากรในการปฏิบัติงาน โดยมี
การจัดทำ รายละเอียดของการทำงานในส่วนของสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมอย่างเป็นระบบและครบล้วน แสดง
ขึ้นตอน การปฏิบัติงาน รายละเอียดของงานและกำหนดเป็นมาตรฐานในการปฏิบัติงาน ภายใต้กระบวนการบริหาร
จัดการ ต้านการแพทย์และสาธารณสุข ซึ่งแบ่งเป็น ๓ ต้าน ได้แก่ ต้านการบริหารงานบุคคล ด้านงบประมาณ การ
คลังและ พัสดุ และด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป และภายใต้กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะ
พันธุ และ การจัดการสุขาภิบาล ซึ่งสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมเป็นหน่วยงานที่ดำเนินงานด้านการจัดการ
สุขาภิบาล สิ่งแวดล้อม โดยแบ่งเป็นกระบวนการย่อย ๖ กระบวนการ ได้แก่ การจัดทำมาตรฐานและหลักเกณฑ์ การ
ปฏิบัติงาน ด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การส่งเสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในอาคารสถานที่ สถานประกอบการ  
อาชีวอนามัย และความปลอดภัยในการทำงาน การพัฒนาบุคลากรและล่งเสริมงานด้านวิขาการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม จัดทำการ ปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข การบริหารข้อมูล และสนับสนุนงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และการจัดการเรื่องร้องเรียนเหตุรำคาญ 
และเหตุฉุกเฉินอุบัติภัย สารเคมี 

สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม มีความมุ่งหวังให้ข้าราชการและบุคลากรที่ปฏิบัติงาน นำคู่มือการ 
ปฏิบัติงานของสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมฉบับนี้ไปศึกษา เพ่ือสร้างความเข้าใจและสามารถนำไปไข้อ้างอิงและ 
เป็นมาตรฐานในการทำงานได้ ทั้งนี้ เพ่ือให้การทำงานเป็นระบบ มีมาตรฐานเดียวกันและปฏิบัติงานได้อย่าง           
มีประสิทธิภาพ       
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 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม ได้แก่ 
งานด้านสุขาภิบาลโรงงานและกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ การจัดการสารเคมีและวัตถุอันตราย การควบคุม
เหตุรำคาญและผลกระทบต่อสุขภาพการควบคุมการเลี้ยงและปล่อยสัตว์ การสุขาภิบาลอาคารสาธารณะ และการ
อาชีวอนามัย การจัดทำแผนงานและโครงการ สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานคร และปฏิบัติงานในฐานะ 
หน่วยงานกลางในการควบคุม กำกับ ดูแล ประเมินผลสำเร็จของงานในภาพรวมของกรุงเทพมหานคร ศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัย และกำหนด มาตรฐานเกี่ยวกับการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การจัดทำและปรับปรุงแก่ไข กฎหมาย 
ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศตามกฎหมายว่าด้วยการ สาธารณสุข (ยกเว้น การสุขาภิบาลอาหาร) และ
กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง การส่งเสริม สนับสนุน และเผยแพร่ทางวิชาการ พัฒนาบุคลากร การ ล่งเสริมและพัฒนา
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมอย่างยังยืน สร้างความตระหนัก และปรับเปลี่ยนพฤติกรรมที่ถูกต้องในกลุ่มเป้าหมายหลัก
และประขาขน ทั่วไป รวมทั้งให้คำปรึกษาและตอบข้อหารือของสำนักงานเขต ทั้งในเรื่อง วิชาการและการบังคับใช้
กฎหมาย เป็นศูนย์สารสนเทศและเครื่องมือ วิทยาศาสตร์ด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม การตรวจสอบสถาน
ประกอบการ หรือสถานที่อ่ืนตามที่ได้รับมอบหมาย หรือตามที่สำนักงานเขต หรือ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องขอความ
ร่วมมือ และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง โดยแบ่งกลุ่มงาน/ฝ่ายตามหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ .งานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
งานด้านเลขานุการ งานการประชุม งานการเงิน งบประมาณ บัญชี 
และพัสดุ การควบคุม ดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ งานอ่ืนๆ 
ที่ ไม่อยู่ในหน้าที่ความรับผิดชอบของส่วนราชการใดโดยเฉพาะ และ 
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
- รับผิดชอบ ๑ กระบวนการ ได้แก่ 
กระบวนการที่ ๑ กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และ 
สาธารณสุข 
ด้านการบริหารงานบุคคล  
• กระบวนการย่อย 1 การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การออกจากราชการ 
• กระบวนการย่อย 2 การพิจารณาเลื่ อนเงิน เดือน  และ

ประเมินผลการปฏิบัติงาน 
• กระบวนการย่อย 3 การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
• กระบวนการย่อย 4 การดำเนินการทางวินัย 

 
 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 - ด้านงบประมาณ การเงิน 

• กระบวนการย่อย 1 การงบประมาณ 
• กระบวนการย่อย 2 การเงินการคลัง 

- ด้านการพัสดุ  
• กระบวนการย่อย 1 การพัสดุ 

- ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
• กระบวนการย่อย 1 การปฏิบัติงานสารบรรณ 
• กระบวนการย่อย 2 การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
• กระบวนการย่อย 3 การบริการยานพาหนะ 
• กระบวนการย่อย 4 การประชุม 

กลุ่มสุขาภิบาลโรงงานและกิจการที่
เป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การสุขาภิบาลของสถานประกอบ- 
การที่กำหนดให้เป็นกิจการที่เป็นอันตรายต่อสุขภาพ ตามกฎหมาย 
ว่าด้วยการสาธารณสุข กฎหมายว่าด้วยโรงงาน และกฎหมายว่าด้วย 
อาหาร การจัดทำ ปรับปรุง แก่ ไขกฎหมาย และให้คำปรึกษา
เกี่ยวกับ ข้อกฎหมายและการบังคับใช้กฎหมาย และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่  ๔  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่ ง 
เพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
- ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
• กระบวนการย่อย 1 การจัดทำมาตรฐานและหลักเกณฑ์การ

ปฏิบัติงานด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
• กระบวนการย่อย 4  การจัดทำการปรับปรุงกฎหมาย 

ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วย
การสาธารณสุข 

กลุ่มสุขาภิบาลอาคารสาธารณะ มีหน้าที่ความรับผิดขอบเกี่ยวกับ การสุขาภิบาลอาคารสาธารณะ 
การสุขาภิบาลของสุสานและฌาปนสถาน การโฆษณาโดยใช้เครื่อง 
ขยายเสียงตามกฎหมายว่าด้วยการควบคุมการโฆษณา การคุ้มครอง 
สุขภาพของผู้ ไม่สูบบุหรี่  การจัดทำแผนงานด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม และการจัดทำรายงานสถานการณ์สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
เป็นศูนย์ สารสนเทศด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืน
ที่เก่ียวข้อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่  ๔  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่ ง 
เพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
- ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
• กระบวนการย่อย 5 การบริหารข้อมูลและสนับสนุนงานด้าน

สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
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กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
กลุ่มจัดการสารเคมีและวัตถุอันตราย
ในสถานประกอบการ 

มีหน้าที่ความรับผิดชอบเกี่ยวกับ การส่งเสริม ควบคุม และป้องกัน 
อันตรายจากสารเคมีและวัตถุอันตรายในสถานประกอบการและ 
สถานที่ต่างๆ จัดทำแผนงานโครงการด้านพัฒนาระบบความ 
ปลอดภัย และบริหารความเสี่ยงสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม พัฒนาระบบ 
และมาตรฐานความปลอดภัยในสถานประกอบการหรือกลุ่มเสี่ยงอ่ืน 
ให้สามารถบริหารความเสี่ยงด้วยตนเอง สนับสนุน ส่งเสริมให้
คำปรึกษาด้านความปลอดภัย รวมทั้ งจัดตั้ งเครือข่ายสถาน 
ประกอบการเพ่ือลดความเสี่ยงที่เกิดขึ้น พัฒนาระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศสถานประกอบการที่มีความเสี่ยง สนับสนุนงานบริการที่ 
เกี่ยวข้อง การตรวจแนะนำสถานประกอบการให้มีมาตรการควบคุม 
และป้องกันพิษภัยและอุบัติภัย และการออกหน่วยเคลื่อนที่ฉุกเฉิน 
กรณีการรั่วไหลของสารเคมี การนิเทศ ตรวจสอบ กำกับ และ
ติดตาม ประเมินผลการปฏิบัติงานของหน่วยปฏิบัติ และปฏิบัติ
หน้าที่อื่นที่ เกี่ยวข้อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่  ๔  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่ ง 
เพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
- ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
• กระบวนการย่อย ๗ การจัดการเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและ

วัตถุอันตราย 
กลุ่มควบคุมเหตุรำคาญและผลกระทบ
ต่อสุขภาพ 

มีหน้าที่ความรับผิดขอบเกี่ยวกับ การเฝ้าระวังและส่งเสริมให้มี 
มาตรการควบคุมป้องกันเหตุรำคาญที่เกิดจากแหล่งกำเนิดด้านต่างๆ 
ที่อยู่ในสภาวะเสี่ยงหรืออาจมีผลกระทบต่อสุขภาพ ตามกรอบ 
กฎหมายพระราชบัญญัติการสาธารณสุข การควบคุมการเลี้ยงและ 
ปล่อยสัตว์ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยการควบคุมการ
เลี้ยง และปล่อยสัตว์ เป็นศูนย์เครื่องมือวิทยาศาสตร์ตรวจสภาวะ
สุขาภิบาล สิ่งแวดล้อม และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่  ๔  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่ ง 
เพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
- ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

• กระบวนการย่อย 6 การจัดการเรื่องร้องเรียน เหตุรำคาญ  
กลุ่มอาชีวอนามัย มีหน้าที่ความรับผิดขอบเกี่ยวกับงานด้านอาชีวอนามัยและอุบัติเหตุ 

จากการทำงานโดยการควบคุมดูแลสิ่งแวดล้อมในการทำงาน      
เพ่ือสุขภาพและความปลอดภัยในการทำงานหรือประกอบอาชีพ 
การจัดทำมาตรฐานด้านอาชีวอนามัย พัฒนาล่งเสริมและให้ความรู้ 
เกี่ยวกับสุขภาพอนามัยในการทำงานให้แก่ผู้ประกอบอาชีพ การจัดทำ 
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โดยสามารถแสดงความสัมพันธ์ระหว่างกระบวนการและโครงสร้างส่วนราชการ ดังนี้ 
 

     กระบวนการ 
 
 
กลุ่ม/ฝ่าย 

1 
บริหารจัดการด้านการแพทย์และ

สาธารณสุข 

๔ 
การป้องกันโรค โดยการกำจัด

แหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการ
สุขาภิบาล 

(ด้านการจัดการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม) 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป X  
กลุ่มสุขาภิบาลโรงงานฯ  X 
กลุ่มสุขาภิบาลอาคารสาธารณะ  X 
กลุ่มจัดการสารเคมีฯ  X 
กลุ่มควบคุมเหตรุำคาญฯ  X 
กลุ่มอาชีวอนามัย  X 
 

กลุ่ม / ฝ่าย หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 แผนงานและโครงการด้านอาชีวอนามัย และเฝ้าระวังโรคจากการ 

ประกอบอาชีพและปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
รับผิดชอบ 1 กระบวนการ ได้แก่  
กระบวนการที่  ๔  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่ ง 
เพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
- ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
• กระบวนการย่อย 2 การส่งเสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมใน

อาคารสถานที่ สถานประกอบการ อาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัยในการทำงาน 
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กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข 

กระบวนการที่ 1 
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 ด้านการบริหารงานบุคคล 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านการบริหารงานบุคคล ประกอบด้วยกระบวนการย่อยด้านการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ การพิจาร ณา
ความชอบและประเมินผลการปฏิบัติงาน การพัฒนาทรัพยากรบุคคล การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล และการดำเนินการทางวินัย โดยในแต่ละกระบวนการมีขอบเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

 
กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1. การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย 
เลื่อน โอน การออกจากราชการ  

 

ครอบคลุมการดำเนินการสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ ดังนี้ 
ลูกจ้าง 
 -  จัดทำข้อมูลจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว และลูกจ้างประจำ ไปยังฝ่ายการ 
    เจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
ข้าราชการ 
 -  รับตัวข้าราชการที่ได้รับการบรรจุและแต่งตั้งผู้สอบแข่งขันได้ ผู้ผ่านการ 
    คัดเลือกและรับโอน 
 -  จัดทำเอกสารและประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
 -  จัดทำเอกสารการแต่งตั้ง ย้าย เลื่อน ใหโ้อน และการออกจากราชการ ไปยังฝ่าย 
    การเจ้าหน้าที่ สก. สนอ. 
 
 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด  
สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
 

 
 
 

กระบวนการที่ 

1 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
2. การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล บันทึกข้อมูทะเบียนประวัติข้าราชการและลูกจ้างที่ครอบ คลุมการบรรจุ พ้น

ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วันลา การขาด-ราชการ สาย ประวัติการศึกษา 
ฝึกอบรมดูงาน  การได้รับเครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้นค่าจ้าง วินัย 
และการออกจากราชการ ใน จ.18 และคุมกรอบอัตรากำลังในส่วนของ กคร. 
สนอ. 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
 

 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 
สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
 

 

3. การดำเนินการทางวินัย คลอบคลุมการตรวจสอบข้อมูลการกล่าวหา การแต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน การสืบสวน สอบสวน พิจารณาความผิด การลงโทษและรายงานการ
ดำเนินการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
 
 

กลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกัด 
สำนักงานสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
และ สก.สนอ 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยดังกล่าว สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินการบริหารงานบุคคล โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลัก  ๆ ที่มี
ความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินการได้ ดังนี้ 

 
 หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

 
กลุ่ม/ฝ่ายในสังกัดสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง 
ย้าย เลื่อน โอน  
การออกจากราชการ 

 
 
 
 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน
ค่าจ้างประจำและประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล  
 
 
 

 

การดำเนินการทางวินัย  
 
 
  
 
 
 

 

การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนค่าจ้างประจำและ 
ประเมินผลการปฏิบัติงาน 

การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล
ภายใน กคร. 

การดำเนินการทางวินัย 

กรณีมีวินัย 

การออกจากราชการ 

ส่งข้อมูลเอกสาร สก.สนอ. 
พิจารณา 
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กระบวนการย่อย 1 : การสรรหา บรรจุ แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน การออกจากราชการ 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 
ลูกจ้าง ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ข้าราชการ ได้รับทราบแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน เป็นธรรม สามารถปฏิบัติตามได้ และมีข้อมูลตรวจสอบได้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหารของสำนักอนามัย ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติเหมาะสมกับตำแหน่ง 

ส่วนราชการ มีบุคลากรปฏิบัติงานเพียงพอและมีความรู้ความสามารถตรงตามตำแหน่ง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-   พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการการพล
เรือน พ.ศ.2551 

- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพ 
มหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   
พ.ศ. 2554  

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

- กฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับและระเบียบที่
เกี่ยวข้อง  

 

- ได้บุคลากรครบถ้วนตรงตามแผนที่กำหนด 
- ได้บุคลากรที่มีคุณสมบัติตรงตามกำหนด 
- ปฏิบัติตามข้ันตอนที่ถูกต้องเป็นไปตามข้อ

กฎหมายและระเบียบที่กำหนด  
-    มีข้อมูลบุคคลสามารถตรวจสอบได้ 
 

- ค่าใช้จ่ายในการสรรหาบุคลากร ให้ตรงตามแผน 
และคุณสมบัติที่กำหนดไว้ 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ และถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับและระเบียบที่เก่ียวข้อง 

- ร้อยละความสำเร็จของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย ระเบียบ
ข้อบังคับได้ถูกต้อง 

 
3.  คำจำกัดความ 

- การบรรจุ หมายถึง การรับบุคคลเข้าเป็นข้าราชการซึ่งต้องทำควบคู่ไปกับการแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง 
- การแต่งตั้ง หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบในตำแหน่งใดตำแหน่งหนึ่ง ซึ่งทำให้ข้าราชการอยู่นัน้มีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือน 
   ตามตำแหน่งนั้น 
- การย้าย หมายถึง การดำเนินการเกี่ยวกับเรื่องการขอย้ายของข้าราชการ และบุคลากรไปยังส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือดำเนินการ 
- การเลื่อน หมายถึง การสั่งข้าราชการให้มีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานในตำแหน่งที่มีระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิม  
   หรือต่างสายงานก็ได้ 
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1. แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

7 วัน 1     

3 วัน 1     

 
 

ตรวจสอบ
อตัราว่าง 

- เตรียมการสรรหา 
- ส่งเรื่อง สก.สนอ.
ดำเนินการ 

- เวียนคำสั่ง สนอ. 
- ตั้งฎีกา/รับเงิน 

Start 

 End 

ประกาศรับสมคัร
สอบ 

ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง
ลูกจ้าง 

รับตัวบุคคล 
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2. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน ตรวจสอบอตัราว่าง • ตรวจสอบอตัราว่างจากทะเบียนคมุกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว 

 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • ทะเบียนคุม
กรอบ
อัตรากำลัง  

 

2.  1 วัน เตรียมการสรรหาและ
ประกาศสรรหาบุคคล 
 

 
 
 
 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ - • แบบฟอร์มการ
รับสมคัร  

 

3.  7 วัน ประกาศรับสมคัรสอบ
คัดเลือก เพื่อดำเนินการ
สอบ โดย สก.สนอ. 

 - - - • ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องลูกจ้าง    
พ.ศ. 2535 
• ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบคุคล
ของลูกจ้าง 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

4.  1 วัน ส่งไปยังกลุม่งาน/ฝา่ย 
 

• รับหนังสือส่งตัว และแจ้งไปยังกลุม่งาน/
ฝ่าย 

• รายงานการรับตัวไปยัง สก.สนอ 
 

- เจ้าพนักงานธรุการ  -  

Start 

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

เตรยีมการ 
สรรหา ส่งเรื่อง 

สก.สนอ. 
ดำเนินการสอบ 

- ประกาศ   
  รับสมัครสอบ 
- ดำเนินการสอบ 

A 

รับตัว
บุคคล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  2 วัน มอบหมายเจ้าหน้าที่
ดำเนินการตรวจสอบ
รายละเอียดและเวียน
แจ้งผู้เกี่ยวข้องตั้งฏีกา
เบิกจ่าย 
 
 
 
 
 
 

• เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างช่ัวคราว 
• แจ้งลูกจ้างรับเงินค่าจา้ง 
• กลุ่มกรอบอัตรากำลัง 

- - เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 
- เจ้าพนักงาน 
  การเงิน 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รับเรื่องคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างชั่วคราว 
จาก สก.สนอ. 
ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 

END 
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4.  แผนผังกระบวนงาน  
- การจ้างและแต่งตัง้ลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 วัน 1     

5 วัน 1  
 
 

   

3 วัน 1  
 
 
 
 
 
 

   

รับเรื่อง 

ตรวจสอบกรอบ
อัตราลูกจา้งช่ัวคราว

และเวียนแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกฯ ระดับกอง 

ส่งเรื่องการพิจารณา
ให้ สก.สนอ 

ทะเบียนคมุกรอบ
อัตรากำลังลูกจ้าง 

Start กกจ.มีหนังสือแจ้งการ
คัดเลือกลูกจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ ประจำปี
งบประมาณ 

หนังสือแจ้งหลักเกณฑ์
การคัดเลือก 

 End 

- รับหนังสือแจ้งผู้ได้รับการ 
   คัดเลือก 

- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 
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4.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

- การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ ประจำปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  1 วัน กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่อง
การคดัเลือกลกูจ้างช่ัวคราว
เป็นประจำ 

• กองการเจ้าหน้าที่แจ้งเรื่องการคัดเลือกลูกจ้าง
ช่ัวคราวเป็นประจำที่ไดร้ับเพิ่มใหม่ ประจำปี
งบประมาณ 

• ส่งกลุ่มงาน/ฝ่าย 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2.  3 วัน ตรวจสอบกรอบอัตรา
ลูกจ้างช่ัวคราวและเวียน
แจ้ง 

• ตรวจสอบกรอบอัตรา 
• เวียนแจ้งรับสมัครลูกจ้างช่ัวคราวที่มีคุณสมบัติ

ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลกูจ้าง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- หลักเกณฑ์ที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

3.  5 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลกูจ้างช่ัวคราวเปน็
ลูกจ้างประจำและเวียนแจ้ง
คำสั่ง 

• แตง่ตั้งคณะกรรมการแตล่ะส่วนราชการอย่างน้อย 
5 คน โดยมีรองผู้อำนวยการสำนัก เป็นประธาน 
หัวหน้าส่วนราชการไม่น้อยกว่า 3 คน เป็น
กรรมการ หัวหน้าฝา่ยการเจ้าหน้าที่ เป็น
คณะกรรมการและเลขานุการ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ  
 

4.  3 วัน ตรวจสอบคุณสมบัติให้
เป็นไปตามหลักเกณฑ์การ
คัดเลือก 

ตรวจสอบคุณสมบัตโิดย 
• ลูกจ้างช่ัวคราวต้องมีคณุสมบัติครบถ้วนตามข้อบังคับฯ         
• เป็นลูกจ้างช่ัวคราวในตำแหน่งที่ได้รับการพิจารณา

คัดเลือกติดต่อกันมาไม่น้อยกว่า 3 ปี นับถึง  
30 ก.ย. ของแตล่ะป ี

• มีความขยันหมั่นเพียรในการปฏิบัตหิน้าที ่
• ในรอบปีงบประมาณ มีวันลาปว่ยไมเ่กิน 15 วนัทำการ 

สายไม่เกิน 15 ครั้ง 
• ไม่เป็นผู้ที่ขาดราชการ 
• ไม่เป็นผู้อยู่ในระหว่างถูกดำเนินการทางวินัยและ

ไม่เป็นผู้ที่ถูกลงโทษทางวินัยในรอบปีท่ีประเมิน 

• ตรวจสอบ
คุณสมบัติให้
ครบถ้วนถูกต้อง
ตามข้อบังคับ 
กทม. ว่าด้วย 
การบริหาร
ทรัพยากร
บุคคลของ
ลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ. 2562 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • ข้อบังคับ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วย การบรหิาร
ทรัพยากรบุคคล 
ของลูกจ้าง 
กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 
 

Start 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ
กรอบอัตรา
และเวียน
หลักเกณฑ ์

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

คัดเลือก 

A 

ส่งผลการ
พิจารณาให้ 
สก.สนอ. 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  1 วัน - เวียนคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างประจำ  
- ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

• คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างประจำ 
• คุมกรอบอัตรากำลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

- - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องคำสั่ง
และเวียนแจ้ง 

End 

ตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

A 
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5.  แผนผังกระบวนงาน  
- บรรจุ แต่งตั้งข้าราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

ทุกเดือน 1     

ทุกเดือน 1     

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1  
 
 
 
  

   

ตรวจสอบ 
อัตราว่าง 

แจ้ง สก.สนอ.จัดสรร
บุคคลเพื่อบรรจ ุ

- ทะเบียนควบคุม 
  อัตรากำลัง 
- บัญชีตำแหนง่ว่าง 

Start 

ทั่วไป วิชาชีพ 

จัดทำบัญชตีำแหน่ง
ว่าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1     

3 - 5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

    

3 - 5 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 

  
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ประเมินผลการทดลอง 

A 

รับรายงานตัว 

กรณสีอบแข่งขัน กรณสีอบคัดเลือก 

คำสั่งบรรจ ุ คำสั่งแต่งตั้งข้าราชการ 

เวียนแจ้งคำสั่ง 

ส่งเรื่องการทดลองให้ 
สก.สนอ. 

END 

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 
 

• เอกสารอ้างอิง 
- ทะเบียนคุมกรอบอัตรากำลัง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรือ่งลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวนัที่ 2 ส.ค. 2544 
- หนังสือสำนักงาน สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ที ่นร. 0708.4/ว 5 และว 6 ลงวันที่ 13 พ.ค. 2536 
- มต ิสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่5/2554 ลงวันที่ 21 ก.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่6/2554 ลงวันที่ 18 ส.ค. 2554 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ครั้งที่ 2/2555 เมื่อวันที่ 16 ก.พ. 2555 
- มติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน ครั้งที่ 5/2555 เมื่อวันที่ 18 พ.ค. 2560 
- เอกสารประกอบ การรับโอนตามมติ สำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร ครั้งที ่3/2554 ลงวันที่ 19 พ.ค. 2554 
- หลักเกณฑ์การโอนย้ายของสำนักอนามยั 
- กฎ ก.ก. ว่าด้วยการทดลองฯ พ.ศ. 2555 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วย การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจ้าง กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
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กระบวนการย่อย 2 : การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนและประเมินผลการปฏิบัติงาน 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ ความรวดเร็ว โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติ และ
ข้อบังคับทีเ่กี่ยวข้อง  

- ความยุติธรรม 
- บุคลากรในองค์กรให้ความร่วมมือในการปฏิบัติ

ตามหลักเกณฑ์  

ข้าราชการและลูกจ้างมีขวัญ กำลังใจในการปฏิบัติงาน 
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2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
ปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบข้อบัญญัติและข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง โดยมีความ
ถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และเป็นธรรม  

ร้อยละของการดำเนินการสามารถปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ ข้อบัญญัติ
และข้อบังคับที่เกี่ยวข้องให้มีความถูกต้อง เปิดเผย โปร่งใส ตรวจสอบได้และ 
เป็นธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ  
       -   ไม่มี 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

สำนักอนามัย กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

7 วัน 2     

 

 

 

รับเรื่อง 

ส่งข้อมูล / สื่อสาร 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

Start 

 - บันทึกจาก สก.สนอ. 
 - หลักเกณฑ์และวิธีการการพิจารณา

เลื่อนเงินเดือนและประเมินผล 
   การปฏิบัติราชการ 
   (ครั้งท่ี 1 ระหว่าง 1 ต.ค. – 31 มี.ค.) 
   (ครั้งท่ี 2 ระหว่าง 1 เม.ย. – 30 ก.ย.) 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัตงิาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2     

2 วัน 2   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาเลื่อน

เงินเดือน 

A 

สรุปผลการพิจารณาเลื่อนเงินเดือน 
ครั้งท่ี 1 จำนวนผู้ที่ได้เลื่อน 1 ขั้น 
ครั้งท่ี 1 ไม่เกินโควตาที่กำหนด 
ครั้งที ่2 เลื่อนเงินเดือนให้ 
          ข้าราชการได้ไม่เกินวงเงิน 
         ที่กำหนด 

 

การพิจารณาเลื่อนเงินเดือนของกลุ่มงาน/ฝ่ายในสังกดั 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ กทม.และบุคลากร กทม.พ.ศ. 2554 
- กฎ ก.พ. วา่ด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 
- หนังสือสำนกังาน ก.พ.ที ่นร.0708.1/ว 5 ลว. 2 ส.ค. 2544 
- มติ อ.ก.ก.สำนักอนามัย ครั้งที่ 1/2553 ลว. 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 

- หนังสอืกระทรวงการคลัง ที ่กค 0428/ว 90 ลว. 24 ส.ค. 2553 
- ข้อบญัญัติกรุงเทพมหานคร เร่ือง ลูกจา้ง พ.ศ. 2535 (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2535 และ(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 

- มติ ก.ก. คร้ังที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 
  4/2560, และ 5/2560 
 

ติดตามและ 
ตรวจสอบข้อมลู 

 

 - ข้อมูลวันลา/มาสาย 
 - ผลการประเมินการปฏิบัติราชการ 
 - สรุปผลการเลื่อนเงินเดือน 

B 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 2     

1 วัน 1     

5 วัน 2     

 

 

 

End 

รับเรื่องแจ้งคำสั่ง
ฯ 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

จัดทำรายงานการประชุม 

B 

- ฎีกาการเบิกจ่าย 
- คุมกรอบอัตรากำลัง  
  จ. 18 

หนังสือส่งคำสั่ง 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.   
1 วัน 

 
 
 
 
 

รับเรื่องจาก สก. สนอ. 
เพื่อดำเนินการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือน/เลื่อนขั้นค่าจ้าง  
 
ครั้งท่ี 1  
1 ต.ค. – 31 มี.ค. 
 
ครั้งท่ี 2 
1 เม.ย. – 30 ก.ย.  

