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ค าน า 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
กรุงเทพมหานคร ฉบับนี้ เป็นการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานซึ่ งเคยด าเนินการเมื่อ
ปี พ.ศ. 25๖๑  เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ทั้งนี้คณะผู้จัดท าหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่ส าคัญอย่างหนึ่ง
ในการท างานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น 
การสอนงาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน 
เป็นต้น 
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บทสรุปส าหรับผู้บริหาร 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองนโยบายและแผนงาน จัดท าขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะ  
เวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการด าเนินงาน โดยกระบวนงานของ
กองนโยบายและแผนงาน ประกอบด้วย 4 กระบวนงาน คือ กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
กระบวนงานของกลุ่มงานแผนงาน กระบวนงานของกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 1 และกระบวนงานของกลุ่มงานวิจัย
ผังเมือง 2 ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปนี้   
  1. กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป งานการ
เจ้าหน้าที่ งานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่างๆ การติดต่อประสานงานและงานประชาสัมพันธ์
ของส่วนราชการ งานการเงินและงบประมาณ งานบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ งานการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวมประสานงานติดตามและรายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือ
แผนปฏิบัติงานประจ าปีของส่วนราชการ งานด าเนินการเกี่ยวกับห้องสมุด งานการควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ  

  2. กระบวนงานของกลุ่มงานแผนงาน ประกอบด้วย กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี กระบวนงานการ
รายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่างๆ นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและ
ความโปร่งใสและการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและ      
การควบคุมภายใน กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน และ
กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 
  3. กระบวนงานของกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 1 และกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 2 ประกอบด้วย 
กระบวนงานการศึกษาวิเคราะห์วิจัย ด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ 
และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท า    
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครและการวางผังอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง กระบวนงานการศึกษารวบรวมประมวลผลและ
บูรณาการข้อมูลด้านต่างๆ เพ่ือการวางผังเมือง กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 
กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการ
ด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมืองและองค์ความรู้ต่างๆ ที่ เกี่ยวข้องให้กั บบุคลากรของหน่วยงาน            
ทั้งภายในและภายนอก กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์วิจัยด้านการผังเมืองและ   
ด้านการพัฒนาเมือง 
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ส่วนที่ 1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

ความเป็นมาและความส าคัญในการจัดท าคูม่ือ 

กระแสโลกาภิวัฒน์ก่อให้เกิดความจ าเป็นต้องพัฒนาระบบราชการไทย จึงได้มีการตราพระราชกฤษฎีกา    
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. 2546 มีเป้าหมายหลายประการ เช่น การ
บริหารราชการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจภาครัฐ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ เป็นต้น เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว จึง
ได้มีการน าวิธีบริหารราชการแนวใหม่ เรียกว่า การบริหารเชิงยุทธศาสตร์ มาใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหรือ
ปฏิรูประบบราชการไทย ซึ่งเป็นแนวทางการบริหารที่ครอบคลุม 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ ๑ การคิดวาง
ยุทธศาสตร์ ขั ้นตอนที ่ ๒ การน ายุทธศาสตร์ไปสู ่การปฏิบัติและขั ้นตอนที ่ ๓ การทบทวนและติดตาม
ประเมินผลเชิงยุทธศาสตร์ โดยขั้นตอนที่ ๒ การน ายุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัตินั้น เป็นการจัดท าแผนปฏิบัติการ
และให้ความส าคัญกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เพ่ือพัฒนาองค์การ โดยเฉพาะ
การปรับแต่ง (Alignment) องค์ประกอบในด้านต่างๆ เช่น โครงสร้างและกระบวนการท างาน เทคโนโลยี การ
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร เป็นต้น ซึ่งการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเป็นอีกทางหนึ่งที่จะช่วยพัฒนา
บุคลากรได ้

  กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาฯ ดังกล่าว 
จึงได้มีการน าวิธีบริหารราชการแนวใหม่ “การบริหารเชิงยุทธศาสตร์” มาใช้เป็นแนวทางในการจัดท าแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๕๖ - ๒๕๗๕ ) ซึ่งในแต่ละปีจะมีการก าหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจ าปี โดยปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ได้มีการก าหนดตัวชี้วัดในมิติที่ ๒ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑    
ให้มีการจัดท าคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งกองนโยบายและแผนงานได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อใช้
เป็นเครื่องมือส าคัญ ต่อมา ก.ก.ได้มีมติในการประชุมครั ้งที ่ ๗/๒๕๖๑ เมื ่อวันที ่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
เห็นชอบปรับปรุงชื่อหน่วยงาน โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการก าหนดอ านาจหน้าที่ ดังนั้น 
กองนโยบายและแผนงานจึงเห็นควรปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมี
ความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือ
ปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ  

  กองนโยบายและแผนงาน ส านักการวางผังและพัฒนาเมืองได้จัดท าคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือ
เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กรตามหลักเกณฑ์และวิธีการที ่ก าหนดซึ ่งคู ่มือการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการท างานที่
มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีค าอธิบายเท่าที่จ าเป็น สามารถน าไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอน
งาน การตรวจสอบการท างาน การควบคุมงาน การติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
ประโยชน์ที่คาดว่าจะเกิดขึ้น คือ สามารถลดความผิดพลาด ลดความซ้ าซ้อนและลดปัญหาความขัดแย้ง       
ในการท างานระหว่างบุคลากรของหน่วยงาน 

๑ 



 

วัตถุประสงค ์

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถน า
กระบวนงานการด าเนินงานของกองนโยบายและแผนงาน ไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ซึ่งส่ งผลให้             
การด าเนินงานของกองนโยบายและแผนงานบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้กระบวนงานการด าเนินงานของกองนโยบายและแผนงานเป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดียวกัน 
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ส่วนที่ ๒ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

ขอบเขตกระบวนงาน 
 

 กองนโยบายและแผนงาน ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง ได้ก าหนดขอบเขตของงาน
ประกอบด้วยกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจทและอ านาจหน้าที่ความรับผิดชอบจ านวน   
๑ ฝ่าย และ ๓ กลุ่มงาน คือ 

 - ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  มีขอบเขต ๙ งาน ประกอบด้วย 31 กระบวนงาน ดังต่อไปนี้ 

   ๑. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป เริ่มต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือ
หรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจ าแนก
ประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดท าหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มี
อ านาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง   

  2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังนี้ 

   ๒.๑ กระบวนงานควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง เริ่มต้นจากการรับเอกสารการลา
ของข้าราชการและลูกจ้างเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอ านาจพิจารณา บันทึกการลาลงทะเบียนคุมวันลา และน าใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับ
อนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดท ารายงานสรุปวันลาประจ าเดือน ประจ าปี และบันทึกการลาส่งส านักงานเลขานุการ 
ทุกวันที่ ๕ ของเดือน และสิ้นสุดที่การเก็บส าเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน     

   ๒.๒ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า 
เริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างประจ าในการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   ๒.๓ กระบวนงานด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ) 
ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า เริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ ครบเกษียณอายุราชการของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆโดยยื่นเรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานของกองบ าเหน็จบ านาญ ท าให้ผู้เกษียณอายุราชการได้รับเงินบ าเหน็จบ านาญได้
อย่างรวดเร็ว และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ ส านักงานเลขานุการ ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

   ๒.๔ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
ลูกจ้าง เริ่มต้นจากการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และของลูกจ้าง 
จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ ส านักงานเลขานุการ  ด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง 

  ๓. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน 
และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ กระบวนงานเริ่มต้นจากการติดต่อ ประสานงาน และงาน
ประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ โดยการจัดประชุมเมื่อมีกิจกรรมตามโครงการต่าง ๆ มีการติดต่อ ประสานงาน 
การประชาสัมพันธ์ให้การประชุม สั่งการบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหากจะต้องมีพิธีการต่าง ๆ ประกอบกัน ให้
ด าเนินการไปรูปแบบ ลักษณะของกิจกรรมนั้น ๆ จดรายงานการประชุม เวียนให้ทราบโดยทั่วไป 
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  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  
   ๔.๑ กระบวนงานการเงิน ประกอบด้วย ๑๒ กระบวนงาน ดังนี้     
      ๔.๑.๑ กระบวนงานจัดท าใบขอเบิกเงินเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมา
แนบใบขอเบิกเงิน เข้าระบบ MIS ๒ โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและท าใบขอเบิกเงินตามหมวดรายจ่าย 
จัดท ารายละเอียดการขอเบิก (แบบ ๖) พร้อมหนังสือน าส่งใบขอเบิกเงิน และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาให้ ส านักงาน
เลขานุการ ตรวจสอบการเบิกจ่าย 
      ๔.๑.๒. กระบวนงานยืมเงินใช้ในราชการและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ เพ่ือใช้จ่ายใน
งาน/โครงการต่าง ๆในแต่ละปีงบประมาณ เริ่มต้นจากการส่งเรื่องขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ ส่งรายละเอียด
โครงการเพ่ือจัดท าใบยืมเงิน รายชื่อผู้ยืม เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน เพ่ือให้ผู้มีอ านาจอนุมัติ ส่งกอง
บัญชี ส านักการคลัง ตรวจสอบการอนุมัติเงินยืมใช้ในราชการของกองบัญชี ส านักการคลัง จากระบบ MIS กอง
การเงินส่งใบโอนเงินมาที่ฝ่ายการคลังและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินยืมใช้ในราชการจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงินฯ ที่แจ้งไว้ และ
สิ้นสุดที่การชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ตามหมวดรายจ่ายตามงบประมาณ โดยส่งคืนเงินเหลือจ่าย และชดใช้เงินยืมฯ 
โดยจัดท าใบขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน ภายใน ๓๐ วันนับจากวันกลับมาถึง  
      ๔.๑.๓. กระบวนงานขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ กรณีที่
สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 31 มีนาคม และกรณีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในวันที่  ๓๑ มีนาคม แต่มี
ความจ าเป็นต้องขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินต่อไปอีก 
      ๔.๑.๔ กระบวนงานรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ กรณีหน่วยงาน
ตรวจสอบได้ด าเนินการตรวจสอบฎีกาถูกต้องตามระเบียบ ข้อบัญญัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว  
      ๔.๑.๕ กระบวนงานจัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง เริ่มต้น
จากการรับค าร้องขอ หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือน เงิน
ค่าจ้างและเงินอ่ืนๆ พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง/เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  ออกเลขที่
หนังสือรับรอง  และสิ้นสุดที่การมอบหนังสือรับรองให้กับผู้ร้องขอ 
      ๔.๑.๖ กระบวนงานจัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย เริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบค าสั่งโอน ค าสั่งย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม  
เสนอผู้มีอ านาจลงนามหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย และสิ้นสุดที่การออกเลขหนังสือรับรองส่งแนบเรื่อง
ส่งตัวข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่ 
      ๔.๑.๗ กระบวนงานจัดท าหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก เริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น สามี ภรรยา บิดา มารดา บุตร  พิมพ์ค าขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิ
รับเงินค่ารักษาพยาบาลตามแบบฟอร์ม  เสนอหนังสือผู้มีอ านาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  และ
สิ้นสุดที่การแจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบส าเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่ เก็บเพ่ือน าไปประกอบการเบิก
จ่ายเงิน 
      ๔.๑.๘ กระบวนงานจัดท าใบขอเบิกเงินเดือน และเงินค่าจ้าง เริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้างพร้อมกับบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และ
สิ้นสุดที่การจัดท าใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง ส่งให้ส านักงานเลขานุการ  
      ๔.๑.๙ กระบวนงานจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
รายได้และภาษีที่ได้หักไว้เมื่อตั้งใบขอเบิกเงินเดือน และเงินค่าจ้างในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้าง
แต่ละรายและจัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่น าหนังสือรับรอง
การหักภาษี ณ ที่จ่าย แจกให้แต่ละรายเพื่อน าไปยื่นภาษีประจ าปีตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรก าหนด 
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       ๔.๑.๑๐ กระบวนงานจัดท าใบขอเบิกเงินรางวัลประจ าปี เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
รายชื่อ จ านวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินรางวัลประจ าปี
ให้กับส านักงานเลขานุการ  
    ๔.๑.๑๑ กระบวนงานจัดท าใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
เอกสารหลักฐานการแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้โดยการลงรับเป็นหลักฐาน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอ านาจ และ
บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคให้กับส านักงานเลขานุการ  
    ๔.๑.๑๒ กระบวนงานจัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัด
จ้างต่อผู้มีอ านาจ การรวบรวมเอกสารและด าเนินการตามวิธีจัดซื้อ - จัดจ้างที่ได้รับความเห็นชอบ การขอ
อนุมัติจัดซื้อ-จัดจ้างพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การท าสัญญา การท าใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่ง
จ้างท าของและส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอ านาจ การรวบรวม
เอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS/จัดท าใบขอเบิกเงิน ส่งให้ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย การ
จัดซื้อหรือจ้างกระท าได้ ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง โดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป กระท าได้ ๓ วิธี คือ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
(e-bidding) และวิธีสอบราคา วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระท าได้ ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก 
และวิธีเฉพาะเจาะจง 
    ๔.๒ กระบวนงานงบประมาณ ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังนี้ 
    ๔.๒.๑. กระบวนงานจัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี เริ่มต้นจากส าเนาปฏิทิน
งบประมาณแจ้งกลุ่มงาน การตรวจสอบงบประมาณปีก่อน รวบรวมข้อมูล/จัดท ารายละเอียดงบประมาณ  การ
เสนอค าของบประมาณต่อผู้อ านวยการกอง  และส่งค าของบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ 
พิจารณาด าเนินการ และสิ้นสุดที่การได้รับข้อบัญญัติงบประมาณ เมื่อได้เงินงบประมาณมาบริหารแล้วจะต้อง
ด าเนินการขอเงินอนุมัติเงินประจ างวด เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณให้พิจารณาว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือหมวด
อะไรบ้างและให้พิจารณาว่าจะบริหารเงินงบประมาณคงเหลือนั้นอย่างไร หลังจากนั้นด าเนินการขอโอนเงิน 
หรือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณคงเหลือไปใช้ด าเนินการตามวัตถุประสงค์ โดยค านึงถึงความประหยัด 
และคุ้มค่า 
    ๔.๒.๒ กระบวนงานขออนุมัติโอนงบประมาณ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ประเภทรายการและเอกสารแยกเป็นหมวด ๆ คือ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดิน
และสิ่งก่อสร้าง หมวดรายจ่ายอ่ืน  การส่งเอกสารต้องแนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้ จ่ายเงิน ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มีอ านาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความ
เห็นชอบ การตรวจสอบเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ การจัดท าหนังสือขออนุมัติเงินประจ างวดในหมวดนั้น ๆ 
  ๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ ประกอบด้วย ๕ 
กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๕.๑ กระบวนงานเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
      ตรวจสอบพัสดุที่ขอเบิกกับทะเบียนพัสดุคงเหลือกับทะเบียนคุม จัดท าใบขอเบิกพัสดุ 
เสนอต่อผู้มีอ านาจลงนาม ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทั้งรับพัสดุที่กองทะเบียนทรัพย์สินฯ ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชี
วัสดุ (แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่การเก็บพัสดุโดยแยกหมวดหมู่ 
 
 

๕ 
 



     
 
      ๕.๒  กระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุเข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On (ระบบสารสนเทศ
สนับสนุนการเชื่อมโยง) 
      รับใบเบิกพัสดุจากกลุ่มงานต่าง ๆ และน าเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ จ่าย
พัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและลงนามผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน เก็บหลักฐานใบ
เบิกโดยแยกล าดับวันเดือนปีที่จ่ายพัสดุ ลงจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่รายงายอดเบิกจ่ายพัสดุ 
   ๕.๓ กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
               แต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุประจ าปี แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าปีเพ่ือด าเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการรับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตาม
บัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด พร้อมจัดท ารายงานการตรวจสอบพัสดุ 
สิ้นสุดที่การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าปี เสนอผู้มีอ านาจลงนาม  
   ๕.๔ กระบวนงานจัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
               ลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุม
ทรัพย์สินให้คงรูปพร้อมใช้งานเสมอและตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน จัดท าทะเบียนเบิกทรัพย์สินเมื่อมีการน า
ทรัพย์สินไปใช้งาน ให้ลงชื่อเบิกทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน สิ้นสุดที่เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรัพย์สิน
ส่งไปกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
         ๕.๕ กระบวนงานจ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 
               คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจ าปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี ท า
การตรวจสอบพัสดุที่ช ารุดและเสื่อมสภาพตามรายงานตรวจสอบพัสดุประจ าปีพร้อมทั้งรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุต่อผู้มีอ านาจโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ ประกอบด้วย ๑ 
กระบวนงาน ดังนี้ 
    ๖.1 กระบวนงานโครงการท าความดีด้วยหัวใจ ลดภัยสิ่งแวดล้อม โดยด าเนินการรายงาน
ผลการด าเนินการตามนโยบายการลดและคัดแยกขยะมูลฝอยในหน่วยงานให้ส านักสิ่งแวดล้อมทราบทุกวันที่ ๕ 
ของเดือน เพ่ือส านักสิ่งแวดล้อมรวบรวมรายงานเสนอผู้บริหารกรุงเทพมหานคร ทุกวันที่ ๑๐ ของเดือน และ
รายงานให้คณะกรรมการปฏิรูปประเทศด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อมทราบต่อไป ประกอบด้วย
จ านวนบุคลากรทั้งหมด ปริมาณขยะ (ไม่รวมขยะที่ถูกคัดแยกไปใช้ประโยชน์) จ านวนการใช้ถุงพลาสติกหูหิ้ว 
จ านวนการใช้แก้วพลาสติกแบบใช้ครั้งเดียวทิ้ง และจ านวนการใช้โฟมบรรจุอาหาร ตามแบบ PL๐๑ และแบบ 
PL๐๒         
                     ๗. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด กระบวนงานเริ่มต้นจากการจัดท า
หนังสือถึงทุกส่วนราชการในส านักฯ แจ้งความต้องการหนังสื อวิชาการเพ่ือใช้ในการค้นคว้าหาข้อมูล
ประกอบการปฏิบัติงาน เมื่อได้รายชื่อหนังสือแล้ว ประสานร้านขายหนังสือ และเข้ากระบวนการจัดซื้อ เมื่อได้
หนังสือแล้ว น ามาจัดท าเลขดรรชนีและบัตรรายการหนังสือ แยกเป็นชื่อและประเภทหนังสือ ผู้แต่ง ปีที่แต่ง ปีที่
พิมพ์ เพ่ือจะได้ทราบว่าเป็นหนังสือประเภทใด เป็นประโยชน์ในการค้นคว้าและสืบหาข้อความส าคัญ  และ
หัวข้อเรื่องที่ต้องการน ามาเป็นข้อมูลในการปฏิบัติงาน จัดเก็บหนังสือ เรียงหนังสือ ตรวจสอบรายการหนังสือ 
ยืม-คืนหนังสือ จัดสถานที่ห้องสมุดให้น่าใช้งาน 
  

๖ 
 
 



 
      ๘. กระบวนงานการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๘.๑ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่ เริ่มต้นจากการส ารวจเครื่องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ภายในกองนโยบายและแผนงานให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ปกติ มีความปลอดภัย และไม่เกิดอันตรายแก่
ข้าราชการและลูกจ้าง เช่น ห้องน้ าชาย ห้องน้ าหญิง ห้องครัว ห้องประชุมกองฯ ห้องเก็บพัสดุ พ้ืนที่ส่วนกลาง 
ประตู หน้าต่าง ฝ้า เพดาน กระจก พ้ืนทางเดินฯลฯ ตลอดจนเครื่องใช้ส านักงานทุกประเภทที่ใช้ในการ
ปฏิบัติงาน หากอุปกรณ์ใช้สอยประเภทใดเกิดการช ารุด ใช้การไม่ได้ หรือหากใช้ไปจะเกิดอันตราย ต้อง
ด าเนินการแก้ไข ปรับปรุง ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกต ิ
   ๘.๒ กระบวนงานขออนุญาตใช้รถราชการ เริ่มต้นจากการได้รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ ๓) จากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาติในเบื้องต้น เพ่ือออก
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและนอกเขตพ้ืนที่ โดยตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ 
เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถราชการให้ผู้อ านวยการกองลงนามอนุญาต และแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์
รับทราบ หลังจากกลับมาจากปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วให้พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้ยานพาหนะ (แบบ ๔) 
โดยแสดงข้อมูลล าดับที่การใช้รถ วันที่ เดือน พ.ศ. สถานที่ไป เลขไมล์ก่อนออกรถ เลขไมล์หลังจากกลับมาแล้ว 
ระยะทางท่ีไปปฏิบัติงานจ านวนกี่กิโลเมตร  
   ๘.๓ กระบวนงานควบคุมดูแลการขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของรถราชการ 
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ
ราชการ (แบบ ๓) ใบบันทึกการใช้ยานพานะ (แบบ ๔) มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ ามันเชื้อเพลิงตรงกับ
ใบส าคัญการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น สรุปยอดการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นให้ตรงกัน ซึ่งการเบิ ก
น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นจะแยกเป็นงวดแรก ตั้งแต่วันที่ ๑ - ๑๕ และงวดหลังตั้งแต่วันที่ ๑๖ - ๓๐ และ
สิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอ านาจรับทราบพร้อมรายงานการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นทุกเดือนให้ส านักงานเลขานุการ เพื่อให้รถพร้อมใช้พนักงานขับรถยนต์ต้องส ารวจ
น้ ามันเชื้อเพลิงหากใกล้หมดให้จัดเขียนบันทึกขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิงโดยใช้เบิกจากระบบ MIS เป็นใบส าคัญการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และทุกสิ้นปีงบประมาณ จัดท ารายงานอัตราความสิ้นเปลืองการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่นประจ าปี พร้อมจัดส่งรายงานให้ส านักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม
ของทุกต้นปีงบประมาณ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท ๗๐๐๐/๒๓๕๙ ลงวันที่ ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๓  
เรื่อง การปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในการใช้น้ ามันเชื้อเพลิ งและหล่อลื่นของ
ทางราชการก าหนด สรุปการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร ปริมาณการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและปริมาณ 
การใช้กระดาษประจ าเดือน และรายงานการใช้รถยนต์ส่งเอกสารร่วมกันประจ าเดือน 

     ๙. กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

๗ 
 
 



 - กลุ่มงานแผนงานประกอบด้วย 7 กระบวนงาน ดังนี้ 

  1. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี โดยเริ่มต้นจาก แต่งตั้งคณะท างานฯ 
วิเคราะห์สภาพแวดล้อมขององค์กร วิเคราะห์ความสอดคล้องของโครงการ/กิจกรรมกับยุทธศาสตร์ชาติระยะ 
20 ปี แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี นโยบายผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานครประจ าปีงบประมาณ และเป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน 
(SDGs) ทบทวนผลการด าเนินงานที่ผ่านมา ประสานส่วนราชการของส านักจัดท ารายละเอียดของโครงการที่
ได้รับงบประมาณ และกิจกรรมตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร รวบรวม ตรวจสอบ ประสานแก้ไข
ให้ถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนด จัดท าร่างแผนปฏิบัติราชการประจ าปี จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีฉบับ
สมบูรณ์ และสิ้นสุดที่น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีไปใช้ 

  2. กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี โดย
เริ่มต้นจาก ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏิบัติเกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี ชี้แจงท า
ความเข้าใจเกี่ยวกับแนวทางการประเมินผลฯ จัดท าค ารับรองการปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณของส านัก 
จัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดที่ก าหนด ด าเนินการตามแนวทางการประเมินผลฯ การอุทธรณ์การปฏิบัติราชการ 
จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ ตรวจติดตามความก้าวหน้าผลการปฏิบัติราชการตาม
ค ารับรองฯ และสิ้นสุดที่ตรวจสอบและขอทบทวนผลคะแนนการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

  3. กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิ บัติราชการ
ประจ าปี โดยเริ่มต้นจาก ประสานส่วนราชการในส านัก รายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านัก ทุกเดือนหรือตามก าหนด ส่วนราชการจัดท ารายงานผลการด า เนิน
โครงการ/กิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านัก ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และบันทึกข้อมูลลงใน
ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร (Digital Plans) และสิ้นสุดที่จัดท ารายงานผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักทุกเดือนหรือตามก าหนด  

  4. กระบวนงานการรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร
กรงุเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร โดยเริ่มต้นจาก 
ประสานส่วนราชการในส านัก รายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานครทุกเดือนหรือ
ตามก าหนด ส่วนราชการจัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานฯ ตรวจสอบและประสานแก้ไขผลการ
ด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่ง ใส 
และการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร ทุกเดือนหรือตามก าหนด  

  5. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน โดยเริ่มต้นจาก จัดตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงระดับหน่วยงาน จัดตั้งคณะท างานด้านการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงาน การถ่ายทอด/เผยแพร่
ความรู้เรื่องการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน จัดท าตารางการบริหารความเสี่ยง (แบบฟอร์ม SR ๑) 
และแผนการจัดการความเสี่ยง ฯ (แบบฟอร์ม SR ๒) ครั้งที่ ๑  ประชุมพิจารณาแบบฟอร์ม SR ๑ และ SR ๒ 
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสัมพันธ์กันของข้อมูล จัดส่งแบบฟอร์ม SR ๑ และ SR ๒ และรายงาน
การประชุม ครั้งที่ ๑ จัดท าตารางการบริหารความเสี่ยง (แบบฟอร์มSR ๑) และแผนการจัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์ม SR ๒) ครั้งที่ ๒ ประชุมพิจารณาแบบฟอร์ม SR ๑ และ SR ๒ เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน 
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และสัมพันธ์กันของข้อมูล จัดส่งแบบฟอร์ม SR 1 SR 2  และรายงานการประชุม ครั้งที่ ๒ จัดท ารายงาน    
การควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔ กทม. และ ปค.๕ กทม.) ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน และสัมพันธ์กันของ
ข้อมูล จัดส่งรายงานการควบคุมภายใน  

  6. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน โดยเริ่มต้นจาก 
ขออนุมัติโครงการ การเตรียมการจนได้รับการจัดสรรงบประมาณด าเนินการ ศึกษาจัดท าหลักสูตร คัดเลือกผู้เข้ารับ
การอบรม ประสานเชิญวิทยากร เสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและผู้เข้ารับการอบรม จัดเตรียมเอกสาร 
วัสดุ อุปกรณ์ ประกอบการอบรม ด าเนินการอบรม และสิ้นสุดที่จัดท ารายงานผลการด าเนินการฝึกอบรม  

  7. กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน โดยเริ่มต้นจาก 
ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากร ของกองนโยบายและแผนงาน กลุ่มงาน
จัดท าแบบฟอร์มและเอกสารประกอบการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
ส่งกลุ่มงานแผนงาน ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และรวบรวมเอกสารประกอบตามที่ก าหนด และสิ้นสุดที่จัดท า
หนังสือส่งแบบส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการและบุคลากร ประจ าปีงบประมาณ 
ของกองนโยบายและแผนงาน 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 



 

  - กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 2 ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน ดังนี้ 

  1. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์  วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต  
ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานวิจัย
ประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง เริ่มต้นด้วย 
การก าหนดหัวข้อในการศึกษาและวิจัย การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ การก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขต
การศึกษา และขั้นตอนการด าเนินงาน ทบทวนแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งกฎหมายและวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง สร้าง
กรอบแนวคิดในการศึกษา ตั้งสมมติฐานการออกแบบงานวิจัย ให้สอดคล้องกับประเด็นปัญหาของงานวิจัย 
ก าหนดกลุ่มเป้าหมายและการสุ่มตัวอย่าง (ถ้ามี) ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษาหรือวิจัย ออกส ารวจ
ภาคสนามรวบรวมข้อมูลจากการส ารวจทางกายภาพ ข้อมูลทุติภูมิจากแหล่งข้อมูลหรือหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
และข้อมูลที่ได้จากกลุ่มเป้าหมาย ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าบทวิเคราะห์ข้อมูลพร้อมด้วยตาราง 
แผนภูมิ และแผนที่ สรุปผลการศึกษาหรือวิจัย เสนอข้อเสนอแนะส าหรับกรุงเทพมหานครและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 
จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษาหรือวิจัย น าเรียนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงานเพ่ือพิจารณาและ
น าเสนอผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพื่อทราบ โดยสิ้นสุดกระบวนงานที่การส่งผลงานเผยแพร่
ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง และ
เก็บรวมรวมเล่มรายงานที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือการสืบค้นได้ต่อไป 

  2. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพ่ือการวาง
ผังเมือง เริ่มต้นจากการก าหนดเรื่องหรือข้อมูลที่ต้องการศึกษา ซึ่งได้แก่ ข้อมูลด้านด้านประชากร เศรษฐกิจ 
สังคม ที่อยู่อาศัย ศิลปวัฒนธรรม สิ่งแวดล้อมสาธารณูปโภค และสาธารณูปการ การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ 
การก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา และขั้นตอนการด าเนินงาน ทบทวนแนวคิด ทฤษฎี รวมทั้งกฎหมาย
และวรรณกรรม ที่เกี่ยวข้อง การประสานเพ่ือขอข้อมูลหรือสืบค้นข้อมูลจากคลังข้อมูลของหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
สอบทานข้อมูลเบื้องต้นเพ่ือน าเข้าข้อมูล ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูลการประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล 
จัดท าบทวิเคราะห์ข้อมูลพร้อมด้วยตาราง แผนภูมิ และแผนที่ สรุปผลการศึกษาและเสนอข้อเสนอแนะส าหรับ
กรุงเทพมหานครและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษาน าเรียนผู้อ านวยการกองนโยบายและ
แผนงานเพ่ือพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือทราบ โดยสิ้นสุดกระบวนงาน
ที่การส่งผลงานเผยแพร่ให้แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง และเก็บรวมรวมเล่มรายงานที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือการสืบค้นได้ต่อไป 

  3. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง เริ่มต้นจาก การก าหนดหัวข้อ
เรื่องที่จะเขียนบทความหรือการเลือกเรื่องจากงานวิจัย การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ก าหนดโครงหรือเนื้อหา
บทความ รวบรวมข้อมูล การเขียนบทความและจัดพิมพ์เป็นลักษณะเอกสารทางวิชาการ น าเรียนผู้อ านวยการ
กองนโยบายและแผนงานเพ่ือพิจารณา และน าเสนอผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือทราบ 
โดยสิ้นสุดกระบวนงานที่การเผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง และ
เก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือการสืบค้นได้ต่อไป 

  4. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง เริ่มต้นจากการเลือกบทความ
ภาษาต่างประเทศที่อยู่ในความสนใจ มีความเหมาะสม และเกี่ยวข้องกับด้านผังเมืองและการพัฒนาเมือง  
การจัดท าแผนปฏิบัติราชการ ค้นคว้าเพ่ือรวบรวมบทความที่เกี่ยวข้อง แปลบทความ จัดพิมพ์บทความเป็น
ลักษณะเอกสารทางวิชาการ น าเรียนผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงานเพ่ือพิจารณา และน าเสนอ
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ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือทราบ โดยสิ้นสุดกระบวนงานที่การเผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ 
(Website) ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง และเก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุดส านักการวางผังและ
พัฒนาเมืองเพ่ือการสืบค้นได้ต่อไป 

  5. กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง 
และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก เริ่มต้นจากสอบถาม
ผู้รับบริการถึงรายละเอียดของงานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่
ต้องการ จัดเตรียมข้อมูลหรือประสานส่วนราชการที่เกี่ ยวข้องเพ่ือจัดเตรียมข้อมูล นัดหมายผู้รับบริการ
รับทราบเนื้อหาหรือข้อมูลที่ต้องการ โดยสิ้นสุดกระบวนงานที่การจัดท าแบบประเมินความพึงพอใจของ
ผู้รับบริการจากหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 

  ๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและ 
ด้านการพัฒนาเมือง เริ่มต้นจากศึกษารายละเอียดประเด็นความต้องการข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์วิจัย 
ด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง ให้ความร่วมมือในการให้ค าปรึกษาและสนับสนุน รวมทั้งร่วมด าเนินงาน
ต่าง ๆ โดยการจัดเตรียมข้อมูล น าเสนอแนวคิดและหลักการในการวิเคราะห์ข้อมูล จัดท าเนื้อหาการวิเคราะห์ และ
สิ้นสุดกระบวนงานที่การส่งมอบข้อมูลหรือเนื้อหาและการวิเคราะห์ข้อมูลแก่ผู้รับค าปรึกษาและรับการสนับสนุน  

  โดยกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 1 มีพ้ืนที่รับผิดชอบ ๒๖ เขต ได้แก่ เขตบางกะปิ สะพานสูง บึงกุ่ม    
คันนายาว ลาดกระบัง หนองจอก มีนบุรี คลองสามวา ประเวศ ปทุมวัน บางรัก สาทร บางคอแหลม ยานนาวา 
คลองเตย วัฒนา พระโขนง สวนหลวง บางนา จตุจักร บางซื่อ ลาดพร้าว หลักสี่ สายไหม ดอนเมือง และ
บางเขน และกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 2 มีพ้ืนที่รับผิดชอบ ๒๔ เขต ได้แก่ เขตธนบุรี คลองสาน จอมทอง  
บางกอกใหญ่ บางกอกน้อย บางพลัด ตลิ่งชัน ทวีวัฒนา ภาษีเจริญ บางแค ทุ่งครุ ราษฎร์บูรณะ หนองแขม       
บางบอน บางขุนเทียน พระนคร ดุสิต ป้อมปราบศัตรูพ่าย สัมพันธวงศ์ ดินแดง ห้วยขวาง พญาไท ราชเทวี 
และวังทองหลาง  
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กรอบแนวคิด 

 
 กระบวนงานของกองนโยบายและแผนงาน ได้ศึกษาและรวบรวมกระบวนงานปฏิบัติงานภารกิจ 
อ านาจหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานแผนงาน กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 
โดยก าหนดเป็นกรอบแนวคิดดังนี้ 
 
         - ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
๑. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การด าเนินการด้านงานสารบรรณธุรการทั่วไปที่ถูกต้อง
และรวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรของหน่วยงานหรือผู้รับบริการ
ด้านงานสารบรรณและธุรการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ ความซ้ าซ้อนลดลง การ
รอคอยไม่นานเกินไป ลดการเคลื่อนย้าย
งาน เกิดผลลัพธ์ที่ดี คุ้มค่า 

ได้งานมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 

 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- ด าเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ ข้อก าหนด 
- ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้อมูลถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่ก าหนด 
- ด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการได้รับเงินรวดเร็ว 
- ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ชัดเจน ยุติธรรม ได้รับความเป็นธรรม และ
ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๕๕ 
- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่ง 

ข้อมูลการลา ขอพระราชทาน
เครื่องราชฯ การเกษียณอายุ
ราชการ การประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของบุคลากร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง
และตรวจสอบได้  

ผลงานมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 
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๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
มงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- หนังสือสั่งการของส านักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
- พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๐๐ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม และตามอัตราและวิธีการที่
ก าหนดในกฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบ าเหน็จบ านาญข้าราชการ
ส่วนท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บ าเหน็จ
บ านาญและเงินช่วยเหลือลูกจ้าง 
พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.๒๕๕๒ 
- ระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วย การเลื่อนขั้น
ค่าจ้างลูกจ้างประจ าของส่วนราชการ พ.ศ.
๒๕๔๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงข้ัน
สูงหรือใกล้ถึงขึ้นสูงของอันดับหรือต าแหน่ง 
พ.ศ.๒๕๔๐ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจ้าง(ฉบับ
ที่ ๓) พ.ศ.๒๕๓๕ และพ.ศ. ๒๕๔๐ 
- หนังสือส านักงาน ก.พ.ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ 
ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินประสิทธิ ภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
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๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (ต่อ) 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- หนังสือส านักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด  
ที่ กท ๐๓๐๑/๒๖๕๑ ลงวันที่ ๒๙ สิงหาคม 
๒๕๕๔ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/๒๕๕๔ ลงวันที ่
๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๕๕ ลงวันที ่
๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕ 

  

 
๓. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อ ประสานงาน และงาน
ประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

การประชุม จัดกิจกรรมตามโครงการต่างๆได้ส าเร็จตามระยะเวลา   
ที่ก าหนด และการจัดพิธีการต่าง ๆ ได้ถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบและรายละเอียดในพิธีการแต่
ละประเภทน าไปปฏิบัติตามขั้นตอน 
และช่วงระยะเวลานั้น ๆ 

การน าข้อมูลในรายงานการประชุมไป
ปฏิบัติได้ทันเวลา รวดเร็ว  
มีประสิทธิภาพ และการจัดพิธีการ
ต่างๆ ท าให้ผู้ร่วมงานมีความพึงพอใจ 

ผลงานการจดรายงานการประชุมมี
ข้อมูลถูกต้อง มีคุณภาพในเนื้อหา 
การจัดการพิธีการต่าง ๆ ประหยัด 
ถูกต้องตามประเพณีท่ีก าหนด 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
-บุคลาการของหน่วยงาน 
-ผู้รับเงิน 

 
เอกสารส าคัญในการตั้งใบขอเบิกเงินมีครบถ้วนและจ านวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ
ราชการ 

เป็นการควบคุม ตรวจสอบ
การเบิกจ่ายให้เกิดความ
ถูกต้องและป้องกันการทุจริต
อันอาจเกิดความเสียหายแก่
ราชการ 
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๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
การส่งเงินคืนเงินเหลือจ่ายและการชดใช้เงินยืม มีความถูกต้องครบถ้วน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติงานการยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
การส่งคืนเงินเหลือจ่าย การชดใช้เงินยืม 
การขออนุมัติกันเงิน/การขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ และการรับคืน
ฎีกาเบิกจ่ายจากหน่วยงานผู้ตรวจมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ เป็นการป้องกันการ
สูญหายและการทุจริต 

ผลงานมีคุณภาพ            
ได้มาตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๓ ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณมาด าเนินการตามเป้าหมายที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

สามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณได้อย่าง   
มีประสิทธิภาพ  

มีผลการปฏิบัติงานตาม
เป้าหมาย 
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๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๔ รับคืนฎีกาเบิกจ่ายเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 

     ตรวจสอบจ านวนฎีกาเบิกจ่ายเงินครบถ้วน 
     ตรวจสอบจ านวนฎีกาเบิกจ่ายเงินถูกต้อง 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๕ จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและตรง
กับข้อเท็จจริง 

-บุคลากรน าไปใช้เป็น
หลักฐานการท านิติกรรม 
หรือเรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธิประโยชน์ 
-ป้องกันการน าไปใช้ในทาง
ไม่สุจริต 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๖ จัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
ถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 

 - ป้องกันการเบิกจ่าย
เงินเดือนผิดพลาด 
 - ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 
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๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๗ จัดท าหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและตรง
กับข้อเท็จจริง 

บุคลากรของหน่วยงานและ
บุคคลในครอบครัวได้รับ
บริการด้านการกษา
พยาบาลตามสิทธิประโยชน์ 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๘ จัดท าใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบต่างๆ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
รวดเร็ว 

ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๙ จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้บุคลากรในหน่วยงานได้ถูกต้องและมี
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ไปยื่นช าระภาษีประจ าปี 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ท าให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ที่จ่าย ไปยื่นช าระภาษีประจ าปีที่
กรมสรรพากรได้ทันตามก าหนดเวลา 

ผลงานมีคุณภาพ             
ได้มาตรฐาน 
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๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๐ จัดท าใบขอเบิกเงินรางวัลประจ าปี) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การน าส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)    
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเร็ว และบุคลากรในหน่วยงาน
พึงพอใจ 

ผลงานมีคุณภาพ            
ได้มาตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๑ จัดท าใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับ
ที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทันตาม
ก าหนดเวลา 

ผลงานมีคุณภาพ           
ไดม้าตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๒ จัดหา - การจัดซื้อ – จัดจ้าง) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดต้รงตามความต้องการของหน่วยงาน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- จัดหาพัสดุได้ทันก าหนดการใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

ราชการได้ใช้พัสดุมี
คุณภาพ ได้มาตรฐาน 
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๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ(งานงบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจ า และกิจกรรม/โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการก าหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

-ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

- หน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามหน้าที่
และภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งานงบประมาณ ๔.๒.๒ ขออนุมัติโอนงบประมาณ) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจ าและกิจกรรม/โครงการต่าง ๆ โดยได้รับอนุมัติเงิน
ประจ างวดและการขออนุมัติโอนงบประมาณ และการขออนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณได้อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณ รายจ่ายประจ าปี พ.ศ.๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ได้รับอนุมัติเงนิประจ างวด อนุมัติโอน
งบประมาณ และอนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

ผลงานมีคุณภาพ       
ได้มาตรฐาน 
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๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน  
- การเบิกจ่ายพัสดุเข้าใช้ระบบงานผ่าน               
Single Sign On (ระบบสารสนเทศสนับสนุนการ
เชื่อมโยง) 
- การตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
- จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
- จ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 
การรับทรัพย์สิน การควบคุม ดูแล การรักษา การ
จ าหน่าย ด าเนินการตามข้อบัญญัติ ข้อก าหนด ระเบียบ 
ข้อบังคับได้อย่างถูกต้อง แม่นย า และทันเวลา 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งาน   
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ได้มาตรฐาน 

 
๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและรายงานผลตาม
แผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบรกิาร 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การด าเนินการโครงการได้รับความร่วมมือจากบุคลากรในหน่วยงานเป็นอย่างดี และ
ประสบความส าเร็จตามระยะเวลาที่ก าหนด 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- โครงการท าความดีด้วยหัวใจ     
ลดภัยสิ่งแวดล้อม 

รายละเอียด และข้อมูลของโครงการ    
ท าให้บุคลากรได้ปฏิบัติตามอย่างมี
ประสิทธิภาพทและเห็นผลที่ชัดเจน และ
น าไปปฏิบัติได้ตามเป้าหมายที่ก าหนดไว้ 

บุคลากรในหน่วยงานมีสุขภาพท่ีดี 
การปฏิบัติตนในขณะที่นั่ง
ปฏิบัติงานพิมพ์ด้วยคอมพิวเตอร์
ถูกต้องตามแนวทางท่ีก าหนดไว้ใน
โครงการ และบุคลากรมีการรักษา
วินัยในการเลือกใช้อุปกรณ์ท่ีลดภัย
สิ่งแวดล้อมในการบริโภคอาหาร 
เช่น โฟม ถุงพลาสติก มีหลักการ
จัดเก็บขยะที่มีประสิทธิภาพ 
ปลอดภัย 
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๗. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

บุคลากรในหน่วยงานมีความรู้เพ่ิมเติม งานส าเร็จตามเป้าหมาย 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การน าส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 

บุคลากรในหน่วยงานสามารถค้นคว้า
หาข้อมูลไปประกอบการปฏิบัติงานได้
อย่างดี และมีความรู้เพ่ิมเติมจาก
หนังสือที่จัดพิมพ์ออกมาใหม่ๆ ท าให้  
ผลงานออกมาอย่างมีประสิทธิภาพ 
มีการเช็ครายการหนังสือ การยืม-คืน 
อย่างมีประสิทธิภาพ พร้อมกับการจัด
ห้องสมุดให้มีสภาพที่น่าใช้งาน 
สวยงาม และทันสมัย 
 
 

บุคลากรในหน่วยงาน     
ไม่ต้องไปศึกษาหาข้อมูล
ภายนอกหน่วยงาน ท าให้
ประหยัดเวลา และ
สามารถปฏิบัติงานใน
ส านักงานได้เต็มเวลา 

