
 

คู่มือการปฏบิัติงาน 
ฉบับปรับปรุง พ.ศ. 2564 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
 

เล่มที่ 1 
 

สำนักงานเลขานกุาร 

 
 

คณะทำงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงาน 
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 



ก 

คำนำ 

  คู่มือการปฏิบัติงานเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการปฏิบัติงานของหน่วยงาน สำนักงาน
เลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองจึงได้ได้ทบทวน ปรับปรุง รวมรวม กระบวนงวนงานต่าง  ๆ จาก
คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการเมื่อปี 2561 เพ่ือเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานสำหรับข้าราชการ
และผู้สนใจใช้ในการปฏิบัติงาน สอนงาน ถ่ายทอดงานหรือประเมินผลการปฏิบัติงาน 

  ทั้งนี้คณะผู้จัดทำคู่มือปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการหวังเป็นอย่างยิ่งว่าคู่มือการ
ปฏิบัติงานจะเป็นประโยชน์แก่ข้าราชการและผู้สนใจทั่วไป 

 

      สำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

  



ข 

สารบัญ 

          หน้า 

 คำนำ         ก 

 สารบัญ         ข 

 บทสรุปสำหรบัผู้บริหาร       ค 

ส่วนที่ 1 

 ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ    1   

 วัตถุประสงค์       2 

ส่วนที่ 2 

 ขอบเขตกระบวนงาน       3 - 17 

 กรอบแนวคิด       18 - 53 

 ข้อกำหนดที่สำคัญ       54 - 72 

 คำจำกัดความ       73 - 78 

 ตำอธิบายสัญลักษณ์/คำอธิบายคำย่อ     79 

 หน้าที่ความรับผิดชอบ      80 - 90 

ส่วนที่ 3 แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงานและการติดตาม 

 กลุ่มงานช่วยนักบริหาร      91 - 97 

 กลุ่มงานนิติการ       98 - 133 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป       134 - 179 

 ฝ่ายการเจ้าหน้าที่       180 - 265 

 ฝ่ายการคลัง        266 - 425  

 เอกสารอ้างอิง กฎหมาย กฎ ระเบียบ     426 - 428 

  



ค 

บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานเลขานุการ จัดทำขึ้นเพื่อแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา 
และมาตรฐานคุณภาพงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินการ โดยกระบวนงานของสำนักงานเลขานุการ 
ประกอบด้วย กระบวนงานของกลุ่มงานช่วยนักบริหาร กลุ่มงานนิติการ ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
และฝ่ายการคลัง ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้ 
  1. กระบวนงานของกลุ่มงานช่วยนักบริหาร ประกอบด้วย กระบวนงานกลั่นกรองงาน  กระบวนงาน
การติดต่อประสานงานและการนัดหมาย  
 2. กระบวนงานของกลุ่มงานนิติการ ประกอบด้วย กระบวนงานการแก้ไขสัญญากระบวนงาน การต่อ
อายุสัญญา กระบวนงานการตรวจร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้างก่อสร้าง กระบวนงานการตรวจร่างสัญญา
ซื้อขาย สัญญาจ้างดูแลระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป  กระบวนงานตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย  
กระบวนงานการดำเนินคดีในศาลปกครอง กระบวนงานตรวจสอบหนังสือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา เช่น 
การขอถอนคืนหลักประกันสัญญา การคืนเงินประกันสัญญา และการออกหนังสือรับรองผลงาน   
กระบวนงานการตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน กระบวนงานตรวจสอบหนังสือราชการที่
เกี่ยวข้องกับงานนิติการ กระบวนงานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่   
 3. กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ 
กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน กระบวนงานการจัดทำหนังสือ
โต้ตอบ กระบวนงานการจัดประชุม กระบวนงานการจัดทำแผนและโครงการประชาสัมพันธ์ กระบวนงานการ
จัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ กระบวนการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 
กระบวนงานการดูแลการใช้ห้องประชุม กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์  กระบวนการควบคุมดูแล
อาคารสถานที่  กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ กระบวนงานพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน  
 4. กระบวนงานของฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดย
การสอบแข่งขัน กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ กระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้
ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่ง
ประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน กระบวนงานการเลื ่อนเงินเดือนและค่าจ้าง  กระบวนงานการประเมิน
ประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ กระบวนงาน
การย้ายภายในหน่วยงาน กระบวนงานการย้ายต่างหน่วยงาน  กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 
กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง  กระบวนงานการจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษาความ
ปลอดภัย กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ  
(จ. 18) กระบวนงานการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการใน
ตำแหน่ง กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและ
ลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ  กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว (การจ้างโดยการสอบคัดเลือก การจ้าง
โดยการจ้างต่อ) การจ้างลูกจ้างชั ่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ  (กรณีอัตราว่าง กรณีเพิ ่มอัตราระหว ่าง
ปีงบประมาณ) กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ กระบวนงานการขออนุมัติ
ให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และเป็นวิทยากร กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการ
ฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไป 
 



ง 

ศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ  กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญและบำเหน็จรายเดือนของข้าราชการและ
ลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม)  กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ   
 5. ฝ่ายการคลัง กระบวนงานของฝ่ายการคลัง ประกอบด้วย  
 - กระบวนงานงบประมาณ ประกอบด้วย กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี/งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีงบประมาณ กระบวนงานย่อยการขออนุมัติเงินประจำงวด   
กระบวนงานย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ  และ กระบวนงานย่อย
การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ   
 - กระบวนงานการเงิน ประกอบด้วย กระบวนงานย่อยการตั้งฎีกาเบิกเงิน  กระบวนงานย่อยการรับ
เงิน  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน กระบวนงานย่อยการยืมเงิน การยืมเงินทดรองราชการ  การยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ การยืมเงินสะสมตามโครงการเร่งด่วน (ข้อ 7) การยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ (ข้อ 11) 
กระบวนงานย่อยการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ     

- กระบวนงานการตรวจสอบ ประกอบด้วย กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา  กระบวนงานย่อย
การจัดทำงบเดือน  กระบวนงานย่อยการส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน    

-  ขอบเขตของกระบวนงานการบัญชี    
-  ขอบเขตของกระบวนงานพัสดุ ประกอบด้วย กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ (การเบิกพัสดุจากกอง

ทะเบียนทรัพย์สินฯ การจ่ายพัสดุ การตรวจสอบพัสดุประจำปี) กระบวนการย่อยทรัพย์สิน (กระบวนงานย่อย
การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน ) กระบวนย่อยการ
จัดหา (การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( e – market)  วิธี e – bidding )) 
การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง การจ้างที่ปรึกษา (วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธี
คัดเลือกวิธีเฉพาะเจาะจง )  
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

  กระแสโลกาภิวัตน์ก่อให้เกิดความจำเป็นต้องพัฒนาระบบราชการไทย จึงได้มีการตราพระราช
กฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์การบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ .ศ. ๒๕๔๖ มีเป้าหมายหลายประการ เช่น การ
บริหารราชการเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจของรัฐ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ เป็นต้น เพื่อให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว จึง
ได้มีการนำวิธีการบริหารราชการแนวใหม่ เรียกว่า การบริหารเชิงยุทธศาสตร์ มาใช้เป็นแนวทาง ในการพัฒนา
หรือปฏิรูประบบราชการไทย ซึ่งเป็นแนวทางการบริหารที่ครอบคลุม ๓ ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ ๑ การคิดวาง
ยุทธศาสตร์ ขั ้นตอนที่ ๒ การนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัตินั ้น เป็นการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ และให้
ความสำคัญกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เพื่อพัฒนาองค์การ โดยเฉพาะการ
ปรับแต่ง (Alignment) องค์ประกอบในด้านต่าง ๆ เช่น โครงสร้างและกระบวนการทำงาน เทคโนโลยี การ
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร เป็นต้น ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นอีกทางหนึ่งที่จะช่วยพัฒนา
บุคลากร 

  กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาฯ ดังกล่าว 
จึงได้มีการนำวิธีบริหารราชการแนวใหม่ “การบริหารเชิงยุทธศาสตร์” มาใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 2575) ซึ่งในแต่ละปีจะมีการกำหนดหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี โดยปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 ได้มีการกำหนดตัวชี้วัด ใน
มิติที่ ๒ ตัวชี้วัดที่ 2.1 ให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งสำนักงานเลขานุการ ได้จัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานเพื่อใช้เป็นเครื่องมือสำคัญ ต่อมา ก .ก. ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๓ เมื่อวันที่ ๒0 
กรกฎาคม ๒๕๖๑ เห็นชอบปรับปรุงชื่อหน่วยงาน โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการกำหนด
อำนาจหน้าที่ ดังนั้น สำนักงานเลขานุการ จึงเห็นควรปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพื่อให้คู่มือ 
การปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีข้ันตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง 
และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  สำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเพ่ิม
ประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนดซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้น และ
จุดสิ้นสุด มีคำอธิบายเท่าที่จำเป็น สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงานการตรวจสอบ
การทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ประโยชน์ที่คาดว่าจะ
เกิดข้ึนคือ สามารถลดความผิดพลาด ลดความซ้ำซ้อนและลดปัญหาความขัดแย้งในการทำงานระหว่างบุคลากร
ของหน่วยงาน 
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วัตถุประสงค ์

 1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถนำกระบวนงาน
ของสำนักงานเลขานุการ ไปใช้อย่างถูกต้องชัดเจน ซึ่งส่งผลให้การดำเนินงานของสำนักงานเลขานุการบรรลุผล 

 2. เพื่อให้กระบวนงานของสำนักงานเลขานุการเป็นระบบและมีมาตรฐาน 
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ขอบเขตกระบวนงาน 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 

  1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน เริ่มต้นจากการรับเรื่องหนังสือ/เอกสาร ลงทะเบียนรับหนังสือ/เอกสาร    
แยกประเภทเรื่อง จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน ในการตรวจสอบดำเนินการกลั่นกรองตรวจสอบ ความถูกต้อง 
นำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ และส่งเรื่องคืนส่วนราชการผู้รับผิดชอบดำเนินการต่อไป 

  2. กระบวนงานการติดต่อประสานงานและการนัดหมาย เริ่มต้นจากการได้รับมอบหมายให้ติดต่อ
ประสานงาน หรือนัดหมายเกี่ยวกับการประชุม หรือการเข้าพบหารือ ต้องตรวจสอบข้อมูลรายละเอียดที่
ดำเนินการตามที่ได้รับมอบหมาย และติดต่อประสานงานกับผู้ที่เกี่ยวข้อง จัดบันทึกรายละเอียดการติดต่อ
ประสานงาน หรือนัดหมาย รายงานผู้บริหารรับทราบ ลงบันทึกการติดต่อนัดหมาย และรายงานเตือนผู้บริหาร
รับทราบตามกำหนดนัดหมาย 

กลุ่มงานนิตกิาร 

 1. กระบวนงาน การแก้ไขสัญญา 

  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก รับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติ
กรตรวจสอบหนังสือขออนุมัติให้แก้สัญญา หากไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วก็
ตรวจสอบความถูกต้องแล้วนำเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ยกร่างสัญญาแก้ ไขเพิ่มเติม สัญญาที่มีวงเงินเกิน
200 ล้านบาทต้องส่งให้สำนักงานกฎหมายและคดีตรวจร่างสัญญา เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองลงนาม เพื่อนำเรียนสำนักงานกฎหมายและคดีเพื่อตรวจร่างสัญญา เมื่อตรวจร่างสัญญาเสร็จ
แล้วจัดทำสัญญาแล้ว เสนอผู้มีอำนาจลงนามสัญญา และจัดทำสำเนาสัญญาส่ง กรณีเกิน 1 ล้านบาท ส่งสำเนา
สัญญาให้กับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร และสิ้นสุดที่ส่งเรื่องคืนให้กับเจ้าของเรื่อง 

 2. กระบวนงานการต่ออายุสัญญา มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก รับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติ
การพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร  นิติกรตรวจสอบหนังสือขออนุมัติให้ต่ออายุสัญญา หากไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้
ส่วนราชการ/กอง ทำการแก้ไข ถ้าถูกต้องแล้วก็ตรวจสอบความถูกต้องแล้วเสนอต่อผู้มีอำนาจอนุมัติ ตรวจร่าง
บันทึกต่อท้ายสัญญา สัญญาที่มีวงเงินเกิน 200 ล้านบาทต้องส่งสำนักงานกฎหมายและคดี เสนอผู้อำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมืองลงนามเพื่อนำเรียนสำนักงานกฎหมายและคดีเพื่อตรวจร่างสัญญา เมื่อตรวจร่างสัญญา
เสร็จแล้ว จัดทำสัญญาแล้ว เสนอผู้มีอำนาจลงนามสัญญา และจัดทำสำเนาสัญญาส่งกรณีเกิน 1 ล้านบาท ส่งสำเนา
สัญญา ให้กับสำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร และสิ้นสุดที่ส่งเรื่องคืนให้กับเจ้าของเรื่อง 

 3. กระบวนงาน การตรวจร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้างก่อสร้าง  ม ีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก การรับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกรตรวจสอบเอกสาร ถ้าเอกสาร
ไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้ส่วนราชการ/กอง ทำการแก้ไข ถ้าเรื่องถูกต้องก็ดำเนินการตรวจร่างสัญญา และตรวจสอบ
ความถูกต้อง แล้วนำเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไปพิจารณาลงนาม และสิ้นสุดที่ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องเพื่อจัดทำ
สัญญาต่อไป 
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 4. กระบวนงาน การตรวจร่างสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างดูแลระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป  
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก การรับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกร
ตรวจสอบเอกสาร ถ้าเอกสารไม่ถูกต้องส่งเรื ่องให้ส่วนราชการ/กองทำการแก้ไข ถ้าเรื ่องถูกต้องก็ดำเนินการ
ตรวจสอบร่างสัญญา ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำเสนอผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไปพิจารณา ลงนาม และ
สิ้นสุดที่ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่องเพ่ือจัดทำสัญญาต่อไป 

 5. กระบวนงาน ตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก การรับเรื ่อง 
หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกรตรวจสอบเอกสารดำเนินการตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่ยวข้องและจำเป็นต้องใช้ประกอบในการพิจารณาตอบข้อหารือ จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ ตรวจสอบ
ความถูกต้องและนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดที่รับหนังสือและจัดส่งผู้ขอหารือ 

 6. กระบวนงาน การดำเนินคดีในศาลปกครอง  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก การรับเรื่อง นิติ
กรพิจารณาว่าเป็นกรณีผู้ฟ้องคดี หรือ ผู้ถูกฟ้องคดี  

- กรณีผู้ฟ้องคดี รับแจ้งจากหน่วยงานให้ดำเนินคดี ตรวจสอบข้อเท็จจริง ทำคำชี้แจงข้อเท็จจริง
ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดี ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คัดค้านคำให้การ
กรณีคัดค้านคำให้การ ทำคำคัดค้านคำให้การ ฟังคำพิพากษา และสิ ้นสุดที ่ดำเนินการตามคำพิพากษา  
 - กรณีผู้ถูกฟ้องคดี รับคำฟ้อง แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่องรวบรวมพยานหลักฐาน ทำคำให้การแก้
คำฟ้อง ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดี ส่งเรื่องให้พนักงานอัยการ ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คำคัดค้าน
คำให้การ กรณีคัดค้านคำให้การทำคำคัดค้านคำให้การ ฟังคำพิพากษา และสิ้นสุดที่ดำเนินการตามคำพิพากษา  

 7. กระบวนงาน ตรวจสอบหนังสือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา เช่น การขอถอนคืนหลักประกัน
สัญญา การคืนเงินประกันสัญญา และการออกหนังสือรับรองผลงาน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกรตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบสัญญาและข้อ
กฎหมาย กรณีไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้เจ้าของเรื่องแก้ไข และตรวจสอบความถูกต้อง และสิ้นสุดที่นำเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

 8. กระบวนงาน การตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก การรับเรื ่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกรตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบ ข้อกฎหมาย กรณีไม่ถูกต้องส่งเรื่องให้ส่วนราชการ/กองทำการแก้ไข และตรวจสอบความถูกต้อง และ
สิ้นสุดที่นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 9. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี ่ยวข้องกับงานนิติการ  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก การรับเรื่อง หัวหน้ากลุ่มงานนิติการพิจารณาสั่งการให้กับนิติกร นิติกรตรวจสอบข้อกฎหมาย
ข้อเท็จจริงประกอบข้อระเบียบข้อบังคับและคำสั่งที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บริหารได้มอบหมาย กรณีไม่ถูกต้อง ส่ง
เรื่องให้ส่วนราชการ/กองทำการแก้ไข และตรวจสอบความถูกต้องและสิ้นสุดที่นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 10. กระบวนงาน สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจาก รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง นัดประชุมคณะกรรมการ ประชุมคณะกรรมการ ตรวจสอบสถานที่เกิดเหตุ 
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สอบปากคำ รวบรวมพยานหลักฐาน สรุปสำนวนรายงานผู้มีอำนาจแต่งตั้ง เสนอผู้มีอำนาจแต่งตั้ง และสิ้นสุดที่
สำนวนสรุป ส่งปลัดกรุงเทพมหานคร และรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย  

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 1. กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ เริ่มต้นจากการรับหนังสือ ลงทะเบียนรับหนังสือในระบบ
สารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ จำแนกประเภทหนังสือ จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา
สั่งการ ทั้งนี้กรณีเรื่องเร่งด่วนดำเนินการสำเนาหนังสือประสานงานแจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการภายในกำหนด  
เมื่อผู้บริหารพิจารณามอบหมายผู้รับผิดชอบเรียบร้อยแล้วดำเนินการลงบันทึกข้อสั่งการมอบหมายผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการในระบบสารบรรณอิเล็กทรอนิกส์ และลงทะเบียนส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 2. กระบวนงานตรวจสอบกลั ่นกรองหนังสือ เริ ่มต้นจากการรับหนังสือ/เอกสาร หลักจากการ
ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบแยกประเภทเรื่อง จัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน ตั้งเรื่องนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ ง
การมอบหมายผู ้รับผิดชอบดำเนินการ เมื ่อผู ้บริหารพิจารณาสั ่งการเรียบร้อยแล้วดำเนินการลงบันทึก
ข้อพิจารณาสั่งการมอบหมาย และลงทะเบียนส่งหนังสือให้ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

 3. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน เริ่มต้นจากรับเรื่องที่ต้องดำเนินการเวียนแจ้ง สำเนาเอกสาร
และจัดเรียงเอกสาร นำเสนอผู้บังคับบัญชาลงนามเวียนหนังสือ เมื่อผู้บังคับบัญชาลงนามเรียบร้อยแล้วดำเนินการ
ออกเลขที่หนังสือและลงทะเบียนเวียนหนังสือ และดำเนินการเวียนหนังสือให้ส่วนราชการต่าง ๆ 

 4. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ เริ่มต้นจากการรับเรื่องที่ต้องดำเนินการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 
ศึกษารายละเอียดต้นเรื่องและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง ร่างหนังสือโต้ตอบ จัดพิมพ์หนังสือ ตรวจสอบความถูกต้อง 
นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม และส่งคืนเจ้าของเรื่องดำเนินการต่อไป 

 5. กระบวนงานการจัดประชุม เริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชามอบหมายการจัดประชุม  ติดต่อประสานงาน 
จองห้องประชุม จัดทำหนังสือเชิญประชุม จัดเตรียมข้อมูลเอกสาร จัดเตรียมสถานที่การประชุม จัดประชุม 
และจดบันทึกการประชุม จัดทำรายงานการประชุม และจัดส่งรายงานการประชุมให้ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ 
แก้ไขความถูกต้อง 

 6. กระบวนงานการจัดทำแผนและโครงการประชาสัมพันธ์  เริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูลรายละเอียด
โครงการและกิจกรรมที่สำคัญของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง เพ่ือจัดทำแผนและโครงการประชาสัมพันธ์ 
นำเสนอผู้บริหารพิจารณาอนุมัติ และดำเนินการตามแผนและโครงการที่ได้รับอนุมัติ 

 7. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  เริ ่มต้นจากรวบรวมข้อมูลโครงการ/กิจกรรมที ่จะ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ ตรวจสอบข้อมูลและเขียนข่าวประชาสัมพันธ์หรือแถลงข่าว นำเสนอเจ้าของเรื ่อง
พิจารณาเห็นชอบ และนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ เมื่อผู้บริหารให้ความเห็นชอบและอนุมัติข่าวแล้วจัดทำหนังสือ
ประสานหน่วยงานต่าง ๆ และดำเนินการจัดส่งข่าวให้สื่อมวลชนต่าง ๆ ทางโทรสารและทางอินเตอร์เน็ต 

 8. กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ เริ ่มต้นจากการดำเนินการตามโครงการและแผนการ
ประชาสัมพันธ์ที่ได้รับอนุมัติ ซึ่งดำเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. 2538 และตาม



๖ 

ระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง และควบคุมการผลิตและเผยแพร่สื่อตามสัญญา ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ในการส่งมอบงานเมื่อดำเนินการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ตามสื่อต่าง ๆ เรียบร้อยแล้ว 

 9. กระบวนการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน เริ่มต้นจากการตรวจสอบเรื่องร้องเรียนผ่านระบบงานเรื่อง
ร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร (1555) ทุกวันทำการ หากมีเรื่องร้องเรียนต้องตรวจสอบข้อเท็จจริง ในเบื้องต้น
ว่าเกี่ยวข้องกับงานใดหรือส่วนราชการใด แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไขและตอบเรื่องร้องเรียน
ภายในระยะเวลาที่กำหนด และตอบเรื่องร้องเรียนในระบบงานเรื่องร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร (1555) 
ตามท่ี ส่วนราชการต่าง ๆ รายงานผลการดำเนินการแก้ไข และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหารทราบ และ
แจ้งผล ให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ และจัดทำรายงานผลการปฏิบัติงานส่งให้สำนักงานเลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเป็น
ประจำทุกเดือน 

 10. กระบวนงานการดูแลการใช้ห้องประชุม เริ่มต้นจากการรับเรื่องการขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบ
ตารางการใช้ห้องประชุมและลงทะเบียนการขอใช้ห้องประชุม ตรวจสอบและจัดเตรียมอุปกรณ์ โสตทัศนูปกรณ์ 
จัดเตรียมสถานที่ให้พร้อมสำหรับการประชุม ควบคุมดูแลอุปกรณ์โสตทัศนูปกรณ์ตลอดการประชุม และดูแล 
เปิด-ปิดห้องประชุม 

 11. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์  เริ ่มต้นจากการรับข้อมูลเอกสาร/รูปภาพการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ เพื่อเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ แยกประเภทข้อมูล เอกสารการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ กำหนด
รูปแบบการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ จัดหาวัสดุอุปกรณ์และดำเนินการจัดทำบอร์ดเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 12. กระบวนการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ เริ่มต้นจากได้รับภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบในการ
ดูแลอาคารสถานที่ของอาคารสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองให้เป็นระเบียบเรียบร้อย ควบคุมดูแลการทำ
ความสะอาด และตรวจสอบความชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ต่าง  ๆ ซึ ่งมอบหมายเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบและ
ดำเนินการแก้ไขในเบื้องต้น รายงานผลการตรวจสอบแก้ไขให้ผู้บังคับบัญชาทราบ กรณหีากจำเป็นต้องเปลี่ยน
วัสดุอุปกรณ์ให้ดำเนินการตามระเบียบฯ หรือเบิกวัสดุอุปกรณ์ทำการซ่อมแซม ดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมให้
สามารถใช้งานได้ตามปกติ และรายงานผลให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

 13. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ เริ่มต้นจากมอบหมายพนักงานขับรถยนต์ ดูแลรับผิดชอบ
รถของราชการ ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้พร้อมในการปฏิบัติงาน ควบคุมตรวจสอบใบรายงานการขอใช้
รถยนต์ ควบคุมตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง ควบคุมดูแลการตรวจสภาพรถราชการ และ
ดำเนินการต่อทะเบียนรถยนต์ประจำปี และสรุปรายงานการใช้รถราชการในการปฏิบัติงานเป็นประจำทุกเดือน 

 14. กระบวนงานพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน เริ ่มต้นจากการรับนโยบายแนวทางการ
ดำเนินงานการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงานของกรุงเทพมหานคร จัดประชุมคณะกรรมการการพัฒนา
สภาพแวดล้อมเพื่อกำหนดแนวทางการดำเนินงานหลักเกณฑ์การประเมินผลความสำเร็จของการดำเนินการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน จัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน จัด
ประชุมคณะทำงานการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงานเพ่ือกำหนดแนวทางดำเนินงานและมาตรฐานในการ
ตรวจประเมิน ตรวจติดตามผลการดำเนินการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน จัดกิจกรรม Big Cleaning 
Day และรายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บริหาร 



๗ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่

 1. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบอัตราว่างแต่ละหน่วยงาน แล้วดำเนินการเรียกผู้สอบแข่งขันให้มารายงานตัว 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับรายงานตัว จัดทำหนังสือส่งตัวไปต้นสังกัด ออกคำสั่งบรรจุแต่งตั้ง เสนอผู้อำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม แจ้งการรายงานตัว และส่งสำเนาคำสั่งและแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) ให้
สำนักงานการเจ้าหน้าที ่และสำนักงาน ก.ก. และลงข้อมูลบุคคลในระบบ MIS 

 2. กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากส่วนราชการ
ส่งแบบประเมินการปฏิบัติราชการของผู้ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากส่วนราชการ 
ดำเนินการตรวจสอบ จัดทำคำสั่งให้พ้นทดลอง เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม ส่งสำเนา
คำสั่ง การพ้นทดลอง ให้ส่วนราชการ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. ลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ 
ก.ก.1) และระบบ MIS 

 3. กระบวนงานการประเมินบุคคลเพ่ือแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ลงทะเบียนรับเรื่อง และตรวจสอบคุณสมบัติของบุคคลที่ขอรับ
การคัดเลือก ตรวจสอบรูปแบบการจัดทำแบบรายการประกอบคำขอประเมินบุคคลและเอกสารหลักฐานอื่นตาม
หลักเกณฑ์กำหนดให้ครบถ้วน โดยใช้แบบการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลเพื่อประกอบการคัดเลือก
บุคคล (แบบ ก) และส่งแก้ไข กรณีผู้ขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติครบถ้วนตามหลักเกณฑ์กำหนด  ให้จัดทำ
สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก เอกสารแสดงผลงานที่จะส่งประเมิน และนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักลงนามในประกาศผลการคัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผยโดยปิดประกาศ 
และหรือนำลง Web-Site เป็นเวลา 30 วัน กรณีไม่มีผู้ทักท้วง จัดทำหนังสือแจ้งผู้ได้รับการคัดเลือกทราบผล
การประกาศคัดเลือก ภายในระยะเวลา 3 วัน หลังจากประกาศผลการคัดเลือกครบกำหนด 30 วัน โดยส่งคืน
แบบรายการประกอบคำขอประเมินบุคคลพร้อมแนบสำเนาประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งให้ผู้รับการคัดเลือก
ทราบว่าจะต้องจัดส่งผลงานภายใน 6 เดือนหลังจากประกาศผลการคัดเลือกครบ 30 วัน กรณีผู้รับการคัดเลือก
จะเกษียณอายุราชการต้องแจ้งให้ส่งผลงานก่อนวันที่จะเกษียณอายุไม่น้อยกว่า 90 วัน ตรวจสอบความถูกต้อง
และครบถ้วนของผลงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์ฯ กำหนดให้แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่ได้รับเรื่อง
นัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน จัดทำหนังสือเชิญประชุม วาระการประชุม และรายงานการประชุม
แจ้งผลการประชุมและให้ผู้รับการคัดเลือกเซ็นรับผลงานกรณีมีการแก้ไข จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผล
งานกรณีสืบเนื่องในรายที่มีการแก้ไข กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผ่านการประเมินผลงานต้องให้คณะกรรมการฯ แต่
ละท่านให้คะแนนตามแบบประเมินผลงาน สรุปผลการประเมินผ่าน/ไม่ผ่าน ตามแบบแสดงการประเมินผลงาน 
สรุปผลการประเมิน ตามแบบรายงานผลการประเมินบุคคล สรุปผลการพิจารณาพร้อมเหตุผลผ่าน/ไม่ผ่าน
รายงานผู้อำนวยการสำนักเพื่อทราบ รายงานผลการประเมิน พร้อมแบบประเมินผลงานให้ สำนักงาน ก.ก. ทราบ 
จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการผู้ผ่านการประเมิน และเวียนแจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง บันทึก
การเลื่อนระดับลงในแฟ้มประวัติข้าราชการ (ก.ก.1) และระบบ MIS 2 บัญชีถือจ่าย และเก็บสำเนา 

 4. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื ่องกำหนดการดำเนินการจากสำนักงานการ



๘ 

เจ้าหน้าที่ ดำเนินการสำรวจผู้มีคุณสมบัติและตำแหน่งที่จะคัดเลือก แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก
จัดทำประกาศรับสมัคร ปิดประกาศรับสมัครให้ทราบโดยทั่วกัน ดำเนินการรับสมัคร ตรวจสอบคุณสมบัติ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและตรวจกระดาษคำตอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ
ดำเนินการคัดเลือก จัดทำประกาศผลการสอบ เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม
รายงานผลให้สำนักงาน ก.ก. ทราบ ดำเนินการออกคำสั่งเลื ่อนและแต่งตั้ง ส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ
(แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 5. กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่
รับเรื่อง ดำเนินการเวียนแจ้งหนังสือให้ส่วนราชการพิจารณาการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง สรุปผลการพิจารณา
ตรวจสอบความถูกต้อง ตั้งคณะกรรมการพิจารณาความชอบของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง จัดประชุม
เพ่ือพิจารณา แจ้งผลการพิจารณาให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือเสนอปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติโควตาจัดทำ
คำสั่งเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง ส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการดำเนินการเบิกจ่าย และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียน
ประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 6. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชาชั้นต้นประเมินผลตามแบบ ว.5 เสนอผู้บังคับบัญชาเหนือขึ้นไป ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
จัดทำประกาศรายชื่อดีเด่น เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม แจ้งประกาศผลการ
ประเมินให้ส่วนราชการ ส่งสำเนาประกาศให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ทราบ และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียน
ประวัติ (แบบ ก.ก.1) 

 7. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง ดำเนินการเวียนแจ้งหนังสือให้ส่วนราชการตรวจสอบ ผู้มี
คุณสมบัติ  ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รวบรวม และตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง 
จัดประชุม เพ่ือพิจารณา และเสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่ดำเนินการต่อไป 

 8. กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
รับเรื่อง เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองสั่งการให้ผู้อำนวยการกองพิจารณา ถ้าไม่ขัดข้อง
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ รับเรื่องมาตรวจสอบหนี้สินและภาระผูกพัน ทำหนังสือแจ้งหน่วยรับโอนเพื่อออกคำสั่งรับโอน
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ออกคำสั่งให้โอน และให้ส่วนราชการรับคำสั่งและแจ้งให้ผู้โอนมอบหมายงาน พร้อมจัดทำ
หนังสือส่งตัว ส่งสำเนาคำสั่งให้โอนให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่และสำนักงาน ก.ก. และลงข้อมูลในแฟ้ม  
ทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 9. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากส่วนราชการส่งเรื ่อง 
ขอลาออกเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณา ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือขอ
ตรวจสอบหนี ้ส ินและภาระผูกพัน ออกคำสั ่งให้ลาออกจากราชการเสนอผู ้อำนวยการสำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมืองลงนาม ส่งสำเนาคำสั่งให้ ส่วนราชการ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. และลงข้อมูลใน
แฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 



๙ 

 10. กระบวนงานการย้ายภายในหน่วยงาน  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ประสงค์ขอย้าย
เสนอเรื่องขอย้ายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือ งพิจารณา
อนุญาต ฝ่ายการเจ้าหน้าทีด่ำเนินการตรวจสอบ ขอสงวนตำแหน่งว่างกับสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ออกคำสั่งย้าย
ส่งคำสั่งแจ้งส่วนราชการเพ่ือแจ้งผู้ย้ายมอบหมายงาน พร้อมจัดทำหนังสือรับรองวันลาและรับรองเงินเดือน ส่ง
คำสั่งให้สำนักงาน ก.ก. และสำนักงานการเจ้าหน้าที่และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และ
ระบบ MIS 

 11. กระบวนงานการย้ายต่างหน่วยงาน  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากผู้ประสงค์ขอย้าย
เสนอเรื่องขอย้ายเสนอหัวหน้าส่วนราชการ เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณาอนุญาต 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบ ส่งเรื ่องให้สำนักงานการเจ้าหน้าที ่ตรวจสอบและเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร ลงนามคำสั่ง ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ได้รับแจ้งคำสั่งจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ ส่งสำเนาคำสั่ง
ให้ส่วนราชการเพื่อทราบ และแจ้งผู้ขอย้ายมอบหมายงาน พร้อมจัดทำหนังสือรับรองวันลาและรับรอง
เงินเดือน และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 12. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่
รับเรื่อง ดำเนินการเวียนแจ้งหนังสือให้ส่วนราชการจัดทำแบบ TN 1 – 3 จัดทำร่างแผน จัดประชุมร่างแผน เสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนามอนุมัติแผน ส่งร่างแผนให้สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครตรวจสอบ ปรับแก้แผนตามที่ได้รับงบประมาณ จัดส่งแผนให้ส่วนราชการเพื่อดำเนินการตาม
แผนที่ได้รับอนุมัต ิ

 13. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบความถูกต้องของคำร้อง รูปถ่าย และข้อความบนบัตร กรณีอำนาจ
บรรจุแต่งตั้งเป็นของผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
ลงนาม กรณีอำนาจบรรจุแต่งตั้งเป็นของปลัดกรุงเทพมหานคร จัดทำหนังสือถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือ
ดำเนินการ เมื่อผู้มีอำนาจลงนามบัตรแล้ว ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ออกเลขท่ีบัตรและวันหมดอายุ และส่งคืนต้นสังกัด 

 14. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัย  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการและวันหยุดราชการ จากข้อมูลแฟ้มการจัดเวร จัดทำคำสั่ง 
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม ส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการทราบและถือปฏิบัติ 

 15. กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ.18) 
มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ดำเนินการจัดทำ จ.18 ตรวจสอบความถูกต้อง นำเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานครอนุมัติและลงนาม ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องอีกครั้งแล้วจัดส่งสำเนาให้
ส่วนราชการ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. 

 16. กระบวนงานการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่าย
การเจ้าหน้าที่รับรายงานตัวลูกจ้างเข้าทำงาน ตรวจสอบประวัติลูกจ้าง จัดทำแบบ สปส.ต่าง ๆ นำเสนอ



๑๐ 

ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองลงนาม นำส่งแบบประกันสังคมให้สำนักงานประกันสังคม และ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

 17. กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอแต่งตั้งข้าราชการรักษาการในตำแหน่งจากส่วนราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติข้าราชการที่ได้รับการเสนอให้รักษาการ กรณีรักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย/หัวหน้า
กลุ ่มงาน (ชพ.) ผู ้อำนวยส่วน ผู ้อำนวยการกอง ผู ้อำนวยการสำนักงานทำหนังสือแจ้งสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่เพื่อแต่งตั้งข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง กรณีรักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย (ชำนาญงาน/
ชำนาญการ) จัดทำร่างคำสั่งเสนอผู้อำนวยการสำนักพิจารณาลงนาม ฝ่ายการเจ้าหน้าที่แจ้งคำสั่งให้ส่วน
ราชการ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก.และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (ก.พ.7) และระบบ 
MIS 

 18. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ  มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติ จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณาลงนาม แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการและสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 19. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัลประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องเวียนแจ้งส่วนราชการให้ตรวจสอบและแจ้งรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างประจำผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับการพิจารณา เงินรางวัล
ประจำปี จัดทำคำสั่งเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม และแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ 

 20. กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องข้าราชการและลูกจ้างแจ้งความประสงค์ขอลา ตรวจสอบความถูกต้อง 
ของการลาและเอกสารประกอบการลา จัดทำหนังสือขออนุญาตเพื่อเสนอผู้มีอำนาจอนุญาต ส่งสำเนาเรื่อง 
แจ้งข้าราชการและลูกจ้าง 

 21. กระบวนงานการขอเหรียญกาชาด เหรียญดิเรกคุณาภรณ์ ใบประกาศเกียรติคุณ (ข้าราชการ 
กทม.) ให้แก่ผู้ทำคุณโยชน์ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง แจ้งส่วนราชการ
สำรวจรายชื่อผู้มีคุณสมบัติ เสนอรายชื่อผู้มีคุณสมบัติให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่แล้วแจ้งผลการพิจารณาให้
สำนักผังเมืองทราบ และฝ่ายการเจ้าหน้าที่แจ้งผลการพิจารณาให้ส่วนราชการทราบ 

 22. กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

  22.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่  
รับเรื่องจากส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอัตราลูกจ้างชั่วคราว แจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือขออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว เมื่อได้รับอนุมัติอัตราให้แจ้งส่วนราชการ แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือกลูกจ้างชั่วค ราว 
จัดทำประกาศรับสมัครสอบและคัดเลือก ดำเนินการรับสมัคร ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ ดำเนินการสอบ
คัดเลือก ประกาศผลการคัดเลือก ทำหนังสือส่งตัวให้ผู้ผ่านการคัดเลือกมารับไปรายงานตัวกับส่วนราชการ
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ต้นสังกัด ทำหนังสือถึงสำนักงานการเจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยของผู้ผ่านการคัดเลือก 
จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งเป็นลูกจ้างชั่วคราว แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ และลงข้อมูลในระบบ MIS 

  22.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
แจ้งส่วนราชการตรวจสอบตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดเพื่อดำเนินการจ้างและแต่งตั้งให้ปฏิบัติงานต่อ  
แจ้งสำนักงานการเจ้าหน้าที่เพ่ือขออนุมัติอัตรา จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว เวียนแจ้งคำสั่ง ให้
ส่วนราชการ และลงข้อมูลในระบบ MIS 

  22.3 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

   22.3.1 กรณีอัตราว่าง มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง
การขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ ตรวจสอบคุณสมบัติต่าง ๆ ของลูกจ้างชั่วคราว พร้อมแจ้งสำนักงาน
การเจ้าหน้าที่เพื่อขอตรวจสอบอัตราว่างและพฤติการณ์ทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราว จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
เป็นลูกจ้างประจำ แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ ลงข้อมูลในระบบ MIS และจัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติลูกจ้างประจำ 

   22.3.2 กรณีเพิ่มอัตราระหว่างปีงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก 
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราว แจ้งส่วน
ราชการ ตรวจสอบคุณสมบัติ ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจำของ 
แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการฯ ให้ส่วนราชการ เสนอรายชื่อลูกจ้างที่ได้รับคัดเลือกให้สำนักงานการเจ้าหน้าที่
พิจารณา แจ้งรายชื ่อผู ้ได้รับคัดเลือกให้ส่วนราชการ รวบรวมหลักฐานของลูกจ้างชั ่วคราวที ่จะจ้าง เป็น
ลูกจ้างประจำ ดำเนินการขอตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัยและทำสัญญาค้ำประกัน จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ และแก้ไขคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเฉพาะราย เวียนแจ้งคำสั่งให้
ส่วนราชการ ลงข้อมูลในระบบ MIS จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ และแจ้งลาออกจากผู้ประกันตนกับสำนักงาน
ประกันสังคม 

 23. กระบวนงานการขอแก้ไขเพิ่มเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากส่วนราชการที่มีข้าราชการขอเพิ่มวุฒิ ขอเปลี่ยนชื่อ-ชื่อสกุล ดำเนินการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน จัดทำหนังสือขออนุมัติเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง แจ้งส่วน
ราชการและสำนักงานการเจ้าหน้าที่ทราบและดำเนินการต่อไป ลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) 
และระบบ MIS 

 24. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และเป็นวิทยากร มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง แจ้งส่วนราชการพิจารณาส่งรายชื่อข้าราชการเข้ารับ 
การอบรม ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
พิจารณา เวียนแจ้งส่วนราชการทราบและให้แจ้งผู้ได้รับการอนุมัติเข้าอบรม ลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ 
(แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 25. กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากหน่วยงานที่จัดทำโครงการให้ข้าราชการและลูกจ้าง
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เข้ารับการฝึกอบรม เวียนแจ้งส่วนราชการ สำรวจข้าราชการและลูกจ้างที่ประสงค์จะอบรม ตรวจสอบคุณสมบัติ
โควตา รวบรวมรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการอบรมให้หน่วยงานที่จัดทำโครงการ รับคำสั่งและแจ้งส่วนราชการ
เพ่ือแจ้งผู้มีรายชื่อเข้ารับการอบรม ข้าราชการและลูกจ้างที่เข้ารับการอบรมจัดทำแบบรายงานผลการฝึกอบรม
ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รวบรวมรายงานการฝึกอบรมเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

 26. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากส่วนราชการที่มีผู้ต้องการไปศึกษาต่อ ดำเนินการตรวจสอบคุณสมบัติ 
เสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาหลักสูตรและ
พิจารณาอนุมัติ แจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อและส่วนราชการทราบ ผู้ขอลาศึกษาต่อต้องทำสัญญาค้ำประกัน
กับสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร ลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 

 27. กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญและบำเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง 
(เกษียณอายุราชการ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม) มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่
รับเรื่องจากส่วนราชการ ตรวจสอบประกาศกรุงเทพมหานคร และแจ้งให้ส่วนราชการทราบ ตรวจสอบประวัติ
การรับราชการ ข้อมูลบุคคล หนี้สิน จัดทำหนังสือตรวจสอบไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบแบบ บก.1, 
บก.2 และแบบคำขอรับบำเหน็จบำนาญ จัดทำหนังสือเสนอผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
พิจารณา และส่งเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญให้กองบำเหน็จบำนาญดำเนินการตรวจสอบและเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครอนุมัติจ่ายเงิน  บำเหน็จบำนาญต่อไป 

 28. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจำ มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากฝ่ายการเจ้าหน้าที่สำรวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างที่ครบเกษียณอายุราชการและแจ้งให้สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ดำเนินการตรวจสอบและส่งประกาศรายชื่อ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบประกาศรายชื่อ  
ทำหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องทราบ และลงข้อมูลในแฟ้มทะเบียนประวัติ (แบบ ก.ก.1) และระบบ MIS 
 

ฝ่ายการคลัง 

1. ขอบเขตของกระบวนงานงบประมาณ  

 1.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี /งบประมาณรายจ่าย
เพ่ิมเติมประจำปีงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับปฏิทินการขอตั้งงบประมาณและศึกษาแนวทางปฏิบัติ
ในการจัดทำงบประมาณพร้อมปฏิทินงบประมาณ แจ้งส่วนราชการภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
แต่งตั้งคณะกรรมการ การตรวจสอบงบประมาณปีก่อน การจัดทำคำขอ/รวบรวม/ตรวจสอบคำของบประมาณ 
บันทึกคำขอ  ตั้งงบประมาณในระบบ MIS การเสนอคำของบประมาณต่อผู้มีอำนาจลงนาม การส่งคำของบประมาณ 
การประชุมชี้แจงงบประมาณ และสิ้นสุดที่การได้รับข้อบัญญัติงบประมาณ 

 1.2  กระบวนงานย่อยการขออนุมัติเงินประจำงวด โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติเงิน
ประจำงวดจากส่วนราชการภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง  ตรวจสอบเอกสารประกอบ บันทึกขอ
อนุมัติเงินประจำงวด ในระบบ MIS การเสนอบันทกึขออนุมัติเงินประจำงวดต่อผู้มีอำนาจลงนาม การส่งบันทึก
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ขออนุมัติเงินประจำงวด การประสานกับสำนักงบประมาณ รับเรื ่องอนุมัติเงินประจำงวด และสิ้นสุดที่คุม
งบประมาณ 

 1.3  กระบวนงานย่อยการขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ โดยมี
จุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณจากส่วนราชการภายใน
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง  ตรวจสอบเอกสารประกอบ บันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมั ติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณในระบบ MIS การเสนอบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณต่อผู้มีอำนาจลงนาม การส่งบันทึกขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
การประสานกับสำนักงบประมาณ รับเรื่องอนุมัติโอนงบประมาณ/การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ และสิ้นสุดที่
การลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

 1.4  กระบวนงานย่อยการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับเรื่องขอจัดสรร
งบประมาณภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ตรวจสอบเอกสารประกอบ บันทึกขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณในระบบ MIS การเสนอบันทึกขออนุมัติจัดสรรงบประมาณต่อผู้มีอำนาจลงนาม การส่งบันทึกขอ
อนุมัติจัดสรรงบประมาณ การประสานกับสำนักงบประมาณ รับเรื่องอนุมัติจัดสรรงบประมาณและสิ้นสุดที่การ
ลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

2. ขอบเขตของกระบวนงานการเงิน 

 2.1  กระบวนงานย่อยการตั้งฎีกาเบิกเงิน   โดยเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ 
แผนงาน งาน หมวด รายการ รวบรวมหนังสือมอบหมาย หรือแต่งตั้งกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะ หรือ 
ขอบเขตงาน  และราคากลาง รายงานผลการดำเนินการ  หนังสือรายงานขอเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้าง ใบเสนอ
ราคาพร้อมเอกสารประกอบ หนังสือขออนุมัติจัดซื ้อจัดจ้างและการแต่งตั ้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ประกาศตัวผู้ชนะ สัญญา หรือใบสั่งซื้อสั่งจ้างรายงานผลการตรวจรับพัสดุ และเอกสารที่เกี่ยวข้อง สิ้นสุดที่การ
จัดทำใบขอเบิกเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 2.2  กระบวนงานย่อยการรับเงิน โดยเริ่มต้นจากการรับเงินทุกประเภท (เงินสด,เช็ค) ลงระบบ 
MIS และออกใบเสร็จรับเงิน จัดพิมพ์ใบเปย์อิน เพ่ือนำเงินฝากธนาคารและจัดทำใบนำส่งเงินส่งกองการเงิน สำนัก
การคลัง จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน และพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคารนำเสนอต่อ
หัวหน้าฝ่ายการคลัง สิ้นสุดที่การจัดพิมพ์รายงานยอดเงินทีเก็บรักษาประจำวัน เสนอคณะกรรมการรักษาเงิน 
ลงนาม และนำเสนอผู้มีอำนาจลงนามเพ่ือทราบ  

 2.3  กระบวนงานย่อยการจ่ายเงิน  โดยเริ่มต้นจากการตรวจสอบว่าได้รับการโอนเงินจากระบบ 
MIS ยืนยันการรับโอน ระบุวันที่ที่รับโอน ลงทะเบียนรับโอน ตรวจสอบฎีกาและจัดหาฎีกาให้ตรงกับใบโอน (กรณีเงิน
งบประมาณ) และจัดพิมพ์ใบโอน เพื่อบันทึกรายละเอียดไว้ในหน้าฎีกา  พิมพ์เช็คนำเสนอผู้มีอำนาจ ลงนาม  
จัดทำการเตรียมจ่ายเงินในระบบ MIS จ่ายเงินทุกประเภท พร้อมประทับตรา “จ่ายเงินแล้ว” และลงวันเดือนปี
ที่จ่ายเงิน กำกับไว้ ในเอกสารทุกแผ่น บันทึกข้อมูลการจ่ายในระบบ MIS สิ้นสุดที่การพิมพ์รายการเช็คสั่งจ่าย
ประจำวัน  และรายงานยอดเงินรับ-จ่ายคงเหลือและนำฝากธนาคารประจำวัน 
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 2.4  กระบวนงานย่อยการยืมเงิน   

  2.4.1  การยืมเงินทดรองราชการ โดยเริ่มต้นจากการจัดทำประมาณการยอดเงินยืมเงิน 
ทดรองราชการ (ประเภทเงินสวัสดิการ) การตรวจสอบยอดเบิกจ่ายจริงของปีก่อน  และตรวจสอบการส่งคืน 
เงินยืมเงินทดรองราชการ ว่าได้ส่งคืนเรียบร้อยหรือไม่ บันทึกการขอยืมเงินในระบบ  MIS จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินทดรองราชการ นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งกองบัญชี สำนักการคลัง ประสานกองบัญชี 
สำนักการคลัง อนุมัติการยืมเงินทดรองราชการ การรับเรื่องอนุมัติยืมเงินทดรองราชการจากกองบัญชี สำนัก
การคลัง และสิ้นสุด ที่การลงทะเบียนคุมเงินยืม 

  2.4.2  การยืมเงินยืมใช้ในราชการ  โดยเริ่มต้นจากการรับเรื่องขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ
ตรวจสอบใบยืม ผู้ยืม เอกสาร หลักฐานประกอบการยืมเงิน การบันทึกข้อมูลผ่านระบบ MIS การจัดทำหนังสือ
การยืมเงินยืมใช้ในราชการ นำเรียนผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งกองบัญชี สำนักการคลัง ตรวจสอบการอนุมัติยืมเงินยืม
ใช้ในราชการของกองบัญชี สำนักการคลัง จากระบบ MIS แจ้งส่วนราชการที่ขอยืมเงินใช้ในราชการ การลงทะเบียน
คุมเงินยืม และสิ้นสุดที่ติดตามการชดใช้เงินยืม  

  2.4.3  การยืมเงินสะสมตามโครงการเร่งด่วน (ข้อ 7) โดยเริ่มต้นจากการตรวจสอบการยืมเงิน
สะสมฯ ว่าเข้าเงื่อนไขการยืมเงินสะสมฯ หรือไม่ จัดทำประมาณการยอดเงินยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร การบันทึก
ข้อมูลในระบบ MIS การจัดทำหนังสือขออนุมัติเงินยืมเงินสะสมฯ ประสานการอนุมัติยืมเงินฯ รับเรื่องการอนุมัติ
ยืมเงินยืมเงินสะสมฯ และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนคุมเงินยืม 

   2.4.4  การยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ (ข้อ 11) โดยเริ่มต้นจากการ รับเรื่องการ
ขออนุมัติเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ ตรวจสอบการยืมเงินสะสมฯว่าเข้าเงื่อนไขการยืมเงินสะสมฯ
หรือไม่ บันทึกข้อมูลในระบบ MIS จัดทำขออนุมัติเงินยืมเงินสะสมฯ ประสานการอนุมัติยืมเงิน รับเรื่องการ
อนุมัติยืมเงินยืมเงินสะสมฯ และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนคุมเงินยืม 

 2.5  กระบวนงานย่อยการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ โดยเริ่มต้น
จากการรับเรื่องการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ ตรวจสอบเอกสาร แบบ ก. แบบ ข. และ แบบ 5 ค. พร้อมเอกสาร
ประกอบการขออนุมัติฯ บันทึกการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินฯ ในระบบ MIS จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินฯ และสิ้นสุดที่การลงทะเบียนคุมงบประมาณ 

3. ขอบเขตของกระบวนงานการตรวจสอบ  

 3.1  กระบวนงานย่อยการตรวจสอบฎีกา โดยเริ่มต้นจากการรับใบขอเบิกเงิน พร้อมเอกสาร
หลักฐานต่างที่เก่ียวข้อง ตรวจสอบหลักฐานการขอเบิกจ่ายเงิน บันทึกอนุมัติหน้าฎีกาในระบบ MIS นำเสนอผู้มี
อำนาจอนุมัติหน้าฎีกา สิ้นสุดที่แยกหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งกองการเงิน สำนักการคลัง  

 3.2.  กระบวนงานย่อยการจัดทำงบเดือน โดยเริ่มต้นจากการเบิกจ่ายเงินหลังจ่ายเงิน พร้อมเอกสาร
หลักฐาน  ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานประกอบ และใบเสร็จรับเงิน  พิมพ์รายงาน
รายละเอียดใบสำคัญประกอบงบเดือน เมื่อรวบรวมฎีกาเบิกจ่ายเงินในเดือนนั้นเรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์รายงาน
รายละเอียดใบสำคัญประกอบงบเดือน จากระบบ MIS จัดทำหนังสือส่งงบเดือน สิ ้นสุดที ่ส่งงบเดือนให้
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสำนักงานตรวจสอบภายใน 
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 3.3  กระบวนงานย่อยการส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน โดยเริ่มต้นจากการรับฎีกาเบิกจ่ายเงิน
หลังจ่ายเงิน จากผู้ตรวจสอบฎีกา พร้อมเอกสารหลักฐาน ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้ครบตามจำนวนที่
รายงานในงบเดือน พิมพ์รายงานรายละเอียดการส่งคืนฎีกา ตรวจสอบให้ถูกต้องตรงกันกับฎีกาที่จะส่งคืนใน
เดือนนั้น ๆ จัดทำหนังสือส่งคืนฎีกาแก่ส่วนราชการ  สิ้นสุดที่ส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน 

4. ขอบเขตของกระบวนงานการบัญชี โดยเริ่มต้นจากการรับเอกสารจากเจ้าหน้าที่รับ - จ่ายเงิน
ประจำวัน บันทึกรายการบัญชี จัดทำรายงานรับ-จ่ายประจำวัน จัดทำหนังสือส่งงบเดือน สิ้นสุดที่การส่งงบ
เดือนให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และสำนักงานตรวจสอบภายใน 

5. ขอบเขตของกระบวนงานพัสดุ 

 5.1  กระบวนงานย่อยการเบิกพัสดุ 

   5.1.1  การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบพัสดุที่ขอ
เบิกกับทะเบียนพัสดุคงเหลือกับทะเบียนคุม จัดทำใบขอเบิกพัสดุเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อม
ทั้งรับพัสดุที่กองทะเบียนทรัพย์สินฯ  ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ (แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่การเก็บพัสดุโดยแยก
หมวดหมู่ 

  5.1.2  การจ่ายพัสด ุโดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบเบิกพัสดุ และนำเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุอนุมัติ จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและลงนามผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน เก็บหลักฐาน
ใบเบิกโดยแยกลำดับวันเดือนปีที่จ่ายพัสดุ ลงจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด)สิ้นสุดที่รายงานยอดเบิกจ่าย
พัสดุ 

  5.1.3  การตรวจสอบพัสดุประจำปี โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีเพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการรับจา่ย
ถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด 
พร้อมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ สิ้นสุดที่การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  

 5.2  กระบวนการย่อยทรัพย์สิน 

  5.2.1  กระบวนงานย่อยการจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงทะเบียน
ทรัพย์สินในระบบ MIS ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุมทรัพย์สินให้คงรูปพร้อมใช้งานเสมอ
และตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน  จัดทำทะเบียนเบิกทรัพย์สินเมื่อมีการนำทรัพย์สินไปใช้ปฏิบัติงาน ให้ลงชื่อเบิก
ทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน สิ้นสุดที่เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรัพย์สินส่งไปกองทะเบียนทรัพย์สิน 

  5.2.2  กระบวนงานย่อยการจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน โดยมีจุดเริ่มต้นจากการ
คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด
และเสื่อมสภาพตามรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมทั้งรายงานผลฯ ต่อผู้มีอำนาจ จัดทำหนังสือส่ง
ประกาศขายทอดตลาด ทำหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขายทอดตลาด ภายใน 20 วัน เพ่ือประชาสัมพันธ์
เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน เมื่อประกาศขายทอดตลาดแล้วให้เปิดประมูลทรัพย์สิน เพ่ือจำหน่ายทรัพย์สิน เมื่อ
ได้ตัวผู้ประมูลและชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออกใบเสร็จรับเงินและทำสัญญากำหนดการรื้อย้ายทรัพย์สินจาก
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การขายทอดตลาด การโอนทรัพย์สินให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติให้โอนและลงชื่อรับเป็น
หลักฐาน ลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สินและในระบบ MIS รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน ให้ผู้มี
อำนาจทราบ 

 5.3  กระบวนย่อยการจัดหา 

  5.3.1  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

   5.3.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ ( e – market) โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปฯ ร่างประกาศ
และร่างเอกสารประกอบ จัดทำรายงานขอจัดซื้อจัดจ้าง  เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา จัดส่งประกาศ
กำหนดวัน เวลา ชี้แจง รายละเอียดเพิ่มเติม ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่านระบบ e-GP คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯรายงานการพิจารณาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง ประกาศผู้ชนะ เ ว้นระยะเวลา
อุทธรณ์ ลงนามสัญญา การส่งมอบงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

   5.3.1.2 วิธี e – bidding โดยมีจุดเริ ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ จัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดขอบเขตของงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ราคากลางจัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ/เอกสารเชิญชวน 
จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เผยแพร่ประกาศและเอกสารประกวดราคา จัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้าง 
กำหนดวัน เวลา ชี้แจง รายละเอียดเพิ่มเติม ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน e-GP  เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯรายงานการพิจารณาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอำนาจอนุมัติ ซื ้อหรือจ้าง ประกาศผู ้ชนะ 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ลงนามสัญญา การส่งมอบงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

  5.3.2  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ จัดทำ
แผนการจัดซื้อจัดจ้าง แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดขอบเขตของงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ราคากลาง เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง กำหนดวัน เวลา ชี้แจง 
รายละเอียดเพิ่มเติม คณะกรรมการพิจารณาผลฯรายงานการพิจารณาดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง ผู้มีอำนาจ
อนุมัติซื ้อหรือจ้าง ประกาศผู้ชนะ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ลงนามสัญญา  การส่งมอบงาน และสิ้นสุดที่การ
รายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

  5.3.3  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ 
มอบหมายเจ้าหน้า/แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดรายละเอียดขอบเขตของงาน และแต่งตั้งคณะกรรมการราคา
กลาง จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯรายงานการพิจารณาดำเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง ประกาศผู้ชนะ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ลงนามสัญญา การส่งมอบงาน และ
สิ้นสุดที่การรายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

  5.3.4  การจ้างท่ีปรึกษา  

   5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ 
จัดทำแผนการจัดจ้าง การขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงานและราคากลาง อนุมัติขอบเขต
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ของงานและราคากลาง การขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
การจัดทำประกาศเชิญชวนหรือหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษา ยื่นซองข้อเสนอและรับซองข้อเสนอ คณะกรรมการ
รายงานผลการพิจารณาดำเนินการจ้าง ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เว้นระยะเวลาอุทธรณ์(ถ้ามี) ทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง การส่งมอบงาน 
และสิ้นสุดที่การรายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

   5.3.4.2  วิธีคัดเลือก โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ จัดทำแผนการจัด
จ้าง การขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงานและราคากลาง อนุมัติขอบเขตของงานและราคา
กลาง การขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ขอรายชื่อที่
ปรึกษา เชิญชวนที่ปรึกษา ยื่นซองข้อเสนอและรับซองข้อเสนอ เปิดซองข้อเสนอ พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ
คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาดำเนินการจ้าง ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมขอแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา เว้นระยะเวลาอุทธรณ์(ถ้ามี) ทำสัญญาจัดซื้อ 
จัดจ้าง การส่งมอบงาน และสิ้นสุด ที่การรายงานผลการพิจารณาตรวจรับ 

   5.3.4.2  วิธีเฉพาะเจาะจง โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ จัดทำ
แผนการจัดจ้าง การขอแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดร่างขอบเขตของงานและราคากลาง อนุมัติขอบเขตของงาน
และราคากลาง การขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
ขอรายชื่อที่ปรึกษา เชิญชวนที่ปรึกษา พิจารณาคัดเลือกข้อเนอ คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาดำเนินการจ้าง
ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาพร้อมขอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์(ถ้ามี) ทำสัญญาจัดซื้อจัดจ้าง การส่งมอบงาน และสิ้นสุดที่การรายงานผลการพิจารณา 
ตรวจรับ 
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กรอบแนวคิด 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 

1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- หัวหน้าสว่นราชการในสำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

- บุคลากรทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอก
หน่วยงาน 

- การกลั่นกรองงานถูกต้องตามระเบียบ กฎหมายต่าง ๆ 

- การกลั่นกรองงานแล้วเสร็จตามกำหนดเวลา 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2)พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544  

- การกลั่นกรองงานถูกต้องตาม
ระเบียบ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
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2. กระบวนงานการติดต่อประสานงานและการนัดหมาย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรทั้งภายในหน่วยงาน และภายนอก
หน่วยงาน 

- การติดต่อประสานงาน รวดเร็ว ถูกต้อง ได้สาระ
รายละเอียดครบถ้วน 

- การนัดหมายเสร็จเรียบร้อย สมบูรณ์ ไม่ผิดพลาด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- หลักการประสานงาน 

- หลักการมนุษยสัมพันธ์ 

- หลักการพิธีการต่าง ๆ  

- การติดต่อประสานงานรวดเร็ว 
ครบถ้วน ถูกต้องสมบูรณ์ 

- การนัดหมาย ไม่ผิดพลาด 

 

 

กลุ่มงานนิตกิาร 

1. กระบวนงานการแก้ไขสัญญา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

การแก้ไขสัญญาเป็นไปตามเงื่อนไข การแก้ไขสัญญา
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ว่าจ้าง / ผู้ซื้อ /ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ที่ปรึกษา เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการแก้ไขเพ่ิมเติมสัญญา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

การแก้ไขสัญญามีความรวดเร็วถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ได้รับการลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญา
จากผู้มีอำนาจลงนาม  
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2. กระบวนงานการต่ออายุสัญญา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

การต่ออายุสัญญาเป็นไปตามเงื ่อนไขการต่ออายุ
สัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 97 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ว่าจ้าง / ผู้ซื้อ /ผู้ขาย / ผู้รับจ้าง / ที่ปรึกษา เป็นไปตามวัตถุประสงค์ในการต่ออายุสัญญา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

 

การต่ออายุสัญญามีความรวดเร็วถูกต้อง
ตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ได้รับการลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญา
จากผู้มีอำนาจลงนาม 

 

 

3. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้างก่อสร้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

ตรวจร่างสัญญาให้เป็นไปตามแบบของประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ และให้เป็นไปตามรายละเอียดรายการ จำนวนเงิน 
เงื่อนเวลา และเงื่อนไขต่าง ๆ ให้ตรงตามอนุมัติจ้างและ TOR 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ว่าจ้าง / ผู้รับจ้าง / ที่ปรึกษา สัญญาเป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว ่าด้วยการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ว่าด้วย
นิติกรรมสัญญาค้ำประกัน และหนี้ 

การตรวจร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญา
ก่อสร้าง มีความรวดเร็วถูกต้องตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ได้รับการลงนามบันทึกต่อท้ายสัญญาจากผู้มี
อำนาจลงนาม 
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4. กระบวนงานการตรวจร่างสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างดูแลระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

ตรวจร่างสัญญาให้เป็นไปตามแบบของประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้าง และให้เป็นไป
ตามรายละเอียดรายการ จำนวนเงิน เงื่อนเวลา และ
เงื่อนไขต่าง ๆ ให้ตรงตามอนุมัติจ้างและ TOR 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ว่าจ้าง / ผู้รับจ้าง / ผู้ซื้อ / ผู้ขาย สัญญาเป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยนิติกรรม
สัญญาค้ำประกันและหนี ้

-  การตรวจร่างสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างดูแล
ระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป มีความ
รวดเร็วถูกต้องตามระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 และได้รับการลงนามบันทึก
ต่อท้ายสัญญาจากผู้มีอำนาจลงนาม 

 

 

5. กระบวนงานตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงานและนอกหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร 
- ข้าราชการอื่น 
- ประชาชน 

การตอบข้อหารือที่มีชัดเจน ครอบคลุมทุกประเด็น
ข้อหาร ือซ ึ ่งสามารถนำไปเป็นแนวทางในการ 
ปฏิบัติได ้

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. 2562 
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556  
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 
2542 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎหมาย ประกาศ ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับที่เกี่ยวข้อง 

การตอบข้อหารือมีความ
รวดเร็ว ชัดเจนครบถ้วน
ท ุกประเด ็นและเป ็นไป
ตามข้อกฎหมาย 

- 
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6. กระบวนงานการดำเนินคดีในศาลปกครอง กรณีเป็นผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

สามารถรวบรวมข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายและพยานหลักฐานได้ครบถ้วน
เพียงพอในการดำเนินคดีและอยู่ภายในอายุความ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ฟ้องคดี / ผู้ถูกฟ้องคดี ดำเนินคดี ได้แล้ว เสร็จภายในอายุความ  มีความชอบธรรม 
โปร่งใส และชอบด้วยกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
-  พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. 2542  
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารทางราชการ พ.ศ. 2540 
-  ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- กฎหมาย ประกาศ ข้อบัญญัติ ระเบียบ และข้อบังคับอ่ืน ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

สามารถดำเนินคดีได้ แล้ว
เสร็จภายในอายุความ มี
ความชอบธรรม  และ
โปร่งใส และเป็นไปตาม
หลักกฎหมาย 
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7. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือเกี่ยวกับการปฏิบัติตามสัญญา เช่น การถอนคืนหลักประกันสัญญา การคืน  
    เงินประกันสัญญา และการออกหนังสือรับรองผลงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

มีความถูกต้องตามเงื ่อนไขของสัญญา และสามารถ
นำไปเป็นแนวทางในการปฏิบัติให้เป็นไปตามสัญญาได้ 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ว่าจ้าง / ผู้รับจ้าง / ผู้ซื้อ / ผู้ขาย / ที่ปรึกษา นำไปปฏิบัติได้ตามเงื่อนไขของสัญญา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื ้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ว่าด้วยนิติ
กรรมสัญญาค้ำประกัน และหนี้ 

มีความถูกต้องตามเงื่อนไขของสัญญา 
และค ู ่ ส ัญญาสามารถนำไปเป็น
แนวทางในการปฏิบัติให้เป็นไปตาม
สัญญาได ้

 

 

8. กระบวนงานการตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 
 

หนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินมีเนื ้อหา
ครบถ้วนทุกประเด็นและเป็นไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบังคับท่ีเกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ประชาชนผู้ขอตรวจสอบ หนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินมีความ
ชัดเจน ครบถ้วน ตรงตามประเด็นที่ขอตรวจสอบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.2562 
-  กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

หนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ท ี ่ด ินมีความถูกต้อง ช ัดเจน ครบถ้วนทุก
ประเด ็น  เป ็น ไปตามกฎหมาย กฎ 
ระเบียบ และข้อบัญญัติที่เก่ียวข้อง 
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9. กระบวนงานตรวจสอบหนังสือราชการที่เก่ียวข้องกับงานนิติการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ข้าราชการในหน่วยงาน 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

-  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 (แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548) 
-  กฎหมายต่าง ๆ  ที่เกี่ยวข้อง 

 

หนังสือราชการมีความถูกต้อง ตามหลัก
งานสารบรรณ กฎหมาย กฎ ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

 

 

10. กระบวนงานสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรในหน่วยงาน 
- บุคคลภายนอก นิติบุคคล และหน่วยงานอื่น 

การสอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิด
ของเจ้าหน้าที่เป็นไปด้วยความชอบด้วย
กฎหมาย 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ถูกสอบสวน 
ได้รับการปฏิบัติอย่างเป็นธรรมและชอบ
ด้วยกฎหมาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนการ 
ความคุ้มค่า 

- ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.
2539 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2528 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์การปฏิบัติ
เกี่ยวกับความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ. 2539 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครระเบียบและหนังสือเวียนที่
เกี่ยวข้อง 

สามารถดำเนินการได้แล้ว
เสร็จในอายุความ ทั้งในชั้น
เจ้าพนักงานผู ้มีอำนาจชั้น
ศาล และเป็นธรรมกับทุก
ฝ่าย 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- หน่วยงานองค์การต่างประเทศ 

- ประชาชน นักเรียน นักศึกษา 

- การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและงานธุรการ 
ดำเนินการได้รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ ประหยัด
ทรัพยากร 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธ ีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ 
พ.ศ. 2544  

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

-  การให ้บร ิ การด ้ านงาน
ธ ุรการงานสารบรรณของ
หน่วยงาน ม ีความรวดเร็ว 
ถูกต้องตามระเบียบ 

 

 

  



๒๖ 

2. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- เลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายในหน่วยงาน 

- การตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือมีความถูกต้อง
รวดเร ็ว เป ็นไปตามระเบียบสารบรรณ และ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 
2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว ่าด้วยวิธ ีปฏิบัต ิงาน  
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
พ.ศ. 2544  

- พระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

-  เร ื ่ องท ี ่นำ เสนอผ ู ้บร ิหาร
พ ิ จ า รณาส ั ่ ง ก า ร ไ ด ้ ม ี ก า ร
ตรวจสอบกลั ่นกรองงาน เพ่ือ
ประกอบการวินิจฉัยการ 

 

 

 

  



๒๗ 

3. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง  

- บุคลากรภายในหน่วยงาน  

- หนังสือเวียนแจ้งผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้อง และส่วน
ราชการต่าง ๆ ภายในหน่วยงาน รวดเร็ว ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธ ีปฏิบัติงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

- หนังสือเวียนส่งให้ผู้บริหาร 
ผู้เกี่ยวข้อง และส่วนราชการ 
ต่าง ๆ ถูกต้องครบถ้วน 

 

4. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

- การจัดทำหนังสือเสนอลงนามมีความถูกต้อง
และรวดเร็วตามระเบียบสารบรรณ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 

- ระเบ ียบกร ุงเทพมหานคร ว ่าด ้วยว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

- หนังสือที่ผู ้บังคับบัญชา
ลงนามมีความถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ 

 

 

  



๒๘ 

5. กระบวนงานการจัดประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

 

- การประชุมมีรายละเอียดข้อมูลถูกต้อง 

- การประชุมดำเนินการไปด้วยความเรียบร้อยตาม
ระเบียบวาระ 

- การประชุมได้ข้อสรุปมีมติที่ประชุมเพ่ือแก้ไข
ปัญหา และพัฒนา รวมทั้งมีการติดตามรายงานผล
การดำเนินงานต่าง ๆ 

- จัดทำรายงานการประชุมถูกต้อง ครบถ้วน 
ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 
2548 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว ่าด้วยวิธ ีปฏิบัต ิงาน 
สารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)
พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 

-  ก า ร ป ร ะช ุ ม บ ร ร ล ุ ต า ม
วัตถุประสงค์ ได้ข้อสรุปมติที่
ป ร ะช ุ ม  และราย ง านกา ร
ประชุมถูกต้องตามมติที่ประชุม 

 

 

 

  



๒๙ 

6. กระบวนงานการจัดทำแผนและโครงการประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

 

- ประชาสัมพันธ์เผยแพร่งานโครงการ กิจกรรมต่าง ๆ  
ของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- ประชาสัมพันธ์เสริมสร้างความรู้ความเข้าใจเกี่ยวกับ
เรื่องผังเมืองกรุงเทพมหานคร 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี (พ.ศ. 
2556 – 2575) 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

- การจัดสื่อประชาสัมพันธ์ ตรง
กลุ่มเป้าหมาย บรรลุวัตถุประสงค์ 
ตามนโยบายและภารก ิจของ
หน่วยงาน 

 

7. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- สื่อมวลชน 

- กิจกรรมงานต่าง ๆ ของสำนักการวางผังและพัฒนา
เมืองได้มีการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ส่งให้สื่อมวลชน
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

- หลักการและกลยุทธ์ในการประชาสัมพันธ์ 

- การเขียนข่าวนำเสนอข้อมูลให้
ส ื ่ อมวลชนร ับทราบม ี ความ
ถูกต้อง สมบูรณ์ 

 

 

  



๓๐ 

8. กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- ประชาชน และสื่อมวลชน 

- การผลิตสื ่อประชาสัมพันธ์ดำเนินการได้หลาย
รูปแบบตามความเหมาะสมกับสถานการณ์ และ
ช่องทางที่เผยแพร่สู่กลุ่มเป้าหมาย 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-  แผนพ ัฒนากร ุ ง เทพมหานครระยะ 20 ปี   
(พ.ศ. 2556 – 2575) 

- นโยบายของผู้บริหาร 

- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘  
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐพ.ศ.2560 
- กฎกระทรวงกำหนดพัสดุและวิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
พัสดุที ่ร ัฐ ต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน พ.ศ. 
2563 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2563 
 

- การผลิตสื ่อประชาสัมพันธ์
สามารถดำเนินได้ตามรูปแบบที่
กำหนดได้เสร็จเรียบร้อย 

 

 

  



๓๑ 

9. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- ประชาชน  

- การตรวจสอบเรื่องร้องเรียนในระบบงานเรื่องร้อง
ทุกข ์ของกร ุงเทพมหานคร (1555) เป ็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัต ิข ้อม ูลข ่าวสารของราชการ  
พ.ศ. 2540 

 

- สามารถดำเนินการตามขั้นตอน
การตรวจสอบเรื ่องร้องเรียนได้
ครบทุกขั้นตอน 

 

10. กระบวนงานการดูแลการใช้ห้องประชุม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- สามารถใช้ห้องประชุมได้อย่างคุ้มค่า คุ้มประโยชน์ 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 
 

- สามารถจัดห้องประชุมได้ตาม
วัตถุประสงค์ของการใช้งานทุก
กิจกรรม 

 

 

  



๓๒ 

11. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน 

- ประชาชน  

- บอร์ดคณะผู้บริหาร และบอร์ดประชาสัมพันธ์ต่าง ๆ มี
ความสวยงามเป็นระเบียบ และเป็นปัจจุบัน 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 -  การจ ัดบอร ์ดประชาส ัมพ ันธ์
ดำเนินการแล้วเสร็จภายในเวลาที่
กำหนด 

 

12. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- ประชาชนผู้มาติดต่อ 

- พื้นที่อาคารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง มีความ
สะอาด เป็นระเบียบเรียบร้อย สวยงาม 

 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

 - พื ้นที ่อาคารสำนักงานมีความ
สะอาดเป็นระเบียบเรียบร้อย ไม่มี
ขยะตกค้าง 

 

 

  



๓๓ 

13. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายในหน่วยงาน 

- การใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบของการใช้  
รถราชการ 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื ่อง รถราชการ 
พ.ศ. 2529 

 

- รถราชการมีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน 

- การใช้น้ำมันเชื ้อเพลิงไม่เกิน
จำนวนที่กำหนด 

 

14. กระบวนงานพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- บุคลากรภายในหน่วยงาน 

- สภาพแวดล้อมในการทำงานที่ดีบุคลากรในหน่วยงาน
ปลอดภัยและสุขภาพอนามัยที่ดี 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติความปลอดภัย อาชีวอนามัย 
และสภาพแวดล้อมในการทำงาน พ.ศ. 2554 

- กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐานในการบริหารและ
การจัดการด้านความปลอดภัยอาชีวอนามัย และ
สภาพแวดล้อมในการทำงานพ.ศ. ๒๕๔๙  และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

- สำนักการวางผ ังและพัฒนา
เม ืองม ีสภาพแวดล ้อมในการ
ทำงานที่ดี ปลอดภัย 

 

 

  



๓๔ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

1. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ผู้สอบแข่งขันได้ 

การบรรจุและแต่งตั้งถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและพัฒนาที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 

การบรรจุแต่งตั้งถูกต้องและ
สมบูรณ์ 

 

2. กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการและพัฒนาที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ พ.ศ. 2555 

ข้าราชการบรรจุใหม่พ้นทดลอง
ปฏ ิ บ ั ต ิ หน ้ าท ี ่ ร า ชการ  ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

 

  



๓๕ 

3. กระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการ 

การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเป็นด้วยความ
เรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 วนัที่ 
21 ก.ค. 2551 

  

4. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการ 

การดำเนินการคัดเลือกบุคคลเป็นด้วยความ
เรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 วันที่ 19 เม.ย.47  

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 3/2549 วันที่ 20 มี.ค. 49  

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 10/2552 วันที่ 17 ธ.ค.52 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 6/2554 วนัที่ 18 ส.ค. 54  

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 7/2560 วนัที่ 14 ก.ค. 60 

- หนังสือที่ นร 0708.4/ว 24 ลว. 24 พ.ย.35  

- หนังสือที่ กท 0304/2341 ลว.18 ก.ค.55 

ความถ ู กต ้ อ ง  และ
ดำเนินการแล้วเสร็จ
ตามท่ี สกจ. กำหนด 

 

 

  



๓๖ 

5. กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

การดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้างเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย เป็นไปตามหลักเกณฑ์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื ่อนเงินเดือน พ.ศ. 
2552 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื ่อง ลูกจ้าง 
พ.ศ. 2535 และท่ีแก้ไข 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2562 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเลื่อน
ขั้นค่าจ้าง พ.ศ. 2544 

ภายในกำหนดความถูกต้องและ
แล้วเสร็จ 

 

 

  



๓๗ 

6. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ นร 0708.1/ว 5
ลงวันที่ 2 ส.ค. 2554 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 
90 ลงวันที่ 24 ส.ค. 2553 

การประเมินถูกต้อง เหมาะสม
และเป็นธรรม 

 

 

  



๓๘ 

7. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข ้ า ร าชการและล ู กจ ้ า ง ได ้ ร ั บพระร าชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา
ตามท่ีหลักเกณฑ์กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย การขอ
พระราชทานเครื ่องราชอิสริยาภรณ์  พ.ศ. 
2536 และ พ.ศ. 2552 