จัดทำข้อมูลบุคลากรรายกองฯ โดยรวบรวม
ข้อมูลที่จำเป็นสำหรับการพิจารณา
ความชอบ ดังนี้  
• ระยะเวลาการบรรจุเข้ารับราชการ 
• ประวัติการมาสาย ขาดราชการ    ลาป่วย 

ลากิจ ฯลฯ 
• ประวัติการดำเนินการทางวินัย (ลงโทษ ตั้ง

กรรมการสอบ พักราชการ) 
• ประวัติการอบรม / ลาศึกษา 
• อื่นๆ ตามที่ระบุในหลักเกณฑ์และวิธีการ

ประเมินผล  

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการ กทม.และ
บุคลากร กทม.พ.ศ. 
2554 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
เลื่อนเงินเดือน    
พ.ศ. 2552 

• หนังสือสำนักงาน ก.พ.
ที่ นร.0708.1/ว    
5 ลว. 2 ส.ค. 2544 

• มติ อ.ก.ก.สำนักอนามัย 
ครั้งท่ี 1/2553 ลว. 
25 ม.ค. 2553 

• ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง 
ประจำของส่วนราชการ 
พ.ศ. 2544 

• มติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2554, 3/2555, 
4/2557, 7/2558, 
4/2560, และ 
5/2560 

 

2.  7 วัน 
 
 
 

จัดส่งข้อมูลให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 
พร้อมสื่อสารหลกัเกณฑ์และ
ระยะเวลาการพิจารณา 

จัดส่งข้อมูล พร้อมสื่อสารหลักเกณฑ์ในการ
ประเมินผลการปฏิบัติงานใน กคร. และ
ประเมินผลการปฏิบัติงานตามกำหนด
ระยะเวลาการประเมินและส่งเอกสารคืน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

3.  2 วัน 
หลังการประชุม 

- จัดทำรายงานผลการ 
   พิจารณาส่งให้ สก.สนอ. 
-  แจ้งคำสั่ง ให้กลุ่มงาน/ฝ่าย 

• จัดทำรายงานผลการพิจารณาตามรูปแบบ
ที่กำหนด 

 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูลก่อนส่ง 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

รับเรื่อง 

A 

ส่งข้อมลู/
สื่อสาร 

Start 

จัดทำ 
รายงานและคำสั่ง 
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ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

 5 วัน ดำเนินการตามคำสั่งและเวียน
แจ้ง 

เวียนคำสั่งใหก้ลุม่งาน/ฝ่าย และเจ้าหน้าที่
ผู้เกี่ยวข้อง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

เจ้าพนักงาน
การเงิน 

- - 

5.  1 วัน ลงรายละเอียดการเลื่อน
เงินเดือนใน จ.18 

• ลงข้อมูลใน จ.18 - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับคำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 

End 

คุมกรอบ
อัตรากำลัง 

A 
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5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 
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• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. 2552 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2556 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที ่นร.0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 ส.ค. 2544 ที่ นร 0708.1/ว 16 ลงวันที่ 7 ส.ค. 2540 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ พ.ศ. 2550 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2551 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554, 3/2555, 4/2557, 7/2558 และ 2/2564 

(ให้ยกเลิกมติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2560 และ 5/2560 เฉพาะแนวทางปฏิบัติ ส่วนตารางการเลื่อนเงินเดือนให้ยังคงบังคับใช้ต่อไป) 
- หนังสือ กกจ. ด่วนมาก ที่ กท 0404/3664 ลงวันที่ 4 เม.ย. 2557 
- มตคิณะอนุกรรมการสำนักอนามัย ครั้งที ่1/2553 ลงวันที่ 25 ม.ค. 2553 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้าง ประจำของส่วนราชการ พ.ศ. 2544 
- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 ที่ กค 0428/ว 22 ลงวันที่ 25 มี.ค. 2554 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2535 (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2540 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดอัตราค่าจ้างขั้นต่ำสุดและสูงสุดของลูกจ้าง พ.ศ. 2558 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการให้ลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานครได้รับอัตราค่าจ้างสูงกว่าขั้นสูงของตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง       

ในแต่ละระดับ พ.ศ. 2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 957/2550 ลงวันที่ 19 ม.ีค. 2550 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 2233/2554 ลงวันที่ 23 มิ.ย. 2554 
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กระบวนการย่อย 3 : การบริหารจัดการข้อมูลบุคคล 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ข้าราชการ การได้รับข้อมูลที่ต้องการมีความถูกต้องครบถ้วนสมบูรณ์ รวดเร็ว และเป็นปัจจุบัน 
ลูกจ้าง 
ส่วนราชการต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ
และระเบียบที่เก่ียวข้อง  

มีข้ันตอนการให้บริการที่ชัดเจน ไมซ่้ำซ้อน 
 

ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ ส่วนเสียได้รับข้อมูลที่
ถูกต้อง รวดเร็วและเป็นปัจจุบัน 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- มีแนวทางปฏิบัติตามกฎหมาย ข้อบังคับ และระเบียบที่เกี่ยวข้องอย่าง

ชัดเจน 
ร้อยละความสำเร็จของการจัดการข้อมูลบุคคลมีความถูกต้องสมบูรณ์และเป็น
ปัจจุบัน 

 
3.  คำจำกัดความ 
         -   ไม่มี  
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4. แผนผังกระบวนงาน  

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

1 วัน 1  
 

   

1 วัน 1     

1 วัน 1     
 
 
 
 

 
 

รวบรวมและ
ตรวจสอบข้อมลู 

บันทึกข้อมูล 
ใน บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ 

จ.18 

จัดเก็บ 

Start 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ข้อมูลการบรรจุ พ้นทดลอง แต่งตั้ง ย้าย 
เลื่อน โอน วันลา การขาดราชการ สาย 
ประวัติการศึกษา ฝกึอบรม ดูงาน การไดร้ับ
เครื่องราชฯ เลื่อนเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจากราชการ 

 End 

- คำสั่งอนุมัต ิ
- หนังสือราช
กิจจาฯ  
แบบหมายเลข 2 

บันทึกจากเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  7 วัน รวบรวมเอกสารที่เกีย่วข้อง 1. คำสั่ง, บันทึกอนุมัต ิ
2. ราชกิจจานเุบกษา 
3. แบบรายงานพ้นทดลองการ  
    ปฏิบัติราชการ 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีกรอบ
อัตรากำลัง 
และ จ.18 

• พระราชบัญญัตริะเบยีบ
ข้าราชการ
กรุงเทพมหานครฯ          
พ.ศ. 2554  

2.  1 วัน บันทึกข้อมูลในบัญชีกรอบ
อัตรากำลัง และ จ.18 

• บันทึกข้อมูลทะเบยีนประวัติขา้ราชการ
และลูกจ้างครอบคลุมการบรรจุ พ้น
ทดลอง แต่งตั้ง ย้าย เลื่อน โอน วัน
ลา การขาดราชการ สาย ประวัติ
การศึกษา ฝึกอบรม  ดูงาน การได้รบั
เครื่องราชฯ เลือ่นเงินเดือน เลื่อนขั้น
ค่าจ้าง วินัย และการออกจาก
ราชการ 

ความถูกต้อง
ของการนำ
ข้อมูลที่ได้
บันทึก 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3.  1 วัน ตรวจสอบความถูกต้องของ
ข้อมูล 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4.  1 วัน จัดเก็บเอกสารในแฟ้มตาม
ลักษณะของเรื่อง 
 

- - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

รวบรวมขอ้มลู
และตรวจสอบ

ข้อมูล 

Start 

บันทึก 
ข้อมูล 

ตรวจสอบ
ความถูกตอ้ง 

End 

จัดเก็บ 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
-   ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 1007/ว 28  ลว. 15 ก.ย. 2518 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 1006/ว 23 ลว. 31 ส.ค. 2554 
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กระบวนการย่อย 4 : การดำเนินการทางวินัย 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ส่วนราชการ ประกันความเป็นธรรม ถูกต้อง เหมาะสมตามเหตุผลที่ควรจะเป็นภายในกรอบที่กฎหมายกำหนด 

 รักษามาตรฐานความประพฤติ ขวัญและสมรรถภาพของข้าราชการ 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ส่วนราชการ รักษาความศักดิ์สิทธิ์ของกฎหมาย ถูกต้องตามระเบียบแบบแผนรักษาชื่อเสียงของทางราชการและเชื่อมั่นของ
ประชาชนต่อทางราชการ 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้าราชการพลเรอืน พ.ศ. 2551  
- พระราชบัญญัติข้าราชการกรุงเทพมหานครและ

บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554  
- มติ ครม. มติ ก.พ. มติ ก.ก. กฎ ระเบยีบ หนังสือสั่งการ 
-    กฎ ก.พ.ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ. 2556 

พิจารณาตามตัวบทกฎหมายอย่างถูกต้องเป็นธรรม  
ทั้งทางนิตินัยและพฤตินัย  

หน่วยงานได้ข้าราชการที่ซื่อสัตย์สุจริตปฏิบัติงาน 
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
2.  ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- แสวงหาความจริงเพื่อให้การพิจารณาความผิดและการกำหนดโทษเป็นไป

อย่างยุติธรรม เหมาะสม โดยถือปฏิบัติตามกฎหมาย กฎ ระเบียบ 
ร้อยละของข้อเท็จจริงที่นำมาพิจารณาความผิดและกำหนดโทษเป็นไปอย่าง
ยุติธรรม 

 
3.  คำจำกัดความ 
 -  การดำเนินการทางวินัย หมายถึง การดำเนินการทั้งหลายที่กระทำเป็นพิธีการทางกฎหมาย เมื่อข้าราชการมีกรณีถูกกล่าวหา ว่ากระทำผิดวินัย ได้แก่การตั้งเรื่องกล่าวหา 
การสืบสวนและสอบสวน การพิจารณาความผิดและกำหนดโทษ การสั่งลงโทษหรืองดโทษ และการดำเนินการต่าง ๆ  ระหว่างการสอบสวนพิจารณาความผิด เช่น การพักราชการ
หรือให้ออกไว้ก่อน 
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4.  แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.

สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1     

7 วัน 1     

5 วัน 1     
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

- บันทึก/รายงาน 
- เอกสาร/หลักฐาน 

Start 

มีมูล 

บันทึกเสนอยุตเิรื่อง 

ไม่มีมูล 
พิจารณา 
ยุติเรื่อง 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการ
ทางวินัย พ.ศ.2556 

แจ้งข้อกล่าวหา 

ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

A 

ให้ผู้ถูกกล่าวหาลงลายมือชื่อ 

ไม่ยอมลงลายมือชื่อรับทราบ 

ส่งคำสัง่ฯ ทางไปรษณีไปให้ผู้ถูกกล่าวหา 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบ 

END 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป  สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

สำนักอนามัย กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

75 วัน 1     

30 วัน 

1     

1     

1   
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

A 

สอบสวนและสรุป
พยานหลักฐาน 

ประชุมลงมติ
และจัดทำ
รายงาน 

การสอบสวน 

- พรบ.ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พรบ.ข้าราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- มติ ครม.มติ ก.พ. กฎ ระเบียบ 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย 
  พ.ศ.2556 

 ไม่
ผิด 

ผิดร้ายแรง ผิดไมร่้ายแรง 

ยุติเรื่อง 
 

พิจารณาสั่งการลงโทษ 

B 

เสนอ ก.ก.
พิจารณาโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 

 

คณะกรรมการพิจารณา
เสนอระดับโทษ 
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

สำนักอนามัย 
กลุ่มงาน/ฝ่าย/สก.สนอ. 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

3 วัน 1   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการลงโทษ 

 End 

B 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1.  3 วัน รับเรื่องร้องเรียน
กลา่วหาและ
ตรวจสอบข้อมูล
เบื้องต้น 

• ตรวจสอบข้อมลูเรื่องร้องเรียนกล่าวหา หรือ
คำสั่งตรวจสอบ ในประเด็น ดังนี ้
o การกระทำเป็นความผิดวินัยหรือไม่ 
o ผู้ถูกกล่าวหา กระทำผดิหรือไม ่

• หากพิจารณาแล้วสรุปได้ว่าไมม่ีมลู ให้จัดทำบันทึก
เสนอยุตเิรื่อง ส่งให้ผูส้ั่งตรวจสอบพิจารณา  

• หากพจิารณาแล้วสรุปวา่มีมลู ให้พจิารณาระดับ
ความผดิว่าผดิรา้ยแรงหรือไม่รา้ยแรง 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • เรื่องร้องเรยีน/คำสั่ง
ตรวจสอบ 

• พ.ร.บ. ข้าราชการ พล
เรือน พ.ศ.2551 

• พ.ร.บ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม.พ.ศ.
2554  

• มติ ครม. มติ ก.พ.  กฎ 
ก.พ. กฎ ก.ก. ระเบียบ 
หนังสือสั่งการ 

2.  7 วัน แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
สอบสวน 

• เสนอ ผู้มีอำนาจสั่งบรรจุ แต่งตั้งคณะกรรมการ
สอบสวน 

• คณะกรรมการสอบสวน ประกอบดว้ย ข้าราชการอย่าง
น้อย 3 คน ประธานกรรมการต้องดำรงตำแหน่งไม่
ต่ำกว่าผู้ถูกกลา่วหากรรมการอย่างน้อย 2 คน 
กรรมการคนหนึ่งเป็นเลขานุการ 

• คำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการสอบสวน ต้องระบุช่ือ 
ตำแหน่งของผู้ถูกกล่าวหา เรื่องที่กล่าวหา ช่ือของ
คณะกรรมการสอบสวน 

• หน้าท่ีในการพิจารณาเสนอระดับโทษ  
o กรณีฐานความผดิร้ายแรง เป็นของ ก.ก. 
o กรณีฐานความผดิไมร่้ายแรง คณะกรรมการ

สอบสวนสามารถพิจารณาโทษได ้

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1 • กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย 
พ.ศ.2556  

 
 
 

Start 

รับเรื่องและ
ตรวจสอบ 

บันทกึ 
เสนอยุติเรื่อง 

A 

มีมูล? 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ

สอบสวน 

ไม่มมีูล 

มีมูล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  ภายใน  
5 วัน  

 

แจ้งข้อกล่าวหาให้ผู้
ถูกกล่าวหา และ
คณะกรรมการ
สอบสวนทราบ 

• ให้ผู้ถูกกล่าวหา ลงลายมือช่ือและวันท่ีไว้เป็น
หลักฐาน และมอบสำเนาคำสั่งให้ผู้ถูกกล่าวหาหนึ่ง
ฉบับ 

• กรณีผู้ถูกกลา่วหาไมย่อมลงช่ือรับทราบ ใหส้่งคำสั่งทาง
ไปรษณียล์งทะเบียนไปยังที่อยูข่องผูถู้กกลา่วหา 

• ส่งสำเนาคำสั่งแต่งตั้ง และหลักฐานการรับทราบ
จากผู้ถูกกล่าวหา ให้คณะกรรมการสอบสวน โดยให้
ประธานกรรมการลงลายมือช่ือและวันท่ีรับทราบ
เป็นหลักฐาน  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.1  กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

4.  ตาม
มาตรฐาน
งานแต่ละ
ขั้นตอน  

 

ดำเนินการ
สอบสวนและสรุป
พยาน หลักฐาน 
 

• ประชุมกำหนดแนวทางการสอบสวน  
• รวบรวมหลักฐาน ภายใน 60 วัน 
• แจ้งอธิบายแก่ผู้ถูกกล่าวหา ภายใน 15 วัน นับแต่

ได้รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง คกก. 
• กรณีที่ไม่สามารถดำเนินการไดต้ามระยะเวลาที่

กำหนด ให้ขอขยายเวลาไดค้รั้งละไม่เกิน 60 วัน  
• การรวบรวมหลักฐาน ต้องบันทึก ดว.5 
• การสอบสวนปากคำ ต้องดำเนินการเป็นลายลักษณ์

อักษร โดยให้ผู้ให้ปากคำลงลายมอืช่ือ พร้อมผู้
บันทึกปากคำ ตามบันทึก ดว.3,ดว.4 
 

กฎ ก.พ.  
ว่าด้วยการ
ดำเนินการ
ทางวินัย 
พ.ศ.2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 

กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

 
 
 
 

แจ้งข้อ
กล่าวหา 

A 

สอบสวน 
และสรุป
พยาน 

หลักฐาน 

B 
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ผิดไม่
ร้ายแรง 

ไม่ผดิ 

ผิดร้ายแรง 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.   
 
 
 
 
 

 

ประชุมพิจารณา  
ลงมติ และจัดทำ
รายงานการ
สอบสวน 

• รายงานการสอบสวน ต้องประกอบไปด้วยสาระสำคญั 
ดังนี้ สรุปข้อเท็จจริงและพยานหลกัฐาน วินิจฉยั
เปรยีบเทยีบพยาน หลักฐาน ความเห็นของคณะกรรมการ
ว่าผู้ถูกกล่าวหากระทำผิดวินัยหรอืไม่ อย่างไร ผิดตาม
มาตราใด ควรได้รับโทษสถานใด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ ดว.6 กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

6.   พิจารณา
ความผิดและ
ระดับโทษ 
 
 
 
 
 

• กรณีมมีติว่าไม่มีการกระทำความผิด ให้ยุตเิรื่อง 
• กรณีมมีติว่ามีการกระทำความผิด 
o ฐานความผดิวินัยร้ายแรง - เสนอรายงานการ

สอบสวนให้ ก.ก. พิจารณาโทษ 
o ฐานความผดิวินัยไม่ร้ายแรง – คกก.สอบสวน

พิจารณาระดับโทษ (ภาคทัณฑ์ ตดัเงินเดือน หรือลด
ขัน้เงินเดือน) 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- • พรบ.ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 

• พรบ.ข้าราชการ กทม.
และบุคลากร กทม. 
พ.ศ. 2554 

• มติ ครม. มติ ก.พ. กฎ 
ระเบยีบ 

• กฎ ก.พ. ว่าด้วยการ
ดำเนินการทางวินัย  
พ.ศ.2556 

7.   เสนอผูม้ีอำนาจ 
สั่งบรรจุและแต่งตั้ง 
พิจารณาสั่งการ
ลงโทษ 

• ตรวจสำนวนการสอบสวน 
o ตรวจสอบข้อกฎหมาย 
o มีการแจ้งข้อกล่าวหาใหผู้้ถูกกล่าวหาทราบหรือไม ่
o ผู้ถูกกล่าวหาได้ชี้แจงและนำสืบแก้ข้อกล่าวหา

หรือไม่  
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

ประชุม 
ลงมต ิ

B 

 เสนอ  
 ก.ก. 

พิจารณา 
โทษ 

ยุต ิ
เรื่อง คกก.พิจารณา 

เสนอระดับโทษ 

เสนอสั่ง
การ 

C 

END 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

 ดำเนินการลงโทษ • ดำเนินการเสนอคำสั่งลงโทษให้ผูม้ีอำนาจสั่งบรรจลุงนาม 
• แจ้งคำสั่งลงโทษให้ผู้บังคับบญัชาของผู้ถูกลงโทษ

ดำเนินการแจ้งคำสั่งและส่งหลักฐานการรับทราบคืน 
• รายงานการลงโทษไปที่สำนักงาน ก.ก.  
• บันทึกข้อมูลใน และแฟ้มประวัติขา้ราชการ  
 
 
 
 
 

การพิจารณา
โทษเป็นไปตาม
มาตรฐานโทษ
และ  กฎ ก.พ. 
ว่าด้วยการ
ดำเนินการทาง
วินัย พ.ศ.
2556 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ดว.1   
- แบบ ดว.3 
- แบบ ดว.4 
- แบบ ดว.5 
- แบบ ดว.6   

• เอกสารอ้างอิง 
- กฎ ก.พ. ว่าด้วยการดำเนินการทางวินัย พ.ศ.2556 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติคณะรัฐมนตรี มตสิำนักงานคณะกรรมการข้าราชการพลเรือน กฎ ระเบียบ 

 

ดำเนินการ
ลงโทษ 

C 

End 
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ด้านงบประมาณ การเงิน  
 
ขอบเขต 

การดำเนินงานด้านงบประมาณ การคลังเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการงบประมาณ 
และการเงินการคลัง โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การงบประมาณ ครอบคลุมกระบวนการทางด้านงบประมาณ ทั้งการจัดทำงบประมาณ

รายจ่ายประจำปี การบริหารงบประมาณ และการรายงานติดตามผล
การใช้จ่ายงบประมาณ  
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
สสว.สนอ. 

กลุ่ม/ฝ่าย สังกัด สสว.   
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 

2. การเงินการคลัง ครอบคลุมกระบวนการเบิก-จ่าย รับ-นำส่ง และเก็บรักษาเงิน 
ตลอดจนการจัดทำรายงานทางการเงิน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  
สสว.สนอ. 

 

กลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด สสว.  
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านการงบประมาณ การเงิน ภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้าน

การแพทย์และสาธารณสุข โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได ้ดังนี้ 
   หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 
ทุกส่วนราชการในสังกัด สสว. /สก.สนอ. ฝ่ายบริหารงานทั่งไป สสว. 

 
การงบประมาณ 
 
 

  
 
 
 

  

การเงินการคลัง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
                
 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคำของบประมาณ 

จัดทำรายงานทางการเงิน 

การบริหารงบประมาณ การติดตามและรายงานผลการ
ใช้จ่ายงบประมาณ 

เก็บรวบรวมเอกสาร
ทางการเงิน 

เบิก-จ่ายเงิน/ 
การรับเงนิ/การนำส่งเงิน/

การเก็บรักษาเงิน 

การตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกรายจ่ายตาม

งบประมาณ 
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กระบวนการย่อย 1: การงบประมาณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- บุคลากรภายในหน่วยงาน  
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด สสว. 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่างเพียงพอกับความต้องการ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- ทุกกลุ่มงาน/ฝ่าย สังกัด สสว. ส่วนราชการในสังกัด 
  สำนักอนามัย และหน่วยงานต่างๆ 
- สำนกังบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภาครัฐ เอกชน และประชาชนทุกภาคส่วน 

- การใช้จ่ายงบประมาณเกิดประโยชน์สูงสุด และเป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบที่  
  เกี่ยวข้อง และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  
- ได้รับงบประมาณตามความจำเป็นและตามความต้องการ 
- การจัดทำงบประมาณถูกต้องตามหลักเกณฑ์และรวดเร็วภายในกำหนดเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้อง และเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การจัดทำงบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จตามปฏิทินงบประมาณที่กำหนด 
- งบประมาณที่ได้รับเป็นประโยชน์แก่ประชาชนทกุภาคส่วน และกรุงเทพมหานคร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- การจัดทำคำของบประมาณ รายจ่ายประจำปีมีเหตุผลและความ 

จำเป็นชัดเจนตามลำดับความต้องการ มีเอกสารครบถ้วนเป็นไป 
ตามหลักเกณฑ์ที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 

- การบริหารงบประมาณเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และ 
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/โครงการ ตามท่ีได้รับอนุมัติ 

- การรายงานฐานเงินงบประมาณรายจ่ายประจำปีเป็นไปตาม 
  แนวทางท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

- ระดับความสำเร็จของการจัดทำคำของบประมาณเป็นไปตามความจำเป็นและแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนดในปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- ระดับความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- -     ร้อยละ 100 ของการใช้จ่ายงบประมาณ เป็นไปตามวัตถปุระสงค์ของแผนงาน/งาน/โครงการ 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานฐานะเงินงบประมาณแล้วเสร็จตามกำหนด 
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3. คำจำกัดความ 
- การงบประมาณ  หมายถึง แผนการดำเนินงานหรือกิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน ที่แสดงออกมาในรูปของค่าใช้จ่ายในช่วงเวลาใดเวลาหนึ่ง 
- งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่ายหรือก่อหนี้ผูกพันได้ตามวัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติ  

                      งบประมาณรายจ่าย 
- เงินประจำงวด  หมายถึง ส่วนหนึ่งของงบประมาณรายจ่ายที่แบ่งสรรให้จ่ายหรือให้ก่อหนี้ผูกพันสำหรับระยะเวลาหนึ่ง. 
- ระบบ MIS    หมายถึง ระบบสารสนเทศเพ่ือการจัดการ(Management Information Systems- MIS)  เป็นระบบสารสนเทศสำหรับผู้ปฏิบัติงาน    

             ใช้ในการวางแผน  การบริหารจัดการ และการควบคุม  ระบบจะเชื่อมโยงข้อมูลที่มีอยู่ในระบบประมวลผลรายการเข้าด้วยกัน          
                      เพ่ือประมวลและสร้างสารสนเทศที่เหมาะสมและจำเป็นต่อการบริหารงาน   
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

สสว. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ผอ. สสว. /หัวหน้ากลุ่ม
งาน/หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป/นวก. 
สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 

สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี
 

 
 
 

  
 
 
 

     
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

       

2 คน 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

     รวบรวมร่างคำขอ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปีของกลุม่งาน 
/ฝ่าย สสว. สนอ. ส่ง
ฝ่ายการคลัง สก.สนอ. 
 

A 

จัดทำคำของบประมาณประจำป ี
 

 

 

 - แจ้งปฏิทินการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์คำของบประมาณฯ 
- หนังสือแจ้งเวียน 
 

ทบทวน/ปรับปรุงเป้าหมายกลยุทธ์ ผลผลิต กิจกรรมและตัวช้ีวัด 
 

START 
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ระยะเวลา 

 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 
 

หน่วยงาน 
สสว. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

2 วัน ตามจำนวน
กรรมการที่
ได้รับการ
แต่งตั้ง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

    

2 วัน 1 คน   
 
 
 
 
 

     

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 
 
 
 

1-3 คน   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 

 
 
 

แก้ไขปรับปรุง 
 

ส่งคำขอ
งบประมาณ และ

บันทึกคำขอ
งบประมาณใน

ระบบ mis 
 

รับคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 
คำของบประมาณ

ประจำป ี

A 

B 

พิจารณา 
แก้ไขปรับปรุง 

 

แก้ไขปรับปรุง 
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ระยะเวลา 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 
 

หน่วยงาน 

สสว. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน

ปฏิทิน
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

 
 

 

 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

    
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำร่าง
ข้อบัญญัติ

งบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 
เสนอ ผว.กทม.ลง

นาม 
 

เสนอ ผว.กทม 
ลงนาม

ข้อบัญญัติฯ 

B 

C 

วิเคราะห ์
คำของบประมาณ 

พิจารณา
เห็นชอบร่าง
ข้อบัญญัติฯ  
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
สสว. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการพิจารณา
กลั่นกรองงบประมาณ 

สำนักงาน / กอง ศูนย์บริการสาธารณสุข 
สำนักงบประมาณ
กรงุเทพมหานคร 

สภา กทม. ระบบ mis 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

        
 
 
 
 
 

1 ตุลาคม 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

    
 
 
 
 

 

     
 

   
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
      

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

ดำเนินการประกาศใน
ราชกิจจานุเบกษา 
 

ได้รับจัดสรร
งบประมาณตาม

ข้อบัญญัติฯ 
 

ได้รับจัดสรรงบประมาณตามข้อบัญญัตฯิ 
 

ผลการใช้จ่าย 
งประมณ 

C 

- การจัดซ้ือ/จัดจ้าง 
- เบิกจา่ย 
- รับ-นำส่งเงิน 

END 

ประกาศใช้
ข้อบัญญัติฯ 

 

 
ใช้จ่ายงบประมาณ 

รายงานผลการใช้จ่ายงบประมาณ 
 

ตดิตาม /รายงาน
ผลการใช้จ่าย
งบประมาณ 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
5.1 การจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 
 
 
 
 
 
20 วัน  
หรือตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

รับแจ้งและสื่อสารข้อมูลการจดัทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

- รับข้อมูลการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจาก สงม. กทม.  
▪ ปฏิทินงบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี
▪ หลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ

ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำ
งบประมาณรายจ่ายประจำปี  

- เวียนแจ้งข้อมูลดังกล่าวให้ กลุ่มงาน/
ฝบท. ในสังกัด 

-  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ปฏิทินงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี
- หลักเกณฑ์ทั่วไป  

แนวทางการปฏิบัติ 
เกี่ยวกับการจดัทำ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำปี  

   -     -  

2  ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
หรือคณะทำงานพิจารณากลั่นกรอง
คำของบประมาณของ สสว. 

