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  คูมือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ฉบับนี้ คณะผูจัดทำไดรวม
ประชุมและประสานงานกับเจาหนาที่ทุกสวนราชการในการจัดทำ เพื่อใหไดคูมือที่สมบูรณเปนมาตรฐานที่
เจาหนาที่กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภคสามารถปฏิบัติตามไดอยางมีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาด
ในการทำงาน ลดระยะเวลาในการเรียนรูงาน ทำใหผูปฏิบัติงานทำงานไดอยางมั่นใจ มีมาตรฐานเดียวกัน 
นอกจากนี้ ยังชวยใหผูบริหารและผูเก่ียวของเขาใจและสามารถติดตาม ตรวจสอบการดำเนินงานไดทุกขั้นตอน 
สอดคลองกับแนวทางการบริหารจัดการเมืองตามหลักธรรมาภิบาลของกรุงเทพมหานคร 

 คูมือฉบับนี้ไดกำหนดแนวทาง ระยะเวลา และวิธีปฏิบัติงานในความรับผิดชอบของกอง
แผนงานและประสานสาธารณูปโภคในดานตาง ๆ ประกอบดวย กระบวนงานของฝายบริหารทั่วไป กลุมงาน
สารสนเทศการโยธา กลุมงานแผนงานโยธา กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค และกลุมงานตรวจสอบระบบ
สาธารณูปโภค  

 คณะทำงานหวังเปนอยางยิ่งวา คูมือปฏิบัติงานฉบับนี้จะไดรับการนำไปปฏิบัติ รวมท้ังนำไป
ศึกษา ปรับใชใหสอดคลองกับลักษณะงาน ท่ีอาจเปลี่ยนแปลงไป ทั้ งนี้  เพ่ือใหการดำเนินงานของ
กรุงเทพมหานครเปนไปอยางมีระบบ และมีประสิทธิภาพตอไป  
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  คูมือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค สำนักการโยธา จัดทำขึ้น
เพ่ือแสดงข้ันตอนการปฏิบัติงาน ผังกระบวนงาน รายละเอียดวิธีดำเนินการ กรอบระยะเวลา ขอกำหนด และ
มาตรฐานคุณภาพที่เก่ียวของกับกระบวนงานในหนาท่ีความรับผิดชอบของกองแผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค สำนักการโยธา ซึ่งประกอบดวย 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
3. กลุมงานแผนงานโยธา 
4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณปูโภค 
5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 

ทั้งนี้ เพ่ือใหผูปฏิบัติงานและผูที่เก่ียวของมีความเขาใจที่ชัดเจนในกระบวนงานตาง ๆ ซึ่งจะ
สงผลใหการปฏิบัติงานเปนไปอยางมีประสิทธิภาพ ลดขอผิดพลาด สามารถติดตามตรวจสอบไดงาย และใช
เปนแนวทางในการปรับปรุงใหสอดคลองกับภาระหนาที่ที่อาจเปลีย่นแปลงในอนาคต 

 

 

 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

บทสรุปสำหรับผูบริหาร 
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  กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีหนาที่รับผิดชอบเก่ียวกับการศึกษา วิเคราะหและ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนงานหรือแผนพัฒนาดานการโยธาและงานโครงสรางพื้นฐานใหบูรณาการ
สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร หรือแผนพัฒนาอื่น ๆ ที่มี
ความเกี่ยวเนื่องกัน การประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ จัดอบรมศึกษาดูงานหรือกิจกรรม
อ่ืนที่เก่ียวของกับงานโยธาและงานโครงสรางพ้ืนฐาน จัดเก็บรวบรวม วิเคราะหและประมวลผลขอมูลเพ่ือ
จัดทำสารสนเทศดานการโยธาและโครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการเผยแพร ประชาสัมพันธและ
ใหบริการขอมูลขาวสารของสำนักการโยธา พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานโยธาและงานโครงสราง
พ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการจัดตั้งและปฏิบัติงานศูนยสารสนเทศของสำนักการโยธา พัฒนาและบำรุงรักษา
ระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักการโยธา ดำเนินการรับจดทะเบียนเปนผูรับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานครพิจารณาขอเลื่อนชั้นและพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) พิจารณาอนุญาตกำหนดหลักเกณฑเงื่อนไข
การอนุญาตใหหนวยงานสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐาน ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูใน
ความรับผิดชอบของสำนักการโยธา รวมทั้งตรวจสอบกำกับดูแลใหการดำเนินการกอสรางเปนไปดวยความ
เรียบรอย ตรวจสอบประสานงานการสงมอบ - รับมอบพ้ืนที่กอสรางของหนวยงานสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพื้นฐานท่ีไดรับอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนัก
การโยธาใหเรียบรอย และปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 

  เพ่ือใหกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีคูมือปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององคกร ผูปฏิบัติงาน มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานในหนาท่ี
รับผิดชอบของตนเองหรือทำงานรวมกับผูอ่ืนไดอยางราบรื่น เปนระบบ ประโยชนในการเรียนรูงาน ตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมและการติดตามงาน ประเมินผลการปฏิบัติงาน สามารถทำงานแทนกันไดในกรณีที่
ผูรับผิดชอบโดยตรงไมมาปฏิบัติงาน หรือในกรณีมีการสับเปลี่ยนตำแหนงหนาที่ ผูมาปฏิบัติงานใหมจะ
สามารถเรียนรูและเริ่มงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว ลดการกระทำมิชอบตอหนาที่ดวยการกำหนดแผนผัง
กระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ หนาที่รับผิดชอบ กรอบเวลาดำเนินการ และมาตรฐานคุณภาพงาน ไวอยาง
ชัดเจนและตรวจสอบได ผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ลดขอผิดพลาด และลดความขัดแยงที่อาจเกิดข้ึนในการ
ปฏิบัติงาน และเปนแนวทางในการปรับปรุงข้ันตอน วิธีการปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบที่
เปลี่ยนแปลงหรือเพ่ิมขึ้นในอนาคต จึงไดมีการจัดทำและปรับปรุงคูมือการปฏิบัติงานของหนวยงานใหมีความ
ครบถวน ถูกตองและมีความเหมาะสมกับสภาพการณในปจจุบัน  

 
 
 

 

 

 

ความเปนมาและความสำคญั 
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1. เพ่ือใหกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค มีคูมือปฏิบัติงานที่เปนมาตรฐาน เปนการเพ่ิมประสิทธิภาพใน
การดำเนินงานขององคกร 

2. เพ่ือใหผูปฏิบัตงิาน มีความรู ความเขาใจ สามารถปฏิบัติงานในหนาที่รับผิดชอบของตนเองหรือทำงานรวมกับ
ผูอื่นไดอยางราบรื่น เปนระบบ 

3. เพ่ือเปนเครื่องมือที่สำคัญในการปฏิบัติงานอยางเปนระบบและครบถวน ทั้งระดับหัวหนางานและผูปฏิบัติงาน 
4. เพ่ือประโยชนในการเรียนรูงาน ตรวจสอบการทำงาน การควบคุมและการตดิตามงาน รวมถึงการประเมินผล

การปฏิบัติงาน 
5. เพ่ือใหสามารถทำงานแทนกันไดในกรณีที่ผูรับผิดชอบโดยตรงไมมาปฏิบัติงาน หรือในกรณีมีการสับเปลี่ยน

ตำแหนงหนาที่ ผูมาปฏิบัติงานใหมจะสามารถเรียนรูและเริ่มงานไดอยางถูกตอง รวดเร็ว  
6. เพ่ือลดการกระทำมิชอบตอหนาที่ดวยการกำหนดแผนผังกระบวนการ ขั้นตอนการปฏิบัติ หนาที่รับผิดชอบ 

กรอบเวลาดำเนินการ และมาตรฐานคุณภาพงานไวอยางชดัเจนและตรวจสอบได 
7. เพ่ือใหผูปฏิบัติงานไวใชอางอิง ลดขอผิดพลาด และลดความขัดแยงที่อาจเกิดขึ้นในการปฏิบัติงาน 
8. เพ่ือเปนแนวทางในการปรับปรุงขั้นตอน วิธกีารปฏิบัติงานใหสอดคลองกับหนาที่ความรับผิดชอบที่เปลี่ยนแปลง

หรือเพ่ิมข้ึนในอนาคต 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

วัตถุประสงค 
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  การจัดทำคูมือการปฏิบัติงานของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค ไดกำหนด
ขอบเขตของกระบวนงาน ที่ เก่ียวของกับภารกิจและหนาที่ความรับผิดชอบแบงออกเปน ๕ กลุมงาน 
ประกอบดวย 
 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
1.1 งานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ 
1.2 การทำลายเอกสาร 
1.3 การรบัเรื่องรองทุกข 
1.4 การควบคุมวันลา 
1.5 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
1.6 การพิจารณาความดีความชอบ 
1.7 การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
1.8 การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 
1.9 การทดลองปฏิบัติราชการ 
1.10 การจางและแตงตัง้ลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
1.11 การเบิกเงินเดือนและคาจาง 
1.12 การเบิกเงินคาตอบแทน 
1.13 การเบิกเงินสวสัดิการ 
1.14 การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
1.15 การเบิกพัสดุ 
1.16 การควบคุมทรัพยสิน 
1.17 การจัดทำงบประมาณ 
1.18 การบริหารงบประมาณ 
1.19 การควบคุมงบประมาณ 
1.20 การติดตามงบประมาณ 
 

2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
2.1 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 
2.2 การคำนวณเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 
2.3 การประชาสมัพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 
2.4 การปรับปรุงเว็บไซตของสำนักการโยธา 
 

3. กลุมงานแผนงานโยธา 
3.1 การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
3.2 การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
3.3 การจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 
3.4 การตดิตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ขอบเขต 
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3.5 การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 
3.6 การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 
3.7 การจัดประชุมแนวดิ่งระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 
3.8 การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 
3.9 การจัดอบรม/สัมมนา 
 

4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
4.1 การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ    
      กอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.2 การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา เพ่ือเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 
4.3 การตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานที่ไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขต
ทาง 

   สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.4 การจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพ่ือ 
      บริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
4.5 จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
 

5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
 5.1 การตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 
 5.2 งานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 
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 กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค สำนักการโยธา ไดกำหนดกรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกับ

กระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน ประกอบดวย ผูเกี่ยวของ ความตองการ ขอกำหนดดาน

กฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา ดังนี้ 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กรอบแนวคิดกระบวนงานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
- ประชาชนทั่วไป 

การรับบริการดานงานสารบรรณและธุรการท่ีมี 
ความรวดเร็วและถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- การใหบริการดานสารบรรณ และ
ธุรการของหนวยงาน สามารถ
ตอบสนองตอความตองการของ
ผูรับบริการไดรวดเร็วและถูกตอง 

ไดรับความพึงพอใจจาก 
ผูมารับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการทำลายเอกสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- 
 

เอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บไดรับการทำลาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546 และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
 

- เอกสารที่ครบอายุการจัดเก็บไดรับ
การทำลาย สภาพแวดลอมภายใน
หนวยงานดูเปนระเบียบ 

ลดภาระการจัดเก็บเอกสาร
ที่ไมจำเปน 

 

กรอบแนวคิด 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการรับเรือ่งรองทุกข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ  
- ผูบริหาร  
- ประชาชนทั่วไป  

มีเจาหนาที่ใหบริการรับแจง/ติดตามผลการดำเนินการ
เรื่องรองทุกข 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกา วาดวยหลักเกณฑ 
และวิธีการบริหารกิจการที่ดี พ.ศ. 
2546 

เรื่องรองทุกขไดรับการแจงผลการดำเนินการ
หรือไดรับการชี้แจงอยางเหมาะสมจาก
เจาหนาที่ 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ  
- บุคลากรของหนวยงาน  

จัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจางใหกับ
บุคลากรของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรงุเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

เจาหนาที่ของหนวยงานมีบัตรประจำตัว 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดี
ความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการพล
เรือน พ.ศ. 2551 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เมื่อวันที่ 
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗ เรื่องการเลื่อน
เงินเดือนขาราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เมื่อวันที่ 
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘ เรื่อง หลักเกณฑ
วิธีการใหขาราชการกรุงเทพมหานคร 

มีการพิจารณาความดีความชอบใหกับ
ขาราชการที่เหมาะสม และยุติธรรม 

- 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
สามัญไดรับเงินเดือนสูงกวาขั้นสูงของ
ตำแหนงที่ไดรับแตงตั้ง 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 ลงวันที ่
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 ลงวันที ่
15 มีนาคม 2555 
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับที่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการพล
เรือนสามัญ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ. 
๒๕๕๐ และที่แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- หนงัสือ กกจ. ดวนมาก ที่ กท ๐๔๐๔/
๓๖๖๔ ลงวันที ่๔ เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง
การกำหนดการลาหรือการมาทำงาน
ตาม กฎ ก.พ. วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนที่สุด  
ที่กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันที่  
2 พฤษภาคม 255๗ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

ขาราชการไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาที่
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนทีเ่ชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 และ
แกไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจกัรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 

- หนังสอืสัง่การของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

ขาราชการไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่งถูกตอง 

ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการแตงตัง้ใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

- 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- 
 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการทดลองปฏบิัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการในหนวยงาน 

การทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการเปนไปตามตามกฎ 
ก.ก. 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กฎ ก.ก. วาดวยการทดลองปฏิบัติหนาที่
ราชการและการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญที่อยูระหวาง
ทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ พ.ศ.2555 

ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหนาที่ราชการ 
ไมนอยกวา 6 เดือน แตไมเกิน 1 ป 
 

- 

 



10 
 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจางและแตงตัง้ลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- สวนราชการในสังกัด ตองการบุคคลที่มีคุณสมบัติครบถวนและ 

มีความเหมาะสมกับลักษณะงานที่ตองปฏิบัติ 
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 

- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับสมัครสอบและคัดเลือกบุคคลเขาเปน
ลูกจาง พ.ศ. 2535 

- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหนงลูกจางกรุงเทพมหานคร ลงวันที่ 
18 พฤษภาคม พ.ศ. 2554 

- สามารถดำเนินการคัดเลือกบุคคลท่ีมี
คุณสมบัติครบถวนและมีความเหมาะสมตรง
ตาม 
ความตองการของสวนราชการ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตอง เบิกจายไดถูกตองตาม
ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินเดือนและคาจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตอง เบิกจายไดถูกตองตาม
ระเบียบตาง ๆ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว 

- 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
คาตอบแทนในสวนที่เกี่ยวของกับเบี้ย
ประชุมฯ พ.ศ. ๒๕๕๘ 

การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
บุคลากรในหนวยงานท่ีไดรับเงินคาตอบแทน
ถูกตองตามหลักเกณฑ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงินสวัสดิการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
การเบิกเงินและการตรวจเงิน  
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แกไขเพิ่มเตมิ 

- การเบิกเงินของหนวยงานโปรงใส รวดเร็ว 
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมีความพึงพอใจ 

- 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกเงนิคาสาธารณูปโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 

 

ลงระบบ MIS ไดถูกตองตามระเบียบฯ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงินการเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจายคาใช
บริการโทรศพัทเคลื่อนที่/ 
คาน้ำประปา/คาไฟฟาฯลฯ 

- การเบิกเงินของหนวยงานมีความโปรงใส 
รวดเร็ว ถูกตองและเสร็จทันตามกำหนดเวลา 

- 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการเบิกพัสดุ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
- มีพัสดุ สำหรับใชงานเพียงพอ และตรงตาม 
ความตองการของผูใชงาน 

- การจัดหาพัสดุไดอยางรวดเร็ว  
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ถูกตอง และเปนไปตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

การจัดหาพัสดุที่มีคุณภาพกระบวนการจัดหา 
มีความโปรงใสรวดเร็ว คุมคา 
ทันเวลา ตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรและบรรลุภารกิจของหนวยงาน 

ไดพัสดุที่มี
คุณภาพได
มาตรฐานภายใต
เงินงบประมาณท่ี
จำกัด และเปน
ประโยชนแก
หนวยงาน และ
กรุงเทพมหานคร 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการควบคุมทรัพยสิน 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 
ทรัพยสินไมมกีารสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรพัยสิน พ.ศ.2529 และที่แกไข
เพ่ิมเติม 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การรับ การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 

ทรัพยสิน 
พรอมใชงาน 
ไดอยาง 
มีประสิทธิภาพ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานเก่ียวกับงานงบประมาณ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

บุคลากรของหนวยงาน 

 

 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธ ี
การงบประมาณ พ.ศ.2529 และ 

ที่แกไขเพิ่มเติม 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แกไขเพ่ิมเติม 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงนิ การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงนิ และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 
25๕๕ และที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 
อยางเพียงพอในการปฏิบัติราชการ 
 

สามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาที่และภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมาย 
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กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจดทะเบียน/เลื่อนชั้นผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร บริษัท/หาง ที่ยื่นขอ
จดทะเบียน บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานคร 

เชิญชวนบริษัท/หาง ที่ยื่นขอจดทะเบียนเปนผูรับจางเหมา
งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจด
ทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2535 , (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2539 และ (ฉบับที่ 3) พ.ศ.2540 

เชิญชวนบริษัท/หาง ท่ียื่นขอจดทะเบียนเปนผู
รับจางเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานครตามกรอบเวลา 

 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการคำนวณเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูบริหารกรุงเทพมหานคร หนวยงานคูสญัญา 
สำนักงบประมาณ สำนักนายกรัฐมนตรี 
บริษัท (คูสัญญา) 

จาย/รับคืนเงินชดเชยคางานกอสราง (คา K) 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือที่ นร 0203 /ว 109  
ลว. 24 สิงหาคม 2532  
- หนังสือ ดวนมาก ที่ กท 7000 /302 
ลว. 14 มกราคม 2545 

จาย/รับคืนเงินชดเชยคางานกอสราง  
(คา K) ตามมาตรฐานการคำนวณ 

- 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียลมีเดีย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับการประชาสัมพันธผาน
ทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  
 

ผูรับบริการเขาถึงและไดรับทราบขอมูล
ขาวสาร การดำเนินงานของสำนักการ
โยธา ผานทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

- 

 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการปรับปรงุเว็บไซต 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
เว็บไซตของสำนักการโยธาไดรับการปรับปรุงใหมีขอมูลที่
เก่ียวของ ครบถวน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  
 

ผูรับบริการเขาถึงและไดรับทราบขอมูล
ที่จำเปนผานเว็บไซตของสำนักการโยธา 

- 
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กลุมงานแผนงานโยธา 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
-สำนักงาน กก. 
-ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เพ่ือเปนกรอบและ
แนวทางในการปฏิบัติงาน การติดตามและประเมินผล
สัมฤทธิก์ารปฏิบัติราชการของสำนักการโยธา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผูบริหารและความตองการของ
ประชาชน 

เปนประโยชนตอกรุงเทพมหานคร 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักงาน กก. 
 

เสนอคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำปของสำนัก
การโยธาตอ สกก. 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ดำเนินการจัดทำคำรับรอง 

การปฏิบัติราชการประจำปของ
สำนักการโยธา ตามกรอบเวลาของ 
สกก. 

เพ่ือเปนกรอบและแนวทาง 
ในการปฏิบัติงานตาม 
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำปของ
สำนักการโยธา 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สำนักการโยธามีตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงตามแนวทางประเมนิผล 
การปฏิบัติราชการประจำป ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

หนวยงานดำเนินตัวชี้วดั 
ที่ตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชน ผูรับบริการ 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

สวนราชการดำเนินโครงการ/ตวัชี้วัด สำเร็จ  
เปนไปตามเปาหมาย และรายงานผลผานระบบ 
การบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำทุกเดือนและ 
ทุกไตรมาส ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร ประจำป 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ระยะ 20 ป (พ.ศ. 2556 – 
2575) 

ผลการดำเนินโครงการ/ตัวชี้วัด 
เปนไปตามความตองการของ
ประชาชน/ผูรับบริการ 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการรายงานผลการตรวจราชการประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-หัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
-ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานครสูง 
-กองงานผูตรวจราชการ 

หนวยงานดำเนินการตามแผนการตรวจราชการและ
รายงานผลภายในกำหนด  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยการตรวจราชการของ
ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2553 

ผลการดำเนินงานตามแผน 
การตรวจราชการเปนไปตาม
นโยบายของผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค 
-ทุกสวนราชการของสำนักการโยธา 
-สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

โครงการของหนวยงานไดรับการบรรจ ุ
ใหอยูในแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 – 2575) 

แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป  
สอดคลองกับแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป 
(พ.ศ. 2556 – 2575) 

ประโยชนตอกรุงเทพมหานคร
ประชาชน ผูรับบริการ 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดประชุมแนวดิ่งระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-ผูบริหารสำนักการโยธา  
-สวนราชการในสังกัดสำนักการโยธา 
-สำนักงานเขต 
-หนวยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 

จัดการประชุมเพ่ือใหผูบริหารไดมอบนโยบาย 
การบริหารและพัฒนางานดานโยธา เพ่ือพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และตอบสนองความตองการของ
ประชาชน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- การนำนโยบายไปเปนแนวทาง 

การปฏิบัตงิานใหมีประสิทธิภาพ 
และสรางความพึงพอใจใหกับ
ประชาชน 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 

ประชาชนท่ัวไป 
 

ผลิตวารสารและหนังสือรายงานประจำปของสำนัก
การโยธา เผยแพรใหกับกลุมเปาหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- วารสารและหนังสือรายงาน

ประจำปของสำนักการโยธา  
ไดเผยแพรผลการดำเนินงาน 
ขอมูลขาวสารดานงานโยธาทีเ่ปน
ประโยชนใหกับประชาชนทั่วไป 

ผลการดำเนินงาน ขอมูลขาวสาร 
สงถึงกลุมเปาหมายครบถวน 
ครอบคลุม 
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กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดอบรม/สัมมนา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
-ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
-ผูบริหารสำนักการโยธา  
-สวนราชการในสงักัดสำนักการโยธา 
-สำนักงานเขต 
-หนวยงานของกรุงเทพมหานครที่เก่ียวของ 

จัดการอบรม/สัมมนาไดเปนไปตามวัตถุประสงค
เปาหมายของโครงการ และถูกตองตามกฎหมาย 
ที่เก่ียวของ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 
1802/2552 ลงวันที่  
28 เมษายน 2552 เรื่อง 
หลกัเกณฑการจัดโครงการ
ฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

ผูเขารวมอบรม/สัมมนาไดรับ
ความรู ประสบการณ และแนวทาง
การปฏิบัติงาน เพ่ิมข้ึน 

เพ่ิมประสิทธิภาพในการดําเนินงาน
ของเจาหนาที่ เปนประโยชนตอ
กรุงเทพมหานคร 
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กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 

กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายใน
กรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทัว่ไป 

กอสรางใหถูกตองตามแบบที่ยื่นขออนุญาตและปฏิบัติ
ตามเงื่อนไขในการอนุญาตโดยปฏิบัติตามคูมือกอสราง
งานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอบัญญัติ กทม. 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- คูมอืกอสรางงานสาธารณูปโภค 
พ.ศ. 2550 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เปนไปตามแบบที่ยื่นขออนุญาต 
และปฏิบัติตามคูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค พ.ศ. 2550 และ
เงื่อนไขในการอนุญาต 

ทำใหควบคุมหนวยงาน
สาธารณูปโภค, หนวยงานราชการ
ที่เก่ียวของใหทำงานอยาง 
มีประสิทธภิาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความ
รับผิดชอบของสำนักการโยธา เพ่ือเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทัว่ไป 

กอสรางใหถูกตองตามแบบที่ยื่นขออนุญาต และ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติ กทม. 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

เปนไปตามแบบที่ยื่นขออนุญาต 
และเงื่อนไขการอนญุาต 

ทำใหควบคุมหนวยงานที่เก่ียวของ
ใหทำงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาต 
ใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
-ประชาชนทั่วไป 
 

กอสรางใหถูกตองตามวัตถุประสงคที่ยื่นขออนุญาต 
และปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาตถูกตองครบถวน 
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญตัิ กทม. 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- เงือ่นไขในการอนุญาต 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

ดำเนินการกอสรางไดตาม
วัตถุประสงคที่ยื่นขออนุญาต และ
ปฏิบัติตามเงื่อนไขในการอนุญาต
ถูกตองครบถวน 

ทำใหควบคุมหนวยงานที่เก่ียวของ
ใหทำงานอยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการจัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพ้ืนฐานเพื่อบริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทั่วไป 

- ประสานความรวมมือ และจัดทำบันทึกขอตกลงได
ตรงตามวัตถุประสงคของงาน 
- ดำเนินการตามบันทึกขอตกลงไดครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พรบ. รักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรียบรอย  
พ.ศ.2535 
- ระเบียบบรหิารราชการ กทม. 
พ.ศ. 2528 
- พรบ. การกระจายอำนาจให
ทองถิ่น พ.ศ.2542 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

- จัดทำบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ และดำเนินการไดครบถวน
ตามวัตถุประสงค 

ทำใหประสานความรวมมือจาก
หนวยงานที่เก่ียวของใหทำงาน
อยางมีประสิทธิภาพ 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานจัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
- ผูรับบริการ กทม. 
- หนวยงานสาธารณูปโภค,หนวยงานราชการ 
ที่เก่ียวของ 
- ประชาชนทั่วไป 

ดำเนินการตามนโยบายไดครบถวนตามเปาหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบบริหารราชการ กทม.
พ.ศ. 2528 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร 
- ขอกฎหมายดานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

ดำเนินการตามนโยบายไดสำเร็จ
ตามเปาหมาย 

ตรงตามนโยบายของหนวยงาน 

 
 
 
 



21 
 

กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
กรอบแนวคิดกระบวนงานการตรวจสอบระบบสาธารณปูโภค 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานสาธารณูปโภค 

รูปแบบรายการการกอสรางและการจัดซอมถาวร
งานสาธารณูปโภคถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต 
เงื่อนไขประกอบหนังสืออนุญาต คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค ป 2550 และการจัดซอมถาวร
ถูกตองตามแบบมาตรฐานงานทาง พศ. 2542  
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- เงื่อนไขประกอบ

หนังสืออนุญาต  
- คูมือกอสรางงาน

สาธารณูปโภค ป 
2550 

- แบบมาตรฐานงานทาง 
พศ. 2542 

รูปแบบรายการการกอสรางและการจัดซอมถาวร
งานสาธารณูปโภคถูกตองตามแบบที่ไดรับอนุญาต 
เงื่อนไขประกอบหนังสืออนญุาต คูมอืกอสรางงาน
สาธารณปูโภค ป 2550 และการจัดซอมถาวร
ถูกตองตามแบบมาตรฐานงานทาง พศ. 2542 

- 

 
กรอบแนวคิดกระบวนงานงานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
หนวยงานสาธารณูปโภค 

จัดระเบียบสายสื่อสารใหมีความเปนระเบียบเรยีบรอย 
เปนไปตามการดำเนนิการตามแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
ในการจัดระเบียบปรับปรุงทัศนียภาพของเมืองใหแลดู
สะอาด ไมมีสายไฟฟา สายโทรศัพทรกรุงรัง โครงขายทอ
รอยสายสื่อสารลงใตดินในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร  
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
-  จัดระเบียบสายสื่อสารใหมคีวามเปนระเบียบเรียบรอย 

เปนไปตามการดำเนินการตามแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ในการจัดระเบียบปรับปรุงทัศนียภาพ
ของเมืองใหแลดูสะอาด ไมมีสายไฟฟา สายโทรศัพทรก
รุงรัง โครงขายทอรอยสายสื่อสารลงใตดินในพ้ืนที่
กรงุเทพมหานคร  
 

- 
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1. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของฝายบริหารงานทั่วไป 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.1 งานสารบรรณการรับ-สง 
หนังสือ 
 

- รับและสงหนังสือ/เอกสารโดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
สารบรรณ 
 
- ตรวจสอบ จำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสารเพ่ือให ฝาย/กลุม
งาน หรือผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมี
อำนาจสั่งการไดรวดเร็ว 
 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 
ถูกตองตามระเบียบ งานสารบรรณ 

- รอยละของการรับและสง
หนังสือ/เอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- รอยละของความถูกตองของการ
จำแนกประเภทหนังสือ/เอกสารให
ฝาย/กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
- รอยละของหนังสือ/เอกสารที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
-รอยละของหนังสือ/เอกสารไดรับ
การเก็บรักษาถูกตองตามระเบียบฯ 

1.2 การทำลายเอกสาร - การคัดแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรกัษาถูกตอง 
 
- การจัดทำบัญชขีอทำลาย 
 
- การแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย
เอกสาร 
 
- สงบัญชีหนังสือขอทำลายให
สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาต ิ
กรมศลิปากรพิจารณายกเวน/
ทำลาย 

- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจคดัแยกเอกสารท่ีครบอายุ
เก็บรักษาที่  
- รอยละความถูกตองของการ
จัดทำบัญชีขอทำลายเอกสาร 
- รอยละของความถูกตองหนังสือ
แตงตั้งคณะกรรมการเสนอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้งภายในกำหนด 
- รอยละของหนังสือขอทำลายที่
ไดรับพิจารณายกเวน/ทำลายจาก
สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาตกิรม
ศิลปากร 

1.3 การรบัเรื่องรองทุกข - การลงทะเบียนรับ-สงเรื่องรอง
ทุกข 
- ตรวจสอบรายละเอียด 
 
- เสนอผูบริหารลงนามสั่งการให
หนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการ 
- ติดตามและรายงานผลการดำเนินการ 
 

 - รอยละความถูกตองของการรับ-
สงเรื่องรองทุกข 
- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจสอบรายละเอียด 
- รอยละความถูกตองของหนังสือที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจสัง่การ 
- รอยละความสำเร็จในการติดตาม
ผลการดำเนินการ 

ขอกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.4 การควบคมุวันลา - ใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
- การตรวจสอบประเภทการลา 
 
- เสนอใบลาตอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปน
หลักฐานในการตรวจสอบ 

- รอยละความถูกตองใบลาของ
ขาราชการและลูกจาง 
- รอยละความถูกตองการ
ตรวจสอบประเภทการลา 
- รอยละความถูกตองของใบลาที่
ดำเนินการเสนอผูมีอำนาจอนุมัต ิ
- รอยละความถูกตองในการ
จำแนก รวบรวม จัดเก็บใบลา 

1.5 การจัดทำบัตรประจำตัว
ขาราชการและลูกจาง 

- หนวยงานตนสังกัดมีหนาที่
รับผิดชอบในการรับคำขอมีบัตร
ประจำตัวขาราชการและลกูจาง 
โดยรวบรวมเอกสารหลักฐาน
ตรวจสอบและจัดสงเอกสารท่ี
เก่ียวของใหกลุมงานทรัพยากร
บุคคลเพ่ือพิจารณาดำเนินการออก
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ 
- งานทะเบียนประวัติฯ กลุม
บริหารงานบุคคล มีหนาท่ี
รับผิดชอบในการดำเนินการออก
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ใหแกผูขอมีบัตรประจำตัว โดยให
เปนไปตามที่กฎหมายกำหนด 

