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คำนำ 
  การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานภูมิสารสนเทศ สำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง เนื่องจากมีการปรับเปลี่ยนโครงสร้าง และเพิ่มภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน ตามมติ 
ก.ก. ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ รวมถึงคำสั่งสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ที่ 
๒๖/๒๕๖๔ ลงวันที่ ๒๒ มีนาคม ๒๕๖๔ เรื่อง แต่งตั้งคณะทำงานปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง ซึ่งหลังจากปรับปรุงโครงสร้างหน่วยงานในสำนักงานภูมิสารสนเทศ อาจมีการ
เปลี่ยนแปลงกระบวนการทำงาน หรือการรวบรวมองค์ความรู้ที่มีในองค์กร มาพัฒนา ปรับปรุงองค์ความรู้ให้
เป็นระบบมาตรฐานการดำเนินงานที่สอดคล้องและเป็นไปในทิศทางเดียวกัน เพ่ือเป็นการเพ่ิมประสิทธิภาพการ
ปฏิบัติงานขององค์กร และเป็นแนวทางในการปฏิบัติงานให้กับบุคลากรที่มีการบรรจุใหม่ และโอนย้าย 
  สำนักงานภูม ิสารสนเทศได้วิเคราะห์กระบวนการที ่สำคัญและนำมาจัดทำคู ่ม ือการ
ปฏิบัติงานโดยแบ่งกระบวนการตามส่วนราชการของสำนักงานซึ่งประกอบด้วย ๓ ส่วนราชการหลักได้แก่ศูนย์
เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ซึ่งประกอบด้วยส่วนราชการระดับกลุ่มงานจำนวน 2 กลุ่มงาน ได้แก่ กลุ่มงานข้อมูล
เมือง  กลุ่มงานสารสนเทศ และ ส่วนราชการของส่วนภูมิสารสนเทศ ประกอบด้วยกลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑  
และกลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๒ จำนวน  นอกจากน้ียังมีส่วนราชการที่เป็นหน่วยงานทางด้านงานธุรการ ได้แก่ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป   
  ทั้งนี้ คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งใน
การทำงานทั้งระดับผู้บริหาร และผู้ปฏิบัติงาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน 
การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน ช่วยเสริมสร้าง
ความมั่นใจในการทำงาน และสามารถปรับปรุงงานเมื่อมีการเปลี่ยนแปลงการปฏิบัติงาน เพ่ือประสิทธิภาพ
สูงสุดของงาน โดยออกแบบกระบวนงานใหม่ เป็นต้น 
 
 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ กรุงเทพมหานคร  
พฤษภาคม ๒๕๖๔ 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 
   

  คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานภูมิสารสนเทศ จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบ
ระยะ เวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการต้ังแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินงาน โดยกระบวนการ
ของสำนักงานภูมิสารสนเทศ ประกอบด้วย 4 กระบวนการหลักของหน่วยงาน คือ กระบวนการของฝ่าย
บริหารงานทั่วไป กระบวนการของกลุ่มงานข้อมูลเมือง กระบวนการของกลุ่มงานสารสนเทศ กระบวนการ
ของกลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑  และกระบวนการของกลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๒ ซึ่งมีรายละเอียดดังต่อไปน้ี 
   ๑. ฝ่ายบริหารงานทั ่วไปประกอบด้วย 20 กระบวนงาน ได้แก่ งานรับ – ส่งหนังสือ      
งานการใช้รถราชการ งานควบคุมวันลา ควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ งานขอพระราชทานเคร่ืองราช 
อิสริยาภรณ์ ดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ งานการพิจารณาความดีความชอบ งานต้ังคำของบประมาณ 
งานงบประมาณ งานพัสดุ งานการเงิน การต้ังใบขอเบิกเงิน การยืม ชดใช้เงินยืม การกันเงินเหลื่อมปี การรับ
คืนฎีกา งานต้ังฎีกาทุกหมวดรายจ่าย งานส่งคืนเงินทดรองราชการ งานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน งาน
จัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย งานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก งานจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือน งานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย งานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี งานจัดทำใบ
ขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค และงานจัดซื้อ–จัดจ้าง 

2. กระบวนงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ซึ่งประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน ๒๑ 
กระบวนการดังนี้ 

๒.๑ กระบวนงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง กลุ่มงานข้อมูลเมือง  
ประกอบด้วย ๖ กระบวนงานดังน้ี   

     ๒.๑.๑ กระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง  
     ๒.๑.๒  กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะห์สำหรับการบริหารและบูรณาการ 
      ข้อมูลเมอืง   
     ๒.๑.๓ กระบวนงานจัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพ่ือการบริหาร 
      ข้อมูลเมืองและสนับสนุนการบริการข้อมูล  
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    ประกอบด้วย 14 กระบวนงาน ดังน้ี  

๒.๒.1 กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการ 
สื่อสาร    

    ๒.๒.2 กระบวนงานพัฒนาบุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ  
            ๒.๒.๓ กระบวนงานสนับสนุนการใช้ระบบโปรแกรม  
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    ๒.๓.7 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบ 

เครือข่าย   
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ประกอบด้วย ๗ กระบวนงาน ได้แก ่
 ๓.1 จัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบ 
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สารสนเทศ 
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ปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
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๑.๑ ความเป็นมาและความสำคญัในการจัดทำคู่มือ 
 

 ในปีงบประมาณ พ.ศ. 2555 กรุงเทพมหานครได้กำหนดให้ทุกหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร จัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานให้เป็นรูปแบบเดียวกัน และให้ถือปฏิบัติตามขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานของคู่มือฯ ดังกล่าว ซึ่งหลักในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานคือการใช้เป็นเคร่ืองมือที่สำคัญในการ
ทำงานท้ังระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานน้ันๆ 
อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้ประโยชน์หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการ
ทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งน้ี เพ่ือเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือนแผนท่ีบอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและ
จุดสิ้นสุด มีคำอธิบายตามท่ีจำเป็น โดยมีวัตถุประสงค์เพ่ือให้การปฏิบัติงานในปัจจุบันเป็นมาตรฐานเดียวกัน
โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจว่าควรทำอะไรก่อนและหลัง ควรปฏิบัติงานอย่างไร เมื่อใด กับใคร เพ่ือให้การ
ปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร และเพ่ือให้ผู้บริหารติดตามงาน
ได้ทุกขั้นตอน รวมถึงเพ่ือใช้เป็นเครื่องมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการ
ทำงานและเป็นสื่อในการประสานงานต่างๆ  ประกอบสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง มีส่วนราชการที่ถูก
ปรับปรุงโครงสร้างและเพิ่มภารกิจในการปฏิบัติหน้าที่ของหน่วยงาน ตามมติ ก.ก. ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อ
วันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ 
 แต่เน่ืองจากในสภาพการณ์ปัจจุบัน กฎหมาย ระเบียบ หรือข้อบังคับต่างๆ ที่เก่ียวข้องกับการ
ปฏิบัติงานมีการเปลี่ยนแปลงไป ประกอบกับมีการถ่ายโอนภารกิจต่างๆจากภาครัฐที่เพ่ิมขึ้น คู่มือการ
ปฏิบัติงานในปัจจุบันจึงไม่ครอบคลุมภาระงานที่ปฏิบัติอยู่จริง และยังไม่มีการนำไปปรับปรุงในคู่มือการ
ปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
 ดังน้ัน เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มี
ขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ จึง
ได้ดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานของสำนักผังเมืองดังกล่าว 
 
๑.๒ วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถนำกระบวนงานการ
ดำเนินงานของหน่วยงานไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ส่งผลให้การดำเนินงานของหน่วยงานบรรลุผลอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้การปฏิบัติงานสอดคล้องกับนโยบาย วิสัยทัศน์ ภารกิจ และเป้าหมายขององค์กร 
๓. เพ่ือให้การปฏิบัติงานเป็นมาตรฐานเดียวกัน โดยผู้ปฏิบัติงานทราบและเข้าใจลำดับขั้นตอนการ

ปฏิบัติงาน ผู้เก่ียวข้อง และกฎระเบียบที่เก่ียวข้อง 
๔. เพ่ือให้ผู้บริหารสามารถติดตามงานได้ทุกขั้นตอน 
๕. เพ่ือเป็นเคร่ืองมือในการฝึกอบรม เป็นเอกสารอ้างอิงในการทำงาน และเป็นสื่อในการประสานงาน  
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๑.3 หนา้ทีค่วามรับผิดชอบ 
สำนักงานภูมิสารสนเทศ มีหน่วยงานและหน้าที่ความรับผิดชอบดังน้ี 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ สำนักงานภูมิสารสนเทศ มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. เป็นศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ด้านประชากร ด้านสังคม ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ 
ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง และอ่ืน ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการบริหารและ 
    บูรณาการข้อมูลเมืองด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 
2. พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศด้านการผังเมืองและพัฒนาเมือง  
3. จัดระบบการสำรวจ การจัดเก็บข้อมูลกายภาพ ตลอดจนประยุกต์ใช้ข้อมูลภูมิ
สารสนเทศ  
4. ดำเนินการสำรวจ รังวัดภาคพ้ืนและการสำรวจรังวัดด้วยภาพถ่ายทางอากาศหรือ
ภาพถ่ายดาวเทียม เพ่ือจัดทำและผลิตแผนท่ีมาตราส่วนต่าง ๆ ในระบบภูมิสารสนเทศ 
5. ดำเนินการสำรวจ รังวัด กำหนดแนวเขตโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร เพ่ือ
การบริหาร ควบคุม กำกบั การใช้ประโยชน์ท่ีดินให้เป็นไปตามกฎหมาย 
    ว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์  
6. ดำเนินการฝึกอบรม เพ่ือพัฒนาความรู้เกี่ยวกับงานวิชาการด้านเทคโนโลยีภูมิ
สารสนเทศแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน 
7. พัฒนา ออกแบบ วางแผน ควบคุมและดูแลการเผยแพร่สารสนเทศทางระบบอินเทอร์เน็ต  
8. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและสนับสนุนการ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน  
    และประชาชน 
9. ปฏิบัติหนา้ท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
 

มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. งานด้านสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
2. งานการเจ้าหน้าท่ี 
3. งานการประชุม งานด้านเลขานุการ  
    งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน    
    และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 
4. งานการเงินและงบประมาณ 
5. การบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
    ของส่วนราชการ   
6. การดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ  
    หรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ 
    รายงานผลตามแผนงาน หรือโครงการ  
    หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปี 
    ของส่วนราชการ 
7. การควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ 
8. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือ 
    ได้รับมอบหมาย
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

ศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. รวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง ด้านประชากร ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม ด้านกายภาพ 
ด้านสิ่งแวดล้อม และด้านอ่ืนท่ี เกี่ยวข้องจากหน่วยงานกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน 
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุง แก้ไข และบูรณาการฐานข้อมูลเมืองในระบบภูมิ
สารสนเทศ 
2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้บริการและนำเสนอผู้บริหารสำหรับการบริหารและบูรณา
การข้อมูลเมือง 
3. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและสนับสนุนการ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน 
4. ออกแบบ พัฒนา  ดูแล บำรุงรักษา ระบบงานคอมพิวเตอร์ และเครือข่าย ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและหน่วยงานภายนอก   
5. ออกแบบ พัฒนา วางแผน ควบคุมและดูแลการเผยแพร่สารสนเทศทางระบบอินเทอร์เน็ต  
6. พัฒนาประยุกต์ใช้ข้อมูลด้านภูมิสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
7. เป็นศูนย์กลางเครือข่ายข้อมูล การบูรณาการ การให้บริการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูล
กับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก 
8.  ฝึกอบรมบุคลากรและให้บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี้ 
1. รวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง ด้านประชากร ด้านเศรษฐกิจ ด้านสังคม  ด้านกายภาพ 
ด้านสิ่งแวดล้อม และด้านอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องจากหน่วยงานกรุงเทพมหานคร และหน่วยงาน
ภายนอกท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือปรับปรุงแก้ไข และบูรณาการฐานข้อมูลเมืองในระบบภูมิ
สารสนเทศ 
2. วิเคราะห์ สังเคราะห์ เพ่ือให้บริการและนำเสนอผู้บริหารสำหรับการบริหารและบูรณา
การข้อมูลเมือง 
3. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและสนับสนุนการ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน 
 4. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย

กลุ่มงานสารสนเทศ มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี ้
1. ออกแบบ พัฒนา  ดูแล บำรุงรักษา ระบบงานคอมพิวเตอร์  และเครือข่าย ระบบ
ฐานข้อมูล ระบบสารสนเทศ เพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและการสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ในหน่วยงานต่าง ๆ ท้ังภายในและหน่วยงานภายนอก   
2. ออกแบบ พัฒนา วางแผน ควบคุมและดูแลการเผยแพร่สารสนเทศ  ทางระบบอินเทอร์เน็ต  
3. พัฒนาประยุกต์ใช้ข้อมูลด้านภูมิสารสนเทศ  เพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน  
4. เป็นศูนย์กลางเครือข่ายข้อมูล การบูรณาการ การให้บริการเชื่อมโยงแลกเปลี่ยนข้อมูล
กับหน่วยงานท้ังภายในและภายนอก  
5.  ฝึกอบรมบุคลากรและให้บริการวิชาการด้านเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 
6. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

ส่วนภูมิสารสนเทศ มีอาํนาจหนา้ท่ี ดงัน้ี 
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการสำรวจ รังวัด จัดเก็บข้อมูลด้านกายภาพของเมือง และจัดทำ
แผนท่ีมาตราส่วนต่าง ๆ  
2. การสำรวจแนวเขตและตรวจสอบแปลงท่ีดินกับข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดินแนว
ถนนโครงการตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ปรับปรุงระวางแผนท่ีและจัดทำข้อมูลแผนท่ีรูปแปลงท่ีดิน ในระบบภูมิสารสนเทศ 
4. การวางโครงหมุดหลักฐานแผนท่ี รังวัดหมุดหลักฐานแผนท่ี หมุดหลกัเขต หมุดอ้างอิง
แนวเขต 
5. ซ่อมแซมดูแลรักษาหมุดหลักฐานแผนท่ี หมุดหลักเขต หมุดอ้างอิง  แนวเขต  
6. ประสานความร่วมมือในการอนุญาตใช้พ้ืนท่ีในเขตทางพิเศษของการทางพิเศษแห่ง
ประเทศไทย 
7. ออกแบบ พัฒนา กำหนดมาตรฐาน การนำเข้า และแก้ไขปรับปรุงข้อมูลแผนท่ีให้มีความ
ทันสมัยด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ  
8. ดำเนินการเกี่ยวกับแผนท่ีภาพถ่ายทางอากาศ แผนท่ีภาพถ่ายดาวเทียม เพ่ือเป็นข้อมูล
ในการปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ สร้างระวางแผนท่ีภาคพ้ืนดิน  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑ มีอำนาจหน้าท่ี ดังนี ้
1. ดำเนินการเกี่ยวกับการสำรวจ รังวัด จัดเก็บข้อมูลด้านกายภาพของเมือง และจัดทำแผนท่ี  
     มาตราส่วนต่าง ๆ   
2. การสำรวจแนวเขตและตรวจสอบแปลงท่ีดินกับข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
    แนวถนนโครงการตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง  
3. ปรับปรุงระวางแผนท่ีและจัดทำข้อมูลแผนท่ีรูปแปลงท่ีดินในระบบภูมิสารสนเทศ 
4. การวางโครงหมุดหลักฐานแผนท่ี รังวัดหมุดหลักฐานแผนท่ี หมุดหลักเขต หมุดอ้างอิง    
    แนวเขต 
5. ซ่อมแซมดูแลรักษาหมุดหลักฐานแผนท่ี หมุดหลักเขต หมุดอ้างอิงแนวเขต  
6. ประสานความร่วมมือในการอนุญาตใช้พ้ืนท่ีในเขตทางพิเศษของการทางพิเศษ 
    แห่งประเทศไทย 
7. ออกแบบ พัฒนา กำหนดมาตรฐาน การนำเข้า และแก้ไขปรับปรุงข้อมูลแผนท่ี 
    ให้มีความทันสมัยด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ  
8. ดำเนินการเกี่ยวกับแผนท่ีภาพถ่ายทางอากาศ แผนท่ีภาพถ่ายดาวเทียม เพ่ือเป็นข้อมูล 
    ในการปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ สร้างระวางแผนท่ีภาคพ้ืนดิน  
9. ปฏิบัติหน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย โดยมีพ้ืนท่ีรับผิดชอบ 26 เขต ได้แก่  
    เขตบางกะปิ เขตสะพานสูง เขตบึงกุ่ม เขตคันนายาว เขตลาดกระบัง เขตมีนบุรี  
    เขตหนองจอก เขตคลองสามวา เขตประเวศ เขตปทุมวัน เขตบางรัก เขตสาทร  
    เขตบางคอแหลม เขตยานนาวา เขตคลองเตย เขตวัฒนา เขตพระโขนง เขตสวนหลวง  
    เขตบางนา เขตจตุจักร เขตบางซ่ือ เขตลาดพร้าว เขตหลักสี่ เขตดอนเมือง  
    เขตสายไหม และเขตบางเขน 
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หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าทีค่วามรบัผิดชอบ 

กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๒ มีอำนาจหน้าที่เช่นเดียวกับกลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ  
24 เขต ได้แก่ เขตธนบุรี เขตคลองสาน เขตจอมทอง เขตบางกอกใหญ่  
เขตบางกอกน้อย เขตบางพลัด เขตตลิ่งชัน เขตทวีวัฒนา เขตภาษีเจริญ เขตบาง
แค เขตทุ่งครุ เขตราษฎร์บูรณะ เขตหนองแขม เขตบางบอน เขตบางขุนเทียน  
เขตพระนคร เขตดุสิต  เขตป้อมปราบศัตรูพ่าย เขตสัมพันธวงศ์ เขตดินแดง  
เขตห้วยขวาง เขตพญาไท เขตราชเทวี และเขตวังทองหลาง  
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๒.๑ ขอบเขตของกระบวนงาน 
 สำนักงานภูมิสารสนเทศ มีหน้าที่รับผิดชอบในการเป็นศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ด้านประชากร ด้านสังคม 
ด้านเศรษฐกิจ ด้านกายภาพ ด้านสิ่งแวดล้อมของเมือง และอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้อง เพ่ือการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมืองด้วย
เทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ พัฒนาระบบสารสนเทศและเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศด้านการผังเมืองและพัฒนาเมือง  จัดระบบการ
สำรวจ การจัดเก็บข้อมูลกายภาพ ตลอดจนประยุกต์ใช้ข้อมูลภูมิสารสนเทศ  ดำเนินการสำรวจ รังวัดภาคพ้ืนและการสำรวจ
รังวัดด้วยภาพถ่ายทางอากาศหรือภาพถ่ายดาวเทียม เพ่ือจัดทำและผลิตแผนท่ีมาตราส่วนต่าง ๆ ในระบบภูมิสารสนเทศ 
ดำเนินการสำรวจ รังวัด กำหนดแนวเขตโครงสร้างพ้ืนฐานของกรุงเทพมหานคร เพ่ือการบริหาร ควบคุม กำกับ การใช้
ประโยชน์ท่ีดินให้เป็นไปตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ ดำเนินการฝึกอบรม 
เพ่ือพัฒนาความรู้เกี่ยวกับงานวิชาการด้านเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศแก่บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน พัฒนา ออกแบบ 
วางแผน ควบคุมและดูแลการเผยแพร่สารสนเทศทางระบบอินเทอร์เน็ต จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติ เพ่ือการบริหาร
ข้อมูลเมืองและสนับสนุนการให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงานภาครัฐ ภาคเอกชน ประชาชน และปฏิบัติ
หน้าท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย จึงได้กำหนดกระบวนงานบริหาร ดังน้ี 
 ๒.๑.๑ ขอบเขตของกระบวนงานฝา่ยบรหิารงานทั่วไปประกอบด้วย 20 กระบวนงาน ดังน้ี 
  1. กระบวนงานรับ – ส่ง หนังสือ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือและ
ตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ 
การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อ
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง   
  2. กระบวนงานใช้รถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับหนังสือขอ
อนุญาตใช้รถ (แบบ 3) จากเจ้าหน้าที่และกองที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการและนอกเขต
พ้ืนที่ ตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและใบอนุญาต  
การใช้รถแบบ 3 ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณา และสิ้นสุดแจ้งพนักงานขับรถยนต์รับทราบและ
ดำเนินการตามท่ีได้รับมอบหมาย 
          3. กระบวนงานควบคุมวันลา มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับเอกสารการลา
จากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา 
บันทึกการลาลงทะเบียนคุมวันลา และนำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เก่ียวข้อง จัดทำรายงาน
สรุปวันลาและบันทึกการลาส่งสำนักงานเลขานุการ ทุกวันที่ 5 ของเดือนและทุกสิ้นปีงบประมาณ และสิ้นสุดที่
การเก็บสำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
  4. กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ แบบ 3 ใบบันทึกการใช้รถ 
แบบ 4 มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ำมันตรงกันกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน สรุปยอดการใช้น้ำมันเช้ือเพลิงให้
ตรงกับใบสำคัญการเบิกใช้น้ำมัน และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจรับทราบพร้อม
รายงานสำนักงานเลขานุการเพ่ือดำเนินการต่อไป 
  5. กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้น
จากการศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง  
  6. กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจาก
การตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้
สำนักงานเลขานุการดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 
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  7. กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการของผู้บังคับบัญชา จัดพิมพ์ข้อมูลตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ  และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการดำเนินการในส่วนที่เก่ียวข้อง 