 

- - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- คำสั่งฯ แต่งตั้งคกก.
พิจารณากลั่นกรองคำ
ของงบประมาณของ 
สสว. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3  รวบรวมข้อมลูและจัดทำ
รายละเอียดร่างคำของบประมาณ
ตามแบบท่ีกำหนด 

 

 

- จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 
ตามหลักเกณฑ์ทั่วไป แนวทางการ
ปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ /     
เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี /       
เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

รับแจ้งและ
สื่อสารข้อมูล 

START 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

จัดทำร่างคำขอ
งบประมาณ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  ตามที่
กำหนด
ใน
ปฏิทิน
งบประ
มาณ
รายจ่าย
ประจำ
ปี 

 

สก.สนอ. ประชุมพิจารณาคำขอ
งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

- วิเคราะหโ์ครงการและจัดลำดับ
ความสำคญั ตามยุทธศาสตร์และ
เกณฑ์อื่นๆ ทีส่ำนักอนามัยกำหนด 

- คกก.พิจารณา
กลั่นกรองคำ
ขอ
งบประมาณ 
ของหน่วยงาน 

-  
 
 
 
 

5  ปรับปรุง แก้ไขเอกสารคำขอ
งบประมาณตามมติของคณะ
กรรมการฯ พร้อมบันทึกข้อมลูคำขอ
งบประมาณ ในระบบ mis 

- รายละเอียดงบประมาณครบถ้วน 

  ตามที่สำนักงบประมาณกำหนด 

- ส่งคำของบประมาณทันตามกำหนด 

  ในปฏิทินงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

แบบ  
ง.101 –  
ง.113 

1  ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทินงบ 
ประมาณ 

จัดเตรียมข้อมลูรายละเอียดต่าง ๆ 
เพื่อประชุมชี้แจง สงม./คกก.
พิจารณางบประมาณ/สภากทม./ 
คณะอนุกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

มีการเตรียมข้อมลูครอบคลมุภารกิจที่
รับผิดชอบพร้อมช้ีแจง 

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ  
  ง.101 –  
   ง.113 
- ข้อมูลสถิติ  
  ต่าง ๆ 

ข้อมูลคำของบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

END 

จัดทำคำของบ 
ประมาณส่งสงม.
พร้อมลงข้อมูล
ในระบบ mis 

พิจารณา 

A 

เตรียมข้อมูลรอ
การประชุมชี้แจง 
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5.2 การบริหารงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  1-3 วัน แจ้งแนวทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการบรหิาร
งบประมาณรายจ่ายให้กลุ่ม
งาน/ฝบท.ในสังกัดทราบ
และถือปฏิบตั ิ

มีการเวียนแจ้งข้อมูลดังกลา่วให้ สสว. - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

- แนวทางการปฏิบัติ   
เกี่ยวกับการบรหิาร 
งบประมาณรายจ่าย 
ประจำป ี

2  1-2 วัน บันทึกวงเงินงบประมาณที่
ได้รับอนมุัติในทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

- มีการบันทึกข้อมูลงบประมาณครบถ้วน ถูกต้อง - เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณ ตามแบบ
ที่กทม. กำหนด 

3  7-15 วัน จัดทำแผนการปฏิบตัิงาน
และใช้จ่ายเงินประจำปี และ
แผนการขออนุมัตเิงิน   
ประจำงวด 

- จัดทำแผนการปฏิบตัิงานและใช้จา่ยเงิน
ประจำปี  
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

(พัสดุ) 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- จัดทำแผนการขออนุมัติเงินประจำงวด 
▪ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
▪ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
▪ หมวดรายจ่ายอื่น 
- กำหนดระยะเวลางวด ดงันี ้
▪ งวดที่ 1  เดอืนตุลาคม - มกราคม ปีถัดไป 
▪ งวดที่ 2  เดอืนกุมภาพนัธ์ – พฤษภาคม 

▪ งวดที่ 3  เดอืนมถิุนายน – กนัยายน 

- ผู้รับผิดชอบ
โครงการ / 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ/      
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี /      
เจ้าพนักงาน
พัสด ุ

- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 

- แบบ ง.202 

- แนวทางการบริหาร
งบประมาณประจำปี  
- ระเบียบกรุงเทพ-
มหานคร ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัตเิกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 
2533 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณ

รายจ่ายประจำป ี

START 

จัดทำทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ทำแผนการ
ปฏิบัติงาน   

และแผนการ   
ใชจ้่ายเงิน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  2 วัน 1. จัดทำและรวบรวม   
เอกสารตามที่สำนัก   
งบประมาณกำหนด     
พร้อมบันทึกข้อมูล ในระบบ 
mis  
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
พร้อมแนบเอกสารที่ 
เกี่ยวข้อง 

- เสนอต่อสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  
ก่อนวันเริ่มต้นงวดไม่น้อยกว่า 15 วัน 

- เอกสารประกอบการขออนุมัตเิงินประจำงวด /  
โอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณครบถ้วนตามที่  
กำหนด 

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

การขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
- แบบ ง.301ข 
- แบบ ง.302ข 
- แบบ ง. 202 
- แผนการใช้
จ่าย 
   เงินหมวดค่า  
   ตอบแทนฯ 
- แผนการ 
ปฏิบัติงาน 
และแผนการ 
ใช้จ่ายเงิน 
หมวดรายจ่าย

อื่น 

การโอนงบประมาณ 
- แบบ ง.303ข 

การ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 
- แบบ ง.304ข 

- แนวทางการบริหาร 
งบประมาณประจำปี  

- หนังสือขออนุมัติเงิน 

ประจำงวด/ โอน/ 

เปลี่ยนแปลง 

  งบประมาณ 
- เอกสารแนบ 1 

- เอกสารแนบ 2 

5  30 นาที 1. รับแจ้งการอนมุัติเงิน   
ประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ   
จากสำนักงบประมาณ   
กรุงเทพมหานคร  
2. ลงทะเบยีนคุมการอนุมัติ   
เงินประจำงวด/ โอน/   
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
3. แจ้งส่วนราชการในสังกัด   
หรือกลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง   
ทราบ 

1. เงินประจำงวดที่ไดร้ับอนุมัตเิปน็ไปตาม
แผนการใช้จ่ายเงินและแนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับ
การบริหารงบประมาณรายจา่ยประจำป ี

2. การโอน/เปลี่ยนแปลงงบประมาณเป็นไปตาม
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- ทะเบียนคุมงบ  
ประมาณ 

- หนังสือแจ้งส่วน  
ราชการในสังกัดหรือ
กลุ่มงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสนอขออนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

รับแจ้งการอนุมัติ
เงินประจำงวด/ 

โอน/
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6  ตาม
แผนการ
ปฏิบัติงาน
และใช้
จ่ายเงิน 

ใช้จ่ายงบประมาณ - เบิกจ่ายได้ไม่เกินวงเงินท่ีไดร้ับอนมุัติเงินประจำ
งวด หรือตามที่มีการโอนเปลี่ยนแปลง  
 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี/      
เจ้าพนักงาน
พัสดุ /       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ข้อบัญญัต ิ
งบประมาณรายจ่าย 

  ประจำป ี
- หลักฐานการอนุมัต ิ
เงินประจำงวดจาก 
สำนักงบประมาณฯ 

- แผนการปฏิบตัิงาน 
และแผนการใช้ 
จ่ายเงิน 

7  1 วัน 
 
 

10 วัน 

1. รับแจ้งกำหนดการกันเงิน   
ไว้เบิกเหลื่อมปีจากกอง   
การเงิน สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและส่วน   
ราชการในสังกัดตรวจสอบ   
งบประมาณรายการที่ไม่   
สามารถเบิกจ่ายได้ทัน   
ภายในปีงบประมาณ (ตาม
ระเบียบฯ) พร้อ จัดทำใบขอ
กันเงินตาม แบบ 5 ก หรือ 
5 ในระบบ mis 
3. รวบรวมและตรวจสอบใบขอ
กันเงินและเอกสาร   หลักฐานที่
เกี่ยวขอ้งของ   สว่นราชการ
พร้อมจัดทำหนังสือขอกันเงินส่ง
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 

 

 

การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีเป็นไปตามระเบียบและ
แนวทางที่กรุงเทพมหานครกำหนด 

 เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งจากกอง 
การเงนิ สำนกัการ 
คลัง 

- หนังสือแจ้งส่วน 
  ราชการ 

 
ใช้จ่าย

งบประมาณ 

B 

การกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมป ี

C 



คู่มือปฏิบัติงานของสำนกังานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

54 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน บันทึกรายการอนุมตัิกันเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ
ในทะเบียนคุมงบประมาณ
รายจ่ายและแจ้งกลุ่มงาน/
ฝบท.ทราบ 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ก 
- แบบ 5 ข 

- หนังสือแจ้งได้รับ 
อนุมัติให้กันเงินไว ้
เบิกเหลื่อมป ี

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุม 
  งบประมาณรายจ่าย 

9  1 วัน 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. รับแจ้งกำหนดวางฎีกา   
เบกิจ่ายเงินกันไว้เบกิเหลื่อมปี
และการขยาย เวลากันเงิน
เหลื่อมปีจาก กองการเงนิ 
สำนักการคลัง 
2. แจ้งทุกกลุ่มงานและฝบท.
ในสังกัดวางฎีกาเบิกจ่ายเงิน
กันเหลื่อมปีตามท่ีกำหนดและ
ตรวจสอบ รายละเอียด
รายการท่ีขอกันเงินเหลื่อมปี
กรณีรายการท่ี ไม่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันตามท่ีกำหนดให้
ดำเนินการขอขยายเวลาเบิก
จ่ายเงินกันเหลื่อมปี โดยจัดทำ
ใบขอขยายตามแบบ 5 ค ใน
ระบบ Mis 

 

 

 

 

 

 นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- แบบ 5 ค - หนังสือแจ้งกลุ่มงาน  
/ ฝบท. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับแจ้งการ
อนุมัติเงินไว้

เบิก 
เหลื่อมป ี

การขยายเวลา
กันเงินเหลื่อมป ี

C 

D 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 วัน 3. รวบรวมรายการงบ 
ประมาณกันเหลื่อมปีตามใบ
ขอขยายกันเงิน พร้อมท้ัง
จัดทำหนังสือเสนอผอ.สนอ.ลง
นามส่งกองการเงิน สำนักการ
คลัง    

- หนงัสอืสง่ขอขยาย 
  เวลากันเงิน 
- เอกสารหลักฐาน 
  ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

10 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 4. เมื่อได้รับอนมุัติให้ขยาย   
เวลาเบิกจา่ยเงินกันไวเ้บิก   
เหลื่อมปี ให้บันทึกใน   
ทะเบียนคุมและแจ้งให้   
กลุ่มงานหรือส่วนราชการ   
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

  เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 5 ค - หนังสือรับแจ้งการ 
อนุมัติให้ขยายเวลา 
กันเงิน 

- หนังสือแจ้งกลุ่มงาน
หรือส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 
- ทะเบียนคุมงบ   
ประมาณรายจ่าย 

11  ทุกวันท่ีมี
การ

เบิกจ่าย / 
รายเดือน 
/ รายไตร

มาส 
 
 
 
 

1. เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิก
ตามระบบ mis ระบบจะ
ควบคุมงบประมาณโดย
อัตโนมัติ มีการหัก
งบประมาณเมื่อมีการเบิก
จ่ายเงินและมีการส่งคืน 
2. ตรวจสอบงบประมาณ
จากระบบ mis ให้เป็น
ปัจจุบันเพื่อให้ทราบยอดเงิน

-  การใช้จ่ายงบประมาณเป็นไปตามเป้าหมายที่  
กรุงเทพมหานครกำหนด 
-  การลงทะเบียนควบคมุฎีกาเบิกจ่ายเงินงบ  
ประมาณครบถ้วนทุกฎีกา 

 

 

 

ติดตาม
ประเมินผล
ข้อมูลการ
เบิกจ่ายใน
ระบบ mis 

 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ทะเบียนคุมงบ  
  ประมาณรายจ่าย 
- ระบบ mis 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตาม /ควบคุม
รายงานผลการ

ใช้จ่าย 

รับแจ้งการอนุมัติ
ให้ขยายเวลากัน

เงินไว้เบิก 
เหลื่อมปี 

D 

E 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

ทุกเดือน 
(ตาม

กำหนด 
การ

ประชุม
ผู้บริหาร
สำนัก

อนามัย) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ทุกวันท่ี 

คงเหลือ สถานะของฎีกาที่
เบิกจ่าย 
3. ควบคุมการใช้จ่าย
งบประมาณให้เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติงบประมาณ 
ระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง 
และวิธีปฏิบตัิที่เกี่ยวข้อง
และให้เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
4. จัดทำรายงานการใช้จ่าย
งบประมาณของ กคร. 
ในสังกัดโดยตรวจสอบใน
ระบบ mis และจัดทำ
รายงานเรยีนผู้อำนวยการ
สำนักเพื่อนำเข้าที่ประชุม
ผู้บริหารสำนักอนามัย เพื่อ
เร่งรัดการใช้จ่ายงบประมาณ
ให้เป็นไปตามเป้าหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
5. รายงานผลการปฏิบัติ    
ราชการประจำปี    
งบประมาณ 

 

 

 
1. มีการติดตามผลการก่อหนี้ผูกพนัและผลการ
เบิกจ่ายงบประมาณอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง 

2. มีการรายงานความก้าวหน้าโครงการในระบบ
ติดตามและประเมินผลโครงการ (4 ตวัช้ีวัด ทุก
วันท่ี 10 และ 20 ของเดือน, ทุกสิ้นไตรมาส) 

3. มีการจัดทำผลการดำเนินงานตามตัวช้ีวัด  

 

 
 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ mis 
 

- ข้อมูลจาก 
ระบบ 
รายงาน 
Daily Plans 

 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช/ี       
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
- แบบ 401 
- แบบ 402 
- แบบ 403 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- แบบ 353 

 
 
 
- รายงานการก่อหนี ้
ผูกพันและการเบิก  
จ่ายงบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าผลการก่อ 
หนี้ผูกพันและผล 
การเบิกจ่าย 
งบประมาณ 

- รายงานความ  
ก้าวหน้าโครงการใน 
ระบบตดิตามและ 
ประเมินผลโครงการ 

- ผลการดำเนินงาน 
  ตามตัวช้ีวัด 

END 

E 
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6.  เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบ ง.101 – ง.113 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ปฏิทินงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- หลักเกณฑ์ท่ัวไป แนวทางการปฏิบัติ เกี่ยวกับการจัดทำงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- ทะเบียนคุมงบประมาณ ตามแบบที่กรุงเทพมหานครกำหนด 
- แนวทางการบริหารงบประมาณประจำปี 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีการงบประมาณ ปี 2563 
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เอกสารแนบ 1: การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวด 
การจัดทำบันทึกเสนอขออนุมัติเงินประจำงวดของแต่ละงาน หรือโครงการที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือเอกสารงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติม 

ให้แสดงรายละเอียดประกอบดังนี้ 
(1) หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ให้แสดงเหตุผลและความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย กรณีการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้แนบแผนปฏิบัติงาน ระยะเวลา สถานที ่และ

จำนวนเงินประกอบ 
(2) หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดนิและสิ่งกอ่สร้าง 

- ค่าครุภัณฑ์         
ก.  ให้แสดงรายละเอียดครุภัณฑ์แต่ละรายการ จำนวนราคาต่อหน่วย ประเภทและหรือชนิดของครุภัณฑ์นั้นๆ สำหรับครุภัณฑ์ที่ไม่มีราคามาตรฐานขอ 
  ทางราชการกำหนดไว้ ให้แสดงคุณลักษณะเฉพาะ(Specification) พร้อมทั้งแนบใบเสนอราคา จำนวน 3 ราย ของครุภัณฑ์นั้นๆ 
ข.  ให้จัดทำแผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินแต่ละรายการ (แบบ ง. 202) 

- ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ต้องแสดงรายละเอียดแต่ละรายการให้ตรงกับเอกสารงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
ก.  กรณีท่ีขอเงินประจำงวดสำหรับรายการค่าจัดซื้อที่ดิน ให้ส่งแผนผังบริเวณของที่ดินแต่ละรายการ รวมทัง้ชี้แจงเหตุผลความจำเปน็และความเหมาะสมที่

เลือกซื้อที่ดินแปลงนั้นๆจำนวนเนื้อที่ท่ีจะซื้อ พร้อมทั้งข้อมูลดังต่อไปนี้ 
- พิจารณาขนาดที่ดินว่าตรงกับที่ระบุไว้ในเอกสารงบประมาณหรือไม่ โดยตรวจสอบแผนผังที่ดินที่จะซื้อประกอบ 
- ตรวจสอบเอกสารให้ครบถ้วน รายละเอียดให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการพิจารณาแนวทางการพัฒนาที่ดินและอาคารของกรุงเทพมหานคร 

(กทอ.) และกรรมการพัสดุที่เกี่ยวข้อง 
ข.  กรณีของเงินประจำงวดสำหรับรายการก่อสร้าง ให้แนบแบบรูปรายการก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงาน แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน และ 
    ประมาณการโดยละเอียด 

(3) หมวดเงินอุดหนุน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งแสดงเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่าย 
(4) หมวดรายจ่ายอ่ืน  ให้แสดงรายละเอียดค่าใช้จ่ายแต่ละรายการ พร้อมทั้งระบุเหตุผลความจำเป็นที่ต้องใช้จ่ายสำหรับรายการในหมวดรายจ่ายอ่ืน ซึ่งเป็นรายการที่รวม

ค่าใช้จ่ายประเภทต่างๆ ไว้ ให้แสดงค่าใช้จ่ายแต่ละประเภทที่จะใช้จ่ายจากรายการนั้นๆ จำแนกตามหมวดรายจ่าย ถ้ามีการใช้จ่ายในลักษณะหมวดค่าครุภัณฑ ์ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง ให้นำความในข้อ 2) มาใช้โดยอนุโลม 
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เอกสารแนบ 2: การจัดทำบันทึกขอโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และขอจัดสรรเงิน 
การจัดทำบันทึก  เพ่ือดำเนินการขออนุมัติต่อปลัดกรุงเทพมหานคร หรือผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพ่ือโอนเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายตามข้อบัญญัติ

งบประมาณรายจ่ายประจำปี หรือตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมไปยังงานหรือโครงการหรือรายการอ่ืนในหน่วยงานเดียวกัน หรือต่างหน่วยงาน ต้องระบุเหตุผลความ
จำเป็นหรือปัญหาอุปสรรคประกอบการขอโอนหรือเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่ายให้ชัดเจนทุกรายการ และต้องระบุด้วยว่าจะโอนเพ่ิมหรือลดจากหมวดใดไปหมวดใด หรือ
แผนงานงาน/โครงการ กรณีการเปลี่ยนแปลงงบประมาณต้องแสดงรายละเอียดรายการที่เปลี่ยนแปลงใหม่ด้วย โดยถือปฏิบัติดังนี้ 

(1) รายจ่ายหมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นที่ขอโอน และให้แสดงว่าเงินเดือนและค่าจ้างประจำอัตราใดมีเหลือจ่ายเท่าใด และให้ผู้
ขอโอนรับรองว่าเมื่อโอนไปแล้วจะมีเงินเหลือพอจ่ายตลอดปี 

(2) รายจ่ายหมวดอ่ืน ๆ  ให้ชี้แจงเหตุผลความจำเป็นที่ขอโอน และให้แจง้ว่าหมวดใดหรือรายการใดมีเงินเหลือเท่าใด และจะโอนไปจ่ายในหมวดใดหรือรายการใด
เทา่ใด 

(3) มีคำรับรองว่าการโอนรายจ่ายนั้น ไม่กระทบกระเทือนต่อการดำเนินงานตามแผนงาน งานหรือโครงการ ที่กำหนดไว้ รวมทั้งจะไม่ทำให้เกิดหนี้สินค้างชำระ 
(4) การเปลี่ยนแปลงรายละเอียดรายจ่ายที่กำหนดไว้ในแต่ละรายการ งานหรือโครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีหรือข้อบัญญัติงบประมาณ

รายจ่ายเพิ่มเติม ให้ชี้แจงเหตุผลและความจำเป็นประกอบ 
     สำหรับการขอจัดสรรเงิน กรณีมีความจำเป็นต้องใช้งบประมาณ แต่ไม่ตั้งงบประมาณไว้ต้องจัดทำบันทึกขออนุมัติจัดสรรเงินงบประมาณ พร้อมทั้งชี้แจงเหตุผลความ
จำเป็นและรายละเอียดของงบประมาณท่ีขอจัดสรร 
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กระบวนการย่อย 2: การเงินการคลัง 
1.  กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
- เจ้าหน้าที่และบุคลากรในสังกัด สสว. 
- ส่วนราชการในสังกัด กคร. 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร/หน่วยงานอื่น ๆ 
- สถาบันการเงิน 
- บริษัท, ห้างร้านต่าง ๆ 
- เจ้าหนี้ 
- ประชาชน 

- รับ-จ่ายเงินได้ถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามกำหนด 
- ได้รับความสะดวกรวดเร็วในการรับ-จ่ายเงิน 
- ได้รับเอกสารหลักฐานถูกต้องครบถ้วน 
- ได้รับการตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิกเงินรวดเร็ว และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
- สำนักงานตรวจสอบภายใน สำนักปลัดรุงเทพมหานคร 
- สำนักการคลัง 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
- สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 

- การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคบั ระเบียบที่เกี่ยวข้อง  
และบรรลุวัตถุประสงค์ขององค์กร  

- ได้รับรายงานทางการเงินที่ถูกต้องเชื่อถือและอ้างอิงได้และแล้วเสร็จภายในกำหนดเวลา 
- บันทึกบัญชีได้ถูกต้องเป็นปัจจุบันตามคู่มือการบันทึกบัญชีกรุงเทพมหานคร 
- จัดทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือนและประจำปีทันภายในกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ถูกต้องและเป็นไปตามข้อบัญญัติ ระเบียบ คำสั่ง 
แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิดประโยชน์สูงสุด 
- รวดเร็ว ภายในกำหนดเวลาและถูกต้องตามระเบียบ 
- จัดทำรายงานทางการเงินได้ถูกต้องและเชื่อถือได้ 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

- ฝ่ายการคลัง สก.สนอ.การรับเงินถูกต้องตามยอดเงินที่ 
  กรุงเทพมหานครต้องได้รับ และมีการออกใบเสร็จรับเงินทุกครั้ง 
- การจ่ายเงนิ ถูกตอ้งตามเอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงนิทุกประเภท 
- มีเอกสารประกอบการขอเบิกจ่ายเงินทุกหมวดรายจ่ายและ 

ทุกประเภทเงินถูกต้องครบถ้วนทันภายในระยะเวลาที่กำหนด ตาม 
ระเบียบ คำสั่ง แนวทางปฏิบัติ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

- การบันทึกสมุดคุมงบประมาณถูกต้อง เป็นปัจจุบัน  
- การจดัทำรายงานทางการเงินเป็นประจำทุกสิ้นเดือน และประจำ 
  ปีทันภายในกำหนดเวลา 

- ร้อยละ 100 ของการรับเงินมีการตรวจสอบความถูกต้องของยอดเงิน 
- ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่ายเงินโดยไม่มีข้อร้องเรียนและทักท้วงจากผู้ตรวจสอบภายในและ 
  ภายนอก 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำสรุปรายงานการรับ-จ่ายเงินทันภายในเวลาที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของเอกสารประกอบการขอเบิกได้รบัการตรวจสอบครบถ้วนถูกต้องภายในเวลา 
  ที่กำหนด 
- ร้อยละ 100 ของรายการควบคุมงบประมาณได้รับการบันทึกครบถ้วน ถูกต้องทุกรายการ   
  และเป็นปัจจุบัน 
- ร้อยละ 100 ของรายงานทางการเงินถูกต้อง แล้วเสร็จทันภายในเวลาทีก่ำหนด 
- ร้อยละของความสำเร็จของการเบิกจ่ายงบประมาณในภาพรวม เป็นไปตามเป้าหมายที ่    
  กรุงเทพมหานครกำหนด 
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3. คำจำกัดความ 
- หน่วยการคลัง  หมายถึง หน่วยงานซึ่งมีหน้าที่เกี่ยวกับการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การถอนเงิน การนำส่งเงิน การฝากเงิน และการเก็บรักษาเงิน 
- หลักฐานการจ่าย  หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพันถูกต้องแล้ว และให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงิน 

    ต่อหน่วยการคลัง 
- ใบสำคัญคู่จ่าย  หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรบัรองการจ่ายเงิน หลักฐานของธนาคารแสดงการจ่ายเงนิแก่เจ้าหนี้              

    หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี ้รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 
- อนุมัตฎิีกา  หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 
- กรรมการเก็บรักษาเงิน หมายถึง ข้าราชการทีร่ับการแต่งตั้งรับผิดชอบรักษาเงนิของหน่วยงาน  
-  เงินยืม   หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่เก่ียวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติ 
    ราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 
 
-  ระบบ   หมายถึง ระบบการบริหารการเงินการคลังของกรุงเทพมหานครด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ ซึ่งปฏิบัติผ่านเครื่องคอมพิวเตอร์โดยตรง หรือ 
    ผ่านช่องทางอ่ืนที่ปลัดกรุงเทพมหานครกำหนด ก่อนนำข้อมูลเข้าเครื่องคอมพิวเตอร์ 
-  ป ี   หมายถึง ปีงบประมาณ 
- งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริงและรายจ่ายจริง 
- ข้อมูลหลักเจ้าหนี้  หมายถึง ข้อมูลของหน่วยงานผู้เบิกหรือเจ้าหนี้ หรือผู้มีสิทธิรับเงินเกี่ยวกับ ชื่อ ที่อยู่ เลขประจำตัวประชาชน  เลขประจำตัวผู้เสียภาษี 
    ชื่อและเลขที่บัญชีธนาคาร เลขท่ีสัญญา เงื่อนไขการชำระเงิน หรือข้อมูลอื่นใดที่จำเป็น แล้วแต่กรณี เพื่อใช้สำหรับการรับเงิน ขอเบิกจาก 
                                   หน่วยการคลัง 
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4. แผนผังกระบวนงานเบิก-จ่ายเงิน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

พัสด ุ
ฝ่ายบริหารงาน

ทั่วไป 
หน่วยเบิกจ่ายของส่วน
ราชการในสังกัด กคร. 