 
 
๘. กระบวนงานการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

- อาคารสถานที่ท างานมีความปลอดภัย สะอาด 
- การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดจ านวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น  
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๒๑ 

-สถานที่สะอาด ปลอดภัย 
- การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลส าเร็จ 
เสร็จทันเวลาที่ก าหนด ผู้ใช้บริการ      
มีความพึงพอใจ และปลอดภัย 

 - อาคารสถานที่ปลอดภัย 
สะอาด 
 - ความปลอดภัยของผู้โดยสาร 
 - สนองนโยบายของผู้บริหาร 
 - มีน้ ามันเชื้อเพลิงเพียงพอต่อ
ความคุ้มค่าของงาน 

 
 
๙. กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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- กลุ่มงานแผนงาน 
 

1. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

 
- รูปแบบและกรอบการจัดท าที่ชัดเจน 
- ก าหนดค่าเป้าหมายการพัฒนาที่ชัดเจน 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ประชาชน 

 
ตอบสนองและแก้ไขปัญหาของประชาชน 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20 ปี  
(พ.ศ.2556 -2575) 

- นโยบายผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 

- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

แผนมีความสอดคล้องกับแผน
ทุกระดับ ชัดเจนและแล้วเสร็จ
ตามเวลาที่ก าหนด 

ใช้เป็นแนวทางในการปฏิบัติราชการ
ของหน่วยงานเพ่ือพัฒนา
กรุงเทพมหานครให้สอดคล้องกับ
สภาพพ้ืนที่และสภาวการณ์ปัจจุบัน 
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2. กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 
 

 
- การด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผลการประเมินมีความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ แล้วเสร็จตามเวลา    
ที่ก าหนด 

- 
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3. กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 
 

 
- ข้อมูลประกอบการติดตามประเมินผลถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์ 
- ระบบการติดตามประเมินผลมีความเสถียรภาพ (Stable) และ
สามารถใช้งานได้รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปี 
- แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของ 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- คู่มือการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 
 

รายงานผลการด าเนินงาน 
มีรายละเอียด เชื่อถือได้ และ 
ด าเนินการตามเวลาที่ก าหนด 

- 
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4. กระบวนงานการรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่างๆ                                
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการสาธารณะ                    
ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการในส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 
 

 
- การรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่างๆ            
มีความถูกต้อง ครบถ้วน สมบูรณ์  

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ  
20 ปี (พ.ศ.2556 - 2575)          
แผนด้านต่างๆ นโยบายของผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คณุธรรมและ      
ความโปร่งใสการจัดบริการสาธารณะ  
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

รายงานมีความถูกต้อง 
เชื่อถือได้ แล้วเสร็จตามเวลา   
ที่ก าหนด 

- 
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5. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 

ส่วนราชการในส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

 

 
จัดท ารายงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในเป็นไปตาม
คู่มือการบริหารความเสี่ยงของกรุงเทพมหานครและแนวทางการจัดวาง
ระบบการควบคุมภายในของส านักงานการตรวจเงินแผ่นดินแล้วเสร็จ
และจัดส่งภายในก าหนด 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- คู่มือการจัดท าระบบการบริหาร    
ความเสี่ยงของกรุงเทพมหานครและ
แนวทางการจัดวางระบบการควบคุม
ภายในของส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน 
- คูมื่อการประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีงบประมาณ 
 
 
 
 
 

- การจัดท ารายงานการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในแล้วเสร็จ 
- โครงการ/กิจกรรมต่างๆ 
ส าเร็จตามวัตถุประสงค์และ 
เป้าหมายที่ก าหนด 

                    - 
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6. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 

บุคลากรของส านักการวางผังและ   
พัฒนาเมือง 

 
- บุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรมฯมีระดับความรู้เพ่ิมข้ึน 

- บุคลากรที่เข้ารับการฝึกอบรมฯมีความพึงพอใจในระดับมากข้ึนไป 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือสั่งการต่าง ๆ
ที่เก่ียวข้องกับการฝึกอบรม สัมมนา 

การด าเนินการฝึกอบรมฯ
เป็นไปตามเป้าหมายและ
วัตถุประสงค์ของโครงการ      
ที่ก าหนดไว้ ทั้งในเชิงปริมาณ
และคุณภาพ 

 

                    - 

7. กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 

บุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 
 
บุคลากรได้รับการพัฒนาให้มีความรู้ความสามารถเพ่ิมขึ้น 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
                    - 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 
- แผนพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร 

การจัดท าแบบส ารวจความ 
จ าเป็นในการฝึกอบรมและ 
พัฒนาข้าราชการและบุคลากร
ประจ าปีงบประมาณของ       
กองนโยบายและแผนงาน      
แล้วเสร็จ และส่งส านักงาน
เลขานุการภายในก าหนด 

                    - 
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- กลุ่มงานวจิัยผังเมือง 1 และกลุ่มงานวจิัยผังเมือง 2 

1. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ  
ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบ 
การวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
- บุคคลทั่วไปที่สนใจ นิสิต และ

นักศึกษา 

 
รายงานผลการศึกษาหรือวิจัยด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้ประกอบการวางและ
จัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- กลุ่มเป้าหมายตามท่ีก าหนดใน

การศึกษาหรือวิจัย 

 
มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

กฎหมายและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ใช้ 
ในการทบทวนความรู้ ก าหนด
แนวความคิด และประกอบการศึกษา
และวิเคราะห์วิจัยเรื่องต่าง ๆ อาทิ 
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร กฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคาร พระราชบัญญัติ
อาคารชุด และพระราชบัญญัติการ
จัดสรรที่ดิน เป็นต้น  
 

รายงานการศึกษาหรือวิจัยมี
ความถูกต้อง เชื่อถือได้ และ
ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

- ตอบสนองความต้องการใน 
การวางและจัดท าผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานครและการวางผัง 
อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- องค์ความรู้ที่ได้จากผลการศึกษา
หรือวิจัย 
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2. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- บุคคลทัว่ไปที่สนใจ นิสิต และ

นักศึกษา 

 
- ข้อมูลที่มีความถูกต้องและครบถ้วน  
- ข้อมูลที่ได้สามารถน าไปใช้ในการอ้างอิงเพ่ือการศึกษา 
- ข้อมูลที่แสดงให้เห็นถึงแนวโน้มและการเปลี่ยนแปลงของ

กรุงเทพมหานคร 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
มีส่วนร่วมในการให้ข้อมูล ข้อคิดเห็นและข้อเสนอแนะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

กฎหมายและหลักเกณฑ์ต่าง ๆ ที่ใช้ 
ในการทบทวนความรู้ ก าหนด
แนวความคิด และประกอบการศึกษา
และวิเคราะห์วิจัยเรื่องต่าง ๆ อาทิ 
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2556 และ
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร กฎหมายว่าด้วย 
การควบคุมอาคาร พระราชบัญญัติ
อาคารชุด พระราชบัญญัติการจัดสรร
ที่ดิน เป็นต้น  
 

รายงานการศึกษาที่มีข้อมูล 
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
แผนปฏิบัติราชการ 
 

- เป็นข้อมูลประกอบการวางและ
จัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และการวางผังอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
รวมทั้งการติดตามและประเมินผล
การบังคับใช้ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

- เป็นข้อมูลส าหรับใช้ในการอ้างอิง
เพ่ือการศึกษา 
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3. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
- บุคคลทั่วไป นิสิต และนักศึกษา 

 
บทความทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านผังเมือง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

 
มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นและเสนอแนะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- - มีความรู้และความเข้าใจในเรื่อง
การวางผังและพัฒนาเมือง 

- บทความทางวิชาการฯ 
ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

การเผยแพร่องค์ความรู้ 
ด้านการวางผังและพัฒนาเมืองให้
กว้างขวาง 

4. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
- บุคคลทั่วไป นิสิต และนักศึกษา 

 
งานแปลบทความทางวิชาการท่ีเกี่ยวข้องกับงานด้านผังเมือง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

 
มีส่วนร่วมในการให้ข้อคิดเห็นและเสนอแนะ 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- - ได้รับองค์ความรู้ในเรื่อง 
การวางผังและพัฒนาเมืองจาก
ต่างประเทศ 

- การแปลบทความทางวิชาการฯ 
ด าเนินการแล้วเสร็จตาม
แผนปฏิบัติราชการ 

การเผยแพร่องค์ความรู้ 
ด้านการวางผังและพัฒนาเมืองให้
กว้างขวาง 

๓0 



5. กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และ 
องค์ความรู้ต่าง ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผัง

และพัฒนาเมอืง 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
- บุคคลทั่วไป นิสิตและนักศึกษา 

 
รายงานผลการศึกษาสามารถน าไปใช้ประกอบ 
- การวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการประเมินผล

การบังคับใช้กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และการวางผังอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- การวิเคราะห์ข้อมูลในด้านต่าง ๆ  
- การจัดท ารายงานและผลงานทางการศึกษา 
- การเรียนรู้และพัฒนาในวิชาชีพ 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร  
พ.ศ. ๒๕๔๐ 

 

- ผู้รับบริการได้รับข้อมูล 
เชิงวิชาการด้านการผังเมือง 
ด้านการพัฒนาเมือง และ 
องค์ความรู้ต่าง ๆ ตามที่
ต้องการ 

- การสร้างความรู้ความเข้าใจที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเมือง
ให้แก่ผู้เข้ารับบริการ 

- ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ
ต่อการให้บริการข้อมูลและ
งานวิชาการด้านการผังเมือง 
ด้านการพัฒนาเมือง และ 
องค์ความรู้ต่าง ๆ ของ
หน่วยงาน 

- การเผยแพร่ข้อมูลพื้นฐานที่
เกี่ยวข้องกับด้านการผังเมืองและ
ด้านการพัฒนาเมือง  

- การเผยแพร่องค์ความรู้ 
ด้านการผังเมืองและ 
ด้านการพัฒนาเมืองให้กว้างขวาง 
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๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
- บุคลลทั่วไป นิสิต และนักศึกษา 

 
- การสนับสนุนข้อมูลส าหรับการวิเคราะห์วิจัยด้านการผังเมืองและ 

ด้านการพัฒนาเมืองส าหรับการวางและจัดท าผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานครและการประเมินผลการบังคับใช้กฎกระทรวงให้ใช้
บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- การให้ค าปรึกษาและสนับสนุนข้อมูลและแนวทางการศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูลที่เกี่ยวข้องกับด้านผังเมืองและการพัฒนาเมือง 

ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
- 

 
- 

ข้อก าหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุ้มค่า 

- 
 

- ข้อมูลหรือเนื้อหาและ 
การวิเคราะห์ข้อมูลที่มี 
ความถูกต้องเหมาะสมส าหรับ
การน าไปใช้ในการวางผังและ
การพัฒนาเมือง 

- ความร่วมมือและเต็มใจให้
ค าปรึกษาและการสนับสนุน
ข้อมูลและเนื้อหา 
การวิเคราะห์ข้อมูลฯ 

- เผยแพร่ข้อมูลพื้นฐานที่เก่ียวข้อง
กับด้านการผังเมืองและด้านการ
พัฒนาเมือง แนวความคิด 
หลักการและองค์ความรู้ที่ใช้ใน
การวิเคราะห์ข้อมูลทางผังเมือง 

- เผยแพร่องค์ความรู้ 
ด้านการผังเมืองและ 
การพัฒนาเมืองให้กว้างขวาง 

- ก่อให้เกิดความรู้ความเข้าใจ
แนวคิดและองค์ความรู้ต่าง ๆ 
ด้านการผังเมืองและ 
การพัฒนาเมือง 
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ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑.กระบวนงานสารบรรณ
และธุรการทั่วไป 
 
 
 

- การด าเนินการด้านการรับ  
ส่งหนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

- ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินงานการรับ - ส่ง
หนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 

- บุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ
และธุรการได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ 

๒. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒.๑ การด าเนินการลงข้อมูล
การลาเป็นไปตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการและ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2555 
๒.๒ การด าเนินการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เป็นไปตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) และของ
ลูกจ้างประจ า พ.ศ. 2552 
 
 
 
 

- ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการลงข้อมูลการ
ลาเป็นไปตามระเบียบฯ
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
- ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
การด าเนินการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเป็นไปตาม
ระเบียบฯได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลการลาของบุคลากร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
 
 
-ข้าราชการและลูกจ้างประจ า
ได้รับบ าเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง
ถูกต้องตรงตามล าดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่(ต่อ) 
 

๒.๓ การด าเนินการ
เกษียณอายุราชการเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติบ าเหน็จ
บ านาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ตามอัตราและ
วิธีการที่ก าหนดใน
กฎกระทรวง พ.ศ. 2548
และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
บ าเหน็จและเงนิช่วยเหลือ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2557 
๒.๔ การด าเนินการ
พิจารณาความดีความชอบ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 

-ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดท าข้อมูล
และรายละเอียดของการ
เกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ าเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 
 
-ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการพิจารณาความ
ดีความชอบเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 

-จัดส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิก
จ่ายเงินบ าเหน็จบ านาญของ
ข้าราชการที่ครบเกษียณอายุ
ราชการไม่ล่าช้า โดยยื่นเรื่อง
ผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงาน
ของกองบ าเหน็จบ านาญ ท าให้
ผู้เกษียณอายุราชการได้รับเงิน
อย่างรวดเร็ว 
 
 
 
-มี ก า ร พิ จ า ร ณ า ค ว า ม ดี
ความชอบให้กับข้าราชการ    
ที่เหมาะสม และยุติธรรม 

๓. กระบวนงานการ
ประชุม งานด้านเลขานุการ 
งานพิธีการต่าง ๆ การ
ติดต่อ ประสานงาน และ
งานประชาสัมพันธ์ของ
ส่วนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 

- การด าเนินการการจัด
ประชุมเป็นไปตามข้ันตอน 
 
- การจัดพิธีการต่าง ๆ จัด
อย่างถูกต้องตามหลักการที่
ก าหนดไว้  
- การออกหนังสือเชิญ
ผู้เกี่ยวข้องมาร่วมงาน 

- การจดรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
- สามารถด าเนินการงาน
พิธีการต่าง ๆ ได้ส าเร็จ
ตามเป้าหมาย 

- การจัดประชุม การจด
รายงานการประชุม การ
ประสานงานได้ทันท่วงที และ
ทันเวลา 
- การจัดงานพิธีการต่าง ๆ 
ผู้ร่วมงานมีความพึงพอใจ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
(๔.๑ การเงิน) 
 

4.1.๑ การด าเนินการตั้งใบ
ขอเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย
เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการตั้งฎีกาทุก
หมวดรายจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบราชการ 

 ๔.๑.๒ การด าเนินการส่งคืน
เงินยืมใช้ในราชการเป็นไป
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
ก าหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการส่งคืนเงินทด
รองราชการเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง
ตามระเบียบ  

 ๔.๑.๓ การขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการขออนุมัติกัน
เงินได้ตามระเบียบฯได้
อย่างถูกต้อง 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้อง
ตามระเบียบ 

 ๔.๑.๔ รับคืนฎีกาเบิกเงิน
จากหน่วยงานผู้ตรวจ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ตรวจสอบจ านวนฎีกาได้
ถูกต้อง 

รับคืนฎีกาได้ครบถ้วนจาก
หน่วยงานผู้ตรวจ 

 ๔.๑.๕ การด าเนินการท า
หนังสือรับรองเงินเดือนตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
รับรองเงินเดือนเป็นไป
ตามระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 

 

๓5 



 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
(๔.๑ การเงิน) 
 

๔.๑.๖ การด าเนินการจัดท า
หนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือน
ครั้งสุดท้ายถูกต้องตามรปูแบบ
และตรงกับข้อเท็จจริง 

 ๔.๑.๗ การด าเนินการจัดท า
หนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/
ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. 2545 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วยใน/
ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 

 ๔.๑.๘ การด าเนินการจัดท า
ใบขอเบิกเงินเดือนเป็นไป
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจดัท าใบขอ
เบิกเงินเดือนเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความโปร่งใส รวดเร็ว 

 ๔.๑.๙ การด าเนินการจัดท า
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จ่ายเป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากร 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดท าหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
เป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากรได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 
 
 

บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ่าย ไปยื่นช าระภาษี
ประจ าปีที่กรมสรรพากรได้ทัน
ตามก าหนดเวลา 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
(๔.๑ การเงิน) 
 

๔.๑.๑๐ การด าเนินการเบิก
เงินรางวัลประจ าปีเป็นไป
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการ
เก็บรักษาเงิน การน าส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการเบิกเงินรางวัล
ประจ าปีเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความรวดเร็ว และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ 

 ๔.๑.๑๑ การด าเนินการเบิก
เงินค่าสาธารณูปโภคเป็นไป
ตามระเบียบ 
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภคเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความโปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้อง
และเสร็จทันตามก าหนดเวลา 

 ๔.๑.๑๒ การด าเนินการ
จัดซื้อจัดจ้างเป็นไปตาม 
กฎกระทรวง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ   
พ.ศ. ๒๕๖๐  
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามข้อบัญญัติฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

- จัดหาพัสดุได้ทันก าหนดการ
ใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
(๔.๑ งบประมาณ) 
 

๔.๒.๑ การด าเนินการตั้งค า
ของบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการก าหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
- การด าเนินการตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. 2529 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 
 
 

-  ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการตั้งค าขอ
งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 
 
 
 
 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
อย่างเพียงพอในการปฏิบัติ
ราชการ  
 
 
 
 
 
 

 ๔.๒.๒ ขออนุมัติโอน
งบประมาณ การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

-ผู้ปฏิบัตสิามารถ
ด าเนินการขออนุมัติโอน
งบประมาณได้ตาม
ข้อบัญญัติและระเบียบฯ
อย่างถูกต้อง 
- ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ 
ด าเนินการจัดท าขอ
อนุมัติเงินประจ างวด  
ขออนุมัติโอนงบประมาณ
และขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ไดอ้ย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

การขออนุมัติโอนงบประมาณ
ได้ตามเป้าหมายและถูกต้อง
ตามระเบียบฯและข้อบัญญัติ
ได้รับอนุมัติเงินประจ างวด โอน
เงินงบประมาณ และ 
เปลี่ยนแปลงงบประมาณไป
ตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี 
ทะเบียนทรัพย์สินและ
พัสดุของส่วนราชการ  

การด าเนินการควบคุม
ทรัพย์สินตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ด าเนินการควบคุม
ทรัพย์สินเปน็ไปตาม
ข้อบัญญัติฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จ าหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

๖. กระบวนงานการ
ด าเนินการเกี่ยวกับการ
จัดท าหรือรวบรวม 
ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงาน
หรือโครงการ หรือ
แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีของส่วนราชการ 
 
 
 
 
 

- การด าเนินการโครงการท า
ความดีเพ่ือหัวใจ ซ่ึง
ข้าราชการและลูกจ้างใน
ส่วนราชการปฏิบัติตามข้อ
ปฏิบัติที่วางไว้อย่างมี
จิตส านึก 

-ผู้ปฏิบัตไิด้ปฏบิัติตาม
ข้อก าหนดการลดใช้กล่อง
โฟม ถุงพลาสติก และลด
การใช้ขยะ รักษา
สิ่งแวดล้อมให้น่าอยู ่

-การจัดโครงการท าความดีด้วย
หัวใจ ข้าราชการและลูกจ้าง
สามารถข้อปฏิบัติไปใช้โดยลด
การใช้ ลดการใช้ถึงพลาสติก 
และลดปริมาณขยะ รักษา
สิ่งแวดล้อมให้น่าอยู่ และมี
จิตส านึก 
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ชือ่กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๗.กระบวนงานการ
ด าเนินการเกี่ยวกับงาน
ห้องสมุด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-จัดท าหนังสือให้ทุกส่วน
ราชการแจ้งหนังสือที่จ าเปน็
กับการปฏิบัติงาน 
 
-ตรวจสอบรายการหนังสือ 
 
-ด าเนินการจัดซื้อตามระเบียบ
ที่ก าหนด 
 
-จัดท าดรรชนีรายการหนังสือ
และบัตรรายการได้ถูกต้อง
และครบถ้วน 

-ทุกส่วนราชการแจ้ง
รายการหนังสือส าหรับการ
ค้นคว้าหาข้อมูล
ประกอบการปฏิบัตงิาน 
-ตรวจสอบรายการหนังสือ
ถูกต้อง 
-ด าเนินการจัดซื้อหนังสือ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิได้
อย่างถูกต้องและรวดเร็ว 
-จัดท าดรรชนีรายการและ
บัตรรายการได้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
-ตรวจสอบรายการหนังสือ
ครบถ้วนถูกต้อง 
-ยืม-คืนหนังสือครบถ้วน 
 

จัดซื้อหนังสือทั้งภาษาต่าง
ประแทศและภาษาไทยได้
ครบถ้วน และจัดท าดรรชนี
รายการและบตัรรายการหนังสอื
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน ข้าราชการ
สามารถค้นควา้หาข้อมูลมา
ประกอบการปฏิบัตงิานได้อยา่งมี
ประสิทธิภาพ ประสบ
ความส าเร็จในการด าเนินงาน 

๘. กระบวนงานการ
ควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะ  
 

- ควบคุมดูแลสถานที่ให้
สะอาด อุปกรณ์พร้อมใช้ 
-ด าเนินการใช้รถราชการ  
เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องรถ
ราชการ พ.ศ. 2542 
-การด าเนินการควบคุมดูแล
การใช้น้ ามันรถราชการ
เป็นไปตาม ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ 

- ท าความสะอาดสถานที่ 
ซ่อมแซมอุปกรณ์พร้อมใช้ 
-ผู้ปฏิบัตงิานสามารถใช้รถ
ราชการ  
เป็นไปตามข้อบัญญัติฯ 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
-ผู้ปฏิบัตงิานสามารถด า
ควบคุมดูแลการใช้น้ ามัน
รถราชการไปตาม
ระเบียบฯ ถูกต้องรวดเร็ว 
 

-สถานทีท่ี่ปฏิบัติงานสะอาด 
-บุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจและ
ภารกิจของหน่วยงานประสบ
ผลส าเร็จทันเวลาที่ก าหนด 
-เอกสารการบริการและ
เอกสารการใช้น้ ามันถูกต้อง 

๙.กระบวนงานการปฏบิัติ
หน้าที่อื่นที่เก่ียวข้องหรือ
ได้รับมอบหมาย 

- - - 
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- กลุ่มงานแผนงาน 
ชือ่กระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1.กระบวนงานการจัดท า
แผนปฏบิัติราชการประจ าปี 

แผนงาน/โครงการสอดคล้อง
กับอ านาจหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานครและ   
นโยบายผูบ้ริหาร 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถน า
แผนงาน/โครงการ ไปจัดท า
แผนปฏบิัติการประกอบการ
ปฏิบัติงานได ้
 

มีแผนปฏบิัติราชการประจ าปี
ส าหรับใช้ควบคุมการปฏิบัตงิาน 

2.กระบวนงานการ
ด าเนินงานตามแนวทางการ
ประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

การด าเนินงานเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าปีและครอบคลุมทุก
ตัวชี้วัดตามกรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี
 

ผลการปฏบิัติราชการในแต่ละ
ตัวชี้วัดถูกต้องครบถ้วนตาม
กรอบการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจ าป ี
 

มีการด าเนินงานตามคู่มือแนว
ทางการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจ าป ี

3.กระบวนงานการติดตาม 
และประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  

รายละเอียดของโครงการ/
กิจกรรมและรายงานผลการ
ด าเนินงานโครงการลงใน
ระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
(Digital Plans) 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถบันทึก
รายการในระบบการบริหาร
จัดการแผนพฒันา
กรุงเทพมหานคร        
(Digital Plans) ได้ครบถ้วน 

มีการรายงานผลการด าเนนิงาน
โครงการในระบบการบริหาร
จัดการแผนพฒันา
กรุงเทพมหานคร          
(Digital Plans)  

4.กระบวนงานการรายงาน
ผลการด าเนนิงานโครงการ
หรืองานตามแผนด้านต่างๆ 
นโยบายผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานคร คุณธรรม
และความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 

ผู้บริหาร/ผู้ตรวจราชการ
ก าหนดงานหรือโครงการ  
ตามนโยบายผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานคร คุณธรรม
และความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
ส าหรับการรายงาน 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถติดตาม
ความก้าวหน้าและรายงานผล
การด าเนินงานโครงการหรือ
งานตามแผนด้านต่างๆ 
นโยบายผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานคร คุณธรรม
และความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 
 

มีการรายงานผลการด าเนนิงาน
โครงการหรืองานตามแผนด้าน
ต่างๆ นโยบายผูบ้ริหาร
กรุงเทพมหานคร คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และการจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
ตามก าหนด 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

5.กระบวนงานการบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 

หลักเกณฑ์และขั้นตอน   
การจัดท าระบบบริหาร
ความเสี่ยงและการควบคุม
ภายใน 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการตามหลักเกณฑ์
และข้ันตอนที่ก าหนดได้
อย่างมีคุณภาพ 

มีระบบการบริหารความเสี่ยง
และการควบคุมภายใน ตาม
หลักเกณฑ์และขั้นตอนและ
รายงานผลให้หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบในการประเมิน
ทราบภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 

6.กระบวนงานการ
ด าเนินการเก่ียวกับการจัด
ฝึกอบรม สัมมนาและศึกษา
ดูงาน  

หัวข้อการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานเหมาะสม
สอดคล้องกับหน้าที่ความ
รับผิดชอบของบุคลากรภายใน
ส านัก และหน่วยงานที่
เก่ียวข้องกับงานทางผังเมือง
และการด าเนนิงานเปน็ไปตาม
ระเบียบที่เก่ียวข้อง 
 

ผู้ปฏิบัตงิานด าเนนิงานตาม
แนวทางและระเบียบการ
จัดการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา  
ดูงานที่เกี่ยวข้อง 

ผู้เข้ารับการฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานมีความรู้ใน         
งานผังเมืองเพิ่มขึ้น 

๗.กระบวนงานการจัดท า
แผนพัฒนาบุคลากรของ 
กองนโยบายและแผนงาน  

แบบส ารวจความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากร     
ประจ าปีงบประมาณของ    
กองนโยบายและแผนงาน     
มีความสอดคล้องกับภารกิจ
และอ านาจหน้าที่ของ
หน่วยงาน 

บุคลากรได้รบัความรู้ไปใช้ใน
การปฏิบัติงานตามหน้าที่
รับผิดชอบที่ได้รับมอบหมาย 

มีแบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
และบุคลากรประจ าปี
งบประมาณของ                
กองนโยบายและแผนงาน      
ส่งหน่วยงานผู้รับผิดชอบ  
ภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
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- กลุ่มงานวิจัยผงัเมือง 1 และกลุ่มงานวจิัยผังเมือง 2 

ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา 
วิเคราะห์ วิจัยด้าน
ประชากร ด้านสังคมและ
คุณภาพชีวิต ด้าน
เศรษฐกิจ ด้านกายภาพ 
และด้านสิ่งแวดล้อม 
รวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท า
รายงานวิจัยประกอบ 
การวางและจัดท าผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร และ 
การวางผังอ่ืน ๆ  
ที่เก่ียวข้อง  

การจัดท ารายงานการศึกษา
หรือวิจัยที่น่าสนใจและ
สอดคล้องกับนโยบายด้าน
ผังเมือง รวมทั้งการศึกษา
หรือวิจัยมีความน่าเชื่อถือ 
เหมาะสม และถูกต้องตาม
ขั้นตอนระเบียบวิธีวิจัยของ
สาขานั้น ๆ  

การจัดท ารายงานการศึกษา
หรือวิจัยบรรลุวัตถุประสงค์
ที่ตั้งไว้ และผู้ปฏิบัติงาน
สามารถด าเนินการแล้วเสร็จ
ตามท่ีก าหนดไว้ใน
แผนปฏิบัติราชการ 
 

รายงานผลการศึกษาหรือวิจัย
ด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้
ประกอบการวางและจัดท า 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และการวางผังอ่ืน ๆ  
ที่เกีย่วข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

๒. กระบวนงานการศึกษา 
รวบรวม ประมวลผล และ
บูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ 
เพ่ือการวางผังเมือง  

สถิติและข้อมูลพ้ืนฐาน 
ด้านต่าง ๆ เพ่ือใช้เป็นข้อมูล
พ้ืนฐานประกอบการวาง 
และจัดท าผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร  
การติดตามและประเมินผล
การบังคับใช้กฎกระทรวง 
ให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร รวมทั้ง 
การอ้างอิงเพ่ือการศึกษา 

ข้อมูลมีความถูกต้องและ
ครบถ้วน รวมทั้ง
ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ด าเนินการแล้วเสร็จตามที่
ก าหนดไว้ในแผนปฏิบัติ
ราชการ 

มีข้อมูลพื้นฐานด้านต่าง ๆ 
เพ่ือการวางผังเมือง  
มีความถูกต้องและ 
เป็นปัจจุบัน  

๓. กระบวนงานการเขียน
บทความทางวิชาการ 
ด้านผังเมือง 
 

กรอบของเนื้อหาและ 
เค้าโครงของบทความ 
มีความน่าสนใจ เชื่อถือได้
และเชื่อมโยงกับการวางผัง
และพัฒนาเมือง 
 

เนื้อหาของบทความ 
มีความถูกต้อง และได้รับ
การเผยแพร่เพ่ือการศึกษา
และวิจัยได้ 

บทความทางวิชาการ 
ด้านผังเมืองได้เผยแพร่ 
สู่สาธารณะ 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อก าหนดที่ส าคัญ ตัวช้ีวัดของข้อก าหนด ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการแปล
บทความทางวิชาการ 
ด้านผังเมือง 

การเลือกบทความทาง
วิชาการภาษาต่างประเทศ 
ที่มีประโยชน์และที่เชื่อมโยง
กับการวางผังและ 
พัฒนาเมือง 

งานแปลบทความที่
เกี่ยวข้องกับด้านการวางผัง
และพัฒนาเมือง และได้รับ
การเผยแพร่เพ่ือการศึกษา
และวิจัยได้ 
 
 

ผลงานการแปลบทความ 
ทางวิชาการด้านผังเมือง  
ได้เผยแพร่สู่สาธารณะ 
 
 

๕. กระบวนงานการ
ให้บริการและเผยแพร่ 
งานวิชาการด้านการผังเมือง 
ด้านการพัฒนาเมือง และ
องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากร
ของหน่วยงานทั้งภายใน
และภายนอก  

การบริการและเผยแพร่
ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ 
ตลอดจนงานวิชาการ และ
องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเมือง
ให้กับบุคลากรของ
หน่วยงานทั้งภายในและ
ภายนอก 

บุคลากรของหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอกได้รับ
ข้อมูลและสถิติต่าง ๆ  
ตลอดจนงานวิชาการท่ี
เกี่ยวข้องกับการพัฒนาเมือง
ตามความประสงค์ 

ความพึงพอใจของผู้รับบริการ 
และเนื้อหางานวิชาการด้าน 
การผังเมือง ด้านการพัฒนา
เมือง และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่
ตรงตามความประสงค์ของ
ผู้รับบริการ 
 
 
 
 

๖. กระบวนงานการให้
ค าปรึกษาและสนับสนุน
งานวิเคราะห์ วิจัย 
ด้านการผังเมืองและ 
ด้านการพัฒนาเมือง 

การให้ความร่วมมือในการ
ให้ค าปรึกษา สนับสนุน และ
ร่วมด าเนินงานต่าง ๆ โดย
การจัดเตรียมข้อมูล จัดท า
เนื้อหาการวิเคราะห์ ส่งมอบ
ข้อมูลหรือเนื้อหา 
การวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกีย่วขอ้งกับการพัฒนาเมือง
ให้แก่ผู้รับค าปรึกษาหรือ 
รับการสนับสนุน 

ข้อมูลและเนื้อหาการ
วิเคราะห์มีความถูกต้อง 
และเหมาะสมกับบริบทของ
ความต้องการข้อมูลของ 
ผู้รับค าปรึกษาและ 
รับการสนับสนุน 

ความร่วมมือในการสนับสนุน
ข้อมูลและด าเนินการจัดท า
เนื้อหาการวิเคราะห์ข้อมูล 
ทีถู่กต้อง 
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ค าจ ากัดความ 

 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานทีเ่กี่ยวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจ าท าการรับ การส่ง การ
เก็บรักษา การยืม จนถึงการท าลาย 

 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

 ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม ส านักงาน หรือหน่วยงานอื่นใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะท างาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 การจ าหน่าย หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือท าลาย เนื่องจาก
ทรัพย์สินนั้นเกิดจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจ้งก าหนดเวลาในการจัดท างบประมาณของฝ่ายบริหาร โดย
จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดท าปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครให้ความเห็นชอบ 

 ค่าเสื่อมราคา หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่คิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จ านวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 

 เงินประจ างวด หมายถึง เงินประจ างวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วย   
การคลัง 

 อนุมัติฎีกา หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับ
เงิน หรือเจ้าหนี้ตามข้อผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขั้วเช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และ
ให้รวมตลอดถึงใบน าส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของส านักการคลังด้วย 

 ใบส าคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการน าเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้
รวมถึงใบน าส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 ลูกหนี้ภาษี หมายถึง จ านวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างช าระแก่
หน่วยงานที่จัดเก็บภาษี 
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 ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า หมายถึง ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้ว
และจะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

             รายได้ค้างรับ หมายถึง รายได้ของกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบ ารุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซึ่งเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับช าระเงิน  

             ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หมายถึง จ านวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้
มีการจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 รายได้รับล่วงหน้า หมายถึง จ านวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้า
แล้ว แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 เงินยืม หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 ใบยืม หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพื่อเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่ เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบั ติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้ งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่า ย เงินทดรองราชการหรือเงิน อ่ืนใดของ
กรุงเทพมหานคร 

 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตามวงเงินที่
ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณ
มาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 เงินยืมสะสม หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือด าเนินการ
ตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มีอ านาจ
ให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตั้งงบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและระเบียบก าหนด 

 เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรอง
จ่ายในการเดินทางไปราชการที่ เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามที่ระเบียบก าหนด 

 เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ หมายถึง จ านวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอ านาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงินภายใน 
ระยะเวลาที่ข้อบัญญัติและระเบียบก าหนด 

 การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุส านักงาน, ค่าวัสดุน้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยส านักงบประมาณจะเป็นผู้ ด าเนิน การ
โอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ด าเนินการจัด ซ้ือ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน 
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 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จ านวนเงินที่หน่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ 
โดยการซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่ งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทขึ้นไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไป
ช าระหนี้ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้น
ปีงบประมาณ และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจ าเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่ วยงาน
ขออนุมัติจากผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 

 การขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถึง จ านวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่ก าหนดไว้ ให้ขยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน
ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจ าเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ  

 งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดขึ้นในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับ
จริงและรายจ่ายจริง 
 งบกระแสเงินสด หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดย
แสดงให้เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมด าเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินใน
รอบปีที่ผ่านมา 

 รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจ าปี หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจ าปี และแสดง ค่าเสื่อมราคา
ประจ าปีที่เกิดขึ้น เพ่ือน าไปประกอบในการจัดท างบแสดงฐานะการเงินประจ าปีของหน่วยงาน 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด    
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเก็บจากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วน
ของทุน 

   ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการซึ่งส านักผังเมืองมอบหมายให้กลุ่มงานแผนงาน กองนโยบายและแผนงาน มีภารกิจใน
การตรวจ ติดตาม ก ากับดูแล การปฏิบัติราชการตามยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติราชการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีของส านักผังเมือง 

   ตัวชี้วัด หมายถึง การก าหนดเครื่องมือหรือหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารและหน่วยงานให้ความส าคัญ
เนื่องจากเป็นสิ่งที่สะท้อนถึงความส าเร็จต่อประเด็นยุทธศาสตร์ การบรรลุพันธกิจหลักแผนงานและโครงการที่
ส าคญั 

   การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนการที่เป็นระบบในการค้นหาและระบุความเสี่ยง การ
วิเคราะห์ความเสี่ยง การจัดล าดับความเสี่ยงและการก าหนดมาตรการในการวางแผนบริหารจัดการความเสี่ยง
และการติดตามประเมินผล เพ่ือให้ความเสี่ยงลดลงอยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้และมั่นใจได้ว่าการด าเนินงาน
ขององค์กรจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่ก าหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 

 

 

๔7 



 

   การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนการปฏิบัติงานที่ผู้ก ากับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรของ
หน่วยงานจัดให้มีขึ้น เพ่ือต้องการสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการด าเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการด าเนินงาน ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สินการป้องกันหรือลด
ความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริต โดยการควบคุมภายในเป็นหนึ่งในการ
จัดการความเสี่ยงที่จะช่วยลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

   การวิจัย หมายถึง การศึกษา ค้นคว้า อย่างเป็นระบบระเบียบเพ่ือแสวงหาค าตอบส าหรับปัญหาหรือ
ค าตอบทางวิจัยที่ก าหนด เพ่ือแสวงหาความรู้ใหม่ วิธีการท างานใหม่ๆ ซึ่งท าให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ
หรือเกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติ    

           บทความ หมายถึง การเขียนที่สร้างสรรค์ขึ้นโดยอ้างอิงจากเรื่องจริง มีสาระ มีหลักฐานเชื่อถือได้ และ
บทความจะต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในความสนใจของบุคคลในขณะนั้น 
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ค าอธิบายสัญลักษณ ์
 

 
 

สัญลักษณ์ ค าอธิบาย 

 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 

ทิศทางการน าเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กองนโยบายและแผนงาน มีหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบดังนี้ 
 

 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้อ านวยการกองนโยบายและแผนงาน ก ากับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ และเร่งรัดการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่       
กองนโยบายและแผนงาน   

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๑. งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 
๒. งานการเจ้าหน้าที่ 
๓. งานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อ 
ประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 
๔. งานการเงินและงบประมาณ 
๕. การบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ 
๖. การด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วน
ราชการ 
๗. ด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด 
๘. การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
  

กลุ่มงานแผนงาน ๑. จัดท าแผนปฏิบัติราชการของส านักการวางผังและพัฒนาเมืองให้สอดคล้อง
กับน โยบ าย แผน พั ฒ นาเศรษฐกิ จและสั งคมแห่ งชาติ  แผน พัฒ นา
กรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนาอืน่ ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒. ประสานงาน ติดตามแผนงาน โครงการด้านการพัฒนาเมือง การใช้
ประโยชน์ที่ดิน และการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานครกับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง เพ่ือให้มีการน าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครไปสู่การ
ปฏิบัติ 
๓.ติดตามและประเมินผลแผนงาน โครงการตาม ตัวชี้ วัด แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และแผนพัฒนาอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๔. การติดตามประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๕.วิเคราะห์ความเหมาะสมโครงการของส่วนราชการในสังกัดประกอบการขอ
จัดสรรงบประมาณ 
๖. จัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
๗. ด าเนินการเกีย่วกับการจัดสัมมนา ฝึกอบรมและศึกษาดูงาน 
๘. จัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 
๙. ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุม่งานวิจัยผังเมือง 1 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑.การศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้าน
เศรษฐกิจ ด้านกายภาพและสิ่งแวดล้อมรวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่เกี่ยวข้อง    
เพ่ือจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
ผังเมืองเฉพาะ วางผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ ผังพัฒนาเขต การวางผังเพื่อการ
อนุรักษ์ ฟ้ืนฟูและการพัฒนาเมอืง และอ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๒.ให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง   
และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้องให้กับบุคลากรของหน่วยงานทั้งภายใน     
และภายนอก 
๓.ให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านผังเมืองและด้านการ   
พัฒนาเมือง             
๔.ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย  โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ ๒๖ 
เขต ได้แก่  เขตบางกะปิ  สะพานสูง  บึงกุ่ม คันนายาว ลาดกระบัง มีนบุรี หนอง
จอก คลองสามวา ประเวศ ปทุมวัน บางรัก สาทร บางคอแหลม ยานนาวา 
คลองเตย วัฒนา พระโขนง สวนหลวง บางนา จตุจักร บางซื่อ ลาดพร้าว หลัก
สี่ ดอนเมือง สายไหม และบางเขน 
 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 
 
 
 
 

มีอ านาจหน้าที่เช่นเดียวกับกลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ ๒๔ 
เขต ได้แก่ เขตธนบุรี คลองสาน จอมทอง บางกอกใหญ่ บางกอกน้อย บางพลัด 
ตลิ่งชัน ทวีวัฒนา ภาษีเจริญ บางแค ทุ่งครุ ราษฎร์บูรณะ หนองแขม บางบอน บาง
ขุนเทียน  พระนคร ดุสิต ป้อมปราบศัตรูพ่าย สัมพันธวงศ์  ดินแดง ห้วยขวาง 
พญาไท ราชเทวี และวังทองหลาง 
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ส่วนที่ 3 



 กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 
ประกอบด้วย   

  ๑. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

  ๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๒.๑ ควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
   ๒.๒ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของขา้ราชการและลูกจ้างประจ า 
   ๒.๓ ด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญของข้าราชการ
และลูกจ้างประจ า 
   ๒.๔ ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 

  ๓. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน
และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  
   ๔.๑ กระบวนงานการเงิน ประกอบด้วย ๑๒ กระบวนงาน ดังนี้  
    ๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน 
    ๔.๒.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ เพ่ือใช้ในงาน/โครงการต่าง ๆ 
    ๔.๑.๓ ขออนุมัติกนัเงนิ/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ กรณีเบิกจ่ายได้ทัน
ภายใน ๓๑ มีนาคม และกรณีเบิกจ่ายไม่ทันภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม 
    ๔.๑.๔ รับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผุ้ตรวจ 
    ๔.๑.๕ จัดท าหนังสือรับรองเงินเดือน/ หนังสือรับเงินค่าจ้าง 
    ๔.๑.๖ จัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
    ๔.๑.๗ จัดท าหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
    ๔.๑.๘ จัดท าใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
    ๔.๑.๙ จัดท าหนังสือรับรองภาษีเงินได้ หัก ณ ที่จ่าย 
    ๔.๑.๑๐ จัดท าใบขอเบิกเงินรางวัลประจ าปี 
    ๔.๑.๑๑ จัดท าใบขอเบิกเงินค่าสาธารณปูโภค 
    ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซื้อ – จัดจ้าง 
   ๔.๒ กระบวนงานงบประมาณ ประกอบด้วย ๒ กระบวนงาน ดังนี้  
    ๔.๒.๑ จัดท าค าของบประมาณรายจ่ายประจ าปี 
    ๔.๒.๒ ขออนุมัติโอนงบประมาณ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 
 

๕๒ 



 

  ๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ  
ประกอบด้วย ๕ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๕.๑ เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
   ๕.๒ เบิกจ่ายพัสดุเข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On (ระบบสารสนเทศสนับสนุนการ
เชื่อมโยง) 
   ๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจ าปี 
   ๕.๔ จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน 
   ๕.๕ จ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 

  ๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ  
ประกอบด้วย 1 กระบวนงาน ดังนี้  
   ๖.1 โครงการท าความดีด้วยหัวใจ ลดภัยสิ่งแวดล้อม 

  ๗. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับงานห้องสมุด 

  ๘. กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๘.๑ ควบคุมดูแลสถานที่ 
   ๘.๒ ขออนุญาตใช้รถราชการ 
   ๘.๓ ควบคุมดแูลการขอใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของรถราชการ 

  ๙. กระบวนงานการปฏิบัติหน้าที่อ่ืนทีเ่กี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 
 
  

๕๓ 



แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

ระยะเวลา 
จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

เร่ิม 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บส าเนาเอกสาร 
 

สั่งการ 

จบ 

 
- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

 

- ส่งเอกสารให้ฝ่ายต่าง ๆ  
- ลงทะเบียนสง่ หนังสือนอกส่วนราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1.  ตรวจสอบเอกสาร ถูกตอ้งตามระเบียบ   ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝา่ย ทะเบียนรับ- - ระเบียบส านัก 
  5 นาท ี 2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 

3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข 

        เพิ่มเตมิ 
2   1.  อ่านและเกษียนหนังสือ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหนา้ฝ่าย ทะเบียนรับ- - ระเบียบ กทม. 
   