- พ.ร.บ.เหร ียญจ ักรมาลา และ เหร ียญ
จักรพรรดิมาลา พ.ศ. 2484 

ความถูกต้องและแล้วเสร็จ ตาม
กำหนด 

 

8. กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการที่ประสงค์ขอโอน ได้โอนตามความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

 

  



๓๙ 

9. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข ้าราชการและล ูกจ ้างส ังก ัดสำน ักการวางผ ังและ 
พัฒนาเมือง 

การดำเนินการขอลาออกเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

- ระเบียบ ก.พ.ว่าด้วยการขอลาออกจากราชการ ของ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

10. กระบวนงานการย้ายภายในหน่วยงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการได้ย้ายตามความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบ ียบข้าราชการพลเร ือนพ.ศ. 
2551 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 และ 6/2554 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๔๐ 

๑1. กระบวนงานการย้ายต่างหน่วยงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการได้ย้ายตามความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเร ือน พ.ศ. 
2551 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 และ 6/2554 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

12. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ 
พัฒนาเมือง 

แผนพัฒนาบุคลากรตรงตามความประสงค์ของ
ข้าราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ยุทธศาสตร์การบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 

-  ย ุทธศาสตร ์ตามแผนพ ัฒนาข ้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

- ยุทธศาสตร์ตามแผนยุทธศาสตร์การบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 

- ความถูกต้อง 

- ตรงตามความประสงค ์ของ
ข้าราชการ 

 

 

  



๔๑ 

13. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับบัตรตามความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.บ ัตรประจำต ัวเจ ้าหน ้าท ี ่ของรัฐ 
พ.ศ. 2542 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

14. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ 
พัฒนาเมือง 

การรักษาความปลอดภัยอาคารสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยเกี ่ยวกับสถานที ่ราชการของ 
กร ุ ง เ ทพมหานคร  ป ี  2528 และแก ้ ไ ข 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2536 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๔๒ 

15. กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ.18) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

บัญชีถือจ่ายเงินเดือนถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- คำสั ่งกรุงเทพมหานครที ่ 4084/2524  
ลงวันที่ 12 พ.ย. 2524 

- หนังสือสั่งการของกรุงเทพมหานคร 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

16. กระบวนงานการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ลูกจ้างได้รับการประกันตน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ประกันสังคม พ.ศ. 2533 ความถูกต้องและรวดเร็ว  

17. กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

การรักษาการในตำแหน่งเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  



๔๓ 

18. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพตามอัตรา 

ที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย 
เงินเพิ ่มการครองชีพชั ่วคราวของข้าราชการ
และ ลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 5) 

พ.ศ. 2555 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง การให้เงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพหรือเงินค่าตอบแทนแก่
ข้าราชการหรือลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2551 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

19. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัลประจำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับเงินรางวัลประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่าย 
เงินรางวัลสำหรับผู้บริหารและหน่วยงาน เพ่ือ
เบ ิกจ ่ายให ้ข ้าราชการและล ูกจ ้างประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2549 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ซึ่งแจ้งหลักเกณฑ์ การ
พิจารณาให้เงินรางวัลประจำปี 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๔๔ 

20. กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับอนุญาตให้ลาตามความ
ประสงค ์

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

- มติ ก.ก.ครั้งที่ 4/2555เมื่อวันที่ 19 เม.ย.
55 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

21. กระบวนงานการขอเหรียญกาชาด เหรียญดิเรกคุณาภรณ์ ใบประกาศเกียรติคุณ (ข้าราชการ กทม.) ให้แก่ 
      ผู้ทำคุณประโยชน์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการได้รับเหรียญตามคุณสมบัติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ข้อบังคับสภากาชาดไทย พ.ศ. 2503 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการมอบประกาศ
เกียรติคุณและเครื่องหมายเชิดชูเกียรติแก่ข้าราชการ
และลูกจ้างของกรุงเทพมหานครและบุคคลผู ้ทำ
คุณประโยชน์แก่กรุงเทพมหานครพ.ศ. 2549 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  



๔๕ 

22. กระบวนการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

22.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 

-- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

 22.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

การจ ้างและแต่งต ั ้ งล ูกจ ้างช ั ่วคราวเป ็นไปด ้วย 
ความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื ่อง ลูกจ้าง  พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- มาตราฐานกำหนดตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2562 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  



๔๖ 

22.3 กระบวนงานการจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

 22.3.1 กรณีอัตราว่าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 
2535 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2562 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

 

  



๔๗ 

 22.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

- สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

- การเสนอชื ่อลูกจ้างชั ่วคราวมีสมควรได้รับ
การจ้าง และแต่งตั้งเป็นลูกจ้างประจำ เป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย  

- การจ้างและแต่งตั ้งลูกจ้างประจำเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่อง ลูกจ้าง พ.ศ. 2535 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่งลูกจ้างชั่วคราว 

- คำสั ่งกรุงเทพมหานครที ่ 2233/2554ลงวันที่  
23 มิ.ย. 2554 

- หนังสือกระทรวงการคลัง ที่ กค 0428/ว 90 ลง
วันที่ 24 สิงหาคม 2553 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

23. กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการแก้ไขเพิ่มเติมรายการในทะเบียนประวัติ
ได้ตามประสงค ์

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ที่ กท 9036/160 
ลงวันที่ 2 ก.พ. 2530 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๔๘ 

24. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และเป็นวิทยากร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ศึกษา 
ดูงาน และเป็นวิทยากรได้ตามประสงค ์

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- คำสั ่งกรุงเทพมหานครที ่ 2470/2552 ลงวันที่ 
11 มิ.ย. 2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กร ุงเทพมหานครไปศ ึกษา ฝ ึกอบรมด ูงาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ   
ไปศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยพ.ศ. 2542 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

 

  



๔๙ 

25. กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการได้เข้าร่วมอบรมและสัมมนาได้ตาม
ประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- คำสั ่งกรุงเทพมหานครที ่ 2470/2552 ลงวันที ่ 11 มิ.ย. 
2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยค่าใช้จ่าย ในการ
ฝึกอบรม พ.ศ. 2541 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการให้ข้าราชการ
กร ุง เทพมหานครไปศ ึกษา ฝ ึกอบรมด ู งาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการให้ข้าราชการ
ไปศึกษาฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยพ.ศ. 2542 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

26. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้าราชการได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อตามความประสงค์ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบ ียบกร ุงเทพมหานครว ่าด ้วยการให้
ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม 
ดูงาน และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. 2542 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๕๐ 

27.  กระบวนงานการขอร ับบำเหน ็จบำนาญและบำเหน ็จรายเด ือนของข ้าราชการและล ูกจ ้ าง   
       (เกษียณอายุราชการ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับบำเหน็จบำนาญตาม
ความประสงค ์

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ  
พ.ศ. 2500 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น(ฉบับที่ 6) พ.ศ. 2543 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ 
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2516 

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

28. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 

- ข้าราชการและลูกจ้างสังกัดสำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

การสำรวจรายชื่อข้าราชการและลูกจ้างเกษียณอายุ
ราชการถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ประกาศอนุกรรมการสามัญข้าราชการกรุงเทพมหานคร
สามัญ เรื ่อง ให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำพ้นจาก
ราชการเนื่องจากอายุครบ 60 ปีบริบูรณ ์

ความถูกต้องและรวดเร็ว  

  



๕๑ 

ฝ่ายการคลัง 

1. กระบวนงานงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 

มีงบประมาณที ่ เพ ียงพอต่อการปฏิบ ัต ิงานตามภารกิจ          
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และ  ที ่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว ่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่ง
แก้ไขเพิ่มเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ 
(ฉบับที่ 3) พ.ศ. ๒๕40 

ได ้ร ับอน ุม ัต ิ งบประมาณตามความ
ต้องการอย่างเพียงพอต่อการปฏิบัติงาน 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรม
ต่าง ๆ ของหน่วยงาน 

 

2. กระบวนงานการเงิน  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- บุคลากรของหน่วยงาน 

ความรวดเร็วในการขอเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืมเงิน
ใช้ในราชการ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

การเบิกเงิน, การจ่ายเงิน และการยืมเงิน
ใช้ในราชการมีความรวดเร็ว ถูกต้องตาม
ระเบียบ และได้รับความเห็นชอบ/อนุมตัิ
จากผู้มีอำนาจ 

 

  



๕๒ 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

ตรวจสอบรายละเอียดของงานถูกต้องตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ 
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 กฎกระทรวงหนังสือ 
สั่งการ และระเบียบกรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง และการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จ ัดจ้างและการบร ิหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลา
ราชการ พ.ศ.2550 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560  

- ข้อบัญญัติกร ุงเทพมหานคร เร ื ่อง เบี้ย
ประชุมคณะกรรมการ พ.ศ.2549 

- ข้อบัญญัติกร ุงเทพมหานคร เร ื ่อง การ
จ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ.2549 

 

รายละเอียดของงานมีความถูกต้อง 
ครบถ้วน และดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 

 



๕๓ 

4. กระบวนงานการบันทึกบัญชี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- บุคลากรของหน่วยงาน 

- หน่วยงาน/ส่วนราชการภายในและภายนอก 

บันทึกรายละเอียดรายการบัญชีและการจัดทำงบรายรับ
รายจ่ายประจำเดือน/ปีได้ครบถ้วน ถูกต้อง และรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การ
นำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555   

การบันทึกรายละเอียดรายการบัญชี
และการจัดทำงบรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปี มีความครบถ้วน 
ถูกต้อง และแล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 

 

5. กระบวนงานพัสด ุ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 

- บุคลากรของหน่วยงาน 

การจัดหาพัสดุมีความโปร่งใส ได้พัสดุที่มีคุณภาพ
รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย ความต้องการ 

ผู้ขาย/ผู้รับจ้าง ความโปร่งใสในกระบวนการจัดหาพัสดุ  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- กฎกระทรวง  
- หนังสือสั่งการ  
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการจัดหาพัสดุมีความ
โปร่งใสได้พัสดุมีคุณภาพ มี
มาตรฐาน และตอบสนองต่อ
ความต้องการของ
กรุงเทพมหานครภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด  

ได้พัสดุที ่มีคุณภาพ 
ได้มาตรฐาน ภายใต้
งบประมาณท่ีจำกัด 

 

 



๕๔ 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

กลุ่มงานช่วยนักบริหาร 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1.  กระบวนงาน
กลั่นกรองงาน 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือ ตามระเบียบ
กฎหมายต่าง ๆ 
- กล ั ่นกรองงานเสนอ
ผู้บริหารแล้วเสร็จภายใน
เวลาที่กำหนด 
 

-  ร ้ อยละ  100 ของ
หนังสือ/เอกสารถูกต้อง
ตามระเบียบ กฎหมาย 

- ร้อยละ 100 ของเรื่อง
ที่กลั่นกรองเสร็จภายใน
เวลาที่กำหนด 

- ผ ู ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ งานม ี แนวทาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ชัดเจน ในการปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2526
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 ) พ.ศ. 
2548,ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2551,ระเบียบว่าด้วยการรักษา
ความล ับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 และกฎ ระเบียบ ข้อบังคับ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 

  



๕๕ 

กลุ่มงานนิติการ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1.  กระบวนงาน
การแก้ไขสัญญา 

- เป ็นไปตามกระบวน 
งานและข ั ้ นตอนการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วย 
การตรวจสอบเหตุผลว่า
เป็นไปตามเงื ่อนไขการ
แ ก ้ ไ ข ส ั ญ ญ า ต า ม
พระราชบ ัญญ ั ต ิ ก า ร
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและ
การบร ิหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 พร ้ อมทั้ ง
ตรวจเอกสารหลักฐานที่
อ ้างอิงประกอบการแก ้ไข
สัญญา 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบ ัต ิงานด้านการแก้ไข
สัญญาได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 
2560 ประกอบระเบียบ
กระทรวงการคลังว ่าด้วย
การจัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพัสด ุภาคร ัฐ พ.ศ. 
2560 และเจตนาของคู่สัญญา 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แนวทาง  ข ั ้ นตอนการ
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตรงตามหลักเกณฑ์เง่ือนไข
ของการแก้ไขสัญญา 

2.  กระบวนงาน
การต่ออายุสัญญา  

- เป็นไปตามกระบวนงานและ
ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
ประกอบด้วยการตรวจสอบ
อุปสรรคว่าอยู่ในเงื่อนไขของ
การต ่ออาย ุส ัญญา ตาม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกอบ
ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื ้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏ ิบ ั ต ิ ง านการต ่ ออายุ
สัญญาถูกต้องรวดเร็ว  

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แนวทาง  ข ั ้ นตอนการ
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ตรงตามหลักเกณฑ์เง่ือนไข
ที่กฎหมายกำหนด 



๕๖ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

3.  กระบวนงาน
ก า ร ต ร ว จ ร ่ า ง
สัญญาจ้างที่ปรึกษา
สัญญาจ้างก่อสร้าง
ฯ 

 

 

- เป ็นไปตามกระบวน 
งานและข ั ้ นตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย 
การตรวจร่างสัญญา และ
เอกสารประกอบ การยก
ร ่างส ัญญา โดยตรวจ
เนื้อหาของร่างสัญญาให้
ม ี เน ื ้ อหา เป ็น ไปตาม
ประกาศ อน ุม ั ต ิ จ ้ า ง 
รายละเอ ี ยดการจ ้ า ง
(TOR) และเจตนาของ
คู่สัญญา 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบัติงานด้านการยกร่าง
ส ัญญาได ้ อย ่ า งถ ู กต ้ อ ง
รวดเร ็ว  และเป ็นไปตาม
กฎหมายและเจตนาของ
คู่สัญญา 

 

 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แ น ว ท า ง ข ั ้ น ต อนกา ร
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามประกาศอนุม ัต ิจ ้าง 
ร า ยละ เ อ ี ย ด ก า ร จ ้ า ง 
(TOR)  และ เจตนาของ
คู่สัญญา 

4. ตรวจร่างสัญญา
ซื้อขาย สัญญาจ้าง
ด ู แลระบบคอม - 
พิวเตอร์และสัญญา
จ้างทั่วไป 

- เป ็นไปตามกระบวน 
งานและข ั ้ นตอนการ 
ปฏิบัติงานประกอบด้วย 
การตรวจร่างสัญญา และ
เอกสารประกอบ การยก
ร ่างส ัญญา โดยตรวจ
เนื้อหาของร่างสัญญาให้
ม ี เน ื ้ อหา เป ็น ไปตาม
ประกาศ อน ุม ั ต ิ จ ้ า ง 
รายละเอ ี ยดการจ ้ า ง
(TOR) และเจตนาของ
คู่สัญญา 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบัติงานด้านการยกร่าง
ส ัญญาได ้ อย ่ า งถ ู กต ้ อ ง
รวดเร ็ว  และเป ็นไปตาม
กฎหมายและเจตนาของ
คู่สัญญา 

 

 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แ น ว ท า ง ข ั ้ น ต อนกา ร
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ตามประกาศอนุม ัต ิจ ้าง 
ร า ยละ เ อ ี ย ด ก า ร จ ้ า ง 
(TOR)  และ เจตนาของ
คู่สัญญา 

 



๕๗ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5.  กระบวนงาน
ตอบข้อหารือทาง 
ด้านกฎหมาย 

 

- เป็นไปตามกระบวนงานและ
ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งาน
ประกอบด้วยการตรวจสอบ
หนังสือแจ้งความประสงค์ 
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
เกี่ยวข้องและจำเป็นที่ต้องใช้
ประกอบในการพิจารณาตอบ
ข ้ อหาร ื อและพ ิ จารณา
ตรวจสอบข ้ อเท ็ จจริ ง
ประกอบข ้ อกฎหมายที่
เก ี ่ยวข ้อง จากน ั ้นจ ัดทำ
หนังสือตอบข้อหารือที ่มี
เน ื ้ อหาครอบคล ุมทุก
ประเด็นข้อหารือ 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบัติงานด้ายการตอบข้อ
หารือทางด้านกฎหมายได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
เป็นไปตามกฎหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แนวทาง  ข ั ้ นตอนการ
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏ ิบ ัต ิ ได ้อย ่างถ ูกต ้อง 
รวดเร ็วและเป็นไปตาม
ข้อกำหนดของกฎหมาย 

6.  กระบวนงาน
การดำเน ินคด ี ใน
ศาลปกครอง กรณี
เป็นผู้ฟ้องคดีและผู้
ถูกฟ้องคด ี

- เป ็นไปตามกระบวน 
งานและข ั ้ นตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วย
ก า ร ร ว บ ร ว ม พ ย า น 
ห ล ั ก ฐ า น อ ั น ไ ด ้ แ ก่
เอกสารสิ ่งของที ่เกี ่ยว- 
ข้องให้ได้มากที่สุด เพ่ือ
จะได้มีข้อเท็จจริงและข้อ
ก ฎ ห ม า ย ค ร บ ถ ้ ว น
เพียงพอในการดำเนินคดี
ภ า ย ใ น ร ะย ะ เ ว ล า ที่
กำหนด 

 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ชอบธรรมตามหลักกฎหมาย 
แ ล ะ ง า น ส ำ เ ร ็ จ ภ า ย ใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แ น ว ท า ง ข ั ้ น ต อนกา ร
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ไ ป ใ ช ้ ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
ช อ บ ธ ร ร ม ต า ม ห ลั ก
กฎหมาย และงานแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 



๕๘ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

7 .  กระบวนงาน
ตรวจสอบหน ั งสื อ
เกี ่ยวกับการปฏิบัติ
ตามสัญญา เช ่น การ
ถอนคืนหลักประกัน
ส ัญญา การค ืนเงิน
ประกันสัญญา และการ
ออกหนังส ือร ับรอง
ผลงาน 

- เป ็นไปตามกระบวน 
ง า น แ ล ะ ข ั ้ นตอนการ
ปฏิบัติงาน ประกอบด้วยการ
ตรวจสอบความถ ูกต ้อง 
และความครบถ้วนของ
เอกสารที่ เก ี ่ยวข้องและ
พิจารณาตรวจสอบให้เป็นไป
ตามกฎหมาย ระเบ ียบ 
และเงื ่อนไขข้อตกลงใน
สัญญา 

 

- ผู ้ปฏิบ ัต ิงานมีค ู ่ม ือในการ
ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ
หนังสือที่เกี่ยวกับการปฏิบัติ
ตามสัญญาฯ ได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร ็ว  และเป ็นไปตาม
ระเบียบและเง ื ่อนไขของ
สัญญา 

-  ผ ู ้ปฏ ิบ ัต ิงานสามารถนำ
แนวทางขั้นตอนปฏิบัติงานไป
ใช้ในการปฏิบัติงานได้อย่าง
ถ ูกต ้อง มีประส ิทธ ิภาพ 
เป็นไปตามระเบียบ และ
เงื่อนไขของสัญญา 

8.  กระบวนงาน
ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
หน ั งส ื อขอตรวจ 
สอบการใช ้ประ - 
โยชน์ที่ดิน  

- เป็นไปตามกระบวนงานและ
ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งาน 
ประกอบด้วยการพิจาร- 
ณาตรวจสอบข้อเท็จจริง 
ประกอบกับข้อกฎหมาย
ทางด ้านผ ัง เม ืองและ
กฎหมายอื่นที่เก่ียวข้อง 

- ผู้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
รวดเร ็ วและเป ็น ไปตาม
กฎหมาย 

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แนวทางขั้นตอนการปฏิบัตงิาน
ไปใช้ในการปฏ ิบ ัต ิงานได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็ว และ
เป็นไปตามข้อกำหนดของ
กฎหมาย 

9 .  กระบวนงาน
ตรวจสอบหน ั งสื อ
ราชการที่เกี่ยวข้องกับ
งานนิติการ 

- เป็นไปตามกระบวนงานและ
ข ั ้นตอนการปฏ ิบ ัต ิ งาน
ประกอบด้วยการตรวจ 
สอบหนังสือ และแก้ไข
ให้ถูกต้องตามหลักงาน
สารบรรณ กฎหมายที่
เกี ่ยวข้อง หรือมติคณะ 
รัฐมนตรี พร้อมหลักฐาน
ประกอบ 

- ผ ู ้ปฏิบ ัต ิงานมีคู ่ม ือในการ
ปฏิบัติงานด้านการตรวจสอบ
หนังสือราชการที่เกี ่ยวข้องกับ
งานนิต ิการ ได ้อย ่างถ ูกต้อง 
รวดเร็ว และตามงานสารบรรณ
กฎหมายที่เกี ่ยวข้อง หรือมติ
คณะรัฐมนตรี  

- ผู้ปฏิบัติงานสามารถนำ
แ น ว ท า ง ข ั ้ น ต อนกา ร
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง
เป็นไปตามระเบียบสาร
บรรณ และข้อกำหนดของ
กฎหมาย 



๕๙ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1 0 .  ก ร ะ บ ว น
งานสอบข้อเท็จจริง
ความร ับผ ิ ดทาง
ละ เม ิ ดของ เจ ้ า - 
หน้าที่ 

- เป ็นไปตามกระบวน 
ง า น แ ล ะ ข ั ้ นตอนการ
ปฏิบัติงานประกอบด้วยการ
ตั ้งประเด็นการสอบสวน 
และวางแผนแนวทางใน
การค ้นหาข ้อเท ็จจริง 
ก ำ ห น ด ประเด ็ นท ี ่ จะ
สอบปากคำ กำหนดรวบรวม
พยานหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง
เพื ่อให้เป็นไปตามแนวทาง
ของกระทรวงการคลังแล้ว 
สร ุ ปสำนวนเสนอ ปลั ด
ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร 
ร ัฐมนตร ีว ่าการกระทรวง 
มหาดไทย หร ือกระทรวง 
การคลัง 

-ผู ้ปฏิบัติงานมีคู ่มือในการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานด ้านการสอบ
ข้อเท็จจริงความรับผิดทาง
ละเมิดของเจ ้าหน้าที ่  ได้
อย่างถูกต้อง ยุติธรรม และ
งานสำเร็จภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

ผู ้ปฏิบ ัต ิงานสามารถนำ
แ น ว ท า ง ข ั ้ น ต อนกา ร
ปฏ ิบ ัต ิงานไปใช ้ในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างถูกต้อง 
ย ุต ิ ธรรม และงานแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

  



๖๐ 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1. กระบวนงานสาร
บรรณแ ล ะ ง า น
ธุรการ 

- การลงทะเบียนรับ – 
ส ่ งหน ั งส ือ เอกสาร
ถ ูกต ้องตามระเบ ียบ
งานสารบรรณ 
-  ตรวจสอบจำแนก
ป ร ะ เ ภ ท ห น ั ง สื อ
จัดลำดับความสำคัญ
เร่งด่วน 
-  น ำ เ สนอผ ู ้ บ ั ง คั บ 
บัญชาพิจารณาสั่งการ
ได้รวดเร็ว 
 

- ร้อยละ 100 ของการรับ 
–  ส ่ งหน ั งส ื อ/ เอกสาร 
ได ้ ร ั บการลงทะ เบ ี ยน
ถูกต้องตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

-  ร ้ อ ย ล ะ  1 0 0  ข อ ง
ความถ ู กต ้ อ งขอ งการ
จำแนกประเภทหนังสือ
จ ั ด ล ำด ั บ คว ามสำคัญ
เร่งด่วน 

-  ร ้ อ ย ล ะ  1 0 0  ข อ ง
หน ังส ือ/ เอกสารเสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่ง
การภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

-  ผ ู ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านม ี แนวทาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ชัดเจน ในการปฏิบัติตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว ่าด้วยว ิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548,ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 ที ่แก้ไขเพิ ่มเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับ
ที่ 3) พ.ศ. 2551,ระเบียบว่า
ด้วยการรักษาความลับของทาง
ราชการ  พ.ศ. 2544 และ
พระราชบัญญัติข ้อมูลข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 

2. กระบวนงาน
ตรวจสอบกลั่ น 
กรองหนังสือ 

-  ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
ครบถ้วน ถูกต้องของ
เรื ่องตามระเบียบงาน
ส า ร บ ร ร ณ  แ ล ะ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ว ิ เคราะห ์และสรุป
เรื ่องประเด็นที ่สำคัญ 
นำเสนอผู ้บริหารเพ่ือ
ประกอบการพิจารณา 
-  ก ล ั ่ น ก ร อ ง ง า น
นำเสนอให้แล ้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่
เ สนอม ีความครบถ ้ วน 
ถูกต้อง เพื่อประกอบการ
วินิจฉัยสั่งการของผู้บริหาร 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่
นำ เสนอต ้องว ิ เคราะห์  
สรุปประเด็นสำคัญก่อน
นำเสนอผู้บริหาร 

- ร้อยละ 100 ของเรื่องที่
ล ง ร ั บ ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
กล ั ่นกรองงานนำเสนอ
ผู้บริหารภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน ในการ
ปฏ ิ บ ั ติ ตามระเบ ี ยบสำนั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่แก้ไข
เพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2 ) พ.ศ. 2548,
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธ ีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที ่ 3) พ.ศ. 
2551, ระเบ ียบว ่าด ้วยการ
ร ักษาความลับของทางราชการ  
พ.ศ. 2544 และกฎ ระเบ ียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 



๖๑ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

3. กระบวนงาน
การจัดทำหนังสือ 
เวียน 

- หนังสือเวียนแจ้งส่วน
ราชการต ่าง  ๆ และ
ผ ู ้ เก ี ่ยวข ้อง รวดเร็ว 
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ 
เว ียนส ่งให้ส ่วนราชการ
ครบถ้วนถูกต้อง 

 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน 
ในการปฏ ิ บ ั ติ ตามระเบ ี ยบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ พ.ศ. 2546 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 
และที่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2) 
พ.ศ. 2548 

4. กระบวนงาน
การจัดทำหนังสือ
โต้ตอบ 

-  หน ั งส ื อท ี ่ เ สนอผู้  
บ ังค ับบ ัญชาลงนาม
ถูกต้องตามระเบียบ 
 

- ร้อยละ 100 ของหนังสือ
ที ่ผ ู ้บ ังค ับบัญชาลงนาม
ถูกต้องตามระเบียบ 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน ในการ
ปฏิบัติตามระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ .  2526 ที่ แก ้ไข
เพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2 ) พ.ศ. 2548,
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธ ีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที ่ 3)  
พ.ศ. 2551, 

5. กระบวนงาน
การจัดประชุม 

- ประสานรายละเอียด
ที่ เ ก ี ่ ยวข ้องก ั บการ
ประชุม จัดทำระเบียบ
วาระการประช ุมได้
รวดเร็ว ถูกต้อง 
-  จ ัดทำรายงานการ
ประช ุ ม ไ ด ้ ถ ู ก ต ้ อ ง 
ครบถ้วน ครอบคลุม
ทุกประเด็นสำคัญ 

- ร้อยละ 100 ของการ
จ ัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม แจ้งผ ู ้ เก ี ่ยวข้อง
ก่อนการประชุมอย่างน้อย 
1 วันทำการ 

- ร้อยละ 100 ของการ
จ ั ด ท ำ ร า ย ง า น จ ั ด ท ำ
รายงานการประชุม สรุป
ป ร ะ เ ด ็ น ค ร อ บ ค ลุ ม 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน ในการ
ปฏ ิ บ ั ติ ตามระเบ ี ยบสำนั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. 2526 ที่แก้ไข
เพิ ่มเติม (ฉบับที ่ 2 ) พ.ศ. 2548,
ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
วิธ ีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
2546 ที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที ่ 3)  
พ.ศ. 2551, 
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6. กระบวนงาน
การจ ั ดทำแผน
แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร
ประชาสัมพันธ์ 

-  จ ั ด ท ำ แ ผ น ง า น 
โ ค ร ง ก า ร ป ร ะ ช า - 
สัมพันธ์เผยแพร่ผลงาน 
กิจกรรม โครงการตาม
ภารกิจของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง 
ทางสื่อประชาสัมพันธ์
ประเภทต ่าง  ๆ ทาง
โทรท ัศน ์ ทางสถานี
วิทยุ สื่อสิ่งพิมพ์ต่าง ๆ 
สอดคล ้ อ งตาม แผน
บริหารราชการกรุงเทพ-
มหานคร และนโยบาย
ของผู้บริหารกรุงเทพ-
มหานคร 

- การผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
เ ป ็ น ไปตามร ู ป แบ บที่
เหมาะสมกับสถานการณ์ 
ตามว ัตถ ุประสงค ์ และ
เป้าหมายของโครงการ 

 

-  ผ ู ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านม ี แนวทาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ช ัด เจน ในการปฏ ิบ ัต ิ ตาม
แผนพัฒนากร ุงเทพมหานคร
ระยะ 20 ปี (พ.ศ. 2556 – 
2575) และพระราชบัญญัติ
ข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 

7. กระบวนงาน
ก า ร จ ั ดทำข ่ าว
ประชาสัมพันธ์ 

- การเขียนข่าว
นำเสนอข้อมูลให้
สื่อมวลชนรับทราบ มี
ความ 
ถูกต้อง สมบูรณ์ 
 

- ร้อยละ 90 ของการจัด
กิจกรรมได้จัดทำข่าวส่งให้
สื่อมวลชนเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้องชัดเจน 
ในการปฏ ิบ ัต ิตามพระราช - 
บัญญัติข้อมูลข่าวสารของทาง
ราชการ พ.ศ.  2540 และ 
หลักการ กลยุทธ์ในการประชา- 
สัมพันธ์ 
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8. กระบวนงาน
การผลิตสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

- การผลิตสื่อประชา- 
สัมพันธ์ดำเนินการได้
หลากหลายรูปแบบ
ตามความเหมาะสมกับ
สถานการณ์ และ
ช่องทางที่จะเผยแพร่สู่
กลุ่มเป้าหมาย 

- ร้อยละ 100 ของการ
ผลิตสื่อประชาสัมพันธ์
เสร็จเรียบร้อยตามรูปแบบ
ที่กำหนด 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอนการ
ปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน ในการ
ปฏิบัติตามแผนพัฒนากรุงเทพ- 
มหานครระยะ 20 ป ี(พ.ศ. 2556 – 
2575) นโยบายของผู้บริหาร
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุพ.ศ. 
๒๕๓๘ พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 และกฎกระทรวงกำหนด
พัสดุและวิธีการจดัซื้อจัดจ้างพัสดุที่
รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
พ.ศ. 2563 และ (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2563 

9. กระบวนงาน
การตรวจสอบ
เรื่องร้องเรียน 

- การตรวจสอบเรื่อง
ร้องเรียนผ่าน
ระบบงานเรื่องร้องทุกข์
ของกรุงเทพมหานคร 
(1555) เป็นไปตาม
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

- ร้อยละ 100 ของการ
ตรวจสอบเรื่องร้องเรียนใน
ระบบเป็นไปตามระยะเวลา
ที่กำหนด 

 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทาง 
ขั้นตอนการปฏิบัติงานที่ถูกต้อง 
ชัดเจน ในการปฏิบัติตาม
พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ทางราชการ พ.ศ. 2540 

10. กระบวนงาน
การดูแลการใช้
ห้องประชุม 

- การจัดตารางการใช้
ห้องประชุมใช้
ประโยชน์ได้อย่างทั่วถึง 
- การจัดห้องประชุม
เป็นไปตามวัตถุ- 
ประสงค์ของการใช้งาน 

- ร้อยละ 90 ของการใช้
ห้องประชุมเป็นไปตาม
วัตถุประสงค์ของการใช้
งาน 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัตทิี่
กำหนด 
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11. กระบวนงาน
การจัดบอร์ด
ประชาสัมพันธ์ 

- การจัดบอร์ดคณะ
ผู้บริหารกรุงเทพ- 
มหานคร คณะ
ผู้บริหารของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง 
และบอร์ดระชา
สัมพันธ์เผยแพร่ข้อมูล
ข่าวสารต่าง ๆ 
สวยงามเป็นระเบียบ 
และเป็นปัจจุบัน 

- ร้อยละ 100 ของการจัด
บอร์ดประชาสัมพันธ์แลว้เสร็จ
ภายในเวลาที่กำหนด 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัตทิี่
กำหนด 

 

12. กระบวนงาน
การควบคุมดูแล
อาคารสถานที่ 

- พ้ืนที่ภายในอาคาร
สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีความ
สะอาดเป็นระเบียบ
เรียบร้อย วัสดุอุปกรณ์
ในการปฏิบัติงานมี
เพียงพอต่อการใช้งาน 

- ร้อยละ 80 ของพ้ืนที่ภายใน
อาคารสะอาดเป็นระเบียบ
เรียบร้อย ไม่มีขยะตกค้าง 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถกูต้อง ตาม
ระเบียบ ข้อบังคับ และวิธีปฏิบัตทิี่
กำหนด 

13. กระบวนงาน
ควบคุมดูแล
ยานพาหนะ 

- การใช้รถราชการ
เป็นไปตามระเบียบ
ของทางราชการ 
- มีการควบคุมการ
เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

- ร้อยละ 100 ของรถยนต์
ส่วนกลาง มีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน 

- ร้อยละ 100 ของปริมาณ
การใช้น้ำมันไม่เกินจำนวนที่
ได้รับตามที่กำหนด 

- ผูป้ฏิบัติงานมีแนวทางและขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ชัดเจน ถูกต้อง ตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. 2529 
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14. กระบวนงาน
พัฒนาสภาพแวด- 
ล้อมในกาทำงาน 

- พัฒนาสภาพแวดล้อม
ในกา รทำ ง าน ให ้ มี
สภาพแวดล ้ อมท ี ่ ดี  
บุคลากรในหน่วยงานมี
ความปลอดภ ัยและ
สุขภาพอนามัยที่ดี 
 

-  ร ้อยละ 80 ของการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมใน
การทำงานที่ดี ปลอดภัย 

 

- ผู้ปฏิบัติงานมีแนวทางขั้นตอน
การปฏิบัติงานที่ถูกต้อง ชัดเจน 
ในการปฏ ิบ ัต ิตามพระราช - 
บัญญัติความปลอดภัย อาชีว 
อนามัย และสภาพแวดล้อมใน
การทำงาน พ.ศ. 2554  และ
กฎกระทรวงกำหนดมาตรฐาน
ในการบริหารและการจัดการ
ด้านความปลอดภัยอาชีวอนา
มัยและสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานพ.ศ. ๒๕๔๙ และแก้ไข
เพ ิ ่ ม เต ิม (ฉบ ับท ี ่  ๒ )  พ.ศ. 
๒๕๕๓ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

1. การบรรจุและแต่งตั้ง
ข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

การบรรจุและแต่งตั้งเป็นไปตาม
กฎระเบียบที่กำหนด และถูกต้อง
ตามรูปแบบ  

คำสั่งบรรจุและแต่งตั้งถูกต้อง 

2. การพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 

การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ
เป็นไปตามรูปแบบและวิธีการที่
กำหนดในกฎ ก.ก. 

การดำเนินการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย 

3. การประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ 
ระดับชำนาญการ 

การประเมินบุคคล เป็นไปตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดในมติ ก.ก. ครั้ง
ที่ 6/2551 วันที่ 21 ก.ค. 2551 
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4. การคัดเลือกบุคคลเพื่อแต่งตั้ง
ให้ดำรงตำแหน่งประเภททั ่วไป 
ระดับชำนาญงาน 

การคัดเลือกฯ เป็นไปตามที่กำหนด
ในมต ิ  ก . ก .  ค ร ั ้ ง ท ี ่  4 /2547  
วันที่ 19 เม.ย.47 ครั้งที่ 3/2549 
วันที่ 20 มี.ค. 49 ครั้งที่ 10/2552 
วันที่ 17 ธ.ค.52 ครั้งที่ 6/2554 
วันที่ 18 ส.ค. 54 ครั้งที่ 7/2560 
วันที ่ 14 ก.ค. 60 หนังสือที ่ นร 
0708.4/ว 24 ลว. 24 พ.ย.35 
และหนังสือที ่  กท 0304/2341 
ลว.18 ก.ค.55 

การคัดเลือกฯ ถูกต้อง โปร่งใส
และยุติธรรม 

5. การเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง การดำเนินการเป็นไปตาม กฎ ก.พ.
ว ่าด ้วยการเล ื ่อนเง ินเด ือน  และ
ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การเลื่อนข้ันค่าจ้าง 

การเลื่อนเงินเดือนเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อยและเป็นธรรม 

6. การประเมินประสิทธ ิภาพ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

การประเมินฯ เป็นไปตามหนังสือ ที่ 
นร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ ส.ค. 
25๔๔  และหน ั ง ส ื อกระทรว ง 
การคลังที่ กค ๐๔๒๘/ว ๙๐ ลงวันที่ 
๒๔ ส.ค. 25๕๓ 

การประเมินฯ ถูกต้อง โปร่งใส
และเป็นธรรม 

7. การเสนอขอพระราชทาน
เคร ื ่ องราชอ ิสร ิยาภรณ ์และ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 

การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
พ.ศ. ๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม 

ข้าราชการและลูกจ ้างได ้รับ
เคร ื ่องราชอิสร ิยาภรณ์  ตาม
กำหนดเวลา 

8. การให้โอนข้าราชการ การให้โอนถูกต้องตามที ่ระเบ ียบ
กำหนด 

 

ข ้าราชการได ้โอนตามความ
ประสงค ์

9. การขอลาออกจากราชการ การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบ
ก.พ.ว่าด้วยการลาออกจากราชการ
ของข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

 

การลาออกของข ้ าราชการ
เป็นไปตามท่ีระเบียบกำหนด 



๖๗ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

10. การย้ายภายในหน่วยงาน การดำเน ินการย ้ายเป ็นไปตามที่
กำหนดใน พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ
กร ุ ง เทพมหานครและบ ุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ และ 
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ข้าราชการได้ย้ายตามความ 
ประสงค ์

๑1. การย้ายต่างหน่วยงาน การดำเน ินการย ้ายเป ็นไปตามที่
กำหนดใน พ.ร.บ. ระเบียบข้าราชการ
กร ุ ง เทพมหานครและบ ุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ และ 
พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ข้าราชการได้ย้ายตามความ 
ประสงค ์

๑2 .  กา รจ ั ดทำแผนพ ั ฒนา
บุคลากร 

การดำเน ินการเป ็นไปตามแผน
ย ุทธศาสตร ์การบร ิหารราชการ
กรุงเทพมหานคร และยุทธศาสตร์
การพัฒนาบุคลากร 

แผนพัฒนาบุคลากรสอดคล้อง 
กับความต้องการของข้าราชการ 

๑3. การจ ัดทำบัตรประจำตัว
ข้าราชการและลูกจ้าง 

การดำเนินการเป็นไปตาม พ.ร.บ. 
บัตรประจำตัวเจ้าหน้าที่ ของรัฐ พ.ศ. 
๒๕๔๒ 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับบัตร 
ตามประสงค์ 

๑4. การจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษา
ความปลอดภัย 

การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภ ัยเก ี ่ยวก ับสถานที่
ราชการของกร ุงเทพมหานคร  ปี 
๒๕๒๘ และแก้ไข (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. 
๒๕๓๖ 

การรักษาความปลอดภัยของ
สำน ักการวางผ ังและพัฒนา
เมืองเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑5. การจัดทำบัญชีถือจ่าย 

เงินเดือน (จ.๑๘) 

การดำเน ินการเป ็นไปตามคำสั่ ง
กรุงเทพมหานคร ที่ ๔๐๘๔/๒๕๒๔ 
ลงว ันท ี ่  ๑๒ พ.ย .  ๒๕๒๔ และ 
หนังสือสั่งการของกรุงเทพมหานคร 

การจัดทำ จ.๑๘ ถูกต้อง และ
แล้วเสร็จภายในกำหนด 

๑6. การดำเนินการตาม พ.ร.บ. 
ประกันสังคม 

การดำเนินการเป็นไปตาม พ.ร.บ.
ประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๓ 
 

ลูกจ้างได้รับการประกันตน 



๖๘ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

๑๗. การให้ข้าราชการรักษาการ
ในตำแหน่ง 

การดำเนินการเป็นไปตาม พ.ร.บ.
ข้าราชการกรุงเทพมหานคร  และ
บ ุ ค ล า ก ร ก ร ุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  
พ.ศ. ๒๕๕๔ และ พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

การบริหารราชการของสำนัก
การวางผ ังและพ ัฒนาเม ือง 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๑๘. การให้ข้าราชการและลูกจ้าง
ได้รับค่าครองชีพ 

การดำเน ินการเป ็นไปตามระเบ ียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
เพิ่มการครองชีพชั่วคราวของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำของส่วนราชการ (ฉบับที่ 
๕) พ.ศ. ๒๕๕๕ และข ้ อบ ัญญ ั ติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง การให้เงินช่วยเหลือ
ค ่าครองช ีพหร ือเง ินค ่าตอบแทนแก่
ข้าราชการหรือลูกจ้างของกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่า
ครองชีพตามท่ีกฎหมายกำหนด 

๑๙.  การให ้ข ้ าร าชการและ
ลูกจ้างประจำได้ร ับเง ินรางวัล
ประจำป ี

การดำเน ินการเป ็นไปตามระเบ ียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
รางวัลสำหรับผู้บริหารและหน่วยงาน
เพ ื ่อเบ ิกจ ่ายให ้แก ่ข ้าราชการและ
ล ู กจ ้ างประจำกร ุ งเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับเงิน
รางวัลประจำปีตามที่กฎหมาย
กำหนด 

๒๐. การขออนุญาตให้ข้าราชการ
และลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ 

การดำเนินการเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลา
ของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕  และ
ข้อบัญญัติกร ุงเทพมหานคร เรื ่อง
ล ูกจ ้างพ.ศ. ๒๕๓๕ และที ่แก ้ไข
เพ่ิมเติม 

การอนุญาตการลาถูกต้อง 
ตามท่ีกฎหมายกำหนด 

๒๑ .  กา รขอ เหร ี ยญกาช าด 
เ ห ร ี ยญด ิ เ ร กค ุณ าภ ร ณ์  ใ บ
ประกาศเกียรติคุณ (ข้าราชการ 
กทม.) ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์ 

การดำเนินการเป็นไปตาม ระเบียบ
และหนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

ข้าราชการและลูกจ ้างได ้รับ
เหรียญตามท่ีหลักเกณฑ์กำหนด 



๖๙ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

๒๒. การจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว 

การดำเนินการเป็นไปตาม 

- มาตรฐานกำหนดตำแหน่งลูกจ้าง 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดอัตราค่าจ้างข้ันต่ำสุด 
และสูงสุดของลูกจ้าง (ฉบับที ่ ๓) 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 

- ข้อบังคับกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การบร ิหารทร ัพยากรบ ุคคลของ
ลูกจ้างกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
 

การจ ้างและแต ่งต ั ้ งล ูกจ ้าง
ชั ่วคราวถูกต้อง เป็นไปตามที่
หลักเกณฑ์กำหนด 

๒๓ .  กา รขอแก ้ ไ ข เพ ิ ่ ม เ ติ ม
เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียน
ประวัติ 

การดำเนินการเป็นไปตามหนังสือ
สำนักงาน ก.ก. ที่ กท ๙๐๓๖/๑๖๐ 
ลงวันที่ ๒ ก.พ. ๒๕๓๐ 

การขอแก้ไขเพิ่มเติมรายการใน
ทะเบียนประวัติถูกต้องครบถ้วน 

๒๔. การขออนุมัติให้ข้าราชการ 
ไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน 
และเป็นวิทยากร 

การดำเนินการเป็นไปตาม 

- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๔๗๐/
๒๕๕๒ ลงวันที่ ๑๑ มิ.ย.2552 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปศ ึกษา ฝ ึกอบรม ด ู งาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

ข้าราชการได้ไปประชุม สัมมนา
ดูงาน และเป็นวิทยากร ตาม
ความประสงค ์

๒๕. การส่งข้าราชการและลูกจ้าง
เข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนา
หลักสูตรต่าง ๆ 
 

การดำเนินการเป็นไปตาม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การให้ข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
ไปศ ึกษา ฝ ึกอบรม ด ู งาน และ
ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๔๒ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการให้ข้าราชการไปศึกษา 
ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัย พ.ศ.2542 

ข้าราชการและลูกจ้างได้เข้ารับ 
การฝึกอบรมตามความประสงค์ 



๗๐ 

กระบวนการ ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดที่สำคัญ 

๒๖. การขออนุมัติให้ข้าราชการ
ไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ 

ข้าราชการได้รับอนุมัติให้ศึกษาต่อ
ตามความประสงค์ 

ข้าราชการได้รับอนุมัติให้ศึกษา
ต่อตามความประสงค์ 

๒7. การขอรับบำเหน็จบำนาญ
และบำเหน็จรายเดือนของ
ข้าราชการและลูกจ้าง
(เกษียณอายุราชการ,ลาออกจาก
ราชการ,ถึงแก่กรรม) 

การดำเนินการเป็นไปตาม 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ พ.ศ. 
๒๕๐๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๔๓ 

- พ.ร.บ.บำเหน็จบำนาญข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 

ข้าราชการและลูกจ้างได้รับ
บำเหน็จบำนาญตามความ
ประสงค์ 

๒8. การเกษียณอายุราชการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

การดำเนินการเป็นไปตามประกาศ
คณะอนุกรรมการสามัญข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ เร ื ่อง ให้
ข้าราชการและลูกจ้างประจำพ้นจาก
ราชการ เนื่องจากอายุครบหกสิบปี
บริบูรณ ์

การสำรวจข้าราชการและ 
ลูกจ้างประจำที่เกษียณอายุ 
ราชการเป็นไปอย่างถูกต้อง 
รวดเร็ว 

 

  



๗๑ 

ฝ่ายการคลัง 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
ตัวช้ีวัดของ
กระบวนงาน 

1.กระบวนงาน
งบประมาณ  

 

- จัดทำงบประมาณ
สอดคล้องกับงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานคร และ
สอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 

- บันทึกข้อมูลงบประมาณ
ถูกต้องและแล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

-การชี้แจงงบประมาณ มี
ข้อมูล/เอกสารหลักฐาน
ถูกต้อง ครบถ้วน และเหตุผล
ความจำเป็นในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผู้มี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมัติ 

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำ
งบประมาณสอดคล้องกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
และสอดคล้องกับภารกิจของ
หน่วยงาน 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก
ข้อมูลงบประมาณได้ถูกต้อง และ
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการชี้แจง
งบประมาณ มีข้อมูล/เอกสาร
หลักฐานถูกต้อง ครบถ้วน และมี
เหตุผลความจำเป็นในการขอ
งบประมาณเหมาะสมและผู้มี
อำนาจเห็นชอบ/อนุมติั 

 

2 . ก ร ะ บ ว น ง า น
การเงิน 

 

- การเบิกเงิน การรับเงินการ
จ ่ายเง ิน และการย ืมเง ินมี
เอกสารหล ักฐานครบถ ้ วน 
ถูกต้องตามระเบียบ และได้รับ 
ความเห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มี
อำนาจ 

 - การเบิกเงิน การจ่ายเงิน และ
การยืมเงินได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

 

- ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน 
การรับเงิน การจ่ายเงิน และการ
ย ื ม เ ง ิ นม ี เ อกสารหล ั กฐ าน
ครบถ้วน ถูกต้องตามระเบียบ 
และได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ  

- ร้อยละ 100 ของการเบิกเงิน 
การจ่ายเงิน และการยืมเงินได้
แล ้วเสร ็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
ตัวช้ีวัดของ
กระบวนงาน 

3. กระบวนงานการ
ตรวจสอบ 

-  ก ร ะ บ ว น ก า ร ใ น ก า ร
ตรวจสอบมีเอกสารหลักฐาน
ครบถ้วน ถูกต้องตามพระ- 
ราชบ ัญญัต ิ  และระเบ ียบ 
และกฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง 
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการตรวจสอบ
มีความถูกต้องตรงตามพระราช- 
บ ั ญญ ั ต ิ แ ล ะ ร ะ เบ ี ยบ  แล ะ
กฎกระทรวงที่เกี่ยวข้อง แล้วเสร็จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

- 

4.กระบวนงานการ
บันทึกบัญชี 

- บันทึกรายละเอียดรายการ
ในสมุดบัญชีคุม และระบบ 
MIS ถูกต้อง  

- จัดทำงบเงินรายรับรายจ่าย
ประจำเดือน/ปีแล้วเสร็จและ
ส่งให้หน่วยงาน/ผู้เกี ่ยวข้อง
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดรายการในสมุดบัญชี
คุม และระบบ MIS ถูกต้อง  

- ร้อยละ 100 ของการจัดทำงบ
เงินรายรับรายจ่ายประจำเดือน/
ปีแล้วเสร็จและส่งให้หน่วยงาน/
ผู ้เกี ่ยวข้องภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- 

5. กระบวนงานพัสดุ - การจ ัดหาพัสด ุม ี เหต ุผล
ความจำเป็นเหมาะสม และ
ได้รับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผู้มีอำนาจ 

- กระบวนการจัดหาพัสดุ มี
ความโปร่งใส ถูกต้องตาม
กฎหมาย  และแล ้ ว เสร็ จ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- ร้อยละ 100 ของการจัดหา
พ ัสด ุม ี เหต ุ ผลความจำ เป็ น
เหมาะสม และได ้ ร ั บความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผู้มีอำนาจ  

- ร้อยละ 100 ของกระบวนการ
จ ั ดหาพ ั สด ุ ม ี ความโปร ่ ง ใส 
ถูกต้องตามกฎหมาย และแล้ว
เสร็จภายในระยะเวลาที่กำหนด 

- 
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คำจำกัดความ 

 คำหรือประโยคที่ใช้ในคู่มือเล่มนี้เป็นการกล่าวถึง ส่วนต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องกับสำนักงานเลขานุการซึ่งมี
คำหรือประโยคที่จำกัดความไว้ดังนี้ 

 “การแก้ไขสัญญา” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับแก้ไขสัญญาที่ได้ลงนามแล้ว ตามอนุมัติของผู้มี
อำนาจตามกฎหมาย จากนั้นก็จัดทำเป็นสัญญา และให้คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายพร้อมทั้งพยานลงนามและในสัญญา 

 “การจัดทำสัญญา” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการรวบรวมและตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารที่ใช้ประกอบในการจัดทำสัญญาอันได้แก่ ประกาศ อนุมัติจ้าง รายละเอียดการจ้าง (TOR) เป็นต้น โดย
เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารและดำเนินการยกร่างสัญญา โดยมีรายละเอียดครอบคลุมตามประกาศ อนุมัติ
จ้างรายละเอียดการจ้าง (TOR) และเป็นไปตามเจตนาของคู่สัญญาทั้งสองฝ่าย จากนั้นก็จัดทำเป็นสัญญา และให้
คู่สัญญาทั้งสองฝ่ายพร้อมทั้งพยานลงนามในสัญญา 

 “การตรวจร่างสัญญา” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี ่ยวกับการตรวจร่างสัญญาและเอกสารสำคัญ
ประกอบการยกร่างสัญญาตามที่ส่วนราชการต่าง ๆ ในหน่วยงานเสนอมา โดยตรวจเนื้อหาของร่างสัญญาให้มี
เนื้อหาเป็นไปตามประกาศ อนุมัติจ้าง รายละเอียดจ้าง (TOR) และเจตนาของคู่สัญญาทั้งสองฝ่าย 

 “การดำเนินคดี” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการรวบรวมพยานหลักฐานอันได้แก่ เอกสาร สิ่งของ 
และการสอบข้อเท็จจริงจากบุคคลที่เกี่ยวข้องให้ได้มากที่สุด เพื่อสรุปข้อเท็จจริงแล้วนำเสนอสำนักงานกฎหมาย
และคดี ภายในระยะเวลาที่กำหนด  

 “งานธุรการงานสารบรรณ” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับ การรับ – ส่ง ลงทะเบียน ร่างหนังสือจัด
เตรียมการประชุม การบันทึกข้อมูล รวบรวมข้อมูล จัดเก็บข้อมูลสถิติ เอกสารหลัดฐานต่าง ๆ การดำเนินการ
เกี่ยวกับการพัสดุ ครุภัณฑ์ของสำนักงาน การดูแลสถานที่ การควบคุมดูแลยานพาหนะ รวมทั้งการรวบรวม
รายงานผลการปฏิบัติงานและข้อมูลต่าง ๆนำเสนอต่อผู้บังคับบัญชา 

 “งานประชาสัมพันธ์” หมายถึง งานที่ปฏิบัติเกี่ยวกับการสำรวจ รวบรวมรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน เก็บรวบรวมข้อมูลข่าวสารและเอกสารความรู้ในด้านต่าง ๆ เพื่อดำเนินการประชาสัมพันธ์ จัดอบรม
สัมมนา จัดนิทรรศการเพื่อเผยแพร่ข่าวสารความรู้ ความเข้าใจเกี่ยวกับการดำเนินงานหรือผลงานของหน่วยงาน 
รวมทั้งดำเนินการและควบคุมดูแลตรวจสอบการผลิตสื่อต่าง ๆ ทั้งสื่อสิ่งพิมพ์ สื่อโทรทัศน์ และสื่อวิทยุ 

 “การบรรจุผู้สอบแข่งขัน” หมายถึง การรับบุคคลที่ไม่ได้เป็นข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญซึ่งเป็น
ผู้สอบแข่งขันได้เข้ารับราชการเป็นข้าราชการกรุงเทพมหานคร โดยเป็นการทำให้สถานภาพเป็นข้าราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญตามกฎหมาย 

 “การแต่งตั้งข้าราชการ” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่และรับผิดชอบงานในตำแหน่ง
ใดตำแหน่งหนึ่ง และมีสิทธิที่จะได้รับเงินเดือนตามตำแหน่งหน้าที่ได้รับแต่งตั้ง 

 “การย้าย” หมายถึง การสั่งแต่งตั้งให้ข้าราชการผู้ดำรงค์ตำแหน่งหนึ่งไปดำรงค์ตำแหน่งในระดับ
เดียวกันภายในหน่วยงานเดิม หรือหน่วยงานอื่น ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งเดิมหรือตำแหน่งใหม่ก็ได้ 
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 “การเลื่อน” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการมีอำนาจหน้าที่และความรับผิดชอบงานตำแหน่งที ่มี
ระดับสูงกว่าเดิม ทั้งนี้อาจเป็นตำแหน่งในสายงานเดิมหรือต่างสายงาน 

 “การโอน” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครสามัญพ้นจากตำแหน่งและอัตราเงินเดือน
ของกรุงเทพมหานคร และให้ไปตำรงค์ตำแหน่งในกระทรวง ทบวง กรม อื่นตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่
ถ่ายทอดมา 

 “การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ” หมายถึง การให้ข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการใน
ตำแหน่งที่ได้รับแต่งตั้ง ตามระยะเวลาที่กำหนดในกฎกระทรวงฉบับที่ ๒๑ (พ.ศ.๒๕๔๒) 

 “การลาออกจากราชการ” หมายถึง การสั่งให้ข้าราชการพ้นจากตำแหน่งและหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 “ส่วนราชการ” หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ ่น หรือในต่างประเทศและให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 “การจัดซื้อจัดจ้าง” หมายความว่า การดำเนินการเพื ่อให้ได้มาซึ ่งพัสดุโดยการซื ้อ จ้าง เช่า 
แลกเปลี่ยน หรือโดยนิติกรรมอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “พัสดุ” หมายความว่า สินค้า งานบริการ งานก่อสร้าง งานจ้างที่ปรึกษาและงานจ้างออกแบบ หรือ
ควบคุมงานก่อสร้าง รวมทั้งการดำเนินการอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “สินค้า” หมายความว่า วัสดุครุภัณฑ์ที่ดิน สิ่งปลูกสร้าง และทรัพย์สินอื่นใด รวมทั้งงานบริการที่
รวมอยู่ในสินค้านั้นด้วย แต่มูลค่าของงานบริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของสินค้านั้น 

 “งานบริการ” หมายความว่า งานจ้างบริการ งานจ้างเหมาบริการ งานจ้างทำของและการรับขนตาม
ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์จากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล แต่ไม่หมายความรวมถึงการจ้างลูกจ้าง 
ของหน่วยงานของรัฐ การรับขนในการเดินทางไปราชการหรือไปปฏิบัติงานของหน่วยงานของรัฐ งานจ้างที่
ปรึกษา งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง และการจ้างแรงงานตามประมวลกฎหมายแพ่ง และพาณิชย์ 

 “งานก่อสร้าง” หมายความว่า งานก่อสร้างอาคาร งานก่อสร้างสาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างอ่ืนใด 
และการซ่อมแซม ต่อเติม ปรับปรุง รื ้อถอน หรือการกระทำอื ่นที ่มีลักษณะทำนองเดียวกันต่ออาคาร 
สาธารณูปโภค หรือสิ่งปลูกสร้างดังกล่าว รวมทั้งงานบริการที่รวมอยู่ในงานก่อสร้างนั้นด้วย แต่มูลค่า ของงาน
บริการต้องไม่สูงกว่ามูลค่าของงานก่อสร้างนั้น 

 “อาคาร” หมายความว่า สิ่งปลูกสร้างถาวรที่บุคคลอาจเข้าอยู่หรือใช้สอยได้เช่น อาคารที่ท ำการ 
โรงพยาบาล โรงเรียน สนามกีฬา หรือสิ่งปลูกสร้างอย่างอ่ืนที่มีลักษณะทำนองเดียวกัน รวมทั้งสิ่งก่อสร้างอ่ืน ๆ
ซึ่งสร้างขึ้นเพื่อประโยชน์ใช้สอยสำหรับอาคารนั้น ๆ เช่น เสาธง รั้ว ท่อระบายน้ำ หอถังน้ำ ถนน ประปา ไฟฟ้า 
หรือสิ่งอื่น ๆ ซึ่งเป็นส่วนประกอบของตัวอาคาร เช่น เครื่องปรับอากาศ ลิฟต์หรือเครื่องเรือน 
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 “สาธารณูปโภค” หมายความว่า งานอันเกี่ยวกับการประปา การไฟฟ้า การสื่อสาร การโทรคมนาคม
การระบายน้ำ การขนส่งทางท่อทางน้ำ ทางบก ทางอากาศ หรือทางราง หรือการอื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่งดำเนินการ
ในระดับพ้ืนดิน ใต้พ้ืนดิน หรือเหนือพ้ืนดิน 

 “งานจ้างที่ปรึกษา” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคล เพื่อเป็นผู้ให้
คำปรึกษาหรือแนะนำแก่หน่วยงานของรัฐในด้านวิศวกรรม สถาปัตยกรรม ผังเมือง กฎหมาย เศรษฐศาสตร์  
การเงิน การคลัง สิ่งแวดล้อม วิทยาศาสตร์เทคโนโลยีสาธารณสุข ศิลปวัฒนธรรม การศึกษาวิจัย หรือด้านอ่ืนที่
อยู่ในภารกิจของรัฐหรือของหน่วยงานของรัฐ 

 “งานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง” หมายความว่า งานจ้างบริการจากบุคคลธรรมดา หรือ
นิติบุคคล เพ่ือออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง 

 “การบริหารพัสดุ” หมายความว่า การเก็บ การบันทึก การเบิกจ่าย การยืม การตรวจสอบ การ
บำรุงรักษา และการจำหน่ายพัสดุ 

 “ราคากลาง” หมายความว่า ราคาเพื่อใช้เป็นฐานสำหรับเปรียบเทียบราคาที่ผู้ยื ่นข้อเสนอ ได้ยื่น 
เสนอไว้ ซึ่งสามารถจัดซื้อจัดจ้างได้จริงตามลำดับ ดังต่อไปนี้ 

(๑) ราคาที่ได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่คณะกรรมการราคากลางกำหนด 

(๒) ราคาที่ได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่กรมบัญชีกลางจัดทำ 

(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงานกลางอ่ืนกำหนด 

(4) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 

(5) ราคาที่เคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลาสองปีงบประมาณ 

(6) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์วิธีการ หรือแนวทางปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

ในกรณีที่มีราคาตาม (1) ให้ใช้ราคาตาม (1) ก่อน ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) แต่มีราคาตาม 
(2) หรือ (3) ให้ใช้ราคาตาม (2) หรือ (3) ก่อน โดยใช้ราคาใดตาม (2) หรือ (3) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ ในกรณีที่ไม่มีราคาตาม (1) (2) และ (3) ให้ใช้ราคาตาม (4) (5) หรือ (6) โดยจะ
ใช้ราคาใด ตาม (4) (5) หรือ (6) ให้คำนึงถึงประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐเป็นสำคัญ 

 “เงินงบประมาณ” หมายความว่า เงินงบประมาณตามกฎหมายว่าด้วยงบประมาณรายจ่าย กฎหมาย
ว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายเกี่ยวด้วยการโอนงบประมาณ เงินซึ่งหน่วยงานของรัฐ ได้รับไว้โดย ได้รับ 
อนุญาตจากรัฐมนตรีให้ไม่ต้องนำส่งคลังตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ หรือกฎหมายว่าด้วยเงินคงคลัง
เงินซึ ่งหน่วยงานของรัฐได้ร ับไว้โดยไม่ต้องนำส่งคลังเป็นรายได้แผ่นดิน ตามกฎหมาย และเงิน ภาษีอากร 
ค่าธรรมเนียม หรือผลประโยชน์อื่นใดที่ตกเป็นรายได้ของราชการ ส่วนท้องถิ่นตามกฎหมาย หรือที่ราชการส่วน
ท้องถิ่นมีอำนาจ เรียกเก็บตามกฎหมาย และให้หมายความ รวมถึงเงินกู้เงินช่วยเหลือ และเงินอ่ืนตามที่กำหนด
ในกฎกระทรวง 
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 “หน่วยงานของรัฐ” หมายความว่า ราชการส่วนกลาง ราชการส่วนภูมิภาค ราชการส่วนท้องถิ่น 
รัฐวิสาหกิจตามกฎหมายว่าด้วยวิธีการงบประมาณ องค์การมหาชน องค์กรอิสระ องค์กรตามรัฐธรรมนูญหน่วย
ธุรการของศาล มหาวิทยาลัยในกำกับของรัฐ หน่วยงานสังกัดรัฐสภาหรือในกำกับของรัฐสภา หน่วยงาน อิสระ
ของรัฐ และหน่วยงานอื่นตามที่กำหนดในกฎกระทรวง 

 “เจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้มีหน้าที่เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุหรือผู้ที่ได้รับ 
มอบหมายจากผู้มีอำนาจให้ปฏิบัติหน้าที่เก่ียวกับการจัดซื้อจัดจ้างหรือการบริหารพัสดุของหน่วยงานของรัฐ 

 “คณะกรรมการนโยบาย” หมายความว่า คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ 

 “หัวหน้าเจ้าหน้าที่” หมายความว่า ผู้ดำรงตำแหน่งหัวหน้าสายงานซึ่งปฏิบัติงานเกี่ยวกับ การจัดซื้อ
จัดจ้างหรือการบริหารพัสดุตามที่กฎหมายเกี่ยวกับการบริหารงานบุคคลของหน่วยงานของรัฐ นั้นกำหนด หรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมายจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้เป็นหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 “ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน” หมายความว่า บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลที่เข้าเสนอราคา หรือเข้ายื่น 
ข้อเสนอในการจัดซื้อจัดจ้างต่อหน่วยงานของรัฐใด เป็นผู้มีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรง หรือทางอ้อมในกิจการ
ของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลอ่ืนที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อ หน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

 การมีส่วนได้เสียไม่ว่าโดยทางตรงหรือทางอ้อมของบุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวข้างต้น 
ได้แก่การที่บุคคลธรรมดาหรือนิติบุคคลดังกล่าวมีความสัมพันธ์กันในลักษณะ ดังต่อไปนี้ 

 (๑) มีความสัมพันธ์กันในเชิงบริหาร โดยผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร 
หรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดาหรือของนิติบุคคลรายหนึ่ง มีอำนาจหรือสามารถ 
ใช้อำนาจในการบริหารจัดการกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคลอีกรายหนึ่ง หรือหลายรายที่เข้า 
เสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้นในคราวเดียวกัน 

 (๒) มีความสัมพันธ์กันในเชิงทุน โดยผู้เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญ หรือผู้เป็นหุ้นส่วนไม่จำกัด 
ความรับผิดในห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัดหรือบริษัทมหาชนจำกัด เป็นหุ้นส่วนใน
ห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ในบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัดอีก
รายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐ นั้นในคราวเดียวกัน 

 คำว่า “ผู้ถือหุ้นรายใหญ่” ให้หมายความว่า ผู้ถือหุ้นซึ่งถือหุ้นเกินกว่าร้อยละยี่สิบห้าในกิจการนั้น 
หรือในอัตราอ่ืนตามที่ผู้รักษาการตามระเบียบเห็นสมควรประกาศกำหนดสำหรับกิจการ บางประเภทหรือบางขนาด 

 (๓) มีความสัมพันธ์กันในลักษณะไขว้กันระหว่าง (๑) และ (๒) โดยผู้จัดการู หุ้นส่วน ผู้จัดการ 
กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร หรือผู้มีอำนาจในการดำเนินงานในกิจการของบุคคลธรรมดา หรือของนิติบุคคล
รายหนึ่ง เป็นหุ้นส่วนในห้างหุ้นส่วนสามัญหรือห้างหุ้นส่วนจำกัด หรือเป็นผู้ถือหุ้นรายใหญ่ ในบริษัทจำกัดหรือ 
บริษัทมหาชนจำกัดอีกรายหนึ่งหรือหลายราย ที่เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอ ต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ใน
คราวเดียวกัน หรือในนัยกลับกัน การดำรงตำแหน่ง การเป็นหุ้นส่วน หรือการเข้าถือหุ้นดังกล่าวข้างต้น ของคู่
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สมรสหรือบุตร ที่ยังไม่บรรลุนิติภาวะของบุคคลใน (๑) (๒) หรือ (๓) ให้ถือว่าเป็นการดำรงตำแหน่งการเป็น
หุ้นส่วน หรือการถือหุ้นของบุคคลดังกล่าว 

  ในกรณีบุคคลใดใช้ชื่อบุคคลอื่นเป็นผู้จัดการ หุ้นส่วนผู้จัดการ กรรมการผู้จัดการ ผู้บริหาร ผู้เป็น  
หุ้นส่วนหรือผู้ถือหุ้นโดยที่ตนเองเป็นผู้ใช้อำนาจในการบริหารที่แท้จริง หรือเป็นหุ้นส่วน หรือผู้ถือหุ้นที่แท้จริง
ของห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจำกัด หรือบริษัทมหาชนจำกัด แล้วแต่กรณีและห้างหุ้นส่วน หรือบริษัทจำกัดหรือ 
บริษัทมหาชนจำกัดท่ีเกี่ยวข้องได้เข้าเสนอราคาหรือเข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐนั้น ในคราวเดียวกัน ให้
ถือว่าผู้ยื่นข้อเสนอนั้นมีความสัมพันธ์กันตาม (๑) (๒) หรือ (๓) แล้วแต่กรณี 

 “ผู้มีหน้าที ่ตรวจสอบคุณสมบัติ” หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ตามข้อ ๕๕ คณะกรรมการพิจารณาผลการสอบราคาตามข้อ ๗๐ คณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดย
วิธีคัดเลือกตามข้อ ๗๔ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ตามข้อ ๑๑๔ 
คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ ๑๒๐ คณะกรรมการ ดำเนินงานจ้างออกแบบำ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปตามข้อ ๑๔๖ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบำ
หรือควบคุมงานก่อสร้างโดยวิธีคัดเลือกตามข้อ ๑๔๙ และ คณะกรรมการดำเนินงานจ้างออกแบบงานก่อสร้างำ
โดยวิธีประกวดแบบตามข้อ ๑๕๕  

 “ระบบข้อมูลสินค้า” (Electronic Catalog : e - catalog) หมายความว่า ข้อมูลรายละเอียดของ
สินค้าที ่ผ ู ้ประกอบการได้ลงทะเบียนไว้ในระบบจัดซื ้อจ ัดจ้างภาครัฐด้วยอิเล็ กทรอนิกส์(Electronic 
Government Procurement : e - GP) ของกรมบัญชีกลาง โดยแสดงรายละเอียดของสินค้า ภาพสินค้า 
พร้อมคำบรรยายประกอบตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้หมายความรวมถึงงานบริการ หรืองานจ้าง ตาม
ประเภทที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

 “คณะกรรมการ” หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอื่นที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 “ทรัพย์สิน” หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 “การจำหน่าย” หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี ่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื ่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 “ปฏิทินงบประมาณ” หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหารโดย
จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 “ค่าเสื่อมราคา” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 “งบประมาณรายจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 “ปี” หมายถึง ปีงบประมาณ 
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 “เงินประจำงวด” หมายถึง เงินประจำงวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง 

 “อนุมัติฎีกา” หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 “หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน” หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ
เงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ -จ่าย และ
ให้รวมตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย 

 “ใบสำคัญคู่จ่าย” หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้
รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 “ลูกหนี้ภาษี” หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระแก่
หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 

 “ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า” หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้ว
และจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 “รายได้ค้างรับ” หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ข้ึนแล้วแต่ยังไม่ได้รับชำระเงิน 

 “ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย” หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยัง
ไม่ได้มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 



๗๙ 

คำอธิบายสัญลักษณ์ที่ใช้ / คำอธิบายคำย่อ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ(Decision) 

 

ฐานข้อมูล(Database) 

 

เอกสาร/รายงาน(Document) 

 

เอกสาร/รายงานหลายแบบ 
(Multi Document) 

 

ทิศทาง/การเคลื่อนไหวของงาน 

 

ทิศทางการนำเข้า/ส่งออกเอกสาร/รายงาน/ 
ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดข้ึน 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนการ 
(Connection) 

  



๘๐ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

 สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. กำหนดนโยบายด้านการพัฒนากายภาพของเมือง เพื่อการพัฒนาเมือง การใช้ประโยชน์ที่ดิน การพัฒนา  
    โครงสร้างพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร รวมทั้งจัดทำแผนงาน โครงการ ให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนา 
    เมืองด้านประชากร ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง และอ่ืน ๆ  
    ที่เก่ียวข้องตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  
2. ควบคุม กำกับดูแล ประสาน ให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการตามแผนงาน โครงการ ด้านการ  
    พัฒนากายภาพของเมือง เพื่อการพัฒนาเมือง การใช้ประโยชน์ที่ดิน และการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของ 
    กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง  

3. ดำเนินการวางและจัดทำผังเมือง วางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ การวางผังเพื่อการอนุรักษ์ ฟื้นฟู และการ  
    พัฒนาเมือง โดยการศึกษา สำรวจ รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์ วิจัย ติดตามและประเมินผล ส่ งเสริม 
    กระบวนการมีส่วนร่วมของทุกภาคส่วน และพัฒนามาตรฐาน มาตรการกลไกด้านการผังเมืองตามกฎหมาย 
    ว่าด้วยการผังเมือง  

4. ควบคุม ส่งเสริม และตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และ   
    กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

5. กำหนดคุณภาพและมาตรฐานการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง เพื่อการอนุรักษ์  
    ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง 

6. ดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วยการจัดรูปที่ดิน และกฎหมายอ่ืน 
     ที่เกี่ยวข้อง 

7. ดำเนินการสำรวจ รังวัด จัดทำแผนที่ และกำหนดแนวเขตโครงสร้างพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร เพื่อการ  
    บริหาร ควบคุม กำกับ การใช้ประโยชน์ที่ดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายอื่นที่      
    เกี่ยวข้อง 

8. เป็นศูนย์รวบรวมข้อมูลของกรุงเทพมหานครด้านประชากร ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ ด้าน   
    สิ่งแวดล้อมของเมือง และอื่น ๆ ที่เกี ่ยวข้อง เพื่อการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมืองด้วยเทคโนโลยี  
    ภูมิสารสนเทศ 
9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

  



๘๑ 

 โดยแบ่งส่วนราชการเป็น 6 สว่นราชการ ดังนี้ 

1. สำนักงานเลขานุการ 

2. กองนโยบายและแผนงาน 

3. สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

4. สำนักงานวางผังเมือง 

5. สำนักงานพัฒนาและฟ้ืนฟูเมือง 

6. กองควบคุมผังเมือง 



๘๒ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานเลขานุการ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 

2. ดำเนินการเก่ียวกับงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการ 

3. ดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของสำนัก ยกเว้นการจัดฝึกอบรม 

4. ดำเนินการเกี่ยวกับการเงิน การบัญชี บริหารงบประมาณ ทะเบียนทรัพย์สิน 
และการพัสดุ 

5. ดำเนินการเก่ียวกับงานการประชุม งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับกฎหมายในความรับผิดชอบของสำนัก และกฎหมายอื่นที่
เกี ่ยวข้อง งานนิติกรรมและสัญญา การดำเนินคดี งานพิจารณาอุทธรณ์ให้
คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ หรือการวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

7. ดำเนินการเก่ียวกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะของสำนัก 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองนโยบายและ
แผนงาน 

1. จัดทำแผนปฏิบัติราชการของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ให้สอดคล้องกับ
นโยบาย แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
และแผนพัฒนาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

2. ประสานงาน ติดตามแผนงาน โครงการ ด้านการพัฒนาเมือง การใช้ประโยชน์
ที่ดิน และการพัฒนาโครงสร้างพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร  

3. ต ิดตามและประเม ินผลแผนงาน โครงการตามต ัวช ี ้ว ัด แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

4. ติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจำปี 

5. ศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านต่าง ๆ เพื่อประกอบการวางและจัดทำผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร ผังเมืองเฉพาะ วางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ ผังพัฒนาเขต การวาง
ผัง เพ่ือการอนุรักษ์ ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง และอ่ืน ๆ 

6. ให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และ
องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับบุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก  

7. จัดการสัมมนา อบรม ดูงาน ทั้งในและต่างประเทศ เพื่อพัฒนาความรู้เกี่ยวกับ
งานด้านผังเมืองแก่บุคลากรทั้งในและนอกหน่วยงาน 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๓ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

1. เป็นศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ด้านประชากร ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้าน
กายภาพ ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการบริหารและ
บูรณาการข้อมูลเมืองด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 

2. พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศด้านการผังเมืองและ
พัฒนาเมือง  

3. จัดระบบการสำรวจ การจัดเก็บข้อมูลกายภาพ ตลอดจนประยุกต์ใช้ข้อมูลภูมิ
สารสนเทศ  

4. ดำเนินการสำรวจ รังวัดภาคพ้ืนและการสำรวจรังวัดด้วยภาพถ่ายทางอากาศ
หรือภาพถ่ายดาวเทียม เพ่ือจัดทำและผลิตแผนที่มาตราส่วนต่าง ๆ ในระบบภูมิ
สารสนเทศ 

5. ดำเนินการสำรวจ รังวัด กำหนดแนวเขตโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพ- 
มหานคร เพื่อการบริหาร ควบคุม กำกับ การใช้ประโยชน์ที่ดินให้เป็นไปตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์  

6. ดำเนินการฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาความรู้เกี่ยวกับงานวิชาการด้านเทคโนโลยีภูมิ
สารสนเทศแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 

7. พัฒนา ออกแบบ วางแผน ควบคุมและดูแลการเผยแพร่สารสนเทศทางระบบ
อินเทอร์เน็ต  

8. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและ
สนับสนุนการให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภาครัฐ 
ภาคเอกชน และประชาชน 

9. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๔ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานวางผังเมือง 

1. วางแผนการพัฒนากายภาพของเมือง การใช้ประโยชน์ที่ดิน การพัฒนา
โครงสร้างพื้นฐานของกรุงเทพมหานคร ให้สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาเมือง
และกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

2. ควบคุม กำกับดูแล ให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานครด าเนินการตามแผนงาน 
โครงการ ด้านการพัฒนากายภาพของเมือง เพื่อการพัฒนาเมือง การใช้ประโยชน์
ที่ดิน และการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าด้วย
การผังเมือง 

3. ดำเนินการวางและจัดทำผังเมืองตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง โดยกำหนด
วิสัยทัศน์ ยุทธศาสตร์ วัตถุประสงค์ เป้าหมาย ทิศทางในการพัฒนาเมือง การ
กำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดินการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร 

4. การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต วางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 
ออกแบบวางผังและปฏิบัติให้เป็นไปตามผังพัฒนาพ้ืนที่ส่วนต่าง ๆ ของเมืองด้วย
วิธีการทางผังเมือง 

5. คิดค้นและพัฒนามาตรฐาน และมาตรการกลไกทางผังเมืองในการพัฒนาเมือง
ตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

6. ติดตาม ประเมินผลกระทบและสถานการณ์จากการใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

7. ดำเนินการเสริมสร้างความเข้าใจและส่งเสริมกระบวนการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนและทุกภาคส่วนในกระบวนการด้านผังเมือง  

8. สร้างเครือข่ายประชาคมหรือเครือข่ายการพัฒนาเมืองระหว่าง
กรุงเทพมหานครกับหน่วยงานระดับต่าง ๆ เพ่ือความร่วมมือในงานด้านผังเมืองทั้ง
ในประเทศและต่างประเทศ 

9. การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ เพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนาจังหวัด ผังเมือง 
และการรักษาสภาพแวดล้อม 

10. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๕ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานพัฒนาและ
ฟ้ืนฟูเมือง 

1. วางแผน ออกแบบ และวางผัง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนา
เมือง รวมทั้งกำกับ ดูแล และบริหารจัดการ โดยส่งเสริมให้เกิดการประสานความ
ร่วมมือ กับหน่วยงาน ประชาชน และภาคีที่เก่ียวข้อง เพ่ือนำไปสู่การปฏิบัติใน
ทิศทางที่เหมาะสมและเป็นรูปธรรม  

2.  การดำเนินการพัฒนาย่าน และหรือบริเวณที่เฉพาะแห่งของเมืองที่มีคุณค่าหรือมี
ความสำคัญทางประวัติศาสตร์ โบราณสถาน โบราณคดี และสถาปัตยกรรม รวมทั้ง
ปรับปรุงพ้ืนที่เสื่อมโทรมทั้งเขตเพลิงไหม้หรือพ้ืนที่ที่ประสบอุบัติภัยอ่ืน ๆ เพ่ือประสาน
และดำเนินการให้เป็นไปตามแผนหรือผังเพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และการ
พัฒนาเมือง 

3. ดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร และการพัฒนาเมือง
รูปแบบต่าง ๆ เพื่อควบคุม กำกับ การใช้ประโยชน์ที่ดินให้เป็นไปตามกฎหมาย 

ว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการจัดรูปที่ดิน และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

4. การดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมบูรณะโบราณสถานและอาคารที่มีคุณค่า
ทางประวัติศาสตร์ รวมทั้งการรวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานครทั้งในอดีตและ
ปัจจุบัน 

5. ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ กำหนดคุณภาพ และมาตรฐานการก่อสร้างด้าน
สถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู  และ
การพัฒนาเมือง 

6. ให้คำปรึกษา สนับสนุน และสำรวจออกแบบ เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู 
และการพัฒนาเมือง 

7. กำหนดมาตรฐานทางผังเมืองและอาคารที่เกี่ยวข้อง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง 
ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง 

8. กำหนดคุณภาพและมาตรฐานการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และ
การผังเมือง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนาเมือง  

9. วางแผนและบริหารการก่อสร้างให้เป็นไปตามแผนหรือผังการพัฒนา เพ่ือการ
อนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และการพัฒนาเมือง  

10. บริหารจัดการศูนย์นิทรรศการเมือง บรหิารกองทุนฟ้ืนฟูเมืองกรุงเทพมหานคร 



๘๖ 

 

 

 

  

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงานพัฒนาและ
ฟ้ืนฟูเมือง (ต่อ) 

11. ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู้ รวมทั้งสร้างเครือข่ายความร่วมมือกับทุกภาค
ส่วน เพื่อเสริมสร้างกระบวนการมีส่วนร่วมด้านการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และการ
พัฒนาเมือง 

12. ปฏิบัติงานหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กองควบคุมผังเมือง 

๑. การศึกษา พัฒนา กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำมาตรการ ข้อกฎหมายและ
วิธีการทางผังเมืองตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง
กับงานผังเมือง โดยหลักการมีส่วนร่วมของประชาชน 

2. ดำเนินการพัฒนากฎหมายผังเมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ ประกาศ 
ระเบียบ กฎกระทรวง พระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 

3. ควบคุม ส่งเสริม และตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคารตามกฎหมาย
ว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร   

4. วางแผนกำหนดแนวทางการปฏิบัติการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง   

5. การติดตาม ประเมินผล ดำเนินการใช้บังคับและประสานการดำเนินคดีตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง รวมทั้งวิเคราะห์ความเหมาะสมของข้อกฎหมายผัง
เมือง 

6. การบูรณาการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ระหว่างหน่วยงานภายใน
กรุงเทพมหานครด้วยฐานข้อมูลสารสนเทศของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๗ 

หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานเลขานุการ 

 สำนักงานเลขานุการ มีหน้าที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

1. ปฏิบัติงานสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 

2. ดำเนินการเก่ียวกับงานช่วยอำนวยการและงานเลขานุการ 

3. ดำเนินการเก่ียวกับงานบริหารงานบุคคลของสำนัก ยกเว้นการจัดฝึกอบรม 

4. ดำเนินการเก่ียวกับการเงิน การบัญชี บริหารงบประมาณ ทะเบียนทรัพย์สิน และการพัสดุ 

5. ดำเนินการเก่ียวกับงานการประชุม งานประชาสัมพันธ์และโสตทัศนูปกรณ์ 

6. ดำเนินการเกี่ยวกับกฎหมายในความรับผิดชอบของสำนัก และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง งานนิติกรรมและ  
    สัญญา การดำเนินคดี งานพิจารณาอุทธรณ์ ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ หรือการวินิจฉัยปัญหาข้อ  
    กฎหมาย 

7. ดำเนินการเกี่ยวกับงานอาคารสถานที่และยานพาหนะของสำนัก 

8. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๘ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานช่วยนัก
บริหาร 

1. งานด้านเลขานุการของผู้อำนวยการสำนัก และรองผู้อำนวยการสำนัก 

2. ติดต่อนัดหมายการประชุม การประสานงาน และอำนวยความสะดวก 

3. วิเคราะห์เรื่องเพ่ือช่วยในการสั่งราชการของผู้บริหาร 

4. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานนิติการ 

1. งานด้านกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง กฎหมายว่าด้วยการจัดรูปที่ดิน กฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร และกฎหมายอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

2. งานนิติกรรมและสัญญา 

3. การดำเนินคดี 

4. งานพิจารณาอุทธรณ์ 

5. ให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อหารือ หรือวินิจฉัยปัญหาข้อกฎหมาย 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

1. งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไปของสำนัก 

2. งานประชุมของสำนัก ยกเว้นการประชุม อ.ก.ก. สามัญสำนักผังเมือง 

3. งานประชาสัมพันธ์ และเผยแพร่ข้อมูลข่าวสารที่อยู่ในความรับผิดชอบของสำนัก 

4. ควบคุม ดูแล และให้บริการเก่ียวกับการใช้ห้องประชุม  

     งานด้านโสตทัศนูปกรณ์ 

5. การเร่งรัด ติดตาม การประสานงานกับหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

6. การควบคุมดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ 

7. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๘๙ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

1. การวางแผนอัตรากำลัง 

2. การสรรหา การคัดเลือก บรรจุและแต่งตั้ง การโอน การย้าย การลาออก การ
ขอกลับเข้ารับราชการ 

3. การพิจารณาความชอบ และประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเลื่อน
ระดับ การเลื่อนขั้นเงินเดือน การเลื่อนขั้นค่าจ้าง เงินรางวัล ค่าครองชีพชั่วคราว 

4. การดำเนินการทางวินัย 

5. การทะเบียนประวัติ 

6. การขอรับบำเหน็จบำนาญ การเกษียณอายุราชการ 

7. การขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และประกาศเกียรติคุณ 

8. การประเมินบุคคลเพื่อเลื่อนระดับขอรับเงินประจำตำแหน่งและเงิน พตก. 

9. การคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สามัญหน่วยงานและการประชุม อ.ก.ก. 
สามัญหน่วยงาน 

10. การคัดเลือกข้าราชการและลูกจ้างดีเด่น 

11. การลาประเภทต่าง ๆ 

12. การจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือน ค่าจ้างและเงินประจำตำแหน่ง 

13. การศึกษาต่อ การดูงาน การฝึกอบรม ยกเว้นการจัดฝึกอบรม 

14. การดำเนินการตามกฎหมายว่าด้วยการประกันสังคม 

15. การจัดให้ข้าราชการและลูกจ้างอยู่เวรรักษาความปลอดภัยประจำสถานที่
และการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

16. การควบคุม กำกับ ดูแล ระบบฐานข้อมูล (MIS 2) ได้แก่ ระบบบุคลากรและ
ระบบเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 

17. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๙๐ 

 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ฝ่ายการคลัง 

1. งานการเงินและงบประมาณกรุงเทพมหานคร เงินอุดหนุนรัฐบาล และ 
เงินนอกงบประมาณ 

2. การบัญชีและพัสดุ การจัดทำบัญชีมูลค่าทรัพย์สิน การคำนวณค่าเสื่อมราคา
ทรัพย์สิน และการจัดทำรายงานต่าง ๆ 

3. งานตรวจสอบใบสำคัญการขอเบิกจ่ายเงินทุกประเภท 

4. การดำเนินการจัดซื้อ จัดจ้างพัสดุทุกวิธี รวมทั้งการจ้างที่ปรึกษาตามขั้นตอน
ของข้อบัญญัติและกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

5. การปฏิบัติงานด้านระบบข้อมูล (MIS 2) ได้แก่ งานงบประมาณ งานการเงิน งาน
บัญชี งานบัญชีทรัพย์สิน งานจัดซื้อ งานจัดจ้าง งานเงินเดือน งานบริหารคลัง -
พัสดุกลาง งานบริหารน้ำมันเช ื ้อเพลิงและหล่อลื ่น และระบบ e-GP ของ
กรมบัญชีกลาง 

6. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 



๙๑ 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 
 

กลุ่มงานช่วยนักบรหิาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๙๒ 
 

แผนผังกระบวนการ 
1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ./ล.สวพ. กลุ่มงานช่วยนักบริหาร รผอ.สวพ.และส่วนราชการต่าง ๆ 

 
2 นาที 

 
3 นาท ี

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

20 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
รับหนังสือ/เอกสาร 
ตรวจสอบกลั่นกรอง

เรื่อง 

แยกประเภทเรื่องจัดลำดับ
ความสำคญัเร่งด่วนในการตรวจสอบ 

ตั้งเรื่องนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่ง
การมอบหมายผูร้ับผดิชอบ

ดำเนินการ 

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 

ลงบันทึกข้อพิจารณาสั่งการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2557, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ  
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทางราชการ  
พ.ศ. 2544 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสัง่การที่เกี่ยวข้อง 



๙๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานกลั่นกรองงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  
 

2 
นาท ี

- รับเรื่องและเอกสารที่
จะตรวจสอบกลั่นกรอง
เพ่ือนำเสนอลงนาม 

 สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 และท่ีแก้ไข(ฉบับที่ 2)พ.ศ.2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ พ.ศ. 
2544 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

2 
 3 

นาท ี
- แยกประเภทเรื่องที่
ตรวจสอบตาม
ความสำคัญเร่งด่วน 

ความ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

 
 

3 
 
 
 

  
 
 

10 
นาท ี

- ตรวจสอบรายละเอียด
ของเนื้อหา 
-  ตรวจสอบร ูปแบบ
หนังส ือตามระเบ ียบ
งานสารบรรณ 
- ตรวจสอบข้อ
กฎหมายที่ใช้อ้างอิง 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนนำเสนอ 

ความ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีการปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2546 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 และที่แก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของกทางราชการ 
พ.ศ.2544 
- กฎ ระเบียบ ข้อกฎหมาย หนังสือสั่งการที่เก่ียวข้อง 

รับหนังสือ/เอกสาร
ตรวจสอบกลั่นกรอง

เรื่อง 

ตั้งเรื่องนำเสนอผู้บริหาร
พิจารณา 

สั่งการมอบหมายผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

 

แยกประเภทเรื่องจัดลำดับ 
ความสำคญัเร่งด่วนในการ

ตรวจสอบ 



๙๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

  
 

20 
นาท ี

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา
ลงนามหนังสือ 

ความ
รวดเร็ว 

สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 

  

5 

 

 
5 

นาท ี

- ลงบันทึกรายละเอียด
ข้อพิจารณาสั่งการและ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ความ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

  

6 

  
5 

นาท ี

- ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ใ ห ้ ผ ู ้ ร ั บ ผ ิ ด ช อ บ
ด ำ เ น ิ น ก า ร ต า ม ที่
ผู้บริหาร 

ความ
รวดเร็ว 

สมุด
ลงทะเบียน 

นักจัดการงาน
ทั่วไป 
 

  

 
  

นำเสนอผู้บริหาร 
พิจารณาสั่งการ 

ลงบันทึกข้อพิจารณาสั่งการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

 

ลงทะเบียนส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 



๙๕ 
แผนผังกระบวนการ 

2. กระบวนงานการติดต่อประสานงานและการนัดหมาย 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ./ล.สวพ. กลุ่มงานช่วยนักบริหาร รผอ.สวพ., ส่วนราชการต่าง ๆ 

 
3 นาที 

 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
 

2 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

2 นาที 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียด 
ที่ต้องดำเนินการตดิต่อหรือนัดหมาย 

ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง 

ผู้บริหาร 

จัดบันทึกรายละเอยีดผลการติดตอ่ 
ประสานงานหรือนัดหมาย 

 

รายงานเตือนแจ้งใหผู้้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชาทราบตาราง

กำหนดการนดัหมาย 

รายงานผู้บริหาร/ผูบ้ังคับบัญชา 
รับทราบผลการติดต่อประสานงานหรือนัด

หมาย 

ลงบันทึกการติดต่อนัดหมาย 

รับหนังสือที่ต้องการ 
ให้ติดต่อหรือนัด

หมาย 



๙๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการติดต่อประสานงานและการนัดหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

3 
นาท ี

- รับมอบหมายเรื ่องที ่ต้องการให้ติดต่อ
ประสานในเรื่องต่าง ๆ หรือ การนัดหมาย
เกี่ยวกับงานการประชุม หรือ การเข้าพบ
หารือ ฯลฯ 

ถูกต้อง ครบถ้วน บันทึกรายละเอียด 
เรื่องท่ีติดต่อ 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 
 

  
 

2 

 
5 

นาท ี

- ตรวจสอบรายละเอียดข้อมูลที ่ได้รับ
มอบหมายให้ติดต่อประสานงาน หรือนัด
หมาย 

ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

บันทึกรายละเอียด  
เรื่องท่ีติดต่อ 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 
 

  

3 

 
10 
นาท ี

- ติดต่อประสานงานกับผู้เกี่ยวข้อง ทั้งใน
รูปแบบทางการ และไม่เป็นทางการ เช่น 
ทางโทรศ ัพท ์ ,  จดหมาย, Email,  การ
เดินทางไปพบ 

ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

บันทึกรายละเอียด 
เรื่องท่ีติดต่อ 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 
 

  

4 

 
2 

นาท ี

- จดรายละเอียดผลการติดต่อประสานงาน
หรือนัดหมาย 

ถูกต้อง ครบถ้วน บันทึกรายละเอียด 
เรื่องท่ีติดต่อ 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 
 

  

5 

 

5 
นาท ี

- รายงานผลการติดต่อประสานงาน หรือ
การนัดหมายให้ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา
รับทราบ 

ค ว า ม ร ว ด เ ร็ ว 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

บันทึกรายละเอียด 
เรื่องท่ีติดต่อ 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 
 

  

รับเรื่องที่ต้องการให้
ติดต่อหรือนัดหมาย 

ตรวจสอบข้อมลูรายละเอียดที ่
ต้องดำเนินการติดต่อหรือนัดหมาย
หมายหมายหมาย 

ติดต่อประสานงานกับผู้ที่
เกี่ยวข้อง 

จดบันทึกรายละเอยีดการติดต่อ 
ประสานงานหรือนัดหมาย 

รายงานผู้บริหาร/
ผู้บังคับบัญชา รับทราบผลการ

ติดต่อประสานงาน  
หรือนัดหมาย 



๙๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 
 

 
 

 
2 

นาท ี

-  ลงบันทึกรายละเอียดการติดต่อนัด
หมาย 

ถูกต้องครบด้วน 
สมบูรณ์ 

สมุดลงทะเบียนและ
ก ร ะ ด า น แ จ ้ ง นั ด
หมาย 

น ักจ ั ดกา ร ง าน
ทั่วไป 

  

7 

  
 

3 
นาท ี

-  ร าย ง าน เต ื อนแจ ้ ง ให ้ ผ ู ้ บ ร ิ ห า ร /
ผู้บังคับบัญชา ทราบกำหนดการนัดหมาย
ต่าง ๆ  

ข ้อม ูลครบถ ้วน 
ทันเวลา 

บันทึกรายละเอียด 
เตือนการนัดหมาย 

นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติงาน/
ชำนาญการ 

  
 

 
 

  

ลงบันทึกการติดต่อนัดหมาย 

รายงานแจ้งเตือนให้
ผู้บริหาร/ผู้บังคับบัญชา
ทราบกำหนดการนัด

หมาย 



๙๘ 

 

 

แผนผังกระบวนงานและการปฏิบัติงาน 

 

กลุ่มงานนิติการ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



๙๙ 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงาน การแก้ไขสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

   

30 นาท ี 1 คน 
   

1 วัน 1 คน 

  
 

 

1 วัน 1 คน 

  
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 1 คน 

   

ตรวจสอบหนังสือขอ 
อนุมัติให้แก้ไขสญัญา 

ส่งเรื่องให้กองเจ้าของ 
เรื่องแก้ไข 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

 

เสนอ ผู้มีอำนาจ
พิจารณา อนุมตั ิ

ยกร่างแก้ไขสญัญา 
ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง,ครบถ้วน 



๑๐๐ 

สัญญาที่มีวงเงินเกิน 200 ล้านบาท สกค.ตรวจร่างสญัญา 

นัดผู้รับจ้างลงนาม 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง/หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

   

1 วัน 1 คน 

  
 

 

1 วัน 1 คน 

    

15 นาที 1 คน 

   

 

พิจารณาลงนาม 
ถูกต้อง , ครบถ้วน 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในสัญญา 

จัดทำสำเนาส่ง กรณีเกิน 1 ล้านบาท 
สรรพากร/ตรวจเงินแผ่นดิน 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

ไม่ถูกต้อง,ครบถ้วน 



๑๐๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงาน การแก้ไขสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 
10 
นาท ี

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 

- รับเรื่องถูกต้อง 
 - ไม่สูญหาย 

ทะเบียนหนังสือรับ 
 
 

- จพง.ธุรการ 

 

-  ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 
-  ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2546 

2 
 
 

 

30 
นาท ี

- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 

  

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3 

 

 
 

1 
วัน 

-  ตรวจสอบเหต ุผลในการแก ้ ไข
สัญญาว่าเป็นไปตามเงื่อนไขการแก้ไข
สัญญาตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร 
 พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 มาตรา 
97 หรือไม่ 
- ตรวจเอกสารหลักฐานที่อ้างอิง 
- ถ้ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ถูกต้องส่ง
เรื่องคืนเพื่อแก้ไข 

- ตรวจสอบได ้
- ถูกต้องครบถ้วน 

ห ั ว หน ้ า กล ่ ม ง า น
กำกับดูแล 

- นิติกร  - พระราชบัญญัติการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบกระทรวง 
การคล ังว ่าด ้วยการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

4 

 

1 
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องแล้วนำเสนอ
ผู้มีอำนาจพิจารณาอนุมัติ 

- ตรวจสอบได ้
- ถูกต้องครบถ้วน 

ห ั วหน ้ า กล ุ ่ ม ง าน
กำกับดูแล 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 

 

 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติให้แก้ไขสัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



๑๐๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

  
1 
วัน 

- ยกร่างสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม 
- จัดเตรียมเอกสารแนบท้ายสัญญา 

-  ร ่ า ง ส ั ญ ญ า
ถูกต้องครบถ้วน 
สมบูรณ์ 

ห ั วหน ้ า กล ุ ่ ม ง าน
กำกับดูแล 

- นิติกร 

 

-  ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ 
กรรมการนโยบายการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
-  ประมวลกฎหมาย
แพ ่งและพาณิชย ์ว่ า
ด ้ วย เร ื ่ องน ิต ิ กรรม
สัญญา ค้ำประกัน หนี้ 

6 

 
 
 
 

1 
วัน 

สัญญาที่มีวงเงินค่าเกิน 200 ล้าน
บาทต้องส่งร ่างสัญญาเพิ ่มเติมให้ 
สกค.ตรวจสอบก่อนลงนาม 

     
7  

 
 
 

1 
วัน 

ส่งส ัญญาแก้ไขเพิ ่มเต ิมให ้ สกค.
ตรวจสอบ เสนอ ผู้มีอำนาจลงนาม 
 

  

- นิติกร 

  

8 

 

7 
วัน 

รอสัญญาแก้ไขเพ่ิมเติมให้ สกค.ตรวจ
เสร็จ เสนอผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

  - นิติกร 

  

9 
 
 
 

1 
วัน 

แจ้งผู้รับจ้างมาลงนามในสัญญา   - นิติกร 

  

 ยกร่างแก้ไขสัญญา 

สัญญาที่มีวงเงินเกิน  
200 ล้านบาท 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

สคก.ตรวจร่างสัญญาแก้ไข 

นัดผู้รับจ้างลงนาม 



๑๐๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 
 

 

1 
วัน 

ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจเพ่ือลงนาม
สัญญาแก้ไขเพ่ิมเติม 

  

- นิติกร 

  

11 

 
 
 1 

วัน 

-ส่งสำเนาสัญญาซึ ่งมีมูลค่าตั ้งแต่ 
1 ,000,000 บาท ขึ ้นไปให้ สตง.
และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน
นับแต่วันลงนามในสัญญา 

- ส่งสำเนาสัญญา
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

 

- นิติกร 

 

- ระเบ ียบกระทรวง 
การคล ังว ่าด ้วยการ
จัดซื ้อจัดจ้างและการ
บร ิหารพ ัสด ุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

12 

 
 
 

15 
นาท ี

   

- จพง.ธุรการ 

  

  

เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
ในสัญญา 

จัดทำสำเนาส่งกรณี เกิน 
 1 ล้านบาท สรรพากร /สตง. 

ส่งเรื่องคืน 
เจ้าของเรื่อง 



๑๐๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงาน การต่ออายุสัญญา 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

 
 
 
   

30 นาที 1 คน 
 

  

1 วัน 1 คน 

  

 

1 วัน 1 คน 

 
 

 
 
 
  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือขออนุมัติ
ให้ต่ออายุสัญญา 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง ผู้มีอำนาจพิจารณา
อนุมัต ิ

ส่งเรื่องให้กองเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

ไม่ถูกต้อง 



๑๐๕ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน 

  

 

1 วัน 1 คน 

 
 

  

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  

1 วัน  
1 คน 

 

 
 
 

  

1 วัน 1 คน 

 

  
 

  

ยกร่างบนทึกต่อสญัญา ถูกต้อง 

สัญญาที่มีวงเงินเกิน 200 ล้านบาทต้อง
ส่งตรวจร่าง สกค. 

ผอ.สวพ.พิจารณา 
ลงนามหนังสือส่ง

ตรวจสอบ 

สกค.ตรวจร่างบันทึกต่อท้าย
สัญญา 

ถูกต้อง , ครบถ้วน 

นัดผู้รับจ้างลงนาม 

เสนอผูม้ีอำนาจลงนามในสัญญา 

จัดทำสำเนาส่ง กรณีเกิน 1 ล้านบาท
สรรพากร/ตรวจเงินแผ่นดิน 



๑๐๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงาน การต่ออายุสัญญา 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
  

10 นาที 

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 

ทะเบียน
หนังสือรับ 

- จพง.ธุรการ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว ่ าด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ.
2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธ ีปฏิบัต ิงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 

2 
 
  

30 นาที 
- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่ง
การ 

  
- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3 

 

1 วัน 

- ตรวจสอบเหตุอุปสรรคว่าอยู่
ในเง ื ่อนไขของการต่ออายุ
ส ัญญาตามพระราชบัญญัติ  
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างและการ
บร ิหารพ ั สด ุภาคร ั ฐพ .ศ . 
2560 มาตรา 97 หรือไม่ 
- ตรวจสอบเอกสารหลักฐานที่
อ ้ างอ ิ ง  ถ ้ าม ีข ้อผ ิดพลาด
หรือไม่ถูกต้องส่งเรื่องคืนเพ่ือ
แก้ไข 

- ตรวจสอบได ้
- ถูกต้องครบถ้วน  

หัวหน้ากลุ่ม
งานกำกับดูแล  

- นิติกร 
 

.- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ จัด
จ้างและการบริหารพัสดุ ภาครฐั 
พ.ศ. 2560  
.- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  

4 

 
 
 
 1 วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
นำเสนอขออนุมัติ 

 

- ตรวจสอบได ้
- ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่ม
งานกำกับดูแล 

 

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 

 

 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบหนังสือขอ
อนุมัติต่ออายสุัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



๑๐๗ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

1 วัน 

- จ ัดทำร ่างบ ันท ึกต ่อท ้าย
สัญญา 
- แนบหล ั ก ฐ านกา รมอบ
อำนาจของผู้รับจ้าง 

- ร่างบันทึกสัญญา
ถูกต้อง ครบถ้วน
สมบูรณ์ 
 

หัวหน้ากลุ่ม
งานกำกับดูแล 

 

- นิติกร 

  

6 
 
 

 

1 วัน 

- สัญญาที่มีวงเงินเกิน 200 
ล้านบาท ต้องส่งร่างบันทึกต่อ
อายุสัญญาให้ สกค.ตรวจสอบ
ก่อนลงนาม 

 หัวหน้ากลุ่ม
งานกำกับดูแล 

 

- นิติกร 

  

7 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

- ทำหนังสือร่างบันทึกต่อท้าย
สัญญาให้ สกค.ตรวจสอบ 
เสนอ ผอ.สวพ.ลงนาม 

 

 

 

  

9 

 
 

 
 

1 วัน 

นัดหมายผู้รับจ้างให้มาลงนาม
บันทึกต่อท้ายสัญญา 
 

  -นิติกร 

  

10 

 

1 วัน 

ทำหนังสือเสนอผู้มีอำนาจลง
นามบันทึกต่อท้ายสัญญา 

  -นิติกร 

  

ยกร่างบันทึกต่อท้าย 

สัญญาที่มีวงเงินเกิน 

ผอ.สวพ.
พิจารณาลง

นามหนังสือส่ง
ตรวจร่าง 

นัดผู้รับจ้างลงนาม 

เสนอผู้มีอำนาจลงนาม
บันทึกต่อท้ายสัญญา 



๑๐๘ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11 

 

1 วัน 

- ส่งสำเนาสัญญาซึ ่งมีมูลค่า
ตั้งแต่ 1,000,000 บาท ขึ้น
ไปให้ สตง.และกรมสรรพากร 
ภายใน 30 วันนับแต่ว ันลง
นามในสัญญา 
 

- ส่งสำเนาสัญญาได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 

 -นิติกร 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

12  
 
 

15 นาที 

- ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง   - จพง.ธุรการ 

  
  

จัดทำสำเนาส่งกรณ ี
เกิน 1 ล้านบาท 
สรรพากร/สตง. 

ส่งเรื่องคืน
เจ้าของเรื่อง 



๑๐๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง 

10 นาท ี 1 คน 
   

30 นาที 1 คน 

   

4 ชม. 1 คน 

   

3 วัน 1 คน 

   

2 ชม. 1 คน 

   

15 นาท ี 1 คน 

   

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

ถูกต้อง 

ส่งเรื่องให้กองเจ้าของเรื่อง
แก้ไข,แนบเอกสาร

เพิ่มเตมิ 

 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจร่างสัญญา 

ตรวจสอบ ลงนาม 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของ
เรื่องเจ้าของเรื่อง 



๑๑๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงาน การตรวจร่างสัญญาจ้างที่ปรึกษา สัญญาจ้างก่อสร้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 10 นาที 

- ธ ุรการรับเร ื ่อง แล้วนำเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 
 

- รับเรื่องถูกต้อง 

- ไม่สูญหาย 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

- จพง.ธุรการ 

 

 

.- ระ เบ ี ยบสำนั ก
นายกร ัฐมนตร ีว่ า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
.- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยวิธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ส า ร
บรรณ พ.ศ.2546 
 

2 
 
 
 

30 นาท ี
- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 

   

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3 

 

4 ชม. 

- ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
เอกสาร หลักฐานที ่ใช้ประกอบ 
การทำสัญญา 
- ถ้าเอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง
ส่งเรื่องคืน 
- ถ้าเอกสารครบถ้วน ก็ดำเนิน 
การตรวจร่างสัญญาในขั ้นตอน
ต่อไป 
 

- เอกสารถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

หัวหน้ากลุ ่มงานกำกับ
ดูแล 

- นิติกร 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 



๑๑๑ 

  

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 
 
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบร่างสัญญา ให้เป็นไป
ตามแบบของสัญญาท้ายประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ 
จ ัดจ ้ างและการบร ิหารพ ัสดุ  
ภ า ค ร ั ฐ แ ล ะ ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
รายละเอียดรายการจำนวนเงิน 
เงื ่อนเวลาและเงื ่อนไขต่าง ๆ ให้
ตรงตามอน ุม ัต ิและ TOR และ
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- ถูกต้องตามประเภท
ข อ ง ส ั ญ ญ า ต า ม
แบบฟอร์ม 
- ครบถ้วนถูกต้องตาม
เง ื ่ อนไขของส ัญญา
อนุมัติและ TOR 
 

- ห ั ว ห น ้ า ก ล ุ ่ ม ง า น
ตรวจสอบส ัญญา ให้
เป็นไปตามประเภทของ
สัญญาตามแบบฟอร์ม
และเงื่อนไขของสัญญา 
 

- นิติกร 
 

แบบฟอร์ม
ของสัญญา
ตามท่ีคณะ 
กรรมการ
พ ั ส ดุ
กำหนด 

 

.- พระราชบัญญัติ
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
แล ะกา รบร ิ ห า ร
พัสดุภาคร ัฐ  พ.ศ. 
2560 
.- ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ 
กรรมการแพ่งและ
พาณิชย์ว ่าจ ัดจ้าง
แล ะกา รบร ิ ห า ร
พัสดุภาครัฐ 
.- ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ว่า
ด้วยนิติกรรมสัญญา
ค้ำประกันและหนี้ 

5 

 
 
 
 

2 ชม. - ตรวจสอบความถ ูกต ้องและ
พิจารณาเสนอเพื่อส่งร่างสัญญาที่
ตรวจสอบแล้วคืนเจ้าของเร ื ่อง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 

   

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 
 

  

6 
 

 

15 นาท ี - ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 
   

ตรวจสอบร่างสญัญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเรื่องคืน 
เจ้าของเรื่อง 



๑๑๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงาน การตรวจร่างสัญญาซื้อขาย สัญญาจ้างดูแลระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป 

ระยะเวลา 
 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

  

30 นาที 1 คน 

 
 
 
 

  

3 ชม. 1 คน 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน 
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน 

 
 
 

  

15 นาที 1 คน 

 
 
 
 

  

 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร ส่งเรื่องให้กองเจ้าของเรื่องแก้ไข,   
แนบเอกสารเพิ่มเติม 

 

ไม่ถูกต้อง 

ตรวจสอบร่างสญัญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 

ถูกต้อง 

ลงนามแล้ว 



๑๑๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงาน การตรวจร่างสัญญาซื้อขาย, สัญญาจ้างดูแลระบบคอมพิวเตอร์และสัญญาจ้างทั่วไป 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

10 นาที 

- ธ ุรการรับเร ื ่อง แล้วนำเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- รับเรื่องถูกต้อง 

- ไม่สูญหาย 

 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

- จพง.ธุรการ 

 

 

.- ระ เบ ี ยบสำนั ก
นายกร ัฐมนตร ีว่ า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
.- ระเบียบกรุงเทพ- 
มหานครว่าด้วยวิธี
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ง า น ส า ร
บรรณ พ.ศ.2546 

2 
 
 
 

30 นาท ี
- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 

 
  

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3 

 

3 ชม. 

- ตรวจสอบความถ ูกต ้องของ
เอกสาร หลักฐานที ่ใช้ประกอบ 
การทำสัญญา 
- ถ้าเอกสารไม่ครบหรือไม่ถูกต้อง
ส่งเรื่องคืน 
- ถ้าเอกสารครบถ้วน ก็ดำเนินการ
ตรวจร่างสัญญาในข้ันตอนต่อไป 

-  เ อ ก ส า ร ถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ ่มงานกำกับ
ดูแล 

- นิติกร 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสาร 



๑๑๔ 

  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 
 
 
 
 

2 วัน 

- ตรวจสอบร่างสัญญา ให้เป็นไป
ตามแบบของสัญญาท้ายประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซื้อ
จ ัดจ ้ างและการบร ิหารพ ัสดุ
ภ า ค ร ั ฐ แ ล ะ ใ ห ้ เ ป ็ น ไ ป ต า ม
รายละเอียดรายการจำนวนเงิน 
เงื ่อนเวลาและเงื ่อนไขต่าง ๆ ให้
ตรงตามอน ุม ัต ิและ TOR และ
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

- ถูกต้องตามประเภท
ข อ ง ส ั ญ ญ า ต า ม
แบบฟอร์ม 
- ครบถ้วนถูกต้องตาม
เง ื ่ อนไขของส ัญญา
อนุมัติและ TOR 
 

- ห ั ว ห น ้ า ก ล ุ ่ ม ง า น
ตรวจสอบส ัญญา ให้
เป็นไปตามประเภทของ
สัญญาตามแบบฟอร์ม
และเงื่อนไขของสัญญา 
 

- นิติกร 
 

แบบฟอร์ม
ของสัญญา
ตามท่ีคณะ 
กรรมการ
พ ั ส ดุ
กำหนด 
 

.- พระราชบัญญัติ
การจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้าง
แล ะกา รบร ิ ห า ร
พัสดุภาคร ัฐ  พ.ศ. 
2560 
.- ป ร ะ ก า ศ ค ณ ะ
กรรมนโยบายการ
จัดซื ้อจ ัดจ้างและ
การบร ิหารพ ั สดุ
ภาครัฐ 
.- ประมวลกฎหมาย
แพ่งและพาณิชย์ว่า
ด้วยนิติกรรมสัญญา
ค้ำประกันและหนี้ 

5 

 
 
 
 

2 ชม. 

- ตรวจสอบความถ ูกต ้องและ
พิจารณาเสนอเพื่อส่งร่างสัญญาที่
ตรวจสอบแล้วคืนเจ้าของเร ื ่อง
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
   

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 
 

  

6 

 

 
 

5 นาท ี

- ส่งเรื่องคืนเจ้าของเรื่อง 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 
 

  

ตรวจสอบร่างสญัญา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งเรื่องคืน 
เจ้าของเรื่อง 



๑๑๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงาน ตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ 
ส่วนราชการ/กอง 

 
 

10 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 

  

1 ชม. 1 คน 

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 

  

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 
 
 

  

1 วัน 3 คน 

 
 
 
 
 
 

  

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

รับหนังสือและจัดส่งผู้ขอ
หารือ 

ลงนามแล้ว 



๑๑๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงาน ตอบข้อหารือทางด้านกฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  
 

10 
นาท ี

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอหัวหน้ากลุ่ม
งาน 
 

- รับเรื่อง
ถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 

- จพง.ธุรการ  - ร ะ เ บ ี ย บ ส ำ นั ก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. 2526 
- ระเบียบกรุงเทพมหา-นคร
ว ่าด ้วยว ิธ ีปฏ ิบ ัต ิงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

2  
 

1 
ชม. 

- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

  

3  
 
 
 

1 
วัน 

- ดำเนินการตรวจสอบหนังสือแจ้งความ
ประสงค ์
- ตรวจสองเอกสารหลักฐานที่เกี ่ยวข้อง
และจำเป ็นท ี ่ต ้องใช ้ประกอบในการ
พิจารณาตอบข้อหารือ ถ้าเอกสารยังไม่
ครบประสานผู ้ขอหารือเพื ่อขอเอกสาร
เพ่ิมเติม 

- เอกสารถ ูก - 
ต้องครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
กำกับดูแล 

- นิติกร   
 

4 

 
 
 
 
 

5 
วัน 

- ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบกับข้อ
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- จัดทำหนังสือตอบข้อหารือที่มีเนื ้อหา
ครอบคล ุมท ุกประเด ็นข ้อหาร ือแล้ว
นำเสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

- ถ ูกต ้องตาม
ข้อกำหนดของ
กฎหมาย กฎ 
ระเบ ียบและ
ข ้ อบ ัญญ ัต ิที่
เกี่ยวข้อง 
 

- ห ั ว หน ้ า กลุ่ ม
งานตรวจสอบให้
เป็นไปกฎหมาย 
กฎ ระเบียบและ
ข ้ อ บ ั ญ ญ ั ต ิ ที่
เกี่ยวข้อง 

- นิติกร 
 

 -  พรบ.การผ ัง เม ือง พ.ศ.
2518  
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2556 
- กฎหมายและข้อบัญญัติอ่ืน 
ๆที่เก่ียวข้อง 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสาร 

จัดทำหนังสือตอบ 

ข้อหารือ 



๑๑๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 

1 
วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องและผู้มีอำนาจลง
นาม 
 

  

- หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
- นิติกร 

  

6 

 

2 
วัน 

ผอ.สวพ.ทราบและลงนามในหนังสือแจ้งผู้
ขอหารือ 

- หนังสือแจ้งผู้
ข อ ห า ร ื อ  มี
ความชัดเจนใน
ประเด ็นท ี ่ขอ
หาร ือ เป ็น ไป
ตามกฎหมาย 
กฎ  ระ เบ ี ยบ
และข้อบัญญัติ
ที่เก่ียวข้อง 
  

- ผอ.สวพ. 

  

7 

 
 

1 
วัน 

- รับหนังสือและจัดเตรียมจัดส่งผู้ขอหารือ 
- แจ้งผู้หารือทางโทรศัพท์ 
- ผู้ขอตรวจสอบรับหนังสือและลงนาม
ผู้รับในทะเบียนหนังสือส่ง 
- เจ้าหน้าที่จัดเก็บเรื่องเข้าระบบ 

  จพง.ธ ุรการ
ต ร ว จ ส อ บ
ต า ม ใ บ รั บ 
สวพ. 
- นิติกร 
หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล   

 
  

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ผอ.สวพ.พิจารณาลงนาม
หนังสือ 

รับหนังสือและจัดส่ง 
ผู้ขอหารือ 



๑๑๘ 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงาน การดำเนินคดีในศาลปกครอง กรณีเป็นผู้ฟ้องคดีและผู้ถูกฟ้องคดี 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ส่วนราชการ/กอง 

 
10 นาท ี

 
1 คน 

 
 
 

 

1 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 

30 นาท ี 1 คน 

 
 
 
 

 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

รับเรื่อง 

รับแจ้งจากหน่วยงาน 
ให้ดำเนินคดี 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ทำคำช้ีแจงข้อเท็จจริง 

พิจารณา 
ผู้ฟ้องคดี ผู้ถูกฟ้องคดี 

รับคำฟ้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของ
เรื่องรวบรวม

พยานหลักฐาน 

ทำคำให้การแก้คำฟ้อง 



๑๑๙ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ส่วนราชการ/กอง 

 
3 ชม. 

 
1 คน 

 
 
 
  
 

 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 

 

3 ชม. 1 คน 

 
 
 
 
 

 

  

 
 
 
 
 
 

 

 

  

ทำหนังสือส่ง 
สกค. 

ส่งเรื่องให้พนักงาน
อัยการ 

ทำคำคัดค้านคำให้การ ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คำ
คัดค้านคำให้การ 

ฟังคำพิพากษา 

ดำเนินการตาม
คำพพิากษา 

  

กรณีคดัค้านคำให้การ 



๑๒๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงาน การดำเนินคดีในศาลปกครองกรณีเป็นผู้ฟ้องคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 

 

10 
นาท ี

ธุรการรับเรื่อง 
 

- รับเรื่อง
ถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 -พระราชบัญญัติว ิธ ีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 
-พระราชบัญญัติจัดตั ้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ.2542  
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเม ิดของเจ ้าหน้าที่  
พ.ศ.2539 
- พระราชบ ัญญ ัต ิ ข ้ อมู ล
ข ่าวสารทางราชการพ.ศ. 
2540 
- กฎหมายอื่น ๆ หนังสือเวียน
ที่เก่ียวข้อง 
- แ น ว ค ำ พ ิ พ า ก ษ า ศ า ล
ปกครอง 
-  ค ว า ม เ ห ็ น ข อ ง ค ณ ะ 
กรรมการกฤษฎีกาฯลฯ 

2 

 
 
 
 

1 
วัน 

รับแจ้งจากหน่วยงานเจ้าของให้ดำเนินคดี
กับบุคคล/นิติบุคคล กรณีละเมิด/ผิด
สัญญา 

 

 หน.กลุ่มงาน  

3 

 
 
 
 

3 
วัน 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงเงื่อนไขการฟ้อง
พยานหลักฐาน อายุความ 

มีข้อเท็จจริง
และข้อกฎ 
หมายครบถ้วน
เพียงพอ 

บุคคลและเอกสร 
 

นิติกร  

4 
 
 
 

3 
วัน 

ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดี
ภายในกำหนด 
 

หนังสือส่ง 
สกค. ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
กำกับดูแล 

นิติกร  

5 

 
 
 

3 
ขม. 

ทำคำคัดค้านคำให้การพร้อมพยาน
เอกสาร 

มีข้อเท็จจริง
และข้อกฎ 
หมายครบถ้วน
เพียงพอ 

บุคคลและเอกสร 
 

นิติกร 

 

6 

 
 
 
 

 
3 
วัน 
 
 

ทำคำคัดค้านคำให้การพร้อมพยาน
เอกสาร 

มีข้อเท็จจริง
และข้อกฎ 
หมายครบถ้วน
เพียงพอ 

บุคคลและ
เอกสาร 
 

นิติกร 

  

ทำคำคัดค้านคำให้การ 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง 

ทำคำช้ีแจงข้อเท็จจริง 

รับแจ้งจากหน่วยงานให้
ดำเนินคด ี

ทำหนังสือส่ง สกค. 



๑๒๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 

3 
ชม. 

 

ติดตามบังคับคดี 

     

8 

 
 
 
        

 

  

ฟังคำพิพากษา 

ดำเนินการตามคำ
พิพากษา 



๑๒๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงาน การดำเนินคดีในศาลปกครองกรณีเป็นผู้ถูกฟ้องคดี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 

 

10 
นาท ี

ธุรการรับเรื่อง 
 

- ร ับ เร ื ่ อ งถู ก 
ต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 
- พระราชบัญญัติจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ.2542  
- พระราชบัญญัติความรับผิด
ทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ.2539 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารทางราชการพ.ศ. 
2540 
- กฎหมายอื่น ๆ 
หนังสือเวียนที่เกี่ยวข้อง 
-แนวคำพิพากษาศาล
ปกครอง 
- ความเห็นของคณะ 
กรรมการกฤษฎีกาฯลฯ 

2 

 
 
 
 

1 
วัน 

รับคำฟ้อง 

  

หน.กลุ่มงาน 

 

3 
 
 
 

3 
วัน 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื ่องตรวจสอบ
รวบรวมพยานหลักฐาน 

  นิติกร 

 

4 

 
 3 

วัน 

ทำคำให้การแก้คำฟ้องพร้อมรวบรวม
เอกสารพยานหลักฐานและรับรองสำเนา
ถูกต้อง 
 

มีข้อเท็จจริง
และข้อกฎ 
หมายครบถ้วน
เพียงพอ 

บุคคลและ
เอกสาร 
 

นิติกร 

 

5 
 

3 
ชม. 

ทำหนังสือส่งสำนักงานกฎหมายและคดี
ภายในกำหนด 

หนังสือส่ง 
สกค.ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้ากลุ่มงาน
กำกับ 
ดูแล 

นิติกร 

 

6 

 
 
 
 
 

 
3 
วัน 
 

ทำคำให ้การเพ ิ ่ ม เต ิมแก ้คำค ัดค ้ าน
คำให้การพร ้อมพยานเอกสารร ับรอง
สำเนาถูกต้อง 

มีข้อเท็จจริง
และข้อกฎ 
หมายครบถ้วน
เพียงพอ 

บุคคลและ
เอกสาร 
 

นิติกร 

 

 

รับเรื่อง 

รับคำฟ้อง 

แจ้งหน่วยงานเจ้าของเรื่อง
รวบรวมพยานหลักฐาน 

ทำคำให้การแก้คำฟ้อง 

ทำหนังสือส่ง สกค. 

ทำคำให้การเพิ่มเติมแก้คำ
ค้านคำให้การ 



๑๒๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 
 
 

3 
ชม. 

 

ฟังคำพิพากษา 

  

นิติกร 

 

 

8 

 
 
 
  

แจ้งหน่วยงานดำเนินการตามคำพิพากษา 

  

นิติกร 

 

 

  

ฟังคำพิพากษา 

ดำเนินการตามคำ
พิพากษา 



๑๒๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

7. กระบวนงาน ตรวจสอบหนังสือเก่ียวกับการปฏิบัติตามสัญญา เช่น การถอนคืนหลักประกันสัญญา การคืนเงินประกันสัญญา และการออกหนังสือรับรองผลงาน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 

   

30 นาที 1 คน 
 
 

  

1 วัน 
1 คน 

 

 
 

  
 
 
 

30 นาท ี 1 คน 

  
 
 

 
 
 
 
 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบสญัญาและข้อ

กฎหมาย 

ส่งเรื่องให้กองเจ้าของเรื่อง
แก้ไข 

ถูกต้อง 

 

ตรวจสอบความถูก
ต้องแล้วนำเสนอผู้มี

อำนาจลงนาม 

ลงนามแล้ว 



๑๒๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. กระบวนงาน ตรวจสอบหนังสือเก่ียวกับการปฏิบัติตามสัญญา เช่น การถอนคืนหลักประกันสัญญา การคืนเงินประกันสัญญา และการออกหนังสือรับรองผลงาน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 10 นาท ี

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 

 

- ร ับเร ื ่องถูก 
ต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

จพง.ธุรการ 

 

 - ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.
2526  
-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

2 
 
 

30 นาที 
- หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ   หน.กลุ่มงาน   

3 

 
 
 
 

1 วัน 

- ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงและหลักฐานต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับเงื่อนไขข้อตกลงและ
รายละเอียดในสัญญาประกอบการ
พิจารณา เพ่ือนำเสนอ 
- ถ้ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ถูกต้อง
ตาม เงื่อนไขของสัญญาข้อตกลง
หรือข้อกฎหมายทำการแก้ไข
เพ่ิมเติม แล้วส่งเรื่องคืนเจ้าของ
เรื่องเพ่ือทำการแก้ไขให้ถูกต้อง 

- ถูกต้องตาม
เงื่อนไขของ
สัญญาและ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง 

นิติกร  - สัญญาหรือข้อตกลง
และกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

4 
 
 
 

30 นาที 

- ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

  - หัวหน้ากลุ่ม
งาน 
-นิติกร 
  

 

 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบ
สัญญาและข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
นำเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 



๑๒๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงาน การตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง 
 

10 นาท ี
 

1 คน 
 
 
 

  

30 นาที 1 คน 

 
 
 
 
 

  

1-2 วัน 1 คน 

 
 
 
 

  

30 นาที 1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

 
  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริงประกอบ
สัญญาและข้อกฎหมาย 

ส่งเรื่องให้กองเจ้าของเรื่องแก้ไข 
ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
นำเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม ลงนามแล้ว 



๑๒๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8. กระบวนงาน การตรวจสอบหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

10 นาท ี

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอหัวหน้า
กลุ่มงาน 

 

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือ
รับ 

 

- จพง.ธุรการ 

 

 - ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526  
- ระเบียบกทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 

2  30 นาที - หัวหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ   - หน.กลุ่มงาน   

3 

 

1-2 วัน 

- ดำเนินการพิจารณาตรวจสอบ
ข้อเท็จจริงว่าเป็นปัญหาตามข้อ
กฎหมายทางด้านผังเมืองและ
กฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
- ถ้ามีข้อผิดพลาดหรือไม่ถูกต้องทำ
การแก้ไขเพ่ิมเติมแล้วส่งเรื่องคืน
เจ้าของเรื่องให้แก้ไข 
- ถ้าเนื้อหาถูกต้องครบถ้วนนำเรื่อง
เสนอหัวหน้ากลุ่มงาน 

- ถูกต้องตาม
ข้อกำหนดของ
กฎ ระเบียบ 
และข้อบัญญัติที่
เกี่ยวข้อง 

- หัวหน้ากลุ่มงาน
ตรวจสอบให้เป็น 
ไปตามกฎหมาย 
กฎ ระเบียบและ
ข้อบัญญัติที่เก่ียว 
ข้อง 

- นิติกร  - พรบ.การผังเมือง พ.ศ.
2562  
- กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผัง
เมืองรวม 
- ข้อบัญญัติ กทม.ที่
เกี่ยวข้อง 

4 

 

30 นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง แล้วนำเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนาม 
 

  - ห ัวหน ้ากลุ่ม
งาน 
-นิติกร 

 

 

 

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อเท็จจริง
ประกอบข้อกฎหมาย 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องแล้ว

นำเสนอผูม้ี
อำนาจลงนาม 



๑๒๘ 
แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนงาน ตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผอ.สำนักและเลขานุการ ส่วนราชการ/กอง /หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน 
 
 
 

  

30 นาที 1 คน 
   

2-3 วัน 1 คน 

  
 
 
 

 
 
 
 

1 ชม. 1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อข้อกฎหมายข้อเท็จจริง
ประกอบข้อระเบียบบังคับและคำสั่ง

ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บรหิารได้
มอบหมาย 

ส่งเรื่องให้กอง 
เจ้าของเรื่องแก้ไข 

ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้องแล้ว
นำเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

ลงนาม 

ไม่ถูกต้อง 



๑๒๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

9. กระบวนงาน ตรวจสอบหนังสือราชการที่เกี่ยวข้องกับงานนิติการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

10 นาท ี

- ธุรการรับเรื่อง และนำเสนอ
หัวหน้ากลุ่มงาน 

   

- รับเรื่องถูกต้อง 
- ไม่สูญหาย 
 

ทะเบียนหนังสือรับ 

 

- จพง.ธุรการ 

 

 

- ระเบียบสำนักนายก 
รัฐมนตรีว ่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526  
- ระเบียบกทม.ว่าด้วย
ว ิ ธี ปฏ ิบ ั ต ิ งานสาร
บรรณ พ.ศ.2546 

2  30 นาที - หวัหน้ากลุ่มงานพิจารณาสั่งการ 
  

- หน.กลุ่มงาน 
 

 

3 

 

2-3 วัน 

- ตรวจสอบหนังสือ และแก้ไขให้
ถ ูกต ้องตามหล ักงานสารบรรณ
กฎหมายท ี ่ เก ี ่ ยวข ้องหร ือมติ
คณะร ัฐมนตร ี  พร ้อมหล ักฐาน
ประกอบเพื ่อป้องกันการผิดพลาด
ก่อนให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
- หากม ี ข ้ อผ ิ ดพลาดต ิ ดต่ อ
ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ให้ถูกต้อง 

- ปรับข้อเท็จจริงกับ
ข ้ อกฎหมายให้
ส อ ด ค ล ้ อ ง กั บ
เจตนารมณ ์ ของ
กฎหมายที่ชัดเจนที่
ผ ู ้บร ิหารสามารถ
นำไปตัดสินใจได้ 

- ห ั วหน ้ ากล ุ ่ มงาน
ตรวจสอบให้เป็นไปตาม
กฎหมาย กฎ ระเบียบ
และข้อบัญญัติที่เกี่ยว 
ข้อง 

- นิติกร 

 

 

4 

 
 
 
 30 นาท ี

- ตรวจสอบความถูกต้อง แล้ว
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

  - ห ัวหน ้ากลุ่ ม
งาน 

- นิติกร 

 

 

  

รับเรื่อง 

พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบข้อกฎหมายข้อเท็จจริง
ประกอบข้อระเบียบบังคับและคำสั่ง

ที่เกี่ยวข้องตามที่ผู้บรหิารได้
มอบหมาย 

 

ตรวจสอบความถูกต้อง
แล้วนำเสนอผู้มีอำนาจ

ลงนาม 



๑๓๐ 

รับทราบคำสั่งแต่งตั้ง 

นัดประชุมคณะกรรมการ 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

แผนผังกระบวนงาน 
10. กระบวนงาน สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
หน่วยงาน 

กลุ่มงานนิติการ ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

10 นาท ี 1 คน 
  

1 ชม. 1 คน 
  

3 ชม. 1 คน 
  

1 วัน 3-5 คน   

รายละ 30 นาที 3-5 คน   

1 สัปดาห์ 1 คน   

3 วัน 1 คน 
  

1 สัปดาห์ 1 คน 

   

1 สัปดาห์ 1 คน 

  

 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหต ุ

ไม่เห็นชอบ 

สรุปสำนวนรายงานผู้มี
อำนาจแต่งตั้ง 

เสนอผู้มีอำนาจ 

สำนวนสรุป ป.กทม.
รมว.มหาดไทย เห็นชอบ 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหต ุ

สอบปากคำ 



๑๓๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

10. กระบวนงาน สอบข้อเท็จจริงความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 

10 นาท ี

ร ับทราบคำส ั ่ งแต ่ งตั้ ง
คณะกรรมการฯ 

 

  นิติกรที ่ได้รับแต่งตั ้งนิติกร
ปฏิบัติการ นิติกรชำนาญการ 
หรือนิติกรชำนาญการพิเศษ 

 - ประมวลกฎหมายแพ่ง
และพาณิชย์ 
- พระราชบัญญัติความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
- พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติ
ราชการทางปกครอง พ.ศ. 
2539 
- ร ะ เบ ี ยบส ำน ั ก น า ย ก 
รัฐมนตรีว่าด้วยหลักเกณฑ์
การปฏิบัติเกี่ยวกับความรับ
ผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ 
พ.ศ. 2539 
 

2 

 
 
 
 

1 ชม. 

นัดประชุมคณะกรรมการ  ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุม 

นิติกรที ่ได้รับแต่งตั ้งนิติกร
ปฏิบัติการ นิติกรชำนาญการ 
หรือนิติกรชำนาญการพิเศษ 

 

3 

 

3 ชม. 

ประชุมคณะกรรมการฯ
เพ่ือตั้งประเด็นการ
สอบสวนและวางแผน
แนวทางในการค้นหา
ข้อเท็จจริงกำหนดตัว
บุคคลที่จะต้องสอบ 
ปากคำ และกำหนด
รวบรวมพยานหลักฐานที่
เกี่ยวข้องเพ่ือให้เป็นไป
ตามแนวทางของ
กระทรวงการคลัง 

  นิติกรพร้อมคณะกรรมการ  

 

รับทราบคำสั่ง
แต่งตั้งแต่งตั้ง 

นัดประชุมคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมกร 



๑๓๒ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

1 วัน 

ออกไปตรวจสอบ
สถานที่เกิดเหตุ 
 

  นิติกรพร้อมคณะกรรมการ 

 

- ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ กร ุ งเทพฯ 
ระเบียบและหนังสือ เวียนที่
เกี่ยวข้องแนวคำพิพากษาศาล
ฎ ีกา แนวคำว ิน ิจฉ ัยศาล
ป ก ค ร อ ง  ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงการคล ั งมติ
คณะรัฐมนตรี ความเห็นของ
คณะกรรมการกฤษฎ ี กา
ความเห ็นคณะกรรมการ
พิจารณาความรับผิดทางแพ่ง 
ฯลฯ 

5 

 สอบปากคำ
รายละไม่
น้อยกว่า 
30 นาที 

สอบปากคำผู้เกี่ยวข้อง   นิติกรพร้อมคณะกรรมการ สล.1 พรบ.ความร ับผ ิดทาง
ละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.
2539 

6 

 1 สัปดาห์ 
 

 

รวบรวมพยาน หลักฐาน
ที่เก่ียวข้อง 

 บุคคลและ
เอกสาร 

 

นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง 

  

7 

 
 
 

3 วัน 
 

สรุปสำนวนสอบ
ข้อเท็จจริง 
 

  

นิติกรที่ได้รับแต่งตั้ง สล.2 

 

รวบรวมพยานหลักฐาน 

สรุปสำนวน 

ตรวจสอบสถานท่ีเกิดเหต ุ

สอบปากคำ 



๑๓๓ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 

 
 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

เสนอผู ้มีอำนาจแต่งตั้ง
เห็นชอบ 

  

นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ  

 

9 

 
 
 
 

1 สัปดาห์ 
 

ส ร ุ ป ส ำ น ว น เ ส น อ 
ป.กทม. รมว.มหาดไทย 
หรือกระทรวงการคลัง 

  

นิติกรพร้อมกับคณะกรรมการ  

 
 
  

เสนอผูม้ีอำนาจ 

 สำนวนสรุป ป.กทม.
รมว.มหาดไทย 



๑๓๔ 
 

 

 

แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๓๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
2 นาที 

 
3 นาที 

 
10 นาที 

 
 

15 นาที 
 
 

1 วัน 
 
 

5 นาที 
 
 

3 นาที 
 
 

2 นาที 

๒ คน 
 

2 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 

2 คน 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

พิจารณา
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

รับหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

จำแนกหนังสือจัดลำดับความเร่งดว่น 

นำเสนอผู้บังคับบญัชาพิจารณาสั่งการ 

สำเนาหนังสือประสานงานแจ้งผู้เกี่ยวข้อง
ดำเนินการก่อนกรณเีร่งด่วนภายในกำหนด 

ลงบันทึกการมอบหมายผูร้ับผดิชอบ
ดำเนินการ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557, (ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 
2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 
2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลบัของทาง
ราชการ พ.ศ. 2544 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของทางราชการ 
พ.ศ. 2540 



๑๓๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

๒ นาที 

- รับหนังสือภายนอก
แ ล ะ ภ า ย ใ น จ า ก
หน่วยงานส่วนราชการ 
ร ัฐว ิสาหกิจ เอกชน 
และประชาชน 

ให ้บร ิการที่
รวดเร็ว 

ต ร ว จ ส อ บ
จำนวนหนังสือ
เอกสารที่รับ 

เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2551  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548  
- ระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความลับของ
ราชการ พ.ศ. 2544  
- พ.ร.บ.ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

๒ 

 

๓ นาที 

- ลงทะเบียนหนังสือ
ในระบบคอมพิวเตอร์ 

ดำเน ินการ
รวดเร็ว 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้อง 

เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

  - ระเบ ียบกร ุงเทพมหานครว ่าด ้วยว ิธ ีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖ และที ่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548  
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของราชการ 
พ.ศ. 2544  
- พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

รับหนังสือ 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 



๑๓๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

๑๐ นาที 

 - แ ย ก ป ร ะ เ ภ ท
ห น ั ง ส ื อ แ ล ะ จั ด
ความสำคัญ เร่งด่วน 
ค ือ ด ่วน ด ่วนมาก 
ด่วนที่สุด  
- หนังสือลับ 

- หนังสือเชิญประชุม 

ความถูกต้อง 
ร ว ด เ ร็ ว 
ทันเวลา 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้อง 

เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี   ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2548  
- ระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความลับของ
ราชการ พ.ศ. 2544  
- พ.ร.บ.ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

๔ 

 

๑๕ นาที 

- ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียด 
- ต ั ้ ง เ ร ื ่ อ งนำ เสนอ
ผู ้บริหารพิจารณาสั่ง
การ 
- ส ำ เ น า ห น ั ง สื อ
ป ร ะ ส า น แ จ้ ง
ผู้เกี่ยวข้อง ดำเนินการ
ก ่อนกรณีเป ็นเร ื ่ อง
ด่วนเพื่อมิให้เกิดความ
เสียหาย 
 
 

ความถูกต้อง 
ร ว ด เ ร็ ว 
ท ั น เ ว ล า
ต า ม ที่
กำหนด 

ตรวจสอบแจ้ง
ผ ู ้ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง
ด ำ เ น ิ น ก า ร
ตาม วันเวลาที่
กำหนด 

- น ักจ ัดการงาน
ทั่วไป ปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ                  
- เ จ ้ า พน ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) พ.ศ. 
2551  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2548  
- ระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความล ับของ
ราชการ พ.ศ. 2544  
- พ.ร.บ.ข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 

จำแนกหนังสือจัดลำดับ
ความเร่งด่วน 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา
พิจารณาสั่งการ 



๑๓๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 

๕ นาที 

- ต ร ว จ ส อ บ
รายละเอียด 
- ส ำ เ น า ห น ั ง สื อ
ป ร ะ ส า น แ จ ้ ง ผู้  
เกี ่ยวข้องดำเนินการ
ก ่อนกรณีเป ็นเร ื ่ อง
ด่วนเพื่อมิให้เกิดความ
เสียหาย 

ความถูกต้อง 
รวดเร็ว ทัน 
เวลาตามที่
กำหนด 

ตรวจสอบแจ้ง
ผ ู ้ เ ก ี ่ ย วข ้ อ ง
ด ำ เ น ิ น ก า ร
ตาม วันเวลาที่
กำหนด 

- นักจ ัดการงาน
ทั่วไป ปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ 
- เ จ ้ า พน ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธ ีการ
ปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.๒๕๔๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที่ 3) 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไข (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2548 
- ระเบ ียบว ่าด ้วยการร ักษาความล ับของ
ราชการ พ.ศ. 2544 
- พ.ร.บ.ข ้อมูลข ่าวสารของราชการ พ.ศ. 
2540 

๖ 

 

๑ วัน 

นำ เ สนอผ ู ้ บ ร ิ ห า ร
พิจารณาสั่งการ 

ความถูกต้อง
เหมาะสม ใน
ก า ร ม อ บ 
หมายผ ู ้ รั บ 
ผิดชอบ 

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
ด ำ เ น ิ น ก า ร
ต า ม ก ำ ห น ด 
เวลา 

ผ ู ้ บร ิหารสำนั ก
การวางผ ั งและ
พัฒนาเมือง( ผอ.
สวพ./รผอ.สวพ.) 

-  
 

สำเนาหนังสือประสานงาน
แจ้งผู้เกี่ยวข้องดำเนินการ
ก่อนกรณีเร่งด่วนภายใน

กำหนด 

พิจารณา
มอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 



๑๓๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗ 

 

3 นาท ี

ลงบันทึกรายละเอียด
ใ น ก า ร ม อ บ ห ม า ย
ผู้รับผิดชอบ 

 ค ว า ม ถู ก 
ต้องรวดเร็ว 

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
ดำเนิน การทัน
ต า ม ก ำ ห น ด 
เวลา 

เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

 - 

๘ 

 

2 นาท ี

ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ให้ผู้รับผิดชอบดำเนิน 
การตามที ่ผ ู ้บร ิหาร
มอบหมาย 

ความถูกต้อง 
รวดเร็ว 

ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบ
ดำเนิน การทัน 
ต า ม ก ำ ห น ด 
เวลา 

เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
ธุรการปฏิบัติงาน/
ชำนาญงาน 

สมุดลงทะ- 
เ บ ี ย น ส่ ง
หนังสือ 

- 

  

ลงบันทึกการมอบหมาย
ผู้รับผิดชอบ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 



๑๔๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

๒. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., กคผ.) 

 
2 นาที 

 
 

3 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 
 

10 นาที 
3 นาที 

 
 
 
 

2 นาที 
 

 

 
๑ คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 

   

 

รับหนังสือ/เอกสารตรวจสอบ
กลั่นกรองเรื่อง 

แยกประเภทเรื่องจัดลำดับความสำคัญเร่งด่วน
ในการตรวจสอบ 

ลงทะเบียนส่งหนังสือให้
ผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

ลงบันทึกข้อพิจารณาสั่งการ  
มอบหมายผู้รับผิดชอบ 

ตั้งเรื่องนำเสนอผู้บริหารพิจารณาสั่งการ
มอบหมายผู้รับผิดชอบดำเนินการ 

นำเสนอ
ผู้บริหาร
พิจารณา
สั่งการ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2557 , (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 

- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. 
2544 

- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 



๑๔๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานตรวจสอบกลั่นกรองหนังสือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒ นาที 

รับเรื่องและเอกสารที่
จ ะ ต ร ว จ ส อ บ
กลั่นกรองเพื่อนำเสนอ
ลงนาม 

 สมุดลงทะเบียน น ั ก จ ั ด ก า ร ง า น
ทั ่วไปปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธ ีการปฏิบัต ิงานสารบรรณพ.ศ.
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที ่  3) พ.ศ. 
2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548                     
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของราชการ พ.ศ. 2544 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

๒ 

 

๓ นาที 

แยกประเภทเร ื ่องที่
ตรวจสอบตามความ 
สำคัญเร่งด่วน 

ความถูกต้อง
และรวดเร็ว 

สมุดลงทะเบียน น ั ก จ ั ด ก า ร ง า น
ทั ่วไปปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ 

  
แยกประเภทเรื่องจัดลำดับ
ความสำคญัเร่งด่วนในการ

ตรวจสอบ 

รับหนังสือ/เอกสาร 
ตรวจสอบกลั่นกรองเรื่อง 



๑๔๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

๑0 นาท ี

- ต ร ว จ ส อ บ
ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด ข อ ง
เนื้อหา  
- ตรวจสอบร ูปแบบ
หนังสือตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
- ต ร ว จ ส อ บ ข้ อ
กฎหมายที่ใช้อ้างอิง 
- ตรวจสอบความถูก
ต้องก่อนนำเสนอ 

ความถูกต้อง
และรวดเร็ว 

สมุดลงทะเบียน น ั ก จ ั ด ก า ร ง า น
ทั ่วไปปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธ ีการปฏิบัต ิงานสารบรรณพ.ศ.
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2547, (ฉบับที ่  3) พ.ศ. 
2551  
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด ้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไข (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2548 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับ
ของราชการ พ.ศ. 2544 
- กฎ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่ง
การที่เก่ียวข้อง 

๔ 
 

 

1๐ นาที 

ผ ู ้ บ ั ง ค ั บ บ ั ญ ช า
พ ิ จ า ร ณ า ล ง น า ม
หนังสือ 

 

ความรวดเร็ว สมุดลงทะเบียน น ั ก จ ั ด ก า ร ง า น
ทั ่วไปปฏิบัติการ/
ช ำ น า ญ ก า ร /
ชำนาญการพิเศษ 

  

ตั้งเรื่องนำเสนอผู้บริหารพิจารณา
สั่งการมอบหมายผูร้ับผดิชอบ

ดำเนินการ 

นำเสนอ
ผู้บริหาร

พิจารณาสั่งการ 



๑๔๓ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 นาท ี ลงบันทึกรายละเอียด
ข ้อพ ิจารณาส ั ่ งการ 
แ ล ะ ม อ บ ห ม า ย
ผู้รับผิดชอบ 

ความถูกต้อง
และรวดเร็ว 

สมุดลงทะเบียน นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

 

    

๖  2 นาท ี ลงทะเบียนจัดส ่งให้
ผ ู ้ ร ับผ ิดชอบดำเนิน 
การ 

ความรวดเร็ว สมุดลงทะเบียน นักจัดการงาน
ทั่วไปปฏิบัติการ/
ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 

- - 

  

ลงทะเบียนส่งหนังสือ
ให้ผู้รับผิดชอบ

ดำเนินการ 

ลงบันทึกข้อพิจารณา 
สั่งการมอบหมายผูร้ับผดิชอบ 



๑๔๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 

2 นาท ี
 

 
 

20 นาท ี
 
 

10 นาท ี
 
 

3 นาท ี
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 
๑ คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

   

 

  

รับเรื่องที่ต้องดำเนินการ
เวียนแจ้ง 

สำเนาเอกสารและจดัเรียงเอกสาร 

ออกเลขท่ีหนังสือและลงทะเบียน
หนังสือเวียน 

ดำเนินการเวียนหนังสือ 

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาลง
นามเวียนหนังสือ 



๑๔๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของ
งาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 
๒ 

นาที 

-ตรวจสอบเอกสาร
ท ี ่ต ้องดำเน ินการ
เวียน 

ความถูกต้อง
ชัดเจน 

สมุดลงทะเบียน - เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
/ชำนาญงาน 
- พนักงานสถานที ่
- พนักงานทั่วไป 

  

๒ 

 
๒๐ 
นาที 

- ถ่ายสำเนาเอกสาร
ตามจำนวน 
- จ ัดเร ียงเอกสาร
ตรงตามต้นฉบับ 

ความถูกต้อง
และครบถ้วน 

เ อกสารจ ั ดชุ ด
ถูกต้อง 

- เจ้าพนักงานธุรการปฏิบัติงาน 
/ชำนาญงาน 
- พนักงานสถานที ่
- พนักงานทั่วไป  

  

๓ 

 

๑๐ 
นาที 

ลงนามในเอกสาร
การแจ้งเวียน 

ความรวดเร็ว สมุดลงทะเบียน - ล.สวพ. 
- หัวหน้ากลุ่มงานนิติการ 
- หัวหน้าฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- หัวหน้าฝ่ายการคลัง 
- หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

  

๔ 

 
๓ 

นาที 

- ออกเลขท่ีหนังสือ 
- ล ง ท ะ เ บ ี ย น
หนังสือเวียน 

ความถูกต้อง สมุดลงทะเบียน - เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- พนักงานสถานที ่
- พนักงานทั่วไป 

  

๕ 

 
10 
นาที 

- นำหนังส ือเว ียน
แจ ้ งส ่ วนราชการ
ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ความรวดเร็ว
ถ ูกต ้องและ
ครบถ้วน 

ผู้เกี ่ยวข้องได้รับ
เรื่องถูกต้อง 

- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- พนักงานสถานที ่
- พนักงานทั่วไป 

  

รับเรื่องที่ต้องดำเนินการ 
เวียนแจ้ง 

ออกเลขท่ีหนังสือและลงทะเบียนหนังสือเวียน 

ดำเนินการเวียน
หนังสือ 

สำเนาเอกสารและจดัเรียงเอกสาร 

นำเสนอผู้บังคับบญัชา 
ลงนามเวียนหนังสือ 



๑๔๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 

2 นาท ี
 

 
5 นาท ี

 
 

10 นาท ี
 
 

10 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 

15 นาท ี
 
 
 

3 นาท ี

 
๑ คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

 

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา

พิจารณาลงนาม 

รับมอบเรื่องที่ต้องดำเนินการ 

ศึกษารายละเอียดต้นเรื่องและข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ร่างหนังสือโตต้อบ 

จัดพิมพ์หนังสือ 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

รวบรวมข้อมลู เอกสารต่าง ๆ ที่เกีย่วข้อง 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557, 
(ฉบับท่ี 3) พ.ศ. 2551 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 



๑๔๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒ นาที 

- รับมอบเรื่องที่ต้อง
ดำเน ินการโต ้ตอบ
หนังสือ 

ความถูกต ้อง
และรวดเร็ว 

บันทึกรายการที่
รับดำเนินการ 

- เ จ ้ าพน ั กงานธ ุ รการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน  
- น ักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ  
-  น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๒ 

 

๕ นาที 

- ศึกษารายละเอียด
ข้อมูลต้นเรื่อง  
- ศ ึ ก ษ า ข ้ อ ม ู ล ที่
เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลถูกต้อง
ครบถ้วน 

เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เอกสาร
ที่นำมาใช้ 

- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน - 
น ั กจ ั ดกา ร ง านท ั ่ ว ไป 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ  
-  น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 - กฎหมาย  กฎระเบ ียบ 
ข้อบังคับ หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

๓ 

 

๑0 นาท ี

 ร่างหนังสือโต้ตอบ
ต า ม แ บ บ ฟ อ ร์ ม
ระเบียบสารบรรณ 

ความถูกต ้อง
และรวดเร็ว 

หน ังส ือตอบโต้
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
ระเบียบ 

- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- น ักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป 
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ  
-  น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยวิธ ีปฏิบัต ิงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ร ะ เบ ี ยบสำน ั กนายก 
รัฐมนตรี พ.ศ.๒๕๒๖ 

รับมอบเรื่องที่ต้อง
ดำเนินการ 

ศึกษารายละเอียดต้นเรื่องและ
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ร่างหนังสือโตต้อบ 



๑๔๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 
 

 

 

 

 

10 นาท ี

จัดพิมพ์หนังส ือโต้  
ตอบตามระเบียบสาร
บรรณ 

ความถูกต ้อง
และรวดเร็ว 

หน ั งส ื อตอบโต้
ถูกต้องตามระเบียบ 

- เจ ้ าพน ั กงานธ ุ รการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- น ั กจ ั ดการงานท ั ่ วไป 
ปฏ ิบ ัต ิการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ 
-  น ั กประชาส ั มพ ั นธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๕ 

 

5 นาท ี

ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามแบบฟอร ์มและ
ตัวอักษร 

ความถูกต้อง หน ังส ือตอบโต้
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
ระเบียบ 

- เจ ้ าพน ั กงานธ ุ รการ 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- น ั กจ ั ดการงานท ั ่ วไป 
ปฏ ิบ ัต ิการ/ชำนาญการ/
ชำนาญการพิเศษ  
-  น ั กประชาส ั มพ ั นธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 
- ร ะ เบ ี ยบสำน ั กนายก 
รัฐมนตรี พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๖ 

 

๑๕ นาที 

นำเสนอให ้ผ ู ้ บ ั งคั บ 
บัญชาพิจารณาลงนาม 

ความรวดเร็ว  - ห ัวหน้าฝ ่าย , ห ัวหน้า
กลุ่มงาน  
- ล.สวพ. 

  

๗ 

 

๓ นาที 

 ความรวดเร็ว     

ตรวจสอบความถูกต้อง 

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
พิจารณาลง

นาม 

ส่งคืนเจ้าของเรื่อง 

จัดพิมพ์หนังสือ 



๑๔๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานการจัดประชุม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวาง

ผังและพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., กคผ.) 