 8. กระบวนงานต้ังคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการสำเนา
ปฏิทินงบประมาณแจ้งแต่ละฝ่าย รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  การเสนอคำของบประมาณ
ต่อผู้อำนวยการกอง  และสิ้นสุดที่ส่งคำของบประมาณให้สำนักงานเลขานุการพิจารณาดำเนินการ 
  9. กระบวนงานงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากรวบรวมตรวจสอบ
กลั่นกรองคำของบประมาณของทุกฝ่าย เสนอคำของบประมาณต่อผู้บริหาร จัดทำคำขอเป็นภาพรวมและ
บันทึกคำขอใบรายงานงบประมาณ MIS  ส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร ช้ีแจงการจัดต้ังงบประมาณ 
ขออนุมัติเงินประจำงวด ขออนุมัติโอนงบประมาณ ขออนุมัติเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ขออนุมัติ
จัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี ขออนุมัติขยายเวลากันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี  ควบคุม
งบประมาณ ควบคุมการเบิกจ่ายงบประมาณและสิ้นสุดที่การรายงานการใช้จ่ายงบประมาณ 
  ๑0. กระบวนงานจัดซ้ือ–จัดจ้าง มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุ การรายงานขอความ
เห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างต่อผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซื้อจัดจ้างที่ได้รับความ
เห็นชอบ การขออนุมัติจัดซื้อจัดจ้างพร้อมเสนอแต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำสัญญาและส่งมอบ
พัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกใน
ระบบ MIS/ระบบ E-GP และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกให้สำนักงานเลขานุการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย 

 11. กระบวนงานพัสดุ มีขอบเขตของกระบวนงานเร่ิมต้นจากการรับทรัพย์สินซึ่งนำข้อมูล
จากใบส่งมอบทรัพย์สินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซ่อมแซมครุภัณฑ์หรือทรัพย์สิน ตรวจสอบพัสดุ
ครุภัณฑ์ประจำปีโดยตรวจสอบครุภัณฑ์ที่ชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใช้งานและเตรียมการจำหน่าย/คิดค่า
เสื่อมราคาและรายงานทรัพย์สิน ลงทะเบียนจำหน่ายทรัพย์สินในระบบ MIS 2 และทะเบียนครุภัณฑ์เมื่อได้รับ
การอนุมัติจำหน่ายแล้ว และจำหน่ายโดยการขายทอดตลาด 
  12. กระบวนงานงานการเงิน การต้ังใบขอเบิกเงิน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมาแนบฎีกาเบิกจ่าย เข้าระบบ MIS 2 โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบ
ขอเบิกตามหมวดรายจ่าย จัดทำรายละเอียดการขอเบิก (แบบ 6) พร้อมหนังสือนำส่งฎีกา และสิ้นสุดที่การส่ง
ฎีกาให้ สำนักงานเลขานุการตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย 
     13. กระบวนงานงานการเงิน การยืม ชดใช้เงินยืม การกันเงินการรับคืนฎีกา มีขอบเขต
ของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสาร งบประมาณ ใบยืม ผู้ยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินที่จ่ายไป
และคำนวณเงินเหลือจ่าย  จัดทำใบนำส่งเงิน และสิ้นสุดที่ การนำส่งเงินคืนให้ สำนักงานเลขานุการ 
  14. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
รับคำร้องขอ หนังสือรับรองเงินเดือน/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือนและเงินอ่ืนๆ  พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  ออกเลขที่หนังสือรับรอง  และสิ้นสุดที่การมอบหนังสือรับรองให้กับผู้ร้องขอ 
  15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนคร้ังสุดท้าย  มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการตรวจสอบคำส่ังโอนย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนคร้ังสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตาม
แบบฟอร์ม  เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือรับรอง  และสิ้นสุดที่การออกเลขหนังสือรับรองส่งแนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่ 



 

 

๑๐ 

  16. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก มีขอบเขตของกระบวนงาน
เริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น บิดา มารดา บุตร  พิมพ์คำขอและหนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่ารักษา พยาบาลตามแบบฟอร์ม  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  
และสิ้นสุดที่การแจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบฎีกา
เบิกจ่าย 
  17. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการ
ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาเบิกเงินเดือนและบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การลงฎีกา
เงินเดือน ส่งให้กับสำนักงานเลขานุการ 
  18. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบรายได้และภาษีที่ได้หักไว้เมื่อต้ังฎีกาเบิกเงินเดือนในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้างแต่
ละรายและจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นำหนังสือรับรองการ
หักภาษี ณ ที่จ่าย แจกให้แต่ละรายเพ่ือนำไปย่ืนภาษีประจำปีตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 
  19. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจาก
การตรวจสอบรายช่ือ จำนวนเงินและบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาเบิกเงินรางวัล
ประจำปีให้กับสำนักงานเลขานุการ 
  20. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้น
จากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการอนุมัติเบิกต่อผู้มีอำนาจ และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และ
สิ้นสุดที่การส่งฎีกาค่าสาธารณูปโภคให้กับสำนักงานเลขานุการ 
  

 2.1.2 ขอบเขตของกระบวนงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน ที่มี
กระบวนงานท้ังหมด ๒๑ กระบวนงาน ดังนี้ 

๒.๑.๒.๑ กระบวนการของกลุ่มงานข้อมูลเมือง ประกอบด้วย ๖ กระบวนงานดังน้ี   
    ๑) กระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง   
    ๒) กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะห์สำหรับการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมือง   
    ๓) กระบวนงานจัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและ
สนับสนุนการบริการข้อมูล โดยเริ่มต้นจากศึกษาระบบปัจจุบัน/กำหนดเง่ือนไขความต้องการของระบบ กรณีมีความ
จำเป็นต้องจ้างดำเนินการให้จัดทำรายละเอียดโครงการและเสนอขอจัดสรรงบประมาณ และเมื่อได้รับงบประมาณให้
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และดำเนินการตามสัญญา กรณีดำเนินการจัดวางระบบงานเอง ให้ดำเนินการศึกษา วิเคราะห์ 
และออกแบบระบบ จัดเตรียมฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศสำหรับใช้ในระบบ  จัดทำรายงานการวิเคราะห์ระบบ/
พจนานุกรมข้อมูล พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรมและจัดการระบบฐานข้อมูล ทดสอบการทำงานของระบบ ปรับปรุงแก้ไข
ระบบ จัดทำคู่มือการใช้ระบบ/คู่มือผู้ดูแลระบบ เผยแพร่ระบบ ดำเนินการฝึกอบรม/เผยแพร่ถ่ายทอดความรู้ รายงาน
ผลการดำเนินงานเมื่อสิ้นสุดกระบวนงาน 

  ๔). กระบวนงานบริหารจัดการระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพ่ือการบริหารข้อมูล
เมืองและสนับสนุนการบริการข้อมูล  โดยเริ่มต้นจากกรณีจ้างดำเนินการ ให้จัดทำรายละเอียดเพ่ือขอจัดสรร
งบประมาณ ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และดำเนินการตามสัญญา กรณีดำเนินการเองให้ดำเนินการตรวจสอบ
บำรุงรักษาระบบอย่างน้อยเดือนละ 1 ครั้ง กรณีมีผู้ใช้แจ้งเหตุขัดข้องในการใช้งาน ให้ดำเนินการแก้ไขปัญหา 
และทดสอบการใช้งาน หากระบบสามารถทำงานได้เป็นปกติ ถือว่าสิ้นสุดกระบวนงาน 

   
 



 

 

๑๑ 

  ๕) กระบวนงานให้บริการแผนที่กระดาษ/ไฟล์รูปภาพ โดยเริ่มต้นจากรับคำ 
ร้องขอข้อมูลข่าวสาร หรือหนังสือสั่งการ หรือจากการประสานงาน ตรวจสอบข้อมูลแผนที่เชิงเลขในระบบเพ่ือ
ให้บริการ จัดหา สืบค้นตามหมวดหมู่ของแผนที่ จัดสร้างแผนที่ตามมาตรฐานของแผนท่ี และตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ หากต้องมีการคิดค่าบริการ ให้ผู้ขอใช้แผนท่ีชำระเงินค่าบริการและติดต่อขอรับข้อมูล 
จัดเก็บข้อมูลและรายงานผลการให้บริการ 

๖) กระบวนการงานให้บริการข้อมูล GIS ในรูปแบบแผนทีเ่ชิงเลข (Digital map) โดย 
เป็นการให้บริการแผนที่แบบกระดาษ(Hard Copy) และแผนที่แบบไฟล์รูปภาพ(Image Map)โดยเริ่มต้นจาก
การพิจารณารายละเอียดของหนังสือสั่งการ คำร้อง หรือการประสานงาน ตรวจสอบรายละเอียดของข้อมูล
แผนที่ ความต้องการ และสืบค้นจากลังข้อมูลแผนที่ ในกรณีที่ไม่มีต้องจัดทำขึ้นใหม่ตามรายละเอียดและ
มาตรฐาน จัดพิมพ์และ/หรือ บันทึกเป็นไฟล์รูปภาพ ผู้ขอใช้ข้อมูลแผนที่ชำระเงินค่าบริการข้อมูล หากมีการคิด
ค่าบริการ และติดต่อรับข้อมูล จัดเก็บข้อมูลการให้บริการและรายงานผล   
   ๒.๑.๒.๒ กระบวนการของกลุ่มงานสารสนเทศ ประกอบด้วย 14 กระบวนงาน 
ดังน้ี  

1) กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
   2) กระบวนงานพัฒนาบุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ  
           3) กระบวนงานสนับสนุนการใช้ระบบโปรแกรม  
   4) กระบวนงานบริการบำรุงรักษา  
   5) กระบวนงานการบริการทรัพยากรระบบ GIS  
   6) กระบวนงานการใช้บริการข้อมูล GIS   
   7) กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย   

  8) กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบเครือข่าย  
   9) กระบวนงานบริหารจัดการ การเช่ือมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายใน
และอินเทอร์เน็ต  
   ๑0) กระบวนงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ  

  11) กระบวนงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล  
   12) กระบวนงานการนำเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน์  
      13) กระบวนงานการให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสำเร็จรูป (Software)  
   14) กระบวนงานการให้บริการด้านวิชาการ (Knowledge & Consulting)  
 

 2.1.๓ ขอบเขตของกระบวนงานของส่วนภูมิสารสนเทศ ประกอบด้วย ๒ กลุ่มงาน ที่มีภารกิจ
หน้าที่เดียวกันแต่แตกต่างกันที่บริเวณพ้ืนที่รับผิดชอบ มีกระบวนงานทั้งหมด ๗ กระบวนงาน ดังน้ี 

๑. กระบวนงานจัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ โดยเริ่มต้นจากวางแผนงาน กำหนดแนวทางและหลักเกณฑ์ ตรวจสอบข้อมูลแผนที่
เชิงเลข รวบรวมข้อมูลที่เก่ียวข้อง นำเข้าข้อมูลเพ่ือแก้ไขปรับปรุงแผนที่เชิงเลข ด้วยระบบภูมิสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ ตรวจสอบความถูกต้อง เตรียมข้อมูลจากระบบฐานข้อมูล สำรวจจัดก็บข้อมูลภาคสนาม ตรวจสอบ
ความถูกต้อง และจัดเก็บในระฐานข้อมูล  

 



 

 

๑๒ 

๒. กระบวนงานตรวจสอบผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และกฎหมายที่เก่ียวข้อง ด้วย
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ ตามที่ ได้รับการประสาน  โดยเริ่มต้นจากการตรวจสอบผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร ด้วยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ตามที่ได้รับการประสานมา ตรวจสอบข้อมูลเพ่ือ
ดำเนินการ เตรียมข้อมูลในระบบฐานข้อมูล ตรวจสอบท่ีต้ังของโฉนดที่ดิน ตามที่ได้รับการประสานมา กับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร ด้วยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) จัดทำแผนที่แสดงผลการตรวจสอบ 
จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ และนำเสนอผู้บริหารเพ่ือลงนาม 

๓. กระบวนงานปรับปรุงระวางแผนท่ี และแผนท่ีรูปแปลงที่ดิน ในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ โดยเริ่มต้นจากการกำหนดแนวทางการดำเนินงานและจัดทำแผนปฏิบัติงาน เตรียมและตรวจสอบ
ข้อมูล ปรับปรุงและจัดทำองค์ประกอบระวางแผนที่ และแผนที่รูปแปลงที่ดิน (Layout) สร้างไฟล์ภาพจาก 
Layout ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บข้อมูลไฟล์ภาพระวางแผนท่ี และแผนที่รูปแปลงที่ดิน เข้าสู่ระบบ
จัดเก็บข้อมูลกลาง 

๔. กระบวนงานสำรวจรังวัดในภูมิประเทศ เพื่อบริหารจัดการพื้นที่ โดยเริ่มต้นจากประชุม
วางแผนแนวทาง กำหนดการปฏิบัติงาน รวบรวมข้อมูลและเตรียมอุปกรณ์ สำหรับดำเนินการภาคสนาม 
เตรียมข้อมูลระบบฐานข้อมูล ดำเนินการสำรวจภาคสนาม ตรวจสอบความถูกต้อง จัดเก็บข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล ประมวลผลการสำรวจและจัดทำแผนที่ภูมิสารสนเทศ และรายงานผลเพ่ือนำเสนอผู้บริหารทราบ 

๕. กระบวนงานประสานความร่วมมือในการอนุญาตใช้พื้นที่เขตทางพิเศษของการทาง
พิเศษแห่งประเทศไทย โดยเริ่มต้นจากประสานความร่วมมือในการอนุญาตใช้พ้ืนที่ในเขตทางพิเศษที่หน่วยงาน
ของกรุงเทพมหานครขอใช้ วางแผนเพ่ือกำหนดแนวทางในการดำเนินงาน ดำเนินการสำรวจข้อมูลในภาคสนาม 
ประสานหน่วยงานท่ีเก่ียวข้องและตรวจสอบสัญญา ทำหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงาน รวบรวมข้อมูล และ
ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 

๖. กระบวนงานกำหนดมาตรฐานในการปรับปรุงแผนที่ ให้มีความทันสมัยด้วยเทคโนโลยี
ภูมิสารสนเทศ โดยเริ่มต้นกำหนดเป้าหมาย แนวทาง และหลักเกณฑ์ในการดำเนินงาน รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลที่เก่ียวข้อง ดำเนินการกำหนดมาตรฐาน ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล  

๗. กระบวนงานจัดหาภาพถ่ายทางอากาศ แผนท่ีภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้ประโยชน์ใน
การปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ โดยเริ่มต้นจากการรวบรวมข้อมูล และประสานงานกับหน่วยงานท่ี
เก่ียวข้อง วางแผนดำเนินการจัดซื้อ ดำเนินการจัดซื้อ ตรวจสอบความถูกต้อง และจัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 



 

 

๑๓ 

๒.๒ กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 
 ๒.๒.๑ กรอบแนวคิดของกระบวนงานบรหิารงานทั่วไป 
1. กระบวนงานรับ – ส่งหนงัสือ 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการด้านงานสารบรรณและธุรการ
ที่ถูกต้องและรวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีา

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

การตอบสนองต่อความต้องการของ
บุคลากรของหน่วยงานหรือผู้รับบริการ
ด้านงานสารบรรณและธุรการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ 

 

 

2. กระบวนงานควบคุมวันลา 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และ
เป็นไปตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีว่าด้วย
การลาของข้าราชการ พ.ศ. 2555 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและตรวจสอบได้  

 

 

3. กระบวนงานขอใชร้ถราชการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย 
ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. 2529 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 4) พ.ศ. 2542 
 

การบริการตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากร บรรลุต่อภารกิจของ
หน่วยงานและประสบผลสำเร็จ 
เสร็จทันเวลาทีก่ำหนด ผู้ใช้บริการมี
ความพึงพอใจ 

 

 



 

 

๑๔ 

4. กระบวนงานควบคุมดูแลการใชน้้ำมันรถราชการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่า
ของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เช้ือเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
พ.ศ. 2530 ขอ้ 21 

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 
 

 

 
5. กระบวนงานขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ์
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ข้าราชการได้รับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติย่ิงด้วยความถูกต้อง 
รวดเร็ว ตามกรอบระยะเวลาท่ีกำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีา

ด้วยการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่
เชิดชูย่ิงช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2552 

- หนังสือสั่งการของสำนัก
เลขาธิการคณะรัฐมนตร ี

 

ข้าราชการได้รับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติย่ิงถูกต้อง 
ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 

 



 

 

๑๕ 

6. กระบวนงานดำเนนิการกรณีเกษียณอายุราชการ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ข้าราชการท่ีครบเกษียณอายุราชการได้รับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 7) 
พ.ศ. 2548 และตามอัตราและ
วิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง พ.ศ. 
2548 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น พ.ศ. 2500 

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจ่ายเงิน
บำเหน็จบำนาญของข้าราชการท่ีครบ
เกษียณอายุราชการไม่ล่าช้า 
 

 

 

7. กระบวนงานพิจารณาความดีความชอบ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

- ได้รับความเป็นธรรมในการพิจารณาความดี
ความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติระเบียบ

ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 2551 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อน

เงินเดือน พ.ศ.2552 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร 

0708.1/ว 5 ลงวันที่ 2 
สิงหาคม 2544 เรื่อง 
หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการ 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด  
ที่ กท 0301/2651 ลงวันที่ 
29 สิงหาคม 2554 

- มติ ก.ก. ครั้งที ่6/2554 ลง
วันที่ 18 สิงหาคม 2554 

- มติ ก.ก. ครั้งที ่3/2555 ลง
วันที่ 15 มีนาคม 2555 

มีการพิจารณาความดีความชอบให้กับ
ข้าราชการท่ีเหมาะสม และยติุธรรม 

 

 



 

 

๑๖ 

8. กระบวนงานต้ังคำของบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ -
รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามหน้าที่
และภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

9. กระบวนงานงานงบประมาณ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และ
กิจกรรม/โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามหน้าที่
และภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 



 

 

๑๗ 

๑๐. กระบวนงานจัดซ้ือจัดจ้าง 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของ
หน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

- จัดหาพัสดุได้ทันกำหนดการใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตาม

ระเบียบราชการ 

ราชการได้ใช้พัสดุมี
คุณภาพ 

 
1๑. กระบวนงานควบคุมทรัพย์สนิ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง

และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 



 

 

๑๘ 

1๒. กระบวนงานต้ังฎีกาทุกหมวดรายจ่าย 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของหน่วยงาน 
- ผู้รับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการต้ังฎีกาเบิกจ่ายมีครบถว้น
และจำนวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบราชการ เป็นการควบคุม 
ตรวจสอบการเบิกจ่าย
ให้เกิดความถูกต้อง
และป้องกันการทุจริต
อันอาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

 
1๓. กระบวนงานส่งคนืเงินทดรองราชการ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
การส่งเงินคืนมีความถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การกำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นการป้องกันการสูญหาย
และการทุจริต 

 

 



 

 

๑๙ 

1๔. กระบวนงานจัดทำหนงัสือรับรองเงนิเดือน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรว่ีา

ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใช้เป็น
หลักฐาน 
การทำนิติกรรม หรือ
เรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธิประโยชน์ 
-ป้องกันการนำไปใช้
ในทางไม่สุจริต 

1๕. กระบวนงานจัดทำหนงัสือตัดโอนเงินเดือนครัง้สุดท้าย 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

ป้องกันการเบิกจ่าย
เงินเดือนผิดพลาด 

1๖. กระบวนงานจัดทำหนงัสือรับรองสทิธิผู้ป่วยใน/ผูป้ว่ยนอก 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2523 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ.
2545 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง 

บุคลากรของหน่วยงาน
และบุคคลในครอบครัว
ได้รับบริการด้านการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิ
ประโยชน์ 



 

 

๒๐ 

 

1๗. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือน 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้อง
ตามระเบียบต่างๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การเบิกเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว 

 

 
1๘. กระบวนงานจัดทำหนงัสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้
บุคลากรในหน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสอื
รับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย ไปย่ืนชำระภาษีประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทำให้บุคลากรมีหนังสือรับรอง

ภาษีหัก ณ ที่จา่ย ไปย่ืนชำระภาษี
ประจำปีที่กรมสรรพากรได้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

 

 
1๙. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวัลประจำป ี

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- - ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า

ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่2) 
พ.ศ. 2560 

การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเร็ว และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ 

 

 



 

 

๒๑ 

๒๐. กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงนิคา่สาธารณูปโภค 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย

การเบิกเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕55 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทัน
ตามกำหนดเวลา 

 

 



 

 

๒๒ 

 ๒.๒.๒ กรอบแนวคิดของกระบวนงานศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
๑. กระบวนงานกระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

 
- การจัดทำฐานข้อมูลเมือง มีความถูกต้อง มีท่ีมา             

สอดคล้องกับแผนระดับชาติ สามารถนำมาบูรณาการใช้
งานได้ในทุกระดับ และสอดคล้องกับสถานการณ์ใน
ปัจจุบัน 

- การจัดทำฐานข้อมูลเมือง สามารถเป็นเคร่ืองมือ       
ช่วยวางแผนการพัฒนาเชิงพ้ืนท่ี กำหนดทิศทางการ
พัฒนาเมือง ประชากร การพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม 
การคมนาคมขนส่ง และการพัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน 
อย่างย่ังยืนได้ในอนาคต 

- การจัดทำฐานข้อมูลเมือง สามารถสนับสนุนการ
ให้บริการข้อมูลสำหรับหน่วยงานภายใน หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชนได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

- มีส่วนร่วมในข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็นของประชาชน 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครสามารถใช้บริการระบบ
ฐานข้อมูลเมือง สำหรับการบริหารข้อมูลเมือง และนำ
ข้อมูลเมืองไปบูรณาการใช้ได้ 

- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ ภาคเอกชน และประชาชน
สามารถใช้บริการระบบฐานข้อมูลเมือง  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

คุณภาพชีวิตท่ีดี และแก้ไข
ปัญหาหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหาร กิจการบ้านเมืองท่ีดี 
พ.ศ. 2546 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผน
และขั้นตอนกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2538  

- ระบบงานฐานข้อมูลเมืองมีความ
สอดคล้องกับแผนระดับชาติ แผนของ
หน่วยงาน และความต้องการของ
ประชาชน 

- การจัดทำฐานข้อมูลเมือง       เป็น
เคร่ืองมือท่ีใช้วางแผนการพัฒนาเชิง
พ้ืนท่ี กำหนดทิศทางการพัฒนาเมือง 
ประชากร การพัฒนาเศรษฐกิจและ
สังคม การคมนาคมขนส่ง และการ
พัฒนาโครงสร้างพ้ืนฐาน ในอนาคต 

- การจัดการฐานข้อมูลเมืองมีความถูกต้อง 
ม่ันคงปลอดภัย และให้บริการได้อย่าง
กว้างขวางและรวดเร็ว              

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่
ดีขึ้น 

- สามารถใช้บรกิารฐานข้อมูล
เมืองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

 
 



 

 

๒๓ 

๒. กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะหส์ำหรับการบริหารและบรูณาการข้อมูลเมือง   
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- การวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลเมืองมีความ
ถูกตอ้งสอดคล้องกับแผนระดบัชาติและวัตุ
ประสงค์ความต้องการใช้งานของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอกและ
ประชาชน 

- การวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลเมือง      
เป็นเครื่องมือช่วยวางแผนการบริหาร     การ
พัฒนาเชิงพื้นที ่กำหนดทิศทางการพัฒนาเมือง 
ประชากร การพัฒนาเศรษฐกจิและสังคม การ
คมนาคมขนส่ง และการพัฒนาโครงสร้าง
พื้นฐานในอนาคต 

- มีส่วนร่วมในข้อเสนอแนะนำและข้อคิดเห็นของ
ประชาชน 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- การวเิคราะห์และสังเคราะห์ขอ้มูลมีความ
ถูกตอ้งสอดคล้องกับวัตถุประสงค์ความต้องการ
ใช้งานของหน่วยงานและประชาชน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยคุณภาพ
ชีวิตท่ีดี และแก้ไขปัญหา
หลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร 
กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและ
ข้ันตอนกระจายอำนาจให้แก่
องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 
2542 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 

- ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 
 

- มีความสอดคล้องกับแผน
ระดับชาติ แผนของหน่วยงาน 
และความต้องการของประชาชน 

- การจดัเก็บฐานข้อมูลมีความ
ถูกตอ้ง และเปน็ระบบระเบียบ 

- เป็นเครื่องมือช่วยวางแผนการ
พัฒนาเชิงพื้นที ่กำหนดทิศ
ทางการพัฒนาเมือง ประชากร 
การพัฒนาเศรษฐกจิและสังคม 
การคมนาคมขนส่ง และการ
พัฒนาโครงสร้างพื้นฐาน     ใน
อนาคต 

 

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่
ดีขึ้น 

- ประหยัดค่าใชจ้า่ยในการ
บริหารจัดการ และให้บริการ
ข้อมูล 

 



 

 

๒๔ 

๓. กระบวนงานจัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบริหารข้อมูลเมืองและสนับสนนุการบริการ
ข้อมูล 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

 
- สามารถรองรับภารกิจของสำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง และสนับสนุนภารกิจของ
กรุงเทพมหานครได้เป็นอย่างดี 

- สามารถรองรับความต้องการใช้งานของ
ผู้รับบริการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

- มีอุปกรณ์คอมพิวเตอร์ฮาร์ดแวร์และซอฟต์แวร์ที่มี
ประสิทธิภาพและสอดคล้องกับภารกิจ 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

 
- หน่วยงานของกรุงเทพมหานครได้ใช้ระบบงาน

ข้อมูลและระบบงานสถิติเพ่ือการบริหารข้อมูล
เมืองและสนับสนุนการบริการข้อมูล 

- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานครสามารถใช้
ระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติผ่านระบบ
เครือข่ายทั้งอินเตอร์เน็ต และอินทราเน็ต 

- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ ภาคเอกชน และ
ประชาชนสามารถใช้ระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติผ่านระบบเครือข่ายอินเตอร์เน็ต  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อ

จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 
- พระราชบัญญัติการ

บริหารงานและการ
ให้บริการภาครัฐผ่าน
ระบบดิจิทัล พ.ศ.๒๕๖๒  

- มีความสอดคล้องกับแผนระดับชาติ 
แผนของหน่วยงาน และความ
ต้องการของประชาชน 

- ระบบงานข้อมูลและระบบงาน
สถิติมีประสิทธิภาพ ถูกต้อง
สอดคล้องกับการเปลี่ยนแปลง
ของเมือง  

- การจัดการฐานข้อมูลมีความมั่นคง
ปลอดภัย และให้บริการได้อย่าง
กว้างขวางและรวดเร็ว                

 
 

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิตที่
ดีขึ้น 

- สามารถใช้บรกิารฐานข้อมูล
เมืองได้อย่างมี
ประสิทธิภาพมากข้ึน 

4. กระบวนงานบริหารจัดการระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบริหารข้อมูลเมืองและสนบัสนนุการ
บริการข้อมูล 



 

 

๒๕ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- สอดคล้องแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร และ
ความต้องการของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร หน่วยงานภายนอกและ
ประชาชน  

- สามารถเข้าถึงระบบงานข้อมูลเมืองผ่านระบบ
เครือข่ายอินเตอร์เน็ต และอินทราเน็ตได้อย่าง
สะดวก รวดเร็ว ตลอดเวลา 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอกภาครัฐ 
- ภาคเอกชน 
- ประชาชน 
 

- ระบบงานข้อมูลเมืองสามารถให้บริการได้
ตลอดเวลาสนองต่อความต้องการของ
หน่วยงานและประชาชน  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

- พระราชบัญญัติว่าด้วยการ
กระทําความผิดเก่ียวกับ
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
และ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 
- พระราชบัญญัติการ

บริหารงานและการให้บริการ
ภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.
๒๕๖๒ 

- มีการปรับปรุงระบบให้ทันสมยั 
- มีการจัดเก็บข้อมูลอย่างเป็น

ระบบและมีความปลอดภัยสูง 
- มีการเช่ือมโยงข้อมูลระหว่าง 

หน่วยงานในองค์กร 
- สามารถใช้งานข้อมูลได้อย่าง

รวดเร็ว 
- ระบบสามารถใช้งานได้

ตลอดเวลา 
 

 

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิต
ที่ดีขึ้น 

- ประหยัดค่าใช้จ่ายในการ
บริหารจัดการ และ
ให้บริการข้อมลู 

 



 

 

๒๖ 

๕. กระบวนงานให้บริการแผนท่ีกระดาษ/ไฟล์รปูภาพ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
ภาคเอกชน บริษัท  
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

- รูปแบบของแผนที ่และขนาดของแผนที่ 
ตอบสนองต่อความต้องการ 
- การมีข้อมลูแผนที่ทันสมัย 
- ระยะเวลาในการให้บริการรวดเร็ว 
- ผู้รับบริการเกิดความพ่ึงพอใจมากทีสุ่ด 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
ภาคเอกชน บริษัท                                            
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

 
ผู้ใช้บริการมีสว่นร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็น 
ได้รับงบประมาณในการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
แผนที่เชิงเลขกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยอัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไข
ในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

-หนังสือสำนักผังเมือง ด่วนมาก ที่ 
กท ๙๔๐๓/๑๒๐๒ ลงวันที่ ๑ 
สิงหาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การให้สิทธิ
การใช้แผนที่เชิงรหัส มาตราส่วน ๑:
๔,๐๐๐                                   
 
 
 
 

- ข้อมลูแผนที่เชิงเลขมีความ
ทันสมัยสอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่
ปัจจุบัน 
- การกำหนดอัตราค่าบริการ และ
ระเบียบปฏิบัติที่ชัดเจนครอบคลุม 
เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเขา้ถึง
ข้อมูลได้สะดวก 

- ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ สามารถนำไป
เป็นข้อมูลพ้ืนฐาน
ประกอบการดำเนินการได้ 

 



 

 

๒๗ 

๖. กระบวนการงานให้บริการข้อมูล GIS ในรปูแบบ แผนทีเ่ชิงเลข (Digital map) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
ภาคเอกชน บริษัท  
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

- รูปแบบของแผนที ่และขนาดของแผนที่ 
ตอบสนองต่อความต้องการ 
- การมีข้อมลูแผนที่ทันสมัย 
- ระยะเวลาในการให้บริการรวดเร็ว 
- ผู้รับบริการเกิดความพ่ึงพอใจมากทีสุ่ด 
 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
ภาคเอกชน บริษัท  
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

ผู้ใช้บริการมีสว่นร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและ
ข้อคิดเห็น 
ได้รับงบประมาณในการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา
แผนที่เชิงเลขกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสาร

ของราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 
- ระเบียบว่าด้วยการรักษา

ความลับของทางราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๔ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยการรักษาความปลอดภัย
แห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยอัตราค่าบริการ และ
หลักเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไข
ในการยกเว้นหรือลดหย่อน
ค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 

- หนังสือสำนักผงัเมือง ด่วน
มาก ที่ กท ๙๔๐๓/๑๒๐๒ ลง
วันที่ ๑ สิงหาคม ๒๕๔๖ เรื่อง 
การให้สิทธิการใช้แผนที่เชิงรหัส 
มาตราส่วน ๑:๔,๐๐๐              

 
 
 
 

- ข้อมลูแผนที่เชิงเลขมีความ
ทันสมัยสอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่
ปัจจุบัน 
- การกำหนดอัตราค่าบริการ และ
ระเบียบปฏิบัติที่ชัดเจนครอบคลุม 
เพ่ือให้ผู้รับบริการสามารถเขา้ถึง
ข้อมูลได้สะดวก 

- ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ สามารถนำไป
เป็นข้อมูลพ้ืนฐาน
ประกอบการดำเนินการได้ 



 

 

๒๘ 

 ๒.๒.๓ กรอบแนวคิดของกระบวนงานศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง กลุ่มงานสารสนเทศ 
1. กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- CIO ระดับสํานัก 
- ผู้ใช้งานระบบ (สํานัก/สํานักงานเขต) 
- ประชาชน 

1 หน่วยงานมีระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
    - ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรวดเร็ว 
    - มีข้อมลูสารสนเทศที่ถูกต้อง สามารถนำ      

ไปใช้ในการวางแผนหรือการตัดสินใจใหแ้ก่
ผู้บริหารได้ 

    - ลดการใช้เอกสาร/กระดาษ 
    - ระบบข้อมูลมีความปลอดภัย 
2. พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะในการ

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ้น 
3. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 
2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550และ
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

1. มีระบบสารสนเทศและ
การสือสารที่สามารถ
ตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงานได้ตรงตามความ
ต้องการ 
2. สามารถเช่ือมโยง
สารสนเทศระหว่างหน่วยงาน 
เพ่ือลดขั้นตอน และลดความ
ซ้ำซ้อนของข้อมูล 
3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ในการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ลดความซ้ำซ้อนของ
กระบวนการทำงาน ข้อมูล
ที่จัดเก็บ และเอกสารที่ใช้ 
2. ลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
3. ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน 
4. ป้องกันการทุจริต 
5. มีสารสนเทศที่ใช้ในการ
บริหารจัดการ การ
วางแผนและการตัดสินใจ 

 



 

 

๒๙ 

2. กระบวนงานพัฒนาบคุลากรด้านภูมิสารสนเทศ 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรของสํานักงานภูมิสารสนเทศ 
- บุคลากรที่เก่ียวข้อง (ใช้งานระบบงานร่วมกัน) 

1 พัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน/บุคลากรที่
เก่ียวข้องให้มีทักษะในด้านภูมิสารสนเทศ
มากขึ้น 

2. มีความเช่ืยวชาญและมีทกัษะการปฏิบัติงาน
ในสาขางานของตนเอง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. มาตรการ/มาตรฐานด้านเทคโนโลยี
สารสนเทศของกรุงเทพมหานคร. ที่ออก
ตามนโยบายของผู้บริหาร 
4. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
5. แผนพัฒนาบุคลากรของ สพข. 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

บุคลากรของหน่วยงานมีความรู้ด้าน
ภูมิสารสนเทศและสามารถ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศ
ร่วมกับการปฏิบติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 



 

 

๓๐ 

3. กระบวนงานสนับสนนุการใช้ระบบโปรแกรม 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- CIO ระดับสํานัก 
- ผู้ใช้งานระบบ (สํานัก/สํานักงานเขต) 

 

1 หน่วยงานมีระบบสารสนเทศต่าง ๆ 
    - ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรวดเร็ว 
    - มีข้อมลูสารสนเทศที่ถูกต้อง สามารถนำ      

ไปใช้ในการวางแผนหรือการตัดสินใจใหแ้ก่
ผู้บริหารได้ 

    - ลดการใช้เอกสาร/กระดาษ 
    - ระบบข้อมูลมีความปลอดภัย 
2. พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะในการ

ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ้น 
3. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 
2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550และ
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

1. มีระบบสารสนเทศและ
การสือสารที่สามารถ
ตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงานได้ตรงตามความ
ต้องการ 
2. สามารถเช่ือมโยง
สารสนเทศระหว่างหน่วยงาน 
เพ่ือลดขั้นตอน และลดความ
ซ้ำซ้อนของข้อมูล 
3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ในการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสารได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

1. ลดความซ้ำซ้อนของ
กระบวนการทำงาน 
ข้อมูลที่จัดเก็บ และ
เอกสารที่ใช้ 
2. ลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
3. ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน 
4. ป้องกันการทุจริต 
5. มีสารสนเทศที่ใช้ใน
การบริหารจัดการ การ
วางแผนและการตัดสินใจ 

 



 

 

๓๑ 

4. กระบวนงานบริการบำรุงรักษา 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 

บุคลากรภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
-  

1 พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะในการ
ใช้เทคโนโลยีสารสนเทศมากขึ้น 

2. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550และ
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
2. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
3. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
4. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

สำนักการวางผังและพัฒนา
เมืองมีระบบคอมพิวเตอร์และ
เครือข่ายใช้งานอย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ลดเวลาในการรอคอย
การซ่อมแซมระบบ
คอมพิวเตอร์ 
2. ลดความผิดพลาด/
สูญเสียข้อมูลในการ
ปฏิบัติงาน 
 

 



 

 

๓๒ 

5. กระบวนงานการบริการทรัพยากรระบบ GIS 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
- บุคคล/หน่วยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร 
-  

1 หน่วยงานมีระบบภูมิสารสนเทศใช้งานและ
ให้บริการ 

    - ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรวดเร็ว 
    - มีข้อมลูภูมิสารสนเทศทีถู่กต้อง สามารถนำ   

ไปใช้ในการวางแผนหรือการตัดสินใจใหแ้ก่
ผู้บริหารได้ 

    - ลดการใช้เอกสาร/กระดาษ 
    - ระบบข้อมูลมีความปลอดภัย 
2. พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะในการ

ใช้ภูมิสารสนเทศมากขึ้น 
3. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 
2565 
4. แผนแม่บทภูมิสารสนเทศแห่งชาติปี 
2560-2564 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

1. มีระบบภูมสิารสนเทศที่
สามารถตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงานได้ตรงตามความ
ต้องการ 
2. สามารถเช่ือมโยงระบบภูมิ
สารสนเทศระหว่างหน่วยงาน 
เพ่ือลดขั้นตอน และลดความ
ซ้ำซ้อนของข้อมูล 
3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ในการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
ระบบภูมิสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ลดความซ้ำซ้อนของ
กระบวนการทำงาน 
ข้อมูลที่จัดเก็บ และ
เอกสารที่ใช้ 
2. ลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
3. ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน 
4. มีข้อมลูภูมสิารสนเทศ
ที่ใช้ในการบรหิารจัดการ 
การวางแผนและการ
ตัดสินใจ 

 



 

 

๓๓ 

6. กระบวนงานการใช้บริการข้อมูล GIS 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บุคลากรภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
- หน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร 
- บุคคล/หน่วยงานภายนอกกรุงเทพมหานคร 
-  

1 หน่วยงานมีระบบภูมิสารสนเทศใช้งานและ
ให้บริการ 

    - ลดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มีความรวดเร็ว 
    - มีข้อมลูภูมิสารสนเทศทีถู่กต้อง สามารถนำ   

ไปใช้ในการวางแผนหรือการตัดสินใจใหแ้ก่
ผู้บริหารได้ 

    - ลดการใช้เอกสาร/กระดาษ 
    - ระบบข้อมูลมีความปลอดภัย 
2. พัฒนาบุคลากรในหน่วยงานให้มีทักษะในการ

ใช้ภูมิสารสนเทศมากขึ้น 
3. ได้รับบริการที่สะดวกและรวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน 

ความคุ้มค่า 

1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของสำนักยุทธศาสตร์และ
ประเมินผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 
2565 
4. แผนแม่บทภูมิสารสนเทศแห่งชาติปี 
2560-2564 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

1. มีระบบภูมสิารสนเทศที่
สามารถตอบสนองภารกิจของ
หน่วยงานได้ตรงตามความ
ต้องการ 
2. สามารถเช่ือมโยงระบบภูมิ
สารสนเทศระหว่างหน่วยงาน 
เพ่ือลดขั้นตอน และลดความ
ซ้ำซ้อนของข้อมูล 
3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ในการประยุกต์ใช้
เทคโนโลยีสารสนเทศและ
ระบบภูมิสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. ลดความซ้ำซ้อนของ
กระบวนการทำงาน 
ข้อมูลที่จัดเก็บ และ
เอกสารที่ใช้ 
2. ลดเวลาในการ
ปฏิบัติงาน 
3. ลดความผิดพลาดใน
การปฏิบัติงาน 
4. มีข้อมลูภูมสิารสนเทศ
ที่ใช้ในการบรหิารจัดการ 
การวางแผนและการ
ตัดสินใจ 

 



 

 

๓๔ 

7. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย 
 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร/บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส ์ผ่านทางอินทราเน็ต/
อินเทอร์เน็ตได้ทุกพ้ืนที่ รวดเร็วและตลอดเวลา 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/ภูมิ
สารสนเทศต่างๆ ได้รวดเร็ว 
3. ระบบเครือข่ายของสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีความเสถียรและความปลอดภัย 
สามารถให้บรกิารได้อย่างต่อเน่ือง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และแนวทางปฏิบัติในด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. ระบบเครือข่ายของสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมืองมีความเสถียร 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/
ระบบภูมิสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว 
3. สามารถป้องกันภัยคุกคามจาก
ภายนอก 

1. ประหยัดงบประมาณ
ในการติดต่อสื่อสาร เช่น 
ลดการเดินทาง ลดการใช้
กระดาษ เป็นต้น 
2. สามารถบรหิารจัดการ
เวลาในการปฏิบัติงานได้
อย่างเหมาะสม 

 



 

 

๓๕ 

8. กระบวนงานศกึษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร/บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส ์ผ่านทางอินทราเน็ต/
อินเทอร์เน็ตได้ทุกพ้ืนที่ รวดเร็วและตลอดเวลา
อย่างมั่นคงและปลอดภัย 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/ภูมิ
สารสนเทศต่าง ๆ ได้รวดเร็วและปลอดภัย 
3. ระบบเครือข่ายของสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีความเสถียรและความปลอดภัย 
สามารถให้บรกิารได้อย่างต่อเน่ือง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. พระราชบัญญัติ การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