5 นาที 
2.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ 
น าเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณา 
สั่งการ ลงนาม 

เสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

3   1.  ลงทะเบียนส่ง เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย ทะเบียนรับ-  
  5 นาท ี 2.  ส่งหนังสือใหส้่วนราชการเพือ่

ด าเนินการต่อไป 
3.  ฝ่ายต่าง ๆ ส่งหนังสือทีด่ าเนิน 
การแล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ  

   1.  แยกประเภทท่ีด าเนินการแล้วเสร็จ เอกสารครบถ้วน  ถูกตอ้ง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย   
4  5 นาท ี เก็บเข้าแฟม้ใหเ้ป็นหมวดหมู่ตาม 

ระบบการจัดเก็บ 
เสร็จทันตามเวลาที่ก าหนด ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 
 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือให้ 
ผู้อ านวยการกองพิจารณา 

เวียนแจ้งหนังสือ 
ใหส้่วนราชการต่าง ๆ 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๑ ควบคุมวันลา) 

ระยะเวลา 
จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
            
 
 

 
 
 
 
             

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 
 

เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

 

ลงนาม 
 

จบ 
 

 พิจารณา 
 

อนุญาต 
 

 

-  รับหนังสือแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู 
   การลาในสมดุควบคุมวันลา 
 
 

   
  -  แจ้งผลการขอลา 
  -  เก็บเอกสาร 
  -  ลงข้อมูลการลาใน 
     สมุดควบคุมการลา 
 

ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๑ ควบคุมวันลา) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 
 

 

5 นาท ี

1.  รับเอกสาร 

2.  ตรวจสอบและรับรองวันลา 

บันทึกการลาในทะเบยีนคุมวันลา 

3.  จัดท ารายงานสรปุวันลา 

บันทึกการลาในรายงานวันลา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 

ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 

-เจ้าพนักงาน 

ธุรการ 

ตามที่ก าหนด ระเบียบส านัก 

นายกรัฐมนตร ี

ว่าด้วยการลา 

ของข้าราชการ 

พ.ศ.2555 

2 
 

 

5 นาท ี

1.  เสนอหนังสือตามล าดับขั้น ลงนามอนุญาตครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3 

 

 

 

5 นาท ี

1.  น าใบลาที่ได้รับการอนุญาต
แจง้ส่วนราชการที่เกีย่วขอ้ง 

2.  แจ้งเจ้าของเรื่อง 

3.  เก็บส าเนาไวเ้ป็นหลักฐาน 

ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 

 
 
 

 
 
 

รับเอกสาร 
 

 

เสนอหนังสอื 

 

 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๑ ควบคุมวันลา) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการส านัก 

/รองผู้อ านวยการส านักการ
วางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาที 1 
 

 
 
 
 
 

  

30 นาท ี 1 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 
 

 
 
 
 

  

20 นาท ี 1 
 

 
  

2 นาท ี 1 
 

 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

รวบรวมวันลาประจ าเดือน ประจ าป ี

ลงนามในหนังสือ 
ส่งสก.สวพ. 
 

ตรวจสอบ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สรุปยอดรายงาน 
วันลาประจ าเดือน ประจ าป ี

เสนอ ผอ.กอง.รับทราบ 

สง่ สก.สวพ.รบัทราบ 

จบ 
 

รับทราบให้รายงาน 
ผอ.กอง หรือ สก. 
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แผนผังกระบวนงาน  
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๒ ขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อ านวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 

 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 
 

      ศึกษากฎหมายทีเ่กี่ยวข้อง 
 

- ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ฯ พ.ศ. 
  2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของส านักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 
 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดพิมพ์ข้อมูล 
 

ส่ง สก. สวพ. 
 

จบ 
 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๒ ขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1       
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาระเบียบ และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
  

 ข้อมูลคุณสมบตัิของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ ามีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบข้อมลู
คุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจ า 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

2 
 

 

 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมลูในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ในปีท่ีแล้ว
มา 
- ตรวจสอบข้อมลูคุณสมบตัิ
ข้าราชการ 
ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณจ์ากแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ ก.พ.7 

- ข้อมูลในการเสนอ
ขอพระราชทานฯ  
ปีท่ีแล้วมากับประกาศ
ราชกจิจาฯ มีข้อมลู
ถูกต้องตรงกัน 
- ข้อมูลคุณสมบัติ
ข้าราชการมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

- ประกาศ 
ราชกิจจาฯ 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

- พิมพ์งาน 
- ตรวจสอบข้อมลูของผู้เสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

- ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
มีความถูกต้องตรงกัน
กับข้อมูลที่ตรวจสอบ
แล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมลู
และคณุสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 

 

-  แบบ ขร 1/55 
-  แบบ ขร 2/55 
-  แบบ ขร 3/55 
-  แบบ ขร 4/55 

   
 
 
 
 

 

 

 

ศึกษากฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ 
 

ส่ง สก.สวพ. 
 

จบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบติั 
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แผนผังกระบวนงาน  
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๓ ด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ)ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อ านวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

 

 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 

  

เริ่ม 
 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ  
และรับรองส าเนาเอกสารต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง 

   ส่ง ส านักงานเลขา สวพ. 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 
 
- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 
- ส าเนาเอกสารและรับรองส าเนา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๓ ด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบ าเหน็จบ านาญ)ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลผู้
ครบเกษียณอายุจาก 
ก.พ.7 โดยต้องมีอายุ
ตัว 60 บริบูรณ์ก่อน
วันที่ 3 ต.ค.ของปี
นั้นๆ 

- ข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ
ความถูกต้องตรง
กับข้อมูลของประวัติ 
-น าข้อมลูเข้าระบบ
สารสนเทศการปฏิบัติ
เพ่ือการปฏิบัติงานฯ  

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

2 
 

  2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ 
ผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดท า
เอกสาร 

-จัดท าข้อมูลผู้เกษียณ
ฝ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการ
ปฏิบัติงานของกอง
บ าเหน็จบ านาญ 
 

- ข้อมูลใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค์
ขอรับบ าเหน็จ
ด ารงชีพ 
- หนังสือ
แสดงความ
จ านงขอรับ
บ าเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจ าตัว
ข้าราชการ 

 

 

จัดพมิพ์ข้อมูลของผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จดัท า
เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๓ ด าเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับบ าเหน็จบ านาญ)ของข้าราชการและลูกจ้างประจ า (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ที่ครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองส าเนา
เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- มีการรับรองส าเนา
เอกสารครบตาม
จ านวนที่แนบ 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 
 
 

 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
ส าเนาเอกสารและ
รับรองส าเนาเอกสาร 
จ านวน 3 ชุด 

 

- มีการส าเนาและ
รับรองส าเนาเอกสาร
ครบตามจ านวนที่
แนบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

 

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองส าเนาเอกสารต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 
พร้อมทั้งส าเนาเอกสารและ
รับรองส าเนาเอกสาร  
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๔ ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อ านวยการกอง 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 
 

 
 

1 คน    
 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 

  

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงานตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ  

 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ  ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ (๒.๔ ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง)   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมิน 
ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามล าดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายใน
หน่วยงาน 

- มีการให้คะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขา้ราชการ
และลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคบับัญชาตามล าดับ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและ
การให้คะแนนที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
 

 

2 
 

  2 วัน - พิมพ์ข้อมลู
ข้าราชการลงใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 

- มีการลงข้อมูล 
ข้าราชการ เช่น ชื่อ 
นามสกุล ต าแหน่งและ
ระดับ อัตราเงินเดือน  
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ ที่
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและ
การให้คะแนนที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
 

 

  1 วัน 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น  ค าถูก
ค าผิด  
- ส่งเอกสารให้  
สก. สวพ. ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 

- เอกสารที่น าส่ง 
สก. สวพ. มีข้อมูลที่
ถูกต้อง และ สมบูรณ์  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
การรับหนังสือ
การประเมินฯ
ของส านักงาน
เลขานุการ 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการ
ภายในหน่วยงานตาม

แบบฟอร์มต่าง ๆ  

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามล าดับ 
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ตรวจสอบความถูกต้องของ 

เอกสารต่าง ๆ  

ส่ง สก. สวพ. 
 

จบ 
 



แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการส านัก 

/รองผู้อ านวยการส านักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๕ นาท ี 1   
 
 
 
 

  

๒0 นาที 1   
 
 
 
 
 

  

๒ ชม. 1   
 
 
 

  

๑0 นาที 1  
 

  

๕ นาท ี 1   
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

รับหนังสือจากส านักงานเลขานุการ สวพ. 

รับการปรึกษาหารือ
จากรายละเอียด 

ตรวจสอบ
งา 

ถูกต้อง 

ไม่ถกูต้อง 

จัดสถานที่ประชุม ประชุม จด
รายงานการประชุม เตรียมพิธีการ 

เสนอ ผอ.กอง.รับทราบ 

เสนอ สก.สวพ.รับทราบ 

จบ 

รับทราบให้รายงาน 
ผอ.กอง หรือ สก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รับหนังสือ เอกสาร 

 
 

10 นาท ี ตรวจสอบรายละเอียดในหนังสือ 
เกี่ยวกับการประชุม การจดัพิธีการ 
ต่าง ๆ สถานท่ี วัน เวลา การรับรอง 

ข้อมูล หัวข้อการ 
ประชุมชัดเจน 
ข้อมูลการจดัพิธีการ 
ชัดเจน ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลู 
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

  

๒. 
 
 

 
 

จดัท ารายงาน 
 

20 นาท ี จดรายงานการประชุม จัดท ารายงาน 
การจัดพิธีการต่าง ๆ ตรวจรายงาน 
การประชุม ตรวจสอบรายการทุก 
ประเภท ติดต่อประสานงานกับ 
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ติดต่อผูเ้ข้ารว่ม 
ประชุม ผูเ้ข้าร่วมจดัพิธีการตา่ง ๆ 
ให้ถูกต้องตามหลักการและ 
ระเบียบพิธีการ ขัน้ตอนที่ก าหนดไว ้

ข้อมูลถูกต้องตรงกับ 
รายละเอยีดการ 
ประชุม และ 
รายละเอียดในการ 
จัดพิธีการนัน้ ๆ 

 
 

ตรวจสอบรายงาน 
การประชุม 
ทุกกรณ ี

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

รายงาน 
การประชุม 
หนังสือเชิญ 
ประชุม 

 

๓. 
 
 

 
เสนอ 

ผอ.กน.สวพ. 
 

10 นาท ี พิจารณารวบรวมเสนอผู้อ านวยการ 
กองพิจารณา และอนุมัติ หรือ 
เห็นชอบในหลักการ และวิธีการ 
ประสานงานกับเจ้าหน้าทีใ่นฝา่ย
บริหารงานท่ัวไป 

ข้อมูลถูกต้องในการ 
พิจารณาอนุมัติ หรือ 
เห็นชอบ 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู 
ในหนังสือภายนอก 
และภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

4 
 
 
 
 

 ๑๐ นาท ี
 
 
 
 

จัดท าหนังสือภายใน ภายนอก  
เพื่อประสานให้มาร่วมประชุม  
มาร่วมในงานพิธีนั้น ๆ โดยปรึกษาหารือ
ผู้มีประสบการณ์ และมีความเช่ียวชาญ 

ข้อมูลถูกต้องในการ 
ติดต่อประสานกับ 
ผู้เกี่ยวข้องในการ 
ประชุม และการจดั 
พิธีการนั้น ๆ 

ตรวจสอบข้อมลู 
และรายละเอียด 
ในหนังสือทุกฉบับ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
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ส่งหนังสือ 
สก. สผม. 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง 

 
1 ชม. 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดท าหนังสือขอเห็นชอบ 

ตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมเอกสารเพื่อ
จัดท าใบขอเบิกเงิน 
 

รับใบเสนอราคา 

จัดท าหนังสือขออนมุัต ิ

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงนิ) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 ชม. 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ เงินประจ างวด แผนงาน 
งาน หมวด รายการ รายละเอียดจัดซ้ือจดัจ้าง 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
 2.หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
 3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัด ุ
4.ค่าสาธารณูปโภค 
5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
6.เงินอุดหนุน 
7.รายจ่ายอื่น 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง กระท าได้ ๓ วิธี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระท าได้ ๓ วธิ ี
   ๑.๑.วิธิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) 
ก าหนดขอ้มูลสินค้าไว้ใน (e – catalog) 
   ๑.๒.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส ์
(e - bidding) วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไมไ่ด้
ก าหนดขอ้มูลสินค้าไว้ใน (e- catalog) 
   ๑.๓.วิธีสอบราคา 
๒. วิธีคัดเลือก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมถ่ึง ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระท าได้ ๒ วธิี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป รายงานจ้างข้อ ๑๐๔ 
2.วิธีคัดเลือก รายงานขอจ้าง ขอ้ ๑๐๔ 
๓.วิธีเฉพาะเจาะจง รายงานขอจ้าง ข้อ ๑๐๔ 

 ตรวจสอบว่าได้รับ
งบประมาณจริง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงนิและบัญช ี

- 
 
 
 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

 1 วัน 
 

จัดท าหนังสือขอเห็นชอบ พร้อมประมาณการ
หรือรายละเอียดวัสดุ ครภุัณฑ์ และเสนอผู้มี
อ านาจพิจารณาเห็นชอบ 

หนังสือขอความ
เห็นชอบถูกต้อง 

ผูม้ีอ านาจพิจารณา
เห็นชอบ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 
 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

จัดท าหนังสือขอเห็นชอบ 
 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ(การเงิน ๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) ต่อ 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

1 วัน 

 

- รับใบเสนอราคาวัสดุ ครภุัณฑ ์ -ใบเสนอราคา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
ใบเสนอราคา 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบเสนอราคา -ระเบียบกทม.วา่ด้วย
การับเงินฯ พ.ศ.
2555 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 

 

 

 

3 วัน 

 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติ พร้อมกับออกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง หรือท าสัญญา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

-หนังสือขออนุมัติ
และใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง   

-ผู้มีอ านาจลงนาม
อนุมัต ิ

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญช ี

ใบสั่งซื้อสั่ง
จ้าง 

-ระเบียบกทม.วา่ด้วย
การับเงินฯ พ.ศ.
2555 

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียน
ในระบบ MIS และน าเสนอผูม้ีอ านาจทราบ 

-รายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุถูกต้อง 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานผลการ
ตรวจรับกับพัสดุที่
ได้รับถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

รายงานผล
การตรวจรับ

พัสด ุ

-ระเบียบกทม.วา่ด้วย
การับเงินฯ พ.ศ.
2555 

 

รับใบเสนอราคา 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัต ิ
 

ตรวจรับพสัด ุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสาร เพือ่จดัท าใบขอเบกิ เสนอ   
ผู้มีอ านาจลงนาม และส่งฎีกาเพื่อตรวจสอบ 
โดยแต่ละหมวดมีเอกสาร ดังน้ี 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า 
2.หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงนิ 
-แบบเบกิจ่ายเงิน 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได ้
-งบใบผลัดส่ง 
-ใบต่อ ภงด.1 
-ใบค านวณภาษี(กรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเลื่อนเงินเดอืน) 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง เช่น ค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ รวบรวม
เอกสารตามวธิีการจัดหาพัสดุ (การจัดซ้ือ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ  -ใบแจ้งหน้ี   
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง  
4.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถกูต้อง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงาน
ยอดเบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน 
  การเงินและบัญช ี
 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

ใบขอเบิก  
แบบ 6 

-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
 

รวบรวมเอกสารเพือ่
จัดท าใบขอเบิก 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 -ใบผลัดส่ง 
-หนังสอืขออนุมัติเบกิจ่ายเงิน 
-ใบแจ้งหน้ี 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
5.หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
รวบรวมเอกสารตามวธิีการจัดหาพสัดุ เอกสาร
ตามวิธกีารจัดหาพัสดุ (การจัดซ้ือ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก   
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-ใบประมาณราคา(กรณีค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือยืนยันราคา(กรณีค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัต ิ
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS๒) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหน้ี 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
6.หมวด.เงินอุดหนุน(กรณีเบิกเงินทนุสนับสนุน
แกบุ่ตรขา้ราชการและลูกจ้างประจ า) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขออนุมัต ิ
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื่อผู้ได้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตร
ข้าราชการและลูกจา้งประจ า 

   -หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน 
  การเงินและบัญช ี
 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

  

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑ จัดท าใบขอเบิกเงิน) ต่อ  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 7.หมวดรายจ่ายอื่น รวบรวมเอกสารตามวิธีการ
จดัหาพัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การ
จัดซื้อ จัดจ้าง และการจา้งที่ปรึกษา) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
 

  -หัวหน้าฝ่าย  
 -เจ้าพนักงาน 
  ธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ดว้ยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  
-พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
-ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที ่
๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว.
๑๑ กันยายน 
๒๕๖๑ 
 

ต่อ 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการกองนโยบายและ

แผนงาน 
ผู้อ านวยการส านัก/ 

รองผู้อ านวยการส านัก/ผอ.กอง 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑0 นาท ี
 
 

 
 

1 ชม. 
 
 
 

5 นาท ี
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

30 นาท ี
 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 

    

รับเรือ่งขอยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณงาน/โครงการ 

 

รวบรวมเอกสารประกอบเร่ือง 

จัดท าหนังสืออนุมัติเงินยืม เสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัติ 
ส่งฝา่ยการคลังเพื่อท าสัญญาการยืมเงิน 

ส าเนาอนุมัติและอนุมัติสญัญาการยืมเงิน
ไปกองบัญชีเพื่ออนุมัติในระบบบัญช ี

ด าเนินการอนุมัต ิ
การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

 

ประสานแจ้งอนุมัต ิ
การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

 

 อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็คจ่าย 

ส่งเร่ืองขออนุมัต ิ
ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ลงนาม 

หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใช้
ในราชการ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ) ต่อ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับเรื่องขออนุมัติยืมเงินยืมใชใ้นราชการ 
- อนมุัติให้ยืมเฉพาะเท่าที่จ าเป็นเท่านั้น และห้ามมิใหอ้นุมัติ
ให้ยืมเงินรายใหม่หากผู้ยืมมิได้ช าระคืนเงินยืมรายเก่าให้เสร็จ
สิ้นไปก่อน 
 

รับหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของหนังสืออนุมัติยืม
เงินยืมใช้ในราชการ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
-หัวหนา้
กลุม่งาน 

- -ระเบียบ กทม. ว่าด้วย 
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ.2555  
หมวด ๕  
ข้อ ๔๔ 

 
 
 
 

1 ชม. - ตรวจสอบ โดยมีหลกัเกณฑ์ดังนี้ 
1.มีเงินงบประมาณเพื่อการนั้น 
2.ได้รับอนุมัติเงินประจ างวดแล้ว 
3.ได้รบัอนุมัติโครงการแล้ว/อนุมัติตวับคุคล 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการที่ได้รับยกเว้นไมต่้องด าเนินการตาม
ขั้นตอนพัสดุ เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหาร
กลางวันและอาหารเย็น ค่าเช่าทีพ่ัก หรือรายการที่
จ าเป็นต้องจ่ายเป็นเงินสด เช่น ค่าวิทยากร 
5.กรณีไปต่างประเทศต้องได้รับการกลั่นกรองพิจารณา
โครงการและค่าใชจ้่ายจากสถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของหนังสือขออนุมัติยืม
เงินยืมใช้ในราชการ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- - 

 5นาที - ตรวจสอบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 

เอกสารมี
รายละเอียดถกูต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกขอ้มูล 

-หัวหนา้ฝ่าย 
 

สัญญา 
การยืมเงิน 

- 

 
 
 
 

30 
นาที 

- จัดท าหนังสือการยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
- น าเรียนผูม้ีอ านาจอนุมัติ ดังนี้ และบันทกึข้อมูลในระบบ 
MIS โดยจัดท าใบขอเบิกเงินอื่น โดยจา่ยให้ชื่อผู้ยืมในสัญญา
การยืมเงิน 
- การยืมเงินตอ้งไม่เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทต่อสัญญา 
 
 

จัดท าหนังสือการ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ ถกูต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือการยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
 

  

รับเรื่องขออนุมัติยืมเงินยืม
ใช้ในราชการ 

 

ตรวจสอบ 
งบประมาณงาน/โครงการ 

 

    รวบรวมเอกสารประกอบเรือ่ง 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

     - เลขานกุารผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร,เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผู้อ านวยการเขต ครัง้หนึ่งไม่เกิน 500,000 บาท 
   - ผู้อ านวยการส านกั ครั้งหนึ่งไม่เกิน ๓,000,000 บาท 
   - กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่จ ากัดวงเงิน 
   - ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร ไม่จ ากัดวงเงิน 
และส่งกองบัญชี ส านกัการคลัง 

    -ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วย การรับเงิน 
การเบิกจา่ยเงินฯ 
พ.ศ.2555  
หมวด ๕  
ข้อ ๔๙ 

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ จากระบบ MIS ประสานการอนุมัต ิ
ด้วยความรวดเร็ว 

ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าที่ กองบัญชี 
ส านักการคลัง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- - 

 30 
นาที 

- รับแจ้งการอนุมัติการยืมเงินยืมใชใ้นราชการ และแจ้งส่วนราชการที่
ขอยืมเงินใช้ในราชการทราบเพื่อส่งเอกสารให้ฝ่ายการคลังจัดท า
สัญญาการยืมเงินใช้ในราชการส่งกองบัญชี 

แจ้งการอนุมัติยืม
เงินยืมใช้ใน
ราชการ ถกูต้อง 
ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยืมใชใ้น
ราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- - 

 1 
ชั่วโมง 

- ลงทะเบียนคุมเงินยืมเมื่อกองการเงินโอนเงินให้ส านักผังเมืองแล้ว 
และฝ่ายการคลังด าเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายชื่อผูย้ืม โดยการขีดคร่อม
หรือผู้ถือออก เมื่อเจา้ของโครงการฯ น าเงินยืมใช้ในราชการไป
ด าเนนิการตามวัตถปุระสงค์ทั้งในและนอกราชอาณาจักรเรยีบร้อย
แล้ว  
- ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน หากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่งงานธุรการ
เพื่อเขียนใบน าส่งเงินส่งฝ่ายการคลัง  และด าเนินการจัดท าฎีกาชดใช้
เงินยืมใช้ในการราชการคืนส านักการคลังภายใน ๓๐ วัน นับจากวัน
กลับมาถึง   
 - ใชเ้งินยืมเป็นค่าใชจ้่ายไปราชการในราชอาณาจกัร ให้จา่ยได้ส าหรับ
ระยะเวลาไม่เกิน ๖๐ วัน หากจ าเป็นตอ้งจ่ายเกิน ต้องได้รับอนุมัติจาก 
ป.กทม. 
 

ลงบันทึกคุมเงิน
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม และชดใช้เงิน
ยืมใช้ในราชการโดย
เร่งดว่น 

-หัวหนา้ฝ่าย 
 -เจ้าพนกังาน
การเงินและ
บัญชี 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับเงินฯ
พ.ศ. 2555ข้อ 51  
ข้อ 52  
ข้อ 53 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขยีนเช็คจ่าย 
 

ส ำเนำอนุมติัและอนุมติัสญัญำกำรยมืเงิน
ไปกองบญัชีเพ่ืออนุมติัในระบบบญัชี 

 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ
ส่งฝ่ายการคลังเพื่อท าสัญญาการยืมเงิน 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 ๑  
ช่ัวโมง 

 - ยืมเงินเพื่อเดินทางไปราชการทัง้ในประเทศและนอก
ราชอาณาจักร ให้ส่งคืนเงินเหลือจา่ยภายใน ๓๐ วัน นับจาก
วันกลับมาถึง ข้อ ๕๑ (๑)  
 - ยืมเงินเพื่อเป็นค่าใช้จ่ายในการปฏิบัติราชการอื่นใดใน
หน้าทีข่องกรุงเทพมหานคร นอกจากข้อ ๕๑(๑) ใหส้่งคืนเงิน
เหลือจา่ยภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงิน ข้อ ๕๑ (๒) 
 - หากผู้ยืมได้ชดใช้เงินยืมแล้ว กรณีมีเหตุทักท้วง ให้แก้ไข
หรือปฏิบัตติามค าทักท้วงให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วัน 
 (ข้อ ๕๑ วรรคท้าย) 
 - หากไม่ได้ช าระคืนเงินยมืภายในระยะเวลาที่ก าหนด ให้
หน่วยการคลังเรียกชดใช้เงินยืม ไม่เกิด ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ครบก าหนด  
ข้อ ๕๒ 
 - หากจ าเป็นต้องจ่ายเงินยืมติดตอ่คาบเกี่ยวจาก
ปีงบประมาณ ปีปัจจุบัน จนถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิก
เงินยืมในปีงบประมาณปัจจุบัน ไมเ่กิน ๖๐ วัน นับแต่วนั
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ข้อ๕๓ 
 - ให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครดั ตามหนังสอืส านักการคลัง ท่ี 
กท ๑๓๐๔/๒๐๘๔ ลงวันท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินใช้ในราชการ 

การชดใช้เงินยืม
ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อ
ปฏิบัติอย่าง
เคร่งครดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามประสานกบั
เจ้าหน้าท่ี กองบญัชี  
 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนงัสือ
อนุมัตยิืม 
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

 - -ระเบียบ 
กทม. ว่าด้วย 
การรับเงิน 
การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ.
2555  
หมวด ๕  
ข้อ ๔๙ 

 
 
 
 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๓ ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ)  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์
ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลือ่มปี (ภายในเดอืนกันยายนของ 
ปีงบประมาณ 
1.แบบมีหนี้ รับหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติการกันเงินฯ 
จากกองการเงิน ส านักการคลัง 
2.แบบไม่มีหนี้ รับหนังสือเวยีนแนวทางปฏิบัติการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปีฯ (กัน ผว.กทม.) จากส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
การขอขยายเงินไว้เบิกเหลือ่มป ี
1.กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ ภายใน 31 มีนาคม (อ านาจ 
ผว.กทม. 
กองการเงิน ส านักการคลัง จัดท าหนังสอืสั่งการจาก ป.กทม. 
เวียนแจ้งแนวทางปฏบิัติในการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันฯ 
ให้หน่วยงานถือปฏิบัต ิ
2.กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ ภายใน 31 กันยายน (อ านาจ 
สภา กทม.) 
กองการเงิน ส านักการคลัง จัดท าหนังสอืน าเรียน ป.กทม. 
ก าหนดให้หนว่ยงานส่งรายการทีจ่ะขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกันฯ 

รับหนังสือแจ้ง
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสอื
อนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
ไว้เบิกเหลือ่มป ี

-หัวหนา้ฝ่าย 
-หัวหนา้กลุ่ม
งาน 

-  

 
 
 
 

 - แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงินไว้เบกิเหลื่อมปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับสว่น
ราชการวา่ได้รับหนังสือ
ขอกันเงิน/ขยายเงิน
หรือไม่ 

-หัวหนา้ฝ่าย        
-หัวหนา้กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 ช
ม
. 

เมือ่ส่วนราชการส่งหนังสือขอกันเงินฯ 
ฝ่ายการคลังจะด าเนนิการตรวจสอบ เอกสารและเหตุผล ดังนี ้
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เมื่อใกล้สิน้ปีงบประมาณฯ) 
1.แบบมีหนี ้
   -แบบ ก. 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจ าเป็นทีข่อกันเงิน 
   -รายการ/โครงการที่ขอกันเงิน 
 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของประมาณ
การ 

-หัวหนา้ฝ่าย      
-หัวหนา้    
กลุ่มงาน 

-แบบ ก. 
-แบบ ข. 
-รายงาน
รายการที่ขอ
อนุมัติเบิก
เหลื่อมปีฯ 
(อ านาจ 
ผว.กทม.) 

-ข้อบัญญัต ิกทม. 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบยีบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.25๕๕ 

 

รับเรือ่งการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบกิ
เหลื่อมปีงบประมาณ 

 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงิน
ไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๓ ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ)ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 2.แบบไม่มีหนี ้
   -รายงานรายการที่ขออนุมัตเิบิกเหลื่อมปีฯ (อ านาจ ผว.กทม.) 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี ้
   -ขยายเมื่อครบก าหนด 3๐ กันยายน ของปีถัดไป (อ านาจ 
สภา กทม.) 
2.แบบไม่มหีนี ้
   -ขยายครั้งที่ 1 อ านาจ ผว.กทม. (เมื่อครบก าหนด 31 มีนาคม) 
   -ขยายครั้งที ่2 อ านาจ สภา กทม. (เมื่อครบก าหนด 3๐ 
กันยายน) 
โดยแนบ แบบ ค. พร้อมเหตผุลความจ าเป็นท่ีขอขยายเงิน 

     

 3 วัน
ท า
การ 

- จัดท าหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี้  สง่ฝา่ยการคลัง ภายในเดือนกันยายนของทกุป ี
   -แบบ ก. เป็นรายใบโดยเจา้หนา้ทีล่งนามและเสนอหัวหนา้ 
และหน่วยการคลังลงนาม (ต้นฉบบั ส่งให้ส่วนราชการ) 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจ าเป็นท่ีขอกันเงิน 
2.แบบไม่มีหนี้ ส่งฝ่ายการคลัง ภายในเดือนสิงหาคมของ 
ปีงบประมาณ 
   -แบบรายงานรายการทีข่ออนุมตัิเบิกเหลื่อมปีฯ 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี ้
   -ขยายเมื่อครบก าหนด 30 กันยายน ของปีถัดไป (อ านาจสภา 
กทม.) โดยส่งแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมป ี
งบประมาณปี พ.ศ........เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
(แบบ ค. สภา กทม.) 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ ถกูต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ 

-หัวหน้าฝ่าย        
-หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

-แบบ ก. 
-แบบ ข. 
-แบบ ค.ผว. 
กทม. 
-แบบ ค. สภา 
กทม. 
-แบบรายงาน
รายการที่ขอ
อนุมัติเบิก
เหลื่อมปฯี 

- 
จัดท าหนังสอืขออนุมัติกันเงนิ/ขยาย

เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๓ ขออนุมัตกัินเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รบั 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 2.แบบไม่มีหนี ้
   -ขยายครั้งที่ 1 อ านาจ ผว.กทม.(เมื่อครบก าหนด 31 มีนาคม) 
โดยสง่แบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี งบประมาณ 
ปี พ.ศ.....เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ.....(แบบ ค. ผว.กทม.) 
   -ขยายครั้งที ่2 อ านาจ สภา กทม. (เมื่อครบก าหนด 30 
กันยายน) โดยสง่แบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจา่ยเงินกันเหลื่อมปี 
งบประมาณ ปี พ.ศ..........เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ..........
(แบบ ค. สภา กทม.) 

     

 1 วัน - รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
กองการเงิน ส านักการคลัง 
- ส าเนาแบบ ข. จากหน่วยงาน เพื่อเป็นหลกัฐานการกันเงินฯ 
และเพือ่ใช้ตรวจสอบก่อนด าเนินการโอนเงินให้หน่วยงาน 
กองการเงิน ส านักการคลัง 
- แบบรายงานรายการที่ขออนุมัตเิบกิเหลื่อมปฯี เพื่อบันทึกอนุมัต ิ
กันเงินฯ ในระบบงานงบประมาณ 

รับหนังสืออนุมัติ
กันเงิน/ขยาย
เงนิไว้เบิก
เหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนงัสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย        
-หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 15 
นาที 

- ลงสมดุคุมงบประมาณ 
 
 
 
 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคมุงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย - - 

 
 
 

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลือ่มปี 

 

คุมงบประมาณ 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  (๔.๑.๓  ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลือ่มปีงบประมาณ) ต่อ 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการกองนโยบาย

และแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านัก/ 

รองผู้อ านวยการส านัก/ผอ.กอง 
หน่วยงานอืน่ที่เกีย่วข้อง 

 
30 นาที 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 

 
 

5  นาที 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

    
รับเรือ่งการขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม

ปงีบประมาณ 
 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงิน
ไว้เบกิเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัตกิันเงิน/ขยายเงินไว้
เบกิเหลื่อมปีฯ 

 

รับเรื่องการอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมป ี

ด าเนนิการขออนุมัตกิันเงิน/ขยาย
เงินกันไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

ส่งเร่ืองอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกัน
ไว้เบิกเหลื่อมป ี

 

คุมงบประมาณ 

ส่งเร่ืองขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

หนังสอืขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ ทราบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  (๔.๑.๓  ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหล่ือมปีงบประมาณ) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- ส่งเร่ืองการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีงบประมาณ
จากส านกังานเลขานุการ ส านกัผังเมือง 
 
 

รับหนังสือแจ้งอนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง  
ของหนังสอือนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี

หัวหน้าฝา่ย -  

 
 
 
 

1 วัน - แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือขออนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปี ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับสว่นราชการ
ว่าได้รบัหนังสือขอกันเงิน/
ขยายเงินหรือไม่ 

หัวหน้าฝา่ย - - 

 1 ชม. - ตรวจสอบ เอกสารและเหตุผล ดังนี ้
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เมื่อใกล้สิน้ปีงบประมาณ 
ให้แนบเอกสาร  
   -แบบ 5 ก. 
   -แบบ 5 ข. พร้อมเหตุผลความจ าเปน็ที่ขอกันเงิน 
   -รายการ/โครงการทีข่อกันเงิน 
การขอขยายเงินไว้เบกิเหลื่อมป ี
   -ขยายครั้งที่ 1 (เมื่อครบก าหนด 31 มีนาคม) 
   -ขยายครั้งที่ 2 (เมื่อครบก าหนด 31 กันยายน) 
โดยแนบ แบบ 5 ค. พร้อมเหตุผลความจ าเป็นที่ขอขยายเงิน 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูกตอ้ง
ของประมาณการ 

หัวหน้าฝา่ย สัญญายืมเงิน -ข้อบัญญัติ กทม. 
พ.ศ.2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555 

 30 
นาที 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมูลในระบบ 
MIS ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการบันทึกขอ้มูล 

หัวหน้าฝา่ย -แบบ 5 ก. 
-แบบ 5 ข. 
-แบบ 5 ค. 

- 

 3 วัน - จัดท าหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของหนังสือขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ 

หัวหน้าฝา่ย - - 

รับเรื่องการขออนุมติักัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบกิ
เหลือ่มปีงบประมาณ 

 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงิน
ไว้เบกิเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 
 

จัดท าหนังสือขออนุมัตกิันเงิน/ขยายเงินไว้
เบกิเหลื่อมปีฯ 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  (๔.๑.๓ ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 1 วัน - รับเรือ่งขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบกิเหลื่อมปีงบประมาณ รับหนังสืออนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
ไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ย - - 

 5 นาท ี - ลงสมุดคุมงบประมาณ 
 
 
 
 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลงสมุด
คุมงบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ย - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

คุมงบประมาณ 

รับเร่ืองการอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมป ี
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (4.1.4) รับคืนฎีกาจากหน่วยงานผู้ตรวจ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการกองนโยบายและ

แผนงาน 
ผู้อ านวยการส านัก/ 

รองผู้อ านวยการส านัก/ผอ.กอง 
หน่วยงานอืน่ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

๑0 นาท ี
 
 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

10 นาท ี
 

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 

 
 
 

1 ชั่วโมง 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

  
 
 
 
 
 

- - 

รับฎีกาคืนจาก
หน่วยงานผู้ตรวจ 

ตรวจนับจ านวนฎกีา 

ตรวจสอบเลขที่ฎกีาที่รับคืน 

ตรวจสอบปีงบประมาณ 

ตรวจสอบจ านวนเงินหน้าฎีกา 

เก็บฎีการอการตรวจสอบ 

รายงานการคืนให้ผู้อ านวยการกอง 
ทราบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (4.1.4) รับคืนฎีกาจากหน่วยงานผู้ตรวจ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 10 
นาที 

- ฎีกาคืนจากหนว่ยงานผูต้รวจ ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 1 
ชั่วโมง 

ตรวจนับจ านวนฎกีา 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

  
10 
นาที 

 
ตรวจสอบเลขที่ฎกีาและรายการจัดซื้อจดัจ้างที่รับคืน 
 
 
 

ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

 10 
นาที 

 

ตรวจสอบปีงบประมาณ 
 

ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

30 
นาท ี

 
 

ตรวจสอบจ านวนเงินหน้าฎีกา 
 

ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 
ชั่วโมง 

 

เก็บฎีการอการตรวจสอบ 
 

ถูกต้องครบถ้วน รอการตรวจสอบ
ประจ าปีจาก
ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

- - 

 

รับฎีกาคืนจากหนว่ยงานผู้ตรวจ 
 

ตรวจนับจ านวนฎกีา 
 

ตรวจสอบ 
เลขที่ฎกีาที่รับคืน 

ตรวจสอบปีงบประมาณ 

ตรวจสอบ 
จ านวนเงินหน้าฎีกา 

เก็บฎีกา 
รอการตรวจสอบ 

85 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๕ จัดท าหนังสอืรับรองเงินเดือน) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

แก้ไข 

  

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   
แก้ไข 

   

10 นาที 
 
 
 

1 คน   
    

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

 

10 นาที 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

 

   

เริ่ม 

รับค าร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ

พิจารณา 

มอบผู้ร้อง 

รายงานการ
ขอหนังสือ

รบัรอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๕ จัดท าหนังสอืรับรองเงินเดือน) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 

10 นาท ี -รับค าร้องขอหนังสือรับ
เงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและข้อมูล
เงินเดือนให้ถูกต้อง 

หนังสือรับรองถูกต้อง
ตามข้อเทจ็จริง 

หนังสือถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หวัหน้าฝา่ย 
 -เจ้าพนกังานการเงิน
และบัญช ี

 -ระเบยีบส านกั
นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-กฎ ระเบียบ หนังสือสั่ง
การที่เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 

 
 

30 นาท ี -พิมพ์หนงัสอืรับรองเงินเดือน
พร้อมหนังสือ 
น าเรียนผู้มีอ านาจ 
ลงนาม 

หนังสอืรับรองถูกต้อง
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือถูกตอ้งและ
รวดเร็ว 

 -หวัหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนกังานการเงิน
และบัญช ี

หนังสือรับรอง 

3  
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือรับรอง หนังสือรับรองถูกต้อง
ตามข้อเท็จจรงิ 

หนังสอืถูกต้องและ
รวดเรว็ 

 -หวัหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนกังานการเงิน
และบัญช ี

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -มอบหนังสอืรับรอง 
ให้ผู้รอ้ง 

หนังสอืรับรองถูกต้อง
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หวัหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนกังานการเงิน
และบัญช ี

 

 
 

รับค าร้อง/ตรวจสอบ
เงินเดือน 

 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/เสนอผู้มี
อ านาจลงนาม 

มอบผู้ร้อง 
 

ออกเลขหนังสือรับรอง 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๖ จัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย) ต่อ 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                                  
 
 
 
 

   

10 นาที 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

        
เห็นชอบ 

 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

ตรวจสอบค าสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/ 
พิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอ 
รบัรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง 
 

จบ
กอ
– 
ส่ง

หนัง
สือ
ให้
โรง
พยา

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๖ จัดท าหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมนิผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       

 

 

 

 

10 นาที -ตรวจสอบค าสั่งโอน 
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด 

-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม 

ข้อมลูในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถว้น
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบฟอร์มส่วน
ราชการ กทม. 
-แบบฟอร์มต่าง
ส่วนราชการ 

ค าสั่งโอน ย้าย 

2 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน -รับรองเงินเดือน 

-เสนอผู้อ านวยการ
กอง ลงนามหนังสือ
รับรอง 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนกังาน
การเงินและบัญชี 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 

-ส่งหนังสือรับรองเพ่ือ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง 

ต้นสังกัดใหม่ 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 
 

ตรวจสอบค าสั่งโอน 
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง 
 

รับรองเงนิเดือน 
และผู้มีอ านาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่ง 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๗ จัดท าหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก) 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 คน  
 
                               
                                                                                                       
 
 
 

 
     
       แก้ไข        

  

10 นาที 1 คน  
 
 
 

 
 

 เห็นชอบ 
 

 

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

เริ่ม 

พิมพ์ค าขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

กน.ออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ต้นสังกัด - ต้นฉบบัส่งหนังสือให้โรงพยาบาล 
           - ส าเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จบ
กอ
– 
ส่ง

หนัง
สือ
ให้
โรง
พยา
บาล

รายงานการ
ขอหนังสือ

รับรอง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๗ จัดท าหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -พิมพ์ค าขอหนังสอืรับรองการ
มีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาล 
และหนังสอืถึงโรงพยาบาลที่
เข้ารับการรักษาพยาบาล 

ข้อมูลในหนังสือถูกต้อง 
ครบถ้วนตามข้อเท็จจริง 

หนังสือถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงานการเงิน 
และบัญช ี

-แบบ 7100 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบกิจา่ยเงินสวัสดิการเกีย่วกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ.2545 
-กฎ ระเบียบหนังสือสั่งการที่
เกี่ยวขอ้ง 

2 
 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมีสิทธิรับ
เงินค่ารกัษาพยาบาลและ
หนังสือถึงโรงพยาบาล
(ผู้อ านวยการกองลงนาม) 

ข้อมูลในหนังสือถูกต้อง 
ครบถ้วนตามข้อเท็จจริง 

หนังสือถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี 

 

3 
 
 

 
 
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสอืรับรอง ข้อมูลในหนังสือถูกต้อง 
ครบถ้วนตามข้อเท็จจริง 

หนังสือถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -ต้นฉบับแจ้งโรงพยาบาล 
-ส าเนามอบเจา้หน้าที่น าไป
ประกอบฎีกาเบกิจ่าย 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง รวดเร็ว 

- หวัหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนกังานการเงินและ
บัญชี 

  

 
 

พิมพ์ค าขอหนังสือและ
หนังสอืรับรองสิทธิ 

 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขหนังสอืรับรองสิทธ ิ

แจ้งให้โรงพยาบาลที่ขอใช้
สิทธิ 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๘ จัดท าใบขอเบิกเงินเดือนและเงินคา่จ้าง) 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานทีเ่กี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริม่ 

เอกสารที่ด าเนินการแลว้ 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  เตรยีมขอ้มูล  ตรวจสอบ  รวบรวมขอ้มูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ท าใบขอเบิก 
-   รวบรวมใบส าคัญต่าง  ๆ 

   
 -  จัดท าเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/ 
เก็บส าเนา 

 

ด าเนนิงาน 
ตามภารกจิ 

ลงนาม 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๘ จัดท าใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

1   
 
 

30 นาท ี

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง 
รีบด าเนินการแก้ไข 
2.  ท ารายละเอียดของข้อมูล 
ให้ครบถ้วน  พร้อมพิมพ์เอกสาร 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
ก าหนด 

ใบขอเบิกจ่ายและ
ตัวเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 

 

   ใบส าคัญตา่ง ๆ  เพือ่ประกอบฎีกา      
      -  แบบแสดงภาษีเงินได ้      
      -  แบบแสดงเบิกเงินเดือน      
      -  งบรายละเอียดใบส าคัญ      
   ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก      