ผู้มีอำนาจอนมุัต ิ สนอ. 
ผู้ค้าหรือผู้มีสิทธิรับ

เงิน 
ระบบ mis 

30 นาท ี
 

 
 
 
 
 

       

1-2 วัน    
 

                      
 
                          

 
 

   

20 นาที 
 

   
 
 

 
 

    

1 วัน     
 
 

    

1 วัน 
 

    
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

ใบแจ้งหนี ้/ 
รวบรวม
หลักฐานเบิกเงิน 

เรื่องจัดซื้อ
จัดจ้าง 

เอกสารใบขอเบิก
ระบุเลขท่ี 

ลงนาม 
 

เอกสารประกอบ
ใบขอเบิก 

START 

รับเรื่อง 
 

ตรวจสอบ/จัดทำเอกสารใบสำคัญ 
 

 

พิจารณา 
 

อนุมัต ิ ไม่อนุมัต ิ

- ขอความเห็นชอบ /   
  เสนอราคา 
- ขออนุมัต ิ
 

END 



คู่มือปฏิบัติงานของสำนกังานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

64 
 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
4.1 การเบิก-จ่ายเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 นาท ี รับใบแจ้งหนี/้ใบสำคัญจ่าย
ของผู้มีสิทธิ 

 

- ความถูกต้อง 
- ความครบถ้วนของเอกสาร 
โดยแยกใบสำคัญออกเป็น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินหมวดเงินเดือนและ

ค่าจ้างประจำ หมวดค่าจ้างช่ัวคราว   
- ใบสำคัญขอเบิกหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย

และวัสดุ (ค่าตอบแทน)  
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและ 

สิ่งก่อสร้าง 
- ใบสำคัญขอเบิกเงนิอุดหนุน 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินรายจ่ายอื่น 
- ใบสำคัญขอเบิกเงินสวัสดิการเกีย่วกับ

การศึกษาของบุตร และค่ารักษาพยาบาล 
- ใบสำคัญที่ผา่นการจดัซื้อจัดจา้ง 
-  

 

 

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - หลักฐานเบิกจ่าย 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-

นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน พ.ศ. 
2555 แกไ้ขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.
2560 
- พรบ.จัดซื้อจดัจ้างและ

การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบ

กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 
2533 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ (ฉบับท่ี 4)  
พ.ศ. 2549  

-และตามเอกสาร
ประกอบ 

รับใบแจ้งหนี้/
ใบสำคัญจ่าย 

START 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

2  3-5วัน หน่วยงานผู้ขอเบิกดำเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารและเสนอผูม้ีอำนาจ
อนุมัต ิ

 

- ความถูกต้อง ความครบถ้วนของเอกสาร 
เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบข้อบงัคับ หรือ
คำสั่งของผู้มีอำนาจ โดยตรวจสอบความถูกต้อง
ของเอกสาร ดังนี ้
(1) หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ ให้

เบิกจ่ายตามรายการในบัญชีถือจ่าย
เงินเดือนหรือบญัชีถือจ่ายค่าจ้างประจำที่
ได้รับอนมุัติครั้งสุดท้าย สำหรบัเงนิเดอืน
และค่าจา้งประจำอตัราใหม่ใหเ้บิกจ่ายตาม
คำสั่งบรรจุแต่งตั้ง 

(2) หมวดค่าจ้างช่ัวคราว ให้เบิกจ่ายตามที่
ได้รับอนมุัติจ้าง 

(3) หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวสัด ุโดย
เบิกจ่ายในลักษณะค่าตอบแทน) ให้มี
หลักฐานแสดงว่าจำนวนท่ีขอเบิกถูกต้อง
ตามวัตถุประสงค์และเป็นไปตามกฎหมาย 
ข้อบัญญัต ิระเบียบ ข้อบังคับ หรอืคำสั่ง
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

(4) หมวดค่าสาธารณูปโภค ให้ระบลุักษณะการ
ใช้จ่ายตามประเภทของสาธารณปูโภค และ
เบิกจ่ายตามใบแจ้งหนี ้

(5) หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้
เบิกจ่ายตามรายการให้ตรงกับข้อบัญญัต ิ

(6) หมวดเงินอุดหนุน ให้เบิกจา่ยตามรายการ
และจำนวนเงินทีไ่ด้รับอนมุัติเงินประจำงวด 

(7) หมวดรายจ่ายอืน่ ใหเ้บิกจ่ายตามโครงการ
ทีไ่ด้รับอนุมตัิงบประมาณ  

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด 
/ เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ใบขอเบิกเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 
-พรบ.จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
-ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง 
เงินสะสม พ.ศ. 2533 
และแก้ไขเพิม่เติม (ฉบับ
ที ่4) พ.ศ. 2549  
-และตามเอกสาร
ประกอบ 

 

 

 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

(8) การเบิกเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของ
บุตร เงินสวสัดิการเกี่ยวกับการรักษาพยาบาล
หรือเงินสวัสดิการอื่นใดในลักษณะเดียวกันให้
เบิกจ่ายโดยถือว่าเป็นรายจ่ายซึ่งเกิดขึ้นเมื่อ
ได้รับแจ้งให้ชำระหนี ้
(9) การจัดซื้อจดัจ้าง ถือปฏิบัตติามข้อบัญญัติ
ระเบียบ ข้อบังคับ หรือคำสั่งของผู้มีอำนาจ 
(10) เงินยืมประเภทต่าง ๆ 

ก. เงินยืมใช้ในราชการ เพื่อทดรองจา่ยใน 
การเดินทางหรือเพื่อปฏิบัตริาชการ ให้ยืมเฉพาะ
รายการทีไ่ดร้ับยกเว้นไม่ต้องดำเนนิการตาม
ขั้นตอนพัสด ุ

ข. เงินยืมสะสมตามโครงการเร่งด่วน โดย 
เหตุจำเป็นเร่งด่วนนั้นต้องอยู่ในอำนาจหน้าท่ี
ของกรุงเทพมหานคร และใหย้ืมรวมกันทุกครั้ง
แล้วต้องไมเ่กิน 50% ของเงินสะสมยกมาตกปี 
และต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร  

ค. เงินยมืเงินสะสมไปเป็นเงินทดรอง  
ราชการ เพื่อทดรองจ่ายในการสัมมนาตาม
โครงการหรือกิจกรรมที่ได้รับเงินอุดหนุนรัฐบาล 
หรือจากส่วนราชการอื่น โดยให้ยืมเฉพาะรายการ
ที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ 
และต้องนำเสนอคณะกรรมพิจารณาการขอยืมเงิน
สะสมกรุงเทพมหานครหากตรวจสอบแล้วพบว่า
ไม่เป็นไปตามสิทธิหรือไม่ถูกต้อง ส่งคืนใบสำคญั
ให้ผู้ขอเบกิดำเนินการให้ถูกต้อง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3  1-2 วัน ดำเนินการขอเบิกเงินเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัต ิ

- บันทึกข้อมูลใบขอเบกิเงินใน
ระบบ MIS 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามในใบขอ

เบิกเงิน 
- ส่งใบขอเบิกต่อฝา่ยการคลัง 

1. ผู้มีอำนาจอนุมัติตามระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 2. กรณีการขอเบิกเงินเป็นค่าพัสดุหรือจ้างทำของต้อง
เบิกเงินอย่างช้า ไม่เกิน 7 วันทำการนับจากวันที่ได้รับ
แจ้งให้ชำระหนี ้

- นักวิชาการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานการเงิน
และบัญชี / เจ้า
พนักงานพัสุด / 
เจ้าพนักงานการ 

- - ใบขอเบกิเงิน 
-ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- พรบ.จัดซ้ือจัดจ้างและการ

บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 

ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุ 
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติ

กรุงเทพมหานครเรื่อง เงิน
สะสม พ.ศ. 2533 และ
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที ่4)  
พ.ศ. 2549  
- และตามเอกสารประกอบ 

4  8 วันทำการ
นับแต่วันถัด
จากวันรับ
ฎีกา(กรณี
จัดซือ้จัด

จ้าง) 
  
 

ตรวจสอบสิทธแิละเอกสาร
ประกอบโดย หน่วยการคลัง 

ตรวจสอบความถูกต้องด้านเอกสารประกอบการเบิกจา่ย และ
เป็นไปตามสิทธิ ในสาระสำคัญดงันี ้
(1) มีลายมือชื่อพรอ้มวงเล็บชื่อของผู้เบิกเงินครบถ้วนถูกตอ้ง 
(2) มีเงินประจำงวดเพียงพอและมีรายการถูกตอ้งตรงกับ

งบประมาณ 
 
 
(3) มีหนี้สินผูกพันหรือมีหลกัฐานแห่งหนีอ้ื่นใดหรือมีความ

จำเป็นที่จะต้องจา่ยและถึงกำหนดหรือใกล้ถงึกำหนดที่
จะต้องจ่ายเงิน  

(4) มีคำรบัรองของผู้เบิกเงิน ว่าการก่อหนี้เป็นไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมีผู้อนุมัติถกูต้อง 

(5) ต้องมีหลักฐานคำสั่งการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุหรือคณะกรรมการตรวจรับงานจ้าง และมีหลักฐาน
การตรวจรับพัสดุหรอืตรวจรับงานจา้งแล้วแต่กรณ ี

- เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี/        เจา้
พนักงานธุรการ/ 
เจ้าพนักงานพัสด ุ

- - ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
พ.ศ. 2555 
 ข้อ 82 

ขอเบิกเงิน 

A 

ตรวจสอบสิทธิ
และเอกสาร 

END 
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5.2 การรับ-ส่ง และการเก็บรักษาเงิน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  บางครั้ง หนว่ยงานที่มีการรับเงินจ่ายและรกัษาเงิน 
รวบรวมเงินรับ เพื่อจ่ายให้กับเจา้หน้าท่ีของ
หน่วยงาน 

 

 

- นำเงนิท่ีได้รับมาจากฝ่าย
การคลัง จ่ายใหเ้จ้าหน้าท่ี
ของหน่วยงาน 

หนังสือ/ 
เอกสาร/
โทรศัพท ์

หัวหน้าฝ่าย/
นวก./ จพง. 

- ใบนำสง่เงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 

- ระเบียบกรุงเทพมหา-
นครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน พ.ศ. 2555 
ข้อ 64, 73 
- ใบนำส่งเงิน 
- ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 

2  บางครั้ง รับเงินสดหรือเอกสารแทนตัวเงินจากผู้นำเงิน
มาชำระ และตรวจสอบ 

รับเงินและดำเนินการ 
- บันทึกรายการรับเงินใน 
  ระบบ MIS 
- ออกใบเสร็จรับเงินให้แก่  
  ผู้นำเงินมาชำระ โดย 
  ห.ฝบท.หรือหัวหน้า 
  หนว่ยงานผู้รับเงิน และ 
  เจ้าหน้าท่ีผู้ได้รับมอบ- 
  หมายในหน่วยการคลังเป็น 
  ผู้ลงช่ือรับเงินไว้เป็น 
  หลักฐาน 
- ประมวลผลและนำส่ง 
  กองการเงิน สำนักการคลัง 
 

- คณะกรรมการ
เก็บรักษาเงิน/
เจ้าหนา้ที ่
ผู้ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

- 

 
 

รวบรวมเงิน
รับและจ่ายให้ 

จนท. ของ
หน่วยงาน 

START 

รับเงินและ
ตรวจสอบ 

END 
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5. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

• แบบฟอร์ม 
ตามภาคผนวกเอกสารประกอบ 

     -  แบบ 7131 
 -  แบบ 7223 
 -  งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินค่าจ้างประจำ 
 -  แบบการเบิกจ่ายเงินเดือนข้าราชการ 
 -  แบบแจ้งการตกเบิกเงินเดือนข้าราชการทีเ่บิกย้อนหลัง 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าตอบแทน 
 -  บัญชีจ่ายเงินค่าจ้างรายวัน 
 -  แบบใบสำคัญจ่ายเงินสมทบเงินประกันสังคม ส่วนของลูกจ้าง 
 -  ใบสำคัญรับเงินค่าตอบแทนวิทยากร 
 -  แบบเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค 
  -  ใบรับรองการจ่ายเงิน 
 -  ใบสำคญัรับเงิน 
 -  บันทึกการส่งและรับมอบเงิน 
 -  สัญญาการยืมเงิน 

              เอกสารอ้างอิง 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563  
-  ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. 2533 ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย 
   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2536 
-  พระราชบัญญัติจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจดัซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
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-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.  2555 
-  คู่มือบัญชีกรุงเทพมหานคร 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และอัตราการจ่ายเงินค่าตอบแทนแก่บุคลากรทางด้านการแพทย์และสาธารณสุข  
   ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2550 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิค่าตอบแทนปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ พ.ศ. 2550 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. 2529 
-  ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
   (ฉบับที ่2) พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินบำรุงสถานบริการสาธารณสุข พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินกองทุนหลักประกันสุขภาพ พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. 2541 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหว่างประเทศ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม  
   (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2555 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2554 
-  พระราชกฤษฎีกา ค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. 2526 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการจัดงาน หรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2555 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. 2549 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2558 
-  พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2523 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. 2547 
-  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. 2561 และแก้ไขทุกฉบับ 
-  ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง เงินยืมสะสม พ.ศ. 2562 แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2564  
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ด้านการพัสดุ  
 
ขอบเขต 
  การดำเนนิงานด้านการพัสดุ ภายใต้กระบวนการด้านการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการพัสดุ                                   
โดยในแต่ละกระบวนการย่อย มีขอบเขตและหน่วยงานที่เก่ียวข้องดังนี้ 
 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

การพัสดุ ครอบคลุมกระบวนการด้านการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีการ
ต่างๆ การตรวจสอบพัสดุประจำปี และการจำหน่ายพัสดุ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สสว. - ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- กลุ่มในสังกัด สสว.สนอ. 
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กระบวนการย่อย 1 : การพัสด ุ
1. กรอบแนวคิด 

 
 

ผู้รับบริการ 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

บุคลกรในหน่วยงาน 
 

 

ได้รับการจัดสรรทรัพยากรที่ใช้ในการปฏิบัติงานอย่างเพียงพอ 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่า ทันเวลา มีแนวทางปฏิบัติที่ชัดเจน 
 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
 

ความต้องการและความคาดหวัง 
 

ผู้บริหาร 
 

 

การใช้จ่ายทรัพยากรเกิดประโยชน์สูงสุด เป็นไปตามกฎหมาย ระเบียบ และบรรลุ
วัตถุประสงค์ขององค์กร 

 

ผู้ประกอบการ และประชาชนทั่วไป 
 

เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
 

ประสิทธิภาพของกระบวนการ 
 

ความคุ้มค่า 
 

ถือปฏิบัติตามกฎหมาย และระเบียบ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ  
  พ.ศ.2560 
- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

 
 

- ได้รับพัสดุถูกต้องครบถ้วน กระบวนการจัดหา
พัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุมีคุณภาพ ตอบสนอง
ความต้องการของประชาชนตามนโยบายของ 
ผู้บริหารภายในระยะเวลาที่กำหนด 

 
 

- สามารถใช้จ่ายงบประมาณให้เกิด
ประโยชน์สูงสุด 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 
 

ตัวช้ีวัด 

1. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ถือปฏิบัติตามระเบียบ 
- เปิดเผย โปร่งใส เป็นธรรม ตรวจสอบได้ คุ้มค่าและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุนภารกิจขององค์กรได้อย่างเพียงพอ ตรงตามความ
ต้องการ 
  และทันเวลา 

 
 

 
 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหาพัสดุ มีความจำเป็น เหมาะสม และได้รับความเห็นชอบ/ 
  อนุมัติจากผู้มีอำนาจสั่งซื้อสั่งจ้าง 
- ร้อยละ 100 ของกระบวนการจัดหามีความโปร่งใส ถูกต้องตามกฎหมาย 
 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานการบริหารพัสดุ 
- ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- การจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงานทีเ่กีย่วข้อง
ภายใน 
  กำหนด 

 
 

 

- ร้อยละ 100 ของการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และในแผ่นการ์ดถูกต้อง 
- ร้อยละ 100 ของการจัดทำรายงานพัสดุถูกต้องครบถ้วน แล้วเสร็จและส่งให้
หน่วยงาน 
  ที่เก่ียวข้องภายในกำหนด 

 

 
3.  คำจำกัดความ 
     มาตรา 4 ในพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
    “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพ่ือให้ได้มาซึ่งพัสดุโดยการซื้อ จ้าง เช่า แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
    “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือควบคุมงานก่อสร้าง รวมทัง้การดำเนินการอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองควบคุมโรคติดต่อ สำนักอนามัย                                                        

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป กคร. ผู้อำนวยการ
สำนัก/ 

รองผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

๕ วัน ๑ คน  
 

    

๑๕ วัน 
 

๓ คน  
 

    

๒ วัน 
 

๑ คน 
 

    

    

๑  วัน ๒ คน 
      

๑  วัน ๓ คน 

 

    

๗  วัน ๑ คน      

จัดทำรายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะของพสัดุ และราคากลาง 

START 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประกาศแผนการจัดซื้อจดัจา้ง 

 ดำเนินการแกไ้ข รายงานขอจัดซื้อ 
จัดจ้าง ตามวงเงิน 

 Ⓐ วิธีการดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
ตามวงเงินที่กำหนด 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมัต ิ

ดำเนินการแกไ้ข 
 รายงานผลการ

พิจารณาจัดซื้อจดัจ้าง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ตามวิธีการจัดซื้อจัดจา้ง 
 

ดำเนินการจัดซื้อจดัจ้าง 

A 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม สำนักอนามัย                                                        

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป สสว. ผู้อำนวยการ
สำนัก/ 

รองผู้อำนวยการ
สำนัก/กอง/สก.สนอ. 

หน่วยงาน
อ่ืน 

หมายเหตุ 

๗ วัน ๒ คน 
     

 
 
 

๑  วัน ๑ คน  
 

    

๑ – ๒ วัน ๓ คน 
     

๑ วัน ๑ คน   
 

   

       

 
 
 
 

END 

 ตรวจรับพัสด ุ

ส่งพัสดุครบถ้วน 
ส่งพัสดุยงัไม่ครบ 

ส่งพัสดุเป็นงวด 

การเบิกจ่ายเงิน 

การบริหารสญัญา 

จัดทำสญัญา 

A 
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- กรณีตาม ม.56 (2) (ข) ให้เจ้าหน้าที ่
  พัสดุดำเนินการ (เหมือนวิธีตกลงราคาเดิม) 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

หัวหน้าหนว่ยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

กรณีตาม ม.56 (2) (ก) (ค) (ง) (จ) (ช) คณะกรรมการ 
ซ้ือหรือจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจง จัดทำหนังสือเชิญชวนส่ง 
ไปยังผู้ประกอบการที่มคีุณสมบตัติามที่กำหนด (ข้อ 78 (1)) 

กรณีตาม ม.56 (2) (ข) (ไม่เกิน 500,000 บาท) เจ้าหน้าที ่
เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพรับจ้างนั้น 

โดยตรง (ข้อ 79)  

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ 
ต่อรองราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณ ี

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพิจารณาและเสนอ 
ความเห็นต่อหัวหน้าหนว่ยงานของรัฐ 

(อนุโลมข้อ 55 (4) ประกอบ ข้อ 78 (2)) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 

(ข้อ 81) 

หัวหน้าเจ้าหน้าที ่ซื้อหรือจ้างภายในวงเงินท่ีได้รับความ
เห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 79) 

ประกาศผู้ที่ไดร้ับการคัดเลือก 
การจัดซื้อจดัจ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 81) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง 

(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วิธีเฉพาะเจาะจง ไม่จำเป็นต้อง            
รอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(มาตรา 66) 

ยกเว้น กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 
56 (2) (ข) (ง) หรือ (ฉ) ไม่ต้อง 
จัดทำแผน (พรบ. มาตรา 11) 
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5.  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีตกลงราคา 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
 
 
 
 
 

 
2 
วัน 

ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
   จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/ 
    เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้องเพือ่จัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 
 

2. 
 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
 

- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง 
  ประจำปี เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพือ่ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการทีก่รมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

  
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 
 
 

-พรบ.มาตรา 11 
-ระเบียบฯ ข้อ 11 
-คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
-คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 
-ข้อบัญญัติ
งบประมาณราย 
จ่ายประจำป ี
 

 
 

START 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

A 

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

3.  
 
 
 

                    

 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 
ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบคุคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่ งตั้ งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าที่  
กำหนดราคากลาง 
 

 
 
- เพื่อใหพ้ัสดุทีจ่ะ
ซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1-2 
วัน 

ทำการ 

 

- จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้างเสนอหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ โดย  
  เสนอ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการทาง 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร  (MIS 2) 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดภุาครฐั พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน  
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ทีจ่ะซื้อหรือจ้าง 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อจอจ้าง 

 โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
 

หน้าหน่วยงานของรัฐ 
ให้ความเห็นชอบ 

รายงานขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
5. 

 
 
 

               
 
 
             
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
1 วันทำ

การ 
 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
- ทำหนังสือเชิญชวนส่งไปยังผู้ประกอบการ 
  ที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนด 
- รายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ/ต่อรอง 
  ราคา ตามความเหมาะสมแล้วแต่กรณี 
 
 
- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานขอรัฐ 
 
 
 
 
- เจรจาตกลงราคากับผู้ประกอบการที่มีอาชีพ 
  หรือรับจ้างน้ันโดยตรง 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 
 
 
 
 

  
 
คณะกรรมการฯ 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561- 
คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 

 
 
 

B 

C 

การเชิญชวน/ 
เจรจาต่อรอง 

 

คณะกรรมการซื้อหรือ    
จ้างโดยวิธี

เฉพาะเจาะจง 
 

 

เจ้าหน้าท่ี 
(ไม่เกิน 500,000 บาท) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

1-2           
วัน 

ทำการ 

 
 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ซื้อหรือจ้างได้ภายใน 
  วงเงนิท่ีได้รับความเห็นชอบจากหัวหน้า 
  หน่วยงานของรัฐ  
- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
  อนุมัติซื้อหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนนิการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  
 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัด ุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

7.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  พร้อมจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคา  
  ทุกรายทราบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวธีิการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 
 

 

C 

อนุมัต ิ
ซื้อ/จ้าง 

 
 

D 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

3-5 วัน 
ทำการ 

- จัดทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบาย  
  กำหนด หรือ ข้อตกลง 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
5.1 การจัดซื้อจดั
จ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
 

9.  
 
 
 

ตาม
กำหนด 

ใน
สัญญา 

- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 

  
สัญญา/ข้อตกลง 

10.   
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

1 วัน 
ทำการ 

- คณะกรรมการตรวจรับพัสดุให้ถูกต้อง 
  ครบถ้วนตามสญัญา/ข้อตกลง 
 

- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบญัชีกลาง  
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 

  คณะกรรมการ 
ตรวจรับพสัด ุ
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

11.  
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ   
  กรุงเทพมหานคร (MIS 2) 
 

 

  เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรบัเงิน ฯลฯ 

D 

ลงนามในสัญญา 
หรือข้อตกลง 

 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 

ตรวจรับพัสดุ 
 

เบิกจ่ายเงิน 
 

END 
 



คู่มือปฏิบัติงานของสำนกังานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

82 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 คณะกรรมการ/เจ้าหนา้ที่พัสด/ุผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่ทำรายงาน 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วันทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- หากมีผู้เสนอความเห็นใหห้ัวหนา้เจ้าหน้าที่แจ้งตอบผู้มี 
ความเห็นทุกรายทราบเป็นหนังสือ (ข้อ 47 (1)) 
- กรณีปรับปรุง หวัหน้าเจา้หน้าที่ทำรายงานพร้อม 
ความเห็นรวมทั้งร่างเอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหนา้
หน่วยงานของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง (ข้อ 47 (1)) 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธี e - bidding 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี e – bidding (ข้อ 43) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานขอซื้อขอจ้าง 

นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร ่
ลงเว็บไซต์ เพื่อรับฟงัความคิดเห็น (ข้อ 45) 
 

ไม่นำรา่งประกาศ/เอกสาร 
ประกวดราคารับฟังความคิดเห็น (ข้อ 45) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
ให้นำประกาศเผยแพร ่

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เผยแพร่ประกาศและ 
เอกสารประกวดราคา (ข้อ 48) 

ระยะเวลาการเผยแพรเ่อกสารฯ และจัดเตรียม 
เอกสารฯ เพื่อยื่นขอ้เสนอผ่านระบบ e-GP (ข้อ 51) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ (ข้อ 52) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  e-GP  
โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว (ข้อ 54) 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนนิการพิจารณาผล (ข้อ 55) 

คณะกรรมการฯ จดัทำรายงานผลการ 
พิจารณาพร้อมความเห็นต่อหัวหนา้หน่วยงาน 
ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ ตามข้อ 55 (4) 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจงรายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 
ก่อนถึงวันเสนอราคาไม่นอ้ยกว่า 3 วันทำการ 

(ข้อ 52) 

นำร่างประกาศ/เอกสารประกวด 
ราคา รับฟังความคิดเห็น 

(ข้อ 45+ ข้อ 46) 

มีผู้เสนอ 
ความคิดเห็น 

ไม่มผีู้เสนอความคิดเห็น 

ไม่ปรับปรุง 
ข้อ 47 (2) 

ปรับปรุง 
ข้อ 47 (1) 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา (ข้อ 59) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที ่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

หรือข้อตกลง ภายหลังจาก 
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ผลการพิจารณา 
(มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 

วงเงินไมเ่กิน 5 ล้านบาท 
อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้า 

หน่วยงานของรัฐ 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
      -วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
 
2 วัน 
ทำการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการจัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 

 
 
- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

2.  
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 

A 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบคุคล/คณะกรรมการทำหน้าที ่
  กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ทีจ่ะซื้อหรือจ้าง  
มีมาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพือ่ขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 
 

 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ   
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e-bidding 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1-3          
วัน 

ทำการ 
 

 
 
2) กรณเีผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร 
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทข้ึนไป 
- ดำเนินการในระบบเครือขา่ยสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

5.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวด 
   ราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) พร้อม 
   ร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้า  
   หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร  
    ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์  
    - วงเงินเกนิ 5 แสนบาท  
      แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท  
      (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 
 
   

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

C 

B 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ดว้ยวิธี e-bidding 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
6. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ไม่น้อย
กว่า 3 
วันทำ
การ 

 
 
- นำร่างประกาศ/เอกสารเผยแพร่ลงเว็บไซต์ 
   เพื่อรบัฟังความคิดเห็น  
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง  
  กำหนด 
- วงเงินไม่เกิน 5 ล้านบาท อยู่ในดุลยพินิจ 
  ของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
 
 
 
 
 
 
- มีผู้เสนอความคิดเห็น/ปรับปรุง 
  ทำรายงานพร้อมความเห็นรวมทั้งร่าง 
  เอกสารที่แก้ไข เสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐ + นำร่างประกาศอีกครั้ง  
- ไม่มีผู้เสนอความคิดเห็น/ไม่ปรับปรุง 
- แจ้งตอบผู้มีความเห็นทุกรายทราบ 
  เป็นหนังสือ 
- รายงานเสนอหัวหนา้หน่วยงานของรัฐเห็นชอบ 
   ให้นำประกาศเผยแพร่ 
 
 

   
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 

  
 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

3 

 

D 

C 

เผยแพร่ร่างประกาศ 
และเอกสาร 

ประกวดราคา 
 

ไม่นำร่างประกาศ/
เอกสารประกวดราคารับ

ฟังความคิดเห็น  
 

 

นำร่างประกาศ/ 
เอกสารประกวดราคา 
รบัฟังความคิดเห็น 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
7. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
ทำการ 
10 วัน
ทำการ 
12 วัน
ทำการ 
20 วัน 
ทำการ 

 
 

ไม่น้อย
กว่า 3 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไ่มเ่กนิ 5 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกนิ 5 ล้านบาท แต่ไม่เกนิ 10 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 
 
 
 
- กำหนดให้ผู้ประกอบการที่สนใจต้องการ
ทราบรายละเอยีดเพิ่มเติม 

   
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

 

E 

D 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
เห็นชอบให้นำประกาศ

เผยแพร ่
 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง
รายละเอียดเพ่ิมเติม 

(ถ้ามี) 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
8. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ  
  e-GP โดยเสนอราคาไดเ้พียงครั้งเดียว 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 

9. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3-7 วัน 
ทำการ 

 
- จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารเสนอ    
   ราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
 
 
 
 
- ดำเนินการพิจารณาผล  
- จัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม  
  ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เพื่อขอความเห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

 
 

F 

E 

ผู้เสนอราคา 
เข้าเสนอราคา 

ผ่านระบบ e-GP 

 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณาผล 

 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
10. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1-3 วัน 
ทำการ 

 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

11. 

 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 
 
 
 
 
 

 

F 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

 
 

G 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
12. 

 

 
 
 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชกีลางผา่นทางระบบจดัซือ้จัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

13. 

 
 
 
 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 

G 

ลงนามสัญญา 

H 

ส่งมอบพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
14. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าทีพ่ัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

H 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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Workflow e - Market 

- หวัหน้าเจา้หน้าทีพ่ัสดุ 
- ประกาศเผยแพร่ไม่น้อยกวา่ 3 วนัทำการ 
- กำหนดวันเสนอราคาเป็นวันถัดจากวนัสุดท้าย 
  ของการประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
 
 
 
 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้ง 
ด้วยวิธี e – market (ข้อ 34) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง 
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 22) 

หัวหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

จัดทำประกาศเผยแพร ่
ในระบบ e-GP /เว็บไซต์ของหน่วยงาน 
และปิดประกาศท่ีหน่วยงาน (ข้อ 35) 

การเสนอราคา 

e – market แบบใบเสนอราคา ข้อ 30 (1) e – market แบบการประมูลอิเลก็ทรอนิกส์ ข้อ 30 (2) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพือ่เสนอราคาตามวัน/เวลา 
ทีก่ำหนดโดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว ข้อ 37 (1) 

ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอราคาตามวัน/เวลาที่
กำหนดโดยเสนอราคากี่ครั้งก็ไดภ้ายในเวลา 30 นาที ข้อ 37 (2) 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าทีพ่ิจารณาผู้ชนะ 
การเสนอราคาจากผู้ที่เสนอราคาตำ่สุด (ข้อ 38) 

กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท 
แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

กรณีวงเงินเกิน  
5 ล้านบาท 

เจ้าหน้าทีร่ายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น 
เสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

(ข้อ 41) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้อำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และประกาศผลผู้ชนะ (ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง ภายหลัง 
จากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการพิจารณา (มาตรา 66) และระเบยีบฯ ข้อ 161 
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5..2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน 
       -  การซื้อหรือจ้างโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 
START 

 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

 
2 
วัน 

ทำการ 

 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุที่ต้องการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเพือ่จัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อ 
    หรือจ้าง 

 
ดำเนินการแล้ว   
เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

2.  

จัดทำแผนจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการ 
  ปฏิบัติงานนั้นจัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
  ประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพื่อ 
  ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนนิการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
พรบ.มาตรา 11 
ระเบียบฯ ข้อ 11 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2718/2560 
คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
ข้อบัญญัติงบปะ
มาณรายจ่าย
ประจำป ี
 
 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.  
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน               
หรือรายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้าง 

                    

 

 

กำหนดราคากลาง 

 
7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจัดทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าทีก่ำหนด 
  ราคากลาง 

 
- เพือ่ให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 

4.   
 

จัดทำเอกสาร 
ซื้อหรือจ้าง 

1-3 
วัน 

ทำการ 

- จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง และประกาศ
เผยแพร่ 
- กำหนดวัน เวลาการเสนอราคาในเอกสารซื้อ
หรือจ้าง ให้กำหนดเป็นวันถัดจากวันสุดท้าย
ของระยะเวลาการเผยแพร่ประกาศและ
เอกสารซื้อหรือจ้างโดยกำหนดเป็นวัน เวลา 
ทำการเท่านั้น 

  เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

A 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5.  
 