 
 

2 นาท ี
 

5 นาท ี
 

10 นาท ี
 

30 นาท ี
 
 

20 นาท ี
 

4 ชั่วโมง 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

2 คน 
 
 

2 คน 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   

 

รับเรื่องการจดัประชุม 

ติดต่อประสานงานจองห้องประชุม 

จัดเตรียมข้อมลูเอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีการประชุม 

จัดประชุมและจดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดส่งรายงานการประชุมให้
ผู้เข้าร่วมประชุมตรวจสอบ

ความถูกต้อง 

ผู้บริหาร
มอบหมาย 

จัดทำข้อมูลประกอบการนำเสนอที่ประชุม 

ตรวจสอบความเรียบร้อยของสถานท่ี 
ก่อนประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 



๑๕๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕. กระบวนงานการจัดประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒ นาที 

ร ับห ั วข ้ อ เร ื ่ องการ
ป ร ะช ุ ม และจ ั ด ท ำ
ร ะ เ บ ี ย บ ว า ร ะก า ร
ประชุม 

ความรวดเร็ว
ถูกต้อง 

สมุดลงทะเบียน - น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

 - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท ี ่  2) พ.ศ. 2547, (ฉบับท ี ่  3) 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท ี ่แก ้ ไข  (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 
2548 

๒ 

 

๕ นาที 

- ติดต่อประสานงาน
จองห้องประช ุมตาม
จ ำ น ว น ผ ู ้ เ ข ้ า ร ่ ว ม
ประชุม 
- ทำหนังสือขอใช้ห้อง
ประชุม 

ความรวดเร็ว สมุดลงทะเบียน - น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัต ิการ/ชำนาญการ                          
- น ักว ิชาการโสตทัศน
ศึกษาปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ 

  
ติดต่อประสานงานจองห้อง

ประชุม 

รับเรื่องการจดัประชุม 



๑๕๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

๑๐ นาที 

จ ั ดทำหน ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ป ร ะ ช ุ ม เ ส น อ
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 

ความรวดเร็ว ห น ั ง ส ื อ เ ชิ ญ
ประชุม 

- นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กประชาส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

- ตามระ - 
เบ ียบงาน
สารบรรณ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีการปฏิบัติงานสารบรรณพ.ศ.
๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ท ี ่  2) พ.ศ. 2547, (ฉบับท ี ่  3) 
พ.ศ. 2551 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท ี ่แก ้ ไข  (ฉบ ับท ี ่  2) พ.ศ. 
2548  

๔ 
 

 

๓๐ นาที 

- ร ว บ ร ว ม ข ้ อ มู ล
เอกสารที่เกี ่ยวข้องกับ
การประชุม 
- จ ั ด ท ำ เ อ ก ส า ร
ประกอบการประชุม 
- จัดทำข้อมูลประกอบ 
การนำเสนอที่ประชุม 

- ความถูกต้อง
ของข้อมูล  
- รูปแบบการ
นำเสนอสวย 
งามเหมาะสม 

เ อ ก ส า ร
ประกอบกา ร
ประชุม 

- น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กประชาส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัต ิการ/ชำนาญการ                           
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ      
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

ตาม 
ระเบียบ
และ
รูปแบบที่
กำหนด 

 

๕ 

 

๒๐ นาที 

- จ ัดสถานที ่ ในห ้อง
ประชุมตามจำนวนผู้
เข้า ร่วมประชุม 
- ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม
เรียบร้อยของสถานที่
ก่อนการประชุม 

ความพร้อมใน
การ ประชุม 

ห ้ อ ง ป ร ะ ชุ ม
พร้อมในการใช้
งาน 

- น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัต ิการ/ชำนาญการ                          
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ      
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

  

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

จัดเตรียมข้อมลูเอกสาร
ประกอบการประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีการประชุม 



๑๕๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 

 

4 ชั่วโมง 

- จัดบันทึกเสียงในการ
ประชุม  
-จดบันทึกสาระสำคัญ
ในการประชุม 

ความถูกต้อง
ครบถ ้ วน ใน 
รายละเอียด 

บ ั น ท ึ ก ก า ร
ประชุม 

- น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๗ 

 

๑ วัน 

จ ั ดท ำ ร าย ง านการ
ประชุม 

ความถูกต้อง
ครบถ ้ วน ใน 
รายละเอียด 

ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

- น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กประชาส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

ต า ม ร ะ - 
เบ ียบงาน
สารบรรณ 

 

๘ 

 

๒ วัน 

 จ ั ด ท ำ ห น ั ง ส ื อ ส่ ง
รายงานการประชุม 

ความรวดเร็ว เ อ ก ส า ร
ประกอบกา ร
ประชุม 

- น ักจ ัดการงานทั ่วไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- น ั กประชาส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 

 

  

จัดประชุมและจดบันทึกการ
ประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดส่งรายงานการ
ประชุมให้ผูเ้ข้าร่วม
ประชุมตรวจสอบ

ความถูกต้อง 



๑๕๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงานการจัดทำแผนและโครงการประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 
 

1 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 
ปีงบประมาณ 

 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 

   

 

รวบรวมรายละเอียดข้อมูลโครงการและ
กิจกรรมทีส่ำคัญของสำนักผังเมืองเพื่อ
จัดทำแผนและโครงการประชาสมัพันธ์ 

นำเสนอ
ผู้บริหาร
พิจารณา
อนุมัติ 

ดำเนินการตามแผนงานและ
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ 

- หลักการและกลยุทธ์ในการประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

จัดทำแผนและโครงการประชาสมัพันธ์ 
ในภาพรวมของสำนักผังเมือง  



๑๕๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑ ชั่วโมง 

รวบรวมโครงการและกิจกรรม
ที ่สำคัญของ ทุกกอง  เพ่ือ
นำมาจ ัดทำแผนงานและ
โครงการประชาสัมพันธ์ใน
ภาพรวมของสำนักผังเมือง 

ร า ย ล ะ เ อ ี ย ด
ค ร บ ถ ้ ว น แ ล ะ
ถูกต้อง 

 นักประชาสัมพันธ์
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร /
ชำนาญการ  

 - หลักการและกลยุทธ์
ในการประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

๒ 

 

๒ ชั่วโมง 

จัดทำแผนงานและโครงการ
ประชาสัมพันธ์ในภาพรวม
ข อ ง ส ำ น ั ก ผ ั ง เ ม ื อ ง ซึ่ ง
ประกอบด้วย  
- หลักการและเหตุผล 
- วัตถุประสงค์, เป้าหมาย , 
วิธีดำเนินการ 
- งบประมาณ, ประโยชน์ที่
ไ ด ้ ร ั บ แ ล ะ ก า ร ต ิ ด ต า ม
ประเมินผล  

ถูกต้อง กระชับ 
และรายละเอียด
ครบถ้วน 

 นักประชาสัมพันธ์
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร /
ชำนาญการ 

 - หลักการและกลยุทธ์
ในการประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

๓ 

 

๑ วัน 

นำเสนอให้ผ ู ้บ ังค ับบัญชา
พิจารณาและเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 

ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง 
เข้าใจง่าย รวดเร็ว 
ท ันตามเวลา ที่
กำหนด 

 - ผอ.สวพ. 
- ล.สวพ.  
- นักประสัมพันธ์
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร /
ชำนาญการ 

 - หลักการและกลยุทธ์
ในการประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

รวบรวมข้อมลูโครงการและ
กิจกรรมทีส่ำคัญของทุก
กองประจำปีงบประมาณ 

จัดทำแผนงานและโครงการ
ประชาสมัพันธ์ในภาพรวมของ

สำนักผังเมือง 

นำเสนอผู้บริหาร
พิจารณาอนุมัติ 



๑๕๕ 

  
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔ 

 

๑ ปีงบ 
ประ มาณ 

- ดำเน ินการตามแผนงาน
และโครงการที่รับอนุมัติอาทิ
เช่น ผลิตสื่อรูปแบบต่าง ๆ, 
จัดการอบรมสัมมนา  

- ความถ ูกต ้อง 
และรวดเร็ว 
- เ ข ้ า ถ ึ ง ก ลุ่ ม 
เป้าหมายได้ครอบ 
คลุม 

- ประชาชนติดต่อ
ข อ ร ั บ เ อ ก ส า ร
เพ่ิมเติม  
- ประชาชนติดต่อ
ส อ บ ถ า ม ร า ย 
ละเอียด 

นักประชาสัมพันธ์
ป ฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร /
ชำนาญการ 

 - หลักการและกลยุทธ์
ในการประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข ่าวสารของราชการ 
พ.ศ.๒๕๔๐ 

ดำเนินการตาม
โครงการทีไ่ด้รับอนมุัติ 



๑๕๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

7. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 
 

30 นาท ี
 
 

30 นาท ี
 
 
 

20 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 

 
30 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี
 

 
 

๒ คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

2 คน 

   

  

รวบรวมข้อมลูโครงการ/กจิกรรม 
ที่จะเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

จัดส่งข่าวให้สื่อมวลชนต่าง ๆ ทาง
โทรสาร และทางอินเตอร์เนต็ 

ตรวจสอบข้อมลูและเขียนข่าวประชาสัมพันธ ์

ผู้บรหิารให้
ความ

เห็นชอบ
อนุมัติข่าว 

- หลักการและกลยุทธ์ในการประชาสัมพันธ์  
- พระราชบัญญตัิข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ 

นำเสนอเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นชอบและนำเสนอ
ผู้บริหารอนุมัต ิ

จัดทำหนังสือประสานหน่วยงานตา่ง ๆ 



๑๕๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. กระบวนงานการจัดทำข่าวประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๓๐ นาที 

- ประสานข้อมูลรายละเอียด
ของโครงการ/กิจกรรมที่จะ
ดำเนินการ 
- จัดทำข่าวหรือแถลงข่าว 

ถูกต้อง และ
รายละเอียด
ครบถ้วน 

 -นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ  
-ส่วนราชการต่าง ๆ 
ของ สวพ. 

 - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข ้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

๒ 

 

๓๐ นาที 

ตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด
เพื่อจัดทำข่าวหรือจัดทำคำ
แถลงข่าวให้กับผู้บริหาร 

ถ ู ก ต ้ อ ง 
กระชับ และ
รายละเอียด
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ 

 - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข ้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 
 

๓ 

 

๒๐ นาที 

 น ำ เ ส น อ เ จ ้ า ข อ ง เ ร ื ่ อ ง
พิจารณาให้ความเห็นชอบ
และนำเสนอผู้บริหารอนุมัติ
ข่าว 

ความถูกต้อง 
เข ้ า ใจง ่ าย 
รวดเร ็ว ทัน
ตามเวลา ที่
กำหนด 

ถ ูกต ้องเข ้ า ใจ
ง่าย รวดเร็ว ทัน
ต า ม เ ว ล า ที่
กำหนด 

- ผอ.สวพ. 
- ล.สวพ.  
- ผอ.กองต่าง ๆ 
 

 - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข ้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

๔ 

 

๓๐ นาที 

ผอ.สวพ. ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัติข่าว 

ความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

 ผอ. สวพ. - - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข ้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

รวบรวมข้อมลูโครงการ/
กิจกรรมที่จะเผยแพร่

ประชาสมัพันธ์ 

นำเสนอเจ้าของเรื่องพิจารณาเห็นชอบ 
และนำเสนอผู้บริหารอนุมัต ิ

ตรวจสอบข้อมลูและเขียนข่าว
ประชาสมัพันธ์หรือแถลงข่าว 

ผู้บริหารให้ความ
เห็นชอบและอนุมตัิข่าว 



๑๕๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 

๓๐ นาที 

- จ ัดทำหน ั งส ื อประสาน
หน่วยงานต่าง ๆ ในกรณีการ
แถลงข่าว เช่น 
- ประสานกองประชาสัมพันธ์ 
- เชิญสื่อมวลชนร่วมแถลงข่าว 
- ประสานกองกลางในเร ื ่อง
สถานที ่

ความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ความถ ู กต ้ อ ง
และรวดเร็ว 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ 

- - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

๖ 

 

๓๐ นาที 

- จัดทำหนังสือส่งสำนักพิมพ์
ต่าง ๆหรือจัดทำใบนำส่งข่าว
ทางโทรสาร  หร ือ E-mail 
ทางอินเตอร์เน็ต 
- จัดส่งข่าวให้กับสื่อมวลชน 
- จัดทำข่าวแจกให้สื่อมวลชน
ในวันแถลงข่าว 

ความถูกต้อง 
และรวดเร็ว 

ความถ ู กต ้ อ ง
และรวดเร็ว 

นักประชาสัมพันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญ
การ 

- - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- พระราชบัญญัติข ้อมูล
ข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐ 

 

  

จัดทำหนังสือประสาน 
หน่วยงานต่าง ๆ 

จัดส่งข่าวให้สื่อมวลชนต่าง ๆ 
ทางโทรสารและทาง

อินเตอร์เนต็ 



๑๕๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

8. กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 
 

1 เดือน 
 
 
 
 

2 เดือน 
 

 
 
 

3 เดือน 
 

 
 
 
 

1 เดือน 
 

 
 

๒ คน 
 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
2 คน 

   

  

ดำเนินการตามโครงการและแผนการ
ประชาสมัพันธ์ที่ได้รบัการอนุมตั ิ

ดำเนินการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ 
และ ตามระเบียบวิธีปฏิบตัิเกี่ยวกับการจัดซื้อจดัจ้าง 

ควบคุมการผลติและเผยแพร่สื่อตามสัญญา 

ตรวจสอบความถูกต้องในการส่งมอบงาน
เมื่อดำเนินการเผยแพร่ประชาสมัพันธ์

ตามสื่อต่าง ๆเรยีบร้อยแล้ว 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.
๒๕๓๘ และแกไ้ขเพิ่มเติม 



๑๖๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8. กระบวนงานการผลิตสื่อประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑ เดือน 

ดำเนินการโครงการ 
- จัดทำรายละเอียด
ในการจัดทำผลิตสื่อ 
เช่น สิ่งพิมพ์ ทีวีและ
วิทยุ 
- ขอความเห็นชอบ
รายละเอียดและขอ
ค ว า ม เ ห ็ น ช อ บ
ดำเนินการจัดซื ้อจัด
จ้างในการผลิตสื่อ 

ความถ ู กต ้ อ ง
ค ร บ ถ ้ ว น ใ น
รายละเอียดของ
ส ื ่อท ี ่ต ้องการ
เผยแพร่ 

 - น ักประชาส ัมพ ันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  
- เ จ ้ าพน ั กงานพ ัสดุ
ปฏิบัติงาน 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- ฝ่ายการคลัง 

 - หลักการและกลยุทธ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ ก ร ุ ง เ ทพ - 
มหานครว่าด้วยการพัสดุ 

๒ 

 

๒ เดือน 

วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
- ดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างตามวิธ ีการและ
ข ั ้ น ต อ น ต า ม
ข้อบัญญัติฯ การพัสดุ
ฯ 

ความถ ู กต ้ อ ง
ต า ม ข ั ้ น ต อ น
ระเบียบและวิธี
ปฏิบัติเกี ่ยวกับ
การจ ัดซ ื ้ อจัด
จ้าง 

 - เ จ ้ าพน ั กงานพ ัสดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน   
- เจ ้าพนักงานธ ุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน   
- น ิต ิกรปฏ ิบ ัต ิการ/
ชำนาญการ 

 - ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ ก ร ุ ง เ ทพ - 
มหานคร เร ื ่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 - กฎหมาย , ข ้อบ ัญญ ัติ , 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, คำสั่ง
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 

ดำเนินการตามโครงการ
และแผนการ

ประชาสมัพันธ์ที่ได้รบั
การอนุมัติ 

ดำเนินการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุฯ 
ตามระเบียบและวิธีปฏิบัติเกี่ยวกบั

การจัดซื้อจดัจ้าง 



๑๖๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

๓ เดือน 

 ควบคุมการผลิตและ
เ ผ ย แ พ ร ่ ส ื ่ อ ต า ม
สัญญาทั้งสื่อสิ่งพิมพ์, 
สื่อโทรทัศน์,สื่อวิทยุ 
- ตรวจสอบแก ้ ไ ข
ค ว า ม ถ ู ก ต ้ อ ง
รายละเอียดในเนื้อหา
ที ่จะเผยแพร่ทางสื่อ
ต่าง ๆ 

ความถ ู กต ้ อ ง
ค ร อ บ ค ลุ ม
เนื้อหาโครงการ
ต ่ า ง  ๆ ท ี ่ จ ะ
เผยแพร่ 

 น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  

แบบฟอร์ม
ตามระบบ 
งานเร ื ่ อ ง
ร้องทุกข ์

- หลักการและกลยุทธ ์ใน
การประชาสัมพันธ์ 
- ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ ก ร ุ ง เ ทพ - 
มหานคร เร ื ่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- กฎหมาย , ข ้อบ ัญญ ัติ , 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, คำสั่ง
และหนังสื่อสั่งการต่าง ๆ  

๔ 

 

๑ เดือน 

- ตรวจสอบความถูก
ต ้องในการส ่ งมอบ
งานของผู้รับจ้าง 
- ส ่งมอบให ้ก ับเจ้า
พ น ั ก ง า น พ ั ส ดุ
ดำเนินการต่อไป 

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
รายละเอ ียดที่
กำหนด 

 - น ั กประชาส ัมพ ันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  
- เจ ้ าพน ั กงานพ ั สดุ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน  
- ฝ่ายการคลัง 

- - ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ ก ร ุ ง เ ทพ - 
มหานคร เร ื ่อง การพัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๓๘ 
- กฎหมาย , ข ้อบ ัญญ ัติ , 
ระเบียบ, ข้อบังคับ, คำสั่ง
และหนังสือสั่งการต่าง ๆ 

 

  

ควบคุมการผลติและเผยแพร่สื่อ 
ตามสญัญา 

ตรวจสอบความถูกต้องใน
การส่งมอบงานเมื่อ
ดำเนินการเผยแพร่

ประชาสมัพันธ์ตามสื่อ 
ต่าง ๆ  เรยีบรอ้ยแล้ว 



๑๖๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., 

สพฟ., กคผ.) 
 

3 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

30 นาท ี

 
๑ คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

   

หากมีเรื่องร้องเรียนต้องตรวจสอบข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข 
และตอบเรื่องร้องเรียนภายในระยะเวลาที่กำหนด 

ตอบเรื่องร้องเรยีนในระบบงานเรือ่งร้องทุกข์ 
ของกรุงเทพมหานคร (๑๕๕๕) ภายในเวลาที่กำหนด 

รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บรหิารทราบ 
และแจ้งผลให้ผูเ้กี่ยวข้องทราบ 

จัดทำรายงานผลการปฏิบตัิงานในระบบเรื่อง
ร้องทุกข์ส่งให ้สลป. เป็นประจำทกุเดือน 

ตรวจสอบเรื่องร้องเรยีนผ่านระบบงาน
เรื่องร้องทุกข์ของกรุงเทพมหานคร 

(1555) ทุกวันทำการ 



๑๖๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

9. กระบวนงานการตรวจสอบเรื่องร้องเรียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๓ นาที 

ตรวจสอบเรื ่องร ้องเร ียน
ผ่านระบบเรื ่องร้องทุกข์ฯ 
(๑๕๕๕) เป็นประจำทุกวัน
ทำการอย่างน้อย วันละ ๒ 
ครั้ง 

รวดเร็ว 
สม่ำเสมอ 

 น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๒ 

 

๕ นาที 

ตรวจสอบรายละเอ ี ยด
ข้อเท็จจริงเรื่องร้องเรียนใน
เบื้องต้นว่าเกี่ยวข้องกับงาน
ใด ส่วนราชการใด 

ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

 น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓ 

 

๓ วัน 

จ ั ด ส ่ ง เ อ ก ส า ร เ ร ื ่ อ ง
ร ้องเร ียนจากระบบงาน
เร ื ่องร ้องทุกข ์ฯให ้ส ่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องดำเนิน 
การแก้ไขและรายงานผล
ให้ทราบภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

รวดเร็ว  - น ักประชาส ัมพ ันธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  
- ส่วนราชการต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

แบบฟอร์มตาม
ระบบงานเรื ่อง
ร้องทุกข ์

 

ตรวจสอบเรื่องรอ้งเรียนผา่น
ระบบเรื่องร้องทุกข์ของ

กรุงเทพมหานคร (1555)  
ทุกวันทำการ 

หากมีเรื่องร้องเรียนต้องตรวจสอบ 
ข้อเท็จจริงในเบื้องต้น 

แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้องดำเนินการแก้ไข
และตอบเรื่องร้องเรียนภายใน 

ระยะเวลาที่กำหนด 



๑๖๔ 

๔ 

 

๓ วัน 

ตอบชี้แจงเรื ่องร้องเรียน
ในระบบเรื ่องร้องทุกข์ฯ
ตามที ่ส ่วนราชการต่าง ๆ 
รายงานผลการดำเนินการ
แก้ไข 

  น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๕ 

 

๓๐ นาที 

จัดทำสรุปรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบเรื ่อง
ร้องทุกข์ให้ผู้บริหารทราบ 
 
 

ถ ูกต ้อง ตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

แบบฟอร์มตาม
ระบบงานเรื ่อง
ร้องทุกข ์

หน ังส ือแจ ้ งผล
การดำเน ินการ
จากส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้อง 

๖ 

 

๓๐ นาที 

จ ั ดทำร าย ง านผลการ
ปฏิบัต ิงานในระบบงาน
เ ร ื ่ อ ง ร ้ อ งท ุ ก ข ์ ส ่ ง ใ ห้
สำนักงานเลขานุการปลัด
กร ุ ง เทพมหานคร เป็ น
ประจำทุกเดือน 

ถ ูกต ้อง ตาม
ระยะเวลาที่
กำหนด 

 น ั กป ร ะช าส ั มพ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

แบบฟอร์มการ
สรุปรายงานผล
การปฏิบัติงาน 

 

 

  

ตอบเรื่องร้องเรยีนในระบบงานเรือ่งร้อง
ทุกข์ของกรุงเทพมหานคร(๑๕๕๕) 

รายงานผลการดำเนินงานให้ผู้บรหิาร
ทราบและแจ้งผลใหผู้้เกี่ยวข้องทราบ  

จัดทำรายงานผลการ
ปฏิบัติงานในระบบงานเรื่อง
ร้องทุกข์ส่งให้กองกลางเปน็

ประจำทุกเดือน 



๑๖๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

10. กระบวนงานการดูแลการใช้ห้องประชุม 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 

1 นาที 
 

 
2 นาที 

 
 

 
 

10 นาที 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

4 ชั่วโมง 
 
 
 

20 นาที 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

 

รับเรื่องการขอใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้องประชุมและลงทะเบียน
การขอใช้ห้องประชุม 

ตรวจสอบและจดัเตรียม 

อุปกรณ์โสตฯ ให้พร้อมในการใช้งาน  

จัดเตรียมสถานท่ีให้พร้อมสำหรับการประชุม 

ควบคุมดูแลอุปกรณโ์สตฯ ตลอดการประชุม 

ดูแลการเปิด - ปิด ห้องประชุม 



๑๖๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

10. กระบวนงานการดูแลการใช้ห้องประชุม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑ นาที 

รับเรื่องจากส่วนราชการต่าง ๆ ที่
ประสงค์ขอใช้ห้องประชุม 

  - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

แบบฟอร ์มการ
ขอใช้ห้องประชุม 

 

๒ 

 

๒ นาที 

- ตรวจสอบตารางการใช ้ห ้อง
ประชุมว่ามีรายการการขอใช้ไว้
หรือไม ่
- ลงทะเบียนการขอใช้ห้องประชุม 

  - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

สมุดลงทะเบียน
การขอใช ้ห ้ อง
ประชุม 

 

๓ 

 

๑๐ นาที 

 ตรวจสอบอุปกรณ์โสตฯต่าง ๆ 
เช่น เครื่องขยายเสียง ไมโครโฟน 
เครื่องโปรเจ็คเตอร์ เครื่องฉายภาพ 
ให้พร้อมในการใช้งาน 

  - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๔ 

 

๓๐ นาที 

จัดสถานที่โต๊ะ เก้าอี้ ให้เหมาะสม
ตามกิจกรรม และจำนวนผู ้ เข้า
ประชุม 

ความเร ียบ - 
ร้อย สวยงาม 

 - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
-น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ  
- พนักงานสถานที ่
- พนักงานทั่วไป 

  

รับเรื่องการขอใช้
ห้องประชุม 

ตรวจสอบตารางการใช้ห้อง
ประชุมและลงทะเบียนการขอ

ใช้ห้องประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีให้พร้อม
สำหรับการประชุม 

ตรวจสอบและจดัเตรียม
สถานท่ีให้พร้อมในการใช้งาน 



๑๖๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 

๔ ชั่วโมง 

ควบคุมดูแลการใช้อุปกรณ์โสตฯ 
ต่าง ๆ อาทิเช่น อุปกรณ์เครื่องเสียง
, ไมโครโฟน , การบ ันท ึกเส ียง , 
เครื่องโปรเจคเตอร์ ฯลฯ ตลอดการ
ประชุม 

  - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๖ 

 

๒๐ นาที 

- ดูแลการเปิดใช้ห้องประชมเมื่อมี
การจัดประชุม 
- ดูแลตรวจสอบเครื่องมืออุปกรณ์
ต่าง ๆให้เก็บเรียบร้อย ก่อนการปิด
ห้องประชุม 

  - นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- น ั ก ป ร ะ ช า ส ั ม พ ั น ธ์
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

 

  

ดูแลการ เปิด - ปิด 
ห้องประชุม 

ควบคุมดูแลอุปกรณโ์สตฯ  
ตลอดการประชุม 



๑๖๘ 
แผนผังกระบวนงาน 

11. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., สพฟ., 

กคผ.) 
 
 

2 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

20 นาที 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

   

  

รับข้อมูลเอกสารการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

แยกประเภทข้อมูล เอกสาร  
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

กำหนดรูปแบบการเผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

จัดหาวัสดุอุปกรณ์และดำเนินการจัดทำ
บอร์ดเผยแพร่ประชาสมัพันธ์ 

ข้อมูลเอกสารและรูปภาพ 
การจัดกิจกรรมต่าง ๆ 



๑๖๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

11. กระบวนงานการจัดบอร์ดประชาสัมพันธ์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒ นาที 

ร ับข ้อม ูลเอกสาร/ร ูปภาพการจัด
กิจกรรมต่าง ๆ 

  - นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๒ 

 

๑๐ นาที 

แยกประเภทข้อมูลข่าวสารเอกสารที่
ต ้องดำเน ินการจ ัดบอร ์ดเผยแพร่
ประชาสัมพันธ์ แบ่งออกเป็น เอกสาร
ป ิดประกาศต ่าง ๆ ร ับสม ัครงาน , 
เผยแพร่ความรู้, รูปภาพการจัดงาน
กิจกรรมต่าง ๆ 

  - นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๓ 

 

๑๐ นาที 

 - เอกสารที่เกี ่ยวกับการปิดประกาศ
ต่าง ๆ เช่น การรับสมัครงาน, การเชิญ
ชวน  จะนำไปจ ัดท ี ่บอร ์ดประชา 
สัมพันธ์ข่าวสาร 
- เอกสารเผยแพร่ความรู ้นำไปจัดที่
บอร์ดเผยแพร่ความรู้ 
- รูปภาพการจัดกิจกรรมต่าง ๆนำไป
จัดที่บอร์ดเผยแพร่กิจกรรม 

  - นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

๔ 

 

๒๐ นาที 

- จัดหาวัสดุอุปกรณ์ในการจัดบอร์ด
และดำเนินการตามรูปแบบที่กำหนด 

  - นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 
- นักวิชาการโสตทัศนศึกษา
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 

  

รับข้อมูลเอกสารการ
เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 

แยกประเภทข้อมูล เอกสาร  
การเผยแพร่ประชาสัมพันธ ์

กำหนดรูปแบบการเผยแพร่
ประชาสมัพันธ์ 

จัดหาวัสดุอุปกรณ์และ
ดำเนินการจัดบอรด์

เผยแพร่ประชาสัมพันธ์ 



๑๗๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

12. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผัง 

และพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., 

สพฟ., กคผ.) 
 
 
- 

 
 

- 
 
 

30 นาที 
 

 
10 นาที 

 
 

30 นาที 
 

 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

10 นาที 

 
 

๓ คน 
 
 

2 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
2 คน 

 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 

   

  

รายงานผลการตรวจสอบแก้ไขใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 

กรณีหากจำเป็นต้องเปลี่ยนวสัดุอปุกรณ์ให้ดำเนินการตามระเบยีบฯ 
หรือเบิกวัสดุอุปกรณ์ทำการซ่อมแซม 

ดำเนินการแกไ้ขซ่อมแซมให้ 
สามารถใช้งานได้ตามปกติ 

รายงานผลการดำเนินงานใหผู้้บังคับบัญชาทราบ 

ผู้บริหาร
มอบหมาย 

ภารกิจหน้าท่ีความรับผิดชอบในการดูแล
อาคารสถานท่ี 

ควบคุมดูแลเรื่องการทำความสะอาด และตรวจสอบความ
ชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ 
และดำเนินการแกไ้ขในเบื้องต้น 



๑๗๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12. กระบวนงานการควบคุมดูแลอาคารสถานที่ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

- 

 ได ้ร ับมอบหมายในการด ูแล
ความสะอาด ความเป็นระเบียบ
เรียบร้อยของอาคารสำนักงาน 

ความสะอาด
เรียบร้อยของ
อาคารสถานที ่

เดินตรวจสอบ - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

๒ 

 

- 

- ควบค ุ มด ู แลการทำความ
สะอาดของแม่บ้าน 
- ตรวจสอบความชำรุดของวัสดุ
อุปกรณ์ต่าง ๆ 

ความสะอาด
เรียบร้อยของ
อาคารสถานที ่

เดินตรวจสอบ - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

๓ 

 

๓๐ นาที 

ม อ บ ห ม า ย ใ ห ้ เ จ ้ า ห น ้ า ที่
ตรวจสอบและแก้ไขในเบื้องต้น
หากสามารถดำเนินการแก้ไขได้ 

ก า ร แ ก ้ ไ ข
ซ ่ อ ม แ ซ ม
รวดเร็ว 

เดินตรวจสอบ - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
- พนักงานทั่วไป 

  

๔ 

 

๑๐ นาที 

รายงานผลการตรวจสอบและ
ดำเนินการแก้ไขในเบื ้องต้นให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ความรวดเร็ว บันทึกรายงาน - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 
- พนักงานทั่วไป 

  

ภารกิจหน้าท่ีความ
รับผิดชอบในการดูแล

อาคารสถานท่ี 

ควบคุมดูแลเรื่องการทำความ
สะอาด และตรวจสอบความ
ชำรุดของวัสดุอุปกรณ์ต่าง ๆ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และดำเนินการแกไ้ขในเบื้องต้น 

รายงานผลการตรวจสอบแก้ไขให้
ผู้บังคับบัญชาทราบ 



๑๗๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 
 

 

๓๐ นาที 

- ในกรณีท ี ่จำเป ็นต ้องม ีการ
เปลี ่ยนว ัสดุอ ุปกรณ์ให้จ ัดทำ
รายงานขอเบิกวัสดุอุปกรณ์ทำ
การซ่อมแซม 

ความรวดเร็ว บันทึกรายงาน - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- พนักงานทั่วไป 

- ฝ่ายการคลัง 

 

  

๖ 

 

๒ ชั่วโมง 

- ดำเนินการแก้ไขซ่อมแซมใน
เบื ้องต ้นให้สามารถใช้งานได้
ตามปกติ 
- หากเกินความสามารถให้ติดต่อ
หาช ่ างผ ู ้ ม ี ประสบการณ์ ม า
ดำเนินการแก้ไข 

ความรวดเร็ว บันทึกรายงาน - พนักงานทั่วไป   

๗ 

 

๑๐ นาที 

รายงานผลการดำเนินการแก้ไข
ซ่อมแซมให้ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ความรวดเร็ว บันทึกรายงาน - นักจัดการงานทั่วไป ชำนาญ
การ/ชำนาญการพิเศษ 

- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น ธ ุ ร ก า ร 
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

 

  

กรณีหากจำเป็นต้องเปลี่ยนวสัดุ
อุปกรณ์ให้ดำเนินการ 

ตามระเบียบฯ หรือเบิกวสัดุ
อุปกรณ์ทำการซ่อมแซม 

รายงานผลการ
ดำเนินงานให้

ผู้บังคับบัญชาทราบ 

ดำเนินการแกไ้ขซ่อมแซมให้
สามารถใช้งานได้ตามปกติ 



๑๗๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

13. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผอ.สวพ./รผอ.สวพ. 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผัง 

และพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., 

สพฟ., กคผ.) 
 

20 นาท ี
 

 
 

20 นาท ี
 
 

ทุกวัน 
 
 
 

ทุกวัน 
 
 

ทุกปี 
 
 
 

ทุกเดือน 

 
๒ คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 

2 คน 
 
 

 
1 คน 

   

  

มอบหมายพนักงานขับรถยนต์ดูแลรับผิดชอบ
รถราชการ 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ 
ให้พร้อมในการปฏิบตัิงาน 

ควบคุมตรวจสอบใบรายงานการขอใช้รถยนต์ 

ควบคุมตรวจสอบและดำเนินการเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพรถราชการและดำเนินการต่อทะเบียน 
ภาษีรถยนต์ประจำปี 

สรุปรายงานผลการใช้รถราชการในการ
ปฏิบัติเป็นประจำทุกเดือน 

ผู้บริหาร
มอบหมาย 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ 



๑๗๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

13. กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒๐ นาที 

จัดทำคำสั ่งมอบหมายหน้าที่
ร ั บผ ิดชอบให ้พน ั ก ง านขับ
รถยนต์ 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถ 

- นักจ ัดการงานทั ่ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ  
- เจ ้าพน ักงานธ ุรการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน  
- พนักงานขับรถยนต์ 

  

๒ 

 

๒๐ นาที 

จ ัดทำหน ังส ือมอบหมายให้
เจ ้าหน ้าท ี ่ด ูแลควบค ุมการ
ปฏ ิบ ัต ิ งานของพนักงานขับ
รถยนต์ 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถ 

น ักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 

  

๓ 

 

ทุกวัน 

 เจ ้าหน้าที ่ผ ู ้ร ับผิดชอบดูแล
ควบคุมตรวจสอบใบรายงาน
ก า ร ข อ ใ ช ้ ร ถ ย น ต ์ ใ น ก า ร
ปฏิบัติงานให้ถูกต้องตรงตาม
ภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถ 

 เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

๔ 

 

ทุกวัน 

เจ้าหน้าที่ผู ้รับผิดชอบควบคุม
และดำเน ินการทำเร ื ่ องขอ
อนุมัติเบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิงให้
เป็นไปตามระเบียบ ข้อบังคับ 
และตามจำนวนที่ได้รับอนุมัติ 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถและบันทึก
ระยะทางการ
ปฏิบัติงาน 

เ จ ้ าพน ั ก ง านธ ุ ร กา ร
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

มอบหมายพนักงานขับ
รถยนต์ดูแลรับผิดชอบ 

รถราชการ 

ควบคุมดูแลพนักงานขับรถยนต์ให้
พร้อมในการปฏิบตัิงาน 

ควบคุมตรวจสอบใบรายงาน 
การขอใช้รถยนต ์

ควบคุมตรวจสอบและดำเนินการ 
เบิกจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 



๑๗๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 

ทุกปี 

ควบคุมด ูแลตรวจสอบความ
เรียบร้อยของสภาพรถยนต์และ
ดำเน ินการทำหนังส ือขอต่อ
ทะเบียนภาษีรถยนต์ประจำปีถึง
กองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ
สำนักการคลัง 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถ 

เ จ ้ าพน ั ก ง านธ ุ ร กา ร
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

6 

 

ทุกเดือน 

จัดทำสรุปรายงานผลการใช้รถ
ราชการในการปฏิบัติงานเป็น
ประจำทุกเดือน 

ตามร ะ เ บ ี ย บ
ข ้อบ ั งค ั บของ
กรุงเทพมหานคร 

ใบรายงานการ
ใช้รถและบันทึก
รายงานประจำ 
เดือน 

เ จ ้ าพน ั ก ง านธ ุ ร กา ร
ปฏิบัติงาน/ชำนาญงาน 

  

 

  

สรุปรายงานผลการใช้รถ
ราชการในการปฏิบัติเป็น

ประจำทุกเดือน 

ควบคุมดูแลการตรวจสภาพและ
ดำเนินการต่อทะเบียนภาษีรถยนต์

ประจำปี 



๑๗๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

14. กระบวนงานพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ผอ.สวพ./
รผอ.สวพ. 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป/เลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ส่วนราชการต่างๆ (สก.สวพ., กน.สวพ., สภส., สวผ., 

สพฟ., กคผ.) 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

2 ชั่วโมง 
 
 

4 ชั่วโมง 
 
 

1 วัน 
 

2 ชั่วโมง 

คณะกรรมการ
การพัฒนา

สภาพแวดล้อม
ในการทำงาน

และคณะทำงาน
การพัฒนา

สภาพแวดล้อม
ในการทำงาน 

 

   
รับนโยบายแนวทางการดำเนินงานการพัฒนา

สภาพแวดล้อมในการทำงานของกรุงเทพมหานคร 

ประชุมคณะกรรมการการพัฒนาสภาพแวดล้อมกำหนดแนวทางการ
ดำเนินงาน หลักเกณฑ์การประเมนิผลความสำเร็จของการดำเนินการพัฒนา

สภาพแวดล้อมในการทำงาน 

จัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินการพฒันาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ประชุมคณะทำงานการพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ตรวจตดิตามผลการดำเนินการพฒันาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

จัดกิจกรรม Big Cleaning Day  

รายงานผลการดำเนินงาน 



๑๗๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

14. กระบวนงานพัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๒ ชั่วโมง 

ศ ึ กษารายละ เอ ี ยดแนว
ทางการดำ เน ิ น งานการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการ
ทำงานของกรุงเทพมหานคร
ตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 

ดำ เน ิ นการ
ต า ม ห ลั ก 
เ ก ณ ฑ ์ ที่
ก ำ ห น ด ใ ห้
ครบถ้วน 

คณะกรรมการพ ัฒนา
สภาพแวดล ้อมในการ
ทำงานของสำนักการวาง
ผ ั งและพ ัฒนา เม ื อ ง /
ผู้ตรวจราชการกรุงเทพ-
มหานครส ู ง  ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
ม อ บ ห ม า ย ใ ห้ ต ร ว จ
ราชการ 

- นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

 สรุปรายงานการ
ต ร ว จ ร าชการ
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

๒ 

 

๒ ชั่วโมง 

จัดประช ุมคณะกรรมการ
การพัฒนาสภาพแวดล้อมใน
การทำงานของสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 

  - นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

 ร า ย ง า น ก า ร
ประชุม 

รับนโยบายแนวทางการ
ดำเนินงานการพัฒนา
สภาพแวดล้อมในการ

ทำงานของ
กรุงเทพมหานคร 

ประชุมคณะกรรมการการพัฒนา
สภาพแวดล้อมกำหนดแนวทางการ

ดำเนินงาน หลักเกณฑ์การ
ประเมินผลความสำเร็จของการ

ดำเนินการพัฒนาสภาพแวดล้อมใน
การทำงาน 



๑๗๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓ 

 

๑-๒ 
ชั่วโมง 

จ ั ดท ำแผนปฏ ิ บ ั ต ิ ก า ร
ดำเน ิ นการพ ัฒนาสภาพ 
แวดล้อมในการทำงาน โดยนำ
หล ั ก 5 ส ได ้ แก่  สะสาง 
ส ะด ว ก  ส ะอ า ด  ส ร ้ า ง
มาตรฐาน สร้างนิสัยมาเป็น
เครื่องมือในการดำเนินงานให้
เกิดการปรับปรุง และพัฒนา
สภาพแวดล้อมในการทำงาน
อย่างมีคุณภาพและต่อเนื่อง 

  - นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

 แผนปฏิบัต ิการ
ด ำ เ น ิ น ก า ร
พ ั ฒ น า ส ภ า พ 
แวดล้อมในการ
ทำงาน 

๔ 

 

๒ ชั่วโมง 

- จัดประชุมพิจารณากำหนด
แนวทางดำเน ินงานและ
ม า ต ร ฐ า น ใ น ก า ร ต ร ว จ
ประเมิน 
- กำหนดวันตรวจประเมิน 
ผลการปฏิบัติงาน 
- กำหนดวัน Big Cleaning 
Day 

  - นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ/ชำนาญการ
พิเศษ 
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

  

จัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

ประชุมคณะทำงานการพัฒนา
สภาพแวดล้อมในการทำงาน 



๑๗๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕ 

 

๔ ชั่วโมง 

- ก ร ร ม ก า ร พ ั ฒ น า
สภาพแวดล้อมในการทำงาน
ของสำนักการวางผ ังและ
พัฒนาเมือง 
- ผู ้ตรวจราชการกรุงเทพ-
มหานครที่ได้รับมอบหมาย
ตรวจราชการสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 

   คณะทำงานการพัฒนา
สภาพแวดล ้อมในการ
ทำงาน 

  

๖ 
 

๑ วัน 
ดำเนินการทำความสะอาด
ใหญ่บริเวณอาคารสำนักงาน 
และส่วนราชการต่าง ๆ 

  ข้าราชการและลูกจ ้าง
สำน ักการวางผ ั งและ
พัฒนาเมืองทั้งหมด 

 ร ูปภาพการจัด
กิจกรรม 

๗ 

 

๒ ชั่วโมง 

จัดทำเอกสารรายงานผลการ
ดำเน ินการพ ัฒนาสภาพ 
แวดล้อมในการทำงานให้
ผู้บริหารและผู้ตรวจราชการ
กรุงเทพมหานคร 

  - หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป 
- นักจ ัดการงานท ั ่ ว ไป
ชำนาญการ 
- เจ ้ าพน ักงานธ ุ รการ
ชำนาญงาน/ปฏิบัติงาน 

  

 

  

ตรวจตดิตามผลการดำเนินการ
พัฒนาสภาพแวดล้อมในการทำงาน 

จัดกิจกรรม Big Cleaning Day 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 



๑๘๐ 
 

 

 

แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที ่
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑๘๑ 
แผนผังกระบวนงาน 

1. การบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวนผู้ 
ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงาน ก.ก. 

30 
นาท ี

1 

 
 
 
 

 
 

  

3 
ชั่วโมง 

1 
    

30 
นาท ี

1 
 
 

   

3 
ชั่วโมง 

1 

    

30 
นาท ี

1 
    

2 
ชั่วโมง 

1 

  
 

  

 
  

รับรายงานตัว ส่งไปรายงาน
ตัวที่ต้นสังกัด 

ออกคำสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

แจ้งการรายงานตัว 

เรียกตัวผู้
สอบแข่งขันได้มา

รายงานตัว 

จัดทำแฟ้ม
ทะเบียนประวัต ิ

ส่งสำเนาคำสั่งและ
แบบ ก.ก.1 

ผอ.สวพ.ลงนาม 

- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- ตรวจสอบเอกสาร  
-- 

จัดทำหนังสือแสดง 
เจตนา 

ส่งสำเนาคำสั่ง
และแบบ ก.ก.1 

ลง MIS 

แจ้งการมารายงานตัว 



๑๘๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานการบรรจุและแต่งตั้งข้าราชการโดยการสอบแข่งขัน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่เรียก
ตัวผู้สอบแข่งขันได้ให้มา
รายงานตัว ณ หน่วยงาน 

    - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครและ
บุคลากร 

2 

 
        
 

30 
นาท ี

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป รับ   
หนังสือรายงานตัว 
- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จัดทำ
หนังสือส่งตัวไปต้นสังกัด 

ส่งตัวผู้สอบแข่งขันได้
ไปให้ส่วนราชการได้
รวดเร็ว 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

 กรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.2554 
- พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 

3 

 
        
 

3 
ชั่วโมง 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ออกคำสั่ง
บรรจุแต่งตั้งให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ 
- เสนอ ผอ.สวพ.ลงนาม 

ออกคำสั่งให้ถูกต้อง คำสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 พ.ศ.2551 
- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการฯ 

4 

 
      
 

3 
ชั่วโมง 

ผู้สอบแข่งขันได้กรอกข้อมูล
ส่วนบุคคลในแฟ้มทะเบียน
ประวัติ จัดทำหนังสือแสดง
เจตนาต่าง ๆ 

กรอกแฟ้มทะเบียน
ประวัติถูกต้อง
สมบูรณ์ 

ทะเบียนประวัติ 
(แบบ ก.ก.1) 

- ผู้สอบแข่งขัน
ได้ 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

 แบบ ก.ก.1 
แบบฟอร์ม
หนังสือแสดง
เจตนา 

พ.ศ.2555 
- ประกาศผลการ
สอบแข่งขันของ
สำนักงาน ก.ก. 

5 

 
 
 
 

3 
ชั่วโมง 

ส่งสำเนาคำสั่งลงข้อมูลบุคคล
และคำสั่งในระบบMIS 

ส่งคำสั่งได้ถูกต้อง 
ลงระบบMIS 
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแลระบบ
MIS 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
  

ส่งสำเนาคำสั่ง
และลงMIS 

เรียกตัวผู้สอบแข่งขัน 
ได้มารายงานตัว 

รับรายงานตัว 

ออกคำสั่งบรรจุ
แต่งตั้ง 

จัดทำแฟ้ม
ทะเบียนประวัต ิ



๑๘๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

คน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนัก สำนักงาน ก.ก. และสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

2 
วัน 

1 
  

 
 

 

5 
นาท ี

1 
 
 
 

  

30 
นาท ี

1 
 
 
 

  

1 
วัน 

1 
 
 
 

  

1 
วัน 

1 
 
 
 

   

10 
นาท ี

1 
 
 
 

  

10 
นาท ี

1 
 
 
 

  

  

ประเมินการปฏบิัติราชการ
ราชการ 

ราชการ รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

พ้นทดลอง 

ตรวจสอบ 

ลงแบบ ก.ก.1
และ MIS 

 

ส่งสำเนาคำสั่งและ รายงานการ
พ้นทดลองการพ้นทดลอง 

ส่งสำเนาคำสั่งและ
รายงานการพ้นทดลอง 

ผอ.สวพ.ลงนาม 

จัดทำประกาศและ 
คำสั่งให้พ้นทดลอง 

ส่งสำเนาประกาศ
และแบบรายงาน 



๑๘๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการพ้นทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 
 

2 
วัน 

- เมื่อข้าราชการทดลองปฏิบัติหน้า 
ที่ราชการครบ 6 เดือน8 คณะ
กรรมการฯประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการ 
- กรณีพ้นทดลองจะส่งเรื่องให้ 
สก.สวพ.ดำเนินการ 
- กรณีไม่พ้นทดลองให้ทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ต่อไปอีกไม่เกิน 2 ครั้ง ครั้งละ 3 
เดือน 
 

- ผู้บังคับบัญชา
ประเมินการปฏิบัติ
ราชการตามแบบที่
กำหนด 
- การดำเนินการ
ถูกต้องและเป็นไป
ตามหลักเกณฑ์ที่
กำหนด 

แบบประเมินฯ คณะกรรมการ
ประเมินระดับ
ส่วนราชการ 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครฯพ.ศ.2554 
- กฎ ก.ก.ว่าด้วยการ
ทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ และการ
พัฒนาข้าราชการฯ 
พ.ศ.2555 

2 
 
 
 

5 
นาท ี

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่อง 
จากส่วนราชการ 

รับเรื่อง ทะเบียนเลข 
รับหนังสือ 

เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

3 

 
 
 

30 
นาท ี

ตรวจสอบคุณสมบัติระยะเวลา 
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
และความถูกต้องของแบบประเมิน 

ตรวจสอบเอกสาร
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

รูปแบบ
ประกาศท่ี
สำนักงาน 
ก.ก.กำหนด 

 

4 

 
 
 
 

1-2 
วัน 

จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการพ้น 
ทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 

 หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 
 
 

1 
วัน 

เสนอคำสั่งและแบบรายงานให้ 
ผอ.สวพ.ลงนาม 

 หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

ส่วนราชการประ
เมิการปฏิบัติหน้าท่ี

ราชการ 

จัดทำคำสั่งพ้นทดลอง 

รับเรื่องจาก 
ส่วนราชการ 

ตรวจสอบ 

เสนอ ผอ.สวพ.ลงนาม 



๑๘๕ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 
 
 

20 
นาท ี

สำเนาคำสั่งส่งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี ่ยวข้อง สำนักงานการเจ้าหน้าที่
และสำนักงาน ก.ก. 

ส่งคำสั่งได้ถูกต้อง ทะเบียนส่ง
หนังสือ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 
 
 
 

30 
นาท ี

บันทึกการพ้นทดลองฯ 
ในแบบ ก.ก.1 และMIS 

ลงแบบ ก.ก.1และ 
MIS ถูกต้อง 

ระบบ MIS และ
แฟ้มประวัติ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
  

ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก.1 
และMIS 



๑๘๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการ/ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
5 

นาท ี
1 

 
 

   

15 
วัน 

1 

    

1 
วัน 

1 

    

1 
วัน 

1 

    

 

ตรวจสอบคุณสมบัตบิุคคล 
และเอกสารที่เกีย่วข้อง 

ตรวจสอบคุณสมบัตบิุคคล แบบรายการ 
ประกอบคำขอประเมินบุคคลและ
เอกสารอื่น ๆ 

พิจารณา 

จัดทำเอกสารหมายเลข 9-11 และ
นำเสนอผู้อำนวยการสำนักลงนาม
ประกาศ ฯ 

พิจารณา 

พิจารณา 

รับเรื่อง 

จัดทำประกาศ 
ผลการคัดเลือก

บุคคล 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งประกาศผลการ
คัดเลือก 
บุคคลอย่างเปดิเผย ปิดประกาศหรือ
นำลง Website ของสำนัก ประกาศผล 

การคัดเลือกบุคคล 



๑๘๗ 

ระยะ
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการ/ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

1 
วัน 

1 

    

15 
วัน 

1 

    

1 
วัน 

2 

    

แจ้งผลการ
ประกาศผลการ
คัดเลือกบุคคล 

จัดประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ส่วนราชการ
พิจารณา

ดำเนินการ 

จัดทำหนังสือเวียนแจ้งผู้ได้รับคัดเลือกทราบผล 
การประกาศฯ พร ้อมส ่งค ืนแบบรายการ
ประกอบคำขอประเมินบุคคลและแจ้งให้ส่งผล
การภายในระยะเวลาตามหลักเกณฑ์กำหนด 

พิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้องของผลงานภายใน
ระยะเวลา 
ที่หลักเกณฑ์กำหนดและส่งผลงานให้
คณะกรรมการฯ พิจารณา 

 

ตรวจสอบผลงาน 

จัดประชุมคณะกรรมการประเมินผล จัดทำ
รายงาน 
การประชุม และแจ้งผลการประชมุให้ผู้ขอรับ 
การคัดเลือกทราบ 

ส่วนราชการ
พิจารณา

ดำเนินการ 



๑๘๘ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ หัวหน้าฝ่าย ผู้อำนวยการสำนัก 
ส่วนราชการ/ 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

15 
วัน 

1 

    

2 
วัน 

1 

    

1 
วัน 

1 

 

   

  

สรุปผล 
การประเมินผล

งาน 

พิจารณา
ทราบและ
ลงนาม 

-จัดทำและรวบรวมเอกสารหมายเลข 15 – 18 
พร้อมรายงานการประชุมและเอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
-รายงานผลการประเมินต่อผู้อำนวยการสำนัก 
-จัดทำหนังสือแจ้งผลการประเมินไปยังสำนักงาน 

จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการผู้ผ่าน
การประเมิน และเวียนแจ้งให้ส่วนราชการ
และหน่วยงานที ่ เก ี ่ยวข้องทราบ และนำ
ผลงานที ่ผ ่านการประเมินลง Website ให้
ทราบโดยทั่วกัน 

ส่วนราชการ
พิจารณา

ดำเนินการ 

พิจารณา 

บันทึกรายการ 
เลื่อนระดับและเก็บ

สำเนา 

บันทึกรายการเลื่อนระดับในแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ 
(ก.ก.1) และในระบบ MIS 2 

จัดทำคำสั่งเลื่อน 
และแต่งตั้ง
ข้าราชการ 



๑๘๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการประเมินบุคคลเพื่อแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภทวิชาการ ระดับชำนาญการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5
นาท ี

รับเรื่องจากส่วนราชการ  ทะเบียนเลขรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2 
 

 

15
วัน 

-ตรวจสอบคุณสมบัติบุคคลที่ขอรับการ
คัดเลือก 
-ตรวจสอบรูแบบรายการประกอบคำขอ 
ประเมินบุคคลและเอกสารหลักฐานอื่น 
ตามหลักเกณฑ์กำหนดให้ครบถ้วนโดยใช้ 
แบบการตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 
เพ่ือประกอบกาคัดเลือกบุคคล (แบบ ก.)  
และส่งแก้ไข 

สามารถดำเนินการ 
ให้แล้วเสร็จภายใน 
30 วัน นับตั้งแต่
วันที่ส่วนราชการที่
ปฏิบัติงานการ
เจ้าหน้าที่ได้รับรอง 

-สมุดทะเบียนรับ
เรื่อง 
-แบบรายการ
ประกอบคำขอ
ประเมินบุคคล 
-แบบ ก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-แบบฟอร์มการ
จัดทำแบบรายการ
ประกอบคำขอประ
มินบุคคล(เอกสาร
หมายเลข 8) 

คู่มือการปฏิบัติ 
งานด้านการ
ประเมินบุคคล 

3 
 

 

1 
วัน 

-กรณีผู้ขอรับการคัดเลือกมีคุณสมบัติ
ครบถ้วนตามหลักเกณฑ์กำหนดให้จัดทำ
สรุปข้อมูลของผู้ขอรับการคัดเลือก 
ประกาศผลการคัดเลือกเอกสารแสดงผล
งานที่จะส่งประเมินและนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักลงนามในประกาศผล
การคัดเลือก 

ถูกต้อง ครบถ้วน -เอกสารหมายเลข 
9-11 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-เอกสารหมายเลข 
9-11 

แบบรายการ
ประกอบคำขอ
ประเมินบุคคล 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ
ของบุคคลและเอกสาร 

ที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก 

รับเรื่อง 



๑๙๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 

 

1 
วัน 

ประกาศผลการคัดเลือกอย่างเปิดเผยโดย
ปิดประกาศและหรือนำลง Website เป็น
เวลา 30 วัน 

กำหนดระยะเวลา 
ให้มีการทักท้วง 
ภายใน 30 วัน 
นับตั้งแต่วันที่
ผู้อำนวยการสำนัก 
ลงนามในประกาศ 

มีการประกาศผล
การคัดเลือกอย่าง
เปิดเผยผ่าน 
Website ของ
กรุงเทพมหานคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

-เอกสารหมายเลข
9-11 

 

5 
 

 

1 
วัน 

- กรณีไม่มีผู้ทักท้วง ทำหนังสือแจ้งผู้ได้รับ
การคัดเลือกทราบผล 3 วัน หลังจาก
ประกาศผลครบกำหนดประกาศคัดเลือก 
ภายในระยะเวลา 30 วัน โดยส่งคืนแบบ
รายการประกาศผลคัดเลือกครบ 30 วัน  
ประกอบคำขอประเมินบุคคล พร้อมแนบ
สำเนาประกาศผลการคัดเลือกและแจ้งให้
ผู้รับการคัดเลือกทราบว่าจะต้องจัดส่ง
ผลงานภายใน 6 เดือน หลังจากประกาศ
ผลการคัดเลือก 30 วัน 
- กรณีผู้รับการคัดเลือกจะเกษียณอายุ
ราชการต้องแจ้งให้ส่งผลงาน 
ก่อนวันที่จะเกษียณอายุไม่น้อยกว่า 90 
วัน 

มีหนังสือแจ้งผล
การประกาศ
คัดเลือกภายใน 
3 วัน หลังจากครบ
กำหนดประกาศ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 
 

 

15 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องและครบถ้วนของ
ผลงานให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์กำหนดให้
แล้วเสร็จภายใน 15 วัน นับตั้งแต่วันที่
ได้รับเรื่อง 

     

ประกาศผลการ
คัดเลือก 

ตรวจสอบผลงาน 

แจ้งผลประกาศคดัเลือก 



๑๙๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

1 
วัน 

- นัดประชุมคณะกรรมการประเมินผลงาน 
- จัดทำหนังสือเชิญประชุม วาระการ
ประชุมและรายงานประชุม 
- แจ้งผลการประชุมและให้ผู้รับการ
คัดเลือก 
เซ็นรับผลงาน กรณีมีการแก้ไข 
- จัดการประชุมคณะกรรมการฯ กรณี
สืบเนื่องในรายที่มีการแก้ไข 

- นัดการประชุม
ภายใน 3 เดือน 
นับตั้งแต่วันที่ได้รับ
แจ้งจากหน่วยงาน 
- แจ้งผลการ
ประชุมให้ผู้รับการ
คัดเลือกทราบทันที 
- มีการบันทึกการ
ประชุมเป็น
หลักฐาน 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 - วาระการ
ประชุม 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
- รายงานการ
ประชุม 

8 

 

15
วัน 

- กรณีคณะกรรมการฯ มีมติให้ผ่านการ
ประเมินผลงานต้องให้คณะกรรมการแต่ละ
ท่านให้คะแนนตามแบบประเมิน 
- สรุปผลการประเมิน ผ่าน/ไม่ผ่านตาม
แบบแสดงการประเมินผลงาน 
- สรุปผลการประเมินตามแบบรายงานผล
การประเมินบุคคล 

ครบถ้วน  นักทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสารหมายเลข 
15-18 
- แบบ ง. 

- รายงานการ
ประชุม 
คณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
- เอกสาร
หมายเลข 15-
18 
- แบบ ง. 

9 
 

 

1 
วัน 

- สรุปผลการพิจารณารายงาน
ผู้อำนวยการสำนักเพ่ือทราบ 
- รายงานผลการพิจารณาและเอกสารที่
เกี่ยวข้อง 
ให้สำนักงาน ก.ก. ทราบ 

ครบถ้วน ถูกต้อง - เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

- เอกสารหมายเลข  
15-18 
- แบบ ง. 

- รายงานการ
ประชุมคณะ 
กรรมการ
ประเมินผลงาน 
- เอกสาร
หมายเลข 15-
18 
- แบบ ง. 

ประชุม
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

สรุปผลการ
ประเมินผลงาน 

รายงานผล 
การประเมิน 



๑๙๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 

2 
วัน 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการผู้
ผ่านการประเมิน 
- เวียนแจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

 - คำสั่งเลื่อน
และแต่งตั้ง 
 
 

11 

 

1 
วัน 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้งข้าราชการผู้
ผ่านการประเมิน 
- เวียนแจ้งคำสั่งไปยังหน่วยงานที่เก่ียวข้อง 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของการลง
ประวัติ 

- เอกสาร นักทรัพยากร
บุคคล 

ทะเบียนประวัติ 
ก.ก.1 

- แฟ้มประวัติ
ข้าราชการ 

 
  

จัดทำคำสั่ง 
เลื่อนและแต่งตั้ง

ข้าราชการ 

บันทึกรายการ
เลื่อนระดับ 

และเก็บสำเนา 



๑๙๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 

5 
นาท ี

1 

 

   

1 
วัน 

1 

 

   

1 
วัน 

1 
 

   

1 
วัน 

1 

 
 

  

5 
วัน 

1 

 

   

5 
นาท ี

 

 

   

 

รับเรื่อง 

สำรวจผู้มีคณุสมบัติและ
ตำแหน่งท่ีจะคัดเลือก 

จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมคัร 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก 

ฐานข้อมูลบุคคล 

ลงนามประกาศรับสมัคร 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ



๑๙๔ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 

1-2 
วัน 

1 

 

   

1 
วัน 

1 

 

   

30 
นาท ี

1 

 

   

30 
นาท ี

1 

 

   

1 
วัน 

 

 

 
  

1 
วัน 

 

 

 

  

30 
นาท ี

 

 

   

แต่งตั้งคณะกรรมการออกข้อสอบและ 
ตรวจกระดาษคำตอบและเจ้าหน้าที่คุมสอบ 

จัดทำประกาศผลการสอบ ลงนามในประกาศผลสอบ 

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ 

รายงานผล 

รายงานผลให้ ส.ก.ก. ทราบ 

ออกคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 

ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก.๑ 
และ MIS 

ดำเนินการคดัเลือก 

ตรวจพฤติการณ์ทางวินัย 



๑๙๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานการคัดเลือกบุคคลเพื่อเลื่อนและแต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งประเภททั่วไป ระดับชำนาญงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

รับเรื่องจากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ให้
ดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเลื่อนและ
แต่งตั้งให้ดำรงตำแหน่งสำหรับ
ผู้ปฏิบัติงานที่มีประสบการณ์ 

 ทะเบียนเลขรับ
หนังสือ 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

 - มติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2546 
วันที่ 15 ธ.ค. 2546  
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 
วันที่ 19 เม.ย. 2547 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ 
นร 0708.4/ว.24 ลงวันที่ 
24 พ.ย. 2535 

2 

 
1 
วัน 

ตรวจสอบรายละเอียดระดับตำแหน่ง
และจำนวนตำแหน่งที่จะคัดเลือก 

ตรวจสอบข้อมูล ได้
ถูกต้องสมบูรณ์ 

 นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 
 

3 
ชั่วโมง 

ประชุม อ.ก.ก.สำนักเพ่ือพิจารณา
ระยะเวลาและวิธีการคัดเลือก 

จัดเตรียมเอกสารการ
ประชุมได้เรียบร้อย 

รายงานการ
ประชุม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 
 

10 
นาท ี

เวียนแจ้งมติ อ.ก.ก.สำนักให้ส่วน
ราชการทราบ 

เวียนแจ้งมติ อ.ก.ก. 
ได้รวดเร็ว 

ทะเบียนหนังสือ
ส่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

30 
นาท ี

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกตามหนังสือสำนักงานก.พ.  
ที่ นร0708.4/ว.24 
ลงวันที่ 24 พ.ย.2535 

การแต่งตั้งคณะ 
กรรมการถูกต้อง 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 
2 
วัน 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบคัดเลือก
และปิดประกาศรับสมัคร 

ประกาศรับสมัคร
ถูกต้อง 

ประกาศรับ
สมัคร 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

รับเรื่อง 

สำรวจผู้มีคณุสมบัติและ
ตำแหน่งท่ีจะคัดเลือก 

อ.ก.ก.สำนักกำหนด 
วิธีการคัดเลือก 

เวียนแจ้งมติ อ.ก.ก.สำนัก 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการคดัเลือก 

จัดทำประกาศรับสมัคร 



๑๙๖ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 
 

 
รับสมัครตามระยะเวลาที่ ป.กทม. สั่ง
การในแต่ละปี 

การรับสมัครถูกต้อง หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

ใบสมัคร  

8 

 
1 
วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติผู้สมัครตาม
หลักเกณฑ์ท่ีกำหนดจากมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง และระยะเวลาขั้นต่ำ 
ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ 12/2546 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 

 

 

- สรรหากรรมการที่มีความรู้
ความสามารถกับตำแหน่ง 
- แต่งตั้งคณะกรรมการและเจ้าหน้าที่
คุมสอบ 

- การสรรหากรรมการ
ดำเนินการได้อย่าง
รวดเร็ว 
- คำสั่งแต่งตั้งถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

10 

 
1 
วัน 

- สอบเฉพาะภาคความรู้ความสามารถ
เฉพาะตำแหน่งภาคเดียว 
- กรรมการตรวจกระดาษคำตอบ 
- รวมคะแนนส่งให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 

ดำเนินการคัดเลือก   
ถูกต้องตามหลักเกณฑ์
และวิธีการตามมติ 
ก.ก.กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11 

 
30 
นาท ี

ประกาศรายชื่อเฉพาะ 
ผู้ที่ผ่านการคัดเลือกโดยเรียงตามเลข
ประจำตัวสอบและรายงานผลการ
คัดเลือกให้สำนักงาน ก.ก. ทราบ 

- การประกาศรายชื่อ
ถูกต้อง 
- การจัดส่งรายงาน
ถูกต้อง 

ประกาศผล 
การคัดเลือก 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

12 
 

30 
นาท ี

ก่อนออกคำสั่งต้องตรวจสอบพฤติการณ์
ทางวินัย เมื่อได้ผลการตรวจสอบแล้วจึง
จัดทำคำสั่งเลื่อนและแต่งตั้ง 

การออกคำสั่งถูกต้อง
ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

13 

 
30 
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.๑ และ MIS การลงแบบ ก.ก.๑ 
และ MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ระบบ MIS - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักทรัพยา- 
กรบุคคล 

  

 

แผนผังกระบวนงาน 

รับสมคัร 

ลงแบบ ก.ก.๑ 
และ MIS 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ออกข้อสอบและตรวจ
กระดาษคำตอบและ
เจ้าหน้าท่ีคุมสอบ 

ดำเนินการคดัเลือก 

จัดทำประกาศ 
ผลการสอบ 

ออกคำสั่งเลื่อนและ
แต่งตั้ง 



๑๙๗ 
5. กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. 

5 
นาท ี

1 
 

  

30 
นาท ี

2 
 

 
 

  
 

  

3 
วัน 

2 
 

 
 

1 
ชั่วโมง 

1 

 

 

3 
ชั่วโมง 

 

 

 

 

 
  

ผลการพิจารณา 

ตรวจสอบความถูกต้อง 

ตั้งคณะกรรมการพิจารณาความชอบ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง - แบบ 1-3 กท. 

- แบบคำนวณโควตา 

ประชุมพิจารณา ผลการพิจารณา 

พิจารณาการเลื่อน
เงินเดือนและค่าจ้าง 

รับเรื่อง 

เวียนแจ้งหนังสือ 



๑๙๘ 
 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. 

1 
วัน 

1 

   

10 
นาท ี

1 
   

  
   

30 
นาท ี

2 

   

 
  

ออกคำสั่งเลื่อน 
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ป.กทม.อนุมัต ิ
โควตา 

- เลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 
- ค่าตอบแทนพิเศษ 
- เงินเพิ่มการครองชีพ 

ส่งสำเนาคำสั่ง 

เบิกจ่าย 

ลงแบบ ก.ก.๑ 
และ MIS 

ส่งสำเนาคำสั่ง 



๑๙๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานการเลื่อนเงินเดือนและค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับหนังสือเวียน
จากสำนักงานการเจ้าหน้าที่ให้
ดำเนินการเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าจ้าง ดังนี้ 
- ครั้งที่ 1 (1 เม.ย.) ของทุกปี  
- ครั้งที่ 2 (1 ต.ค.) ของทุกปี 
และเวียนแจ้งหนังสือให้ส่วน
ราชการดำเนินการ 

เวียนหนังสือได้
รวดเร็ว ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

- แบบ กท.1-3        
- แบบ ลจ.กทม.     
1-3 
- แบบการ
คำนวณเลื่อน
เงินเดือนหรือ
ค่าจ้าง 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครและบุคลากร 
พ.ศ.2554 
 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน      
พ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ที่ นร.0708.1/
ว5ลว. 2 ส.ค. 2544 

2 

 

1 
วัน 

ส่วนราชการแต่งตั้งคณะกรรม 
การพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนค่าจ้างในแต่ละรอบ
ความชอบและส่งผลการพิจารณา
ให้ สก.สวพ. 

ผู้ได้รับการเสนอ
เลื่อนเงินเดือนมี
คุณสมบัติถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

รายงานการ
ประชุมของส่วน
ราชการ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - กฎ ก.พ.ว่าด้วย การ
เลื่อนเงินเดือน พ.ศ.
2552 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ 
6/2554 

3 

 
3 
วัน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
ความถูกต้องตามหลักเกณฑ์การ
เลื่อนเงินเดือนและเลื่อนขั้น
ค่าจ้าง 

การตรวจสอบ
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังที่ว่าด้วยการ
เลื่อนขั้นค่าจ้าง พ.ศ. 
2544 

4 

 

1 
ชั่วโมง 

ตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความชอบ ประกอบด้วย ผอ.
สวพ. และ ผอ.สนง./ผอ.กอง เป็น
กรรมการ ล.สวพ. เป็นกรรมการ
และเลขานุการ หัวหน้าฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่เป็นผู้ช่วยเลขานุการ 

คำสั่งสมบูรณ์
ถูกต้อง 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
ลูกจ้าง พ.ศ.2535 
และข้อบังคับ กทม. 
ว่าด้วยอัตราค่าจ้างขั้น
ต่ำสุดสูงสุด ฉบับที่ 3 
พ.ศ. 2557 

รับเรื่อง 

ส่วนราชการพิจารณาเลื่อน
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ตั้งคณะกรรมการพิจารณา
ความชอบสำนักวางผังและ 

พัฒนาเมือง 



๒๐๐ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 
 

3 
ชั่วโมง 

ประชุมคณะกรรมการเพ่ือจัดสรร
โควตาและพิจารณาตัวบุคคล 

การพิจารณาตัว
บุคคลถูกต้อง
ตามหลักเกณฑ์ 

รายงานการ
ประชุมของ
คณะกรรมการ 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 
30
นาท ี

ส่งผลการพิจารณาความชอบให้
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ หากเป็น
ระดับชำนาญการพิเศษ อาวุโส 
และอำนวยการ 

ดำเนินการได้ทัน
ตามท่ี ป.กทม.
กำหนด 

เลขทะเบียน
หนังสือส่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 

1 
วัน 

เมื่อ ป.กทม.อนุมัติโควตาแล้ว 
จัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนและ
ค่าจ้างเงินค่าตอบแทน เงินเพ่ิม
การครองชีพชั่วคราวและเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพ 

คำสั่งถูกต้อง
สมบูรณ์ 

คำสั่งเลื่อน
เงินเดือน 
และค่าจ้าง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8 

 
10 
นาท ี

ส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการ 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน ก.ก. และสำนัก
งบประมาณฯ 

ส่งสำเนาคำสั่งให้
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องได้
ครบถ้วน 

เ ล ข ท ะ เ บ ี ย น
หนังสือส่ง 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 

 
30 
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.๑ และ MIS การลงแบบ ก.ก.
๑ และ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ระบบ MIS - เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
  

ประชุมพิจารณา 

ส่งผลการพิจารณาให้
สำนักงานการเจา้หน้าท่ี 

ออกคำสั่งเลื่อน 
เงินเดือนและค่าจ้าง 

ลงแบบ ก.ก.๑ 
และ MIS 

ส่งสำเนาคำสั่ง 



๒๐๑ 
แผนผังกระบวนงาน 

6. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ผอ.สนง./ผอ.กอง/หัวหน้าฝ่าย ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

30 
นาท ี

1 

  

 

1 
วัน 

2 
  

 

1 
วัน 

3 

  

 

30 
นาท ี

4 
   

10 
นาท ี

1  
 

 

 
  

ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นประเมินผล 

จัดทำประกาศรายชื่อ
ดีเด่น 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนามประกาศ 

แจ้งประกาศผล 
การประเมิน 

- ประเมินตามแบบ ว.๕ 
- ให้คะแนนแต่ละส่วน 
- สรุปผลคะแนน 
- บันทึกความเห็น 

เสนอผู้บังคับบญัชา
เหนือข้ึนไป 

สำเนาประกาศ 

ลงแบบ ก.ก.๑ 



๒๐๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

6. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30 
นาท ี

- การประเมินครั้งที่ 1 (1 ต.ค.-
31 มี.ค.ของปีถัดไป) 
- การประเมินครั้งที่ 2 (1 เม.ย.-
30 ก.ย.ของปีถัดไป) 
- ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นประเมินผล
การปฏิบัติราชการโดยการให้
คะแนน พร้อมบันทึกความเห็น 

- การประเมิน
ถ ูกต ้องตามที่
กำหนด 
- การประเมินฯ 
เ ป ็ น ไ ป ด ้ ว ย
ความยุติธรรม 

ค ณ ะ ก ร ร ม ก า ร
พ ิจารณาความชอบ
พิจารณาและติดตาม
ประเมินผล 

ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้น 

-  แ บ บ ป ร ะ เ มิ น
ประสิทธิภาพและ
ประส ิทธ ิ ผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพ-มหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554  
- พ.ร.บ.ระเบียบ ข้าราชการพล
เรือน พ.ศ.2551 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร
0708.1/ว5 ลว.2ส.ค.2544 

2 

 
1 
วัน 

ผู้บังคับบัญชาเหนือชั้นขึ้นไป 
ประเมินฯ พร้อมบันทึกความเห็น 

การเสนอแบบ
ประเมินถูกต้อง
ครบถ้วน 

แบบประเมินฯ ผู้บังคับบัญชา
เหน ือข ึ ้นไป
ทุกระดับ 

 - หนังสือกระทรวง 
การคลังที ่ กค 0428/ว 90 
ลว. 24 ส.ค.2553 

3 
 

1 
วัน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จัดทำประกาศ
รายชื่อผู้มีผลการปฏิบัติราชการ
ในระดับดีเด่น 

ประกาศถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ประกาศรายชื่อดีเด่น 
- ห ัวหน ้าฝ ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 
 1-2 

วัน 

เสนอประกาศให้ ผอ.สวพ.ลงนาม  หัวหน้าฝ่ายกำกับดูแล นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

30 
นาท ี

- ฝ ่ายการเจ ้ าหน ้าที่  แจ ้ งผล
ประกาศให้  ส ่วนราชการและ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
- ผู้บังคับบัญชาขั้นต้นแจ้งผลการ
ประเมิน ให้แต่ละบุคลากร 

จัดส่งประกาศ
ให้ผู้เกี่ยวข้องได้
ครบถ้วน 

เลขทะเบียนหนังสือส่ง นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 
30 
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.๑  ระบบ MIS นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

ผู้บังคับบัญชา
ขั้นต้นประเมิน 

แจ้งประกาศผล 
การประเมิน 

ลงแบบ ก.ก.๑ 

เสนอผู้บังคับบญัชา
เหนือช้ันข้ึนไป

ตามลำดับ 

จัดทำประกาศรายชื่อ
ดีเด่น 

เสนอ ผอ.สวพ.ลงนาม 



๒๐๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

7. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

5 
นาท ี

1 

 

  

30 
นาท ี

1 

 
 

 

5 
วัน 

1 

 

  

1 
วัน 

1 

 

  

3 
ชั่วโมง 

1 

 

  

2 
วัน 

1   
 

 
  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง 

รวบรวมและตรวจสอบ 
ผู้มีคณุสมบัต ิ

ประชุมพิจารณา 

รับเรื่อง 

เวียนแจ้งหนังสือ รับเรื่องและตรวจสอบ 
ผู้มีคณุสมบัต ิ

ส่งรายชื่อผู้มคีุณสมบตั ิ



๒๐๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

7. กระบวนงานการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์และเหรียญจักรพรรดิมาลา 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับหนังสือจาก
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ให้ดำเนินการ
ขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริย
ภรณ์ให้แก่ข้าราชการลูกจ้างประจำ
และเหรียญจักรพรรดิมาลาให้แก่
ข้าราชการ 
- เวียนแจ้งหนังสือให้ส่วนราชการ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติได้อย่าง
ถูกต้องตามหลัก 
เกณฑ์ที่กำหนด 
- เสนอขอได้ทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ - แบบ ขร.1-4 
- แบบ กทม.ลจ. 
1-3 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราช 
- อิสริยาภรณ์ พ.ศ.
2536  
และพ.ศ.2552 
- พ.ร.บ.เหรยีญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิ-
มาลา พ.ศ.2484 

2 

 

3 
วัน 

- ส่วนราชการตรวจสอบผู้มีคุณสมบัติ
อยู่ในหลักเกณฑ์และสมควรที่จะ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ 
และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
- ส่งรายชื่อให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ 

- ตรวจสอบ
คุณสมบัติได้อย่าง
ถูกต้องตามหลัก 
เกณฑ์ที่กำหนด 
- เสนอขอได้ทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจ้าหน้าที่กำหนด 

แบบ ขร 1-4 
และแบบ 
กทม.ลจ.  
1-3 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
- ผู้อำนวยการสนง./
กอง 

 - หนังสือสั่งการต่าง ๆ 

รับเรื่อง 

ส่วนราชการรับเรื่อง
และตรวจสอบผู้มี

คุณสมบัต ิ



๒๐๕ 

3 

 

1 
วัน 

ตั้งคณะกรรมการพิจารณากลั่นกรอง
ประกอบด้วย ผอ.สวพ. เป็น
ประธานรผอ.สวพ. และ ผอ.สนง./
กองทุกส่วนราชการเป็นกรรมการ 
ล.สวพ. เป็นกรรมการและเลขานุการ 
หัวหน้าฝ่ายการเจ้าหน้าที่เป็น
ผู้ช่วยเลขานุการ 

คำสั่งแต่งตั้งถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
- หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 

3 
ชั่วโมง 

คณะกรรมการประชุมพิจารณาผู้
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯและ
เหรียญจักรพรรดิ-มาลา 

ผู้ได้รับการเสนอชื่อ 
มีคุณสมบัติครบถ้วน
ตามหลักเกณฑ์ 

รายงานการ
ประชุม 

- คณะกรรมการฯ 
- นักทรัพยากรบุคคล 

  

5 

 

1 
วัน 

จัดส่งรายชื่อให้สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ตามชั้นตราและแบบฟอร์ม
ที่กำหนดพร้อมรายงานการประชุม
ของคณะกรรมการ 

จัดส่งรายชื่อให้
สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ได้ตามเวลา
ที่กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักทรัพยากรบุคคล 

  

  

ส่งรายชื่อให ้
สำนักงาน

การ
เจ้าหน้าท่ี 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากลั่นกรอง 

คณะกรรมการประชุม
พิจารณา 



๒๐๖ 
แผนผังกระบวนการ 

8. กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
ฝ่ายการ
เจ้าหน้าที่ 

ส่วนราชการในสำนัก
ฯ 
 

สำนัก 
การเจ้าหน้าที่ 

สถาบัน
พัฒนา

ข้าราชการ 
กองการเงิน หน่วยรับโอน สำนักงาน กก. 

5 
นาท ี

1 
  

 
      

1  
วัน 

 

 

 

      

3 
นาท ี

1 
        

1 
วัน 

1 
        

30 
นาท ี

1 
        

1 
วัน 

1 
        

30 
นาท ี

1 
        

30 
นาท ี

1 

 

 

      

รับเรื่อง 

ผอ.กอง
พิจารณา 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบหนี้สิน
และภาระผูกพัน ตรวจสอบวินัย 

ตรวจสอบ
หนี้สิน 

ไม่ขัดข้อง 
ผอ.สวพ.พิจารณา 

ตรวจสอบภาระ
ผูกพันการลา

ศึกษา 

รับคำสั่ง 

แจ้งให้ผู้โอนมอบหมายงาน 

ส่งสำเนา
คำสั่งให้โอน 

ออกคำสั่งรับ
โอน 

ออกคำสังให้
โอน 

 

แจ้งหน่วยรับโอน 

ส่งสำเนาคำสั่ง
ให้โอน 

จัดทำหนังสือ
ส่งตัว 



๒๐๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8. กระบวนงานการให้โอนข้าราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 
 

5 
นาท ี

ฝ่ายบริหารงานทั่วไปรับเรื่อง  เลขทะเบ ียนรับ
หนังสือ 

เจ ้าพน ักงาน 
ธรุการ 

แบบฟอร์มบัญชี
รายละเอียดการ
ให้โอน
ข้าราชการ 

พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

2 

 
 
 
 

1 วัน 

ผอ.สวพ. พิจารณาการโอนของ
ข้าราชการหากไม่ขัดข้องจะส่งเรื่องให้ 
ผอ.กอง พิจารณา 

 หัวหน้างานธุรการ 
กำกับดูแล 

  พ.ร.บ. ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

3 

 
 
 
 

2  
วัน 

ผอ. กองพิจารณาการให้โอนของ
ข้าราชการหากไม่ขัดข้องจะนำเสนอ ผอ.
สวพ. ให้ความเห็นชอบ 

การพิจารณา
ถูกต้อง 

หัวหน้างานธุรการ 
กำกับดูแล 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-ผอ.กอง 

  

4 

 

3 
นาท ี

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่รับเรื่องจากฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

ลงรับเรื่อง
ถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

เลขทะเบ ียนรับ
หนังสือ 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

  

5 

 

1 
วัน 

จัดทำหนังสือขอตรวจสอบ หนี้สินและ
ภาระผูกพันไปยัง สพข. กองการเงิน 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่และสหกรณ์ออม
ทรัพย์ กทม. 