2  1  วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ 
เสนอให้ผูม้ีอ านาจในการเบิกเงิน 
ลงนามในเอกสารใบส าคญัตา่ง ๆ 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่ายและ
ตัวเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

3  5 นาท ี -  รวบรวมเอกสารที่ด าเนินการแลว้ส่ง 
สก. สผม.เพื่อตรวจสอบและ 
ด าเนินการต่อไป 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่ายและ
ตัวเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

            

 

 

 

เตรียมข้อมูล 

- จัดท าเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๙ จัดท าหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย) 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานทีเ่ก่ียวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ข้อมูลภาษ ี

คืนภาษ ี

ลงนาม 

 

- เตรยีมข้อมูลรายได้รายบุคคล 
- หักภาษีเงินไดทุ้กประเภทรายบุคคล 
- ค านวณภาษีเงินได้ปีภาษ ี
-  

   
 -  จดัท ำเอกสำร 
 - เสนอหนังสือ 
 

ด าเนนิงาน 
ตามภารกจิ 

ลงนาม 

 
-  แจกหนังสอืรับรองภาษีรายบุคคล   
-  ส่งหนังสือรับรองการหกัภาษี ณ ทีจ่่าย แบบ ภงด. 
ก  (พิเศษ) ที่สรรพากร 
-  เก็บส าเนาหนังสือรับรองภาษีฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๙ จัดท าหนังสอืรบัรองภาษหัีก  ณ ที่จ่าย) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
5 นาท ี

1.  บันทึกรายการเงินได้แต่ละ 
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน 
2.  หักภาษีเงินได้ทุกประเภท 
รายบุคคล 
๓. เขียนใบน าส่งภาษีเงินได ้หัก ณ ที่
จ่าย ส่งฝา่ยการคลัง เพื่อน าเข้าฝาก
ธนาคารเงินนอกงบประมาณ ชื่อบัญชี
ภาษีเงินได้ หัก ณ ทีจ่่าย เลขที่ ๓๘๓-๑-
๐๐๗๖๙ -๑น าส่งสรรพากร ภายในวันที ่
๗ ของทุกเดือน 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก าหนด 
 

ข้อมูลถูกต้องและ
รวดเร็ว 

- หวัหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนกังาน 
การเงินและ 
บัญชี 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนด 

 

2   
 
 

10 วัน 
 

1.  ค านวณภาษีเงินได้ปีภาษีนั้นๆ 
2.  รวบรวมรายละเอยีด/บันทึก 
ข้อมูลในแบบฟอร์ม  ตรวจสอบ 
ความถูกต้องแลว้ 
3.  เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก าหนด 

ข้อมูลถูกต้องและ
รวดเร็ว 

- หวัหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนกังาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         

         
3   

 
30 นาท ี

1.  แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได้ 
ของบุคลากรในกอง น าไป 
ประกอบการเสียภาษีเงินได้ 
2.  จัดท าหนังสือรับรองการหัก 
ภาษี ณ ที่จ่าย แบบ ภงด. ก 
(พิเศษ) น าส่งสรรพากร 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ท่ี 
ก าหนด 

ข้อมูลถูกต้องและ
รวดเร็ว 

- หวัหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนกังาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         
 
 
 
 
 

เตรียมข้อมูล 

 

- จัดท าเอกสาร 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๐ เบิกเงินรางวัลประจ าปี) 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวขอ้ง 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 
 

5 นาที  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

เอกสารทีด่ าเนนิการแลว้ 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามค าสั่งฯ 
-  ลงรายการในระบบ  MIS   ท าใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดท าเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/เก็บ
ส าเนา 

 

ด าเนินงาน 
ตามภารกจิ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินละงบประมาณ (๔.๑.๑๐ เบิกเงินรางวัลประจ าปี) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
5 นาท ี

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร 
ในกองตามค าสั่งที่สก.สผม.  ส่งมา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอ้ง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบท่ี 
ก าหนด 

 

      การเงินและ   

      บัญช ี   

         
2   

 
 

30 นาท ี

จัดท าเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ที่ก าหนดครบถ้วน   ลงรายการใน 
ระบบ MISเพื่อท าใบขอเบิก   
ใบส าคัญตา่ง ๆประกอบการ 
ขอเบิก  เสนอผู้บังคับบญัชาลง 
นาม 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         
3   

5 นาท ี
รวบรวมเอกสารทีด่ าเนินการแล้ว 
ส่ง สก. สผม.   เพื่อตรวจสอบ 
และด าเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหนา้ฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 

  

      การเงินและ   
      บัญช ี   
         
         
         

 
 

รับเอกสาร 

- จดัท าเอกสาร 
- เสนอผู้มีอ านาจลงนาม 
 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๑ เบิกเงินค่าสาธารณูปโภค) ต่อ 

จ านวน
(วัน) 

จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

เอกสารที่ด าเนินการแลว้ 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจ้งหนี ้ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ลงรายการในระบบ  MIS    ท าใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบส าคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดท าเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/เก็บ
ส าเนา 

ด าเนินงาน 
ตามภารกจิ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (๔.๑.๑๑ เบิกเงินค่าสาธารณูปโภค) ต่อ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้  
จ านวนเงิน  รายละเอียดที่ชัดเจน 
ถูกต้อง 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบท่ี 
ก าหนด 

ใบแจง้หนี ้

  1  วัน - ลงรับเอกสารใบแจ้งหนี้ใน
ทะเบียนรับเอกสาร 

  การเงินและ
บัญช ี

  

   - เสนอหัวหน้างานธุรการและ
ผู้บริหาร  

     

         
2  2  วัน จัดท าหนังสือขออนุมตั ิ  เอกสาร 

ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ 
ในระบบ  MIS  เพื่อท าใบขอเบิก 
เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

 ใบแจ้งหนี ้

         

   
 
 

      

3  1  วัน รวบรวมเอกสารทัง้หมดที ่
ด าเนินการแล้วเสร็จ  ส่งให ้
สก สผม.ตรวจตอบและ 
ด าเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดท าใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

 ใบแจ้งหนี ้

         

 
 

 

รับเอกสาร 

 

- จัดท าเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคบับัญชา 

ส่งเอกสาร 
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 แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา - จัดซื้อ - จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) มาตรา ๕๖ (๒) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

                    ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการฯก าหนดรายละเอียด/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
3 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
3 คน 

 
 

3 คน 
 

 
 
 
 

  

ตรวจสอบงบประมาณ 

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดท าราคากลาง 

รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 
 

เสนอราคา 

อนุมัตจิัดซือ้ 

รายงานผล 
การตรวจรับ 

 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซือ้-จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท)ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วนั - ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจ างวด 
 
 

เอกสารถูกต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของงบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
- เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

- - 

 5 วัน ก าหนดรายละเอียดวสัด ุครุภัณฑ์ทีต่้องการจัดหา  
เอกสารประกอบท่ีจัดท าก่อนขอความเห็นชอบ               
-กรณีจัดซือ้พัสด ุ
ตรวจสอบ มอก.และเลขที ่มอก.ถกูต้องหรือไม่ 
ราคาทีเ่คยจัดซื้อสุดทา้ยภายในระยะเวลา  
2 ปีงบประมาณ  
1.กรณีครภุัณฑ์ท่ีมีรายละเอียดหรอืคุณลักษณะ
เฉพาะที่ก าหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภณัฑ์ของส านักงบประมาณ
น ามาใช้ในการก าหนดรายละเอียดหรือ
คุณลักษณะของครภุัณฑ์ทีต่้องจัดซื้อและใช้
ราคามาตรฐานตามบญัชีราคามาตรฐานของ
ส านักงบประมาณ หรือมกีารเห็นชอบให้ใช้
รายละเอยีดคุณลักษณะไว้แล้ว 
2.กรณีครภุัณฑ์ทีไ่มม่ีรายละเอียดหรือ 
คณุลกัษณะเฉพาะตามมาตรฐาน หรือมีแตไ่ม่
เพียงพอ ต้องด าเนินการดังนี ้
2.1.จัดท าบนัทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณาก าหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะครภุัณฑ์ (อ านาจอนุมัติเป็นของหวัหนา้
หน่วยงาน) 
2.2.คณะกรรมการพิจารณาก าหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะ ด าเนินการให้เสร็จภายใน 
15 วันท าการนับแต่วันรับทราบค าสั่ง 

-ก าหนดรายละเอยีดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อคณะกรรมการ
ถูกต้อง และครบถว้น 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการก าหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
- เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
-ราคามาตรฐาน/ราคา
กลาง 
 
 
 
 
 
-ค าสั่งกทม.ที่๕๘๐๔/
๒๕๕๕ ลว.๑๓ ธ.ค.๕๕ 
เร่ือง วิธีปฏบิัติเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้ง  
 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ก าหนดรายละเอียด 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท)ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

 2.3.คณะกรรมการพจิารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกบัการก าหนดรายละเอียดฯ ต่อผู้มีอ านาจ
ให้ความเห็นชอบตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติราชการ 
2.4.ใหเ้สนอขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯที่
ก าหนด 
3.กรณีจ้างเหมา ท่ีมีการก าหนดขอบเขตของ
งาน(TOR) 
   -การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขต
ของงาน (TOR) และการอนุมัติขอบเขตของงาน
(TOR) เป็นอ านาจของหัวหนา้หนว่ยงานท่ี
ด าเนินการจัดหาพสัดุ รวมทั้งหัวหน้าหนว่ยงาน
ที่ได้รับมอบหมายใหด้ าเนินการจัดหาพัสด ุ
การจัดจ้างทุกกรณี ยกเว้นการจ้างที่ปรึกษาหรือ
การจัดจ้างอ่ืนใดที่มลีักษณะของการค านวณ
ราคากลาง  ต้องมีเอกสาร 
1.ประมาณการรายละเอยีด(ต้นฉบับ) และ
ลายมือช่ือของเจ้าหน้าท่ีผูจ้ัดท าก ากับ 
2.ค าอนุมตัิและลายมือช่ือของหัวหน้า
หน่วยงาน  
 
 
 
 
 
 
 
 

    -ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.25๖๐ ข้อ ๒๑ ๒๒ 
๒๔ ๒๘(๓)  
 
- กฎกระทรวงฯ 
 
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวธิี
ปฏิบัติเกี่ยวกับการจา้ง
เหมาก่อสร้าง
กรงุเทพมหานคร(ฉบับที่2)
พ.ศ.2554 ข้อ 8 
ข้อ 9 
- หนังสอืส านกัการคลัง ที่ 
กท ๑๓๐๕/๗๖๗ ลว. ๑๓ 
ก.พ.๒๕๕๗ เร่ืองตอบข้อ
หารือกรณีการแต่ง 
คกก.ก าหนดราคากลาง 
และพรบ. 
กระทรวงการคลัง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ(การเงิน ๔.๑.๑๒จัดหา- จัดซื้อ- จัดดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓)มาตรา ๕๖(๒) (ข)วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - ตรวจสอบราคาทอ้งตลาดของวัสดคุรุภณัฑ์ที่
ด าเนินการ 

-ราคาถูกต้อง  -ตรวจสอบความถูก
ต้องของราคา 

-หัวหนา้ฝ่าย   
- เจ้าพนกังาน ธุรการ 

- ราคามาตรฐาน/ราคากลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ด าเนินการวิธีเฉพาะเจาะจงไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
๑) จัดท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของพสัดุ(ยกเวน้งานก่อสร้าง) 
    ๑.๑ ท าหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือ
แต่งตัง้คณะกรรมการ และก าหนดวันด าเนินการ
ให้แล้วเสร็จ 
    ๑.๒ ผู้รับแต่งตั้งจัดท ารา่งขอบเขตของงาน
หรือรายละเอยีดคณุลักษณะเฉพาะของพัสดุ
เสนอขอเห็นชอบ 
    ๑.๓ อ านาจการแต่งตั้งและอนมุัติเป็นของ
ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้
หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการกอง/
เลขานกุารส านัก)  
๒) จัดท าราคากลาง 
    ๒.๑ ท าหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือ
แต่งตั้งคณะกรรมการจดัท าราคากลาง และ
ก าหนดวนัด าเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ๒.๒ ผู้รับมอบหมาย หรือ แตง่ตั้งจัดท าราคา
กลาง เสนอขอความเห็นชอบ อ านาจเป็นของ
ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้
หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการกอง/ 
เลขานุการส านัก) 
๓. ประมาณการรายละเอียด 
    ๓.๑ จัดท าประมาณการรายละเอียด
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน (กรณีงานจ้างฯ กรณี
จัดซื้อ ไมต่้องด าเนินการ) 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือหรอื
จ้างที่มิใชก่ารจ้าง
ก่อสร้าง ให้หวัหน้า
หน่วยงานของรัฐ
แต่งต้ังคณะกรรมการ
ขึ้นมาคณะหนึ่ง หรือ
จะให้เจ้าหนา้ที่หรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการ
จัดท าร่างขอบเขตของ
งานหรือรายละเอยีด
คุณลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซ้ือหรือจา้ง 
รวมทั้งก าหนด
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลอืก
ข้อเสนอด้วย 
 
 
 
 
 
 
ก าหนดรายละเอียด
และรายชื่อคกก.
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก 
ต้อง ครบถ้วนของ 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย  
- เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ระเบยีบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.25๖๐ ข้อ 
๒๑ 
 ๒๒ ๒๔ ๒๕ ๒๗ 
๒๘(๓) 
 
 - ค าสัง่กทม. ที ่๒๗๘๖/
๒๕๖๑ ลว.๑๑ ก.ย. ๖๑ 
เร่ือง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ ขอ้ ๒ 
 
- ระเบียบกทม.วา่ด้วยการ
รับเงินฯพ.ศ.๒๕๕๕ข้อ 
๔๑ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

อนุมัติ/ขอเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซือ้-จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงนิไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๓.๒ อ านาจการอนุมตัเิป็นของหัวหน้า
หน่วยงาน (ผู้อ านวยการกอง/เลขานุการส านัก) 
๔) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    ๔.๑ บันทึกรายงานขอซื้อขอจา้งในระบบ e –
GP (ส าหรับวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) พร้อมสั่ง
พิมพ์เสนอผุม้ีอ านาจลงนาม 
    ๔.๒ อ านาจการเหน็ชอบและอนุมัต ิเป็นของ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้
หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการกอง/เลขานุการ
ส านัก) 
๕) ตดิต่อผู้เสนอราคา 
    - ติดต่อบริษัท ห้างร้าน ให้เสนอราคาพร้อมเอก 
สารประกอบการพิจารณา และเจรจาตกลงราคา 
๖) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
รายงานผลการพิจารณา (กรณ๊แตง่ตั้งตามข้อ ๗๘) 
     - คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ท าหนังสือรายงานผลการ
พิจารณา/ขอ้เสนอ/ต่อรองราคาและเสนอความ
เห็นชอบต่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๗) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อ
หรือสั่งจ้าง 
    ๗.๑ บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (ส าหรับ
วงเงิน ๕,๐๐๐บาท ข้ึนไป) พิมพ์เสนอลงนาม 
    ๗.๒ อ านาจการเห็นชอบและอนุมตัิเป็นของ
ผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้
หัวหน้าส่วนราชการ (ผู้อ านวยการกอง/เลขานุการ
ส านกั)  

ถูกต้อง โปร่งใส 
ภายในก าหนดเวลา 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ตามรายละเอยีด
ที่ก าหนดและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง เปิดเผย
โปร่งใสของผู้เสนอ
ราคาว่ามีผลประโยชน์
ร่วมกันหรือไม ่

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
 

 - - พรบ.การจัดซ้ือฯพ.ศ.
๒๕๖๐ ม.๕๕ ม.๕๖ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบจัดซ้ือฯพ.ศ.๖๐
ข้อ๒๒ ๒๔ ๒๕ ๒๖ ๒๘
(๓) และ๘๖ 
-ระเบียบกระทรวงการ 
คลงัว่าด้วยการจัดซือ้จัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๗๘ ขอ้ ๗๙ 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.25๖๐  
ข้อ ๔๑  ๔๒  และข้อ 
๑๖๒ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซือ้-จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓)มาตรา ๕๖(๒) (ข)วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ต่อ   

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๗.๓ ลงนามในใบสั่งซื้อสินค้า หรือใบสั่งจ้าง
ท าของ หรือสัญญาที่ด าเนินการตามขัน้ตอน 
    ๗.๔ อ านาจการอนุมตัิเบิกจ่ายเงนิ เป็น
อ านาจของผู้ด ารงต าแหน่งและภายในวงเงิน 
๘) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ด าเนินการ
เฉพาะวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป) 
    ๘.๑ บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  
e –GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม 
    ๘.๒ ผู้ลงนามประกาศ ผู้อ านวยการกอง/
เลขานุการส านัก ปฏิบตัิราชการแทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
    ๘.๓ ประกาศเผยแพร่ตามระเบียบก าหนด 
๙) ท าค าสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ
    ๙.๑ การแต่งตั้ง หรือมอบหมายการตรวจรับ
พัสด ุ
         ๙.๑.๑ กรณีวงเงนิ ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
ด าเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอ
ลงนาม 
         ๙.๑.๒ กรณีวงเงนิไม่เกนิ ๕,๐๐๐ บาท 
ท าหนังสือมอบหมาย 
     ๙.๒ อ านาจการแต่งตั้งเป็นของผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบอ านาจให้หวัหน้าส่วน
ราชการ (ผู้อ านวยการกอง/เลขานกุารส านัก) 
๑๐) ท าใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่งจ้างท าของ หรือสญัญา 
       ๑๐.๑ ด าเนินการในระบบ e – GP พร้อม
สั่งพิมพ์เสนอลงนาม (กรณเีป็นสญัญา ส่งตรวจ
ร่างเช่นเดิม) 

     
- ค าสัง่กทม. ที่ ๒๗๘๖/
๒๕๖๑ ลว.๑๑ ก.ย. ๖๑ 
เร่ือง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ  
ข้อ ๓(๓.๒) ข้อ ๑๑(๑๑.๒) 
 
- ระเบยีบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบรหิารพัสดุ
ภาครฐั พ.ศ.2๕๖๐  
ข้อ ๒๕ ข้อ ๗๙ 
 
- กฎกระทรวงฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ ลว.๒๓ ส.ค.๖๐  
ช้อ ๔ ๒๕ ๕5 ๖๐   
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา - จัดซื้อ - จัดจ้าง วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         ๑๐.๒ อ านาจการลงนามในสั่งซื้อสินค้า 
ใบสั่งจ้างท าของ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
มอบอ านาจให้หัวหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อ านวยการกอง/เลขานกุารส านกั) 
๑๑) รายงานผลการาตรวจรับพัสดุ เมื่อรับการ
ส่งมอบ 
      ๑๑.๑ บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS พร้อมส่งพิมพ์ ดังนี้  
              - ใบตรวจรับพัสดุ                      
              - รายละเอียดตรวจรับในระบบ MIS   
                 การสั่งจ้าง 
              - รหัสรายงาน : HIR_R ๐๑๓ 
              - รหัสรายงาน : HIRE _R ๐๐๙ 
                 การสั่งซื้อ 
              - รหัสรายงาน : PUR_R ๐๑๔ 
              - รหัสรายงาน : PUR_R ๐๐๙ 
      ๑๑.๒ บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e – GP ใส่เลขทีใ่บสั่งซื้อสนิค้า 
      ๑๑.๓ ท าบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุเสนอผู้มีอ านาจ 
      ๑๑.๔ ท าบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอ านาจ 
๑๒) รับใบแจ้งหนี ้
     ๑๒.๑ รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
     ๑๒.๒ จดัท าใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ และงบรายละเอียดเอกสารประ
ประกอบการขอเบิก 

ข้อมูล รายละเอียด
ของพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน มีคุณภาพ 
ประหยัดงบประมาณ 

-ความพึงพอใจของ
ผูบ้ริหาร 
ทุกส่วนราชการ 
-ไม่มีข้อรอ้งเรียน 
-เป็นไปตามเป้าหมาย
ที่กรุงเทพมหานคร
ก าหนด 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

 - ค าสั่งกทม. ที่ ๒๗๘๖/
๒๕๖๑ ลว.๑๑ ก.ย. ๖๑ 
เร่ือง มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
ข้อ ๓(๓.๒) ข้อ ๘.๒  
ข้อ ๑๖๑ 
 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2๕๖๐  
ข้อ ๒๕ ๑๗๕ 
 
- ระเบียบกทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯพ.ศ.๒๕๕๕ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่๒
พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ๓๓(๑) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมา(การเงิน ๔.๑.๑๒จัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-bidding) ข้อ ๒๘(๑) ข้อ ๒๙(๒) ข้อ ๓๑ วงเงินเกิน
๕๐๐,๐๐๐ บาท)   

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1  
 
 
 
 

1 วันท าการ 1.รายการที่จัดซื้อจัดจ้าง 
2.วงเงินที่จัดซื้อจัดจ้าง 
3.ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซ้ือจัดจา้ง 
4.รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางก าหนด 
๕.จัดท าแผนการจัดซือ้จัดจ้าง และเห็นชอบแผน 
เห็นชอบการขอเปลี่ยนแปลงแผนการจดัซ้ือจัดจ้าง 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
งบประมาณและจัดท า
แผนฯ เสนอขอความ
เห็นชอบต่อผู้มีอ านาจ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหนา้ที่พัสดุ 
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผู้มีอ านาจ 
 
 

- - พ.ร.บ.การจัดซือ้จัดจ้างฯ 
พ.ศ.๖๐ ม.11 ม.๕๕ (๑) 
- ระเบียบฯพัสด ุพ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๙ ๑๐ 11  
๑๒ ๑๓ ๑๔ ๑๕ 
ค าสั่งกทม.ที่๒๗๘๖/๖๑ 
ลว.๑๑ ก.ย.๖๑ ข้อ๑ 
(๑.๑)(๑.๒) 

2   
 
1 วันท าการ 
 
 

จดัท าร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีด 
ของงานฯ รวมทั้งก าหนดหลักเกณฑ ์
การพิจารณาคัดเลือก 

-ผูรั้บการแต่งตั้งจัดท ารา่ง
ขอบเขตของงาน(TOR) 
หรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะพรอ้ม
ก าหนดหลกัเกณฑ์ 
การคัดเลือก 
-คกก.ก าหนดให้สอดคล้อง
กับงบประมาณและความ
ต้องการของผู้ใช้ไม่ขัดกับ
ข้อกฎหมาย ชัดเจนและ
รายงาน 
ผู้แต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้
งาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/
ตรวจสอบและ
รายงานขอบเขตของ
งาน,รายละเอียดฯ 
 
 
 
 

- ผู้มีอ านาจแต่งตั้ง 
- คกก. เจา้หนา้ที่
หรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง  
  พ.ศ.๒๕๖๐ ม.61 
-ระเบียบกทม.ว่าดว้ยการับ
เงินฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ๒๒ 
๔๕ ๕๒ ๕๓ ๕๔ 
ค าสั่งกทม.ที่๒๗๘๖/
๒๕๖๑ ลว.๑๑ ก.ย.๖๑  
ข้อ ๒.๓ 

๓.  1 วันท าการ ก าหนดราคากลางส าหรับการจัดซ้ือจัดจา้ง ผูร้ับการแต่งตัง้ก าหนด
ราคากลาง 
ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
ตามแนวทาง ปปช. 

 หัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าฝา่ยหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
และรายงานการ
ก าหนดราคากลาง
โดยประกาศเผยแพร ่

 -ค าสั่ง กทม. ที่ ๔๖๓๘/
๒๕๖๐ เร่ือง มอบอ านาจ
เกี่ยวกบัการก าหนดราคากลาง 
-พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุภาครฐั  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ม.๓๔ ม. ๓๕  

แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /

คณะกรรมการซ้ือหรอืจ้าง 

จัดท าแผน 
การจัดซ้ือจัดจา้งจ้าง 
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แต่งต้ังบุคคล/คณะกรรมการ 
ก าหนดราคากลาง 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ(การเงนิ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส(์e-bidding) ข้อ ๒๘(๑)ข้อ ๒๙(๒)ข้อ ๓๑วงเงินเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

4  
 
 

 
 
 
 
3 วันท าการ 
 
 
 
3 วันท าการ 
 

เจ้าหน้าที่จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมรา่งประกาศ/เอกสารเชิญ
ชวนเสนอหัวหนา้หนว่ยงาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกนิ 5 ลา้นบาท (ดุลย
พินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได)้ 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเพื่อรับฟังค าวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 

- จัดท าเอกสารตามแบบ
ที่ คกก.นโยบายก าหนด
พร้อมกับประกาศ
เผยแพร ่
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้
งาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าที่/ตรวจสอบ
เอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วย 
วิธีอิเล็กทรอนกิส์ 
ร่างประกาศเอกสาร
เชิญชวน 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผู้มีอ านาจ 
 

- - พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ ม. 59 ๖๐ ๖๓ 
- ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ43 45 (1) ข้อ 
45 (2), 47 (1) (2) 
 -ค าสัง่ กทม.ที ่๒๗๘๖ เร่ือง 
มอบอ านาจเกี่ยวกบัการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ข้อ ๒.๔ ๒.๕ 
๒.๖ ๒.๗ ๒.๘  

5 
 

 
 
 
 

 
1 วันท าการ 
 
 

การรายงานอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
- เหตุผลความจ าเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินที่จะซ้ือหรือจา้ง 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการ 
- วธิีจะซ้ือหรือจ้าง 
- หลักเกณฑ์การพิจารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้
เจ้าหน้าที่/ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
หัวข้อรายงาน 

- เจ้าหนา้ที่พัสด-ุ 
หัวหน้าเจา้หนา้ที่- 
ผูม้ีอ านาจ 
 

- 
 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ   
พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ 22 
 

6  
 
 
 
 
 
 

5 วันท าการ 
10 วันท าการ 
12 วันท าการ 
20 วันท าการ 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพรป่ระกาศและ 
เอกสารประกวดราคา 
- วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน5 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 10 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน 50 ล้านบาท 
- วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 

-เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน ระยะเวลา 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน/ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร่ 

- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
 
 
 

- 
 
 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.62 
- ระเบียบฯ พัสด ุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ้ 46 
 

 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง 
ด้วยวธิีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน 

ต่อ 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 
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เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ(การเงนิ ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-biddingข้อ ๒๘(๑) ข้อ ๒๙(๒) ข้อ ๓๑วงเงินเกนิ ๕๐๐,๐๐๐ บาท)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7  1 วันท าการ กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือหรือจ้างของ
หน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย
ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
- กรมบัญชกีลาง 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสด ุ
 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ 50 
 
 
 

8  3 วันท าการกอ่น
วันเสนอราคา 
 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม  
(ถ้ามี) 
 

 
- 
 

 
- 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผูม้ีอ านาจ 

 
- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 52 

9  1 วันท าการ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่ก าหนด 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

- คกก.พจิารณาผล
การเสนอราคาของ
ผูป้ระกอบการ 

- คกก.พจิารณาผลฯ - 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 54 

10  
 
 
 
 
 

1 วันท าการ คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ด าเนินการ ดังนี้ 
1.จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอราคา
ของผู้ยื่นเสนอทุกรายจากระบบ 
2.ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกันเอกสาร 
หลักฐานการเสนอราคาพัสดุตัวอย่าง (ถา้มี) 
3.พิจารณาคัดเลือกตามที่ก าหนดในประกาศฯตาม
หลักเกณฑ์การพิจารณาจัดเรยีงล าดับ 

เจ้าหน้าที/่
คณะกรรมการพจิารณา
ผลฯ ด าเนินการ
พิจารณาผล พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้า
งานของรัฐเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผล
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
- คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 
- ผู้มีอ านาจ 
 

 
 
- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสด ุ
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 55 5 57 
๕8 
 

11  1 วันท าการ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ เห็นชอบผล
การพิจารณาและอนุมัติซื้อหรือจ้าง 
 
 
 

หัวหนา้หน่วยงาน 
ให้ความเหน็ชอบและ
อนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและอนุมัติ
ซ้ือหรือจ้าง 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่

- - ระเบียบฯ พัสด ุ
พ.ศ. ๒๕๖๐  ขอ้ 5 60 
 

12  1 วันท าการ ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิด
ประกาศ ณ หน่วยงาน / พรอ้มจัดท าหนังสือแจ้งผล
การพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ 
- ประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซ้ือหรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ - - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.66 
- ระเบียบฯ พัสด ุ
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕4 59 
72 77 81 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจง 
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือหรือ
จ้าง 
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เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ด าเนินการพิจารณาผล พรอ้ม

หัวหน้าฝ่าย 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ต่อ 

ผู้มอี านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e-biddingข้อ ๒๘(๑)ข้อ ๒๙(๒)ข้อ ๓วงเงินเกิน๕๐๐,๐๐๐ บาท)  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  
 

7 วันท าการ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในสัญญา 
 

- - - - - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ    
พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.117 

14 
 

 1 วันท าการ การท าสัญญาท าได้ 2 ลกัษณะ ดังนี ้
1. ท าตามตัวอยา่งที่ คกก.นโยบายก าหนด 
2. ท าข้อตกลงเป็นหนงัสือไว้ต่อกัน 

ลงนามในสญัญาตาม
แบบที่ คกก.นโยบาย
ก าหนดภายหลังพ้น
จากระยะอุทธรณ์ผล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 
ให้เป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มอี านาจ ตามแบบที่ คกก.
นโยบายก าหนด 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.66, 93 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ 162 

15  30วันนับแต่
วนัท าสัญญา
หรือข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐส่งส าเนาสัญญา / ขอ้ตกลง ตัง้แต่ 
1 ล้านบาทขึ้นไปให้  ส านักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ 164 
 
 
 

16  
 
 

1 วันท าการ เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซ้ือจัดจา้งแต่ละโครงการหน่วยงาน 
จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังนี ้
1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเหน็ 
3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
6.ประกาศผู้ชนะ 
7.สัญญาหรือข้อตกลง 
8.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
๙. จัดท าใบขอเบกิเงิน 
 

บันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธกีารและ
ขั้นตอนการจัดซ้ือจัด
จ้างพร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหนา้ที่พัสด ุ
 -  หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-  ผูม้ีอ านาจ 
 
 

- 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 
ข้อ 16 ๕๕(๔) 
-ค าสัง่ กทม.ที๒่๗๘๖/๒๕๖๑ 
เร่ืองมอบอ านาจเกีย่วกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ ลว.๑๑ ก.ย.
๒๕๖๑ ข้อ ๔.๕ (๒) 
-พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ม.๑๑ ๑๒ ๑๓ 
 

 
 

ลงนามในสัญญา 
 

ส่งส าเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 
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รายงาน 
ผลการพิจารณา 



 แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซือ้ -  จัดจ้าง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙ (๑)  

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
หน่วยงาน 

                    ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
คณะกรรมการฯก าหนดรายละเอียด/ 

คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 

3 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 

3 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

3 คน 

 
 
 
 

  

ตรวจสอบงบประมาณ 

ก าหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดท าราคากลาง-แผน 

เห็นชอบแผน-รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 
 

เสนอราคา-พิจารณา 

อนุมัต ิ
รายงานผล 

ตรวจรับ-ใบขอเบกิ 
 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

11๑ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
         ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซื้อ -  จัดจ้าง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙(๑)  

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1.  
 
 

1 วันท าการ 1.ชื่อโครงการที่จัดซ้ือจัดจ้าง 
2.วงเงินที่จะจัดซ้ือจัดจ้าง 
3.ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซ้ือจัดจา้ง 
4.รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางก าหนด 
๕.เป็นการซ้ือหรือจ้างที่มีรายละเอียดคุณลักษณะ
เฉพาะของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินค้าหรืองาน
บริการทีม่ีมาตรฐาน และได้ก าหนดไว้ในระบบข้อมูล
สินค้า(e – catalog) โดยให้ด าเนินการในระบบ
ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ตามที่กรมบญัชีกลางก าหนด 
สามารถท าได ้
๒ ลักษณะ ดังนี ้
๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท 
๒) การเสนอราคาโดยการประมูลอิเล็กทรอนิกส์ 
วงเงินเกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 
 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
งบประมาณและ
จัดท าแผนฯ เสนอขอ
ความเห็นชอบต่อผู้มี
อ านาจ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ/
ตรวจสอบโดยประกาศ
เผยแพร ่

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอ านาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง
ฯ   พ.ศ.๒๕๖๐ ม.
11 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 11 
๓๐ ๓๔ ๓๕ - ๔๒ 
-ค าสั่ง
กรงุเทพมหานคร ที่ 
๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว. 
๑๑ กันยายน ๒๕๖๑ 
ข้อ ๔.๔  ๑ (๑.๑) 

2.   
3 วันท าการ 
 
 

3 วันท าการ 

๑.พิจารณารับราคาของผู้เสนอราคาในกรณีที่มีเข้า
เสนอราคาเพียงรายเดียว ข้อ๓๘ วรรคสอง 
๒.พิจารณายกเลิกการซ้ือหรอืจ้างในกรณีไม่มีผู้เข้า
เสนอราคา ตามข้อม ๓๘ วรรคสาม 
๓.พิจารณายกเลิกการซ้ือหรอืจ้างในกรณีที่ปรากฎวา่
ราคาของผูเ้สนอราคารายต่ าสุดทีช่นะการเสนอราคายัง
สูงกว่าวงเงินที่จะซื้อหรือจา้ง ตามขอ้ ๓๙ (๓) 
๔.พิจารณายกเลิกการซ้ือหรอืจ้างหรือพจิารณาผู้ที่
เสนอราคาต่ าในล าดับถัดไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา 
ในกรณีที่ผู้ชนะการเสนอราคาผิดเง่ือนไข ตามข้อ ๔๐ 
วรรคสอง 
 
 
 

- จัดท าเอกสารตาม
แบบที่ คกก.นโยบาย
ก าหนดพร้อมกับ
ประกาศเผยแพร ่
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้งาน
,หัวหน้าเจา้หน้าที่/
ตรวจสอบเอกสารซ้ือ
หรือจ้างด้วย 
วิธีอิเลก็ทรอนกิส์ ร่าง
ประกาศเอกสารเชิญ
ชวน 

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่
- ผูม้ีอ านาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้าง
ฯ 
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ม.59  
ม.๖๐ ม.๖๓ 
- ระเบียบฯ พัสด ุ
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
43 ข้อ ๔๕ (๑) (๒)  
๔๗(๑)(๒) 
 

จัดท าแผน 
การจัดซ้ือจัดจา้งจา้ง 

จัดท าเอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วยวธิีตลาดอิเล็กทรอนกิส์ 

พร้อมประกาศเชิญชวน 

ต่อ 

11๒ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซื้อ – จัดจ้าง  โดยวิธี ตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙(๑) ต่อ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3.   จัดท าแผนการจัดซ้ือจัดจ้างประจ าป ี
จัดท ารายงานชอซื้อขอจา้ง มีรายการ ดงันี้ 
- เหตุผลความจ าเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินที่จะซ้ือหรือจา้ง 
- ก าหนดเวลาที่ต้องการ 
- วธิีจะซ้ือหรือจ้าง 
- หลักเกณฑ์การพิจารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้งาน
,หัวหน้าเจา้หน้าที่/
ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามหัวขอ้รายงาน 
 

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอ านาจ 
 

 - ระเบียบฯ พัสด ุพ.ศ. 
๒๕๖๐ ข้อ ๒๒ 
-ค าสั่งกทม.ที่๒๗๘๖/
๒๕๖๑เร่ืองมอบ
อ านาจจัดซือ้จัดจ้างฯ 
ลว.11 ก.ย.๖๑ข้อ ๑
(๑.๑) 

4.  

3 วันท าการ 
 
 
 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่เผยแพร่ประกาศและเอกสารซ้ือหรือ
จ้างด้ววธิีตลาดอิเลก็ทรอนกิสใ์นระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและหนว่ยงานของรัฐ 
เป็นเวลาติดต่อกันไม่นอ้ยกว่า ๓ วันท าการ และให้ปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานทีป่ิดประกาศของ
หน่วยงานของนรัฐน้ัน 
 
 
 

- เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน 
ระยะเวลา 

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้งาน 
/ตรวจสอบประกาศ
เผยแพร ่

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

- 

- พ.ร.บ.จัดซือ้พ.ศ.
๒๕๖๐ 
จัดจ้างฯ  ม.๖๒ 
- ระเบียบฯ พัสด ุพ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๔๖ 
  
 

5.  1 วันท าการ กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือหรือจ้างของ
หน่วยงานให ้สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 

กรมบัญชีกลางเป็น
หนว่ยงานจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหนา้
งาน/ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

กรมบัญชีกลาง 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ พ.ศ.
๒๕๖๐ ข้อ ๕๐ 
  
 
 

จัดท ารายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

เผยแพรป่ระกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจ้าง 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซื้อ - จัดจ้าง  โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙(๑) ต่อ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

6.  3 วันท าการ
ก่อนวันเสนอ
ราคา 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเตมิ  
(ถ้ามี) 
 
 

- 
 
 

- 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอ านาจ 
 

- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 52 
 
 

7.  1 วันท าการ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาท่ีก าหนด 

ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

- คกก.พิจารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 

- คกก.พิจารณา
ผลฯ 

- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 54 
 

8.  1 วันท าการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการพจิารณาผลฯ 
ด าเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อหัวหน้า
งานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
     กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา 
(ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน / เวลา 
ท่ีก าหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผล
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอ านาจ 

- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ 30 (1) 
37 (1) 
 
 

  1 วันท าการ 
 
 
 
1 วันท าการ 
 
1 วันท าการ 
 
 

      กรณี e-Market แบบ การประมูล
อิเล็กทรอนกิส์ (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตาม
วัน / เวลาท่ีก าหนด โดยเสนอราคากี่ครั้ง 
ก็ได ้ภายในเวลา 30 นาที) 
     เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
     เจ้าหน้าท่ีจัดท ารายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบตอ่ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

- 
 
 
 
- 
 
- 

- 
 
 
- 
 
- 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ 30 (2) 
37 (2) 
 
 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 40 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 41 

 

ก าหนดวัน เวลา ชี้แจง 
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ผูเ้สนอราคาเข้าเสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณา
ผลฯด าเนนิการพิจารณาผลพร้อม
ความเห็นต่อหวัหน้างานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา – จัดซื้อ - จัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙(๑) ต่อ  

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

9.  1 วันท าการ หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอ านาจ เห็นชอบ
ผลการพิจารณาและอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัต ิ
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและอนุมัติซ้ือ
หรือจ้าง 

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
  พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ 59 60 

10.  1 วันท าการ ประกาศผูช้นะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิด
ประกาศ ณ หน่วยงาน / พร้อมจัดท าหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

- หวัหน้าเจา้หน้าที ่ 
- ประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซ้ือหรอืจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดยประกาศ
เผยแพร ่

- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.66 
- ระเบียบฯ พัสด ุ
 พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ 42 59  72 
77 81 

11.  7 วันท าการ เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา 
 

- - - - - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.117 
 

12.  
 
 
 

1 วันท าการ การท าสัญญาท าได้ 2 ลกัษณะ ดังนี ้
1. ท าตามตัวอยา่งที่ คกก.นโยบายก าหนด 
2. ท าข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน 
 

ลงนามในสัญญาตาม
แบบที่ คกก.นโยบาย
ก าหนดภายหลังพ้น
จากระยะอุทธรณ์ผล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 
ให้เป็นไปตามแบบฯและ
ข้อกฎหมาย 

- ผู้มอี านาจ ตามแบบที่ 
คกก.นโยบาย
ก าหนด 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  พ.ศ.๒๕๖๐ม.66 93 
- ระเบียบฯ พัสด ุ
 พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 162 
 

 

ผู้มีอ านาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

การเสนอราคา 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ลงนามในสัญญา 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ จัดหา-จัดซือ้-จัดจ้าง โดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-Market) ข้อ ๒๙(๑) ต่อ 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13  
 
 
 
 
 

30วันนับแต่
วันท าสัญญา
หรือข้อตกลง 

หน่วยงานของรฐัส่งส าเนาสัญญา / ขอ้ตกลง 
ตัง้แต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  ส านักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดนิ และกรมสรรพากร 
 
 
 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือส่ง 
ส านักงานการตรวจเงิน
แผ่นดิน และ
กรมสรรพากร 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่

- - ระเบยีบฯ พัสด ุ
  พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ 164 
 
 
 
 
 

14.  1 วันท าการ เมือ่สิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซ้ือจัดจา้งแต่ละโครงการหน่วยงาน
จัดท าบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
1.รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเหน็ 
3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
5.บันทกึรายงานผลการพิจารณา 
6.ประกาศผูช้นะ ท าสัญญา หรือข้อตกลง 
7.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 

บันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธกีารและ
ขั้นตอนการจัดซ้ือจดัจา้ง
พรอ้มทั้งเอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา  
 
 
 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผูม้ีอ านาจ 
 
 

- - ระเบียบฯ พสัดุ 
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 16 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งส าเนาสัญญา / ข้อตกลง ตัง้แต่ 1
ล้านบาทขึ้นไป 

รายงาน 
ผลการพิจารณา 

ต่อ 

11๖ 



แผนผังกระบวนงาน 

๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒  การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการด าเนินการจ้าง 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 

30 วัน 
 
 

3 วัน 
 ท าการ 
3 วัน 

 
 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 

1 ชม. 
 

ตามสัญญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 

1 คน 
 

3-5 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบงบประมาณ 

ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษาก าหนด
ขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 

  
เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างที่ปรึกษาในระบบฯ 

ยื่นซองเสนอราคา/เปิดซองเสนอราคา/
ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกัน 

 

ท าสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

รายงานขอจา้งที่ปรึกษาเห็นชอบด าเนินการจ้าง 
 

เสนอราคาและข้อเสนอด้านเทคนิค 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

เห็นชอบ 
ไม่
เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไมอ่นุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

จดัท าแผนการจัดจ้าง 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/ 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

ขออนมุัติร่างฯ 

11๗ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/โครงการท่ีได้รับ
งบประมาณ เช่น ชื่อรายการ รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรง
กับงบประมาณท่ีได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/โครงการแล้ว จากผู้
มีอ านาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้างฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 3 วัน - จัดท าและเรียงล าดับขั้นตอนการด าเนินการจ้าง แผนงานในการ
ด าเนินการ 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 5 วั
น 

- จัดท ารา่งขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษารายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรึกษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝาย   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

3 วันท า
การ 

การด าเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ขอเห็นชอบด าเนินการจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- พรอ้มแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยรายงาน
เสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปน้ี 
1.เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษาวัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 
5.ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจ้างตามต่อไป 

-หนังสือขอ
เหน็ชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอ านาจเห็นชอบ -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 104 
๑๐๘(๑) 
- ค าสั่งกรุงเทพ 
มหานครที่ 27๘๖/
256๑ ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๒.๘ 
ข้อ ๗(๑) 
ข้อ ๘.๓ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดท าแผนการจัดจ้าง 

จัดท าร่างขอบเขตงานจา้งที่
ปรึกษา 

 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

 

1๑๘ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 30 วัน - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษาก าหนด
ขอบเขตของงานจ้างฯ 
- ประมาณราคาประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดท าขอบเขตของงานและรายการข้อก าหนดขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษา อย่างน้อยตอ้งมีรายการดังตอ่ไปนี้ 
1.บทน า 
2วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานที่ต้องการจากที่
ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกีย่วกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการด าเนินงาน 
5.ระยะเวลาด าเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การก ากับการท างานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้วา่จ้าง 
10.ก าหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 
  -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบยีนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
ของกระทรวงการคลัง 
 -ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกบัผู้เสนอราคา 
 -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุม่(Joint Venture) ให้บริษัททกุ
รายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทที่จดทะเบียนไว้กับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษากระทรวงการคลัง 

-ก าหนดรายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อคณะกรรมการ
ถูกต้อง และครบถว้น 
- คณะกรรมการ 
ก าหนดให้สอดคล้องกับ
งบประมาณตามความ
ต้องการของผู้ใช้
กฎหมายชัดเจนและ
รายงานผู้แต่งตั้ง 
- ผู้ได้รบัการวา่จ้างตาม
ก าหนดราคากลางให้
ถูกต้องตาม พรบ.ตาม
แนวทาง ปปช. 