 
                               

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ทำการ 

 - จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง ร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ เพื่อ
ขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e – GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ กรุงเทพมหานคร 
(MIS 2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับมอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

B 

c 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  

 

 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นชอบ
รายงานขอซื้อขอจ้าง 

 

     
 

เผยแพร่ประกาศ 
และเอกสาร 
ซื้อหรือจา้ง  

ด้วยวิธี e-market 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่น้อย
กว่า 
3 วัน
ทำการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
- จัดทำประกาศเผยแพร่ในระบบ e-GP/
เว็บไซต์ของหน่วยงาน และปิดประกาศที่
หน่วยงาน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 4638/2560 
 

 

c 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7.  
 
 

การเสนอราคา 
  
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 แสนบาท 

 แต่ไม่เกิน 
 5 ล้านบาท 

    
 
 

กรณีวงเงิน 
เกิน 5 ล้านบาท 

 
 
 

 

 

 

 
1  
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- เสนอราคาโดยใช้ใบเสนอราคา 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคาได้
เพียงครั้งเดียว 
 
 
 
- เสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GP เพื่อเสนอ
ราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่
ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 

   
ผู้ประกอบการ 

  
- พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
 

 

E 

D 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8.  
 
 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 - 7 
วัน 

ทำการ 

- เจ้าหน้าที่ จัดพิมพ์ ใบใบ เสนอราคาและ
เอกสารเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
- พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่เสนอ
ราคาต่ำสุด 
- เจ้าหน้าที่รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเสนอต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  

  - หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ 
- หัวหนา้
เจ้าหน้าที่  
- เจ้าหน้าท่ีพัสด/ุ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 

 
 

E 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจดัซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 
 

G 

F 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.  
 
 
 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1 – 3 
วัน 

ทำการ 

 
 
 
- หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจอนมุัต ิ
  ซื้อหรือจ้าง/ เหน็ชอบผลการพจิารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจดัจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชกีลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 
 

H 

G 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10.  
 
 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

1  
วัน 

ทำการ 
 

 
 
 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนงัสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
และจัดส่งเป็นหนังสือให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 
 
 
 

H 

I 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11.  
 
 
 

ลงนามสัญญา 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

7 
วัน 

ทำการ 
 

5 
วัน 

ทำการ 

- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
  ในสญัญา  
 
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี  
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก 
  พ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการประกวดราคา 
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e-GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนนิการในระบบสารสนเทศ  
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - พรบ.การจดัซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่2738/2560 
 

 
 
 
 

I 

J 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

12.  
 
 
 

ส่งมอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน  
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพัสดุตามกำหนด 
  ในสัญญา/ข้อตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ  
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง  
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
- สัญญา/ข้อตกลง 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 

13. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เบิกจ่ายเงิน 
 
 
 

END 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 

 

J 
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- เจ้าหนา้ที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- คณะกรรมการ/เจ้าหน้าที่พัสดุ/ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ

 

Workflow กระบวนการดำเนินการซื้อจ้างโดยวิธคีัดเลือก 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำแผนจดัซื้อจัดจา้ง 
(พรบ. มาตรา 11 + ระเบยีบฯ ขอ้ 11) 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน (ข้อ 21) 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจง 
(ข้อ 78 ประกอบ 22) 

คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคดัเลือกจดัทำหนังสือ 
เชิญชวนไปยังผู้ประกอบการ (ข้อ 74 (1)) 

ผู้ประกอบการที่ได้รับหนังสือเชิญชวนยื่นข้อเสนอตาม 
วัน เวลา ท่ีกำหนด (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ เปดิซองข้อเสนอและดำเนินการ 
พิจารณาผล (ข้อ 74 (4)) 

คณะกรรมการฯ รายงานผลการพจิารณาและ 
เสนอความคดิเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ (ข้อ 76) 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
เห็นผลการพิจารณา ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
ข้อ 77 (อนุโลม ข้อ 42) 

ลงนามในสัญญาตามแบบท่ีคณะกรรมการนโยบายกำหนด 
หรือข้อตกลง ภายหลังจากพ้นระยะเวลาอุทธรณผ์ลการ 

คัดเลือก (มาตรา 66) และระเบียบฯ ข้อ 161 
ยกเว้น กรณีจดัหาตามเง่ือนไขตาม ม. 56 (1) (ค) 

ไม่ต้องรอให้พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์(ม. 66 วรรคสอง) 
 
 
 

กรณีซ้ือ/จ้างตามมาตรา 56  
(1) (ค) (ฉ) ไม่ต้องจัดทำแผน 

(พรบ. มาตรา 11) 

เชิญชวนไปยัง 
ผู้ประกอบการที่มี 

คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
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5.2 การซื้อหรือจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป  
       - วิธีคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

2 วัน 
ทำการ 

 
 
1. ตรวจสอบประเภทของพัสดุทีต่อ้งการ 
    จัดหา 
2. ตรวจสอบเงินงบประมาณ/เงินประจำงวด 
3. ตรวจสอบราคามาตรฐาน 
4. ประสานหน่วยงานที่เกีย่วข้องเพื่อจัดทำ 
    ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
    คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ  
    จ้าง 

 
 
- ดำเนินการแล้ว   
-เสร็จภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด และ
ถูกต้องตาม
ระเบียบ และ
แผนการ
ปฏิบัติงาน
ประจำป ี

  
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย
ประจำป ี

2.  
 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- เมื่อได้รับงบประมาณที่จะใช้ในการจัดซื้อ 
  จัดจ้าง ให้เจ้าหน้าท่ีผู้ที่ได้รับมอบหมาย 
  ในการปฏิบัติงานน้ันจัดทำแผนการจัดซื้อ  
  จัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
  ของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ  
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่ 
  กรมบัญชีกลางกำหนด 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 

START 
 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

จัดทำแผน 
จัดซื้อจัดจ้าง 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 
 
 
 
 
 

7-15 
วัน 

ทำการ 

 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการจดัทำร่าง  
  ขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
  คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
 
 
 
 
 
- แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการทำหน้าท่ี
กำหนดราคากลาง 

 
 
- เพื่อให้พัสดุ 
ที่จะซื้อหรือจ้างมี
มาตรฐาน และ
เป็นประโยชน์ต่อ
ทางราชการ 
 
 
 
- เพื่อใช้เป็นฐาน
สำหรับ
เปรียบเทยีบราคา
ที่ผู้ยื่นข้อเสนอ 
ได้ยื่นเสนอไว ้

  
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
คณะกรรมการ/ 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 
คำสั่ง กทม. 
ที ่4638/2560 
 

4.  
 
 
 

 
 

1-3  
วัน 

ทำการ 

 
- จัดทำรายงานขอซื้อขอจา้งเสนอหัวหน้า  
  หน่วยงานเพื่อขอความเห็นชอบ 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที ่
  กรมบัญชกีลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 
 
 

A 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 

คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่
จะซื้อหรือจ้าง 

 

กำหนดราคากลาง 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
5. 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
1 วัน 
ทำการ 

 
 
- จัดทำหนังสือเชิญชวนไปยังผูป้ระกอบการ 
   ที่มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไข 
   ไม่น้อยกว่า 3 ราย 
 

   
 
คณะกรรมการ 
ซือ้หรือจ้าง 
โดยวิธีคัดเลือก 

  
 
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

6.   
3-7 วัน 
ทำการ 

 
- เปิดซองข้อเสนอและดำเนินการพิจารณาผล 
 
 
 

   
คณะกรรมการ 
ซื้อหรือจ้าง 
โดยวิธคีัดเลือก 

  
ระเบียบฯ  
ข้อ 74(4) 

7. 
 

1 วัน 
ทำการ 

- รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็น  
  ต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ข้อ 76 
- ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 

8. 
 

 
 

1-3 วัน 
ทำการ 

- หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้อีำนาจ  
  อนุมัติซื้อหรือจ้าง/เห็นชอบผลการพิจารณา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศ 
  ของกรมบัญชีกลางผ่านทางระบบจัดซื้อ 
  จัดจ้างภาครัฐ (e–GP) ตามวธีิการที ่
  กรมบัญชีกลางกำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 

  เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

 - ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 
- ระเบียบฯ  
ข้อ 74(1) 
- ระเบียบฯ ข้อ 9 

 
 

B 

เชิญชวน 
ผู้ประกอบการ 

ดำเนินการ 
พิจารณาผล 

รายงานผล 
การพิจารณา 

อนุมัติซื้อหรือจ้าง 

C 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
9. 

 

 
 
 

 
 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

 
- ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP  
- ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน 
- จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail  
  และส่งเปน็หนังสือใหผู้เ้สนอราคาทุกรายทราบ 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบฯ ข้อ 77 
(อนุโลมข้อ 42) 

10.  
 
 
 

 
7 วัน 
ทำการ 

 
5 วัน 
ทำการ 
 
1 วัน  
ทำการ 

 
- เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสญัญา  
 
- ลงนามในสัญญาตามแบบท่ี 
  คณะกรรมการนโยบายกำหนดภายหลังจาก     
  พ้นระยะเวลาอุทธรณ ์
- ส่งสำเนาสญัญา ตั้งแต ่1 ลา้นบาทขึ้นไป 
  ให้ สตง. ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสญัญา 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
 ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
 กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพสัดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังวา่
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2738/2560 
 

 
 

C 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

ลงนามสัญญา 

D 



คู่มือปฏิบัติงานของสำนกังานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

109 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
11. 

 

 
 
 

 
 
 
 

 
ตาม

กำหนด 
ใน

สัญญา 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
- ผู้ขาย/ผูร้ับจ้าง ส่งมอบพสัดุตามกำหนดใน 
  สัญญา/ข้อตกลง 
 
 
 
- ดำเนินการในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ 
  กรมบัญชีกลางผา่นทางระบบจดัซื้อจัดจ้าง 
  ภาครัฐ (e–GP) ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง 
  กำหนด 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ 
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 

   
ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
เจ้าหน้าที่พัสดุ/ 
ผู้ทีไ่ดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2786/2561 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 2719/2560 

12.   
1 วัน 
ทำการ 

 
- ขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
- รวบรวมเอกสารส่งใบขอเบิกเงิน 
- ดำเนินการในระบบสารสนเทศ     
  กรุงเทพมหานคร (MIS2) 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน ฯลฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

D 

ส่งมอบพัสดุ 

เบิกจ่ายเงิน 

END 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
การบริหารพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

  
- ลงบัญชีหรือทะเบียนเพื่อควบคุมพัสด ุ
- เก็บรักษาให้เป็นระเบียบเรียบรอ้ย  
  ปลอดภัย และให้ครบถ้วน ถูกตอ้ง  
  ตรงตามบัญชีหรือทะเบียน 
 
- การเบิกพัสดุจากหน่วยพัสดุของหน่วยงาน 
  ของรัฐ ให้หัวหน้างานท่ีต้องใช้พัสดุนั้น 
  เป็นผู้เบิก 
 
 
- การจ่ายพัสดุ ให้หัวหนา้หน่วยพัสดุที่มี  
  หน้าที่เกี่ยวกับการควบคุมพสัดุหรือผู้ที่ได้รับ 
  มอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
  เป็นหัวหน้าหน่วยพัสดุ เป็นผูส้ั่งจ่าย 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
ระเบียบฯ 
ข้อ 203 
 
 
 
- ระเบียบฯ  
ข้อ 204 
- คำสั่ง กทม. 
ที ่1950/2561 
 
- ระเบียบฯ  
ข้อ 205 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 

 
2. 

 
 

  
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
- ระเบียบฯ 
ข้อ 207,208, 
209,210,211 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 

 

START 

การเบิกจ่าย 

การเกบ็ 
การบันทึก 

การยมื 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
3. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ควบคุมดูแลพสัดุที่อยู่ในความครอบครอง 
  ให้อยู่ในสภาพท่ีพร้อมใช้งานได้ตลอดเวลา 
- จัดทำแผนการซ่อมบำรุงที่เหมาะสมกับ   
  ระยะเวลาในการซ่อมบำรุง 
- ดำเนินการซ่อมแซมให้กลับมาอยู่ในสภาพ 
  พร้อมใช้งานโดยเร็ว ในกรณีที่พัสดุชำรดุ 
 
 
- ตรวจสอบการรับจ่ายพัสดุในงวด 1 ป ี  
  ทีผ่่านมา ภายในเดือนสดุท้ายก่อนสิ้นป ี
  งบประมาณของทุกป ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ/ 
ผู้ที่ไดร้ับ
มอบหมาย 

  
 
- ระเบียบข้อ 212 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
- ระเบียบฯ  
ข้อ 123 
- คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

A 

การบำรุงรักษา 

การตรวจสอบ 
พัสดุประจำปี 

B 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 

 

 
 
 

 
 
 

  
 
- ตรวจสอบพัสดุที่หมดความจำเปน็หรือ 
  หากใช้ต่อไปจะสิ้นเปลืองค่าใช้จา่ยมาก  
- เสนอรายงานต่อหัวหนา้หน่วยงานของรัฐ  
  เพื่อพิจารณาสั่งการ 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
- ดำเนินการให้เป็นไปตามที่ระเบยีบกำหนด  
 
 
 
 
- ดำเนินการลงจ่ายพัสดุนั้นออกจากบัญชีหรือ 
  ทะเบยีนทันที เมื่อได้ดำเนนิการจำหนา่ยแลว้ 
- แจ้งสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน  
  ภายใน 30 วัน 

   
 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

  
 
-ระเบียบฯ  
ข้อ 215 
-คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
-ระเบียบฯ 
ข้อ 215,216 
-คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
-ระเบียบฯ 
ข้อ 217 
-คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
-ระเบียบฯ 
ข้อ 218 
-คำสั่ง กทม. 
ที่ 1950/2561 
 
 
 
 

B 

การจำหน่ายพัสดุ 

ขาย 

การจำหน่าย 
เป็นสูญ 

การลงจ่ายออกจาก 
บัญชีหรือทะเบียน 

END 
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คูม่ือปฏิบัติงานของสำนักอนามัย กรุงเทพมหานคร 
ขัน้ตอนปฏิบัติงานของสำนักอนามัย การบริหารพัสดุ 
1. การเบิกพัสดุ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 

2. 
 
 

3. 
 
 

4. 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่ม 

งาน และ 
สถิติการใช้งาน 

 
 

การเก็บรักษาพัสด ุ
 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS 
 
 

ทำใบจ่ายในระบบ MIS 
และทำการจ่ายพัสด ุ

 
 

 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
ตรวจสอบรายการพัสดุขอเบิก 
(กรณีหน่วยงานเป็นผู้จัดหาพสัดุ) 
 
 
 
 
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีควบคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
แต่ละฝ่ายจดัทำใบเบิกจากระบบ MIS จาก
ระบบคลังพัสดุกลางเสนอหัวหนา้ฝ่ายพัสดุ 
เพื่อขอเบิก 
1. ฝ่ายพสัดุทำใบจ่ายจากระบบ MIS    
    โดยดึงข้อมูลจากเลขท่ีใบเบิกพสัดุ    
    เสนอหัวหน้าฝ่ายพสัดุเพื่อขออนมุัติจ่าย 
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกและใบจ่ายพัสด ุ
    และทำการจ่ายให้ถูกต้องครบถ้วน 
3. นำสำเนาใบเบิกพัสดุคืนฝา่ยผู้ขอเบิก 
    เก็บไว้เป็นหลักฐาน 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือ
ให้เป็นปัจจุบัน 
 

 
 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ    
ค้นหาสะดวก      
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 

ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

ระบบ MIS 

 

START 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตัดยอดบญัชีคุมพัสด ุ
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
 
 
 
นำใบเบิกพัสดุตดัยอดบญัชีคุมพัสดุคงเหลือ
ให้เป็นปัจจุบัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ระบบ MIS 

 
 
 

END 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1. 
 
 
 
 
 

2. 
 
 
 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

รับเรื่องรายการเบิก 
พัสดุของทุกกลุ่มงาน 

 
 
 
 

ทำใบเบิก 
ในระบบ MIS 

 
 
 
 
 

เบิกพัสดุจากหน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
 
ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิกของทุกกลุ่ม
งาน 
(กรณีเบิกพัสดุจากคลังพัสดุกลาง) 
 
 
 
 
จัดทำใบเบิกระบบ MIS โดยเข้าระบบคลัง 
พัสดุกลางพร้อมใบเบิกจ่ายสิ่งของจากพัสดุ
กลาง 
เสนอหัวหน้ากลุ่มงานการคลังและผู้อนุมัต ิ
 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่ได้รับอนุมตัิแล้วไปเบิกพัสด ุ
2. ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุให้ตรงกัน 
3. นำใบจ่ายพัสดุกลับหน่วยงาน 

 
 
 
ถูกต้องตาม 
หลักเกณฑ์                  
ที่กำหนด 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
ครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่พัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 
 

- ตามแบบ 
  ที่กำหนด 

 

 
 
 

ข้อบัญญัติ,คำสั่งที ่
เกี่ยวข้องและแนว 
ทางการเบิกพัสด ุ
จากคลังพสัดกุลาง 

 
 
 

- ใบเบิกจาก 
  ระบบ MIS 

 
 
 
 
 
 

- ใบจ่ายพัสด ุ

 

START 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
4. 
 
 
 
 
 
 

 5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 

 
 
 

การเก็บรักษาพัสดุ 
 

 
 
 

เตรียมการจ่ายและจ่าย 
 
 
 
 

ตัดยอด 
บัญชีคุมพัสดุ 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

1 วัน 
ช.ม. 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 

 
  
1. นำพัสดุมาเก็บรักษาไว้แยกเป็นประเภท 
2. จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
3. จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอร์มทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 
1. ตรวจสอบลายมือช่ือผู้เบิก,ผู้รบั,ผู้จ่าย,ผู้
สั่งจ่าย 
2. จัดเตรียมพัสดุพร้อมที่จะจ่าย 
3. จ่ายพัสดุตามใบเบิกท่ีได้รับแจ้ง 
 
 
 
1. นำใบเบิกที่จา่ยพัสดุแล้วมาตัดยอดบัญชีคุม 
    พัสดุคงเหลือให้เป็นปัจจบุัน 
2. ส่งสำเนาใบเบิกพสัดคุืนใหแ้ตล่ะฝ่ายที่ขอเบิก 
    เพื่อเก็บไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 
 
 

 
 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถ 
ค้นหาไดส้ะดวก 
และรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
ถูกต้องตามเวลา 
ที่กำหนด 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 

ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน              
คุมพัสด ุ

 
 

 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 

ระบบ MIS 
 

 
 
 

END 
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2. การควบคุมทรัพย์สิน 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1. 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

3. 
 
 

 

 
 
 

การรับทรัพย์สิน 
 

การจัดทำ 
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน 

 
 
 

การตรวจสอบ 
ทรัพย์สินประจำปี 

 
 
 
 
 

 

 
1-2 วัน 
ทำการ 

 
 

1-2 วัน 
ทำการ 

 
 
 

30 วัน 
ทำการ 

 

 
1. รับจากการจัดซื้อ/จัดจ้าง 
2. รับจากการบริจาค 
3. รับจากการโอน 
 
1. ตรวจสอบเอกสารการได้มาของทรัพย์สิน 
2. แยกประเภททรัพย์สิน 
3. นำข้อมูลลงรับในทะเบียนคุม (แผ่นการ์ด)                        
และในระบบ MIS 
 
1. ภายในเดือนสดุทา้ยก่อนสิ้นปีงบประมาณ
ของปี ให้หัวหน้างานของรัฐหรือหัวหน้าพัสดุ
ตามข้อ 205 แต่งตั้งผู้รับผิดชอบในการ
ตรวจสอบพสัดุซึ่งมิใช่เป็นเจ้าหน้าที่ตาม
ความจำเป็น เพื่อตรวจสอบการรบัจ่ายพัสดุ
ในงวด 1 ปีท่ีผ่านมา และตรวจนบัพัสดุ
ประเภทที่คงเหลืออยู่เพียงวันสิ้นงวดนั้น 
2. รายละเอียดในการตรวจสอบของ
คณะกรรมการฯ ประกอบด้วย 
   2.1 มีการรับจ่ายพสัดุ ถูกต้องหรือไม ่
   2.2 พสัดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือไม ่
   2.3 มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมสภาพหรือสูญไป 
เพราะเหตุใด หรือพัสดุใดไม่จำเปน็ต้องใช้ใน
ราชการต่อไปแล้ว 
3. คณะกรรมการฯ รายงานผลการตรวจสอบฯ 
ต่อผู้แต่งตั้ง 

 
มีการจัดเก็บ 
อย่างเป็นระบบ 
และสามารถค้นหา
สะดวกและรวดเร็ว 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 
 
 
ถูกต้องตาม 
เวลาที่กำหนด 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ

 
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสด ุ
ทะเบียน 
คุมพัสด ุ

 
ระบบ MIS 

 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

4. 
 
 
 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

6. 
 
 

 
 
 

จัดทำบัญชีสรุปยอด                 
มูลคา่ทรัพย์สิน 

 
 
 
 

จัดส่งรายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี 

 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
สอบหาข้อเท็จจริง 

 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 

7 วัน 
ทำการ 

 

1. เจ้าหน้าที่พสัดุรวบรวมรายงานของส่วน
ราชการในสังกัด และจัดทำบญัชสีรุปยอด
มูลค่าทรัพย์สินโดยแยกเป็นทรัพยส์ินท่ี
เข้าเกณฑร์ะบบบญัชีคงค้างและไม่เข้าเกณฑ์
ระบบบัญชีคงค้าง 
2. ยืนยันยอดร่วมกับเจ้าหน้าที่ฝา่ยการคลัง 
3. จัดทำเอกสารรายงาน จำนวน 2 ชุด นำ
เรียนหัวหน้าหน่วยงานลงนาม 
 
จัดส่ งรายงานให้กั บสำนักการคลั งและ
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน เพื่อทราบ 
 
 
 
 
เพื่อหาผู้รับผิดชอบกรณีการตรวจสอบพัสดุ
ปรากฏว่ามีพสัดุชำรดุ เสื่อมสภาพ หรือสูญ
ไป หรือไม่จำเป็นต้องใช้ในหน่วยงานของรัฐ
ต่อไป  เว้นแต่กรณีที่เห็นได้อยา่งชัดเจนว่า 
เป็นการเสื่อมสภาพเนื่องมาจากการใช้งาน
ตามปกติหรือสญูไปตามธรรมชาต ิให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาสั่งการให้
ดำเนินการจำหน่ายต่อไปได ้
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 
 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ที่กำหนด 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 
 
 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

-ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 
 
 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- ระเบียบ 
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

 

 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สินของหน่วยงาน                 

รายงานผลการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

15 วัน 
ทำการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1. ให้หัวหน้าหน่วยงานแต่งตั้งคณะกรรมการ
ควบคุมรักษาทรัพยส์ินของหน่วยงาน 
2. คณะกรรมการรักษาทรัพย์สินมีหน้าที่
ควบคุมดูแลและตรวจสอบทรัพยส์นิของ
หน่วยงานให้อยู่ในสภาพสมบูรณ์ปกติพร้อม
ใช้งาน 
3. จัดทำรายงานการควบคุมดูแลทรัพย์สิน
ของคณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน
ของหน่วยงาน รายงานให้ปลัดกรุงเทพมหานคร
ทราบอย่างน้อยปีละ 1 ครั้ง 
 

 
 

ถูกต้องตาม       
หลักเกณฑ์                 
ทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

 
 

เจ้าหน้าท่ีพัสด ุ
 

 
 

ตามแบบท่ี 
กทม. 

กำหนด 

 
 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการทรัพยส์ิน 
พ.ศ. 2538 

 
 

 

 
 
 

END 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 

         - ไม่มี  
• เอกสารอ้างอิง 

  - คำสั่ง กทม. ที่ 2786/2561 
  - คำสั่ง กทม. ที่ 2738/2560 
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ด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ขอบเขต 
การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์และสาธารณสุข ประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านการ

ปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วย
อำนวยการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุม โดยในแต่ละกระบวนการย่อยมีขอบเขตและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ดังนี้ 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
1. การปฏิบัติงานสารบรรณ ครอบคลุมงานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร ตั้งแต่ การจัดทำ ส่ง เก็บ รักษา 

ยืม และทำลาย 
สำนักงานสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม สำนักอนามัย 

 

- สำนักงาน/กอง 
- ศูนย์บริการ

สาธารณสุข 
- หน่วยงานภายนอก 
- บุคคล 

2. การช่วยอำนวยการ
ผู้บริหาร 

ครอบคลุมการติดต่อนัดหมาย ติดตามงาน กลั่นกรองงานให้เป็นไปตามข้อ
กฎหมายและระเบียบ 

3. การบริการยานพาหนะ ครอบคลุมทำประวัติยานพาหนะ ขออนุมัติใช้ยานพาหนะ การจัดการ
ยานพาหนะ บันทึกข้อมูลการใช้ยานพาหนะ น้ำมันเชื้อเพลิง และการ
บำรุงรักษา 

4. การประชุม ครอบคลุมการดำเนินงานด้านการประชุม ตั้งแต่การกำหนดประชุม เตรียม
วาระการประชุม เตรียมสถานที่ ออกหนังสือเชิญประชุม ตลอดจนจัดทำ
รายงานการประชุม 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อย สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการดำเนินงานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปภายใต้กระบวนการบริหารจัดการด้านการแพทย์
และสาธารณสุขประกอบด้วยกระบวนการย่อยในด้านปฏิบัติงานสารบรรณ งานด้านงบประมาณการเงินและบัญชี การพัสดุ การบริหารงานบุคคล งานด้านนโยบายของ
ผู้บริหาร และงานด้านสนับสนุนกลุ่มงานต่างๆ การช่วยอำนวจการผู้บริหาร การบริการยานพาหนะ และการประชุมโดยแสดงกระบวนการย่อยที่มีควา มสัมพันธ์กัน และ
หนว่ยงานที่เกี่ยวข้องต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

            หน่วยงาน 

กระบวนการย่อย 

 สำนักงานสุขาภิบาลส่ิงแวดล้อม 
 สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย สำนักงาน/กอง/ กลุ่มงาน 

หน่วยงานอ่ืน
หรือบุคคล 

 

1. การปฏิบัติงานสารบรรณ 
 

(การรับหนังสือ) 
 
 

 

  

  

 
 (การส่งหนังสือ) 

 
 
 
 

 

 

 

 

  

  

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน และตรวจสอบความถูกต้องของหนังสือ 

ลงทะเบียนรบั 

จัดส่ง 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

รับ จัดลำดับความสำคญั ความเร่งด่วน และตรวจสอบหนังสือ 

ตรวจสอบหลักฐานการส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดลอ้ม 
 สำนักอนามัย 

หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

(การเก็บเอกสาร) 

  

 

(การทำลายเอกสาร) 

  

 

คัดแยกหนังสือ 

เก็บระหว่างปฏิบัติงาน 

พิจารณาหนังสีอท่ีขอทำลาย 

แต่งตั้งกรรมการพิจารณา 

สำรวจหนังสือครบอายุและจดัทำบัญช ีตามระเบียบสารบรรณ 

ส่งบัญชีขอทำลายหนังสือให้ สจช 

ทำลายหนังสือและรายงานผล 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อตรวจสอบ 
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           หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

2. การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 

 
 

 
 

 

 
 

 
   

 

รับหนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้องหนังสือ 

วิเคราะห์กลั่นกรองสรุป 

 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน 

เสนอสั่งการ 

ส่งหนังสือ 
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            หน่วยงาน 

 
กระบวนการย่อย 

 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 สำนักอนามัย หน่วยงาน/สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข 

3 การบริการยานพาหนะ 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

4   การประชุม 

 
 

 
 

  

จัดทำทะเบียนประวัตยิานพาหนะ 

จัดเตรียมยานพาหนะ 

ติดตามการปฏิบัติงาน 

รับเรื่องขอใช้ยานพาหนะ 

ตรวจสอบการบำรุงรักษา 

จัดทำรายงานการปฏิบตัิงาน 

กำหนดระเบียบวาระการประชุมและเชิญประชุม 

ประชุมและทำรายงานการประชุม 
 

จัดเตรียมห้องประชุมและอุปกรณก์ารประชุม 
 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 
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กระบวนการย่อย 1: การปฏิบัติงานสารบรรณ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร และเจ้าหน้าที่หน่วยงาน บุคคล รับ-ส่งหนังสือได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

จัดเก็บเอกสารได้ครบ ค้นหาได้สะดวก 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ความถูกต้อง รวดเร็ว และทันเวลา ลดปริมาณการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
- ถูกต้องตามระเบียบ และกฎหมายที่เก่ียวข้อง 
- รวดเร็ว 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรณถูกต้องตามมาตรฐานระเบียบ 
กฎหมาย 

- ร้อยละของการดำเนินงานด้านสารบรรรณรวดเร็วถูกต้องภายในเวลาที่กำหนด 
- ความพึงพอใจของผู้รับบริการ  

 
3. คำจำกัดความ 

- งานสารบรรณ หมายความว่างานเกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจัดทำ การรับ การส่ง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
-  หนังสือ หมายความว่าหนังสือราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 
4.1 การรับหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบหิารงานทั่วไป สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดับความสำคัญ ความเร่งด่วน/
ตรวจสอบความถูกตอ้งของหนังสอื 

ลงทะเบียนรบั 
 

หนังสือ 
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4.2 การส่งหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบิหารงานทัว่ไป สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

    
 
 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

    

 

END 

START 

รับและตรวจสอบหนังสือ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือ 

จัดส่งหนังสือ หนงัสือ 

 

ตรวจสอบหลักฐานในการส่งหนังสอื 
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     4.3 การเก็บเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน/ส่วนราชการ  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบิหารงานทั่วไป สำนักงาน/กอง/กลุ่มงาน/ฝ่าย ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
1 วัน 

ทุกคน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

START 

คัดแยกหนังสือ 

END 

เก็บระหว่างปฏิบัต ิ

เอกสาร 

 

เก็บเมื่อปฏิบตัิเสร็จแล้ว 

เก็บไว้เพื่อการตรวจสอบ 

จัดทำบัญชีหนังสือส่งเก็บ 

ส่งหนงัสือเก็บ 
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4.4 การทำลายเอกสาร 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม ผู้อำนวยการสำนัก 

ภายใน 
60 วัน 

หลังสิ้นป ี
ปฏิทิน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

ภายใน      
15 วัน 

 
 

1-2 คน 
 
 

    
 
 

 
 
 

  
 
 

5 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

    

END 

START 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุทำลาย 

ขออนุมัติทำลาย/แต่งตั้งคณะกรรมการ
ทำลายเอกสาร  พิจารณา ตามขั้นตอน 

ควบคุมการทำลายและรายงานผล 

คณะกรรมการพิจารณาหนังสือท่ีขอ
ทำลายตามบัญชี/เสนอสำนักหอ

จดหมายเหตุแห่งชาติ 

ฐานข้อมูล 

รายงานผล 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 
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5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
     5.1 การรับหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 
 
                     
       

รับหนังสือ  
จากหนว่ยงานภายนอก 
     
 
 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของหน่วยงาน และ/หรือ      
ภารกิจหน้าท่ี                              
- กรณไีม่ถูกต้อง ให้จัดส่งให้ฝ่ายที่เกี่ยวข้อง 

หรือส่งคืน 
- กรณีถูกต้อง ดำเนินารขั้นตอนต่อไป 
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

แบบทะเบียน
หนังสือรับ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 
- พระราชบัญญตัิ
ข้อมูลข่าวสาร

ทางราชการ พ.ศ.
2540 

- ระเบียบว่าด้วย
การรักษา

ความลับทาง
ราชการ พ.ศ. 