1. ระบบเครือข่ายของสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมืองมีความเสถียรและ
ปลอดภัย 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/
ระบบภูมิสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว 
3. สามารถป้องกันภัยคุกคามจาก
ภายนอก 

1. ประหยัดงบประมาณ
ในการติดต่อสื่อสาร เช่น 
ลดการเดินทาง ลดการใช้
กระดาษ เป็นต้น 
2. สามารถบรหิารจัดการ
เวลาในการปฏิบัติงานได้
อย่างเหมาะสมและ
ปลอดภัย 



 

 

๓๖ 

9. กระบวนงานบริหารจัดการ การเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. สามารถเข้าถึงข้อมูลข่าวสาร/บริการด้าน
อิเล็กทรอนิกส ์ผ่านทางอินทราเน็ต/
อินเทอร์เน็ตได้ทุกพ้ืนที่ รวดเร็วและตลอดเวลา 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/ภูมิ
สารสนเทศต่าง ๆ ได้รวดเร็ว 
3. ระบบเครือข่ายของสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีความเสถียรและความปลอดภัย 
สามารถให้บรกิารได้อย่างต่อเน่ือง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. พระราชบัญญัติ การรักษาความ
มั่นคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
 

1. ระบบเครือข่ายภายในและ
อินเทอร์เน็ตของสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีความเสถียรและปลอดภัย 
2. สามารถเข้าถึงระบบสารสนเทศ/
ระบบภูมิสารสนเทศได้อย่างรวดเร็ว 
3. สามารถป้องกันภัยคุกคามจาก
ภายนอก 

1. ประหยัดงบประมาณ
ในการติดต่อสื่อสาร เช่น 
ลดการเดินทาง ลดการใช้
กระดาษ เป็นต้น 
2. สามารถบรหิารจัดการ
เวลาในการปฏิบัติงานได้
อย่างเหมาะสมและ
ปลอดภัย 

  



 

 

๓๗ 

๑๐. กระบวนงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. มีข้อมลูที่ถกูต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
บริหารวางแผนและตัดสินใจ 
2. การนำเสนอข้อมูลสารสนเทศผ่านสื่อต่าง ๆ 
มีการนำเสนอไม่ยุ่งยากซับซ้อน สามารถเข้าใจ
ได้ง่ายและรวดเร็ว 
3. มีข้อมลูสารสนเทศทีส่ามารถนำเสนอได้ใน
หลายมิติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และแนวทางปฏิบัติในด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. มีข้อมลูที่ถกูต้อง ครบถ้วนและ
ครอบคลุมตามที่ต้องการ 
2. มีความสะดวกรวดเร็วในการเข้าถึง
ข้อมูล 
3. รูปแบบในการนำเสนอข้อมูลมี
ความเหมาะสมและรองรับได้
หลากหลายรูปแบบ 

1. สามารถนำข้อมูลไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ได้ทันที 
2. มีสารสนเทศที่ใช้ในการ
บริหารจัดการ การ
วางแผนและการตัดสินใจ 

 



 

 

๓๘ 

1๑. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. มีข้อมลูที่ถกูต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
บริหารวางแผนและตัดสินใจ 
2. การนำเสนอข้อมูลสารสนเทศผ่านสื่อต่าง ๆ 
มีการนำเสนอไม่ยุ่งยากซับซ้อน สามารถเข้าใจ
ได้ง่ายและรวดเร็ว 
3. มีข้อมลูสารสนเทศทีส่ามารถนำเสนอได้ใน
หลายมิติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และแนวทางปฏิบัติในด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. มีระบบงานที่ถูกต้อง ครบถ้วนและ
ครอบคลุมตามที่ต้องการ 
2. มีความสะดวกรวดเร็วในการเข้าถึง
ข้อมูล 
3. รูปแบบในการนำเสนอข้อมูลมี
ความเหมาะสมและรองรับได้
หลากหลายรูปแบบ 

1. สามารถนำข้อมูลไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ได้ทันที 
2. มีสารสนเทศที่ใช้ในการ
บริหารจัดการ การ
วางแผนและการตัดสินใจ 

 



 

 

๓๙ 

1๒. กระบวนงานการนำเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน ์
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

1. มีข้อมลูที่ถกูต้องและเป็นปัจจุบัน เพ่ือการ
บริหารวางแผนและตัดสินใจ 
2. การนำเสนอข้อมูลสารสนเทศผ่านสื่อต่าง ๆ 
มีการนำเสนอไม่ยุ่งยากซับซ้อน สามารถเข้าใจ
ได้ง่ายและรวดเร็ว 
3. มีข้อมลูสารสนเทศทีส่ามารถนำเสนอได้ใน
หลายมิติ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565  
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
7. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และแนวทางปฏิบัติในด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. มีข้อมลูนำเสนอที่ถูกต้อง ครบถ้วน
และครอบคลมุตามที่ต้องการ 
2. รูปแบบในการนำเสนอข้อมูลมี
ความเหมาะสมและรองรับได้
หลากหลายรูปแบบและสามารถ
นำไปใช้ประโยชน์ได้ 

1. สามารถนำข้อมูลไปใช้
ให้เกิดประโยชน์ได้ทันที 
2. มีสารสนเทศที่เข้าถึง
ง่ายและใช้ในการวางแผน
และการตัดสินใจ 

 



 

 

๔๐ 

1๓. กระบวนงานการให้บรกิารด้านโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสำเรจ็รูป (Software) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 

1. ผู้ปฏิบัติงานสามารถใช้โปรมแกรมประยุกต์ 
โปรแกรมสำเรจ็รูป เพ่ือสนับสนุนการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
2. มีขั้นตอนและมาตรฐานการให้บริการอย่าง
มืออาชีพ และสอดคล้องกับมาตรฐานสากล 
3. ได้รับการสนับสนุนในการแก้ไขปัญหาได้
รวดเร็ว และมปีระสิทธิภาพมากขึ้นและมีการ
แก้ไขปัญหาอย่างเป็นระบบ และรวดเร็วขึ้น 
4. มีการอัพเดทซอฟท์แวร์อย่างสม่ำเสมอ 
และการอัพเดทหรือปรับปรุงซอฟท์แวร์ เป็น
รุ่นล่าสุดจะไมก่่อให้เกิดปัญหาในการ
ปฏิบัติงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ 
ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี 
พ.ศ. 2561 - 2565 และแผนพัฒนา
รัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล ระยะ 5 
ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิด
เก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 2550 และ
(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
ระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. 2540 
8. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ และ
แนวทางปฏิบัติในด้านที่เก่ียวข้อง 

1. หน่วยงานมีเครื่องมือ (เครือ่ง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อพ่วง
โปรแกรมสำเรจ็รูป โปรแกรม
ประยุกต์) ที่มปีระสิทธิภาพและ
มีความปลอดภัย เพ่ือใช้
สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
2. หน่วยงานสามารถเช่ือมต่อ
เครือข่ายเพ่ือใช้งานระบบข้อมูล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรของหน่วยงานมี
ความรู้ความสามารถในการ
แก้ไขปัญหาเบ้ืองต้นของระบบ
เทคโนโลยีสารสนเทศได้ 

1. ระบบคอมพิวเตอร์มี
ความทันสมัย ใช้งานได้
ง่าย และปลอดภัยต่อ
การใช้งาน 
2. มีโปรแกรมประยุกต์ 
โปรแกรมสำเรจ็รูปที่
ลิขสิทธ์ิถูกต้อง เพ่ือใช้
สนับสนุน การปฏิบัติงาน 
3. มีระบบข้อมูลที่ความ
ทันสมัยสำหรบัให้บริการ
ประชาชน 
4. ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะ
การใช้งานเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ิมขึ้น 
5. ผู้ใช้งานมีความ
ปลอดภัยในการเช่ือมโยง
ข้อมูลผ่านระบบ
เครือข่ายสาธารณะ 



 

 

๔๑ 

1๔. กระบวนงานการให้บรกิารด้านวิชาการ (Knowledge & Consulting) 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
1. CIO ระดับสำนัก 
2. ผู้ใช้งานระบบ (สำนัก/สำนักงานเขต) 
3. ประชาชน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1. แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 
2564 
2. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
3. แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสารกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
และแผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของ 
สำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล 
ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
4. พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำ
ผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ(ฉบับที่2) พ.ศ. 2560 
5. แผนปฏิบัติราชการประจำปีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
6. พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 และระเบียบอ่ืนที่เก่ียวข้อง 
7. พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสาร
ของราชการ พ.ศ. 2540 
8. กฎหมายระเบียบ หนังสือสั่งการ 
และแนวทางปฏิบัติในด้านที่
เก่ียวข้อง 

1. หน่วยงานมีองค์ความรู้ที่มี
ประสิทธิภาพและมีความปลอดภัย 
เพ่ือใช้สนับสนุนการปฏิบัติงาน 
2. หน่วยงานสามารถใช้ระบบ
สารสนเทศเพ่ือสนับสนุนการเรียนรู้ได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
3. บุคลากรของหน่วยงานมีความรู้
ความสามารถในการแก้ไขปัญหา
เบ้ืองต้นของระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศ/ภูมิสารสนเทศได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

1. มีระบบข้อมูลที่ความ
ทันสมัยสำหรบัให้บริการ
ประชาชน 
2. ผู้ปฏิบัติงานมีทักษะการ
ใช้งานเทคโนโลยีสารสนเทศ/
ภูมิสารสนเทศเพ่ิมขึ้น 
3. ผู้ใช้งานมีความปลอดภัย
ในการเช่ือมโยงข้อมูลผ่าน
ระบบเครือข่ายสาธารณะ 

 



 

 

๔๒ 

2.๒.๔ กรอบแนวคิดของกระบวนงานของส่วนภูมิสารสนเทศ กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑ และ ๒   
๑. กระบวนการจัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบ

สารสนเทศภูมิศาสตร์ 
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ/เอกชน 
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

 
- เป็นข้อมูลแผนที่เชิงเลข (แผนที่ด้านกายภาพของ

เมือง) ที่มีความทันสมัยสอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่
ปัจจุบันของกรุงเทพมหานคร และมีการนำไปเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบการวางแผน การพิจารณา
ตัดสินใจดำเนินการ ตลอดจนนำไปประยุกต์ใช้กับ
งานที่เก่ียวข้อง 

 
ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ/เอกชน 
- นักเรียน/นักศึกษา/ประชาชน 
 

 
- ผู้รับบริการมีสว่นร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น 
- ได้รับงบประมาณในการปรับปรุงแก้ไขและพัฒนา

แผนที่เชิงเลขกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมือง ที่
ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ 

- พระราชบัญญัติกำหนด
แผนและขั้นตอนกระจาย
อำนาจให้แก่องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.
๒๕๔๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการบริหารการ
พัฒนากรุงเทพมหานคร 
พ.ศ.๒๕๓๘ 

- พระราชบัญญัติการผัง
เมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 

 
 
 

ข้อมูลแผนที่เชิงเลขกรุงเทพมหานคร
(แผนที่ด้านกายภาพของเมือง) มีความ
ทันสมัยสอดคล้องกับสภาพพ้ืนที่
ปัจจุบัน 
 
 
 
 
 

ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ สามารถนำไป
เป็นข้อมูลพ้ืนฐาน
ประกอบการดำเนินการได้ 



 

 

๔๓ 

๒. กระบวนการตรวจสอบผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และกฎหมายท่ีเก่ียวข้อง ด้วยระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์ ตามที่ได้รับการประสาน 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ/เอกชน 
- ประชาชน 
 

 
สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองมีข้อมูลแผนที่
เชิงเลขที่ทันสมัย และข้อมูลโฉนดที่ดินสำหรับ
ตรวจสอบทางกายภาพของพ้ืนที่ กับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร ได้อย่างถูกต้อง เช่ือถือได้ เพ่ือเป็น
ข้อมูลในเบ้ืองต้น ประกอบการวางแผน การพิจารณา
ตัดสินใจดำเนินการทำกิจกรรมให้สอดคล้องกับผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร ของผู้ขอตรวจสอบ 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
- หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ/เอกชน 
- ประชาชน 
 

 
ตอบสนองความต้องการของผู้ขอตรวจสอบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย

หลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖ 

- กฎกระทรวงให้ใช้
บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๕๖ 

 
 
 
 
 
 
 

- ข้อมูลมีความถกูต้อง เช่ือถือได้ 
 
 
 
 
 

- ผู้ขอตรวจสอบใช้เป็น
แนวทางในการปฏิบัติที่
สอดคล้องกับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร ส่งผลดี
ต่อการพัฒนาเมือง และ
คุณภาพชีวิตที่ดีของ
กรุงเทพมหานคร ให้น่าอยู่
อย่างย่ังยืน 

 
  
 
 
 



 

 

๔๔ 

๓. กระบวนงานปรับปรุงระวางแผนที่ และแผนท่ีรปูแปลงท่ีดินในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร ์
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 

 

 
มีการนำระวางแผนทีแ่ละแผนที่รูปแปลงทีดิ่นใน
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ เป็นข้อมูลพ้ืนฐาน
ประกอบการวางแผน การพิจารณาตัดสินใจ 
ดำเนินการ ตลอดจนนำไปประยุกต์ใช้กับงานที่
เก่ียวข้อง 
 

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย สามารถใช้ข้อมลูในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ ได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่ต้องการ 
 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ข้อมูลระวางแผนที่ และแปลง
ที่ดิน มีความทนัสมัยและเป็น
ปัจจุบัน              

 
 
 
 
 
 

ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ สามารถนำไปเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐาน ประกอบการ
ดำเนินการได้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๕ 

4. กระบวนงานสำรวจรังวัดในภูมิประเทศเพ่ือบริหารจัดการพื้นที ่
ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
- ภาคเอกชน บริษัท 
- ประชาชน 

 

- สอดคล้องแผนระดับชาติและความต้องการ
ของประชาชน 

- ทิศทางการเจริญของเมือง เพ่ือการพัฒนาที่มี
ส่วนร่วมในข้อเสนอแนะและขอ้คิดเห็นของ
ประชาชน  

ผู้มีส่วนไดเ้สยี 
- ประชาชน 
 

 
-  สามารถใช้ข้อมูลได้ตรงตามวัตถุประสงค์ที่  

ต้องการ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกา ว่าด้วย
คุณภาพชีวิตที่ดี และแก้ไข
ปัญหาหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. 2546 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผน
และขั้นตอนกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กร พ.ศ. 2542 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538  

- มีความสอดคลอ้งกับแผน
ระดับชาติและความต้องการ
ของประชาชน 

- ข้อมูลถูกต้องสอดคล้องกับ
แผนการพัฒนาเมือง 

- กำหนดทิศทางการเจริญเติบโต
ของเมืองและประชากร  

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิต
ที่ดีขึ้น 

- เป็นแนวทางในการพัฒนา
เมืองในอนาคต 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๔๖ 

5. กระบวนงานประสานความร่วมมือในการอนุญาตใชพ้ืน้ที่เขตทางพิเศษของการทางพิเศษแห่ง
ประเทศไทย 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานของรัฐที่ขอใช้ 
 

- สอดคล้องแผนระดับชาติและความต้องการ
ของประชาชน 

- ทิศทางการเจริญของเมือง เพ่ือการพัฒนาที่มี
ส่วนร่วมในข้อเสนอแนะนำและข้อคิดเห็น
ของประชาชน 
 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ประชาชนที่ใช้ประโยชน์โดยส่วนรวม 
 

- ตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
คุณภาพชีวิตที่ดี และแก้ไข
ปัญหาหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖  

- พระราชบัญญัติกำหนดแผน
และขั้นตอนกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒      

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๓๘      

- สัญญาหรือข้อตกลงระหว่าง    
การทางพิเศษแห่งประเทศ
ไทยกับกรุงเทพมหานคร        
 

- มีความสอดคลอ้งกับแผน
ระดับชาติและความต้องการ 
ของประชาชน 

- ข้อมูลถูกต้องสอดคล้องกับ       
แผนการพัฒนาเมือง  

- กำหนดทิศทางการเจริญเติบโต
ของเมืองและประชากร           

 

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิต
ที่ดีขึ้น 

- เป็นแนวทางในการพัฒนา
เมืองในอนาคต 

 

 
 
 
 



 

 

๔๗ 

 

6. กระบวนงานกำหนดมาตรฐานในการปรับปรุงแผนทีใ่ห้มีความทันสมัย ด้วยเทคโนโลยีภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
- หน่วยงานภายนอก ภาครัฐ/เอกชน 
- ประชาชน 

 
 

- สอดคล้องแผนระดับชาติและความต้องการ
ของประชาชน 

- ทิศทางการเจริญของเมือง เพ่ือการพัฒนาที่มี
ส่วนร่วมในข้อเสนอแนะนำและข้อคิดเห็น
ของประชาชน 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- ประชาชน 

-     ตอบสนองความต้องการของประชาชน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
คุณภาพชีวิตที่ดี และแก้ไข
ปัญหาหลักเกณฑ์และวิธีการ
บริหาร กิจการบ้านเมืองที่ดี 
พ.ศ. ๒๕๔๖  

- พระราชบัญญัติกำหนดแผน
และขั้นตอนกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๔๒      

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๓๘      

 
 
 
 
 

- มีความสอดคลอ้งกับแผน
ระดับชาติและความต้องการ 
ของประชาชน 

- ข้อมูลถูกต้องสอดคล้องกับ       
แผนการพัฒนาเมือง  

- กำหนดทิศทางการเจริญเติบโต
ของเมืองและประชากร           

 

- ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพชีวิต
ที่ดีขึ้น 

- เป็นแนวทางในการพัฒนา
เมืองในอนาคต 

 

 
 
 
 



 

 

๔๘ 

7. กระบวนงานจัดหาภาพถ่ายทางอากาศ แผนที่ภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้ประโยชน์ในการ
ปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

ผู้เก่ียวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- หน่วยงานภายในสังกัดกรุงเทพมหานคร 
 
 

- นำข้อมูลภาพถ่ายทางอากาศและภาพถ่าย
ดาวเทียมที่มีรายละเอียดสูง เป็นข้อมูล
พ้ืนฐานประกอบการวางแผนดำเนินการ การ
พิจารณาตัดสินใจ และการนำไปประยุกต์ใช้ 
กับงานที่เก่ียวข้อง 

 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- หน่วยงานภายในสำนักผังเมอืง 
- หน่วยงานภายนอก 
- ประชาชน 

- ผู้รับบริการมีสว่นร่วมในการให้ข้อเสนอแนะ 
และแสดงข้อคิดเห็น 

- ได้รับงบประมาณในการจัดหาภาพที่ทันสมัย 
เพ่ือการปรับปรุงแก้ไขและพฒันาแผนที่
เชิงเลขกรุงเทพมหานครให้เป็นปัจจุบัน 

 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชกฤษฎีกาว่าด้วย
หลักเกณฑ์ และวิธีการ
บริหารกิจการบ้านเมือง ที่ดี 
พ.ศ.๒๕๔๖ 

- พระราชบัญญัติกำหนดแผน
และขั้นตอนกระจายอำนาจ
ให้แก่องค์กรปกครองส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการบริหารการพัฒนา
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.
๒๕๓๘ 

- พระราชบัญญัติการผังเมือง 
พ.ศ.๒๕๑๘ 
 

ข้อมูลภาพถ่ายทางอากาศและ
ภาพถ่ายดาวเทียมที่มรีายละเอียด
สูง มีความทันสมัยกับสภาพพ้ืนที่
ปัจจุบัน  

ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการ สามารถนำไปเป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบการ
ดำเนินการได้ 

 
 
 
 
 
 



 

 

๔๙ 

๒.๓ ข้อกำหนดท่ีสำคัญ 
 

 2.๓.1 ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงานของฝ่ายบรหิารงานทั่วไป 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
1. กระบวนงาน
การรับ – ส่ง
หนังสือ 

การดำเนินการด้านการรับ – 
ส่งหนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินงานการรับ – ส่ง
หนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบ งานสารบรรณ
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการด้านงานสาร
บรรณและธุรการได้อย่าง
ถูกต้อง รวดเร็วและมีความ
พึงพอใจในการให้บริการ 

2. กระบวนงาน
การควบคุมวันลา 

การดำเนินการลงข้อมูลการ
ลาเป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตร ีว่าด้วยการ
ลา ของข้าราชการ พ.ศ.
2555 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการลงข้อมูลการ
ลาเป็นไปตามระเบียบฯ
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

ข้อมูลการลาของบุคลากร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 

3. กระบวนงาน
การใช้รถราชการ  
 

การดำเนินการใช้รถราชการ  
เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องรถ
ราชการ พ.ศ. 2529 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินงานการใช้รถ
ราชการเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ
และภารกิจของหน่วยงาน
ประสบผลสำเร็จทันเวลาที่
กำหนด 