รอยละความสำเร็จของการจัดทำ
บัตรประจำตัวเจาหนาที่ของรัฐ
ขาราชการและลูกจางในสังกัด 

1.6 การพิจารณาความดี
ความชอบ 

- การตรวจสอบรายชื่อขาราชการ
และลูกจางผูครองตำแหนง 
 
- การตรวจสอบบัญชีวันลาและ
พฤติการณทางวนิัยของขาราชการ
และลูกจาง 
- จัดทำบัญชีขาราชการและลกูจาง
ผูสมควรไดรับการพิจารณาความดี
ความชอบ 
 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ขาราชการและลูกจางผูครอง
ตำแหนง 
- รอยละความถูกตองของบัญช ี
วันลาและพฤติการณทางวินัย 
ของขาราชการและลูกจาง 
- รอยละความถูกตองของบญัช ี
ขาราชการและลูกจางผูสมควร
ไดรับการพิจารณาความดี
ความชอบ 

1.7 การเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
 

- การตรวจสอบรายชื่อขาราชการ
และลูกจางที่มีคุณสมบัติตาม
หลักเกณฑที่กำหนด 
 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ 
ผูที่มีคณุสมบัติตามหลักเกณฑ 
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- การตรวจสอบประวัติการไดรับ
พระราชการเครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
- การจัดทำบัญชรีายชื่อผูสมควร
ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ  

- รอยละความถูกตองของประวัติ 
ผูที่ไดรับพระราชเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
- รอยละความถูกตองของบัญชี
รายชื่อผูสมควรไดรบัเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 

1.8 การแตงตั้งใหขาราชการ
รักษาการในตำแหนง 

- แจงกลุมงาน/ฝาย ที่มีความ
ประสงคแตงตั้งผูรักษาการใน
ตำแหนง 
- ตรวจสอบประวัติการรับราชการ 
ตำแหนงและระดับของขาราชการ
ที่เสนอรายชื่อเพื่อแตงตั้งเปน
ผูรักษาการ 
- แยกตำแหนงของขาราชการที่
จะตองดำเนินการขอออกคำสัง่
แตงตั้งเปนผูรักษาการ  
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ  

- รอยละความสำเร็จในการแจง 
รายชื่อผูทีจ่ะแตงตั้งใหรักษาการ 
ในตำแหนงของกลุมงาน/ฝาย  
- รอยละความถูกตองของประวัติ
การรับราชการ ตำแหนงและระดับ
ของผูที่ไดรับเสนอรายชื่อแตงตั้ง
เปนผูรักษาการในตำแหนง 
- รอยละความถูกตองของการแยก
ตำแหนงขาราชการที่จะออกคำสั่ง
แตงตั้งเปนผูรักษาการ 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ 

1.9 การทดลองปฏิบัติราชการ - ตรวจสอบรายชื่อขาราชการใน
สังกัดที่ไดรับการบรรจุใหทดลอง
ปฏิบัติราชการครบกำหนด  
6 เดือน 
- แจงสวนราชการในสังกัดจัดสง
แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติ
ราชการ 
- การตรวจสอบการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการ 
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ 

- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ขาราชการที่ไดรับการบรรจุให
ทดลองปฏิบัติราชการ 6 เดือน 
 
- รอยละความสำเร็จในการไดรับ
แบบรายงานผลการปฏิบัติราชการ
ของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติ
ราชการภายในกำหนด 
- รอยละความถูกตองของการ
ประเมินผลการปฏิบัตริาชการ 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ 

1.10 การจางและแตงตัง้
ลูกจางประจำ  
(ตามอัตราวางของกอง) 

- ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำ
ที่วาง 
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน

- รอยละความถูกตองของอัตรา
ลูกจางประจำที่วาง 
- รอยละความถูกตองของบันทึก
เสนอสำนักงานเลขานุการ
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เลขานุการเพ่ือดำเนนิตรวจสอบ
อัตราลกูจางประจำที่วาง 
- เสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราวใน
สังกัดที่มีคุณสมบัติครบถวนตาม
หลักเกณฑที่กำหนด พรอม
รายละเอียด เชน แบบประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
รายงานวันลา (3 ปยอนหลัง) 
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการ
พิจารณาและลงนาม   
- จัดทำบันทึกเสนอผูอำนวยการ
กองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการเพ่ือดำเนินการ 

ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วาง 
 
- รอยละความถูกตองของรายชื่อ
ลูกจางชั่วคราวที่มีคุณสมบัติ
ครบถวนตามหลักเกณที่กำหนด 
 
 
 
 
 
- รอยละความถูกตองของบนัทึก
เสนอผูอำนวยการกองลงนามเสนอ
สำนักงานเลขานุการ  

1.11 การเบิกเงินเดือนและคาจาง - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก ผูมี
อำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

1.12 การเบิกเงินคาตอบแทน - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัตจิาก  
ผูมีอำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

1.13 การเบิกเงินสวัสดิการ - การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก  
ผูมีอำนาจ  
 

- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมตัจิากผูมีอำนาจ 
  

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
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1.14 การเบิกเงนิคา
สาธารณูปโภค 

- การเบิกจายเงิน มีเอกสาร
หลักฐานครบถวน ถูกตองตาม
ระเบียบ และไดรับอนุมัติจาก  
ผูมีอำนาจ  
 
- การเบิกจายเงิน ไดแลวเสร็จ
ภายใน ระยะเวลาที่กำหนด 

- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินม ีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตาม ระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
  
- รอยละ 100 ของการเบิก
จายเงินได แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

1.15 การเบิกพัสดุ - การถือปฏิบัติตามกฎหมาย 
ขอบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวของ 
- เปดเผย โปรงใส เปนธรรม 
ตรวจสอบได คุมคาและทันเวลา 
- จัดหาทรัพยากรเพ่ือสนับสนุน
ภารกิจขององคกรไดอยางเพียงพอ
ตรงตามความตองการ และ
ทันเวลา 

- รอยละของการจัดหาพัสดุที่มี
ความถูกตองตามระเบียบ 
- รอยละของความสำเร็จของการ
กอหนี้ผูกพันเปนไปตามเปาหมาย
ทีก่รงุเทพมหานครกำหนด 
- รอยละของความสำเร็จของการ
เบิกจายงบประมาณในภาพรวม 
เปนไปตามเปาหมายที่
กรุงเทพมหานครกำหนด 
- รอยละของการดำเนินการดาน
พัสดุสามารถตอบสนองความพึง
พอใจตอบุคลากรของสำนักอนามัย 
ผูบริหาร และผูคา 

1.16 การควบคุมทรัพยสิน - การตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรพัยสิน 
 
- การรับทรัพยสินในระบบ MIS 
 
- การจัดทำขอมูลทรัพยสินใน
รูปแบบแผนการด  
- เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจำปตอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้ง 
- การตรวจสอบรายงานการไดมา
และคาเสื่อมราคาที่คณะกรรมการ
เสนอ 
- การยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่
บัญชีและรายงานผลตอผูมีอำนาจ
แตงตัง้ 

- รอยละความถูกตองของการ
ตรวจสอบวิธีการไดมาของ
ทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการ
บันทึกรับทรัพยสินในระบบ MIS 
- รอยละความถูกตองของขอมูล
ทรัพยสินในรูปแผนการด 
- รอยละความสำเร็จในการขอ
แตงตั้งคณะกรรมการฯ ภายใน
กำหนด 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
การไดมาและคาเสือ่มราคาที่
คณะกรรมการเสนอ 
- รอยละความถูกตองของการ
ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่บัญชี 
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- การจัดทำรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปเสนอ
ผูอำนวยการสำนักเพื่อทราบและ
พิจารณาสัง่การ 
- การเสนอแตงตั้งคณะกรรมการ 
ควบคุมรักษาทรัพยสิน 
- คณะกรรมการควบคุมรักษา 
ทรัพยสินตรวจสอบทรัพยสินและ
รายงานตอผูแตงตั้ง 
- รายงานการควบคุมรักษา
ทรัพยสินตอปลัดกรุงเทพมหานคร
เพ่ือพิจารณาสั่งการใหดำเนินการ
จำหนาย 
- จัดทำหนังสือถึงกองโรงงานชาง
กลเพ่ือพจิารณายุบสภาพ 
- จัดทำหนังสือถึงกรมการขนสง
เพ่ือตรวจสอบขอมูลยานพาหนะที่
จำหนาย 
 
- จัดทำหนังสือขอแตงตั้ง
คณะกรรมการควบคุมรกัษา
ยานพาหนะที่รอจำหนาย 
- จัดทำหนังสือแตงตั้ง
คณะกรรมการประเมินราคา
ทรัพยสินกอนการจำหนาย 
- ผลการตรวจสอบและประเมิน
ราคาของคณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพยสิน 
- การขออนุมัติจำหนายและ
ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน 
- การตัดจำหนายทรัพยสินออก
จากบัญชีคุมในระบบ MIS และ
แผนการด 
- การรายงานผลการจำหนาย
ทรัพยสินตอผูแตงตั้งและสำนักงาน
ตรวจเงินแผนดิน 

- รอยละความถูกตองของรายงาน
ผลการตรวจสอบพัสดุประจำปและ
เสนอผูมีอำนาจภายในกำหนด 
 
- รอยละความสำเร็จในการขอแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ ภายในกำหนด 
- รอยละความถูกตองของรายการ
ทรัพยสินที่ตรวจสอบ 
 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
การควบคุมรักษาทรัพยสิน 
 
 
- รอยละความถูกตองของหนังสือ
ขอใหพิจารณายุบสภาพ 
- รอยละความสำเร็จถูกตองของ
หนังสือขอใหตรวจสอบขอมูล
ยานพาหนะที่จำหนายภายใน
กำหนด 
- รอยละความถูกตองของการ
แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษา
ยานพาหนะที่รอจำหนาย 
- รอยละความถูกตองของการ
แตงตั้งคณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพยสินกอนการจำหนาย 
- รอยละความถูกตองของผลการ
ตรวจสอบและประเมินราคา
ทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการ
ดำเนินการจายทรัพยสิน 
- รอยละความถูกตองของการตัด
จำหนายทรัพยสินออกจากบัญชีคุม
ในระบบ MIS และแผนการด 
- รอยละความถูกตองของรายงาน
ผลการจำหนายทรัพยสิน 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

1.17 การจัดทำงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลอง กับ
งบประมาณของ กรงุเทพมหานคร 
และ สอดคลองกับภารกิจของ 
หนวยงาน  
- บันทึกขอมูลงบประมาณ ถูกตอง 
และแลวเสร็จภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด  
- การชี้แจงงบประมาณ มีขอมูล/
เอกสารหลักฐาน ถูกตอง ครบถวน 
และเหตุผล ความจำเปนในการขอ 
งบประมาณเหมาะสมและ ผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ. 
 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ 
งบประมาณสอดคลอง กับ
งบประมาณของ กรงุเทพมหานคร 
และ สอดคลองกับภารกิจของ 
หนวยงาน 
 - รอยละ 100 ของการบันทึก 
ขอมูลงบประมาณไดถูกตอง และ
แลวเสร็จภายใน ระยะเวลาที่
กำหนด  
- รอยละ 100 ของการชี้แจง 
งบประมาณ มีขอมูล/ เอกสาร
หลักฐานถูกตอง ครบถวน และมี
เหตุผล ความจำเปนในการขอ 
งบประมาณเหมาะสมและ ผูมี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

1.18 การบริหารงบประมาณ การขออนุมัติเงินงวดการโอน
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมปมีระบุเหตุผล ความจำเปน
เหมาะสมและไดรับอนุมัติจากผูม ี
อำนาจ 
 

รอยละ 100 ของการขออนุมัติ
เงินประจำงวด การโอน
งบประมาณ การขอจัดสรร
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมป มีระบุเหตุผลความ 
จำเปนที่เหมาะสมและไดรับอนุมัติ
จากผูม ีอำนาจ 

1.19 การควบคุมงบประมาณ การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขอกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/    
โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ 

รอยละ 100 ของการใชจาย
งบประมาณเปนไปตาม
วัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/
โครงการ 

1.20 การติดตามงบประมาณ การใชจายงบประมาณเปนไปตาม
ขอกฎหมาย ระเบียบ และ
ดำเนินการตามแผนงาน/งาน/    
โครงการ ตามที่ไดรับอนุมัติ 

รอยละ 100 ของการใชจาย
งบประมาณเปนไปตาม
วัตถุประสงคของแผนงาน/งาน/
โครงการ 
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2. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานสารสนเทศการโยธา 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

2.1 การจดทะเบียน/เลื่อนชั้น
ผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ระเบียบ กทม. วาดวยการจด
ทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสราง
ของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2535 

ดำเนินการภายใน 80 วัน จาก
วันที่ปดรบัคำรองขอการจด
ทะเบียนฯ 

2.2 การคำนวณเงินชดเชยคางาน
กอสราง (คา K) 

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

ภายใน 10 วันหลังจากไดรับเรื่อง
จากหนวยงานคูสัญญา  
(ตามหนังสือที่ กท 7000/302 
ลว. 14 มกราคม 2545) 

2.3 การประชาสัมพันธขาวของ
สำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 

ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับ
การประชาสัมพันธผานทางสื่อ
โซเชียลมีเดีย 

ขาวสารของสำนักการโยธาไดรับ
การประชาสัมพันธผานทางสื่อ
โซเชียลมีเดีย เชน เฟซบุค ไลน 
เปนประจำทุกวัน 

2.4 การปรับปรุงเว็บไซตของ
สำนักการโยธา 

เว็บไซตของหนวยงานไดรับ 
การปรับปรุง 

ปรับปรุงเว็บไซตของหนวยงาน 
ใหมีขอมูลขาวสาร ครบทุกหัวขอที่
กำหนด (100%) 
 

 

3. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานแผนงานโยธา 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตวัชีว้ดัของขอกำหนด 

3.1 การจัดทำแผนปฏิบตัิราชการ
ประจำป 

แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร นโยบายของ
ผูบริหารและความตองการของ
ประชาชน 

แผนปฏิบัติราชการเปนไป 
ตามแนวทางการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการของสำนักงาน 
ก.ก. และแนวทางการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำปของ
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
(100%) 
 

3.2 การจัดทำคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปมีความถูกตอง 

คำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำปมีความถูกตอง ตรงตาม
รูปแบบที่กำหนด และสงให
สำนักงาน ก.ก. ภายในระยะเวลา 
ที่กำหนด (100%) 
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

3.3 การจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
การประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจำป 

หนวยงานดำเนินตัวชี้วดั 
ที่ตอบสนองตอความตองการของ
ประชาชน ผูรับบริการ 

สำนักการโยธามีตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงตามแนวทางประเมนิผล 
การปฏบิัติราชการประจำป ของ
หนวยงาน (100%) 

3.4 การติดตามผล 
การปฏิบัติราชการประจำป 

สวนราชการรายงานผลการดำเนิน
โครงการ/ตัวชี้วัด ผานระบบ 
การบริหารจัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำ
ทุกเดือนและทุกไตรมาส 

สวนราชการดำเนินโครงการ/
ตวัชี้วัด สำเรจ็ เปนไป 
ตามเปาหมาย และรายงานผล 
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) เปนประจำ
ทุกเดือนและทุกไตรมาส ถูกตอง 
ครบถวน (100%) 

3.5 การรายงานผลการตรวจ
ราชการประจำป 

หนวยงานดำเนินการตามแผน 
การตรวจราชการและรายงานผล
ภายในกำหนด 

จัดทำรายงานผลการตรวจราชการ
ไดครบถวนตามแบบฟอรมและ 
สงใหผูตรวจราชการไดทันภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด (100%) 

3.6 การมีสวนรวมในการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป 

โครงการของหนวยงานไดรับ 
การบรรจุใหอยูในแผน 
ปฏิบตัิราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป 

สงขอมูลโครงการของหนวยงาน 
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล พิจารณาบรรจใุหอยูใน
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป  
ทันภายในระยะเวลาที่กำหนด 
(100%) 

3.7 การจัดประชุมแนวดิ่งระหวาง
สำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

- บรรจุวาระการประชมุตาม
นโยบายผูบริหารและจาก
ผูเก่ียวของครบถวนทุกประเด็น 
 
- สรุปรายงานการประชุมได
ถูกตอง ครบถวนทุกประเด็น 

- จัดทำระเบียบวาระการประชุม
สงใหผูท่ีเก่ียวของลวงหนาตาม
กำหนดไดครบถวนทุกครั้ง 
(100%) 
- จัดทำรายงานการประชุม 
แลวเสร็จและเวียนแจงตามกำหนด
ครบทุกครั้ง (100%) 
 

3.8 การจัดทำวารสารและหนังสือ
รายงานประจำป 

วารสารและหนังสือรายงาน
ประจำปของสำนักการโยธา  
ไดเผยแพรผลการดำเนินงาน 
ขอมูลขาวสารดานงานโยธา 

ดำเนินการจัดทำวารสารและ
หนังสือรายงานประจำป  
ไดทันตามกรอบระยะเวลาที่
กำหนด (100%)  
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กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

3.9 การจดัอบรม/สัมมนา 
 

จัดการอบรม/สัมมนา 
ไดเปนไปตามวัตถุประสงค
เปาหมายของโครงการ และ
ถูกตองตามกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 

รอยละ 80 ของผูเขารวมอบรม/
สัมมนาไดรับความรู ประสบการณ 
และแนวทางการปฏิบัติงาน 
เพ่ิมขึ้น  

 

4. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

4.1 การพิจารณาอนุญาต 
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ 
หนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร  
ดำเนินการกอสรางในเขตทาง 
สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของสำนักการโยธา 

พิจารณาเสนออนุญาตไดถูกตอง
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาตภายใน 45 วัน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.2 การพิจารณาอนุญาตให 
ดำเนินการกอสรางในเขตทาง 
สาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบ 
ของสำนักการโยธา เพ่ือเชื่อม 
ระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

พิจารณาเสนออนุญาตไดถูกตอง
ตามหลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาต พรอมกำหนดเงื่อนไขใน
การอนุญาตไดครอบคลมุครบถวน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.3 การตรวจสอบ ประสานงาน 
การสงมอบพ้ืนที่กอสรางให 
หนวยงานที่ไดรับอนุญาตให 
กอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยู 
ในความรับผิดชอบของ 
สำนักการโยธา 

พิจารณาเสนออนุญาต และสง
มอบพ้ืนที่ฯ ไดถูกตองตาม
หลักเกณฑและเงื่อนไขในการ
อนุญาต พรอมกำหนดเงื่อนไขใน
การอนุญาตไดครอบคลุมครบถวน 

ดำเนินการแลวเสร็จตามขอกำหนด 

4.4 การจัดทำบันทึกขอตกลงความ 
รวมมือดานการพัฒนาระบบ 
สาธารณูปโภคและโครงสราง 
พ้ืนฐานเพ่ือบริการสาธารณะตาง ๆ  
ที่อยูในความรับผิดชอบของ 
สำนักการโยธา 

- ประสานความรวมมือ และจัดทำ
บันทึกขอตกลงไดตรงตาม
วัตถุประสงคของงาน 
- ดำเนินการตามบันทึกขอตกลงได
ครบถวน 

- จัดทำบันทึกขอตกลง และลง
นามแลวเสร็จ 
- ผลสำเร็จของการดำเนินการ 

4.5 จัดทำโครงการตามนโยบาย 
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ดำเนินการตามนโยบายไดครบถวน
ตามเปาหมาย 

ผลสำเร็จของการดำเนินการ 
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5. ขอกำหนดท่ีสำคัญของกระบวนงาน ของกลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

กระบวนงาน ขอกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของขอกำหนด 

5.1 การตรวจสอบระบบ 
สาธารณูปโภค 

หนวยงานสาธารณูปโภคไดรบั
อนุญาตจากกรุงเทพมหานครเขา
ดำเนินการกอสรางงาน
สาธารณูปโภคใหเปนไปตามคูมือ
กอสรางงานสาธารณูปโภค ป 
2550 และเงื่อนไขในหนังสือ
อนุญาต 

1. รอยละ 80 ของการกำหนด
ระยะเวลาตั้งแตรับเรื่องแจง
เขาพื้นที่ของทุกหนวยงาน
จนกระทั่งเสนอแจงหนวยงาน
พ้ืนที่ คณะกรรมการ
ตรวจสอบแนวรองไดภายใน
ระยะเวลา 15 วัน  

2. รอยละ 100 ของการกำหนด
ระยะเวลาตรวจสอบเรื่อง
รองเรียน รายงานเบ้ืองตน
ภายใน 1 วัน เสนอหนงัสือ
แจงเปนทางการใน 3 วัน 
ติดตามผลและรายงานทุก  

3. 7 วัน ตรวจสอบแจง
ขอบกพรองใหแกไขครั้งที่ 1 
พรอมใบรายงานการแกไข
ภายใน 15 วัน 

4. รอยละ 80 ของการ
กำหนดใหรายงานการจัดซอม
ถาวรของหนวยงานทุก  
15 วันจนกวาแลวเสร็จ 

5. รอยละ 80 ของการกำหนด 
ใหเมื่อรับหนังสือขอใหตรวจ
รับสภาพการจดัซอมถาวร
จนกวาจะมีหนังสือแจงให
หนวยงานทราบผลภายใน  
45 วัน 

5.2 นโยบายจัดระเบียบสาย 
สื่อสาร 

กรุงเทพมหานครจัดสงแผนจัด
ระเบยีบสายสื่อสาร ประจำป ให
สำนักงาน กสทช.และการไฟฟา
นครหลวง ดำเนินการตามแผน 

รอยละ 80 ของความสำเร็จในการ
จัดระเบียบสายสื่อสารในแตละป 
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  “คูมือปฏิบัติงาน (Work Manual)” หมายถึง แผนที่บอกเสนทางการทำงานที่มีจุดเริ่มตน
และสิ้นสุด มีคำอธิบายตามที่จำเปน 
 “ผังกระบวนการ (Flow Chart)” หมายถึง แสดงข้ันตอนการทำงานมาตรฐาน คณุภาพงาน 
ขอตกลงที่จัดทำขึ้นเปนเอกสารโดยรวบรวมขอมูล ขอกำหนดทางเทคนิค เพ่ือใหเกิดประสิทธิผลโดยรวมของ
กระบวนการ ดำเนินการในการตอบสนองของหนวยงานสาธารณปูโภคท่ีขออนุญาต 

 หนาที่ความรับผิดชอบ หมายถึง บทบาทหนาที่ความรับผิดชอบของตำแหนง ลักษณะงาน
ที่ปฏิบัต ิ โครงสรางการบริหารจัดการ  ตามมาตรฐานกำหนดตำแหนง 

 กระบวนงาน หมายถึง รายละเอียดข้ันตอนท่ีบอกไดวา “ใคร” “ตองทำอะไร” “ทำที่ไหน?” 
“ทำเมื่อไร?” และ “ทำไม” ทำใหผูปฏิบัติงาน ผูใชบริการทราบ และเขาใจวาควรทำอะไรกอน และหลัง 
เพราะจะแสดงถึงลำดับขั้นตอนการทำงานที่ชัดเจน 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน หมายถึง รายละเอียดวิธีการทำงานของแตละขั้นตอนยอย เอกสาร/
ระเบียบ ท่ีใชประกอบการดำเนินการ แบบฟอรมและผูรับผิดชอบ 

 สมรรถหลักของขาราชการกรุงเทพมหานคร หมายถึง สมรรถนะของขาราชการที่กำหนด
โดยกรงุเทพมหานคร ดังนี้           

1. คุณธรรมและจริยธรรม หมายถึง การครองตนและการประพฤติปฏิบัติตนถูกตองตามหลัก
คุณธรรม จริยธรรม มีความสำนึก และรับผิดชอบตอตนเองตลอดจนวิชาชีพของตน เพื่อธำรงรักษาศักดิ์ศรี 
แหงอาชีพขาราชการ 
  2. การบริการที่ดี หมายถึง พฤติกรรมที่แสดงถึงความตั้งใจ ความพยายาม ความพรอมใน
การใหบริการประชาชน  และอุทิศเวลาที่ตอบสนองความตองการของผูรับบริการ 
   3. การมุ งผลสัมฤทธิ์  หมายถึง ความมุ งมั่นในการปฏิบัติราชการให เกิดผลสัมฤทธิ์         
ตามมาตรฐานและคุณภาพงานที่กำหนด และหรือใหเกินจากมาตรฐานที่กำหนด 
  4. ทำงานเปนทีม หมายถึง  การทำงานโดยมีพฤติกรรมที่สามารถทำงานรวมกับผูอ่ืนได
สามารถรับฟงความคิดเห็นของสมาชิกในทีม เต็มใจเรียนรูจากผูอ่ืน และมีความสามารถในการสรางและรักษา
ความสัมพันธภาพกับสมาชิกในทีม 
  5. การสั่งสมความเชี่ยวชาญในงานอาชีพ หมายถึง ความขวนขวาย สนใจใฝรูเพ่ือพัฒนา
ศักยภาพ ความรู ความสามารถของตนในการปฏิบัติราชการ ดวยการศึกษาคนควาหาความรู พัฒนาตนเอง
อยางตอเนื่องอีกทั้งยังรูจักพัฒนา ปรับปรุงประยุกตใชความรูเชิงวิชาการและเทคโนโลยีตาง ๆ เขากับการ
ปฏิบัติงานใหเกิดผลสัมฤทธิ ์

 มาตรฐานกำหนดตำแหนง หมายถึงขอกำหนดวาตำแหนงงานแตละตำแหนงควรจะมี
หนาท่ีและความรับผิดชอบอะไร  ขอบเขตไหน  ระดับใด  คุณสมบัติเฉพาะสำหรับตำแหนงหรือคุณสมบัติ
เก่ียวกับความรูความสามารถขั้นต่ำของผูที่จะมาดำรงตำแหนงนั้นตามสายงาน 

ผูประกอบการพาณิชย หมายถึง บุคคลธรรมดา (เจาของกินการคนเดียว) หางหุนสวนสามัญ 
ที่ไมไดจดทะเบียนเปนนิติบุคคล นิติบุคคลตางประเทศ ที่มาตั้งสาขาในประเทศไทย 

 

คำจำกัดความ 
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เครื่องราชอิสริยภรณอันเปนท่ีสรรเสริญย่ิงดิเรกคุณาภรณ หมายถึง เครื่องราชอิสริยาภรณ
ที่พระบาทสมเด็จพระปรเมนทรรามาธิบดีศรีสินทรมหาวชิราลงกรณมหิศรภูมิพลราชวรางกูร กิติสิริสมบูรณ
อดุลยเดช สยามินทราธิเบศรราชวโรดม บรมนาถบพิตร พระวชิรเกลาเจาอยูหัวทรงพระกรุณาโปรดเกลาฯ 
เพ่ือพระราชทานแกผูกระทำความดีความชอบอันเปนประโยชนแกประเทศ ศาสนา และประชาชน  

ขอมูลขาวสาร หมายความวา สิ่งที่สื่อความหมายใหรูเรื่องราวขอเท็จจริง ขอมูล หรือสิ่งใด ๆ  
ไมวาการสื่อความหมายนั้นจะทำไดโดยสภาพของสิ่งนั้นเองหรือโดยผานวิธีการใด ๆ  และไมวาจะไดจัดทำไว  
ในรูปของเอกสาร แฟม รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถาย ฟลม การบันทึกภาพหรือเสียง 
การบันทึกโดยเครื่องคอมพิวเตอร หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำใหสิ่งท่ีบันทึกไวปรากฏได 
  ขอมูลขาวสารของราชการ หมายความวา ขอมูลขาวสารที่อยูในความครอบครองหรือ
ควบคุมดูแลของหนวยงานของรัฐ ไมวาจะเปนขอมูลขาวสารเก่ียวกับการดำเนินงานของรัฐหรือขอมูลขาวสาร
เก่ียวกับเอกชน 
  หนวยงานของรัฐ หมายความวา ราชการสวนกลาง ราชการสวนภูมิภาค ราชการสวนทองถ่ิน  
รัฐวิสาหกิจ สวนราชการสังกัดรัฐสภา ศาลเฉพาะในสวนที่ไมเก่ียวกับการพิจารณาพิพากษาคดี องคกรควบคุม
การประกอบวิชาชีพ หนวยงานอิสระของรัฐและหนวยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

รองทุกข หมายถึง เรื่องที่ประชาชนเดอืดรอน/เรื่องขอความชวยเหลืออื่น ๆ  
เงินเดือน หมายถึง คาตอบแทนที่ผูปฏิบัติงานไดรับจากนายจางในรูปของรายไดประจำที่

แนนอน เปนการเหมาจายเปนงวดไมขึ้นกับชั่วโมงทำงาน อาจจายเปนรายสัปดาห หรือรายเดือนก็ได  
ขาราชการ หมายถึง บุคคลซึ่งรับการบรรจุแตงตั้งใหรับราชการปฏิบัติหนาที่ และรับเงินเดือน

ในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 “งานสารบรรณ” หมายถึง งานที่เกี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแตการจำทำการรับ การ
สง การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 
 “หนังสือ” หมายถึง หนังสือราชการ 
 “สวนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ ท้ังใน
ราชการบริหารสวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝาย
บริหาร โดยจะมีรายละเอียดเกี่ยวกับชวงเวลาและกิจการที่หนวยงานที่เก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครจะเปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความ
เห็นชอบ 
 “ป” หมายถึง ปงบประมาณ 
 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจาของงบประมาณไดรับอนุญาตใหเบิกกับหนวยการ
คลัง 
 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตใหจายเงินจากหนวยการคลัง 
 “คณะกรรมการสงมอบและรับมอบถนนของกรุงเทพมหานคร” หมายถึง คณะกรรมการที่
ไดรับการแตงตั้งโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ใหทำหนาที่หลักในการกำหนดหลกัเกณฑและเงื่อนไขในการ
สงมอบ และรับมอบพื้นที่และหรือสิ่งกอสรางตางๆ ที่หนวยราชการอ่ืนจะขอใชเพ่ือกอสรางแลวสงคนื หรือ
หนวยงานอื่นประสงคจะมอบพ้ืนที่และหรือสิ่งกอสรางใหกรุงเทพมหานคร 
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 “คณะกรรมการประสานงานดานสาธารณูปโภคในเขตกรุงเทพมหานคร ระดับ
อำนวยการ” หมายถึง คณะกรรมการที่ไดรบัการแตงตั้งโดยผูวาราชการกรุงเทพมหานคร มีหนาที่หลักในการ
กำหนดนโยบายดานสาธารณูปโภค ถาเปนงานที่เกี่ยวของกับการพัฒนาวิสัยทัศนในการทำงานของศูนย
ประสานงานสาธารณูปโภค กำหนดรูปแบบและวิธีการดำเนินงานของศูนยประสานงานสาธารณปูโภค 
 “การประชุมแนวดิ่ง” หมายถึง การประชุมมอบนโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานครใน
สายงานโยธาแกผูปฏิบัติโดยตรง 
 “คา K (ESCALATION FACTOR)” หมายถึง เงินชดเชยคางานสิ่งกอสราง หรือเรียกคืน
เงินคางานสิ่งกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได 
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  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) ในคูมือการปฏิบัติราชการฉบับนี้มี

