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  คูมือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค สำนักการโยธา จัดทำขึ้น
เพ่ือแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน รายละเอียดวิธีดำเนินการ กรอบระยะเวลา ขอกำหนด และ
มาตรฐานคุณภาพที่เก่ียวของกับกระบวนงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค สำนักการโยธา ซึ่งประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
3. กลุมงานแผนงานโยธา 
4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณปูโภค 
5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 

ทั้งนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของมีความเขาใจที่ชัดเจนในกระบวนงานตาง ๆ ซึ่งจะ
สงผลใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาด สามารถติดตามตรวจสอบไดงาย และใช
เปนแนวทางในการปรับปรุงใหสอดคลองกับภาระหนาที่ที่อาจเปลีย่นแปลงในอนาคต 
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  กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหและ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนงานหรือแผนพัฒนาดานการโยธาและงานโครงสรางพื้นฐานใหบูรณาการ
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร หรือแผนพัฒนาอื่น ๆ ที่มี
ความเกี่ยวเนื่องกัน การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ จัดอบรมศึกษาดูงานหรือกิจกรรม
อ่ืนที่เก่ียวของกับงานโยธาและงานโครงสรางพ้ืนฐาน จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและประมวลผลขอมูลเพ่ือ
จัดทำสารสนเทศดานการโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการเผยแพร ประชาสัมพันธและ
ใหบริการขอมูลขาวสารของสำนักการโยธา พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานโยธาและงานโครงสราง
พ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการจัดตั้งและปฏิบัติงานศูนยสารสนเทศของสำนักการโยธา พัฒนาและบำรุงรักษา
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักการโยธา ดำเนินการรับจดทะเบียนเปนผูรับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานครพิจารณาขอเลื่อนชั้นและพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) พิจารณาอนุญาตกำหนดหลักเกณฑเงื่อนไข
การอนุญาตใหหนวยงานสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐาน ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูใน
ความรับผิดชอบของสำนักการโยธา รวมทั้งตรวจสอบกำกับดูแลใหการดำเนินการกอสรางเปนไปดวยความ
เรียบรอย ตรวจสอบประสานงานการสงมอบ - รับมอบพ้ืนที่กอสรางของหนวยงานสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพื้นฐานท่ีไดรับอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนัก
การโยธาใหเรียบรอย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 

  เพ่ือใหกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีคูมือปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร ผูปฏิบัติงาน มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี
รับผิดชอบของตนเองหรือทำงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางราบรื่น เปนระบบ ประโยชนในการเรียนรูงาน ตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมและการติดตามงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถทำงานแทนกันไดในกรณีที่
ผูรับผิดชอบโดยตรงไมมาปฏิบัติงาน หรือในกรณีมีการสับเปลี่ยนตำแหนงหนาที่ ผูมาปฏิบัติงานใหมจะ
สามารถเรียนรูและเริ่มงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดการกระทำมิชอบตอหนาที่ดวยการกำหนดแผนผัง
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ หนาที่รับผิดชอบ กรอบเวลาดำเนินการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ไวอยาง
ชัดเจนและตรวจสอบได ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ลดขอผิดพลาด และลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการ
ปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปรับปรุงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบที่
เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมขึ้นในอนาคต จึงไดมีการจัดทำและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีความ
ครบถวน ถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  
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1. เพ่ือใหกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีคูมือปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดำเนินงานขององคกร 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัตงิาน มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบของตนเองหรือทำงานรวมกับ
ผูอื่นไดอยางราบรื่น เปนระบบ 

3. เพ่ือเปนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน ทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือประโยชนในการเรียนรูงาน ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมและการตดิตามงาน รวมถึงการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือใหสามารถทำงานแทนกันไดในกรณีที่ผูรับผิดชอบโดยตรงไมมาปฏิบัติงาน หรือในกรณีมีการสับเปลี่ยน

ตำแหนงหนาที่ ผูมาปฏิบัติงานใหมจะสามารถเรียนรูและเริ่มงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว  
6. เพ่ือลดการกระทำมิชอบตอหนาที่ดวยการกำหนดแผนผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ หนาที่รับผิดชอบ 

กรอบเวลาดำเนินการ และมาตรฐานคุณภาพงานไวอยางชดัเจนและตรวจสอบได 
7. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ลดขอผิดพลาด และลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
8. เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงขั้นตอน วิธกีารปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบที่เปลี่ยนแปลง

หรือเพ่ิมข้ึนในอนาคต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค 



4 
 

 

 
 

  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ไดกำหนด
ขอบเขตของกระบวนงาน ที่ เก่ียวของกับภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบแบงออกเปน ๕ กลุมงาน 
ประกอบดวย 
 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
1.1 งานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ 
1.2 การทำลายเอกสาร 
1.3 การรบัเรื่องรองทุกข 
1.4 การควบคุมวันลา 
1.5 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
1.6 การพิจารณาความดีความชอบ 
1.7 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
1.8 การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 
1.9 การทดลองปฏิบัติราชการ 
1.10 การจางและแตงตัง้ลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
1.11 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
1.12 การเบิกเงินคาตอบแทน 
1.13 การเบิกเงินสวสัดิการ 
1.14 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
1.15 การเบิกพัสดุ 
1.16 การควบคุมทรัพยสิน 
1.17 การจัดทำงบประมาณ 
1.18 การบริหารงบประมาณ 
1.19 การควบคุมงบประมาณ 
1.20 การติดตามงบประมาณ 
 

2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
2.1 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 
2.2 การคำนวณเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 
2.3 การประชาสมัพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 
2.4 การปรับปรุงเว็บไซตของสำนักการโยธา 
 

3. กลุมงานแผนงานโยธา 
3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
3.2 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
3.3 การจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 
3.4 การตดิตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ขอบเขต 
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3.5 การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 
3.6 การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 
3.7 การจัดประชุมแนวดิ่งระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 
3.8 การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 
3.9 การจัดอบรม/สัมมนา 
 

4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
4.1 การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ    
      กอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.2 การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา เพ่ือเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 
4.3 การตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานที่ไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขต
ทาง 

   สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.4 การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพ่ือ 
      บริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.5 จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 

5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
 5.1 การตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 
 5.2 งานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 
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 กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับ

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเกี่ยวของ ความตองการ ขอกำหนดดาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณและธุรการท่ีมี 
ความรวดเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- การใหบริการดานสารบรรณ และ
ธุรการของหนวยงาน สามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเร็วและถูกตอง 

ไดรับความพึงพอใจจาก 
ผูมารับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- 
 

เอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บไดรับการทำลาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- เอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บไดรับ
การทำลาย สภาพแวดลอมภายใน
หนวยงานดูเปนระเบียบ 

ลดภาระการจัดเก็บเอกสาร
ที่ไมจำเปน 

 

กรอบแนวคิด 



7 
 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับเรือ่งรองทุกข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
- ผูบริหาร  
- ประชาชนทั่วไป  

มีเจาหนาที่ใหบริการรับแจง/ติดตามผลการดำเนินการ
เรื่องรองทุกข 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 

เรื่องรองทุกขไดรับการแจงผลการดำเนินการ
หรือไดรับการชี้แจงอยางเหมาะสมจาก
เจาหนาที่ 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ  
- บุคลากรของหนวยงาน  

จัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจางใหกับ
บุคลากรของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

เจาหนาที่ของหนวยงานมีบัตรประจำตัว 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดี
ความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ 
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ 
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ
วิธีการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร 

มีการพิจารณาความดีความชอบใหกับ
ขาราชการที่เหมาะสม และยุติธรรม 

- 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
สามัญไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของ
ตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 ลงวันที ่
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 ลงวันที ่
15 มีนาคม 2555 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการพล
เรือนสามัญ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- หนงัสือ กกจ. ดวนมาก ที่ กท ๐๔๐๔/
๓๖๖๔ ลงวันที ่๔ เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง
การกำหนดการลาหรือการมาทำงาน
ตาม กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนที่สุด  
ที่กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันที่  
2 พฤษภาคม 255๗ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

ขาราชการไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาที่
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนทีเ่ชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจกัรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 

- หนังสอืสัง่การของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

ขาราชการไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่งถูกตอง 

ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการแตงตัง้ใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

- 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการทดลองปฏบิัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนไปตามตามกฎ 
ก.ก. 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการและการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ.2555 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 
 

- 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการจางและแตงตัง้ลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- สวนราชการในสังกัด ตองการบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถวนและ 

มีความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 

- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเขาเปน
ลูกจาง พ.ศ. 2535 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงลูกจางกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
18 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

- สามารถดำเนินการคัดเลือกบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติครบถวนและมีความเหมาะสมตรง
ตาม 
ความตองการของสวนราชการ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตอง เบิกจายไดถูกตองตาม
ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตอง เบิกจายไดถูกตองตาม
ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว 

- 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาตอบแทนในสวนที่เกี่ยวของกับเบี้ย
ประชุมฯ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
บุคลากรในหนวยงานท่ีไดรับเงินคาตอบแทน
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การเบิกเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

- การเบิกเงินของหนวยงานโปรงใส รวดเร็ว 
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมีความพึงพอใจ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 

 

ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายคาใช
บริการโทรศพัทเคลื่อนที่/ 
คาน้ำประปา/คาไฟฟาฯลฯ 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว ถูกตองและเสร็จทันตามกำหนดเวลา 

- 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกพัสดุ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
- มีพัสดุ สำหรับใชงานเพียงพอ และตรงตาม 
ความตองการของผูใชงาน 

- การจัดหาพัสดุไดอยางรวดเร็ว  
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการจัดหา 
มีความโปรงใสรวดเร็ว คุมคา 
ทันเวลา ตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรและบรรลุภารกิจของหนวยงาน 

ไดพัสดุที่มี
คุณภาพได
มาตรฐานภายใต
เงินงบประมาณท่ี
จำกัด และเปน
ประโยชนแก
หนวยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการควบคุมทรัพยสิน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ทรัพยสินไมมกีารสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรพัยสิน พ.ศ.2529 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การรับ การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 

ทรัพยสิน 
พรอมใชงาน 
ไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานเก่ียวกับงานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 

 

 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธ ี
การงบประมาณ พ.ศ.2529 และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงนิ การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงนิ และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 
25๕๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
อยางเพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
 

สามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาที่และภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร บริษัท/หาง ที่ยื่นขอ
จดทะเบียน บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เชิญชวนบริษัท/หาง ที่ยื่นขอจดทะเบียนเปนผูรับจางเหมา
งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจด
ทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2539 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

เชิญชวนบริษัท/หาง ท่ียื่นขอจดทะเบียนเปนผู
รับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานครตามกรอบเวลา 

 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการคำนวณเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานคร หนวยงานคูสญัญา 
สำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี 
บริษัท (คูสัญญา) 

จาย/รับคืนเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือที่ นร 0203 /ว 109  
ลว. 24 สิงหาคม 2532  
- หนังสือ ดวนมาก ที่ กท 7000 /302 
ลว. 14 มกราคม 2545 

จาย/รับคืนเงินชดเชยคางานกอสราง  
(คา K) ตามมาตรฐานการคำนวณ 

- 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียลมีเดีย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับการประชาสัมพันธผาน
ทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  
 

ผูรับบริการเขาถึงและไดรับทราบขอมูล
ขาวสาร การดำเนินงานของสำนักการ
โยธา ผานทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

- 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการปรับปรงุเว็บไซต 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
เว็บไซตของสำนักการโยธาไดรับการปรับปรุงใหมีขอมูลที่
เก่ียวของ ครบถวน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  
 

ผูรับบริการเขาถึงและไดรับทราบขอมูล
ที่จำเปนผานเว็บไซตของสำนักการโยธา 

- 
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กลุมงานแผนงานโยธา 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
-สำนักงาน กก. 
-ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เพ่ือเปนกรอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
สัมฤทธิก์ารปฏิบัติราชการของสำนักการโยธา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผูบริหารและความตองการของ
ประชาชน 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักงาน กก. 
 

เสนอคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปของสำนัก
การโยธาตอ สกก. 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ดำเนินการจัดทำคำรับรอง 

การปฏิบัติราชการประจำปของ
สำนักการโยธา ตามกรอบเวลาของ 
สกก. 

เพ่ือเปนกรอบและแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตาม 
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปของ
สำนักการโยธา 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สำนักการโยธามีตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงตามแนวทางประเมนิผล 
การปฏิบัติราชการประจำป ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

หนวยงานดำเนินตัวชี้วดั 
ที่ตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชน ผูรับบริการ 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

สวนราชการดำเนินโครงการ/ตวัชี้วัด สำเร็จ  
เปนไปตามเปาหมาย และรายงานผลผานระบบ 
การบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำทุกเดือนและ 
ทุกไตรมาส ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

ผลการดำเนินโครงการ/ตัวชี้วัด 
เปนไปตามความตองการของ
ประชาชน/ผูรับบริการ 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการรายงานผลการตรวจราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-หัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
-ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานครสูง 
-กองงานผูตรวจราชการ 

หนวยงานดำเนินการตามแผนการตรวจราชการและ
รายงานผลภายในกำหนด  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการตรวจราชการของ
ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2553 

ผลการดำเนินงานตามแผน 
การตรวจราชการเปนไปตาม
นโยบายของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

โครงการของหนวยงานไดรับการบรรจ ุ
ใหอยูในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 – 2575) 

แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป  
สอดคลองกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป 
(พ.ศ. 2556 – 2575) 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-ผูบริหารสำนักการโยธา  
-สวนราชการในสังกัดสำนักการโยธา 
-สำนักงานเขต 
-หนวยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 

จัดการประชุมเพ่ือใหผูบริหารไดมอบนโยบาย 
การบริหารและพัฒนางานดานโยธา เพ่ือพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และตอบสนองความตองการของ
ประชาชน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- การนำนโยบายไปเปนแนวทาง 

การปฏิบัตงิานใหมีประสิทธิภาพ 
และสรางความพึงพอใจใหกับ
ประชาชน 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
 

ผลิตวารสารและหนังสือรายงานประจำปของสำนัก
การโยธา เผยแพรใหกับกลุมเปาหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- วารสารและหนังสือรายงาน

ประจำปของสำนักการโยธา  
ไดเผยแพรผลการดำเนินงาน 
ขอมูลขาวสารดานงานโยธาทีเ่ปน
ประโยชนใหกับประชาชนทั่วไป 

ผลการดำเนินงาน ขอมูลขาวสาร 
สงถึงกลุมเปาหมายครบถวน 
ครอบคลุม 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดอบรม/สัมมนา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-ผูบริหารสำนักการโยธา  
-สวนราชการในสงักัดสำนักการโยธา 
-สำนักงานเขต 
-หนวยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 

จัดการอบรม/สัมมนาไดเปนไปตามวัตถุประสงค
เปาหมายของโครงการ และถูกตองตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1802/2552 ลงวันที่  
28 เมษายน 2552 เรื่อง 
หลกัเกณฑการจัดโครงการ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

ผูเขารวมอบรม/สัมมนาไดรับ
ความรู ประสบการณ และแนวทาง
การปฏิบัติงาน เพ่ิมข้ึน 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน
ของเจาหนาที่ เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานคร 
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กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทัว่ไป 

กอสรางใหถูกตองตามแบบที่ยื่นขออนุญาตและปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขในการอนุญาตโดยปฏิบัติตามคูมือกอสราง
งานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอบัญญัติ กทม. 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- คูมอืกอสรางงานสาธารณูปโภค 
พ.ศ. 2550 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เปนไปตามแบบที่ยื่นขออนุญาต 
และปฏิบัติตามคูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 และ
เงื่อนไขในการอนุญาต 

ทำใหควบคุมหนวยงาน
สาธารณูปโภค, หนวยงานราชการ
ที่เก่ียวของใหทำงานอยาง 
มีประสิทธภิาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความ
รับผิดชอบของสำนักการโยธา เพ่ือเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทัว่ไป 

กอสรางใหถูกตองตามแบบที่ยื่นขออนุญาต และ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติ กทม. 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เปนไปตามแบบที่ยื่นขออนุญาต 
และเงื่อนไขการอนญุาต 

ทำใหควบคุมหนวยงานที่เก่ียวของ
ใหทำงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาต 
ใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
-ประชาชนทั่วไป 
 

กอสรางใหถูกตองตามวัตถุประสงคที่ยื่นขออนุญาต 
และปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาตถูกตองครบถวน 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญตัิ กทม. 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

ดำเนินการกอสรางไดตาม
วัตถุประสงคที่ยื่นขออนุญาต และ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต
ถูกตองครบถวน 

ทำใหควบคุมหนวยงานที่เก่ียวของ
ใหทำงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพ้ืนฐานเพื่อบริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทั่วไป 

- ประสานความรวมมือ และจัดทำบันทึกขอตกลงได
ตรงตามวัตถุประสงคของงาน 
- ดำเนินการตามบันทึกขอตกลงไดครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ. รักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอย  
พ.ศ.2535 
- ระเบียบบรหิารราชการ กทม. 
พ.ศ. 2528 
- พรบ. การกระจายอำนาจให
ทองถิ่น พ.ศ.2542 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

- จัดทำบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ และดำเนินการไดครบถวน
ตามวัตถุประสงค 

ทำใหประสานความรวมมือจาก
หนวยงานที่เก่ียวของใหทำงาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทั่วไป 

ดำเนินการตามนโยบายไดครบถวนตามเปาหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบบริหารราชการ กทม.
พ.ศ. 2528 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

ดำเนินการตามนโยบายไดสำเร็จ
ตามเปาหมาย 

ตรงตามนโยบายของหนวยงาน 
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กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานสาธารณูปโภค 

รูปแบบรายการการกอสรางและการจัดซอมถาวร
งานสาธารณูปโภคถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต 
เงื่อนไขประกอบหนังสืออนุญาต คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค ป 2550 และการจัดซอมถาวร
ถูกตองตามแบบมาตรฐานงานทาง พศ. 2542  
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เงื่อนไขประกอบ

หนังสืออนุญาต  
- คูมือกอสรางงาน

สาธารณูปโภค ป 
2550 

- แบบมาตรฐานงานทาง 
พศ. 2542 

รูปแบบรายการการกอสรางและการจัดซอมถาวร
งานสาธารณูปโภคถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต 
เงื่อนไขประกอบหนังสืออนญุาต คูมอืกอสรางงาน
สาธารณปูโภค ป 2550 และการจัดซอมถาวร
ถูกตองตามแบบมาตรฐานงานทาง พศ. 2542 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานงานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานสาธารณูปโภค 

จัดระเบียบสายสื่อสารใหมีความเปนระเบียบเรยีบรอย 
เปนไปตามการดำเนนิการตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ในการจัดระเบียบปรับปรุงทัศนียภาพของเมืองใหแลดู
สะอาด ไมมีสายไฟฟา สายโทรศัพทรกรุงรัง โครงขายทอ
รอยสายสื่อสารลงใตดินในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  จัดระเบียบสายสื่อสารใหมคีวามเปนระเบียบเรียบรอย 

เปนไปตามการดำเนินการตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ในการจัดระเบียบปรับปรุงทัศนียภาพ
ของเมืองใหแลดูสะอาด ไมมีสายไฟฟา สายโทรศัพทรก
รุงรัง โครงขายทอรอยสายสื่อสารลงใตดินในพ้ืนที่
กรงุเทพมหานคร  
 

- 
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1. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของฝายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.1 งานสารบรรณการรับ-สง 
หนังสือ 
 

- รับและสงหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
สารบรรณ 
 
- ตรวจสอบ จำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสารเพ่ือให ฝาย/กลุม
งาน หรือผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมี
อำนาจสั่งการไดรวดเร็ว 
 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตามระเบียบ งานสารบรรณ 

- รอยละของการรับและสง
หนังสือ/เอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองของการ
จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสารให
ฝาย/กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-รอยละของหนังสือ/เอกสารไดรับ
การเก็บรักษาถูกตองตามระเบียบฯ 

1.2 การทำลายเอกสาร - การคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรกัษาถูกตอง 
 
- การจัดทำบัญชขีอทำลาย 
 
- การแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย
เอกสาร 
 
- สงบัญชีหนังสือขอทำลายให
สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
กรมศลิปากรพิจารณายกเวน/
ทำลาย 

- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจคดัแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรักษาที่  
- รอยละความถูกตองของการ
จัดทำบัญชีขอทำลายเอกสาร 
- รอยละของความถูกตองหนังสือ
แตงตั้งคณะกรรมการเสนอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้งภายในกำหนด 
- รอยละของหนังสือขอทำลายที่
ไดรับพิจารณายกเวน/ทำลายจาก
สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาตกิรม
ศิลปากร 

1.3 การรบัเรื่องรองทุกข - การลงทะเบียนรับ-สงเรื่องรอง
ทุกข 
- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
- เสนอผูบริหารลงนามสั่งการให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- ติดตามและรายงานผลการดำเนินการ 
 

 - รอยละความถูกตองของการรับ-
สงเรื่องรองทุกข 
- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจสอบรายละเอียด 
- รอยละความถูกตองของหนังสือที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสัง่การ 
- รอยละความสำเร็จในการติดตาม
ผลการดำเนินการ 

ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.4 การควบคมุวันลา - ใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
- การตรวจสอบประเภทการลา 
 
- เสนอใบลาตอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปน
หลักฐานในการตรวจสอบ 

- รอยละความถูกตองใบลาของ
ขาราชการและลูกจาง 
- รอยละความถูกตองการ
ตรวจสอบประเภทการลา 
- รอยละความถูกตองของใบลาที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
- รอยละความถูกตองในการ
จำแนก รวบรวม จัดเก็บใบลา 

1.5 การจัดทำบัตรประจำตัว
ขาราชการและลูกจาง 

- หนวยงานตนสังกัดมีหนาที่
รับผิดชอบในการรับคำขอมีบัตร
ประจำตัวขาราชการและลกูจาง 
โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบและจัดสงเอกสารท่ี
เก่ียวของใหกลุมงานทรัพยากร
บุคคลเพ่ือพิจารณาดำเนินการออก
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
- งานทะเบียนประวัติฯ กลุม
บริหารงานบุคคล มีหนาท่ี
รับผิดชอบในการดำเนินการออก
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ใหแกผูขอมีบัตรประจำตัว โดยให
เปนไปตามที่กฎหมายกำหนด 

รอยละความสำเร็จของการจัดทำ
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

1.6 การพิจารณาความดี
ความชอบ 

- การตรวจสอบรายชื่อขาราชการ
และลูกจางผูครองตำแหนง 
 
- การตรวจสอบบัญชีวันลาและ
พฤติการณทางวนิัยของขาราชการ
และลูกจาง 
- จัดทำบัญชีขาราชการและลกูจาง
ผูสมควรไดรับการพิจารณาความดี
ความชอบ 
 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ขาราชการและลูกจางผูครอง
ตำแหนง 
- รอยละความถูกตองของบัญช ี
วันลาและพฤติการณทางวินัย 
ของขาราชการและลูกจาง 
- รอยละความถูกตองของบญัช ี
ขาราชการและลูกจางผูสมควร
ไดรับการพิจารณาความดี
ความชอบ 

1.7 การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
 

- การตรวจสอบรายชื่อขาราชการ
และลูกจางที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 
 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ 
ผูที่มีคณุสมบัติตามหลักเกณฑ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

- การตรวจสอบประวัติการไดรับ
พระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
- การจัดทำบัญชรีายชื่อผูสมควร
ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

- รอยละความถูกตองของประวัติ 
ผูที่ไดรับพระราชเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
- รอยละความถูกตองของบัญชี
รายชื่อผูสมควรไดรบัเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 