-ตรวจสอบความถกู
ต้องของการก าหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

- ผู้มีอ านาจ
แต่งต้ัง 
- คณะกรรมการ
ราคากลาง
เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคคล
หนึ่งทีไ่ด้รับ
มอบหมาย 
 

- -พระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 6๙ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ ๑๐๑ ๑๐๓ 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 27๘๖/256๑ ลงวันที่ 1
๑ กันยายน 256๑  
ข้อ ๑.๗ 
ข้อ ๘(๑) 
ข่อ ๘.๓ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่

ปรึกษา/คณะกรรมการก าหนด
ราคากลาง 

 

1๑๙ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (กาเรงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 30 วัน 11.รายการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ประสานหน่วยงานหรือสว่นราชการของข้าราชการนั้น เพื่อพจิารณา
ส่งผูม้ีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
    กรณีที่หน่วยงานมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้งข้าราชการจาก
หน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการอื่น ที่มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ 
ให้ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตามอัตราที่ส านังานบริหาร
หนี้สาธารณะ กระทรวงการคลังก าหนด 

   - -พระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตามมาตรา 
70(1) 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง วา่
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสด ุ

 5 วันท าการ   - เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดท าก าหนดขอบเขตของการจ้างฯเสร็จ
เรียบร้อยแล้ว ให้ลงนามเอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบก าหนดขอบเขตของการจ้างโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

-หนังสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอ านาจอนุมัต ิ -หัวหนา้ฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
 

 - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบรหิารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตามมาตรา 
70(1) 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ
2560 ข้อ 109 110 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 27
๘๖/2560 ลงวันที่ ๑1 
กันยายน 256๑ ข้อ ๘(๑) 

 5 วัน - เผยแพรป่ระกาศและเอกสารการจา้งที่ปรึกษาในระบบเครือ่ข่าย
สารสนเทศและปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกวา่ 5 วันท าการ โดยให้มี
ระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษาเตรียมการจัดท าเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอ
ด้วย 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ

รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน

ธุรการ 

  

อนุมัติร่างขอบเขตของ
งานจ้างที่ปรึกษา 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารการจา้งที่
ปรึกษาในระบบฯ 

ต่อ 

1๒๐ 



 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

3 วันท า
การ 

การด าเนินการจา้งที่ปรึกษา ด้วยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ขอเห็นชอบด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนทัว่ไป 
- พรอ้มแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างที่ปรึกษา โดยรายงาน
เสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจ าเปน็ที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอยีดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษาวัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจา้ง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจา้งที่ปรึกษาโดยวธิีนั้น 
7.ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี) 
  เมื่อผูส้ั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว ให้เจา้หนา้ที่
พัสดุด าเนินการจ้างตามต่อไป 
 
 

- หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง
ครบถ้วน 

- ผู้มอี านาจ
เห็นชอชบ 

- หวัหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

 - ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือ จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ 27
๘๖/256๑ลงวันที่ 1๑ 
กันยายน 256๑  
ข้อ ๘(๑) 

 1 วันท า
การ 

- เปิดซองราคา 
โดยคณะกรรมการจา้งที่ปรึกษาโดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไปมี
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1.ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรกึษาทุกรายและจัดล าดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุด
และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มี
ข้อเสนอที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอดา้นราคาและเจรจาตอ่รองให้ได้ที่
ปรึกษารายนั้น 
   ถา้ไม่ได้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจากบัที่
ปรึกษารายนั้น แล้วเปิดซองเสนอราคาของที่ปรึกษาในล าดับถัดไป 
 
 
 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
ก าหนดหลกัเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไม่มีผู้รอ้งเรียน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

 -ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 113 114 
(1) (2) (3) 

ยื่นซองเสนอราคา/เปิดซองเสนอ
ราคา/ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

 

ขอเห็นชอบด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

 

ต่อ 

ต่อ 

12๑ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  4.เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไขต่างๆ 
ท่ีจะก าหนดในสัญญา 
5.รายงานการพิจารณาและความเห็นต่อผู้สั่งจ้าง โดยเสนอ
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เมื่อด าเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปดิซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค ซองข้อเสนอราคา ให้
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์
ร่วมกันหรือไม่ เมื่อตรวจแล้วให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รบั
การคัดเลือกไว้ในที่ท าการหน่วยงาน 

     

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติด าเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมือ่คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพ่ือสั่งการโดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายช่ือคณะ
กรรมการฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ผูม้ีอ านาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้าง
ท่ีปรึกษาฯ 

- - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 118 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน
การน าส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 แก้ไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี
2)พ.ศ2560 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 27๘๖/ 
2560 ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๘.๓ ข้อ ๗.๑ ๗.๔ 

 1 วัน 
ท าการ 

 

- ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานการ
พิจารณาและผู้มีอ านาจอนมุัติส่ังจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐตามวีการท่ีกรมบัญชกีลางก าหนด และ
ให้ปิดประกาศโดยวิธีเปิดเผล ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐน้ัน และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุก
รายทราบผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบ
ท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด    

-ประกาศผลผู้
ชนะถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯใน
ระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลาง
และของ
หน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอ านาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ ม.66 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างฯ พ.ศ.2560ข้อ 
117,118 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี  
27๘๖/256๑  เรื่อง มอบอ านาจ
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจ้างฯ ลว.๑๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ 
ข้อ 6(5.4) 

ขออนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ถ้ามี) 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๑๐๘ (๑) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามสัญญา 

- ท าสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง ให้มาลง
นามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหน่ึง ดงัต่อไปน้ี 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คลงวันท่ีใช้
เช็คน้ันช าระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนน้ันไม่
เกิน 3 วันท าการ 
3.หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ าประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาต 
5.พันธบตัรรัฐบาลไทย 
การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาท่ีแบง่ช าระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาซ่ึง
ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินท่ีจะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่า 
- ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษาใช้
หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศมีอายุ
การค้ าประกันตามท่ีกรุงเทพมหานครจะก าหนด
วางค้ าประกันแทนเงินท่ีหักไว้ก็ได้ ท้ังนี้ให้ก าหนด
เป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 
- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับพัสดุ
เรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับต่อผู้สั่งจ
จา้งทราบ 

-ลงนามสัญญา
ถูกตอ้งครบถ้วน ท้ัง
ผู้จ้าง และผู้รับจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-พัสดุครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเวลา
ก าหนด 

-ผูม้ีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
พัสดุท่ีได้รับ 
-ความพึงพอใจ
ของผู้รับพัสดุน้ัน 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รายงานตรวจ
รับพัสดุ 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 161 162 
165 166 167 168 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑ ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ ข้อ 8.๓ 
- ระเบยีบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 167,168 
- ค าสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑ ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๗ 8 9 ๑๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 175,176,179 
- ค าสัง่กรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑ ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๘.๓ 
 
 ตรวจรับและ

รายงานผลการ
ตรวจรับ 

ท าสัญญา 
 

ต่อ 
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 แผนผังกระบวนงาน 

 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒)  

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง 

 
3 วัน 

 
 
 

30 วัน 
 

 
5 วัน 

 ท าการ 
 
 

3 วัน 
 
 

10 วัน 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
7 วัน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
3-5 คน 

 
 

3-5 คน 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบ

งบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

ล 
ลงระบบ E  

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา
ก าหนดขอบเขตงานจ้าง 

ขออนุมัติร่างฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
ขอความเห็นชอบ 

ด าเนินการจ้างที่ปรึกษา 
 

จัดท าร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา/ 
รายงานขอจ้างทีป่รึกษา 

เห็นชอบ 

ไมเ่ห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมีคุณสมบัติฯ 
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

จัดท าบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีคณะกรรมการด าเนินการ
จ้างท่ีปรึกษาเชิญชวนท่ีคณะกรรมการฯ 

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
ท่ีได้คัดเลอืกไว้ยื่นข้อเสนอ 

ต่อ 

จัดท าแผนการจัดจ้าง 

12๔ 

อนมุัติ 



 แผนผังกระบวนงาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป คณะกรรมการก าหนดขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา 

คณะกรรมการด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา/คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ 

ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง 

     

 
 

3 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตามสญัญา 

 
 

3-5 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ท าสัญญา 

ตรวจรบัรายงานผล 
การตรวจรับ 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

เปิดซองเสนอราคา/พิจารณาคุณสมบัติตาม
คณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาก าหนดและเสนอราคา

ต่ าสุด 
 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการคัดเลือก 
 

ต่อ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/   เว้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ (ถา้มี) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอยีดรายการ/โครงการ
ที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ รายละเอียดในการ
จ้าง ต้องให้ตรงกับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/โครงการ
แล้ว จากผู้มีอ านาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 
 

 - ชื่อโครงการ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดจา้ง 
- วงเงินโครงการ 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางก าหนด 

-จัดท าแผนการจัดซ้ือ-
จัดจ้าง 
เสนอผู้มีอ านาจถกูต้อง
ตามกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการจัด
จ้าง 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผู้มีอ านาจ 

- - พรบ.ฯมาตรา11 
- ระเบียบฯข้อ 11 
-ค าสั่ง กทม.ที่  
27๘๖/256๑  
ลว.๑1 กันยายน256
๑   
ข้อ ๒.๘ ๘.๔ 

 30 วัน - แต่งต้ังคณะกรรมการด าเนนิการจ้างก าหนดขอบเขต
การจ้างที่ปรึกษา   ประกอบดว้ย 
ประธานกรรมการ  1 คน 
และกรรมการอย่างนอ้ย 2 คน 
การจดัท าขอบเขตของงานและรายการข้อก าหนด
ขอบเขตฯอยา่งน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1.บทน า 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานทีต่้องการจากที่
ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการด าเนินงาน 
5.ระยะเวลาด าเนินงาน 
 
 
 
 
 

-ก าหนดรายละเอยีดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อคณะกรรมการ
ถูกต้อง และครบถว้น 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการก าหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาก าหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- -พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 22 ๒5 103 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แต่งตัง้คณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา/
คณะกรรมการก าหนดราคา

กลาง 
 

จัดท าแผนการจัดจ้าง 

12๖ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑  วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การก ากับการท างานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้วา่จ้าง 
10.ก าหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 
   -ต้องเป็นที่ปรึกษาทีจ่ดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
ของกระทรวงการคลัง 
-ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venture)  
ให้บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเปน็ 
บริษัทที่จดทะเบียนไวก้ับศูนย์ข้อมูลทีป่รกึษา 
กระทรวงการคลงั  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
กรณีที่หน่วยงานมีความจ าเปน็ตอ้งแต่งตั้งข้าราชการจาก
หน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการอื่น ที่มีความรู้เกี่ยวกับการ
จัดหาพัสดุ ใหป้ระสานหนว่ยงานหรือสว่นราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพจิารณาส่งผู้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหา
พัสดเุข้าร่วมเป็นกรรมการ 
ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตามอัตราที่ส านักงาน
บริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลังก าหนด 
 
 
 

    ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที่ 
4638/2560 ลว 
7 ธันวาคม 2560 
ข้อ 1(1.2) เร่ือง 
มอบอ านาจเกี่ยวกบั
การก าหนดราคา
กลาง 

 5 วัน - จัดท าร่างขอบเขตงานจา้งที่ปรึกษา รายละเอียดขอบเขต
งาน 
- รายงานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

เอกสารถูกต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหนา้งานธุรการ  
-เจ้าพนักงานธุรการ 

- - 
จัดท าร่างขอบเขตงานจา้งที่
ปรึกษา รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

12๗ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒  การจ้างที่ปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 5 วันท า
การ 

- อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 
เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดท าร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนามเอกสารทกุ
ฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้ความเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
-ผู้มีอ านาจอนุมัติ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาก าหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

 
- 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 70(2) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 119 
- ค าสั่ง กทม.ท่ี 
4638/2560  ลว. 7 
ธันวาคม 2560 เรื่อง 
มอบอ านาจเกี่ยวกับ
การก าหนดราคากลาง 

 
 
 
 
 

3 วันท า
การ 

การด าเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีคัดเลือก 
- ขอเห็นชอบด าเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจ้าง
ท่ีปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปน้ี 
1.เหตุผลและความจ าเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 

-หนังสือขอเห็นชอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอ านาจเห็นชอบ -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 
- 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 120 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 

 

ขอเห็นชอบ 
รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 

 

1๒๘ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างที่ปรกึษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.ก าหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีต้องจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมือ่ผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุด าเนินการจ้างตามตอ่ไป 

    - ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑  
ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๘.๔ 

 10วัน 
 
 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากส านักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ กระทรวงการคลัง 
โดยเจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบท าหนังสือถึงผู้อ านวยการ
ส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ กระทรวงการคลัง 
ขอรายชื่อบริษัทท่ีปรึกษาท่ีจดทะเบียนไว้กับศูนย์
ข้อมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง 

-รายชื่อ
คณะกรรมการต้อง
เป็นท่ีปรึกษาท่ีจด
ทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลท่ีปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 

-ส านักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 119 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

- เชิญชวนท่ีปรึกษา 
   เมื่อส านักงานบริหารหน้ีสาธารณะ จัดส่งรายช่ือ
ท่ีปรึกษาให้หน่วยงาน ให้หน่วยงานจัดท าหนังสือ
เชิญชวนบริษัทท่ีปรึกษา 

-ส่งหนังสือเชญิชวน
ท่ีปรึกษาถูกต้องตาม
รายชื่อที่ได้รับ 

-ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ2560 ข้อ 
120(1) 

ขอรายชื่อทีป่รึกษา  

เชิญชวนที่ปรึกษา 
 

1๒๙ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 7-12 วัน 
ท าการ 

- เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้คัดเลือกไว้ยื่นขอ้เสนอเพื่อรับงาน 
ให้หน่วยงานออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้คัดเลอืกไว้ยื่นข้อเสนอ
เพื่อรับงาน ตามวธิีหนึ่งวธิีใด ดังต่อไปนี้ 
1.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอดา้นราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 
2 ซอง 
2.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

-ส่งหนังสือเชญิ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตามที่ได้
คัดเลือกไว้ 

-ตรวจสอบกับที่
ปรึกษาที่ได้ส่งหนังสือ
เชิญชวน 

-คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
120(3) 

 
 
 
 

 - เปิดซองราคาโดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกมหีน้าที่
ดังตอ่ไปนี้ 
1.ก าหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรกึษาทุกรายและจัดล าดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดและ
เจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอที่ดีที่สุด
มายื่นข้อเสนอดา้นราคาและเจรจาต่อรองให้ไดท้ี่ปรึกษารายนั้น 
   ถา้ไม่ได้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจากบัที่ปรึกษา
รายนั้น แลว้เปิดซองเสนอราคาของที่ปรึกษาในล าดับถัดไป 
4.เมือ่เจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วใหพ้ิจารณาเง่ือนไขต่างๆ ที่จะ
ก าหนดในสัญญา 
5.รายงานการพจิารณาและความเห็นตอ่ผู้สั่งจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ เมือ่ด าเนนิการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอดา้นเทคนิค ซองข้อเสนอราคา ให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์รว่มกันหรือไม่ เมื่อ
ตรวจแล้วให้ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่ท าการ
หน่วยงาน 
 
 
 
 
 
 
 
 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
ก าหนดหลกัเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไม่มีผู้ร้องเรียน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
ข้อ 120(4) (5) 
(6)121 

เปิดซองเสนอราคา 

เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได ้
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 

1๓๐ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์
ม 

เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติด าเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิก
จา่ยเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อผู้
สั่งจ้าง เพ่ือสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผูม้ีอ านาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 127 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินการน าส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 แก้ไเพิ่ม
เตมิ(ฉบับท่ี2)พ.ศ2560 
- ค าสั่งกทม.ท่ี ๒๗๘๖/๒๕๖๑ 
 ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 256๑ 
ข้อ ๒.๘ ๗.๑ ๗.๔ ๘.๔  

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มอี านาจอนุมัติสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะงานจ้าง
ท่ีปรกึษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของหน่วยงาน
ของรัฐตามวิธีการท่ีกรมบัญชีกลางก าหนด และให้
ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานของรัฐน้ัน และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่น
ข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

- ประกาศผลผูช้นะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบประกาศ
ฯในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหนว่ยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผูม้ีอ านาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จดัจ้างฯ มาตรา 
66 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พงศ.
2560 ข้อ 118,125 
ค าสั่ง กทม.ท่ี 27๘๖/256๑  
 เรื่อง มอบอ านาจเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 6(7) 
ลว. ๑๑ กันยายน ๒๕๖๑ 

  - การอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
     การลงนามสัญญาจะกระท าได้ต่อเมื่อลว่งพ้น
ระยะเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วันประกาศ
ผลการจัดซ้ือจัดจ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศ
ของกรมบัญชีกลาง 

    - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจ้างฯ พ.ศ.
๒๕๖๐ ม.117 

ขออนุมัติ 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะอุทธรณ์(ถ้ามี) 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - ท าสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง ให้มาลงนาม
สัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คลงวันท่ีใช้
เช็คน้ันช าระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนน้ันไม่เกิน 
3 วันท าการ 
3.หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ าประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลกัทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 การจ่ายค่าจ้างใหแ้ก่ท่ีปรึกษาท่ีแบ่งช าระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซ่ึง
ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินท่ีจะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพือ่เป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษาใช้
หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศมีอายุการ
ค้ าประกันตามท่ีกรุงเทพมหานครจะก าหนดวางค้ า
ประกันแทนเงินท่ีหักไว้ก็ได้ ท้ังนี้ให้ก าหนดเป็น
เงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน ท้ัง
ผูจ้้าง และผู้รับจ้าง 

-ผูมี้อ านาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 161 
162 165 166 
167 168 
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑  
ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 
 256๑ ข้อ 8(๒) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 167 
168 174 
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 27๘๖/256๑ 
ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ 8.๔ 

ท าสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างที่ปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีคัดเลือก ข้อ ๑๐๘ (๒) ต่อ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาด าเนินการให้เป็นไปตามสัญญาแล้ว 
และคณะกรรมการตรวจรับไดต้รวจรับพัสดุ/ตรวจ
การจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับ
ต่อผูส้ั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลาก าหนด 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของวัสด ุ
ครุภัณฑ์ที่ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครุภัณฑ์
น้ัน 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสดุ 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 175 
176 179 
- ค าสัง่กรุงเทพมหานคร
ท่ี 27๘๖/256๑ ลง
วันท่ี ๑1 กันยายน 256
๑ ข้อ ๘.๔ 
 
 
 

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 
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 แผนผังกระบวนงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑  วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการก าหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

คณะกรรมการด าเนินการจ้าง 
ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง 

 
3 วัน 

 
 
30 วัน 

 
5 วัน 

 ท าการ 
3 วัน 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

ตาม
สญัญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
3-5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบE-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการ           
จ้างทีปรึกษาก าหนดขอบเขต 

  
ขออนุมัติร่างฯ 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

 

ท าสัญญา 
ตรวจรับรายงานผล 

การตรวจรับ 
 

อนมุตั ิ

ไม่อนุมติั 

อนุมตั ิ

ขอความเห็นชอบ ด าเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

จัดท าร่างขอบเขตงานจา้งที่
ปรึกษา/ 

รายงานการจ้างที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

จดัท ำหนงัสือเชิญท่ีปรึกษำท่ีมี
คุณสมบติัฯเสนอรำคำ 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดท าแผนการจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างที่ปรึกษา ข้อ ๑๐๑  วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ เชน่ ช่ือรายการ 
รายละเอยีดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมตัิรายการ/
โครงการแล้ว จากผูม้ีอ านาจอนุมตัิ 

เอกสารถูกต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของงบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

 3 วัน - จัดท าและเรียงล าดบัขั้นตอนการด าเนิน   
การจ้าง แผนงานในการด าเนินการ 

เอกสารถูกต้องและ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของงบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

  

 
 

5 วัน - จัดท าร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 
รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างท่ีปรึกษา 

เอกสารถกูต้อง และ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของขอบเขตงาน 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

 15 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการด าเนินการจา้งที่ปรึกษา
ก าหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษาพร้อม
ประมาณราคาประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดท าขอบเขตของงานและรายการ
ข้อก าหนดขอบเขตงานจา้งฯ อย่างน้อยต้องมี
รายการดังต่อไปนี ้
1.บทน า(ข้อมูลเกี่ยวกับรายการ/โครงการ) 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานท่ีต้องการ
จากท่ีปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของทีป่รึกษา 
4.ขอบเขตการด าเนินงาน 

-ก าหนดรายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อคณะกรรมการ
ถูกต้อง และครบถว้น 

-ตรวจสอบความถกู
ต้องของการก าหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝา่ย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาก าหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ 
พ.ศ.2560ข้อ 21 25 
103 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างที่ปรึกษาก าหนด

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

ง 
 

จัดท าร่างขอบเขตของงานจา้งที่
ปรึกษา/รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 
 

จัดท าแผนการจัดจ้าง 
 

13๕ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.ระยะเวลาด าเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การก ากับการท างานของที่ปรึกษา 
9.หน้าท่ี ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.ก าหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

    - ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 27๘๖/256๑ 
 ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๘.๕ 

     -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศนูย์
ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
   -ต้องไม่เป็นผู้ที่มผีลประโยชน์รว่มกันกับผู้
เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุม่ (Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทท่ี
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ขอ้มลูที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการก าหนดขอบเขตของ
งานจ้างท่ีปรึกษาเป็นอ านาจของหัวหน้า
หน่วยงานท่ีด าเนินการจัดหาพสัดุ รวมทั้ง
หัวหนา้หนว่ยงานท่ีไดร้ับมอบหมายให้
ด าเนินการจัดหาพสัด ุ
   กรณีทีห่น่วยงานมีความจ าเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอ่ืนหรือสว่นราชการ
อื่น ท่ีมีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ให้
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผู้มคีวามรู้
เกี่ยวกบัการจดัหาพัสดุเข้าร่วมเปน็กรรมการ 

     
 
 

 

ต่อ 

13๖ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     ประมาณราคางานจ้างท่ีปรึกษาเป็นไปตาม
อัตราที่ส านักงานบริหารหนีส้าธารณะ 
กระทรวงการคลังก าหนด 
   เมื่อคณะกรรมการฯได้จดัท า ก าหนดขอบเขต
งานจ้างที่ปรึกษาเสรจ็เรยีบร้อยแลว้ ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบการจ้างที่ปรึกษา โดยผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

     

 5 วันท า
การ 

- อนุมัติร่างขอบเขตงานจา้งทีป่รึกษา 
เมื่อร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษารา่งเอกสาร
การประมูล จดัท าเสร็จแล้ว ให้ขออนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจา้ง รวมทั้ง
หัวหน้าหน่วยงานที่ไดร้ับมอบหมายให้
ด าเนินการจัดหาพสัด ุ

-หนงัสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอ านาจอนุมตั ิ -หัวหนา้ฝ่าย  
 -เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ด าเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา ก าหนด
ขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 
- 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตามมาตรา 70(3) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
- ค าสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
27๘๖/256๑ ลง
วันที่ ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๒.๘ 

อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้าง 
ทีป่รึกษา 

 

ต่อ 

ต่อ 

13๗ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

7 วัน - เชิญชวนท่ีปรึกษา 
  จัดท าหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาที่มีคุณสมบัติ
ตรงตามเงื่อนไขหน่วยงานของรัฐก าหนดรายใด
รายหนึ่งใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาต่อรอง
ราคา 

- ส่งหนังสือเชิญ
ชวนท่ีปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ที่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจดจา้ง
ฯ พ.ศ.2560 ข้อ 
124(1) 

 1 วันท า
การ 

- พิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
   พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจา
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้นโดยตรง เพื่อใหไ้ด้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ตอ่
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสดุ และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

- เอกสารขอ้เสนอ
ถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ
มากทีสุ่ด 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ด าเนนิการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจดจา้ง
ฯ พ.ศ.2560 ข้อ 
124(2) 

 
 
 
 
 

3 วันท า
การ 

การด าเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ขอเห็นชอบด าเนินการจ้างทีป่รึกษาโดยวธีิ
เฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ 
การจ้างที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจา้งตกลงจา้งรายใดราย
หนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและ
ผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เช่ือถือได้และ
ใหก้ระท าได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี ้
1.งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึง่ไม่
เกิน 500,000.-บาท 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอ านาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

 
- 

กฎกระทรวงก าหนด
วงเงินการจัดซือ้จัด
จ้างพัสดุโดยวิธี
เฉพาะ เจาะจง 
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างที่ไม่ท าข้อตกลง
เป็นหนังสือและ
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างในการแต่งตัง้
ผู้ตรวจรับพัสด ุ

เชิญชวนท่ีปรึกษา/พิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 

ขอเห็นชอบด าเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 

 

ต่อ 

ต่อ 

1๓๘ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีทีป่รึกษาในงานท่ีจะจ้างนั้น
จ านวนจ ากัดและมีวงเงินคา่จ้างครั้งหนึง่ไม่เกิน 
5,000,000.-บาท 
2.เป็นการจ้างเพื่อท างานต่อเนื่องจากงานท่ีได้
ท าอยู่แล้ว 
3.เป็นการจ้างในกรณทีี่ทราบแน่ชัดว่า
ผู้เช่ียวชาญในงานท่ีจะให้บริการตามที่ต้องการมี
จ านวนจ ากัด ไม่เหมาะสมท่ีจะด าเนินการด้วย
วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
4.เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ การ
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บรษิัทที่
กรุงเทพมหานครจดัตั้งขึ้นตามกฎหมาย หรือ
หนว่ยงานอื่นใดที่มกีฎหมายหรือมตคิณะรัฐมนตรี
ให้การสนับสนุนให้ด าเนินการจ้างได้โดยตรง 
หนังสือขอความเห็นชอบต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจ าเป็นทีต่้องจา้งที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่
ปรึกษาวัตถุประสงค ์
3.คณุสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.ก าหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีจา้งทีป่รึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
7.ขอ้เสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีพัสดดุ าเนนิการจ้างตาม 
ต่อไป 

    พ.ศ.2560  
ข้อ 2 (1),(2)- ระเบียก
ระทรวง การคลังว่าด้วย
การจัด ซ้ือจัดจ้ างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 124 
ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
27๘๖/256๑ ลงวันที ่ 
๑1 กันยายน 256๑ 
ข้อ ๗.๑ 
ข้อ ๗.๑ ๗.๔ 
ข้อ ๘.๑ ๘.๕ 
 

ต่อ 

ต่อ 

1๓๙ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอราคา ให้ที่ปรึกษายื่นเสนอราคา  โดย
คณะกรรมการด าเนินการจา้งที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มีหนา้ที่ดังต่อไปนี้ 

1.พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
2.พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จา่ยอืน่ๆ ที่เกี่ยวเนื่องกับ

บริการที่จะจา้งและเจรจาตอ่รอง 
3.พิจารณารายละเอียดที่จะก าหนดในสัญญา 
4.ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 

พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพือ่สั่งการ
โดยเสนอผา่นหวัหน้าเจ้าหนา้ที ่

-พิจารณาขอ้เสนอถูกต้อง 
ตามที่ก าหนดไว้ใน
ขอบเขตรายละเอยีดการ
จ้าง 

 

-ตรวจสอบพิจารณาข้อเสนอ
ด้านเทคนิคถูกต้อง 

เป็นไปด้วยความโปร่งใส 

คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาโดยวธีี
เฉพาะเจาะจง 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติด าเนินการจ้างที่ปรึกษา พรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน 
เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็น พร้อมดว้ยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้สั่ง
จ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่พัสด ุ
การจ้างที่ต้องกระท าโดยเร่งด่วน หากลา่ช้าอาจจะเสีย
หาแกก่รงุเทพมหานคร และมีความจ าเป็นที่จะต้อง
ด าเนินการจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงก็ใหก้ระท าได้ โดย
หัวหน้าหน่วยงานจะตอ้งท ารายงานชีแ้จงเหตุผลและ
ความจ าเป็นของการจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงให้
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุทราบ โดยมิชักช้าแต่
อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มกีารจ้าง ใน
กรณีที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุพจิารณาแล้วเห็น
ว่า การจา้งดังกล่าวไม่เป็นกรณีเร่งด่วน ให้
คณะกรรมการว่าดว้ยการพัสดุมีอ านาจแก้ไข 

 
 
 
 

-หนังสือขออนุมัติถกูต้อง  
 

-ผูม้ีอ านาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่าด้วยการ

พสัดุเห็นชอบ 

  คณะกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
124 125 127 129 
และข้อ 130 

-ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินการ
น าส่งเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ.2555 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2560 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค   

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งต้ัง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สัญญาการจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้างที่ปรึกษา
ทีก่ าหนดไว้ในพระราชบัญญัติฯและระเบียบฯ ในการท า
สัญญาจ้างโดยอาศัยเหตุเร่งด่วนนี้ หน่วยงานจะต้อง
ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ ในสัญญาด้วยว่าสัญญาจ้าง
ดังกล่าวจะมีผลสมบูรณ์ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการว่าด้วย
การพัสดุให้ความเห็นชอบ 

    ค าสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 27๘๖/256๑ ลง
วันที่ 1 กันยายน 256
๑ ข้อ ๒.๘ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันท า
การ 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบรายงาน
ผลการพิจารณาและผู้มีอ านาจอนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดย
วิธีเฉพาะเจาะจงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลางก าหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย 
ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน และแจ้ง
ทีป่รึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
ก าหนด 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบประกาศฯ
ในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธกีารที่
กรมบัญชีกลางก าหนด 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้าเจา้หน้าที ่
- ผูม้ีอ านาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจา้งฯ 
มาตรา 66 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งฯ พงศ.
2560 ข้อ 118,125 
ค าสั่ง กทม.ที่ 27๘๖/
256๑ เร่ือง มอบ
อ านาจเกีย่วกับการ
จัดซือ้จัดจ้างฯ ข้อ ๘.๕ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒  การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - ท าสัญญา หน่วยงานแจง้ให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลง
จ้าง ให้มาลงนามสญัญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของ
วงเงินสัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเปน็เช็คลงวันท่ี
ใช้เชค็นั้นช าระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้น
ไม่เกิน 3 วันท าการ 
3.หนังสือค้ าประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ าประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษิัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ไดร้บัอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาท่ีแบ่งช าระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาซึ่ง
ด าเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงนิท่ีจะจ่ายแตล่ะครั้งในอัตราไม่ต่ ากว่า 
ร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษา
ใช้หนังสือค้ าประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ าประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
ก าหนดวางค้ าประกันแทนเงนิท่ีหักไว้กไ็ด้ ทั้งนี้
ให้ก าหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผูร้ับ
จ้าง 

-ผู้มีอ านาจลงนาม -หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ
ด าเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 161 162 165 
166 167 168 
-ค าสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
27๘๖/256๑ ลง
วันที่ 1๑ กันยายน 
25๖๑ ขอ้ ๘.๕ 

ท าสัญญา 
 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (การเงิน ๔.๑.๑๒ การจ้างท่ีปรึกษา ข้อ ๑๐๑ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๑๐๘ (๓) ต่อ 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาด าเนินการให้เป็นไปตามสญัญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างเรยีบร้อยแล้ว ให้รายงานผล
การตรวจรับต่อผู้สั่งจ้างทราบ 

พัสด ุครุภัณฑ์ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตามเวลา
ก าหนด 

-ตรวจสอบความถกู
ต้องของวัสดุ ครุภัณฑ์
ที่ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครภุัณฑ์นั้น 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

รายงานตรวจรับพัสด ุ
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ175 176 
179 
-ค าสั่งกรุงเทพมหานครที ่
27๘๖/ 
256๑ ลงวันที ่
 1๑ กันยายน 256๑ 
ข้อ ๘.๕ 

ตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับ 

ต่อ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ (ระดับฝา่ย) ผู้อ านวยการกอง เลขานุการส านัก          

 
3 ชม. 

 
 
 

1 ชม. 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
1 - 3 ชม. 

 
 

1 ชม. 
 

3 ชม. 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

    

แจ้งรายการขอตั้งงบประมาณ 

ลงนามของ 
 

ส่งหนังสอืค าของบประมาณ 
ของ 

 

รับปฏิทินการขอตั้งบ
ประมาณและศึกษาแนวทาง 

 ส าเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 

ส่งรายชื่อเจ้าหนา้ที่เพื่อแต่งตัง้คณะกรรมการ
พิจารณางบประมาณประจ าป ี

รับทราบและพิจารณาขอ
งบประมาณ 

ของบประมาณ 
ของ 

 

ทราบและพิจารณาลงนาม ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีฯ ฝ่ายการ
คลงั 

 

รับค าสัง่แต่งต้ังคณะท างานพิจารณาค าขอ
งบประมาณ (ประเภทค่าที่ดิน) 

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณปี
ก่อนปีปัจจุบัน และรายจ่ายจริง 

จัดท าข้อมูลแตล่ะหมวดรายจ่าย 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดท าหนังสือค าขอตัง้งบประมาณฯ 
ส่ง สก.สผม. 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
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แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ต่อ 

ระยะเวลา จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ (ระดับฝา่ย) ผู้อ านวยการกอง เลขานุการส านัก          

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน  
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

เตรียมข้อมูลประชุมพิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณ จัดล าดับความส าคัญ 

 

รับและตรวจสอบรา่ง 
งบประมาณรายจา่ยประจ าป ี

ส่งคืนร่างงบประมาณฯ ที่ 
ตรวจสอบแลว้คืน สก.สผม. 

ล.สผม. 

น าข้อบัญญัติงบประมาณฯ 
มาใช้ 

ส่งร่างงบประมาณใหก้องต่าง ๆ 

รับข้อบัญญัติงบประมาณฯ 

ผอ.กองฯ ประชุม 

ของ 
 

ยืนยันการตรวจร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
ฯ ส่งฝ่ายการคลัง 

ล.สผม. 

รับร่างงบประมาณฯ 

ตรวจสอบ/แก้ไข 

ส่งร่างงบประมาณฯ 
ให้ฝ่ายการคลัง 

ล.สผม. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 ชม. - ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดท างบประมาณพร้อมปฏิทิน
งบประมาณ 

เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติท่ีถูกต้อง 

ส่วนราชการเข้าใจ
แนวทางปฏิบัตแิละ
น าไปใช้ในการจัดท า
ค าขอตั้งงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - แนวทางการ
จัดท าค า 
ขอตั้ง
งบประมาณ 

 1 ชม. - แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ในส่วนของกองให้ส่งข้อมูลรายละเอียดของ
โครงการต่าง ๆ เพื่อประกอบการการพิจารณา และรวบรวมจัดท าค า
ขอตัง้งบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการ
อย่างถูกต้องและ
ครบถว้น 

ส่วนราชการรับ
หนังสือการจดัท าค า
ขอตั้งงบประมาณโดย
ตรวจสอบกับทะเบีน
เรื่องรับ 

-หัวหน้าฝ่าย       
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 3 วัน - ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณ 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกตอ้งครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายช่ือ 

-หัวหน้าฝ่าย       
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 2 วัน - ตรวจสอบ/บันทึกข้อมลูงบประมาณปีก่อนและงบประมาณ 
ปีปัจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปกี่อน ทุกงาน ทุกหมวดรายจ่าย    ทุก
รายการ 
2.จดัเก็บข้อมูลรายจ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปี 
 

ข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลงั สก.สผม. 
และทะเบียนคุม
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย - -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสือ
อนุมัติการก่อ
หน้ีผูกพัน  

 ๓ วัน หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจ า / หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
- ตรวจสอบรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้างประจ า/ลูกจ้างชั่วคราว 

- รายละเอียดการเบิกจ่ายงบบคุลากร 
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ 
- ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแนวทางฯ และทรัพย์สินท่ีมี 
  อยู่ในปัจจุบัน 
- ใบเสนอราคา (กรณีค่าใช้สอยท่ีเป็นลักษณะจ้างเหมาฯ) 
- รายละเอียดค่าตอบแทน 

จดัท าค าขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-แบบ ง.104-       
ง.113 ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการจัดค า
ขอตัง้งบประมาณ 
และแบบ ง.104- 
ง.109 กับแนวทาง
ปฏิบัติ 

หัวหน้าฝ่าย ง.104-113 -งบหน้า
ทะเบียน
ทรัพย์สินและ
วัสดุ 
- ข้อบัญญัติ
กทม. เรื่อง 
วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

รับปฏิทินค าขอตั้งบ
ประมาณและศึกษา

แนวทาง 

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณปี
ก่อน 

ปีปัจจุบันและรายจ่ายจริง 

  จดัท าข้อมูลแต่ละหมวดรายจ่าย 

  ส าเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 

ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีเพือ่แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 

ต่อ 

14๖ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- ตรวจสอบงบประมาณใหต้รงกับแนวทางฯ และทรัพยส์ินท่ีม ี
  อยู่ในปัจจบัน 
หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดนิและสิ่งกอ่สร้าง 
- ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รบัอนุมัติจ าหน่าย และของบประมาณ 
  ทดแทนโดยพิจารณาให้สอดคลอ้งกับหน้าท่ีและแผนงาน 
- อนุมัติจ าหน่าย, แผนการใช้จ่ายเงิน (ง.202), รูปถา่ย 
หมวดรายจ่ายอื่น 
- ส าเนาโครงการฯ 
- แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
 
 

    และที่แก้ไข
เพิม่เตมิ 
- ข้อบัญญัติกทม.
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538และที่
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี2)พ.ศ.
2548 ข้อ151 
-ราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ์ /ราคา
กลาง 

 
 
 
 

๓ วัน - สรุปข้อมลูการขอตั้งงบประมาณจ าแนกเป็นหมวดรายจ่าย 
  และจัดท าสรุปค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี  

ขอตั้งงบประมาณ
ตามแผนงาน ,
หมวด , รายการ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของค าขอ 
ตั้งงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย ง.๑๐๑-113 แนวทางการ
จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 
ชม. 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
ผ่านระบบค าขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจา้งประจ า และค่าจ้างช่ัวคราว 
2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ  
3.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
4.หมวดเงนิอุดหนุน(บางรายการ) 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของบันทึกข้อมูล 
และตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

หัวหนา้ฝ่าย - - 

 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ 
หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

ต่อ 

ต่อ 

14๗ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 ชม. - จัดท าหนังสือขอส่งค าขอตั้งงบประมาณฯ ให้ผู้มีอ านาจลงนาม 
ส่งส านักงานเลขานุการ ส านักผังเมือง 

จัดท าหนังสือขอส่งค า
ขอตัง้งบประมาณฯ 
ถูกต้องภายใน 
ก าหนด  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือขอ
ส่งค าขอตั้งงบประมาณ
กับทะเบียนเร่ืองสง่ 

หัวหน้าฝา่ย - - 

 1 วัน - รับค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณ 
และน าเรียนผู้มีส่วนเกีย่วขอ้งเพื่อทราบและด าเนินการ 
- จัดล าดับความส าคัญ หมวดค่าครภุัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง,  
หมวดรายจ่ายอื่นของกอง 
 

ค าสั่งแต่งต้ัง 
คณะท างานฯ และ
และรายการค าขอตั้ง
งบประมาณที่ถูกต้อง 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการขอตั้ง
งบประมาณที่ถูกต้อง 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหนา้  กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 วัน - จัดเตรียมข้อมูลเข้าร่วมประชุมพิจารณาค าขอตั้งงบประมาณ 
และจัดล าดับความส าคัญ หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง  , หมวด
รายจ่ายอื่นของกอง 
- น าเสนอ ผอ.กองเพื่อทราบ 

ข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณถูกตอ้ง 

ผู้บริหาร พิจารณา
ข้อมูลค าขอตั้ง
งบประมาณ 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหนา้  กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 
ชม. 

- รับและตรวจสอบรา่งค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปีจากฝ่ายการ
คลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักผังเมือง 
- รวบรวมจัดท าเอกสารชี้แจงค าขอตั้งงบประมาณฯ 

ร่างข้อบัญญัตแิละ
เอกสารชี้แจง
งบประมาณฯที่
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอ้งของ 
ร่างงบประมาณ 

หัวหน้าฝา่ย - ร่างงบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าป ี

 1 วัน - ตรวจสอบและแจ้งการแก้ไข (ถา้มี) 
 
 

 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการแก้ไข 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการแก้ไขที่
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝา่ย - - 

จัดท าหนังสือค าขอตัง้งบประมาณฯ ส่ง 
สก.สวพ. 

เตรียมข้อมูลประชุมพิจารณาค าขอตั้ง
งบประมาณและจัดล าดับความส าคัญ 

รับและตรวจสอบรา่ง     งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ส่งคืนร่างค าขอตัง้งบประมาณฯ ที่
ตรวจสอบแลว้คืน สก.สวพ. 

 

รับค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานพิจารณาค าขอ
งบประมาณ 

(ประเภทค่าที่ดิน) 

ต่อ 

ต่อ 

1๔๘ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.๑ จัดท าค าขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจ าปี) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- ยืนยันร่างข้อบญัญัติงบประมาณฯ ส่งฝา่ยการคลัง ข้อบัญญัติทีไ่ด้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่ได้รบั 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหนา้กลุ่ม
งาน 

- - 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี ข้อบัญญัติที่ได้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่ได้รบั 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหนา้กลุม่
งาน 

- - 

 ๓ วนั - น าข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าปี มาใช ้ ลงบันทึกคุม 
งบประมาณรายจา่ย
ประจ าป ี

เบกิจ่ายและลงคุม
งบประมาณ 
 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหนา้กลุ่ม
งาน 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ

ประจ าปี
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับข้อบัญญัติงบประมาณฯ 

น าข้อบัญญัติงบประมาณฯ 
มาใช ้

 

ยืนยันการตรวจร่างข้อบัญญัติงบประมาณ
ฯ ส่งฝ่ายการคลัง 

 

ต่อ 

1๔๘ 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.1 ขออนุมัติเงินประจ างวด) 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝา่ย) 
ผู้อ านวยการกอง เลขานุการส านัก 

 
 

30 นาท ี
 
 

 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาท ี
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

    

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเงินประจ า
งวด 

จัดท าหนังสือเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

ประสานเร่งรัด 
การอนุมัติเงินประจ างวด 

รับเร่ืองขออนุมัติเงินประจ างวด 

น าเสนอผอ.และส าเนาเรียนฝ่ายฯ 

 
 

คุมงบประมาณ 

ผอ.กอง 
ลงนาม 

ส่งหน่วยงานขออนุมัติเงิน
ประจ างวดให ้
ฝ่ายการคลัง 

ผอ.กอง 
ลงนาม 

 

ขออนุมัติเงินประจ างวด 

15๐ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.๒.1 ขออนุมัติเงินประจ างวด) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับ 

ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 

อ้างอิง 

 

 

 

 

3 วัน - รวบรวมข้อมลูและรายละเอียดการขออนุมัติเงิน
ประจ างวด เสนอผูม้ีอ านาจลงนาม และส่งฝ่ายการ
คลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักผงัเมือง 

จัดท าหนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจ างวด
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนงัสือ
ขออนุมัติเงินประจ า
งวด และทะเบียน
เรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย        - - 

 1 วัน - ประสานฝ่ายการคลัง ส านักงานเลขานุการ ส านักผัง
เมืองเร่งรัดการอนุมตัิเงินประจ างวด 

ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลัง สก.สผม.  