จัดทำหนังสือ
กาตรวจสอบ 
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 
 

30 
นาท ี

แจ้งหน่วยรับโอนว่าขัดข้อง หรือไม่ 
พร้อมข้อมูลบุคคล เช่น ตำแหน่ง ระดับ  
วุฒิการศึกษาและหนังสือรับรองความ
ประพฤติ และกำหนดวันที่จะให้โอน 

หนังสือแจ้ง
ผลการพิจาร- 
ณาถูกต้อง
ครบถ้วน 

หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

รับเรื่อง 

ผอ.สวพ.
พิจารณา 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ีรับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

มีหนังสือแจ้งหน่วยรับโอน 



๒๐๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7 

 

2 วัน 

หน่วยรับโอนออกคำสั่งรับโอนและแจ้ง 
ให้สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
ทราบ 

คำสั่งโอน
ถูกต้อง 

คำสั่งรับโอน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8 

 

30 
วัน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จัดทำคำสั่งให้โอน
เสนอ  
ผอ.สวพ. ลงนาม 

คำสั่งให้โอน
ถูกต้อง 

คำสั่งให้โอน นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 
 

10 
นาท ี

ส่วนราชการแจ้งคำสั่งให้ผู้โอนทราบ 
เพ่ือให้มอบหมายงาน และจัดทำหนังสือ 
รับรองวันลา หนังสือรับรองเงินเดือน 

การจัดทำ
เอกสาร
ถูกต้อง 

- เอกสารการ
มอบหมายงาน 
- หนังสือรับรอง
วันลาและหนังสือ
รับรองเงินเดือน 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

10 
 

30 
นาท ี

จัดทำหนังสือส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ ข้าราชการ
เดินทางไปรับ
ตำแหน่งใหม่
ได้ตามกำ- 
หนดเวลา 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

11 

 
30 
นาท ี

ลงแบบ ก.ก. 1 และ MIS ลงแบบ ก.ก. 
1 และ MIS 
ได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

แบบ ก.ก. 1 และ 
MIS 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

  

หน่วยรับโอน 
ออกคำสั่งรับโอน 

ออกคำสั่งให้โอน 

แจ้งคำสั่งให้โอนให้ส่วน
ราชการ 

จัดทำหนังสือส่งตัว 

ลงแบบ ก.ก. 1 และ 
MIS 



๒๐๙ 
แผนผังกระบวนการ 

9. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 

5 
นาท ี

1 
    

1 
วัน 

1 

 
 

   

3 
ชั่วโมง 

 
1 

    

2 
ชั่วโมง 

1 
    

1 
วัน 

1 
    

10 
นาท ี

1 
    

30 
นาท ี

2 

    

  

รับเรื่องขอลาออก 

ผอ.สวพ. พิจารณา 
ไม่อนุญาต 

ไม่มีหนีส้ิน 
และภาระผูกพัน 

เห็นชอบ 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และภาระผูกพัน 

ลง แบบ ก.ก.1 และ MIS 

ออกคำสั่งให้ลาออก 
จากราชการ 

ผอ.สผม.ลงนาม 

ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง 



๒๑๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

9. กระบวนงานการขอลาออกจากราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5นาท ี

ส่วนราชการรับเรื่องขอลาออก  เลขทะเบียนเลขรับ
หนังสือ 

เจ ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือขอลาออก 
จากราชการแนบ
ท้ายระเบียบ ก.พ. 
ว่าด้วยการลาออก
จากราชการของ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 

- พ.ร.บ. ระเบียบ 
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครและบุคลากร
กรุงเทพ-มหานคร 
พ.ศ. 2554 
- พ.ร.บ. ระเบียบข้า 
ราชการพลเรือน พ.ศ.
2551 

2 

 

1 
วัน 

ผอ.สวพ. พิจารณาการขอลาออก 
หากขัดข้องจะส่งเรื่องให้ ผอ.กอง 
พิจารณาทบทวนหากไม่ขัดข้องจะ
ส่งเรื่องให้ สก.สวพ. พิจารณา
ดำเนินการ 

หนังสือขอ
ลาออกถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ระเบียบ ก.พ. ว่าด้วย
การลาออกจาก
ราชการของข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 

3 

 

3 
ชั่วโมง 

จัดทำหนังสือขอตรวจสอบ หนี้สิน 
และภาระผูกพันไปยัง สพข. กอง
การเงิน สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
และสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. 

การจัดทำ
หนังสือ ขอตรวจ 
สอบถูกต้อง
ครบถ้วน 

- เอกสารการ
ตรวจสอบหนี้สิน
และภาระผูกพัน 
- หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

30 
นาท ี

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่เสนอคำสั่งให้
ลาออกจากราชการหากลาออก
น้อยกว่า 30 วัน ต้องได้รับความ
เห็นชอบจาก ผอ.สวพ. 

การจัดทำคำสั่ง
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- คำสั่งให้ข้าราช- 
การลาออก 
- หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์มคำสั่ง
อนุญาตให้ลาออก 

 

เสนอ ผอ. สผม. 
พิจารณา 

รับเรื่อง 
ขอลาออก 

ตรวจสอบหนี้สิน 
และภาระผูกพัน 

ออกคำสั่งให้ลาออก 



๒๑๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1 
วัน 

เสนอ ผอ.สวพ. พิจารณาลงนาม
ในคำสั่ง 

การลงนามคำสั่ง
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 

10 
นาท ี

ส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการ
สำนักงานการเจ้าหน้าที่และ
สำนักงาน ก.ก. 

การส่งคำสั่ง
ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

7 

 

30
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.1 และ MIS ได้
ถูกต้อง 

การลงแบบ 
ก.ก.1 และ MIS 

การลงแบบ ก.ก.1  
และ MIS 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักทัพยากร
บุคคล 
 

  

 
  

ผอ.สผม. ลงนาม 

ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก. 1 และ MIS 



๒๑๒ 
แผนผังกระบวนการ 

10. กระบวนงานการย้ายภายในหน่วยงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 

5 
นาท ี

 
    

1 
วัน 

2 

 
 

   

1 - 2 
วัน 

1 

    

1 - 2 
ชั่วโมง 

1 
    

7-10 
วัน 

2 
    

2 
ชั่วโมง 

 
    

5 
นาท ี

 
    

30 
นาท ี

2 

    

รับเรื่องขอย้าย 

ผอ.กอง พิจารณา 

ไม่ขัดข้อง 

ตรวจสอบ 

สงวนตำแหน่งว่าง 

ออกคำสั่งย้าย 

ขัดข้อง 

ขัดข้อง 

- คุณสมบตั ิ
- อัตราว่าง 
- บัญชีสอบแข่งขัน 
 

ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก.1 และ Mis 

จัดทำหนังสือส่งตัว 
ไปรับตำแหน่งใหม ่

แจ้งผู้ย้ายมอบหมายงาน 
จัดทำหนังสือรับรองวันลา 
และหนังสือการเบิกจ่าย

เงินเดือน 

ผอ.สผม.พิจารณา 

ส่งสำเนาคำสั่ง 



๒๑๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

10. กระบวนงานการย้ายภายในหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
3 

นาท ี

- ส่วนราชการรับเรื่องขอย้าย รับเรื่องแล้วเสร็จ
ภายใน 3 นาที 

หัวหน้างานธุรการ
กำกับดูแล 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

หนังสือแสดง
ความประสงค์
ของย้าย 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

2 

 

1 
วัน 

- ผอ.กองพิจารณาการขอย้าย
ของข้าราชการ 
- นำเสนอ ผอ.สวพ. พิจารณา
พร้อมความเห็น 

การพิจารณาถูก 
ต้องตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 
และหลักเกณฑ์การ
ขอย้าย 

หัวหน้างานธุรการ
กำกับดูแล 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

หนังสือแสดง
ความประสงค์
ของย้าย 

- พ.ร.บ.ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง 

3 

 
1 
วัน 

- กรณีไม่ขัดข้องจะส่งเรื่องให้ 
สก.สวพ. ดำเนินการ 
- กรณีขัดข้องจะส่งเรื่องให้ ผอ.
กองทบทวนอีกครั้ง 

การขอย้าย  นักทรัพยากร
บุคคล 

 - มติ ก.ก. ครั้งที่ 5/2554 
และ 6/2554 

4 

 

2 
ชั่วโมง 

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
คุณสมบัติ ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
- ตรวจสอบอัตราว่าง 
- ตรวจสอบบัญชีสอบแข่งขันของ 
สำนักงาน ก.ก. 

ตรวจสอบคุณ 
สมบัติได้ถูกต้อง
ตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

5 

 

30 
นาท ี

จัดทำหนังสือขอสงวนตำแหน่งไป
ยังสำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

ขอสงวนตำแหน่ง
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

น ักท ัพยากร
บุคคล 

  

รับเรื่องขอย้าย 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

ฝ่ายการเจ้าหน้าท่ี 
ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

ขอสงวนตำแหน่ง 

ผอ.สผม. 
พิจารณา 



๒๑๔ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 

 

1 
วัน 
 

- สำนักงานการเจ้าหน้าที่แจ้ง
สงวนตำแหน่ง 
- ออกคำสั่งย้ายและเสนอ ผอ.
สวพ.ลงนาม 

คำสั่งถูกต้องตาม
แบบที่สำนักงาน 
ก.ก. กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบตาม
มาตรฐานกำหนด
ตำแหน่งและมติ 
ก.ก. 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์มการ
ออกคำสั่งย้าย 

 

7 

 

10 
นาท ี

จัดส่งสำเนาคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ฝ่ายการคลัง สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ และสำนักงาน ก.ก. 

จัดส่งคำสั่งได้
ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับ/ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 

 
1 
วัน 

- ผู้ย้ายมอบหมายงานในหน้าที่ 
- รับรองวันลาและเงินเดือน 

- การรับรองวันลา
และเงินเดือน
ถูกต้อง 

หัวหน้างานธุรการ
กำกับดูแล 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- ผู้ขอย้าย 

แบบรับรองวัน
ลาและแบบ
รับรองเงิน 
เดือน 

 

8 

 

30 
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.1 และ MIS ลงในแบบ ก.ก.1 
และ MIS ถูกต้อง 

แบบ ก.ก. 1 และ 
MIS 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- นักทัพยากร
บุคคล 

  

  

ออกคำสั่งย้าย 

ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก. 1  
และ MIS 



๒๑๕ 

ไม่ขัดข้อง 
ผอ.กองพิจารณาการขอยา้ย 

ขัดข้อง 

ไม่ขัดข้อง 

แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานการย้ายต่างหน่วยงาน 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

5 
นาท ี

1 
   

1 
วัน 

2 
   

1-2 
วัน 

1 

   

30 
นาท ี

 
  

  

   

1-2 
วัน 

2 
   

1 
วัน 

1 
   

30 
นาท ี

2 
   

สำเนาคำสั่ง 
แจ้งคำสั่ง 

จัดทำหนังสือ 
แจ้ง ผอ.กกจ. 

ผอ.สวพ.พิจารณา 
- คุณสมบตั ิ
- เงื่อนไขการย้าย 

รับเรื่องขอย้าย 

จัดทำหนังสือส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม ่
แจ้งผู้ขอย้ายมอบหมายงาน และจดัทำหนังสือรับรองวันลา 

และหนังสือการเบิกจ่ายเงินเดือน 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนามคำสั่ง 

ตรวจสอบ 

- คุณสมบตั ิ
- อัตราว่าง 
- เงื่อนไขการย้าย 



๒๑๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

11. กระบวนงานการย้ายต่างหน่วยงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

ส่วนราชการรับเรื่อง 
ขอย้าย 

 หัวหน้างานธุรการ 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ หนังสือแสดง
ความประสงค์ขอ
ย้าย 

- พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ-
มหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2554 

2 

 

1 วัน 

- ผอ.กองพิจารณาการ
ขอย้ายของข้าราชการ 
- นำเสนอ ผอ.สวพ. 
พิจารณาพร้อม
ความเห็น 

การพิจารณาบุคคล
ถูกต้องตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งและ
หลักเกณฑ์การย้าย 
 

หัวหน้างานธุรการ 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ  - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
- มาตรฐานกำหนด 
ตำแหน่ง 

3 

 

1 วัน 

- กรณีไม่ขัดข้องจะส่ง
เรื่องให้ สก.สวพ.
ดำเนินการ 
- กรณีมีข้อขัดข้องจะ
ส่งเรื่องให้ ผอ.กอง
ทบทวนอีกครั้ง 

การพิจารณาบุคคล
ถูกต้องตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่งและ
หลักเกณฑ์การย้าย 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล  - มติ ก.ก. ครั้งที่ 
5/2554 และ 
6/2554 

4 

 

30
นาท ี

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคุณสมบัติ 
ตามมาตรฐานกำหนด
ตำแหน่ง 
- ตรวจสอบบัญชีสอบ 
แข่งขันของสำนักงาน 
ก.ก. 

ตรวจสอบคุณสมบัติได้
ถูกต้องตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

รับเรื่องขอย้าย 

ผอ.กอง
พิจารณา 

การขอย้าย 

ผอ.สวพ.
พิจารณา 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบคุณสมบัติ 



๒๑๗ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

2 วัน 

- สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบณ
สมบัติเฉพาะสำหรับ
ตำแหน่ง 
- อัตราว่าง 
- บัญชีสอบแข่งขันของ
สำนักงาน ก.ก. 

ตรวจสอบคุณสมบัติได้
ถูกต้องตามมาตรฐาน
กำหนดตำแหน่ง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

6 

 

 

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
เสนอคำสั่งย้ายให้ 
ป.กทม.ลงนาม 

คำสั่งย้ายถูกต้อง - หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 
- ผอ.สกจ. กำกับ 
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

7 

 

2 วัน 

- สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่แจ้งคำสั่งให้
หน่วยงานทราบ 
- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
แจ้งคำสั่งให้ส่วน
ราชการต้นสังกัดทราบ 

การแจ้งคำสั่งถูกต้อง 
รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

8 

 

1 วัน 

- ผู้ขอย้ายมอบหมาย
งาน 
- งานธุรการจัดทำ
หนังสือรับรองวันลาและ
การเบิกจ่ายเงินเดือน 

จัดทำเอกสารได้
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 
- หัวหน้างาน
ธุรการกำกับดูแล 

- ผู้ขอย้าย 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

- แบบรับรองวัน
ลา 
- แบบรับรอง
เงินเดือน 

 

ส่งเรื่องขอย้ายไปยัง 
สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนามคำสั่ง 

แจ้งคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

มอบหมายงาน 



๒๑๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานค ุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 

 

30
นาท ี

- ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
จัดทำหนังสือส่งตัวไป
รับตำแหน่งใหม่ 

- ผู้ย้ายเดินทางไปรับ
ตำแหน่งใหม่ภายใน
กำหนด 
- หนังสือถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากรบุคคล   

10 

 
30
นาท ี

ลงแบบ ก.ก.1 และ MIS ลงแบบ ก.ก.1 และ
MIS ได้ถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- นักทรัพยากร
บุคคล 

  

 
  

ส่งตัวไปรับตำแหน่งใหม่ 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS 



๒๑๙ 

อนุมัติแผน 

อนุมัติแผน 

ปรับแก้ไขแผน 

แผนผังกระบวนงาน 
12. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนักฯ สถาบันพัฒนาข้าราชการ กทม. 

5 
นาท ี

1 
 

  

30 
นาท ี

2 
  

 

7-10 
วัน 

2 
 

  

1-2 
ชั่วโมง 

11 
 

  

1-2 
วัน 

1 
 

  

1-2 
วัน 

1 
 

 
 

1-2 
วัน 

1 
 

  

1-2 
วัน 

1 
 

  

จัดทำแบบ TN เวียนแจ้งหนังสือ 

จัดทำร่างแผนฯ 

แบบ  TN 1 - TN 3 

ประชุมร่างแผน 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนาม 

ส่งร่างแผนฯ 

ปรับแก้แผนตามที่
ได้รับงบประมาณ 

จัดส่งแผน 
ให้ส่วนราชการ 

รับเรื่อง 

นำเสนอ ก.ข.ก. 
พิจารณาแผน 



๒๒๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

12. กระบวนงานการจัดทำแผนพัฒนาบุคลากร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
5 

นาท ี

รับหนังสือจาก สพข.  
ให้ดำเนินการจัดทำ
แผน พัฒนาบุคลากร
ประจำปี 

ลงรับหนังสือถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

  แบบฟอร์ม  
TN1-TN3 

-หนังสือสถาบัน
พัฒนาข้าราชการ 
กทม. 

2 

 

30 
นาท ี

เวียนแจ้งหนังสือให้ 
ส่วนราชการเสนอขอ
โครงการศึกษา
ฝึกอบรมตามแบบ 
TN1-TN3 พร้อมสถิติ
การได้รับทุนส่งให้ฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ 

- จัดส่งร่างแผนฯ ให้
ทันตามท่ี สพข.
กำหนด 
- เวียนแจ้งหนังสือได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -ยุทธศาสตร์การ
พัฒนาทรัพยากร
บุคคลของ กทม. 
พ.ศ.2561-2565 

3 

 

5 
วัน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่จัดทำ
ร่างแผนฯตามแบบ 
ฟอร์มที่ สพข.กำหนด 

ร่างแผนพัฒนา
บุคลากรถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4 

 

1 
ชั่วโมง 

ประชุมพิจารณาร่างแผน
ฯ โดยมี ผอ.สวพ.เป็น
ประธาน ผอ.กองทุก
กอง ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
เป็นกรรมการ 

การพิจารณาร่างแผน
ฯ ถูกต้อง 

รายงานการ
ประชุม 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

รับเรื่อง 

เวียนแจ้งหนังสือ 

จัดทำร่างแผนฯ 

ประชุมพิจารณา 
ร่างแผน 



๒๒๑ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 
1 
วัน 

นำเสนอ ผอ.สวพ.ลง
นามในฐานะผู้อนุมัติ
แผน 

จัดทำแผนพัฒนา
บุคลากรให้ตรงตาม
ความต้องการของ
ข้าราชการ 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

6 

 

2 
วัน 

ส่งร่างแผนให้ สพข.
ตรวจสอบและนำเสนอ
คณะกรรม ก.ข.ก.
พิจารณาอนุมัติแผน
และโครงการต่าง ๆ 

จัดส่งแผนให้ สพข.  
ได้ทันภายในกำหนด 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

7 

 
2 
วัน 

ปรับแก้ร่างแผนฯ  
ให้เป็นฉบับสมบูรณ์ 
ตามงบประมาณที่ได้รับ 

ปรับแผนได้ถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

8 

 
1 
วัน 

จัดส่งแผนให้ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้องเพ่ือ
ดำเนินการตามแผนที่
ได้รับอนุมัติ 

ส่งแผนได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

  

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนามแผนฯ 

ส่งร่างแผนให้ สพข. 

ปรับแก้แผนตามที ่
ได้รับงบประมาณ 

จัดส่งแผนให ้
ส่วนราชการ 



๒๒๒ 

อำนาจบรรจ ุ
แต่งตั้งเป็น 

ของ ผอ.สวพ. 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

5 
นาท ี

1 
 

 

30 
นาท ี

1 

 

 

  
  

1 
วัน 

1 
 

 

  
  

10 
นาท ี

1 
 

 

5 
นาท ี

1 
 

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง - ใบคำร้อง 

- รูปถ่าย 
- การกรอกข้อมูล 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

เสนอ ผอ.สวพ.  
ลงนาม 

ออกเลขท่ีบัตร 
และวันหมดอาย ุ

ส่งคืนต้นสังกัด 

อำนาจบรรจุแต่งตั้ง 

เป็นของ ป.กทม. 

เสนอ ป.กทม. 
ลงนาม 



๒๒๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

13. กระบวนงานการจัดทำบัตรประจำตัวข้าราชการและลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

รับหนังสือแจ้ง ความ
ประสงค์ของทำบัตร
จากส่วนราชการ 

รับเรื่องได้ถูกต้อง ไม่
สูญหาย 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ คำร้องขอมีบัตร
ประจำตัวและ
บัตรแสดงตัวเพื่อ
รักษาความ
ปลอดภัยถูกต้อง 

พ.ร.บ.บัตรประจำตัว
เจ้าหน้าที่ของรัฐ พ.ศ. 
2542 

2 
 1 

วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของคำร้อง รูปถ่ายและ
ข้อความบนบัตร 

การตรวจสอบถูกต้อง
ตามระเบียบ 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

3 

 
1 
วัน 

เสนอ ผอ.สวพ. กรณี
อำนาจบรรจุแต่งตั้ง
เป็นอำนาจของ ผอ.
สวพ. เพื่อลงนาม 

การจัดทำบัตร
ข้าราชการและลูกจ้าง
ถูกต้องตามระเบียบ 

 เจ้าพนักงานธุรการ   

4 

 
30 
นาท ี

จัดทำหนังสือถึง สกจ. 
กรณีอำนาจบรรจุ
แต่งตั้งเป็นอำนาจของ 
ป.กทม. 

  เจ้าพนักงานธุรการ   

5 

 
10 
นาท ี

ออกเลขท่ีบัตรและ วัน
หมดอายุ โดยบัตร
ประจำตัวมีอายุ 6 ปี 

การออกเลขที่บัตร
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

6 
 

 

   เจ้าพนักงานธุรการ   

 
  

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

รับหนังสือ 
ขอทำบัตร 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนาม 

จัดทำหนังสือสำนักงานการ
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 

ส่งคืนต้นสังกัด 

ออกเลขท่ีบัตรและ
วันหมดอายุ 



๒๒๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

14. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัย 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสำนัก 

30 
นาท ี

1 

  

1 
วัน 

1 

 

 

1 
วัน 

1 

 

 

10 
นาท ี

1 
  

  

ข้อมูลผู้อยูเ่วร 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนาม 

จัดทำคำสั่ง 

ส่งสำเนา
คำสั่ง 

แจ้งคำสั่ง 

ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการ
และวันหยดุราชการ 



๒๒๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

14. กระบวนงานการจัดทำคำสั่งอยู่เวรรักษาความปลอดภัย 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

30 
นาท ี

ตรวจสอบรายชื่อ ผู้อยู่
เวร ทั้งผู้ตรวจเวร 
หัวหน้าเวร เจ้าหน้าที่
เวร จากข้อมูลแฟ้มการ
จัดเวร 

การจัดทำรายชื่อ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบฟอร์ม 
การจัดทำ
คำสั่งอยู่เวร 

- ระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการรักษา
ความปลอดภัยเกี่ยวกับ
สถานที่ราชการของ
กรุงเทพมหานคร ปี 
2528 และแก้ไข (ฉบับที่ 
3) พ.ศ. 2536 

2 

 
1 
วัน 

จัดทำคำสั่งอยู่เวรและ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
 

คำสั่งถูกต้อง ครบถ้วน หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

3 

 
1 
วัน 

นำเสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนามคำสั่ง 

การเสนอคำสั่งถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

4 
 

10 
นาท ี

จัดทำสำเนาคำสั่ง 
ให้ส่วนราชการเพ่ือแจ้ง
ให้ผู้มีรายชื่ออยู่เวร
ทราบ 

ส่งสำเนาคำสั่ง 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

  

ตรวจสอบรายชื่อ
ข้าราชการและจำนวน

วันหยุดราชการ 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนาม 

จัดทำคำสั่ง 

ส่งสำเนา
คำสั่ง 



๒๒๖ 

จ.18 ลูกจ้างประจำ 

จ.18 ข้าราชการ 

แผนผังกระบวนงาน 
15. กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ.18) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ ผอ.สวพ. สำนักงาน ก.ก. 

5 
วัน 

1 

  

  

2 
วัน 

1 

 

   

   

 

  

  

  
  

2 
วัน 

1 

 

   

30 
นาท ี

1 
    

 
  

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ร่าง จ.18 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งสำเนา จ.18 ส่งสำเนา จ.18 ส่งสำเนา จ.18 

- ข้าราชการ 
- ลูกจ้างประจำ 

เสนอ ป.กทม. 
อนุมัติและลงนาม 

ส่งสำเนา จ.18 



๒๒๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

15. กระบวนงานการจัดทำบัญชีถือจ่ายเงินเดือนข้าราชการและบัญชีถือจ่ายอัตราค่าจ้างลูกจ้างประจำ (จ.18) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
วัน 

การจัดทำ จ.18  มี 2 
กรณี 
1.กรณีการปรับปรุง
โครงสร้างและ
อัตรากำลังใหม่ 
2.ทุกวันที่ 1 ต.ค.ของ
ทุกปี ต้องจัดทำ จ.18 
ให้ตรงกับเงินเดือน 
และค่าจ้าง 

การจัดทำร่าง จ.18 
ได้ถูกต้องสมบูรณ์ 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

แบบฟอร์ม บัญชี
เงินเดือนข้าราช- 
การหมายเลข 2 

- คำสั่งกรุงเทพ- 
มหานคร ที่ 4048 
/2524 ลว. 12 พ.ย.
2524 
- หนังสือสั่งการของ
กรุงเทพมหานคร 
 

2 
 2 

วัน 

ตรวจสอบความถูกต้อง 
เช่น ชื่อ-สกุล ตำแหน่ง 
สังกัด อัตราเงินเดือน 

การตรวจสอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

3 
 30 

นาท ี

จัดทำหนังสือถึง ป.
กทม.เพื่อโปรดอนุมัติ
และ ลงนามใน จ.18 

หนังสือถูกต้อง - สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่ตรวจ 
สอบก่อนเสนอ ป.
กทม.ลงนาม 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

 

จัดทำหนังสือถึง
สำนักงานการ
เจ้าหน้าที่เพ่ือตรวจ 
สอบความถูกต้องของ 
จ.18 ลูกจ้างประจำ
ก่อนนำเสนอป.กทม. 
เพ่ืออนุมัติและลงนาม 

หนังสือถูกต้อง หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

เสนอ ป.กทม.อนุมัติ และ 
ลงนาม จ.18 ข้าราชการ 

ร่าง จ.18 

สำนักงานการเจา้หน้าท่ี
ตรวจสอบความถูกต้อง  

จ.18 ลูกจ้างประจำ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 



๒๒๘ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

1 
วัน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่
ตรวจสอบความถูกต้อง
อีกครั้งหนึ่งถ้าถูกต้อง
แล้วจัดส่งสำเนาให้ 
ส่วนราชการในสังกัด
สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง สำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ และ
สำนักงาน ก.ก. 

การตรวจสอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 
 

 
ส่งสำเนา จ.18  
ให้ส่วนราชการ สกจ. 
และสำนักงาน ก.ก. 

ส่งสำเนาได้ครบถ้วน หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

  

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

ส่งสำเนา จ.18 



๒๒๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

16. กระบวนงานการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงานประกันสังคม 

5 
นาท ี

1 

 

  

10 
นาท ี

1 

 

  

30 
นาท ี

1 

 

  

1-2 
วัน 

1 
 

  

10 
นาท ี

1 
 

  

  

ลูกจ้างมารายงานตัว
เข้าทำงาน 

ส่งแบบประกัน 
สังคม 

แจ้งแบบประกันสังคม 

เสนอ ผอ.สวพ. 
ลงนาม 

แจ้งแบบประกันสังคม 

ตรวจสอบประวตัิลูกจ้าง 

จัดทำแบบ สปส.ต่าง ๆ 



๒๓๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

16. กระบวนงานการดำเนินการตาม พ.ร.บ.ประกันสังคม 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 5 

นาท ี

รับรายงานตัว - จัดทำเอกสารการ
รายงานตัวได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2 
 

10 
นาท ี

ตรวจสอบเอกสารว่าเคย
เป็นผู้ประกันตนหรือไม่ 

การตรวจสอบประวัติ
และการจัดทำฐาน 
ข้อมูลลูกจ้างถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ  พ.ร.บ.ประกันสังคม 
พ.ศ. 2533 

3 
 10 

นาท ี
จัดทำแบบ สปส.6-08
กรณีเคยเป็นผู้ประกันตน 

จัดทำแบบ สปส. 
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ สปส.6-08  

4 

 
10 
นาท ี

จัดทำแบบ สปส.1-02 
และแบบ สปส.6-08
กรณีไม่เคยเป็น
ผู้ประกันตน 

- จัดทำแบบได้
ถูกต้องครบถ้วน 
- ฝ่ายการคลังหักเงิน
ส่งได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ สปส.1-02 
และ 6-08 

 

5 

 
10 
นาท ี

จัดทำแบบ สปส.6-09
กรณีลูกจ้างลาออก 

จัดทำแบบได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ แบบ สปส.6-09  

6 

 
1-2 
วัน 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.
สวพ.ลงนามใน แบบ 
สปส.ต่าง ๆ 

เสนอหนังสือได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- หัวหน้าฝ่าย 
 

  

7 

 
10 
นาท ี

จัดส่งแบบประกันสังคม
ให้สำนักงานประกัน 
สังคมและสำนักงาน 
การเจ้าหน้าที่ 

สำนักงานประกัน 
สังคมและสำนักงาน
การเจ้าหน้าที่ได้รับ
แบบ สปส.ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

  

ลูกจ้าง 
มารายงานตัว 

จัดทำแบบ สปส.1-02 
และ สปส.6-08 

จัดทำแบบ สปส.6-09 

จัดทำแบบ สปส.6-08 

ตรวจสอบประวตัิลูกจ้าง 

เสนอ ผอ.สวพ. ลงนาม 

ส่งแบบประกันสังคม 



๒๓๑ 

อำนาจ ป.กทม. 

แผนผังกระบวนงาน 
17. กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสังกัดสำนักฯ ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ สำนักงาน ก.ก. 

5 
นาท ี

1 

     

1 
ชั่วโมง 

1 

     

1 
วัน 

1 

     

2 
วัน 

1 

     

1 
ชั่วโมง 

2 

     

 
  

รับเรื่อง 

รับเรื่องรักษาการ 
ในตำแหน่ง 

แจ้งคำสั่ง 

เสนอเรื่อง/ 
จัดทำคำสั่ง 

อนุมัติอำนาจ ผอ.สำนัก 
 

พิจารณา ป.กทม. 
ป.กทม. 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

คำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS 



๒๓๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

17. กระบวนงานการให้ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 
นาท ี

รับเรื่องแจ้งความประสงค์ขอแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการ ในตำแหน่งจาก 
ส่วนราชการในสังกัด 

รับเรื่องถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการกรุงเทพ 
มหานคร และบุคลา
กกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. 2554 

2 
 

1 
ชั่วโมง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ ของข้าราชการที่
ได้รับการเสนอให้รักษาการ ในตำแหน่ง
โดยเรียงลำดับตามอาวุโส 

การตรวจสอบ
ถูกต้อง เป็นไป
ตามระเบียบ 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - ระเบียบข้าราชการ
พลเรือน พ.ศ. 
2551 

3 

 

2 
ชั่วโมง 

1. กรณีรักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย
(ชพ.)/ผอ.ส่วน/ผอ.กอง/ผอ.สำนักงาน 
- ทำหนังสือแจ้ง ผอ.สกจ.เพ่ือแต่งตั้ง
ข้าราชการรักษาการในตำแหน่ง 
2. กรณีรักษาการในตำแหน่งหัวหน้าฝ่าย
(ช 
- จัดทำร่างคำสั่งเสนอ ผอ.สำนัก 
พิจารณาลงนาม 

การจัดทำคำสั่ง
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

2 วัน 

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง
ทราบ พร้อมลงรายการใน แบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS ถูก 
ต้องครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

  

เสนอเรื่อง/จัดทำคำสั่ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

รับเรื่อง 

แจ้งคำสั่ง/ลงรายการ 
ในแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 



๒๓๓ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

แผนผังกระบวนงาน 
18. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสังกัดสำนักฯ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงบประมาณ 

1 วัน 1 

 

    

2 
ชั่วโมง 

1 
 

  

 

 

3o 
นาท ี

1 
     

  

รับเรื่อง 

แจ้งคำสั่ง 

จัดทำคำสั่ง 
พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งสำเนาคำสั่ง คำสั่ง 



๒๓๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

18. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างได้รับค่าครองชีพ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 1 

วัน 

1. กรณีข้าราชการหรือลูกจ้าง
บรรจุใหม่ 
2. กรณีเงินเดือนของข้าราชการ
หรือค่าจ้างของลูกจ้างเปลี่ยน 
แปลงไปจากเดิม 

ต ร ว จ ส อบ
คุณสมบัติได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

น ักทร ัพยากร
บุคคล 

  

2 

 

3 
วัน 

จัดทำคำสั ่งให้ข้าราชการหรือ
ลูกจ้างได้รับค่าครองชีพเสนอ 
ผอ.สำนัก ลงนาม 

คำสั ่งให้ข้า- 
ราชการและ
ลูกจ้างได้รับ
ค่าครองชีพ
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

น ักทร ัพยากร
บุคคล 

 - ระเบียบกระทรวง การคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินเพ่ิมการครองชีพชั่วคราวของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำของส่วน
ราชการ (ฉบับที่ 5) พ.ศ. 2555 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนมาก ที่ กท 
0301/2657 ลว. 11 ส.ค. 2551 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง การให้เงิน
ช่วยเหลือค่า-ครองชีพ หรือเงินค่า-ตอบ
แทนแก่ข้าราชการหรือลูกจ้างของ กทม. 
พ.ศ. 2551 

 

 

      

- ระเบียบ กทม. ว่าด้วยหลักเกณฑ์ 
เงื่อนไข และอัตราการเบิกจ่ายเงิน
ช่วยเหลือค่าครองชีพพ.ศ. 2551 
- หนังสือสำนักการคลังด่วนที่สุด ที่ กท 
1308/8632 ลว. 5 พ.ย. 2551 

3 

 
30 
นาท ี

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการ 
ที่เก่ียวข้องทราบ 

แจ้งคำสั่งได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

ตรวจสอบ
คุณสมบัติ 

แจ้งคำสั่ง 
ให้ส่วนราชการ

ทราบ 

จัดทำคำสั่ง 



๒๓๕ 

ไม่มีแกไ้ข 

แผนผังกระบวนงาน 
19. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัลประจำปี 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสังกัดสำนักฯ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 

30 
นาท ี

2 

  

  

3 
วัน 

2 

 

  

 

2 
วัน 

2 
 

  

 

1 
วัน 

2 
  

  

 
 

  

รับเรื่อง 

แจ้งหน่วยงาน ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และคำนวณเงินรางวัล 

จัดทำคำสั่ง 

หนังสือแจ้ง 

พิจารณา 
ลงนาม 

มีแก้ไข 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และคำนวณเงินรางวัล 

ส่งสำเนาคำสั่ง แจ้งคำสั่ง 



๒๓๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

19. กระบวนงานการให้ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

3 
ชั่วโมง 

รับเรื่องแจ้งการจัดสรรเงินรางวัล
ประจำปีงบประมาณจากสำนักงาน 
ก.ก. แล้วให้เวียนแจ้งทุกส่วน
ราชการในสังกัดตรวจสอบและแจ้ง
รายชื่อข้าราชการและลูกจ้าง ประจำ
ผู้มีคุณสมบัติที่จะได้รับเงินรางวัล
ประจำปี 

การเวียนแจ้งหนังสือ 
และการตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

2 

 

7 วัน 

ตรวสอบคุณสมบัติของข้าราชการ
หรือลูกจ้างประจำผู้มีคุณสมบัติที่
จะได้รับการพิจารณาเงินรางวัล
ประจำปีตามหลักเกณฑ์ที่
สำนักงาน ก.ก. แจ้ง 

การตรวจสอบรายชื่อ 
และคุณสมบัติของ
ข้าราชการและลูกจ้าง
ถูกต้อง ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 - พ.ร.บ.ระเบียบบริหารราชการ 
กทม. พ.ศ. 2528 
- ระเบยีบ กทม. ว่าดว้ยการเบิก
จ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริหาร
และหน่วยงานเพื่อเบิกจ่ายให้แก่
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
กทม.พ.ศ. 2549 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก.แจ้ง
หลักเกณฑ์การพิจารณาให้รับเงิน
รางวลัประจำปีงบประมาณ 

3 
 

3 
วัน 

จัดทำคำสั่งให้ข้าราชการ 
หรือลูกจ้างประจำได้รับเงินรางวัล
ประจำปี เสนอ ผอ.สำนัก ลงนาม 

การจัดทำคำสั่งถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล   

4 

 
2 
วัน 

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง แจ้งคำสั่งได้ถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

รับเรื่องและ 
แจ้งส่วน
ราชการ 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
และคำนวณเงิน

รางวัล 

จัดทำคำสั่ง 

แจ้งคำสั่ง 



๒๓๗ 

อนุมัต ิ อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิไม่อนุมัต ิ

สรุปเรื่องเสนอผู้มีอำนาจ 

แผนผังกระบวนงาน 
20. กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการในสังกัดสำนักฯ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

5 
นาท ี

1 

 

    

30 
นาท ี

1 

 

 
 

 

 

1 
วัน 

1 

 

  

  

30 
นาท ี

1 

 

    

30 
นาท ี

1 
  

   

 
  

รับเรื่อง 

พิจารณา 
ป.กทม. 

เสนอ ป.กทม. 

แจ้งข้าราชการ/ลูกจ้าง 

ตรวจสอบ 

- ใบลา 
- เอกสารประกอบการลา 

หนังสือแจ้ง 

ส่งสำเนาเรื่อง ส่งสำเนาเรื่อง 



๒๓๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

20. กระบวนงานการขออนุญาตให้ข้าราชการและลูกจ้างลาประเภทต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
5 

นาท ี

ข้าราชการและลูกจ้างแจ้งความ
ประสงค์ขอลา ได้แก่ ลาไปประกอบพิธี
ฮัจย์ ลาคลอดบุตร ลาป่วย ลากิจ และ
ลาไปต่างประเทศ 

รับเรื่องถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบฟอร์มใบลา
ต่าง ๆ 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2  30 
นาท ี

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องของ
การลาและเอกสารหลักฐาน
ประกอบการลา 

ตรวจสอบได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 -มติ ก.ก.ครั้งที ่5/2555 
เมื่อ 19 เม.ย.2555 

3 

 

1 วัน 

จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอขออนุญาต 
กรณีลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบ
พิธีฮัจย์ 
- ข้าราชการเสนอ ป.กทม. 
- ลูกจ้างประจำเสนอ ผอ.สำนัก 
ลาป่วย ลาคลอดบุตร ลากิจ 
เสนอผู้มีอำนาจพิจารณาอนุญาต 

การเสนอขอ
อนุญาตถูกต้อง
ตามประเภท
การลา 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

   

ลาไปต่างประเทศ 
- ข้าราชการเสนอ ผอ.สำนักอนุญาต 
- ลูกจ้างและ ผอ.สำนัก เสนอ ป.กทม.
ลงนาม 

   

  

4 

 
30 
นาท ี

เมื่อผู้มีอำนาจลงนามอนุญาตแล้วให้
แจ้งข้าราชการหรือลูกจ้างที่ลา 

การแจ้งหนังสือ
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

สรุปเรื่องเสนอผู้มีอำนาจ 

รับเรื่อง 

แจ้งผู้มีความ
ประสงค์ 

ขอลาทราบ 

ตรวจสอบ 



๒๓๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

21. กระบวนงานการขอเหรียญกาชาด เหรียญดิเรกคุณาภรณ์ ใบประกาศเกียรติคุณ (ข้าราชการ กทม.) ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการ ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

5 นาที 1 
     

30 นาที 1 

     

1 วัน 1 
     

1 วัน 1 

     

รับเรื่อง 

สำรวจรายชื่อ 
ผู้มีคณุสมบัติ 

จัดส่งรายชื่อให้ สกจ. 

แจ้งผลการ
พิจารณา 

 

แจ้งส่วนราชการสำรวจ
รายชื่อ 

สำรวจรายชื่อ 
ผู้มีคณุสมบัติ 



๒๔๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

21. กระบวนงานการขอเหรียญกาชาด เหรียญดิเรกคุณาภรณ์ ใบประกาศเกียรติคุณ (ข้าราชการ กทม.) ให้แก่ผู้ทำคุณประโยชน์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

   

5 
นาท ี

สำนักงานการเจ้าหน้าที่
แจ้งให้ หน่วยงานดำเนิน 
การรวบรวมรายชื่อ
ข้าราชการผู้ทำคุณ 
ประโยชน์ 
  

รับเรื่องถูกต้อง ไม่
สูญหาย 

ทะเบียน 
รับหนังสือ  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  

 
- ข้อบังค ับสภากาชาดไทย 
พ.ศ. 2503 
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย การ
มอบประกาศ เกียรติคุณและ
เครื่องหมาย เชิดชูเกียรติแก่
ข้าราชการ 

2 

   
30 
นาท ี

แจ้งส่วนราชการในสังกัด
ตรวจสอบและรวบรวม
รายชื่อสั่งฝ่ายกาเจ้าหน้าที่ 

ตรวจสอบรายชื่อ
ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
และลูกจ้างของ กทม. และ
บุคคลผู้ทำคุณ ประโยชน์แก่ 
กทม. พ.ศ. 2549 

3 

  

1 วัน 

รวบรวมรายชื่อในภาพรวม
ของหน่วยงานส่งให้
สำนักงานการเจ้าหน้าที
ดำเนินการเพ่ือเสนอขอ
เหรียญกาชาดเหรียญดิเรก
คุณาภรณ์และใบประกาศ
เกียรติคุณ 

ส่งรายชื่อให้ สกจ.
ได้ทันตาม
กำหนดเวลา 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
  

4 

   

1 วัน 

เมื่อได้รับการพิจารณาแล้ว
สำนักงานการเจ้าหน้าที่
จะแจ้งผลการพิจารณาให้
หน่วยงานทราบ และแจ้ง
ผลการพิจารณาให้ส่วน
ราชการทราบต่อไป 

แจ้งผลการ
พิจารณาให้ส่วน
ราชการได้ถูกต้อง  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ  

  

  

 

เสนอสำนักงานการเจ้าหน้าท่ี 

 

แจ้งผลการพิจารณา 

 

รับเรื่อง 

 

แจ้งส่วนราชการสำรวจรายชื่อ 
 
 



๒๔๑ 
แผนผังกระบวนงาน 

22. กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

22.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานการ 

เจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน 

ประกันสังคม 

5 นาท ี 1 
  

   
  

 

2 วัน 1 
  

    
   

  

1 วัน 1 
    

        

1 วัน 1 
  

  

    

    

2 ชั่วโมง 1 
  

          

15 วัน 1 

  
  

      
 
  

  

รับเรื่อง 

ขออนุมัติอัตรา 

แจ้งส่วนราชการเจ้าของตำแหน่ง หนังสือแจ้ง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการสอบ 

ประกาศรับสมคัร 

รับสมคัร 
ส่งประกาศรับสมัคร 

ไม่อนุมัติ 

 

ดำเนินการ อนุมัติ 

 

 

 พิจารณา 
ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 



๒๔๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

22. กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

22.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานการ 

เจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน 

ประกันสังคม 

1 วัน 1 
  

        

 

1 วัน 3 
  

    
  

 
 
 
 
 
  1 วัน 1 

  
        

  
 
 
  

30 นาท ี 1 
  

        
 
  

1 ชั่วโมง 1 
  

   

         
 
  

1 วัน 1 

 

  
    

  

 
 
 
  

  

ประกาศรายชื่อผู้มสีิทธิสอบ ส่งประกาศรายชื่อ 

ดำเนินการสอบ 

ประกาศผลการคัดเลือก ส่งประกาศ 
ผลการคัดเลือก 

ส่งตัวลูกจ้าง 
หนังสือส่งตัว 

 

  

ดำเนินการ 

 

 

จัดทำคำสั่ง 
 

ดำเนินการ 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือตรวจสอบ 
พฤติการณ์ทางวินัย 

 

 



๒๔๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

22. กระบวนงานการจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

22.1 การจ้างโดยการสอบคัดเลือก 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

  
5 

นาท ี

ส่วนราชการแจ้งขออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว 

เสนอขออนุมัติ
อัตราได้ถูกต้อง 

หัวหน้างาน
ธุรการกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- ข้อบังคับ กทม. ว่าด้วย
การบริหารทรัพยากรบุคคล 
ของลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 

2 

 

2 วัน 
แจ้ง สกจ.เพ่ือขออนุมัติอัตราลูกจ้าง
ชั่วคราว 

หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
พ.ศ.2562 
- มาตรฐานกำหนดตำแหน่ง
ลูกจ้างชั่วคราว  

3  

 

1 วัน 

เมื่อได้รับอนุมัติอัตราให้แจ้งส่วนราชการ
เจ้าของตำแหน่ง 

แจ้งส่วนราชการ
ได้ถูกต้องรวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

    

4 
  

1 วัน 
แต่งคณะกรรมการดำเนินการคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราว 

การแต่งตั้งคณะ 
กรรมการถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 
 
 
  

5 

 

2 
ชม. 

จัดทำประกาศรับสมัครสอบและ 
คัดเลือกบุคคลเข้าเป็นลูกจ้างชั่วคราว 
พร้อมทั้งเผยแพร่ประกาศไปยัง
หน่วยงานของ กทม.  

  
นักทรัพยากร
บุคคล  

  

6 
 

15 
วัน 

ดำเนินการรับสมัครสอบ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้สมัครสอบ 

 
  นักทรัพยากร

บุคคล 
ใบสมัคร 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

รับเรื่อง 

จัดทำคำสั่ง 

มีแก้ไข 

ไม่มีแกไ้ข 

พิจารณา 
ลงนาม 

รับสมคัร 



๒๔๔ 

7 
 

1 วัน 
เมื่อตรวจสอบคุณสมบัติแล้วจัดทำ
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิสอบ พร้อมแจ้ง
วัน เวลา และสถานที่สอบ 

ประกาศรายชื่อ
ถูกต้อง ชัดเจน 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 
     

8 
 

1 วัน 
ดำเนินการคัดเลือกโดยวิธีสอบข้อเขียน 
สัมภาษณ์หรือวิธีการทดลองปฏิบัติงาน 
วิธีใดวิธีหนึ่งหรือหลายวิธี 

การดำเนินการ
คัดเลือกยุติธรรม 
โปร่งใส 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

9 
 

1 วัน 
จัดทำประกาศรายชื่อผู้ผ่านการคัดเลือก
พร้อมกำหนดวัน เวลา และสถานที ่ให้ผู้
ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัว 

ประกาศถูกต้อง 
ชัดเจน 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 
   

10 
 

1 วัน 
ผู้ผ่านการคัดเลือกมารายงานตัวเพ่ือ รับ
หนังสือส่งตัวไปปฏิบัติงานที่ส่วนราชการ
ต้นสังกัด 

ส่งตัวไปปฏิบัติ
หน้าที่ได้ถูกต้อง
รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล   

    

11 
 

2 วัน 
แจ้ง สกจ. ตรวจสอบพฤติการณ์ทาง 
วินัยของผู้ผ่านการคัดเลือกเพ่ือ 
ประกอบการจ้างลูกจ้าง 

จัดทำหนังสือได้
ถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

  
  

12 

  

1 วัน 

เมื่อได้รับผลการตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัยจาก สกจ. ให้จัดทำคำสั่งจ้าง 
และแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 

คำสั่งถูกต้องตาม
รูปแบบ และ
ข้อบังคับของ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 

 
  
 

13 
 
  

1 วัน 

แจ้งคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง ชั่วคราว
ให้แก่หน่วยงานและ ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

 หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 
  

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

14 
  

1 วัน 
ลงรายการในระบบ MIS ของ ลูกจ้าง
ชั่วคราว 

ลงระบบ MIS ได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เ จ ้ า พน ั ก ง าน
ธุรการ 

  

 

  

ประกาศรายชื่อ 

ดำเนินการ 

ประกาศผลการคัดเลือก 

ตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินยั 

จัดทำคำสั่งจ้าง 

ส่งตัวลูกจ้าง 

แจ้งคำสั่ง 

ลงMIS 



๒๔๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

22.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

1 วัน 1 

 

 

  

 

1 วัน 1 
  

  

    

 
 

 
  

1 วัน 1   
  

  
   

 
 
  

1 วัน 1 

  

       

30 นาท ี 1         

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบตำแหน่ง ตำแหน่งว่าง 

ขออนุมัติอัตรา 

  

 

พิจารณา 
ส่งร่างคำสั่ง 

แจ้งคำสั่ง ส่งสำเนาคำสั่ง 

ลงระบบ MIS 

จัดทำคำสั่ง 

แจ้ง สกจ. เพ่ือขออนุมัต ิ

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 



๒๔๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

22.2 การจ้างโดยการจ้างต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  

1 วัน 

แจ้งส่วนราชการตรวจสอบตำแหน่ง
ลูกจ้างชั่วคราวในสังกัดเพ่ือ
ดำเนินการจ้างและแต่งตั้งให้
ปฏิบัติงานต่อ 

การตรวจสอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 
  
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

2 

  
  

1 วัน 

เมื่อตรวจสอบตำแหน่งว่างแล้ว แจ้ง 
สกจ. เพื่อขออนุมัติการจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราวให้ปฏิบัติงาน
ต่อ 

การขออนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 
  
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 
  

นักทรัพยากร
บุคคล 
  

  
  
  
  

  
  
  
  

3 

  

1 วัน 

เมื่อ สกจ. แจ้งอนุมัติจ้างลูกจ้าง
ชั่วคราวให้ ปฏิบัติงานต่อ ให้จัดทำ
คำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว 
  

คำสั่งถูกต้องครบถ้วน 
  
  
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 
  

นักทรัพยากร
บุคคล 
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  

4 

  

1 วัน 

เวียนแจ้งคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราว ให้หน่วยงานและส่วน
ราชการที่เก่ียวข้อง 
  

เวียนคำสั่งได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 
  

- นักทรัพยากร
บุคคล 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  

  
  
  

  
  
  

5 

 

30 
นาท ี

ลงรายการในระบบ MIS  
  

ลงระบบ MIS  
ได้ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  

  
  

  
  

 

  

ตรวจสอบตำแหน่ง 

ขออนุมัติการจ้าง 

จัดทำคำสั่ง 

ลงMIS 

แจง้ค าส่ัง 



๒๔๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

22.3 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 

22.3.1 กรณีอัตราว่าง 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 

 
5 นาท ี

 
 

     

 
2 วัน 

 
1 

     
 

 
2 วัน 

 
1 

     
 
 
 

 
1 วัน 

 
1 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
1 

     

 
 1 วัน 

 
1 

     
 
 
 

  

ข้อมูลบุคคล, พฤติการณ์ทางวินัย, 

ค่าจ้างลูกจ้างช่ัวคราว, อัตราว่าง 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง 

เป็นลูกจ้างประจำ ส่งคำสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

ส่งคำสั่ง แจ้งคำสั่งและระบบ MIS 

จัดทำแฟ้มทะเบยีนประวตัิ แฟ้มประวัติ 

แจ้งลาออกจาก
ประกันสังคม 

ดำเนินการ 

พิจารณา 



๒๔๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

22.3 การจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ 
22.3.1 กรณีอัตราว่าง 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

1 วัน 
รับเรื่องการขอจ้างลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจำพร้อมเอกสารประกอบการจ้างเป็น
ลูกจ้างประจำ 

รับเรื่องถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  ข้อบังคับ กทม. 
ว่าด้วยการ 

       บริหารทรัพยา- 

2 

 

2 วัน 

ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวและ
เอกสารประกอบการจ้างต่าง ๆ ให้ถูกต้องและ
ครบถ้วน พร้อมแจ้ง สกจ. เพื่อตรวจสอบอัตรา
ว่างและพฤติการณ์ทางวินัยของลูกจ้างชั่วคราว 

การตรวจสอบ
คุณสมบัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 กรบุคคลของ 
ลูกจ้าง กทม. 
พ.ศ.2562 

3 

 

2 วัน 

เมื่อ สกจ.ตรวจสอบอัตราว่างและพฤติการณ์ทาง
วินัยแล้ว ดำเนินการจัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้ง
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นประจำและแก้ไขคำสั่งจ้างและ
แต่งตั้งลูกจ้างชัว่คราวเฉพาะรายดังกล่าว 

ออกคำสั่งได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

4 

 

1 วัน 

แจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการที่เกี่ยวข้องและลง
รายการในระบบ MIS 

- แจ้งคำสั่ง
ถูกต้อง 
- ลงระบบ MIS 
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคลเจ้า
พนักงานธุรการ 

  

5 
 

1 วัน 
จัดทำแฟ้มประวัติลูกจ้างประจำ แฟ้มประวัติ

ถูกต้องครบถ้วน 
หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

6 

 

1 วัน 

จัดทำแบบลาออกของผู้ประกันตนให้สำนักงาน
ประกันสังคม 

จัดทำแบบลาออก 
ถูกต้อง รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ สปส.  
6-09 

 

จัดทำคำสั่งและแก้ไขคำสั่ง
ลูกจ้างช่ัวคราว 

แจ้งคำสั่งและลงระบบ MIS 

แจ้งลาออกจาก 
ประกันสังคม 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

จัดทำแฟ้มประวัติ 



๒๔๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

22.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการ
สำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน 

ประกันสังคม 

5 นาท ี 1 

    
 

  
 
 

 

3 ชม. 1 
     

 
 

 

1 วัน 1 

     
 
 
 

 

3 ชม. 1 

      

1 วัน 1 
      

 1 

     
 
 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ประจำส่วนราชการ ร่างคำสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เสนอรายชื่อผู้ไดร้ับการคัดเลือก 

หนังสือแจ้ง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ
ลูกจ้างช่ัวคราว 

คณะกรรมการประจำ
ส่วนราชการพิจารณา 

คำสั่ง 

หนังสือแจ้งรายชื่อ 

พิจารณา 

ดำเนินการ 

แจ้งส่วนราชการ 
ยื่นเอกสารหลักฐาน 

คำสั่ง 

แจ้งคำสั่ง 



๒๕๐ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการ
สำนัก 

ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงาน 

ประกันสังคม 

1 วัน 1 

     
 
 

 

3 ชม. 1 
     

 
 

 

1 วัน 1 

     
 
 
 

 

3 ชม. 1 
      

1 วัน 1 
      

3 ชม. 1 

     
 
 
 

 

 

  

รวบรวมเอกสารหลักฐาน 

ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย หนังสือแจ้ง ตรวจสอบ 

จัดทำคำสั่งจ้างและแก้ไขคำสั่งจ้าง
ลูกจ้างช่ัวคราว ร่างคำสั่ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

แจ้งคำสั่งและลงระบบ MIS คำสั่ง 

จัดทำแฟ้มประวัติ 

พิจารณา 

แจ้งลาออกจาก 

ผู้ประกันตน 

ส่งแบบ 

สปส.6-09 



๒๕๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

22.3.2 กรณีเพ่ิมอัตราระหว่างปีงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

1 
 

5  
นาท ี

สกจ. มีหนังสือแจ้งหน่วยงานให้
ตรวจสอบคุณสมบัติของลูกจ้าง
ชั่วคราวตามหลักเกณฑ์และ
แนวทางท่ี สกจ.กำหนด 

รับเรื่องได้ถูกต้องไม่
สูญหาย 

ทะเบียนรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ   

 
       

2 
 

3 
ชม. 

แจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้อง
ดำเนินการตรวจสอบ 
 

แจ้งส่วนราชการได้
ถูกต้อง รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย    
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

3 

 1 
วัน 

ดำเนินการแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นประจำของส่วนราชการ 

คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝ่าย    
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

4 

 3 
ชม. 

แจ้งคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว 
เป็นประจำ 

แจ้งคำสั่งได้ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย    
กำกับดูแล 
 

-นักทรัพยากร
บุคคล 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

5 

 1 
วัน 

รวบรวมรายชื่อและตรวจสอบ
คุณสมบัติของลูกจ้างชั่วคราวที่
ส่วนราชการเสนอขอคัดเลือกเพ่ือ
ส่งให้ สกจ. พิจารณา 

รวบรวมรายชื่อได้
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย    
กำกับดูแล 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
คัดเลือก 

แจ้งคำสั่ง 

เสนอรายชื่อผู้ไดร้ับ 
การคัดเลือก 



๒๕๒ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

7 
 1 

วัน 
รวบรวมหลักฐานของลูกจ้าง
ชั่วคราวที่จะจ้างเป็นลูกจ้างประจำ 

ดำเนินการได้ถูกต้อง
รวดเร็ว 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

  

8 
 3 

ชม. 
ตรวจสอบพฤติการณ์ทางวินัย โดย
ตำแหน่งที่กำหนดให้ทำสัญญาค้ำ
ประกันต้องมีสัญญาค้ำประกัน 

หนังสือค้ำประกัน
ถูกต้องตามแบบที่
กำหนด 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

8 

 1 
วัน 

จัดทำคำสั่งจ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง
ชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจำ พร้อม
ทั้งเวียนแจ้งคำสั่งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ และแก้ไขคำสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้างชั่วคราว
เฉพาะราย 

คำสั่งถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

นักทรัพยากร
บุคคล 

 

๙ 
 3 

ชม. 
ลงรายการในระบบ MIS ลงระบบ MIS ได้

ถูกต้อง 
หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

10 

 1 
วัน 

จัดทำแฟ้มทะเบียนประวัติ
ลูกจ้างประจำ 

แฟ้มประวัติถูกต้อง
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 
 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

11 

 3 
ชม. 

จัดทำแบบลาออกของผู้ประกันตน 
ให้สำนักงานประกันสังคม 
 
 

แบบขอลาออก
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 
 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบ สปส.6-09 

  

รวบรวมหลักฐาน 

ตรวจสอบพฤติการณ์ 
ทางวินัย 

แจ้งคำสั่งและลงระบบ MIS 

จัดทำแฟ้มทะเบยีนประวตัิ 

แจ้งลาออก
ผู้ประกันตน 

จัดทำคำสั่งและแก้ไขคำสั่ง
จ้างและแต่งตั้งลูกจ้าง

ช่ัวคราว 



๒๕๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

23. กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสำนักผังเมือง 
เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงาน ก.ก. 

5 นาท ี 1 

     
 
 
 

3 ชม. 1 

     
 
 
 

3 ชม. 1 

     
 
 
 

1 ชม. 1 

     
 
 
 
 

30 นาท ี 1 

     
 
 
 
 

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร / หลักฐาน 

ไม่อนุมัติ 
จัดทำหนังสือเสนอขออนุมัติ 

อนุมัติ 

พิจารณา 

แจ้งส่วนราชการ สกก. และ สกจ. ทราบ 
หนังสือแจ้ง 

ดำเนินการ 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS 



๒๕๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

23. กระบวนงานการขอแก้ไขเพ่ิมเติม เปลี่ยนแปลงรายการในทะเบียนประวัติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  
5 

นาท ี

ข้าราชการผู ้ได้รับวุฒิเพิ ่ม / ขอ
เปลี่ยนชื่อ -ชื่อสกุล ทำหนังสือขอ
เปลี ่ยนปลงต่อส่วนราชการต้น
สังกัด 

รับเรื่องถูกต้อง 
ไม่สูญหาย 
  

ทะ เบ ี ยน รั บ
หนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

 

       

2 

  
3 

ชม. 

เม ื ่อได ้ร ับเร ื ่องแล ้วตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานให้ครบถ้วน 

ก า ร ต ร ว จ ส อ บ
ถูกต้อง 

ห ัวหน ้าฝ ่ าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 

3 

 

3 
ชม. 

ทำหนังสือเสนอ ผอ.สำนัก เพ่ือขอ
อนุมัติเพิ่มวุฒิ / เปลี่ยนชื่อ - ชื่อ
สกุล 

จ ั ด ท ำ ห น ั ง สื อ
ถูกต้อง 

ห ัวหน ้าฝ ่ าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่ สร 
1007/ว.28 ลว. 15 ก.ย. 
2518 หนังสือสำนักงาน ก.ก.  
ที่ กท 9036/160 
ลว 2 ก.พ. 2530 

4 

 
1 

ชม. 

- แจ้งให้ส่วนราชการต้นสังกัดแจ้ง
ข้าราชการผู้ได้รับอนุมัติทราบ  
- แจ้ง สกก. / สกจ.ดำเนินการ
ต่อไป 

แจ ้ ง  ส กก .  แล ะ 
สกจ. 
ได้ถูกต้อง 

ห ัวหน ้าฝ ่ าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 

5 

 

30 
นาท ี

ล ง ร ายกา ร ในแบบ  ก . ก . 1 / 
ทะเบียนลูกจ้างประจำ  
และระบบ MIS  

แบบ ก .ก .1 และ
ระบบ MIS ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ห ัวหน ้าฝ ่ าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

 

 
 
 
 
 

  

ทำหนังสือเสนอขอนุมัติ 

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสาร/หลักฐาน 

แจ้งส่วนราชการ   
สกก. และ สกจ.ทราบ 



๒๕๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

24. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และเป็นวิทยากร 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงาน ก.ก. หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ในสำนักฯ 

5 นาท ี 1 
     

1 ชม. 1 

     
 
 
 

3 ชม. 1 

     
 
 
 
 

1 ชม. 1 

     
 
 
 

 30 นาท ี 1 

     
 
 
 
 

 

  

รับเรื่อง 

แจ้งส่วนราชการในสังกัดพิจารณา 
ส่งตัวข้าราชการประชุม อบรมฯ 

ตรวจสอบคุณสมบัติและรวบรวมรายชื่อ
เสนอ ผอ.สำนัก 

หนังสือแจ้ง 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ดำเนินการ / แจ้งผล
การทดสอบ  

(กรณีต่างประเทศ) 

อนุมัติ 
พิจารณา 

เวียนแจ้งส่วนราชการที่เกีย่วข้องทราบ หนังสือแจ้ง 

ลงแบบ ก.ก.1 
และ MIS 



๒๕๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

24. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปประชุม อบรม สัมมนา ดูงาน และเป็นวิทยากร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  

  
5 

นาท ี

หน่วยงานที่จัดการอบรม ประชุม สัมมนา ดู
งานหรือขอเชิญข้าราชการเป็นวิทยากร  

รับเรื่องถูกต้อง ไม่
สูญหาย 

ทะเบียนรับหนังสือ เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ   

 

       

2 
  

3 
ชม. 

ทำหนังสือแจ้งส่วนราชการต่าง ๆ พิจารณาส่ง
ข้าราชการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนา ดู
งาน หรือเป็นวิทยากร  (แล้วแต่กรณี) 

การพ ิจารณาตัว
บุคคลเหมาะสม 

ห ัวหน ้าฝ ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

  

3 

 
3 

ชม. 

ทำหนังสือเสนอ ผอ.สำนัก เพื ่ออนุญาตให้
ข้าราชการเข้าร่วมประชุม อบรม สัมมนาดู
งาน หรือเป็นวิทยากรได้ / ทำบันทึกถึง สกก. 
(กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ) 

หนังสือขออนุญาต
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์และทัน
กำหนดเวลา 

ห ัวหน ้าฝ ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

 

ค ำ ส ั ่ ง  ก ท ม .  ที่  
2470/2552 ลว. 
11 มิ.ย. 2552 

4 

 

1 
ชม. 

1. เวียนแจ้งส่วนราชการที่เก่ียวข้องทราบ 
และแจ้งผู้ได้รับอนุมัติเข้ารับการฝึกอบรมฯ /
แจ้งผลทดสอบภาษาอังกฤษที่กรมวิเทศ
สหการ (กรณีทุนฝึกอบรมต่างประเทศ) 
2. ผู้ได้รับทุนฝึกอบรมต่างประเทศไปทำ
สัญญาค้ำประกันที่ สพข. 

เวียนแจ้งหนังสือ
ได้รวดเร็ว 

หัวหน ้าฝ ่ายกำกับ
ดูแล 

- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 
- ผู้ได้รับทุนฯ 

  

5 

 

30 
นาท ี

ลงรายละเอียดในแบบ ก.ก.1 และระบบ MIS 
  

 ลงแบบ ก .ก .1 
แ ล ะ ร ะบ บ  MIS 
ถูกต้อง 

ห ัวหน ้าฝ ่ายกำกับ
ดูแล 

เจ ้าพน ักงาน
ธุรการ 

  
  

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

ตรวจสอบคุณสมบัติและ
ทำบันทึกแจ้งหน่วยงาน 

แจ้งส่วนราชการทราบ 

แจ้งส่วนราชการ 

รับเรื่อง 



๒๕๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

25. กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 
ในสำนักฯ 

เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก 
หน่วยงานอ่ืนที่

เกี่ยวข้อง 

5 นาที  1 

     

3 ชม. 1 

     

1 วัน 1 

     

3 ชม. 1 

     

3 ชม. 1 

     

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
โควตา และรวบรวมรายชื่อ 

รับคำสั่งและแจ้งทุกส่วน 
ราชการที่เกี่ยวข้องทราบ 

ดำเนินการ 

แจ้งส่วนราชการในสังกัด 
สำรวจข้าราชการและลูกจ้าง 
ที่ประสงค์จะอบรมฯ และ

สัมมนา 
หนังสือแจ้ง 

ไม่อนุมัติ 

พิจารณา 
อนุมัติ 

เข้าอบรมและ 
ส่งรายงาน 

รวบรวมรายงานผล 



๒๕๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

25. กระบวนงานการส่งข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตรต่าง ๆ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

5 นาท ี

หน่วยงานต่าง ๆ จัดทำโครงการให้ข้าราชการ
และลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนา 
รวมทั้งแจ้งให้สำรวจรายชื ่อข้าราชการและ
ลูกจ้างเข้ารบการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตร
ต่าง ๆ 

รับเรื่องถูกต้องไม่
สูญหาย 
 
  
  

ทะเบ ียนรับ
หนังสือ 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ   

 

 
    

 

    
      

2 

 

3 ชม. 

ดำเนินการแจ้งส่วนราชการในสังกัด สวพ. ให้
สำรวจข้าราชการและลูกจ้างที่มีความประสงค์
จะเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนาหลักสูตร
ต่าง ๆ 

แจ้งส่วนราชการ
ได้ถูกต้องรวดเร็ว 
ครบถ้วน 

หัวหน้าฝ ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3 

 

1 วัน 

1. กรณีมีโควตาจำกัดจำนวนผู ้เข ้าร ับการ
ฝึกอบรมและสัมมนาจะรวบรวมรายชื่อและ
จัดลำดับของผู้สมัครเข้ารับการฝึกอบรมและ
สัมมนาโดยเรียงลำดับผู ้มีคุณสมบัติตามที่
กำหนดก่อน 
2. รวบรวมบัญชีรายชื่อและจัดทำบัญชีรายชื่อผู้
ประสงค์จะเข้ารับการฝึกอบรมและสัมมนา 
3. นำเสนอผู้อำนวยการสำนักเพื่อพิจารณาลง
นามในหนังสือถึงหน่วยงานต่าง ๆ 
4. แจ้งรายชื่อผู้ประสงค์เข้ารับการฝึกอบรม
และสัมมนาไปยังหน่วยงานต่าง ๆ ท ี ่จ ัดทำ
โครงการเพื่อดำเนินการต่อไป 

ก า ร พ ิ จ า ร ณ า
คุณสมบัติถูกต้อง 
เหมาะสม  
  
  
  

หัวหน้าฝ ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
  
  
  
  

  
  
  
  

  
  
  
  
  

ตรวจสอบคุณสมบัต,ิ 
โควตา รวบรวม 

รายชื่อเสนอ ผอ.สผม. 

รับเรื่อง 
จากหน่วยงาน 

สำรวจข้าราชการและลูกจ้าง 
ที่ประสงค์จะเข้ารับการ 

ฝึกอบรม/สมัมนา 

แจ้งรายชื่อให้ 
หน่วยงานต่าง ๆ 



๒๕๙ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

  

3 ชม. 

 1. หน่วยงานเจ้าของโครงการจัดทำคำสั่งให้
ข้าราชการและลูกจ้างเข้ารับการฝึกอบรมและ
สัมมนา 
 2. เมื่อได้รับคำสั่งดังกล่าวให้แจ้งส่วนราชการ
ที่เก่ียวข้องดำเนินการแจ้งผู้มีรายชื่อต่อไป 
 

 แจ้งคำสั่งได้
ถูกต้องรวดเร็ว 
 
  
  

หัวหน้าฝ ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

5 

 

3 ชม. 

1. ข้าราชการและลูกจ้างที่เข้ารับการฝึกอบรม
และสัมมนาจัดทำแบบรายงานการฝึกอบรม
และสัมนา  
2. รวบรวมแบบรายงานการฝึกอบรมและ
สัมมนา เสนอ ผอ.สวพ. เพ่ือโปรดทราบ 
 

รายงานผลการ
ฝึกอบรม/สัมมนา  
ภายใน 
กำหนดเวลา 
  
  
  

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แบบรายงาน
ผ ล ก า ร
ฝึกอบรมและ
สัมมนา   

 

  

รวบรวมรายงานผล 
การฝึกอบรม/สัมมนา 

รับคำสั่งจากหน่วยงาน 
และแจ้งทุกส่วนราชการ 

ที่เกี่ยวข้องทราบ 



๒๖๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

26. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส่วนราชการ 
ในสำนักผังเมือง 

เลขานุการสำนัก ผู้อำนวยการสำนัก ป.กทม. สพข. 

 
5 นาท ี

 
1 

      

1 วัน 1 

      

2 วัน 1 

      

3 ชม. 1 

      

1 ชม. 1 

      

  

รับเรื่อง 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

พิจารณาหลักสูตร และ 
จำนวนคน เสนอ ป.กทม. 

หนังสือแจ้ง 

ไม่อนุมัติ 

ทำสัญญา 
ค้ำประกัน 

พิจารณา 
อนุมัติ 

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

แจ้งส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 



๒๖๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒๖. กระบวนงานการขออนุมัติให้ข้าราชการไปศึกษาต่อโดยใช้เวลาราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
  

5 
นาท ี

ผู้ต้องการไปศึกษาต่อทำหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับสายการบังคับบัญชา โดยระบุหลักสูตรสาขาทีจ่ะ
ไปศึกษาระยะเวลา และสถาบันที่จะไปศึกษาต่อ 

รับเรื่องจากหนว่ย 
งานได้ถูกต้อง ไม่
สูญหาย 

ทะเบียน 
รับหนังสือ  

เจ้าพนักงาน
ธุรการ      

  

 

2 
  

  
1 วัน 

  

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ท่ีกำหนด 
ระเบียบ กทม. และความเหมาะสมเป็นหลักสูตรที่ได้รับ
อนุมัติจาก ก.ข.ก. หรือเป็นหลักสูตรใหม่ 

ตรวจสอบ
คุณสมบัติถูก- 
ต้องตามหลัก 
เกณฑ์ 

หัวหน้าฝ่าย       
กำกับดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย  
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ      
  

  
 

   

   

3 

 

2 วัน 

1. หลักสูตรสาขาวิชาการใดที่ผ่านการพิจารณาจาก ก.ข.ก. 
แล้ว ถือว่าเป็นหลักสูตรที่จำเป็นต้องส่งเข้าศึกษา อบรม 
และคณะกรรมการพิจารณาตามจำนวนที่ได้รับ 
2. นำเสนอ ผอ.สวพ. เพ่ือลงนามในหนังสือ ขออนุมัติต่อ 
ป.กทม. โดยผ่านสถาบันฯ 

การอนุมัติตัว
บุคคลเหมาะ 
สม  

หัวหน้าฝ่าย       
กำกับดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย    
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ      

  

หลักเกณฑ์ตาม
ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การให้ข้าราชการไป
ศึกษาฝึกอบรม ดูงาน
และปฏิบัติการวิจัย
พ.ศ. 2542 

4 

 

3 
ชม. 

1. สถาบันสำเนาแจ้งเรื่องอนุมัติให้สำนักทราบ และฝ่าย
การเจ้าหน้าที่สำเนาเรื่องแจ้งผู้ได้รับอนุมัติให้ไปศึกษาต่อ 
และส่วนราชการต้นสังกัดทราบ 
2. ผู้ขอลาศึกษาต่อไปทำสัญญาค้ำประกันที่สถาบันฯ 

   

  

5 
 

1  
ชม. 

- ลงรายละเอียดในแบบ ก.ก.1 
- ลงระบบฐานข้อมูล MIS 

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 
ได้ถูกต้อง 

 เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 

คณะกรรมการอนุมัติ 

แจ้งให้ส่วนราชการ 
ที่เกี่ยวข้องทราบ 

และทำสญัญาค้ำประกัน 

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 



๒๖๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

2๗. กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญและบำเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม) 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

ในสำนักผังเมือง 
เลขานุการ ผู้อำนวยการสำนัก (สกจ./สพข./สอ.กทม.) 

 
5 นาที 

 
1 

     

1 วัน 1 
     

 
2 วัน 

 
1 

     

2 วัน 1 

     

3 
ชม. 

1 

     

1 
ชม. 

1 

     

 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบเอกสารที่ส่วน
ราชการเสนอ 

ตรวจสอบประวตัิ 
การรับราชการ / 

ข้อมูลบุคคล / หนี้สิน 

ตรวจสอบ  

ตรวจสอบแบบ บก.1 บก.2 
และแบบคำขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเรื่องการขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ 

ให้ กบบ. 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สผม. 



๒๖๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2๗. กระบวนงานการขอรับบำเหน็จบำนาญและบำเหน็จรายเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง (เกษียณอายุราชการ, ลาออกจากราชการ, ถึงแก่กรรม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 
 

5 
นาท ี

รับเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญจากส่วนราชการ รับเรื่องถูกต้อง
ไม่สูญหาย 

ทะเบียน         
รับหนังสือ 

เจ้าพนักงานธุรการ   

2  
 

1 วัน 
ตรวจสอบประกาศ กทม. และแจ้งส่วนราชการ
ต้นสังกัดทราบ 

ตรวจสอบได้
อย่างถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   
 

3 

 

2 วัน 

1. ตรวจสอบประวัติการรับราชการและหนี้สิน
เกี่ยวกับสวสัดิการไปที ่สกจ. ตรวจสอบภาระ
ผูกพันไปที่ สพข. ตรวจสอบหนี้เงินกู้ไปที่ สอ.
กทม. ตรวจสอบหนี้สินที่ฝ่ายการคลัง 
2. ตรวจสอบเอกสารการขอรับบำเหน็จบำนาญ 

ตรวจสอบ
เอกสารได้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

หัวหน้าฝ่าย  
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   
   

 
 

 
 
 
 

4 

 

2 วัน 

ตรวจสอบแบบ บก.1 และ บก.2 (ข้าราชการ)  
และแบบคำขอรับบำเหน็จ บำนาญของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 

ตรวจสอบ
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย  
กำกับดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย  
- เจ้าพนักงานธุรการ 

แบบ บก.1 แบบ 
บก.2  แบบคำ
ขอรับบำเหน็จ
บำนาญของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้าง 

 
 
 
 

5 
 

3 
ชม. 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สวพ. ลงนาม ใน
หนังสือถึง ผอ.สนค. 

หนังสือถูกต้อง หัวหน้าฝ่าย  
กำกับดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

แบบรายงานการ
สอบสวนขอรับ
บำเหนจ็/บำนาญ 

 
 
 

6 

 

1 
ชม. 

- ส่งเรื่องการขอรับบำเหน็จบำนาญพร้อม
เอกสารและหลักฐานต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องทั้งหมด
ให้ กบบ. ตรวจสอบเพื่อเสนอ ป.กทม. อนุมัติ
จ่ายเงินบำเหน็จบำนาญ/บำเหน็จตกทอด 
(กรณีถึงแก่กรรม) 

การขอรับ 
บำเหน็จ -
บำนาญถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ   

ตรวจสอบแบบ บก.1 บก.2 
และแบบคำขอรับบำเหน็จ

ลูกจ้าง 

จัดทำหนังสือเสนอ ผอ.สผม. 

ส่งเรื่องการขอรับ 
บำเหน็จบำนาญ   

ให้ กบบ. 

ตรวจสอบประวตัิการรบั 
ราชการฯ  ข้อมูลบคุคล, 

หนี้สิน 

รับเรื่อง 

ตรวจสอบรายชื่อ 
และแจ้งส่วนราชการทราบ 



๒๖๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

2๘. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะ 
เวลา 

จำนวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
ส่วนราชการ 

เลขานุการ ผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานการเจ้าหน้าที่ 
ในสำนักฯ 

1 วัน 1 

     

1 ชม. 1 

     

1 ชม. 1 

     

30 นาที 1 

     

จัดทำประกาศ 

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

หนังสือแจ้ง 

- จำนวน  - ข้อมูลบุคคล 
สำรวจข้อมลู 

ตรวจสอบประกาศเกษียณฯ 

แจ้งส่วนราชการ 



๒๖๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

28. กระบวนงานการเกษียณอายุราชการข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  

1 วัน 

สำรวจรายชื ่อข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำที่ครบเกษียณอายุ
ราชการ  และแจ ้ ง ให ้  สกจ . 
ดำเนินการ 
  
  

การสำรวจข้อมูล
ถูกต้องครบถ้วน 
  
  
  
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงานธุรการ 
  

  
 

  
  
   
 

  

2 

  

1 ชม. 

สกจ. ตรวจสอบและส่งประกาศ
รายชื ่อข้าราชการและลูกจ้าง 
ประจำท ี ่ ค รบ เกษ ี ยณอายุ
ราชการให้หน่วยงานทราบ  

 

 
เจ้าพนักงานธุรการ 
  
  

  
 

   
 

    

3 

 

1 ชม. 

ทำหนังสือแจ้งให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้องทราบ  

แจ้งส ่วนราชการ
ได้ถูกต้อง 
  
  
  
  

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

  

  

 

 

4 

  

30 
นาท ี

ลงรายละเอ ี ยดในทะเบ ี ยน
ประวัติและระบบฐานข้อมูล MIS  

ล ง แ บ บ  ก .ก .1.
แ ล ะ ร ะบ บ  MIS 
ถูกต้อง 
 

หัวหน้าฝ่าย 
กำกับดูแล 

เจ้าพนักงานธุรการ 

    

        

        
  

ลงแบบ ก.ก.1 
และระบบ MIS 

สำรวจ 

ตรวจสอบประกาศ 

แจ้งส่วนราชการ 



๒๖๖ 
 

 

 

แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

ฝ่ายการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๒๖๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานงบประมาณ > 1.1 กระบวนงานย่อย การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งบประมาณรายจ่ายเพ่ิมเติมประจำปีงบประมาณ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
คณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

3 ชม. 
 

 
1 วัน 

 
 

3 วัน 
 

 
3-5 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 

5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    

ศึกษาแนวทาง 

แจ้งการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน                                 
และงบประมาณปีปัจจุบัน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 

สรุปคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ทราบ 

ไม่เห็นชอบ 

รับเรื่องจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 



๒๖๘ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
คณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1-3 ชม. 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

  

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือส่งคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงานพิจารณา
คำขอตั้งงบประมาณประเภทค่า

ที่ดินฯสิ่งก่อสร้าง 

จัดทำรายจ่ายจริง 

รับเรื่องช้ีแจงรายละเอียดคำขอตั้ง
งบประมาณฯ ส่งเรื่องช้ีแจงคำขอตั้ง

งบประมาณฯ 

 

เห็นชอบ 

รายชื่อคณะทำงานพิจารณาคำ
ขอตั้งงบประมาณประเภทค่า

ที่ดินฯ 

 

รับคำขอตั้งงบประมาณฯ 
 

พิจารณา 
เห็นขอบ 



๒๖๙ 

 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
คณะกรรมการพิจารณา

งบประมาณ 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

  

 

รวบรวมจดัทำเอกสารชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณฯ  

 

ติดต่อกำหนดการการประชุม 
 และเข้าช้ีแจงคำขอตั้งงบประมาณ 

นำข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช้ 

รับข้อบัญญตัิงบประมาณฯ ข้อบัญญัติงบประมาณฯ 



๒๗๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.กระบวนงานงบประมาณ > 1.1 กระบวนงานย่อย การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี/งบประมาณรายจ่ายเพิ่มเติมประจำปีงบประมาณ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 
ชม. 