1.8 การแตงตั้งใหขาราชการ
รักษาการในตำแหนง 

- แจงกลุมงาน/ฝาย ที่มีความ
ประสงคแตงตั้งผูรักษาการใน
ตำแหนง 
- ตรวจสอบประวัติการรับราชการ 
ตำแหนงและระดับของขาราชการ
ที่เสนอรายชื่อเพื่อแตงตั้งเปน
ผูรักษาการ 
- แยกตำแหนงของขาราชการที่
จะตองดำเนินการขอออกคำสัง่
แตงตั้งเปนผูรักษาการ  
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ  

- รอยละความสำเร็จในการแจง 
รายชื่อผูทีจ่ะแตงตั้งใหรักษาการ 
ในตำแหนงของกลุมงาน/ฝาย  
- รอยละความถูกตองของประวัติ
การรับราชการ ตำแหนงและระดับ
ของผูที่ไดรับเสนอรายชื่อแตงตั้ง
เปนผูรักษาการในตำแหนง 
- รอยละความถูกตองของการแยก
ตำแหนงขาราชการที่จะออกคำสั่ง
แตงตั้งเปนผูรักษาการ 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ 

1.9 การทดลองปฏิบัติราชการ - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการใน
สังกัดที่ไดรับการบรรจุใหทดลอง
ปฏิบัติราชการครบกำหนด  
6 เดือน 
- แจงสวนราชการในสังกัดจัดสง
แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
- การตรวจสอบการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ขาราชการที่ไดรับการบรรจุให
ทดลองปฏิบัติราชการ 6 เดือน 
 
- รอยละความสำเร็จในการไดรับ
แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติ
ราชการภายในกำหนด 
- รอยละความถูกตองของการ
ประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ 

1.10 การจางและแตงตัง้
ลูกจางประจำ  
(ตามอัตราวางของกอง) 

- ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำ
ที่วาง 
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน

- รอยละความถูกตองของอัตรา
ลูกจางประจำที่วาง 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอสำนักงานเลขานุการ
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เลขานุการเพ่ือดำเนนิตรวจสอบ
อัตราลกูจางประจำที่วาง 
- เสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวใน
สังกัดที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม
หลักเกณฑที่กำหนด พรอม
รายละเอียด เชน แบบประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
รายงานวันลา (3 ปยอนหลัง) 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาและลงนาม   
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ 

ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วาง 
 
- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ลูกจางชั่วคราวที่มีคุณสมบัติ
ครบถวนตามหลักเกณที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- รอยละความถูกตองของบนัทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ  

1.11 การเบิกเงินเดือนและคาจาง - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก ผูมี
อำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

1.12 การเบิกเงินคาตอบแทน - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัตจิาก  
ผูมีอำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

1.13 การเบิกเงินสวัสดิการ - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก  
ผูมีอำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมตัจิากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 



26 
 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.14 การเบิกเงนิคา
สาธารณูปโภค 

- การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก  
ผูมีอำนาจ  
 
- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  
- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

1.15 การเบิกพัสดุ - การถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
ขอบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวของ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจขององคกรไดอยางเพียงพอ
ตรงตามความตองการ และ
ทันเวลา 

- รอยละของการจัดหาพัสดุที่มี
ความถูกตองตามระเบียบ 
- รอยละของความสำเร็จของการ
กอหนี้ผูกพันเปนไปตามเปาหมาย
ทีก่รงุเทพมหานครกำหนด 
- รอยละของความสำเร็จของการ
เบิกจายงบประมาณในภาพรวม 
เปนไปตามเปาหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
- รอยละของการดำเนินการดาน
พัสดุสามารถตอบสนองความพึง
พอใจตอบุคลากรของสำนักอนามัย 
ผูบริหาร และผูคา 

1.16 การควบคุมทรัพยสิน - การตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรพัยสิน 
 
- การรับทรัพยสินในระบบ MIS 
 
- การจัดทำขอมูลทรัพยสินใน
รูปแบบแผนการด  
- เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจำปตอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้ง 
- การตรวจสอบรายงานการไดมา
และคาเสื่อมราคาที่คณะกรรมการ
เสนอ 
- การยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่
บัญชีและรายงานผลตอผูมีอำนาจ
แตงตัง้ 

- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการ
บันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS 
- รอยละความถูกตองของขอมูล
ทรัพยสินในรูปแผนการด 
- รอยละความสำเร็จในการขอ
แตงตั้งคณะกรรมการฯ ภายใน
กำหนด 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
การไดมาและคาเสือ่มราคาที่
คณะกรรมการเสนอ 
- รอยละความถูกตองของการ
ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 
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- การจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปเสนอ
ผูอำนวยการสำนักเพื่อทราบและ
พิจารณาสัง่การ 
- การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 
ควบคุมรักษาทรัพยสิน 
- คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพยสินตรวจสอบทรัพยสินและ
รายงานตอผูแตงตั้ง 
- รายงานการควบคุมรักษา
ทรัพยสินตอปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาสั่งการใหดำเนินการ
จำหนาย 
- จัดทำหนังสือถึงกองโรงงานชาง
กลเพ่ือพจิารณายุบสภาพ 
- จัดทำหนังสือถึงกรมการขนสง
เพ่ือตรวจสอบขอมูลยานพาหนะที่
จำหนาย 
 
- จัดทำหนังสือขอแตงตั้ง
คณะกรรมการควบคุมรกัษา
ยานพาหนะที่รอจำหนาย 
- จัดทำหนังสือแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา
ทรัพยสินกอนการจำหนาย 
- ผลการตรวจสอบและประเมิน
ราคาของคณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพยสิน 
- การขออนุมัติจำหนายและ
ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน 
- การตัดจำหนายทรัพยสินออก
จากบัญชีคุมในระบบ MIS และ
แผนการด 
- การรายงานผลการจำหนาย
ทรัพยสินตอผูแตงตั้งและสำนักงาน
ตรวจเงินแผนดิน 

- รอยละความถูกตองของรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปและ
เสนอผูมีอำนาจภายในกำหนด 
 
- รอยละความสำเร็จในการขอแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ ภายในกำหนด 
- รอยละความถูกตองของรายการ
ทรัพยสินที่ตรวจสอบ 
 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
การควบคุมรักษาทรัพยสิน 
 
 
- รอยละความถูกตองของหนังสือ
ขอใหพิจารณายุบสภาพ 
- รอยละความสำเร็จถูกตองของ
หนังสือขอใหตรวจสอบขอมูล
ยานพาหนะที่จำหนายภายใน
กำหนด 
- รอยละความถูกตองของการ
แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษา
ยานพาหนะที่รอจำหนาย 
- รอยละความถูกตองของการ
แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพยสินกอนการจำหนาย 
- รอยละความถูกตองของผลการ
ตรวจสอบและประเมินราคา
ทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการ
ดำเนินการจายทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการตัด
จำหนายทรัพยสินออกจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และแผนการด 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
ผลการจำหนายทรัพยสิน 
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1.17 การจัดทำงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลอง กับ
งบประมาณของ กรงุเทพมหานคร 
และ สอดคลองกับภารกิจของ 
หนวยงาน  
- บันทึกขอมูลงบประมาณ ถูกตอง 
และแลวเสร็จภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด  
- การชี้แจงงบประมาณ มีขอมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกตอง ครบถวน 
และเหตุผล ความจำเปนในการขอ 
งบประมาณเหมาะสมและ ผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ. 
 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
งบประมาณสอดคลอง กับ
งบประมาณของ กรงุเทพมหานคร 
และ สอดคลองกับภารกิจของ 
หนวยงาน 
 - รอยละ 100 ของการบันทึก 
ขอมูลงบประมาณไดถูกตอง และ
แลวเสร็จภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด  
- รอยละ 100 ของการชี้แจง 
งบประมาณ มีขอมูล/ เอกสาร
หลักฐานถูกตอง ครบถวน และมี
เหตุผล ความจำเปนในการขอ 
งบประมาณเหมาะสมและ ผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

1.18 การบริหารงบประมาณ การขออนุมัติเงินงวดการโอน
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมปมีระบุเหตุผล ความจำเปน
เหมาะสมและไดรับอนุมัติจากผูม ี
อำนาจ 
 

รอยละ 100 ของการขออนุมัติ
เงินประจำงวด การโอน
งบประมาณ การขอจัดสรร
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมป มีระบุเหตุผลความ 
จำเปนที่เหมาะสมและไดรับอนุมัติ
จากผูม ีอำนาจ 

1.19 การควบคุมงบประมาณ การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขอกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/    
โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ 

รอยละ 100 ของการใชจาย
งบประมาณเปนไปตาม
วัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/
โครงการ 

1.20 การติดตามงบประมาณ การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขอกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/    
โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ 

รอยละ 100 ของการใชจาย
งบประมาณเปนไปตาม
วัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/
โครงการ 
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2. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานสารสนเทศการโยธา 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

2.1 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้น
ผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ระเบียบ กทม. วาดวยการจด
ทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2535 

ดำเนินการภายใน 80 วัน จาก
วันที่ปดรบัคำรองขอการจด
ทะเบียนฯ 

2.2 การคำนวณเงินชดเชยคางาน
กอสราง (คา K) 

ปฏิบัติตามหลักเกณฑตามมติ
คณะรัฐมนตรี นร 0203 /ว 109 
ลว. 24 สิงหาคม 2532 
และ นร.0407/ว150  
ลว. 28 ส.ค.44 

ภายใน 10 วันหลังจากไดรับเรื่อง
จากหนวยงานคูสัญญา  
(ตามหนังสือที่ กท 7000/302 
ลว. 14 มกราคม 2545) 

2.3 การประชาสัมพันธขาวของ
สำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 

ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับ
การประชาสัมพันธผานทางสื่อ
โซเชียลมีเดีย 

ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับ
การประชาสัมพันธผานทางสื่อ
โซเชียลมีเดีย เชน เฟซบุค ไลน 
เปนประจำทุกวัน 

2.4 การปรับปรุงเว็บไซตของ
สำนักการโยธา 

เว็บไซตของหนวยงานไดรับ 
การปรับปรุง 

ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงาน 
ใหมีขอมูลขาวสาร ครบทุกหัวขอที่
กำหนด (100%) 
 

 

3. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานแผนงานโยธา 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตวัชีว้ดัของขอกำหนด 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผูบริหารและความตองการของ
ประชาชน 

แผนปฏิบัติราชการเปนไป 
ตามแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของสำนักงาน 
ก.ก. และแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปของ
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
(100%) 
 

3.2 การจัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปมีความถูกตอง 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปมีความถูกตอง ตรงตาม
รูปแบบที่กำหนด และสงให
สำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด (100%) 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

3.3 การจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำป 

หนวยงานดำเนินตัวชี้วดั 
ที่ตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชน ผูรับบริการ 

สำนักการโยธามีตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงตามแนวทางประเมนิผล 
การปฏบิัติราชการประจำป ของ
หนวยงาน (100%) 

3.4 การติดตามผล 
การปฏิบัติราชการประจำป 

สวนราชการรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/ตัวชี้วัด ผานระบบ 
การบริหารจัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำ
ทุกเดือนและทุกไตรมาส 

สวนราชการดำเนินโครงการ/
ตวัชี้วัด สำเรจ็ เปนไป 
ตามเปาหมาย และรายงานผล 
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำ
ทุกเดือนและทุกไตรมาส ถูกตอง 
ครบถวน (100%) 

3.5 การรายงานผลการตรวจ
ราชการประจำป 

หนวยงานดำเนินการตามแผน 
การตรวจราชการและรายงานผล
ภายในกำหนด 

จัดทำรายงานผลการตรวจราชการ
ไดครบถวนตามแบบฟอรมและ 
สงใหผูตรวจราชการไดทันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด (100%) 

3.6 การมีสวนรวมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป 

โครงการของหนวยงานไดรับ 
การบรรจุใหอยูในแผน 
ปฏิบตัิราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป 

สงขอมูลโครงการของหนวยงาน 
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล พิจารณาบรรจใุหอยูใน
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป  
ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด 
(100%) 

3.7 การจัดประชุมแนวดิ่งระหวาง
สำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

- บรรจุวาระการประชมุตาม
นโยบายผูบริหารและจาก
ผูเก่ียวของครบถวนทุกประเด็น 
 
- สรุปรายงานการประชุมได
ถูกตอง ครบถวนทุกประเด็น 

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม
สงใหผูท่ีเก่ียวของลวงหนาตาม
กำหนดไดครบถวนทุกครั้ง 
(100%) 
- จัดทำรายงานการประชุม 
แลวเสร็จและเวียนแจงตามกำหนด
ครบทุกครั้ง (100%) 
 

3.8 การจัดทำวารสารและหนังสือ
รายงานประจำป 

วารสารและหนังสือรายงาน
ประจำปของสำนักการโยธา  
ไดเผยแพรผลการดำเนินงาน 
ขอมูลขาวสารดานงานโยธา 

ดำเนินการจัดทำวารสารและ
หนังสือรายงานประจำป  
ไดทันตามกรอบระยะเวลาที่
กำหนด (100%)  
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

3.9 การจดัอบรม/สัมมนา 
 

จัดการอบรม/สัมมนา 
ไดเปนไปตามวัตถุประสงค
เปาหมายของโครงการ และ
ถูกตองตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

รอยละ 80 ของผูเขารวมอบรม/
สัมมนาไดรับความรู ประสบการณ 
และแนวทางการปฏิบัติงาน 
เพ่ิมขึ้น  

 

4. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

4.1 การพิจารณาอนุญาต 
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ 
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร  
ดำเนินการกอสรางในเขตทาง 
สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของสำนักการโยธา 

พิจารณาเสนออนุญาตไดถูกตอง
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาตภายใน 45 วัน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.2 การพิจารณาอนุญาตให 
ดำเนินการกอสรางในเขตทาง 
สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของสำนักการโยธา เพ่ือเชื่อม 
ระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

พิจารณาเสนออนุญาตไดถูกตอง
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาต พรอมกำหนดเงื่อนไขใน
การอนุญาตไดครอบคลมุครบถวน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.3 การตรวจสอบ ประสานงาน 
การสงมอบพ้ืนที่กอสรางให 
หนวยงานที่ไดรับอนุญาตให 
กอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยู 
ในความรับผิดชอบของ 
สำนักการโยธา 

พิจารณาเสนออนุญาต และสง
มอบพ้ืนที่ฯ ไดถูกตองตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาต พรอมกำหนดเงื่อนไขใน
การอนุญาตไดครอบคลุมครบถวน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.4 การจัดทำบันทึกขอตกลงความ 
รวมมือดานการพัฒนาระบบ 
สาธารณูปโภคและโครงสราง 
พ้ืนฐานเพ่ือบริการสาธารณะตาง ๆ  
ที่อยูในความรับผิดชอบของ 
สำนักการโยธา 

- ประสานความรวมมือ และจัดทำ
บันทึกขอตกลงไดตรงตาม
วัตถุประสงคของงาน 
- ดำเนินการตามบันทึกขอตกลงได
ครบถวน 

- จัดทำบันทึกขอตกลง และลง
นามแลวเสร็จ 
- ผลสำเร็จของการดำเนินการ 

4.5 จัดทำโครงการตามนโยบาย 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการตามนโยบายไดครบถวน
ตามเปาหมาย 

ผลสำเร็จของการดำเนินการ 
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5. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

5.1 การตรวจสอบระบบ 
สาธารณูปโภค 

หนวยงานสาธารณูปโภคไดรบั
อนุญาตจากกรุงเทพมหานครเขา
ดำเนินการกอสรางงาน
สาธารณูปโภคใหเปนไปตามคูมือ
กอสรางงานสาธารณูปโภค ป 
2550 และเงื่อนไขในหนังสือ
อนุญาต 

1. รอยละ 80 ของการกำหนด
ระยะเวลาตั้งแตรับเรื่องแจง
เขาพื้นที่ของทุกหนวยงาน
จนกระทั่งเสนอแจงหนวยงาน
พ้ืนที่ คณะกรรมการ
ตรวจสอบแนวรองไดภายใน
ระยะเวลา 15 วัน  

2. รอยละ 100 ของการกำหนด
ระยะเวลาตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน รายงานเบ้ืองตน
ภายใน 1 วัน เสนอหนงัสือ
แจงเปนทางการใน 3 วัน 
ติดตามผลและรายงานทุก  

3. 7 วัน ตรวจสอบแจง
ขอบกพรองใหแกไขครั้งที่ 1 
พรอมใบรายงานการแกไข
ภายใน 15 วัน 

4. รอยละ 80 ของการ
กำหนดใหรายงานการจัดซอม
ถาวรของหนวยงานทุก  
15 วันจนกวาแลวเสร็จ 

5. รอยละ 80 ของการกำหนด 
ใหเมื่อรับหนังสือขอใหตรวจ
รับสภาพการจดัซอมถาวร
จนกวาจะมีหนังสือแจงให
หนวยงานทราบผลภายใน  
45 วัน 

5.2 นโยบายจัดระเบียบสาย 
สื่อสาร 

กรุงเทพมหานครจัดสงแผนจัด
ระเบยีบสายสื่อสาร ประจำป ให
สำนักงาน กสทช.และการไฟฟา
นครหลวง ดำเนินการตามแผน 

รอยละ 80 ของความสำเร็จในการ
จัดระเบียบสายสื่อสารในแตละป 
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  “คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual)” หมายถึง แผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน
และสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเปน 
 “ผังกระบวนการ (Flow Chart)” หมายถึง แสดงข้ันตอนการทำงานมาตรฐาน คณุภาพงาน 
ขอตกลงที่จัดทำขึ้นเปนเอกสารโดยรวบรวมขอมูล ขอกำหนดทางเทคนิค เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลโดยรวมของ
กระบวนการ ดำเนินการในการตอบสนองของหนวยงานสาธารณปูโภคท่ีขออนุญาต 

 หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง ลักษณะงาน
ที่ปฏิบัต ิ โครงสรางการบริหารจัดการ  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 กระบวนงาน หมายถึง รายละเอียดข้ันตอนท่ีบอกไดวา “ใคร” “ตองทำอะไร” “ทำที่ไหน?” 
“ทำเมื่อไร?” และ “ทำไม” ทำใหผูปฏิบัติงาน ผูใชบริการทราบ และเขาใจวาควรทำอะไรกอน และหลัง 
เพราะจะแสดงถึงลำดับขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง รายละเอียดวิธีการทำงานของแตละขั้นตอนยอย เอกสาร/
ระเบียบ ท่ีใชประกอบการดำเนินการ แบบฟอรมและผูรับผิดชอบ 

 สมรรถหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร หมายถึง สมรรถนะของขาราชการที่กำหนด
โดยกรงุเทพมหานคร ดังนี้           

1. คุณธรรมและจริยธรรม หมายถึง การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลัก
คุณธรรม จริยธรรม มีความสำนึก และรับผิดชอบตอตนเองตลอดจนวิชาชีพของตน เพื่อธำรงรักษาศักดิ์ศรี 
แหงอาชีพขาราชการ 
  2. การบริการที่ดี หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมใน
การใหบริการประชาชน  และอุทิศเวลาที่ตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
   3. การมุ งผลสัมฤทธิ์  หมายถึง ความมุ งมั่นในการปฏิบัติราชการให เกิดผลสัมฤทธิ์         
ตามมาตรฐานและคุณภาพงานที่กำหนด และหรือใหเกินจากมาตรฐานที่กำหนด 
  4. ทำงานเปนทีม หมายถึง  การทำงานโดยมีพฤติกรรมที่สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนได
สามารถรับฟงความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถในการสรางและรักษา
ความสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
  5. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ หมายถึง ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพ ความรู ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเอง
อยางตอเนื่องอีกทั้งยังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์

 มาตรฐานกำหนดตำแหนง หมายถึงขอกำหนดวาตำแหนงงานแตละตำแหนงควรจะมี
หนาท่ีและความรับผิดชอบอะไร  ขอบเขตไหน  ระดับใด  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงหรือคุณสมบัติ
เก่ียวกับความรูความสามารถขั้นต่ำของผูที่จะมาดำรงตำแหนงนั้นตามสายงาน 

ผูประกอบการพาณิชย หมายถึง บุคคลธรรมดา (เจาของกินการคนเดียว) หางหุนสวนสามัญ 
ที่ไมไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคล นิติบุคคลตางประเทศ ที่มาตั้งสาขาในประเทศไทย 

 

คำจำกัดความ 
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เครื่องราชอิสริยภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณมหิศรภูมิพลราชวรางกูร กิติสิริสมบูรณ
อดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร พระวชิรเกลาเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
เพ่ือพระราชทานแกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน  

ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ  
ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ  และไมวาจะไดจัดทำไว  
ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
  ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
  หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

รองทุกข หมายถึง เรื่องที่ประชาชนเดอืดรอน/เรื่องขอความชวยเหลืออื่น ๆ  
เงินเดือน หมายถึง คาตอบแทนที่ผูปฏิบัติงานไดรับจากนายจางในรูปของรายไดประจำที่

แนนอน เปนการเหมาจายเปนงวดไมขึ้นกับชั่วโมงทำงาน อาจจายเปนรายสัปดาห หรือรายเดือนก็ได  
ขาราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งรับการบรรจุแตงตั้งใหรับราชการปฏิบัติหนาที่ และรับเงินเดือน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจำทำการรับ การ
สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝาย
บริหาร โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับชวงเวลาและกิจการที่หนวยงานที่เก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความ
เห็นชอบ 
 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวยการ
คลัง 
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
 “คณะกรรมการสงมอบและรับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง คณะกรรมการที่
ไดรับการแตงตั้งโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ใหทำหนาที่หลักในการกำหนดหลกัเกณฑและเงื่อนไขในการ
สงมอบ และรับมอบพื้นที่และหรือสิ่งกอสรางตางๆ ที่หนวยราชการอ่ืนจะขอใชเพ่ือกอสรางแลวสงคนื หรือ
หนวยงานอื่นประสงคจะมอบพ้ืนที่และหรือสิ่งกอสรางใหกรุงเทพมหานคร 
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 “คณะกรรมการประสานงานดานสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร ระดับ
อำนวยการ” หมายถึง คณะกรรมการที่ไดรบัการแตงตั้งโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานคร มีหนาที่หลักในการ
กำหนดนโยบายดานสาธารณูปโภค ถาเปนงานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาวิสัยทัศนในการทำงานของศูนย
ประสานงานสาธารณูปโภค กำหนดรูปแบบและวิธีการดำเนินงานของศูนยประสานงานสาธารณปูโภค 
 “การประชุมแนวดิ่ง” หมายถึง การประชุมมอบนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานครใน
สายงานโยธาแกผูปฏิบัติโดยตรง 
 “คา K (ESCALATION FACTOR)” หมายถึง เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง หรือเรียกคืน
เงินคางานสิ่งกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได 
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  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้มี

สัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ 

และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานขอมูล (Database) 

 

 เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล     

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 

 

 

 

คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
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 กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
1. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนงาน หรือแผนพัฒนาดานการโยธา

และงานโครงสรางพ้ืนฐานใหบูรณาการสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร หรือแผนพัฒนาอ่ืน ๆ ที่มีความเก่ียวเนื่องกัน   

2. ติดตามการใชจายเงินงบประมาณและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ   
3. จัดอบรม ศึกษาดูงาน หรือจัดกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวของกับงานโยธาและงานโครงสราง

พ้ืนฐาน 
4. จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห และประมวลผลขอมูลเพ่ือจัดทำสารสนเทศดานการโยธาและ

โครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการเผยแพร ประชาสัมพันธและใหบริการขอมูลขาวสารของสำนักการ
โยธา 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานโยธาและงานโครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการ
จัดตั้งและปฏิบัติงานศูนยสารสนเทศของสำนักการโยธา 

6. พัฒนาและบำรุงรักษาระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักการโยธา  
7. ดำเนินการรับจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร  
8. พิจารณาขอเลื่อนชัน้และพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร  
9. คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k)  
10. พิจารณาอนุญาต กำหนดหลักเกณฑ เงื่อนไขการอนุญาตใหหนวยงานสาธารณูปโภค

และโครงสรางพ้ืนฐานดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
รวมทัง้ตรวจสอบ กำกับดูแลใหการดำเนินการกอสรางเปนไปดวยความเรียบรอย  

11. ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบ - รับมอบพ้ืนทีก่อสรางของหนวยงานสาธารณปูโภค
และโครงสรางพ้ืนฐานที่ไดรับอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ
สำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย  

12. ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 โดยมีการแบงภารกิจภายในเปน 5 กลุมงาน ไดแก 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
3. กลุมงานแผนงานโยธา 
4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
 

 บทบาทหนาที่ ภารกิจตางๆ มีดังนี ้
1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 

1.1 งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
1.2 งานการเจาหนาที่ 
1.3 งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
1.4 งานพัสดุ  
1.5 งานดานเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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1.6 งานการประชุม 
1.7 งานควบคมุดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ 
1.8 งานดานอำนวยการและประสานราชการ 
1.9 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

  2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา มอีำนาจหนาที่ ดังนี ้
2.1 ศึกษา คนควา และวิจัยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับสำนักการโยธา  
2.2 จัดทำ จัดเก็บ และใหบริการขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของกับสำนักการโยธา 

เชน ขอมูลถนน อาคาร แบบกอสรางจริงของสำนักการโยธา 
2.3 วิเคราะหและประมวลผลขอมูลทีเ่ก่ียวของกับสำนักการโยธา 
2.4 พัฒนาและปรับปรุงแผนแมบทการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสำนักการโยธาใหสอดคลองกับแผนแมบทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร   

2.5 ใหบริการ สนับสนุนเทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบ
เครือขายคอมพิวเตอร ตลอดจนการพัฒนาเว็บไซตของสำนกัการโยธา 

2.6 จัดตั้งศนูยสารสนเทศและพัฒนาระบบเครอืขาย 
2.7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนัก

การโยธา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักการโยธาและสามารถใหบริการประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2.8 ศึกษา ติดตาม กำหนด และเผยแพร มาตรฐานเทคโนโลยี จัดทำโครงการระบบ
สารสนเทศและการสื่อสาร รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือใหการนำมาใชในการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐาน ขอกำหนด หลักเกณฑ ระเบียบ และ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

2.9 ดำเนินการรับจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาขอเลื่อนชั้นและพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดำเนินการเวียน
แจงประกาศผูรับเหมาทิ้งงาน 

2.10 คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k)  
2.11 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 
 

  3. กลุมงานแผนงานโยธา มอีำนาจหนาที่ ดังนี้ 
3.1 ศึกษา สำรวจ วิเคราะหขอมูลดานตาง ๆ เพื่อใชประโยชนในการวางแผนและ

วางโครงการของสำนักการโยธา  
3.2 จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนยุทธศาสตร แผนงานของสำนักการโยธาให

สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนอื่น ๆ หรือนโยบาย
รัฐบาล   

3.3 ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผน  
3.4 จัดฝกอบรมบุคลากรดานวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 
3.5 การจัดกิจกรรม นิทรรศการ การจัดทำเอกสาร รายงานประจำป วารสาร

เผยแพรและประชาสัมพันธที่เก่ียวของกับสำนักการโยธา  
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3.6 การดำเนินการเก่ียวกับการประสานงาน โครงการความรวมมือกับสถาบันตาง ๆ 
ทั้งในและตางประเทศ  

3.7 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
4 .1  พิจารณาอนุญาต กำหนดหลักเกณฑ  เงื่อนไขการอนุญาตหนวยงาน

สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท ทีโอที จำกัด 
(มหาชน) บริษัท กสท โทรคมนาคม จำกัด (มหาชน) การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย  เปนตน  
หรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
สำนักการโยธา 

4.2 จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือบริการสาธารณะตาง ๆ  ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา  

4.3 ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานสาธารณูปโภค
และโครงสรางพื้นฐานท่ีกรุงเทพมหานครไดอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย 

4.4 จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
4.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
5.1 ดำเนินการตรวจสอบ ประสานงาน กำกับดูแล ติดตามผลการดำเนินการของ

หนวยงานสาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท ทีโอที 
จำกัด (มหาชน) บริษัท กสท. โทรคมนาคม จำกัด (มหาชน) การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย  เปน
ตน  หรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ใหเปนไปตามเงื่อนไขที่ไดรับอนุญาตหรือตามที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

5.2 ดำเนินการตรวจสอบ ประสานงานการรับมอบพ้ืนที่กอสรางคืนจากหนวยงาน
สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐานที่กรุงเทพมหานครไดอนุญาตหรือสงมอบพ้ืนที่ใหดำเนินการกอสรางใน
เขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย  

5.3 กำกับดูแล ตรวจสอบ ประสานงาน เรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับหนวยงาน
สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐานในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความ
เรียบรอย 

5.4 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
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1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงาน สารบรรณการรับ – สง หนังสือ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ 

การโยธา 
กลุมงานแผนงาน

โยธา 
กลุมงานอนุญาตระบบ

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

 
4 ช.ม. 

 
 

2 ช.ม. 
 
 
 
 
 

 
 

1 ช.ม. 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

ลงทะเบียนรับ 

ลงนามสั่งราชการ 

รับหนังสือ 

เซน็รับหนังสือ 

ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ 

เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนงัสือ 

ตรวจสอบ  สงคนื 

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

จบงาน 
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1.2 กระบวนงาน การสงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
กลุมงานแผนงาน

โยธา 
กลุมงานอนุญาตระบบ

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบระบบ

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ/หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

  
 

1 ช.ม. 
 
 

2 ช.ม. 
 
 
 

3 ช.ม. 
 
 

2 ช.ม. 
 
 

4 ช.ม. 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ไมลงนาม 

   ลงนาม  

เริ่ม 

จบงาน 

รับหนังสือ 

พิจารณาลงนาม  

ออกเลข 

สงหนังสือ 

- สก.สนย.  
(ทำเรื่องสงหนังสือ)     
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ไปรษณีย  

เสนอหนังสือ เสนอหนังสือ เสนอหนังสอื เสนอหนังสือ 
หนังสือที่หัวหนา  

สวนราชการ 
ลงนามแลว 

ตรวจสอบ  

สงสำเนาหนังสือคืน สงสำเนาคืนเจาของเรื่อง เก็บไวอางอิง 
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1.3 กระบวนงาน การรับ-สงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1–2 วัน 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 

และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

- ลงทะเบียนรับ 

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ หรือกลุมงาน 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

สั่งการ 
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1.3 กระบวนงาน การรับ-สงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1–2 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  

   

 

 

เก็บเอกสาร 

การทำลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 

และขออนุมตัทิำลาย 

แยกประเภทที่ดำเนินการ 

แลวเสร็จเก็บเขาแฟมใหเปนหมวดหมู 
ตามการจัดเก็บ 

 

จบงาน 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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1.4 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 

2-3 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 

10 คน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

  

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การทำลาย
เอกสาร 

การปฏิบัติ 
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาหนังสือ 
เสนอความเห็นควรทำลาย 

หรือไมควรทำลาย 

ตรวจคดัแยกเอกสารท่ีครบอายุ 
เก็บรกัษา หรือที่เก็บไวไมเกิดประโยชน
จากบัญชีคมุแฟมเอกสาร 

- ทำบัญชีขอทำลาย 

- เสนอรางคำสั่งแตงตั้ง 

  คณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ลงนาม 

 

แตงตั้ง 

คณะกรรม 

การทำลายเอกสาร 
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1.4 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

ควบคุมการทำลาย 
ที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 
จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 

    ไมอนุมัติ 

 

 

 

 

 

รายงาน 

จบงาน 

วิธีการทำลาย 
 

กรมศิลปากร
พิจารณา 

รายงานผูอนุมตัิทราบ 

สงบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศลิปกรพิจารณา 
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1.5 กระบวนงาน รับเรื่องรองทุกข 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

ตรวจสอบผูรับผดิชอบ
เรื่องรองเรียน 

 

สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไข  

แจงศูนยรับรอง
ทกุข สนย.  

เพ่ือลงระบบ 

เสนอผูมีอำนาจ 

สั่งการ 

สงหนวยงานที่
เก่ียวของ เชน 

สนน. กปน. กฟน. 
ทศท. กสท.  
รฟม. ฯ 

จบงาน 

รับคำรอง/ 
เรื่องรองเรียน 
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1.6 กระบวนงาน การควบคุมวันลา 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

  

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร แยกเรื่องสงฝายบริหารงานทั่วไป 
เก็บสำเนาเอกสารเปนหลักฐาน 

รับเอกสารการลา 

ตรวจสอบใบลา  
และรับรอง 

เสนอตามลำดับชั้น 

ถึงผูมีอำนาจอนุมัติ 

 
ลงนาม 

จบงาน 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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1.7 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนญุาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
  

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 1 คน 
 

 
 

    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
บัตร ชื่อ สกุล ตำแหนง 
ชั้นยศ และดำเนินการ
ตามภารกิจ 

จบงาน 

 

บัตรฯ ลงนามแลว 
สงกลับตนสังกัด 
เพ่ือดำเนินการ 

 

เสนอ ผอ.กผภ. 
ลงนามมุมบัตร 
และลงนามถึง 
ล.สนย. 

ล.สนย./ ก.เจาหนาที่ 
ดำเนินการเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 
บัตร 

รับคำรอง 
ขอมีบัตร 
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การลงทะเบียนประวัต ิ

1.8 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

รวบรวมการเสนอ
รายชื่อของ 

สวนราชการ 

เสนอรายชื่อให ผอ.กผภ. 
เห็นชอบและสง  
ก.การเจาหนาที่ 
สรุปเสนอ ผอ.สนย. 
(ประธาน คกก.
พิจารณาความชอบ) 

ก.การเจาหนาที่ 
สนป. 

จบงาน 



52 
 

1.9 กระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 

 

 

   

 

รับหนังสือตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

สงเรื่อง 
 

รับเรื่องกลับ 

จบงาน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ 
- พิมพรายชื่อและรายละเอียดตามแบบฟอรม 

- แยกตามลำดับชั้นของเครือ่งราชย 

เลขานุการ 
สำนักการโยธา/ 
ก.เจาหนาที่ 

ทำบันทึกพรอมเอกสารแนบ
ประกอบ แจงผอ.สนย.ลงนาม เสนอ
กองการเจาหนาที่ กทม.ดำเนินการ 
 

รับแจงผลการเสนอขอฯ กลับมา
แจงผูเสนอขอฯ ทราบ 

และบันทึกไวเปนหลักฐาน 

 

ลงนาม 
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1.10 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  
แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

การจัดทำคำสั่ง 

การแจงหนวยงาน 
ทีเ่ก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

พิจารณาเสนอชื่อ 

ลงนามคำสั่ง 

ตามอำนาจ 

สง ก.เจาหนาที่ 
เพ่ือเสนอผูมี
อำนาจลงนาม
คำสั่ง 

ลงนามหนังสือ 

จบงาน 
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1.11 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ทีเ่กี่ยวของ 

 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 

 

แจงสวนราชการ 

ตรวจสอบ 

การลงทะเบียนประวัติ 

การแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของทราบคำสั่ง 

ลงนามหนังสอื 

สง สก.สนย. 

 

สง ก.เจาหนาที่ 
ตรวจสอบและ
เสนอ ผอ.สนย.
ลงนามคำสั่ง 

จัดทำและรวบรวม
แบบประเมินฯ 

จบงาน 
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จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 

 

  

 

  
รับเรือ่ง 

ตรวจสอบ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

สง ก.เจาหนาที ่
ตรวจสอบและ
เสนอ ผอ.สนย.
ลงนามคำสั่ง 

แจงสวนราชการทราบ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

การแจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

แจงผลการพิจารณา 
จัดทำคำสั่ง 

ผอ.กผภ.ลงนาม
สง สก.สนย. 

จบงาน 

1.12 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 

   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

สงเรื่อง 

ทำใบขอเบิก 

ตรวจสอบคำสั่งประสาน  

ก.การเจาหนาที่ 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิก 

-  ใบผลัดสง 
- งบรายละเอียด 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารทำหนาฎีกา 
เสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินการตามภารกิจ 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินเดือนและคาจาง (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สงฎีกาเพื่อ 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติ 

สงหนาฎีกาที่ผูมีอำนาจเบิกเงิน 

ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 
ใหกองการเงนิจัดเก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบคำสั่งประสานบุคลากร 

กองการเงิน 

ดำเนินการ 

จบงาน 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัติ 

กลุมงานการคลัง 

สก.สนย. 
ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 
ผูมีอำนาจฯ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติเบิกเงินสงกลับ
ดำเนินการเบิกจาย 
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1.14 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  

   

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตาม 

  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน 

  ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจาย 

- แบบ 6 , แบบ 7 

ลงนาม 

- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

- รวบรวมเอกสาร ไดแก บัญชี
ลงเวลาแผนงาน คำสั่งอยูเวร 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 
ดำเนินงานตามภารกิจ 
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1.14 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

  

 

สงฎีกา ก.คลัง 
สก.กสนย. ขอเบิกเงิน 

แจงรับเช็คเพ่ือให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

เบิกเงินดำเนินการ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอง 
เสนออนุมัติลงนามเช็คสั่งจาย
คณะกรรมการรับเงิน 

จบงาน 

ผอ.สนย. หรือ รผอ.
สนย.มอบหมาย ลง
นามเช็คสั่งจาย 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกเงินสวัสดิการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

  

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
  ตรวจสอบความถูกตองของจำนวน 
  เงินทีข่อเบิก ลงนามรับรองการ 
  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 
  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อ 

เสนอขออนุมัติและจัดทำ 

เอกสารอื่นประกอบ เชน แบบ 6 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 
อนุมัติดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
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 1.15 กระบวนงาน การเบิกเงินสวัสดิการ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

  

   

  

ทำหนาฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

สงหนาฎีกาที่ผูมีอำนาจเบิกเงิน 

ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให  
สก.สนย. 

กลุมงานการคลัง  
สก.สนย. 

จบงาน 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

 

ลงนาม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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1.16 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

ทำเอกสารใบสำคัญ 
เพ่ือเสนอขออนุมัติและจัดทำ 

เอกสารอื่นประกอบ เชน แบบ 6 

ลงนาม 

รับใบแจงหนี้ 
รวบรวมสำเนาหลักฐานนำสง 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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1.16 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (ตอ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ทีเ่กี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

    

 

สงฎีกา ก.คลัง 
สก.กสนย. ขอเบิกเงิน 

แจงรับเช็คเพ่ือให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
เบิกเงินดำเนินการ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอง 
เสนออนุมัติลงนามเช็คสั่งจาย
คณะกรรมการรับเงิน 

จบงาน 

ผอ.สนย. หรือ 
รผอ.สนย.มอบ
หมาย ลงนาม
เช็คสั่งจาย 
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1.17 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ 
 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

   

  

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย/กลุมงาน 

ทำใบเบิกในระบบ mis 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ ตรวจสอบพัสดุ 
กับใบเบิกใหตรงกัน 

เขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 

ของทุกฝาย/กลุมงาน เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงาน ที่เกี่ยวของ 

หน.ฝายลงนาม   
ผานอนุมัติ 

ลงนาม    
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1.17 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

     

จบงาน 

นำใบจายพัสดุ 
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

- แยกเปนประเภท 

- จัดทำบัญชีคุมในระบบ mis 
  และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก 

  ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 

- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ  
  คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สำเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 

  เก็บไวเปนหลักฐาน 
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1.18 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ประจำป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแตงตัง้ 

คณะกรรมการ 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรบัในระบบ mis,ใสขอมูลลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 

 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอ 
ขออนุมัติและจัดทำเอกสารอื่น
ประกอบ เชน แบบ 6 
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1.18 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 

จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 
โดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบลงนาม 

- ตรวจสอบการไดมา 

  คาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ 
  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

ทราบ 

สงรายงาน 
ใหกลุมงาน
การคลัง  
สก.สนย. 
เพ่ือรวบรวม
ทั้งสำนัก
รายงานตอไป 

ผอ.กผภ. ลงนาม
หนังสือสง สก.สนย. 

จบงาน 
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1.19 กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

   

 

   

 

สงกลุมงาน 
การคลัง  
สก.สนย. 
เพ่ือตรวจสอบ 
สง สงม.กทม. 

รวบรวมเอกสารจากทุกกลุมงาน 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

คำของบประมาณรายจาย
ประจำป 

ลงนามหนังสือ
นำสงกลุมงานการ
คลัง สก. สนย. 

จบงาน 
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1.20 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 

 

  

  

   

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจำป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ขอบัญญัติงบประมาณ 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 
- แบบฟอรม ง.301 ข, ง.302 ข, ง 202   
- ทะเบียนคุมงบประมาณ  
- หนังสือแจงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานตางๆ 

ทุกกลุมงาน
ดำเนินการ 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

การโอนงบประมาณรายจาย 
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
การขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 

จบงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

พิจารณา 
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1.21 กระบวนงาน การควบคุมงบประมาณ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

  
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

  

     

ควบคุมงบประมาณ
รายจาย 

จบงาน 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- ใบอนุมัติฎีกา 
 

ดำเนินงานตามภารกิจ 
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1.22 กระบวนงาน การติดตามงบประมาณ 

 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 

   

 

   

การติดตามและประเมินผล 

จบงาน 

ดำเนินงานตามภารกิจ 

- แบบ ง.401, 402, 403 

- หนังสือแจงกลุมงานตาง ๆ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน กก. 

 

ลงนาม 
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2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.1 กระบวนงาน การจดทะเบียน/เลื่อนช้ันผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

     2.1.1 ประกาศเชิญชวน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
หัวหนากลุมงานฯ ผูอำนวยการกองฯ รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

5วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

15 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1คน 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดทำประกาศเชิญชวน

จดทะเบียน/เลื่อนชั้น 

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กผภ. เสนอ ป.กทม

วง. 

ลงนามในประกาศฯ 

ประกาศลงเว็บไซตสำนัก

การโยธา 

จบ 
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  2.1.2 รับจดทะเบียน/เล่ือนชั้น(ปละ 3 ครั้ง ไดแก เดือนมกราคม พฤษภาคม และกันยายน) 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
    

20 นาที/
ราย 

วิศวกรโยธา 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
เริ่ม 

ผูรับเหมาฯ ยื่นคำรอง 
ขอจดทะเบียนฯ (ภาคผนวก ค 

พรอมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา) 

ตรวจสอบ 

เอกสาร/คณุสมบติั 

ของผูรับเหมาถกูตอง 

ครบถวน 

บันทึกขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 นาท/ี
ราย 

เจาพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

 

     

 

พิมพหนังสือตรวจสอบหลักฐาน

การขอจดทะเบยีนฯ ใหผูรบัเหมา

ตรวจสอบและลงนาม 

พิมพหนังสือตอบรับ 

การจดทะเบียนฯ สงคืนผูรบัเหมาฯ 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

จบ 
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2.1.3 ตรวจสอบสินเช่ือธนาคาร 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ธนาคาร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

30 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

    
 
 
 
 

2 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

14 วัน วิศวกรโยธา 
1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

พิมพ/เสนอหนังสือตรวจสอบ

สินเชื่อธนาคาร 

ลงนามหนังสือถึง

ธนาคาร 
ตรวจสอบ/ตอบกลับ 

ทำหนังสือเพิกถอนช่ือผูรับเหมา

งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร /

หนังสือแจงผูรับเหมาฯ 
เสนอ รป.กทม. ลงนามในประกาศฯ 

นำเรื่องเขาคณะกรรมการ 

จดทะเบียนฯ /ดำเนินการตาม

กฎหมาย 

มีการปลอมแปลงเอกสาร 

จบ 

เอ
กส

าร
ถูก

ตอ
ง 

จบ 
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2.1.4 พิจารณาผลการจดทะเบียน/เลื่อนช้ัน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ   

3 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

วิศวกรโยธา 
2 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

3 ชั่วโมง วิศวกรโยธา 
2 คน 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

    

พิมพ/เสนอหนังสือเชิญ

คณะกรรมการจดทะเบียนฯรวม

ประชุมพิจารณาผล 

การจดทะเบียนฯ 

ผอ.กผภ. ลงนาม 

พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯจาก

ระบบฯ 

จัดเตรียมขอมูล/เอกสารของ

ผูรับเหมาสำหรับประกอบการ

พิจารณาของคณะกรรมการ 

จัดประชุมพิจารณาผล 

การจดทะเบียนผูรับเหมาฯ 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกองแผนงานฯ รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

   

20 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1คน 

    

จัดทำรายงานการประชุม 

พิมพหนังสือสำคัญและประกาศ

ผลการจดทะเบียน 

เสนอ รป.กทม. ลงนามในหนังสือสำคัญและ

ประกาศผลการจดทะเบียน 

ประกาศผลการจดทะเบียนทาง

เว็บไซต/ Face book 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของหนังสือสำคัญ 

จบ 
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2.1.5 จายหนังสือสำคัญ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ฝายบริหารงานทั่วไป   

20 นาที เจาพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ผูรับเหมาขอรับหนังสือสำคัญ

การจดทะเบียนฯ 

เจาหนาท่ีเขียนบันทึกขอรับ

เงนิคาธรรมเนียม 

การจดทะเบียน 

รับเงินคาธรรมเนียมพรอม

เขียนใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

จายหนงัสือสำคัญ 

จบ 
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2.2 กระบวนงาน คำนวณเงินเพิ่มหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k) 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 
ผูอำนวยการสำนัก 

การโยธา 
ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 

สำนักนายกรัฐมนตรี 
1 วัน เจาพนักงาน

ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 

   

3 วัน วิศวกรโยธา 
2 คน 

     

       

20 นาท ี วิศวกรโยธา 
2 คน 

  
 
 

   

 

หนวยงานเจาของสัญญา 

สงเรื่อง/รบัเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนถูกตอง

หรือไม 

ถูกตองครบถวน 

จัดทำหนังสือสงเรื่องคืนหนวยงาน/

เสนอ ผอ.กผภ. 
เสนอ 

ผอ.สนย. 
ลงนาม 

บันทึกขอมูลรายละเอยีดการ
ตรวจรับงาน/สตูรคา K 

ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 
ผูอำนวยการสำนัก 

การโยธา 
ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 

สำนักนายกรัฐมนตรี 
 วิศวกรโยธา 

2 คน 
     

 
7 วัน 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

  
 

   

 เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

     

3 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

   

 

ตรวจสอบวงเงิน 

ของสัญญา 

ไมเกิน 50 ลานบาท หรือเกิน 50 ลาน 

แตไมมีเงนิชดเชยหรือเรยีกคืน 

พิมพหนังสือ/เสนอ  
ผว.กทม.อนุมัติวงเงนิ 

เสนอ ผอ.สนย. เสนอ ผว.กทม.
อนุมัต ิ

พิจารณาอนมุัต ิ

พิมพหนังสือ/เสนอ 

สงป. อนุมัติวงเงนิ 
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามในหนังสือ
แจง สงป. พิจารณา

อนุมตั ิ

เสนอ ผว.กทม. พิจารณาอนมุัต ิ

เกิน 50 ลานบาท 

พิมพหนังสือแจงผลการอนุมัติ
หนวยงานเจาของสัญญา 

จบ 

เสนอ ผอ.สนย. ลงนาม 
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2.3 กระบวนงาน การประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธา 

สำนกังานประชาสัมพันธ 

1 วัน เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

 

   

10 นาที/
เรื่อง 

เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

  

1 วัน เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

  

  

 

 

 
 
 
 

สืบหาขาว/กิจกรรม 

ของสำนักการโยธา 

ประชาสัมพันธทาง 
Facebook Page Facebook 
Group และ เว็บไซต กทม. 