หัวหน้าฝ่าย        - - 

 1 วัน - รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจ างวด และส าเนาใหส้่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติเงิน
ประจ างวด
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
การอนุมัติเงิน
ประจ างวด 

หัวหน้าฝ่าย        - - 

 15 

นาที 

- ลงสมดุคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ 
หมวด รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
คมุงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย        - - 

 

จดัท าหนังสือเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจ างวด 

คุมงบประมาณ 

ประสานเร่งรดั 
การอนมุัติเงินประจ างวด 

15๑ 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.2.๒ ขออนุมัติโอนงบประมาณ – ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) 

 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 

ผู้อ านวยการกอง เลขานุการส านัก  

 

 

30 นาท ี

 

 

 

1 ชม. 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

15 นาท ี

 

 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

1 คน 

 

 

 

    

ตรวจสอบเงินงบประมาณ
เหลือจ่ายงาน/โครงการต่างๆ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 

 

จัดท าขออนุมัติโอนงบประมาณ/       
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังขออนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 

15๒ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.2.๒ ขออนุมัติโอนงบประมาณ – ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
- เมื่อถึงเวลาตามแผนให้ขออนุมัติเงินประจ างวดตามรายการ/ 
โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

- -หัวหนา้ฝ่าย       
- หวัหน้ากลุ่ม

งาน 

- - 

 1 ชม. - ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร 
แยกเป็นหมวดต่างๆ ดังนี ้
1.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยเงินประจ างวด 
   -พิจารณาขออนุมัติเงินประจ างวดรายการที่ต้องกอ่หนีผู้กพันและกันไว้
เบกิเหลื่อมปงีบประมาณ    
2.หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่ส านักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
หรือกรงุเทพมหานครก าหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ / ราคากลาง และคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ทีไ่ม่มีราคามาตรฐาน ตามที่ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของครภุัณฑ์ที่ผู้มีอ านาจจัดซื้อจัดจ้างให้
ความเห็นชอบ 

-ตรวจสอบประเภท
รายการ ถกูต้อง 
-ตรวจสอบเอกสาร
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและ
ตรวจสอบกับแนวทาง
ปฏิบัติฯ 

หัวหน้าฝ่าย - แบบ 
ง.202 

 

 
 
 
 

30 
นาที 

- จัดท าหนังสอืพิจารณาเร่ืองการขออนุมตัโิอนงบประมาณ 
- การขออนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ไดต้รวจสอบการ 
ขออนุมัติโอน
งบประมาณ/การ
ขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
รายการการขออนุมัติ
โอนงบประมาณ/การ
ขออนุมัตเิปลีย่นแปลง
งบประมาณและ
ตรวจสอบกับทะเบียน
เร่ืองสง่ 

-หัวหนา้ฝ่าย       
- หวัหน้ากลุ่ม
งาน 

- - 

ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเงินประจ า
งวด 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

ต่อ 

15๓ 

ตรวจสอบเงินงบประมาณเหลือจ่าย 
 



ขั้นตอนการปฏิบตัิงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (งบประมาณ ๔.2.๒ ขออนุมัติโอนงบประมาณ – ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ) ต่อ  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 1 ชม. - ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความถกูต้อง เหตุผลความจ าเปน็ 
การขออนุมัตโิอนงบประมาณ 
   - กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่ส านักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรอืกรงุเทพมหานครก าหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ /ราคากลางและคุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์ 
กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ทีไ่ม่มีราคามาตรฐาน ตามที่ส านัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครก าหนด 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จา่ยเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ทีผู่้มีอ านาจจัดซื้อจัดจ้างให้
ความเห็นชอบ 
การขออนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
   -กรณีขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปตั้งรายการจ่ายใหม่ ให้แนบเอกสาร
รายการ/โครงการ แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินของรายการ/
โครงการที่ต้องจ่ายใหม่ และถา้เป็นการฝึกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน ต้อง
ผ่านการพิจารณาความเหมาะสมของสถาบันพัฒนาขา้ราชการ
กรงุเทพมหานคร 
   -กรณีขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ให้แนบรายละเอยีด
งบประมาณเดิม และรายละเอียดงบประมาณที่ขอเปลืย่นแปลง 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 
-ตรวจสอบ
จ านวน
ข้าราชการที่เข้า
ฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู
งานและ
รายละเอียดที่
เกี่ยวขอ้งให้
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสารและ
ตรวจสอบตามแนวทาง
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณของ
ส านักงานงบประมาณ 
- ติดตามการเข้า
ฝึกอบรม สัมมนา ศึกษา
ดูงานสถานที่ราชการ
ต่าง ๆ ตามระยะเวลาที่
ก าหนดและด าเนินการ
เบิกเบิกจ่ายเงิน 

หัวหน้าฝ่าย - -ข้อบัญญัต ิกทม. เร่ือง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529  
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การก าหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และ
การปฏิบัติเกีย่วกับ
งบประมาณ พ.ศ.
2533 
-ระเบียบ กทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ.2555 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
ค่าใช้จ่ายในการ
ฝึกอบรม พ.ศ.2541 

 1 วัน -ทตรวจสอบเอกสารและรายการที่เกี่ยวข้องตามงาน/โครงการ 
และจัดท าหนังสือขออนุมัตโิอนงบประมาณและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ
ส่งส านักงานเลขานุการส านกัผังเมอืง 

ส่งหนังสอืการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/การ
อนุมัติ
เปลีย่นแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบและติดตาม
การอนุมัติโอน
งบประมาณ/การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากฝา่ย
การคลัง ส านักผังเมอืง 

หัวหน้าฝา่ย แบบ  
ง.202 

 

- 

 15 
นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด รายการ ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลงสมดุ
คุมงบประมาณ 
 

หัวหน้าฝา่ย - - 

 

15๔ 
 

จัดท าขออนุมัตโิอนงบประมาณ/การ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐาน 

คุมงบประมาณ 



แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานบัญช ีทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๑ เบิกวัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ)   

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.กองฯ กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

 
 

1 วนั 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบพัสด ุ

จัดท าใบเบิกพัสดุ 

ยื่นเบิกและรับพัสดุ 

- รับเข้าคลังวัสดุกลางใน ระบบ mis๒ 
- ลงบัญชีรับพัสดุ 

เก็บรักษาพัสดุ 
 

ลงนาม 

15๕ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๒ เบิกจ่ายพัสดุ เข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On ระบบสารสนเทศสนับสนุนการเชื่อมโยง) ต่อ 

 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบพัสดุที่ขอเบิกและจ านวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกพัสดไุด ้
 

พัสดุคงเหลือ และพัสดุ
ที่ขอเบิกจ านวนเงิน
คงเหลือที่สามารถเบิก
ได้ ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของพัสดุ
คงเหลือ และจ านวน
เงิน 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- ข้อบัญญัติกทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

 1 วัน - จัดท าใบขอเบิกพัสดุ น าเสนอผูม้ีอ านาจลง
นาม 
 
 
 

ใบขอเบกิพัสดุถูกตอ้ง 
รายละเอียดครบถว้น 

ผู้มอี านาจลงนาม -หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ 
 

- 

 
 
 

1 วัน - ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทังรับพัสดทุีก่องทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 

พัสดุที่ขอเบิกถูกตอ้ง ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ
และจ านวนพัสดุที่
ได้รับว่าถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธรุการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) ลงบัญชีรับพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการลงบัญชี
รับพัสด ุ

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

1 วัน - เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู ่ เก็บรักษาถกูหมวดหมู่ 
เมื่อต้องการใช้สามารถ
เบิกได้ง่ายและรวดเร็ว 

ตรวจสอบได้โดยเมื่อมี
การเบิกจา่ยพัสดุ
สามารถท าได้รวดเร็ว  

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
 
 
 

- - 

ตรวจสอบพัสด ุ
 

จัดท าใบเบิกพัสด ุ
 

ยื่นเบิกและรับพัสดุ 

ลงบัญชีรับพัสดุ 

เก็บรักษาพัสด ุ

15๖ 



แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๒ เบิกพสัดุเข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On) ระบบสารสนเทศสนับสนุนการเชื่อมโยง) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

รับใบขอเบิกพัสดุ 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ลงบัญชีจ่ายพัสด ุ

รายงาน 
ยอดเบิกจา่ย 

 

จ่ายพัสด ุ

เก็บหลักฐานใบเบิก 

1๕๗ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี  ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๒ เบิกจ่ายพัสดเุข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On) ระบบสารสนเทศสนับสนุนการเชื่อมโยง) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - รับใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสดุถูกต้อง ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของใบเบิกพสัดุ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ - 

 1 วัน - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาอนุมัต ิ

 
ใบขอเบิกพัสดุถูกตอ้ง 
รายละเอียดครบถว้น 

หัวหน้าเจา้หนา้ที่พัสดลุง
นาม 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธรุการ 

ใบเบิกพัสดุ 
 

- 

  - Log in หน้า Single Sign-on 
- แสดงรหัส OTP ในโทรศัพท์มือถือ 
- กรอก OTP ที่ได้จากการ Login ผ่าน 
Mobile Application BMA SSO 
- เข้าสู่หน้า BMA Single Sign-On 
- เลือกระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ในระบบ  MIS 2  
- Log in หน้า ระบบข้อมูลและข่ายงาน
ระบบคอมพิวเตอร์ในระบบ  MIS 2 
-ระบบงานบริหารคลังวัสดุกลาง 
- ตัดจ่ายวัสดุในระบบงานบริหารคลังวัสดุ
กลาง 
- พิมพ์ใบจ่ายวัสดุ ให้ผู้เบิกลงชื่อรับ 
- จ่ายวัสดุตามรายการขอเบิก  
- ออกจากระบบ MIS2 
 

     

รับใบขอเบิกพัสด ุ
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

1๕๘ 

จ่ายพัสดฝุ่านระบบ MIS
๒ 

 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๕. กระบวนงานการบัญชี  ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๒ เบิกจ่ายพัสดเุข้าใช้ระบบงานผ่าน Single Sign On) ระบบสารสนเทศสนับสนุนการเชื่อมโยง) ต่อ 

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

15 
นาที 

- ตรวจสอบวสัดุที่จ่าย ตรวจสอบรายการและ
จ านวนให้ครบถ้วยนเรีบยร้อย  
- จ่ายพัสดตุามทีไ่ด้รับอนมุัติให้เบิกและลงนาม
เป็นผู้จ่ายพสัด ุ
- ให้ผู้เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน 

-พัสดุที่จา่ย ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-ผู้เบิกและผูร้ับลง
นามถูกต้อง 

-ตรวจสอบใบเบิกพัสดุ
และจ านวนพสัดุที่จ่าย
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม ่
-ตรวจสอบว่าผู้รับและผู้
จ่ายพัสดไุดล้งนาม
เรียบร้อยแล้ว 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

 
 
 

 

30 
นาที 

- เก็บหลักฐานใบเบิกและใบจ่ายพัสดุเข้าแฟ้ม
แยกตามหน่วยงาน เรียงล าดับตามเลขท่ีใบจ่าย 
วันเดือนปี ที่จา่ยพัสด ุ

-เก็บหลักฐานใบ
เบิก ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการเก็บหลักฐานใบ
เบิก 

-หัวหนา้ฝ่าย  
-เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ  

 
 
 
 

5 นาที - ลงบัญชจี่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) 
 

 
 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกูต้อง
ของการลงบัญชีจ่าย
พัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชวัีสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

1 วัน - รายงนยอดการเบิกจ่ายพสัดุ  
- จัดท ารายงานปริมาณการใช้กระดาษ 
ประจ าเดือน ส่ง สก. 
 

 
 
 
 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถกูต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานยอด
เบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบจ่ายวัสด ุ - 

จ่ายพัสด ุ
 

ลงบัญชีจ่ายพสัด ุ

รายงานยอด
เบิกจ่าย 

 

เก็บหลักฐานใบเบิก 

1๕๙ 



แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๓ ตรวจสอบพสัดุประจ าปี) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับทราบ ตรวจสอบ และ
รายงานผล 

รับรายงานเสนอ 
ผูม้ีอ านาจลงนาม 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

1๖๐ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๓ ตรวจสอบพสัดุประจ าปี) ต่อ 

 
 
 

 
 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 

3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสุดประจ าป ี 
 
 
 
 
 

มีรายชื่อคณะกรรมการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความความถกู
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 

 1 วัน - แจ้งผูไ้ด้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุทราบ 
เพื่อด าเนินการตรวจสอบพัสดุวา่การรับจ่ายถกูต้องหรือไม่ 
พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดช ารุด 
เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด พร้อมจัดท ารายงาน
การตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 

-เวียนแจ้งค าสั่งครบถ้วน 
-พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรง
ตามบัญช ี
 

-ผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯได้
รับทราบแล้วทุกคน 
-ตรวจสอบความถูกตอ้ง 
ครบถ้วนของพัสด ุ

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 
 

 
 
 

3 วัน - รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจ าป ีเสนอผู้มีอ านาจลง
นาม เพื่อเรียนปลัดกรุงเทพมหานครต่อไป  

 
 
 
 

รายงานการตรวจสอบ
พัสดุถูกต้อง 
 
 

ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 

แต่งต้ังคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

๑๖๑ 



แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๔ จัดท าทะเบียนทรัพย์สิน) 
ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/ผอ.กอง กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

3 วัน 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

 3 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 

ลงทะเบียนในระบบ 
MIS 

ลงทะเบียนทรัพยส์ินในแผ่นการ์ด 

จัดท าทะเบียน 
เบิกทรัพย์สิน 

ส่งรายงาน 
 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 

ลงนาม 

16๒ 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.๔ จัดท าทะเบยีนทรัพย์สิน) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์ินท่ีได้รับในระบบ MIS 
 
 
 
 

ลงทะเบียน
ทรัพยส์ินในระบบ 
MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
การลงทะเบยีน
ทรัพย์สิน 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครเรื่อง
การทรัพย์สิน  
พ.ศ. ๒๕๓๘ 

 3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์นิท่ีได้รับในแผน่การ์ด 
 

ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ดถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงทะเบียนแผ่น
การ์ด 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

แผ่นการ์ด 
 

- 

 
 
 

3 วัน - ควบคุมรักษาทรัพยส์ินให้คงรูป พร้อมใช้เสมอ 
และตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 

รักษาทรัพย์สินให้
คงรูป พร้อมใช้
เสมอ 
 

ทรัพย์สินอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

10 
นาที 

- จัดท าทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน  เมื่อมีการน า
ทรัพย์สินไปใช้ปฏิบตัิงาน ให้ลงช่ือเบิกทรัพย์สิน
ในทะเบียนทรัพย์สิน 
 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพย์สินถูกต้อง 

ตรวจสอบด้วยการ
นับของจริงกบั
ทะเบียนว่าตรงกัน
หรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

3 วัน - จัดท ารายงานรับทรัพยส์ินเข้าระบบบัญชีตาม
เกณฑค์งค้างประจ าไตรมาส ส่ง สก. 
- จัดท ารายงานผลการจดัซื้อครุภัณฑ์ประจ าป ี
(ครึ่งปีแรก/ครึ่งปีหลัง) สง่ สก. 
ส่งรายงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณใหร้ายงาน
ทรัพย์สินส่งไปกองทะเบียนทรัพยส์ิน 

รายงานพัสดุ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ 
กองทะเบียน
ทรัพยส์ินฯ 
  

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

ลงทะเบียนในระบบ 
MIS 

 

ลงทะเบียนทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

 

ควบคุมรักษาทรัพย์สิน 
 

จัดท าทะเบียนเบกิทรัพย์สิน 
 

รายงาน 
 

16๓ 



แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.5 จ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน) 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการควบคุมรักษา

ทรัพย์สิน 
คณะกรรมการตรวจสภาพและตี

ราคา 
ผอ.ส านัก/รผอ.ส านัก/

ผอ.กอง 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 

2 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

5 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1-3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจ าป ี

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ า 

รายงานผล 
การจ าหน่าย 

 

ขออนุมัติจ าหน่าย/โอนทรัพย์สิน 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ า 

จัดท าหนังสอื 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสภาพและรายงาน 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอน
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครุภัณฑ์ 

ทราบ  
 

16๔ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.5 จ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน) ต่อ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7 วัน - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจ าปี  
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปีถูกต้อง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐- 

 
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบพัสดทุี่ช ารุด เสือ่มสภาพตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจ าปีงบประมาณ พร้อมทั้ง
รายงานผลการตรวจสอบเสนอผูอ้ านวยการส านกั
(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าทีพ่ัสดุ) 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสดุทีช่ ารุด เสื่อม 
สภาพ ถูกตอ้ง 
ตรงกันทั้งสภาพ
ความเป็นจริง 

-ตรวจสอบความถกู
ต้องตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

- - 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคาขั้น
ต่ าเสนอผู้มอี านาจลงนาม 

 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายชื่อคณะ
กรรมการฯ 

 - - 

 
 
 

1 วัน 
 

- รายงานผลการตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ า โดย
แนบเอกสารทีแ่สดงรายละเอียดแตล่ะรายการ 

รายการผลการ
ตรวจสภาพถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงานผล
การตรวจสภาพ 

คณะกรรมการตรวจ
สภาพ 
และตีราคา 

- - 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติจ าหน่าย/โอนทรพัย์สิน 
การจ าหน่ายทรัพย์สิน 
ให้รวบรวมเอกสาร พร้อมท าหนังสือขออนุมัติจ าหน่าย
ทรัพย์สินช ารุด โดยขอแต่งตั้งคณะกรรการขาย
ทอดตลาด และเสนอลงนามในประกาศกรุงเทพมหานคร 
เร่ือง ขายทอดตลาดพัสดุ ในคราวเดียวกัน 
การโอนทรัพย์สิน 
ประสานหน่วยงานที่ขอรับโอนทรัพย์สินท าบันทกึ
เป็นหลักฐาน และรวบรวมเอกสาร ท าหนังสือขอ
อนุมัติโอนทรพัย์สินช ารุดพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการโอนทรัพย์สิน 

 
เอกสารถกูต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ทรัพย์สินทีโ่อน
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

 
ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอ านาจลงนาม 

 
-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน   
 ธุรการ 

 
- 

 
- 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจ าป ี
 

ตรวจสภาพและรายงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ า 

ขออนุมัติจ าหน่าย/ 
โอนทรพัย์สิน 

16๕ 

ต่อ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินของส่วนราชการ (๕.5  จ าหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - จัดท าหนังสือส่งประกาศขายทอดตลาด 

ท าหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาด ภายใน 20 วัน  เพื่อประชาสัมพันธ ์
 

หนังสือประกาศ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
รายละเอียดใน
ประกาศฯ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

- - 

 
 
 

1 วัน - เปิดประมลูทรัพย์สิน/โอนทรัพยส์นิ 

การจ าหน่ายทรัพย์สิน 

เมื่อประกาศขายทอดตลาดแล้วใหเ้ปิดประมูล
ทรัพย์สิน เพื่อจ าหน่ายทรัพย์สิน เมื่อได้ตัวผู้
ประมลูและช าระเงนิเรียบร้อยแลว้ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินและท าสญัญาก าหนดการรื้อยา้ย
ทรัพยส์นิจากการขายทอดตลาด 

การโอนทรัพยส์นิ 

ให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพยส์ินท่ีได้รับอนมุัติให้
โอนและลงช่ือรับเป็นหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับเงิน
และจัดท าสัญญา
ถูกต้อง 
 
หน่วยงานรับโอน
ได้รับทรัพย์สิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
ตรวจสอบสภาพ
ทรัพย์ท่ีไดร้ับอนุมัติ
ให้โอน 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน     
 ธุรการ  

 

- - 

 
 
 
 
 

1 วัน - ลงจ่ายครภุัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สินและ
ในระบบ MIS 

-ลงจ่ายครภุัณฑ์
ออกจากทะเบียน
ทรัพย์สินและใน
ระบบให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการลงจ่าย
ครุภณัฑ์ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินและใน
ระบบ MIS 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - รายงานผลการจ าหน่ายทรัพยส์ิน ใหผู้้มีอ านาจ
ทราบ 
 
 
 

รายงานผลการ
จ าหน่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
ผลการจ าหน่าย
ทรัพย์สิน  

-หัวหน้าฝา่ย   
-เจ้าพนักงาน  
 ธุรการ 

- - 

จัดท าหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/ 
โอนทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครภุัณฑ ์
 

รายงานผล 
การจ าหน่าย 

 

16๖ 



แผนผังกระบวนงาน 

๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสาน ติดตามและรายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 
ผู้อ านวยการส านัก 

/รองผู้อ านวยการส านักการ
วางผังและพัฒนาเมอืง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

๖0 นาที 1 
 

 
 
 
 
 

 ส านักสิ่งแวดล้อม ส่วนราชการใน
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง  

30 นาท ี 1 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 
 

 
 
 
 

 ส านักสิ่งแวดล้อม ส่วนราชการใน
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

20 นาท ี 1 
 

 
 
 
 

  

๕ นาที 1 
 

 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เข้าประชุมรับนโยบายเกี่ยวกับโครงการ 

รายละเอียดข้อมูล
การจดัท าโครงการ 
 

ตรวจสอบ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สรุปการจัดท าโครงการตามตัวชี้วัด 
หรือนโยบายผู้บริหาร 

เสนอ ผอ.กอง.รับทราบ 

ส่งสก.สวพ.ประสานต่อ 

จบ 
 

รับทราบให้รายงาน 
ผอ.กอง หรือ สก. 

16๗ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดท าหรือรวบรวม ประสาน ติดตามและรายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจ าปีของส่วนราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 
 

10 นาท ี รวบรวมโครงการตามค ารับรองการ
ปฏิบัติราชการประจ าปีงบประมาณ 
ตามตัวช้ีวัด ระดับความส าเร็จในการ
ด าเนินการโครงการท าความดเีพื่อหัวใจ 
ของส านักสิ่งแวดลอ้ม 

โครงการมคีุณภาพ
และสามารถ
ด าเนินการไดต้าม
เป้าหมาย 

ตรวจสอบ
รายละเอยีดของ
โครงการถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

๒. 
 
 

 
ตรวจสอบโครงการ 

20 นาท ี พิจารณาปฏิทินการด าเนินโครงการใน
แต่ละช่วงเวลา และส่งให้ สก.สวพ.
ด าเนินการรวบรวมแจ้งให้ส านัก
สิ่งแวดล้อมด าเนินการต่อและรายงาน
ใหผู้้บริหารกรุงเทพมหานครทราบ 

โครงการท าความดี
เพือ่หวัใจด าเนินการ
ได้บรรลเุป้าหมาย 
สิ่งแวดล้อมดีขึ้น 

ข้าราชการและ
ลูกจ้างในหน่วยงาน
ร่วมมือและปฏิบตัิ
ตาม 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 แบบฟอร์มการ
รายงานต่าง ๆของ
ส านักสิ่งแวดล้อม 

๓. 
 
 

 
เสนอ ผอ. กน.สวพ..   

10 นาท ี จัดกิจกรรมให้ความรู้เรื่องการแยกขยะ  
และการลดปริมาณขยะ 

ข้าราชการและลูกจา้ง
สามารถน าปฏิบตัิได้
จริง 

การรายงานผลทุก
ขั้นตอนโดย
ครบถ้วน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4 
 
 
 
 

 
๑๐ นาที 

 
 
 
 

เก็บข้อมูลปรมิาณขยะในหน่วยงาน การรายงานผล  การความร่วมมือ
และพร้อมปฏิบัติ
ตาม 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 แบบฟอร์มการ
รายงานต่าง ๆของ
ส านักสิ่งแวดล้อม 

 

รายงานผล 
สก. สผม. 

 

1๖๘ 



แผนผังกระบวนงาน 

๗. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับห้องสมุด 

ระยะเวลา 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อ านวยการกอง 

ผู้อ านวยการส านัก 
/รองผู้อ านวยการส านัก
การวางผังและพัฒนา

เมือง 

หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

๑ ชม. 1 
 

 
 
 
 
 

  

30 นาที 1 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1 
 

 
 
 
 

  

20 นาท ี 1 
 

 
  

๑๐ นาที 1 
 

 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

ศึกษาข้อมูลงานบรรณารักษ์-การยืม-คืน 

รายงานเลขดรรชนี
หนังสือ-บัตรรายการ 
 

ตรวจสอบ 
 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

ด าเนินการจัดซื้อตามกระบวนการ
จัดซื้อตามระเบียบ ข้อบัญญัติ ค าสั่ง 

เสนอ ผอ.กอง.เห็นชอบ อนุมัติ 

ใบขอเบิก-จัดเก็บยืม-คืน 

จบ 
 

รับทราบรายงาน ให้
ผอ.กอง ทราบ 

1๖๙ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๗. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวงานห้องสมุด 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 
 

10 นาท ี -ประสานทุกส่วนราชการแจ้งรายการ
หนังสือท่ีน าไปใช้ในการปฏิบัติงาน 

น าหนังสือมาใช้ในการ
ค้นคว้าหาข้อมูลใน
การปฏิบัติงาน 

ตรวจสอบข้อมลู
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

๒. 
 
 

   
      ตรวจสอบ-จัดซื้อ 
 

20 นาท ี ตรวจสอบรายการหนังสือท้ัง
ภาษาต่างประเทศ หนังสือภาษาไทย ที่
ทุกส่วนราชการจดัท าบันทึกแจ้งมา 
ตรวจสอบความจ าเป็นของรายชื่อ
หนังสือท่ีใช้ในการปฏิบัติงาน พร้อมกับ
ตรวจสอบราคาของหนังสือทุกประเภท
กับร้านที่จ าหน่าย  

รายการหนังสือเป็น
ประโยชน์ต่อการ
ปฏิบัติงานให้เกิด
ประสิทธิภาพ และ
ประสิทธิผล 

ตรวจสอบข้อมลู
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

๓. 
 
 

 
เสนอ ผอ. กน.สวพ..  

เห็นชอบ อนุมัติ 

10 นาท ี ด าเนินการจัดซื้อตามขั้นตอนและ
กระบวนการจดัซื้อ 

การจัดซื้อถูกต้องตาม
ระเบียบและ
ข้อบัญญัติฯ และ
ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

ตรวจสอบข้อมลู
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

 ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

4 
 
 
 
 

 
๑๐ นาที 

 
 
 
 

ตรวจสอบหนังสือพร้อมคณะกรรมการ
ตรวจรับหนังสือ และด าเนินการจดัท า
ดรรชนีของหนังสือ จัดท าบัตรรายการ 
โดยพิจารณาแบ่งตัวเลขออกเป็นหมวด
หมุ่ ช่ือหนังสือ ประเภท ผู้แต่ง ปทีี่แต่ง 
ปีท่ีพิมพ์ให้ชัดเจน-ด าเนินการยืม-คืน 

-การตรวจรับหนังสือ
และจัดท าใบขอเบิก
เงินถูกต้องส่งให้ฝ่าย
การคลัง ตรวจสอบ
และเบิกจา่ยเงิน 
-การยืม-คืนท่ีรัดกมุ 

-ตรวจสอบขอ้มลู
ถูกต้อง 
-การยืม-คืนหนงัสือ
ที่มีประสิทธิภาพ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 ค าสั่ง
กรุงเทพมหานคร  
ที่ ๒๗๘๖/๒๕๖๑ 
ลว.๑๑ กันยายน 
๒๕๖๑ 

 

ส่งใบขอเบิก
สก. สผม. 

 

1๗๐ 



แผนผังกระบวนงาน  
๘. กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

ระยะเวลา 
จ านวน
(คน) 

หน่วยงาน 

                                         ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อ านวยการกอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

- ส ารวจอาคารสถานท่ีที่ปฏิบตัิงาน 
- รับหนังสือการขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3)  
จากบุคลากรในงานธุรการ และกลุม่งาน 

- แจ้งผลการอนุมตัิใหฝ้่ายบริหารฯ และกลุ่มงานทีข่อใช้ทราบ 
- บันทึกการใช้ยานพาหนะ (แบบ ๔) 
- แจ้งผลการท าความสะอาดสถานท่ี ซ่อม 
- จัดท าสรุปผลการใช้พลังงานของ กทม. (ปริมาณการใช้น้ ามัน
เชื้อเพลิง และปรมิาณการใช้กระดาษประจ าเดือน) 
- จัดท ารายการการใช้น้ ามันเชือ้เพลิงประจ าเดือน 
- จัดท าบัญชีแสดงการใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของยานพาหนะประจ าป ี
 

 

อนุญาต ลงนาม 

17๑ 

เริ่ม 

   

- ท าหนังสือขออนุญาต  
- เอกสารแนบ (แบบ3)  
- ใบขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 
- เสนอหนังสือ 

 
 

จบการท างาน 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๘. กระบวนงานควบคุมดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ (๘.๑ ควบคุมดูแลสถานที)่ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  ๓๐ นาที - ตรวจสอบความสะอาดของ
พืน้ท่ีภายในกอง 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ใดช ารดุ 
ใช้การไม่ได ้

- ความสะอาดของห้องน้ า 
กระจกประตู หน้าต่าง 
และพื้นห้องท างาน 
- ประตู หน้าต่าง ปลั๊กไฟ
หลอดไฟฟ้า สายโทรศัพท ์ 

- ดสูะอาดเรียบร้อย 
 
 
- ตรวจดูความเรียบร้อย 
พร้อมใช้งาน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - สัญญาว่าจา้ง
พนักงานท าความ
สะอาด 

2  ๑๐ นาที  - โทรประสานแจ้ง สก. 
 

สก. จัดส่งเจ้าหน้าที่ มา
ด าเนินการแกไ้ขปรับปรุง
เบื้องต้น 

- ท าความสะอาดสถานท่ี
ให้เรียบร้อย ไมม่ีฝุ่นผง 
ไม่มีกลิ่นรบกวน 
- อุปกรณ์พร้อมใช้งาน 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  ๑ ช่ัวโมง - แจ้ง ผอ.กอง ทราบ 
 
- จัดท าหนังสือราชการแจ้ง
สก. พร้อมแนบภาพถ่าย
ประกอบ 

- พนักงานท าความสะอาด
ปรับปรุงการท างานดีขึ้น 
- อุปกรณ์ทีช่ ารุดสามารถ
ใช้งานได้ตามปกต ิ

ได้รับการปรับปรุงแก้ไข  
ใหม้คีวามปลอดภัยต่อ 
อาชีวอนามัยของ
บุคลากรภายในกอง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3  5 นาท ี - เก็บส าเนาเรื่องเข้าแฟ้ม   -หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

 

 

17๒ 

ตรวจสอบอาคารสถานท่ี 

แจ้งส านักงานเลขานุการ 

จบการท างาน 

รายงาน ผอ.กองทราบ 
ผอ.ลงนามในหนังสือถึง 
ส านักงานเลขานุการ 



ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๘. กระบวนงานควบคุมดูแลอาคารสถานที่และยานพาหนะ (๘.๒ ขออนุญาตใช้รถราชการ) 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  5 นาท ี - รับหนังสือจากเจ้าหนา้ทีห่รือ
กองอืน่ๆที่จะใช้รถเวลาราชการ
และนอกเขตพื้นท่ี โดยกรอก
รายละเอียดการใช้รถในใบใช้รถ
และก าหนดวัน เวลา และ
สถานท่ีให้ชัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขบัรถทราบ 

- ข้อมูลครบถ้วนประกอบ 
ด้วย วัน เวลา สถานท่ี 
ช่ือผู้ขอใช้ จ านวนผู้โดยสาร 
จุดรับ – ส่ง 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของวัน เวลา สถานท่ี ที่
ไปปฏิบตัิงานราชการ 
จ านวนน้ ามันเช้ือเพลิงท่ี
ใช้ไปและจ านวนไมล ์
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
การใช้รถ
ราชการ 

ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

2  5 นาท ี - จัดท าหนังสือขออนุญาตการใช้ 
รถและใบอนุญาตการใช้รถ 
(แบบ 3) 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  เสนอหนังสือผู้มีอ านาจลง
นามในหนังสือขออนุญาตการขอ
อนุญาตใช้รถราชการ(แบบ3)
และบันทึกการใช้ยานพาหนะ
(แบบ 4) 

- เอกสารถูกต้อง    ครบถ้วน ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวนั เวลา 
สถานท่ี  ที่ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมทั้งจ านวน
น้ ามันเชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจ านวนไมล์ของรถ
ราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
การใช้รถ
ราชการ 

 

3   
5 นาท ี

- หนังสือและใบอนุญาตใช้
รถยนต์ที่ ผอ.กองลงนามแล้ว
แจ้ง เจ้าหน้าท่ีที่ขอใช้รถยนต์
และแจ้งพนักงานขับรถยนต์
รับทราบ 
- พนักงานขับรถยนต์ด าเนินการ
ตามภารกิจ(ประสานข้อมลูกับ
เจ้าหน้าท่ีทีเ่กี่ยวข้อง) 

- ถูกต้อง  รวดเร็วตรงตาม
เวลาทีก่ าหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน เวลา 
สถานท่ี  ทีไ่ปปฏิบัติงาน
ราชการ จ านวนน้ ามัน
เชือ้เพลิงท่ีใช้ไปไมล์ของ
รถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
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-  จัดท าเอกสาร 
-  เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 

รับหนังสือ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๘. กระบวนงานการควบคุมดูสถานที่และยานพาหนะ (๘.๓ ควบคุมดูแลการขอใช้น้ ามัน) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

๕ นาท ี - พนักงานขับรถยนต์แจ้ง
ขอเบิกน้ ามันเชื้อเพลิง 
 

- ใหพ้นักงานขบัรถยนต์ 
ลงวันท่ีขอเบิก ชนิดของ
น้ ามันเชื้อเพลิง จ านวน 
(ลิตร) หมายเลขทะเบียน
รถยนต์ และลงลายมือ
ช่ือผู้เบิกในสมุดขอเบิก
น้ ามันเชื้อเพลงิ 

- ตรวจสอบรายละเอียด
ในสมุดขอเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิงว่าลงรายการ
ครบถ้วนหรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

สมุดขอเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิง 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๒. 
 
 

 ๑0 นาที - เข้าใช้งานระบบ MIS 2 
- ระบบน้ ามัน (หน่วยงาน) 
- บันทึกขอนุมัติเบิกครึ่ง-
ครึ่งหลัง ใส่หมายเลข
ทะเบียนรถยนต ์
- เลือกชนิดน้ ามันที่ขอ
เบิก ใส่ช่ือผู้ขอเบิก และ
ช่ือผู้อนุมัติเบิกลงใน
ฟอร์มทีร่ะบบก าหนด ท า
การบันทึกรายการ 
- ระบุจ านวน (ลิตร) ที่ขอ
เบิก ใสช่ื่อผู้ขอเบิก และ
ช่ือผู้อนุมัติเบิกลงใน
ฟอร์มทีร่ะบบก าหนด  
ท าการบันทึกรายการ 
- ระบบออกเลขที่
ใบส าคัญ เบิกการใช้น้ ามัน
เช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
เรียบร้อย 

- การขอเบิกน้ ามัน
เชื้อเพลิงใช้ระบบน้ ามัน 
(หน่วยงาน) ผ่านระบบ
ข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ในระบบ 
MIS 2 เข้ามาควบคุม
การเบิกจ่าย 

 
 

ตรวจสอบน้ ามันคงเหลือ
ที่สามารถอนุมตัเิบิกได้
ของรถยนต์ราชการแต่
ละคัน แบ่งออกเป็นครึ่ง
แรกละ ๑๕๖ ลติร และ
ครึ่งหลัง ๑๕๖ ลิตร 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- ระบบข้อมูลและ
ข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ใน
ระบบ MIS 2 
- ระบบน้ ามัน 
(หน่วยงาน) 
 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

เริ่มการท างาน 

จัดท าใบส าคญัเบิก
การใช้น้ ามันเช้ือเพลิง

และหล่อลื่น 

ต่อ 

17๔ 



ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๘. กระบวนงานการควบคุมดูสถานที่และยานพาหนะ (๘.๓ ควบคุมดูแลการขอใช้น้ ามัน) (ต่อ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓. 
 
 

 
 

10 นาท ี - พิมพ์ใบส าคัญเบิกการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงและหลอ่ลื่น
จากระบบ MIS๒ 
- เสนอ หน.ฝบท. ลงนาม 
- เสนอ ผอ.กอง อนุมัต ิ

ด าเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
 
 

ใบส าคัญเบิกการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงและหลอ่
ล่ืน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบส าคัญเบิกการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และหลอ่ลื่น 

- ระเบยีบ กทม.วา่ด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๔.  ๒๐ นาท ี - พขร.น าใบส าคัญเบกิการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงและหลอ่
ล่ืนไปย่ืนเติมน้ ามันที่สถานี
จ่ายน้ ามันดินแดง 
 

- พนักงาน ณ สถานีจ่าย
น้ ามัน บันทึกปริมาณน้ ามัน 
เลขไมล ์ณ วันที่จ่าย พร้อม
ลงลายมือชือ่เป็นหลักฐาน
ในใบส าคัญเบิกการใช้น้ ามัน
เชือ้เพลิงและหล่อลื่น 

เก็บส าเนาใบส าคัญเบกิ
การใช้น้ ามันเชือ้เพลิง
และหล่อล่ืนที่ พขร. 
ได้รับจากสถานีเบิกจ่าย
น้ ามันเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ใบส าคญัเบิกการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิง
และหล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๕. 
 
 
 
 

 ๓๐ นาท ี
 
 
 

 

- สรุปรายงานการใช้
พลังงาน ของ กทม.
ประจ าเดือน 
- จัดท ารายงานการใช้น้ ามัน
ประจ าเดือน ส่งให้ สก. 

จ านวนการจ่ายน้ ามัน
เชื้อเพลิงครบถ้วน 
 

ใบส าคัญเบิกการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงและหลอ่
ล่ืน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

แนบใบส าคัญเบิก
การใช้น้ ามัน
เชือ้เพลิงและหล่อ
ล่ืน 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบกิจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๖. 
 
 
 
 

 ๓๐ นาท ี
 
 
 
 

- จัดท าบัญชีแสดงการใช้
น้ ามันเชื้อเพลิงของยาน 
พาหนะประจ าป ีส่งให้ สก. 