- เมื่อได้รับหนังสือส่งคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี 
- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณ
พร้อมปฏิทินงบประมาณ 

เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ส่วนราชการเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใช้ในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 - แนวทางการ
จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 

1 วัน 

- แจ้งส่วนราชการต่างๆ ในส่วนของสำนักงาน
เลขานุการแจ้งฝ่ายและกลุ่มงาน ให้ส่งข้อมูล
รายละเอียดประกอบการขอตั้งงบประมาณฯ เพ่ือ
รวบรวมจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

แจ้งส่วน
ราชการอย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ส่วนราชการรับ
หนังสือการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 - 

 

3 วัน 

- แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

รายชื่อคณะ 
กรรมการถูก 
ต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 คำสั่งฯ 

 

5-7 
วัน 

- ตรวจสอบงบประมาณปีก่อนและงบประมาณปี
ปัจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน ทุกงาน ทุกหมวด
รายจ่ายทุกรายการ 
2.ตรวจสอบเงินยืมสะสมกรุงเทพมหานครที่ก่อหนี้
ผูกพันในกำหนดเวลา และตรวจสอบกับกองบัญชี
สำนักการคลัง 
3.ตรวจสอบรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้าง พร้อม
สำเนารายละเอียดการเบิกจ่ายงบบุคลากร 
4.ตรวจสอบจำนวนทรัพย์สินเดิมพร้อมสรุป 
5.กรณีค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง จะต้องออกตรวจ
สถานที่ ประกอบการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

ตรวจสอบความกับ
กองบัญชี สำนักการ
คลัง และทะเบียน
คุมงบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

 -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมสะสม
กรุงเทพมหานคร 
-จ.18 
-งบหน้าทะเบียน
ทรัพย์สิน 

ศึกษาแนวทาง 

แจ้งการจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน                                 
และงบประมาณปีปัจจุบัน 



๒๗๑ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดย
พิจารณาจากยอดค่าใช้จ่ายของปีก่อนและพิมพ์แบบ 
ง.104-ง.113พร้อมเอกสารประกอบ 

-จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 
-แบบ ง.104-       
ง.113 ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง   ของการจัด
คำขอตั้งงบประมาณ
ฯ 
และแบบ  
ง.104-ง.109 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

ง.104-ง.
113 

-ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการงบ 
ประมาณ พ.ศ.
2529 
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการ
กำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย
ฯ พ.ศ.2533 
-ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ /ราคา
กลาง 

 

5 วัน 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปีของ
ทุกงาน ทุกหมวด ทุกรายการ ว่าถูกต้องและ
สอดคล้องกับแผนพัฒนาต่างๆ พันธกิจ และหน้าที่
ของสำนัก 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกต้องและ
สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาต่าง
ฯ พันธกิจ และ
หน้าที่ของสำนัก 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง และความ
สอดคล้อง ของคำ
ขอตั้งงบประมาณฯ
กับแผนพัฒนาต่างฯ 
พันธกิจ และหน้าที่
ของสำนัก 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
 
 
 3 วัน 

จัดทำสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี สรุปคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ตามแผนงาน 
หมวด รายการ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของสรุปคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

ง.101-ง.
102 

 

จัดทำคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ตรวจสอบคำขอตั้งงบประมาณฯ 

สรุปคำขอตั้งงบประมาณฯ 



๒๗๒ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1 วัน 

คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ พิจารณาให้
ความเห็นชอบและจัดลำดับความสำคัญ รายการคำ
ขอตั้ง งบประมาณฯ หากคณะกรรมการฯให้ความ
เห็นชอบ ให้รวบรวมเอกสารเพ่ือนำส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร หากคณะกรรมการฯ
ไม่เห็นชอบ และมีการปรับแก้ไข ให้รวบรวมข้อแก้ไข
และแจ้งเจ้าของที่จัดทำ คำขอตั้งงบประมาณเพ่ือ
ดำเนินการแก้ไข เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วส่งให้
คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบอีกครั้ง 

ข้อมูลประกอบ 
การพิจารณา
ถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 

1-3 
ชม. 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ และค่าจ้าง
ชั่วคราว 
2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
3.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
4.หมวดเงินอุดหนุน(บางรายการ) 
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.หมวดรายจ่ายที่เป็นงบลงทุน(ค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง) 2.หมวดเงินอุดหนุน 3.หมวด
รายจ่ายอื่น 
กรณีเป็นโครงการที่ตั้งใหม่ ต้องทำหนังสือแจ้งกอง
วิชาการและแผนงาน สำนักงบประมาณ กทม. เพ่ือ
กำหนดรหัสโครงการใหม่ ก่อนบันทึกคำขอตั้ง
งบประมาณลงในระบบMIS 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS ถูก 
ต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน ของ
บันทึกข้อมูล 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
 
 
 

1 วัน 

- จัดทำหนังสือขอส่งคำขอตั้งงบประมาณฯ ส่งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือขอ
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือขอ
ส่งคำขอตั้งงบ 
ประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

พิจารณา 
เห็นชอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือส่งคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 



๒๗๓ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

- รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 

ชม. 

- รวบรวมรายชื่อผู้ที่ถูกเสนอเป็นคณะทำงาน
พิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ ประเภทค่าที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง และแจ้งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

รายชื่อ
คณะทำงาน
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
3 วัน 

- จัดทำรายจ่ายจริง ของงบประมาณปีก่อน และ
งบประมาณ 6 เดือนแรกของงประมาณปีปัจจุบัน  

ข้อมูลรายจ่าย
จริง ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายจ่ายจริง 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

สร ุปค ่ าใช้  
จ ่ า ย จ ริ ง
งบประมาณ  

 

 
1 วัน 

- รับเรื่องชี้แจงรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี จากสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

รับเรื่องชี้แจงคำ
ขอตั้งงบประ-
มาณถูกต้อง 

ตรวจสอบราย 
ละเอียดการชี้แจงคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 

1 วัน 

- รวบรวมจัดทำเอกสารชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณฯ เอกสารชี้แจงงบ 
ประมาณจัดทำ
เป็นรูปเล่ม 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
ชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
1-3 
วัน 

- ติดต่อกำหนดการประชุมชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณฯ และเข้าประชุมชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 

กำหนดการ
ประชุมถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของกำหนดการ
กับสำนักบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติที่
ได้รับถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ของข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ได้รับ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 

3 วัน 

- นำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ไปใช้ -จัดทำเป็น
รูปเล่ม 
-ส่งให้ผู้บริหาร
และส่วนราช 
การ 

ผู้บริหารและส่วน
ราชการได้รับ
ข้อบัญญัติ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

รวบรวมจดัทำเอกสารชี้แจงคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ  

 

ติดต่อกำหนดการการประชุม 
 และเข้าช้ีแจงคำขอตั้ง

งบประมาณ 

รับข้อบัญญตัิงบประมาณฯ 

นำข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช้ 

รวบรวมรายชื่อคณะทำงาน
พิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ
ประเภทค่าที่ดินฯสิ่งก่อสร้าง 

จัดทำรายจ่ายจริง 

รับเรื่องช้ีแจงรายละเอียดคำขอ
ตั้งงบประมาณฯ 



๒๗๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

30 นาที 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 
 

20 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

15 นาที 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    

 
  

ตรวจสอบประเภทรายการ  
และเอกสาร 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดั 
การอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด 
 

ลงนาม 

ดำเนินการอนุมัติเงินประจำงวด 

ส่งเรื่องอนุมัติเงินประจำงวด 

 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติเงินประจำงวด รับเรื่องขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 



๒๗๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1.กระบวนงานงบประมาณ > 1.2 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติเงินประจำงวด 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด ได้รับเรื่องขออนุมัติ
เงินประจำงวด
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสืออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

นักวิชา 
การเงิน
และบัญชี 

  

 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร แยกเป็น
หมวดต่าง ๆ ดังนี้ 
1.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน
ประจำงวด 
   -พิจารณาขออนุมัติเงินประจำงวดรายการที่ต้อง
ผูกพันทั้งจำนวน ส่วนที่เหลือให้ขอไม่เกิน 1/3 
   -รายการค่าอาหารทำการนอกเวลา ให้แนบ
แผนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการให้สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครประทับตรา 
2.หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
กรณีครุภัณฑ์ท่ีมีราคามาตรฐานตามท่ีสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ / ราคากลาง และ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่มีราคา
มาตรฐานตามท่ีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดครุภัณฑ์ 

-ตรวจสอบประเภท
รายการ ถูกต้อง 
-ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ประเภทรายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิชา 
การเงิน
และบัญชี 

- แบบ ง.
202 

- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529  
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบ 
ประมาณ พ.ศ.2533 
-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ.2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

ตรวจสอบประเภท
รายการและเอกสาร 

รับเรื่องขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด 



๒๗๖ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

 

    -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มี
อำนาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
   -ข้อมูลประกอบ เช่น จำนวนของเดิมที่มีและ
สภาพของเดิม 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
   -แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
   -ข้อกำหนดเฉพาะงาน 
   -ใบประมาณราคา / ใบราคากลาง 
   -แบบแปลนผังบริเวณท่ีจะปรับปรุงและแผนที่
โดยสังเขป 
   -รายละเอียดวันครบกำหนดยืนราคา 
   -หนังสือรับรองการเป็นที่สาธารณะและกรณีที่
เป็นการพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนใช้สอยร่วมกัน
ให้ปฏิบัติ 

    - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
เบี้ยประชุมคณะกรรม 
การ พ.ศ.2549 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าอาหารทำ
การนอกเวลา พ.ศ.
2529 
- ข้อบัญญัติกทม. เรื่อง 
การจ่ายค่าเลี้ยงรับรอง 
พ.ศ.2549 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ์ /ราคากลาง 

 10 
นาท ี

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS ถูก 
ต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
บันทึกข้อมูล 

นักวิชา 
การเงิน
และบัญชี 

แบบ ง.301
ข 
และแบบ ง.
302ข 

 
 

 
บันทึกข้อมูลใน

ระบบ MIS 



๒๗๗ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

    -ข้อมูลประกอบ เช่น จำนวนของเดิมที่มีและ
สภาพของเดิม 
ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง  
   -แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
   -ข้อกำหนดเฉพาะงาน 
   -ใบประมาณราคา / ใบราคากลาง 
   -แบบแปลนผังบริเวณท่ีจะปรับปรุงและแผนที่
โดยสังเขป 
   -รายละเอียดวันครบกำหนดยืนราคา 
- หนังสือรับรองการเป็นที่สาธารณะและกรณีท่ีเป็น
การพัฒนาทรัพย์สินที่ประชาชนใช้สอยร่วมกันให้
ปฏิบัติ 

    - ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
เบี ้ยประชุมคณะกรรม- 
การ พ.ศ.2549 
- ข้อบัญญัติ กทม. เรื่อง 
การจ่ายเงินค่าอาหารทำ
กา รนอก เ ว ล า  พ . ศ .
2529 
- ข้อบัญญัติกทม. เรื ่อง 
การจ่ายค่าเลี ้ยงรับรอง 
พ.ศ.2549 
-  ร า ค า ม า ต ร ฐ า น
ครุภัณฑ์ /ราคากลาง 

 10 
นาท ี

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูล 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

แบบ ง.301
ข และ แบบ 
ง.302ข 

 
 
 

 
 
 
 

3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวด                        
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเงินประจำ
งวดถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
หนังสือขออนุมัติ
เงินประจำงวด 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 20 
วัน 

- ประสานสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
เร่งรัดการอนุมัติเงินประจำงวด 

ประสานการอนุมัติ 
ด้วยความรวดเร็ว 

ติดตามประสาน 
งานกับเจ้าหน้าที่
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดั 
การอนุมัติเงินประจำงวด 



๒๗๘ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - รับเรื่องการอนุมัติเงินประจำงวด และสำเนาให้
ส่วนราชการที่เก่ียวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติเงินประจำ
งวดถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ของ
หนังสือการอนุมัติ
เงินประจำงวด 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 15 
นาท ี

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน 
โครงการ หมวด รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคุมงบประ- 
มาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

 
  

รับเรื่องการอนุมตัิเงิน
ประจำงวด 

 

คุมงบประมาณ 



๒๗๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานงบประมาณ > 1.3 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 
 

30 นาที 
 

 
1 ชม. 

 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 
 
 

20 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
15 นาที 

 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

    
รับเรื่องขออนุมัติโอน
งบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลง

งบประมาณ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

ประสานเร่งรดัการอนุมตัิโอน
งบประมาณ/การอนุมัตเิปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

รับเรื่องการอนุมตัิโอนงบประมาณ/
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ลงนาม 

ดำเนินการอนุมัติโอนงบประมาณ/  
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ส่งเรื่องการอนุมตัิโอนงบประมาณ/  
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 



๒๘๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานงบประมาณ > 1.3 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 นาที 

- รับเรื่องการขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ได้รับเรื่องการ
ขออนุมัติโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือการขอ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

- - 

 

1 ชม. 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความ
ถูกต้อง เหตุผล และความจำเป็น 
การอนุมัติโอนงบประมาณ 
   -กรณีค่าวัสดุสำนักงาน ที่ได้รับอนุมัติให้โอน
อัตโนมัติไปเพ่ิมสำนักการคลังตั้งแต่ต้นปีงบประมาณ
แล้ว 
   -กรณีค่าครุภัณฑ์  ที่ต้องโอนไปหน่วยงานที่มี
ภารกิจหลัก ให้ดำเนินการจัดซื้อให้หรือปฏิบัติตาม
แนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการบริหารงบประมาณ
ตามหนังสือของสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
   -กรณีขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ของหน่วยงาน   
   -กรณีขออนุมัติโอนงบประมาณรายจ่ายประจำปี ที่
ก่อหนี้ผูกพันและเบิกจ่ายแล้ว มีงบประมาณคงเหลือ
ต้องโอนเข้างบกลาง  รายการเงินสำรองจ่ายทั่วไป
กรณีฉุกเฉินหรือจำเป็นทันที 

-ตรวจสอบ
ประเภทราย 
การ ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ประเภทรายการ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสาร 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

- - ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการงบ 
ประมาณ พ.ศ.
2529  
- ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการกำ 
หนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบ 
ประมาณ พ.ศ.
2533 
 

รับเรื่องขออนุมัติโอน
งบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลง

งบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 



๒๘๑ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   -กรณีขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปตั้งรายการจา่ยใหม ่ให้
แนบเอกสารรายการ/โครงการ แผนการปฏิบัติงานและการใช้
จ่ายเงินของรายการ/โครงการที่ต้องจ่ายใหม่ และถ้าเป็นการ
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ต้องผ่านการพิจารณาความ
เหมาะสมของสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   -กรณีขอเปลีย่นแปลงรายละเอียดงบประมาณ ให้แนบ
รายละเอียดงบประมาณเดิม และรายละเอียดงบประมาณที่ 
- ขอเปลื่ยนแปลง 

    -ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงินฯพ.ศ.2555 
และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝึกอบรม 
พ.ศ.2541  

 

10 นาที 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูล 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

แบบ ง.
303ข 
และแบบ 
ง.304ข 

 

 
 
 
 

3 วัน 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
และส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือ
ขอขอโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง  

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
หนังสือขอโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี 

  

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 



๒๘๒ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

20 วัน 

- ประสานสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเร่งรัด
การอนุมัติโอนงบประมาณ/การอนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ติดตามประสาน 
งานกับเจ้าหน้าที่
สำนักงบ 
ประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

- - 

 

1 วัน 

- รับเร ื ่องการอนุมัต ิโอนงบประมาณ/การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณและสำเนาให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง  
ของหนังสือการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

- - 

 

15 นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ 
หมวด รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การลงสมุดคุม
งบประมาณ 
 
 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

- - 

 
  

ประสานเร่งรดัการอนุมตัิโอน
งบประมาณ/การอนุมัตเิปลี่ยนแปลง

งบประมาณ 

รับเรื่องการอนุมตัิโอนงบประมาณ/ 
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

คุมงบประมาณ 



๒๘๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานงบประมาณ > 1.4 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการ

สำนัก 
ปลัดกรุงเทพมหานคร / 

สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
 

 
30 นาที 

 
 

1 ชม. 
 
 

10 นาที 
 

 
 

3 วัน 
 
 

20 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

15 นาที 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 

    
รับเรื่องขออนุมัต ิ

จัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดัการอนุมตั ิ
จัดสรรงบประมาณ 

 

รับเรื่องการอนุมตัิจัดสรร
งบประมาณ 

ลงนาม 

ดำเนินการอนุมัต ิ
จัดสรรงบประมาณ 

 

ส่งเรื่องการอนุมตัิจัดสรร
งบประมาณ 

 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 



๒๘๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานงบประมาณ > 1.4 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 นาที 

- รับเรื่องการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ ได้ร ับเร ื ่องการขอ
อ น ุ ม ั ต ิ จ ั ด ส ร ร
งบประมาณถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ขออน ุ ม ั ต ิ จ ั ด ส ร ร
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

1 ชม. 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความ
ถูกต้อง เหตุผล และความจำเป็น 
กรณีงบประมาณรายจ่ายประจำปีไม่เพียงพอ
เบิกจ่าย 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  และหมวด
ค่าจ้างชั่วคราว ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ และ
การเบิกจ่าย ยอดคงเหลือ และงบประมาณที่ขอ
จัดสรรเพิ่ม 
2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับ ก่อหนี้ผูกพัน การเบิกจ่าย 
เหตุผลความจำเป็นและงบประมาณที่ขอจัดสรรเพิ่ม 
3.หมวดค่าสาธารณูปโภค ตรวจสอบงบประมาณท่ี
ได้รับการเบิกจ่าย เอกสารใบแจ้งหนี้ต่าง ๆ 
4.หมวดค่าครุภัณฑ์ ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ             
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง ราคาตลาดใน
ปัจจุบัน เหตุผลความจำเป็นที่จะต้องขอจัดสรร
งบประมาณเพ่ิมจึงดำเนินการจัดซื้อได้ 
5.หมวดค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ที่เป็นงบลงทุน 
โครงการก่อสร้างต่อเนื่องต่าง ๆ ตรวจสอบ
งบประมาณท่ีได้รับ การเบิกจ่าย และเอกสาร
ประกอบ เช่น ราคากลาง ใบประมาณราคา 
แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 

-ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ขอ งป ระ เภท
รายการ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 - ข้อบัญญัติ กทม. 
เ ร ื ่ อ ง ว ิ ธ ี ก า ร
งบประมาณ พ.ศ.
2529  
- ระเบียบ กทม. 
ว ่ า ด ้ ว ย ก า ร
กำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย 
และการปฏ ิบ ัติ
เ ก ี ่ ย ว ก ั บ ง บ 
ประมาณ พ.ศ .
2533 
- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยค่าใช้จ่าย
ในการฝ ึกอบรม 
พ.ศ.2541 
-ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรบัเงินฯ 
พ.ศ.2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

รับเรื่องขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 



๒๘๕ 
6.หมวดเงินอุดหนุน ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ 
การเบิกจ่าย และเหตุผลความจำเป็นงบประมาณท่ี
ขอจัดสรรเพิ่ม 
7.หมวดรายจ่ายอื่น ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ 
การเบิกจ่าย เหตุผลความจำเป็นที่จะต้องได้รับ
งบประมาณเพ่ิม เอกสารประกอบ เช่น รายการ/
โครงการ แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
กรณีไม่ได้รับงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1. ให้ถือปฏิบัติตามหนังสือ ด่วนที่สุด ที่ กท 
1902/01825 ลงวันที่ 9 พ.ย. 61 และมีเอกสาร
ประกอบ ดังนี้ 
  - ค่าท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ให้แนบเหตุผลความ
จำเป็น หนังสือยืนยันว่าหน่วยงานสามารถก่อหนี้
ผูกพันและเบิกจ่ายได้ทันภายในปีงบประมาณ  รูป
ถ่ายอย่างน้อย 2-3 ภาพ/รายการ  
  - รายจ่ายอื่น ให้แนบโครงการที่ได้รับอนุมัติจากผู้มี
อำนาจเรียบร้อยแล้ว (ผว.กทม.) สำเนาหนังสือเข้า
แผนปฏิบัติราชการประจำปี 
2. ต้องมีระยะเวลาดำเนินการน้อยกว่า 210 วัน 
3. กรณีวงเงินงบประมาณเกิน 10 ล้านบาทขึ้นไป 
ให้หน่วยงานจัดทำโครงการเสนอผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมานครลงนามอนุมัติให้เรียบร้อยก่อนเสนอ
ขอจัดสรรงบกลาง ยกเว้น รายการค่าท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง 
4. การขอจัดสรรงบประมาณ ให้หน่วยงานเสนอ
เรื่องขอจัดสรรงบประมาณต่อปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือพิจารณาสั่งการ ยกเว้นการขอจัดสรรเพื่อ
ดำเนินการรายการดังนี้ 
 - ค่าติดตั้งไฟฟ้าสาธารณะ 
 - ค่างานสว่นที่เพ่ิมตามสัญญาแบบปรับราคาได้ (ค่า K)  

-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
- ราคามาตรฐาน
คร ุภ ัณฑ ์/ราคา
กลาง 
- ระเบียบ กทม. 
ว ่าด ้วยการเบิก
จ ่ าย เง ินรางวัล
ป ร ะ จ ำ ปี
งบประมาณ พ.ศ.
2549 
-  หน ังส ือ ด ่วน
ท ี ่ ส ุ ด  ท ี ่  ก ท 
1902/01825 
ลงว ันที ่  9 พ.ย. 
61 



๒๘๖ 
 - ค่าใช้จ่ายเกี่ยวกับบุคลากร 
 - ภาระผูกพันที่ค้างจ่ายตามกฎหมาย 

 

10 นาที 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS บ ันท ึ กข ้ อม ู ล ใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต ้องของการบันทึก
ข้อมูล 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 
 
 
 

3 วัน 

- จัดทำหนังสือการขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 
นำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือการ
ขออน ุม ัต ิจ ัดสรร
งบประมาณถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ขออน ุ ม ั ต ิ จ ั ด ส ร ร
งบประมาณ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

20 วัน 

- ประสานสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเร่งรัด
การอนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

ประสานการอนุมัติ 
ด้วยความรวดเร็ว 

ติดตามประสานงาน
กับเจ้าหน้าที ่สำนัก
งบประมาณกรุงเทพ-
มหานคร 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

1 วัน 

- รับเรื่องการจัดสรรงบประมาณ ร ั บ ห น ั ง ส ื อ ก า ร
จัดสรรงบประมาณ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือการ
จัดสรรงบประมาณ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

15 นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน 
โครงการ หมวด รายการ 

ล ง บ ั น ท ึ ก คุ ม
งบประมาณ  ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการลงสมุด
คุมงบประมาณ 
 
 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 
  

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

รับเรื่องการอนุมตัิจัดสรร
งบประมาณ 

 

คุมงบประมาณ 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดัการอนุมตั ิ
จัดสรรงบประมาณ 

 



๒๘๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.1 กระบวนงานย่อย การตั้งฎีกาเบิกเงิน  
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 ชม. 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
1-3 วัน 

 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

  

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำหนังสือขอ
เห็นชอบ 

ตรวจรับพัสดุ 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
จัดทำใบขอเบิก 

 

รับใบเสนอราคา 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 



๒๘๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.1 กระบวนงานย่อย การตั้งฎีกาเบิกเงิน  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 ชม. 

- ตรวจสอบงบประมาณท่ีได้รับ แผนงาน งาน 
หมวด รายการ 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 
2.หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
4.ค่าสาธารณูปโภค 
5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
6.เงินอุดหนุน 
7.รายจ่ายอื่น 
- ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น เงินประจำ
งวดที่ได้รับอนุมัติ การกำหนดรายละเอียดของ
วัสดุและครุภัณฑ์ เอกสารที่เกี่ยวข้องอ่ืนๆ 
-ดำเนินการวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง และการจ้างที่
ปรึกษา 
วิธีการจัดซื้อ จัดจ้าง กระทำได้ 3 วิธี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
  1.1.วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.2.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
  1.3.วิธีสอบราคา 
2.วิธีคัดเลือก 
3.วิธีเฉพาะเจาะจง 
วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ 2 วิธี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
2.วิธีคัดเลือก 
3.วิธีเฉพาะเจาะจง 

งบประมาณท่ี
ได้รับถูกต้อง 

ตรวจสอบว่าได้รับ
งบประมาณจริง 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 
 
 
 

 
ตรวจสอบ

งบประมาณ 
 



๒๘๙ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

1 วัน 
 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ พร้อมประมาณการ
หรือรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ และเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาเห็นชอบ 
 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ
ถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจ
พิจารณาเห็นชอบ 

- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสดุ 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 

1 วัน 
 

รับใบเสนอราคาวัสดุ ครุภัณฑ์ -ใบเสนอราคา
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ใบเสนอราคา 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

ใบเสนอ
ราคา 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

1 วัน 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ พร้อมกับออกใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง หรือทำสัญญา และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

-หนังสือขอ
อนุมัติและ
ใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง   

-ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

--ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 
 

รับใบเสนอราคา 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
 



๒๙๐ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1-3 วัน 
 

รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียนใน
ระบบ MIS และนำเสนอผู้มีอำนาจทราบ 

-รายงานผล
การตรวจรับ
พัสดุถูกต้อง 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานผลการ
ตรวจรับกับพัสดุที่
ได้รับถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม่ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

รายงานผล
การตรวจ
รับพัสดุ 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

1 วัน 

- รวบรวมเอกสาร เพ่ือจัดทำใบขอเบิก เสนอ  ผู้มี
อำนาจลงนาม และส่งฎีกาเพ่ือตรวจสอบ 
โดยแต่ละหมวดมีเอกสาร ดังนี้ 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ และ 
2.หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-แบบเบิกจ่ายเงิน 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
-ใบแนบ ภงด.1 
-ใบคำนวณภาษี(กรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเลื่อน
เงินเดือน) 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง เช่น คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รวบรวมเอกสาร
ตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-หนังสือขอเห็นชอบ 

รายงานยอด
เบิกจ่าย
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานยอด
เบิกจ่าย 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ใบขอเบิก  
แบบ 6 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐ พ.ศ. 
2560 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 

รวบรวมเอกสาร
เพื่อจัดทำใบขอ

เบิก 
 



๒๙๑ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
4.ค่าสาธารณูปโภค 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวบรวม
เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ เอกสารตามวิธีการ
จัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบประมาณราคา(กรณีค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือยืนยันราคา(กรณีค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MISX 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 



๒๙๒ 

 
  

6.เงินอุดหนุน(กรณีเบิกเงินทุนสนับสนุนแก่บุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-หนังสือขออนุมัติ 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื่อผู้ได้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตราข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
7.รายจ่ายอื่น รวบรวมเอกสารตามวิธีการจัดหา
พัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการจ้างที่ปรึกษา) 
-ใบขอเบิก 
-แบบ 6 



๒๙๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.2 กระบวนงานย่อย การรับเงิน 

 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง คณะกรรมการรักษาเงิน 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 
 

10 นาท ี
 

 
3-5 นาท ี

 
 

3-5 นาที 
 

 
5-10 นาที 

 
 

 
30 นาท ี

 
 
 

3 วันทำการ 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

    

รับเงิน 
 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 

พิมพ์ใบเปย์อิน 

จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวนั 
 

พิมพ์รายงานยอดเงิน
ที่เก็บรักษาประจำวัน 

เสนอหัวหน้าฝ่ายคลังลงนาม 
 

ลงนาม ทราบ 

ใบเปย์อิน 



๒๙๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.2 กระบวนงานย่อย การรับเงิน 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

10 
นาท ี

- รับเงินทุกประเภท (เงินสด,เช็ค) 
เช ่น ค่าขายแบบ,เง ินค้ำประกันซอง,เง ินค้ำ
ประกันสัญญา 
 
 

ร ับเง ินภายใน
เวลาทำการ  

ตรวจนับจำนวน
เ ง ิ น ค ร บ ต า ม
รายการที่นำส่ง 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

 -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเง ินฯ 
พ.ศ.2555 และที่
แ ก ้ ไ ข เ พ ิ ่ ม เ ติ ม 
(ฉบับที ่  2) พ.ศ. 
2560 

 
 
 

3-5 
นาท ี

- ลงระบบ MIS และออกใบเสร็จรับเงิน 
 

ล ง ข ้ อ ม ู ล ใ น
ร ะ บ บ  MIS 
ถูกต้อง 

พ ิ ม พ ์ ใ บ เ ส ร็ จ 
รับเงินทุกครั้งที่มี
การรับเงิน 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

  

 
3-5 
นาท ี

- จัดพิมพ์ใบเปย์อิน เพื่อนำเงินฝากธนาคารและ
จัดทำใบนำส่งเงินส่งกองการเงิน สำนักการคลัง
  

น ำ ฝ า ก เ งิ น
ถูกต้องตรงตาม
ประเภทบัญชี 

น ำ ส ่ ง เ ง ิ น ฝ า ก
ธ น า ค า ร ภ า ย 
ในวันที่รับเงิน 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

รายงานราย 
ละ เอ ี ยด ใบ 
ส ำ ค ั ญ ป ร ะ 
กอบงบเดือน 

 

 
5-10 
นาท ี

- จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงินประจำวัน และพิมพ์
ใบสรุปการรับเงินประจำวันที่นำฝากธนาคาร 
 

พิมพ ์ ใบสร ุปฯ 
ถูกต้อง  

ผู้นำส่งเงินลงนาม 
ผู้รับเงินลงนาม 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

  

 
30 
นาท ี

- เสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลงนาม ใบสรุปการ
รับเงินประจำวันและใบสรุปการรับเงินประจำวัน
ที่นำฝากธนาคาร พร้อมแนบสำเนาใบเปย์อิน 

เสนอลงนามใน
วันรุ่งขึ้น 

หัวหน้าฝ่ายการ
คลังลงนาม 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

  

 
3 วัน
ทำการ 

- จัดพิมพ์รายงานยอดเงินทีเก็บรักษาประจำวัน 
เสนอคณะกรรมการรักษาเงินลงนาม แลนำเสนอ
ผู้มีอำนาจลงนามเพื่อทราบ  

เสนอลงนามใน
วันรุ่งขึ้น 

คณะกรรม กา ร
รักษาเงินลงนาม
ครบถ้วน 

-เจ้าพนักงาน
การเง ินและ
บัญชี 

  

  

รับเงิน 
 

พิมพ์ใบเปย์อิน 
 

จัดพิมพ์ใบสรุปการรับเงิน
ประจำวัน 

 

พิมพ์รายงานยอดเงิน
ที่เก็บรักษาประจำวัน 
 

เสนอหัวหน้าฝ่ายคลังลงนาม 
 

พิมพ์ใบเสร็จรับเงิน 
 



๒๙๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.3 กระบวนงานย่อย การจ่ายเงิน 

 
 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง คณะกรรมการรักษาเงิน ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 
 

 
10 นาท ี

 
 
20  นาท ี

 
 

5 นาที 
 

 
15 นาที 

 
 

 
5 นาท ี

 
 
 

1 วัน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

   

ตรวจสอบใบโอนเงิน 
 

เขียนเช็คนำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
 

เตรียมจ่าย 

จ่ายเงิน 
 

จัดพิมพ์รายการ 
เช็คสั่งจ่าย 

 

บันทึกข้อมูลการจ่าย ลงระบบ MIS 
 

ลงนาม 

ลงนามเช็ค 



๒๙๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.3 กระบวนงานย่อย การจ่ายเงิน 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

10 นาท ี - ตรวจสอบว่ากองการเง ินได ้โอนเง ินมาให้
หน่วยงานแล้วหรือไม่ (กรณีเงินงบประมาณ) 
และจัดพิมพ์ใบโอน เพื่อบันทึกรายละเอียดไว้ใน
หน้าฎีกา  
 

ต ร ว จ ส อ บ
รายการโอนเงิน
ถูกต้อง ครบถ้วน  

ตรวจสอบรายการ
ในระบบ MIS 

-นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

ใบโอนเงิน - ระ เบ ี ยบกทม.ว่ า
ด ้ วยการร ั บ เ ง ินฯ 
พ.ศ.2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับ
ที่ 2) พ.ศ. 2560 

 
 
 
 

20 นาที - เขียนเช็ค เสนอผู้มีอำนาจลงนาม เขียนเช็ค ถูกต้อง ผู้มีอำนาจลงนาม -นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

สมุดเช็ค  

 5 นาท ี - จัดทำการเตรียมจ่ายเงิน ในระบบ MIS 
 

เตร ียมจ ่ ายเงิน
ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
รายการโอนเงิน 

ตรวจสอบ 
จากระบบ MIS 

-นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 15 นาที - จ ่ายเง ินท ุกประเภท พร ้อมประท ับตรา 
“จ่ายเงินแล้ว” และลงวันเดือนปีที่จ่ายเงิน กำกับ
ไว้ในเอกสารทุกแผ่น 

จ่ายเง ินถ ูกต ้อง
ครบถ้วน   

ตรวจสอบกับหน้า
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
และใบโอนเงิน 

-นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 5 นาที - บันทึกข้อมูลการจ่าย ลงระบบ MIS ลงบันทึกข ้อมูล
การจ่ายในระบบ 
MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบ 
จากระบบ MIS 

-นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 1 วัน - พิมพ์รายการเช็คสั่งจ่ายประจำวัน และรายงาน
ยอดเงินรับ-จ่ายคงเหลือและนำฝากธนาคาร
ประจำวัน 

พิมพ์รายการเช็ค
สั่งจ่ายถูกต้อง  

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
รายการ เช ็ คสั่ ง
จ่าย 

-นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

  

ตรวจสอบใบโอนเงิน 
 

เขียนเช็คนำเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม 

 

จ่ายเงิน 
 

จัดพิมพ์รายการ 
เช็คสั่งจ่าย 

 

บันทึกข้อมูลการจ่าย 
ลงระบบ MIS 

 

เตรียมจ่าย 
 



๒๙๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.1. การยืมเงินทดรองราชการ 

 
  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก กองบัญชี สำนักการคลัง 

 
 

1 ชม. 
 

 
1 ชม. 

 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

15 นาที 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

   
จัดทำ 

ประมาณการ 

ตรวจสอบ 
ยอดเบิกจ่ายจริงของปีก่อน 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรองราชการ 

 

รับเรื่องอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรองราชการ 

ลงนาม 

ดำเนินการอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรองราชการ 

 

ส่งเรื่องอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรองราชการ 

 

 
คุมงบประมาณ 



๒๙๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.1. การยืมเงินทดรองราชการ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- จัดทำประมาณการ ยอดเงินยืมเง ินทดรอง
ราชการ โดยทดรองจ่ายเฉพาะในหมวดรายจ่าย 
ดังนี้ 
   -ค่าจ้างชั่วคราว สำหรับค่าจ้างซึ่งไม่กำหนด
จ่ายเป็นงวดแน่นอน 
   -ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
   -ค่าสาธารณูปโภค ยกเว้นค่าน้ำประปาและค่า
ไฟฟ้า 
   -รายจ่ายอื่น เฉพาะค่าใช้จ่ายในการเดินทางไป
ราชการ และค่าใช ้จ ่ายในการประชุมอบรม
สัมมนา 
   - งบกลางเฉพาะเง ินสว ัสด ิการเก ี ่ยวกับ
ก า ร ศ ึ ก ษ า บ ุ ต ร  แ ล ะ เ ง ิ น ส ว ั ส ด ิ ก า ร ค่ า
รักษาพยาบาล 

ประมาณการยอดเงิน
ยืมเงินทดรองราชการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ข อ ง ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ยอดเงินยืมเงินทดรอง
ราชการ 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

 -ระเบียบ กทม.  
ว่าด้วย เงินทด
ร อ ง ร า ช ก า ร 
พ . ศ . 2 5 3 0 
แ ล ะท ี ่ แ ก ้ ไ ข
เพ่ิมเติม 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบยอดเบิกจ่ายจริงของปีก่อน  และ
ตรวจสอบการส่งคืนเงินยืมเงินทดรองราชการ ว่า
ได้ส่งคืนเรียบร้อยหรือไม่ 

- ต ร ว จ ส อ บ ย อ ด
เบิกจ่ายจริงของปีก่อน 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของยอดเบิกจ่าย
จริงของปีก่อน 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

  

 

10 
นาท ี

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกข้อมูล 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

ใบย ื มทดรอ ง
ราชการ 

 

จัดทำ 
ประมาณการ 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS 

ตรวจสอบ 
ยอดเบิกจ่ายจริงของ

ปีก่อน 
 



๒๙๙ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

- รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน 

- จ ัดทำหน ังส ือการย ืมเง ินทดรองราชการ 
นำเสนอผู ้ม ีอำนาจลงนาม และส่งกองบัญชี 
สำนักการคลัง 

จัดทำหนังสือการยืม
เ ง ินทดรองราชการ
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือการยืมเงิน
ทดรองราชการ 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

  

 
15 
วัน 

- ประสานกองบัญชี สำนักการคลัง อนุมัติการยืม
เงินทดรองราชการ 

ประสานการอน ุม ั ติ  
ด้วยความรวดเร็ว 

ต ิดตามประสานกับ
เจ ้าหน้าที่ กองบ ัญชี 
สำนักการคลัง 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

  

 

3 วัน 

- รับเรื ่องอนุมัติยืมเงินทดรองราชการจากกอง
บัญชี สำนักการคลัง 

รับหนังสืออนุมัติยืมเงิน
ทดรองราชการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง  
ของหนังสืออนุมัติยืม
เงินทดรองราชการ 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 

  

 

15 
นาท ี

- ลงทะเบียนคุมเงินยืม   ล ง บ ั น ท ึ ก ค ุ ม ง บ 
ประมาณ ได ้ถ ูกต ้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 

น ักว ิชาการ
เงินและบัญชี 
 
 

  

 
  

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

คุม
งบประมาณ 

ประสานอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรอง

ราชการ 
 

รับเรื่องอนุมัต ิ
การยืมเงินทดรอง

ราชการ 
 



๓๐๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.2 การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/รอง

ผู้อำนวยการสำนัก 
กองบัญชี สำนักการคลัง 

 
30 นาที 

 
 

 
1 ชม. 

 
 

30 นาที 
 

 
3 วันทำการ 

 
 

1 ชม. 
 
 

30 นาที 
 

5 นาที 
 
15 วัน/30

วัน 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

    
รับเรื่องขออนุมัติยมื
เงินยืมใช้ในราชการ 

 

ลงนาม 

ดำเนินการอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการ 

 

ประสานแจ้งอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการ 

 

 

ส่งเรื่องขออนุมัต ิ
ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

หนงัสือขออนมุตัิยมืเงินใชใ้น

ราชการ 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการในระบบ 

MIS 
 

รับแจ้งการอนุมัตฯิและแจ้งส่วน
ราชการ 

ที่ขอยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ติดตามการชดใช้เงินยืม 

คุมงบประมาณ 



๓๐๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.2. การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 นาที 

- รับเรื่องขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 

รับหนังสืออนุมัติยืม
เงินยืมใช้ในราชการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ของหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

 
 
 
 

1 ชม. 

- ตรวจสอบ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1.มีเงินงบประมาณเพ่ือการนั้น 
2.ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
3.ได้รับอนุมัติโครงการแล้ว 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการที่ได้รับยกเว้นไม่ต้อง
ดำเนินการตามขั้นตอนพัสดุ เช่น ค่าอาหาร
ว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวันและ
อาหารเย็น ค่าเช ่าที ่พ ัก หรือรายการที่
จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด เช่น ค่าวิทยากร 
5.กรณีไปต ่างประเทศต ้องได ้ร ับการ
กลั่นกรองพิจารณาโครงการและค่าใช้จ่าย
จ า ก ส ถ า บ ั น พ ั ฒ น า ข ้ า ร า ช ก า ร
กรุงเทพมหานคร 

- ต ร ว จ ส อบ ต า ม
หลักเกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต ้องของหน ังส ือขอ
อนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

30 นาที 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 
 

บ ันท ึ กข ้ อม ู ล ใน
ระบบ MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต ้องของการบ ันทึก
ข้อมูล 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

สัญญา 
การยืมเงิน 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

 

รับเรื่องขออนุมัติยมื
เงินยืมใช้ในราชการ 

 



๓๐๒ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

- รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

- จัดทำหนังสือการยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
นำเรียนผู้มีอำนาจอนุมัติ  ดังนี้ 
   -  กรณ ี  เ ลขาน ุ การผ ู ้ ว ่ า ร าชการ
กร ุ ง เทพมหานคร , เ ลขาน ุ ก า รสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผู้อำนวยการเขต ครั้ง
หนึ่งไม่เกิน 1,500,000 บาท 
   - กรณีผู้อำนวยการสำนัก ครั้งหนึ่งไม่
เกิน 3,000,000 บาท 
   - กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัด
วงเงิน  
และส่งกองบัญชี สำนักการคลัง 
 

จัดทำหนังสือการ
ย ื ม เ ง ิ น ย ื ม ใช ้ ใน
ราชการ ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 ระเบียบ กทม.ว่า
ด ้ วยการร ับ เงิน
การเบ ิกจ ่ายเงิน 
พ.ศ.2555 ข้อ 
49 

 

15 วัน 

- ตรวจสอบการอนุมัต ิยืมเง ินยืมใช้ใน
ราชการ จากระบบ MIS 

ประสานการอนุมัติ 
ด้วยความรวดเร็ว 

ต ิดตามประสานกับ
เจ้าหน้าที ่
กองบัญชี สำนักการ
คลัง 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

1 ชม. 

- รับแจ้งการอนุมัติการยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ และแจ้งส่วนราชการที่ขอยืมเงิน
ใช้ในราชการ 

แจ้งการอนุมัต ิยืม
เงินยืมใช้ในราชการ 
ถ ูกต ้อง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง   ของหน ั ง สื อ
อนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

15 นาที 

- ลงลงทะเบียนคุมเงินยืม   
 
 
 
-  

ล ง บ ั น ท ึ ก คุ ม
งบประมาณ  ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถ ู ก ต ้ อ ง ข อ ง ก า ร
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการจาก

ระบบ MIS 
 
รับแจ้งการอนุมัตฯิและแจ้งส่วน

ราชการ 
ที่ขอยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

 

คุมงบประมาณ 



๓๐๓ 
 

15 วัน
นับแต่
วันที่

ได้รับเงิน
ยืม/30 

วันนับแต่
วันที่กลับ
ถึงสำนัก 

- ติดตามการชดใช้เงินยืม กรณีผู้ยืมมิได้
ชำระคืนเงินยืมภายใน ระยะที่กำหนดให้
หัวหน้าหน่วยการคลัง เรียกชดใช้เงินยืม
ตามเงื ่อนไขในสัญญาการยืมเงินให้แล้ว
เสร็จสิ้นไปโดยเร็วอย่างช้าไม่เกิน 30 วัน
นับแต่วันครบกำหนด 
 
 
-  

ชดใช้เงินยืมภายใน
กำหนด 

-ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าที ่
-กรณีผู ้ย ืมมิได้ชำระ
คื น เ ง ิ น ย ื ม ภ า ย ใ น
ระยะเวลาที ่กำหนด 
และไม่อาจเรียกใช้คืน
เง ินยืมได้ให้รายงาน
ตามสายการบ ั งคับ
บัญชาถึงผู ้อนุมัติเงิน
ยืม 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 ระเบียบ กทม.ว่า
ด ้ วยการร ับ เงิน
การเบ ิกจ ่ายเงิน 
พ.ศ.2555 ข้อ 
51,52,53 

 
  

ติดตามการชด 
ใช้เงินยืมฯ 



๓๐๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.3 การยืมเงินสะสมตามโครงการเร่งด่วน (ข้อ 7) 

 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก กองบัญชี สำนักการคลัง 
 

1 ชม. 
 
 

 
1 ชม. 

 
 

30 นาท ี
 

 
3 วันทำการ 

 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
15 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

   
ตรวจสอบเงื่อนไขเงินยืม
เงินสะสมฯตามโครงการ

เร่งด่วน 
 

ประมาณการ 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

ประสานการอนุมตัิยืมเงินยมืเงิน
สะสมฯตามโครงการเร่งด่วน 

ลงนาม 

ดำเนินการขออนุมตั ิ
เงินยืมเงินสะสมฯตามโครงการ

เร่งด่วน 

ส่งเรื่องอนุมัติยมืเงินยืมเงินสะสมฯ
ตามโครงการเร่งด่วน 

 

คุมงบประมาณ 

รับเรื่องการอนุมตัิยืมเงินยืมเงิน
สะสมฯตามโครงการเร่งด่วน 

จัดทำหนังสือขออนุมัติยมืเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร 

 



๓๐๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน >2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.3 การยืมเงินสะสมตามโครงการเร่งด่วน (ข้อ 7) 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบเงื่อนไขการยืมเงิน ดังนี้ 
1.มีเหตุจำเป็นเร่งด่วนและเหตุผลนั้นต้องอยู่ในอำนาจ
หน้าที่ของกรุงเทพมหานคร 
2.ยืมรวมกันทุกครั้งแล้วต้องไม่เกิน 50% ของเงิน
สะสม  
ยกมาต้นปี 
3.ต้องปฏิบัติตามระเบียบ 
   -โอนงบประมาณหมวดอ่ืนมาก่อน หรือ 
   -ยกเลิกแผนงาน/โครงการที่ไม่จำเป็น 
   -กรณีไม่มีเงินเหลือจ่ายแล้วให้ขอจัดสรรเงินงบกลาง
เพ่ือดำเนินการโดยผ่านการพิจารณาของสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
4.กรณีไม่มีเงินงบกลางคงเหลือเพียงพอ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะนำเสนอปลัด
กรุงเทพมหานครเพ่ือโปรดสั่งการหรือเห็นชอบให้ขอยืม
เงินสะสมเพ่ือดำเนินการ 
5.ต้องนำเสนอคณะกรรมการพิจารณาการขอยืมเงิน
สะสมกรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
ประมาณการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 - ข ้ อ บ ั ญ ญ ั ติ  
กทม. เรื่อง เงิน
ส ะ ส ม  พ . ศ .
2 5 3 3  แ ล ะ
แก ้ไขเพ ิ ่ มเติม
(ฉบับที่ 4) พ.ศ.
2549 

 
 
 
 1 

ชม. 

- จัดทำประมาณการยอดเงินยืมเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร 
 

ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ยอดเง ินย ืมเงิน
สะสมฯถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
ป ร ะ ม า ณ ก า ร
ยอดเงินยืมเงินท
สะสมฯ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

ตรวจสอบเงื่อนไขเงิน
ยืมเงินสะสมตาม
โครงการเร่งด่วน 

 

ประมาณการ 
 



๓๐๖ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
30 
นาท ี

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลใน
ร ะ บ บ  MIS 
ถูกต้อง 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
การบันทึกข้อมูล 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

ใ บ ย ื ม เ งิ น
สะสม 

 

 

3 วัน
ทำ
การ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร
ตามโครงการเร่งด่วน 
-  

จัดทำหนังสือการ
ย ื ม เ ง ิ นย ื ม เ งิ น
สะสมฯ  
ถูกต้อง  

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
หน ังส ือการยืม
เ ง ิ น ส ะ ส ม
กรุงเทพมหานค
ร 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 
15 
วัน 

ประสานการอนุมัติยืมเงิน ป ร ะ ส า น ก า ร
อนุมัติ ด้วยความ
รวดเร็ว 

ติดตามประสาน
กับเจ้าหน้าที่ 
กองบัญชี สำนัก
การคลัง 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

1 วัน 

รับเรื่องการอนุมัติยืมเงินยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร
ตามโครงการเร่งด่วน 

แจ้งการอนุมัตยิืม
เ ง ิ น ส ะ ส ม ฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

ต ร ว จ ส อ บ
คว ามถ ู ก ต ้ อ ง  
ข อ ง ห น ั ง สื อ
อน ุ ม ั ต ิ ย ื ม เ งิ น
สะสมฯ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

15 
นาท ี

- ลงลงทะเบียนคุมเงินยืม 
 
 
 
 

ล ง บ ั น ท ึ ก คุ ม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

  

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
ยืมเงินสะสมฯตามโครงการ

เร่งด่วน 

ประสานการอนุมตัิยืมเงินยมืเงิน
สะสมฯตามโครงการเร่งด่วน 

 

รับเรื่องการอนุมตัิยืมเงินยืมเงิน
สะสมฯตามโครงการเร่งด่วน 

 

คุมงบประมาณ 



๓๐๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน >2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.4 การยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ (ข้อ 11)  

  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก กองบัญชี สำนักการคลัง 

 
30 นาท ี

 
 

 
1 ชม. 

 
 

30 นาที 
 

 
3 วันทำการ 

 
 
 

15 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

15 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 

   
รับเรื่องการขออนุมตัิ
เงินยืมสะสมไปเป็น
เงินทดรองราชการ 

 

ตรวจสอบเงื่อนไขการยมืเงิน 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือขออนุมัติยมืเงินสะสม
กรุงเทพมหานคร 

 

ประสานการอนุมตัิยืมเงินยมืสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

รับเรื่องการอนุมตัิยืมเงินยืมสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

 

ลงนาม 

ดำเนินการขออนุมตัิยืมเงินยืมสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

 

ส่งเรื่องอนุมัติยมืเงินยืมสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

 

 
คุมงบประมาณ 

ส่งเรื่องขออนุมัติเงินยืมสะสมไป
เป็นเงินทดรองราชการ 



๓๐๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.4 กระบวนงานย่อย การยืมเงิน 2.4.4 การยืมเงินสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ (ข้อ 11)  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 นาท ี

- รับเรื่องการขออนุมัติเงินยืมสะสมไปเป็นเงินทด
รองราชการ 
 
 

รับหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมสะสม
ไปเป ็น เ ง ินทด
ร อ ง ร า ช ก า ร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุม ัต ิย ืมเง ินยืม
สะสมไปเป ็นเงิน
ทดรองราชการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

 - ข ้ อ บ ั ญ ญ ั ติ  
กทม. เรื่อง เงิน
ส ะ ส ม  พ . ศ .
2533 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

 
 
 
 1 ชม. 

- ตรวจสอบเงื่อนไขการยืมเงิน ดังนี้ 
1. ได ้ ร ั บอน ุ ม ั ต ิ เ ง ิ นอ ุ ดหน ุนร ั ฐบาลหรือ
งบประมาณเบิกแทนส่วนราชการก่อน 
2.ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
3.ได้รับอนุมัติโครงการแล้ว 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการที ่ได้ร ับยกเว้นไม่ต้อง
ดำเนินการตามข้ันตอนพัสดุ 

-ตรวจสอบตาม
ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
ประมาณการ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

30 นาที 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลใน
ร ะ บ บ  MIS 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
ข้อมูล 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

สัญญายืมเงิน  

 

3 วันทำ
การ 

จ ัดทำหน ังส ือขออน ุม ัต ิ เ ง ินย ืม เง ินสะสม
กรุงเทพมหานครตามโครงการเร่งด่วน 
 

จ ั ดทำหน ั ง สื อ
การย ืม เ ง ินยืม
เ ง ิ น ส ะ ส ม
กรุงเทพมหานคร 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต ้องของหน ั งสื อ
การย ืมเง ินสะสม
กรุงเทพมหานคร 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

ตรวจสอบเงื่อนไขการยมืเงิน 
 

รับเรื่องการขออนุมตัิ
เงินยืมสะสมไปเป็น
เงินทดรองราชการ 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
ยืมเงินสะสมกรุงเทพมหานคร 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 



๓๐๙ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

15 วัน 

- ประสานการอนุมัติยืมเงิน ป ร ะ ส า น ก า ร
อนุมัติ ด้วยความ
รวดเร็ว 

ต ิดตามประสาน
กับเจ้าหน้าที่ 
กองบ ัญช ี  สำนัก
การคลัง 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

1 วัน 

- ร ับเร ื ่องการอน ุม ัต ิย ืมเง ินย ืมเง ินสะสม
กรุงเทพมหานครตามโครงการเร่งด่วน 

แจ้งการอน ุม ัติ
ย ืมเง ินสะสมฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถ ู ก ต ้ อ ง   ข อ ง
หนังสืออนุมัต ิยืม
เงินสะสมฯ 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 

15 นาที 

- ลงทะเบียนคุมเงินยืม   
 
 
 

ล ง บ ั น ท ึ ก คุ ม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถ ูกต ้องของการ
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม 

นักวิชาการ
เ ง ิ น แ ล ะ
บัญชี 

  

 
  

คุมงบประมาณ 

รับเรื่องการอนุมตัิยืมเงินยืมสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

 

ประสานการอนุมตัิยืมเงินยมืสะสม 
ไปเป็นเงินทดรองราชการ 

 



๓๑๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

2. กระบวนงานการเงิน > 2.5 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
ส่วนราชการสำนักการวาง

ผังและพัฒนาเมือง 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
กองการเงิน สำนักการคลัง 
สำนักงบประมาณ กทม. 

 
30 นาท ี

 
 

 
30 นาที 

 
 

1 ชม. 
 

 
30 นาที 

 
 

3 วันทำการ 
 
 
 

1 วัน 
 

 
15 นาที 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

    

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 
รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน

กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

ดำเนินการขออนุมตัิกันเงิน/ขยาย
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีในระบบ MIS 

 

คุมงบประมาณ 

เวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติการกันเงิน/
ขยายเงินให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
-แบบมีหนี้ผูกพัน (กองการเงินสำนัก
การคลัง) 
-แบบไม่มีหนี้ผูกพัน (สำนักงบประมาณ 
กทม.) 

ส่งเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

ลงนามแบบ ข 

และแบบ ค 
 

หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ 

 

รับเรื่องการขออนุมตัิกัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณ 

 

ส่งเรื่องอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมป ี

 



๓๑๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 2. กระบวนงานการเงิน > 2.5 กระบวนงานย่อย การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับเรื่องการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณจากกองกองเงิน สำนักการคลัง 
- กรณีกันเหลื ่อมปีกรณีขยายเง ิน ภายในเด ือน
กันยายน ของปีงบประมาณ 
 

รับหนังสือแจ้ง
อนุมัติกันเงิน/
ขยาย เ ง ิน ไว้
เบิกเหลื ่อมปี
ถ ูกต ้อง ครบ 
ถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง  
ขอ งหน ั ง สื อ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเง ิ น ไว้
เบิกเหลื่อมป ี

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 
 
 
 

 

- แจ้งส่วนราชการเพื ่อขอกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือ
ขออน ุม ัต ิกัน
เงิน/ขยายเงิน
ไว้เบิกเหลื ่อม
ปี ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ส ่วนราชการ
ว ่ า ไ ด ้ รั บ
หนังสือขอกัน
เงิน/ขยายเงิน
หรือไม ่

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 

1 
ชม. 

เมื่อส่วนราชการส่งหนังสือขอกัน 
- ตรวจสอบ เอกสารและเหตุผล ดังนี้ 
การขอก ันเง ินไว ้ เบ ิก เหล ื ่ อมป ี  ( เม ื ่ อ ใกล ้สิ้ น
ปีงบประมาณ 
ให้แนบเอกสาร  
   -แบบ  ก. 
   -แบบ  ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นที่ขอกันเงิน 
   -รายการ/โครงการที่ขอกันเงิน 
การขอขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

- ต ร ว จ ส อ บ
ต า ม ห ลั ก 
เกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง
ของประมาณ
การ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

ส ั ญ ญ า ยื ม
เงิน 

-ข้อบัญญัติ กทม. 
พ.ศ.2529 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 
 

รับเรื่องการขออนุมตัิ
กันเงิน/ขยายเงินกันไว้

เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

 

ตรวจสอบ 
 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 



๓๑๒ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

30 
นาท ี

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
- จัดพิมพ์ไปขอกันเงินฯ (แบบ ก) เป็นรายไปโดย

เจ้าหน้าที่ลงนามและเสนอหัวหน้าฝ่ายการคลังลง
นาม 

- จัดพิมพ์แบบ ข. 

บันท ึกข ้อมูล
ในระบบ MIS 
ถูกต้อง 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง
ของการบันทึก
ข้อมูล 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

-แบบ ก. 
-แบบ ข. 
-แบบ ค. 

 

 

3 วัน
ทำ
การ 

- กรณีกันเหลื่อมปี จัดพิมพ์แบบ ข ให้หัวหน้าฝ่าย
การคลังตรวจสอบและลงนาม พร้อมเสนอหัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 
 

จัดทำหนังสือ
ขออน ุม ัต ิกัน
เงิน/ขยายเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมฯ 
ถูกต้อง  

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง
ของหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเง ิ น ไว้
เบิกเหลื่อมฯ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 

1 วัน 

- รับเรื ่องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ร ั บ ห น ั ง สื อ
อนุมัติกันเงิน/
ขยาย เ ง ิน ไว้
เ บ ิ ก เหล ื ่ อ ม
ปีงบประมาณ 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง
ขอ งหน ั ง สื อ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเง ิ น ไว้
เ บ ิ ก เหล ื ่ อ ม
ปีงบประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 

15 
นาท ี

- ลงสมุดคุมงบประมาณ 
 
 
 
-  

ลงบ ันท ึกคุม
งบประมาณ 
ไ ด ้ ถ ู ก ต ้ อ ง
ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต ้อง
ข อ ง ก า ร ล ง
ส ม ุ ด ค ุ ม ง บ 
ประมาณ 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 

  

จัดพิมพ์แบบเพ่ือให้หัวหน้า
หน่วยงานลงนาม 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

 

คุมงบประมาณ 



๓๑๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ > 3.1 กระบวนงานย่อย การตรวจสอบใบขอเบิกเงิน   

 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ส่วนราชการภายใน สวพ. 
ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก 
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 
30 นาท ี

 
 
 

 
1-7 วัน 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 

3 วันทำการ 
 

 
 

15 นาที 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

    
รับใบขอเบิกเงินและ

เอกสารประกอบ 
 

แยกหน้าฎีกาเพื่อส่ง
กองการเงิน 

ไม่ถูกต้อง 

ถูกต้อง 

ใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 

 

ใบขอเบิกเงินและ
เอกสารประกอบ 

 

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติหน้าฎีกา 

 

  หน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 

อนุมัติใบขอเบิกในระบบ และ
จัดพิมพ์ฎีกาเบิกจ่าย 

 

ตรวจสอบ 
 



๓๑๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ > 3.1 กระบวนงานย่อย การตรวจสอบใบขอเบิก  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับใบขอเบิกเงิน พร้อมเอกสารหลักฐานต่าง ๆ 
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 

ใบขอเบิกพร ้อม
เอกสารครบถ้วน 

ตรวจสอบกั บ
สมุดรับฎีกา 

-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงานพัสุด 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

ใบขอเบิก
เ ง ิ น จ า ก
ระบบ MIS 

 

 

1-7 วัน 

- ตรวจสอบ หลักฐานการเบิกจ่ายเงิน ดังนี้ 
หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  และหมวด
ค่าจ้างชั่วคราว 
ให้แนบเอกสาร  
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-แบบการเบิกจ่ายเงินเดือน 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
-ใบแนบ ภงด.1 
-ใบคำนวณภาษี (กรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเลื่อน
เงินเดือน) 
-เอกสารอื ่นที ่ เก ี ่ยวข้อง เช ่น คำสั ่งเล ื ่อนขั้น
เงินเดือน 
หมวดค่าตอบแทนใช้สอยและวัสดุ ตรวจสอบตาม
วิธีการจัดหาพัสดุ (จัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 

-ตรวจสอบตาม
ห ล ั ก เ ก ณ ฑ์  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ต ร ว จ ส อ บ
เ อ ก ส า ร
หล ั กฐานตาม
ร ะ เ บ ี ย บ 
ข ้ อบ ัญญ ั ต ิ ที่
เกี่ยวข้อง 

  -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 และ
แก ้ ไข เพ ิ ่ ม เ ติ ม 
(ฉบับที ่ 2) พ.ศ. 
2560 
-พรบ.การจัดซื้อ
จ ัดจ ้างและการ
บ ร ิ ห า ร พ ั ส ดุ
ภ า ค ร ั ฐ  พ . ศ . 
2560 
-ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่อง การจ่ายเงิน
ค่าอาหารทำการ
นอกเวลา พ.ศ.
2529 
- ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ 
ทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจ่ายเงิน
ต อ บ แ ท น ก า ร

รับใบขอเบิก
จ่ายเงิน 

 

ตรวจสอบ 
 



๓๑๕ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  
หมวดค่าสาธารณูปโภค 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวบรวมเอกสาร
ตามวิธีการจัดหาพัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหา
พัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-ใบประมาณราคา (กรณีค่าท่ีดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หน ังส ือย ืนย ันราคา  (กรณ ีค ่ าท ี ่ ด ิน  และ
สิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 

ปฏิบ ัต ิงานนอก
เ ว ล า ร า ช ก า ร 
พ.ศ.2549 
-ข้อบัญญัติ กทม.
เรื ่องการจ่ายค่า
เลี้ยงรับรอง 
-ข้อบัญญัติกทม.
เรื ่องเบี ้ยประชุม
กรรมการ พ.ศ.
2549 
- ร ะ เ บ ี ย บ ก ร ะ 
ทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการเบิกจ่าย
เบ ี ้ยงเล ี ้ยงการ
เดินทางและค่าที่
พ ั ก ในกา ร เ ดิ น 
ทางไปราชการ
(ฉบับที ่9) พ.ศ.
2544 
-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วย ค่าใช้จ่ายใน
ก า ร ฝ ึ ก อ บ ร ม 
พ.ศ.2541 
 
  



๓๑๖ 
เงินอุดหนุน 
(กรณีเบิกเงินทุนสนับสนุนแก่บุตรข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
-หนังสือขออนุมัติ 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื ่อผู ้ได้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตราข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
รายจ่ายอื่น รวบรวมเอกสารตามวิธีการจัดหา
พัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการจ้างที่ปรึกษา) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
เมื่อตรวจสอบเอกสารแล้ว ถ้าไม่ถูกต้อง ให้ส่ง
ฎีกาคืนเจ้าของเรื่อง ถ้าถูกต้องให้ดำเนินการใน
ขั้นตอนต่อไป 

 

5 นาที 

- บันทึกอนุมัติหน้าฎีกาในระบบ MIS   
 

 

บันทึกอนุมัติหน้า
ฎีกาในระบบ MIS 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบกับ 
ระบบ MIS 

 หน้าฎีกา  

อนุมัติหน้าฎีกาในระบบ 
MIS 

 



๓๑๗ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

- รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
3 วันทำ

การ 

- นำเสนอผู้มีอำนาจลงนามอนุมัติหน้าฎีกา ผู้มีอำนาจลงนาม
ครบถ้วน  

ผู้มีอำนาจอนุมัติ
หน้าฎีกา 

   

 
15 
นาท ี

- แยกหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงินเพื่อส่งกองการเงิน 
สำนักการคลัง 
 

แยกหน้าฎีกาเบิก
จ ่ายเง ินถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกั บ
ก อ ง ก า ร เ งิ น 
สำนักการคลัง 

   

 
  

ผู้มีอำนาจ 
อนุมัติหน้าฎีกา 

 

แยกหน้าฎีกาเพื่อ
ส่งกองการเงิน 

 



๓๑๘ 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ > 3.2 กระบวนงานย่อย การจัดทำงบเดือน 

 
 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 
สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน/ 
สำนักงานตรวจสอบภายใน 

 
10 นาท ี

 
 

 
3-5 วัน 

 
 

3-5 วัน 
 

 
3 วันทำการ 

 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 

   
รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ที่จ่ายเงินเรียบร้อย

แล้ว 
 

ตรวจสอบฎีกาและใบสำคญั 
 

พิมพ์รายงานรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบงบเดือน 

จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 
 

ส่งงบเดือน 

ลงนาม 
 

งบเดือน 



๓๑๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ > 3.2 กระบวนงานย่อย การจัดทำงบเดือน 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 
 
 
 
 

10
นาท ี

- รับฎีกาเบิกจ ่ายเง ินหลังจ ่ายเงิน 
พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

ร ั บฎ ี ก าพร ้ อม เ อ ก ส า ร
หลักฐาน ครบถ้วน 

ได้รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน
แล้ว 

- เจ้าพนักงานธุรการ 
- เจ้าพนักงานพัสุด 
-  เ จ ้ า พน ั ก ง า น
การเงินและบัญชี 
- น ักว ิชาการเงิน
และบัญชี 

  

 
 
 
 3-5วัน 

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน พร้อม
เอกสารหล ักฐานประกอบ และ
ใบเสร็จรับเงิน 
 

-ฎ ีกาเบ ิกจ ่ายเง ินพร ้อม
เ อกส า รหล ั ก ฐ าน  และ
ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของฎีกา
เบ ิกจ ่ าย เง ินพร ้ อม
เอกสารหลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงิน 

  --ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ.
2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560  

 

1 ชม. 

- พิมพ์รายงานรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบงบเดือน เมื ่อรวบรวมฎีกา
เบิกจ่ายเงินในเดือนนั้นเรียบร้อยแล้ว 
ให้พิมพ์รายงานรายละเอียดใบสำคัญ
ประกอบงบเดือน จากระบบ MIS 

พิมพ์รายงานฯจากระบบ 
MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบกับ 
ระบบ MIS 

 ร า ย ง า น
รายละเอียด
ใ บ ส ำ คั ญ
ประกอบงบ
เดือน 

 

 
3 วัน
ทำการ 

- จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 
 

จัดทำหนังสือส ่งงบเด ือน 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือส่งงบเดือน 

   

 

1 วัน 

- ส่งงบเดือนให้สำนักงานตรวจเงิน
แผ ่นด ิน และสำนักงานตรวจสอบ
ภายใน  

ส่งงบเดือนถูกต้อง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

ตรวจสอบกับสำนักงาน
ตรวจเงินแผ่นดิน และ
สำน ักงานตรวจสอบ
ภายใน 

   

รับฎีกาเบิก
จ่ายเงิน 

หลังจ่ายเงิน 

ตรวจสอบฎีกาและ
ใบสำคัญ 

 

พิมพ์รายงานรายละเอียด
ใบสำคัญประกอบงบเดือน 
 

จัดทำหนังสือส่งงบเดือน 
 

ส่งงบเดือน 



๓๒๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ > 3.3 กระบวนงานย่อย การส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน 

 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก 

1.กองสำรวจและแผนที่ 2.กองวางผังพัฒนาเมือง 
3.กองควบคุมทางผังเมือง 4.กองจัดรูปที่ดินและ
ปรับปรุงฟ้ืนฟูเมือง 5. กองนโยบายและแผนงาน 

6.สำนักงานเลขานุการ 
 

 
10 นาท ี

 
 

7 วัน 
 

 
2 ช.ม. 

 
 
 
1 วันทำการ 
 

 
 

1 วันทำการ 
 

 
 

1 คน 
 
 

2 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

2 คน 

   
รับฎีกา  

จากผู้ตรวจสอบฎีกา 
สอบ 

 

ตรวจสอบฎีกาให้ครบตามจำนวน 

ที่รายงานในงบเดือน 
 

พิมพ์รายงานรายละเอียด 
การส่งคืนฎีกา 

จัดทำหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

ลงนาม 
 

หน่วยงานผู้เบิกเงิน ส่งคืนฎีกา 



๓๒๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการตรวจสอบ >3.3 กระบวนงานย่อย การส่งคืนฎีกาให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

10
นาท ี

- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินหลังจ่ายเงิน จากผู้
ตรวจสอบฎีกา พร้อมเอกสารหลักฐาน 
 
 

รับฎีกาพร้อมเอกสาร
หลักฐาน ครบถ้วน 

ได้รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน
แล้ว 

-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงานพัสุด 
- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
การเงินและบัญชี 
-นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

  

 
 
 
 

7 วัน 

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้ครบตาม
จำนวนที่รายงานในงบเดือน 
 

-ฎีกาเบิกจ่ายเงินพร้อม
เอกสารหลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงินครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของฎีกา
เบ ิ กจ ่ าย เ ง ิ นพร ้ อม
เอกสารหลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงิน 

- เ จ ้ า พ น ั ก ง า น
การเงินและบัญชี 
 

 - ร ะ เ บ ี ย บ
กทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯ 
พ.ศ.2555  
ข้อ. 84 

 

2 ชม. 

พิมพ์รายงานรายละเอียดการส่งคืนฎีกา 
เมื ่อรวบรวมฎีกาที่จะส่งคืนในเดือนนั้น
เรียบร้อยแล้ว ให้พิมพ์รายงานมาแนบกับ
บันทึก 

พิมพ์รายงานฯจากงบ
เดือน 

ตรวจสอบกับ 
งบเดือน 

 ร า ย ง า น
รายละเอียด
ใ บ ส ำ คั ญ
ประกอบงบ
เดือน 

 

 
1 วัน
ทำการ 

- จัดทำหนังสือส่งคืนฎีกา จ ัดทำหน ังส ือส ่งคืน
ฎีกา ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือส่งคืนฎีกา 

   

 

1 วัน 

- ส่งคืนฎีกา ให้หน่วยงานผู้เบิกเงิน  ส่งคืนฎีกา ครบถ้วน     - ร ะ เ บ ี ย บ
กทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
ข้อ. 84 

  

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
หลังจ่ายเงิน 

ตรวจสอบฎีกาให้ครบตาม
จำนวนที่รายงานในงบเดือน 
 

พิมพ์รายงานรายละเอียด            
การส่งคืนฎีกา 

 

จัดทำหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

ส่งคืนฎีกา 



๓๒๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

4. กระบวนงานการบัญชี  

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง   

5 นาที 
ใบสรุป 
1 วัน 

 
 

3-5 ชม. 
 
 

1-2 ชม. 
 
 
 

5 วันทำ
การ 

 
15 วันทำ

การ 
 
 

60 วันทำ
การ 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

รับเอกสาร 
 

การบันทึกบัญช ี
 

รายงานประจำเดือน 
 

ร่างงบป ี
 

ส่งงบเดือน 
 

ส่งงบเดือน 
 

รายงานประจำป ี
 

รายงานประจำวัน 



๓๒๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

4. กระบวนงานการบัญชี  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

5 นาที 
ใบสรุป 
1วัน 

- รับเอกสารจากเจ้าหน้าที่รับ-จ่ายเงินประจำวัน 
1.ใบนำส่งรายได้กรุงเทพมหานคร 
2.ใบนำส่งคืนเงินงบประมาณเหลือจ่าย 
3.ใบนำฝากธนาคาร,ใบถอนเงิน 
4.สำเนาใบนำส่งเงินให้กองการเงิน 
5.ใบโอนเงินจากคลังกทม. 
6.สำเนาฎีกา 
7.หนังสือเกี่ยวกับการแก้ไขทางการเงินและทางบัญชี 

ร ั บ เ อ ก ส า ร 
ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ ก ั บ เ จ้ า 
หน ้ าท ี ่ ร ั บ -จ ่ ายเงิน
ประจำวัน 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
พัสุด 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
-นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

 คู่มือบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 
 

3-5
ชม. 

- บันทึกรายการบัญชี 
1.สมุดรายวันเงินรับ 
2.สมุดรายวันเงินจ่าย 
3.สมุดรายวันทั่วไป 
4.สมุดบัญชีแยกประเภท 
5.บัญชีย่อยเงินฝากธนาคาร 
6.จัดทำใบโอนทางบัญชี 
7.บัญชีย่อยเงินรายได้กรุงเทพมหานคร 
8.บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ-สินทรัพย์
(รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ) 
9.บัญชีย่อยค่าใช้จ่ายจากเงินงบประมาณ/สินทรัพย์ -
งบกลาง(รายจ่ายประจำ/รายจ่ายพิเศษ) 
10.บัญชีย่อยเงินยืม(เงินยืมใช้ในราชการ,เงินยืม
สะสม) 
11.บัญชีย่อยเงินรับฝาก 
12.ทะเบียนคุมเงินรายได้จากเงินงบประมาณ 

บ ั น ท ึ ก บ ัญชี
ถ ู ก ต ้ อ ง ค ร บ 
ถ้วน 

- ต ร วจสอบว ิ ธ ี ก า ร
บันทึกบัญชี ตามคู่มือ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการลงบัญชี 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

 คู่มือบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

รับเอกสาร/
หลักฐานการ

รับเงิน/จ่ายเงิน 
 

การบันทึกบัญช ี
 



๓๒๔ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

- รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1-2 
ชม. 