2544 

2  
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 
 
 
 
 
 
 

- แยกหมวดหมู่หนังสือ 
- พิจารณาช้ันความเร็ว 
- พิจารณาช้ันความลับ  
- ประทับตรายาง 
-     ออกเลขรับเอกสาร และบันทกึในทะเบียน
หนังสือรับ 

- -ผู้ช่วยนาย
ทะเบียนข้อมูล
ข่าวสารลับ 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  เสนอผู้บริหารพจิารณาสั่งการ                                                                                    - - - 

 

END 

รับหนังสือ 

START 

เสนอสั่งการ 

ตรวจสอบ
ลงทะเบียนรบั

หนังสือ 
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5.2 การส่งหนังสือ 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

ภายใน 1 วัน 
 
 
 

รับหนังสือส่งออกและ
ตรวจสอบ คดัแยก 

- ตรวจสอบความถูกต้อง ความเรียบร้อยของ
หนังสือและสิ่งที่ส่งไปด้วย 

- พิจารณาช้ันความลับและประทับตราลบั 
- พิจารณาวิธีการจัดส่งหนังสือ  

 

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ออกเลขหนังสือ และ
เตรียมการจดัส่ง 

- ออกเลขหนังสือ และบันทึกในทะเบียน
หนังสือส่ง 

- เตรียมจัดส่งหนังสือและจ่าหน้าซอง
(แล้วแต่กรณี) 

- แบบทะเบียน
หนังสือส่ง 

- สมุดส่ง
หนงัสือ 

3  
 
 
 
 
 

จัดส่งหนังสือ - จัดส่งหนังสือตามวิธีการที่เหมาะสม
(แล้วแต่กรณี) 

- รวบรวมสำเนาหนังสือคืนเจ้าของเรื่อง 

 
 
 
 
 

รับและ
ตรวจสอบ
หนงัสือ 

START 

ออกเลขและ
เตรียมจัดส่ง 

 

จัดส่ง 

END 
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5.3 การเก็บเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1  ภายใน 1 วัน 
 

คัดแยกประเภทของ
หนังสือราชการ 

คัดแยกหนังสือราชการตามประเภทการเก็บ 
- ระหว่างปฏิบตัิงาน  
- ปฏิบัติงานเสร็จแล้ว  
- สำหรับใช้ตรวจสอบ และรอทำลาย  
 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. ว่า

ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  จัดเก็บเอกสารตาม
หมวดหมู ่

- เป็นไปตามระเบียบที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด 

 
 
 
 
 
 

 

รับและคัดแยก
หนังสือ
ราชการ 

START 

จัดเก็บ 

END 
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 5.4 การทำลายเอกสาร 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 60 
วันหลังวันสิ้น
ปีปฏิทิน 

สำรวจหนังสือท่ีครบอายุ
การเก็บรักษาเพื่อเสนอขอ
ทำลาย 

- อายุการเก็บหนังสือ เป็นไปตาม
ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 และที่แก้ไขเพิม่เติม 

 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐ 
มนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  
- ระเบียบ 

กทม. ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ 
พ.ศ.2546 
และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 

2 
 
 

 เสนอแต่งตั้ง
คณะกรรมการทำลาย
หนังสือ 

- แต่งตัง้คณะกรรมการ 3 คนตั้งแต่
ระดับชำนาญงาน/ปฏิบตัิการขึ้นไป 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- 

3  พิจารณารายการหนังสือท่ี
ขอทำลาย 

- พิจารณารายการหนังสือท่ีขอทำลาย 
ว่าสมควรทำลาย หรือสมควรเก็บ 

- กำหนดวิธีการทำลาย 

- เสนอผู้บริหารพจิารณาอนุมัตริายการ
หนังสือท่ีขอทำลาย และวธิีการทำลาย 

คณะ
กรรมการฯ 

แบบบัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย  
(แบบท่ี 25) 

4 
 
 

 จัดทำและส่งบัญชีหนังสือ
ขอทำลายให้ สจช กรม
ศิลปากร 

- กรณีหอจดหมายเหตุแห่งชาติ ขอสงวน 
ให้จัดส่งหนังสือให้หอจดหมายเหตุ
แห่งชาติ 

- นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

- 

 
 
 
 
 
 

สำรวจหนังสือ
ครบอาย ุ

START 

ส่งบัญชีให้ 
สจช. 

พิจารณา
หนังสือท่ีขอ

ทำลาย 

แต่งตั้งคณะ 
กรรมการ
กรรมการ 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5   ทำลายเอกสาร และ
รายงานผลการทำลาย
เอกสาร 

 

 

 

- ทำลายเอกสารตามวิธีการที่กำหนด 
- จัดทำรายงานผลการทำลายหนังสอื

เสนอผู้อนุมตัิรับทราบ 

 คณะ
กรรมการฯ 

-  

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบทะเบียนหนังสือรับ 
- แบบทะเบียนหนังสือส่ง 
- สมุดส่งหนังสือ 
- แบบบัญชีหนังสือขอทำลาย (แบบที่ 25) 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับทางราชการ พ.ศ.2544 

 
 

END 

 
ทำลายและ
รายงานผล 

A 
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กระบวนการย่อย 2: การช่วยอำนวยการผู้บริหาร 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ ความถูกต้องเป็นไปตามข้อกฎหมาย ระเบียบ คำสั่ง ที่เกี่ยวข้อง ผู้บริหารวินิจฉัยสั่งการ ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว  
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ตามข้อกฎหมาย ระเบียบ และคำสั่งที่เกี่ยวข้อง ถูกต้องตามระเบียบ และสั่งการได้อย่างรวดเร็ว ลดระยะเวลาในการวินิจฉัยสั่งการ 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ถูกต้องตามระเบียบ กฎหมาย คำสั่ง และทันเวลา ร้อยละความสำเร็จของเอกสารที่ตรวจสอบ มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ

ทันเวลา  
 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน / กอง / กลุ่มงาน/ฝ่าย 

ศบส. หน่วยงานอ่ืน/บุคคล 
ผู้อำนวยการกองควบคุมโรคติดต่อ กลุ่มงาน / ฝ่าย 

ภายใน 
1 วัน 

2 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

END 

START 

รับหนังสือ 

จัดลำดบัความสำคัญ ความเร่งด่วนและ
ตรวจสอบความถูกต้องของหนังสอื 

วิเคราะห์กลั่นกรองเรื่องตามระเบยีบ
พร้อมสรุปเรื่องเสนอ 

 

สง่หนังสือ 

หนังสือ 

 

 พิจารณา 
สั่งการ 

 

หนังสือ 

 

ไม่อนุมัต/ิแก้ไข 

อนุมัต ิ
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 
 

 ภายใน 1 วัน 

 

 

รับหนังสือจากฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- ดำเนินการตรวจสอบและลงทะเบยีนรับตาม
ขั้นตอนการรับหนังสือ 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2 
 
 
 

  
 

ตรวจสอบ กลั่นกรอง
งานพร้อมสรุปเรื่อง 

 
 

- สรุปเรื่องและตั้งแท่นตรายางตามหน้าท่ี 
ความรับผิดชอบหรือภารกิจของสว่น
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

- เสนอหัวหน้ากลุ่มงานตรวจสอบกลั่นกรอง 
 

- 

3   เสนอผู้บริหารพจิารณา
สั่งการ 

- เสนอแฟ้มงานตามความเร่งด่วน 
- ส่งหนังสือกลับคืนตามสายงาน 

6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 

 

START 

รับหนังสือ 

 

ตรวจสอบ 
กลั่นกรอง 

สรุป 

END 

เสนอสั่งการ 
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กระบวนการย่อย 3: การบริการยานพาหนะ 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา มีทิศทางที่ชัดเจน มีการบูรณาการและสอดคล้องกับสถานการณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าที่ผู้ขอใช้ยานพาหนะ ทันกำหนดเวลา เพียงพอต่อความต้องการ 
ผู้ควบคุมยานพาหนะ 
ผู้อนุมัติการใช้ยานพาหนะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบการใช้รถราชการ 
ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่องรถราชการ   
พ.ศ. 2529 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

- ถูกต้องตามระเบียบราชการและทันเวลา 
- สอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

มีการบูรณาการในการใช้ยานพาหนะ 
ลดการใช้ทรัพยากร 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัด 
- ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ทันกำหนดเวลา และสอดคล้องกับแผนการใช้และวัตถุประสงค์ผู้ขอใช้ 

- ร้อยละของการใช้ยานพาหนะในการปฏิบัติงานที่ถูกต้องตามระเบียบราชการ 
- ร้อยละในการปฏิบัติได้สอดคล้องกับแผนการใช้และทันกำหนดเวลา 

วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ยานพาหนะ 
- รอ้ยละของค่าใช้จ่ายที่ลดลงจากการใช้ทรัพยากรร่วมกัน 

 

3. คำจำกัดความ 
- ยานพาหนะ หมายถึงรถราชที่ใช้ในราชการกรุงเทพมหานคร 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ผู้รับผิดชอบ  
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  

ภายใน 
1 วัน 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

ภายใน 
1 วัน 

 
 

1  คน 
 
 

   
 
                           

 
 
                                 

 
 
                              
 

ภายใน      
1 วัน 

 
 

    1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

ภายใน      
1วัน 

 
1 คน 

   

 

รับเรื่องขออนุญาตใช้รถจดัเตรียม
ยานพาหนะ 

 พิจารณา 

ผ่าน 

START 

จัดทำทะเบียนและประวัตยิานพาหนะ 
ประวัติ

ยานพาหนะ 

ไม่ผา่น/แกไ้ข
แก้ไข 

ติดตามการปฏิบัติงาน/ตรวจสอบ
บำรุงรักษา 

รายงาน 

 

END 

จัดทำรายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
1 
 
 

 ภายในวันท่ี 5      
ของทุกเดือน 

จัดทำ/ทบทวน
ทะเบียนยานพาหนะ     
และประวัต ิ

 

- จัดทำ/ทบทวนทะเบียนและประวตัิ
ยานพาหนะตามระเบียบพสัด ุ

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซือ้จดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

2  รับเรื่องขออนุญาตใช้
ยานพาหนะ 

- ตรวจสอบการใช้รถเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์การใช้รถราชการ 

- นำเสนอผูม้ีอำนาจอนุมตั ิ

แบบใช้รถราชการ 
แบบ 3 แบบ 4 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จัดยานพาหนะออก
ปฏิบัติงานประจำวัน 

 

- จัดเตรียมและตรวจสอบความพรอ้มใช้
ของยานพาหนะ และพนักงานขับรถ 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

- หัวหน้าฝ่าย/หัวหน้ากลุ่มงาน 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

4   รับรายงานการใช้
ยานพาหนะ 
ตรวจสอบการเบิก-
จ่ายน้ำมันเช้ือเพลิง
และหล่อลื่น 

- ควบคุมการจอดและการเก็บรักษา
ยานพาหนะและกุญแจ 

- ตรวจสอบการเบิก-จา่ยน้ำมันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น  

START 

จัดทำทะเบียน
และประวัต ิ

 

รับเรื่องขอใช้ 

จัด
ยานพาหนะ 

ตดิตามการ
ปฏิบัติงาน 

A 
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ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษาและ
ซ่อมแซม 

- ตดิตามตรวจสอบสภาพยานพาหนะ   
ด้านการดูแลรักษาความสะอาด  
การบำรุงรักษาตามกำหนด  
ด้านการส่งซ่อมเมื่อเกดิการชำรุด 

- นักจัดการงาน
ทั่วไป 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 

 

 

 

- - ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2529และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ

การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 

6  ภายในวันท่ี 5 
ของทุกเดือน 

จัดทำรายงานสถิติการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
รายงานการใช้
ยานพาหนะ 

 

- รวบรวมใบเบิก-จ่ายน้ำมันเชื้อเพลงิและ  
หล่อลื่น และจัดทำรายงานสถิติการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและรายงานการใช้
ยานพาหนะ 

- 
 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- แบบใช้รถราชการแบบ 3 แบบ 4 

• เอกสารอ้างอิง 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

END 

จัดทำรายงาน 

ตรวจสอบการ
บำรุงรักษา 

B 
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กระบวนการย่อย 4: การประชุม 
 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ / ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ผู้บริหาร/เจ้าหน้าที่ - บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 

- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

จัดทำเอกสารสอดคล้องตาม 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยวิธีปฏิบตัิงานสารบรรณ 

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับความพึงพอใจในด้าน 
- เอกสาร 
- สถานที่ และอุปกรณ์ 

ลดการใช้ทรัพยากรและเวลาในการประชุม 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
- บันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้อง สมบูรณ์ 
- สถานที่ และโสตทัศนูปกรณ์มีความพร้อมใช้งาน 

- ร้อยละในการบันทึกการประชุมที่ข้อมูลถูกต้องสมบูรณ์ 
- ร้อยละของความสำเร็จลุล่วงในการเตรียมสถานที่และโสตทัศนูปกรณ์ทีมี่

ความพร้อมในการใช้งาน 
- ไม่มีการร้องเรียนในการดำเนินการจัดประชุม 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- เอกสาร หมายถึงเอกสารที่ทำขึ้นหรือรับไว้เพ่ือเป็นหลักฐานทางราชการ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
 สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
สำนักงาน / กอง/กลุ่มงาน/

ฝ่าย 
ศูนย์บริการสาธารณสุข หน่วยงานอ่ืนหรือบุคคล 

ภายใน 
3-5 วัน 

1-2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 
 

1 คน 
 
 

   
 
 
 

 
 
 
                                    
 

 
 
 

1-2 คน 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

START 

กำหนดเตรียมการประชุม จัดเตรยีม
ห้องประชุม อุปกรณ ์

จดรายงานการประชุม 
ทำรายงานการประชุม 

แจ้งเวียนรายงานการประชุม 

ร่วมประชุม 

END 

เอกสาร 

 

รายงาน 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่
ผัง

กระบวนการ 
ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

 ภายใน 3- 5 วัน กำหนดและเตรียมการ
ประชุม 

 

 

 

- เตรียมจองห้องประชุมโสตทัศนูปกรณ ์
- นัดหมาย จดัทำวาระและเอกสารการ

ประชุม 

- - นักจัดการ
งานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม  
- ระเบียบ กทม. 

ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 

2  ดำเนินการประชุม 
และจัดทำรายงานการ
ประชุม 

- จดบันทึกและจัดทำรายงานการ
ประชุมความคิดเห็นและมติที่ประชุม 

- ประธาน/เลขารับรองรายงานการ
ประชุม 

-  

3  แจ้งเวียนรายงาน - จัดทำหนังสือเวียนแจ้งทุกส่วนราชการ
ทราบ 

-  

 
 
 
 
 
 
 

START 

END 

แจ้งเวียน
รายงาน 

ประชุมและทำ
รายงาน 

 
เตรียมประชุม 
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6. เอกสารประกอบ 
• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 
• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
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  กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจัดแหล่งเพาะพันธุ์  
  และการจัดการสุขาภิบาล 

กระบวนการที่ 4 
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 กระบวนการป้องกันโรค โดยกำจดัแหล่งเพาะพันธุ์ และการจัดการสุขาภิบาล 
 
 

ด้านการจัดการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
ขอบเขต 

กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
1. การจัดทำมาตรฐานและ

หลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
ด้านการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

เริ่มจากการรวบรวมข้อมูลสภาพปัญหา และข้อมูลอื่นที่ เกี่ยวข้องกับการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม กำหนดกรอบแนวคิดและร่างมาตรฐานและหลักเกณฑ์ จัดตั้งคณะทำงาน
ศึกษาวิจัยวิเคราะห์ ร่างมาตรฐานและหลักเกณฑ์ เผยแพร่ผลการศึกษาและร่าง
มาตรฐานฯ รับฟังข้อคิดเห็น และทบทวนข้อคิดเห็นต่างๆ  จัดทำมาตรฐานฉบับสมบูรณ์ 
และนำสู่กระบวนการตราข้อบัญญัติ/ระเบียบมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงาน
ด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

สสว. สนข. 

2. การส่งเสริมสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อมในอาคาร
สถานที ่สถานประกอบการ 
อาชีวอนามัยและความ
ปลอดภัยในการทำงาน 

-  มีการตรวจสอบสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือค้นหาสิ่งคุกคามสุขภาพอนามัย เช่น   
ความร้อน แสงสว่าง เสียง สารเคมี ฝุ่นละออง เป็นต้น และดำเนินการควบคุม ป้องกัน 
ปรับปรุงแก้ไข ให้เหมาะสม ถูกสุขลักษณะและเป็นไปตามมาตรฐาน เพ่ือป้องกัน
ผลกระทบต่อสุขภาพของประชาชนและพนักงาน 
- มีการส่งเสริมสุขภาพและความปลอดภัยในการทำงานในรูปแบบต่างๆ เช่น การตรวจ
สุขภาพเบื้องต้น เพ่ือเฝ้าระวังปัญหาสุขภาพ ฝึกอบรมสร้างเสริมความรู้ ความตระหนัก 
และพัฒนาทักษะในการทำงาน เพ่ือปรับเปลี่ยนพฤติกรรมในการทำงานได้อย่างถูกต้อง
เหมาะสม 

สสว. สนข. 

3. พัฒนาบุคลากร ส่งเสริม
งานด้านวิชาการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

เริ่มจากสำรวจความต้องการการพัฒนาบุคลากรด้านวิชาการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
เพ่ือให้ทราบปัญหาความต้องการในการพัฒนา และใช้เป็นข้อมูลในการจัดทำ
โครงการพัฒนาบุคลากร วางแผนและจัดการฝึกอบรม บริหารการฝึกอบรม 
ติดตามและประเมินผล 

สสว. สนข. 

กระบวนการที่ 4 
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กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานเจ้าภาพหลัก หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 
4. จัดทำการปรับปรุง

กฎหมาย ข้อบัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ 
ตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 

เริ่มจากการรวบรวมปัญหา ข้อมูลกฎหมายต่างๆที่เกี่ยวข้อง ดำเนิน การวิเคราะห์
ข้อมูลที่ได้ ทำการยกร่างปรับปรุงข้อกฎหมาย แต่งตั้งคณะทำงานเพ่ือวิเคราะห์
และพิจารณาร่างกฎหมาย สำรวจความคิดเห็นของผู้ที่เกี่ยวข้อง ทบทวนแก้ไข
ข้อคิดเห็นต่างๆ ของคณะกรรมการ จัดทำร่างข้อกฎหมายที่แก้ไขตามความเห็น
ของคณะทำงาน เสนอให้คณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุ่มภารกิจด้าน
คุณภาพชีวิตฯ พิจารณาร่างกฎหมาย เมื่อคณะกรรมการให้ความเห็นชอบ        
ร่างกฎหมายแล้ว จึงเสนอเข้าที่ประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร นำเรียน  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครลงนามในร่างกฎหมาย เพ่ือให้มีผลบังคับใช้ กรณีที่
เป็นร่างข้อบัญญัติ  ผู้ ว่าราชการกรุ งเทพมหานครลงนามถึงประธานสภา
กรุงเทพมหานคร เพ่ือให้พิจารณาข้อบัญญัติก่อนที่จะลงนามในข้อบัญญัติ 

สสว. สนข. 

5. การบริหารข้อมูลและ
สนับสนุนงานด้านการ
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

เริ่มจากการการนำเข้าข้อมูลด้านต่างๆ เช่น สารเคมี การจัดการเหตุรำคาญ การใช้
เครื่องมือวิทยาศาสตร์เข้าสู่ระบบสารสนเทศสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม นำข้อมูลที่ได้
ไปวิเคราะห์แล้วนำไปใช้ประโยชน์ พร้อมทั้งมีการติดตามและประเมินผล 

สสว. สนข. 

6. การจัดการเรื่องร้องเรียน 
เหตุรำคาญ  

- รับเรื่องร้องเรียนเหตุรำคาญ  
- ตรวจสอบและประเมินความเสี่ยงเหตุรำคาญ ประเมินและให้คำแนะนำ 
- มีหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่ให้ทราบผลการตรวจสอบเพื่อดำเนินการ 

ตามอำนาจหน้าที่ พร้อมการติดตามผล 

สสว. สนข. 

7. การจัดการเหตุฉุกเฉิน
สารเคมีและวัตถุอันตราย 

- รับแจ้งเหตุฉุกเฉินสารเคมีและวัตถุอันตราย 
- ตรวจสอบ และประเมินความเสี่ยงเหตุฉุกเฉินสารเคมีและวัตถุอันตรายและให้

คำแนะนำ 
- มีหนังสือแจ้งสำนักงานเขตพ้ืนที่ให้ทราบผลการตรวจสอบเพ่ือดำเนินการตาม

อำนาจหน้าที่ พร้อมการติดตามผล 

สสว. สนข. 
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จากขอบเขตของกระบวนการย่อยด้านบน สามารถนำมาจัดทำแผนผังกระบวนการส่งเสริมและสนับสนุนระบบบริหารจัดการและระบบบริหารด้านสาธารณสุข
และสิ่งแวดล้อมของสำนักงานเขต โดยแสดงให้เห็นถึงกิจกรรมย่อยหลักๆ ที่มีความสัมพันธ์กัน และหน่วยงานที่เกี่ยวข้องซึ่งรับผิดชอบดำเนินกิจกรรมต่างๆ ดังกล่าวได้ ดังนี้ 

                หน่วยงาน 
 
กระบวนการย่อย 

กลุ่มสุขาภิบาลโรงงานและกิจการที่เป็นอันตราย 
ต่อสุขภาพ 

กลุ่มสุขาภิบาล 
อาคารสาธารณะ 

กลุ่มจัดการสารเคมี
และวัตถุอันตรายใน
สถานประกอบการ 

กลุ่มควบคุมเหตุรำคาญ
และผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

กลุ่มอาชีว 
อนามัย 

พัฒนาวิชาการ 

 
 
 

    

พัฒนากฎหมาย 

 
 
 

    

ส่งเสริมสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

 
 

    

บริหารข้อมูลด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

 
 

    

จัดการเรื่องร้องเรียน 
 
 

    

จัดการเหตุฉุกเฉิน
สารเคมีและวัตถุอันตราย 

     

สง่เสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในอาคารสถานท่ี สถานประกอบการ อาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการทำงาน  

การบริหารข้อมูลและสนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ปรับปรุงกฎหมาย 
ข้อบัญญัต ิ

จัดทำมาตรฐานและ
หลักเกณฑ์การสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 

จัดการเรื่องร้องเรียน 
 

จัดการเหตุฉุกเฉินสารเคมีและวัตถุอันตราย 

พัฒนาบคุลากร และ
งานวิชาการสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อม 
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กระบวนการย่อย 1 : การจัดทำมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
กงานเขตสำนัเจ้าหน้าที่  มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานในด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้ประกอบการ ได้รับข้อมูลมาตรฐานและหลักเกณฑ์จากหน่วยงานของรัฐเพ่ือพัฒนาปรับปรุงสถานประกอบการ 
ประชาชน ได้รับการบริการที่ได้มาตรฐานจากการประกอบกิจการตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

ไม่ได้รับผลกระทบจากการประกอบกิจการที่ไม่ถูกสุขลักษณะ 
พนักงานสถานประกอบการ ได้ทำงานในสถานประกอบการที่ถูกสุขลักษณะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตามความ

ในกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- กฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

- เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงานมีความรู้ความเข้าใจใน
มาตรฐานและหลัก เกณฑ์ด้านการสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 
 - การนำมาตรฐานและหลักเกณฑ์ ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงานได้จริง 

เจ้าหน้าทีน่ำมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปปฏิบัติอย่างจริงจัง
และเข้มงวด 
 
 

 
2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
มีมาตรฐานและหลักเกณฑ์การปฏิบัติงานด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมตาม
กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขอย่างครบถ้วน และสามารถนำไปปฏิบัติได้ 

ร้อยละความพึงพอใจของผู้ปฏิบัติงานในการนำมาตรฐานและหลักเกณฑ์ไปใช้ในการ
ปฏิบัติงาน 
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3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 

 
4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 

2 สัปดาห์ 
 
 
 

5 คน        

30-60 วัน 
 

5 คน       

30-60 วัน 
 
 

15 คน       

30 วัน 
 
 
 
 

 

5 คน       

START 

รวบรวม   สภาพปัญหา 

ศึกษาข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และยกร่างมาตรฐาน 

พิจารณาร่างมาตรฐาน 

รับฟงัความคิดเห็น 
แบบรับฟัง
ความคิดเห็น 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ชี แบบสำรวจ

สภาพปัญหา
และข้อมลู 
 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

 

ร่างมาตรฐาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทัว่ไป 

30 วัน 15 คน      
 
 
 
 

  

15 วัน 5 คน       

120 วัน 15 คน      
 
 
 
 

 

30-90 วัน 
 
 
 

 

1 คน       

ทบทวน / แก้ไข 

- แบบรับฟังความคิดเห็นของ   
ผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  
- ข้อมูลวิชาการ  
- นโยบายเทคโนโลยีท่ีเกี่ยวข้อง  ร่างมาตรฐานฯ ร่างมาตรฐานฯ 

และหลักเกณฑ ์

ตราข้อบัญญัติ ข้อบัญญัต ิ
สำนักงาน
กฎหมายและ
คดี กทม. 
พิจารณาร่าง
มาตรฐานฯ 
เพือ่ตรา
ข้อบัญญัต ิเผยแพร่ผลการศึกษา 

แบบประเมิน
ความพงึพอใจ 

END 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 
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5. ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  2 สัปดาห ์
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมรวบรวม
สภาพปญัหา ข้อมลูต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้องใน
การกำหนดมาตรฐานและหลักเกณฑ์
เกี่ยวกบัการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

แบบสำรวจสภาพปัญหา
และข้อมลู 

 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - สถิติกิจการ  
- สถติิเหตรุำคาญ 
- เอกสารวิชาการที่
เกี่ยวข้อง 