Now connect 

จัดทำรายงานสรุปสถิตทุก
เดือน กอนวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 
ลงนามหนังสือเสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือแจง 
สำนักงานประชาสัมพันธ 

ทราบ 
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2.4 กระบวนงาน การปรับปรุงเว็บไซต 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธา 

สำนักงานประชาสัมพันธ 

1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

 

   

10 นาที/
เรื่อง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

  
 
 
 
 

  

1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

สืบหาขาว/กิจกรรม 

ของสำนักการโยธา 

นำขอมูลลงใน website สำนักการ
โยธา หรือปรับปรุงแกไขขอมูลใน
เว็บไซต 

จัดทำรายงานสรุปสถิต 
รายเดือน 

ลงนามหนังสือ 
เสนอ ผอ.สนย. ทราบ 
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3. กลุมงานแผนงานโยธา 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.1 กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอืน่ 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

3  
 
 

1  
 

     

1  
 
 

1     
 

  

3  
 

1    
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1  1  
 

     

เร่ิม 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดสงรายชื่อ
คณะทำงานฯ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดทำคำสัง่แตงตั้งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ลงนามเสนอคำสั่ง ลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

เวียนแจงคำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แจงคำสั่งให 

ผูมีรายชื่อทราบ 

ลงนามหนังสือ 
ขอรายชื่อ 

ลงนามหนังสือ 
เวียนแจงคำสั่ง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  

 
 
 
 
 
 

    

20  1     
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดทำบันทึกขอขอมูล/โครงการ/กิจกรรม 
ประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

จัดสงขอมูล - ขอมูลภารกิจหนาที่ของแตละสวนราชการ 
สถานการณปจจุบัน นโยบายรัฐบาล 
- แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
- โครงการ/กิจกรรมท่ีของบประมาณประจำป 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปของ
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

ลงนามหนังสือ 
ขอขอมูล 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 
 
 

7  
 

  
 
 
 
 

   

7 1      

7 1      

15  1    
 
 

   
 
 
 
 

1  1  
 

 

     

 

จัดการประชุมคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

คณะทำงานฯ 

เขารวมประชุม 

แกไขรางแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

สงรางแผนปฏิบัติราชการประจำป

ใหสวนราชการตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

รางแผนฯ 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เสนอ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป 

เห็นชอบแผน 
ปฏิบัติราชการ

ประจำป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล 

สยป.  
ตรวจสอบแผน 

ลงนามหนังสือ

เชิญประชุม 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

30 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

  
 

   

5 2      

1 1      

       

แจงใหสวนราชการ 
ปรับแกแผนปฏิบัติราชการประจำป ให
สอดคลองกับขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป และ 
ผลการเจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการประจำป 

 

ปรับแกแผนฯ 

 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ฉบบัสมบูรณ 
 

เสนอ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป ฉบับสมบูรณ 
 

เห็นชอบ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป  
ฉบับสมบรูณ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป  
ฉบับสมบูรณ ใหสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
 

จบ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 

สยป. มีหนังสอืแจง
ใหปรับแผนฯ 

สยป. ไดรับ 
เลมแผนฯ 
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3.2 กระบวนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

1 1 – 2  
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

   
 

    

 

จัดทำรางคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป  

เร่ิม 

เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป  

ลงนามเสนอ 
คำรับรอง 

ลงนามในคำรับรอง 

สงคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน ก.ก. 

สำนักงาน ก.ก.  
รวบรวมเสนอ 

จบ 
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3.3 กระบวนงาน การจัดทำตัวช้ีวดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

7 1 – 2  
 
 
 
 
 
 

    

1 1   
 
 

   

30 3   
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกแจงสวนราชการกำหนด
ตัวชีว้ัดเจรจาตกลง 

เร่ิม 

กำหนดและจัดทำ
ตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ของสวนราชการ 

รวบรวมและจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
ของสำนักการโยธา 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือสง 
สยป. 

 

จัดสงตัวชี้วัดเจรจาตกลงของ 
สำนักการโยธา 

สยป.รวบรวม 

สยป.เชิญ
ประชุมฯ 

เขารวมประชมุคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการฯ 

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด
เขารวมประชุมฯ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ทีเ่กี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

7 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

    
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

บรรจุตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ไวในแผนปฏิบัติราชการประจำป 

แจงใหผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดดำเนินการ 

สยป.แจงผล 
การพิจารณา
ตัวชีว้ัดเจรจา 

ตกลง 

จบ 

ลงนามหนังสือ
แจงสวนราชการ 
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3.4 กระบวนงาน การติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

2 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

5 1  
 
 
 
 

    

5 1  
 
 
 
 

 
 
 
 

   

   
 

    

 

ทำหนังสือแจงสวนราชการใหรายงาน
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 

ผานระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (BMA Digital Plans) 

เร่ิม 

รายงาน 
ความคบืหนา

โครงการรายเดือน
และรายงาน 
ความคืบหนา

ตัวชี้วัดรายไตรมาส 

ตรวจสอบการรายงาน 
ความคบืหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 

 

รายงานความคืบหนาตัวชี้วัด 
ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 

 

รับทราบและลงนาม
หนังสือรายงาน ผอ.สนย. 

ทราบ 
 

ผอ.สนย. รับทราบ  

จบ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 
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3.5 กระบวนงาน การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

   

5 3  
 
 
 
 
 

    

15 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

ทำหนังสือแจงแผนการตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานครประจำป ใหผูบริหาร

และสวนราชการทราบ 
 

เร่ิม 

รับทราบ 
แผนการตรวจ

ราชการ 

รับทราบและ 

ลงนามหนังสือ 

นำเรียน ผอ.สนย.,รผอ.
สนย. ทราบ/หนังสอืแจง

หัวหนาสวนราชการ 
 

ผอ.สนย. /รผอ.สนย.
รับทราบ  

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

เขารวมประชุม
หรือจัดสงขอมูล 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

เสนอ ผอ.สนย. เห็นชอบและลงนาม
หนังสือสงรายงานฯ 

ลงนามหนังสือ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกีย่วของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

1 
 

1 
 

 
 
 
 

 
 

 

   

5 3  
 
 
 
 
 

    

15 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

1 
 

1 
 

 
 
 
 
 

    

     
 
 

  

 

 

สงรายงานการตรวจราชการ รอบที่ 1  
ใหหัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาผูตรวจ
ราชการ

กรุงเทพมหานคร 
รับทราบขอมลู 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

เขารวมประชุม
หรือจัดสงขอมูล 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

เสนอผอ.สนย. 

สงรายงานการตรวจราชการ รอบที่ 2 
ใหหัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาผูตรวจ
ราชการ

กรงุเทพมหานคร 
รับทราบขอมลู 

จบ 

เห็นชอบและลงนาม
หนังสือสงรายงานฯ 

ลงนามหนังสือ 
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3.6 กระบวนงาน การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

1 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

    

3  1   

 

 

 

   

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทนสวนราชการ
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

สยป.มีหนังสือ
ขอรายชื่อ
ผูแทนฯ 

จัดสงรายชื่อ 
ผูแทนฯ 

รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 
สง สยป. 

สยป.รวบรวม
จัดทำคำสั่งฯ 

ลงนามหนังสือ
ขอรายชื่อ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

2 1 
 
 

 

    

 

60 1 – 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การจัดทำแผนปฏิบตัริาชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 

1. เขารวมประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป กับสยป. 

2. สงโครงการเพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

    

 

    

   
 
 

    

 

 

จัดทำหนังสือแจงคำสัง่คณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

สยป.มีหนังสือ
แจงคำสั่งฯ 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

จบ 

สยป.มีหนังสือ
เชิญประชุม 

หรือขอขอมูล แจงคณะทำงาน 
เขารวมประชุม/
จัดสงโครงการ 

 

ประสานงาน/จัดสงขอมูลโครงการ/ 
เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ใหสยป. 

สยป.รวบรวม
ขอมูลจัดทำ

แผนฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงคำสั่งฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงสวนราชการ 
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3.7 กระบวนงาน การจัดประชุมแนวด่ิงระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนกั 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 1  
 

 

    

1 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

ลงนามหนังสือ 
เชิญประชมุ 

สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระการประชุม 

1. ผูบริหาร 

    กรุงเทพมหานคร 

2. ผูบริหาร 

    สำนักการโยธา  
3. สวนราชการ 

    ในสังกัดสำนัก 

    การโยธา 

4. สำนักงานเขต 

5. หนวยงานของ 

    กรุงเทพมหานคร 

    ที่เก่ียวของ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

10 5  
 
 
 
 

    

1 7  
 
 
 
 

   

 
10 1   

 

 
 
 
 

  

1 2  
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมการประชุม 
(เอกสาร/สถานที่) 

จัดการประชุม  
รับรองรายงาน 

การประชุมครั้งกอน  

จดบันทึกและ 
จัดทำรายงานการประชุม 

สงรายงานการประชุม 

ลงนามรายงาน 
การประชมุ 

1. ผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
2. ผูบริหารสำนกั 
    การโยธา  
3. สวนราชการในสังกัด 
    สำนกัการโยธา 
4. สำนกังานเขต 
5. หนวยงานของ 
    กรงุเทพมหานคร 
    ทีเ่ก่ียวของ 
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ระยะเวลา
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 1  
 
 
 

    

    

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขรายงานการประชุม 

ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

จบ 
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3.8 กระบวนงาน การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
สวนราชการ 

ในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

4 1  
 

 

     

7 1    

 

 

   

5 1 

 

     

3 2 
 
 

  
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

เขียน/เสนอโครงการ 
ลงนามเปน 

ผูเสนอโครงการ/ 
เสนอขออนุมัต ิ

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ TOR 

 

ลงนามเห็นชอบ  
(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

เตรียมขอมูล/ทำกรอบเนื้อหา 

จัดทำและเสนอคำสั่งแตงต้ังคณะทำงาน 

จัดทำวารสารและหนังสือรายงาน
ประจำป 

เสนอ ผอ.สนย. ลงนาม ลงนาม 
คำสั่งแตงตั้ง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

4 1  

 
 

     

5 1  
 
 
 
 
 

     

7 2  
 
 
 
 

     

   
 
 
 
 

     

จัดประชุมคณะกรรมการ TOR 
 ราง TOR 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ขออนุมัตริาง TOR 

ลงนาม 
เสนอขออนุมัติ 

อนุมัติราง TOR 

แจงฝายบรหิารงานทั่วไป 
จัดหาผูรับจาง 

 

จัดหาผูรบัจาง 
ตามข้ันตอน 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

จำนวนวัน
ตาม

สัญญา
ระบุ 

1 – 2 
 
 
 
 
 

 

 

บริหารสัญญา 
1. แจงรายละเอียดเนื้อหาการสั่งจาง 
2. ประชุมคณะทำงานตรวจสอบเน้ือหา 
3. ตรวจสอบกอนสั่งพิมพ 
4. สงสำนักงานประชาสมัพันธพิจารณา 
    รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

 

     

1 1   

 
 
 
 

     

3 1  
 
 
 
 

     

1 1  
 

 

 

    

ผูรับจางสงมอบงาน 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือตรวจรับงาน 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนกั 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 2 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

   
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

แจงฝายบริหารงานทั่วไป 
เบิกเงินคาจาง 

 

เบิกเงินคาจาง 

จบ 
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3.9 กระบวนงาน การจัดอบรม/สัมมนา 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

7 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

 

7 1  
 
 
 
 
 

   

 

15 2 
 

 
 
 

 

 

 
 

   

เร่ิม 

ศึกษา/รวบรวม
ขอมูลรายละเอียด

โครงการ 

กำหนดช่ือหลักสตูร 
โครงการ วิทยากร 
สถานที่ วัน และ
คำนวนคาใชจาย

โครงการ 

เขียนโครงการ 

ลงนามผูเสนอ
โครงการ และนำ
เรียน ผอ.สนย.        

ขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติโครงการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 2  
 
 

 
 

   

 

7 2 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

2 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

 

รวบรวมรายชื่อ 
ผูเขาสัมมนา,อบรม 

จัดทำคำสัง่ฯ 
ผูเขารวมสัมมนา
,อบรม และคำสั่ง

เจาหนาทีด่ำเนินการ
จัดสัมมนา,อบรม 

เสนอขออนุมัต ิ นำเรียน ป.กทม.  อนุมัติคำสั่งฯ  

แจงคำสั่งฯ ผูเขารวม
สัมมนา,อบรมและ

เจาหนาที่ดำเนินการ 
ทราบ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

ผูอำนวยการสำนักการโยธา 
กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สำนักงานเลขานกุาร 
สำนักการโยธา 

1 1  
 
 

 
 

   

 

7 2 
 
 
 
 
 
 

     

1 2 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

รวบรวมเอกสาร

รายละเอียดโครงการ 

มีหนังสือแจง 
ฝายบรหิารงานทั่วไป
ดำเนินการยืมเงนิใชใน

ราชการ 

ทำสัญญายืมเงินใชใน

ราชการ 
เสนอขออนุมัต ิ เสนอขออนุมัต ิ อนุมัติยืมเงนิใชในราชการ 

เตรียมจัดสัมมนา, 
อบรมตามโครงการที่

ไดรับอนมุัต ิ
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
สถาบันพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานคร กลุมงานแผนงานโยธา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กองแผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 

2 10 
 
 
 

 

 

   

 

7 2 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   

 
 
 

จัดประชุมเจาหนาที่
ดำเนินการ 

จัดสัมมนา,อบรม  
ตามโครงการ 
ที่ไดรับอนุมัต ิ

รายงานสรุป 
ประเมินผลโครงการ 

นำเรียน ผอ.สนย.
รายงานสรุป 

ประเมินผลโครงการ 

เพ่ือโปรดทราบ 
และลงนามหนังสือ
แจง สพข. เพ่ือสง
รายงานตามแบบ 

สพข. 2 

ทราบ ตามแบบ สพข. 2 

จบ 
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4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความ

รับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 

 

       

3 วัน 1 

 

       

7 วัน 1 

 

 

 

    

 

1 วัน 1 

 

 

 
 

 

       

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ

หนวยงานภายใน กทม. 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

ทำหนงัสือนดัหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ที่ขออนุญาตกอสราง 

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกีย่วของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

10 วัน 1 

 

       

5 วัน 1 

 

       

10 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

       

ตรวจสอบและพิจารณารายการที่
ขออนุญาต 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ และ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

A 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 
B C 

E F 

ใหชี้แจงรายละเอียด หรือขอเอกสารเพิ่มเติม 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 
สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 
 

       

 1  

 

       

5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  
 

 
 

 

  
 

 

 

   

จัดพิมพหนังสืออนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 

เสนอหนังสืออนุญาตที่กำหนด
เงื่อนไข และแบบ แผนผงั 

รายละเอียดที่อนุญาต 
เพ่ือให ผอ.สนย. พิจารณาอนุญาต 

พิจารณา

เสนอ 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผอ.สนย. 

พิจารณา
อนุญาต 

ลงนาม
หนังสือ

อนุญาต / 
ไมอนุญาต 

B C 

อนุญาต ไมอนุญาต 
อนุญาต ไมอนุญาต 

D 

อนุญาต 

ไมอนุญาต

E 
F 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 
กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 

 

      

 

1 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

    

 

 1         

  

 

       

 

 
 

จัดสงหนังสืออนุญาต/ไมอนุญาต
ใหหนวยงานที่ขออนญุาต 

รับหนังสือ
อนุญาตฯ 

แจงเวียนผลการอนุญาตฯ ใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงผลการ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาตฯ 

จบ 

D 
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4.2 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา เพื่อเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 
 

       

20 วัน 1 

 

       

5 วัน 1 

 

 

 

    

 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

       

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ทำหนังสือนัดหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ทีข่ออนุญาตกอสราง 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

รับเรื่องขออนุญาต 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

  
 

        

30 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

  

       

10 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

       รวบรวมผลการพิจารณาจาก

หนวยงานตาง ๆ พรอม

ประสานงานหากขาดแบบ

รายละเอียด หรือตองแกไขแบบ 

ตรวจสอบแบบทางเชื่อม ทาง
สาธารณะ แผนการกอสราง วิธีการ

กอสราง แผนการจัดจราจร ทางเบี่ยง 
รายละเอียดเอกสารตาง ๆ เชน 

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาต
ใหเชื่อมทางจาก รฟม. หลักฐาน

แสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน และพิจารณา
รายการที่ขออนุญาต 

A 

B 



115 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

20 วัน 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

  
 

 

   
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 

 

       

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม
หนังสือแจง

ใหแกไข
รูปแบบฯ 

รับทราบผล
การพิจารณา 

จัดพิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณาพรอมเงื่อนไขที่กำหนด 

แจง สจส. หรือ พิมพหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
และพิจารณานำเรียน ผว.กทม. 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป 

พิจารณาตาม
หลกัเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

B 

ไมขัดของ/อนุญาต 

ใหแกไขรูปแบบ 
รายละเอียด 

C 

D E 

ใหชี้แจงรายละเอียด หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะกรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 
 

        

15 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

สงหนังสืออนุญาตพรอมเงื่อนไข 
ใหผูขออนุญาตลงนาม 

พิจารณา
เสนอ 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

พิจารณา
เสนอ 

ลงนาม
หนังสือแจง 
สจส./เสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือ
อนุญาต 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. ใหความ 
เห็นชอบ 

สงเรื่องแจงผลการพิจารณาพรอม
เงื่อนไขให สจส. หรือเสนอหนังสือ

อนุญาตท่ีกำหนดเงื่อนไข และ
แบบ แผนผัง รายละเอียดที่
อนุญาต เพื่อให ผว.กทม. 

พิจารณาอนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 

C 

เห็นชอบ เห็นชอบ

D E 

F 



117 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

  
 

        

15 วัน 1 

 

      

 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

    

 

 1         

  
 

       

 
 
 

 

รับหนังสือ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงผลการ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

จบ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 

แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสงหนังสอือนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

F 
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4.3 กระบวนงาน ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพื้นที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการ

โยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 

 

       

45 วัน 1 

 

       

30 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานราชการอ่ืน หรือ 

รัฐวิสาหกิจ 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด กรรมสิทธ์ิที่ดิน และ

บัญชีทรัพยสินใหครบถวน 

ทำหนังสือนัดคณะกรรมการ 
สงมอบและรับมอบถนน 
ของกรุงเทพมหานคร  

เพ่ือรวมตรวจสอบทรัพยสินของ 
แตละหนวยงานที่ไดรับผลกระทบ

จากการกอสราง 

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

          

7 วัน 1 

 
 

 

       

45 วัน 5 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

   

 

รวมตรวจสอบทรัพยสินกับ
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ
ถนนของกรุงเทพมหานคร และ

หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

สรุปผลการตรวจสอบ รวบรวม
เอกสารตาง ๆ เชน แผนผัง 
รูปแบบ บัญชีทรัพยสินฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร 

ประชุม 

ทำเรื่องขอเบิกจายเบี้ยประชุม 
ตัง้ฎีกา 
เบิกเงนิ 

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

พิจารณา 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

A 

B 

C 

D 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

D เขาที่ประชุมแลว คณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
ใหแกไข/ขอเอกสารเพิ่มเติม 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วนั 2 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

45 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

    

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน

การประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบรวม
กอนสงมอบ และเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

ลงนาม
บันทึกการ
ตรวจสอบ

รวม 

B 

ไมแกไข ไมแกไข

แกไข 
แกไข

E 

C คณะกรรมการฯ เห็นชอบ 

D คณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 



121 
 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบรหิาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

60 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

     

ทำรางบันทึก
ขอตกลง และ
เงื่อนไขการ

อนุญาต 

จัดพิมพรางบันทึกขอตกลง และ
เงื่อนไขการอนุญาต 

ตามทีน่ิติกรตรวจสอบแกไขแลว 

ลงนามหนังสือ 
สงรางบันทึก 
ขอตกลงให 

นิติกร 
ตรวจสอบ 

E 

F 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   
 

       

15 วัน 5 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

   

 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
อนุญาตและบันทึกขอตกลง 

ประชุม 

ทำเรื่องขอเบิกจายเบี้ยประชุม 
ตั้งฎีกาเบิก

เงิน 

ลงนามหนังสอื
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนดั

ประชุม 

พิจารณา 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

F 

G 

H 
อนุญาต

ไมอนุญาต 
I 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 
 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน

การประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

(ประธาน)  
ลงนามหนงัสือแจง
ผลการพิจารณา
ใหหนวยงานฯ 

ทราบ 
 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

G 

ไมแกไข ไมแกไข

แกไข 
แกไข

H 

คณะกรรมการฯ อนุญาต 

I 
คณะกรรมการฯ ไมอนญุาต 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

60 วัน 2 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

จัดพิมพบันทึกขอตกลงให 
ผว.กทม. เห็นชอบ และพิมพ
หนังสือสงให คณะกรรมการฯ 

และหนวยงานที่ขออนุญาตลงนาม 

สงบันทึกขอตกลงพรอมเงื่อนไข 
ใหคณะกรรมการฯ และ 

ผูขออนุญาตลงนาม 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสอื
สงบันทึก
ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ใหความ 
เห็นชอบ 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บนัทึกขอตกลงใหลง
นาม โดย ผอ.สนย. ลงนามใน
ฐานะปฏิบัติราชการแทนผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดสงบันทึกขอตกลง 

ลงนามหนังสือ
สงบันทึก
ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

รับบันทึก

ขอตกลง 

H 

J 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

       

 
 
 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 

รายงานผลการลงนามบันทึก
ขอตกลงสงมอบพ้ืนที่ 

รับทราบผล
การลงนาม 

ลงนามหนังสือ
รายงานผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

จบ 

J 
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4.4 กระบวนงาน จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพื่อบรกิารสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

30 วัน 1 

 

 

       

30 วัน 1 

 
  

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

แจงคำสั่งและ 
เชิญประชุมคณะกรรมการและ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

ลงนามคำสั่ง
แตงตั้งคณะ 
กรรมการ 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทำบันทึกขอตกลง 

จัดทำรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

วางแผน ออกแบบ โครงการ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

A 
B 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

          

45 วัน 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 
 

 

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ และหนวยงานฯ 

รับรองรายงานการประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

พิจารณา 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

พิจารณา 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

จัดทำบันทึกขอตกลง 

A 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

B 

แกไข 
แกไข

ไมแกไข 

ไมแกไข 

C 



128 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

   
 

 

 

5 วัน 1 

 

 

 
 

     

60 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

    

 

  

 
 

 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ใหความ 
เห็นชอบ 

ลงนามหนังสือ
สงบันทกึ
ขอตกลง 

จัดสงบนัทึกขอตกลงที่ลงนามแลว 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

รับบันทึก
ขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บันทึกขอตกลง 
ใหผูที่ไดรับมอบหมาย และ 
หนวยงานที่เก่ียวของลงนาม 

ลงนาม 

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 

ขออนุมัติบันทึกขอตกลง และลง
นามในบันทึกขอตกลง หรือ
มอบหมายผูลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

C 

D 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 5         

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนามหนังสือ

รายงานผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 
รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 

แจงรายชื่อใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของทราบ 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือ
สงรายชื่อ 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ลงนาม
หนังสือ
แตงตั้งผู

ควบคมุงาน 
และ

กรรมการ
ตรวจรับงาน 

รับทราบ 

แตงตั้งผูควบคุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจรับงาน  

(หากเปนงานกอสราง) 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 

จัดทำรายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง 

D 

E 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

(3 ป) 5 

 

       

1 วัน 1 

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

   

 

30 วัน 5 

 

 

 

  

  

 

     

ดำเนินงานโครงการ 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

รับทราบ 

ลงนามหนังสือ
แจงกรรมการ พิจารณา 

ตรวจรับ
งาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานโครงการ เชน ควบคุม
งาน จัดประชุม รวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินงาน สรุปผลการ

ดำเนินงาน 

E 

F 

รับงาน 

ไมรับงาน 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

30 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

30 วัน 1 

 

 

      

30 วัน 1 

  

       

  

 

       

 

ลงนามหนังสือ
รายงานผลการ

ดำเนินงาน 
รับทราบผล

การดำเนินงาน 

รับทราบผล

การดำเนินงาน รับทราบผล

การดำเนินงาน 

รับทราบผล

การดำเนินงาน 

รับทราบผล

การดำเนินงาน 

แจงขอเรียก

เก็บเงิน 

ตั้งฎีกาเบิก

เงิน 

จบ 

เบิกจายงบประมาณ (ถามี) 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) 

รายงานผูสั่งจางทราบ / รายงาน

ผลการดำเนินงาน 

F 
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4.5 กระบวนงาน จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ทีเ่กี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

ผอ.กผภ. 