- จัดทำรายงานรับ-จ่ายประจำวัน  รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ต ร วจสอบว ิ ธ ี ก า ร
บันทึกบัญชี ตามคู่มือ
บัญชีกรุงเทพมหานคร 
-ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ข อ ง ร า ย ง า น
ประจำวัน 

- เ จ ้ า พน ั ก ง าน
การเงินและบัญชี 
 

 คู่มือบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

 

5 วัน 

- จัดทำหนังสือส่งงบเดือน รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- ต ร วจสอบว ิ ธ ี ก า ร
บันทึกบัญชี ตามคู่มือ
บ ั ญ ช ี ก ร ุ ง เ ท พ - 
มหานคร 
-ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ข อ ง ร า ย ง า น
ประจำเดือน 

  คู่มือบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

 
15 
วัน 

- ส่งงบเดือนให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดิน และ
สำนักงานตรวจสอบภายใน  

รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ กั บ
สำน ักงานตรวจเงิน
แผ่นดิน และสำนักงาน
ตรวจสอบภายใน 

  คู่มือบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

 

60 
วัน 

- จัดทำรายงานทางการเงินในรอบปีงบประมาณเสนอ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร โดยผ่านหน่วยตรวจสอบ
ภายใน และสำเนาส่งสำนักการคลังกับสำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 

รายงานถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ กั บ            
กองบัญชี สำนักการ
คลัง 

  คู่มือบัญชี
กรุงเทพ 
มหานครและ
ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
พ.ศ. 2555 ข้อ 
89 

  

รายงานประจำวัน 
 

รายงานประจำเดือน 
 

ส่งงบเดือน 
 

ส่งงบปี 



๓๒๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนการย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/เลขานุการ กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1-2 คน 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

ตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำใบเบิกพัสด ุ

ยื่นเบิกและรับพัสด ุ

ลงบัญชีรับพัสด ุ

เก็บรักษาพัสด ุ
 

ลงนาม 



๓๒๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพยสินฯ 

 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน 

- ตรวจสอบพัสดุท ี ่ขอเบ ิกและจำนวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกพัสดุได้ 
 

พัสดุคงเหลือ และ
พ ั ส ด ุ ท ี ่ ข อ เ บิ ก
จำนวนเงินคงเหลือ
ที ่สามารถเบิกได้  
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน
ของพัสดุคงเหลือ 
และจำนวนเงิน 

เจ้าพนักงานพัสดุ   

 
5 วัน 

- จัดทำใบขอเบิกพัสดุ นำเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม 
 

ใบขอเบิกพัสดุถูก 
ต้อง รายละเอียด
ครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจลงนาม เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

 

 
 
  

- ยื ่นใบเบิกพัสด ุพร ้อมท ังร ับพัสด ุท ี ่กอง
ทะเบียนทรัพย์ส ินฯ โดยผู ้ลงชื ่อในใบเบิก 
ดำเนินการรับพัสดุด้วยตนเอง  

พ ั ส ด ุ ท ี ่ ข อ เ บิ ก
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสด ุท ี ่ ได ้ร ับว่า
ถ ูกต ้องตรงกัน
หรือไม ่

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 
 

 

- ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) ลงบ ัญช ีร ับพ ัสดุ  
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ต ร ว จ ส อ บ
ความถูกต้องของ
การลงบ ัญช ีรับ
พัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

 

 
 
 
 

 

- เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่ เก็บรักษาถูกหมวด 
หมู่ เมื่อต้องการใช้
สามารถเบิกได้ง่าย
และรวดเร็ว 

ตรวจสอบได้โดย
เมื่อมีการเบิกจ่าย
พัสดุสามารถทำ
ได้รวดเร็ว  

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

ตรวจสอบพัสด ุ
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

ยื่นเบิกและรับพัสด ุ

ลงบัญชีรับพัสด ุ

เก็บรักษาพัสด ุ
 



๓๒๗ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.2 การจ่ายพัสด ุ
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายการคลัง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
15 นาท ี

 
 

 
30 นาท ี

 
 

5 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

  

รับใบขอเบิก
พัสด ุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสด ุ

ลงบัญชีจ่ายพัสด ุ

รายงาน 
ยอดเบิกจ่าย 

 

จ่ายพัสด ุ

เก็บหลักฐานใบเบิก 



๓๒๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.2 การจ่ายพัสด ุ

  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 1 วัน 

- รับใบเบิกพัสดุ 
 
 

ใบเบิกพัสดุถูกต้อง ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของใบ
เบิกพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ ใบเบิกพัสดุ  

 
1 วัน 

- เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่ พิจารณาอนุมัติ 
 

ใบขอเบิกพัสด ุถ ูกต ้อง 
รายละเอียดครบถ้วน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่ลง
นาม 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ใบเบิกพัสดุ 
 

 

 
 
 

15 
นาท ี

- จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและ
ลงนามเป็นผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู ้เบิก
ลงนามรับเป็นหลักฐาน 

-พ ัสด ุท ี ่ จ ่ าย  ถ ู กต ้อง
ครบถ้วน 
-ผู ้เบ ิกและผู ้ร ับลงนาม
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบใบเบิก
พ ั สด ุ และจำนวน
พัสดุที่จ่ายว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่
-ตรวจสอบว่าผ ู ้รับ
และผู้จ่ายพัสดุได้ลง
นามเรียบร้อยแล้ว 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

  

 
 
 

 

30 
นาท ี

- เก็บหลักฐานใบเบิก  โดยแยกลำดับ วัน
เดือนปี ที่จ่ายพัสด ุ

-เ ก ็ บหล ั กฐานใบเบิก 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ขอ งก า ร เก็ บ
หลักฐานใบเบิก 

 ใบเบิกพัสดุ  

 
 
 
 

5 
นาท ี

- ลงบัญชีจ่ายพัสดุในบัญชีว ัสดุ(แผ่น
การ์ด) 

 
 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการลงบัญชี
จ่ายพัสดุ 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

 

 
 
 
 

1 วัน 

- รายงนยอดการเบิกจ่ายพัสดุ  
 

รายงานยอดเบ ิกจ ่ าย
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานยอด
เบิกจ่าย 

เจ้าพนักงานพัสดุ 
 

ใบจ่ายวัสดุ  

จ่ายพัสด ุ
 

ลงบัญชีจ่ายพัสด ุ

รายงานยอด
เบิกจ่าย 

 

เก็บหลักฐานใบเบิก 

รับใบขอเบิก
พัสด ุ

 
เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที ่



๓๒๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/เลขานุการ สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
1-3 วัน 

 
 

 
 
 

3 วัน 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
1 คน 

คณะกรรมการฯ 3-5 
คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

แจ้งผู้ไดร้ับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลง

นาม 
 

ลงนาม 

ส่งรายงาน 
 



๓๓๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย การเบิกพัสดุ 5.1.3. การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 

3 วัน 

- แต่งตั้งผู้รับผิดชอบตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 
 

มีรายชื่อผู้รับผิด 
ชอบถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 

ต ร ว จ ส อบ ค ว า ม
ความถ ูกต ้องของ
รายชื่อ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 

 

1-3 วัน 

- แจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นผู้รับผิดชอบตรวจสอบ
พัสดุทราบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ 
หรือสูญไป เพราะเหตุใด พร้อมจัดทำรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ 
 

-เวียนแจ้งคำสั่ง
ครบถ้วน 
-พัสดุคงเหลือมีตัว
อยู่ตรงตามบัญชี 
 

-ผู ้ได้รับการแต่งตั้ง
ได้รับทราบแล้วทุก
คน 
-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 
 

 
 
 3 วัน 

- รายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผู้
แต่งตั้งเพ่ือทราบต่อไป  

 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 

 

3 วัน 

- ส่งสำเนารายงานไปยังสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง 
 

 นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 

แต่งตั้งผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

แจ้งผู้ไดร้ับการแต่งตั้งเป็น
ผู้รับผิดชอบฯ 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลง

นาม 
 

ส่งรายงาน 
 



๓๓๑ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.1 กระบวนงานย่อย ทรัพย์สิน 5.2.1 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/เลขานุการ กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

3-5 วัน 
 
 
 

 
3-5 วัน 

 
 

 
 

1 ว 
 

10 นาท ี
 

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
 3 คน 

 
 

1 คน 
 

 
3-5 คน 

 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
  

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

ลงทะเบียนทรัพยส์ินในแผ่น
การ์ด 

จัดทำทะเบียน 
เบิกทรัพย์สิน 

ส่งรายงาน 
 

ลงนาม 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 



๓๓๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.2 กระบวนงานย่อย ทรัพย์สิน 5.2.1 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 3-5 

วัน 

- ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในระบบ MIS 
 

ลงทะเบียนทรัพย์สิน
ใ น ร ะ บ บ  MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ค ร บ ถ ้ ว น ข อ ง ก า ร
ลงทะเบียนทรัพย์สิน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

  

 
3-5 
วัน 

- ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด 
 

ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ดถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการลงทะเบ ียน
แผ่นการ์ด 
 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

แผ่นการ์ด 
 

 

 
 
 

 
- ควบคุมรักษาทรัพย์สินให้คงรูป พร้อมใช้
เสมอ และตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน 

รักษาทรัพย์สินให้คง
รูป พร้อมใช้เสมอ 
 

ทรัพย์สินอยู ่ในสภาพ
พร้อมใช้ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

  

 
 
 
 
 

10 
นาท ี

- จัดทำทะเบียนเบิกทรัพย์สิน  เมื่อมีการนำ
ทร ัพย ์ส ินไปใช ้ปฏ ิบ ัต ิงาน ให ้ลงช ื ่อเบิก
ทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพย์สินถูกต้อง 

ตรวจสอบด้วยการนับ
ของจริงกับทะเบียนว่า
ตรงกันหรือไม ่

นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

 

 
 
 
 

3 วัน 

- ส่งรายงาน 
เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรัพย์สินส่งไป
กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 
 

รายงานพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ 
กองทะเบียนทรัพย์สิน
ฯ 
  

นักวิชาการเงินและ
บัญชีปฏิบัติการ 

  

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

 

ลงทะเบียนทรัพยส์ินในแผ่น
การ์ด 

 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 
 

จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน 
 

รายงาน 
 



๓๓๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.2 กระบวนงานย่อย ทรัพย์สิน 5.2.2 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน/คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพย์สินก่อนการ

ขายทอดตลาด 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/
เลขานุการ 

 
3 วัน 

 
 

3 วัน 
 

 
5-7 วัน 

 
 
 

5-7 วัน 
 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 คน 

 
 

คณะกรรมการฯ 3-
5 คน 

 
คณะกรรมการฯ 3-

5 คน 
 

 
คณะกรรมการฯ 3-

5 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 

 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

   
 

 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

ขออนุมัติจำหน่ายขายทอดตลาด/
เฉพาะเจาะจง/โอนทรัพย์สิน 

รายงานผลการประเมิน
ราคาทรัพยส์ิน 

ตรวจสภาพและรายงาน ทราบ  

เสื่อมสภาพจากการใช้งานปกติ 

ดำเนินการตาม
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง  

ต้องหาตัวผูร้ับผดิ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพสัดุประจำป ี

ตรวจสอบหา
ข้อเท็จจริงเกี่ยวกับ
ความชำรุดฯ ของ

พัสด ุ

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 



๓๓๔ 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน/คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

คณะกรรมการสอบหา
ข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการประเมิน
ราคาทรัพย์สินก่อนการ

ขายทอดตลาด 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/
เลขานุการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1-3 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

 
  

รายงานผล 
การจำหน่าย 

 

ดำเนินการขายทอดตลาด/
โอนทรัพย์สิน 

ทำสัญญา/ลงจ่ายครภุัณฑ์จาก
ทะเบียนทรัพยส์ิน 



๓๓๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.2 กระบวนงานย่อย ทรัพย์สิน 5.2.2 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 3 วัน 

- รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

ผู้รับผิดชอบ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

  

 
 
 
 3 วัน 

- ตรวจสอบพัสดุที ่ชำรุด เสื ่อมสภาพตาม
รายงานการตรวจสอบพ ัสด ุประจำปี
งบประมาณ  
 
 
 
 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ 
ถูกต้อง ตรงกัน
ทั้งสภาพความ
เป็นจริง และ
รายงานฯ 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน/
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

  

 
 
 
 
 
 
 

5-7 วัน 
 

- ตรวจสอบหาข้อเท็จจริงเกี่ยวกับความชำรุด
ฯ ของพัสดุ หากผลการพิจารณาพบว่าจะต้อง
หาตัวผู้รับผิด ให้หน่วยงานดำเนินการตาม
กฎหมายและระเบียบที ่เกี ่ยวข้องของทาง
ราชการ 

- หากผู ้รับผิดชอบในการตรวจสอบพัสดุมี
ความเห็นว่าเป็นการเสื่อมสภาพเนื่องจากการ
ใช้งานตามปกติ ให้รายงานผลการตรวจสอบ
เสนอผู้อำนวยการสำนักสั่งการจำหน่าย 

  คณะกรรมการสอบ
หาข้อเท็จจริง 

 คำสั ่ง กทม. ที่ 
1950/2561 
เร ื ่องแนวทาง
ปฏ ิบ ัต ิ ในการ
บ ร ิ ห า รพ ั สดุ
ของ กทม. 

 
 
 

5-7 วัน 
- พิจารณาราคาที ่ซ ื ้อขายกันตามปกติใน
ท้องตลาด ตามสภาพของทรัพย์สิน 

 

ราคาที่เหมาะสม  ผอ.กอง/ เลขา  ระเบียบ
กระทรวงการฯ 
ข้อ 215 

 
 
 1 วัน 

- ขอเห็นชอบราคาประเมิน โดยแนบเอกสาร
ที่แสดงรายละเอียดแต่ละรายการ 
 
 

รายละเอียดแต่
ละรายการ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของราคาท่ี
ประเมิน 

ผอ.สำนัก  ระเบียบ
กระทรวงการฯ 
ข้อ 215 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี
 

ตรวจสภาพและรายงาน 

ประเมินราคาทรัพย์สิน 

เห็นชอบราคาประเมิน 

ตรวจสอบหาข้อเท็จจริง
เกี่ยวกับความชำรดุฯ ของ

พัสด ุ



๓๓๖ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

2 วัน 

- ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรัพย์สิน 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 
ให้รวบรวมเอกสาร พร้อมทำหนังส ือขอ
อนุมัต ิ
จำหน่ายทร ัพย ์ส ินชำร ุด โดยขอแต ่งตั้ ง
คณะกรรมการขายทอดตลาด และเสนอลง
นามในประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาดพัสดุ ในคราวเดียวกัน 
การโอนทรัพย์สิน 
- ประสานหน่วยงานที่ขอรับโอนทรัพย์สินทำ
บันทึกเป็นหลักฐาน และรวบรวมเอกสาร ทำ
หนังสือขออนุมัติโอนทรัพย์สินชำรุดพร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการโอนทรัพย์สิน 

 
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
ทรัพย ์ส ินที ่โอน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

 
 

 
ต า ม ห น ั ง สื อ
มอบอำนาจ 
ที่  
2786/2561 
ลง 11 ก.ย.61 

 

1 วัน 

- จัดทำหนังสือส่งประกาศขายทอดตลาด 
ทำหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ขายทอดตลาด เพ่ือประชาสัมพันธ์ 
 

หนังสือประกาศ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายละเอียด
ในประกาศฯ 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

  

 
 
 

1 วัน 

- เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 
เม ื ่อประกาศขายทอดตลาดแล ้วให ้ เปิด
ประมูลทรัพย์สิน เพื่อจำหน่ายทรัพย์สิน เมื่อ
ได้ตัวผู้ประมูลและชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้
ออกใบเสร็จรับเงินและทำสัญญากำหนดการ
รื้อย้ายทรัพย์สินจากการขายทอดตลาด 
การโอนทรัพย์สิน 
- ให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพย์สินที ่ได้รับ
อนุมัติให้โอนและลงชื่อรับเป็นหลักฐาน 

อ อ ก ใ บ เ ส ร็ จ 
รับเงินและจัดทำ
สัญญาถูกต้อง 
 
 
 
 
หน่วยงานรับโอน
ได ้ร ับทร ัพย ์สิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ข อ ง ใ บ เ ส ร็ จ 
รับเงิน 
 
 
 
 
ต ร ว จ ส อ บ ส ภ า พ
ทรัพย์ที่ได้รับอนุมัติ
ให้โอน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

  

ขออนุมัติจำหน่าย/ 
โอนทรัพย์สิน 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/ 
โอนทรัพย์สิน 



๓๓๗ 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 วัน 

- ลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สิน
และในระบบ MIS 

-ลงจ่ายครุภัณฑ์
ออกจากทะเบียน
ทรัพย์สินและใน
ระบบให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต ้ อ ง ก า ร ล ง จ ่ า ย
ครุภัณฑ์ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินและใน
ระบบ MIS 

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

  

 
 
 
 

2 วัน 

- รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน ให้ผู ้มี
อำนาจทราบ 

รายงานผลการ
จำหน่ายถูกต้อง 

ต ร ว จ ส อ บ ค ว า ม 
ถูกต้องของรายงาน
ผ ล ก า ร จ ำ ห น ่ า ย
ทรัพย์สิน 
  

นักวิชาการเงินและ
บัญชี 

  

ลงจ่ายครภุัณฑ ์

รายงานผล 
การจำหน่าย 

 



๓๓๘ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานฯ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วันทำการ 

 
 

2 - 3 วัน           
ทำการ 

 
1 วัน +

ระยะเวลาจัดทำ
ร่างตามผู้แต่งตั้ง

กำหนด 
 

1 วัน 
 ทำการ +

อนุมัติ 2-3 วัน
ทำการ 

 
1 วัน 

 ทำการ +
เห็นชอบ2-3 
วันทำการ 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน+ 
3 - 5คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ และ                    
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

 

 
 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งขอบเขตงานฯ 
 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธี e – market/ร่างประกาศ/ เสนอขอความ

เห็นชอบ 

 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำประมาณการรายละเอียด /ขออนุมัติ (การจัดจ้างทุก
กรณีเว้น การจ้างที่ปรึกษา และการจ้างงานก่อสร้าง) 

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างในระบบ e – GP/
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 



๓๓๙ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานฯ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วันทำการ 

 
 
- 

 
 

2วันทำการ 
 
 
 
 
2-3 วันทำการ 

 
 
 

1 วันทำการ 

 
3-5 คน 

 
 
- 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
 

รายงานผลการพิจารณา 
และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
 

การเสนอราคา 
 

การประกาศเผยแพร่หาตัวผูร้ับจ้าง 
 

อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ



๓๔๐ 

  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ
งานฯ/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
3- 15 วันทำ

การ 
 
 
 

ระยะเวลาตามผู้
แต่งตั้งกำหนด 

 
 

1 วัน            
ทำการ 

 
1 วัน            
ทำการ 

 
2 -3  วัน            
ทำการ 

 
2 คน 

 
 
 
 

จนท. 1 คน + 
คกก. 3 - 5 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 
 

 
การทำร่างสญัญาในระบบ e-GP และการทำ

สัญญา 
 

การส่งมอบงาน  
การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

รับใบแจ้งหนี ้
 

จัดทำบันทึกการรายงานผลการพจิารณา 
(เมื่อสิ้นสดุกระบวนการ) 

ส่ง
ตรวจสอบ 

คณะกรรมการรายงานผล 
การตรวจรับพัสด ุ

 

ลงนามในสัญญา 
 

ทราบ 

ลงนาม 

ทราบ 

จัดทำใบขอเบิกเงิน/ เสนอลงนาม 

 
 



๓๔๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.1 วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 1 วันทำการ 

ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด
รายการ/โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น 
ชื่อรายการ รายละเอียดในการจ้างต้องให้
ตรงกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

รายการซื้อจ้าง
ถูกต้องตามงบ 
ประมาณที่ได้รับ 

 เจ้าหน้าที ่  ข ้ อ บ ั ญ ญ ั ติ
งบประมาณ และ
บ ันท ึกอน ุม ั ต ิ เ งิ น
ประจำงวด 

 

2- 3 วันทำ
การ 

1. เจ้าหน้าทีจ่ัดทำแผนการจัดจ้างใน
ระบบ e-GP 
2. เสนอขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อ
จัดจ้างประจำปี 
3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผน
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณสถานที่
ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

บันทึกในระบบ e-GP ห ัวหน ้ าหน ่ วยงาน ,
ห ัวหน้าฝ ่าย,ห ัวหน้า
งานติดตามปฏิบัติตาม
แผน 

- เจ้าหน้าที ่
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 

 พรบ. ข้อ 11 
ระเบียบกระทรวง 
ก า ร ค ล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560 ข้อ11 

 
1 วันทำการ 

1. ทำหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการจัดทำ
ร่างขอบเขตงาน  
2. ผู้แต่งตั้งกำหนดระยะเวลาดำเนินการ
ตามความเหมาะสม 

แต ่งต ั ้ งผ ู ้ม ีความรู้
ความสามารถตาม
ลักษณะงาน 

ห ัวหน ้ าหน ่ วยงาน ,
ห ัวหน้าฝ ่าย,ห ัวหน้า
งานติดตาม 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน 

 ระเบียบกระทรวง 
ก า ร ค ล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560 ข้อ 21 

 1 วันทำการ 
+ระยะเวลา
จัดทำร่าง

ตามผู้แต่งตั้ง
กำหนด 

1. คณะกรรมการที ่ได้ร ับแต่งตั ้งจัดทำ
ขอบเขตงานฯ 
2. เสนอขอเห็นชอบจากผู้มีอำนาจ ตามที่ 
ผว.กทม. 

ขอบเขตงานกำหนด
ตามมาตรฐาน และ
วัตถุประสงค์ของงาน 

ห ัวหน ้ าหน ่ วยงาน ,
ห ัวหน้าฝ ่าย,ห ัวหน้า
งานติดตาม 
 

- คณะกรรม 
การที ่ได ้รับ
แต่งตั้ง 
- หน.นจท. 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 ระเบียบกระทรวง 
ก า ร ค ล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560 ข้อ 21 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561ลว 1 
ก.ย.61 ข้อ 2.2  

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดั
จ้างในระบบ e – GP/
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตงานฯ 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
และเสนอขอความเห็นชอบ 

 



๓๔๒ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

1 วัน 
ทำการ +
อนุมัติ 

2-3 วัน
ทำการ 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประมาณการรายละเอียด  
2.เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบ ียบของ 
กทม. 

ดำเน ินการ
ก ่ อ น ก า ร
อน ุม ัต ิจ ่าย 
เงิน 

- เจ้าหน้าที่ 
- หน.จนท. 
- ผู้มีอำนาจ 

 ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ. 2555 ข้อ 
41 

 1 วัน 

 ทำการ 
+

เห็นชอบ 
2-3 วัน
ทำการ 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง วิธี e – market(สินค้าไม่ซับซ้อนเป็น
สินค้าหรืองานบริการที ่มีมาตรฐาน และกำหนดไว้ใน e – 
catalog ของกรมบัญชีกลาง) 
1. จัดทำรายงานซื้อขอจ้างในระบบ e-GP จัดทำร่างประกาศ 
และเอกสารซื้อหรือจ้าง วิธี e – market ในระบบ e-GP 
2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ และลงนาม
ประกาศ 

จัดทำในระบบ 
e-GP ต า ม ที่
กรมบัญชี 
กลางกำหนด 

หัวหน้า
หน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน
ติดตาม 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- หน.จนท. 
- ผู้มีอำนาจ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560  ข้อ 22 , 
24 และ ข้อ 34  
 

 

 

 

1 วันทำ
การ 

-  หัวหน้าเจ้าหน้าที่ดำเนินประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและผ่านเว็บไซด์ของหน่วยงาน
ของรัฐและปิดประกาศที่หน่วยงานไม่น้อยกว่า 3 วันทำการ 

ระยะเวลาการ
ประกาศตามที่
ร ะ เ บ ี ย บ
กำหนด 

 ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่

 ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560  ข้อ 35 
 

 

 

 

 

- 

 

การเสนอราคาผ ่านระบบ  e-GP ผ ู ้ม ีส ิทธ ิ เสนอราคาต้อง
ลงทะเบียนในระบบ e-GP และมีสินค้าหรือบริการในระบบ                  
e – catalog ก่อนวันเสนอราคา 

1. กรณีวงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
- แนบใบเสนอราคา (PFQ) 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GPเสนอราคาตามวัน/เวลาที่

กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

เสนอราคา 
ในระบบ e-GP 
ต า ม ที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

   ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560 ข ้อ 30 
(1), 37 (1) 
 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือ
ขอจ้าง     /เอกสารซื้อ
หรือจ้างด้วยวิธี e – 

market/ร่างประกาศ และ                          
เสนอขอความเห็นชอบ 

 

การเสนอราคา 

 

การประกาศเผยแพร่           
หาตัวผูร้ับจ้าง 

 

จัดทำประมาณการ
รายละเอียด/ขออนุมัติ 
(การจัดจ้างทุกกรณีเว้น
การจ้างท่ีปรึกษา และ
การจ้างงานก่อสร้าง) 

 



๓๔๓ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

2. กรณีวงเงินเกิน 5 ล้านบาท 
- แบบประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
- ผู้ประกอบการเข้าระบบ e-GPเสนอราคาตามวัน/เวลาที่กำหนด 

โดยเสนอราคากี่ครั้งก็ได้ภายในเวลา 30 นาที 

    ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560  
ข้อ 30 (2), 37 (2) 

 2 
วัน
ทำ
การ 

สิ้นสุดการเสนอราคาให้เจ้าหน้าที่พิจารณาผู้ชนะการเสนอราคาจากผู้ที่
เสนอราคาต่ำสุดโดย 
ดาวน์โหลดเอกสารจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้เสนอราคารายนั้นจากระบบ e-GP จำนวน ๑ ชุด และลงลายมือ
ชื่อกำกับทุกแผ่น 

ข ้ อ ม ู ล ที่
ได ้ร ับผ่าน
ระบบe-GP 

  เจ้าหน้าที ่
 
 
 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560  
ข ้อ38,39 และ ข้อ 
40 

 

2- 3
วัน
ทำ
การ 

- เจ้าหน้าที่รายงานผลพร้อมความเห็นเพื่อขอเห็นชอบ 
และเสนอขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้างต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
- ผู้อนุมัติ เป็นผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ผว.กทม. 

พิจารณาผู้
เสนอราคา
ต่ำสุด 

 - เจ้าหน้าที ่
-  ห ั ว หน้ า
เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 41, 84 
- ค ำ ส ั ่ ง  ก ท ม .  ที่  
2786/61 ลว.11 
ก.ย.61 ข้อ3.1 และ
ระเบียบกทม.การรับ
เงินฯ 2560  ข้อ 33              

 

1 
วัน
ทำ
การ 

1. บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e- GP 
2. สั ่งพิมพ์ประกาศเสนอผู ้มีอำนาจลงนามประกาศ(ผู ้ที ่ได้รับมอบ
อำนาจจาก ผว.กทม.) 
3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐและปิดประกาศที่หน่วยงาน
ของร ัฐ  และแจ ้ ง ให ้ผ ู ้ เ สนอราคาท ุกรายทราบทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) 

ประกาศ
ผ่านระบบ
e-GP 

 - เจ้าหน้าที ่
-  ห ั ว หน้ า
เจ้าหน้าที ่

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 42, 59  
พรบ. มาตรา ๖๖ 

  

การพิจารณาผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 

ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคาในระบบ 

e-GP 

 

รายงานผลการ
พิจารณา 

และขออนุมัตสิั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง 



๓๔๔ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- 15 
วันทำ
การ 

 

 

1.เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการทำสัญญา(ไม่นับวันลงประกาศ
ผลผู้ชนะ) 
2.ทำหนังสือแจ้งผู้ชนะการเสนอราคาจัดส่งเอกสาร และวาง
หลักประกันสัญญา 
3. การทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

- จัดทำร่างสัญญาในระบบ e-GP ส่งตรวจร่างสัญญา 
- บันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบ MIS  
- นำเลขท่ี และวันที่ลงนามสัญญาจากระบบ MIS  มาบันทึกใน

ระบบ e-GP 
-  บันทึกข้อมูลหลักประกันสัญญาในระบบ e-GP 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา  
- ประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  ในเว็บ 

e-GPและเว็บไซต์หน่วยงานของรัฐ 
- ส่งสำเนาสัญญามูลค่า 1 ล้านบาทขึ ้นไปให้ สตง. และ

กรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 

รูปแบบ
สัญญาตามที่
คณะกรรมการ         
นโยบาย
กำหนด 
 

ตรวจสอบการ
ดำเนินการ
เป็นไปตาม
สัญญา 

- เจ้าหน้าที ่
- ผู้ตรวจร่าง
สัญญา 
- ผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 161, 162, 
164, 168, 
- พรบ. มาตรา 
66และ ๑๑๗ 

 ระยะ 
เวลา

ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

1. เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงาน.ให้คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และ
รายงานผลภายในเวลาที่กำหนด 
2. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ MIS พร้อมสั่งพิมพ์ 

2.1 ใบตรวจรับพัสดุ 
2.2 รายละเอียดตรวจรับในระบบ MIS 

3. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e – GP  
4. ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอำนาจทราบ 

ส่งมอบงาน
ต า ม ที่
ก ำ ห น ด ใ น
สัญญา 

คณะกรรมการ
ตรวจรับรายงาน
ผ ล ภ า ย ใ น
ร ะ ย ะ เ ว ล า ที่
กำหนด 

-เจ ้ าหน ้าที่                               
- คณะกรรม         
การตรวจรับ 
– หน.จนท. 
- ผู้มีอำนาจ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 25 วรรค 2 
และข้อ 175 (1) 
- (7) 
-คำสั่ง กทม. ที่ 
2786/61 ลว.
11 ก.ย.61 ข้อ 
10 

  

การทำร่างสญัญาในระบบ 
e-GP และการทำสญัญา 

 

 

การส่งมอบงาน/ รายงาน
ผลการตรวจรับพัสด ุ

 



๓๔๕ 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 
1 วัน
ทำการ 

- เมื ่อสิ ้นสุดกระบวนการจัดซื ้อจัดจ้างแต่ละโครงการ ให้
หน่วยงานของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 

เอกสารครบถ้วน
ตามท ี ่ ระเบ ียบ
กำหนด 
 
 
 

 เจ้าหน้าที ่  -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 
16 
 

 

1 วัน
ทำการ 

- รับใบแจ้งหนี้จากผู้รับจ้าง 

- รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน 

 

ขอเบ ิกจ ่ายเงิน
เมื่อได้รับการแจ้ง
ห น ี ้  แ ล ะ ต า ม
สัญญา 
 
 

 - เจ้าหน้าที่ 
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่
 

  

 

2 -3  
วัน            

ทำการ 

- การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนําเงินนั้นไป
จ่ายและห้ามขอเบิกเงินจนกว่าหนี้จะถึงกําหนด หรือใกล้จะถึง
กําหนดจ่ายเงิน โดยอยู่ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 

- จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณใบระบบ MIS 
และจัดทำงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 

บันทึกข้อมูลการ
ขอ เบ ิ ก เ ง ิ น ใน
ระบบ MIS 

 - เจ้าหน้าที่ 
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

 ระเบ ียบ กทม.ฯ 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบ ิกจ ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555  
ข้อ 16 

 

 

 

1 วัน
ทำการ 

- ให้หน่วยงานที่เบิกเงินส่งหลักฐานตามระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงินฯ พ.ศ. 2555 ตามข้อ ๘๒ แก่หน่วยการคลัง เพ่ือ
ทําการตรวจสอบใบขอเบิกเงินและเอกสารประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 

ผ ่ า น ก า ร
ตรวจสอบจาก
หน ่ วยการคลั ง
ก่อนการจ่ายเงิน 

 - เจ้าหน้าที่ 
 

 ระเบ ียบ กทม.ฯ 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบ ิกจ ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555  
ข้อ ๑๗  

การจัดทำบันทึกการ
รายงานผลการพิจารณา
(เมื่อสิ้นสดุกระบวนการ) 

รับใบแจ้งหนี้ 

ส่งตรวจสอบ
ใบขอเบิก 

จัดทำใบขอเบิกเงินเสนอ             
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 



๓๔๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วันทำ

การ 
 
1 วันทำ

การ 
 
1 วันทำ

การ 
 

1 วัน 
 ทำการ 

 
 

1 วันทำ
การ 

 
ตามท่ี
กำหนด 

 
1 วันทำ

การ 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 - 3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบ

งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของ
งาน และคณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง  

บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP 
เพื่อจัดทำรายงานขอจ้างฯ 

เสนอขอเห็นชอบจัดทำ 
แผนการจดัจ้าง 

  

ประกาศเผยแพรแ่ผนฯ  

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
ในระบบ e-GP 

  

เห็นชอบ 

จัดทำขอบเขตของงาน และ กำหนด
ราคากลาง และขอเห็นชอบ 

ต่อ 



๓๔๗ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
 

ระยะเวลา
ตามท่ี 

ผู้แต่งตั้ง
กำหนด 
3 วันทำ

การ 
 
ตามวงเงิน
ที่กำหนด 

 
1 วันทำ

การ 
 

ตามท่ี
กำหนด 

 
5 วันทำ

การ 
ระยะเวลา

ตามท่ี 
ผู้แต่งตั้ง
กำหนด 

 
 

3 - 5 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
3 - 5 คน 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 
 
 

  

คณะกรรมการดำเนินการ 
จ้างฯ พิจารณา 

  

ต่อ 

เผยแพรเ่พื่อ                      
รับฟังความคิดเห็นฯ 

ลงนาม 
 

ยื่นข้อเสนอทางระบบอิเล็กทรอนกิส ์

การยื่นหลักประกันการเสนอ
ราคาในระบบ e- GP 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ขอความเห็นชอบรายงานขอจ้าง 
และเห็นชอบรา่งประกาศ และรา่ง

เอกสารประกวดราคา 
 

เห็นชอบ 

นำร่างประกาศและร่างเอกสารเผยแพร่ฯ 

ต่อ 

คณะกรรมการฯ 
จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

  



๓๔๘ 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
ระยะเวลา

ตามท่ี 
ผู้แต่งตั้ง
กำหนด 

 
1 วันทำ

การ 
 
7 วันนับ
แต่วัน

ประกาศ
ผล 
 

2 วันทำ
การ 

 
5 วัน 

 ทำการ 
 

ตาม
สัญญา 

 
1 วันทำ

การ 

 
 

3 - 5 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 

รายงานผลการพิจารณาเมื่อ
สิ้นสุดกระบวนการ 

 

บริหารสัญญา/ส่งมอบ/ 
ตรวจรับ 

 

ต่อ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ / 
(ถ้ามี) 

 

สัญญา 
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

แจ้งผู้ชนะการเสนอราคา
จัดส่งเอกสาร และวาง
หลักประกันสัญญา 

รายงานผลการพิจารณา และ
เสนอขออนุมัติจ้างในระบบ  

e – GP  

ลงนามสญัญา 
 



๓๔๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วันทำ
การ 

- ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/โครงการ
ที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ รายละเอียดในการ
จ้าง ต้องให้ตรงกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/โครงการ
แล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบ
ความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

  

 

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีให้ประกอบด้วยรายการ
อย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
     (๑) ชื่อโครงการที่จะจัดซื้อจัดจ้าง 

(๒) วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจ้างโดยประมาณ 
(๓) ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจ้าง 
(๔) รายการอ่ืนตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

จัดทำแผนการจัดซื้อ
จัดจ้าง 
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของแผนการ
จัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที่ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
11 

 
 
 

1 วันทำ
การ 

แผนการจัดซื้อจัดจ้างประจำปีเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ 

แผนการจัดซื้อจัด
จ้างเสนอผู้มีอำนาจ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของแผนการ
จัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที่ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯพ.ศ. 
2560 ข้อ 11 

 
1 วันทำ

การ 
 
 

ประกาศเผยแพร่แผนดังกล่าวในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดและให้ ปิดประกาศ
โดยเปิดเผย ณสถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ
นั้นเว้นแต่กรณีท่ีบัญญัติไว้ 

ประกาศแผนการ
จัดซื้อจัดจ้างครบ 
ถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของแผนการ
จัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
11 

 

1 วันทำ
การ 

- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานและ
กำหนดราคากลางให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่งหรือให้เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงาน  

-กำหนดราย 
ละเอียดฯถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 
 

- ผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
- คกก. เจ้า 
หน้าที่ 
 

 ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
21 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง  

ในระบบ e-GP 
 

เสนอขอเห็นชอบจัดทำ 
แผนการจดัจ้าง 

  

ประกาศเผยแพรแ่ผนฯ  

แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตของาน 

และคณะกรรมการ
กำหนดราคากลาง  



๓๕๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

    ทั้งนี้คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 
คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
โดยให้ผู้มีอำนาจคำนึงถึงระดับตำแหน่ง หน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที ่ได้รับการแต่งตั้งเพื ่อให้เหมาะสมกับ
วงเงินที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง  

     

 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา

ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

การกำหนดขอบเขตของงาน 
     1. การกำหนดรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ
ที่จะซื้อหรือจ้างมีมาตรฐานและเป็นประโยชน์ต่อทาง
ราชการ 
     2. องค์ประกอบระยะเวลาการพิจารณาและการ
ประชุมของคณะกรรมการตามวรรคหนึ่งและวรรคสองให้
เป็นไปตามที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐกำหนดตามความ
จำเป็นและเหมาะสม 
กำหนดราคากลาง  

(๑) ราคาท่ีได้มาจากการคำนวณตามหลักเกณฑ์ที่
คณะกรรมการราคากลางกำหนด 
(๒) ราคาท่ีได้มาจากฐานข้อมูลราคาอ้างอิงของพัสดุที่

กรมบัญชีกลางจัดทำ 
(๓) ราคามาตรฐานที่สำนักงบประมาณหรือหน่วยงาน

กลางอ่ืนกำหนด 
(๔) ราคาที่ได้มาจากการสืบราคาจากท้องตลาด 
(๕) ราคาท่ีเคยซื้อหรือจ้างครั้งหลังสุดภายในระยะเวลา

สองปีงบประมาณ 
(๖) ราคาอ่ืนใดตามหลักเกณฑ์ วิธีการ หรือแนวทาง

ปฏิบัติของหน่วยงานของรัฐนั้น ๆ 

-คกก.กำหนดให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณและ
ความต้องการ
ของผู้ใช้ไม่ขัดกับ
ข้อกฎหมาย 
ชัดเจนและ
รายงานผู้แต่งตั้ง 
-ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งกำหนด
ราคากลางให้
ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการ
กำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- -พ.ร.บ. กระทรวง 
การคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
21 
- คำสั่งกทม.
ที2่786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ 2.2  
- คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนด 
ราคากลาง 

จัดทำขอบเขตของงาน และ 
กำหนดราคากลาง 
และขอเห็นชอบ 



๓๕๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน
ทำการ 

บันทึกข้อมูลในระบบระบบ e-GP 
     1. จัดทำรายงานขอจ้าง รายละเอียดขอบเขตของ
งาน ราคากลาง ที่แสกนรูปแบบไฟล์ PDF ขนาดไม่
เกิน 2 MB ต่อไฟล์) 
     2. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลการประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
     3. สร้างร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวด
ราคา  

บันทึกในระบบ       
e-GP ถ ูกต ้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบข้อมูลใน
ระบบ e-GP 
 
 

- เจ้าหน้าที ่
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ระยะ 
เวลา

ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

      ร่างประกาศและเอกสารประกวดราคา
รายงานขอจ้างเสนอขอความเห็นชอบต่อ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ  
     1. กรณีอำนาจการเห็นชอบรายงานขอจ้างเป็น
ของหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้ได้รับมอบอำนาจจาก ผว.
กทม.) 
         - ให้เสนอขอความเห็นชอบรายงานขอจ้าง 
เห็นชอบร่างประกาศ และร่างเอกสารประกวดราคา 
และขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผล
ประกวดราคาฯ พร้อมลงนามคำสั่ง 
     2. กรณีอำนาจการเห็นชอบรายงานขอจ้างเป็น
ของผู้มีอำนาจเกินกว่าหัวหน้าหน่วยงาน (ผู้ได้รับมอบ
อำนาจจาก ผว.กทม.) 
        - ให้เสนอขอความเห็นชอบรายงานขอจ้าง และ
ขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาผลประกวด
ราคาฯ พร้อมลงนามคำสั่ง โดยแนบร่างประกาศ และ
ร่างเอกสารประกวดราคาท่ีได้เห็นชอบแล้ว 

-หนังสือราย 
งานขอจ้าง ถูก 
ต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจเห็น 
ชอบ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
78 
 
 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ e-
GP เพื่อจัดทำรายงานขอ

จ้างฯแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 

ขอความเห็นชอบรายงาน
ขอจ้าง และเห็นชอบร่าง
ประกาศ และร่างเอกสาร

ประกวดราคา 
 



๓๕๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วันทำ
การ 

     กำหนดให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความ
คิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
     (๑) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาทแต่ไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
ให้อยู่ในดุลพินิจของหัวหน้าหน่วยงานของรัฐที่
จะให้มีการเผยแพร่เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจาก
ผู้ประกอบการหรือไม่ก็ได้ 
     (๒) การซื้อหรือจ้างครั้งหนึ่งซึ่งมีวงเงินเกิน 
๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท ให้หน่วยงานของรัฐนำร่าง
ประกาศและร่างเอกสารซื้อหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์เผยแพร่เพื่อรับฟัง
ความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 
     รัฐวิสาหกิจใดมีความจำเป็นจะกำหนด
วงเงินตามวรรคหนึ่งแตกต่างไปจากที่กำหนดไว้
ในระเบียบนี้ให้เสนอต่อคณะกรรมการวินิจฉัย
เพ่ือขอความเห็นชอบและเมื่อได้รับความ
เห็นชอบแล้วให้รายงานสำนักงานการตรวจเงิน
แผ่นดินทราบด้วย 

เผยแพร่ร่าง
ประกาศและร่าง
เอกสารประกาศ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของร่าง
ประกาศและร่าง
เอกสารประกาศ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

 ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 45 

 

 
 
 
 
 
 
 

ตาม
วงเงินที่
กำหนด 

     นำร่างประกาศและร่างเอกสารเผยแพร่ 
เพ่ือรับฟังความคิดเห็นจากผู้ประกอบการ 

- ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐ เป็น
เวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า ๓ วันทำการ เพ่ือให้
ผู้ประกอบการมีความคิดเห็นไปยังหน่วยงาน
ของรัฐที่จัดซื้อจัดจ้างโดยตรงโดยเปิดเผยตัว 

นำร่างประกาศและ
ร่างเอกสาร
เผยแพร่ได้ครบทุก
ช่องทาง 

ตรวจสอบการโดย
การค้นหาร่าง
ประกาศและร่าง
เอกสารเผยแพร่ใน
ระบบ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

 -ระเบียกระ
ทรวงการคลัง
ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560  
ข้อ 56 57 
  

เผยแพรเ่พื่อ                      
รับฟังความคิดเห็นฯ 

นำร่างประกาศและร่าง
เอกสารเผยแพร่ฯ 



๓๕๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 

 

    เจ้าหน้าที่รายงานผลการเผยแพร่ฯ 
    กรณีที่ไม่มีความเห็น  ให้รายงานผู้รับมอบอำนา
จากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ทราบ 
    กรณีที่มีความคิดเห็น  ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ร่วมกับ
ผู้มีหน้าที่รับผิดชอบจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือ
จ ้างตามข ้อ ๒๑ พิจารณาว ่าสมควรดำเน ินการ
ปรับปรุงแก้ไขหรือไม่ 

    -คำสั่งกทม. ที่ ๒7๘
6/๒๕๖1 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี ่ยวกับการ
จ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างฯ ลง
วันที่ 1๑ ก.ย.๖1 ข้อ 
2.3 ข้อ ๒.๔  
- ค ำ สั่ ง ก ท ม . ที่  
๑๔๗๐/๒๕๖๑ เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื ้อจ ัดจ ้างฯ
(เพิ่มเติม) ลงวันที่ ๓ 
พ.ค.61   

 

1 วันทำ
การ 

    เมื่อถึงกำหนดวันเสนอราคาด้วยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

- ให้เสนอราคาภายในเวลาที่กำหนดโดยสามารถ
เสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

- กำหนดวันเสนอราคาตามวรรคหนึ่งห้ามมิให้ร่น
หรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลงกำหนดวันเสนอราคาเว้น
แต่เป็นกรณีที่กรมบัญชีกลางแจ้งเลื่อนกำหนดวันเวลา
การเสนอราคาเนื่องจากมีปัญหาข้อขัดข้องเกี่ยวกับการ
เสนอราคาผ ่านระบบจ ัดซ ื ้อจ ัดจ ้างภาคร ัฐด ้วย
อิเล็กทรอนิกส์และเมื่อได้ดำเนินการเป็นประการใด
แล้วให้กรมบัญชีกลางรายงานคณะกรรมการวินิจฉัย
ทราบด้วย 

ผ ู ้ ป ร ะ ก อ บ ก า ร
สามารถยื่นข้อเสนอ
ทา ง ร ะบบอ ิ เ ล็ ก 
ทรอน ิกส ์ ในว ันที่
กำหนด 

ต ร ว จ ส อ บ ใ น
ระบบ e-GP 

-เจ้าหน้าที่ 
- ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่

 -ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.2560 
ข้อ ๕๔ 

ยื่นข้อเสนอทางระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์



๓๕๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 

ระยะ 
เวลา

ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

     เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาคณะกรรมการพิจารณา
ผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ดำเนินการดังนี้ 
     (๑) จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกรายจากระบบประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์จำนวน๑ชุดโดยให้กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและเอกสารการ
เสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
     (๒) ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร ่วมกันและ
เอกสารหล ักฐานการเสนอราคาต่างๆและพัสดุ
ตัวอย่าง (ถ้ามี) หรือพิจารณาการนำเสนองานของผู้
ยื่นข้อเสนอทุกรายหรือเอกสารที่กำหนดให้จัดส่งภาย
หลังจากวันเสนอราคา 
     (๓) พิจารณาคัดเลือกพัสดุหรือคุณสมบัติของผู้ยื่น
ข้อเสนอที ่ถูกต้องตาม (๒) และพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอตามหลักเกณฑ์ที ่กำหนดในประกาศและ
เอกสารประกวดราคาอ ิ เล ็กทรอน ิกส ์โดยให้จัด
เรียงลำดับผู ้ที ่เสนอราคาต่ำสุดหรือได้คะแนนรวม
สูงสุดไม่เกิน ๓ ราย 
     ในกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอรายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้า
ทำสัญญาหรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่
กำหนดตามเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ให้
คณะกรรมการพิจารณาผู ้ที ่เสนอราคาต่ำรายถัดไป
หรือผู้ที่ได้คะแนนรวมสูงรายถัดไป 
 

พ ิ จ า ร ณ า
ข้อเสนอตาม
ตามขอบเขต
ของงาน 

ตรวจสอบกับร่าง
ขอบเขตของงาน 
ร ่างประกาศและ
ร ่ า ง เ อ ก ส า ร
ประกาศ 

-คณะกรรมการ
ท ี ่ ไ ด ้ รั บ
มอบหมาย 

 -ระเบียกระทรวง
การคล ังว ่าด ้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง
ฯ พ.ศ.2560 ข้อ 
๕5 
 

คณะกรรมการดำเนินการ 
จ้างฯ พิจารณาข้อเสนอ 

  



๓๕๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

ภายใน 
๕ วัน
ทำการ
นับถัด
จากวัน
เสนอ
ราคา 

     การยื่นหลักประกันการเสนอราคาเพ่ือประกัน
ความเสียหายที่อาจเกิดขึ้นจากกรณีที่ผู้ยื่นข้อเสนอผู้
เสนอราคาหรือผู้ให้บริการไม่ปฏิบัติตามกระบวนการ
ซื้อหรือจ้าง 

การวางหลักประกันการเสนอราคาโดยให้ใช้
หลักประกันอย่างหนึ่งอย่างใดดังต่อไปนี้ 

(๑) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่ายซึ่ง
เป็นเช็คหรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น
ชำระต่อเจ้าหน้าที่หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓วันทำการ 

(๒) หนังสือคํ้าประกันอิเล็กทรอนิกส์ของ
ธนาคารภายในประเทศตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด 

(๓) พันธบัตรรัฐบาลไทย 
(๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือ

บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตฯ 
สัญญาให้กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตรา

ร้อยละห้าของวงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่
จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้นแล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัด
จ้างที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญ
เป็นพิเศษจะกำหนดอัตราสูงกว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกิน
ร้อยละสิบก็ได้ 

หลักประกันการเสนอราคาให้คืนให้แก่ผู้ยื่น
ข้อเสนอหรือผู้ค้ำประกันภายใน ๑๕ วันนับถัดจาก
วันที่หัวหน้าหน่วยงานของรัฐได้พิจารณาเห็นชอบ
รายงานผลคัดเลือกผู้ชนะ 

ยื่นหลักประกัน
การเสนอราคา
ถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 
 

ติดตามในระบบ  
e-GP 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
 

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วย 
การจัดซื้อจัดจ้าง
ฯ พ.ศ.2560 ข้อ 
166 168 170 
- คำสั่งกทม. ที่ 
๒๗๘6/๒๕๖1 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ลงวันที่  1๑ ก.ย. 
๖๐ ข้อ ๒.๑๒ 
- คำสั่งกทม. ที่ 
๑๔๗๐/๒๕๖๑ 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ (เพ่ิมเติม) 
ลงวันที่ ๓ พ.ค. 
๖๑ 
 
 
 

การยื่นหลักประกันการ
เสนอราคาในระบบ e-GP 



๓๕๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

ระยะเวลา
ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

     เมื่อสิ้นสุดการเสนอราคาคณะกรรมการ
พิจารณาผลพิจารณาดังกล่าวให้ประกอบด้วย
รายการอย่างน้อยดังต่อไปนี้ 
     (ก) รายการพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
     (ข) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอราคาที่เสนอและ
ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
    (ค) รายชื่อผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านการคัดเลือก
ว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
    (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอพร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา 

การรายงานผล
พิจารณา
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล
พิจารณาฯ 
 
 

-คณะกรรมการที่
ได้รบมอบหมาย 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 54 
๕๕  
 

 
 

5 วันทำ
การ 

การสั่งซื้อหรือสั่งจ้างโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไปครั้งหนึ่ง ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่งและภายในวงเงิน ดังต่อไปนี้ 
     (๑) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 
๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
     (๒) ผู้มีอำนาจเหนือข้ึนไปหนึ่งชั้น เกิน 
๒๐๐,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ e-GP 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบและ 
ในระบบ e-GP 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้า 
หน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจอนุมัติ 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560ข้อ 84  
- คำสั่งกทม. ที่ ๒๗๘
6/๒๕๖1 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  ลง
วันที่  1๑ ก.ย. ๖1 
ข้อ 3.1 

คณะกรรมการดำเนินการ 
จ้างฯ จัดทำรายงานผล

พิจารณา 
  

รายงานผลการพิจารณา 
และเสนอขออนุมัติจ้างใน

ระบบ 
 e-GP 

  



๓๕๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 วันทำ
การ 

การประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง  
     ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง 

- ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- ปิดประกาศโดยเปิดเผยณสถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐนั้น 

- แจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e - mail) ตามแบบที ่กรมบัญชีกลาง
กำหนด) 

การรายงานผล
พิจารณาถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบบันทึก
ร า ย ง า น ผ ล
พิจารณาฯ 
 
 

-เจ้าหน้าที่ 
-ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู ้ม ีอำนาจ
อนุมัต ิ
 
 

 -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 84  
- คำสั่งกทม. ที่ ๒๗๘
6/๒๕๖1 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื ้อจัดจ้างฯ  ลง
วันที่  ๑1 ก.ย. ๖1 
ข้อ 3.1 

 
 

7 วัน 
นับแต่
วัน

ประกาศ
ผล 

     ก่อนการลงนามในสัญญาจัดซื้อจัดจ้างจะกระทำได้
ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลาอุทธรณ์และไม่มีผู้ใดอุทธรณ์ 
     -ในกรณีที่มีการอุทธรณ์เมื่อหน่วยงานของรัฐได้รับ
แจ้งจากคณะกรรมการพิจารณาอุทธรณ์ให้ทำการจัดซื้อ
จัดจ้างต่อไปได้เว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่มีความจำเป็น
เร่งด่วน หรือการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงหรือ
การจัดซื ้อจัดจ้างที ่มีวงเงินเล็กน้อยตามที ่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
     - ให้ผู้มีสิทธิอุทธรณ์ยื่นอุทธรณ์ต่อหน่วยงานของรัฐ
นั้นภายในเจ็ดวันทำการนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อ
จัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

เว ้นระยะเวลา
อุทธณ์ภายใน 7 
วันทำการ 
 

ต ร ว จ ส อ บ ใ น
ระบบ e-GP 
 
 

-เจ้าหน้าที่ 
-ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่ 
 
 

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 66 
117 118 และ 
119 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

  

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์  
(ถ้ามี) 

 



๓๕๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 

2 วัน 
ทำกร 

แจ้งผู้ชนะการเสนอราคาจัดส่งเอกสาร และวาง
หลักประกัน 
     หลักประกันสัญญาให้ใช้หลักประกันอย่างหนึ่งอย่าง
ใด ดังต่อไปนี้ 

(๑) เงินสด  
(๒) เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็ค

หรือดราฟท์ลงวันที่ที่ใช้เช็คหรือดราฟท์นั้น ชําระต่อ
เจ้าหน้าที่ หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน ๓ วันทําการ  

(๓) หนังสือคํ้าประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกําหนด โดยอาจ
เป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกําหนดก็ได้ 

 (๔) หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาตฯ 
    (๕)พันธบัตรรัฐบาลไทย  
    หลักประกันการเสนอราคาและหลักประกันสัญญาให้
กำหนดมูลค่าเป็นจำนวนเต็มในอัตราร้อยละห้าของ
วงเงินงบประมาณหรือราคาพัสดุที่จัดซื้อจัดจ้างครั้งนั้น
แล้วแต่กรณีเว้นแต่การจัดซื้อจัดจ้างที่หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐเห็นว่ามีความสำคัญเป็นพิเศษจะกำหนดอัตราสูง
กว่าร้อยละห้าแต่ไม่เกินร้อยละสิบก็ได้ 

การกำหนดหลักประกันตามวรรคหนึ่งจะต้อง
ระบุไว้เป็นเงื่อนไขในเอกสารเชิญชวนให้เข้ายื่นข้อเสนอ
หรือในสัญญาด้วย 
 

แจ้งผู้ชนะ
การเสนอ
ราคาถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบกับผู้
ชนะการเสนอ
ราคา 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
167 168 170 
171 
- คำสั่งกทม. ที่ 
๒๗๘6/๒๕๖1
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ  ลงวันที่  
๑1 ก.ย. ๖1 ข้อ 
๒.๑๒  
คำสั่งกทม. ที่ 
๑๔๗๐/๒๕๖๑ 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ (เพ่ิมเติม) 
ลงวันที่ ๓ พ.ค.
๒๕๖๑ 
 

แจ้งผู้ชนะการเสนอราคา
จัดส่งเอกสาร และวาง
หลักประกันสัญญา 



๓๕๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอ
บ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

 

5 วัน
ทำการ 

การทำสัญญา 
     หน่วยงานของรัฐต้องทําสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกําหนด      

- จัดทำร่างสัญญาในระบบ e-GP 
- ส่งตรวจร่างสัญญา 
- บันทึกข้อมูลการจัดจ้างในระบบ MIS 
- นำเลขท่ี และวันที่ลงนามสัญญาจากระบบ MIS มา

บันทึกในระบบ e-GP 
- บันทึกข้อมูลหลักประกันสัญญาในระบบ  e-GP 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนามในสัญญา 
- ประกาศเผยแพร่สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง 

ในเว็บ  e-GP และเว็บไซด์หน่วยงานของรัฐ 
     กำหนดค่าปรับเป็นรายวันในอัตราตายตัวระหว่างร้อย
ละ ๐.๐๑ - ๐.๒๐ ของราคาพัสดุที่ยังไม่ได้รับมอบ เว้นแต่
การจ้างซึ่งต้องการผลสำเร็จของงานทั้งหมดพร้อมกันให้
กำหนดค่าปรับเป็นรายวันเป็นจำนวนเงินตายตัวในอัตรา
ร้อยละ ๐.๐๑ - ๐.๑๐ ของราคางานจ้างนั้นแต่จะต้องไม่
ต่ำกว่าวันละ ๑๐๐ บาท 
หลักประกันสัญญา    
     (1)  เงินสด 
     (2)  เช็คหรือดราฟท์ที่ธนาคารเซ็นชำระต่อเจ้าหน้าที่
หรือก่อนวันนั้นไม่เกิน 3 วันทำการ 
     (3)  หนังสือค้ำประกันของธนาคารฯ 
     (4)  หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ฯ 
     (5)  พันธบัตรรัฐบาลไทย 

ทำสัญญา
ถูกต้อง ครบ 
ถ้วน 
 

ตรวจสอบกับแบบ
ที่คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 
 
 

แบบที่
คณะกรรม
การนโยบา
ยกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 ม. 93 
-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 161 
162 และ 167 
- คำสั่งกทม. ที่ ๒๗๘
6/๒๕๖1 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560                       
ลงวันที่ 1๑ กันยายน 
๒๕๖1 ข้อ ๘ 

สัญญา 
 



๓๖๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

ตาม
สัญญา 

     คณะกรรมการตรวจรับพัสดุมีหน้าที่ดังนี้ 
    (1) ตรวจรับพัสดุ ที ่ทำการของผุ ้ใช้พัสดุนั ้นหรือ
สถานที่ซึ่งกำหนดไว้ในสัญญาหรือข้อตกลงการตรวจรับ
พัสดุ สถานที ่อื ่นในกรณีที ่ไม่มีส ัญญาหรือข้อตกลง
จะต้องได้รับอนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานของรัฐก่อน 
     (2)  ตรวจรับพัสดุให้ถูกต้องครบถ้วนตามหลักฐาน
ที่ตกลงกันไว้      
     (3) ให้ตรวจรับพัสดุในวันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างนำ
พัสดุมาส่งและให้ดำเนินการให้เสร็จสิ้นโดยเร็วที่สุด 
     (4) เมื่อตรวจถูกต้องครบถ้วนแล้วให้รับพัสดุไว้และ
ถือว่าผู้ขายหรือผู้รับจ้างได้ส่งมอบพัสดุถูกต้องครบถ้วน
ตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างนำพัสดุนั้นมาส่งถูกต้อง
ครบถ้วนตั้งแต่วันที่ผู้ชายหรือผู้รับจ้างนำพัสุดมาส่งแล้ว
มอบแก่เจ้าหน้าที่พร้อมกับใบตรวจรับ 
โดยลงชื่อไว้เป็นหลักฐานอย่างน้อย ๒ ฉบับ มอบแก่
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ๑ ฉบับ และเจ้าหน้าที่ ๑ ฉบับ  ให้
หน่วยงานของรัฐประกาศเผยแพร่สาระสําคัญของ
สัญญาหรือข้อตกลง ที่ได้ลงนามแล้ว รวมทั้งการแก้ไข
เปลี ่ยนแปลงสัญญาหรือข้อตกลงในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของ
รัฐตามหลักเกณฑ์และวิธีการที่กรมบัญชีกลางกําหนด
เพ่ือดําเนินการเบิกจ่ายเงินตามระเบียบของหน่วย 
งานของรัฐและรายงานให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
ทราบ 

- ส ่ ง ม อ บ
ต า ม ที่
กำหนด 
-  ต ร ว จ รั บ
พัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

ต ร ว จ ส อ บ กั บ
ทะเบียนทรัพย์สิน 
ทะเบียน ทะเบียน
พัสดุ 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ค ณ ะ ก ร ร ม ที่
ได้รับมอบหมาย 
-ผู้มีอำนาจอนุมัต ิ
 
 

แ บ บ ที่
คณะกรรมการ 
น โ ย บ า ย
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระ 
ทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯพ.ศ. 
2560 ข้อ 25 
วรรคสอง และ 
175 
- คำสั่งกทม.  ที่ 
๒๗๘6/๒๕๖1 
เรื่อง มอบอำ 
นาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ 
พ.ศ. 2560                       
ลงวันที่ 1๑ 
กันยายน ๒๕๖
1 ข้อ ๘ 

บริหารสัญญา/ส่งมอบ/
ตรวจรับ 

 



๓๖๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.1  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 5.3.1.2 วิธี e-bidding 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 

1 วันทำ
การ 

     เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่
ละโครงการ ให้หน่วยงานของรัฐจัดให้มี การ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสาร  หล ักฐานประกอบ ตามรายการ
ดังต่อไปนี้  

(๑) รายงานขอซื้อหรือขอจ้างตามความใน
หมวด ๒ ส่วนที ่ ๒ หมวด ๓ ส่วนที ่ ๒  และ
หมวด ๔ ส่วนที่ ๒ แล้วแต่กรณี                          

(๒) เอกสารเก ี ่ยวกับการร ับฟังความ
คิดเห็นร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะ ของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี)  

(๓) ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง  

(๔) ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
(๕) บ ันท ึกรายงานผลการพ ิจารณา

คัดเลือกข้อเสนอ  
(๖) ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้

ชนะการจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก  
(๗) ส ัญญาหร ือข ้อตกลงเป็นหนังสือ 

รวมทั ้งการแก้ไขส ัญญาหรือข ้อตกลงเป็น
หนังสือ (ถ้ามี)  
    (๘) บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ  

 

- รายงานผลการ
ตรวจร ับพ ัส ุดถูก
ต้อง ครบถ้วน 
 

ต ร ว จ ส อ บ กั บ
ขอบเขตของงาน 
 
 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- คณะกรรมที่
ได้รับมอบหมาย 
-ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 
 
 

 
 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จ ั ด ซ ื ้ อ จ ั ด จ ้ า งฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 16  
ระเบ ียบกทม.  ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบิกจ่ายเง ิน  การ
เก็บรักษาเงิน การ
นําส่งเง ินและการ
ต ร ว จ เ ง ิ น  พ . ศ . 
๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2 
) พ.ศ. 2560 ข้อ 
33 
 
 
 

รายงานผลการ
พิจารณาเมื่อ

สิ้นสุด
กระบวนการ 

 



๓๖๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง คกก.จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ และ คกก.
จัดทำราคากลาง/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

1 วันทำ
การ 

 
 
2 - 3 วัน           
ทำการ 

 
1 วัน +

ระยะเวลา
จัดทำตาม
ผู้แต่งตั้ง
กำหนด 

 
1 วัน 

 ทำการ +
อนุมัติ 2-
3 วันทำ

การ 
 

1 วัน 
 ทำการ +
เห็นชอบ 
2-3 วัน
ทำการ 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน+ 
3 - 5 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างในระบบ e – GP/
เสนอขอความเห็นชอบ(กรณีวงเงนิเกิน 5 

แสน) 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯและจดัทำ     
ราคากลาง และขอความเห็นชอบ 

 

 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งขอบเขตงานฯ และจัดทำราคากลาง 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

จัดทำประมาณการรายละเอียด /ขออนุมัติ (การจัดจ้างทุก
กรณีเว้น การจ้างที่ปรึกษา และการจ้างงานก่อสร้าง) 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เอกสารซื้อหรือจ้าง
ด้วยวิธีคัดเลือก และเสนอขอความเห็นชอบ 

 



๓๖๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วันทำ

การ 
 
- 

 
 
 
2วันทำ

การ 
 
 
2-3 วัน
ทำการ 

 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

 

 
3-5 คน 

 
 
- 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
 

 
รายงานผลการพิจารณา 

และขออนุมัตสิั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

การพิจารณาผู้ชนะการเสนอราคา 
 

การยื่นซอง – รับซอง 
 

จัดทำหนังสือเชิญชวนผูร้ับจ้าง 
 



๓๖๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
3- 15 

วันทำการ 
 
 

ระยะเวลา
จัดตามผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

 
1 วัน            
ทำการ 

 
 

1 วัน            
ทำการ 

 
2 -3 วัน
ทำการ 

 
2 คน 

 
 
 
 

จนท. 1 คน +                   
คกก. 3 - 5 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

การทำร่างสญัญาในระบบ e-GP และการทำ
สัญญา 

 

การส่งมอบงาน  
การรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

 

รับใบแจ้งหนี ้
 

ทราบ 

จัดทำบันทึกการรายงานผลการพจิารณา 
(เมื่อสิ้นสดุกระบวนการ) 

คณะกรรมการรายงานผล 
การตรวจรับพัสด ุ

 

ทราบ 

ส่ง
ตรวจสอบ 

จัดทำใบขอเบิกเงิน/ เสนอลงนาม 

 
 

ลงนาม 

ลงนามในสัญญา 



๓๖๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
ผังกระบวนการ ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

1 วัน                    
ทำการ 

ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการที ่ได ้ร ับงบประมาณ เช่น ช ื ่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้างต้องให้ตรงกับงบประมาณท่ี
ได้รับอนุมัต ิ

รายการซ ื ้อจ ้าง
ถ ู กต ้ อ งตามงบ 
ประมาณท่ีได้รับ 

 เจ้าหน้าที ่  ข ้ อ บ ั ญ ญ ั ติ
งบประมาณ และ
บันทึกอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

 

2- 3 วันทำ
การ 

1. เจ้าหน้าที่จัดทำแผนการจัดจ้างในระบบ e-GP                              
2. เสนอขอความเห็นชอบแผนการจัดซื้อจัดจ้าง
ประจำปี 
3. หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศเผยแพร่แผนในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐและให้ปิดประกาศโดยเปิดเผยณ
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐ 

บันทึกในระบบ e-
GP 

หัวหน้าหน่วยงาน
, ห ั ว หน ้ า ฝ ่ า ย ,
ห ั ว ห น ้ า ง า น
ต ิดตามปฏ ิบ ั ติ
ตามแผน 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 พรบ. มาตรา 11 
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560  ข้อ 11 
 
 

 
1 วันทำการ 

1. ทำหนังสือแต่งตั ้งคณะกรรมการจัดทำร่าง
ขอบเขตงาน และคณะกรรมการจัดทำราคากลาง 
2. ผู้แต่งตั้งกำหนดระยะเวลาดำเนินการตามความ
เหมาะสม 

แต่งตั้งผู้มีความรู้
ค ว า ม ส า ม า ร ถ
ตามลักษณะงาน 

หัวหน้าหน่วยงาน
, ห ั ว หน ้ า ฝ ่ า ย ,
ห ั ว ห น ้ า ง า น
ติดตาม 

หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

 ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560  ข้อ 21 
 

 1 วันทำการ 
+ระยะเวลา
จัดทำงตามผู้

แต่งตั้ง
กำหนด 

 

1. คณะกรรมการที ่ได้รับแต่งตั ้งจัดทำขอบเขต 
งานฯ และจัดทำราคากลาง 
2. เสนอขอเห็นชอบจากผู ้มีอำนาจ ตามที ่ ผว.
กทม. 

 
 
 
 

ขอบเขตงานและ
ราคากลาง
กำหนดตาม
มาตรฐาน 
วัตถุประสงค์และ
ข้อ กม. 

หัวหน้าหน่วยงาน
, ห ั ว หน ้ า ฝ ่ า ย ,
ห ั ว ห น ้ า ง า น
ติดตาม 
 

คณะกรรมการที่
ได้รับแต่งตั้ง 
 

 พ ร บ .  2 5 6 0 
มาตรา 4 
ระเบียบกระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560  ข้อ 21 
คำส ั ่ ง  กทม . ที่
2786/2561 
ข้อ 2.2  

  

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจดั
จ้างในระบบ e – GP/
เสนอขอความเห็นชอบ  

(กรณีวงเงิน                    
เกิน 5 แสน) 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ
และจัดทำราคากลาง เสนอ

ขอความเห็นชอบ 

 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตงานฯ และจดัทำราคา

กลาง 

 



๓๖๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

1 วัน 
 ทำการ 
+อนุมัติ 
2-3 วัน
ทำการ 

1 เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำประมาณการรายละเอียด  
2. เสนอหัวหน้าหน่วยงานอนุมัติ 
 

ถ ื อปฏ ิ บ ั ติ
ตามระเบียบ
ของ กทม. 

ดำเนินการก่อน
ก า ร อ น ุ ม ั ติ
จ่ายเงิน 

-เจ้าหน้าที่ 
หัวหน้า 
-เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

 ระเบียบ กทม.ว่า
ด ้วยการร ับเง ินฯ 
พ.ศ .  2555 ข้อ 
41 

 1 วัน 
 ทำการ 

+
เห็นชอบ 
2-3 วัน
ทำการ 

1.จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอจ้างในระบบ e-GPวิธีคัดเลือก
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการซื้อหรือจ้างโดยวิธีคัดเลือก 
2. จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้าง  
3.เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ 

ตามทีกรม 
บ ัญช ีกลาง 
ก ร ะ ท ร ว ง 
ก า ร ค ลั ง
กำหนด 

ห ั ว ห น้ า
ห น ่ ว ย ง า น ,
ห ั วหน ้ า ฝ ่ าย ,
ห ั ว ห น ้ า ง า น
ติดตาม 

-เจ้าหน้าที่ 
ห ั ว หน ้ า -
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

 ระเบียกระทรวง 
การคล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560  ข ้อ22 , 
24 ,  25 ( 3) , 
28(2)พรบ. มาตรา 
55(2), 56(1) 

 1 วันทำ
การ 

-  จัดทำหนังสือเชิญชวนเฉพาะผู้ประกอบการที่มีคุณสมบัติ
ตามเงื่อนไขที่กําหนดไม่น้อยกว่าสามรายให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
เว้นแต่ในงานนั้นมีผู ้ประกอบการที ่มีคุณสมบัติตรงตามที่
กําหนดน้อยกว่าสามราย 

ตามท่ีกรม 
บ ัญช ีกลาง 
ก ร ะ ท ร ว ง 
ก า ร ค ลั ง
กำหนด 

 เจ้าหน้าที่  ระเบียบกระทรวง 
การคล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560  ข้อ 74 

 

 

 

 

 

 

ผู้ยื่นข้อเสนอ 
- จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการซื้อหรือ
จ้างโดยวิธีคัดเลือกส่งถึงหน่วยงานของรัฐผู้ดำเนินการโดยยื่น
โดยตรงพร้อมรับรองความถูกต้องของเอกสารหลักฐานที่ยื่น
มาพร้อมกับซองใบเสนอราคาและเป็นความจริงทุกประการ 
 

    ระเบียบกระทรวง 
การคล ั ง ฯ  พ . ศ . 
2560  ข้อ 68 
 

 

จัดทำประมาณการรายละเอียด/                        
ขออนุมัติ (การจัดจ้างทุกกรณีเว้น 

การจ้างท่ีปรึกษา และการจ้าง
งานก่อสร้าง) 

 

จัดทำหนังสือเชิญชวน                   
ผู้รับจ้าง 

 

จัดทำรายงานขอซื้อหรือขอ
จ้าง/เอกสารซื้อหรือจา้งด้วยวิธี
คัดเลือก และเสนอขอความ

เห็นชอบ 

 

การยื่นซอง – รับซอง 

 



๓๖๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  เจ้าหน้าที ่
- เมื่อถึงกำหนดวันเวลาการรับซองข้อเสนอให้รับซองข้อเสนอของผู้ยื่น
ข้อเสนอเฉพาะรายที่คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้นพร้อม
จัดทำบัญชีรายชื่อผู้มายื่นข้อเสนอ 
-  ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวันและเวลาที่รับซองในกรณีที่ผู ้ยื่น
ข้อเสนอมายื่นซองโดยตรง 
-  ออกใบรับให้แก่ผู้ยื่นข้อเสนอและให้ส่งมอบซองเสนอราคาทั้งหมดและ
เอกสารหลักฐานต่างๆที ่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการซื ้อหรือจ้างโดยวิธี
คัดเลือกครั้งนั้น 

     

 2 วัน
ทำการ 

-ในการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอโดยวิธีตามมาตรา ๕๕ (๑) หรือ (๒)ให้
หน่วยงานของรัฐดําเนินการโดยพิจารณาถึงประโยชน์ของหน่วยงานของ
รัฐ และวัตถุประสงค์ของการใช้งานเป็นสําคัญ โดยให้คํานึงถึงเกณฑ์ราคา
และพิจารณาเกณฑ์อ่ืนประกอบด้วย 
- เมื่อถึงกำหนดวันเวลาการเปิดซองข้อเสนอให้คณะกรรมการดำเนินการ
เปิดซองข้อเสนอและตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆของผู้ยื่นข้อเสนอทุก
รายแล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อกำกับไว้ในใบเสนอราคาและ
เอกสารประกอบการเสนอราคาของผู้ยื่นข้อเสนอทุกแผ่นและให้นำความ
ในข้อ๕๕(๒) 
- มาใช้บังคับกับการดำเนินการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการซื้อหรือจ้าง
หรือผู้ได้รับการคัดเลือกของคณะกรรมการโดยอนุโลม 

   เจ้าหน้าที่ 
 
 
 
 
 

 พรบ. พ.ศ. 2560   
มาตรา ๖๕ 

 2 วัน
ทำการ 

เจ้าหน้าที่รายงานผลพร้อมความเห็นเพื่อขอเห็นชอบ 
และเสนอขออนุมัติสั ่งซื ้อสั่งจ้าง การขออนุมัติเบิกจ่ายเงินต่อหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่แต่งตั ้งผู ้ตรวจรับพัสดุหรือ
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ ผู้อนุมัติ เป็นผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ผว.
กทม. ผู้อนุมตัิ เป็นผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ผว.กทม. 

พิจารณา
ผ ู ้ เ ส น อ
ร า ค า
ต่ำสุด 

 - 
เจ้าหน้าที่ 
-  ห ัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-  ผ ู ้ มี
อำนาจ 

- - ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 2560                     
ข้อ 25 (5), 41, 85 
-  ค ำ ส ั ่ ง  ก ท ม .  ที่  
2786/61 ลว.11 ก.ย.
61 ข้อ 3.2 –  
- ระเบียบกทม.การรับ
เงินฯ 2560 ข้อ 33 

การพิจารณาผู้ชนะ                                 
การเสนอราคา 

 

รายงานผลการ
พิจารณาและขออนุมตัิ

สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 



๓๖๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

 

1 
วัน
ทำ
การ 

1.  บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  e- GP   
2.   ส ั ่ งพ ิมพ ์ประกาศ เสนอผ ู ้ ม ี อำนาจลงนามประกาศ                       
(ผู้ที่ได้รับมอบอำนาจจาก ผว.กทม.) 
3. ห ัวหน้าเจ ้าหน้าที ่ประกาศผลผู ้ชนะในระบบเคร ือข ่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง และของหน่วยงานของรัฐและปิด
ประกาศที่หน่วยงานของรัฐ และแจ้งให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e - mail)    

ประกาศผ่าน
ระบบe-GP 

หัวหน้าหน่วยงาน
ต ร ว จ ส อ บ
ประกาศเผยแพร่ 

- เจ้าหน้าที่ 
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที่ 

- - ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวง 
การคล ังฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 77 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3- 
15 
วัน
ทำ
การ 

1.เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ก่อนการทำสัญญา(ไม่นับวันลงประกาศ
ผลผู้ชนะ) 
2.ทำหนังสือแจ้งผู ้ชนะการเสนอราคาจัดส่งเอกสาร และวาง
หลักประกันสัญญา 
3. การทำสัญญาตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด จัดทำ
ร่างสัญญาในระบบ e-GP ส่งตรวจร่างสัญญา บันทึกข้อมูลการจัด
จ้างในระบบ MIS นำเลขที่ และวันที่ลงนามสัญญาจากระบบ MIS  
มาบันทึกในระบบ e-GP บันทึกข้อมูลหลักประกันสัญญาในระบบ 
e-GP เสนอผ ู ้ม ีอำนาจลงนามในส ัญญา ประกาศเผยแพร่
สาระสำคัญของสัญญาหรือข้อตกลง  ในเว็บ e-GPและเว็บไซต์
หน่วยงานของรัฐ ส่งสำเนาสัญญามูลค่า 1 ล้านบาทข้ึนไปให้ สตง. 
และกรมสรรพากร ภายใน 30 วัน นับแต่วันทำสัญญา 
-  หน่วยงานของรัฐอาจจัดทําข้อตกลงเป็นหนังสือโดยไม่ทําตาม
แบบสัญญาตามมาตรา ๙๓ ก็ได้ เฉพาะในกรณี การจัดซื้อจัดจ้าง
โดยวิธีคัดเลือกตามมาตรา ๕๖ (๑) (ค) 

รูปแบบสัญญา
ต า ม ที่
คณะกรรมการ       
น โ ย บ า ย
กำหนด 
 

ต ร ว จ ส อ บ ก า ร
ดำเนินการเป็นไป
ตามสัญญา 

- เจ้าหน้าที่ 
- ผู้ตรวจร่าง
สัญญา 
- ผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

- -  ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคลัง
ฯ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 
1 6 1 ,  1 6 2 , 
164, 168, 
-  พรบ.  มาตรา 
6 6 , 93 แ ล ะ 
๑๑๗ หรือมาตรา 
๙๖ 
-  กฎกระทรวงฯ 
 

-  การทำร่างสัญญาในระบบ                     
e - GP และการทำสัญญา                                                              

หรือ                                                         
- การทำข้อตกลงเป็น

หนังสือ หรือ                                                      
- ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง 

 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคาในระบบ e-GP 

 



๓๖๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

หรือ กรณีท่ีคู่สัญญาสามารถส่งมอบพัสดุได้ครบถ้วน
ภายในห้าว ันทําการนับตั ้งแต ่ว ันถ ัดจากวันทํา
ข้อตกลงเป็นหนังสือในกรณีที่การจัดซื ้อจัดจ้างมี
วงเงินเล็กน้อยตามที่กําหนดในกฎกระทรวง จะไม่
ทําข้อตกลงเป็นหนังส ือไว ้ต ่อกันก็ได้ แต่ต ้องมี
หลักฐานในการจัดซื้อจัดจ้างนั้น 

 

     

 

 

 

ระยะ 
เวลา
ตามท่ี               

ผู้แต่งตั้ง
กำหนด 

1.เมื่อผู้รับจ้างส่งมอบงาน.ให้คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลภายในเวลาที่กำหนด 
2.บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ MIS พร้อมสั่ง
พิมพ์ 
ใบตรวจรับพัสดุรายละเอียดตรวจรับในระบบ MIS  
3. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e – GP  
4. ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มี
อำนาจทราบ 

ส่งมอบงาน
ต า ม ที่
ก ำหนด ใน
สัญญา 

คณะกรรมก
ารตรวจรั บ
รายงานผล
ภ า ย ใ น
ระยะเวลาที่
กำหนด 

-เจ้าหน้าที ่
- คณะกรรม         
การตรวจรับ 
-  หั ว ห น้ า 
จนท. 
- ผู้มีอำนาจ 

 - ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ฯ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
ว ร รค  2  และข้ อ 
175 (1)-(7) 
- ค ำ ส ั ่ ง  กทม .  ที่  
2786/61 ลว.11 
ก.ย.61 ข้อ 13 

 

 

 
1 วันทำ

การ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้าง ให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา 
รายละเอียดวิธีการ และขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสาร หลักฐานประกอบ 
 

 

เ อ ก ส า ร
ค ร บ ถ ้ ว น
ต า ม ที่
ร ะ เ บ ี ย บ
กำหนด 
 
 

 
 

เจ้าหน้าที ่  - ร ะ เ บ ี ย บ
กระทรวงการคลัง ฯ 
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 
 

การจัดทำบันทึกการรายงาน
ผลการพิจารณา (เมื่อสิ้นสดุ

กระบวนการ) 

การส่งมอบงาน/ รายงานผล
การตรวจรับพัสด ุ

 



๓๗๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.2 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 

 

 

1 วัน
ทำการ 

- รับใบแจ้งหนี้จากผู้รับจ้าง 

- รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการขอเบิกจ่ายเงิน 

 

ข อ เ บิ ก
จ่ายเงินเมื่อ
ไ ด ้ ร ั บ ก า ร
แจ้งหนี้ และ
ตามสัญญา 
 
 

- - เจ้าหน้าที ่
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่
 

  

 

2 -3  
วัน            

ทำการ 

-   การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะนํา
เงินนั ้นไปจ่ายและห้ามขอเบิกเงินจนกว่าหนี ้จะถึง
กําหนด หรือใกล้จะถึงกําหนดจ่ายเงิน โดยอยู่ในดุลย
พินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 

-  จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณใบระบบ 
MIS และจัดทำงบรายละเอียดเอกสารประกอบการขอ
เบิก 

 

บันทึกข้อมูล
การขอเบิก
เงินในระบบ 
MIS 

 - เจ้าหน้าที ่
-  ห ั ว ห น้ า
เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

 ระเบียบ กทม.ฯ ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบ ิกจ ่ายเง ิน พ.ศ. 
2555  
ข้อ 16 

 

 

 

1 วัน
ทำการ 

- ให้หน่วยงานที่เบิกเงินส่งหลักฐานตามระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 ตามข้อ ๘๒ แก่หน่วย
การคลัง เพื ่อทําการตรวจสอบใบขอเบิกเง ินและ
เอกสารประกอบการเบิกจ่ายเงิน 

ผ ่ า น ก า ร
ต ร ว จ ส อบ
จากหน ่ ว ย
ก า ร ค ลั ง
ก ่ อ น ก า ร
จ่ายเงิน 

 - เจ้าหน้าที ่
 

 ระเบียบ กทม.ฯ ว่า
ด้วยการรับเงิน การ
เบ ิกจ ่ายเง ิน พ.ศ. 
2555  
ข้อ ๑๗ 

จัดทำใบขอเบิกเงินเสนอ             
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ส่งตรวจสอบ
ใบขอเบิก 

การรับใบแจ้งหนี ้

 



๓๗๑ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของ

งานฯ /เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำราคา
กลาง/เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

1 วัน            
ทำการ 

 
1 วัน+

ระยะเวลา
จัดทำร่าง

ตามผู้แต่งตั้ง
กำหนด      

 
 

1 วัน+
ระยะเวลา
จัดทำร่าง

ตามผู้แต่งตั้ง
กำหนด  

     
1 วัน 

 ทำการ+
เห็นชอบ 2-
3 วันทำการ 

 
1 วัน           
ทำการ 

1 คน 
 

 
1 คน+ 
3-5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

   
ตรวจสอบงบประมาณ 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ/ 

ราคากลางเสนอขอความ
เห็นชอบ 

 

 
 

เห็นชอบ 

มอบหมายเจ้าหน้าที่หรือ
จัดทำราคากลาง 

  

ติดต่อผู้เสนอราคา 
 

อนุมัต ิ

เห็นชอบ 

รายงานขอซื้อหรือขอจ้าง/เสนอขอความเห็นชอบ 
 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำประมาณการรายละเอียด/ขออนุมัติ (การจัด
จ้างทุกกรณีเว้น การจ้างท่ีปรึกษา และการจ้างงาน

ก่อสร้าง) 
 

มอบหมายเจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการ
ร่างขอบเขตฯ 

  



๓๗๒ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายการคลัง เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำร่างขอบเขตของงานฯ / 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำราคากลาง/ 
เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
 

1 วัน           
ทำการ 

 
 
 

3 วัน             
ทำการ 

 
 

3 วัน           
ทำการ 

 
 
 

1 วัน           
ทำการ 

 
 

1 วัน            
ทำการ 

 
 

3-5 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP 

 

ลงนามสญัญา 

เสนอรายงานผลการพิจารณาเพื่อ
ทราบและขออนุมตัิสั่งซื้อหรือสั่ง

จ้าง แต่งตั้งผู้ตรวจรับ 
 (ตามกฎกระทรวง ข้อ 5) 

กรณีจดัซื้อจัดจา้งตามข้อ 
78 ทำคำสั่งแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา  
 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

ทำใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง หรือ
สัญญา 

 



๓๗๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำ          
ร่างขอบเขตของงานฯ / 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดทำราคา
กลาง/ 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการตรวจรับ
พัสด ุ

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
ระยะเวลา

ตามผู้แต่งตั้ง
กำหนด 
1 วัน            
ทำการ 

 
1 วัน            
ทำการ 

 
 

1 วัน            
ทำการ 

 
2-3 วันทำ

การ 

 
จนท. 1 หรือ 3-5 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

รายงานผลการตรวจรับ
พัสดุเมื่อรับการส่งมอบ 

 

รับใบแจ้งหนี ้
 

ลงนาม 

จัดทำบันทึกการรายงานผลการ
พิจารณา (เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ) 

ส่ง
ตรวจสอบ 

จัดทำใบขอเบิกเงิน/เสนอลงนาม 



๓๗๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
1 วัน 
ทำการ 

ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/โครงการที่
ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ รายละเอียดในการจ้าง
ต้องให้ตรงกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ 

รายการซื้อ
จ้างถูกต้อง
ตาม
งบประมาณท่ี
ได้รับ 

- เจ้าหน้าที่ - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
และบันทึก
อนุมัติเงิน
ประจำงวด 

 

1 วันทำ
การ 

1. ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และกำหนดวันดำเนินการให้แล้วเสร็จ 

2. ผู้รับแต่งตั้งจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะ เฉพาะของพัสดุเสนอขอเห็นชอบ 

3. อำนาจการแต่งตั้งและอนุมัติ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  

    มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อำนวยการกอง/    
เลขานุการสำนัก) 

แต่งตั้งผู้มี
ความรู้
ความสามารถ
ตามลักษณะ
งาน 

หัวหน้า
หน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน
ติดตาม 

หัวหน้า
หน่วยงาน 
 

- -ระเบียบ
กระทรวง 
การคลังฯ 
พ.ศ.2560     
ข้อ 21  
-คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/61 ลว.
11 ก.ย.61  
ข้อ 2.2 (1) 

 
 
 

1 วันทำ
การ 

1. ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าที่ หรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำราคากลาง และกำหนดวัน
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 

2. ผู้รับมอบหมาย หรือ แต่งตั้งจัดทำราคากลางเสนอขอ
ความเห็นชอบ 

3. อำนาจการแต่งตั้งและเห็นชอบ 
3.1  อำนาจของหัวหน้าหน่วยงาน กรณีดำเนินการก่อนวันที่     

15  พฤศจิกายน 2560   
3.2  อำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจ

ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการสำนักกรณีดำเนินการตั้งแต่
วันที่ 15 พฤศจิกายน 2560  

แต่งตั้งผู้มี
ความรู้
ความสามารถ
ตามลักษณะ
งาน 

หัวหน้า
หน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน
ติดตาม 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มี
อำนาจ 
 

- -พรบ.การจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ. 
2560 มาตรา 
4  
-คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/60 ลว.  
7 ธ.ค.60 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

การจัดทำรา่งขอบเขต           
ของงานหรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะของ

พัสดุ   

การจัดทำราคากลาง 



๓๗๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1 วันทำ
การ+
อนุมัติ 

2-3 วัน
ทำการ 

1. จัดทำประมาณการรายละเอียดประกอบการเบิก
จ่ายเงิน (กรณีงานจ้างฯ กรณีจัดซื้อ ไม่ต้อง
ดำเนินการ) 

2.  อำนาจการอนุมัติหัวหน้าหน่วยงาน  
 

ถือปฏิบัติตาม
ระเบียบของ 
กทม. 
 