2  30-60 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อม
ทำการศกึษาข้อมลูที่ได้ กำหนดกรอบ
แนวคดิในการจดัทำร่างมาตรฐานและ
หลักเกณฑ ์และยกร่างมาตรฐานฯ 

- วิเคราะหร์ะดับ
ความสำคญั 
- ระบุแหล่งที่มา 
 

- นักวชิาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

3  30-60 วัน 
 
 

สำนกังานสขุาภบิาลสิ่งแวดล้อมแต่งตั้ง
คณะทำงาน เพื่อพจิารณาร่างมาตรฐาน
และหลักเกณฑก์ารสขุาภิบาล
สิ่งแวดลอ้ม  

บุคลากร ประกอบด้วย 
นักวิชาการ ผู้เชี่ยวชาญ 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้องกับเรื่อง
นั้น 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

ะชุมรายงานการปร  

4  30 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมทำการ
เผยแพร่รา่งมาตรฐานฯ รับฟังความ
คิดเห็นผู้ที่มีสว่นเกี่ยวข้อง 

การทดลองใช้และ
ประโยชน์ท่ีได้รับ 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

- - 

5  15 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมทบทวน 
ปรับแก้ไข จากผลการรับฟังความคดิเห็น
ของผู้ที่มสี่วนเกี่ยวข้อง 

การนำไปใช้ประโยชน์ได้
จริงและตรงกับความ
ต้องการของกลุ่ม 
เป้าหมายทีต่ั้งไว ้

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

6 
 
 
 
 

 15 วัน 
 

ร่างมาตรฐานและหลักเกณฑ์ที่ผา่นการ
รับฟังความคิดเหน็และปรบัแกไ้ข
เรยีบรอ้ย 

มาตรฐานตามรูปเล่มของ
รายงาน 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

START 

รวบรวม   
สภาพปัญหา 

ศึกษาข้อมูล
และยกร่าง 

พิจารณาร่าง
มาตรฐาน 

รับฟังความ
คิดเห็น 

ทบทวน/แก้ไข 

ร่างมาตรฐาน 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  120 วัน 
 

กระบวนการตราขอ้บญัญัติ ระเบยีบ 
ฯลฯ การเสนอรา่งมาตรฐานฯ พจิารณา
ร่างมาตรฐานฯ และลงนาม    
 
 
 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

8  30-90 วัน สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมเผยแพร่
มาตรฐานและหลักเกณฑ์การ
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

มีความถูกต้อง ครบถ้วน 
และใช้งานได้จริง 
 

การประเมินความ
พึงพอใจของ
เจ้าหน้าท่ีผู้ใช้งาน 
โดยเจา้หน้าท่ี
สำนักงานสุขาภบิาล
สิ่งแวดล้อม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตราข้อบัญญัต ิ

A 

เผยแพร ่

END 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

• เอกสารอ้างอิง 
- สถิติกิจการ 
- สถิติเหตุรำคาญ 
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กระบวนการย่อย 2 : การส่งเสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในอาคารสถานที่ สถานประกอบการ อาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการทำงาน 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานเขต ได้รับความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับการส่งเสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในอาคารสถานที่ สถานประกอบการ  
อาชีวอนามัยและความปลอดภัยในการทำงาน สามารถนำความรู้ไปประยุกต์ใช้ให้เหมาะสมกับกลุ่มเป้าหมาย 
ได้รับการสนับสนุนงบประมาณ สื่อประชาสัมพันธ์ และวัสดุอุปกรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
พนักงานในสถานประกอบการ ปฏิบัติงานในสภาวะแวดล้อมที่ถูกสุขอนามัย และมีพฤติกรรมการทำงานที่ถูกต้อง 
ผู้ประกอบการ มีความรู้ ความเข้าใจและปฏิบัติตามข้อกฎหมายได้อย่างถูกต้องครบถ้วน ไม่ก่อปัญหาเหตุเดือดร้อนรำคาญ 
ประชาชน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ 

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตามความ

ในกฎหมายว่าด้วยสาธารณสุข 
- พระราชบัญญัติความปลอดภัยอาชีวอนามัย

และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ    .ศ . 2554 
- พ.ร.บ. โรงงาน พ.ศ. 2535 
- กฎหมายด้านคุ้มครองแรงงาน 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานเขตสามารถปฏิบัติงาน 
ส่งเสริมสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมในอาคารสถานที่ 
สถานประกอบการ และสุขภาพอนามัยของ
พนักงานและผู้ประกอบอาชีพ ได้อย่างถูกต้อง
ครบถ้วนตามข้อกฎหมาย 

- สถานประกอบการมีสภาพแวดล้อมถูกสุขลักษณะ 
- พนักงานปฏิบัติงานได้อย่างปลอดภัย และไม่เกิดโรค

จากการทำงาน 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

สถานประกอบการได้รับการส่งเสริมการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

ร้อยละของสถานประกอบการของกลุ่มเป้าหมายได้รับการส่งเสริม และปฏิบัติตาม
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
 

สถิติการเกิดโรคและอุบัติเหตุจากการทำงานลดลง 
 

สถิติการเกิดโรคและอุบัติเหตุจากการทำงานลดลงจากปีที่ผ่านมา 

 
3. คำจำกัดความ 

- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง อาชีวอนามัย 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

จัดการ
สารเคมีและ
วัตถุอันตราย

ในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30 วัน 5 คน 
 
 
 
 

     
 

  

15 วัน 
 
 
 
 

5 คน       

7 วัน 
 
 
 

5 คน       

60 วัน 10 คน       สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 

START 

ศึกษาสภาพปัญหาและรวบรวมข้อมูล 

ข้อกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข แผนยุทธศาสตร ์

วิเคราะห์ข้อมูล 

รายงานผลการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

วางแผนดำเนินการ 

ดำเนินการตามแผน 

สรุปผลการดำเนินการ 

ฐานข้อมู
ล 

    แผนการดำเนินการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง อาชีวอนามัย 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

จัดการ
สารเคมีและ
วัตถุอันตราย

ในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

15 วัน 15 คน      
 

  

30 วัน 5 คน 
 
 
 
 
 
 
 

      

30 วัน 5 คน       

15 วัน 
 
 

 

5 คน       

 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 

กำกับติดตามให้คำปรึกษา 

ประเมินผล 

-แบบประเมินความรูค้วามเข้าใจและทักษะใน 
การทำงาน 
-แบบประเมินสุขลักษณะสถานท่ีและสุขภาพ
พนักงาน/ผู้ประกอบอาชีพ 
-แบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ 

การนิเทศ
งาน 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ สรุปผล 
ฐานข้อมูล 

รายงานผล รายงานผล 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน ศึกษาสภาพปญัหาและ
รวบรวมข้อมลู จาก
แหล่งข้อมูลปฐมภูมิและ
ทุติยภูม ิ

 

- รวบรวมข้อมูลในอดีต ปัจจุบัน และการ
คาดการณ์ในอนาคต 

- สถานการณ์ปัญหาสิ่งแวดล้อม,โรคระบาด โรค
จากการประกอบอาชีพ ปัญหาการร้องเรียน 

- ข้อกฎหมายการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
- แผนยุท ธศาสตร์

กรุงเทพมหานคร 
 

2  15 วัน วิเคราะห์ข้อมูล ในเชิง
คุณภาพ จดัลำดับ
ความสำคญัของปัญหา
คัดเลือก ประเด็นที่จะ
ดำเนินการ 

- วิธีทางสถิติ 
- วิเคราะห์ ข้อมูลในเชิงพื้นที่และกลุ่ม 

เป้าหมาย โดยหาขนาด ความรุนแรง
ของปัญหา และความต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลโดย
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- ระเบี ยบวิธีการทาง
ส ถิ ติ  แ ล ะ วิ ธี ก า ร
วิเคราะห์ข้อมูล 

3  7 วัน วางแผนการดำเนินการ - วิเคราะห์กลุ่มเป้าหมายตามขนาดความรุนแรง
ของปัญหาและนโยบาย กทม. โดยมุ่งหวังให้
กลุ่มเป้าหมายมีความรู้ ความเข้าใจ และนำไป
ปฏิบัติได้จริง 

- วิธีการและรูปแบบในการส่งเสริมฯ ได้แก่ 
จัดทำหลักสูตร อบรมให้ความรู้ ผลิตสื่อ นิเทศ
งาน รณรงค์  /ดนิทรรศการะจัประชาสมัพันธ์แล   

- คัดเลือกวิธีการและรปูแบบในการจดัทำ 
- วางแผนการประเมินผลความสำเรจ็วางแผนการ

กำกับติดตามและใหค้ำปรึกษา 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - แผนการดำเนินงาน 
- ข้อกำหนดการผลิต

สื่อของ
กรุงเทพมหานคร
และสำนักอนามัย 

         

START 

ศึกษาสภาพ
ปัญหาและ

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห์
ข้อมูล 

A 

วางแผน
ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4  60 วัน 
 

ดำเนินการส่ งเสริมฯ
ตามรูปแบบและวิธีการ
ที่เลือก 

- ประเมินความรู้ 
ทัศนคติ ทักษะ 
การทำงานของ
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานเขต 
โดยเจา้หน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สขุาภิบาล 
 

- - กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
ความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน 

5  15 วัน 
 
 
 
 

กำกับติดตาม/ให้
คำแนะนำตามแผน
รวบรวมข้อมลู
ดำเนินการกำกับ
ติดตาม/ให้คำแนะนำใน
พืน้ท่ี 

การกำกับติดตามด้านความรู้ ความเข้าใจ 
ทัศนคติ และทักษะการปฏิบัติงาน 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
ความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน 

6  30 วัน 
 

ดำเนินการตามรูปแบบ
และวิธีการที่คดัเลือก
ดำเนินการประเมินผล
กลุ่มเป้าหมายในพื้นท่ี 

 

การประเมินผล ความรู้ ความเข้าใจ ทักษะ
ในการปฏิบัติงาน โดยใช้คู่มือ หลักเกณฑ์
และความพึงพอใจของกลุ่มเป้าหมาย 

- ประเมิน
สุขลกัษณะสถานที ่

- ประเมินสุขภาพ
พนักงานหรือผู้
ประกอบอาชีพ 
- ประเมินความพึง
พอใจ (เจา้หนา้ที่
สำนกังานเขต/ 
พนักงาน/ 
สถานประกอบการ 

- นักวชิาการ
สุขาภิบาล 
 

- - กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
ความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและ
สภาพแวดล้อมในการ
ทำงาน 

 

A 

ดำเนินการ   
ตามแผน 

B 

ประเมินผล 

กำกับ ติดตาม 
ให้คำปรึกษา 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  30 วัน รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลในภาพรวม 
รวบรวมข้อมลูในพื้นที่
วิเคราะห์ข้อมูล รายงาน
ผลการดำเนินงาน สรุป
สถานการณ์และ
ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง พัฒนางานใน
แต่ละพื้นท่ี  .สรุป
สถานการณ์และ
ข้อเสนอแนะในการ
ปรับปรุง พัฒนางานใน
ภาพรวม และรายงาน
กรณีที่มสีถานการณ์เด่น
ที่แตกต่างและมี
ผลกระทบท่ีรุนแรงต่อ
ส่วนรวมเพื่อเป็น
กรณีศึกษา 

- วิธีการทางสถิต ิ
- วิเคราะห์ข้อมูลในเชิงพื้นที่และ

กลุ่มเป้าหมาย โดยหาขนาด ความ
รุนแรงและแนวโน้มของปัญหา 
เปรียบเทยีบผลก่อนและหลังทำ 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - กฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
- กฎหมายว่าด้วย
ความปลอดภัย  
อาชีวอนามัยและ 
สภาพแวดล้อมในการ 
ทำงาน 
- ระเบียบวิธกีารทาง
สถิต ิ

8  
 
 

15 วัน จัดทำรูปเล่มผลสำเร็จ
ของรายงานในภาพรวม
ของกรุงเทพมหานคร 
พร้อมท้ังข้อเสนอแนะ
ในการดำเนินงานในปี
ถัดไป 

รูปแบบการจดัทำรายงาน  ฉบับสมบูรณ์  
ฉบับผู้บริหาร 

- - - รายงาน 

 

C 

รวบรวมข้อมลู 
วิเคราะห์ 
สรุปผล 

รายงานผล 

END 

B 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ข้อกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข  
- แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบวิธีการทางสถิติ และวิธีการวิเคราะห์ข้อมูล 
- ข้อกำหนดการผลิตสื่อของกรุงเทพมหานครและสำนักอนามัย 
- ข้อกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขและข้อกฎหมายว่าด้วยความปลอดภัย อาชีวอนามัยและสภาพแวดล้อมในการทำงาน 
- ระเบียบวิธีการทางสถิติ 
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กระบวนการย่อย 3 : การพัฒนาบุคลากรและส่งเสริมงานด้านวิชาการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
เจ้าหน้าทีสำนักงานเขต 
เจ้าหน้าที่สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

มีความรู้ความเข้าใจด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม เพ่ือใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติงานตามสายงานด้านสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับการบริการที่ดี ถูกต้อง สะดวก รวดเร็ว 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
1. พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ .ศ . 2535 
2. พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ .ศ . 2535 
3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตามความ

ในกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
4. กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้ ความเข้าใจในด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมเพ่ิมข้ึน สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน และ สามารถรับมือ
และแก้ปัญหาในสถานการณ์ต่างๆได้ 
 

ผู้เข้ารับการอบรมสามารถนำความรู้ ไปใช้พัฒนาการ
ทำงานอย่างถูกต้อง 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
 

 
 166 

2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

มีระบบการพัฒนาบุคลากรที่ครอบคลุมบุคลากรด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม มีการอบรมบุคลากรด้านสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อม ตามสมรรถนะหลักของตำแหน่งงาน
ครบทุกคน 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม มีความรู้ ความเข้าใจในด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม สามารถนำไป
ประยุกต์ใช้ในการปฏิบัติงาน  

ร้อยละของผู้เข้ารับการอบรมผ่านเกณฑ์การประเมินผลความรู้ ความเข้าใจ งานด้าน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30 วัน 5 คน 
 
 
 
 

     
 

  

30-60 วัน 
 
 
 
 

15 คน       

15 วัน 
 

 
 

10 คน       

7-10 วัน 10 คน        สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเ

งิน
แล

ะบั
ญ

ช ี

START 

สำรวจความ
ตอ้งการ รายงานผลการสำรวจความต้องการ 

พัฒนาโครงการ 
สมรรถนะตามสายงาน
สุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 

ดำเนินการฝึกอบรม 

แบบสำรวจความต้องการ 

โครงการและงบประมาณ
ในการสนับสนุน 

เอกสารประกอบการ
ฝึกอบรม 

บริหารการ
ฝึกอบรม 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่มงาน 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

1 วัน 5 คน 
 
 
 
 

 
 

 

 
 

   
 

 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามและประเมินผล 

แบบทดสอบก่อน-หลัง
การฝึกอบรม 

END 



คู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม  
 

 
 169 

5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน 
 

- สำรวจความต้องการใน
การพัฒนาบุคลากร.ในสาย
งานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
- นำปัญหา ความต้องการ
ใน การพั ฒ น าม าใช้ เป็ น
ข้อมูลในการจัดทำโครงการ
พัฒนาบุคลากร 

- วิเคราะห์จุดแข็ง จุดอ่อนในการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี  
- สมรรถนะตามสายงานสุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 
 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

2  30-60 วัน 
 

จัดทำโครงการพร้อมทั้งขอ
อนุมัติโครงการและจัดทำ
คำสั่ งผู้ เข้ ารับการอบรม 
ติดต่อวิทยากรฝึกอบรมและ 
ติดต่อสถานที่ฝึกอบรมแล้ว
ดำเนิน การฝึกอบรมตาม
แผนที่วางไว้ 

- - - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

3  15 วัน 
 

ดำเนินการฝึกอบรมตาม
แผนที่วางไว ้

 

เชิญวิทยากรที่มีความรู้ความ
เชี่ยวชาญในหัวข้อน้ัน ๆ  

ติดตามการ
ฝึกอบรมให้
เป็นไปตาม
แผน โดย
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

สำรวจความ
ต้องการ 

START 

จัดทำโครงการ
พัฒนา

บุคลากร 

ดำเนินการ
ฝึกอบรม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4  
 
 
 
 
 

7-10 วัน 
 

บริหารเวลาที่ใช้ในการ
อบรมให้สัมพันธ์กับวิชาที่ใน
การอบรม 

หลักสูตรการอบรมที่มีเนื้อหาและ
ระยะการอบรม 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

5  
 

1 วัน 
 

ประเมินผลความรู้ ความ
เข้าใจ โดยการทำ
แบบทดสอบก่อน -หลัง
อบรม 
 

 - เป็นไปตามแผนการดำเนินการที่
วางไว ้

-  ความพึงพอใจของผู้ รับบริการ 
ด้านความรู้ ความเข้าใจในงาน
ด้ า น สุ ข าภิ บ าล สิ่ งแ วด ล้ อ ม
สามารถนำไปใช้ในการปฏิบัติงาน
ได้จริง 

  ประเมิน
ความรู้ของผู้
เข้ารับการ
อบรม โดย
เจ้าหน้าที่
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

 
6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ไม่มี  

บริหารการ
ฝึกอบรม 

A 

ติดตามและ
ประเมินผล 

END 
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กระบวนการย่อย 4 : จัดทำการปรับปรุงกฎหมาย ข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

1. กรอบแนวคิด 
ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 

เจ้าหน้าที่สำนักเขต มีความรู้ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุขที่เป็นแนวทางในการตรวจสอบสถานประกอบการ 
มีกฎเกณฑ์ในการตรวจตราและบังคับใช้ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ไม่ได้รับผลกระทบจากการประกอบกิจการที่ไม่ถูกกฎหมาย 
ผู้ประกอบการ ได้รับความรู้ทางด้านกฎหมายเพ่ือพัฒนาและปรับปรุงสถานประกอบการให้เป็นไปตามข้อกฎหมายได้อย่าง

ถูกต้อง 
พนักงานสถานประกอบการ ได้ทำงานในสถานประกอบการที่ถูกสุขลักษณะ 
  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรักษาคุณภาพ

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ.ศ. 2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตามความใน

กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น กฎหมายว่าด้วยการ

ควบคุมอาคาร กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ฯลฯ 

- สถานประกอบการมีความรู้ด้าน
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

- พนักงานในสถานประกอบการมีสุขภาพ
ดีและมีความปลอดภัยในการทำงาน 

- ประชาชนได้รับการบริการที่ดี 

คุณภาพชีวิตของประชาชนดีขึ้น 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 

ร่างข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการ
สาธารณสุข 
 

มีร่างข้อบัญญัติ ข้อบังคับ ระเบียบ ประกาศ ตามกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
 

 
3. คำจำกัดความ 

- ไม่มี 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30 วัน 5 คน 
 
 
 
 

     
 

  

30 วัน 5 คน        

30 วัน 5 คน        

30-60 วัน 
 
 
 

 

15 คน        

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ชี 

START 

รวบรวมข้อมูล 

-เอกสารวิชาการ 
กฎหมายต่างๆที่
เกี่ยวข้อง 

วิเคราะห์ข้อมูล 
-สรุปผลการ
วิเคราะห ์

ยกร่างกฎหมาย 

มาตรฐานหรือกฎหมาย
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

-ร่างกฎหมาย 

พิจารณาร่างฯ (โดยคณะทำงานฯ) 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

ร่างกฎหมายที่ผ่าน
การพิจารณา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

30 วัน 5 คน 
 
 
 
 

     
 

  

30 วัน 5 คน        

15 วัน 15 คน        

90 วัน 20 คน        

30 วัน 10 คน        

 

สน
ับส

นุน
กา

รป
ฏิบ

ัติง
าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ช ี

รับฟังความคิดเห็น 
 

แบบรับฟังความคิดเห็น 

-สรุปผลการรับฟัง
ความคิดเห็น 

ทบทวน / แก้ไข 
 

ร่างกฎหมายฉบับสมบูรณ์ 
 

พิจารณาร่างกฎหมาย (โดยคณะกรรมการพัฒนากฎหมายตามกลุ่ม
ภารกิจด้านคุณภาพชีวิต 

-ร่างกฎหมาย
ฉบับสมบรูณ์ที่
ผ่านการพิจารณา 

ตรากฎหมายฯ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 

หน่วยงานอ่ืน
ที่เกี่ยวข้อง 

สุขาภิบาล
โรงงานและ
กิจการที่เป็น
อันตรายต่อ

สุขภาพ 

สุขาภิบาล
อาคาร

สาธารณะ 

จัดการสารเคมี
และวัตถุ

อันตรายใน
สถาน

ประกอบการ 

อาชีวอนามัย 

ควบคุมเหตุ
รำคาญและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 

120 วัน 5 คน 
 
 
 
 

     
 

  

30-90 วัน 
 
 
 
 
 

1 คน 
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นุน
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รป
ฏิบ
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าน

ด้า
นธ

ุรก
าร

กา
รเง

ินแ
ละ

บัญ
ช ี

แบบประเมิน 
ความพึงพอใจ 

ข้อกฎหมาย สภาพิจารณา 
 

เผยแพร่กฎหมายฯ 
 

END 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  10 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อม
รวบรวม ข้อมลูต่างๆ ทีเ่กี่ยวข้อง 
ข้อบัญญตัิ ระเบยีบ ประกาศ ตาม
กฎหมายวา่ด้วยการสาธารณสุข 
และกฎหมายอื่นทีเ่กี่ยวข้อง  
 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- เอกสารวิชาการ 
กฎหมายต่างๆ ท่ี
เกี่ยวข้อง 
 

2  5 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมทำ
การวิเคราะหข์้อมลูตา่งๆ ที่ได้จาก
การรวบรวม 

วิเคราะหล์ำดับความสำคัญ - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - 

3  5 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมนำ
ผลจากการวิเคราะห์มาจดัทำการยก
ร่างปรับปรุงข้อกฎหมาย 

- - นักวิชาการ
สขุาภิบาล 

 

- มาตรฐาน ข้อ
กฎหมายอื่นๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

4  30-60 วัน สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อม
แต่งตั้งคณะทำงานในการพิจารณา
การยกร่างปรบัปรุงข้อกฎหมาย 

บุคลากรประกอบด้วยนักวิชาการ
ผู้เช่ียวชาญ  และผู้ที่เกีย่วข้องกับเรือ่งนัน้ๆ  

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 
 

5  30 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมรับ
ฟังความคดิเหน็ผู้ที่มสี่วนเกีย่วข้อง
ต่อการจดัทำและปรบัปรุงกฎหมาย
ฯ และสรุปนำเสนอคณะกรรมการ 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - 

6  15 วัน 
 

คณะทำงานทบทวน ปรับแก้ไข จาก
ผลการรับฟังความคดิเห็นของผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

- - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- ผลการรับฟังความ
คิดเห็น 
 
 
 

START 

รวบรวมข้อมลู 

วิเคราะห์
ข้อมูล 

ยกร่าง
กฎหมาย 

พิจารณาร่างฯ 

รับฟัง   
ความคิดเห็น 

ทบทวน/แก้ไข 

A 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7  
 
 
 
 
 

15 วัน 
 

ร่างการปรบัปรุงกฎหมายฯทีผ่่าน
การรับฟังความคดิเห็นและปรับ
แก้ไขเรยีบร้อย 

มาตรฐานตามรูปเล่มของรายงาน - นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - 

8  30 วัน 
 

สำนกังานสุขาภบิาลสิ่งแวดล้อมนำ
ร่างกฎหมายเข้าคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายตามกลุม่ภารกจิ  
ดา้นคณุภาพชีวิต 

บุคลากรประกอบด้วยนักวิชาการ
สุขาภิบาล ผูเ้ช่ียวชาญ  

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - 

9  30 วัน 
 

กระบวนการตรากฎหมายข้อบญัญัติ 
ระเบียบ ฯลฯ การเสนอร่างการ
ปรับปรุงกฎหมายพิจารณารา่งการ
ปรับปรุงกฎหมายฯ และลงนาม 
 

เป็นไปตามระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 

- - 

10  120 วัน 
 

พิจารณาร่างกฎหมาย 
สภากรุงเทพมหานคร 

 

เป็นไปตามระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 

- สภากรุงเทพ 
มหานคร 
 

- - 

11  30-90 วัน 
 

เผยแพร่กฎหมาย ขอ้บัญญัติ 
ข้อบังคับ ระเบยีบ ประกาศ ตาม
กฎหมายวา่ด้วยการสาธารณสุข 

มีความถูกต้องครบถ้วน และใช้งาน
ได้จริง 

การประเมิน
ความพงึพอใจ
ของเจ้าหน้าท่ี
ผู้ใช้งาน โดย
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

ร่างกฎหมาย
ฉบับสมบรูณ ์

พิจารณาร่าง
กฎหมาย 

ตรากฎหมาย 

สภาพิจารณา 

A 

END 

เผยแพร่
กฎหมาย 
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6. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- เอกสารวิชาการ กฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 
- ผลการสำรวจความคิดเห็น  
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กระบวนการย่อย 5 : การบริหารข้อมูลและสนับสนุนงานด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 1. กรอบแนวคิด 
 

ผู้รบั
การ 

ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน 1. ได้รับข้อมูล ความรู้ ด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม ที่เชื่อถืออ้างอิงได้ และทันสมัย 
ผู้ประกอบการ 2. ได้รับข้อมูลข่าวสาร สถานการณ์ กิจกรรม ประชาสัมพันธ์ ด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมของหน่วยงาน ที่ทันสมัยและทันสถานการณ์

สถานการณ์ เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 3. มีข้อมูลทางด้านวชิาการและกฎหมายที่เก่ียวข้อง เพ่ือช่วยสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 

เจ้าหน้าที่สำนักงานสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม มีข้อมูลพืน้ฐานที่ช่วยสนบัสนนุการปฏิบัติงาน 
 
 

 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ .ศ.2535 การบริหารข้อมูลและสนับสนุนงานด้านการสุขาภิบาล

สิ่งแวดล้อมสิ่งแวดล้อม มีความครบถ้วนถูกต้องและ
สามารถตอบสนองความต้องการของผู้รับบริการ 

ผู้รับบริการสามารถเข้าถึงข้อมูลด้านการสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อมได้ 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรกัษาคุณภาพ  

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ .ศ.2535 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครท่ีออกตามความ 

ในกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง 

  
2. ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 

 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
 ข้อมูลมีความถูกต้อง น่าเชื่อถือ ตรงกับความต้องการของผู้รับบริการ และข้อมูล 
 มีความทันสมัยใช้งานได้เหมาะสมกับสถานการณ์ 

ร้อยละของผู้รับบริการมีความพึงพอใจในข้อมูลด้านสุขาภิบาลสิ่งแวดล้อม 
 

 

3. คำจำกัดความ 
- ไม่มี 
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สำรวจความต้องการ /ศึกษาข้อมลู /ศึกษารูปแบบช่องทางการสื่อสาร  
                                                    (website ,Facebook ,Line etc.) 

 
 
 

End 

Start 

 

ระยะเวลา 
จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 
สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

จัดการสารเคมีและวัตถุ
อันตรายในสถาน
ประกอบการ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตราย
ต่อสุขภาพ 

อาชีวอนามัย ควบคมุเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 6 คน 

  
กองพัฒนาระบบ
คอมพิวเตอร ์
สำนักยุทธศาสตร์
และประเมินผล 

30 วัน 3 คน 
     

7 วัน 6 คน 
   

30 วัน 3 คน 
   

3 วัน 2 วัน 
   

15 วัน 2 คน 

   

วางแผน ออกแบบ และพัฒนาระบบ 

ปรับปรุงข้อมูล ,
ข่าวสาร 
ให้ทันสมัยและ 
ทันสถานการณ ์

นำเข้าข้อมูลในระบบ 

ติดตามประเมินผล และสรุปผลการดำเนินงาน 

- แบบสำรวจและประเมินความพึงพอใจและ 
ปัญหาอุปสรรค 
 

ทดลอง ทดสอบ และปรับปรุงระบบ 

เผยแพร่และการนำไปใช้ ฐานข้อมูล 

- รายงานสรุปผล 
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4. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 วัน 
 

สำรวจความต้องการ   
1. – การเข้าใช้งานศูนย์สารสนเทศ

ภูมิศาสตร์บริหารจัดการด้าน
อนามัยสิ่งแวดล้อม 

2. – การใช้เครื่องมือวิทยาศาสตร ์
3. – ศึกษาทบทวนหลักการ 

แนวคิด ทฤษฎี ของงานวิจัย 
4.  