สัญลักษณท่ีใชเพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลที่เก่ียวของ 

และรายงาน/เอกสารตาง ๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณที่ใช ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 จุดเริ่มตน และสิ้นสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

 การตัดสินใจ (Decision) 

 

 ฐานขอมูล (Database) 

 

 เอกสาร/รายงาน (Document) 

 

 เอกสาร รายงานหลายแบบ/ประเภท (Multi Document) 

 

 ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

 ทิศทางการนำเขา/สงออกของเอกสาร/รายงาน/ฐานขอมูล     

ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 จุดเชื่อมตอระหวางขั้นตอน/กระบวนการ (Connector) 

 
 

 

 

 

คำอธิบายสัญลักษณที่ใช 
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 กองแผนงานและประสานสาธารณปูโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
1. ศึกษา วิเคราะห และจัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนงาน หรือแผนพัฒนาดานการโยธา

และงานโครงสรางพ้ืนฐานใหบูรณาการสอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร หรือแผนพัฒนาอ่ืน ๆ ที่มีความเก่ียวเนื่องกัน   

2. ติดตามการใชจายเงินงบประมาณและประเมินผลการปฏิบัติงานตามแผนปฏิบัติราชการ   
3. จัดอบรม ศึกษาดูงาน หรือจัดกิจกรรมอ่ืนที่เกี่ยวของกับงานโยธาและงานโครงสราง

พ้ืนฐาน 
4. จัดเก็บ รวบรวม วิเคราะห และประมวลผลขอมูลเพ่ือจัดทำสารสนเทศดานการโยธาและ

โครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการเผยแพร ประชาสัมพันธและใหบริการขอมูลขาวสารของสำนักการ
โยธา 

5. พัฒนาระบบสารสนเทศเก่ียวกับงานโยธาและงานโครงสรางพ้ืนฐาน ตลอดจนดำเนินการ
จัดตั้งและปฏิบัติงานศูนยสารสนเทศของสำนักการโยธา 

6. พัฒนาและบำรุงรักษาระบบเครือขายคอมพิวเตอรของสำนักการโยธา  
7. ดำเนินการรับจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร  
8. พิจารณาขอเลื่อนชัน้และพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร  
9. คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k)  
10. พิจารณาอนุญาต กำหนดหลักเกณฑ เงื่อนไขการอนุญาตใหหนวยงานสาธารณูปโภค

และโครงสรางพ้ืนฐานดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 
รวมทัง้ตรวจสอบ กำกับดูแลใหการดำเนินการกอสรางเปนไปดวยความเรียบรอย  

11. ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบ - รับมอบพ้ืนทีก่อสรางของหนวยงานสาธารณปูโภค
และโครงสรางพ้ืนฐานที่ไดรับอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ
สำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย  

12. ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 โดยมีการแบงภารกิจภายในเปน 5 กลุมงาน ไดแก 

1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
3. กลุมงานแผนงานโยธา 
4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
 

 บทบาทหนาที่ ภารกิจตางๆ มีดังนี ้
1. ฝายบริหารงานทั่วไป มีอำนาจหนาที่ ดังนี้ 

1.1 งานสารบรรณและธุรการทั่วไป  
1.2 งานการเจาหนาที่ 
1.3 งานงบประมาณ การเงินและการบัญชี 
1.4 งานพัสดุ  
1.5 งานดานเลขานุการ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
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1.6 งานการประชุม 
1.7 งานควบคมุดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ 
1.8 งานดานอำนวยการและประสานราชการ 
1.9 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

  2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา มอีำนาจหนาที่ ดังนี ้
2.1 ศึกษา คนควา และวิจัยเทคโนโลยีสารสนเทศท่ีเก่ียวของกับสำนักการโยธา  
2.2 จัดทำ จัดเก็บ และใหบริการขอมูลสารสนเทศที่เก่ียวของกับสำนักการโยธา 

เชน ขอมูลถนน อาคาร แบบกอสรางจริงของสำนักการโยธา 
2.3 วิเคราะหและประมวลผลขอมูลทีเ่ก่ียวของกับสำนักการโยธา 
2.4 พัฒนาและปรับปรุงแผนแมบทการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ

สื่อสารของสำนักการโยธาใหสอดคลองกับแผนแมบทและแผนปฏิบัติการเทคโนโลยีสารสนเทศของ
กรุงเทพมหานคร   

2.5 ใหบริการ สนับสนุนเทคโนโลยีสารสนเทศ ควบคุม ดูแลและบำรุงรักษาระบบ
เครือขายคอมพิวเตอร ตลอดจนการพัฒนาเว็บไซตของสำนกัการโยธา 

2.6 จัดตั้งศนูยสารสนเทศและพัฒนาระบบเครอืขาย 
2.7 ศึกษา วิเคราะห ออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศของสำนัก

การโยธา เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงานของสำนักการโยธาและสามารถใหบริการประชาชนไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

2.8 ศึกษา ติดตาม กำหนด และเผยแพร มาตรฐานเทคโนโลยี จัดทำโครงการระบบ
สารสนเทศและการสื่อสาร รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของอุปกรณดานเทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร เพ่ือใหการนำมาใชในการปฏิบัติงานเปนไปตามมาตรฐาน ขอกำหนด หลักเกณฑ ระเบียบ และ
กฎหมายที่เก่ียวของ 

2.9 ดำเนินการรับจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 
พิจารณาขอเลื่อนชั้นและพิจารณาโทษผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งดำเนินการเวียน
แจงประกาศผูรับเหมาทิ้งงาน 

2.10 คำนวณเงินเพ่ิมหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k)  
2.11 ปฏิบัติหนาที่อ่ืนที่เก่ียวของหรือไดรบัมอบหมาย 
 

  3. กลุมงานแผนงานโยธา มอีำนาจหนาที่ ดังนี้ 
3.1 ศึกษา สำรวจ วิเคราะหขอมูลดานตาง ๆ เพื่อใชประโยชนในการวางแผนและ

วางโครงการของสำนักการโยธา  
3.2 จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แผนยุทธศาสตร แผนงานของสำนักการโยธาให

สอดคลองกับแผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร แผนอื่น ๆ หรือนโยบาย
รัฐบาล   

3.3 ติดตาม ประเมินผลสัมฤทธิ์ในการปฏิบัติงานตามแผน  
3.4 จัดฝกอบรมบุคลากรดานวิศวกรรมและสถาปตยกรรม 
3.5 การจัดกิจกรรม นิทรรศการ การจัดทำเอกสาร รายงานประจำป วารสาร

เผยแพรและประชาสัมพันธที่เก่ียวของกับสำนักการโยธา  
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3.6 การดำเนินการเก่ียวกับการประสานงาน โครงการความรวมมือกับสถาบันตาง ๆ 
ทั้งในและตางประเทศ  

3.7 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
 

4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
4 .1  พิจารณาอนุญาต กำหนดหลักเกณฑ  เงื่อนไขการอนุญาตหนวยงาน

สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท ทีโอที จำกัด 
(มหาชน) บริษัท กสท โทรคมนาคม จำกัด (มหาชน) การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย  เปนตน  
หรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของ
สำนักการโยธา 

4.2 จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและ
โครงสรางพ้ืนฐานเพ่ือบริการสาธารณะตาง ๆ  ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา  

4.3 ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพ้ืนที่กอสรางใหหนวยงานสาธารณูปโภค
และโครงสรางพื้นฐานท่ีกรุงเทพมหานครไดอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย 

4.4 จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
4.5 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

  5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค มีอำนาจหนาที่ ดังนี ้
5.1 ดำเนินการตรวจสอบ ประสานงาน กำกับดูแล ติดตามผลการดำเนินการของ

หนวยงานสาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐาน เชน การไฟฟานครหลวง การประปานครหลวง บริษัท ทีโอที 
จำกัด (มหาชน) บริษัท กสท. โทรคมนาคม จำกัด (มหาชน) การรถไฟฟาขนสงมวลชนแหงประเทศไทย  เปน
ตน  หรือหนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร  ใหเปนไปตามเงื่อนไขที่ไดรับอนุญาตหรือตามที่กรุงเทพมหานคร
กำหนด  

5.2 ดำเนินการตรวจสอบ ประสานงานการรับมอบพ้ืนที่กอสรางคืนจากหนวยงาน
สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐานที่กรุงเทพมหานครไดอนุญาตหรือสงมอบพ้ืนที่ใหดำเนินการกอสรางใน
เขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความเรียบรอย  

5.3 กำกับดูแล ตรวจสอบ ประสานงาน เรื่องรองเรียนที่เกี่ยวของกับหนวยงาน
สาธารณูปโภคและโครงสรางพ้ืนฐานในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธาใหมีความ
เรียบรอย 

5.4 ปฏิบัติหนาที่อื่นที่เก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
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แผนผังกระบวนงาน 
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1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.1 กระบวนงาน สารบรรณการรับ – สง หนังสือ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ 

การโยธา 
กลุมงานแผนงาน

โยธา 
กลุมงานอนุญาตระบบ

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

 
4 ช.ม. 

 
 

2 ช.ม. 
 
 
 
 
 

 
 

1 ช.ม. 
 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

สงผิดหนวยงาน ไมมีผูลงนาม 

ลงทะเบียนรับ 

ลงนามสั่งราชการ 

รับหนังสือ 

เซน็รับหนังสือ 

ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ ดำเนินการ 

เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนังสือ เซ็นรับหนงัสือ 

ตรวจสอบ  สงคนื 

ดำเนินการในสวนที่เก่ียวของ 

จบงาน 
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1.2 กระบวนงาน การสงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
กลุมงานแผนงาน

โยธา 
กลุมงานอนุญาตระบบ

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบระบบ

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ/หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

  
 

1 ช.ม. 
 
 

2 ช.ม. 
 
 
 

3 ช.ม. 
 
 

2 ช.ม. 
 
 

4 ช.ม. 

        
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 ไมลงนาม 

   ลงนาม  

เริ่ม 

จบงาน 

รับหนังสือ 

พิจารณาลงนาม  

ออกเลข 

สงหนังสือ 

- สก.สนย.  
(ทำเรื่องสงหนังสือ)     
- หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ไปรษณีย  

เสนอหนังสือ เสนอหนังสือ เสนอหนังสอื เสนอหนังสือ 
หนังสือที่หัวหนา  

สวนราชการ 
ลงนามแลว 

ตรวจสอบ  

สงสำเนาหนังสือคืน สงสำเนาคืนเจาของเรื่อง เก็บไวอางอิง 
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1.3 กระบวนงาน การรับ-สงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1–2 วัน 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

สงเอกสาร 

ลงทะเบียนเอกสาร 

และแยกประเภทเรื่อง 

- รับเอกสาร 

- ตรวจสอบความถูกตอง 

- ลงทะเบียนรับ 

สงเรื่องใหฝายตาง ๆ หรือกลุมงาน 

ลงทะเบียนสงหนังสือ 

สั่งการ 
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1.3 กระบวนงาน การรับ-สงหนังสือของฝายบริหารงานทั่วไป กองแผนงานฯ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1–2 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  

   

 

 

เก็บเอกสาร 

การทำลายเอกสาร 

แยกประเภทเอกสาร 

และขออนุมตัทิำลาย 

แยกประเภทที่ดำเนินการ 

แลวเสร็จเก็บเขาแฟมใหเปนหมวดหมู 
ตามการจัดเก็บ 

 

จบงาน 

ตรวจสอบ ลงนาม 
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1.4 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 

2-3 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 

10 คน 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 

  

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

การทำลาย
เอกสาร 

การปฏิบัติ 
 

คณะกรรมการ 

พิจารณาหนังสือ 
เสนอความเห็นควรทำลาย 

หรือไมควรทำลาย 

ตรวจคดัแยกเอกสารท่ีครบอายุ 
เก็บรกัษา หรือที่เก็บไวไมเกิดประโยชน
จากบัญชีคมุแฟมเอกสาร 

- ทำบัญชีขอทำลาย 

- เสนอรางคำสั่งแตงตั้ง 

  คณะกรรมการทำลายเอกสาร 

ลงนาม 

 

แตงตั้ง 

คณะกรรม 

การทำลายเอกสาร 
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1.4 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

5 คน 
 
 
 
 
 

 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

ควบคุมการทำลาย 
ที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 
จัดเก็บเอกสารไวเปนหลักฐาน 

 

    ไมอนุมัติ 

 

 

 

 

 

รายงาน 

จบงาน 

วิธีการทำลาย 
 

กรมศิลปากร
พิจารณา 

รายงานผูอนุมตัิทราบ 

สงบัญชีหนังสือขอทำลาย 

ใหสำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติ 
กรมศลิปกรพิจารณา 
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1.5 กระบวนงาน รับเรื่องรองทุกข 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

ตรวจสอบผูรับผดิชอบ
เรื่องรองเรียน 

 

สงเรื่องใหหนวยงานที่เก่ียวของดำเนินการแกไข  

แจงศูนยรับรอง
ทกุข สนย.  

เพ่ือลงระบบ 

เสนอผูมีอำนาจ 

สั่งการ 

สงหนวยงานที่
เก่ียวของ เชน 

สนน. กปน. กฟน. 
ทศท. กสท.  
รฟม. ฯ 

จบงาน 

รับคำรอง/ 
เรื่องรองเรียน 
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1.6 กระบวนงาน การควบคุมวันลา 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 ช.ม. 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

  

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร แยกเรื่องสงฝายบริหารงานทั่วไป 
เก็บสำเนาเอกสารเปนหลักฐาน 

รับเอกสารการลา 

ตรวจสอบใบลา  
และรับรอง 

เสนอตามลำดับชั้น 

ถึงผูมีอำนาจอนุมัติ 

 
ลงนาม 

จบงาน 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 
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1.7 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนญุาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
  

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 1 คน 
 

 
 

    

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบความถูกตอง
บัตร ชื่อ สกุล ตำแหนง 
ชั้นยศ และดำเนินการ
ตามภารกิจ 

จบงาน 

 

บัตรฯ ลงนามแลว 
สงกลับตนสังกัด 
เพ่ือดำเนินการ 

 

เสนอ ผอ.กผภ. 
ลงนามมุมบัตร 
และลงนามถึง 
ล.สนย. 

ล.สนย./ ก.เจาหนาที่ 
ดำเนินการเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 
บัตร 

รับคำรอง 
ขอมีบัตร 
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การลงทะเบียนประวัต ิ

1.8 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

รวบรวมการเสนอ
รายชื่อของ 

สวนราชการ 

เสนอรายชื่อให ผอ.กผภ. 
เห็นชอบและสง  
ก.การเจาหนาที่ 
สรุปเสนอ ผอ.สนย. 
(ประธาน คกก.
พิจารณาความชอบ) 

ก.การเจาหนาที่ 
สนป. 

จบงาน 
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1.9 กระบวนงาน การเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณฯ 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 

 

 

   

 

รับหนังสือตรวจสอบ 

คุณสมบัติ 

สงเรื่อง 
 

รับเรื่องกลับ 

จบงาน 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ หลักเกณฑ 
- พิมพรายชื่อและรายละเอียดตามแบบฟอรม 

- แยกตามลำดับชั้นของเครือ่งราชย 

เลขานุการ 
สำนักการโยธา/ 
ก.เจาหนาที่ 

ทำบันทึกพรอมเอกสารแนบ
ประกอบ แจงผอ.สนย.ลงนาม เสนอ
กองการเจาหนาที่ กทม.ดำเนินการ 
 

รับแจงผลการเสนอขอฯ กลับมา
แจงผูเสนอขอฯ ทราบ 

และบันทึกไวเปนหลักฐาน 

 

ลงนาม 
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1.10 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

  
แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

การจัดทำคำสั่ง 

การแจงหนวยงาน 
ทีเ่ก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

พิจารณาเสนอชื่อ 

ลงนามคำสั่ง 

ตามอำนาจ 

สง ก.เจาหนาที่ 
เพ่ือเสนอผูมี
อำนาจลงนาม
คำสั่ง 

ลงนามหนังสือ 

จบงาน 
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1.11 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ทีเ่กี่ยวของ 

 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

 
 
 
 

 

แจงสวนราชการ 

ตรวจสอบ 

การลงทะเบียนประวัติ 

การแจงหนวยงานที่
เกี่ยวของทราบคำสั่ง 

ลงนามหนังสอื 

สง สก.สนย. 

 

สง ก.เจาหนาที่ 
ตรวจสอบและ
เสนอ ผอ.สนย.
ลงนามคำสั่ง 

จัดทำและรวบรวม
แบบประเมินฯ 

จบงาน 
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จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 

7 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 

 

  

 

  
รับเรือ่ง 

ตรวจสอบ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

สง ก.เจาหนาที ่
ตรวจสอบและ
เสนอ ผอ.สนย.
ลงนามคำสั่ง 

แจงสวนราชการทราบ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 

การแจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

แจงผลการพิจารณา 
จัดทำคำสั่ง 

ผอ.กผภ.ลงนาม
สง สก.สนย. 

จบงาน 

1.12 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินเดือนและคาจาง 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 

   

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

สงเรื่อง 

ทำใบขอเบิก 

ตรวจสอบคำสั่งประสาน  

ก.การเจาหนาที่ 

- แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
- แบบแสดงรายการเบิก 

-  ใบผลัดสง 
- งบรายละเอียด 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารทำหนาฎีกา 
เสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินการตามภารกิจ 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินเดือนและคาจาง (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

  

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

สงฎีกาเพื่อ 

ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมติ 

สงหนาฎีกาที่ผูมีอำนาจเบิกเงิน 

ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลว 
ใหกองการเงนิจัดเก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบคำสั่งประสานบุคลากร 

กองการเงิน 

ดำเนินการ 

จบงาน 

พิจารณา 

ลงนาม 

อนุมัติ 

กลุมงานการคลัง 

สก.สนย. 
ตรวจสอบ 

เสนอขออนุมัติ 
ผูมีอำนาจฯ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติเบิกเงินสงกลับ
ดำเนินการเบิกจาย 
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1.14 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  

   

 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

- จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตาม 

  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอรายงาน 

  ผลการปฏิบัติเสนอขออนุมัติจาย 

- แบบ 6 , แบบ 7 

ลงนาม 

- ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 

- รวบรวมเอกสาร ไดแก บัญชี
ลงเวลาแผนงาน คำสั่งอยูเวร 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 
ดำเนินงานตามภารกิจ 
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1.14 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค  

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 
กลุมงาน

แผนงานโยธา 
กลุมงานอนุญาต

ระบบสาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 คน 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

  

 

สงฎีกา ก.คลัง 
สก.กสนย. ขอเบิกเงิน 

แจงรับเช็คเพ่ือให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

เบิกเงินดำเนินการ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอง 
เสนออนุมัติลงนามเช็คสั่งจาย
คณะกรรมการรับเงิน 

จบงาน 

ผอ.สนย. หรือ รผอ.
สนย.มอบหมาย ลง
นามเช็คสั่งจาย 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกเงินสวัสดิการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 

  

   

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

ลงนาม 

ลงนาม 

- เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
  ตรวจสอบความถูกตองของจำนวน 
  เงินทีข่อเบิก ลงนามรับรองการ 
  ตรวจสอบเอกสารประกอบการเบิก 
  หลักฐานการปฏิบัติงานเสนอ 
- ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อ 

เสนอขออนุมัติและจัดทำ 

เอกสารอื่นประกอบ เชน แบบ 6 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 
อนุมัติดำเนินงาน 

ตามภารกิจ 
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 1.15 กระบวนงาน การเบิกเงินสวัสดิการ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

  

   

  

ทำหนาฎีกา 

เสนอขออนุมติ 

สงฎีกาและเก็บสำเนา 

สงหนาฎีกาที่ผูมีอำนาจเบิกเงิน 

ลงนามอนุมัติเรียบรอยแลวให  
สก.สนย. 

กลุมงานการคลัง  
สก.สนย. 

จบงาน 

พิจารณา 

สงเจาหนาที่ตรวจสอบ 

ตรวจสอบเอกสารประกอบ 

 

ลงนาม 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 
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1.16 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 

 
 

 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมหลักฐาน 

การเบิกเงิน 

จัดทำเอกสาร 
 

ทำใบขอเบิก 

ทำเอกสารใบสำคัญ 
เพ่ือเสนอขออนุมัติและจัดทำ 

เอกสารอื่นประกอบ เชน แบบ 6 

ลงนาม 

รับใบแจงหนี้ 
รวบรวมสำเนาหลักฐานนำสง 
ตรวจสอบความถูกตอง 

ลงนาม 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

ในการเบิกเงินลงนาม 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
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1.16 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (ตอ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ทีเ่กี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

    

 

สงฎีกา ก.คลัง 
สก.กสนย. ขอเบิกเงิน 

แจงรับเช็คเพ่ือให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 
เบิกเงินดำเนินการ 

จนท.ตรวจสอบความถูกตอง 
เสนออนุมัติลงนามเช็คสั่งจาย
คณะกรรมการรับเงิน 

จบงาน 

ผอ.สนย. หรือ 
รผอ.สนย.มอบ
หมาย ลงนาม
เช็คสั่งจาย 
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1.17 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ 
 

จำนวน 
(วัน) 

จำนวน 
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

   

  

 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก 

พัสดุของทุกฝาย/กลุมงาน 

ทำใบเบิกในระบบ mis 
 

เบิกพัสดุจากหนวยงาน 

ที่เก่ียวของ ตรวจสอบพัสดุ 
กับใบเบิกใหตรงกัน 

เขาระบบคลังพัสดุกลาง 
พรอมใบจายสิ่งของ 

ตรวจสอบรายการพัสดุที่ขอเบิก 

ของทุกฝาย/กลุมงาน เพ่ือแยกเบิก
ตามหนวยงาน ที่เกี่ยวของ 

หน.ฝายลงนาม   
ผานอนุมัติ 

ลงนาม    
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1.17 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ (ตอ) 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

     

จบงาน 

นำใบจายพัสดุ 
กลับหนวยงาน 

เก็บรักษาพัสดุ 

เตรียมจายและจาย 

ตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ 

- แยกเปนประเภท 

- จัดทำบัญชีคุมในระบบ mis 
  และตามแบบฟอรมทะเบียนคุมพัสดุ 

- ตรวจสอบลายมือชื่อผูเบิก 

  ผูรับ ผูจาย ผูส่ังจาย 

- จัดเตรียมพัสดุจายตามใบเบิก 

- นำใบเบิกพัสดุตัดยอดบัญชีคุมพัสด ุ  
  คงเหลือใหเปนปจจุบัน 

- สำเนาใบเบิกคืนผูขอเบิก 

  เก็บไวเปนหลักฐาน 
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1.18 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียน 

คุมทรัพยสิน 

ตรวจสอบทรัพยสิน 

ประจำป 

- ตรวจสอบการไดมาของทรัพยสิน 

-  ลงรับในระบบ MIS 
    

ลงนามแตงตัง้ 

คณะกรรมการ 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสาร 
การรบัในระบบ mis,ใสขอมูลลงใน 
แผนการด แยกป, รายการ, ประเภท 

 

ทำเอกสารใบสำคัญ เพื่อเสนอ 
ขออนุมัติและจัดทำเอกสารอื่น
ประกอบ เชน แบบ 6 
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1.18 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 

จัดสงรายงาน 

ทรัพยสินประจำป 
โดยคณะกรรมการ
ตรวจสอบลงนาม 

- ตรวจสอบการไดมา 

  คาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 ก.ย.  
- ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาที่ 
  และรายงานผลตอผูแตงตั้ง 

ทราบ 

สงรายงาน 
ใหกลุมงาน
การคลัง  
สก.สนย. 
เพ่ือรวบรวม
ทั้งสำนัก
รายงานตอไป 

ผอ.กผภ. ลงนาม
หนังสือสง สก.สนย. 

จบงาน 
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1.19 กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

   

 

   

 

สงกลุมงาน 
การคลัง  
สก.สนย. 
เพ่ือตรวจสอบ 
สง สงม.กทม. 

รวบรวมเอกสารจากทุกกลุมงาน 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม/
ตรวจสอบ กลั่นกรอง 

คำของบประมาณรายจาย
ประจำป 

ลงนามหนังสือ
นำสงกลุมงานการ
คลัง สก. สนย. 

จบงาน 
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1.20 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 

 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

1 คน 
 

 

  

  

   

รับขอบัญญัติ
งบประมาณ

รายจายประจำป 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 

- ขอบัญญัติงบประมาณ 

การขออนุมัติเงินประจำงวด 
- แบบฟอรม ง.301 ข, ง.302 ข, ง 202   
- ทะเบียนคุมงบประมาณ  
- หนังสือแจงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
- เอกสารหลักฐานตางๆ 

ทุกกลุมงาน
ดำเนินการ 

สำนักงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร 

 

ตรวจสอบ 

ลงนาม 

การโอนงบประมาณรายจาย 
การเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
การขยายเวลากันเงินเหลื่อมป 
 

จบงาน 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

พิจารณา 
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1.21 กระบวนงาน การควบคุมงบประมาณ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

  
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

  

     

ควบคุมงบประมาณ
รายจาย 

จบงาน 

- ทะเบียนคุมงบประมาณ 
- ระบบ MIS 
- ใบอนุมัติฎีกา 
 

ดำเนินงานตามภารกิจ 
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1.22 กระบวนงาน การติดตามงบประมาณ 

 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กลุมงานสารสนเทศ

การโยธา 

กลุมงาน
แผนงานโยธา 

กลุมงานอนุญาต 
ระบบสาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

สวนราชการ/
หนวยงาน   
ที่เกี่ยวของ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 

   

 

   

การติดตามและประเมินผล 

จบงาน 

ดำเนินงานตามภารกิจ 

- แบบ ง.401, 402, 403 

- หนังสือแจงกลุมงานตาง ๆ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
สำนักงาน กก. 

 

ลงนาม 
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2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.1 กระบวนงาน การจดทะเบียน/เลื่อนช้ันผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

     2.1.1 ประกาศเชิญชวน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
หัวหนากลุมงานฯ ผูอำนวยการกองฯ รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

5วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

15 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1คน 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดทำประกาศเชิญชวน

จดทะเบียน/เลื่อนชั้น 

เริ่ม 

เสนอ ผอ.กผภ. เสนอ ป.กทม

วง. 

ลงนามในประกาศฯ 

ประกาศลงเว็บไซตสำนัก

การโยธา 

จบ 
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  2.1.2 รับจดทะเบียน/เล่ือนชั้น(ปละ 3 ครั้ง ไดแก เดือนมกราคม พฤษภาคม และกันยายน) 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
    

20 นาที/
ราย 

วิศวกรโยธา 
2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
เริ่ม 

ผูรับเหมาฯ ยื่นคำรอง 
ขอจดทะเบียนฯ (ภาคผนวก ค 

พรอมเอกสารประกอบ 
การพิจารณา) 

ตรวจสอบ 

เอกสาร/คณุสมบติั 

ของผูรับเหมาถกูตอง 

ครบถวน 

บันทึกขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

5 นาท/ี
ราย 

เจาพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

 

     

 

พิมพหนังสือตรวจสอบหลักฐาน

การขอจดทะเบยีนฯ ใหผูรบัเหมา

ตรวจสอบและลงนาม 

พิมพหนังสือตอบรับ 

การจดทะเบียนฯ สงคืนผูรบัเหมาฯ 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 

จบ 
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2.1.3 ตรวจสอบสินเช่ือธนาคาร 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ธนาคาร 
รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

30 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

    
 
 
 
 

2 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

14 วัน วิศวกรโยธา 
1 คน 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

 

พิมพ/เสนอหนังสือตรวจสอบ

สินเชื่อธนาคาร 

ลงนามหนังสือถึง

ธนาคาร 
ตรวจสอบ/ตอบกลับ 

ทำหนังสือเพิกถอนช่ือผูรับเหมา

งานกอสรางของกรุงเทพมหานคร /

หนังสือแจงผูรับเหมาฯ 
เสนอ รป.กทม. ลงนามในประกาศฯ 

นำเรื่องเขาคณะกรรมการ 

จดทะเบียนฯ /ดำเนินการตาม

กฎหมาย 

มีการปลอมแปลงเอกสาร 

จบ 

เอ
กส

าร
ถูก

ตอ
ง 

จบ 
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2.1.4 พิจารณาผลการจดทะเบียน/เลื่อนช้ัน 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ   

3 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

วิศวกรโยธา 
2 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

  

3 ชั่วโมง วิศวกรโยธา 
2 คน 

เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

    

พิมพ/เสนอหนังสือเชิญ

คณะกรรมการจดทะเบียนฯรวม

ประชุมพิจารณาผล 

การจดทะเบียนฯ 

ผอ.กผภ. ลงนาม 

พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯจาก

ระบบฯ 

จัดเตรียมขอมูล/เอกสารของ

ผูรับเหมาสำหรับประกอบการ

พิจารณาของคณะกรรมการ 

จัดประชุมพิจารณาผล 

การจดทะเบียนผูรับเหมาฯ 
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ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกองแผนงานฯ รองปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ 
1 คน 

 
 

   

20 นาที นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1คน 

    

จัดทำรายงานการประชุม 

พิมพหนังสือสำคัญและประกาศ

ผลการจดทะเบียน 

เสนอ รป.กทม. ลงนามในหนังสือสำคัญและ

ประกาศผลการจดทะเบียน 

ประกาศผลการจดทะเบียนทาง

เว็บไซต/ Face book 

ตรวจสอบความถูกตอง

ของหนังสือสำคัญ 

จบ 
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2.1.5 จายหนังสือสำคัญ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ฝายบริหารงานทั่วไป   

20 นาที เจาพนักงาน
ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ผูรับเหมาขอรับหนังสือสำคัญ

การจดทะเบียนฯ 

เจาหนาท่ีเขียนบันทึกขอรับ

เงนิคาธรรมเนียม 

การจดทะเบียน 

รับเงินคาธรรมเนียมพรอม

เขียนใบเสร็จรับเงิน 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน 

จายหนงัสือสำคัญ 

จบ 
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2.2 กระบวนงาน คำนวณเงินเพิ่มหรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k) 

ระยะเวลา 
 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 
ผูอำนวยการสำนัก 

การโยธา 
ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 

สำนักนายกรัฐมนตรี 
1 วัน เจาพนักงาน

ธุรการ/
พนักงาน
ทั่วไป 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 

   

3 วัน วิศวกรโยธา 
2 คน 

     

       

20 นาท ี วิศวกรโยธา 
2 คน 

  
 
 

   

 

หนวยงานเจาของสัญญา 

สงเรื่อง/รบัเรื่อง 

เริ่ม 

ตรวจสอบเอกสาร

ครบถวนถูกตอง

หรือไม 

ถูกตองครบถวน 

จัดทำหนังสือสงเรื่องคืนหนวยงาน/

เสนอ ผอ.กผภ. 
เสนอ 

ผอ.สนย. 
ลงนาม 

บันทึกขอมูลรายละเอยีดการ
ตรวจรับงาน/สตูรคา K 

ไมถูกตอง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 
ผูอำนวยการสำนัก 

การโยธา 
ผูวาราชการ

กรุงเทพมหานคร 
สำนักงบประมาณ 

สำนักนายกรัฐมนตรี 
 วิศวกรโยธา 

2 คน 
     

 
7 วัน 

 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

  
 

   

 เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

     

3 วัน เจาพนักงาน
ธุรการ  
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 

   

 

ตรวจสอบวงเงิน 

ของสัญญา 

ไมเกิน 50 ลานบาท หรือเกิน 50 ลาน 

แตไมมีเงนิชดเชยหรือเรยีกคืน 

พิมพหนังสือ/เสนอ  
ผว.กทม.อนุมัติวงเงนิ 

เสนอ ผอ.สนย. เสนอ ผว.กทม.
อนุมัต ิ

พิจารณาอนมุัต ิ

พิมพหนังสือ/เสนอ 

สงป. อนุมัติวงเงนิ 
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามในหนังสือ
แจง สงป. พิจารณา

อนุมตั ิ

เสนอ ผว.กทม. พิจารณาอนมุัต ิ

เกิน 50 ลานบาท 

พิมพหนังสือแจงผลการอนุมัติ
หนวยงานเจาของสัญญา 

จบ 

เสนอ ผอ.สนย. ลงนาม 
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2.3 กระบวนงาน การประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียลมีเดีย 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธา 

สำนกังานประชาสัมพันธ 

1 วัน เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

 

   

10 นาที/
เรื่อง 

เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

  
 
 
 
 
 

  

1 วัน เจาหนาที่
ระบบ 
1 คน 

  

  

 

 

 
 
 
 

สืบหาขาว/กิจกรรม 

ของสำนักการโยธา 

ประชาสัมพันธทาง 
Facebook Page Facebook 
Group และ เว็บไซต กทม. 