ดำเนินการ
ก่อนการอนุมัติ
จ่ายเงิน 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- -ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน และ
การเบิกจ่ายเงินฯลฯ 
พ.ศ. 2555 ข้อ 41 

 

1 วันทำ
การ+

เห็นชอบ 
2-3 วัน
ทำการ 

1. บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e –GP 
(สำหรับวงเงิน 5,000.- บาท ขึ้นไป) พร้อมสั่ง
พิมพ์เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  

2. อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  

   มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อำนวยการ
กอง/ เลขานุการสำนัก) 

ตามท่ี
กรมบัญชีกลาง 
กระทรวงการ 
คลังกำหนด 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน
ติดตาม 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- -พรบ.การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 2560 
มาตรา 56 (2) (ข) 
–ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 
24  
-กฎกระทรวงฯ พ.ศ. 
2560ข้อ 1 

 
1 วันทำ

การ 

ติดต่อบริษัท ห้างร้านให้เสนอราคาพร้อมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา และเจรจาตกลงราคา 

ตามท่ี
กรมบัญชีกลาง
กระทรวงการ 
คลังกำหนด 

- 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังฯ พ.ศ. 
2560 ข้อ 78 (1) 
ข้อ 79 

 
 

 
1 วันทำ

การ 

เจ้าหน้าที่หรือคณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา/
ข้อเสนอ/ต่อรองราคา  

ได้รับการ
เห็นชอบก่อนทำ
สัญญา 
 

คณะกรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง
ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

-คณะ 
กรรมการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ 25 
วรรค 2 

จัดทำรายงานผลการพิจารณา 

ประมาณการรายละเอียด/ขอ
อนุมัติ (การจัดจา้งทุกกรณี เว้น 
การจ้างท่ีปรึกษา และการจ้าง

เหมาก่อสร้าง) 

รายงานขอซื้อหรือขอ
จ้าง/เอกสารซื้อหรือจา้ง
ด้วยวิธีเฉพาะเจาะจง 
และเสนอขอความ

เห็นชอบ 

การติดต่อผู้เสนอ
ราคา 



๓๗๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ > 5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1 วันทำ
การ 

1. บันทึกข้อมูลในระบบ e- GP  (สำหรับวงเงิน 5,000.- 
บาท  ขึ้นไป) พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม   
2. อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติ ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร  
3. มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ  (ผู้อำนวยการกอง/ 

เลขานุการสำนัก) 
4. ลงนามใบสั่งซื้อ หรือสั่งจ้าง หรือสัญญาที่ดำเนินการ 
5. อำนาจการอนุมัติการจ่ายเงินเป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่ง และภายในวงเงิน 

-หัวหน้า
หน่วยงาน 
ให้ความ
เห็นชอบและ
อนุมัติ 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
รายงาน
เห็นชอบผล
การพิจารณา
และอนุมัติซื้อ
หรือจ้าง 

- เจ้าหน้าที่ 
-คณะ   
กรรมการ
พิจารณาผลฯ 
- ผู้มีอำนาจ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ฯ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 
78(2), 86 และ 
ข้อ 162  
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/61 ลว.
11 ก.ย.61 ข้อ 
3.3 (2) 

 

1 วันทำ
การ 

1. การแต่งตั้ง หรือมอบหมายตรวจรับพัสดุ 
1.1 กรณีวงเงิน 5,000.- บาทข้ึนไปดำเนินการในระบบ 
e- GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม 
1.2 กรณีวงเงินไม่เกิน 5,000.- บาท ทำหนังสือ
มอบหมาย  

2.  อำนาจการแต่งตั้งผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร                 
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อำนวยการกอง/ 
เลขานุการสำนัก) 

 - - เจ้าหน้าที่ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- -กฎกระทรวง ข้อ 
5 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
พ.ศ. 2560                 
ข้อ 25 (5) 

 

1 วันทำ
การ 

1. บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  e- GP  พร้อมสั่ง
พิมพ์ เสนอลงนาม  

2. ผู้ลงนามประกาศ ผู้อำนวยการกอง/ เลขานุการสำนัก 
ปฏิบัติราชการแทนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

3. ประกาศเผยแพร่ตามระเบียบกำหนด 

ประกาศใน
ระบบ e-GP 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบโดย
ประกาศ
เผยแพร่  

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ฯ พ.ศ. 2560 
ข้อ 81 โดยใช้ข้อ 
42 โดยอนุโลม 

เสนอรายงานผลการ
พิจารณาเพื่อทราบ
และขออนุมัตสิั่งซื้อ

หรือสั่งจ้าง 

ทำคำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับ
พัสด ุ

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา (ดำเนินการเฉพาะ

วงเงิน 5,000.-บาท ข้ึนไป 



๓๗๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3  การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 

1 วัน
ทำการ 

1. บันทึกข้อมูลการจัดซื้อจัดจ้างถึงกระบวนการจัดทำใบสั่งซื้อ            
สั่งจ้างหรือทำสัญญาในระบบ MIS 

2. ดำเนินการนำเลขที่และวันที่ลงนามสัญญาจากระบบ MIS           
มาบันทึกในระบบ e- GP พร้อมสั่งพิมพ์ 

3. กรณีเป็นสัญญา ส่งตรวจร่าง 
4. อำนาจการลงนามสั่งซื้อสั่งจ้างผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร                 

มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อำนวยการกอง/ 
เลขานุการสำนัก) 

รูปแบบสัญญา
ตามท่ี
คณะกรรมการ
นโยบาย
กำหนด 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
สัญญา 
ให้เป็นไป
ตามแบบฯ
และข้อ
กฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ - - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ. 2560 มาตรา 
96(1) และ (3) 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ฯ พ.ศ. 2560 ข้อ 161 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 ลว.11 
ก.ย.61 ข้อ 8 

 

ตาม
สัญญา 

1. บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ MIS พร้อมสั่งพิมพ์ 
1.1 ใบตรวจรับพัสดุ 
1.2 รายละเอียดตรวจรับในระบบ MIS การสั่งจ้าง 

- รหัสรายงาน : HIR_R013 
- รหัสรายงาน : HIRE_R009 
การสั่งซื้อ 
- รหัสรายงาน : PUR_R014 
- รหัสรายงาน : PUR_R 009 

2.  บันทึกข้อมูลการตรวจรับในระบบ e – GP ใส่เลขที่ใบสัง่ซื้อสั่ง   
จ้างเลขเดยีวกับ ข้อ 1.1 

3. ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอำนาจ 
4. ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุเสนอผู้มีอำนาจ 

-ตรวจรับและ
หนังสือตรวจ
รับฯถูกต้อง
ครบถ้วน            
ทั้งผู้จ้าง              
และผู้รับจ้าง 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
บันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

- - ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ฯ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 25 
วรรค 2 และข้อ 175  
-  คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/61 ลว.11 ก.ย.
61 ข้อ 13 
 

 
1 วัน
ทำการ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการจัดซื้อจัดจ้างในแต่ละโครงการ ให้หน่วยงาน
ของรัฐจัดให้มีการบันทึกรายงานผลการพิจารณา รายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างพร้อมทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

เอกสาร
ครบถ้วนตามที่
ระเบียบ
กำหนด 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 

 - ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ฯ  
พ.ศ. 2560 ข้อ 16 

ทำใบสั่งซื้อ ใบสั่งจ้าง
หรือสัญญา 

รายงานผลการตรวจ
รับพัสดุ เมื่อรับการ

ส่งมอบ 

การจัดทำบันทึกการ
รายงานผลการพิจารณา 
(เมื่อสิ้นสดุกระบวนการ) 



๓๗๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.3 การจัดซื้อจัดจ้างวิธีเฉพาะเจาะจง 
ผังกระบวนการ ระยะ เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  1 วันทำ
การ 

- รับใบแจ้งหนี้จากผู้รับจ้าง 
- รวบรวมเอกสารเพื่อประกอบการขอเบิก
จ่ายเงิน 

 
 

ขอเบิกจ่ายเงิน
เมื่อได้รับการ
แจ้งหนี้ และ
ตามสัญญา 

- - เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
 

-  

  2-3วันทำ
การ 

- การขอเบิกเงินทุกกรณีให้ระบุวัตถุประสงค์ที่จะ
นำเงินนั้นไปจ่ายและห้ามขอเบิกเงินจนกว่าหนี้จะ
ถึงกำหนด หรือใกล้จะถึงกำหนดจ่ายเงิน โดยอยู่
ในดุลยพินิจของหัวหน้าหน่วยงาน 
-จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตามงบประมาณใบ
ระบบ MIS และจัดทำงบรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก 

บันทึกข้อมูล
การขอเบิกเงิน
ในระบบ MIS 

- - เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- ระเบียบ กทม.ฯ 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555  
ข้อ 16 

 1 วันทำการ - ให้หน่วยงานที่เบิกเงินส่งหลักฐานตามระเบียบ 
กทม. ว่าด้วยการรับเงินฯ พ.ศ. 2555 ข้อ 82 แก่
หน่วยการคลัง เพื่อทำการตรวจสบใบขอเบิกเงิน
และเอกสารประกอบเบิกจ่ายเงิน 

ผ่านการ
ตรวจสอบจาก
หน่วยการคลัง
ก่อนการ
จ่ายเงิน 

- - เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- ระเบียบ กทม.ฯ 
ว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน 
พ.ศ. 2555  
ข้อ 17 

 
  

จัดทำ ใบขอเบิกเงิน                  
ผู้มีอำนาจลงนาม 

รับใบแจ้งหนี้ 

ส่ง
ตรวจสอบ
ใบขอเบิก 

 



๓๗๙ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วัน 

 
 
1 วันทำการ 
 
 
1 วันทำการ 
 

3 วัน 
 ทำการ 

 
 

3 วันทำการ 
 

 
 

5 วันทำการ 
 

1 วัน 
 
1 วันทำการ 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบ

งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งขอบเขต
ฯ 
  

การจัดทำประกาศเชญิชวน 
หรือหนังสือเชิญชวนท่ี
ปรึกษา และแผยแพร่

ประกาศและเอกสารจา้งที่ 

เห็นชอบ 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษาฯ  พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ

จ้างท่ีปรึกษาฯ 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ 
 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
  

ยื่นซองข้อเสนอและรับซองข้อเสนอ 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ขออนุมัติร่างขอบเขตของงานฯ 
 

ต่อ 

เปิดซองข้อเสนอ 
 



๓๘๐ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
 

3 วันทำ
การ 

 
1 วันทำ

การ 
 
 
1 วันทำ

การ 
 

7 วัน 
 ทำการ 

 
 

1 วันทำ
การ 
ตาม

สัญญา 
 
1 วันทำ

การ 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

  

ลงนามสญัญา 
 

รายงานผลการ
พิจารณาเมื่อ

สิ้นสุด
กระบวนการ 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง
ฯ รายงานผลการพิจารณา 

  

รายงานผลการตรวจรับ 
 

ต่อ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
 

ลงนามสญัญา 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างฯ และแตง่ตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับฯ 

  



๓๘๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด
รายการ/โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น 
ชื่อรายการ รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้
ตรงกับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
งบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

- - 

 1 วันทำ
การ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ชื่อโครงการ 
- วงเงินโครงการ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดจ้าง 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอผู้มีอำนาจ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แผนการจัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  มาตรา 
11 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 11 
- คำสั่งกทม.
ที2่786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 1.1 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
 



๓๘๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน
ทำการ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษาและกำหนดราคากลาง 
   ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมา
คณะหนึ่งหรือให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กำหนด
ระยะเวลาการพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   ทั้งนี้คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 
คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
โดยให้ผู้มีอำนาจคำนึงถือระดับตำแหน่ง หน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือให้เหมาะสมกับ
วงเงินที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง  
การจัดทำขอบเขตของงาน 
มีรายการดังต่อไปนี้   
1.บทนำ 
2.วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานฯ 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
-คกก.กำหนดให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณและ
ความต้องการของ
ผู้ใช้ไม่ขัดกับข้อ
กฎหมาย ชัดเจน
และรายงาน 
ผู้แต่งตั้ง 
-ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งกำหนด
ราคากลาง 
ให้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 
 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของการกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของรายชื่อ 
- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ          
และรายงานการ
กำหนดราคา
กลาง  โดย
ประกาศ
เผยแพร่ 

- ผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
- คกก. 
เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  ม.
70(1) 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 103 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษาคณะกรรมการ

กำหนด 

ราคากลาง 
 



๓๘๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน 
ซ่ึงแต่งต้ัง จากข้าราชการฯ โดยคำนึงถึง
ลักษณะงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบของ
ผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นสำคัญ การประชุม
ของคณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุม
ไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการ
ทั้งหมด และเห็นชอบราคากลาง 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนด 
ราคากลาง 

 3 วันทำ
การ 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำร่างขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ     
เห็นชอบราคากลาง 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำราคากลาง
แล้ว ให้เสนอผู้มีอำนาจ 
                

-หนังสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
อนุมัติ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ข้อ 2.8 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนด 
ราคากลาง 

อนุมัติร่างขอบเขตของงาน
จ้าง 

ที่ปรึกษาและกำหนดราคา
กลาง 

 



๓๘๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา  
โดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

- รายงานขอจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเชิญชวนทั่วไป พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปได้แก่ การที่
หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาทั่วไปที่มีคุณสมบัติตรงตาม
เงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐกำหนดให้เข้ายื่นข้อเสนอ 
   งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ให้ใช้กับงาน
ที่ไม่ซับซ้อน งานที่มีลักษณะเป็นงานประจำของหน่วยงานรัฐ 
หรืองานที่มีมาตรฐานตามหลักวิชาชีพ และมีที่ปรึกษาซึ่ง
สามารถทำงานนั้นได้เป็นการทั่วไป 
การจัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา              
มีรายการ ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
5.วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้าไม่
มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงินที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
6.กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
8.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 

-หนังสือ
รายงาน 
ขอจ้าง 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  ม.
70(1) 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ104, 
105,(1) 
106,108(1) 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 7 
 
 

รายงานขอจ้าง 
ที่ปรึกษา 

 



๓๘๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  9.ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างที่
ปรึกษา การออกเอกสารการจ้างที่ปรึกษา
และประกาศเผยแพร่ 
   ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
ประกอบด้วย 
    ประธานกรรมการ 1 คนและกรรมการ
อย่างน้อย 4 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็น
สำคัญ  
   ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการ ด้วยก็ได้ แต่จำนวนกรรมการที่เป็น
บุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุก
คณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้นๆ เข้าร่วม
เป็นกรรมการด้วย 

     



๓๘๖ 
5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

5 วันทำ
การ 

 
 
 

- การจัดทำประกาศเชิญชวน  
   ให้เจ้าหน้าที่จัดทำเอกสารจ้างที่ปรึกษาด้วย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปพร้อมประกาศเชิญ
ชวนตามแบบที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบ 
   - ให้ประกาศเผยแพร่ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการกรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
เป็นเวลาไม่น้อยกว่า 5 วัน  ทำการ โดยให้
คำนึงระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการ
จัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
  - การให้เอกสารวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป
รวมทั้งเอกสารที่เกี่ยวข้อง ให้กระทำไปพร้อม
กันกับการเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่
ปรึกษา เพ่ือให้ที่ปรึกษาท่ีประสงค์จะเข้ายื่น
ข้อเสนอสามารถขอรับเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
ตั้งแต่วันเริ่มต้นประกาศจนถึงวันสุดท้ายของ
การเผยแพร่ประกาศและเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
   - การกำหนดวัน เวลาในการยื่นข้อเสนอให้
เป็นวันทำการเพียงวันเดียวนับถัดจากวัน
สุดท้ายของการเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
จ้างที่ปรึกษา โดยให้มีระยะเวลาให้ที่ปรึกษา
เตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ 

- จัดทำเอกสาร
จ้างที่ปรึกษา
และประกาศ
เชิญชวน
ถูกต้องตามที่
คณะกรรมการ
นโยบบาย
กำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
เอกสารจ้างที่
ปรึกษาและ
ประกาศเชิญ
ชวน 

-หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน,
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
ตรวจสอบ
ประกาศใน
ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และของ
หน่วยงานรัฐ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 
62,66,77 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 109, 
110,111 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ข้อ 1.7 
 
 
 

การจัดทำประกาศเชญิชวน 
หรือหนังสือเชิญชวน        

ที่ปรึกษา และแผยแพร่
ประกาศและเอกสารจา้งที่

ปรึกษา 
 



๓๘๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

การยื่นซองข้อเสนอ 
   - เมื่อถึงกำหนดวันยื่นซองข้อเสนอในงาน
จ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ห้ามมิให้ร่นหรือเลื่อน หรือเปลี่ยนแปลง
กำหนดวันยืนซองข้อเสนอ 
  - ที่ปรึกษาที่จะประสงค์จะยื่นข้อเสนอ
จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธาน
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น และส่งถึง
หน่วยงานของรัฐ 
ผู้ดำเนินการจ้างโดยยื่นโดยตรงต่อหน่วยงาน
ของรัฐ พร้อมรับรองเอกสารหลักฐานที่ยื่นว่า
เอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุก
ประการ 
   -ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อม
ระบุวันและเวลาที่รับซอง ในกรณีที่ปรึกษามา
ยื่นซองให้ออกใบรับให้แก่ที่ปรึกษา และให้ส่ง
มอบซองข้อเสนอทั้งหมดและเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ที่ได้รับไว้ต่อคณะกรรมการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปครั้งนั้น เพื่อดำเนินการต่อไป 
   - การยื่นซองผ่านระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

-การจ่าหน้าซอง
ถูกต้องครบถ้วน 
 

-มีผู้ลงนามรับ
ซอง 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560  
ข้อ 112,113 

ยื่นซองข้อเสนอ 
 



๓๘๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน
ทำการ 

   เมื่อถึงวันกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ ให้
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาฯ ดำเนินการ ดังนี้ 
1.เปิดซองข้อเสนอ และตรวจสอบเอกสารหลักฐานต่างๆ 
ของที่ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
2.ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานต่างๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกที่ปรึกษาที่ไม่มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน ถูกต้อง มี
คุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของ
รัฐกำหนดไว้ในเอกสารจ้างที่ปรึกษา 
3.เปิดซองข้อเสนอด้านราคาของที่ปรึกษารายที่ถูกต้อง  
และพิจารณาเลือกรายที่ราคาต่ำสุด และจัดลำดับไว้ไม่
เกิน 3 ราย 
กรณีมีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีที่
ปรึกษาเข้ายืนข้อเสนอรายหลายแต่ผ่านการคัดเลือกเพียง
รายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการประกาศเชิญชวนทั่วไปครั้งนั้น 
กรณีท่ีไม่มีที่ปรึกษาเข้ายื่นหรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณายกเลิกการจ้างครั้งนั้น แต่หาก
หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาแล้วดำเนินใหม่อาจไม่ได้ผลดี 
จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธีคัดเลือก หรือวิธี
เฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ เว้นแต่ให้หน่วยงานของ
รัฐจะดำเนินการโดยวิธีคัดเลือกหรือวิธีเฉพาะเจาะจงด้วย
เหตุอื่น ให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 

-เอกสาร
หลักฐานต่างๆ 
ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-คัดเลือกที่
ปรึกษาท่ีไม่มี
ผลประโยชน์
ร่วมกัน 
 

-ตรวจสอบ
เอกสาร
หลักฐานต่างๆ 
ถูกต้องครบถ้วน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 114  
(1)-(3) 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 115 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ข้อ 7 
(7.1) - (7.4) 

เปิดซองข้อเสนอ 
 



๓๘๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  กรณีราคาของที่ปรึกษาได้รับการคัดเลือกสูงกว่า
วงเงินที่จะจ้าง ให้ดำเนินการดังนี้ 
   (1) แจ้งที่ปรึกษารายที่คณะกรรมการ
เห็นสมควรจ้างนั้น เพื่อต่อรองราคาให้ต่ำสุดเท่าท่ี
จะทำได้ 
   (2) ถ้าดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผลให้แจ้งที่
ปรึกษาท่ีผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพทุกรายเพ่ือเสนอ
ราคาใหม่พร้อมกันยื่นซองข้อเสนอด้านราคา
ภายในระยะเวลาที่หน่วยงานของรัฐกำหนด หากท่ี
ปรึกษารายใดไม่ยื่นซองข้อเสนอด้านราคาให้ถือ
กว่าที่ปรึกษาเสนอราคารายนั้นยืนราคาตามที่
เสนอไว้เดิม  หากที่ปรึกษาท่ีเสนอราคาต่ำสุดใน
การเสนอราคาครั้งนั้นเสนอราคาไม่สูงกว่าวงเงินที่
จะจ้างหรือสูงกว่าแต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่เกินร้อยละ
10 ของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคาดังกล่าวเป็น
ราคาที่เหมาะสมก็ให้เสนอจ้างจากท่ีปรึกษา ราย
นั้น 
   (3) ถ้าดำเนินการตาม (2) แล้วไม่ได้ผล ให้เสนอ
ความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่เพ่ือประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะขอเงิน
เพ่ิม หรือยกเลิกการจ้างในครั้งนั้นและดำเนินการ
ประกาศเชิญชวนทั่วไปใหม่ แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าดำเนินการ
ใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างฯโดยวิธี
คัดเลือก หรือวิธีเฉพาะเจาะจง แล้วแต่กรณีก็ได้ 

    - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 116 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  
ข้อ 8 
 



๓๙๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   ให้พิจารณาเกณฑ์คุณภาพ ดังนี้ 
   (1) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
   (2) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
   (3) จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
   (4) ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุน 
   (5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน และ 
   (6) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงแล้ว ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ำหนัก  
   นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ให้เป็นไปตามเกณฑ์
ในการพิจารณาและการให้น้ำหนัก ดังต่อไปนี้ด้วย 
   (1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือดำเนินงานประจำ งานที่มี
มาตรฐานเชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพอยู่แล้ว หรืองานที่ไม่
ซับซ้อน ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์
ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่เสนอราคาต่ำสุด 
   (2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของ
หน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือก
ผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจาก
รายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคามากที่สุด 
   (3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงาน
ของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและ
ให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด 

    - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 75,76 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 126 

 



๓๙๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน
ทำการ 

 
 

-คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 
   ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินการพิจารณาดำเนินการจ้างฯ เสร็จ
สิ้นแล้ว ให้คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
ประกาศเชิญชวนทั่วไปรายงานผลการพิจารณาและความเห็น
พร้อมด้วยเอกสารที่เก่ียวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
   (ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่
ปรึกษาทุกราย 
   (ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์
การให้คะแนน 
   (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้คะแนน
ข้อเสนอที่ปรึกษาทุกรายพร้อมเหตุผลสนับสนุนในการ
พิจารณา 

-หนังสือ
รายงาน 
ผลการ
พิจารณา
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัด
จ้างพร้อม
ทั้งเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
รายงานผล 
การพิจารณา  
 

- คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

-  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ114(4), 
117 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ  
ข้อ 8.3(4) 

 
 
 
 
 
 

1 วัน
ทำการ 

 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่
ปรึกษา 
อำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้เป็นอำนาจของผู้ดำรง
ตำแหน่งและภายในวงเงินต่อไปนี้ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 100,000,000 บาท 

-หนังสือ
อนุมัติ
ดำเนินการ
จ้างฯ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ขออนุมัติฯ 
 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - ระเบียบ
กระทรวงการ คลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.
2560ข้อ 127 
 

คณะกรรมการดำเนินการ
จ้างฯ 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างที่ปรึกษา 

 



๓๙๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

  (2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน  100,000,000 
บาท 
ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหนึ่ง ให้เป็นไปตาม
บัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ซึ่งมอบอำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้ผู้ดำรง
ตำแหน่งต่างๆ ปฏิบัติราชการแทน ดังนี้  
(1) ปลัดกทม. สำหรับสำนักปลัดกทม. สำนักงานเลขานุการ
สภากทม. สำนักงาน 
เลขานุการผว.กทม. และสำนักงานเขต ผู้อำนวยการสำนัก 
หัวหน้าสำนักงานคณะกรรมการข้าราชการกทม. ไม่เกิน 
50,000,000 บาท 
(2) รองปลัดกทม. หรือปลัดกทม. เกินกว่า 50,000,000 
บาท แต่ไม่เกิน 70,000,000 บาท  
(3) รองผู้ว่ากทม. เกินกว่า 70,000,000 บาท 
ให้ผู้รับมอบอำนาจตาม 6.1-6.3 มีอำนาจดังต่อไปนี้ภายใน
วงเงินที่ได้รับมอบอำนาจแล้วแต่กรณีด้วย 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  
ข้อ 7 

 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน
ทำการ 

 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
   ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดย
วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
      -ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด  
      - ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หนว่ยงานของรัฐนั้น  
      - แจ้งที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 

-ประกาศผล
ผู้ชนะ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯใน
ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และของ
หน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- 
เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มี
อำนาจฯ 

ตาม
แบบที่
กรมบั
ญชีกลา
ง
กำหนด 

- พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ ม. 
66 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.2560ข้อ 118 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 
8.3(4) 

ประกาศผลผู้ชนะ 

การเสนอราคา 
 



๓๙๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

7  
วันทำ
การ 

- การอุทธรณ ์(ถ้ามี) 
    การลงนามสัญญาจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วันประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้าง
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง) 

- - - - - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 117 
 
 

 1 
วันทำ
การ 

- ลงนามในสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาฯ ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงินสัญญา ให้ใช้
อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ใช้เช็คนั้นชำระ
ต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่เกิน       3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศตามตัวอย่าง
ที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด        โดยอาจเป็นหนังสือ
ค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด
ไว้ 
4.หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทุน
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบกิจการเงินทุนเพ่ือการ
พาณิชย์และประกอบธุรกิจค้ำประกันตามประกาศของ
ธนาคารแห่งประเทศไทย  
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่งการชำระ
เงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้างหักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตรา
ไม่ต่ำกว่าร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง เพื่อ
เป็นการประกันผลงาน  

-ทำสัญญาตาม
แบบที่ 
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 
-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และ
ผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-ตรวจสอบสัญญา
ให้เป็นไปตาม    
แบบฯ และข้อ
กฎหมาย 

-ผู้มีอำนาจ - - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 66,93 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 161, 
162,163,164,
165,167,168,
174 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ข้อ 8 
 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
(ถ้ามี) 

 

ลงนามในสัญญา 
 



๓๙๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.1  วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 

ตามสัญญา - รายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญาแล้ว และ
คณะกรรมการตรวจรับฯ ได้ตรวจรับงานเรียบร้อยแล้ว 
ให้รายงานผลการตรวจรับ ต่อผู้สั่งจ้างทราบ 

-ตรวจรับ
และหนังสือ
ตรวจรับฯ
ถูกต้อง
ครบถ้วน ทั้ง
ผู้จ้าง และ
ผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจ
ลงนาม 

-เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
-คณ
กรรมการ
ดำเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 

- - ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 25 วรรคสอง และ 
175 
- คำสั่ง กทม.ที่ 2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อ จัดจ้างฯ ข้อ 13 

 1 
วันทำการ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน          จัดทำ
หนังสือรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็นร่างขอบเขต
ของงานหรือรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะ
ซื้อหรือจ้าง และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
3. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือหนังสือเชิญชวน 
และเอกสารอื่นที่เก่ียวข้อง 
4.  ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
5. บันทึกรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะการจัดซื้อจัด
จ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
7. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้งการแก้ไข
สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้ามี)  
8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

บันทึก
รายงานผล
การ
พิจารณา 
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้ง
เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
บันทึก
รายงานผล
การ
พิจารณา 
 

-ผู้มีอำนาจ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-เจ้าหน้าที ่

- 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง  
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 16 
 

รายงานผล 
การตรวจรับ 

รายงานผล
การพิจารณา
เมื่อสิ้นสุด

กระบวนการ 
 



๓๙๕ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

1 วัน 
 
 
1 วันทำ

การ 
 
1 วันทำ

การ 
 

3 วัน 
 ทำการ 

 
3 วันทำ

การ 
 
10 วัน 

 
7 วัน 

 
1 วันทำ

การ 
1 วันทำ

การ 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

3-5 คน 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบงบประมาณ 

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ 
 

เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
  

ขอรายชื่อที่ปรึกษา 
 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่งขอบเขตฯ 
  

ยื่นซองข้อเสนอ 
และรับซองข้อเสนอ 

 

เปิดซองข้อเสนอ 
 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษาฯ  พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรกึษาฯ 
 

ขออนุมัติร่างขอบเขตของงานฯ 
 



๓๙๖ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
3 วันทำ

การ 
 
3 วันทำ

การ 
 
1 วันทำ

การ 
 
 
1 วันทำ

การ 
 

7 วัน 
 ทำการ 

 
1 วันทำ

การ 
ตาม

สัญญา 
1 วันทำ

การ 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

3-5 คน 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 

  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 

รายงานผลการพิจารณา
เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

รายงานผลการตรวจรับ 
 

ต่อ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
 

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

สัญญา 
 

ลงนามสญัญา 
 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างฯ และแตง่ตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับฯ 

  

คณะกรรมการดำเนินการจ้างฯ 
รายงานผลการพิจารณา 

  



๓๙๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 
 
 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียด
รายการ/โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อ
รายการ รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรง
กับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

- - 

 1 วันทำ
การ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ชื่อโครงการ 
- วงเงินโครงการ 
- ระยเวลาที่คาดว่าจะจัดจ้าง 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอผู้มีอำนาจ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แผนการจัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 11 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ข้อ 
1.1 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
 



๓๙๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน
ทำ
การ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษาและ
กำหนดราคากลาง 
   ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมาคณะหนึ่ง
หรือให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำร่างขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ กำหนดระยะเวลาการพิจารณาตามความจำเป็นและ
เหมาะสม 
   ทั้งนี้คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 คน และ
กรรมอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ โดยให้ผู้มีอำนาจ
คำนึงถึงระดับตำแหน่ง หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับ
การแต่งตั้งเพ่ือให้เหมาะสมกับวงเงินที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง  
- การจัดทำขอบเขตของงาน 
มีรายการดังต่อไปนี้   
1.บทนำ 
2.วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานฯ 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
-คกก.กำหนดให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณและ
ความต้องการ
ของผู้ใช้ไม่ขัด
กับข้อกฎหมาย 
ชัดเจนและ
รายงาน 
ผู้แต่งตั้ง 
-ผู้ได้รับการ
แต่งตั้งกำหนด
ราคากลาง 
ให้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ 
- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบ          
และรายงานการ
กำหนดราคากลาง  
โดยประกาศ
เผยแพร่ 

- ผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
- คกก. 
เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ      
ม.70(2) 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 103 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน

จ้างท่ีปรึกษา
คณะกรรมการ

กำหนด 

ราคากลาง 
 



๓๙๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 
 

  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ      
1 คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจาก
ข้าราชการฯ โดยคำนึงถึงลักษณะงาน หน้าที่ และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็น
สำคัญ การประชุมของคณะกรรมการ ต้องมี
กรรมการมาประชุมไม่น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวน
กรรมการทัง้หมด และเห็นชอบราคากลาง 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนด 
ราคากลาง 

 3 วันทำ
การ 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำร่างขอบเขตของ
งานจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐ     
เห็นชอบราคากลาง 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำราคากลางแล้ว ให้
เสนอผู้มีอำนาจ 
                

-หนังสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมัติ - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 2.8 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนด 
ราคากลาง 

อนุมัติร่างขอบเขตของงาน
จ้าง 

ที่ปรึกษาและกำหนดราคา
กลาง 

 



๔๐๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา  
โดยวิธีคัดเลือก 

- รายงานขอจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนเฉพาะที่ปรึกษาที่
มีคุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนด
ซึ่งต้องไม่น้อยกว่า 3 ราย ให้เข้ายื่นข้อเสนอ เว้นแต่ใน
งานนั้นมีที่ปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติตรงตามที่กำหนดน้อย
กว่า 3 ราย 
   งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก ให้กระทำได้ในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ใช้วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่น
ข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก 
   (ข) เป็นงานที่ซับซ้อน ซับซ้อนมาก หรือที่มีเทคนิค
เฉพาะไม่เหมาะที่จะดำเนินการโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป 
   (ค) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงาน ที่จะจ้างนั้น
จำนวนจำกัด 
   (ง) กรณีอ่ืนตามท่ีกำหนดในกฎกระทรวง 
การจัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา  มีรายการ ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 

-หนังสือ
รายงาน 
ขอจ้างฯ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ      
ม.70(2) 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 104, 
105,(2) 
106,108(2) 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 7 
 

รายงานขอจ้าง 
ที่ปรึกษา 

 



๔๐๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงินงบประมาณ ถ้า
ไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
6.กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
8.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
9.ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
ต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างที่ปรึกษา    
     ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษาเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความเห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
ประกอบด้วย 
    ประธานกรรมการ 1 คนและกรรมการอย่างน้อย 4 คน 
ซ่ึงแต่งต้ังจากข้าราชการ ลกูจ้างประจำ โดยคำนึงถึงลักษณะ
หน้าที่และความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  
   ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของหน่วยงานของรัฐจะ
แต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็นกรรมการ ด้วยก็ได้ แต่จำหน่วย
กรรมการที่เป็นบุคคลอ่ืนนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุกคณะ ควรแต่งตั้ง
ผู้ชำนาญการหรือผู้ทรงคุณวุฒิเกี่ยวกับงานจ้างนั้นๆ เข้าร่วม
เป็นกรรมการด้วย 

     



๔๐๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิด 
ชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 10 
วัน 
 
 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อที่ปรึกษา 
   เจ้าหน้าที่ขอรายชื่อที่ปรึกษาในสาขางานที่จะจ้างจากศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษา กระทรวงการคลังแล้วมอบให้คณะกรรมการ
ดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยคัดเลือก  
เพ่ือดำเนินการต่อไป 
 

-รายชื่อ
คณะกรรมการต้อง
เป็นที่ปรึกษาที่ 
จดทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 

-ศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาของ
กระทรวงการค
ลัง 

-เจ้าหน้าที่ - - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 119 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

- เชิญชวนที่ปรึกษา 
   เมื่อได้รับรายชื่อที่ปรึกษา จากศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง ให้คณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดย
วิธีคัดเลือกดำเนินการ 
    จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตามที่กำหนดให้
เข้ายื่นข้อเสนอต่อหน่วยงานของรัฐไม่น้อยกว่า 3 ราย  
    เว้นแต่ในงานนั้นมีที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรงตามท่ีกำหนด
น้อยกว่า 3 ราย ให้ยื่นข้อเสนอ โดยคำนึงถึงการไม่มีผลประโยชน์
ร่วมกันของผู้ที่เข้ายื่นข้อเสนอ พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ี
คณะกรรมการมีหนังสือเชิญชวนไปด้วย 

-ส่งหนังสือเชิญชวน
ที่ปรึกษาถูกต้อง
ตามรายชื่อที่ได้รับ 

-ตรวจสอบกับ      
ที่ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรม
การ
ดำเนินกา
รจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 120(1) 

 1 วัน
ทำการ 

- ยื่นซองข้อเสนอและการรับซองข้อเสนอ 
การยื่นซองข้อเสนอ 
      ในการยื่นซองข้อเสนอ ที่ปรึกษาท่ีประสงค์จะยื่นข้อเสนอ
จะต้องผนึกซองจ่าหน้าถึงประธานคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก และส่งถึงหน่วยงาน พร้อมรับรองเอกสาร
หลักฐานที่ยืนว่าเอกสารดังกล่าวถูกต้องและเป็นความจริงทุก
ประการ 

- รับซองท่ีจ่าหน้า
ซองถูกต้อง 
ครบถ้วน 

- จัดทำบัญชี
รายชื่อที่
ปรึกษาท่ีมายื่น
ข้อเสนอ 
 

คณะกรรม
การ
ดำเนินกา
รจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 120 (2) 

ขอรายชื่อที่ปรึกษา  
 

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
 

ยื่นซองข้อเสนอ 
และการรับซอง

ข้อเสนอ 
 



๔๐๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

   การยื่นซองผ่านระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง ให้เป็นไปตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด  
การรับซองข้อเสนอ 
   ให้เจ้าหน้าที่ลงรับโดยไม่เปิดซองพร้อมระบุวัน
และเวลาที่รับซอง ในกรณีท่ีปรึกษามายื่นซองให้
ออกใบรับให้แก่ท่ีปรึกษา และให้ส่งมอบซอง
ข้อเสนอทั้งหมดและเอกสารหลักฐานต่างๆ ที่ได้รับ
ไว้ต่อคณะกรรมการดำเนินงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือกครั้งนั้น เพ่ือดำเนินการต่อไป 
   เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการับซองข้อเสนอให้รับ
ซองข้อเสนอของที่ปรึกษาเฉพาะรายที่
คณะกรรมการได้มีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น       
พร้อมจัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่มายื่นข้อเสนอ 
   เมื่อพ้นกำหนดเวลารับซองข้อเสนอ ห้ามรับ
เอกสารหลักฐานต่าง ๆ ตามเงื่อนไขท่ีกำหนดใน
หนังสือเชิญชวนเพิ่มเติมจากที่ปรึกษา 

    - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 113, 
120 (2) (3) 
 

 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

- การเปิดซองข้อเสนอ 
   เมื่อถึงกำหนดวัน เวลาการเปิดซองข้อเสนอ  ให้
เปิดซองข้อเสนอและเอกสารหลักฐานต่าง ๆ ของที่
ปรึกษาทุกราย แล้วให้กรรมการทุกคนลงลายมือชื่อ
กำกับไว้ในเอกสารประกอบการยื่นข้อเสนอทุกแผ่น 
 
 

- ซองข้อเสนอและ
เอกสารหลักฐานต่าง 
ๆ ถูกต้องครบถ้วน 
- กรรมการทุกคนลง
ลายมือชื่อที่เอกสาร
ประกอบฯทุกแผ่น 

- จัดทำบัญชี
รายชื่อที่ปรึกษา
ที่มายื่นข้อเสนอ 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 113, 
120 (4)  

การเปิดซอง 
ข้อเสนอ 

 



๔๐๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ ให้ดำเนินการ ดังนี้ 
ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน และเอกสาร
หลักฐานต่าง ๆ ของที่ปรึกษา แล้วคัดเลือกท่ีปรึกษา
ที่ไม่มีผลประโยชน์ร่วมกัน และยื่นเอกสารครบถ้วน 
ถูกต้อง มีคุณสมบัติและข้อเสนอเป็นไปตามเงื่อนไขท่ี
หน่วยงาน 
ของรัฐกำหนดไว้ในหนังสือเชิญชวน 
กระบวนการพิจารณา 
   อาจสอบถามข้อเท็จจริงเพ่ิมเติมจากที่ปรึกษาราย
ใดก็ได้ แต่จะให้ที่ปรึกษารายใดเปลี่ยนแปลง
สาระสำคัญที่เสนอไว้แล้วมิได้  
   หากคณะกรรมการเห็นว่า คุณสมบัติไม่ครบถ้วน
ตามเงื่อนไข ให้ตัดรายชื่อของที่ปรึกษารายนั้นออก
จากการคัดเลือกในครั้งนั้น 
พิจารณาคัดเลือก 
   พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอของที่ปรึกษารายที่
ถูกต้อง และผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพท่ีหน่วยงานของ
รัฐกำหนดและจัดลำดับ และให้พิจารณาคัดเลือกผู้
ชนะหรือผู้ได้รับการคัดเลือกตามหลักเกณฑ์ ดังนี้ 
   (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐาน
ของหน่วยงานของรัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้คัดเลือก
จากรายที่ได้คะแนนรวมด้านคุณภาพและด้านราคา
มากที่สุด 

- คัดเลือก
ข้อเสนอที่ไม่มี
ผลประโยชน์
ร่วมกัน  
- เอกสาร
ข้อเสนอถูกต้อง 
ครบถ้วน มี
คุณสมบัติตาม
เงื่อนไข 
- คัดเลือกท่ี
ปรึกษาท่ีผ่าน
เกณฑ์ด้าน
คุณภาพ 

- ตรวจสอบการ
คัดเลือกตาม
ระเบียบ และ
ข้อเสนอเป็นไป
ตามเงื่อนไขที่
กำหนด 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 113, 
120 (5) (6) (7) 

พิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอ 

 



๔๐๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้
คัดเลือกรายที่ได้คะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
ในกรณีที่ปรึกษารายที่คัดเลือกไว้ไม่ยอมเข้าทำสัญญา
หรือข้อตกลงกับหน่วยงานของรัฐในเวลาที่กำหนด ให้
คณะกรรมการพิจารณาท่ีปรึกษาได้คะแนนมากที่สุด
ลำดับถัดไป ตาม (ก) หรือ (ข) แล้วแต่กรณี  
   กรณีท่ีมีที่ปรึกษาได้คะแนนเท่ากันหลายราย ให้
ดำเนินการ ดังนี้ 
   (ก) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานฯ ให้
พิจารณาผู้ที่ได้รับคะแนนด้านคุณภาพมากที่สุด 
   (ข) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้
พิจารณาผู้ที่เสนอราคาต่ำสุด    
เกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   ให้พิจารณาเกณฑ์คุณภาพ ดังนี้ 
   (1) ผลงานและประสบการณ์ของที่ปรึกษา 
   (2) วิธีการบริหารและวิธีการปฏิบัติงาน 
   (3) จำนวนบุคลากรที่ร่วมงาน 
   (4) ประเภทของที่ปรึกษาท่ีรัฐต้องการส่งเสริมหรือ
สนับสนุน 
   (5) ข้อเสนอทางด้านการเงิน และ 
   (6) เกณฑ์อ่ืนตามที่กำหนดในกฎกระทรวงแล้ว ให้
เป็นไปตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ำหนัก  
   นอกจากให้พิจารณาเกณฑ์ด้านคุณภาพ ให้เป็นไป
ตามเกณฑ์ในการพิจารณาและการให้น้ำหนัก ดังต่อไปนี้
ด้วย 

    - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ   
มาตรา 75,76 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 126 



๔๐๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

     (1) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาเพ่ือดำเนินงานประจำ งานที่มีมาตรฐาน
เชิงคุณภาพตามหลักวิชาชีพฯ ให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอ
ที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ราคาต่ำสุด 
   (2) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่เป็นไปตามมาตรฐานของหน่วยงานของ
รัฐหรืองานที่ซับซ้อนให้หน่วยงานของรัฐคัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่าน
เกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจากรายที่ได้คะแนนรวมด้าน
คุณภาพและด้านราคามากท่ีสุด 
   (3) กรณีงานจ้างที่ปรึกษาที่มีความซับซ้อนมาก ให้หน่วยงานของรัฐ
คัดเลือกผู้ยื่นข้อเสนอที่ผ่านเกณฑ์ด้านคุณภาพแล้วและให้คัดเลือกจาก
รายที่ได้คะแนนคุณภาพมากที่สุด 

     
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน
ทำ
การ 

 
 

-คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ 
   ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินการพิจารณาดำเนินการจ้างฯ เสร็จสิ้นแล้ว 
ให้คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ รายงานผลการพิจารณา
และความเห็นพร้อมด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยอย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
   (ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
   (ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่เป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ  
พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 

-หนังสือ
รายงาน 
ผลการ
พิจารณา
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้ง
เอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
รายงานผล 
การพิจารณา  
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษาฯ 

-  - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 114(4), 
120(8) 
 

คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างฯ 
รายงานผลการ

พิจารณา 
 



๔๐๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

     (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและการให้
คะแนนข้อเสนอที่ปรึกษาทุกรายพร้อมเหตุผล
สนับสนุนในการพิจารณา   
   เมื่อคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ ได้
พิจารณาแล้ว ปรากฏว่า  
มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอเพียงรายเดียว หรือมีที่
ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหลายรายแต่ผ่านการคัดเลือก
เพียงรายเดียว ให้เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อยกเลิกการคัดเลือกครั้งนั้นแต่
ถ้าคณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามีเหตุผล
สมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้องยกเลิกการ
คัดเลือก ให้คณะกรรมการพิจารณาแล้วเห็นว่ามี
เหตุผลสมควรที่จะดำเนินการต่อไปโดยไม่ต้อง
ยกเลิกการคัดเลือก ให้คณะกรรมการเจรจาต่อรอง
กับท่ีปรึกษารายนั้น 
   ในกรณีที่ไม่มีที่ปรึกษาเข้ายื่นข้อเสนอหรือ
ข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการคัดเลือก ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เพื่อ
พิจารณายกเลิกการจ้างในครั้งนั้น แต่หากหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการ
คัดเลือกใหม่อาจไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้าง
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง ก็ได้ เว้นแต่หน่วยงานของรัฐ
จะดำเนินการโดยวิธีเฉพาะเจาะจงด้วยเหตุอื่น ให้
เริ่มกระบวนการ 
จ้างใหม่ 

    - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 121 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 8.4 
 
 



๔๐๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

    ในกรณีที่ปรากฏว่า ราคาของที่ปรึกษาที่เป็นผู้
ชนะหรือได้รับการคัดเลือกยังสูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง 
ให้คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ 
ดำเนินการ ดังนี้  
   (1)  ต่อรองราคากับที่ปรึกษารายที่
คณะกรรมการเห็นสมควรจ้างนั้น ให้ต่ำสุดเท่าที่จะ
ทำได้ หากที่ปรึกษารายนั้นยอมลดราคาแล้ว ราคา
ที่เสนอใหม่ไม่สูงกว่าวงเงินที่จะจ้าง หรือสูงกว่านั้น
ไม่เกินร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะจ้าง หรือต่อรอง
แล้วไม่ยอมลดราคาลงอีก แต่ส่วนที่สูงกว่านั้นไม่
เกิดร้อยละ 10 ของวงเงินที่จะจ้าง ถ้าเห็นว่าราคา
ดังกล่าวเป็นราคาที่เหมาะสม ก็ให้เสนอจ้างจากท่ี
ปรึกษารายนั้น 
   (2) หากดำเนินการตาม (1) แล้วไม่ได้ผล ให้
เสนอความเห็นต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่เพื่อประกอบการใช้ดุลพินิจว่าจะ
ขอเงินเพ่ิม หรือ ยกเลิกการจ้างในครั้งนั้น และ
ดำเนินการจ้างใหม่ แต่หากหัวหน้าหน่วยงานของ
รัฐพิจารณาแล้วเห็นว่าการดำเนินการจ้างใหม่อาจ
ไม่ได้ผลดี จะสั่งให้ดำเนินการจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง โดยให้เริ่มกระบวนการจ้างใหม่ 

    - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.2560 
ข้อ 122 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างฯ ข้อ 8.3 

 

 1 วัน
ทำการ 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือก 
และแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้าง
ที่ปรึกษา 
 

-หนังสืออนุมัติ
ดำเนินการจ้าง
ฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ขออนุมัติฯ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 

- - ระเบียบกระทรวง 
การคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 127 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
ฯและแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ

รับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
 



๔๐๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  อำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้เป็น
อำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน
ต่อไปนี้ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 
100,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน  
100,000,000 บาท 
ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหนึ่ง ให้
เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ซึ่งมอบอำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้ผู้
ดำรงตำแหน่งต่างๆ ปฏิบัติราชการแทน ดังนี้  
(1) ปลัดกทม. สำหรับสำนักปลัดกทม. 
สำนักงานเลขานุการสภากทม. สำนักงาน 
เลขานุการผว.กทม. และสำนักงานเขต 
ผู้อำนวยการสำนัก หัวหน้าสำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการกทม. ไม่เกิน 
50,000,000 บาท 
(2) รองปลัดกทม. หรือปลัดกทม.  
เกินกว่า 50,000,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 70,000,000 บาท  
(3) รองผู้ว่ากทม. เกินกว่า 70,000,000 บาท 
ให้ผู้รับมอบอำนาจตาม 6.1-6.3 มีอำนาจ
ดังต่อไปนี้ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ
แล้วแต่กรณีด้วย 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 7 

 



๔๑๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน
ทำ
การ 

 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

-ประกาศผลผู้
ชนะ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯใน
ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และของ
หน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจฯ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ ม. 66 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ  
พ.ศ.2560 
ข้อ 118,123 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 8.4(4) 

 
 
 
 
 

7  
วันทำ
การ 

- การอุทธรณ ์(ถ้ามี) 
    การลงนามสัญญาจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วงพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วันประกาศผล
การจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง) 

- - - - - พ.ร.บ.จัด 
ซื้อจัดจ้างฯ   
ม.117 
 
 

 1 
วันทำ
การ 

- ลงนามในสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาท่ีตกลงจ้าง  
ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ใช้เช็ค
นั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่เกิน 3 วัน
ทำการ 

-ทำสัญญาตาม
แบบที่ 
คณะกรรมการน
โยบายกำหนด 
-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง  
และผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 
-ตรวจสอบ
สัญญาให้เป็นไป
ตาม    แบบฯ 
และข้อ
กฎหมาย 

-ผู้มีอำนาจ - - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  ม. 66,93 
- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 ข้อ161,162, 
163,164,165,167,168,
174 

ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 

เว้นระยะเวลา 
อุทธรณ์ ถ้ามี) 

 

ลงนามในสัญญา 
 



๔๑๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 
วันทำ
การ 

3.หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดไว้ 
4.หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ
ค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย  
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่ง
การชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพ่ือเป็นการประกันผลงาน  

-ทำสัญญาตาม
แบบที่ 
คณะกรรมการนโย
บายกำหนด 
-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผู้รับ
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 
-ตรวจสอบ
สัญญาให้
เป็นไปตาม    
แบบฯ และข้อ
กฎหมาย 

-ผู้มีอำนาจ - - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ  
ข้อ 11 
 

 
 
 
 

 

ตาม
สัญญา 

- รายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญาแล้ว 
และคณะกรรมการตรวจรับฯ ได้ตรวจรับงาน
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับ ต่อผู้สั่ง
จ้างทราบ 

-ตรวจรับและ
หนังสือตรวจรับฯ
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผู้รับ
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 

-เจ้าหน้าที่พัสดุ 
-คณกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 

- - ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.2560  
ข้อ 25วรรคสอง  และ 
175 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ ข้อ 13 

ลงนามในสัญญา 
 

รายงานผล 
การตรวจรับ 



๔๑๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.2 วิธีคัดเลือก 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1  
วันทำ
การ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
คุณลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
3. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4.  ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
5. บันทกึรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
7. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้ง
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ 
(ถ้ามี)  
8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกรายงานผล
การพิจารณา 
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผลการ
พิจารณา 
 

-ผู้มีอำนาจ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-เจ้าหน้าที ่

- 
 

- ระเบียบ 
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 16 
 

รายงานผลการ
พิจารณาเมื่อ

สิ้นสุด
กระบวนการ 

 



๔๑๓ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
1 วัน 

 
 
1 วันทำ

การ 
 
1 วันทำ

การ 
 

3 วัน 
 ทำการ 

 
3 วันทำ

การ 
 

1 วัน 
 
 
15 วันทำ

การ 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบงบประมาณ 

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษาฯ  
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาฯ 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานฯ 
 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
  

พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
 

ไม่เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตฯ 

  

ขออนุมัติร่างขอบเขตของงานฯ 
 



๔๑๔ 
แผนผังกระบวนงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 

ฝ่ายการคลัง 
คณะกรรมการร่างขอบเขตของงาน/ 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

เลขานุการ/ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก 

 
 
 

3 วันทำ
การ 

 
3 วันทำ

การ 
 
 
 
1 วันทำ

การ 
 
 

1 วันทำ
การ 

 
 

ตาม
สัญญา 

 
 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

ขออนุมัติดำเนินการจ้างฯ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ

ตรวจรับฯ 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 
สัญญา 

 

รายงานผลการพิจารณา
เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 

 

อนุมัต ิ

คณะกรรมการดำเนินการจ้างฯ 
รายงานผลการพิจารณา 

  

รายงานผลการตรวจรับ 
 

ต่อ 

ลงนามสญัญา 
 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



๔๑๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-เจ้าหน้าที่ 
 

- - 

 1 วันทำ
การ 

จัดทำแผนการจัดซื้อจัดจ้าง 
- ชื่อโครงการ 
- วงเงินโครงการ 
- ระยเวลาที่คาดว่าจะจัดจ้าง 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

จัดทำแผนการ
จัดซื้อจัดจ้าง 
เสนอผู้มีอำนาจ 
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
แผนการจัดจ้างฯ 

-เจ้าหน้าที ่
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-ผู้มีอำนาจ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 11 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 11 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ 
11.1 

ตรวจสอบ 
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
 



๔๑๖ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน
ทำการ 

การแต่งตั้งคณะกรรมการร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 
- แต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษาและกำหนดราคากลาง 
   ให้หัวหน้าหน่วยงานของรัฐแต่งตั้งคณะกรรมการข้ึนมา
คณะหนึ่งหรือให้เจ้าหน้าที่หรือบุคคลใดบุคคลหนึ่งจัดทำ
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ กำหนด
ระยะเวลาการพิจารณาตามความจำเป็นและเหมาะสม 
   ทั้งนี้คณะกรรมการประกอบด้วย ประธานกรรมการ 1 
คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
โดยให้ผู้มีอำนาจคำนึงถึงระดับตำแหน่ง หน้าที่และความ
รับผิดชอบของผู้ที่ได้รับการแต่งตั้งเพ่ือให้เหมาะสมกับ
วงเงินที่จะดำเนินการซื้อหรือจ้าง  
- การจัดทำขอบเขตของงาน มีรายการดังต่อไปนี้   
1.บทนำ 
2.วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานฯ 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
-คกก.กำหนดให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณและ
ความต้องการของ
ผู้ใช้ไม่ขัดกับข้อ
กฎหมาย ชัดเจน
และรายงาน 
ผู้แต่งตั้ง 
-ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
กำหนดราคากลาง 
ให้ถูกต้องตาม 
พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 
 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ 
- คณะกรรมการ 
ตรวจสอบและ
รายงานการกำหนด
ราคากลาง  โดย
ประกาศเผยแพร่ 

- ผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
- คกก. 
เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ      
ม.70(3) 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 103 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษาคณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 
 



๔๑๗ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดราคากลาง 
คณะกรรมการประกอบด้วย ประธาน
กรรมการ 1 คน และกรรมอย่างน้อย 2 คน 
ซ่ึงแต่งต้ัง จากข้าราชการฯ โดยคำนึงถึง
ลักษณะงาน หน้าที่ และความรับผิดชอบของผู้
ที่ได้รับการแต่งตั้งเป็นสำคัญ การประชุมของ
คณะกรรมการ ต้องมีกรรมการมาประชุมไม่
น้อยกว่ากึ่งหนึ่งของจำนวนกรรมการท้ังหมด 
และเห็นชอบราคากลาง 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การกำหนด 
ราคากลาง 

 3 วันทำ
การ 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำร่างขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษาแล้ว ให้เสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ     
เห็นชอบราคากลาง 
     เมื่อคณะกรรมการฯ จัดทำราคากลางแล้ว 
ให้เสนอผู้มีอำนาจ 
                

-หนังสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมัติ - เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ ข้อ 2.8 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
4638/2560 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การกำหนด 
ราคากลาง 

อนุมัติร่างขอบเขตของ 
งานจ้างที่ปรึกษาและ
กำหนดราคากลาง 

 



๔๑๘ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

3 วัน 
ทำการ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา  
โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 

- รายงานขอจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ได้แก่ การที่หน่วยงานของรัฐเชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติตรง
ตามเงื่อนไขที่หน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ หรือให้เข้ามาเจรจาต่อรองราคา 
   งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้กระทำได้ในกรณี 
ดังต่อไปนี้ 
   (ก) ใช้ทั้งวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไปและวิธีคัดเลือก หรือใช้วิธี
คัดเลือกแล้ว แต่ไม่มีผู้ยื่นข้อเสนอ หรือข้อเสนอนั้นไม่ได้รับการ
คัดเลือก 
   (ข) งานจ้างที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามท่ี
กำหนดในกฎกระทรวง 
   (ค) เป็นงานที่จำเป็นต้องให้ที่ปรึกษารายเดิมทำต่อจากงานที่
ได้ทำไว้แล้วเนื่องจากเหตุผลทางเทคนิค 
   (ง) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นจำนวนจำกัด
และมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกินวงเงินตามที่กำหนดใน
กฎกระทรวง 
   (จ) เป็นงานจ้างที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้นเพียงรายเดียว 
   (ฉ) เป็นงานที่มีความจำเป็นเร่งด่วนหรือที่เก่ียวกับความมั่นคง
ของชาติ หากล่าช้าจะเสียหายแก่หน่วยงานของรัฐหรือความ
มั่นคงของชาติ 
   (ช) กรณีอ่ืนตามที่กำหนดในกฎกทรวง 

-หนังสือ
รายงาน 
ขอจ้าง 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ      
ม.70(3) 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 104, 
105,(2) 
106,108(3) 
-กฎกระทรวง 
กำหนดวงเงิน
การจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง
ฯ พ.ศ. 2560  
ข้อ 2 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ ข้อ 7 

รายงานขอจ้าง 
ที่ปรึกษา 

 



๔๑๙ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การจัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา   
มีรายการ ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.ราคากลางงานจ้างที่ปรึกษา 
5.วงเงินที่จะจ้างที่ปรึกษา โดยให้ระบุวงเงิน
งบประมาณ ถ้าไม่มีวงเงินดังกล่าวให้ระบุวงเงิน 
ที่ประมาณว่าจะจ้างในครั้งนั้น 
6.กำหนดเวลาแล้วเสร็จของงานจ้างที่ปรึกษา 
7.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีนั้น 
8.หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
9.ข้อเสนออ่ืนๆ เช่น การขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการต่างๆ ที่จำเป็นในการจ้างที่
ปรึกษา    
     ให้เจ้าหน้าที่จัดทำรายงานขอจ้างที่ปรึกษา
เสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐเพ่ือขอความ
เห็นชอบ โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
ประกอบด้วย 
    ประธานกรรมการ 1 คนและกรรมการอย่าง
น้อย 4 คน ซึ่งแต่งตั้งจากข้าราชการ 
ลูกจ้างประจำ โดยคำนึงถึงลักษณะหน้าที่และ
ความรับผิดชอบของผู้ที่ได้รับแต่งตั้งเป็นสำคัญ  

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๒๐ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

 
  

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     ในกรณีจำเป็นหรือเพ่ือประโยชน์ของ
หน่วยงานของรัฐจะแต่งตั้งบุคคลอ่ืนร่วมเป็น
กรรมการ ด้วยก็ได้ แต่จำหน่วยกรรมการที่
เป็นบุคคลอื่นนั้นจะต้องไม่มากกว่าจำนวน
กรรมการตามวรรคหนึ่ง 
   คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาทุก
คณะ ควรแต่งตั้งผู้ชำนาญการหรือ
ผู้ทรงคุณวุฒิเกีย่วกับงานจ้างนั้นๆ เข้าร่วมเป็น
กรรมการด้วย 

     

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

- เชิญชวนที่ปรึกษา 
      จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขท่ีหน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ
เจรจาต่อรองราคา  
 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตาม
รายชื่อที่ได้รับ 

-ตรวจสอบกับ      
ที่ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 124(1) 

 
 
 
 
 

15 วัน
ทำการ 

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจา
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้นโดยตรง เพ่ือให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

- เอกสาร
ข้อเสนอถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็น
ประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ
มากที่สุด 
 

- ตรวจสอบ
ข้อเสนอ
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของ
การจ้าง 
 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 124(2)  

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
 

พิจารณาคัดเลือก 
ข้อเสนอ 

 



๔๒๑ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

 
 

-คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ 
   ภายหลังจากท่ีได้ดำเนินการพิจารณา
ดำเนินการจ้างฯ เสร็จสิ้นแล้ว ให้
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาฯ 
รายงานผลการพิจารณาและความเห็นพร้อม
ด้วยเอกสารที่เกี่ยวข้องทั้งหมดเสนอหัวหน้า
หน่วยงานของรัฐผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่เพ่ือ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
 การจัดทำรายงานผลการพิจารณา โดยอย่าง
น้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
   (ก) รายละเอียดงานจ้างที่ปรึกษา 
   (ข) รายชื่อที่ปรึกษา วงเงินที่เสนอ และ
ข้อเสนอของที่ปรึกษาทุกราย 
   (ค) รายชื่อที่ปรึกษาท่ีผ่านการคัดเลือกว่าไม่
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกัน 
   (ง) หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ พร้อมเกณฑ์การให้คะแนน 
    (จ) ผลการพิจารณาคัดเลือกข้อเสนอและ
การให้คะแนนข้อเสนอที่ปรึกษาทุกรายพร้อม
เหตุผลสนับสนุนในการพิจารณา   

-หนังสือรายงาน 
ผลการพิจารณา
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
หนังสือรายงาน
ผล 
การพิจารณา  
 

- คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

-  - ระเบียบกระทรวง
การ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ พ.ศ.2560 
ข้อ 114(4), 
124(3) 
 

 3 วันทำ
การ 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง และแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุในงานจ้างที่ปรึกษา 
 
 

-หนังสืออนุมัติ
ดำเนินการจ้างฯ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบ
หนังสือขออนุมัติ
ฯ 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560 
ข้อ 127 

คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างฯ 

รายงานผลการพิจารณา 
 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯและแต่งตั้ง

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างที่ปรึกษา 

 



๔๒๒ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  อำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้เป็น
อำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน
ต่อไปนี้ 
(1) หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ไม่เกิน 
100,000,000 บาท 
(2) ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้น เกิน  
100,000,000 บาท 
ผู้มีอำนาจเหนือขึ้นไปหนึ่งชั้นตามวรรคหนึ่ง 
ให้เป็นไปตามบัญชีแนบท้ายระเบียบนี้ 
ซึ่งมอบอำนาจในการอนุมัติสั่งจ้างที่ปรึกษา ให้
ผู้ดำรงตำแหน่งต่างๆ ปฏิบัติราชการแทน ดังนี้  
(1) ปลัดกทม. สำหรับสำนักปลัดกทม. 
สำนักงานเลขานุการสภากทม. สำนักงาน 
เลขานุการผว.กทม. และสำนักงานเขต 
ผู้อำนวยการสำนัก หัวหน้าสำนักงาน
คณะกรรมการข้าราชการกทม. ไม่เกิน 
50,000,000 บาท 
(2) รองปลัดกทม. หรือปลัดกทม.  
เกินกว่า 50,000,000 บาท  
แต่ไม่เกิน 70,000,000 บาท  
(3) รองผู้ว่ากทม. เกินกว่า 70,000,000 
บาท 
ให้ผู้รับมอบอำนาจตาม 6.1-6.3 มีอำนาจ
ดังต่อไปนี้ภายในวงเงินที่ได้รับมอบอำนาจ
แล้วแต่กรณีด้วย 

    - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ  
ข้อ 7 

 



๔๒๓ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น และ
แจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่าน
ทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด 

-ประกาศผลผู้
ชนะ ถูกต้อง 
ครบถ้วน  
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯใน
ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และของ
หน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจฯ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ  มาตรา 66 
- ระเบียบกระทรวง
การ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 118,125 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัด
จ้างฯ ข้อ 8.5 

 1 
วันทำ
การ 

- ลงนามในสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาท่ีตกลงจ้าง  
ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่ใช้
เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่
เกิน 3 วันทำการ 
 

-ทำสัญญาตาม
แบบที่ 
คณะกรรมการ 
นโยบายกำหนด 
-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง  
และผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 
-ตรวจสอบ
สัญญาให้เป็นไป
ตาม    แบบฯ 
และข้อ
กฎหมาย 

-ผู้มีอำนาจ - - พ.ร.บ.จัดซื้อ 
จัดจ้างฯ   
มาตรา 66,93 
- ระเบียบกระทรวง
การ 
คลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 161,162, 
163,164, 
165,167, 
168,174 

ลงนามในสัญญา 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 



๔๒๔ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 
วันทำ
การ 

3.หนังสือค้ำประกันของธนาคารภายในประเทศ
ตามตัวอย่างที่คณะกรรมการนโยบายกำหนด 
โดยอาจเป็นหนังสือค้ำประกันอิเล็กทรอนิกส์ตาม
วิธีการที่กรมบัญชีกลางกำหนดไว้ 
4.หนังสือค้ำประกันของบริษัทเงินทุนหรือบริษัท
เงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต ให้ประกอบ
กิจการเงินทุนเพ่ือการพาณิชย์และประกอบธุรกิจ
ค้ำประกันตามประกาศของธนาคารแห่งประเทศ
ไทย  
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   ในการจ้างที่ปรึกษาจากหน่วยงานของรัฐที่แบ่ง
การชำระเงินออกเป็นงวด ให้ผู้ว่าจ้าง 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพ่ือเป็นการประกันผลงาน  

-ทำสัญญาตามแบบที่ 
คณะกรรมการนโยบาย
กำหนด 
-ลงนามสัญญาถูกต้อง
ครบถ้วน ทั้งผู้จ้าง  
และผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 
-ตรวจสอบ
สัญญาให้
เป็นไปตาม    
แบบฯ และข้อ
กฎหมาย 

-ผู้มีอำนาจ - - คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ฯ  
ข้อ 11 
 

 
 
 
 

 

ระยะ 
เวลา

ตามท่ีผู้
แต่งตั้ง
กำหนด 

- รายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับฯ ได้ตรวจรับ
งานเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับ ต่อ
ผู้สั่งจ้างทราบ 

-ตรวจรับและหนังสือ
ตรวจรับฯถูกต้อง
ครบถ้วน ทั้งผู้จ้าง 
และผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลง
นาม 

-เจ้าหน้าที่
พัสดุ 
-คณกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 

- - ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.2560 
ข้อ 25วรรคสอง และ 
175 
- คำสั่ง กทม.ที่ 
2786/2561 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้าง
ฯ ข้อ 13 

ลงนามในสัญญา 
 

รายงานผล 
การตรวจรับ 



๔๒๕ 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

5. กระบวนงานพัสดุ >5.3 กระบวนงานย่อยการจัดหา 5.3.4 การจ้างที่ปรึกษา 5.3.4.3 วิธีเฉพาะเจาะจง 

 

 

ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1  
วันทำ
การ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน 
จัดทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
1. รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2. เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็น
ร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง  
และผลการพิจารณาในครั้งนั้น (ถ้ามี) 
3. ประกาศและเอกสารเชิญชวน หรือ
หนังสือเชิญชวน และเอกสารอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 
4.  ข้อเสนอของผู้ยื่นข้อเสนอทุกราย 
5. บันทกึรายงานผลการพิจารณาคัดเลือก 
6. ประกาศผลการพิจารณาคัดเลือกผู้ชนะ
การจัดซื้อจัดจ้างหรือผู้ได้รับการคัดเลือก 
7. สัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ รวมทั้ง
การแก้ไขสัญญาหรือข้อตกลงเป็นหนังสือ (ถ้า
มี)  
8. บันทึกรายงานผลการตรวจรับพัสดุ 

บันทึกรายงาน
ผลการพิจารณา 
รายละเอียด
วิธีการและ
ขั้นตอนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐาน
ประกอบ 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผลการ
พิจารณา 
 

-ผู้มีอำนาจ 
-หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
-เจ้าหน้าที ่

- 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.
2560 
ข้อ 16 
 

รายงานผลการ
พิจารณาเมื่อ

สิ้นสุด
กระบวนการ 

 



๔๒๖ 

 

 

เอกสารอ้างอิง 

1. พระราชบัญญัติ 

 ๑. พระราชบัญญัติวิธีปฏิบัติราชการทางปกครอง พ.ศ.2539 
 ๒. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาลปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง พ.ศ.2542 
 ๓.พระราชบัญญัติความรับผิดทางละเมิดของเจ้าหน้าที่ พ.ศ.2539 
 4. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 5. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 
 ๖. พระราชบัญญัติข้อมูลข่าสารของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
 7. พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
 8. พระราชบัญญัติข้าราชกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเพมหานคร พ.ศ.2554 
 9. พระราชบัญญัติประกันสังคม พ.ศ.2533 
 10. พะราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 11. พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 
2. พระราชกฤษฎีกา 

 ๑. พระราชกฤษฎีกาการจ่ายเงินเดือน เงินปี บำเหน็จ บำนาญ และเงินอ่ืนในลักษณะเดียวกัน พ.ศ.
     2535 

2. พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิก 
              สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร  
              พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕)  
              พ.ศ. ๒๕๓๖ และ(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ ... 
 3. พะราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
              ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ 
              ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมโดยฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๓)  
              ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๔) ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๓๖) และฉบับที่ ๖ (พ.ศ. ๒๕๓๙) พ.ศ. ๒๕๔๗  
              และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒-๗ 
 4. พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๓๒ และแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒  
              (พ.ศ. ๒๕๓๒) ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๓) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๓๔) ฉบับที่ ๕ (พ.ศ. ๒๕๔๘) ฉบับที่ ๖ 
              (พ.ศ. ๒๕๕๐) ฉบับที่ 7 (พ.ศ. ๒๕54) 
 5. พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ 

3. ข้อบัญญัต ิ

 ๑. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร อันเกี่ยวด้วยการปลูกสร้างอาคารและการใช้ประโยชน์ที่ดิน  



๔๒๗ 

 

 

 2. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ แลแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๘)  
              ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๕) 

 3. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๓๘)  
              ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๔๒) ฉบับที่ ๔ (พ.ศ. ๒๕๔๘) 
 4. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 5. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 6. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ 
              (พ.ศ. ๒๕๓๓) ฉบับที่ ๓ (พ.ศ. ๒๕๓๖) 
 7. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 8. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 9. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครเรื่องลูกจ้าง พ.ศ.2535 

๔. ระเบียบ 

 ๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๘ 
 ๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ 
 ๓. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติตามกฎหมายว่าด้วยข้อมูลข่าวสารของราชการ (ฉบับที่๓)  พ.ศ.  
      ๒๕๔๔ 

๔. ระเบียบคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนว่าด้วยการลาออกจากราชการของข้าราชการพลเรือน
สามัญ พ.ศ.2551 
5. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  

              และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕55 และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติมฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕60)  
 6. ระเบียบการเบิกจ่ายเงินจากคลัง พ.ศ. ๒๕๒๐ (แก้ไขเพ่ิมเติม ฉบับที่ ๒ พ.ศ.๒๕๒๕ และฉบับที่ ๓  
              (พ.ศ. ๒๕๒๖) ส่วนที่เก่ียวกับเงินอุดหนุนของรัฐบาล 
 7. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 8. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
 9. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 10. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๘) 
 11. ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 12. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการพระราชทานเครื่องราชการอิสราภรณ์ พ.ศ.2536 และ 
       พ.ศ.2552 
 13. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยกาลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
 14. ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
                พ.ศ. ๒๕๕๐ 



๔๒๘ 

 

 

 15. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
                งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ 
 16. ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
 17. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
                และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 18. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
                พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 19. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 20. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 21. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 22. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
                เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 23. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน 
                ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 24. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.2541 

25. ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปีงบประมาณ พ.ศ.2549 

๕. กฎ 
 ๑. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
 ๒. กฎกระทรวงซึ่งออกตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารที่เกี่ยวข้อง 
 ๓. กฎคณะกรรมการข้าราชการพลเรือนว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 
 ๔. กฎ ก.ก.ว่าด้วยการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการและพัฒนาที่อยู่ระหว่างทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
พ.ศ.2555 
 5.กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.2552 

๖. กฎหมาย 
 ๑. ประมวลกฎหมายอาญา 

๒. ประมวลกฎหมายแพ่งและพาณิชย์ ว่าด้วยนิติการสัญญาและหนี้ 
 ๓. ประมวลกฎหมายรัษฎากร มาตรา 119 

7. อ่ืนๆ 

 1. มติ.ก.ก. ครั้งที่ 6/2551 เมื่อวันที่ 21 กรกฎาคม 2551 
 2. มติ.ก.ก. ครั้งที่ 4/2547 เมื่อวันที่ 17 เมษายน 2547 
 3. มติ ก.ก. ครั้งที่ 4/2555 เมื่อวันที่ 19 เมษายน 2555 
 4. หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่นร 0708.4/ว 24 ลงวันที่ 24 พฤศจิกายน 2535 
 5.  หนังสือสำนักงาน ก.พ. ที่นร 0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 สิงหาคม 2554 
  