20 วัน 2 
 
  

       

15 วัน 2 

 

       

15 วัน 2 

 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

30 วัน 1 

 

 

      

10 วัน 2 

  

       

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทำขอเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

เริ่มดำเนินงานโครงการ 

ลงนามหนังสือ

เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

อนุมัติ 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) ตัง้ฎีกาเบิก

เงิน 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 
A 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

(2.5ป) 5 

 

       

1 วัน 1 

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  
    

       

 

ตั้งฎีกา 
เบิกเงนิ 

ดำเนินงานโครงการแลวเสร็จ 

ดำเนินงานโครงการ เชน  
จัดประชุม รวบรวมปญหาและ

อุปสรรค หาแนวทางแกไขปญหา
และอุปสรรครวบรวมรายงานผล

การดำเนินงาน สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล

การดำเนินงาน 

ลงนามหนังสือ

เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

รับทราบ 

จบ 

A 
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5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
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แผนผังกระบวนงาน 
5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานอนุญาตฯ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบความ

เรียบรอย 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

ภายใน 

180 วัน 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  

ภายใน 

30 วัน 

2  

 

 

 

      

ดำเนิน

การ 

2  

 

 

 

      

 

 

หนวยงาน

สาธารณูปโภค 

ไดรับอนญุาตให

ดำเนินการ 

แจงขอเขาพื้นท่ีเริ่ม

ดำเนินการ 

ตรวจพื้นท่ี รายงานผล 

ดำเนนิการกอสราง 

ยกเลิก 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

 

 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานอนุญาตฯ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบความ

เรียบรอย 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

งาน

กอสราง

แลว

เสร็จ 

2        

ภายใน 

15 วัน 

2  

 

 

 

      

ภายใน 

30 วัน 

2  

 

 

 

      

ภายใน 

2 ป 

 

 

2 

 

       

การสงคนืพ้ืนทีจ่าก

หนวยงาน 

ตรวจรับ 
รายงานผล        

สั่งการ 
ตรวจรับสภาพ 

ออกหนังสือ        

ค้ำประกันผลงาน 
รายงานเสนอ เสนอ 

ตรวจสอบระหวาง

ค้ำประกันผลงาน 

ลงนาม 

ยุติเรื่อง 

แจงแกไข 
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5.2 กระบวนงาน งานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

 
 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

ดำเนินการจัดระเบียบ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

        

 

 

ทุก 

30 

วัน 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

      

         

รวบรวมสรปุ

รายงาน ผว.กทม. 
รายงานผล        

เสนอ 
ทราบ 

แจงแกไข 

หนวยงาน

สาธารณูปโภค 

รายงานผล        

เสนอ 

ลงนาม         

เสนอ 

รวมเรื่อง 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
และการติดตาม 
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1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

1.1 กระบวนงาน สารบรรณการรับ-สงหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ในเครือขายคอมพิวเตอรระบบงาน 
สารบรรณ 
 
 

 - หลักฐาน 
การรับ-สง 
หนังสือ 

เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

2. 
 
 

  - ตรวจสอบเอกสาร และจำแนกประเภท
หนังสือราชการ 
 
 

 - เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

3.   
 
 

   1 วัน - เสนอหัวหนาฝายเพ่ือลงนามผานหรือ
ลงนามสงเรื่องไปยังกลุมงานแทน 
ผอ.กผภ. 
- เสนอ ผอ.กผภ. เพื่อสั่งการ 
- เสนอผูอำนวยการเขตเพ่ือสั่งการ 
 

       1 วัน - หนังสือที่ผาน
การลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน, 
นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

4.  
 

 - สงหนังสือที่ ผอ.กผภ. หัวหนาฝาย 
หัวหนากลุมงาน พิจารณาสั่งการ
เรียบรอยแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาที่ หรือ
เก็บไวเพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ 

 - หนังสือที่ผาน
การลงนาม 

เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
- ผลการดำเนินการ 

 
 

รับหนังสือ 

 

 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

จำแนก 
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1.2 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 

 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือ
เอกสารที่เก็บไวไมเกิดประโยชน ดูจากบัญชี
คุมแฟมเอกสาร และดูอายุการเก็บรักษา 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 

 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

เจาพนกังานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 

 
2. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำบัญชีขอทำลาย 
2. จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือ 
ขอทำลายพรอมแนบรางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสารเสนอ 
ผูมีอำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งแตงตัง้ 

 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 

 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 
2. กรณมีีความเห็นวาไมควรทำลายให 
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึงเมื่อใด 
3. กรณมีีความเห็นวาควรทำลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาทไวในชองพิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติตอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้ง 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ทำลายเอกสาร 

 

การปฏิบัติ 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 
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1.2 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สงบัญชีหนังสือขอทำลายใหสำนัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร
พิจารณายกเวนหนังสือที่ไดทำความตกลง 
กับกรมศิลปากรแลว 
2. สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา 
ใหทำลายไดแลวใหดำเนินการทำลายได 
ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผาหรือวิธีอื่นใด 
ที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 
4. เมือ่ทำลายเรยีบรอยแลวใหทำบันทึกเสนอ
ผูอนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานและ
วิธีการทำลาย 
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1.3 กระบวนงาน การรับเรื่องราวรองทุกข 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องราวรองทุกขจากศูนยรับรองทุกข 
สำนักการโยธา 
- แจงศูนยรับรองทุกขสำนักการโยธาทราบวา
หนวยงานใดเปนเจาของทำใหเกิดการรองทุกข 
- ลงบัญชีเรื่องเพื่อติดตามผลและรวบรวมสถิติ 
 

 - การลง 
ทะเบียนรับ-สง
ในทะเบียน 
ที่ควบคุม 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- บันทึกตอบรับ 

2. 
 
 
 

 
 

 
 
  

      3 วัน   

- ตรวจสอบรายละเอียดวาอยูในความ
รับผิดชอบของฝายใด 

 
 
   

  3 วัน 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

- - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- บันทึกตอบรับ 

 3.   
 
 
 

 
    

- เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ  
(ผูอำนวยการกอง ลงนามถึงสวนราชการ 
ที่รับผิดชอบ) 

        - เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - แบบพิมพ
เรื่องราวรองทุกข 

4.  
 
 
 

 - สงเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการแลวใหหนวยงาน 
ที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาที่ 
(หน.ฝายบรหิารงานทั่วไป ลงนามแจงเลขา
ศูนยรับรองทุกข) 
 

 - หนังสือที่
ผูบริหารสั่งการ
แลว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - ทะเบียนหนังสือสง 

5.  
 

3 วัน 
ทำการ 

- ติดตามผลการดำเนินการจากฝายตางๆ 
- รายงานผลเรื่องราวรองทุกขในระบบ MIS  
 

3 วันทำการ - มีการแกไข
เรื่องรองทุกข
เรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

CPL_Roo8 - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- ผลการดำเนินการ 

 

รับหนังสือ 

 

จำแนก 

 

เสนอหนังสือ 

 

สงหนังสือ 

ติดตามผล 
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1.4 กระบวนงาน การลาประเภทตางๆ  (การลาปวย  ลากิจ ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาศึกษาตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 
 

 - หลักฐานการ 
  รับใบลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- ใบลา 
 

2. 
 
 
 

   
 
 
     

      1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และ
ตรวจสอบวันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา เชน ใบรับรองแพทย 
(ถามี) 
 

 
 
 
    

     1 วัน 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- สมุดควบคุม 
วันลา 

3.   - เสนอใบลาตอผูมีอำนาจอนุมัติเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 
 

 - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- ใบลา 
 

4 
 
 

  - นำใบลาที่ไดรับการอนุมัติแลวแจงสวน 
ราชการท่ีเก่ียวของ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลกัฐาน 
ในการตรวจสอบ 
 

 - รายงานการมา 
  ปฏิบัติราชการ 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- รายงาน - รายงานวันลา 

 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมรวม 

ตรวจสอบ 
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การลาไปตางประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 
 

 - หลักฐาน 
การรับใบลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย
การลาของสำนัก
นายกฯ 
- ใบลา 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และ
ตรวจสอบวันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา  เชน หนังสือรับรองจาก
เจาอาวาสวัดหรือหนังสือรับรองจาก
จุฬาราชมนตรี 
 

       1 วัน - สมุดควบคุม 
วันลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย
การลาของสำนัก
นายกฯ 
- สมุดควบคุมวันลา 

3.   - จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กผภ. ลงนาม   
ในบันทึกเสนอเลขานุการสำนักการโยธา 
เพ่ือดำเนินการ 
 

1-2 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อรับหนังสืออนุมัติคืนจากสำนักงาน   
เลขานุการ สำนักการโยธาแลว ดำเนินการ  
แจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือทราบ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

1 วัน - บันทึกอนุมัติ นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- รายงาน - รายงานวันลา 

หมายเหตุ   การลาอุปสมบท  :  ตองจัดทำหนังสือแจงอนุญาตการลาใหเจาอาวาสวัดทราบ 
 

รับเรื่อง 

รวบรวม 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 
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1.5 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลกูจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องคำขอมีบัตรประจำตัว 
 

 - เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- คำขอ 
  มีบัตร 

- คำขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

- ตรวจสอบรายละเอียดและความ
ถูกตองของเอกสารตางๆ ใหเปนไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวของ เชน แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว / ประเภทบัตร 
(ขาราชการหรือลูกจาง) /  
รูปถายติดบัตร  
 

 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- - พ.ร.บ.บัตร
ประจำตัวเจาหนาที่
ของรัฐฯ 

3.        1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สนย..ลงนามใน 
บัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน – 
ปฏิบัติการ ระดับชำนาญงาน – ชำนาญ
การ)  
- จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กผภ. ลงนาม 
ในบันทึกเสนอเลขานุการสำนักการโยธา
เพ่ือเสนอ ผอ.สนย. นำเรยีน ปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม   
(ขาราชการ : ระดับอาวุโส ,ระดับ
เชี่ยวชาญ) 
 

        1 วัน - บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- - บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนาม 
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1.5 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  
 
 

1 วัน 
 

- เมื่อผูอำนวยการสำนักการโยธาลงนาม 
ในบัตรแลว หรือเมื่อรับบัตรคืนจากเลขานุการ
สำนักการโยธา 
- ออกเลขบัตรประจำตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจำตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคำขอมีบัตรประจำตัว 
เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สมุดออกเลข
บัตรประจำตัว 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- 
 

- บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 
- บันทึกอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวม 
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1.6 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  
โดยเลขานุการสำนักการโยธา 

 - เจาหนาที่ - - หนังสือเวียน 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
เพ่ือทราบและเสนอรายชื่อขาราชการที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กำหนด  
และสมควรไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ตามกฏ ก.พ.ฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
 

 
   1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อขาราชการผูครองตำแหนง 
ใหตรงกับบัญชีถือจายเงนิเดือน (จ.18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลาของขาราชการ 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย (ถามี) 
 

 
 
 

1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บัญชีถือจาย  
- สมดุคุมวันลา 
 

4 
 
 

 
 
 

 - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ 
ผูสมควรไดรับการพิจารณาความดีความชอบ 
ตามแบบ 1 กท., 2 กท., 3 กท. 
- จัดทำบัญชีผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผูไมสมควรไดเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน สงให สก.สนย. รวบรวมเขา 
ทีป่ระชุมผูบริหารสำนัก 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บัญชี ๑ กท. 
- บัญชี 2 กท. 
- บัญชี 3 กท. 

 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

การเสนอรายชื่อ
ของสวนราชการ 
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1.6 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  
 
 

 - การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
  ในระบบบัญชีเงนิเดือน 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม 
  ประวัติขาราชการ (ก.พ.7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - 

 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร โดย 
เลขานุการสำนักการโยธา 
 

 - เจาหนาที่ - - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

               
     1 วัน 

- แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
เพ่ือทราบ  และเสนอรายชื่อขาราชการ 
ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กำหนด  
และสมควรไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ 
จักรพรรดมิาลา  ตามระเบียบวาดวย 
การขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ. 2536 
 

 
   1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ  
จักรพรรดิมาลา ของขาราชการในสงักัด 
- แยกรายชือ่ ระดับ ตำแหนงของผูสมควร 
ไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ ตามประเภท 
เครื่องราชฯ  เพ่ือตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อ 
ที่สวนราชการในสังกัดไดจัดสง 
 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - ก.พ.๗ 
- ระเบียบเครื่องราชฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ตอ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ 
ผูสมควรไดรับพระราชทานเครือ่งราช 
อิสรยิาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดทำบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามรูปแบบที่กำหนด
เสนอผูอำนวยการกองแผนงานฯ เพ่ือลงนาม 
  

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

6.  1 วัน - สงบันทึกถึงเลขานุการสำนักการโยธา   
พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ  
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ  
เหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือรวบรวมสง  
ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 
- จัดเก็บสำเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

7.  
 
 
 

1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดมิาลาตามที่หนวยงาน 
ไดเสนอ หรือเมื่อมีประกาศรายชื่อใน 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- ราชกิจจานุเบกษา 

 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

การจัดทำ 
บัญชีรายชื่อ 

การจัดสง 
บัญชีรายชื่อ 

การเสนอรายชื่อของ 
สวนราชการ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ตอ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

 
 

 
 
 
 

ราชกิจจานุเบกษาแลว รอการแจงจากสำนักงาน 
เลขานุการสำนักการโยธา 
- ลงรายการในแฟมขอมูลประวัติขาราชการ  
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1.8 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
ที่มีความประสงคแตงตั้งผูรักษาการ 
ในตำแหนง ในกรณทีี่ผูดำรงตำแหนง 
ไมสามารถปฏิบัตงิานได 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ, 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- - หนังสือเวียน 

2.  
 
 
 
 

   1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการ ตำแหนง  
และระดับของขาราชการในสังกัดที่สวน 
ราชการไดเสนอรายชือ่เพ่ือแตงตั้งเปน 
ผูรักษาการ 
- แยกตำแหนงของขาราชการที่จะตอง 
ดำเนินการออกคำสั่งแตงตั้งเปนผูรักษาการ   
โดยแบงเปน   
-  อำนาจแตงตั้งเปนของผูอำนวยกอง 
-  อำนาจแตงตั้งเปนของผูอำนวยการสำนัก 
-  อำนาจแตงตั้งเปนของปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - ก.พ.๗ 
 

 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 
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1.8 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 
 
 
 

 1 วนั - กรณีอำนาจของผูอำนวยการกอง จัดทำ 
คำสัง่แตงตั้งผูรักษาการในตำแหนงเสนอ 
ผูอำนวยการกองลงนาม 
- กรณีอำนาจของผูอำนวยการสำนักหรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครจัดทำบันทึกเสนอ
ผูอำนวยการกองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการสำนักดำเนินการ 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึก 
- คำสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณผีูอำนวยการกองเปนผูออกคำสั่ง 
แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ   
- กรณีผูอำนวยการสำนัก หรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูออกคำสั่ง 
สำนักงานเลขานุการสำนักเปนผูดำเนินการ 
เมื่อไดคำสั่งแลวแจงมายังสวนราชการเพ่ือทราบ 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - รวบรวมคำสั่งที่สำนักงานเลขานุการสำนัก
เวียนแจงมาเก็บไวเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
 

1 วัน - นกัจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - แฟมรวบรวม
คำสั่ง 

 

 

การแจงหนวยงาน 
ทีเ่ก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

การจัดทำคำสั่ง 
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1.9 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรายชือ่ขาราชการในหนวยงาน 
ที่ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการ 
ครบกำหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการที่มีขาราชการทดลองปฏิบัติ
ราชการครบ ๖ เดือน ใหสงแบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติราชการ 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - คำสั่งทดลอง
ปฏิบัติราชการ 

2.  
 
 
 

    1 วัน 
 
 
 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน ดำเนินการสง
เรื่องขอจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้งเสนอ
สำนักงานเลขานุการสำนกัเพื่อเสนอ
ผูอำนวยการสำนักบรรจุ 
- กรณีไมผานการประเมิน จัดทำความเห็น 
เสนอผูอำนวยกอง เพ่ือนำเรียนผูอำนวยการสำนัก 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - แบบประเมินผล 

4.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอำนวยการสำนักลงนามในคำสั่งแลว 
รอสำนกังานเลขานุการสำนัก แจงมายังกอง
แผนงานฯ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปแจงผูพนทดรอง
ราชการเพ่ือทราบ 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- คำสั่ง 

 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 

การแจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 
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1.9 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  
 
 

   1 วัน - ลงรายการในแฟมขอมูลคำสั่งประวัติ
ขาราชการที่ไดรับการแตงตั้ง 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - แฟมคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การลงทะเบียน 

ประวัต ิ
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1.10 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสำนักงานกองมีหนังสือ
ขอใหบรรจุลูกจางชัว่คราวเปนลูกจางประจำ 
ตามอัตราลูกจางประจำที่วาง 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วางของ 
  หนวยงาน  (เกษียณ ,ตาย ,ลาออก ,ไลออก) 
- จัดทำบันทึกถึงสำนกังานเลขานุการสำนัก
เพ่ือขอตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วาง 
ของหนวยงาน 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจำ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เม่ือสำนักงานเลขานุการสำนกัแจงผลการ
ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำทีว่าง 
- แจงสวนราชการของสำนักงานกองเพ่ือทราบ
และใหพิจารณาเสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราว 
ในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด และสมควรไดรับการพิจารณา 
ใหจางและแตงตั้งเปนลูกจางประจำ 
 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทัว่ไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 

 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 



158 
 

1.10 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพจิารณา 
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจำ  
ตามอัตราลูกจางประจำที่วางของหนวยงาน 
เสนอผูอำนวยการกองลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

   1 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

5.  
 
 
 

   1 วัน - สวนราชการสงรายชือ่ลูกจางชั่วคราว 
ที่สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปนลูกจาง 
ประจำพรอมรายละเอียด เชน แบบประเมิน 
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน , รายงานวันลา  
(3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนวามีคุณสมบัติ 
ครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนดหรือไม 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจางชั่วคราว 
ทีไ่ดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือนำเสนอ 
คณะกรรมการฯ 

   1 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

 

- - บันทึก 
- รายละเอียด
ของลูกจาง 

6.  
 
 

   7 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมกรรฯ เสนอผูอำนวยการกอง 
เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 

   7 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึกรายงาน
ผลของ
คณะกรรมการ 

 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 

การแจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 
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1.10 กระบวนงาน การจางและแตงต้ังลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอำนวยการกองใหความเห็นชอบ 
- แจงลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการคดัเลอืกทราบ 
และใหนำหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทำหนังสือถึงหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
(สถานีตำรวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาที่) 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบญัชี
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึกแจงผล 

8  
 
 

   1 วัน - เมื่อไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ
พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งลูกจางประจำ 
- แจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงสำนักงานเลขานุการสำนกัทราบ 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทัว่ไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - คำสั่ง 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดทำแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจำ  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

 - แฟมคำสั่ง 
 
 
 
 
 

 
 

แจงผล 
การพิจารณา 

 

จัดทำคำสัง่ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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1.11 กระบวนงาน เบิกเงินเดือนและคาจาง  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- รวบรวมและตรวจสอบคำสัง่บรรจุแตงตั้ง
หรือเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจาง  
หากไมถูกตองใหรีบดำเนินการแจงหรือ
ประสานงานกับกลุมงานการเจาหนาที่  
สก.สนย. โดยเรว็ 
- ขออนุมัติ 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบญัชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบ 
ทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการพิมพเอกสารใบสำคัญเพ่ือเสนอ
ขออนุมัติและจัดทำเอกสารประกอบอื่น เชน 
แบบ 6 
2. จัดทำใบขอเบิก 
- สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. สงหนาฎีกาที่กลุมงานตรวจสอบ 
ไดตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติแลว 
ใหกองการเงนิ 
2. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทนัเวลา 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.12 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
2. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก  
บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงนิ 
ประจำงวด  คำสัง่อยูเวร ฝกอบรม 
 

 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่
กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
- ขอบัญญัติกทม. 
เรื่องการเบิกเงิน
คาอาหารทำการ
นอกเวลา 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1. จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัตงิาน 
2. เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานลวงเวลา 
พรอมขออนุมัติเบิกจายเงินตามจำนวนที่
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎีกาอื่นๆ 
ไดแก แบบ 6  แบบ 7 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. สงหนาฎีกาที่กลุมงานตรวจสอบ 
ไดตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติแลว 
ใหกองการเงิน 
2. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสวัสดิการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงนิ 
ที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3.  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง
ทันเวลา 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

แบบเบิกเงิน 
สวัสดิการ 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำงบหนาสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัติ 
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

3. 
 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.14 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงนิ 
ที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3.  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง
ทันเวลา 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

แบบเบิกเงิน 
สวัสดิการ 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำงบหนาสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนมุัติ 
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบิกของทุกกลุม
งานทกุฝาย 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่
กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติคำสั่งที่
เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบ 
คลังพัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจาก
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารและ
ผูอนุมัต ิ(ผอ.กผภ.) 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
แบบพิมพ 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 

 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
- ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
 
 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบจายพัสดุ 
 
 
 
 

 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบจายพัสดุ 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกกลุมงาน/

ฝาย 

ทำใบเบิกในระบบ 
MIS 

เบิกพัสดุจาก
หนวยงาน      
ที่เก่ียวของ 

นำใบจายพัสดุ
กลับหนวยงาน 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
- จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
- จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 

มีการจัดเก็บ
อยางเปนระบบ
และสามารถ
คนหาไดสะดวก
และรวดเร็ว 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 
 
 

 

6. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก ผูรับ ผูจาย  
ผูสั่งจาย 
- จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
- จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 

 

7. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบญัชีคุม
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
- สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอ
เบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกพัสดุ
ทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 

 

 
 

เตรียมการจาย 
และจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
- ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 

ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑและ
แนวทางที่กำหนด 
ถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบตัิงาน/
ชำนาญงาน 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 

ระบบ MIS บันทึก
อนุมัติ 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสิน
ลงในแผนการดแยกเปนปที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจำปเพื่อเสนอตอผูมี
อำนาจแตงตั้ง 
 
 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

คำสั่ง
แตงตั้ง 
 
 
 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการพัสดุ ฯลฯ 
 
 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 

นำรายงานที่คณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้ง 
มาตรวจสอบความถูกตองของการไดมา 
และคาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการพัสดุ ฯลฯ 
- ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 
 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ 