Now connect 

จัดทำรายงานสรุปสถิตทุก
เดือน กอนวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 
ลงนามหนังสือเสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือแจง 
สำนักงานประชาสัมพันธ 

ทราบ 
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2.4 กระบวนงาน การปรับปรุงเว็บไซต 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
กองแผนงานฯ 

กลุมงานสารสนเทศฯ 
ผูอำนวยการกองแผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธา 

สำนักงานประชาสัมพันธ 

1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

 

   

10 นาที/
เรื่อง 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

  
 
 
 
 

  

1 วัน นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

1 คน 

 

 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

สืบหาขาว/กิจกรรม 

ของสำนักการโยธา 

นำขอมูลลงใน website สำนักการ
โยธา หรือปรับปรุงแกไขขอมูลใน
เว็บไซต 

จัดทำรายงานสรุปสถิต 
รายเดือน 

ลงนามหนังสือ 
เสนอ ผอ.สนย. ทราบ 
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3. กลุมงานแผนงานโยธา 
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แผนผังกระบวนงาน 
3.1 กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอืน่ 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

3  
 
 

1  
 

     

1  
 
 

1     
 

  

3  
 

1    
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

1  1  
 

     

เร่ิม 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดสงรายชื่อ
คณะทำงานฯ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดทำคำสัง่แตงตั้งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ลงนามเสนอคำสั่ง ลงนามคำสั่งแตงตั้ง 

เวียนแจงคำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ แจงคำสั่งให 

ผูมีรายชื่อทราบ 

ลงนามหนังสือ 
ขอรายชื่อ 

ลงนามหนังสือ 
เวียนแจงคำสั่ง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  

 
 
 
 
 
 

    

20  1     
 
 
 
 
 
 

  

 

จัดทำบันทึกขอขอมูล/โครงการ/กิจกรรม 
ประกอบการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

จัดสงขอมูล - ขอมูลภารกิจหนาที่ของแตละสวนราชการ 
สถานการณปจจุบัน นโยบายรัฐบาล 
- แนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ตามคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
- แนวทางการจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
- โครงการ/กิจกรรมท่ีของบประมาณประจำป 
- แผนปฏิบัติราชการประจำปของ
กรุงเทพมหานคร 

 

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

ลงนามหนังสือ 
ขอขอมูล 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 
 
 

7  
 

  
 
 
 
 

   

7 1      

7 1      

15  1    
 
 

   
 
 
 
 

1  1  
 

 

     

 

จัดการประชุมคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

คณะทำงานฯ 

เขารวมประชุม 

แกไขรางแผนปฏิบัติราชการ

ประจำป 

สงรางแผนปฏิบัติราชการประจำป

ใหสวนราชการตรวจสอบ 

ตรวจสอบ 

รางแผนฯ 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป เสนอ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป 

เห็นชอบแผน 
ปฏิบัติราชการ

ประจำป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล 

สยป.  
ตรวจสอบแผน 

ลงนามหนังสือ

เชิญประชุม 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

30 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

  
 

   

5 2      

1 1      

       

แจงใหสวนราชการ 
ปรับแกแผนปฏิบัติราชการประจำป ให
สอดคลองกับขอบัญญัติงบประมาณ

รายจายประจำป และ 
ผลการเจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการประจำป 

 

ปรับแกแผนฯ 

 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป  

ฉบบัสมบูรณ 
 

เสนอ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป ฉบับสมบูรณ 
 

เห็นชอบ 
แผนปฏิบัตริาชการ

ประจำป  
ฉบับสมบรูณ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป  
ฉบับสมบูรณ ใหสำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
 

จบ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 

สยป. มีหนังสอืแจง
ใหปรับแผนฯ 

สยป. ไดรับ 
เลมแผนฯ 
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3.2 กระบวนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

1 1 – 2  
 
 
 
 
 
 
 
 

    

1 1  
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

   
 

    

 

จัดทำรางคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป  

เร่ิม 

เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป  

ลงนามเสนอ 
คำรับรอง 

ลงนามในคำรับรอง 

สงคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน ก.ก. 

สำนักงาน ก.ก.  
รวบรวมเสนอ 

จบ 
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3.3 กระบวนงาน การจัดทำตัวช้ีวดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

7 1 – 2  
 
 
 
 
 
 

    

1 1   
 
 

   

30 3   
 
 
 

  
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

จัดทำบันทึกแจงสวนราชการกำหนด
ตัวชีว้ัดเจรจาตกลง 

เร่ิม 

กำหนดและจัดทำ
ตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ของสวนราชการ 

รวบรวมและจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
ของสำนักการโยธา 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือสง 
สยป. 

 

จัดสงตัวชี้วัดเจรจาตกลงของ 
สำนักการโยธา 

สยป.รวบรวม 

สยป.เชิญ
ประชุมฯ 

เขารวมประชมุคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการฯ 

ผูรับผิดชอบตัวชี้วัด
เขารวมประชุมฯ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ทีเ่กี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

7 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

   

    
 
 

   

 

 

 

 

 

 

 
 
 

 

บรรจุตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ไวในแผนปฏิบัติราชการประจำป 

แจงใหผูรับผิดชอบ
ตัวชี้วัดดำเนินการ 

สยป.แจงผล 
การพิจารณา
ตัวชีว้ัดเจรจา 

ตกลง 

จบ 

ลงนามหนังสือ
แจงสวนราชการ 
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3.4 กระบวนงาน การติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

2 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

5 1  
 
 
 
 

    

5 1  
 
 
 
 

 
 
 
 

   

   
 

    

 

ทำหนังสือแจงสวนราชการใหรายงาน
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 

ผานระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร (BMA Digital Plans) 

เร่ิม 

รายงาน 
ความคบืหนา

โครงการรายเดือน
และรายงาน 
ความคืบหนา

ตัวชี้วัดรายไตรมาส 

ตรวจสอบการรายงาน 
ความคบืหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 

 

รายงานความคืบหนาตัวชี้วัด 
ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 

 

รับทราบและลงนาม
หนังสือรายงาน ผอ.สนย. 

ทราบ 
 

ผอ.สนย. รับทราบ  

จบ 

ลงนามหนังสือ 
แจงสวนราชการ 
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3.5 กระบวนงาน การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 
 

1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

   

5 3  
 
 
 
 
 

    

15 1  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

ทำหนังสือแจงแผนการตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานครประจำป ใหผูบริหาร

และสวนราชการทราบ 
 

เร่ิม 

รับทราบ 
แผนการตรวจ

ราชการ 

รับทราบและ 

ลงนามหนังสือ 

นำเรียน ผอ.สนย.,รผอ.
สนย. ทราบ/หนังสอืแจง

หัวหนาสวนราชการ 
 

ผอ.สนย. /รผอ.สนย.
รับทราบ  

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

เขารวมประชุม
หรือจัดสงขอมูล 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

เสนอ ผอ.สนย. เห็นชอบและลงนาม
หนังสือสงรายงานฯ 

ลงนามหนังสือ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกีย่วของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

1 
 

1 
 

 
 
 
 

 
 

 

   

5 3  
 
 
 
 
 

    

15 1  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

1 
 

1 
 

 
 
 
 
 

    

     
 
 

  

 

 

สงรายงานการตรวจราชการ รอบที่ 1  
ใหหัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาผูตรวจ
ราชการ

กรุงเทพมหานคร 
รับทราบขอมลู 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

เขารวมประชุม
หรือจัดสงขอมูล 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

เสนอผอ.สนย. 

สงรายงานการตรวจราชการ รอบที่ 2 
ใหหัวหนาผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 

หัวหนาผูตรวจ
ราชการ

กรงุเทพมหานคร 
รับทราบขอมลู 

จบ 

เห็นชอบและลงนาม
หนังสือสงรายงานฯ 

ลงนามหนังสือ 



95 
 

3.6 กระบวนงาน การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนัก 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

1 1 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

    

3  1   

 

 

 

   

 

 

 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทนสวนราชการ
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

สยป.มีหนังสือ
ขอรายชื่อ
ผูแทนฯ 

จัดสงรายชื่อ 
ผูแทนฯ 

รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 
สง สยป. 

สยป.รวบรวม
จัดทำคำสั่งฯ 

ลงนามหนังสือ
ขอรายชื่อ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

2 1 
 
 

 

    

 

60 1 – 2 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

การจัดทำแผนปฏิบตัริาชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 

1. เขารวมประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป กับสยป. 

2. สงโครงการเพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

    

 

    

   
 
 

    

 

 

จัดทำหนังสือแจงคำสัง่คณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานครประจำป 

สยป.มีหนังสือ
แจงคำสั่งฯ 

แจงผูมีรายชื่อ
ทราบ 

จบ 

สยป.มีหนังสือ
เชิญประชุม 

หรือขอขอมูล แจงคณะทำงาน 
เขารวมประชุม/
จัดสงโครงการ 

 

ประสานงาน/จัดสงขอมูลโครงการ/ 
เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ใหสยป. 

สยป.รวบรวม
ขอมูลจัดทำ

แผนฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงคำสั่งฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงสวนราชการ 
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3.7 กระบวนงาน การจัดประชุมแนวด่ิงระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนกั 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 1  
 

 

    

1 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เร่ิม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

ลงนามหนังสือ 
เชิญประชมุ 

สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระการประชุม 

1. ผูบริหาร 

    กรุงเทพมหานคร 

2. ผูบริหาร 

    สำนักการโยธา  
3. สวนราชการ 

    ในสังกัดสำนัก 

    การโยธา 

4. สำนักงานเขต 

5. หนวยงานของ 

    กรุงเทพมหานคร 

    ที่เก่ียวของ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

10 5  
 
 
 
 

    

1 7  
 
 
 
 

   

 
10 1   

 

 
 
 
 

  

1 2  
 

 

 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดเตรียมการประชุม 
(เอกสาร/สถานที่) 

จัดการประชุม  
รับรองรายงาน 

การประชุมครั้งกอน  

จดบันทึกและ 
จัดทำรายงานการประชุม 

สงรายงานการประชุม 

ลงนามรายงาน 
การประชมุ 

1. ผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
2. ผูบริหารสำนกั 
    การโยธา  
3. สวนราชการในสังกัด 
    สำนกัการโยธา 
4. สำนกังานเขต 
5. หนวยงานของ 
    กรงุเทพมหานคร 
    ทีเ่ก่ียวของ 
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ระยะเวลา
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

 

ผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
สวนราชการในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 1  
 
 
 

    

    

 

 

 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

แกไขรายงานการประชุม 

ดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

จบ 
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3.8 กระบวนงาน การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 
 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
สวนราชการ 

ในสำนกั 
ผูอำนวยการ 

สำนักการโยธา 

4 1  
 

 

     

7 1    

 

 

   

5 1 

 

     

3 2 
 
 

  
 

  

 

 

 
 
 
 
 
 

  

เร่ิม 

เขียน/เสนอโครงการ 
ลงนามเปน 

ผูเสนอโครงการ/ 
เสนอขออนุมัต ิ

ลงนามอนุมัติ
โครงการ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง 
คณะกรรมการ TOR 

 

ลงนามเห็นชอบ  
(ปฏิบัติราชการแทน ผว.กทม.) 

เตรียมขอมูล/ทำกรอบเนื้อหา 

จัดทำและเสนอคำสั่งแตงต้ังคณะทำงาน 

จัดทำวารสารและหนังสือรายงาน
ประจำป 

เสนอ ผอ.สนย. ลงนาม ลงนาม 
คำสั่งแตงตั้ง 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

4 1  

 
 

     

5 1  
 
 
 
 
 

     

7 2  
 
 
 
 

     

   
 
 
 
 

     

จัดประชุมคณะกรรมการ TOR 
 ราง TOR 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ขออนุมัตริาง TOR 

ลงนาม 
เสนอขออนุมัติ 

อนุมัติราง TOR 

แจงฝายบรหิารงานทั่วไป 
จัดหาผูรับจาง 

 

จัดหาผูรบัจาง 
ตามข้ันตอน 

 

แตงตั้งคณะกรรมการ 
ตรวจรับพัสด ุ
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนัก 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

จำนวนวัน
ตาม

สัญญา
ระบุ 

1 – 2 
 
 
 
 
 

 

 

บริหารสัญญา 
1. แจงรายละเอียดเนื้อหาการสั่งจาง 
2. ประชุมคณะทำงานตรวจสอบเน้ือหา 
3. ตรวจสอบกอนสั่งพิมพ 
4. สงสำนักงานประชาสมัพันธพิจารณา 
    รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

 

     

1 1   

 
 
 
 

     

3 1  
 
 
 
 

     

1 1  
 

 

 

    

ผูรับจางสงมอบงาน 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือตรวจรับงาน 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 



103 
 

 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ 

กลุมงานแผนงานโยธา 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 
 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ

ประสานสาธารณูปโภค 
ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสานสาธารณูปโภค 

สวนราชการ 
ในสำนกั 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

3 2 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

   

   
 
 
 

     

 

 

 

 

 

 

แจงฝายบริหารงานทั่วไป 
เบิกเงินคาจาง 

 

เบิกเงินคาจาง 

จบ 
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3.9 กระบวนงาน การจัดอบรม/สัมมนา 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

7 1  
 
 
 
 
 
 
 

   

 

7 1  
 
 
 
 
 

   

 

15 2 
 

 
 
 

 

 

 
 

   

เร่ิม 

ศึกษา/รวบรวม
ขอมูลรายละเอียด

โครงการ 

กำหนดช่ือหลักสตูร 
โครงการ วิทยากร 
สถานที่ วัน และ
คำนวนคาใชจาย

โครงการ 

เขียนโครงการ 

ลงนามผูเสนอ
โครงการ และนำ
เรียน ผอ.สนย.        

ขออนุมัติโครงการ 

อนุมัติโครงการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 
กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

5 2  
 
 

 
 

   

 

7 2 
 
 
 
 
 

 

 

 

   

2 2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

 

 

รวบรวมรายชื่อ 
ผูเขาสัมมนา,อบรม 

จัดทำคำสัง่ฯ 
ผูเขารวมสัมมนา
,อบรม และคำสั่ง

เจาหนาทีด่ำเนินการ
จัดสัมมนา,อบรม 

เสนอขออนุมัต ิ นำเรียน ป.กทม.  อนุมัติคำสั่งฯ  

แจงคำสั่งฯ ผูเขารวม
สัมมนา,อบรมและ

เจาหนาที่ดำเนินการ 
ทราบ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 

ผูอำนวยการสำนักการโยธา 
กลุมงานแผนงานโยธา 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
กองแผนงานและประสาน

สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

สำนักงานเลขานกุาร 
สำนักการโยธา 

1 1  
 
 

 
 

   

 

7 2 
 
 
 
 
 
 

     

1 2 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

 

รวบรวมเอกสาร

รายละเอียดโครงการ 

มีหนังสือแจง 
ฝายบรหิารงานทั่วไป
ดำเนินการยืมเงนิใชใน

ราชการ 

ทำสัญญายืมเงินใชใน

ราชการ 
เสนอขออนุมัต ิ เสนอขออนุมัต ิ อนุมัติยืมเงนิใชในราชการ 

เตรียมจัดสัมมนา, 
อบรมตามโครงการที่

ไดรับอนมุัต ิ
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการโยธา 
สถาบันพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานคร กลุมงานแผนงานโยธา 
ฝายบริหารงานท่ัวไป 

กองแผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการกองแผนงาน
และประสาน
สาธารณูปโภค 

ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธา 

1 1 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 

2 10 
 
 
 

 

 

   

 

7 2 
 
 

 
 
 
 
 

 

 

   

 
 
 

จัดประชุมเจาหนาที่
ดำเนินการ 

จัดสัมมนา,อบรม  
ตามโครงการ 
ที่ไดรับอนุมัต ิ

รายงานสรุป 
ประเมินผลโครงการ 

นำเรียน ผอ.สนย.
รายงานสรุป 

ประเมินผลโครงการ 

เพ่ือโปรดทราบ 
และลงนามหนังสือ
แจง สพข. เพ่ือสง
รายงานตามแบบ 

สพข. 2 

ทราบ ตามแบบ สพข. 2 

จบ 
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4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความ

รับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 

 

       

3 วัน 1 

 

       

7 วัน 1 

 

 

 

    

 

1 วัน 1 

 

 

 
 

 

       

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ

หนวยงานภายใน กทม. 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

ทำหนงัสือนดัหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ที่ขออนุญาตกอสราง 

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกีย่วของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

10 วัน 1 

 

       

5 วัน 1 

 

       

10 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1 

 

       

ตรวจสอบและพิจารณารายการที่
ขออนุญาต 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑ และ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

A 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 
B C 

E F 

ใหชี้แจงรายละเอียด หรือขอเอกสารเพิ่มเติม 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 
สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 
 

       

 1  

 

       

5 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  
 

 
 

 

  
 

 

 

   

จัดพิมพหนังสืออนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 

เสนอหนังสืออนุญาตที่กำหนด
เงื่อนไข และแบบ แผนผงั 

รายละเอียดที่อนุญาต 
เพ่ือให ผอ.สนย. พิจารณาอนุญาต 

พิจารณา

เสนอ 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผอ.สนย. 

พิจารณา
อนุญาต 

ลงนาม
หนังสือ

อนุญาต / 
ไมอนุญาต 

B C 

อนุญาต ไมอนุญาต 
อนุญาต ไมอนุญาต 

D 

อนุญาต 

ไมอนุญาต

E 
F 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ 
กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 

 

      

 

1 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

    

 

 1         

  

 

       

 

 
 

จัดสงหนังสืออนุญาต/ไมอนุญาต
ใหหนวยงานที่ขออนญุาต 

รับหนังสือ
อนุญาตฯ 

แจงเวียนผลการอนุญาตฯ ใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงผลการ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาตฯ 

จบ 

D 
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4.2 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา เพื่อเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 
 

       

20 วัน 1 

 

       

5 วัน 1 

 

 

 

    

 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

       

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ทำหนังสือนัดหนวยงานที่
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ทีข่ออนุญาตกอสราง 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

รับเรื่องขออนุญาต 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

  
 

        

30 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

  

       

10 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

       รวบรวมผลการพิจารณาจาก

หนวยงานตาง ๆ พรอม

ประสานงานหากขาดแบบ

รายละเอียด หรือตองแกไขแบบ 

ตรวจสอบแบบทางเชื่อม ทาง
สาธารณะ แผนการกอสราง วิธีการ

กอสราง แผนการจัดจราจร ทางเบี่ยง 
รายละเอียดเอกสารตาง ๆ เชน 

ใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาต
ใหเชื่อมทางจาก รฟม. หลักฐาน

แสดงกรรมสิทธิ์ที่ดิน และพิจารณา
รายการที่ขออนุญาต 

A 

B 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบ
ระบบสาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

          

20 วัน 2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

  
 

 

   
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1  
 

 

       

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม
หนังสือแจง

ใหแกไข
รูปแบบฯ 

รับทราบผล
การพิจารณา 

จัดพิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณาพรอมเงื่อนไขที่กำหนด 

แจง สจส. หรือ พิมพหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
และพิจารณานำเรียน ผว.กทม. 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป 

พิจารณาตาม
หลกัเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

B 

ไมขัดของ/อนุญาต 

ใหแกไขรูปแบบ 
รายละเอียด 

C 

D E 

ใหชี้แจงรายละเอียด หรือขอเอกสารเพ่ิมเติม 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะกรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
กลุมงานตรวจสอบระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

          

1 วัน 1 
 

        

15 วัน 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

สงหนังสืออนุญาตพรอมเงื่อนไข 
ใหผูขออนุญาตลงนาม 

พิจารณา
เสนอ 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

พิจารณา
เสนอ 

ลงนาม
หนังสือแจง 
สจส./เสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือ
อนุญาต 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. ใหความ 
เห็นชอบ 

สงเรื่องแจงผลการพิจารณาพรอม
เงื่อนไขให สจส. หรือเสนอหนังสือ

อนุญาตท่ีกำหนดเงื่อนไข และ
แบบ แผนผัง รายละเอียดที่
อนุญาต เพื่อให ผว.กทม. 

พิจารณาอนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 

C 

เห็นชอบ เห็นชอบ

D E 

F 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ
ระบบ

สาธารณูปโภค 

ผอ.กผภ. 

  
 

        

15 วัน 1 

 

      

 

1 วัน 1 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

    

 

 1         

  
 

       

 
 
 

 

รับหนังสือ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

ลงนามหนังสือ
แจงผลการ
อนุญาตฯ 

รับทราบผล
การอนุญาตฯ 

จบ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 

แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสงหนังสอือนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

F 
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4.3 กระบวนงาน ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพื้นที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของสำนักการ

โยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

1 วัน 1 

 

       

45 วัน 1 

 

       

30 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานราชการอ่ืน หรือ 

รัฐวิสาหกิจ 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด กรรมสิทธ์ิที่ดิน และ

บัญชีทรัพยสินใหครบถวน 

ทำหนังสือนัดคณะกรรมการ 
สงมอบและรับมอบถนน 
ของกรุงเทพมหานคร  

เพ่ือรวมตรวจสอบทรัพยสินของ 
แตละหนวยงานที่ไดรับผลกระทบ

จากการกอสราง 

ลงนามหนังสือ
นัดตรวจสอบ

พ้ืนที่ 

รับทราบ
กำหนดนัด 

A 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

          

7 วัน 1 

 
 

 

       

45 วัน 5 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

   

 

รวมตรวจสอบทรัพยสินกับ
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ
ถนนของกรุงเทพมหานคร และ

หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

สรุปผลการตรวจสอบ รวบรวม
เอกสารตาง ๆ เชน แผนผัง 
รูปแบบ บัญชีทรัพยสินฯ 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร 

ประชุม 

ทำเรื่องขอเบิกจายเบี้ยประชุม 
ตัง้ฎีกา 
เบิกเงนิ 

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

พิจารณา 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

A 

B 

C 

D 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

D เขาที่ประชุมแลว คณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
ใหแกไข/ขอเอกสารเพิ่มเติม 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วนั 2 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

45 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

    

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน

การประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบรวม
กอนสงมอบ และเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

ลงนาม
บันทึกการ
ตรวจสอบ

รวม 

B 

ไมแกไข ไมแกไข

แกไข 
แกไข

E 

C คณะกรรมการฯ เห็นชอบ 

D คณะกรรมการฯ ไมเห็นชอบ 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบรหิาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

60 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

  

 

     

ทำรางบันทึก
ขอตกลง และ
เงื่อนไขการ

อนุญาต 

จัดพิมพรางบันทึกขอตกลง และ
เงื่อนไขการอนุญาต 

ตามทีน่ิติกรตรวจสอบแกไขแลว 

ลงนามหนังสือ 
สงรางบันทึก 
ขอตกลงให 

นิติกร 
ตรวจสอบ 

E 

F 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   
 

       

15 วัน 5 

 
 

 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

 

 

   

 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
อนุญาตและบันทึกขอตกลง 

ประชุม 

ทำเรื่องขอเบิกจายเบี้ยประชุม 
ตั้งฎีกาเบิก

เงิน 

ลงนามหนังสอื
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนดั

ประชุม 

พิจารณา 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

F 

G 

H 
อนุญาต

ไมอนุญาต 
I 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 
 

 
 

 

 
 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ รับรองรายงาน

การประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

(ประธาน)  
ลงนามหนงัสือแจง
ผลการพิจารณา
ใหหนวยงานฯ 

ทราบ 
 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

G 

ไมแกไข ไมแกไข

แกไข 
แกไข

H 

คณะกรรมการฯ อนุญาต 

I 
คณะกรรมการฯ ไมอนญุาต 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

60 วัน 2 

 
 

 
 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

7 วัน 1 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

จัดพิมพบันทึกขอตกลงให 
ผว.กทม. เห็นชอบ และพิมพ
หนังสือสงให คณะกรรมการฯ 

และหนวยงานที่ขออนุญาตลงนาม 

สงบันทึกขอตกลงพรอมเงื่อนไข 
ใหคณะกรรมการฯ และ 

ผูขออนุญาตลงนาม 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสอื
สงบันทึก
ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ใหความ 
เห็นชอบ 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บนัทึกขอตกลงใหลง
นาม โดย ผอ.สนย. ลงนามใน
ฐานะปฏิบัติราชการแทนผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 

จัดสงบันทึกขอตกลง 

ลงนามหนังสือ
สงบันทึก
ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

รับบันทึก

ขอตกลง 

H 

J 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบ

สาธารณูปโภค 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  
 

       

 
 
 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 

รายงานผลการลงนามบันทึก
ขอตกลงสงมอบพ้ืนที่ 

รับทราบผล
การลงนาม 

ลงนามหนังสือ
รายงานผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

รับทราบผล
การลงนาม 

จบ 

J 



126 
 

4.4 กระบวนงาน จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพื่อบรกิารสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

30 วัน 1 

 

 

       

30 วัน 1 

 
  

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

 

 

 

 

แจงคำสั่งและ 
เชิญประชุมคณะกรรมการและ

หน่วยงานทีÉเกีÉยวขอ้ง 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือ
เชิญประชุม 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

ลงนามคำสั่ง
แตงตั้งคณะ 
กรรมการ 

รับทราบ
กำหนดนัด

ประชุม 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทำบันทึกขอตกลง 

จัดทำรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

วางแผน ออกแบบ โครงการ

ตามที่ไดรับมอบหมาย 

A 
B 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

          

45 วัน 5 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 

 

 
 

 
 
 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

 

 

 

 

 
 

 

ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

เวียนรายงานการประชุมเพื่อให
คณะกรรมการฯ และหนวยงานฯ 

รับรองรายงานการประชุม 

รับรองรายงานการประชุม 

ลงนาม
หนังสือเวียน
รายงานการ

ประชุม 

พิจารณา 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

พิจารณา 

ตรวจรับรอง
รายงานการ

ประชุม 

จัดทำบันทึกขอตกลง 

A 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

B 

แกไข 
แกไข

ไมแกไข 

ไมแกไข 

C 
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ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานทั่วไป 

ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

   
 

 

 

5 วัน 1 

 

 

 
 

     

60 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

    

 

  

 
 

 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ใหความ 
เห็นชอบ 

ลงนามหนังสือ
สงบันทกึ
ขอตกลง 

จัดสงบนัทึกขอตกลงที่ลงนามแลว 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

ลงนาม
บันทึก

ขอตกลง 

รับบันทึก
ขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บันทึกขอตกลง 
ใหผูที่ไดรับมอบหมาย และ 
หนวยงานที่เก่ียวของลงนาม 

ลงนาม 

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 

ขออนุมัติบันทึกขอตกลง และลง
นามในบันทึกขอตกลง หรือ
มอบหมายผูลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

C 

D 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบตั ิ

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 

คณะกรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานทั่วไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 5         

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ลงนามหนังสือ

รายงานผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 
รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 

รับทราบผล

การลงนาม 

แจงรายชื่อใหหนวยงานท่ี
เก่ียวของทราบ 

ลงนามหนังสือ
เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนามหนังสือ
สงรายชื่อ 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม
หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

ลงนาม
หนังสือ
แตงตั้งผู

ควบคมุงาน 
และ

กรรมการ
ตรวจรับงาน 

รับทราบ 

แตงตั้งผูควบคุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจรับงาน  

(หากเปนงานกอสราง) 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 

จัดทำรายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง 

D 

E 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

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
แจงกรรมการ พิจารณา 

ตรวจรับ
งาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานโครงการ เชน ควบคุม
งาน จัดประชุม รวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินงาน สรุปผลการ

ดำเนินงาน 

E 

F 

รับงาน 

ไมรับงาน 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

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 

แจงขอเรียก

เก็บเงิน 

ตั้งฎีกาเบิก

เงิน 

จบ 

เบิกจายงบประมาณ (ถามี) 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) 

รายงานผูสั่งจางทราบ / รายงาน

ผลการดำเนินงาน 

F 
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4.5 กระบวนงาน จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 
ผอ.สนย./ 
รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 
รป.กทม. 

ผว.กทม. 
หนวยงานอื่น 
ทีเ่กี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 
ฝายบริหาร 
งานท่ัวไป 

ผอ.กผภ. 