4. กระบวนงาน
การควบคุมดูแล
การใช้น้ำมันรถ
ราชการ  
 

การดำเนินการควบคุมดูแล
การใช้น้ำมันรถราชการ
เป็นไปตามระเบียบกรุงเทพ 
มหานครว่าด้วยการกำหนด
จำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เช้ือเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
พ.ศ. 2530 ขอ้ 21 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการควบคุมดูแล
การใช้น้ำมันรถราชการ
เป็นไปตามระเบียบฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

เอกสารการบริการและ
เอกสารการใช้น้ำมันถูกต้อง  

5. กระบวนงานการ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

การดำเนินการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อัน
เป็นที่เชิดชูย่ิงช้างเผือกและ
เครื่องราช อิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติย่ิงมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2552 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถการ
ดำเนินการขอ
พระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณ์ 
เป็นไปตามระเบียบฯได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

ข้าราชการได้รับบำเหน็จ
ความชอบและเคร่ืองหมาย
เชิดชูเกียรติย่ิงถูกต้อง 
ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 



 

 

๕๐ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
6. กระบวนงาน
การเกษียณอายุ
ราชการ 
 

การดำเนินการเกษียณอายุ
ราชการเป็นไปตามพระราช 
บัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส่วนท้องถิ่น 
(ฉบับที่ 7) พ.ศ. 2548 
และตามอัตราและวิธีการที่
กำหนดในกฎกระทรวง พ.ศ. 
2548 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการเกษียณอายุ
ราชการเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพ่ือ
เบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
บำนาญของข้าราชการท่ี
ครบเกษียณอายุราชการไม่
ล่าช้า 
 

7. กระบวนงาน
การพิจารณาความ
ดีความชอบ 
 

การดำเนินการพิจารณา
ความดีความชอบเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. 
2551 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการพิจารณาความ
ดีความชอบเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

มีการพิจารณาความดี
ความชอบให้กับข้าราชการ
ที่เหมาะสม และยุติธรรม 

8. กระบวนงานต้ัง
คำของบประมาณ 
 

การดำเนินการต้ังคำขอ
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติ
เก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการต้ังคำขอ
งบประมาณเป็นไปตาม 
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

ได้รับการจัดสรรงบ 
ประมาณอย่างเพียงพอใน
การปฏิบัติราชการ 

9. กระบวนงาน 
   งานงบประมาณ 

การดำเนินการงาน
งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการงานด้าน
งบประมาณเป็นไปตาม 
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

ได้รับการจัดสรรงบ 
ประมาณอย่างเพียงพอใน
การปฏิบัติราชการ 

๑0. กระบวนงาน
จัดซื้อ – จัดจ้าง 
 

การดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ และระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
๒๕๖๐ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง
เป็นไปตามข้อบัญญัติฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

- จัดหาพัสดุได้ทัน
กำหนดการใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง
ตามระเบียบราชการ 



 

 

๕๑ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
1๑. กระบวนงาน
พัสดุ 
 

การดำเนินการควบคุม
ทรัพย์สินเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร  

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการควบคุม
ทรัพย์สินเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

1๒. กระบวนงาน
การเงิน การต้ังใบ
ขอเบิกเงิน การยืม 
ชดใช้เงินยืม การ
กันเงินเหลื่อมปี 
การรับคืนฎีกา งาน
ต้ังฎีกาทุกหมวด
รายจ่าย งานส่งคืน
เงินทดรองราชการ 

การดำเนินการต้ังฎีกาทุก
หมวดรายจ่ายเป็นไปตาม 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการต้ังฎีกาทุก
หมวดรายจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบราชการ 

1๓. กระบวนงาน
การเงิน การยืม 
ชดใช้เงินยืม การ
กันเงินเหลื่อมปี 
การรับคืนฎีกา  
 

การดำเนินการส่งคืนเงินทด
รองราชการเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๓๓ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการส่งคืนเงินทด
รองราชการเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ  

1๔. กระบวนงาน
จัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือน 
 

การดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือนเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2546 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือนเป็นไป
ตามระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

1๕. กระบวนงาน
จัดทำหนังสือตัด
โอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย 
 

การดำเนินการจัดทำหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 
2555 และแก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ. 2560 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองตัดโอน
เงินเดือนคร้ังสุดท้ายถูกต้อง
ตามรูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 



 

 

๕๒ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
1๖. กระบวนงาน
จัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วย
ใน/ผู้ป่วยนอก 
 

การดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วย
นอกเป็นไปตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การเบิกจ่ายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล 
พ.ศ. 2545 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วยใน/
ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

1๗. กระบวนงาน
การจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือน 
 

การดำเนินการจัดทำใบขอ
เบิกเงินเดือนเป็นไปตาม 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดทำใบขอ
เบิกเงินเดือนเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความโปร่งใส รวดเร็ว 

1๘. กระบวนงาน
การจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย 
 

การดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
เป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากร 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย
เป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากรได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรมีหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที่จา่ย ไปย่ืน
ชำระภาษีประจำปีที่
กรมสรรพากรได้ทันตาม
กำหนดเวลา 

1๙. กระบวนงาน
การเบิกเงินรางวัล
ประจำปี 
 

ดำเนินการเบิกเงินรางวัล 
ประจำปีเป็นไปตาม ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555 และ
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
2560 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการเบิกเงินรางวัล
ประจำปีเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความรวดเร็ว และบุคลากร
ในหน่วยงานพึงพอใจ 

๒๐. กระบวนงาน
การเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภค 
 

การดำเนินการเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภคเป็นไปตาม 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) 
พ.ศ. 2560 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภคเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงานมี
ความโปร่งใส รวดเร็ว 
ถูกต้องและเสร็จทันตาม
กำหนดเวลา 



 

 

๕๓ 

 
 2.3.๒ ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงานศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง  

๒.๓.๒.๑ กลุ่มงานข้อมูลเมือง ศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง  
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
๑. กระบวนงาน
รวบรวมและจดัทำ
ข้อมูลเมือง 

รวบรวมและจดัทำข้อมูล
เมือง ด้านกายภาพ 
เศรษฐกิจ สังคม ประชากร 
สิ่งแวดล้อม และด้านอ่ืนๆ ที่
เก่ียวข้อง เพ่ือปรับปรุงแก้ไข 
และบูรณาการฐานข้อมูล
เมืองในระบบภูมิสารสนเทศ 

ได้ฐานข้อมูลเมืองที่
สามารถนำไปบูรณาการ
ในระบบภูมิสารสนเทศ 

ร้อยละ 60 

2. กระบวนงาน
วิเคราะห์และ
สังเคราะห์สำหรับ
การบริหารและ
บูรณาการข้อมูลเมือง 

วิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูลเมืองด้านกายภาพ 
เศรษฐกิจ สังคม ประชากร 
สิ่งแวดล้อม ขอ้มูลภูมิ
สารสนเทศ และข้อมูลด้าน
อ่ืนๆ ที่เก่ียวขอ้งเพ่ือ
สนับสนุนการบริการข้อมูล
แก่หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร หน่วยงาน
ภายนอก ประชาชน และ
เสนอผู้บริหาร 

ได้ข้อมูลที่ผ่านการ
วิเคราะห์และสังเคราะห์  
เพ่ือให้บริการและเสนอ
แก่ผู้บริหาร 

ร้อยละ 80 

3. กระบวนงานจัดวาง
ระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติเพ่ือการ
บริหารข้อมูลเมืองและ
สนับสนุนการบริการ
ข้อมูล 

มีระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติข้อมูลเมือง 
ด้านกายภาพ ด้านเศรษฐกิจ 
ด้านสังคม ด้านประชากร 
ด้านสิ่งแวดล้อม และด้าน
อ่ืนที่เก่ียวข้อง เพ่ือการ
บริหารข้อมูลเมือง และ
สนับสนุนการบริการข้อมูล
แก่หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร หน่วยงาน
ภาครัฐ เอกชน และ
ประชาชน โดยสามารถใช้
งานผ่านระบบเครือข่าย
อินทราเน็ตและอินเตอร์เน็ต  

สามารถให้บรกิารข้อมูล
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ร้อยละ 100 



 

 

๕๔ 

 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
4. กระบวนงาน
บริหารจัดการ
ระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติเพ่ือ
การบริหารข้อมูลเมือง
และสนับสนุนการ
บริการข้อมูล 

บริหารจัดการระบบงาน
ข้อมูลและระบบงานสถิติ
เพ่ือการบริหารข้อมูลเมือง
และสนับสนุนการบริการ
ข้อมูล โดยการกำหนดสิทธิ
การใช้ระบบ ให้คำปรึกษา
แก่ผู้ใช้ระบบ ตรวจสอบ 
ซ่อมแซมแก้ไข ปรับปรุง
ระบบ ให้สามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ
ตลอดเวลา 

ระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติเพ่ือการ
บริหารข้อมูลเมืองและ
สนับสนุนการบริการ
ข้อมูลสามารถใช้งานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
ตลอดเวลา 

ร้อยละ ๑๐๐ 

5. กระบวนงาน
ให้บริการแผนที่
กระดาษ/ไฟล์รูปภาพ 

ให้บริการแผนที่กระดาษ
และแผนที่ไฟลร์ูปภาพ แก่
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร 
ตลอดจนนักศึกษา และ
ประชาชน 
 

แผนที่กระดาษและแผนที่
ไฟล์รูปภาพ นำไปใช้เป็น
ข้อมูลพ้ืนฐาน
ประกอบการปฏิบัติงาน
ของหน่วยงาน 
 

ระยะเวลาดำเนินการ
หลังได้รับมอบหมาย
งานไม่เกิน 1 สปัดาห์ 

6. กระบวนการงาน
ให้บริการข้อมลู GIS 
ในรูปแบบแผนที่เชิง
รหัส/แผนที่เชิงเลข 
(Digital map) 

ให้บริการข้อมลูแผนที่ Digital 
map ในรูปแบบรูปแบบ 
(Shape file และ Geo 
Database) แก่หน่วยงาน
ภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร ตลอดจน
นักศึกษา และประชาชน ที่
ประสงค์ขอใช้ข้อมูล 

ตามมาตรฐานข้อมูลแผน
ที่เชิงรหัส มาตราส่วน 
1:4,000 ของ
กรุงเทพมหานคร ที่
ให้บริการในปัจจุบัน 

ระยะเวลาดำเนินการ
หลังได้รับมอบหมาย
งานไม่เกิน 1 สัปดาห์ 
 

 



 

 

๕๕ 

 2.3.๒ ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงานศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง  
๒.3.๒.๒ กลุ่มงานสารสนเทศ ศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง  

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
1. กระบวนงาน
ออกแบบและ
พัฒนาระบบ
เทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสาร 

วิเคราะห์องค์ประกอบ 
ที่ เก่ียวข้องทั้งหมดเพ่ือ
นำไปสู่การออกแบบและ
พัฒนาระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
ที่เหมาะสม สามารถ
ตอบสนองความต้องการ 

มีระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารที่สามารถ
ตอบสนองความต้องการ
ในการใช้ประโยชน์ของ
สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองได้ 

 

2. กระบวนงาน
พัฒนาบุคลากรด้าน
ภูมิสารสนเทศ 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 
วางแผนและจดัทำโครงการ
พัฒนาบุคลากรด้านภูมิ
สารสนเทศทีส่อดคล้องกับ
ทิศทางการพัฒนาด้านภูมิ
สารสนเทศ 
 

การพัฒนาบุคลากรด้าน
ภูมิสารสนเทศ มีความ
เหมาะสมตรงตาม
ต้องการ และสอดคล้อง
กับทิศทางการพัฒนาด้าน
ภูมิสารสนเทศ ส่งผลให้
บุคลากรมีสมรรถนะตาม
หน้าที่ความรับผิดชอบ 
 

 

3. กระบวนงาน
สนับสนุนการใช้
ระบบโปรแกรม  
 

วิเคราะห์ และแก้ไขปัญหา
การใช้ระบบโปรแกรม  
เพ่ือให้ผู้ใช้งานสามารถใช้
ระบบโปรแกรมในการ
ปฏิบัติงานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
แก้ไขปัญหาการใช้ระบบ
โปรแกรม ได้ใน
ระยะเวลาที่ เหมาะสม 

 

4. กระบวนงาน
บริการบำรุงรักษา  
 

บำรุงรักษาเคร่ือง
คอมพิวเตอร์ อุปกรณ์ต่อ
พ่วงและระบบเครือข่าย ให้
อยู่ในสภาพที่พร้อมจะใช้งาน
และสามารถทำงานได้อย่าง
มีประสิทธิภาพ 
 
 
 
 
 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการ ได้ใน
ระยะเวลาที่เหมาะสม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๖ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
5. กระบวนงานการ
บริการทรัพยากร 
ระบบ GIS 
 

จัดเตรียมระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ให้ตรงกับความ
ต้องการ เพ่ือนำไปพัฒนา
งานของหน่วยงานได้ 

หน่วยงานสามารถเข้าใช้ 
ทรัพยากรระบบ GIS 
และเจ้าหน้าทีข่อง
หน่วยงานสามารถ 
พัฒนาระบบได้ตรงตาม
ความต้องการท่ีจะ
นำไปใช้งาน 

 

6. กระบวนงาน
การให้บริการข้อมูล 
GIS 
 

ศึกษา วิเคราะห์ และจัดทำ
ข้อมูล GIS ที่มใีนระบบ
ฐานข้อมูล ใหต้รงตามความ
ต้องการจากหน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการ 

ข้อมูล GIS ที่ได้ตรงตาม
ความต้องการจาก
หน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการ 

 

7. กระบวนงาน
ศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบ พัฒนา
และบริหารจัดการ
ระบบเครือข่าย 
 

ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม 
ตรวจสอบความต้องการใช้ระบบ
เครือข่าย เพ่ือออกแบบ และ
พัฒนาระบบเครือข่าย ให้มี
ความเหมาะสมและตรงตาม
ความต้องการ 

สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีระบบ
เครือข่ายที่เหมาะสมและ
สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตรงตาม
ความต้องการ 

 

8. กระบวนงาน
ศึกษา วิเคราะห์ 
ออกแบบ พัฒนา
และบริหารจัดการ
ระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย 
 

ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ
และพัฒนาระบบ 
รักษาความปลอดภัยเครือข่าย 
สื่อสารให้เป็นไปตามมาตรฐาน 
ตรงตามนโยบาย ระเบียบ 
และกฎหมายที่เก่ียวข้อง  

สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีระบบรักษา
ความปลอดภัยของระบบ
เครือข่าย ที่ได้มาตรฐาน 
ตรงตามนโยบาย 
ระเบียบ และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง 

 

9. กระบวนงาน
บริหารจัดการ การ
เช่ือมโยงเครือข่าย
สื่อสัญญาณเพ่ือ
การสื่อสารภายใน
และอินเทอร์เน็ต 

ดำเนินการบริหารจัดการ 
การเช่ือมโยงเครือข่ายสื่อ
สัญญาณเพ่ือการสื่อสาร
ภายในและอินเทอร์เน็ต
ให้แก่ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
สังกัดสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง  
 

ส่วนราชการต่าง ๆ ใน
สังกัดสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง สามารถ
ใช้งานระบบเครือข่ายได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๕๗ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของขอ้กำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
๑0. กระบวนงาน
วิเคราะห์และ
ออกแบบระบบ
ข้อมูลสารสนเทศ 
 

สำรวจความต้องการของข้อมูล 
เพ่ือนำมาวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบข้อมูล
สารสนเทศ  

มีระบบข้อมูลสารสนเทศ
ที่ครอบคลุมตามความ
ต้องการของข้อมูลในทุก
ระดับ 

 
 
 
 
 
 

1๑. กระบวนงาน
การพัฒนา
ระบบงานและ
ฐานข้อมูล 
 

ออกแบบ และพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล 
พร้อมทั้งฝึกอบรมให้บุคลากร
มีความรู้เกี่ยวกับระบบงานและ
ฐานข้อมูล 

ระบบงานและฐานข้อมูล 
ที่ได้ตรงตามวัตถุประสงค์
ของระบบงาน และ
ผู้ใช้งานสามารถใช้งานได้
อย่างถูกต้อง มี
ประสิทธิภาพ 

 

1๒. กระบวนงาน
การนำเสนอ 
เผยแพร่และใช้
ประโยชน์ 

สร้างและออกแบบรูปแบบของ
การนำเสนอ เผยแพร่ และใช้
ประโยชน์ของข้อมูล ผ่าน
ช่องทางส่ืออิเล็กทรอนิกส์ต่าง ๆ 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ และใช้ประโยชน์
ของข้อมูลท่ีถูกต้อง และ
น่าสนใจ 

 

1๓. กระบวนงาน
การให้บริการด้าน
โปรแกรมประยุกต์ 
โปรแกรมสำเรจ็รูป 
(Software)  
 

ดำเนินการควบคุม 
ตรวจสอบ บำรุงรักษา 
ติดต้ังและอัพเดทโปรแกรม
ประยุกต์ โปรแกรมสำเร็จรูป 
ให้สามารถใช้ปฏิบัติงานได้
อย่างมีประสิทธิภาพ 
 

สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองมีโปรแกรม
ประยุกต์ โปรแกรม
สำเร็จรูปที่ได้มาตรฐาน
ตามเกณฑ์ราคากลาง 
และคุณลักษณะพ้ืนฐาน
ครุภัณฑ์ของกระทรวง 
ดิจิทัลฯ 

 

1๔. กระบวนงาน
การให้บริการด้าน
วิชาการ 
(Knowledge & 
Consulting) 
 

ดำเนินการให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบข้อซักถาม
เก่ียวกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร 
รวมถึงการถ่ายทอด
เทคโนโลยี/องค์ความรู้ด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 
 

สามารถให้คำปรึกษา 
แนะนำ ตอบข้อซักถาม
เก่ียวกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการ
สื่อสารแก่ผูร้ับบริการได้
อย่างถูกต้อง 

 

 



 

 

๕๘ 

 

 2.3.๓ ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงานส่วนภูมิสารสนเทศ  
2.3.3.1 กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑ และ  กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๒ 

 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
1. จัดทำและ
ปรับปรุงแผนทีด้่าน
กายภาพของเมือง ให้
เป็นปัจจุบันด้วย
ระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ 

มีข้อมูลแผนที่เชิงเลข (แผน
ที่ด้านกายภาพของเมือง)   
ที่ทันสมัย สำหรับใช้เป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบ การ
ดำเนินงานและให้บริการแก่
หน่วยงานภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร 
นักศึกษา และประชาชน 

หน่วยงานมีข้อมูลแผนที่
ด้านกายภาพของเมือง  
ที่ทันสมัยเพ่ือใช้
ประโยชน์ในการ
ดำเนินงาน 

ร้อยละ ๘๐ ของ
ข้อมูลแผนที่เชิงเลข
กรุงเทพมหานคร 
(แผนที่ด้านกายภาพ
ของเมือง) ได้รับการ
ปรับปรุงให้มีความ
ทันสมัย 

๒. ตรวจสอบผงัเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
และกฎหมายที่
เก่ียวข้อง ด้วยระบบ
สารสนเทศภูมศิาสตร์ 
ตามท่ีได้รับการ
ประสาน 

สามารถตอบสนองความ
ต้องการในการตรวจสอบผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร
แก่ผู้ขอตรวจสอบ 

ดำเนินการแล้วเสร็จ
ภายใน ๕ วันทำการ 

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
การดำเนินการแล้ว
เสร็จตามที่สั่งการ 

๓. ปรับปรุงระวางแผนที่
และแผนที่รูปแปลงที่ดิน
ในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ 

มีข้อมูลระวางแผนทีแ่ละ
ข้อมูลแผนที่รปูแปลงที่ดินที่
ทันสมัย สำหรับใช้เป็น
ข้อมูลพ้ืนฐานประกอบการ
ดำเนินงานและให้บริการแก่
หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานมีข้อมูลระวาง
แผนที่ แ ล ะแผนที่ รู ป
แปลงที่ดินที่ทันสมัย เพ่ือ
ใ ช้ ป ร ะ โย ช น์ ใน ก า ร
ดำเนินงาน 

ร้ อ ย ล ะ  8 0  ข อ ง
ระวางแผนท่ีและแผน
ที่รูปแปลงที่ดิน ได้รับ
ก ารป รับ ป รุ ง ให้ มี
ความทันสมัย 

๔. สำรวจรังวัดในภูมิ
ประเทศเพ่ือบริหาร
จัดการพ้ืนที่ 

การดำเนินงานตามหลัก
วิชาการด้านสำรวจจัดเก็บ
ข้อมูลใหค้รอบคลุมพ้ืนที่ของ
รายละเอียดถูกต้องตรง
ความเป็นจริงในปัจจุบัน 

หน่วยงานมีข้อมูลแผนที่
ที่ทันสมัยเพ่ือใช้
ประโยชน์ในการ
ดำเนินงาน  

ร้อยละ ๑๐๐ ของ
การดำเนินการแล้ว
เสร็จตามที่สั่งการ 

5. ประสานความ
ร่วมมือในการ
อนุญาตใช้พ้ืนที่ 
เขตทางพิเศษของ
การทางพิเศษ แห่ง
ประเทศไทย 
 