ตรวจสอบทรพัยสิน
ประจำป 

การจัดทำรายงาน
ทรพัยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชีและรายงานผล
ตอผูแตงตั้งจัดทำเอกสารแยกเปน 2 ชุด  
สงกองทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะทรัพยสิน 
ที่ไดมาในปปจจุบัน 1 ชดุ 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบตัิงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการพัสดุ ฯลฯ 
- ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
เสนอผูอำนวยการสำนักเพ่ือทราบและ 
พิจารณาสั่งการตอไป 

ถอืปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 20 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัยสิน 
เสนอตอผูมีอำนาจแตงตั้ง 
- คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตรวจสอบ
ทรัพยสินทั้งหมดและรายงานตอผูแตงตั้ง 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

ปลัด กทม. มอบอำนาจ
ใหผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 3216/2561 
ลว. 17 ต.ค. 61 
 
 

 

รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

การควบคุมรักษา 
ทรัพยสินประจำป 

การจัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

8. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

รายงานการควบคุมรักษาทรัพยสินตอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อทราบและพิจารณาสั่ง
การใหดำเนินการจำหนายตอไป 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ปลัด กทม. มอบอำนาจ
ใหผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 3216/2561 
ลว. 17 ต.ค. 61 
 

9. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

- ทำหนังสือถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือพิจารณา 
ยุบสภาพ 
- ทำหนังสือถึงกรรมการขนสงเพ่ือตรวจสอบ 
ขอมูลยานพาหนะทีจ่ำหนาย 
- แตงตั้งกรรมการควบคุมรักษายานพาหนะที่
รอจำหนาย 

ถอืปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 1950/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 
 

10. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรพัยสิน 
กอนการจำหนาย 
 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนกังาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 

 

ทรพัยสินที่ดำเนินการ
จำหนาย 

(ถามีรายการยานพาหนะ) 

ทรัพยสนิที่ดำเนินการ
จำหนาย 

รายงานการควบคุม 
รักษาทรัพยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบและประเมิน
ราคาแลวใหดำเนินการขออนุมัตจิำหนาย  
และดำเนินการจำหนายตอไป 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนกังาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

12. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

แจงสวนราชการที่รายงานครุภัณฑชำรุดใหตัด
จำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS  
และแผนการด 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

ระบบ MIS  
 
 
 
 
 

13. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

เมือ่จำหนายทรัพยสินเรียบรอยแลวใหทำ
รายงานผลตอผูแตงตั้งและสำนักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 

ถอืปฏิบตัิ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ลงจายทรัพยสิน 
 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ขออนุมัติจำหนาย 
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1.17 กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 3 วัน 

หลังจาก
ครบกำหนด 

 
 

1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
2. แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณใหฝายตาง 
ๆสงคำของบประมาณประจำปภายในกำหนด 
3. แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทำใหทุกกลุม
งาน/ฝายทราบ 
 

สามารถแกไข
ปญหาใหกับ
ประชาชนได
และหนวยงาน
สามารถดำเนินการ 
ไดตามอำนาจ
หนาที่ภายใต
กรอบกฎหมาย
ที่เก่ียวของทัน
ตามหนดเวลา
ตามปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร 
แบบพิมพ 
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงนิและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจงหลักเกณฑ 
การจัดทำงบประมาณ
รายจาย 
- คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดทำคำขอบประมาณรายจายประจำป
ของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
2. รวบรวมคำของงบประมาณประจำปของ
ทกุกลุมงาน/ฝาย 
3. ตรวจสอบคำของบประมาณประจำปตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ กทม. กำหนด 

- ความครบถวน 
ถูกตองและ
ครอบคลุม
ภารกิจของ 
คำขอตั้ง
งบประมาณ 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
 

 

 

แจงปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑและแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม 
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 

คำของบประมาณ
รายจายประจำป 
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1.18 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ (ตอจากการจัดทำงบประมาณ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ 
 
 

 

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ และสถิติ 
รายจาย เพ่ือประชุมชี้แจง 
- สำนักงบประมาณ กทม. คณะกรรมการ
พิจารณา 
- งบประมาณ สภา กทม. และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา 
 

มีการเตรียม
ขอมูลสถิติ 
ตาง ๆ 
ครอบคลุม 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 

 
 

- เอกสารราง
ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป 
- เอกสาร ขอมูล 
สถิติตาง ๆ 

4. 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน 
 
 

บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติใน 
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายแยกตาม 
แผนงาน งานโครงการและหมวดรายจาย 
เมื่อสภากรุงเทพมหานครพิจารณาใหความ 
เห็นชอบและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เปนขอบัญญัติงบประมาณรายจายแลว 
 

- มีการบันทึก
งบประมาณ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 
 

 

เอกสารขอบัญญัติ
งบประมาณ 
รายจายประจำป 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจายใหทุกฝายรับทราบ 
ในระบบ MIS 
 

- ทุกฝายถือ
ปฏิบัติตาม
แนวทาง 
- เงินประจำ
งวดที่ไดรับ
อนุมัติเปนไป
ตามแผน 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ  
- หนังสือสงขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
 

 

การขออนุมัติ 
เงินประจำงวด 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจำป 

เตรียมขอมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 
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1.18 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

เมื่อไดรับงบประมาณแลวใหบันทึกรายการ
โอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
และแจงทุกฝายที่เก่ียวของ 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

แบบ 
ง.303 ข 
ง.202 
 
 

หนังสือสงขออนุมัติ
โอน 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

    

8. 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

จัดทำรายงานการใชจายเงิน 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการ
เบิกจาย 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การโอนงบประมาณ
รายจาย 

การเปลี่ยนแปลงงบ 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
การขยายเวลากันเงิน 

การติดตาม
ประเมินผล 
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1.19 กระบวนงาน ควบคุมงบประมาณรายจาย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 

 เมื่อมีฎีกา
เบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิกตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ  
มีการหักงบประมาณเมื่อมีการเบิกจายและ 
มีการสงคนื 
- ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS  
ใหเปนปจจุบันเพ่ือใหทราบยอดเงินคงเหลือ 
- ควบคมุการใชจายงบประมาณใหเปนไป 
ตามขอบัญญัตงิบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน
ควบคุมฎีกา 
การเบิกจาย 
เงินงบประมาณ
ครบทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การควบคุม
งบประมาณ

รายจาย 
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1.20 กระบวนงาน ติดตามงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 

 ทุกวันที่ 5 
ของเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายงานการใชจายเงินตามระบบ MIS 
ใหหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา  
เพ่ือเรงรัดการใชจาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การติดตาม 
ผลการเบิกจาย
ตามงบประมาณ
อยางนอยเดือน
ละ 1 ครั้ง  
- ติดตามผลการ
กอหนี้ผูกพัน
อยางนอยเดือน
ละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาหนาที่
การเงนิและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
- หนังสือเสนอรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การติดตามและ
ประเมินผล 
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1.21 กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณี ขาราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วัน 
 
 
 
 
 

 

  

   

2. 
 
 
 
 
 

 
 

วัน 
 
 
 
 
 

- สงกองการเจาหนาที่ดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 
- สงสหกรณออมทรัพย  
 
 

ดำเนินการทัน
กำหนดเวลา 

 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

 

3. 

 
 
 

 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดพิมพแบบคำขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญ 
- สงตรวจสอบหนี้สินของหนวยงาน 
- สงรองผูอำนวยการสำนักฯ รับรองประวัติ 
ประจำตัวขาราชการ 
- บันทึกขอมูลท้ังหมดในระบบบำเหน็จ
บำนาญ 
- สงกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง  
ตั้งเบิกจาย  
 

ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

แบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ผูเกษียณอายุหรือ

ลาออก 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และประวัติทางวินัย 

รวบรวมเอกสาร
ของผูเกษียณ-

ลาออก 
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1.22 กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณี ลูกจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วัน 
 
 
 
 
 

 

  

   

2. 
 
 
 
 
 

 
 

วัน 
 
 
 
 
 

- สงกองการเจาหนาที่ดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 
- สงสหกรณออมทรัพย  
 
 

ดำเนินการทัน
กำหนดเวลา 

 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

 

3. 

 
 
 

 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดพิมพแบบคำขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญ 
- สงตรวจสอบหนี้สินของหนวยงาน 
- สงรองผูอำนวยการสำนักฯ รับรองประวัติ 
ประจำตัวลูกจาง 
- บันทึกขอมูลท้ังหมดในระบบบำเหน็จ
บำนาญ 
- สงกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง  
ตั้งเบิกจาย  
 

ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

แบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ผูเกษียณอายุหรือ

ลาออก 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และประวัติทางวินัย 

รวบรวมเอกสาร
ของผูเกษียณ-

ลาออก 
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2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
2.1 กระบวนงาน จดทะเบียน/เลื่อนช้ันผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทำประกาศเชิญชวน 
จดทะเบียน/เลื่อนชั้น 

- จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม.
ลงนามในประกาศ 

- รป.กทม. ลงนามใน
ประกาศ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
ประกาศเชิญชวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - -  

2  15 
นาท ี

- ลงขาวประชาสัมพันธใน
เว็บไซตสำนักการโยธา 

- ความถูกตองครบถวน
ของประกาศเชิญ
ชวนที่เผยแพรใน
เว็บไซต 

เว็บไซต นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศเชิญชวนจด
ทะเบียน/เลื่อนชั้น 

 

ประกาศลงเว็บไซตสำนัก
การโยธา 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  20 
นาที/
ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผูรับเหมายื่นคำรองขอ 
จดทะเบียนเปนผูรับจาง
เหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ภาคผนวก ค.) พรอม
เอกสารประกอบการ
พิจารณา  
(ตามเอกสารแนะนำ) 

- เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตอง/ครบถวนของ
เอกสาร 

- ตรวจสอบชื่อผูรับเหมา 
และกรรมการผูมีอำนาจลง
นามวาเปนผูทิ้งงานหรือไม 

- ตรวจสอบวิศวกรสถาปนิก  
(เปนวิศวกรสถาปนิก
ประจำบริษัทไดไมเกิน 3 
บริษัท เปนสมาชิกสภา
วิศวกร/สภาสถาปนิก และ
ตรวจสอบอายุใบอนุญาต
วิศวกร/สถาปนิก 
 

- ผูรับเหมาฯ กรอก
ขอมูลลงใน 
ภาคผนวก ค. 
ถูกตองครบถวน 

- เจาหนาที่มีความ
แมนยำในการ
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบและ
คุณสมบัติของ
ผูรับเหมาฯ เปนไป
อยางถูกตอง และ
เปนตามระเบียบ
การจดทะเบียน 

- ความถูกตองในการ
บันทึกขอมูลลงใน
ระบบฯ 

ฐานขอมูล
ผูรับเหมาฯ  
ในระบบ
โปรแกรม 
จดทะเบียน
ผูรับเหมาฯ  

วิศวกรโยธา - เอกสาร
แนะนำการ
จดทะเบียน
เปนผู
รับจางเหมา
งาน
กอสราง
ของ
กรุงเทพฯ 

- ภาคผนวก ค 
- หนังสือ

รับรอง 
ผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรร
มควบคุม/
วิศวกรรม
ควบคุม 

- รายละเอียด
ผลงาน
ยอนหลัง 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ 
จดทะเบียน 
ผูรับจางเหมา
งานกอสราง
ของกรุงเทพฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 เจาหนาที่ 
ตรวจสอบเอกสาร/

คณุสมบัติของ
ผูรับเหมาฯ 

ผูรับเหมาฯ ยื่นคำรอง 
ขอจดทะเบียนฯ พรอม

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา) 

บันทึกขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- กรณีเอกสารหรือคุณสมบัติ
ไมผาน คืนเรื่องให
ผูรับเหมาฯ กลับไปแกไข
แลวมายื่นใหม 

- กรณีเอกสารหรือคุณสมบัติ
ผานบันทึกขอมูลลงใน
ระบบโปรแกรมจดทะเบียน
ผูรับเหมาฯ 

- พิมพหนังสือตรวจสอบ
หลักฐานการขอจดทะเบียน
ใหผูรับเหมาฯ ตรวจสอบและ
ลงนามรบัรองความถูกตอง  

- พิมพหนังสือตอบรับสงให
ผูรับเหมาฯ 

     

4  5 
นาที/
ราย 

- รับเรื่อง/ลงทะเบียนในเลม
ทะเบียนลงเลขรับเรื่อง
ขึ้นตนดวยอักษร จ 

- ลงทะเบียนคุมและ
ลงเลขรับไดอยาง
ถูกตอง 

เลมทะเบียน - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- เลมทะเบียนคุม 

 
 
 
 
 

พิมพหนังสือตรวจสอบ
หลักฐานการขอจดทะเบียนฯ 

ใหผูรับเหมาตรวจสอบ 
และลงนาม 

พิมพหนังสือตอบรับ 
การจดทะเบียนฯ สงให

ผูรับเหมาฯ 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  30 
วัน 
 

 

- จัดทำหนังสือสอบถาม
ธนาคารเจาของสินเชื่อวา
สินเชื่อที่ผูรับเหมาฯ แจงมา
นั้นเปนฉบับจริงหรือไม 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 2 วัน - จัดทำหนังสือเพิกถอนชื่อ
ผูรับเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร /หนังสือ
แจงธนาคาร/ผูรับเหมาฯ 

 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 14 
วัน 

- นำเรื่องเขาคณะกรรการ 
จดทะเบียนฯ/ดำเนินการ
ตามกฎหมาย 

 

- - - วิศวกรโยธา 

 
- - 

 
 
 
 

พิมพ/เสนอหนังสือ
ตรวจสอบสินเชื่อธนาคาร 

ทำหนังสือเพิกถอนชื่อ
ผูรับเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร /หนังสือ
แจงธนาคาร/ผูรับเหมาฯ 

นำเรื่องเขาคณะกรรการจด
ทะเบียนฯ/ดำเนินการตาม

กฎหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน - จัดทำหนังสอืเชิญประชุม
คณะกรรมการจดทะเบียนฯ
รวมประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนฯ 

- พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯ
จากระบบฯ เพ่ือแนบไป
พรอมหนังสือเชิญประชุม 

 

- ความถูกตองของ
หนังสือและขอมูล
ผูรับเหมาฯ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

7   
1 วัน 

 
 
 
 

- จัดทำตารางขอมูล
ผูรับเหมาฯ ที่ผานการ
พิจารณา และผูรับเหมาที่
ไมผาน (พรอมเหตุผล) 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบ
ฉบับจริงของผูรบัเหมาฯ 

- ความถูกตองของ
ขอมูล 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

9  3 
ชม. 

 
 

 

- จัดทำใบเซ็นชื่อ 
- แจกเอกสาร/วาระการ

ประชุมฯ 
- จัดวางเอกสารฉบับจริง ให

สามารถคนหาไดงาย 

- ความสำเร็จในการ
ประชุมไดมติที่
ประชุมตรงตาม
เปาหมายการ
ประชุม 

มติทีป่ระชุม - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 

จัดเตรียมขอมูล/เอกสารของ
ผูรับเหมาสำหรับประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 

จัดประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนผูรับเหมาฯ 

พิมพ/เสนอหนังสือเชิญ
คณะกรรมการจดทะเบียนฯ

รวมประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนฯ 

พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯ

จากระบบฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10   
5 วัน 

 
 
 
 

- จัดพิมพรายงานการประชุมฯ 
- จัดพิมพหนังสือสำคัญและ

ประกาศผลการจดทะเบยีน
จากระบบฯ 

- เสนอ รป.กทม. ลงนามใน
หนงัสือสำคญัและประกาศ
จดทะเบียนโดยแนบรายงาน
การประชุมฯ ไปดวย 

ความถูกตองครบถวน
ของรายงานการ

ประชุม หนังสือสำคัญ
และประกาศผล 
การจดทะเบียน 

 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนกังาน

ธุรการ 

- - รายงานการ
ประชุมฯ 

- หนังสือ
สำคัญ 

- ประกาศผล 
การจดทะเบียน 

 

11  

20 
นาท ี

 
 
 

- หลังประชุมฯ ลงขาว
ประชาสัมพันธรายชื่อ 
ผูผานการจดทะเบียนฯ 

- เมื่อ รป.กทม. ลงนามใน
ประกาศผลการจดทะเบียน 
แลว สแกนและนำลงใน
เว็บไซต 

ความถูกตองของ
เนื้อหาในขาว
ประชาสัมพันธ 

เว็บไซต - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- เจาหนาที่
ระบบงาน
คอมพิวเตอร 

- - 

 
 
 

ประกาศผลการจดทะเบียน
ทางเว็บไซต/ Facebook 

จัดทำรายงานการประชุม/ 
หนังสือสำคัญ/ประกาศผล 

การจดทะเบียน 
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ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12 
 

 20 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

 

- รับหลักฐานการขอรับ
หนังสอืสำคัญของ 
ผูรับเหมาฯ 

- กรอกขอมูลลงในบันทึก
ขอรับเงนิคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียน 

 
 

- ความถกูตองใน 
การกรอกขอมูล 
 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- บันทึกขอรับ
เงินคา  
ธรรมเนียม 
การจด
ทะเบียน 

 

- 

  - ฝายบริหารงานทั่วไป รับ
ชำระคาธรรมเนียม /ลงชื่อใน
บันทึกขอรับเงินคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียนและใบเสร็จ 

- ความถูกตองใน 
รับชำระเงินตาม 
ชั้นงานของ
ผูรับเหมาฯ 

สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบเสร็จ - 

  
 
 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ 
- ใหผูรับเหมาลงรายมือชื่อ

รับหนังสือสำคัญแลว 
- จายหนังสือสำคัญ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร
ประกอบการรับ
หนังสือสำคัญ 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- - 

 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/จาย
หนังสือสำคัญ 

 

จบ 

ผูรับเหมาขอรับหนังสือสำคัญ
การจดทะเบียนฯ 

เจาหนาที่เขียนบันทึกขอรับ
เงินคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียน 

รับเงินคาธรรมเนียมพรอม
เขียนใบเสร็จรับเงิน 
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2.2 กระบวนงาน คำนวณเงินเพิม่หรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  1 วัน 
 
 

 

- หัวหนากลุมงานมอบหมาย
งานใหเจาหนาที่ในกลุมงาน 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทัว่ไป 

- - 

2  - 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
ทั้งหมดครบถวนถูกตอง
หรือไม 

- ความครบถวนของ
เอกสารประกอบ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา - - 

3  3 
วัน 

- หากเอกสารไมครบจัดทำ
หนังสือคืนเรื่องให
หนวยงานเจาของสญัญาไป
ดำเนินการรวบรวมเอกสาร
ใหครบถวน 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

4  20 
นาท ี

- บันทึกขอมูลรายละเอียด
การตรวจรับงานลงใน
ระบบโปรแกรมคา K 

- เลือกสูตรใหระบบคำนวณ
คาK 

- ความถูกตองแมนยำ
ในการเลือกสูตร
คำนวณคา K ใน
ระบบ 

ระบบ
โปรแกรมคา 

K 

- วิศวกรโยธา - หนงัสือสำนัก
นายกรัฐมนตรีที่ 
นร.0203/ว109 
ลว. 24 ส.ค.32 
และ นร.0407/ว
150 ลว. 28 ส.ค.
44 

หนวยงานเจาของสัญญา 
สงเรื่อง/รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนถูกตอง

หรือไม 

จัดทำหนังสือสงเรื่องคืน
หนวยงานเจาของสัญญา 

ไมถูกตอง 

ถูกตองครบถวน 

บันทึกขอมูลรายละเอียด
การตรวจรับงาน/สูตรคา K 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  - 
 
 

 

- ตรวจสอบวงเงินของสัญญา
วาเกิน 50 ลาน หรือไม 

-  - - วิศวกรโยธา 
 

- - 

6  7 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติวงเงิน 
กรณไีมเกิน 50 ลานบาท 
หรือ เกิน 50 ลาน แตไมมี
เงินชดเชยหรือเรียกคืน 
จัดทำหนังสือเสนอ  
ผว.กทม.อนุมัติ  
กรณีเกิน 50 ลาน จัดทำ
หนังสือเสนอ สงป สำนัก
นายกรัฐมนตรอีนุมัติ 

ความถูกตองของหนังสือ เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- หนงัสือสำนัก
นายกรัฐมนตรีที่  
นร.0407/ว
150 ลว. 28 
ส.ค.44 

7   
3 วัน 

 
 
 

 

- หลังจากไดรับอนุมัติวงเงิน
แลวใหจัดทำหนังสือแจงผล
การอนุมัติใหหนวยงาน
เจาของสัญญาทราบและ
ดำเนินการ 

ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 

ตรวจสอบวงเงิน 
ของสัญญา 

กรณีไมเกิน 50 ลานบาท หรือ 
เกิน 50 ลาน แตไมมีเงิน
ชดเชยหรือเรียกคืน จัดทำ

หนังสือเสนอ ผว.กทม.อนุมตัิ 
กรณีเกิน 50 ลาน จัดทำ
หนังสือเสนอ สงป อนุมัติ 

 

พิมพหนังสือแจงผลการอนุมัติ
หนวยงานเจาของสัญญา 

จบ 
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2.3 กระบวนงาน การประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 

 

1 วัน 
 
 

 

- ตรวจสอบขาวและกิจกรรม
ที่เก่ียวของกับสำนักการ
โยธาในทุกชองทาง 

เปนขาวที่มีความ
นาเชื่อถือหรือเกิดขึ้น
จริง ไมเปนผลลบตอ
หนวยงาน 

เนื้อหาขาว - เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

2 
 
 
 
 
 

 10 
นาท ี

- นำขาวประชาสัมพันธลงใน
สื่อโซเชียลมีเดีย ไดแก 
Facebook 
PageFacebook Group 
และ เว็บไซต กทม. Now 
connect 

ความถูกตองนาเชื่อถือ
และไมมีผลกระทบตอ
หนวยงาน 

- Facebook 
Page 

- Facebook 
Group 

- เว็บไซต 
กทม. Now 
connect 

- เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

3 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
ทุกเดือน กอนวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลสถิติ 

เอกสาร - เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

 

สืบหาขาว/กิจกรรม 
ของสำนักการโยธา 

ประชาสัมพันธทาง 
Facebook PageFacebook 
Group และ เว็บไซต กทม. 

Now connect 

จัดทำรายงานสรุปสถิติทุก
เดอืน กอนวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

จบ 
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2.4 กระบวนงาน การปรับปรุงเว็บไซต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน 
 
 

 

- สวนราชการที่ตองการลง
ขอมูลใน website  
ใหสงขอมูลทาง อีเมล 
(news.ppucd@gmail.com) 
หรือ ทางหนังสือบันทึก 
หรือนำมาใหดวยตนเอง  

เปนขาวที่มีความ
นาเชื่อถือหรือเกิดขึ้น
จริง ไมเปนผลลบตอ
หนวยงาน 

เนื้อหาขาว - นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร 

- -  

2 
 
 
 
 
 

 10 
นาที/
เรื่อง 

- นำขอมูลลงใน website 
สำนักการโยธา หรือ
ปรับปรงุแกไขขอมูลใน
เว็บไซต 

- รายงานผลกลบัไปทางตน
เรื่องวาไดลงขอมูลแลว (ใน
กรณีท่ีตองรายงานกลับ 

ความถูกตองนาเชื่อถือ
และไมมีผลกระทบตอ
หนวยงาน 

เว็บไซตสำนัก
การโยธา 

- นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร 

- -  

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
ทกุเดือน  
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลสถิติ 

เอกสาร - นักวิชาการ 
คอมพวิเตอร 

- -  

สืบหาขาว/กิจกรรม 
ของสำนักการโยธา 

นำขอมูลลงใน website 
สำนักการโยธา หรือปรับปรุง

แกไขขอมูลในเว็บไซต 

จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
รายเดือน  

จบ 
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3. กลุมงานแผนงานโยธา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
3.1 กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  3  
 
 

 

ทำหนังสือเวียนแจง 
ทุกสวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา 
ขอรายชื่อคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  

ความครบถวน
ของสวน
ราชการท่ีมา
เปนคณะทำงาน 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อของ
สวนราชการ 

2.  
 