20 วัน 2 
 
  

       

15 วัน 2 

 

       

15 วัน 2 

 
 
 
 

 

 

 

 

   

 

30 วัน 1 

 

 

      

10 วัน 2 

  

       

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทำขอเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

เริ่มดำเนินงานโครงการ 

ลงนามหนังสือ

เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

อนุมัติ 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) ตัง้ฎีกาเบิก

เงิน 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 
A 
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ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัติ 

งาน (คน) 

กองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
คณะ

กรรมการฯ 

ผอ.สนย./ 

รผอ.สนย. 

ป.กทม./ 

รป.กทม. 
ผว.กทม. 

หนวยงานอื่น 

ที่เกี่ยวของ กลุมงานอนุญาตระบบ 

สาธารณูปโภค 

ฝายบริหาร 

งานท่ัวไป 
ผอ.กผภ. 

   

 

       

(2.5ป) 5 

 

       

1 วัน 1 

 

       

15 วัน 2 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 

  
    

       

 

ตั้งฎีกา 
เบิกเงนิ 

ดำเนินงานโครงการแลวเสร็จ 

ดำเนินงานโครงการ เชน  
จัดประชุม รวบรวมปญหาและ

อุปสรรค หาแนวทางแกไขปญหา
และอุปสรรครวบรวมรายงานผล

การดำเนินงาน สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล

การดำเนินงาน 

ลงนามหนังสือ

เสนอ ผอ.สนย. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ป.กทม. 

ลงนาม

หนังสือเสนอ 

ผว.กทม. 

รับทราบ 

จบ 

A 
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5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
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แผนผังกระบวนงาน 
5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานอนุญาตฯ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบความ

เรียบรอย 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

ภายใน 

180 วัน 

1 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

    

 

  

ภายใน 

30 วัน 

2  

 

 

 

      

ดำเนิน

การ 

2  

 

 

 

      

 

 

หนวยงาน

สาธารณูปโภค 

ไดรับอนญุาตให

ดำเนินการ 

แจงขอเขาพื้นท่ีเริ่ม

ดำเนินการ 

ตรวจพื้นท่ี รายงานผล 

ดำเนนิการกอสราง 

ยกเลิก 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

 

 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานอนุญาตฯ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

คณะกรรมการ

ตรวจสอบความ

เรียบรอย 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

งาน

กอสราง

แลว

เสร็จ 

2        

ภายใน 

15 วัน 

2  

 

 

 

      

ภายใน 

30 วัน 

2  

 

 

 

      

ภายใน 

2 ป 

 

 

2 

 

       

การสงคนืพ้ืนทีจ่าก

หนวยงาน 

ตรวจรับ 
รายงานผล        

สั่งการ 
ตรวจรับสภาพ 

ออกหนังสือ        

ค้ำประกันผลงาน 
รายงานเสนอ เสนอ 

ตรวจสอบระหวาง

ค้ำประกันผลงาน 

ลงนาม 

ยุติเรื่อง 

แจงแกไข 
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5.2 กระบวนงาน งานนโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

 
 

ระยะ 

เวลา 

จำนวน 

ผูปฏิบัต ิ

(คน) 

สำนักงานเขตพ้ืนที่ 

ดำเนินการจัดระเบียบ 

กองแผนงานฯ 

กลุมงานตรวจสอบ

ระบบฯ 

หัวหนากลุมงาน

ตรวจสอบระบบฯ 

ผูอำนวยการกอง

แผนงานฯ 

ผูอำนวยการสำนัก

การโยธา 

ผูวาราชการ 

กรุงเทพมหานคร 

หนวยงานอ่ืนที่

เก่ียวของ 

 

 

 

 

 

        

 

 

ทุก 

30 

วัน 

 

 

 

 

1 

 

 

 

 

      

         

รวบรวมสรปุ

รายงาน ผว.กทม. 
รายงานผล        

เสนอ 
ทราบ 

แจงแกไข 

หนวยงาน

สาธารณูปโภค 

รายงานผล        

เสนอ 

ลงนาม         

เสนอ 

รวมเรื่อง 

รายงานผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
และการติดตาม 
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1. ฝายบริหารงานทั่วไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 

1.1 กระบวนงาน สารบรรณการรับ-สงหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- ลงทะเบียนรับหนังสือราชการ 
ในเครือขายคอมพิวเตอรระบบงาน 
สารบรรณ 
 
 

 - หลักฐาน 
การรับ-สง 
หนังสือ 

เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

2. 
 
 

  - ตรวจสอบเอกสาร และจำแนกประเภท
หนังสือราชการ 
 
 

 - เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

3.   
 
 

   1 วัน - เสนอหัวหนาฝายเพ่ือลงนามผานหรือ
ลงนามสงเรื่องไปยังกลุมงานแทน 
ผอ.กผภ. 
- เสนอ ผอ.กผภ. เพื่อสั่งการ 
- เสนอผูอำนวยการเขตเพ่ือสั่งการ 
 

       1 วัน - หนังสือที่ผาน
การลงนาม 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน, 
นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 

4.  
 

 - สงหนังสือที่ ผอ.กผภ. หัวหนาฝาย 
หัวหนากลุมงาน พิจารณาสั่งการ
เรียบรอยแลวใหสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาที่ หรือ
เก็บไวเพ่ือเปนหลักฐานของทางราชการ 

 - หนังสือที่ผาน
การลงนาม 

เจาหนาที่ - - ระเบียบกทม. 
วาดวยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ 
- ผลการดำเนินการ 

 
 

รับหนังสือ 

 

 

เสนอหนังสือ 

สงหนังสือ 

จำแนก 
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1.2 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 
/ ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 

 

ตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือ
เอกสารที่เก็บไวไมเกิดประโยชน ดูจากบัญชี
คุมแฟมเอกสาร และดูอายุการเก็บรักษา 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 

 

เอกสาร 
 

 
 
 
 

เจาพนกังานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 

 
2. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำบัญชีขอทำลาย 
2. จัดทำบันทึกแนบบัญชีหนังสือ 
ขอทำลายพรอมแนบรางคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายเอกสารเสนอ 
ผูมีอำนาจพิจารณาลงนามคำสั่งแตงตัง้ 

 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 

 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. พิจารณาหนังสือที่ขอทำลาย 
2. กรณมีีความเห็นวาไมควรทำลายให 
ลงความเห็นวาจะขยายเวลาไวถึงเมื่อใด 
3. กรณมีีความเห็นวาควรทำลายใหกรอก
เครื่องหมายกากบาทไวในชองพิจารณา 
4. เสนอผลการพิจารณาขออนุมัติตอ 
ผูมีอำนาจแตงตั้ง 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 

ตามระเบียบ 
งานสารบรรณ 
 
 
 
 
 
 

ระเบยีบงานสาร
บรรณ 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการ
ทำลายเอกสาร 

 

การปฏิบัติ 

 

คณะกรรมการ 
พิจารณา 
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1.2 กระบวนงาน การทำลายเอกสาร (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

30 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. สงบัญชีหนังสือขอทำลายใหสำนัก 
หอจดหมายเหตุแหงชาติกรมศิลปากร
พิจารณายกเวนหนังสือที่ไดทำความตกลง 
กับกรมศิลปากรแลว 
2. สำนักหอจดหมายเหตุแหงชาติพิจารณา 
ใหทำลายไดแลวใหดำเนินการทำลายได 
ตามระเบียบ 
3. ควบคุมการทำลายโดยวิธีเผาหรือวิธีอื่นใด 
ที่ไมใหหนังสืออานเปนเรื่องได 
4. เมือ่ทำลายเรยีบรอยแลวใหทำบันทึกเสนอ
ผูอนุมัติทราบ 
5. จัดเก็บเอกสารทั้งหมดไวเปนหลักฐาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บัญชีหนังสือ 
ขอทำลาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

รายงานและ
วิธีการทำลาย 
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1.3 กระบวนงาน การรับเรื่องราวรองทุกข 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องราวรองทุกขจากศูนยรับรองทุกข 
สำนักการโยธา 
- แจงศูนยรับรองทุกขสำนักการโยธาทราบวา
หนวยงานใดเปนเจาของทำใหเกิดการรองทุกข 
- ลงบัญชีเรื่องเพื่อติดตามผลและรวบรวมสถิติ 
 

 - การลง 
ทะเบียนรับ-สง
ในทะเบียน 
ที่ควบคุม 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- บันทึกตอบรับ 

2. 
 
 
 

 
 

 
 
  

      3 วัน   

- ตรวจสอบรายละเอียดวาอยูในความ
รับผิดชอบของฝายใด 

 
 
   

  3 วัน 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

- - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- บันทึกตอบรับ 

 3.   
 
 
 

 
    

- เสนอผูบริหารเพ่ือสั่งการ  
(ผูอำนวยการกอง ลงนามถึงสวนราชการ 
ที่รับผิดชอบ) 

        - เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - แบบพิมพ
เรื่องราวรองทุกข 

4.  
 
 
 

 - สงเรื่องท่ีผูบริหารสั่งการแลวใหหนวยงาน 
ที่เก่ียวของเพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาที่ 
(หน.ฝายบรหิารงานทั่วไป ลงนามแจงเลขา
ศูนยรับรองทุกข) 
 

 - หนังสือที่
ผูบริหารสั่งการ
แลว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

 

CPL_Roo8 - ทะเบียนหนังสือสง 

5.  
 

3 วัน 
ทำการ 

- ติดตามผลการดำเนินการจากฝายตางๆ 
- รายงานผลเรื่องราวรองทุกขในระบบ MIS  
 

3 วันทำการ - มีการแกไข
เรื่องรองทุกข
เรียบรอยแลว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 

CPL_Roo8 - ระบบเรื่องราว 
รองทุกข 
- ผลการดำเนินการ 

 

รับหนังสือ 

 

จำแนก 

 

เสนอหนังสือ 

 

สงหนังสือ 

ติดตามผล 
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1.4 กระบวนงาน การลาประเภทตางๆ  (การลาปวย  ลากิจ ลาพักผอน ลาคลอดบุตร ลาศึกษาตอ)  
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 
 

 - หลักฐานการ 
  รับใบลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- ใบลา 
 

2. 
 
 
 

   
 
 
     

      1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และ
ตรวจสอบวันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา เชน ใบรับรองแพทย 
(ถามี) 
 

 
 
 
    

     1 วัน 

- สมุดควบคุม 
  วันลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- สมุดควบคุม 
วันลา 

3.   - เสนอใบลาตอผูมีอำนาจอนุมัติเพ่ือ
พิจารณาอนุญาต 
 
 

 - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย 
การลาของ 
สำนักนายกฯ 
- ใบลา 
 

4 
 
 

  - นำใบลาที่ไดรับการอนุมัติแลวแจงสวน 
ราชการท่ีเก่ียวของ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลกัฐาน 
ในการตรวจสอบ 
 

 - รายงานการมา 
  ปฏิบัติราชการ 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- รายงาน - รายงานวันลา 

 

รับเรื่อง 

 

เสนอหนังสือ 

รวมรวม 

ตรวจสอบ 
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การลาไปตางประเทศ  ลาอุปสมบท  ลาไปประกอบพิธีฮัจย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับใบลาของขาราชการและลูกจาง 
 
 
 

 - หลักฐาน 
การรับใบลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย
การลาของสำนัก
นายกฯ 
- ใบลา 

2. 
 
 
 

   
     

   1 วัน 

- ตรวจสอบประเภทการลา และ
ตรวจสอบวันลาในสมุดควบคุมวันลา 
- ตรวจสอบใบลาและเอกสาร
ประกอบการลา  เชน หนังสือรับรองจาก
เจาอาวาสวัดหรือหนังสือรับรองจาก
จุฬาราชมนตรี 
 

       1 วัน - สมุดควบคุม 
วันลา 

นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- ใบลา - ระเบียบวาดวย
การลาของสำนัก
นายกฯ 
- สมุดควบคุมวันลา 

3.   - จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กผภ. ลงนาม   
ในบันทึกเสนอเลขานุการสำนักการโยธา 
เพ่ือดำเนินการ 
 

1-2 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- บันทึก - บันทึก 

4 
 
 

 1 วัน - เมื่อรับหนังสืออนุมัติคืนจากสำนักงาน   
เลขานุการ สำนักการโยธาแลว ดำเนินการ  
แจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือทราบ 
- เก็บรวบรวมใบลาเพ่ือเปนหลักฐาน 
ในการตรวจสอบ 

1 วัน - บันทึกอนุมัติ นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- รายงาน - รายงานวันลา 

หมายเหตุ   การลาอุปสมบท  :  ตองจัดทำหนังสือแจงอนุญาตการลาใหเจาอาวาสวัดทราบ 
 

รับเรื่อง 

รวบรวม 

ตรวจสอบ 

 

เสนอหนังสือ 
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1.5 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลกูจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 
 

- รับเรื่องคำขอมีบัตรประจำตัว 
 

 - เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- คำขอ 
  มีบัตร 

- คำขอมีบัตร 

2. 
 
 
 

   
 
 
   

- ตรวจสอบรายละเอียดและความ
ถูกตองของเอกสารตางๆ ใหเปนไปตาม
ระเบียบที่เกี่ยวของ เชน แบบคำขอมี
บัตรประจำตัว / ประเภทบัตร 
(ขาราชการหรือลูกจาง) /  
รูปถายติดบัตร  
 

 
 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- - พ.ร.บ.บัตร
ประจำตัวเจาหนาที่
ของรัฐฯ 

3.        1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.สนย..ลงนามใน 
บัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง 
(ขาราชการ : ระดับปฏิบัติงาน – 
ปฏิบัติการ ระดับชำนาญงาน – ชำนาญ
การ)  
- จัดทำบันทึกเสนอ ผอ.กผภ. ลงนาม 
ในบันทึกเสนอเลขานุการสำนักการโยธา
เพ่ือเสนอ ผอ.สนย. นำเรยีน ปลัด
กรุงเทพมหานครลงนาม   
(ขาราชการ : ระดับอาวุโส ,ระดับ
เชี่ยวชาญ) 
 

        1 วัน - บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 

เจาพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- - บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

 

เสนอลงนาม 
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1.5 กระบวนงาน การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการและลูกจาง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  
 
 

1 วัน 
 

- เมื่อผูอำนวยการสำนักการโยธาลงนาม 
ในบัตรแลว หรือเมื่อรับบัตรคืนจากเลขานุการ
สำนักการโยธา 
- ออกเลขบัตรประจำตัว 
- แจงผูขอมีบัตรประจำตัวเพ่ือขอรับบัตรคืน 
- เก็บรวบรวมเอกสารคำขอมีบัตรประจำตัว 
เพ่ือเปนหลักฐานในการตรวจสอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน - สมุดออกเลข
บัตรประจำตัว 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/ 
ชำนาญงาน 
 

- 
 

- บันทึกคำขอมี 
บัตรประจำตัว 
- บันทึกอนุมัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวม 



148 
 

1.6 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  
โดยเลขานุการสำนักการโยธา 

 - เจาหนาที่ - - หนังสือเวียน 

2. 
 
 
 

 
 
 

  
  1 วัน 

- แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
เพ่ือทราบและเสนอรายชื่อขาราชการที่มี
คุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กำหนด  
และสมควรไดรับการเลื่อนขั้นเงินเดือน  
ตามกฏ ก.พ.ฯ และหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
 

 
   1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

 
 
 

   1 วัน 

- ตรวจสอบรายชื่อขาราชการผูครองตำแหนง 
ใหตรงกับบัญชีถือจายเงนิเดือน (จ.18) 
- ตรวจสอบบัญชีวันลาของขาราชการ 
- ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย (ถามี) 
 

 
 
 

1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บัญชีถือจาย  
- สมดุคุมวันลา 
 

4 
 
 

 
 
 

 - สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ 
ผูสมควรไดรับการพิจารณาความดีความชอบ 
ตามแบบ 1 กท., 2 กท., 3 กท. 
- จัดทำบัญชีผูสมควรไดเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- จัดทำบัญชีรายชื่อผูไมสมควรไดเลื่อน 
ขั้นเงินเดือน สงให สก.สนย. รวบรวมเขา 
ทีป่ระชุมผูบริหารสำนัก 

 - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

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

 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 

รับเรื่อง 

การเสนอรายชื่อ
ของสวนราชการ 
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1.6 กระบวนงาน การพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  
 
 

 - การลงรายการเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการ 
  ในระบบบัญชีเงนิเดือน 
- การลงรายการเลื่อนข้ันเงินเดือนในแฟม 
  ประวัติขาราชการ (ก.พ.7) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - 

 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

 - รับบันทึกสั่งการจากกรุงเทพมหานคร โดย 
เลขานุการสำนักการโยธา 
 

 - เจาหนาที่ - - โปรแกรมระบบ 
งานสารบรรณ 

2. 
 
 
 

 
 
 

               
     1 วัน 

- แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
เพ่ือทราบ  และเสนอรายชื่อขาราชการ 
ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑที่กำหนด  
และสมควรไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ 
จักรพรรดมิาลา  ตามระเบียบวาดวย 
การขอพระราชทานเครื่องราชฯ พ.ศ. 2536 
 

 
   1 วัน 

- นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - หนังสือเวียน 

3.  
 
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบประวัติการไดรับพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญ  
จักรพรรดิมาลา ของขาราชการในสงักัด 
- แยกรายชือ่ ระดับ ตำแหนงของผูสมควร 
ไดรับพระราชทานเครื่องราชฯ ตามประเภท 
เครื่องราชฯ  เพ่ือตรวจสอบยืนยันกับรายชื่อ 
ที่สวนราชการในสังกัดไดจัดสง 
 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - ก.พ.๗ 
- ระเบียบเครื่องราชฯ 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ตอ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- สวนราชการสงบัญชีรายชื่อขาราชการ 
ผูสมควรไดรับพระราชทานเครือ่งราช 
อิสรยิาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

5 
 
 

 
 
 

1 วัน - จัดทำบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา ตามรูปแบบที่กำหนด
เสนอผูอำนวยการกองแผนงานฯ เพ่ือลงนาม 
  

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

6.  1 วัน - สงบันทึกถึงเลขานุการสำนักการโยธา   
พรอมบัญชีรายชื่อผูสมควรไดรับ  
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ  
เหรียญจักรพรรดิมาลา เพ่ือรวบรวมสง  
ผูอำนวยการกองการเจาหนาท่ี 
- จัดเก็บสำเนาเพ่ือเปนหลักฐานการตรวจสอบ 

 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- แบบฟอรมการขอ 
เครื่องราชยฯ 

7.  
 
 
 

1 วัน - เมื่อกรุงเทพมหานครแจงรายชื่อผูไดรับ 
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณและ
เหรียญจักรพรรดมิาลาตามที่หนวยงาน 
ไดเสนอ หรือเมื่อมีประกาศรายชื่อใน 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- ราชกิจจานุเบกษา 

 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

การจัดทำ 
บัญชีรายชื่อ 

การจัดสง 
บัญชีรายชื่อ 

การเสนอรายชื่อของ 
สวนราชการ 
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1.7 กระบวนงาน การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ และเหรียญจักรพรรดิมาลา (ตอ) 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 

 
 

 
 
 
 

ราชกิจจานุเบกษาแลว รอการแจงจากสำนักงาน 
เลขานุการสำนักการโยธา 
- ลงรายการในแฟมขอมูลประวัติขาราชการ  
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1.8 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - แจงสวนราชการของกองแผนงานฯ  
ที่มีความประสงคแตงตั้งผูรักษาการ 
ในตำแหนง ในกรณทีี่ผูดำรงตำแหนง 
ไมสามารถปฏิบัตงิานได 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ, 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- - หนังสือเวียน 

2.  
 
 
 
 

   1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ตรวจสอบประวัติการรับราชการ ตำแหนง  
และระดับของขาราชการในสังกัดที่สวน 
ราชการไดเสนอรายชือ่เพ่ือแตงตั้งเปน 
ผูรักษาการ 
- แยกตำแหนงของขาราชการที่จะตอง 
ดำเนินการออกคำสั่งแตงตั้งเปนผูรักษาการ   
โดยแบงเปน   
-  อำนาจแตงตั้งเปนของผูอำนวยกอง 
-  อำนาจแตงตั้งเปนของผูอำนวยการสำนัก 
-  อำนาจแตงตั้งเปนของปลัดกรุงเทพมหานคร 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - ก.พ.๗ 
 

 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 



154 
 

1.8 กระบวนงาน การแตงตั้งใหขาราชการรักษาการในตำแหนง (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3. 
 
 
 
 

 1 วนั - กรณีอำนาจของผูอำนวยการกอง จัดทำ 
คำสัง่แตงตั้งผูรักษาการในตำแหนงเสนอ 
ผูอำนวยการกองลงนาม 
- กรณีอำนาจของผูอำนวยการสำนักหรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครจัดทำบันทึกเสนอ
ผูอำนวยการกองลงนามเสนอสำนักงาน
เลขานุการสำนักดำเนินการ 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึก 
- คำสั่ง 

4.  
 
 

   1 วัน - กรณผีูอำนวยการกองเปนผูออกคำสั่ง 
แจงสวนราชการในสังกัดเพ่ือทราบ   
- กรณีผูอำนวยการสำนัก หรือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเปนผูออกคำสั่ง 
สำนักงานเลขานุการสำนักเปนผูดำเนินการ 
เมื่อไดคำสั่งแลวแจงมายังสวนราชการเพ่ือทราบ 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - หนังสือเวียน 
- บันทึก 

5.  
 
 
 

1 วัน - รวบรวมคำสั่งที่สำนักงานเลขานุการสำนัก
เวียนแจงมาเก็บไวเปนหลักฐานการตรวจสอบ 
 

1 วัน - นกัจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 
เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - แฟมรวบรวม
คำสั่ง 

 

 

การแจงหนวยงาน 
ทีเ่ก่ียวของ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 

การจัดทำคำสั่ง 
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1.9 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ   
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบรายชือ่ขาราชการในหนวยงาน 
ที่ไดรับการบรรจุใหทดลองปฏิบัติราชการ 
ครบกำหนด 6 เดือน 
- แจงสวนราชการที่มีขาราชการทดลองปฏิบัติ
ราชการครบ ๖ เดือน ใหสงแบบรายงาน 
ผลการปฏิบัติราชการ 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - คำสั่งทดลอง
ปฏิบัติราชการ 

2.  
 
 
 

    1 วัน 
 
 
 

- สวนราชการจัดสงแบบรายงานผลการปฏิบัติ
ราชการของขาราชการที่ครบทดลองปฏิบัติราชการ 
- ตรวจสอบการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
- กรณีผานเกณฑการประเมิน ดำเนินการสง
เรื่องขอจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้งเสนอ
สำนักงานเลขานุการสำนกัเพื่อเสนอ
ผูอำนวยการสำนักบรรจุ 
- กรณีไมผานการประเมิน จัดทำความเห็น 
เสนอผูอำนวยกอง เพ่ือนำเรียนผูอำนวยการสำนัก 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - แบบประเมินผล 

4.  
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอำนวยการสำนักลงนามในคำสั่งแลว 
รอสำนกังานเลขานุการสำนัก แจงมายังกอง
แผนงานฯ 
- ฝายบริหารงานทั่วไปแจงผูพนทดรอง
ราชการเพ่ือทราบ 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 
- คำสั่ง 

 

แจงสวน
ราชการ 

ตรวจสอบ 

การแจงหนวยงาน
ที่เก่ียวของ 
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1.9 กระบวนงาน การทดลองปฏิบัติราชการ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  
 
 

   1 วัน - ลงรายการในแฟมขอมูลคำสั่งประวัติ
ขาราชการที่ไดรับการแตงตั้ง 
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐานการ 
ตรวจสอบ 
 
 
 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - แฟมคำสั่ง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การลงทะเบียน 

ประวัต ิ
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1.10 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  
 
 

   1 วัน - สวนราชการภายในสำนักงานกองมีหนังสือ
ขอใหบรรจุลูกจางชัว่คราวเปนลูกจางประจำ 
ตามอัตราลูกจางประจำที่วาง 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 

2.  
 
 

   1 วัน - ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วางของ 
  หนวยงาน  (เกษียณ ,ตาย ,ลาออก ,ไลออก) 
- จัดทำบันทึกถึงสำนกังานเลขานุการสำนัก
เพ่ือขอตรวจสอบอัตราลูกจางประจำที่วาง 
ของหนวยงาน 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

- - บัญชีถือจาย
ลูกจางประจำ 
- บันทึก 

3. 
 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เม่ือสำนักงานเลขานุการสำนกัแจงผลการ
ตรวจสอบอัตราลูกจางประจำทีว่าง 
- แจงสวนราชการของสำนักงานกองเพ่ือทราบ
และใหพิจารณาเสนอรายชื่อลูกจางชั่วคราว 
ในสังกัดที่มีคุณสมบัติครบถวนตามหลักเกณฑ
ที่กำหนด และสมควรไดรับการพิจารณา 
ใหจางและแตงตั้งเปนลูกจางประจำ 
 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทัว่ไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - บันทึก 

 

รับเรื่อง 

แจงสวนราชการ
ทราบ 

ตรวจสอบ 
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1.10 กระบวนงาน การจางและแตงตั้งลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพจิารณา 
คัดเลือกลูกจางชั่วคราวเปนลูกจางประจำ  
ตามอัตราลูกจางประจำที่วางของหนวยงาน 
เสนอผูอำนวยการกองลงนาม 
- แจงคณะกรรมการฯ เพ่ือทราบ 

   1 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ 

- - คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

5.  
 
 
 

   1 วัน - สวนราชการสงรายชือ่ลูกจางชั่วคราว 
ที่สมควรไดรับการจางและแตงตั้งเปนลูกจาง 
ประจำพรอมรายละเอียด เชน แบบประเมิน 
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน , รายงานวันลา  
(3 ป ยอนหลัง) 
- ตรวจสอบคุณสมบัติเบื้องตนวามีคุณสมบัติ 
ครบถวนตามหลักเกณฑที่กำหนดหรือไม 
- จัดเตรียมรายละเอียดของลูกจางชั่วคราว 
ทีไ่ดรับการเสนอรายชื่อเพ่ือนำเสนอ 
คณะกรรมการฯ 

   1 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

 

- - บันทึก 
- รายละเอียด
ของลูกจาง 

6.  
 
 

   7 วัน - เมื่อคณะกรรมการพิจารณาแลวเสร็จ 
จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณาของ 
คณะกรรมกรรฯ เสนอผูอำนวยการกอง 
เพ่ือใหความเห็นชอบ 
 

   7 วัน - นักจัดการงานทั่วไป
ฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่การเงินและ
บัญชปีฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึกรายงาน
ผลของ
คณะกรรมการ 

 

แตงตั้งคณะ
กรรมการฯ 

การแจงหนวยงาน 
ที่เก่ียวของ 

การพิจารณาของ
คณะกรรมการ 
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1.10 กระบวนงาน การจางและแตงต้ังลูกจางประจำ (ตามอัตราวางของกอง) (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7. 
 
 

 
 
 

   1 วัน - เมื่อผูอำนวยการกองใหความเห็นชอบ 
- แจงลูกจางชั่วคราวที่ไดรับการคดัเลอืกทราบ 
และใหนำหลักฐาน เอกสารมาประกอบการ 
บรรจุและแตงตั้ง  
- จัดทำหนังสือถึงหนวยงานที่เก่ียวของ 
เพ่ือตรวจสอบประวัติ และพฤติการณทางวินัย 
(สถานีตำรวจ , ฝายวินัย กองการเจาหนาที่) 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบญัชี
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

- - บันทึกแจงผล 

8  
 
 

   1 วัน - เมื่อไดรับเอกสาร หลักฐาน และผลการตรวจ
พฤติการณทางวินัย และประวัติจากกอง 
ทะเบียนประวัติอาชญากรรม เรียบรอยแลว 
- จัดทำคำสั่งแตงตั้งลูกจางประจำ 
- แจงสวนราชการที่เก่ียวของเพ่ือทราบ 
- แจงสำนักงานเลขานุการสำนกัทราบ 
 

   1 วัน - นักจัดการงาน
ทัว่ไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - คำสั่ง 

9.  
 
 
 

1 วัน - จัดทำแฟมทะเบียนประวัติลูกจางประจำ  
- รวบรวมเอกสารเพ่ือเปนหลักฐาน 
การตรวจสอบ 
 
 

1 วัน - นักจัดการงาน
ทั่วไปฏิบัติการ/ 
ชำนาญการ
เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 

 - แฟมคำสั่ง 
 
 
 
 
 

 
 

แจงผล 
การพิจารณา 

 

จัดทำคำสัง่ 

การลงทะเบียน
ประวัติ 
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1.11 กระบวนงาน เบิกเงินเดือนและคาจาง  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

- รวบรวมและตรวจสอบคำสัง่บรรจุแตงตั้ง
หรือเลื่อนขั้นเงินเดือนขาราชการและลูกจาง  
หากไมถูกตองใหรีบดำเนินการแจงหรือ
ประสานงานกับกลุมงานการเจาหนาที่  
สก.สนย. โดยเรว็ 
- ขออนุมัติ 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบญัชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบ 
ทีก่ำหนด 

 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. ดำเนินการพิมพเอกสารใบสำคัญเพ่ือเสนอ
ขออนุมัติและจัดทำเอกสารประกอบอื่น เชน 
แบบ 6 
2. จัดทำใบขอเบิก 
- สงกลุมงานตรวจสอบฯ ทำการตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. สงหนาฎีกาที่กลุมงานตรวจสอบ 
ไดตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติแลว 
ใหกองการเงนิ 
2. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทนัเวลา 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงิน 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.12 กระบวนงาน เบิกเงินคาตอบแทน  
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

1. ขออนุมัติปฏิบัติงานนอกเวลา 
2. รวบรวมเอกสารที่เก่ียวของ ไดแก  
บัญชีลงชื่อปฏิบัติงาน แผนปฏิบัติงาน 
นอกเวลาราชการ หนังสืออนุมัติเงนิ 
ประจำงวด  คำสัง่อยูเวร ฝกอบรม 
 

 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่
กำหนด 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบ 
ที่กำหนด 
 

 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
- ขอบัญญัติกทม. 
เรื่องการเบิกเงิน
คาอาหารทำการ
นอกเวลา 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 

1. จัดทำบัญชีจายเงินลวงเวลาตามหลักฐาน
การปฏิบัตงิาน 
2. เสนอรายงานผลการปฏิบัติงานลวงเวลา 
พรอมขออนุมัติเบิกจายเงินตามจำนวนที่
ปฏิบัติจริง และเอกสารประกอบฎีกาอื่นๆ 
ไดแก แบบ 6  แบบ 7 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

1. สงหนาฎีกาที่กลุมงานตรวจสอบ 
ไดตรวจสอบความถูกตองและอนุมัติแลว 
ใหกองการเงิน 
2. จัดเก็บสำเนา 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบกทม. วาดวย
การรับเงิน ฯลฯ 
 
 
 
 
 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.13 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสวัสดิการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงนิ 
ที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3.  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง
ทันเวลา 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

แบบเบิกเงิน 
สวัสดิการ 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำงบหนาสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนุมัติ 
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

3. 
 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.14 กระบวนงาน การเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

1. เมื่อไดรับคำขอเบิกและใบสำคัญ 
ตรวจสอบความถูกตองของจำนวนเงนิ 
ที่ขอเบิก ลงนามรับรอง 
2. ตรวจสอบเอกสารประกอบการขอเบิก 
3.  ลงทะเบียนคุมการขอเบิก 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง
ทันเวลา 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

 

แบบเบิกเงิน 
สวัสดิการ 
 
 

 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำงบหนาสรุปการขอเบิก 
เสนอขออนมุัติ 
2. ทำใบขอเบิก 
 
 
 

 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 
3. 
 