ข้อมูลการเบิกการใช้น้ ามัน
เชือ้เพลิงและหล่อลื่น
ถูกตอ้ง 

ข้อมูลถูกตอ้ง ตรงตาม
ใบส าคัญเบิกการใช้
น้ ามันเชือ้เพลิงและหลอ่
ล่ืน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบส าคัญเบิก
การใช้น้ ามัน
เชือ้เพลิงและหล่อ
ล่ืน 

- ระเบยีบ กทม.ว่าด้วย
การก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ ามันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

   - เก็บส าเนาบญัชีแสดงการ
ใช้น้ ามันเชื้อเพลิงของยาน 
พาหนะประจ าปี เข้าแฟ้ม 

  -หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
๙. กระบวนงานโดยปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

เสนอผู้บังคับบัญชา
ลงนาม 

บันทึกการจ่าย
น้ ามันเชื้อเพลิง 

จัดท ารายงาน
ประจ าเดือน 

จัดท ารายงาน
ประจ าปี 

จบการท างาน 

17๕ 



 

 

กระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานแผนงาน 
ประกอบด้วย 
๑. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๒. กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 
๓. กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 
๔. กระบวนงานการรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่างๆ นโยบายผู้บริหาร   
    กรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

   ๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
๖. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน  
๗. กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 
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แผนผงักระบวนงาน 
1. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
คณะท างานจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการ 

กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

15 3 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

3 3 

 
 
 

   

3 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

3 3 

 
 
 
 
 
 

   

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อม
ขององคก์ร 

 

วิเคราะหค์วามสอดคล้องของโครงการ/
กิจกรรมกับยุทธศาสตรช์าติระยะ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 

แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปีงบประมาณ และ 

เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDGs) 
 

ทบทวนผลการ
ด าเนินงานท่ีผ่านมา 

รายช่ือผู้บรหิารและ
ผู้แทนจากสว่นราชการ 

- ยุทธศาสตร์ชาตริะยะ 20 ป ี

- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
- แผนพฒันากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 

- แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปีงบประมาณ 
- เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยนื (SDGs) 
- 

สารสนเทศด้านจุดแข็ง จุดอ่อน โอกาส 
และอุปสรรค ขององค์กรในปัจจุบัน 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แต่งตั้งคณะท างานฯ 

เริ่ม 

พิจารณาตรวจสอบ 
ค าสั่งคณะท างานฯ 

พิจารณาค าสั่ง 
แต่งตั้งคณะท างานฯ 

A 
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ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
คณะท างานจัดท า 
แผนปฏิบัติราชการ 

กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

30 8 

 
 
 
 
 

 

   

 
7 
 

8 
 
 
 
 

 
  

7 8 
  

   

1 8 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
 

   

21 8 
 
 
 

   

2 2 

 
 
 
 

   

5 4 

 
 
 
 

   

จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีฉบับสมบรูณ ์

จบ 

เห็นชอบ 

น าแผนปฏิบตัิราชการประจ าปีไปใช้ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

จัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 

รวบรวม ตรวจสอบ ประสานแก้ไข 
ให้ถูกต้องตามแนวทางทีก่ าหนด 

ประสานส่วนราชการของส านักจัดท ารายละเอียด 
ของโครงการที่ไดร้ับงบประมาณ และกิจกรรม 
ตามยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจา่ยประจ าป ี
- แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร 
ประจ าป ี

A 

แนวทางการจัดท าแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปี ของหน่วยงาน 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการจัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

15 
วัน 

- ประสานหน่วยงานเสนอ
รายชื่อคณะท างานฯ 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
- เสนอค าสั่งให้ผู้บริหารลงนาม 
 

ตรวจสอบความ
ครบถ้วนของ
รายชื่อ 

คณะท างานมี
รายชื่อครบถ้วน
ทุกหน่วยงาน
ส าคัญ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบเสนอรายชื่อ ค าสั่งคณะท างานฯ 

2 

 
3 
วัน 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมของ
องค์กร SWOT (จุดแข็ง 
จุดอ่อน โอกาส และอุปสรรค) 

ได้ข้อมลูสภาพ 
แวดล้อมของ
องค์กร SWOT
ครบทุกภารกจิ 

ข้อมูล/สารสนเทศ
ที่น ามาวิเคราะห์
เป็นสถานการณ์
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบวิเคราะห์ 
SWOT 

ผลการวิเคราะห์ 
SWOT ในแผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

3 

 

3 
วัน 

น ายุทธศาสตร์ชาติระยะ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ แผนพัฒนากรุงเทพ-
มหานคร ระยะ 20 ปี 
แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพ-
มหานครประจ าปีงบประมาณ 
และเป้าหมายการพัฒนาอย่าง
ยั่งยนื (SDGs) มาใช้เป็นกรอบ
ในการวิเคราะห์ตามความ
เหมาะสมของโครงการ/กจิกรรม 

ความสอดคล้องกัน
ของวัตถุประสงค์
เป้าหมายการ
ด าเนินการ และ
ตัวช้ีวัดของ
โครงการ/กิจกรรม 
กับยุทธศาสตร์/
เป้าหมายของแผน
ทุกระดับ 

แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
มีโครงการ/
กิจกรรมที่
ผลักดันให้
ยุทธศาสตร์/
เป้าหมายของ
แผนระดับต่าง ๆ 
บรรลผุล 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- ยุทธศาสตร์/
เป้าหมายของแผน
ระดับต่าง ๆ 

4 

 
 
 
 
 
 

3 
วัน 

 - น าเสนอผลการด าเนินงานท่ี
ผ่านมาในแตล่ะป ี
 - เปรียบเทียบความส าเร็จ
ของโครงการในแต่ละป ี

โครงการ/กิจกรรม
เป็นรูปธรรม
ชัดเจน 

ผลการ
เปรียบเทยีบ
ความส าเร็จของ
โครงการแต่ละป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี
 
 
 
 

 

วิเคราะหค์วามสอดคล้องของโครงการ/
กิจกรรมกับยุทธศาสตร์ชาตริะยะ 20 ปี 
แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหง่ชาติ 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ป ี

แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร
ประจ าปีงบประมาณ และ 

เป้าหมายการพัฒนาอย่างยั่งยืน (SDGs) 

แต่งตั้งคณะท างานฯ 

เริ่ม 

วิเคราะหส์ภาพแวดล้อมขององค์กร 
 

ทบทวนผลการด าเนินงานท่ีผ่านมา 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง 

5 

 

30 
วัน 

ประสานส่วนราชการของ
ส านักจัดท ารายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ 
และกิจกรรมตามยุทธศาสตร์
การพัฒนากรุงเทพมหานคร 
เพือ่จัดท าแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

มีรายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณ และ
กิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนากรุงเทพ-  
มหานคร ครบถ้วน 

มีแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปี
ที่ถูกต้อง และ
สอดคล้องกับ
แผนยุทธศาสตร์
ชาติและ
แผนพัฒนาต่าง ๆ 

ส่วนราชการของ
ส านกัและ
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- - ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี
- แผนปฏิบัติ
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
ประจ าปี 

 

 

 
 
 
 

7 
วัน 

รวบรวม ตรวจสอบ ประสาน
ส่วนราชการแกไ้ขให้ถูกต้อง
ตามแนวทางการจดัท า
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 
ของหน่วยงานทีส่ านัก
ยุทธศาสตร์และประเมินผล
ก าหนด 

มีรายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณ และ
กิจกรรมตาม
ยุทธศาสตร์การ
พัฒนากรุงเทพ-  
มหานคร ถูกตอ้ง
ตามแนวทางที่
ก าหนด 

มรีายละเอียดของ
โครงการทีไ่ด้รับ
งบประมาณ และ
กิจกรรมครบถ้วน
ตามยุทธศาสตร์
การพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
และถูกต้องตาม
แนวทางที่ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
ของหน่วยงาน 

7 

 
 
 

30 
วัน 

จัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าปี ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

มีโครงการ/
กิจกรรมบรรจุใน
ร่างแผนปฏิบตัิ
ราชการประจ าปี 
ของส านักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 
ครบถ้วน ถูกต้อง 

มรี่างแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านักการ
วางผังและพัฒนา
เมืองที่ถูกต้อง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แนวทางการ
จัดท าแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี 
ของหน่วยงาน 

8 

 

1 
วัน 

เสนอผลต่อคณะท างานฯ คณะท างานจัดท า
แผนปฏิบัตริาชการ
มีมติเห็นชอบ 
 
 

คณะท างานฯ 
ครบองค์ประชุม 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบบันทึกการ
ประชุม 

รายงานผลการ
ประชุม
คณะท างานฯ 

A 

ประสานส่วนราชการของส านักจัดท า
รายละเอียดของโครงการที่ได้รับ
งบประมาณ และกจิกรรมตาม

ยุทธศาสตร์การพัฒนากรุงเทพมหานคร 

จัดท าร่างแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 

A 

รวบรวม ตรวจสอบ ประสานแก้ไข 
ให้ถูกต้องตามแนวทางที่ก าหนด 

พิจารณาเห็นชอบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 

 

21 
วัน 

- ปรับแก้ตามข้อเสนอแนะ
ของส านักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล     
- จัดพิมพ์รูปเล่มแผนฯ 
 
 

มีรูปเล่มที่สามารถ
สื่อสารได้ชัดเจน 

การเผยแพร่แผน 
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี ใน
เว็บไซต์ (เมื่อผ่าน
การพิจารณา
เห็นชอบแล้ว) 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี

10 

 

2 
วัน 

- จัดส่งให้ผู้บรหิารพิจารณา
แผนฯ    
- จัดส่งใหส้ านักยุทธศาสตร์
และประเมินผล ภายใน
ก าหนด 

แผนการปฏิบัติ
ราชการมรีายการ
ครบถ้วนและ
ถูกต้อง 

การส่งแผน
เป็นไปตาม
ปฏิทินการจัดท า
แผน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี

11 

 

5 
วัน 

- เผยแพร่ประชาสมัพันธ์
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี 
ผ่านช่องทางต่าง ๆ (เว็บไซต์
ส านักการวางผังและพัฒนา
เมือง และเฟซบุ๊คกองนโยบาย
และแผนงาน)   
- จัดส่งให้ผู้บรหิารและส่วน
ราชการของส านักเพื่อน าไปใช้
เป็นแนวทางในการด าเนินการ
ตอ่ไป 

สามารถน าแผนไป
ใช้เป็นแนวทางใน
การด าเนิน
โครงการ 

การด าเนินงาน
ของโครงการ
เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แผนปฏิบัตริาชการ
ประจ าป ี

 
 

 
      

 

 
 
 

จบ 

จัดท าแผนปฏิบัติราชการประจ าป ี
ฉบับสมบรูณ ์

 

A 

น าแผนปฏิบัติราชการประจ าปีไปใช้ 

 

พิจารณาเห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏบัิติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
ปลัด กทม./รองปลัด กทม. และ

ผู้อ านวยการส านัก กลุ่มงานแผนงาน ส่วนราชการของส านัก คณะกรรมการตรวจติดตามความก้าวหน้า
ผลการปฏบิัติราชการตามค ารับรองฯ 

 3 3 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

1 3 
 
 
 

   

3 3 
 
 

   

3 3 

                           ไม่เห็นชอบ 
 

พิจารณาลงนาม 
ค ารับรองฯ ของส านักฯ 

 
                           เห็นชอบ 

   

30 8 
 
 

   

200 40 
 
 
 
 

   

 

ศึกษารายละเอยีดแนวทางการปฏบิัติ 
เกี่ยวกับการประเมินผลการปฏิบัตริาชการประจ าป ี

เริ่ม 

จัดท าค ารับรองฯ 

A 

คู่มือการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจ าป ี

ช้ีแจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับ 
แนวทางการประเมินผลฯ 

 

จัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัดที่ก าหนด 
  

ด าเนินการตามแนวทางการประเมินผลฯ 
  

ด าเนินการตามแนวทาง 
การประเมินผลฯ 
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ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏบัิติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
ปลัด กทม./รองปลัด กทม. และ

ผู้อ านวยการส านัก กลุ่มงานแผนงาน ส่วนราชการของส านัก คณะกรรมการตรวจติดตามความก้าวหน้า
ผลการปฏบิัติราชการตามค ารับรองฯ 

15 8  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

15 8  
 
 
 

   

1 8  
 
 
 

   

5 8  
 
 
 

   

   
 
 

   

 
 
 
 
 

A 

จบ 

การอุทธรณ์การปฏิบตัิราชการ 

จัดท ารายงานผลการปฏิบตัิราชการ 
ตามค ารับรองฯ 

 

ตรวจตดิตามความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 

 

ตรวจสอบและขอทบทวนผลคะแนนการ
ประเมนิผลการปฏิบัติราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานการด าเนินงานตามแนวทางการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

3 
วัน 

ศึกษารายละเอียดแนวทาง 
การปฏิบัตเิกี่ยวกับการ
ประเมินผลและการจดัท าค า
รับรองการปฏบิัติราชการ
ประจ าปี กรอบการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
และเงื่อนไขของตัวช้ีวัดต่าง ๆ 

การจัดท าค า
รับรองการปฏบิัติ
ราชการประจ าป ี
มีรายละเอียด
ครบถ้วน 

มีความเข้าใจ
รายละเอียดแนว
ทางการปฏิบัติ
เกี่ยวกับการ
ประเมินผลและ
การจัดท าค า
รับรองการปฏบิัติ
ราชการประจ าป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- คู่มือการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี
งบประมาณ 

2 

 

1 
วัน 

ประชุมชี้แจงท าความเข้าใจกับ
เจ้าหน้าทีทุ่กระดับในหน่วยงาน
เกี่ยวกับแนวทางการประเมินผล
การปฏิบัตริาชการฯ รวมถึง
กรอบการประเมินผลฯ 

การช้ีแจงแนวทาง 
การประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 
มีความครบถ้วน 

เจ้าหน้าทีทุ่กระดับ
ในหน่วยงานมีความ
เข้าใจเกี่ยวกับแนว
ทางการประเมินผล 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- รายงานการ
ประชุมฯ 

3 

 
3 
วัน 

จัดท าค ารับรองการปฏิบตัิ
ราชการประจ าปีงบประมาณ
ของส านัก 

การจัดท าค า 
รับรองฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วนตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

การส่งค ารบัรองฯ
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบฟอร์มค า
รับรองการปฏบิัติ
ราชการฯ 

ค ารับรองฯ ของ
ส านัก 

4 

 
 

พิจารณาลงนาม 
ค ารับรองฯ ของส านักฯ 

 
 
 
 

3 
วัน 

- ผู้อ านวยการส านักลงนาม  
ค ารับรองฯ และส่งให้
ส านักงาน ก.ก. ภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- ส านักงาน ก.ก. ส่งให้รอง
ปลัด กทม. ทีก่ ากับดูแลส านัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
และปลัด กทม. ลงนามค า
รับรองฯ 

ค ารับรองฯ มีการ
ลงนามครบถ้วน
เรียบร้อย ส่งให้
ส านักงาน ก.ก.
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

ส านักงาน ก.ก. 
ได้รับค ารับรองฯ
ของส านักการ
วางผังและพัฒนา
เมือง ที่ถูกต้อง
ครบถ้วนภายใน
เวลาที่ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- ค ารับรองฯ ของ
ส านัก 
 

ศึกษารายละเอียดแนวทางการปฏบัิต ิ
เกี่ยวกับการประเมินผล 

การปฏิบัตริาชการประจ าป ี
 

เริ่ม 

ช้ีแจงท าความเข้าใจเกี่ยวกับ 
แนวทางการประเมินผลฯ 

จัดท าค ารับรองฯ 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

30 
วัน 

- ก าหนดส่วนราชการเพื่อ
รับผิดชอบตัวช้ีวัดตามกรอบ
การประเมินผลฯ โดยคณะ
อ านวยการจัดท าแผนปฏิบตัิ
ราชการฯ 
- จัดท าโครงการ/รายละเอียด
การด าเนินการส าหรับตัวช้ีวัด
ที่ก าหนดตามแนวทางการ
ประเมินผลฯ ส่งให้หน่วยงาน 
ที่รับผิดชอบภายในเวลาที่
ก าหนด 

โครงการ/รายละเอียด 
การด าเนินการ
ส าหรับตัวช้ีวัด
เป็นไปตามแนวทาง 
การประเมินผลฯ  
และมีความถูกต้อง
สมบูรณ์ ส่งให้
หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ภายในเวลาที่
ก าหนด 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบตัวช้ีวัด
ได้รับโครงการ/
รายละเอียดการ
ด าเนินการตัวช้ีวัด
ตามแนวทาง   
การประเมินผลฯ 
ที่ถูกต้องสมบูรณ์
ภายในเวลาที่
ก าหนด 
 

ส่วนราชการของ
ส านักและ
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- โครงการ/
รายละเอียด
ตัวช้ีวัดตาม
รูปแบบที่ก าหนด 

6 

 
 
 

200 
วัน 

ด าเนินการโครงการ/
รายละเอียดการด าเนินการ
ส าหรับตัวช้ีวัดตามหลักเกณฑ์
และวิธีการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการประจ าป ี

การด าเนินการ
โครงการ/
รายละเอียดการ
ด าเนินการส าหรับ
ตัวช้ีวัดเป็นไปตาม
หลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลฯ 
และระยะเวลาที่
ก าหนด 

การส่งรายงานผล
การด าเนินงานต่อ
คณะกรรมการ
ตรวจติดตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ
ประจ าปี และ
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง ตาม
ระยะเวลาที่
ก าหนด 

ส่วนราชการของ
ส านักและ
นักวิเคราะห ์
ผังเมอืง 

- เอกสาร/หลักฐาน
แสดงความ 
ก้าวหน้าของผล
การปฏิบัตริาชการ
ในแต่ละตัวช้ีวัด 

7 

 
 
 20 

วัน 

จัดท าหนังสือขออุทธรณ์การ
ปฏิบัติราชการ (ขอเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดตัวช้ีวัด ค่าเป้าหมาย 
เกณฑ์การให้คะแนน และ
น้ าหนักความส าคัญของ
ตัวช้ีวัด) จ านวน 2 รอบต่อป ี

ตวัช้ีวัดทีข่อ
อุทธรณ์มลีักษณะ
ตรงตามหลักเกณฑ์
การอุทธรณ์ที่
คณะกรรมการ
อุทธรณ์ฯ เห็นชอบ 

การเสนอเรื่อง 
ขออุทธรณ์เป็นไป
ตามขั้นตอนและ
เวลาที่ก าหนดใน
แต่ละรอบ 

ส่วนราชการของ
ส านักและ
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- หนังสือขอ
อุทธรณ์การ
ปฏิบัติราชการฯ 

 

A 

จัดท ารายละเอียดตวัช้ีวดัที่ก าหนด 
  

การอุทธรณ์การปฏิบตัิราชการ 

ด าเนินการตามแนวทางการประเมินผลฯ 
  

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 

 
 
 
 
 
 
 
 
 15 

วัน 

- จัดท ารายงานผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ตาม
แบบฟอร์มที่ส านักงาน ก.ก. 
ก าหนด ส่งให้หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบตัวช้ีวัดตาม
ระยะเวลาที่ก าหนด 
- รวบรวมจัดเตรยีมข้อมลูและ
หลักฐานทีเ่กี่ยวข้อง ที่แสดงถึง
ความก้าวหน้าของผลการ
ปฏิบัติราชการในแต่ละตัวช้ีวัด
ให้ครอบคลมุ ครบถ้วนและ
ชัดเจน พร้อมให้ผู้ประเมิน
ตรวจสอบโดยสามารถขอข้อมูล
เพิ่มเตมิไดต้ลอดเวลา 
 

แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการตาม
ค ารับรองฯ และ
หลักฐานมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
สมบูรณ ์

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดไดร้ับ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองฯ 
ทันตามเวลาที่
ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรอง
การปฏิบัติ
ราชการของ
หน่วยงานประจ าปี
งบประมาณ 

- แบบฟอร์มการ
รายงานผลการ
ปฏิบัติราชการ
ตามค ารับรองฯ 
- เอกสาร/หลักฐาน
แสดงความ 
ก้าวหน้าของผล
การปฏิบัตริาชการ
ในแต่ละตัวช้ีวัด 

9 

 
 
 

1 
วัน 

คณะกรรมการตรวจตดิตาม
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ออกตรวจติดตาม
ความก้าวหน้าผลการปฏิบัติ
ราชการตามค ารับรองฯ ณ 
หน่วยงานผู้รับการประเมิน
ตามระยะเวลาที่ก าหนด 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร/หลักฐาน 
แสดงความก้าวหน้า 
ของผลการปฏิบัติ
ราชการในแต่ละ
ตัวช้ีวดั ถูกต้อง
ครบถ้วน 

คณะกรรมการ
ตรวจตดิตาม
ประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการได้
ตรวจเอกสาร/
หลักฐานแสดง
ความก้าวหน้า
ของผลการ
ปฏิบัติราชการใน
แต่ละตัวช้ีวัดตาม
เวลาที่ก าหนด 

ส่วนราชการของ
ส านักและ
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- เอกสาร/หลักฐาน
แสดงความ 
ก้าวหน้าของผล
การปฏิบัติ
ราชการในแต่ละ
ตัวช้ีวัด 
 

จัดท ารายงานผลการปฏิบัติราชการ 
ตามค ารับรองฯ 

 

A 

ตรวจตดิตามความก้าวหน้าผลการ
ปฏิบัติราชการตามค ารับรองฯ 

 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

10 

 
 
 

5 
วัน 

ตรวจสอบคะแนนการประเมิน
ทีส่ านักงาน ก.ก. เวียนแจ้งให้
ทราบ และขอทบทวนผล
คะแนนการประเมิน ซึ่งพบ
ข้อผิดพลาดที่เกิดจากการให้
หรือค านวณคะแนนภายใน
เวลาที่ก าหนด 
 

มีข้อผิดพลาดที่เกิด
จากการให้หรือ
ค านวณคะแนน
เพียงเล็กน้อย 

หน่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ
ตัวช้ีวัดแก้ไขผล
คะแนน 

นักวิเคราะห์   
ผังเมือง 

 - หนงัสือแจ้งการ
ขอแก้ไขผล
คะแนน 

 
 
 
 

       

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

จบ 

ตรวจสอบและขอทบทวนผลคะแนน
การประเมินผลการปฏิบตัิราชการ 

 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัตริาชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการของส านัก กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 3  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

10 20  
 
 
 
 
 

   

5 5  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ประสานส่วนราชการในส านัก รายงานผลการด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม ตามแผนปฏิบตัิราชการประจ าปี

ของส านัก ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

เริ่ม 

ส่วนราชการจดัท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม  

ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
ของส านัก 

 

ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และบันทึกข้อมูลลงในระบบ
การบริหารจัดการแผนพฒันากรุงเทพมหานคร 

(Digital Plans) 

A 

แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี  
ของส านัก 
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ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการของส านัก กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 2  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

2 2  
 
 
 

   

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

A 

จบ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม  
ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี ของส านัก  

ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

3. กระบวนงานการติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

7 
วัน 

ท าหนังสือถึงทุกส่วนราชการ 
แจ้งให้จัดท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กิจกรรมตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปี
ของส านกั ทุกเดือนหรือตาม
ก าหนด 

หนังสือมีความ
ชัดเจนครบถ้วน 
พร้อมแบบรายงาน
ทีก่ าหนด 

ส่วนราชการ
ได้รับหนังสือและ
มีเวลาจดัท า
รายงาน 

นักวิเคราะหผ์ัง
เมือง 

- หนังสือประสาน
ส่วนราชการเรื่อง
การรายงาน
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านัก 
 

2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

สว่นราชการตรวจสอบผลการ
ด าเนินงานตามโครงการ/
กิจกรรม ในแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี ของส านัก 
และจัดท ารายงาน
ความกา้วหน้าของการ
ด าเนินงานฯ ทุกเดือนหรือตาม
ก าหนด ส่งกองนโยบายและ
แผนงาน (กลุ่มงานแผนงาน) 

รายงานความ 
ก้าวหน้าของการ
ด าเนินโครงการฯ 
มีข้อมลูที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ประสานติดตาม
รายงานฯ กรณี
ไม่ได้รับรายงานฯ 
ทุกเดือนหรือตาม
ก าหนด 

ส่วนราชการของ
ส านักท่ีมี
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านัก 

- แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านัก 
รายเดือนหรือ
ตามก าหนด 
- แบบรายงาน
ความก้าวหน้าการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม (Digital 
Plans) 
 
 
 

- แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี  
ของส านัก 
- รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านัก 
รายเดือนหรือ
ตามก าหนด 
 

ส่วนราชการจดัท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/กจิกรรม  

ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี
ของส านัก 

ประสานส่วนราชการในส านัก รายงาน
ผลการด าเนินโครงการ/กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัตริาชการประจ าปีของส านัก 

ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

เริ่ม 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

3 

 

5 
วัน 

ตรวจสอบผลการด าเนินงาน
โดยเทียบกับค่าเป้าหมาย 
ประสานแก้ไข และบันทึก
ข้อมูลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปีของส านัก 
ลงในระบบการบริหารจัดการ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร  
(Digital Plans) เป็นรายเดือน 
ไตรมาสและป ี

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ของ
ส านกัรายเดือน
หรือตามก าหนด  
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ประสานแก้ไข
รายงานกรณี
ข้อมูลไมเ่ป็น
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านัก ราย
เดือนหรือตาม
ก าหนด 
 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านกั ราย
เดือนหรือตาม
ก าหนด 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
วัน 

จัดท าเป็นรายงานผลการ           
ด าเนินงานฯ ของส านกั ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ของส านัก
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด  
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบได้รับ
รายงานฯ ทุก
เดือนหรือตามที่
ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านักราย
เดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านักราย
เดือนหรือตาม
ก าหนด 

5 

 

2 
วัน 

ท าหนังสือส่งรายงานฯ ให้
หนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ของส านัก
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด  
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบได้รับ
รายงานฯ ทุก
เดือน หรือตามที่
ก าหนด 

นักวิเคราะหผ์ัง
เมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการ/กิจกรรม 
ตามแผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านกั ราย
เดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตาม
แผนปฏิบัติ
ราชการประจ าปี
ของส านักของ
ส านัก รายเดือน
หรือตามก าหนด 

 
 
 

       

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการ/
กิจกรรม ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าปี

ของส านักทุกเดือนหรือตามก าหนด 

ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และบันทึก
ข้อมูลลงในระบบการบริหารจดัการ

แผนพฒันากรุงเทพมหานคร  
(Digital Plans) 

A 

จบ 

พิจารณาเห็นชอบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการ

สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการของส านัก กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 2  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

10 20  
 
 
 

   

5 5  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ประสานส่วนราชการในส านัก รายงานผลการด าเนิน
โครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คณุธรรมและความโปร่งใส และการ

จัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

เริ่ม 

ส่วนราชการจดัท ารายงานผลจาก
การด าเนินโครงการหรืองานฯ 

 

ตรวจสอบและประสานแก้ไขผลการด าเนินโครงการ
หรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บรหิาร

กรุงเทพมหานคร คณุธรรมและความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

A 
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ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนราชการของส านัก กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผงัเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

2 2  
 
 
 

   

   
 
 
 

   

 
 
 
 
 

A 

จบ 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการหรืองาน 
ตามแผนด้านตา่ง ๆ นโยบายผู้บรหิารกรุงเทพมหานคร 

คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการ
สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

193 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการรายงานผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานคร คุณธรรมและความโปร่งใส และการจัดบริการ

สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

7 
วัน 

ท าหนังสือถึงทุกส่วนราชการที่
รับผิดชอบโครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบาย
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
คุณธรรมและความโปร่งใส 
และการจัดบริการสาธารณะ
ของกรุงเทพมหานครให้
รายงานผลการด าเนินงานงาน
หรือโครงการ ทุกเดือนหรือ
ตามก าหนด 

หนังสือมีความ
ชัดเจนครบถ้วน 

ส่วนราชการ
ได้รับหนังสือและ
มีเวลาจดัท า
รายงาน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- หนังสือประสาน
ส่วนราชการเรื่อง
การรายงาน
โครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร
คุณธรรม ความ
โปร่งใส และการ
จัดบรกิารสาธารณะ
ของ กทม. 

2  
10 
วัน 

ส่วนราชการที่มโีครงการหรือ
งานตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คณุธรรม
และความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร รายงาน
ความกา้วหน้าของการ
ด าเนินงานฯ ทุกเดือนหรือตาม
ก าหนด ส่งกองนโยบายและ
แผนงาน (กลุ่มงานแผนงาน) 

รายงานความ 
ก้าวหน้าของการ
ด าเนินโครงการฯ 
ทุกเดือนหรือตาม
ก าหนด โดยมี
ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ประสานติดตาม
รายงานฯ กรณี
ไม่ได้รับรายงานฯ 

ส่วนราชการของ
ส านักท่ีมีโครงการ
หรืองานตามแผน
ด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส 
และการ
จัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และ
การจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานตามแผน
ด้านต่าง ๆ  นโยบาย
ผู้บริหารกรุงเทพ-
มหานคร คณุธรรม
และความโปร่งใส 
และการจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
ของส่วนราชการ
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด 

 

ส่วนราชการจดัท ารายงานผลการ
ด าเนินโครงการหรืองานฯ 

ประสานส่วนราชการในส านัก รายงาน
ผลการด าเนินโครงการหรืองานตามแผน

ด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คณุธรรมและความ
โปร่งใส และการจดับริการสาธารณะ 

ของกรุงเทพมหานคร 
ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

A 

เริ่ม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 

 

5 
วัน 

ตรวจสอบและประสานแก้ไข
ผลการด าเนินโครงการหรือ
งานตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร คณุธรรม
และความโปร่งใส และการ
จัดบริการสาธารณะ 
ของกรุงเทพมหานคร 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานของส านัก
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ประสานแก้ไข
รายงานกรณี
ข้อมูลไมเ่ป็น
ปัจจุบัน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และ
การจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานตามแผน
ด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และ
การจัดบริการ
สาธารณะ 
ของกรุงเทพ- 
มหานครของ
ส านักรายเดือน
หรือตามก าหนด 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
วัน 

- จัดท าเป็นรายงานผลการ           
ด าเนินงานฯ ของส านัก ตาม
แบบฟอร์มที่ก าหนด 
- บันทึกผลการด าเนินงานลง
ในโปรแกรม/ระบบที่ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานของส านัก
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบได้รับ
รายงานฯ ทุก
เดอืนหรือตามที่
ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และ
การจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานตามแผน
ด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส 
และการจัด 
บริการสาธารณะ 
ของกรุงเทพ- 
มหานครของ
ส านักรายเดือน
หรือตามก าหนด 

จัดท ารายงานผลการด าเนินโครงการหรือ
งานตามแผนด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร

กรุงเทพมหานคร คณุธรรมและความโปร่งใส 
และการจัดบริการสาธารณะของ

กรุงเทพมหานคร ทุกเดือนหรือตามก าหนด 

ตรวจสอบและประสานแก้ไขผลการ
ด าเนินโครงการหรืองานตามแผน 

ด้านต่าง ๆ นโยบายผู้บริหาร
กรงุเทพมหานคร คณุธรรมและความ
โปร่งใส และการจดับริการสาธารณะ 

ของกรุงเทพมหานคร 

A 

A 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 

 

2 
วัน 

ท าหนังสือส่งรายงานฯ ให้
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานของส านัก
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด มีความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

หน่วยงานท่ี
รับผิดชอบได้รับ
รายงานฯ ทุก
เดือน หรือตามที่
ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบรายงานผล
การด าเนิน
โครงการหรืองาน
ตามแผนด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส และ
การจัดบริการ
สาธารณะของ
กรุงเทพมหานคร
รายเดือนหรือตาม
ก าหนด 

รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ
หรืองานตามแผน
ด้านต่าง ๆ 
นโยบายผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร 
คุณธรรมและ
ความโปร่งใส 
และการจัด 
บริการสาธารณะ
ของกรุงเทพ- 
มหานครของ
ส านกัรายเดือน
หรือตามก าหนด 

 
 
 
 

       

 

 
 
 
 
 
 

จบ 

พิจารณาเห็นชอบ 

A 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

๗ 
วัน 

จัดตัง้คณะกรรมการบริหารความเส่ียงและ
การควบคุมภายในระดับหนว่ยงาน 
ประกอบดว้ย หวัหน้าหน่วยงาน (เป็น
ประธานคณะกรรมการฯ) รองหัวหน้า
หน่วยงาน และหวัหนา้ส่วนราชการ (เป็น
กรรมการฯ) และข้าราชการผู้รับผิดชอบ
หรือผู้ประสานงานด้านการบริหารความ
เส่ียง (Risk Coordinator) เป็น
เลขานุการฯ และผู้ช่วยเลขานุการฯ 

การตั้งคณะกรรมการ 
บริหารความเส่ียงและ
การควบคุมภายใน
เป็นไปตามเกณฑ์ที่
ก าหนด 
 

มีการประชุม
คณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงฯและการ
ควบคุมภายใน    
 

-นักวิเคราะห์    
ผังเมือง 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะท างาน
ด้านการบริหาร
ความเสี่ยงและ
การควบคุม
ภายในของส านัก
การวางผังและ
พัฒนาเมือง 
 

 
 

๒ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

๗ 
วัน 

จัดตั้งคณะท างานด้านการบริหารความเสีย่ง
และการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
ประกอบดว้ยผู้รับผิดชอบโครงการหรืองาน
ด้านการบริหารความเส่ียงและตวัแทนจาก
ส่วนราชการของหน่วยงาน 
 

การตั้งคณะท างาน
ด้านการบริหารความ
เส่ียงและการควบคุม
ภายในเป็นไปตาม
เกณฑ ์        ที่
ก าหนด 
 

มีการประชุม
คณะท างาน     ด้าน
การบริหารความเส่ียง
และการควบคุม
ภายใน              
 

นักวิเคราะห์     
ผังเมือง 
 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ
และคณะท างาน
ด้านการบริหาร
ความเสี่ยงและ
การควบคุม
ภายในของส านัก
การวางผงัและ
พัฒนาเมือง 

 
 

๓ 

 
 
 
 
 
 

 
 

๗ 
วัน 

จัดให้มีการประชุมถา่ยทอด/เผยแพร่ความรู้
เร่ืองการบริหารความเส่ียงและการควบคุม
ภายในหนว่ยงาน 
 

การถ่ายทอด/เผยแพร่
ความรู้มีเนื้อหา
ครบถ้วนและ
ครอบคลุมทุกขั้นตอน
การบริหารความเส่ียง
และการควบคุม
ภายใน   

คณะกรรมการ 
คณะท างาน และ
ข้าราชการได้รับ
ความรู้เรื่องการบริหาร
ความเสี่ยงและการ
ควบคุมภายใน 

นักวิเคราะห์     
ผังเมือง 
 

- รายงานการ
ประชุมฯหรือ
เอกสารการ
เผยแพร่ความรู ้
 

การถ่ายทอด/เผยแพร่ความรู้
เร่ืองการบริหารความเสี่ยง

และการควบคุมภายใน 

จัดตั้งคณะท างาน         
ด้านการบริหาร 

ความเสี่ยงและการควบคุม
ภายในของหน่วยงาน 

จัดตั้งคณะกรรมการบริหาร
ความเสี่ยงระดับหน่วยงาน 

A 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

 

 

 

 

  
 
 
 

30 
วัน 
 

คณะท างานด้านการบริหารความเส่ียงฯ
ร่วมกันระดมความคิดเห็นเพื่อค้นหา ระบุและ
วิเคราะห์ความเส่ียงของทุกตวัชี้วัดตาม
แผนปฏิบัติราชการประจ าปีของหนว่ยงาน ( 
เฉพาะตัวชีว้ัดในมิติที่ 1 ) โดยบันทึกขอ้มูลลง
ในตารางการบริหารความเส่ียงเชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 1 ) และน าความเส่ียงที่ระดับ
ความเส่ียงสูงมาจัดท าแผนการจัดการความ
เส่ียงฯ (แบบฟอร์มSR 2) 
 

การบันทึกความเส่ียง
ที่ค้นพบลงในตาราง
การบริหารความ
เส่ียงเชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 1) 
และจัดท าแผน การ
จัดการความเส่ียง
(แบบฟอร์มSR 2) 
ครบถ้วนทุกตัวชีว้ัด 

ได้ตารางการบริหาร
วิเคราะห์ความเสีย่ง
เชิง     กลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 1) 
และแผนการจัดการ
ความเส่ียง(แบบฟอร์ม
SR 2)    ที่ถูกต้อง 
 

- นักวิเคราะห์ 
ผังเมือง             
- คณะ 
กรรมการ และ
คณะท างานด้าน
การบริหาร   
ความเส่ียงฯ 
 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง   กล
ยุทธ์(แบบฟอร์มSR 
1) และแผนการ
จัดการความเสี่ยง 
(แบบฟอร์มSR 2) 
ครั้งที่ 1 
 

 

 

 

 

๕ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 

15 
วัน 

ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนและสัมพันธ์
กันของข้อมูลตารางการบริหารความเส่ียง
เชิงกลยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 1) และแผนการ
จัดการความเส่ียง (แบบฟอร์มSR 2) และ
จัดท ารายงานการประชุมฯ 
 

การแก้ไขและบันทึก
ความเส่ียงตาม
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ/
คณะท างานฯลงใน
ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิงกล
ยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 
1) และแผนการ
จัดการความเส่ียง
เชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 2) 
 

การแก้ไขตารางการ
บริหารความเส่ียง
เชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 1) 
และแผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ
(แบบฟอร์มSR 2)
เป็นไปตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ/
คณะท างาน 
 

นักวิเคราะห์     
ผังเมือง 
 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง   กล
ยุทธ์(แบบฟอร์มSR 
1) แผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2) 
และรายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ/คณะ
ท างานฯ   คร้ังที่ 1 
 

จัดท าตารางการบริหาร   
ความเสี่ยง (แบบฟอร์ม SR 1) 

และแผนการจัดการ      
ความเสี่ยง (แบบฟอร์ม SR ๒) 

คร้ังที่ 1 

ประชุมพิจารณาแบบฟอร์ม 
SR 1 และ SR 2 เพ่ือ
ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนสัมพันธ์กัน       

ของข้อมูล 

A 

A 

198 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

๖ 

 

 

 

  
 
 

๓ 
วัน 

ท าหนังสือส่งตารางการบริหารความเส่ียง
เชิงกลยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 1) แผนการ
จัดการความเส่ียงฯ (แบบฟอร์มSR 2) และ
รายงานการประชุมฯ ภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 

- การส่งตารางการ
บริหารความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์ม  SR 1) 
และแผนการจัดการ
ความเสี่ยงเชิงกล
ยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 
2) และรายงานการ
ประชุมฯ ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

ไม่มีการหักคะแนน
การส่งงานล่าช้า 
เนื่องจากส านักการ
วางผังและพัฒนาเมือง
ส่งงานภายในก าหนด 
 

นักวิเคราะห์     
ผังเมือง 
 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง  กล
ยุทธ์(แบบฟอร์มSR 
1) แผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2) 
และรายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ/คณะ
ท างานฯ   ครั้งที่ 1 
 
 

 

 

 

๗ 

 

 

 

 

  

 

 

๔๐วนั 

 

คณะท างานด้านการบริหารความเส่ียง 
ร่วมกันระดมความคิดเห็นเพื่อปรับผลความ
คืบหน้าของการบรหิารความเส่ียง ในตาราง
การบริหารความเส่ียงเชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์ม SR 1 ) แผนการจัดการความ
เส่ียงฯ (แบบฟอร์ม SR 2) ครั้งที ่2 
 

มีการปรับผลความ
คืบหน้าของการ
บริหารความเสี่ยงใน
ตารางการบริหาร
ความเสี่ยงเชิง     
กลยุทธ์ (แบบฟอร์ม 
SR 1) และแผนการ
จัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์ม SR 2) 
ครบถ้วน 
 
 
 

ด าเนินการปรับผล
ความคืบหน้าแลว้เสร็จ
ก่อนการประชุมคณะ 
กรรมการ/คณะท างาน       
ครั้งที่ 2 
 

นักวิเคราะห์ ผัง
เมืองและ
คณะท างานด้าน
การบริหาร     
ความเส่ียงฯ 
 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง  กล
ยุทธ์(แบบฟอร์มSR 
1) แผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2)  
 

 

จัดส่งแบบฟอร์ม SR1  SR2 
และรายงานการประชุม   

ครั้งที่ 1 

จัดท าตารางการบริหารความ
เสี่ยง (แบบฟอร์ม SR 1) และ
แผนการจัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์ม SR ๒) ครั้งที่ 2 

A 

A 

199 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

 

๘ 

 

 

 

  

 

 

 

๑๕ วนั 

 

ประชุมคณะกรรมการ/คณะ 
ท างานฯ เพื่อตรวจสอบความ
ถูกต้องครบถ้วนและสัมพนัธ์กัน  
ของข้อมูลในตารางการบริหาร  
ความเสี่ยงเชิงกลยทุธ์ 
(แบบฟอร์ม SR 1) และแผน  
การจัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์ม SR 2) และจัดท า
รายงานการประชุมฯ 
 

- มีการปรับผลความ
คืบหน้าของการบริหาร
ความเสี่ยงตาม
ความเห็นและ
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ/ คณะ
ท างานฯ ในตาราง
บริหารความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์(แบบฟอร์ม
SR 1) และแผนการ
จัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2) 

การแก้ไขตาราง
บริหารความเส่ียง
เชิงกลยุทธ์ 
(แบบฟอร์มSR 1) 
และแผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ
(แบบฟอร์มSR 2)
เปน็ไปตาม
ข้อเสนอแนะของ
คณะกรรมการ/
คณะท างาน  

นกัวิเครำะห์    ผงั
เมือง 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง   กล
ยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 
1) แผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2) 
และรายงานการ
ประชุมฯ ครั้งที่ 2 
 

 

 

 

๙ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๓ วนั 

ท าหนังสือสง่ตารางการบริหาร
ความเสี่ยงเชิงกลยทุธ์ 
(แบบฟอร์ม SR 1) และแผน  
การจัดการความเสี่ยงฯ 
(แบบฟอร์ม SR 2) และรายงาน
การประชุมฯ ภายในระยะเวลา 
ที่ก าหนด 
 

- การส่งตารางการ
บริหารความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์ (แบบฟอร์ม 
SR 1) และแผนการ
จัดการความเสี่ยง
เชิงกลยุทธ์ (แบบฟอร์ม
SR 2)  และรายงาน
การประชุมฯ ภายใน
ระยะเวลาท่ีก าหนด 
 

ไม่มีการหักคะแนน
การส่งงานล่าช้า 
เนื่องจากส านักการ
วางผังและพัฒนาเมือง
ส่งงานภายในก าหนด 
 

นกัวิเครำะห์   ผงั
เมือง 

- ตารางการบริหาร
ความเส่ียงเชิง  กล
ยุทธ์ (แบบฟอร์มSR 
1) แผนการจัดการ
ความเส่ียงฯ 
(แบบฟอร์มSR 2) 
และรายงานการ
ประชุมฯ ครั้งที่ 2 
 

ประชุมพิจารณาแบบฟอร์ม 
SR 1 และ  

SR 2 เพ่ือตรวจสอบ      
ความถูกต้อง 

จัดส่งแบบฟอร์ม SR 1 SR 2 
และรายงานการประชุม    

ครั้งที่ 2 

A 

A 

200 



 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายใน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 

 

๑๐ 

 

 

 

 

 

  
 
 

30 
วัน 
 

คณะท างานฯ จัดท ารายงานการประเมิน
องค์ประกอบของการควบคุมภายใน (แบบ 
ปค.๔ กทม.) และรายงานการประเมินผลการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.๕ กทม.) ตาม
รูปแบบวธิีการและขั้นตอนที่
กระทรวงการคลังก าหนด(หลกัเกณฑว์่าด้วย
มาตรฐานและหลักเกณฑ์ปฏิบัติการควบคุม
ภายในส าหรับหนว่ยงานของรัฐ พ.ศ. 25
๖๑) 

แบบรายงานฯ 
ถูกต้องตามก าหนด 
 

ข้อมูลในรายงานฯ   มี
ความถูกต้องครบถ้วน
สอดคล้องและสัมพันธ์
กัน 
 

คณะกรรมการและ
คณะท างานด้าน
การบริหารความ
เส่ียงฯ 
 

- - แบบ ปค.๔ กทม. 
- แบบ ปค.๕ กทม. 
 

 

 

 

 

๑๑ 

 

 

 

 

 

  
 
 
7 
วัน 
 

- ตรวจสอบความถกูต้องของรายงานการ
ควบคุมภายใน (แบบ ปค.๔ กทม. และแบบ 
ปค.๕ กทม.)                     
- การบันทึกข้อมูลในแบบรายงานฯครบถ้วน
ทุกช่อง 
- ข้อมูลในรายงานฯต้องมีความสอดคล้อง
และสัมพันธก์ัน 
 

- แบบรายงานฯ 
ถูกต้องตามก าหนด 
- ข้อมูลในแบบ
รายงานฯ ครบถ้วน
ทุกช่อง 
- ข้อมูลในแบบ
รายงานฯ มี    
ความสอดคล้อง
และสมัพันธ์กัน 

ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน ส านกัปลัด 
กทม. ไม่มีการประสาน
แก้ไขแบบรายงานฯ 
 

นักวิเคราะห์     
ผังเมอืง 
 

- - แบบ ปค.๔ กทม. 
- แบบ ปค.๕ กทม. 
 

 

 

 

 

๑๒ 

 

 

 

  
 
 
3 
วัน 

 

จัดส่งรายงานการควบคุมภายใน    (แบบ 
ปค.๔ กทม. และแบบ ปค.๕ กทม.) ให้
ส านักงานตรวจสอบภายใน ส านกัปลัด
กรุงเทพมหานครภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

รายงานการควบคุม
ภายใน    มีขอ้มูล
ถูกต้องและครบถ้วน 
 

ส านักงานตรวจสอบ
ภายใน ส านักปลัด
กทม.ได้รับรายงาน
การควบคุมภายใน
ของส านักการวางผัง
และพฒันาเมือง
ภายในระยะเวลาท่ี
ก าหนด 

นกัวิเครำะห์    
ผงัเมือง 

- - แบบ ปค.๔ กทม. 
- แบบ ปค.๕ กทม. 
 

 

 

        

จัดท ารายงานการควบคุมภายใน 
(แบบ ปค.๔ กทม. และแบบ ปค.๕ 

กทม.) 