การติดตามตรวจสอบการใช้
พ้ืนที่ของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่ได้รับ
อนุญาตจากการทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย 

ผลการดำเนินงานเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของ
สัญญา 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ดำเนินการแล้วเสร็จ
ตามท่ีสั่งการ 



 

 

๕๙ 

2.๖.๓ ข้อกำหนดทีส่ำคัญของกระบวนงานส่วนภูมิสารสนเทศ (ต่อ) 
กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๑ และ  กลุ่มงานภูมิสารสนเทศ ๒  

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดทีส่ำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
5. ประสานความ
ร่วมมือในการ
อนุญาตใช้พ้ืนที่ 
เขตทางพิเศษของ
การทางพิเศษ แห่ง
ประเทศไทย 
 

การติดตามตรวจสอบการใช้
พ้ืนที่ของหน่วยงาน
กรุงเทพมหานครที่ได้รับ
อนุญาตจากการทางพิเศษ
แห่งประเทศไทย 

ผลการดำเนินงานเป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของ
สัญญา 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ดำเนินการแล้วเสร็จ
ตามท่ีสั่งการ 

6. กำหนดมาตรฐาน
ในการปรับปรุงแผนที่
ให้มีความทันสมัย 
ด้วยเทคโนโลยีภูมิ
สารสนเทศ 

เพ่ือกำหนดมาตรฐานในการ
ปรับปรุงแผนทีใ่ห้มีความ
ทันสมัย 

หน่วยงานมีมาตรฐานใน
การปรับปรุงแผนที่ เพ่ือ
ตอบสนองและแก้ปัญหา
ประชาชนให้มีคุณภาพ
ชีวิตที่ดีขึ้น และเป็น
แนวทางในการพัฒนา
เมืองในอนาคต 

 

ร้อยละ ๑๐๐ ของการ
ดำเนินการแล้วเสร็จ
ตามท่ีสั่งการ 

7. จัดหาภาพถ่าย
ทางอากาศ แผนที่
ภาพถ่ายดาวเทียม 
เพ่ือใช้ประโยชน์ใน
การปรับปรุง
ฐานข้อมูล 
ภูมิสารสนเทศ 

 

มีข้อมูลภาพทีท่ันสมัย เป็น
ข้อมูล พ้ืนฐานเพ่ือปรับปรุง
แก้ไขและพัฒนาแผนที่
เชิงเลขกรุงเทพมหานคร ให้
เป็นปัจจุบัน ตลอดจน
ให้บริการแก่หน่วยงานอ่ืน ๆ 
ของกรุงเทพมหานคร 

หน่วยงานมีข้อมูลภาพ
ถ่ายทางอากาศภาพถ่าย
ดาวเทียมที่มีความ
ละเอียดสูง เพ่ือใช้
ประโยชน์ในการ
ดำเนินงาน 

 ร้อยละ ๘๐ จดัหา
ข้อมูลได้ทันเวลาการ
ปรับปรุงข้อมูล 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

๖๐ 

คำจำกัดความ 

กระบวนงาน หมายถึง งานที่ต้องมีความสมบูรณ์ในตัวเอง มีความสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชน สามารถควบคุมระยะเวลาการปฏิบัติงานได้ มีความชัดเจน และมีจุดเริ่มต้นและสิ้นสุด 

 

ขอบเขต เป็นการช้ีแจงให้ทราบถึงขอบเขตของกระบวนงานในคู่มือว่าครอบคลุมต้ังแต่ขั้นตอนใด ถึง
ขั้นตอนใด 

 

กรอบแนวคิด  เป็นการระบุที่มาของข้อกำหนดที่สำคัญ เช่น จากความต้องการของผู้รับบริการและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสีย หรือประสิทธิภาพของกระบวนงาน  

 

ข้อกำหนดที่สำคัญ  เป็นข้อกำหนดที่กำหนดขึ้นจากปัจจัย 5 ด้าน ได้แก่ การตอบสนองความต้องการ
ของผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย การสอดคล้องกับข้อกำหนดของกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนงาน และความคุ้มค่า  โดยมีความสอดคล้องกับกรอบแนวคิด เหมาะสมกับกระบวนงาน และมีความ
สอดคล้องกับตัวช้ีวัด 

 

แผนผังกระบวนงานเป็นการแสดงให้เห็นถึงความสัมพันธ์ของแต่ละกิจกรรมที่มีกิจกรรมย่อย โดยใช้
สัญลักษณ์ต่างๆ ทั้งเรื่องของกิจกรรม การตัดสินใจ  

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน เป็นการลำดับขั้นตอนการทำงาน โดยใช้สัญลักษณ์แสดงกิจกรรม การตัดสินใจ 
การแสดงทิศทางของงาน 

 

หน่วยงาน หมายถึง หน่วยงานตามกฎหมายว่าด้วยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และส่วน
ราชการตามประกาศกรุงเทพมหานครว่าด้วยการแบ่งส่วนราชการภายในหน่วยงานและการกำหนดอำนาจ
หน้าที่ของส่วนราชการกรุงเทพมหานครที่ไม่ต่ำกว่าระดับกอง 

 

งานธุรการ หมายถึง งานที่เก่ียวข้องกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การ
ตรวจสอบ และการอำนวยความสะดวกในการติดต่อประสานงานกับหน่วยงานภายในและภายนอกราชการ 
เพ่ือให้การปฏิบัติงานของทุกฝ่ายดำเนินการไปสู่เป้าหมายที่วางไว้ได้ดีที่สุด 

 

การสำรวจทางผังเมือง หมายถึง การดำเนินการเก็บข้อมูลในภาคสนามเพ่ือนำข้อมูลมาปรับปรุง
พัฒนาแผนที่ให้มีความทันสมัยและเป็นปัจจุบันมากที่สุดเพ่ือให้เกิดการใช้ประโยชน์ในที่ดินและอาคารที่
เหมาะสมย่ิงขึ้นในด้านการคมนาคม เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อมและชุมชนตลอดจนสอดคล้องกับการผังเมือง 

 

 แผนที่เชิงรหัส/เชิงเลข หมายถึง ข้อมูลแผนที่เชิงรหัส/เชิงเลข (Digital Map) ในระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ ขนาดมาตราส่วน ๑:๔,๐๐๐ ครอบคลุมพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร คิดเป็นเน้ือที่ประมาณ ๑,๕๖๘ 
ตารางกิโลเมตร ประกอบด้วยข้อมูลที่เป็นรูปกราฟิก (Vector) และมีข้อมูลประกอบแผนที่ (Attribute) 
 

 ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (Geographic Information System : GIS) คือ กระบวนงานทำงาน
เก่ียวกับข้อมูลเชิงพ้ืนที่ (Spatial Data) ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยการกำหนดข้อมูลเชิงบรรยาย หรือข้อมูล
คุณลักษณะ (Attribute data) เช่น ที่อยู่ บ้านเลขที่ เป็นต้น จัดเก็บในรูปของตารางข้อมูล ที่มีความสัมพันธ์กับ
ตำแหน่งในเชิงพ้ืนที่ (Spatial Data) เช่น ตำแหน่งบ้าน ถนน แม่น้ำ เป็นต้น  
 



 

 

๖๑ 

 

 โปรแกรมประยุกต์ระบบภูมิสารสนเทศบนระบบเครือข่าย หมายถึง ระบบภูมิสารสนเทศท่ีมี
ฐานข้อมูลแผนที่เชิงรหัส (Digital Map) กรุงเทพมหานคร มาตราส่วน 1:4,000 ภาพถ่ายดาวเทียม และ
ภาพถ่ายทางอากาศ ภาพถ่ายระวางโฉนดที่ดิน เป็นลักษณะโปรแกรมประยุกต์ที่มีชุดคำสั่งในการวิเคราะห์
เชิงพ้ืนที่ได้ เช่น การสืบค้นข้อมูลแผนที่ การแสดงผลข้อมูลแผนที่ การซ้อนทับข้อมูล (Overlay) การนำเข้า
และจัดเก็บข้อมูลเชิงพ้ืนที่และข้อมูลคำอธิบาย สามารถเข้าถึงได้ทางระบบเครือข่ายอินทราเน็ตของ
กรุงเทพมหานคร http://3d-cpd.bma.go.th และเข้าถึงได้ทางอินเตอร์เน็ต http://3d-cpd.bangkok.go.th 
ประกอบด้วย 3 ระบบงาน ดังน้ี 

1. ระบบภูมิสารสนเทศ 3 มิติ สำหรับหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร และสำหรับประชาชนทั่วไป 
2. ระบบภูมิสารสนเทศบนระบบเครือข่ายเพ่ือตรวจสอบข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ที่ ดินตาม

กฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร สำหรับประชาชนทั่วไป 
3. ระบบภูมิสารสนเทศบนระบบเครือข่ายเพ่ือการปรับปรุงแผนที่ สำหรับ หน่วยงานสำนักงานภูมิ

สารสนเทศ และหน่วยงานภายในกรุงเทพมหานคร ใช้เพ่ือปรับปรุงแผนที่การใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคารของ
กรุงเทพมหานคร ตามข้อมูลการรายงานการอนุญาตก่อสร้างอาคารและการออกเลขรหัสประจำบ้าน 

 

 ระบบเครือข่ ายคอมพิ วเตอร์ หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของสำนักผั งเมือง 
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยอุปกรณ์ระบบเครือข่ายมีสาย และอุปกรณ์เครือข่ายไร้สาย โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่เช่ือมต่อกับระบบเครือข่ายของสำนักผังเมือง จะสามารถเช่ือมต่อกับระบบเครือข่ายของ
กรงุเทพมหานคร และเช่ือมต่อระบบอินเตอร์เน็ตได้ 
 ข้อมูล หมายถึง สิ่งที่สื่อความหมายให้รู้เรื่องราวข้อเท็จจริงหรือเร่ืองอ่ืนใด ไม่ว่า การสื่อความหมาย
น้ันจะทำได้โดยสภาพของสิ่งน้ันเองหรือโดยผ่านวิธีการใด ๆ และไม่ว่าจะได้จัดทำไว้ ในรูปของเอกสาร แฟ้ม 
รายงาน หนังสือ แผนผัง แผนที่ ภาพวาด ภาพถ่าย ภาพถ่ายดาวเทียม ฟิล์ม การบันทึกภาพหรือเสียง การ
บันทึกโดยเคร่ืองคอมพิวเตอร์ เครื่องมือตรวจวัด การสำรวจ ระยะไกล หรือวิธีอ่ืนใดที่ทำให้สิ่งที่บันทึกไว้
ปรากฏได้ 
 การบริหารจัดการข้อมูล หมายถึงกระบวนการที่ใช้ในการวางแผน (Plan) ระบุ (Specify) เปิดใช้งาน 
(Enable) สร้าง (Create) รับ (Acquire) ดูแลรักษา (Maintain) ใช้ (Use) จัดเก็บถาวร (Archive) ดึงข้อมูล 
(Retrieve) ควบคุม (Control) และทำลายข้อมูล (Purge)” (Cupola et al., 2014) 
 การให้บริการข้อมูล หมายถึง การให้บริการข้อมูลในรูปแผนที่กระดาษ (Hard Copy)  แผนท่ีเชิง
รหัส/แผนที่เชิงเลข ในรูปของ Shap File  GDB เป็นต้น  และ การให้บริการในรูป Web Map Services   

ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร หมายถึง การใช้วิทยาการคอมพิวเตอร์ และเทคโนโลยี
การสื่อสารมาประยุกต์ให้เกิดระบบสารสนเทศ เพ่ือการปรับปรุงประสิทธิภาพ การบริหารจัดการและการ
ปฏิบัติงานขององค์กร ประกอบด้วยระบบฮาร์ดแวร์ ซอฟต์แวร์ และเครือข่ายระบบคอมพิวเตอร์ 

การออกแบบและพัฒนาระบบสารสนเทศ หมายถึง การดำเนินการออกแบบพัฒนาระบบเทคโนโลยี 
สารสนเทศ เพ่ือใช้ประโยชน์ในการปฏิบัติราชการ ตามภารกิจของหน่วยงาน เช่น 

๑) การพัฒนาระบบงานสารสนเทศเพ่ือการบริหารจัดการและการบริการ 
๒) การจัดทำเว็บไซต์ต่างๆ 



 

 

๖๒ 

 
การส่งเสริมและสนับสนุนการใชเ้ทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การเผยแพร่และสรา้งบรรยากาศ 

รวมทั้งพฤติกรรมการใช้เทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของข้าราชการที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นไปตาม
พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทำผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐ พระราชบัญญติัข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ และกรอบนโยบายการพัฒนาเทคโนโลยีสรสนเทศของประเทศไทย IT ๒๐๒๐ 

การพัฒนาบุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ หมายถึง การดำเนินการจัดทำองค์ความรู้และสร้างการเรียนรู้ 
เพ่ือเพ่ิมพูนความรู้และทักษะด้านเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศให้กับผู้บริหารและข้าราชการท่ีเก่ียวข้อง โดยการ
ฝึกอบรม การสัมมนาเชิงปฏิบัติการ การประชุมทางไกลและการถ่ายทอดสื่อมัลติมีเดียผ่านระบบเครือข่าย 
Internet ระบบ e-Learning เป็นต้น 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ (Computer Network) หมายถึง การนำเคร่ืองคอมพิวเตอร์มาเช่ือมต่อ
เข้าด้วยกัน โดยอาศัยช่องทางการสื่อสารข้อมูลอย่างใดอย่างหน่ึง เช่น สายเคเบิล สายโทรศัพท์ คลื่นวิทยุ คลื่น
อินฟราเรด หรือสัญญาณดาวเทียม ทำให้เครื่องคอมพิวเตอร์และเคร่ืองในเครือข่ายน้ันสามารถติดต่อ และ
แลกเปลี่ยนข้อมูลข่าวสารระหว่างเคร่ืองคอมพิวเตอร์ รวมท้ังการใช้ทรัพยากรของระบบร่วมกัน (Shared 
Resource) ในเครือข่ายน้ัน 

อินเทอร์เน็ต (Internet) หมายถึง ระบบเครือข่ายการให้บริการสารสนเทศของสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองที่เช่ือมโยงกับเครือข่ายภายนอก เพ่ืออำนวยความสะดวกให้แก่ผู้ใช้สามารถสื่อสารถึงกันได้ 

อินทราเน็ต (Intranet) หมายถึง ระบบเครือข่ายการให้บริการสารสนเทศภายในของของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมืองเป็นบริการและการเช่ือมต่อคอมพิวเตอร์เหมือนอินเทอร์เน็ต แต่จะเปิดให้ใช้เฉพาะ
หน่วยงานในสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองท่าน้ัน 

การเชื่อมโยงเครือข่าย หมายถึง การสร้างเส้นทางการสื่อสารเพ่ือส่งข้อมูลจากอุปกรณ์หน่ึงไปยัง 
อุปกรณ์หน่ึง 

การรักษาความปลอดภัย หมายถึง มาตรการท่ีใช้ในการปกป้องทรัพยากรจากภัยคุกคามทางกายภาพ 
และระบบ ทั้งโดยเจตนาและไม่เจตนา เป็นวิธีการที่ช่วยลดความเสี่ยงด้านความปลอดภัย โดยการจำกัดให้
เฉพาะผู้ที่จำเป็นต้องใช้งาน 

ระบบสารสนเทศ (Information System : IS) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงาน เพ่ือช่วย การ
ตัดสินใจ และการควบคุมในองค์กร ในการทำงานของระบบสารสนเทศประกอบไปด้วยกิจกรรม 3 อย่าง คือ 
การนำข้อมูลเข้าสู่ระบบ (Input) การประมวลผล (Processing) และ การนำเสนอผลลัพธ์ (Output) 

ข้อมูลสารสนเทศ หมายถึง ข้อมูลที่ผ่านการประมวลผลแล้วมีความหมาย มีคุณค่า และเป็นประโยชน์
ต่อผู้ใช้ สามารถนำไปใช้ในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจได้ทันทีสารสนเทศท่ีได้อาจจะเป็นตัวเลขตัวหนังสือ 
สัญลักษณ์ ภาพ หรือเสียงก็ได้ 

การวิเคราะห์และการออกแบบระบบ (System Analysis and Design) หมายถึง วิธีการที่ใช้ในการ
สร้างระบบสารสนเทศข้ึนมาใหม่ เพ่ือช่วยในการแก้ไขระบบสารสนเทศเดิมที่มีอยู่แล้วให้ดีขึ้น 

การวิเคราะห์ระบบ คือ การหาความต้องการ (Requirements) ของระบบสารสนเทศว่าคืออะไรหรือ
ต้องการเพ่ิมเติมอะไรเข้ามาในระบบ 

การออกแบบระบบ คือ การนำเอาความต้องการของระบบมาเป็นแบบแผน หรือเรียกว่าพิมพ์เขียวใน
การสร้างระบบสารสนเทศน้ันให้ใช้งานได้จริง 



 

 

๖๓ 

การประมวลผลข้อมูล (Data Processing) หมายถึง วิธีการจัดการกับข้อมูลซึ่งอาจเป็นการคำนวณ 
และ/หรือเปรียบเทียบลักษณะต่างๆ เพ่ือให้ข้อมูลน้ันๆ อย่ใู นรปู แบบที่เปน็ ประโยชน ์ หรือตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้งาน 

การรายงานผล หมายถึง ขั้นตอนการดำเนินการเพื่อสรุปความสำคัญของข้อมูลสารสนเทศให้ตรง
สภาพที่เป็นจริง ตรงตามวัตถุประสงค์ ก่อนที่จะนำข้อมูลมาใช้ 

การให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การส่งเสริม สนับสนุน การให้คำปรึกษา แนะนำ 
และการแก้ไขปัญหาข้อขัดข้องที่เกิดขึ้นจากการประยุกต์ใช้เครื่องมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและการส่ือสาร
ในการปฏิบัติงานได้อย่างเป็นระบบ มีมาตรฐาน มีความปลอดภัย และสามารถใช้งานได้เมื่อจำเป็นสามารถ
ให้บริการทั้งเชิงรุกและเชิงรับได้อย่างเป็นระบบ เป็นมืออาชีพ สอดคล้องกับมาตรฐานสากล และหลักการของ 
ITSM (Information Technology Service Management) 

ประเภทของการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง การจำแนก การจัดกลุ่มการให้บริการ
ที่เก่ียวข้องกับระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย 

• การให้บริการด้านฮาร์ดแวร์ ได้แก่ การสนับสนุนการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์
คอมพิวเตอร์ การแก้ไขปัญหาจากการใช้งานและแก้ไขปัญหาของระบบเคร่ือง 

• การให้บริการด้านการสื่อสารข้อมูล ได้แก่ การสนับสนุนการใช้งานระบบเครือข่ายสื่อสาร 
ข้อมูล การแก้ไขปัญหาที่เกิดจากการใช้งาน และแก้ไขปัญหาของระบบเช่ือมโยงข้อมูล 

• การให้บริการด้านซอฟท์แวร์ ได้แก่ การพัฒนาระบบสารสนเทศเฉพาะกิจหรือเว็บไซด์การ
สนับสนุนการใช้งานโปรแกรมสำเร็จรูปหรือโปรแกรมประยุกต์ การแก้ไขปัญหาที่เกิดจาก
การใช้งาน การแก้ไขปัญหาและการบำรุงรักษาระบบโปรแกรม (PM/MA) 

• การให้บริการด้านวิชาการ ได้แก่ การร่วมเป็นคณะกรรมการชุดต่างๆ การเขียนบทความ
วิชาการ การจัดทำคู่มือหรือสื่ออิเล็กทรอนิกส์ การเป็นวิทยากรบรรยายการฝึกอบรม
หลักสูตรต่างๆ การตรวจสอบความถูกต้องด้าน ICT (IT Inspector หรือ IT Audit) 

ทักษะด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง ความสามารถในการใช้เคร่ืองมือด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
ให้เกิดประโยชน์ต่อองค์กร สนับสนุนการให้บริการและการปฏิบัติงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบประกอบด้วย 
ทักษะในการใช้งานเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ ทักษะในการเชื่อมต่อระบบเครือข่ายอย่างปลอดภัย ทักษะ
ในการใช้งานโปรแกรมสำเร็จรูปหรือโปรแกรมประยุกต์ต่างๆ ทักษะในการประยุกต์ใช้งานเคร่ืองมือให้เกิด
ประโยชน์และสนับสนุนการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

มาตรฐานการให้ บ ริการ  หมายถึ ง  แนวทาง  (Solution) วิ ธีการ  (Method) แนวทางการ
ปฏิบัติ(Framework) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ที่มีแบบแผนและมีความชัดเจนในการดำเนินงาน
อย่างเป็นระบบ (System) 