 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

 

จัดเก็บสำเนา 
 
 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 

 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบที่ 
กำหนด 
 
 
 
 

ระเบียบฯ  
ที่เก่ียวของ 
 
 
 
 

 

สงฎีกา  
และเก็บสำเนา 

รวบรวมหลักฐาน
การเบิกเงนิ 

 

จัดทำเอกสาร 
และทำใบขอเบิก 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบรายการพสัดุที่ขอเบิกของทุกกลุม
งานทกุฝาย 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑที่
กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 
 

ขอบัญญัติคำสั่งที่
เก่ียวของและแนว
ทางการเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุกลาง 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

จัดทำใบเบิกจากระบบ MIS โดยเขาระบบ 
คลังพัสดุกลางพรอมใบเบิกจายสิ่งของจาก
พัสดุกลางเสนอหัวหนาฝายบริหารและ
ผูอนุมัต ิ(ผอ.กผภ.) 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
แบบพิมพ 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 
 
 
 

 

3. 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำใบเบิกที่ไดรับอนุมัติแลวไปเบิกพัสดุ 
- ตรวจสอบพัสดุกับใบเบิกพัสดุใหตรงกัน 
 
 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบจายพัสดุ 
 
 
 
 

 

4. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

นำใบจายพัสดุกลับหนวยงาน 
 
 
 
 

ครบถวน 
ถูกตอง 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัตงิาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบจายพัสดุ 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องรายการเบิก
พัสดขุองทุกกลุมงาน/

ฝาย 

ทำใบเบิกในระบบ 
MIS 

เบิกพัสดุจาก
หนวยงาน      
ที่เก่ียวของ 

นำใบจายพัสดุ
กลับหนวยงาน 
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1.15 กระบวนงาน การเบิกพัสดุ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำพัสดุมาเก็บรักษาไวแยกเปนประเภท 
- จัดทำบัญชีคุมในระบบ MIS 
- จัดทำบัญชีคุมตามแบบฟอรมทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 

มีการจัดเก็บ
อยางเปนระบบ
และสามารถ
คนหาไดสะดวก
และรวดเร็ว 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ทะเบียน 
คุมพัสดุ 
 
 
 

 

6. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบลายมือชือ่ผูเบิก ผูรับ ผูจาย  
ผูสั่งจาย 
- จัดเตรียมพัสดุพรอมท่ีจะจาย 
- จายพัสดุตามใบเบิกที่ไดรับแจง 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 
 
 
 

 

7. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- นำใบเบิกที่จายพัสดุแลวมาตัดยอดบญัชีคุม
พัสดุคงเหลือใหเปนปจจุบัน 
- สงสำเนาใบเบิกพัสดุคืนใหแตละฝายที่ขอ
เบิกเพ่ือเก็บไวเปนหลักฐาน 
 

ถูกตองตาม
เวลาที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ใบเบิกพัสดุ
ทะเบียนคุม
พัสดุ 
 
 

 

 
 

เตรียมการจาย 
และจาย 

ตัดยอดบัญชี 
คุมพัสดุ 

การเก็บรักษาพัสดุ 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

- ตรวจสอบวิธีการไดมาของทรัพยสิน 
- ลงรับในระบบ MIS 
 
 
 

ถือปฏิบัติตาม
หลักเกณฑและ
แนวทางที่กำหนด 
ถูกตองครบถวน 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบตัิงาน/
ชำนาญงาน 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 

ระบบ MIS บันทึก
อนุมัติ 
 
 
 

2. 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 

นำเอกสารการไดมาพรอมเอกสารการรับ
ทรัพยสินในระบบ MIS มาใสขอมูลทรัพยสิน
ลงในแผนการดแยกเปนปที่รับ, รายการ, 
ประเภท 
 

ครบถวนถูกตอง 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

ทะเบียน
ทรัพยสิน 
 
 
 

ระบบ MIS 
 
 
 
 

3. 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

กอนสิ้นเดือนกันยายนใหแตงตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบทรัพยสินประจำปเพื่อเสนอตอผูมี
อำนาจแตงตั้ง 
 
 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

คำสั่ง
แตงตั้ง 
 
 
 

ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการพัสดุ ฯลฯ 
 
 

4. 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 

 

นำรายงานที่คณะกรรมการที่ไดรับแตงตั้ง 
มาตรวจสอบความถูกตองของการไดมา 
และคาเสื่อมราคา ณ วันที่ 30 กันยายน 
 
 

ครบถวนถูกตอง 
ทันเวลา 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการพัสดุ ฯลฯ 
- ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 
 

การรับทรัพยสิน 

จัดทำทะเบียนคุม
ทรัพยสนิ 

ตรวจสอบทรพัยสิน
ประจำป 

การจัดทำรายงาน
ทรพัยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

ยืนยันยอดรวมกับเจาหนาท่ีบัญชีและรายงานผล
ตอผูแตงตั้งจัดทำเอกสารแยกเปน 2 ชุด  
สงกองทะเบียนทรัพยสิน ตั้งแตไดมาจนถึง
ปจจุบัน 1 ชุด สง สตง. เฉพาะทรัพยสิน 
ที่ไดมาในปปจจุบัน 1 ชดุ 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบตัิงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

- ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการพัสดุ ฯลฯ 
- ระเบียบท่ีเกี่ยวของ 
 
 

6. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป 
เสนอผูอำนวยการสำนักเพ่ือทราบและ 
พิจารณาสั่งการตอไป 

ถอืปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

7. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 20 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการควบคุมรักษาทรพัยสิน 
เสนอตอผูมีอำนาจแตงตั้ง 
- คณะกรรมการท่ีไดรับการแตงตั้งตรวจสอบ
ทรัพยสินทั้งหมดและรายงานตอผูแตงตั้ง 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

ปลัด กทม. มอบอำนาจ
ใหผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 3216/2561 
ลว. 17 ต.ค. 61 
 
 

 

รายงานการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

การควบคุมรักษา 
ทรัพยสินประจำป 

การจัดสงรายงาน
ทรัพยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

8. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

รายงานการควบคุมรักษาทรัพยสินตอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพื่อทราบและพิจารณาสั่ง
การใหดำเนินการจำหนายตอไป 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ปลัด กทม. มอบอำนาจ
ใหผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 3216/2561 
ลว. 17 ต.ค. 61 
 

9. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 

- ทำหนังสือถึงกองโรงงานชางกลเพ่ือพิจารณา 
ยุบสภาพ 
- ทำหนังสือถึงกรรมการขนสงเพ่ือตรวจสอบ 
ขอมูลยานพาหนะทีจ่ำหนาย 
- แตงตั้งกรรมการควบคุมรักษายานพาหนะที่
รอจำหนาย 

ถอืปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

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

10. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

- แตงตั้งคณะกรรมการประเมินราคาทรพัยสิน 
กอนการจำหนาย 
 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนกังาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 
 

 

ทรพัยสินที่ดำเนินการ
จำหนาย 

(ถามีรายการยานพาหนะ) 

ทรัพยสนิที่ดำเนินการ
จำหนาย 

รายงานการควบคุม 
รักษาทรัพยสินประจำป 
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1.16 กระบวนงาน การควบคุมทรัพยสิน (ตอ) 

 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

เมื่อคณะกรรมการไดตรวจสอบและประเมิน
ราคาแลวใหดำเนินการขออนุมัตจิำหนาย  
และดำเนินการจำหนายตอไป 
 
 
 
 

ถูกตองตาม
หลักเกณฑ 
ที่กำหนด 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาพนกังาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 

ผูวาฯ มอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนัก
ปฏิบัติราชการแทน 
ตามคำสั่ง กทม.  
ที่ 2786/2561 
ลว. 11 ก.ย. 61 
 

12. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

แจงสวนราชการที่รายงานครุภัณฑชำรุดใหตัด
จำหนายออกจากบัญชีคุมทั้งในระบบ MIS  
และแผนการด 

ถือปฏิบัติ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 

ระบบ MIS  
 
 
 
 
 

13. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 5 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

เมือ่จำหนายทรัพยสินเรียบรอยแลวใหทำ
รายงานผลตอผูแตงตั้งและสำนักงานตรวจเงิน
แผนดิน 
 

ถอืปฏิบตัิ 
ตามระเบียบ 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

ตามแบบ 
ที่กทม.
กำหนด 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

ลงจายทรัพยสิน 
 

รายงานผลการ
จำหนายทรัพยสิน 

ขออนุมัติจำหนาย 
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1.17 กระบวนงาน การจัดทำงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 3 วัน 

หลังจาก
ครบกำหนด 

 
 

1. รับแจงปฏิทินงบประมาณจากสำนัก
งบประมาณ กทม. 
2. แจงกำหนดปฏิทินงบประมาณใหฝายตาง 
ๆสงคำของบประมาณประจำปภายในกำหนด 
3. แจงหลักเกณฑและวิธีการจัดทำใหทุกกลุม
งาน/ฝายทราบ 
 

สามารถแกไข
ปญหาใหกับ
ประชาชนได
และหนวยงาน
สามารถดำเนินการ 
ไดตามอำนาจ
หนาที่ภายใต
กรอบกฎหมาย
ที่เก่ียวของทัน
ตามหนดเวลา
ตามปฏิทิน
งบประมาณ 

เอกสาร 
แบบพิมพ 
จากระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงนิและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- คูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงบประมาณ 
- ปฏิทินงบประมาณ 
- หนังสือแจงหลักเกณฑ 
การจัดทำงบประมาณ
รายจาย 
- คำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการฯ 

2. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 
 
 
 
 

 

1. จัดทำคำขอบประมาณรายจายประจำป
ของกองแผนงานและประสานสาธารณูปโภค 
2. รวบรวมคำของงบประมาณประจำปของ
ทกุกลุมงาน/ฝาย 
3. ตรวจสอบคำของบประมาณประจำปตาม
หลักเกณฑที่สำนักงบประมาณ กทม. กำหนด 

- ความครบถวน 
ถูกตองและ
ครอบคลุม
ภารกิจของ 
คำขอตั้ง
งบประมาณ 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 
 
 
 

 

 

แจงปฏิทินงบประมาณ
หลักเกณฑและแตงตั้ง

คณะกรรมการ 

จัดทำคำขอตั้ง/รวบรวม 
ตรวจสอบ/กลั่นกรอง 

คำของบประมาณ
รายจายประจำป 
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1.18 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ (ตอจากการจัดทำงบประมาณ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตามที่
กำหนดใน
ปฏิทิน
งบประมาณ 
 
 

 

- จัดเตรียมขอมูลรายละเอียดตาง ๆ และสถิติ 
รายจาย เพ่ือประชุมชี้แจง 
- สำนักงบประมาณ กทม. คณะกรรมการ
พิจารณา 
- งบประมาณ สภา กทม. และ
คณะอนุกรรมการพิจารณา 
 

มีการเตรียม
ขอมูลสถิติ 
ตาง ๆ 
ครอบคลุม 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 
 

แบบคำขอตั้ง
งบประมาณ 
(ง.101 – 
ง.113) 
 

 
 

- เอกสารราง
ขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป 
- เอกสาร ขอมูล 
สถิติตาง ๆ 

4. 
 
 
 
 
 
 

 2 วัน 
 
 

บันทึกวงเงินงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติใน 
ทะเบียนคุมงบประมาณรายจายแยกตาม 
แผนงาน งานโครงการและหมวดรายจาย 
เมื่อสภากรุงเทพมหานครพิจารณาใหความ 
เห็นชอบและประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
เปนขอบัญญัติงบประมาณรายจายแลว 
 

- มีการบันทึก
งบประมาณ 
ครบถวน 
ถูกตอง 

ทะเบียนคุม
งบประมาณ
รายจาย 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 
 

 

เอกสารขอบัญญัติ
งบประมาณ 
รายจายประจำป 
 
 
 
 

5. 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

แจงแนวทางการปฏิบัติเก่ียวกับการบริหาร 
งบประมาณรายจายใหทุกฝายรับทราบ 
ในระบบ MIS 
 

- ทุกฝายถือ
ปฏิบัติตาม
แนวทาง 
- เงินประจำ
งวดที่ไดรับ
อนุมัติเปนไป
ตามแผน 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

- เอกสารหลักฐาน
ตาง ๆ  
- หนังสือสงขออนุมัติ
เงินประจำงวด 
 

 

การขออนุมัติ 
เงินประจำงวด 

รับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย

ประจำป 

เตรียมขอมูลรอการ
ประชุมชี้แจง 
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1.18 กระบวนงาน การบริหารงบประมาณ (ตอ) 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 
 
 
 
 

 
 
 

 

1-2 วัน 
 
 
 
 

เมื่อไดรับงบประมาณแลวใหบันทึกรายการ
โอนเงินในทะเบียนคุมงบประมาณรายจาย
และแจงทุกฝายที่เก่ียวของ 
 
 

 

เอกสาร 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

แบบ 
ง.303 ข 
ง.202 
 
 

หนังสือสงขออนุมัติ
โอน 
 
 
 

7. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

ลงทะเบียน 
 
 
 
 
 

    

8. 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

จัดทำรายงานการใชจายเงิน 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการ
เบิกจาย 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 

 

รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การโอนงบประมาณ
รายจาย 

การเปลี่ยนแปลงงบ 
การขออนุมัติจัดสรรเงิน 
การกันเงินไวเบิกเหลื่อมป 
การขยายเวลากันเงิน 

การติดตาม
ประเมินผล 
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1.19 กระบวนงาน ควบคุมงบประมาณรายจาย 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 

 เมื่อมีฎีกา
เบิกจาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เมื่อมีการจัดทำใบขอเบิกตามระบบ MIS 
ระบบจะควบคุมงบประมาณโดยอัตโนมัติ  
มีการหักงบประมาณเมื่อมีการเบิกจายและ 
มีการสงคนื 
- ตรวจสอบงบประมาณจากระบบ MIS  
ใหเปนปจจุบันเพ่ือใหทราบยอดเงินคงเหลือ 
- ควบคมุการใชจายงบประมาณใหเปนไป 
ตามขอบัญญัตงิบประมาณ ระเบียบ กฎหมาย 
คำสั่ง และวิธีปฏิบัติที่เก่ียวของ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การลงทะเบียน
ควบคุมฎีกา 
การเบิกจาย 
เงินงบประมาณ
ครบทุกฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ระบบ MIS 
- เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 
- ระบบ MIS 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การควบคุม
งบประมาณ

รายจาย 
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1.20 กระบวนงาน ติดตามงบประมาณ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

 
 
 
 
 

 ทุกวันที่ 5 
ของเดือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำรายงานการใชจายเงินตามระบบ MIS 
ใหหัวหนาหนวยงานทราบและพิจารณา  
เพ่ือเรงรัดการใชจาย 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- การติดตาม 
ผลการเบิกจาย
ตามงบประมาณ
อยางนอยเดือน
ละ 1 ครั้ง  
- ติดตามผลการ
กอหนี้ผูกพัน
อยางนอยเดือน
ละ 1 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เจาหนาที่
การเงนิและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

- รายงานการใชจาย
งบประมาณ 
- หนังสือเสนอรายงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

การติดตามและ
ประเมินผล 
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1.21 กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณี ขาราชการ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วัน 
 
 
 
 
 

 

  

   

2. 
 
 
 
 
 

 
 

วัน 
 
 
 
 
 

- สงกองการเจาหนาที่ดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 
- สงสหกรณออมทรัพย  
 
 

ดำเนินการทัน
กำหนดเวลา 

 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

 

3. 

 
 
 

 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดพิมพแบบคำขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญ 
- สงตรวจสอบหนี้สินของหนวยงาน 
- สงรองผูอำนวยการสำนักฯ รับรองประวัติ 
ประจำตัวขาราชการ 
- บันทึกขอมูลท้ังหมดในระบบบำเหน็จ
บำนาญ 
- สงกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง  
ตั้งเบิกจาย  
 

ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

แบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ผูเกษียณอายุหรือ

ลาออก 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และประวัติทางวินัย 

รวบรวมเอกสาร
ของผูเกษียณ-

ลาออก 
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1.22 กระบวนงาน การขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณี ลูกจาง 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

วัน 
 
 
 
 
 

 

  

   

2. 
 
 
 
 
 

 
 

วัน 
 
 
 
 
 

- สงกองการเจาหนาที่ดำเนินการในสวน 
ที่เก่ียวของ 
- สงสหกรณออมทรัพย  
 
 

ดำเนินการทัน
กำหนดเวลา 

 

เจาหนาที่
การเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 
 

 

 

3. 

 
 
 

 

วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดพิมพแบบคำขอรับเงินบำเหน็จ/บำนาญ 
- สงตรวจสอบหนี้สินของหนวยงาน 
- สงรองผูอำนวยการสำนักฯ รับรองประวัติ 
ประจำตัวลูกจาง 
- บันทึกขอมูลท้ังหมดในระบบบำเหน็จ
บำนาญ 
- สงกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง  
ตั้งเบิกจาย  
 

ถูกตองครบถวน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 

แบบที่
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

รับเรื่องตรวจสอบ
ผูเกษียณอายุหรือ

ลาออก 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และประวัติทางวินัย 

รวบรวมเอกสาร
ของผูเกษียณ-

ลาออก 
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2. กลุมงานสารสนเทศการโยธา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม 
2.1 กระบวนงาน จดทะเบียน/เลื่อนช้ันผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน - จัดทำประกาศเชิญชวน 
จดทะเบียน/เลื่อนชั้น 

- จัดทำหนังสือเสนอ ป.กทม.
ลงนามในประกาศ 

- รป.กทม. ลงนามใน
ประกาศ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
ประกาศเชิญชวน 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - -  

2  15 
นาท ี

- ลงขาวประชาสัมพันธใน
เว็บไซตสำนักการโยธา 

- ความถูกตองครบถวน
ของประกาศเชิญ
ชวนที่เผยแพรใน
เว็บไซต 

เว็บไซต นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- -  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำประกาศเชิญชวนจด
ทะเบียน/เลื่อนชั้น 

 

ประกาศลงเว็บไซตสำนัก
การโยธา 

เริ่ม 



179 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3  20 
นาที/
ราย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ผูรับเหมายื่นคำรองขอ 
จดทะเบียนเปนผูรับจาง
เหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร 
(ภาคผนวก ค.) พรอม
เอกสารประกอบการ
พิจารณา  
(ตามเอกสารแนะนำ) 

- เจาหนาที่ตรวจสอบความ
ถูกตอง/ครบถวนของ
เอกสาร 

- ตรวจสอบชื่อผูรับเหมา 
และกรรมการผูมีอำนาจลง
นามวาเปนผูทิ้งงานหรือไม 

- ตรวจสอบวิศวกรสถาปนิก  
(เปนวิศวกรสถาปนิก
ประจำบริษัทไดไมเกิน 3 
บริษัท เปนสมาชิกสภา
วิศวกร/สภาสถาปนิก และ
ตรวจสอบอายุใบอนุญาต
วิศวกร/สถาปนิก 
 

- ผูรับเหมาฯ กรอก
ขอมูลลงใน 
ภาคผนวก ค. 
ถูกตองครบถวน 

- เจาหนาที่มีความ
แมนยำในการ
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบและ
คุณสมบัติของ
ผูรับเหมาฯ เปนไป
อยางถูกตอง และ
เปนตามระเบียบ
การจดทะเบียน 

- ความถูกตองในการ
บันทึกขอมูลลงใน
ระบบฯ 

ฐานขอมูล
ผูรับเหมาฯ  
ในระบบ
โปรแกรม 
จดทะเบียน
ผูรับเหมาฯ  

วิศวกรโยธา - เอกสาร
แนะนำการ
จดทะเบียน
เปนผู
รับจางเหมา
งาน
กอสราง
ของ
กรุงเทพฯ 

- ภาคผนวก ค 
- หนังสือ

รับรอง 
ผูประกอบ
วิชาชีพ 
สถาปตยกรร
มควบคุม/
วิศวกรรม
ควบคุม 

- รายละเอียด
ผลงาน
ยอนหลัง 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ 
จดทะเบียน 
ผูรับจางเหมา
งานกอสราง
ของกรุงเทพฯ 
พ.ศ. ๒๕๓๕ 

 เจาหนาที่ 
ตรวจสอบเอกสาร/

คณุสมบัติของ
ผูรับเหมาฯ 

ผูรับเหมาฯ ยื่นคำรอง 
ขอจดทะเบียนฯ พรอม

เอกสารประกอบ 
การพิจารณา) 

บันทึกขอมูล 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 
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ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- กรณีเอกสารหรือคุณสมบัติ
ไมผาน คืนเรื่องให
ผูรับเหมาฯ กลับไปแกไข
แลวมายื่นใหม 

- กรณีเอกสารหรือคุณสมบัติ
ผานบันทึกขอมูลลงใน
ระบบโปรแกรมจดทะเบียน
ผูรับเหมาฯ 

- พิมพหนังสือตรวจสอบ
หลักฐานการขอจดทะเบียน
ใหผูรับเหมาฯ ตรวจสอบและ
ลงนามรบัรองความถูกตอง  

- พิมพหนังสือตอบรับสงให
ผูรับเหมาฯ 

     

4  5 
นาที/
ราย 

- รับเรื่อง/ลงทะเบียนในเลม
ทะเบียนลงเลขรับเรื่อง
ขึ้นตนดวยอักษร จ 

- ลงทะเบียนคุมและ
ลงเลขรับไดอยาง
ถูกตอง 

เลมทะเบียน - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- เลมทะเบียนคุม 

 
 
 
 
 

พิมพหนังสือตรวจสอบ
หลักฐานการขอจดทะเบียนฯ 

ใหผูรับเหมาตรวจสอบ 
และลงนาม 

พิมพหนังสือตอบรับ 
การจดทะเบียนฯ สงให

ผูรับเหมาฯ 

ลงทะเบียนรบัเรื่อง 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  30 
วัน 
 

 

- จัดทำหนังสือสอบถาม
ธนาคารเจาของสินเชื่อวา
สินเชื่อที่ผูรับเหมาฯ แจงมา
นั้นเปนฉบับจริงหรือไม 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 2 วัน - จัดทำหนังสือเพิกถอนชื่อ
ผูรับเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร /หนังสือ
แจงธนาคาร/ผูรับเหมาฯ 

 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 

- - 

 14 
วัน 

- นำเรื่องเขาคณะกรรการ 
จดทะเบียนฯ/ดำเนินการ
ตามกฎหมาย 

 

- - - วิศวกรโยธา 

 
- - 

 
 
 
 

พิมพ/เสนอหนังสือ
ตรวจสอบสินเชื่อธนาคาร 

ทำหนังสือเพิกถอนชื่อ
ผูรับเหมางานกอสรางของ
กรุงเทพมหานคร /หนังสือ
แจงธนาคาร/ผูรับเหมาฯ 

นำเรื่องเขาคณะกรรการจด
ทะเบียนฯ/ดำเนินการตาม

กฎหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6  1 วัน - จัดทำหนังสอืเชิญประชุม
คณะกรรมการจดทะเบียนฯ
รวมประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนฯ 

- พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯ
จากระบบฯ เพ่ือแนบไป
พรอมหนังสือเชิญประชุม 

 

- ความถูกตองของ
หนังสือและขอมูล
ผูรับเหมาฯ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

7   
1 วัน 

 
 
 
 

- จัดทำตารางขอมูล
ผูรับเหมาฯ ที่ผานการ
พิจารณา และผูรับเหมาที่
ไมผาน (พรอมเหตุผล) 

- จัดเตรียมเอกสารประกอบ
ฉบับจริงของผูรบัเหมาฯ 

- ความถูกตองของ
ขอมูล 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

9  3 
ชม. 

 
 

 

- จัดทำใบเซ็นชื่อ 
- แจกเอกสาร/วาระการ

ประชุมฯ 
- จัดวางเอกสารฉบับจริง ให

สามารถคนหาไดงาย 

- ความสำเร็จในการ
ประชุมไดมติที่
ประชุมตรงตาม
เปาหมายการ
ประชุม 

มติทีป่ระชุม - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 

จัดเตรียมขอมูล/เอกสารของ
ผูรับเหมาสำหรับประกอบการ
พิจารณาของคณะกรรมการฯ 

จัดประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนผูรับเหมาฯ 

พิมพ/เสนอหนังสือเชิญ
คณะกรรมการจดทะเบียนฯ

รวมประชุมพิจารณาผล 
การจดทะเบียนฯ 

พิมพรายละเอียดผูรับเหมาฯ

จากระบบฯ 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

10   
5 วัน 

 
 
 
 

- จัดพิมพรายงานการประชุมฯ 
- จัดพิมพหนังสือสำคัญและ

ประกาศผลการจดทะเบยีน
จากระบบฯ 

- เสนอ รป.กทม. ลงนามใน
หนงัสือสำคญัและประกาศ
จดทะเบียนโดยแนบรายงาน
การประชุมฯ ไปดวย 

ความถูกตองครบถวน
ของรายงานการ

ประชุม หนังสือสำคัญ
และประกาศผล 
การจดทะเบียน 

 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนกังาน

ธุรการ 

- - รายงานการ
ประชุมฯ 

- หนังสือ
สำคัญ 

- ประกาศผล 
การจดทะเบียน 

 

11  

20 
นาท ี

 
 
 

- หลังประชุมฯ ลงขาว
ประชาสัมพันธรายชื่อ 
ผูผานการจดทะเบียนฯ 

- เมื่อ รป.กทม. ลงนามใน
ประกาศผลการจดทะเบียน 
แลว สแกนและนำลงใน
เว็บไซต 

ความถูกตองของ
เนื้อหาในขาว
ประชาสัมพันธ 

เว็บไซต - นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- เจาหนาที่
ระบบงาน
คอมพิวเตอร 

- - 

 
 
 

ประกาศผลการจดทะเบียน
ทางเว็บไซต/ Facebook 

จัดทำรายงานการประชุม/ 
หนังสือสำคัญ/ประกาศผล 

การจดทะเบียน 



184 
 

 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

12 
 

 20 
นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

 

- รับหลักฐานการขอรับ
หนังสอืสำคัญของ 
ผูรับเหมาฯ 

- กรอกขอมูลลงในบันทึก
ขอรับเงนิคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียน 

 
 

- ความถกูตองใน 
การกรอกขอมูล 
 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- บันทึกขอรับ
เงินคา  
ธรรมเนียม 
การจด
ทะเบียน 

 

- 

  - ฝายบริหารงานทั่วไป รับ
ชำระคาธรรมเนียม /ลงชื่อใน
บันทึกขอรับเงินคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียนและใบเสร็จ 

- ความถูกตองใน 
รับชำระเงินตาม 
ชั้นงานของ
ผูรับเหมาฯ 

สำเนา
ใบเสร็จรับเงิน 

- เจาพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบเสร็จ - 

  
 
 
 

 

- ตรวจสอบเอกสารใบเสร็จ 
- ใหผูรับเหมาลงรายมือชื่อ

รับหนังสือสำคัญแลว 
- จายหนังสือสำคัญ 

- ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร
ประกอบการรับ
หนังสือสำคัญ 

เอกสาร - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทั่วไป 

- - 

 

ตรวจสอบใบเสร็จรับเงิน/จาย
หนังสือสำคัญ 

 

จบ 

ผูรับเหมาขอรับหนังสือสำคัญ
การจดทะเบียนฯ 

เจาหนาที่เขียนบันทึกขอรับ
เงินคาธรรมเนียม 
การจดทะเบียน 

รับเงินคาธรรมเนียมพรอม
เขียนใบเสร็จรับเงิน 
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2.2 กระบวนงาน คำนวณเงินเพิม่หรือลดตามเงื่อนไขสัญญาแบบปรับราคาได (คา k) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1  1 วัน 
 
 

 

- หัวหนากลุมงานมอบหมาย
งานใหเจาหนาที่ในกลุมงาน 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- พนักงานทัว่ไป 

- - 

2  - 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณา
ทั้งหมดครบถวนถูกตอง
หรือไม 

- ความครบถวนของ
เอกสารประกอบ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา - - 

3  3 
วัน 

- หากเอกสารไมครบจัดทำ
หนังสือคืนเรื่องให
หนวยงานเจาของสญัญาไป
ดำเนินการรวบรวมเอกสาร
ใหครบถวน 

- ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

4  20 
นาท ี

- บันทึกขอมูลรายละเอียด
การตรวจรับงานลงใน
ระบบโปรแกรมคา K 

- เลือกสูตรใหระบบคำนวณ
คาK 

- ความถูกตองแมนยำ
ในการเลือกสูตร
คำนวณคา K ใน
ระบบ 

ระบบ
โปรแกรมคา 

K 

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

หนวยงานเจาของสัญญา 
สงเรื่อง/รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร
ครบถวนถูกตอง

หรือไม 

จัดทำหนังสือสงเรื่องคืน
หนวยงานเจาของสัญญา 

ไมถูกตอง 

ถูกตองครบถวน 

บันทึกขอมูลรายละเอียด
การตรวจรับงาน/สูตรคา K 
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ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

5  - 
 
 

 

- ตรวจสอบวงเงินของสัญญา
วาเกิน 50 ลาน หรือไม 

-  - - วิศวกรโยธา 
 

- - 

6  7 วนั 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติวงเงิน 
กรณไีมเกิน 50 ลานบาท 
หรือ เกิน 50 ลาน แตไมมี
เงินชดเชยหรือเรียกคืน 
จัดทำหนังสือเสนอ  
ผว.กทม.อนุมัติ  
กรณีเกิน 50 ลาน จัดทำ
หนังสือเสนอ สงป สำนัก
นายกรัฐมนตรอีนุมัติ 

ความถูกตองของหนังสือ เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

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

7   
3 วัน 

 
 
 

 

- หลังจากไดรับอนุมัติวงเงิน
แลวใหจัดทำหนังสือแจงผล
การอนุมัติใหหนวยงาน
เจาของสัญญาทราบและ
ดำเนินการ 

ความถูกตองของ
หนังสือ 

เอกสาร - วิศวกรโยธา 
- เจาพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 

ตรวจสอบวงเงิน 
ของสัญญา 

กรณีไมเกิน 50 ลานบาท หรือ 
เกิน 50 ลาน แตไมมีเงิน
ชดเชยหรือเรียกคืน จัดทำ

หนังสือเสนอ ผว.กทม.อนุมตัิ 
กรณีเกิน 50 ลาน จัดทำ
หนังสือเสนอ สงป อนุมัติ 

 

พิมพหนังสือแจงผลการอนุมัติ
หนวยงานเจาของสัญญา 

จบ 
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2.3 กระบวนงาน การประชาสัมพันธขาวของสำนักการโยธาทางสื่อโซเชียล 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1 

 

1 วัน 
 
 

 

- ตรวจสอบขาวและกิจกรรม
ที่เก่ียวของกับสำนักการ
โยธาในทุกชองทาง 

เปนขาวที่มีความ
นาเชื่อถือหรือเกิดขึ้น
จริง ไมเปนผลลบตอ
หนวยงาน 

เนื้อหาขาว - เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

2 
 
 
 
 
 

 10 
นาท ี

- นำขาวประชาสัมพันธลงใน
สื่อโซเชียลมีเดีย ไดแก 
Facebook 
PageFacebook Group 
และ เว็บไซต กทม. Now 
connect 

ความถูกตองนาเชื่อถือ
และไมมีผลกระทบตอ
หนวยงาน 

- Facebook 
Page 

- Facebook 
Group 

- เว็บไซต 
กทม. Now 
connect 

- เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

3 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
ทุกเดือน กอนวันที่ 10 ของ
เดือนถัดไป 
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลสถิติ 

เอกสาร - เจาหนาที่
ระบบงาน 
คอมพิวเตอร 

- -  

 

สืบหาขาว/กิจกรรม 
ของสำนักการโยธา 

ประชาสัมพันธทาง 
Facebook PageFacebook 
Group และ เว็บไซต กทม. 