ตรวจสอบความถูกต้อง ครบถ้วน
และสัมพันธ์กันของข้อมูล 

จัดส่งรายงานการควบคุม
ภายใน 

จบ 

A 

201 



 

 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงาน 
ผู้อ านวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 

รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

8 3  

 
 
 
 
 
 

  

  

30 5 

  
  

   
  

 
 
 
 
 
 
  

30 5 
  
        

7 5 

  
  
 
 
 
  

      

 

 

โครงการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ขออนุมัติโครงการ 

เริ่ม 

การเตรียมการจนได้รับการจัดสรร
งบประมาณด าเนินการ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

ศึกษาจัดท าหลักสูตร 

คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม 

A 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 
พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

202 



 

 

 

 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานแผนงาน 
ผู้อ านวยการ 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 

รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร/ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

7 2 

  
 
 
 
 
  

    

  

10 3 
  
  

   

7 3 
 
 

  
      

100 10 
   

      

10 5 

 
  
  

 
 
  

 

  

    
  
  

      

 
 

ประสานเชิญวิทยากร 

A 

เสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและผูเ้ข้ารับการอบรม 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการฝกึอบรม 

จัดเตรียมเอกสาร วัสดุ อุปกรณ์ ประกอบการอบรม 

ด าเนินการอบรม 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ พิจารณาเห็นชอบ 

จบ 

203 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการด าเนินการเกี่ยวกับการจัดฝึกอบรม สัมมนาและศึกษาดูงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 
 

10 
วัน 

- จัดท าโครงการฝึกอบรม/
สมัมนา/ศึกษาดูงาน             
- ปรับแก้ไขโครงการให้เสร็จ
สมบูรณ ์
- ท าหนังสือขออนุมัติโครงการ
จากผู้บรหิารของส านัก 
 

โครงการเป็นไป
ตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

โครงการได้รบั
การอนุมัติจาก
ผู้บริหารของ
ส านัก 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- โครงการที่มี
ผู้บริหารลงนาม
อนุมัติโครงการ 

2 

 
 
 
 

30 
วัน 

 - เสนอโครงการเพื่อให้ส านัก
งบประมาณพิจารณา 

โครงการฝึกอบรม
มีรายการค่าใช้จ่าย
ถูกต้องครบถ้วน 

ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ
ด าเนินการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
รายจ่ายประจ าป ี

3 

 

30 
วัน 

- วิเคราะห์หาความจ าเป็นใน
การจัดท าหลักสตูรโดยการ
จัดท าแบบสอบถามส ารวจหา
ความต้องการในการฝึกอบรม
โดยถามกับข้าราชการของ
ส านักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

จัดท า
แบบสอบถามฯ 
และวิเคราะหห์า
ความจ าเป็นในการ
จัดท าหลักสูตรได้
อย่างถูกต้อง
ครบถ้วน 

ข้าราชการของ
ส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง
แสดงความ
คิดเห็นเกีย่วกับ
หลักสตูรที่
ต้องการฝึกอบรม 
 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- แบบสอบถาม
ความต้องการ
ฝึกอบรม 

4 

 

7 
วัน 

- ท าหนังสือประสานส่วน
ราชการของส านักส่งรายชื่อ
ข้าราชการเข้ารับการฝกึอบรม 
- จัดท าบัญชีรายชื่อผู้เขา้รับ
การอบรมจากรายชื่อที่ส่งมา 

- หนังสือประสาน
ส่งรายชื่อมีความ
ชัดเจนถูกต้อง 
- ผู้ที่จะเข้ารับการ
อบรมมีคณุสมบัติ
ตามที่ก าหนด 
 

รายชื่อผู้เข้ารับ
การอบรมมี
คุณสมบัติตรง
ตามทีก่ าหนดไว้
ในโครงการและ
หลักสตูร 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- หนังสือประสาน
ส่วนราชการของ
ส านัก เรื่องส่ง
รายชื่อผู้เข้ารับ
การฝึกอบรม 

ศึกษาจัดท าหลักสูตร 

A 

เริ่ม 

การเตรียมการจนได้รับการจัดสรร 
งบประมาณด าเนินการ 

 

ขออนุมัติโครงการ 

คัดเลือกผู้เข้ารับการอบรม 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสารอ้างอิง 

5 

 
 
 
 
 

7 
วัน 

- หารายชือ่วิทยากรที่จะมา
บรรยาย 
- ท าหนังสือประสานเชิญ
วิทยากรมาบรรยาย 

หนังสือประสาน
เชิญวิทยากรมี
ความถูกต้อง 
ชัดเจน 

วิทยากรที่มี
ความรู้
ความสามารถ
ตรงกับหลักสูตร 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- หนังสือเชิญ
วิทยากรมา
บรรยาย 

6 
 

 

10 
วัน 

- ท าหนังสือเสนอขออนุมัติ
ค าสั่งแต่งตั้งคณะท างานและผู้
เข้ารับการอบรม 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานและผู้
เข้ารับการอบรมมี
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานและ
ผู้เข้ารับการ
อบรมได้รับอนุมตั ิ

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- ค าสั่งแต่งตั้ง
คณะท างานและผู้
เข้ารับการอบรม 

7 

 

20 
วัน 

- จัดท ารายการวสัดุอุปกรณ์ที่
ต้องใช้ 
- จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ประกอบการอบรม 
- เตรียมเอกสารและปากกาใส่
แฟ้ม 

- รายการวัสดุ
อุปกรณ์ที่ต้องใช้ 
ครบถ้วน 
- จัดซื้อวัสดุอุปกรณ์
ประกอบการอบรม
ที่มคีุณภาพ 

มีเอกสารและ
วัสดุอุปกรณ์ใช้ใน
การอบรม 

- นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
- เจ้าพนักงาน
สถิต ิ

- เอกสาร
ประกอบการ
อบรม 

8 

 

15 
วัน 

- ด าเนินการอบรมโครงการ
และประเมินความรู้ทีไ่ดร้ับ 

ด าเนินการอบรม
ถูกต้องครบถ้วน
ตามแผนที่ก าหนด 

ผู้เข้ารับการ
อบรมได้รับ
ความรู้เพิ่มขึ้น 

- นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
- เจ้าพนักงานสถิติ 

- - ใบเซ็นช่ือ 
- ภาพถ่าย 
- แบบประเมิน
ความรู้ที่ได้รับ 

9 

 

30 
วัน 

- ประเมนิผลการอบรม 
- จัดพิมพ์ลงในแบบรายงาน 
สพข. 2 และตรวจสอบความ
ถูกต้อง 
- จัดท ารายงานผลการด าเนิน
โครงการฝึกอบรม 
- พิมพ์และจัดท ารปูเลม่ 

รายงานผลการ
ด าเนนิการ
ฝกึอบรมมีความ
ถูกต้องครบถ้วน 

ผู้บริหารของ
ส านักได้รับทราบ
รายงานผลการ
ด าเนินการ
ฝึกอบรม 

- นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
- เจ้าพนักงาน
สถิต ิ

- รายงานผลการ
ด าเนินโครงการ 

        
 

จบ 

A 

ประสานเชิญวิทยากร 

เสนอขออนุมัติค าสั่งแต่งตั้งคณะท างาน 
และผูเ้ข้ารับการอบรม 

จัดเตรียมเอกสาร วสัดุ อุปกรณ์  
ประกอบการอบรม 

จัดท ารายงานผลการด าเนินการ
ฝึกอบรม 

ด าเนินการอบรม 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบคุลากรของกองนโยบายและแผนงาน 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนราชการของ 

กองนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 3  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

10 20  
 
 
 
 
 
 

   

5 5  
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 

ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและพัฒนา
ข้าราชการและบุคลากร ของกองนโยบายและแผนงาน 

 

เริ่ม 

กลุ่มงานจัดท าแบบฟอรม์และ
เอกสารประกอบการฝึกอบรมและ

พัฒนาข้าราชการและบุคลากร  
ส่งกลุ่มงานแผนงาน 

 

ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และรวบรวม 
เอกสารประกอบตามทีก่ าหนด 

 

A 

คู่มือการจัดท าข้อมลูการส ารวจความจ าเป็น
ในการฝึกอบรมและพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ประจ าปีงบประมาณ 

206 



 

 

 

ระยะเวลา  
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน  

(คน) 

หน่วยงาน 
ส่วนราชการของ 

กองนโยบายและแผนงาน กลุ่มงานแผนงาน ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

ผู้อ านวยการส านักผังเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักผังเมือง 

7 2  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

2 2  
 
 
 

   

   
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 

A 

จบ 

จัดท าหนังสือส่งแบบส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพฒันาข้าราชการและบุคลากร 

ประจ าปีงบประมาณ ของกองนโยบายและแผนงาน 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณาเห็นชอบ 

เห็นชอบ 
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ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการจัดท าแผนพัฒนาบุคลากรของกองนโยบายและแผนงาน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

7 
วัน 

จัดท าหนังสือถึงทุกกลุ่มงาน 
ในกองนโยบายและแผนงาน 
เพือ่ส ารวจความจ าเป็นในการ
ฝกึอบรมและพัฒนาบุคลากร 
ประจ าปีงบประมาณ 

หนังสือมีความ
ชัดเจนครบถ้วน 

กลุ่มงานได้รับ
หนงัสือและมีเวลา
จัดท าแบบฟอร์ม
และเตรียม
รายละเอียด
ประกอบการ
ฝกึอบรมและ
พัฒนาบุคลากร 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

- หนังสือประสาน
กลุ่มงาน เรื่องการ
ส ารวจความ
จ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและ
พัฒนาบุคลากร 
ประจ าปี
งบประมาณ 

2 

 

15 
วัน 

กลุ่มงานที่มคีวามจ าเป็นในการ
ฝึกอบรม และพฒันาข้าราชการ
และบุคลากร จดัท าแบบฟอร์ม
พร้อมแนบเอกสารประกอบ 
ส่งกลุ่มงานแผนงาน 

แบบฟอร์มและ
เอกสารประกอบ 
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
มคีวามถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

ประสานติดตาม 
กรณไีด้รับ
เอกสารไม่ถูกต้อง
ครบถ้วน 

กลุ่มงานที่มคีวาม
จ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร 
ประจ าปี
งบประมาณ 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบาย
และแผนงาน 

3 

 

5 
วัน 

ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และ
รวบรวมเอกสารประกอบให้
ครบถ้วน ถูกต้อง ตามทีก่ าหนด 

แบบส ารวจความ 
จ าเป็นในการ
ฝึกอบรมและพฒันา
ข้าราชการและ
บุคลากร ประจ าปี
งบประมาณ ของ
กองนโยบายและ
แผนงาน 
มีความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ประสานแก้ไข
แบบส ารวจ กรณี
ข้อมูลไมถู่กต้อง
ครบถ้วน  

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร 
ประจ าปี
งบประมาณ 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบาย
และแผนงาน 

กลุ่มงานจัดท าแบบฟอรม์และเอกสาร
ประกอบการฝึกอบรมและพฒันา
ข้าราชการและบุคลากร ประจ าปี
งบประมาณ ส่งกลุม่งานแผนงาน 

 

ส ารวจความจ าเป็นในการฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการและบุคลากร  
ของกองนโยบายและแผนงาน 

A 

เริ่ม 

ตรวจสอบ ประสานแก้ไข และรวบรวม
เอกสารประกอบตามทีก่ าหนด 

208 



 

 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

7 
วัน 

จัดท าหนังสือส่งแบบส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
และพฒันาข้าราชการและ
บุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบายและแผนงาน 

หนังสือมีความ
ชัดเจน ครบถ้วน 

สว่นราชการที่
รับผิดชอบได้รับ
หนงัสือส่งแบบ
ส ารวจฯ และ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปี
งบประมาณ  
 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบาย
และแผนงาน 

5 

 

2 
วัน 

พิจารณาหนังสือส่งแบบส ารวจ
ความจ าเป็นในการฝึกอบรม 
และพฒันาข้าราชการและ
บุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบายและแผนงาน 

หนังสือมีความ
ชัดเจน ครบถ้วน 

ส่วนราชการที่
รับผิดชอบได้รับ
หนงัสือส่งแบบ
ส ารวจฯ และ
เอกสารประกอบ
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปี
งบประมาณ  
 

แบบส ารวจ
ความจ าเป็นใน
การฝกึอบรมและ
พัฒนาข้าราชการ
และบุคลากร  
ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบาย
และแผนงาน 
 
 

 
 
 
 

       

 

จบ 

จัดท าหนังสือส่งแบบส ารวจความจ าเป็นใน
การฝึกอบรมและพฒันาข้าราชการและ

บุคลากร ประจ าปีงบประมาณ  
ของกองนโยบายและแผนงาน 

A 

พิจารณาเห็นชอบ 
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กระบวนงานและข้ันตอนการปฏิบัติงานของกลุ่มงานวิจัยผังเมือง 1 และกลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ประกอบด้วย 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ  
ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูลที่ เกี่ยวข้อง เพ่ือจัดท ารายงานวิจัย
ประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง 

๓. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

๔. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

๕. กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และ 
องค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เก่ียวข้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก 

๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง 
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แผนผังกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ  

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๑๐ 
 
 

๕ 
 
 

๕ 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 

๕ 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ส่วนราชการภายในส านัก 
การวางผังและพัฒนาเมือง 

- หน่วยงานในกรุงเทพมหานคร เช่น 
ส านักการโยธา  
ส านักการคลัง ส านกัอนามยั และ
ส านักงานเขต ๕๐ เขต เป็นต้น 

- หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวขอ้งกับข้อมูลทาง 
ด้านการวางผังเมืองและ 
การพัฒนาเมือง เช่น ส านกังาน
สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ส านกังานสถิติแห่งชาติ 
กระทรวงแรงงาน  
กระทรวงพาณิชย ์ 
ส านักบริหารการทะเบียนกรมการ
ปกครอง เป็นต้น 

 

เร่ิม 

ก าหนดหวัข้อการศึกษา/วิจยั 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ทบทวนแนวคิด ทฤษฎ ีรวมทั้งกฎหมาย 
และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดกรอบแนวคิดในการศึกษา 

A 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 

๑๐ 
 
 

๑๐ 
 
 
 

๑๐ 
 
 

๑๐ 
 
 
 

๔๐ 
 
 
 
 

 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

๗ 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ตั้งสมมติฐานการออกแบบงานวิจยั 

ก าหนดกลุ่มเปา้หมายและ 
การสุ่มตัวอย่าง (ถา้มี) 

ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา/วิจยั 

รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจทางกายภาพ 
ข้อมูลทุติภูมิจากแหล่งข้อมูลหรือหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง และขอ้มูลที่ได้จากกลุ่มเปา้หมาย 

A 

การส ารวจพื้นที่ภาคสนาม (ถ้ามี) 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๔๕ 
 
 
 

๒๕ 
 
 

๒๐ 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กรณีศึกษา วิเคราะห์ วิจัย เป็นรายกลุ่มอาจมกีารปรับจ านวนผู้ปฏิบตัิงานตามความเหมาะสม 

ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล และ 
จัดท าบทวิเคราะหข์้อมูลพร้อมดว้ย 

ตาราง แผนภูม ิและแผนที ่

A 

จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษาหรอืวิจยั 

พิจารณา พิจารณา 
สรุปผลการศึกษา/วจิัย และเสนอขอ้เสนอแนะส าหรับ

กรุงเทพมหานครและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

เผยแพร่ผลงานให้แก่หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง  
ลงเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนา

เมือง และเก็บรวมรวมเล่มรายงาน 
ที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ  

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑๐ วัน 

ก าหนดหวัข้อการศึกษา/
วิจัย และรายละเอยีด
เบื้องต้น 

หัวข้อการศึกษา/วิจยัมี
ความน่าสนใจและ
เกี่ยวขอ้งกับงานผังเมือง 

การน าเสนอหวัข้อ
การศึกษา/วิจยั 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

- บทความ 
- วิทยานพินธ ์
- งานวิจัยอื่น ๆ  

๒ 

 
 
 ๕ วัน 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี

ขั้นตอนการด าเนินงานและ
ระยะเวลาการด าเนินงานที่
สอดคล้องกับการศึกษา/
วิจัย 
 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าป ี

 

๓ 

 

๕ วัน 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต
การศึกษา และขั้นตอนการ
ด าเนินงานที่สอดคล้องกับ
หัวข้อการศึกษา/วิจยั 
 
 

เนื้อหาในส่วนของ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต
การศึกษา และขั้นตอน
การด าเนินงาน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

๔ 

 ๒๐ วัน ศึกษาและทบทวนแนวคิด 
ทฤษฎ ีกฎหมาย และ
วรรณกรรมเกี่ยวข้องกบั
การศึกษา/วิจยั และจัดท า
ร่างรายงานบทที่ ๒ 

แนวคิด ทฤษฎี และ
กฎหมายต่าง ๆ ที่มีการ
สรุปในส่วนที่เกี่ยวขอ้งกับ
การศึกษา/วิจยั 

เนื้อหาในส่วนของ แนวคิด 
ทฤษฎี และข้อก าหนดทาง
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 
 

- แนวคิด 
- ทฤษฎ ี
- ข้อกฎหมาย 
- การศึกษา/วิจยัใน

อดีต 

๕ 

 ๕ วัน ก าหนดกรอบแนวคิดใน
การศึกษา 

กรอบแนวคิดในการศึกษา
ที่ครอบคลุมงานศึกษา/วิจยั 

กรอบแนวคิดการศึกษา/
วิจัยทีแ่สดงถึงขั้นตอนการ
ด าเนินงานที่ชัดเจน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

 

ก าหนดหวัข้อการศึกษา/วิจยั 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ทบทวนแนวคิด ทฤษฎ ีรวมทั้งกฎหมาย 
และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ก าหนดกรอบแนวคิดในการศึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 

 
๑๐ วัน 

 
ตั้งสมมุติฐานการออกแบบ
งานศึกษา/วิจยั 

 
สมมุติฐานสอดคล้องกับ
หัวข้อการศึกษา/วิจยั 

 
สามารถหาค าตอบของ
สมมตุิฐานได้ 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

๗ 

 

๑๐ วัน 

ก าหนดกลุ่มเปา้หมายและ
การสุ่มตัวอย่าง (ถา้มี) 

พิจารณาเลือก
กลุ่มเป้าหมายที่สอดคล้อง
กับการศึกษา/วจิัย 

กลุ่มเป้าหมายสอดคล้อง
กับวัตถุประสงค์ของ
การศึกษา/วิจยั 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

๘ 

 

๑๐ วัน 

ก าหนดและจัดท า
เครื่องมือที่ใช้ใน
การศึกษา/วิจยั เช่น 
แบบสอบถาม 

พิจารณาเลือกเครื่องมือที่
สอดคล้องกับการศึกษา/
วิจัย 

เครื่องมือที่ใช้ใน
การศึกษา/วิจยัเหมาะสม
กับกลุ่มเป้าหมาย 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

๙ 

 
 
 ๑๐ วัน 

- ก าหนดหวัข้อในการ
ส ารวจ  

- ส ารวจพื้นทีภ่าคสนาม 

ส ารวจพื้นที่เพื่อสรา้งความ
เข้าใจและเก็บขอ้มูลตาม
หัวข้อทีก่ าหนด 

รายงานผลการส ารวจพื้นที่
ตามหัวขอ้ที่ก าหนด 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 

 

๑๐ 

 

๔๐ วัน 

รวบรวมข้อมูลจากการ
ส ารวจทางกายภาพ 
ข้อมูลทุติภูมิจาก
แหล่งข้อมูลหรือหนว่ยงาน
ที่เกี่ยวขอ้ง และขอ้มูลที่ได้
จากกลุ่มเปา้หมาย 

ไดข้้อมูลฯ ที่มีความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

ข้อมูลฯ มีความถกูต้อง 
ครบถ้วน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 
 
 

 

ตัง้สมมติฐานการออกแบบงานวิจยั 

ก าหนดเครื่องมือที่ใช้ในการศึกษา/วิจยั 

รวบรวมข้อมูลจากการส ารวจทางกายภาพ 
ข้อมูลทุติภูมิจากแหล่งข้อมูลหรือหนว่ยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้ง และขอ้มูลที่ได้จากกลุ่มเปา้หมาย 

การส ารวจพื้นที่ภาคสนาม 

ก าหนดกลุ่มเปา้หมายและการสุ่มตัวอยา่ง (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๑ 

 

๔๕ วัน 

 
ประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลตามหัวข้อที่ก าหนด 
และจัดท าบทวิเคราะห์
ข้อมูลพร้อมด้วยตาราง 
แผนภูมิ และแผนที ่
 
 
 

 
ประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลถูกต้องและมีความ
น่าเช่ือถือตามหลกัสถิติ
หรือ 
ตามหลักวิชานั้น ๆ 

 
ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลมี
เนื้อหาที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของ
การศึกษา/วิจยั 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 

 

๑๒ 

 

๒๕ วัน 

สรุปผลการศึกษา/วจิัย 
และเสนอข้อเสนอแนะที่ได้
จากการศึกษา/วิจยั 

บทสรุปที่มีความนา่เชื่อถอืและ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
การศึกษา/วิจยั และ
ข้อเสนอแนะที่เป็นประโยชน์
ในการพัฒนาด้านต่าง ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 
 
 

บทสรุปการศึกษา/วิจยั 
และข้อเสนอแนะส าหรับ
กรุงเทพมหานครและผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 

 

๑๓ 

 
 
 

๒๐ วัน 

- จัดท ารูปเล่มรายงาน
การศึกษา/วิจยั 

- จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา
และรับทราบ 
ผลการศึกษา/วิจัย 

 
 
 

เล่มรายงานที่มีเนื้อหา
ถูกต้อง และผลการศึกษา/
วิจัยมีความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

- เล่มรายงานการศึกษา/
วิจัย 

- หนังสือเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาและ
รับทราบ 
ผลการศึกษา/วิจัย 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 

 
 
 
 

 

จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษาหรอืวิจยั 

ประมวลผล วิเคราะห์ข้อมูล และ 
จัดท าบทวิเคราะหข์้อมูล 

พร้อมด้วยตาราง แผนภูม ิและแผนที ่

สรุปผลการศึกษา/วจิัย และ 
เสนอข้อเสนอแนะส าหรับกรุงเทพมหานครและผู้ที่มี

ส่วนเกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ วิจัยด้านประชากร ด้านสังคมและคุณภาพชีวิต ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ และด้านสิ่งแวดล้อม รวมทั้งบูรณาการข้อมูล 
ที่เกี่ยวข้อง เพื่อจัดท ารายงานวิจัยประกอบการวางและจัดท าผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และการวางผังอ่ืน ๆ (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๔ 

 

๑๐ วัน 

 
- จัดท ารายงาน

การศึกษา/วิจยัใน
รูปแบบ PDF 

- จัดท าหนังสือถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดส่งรายงานฯ 

- จัดท าหนังสือประสาน
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อลง
เว็บไซต์ (Website) 
ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

 
 

 
ด าเนินการเผยแพร่ผลงาน
เรียบร้อย 

 
การเผยแพร่ผลงาน
การศึกษา/วิจยัสู่สาธารณะ 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง หรือ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

     
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงานให้แก่หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง  
ลงเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนา

เมือง และเก็บรวมรวมเล่มรายงาน 
ที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๑๐ 
 
 

๕ 
 
 

๕ 
 
 
 

๑๕ 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 - ส่วนราชการภายในส านักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 

- หน่วยงานในกรุงเทพมหานคร เช่น 
ส านักการโยธา  
ส านักการคลัง ส านกัอนามยั และ
ส านักงานเขต ๕๐ เขต เป็นต้น 

- หน่วยงานภายนอกอื่น ๆ  
ที่เกี่ยวขอ้งกับข้อมูลทาง 
ด้านการวางผังเมืองและ 
การพัฒนาเมือง เช่น ส านกังาน
สภาพัฒนาการเศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาติ ส านักงานสถิติ
แห่งชาติ กระทรวงแรงงาน  
กระทรวงพาณิชย ์ 
ส านักบริหารการทะเบียนกรมการ
ปกครอง เป็นตน้ 

 

เร่ิม 

ก าหนดเร่ือง/ข้อมูลที่ต้องการศึกษา 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ทบทวนแนวคิด ทฤษฎ ีรวมทั้งกฎหมาย 
และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ประสานเพื่อขอข้อมูลหรือสืบค้นข้อมูลจาก
คลังข้อมูลของหน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

A 

พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๒๕ 
 
 
 
 

๔๕ 
 
 
 
 

๒๕ 
 
 
 

๒๐ 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 

เห็นชอบ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ไม่เห็นชอบ 

 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 

 

 

ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล  
และจัดท าบทวิเคราะห์ข้อมูลพร้อมด้วยตาราง 

แผนภูมิ และแผนที ่

A 

สรุปผลการศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูล 
และเสนอข้อเสนอแนะส าหรับกรุงเทพมหานคร

และผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

A 

สอบทานข้อมูลเบื้องต้นเพื่อน าเข้าข้อมลู และ
ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล 

จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษา พจิารณา พิจารณา 
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แผนผังกระบวนงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมายเหตุ : กรณีการศึกษารวบรวม ประมวลผล และบูรณาการขอ้มูลด้านต่าง ๆ เป็นรายกลุ่มอาจมกีารปรับจ านวนผู้ปฏิบัติงานตามความเหมาะสม 

 

A 

เผยแพร่ผลงานให้แก่หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง  
ลงเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนา

เมือง และเก็บรวมรวมเล่มรายงาน 
ที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑๐ วัน 

ก าหนดเร่ือง/ข้อมูลที่
ต้องการศึกษา 

เร่ือง/ข้อมูลที่ต้องการ
ศึกษามีความเกีย่วข้องกับ
งานผังเมือง 

การน าเสนอเร่ือง/ข้อมูลที่
ต้องศึกษา 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 

- บทความ 
- วิทยานพินธ ์
- งานวิจัยอื่น ๆ  

๒ 

 
 
 ๕ วัน 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี

ขั้นตอนการด าเนินงานและ
ระยะเวลาการด าเนินงานที่
สอดคล้องกับเร่ือง/ข้อมูลที่
ศึกษา 
 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าป ี

 

๓ 

 

๕ วัน 

ก าหนดวัตถุประสงค์ 
ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

วัตถุประสงค์ ขอบเขต
การศึกษา และขั้นตอนการ
ด าเนินงานที่สอดคล้องกับ
เร่ือง/ข้อมูลทีศึ่กษา 
 
 

เนื้อหาในส่วนของ 
วัตถุประสงค์ ขอบเขต
การศึกษา และขั้นตอน
การด าเนินงาน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 

 

๔ 

 ๑๕ วัน - ศึกษาและทบทวนแนวคิด 
ทฤษฎ ีและกฎหมาย ที่
เกี่ยวขอ้งกับการศึกษา/
วิจัย  

- จัดท าร่างรายงาน 
บทที่ ๒ 

แนวคิด ทฤษฎี และ
กฎหมายต่าง ๆ ที่มีการ
สรุปในส่วนที่เกี่ยวขอ้งกับ
การศึกษา 

เนื้อหาในส่วนของ แนวคิด 
ทฤษฎี และข้อก าหนดทาง
กฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 

- แนวคิด 
- ทฤษฎ ี
- ข้อกฎหมาย 
- การศึกษา/วิจยัใน

อดีต 

๕ 

 
 
 ๒๐ วัน 

- จัดท าหนังสือเพื่อ
ประสานขอขอ้มูล 

- สืบค้นข้อมูลจาก
คลังข้อมูลของหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง 

-  

ได้ข้อมูลจากหนว่ยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

ข้อมูลเบื้องต้น นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 

 

 

ก าหนดเรื่อง/ข้อมูลที่ต้องการศึกษา 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดวัตถุประสงค์ ขอบเขตการศึกษา และ
ขั้นตอนการด าเนินงาน 

ทบทวนแนวคิด ทฤษฎ ีรวมทั้งกฎหมาย 
และวรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง 

ประสานเพื่อขอข้อมูลหรือสืบค้นข้อมูล 
จากคลังข้อมูลของหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 

 

๒๕ วัน 

 
สอบทานข้อมูลเบื้องต้น
เพื่อน าเข้าข้อมูลและ
ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล 
 
 

 
ไดข้้อมูลฯ ที่มีความถูกตอ้ง 
ครบถ้วน 

 
การน าเข้าขอ้มูลฯ มี
ความถูกต้อง ครบถว้น 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 

 

๗ 

 

๔๕ วัน 

ประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลตามหัวข้อที่ก าหนด 
และจัดท าบทวิเคราะห์
ข้อมูลพร้อมด้วยตาราง 
แผนภูมิ และแผนที ่

ประมวลผลและวิเคราะห์
ข้อมูลถูกต้องและมีความ
น่าเช่ือถือตามหลกัสถิติ
หรือ 
ตามหลักวิชานั้น ๆ และ 
เนื้อหาบทวิเคราะห์ข้อมูลที่
ถูกต้องและสามารถเข้าได้
ง่าย 
 
 

ผลการวิเคราะห์ขอ้มูลมี
เนื้อหาที่สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการศึกษา 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 

 

๘ 

 

๒๕ วัน 

- สรุปผลการศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

- เสนอข้อเสนอแนะที่ได้
จากการศึกษา 

บทสรุปข้อมูลที่ถูกต้องและ
สอดคล้องกับวัตถุประสงค์
การศึกษา และขอ้เสนอแนะ
ที่เป็นประโยชน์ในการพัฒนา
ด้านต่าง ๆ ที่เกีย่วขอ้ง 
 
 
 

- บทสรุปการศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล 

- ข้อเสนอแนะส าหรับ
กรุงเทพมหานครและ 
ผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 

 

 
 

ประมวลผลและวิเคราะห์ข้อมูล และจัดท าบท
วิเคราะห์ข้อมูล 

พร้อมด้วยตาราง แผนภูม ิและแผนที ่

สรุปผลการศึกษาและวิเคราะห์ขอ้มูล รวมทั้ง 
เสนอข้อเสนอแนะส าหรับกรุงเทพมหานครและผู้

ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

สอบทานข้อมูลเบื้องต้นเพื่อน าเข้าข้อมลูและตรวจสอบ
ความถูกต้องของขอ้มูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๒. กระบวนงานการศึกษา รวบรวม ประมวลผล และบูรณาการข้อมูลด้านต่าง ๆ เพื่อการวางผังเมือง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๙ 

 
 
 

๒๐ วัน 

 
- จัดท ารูปเล่มรายงาน

การศึกษา 
- จัดท าหนังสือเสนอ

ผูบ้ริหารเพื่อพิจารณา
และรับทราบ 
ผลการศึกษา 

 
เล่มรายงานที่มีเนือ้หา
ถูกต้อง และ 
ผลการศึกษาม ี
ความสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

 
- เล่มรายงานการศึกษา

เสร็จเรียบร้อย 
- หนังสือเสนอผู้บริหาร

เพื่อพิจารณาและ
รับทราบ 
ผลการศึกษา 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
  

๑๐ 

 

๑๐ วัน 

- จัดท ารายงานการศึกษาใน
รูปแบบ PDF 

- จัดท าหนังสอืถึง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพื่อ
จัดส่งรายงานฯ 

- จัดท าหนังสือประสาน
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อลง
เว็บไซต์ (Website) 
ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

-  

ด าเนินการเผยแพร่ผลงาน
เรียบร้อย 

การเผยแพร่ผลงาน
การศึกษาสู่สาธารณะ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง และ 
เจ้าพนักงานสถิต ิ

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

     
 
 
 

 

 
 
 
 

เผยแพร่ผลงานให้แก่หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง  
ลงเว็บไซต์ (Website) ของส านักการวางผังและพัฒนา

เมือง และเก็บรวมรวมเล่มรายงาน 
ที่ห้องสมุดส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 

จัดท ารูปเล่มรายงานการศึกษา 
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แผนผังกระบวนงาน 

๓. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๑๐ 
 
 

๕ 
 
 

๒๐ 
 
 

๓๐ 
 
 

๔๕ 
 
 

๒๐ 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริม่ 

ก าหนดหวัข้อบทความ 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดเค้าโครงหรือเนื้อหาบทความ 

รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

เขียนบทความ 

A 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา จัดพิมพ์เป็นลักษณะเอกสารทางวิชาการ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๓. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

A 

เผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website)  
ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง  
และเก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุด 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑๐ วัน 

ก าหนดหวัข้อเร่ืองที่จะ
เขียนบทความหรอืเลือก
เร่ืองจากงานวิจยั 

บทความมีความนา่สนใจ
และเกี่ยวข้องกับงานผัง
เมือง 

การน าเสนอหวัข้อ
บทความ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

- บทความ 
- วิทยานพินธ ์
- งานวิจัยอื่น ๆ  

๒ 

 
 
 ๕ วัน 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี

ขั้นตอนการด าเนินงานและ
ระยะเวลาการด าเนินงานมี
ความเหมาะสม 
 
 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าป ี

 

๓ 

 
๒๐ วัน 

ก าหนดเค้าโครงหรือ
เนื้อหาบทความ 

เค้าโครงของบทความมี
ความต่อเนื่องและ
เหมาะสม 

กรอบหรือเค้าโครงของ
บทความ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

๔ 
 

๓๐ วัน 
ศึกษาและรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 

ข้อมูลมีความเกีย่วเนื่องกับ
หัวข้อของบทความ 

ข้อมูลส าหรับเขียน
บทความ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

- บทความ 
- วิทยานพินธ ์
- งานวิจัยอื่น ๆ 

๕ 
 
 
 

๔๕ วัน 
เขียนบทความ บทความมีความนา่สนใจ มี

ข้อมูลที่ถูกต้องและ
น่าเช่ือถือ 

บทความทางวิชาการดา้น
ผังเมือง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

 

๖ 

 
 
 

๒๐ วัน 

- จัดพิมพ์เป็นลักษณะ
เอกสารทางวิชาการ 

- จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา
และรับทราบ 
ผลงาน 
 

บทความมีความนา่สนใจ มี
ข้อมูลที่ถูกต้องและ
น่าเช่ือถือ 

- บทความฯ  
เสร็จเรียบร้อย 

- หนังสือเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาและ
รับทราบ 
บทความฯ  

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

 

ก าหนดหวัข้อบทความ 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ก าหนดเค้าโครงหรือเนื้อหาบทความ 

รวบรวมข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 

เขียนบทความ 

จัดพิมพ์เป็นลักษณะเอกสารทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓. กระบวนงานการเขียนบทความทางวิชาการด้านผังเมือง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗ 

 

๑๐ วัน 

 
- จัดท าบทความฯ ใน

รูปแบบ PDF 
- จัดท าหนังสือประสาน

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อลง
เว็บไซต์ (Website) 
ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 
 
 

 
ด าเนนิการเผยแพร่ผลงาน
เรียบร้อย 

 
การเผยแพร่ผลงาน
การศึกษาสู่สาธารณะ 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

     
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website)  
ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง  
และเก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุด 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๑๐ 
 
 

๕ 
 
 

๒๐ 
 
 

๔๕ 
 
 

๒๐ 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 

 
เห็นชอบ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 
 
 

เห็นชอบ 
 
 
 

- บทความภาษาตา่งประเทศจาก
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 

- บทความภาษาตา่งประเทศจาก
สถาบันการศึกษาทั้งในและ
ต่างประเทศ 

 

 

เร่ิม 

เลือกบทความภาษาต่างประเทศ 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ค้นคว้าเพื่อรวบรวมบทความที่เกีย่วข้อง 

แปลบทความ 

พิจารณา 

พิจารณา พิจารณา จัดพิมพ์เป็นลักษณะเอกสารทางวิชาการ 

A 
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แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 

๑๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

A 

เผยแพรผ่ลงานในเว็บไซต์ (Website)  
ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง  
และเก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุด 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 
 

๑๐ วัน 

เลือกบทความ
ภาษาตา่งประเทศที่
เกี่ยวขอ้งกับการพัฒนา
เมืองและมีความน่าสนใจ 

บทความภาษาตา่งประเทศ
มีความเกี่ยวข้องกับการ
พัฒนาเมืองและมีความ
น่าสนใจ 
 

การน าเสนอบทความ
ภาษาตา่งประเทศที่
ต้องการแปล 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

บทความภาษา 
ต่างประเทศที่น่าสนใจ 

๒ 

 
 
 ๕ วัน 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ
ประจ าป ี

ขั้นตอนการด าเนินงานและ
ระยะเวลาการด าเนินงานมี
ความเหมาะสม 
 
 

แผนปฏิบัติราชการ
ประจ าป ี

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจ าป ี

 

๓ 

 

๒๐ วัน 

ศึกษาและค้นคว้าเพือ่
รวบรวมบทความที่
เกี่ยวขอ้ง 

บทความอื่น ๆ หรือบริบท
การพัฒนาเมืองด้านอื่น ๆ 
ที่ช่วยให้เข้าใจบทความที่
เลือกมาได้ดียิ่งขึ้น 
 
 

ข้อมูลเพิ่มเติมเพื่อความ
เข้าใจในการแปลบทความ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

บทความ และงานวิจัย
อื่น ๆ 

๔ 
 
 
 

๔๕ วัน 
แปลบทความ บทความแปลมีความ

น่าสนใจ มีข้อมูลที่ถกูต้อง 
 

บทความแปลทางวิชาการ
ด้านผังเมือง 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

 

๕ 

 
 
 

๒๐ วัน 

- จัดพิมพ์เป็นลักษณะ
เอกสารทางวิชาการ 

- จัดท าหนังสือเสนอ
ผู้บริหารเพื่อพิจารณา
และรับทราบผลงาน 

 
 

บทความมีความนา่สนใจ มี
ข้อมูลที่ถูกต้องและ
น่าเช่ือถือ 

- บทความฯ  
เสร็จเรียบร้อย 

- หนังสือเสนอผู้บริหาร
เพื่อพิจารณาและ
รับทราบผลงาน  

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

 

เลือกบทความภาษาต่างประเทศ 

จัดท าแผนปฏบิัติราชการ 

ค้นคว้าเพื่อรวบรวมบทความที่เกีย่วขอ้ง 

แปลบทความ 

จัดพิมพ์เป็นลักษณะเอกสารทางวิชาการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๔. กระบวนงานการแปลบทความทางวิชาการด้านผังเมือง (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖ 

 

๑๐ วัน 

 
- จัดท าบทความฯ ใน

รูปแบบ PDF 
- จัดท าหนังสือประสาน

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อลง
เว็บไซต์ (Website) 
ของส านักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 
 
 

 
ด าเนินการเผยแพร่ผลงาน
เรียบร้อย 

 
การเผยแพร่ผลงาน
การศึกษาสู่สาธารณะ 

 
นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

     
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เผยแพร่ผลงานในเว็บไซต์ (Website)  
ของส านักการวางผังและพัฒนาเมือง  
และเก็บรวมรวมเอกสารที่ห้องสมุด 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอก 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

๓ 
 
 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ ได้แก ่
- หน่วยงานภายในส านัก 

การวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง 
- บุคคลทั่วไปที่สนใจ นิสิตและ

นักศึกษา 
 
 
 

 

เร่ิม 

สอบถามรายละเอียดความต้องการขอ้มลู
จากผูร้ับบริการ 

จัดเตรียมข้อมูลหรือประสานสว่นราชการ 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อจัดเตรียมข้อมูล 

นัดหมายผู้รับบริการรับทราบเนื้อหาหรอืข้อมูล
ที่ต้องการ 

ผู้รับบริการท าแบบประเมิน 
ความพึงพอใจของผู้รับบริการจากหนว่ยงาน

ของกรุงเทพมหานคร 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๕. กระบวนงานการให้บริการและเผยแพร่งานวิชาการด้านการผังเมือง ด้านการพัฒนาเมือง และองค์ความรู้ต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง ให้กับบุคลากรของหน่วยงาน 
ทั้งภายในและภายนอก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑ วัน 

สอบถามรายละเอียด
ข้อมูลหรืองานวิชาการตาม
ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

ขอบเขตของข้อมูลหรืองาน
วิชาการที่ผู้รับบริการ
ต้องการ 

รับทราบขอบเขตและ
รายละเอียดของข้อมูลที่
ต้องการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

 

๒ 

 
 
 

๓ วัน 

- จัดท าข้อมูลที่เกีย่วขอ้ง 
- ประสาน 

ส่วนราชการที่มีข้อมูล 
- เตรียมเพื่อมอบให้

ผู้รับบริการ 
 
 

- ข้อมูลตรงตาม 
ความต้องการของ
ผู้รับบริการ 

- เอกสารมี 
ความเรียบร้อย ถูกตอ้ง 

- จัดเตรียมข้อมูลทันเวลา 
- เอกสารข้อมูลหรือ

รายงานที่ต้องการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

๓ 

 
๑ วัน 

ติดต่อเพื่อนัดหมาย
ผู้รับบริการ 

การตดิต่อผู้รับบริการ ผู้รับบริการเข้ามารับขอ้มูล
หรือรายงานที่ต้องการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

-  

๔ 

 
 
 ๑ วัน 

ขอความร่วมมอืผู้รับบริการ
ตอบแบบสอบถาม 

ผู้รับบริการตอบ
แบบสอบถามครบถ้วน 

ผู้รับบริการมีความพึง
พอใจในการบริการข้อมูล
จากส านกัการวางผังและ
พัฒนาเมือง 
 
 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

แบบประเมิน 
ความพึงพอใจ
ของผู้รับบริการ
จากหนว่ยงาน
ของกทม. 

 

 
 

 
     

 
 

 

 

สอบถามรายละเอียดความต้องการขอ้มลูจาก
ผู้รับบริการ 

จัดเตรียมข้อมูลหรือประสานสว่นราชการ 
ที่เกี่ยวขอ้งเพื่อจัดเตรียมข้อมูล 

นัดหมายผู้รับบริการรับทราบเนื้อหา 
หรือข้อมูลที่ต้องการ 

ผู้รับบริการท าแบบประเมินความพึงพอใจของผู้รับบริการ
จากหนว่ยงานของกรุงเทพมหานคร 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน 

๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 
 

๑ 
 
 
 

๑ 
 
 

๓ 
 
 
 

๑ 
 
 

๕ 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

1 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้รับบริการ ได้แก ่
- หน่วยงานภายในส านัก 

การวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานภายนอกที่เกีย่วข้อง 
- บุคคลทั่วไปที่สนใจ นิสิตและ

นักศึกษา 

 
 
 

 

เร่ิม 

ศึกษารายละเอียดประเด็นความ
ต้องการข้อมูล 

ให้ความร่วมมือในการให้ค าปรึกษาและสนับสนุน 
(ประชุมหรือพูดคุยกลุ่มย่อย) 

จัดเตรียมข้อมูล 

น าเสนอแนวคิดและหลกัการ 
ในการวิเคราะห์ขอ้มูล 

จัดท าเนื้อหาการวิเคราะห ์

A 
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แผนผังกระบวนงาน 

๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง (ต่อ) 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 
ผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อ านวยการส านักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๑ และ 
กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 

ผู้อ านวยการ 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
 
 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

A 

ส่งมอบข้อมูลหรือเนื้อหาและการวิเคราะห์ข้อมูล
แก่ผูร้ับค าปรึกษาและ 

รับการสนับสนุน 

จบ 

235 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๖. กระบวนงานการให้ค าปรึกษาและสนับสนุนการวิเคราะห์ วิจัยด้านการผังเมืองและด้านการพัฒนาเมือง 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑ 

 

๑ วัน 

ศึกษาประเด็นความ
ต้องการข้อมูลส าหรับการ
วิเคราะห์ฯ 

ความเข้าใจตรงกันในเรื่อง
ประเด็นความต้องการ
ข้อมูล 

รับทราบขอบเขตและ
รายละเอียดของงาน 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

๒ 

 
 
 

๑ วัน 

พูดคุยเพื่อให้ค าปรึกษา
และสนับสนุนข้อมูล 

การจัดสรรเวลาในการ
พูดคุยเพื่อให้ค าปรึกษาและ
สนับสนุนข้อมูล 

การให้ค าปรึกษาและ
ค าแนะน าที่เหมาะสม 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

๓ 
 

๓ วัน 
จัดเตรียมข้อมูลที่
เกี่ยวขอ้ง 

ข้อมูลตรงตามความ
ต้องการ 

จัดเตรียมข้อมูลทันเวลา นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 

-  

๔ 

 
 
 

๑ วัน 

น าเสนอแนวคิดและ
หลักการในการวิเคราะห์
ข้อมูล 

การจัดสรรเวลาในการ
น าเสนอแนวคิดและ
หลักการในการวิเคราะห์
ข้อมูล 

การสร้างความเข้าใจใน
แนวคิดและหลักการ 

นักวิเคราะห ์
ผังเมือง  
 

 
 
 
 

 

๕ 
 

๕ วัน 

จัดท ารายงานหรือเอกสาร
การวิเคราะห์ขอ้มูล 

เอกสารข้อมูลมีความ
เรียบร้อยและตรงตาม
ความต้องการ 

เอกสารข้อมูลหรือรายงาน   
 
 

 

๖ 

 

๑ วัน 

ส่งมอบข้อมูลและการ
วิเคราะห์ข้อมูลแก่ผู้รับ
ค าปรึกษาและรับการ
สนับสนุน 
 

ข้อมูลเรียบร้อยตามความ
ต้องการ 

การส่งมอบข้อมูลเรียบร้อย
และตรงตามความต้องการ 

  
 
 
 

 

 
 

 
     

 
 

 

ศึกษารายละเอียดประเด็น 
ความต้องการข้อมูล 

ให้ความร่วมมือในการให้ค าปรึกษาและสนับสนุน 
(ประชุมหรือพูดคุยกลุ่มย่อย) 

จัดเตรียมข้อมูล 

น าเสนอแนวคิดและหลกัการ 
ในการวิเคราะห์ขอ้มูล 

จัดท าเนื้อหาการวิเคราะห ์

ส่งมอบข้อมูลหรือเนื้อหาและการวิเคราะห์ข้อมูลแก่ผูร้ับ
ค าปรึกษาและรับการสนับสนุน 

จบ 
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เอกสารอ้างอิง 
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