สำรวจความต้องการเนื้อหา
ครอบคลมุ ชัดเจน และไดร้ับการ
ตรวจสอบจากผูเ้ชี่ยวชาญ 

สำรวจความ
ต้องการของ
กลุ่มเป้าหมาย  
และตรวจสอบการ
บำรุง รักษา
เครื่องมือโดย
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

2  15 วัน 
 

นำปัญหาความต้องการมา
วิเคราะหเ์พือ่จัดลำดับ
ความสำคญัของปัญหา 

กลุ่มตัวอย่างผู้รับบริการเพยีงพอ 
เหมาะสมต่อการนำมาวิเคราะห์
ทางสถติ ิ

ตรวจสอบ/
ทบทวนความถูก
ต้องของข้อมูล 
โดยเจา้หน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- ระเบียบวิธีการทาง
สถิติ และวิธีการ
วิเคราะห์ข้อมูล 

3  30 วัน 
 

วางแผน ออกแบบ หรือ
แนวทางการปฏิบัติให้เป็นไป
ตามจุดมุ่งหมายและระยะเวลา
ที่กำหนด 

กำหนดวตัถุประสงค์ ประมาณการ
ค่าใช้จ่าย กำลังคน และระยะเวลา
ที่ต้องใช้ เพื่อการศึกษาความ
เป็นไปได้ บุคลากรมีความรู้ความ
เชี่ยวชาญเหมาะสมกับประเภท
ของงาน 
 

ตดิตามงานตาม
ระยะเวลาที่
กำหนดใน
แผนงานโดย
เจ้าหน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - วางแผน 
ออกแบบ และ
พัฒนาระบบ 

A 

สำรวจความ
ต้องการ /

ศึกษาทบทวน 

START 

วิเคราะห์ข้อมูล 
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ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 
 
 
 

 
 

 30 วัน 
 

นำข้อมูลหรือผลงานมาทดสอบ
ใช้กับกลุ่มตัวอย่างผู้รบับริการ 
เพื่อปรับปรุงให้เหมาะสม 
 
 

ทดสอบระบบการรับข้อมูล สำรวจความพึง
พอใจของ
ผู้รับบริการ 
โดยเจา้หน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- ข้อมูลและผลจากการ
ทดลอง 

5  
 
 

1 วัน นำข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ 
ผลงานวิชาการ เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์ ไปเผยแพร ่

ข้อมูล ข่าวสาร ความรู้ ผลงาน
วิชาการ เครื่องมือวิทยาศาสตร์  
มีความถูกต้อง ครบถ้วน และ
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ      

จำนวนครั้งในการ
เข้าถึงข้อมูลของ
ผู้รับบริการ 
โดยเจา้หน้าท่ี
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

6  
 
 
 

15 วัน จัดทำรายงานการติดตาม
ประเมินผล 
- ความต้องการและความพึง
พอใจของผู้รับบริการ 
- สรุปปัญหา อุปสรรคในการ
เข้ารับบริการ 

- สำรวจความ
ต้องการ ความพึง
พอใจ และปัญหา
อุปสรรค ของ
ผู้รับบริการ 
โดยเจา้หน้าที่
สำนักงาน
สุขาภิบาล
สิ่งแวดล้อม 

- นักวิชาการ
สุขาภิบาล 
 

- - 

END 

ทดลอง ทดสอบ 
และปรับปรุง
ข้อมูล ผลงาน 
หรือช้ินงาน 

เผยแพร่ และ
การนำไปใช้งาน 

ติดตาม และ
ประเมินผล 

A 
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5. เอกสารประกอบ 

• แบบฟอร์ม 
- ไม่มี 

 

• เอกสารอ้างอิง 
- ระเบียบวิธีการทางสถิติ และวิธีการวิเคราะห์ข้อมูล  
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กระบวนการย่อย 6 : การจัดการเรื่องร้องเรียน เหตุรำคาญ  
1. กรอบแนวคิด 

 

ผู้รบับริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง (สํานักงานเขต) ไดร้บัการบริการจากหน่วยงานทีร่ับผิดชอบ ในการตรวจสอบและวินิจฉัยเหตุรำคาญ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับผลกระทบจากเหตุรำคาญน้อยลงหรอืไม่ไดร้ับผลกระทบเลย 
ผู้ประกอบการ ได้รับการบริการท่ีดีจากหน่วยงานท่ีเก่ียวข้อง เพ่ือพัฒนาปรับปรุงสถานท่ีท่ีถูกร้องเรียน 

  
พนักงานสถานประกอบการ ไดทํ้างานในสถานประกอบการทีถู่กสุขลักษณะ  ไม่ไดร้ับผลกระทบจากเหตุรำคาญ 

 
 

 

ข้อกําหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการสาธารณสขุ พ .ศ.2535 - สถานประกอบการมีสุขลักษณะท่ีดี สุขภาพของประชาชนที่อยู่ใกล้เคียงไมไ่ดร้ับผลกระทบจน 
- พระราชบัญญัติส่งเสริมและรกัษาคุณภาพ - พนักงานในสถานประกอบการมีสุขภาพดีและ เป็นเหตุเดือดรอ้นหรืออาจเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 

สิ่งแวดล้อมแห่งชาติ พ .ศ.2535 มีความปลอดภัยในการทํางาน 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครท่ีออกตามความ - ประชาชนโดยรอบสถานประกอบการไม่ไดร้ับ 

ในกฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข ผลกระทบจากการประกอบกิจการ 
- กฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวข้อง เช่น กฎหมาย 

ควบคุมอาคาร กฎหมายผังเมือง ฯลฯ 
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2. ข้อกําหนดท่ีสําคัญ 
 

ข้อกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัด 
ความรวดเรว็ในการติดต่อประสานงานและตรวจสอบ สถานท่ีถูกร้องเรียนไดร้ับการตรวจสอบภายในเวลา 1 เดือน 

การวินิจฉัยเหตุรำคาญ และการปฏิบัติตามกฎหมายอย่างถูกตอ้ง สถานท่ีท่ีถูกร้องเรียนทุกรายไดร้ับการตรวจสอบและแนะนําให้ปรับปรุงแก้ไข 
ข้อบกพร่องให้ถูกสุขลักษณะ 
สถานที่ถูกร้องเรียนที่ถูกวินิจฉัยว่าก่อเหตุรำคาญได้รับการตรวจติดตามผลการแก้ไข
ปัญหาเหตุรำคาญจนยุติเรื่องได้ 

 

 

3.  คําจํากัดความ 
         - เหตุรำคาญ หมายถึง เหตุรำคาญตามมาตรา ๒๕ แห่งพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ 
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Start 

รับเรื่อง 

จัดคิว 

มอบหมายกลุ่ม 

ลงข้อมูลในระบบ 

       ๔. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 
ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 

อาชีวอนามัย จัดการสารเคมีและ
วัตถุอันตรายในสถาน

ประกอบการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

ฐานข้อมูล 

หนงัสือจากเขต 

ทะเบียนคุมเหตุร าคาญ 

ฐานข้อมูล 

รับเรื่องเข้าสำนักงาน 

ตรวจสอบ 
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ตรวจสอบข้อเท็จจริง 
 

End 

ข้อมูลวิชาการ 

คู่มือการใช้
เคร่ืองมือ มอบหมายเจ้าหน้าที่เป็นเจ้าของเรือ่ง 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

กลุ่ม 
ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตรายต่อ

สุขภาพ 

อาชีวอนามัย จัดการสารเคมีและ
วัตถุอันตรายในสถาน

ประกอบการ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

๒ วัน ๑ คน 

 
 

  

๑ วัน ๒-๓ คน 

   

๓-๑๕ วัน ๑ คน 

   

๗ วัน ๑ คน 

   

๑ เดือน ๑ คน 

   

สรุปผล รายงานผลการตรวจ 

รายงานผล 
หนังสือหน่วยงานตอบ
หน่วยงานท่ีขอความร่วมมือ 
 

ตดิตามประเมินผล แบบตรวจตดิตาม 

ศึกษาข้อมูล/เตรยีมความพร้อม/ประสานผู้ที่เกี่ยวข้อง 
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5. ข้ันตอนการปฏิบัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ นาที เจ้าหน้าที่รับเรื่องเหตุ
รำคาญลงในสมุดทะเบียน
คุมเหตุรำคาญ 

  กลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯ 

  

๒  ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบจาก
ระบบฐานข้อมูลเหตุ
รำคาญว่าเป็นเรื่องเดิม
หรือไม่ 

  กลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯ 

  

๓  ๓๐ นาที หัวหน้ากลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯจัดคิว
กลุ่มรับผิดชอบ 

  กลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯ 

  

๔  ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีส่งเรื่องให้
ฝ่ายบริหารงานท่ัวไป
เพื่อรับเรื่องตาม
ระบบงานสารบรรณ 

  กลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯ 

  

๕  ครึ่งวัน ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯมอบหมาย
กลุ่มรับผิดชอบ 
 
 

  ผู้อำนวยการ
สำนักงานฯ 
 

  

รับเรื่อง 

จัดคิว 

รับเรื่องเข้า
สำนักงาน 

มอบหมาย
กลุ่ม 

start 

ตรวจ
สอบ 
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ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๓๐ นาที เจ้าหน้าท่ีลงข้อมูลใน
ระบบฐานข้อมูลเหตุ
รำคาญแล้วนำส่งกลุ่ม
รับผิดชอบ 

  กลุ่มควบคุม
เหตุรำคาญฯ 

  

๗  ๓๐ นาที หัวหน้ากลุ่มมอบหมาย
เจ้าหน้าท่ีรับผิดชอบเป็น
เจ้าของเรื่อง 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

๘  ๓ วัน เจ้าของเรื่องศึกษาข้อมูล
เหตรุำคาญและข้อมูล
วิชาการท่ีเกี่ยวข้องและ
ติดต่อประสานงาน
เจ้าหน้าท่ีเขต/ผู้
ร้องเรียน เพื่อสอบถาม
ข้อมูลและนัดหมาย
ตรวจสอบ รวมท้ังจองใช้
เครื่องมือและจัดเตรียม
ความพร้อมของ
เครื่องมืออุปกรณ์และ
ขอใช้รถยนต์ 
 
 

-ข้อมูลทางวชิาการท่ีเกี่ยวข้อง
กับแหล่งก่อเหตุ 
-การใช้เครื่องมือตรวจวัด
ประเภทต่างๆ 
-การขออนุมัตอิอกปฏิบัติงาน
นอกเวลาราชการ(ในกรณีท่ี
จำเป็น) 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

-ใบยืม
เครื่องมือ 
-ใบขอใช้
รถยนต์
ส่วนกลาง 

-คู่มือการใช้
เครื่องมือ
วิทยาศาสตร์
ประเภทต่างๆ 

ลงข้อมูลใน
ระบบ

ฐานข้อมูล 

มอบหมาย
เจ้าหน้าที ่

ศึกษาข้อมูล
เตรียมความ

พร้อม
ประสาน

ผู้เกี่ยวข้อง 
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End 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙  ๑ วัน เจ้าของเรื่องพร้อม
เจ้าหน้าท่ีสำนักงานและ
เจ้าหน้าท่ีเขตตรวจสอบ
เหตุรำคาญท่ีบ้านผู้
ร้องเรียนและสถานท่ีถูก
ร้องเรียนพร้อมท้ังให้
คำแนะนำเบื้องต้นในการ
แก้ไขเหตรุำคาญ 

-กฎหมายท่ีเกี่ยวข้อง 
-มาตรฐานวิธีการตรวจวัด 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

แบบการ
ตรวจสอบ
เหตุรำคาญ 

กฎหมายมาตรฐาน
ต่างๆท่ีเกี่ยวข้อง 

๑๐  ๓-๑๕ วัน เจ้าของเรื่องสรุปผล
การตรวจสอบเรียน
ผู้อำนวยการสำนักงาน 

ถูกต้องตามหลักวิชาการและ
มาตรฐานท่ีกำหนดในกฎหมาย 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

๑๑  ๗ วัน ผู้อำนวยการสำนักงานลง
นามในหนังสือรายงานผล
การตรวจสอบเพื่อมี
หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบให้สำนักงาน
เขตและดำเนินการตาม
อำนาจหน้าท่ี 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

๑๒  ๑ เดือน เจ้าของเรื่องติดตาม
ประเมินผลการแก้ไข
เหตุรำคาญ 
 

แหล่งก่อเหตุมีการแก้ไขปัญหา
ท่ีถูกร้องเรียน 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

ตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง 

สรุปผล 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

ติดตาม 
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กระบวนการย่อย 7 : การจัดการเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย 
1. กรอบแนวคิด 

ผู้รับบริการ ความต้องการและความคาดหวัง 
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง (สำนักงานเขต) ได้รับการบริการจากหน่วยงานที่รับผิดชอบในการตรวจสอบเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย ความต้องการและความคาดหวัง 
ประชาชน ได้รับผลกระทบจากเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย น้อยลงหรือไม่ได้รับผลกระทบเลย 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 2535 
- พระราชบัญญัติป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย   
  พ.ศ. 2550 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัยแห่งชาติ  
  พ.ศ. 2558 
- แผนการป้องกันและบรรเทาสาธารณภัย  
  กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2558 
- แผนปฏิบัติการป้องกันและบรรเทาภัยจากสารเคมี 
  และวัตถุอันตรายกรุงเทพมหานคร พ.ศ. … 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่ออกตามความใน  
  กฎหมายว่าด้วยการสาธารณสุข 

- ประชาชนที่พักอาศัยโดยรอบสถานที่เกิดเหตุไม่ได้รับ 
ผลกระทบจากเหตุฉกุเฉินอุบัติภัยสารเคมี 
- พนักงานในสถานประกอบการมีความปลอดภัย 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานมีความปลอดภัยในการปฏิบัติงาน
บรรเทาเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย 
- สารเคมีไม่ปนเปื้อนและแพร่กระจายสู่สิ่งแวดล้อม 
 

- ประชาชนบริเวณพ้ืนที่อ่อนไหวในรัศมีใกล้เคียงไม่ได้รับ
ผลกระทบจากเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย
จนเป็นอันตรายต่อสุขภาพ 
- พนักงานในสถานประกอบการไม่ได้รับผลกระทบต่อ
สุขภาพจากเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตราย 
- เจ้าหน้าที่ปฏิบัติงานไม่ได้รับผลกระทบต่อสุขภาพจาก 
การปฏิบัติงานบรรเทาเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและ 
วัตถุอันตราย 
- ไม่เกิดการสะสมของสารเคมีในสิ่งแวดล้อมและปัญหา
มลพิษต่อสิ่งแวดล้อมเป็นวงกว้าง 
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2. ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัด 
ความรวดเร็วในการติดต่อประสานงานและตรวจสอบ สถานที่เกิดเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมแีละวัตถุอันตรายได้รับการตรวจสอบภายในเวลา 24 ชั่วโมง 

การประเมินความรุนแรงของสถานการณ์และแนวทางการ
ระงับเหตุ การตรวจประเมินคุณภาพสิ่งแวดล้อม และ 
การประเมินผลกระทบต่อสุขภาพประชาชน 

สถานที่เกิดเหตุฉุกเฉินอุบตัิภัยสารเคมแีละวัตถุอันตรายได้รับการตรวจสอบและระงับเหตุตามแนวทางที่กำหนด  
สถานที่เกิดเหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและวัตถุอันตรายมีค่าการปนเปื้อนของสารเคมีในสิ่งแวดล้อมอยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนดและไม่ส่งผลกระทบต่อสุขภาพประชาชน 

 
3. คำจำกัดความ  

- ภัยจากสารเคมีและวัตถุอันตราย หมายถึง ภัยที่เกิดจากสารเคมีและวัตถุอันตรายรั่วไหล เพลิงไหม้ และการระเบิด ซึ่งเกี่ยวข้องกับสถานที่ที่มีการเก็บ การใช้ การบรรจุ  
  และขนส่ง ทั้งที่เคลื่อนที่ได้และไม่ได้ 
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4. แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่ม 
จัดการสารเคมีและวัตถุ

อันตรายในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 

อาชีวอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

20 นาท ี 2 คน 

 Start 

 

 
 

 

 

 

จัดเตรียมบุคลากรและวสัดุ
อุปกรณ์ตอบโต้อุบัติภัย

สารเคมีและวัตถุอันตราย 
 

      

- จากสำนักงานเขต 
- จากสำนักป้องกัน  
   และบรรเทา 
   สาธารณภัย 

ทางโทรศัพท์/วิทยสุื่อสาร 

- ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินด้านสารเคมีและวัตถุอันตราย (สสว.) 
- อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล (PPE) 
- เครื่องมือวิทยาศาสตร์/อุปกรณ์วิทยาศาสตร ์
- รถยนต์ 

รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน 
อุบัติภัยสารเคมีและ 

วัตถุอันตราย 

ประเมินข้อมูล 

ศึกษาข้อมูลเหตุฉุกเฉิน/ข้อมูลสารเคมีเบื้องต้น 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่ม 
จัดการสารเคมีและวัตถุ

อันตรายในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 

อาชีวอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1-3 คน  เสนอแนวทางระงับภัย
ในเบื้องต้น    

 
ประเมินความรุนแรงของ

สถานการณ์ 

       สาธารณภัยระดับ 1 
        (ไม่จำเป็นต้องส่ง   

เจ้าหน้าที่เข้าร่วม)   

    สาธารณภัยระดับ 2 
  3 และ 4 

  (มีการร้องขอให้ส่ง 
  เจ้าหน้าที่เข้าร่วม) 

 
 

     - ผู้แจ้งเหตุ 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ประสานข้อมูล
และตดิตามผลกับ 
ฝ่ายสิ่งแวดล้อม
และสุขาภิบาล 
สำนักงานเขต 

 

    

    สนับสนนุ 
การปฏิบัติงาน 

ด้านธุรการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่ม 
จดัการสารเคมีและวัตถุ

อันตรายในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 

อาชีวอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 8 คน 

 
 
 
 
 

      

120 นาท ี 8 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

      

ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินด้านสารเคมีและวัตถุอันตราย (สสว.) เดนิทางไปยังสถานที่เกิดเหตุ 
 

ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินด้านสารเคมีและวัตถุอันตราย (สสว.) รายงานตัวต่อผู้บัญชาการเหตุการณ ์
เพื่อร่วมตรวจสอบที่เกิดเหตุ 

แบ่งทีมตรวจประเมินคุณภาพสิง่แวดล้อม และประเมินผลกระทบต่อสุขภาพประชาชน  
บริเวณพื้นที่อ่อนไหวในรัศมีใกลเ้คียง 

- เขียนรายงานเหตุการณ์เบื้องต้น  
  ตามแบบฟอร์ม 
- ถ่ายภาพ 

 

วิเคราะห์และสรุปรวบรวมผลการตรวจประเมิน ฐานข้อมูล SDS, ERG 
 
 รายงานผลการ

ตรวจสอบ
สิ่งแวดล้อมและ
ผลกระทบต่อ

สุขภาพเบื้องต้น 

ผู้บัญชาการ 
เหตุการณ์ 

- ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
- ผู้บริหารหน่วยงาน 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

กลุ่ม 
จัดการสารเคมีและวัตถุ

อันตรายในสถาน
ประกอบการ 

ควบคุมเหตุรำคาญและ
ผลกระทบต่อสุขภาพ 

สุขาภิบาลอาคาร
สาธารณะ 

สุขาภิบาลโรงงานและ
กิจการที่เป็นอันตราย

ต่อสุขภาพ 

อาชีวอนามัย ฝ่ายบริหารงานทั่วไป หน่วยงานอื่นที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน  
หรือจนกว่า
สถานการณ์

ยุติ 

4-5 คน 

 
 

หลังเกิดเหตุ 
ตรวจสอบการตกค้าง

ของสารเคมี/วัตถุ
อันตรายในสิ่งแวดล้อม 
 

      

3 วัน 
ภายหลัง
เหตุการณ์

ยุติ 

1 คน 

 
สรุปผลการตรวจสอบ
เหตุฉุกเฉินอุบัติภัย

สารเคมีและ 
วัตถุอันตรายและ 

ติดตามการบงัคับใช้
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

      

รายงานผล 
การตรวจสอบ 
เหตุฉุกเฉิน

อุบัติภัยสารเคมี
และวัตถุอันตราย 
(หนังสือราชการ) 

End 

สนับสนนุ 
การปฏิบัติงาน 

ด้านธุรการ 

- ผู้บริหาร 
  กรุงเทพมหานคร 
- ผู้อำนวยการเขต 
  (พื้นที่เกิดเหตุ     
   ฉุกเฉิน) 
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5. ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่รับแจ้งเหตุฉุกเฉิน
อุบัติภัยสารเคมีและวัตถุ
อันตรายผ่านทางโทรศัพท์หรือ
วิทยุสื่อสารจากสำนัก 
งานเขตหรือจากสำนักป้องกนั
และบรรเทาสาธารณภัย 

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

2  
 
 
 
 
 

15 นาท ี - ศึกษาข้อมูลเหตุฉุกเฉินและ
ข้อมูลสารเคมีเบื้องต้น 
- เจา้หนา้ที่จดัเตรียมวัสดุอุปกรณ์
ตอบโต้เหตุฉุกเฉินอุบัติภยัสารเคมี
และวัตถุอันตราย เชน่ อุปกรณ์
ป้องกันอันตรายส่วนบุคคล (PPE) 
เครือ่งมือวิทยาศาสตร์/อุปกรณ์
วิทยาศาสตร์และรถยนต์และ
ประสานทีมปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

- ใบขอใช้รถยนต์  
  ส่วนกลาง 

- คู่มือการใช้เคร่ืองมือ  
  วิทยาศาสตรป์ระเภท 
   ต่างๆ  

3  
 
 

 

5 นาท ี เจ้าหน้าที่สอบถามข้อมูลที่เกิด
เหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมีและ
วัตถุอันตราย และเสนอแนวทาง
ระงับภัยในเบื้องต้นตามหลัก
วิชาการต่อผู้แจ้งเหตุ    

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

 
 

Start 

รับแจ้งเหตุฉุกเฉินอุบัติภัย 
สารเคมีและวัตถุอันตราย 

จัดเตรียมวัสดุอุปกรณ์ตอบโต ้
เหตุฉุกเฉินและจัดทีม

ปฏิบัติการฉุกเฉินด้านสารเคมี
และวัตถุอันตราย (สสว.) 

 

เสนอแนวทางระงับภัยในเบื้องตน้    

ประเมินข้อมูล 
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5 นาท ี - กรณีสาธารณภัยระดบั 1 
ไม่จำเปน็ต้องส่งเจา้หน้าที่
เข้าร่วมแต่ต้องมีการประสาน
ข้อมูลและติดตามผลกับฝ่าย
สิ่งแวดล้อมและสุขาภิบาล 
สำนักงานเขต 
- กรณีสาธารณภัยระดบั 2, 
3 และ 4 ส่งเจ้าหนา้ที่เข้า
ร่วมตรวจสอบพื้นที่เกิดเหตุ 

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

5  
 
 
 

 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่ทีมปฏิบัติการ
ฉุกเฉินฯ เดินทางไปยัง
สถานที่เกิดเหตุฉุกเฉิน
อุบัติภัยสารเคมีและ 
วัตถุอันตราย 

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

6  
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี เมื่อถึงที่เกิดเหตุเจ้าหน้าที่
ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินฯ  
เข้ารายงานตัวต่อ 
ผู้บัญชาการเหตุการณ์ 
เพื่อแจ้งจำนวนผู้ปฏบิัติงาน
ขัน้ตอนการปฏิบัตงิาน  

  นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

 
 

ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินด้านสารเคมี
และวัตถุอันตราย (สสว.) 

รายงานตัวต่อผู้บญัชาการเหตุการณ์ 
เพื่อรว่มตรวจสอบที่เกิดเหตุ 

 

ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินด้าน
สารเคมีและวัตถุอันตราย (สสว.) 

เดนิทางไปยงัสถานที่เกิดเหตุ 
 

ประเมินความรุนแรงของสถานการณ์ 
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งาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 
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7  
 
 
 
 
 
 

 

70 นาท ี เจ้าหน้าที่แต่ละทีมสวมใส่
อุปกรณ์ป้องกันอันตรายส่วน

บุคคลพร้อมเครื่องมือ
วิทยาศาสตรเ์ข้าตรวจประเมิน
คุณภาพสิ่งแวดล้อม (อากาศ, 

น้ำ, ดิน) และประเมนิผล
กระทบต่อสุขภาพประชาชน

บริเวณชุมชนใกล้เคียง พร้อม
ทั้งเขียนรายงานเหตุการณ์

เบื้องต้นลงในแบบฟอร์มและ
ถ่ายภาพ 

 
 

- การสวมใส่อุปกรณ์ 
  ป้องกันอันตราย
ส่วน 
  บุคคล (PPE) 
- การใช้เครื่องมือ  
  ตรวจวัดประเภท  
  ต่างๆ 
- มาตรฐานวิธีการ 
  ตรวจวัด 

 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

  

8  
 
 
 
 
 

30 นาท ี เจ้าหน้าที่แต่ละทีมวิเคราะห์
ผลการตรวจประเมนิคุณภาพ
สิ่งแวดล้อมดังกลา่วว่ามีคา่อยู่
ในเกณฑ์มาตรฐานที่กำหนด
และมีผลกระทบต่อสุขภาพ
ประชาชนที่อาศัยอยู่ในบริเวณ
ใกล้เคียงหรือไม่  

- ข้อมูลทางวิชาการ   
  ที่เก่ียวข้องกับ 
  สารเคมีในที่เกิดเหตุ 
 

 นักวิชาการ
สุขาภิบาล 

 - เอกสารข้อมูลความ  
  ปลอดภัยสารเคม ี
  Safety Data   
  Sheet (SDS) 
- คู่มือการระงับอุบัติภัย  
  เบื้องต้นจากวัตถ ุ
  อันตราย (ERG) 
- กฎหมายมาตรฐาน  
  ต่างๆที่เก่ียวข้อง 

 

วิเคราะห์และสรุปรวบรวมผล
การตรวจประเมิน 

 

แบ่งทีมตรวจประเมินคุณภาพ
สิ่งแวดล้อม และประเมนิผล
กระทบต่อสุขภาพประชาชน  

บริเวณพื้นที่อ่อนไหว 
ในรัศมีใกล้เคียง 

 

ให้คำปรึกษาและสนับสนนุ
ข้อมูลเชิงวิทยาศาสตร์แก่ทีม
ตอบโต้อุบัติภัยสารเคมี กทม. 
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9  
 
 
 

 

10 นาท ี เจ้าหนา้ที่ทีมปฏิบัติการฉุกเฉินฯ 
รายงานผลการตรวจสอบต่อ 
ผู้บัญชาการเหตุการณ์และ
ผู้บริหารหน่วยงาน 

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

10  
 
 
 
 
 

1 วัน 
หรือจนกว่า
สถานการณ์

ยุติ 

หลังเกิดเหตุเจ้าหน้าที่ลงพื้นที่
เพื่อตรวจสอบการตกค้างของ
สารเคมีในสิ่งแวดล้อม จนกว่า
จะพบวา่ค่าอยู่ในเกณฑ์
มาตรฐานที่กำหนดและไม่
ส่งผลกระทบต่อสุขภาพ
ประชาชน 

- การใช้เคร่ืองมือ  
  ตรวจวัดประเภท  
  ต่างๆ 
- มาตรฐานวิธีการ 
  ตรวจวัด 

 

 กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

- ใบขอใช้รถยนต์   
  ส่วนกลาง 

- กฎหมายมาตรฐาน  
  ต่างๆที่เก่ียวข้อง 

11 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
ภายหลัง
เหตุการณ์

ยุติ 

เจ้าหน้าที่สรปุผลการ
ตรวจสอบเหตุฉุกเฉินอุบัติภัย
สารเคมีและวัตถุอันตราย 
เรียนผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
และผู้อำนวยการเขต  
(พื้นที่เกิดเหตุฉุกเฉิน) 

- ถูกต้องตามหลัก  
  วิชาการและ   
  มาตรฐาน 
  ที่กฎหมายกำหนด 

 กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

 
 
 
 

รายงานผลการตรวจสอบ
สิ่งแวดล้อมและผลกระทบ

ต่อสุขภาพเบื้องต้น 
 

หลังเกิดเหตุ 
ตรวจสอบการตกค้างของ

สารเคมี/วัตถุอันตราย 
ในสิ่งแวดล้อม 

 

สรุปผลการตรวจสอบ
เหตุฉกุเฉินและ 

ติดตามการบงัคับใช้
กฎหมายที่เก่ียวข้อง 
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12  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ลงนามในหนังสือรายงานผล
การตรวจสอบเพื่อมีหนังสือ
แจ้งผลการตรวจสอบให้
ผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร
ทราบ และให้สำนักงานเขต
ดำเนินการตามอำนาจหนา้ที่ 

  กลุ่มจัดการ
สารเคมีฯ 

  

 
 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 

เหตุฉุกเฉินอุบัติภัยสารเคมี
และวัตถุอันตราย 
(หนังสือราชการ) 

 

End 
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