Now connect 

จัดทำรายงานสรุปสถิติทุก
เดอืน กอนวันท่ี 10 ของเดือน

ถัดไป 

จบ 
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2.4 กระบวนงาน การปรับปรุงเว็บไซต 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

 

1 วัน 
 
 

 

- สวนราชการที่ตองการลง
ขอมูลใน website  
ใหสงขอมูลทาง อีเมล 
(news.ppucd@gmail.com) 
หรือ ทางหนังสือบันทึก 
หรือนำมาใหดวยตนเอง  

เปนขาวที่มีความ
นาเชื่อถือหรือเกิดขึ้น
จริง ไมเปนผลลบตอ
หนวยงาน 

เนื้อหาขาว - นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร 

- -  

2 
 
 
 
 
 

 10 
นาที/
เรื่อง 

- นำขอมูลลงใน website 
สำนักการโยธา หรือ
ปรับปรงุแกไขขอมูลใน
เว็บไซต 

- รายงานผลกลบัไปทางตน
เรื่องวาไดลงขอมูลแลว (ใน
กรณีท่ีตองรายงานกลับ 

ความถูกตองนาเชื่อถือ
และไมมีผลกระทบตอ
หนวยงาน 

เว็บไซตสำนัก
การโยธา 

- นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร 

- -  

3 
 
 
 
 

 

 1 วัน จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
ทกุเดือน  
 

- ความถูกตองของ
ขอมูลสถิติ 

เอกสาร - นักวิชาการ 
คอมพวิเตอร 

- -  

สืบหาขาว/กิจกรรม 
ของสำนักการโยธา 

นำขอมูลลงใน website 
สำนักการโยธา หรือปรับปรุง

แกไขขอมูลในเว็บไซต 

จัดทำรายงานสรุปสถิติ 
รายเดือน  

จบ 



189 
 

 
 

 
 

3. กลุมงานแผนงานโยธา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
3.1 กระบวนงาน การจัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  3  
 
 

 

ทำหนังสือเวียนแจง 
ทุกสวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา 
ขอรายชื่อคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  

ความครบถวน
ของสวน
ราชการท่ีมา
เปนคณะทำงาน 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อของ
สวนราชการ 

2.  
 
 

1  
 
 
 

รวบรวมรายชื่อและ
จัดพมิพคำสัง่แตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 
 
 
 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
คำสั่ง 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อของ
สวนราชการ 

3.  
 
 

3  

4.  
 

1 
 
 

 
 

ทำหนังสือเวียนแจง 
คำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
 

ความครบถวน 
ถูกตองของ
คำสัง่ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 
 

 

 

จัดทำบันทึกขอรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

เวียนแจงคำสั่งคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5. 

 

1 ทำหนังสือแจง 
ทุกสวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา  
ขอขอมูล/โครงการ/
กิจกรรม ประกอบการ
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  

ความถูกตอง
ของหนังสือ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

6. 

 

20 จัดการจัดทำรางแผนฯ 
ตามขอมูลที่ไดรับจากสวน
ราชการในสังกัดสำนัก 
การโยธา 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

7.  
 
 

1 
 
 
 

จัดประชุมคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป เพ่ือรวมกัน
ตรวจสอบรางแผนฯ 

ความครบถวน
ถกูตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

8.  
 
 
 

7 แกไขรางแผนฯ  
ใหเปนไปตามมติ
คณะทำงานจัดทำแผนฯ 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

9. 
 

 

 7 สงรางแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสวนราชการตรวจสอบ 

ความครบถวน
ถกูตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- รางแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดทำบันทึกขอขอมูล/โครงการ/
กิจกรรม ประกอบการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการประจำป 

จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดการประชมุคณะทำงาน 
จัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 

แกไขรางแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 

สงรางแผนปฏิบัติราชการประจำป
ใหสวนราชการตรวจสอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

10.  
 
 
 
 
 

15 จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป พ.ศ. .... สำนัก
การโยธาแจกสวนราชการ
ในสังกัดสำนักการโยธา
ทราบและเตรียมขอ 
จัดสรรงบประมาณ
รายจายประจำป 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

11.  
 
 

1 
 
 
 

สงแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

12.   
 
 
 
 
 
 

30 มีหนังสือแจงให 
สวนราชการปรับแกแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป ให
สอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป และผลการเจรจา
ตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการประจำป 
ตามที่ สยป. แจงให
หนวยงานปรับแผนฯ 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

แจงใหสวนราชการ 
ปรับแกแผนปฏิบัติราชการประจำป 

ใหสอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจายประจำป และ 
ผลการเจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการประจำป 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13.  
 
 
 

5 
 
 
 
 

จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบูรณ  
ที่สอดคลองกับขอบัญญัติ
งบประมาณรายจาย
ประจำป และผลการ
เจรจาตกลง 
การประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ เสนอ
ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธาเห็นชอบ 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

14.   
 
 
 
 
 

1 สงแผนปฏิบัติราชการ
ประจำป  
ฉบับสมบูรณ  
ใหสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 

ความครบถวน
ถูกตองของ
ขอมูล 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 
ฉบับสมบูรณ 

 

 

 

 

จัดทำแผนปฏิบัติราชการประจำป 
ฉบับสมบูรณ 

 

สงแผนปฏิบัติราชการประจำป  
ฉบับสมบูรณ  

ใหสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
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3.2 กระบวนงาน การจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  3 
 
 

 

จัดพิมพรางคำรับรอง
การปฏิบัติราชการ
ประจำป และเอกสาร 
ที่เก่ียวของตามที่
สำนักงาน ก.ก. กำหนด  

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- หนังสือแจง
จากสำนักงาน 
ก.ก. 

2.  1 เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ให
ผูอำนวยการสำนัก 
การโยธาลงนาม 
ผูทำคำรับรอง 

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- 

3.  1 สงคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน 
ก.ก. เสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร
ลงนาม 

ความถูกตอง
ของราง 
คำรับรองการ
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่
สำนักงาน 
ก.ก. 
กำหนด 

- 

 

 

จัดทำรางคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป  

เสนอรางคำรับรอง 
การปฏิบัติราชการประจำป  

สงคำรับรองการปฏิบัติราชการ
ประจำป ใหสำนักงาน ก.ก. 
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3.3 กระบวนงาน การจัดทำตวัช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  1 
 
 

 

จัดทำหนังสือแจง 
สวนราชการในสงักัด
สำนักการโยธา กำหนด
และจัดทำตวัชีว้ัดเจรจา
ตกลงของสวนราชการ 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

2.  7 รวบรวมและจัดทำ
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงของ
สำนักการโยธา  
ตามขอมูลที่ 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา กำหนด 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

3.  1 จัดสงตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลงของสำนัก 
การโยธา ใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 
 
 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชีว้ัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามทีส่ำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

จัดทำบันทึกแจงสวนราชการกำหนด
ตัวชี้วัดเจรจาตกลง 

รวบรวมและจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลง
ของสำนักการโยธา 

จัดสงตวัชี้วัดเจรจาตกลงของ 
สำนักการโยธา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  30  เขารวมและเชิญ 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธาเขารวม
การประชุม
คณะกรรมการเจรจา 
ตกลงการประเมินผล 
การปฏิบัติราชการฯ 
เพ่ือชี้แจงรายละเอียด
ตัวชีว้ัดเจรจาตกลง 
ที่สำนักการโยธาเสนอ  
ใหคณะกรรมการฯ 
ทราบ ตามทีส่ำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผลประสานงาน 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำ
ตัวชี้วัด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

5.  7  บรรจุตัวชี้วัดเจรจา 
ตกลง ที่ปรับปรงุแกไข
และคณะกรรมการฯ 
เห็นชอบแลว ไวใน
แผนปฏิบัติราชการ 
ประจำปของสำนัก 
การโยธา 

เปนไปตาม 
แนวทาง 
การจัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

 

เขารวมประชุมคณะกรรมการ
เจรจาตกลงการประเมินผล 

การปฏิบัติราชการฯ 

 

บรรจุตัวชี้วัดเจรจาตกลง 
ไวในแผนปฏิบัติราชการประจำป 
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3.4 กระบวนงาน การติดตามผลการปฏิบัติราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  2  
 
 
 
 
 
 

 

ทำหนังสือแจง 
สวนราชการในสังกัด
สำนักการโยธา  
ใหรายงานความคืบหนา
โครงการ (ทุกเดือน) และ
รายงานความคืบหนาผล
การดำเนนิงานตัวชี้วัด  
(ทุกไตรมาส) 
ผานระบบการบริหาร
จัดการแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

2.  5  ตรวจสอบการรายงาน 
ความคืบหนาโครงการ/
ตัวชี้วัด ของ 
สวนราชการในสังกัดสำนัก
การโยธา  
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรงุเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 
เปนประจำทุกเดือนและทุก
ไตรมาส 

รายงานขอมูล
โครงการ/
ตัวชี้วัด 
ไดถูกตอง 
ครบถวน  
อยางสม่ำเสมอ 

ระบบการบริหาร
จัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital 
Plans) 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- - 

ทำหนังสือแจงสวนราชการใหรายงาน
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 
ผานระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  

(BMA Digital Plans) 

ตรวจสอบการรายงาน 
ความคืบหนาโครงการ/ตัวชี้วัด 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 
 

 5  จัดพิมพแบบรายงาน
ติดตามความกาวหนา
ตัวชี้วัดตามแผน 
ปฏิบัติราชการประจำป 
พ.ศ. 2564 จากระบบ
การบริหารจัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital Plans) 
เสนอผูอำนวยการสำนัก
การโยธาทราบ 

รายงานขอมูล
โครงการ/
ตัวชี้วัด 
ไดถูกตอง 
ครบถวน  
อยางสม่ำเสมอ 

ระบบการบริหาร
จัดการ
แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร  
(BMA Digital 
Plans) 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- แบบรายงาน
ติดตาม
ความกาวหนา
ตัวชี้วัด 
ตามแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจำป  
พ.ศ. 2564 

 

 

 

 

 

 

 

รายงานความคืบหนาตัวชี้วัด 
ใหผูบริหารทราบทุกไตรมาส 
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3.5 กระบวนงาน การรายงานผลการตรวจราชการประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  5  
 
 
 
 

 

ทำหนังสือแจงแผน 
การตรวจราชการของ
กรุงเทพมหานครประจำป ให
ผูบริหารและสวนราชการใน
สังกัดสำนัก 
การโยธาทราบ 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

2.  5  จัดการประชุมหรือ 
ทำหนังสือแจงสวนราชการใน
สังกัดสำนักการโยธา  
ขอขอมูลเพ่ือจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 1 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

3.  15  จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 1 ของสำนัก 
การโยธา จากขอมลู 
ที่สวนราชการจดัสงให เสนอ
ผูอำนวยการสำนักการโยธา
เห็นชอบและ 
ลงนามหนังสือสงรายงานฯ  

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรงุเทพมหานคร 

ทำหนังสือแจงแผนการตรวจ
ราชการของกรุงเทพมหานคร

ประจำป ใหผูบริหารและ 
สวนราชการทราบ 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 1 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.  1  
 
 
 
 
 
 

 

จัดสงรายงานการ 
ตรวจราชการ รอบที่ 1 
ใหหัวหนาผูตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

5.   5  จัดการประชมุหรือ 
ทำหนังสือแจงสวน
ราชการในสังกัดสำนักการ
โยธา ขอขอมูลเพ่ือจัดทำ
รายงานการตรวจราชการ  
รอบที่ 1 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

6.   15  จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 2 ของสำนัก 
การโยธา จากขอมลู 
ที่สวนราชการจัดสงให 
เสนอผูอำนวยการสำนัก
การโยธาเห็นชอบและลง
นามหนังสือสงรายงานฯ  

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

สงรายงานการตรวจราชการ  
รอบที่ 1 ใหหัวหนาผูตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 

จัดการประชุมหรือทำหนังสือ 
ขอขอมูลเพื่อจัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 

จัดทำรายงาน 
การตรวจราชการ รอบที่ 2 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

7.   1  
 
 
 
 
 
 
 

จัดสงรายงาน 
การตรวจราชการ  
รอบที่ 2 ใหหัวหนา
ผูตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 

รายงานขอมูล
ในสวนที่
เก่ียวของกับ
สำนักการโยธา
ไดครบถวน 
ตามแผน 
การตรวจ
ราชการ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
รายงาน 
การตรวจ
ราชการ 

แผนการตรวจ
ราชการของ
กรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

สงรายงานการตรวจราชการ 
รอบที่ 2 ใหหัวหนาผูตรวจราชการ

กรุงเทพมหานคร 
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3.6 กระบวนงาน การมีสวนรวมในการจัดทำแผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

1  
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทนสวน
ราชการ 
ในสังกัดสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือ 
ขอรายชื่อ 
จากสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

2.  3  รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนัก
การโยธา 
ที่สวนราชการจดัสงใหเขารวม
เปนคณะทำงานจัดทำ 
แผนปฏิบัตริาชการ
กรุงเทพมหานครประจำป สง 
สยป. 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- หนังสือสง
รายชื่อจาก 
สวนราชการ 
ในสังกัดสำนัก
การโยธา 

3.  2  จัดทำหนังสือแจงคำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำแผนปฏิบัติ
ราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป ทีป่ลดั
กรุงเทพมหานคร 
ลงนามแลว ใหสวนราชการใน
สังกัดสำนักการโยธาแจง 
ผูมีรายชื่อทราบ 

- - 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือขอรายชื่อผูแทน 
สวนราชการเขารวมเปนคณะทำงาน

จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

รวบรวมรายชื่อผูแทนสำนักการโยธา 
เขารวมเปนคณะทำงานจัดทำ 

แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป สง สยป. 

จัดทำหนังสือแจงคำสั่งคณะทำงาน
จัดทำแผนปฏิบัติราชการ
กรงุเทพมหานครประจำป 



203 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

4.   

การจัดทำแผนปฏิบตัริาชการกรุงเทพมหานคร 
ประจำป 

3. เขารวมประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจำป กับสยป. 

4. สงโครงการเพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัตริาชการกรงุเทพมหานครประจำป 

60  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. เขารวมประชุมและแจง
ใหคณะทำงานฯ (ผูแทน
สำนักการโยธา) เขารวม
ประชุมคณะทำงานจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 
กับสยป. 
2. รวบรวมโครงการจาก
สวนราชการในสงักัดสำนัก
การโยธา สงใหสำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล 
เพ่ือบรรจุเขาใน 
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป 

เปนไป 
ตามแนวทาง 
การจัดทำ 
แผนฯ 

- 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

5.   จัดสงขอมูลโครงการ/
เอกสารอื่น ๆ  
ที่เก่ียวของใหสำนัก
ยุทธศาสตรและ
ประเมินผล ตามที่ไดรับ
การประสาน 
ขอขอมูล 

เปนไป 
ตามแนวทาง 
การจัดทำ 
แผนฯ 

- 
 

นักวิเคราะห
นโยบายและ
แผน 

แบบฟอรม
ตามที่สำนัก
ยุทธศาสตร
และ
ประเมินผล
กำหนด 

- 

 

 

ประสานงาน/จัดสงขอมูลโครงการ/ 
เอกสารอื่น ๆ ที่เก่ียวของ ใหสยป. 
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3.7 กระบวนงาน การจัดประชุมแนวด่ิงระหวางสำนักกับหัวหนาฝายโยธาเขต 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

3  
 
 
 
 

 

จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม และระเบียบ
วาระการประชุม  
ใหผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน
สาธารณูปโภคลงนาม 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

2. 

 

1  สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระ 
การประชุม  
ใหประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

3.  10  จัดเตรียมเอกสาร
ประกอบการประชุม 
และสถานท่ีประชุม 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

4.  1  จัดการประชุมตาม
ระเบียบวาระ 
การประชุม 
 
 

เปนไปตาม
แนวทาง 
การจดัประชุม 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม  
และระเบียบวาระการประชุม 

สงหนังสือเชิญและ 
ระเบียบวาระการประชุม 

จัดเตรียมการประชุม 
(เอกสาร/สถานที่) 

จัดการประชมุ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  10  จดบันทึกและ 
จัดทำรายงาน 
การประชุม 
 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

6.  
 

1  สงรายงานการประชุม
ใหประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของทราบ
และพิจารณา 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

7. 
 

 5  แกไขรายงาน 
การประชุมตามท่ี
ประธานการประชุม 
และผูเก่ียวของแจง 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

8. 

 

 แจงใหผูเก่ียวของ
ดำเนินการตามมติ 
ที่ประชมุ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

 

 

 
 

จดบันทึกและ 
จัดทำรายงานการประชมุ 

สงรายงานการประชุม 

แกไขรายงานการประชุม 

ดำเนินการตามมตทิี่ประชุม 
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3.8 กระบวนงาน การจัดทำวารสารและหนังสือรายงานประจำป 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1.  4  
 
 

 

เขียนและเสนอโครงการ
ใหผูอำนวยการสำนัก 
การโยธาลงนามอนุมัติ
โครงการ 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

รูปแบบ 
การเขียน 
โครงการ 

- 

2.  7  จัดเตรียมขอมูล  
กรอบเนื้อหาของ
วารสาร/หนังสือรายงาน
ประจำป 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

3.   

 

5  จัดทำและเสนอคำสั่ง
แตงตั้งคณะทำงาน
จัดทำวารสารและ
หนังสือรายงานประจำป 
ของสำนักการโยธา 

ความถูกตอง
ของคำสั่ง 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

4.  3  จัดทำคำสั่งแตงตัง้
คณะกรรมการ TOR 
เสนอผูอำนวยการกอง
แผนและประสาน
สาธารณปูโภค ลงนาม
เห็นชอบ  
(ปฏิบัติราชการแทน ผว.
กทม.) 

ความถูกตอง
ของคำสั่ง 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

เขียน/เสนอโครงการ 

เตรียมขอมูล/ทำกรอบเนื้อหา 

จัดทำและเสนอคำสั่งแตงตั้ง
คณะทำงานจัดทำวารสารและ

หนังสือรายงานประจำป 

จัดทำคำสัง่แตงตั้ง 
คณะกรรมการ TOR 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

5.  4  คณะกรรมการรวมกันจัดทำ
ราง TOR  
พรอมนำเสนอ ผูอำนวยการ 
สำนักการโยธาอนุมัติ โดย
ผานผูอำนวยการกอง
แผนงานและประสาน
สาธารณูปโภค 

TOR  
มคีวามถูกตอง 
เนื้อหา
ครอบคลุม 
เนื้องาน
ทั้งหมด 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

6.   5  

7.  7  
 
 
 
 

แจงฝายบริหารงาน
ทั่วไป กองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค  
จัดหาผูรับจาง  
ตามข้ันตอน 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

8.  
 

บริหารสัญญา 
1. แจงรายละเอียดเนื้อหาการสั่งจาง 
2. ประชุมคณะทำงานตรวจสอบเน้ือหา 
3. ตรวจสอบกอนสั่งพิมพ 
4. สงสำนักงานประชาสมัพันธพิจารณา 
    รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

จำนวนวัน
ตาม

สัญญา
ระบุ 

 
 
 
 
 

1. แจงรายละเอียดเนื้อหา
การสั่งจางใหผูรับจางทราบ 
2. ประชุมคณะทำงาน
ตรวจสอบเนื้อหา 
3. ตรวจสอบกอน 
สั่งพิมพ 
4. สงสำนักงาน
ประชาสมัพันธพิจารณา
รูปแบบ 
5. สั่งพิมพ 

เปนไป 
ตาม TOR 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

จัดประชุมคณะกรรมการ TOR 
 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ขออนุมัติราง TOR 

แจงฝายบริหารงานทั่วไป 
จัดหาผูรับจาง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9.  1  ตรวจสอบงาน 
ที่ผูรับจางสงมอบ 
ใหเปนไปตาม TOR 

เปนไปตาม 
TOR 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- TOR 

10.  3  - จัดทำหนังสือแจง
กำหนดการประชุม
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ  

เพ่ือตรวจรับงาน 
- คณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุลงนามในใบ
ตรวจรับพัสด ุ

- คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุรายงานผูสั่ง
จาง 

ความถูกตอง
ของหนังสือ
และใบ 
ตรวจรับพัสด ุ

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

ใบตรวจรับ
พัสดุ 

TOR 

11.   1  จัดทำหนังสือเสนอ
รายงานการตรวจรับ
พัสด ุใหผูอำนวยการ
สำนักการโยธา รับทราบ 
 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

ผูรับจางสงมอบงาน 

แจงคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุเพ่ือตรวจรับงาน 

 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ 



209 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

12.  3  จัดทำหนังสือแจง 
ฝายบริหารงานทั่วไป 
ดำเนินการเบิกจายเงิน
คาจาง 

- - 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

13.   ฝายบริหารงานทั่วไป 
กองแผนงานและ
ประสานสาธารณูปโภค
ดำเนินการเบิกจายเงิน
ใหผูรับจาง 

ความถูกตอง
ครบถวนของ
เอกสาร 
การเบิก
จายเงนิ 

- 
 

เจาหนาที่
กลุมงาน
แผนงาน
โยธา 

- - 

 

 

 

 

 

 

 

 

แจงฝายบริหารงานทัว่ไป 
เบิกเงินคาจาง 

 

เบิกเงินคาจาง 



210 
 

3.9 กระบวนงาน การจัดอบรม/สัมมนา 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑ . ๗ - ศึกษาขอมูลและ
รายละเอียดโครงการให
สอดคลองกับแผนยุทธศาสตร
หรือนโยบายของหนวยงาน 

- ความครบถวน
สมบูรณของ
ขอมลูที่จะ
นำมาใช
ประกอบการ
เขียนโครงการ 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- - ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานคร วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม  
พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- คำสั่งกรุงเทพ- 
มหานคร ที่ 
๑๘๐๒/๒๕๕๒ ลง
วันที่ ๒๘ เมษายน 
๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑจัด
โครงการฝกอบรม
สัมมนา ศึกษาดูงาน 
- หนังสือ ที่ กท 
๐๔๐๑/๓๑๑ ลง
วันที่ ๒๓ มกราคม 
พ.ศ. ๒๕๔๗ เรื่อง 
คูมือวิเคราะห
โครงการฝกอบรม
สัมมนา ศึกษาดูงาน 

๒  
 

๗ - กำหนดชื่อหลักสูตร หัวขอ
รายละเอียดของหลักสูตร 
- สรรหาวิทยากร 
- กำหนดสถานที่ วัน เวลา 
- คำนวณคาใชจายโครงการ 

- โครงการถูกตอง
ตามหลักการ
เขยีนโครงการ
และเนื้อหา
สอดคลองกับแผน
ยุทธศาสตรหรือ
นโยบายของ
หนวยงาน 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๓  
 
 

๑๕ - ผอ.กผภ. ลงนามเปนผูเสนอ
โครงการ 
- จัดทำหนังสือเสนออนุมัติ
โครงการ 
- ผอ.สนย. อนุมัติโครงการ 

- โครงการถูกตอง
ตามหลักการและ
เหตุผล 
- วัตถุประสงค
และเปาหมาย 
 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

- 

ศึกษา/รวบรวม
ขอมูลรายละเอียด

โครงการ 

กำหนดช่ือหลักสตูร 
โครงการ วิทยากร 
สถานที่ วัน และ
คำนวนคาใชจาย

โครงการ 

เขียนโครงการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  
 
 
 
 
 
 

๕ จัดทำหนังสอืขอ
รายชื่อจาก
หนวยงาน
กลุมเปาหมาย
และรวมรวม
รายชื่อ 
 

จำนวนผูเขารวม
สัมมนา,อบรม 
ครบตาม
วัตถุประสงคและ
กลุมเปาหมาย 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

-  

๕  
 
 

๗ - จัดทำคำสั่งให 
ผูที่มีรายชื่อเขารวม
สัมมนา,อบรม  
ตามวันและเวลาที่
กำหนด 
-จัดทำหนังสือเสนอ
อนุมัติคำสั่ง 
-ป.กทม. อนุมัติ
คำสั่ง 

- รายละเอียดของ
คำสั่งครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๖  
 
 

๒ - จัดทำหนังสือ
แจงคำสั่ง
ผูเขารวมสมัมนา,
อบรมและ
เจาหนาที่
ดำเนินการทราบ 
 

- แจงคำสั่งครบทุก
หนวยงานที่
เก่ียวของ 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

รวบรวมรายชื่อ 

ผูเขาสมัมนา,อบรม 

จัดทำคำสั่งฯ 
ผูเขารวมสัมมนา
,อบรม และคำสั่ง

เจาหนาที่ดำเนินการ
จัดสมัมนา,อบรม 

แจงคำสั่งฯ ผูเขารวม
สัมมนา,อบรมและ

เจาหนาทีด่ำเนินการ 
ทราบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๗  
 
 

๑ - หนังสืออนุมัติ
โครงการ 
- หนังสือ 
ตอบรับวิทยากร 
- คำสั่งผูเขารวม
สัมมนา,อบรม 
- หนังสือยืนยัน
คาใชจาย 

- ครบถวนถูกตอง 
 
 

เอกสาร นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

-  

๘  
 
 

๗ - ทำสัญญายืม
งานใชใน
ราชการ 
- เสนอขออนุมัติ
ยืมเงินใชใน
ราชการ 
- ผอ.สนย. 
อนุมัติยืมเงินใช
ในราชการ 

- ตามระเบียบ
กรุงเทพ- 
มหานคร วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. 
๒๕๔๑ 
 

เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 

- 

๙  
 

๑ - จัดพิมพ
เอกสารเพ่ือใช
ประกอบการ
สัมมนา,อบรม 
 

- ครบถวนถูกตอง เอกสาร - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 
- เจาพนักงานธุรการ 
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

- 

รวบรวมเอกสาร
รายละเอียดโครงการ 

มีหนังสือแจง 

ฝายบรหิารงานทั่วไป
ดำเนินการยืมเงนิใชใน

ราชการ 

เตรียมจัดสัมมนา, 
อบรมตามโครงการ 

ที่ไดรับอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑๐  
 

๑ - ประชุมมอบหมาย
งานและ
รายละเอียดการ
สัมมนา,อบรมให
เจาหนาที่
ดำเนินการทราบ 

- - นายชางโยธา 
ชำนาญงาน/
ปฏิบัติงาน 
 

-  

๑๑  
 
 
 
 

๒ - จัดทำใบ
ลงทะเบียน
รายชื่อผูเขารับ
การสัมมนา
,อบรม 
- จัดเตรียม
อุปกรณในการ
ถายภาพ/บันทึก
วีดีโอ 
- ประสานงาน
,รับ-สงเจาหนาที ่
- แจก
แบบสอบถาม/
แบบประเมิน 

- มีจำนวนผูเขา
สัมมนา,อบรม  
รอยละ ๘๐ ของ 
ผูเขาตามคำสั่ง 
 
 

จำนวน 
ผูเขาสัมมนา,อบรม 

นายชางโยธา
ชำนาญงาน 

- 

 

จัดประชุมเจาหนาที่
ดำเนนิการ 

จัดสัมมนา,อบรม  
ตามโครงการท่ีไดรับอนุมัต ิ
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

๑๒  ๗ - สรุป
ประเมินผลการ
สัมมนา,อบรม 
- จัดทำเลม
รายงานสรุป
ประเมินผล
เสนอ ผอ.สนย. 
ทราบ 
- ทำหนังสือแจง 
สพข.ตามแบบ 
สพข.๒ ทราบ 

- รายละเอียด
ครบถวนถูกตอง 

- นายชางโยธา
ชำนาญงาน 

เจาพนักงาน
ธุรการปฏิบัติงาน 

สพข.๒  

 

 
 

 
 

 
 
 
 

รายงานสรุป 
ประเมินผลโครงการ 
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4. กลุมงานอนุญาตระบบสาธารณูปโภค 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
 

4.1 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตหนวยงานสาธารณูปโภค หรือหนวยงานภายในกรุงเทพมหานคร ดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูใน 
      ความรับผิดชอบของสำนักการโยธา 

ที ่ ผงักระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วัน - กฟน. 
- กปน. 
- บ.โทรคมนาคมแหงชาติ จก. 
(มหาชน) 
- บ.กรุงเทพธนาคม จก. 
- หนวยงานอ่ืนๆ ภายใน 
กทม.  
- รฐัวิสาหกิจหรือหนวยงาน
ราชการ เทานั้น  

ภายใน 45 วัน 
และปฏิบัติตาม
คูกอสรางงาน
สาธารณูปโภค 
ป 2550 

เอกสาร กลุมงาน
อนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

แบบฟอรมตาม
คูมือกอสราง
งาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 

คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 

2. 

 

3 วัน ตรวจสอบรูปแบบ 
รายละเอียด และเอกสารท่ี
ยื่นขออนุญาต 

     

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานสาธารณูปโภค หรือ

หนวยงานภายใน กทม. 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

7 วัน สงหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของกำหนดวันนัด
ตรวจสอบสถานที่ พรอมสง
รูปแบบ รายละเอียด และ
เอกสารทีย่ื่นขออนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ พิจารณา 
โดยหนวยงานภายนอก 
สนย. ไดแก สนน. สจส. 
สนข.พ้ืนที่ หนวยงานภายใน 
สนย. ไดแก สวก. สกบ. 