ข้อตกลงการให้บริการ (Service License Agreement) หมายถึง ลำดับขั้นตอนการปฏิบัติงาน
(Scenario) ที่มีการกำหนดระยะเวลาและขั้นตอนการทำงาน ต้ังแต่เริ่มต้นให้บริการจนถึงดำเนินการแล้วเสร็จ 

 
 
 



 

 

๖๔ 

 
มาตรฐานสากล หมายถึง แนวทาง (Solution) วิธีการ (Method) แนวทางการปฏิบัติ (Framework) 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ที่ได้รับการยอมรับและมีการนำไปปฏิบัติอย่างแพร่หลายแล้วเกิดประโยชน์
ต่อองค์กรและหน่วยงานที่ดำเนินกิจการในสาขาวิชาชีพที่เก่ียวข้อง เช่น 

• มาตรฐานการให้บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศที่เป็นสากล คือ ISO/IEC20000 
• แนวทางปฏิบัติงาน (Framework) ที่เป็นมาตรฐานสากล คือ CoBIT , ITIL v.3 
• เครื่องมือหรือโปรแกรมประยุกต์ (Tools) ที่นำมาประยุกต์ใช้งานเพ่ือสนับสนุนแนวปฏิบัติ
สากล ได้แก่ GLPI, iTop, Zimba, Nagios, PHPSyslog เป็นต้น 

มาตรฐานการพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ หมายถึง แนวทาง (Solution) วิธีการ (Method) 
แนวทางการปฏิบัติ (Framework) และขั้นตอนการปฏิบัติงาน (Scenario) ที่ได้รับการยอมรับและมีการนำไป
ปฏิบัติอย่างแพร่หลาย ที่เกี่ยวข้องกับกระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศท่ีมีการประยุกต์ใช้หรือนำเทคโนโลยี
ด้านคอมพิวเตอร์ เทคโนโลยีด้านการส่ือสารข้อมูล เทคโนโลยีด้านการจัดเก็บและประมวลผลข้อมูล รวมถึงการ
ประยุกต์ใช้เทคโนโลยีทันสมัยอ่ืนๆ เข้ามาสนับสนุนการปฏิบัติงานตามภารกิจหน้าที่ความรับผิดชอบขององค์กร
เพ่ือให้มีความสะดวก ถูกต้อง รวดเร็ว และปลอดภัย ในการตอบสนองความต้องการใช้ข้อมูลของผู้บริหาร และ
การให้บริการประชาชน เช่น กระบวนการ SDLC หรือหลักการ CMMI Framework เป็นต้น 

โปรแกรมประยุกต์ หมายถึง ชุดคำสั่งที่เขียนขึ้นเพ่ือให้เครื่องคอมพิวเตอร์ทำงานตามวัตถุประสงค์
เฉพาะอย่าง โปรแกรมประยุกต์อาจเขียนขึ้นโดยใช้โปรแกรมภาษาคอมพิวเตอร์ 

โปรแกรมสำเร็จรูป หมายถึง ชุดคำส่ังที่เขียนขึ้นเพ่ือใช้ในการทำงานประเภทต่างๆ โดยที่ผู้ใช้คนอ่ืนๆ 
สามารถนำโปรแกรมไปใช้กับข้อมูลของตนเองได้ แต่จะไม่สามารถทำการดัดแปลงหรือแก้ไขโปรแกรมภายในได้ 

โปรแกรมระบบ หมายถึง ชุดคำสั่งที่ทำหน้าที่ควบคุมการทำงานของเคร่ืองคอมพิวเตอร์และอุปกรณ์ที่
ต่อพ่วงกับเคร่ืองคอมพิวเตอร์ ทำหน้าที่เป็นตัวกลางในการติดต่อกับฮาร์ดแวร์ของเครื่องและโปรแกรมการใช้
งานต่างๆ 

ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ หมายถึง ระบบเครือข่ายคอมพิวเตอร์ ของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
กรุงเทพมหานคร ประกอบด้วยอุปกรณ์ระบบเครือข่ายมีสาย และอุปกรณ์เครือข่ายไร้สาย โดยเครื่อง
คอมพิวเตอร์ที่เช่ือมต่อกับระบบเครือข่ายของสำนักผังเมือง จะสามารถเช่ือมต่อกับระบบเครือข่ายของ
กรุงเทพมหานคร และเช่ือมต่อระบบอินเตอร์เน็ตได้ 

ระบบภูมิสารสนเทศ เป็นวิทยาศาสตร์และเทคโนโลยีในการพัฒนาและใช้โครงสร้างทางวิทยาการ
สารสนเทศเพ่ือแก้ไขปัญหาทางภูมิศาสตร์ การทำแผนที่ วิทยาศาสตร์โลก และสาขาอื่น ๆ ทางวิทยาศาสตร์
และวิศวกรรมศาสตร์ที่เก่ียวข้อง 

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ (Geographic Information System : GIS) คือ กระบวนงานทำงาน
เก่ียวกับข้อมูลเชิงพ้ืนที่ (Spatial Data) ด้วยระบบคอมพิวเตอร์ โดยการกำหนดข้อมูลเชิงบรรยาย หรือข้อมูล
คุณลักษณะ (Attribute data) เช่น ที่อยู่ บ้านเลขที่ เป็นต้น จัดเก็บในรูปของตารางข้อมูล ที่มีความสัมพันธ์กับ
ตำแหน่งในเชิงพ้ืนที่ (Spatial Data) เช่น ตำแหน่งบ้าน ถนน แม่น้ำ เป็นต้น 

แผนที่ด้านกายภาพของเมือง (urban planning map) หมายถึง แผนที่ที่แสดงข้อมูลทางกายภาพ
ของเมือง เพ่ือใช้ในการวางแผนการพัฒนาด้านกายภาพของเมือง ซึ่งแบ่งข้อมูลกายภาพดังกล่าวออกเป็น ช้ัน
ข้อมูลหลักๆ 4 กลุ่ม คือ  



 

 

๖๕ 

1. กลุ่มข้อมูลแผนที่ฐาน (physical database Design of base map group) ประกอบด้วยข้อมูล 
เขตการปกครอง ขอบเขตของผังเมือง แหล่งน้ำ ถนน ทางรถไฟ จุดความสูง เส้นช้ันความสูง ค่าพิกัด ตารางกริด
ระวางแผนที่ ภาพถ่ายทางอากาศ ภาพถ่ายทางดาวเทียม ช่ือและคำอธิบาย ที่ต้ังสถานที่สำคัญ ฯลฯ 

2. กลุ่มข้อมูลการใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคาร (Existing Land use and Building) ประกอบด้วย
ข้อมูลการใช้ประโยชน์ที่ดิน อาคารและการใช้สอยอาคาร สิ่งก่อสร้าง พ้ืนที่อนุรักษ์ การใช้ประโยชน์ที่ดิน
โดยรวม ฯลฯ 

3. กลุ่มข้อมูลสาธารณูปโภค และสาธารณูปการ (Facilities and Utilities) ประกอบด้วยการ
ให้บริการของไฟฟ้า ประปา โทรศัพท์ สาธารณสุข โรงพยาบาล สถานศึกษา สถานีตำรวจ ที่ทำการไปรษณีย์ 
สถานที่ราชการ ฯลฯ 

4. กลุ่มข้อมูลแผนผังตามข้อกำหนดผังเมือง (Comprehensive Plan) ประกอบด้วยแผนผังการใช้
ประโยชน์ที่ดิน แผนผังแสดงที่โล่ง แผนผังโครงการคมนาคมและขนส่ง และแผนผังโครงการสาธารณูปโภค 

 

ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร หมายถึง แผนผัง นโยบายและโครงการ รวมท้ังมาตรการควบคุม 
โดยท่ัวไปเพ่ือใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาการดำรงรักษาเมืองและบริเวณท่ีเก่ียวข้องในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร 
ในด้านการใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน การคมนาคม และการขนส่ง การสาธารณูปโภค บริการสาธารณะ และ
สภาพแวดล้อม เพ่ือบรรลุวัตถุประสงค์ของการผังเมือง  

 

ระวางแผนท่ี หมายถึง แผนที่ที่จัดทำขึ้นในพ้ืนที่ใดพ้ืนที่หน่ึง ซึ่งประกอบด้วย ขอบองค์ประกอบ
ภายในขอบระวางแผ่น (Map Face Information) และองค์ประกอบภายนอกขอบระวางแผนท่ี (Marginal 
Information) อีกนัยหน่ึง ระวางแผนที่ ใช้เป็นหน่วยนับของจำนวนแผนท่ี แผนที่จำนวน 1 ระวาง เท่ากับ 
แผนท่ีจำนวน 1 แผ่น การดำเนินงานจัดการแผนท่ีกรุงเทพมหานคร กำหนดขอบเขตระวาง แผนที่มาตราส่วน 
1 : 1,000, 1 : 4,000 กำหนดพ้ืนหลักฐานอ้างอิง UTM (WGS84) zone 47N 

 

แผนที่รูปแปลงท่ีดิน หมายถึง ข้อมูลแปลงที่ดินของกรมท่ีดิน มาตราส่วน 1 : 1,000 ครอบคลุม
พ้ืนที่กรุงเทพมหานคร ประเภทข้อมูล Vector (Point, Polygon) และ Raster กำหนดพื้นหลักฐานอ้างอิง 
UTM (WGS84) zone 47N    

 

 ภาพถ่ายทางอากาศ หมายถึง รูปถ่ายของภูมิประเทศที่ที่ปรากฏบนพ้ืนผิวโลกที่ได้จากการถ่ายรูปทาง
อากาศด้วยวิธีนำกล้องถ่ายรูปทางอากาศติดไปกับอากาศยาน เช่น เครื่องบิน อากาศยานไร้คนขับ (Drone) 
บอลลูน โดยให้อากาศยานบินในระดับความสูงไม่ต่ำกว่า 5,000 ฟุต ในแนวด่ิงใช้ความสูง 15,000 ฟุต และแนว
เฉียงใช้ความสูงระหว่าง 5,000-8,000 ฟุต โดยบินไปเหนือภูมิประเทศที่จะทำการถ่ายรูป และทำการถ่ายรูป
ตามตำแหน่งทิศทางและความสูงของการบินตามที่ได้วางแผนไว้ก่อนแล้ว เรียกรูปถ่ายที่ได้น้ีว่า รูปถ่ายทาง
อากาศหรือภาพถ่ายทางอากาศ รายละเอียดของภาพที่ได้จะเหมือนกับการมองจากที่สูงลงมาที่ต่ำ เน่ืองจาก
เป็นรูปที่ถ่ายลงมาจากที่สูง การนำภาพถ่ายทางอากาศมาใช้ในงานด้านแผนที่ (Mapping) ได้น้ัน ต้องผ่าน
กระบวนการปรับแก้ความบิดเบ้ียวเชิงเรขาคณิตภาพถ่าย (Photogrammetry) โดยภาพถ่ายทางอากาศที่ผ่าน
การปรับแก้แล้วจะเรียกว่า “แผนที่ภาพถ่ายออร์โธเชิงเลข” (Orthophoto) 

 

ภาพถ่ายดาวเทียม หมายถึง ภาพที่ได้จากเครื่องถ่ายภาพท่ีติดต้ังไว้กับดาวเทียมที่โคจรอยู่นอกโลก 
และใช้คอมพิวเตอร์ช่วยแปลงสัญญาณข้อมูลดิจิทัลออกมาเป็นภาพแสดงลักษณะทางภูมิศาสตร์ที่ปรากฏบน
พ้ืนผิวโลก การนำภาพถ่ายทางอากาศมาใช้ในงานด้านแผนที่ได้น้ัน ต้องผ่านกระบวนการปรับแก้ความบิดเบ้ียว
เชิงเรขาคณิตภาพถ่ายเช่นเดียวภาพถ่ายทางอากาศ  



 

 

๖๖ 

 
 

 นักวิชาการแผนที่ฯ หมายถึง นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ / ชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 นักวิชาการคอมพิวเตอร์ฯ หมายถึง นักวิชาการคอมพิวเตอร์ชำนาญการพิเศษ / ชำนาญการ/
ปฏิบัติการ 
 นักผังเมืองฯ หมายถึง นักผังเมิองชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ หมายถึง นักวิเคราะห์ผังเมืองชำนาญการ/ปฏิบัติการ 
 นายชา่งสำรวจฯ หมายถึง นายช่างสำรวจอาวุโส/ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน 
 นายช่างศิลป์ฯ หมายถึง นายช่างศิลป์ชำนาญงาน / ปฏิบัติงาน 

 

 

 

 



 

 

๖๗ 

2.๗ คำอธิบายสัญลักษณ ์

 การเขียนแผนผังของกระบวนงาน (Work Flow) มีสญัลกัษณ์ที่ใช้เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมที่ดำเนินการ 
ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอ้มูลที่เก่ียวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณ์
ที่ใช้ ดังต่อไปน้ี 
 

สัญลักษณ ์ คำอธบิาย 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
ฐานข้อมูล (Database) 

 
เอกสาร / รายงาน (Document) 

 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร 
รายงาน / ฐานข้อมูล ที่อาจจะเกิดขึ้น 

 

จุดเช่ือมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนงาน 
(Connector) 



 

 

๖๘ 

  

 
 

ส่วนที่ ๓ 
 



6๙  

3.1 กระบวนงานและขัน้ตอนการปฏิบัติงานของงานธรุการ 

ประกอบด้วย 20 กระบวนงาน ดังน้ี 
1. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ 
2. กระบวนงานขออนุญาตใช้รถราชการ  
3. กระบวนงานการควบคุมวันลา 
4. กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้เช้ือเพลิงและน้ำมันหลอ่ลื่นของรถราชการ  
5. กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
6. กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ(เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ)ของข้าราชการ

และลูกจ้างประจำ 
7. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
8. กระบวนงานจัดทำคำขอต้ังบประมาณรายจ่ายประจำปี 
9. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจำงวด 
10. กระบวนงานการจัดหา-จัดซื้อ–จัดจ้าง 
11. กระบวนงานพัสดุ การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
12. กระบวนงานการเงิน การต้ังใบขอเบิกเงิน 
13. กระบวนงานการยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
14. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนคร้ังสุดท้าย 
16. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
17. กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
18. กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ที่จ่าย 
19. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำปี 
20. กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

 



 
แผนผังกระบวนงาน 

1. กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

สั่งการ 

จบ 

 
- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกตอ้ง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

 
- ส่งเอกสารใหฝ้่ายต่าง ๆ  
- ลงทะเบียนส่ง หนังสือนอกส่วนราชการ 

๗๐ 



 
 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

1. กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   1.  ตรวจสอบเอกสาร ถูกต้องตามระเบียบ   ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย ทะเบียนรับ- - ระเบียบสำนัก 
  5 นาที 2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 

3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมูล
ประกอบ 

บริหารงาน 
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข 

        เพิ่มเติม 
2   1.  อ่านและเกษียนหนังสือ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย 

บริหารงาน 
ทั่วไป 

ทะเบียนรับ- - ระเบียบ กทม. 

   
5 นาที 

2.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ 
นำเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณา 
สั่งการ ลงนาม 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมูล
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ 
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

3   1.  ลงทะเบียนส่ง เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย ทะเบียนรับ-  
  5 นาที 2.  ส่งหนังสือให้ส่วนราชการเพื่อ

ดำเนินการต่อไป 
3.  ฝ่ายต่าง ๆ ส่งหนังสือที่ดำเนิน 
การแล้วให้หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมูล
ประกอบ 

บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ  

   1.  แยกประเภทที่ดำเนินการแล้วเสร็จ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน 

  

4  5 นาที เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตาม 
ระบบการจัดเก็บ 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมูล
ประกอบ 

ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือให้ 
ผู้อำนวยการกองพิจารณา 

เวียนแจ้งหนังสือ 
ให้ส่วนราชการต่าง ๆ 

เก็บเอกสาร 

7๑ 



 
แผนผังกระบวนงาน  

2. กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ  

ระยะเวลา จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 

 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
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รับหนังสือการขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3)  
จากบุคลากรในฝา่ยบริหารงานทั่วไป และกลุ่มงาน 

เริ่ม 

แจ้งผลการอนุมัติให้งานธุรการ และกลุ่ม
งานที่ขอใช้ทราบ 

 

อนุญาต ลงนาม 

จบ 

   
- ทำหนังสือขออนุญาต  
- เอกสารแนบ (แบบ3)  
- เสนอหนังสือ 

 



 
 

 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

2. กระบวนงานการใช้รถราชการ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  5 นาท ี 1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าที่หรือกอง
อื่นๆที่จะใช้รถเวลาราชการและนอก
เขตพื้นที่ โดยกรอกรายละเอียดการ
ใช้รถในใบใช้รถและกำหนดวัน เวลา 
และสถานทีใ่หช้ัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขับรถทราบ 

- ข้อมลูครบถ้วน 
ประกอบด้วย วัน 
เวลา สถานที่ ชื่อผู้ขอ
ใช้ จำนวนผู้โดยสาร  
จุดรับ – ส่ง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานที่  ที่
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
คุมการ 
ใช้รถ
ราชการ 

ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

2   
5 นาที 

- จัดทำหนังสอืขออนุญาตการใช้ 
รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  เสนอหนังสอืผู้มีอำนาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการขออนุญาตใช้
รถราชการ(แบบ3)และบันทกึการใช้
ยานพาหนะ(แบบ 4) 

- เอกสารถูกต้อง    
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานที่  ที่
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
คุมการ 
ใช้รถ
ราชการ 

 

3   
5 นาท ี

- หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์ที่ 
ผอ.สำนักงานฯ ลงนามแล้วแจ้ง 
เจ้าหน้าที่ที่ขอใช้รถยนต์และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์รับทราบ 
- พนักงานขับรถยนต์ดำเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่
ที่เกี่ยวข้อง) 

- ถูกต้อง  รวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานที่  ที่
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

รับหนังสือ

 
-  จัดทำเอกสาร 
-  เสนอหนังสอื 

เก็บเอกสาร
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แผนผังกระบวนงาน  

3. กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
            
 
 

 
 
 
 
             

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

ลงนาม 

จบ 

พิจารณา 

อนุญาต 

 

-  รับหนังสือแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมูล 
   การลาในสมุดควบคุมวันลา 
 

   
  -  แจ้งผลการขอลา 
  -  เก็บเอกสาร 
  -  ลงข้อมูลการลาใน 
     สมุดควบคุมการลา 

ไม่อนุญาต 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

3. กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
5 นาที 

1.  รับเอกสาร 
2.  ตรวจสอบและรับรองวันลา 
บันทึกการลาในทะเบียนคุมวันลา 
3.  จัดทำรายงานสรุปวันลา 
บันทึกการลาในรายงานวันลา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน 
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ตามที่กำหนด ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2   
5 นาที 

1.  เสนอหนังสือตามลำดับขั้น ลงนามอนุญาตครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3 
 

  
5 นาที 

1.  นำใบลาที่ได้รับการอนุญาต
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
2.  แจ้งเจ้าของเรื่อง 
3.  เก็บสำเนาไว้เป็นหลักฐาน 

ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 

 
 
 
 
 

รับเอกสาร

 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน 
4. กระบวนงานการควบคุมดูแลการขอใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นของรถราชการ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
การวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1   
 
 
 
 

  

30 นาท ี 1   
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1   
 
 
 

  

20 นาท ี 1  
 

  

2 นาท ี 1   
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต์ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3  แบบ 4 

ตรวจสอบ 

ถูกตอ้ง 

ไม่ถูกตอ้ง 

สรุปยอดรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

เสนอ ผอ.สำนักงาน.รับทราบ 

เสนอ สก.สวพ.รับทราบ 

จบ 

รับทราบให้รายงาน 
ผอ.สำนักงาน หรือ

สก. 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอ่ลื่นของรถราชการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 
 

10 นาที - รวบรวมใบใช้น้ำมันเชื้อเพลิงในแต่
ละเดือนจากพนกังานขับรถยนต์ 

ถูกตอ้งตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการกำหนด
จำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 

๒. 
 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
การใช้น้ำมัน 

20 นาที - ตรวจสอบความถูกตอ้งของระยะทาง
กับสถานทีท่ี่ไปปฏิบัติงาน 

สถานที่และ
ระยะทางที่ไปปฏิบัติ
ราชการถกูต้อง 

 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการกำหนด
จำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 

๓. 
 
 

 
เสนอ ผอ. สภส.  