 

1  
 
 
 

รวบรวมรายชื่อและ
จัดพมิพคำสัง่แตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
คำสั่ง 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อของ
สวนราชการ 

3.  
 
 

3  

4.  
 

1 
 
 

 
 

ทำหนังสือเวียนแจง 
คำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
 

ความครบถวน 
ถูกตองของ
คำสัง่ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 
 

 

 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

เวียนแจงคำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 

 

1 ทำหนังสือแจง 
ทุกสวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา  
ขอขอมูล/โครงการ/
กิจกรรม ประกอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  

ความถูกตอง
ของหนังสือ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

6. 

 

20 จัดการจัดทำรางแผนฯ 
ตามขอมูลที่ไดรับจากสวน
ราชการในสังกัดสำนัก 
การโยธา 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

7.  
 
 

1 
 
 
 

จัดประชุมคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป เพ่ือรวมกัน
ตรวจสอบรางแผนฯ 

ความครบถวน
ถกูตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

8.  
 
 
 

7 แกไขรางแผนฯ  
ใหเปนไปตามมติ
คณะทำงานจัดทำแผนฯ 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

9. 
 

 

 7 สงรางแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสวนราชการตรวจสอบ 

ความครบถวน
ถกูตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดทำบันทึกขอขอมูล/โครงการ/
กิจกรรม ประกอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดการประชมุคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 

แกไขรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

สงรางแผนปฏิบัติราชการประจำป
ใหสวนราชการตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

10.  
 
 
 
 
 

15 จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป พ.ศ. .... สำนัก
การโยธาแจกสวนราชการ
ในสังกัดสำนักการโยธา
ทราบและเตรียมขอ 
จัดสรรงบประมาณ
รายจายประจำป 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

11.  
 
 

1 
 
 
 

สงแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

12.   
 
 
 
 
 
 

30 มีหนังสือแจงให 
สวนราชการปรับแกแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป ให
สอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป และผลการเจรจา
ตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำป 
ตามที่ สยป. แจงให
หนวยงานปรับแผนฯ 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

แจงใหสวนราชการ 
ปรับแกแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ใหสอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำป และ 
ผลการเจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการประจำป 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  
 
 
 

5 
 
 
 
 

จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบูรณ  
ที่สอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป และผลการ
เจรจาตกลง 
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ เสนอ
ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธาเห็นชอบ 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

14.   
 
 
 
 
 

1 สงแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  
ฉบับสมบูรณ  
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 
ฉบับสมบูรณ 

 

 

 

 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบูรณ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป  
ฉบับสมบูรณ  

ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
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3.2 กระบวนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  3 
 
 

 

จัดพิมพรางคำรับรอง
การปฏิบัติราชการ
ประจำป และเอกสาร 
ที่เก่ียวของตามที่
สำนักงาน ก.ก. กำหนด  

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- หนังสือแจง
จากสำนักงาน 
ก.ก. 

2.  1 เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ให
ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธาลงนาม 
ผูทำคำรับรอง 

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- 

3.  1 สงคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน 
ก.ก. เสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม 

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- 

 

 

จัดทำรางคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป  

เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป  

สงคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน ก.ก. 
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3.3 กระบวนงาน การจัดทำตวัช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 
 
 

 

จัดทำหนังสือแจง 
สวนราชการในสงักัด
สำนักการโยธา กำหนด
และจัดทำตวัชีว้ัดเจรจา
ตกลงของสวนราชการ 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

2.  7 รวบรวมและจัดทำ
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงของ
สำนักการโยธา  
ตามขอมูลที่ 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา กำหนด 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

3.  1 จัดสงตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงของสำนัก 
การโยธา ใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 
 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชีว้ัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามทีส่ำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

จัดทำบันทึกแจงสวนราชการกำหนด
ตัวชี้วัดเจรจาตกลง 

รวบรวมและจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
ของสำนักการโยธา 

จัดสงตวัชี้วัดเจรจาตกลงของ 
สำนักการโยธา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  30  เขารวมและเชิญ 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธาเขารวม
การประชุม
คณะกรรมการเจรจา 
ตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ 
เพ่ือชี้แจงรายละเอียด
ตัวชีว้ัดเจรจาตกลง 
ที่สำนักการโยธาเสนอ  
ใหคณะกรรมการฯ 
ทราบ ตามทีส่ำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผลประสานงาน 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

5.  7  บรรจุตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลง ที่ปรับปรงุแกไข
และคณะกรรมการฯ 
เห็นชอบแลว ไวใน
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปของสำนัก 
การโยธา 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

 

เขารวมประชุมคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการฯ 

 

บรรจุตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ไวในแผนปฏิบัติราชการประจำป 
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3.4 กระบวนงาน การติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2  
 
 
 
 
 
 

 

ทำหนังสือแจง 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา  
ใหรายงานความคืบหนา
โครงการ (ทุกเดือน) และ
รายงานความคืบหนาผล
การดำเนนิงานตัวชี้วัด  
(ทุกไตรมาส) 
ผานระบบการบริหาร
จัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

2.  5  ตรวจสอบการรายงาน 
ความคืบหนาโครงการ/
ตัวชี้วัด ของ 
สวนราชการในสังกัดสำนัก
การโยธา  
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 
เปนประจำทุกเดือนและทุก
ไตรมาส 

รายงานขอมูล
โครงการ/
ตัวชี้วัด 
ไดถูกตอง 
ครบถวน  
อยางสม่ำเสมอ 

ระบบการบริหาร
จัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital 
Plans) 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

ทำหนังสือแจงสวนราชการใหรายงาน
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

(BMA Digital Plans) 

ตรวจสอบการรายงาน 
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 
 

 5  จัดพิมพแบบรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ตัวชี้วัดตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
พ.ศ. 2564 จากระบบ
การบริหารจัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 
เสนอผูอำนวยการสำนัก
การโยธาทราบ 

รายงานขอมูล
โครงการ/
ตัวชี้วัด 
ไดถูกตอง 
ครบถวน  
อยางสม่ำเสมอ 

ระบบการบริหาร
จัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital 
Plans) 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- แบบรายงาน
ติดตาม
ความกาวหนา
ตัวชี้วัด 
ตามแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป  
พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานความคืบหนาตัวชี้วัด 
ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 
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3.5 กระบวนงาน การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  5  
 
 
 
 

 

ทำหนังสือแจงแผน 
การตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานครประจำป ให
ผูบริหารและสวนราชการใน
สังกัดสำนัก 
การโยธาทราบ 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

2.  5  จัดการประชุมหรือ 
ทำหนังสือแจงสวนราชการใน
สังกัดสำนักการโยธา  
ขอขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 1 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

3.  15  จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 1 ของสำนัก 
การโยธา จากขอมลู 
ที่สวนราชการจดัสงให เสนอ
ผูอำนวยการสำนักการโยธา
เห็นชอบและ 
ลงนามหนังสือสงรายงานฯ  

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรงุเทพมหานคร 

ทำหนังสือแจงแผนการตรวจ
ราชการของกรุงเทพมหานคร

ประจำป ใหผูบริหารและ 
สวนราชการทราบ 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 



200 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  1  
 
 
 
 
 
 

 

จัดสงรายงานการ 
ตรวจราชการ รอบที่ 1 
ใหหัวหนาผูตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

5.   5  จัดการประชมุหรือ 
ทำหนังสือแจงสวน
ราชการในสังกัดสำนักการ
โยธา ขอขอมูลเพ่ือจัดทำ
รายงานการตรวจราชการ  
รอบที่ 1 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

6.   15  จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 2 ของสำนัก 
การโยธา จากขอมลู 
ที่สวนราชการจัดสงให 
เสนอผูอำนวยการสำนัก
การโยธาเห็นชอบและลง
นามหนังสือสงรายงานฯ  

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

สงรายงานการตรวจราชการ  
รอบที่ 1 ใหหัวหนาผูตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7.   1  
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 2 ใหหัวหนา
ผูตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงรายงานการตรวจราชการ 
รอบที่ 2 ใหหัวหนาผูตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 
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3.6 กระบวนงาน การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

1  
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทนสวน
ราชการ 
ในสังกัดสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือ 
ขอรายชื่อ 
จากสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

2.  3  รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนัก
การโยธา 
ที่สวนราชการจดัสงใหเขารวม
เปนคณะทำงานจัดทำ 
แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานครประจำป สง 
สยป. 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อจาก 
สวนราชการ 
ในสังกัดสำนัก
การโยธา 

3.  2  จัดทำหนังสือแจงคำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป ทีป่ลดั
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามแลว ใหสวนราชการใน
สังกัดสำนักการโยธาแจง 
ผูมีรายชื่อทราบ 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทน 
สวนราชการเขารวมเปนคณะทำงาน

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป สง สยป. 

จัดทำหนังสือแจงคำสั่งคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
กรงุเทพมหานครประจำป 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   

การจัดทำแผนปฏิบตัริาชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 

3. เขารวมประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป กับสยป. 

4. สงโครงการเพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัตริาชการกรงุเทพมหานครประจำป 

60  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขารวมประชุมและแจง
ใหคณะทำงานฯ (ผูแทน
สำนักการโยธา) เขารวม
ประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 
กับสยป. 
2. รวบรวมโครงการจาก
สวนราชการในสงักัดสำนัก
การโยธา สงใหสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล 
เพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

เปนไป 
ตามแนวทาง 
การจัดทำ 
แผนฯ 

- 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

5.   จัดสงขอมูลโครงการ/
เอกสารอื่น ๆ  
ที่เก่ียวของใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล ตามที่ไดรับ
การประสาน 
ขอขอมูล 

เปนไป 
ตามแนวทาง 
การจัดทำ 
แผนฯ 

- 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

 

 

ประสานงาน/จัดสงขอมูลโครงการ/ 
เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ใหสยป. 
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3.7 กระบวนงาน การจัดประชุมแนวด่ิงระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

3  
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม และระเบียบ
วาระการประชุม  
ใหผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน
สาธารณูปโภคลงนาม 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

2. 

 

1  สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระ 
การประชุม  
ใหประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

3.  10  จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
และสถานท่ีประชุม 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

4.  1  จัดการประชุมตาม
ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 
 

เปนไปตาม
แนวทาง 
การจดัประชุม 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระการประชุม 

จัดเตรียมการประชุม 
(เอกสาร/สถานที่) 

จัดการประชมุ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  10  จดบันทึกและ 
จัดทำรายงาน 
การประชุม 
 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

6.  
 

1  สงรายงานการประชุม
ใหประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของทราบ
และพิจารณา 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

7. 
 

 5  แกไขรายงาน 
การประชุมตามท่ี
ประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของแจง 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

8. 

 

 แจงใหผูเก่ียวของ
ดำเนินการตามมติ 
ที่ประชมุ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

 

 

 
 

จดบันทึกและ 
จัดทำรายงานการประชมุ 

สงรายงานการประชุม 

แกไขรายงานการประชุม 

ดำเนินการตามมตทิี่ประชุม 
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3.8 กระบวนงาน การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  4  
 
 

 

เขียนและเสนอโครงการ
ใหผูอำนวยการสำนัก 
การโยธาลงนามอนุมัติ
โครงการ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

รูปแบบ 
การเขียน 
โครงการ 

- 

2.  7  จัดเตรียมขอมูล  
กรอบเนื้อหาของ
วารสาร/หนังสือรายงาน
ประจำป 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

3.   

 

5  จัดทำและเสนอคำสั่ง
แตงตั้งคณะทำงาน
จัดทำวารสารและ
หนังสือรายงานประจำป 
ของสำนักการโยธา 

ความถูกตอง
ของคำสั่ง 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

4.  3  จัดทำคำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ TOR 
เสนอผูอำนวยการกอง
แผนและประสาน
สาธารณปูโภค ลงนาม
เห็นชอบ  
(ปฏิบัติราชการแทน ผว.
กทม.) 

ความถูกตอง
ของคำสั่ง 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

เขียน/เสนอโครงการ 

เตรียมขอมูล/ทำกรอบเนื้อหา 

จัดทำและเสนอคำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำวารสารและ

หนังสือรายงานประจำป 

จัดทำคำสัง่แตงตั้ง 
คณะกรรมการ TOR 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  4  คณะกรรมการรวมกันจัดทำ
ราง TOR  
พรอมนำเสนอ ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธาอนุมัติ โดย
ผานผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค 

TOR  
มคีวามถูกตอง 
เนื้อหา
ครอบคลุม 
เนื้องาน
ทั้งหมด 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

6.   5  

7.  7  
 
 
 
 

แจงฝายบริหารงาน
ทั่วไป กองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค  
จัดหาผูรับจาง  
ตามข้ันตอน 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

8.  
 

บริหารสัญญา 
1. แจงรายละเอียดเนื้อหาการสั่งจาง 
2. ประชุมคณะทำงานตรวจสอบเน้ือหา 
3. ตรวจสอบกอนสั่งพิมพ 
4. สงสำนักงานประชาสมัพันธพิจารณา 
    รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

จำนวนวัน
ตาม

สัญญา
ระบุ 

 
 
 
 
 

1. แจงรายละเอียดเนื้อหา
การสั่งจางใหผูรับจางทราบ 
2. ประชุมคณะทำงาน
ตรวจสอบเนื้อหา 
3. ตรวจสอบกอน 
สั่งพิมพ 
4. สงสำนักงาน
ประชาสมัพันธพิจารณา
รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

เปนไป 
ตาม TOR 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

จัดประชุมคณะกรรมการ TOR 
 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ขออนุมัติราง TOR 

แจงฝายบริหารงานทั่วไป 
จัดหาผูรับจาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  1  ตรวจสอบงาน 
ที่ผูรับจางสงมอบ 
ใหเปนไปตาม TOR 

เปนไปตาม 
TOR 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- TOR 

10.  3  - จัดทำหนังสือแจง
กำหนดการประชุม
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  

เพ่ือตรวจรับงาน 
- คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุลงนามในใบ
ตรวจรับพัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุรายงานผูสั่ง
จาง 

ความถูกตอง
ของหนังสือ
และใบ 
ตรวจรับพัสด ุ

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

ใบตรวจรับ
พัสดุ 

TOR 

11.   1  จัดทำหนังสือเสนอ
รายงานการตรวจรับ
พัสด ุใหผูอำนวยการ
สำนักการโยธา รับทราบ 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

ผูรับจางสงมอบงาน 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือตรวจรับงาน 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

12.  3  จัดทำหนังสือแจง 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
ดำเนินการเบิกจายเงิน
คาจาง 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

13.   ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค
ดำเนินการเบิกจายเงิน
ใหผูรับจาง 

ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 
การเบิก
จายเงนิ 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงฝายบริหารงานทัว่ไป 
เบิกเงินคาจาง 

 

เบิกเงินคาจาง 
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3.9 กระบวนงาน การจัดอบรม/สัมมนา 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑ . ๗ - ศึกษาขอมูลและ
รายละเอียดโครงการให
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร
หรือนโยบายของหนวยงาน 

- ความครบถวน
สมบูรณของ
ขอมลูที่จะ
นำมาใช
ประกอบการ
เขียนโครงการ 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม  
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- คำสั่งกรุงเทพ- 
มหานคร ที่ 
๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลง
วันที่ ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑจัด
โครงการฝกอบรม
สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- หนังสือ ที่ กท 
๐๔๐๑/๓๑๑ ลง
วันที่ ๒๓ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ เรื่อง 
คูมือวิเคราะห
โครงการฝกอบรม
สัมมนา ศึกษาดูงาน 

๒  
 

๗ - กำหนดชื่อหลักสูตร หัวขอ
รายละเอียดของหลักสูตร 
- สรรหาวิทยากร 
- กำหนดสถานที่ วัน เวลา 
- คำนวณคาใชจายโครงการ 

- โครงการถูกตอง
ตามหลักการ
เขยีนโครงการ
และเนื้อหา
สอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรหรือ
นโยบายของ
หนวยงาน 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๓  
 
 

๑๕ - ผอ.กผภ. ลงนามเปนผูเสนอ
โครงการ 
- จัดทำหนังสือเสนออนุมัติ
โครงการ 
- ผอ.สนย. อนุมัติโครงการ 

- โครงการถูกตอง
ตามหลักการและ
เหตุผล 
- วัตถุประสงค
และเปาหมาย 
 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

- 

ศึกษา/รวบรวม
ขอมูลรายละเอียด

โครงการ 

กำหนดช่ือหลักสตูร 
โครงการ วิทยากร 
สถานที่ วัน และ
คำนวนคาใชจาย

โครงการ 

เขียนโครงการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 

๕ จัดทำหนังสอืขอ
รายชื่อจาก
หนวยงาน
กลุมเปาหมาย
และรวมรวม
รายชื่อ 
 

จำนวนผูเขารวม
สัมมนา,อบรม 
ครบตาม
วัตถุประสงคและ
กลุมเปาหมาย 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

-  

๕  
 
 

๗ - จัดทำคำสั่งให 
ผูที่มีรายชื่อเขารวม
สัมมนา,อบรม  
ตามวันและเวลาที่
กำหนด 
-จัดทำหนังสือเสนอ
อนุมัติคำสั่ง 
-ป.กทม. อนุมัติ
คำสั่ง 

- รายละเอียดของ
คำสั่งครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๖  
 
 

๒ - จัดทำหนังสือ
แจงคำสั่ง
ผูเขารวมสมัมนา,
อบรมและ
เจาหนาที่
ดำเนินการทราบ 
 

- แจงคำสั่งครบทุก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

รวบรวมรายชื่อ 

ผูเขาสมัมนา,อบรม 

จัดทำคำสั่งฯ 
ผูเขารวมสัมมนา
,อบรม และคำสั่ง

เจาหนาที่ดำเนินการ
จัดสมัมนา,อบรม 

แจงคำสั่งฯ ผูเขารวม
สัมมนา,อบรมและ

เจาหนาทีด่ำเนินการ 
ทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๗  
 
 

๑ - หนังสืออนุมัติ
โครงการ 
- หนังสือ 
ตอบรับวิทยากร 
- คำสั่งผูเขารวม
สัมมนา,อบรม 
- หนังสือยืนยัน
คาใชจาย 

- ครบถวนถูกตอง 
 
 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

-  

๘  
 
 

๗ - ทำสัญญายืม
งานใชใน
ราชการ 
- เสนอขออนุมัติ
ยืมเงินใชใน
ราชการ 
- ผอ.สนย. 
อนุมัติยืมเงินใช
ในราชการ 

- ตามระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 
 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๙  
 

๑ - จัดพิมพ
เอกสารเพ่ือใช
ประกอบการ
สัมมนา,อบรม 
 

- ครบถวนถูกตอง เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

- 

รวบรวมเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 

มีหนังสือแจง 

ฝายบรหิารงานทั่วไป
ดำเนินการยืมเงนิใชใน

ราชการ 

เตรียมจัดสัมมนา, 
อบรมตามโครงการ 

ที่ไดรับอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑๐  
 

๑ - ประชุมมอบหมาย
งานและ
รายละเอียดการ
สัมมนา,อบรมให
เจาหนาที่
ดำเนินการทราบ 

- - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

-  

๑๑  
 
 
 
 

๒ - จัดทำใบ
ลงทะเบียน
รายชื่อผูเขารับ
การสัมมนา
,อบรม 
- จัดเตรียม
อุปกรณในการ
ถายภาพ/บันทึก
วีดีโอ 
- ประสานงาน
,รับ-สงเจาหนาที ่
- แจก
แบบสอบถาม/
แบบประเมิน 

- มีจำนวนผูเขา
สัมมนา,อบรม  
รอยละ ๘๐ ของ 
ผูเขาตามคำสั่ง 
 
 

จำนวน 
ผูเขาสัมมนา,อบรม 

นายชางโยธา
ชำนาญงาน 

- 

 

จัดประชุมเจาหนาที่
ดำเนนิการ 

จัดสัมมนา,อบรม  
ตามโครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑๒  ๗ - สรุป
ประเมินผลการ
สัมมนา,อบรม 
- จัดทำเลม
รายงานสรุป
ประเมินผล
เสนอ ผอ.สนย. 
ทราบ 
- ทำหนังสือแจง 
สพข.ตามแบบ 
สพข.๒ ทราบ 

- รายละเอียด
ครบถวนถูกตอง 

- นายชางโยธา
ชำนาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 

สพข.๒  

 

 
 

 
 

 
 
 
 

รายงานสรุป 
ประเมินผลโครงการ 
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4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
 

4.1 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูใน 
      ความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วัน - กฟน. 
- กปน. 
- บ.โทรคมนาคมแหงชาติ จก. 
(มหาชน) 
- บ.กรุงเทพธนาคม จก. 
- หนวยงานอ่ืนๆ ภายใน 
กทม.  
- รฐัวิสาหกิจหรือหนวยงาน
ราชการ เทานั้น  

ภายใน 45 วัน 
และปฏิบัติตาม
คูกอสรางงาน
สาธารณูปโภค 
ป 2550 

เอกสาร กลุมงาน
อนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

แบบฟอรมตาม
คูมือกอสราง
งาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 

คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 

2. 

 

3 วัน ตรวจสอบรูปแบบ 
รายละเอียด และเอกสารท่ี
ยื่นขออนุญาต 

     

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ

หนวยงานภายใน กทม. 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

7 วัน สงหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของกำหนดวันนัด
ตรวจสอบสถานที่ พรอมสง
รูปแบบ รายละเอียด และ
เอกสารทีย่ื่นขออนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ พิจารณา 
โดยหนวยงานภายนอก 
สนย. ไดแก สนน. สจส. 
สนข.พ้ืนที่ หนวยงานภายใน 
สนย. ไดแก สวก. สกบ. 

     

4. 

 

1 วัน หนวยงานที่ยื่นขออนุญาตรับ
เจาหนาที่จากหนวยงานตาง 
ๆ ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 

     

5. 

 

10 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ 
รายละเอียด และเอกสารท่ี
ยื่นขออนุญาต ประกอบกับ
ผลการตรวจสอบสถานที่ 
 
 

     

ทำหนังสือนัดหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ที่ขออนุญาตกอสราง 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ตรวจสอบและพิจารณารายการที่
ขออนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

5 วัน หนวยงานที่รวมตรวจสอบสง 
หนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบและพิจารณา 

     

7. 

 

10 
วัน 

ประมวลผลการพิจารณา 
กำหนดเงื่อนไขการอนุญาต
ตามหลักเกณฑ 

     

8.  1 วัน พิมพหนังสืออนุญาต      

9.   วิศวกร/นายชางเซ็นตรับรอง
แบบที่อนุญาต 
 
 
 
 

     

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

จัดพิมพหนังสืออนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

10. 

 

5 วัน เสนอหนังสืออนุญาต     ผอ.สนย. ลงนาม
โดยปฏบิัติราชการ
แทน ผว.กทม. 
ตามคำสั่ง กทม.ที่ 
๘๖๘/๒๕๒๘ ลง
วันท่ี ๑๓ มีนาคม 
๒๕๒๘ 

11. 

 

1 วัน สงหนังสืออนุญาตให
หนวยงานที่ยื่นขออนุญาต 

     

12. 