     

4. 

 

1 วัน หนวยงานที่ยื่นขออนุญาตรับ
เจาหนาที่จากหนวยงานตาง 
ๆ ตรวจสอบสถานท่ีกอสราง 

     

5. 

 

10 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ 
รายละเอียด และเอกสารท่ี
ยื่นขออนุญาต ประกอบกับ
ผลการตรวจสอบสถานที่ 
 
 

     

ทำหนังสือนัดหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานที่ที่ขออนุญาตกอสราง 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ตรวจสอบและพิจารณารายการที่
ขออนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

5 วัน หนวยงานที่รวมตรวจสอบสง 
หนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบและพิจารณา 

     

7. 

 

10 
วัน 

ประมวลผลการพิจารณา 
กำหนดเงื่อนไขการอนุญาต
ตามหลักเกณฑ 

     

8.  1 วัน พิมพหนังสืออนุญาต      

9.   วิศวกร/นายชางเซ็นตรับรอง
แบบที่อนุญาต 
 
 
 
 

     

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ 

พิจารณาตาม
หลักเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

จัดพิมพหนังสืออนุญาต 

รับรองแบบที่อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

10. 

 

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

11. 

 

1 วัน สงหนังสืออนุญาตให
หนวยงานที่ยื่นขออนุญาต 

     

12. 

 

1 วัน แจงผลการอนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ โดย
หนวยงานภายนอก สนย. 
ไดแก สนน. สจส. สนข.พ้ืนที่ 
หนวยงานภายใน สนย. 
ไดแก สวก. สกบ. กคส. (ถา
เปนโครงการรวม) 

     

13.   จัดเก็บหนังสืออนญุาตเขา
ระบบ ทัง้ในรปูแบบเอกสาร 
และลงในโปรแกรมระบบ MIS 

     

 

เสนอหนังสืออนุญาตที่กำหนด
เงื่อนไข และแบบ แผนผัง 

รายละเอียดที่อนุญาต เพ่ือให ผอ.
สนย. พิจารณาอนุญาต 

จัดสงหนังสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 
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4.2 กระบวนงาน การพิจารณาอนุญาตใหดำเนินการกอสรางในเขตทางสาธารณะท่ีอยูในความรับผิดชอบของสำนักการโยธา เพื่อเชื่อมระบบขนสงทางรางกับอาคาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 
 

1 วัน - ผูที่ตองการเชื่อมตอระบบ
ขนสงทางราง กับอาคาร
บุคคลภายนอก ยกเวนระบบ
ขนสงทางรางของ กทม. (จะยื่น
เรื่องขออนุญาตที่ สจส. แลว 
สจส. จะสงมาให สนย. 
ตรวจสอบการใชที่สาธารณะ) 
- สจส. 

ปฏิบัติตามคู
กอสรางงาน
สาธารณูปโภ
ค ป 2550 

เอกสาร กลุมงาน
อนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

 - คูมือกอสรางงาน
สาธารณูปโภค          
ป 2550 
- ประกาศ กทม. 
เรื่อง หลักเกณฑการ
อนุญาตและ
คาตอบแทนการสราง
ทางเชื่อมระหวาง
ระบบขนสงมวลชน
กรุงเทพมหานครสวน
ตอขยาย กับอาคาร
บุคคลภายนอก ลว. 
15 ตุลาคม 2555 

2. 

 

20 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ รายละเอียด 
และเอกสารที่ยื่นขออนุญาต 
 
 
 
 

     ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด ใหครบถวน 

รับเรื่องขออนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

5 วัน สงหนังสือแจงหนวยงานที่
เก่ียวของกำหนดวันนัดตรวจสอบ
สถานที่ พรอมสงรปูแบบ 
รายละเอียด และเอกสารที่ยื่นขอ
อนุญาตใหหนวยงานตาง ๆ 
พิจารณา โดยหนวยงานภายนอก 
สนย. ไดแก สนน. สจส. สนข.
พื้นที ่หนวยงานภายใน สนย. 
ไดแก สวก. สกบ. 

     

4. 

 

1 วัน หนวยงานที่ยื่นขออนุญาตรบั
เจาหนาที่จากหนวยงานตาง ๆ 
ตรวจสอบสถานที่กอสราง 

     

5. 

 

30 
วัน 

ตรวจสอบรูปแบบ รายละเอียด 
และเอกสารที่ยื่นขออนุญาต 
ประกอบกับผลการตรวจสอบ
สถานที ่

     ตรวจสอบแบบทางเชื่อม  
ทางสาธารณะ แผนการกอสราง วิธีการ
กอสราง แผนการจัดจราจร ทางเบี่ยง 

รายละเอียดเอกสารตาง ๆ เชน 
ใบอนุญาตกอสรางอาคาร ใบอนุญาต
ใหเชื่อมทางจาก รฟม. หลักฐานแสดง
กรรมสิทธ์ิที่ดิน และพิจารณารายการ 

ที่ขออนุญาต 

รวมตรวจสอบสถานที่กับ
หนวยงานที่เก่ียวของ และ
หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

ทำหนังสือนัดหนวยงานท่ี
เก่ียวของเพ่ือรวมตรวจสอบ
สถานทีท่ี่ขออนุญาตกอสราง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

10 
วัน 

หนวยงานที่รวมตรวจสอบสง
หนังสือรายงานผลการ
ตรวจสอบและพิจารณา 

     

7. 

 

20 
วัน 

ประมวลผลการพิจารณา 
กำหนดเงื่อนไขการอนุญาตตาม
หลักเกณฑ 

     

8. 

 
 
 

1 วัน พิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณา กรณีเปนเรื่องที่ย่ืนขอ
อนุญาตท่ี สจส. / พิมพหนังสือ
เรียน ป.กทม. เพ่ือขอให ผว.
กทม.พิจารณาอนุญาต 
 
 

     จัดพิมพหนังสือแจงผลการ
พิจารณาพรอมเงื่อนไขที่กำหนด 

แจง สจส. หรือ พิมพหนังสือเรียน 
ป.กทม. เพ่ือใหความเห็นชอบ 
และพิจารณานำเรียน ผว.กทม. 

เพ่ือพิจารณาอนุญาตตอไป 

พิจารณาตาม
หลกัเกณฑและ
กำหนดเงื่อนไข
การอนุญาต 

รวบรวมผลการพิจารณาจาก
หนวยงานตาง ๆ พรอม

ประสานงานหากขาดแบบ
รายละเอียด หรือตองแกไขแบบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 
 

1 วัน วิศวกร/นายชางเซ็นตรับรอง
แบบที่อนุญาต 

     

10. 

 

15 
วัน 

- แจงผลการพิจารณา กรณเีปน
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 

สงหนงัสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ย่ืนขออนุญาต (ในกรณีที่ 
สนย. เสนอ ผว.กทม. พิจารณา
อนุญาต) 

     

12. 

 

1 วัน แจงผลการอนุญาตให
หนวยงานตาง ๆ ทราบ โดย
หนวยงานภายนอก สนย. ไดแก 
สนน. สจส. สนข.พ้ืนที่ 
หนวยงานภายใน สนย. ไดแก 
สกบ. 

     แจงเวียนผลการอนุญาตใหแก
หนวยงานที่เก่ียวของ 

จัดสงหนังสืออนุญาตใหหนวยงาน
ที่ขออนุญาต 

สงเรื่องแจงผลการพิจารณาพรอม
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 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13. 
 

 จัดเก็บหนังสืออนุญาตเขา
ระบบ ทั้งในรูปแบบเอกสาร 
และลงในโปรแกรมระบบ MIS 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดเก็บเอกสารการอนุญาต 
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4.3 กระบวนงาน ตรวจสอบ ประสานงานการสงมอบพื้นที่กอสรางใหหนวยงานท่ีไดรับอนุญาตใหกอสรางในเขตทางสาธารณะที่อยูในความรับผิดชอบของ 
      สำนักการโยธา 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

1 วัน - หนวยงานราชการอ่ืน 
หรือ รัฐวิสาหกิจ ยื่นเรื่อง
ขออนุญาตกอสรางในพ้ืนที่ 
กทม. โดยเปนงานกอสราง
ขนาดใหญ ใชระยะเวลา
นาน มีผลกระทบมาก 
จำเปนตองเปนการ
อนุญาตโดยการลงนามทั้ง
สองฝง คือ กทม. และ  
ผูขออนุญาต 

ปฏิบัติตาม
เงื่อนไขการ
อนุญาตที่แนบ
ทายหนังสือการ
อนุญาต 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 - คำสั่ง กทม. ที่ 
33/2562 ลว. 
9 มกราคม 
2562 เรื่อง 
แตงตั้ง
คณะกรรมการสง
มอบและรับมอบ
ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 

2. 

 

45 
วัน 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ      

รับเรื่องขออนุญาตจาก
หนวยงานราชการอ่ืน หรือ 

รัฐวิสาหกิจ 

ตรวจสอบเอกสาร แบบ แผนผัง 
รายละเอียด กรรมสิทธิ์ท่ีดิน และ

บัญชีทรัพยสินใหครบถวน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3. 

 

30 
วัน 

สงหนังสือนัด
คณะกรรมการสงมอบและ
รับมอบถนนฯ รวม
ตรวจสอบทรัพยสิน พรอม
แนบบัญชีทรัพยสินที่ไดรับ
ผลกระทบจากการ
กอสรางของแตละ
หนวยงาน 

     

4. 

 

7 วัน คณะกรรมการสงมอบและ
รับมอบถนนฯ รวม
ตรวจสอบขอบเขตของ
งาน และทรัพยสินตาง ๆ 

     

5. 

 

45 
วัน 

ประชุมคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนฯ 
เพ่ือพิจารณาขอบเขตของ
งาน ทรัพยสิน เอกสาร
หลกัฐานตาง ๆ และ
เงื่อนไขประกอบการ
อนุญาต 

     

ทำหนังสือนัดคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนของ
กรุงเทพมหานคร เพื่อรวม

ตรวจสอบทรัพยสินของแตละ
หนวยงานที่ไดรับผลกระทบจาก

การกอสราง 

รวมตรวจสอบทรัพยสินกับ
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ
ถนนของกรุงเทพมหานคร และ

หนวยงานผูยื่นขออนุญาต 

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

  

 

15 
วัน 
 
 
 

 

จัดทำรายงานการประชุม
และเวียนใหรับรอง
รายงานการประชุม 

     

7. 

 

45 
วัน 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบ
รวมกอนสงมอบ และ
เสนอใหคณะกรรมการสง
มอบฯ ลงนาม 
 

     

8. 

 

60 
วัน 

จัดพิมพรางบันทึก
ขอตกลงการสงมอบพ้ืนที่ 
และเงื่อนไขการอนญุาตให
เขาพื้นที่กอสราง 

     

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

และเวียนเพ่ือรับรองรายงาน 
การประชุม 

จัดทำบันทึกการตรวจสอบรวม
กอนสงมอบ และเสนอให
คณะกรรมการฯ ลงนาม 

ทำรางบันทึก
ขอตกลง และ
เงือ่นไขการ

อนุญาต 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

9. 

 

15 
วัน 

- สงรางบันทึกขอตกลงให
นิติกรพิจารณาตรวจสอบ 
- ประชุมคณะกรรมการสง
มอบและรับมอบถนนฯ 
รวมทั้งหนวยงานที่ขอ
อนุญาต เพื่อพิจารณาราง
บันทึกขอตกลงการสงมอบ
พ้ืนที่ และเงื่อนไข
ประกอบการอนุญาต 

     

10. 

  

 

15 
วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม
และเวียนใหรบัรอง
รายงานการประชุม 

     

จัดประชุมคณะกรรมการสงมอบ
และรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณา
รางบันทึกขอตกลง พรอมสงราง
บันทึกขอตกลงและเงื่อนไขการ

อนุญาตใหนิติกรตรวจสอบ 

จัดทำรายงานการประชุม
คณะกรรมการสงมอบและรับมอบ

ถนนฯ 

และเวียนเพ่ือรับรองรายงานการ
ประชุม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 

 

60 
วัน 

- ทำหนังสือเรียน ป.กทม. 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 
อนุญาต 
- สงหนงัสือบันทึก
ขอตกลงพรอมเงื่อนไขการ
อนุญาตใหคณะกรรมการ
สงมอบและรับมอบพื้นที่ฯ 
ลงนาม 

     

12. 

 

7 วัน เสนอ บันทึกขอตกลงให 
ผอ.สนย. ลงนามในฐานะ
ปฏิบัติราชการแทนผูวา
ราชการกรุงเทพมหานคร 

    - ผอ.สนย. ลงนาม
โดยปฏิบัติราชการ
แทน ผว.กทม. 
ตามคำสัง่ กทม. ที่ 
33/2562 ลว. 9 
มกราคม 2562 
เรื่อง แตงตั้ง
คณะกรรมการสง
มอบและรับมอบ
ถนนของ
กรุงเทพมหานคร 
 
  

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 

จัดสง/เสนอ บันทึกขอตกลงใหลง
นาม โดย ผอ.สนย. ลงนามใน
ฐานะปฏิบัติราชการแทนผูวา

ราชการกรุงเทพมหานคร 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

13. 

 

15 
วัน 

- รายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง พรอม
แตงตั้งผูประสานงาน 
- แจงเวียนผลการอนุญาต 
- จัดเก็บหนังสืออนุญาต
เขาระบบ ทั้งในรูปแบบ
เอกสาร และลงใน
โปรแกรมระบบ MIS 

     

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รายงานผลการลงนามบันทึก
ขอตกลงสงมอบพ้ืนที่ 
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4.4 กระบวนงาน จัดทำบันทึกขอตกลงความรวมมือดานการพัฒนาระบบสาธารณูปโภคและโครงสรางพื้นฐานเพื่อบริการสาธารณะตาง ๆ ที่อยูในความรับผิดชอบของสำนัก
การโยธา 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 

 

30 
วัน 

 

วางแผนการดำเนิน
โครงการตามที่ไดรบั
มอบหมาย 

ดำเนินการได
ตามแผนการที่
วางไว 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2. 

 

30 
วัน 
 

รางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

     

3. 

 

15 
วัน 

 

ทำหนังสือขออนุมัติแตงตั้ง
คณะกรรมการจัดทำบันทึก
ขอตกลง 

     

4.  45 
วัน 

จัดทำรางบันทึกขอตกลง 
 

     

5. 

 

15 
วัน 

- สงใหนิติกรตรวจสอบราง
บันทึกขอตกลง 
- สงใหหนวยงานท่ีจะลง
นามรวมกันพิจารณาราง
บันทึกขอตกลง 
- ขออนุมัติบันทึกขอตกลง 

     ขออนุมัติบันทึกขอตกลง และลง
นามในบันทึกขอตกลง หรือ
มอบหมายผูลงนามในบันทึก

ขอตกลง 

จัดทำบันทึกขอตกลง 

ขออนุมัติแตงตั้งคณะกรรมการ
จัดทำบันทึกขอตกลง 

จัดทำรางบันทึกขอตกลงความ
รวมมือ 

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามทีไ่ดรับมอบหมาย 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

5 วัน พิมพบันทึกขอตกลง      

7. 

 

60 
วัน 

- จัดสง/นัดหมาย/จัดทำ
พิธีการลงนามบันทึก
ขอตกลง 

     

8. 

 

15 
วัน 

รายงานผลการจัดทำ
บันทึกขอตกลง 

     

9.  10 
วัน 

วางแผนการดำเนิน
โครงการ 
 

     

10. 

 

15 
วัน 

ขออนุมัติแตงตั้งผูควบคุม
งาน และกรรมการตรวจ
รับงาน 
 
 
 
 
 

     แตงตั้งผูควบคุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจรับงาน (หาก

เปนงานกอสราง) 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 

จัดทำรายงานผลการลงนาม
บันทึกขอตกลง 

จัดสง/เสนอ บันทกึขอตกลง 
ใหลงนาม 

จัดพิมพหนังสือสงบันทึกขอตกลง
ใหหนวยงานรวมลงนาม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

11. 

 

(3 ป) - ดำเนินงานโครงการตาม
แผน 
- ทำรายงานประจำสัปดาห 
- จัดประชุมติดตามงาน / 
รายงานความกาวหนา / 
ตรวจรับงาน 
- รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

     

12. 

 

1 วัน พิมพรายงาน
ความกาวหนาและผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

     

13. 

 

15 
วัน 

เสนอรายงาน
ความกาวหนาและผลการ
ดำเนินงานโครงการ 

     

14. 

 

30 
วัน 

- ทำหนังสือแจงกรรมการ
ตรวจรับงาน 
- นัดตรวจรับงาน 
- ประชุมตรวจรับงาน 

     
ตรวจรับงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

ดำเนินงานโครงการ เชน ควบคุม
งาน จัดประชุม รวบรวมรายงาน
ผลการดำเนินงาน สรุปผลการ

ดำเนินงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

15. 

 

30 
วัน 

จัดทำรายงานผูสั่งจาง
ทราบ / รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

     

16.  30 
วัน 

ขอจัดสรรงบประมาณ      

17.  30 
วัน 

เบิกจายงบประมาณ      

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เบิกจายงบประมาณ (ถามี) 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถามี) 

รายงานผูสั่งจางทราบ / รายงาน
ผลการดำเนินงาน 
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5.5 กระบวนงาน จัดทำโครงการตามนโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

1. 

 

20 วัน วางแผนการดำเนิน
โครงการตามทีไ่ดรับ
มอบหมาย 
 

ดำเนินการได
ตามแผนการที่
วางไว 

เอกสาร กลุมงานอนุญาต
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2.  15 วัน จัดทำเอกสารขอเสนอ
โครงการ 
 

     

3.  15 วัน ขออนุมัติโครงการ 
 
 

     

4.  30 วัน ขอจัดสรรงบประมาณ 
 
 

     

5.  10 วัน วางแผนการดำเนินงาน
โครงการ 

     

วางแผน ออกแบบ โครงการ
ตามที่ไดรับมอบหมาย 

จัดทำขอเสนอโครงการ 

ขออนุมัติโครงการ 

ขอจัดสรรงบประมาณ (ถาม)ี 

จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

6. 

 

(2.5ป) - ดำเนินงานโครงการ
ตามแผน 
- ทำรายงานประจำ
สัปดาห / เดือน 
- จัดประชุมติดตามงาน / 
รายงานความกาวหนา / 
รวบรวมปญหาและ
อุปสรรค 
- หาแนวทางการแกไข
ปญหาและอุปสรรค 
- รวบรวมรายงานผลการ
ดำเนินงาน 
- สรุปผลการดำเนินงาน 

     

7. 

 

1 วัน พิมพรายงาน      

8. 

 

15 วัน เสนอรายงาน
ความกาวหนาและ
สรุปผลการดำเนินงาน 

     

 
 

ดำเนินงานโครงการ เชน  
จัดประชุม รวบรวมปญหาและ

อุปสรรค หาแนวทางแกไขปญหา
และอุปสรรครวบรวมรายงานผล

การดำเนินงาน สรุปผลการ
ดำเนินงาน 

จัดพิมพรายงานความกาวหนา
และผลการดำเนินงาน 

รายงานความกาวหนาและสรุปผล
การดำเนินงาน 
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5. กลุมงานตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม 
5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1. 
 
 
 

 

   

 

180 วัน 1. ไดรับอนญุาตใหดำเนินการกอสราง
สาธารณูปโภคจากกรุงเทพมหานคร 

 

- ตามมาตรฐาน
งาน 

- ตามระยะเวลา
ที่กำหนด 
 

 เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

2.   
 

30 วัน 1. แบบกอสราง 
2. ภาพถายสภาพเดมิกอนดำเนินการกอสราง 
3. คาระดบัตามสภาพเดิมกอนดำเนนิการ

กอสราง 
4. แผนการดำเนินการกอสราง/ระยะเวลาการ

ดำเนินการ 
5. แผนผังการจัดการจราจร,การติดตัง้

เครื่องหมาย และสัญญาณ ตามประกาศ
กรุงเทพมหานครเรื่องหลักเกณฑ และ
เงื่อนไขการขออนุญาตติดตั้งปายเพ่ือควบคุม
สัญญาณไฟจราจรในที่สาธารณะ ป 2547 

6. สำหรับงานที่มีคางานกอสรางงานโยธาเกิน
กวา 5,000,000.00 บาท ผูรับจางของ
หนวยงานฯ ตองเปดบญัชีเงินเบิกเกิน O/D 
กับธนาคารกอนเขาพื้นที่เพ่ือเริม่งาน ใน
วงเงนิ 5% ของคากอสรางงานโยธาซึ่งตองไม
นอยกวา 250,000.00 บาท และไม
มากกวา 25,000,000.00 บาท 

- ปฏิบัติงานได
ตามภารกิจ 
 

 

- เอกสารขอเขา
พ้ืนที ่

- ตามระยะเวลา
กำหนด 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

บันทึกผลการ
ตรวจสอบสภาพเดิม
กอขุด 

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

หนวยงาน
สาธารณูปโภค 

 
การตรวจพ้ืนที่              

กอนสงมอบใหหนวยงาน ฯ     

เขากอสราง 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางองิ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานกอสราง
แลวเสร็จ 

1. เจาหนาที่ดำเนินการตรวจสอบการ
ดำเนินการ ทุก 7 วัน รายงานเสนอ
ผูบังคับบัญชาจนกวาโครงการจะ 
แลวเสร็จ 

2. ในกรณีตรวจพบขอบกพรอง หรือมีเรื่อง
รองเรียน ทำหนังสือแจงหนวยงานฯ 
แกไข 

3. ภายใน 7 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงเรงรัดใหดำเนินการแกไขพรอง 
(ครั้งท่ี 1)  

4. ภายใน 15 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงเรงรัดใหดำเนินการแกไขพรอง 
(ครั้งท่ี 2)  

5. ภายใน 30 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมีหนังสือ
แจงสงวนสิทธ์ิระงับการอนญุาตราย
ถัดไป / ยกเลิกหนังสืออนญุาต 

6. ภายใน 45 วัน หากหนวยงานฯ ไม
ดำเนินการแกไขขอบกพรองใหมหีนังสือ
แจงสำนักงานกอสรางและบูรณะเขา
ดำเนินการแกไขพรอมคดิเงนิจาก
หนวยงานฯ 

- ปฏิบัติงานได
ถูกตองตาม
คูมือ-กอสราง
งาน-
สาธารณูปโภค 

- รายงานตรวจสอบ
การดำเนินการ ทุก 
7 วัน 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

1. รายงานผลการ
ตรวจสอบงาน
กอสราง 

2. บันทึกผลการ
ตรวจสอบสภาพ
ภายหลังการขุด  

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

ดำเนินการ                
กอสราง 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

4.  
 

15 วัน 1. หนวยงานสาธารณูปโภคมีหนังสือแจง
การสงคืนพ้ืนที่ใหกรุงเทพมหานคร 

2. แจงคณะกรรมการตรวจสอบความ
เรียบรอยในการจัดซอมแนวรอง
สาธารณูปโภค ประกอบดวย  

3. หัวหนากลุมงานอนุญาตระบบ
สาธารณูปโภค 

4. สำนักงานกอสรางและบูรณะ               
(ศูนยกอสรางและบูรณะถนน 1-6) 

5. ผูแทนสำนักงานวิศวกรรมจราจร 
6. หัวหนากลุมงานบำรุงรักษาทอ 

ระบายน้ำ 
7. หัวหนาฝายโยธาเขตทองท่ี 
 

- ปฏิบัติงานได
ตามภารกิจ 

- เอกสาร
ครบถวน 

ผลการพิจารณาตรวจ
รับงานจากคณะ
กรรมการฯ 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

 คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

5.  
  

7 วัน 
 

1. ตรวจสอบเรื่องเงนิคาจดัซอม ไมคาง
ชำระ 

2. ตรวจสอบรูปแบบรายการกอสราง และ
เอกสารอื่นๆ ที่เก่ียวของ 

3. ตรวจสอบสภาพความเรยีบรอยของ
พ้ืนที่การจัดซอมถาวร ใหถูกตองตาม
รูปแบบ – รายการมาตรฐานงานทาง
ของกรุงเทพมหานคร และคูมือกอสราง
งานสาธารณูปโภค ป 2550 

 

- การตรวจรับ
ถูกตองครบถวน 

เอกสารการตรวจรับ
สภาพเรียบรอย
ครบถวน 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

บันทึกผลการตรวจ
สภาพงานจักซอม
ถาวร 

คูมือกอสรางงาน-
สาธารณูปโภค ป 
2550 

การสงคืนพ้ืนที่กอสรางจาก        

หนวยงานฯ ตรวจรับสภาพ 

ตรวจรับ      
คืนสภาพ 
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5.1 กระบวนงาน การตรวจสอบระบบสาธารณูปโภค (ตอ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผดิชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

6.  
 

23 วัน 1. จัดทำหนังสือค้ำประกันผลงานการจัด
ซอมถาวรใหหนวยงานสาธารณูปโภค 
(2 ป จากวันที่คณะกรรมการฯ ตรวจ
รับสภาพ) 

2. จัดสงแผน CD-ROM AS-Buit Drawing         
ใหผูจัดการศูนยประสานงาน
สาธารณูปโภค 

3. จัดสงแบบ AS-Buit Drawing ให
สำนักงานกอสรางและบูรณะ 

4. จัดสงแบบ AS-Buit Drawing พรอม
แผน CD-ROM ใหสำนักงานออกแบบ 

 

- ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 ผูอำนวยการ 
กองแผนงาน- 
และประสาน-
สาธารณูปโภค 

  

7.   
 

2 ป 1. ตรวจสอบและรายงาน ทุกระยะ 6 
เดือน  

2. ตรวจสอบสภาพความเรยีบรอยของ
พ้ืนที่การจัดซอมถาวร วามีสภาพชำรุด
เสียหายเกิดข้ึนหรือไม 

 
 

- สภาพการจัด
ซอมถาวรยัง
เรียบรอยคงเดิม 

บนัทึกผลการ
ตรวจสอบระหวางค้ำ
ประกันผลงาน 
 

เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

8.  
 
 

 
 
 
 
 
 

      

ออกหนังสือค้ำประกันผลงาน 
ใหหนวยงานสาธารณูปโภค 

ยุติเรื่อง                             
เก็บไวเปนหลักฐาน 

ตรวจสอบผลงาน          
ระหวางค้ำประกันผลงาน 
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5.2 กระบวนงาน นโยบายจัดระเบียบสายสื่อสาร 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1.  

  

 1. อนุญาตการดำเนินการกอสรางบอพัก    
    และทอรอยสายและประกาศ 
    กรุงเทพมหานครเรื่องหลักเกณฑ และ 
    เงื่อนไข  การขออนุญาตใชทางเทา 
    สาธารณะ ป 2548 โดยสำนกังานเขต 
2. สำนักงานเขตตรวจสอบรายงานผล  
    ใหสำนักการโยธา 
3. สำนักงานเขตดูแลความเปนระเบียบ 
    เรียบรอยของบานเมือง 
4. สำนักงานเขตดำเนินคด ี
 

  เจาหนาที ่
กลุมงาน
ตรวจสอบ
ระบบ
สาธารณูปโภค 

  

2.   
  

 1. รวบรวมรายงานจากสำนักงานเขตเสนอ
ผูบังคับบญัชาตามลำดับชั้น นำเสนอ        
ผว. กทม. 

2. ประสานสำนักงานเขตดูแลความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

 

- ถูกตองตาม
ระเบียบ 

 ผูอำนวยการ 
กองแผนงาน- 
และประสาน-
สาธารณูปโภค 

  

3.  
 
 

 
 
 
 

      

 

 

หนวยงาน
สาธารณูปโภค 

กองแผนงาน ฯ                           
สำนักการโยธา 

ผว. กทม 
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- ขอบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ. 2538 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- คณะกรรมการประชาสัมพันธกรุงเทพมหานคร 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 47/2543 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการสงมอบและรับมอบถนนของ

กรุงเทพมหานคร (คำสั่งแกไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวของ) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 4287/2548 เรื่อง แตงตั้งคณะกรรมการประสานงานดานสาธารณูปโภคใน

เขตกรุงเทพมหานคร ระดับอำนวยการ (คำสั่งแกไขเพ่ิมเติมที่เก่ียวของ) 
- คูมือกอสรางงานสาธารณูปโภค พ.ศ. 2550  
- เงื่อนไขทายใบอนุญาตสาธารณูปโภค 
- แบบมาตรฐานงานทาง พ.ศ. 2542 
- แบบสำรวจความพึงพอใจท่ีมีตอสำนักการโยธา 
- แบบรายงานผลการดำเนินงานโครงการที่อยูระหวางกอสรางของสำนักการโยธา 
- แบบรายงานผลการดำเนินการท่ีสอดคลองกับแผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑและเงื่อนไขการขออนุญาตติดตัง้ตูโทรศัพทสาธารณะในที่

สาธารณะ ลงวันที่ 14 กุมภาพันธ 2542 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร ป พ.ศ. 2556 - ป พ.ศ. 2559 (แผน 12 ป ระยะที่ 2) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ประจำปของสำนักการโยธา 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ป 2555 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 และที่แกไขเพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจัดทำคำรับรองการปฏิบัติราชการประจำป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ.2541 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการฝกอบรม การจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ  
  พ.ศ.2549 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐตรีวาดวยการพัสดุ พ.ศ.2535 และแกไขเพิ่มเติมขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการจดทะเบียนผูรับจางเหมางานกอสรางของกรุงเทพมหานคร 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 เรื่องข้ันตอนวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพิจารณาลงโทษผูทิ้งงาน 
- หนังสือสำนักการคลัง ดวนมาก ที่ กท 7000/302 ลว. 14 มกราคม 2545 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ

คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 
- หนังสือสภาผูแทนราษฎร ที่ สผ 0001/5215 ลงวันที่ 9 พฤษภาคม 2554 
- หนงัสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร 1350/ว4739 ลงวันที่ 30 พฤษภาคม 43 เรื่อง ขอความรวมมือ

แจงรายละเอียดและสงเอกสารหลักฐานในการพิจารณาผูทิ้งงาน 

เอกสารประกอบ 
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- หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0203/ว109 ลงวันที ่24 สิงหาคม 32 เรื่องการปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่องการแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 

- หนังสือสำนักนายกรัฐมนตรี ที่ นร.0407/ว150 ลงวันที ่28 สิงหาคม 44 เรื่อง การปฏิบัติตามมติ
คณะรัฐมนตรี เรื่อง การแกไขปญหาการชดเชยคางานกอสรางตามสัญญาแบบปรับราคาได (คา K) 

- หลักเกณฑในการจัดทำคำของบประมาณรายจายประจำปงบประมาณ 
- เอกสารแนะนำการจดทะเบียนจดทะเบียน/เลื่อนชัน้ผูรับเหมาของกรุงเทพมหานคร/พิจารณาผล  
  จายหนังสือสำคญั 