 

1 วัน แจงผลการอนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ โดย
หนวยงานภายนอก สนย. 
ไดแก สนน. สจส. สนข.พ้ืนที่ 
หนวยงานภายใน สนย. 
ไดแก สวก. สกบ. กคส. (ถา
เปนโครงการรวม) 

     

13.   จัดเก็บหนังสืออนญุาตเขา
ระบบ ทัง้ในรปูแบบเอกสาร 
และลงในโปรแกรมระบบ MIS 

     

 

เสนอหนังสืออนุญาตที่กำหนด
เงื่อนไข และแบบ แผนผัง 

รายละเอียดที่อนุญาต เพ่ือให ผอ.
สนย. พิจารณาอนุญาต 

จัดสงหนังสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 
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4.2 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา เพื่อเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

1 วัน - ผูที่ตองการเชื่อมตอระบบ
ขนสงทางราง กับอาคาร
บุคคลภายนอก ยกเวนระบบ
ขนสงทางรางของ กทม. (จะยื่น
เรื่องขออนุญาตที่ สจส. แลว 
สจส. จะสงมาให สนย. 
ตรวจสอบการใชที่สาธารณะ) 
- สจส. 

ปฏิบัติตามคู
กอสรางงาน
สาธารณูปโภ
ค ป 2550 

เอกสาร กลุมงาน
อนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

 - คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 
- ประกาศ กทม. 
เรื่อง หลักเกณฑการ
อนุญาตและ
คาตอบแทนการสราง
ทางเชื่อมระหวาง
ระบบขนสงมวลชน
กรุงเทพมหานครสวน
ตอขยาย กับอาคาร
บุคคลภายนอก ลว. 
15 ตุลาคม 2555 

2. 

 

20 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ รายละเอียด 
และเอกสารที่ยื่นขออนุญาต 
 
 
 
 

     ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

รับเรื่องขออนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

5 วัน สงหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของกำหนดวันนัดตรวจสอบ
สถานที่ พรอมสงรปูแบบ 
รายละเอียด และเอกสารที่ยื่นขอ
อนุญาตใหหนวยงานตาง ๆ 
พิจารณา โดยหนวยงานภายนอก 
สนย. ไดแก สนน. สจส. สนข.
พื้นที ่หนวยงานภายใน สนย. 
ไดแก สวก. สกบ. 

     

4. 

 

1 วัน หนวยงานที่ยื่นขออนุญาตรบั
เจาหนาที่จากหนวยงานตาง ๆ 
ตรวจสอบสถานที่กอสราง 

     

5. 

 

30 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ รายละเอียด 
และเอกสารที่ยื่นขออนุญาต 
ประกอบกับผลการตรวจสอบ
สถานที ่

     ตรวจสอบแบบทางเชื่อม  
ทางสาธารณะ แผนการกอสราง วิธีการ
กอสราง แผนการจัดจราจร ทางเบี่ยง 

รายละเอียดเอกสารตาง ๆ เชน 
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาต
ใหเชื่อมทางจาก รฟม. หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิที่ดิน และพิจารณารายการ 

ที่ขออนุญาต 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ทำหนังสือนัดหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานทีท่ี่ขออนุญาตกอสราง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

10 
วัน 

หนวยงานที่รวมตรวจสอบสง
หนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบและพิจารณา 

     

7. 

 

20 
วัน 

ประมวลผลการพิจารณา 
กำหนดเงื่อนไขการอนุญาตตาม
หลักเกณฑ 

     

8. 

 
 
 

1 วัน พิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณา กรณีเปนเรื่องที่ย่ืนขอ
อนุญาตท่ี สจส. / พิมพหนังสือ
เรียน ป.กทม. เพ่ือขอให ผว.
กทม.พิจารณาอนุญาต 
 
 

     จัดพิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณาพรอมเงื่อนไขที่กำหนด 

แจง สจส. หรือ พิมพหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
และพิจารณานำเรียน ผว.กทม. 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป 

พิจารณาตาม
หลกัเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ พรอม

ประสานงานหากขาดแบบ
รายละเอียด หรือตองแกไขแบบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 
 

1 วัน วิศวกร/นายชางเซ็นตรับรอง
แบบที่อนุญาต 

     

10. 

 

15 
วัน 

- แจงผลการพิจารณา กรณเีปน
เรื่องที่ย่ืนขออนุญาตที่ สจส. 
- เสนอหนังสือเรียน ป.กทม. 
เพ่ือขอให ผว.กทม.พิจารณา
อนุญาต 

    ผอ.สนย. ลงนามโดย
ปฏิบัติราชการแทน 
ผว.กทม. ตามคำสั่ง 
กทม.ท่ี ๘๖๘/๒๕๒๘ 
ลงวันที่ ๑๓ มีนาคม 
๒๕๒๘ 

11. 

 

15 
วัน 

สงหนงัสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ย่ืนขออนุญาต (ในกรณีที่ 
สนย. เสนอ ผว.กทม. พิจารณา
อนุญาต) 

     

12. 

 

1 วัน แจงผลการอนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ โดย
หนวยงานภายนอก สนย. ไดแก 
สนน. สจส. สนข.พ้ืนที่ 
หนวยงานภายใน สนย. ไดแก 
สกบ. 

     แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสงหนังสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

สงเรื่องแจงผลการพิจารณาพรอม
เงื่อนไขให สจส. หรือเสนอหนังสือ

อนุญาตท่ีกำหนดเงื่อนไข และ
แบบ แผนผัง รายละเอียดที่
อนุญาต เพื่อให ผว.กทม. 

พิจารณาอนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13. 
 

 จัดเก็บหนังสืออนุญาตเขา
ระบบ ทั้งในรูปแบบเอกสาร 
และลงในโปรแกรมระบบ MIS 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 
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4.3 กระบวนงาน ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพื้นที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วัน - หนวยงานราชการอ่ืน 
หรือ รัฐวิสาหกิจ ยื่นเรื่อง
ขออนุญาตกอสรางในพ้ืนที่ 
กทม. โดยเปนงานกอสราง
ขนาดใหญ ใชระยะเวลา
นาน มีผลกระทบมาก 
จำเปนตองเปนการ
อนุญาตโดยการลงนามทั้ง
สองฝง คือ กทม. และ  
ผูขออนุญาต 

ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขการ
อนุญาตที่แนบ
ทายหนังสือการ
อนุญาต 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 - คำสั่ง กทม. ที่ 
33/2562 ลว. 
9 มกราคม 
2562 เรื่อง 
แตงตั้ง
คณะกรรมการสง
มอบและรับมอบ
ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 

2. 

 

45 
วัน 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ      

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานราชการอ่ืน หรือ 

รัฐวิสาหกิจ 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด กรรมสิทธิ์ท่ีดิน และ

บัญชีทรัพยสินใหครบถวน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

30 
วัน 

สงหนังสือนัด
คณะกรรมการสงมอบและ
รับมอบถนนฯ รวม
ตรวจสอบทรัพยสิน พรอม
แนบบัญชีทรัพยสินที่ไดรับ
ผลกระทบจากการ
กอสรางของแตละ
หนวยงาน 

     

4. 

 

7 วัน คณะกรรมการสงมอบและ
รับมอบถนนฯ รวม
ตรวจสอบขอบเขตของ
งาน และทรัพยสินตาง ๆ 

     

5. 

 

45 
วัน 

ประชุมคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนฯ 
เพ่ือพิจารณาขอบเขตของ
งาน ทรัพยสิน เอกสาร
หลกัฐานตาง ๆ และ
เงื่อนไขประกอบการ
อนุญาต 

     

ทำหนังสือนัดคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนของ
กรุงเทพมหานคร เพื่อรวม

ตรวจสอบทรัพยสินของแตละ
หนวยงานที่ไดรับผลกระทบจาก

การกอสราง 

รวมตรวจสอบทรัพยสินกับ
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ
ถนนของกรุงเทพมหานคร และ

หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

  

 

15 
วัน 
 
 
 

 

จัดทำรายงานการประชุม
และเวียนใหรับรอง
รายงานการประชุม 

     

7. 

 

45 
วัน 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบ
รวมกอนสงมอบ และ
เสนอใหคณะกรรมการสง
มอบฯ ลงนาม 
 

     

8. 

 

60 
วัน 

จัดพิมพรางบันทึก
ขอตกลงการสงมอบพ้ืนที่ 
และเงื่อนไขการอนญุาตให
เขาพื้นที่กอสราง 

     

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

และเวียนเพ่ือรับรองรายงาน 
การประชุม 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบรวม
กอนสงมอบ และเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

ทำรางบันทึก
ขอตกลง และ
เงือ่นไขการ

อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 

 

15 
วัน 

- สงรางบันทึกขอตกลงให
นิติกรพิจารณาตรวจสอบ 
- ประชุมคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนฯ 
รวมทั้งหนวยงานที่ขอ
อนุญาต เพื่อพิจารณาราง
บันทึกขอตกลงการสงมอบ
พ้ืนที่ และเงื่อนไข
ประกอบการอนุญาต 

     

10. 

  

 

15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม
และเวียนใหรบัรอง
รายงานการประชุม 

     

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
รางบันทึกขอตกลง พรอมสงราง
บันทึกขอตกลงและเงื่อนไขการ

อนุญาตใหนิติกรตรวจสอบ 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

และเวียนเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 

 

60 
วัน 

- ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 
อนุญาต 
- สงหนงัสือบันทึก
ขอตกลงพรอมเงื่อนไขการ
อนุญาตใหคณะกรรมการ
สงมอบและรับมอบพื้นที่ฯ 
ลงนาม 

     

12. 

 

7 วัน เสนอ บันทึกขอตกลงให 
ผอ.สนย. ลงนามในฐานะ
ปฏิบัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 

    - ผอ.สนย. ลงนาม
โดยปฏิบัติราชการ
แทน ผว.กทม. 
ตามคำสัง่ กทม. ที่ 
33/2562 ลว. 9 
มกราคม 2562 
เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสง
มอบและรับมอบ
ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
  

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 

จัดสง/เสนอ บันทึกขอตกลงใหลง
นาม โดย ผอ.สนย. ลงนามใน
ฐานะปฏิบัติราชการแทนผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13. 

 

15 
วัน 

- รายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง พรอม
แตงตั้งผูประสานงาน 
- แจงเวียนผลการอนุญาต 
- จัดเก็บหนังสืออนุญาต
เขาระบบ ทั้งในรูปแบบ
เอกสาร และลงใน
โปรแกรมระบบ MIS 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการลงนามบันทึก
ขอตกลงสงมอบพ้ืนที่ 
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4.4 กระบวนงาน จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพื่อบริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนัก
การโยธา 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

30 
วัน 

 

วางแผนการดำเนิน
โครงการตามที่ไดรบั
มอบหมาย 

ดำเนินการได
ตามแผนการที่
วางไว 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2. 

 

30 
วัน 
 

รางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

     

3. 

 

15 
วัน 

 

ทำหนังสือขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำบันทึก
ขอตกลง 

     

4.  45 
วัน 

จัดทำรางบันทึกขอตกลง 
 

     

5. 

 

15 
วัน 

- สงใหนิติกรตรวจสอบราง
บันทึกขอตกลง 
- สงใหหนวยงานท่ีจะลง
นามรวมกันพิจารณาราง
บันทึกขอตกลง 
- ขออนุมัติบันทึกขอตกลง 

     ขออนุมัติบันทึกขอตกลง และลง
นามในบันทึกขอตกลง หรือ
มอบหมายผูลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

จัดทำบันทึกขอตกลง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทำบันทึกขอตกลง 

จัดทำรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

5 วัน พิมพบันทึกขอตกลง      

7. 

 

60 
วัน 

- จัดสง/นัดหมาย/จัดทำ
พิธีการลงนามบันทึก
ขอตกลง 

     

8. 

 

15 
วัน 

รายงานผลการจัดทำ
บันทึกขอตกลง 

     

9.  10 
วัน 

วางแผนการดำเนิน
โครงการ 
 

     

10. 

 

15 
วัน 

ขออนุมัติแตงตั้งผูควบคุม
งาน และกรรมการตรวจ
รับงาน 
 
 
 
 
 

     แตงตั้งผูควบคุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจรับงาน (หาก

เปนงานกอสราง) 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 

จัดทำรายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บันทกึขอตกลง 
ใหลงนาม 

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 

 

(3 ป) - ดำเนินงานโครงการตาม
แผน 
- ทำรายงานประจำสัปดาห 
- จัดประชุมติดตามงาน / 
รายงานความกาวหนา / 
ตรวจรับงาน 
- รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

     

12. 

 

1 วัน พิมพรายงาน
ความกาวหนาและผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

     

13. 

 

15 
วัน 

เสนอรายงาน
ความกาวหนาและผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

     

14. 

 

30 
วัน 

- ทำหนังสือแจงกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- นัดตรวจรับงาน 
- ประชุมตรวจรับงาน 

     
ตรวจรับงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานโครงการ เชน ควบคุม
งาน จัดประชุม รวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินงาน สรุปผลการ

ดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

15. 

 

30 
วัน 

จัดทำรายงานผูสั่งจาง
ทราบ / รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

     

16.  30 
วัน 

ขอจัดสรรงบประมาณ      

17.  30 
วัน 

เบิกจายงบประมาณ      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายงบประมาณ (ถามี) 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) 

รายงานผูสั่งจางทราบ / รายงาน
ผลการดำเนินงาน 
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5.5 กระบวนงาน จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

20 วัน วางแผนการดำเนิน
โครงการตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
 

ดำเนินการได
ตามแผนการที่
วางไว 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2.  15 วัน จัดทำเอกสารขอเสนอ
โครงการ 
 

     

3.  15 วัน ขออนุมัติโครงการ 
 
 

     

4.  30 วัน ขอจัดสรรงบประมาณ 
 
 

     

5.  10 วัน วางแผนการดำเนินงาน
โครงการ 

     

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทำขอเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถาม)ี 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

(2.5ป) - ดำเนินงานโครงการ
ตามแผน 
- ทำรายงานประจำ
สัปดาห / เดือน 
- จัดประชุมติดตามงาน / 
รายงานความกาวหนา / 
รวบรวมปญหาและ
อุปสรรค 
- หาแนวทางการแกไข
ปญหาและอุปสรรค 
- รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

     

7. 

 

1 วัน พิมพรายงาน      

8. 

 

15 วัน เสนอรายงาน
ความกาวหนาและ
สรุปผลการดำเนินงาน 

     

 
 

ดำเนินงานโครงการ เชน  
จัดประชุม รวบรวมปญหาและ

อุปสรรค หาแนวทางแกไขปญหา
และอุปสรรครวบรวมรายงานผล

การดำเนินงาน สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 
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5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 

   

 

180 วัน 1. ไดรับอนญุาตใหดำเนินการกอสราง
สาธารณูปโภคจากกรุงเทพมหานคร 

 

- ตามมาตรฐาน
งาน 

- ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

 เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

2.   
 

30 วัน 1. แบบกอสราง 
2. ภาพถายสภาพเดมิกอนดำเนินการกอสราง 
3. คาระดบัตามสภาพเดิมกอนดำเนนิการ

กอสราง 
4. แผนการดำเนินการกอสราง/ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
5. แผนผังการจัดการจราจร,การติดตัง้

เครื่องหมาย และสัญญาณ ตามประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่องหลักเกณฑ และ
เงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งปายเพ่ือควบคุม
สัญญาณไฟจราจรในที่สาธารณะ ป 2547 

6. สำหรับงานที่มีคางานกอสรางงานโยธาเกิน
กวา 5,000,000.00 บาท ผูรับจางของ
หนวยงานฯ ตองเปดบญัชีเงินเบิกเกิน O/D 
กับธนาคารกอนเขาพื้นที่เพ่ือเริม่งาน ใน
วงเงนิ 5% ของคากอสรางงานโยธาซึ่งตองไม
นอยกวา 250,000.00 บาท และไม
มากกวา 25,000,000.00 บาท 

- ปฏิบัติงานได
ตามภารกิจ 
 

 

- เอกสารขอเขา
พ้ืนที ่

- ตามระยะเวลา
กำหนด 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

บันทึกผลการ
ตรวจสอบสภาพเดิม
กอขุด 

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

หนวยงาน
สาธารณูปโภค 

 
การตรวจพ้ืนที่              

กอนสงมอบใหหนวยงาน ฯ     

เขากอสราง 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกอสราง
แลวเสร็จ 

1. เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบการ
ดำเนินการ ทุก 7 วัน รายงานเสนอ
ผูบังคับบัญชาจนกวาโครงการจะ 
แลวเสร็จ 

2. ในกรณีตรวจพบขอบกพรอง หรือมีเรื่อง
รองเรียน ทำหนังสือแจงหนวยงานฯ 
แกไข 

3. ภายใน 7 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงเรงรัดใหดำเนินการแกไขพรอง 
(ครั้งท่ี 1)  

4. ภายใน 15 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงเรงรัดใหดำเนินการแกไขพรอง 
(ครั้งท่ี 2)  

5. ภายใน 30 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงสงวนสิทธ์ิระงับการอนญุาตราย
ถัดไป / ยกเลิกหนังสืออนญุาต 

6. ภายใน 45 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมหีนังสือ
แจงสำนักงานกอสรางและบูรณะเขา
ดำเนินการแกไขพรอมคดิเงนิจาก
หนวยงานฯ 

- ปฏิบัติงานได
ถูกตองตาม
คูมือ-กอสราง
งาน-
สาธารณูปโภค 

- รายงานตรวจสอบ
การดำเนินการ ทุก 
7 วัน 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

1. รายงานผลการ
ตรวจสอบงาน
กอสราง 

2. บันทึกผลการ
ตรวจสอบสภาพ
ภายหลังการขุด  

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

ดำเนินการ                
กอสราง 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

15 วัน 1. หนวยงานสาธารณูปโภคมีหนังสือแจง
การสงคืนพ้ืนที่ใหกรุงเทพมหานคร 

2. แจงคณะกรรมการตรวจสอบความ
เรียบรอยในการจัดซอมแนวรอง
สาธารณูปโภค ประกอบดวย  

3. หัวหนากลุมงานอนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

4. สำนักงานกอสรางและบูรณะ               
(ศูนยกอสรางและบูรณะถนน 1-6) 

5. ผูแทนสำนักงานวิศวกรรมจราจร 
6. หัวหนากลุมงานบำรุงรักษาทอ 

ระบายน้ำ 
7. หัวหนาฝายโยธาเขตทองท่ี 
 

- ปฏิบัติงานได
ตามภารกิจ 

- เอกสาร
ครบถวน 

ผลการพิจารณาตรวจ
รับงานจากคณะ
กรรมการฯ 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

5.  
  

7 วัน 
 

1. ตรวจสอบเรื่องเงนิคาจดัซอม ไมคาง
ชำระ 

2. ตรวจสอบรูปแบบรายการกอสราง และ
เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

3. ตรวจสอบสภาพความเรยีบรอยของ
พ้ืนที่การจัดซอมถาวร ใหถูกตองตาม
รูปแบบ – รายการมาตรฐานงานทาง
ของกรุงเทพมหานคร และคูมือกอสราง
งานสาธารณูปโภค ป 2550 

 

- การตรวจรับ
ถูกตองครบถวน 

เอกสารการตรวจรับ
สภาพเรียบรอย
ครบถวน 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

บันทึกผลการตรวจ
สภาพงานจักซอม
ถาวร 

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

การสงคืนพ้ืนที่กอสรางจาก        

หนวยงานฯ ตรวจรับสภาพ 

ตรวจรับ      
คืนสภาพ 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 

23 วัน 1. จัดทำหนังสือค้ำประกันผลงานการจัด
ซอมถาวรใหหนวยงานสาธารณูปโภค 
(2 ป จากวันที่คณะกรรมการฯ ตรวจ
รับสภาพ) 

2. จัดสงแผน CD-ROM AS-Buit Drawing         
ใหผูจัดการศูนยประสานงาน
สาธารณูปโภค 

3. จัดสงแบบ AS-Buit Drawing ให
สำนักงานกอสรางและบูรณะ 

4. จัดสงแบบ AS-Buit Drawing พรอม
แผน CD-ROM ใหสำนักงานออกแบบ 

 

- ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 ผูอำนวยการ 
กองแผนงาน- 
และประสาน-
สาธารณูปโภค 

  

7.   
 

2 ป 1. ตรวจสอบและรายงาน ทุกระยะ 6 
เดือน  

2. ตรวจสอบสภาพความเรยีบรอยของ
พ้ืนที่การจัดซอมถาวร วามีสภาพชำรุด
เสียหายเกิดข้ึนหรือไม 

 
 

- สภาพการจัด
ซอมถาวรยัง
เรียบรอยคงเดิม 

บนัทึกผลการ
ตรวจสอบระหวางค้ำ
ประกันผลงาน 
 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

8.  
 
 

 
 
 
 
 
 

      

ออกหนังสือค้ำประกันผลงาน 
ใหหนวยงานสาธารณูปโภค 

ยุติเรื่อง                             
เก็บไวเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบผลงาน          
ระหวางค้ำประกันผลงาน 
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5.2 กระบวนงาน นโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  

  

 1. อนุญาตการดำเนินการกอสรางบอพัก    
    และทอรอยสายและประกาศ 
    กรุงเทพมหานครเรื่องหลักเกณฑ และ 
    เงื่อนไข  การขออนุญาตใชทางเทา 
    สาธารณะ ป 2548 โดยสำนกังานเขต 
2. สำนักงานเขตตรวจสอบรายงานผล  
    ใหสำนักการโยธา 
3. สำนักงานเขตดูแลความเปนระเบียบ 
    เรียบรอยของบานเมือง 
4. สำนักงานเขตดำเนินคด ี
 

  เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2.   
  

 1. รวบรวมรายงานจากสำนักงานเขตเสนอ
ผูบังคับบญัชาตามลำดับชั้น นำเสนอ        
ผว. กทม. 

2. ประสานสำนักงานเขตดูแลความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

 

- ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 ผูอำนวยการ 
กองแผนงาน- 
และประสาน-
สาธารณูปโภค 

  

3.  
 
 

 
 
 
 

      

 

 

หนวยงาน
สาธารณูปโภค 

กองแผนงาน ฯ                           
สำนักการโยธา 

ผว. กทม 
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- ขอบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- คณะกรรมการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 47/2543 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสงมอบและรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร (คำสั่งแกไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวของ) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4287/2548 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประสานงานดานสาธารณูปโภคใน

เขตกรุงเทพมหานคร ระดับอำนวยการ (คำสั่งแกไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวของ) 
- คูมือกอสรางงานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550  
- เงื่อนไขทายใบอนุญาตสาธารณูปโภค 
- แบบมาตรฐานงานทาง พ.ศ. 2542 
- แบบสำรวจความพึงพอใจท่ีมีตอสำนักการโยธา 
- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการที่อยูระหวางกอสรางของสำนักการโยธา 
- แบบรายงานผลการดำเนินการท่ีสอดคลองกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการขออนุญาตติดตัง้ตูโทรศัพทสาธารณะในที่

สาธารณะ ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ 2542 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2556 - ป พ.ศ. 2559 (แผน 12 ป ระยะที่ 2) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำปของสำนักการโยธา 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ป 2555 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
  พ.ศ.2549 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติมขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 , 

(ฉบับที่ 2) พ.ศ.2539 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

- หนังสือที่ กท 0303/069 ลงวันที ่14 มกราคม 40 
- หนังสือเลขที่ 7000/1690 เรื่องข้ันตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณาลงโทษผูทิ้งงาน 
- หนังสือสำนักการคลัง ดวนมาก ที่ กท 7000/302 ลว. 14 มกราคม 2545 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ

คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 
- หนังสือสภาผูแทนราษฎร ที่ สผ 0001/5215 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 
- หนงัสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1350/ว4739 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 43 เรื่อง ขอความรวมมือ

แจงรายละเอียดและสงเอกสารหลักฐานในการพิจารณาผูทิ้งงาน 

เอกสารประกอบ 
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- หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0203/ว109 ลงวันที ่24 สิงหาคม 32 เรื่องการปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่องการแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 

- หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0407/ว150 ลงวันที ่28 สิงหาคม 44 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 

- หลักเกณฑในการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
- เอกสารแนะนำการจดทะเบียนจดทะเบียน/เลื่อนชัน้ผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล  
  จายหนังสือสำคญั 