 

10 นาที - สรุปยอดการใช้น้ำมันต่อระยะทางที่
ไปปฏิบัติงานและ จัดทำรายงานเสนอ 
ผอ. สำนักงาน. พิจารณา 

การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไปและ
ระยะทางถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการกำหนด
จำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 

4 
 
 
 
 

 ๑๐ นาที 
 
 
 
 

- ผอ.กอง.พิจารณาลงนามเสนอ สก. 
สวพ. รับทราบ 

การใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไปและ
ระยะทางถูกต้อง 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยการกำหนด
จำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหล่อลื่น
พ.ศ. 2530 

 

ส่งหนังสือถึง 
สก  สผม  
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แผนผังกระบวนงาน  

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณข์องข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 

 

เริ่ม 

      ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรฐัมนตรี 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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แผนผังกระบวนงาน  

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณข์องข้าราชการและลูกจ้างประจำ (ตอ่) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

2 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

จัดพิมพ์ข้อมูล 

ส่ง 
สก. สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณข์องข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
  

 ข้อมูลคุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

ตรวจสอบข้อมูล
คุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

2 
 

 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ในปีที่
แล้วมา 
- ตรวจสอบข้อมูลคุณสมบัติ
ข้าราชการ 
ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์จาก
แฟ้มประวัติข้าราชการ ก.พ.7 
 

- ข้อมูลในการเสนอ
ขอพระราชทานฯ  
ปีที่แล้วมากับประกาศ
ราชกิจจาฯ มีข้อมูล
ถูกต้องตรงกัน 
- ข้อมูลคุณสมบัติ
ข้าราชการมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

- ประกาศราช
กิจจาฯ 
 

-หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

 
 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 

ศึกษากฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

5. กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณข์องข้าราชการและลูกจ้างประจำ (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์งาน 
- ตรวจสอบข้อมูลของผู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

- ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
มีความถูกต้องตรงกัน
กับข้อมูลที่ตรวจสอบ
แล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมูล
และคุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

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

   
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ 
 

ส่ง สก.สวพ. 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน  

6. กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ)ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการ 

จัดพิมพ์ข้อมูล 
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แผนผังกระบวนงาน  

 

6. กระบวนงานการดำเนินการกรณเีกษียณอายุราชการ (เรือ่งขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของขา้ราชการและลูกจ้างประจำ(ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 

   สง่สำนักงานเลขา สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
 

 
- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 
- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานการดำเนินการกรณเีกษียณอายุราชการ (เรือ่งขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของขา้ราชการและลูกจ้างประจำ 

ที่ 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 

- ข้อมลูผู้ทีค่รบ
เกษียณอายุราชการ
ความถูกต้องตรง
กับข้อมูลของประวัติ  

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพ์ข้อมลูของ 
ผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ข้อมลูใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 
ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค์
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือ
แสดงความ
จำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจำตัว
ข้าราชการ 

 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลของผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

6. กระบวนงานการดำเนินการกรณเีกษียณอายุราชการ (เรือ่งขอรับบำเหน็จบำนาญ)ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะเ
วลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผูท้ี่ครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนา
เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- มีการรับรองสำเนา
เอกสารครบตาม
จำนวนที่แนบ 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 
 
 

 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 

ต่าง ๆ พร้อมทัง้
สำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร 
จำนวน 3 ชุด 

 

- มีการสำเนาและ
รับรองสำเนาเอกสาร
ครบตามจำนวนที่
แนบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ 

ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 
พร้อมทั้งสำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร  

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
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แผนผังกระบวนงาน  

 

7. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง   

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

30 นาท ี
 
 
 
 

1 คน  
จบ 

 

  

30 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

      เริ่ม 
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แผนผังกระบวนงาน  
 

7. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง  (ต่อ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 

  

 

 
 
 

 
 
 
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ  ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

7. กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏบิัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง   

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมิน 
ให้ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการภายใน
หน่วยงาน 
 

- มีการให้คะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ข้าราชการและ 
ลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับครบถ้วน 
 

ตรวจสอบการ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน
และการให้
คะแนนที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

 

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพ์ข้อมลู
ข้าราชการลงใน
แบบฟอร์มต่าง ๆ 

- มีการลงข้อมูล 
ข้าราชการ เช่น ชื่อ 
นามสกุล ตำแหน่งและ
ระดับ อัตราเงินเดือน  
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ 
ที่ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบการ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน
และการให้
คะแนนที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

 

 
 
 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการ
ภายในหน่วยงานตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ  

 

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

7. กระบวนงานการพิจารณาความดคีวามชอบ ((การประเมินประสิทธิผลและประสทิธิภาพในการปฏิบตัิราชการ)  (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ
ข้อมูล เช่น  คำถูก
คำผิด  
- ส่งเอกสารให ้ 
สก. สวพ. ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารที่นำส่ง 
สก. สวพ. มีขอ้มูล
ที่ถูกต้อง และ 
สมบูรณ์  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
การรับหนังสือ
การประเมินฯ
ของสำนักงาน
เลขานุการ 

-หัวหน้าฝา่ย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

เอกสารต่าง ๆ  
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
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 แผนผังกระบวนงาน  

8. กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ระยะเวลา จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนกั          

 
 

3 ชม. 
 
 

 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 

 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

๕ วัน 
 

 

3 วัน 
 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 

1 คน 
 
 
 

    

 

 

 

 

 

 

 

ศึกษาแนวทาง 

 สำเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 

ส่งรายชื่อเจ้าหน้าที่เพื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ

ประจำปี 

ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน            
และงบประมาณปีปัจจุบัน 

รวมข้อมูลทรัพย์สินที่จำหน่ายแล้ว

ขอตั้งงบประมาณฯ ทดแทน 

ขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

รับทราบและพิจารณาขอ
งบประมาณ 

ทราบ 
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1 วัน 
 
 
 
 

1-3 ชม 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาที 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน  
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณฯ 
แจ้งกลุ่มงานที่รบัผิดชอบ

รับร่างคำขอตั้งงบประมาณฯ  
จาก ล.สวพ.

จัดทำงบประมาณรายจ่ายจริง 

ต่อ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

พิจารณา 
เห็นขอบ 

ต่อ 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
ส่ง ล.สวพ

ตรวจสอบร่างคำขอตั้งงบประมาณฯ  
 

ต่อ 

เห็นชอบ
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ต่อ 

ส่งร่างคำขอตั้งงบประมาณ 
ให้แต่ละกลุ่มงานตรวจสอบ

รับข้อบัญญัติงบประมาณฯ 

นำข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช้ 

รับทราบ

9๒ 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 
ชม. 

- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณพร้อมปฏิทิน
งบประมาณ 

เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติที่ถูกต้อง 

ส่วนราชการเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใช้ในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป        
- หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - แนว
ทางการ
จัดทำคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ 

 1 
ชม. 

- แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ในส่วนของกองนโยบายและแผนงาน ให้ส่ง
ข้อมูลรายละเอียดของโครงการต่าง ๆ เพื่อประกอบการการ
พิจารณา และรวบรวมจัดทำคำขอตั้งงบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการ
อย่างถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ส่วนราชการรับ
หนังสือการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณ
โดยตรวจสอบกับ
ทะเบีนเรื่องรับ 

-หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป      
- หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ 

-หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน

ทั่วไป      
- หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- คำสั่งฯ 

 2 วัน - ตรวจสอบงบประมาณปีก่อนและงบประมาณปีปัจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน ทุกงาน ทุกหมวดรายจ่าย    
ทุกรายการ 
2.ตรวจสอบโครงการที่ก่อหนี้ผูกพัน  และไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน    
ในกำหนดเวลา และตรวจสอบกับกองบัญชีสำนักการคลัง 
3.ตรวจสอบรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้าง พร้อมสำเนา
รายละเอียดการเบิกจ่ายงบบุคลากร 
4.ตรวจสอบจำนวนทรัพย์สินเดิมพร้อมสรุป 
5.ตรวจสอบหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุโดยตั้ง
งบประมาณให้ตรงกับแนวทางฯและทรัพย์สินที่มีอยู่ในปัจจุบัน 

ข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความกับ
กองบัญชี สำนักการ
คลัง และทะเบียน
คุมงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน
ทั่วไป 

- -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสือ
อนุมัติการ
ก่อหนี้ผูกพัน  
-งบหน้า
ทะเบียน
ทรัพย์สิน
และวัสดุ 

 
 
 

 

ศึกษาแนวทาง 

สำเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ 

ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน            
และงบประมาณปีปัจจุบัน 

9๓ 



 

 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8.กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน - จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี โดยพิจารณาจาก
ยอดค่าใช้จ่ายของปีก่อนและพิมพ์แบบ ง.104-ง.113 พร้อม
เอกสารประกอบ 

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

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการจัดคำ
ขอตั้งงบประมาณฯ 
และแบบ  
ง.104-ง.109  
กับแนวทางปฏิบัติ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

ง.104- 
ง.113 

-ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ.2529 
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่อง
การพัสดุ 
พ.ศ.2538
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม
(ฉบับที่2)
พ.ศ.2548 
ข้อ151 
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภัณฑ์ /
ราคากลาง 

 5 วัน - ตรวจสอบทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติจำหน่ายไปแล้ว ทุกรายการ 
ว่าถูกต้องและพิจารณาของบประมาณซื้อทดแทนโดยพิจารณา
ให้สอดคล้องกับภาระกิจ พันธกิจ และหน้าที่ของกองนโยบาย
และแผนงาน คำนึงถึงความประหยัดและคุ้มค่าของการใช้
ครุภัณฑ์สำนักงาน 

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกต้องและ
สอดคล้องกับ
ภาระกิจ พันธกิจ 
และหน้าที่ของ
กองนโยบายและ
แผนงาน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง และความ
สอดคล้อง ของคำ
ขอตั้งงบประมาณฯ
กับภาระกิจ พันธกิจ
และหน้าที่ของกอง
นโยบายและ
แผนงาน 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - แนว
ทางการ

จัดทำคำขอ
ตั้ง

งบประมาณ 

 

รวบรวมทรัพย์สินที่จำหน่ายแล้ว 

ขอตั้งงบประมาณฯ ทดแทน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน - จัดทำสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี สรุปคำขอตั้ง
งบประมาณฯตาม
แผนงาน หมวด 
รายการ ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของสรุปคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

ง.101- 
ง.108 

แนวทางการ
จัดทำคำขอ

ตั้ง
งบประมาณ 

 1 วัน - คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและจัดลำดับความสำคัญ รายการคำขอตั้งงบประมาณ
หากคณะกรรมการฯให้ความเห็นชอบ  ให้รวบรวมเอกสารเพื่อ
นำส่งสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร หากคณะกรรมการฯ
ไม่เห็นชอบ และมี    การปรับแก้ไข ให้รวบรวมข้อแก้ไขและ
แจ้งเจ้าของที่จัดทำ คำขอตั้งงบประมาณเพื่อดำเนินการแก้ไข 
เมื่อแก้ไขเรียบร้อยแล้วส่งให้คณะกรรมการฯ พิจารณาให้ความ
เห็นชอบอีกครั้ง 

ข้อมูล
ประกอบการ
พิจารณาถูกต้อง 
ครบถ้วน 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 1-3 
ชม. 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ และค่าจ้างชัว่คราว 
2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ  
3.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
4.หมวดเงินอุดหนุน(บางรายการ) 
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
1.หมวดรายจ่ายที่เป็นงบลงทุน(ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง)  
2.หมวดเงินอุดหนุน  
3.หมวดรายจ่ายอื่น 
กรณีเป็นโครงการที่ตั้งใหม่ ต้องได้รับอนุมัติโครงการ่จาก
ผู้อำนวยการสำนักผังเมือง 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วน ของ
บันทึกข้อมูล และ
ตรวจสอบกับระบบ 
MIS 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 
 
 
 

ขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

พิจารณา 
เห็นขอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8.กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- จัดทำหนังสือขอส่งคำขอตั้งงบประมาณฯ ให้ผู้มีอำนาจลงนาม
ส่งสำนักงานเลขานุการ สำนักผังเมือง 

จัดทำหนังสือขอ
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือขอ
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณกับ
ทะเบียนเรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 1 
ชม. 

- รวบรวมรายชื่อผู้ที่ถูกเสนอเป็นคณะทำงานพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ ประเภทค่าที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และแจ้งสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รายชื่อ
คณะทำงาน
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 3 วัน - จัดทำรายจ่ายจริง ของงบประมาณปีก่อน และงบประมาณ 6 
เดือนแรกของงประมาณปีปัจจุบัน  

ข้อมูลรายจ่ายจริง 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายจ่ายจริง
จากทะเบียนคุม
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

สรุปค่าใช้จ่าย
จริง

งบประมาณ  

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ 

 1 วัน - รับเรื่องชี้แจงรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจำปี จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 

รับเรื่องชี้แจงคำ
ขอตั้งงบประมาณ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบ
รายละเอียดการ
ชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 1 วัน - รวบรวมจัดทำเอกสารชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณฯ เอกสารชี้แจง
งบประมาณจัดทำ
เป็นรูปเล่ม 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของเอกสาร
ชี้แจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 1 วัน - ติดต่อกำหนดการประชุมชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณฯ และเข้า
ประชุมชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
 
 
 
 

กำหนดการ
ประชุมถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของกำหนดการ
กับสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 

 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
ส่ง ล.สผม.

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณฯ แจ้ง
กลุ่มงานที่รับผิดชอบ

จัดทำงบประมาณรายจ่ายจริง 

ตรวจสอบร่างคำขอตั้งงบประมาณฯ  
 

รับเรื่องชี้แจงรายละเอียดคำขอตั้ง
งบประมาณฯ

ส่งร่างคำขอคำขอตั้งงบประมาณให้
แต่กลุ่มงานตรวจสอบ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

8.กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ข้อบัญญัติที่ได้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ของข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ได้รับ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 3 วัน - นำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี ไปใช้ -จัดทำเป็นรูปเล่ม 
-ส่งให้ผู้บริหาร
และส่วนราชการ 

ผู้บริหารและส่วน
ราชการได้รับ
ข้อบัญญัติ 

สำนักงาน
ภูมิ

สารสนเทศ 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี

งบประมาณ 

 

 

 

นำข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช้ 

รับข้อบัญญัติงบประมาณฯ 
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แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนงานงบประมาณ 9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
                     งานธุรการ ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

 
 

30 นาที 
 
 

 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาที 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 

    

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 

ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม

ประสานเร่งรัด 
การอนุมัติเงินประจำงวด

รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด 

นำเสนอผอ.และสำเนาเรียนฝ่ายฯ 

คุมงบประมาณ 

ผอ.สำนักงาน 
ลงนาม 

ส่งหน่วยงานขออนุมัติ
เงินประจำงวดให้ 

ฝ่ายการคลัง 

ผอ.สำนักงาน 
ลงนาม 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 



 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

9. กระบวนงานงบประมาณ  9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
                     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

 
 

30 นาที 
 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

15 นาที 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

     ตรวจสอบเงิน

งบประมาณเหลือจ่าย

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/     
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังขออนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9.กระบวนงานงบประมาณ 9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
- เมื่อถึงเวลาตามแผนให้ขออนุมัติเงินประจำงวดตามรายการ/ 
โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

- -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน 

ทั่วไป      
- หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 1 
ชม. 

- ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร 
แยกเป็นหมวดต่างๆ ดังนี้ 
1.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินประจำงวด 
   -พิจารณาขออนุมัติเงินประจำงวดรายการที่ต้องก่อหนี้ผูกพัน
และกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ    
2.หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 
กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ / ราคากลาง และคุณลกัษณะ
พื้นฐานครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่มีราคามาตรฐาน
ตามที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภัณฑ์ 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มีอำนาจ
จัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร
และตรวจสอบกับ
แนวทางปฏิบัติฯ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- แบบ 
ง.202 

 

 
 
 

ตรวจสอบข้อมูลการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด

รับข้อบัญญัตงิบประมาณ
รายจา่ยประจำปี
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9.กระบวนงานงบประมาณ 9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน - รวบรวมข้อมูลและรายละเอียดการขออนุมัติเงินประจำงวด      
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งฝ่ายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักผังเมือง 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติเงินประจำ
งวด และทะเบียน
เรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป      

- - 

 1 วัน - ประสานฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักผังเมือง
เร่งรัดการอนุมัติเงินประจำงวด 

ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลัง สก.สผม.  

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป      

- - 

 1 วัน - รับเรื่องการอนุมัติเงินประจำงวด และสำเนาให้ส่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
การอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป      

- - 

 15 
นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด 
รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
คุมงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป      

- - 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม

รับเรื่องการอนุมัติเงินประจำงวด 

คุมงบประมาณ 

ประสานเร่งรัด 
การอนุมัติเงินประจำงวด
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานงบประมาณ 9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- จัดทำหนังสือพิจารณาเรื่องการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
- การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ได้ตรวจสอบการ 
ขออนุมัติโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
รายการการขอ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณและ
ตรวจสอบกับ
ทะเบียนเรื่องส่ง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 
-หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 1 
ชม. 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความถูกต้อง เหตุผล 
และความจำเป็น 
การขออนุมัติโอนงบประมาณ 
   - กรณีครุภัณฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ / ราคากลาง และคุณลกัษณะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์คอมพิวเตอร์ 
กรณีค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ที่ไม่มีราคามาตรฐานตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภัณฑ์ 
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มีอำนาจจัดซื้อ
จัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร
และตรวจสอบตาม
แนวทางปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ
ของสำนักงาน
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- -ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ.2529  
-ระเบียบ 
กทม. ว่า
ด้วยการ
กำหนด
ประเภท
รายรับ-
รายจ่าย 
และการ
ปฏิบัติ
เกี่ยวกับ
งบประมาณ 
พ.ศ.2533 
 

 
 

ตรวจสอบเงิน

งบประมาณเหลือจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานงบประมาณ 9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
   -กรณีขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปตั้งรายการจ่ายใหม่ ให้แนบ
เอกสารรายการ/โครงการ แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน
ของรายการ/โครงการที่ต้องจ่ายใหม่ และถ้าเป็นการฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ต้องผ่านการพิจารณาความเหมาะสมของ
สถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
   -กรณีขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ให้แนบ
รายละเอียดงบประมาณเดิม และรายละเอียดงบประมาณ         
ที่ขอเปลื่ยนแปลง 

ตรวจสอบ
จำนวน
ข้าราชการที่เข้า
ฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู
งานและ
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องให้
ถูกต้อง 

ติดตามการเข้า
ฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานสถานที่
ราชการต่าง ๆ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
และดำเนินการเบิก
เบิกจ่ายเงิน 

  -ระเบียบ 
กทม. ว่า
ด้วยการรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ 
พ.ศ.2555 
และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
-ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
ค่าใช้จ่ายใน
การ
ฝึกอบรม 
พ.ศ.2541  

 1 วัน -ทตรวจสอบเอกสารและรายการที่เกี่ยวข้องตามงาน/โครงการ 
และจัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณส่งสำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

ส่งหนังสือการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบและ
ติดตามการอนุมัติ
โอนงบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากฝ่าย
การคลัง สำนักผงั
เมือง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

แบบ  
ง.202 

 

- 

 15 
นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด 
รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคุมงบประมาณ 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/     
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คุมงบประมาณ 
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 แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงาน การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจา้ง 1.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการฯกำหนดรายละเอียด/ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก /ผอ.สำนักงาน 

 

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 

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดทำราคากลาง 

รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 

เสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ 

รายงานผล 
การตรวจรับ 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ

เห็นชอบ

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบงบประมาณและเงินประจำงวด 
 
 

 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 5 วัน กำหนดรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ที่ต้องการจัดหา  
เอกสารประกอบที่จัดทำก่อนขอความเห็นชอบ    
-กรณีจัดซื้อพัสดุ 
ตรวจสอบ มอก.และเลขที่ มอก.ถูกต้องหรือไม่ 
ราคาที่เคยจัดซื้อสุดท้ายภายในระยะเวลา  
2 ปีงบประมาณ  
1.กรณีครุภัณฑ์ที่มีรายละเอียดหรือคุณลักษณะ
เฉพาะที่กำหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภัณฑ์ของสำนักงบประมาณ
นำมาใช้ในการกำหนดรายละเอียดหรือ
คุณลักษณะของครุภัณฑ์ที่ต้องจัดซื้อและใช้
ราคามาตรฐานตามบัญชีราคามาตรฐานของ
สำนักงบประมาณ หรือมีการเห็นชอบให้ใช้
รายละเอียดคุณลักษณะไว้แล้ว 
2.กรณีครุภัณฑ์ที่ไม่มีรายละเอียดหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะตามมาตรฐาน หรือมีแต่ไม่
เพียงพอ ต้องดำเนินการดังนี้ 
2.1.จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณากำหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะครุภัณฑ์ (อำนาจอนุมัติเป็น
ของหัวหน้าหน่วยงาน) 
2.2.คณะกรรมการพิจารณากำหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะ ดำเนินการให้เสร็จภายใน 
15 วันทำการนับแต่วันรบัทราบคำสั่ง 
 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
กำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 

-ราคามาตรฐาน/
ราคากลาง 
 
 
 
 
 

-คำสั่งกทม.ที่
๕๘๐๔/๒๕๕๕ 
ลว.๑๓ ธ.ค.๕๕ 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้าง  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

กำหนดรายละเอียด 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา  - การจัดซื้อ - จัดจ้าง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  2.3.คณะกรรมการพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดฯ ต่อผู้มีอำนาจ
ให้ความเห็นชอบตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติราชการ 

2.4.ให้เสนอขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯที่
กำหนด 

3.กรณีจ้างเหมา ที่มีการกำหนดขอบเขตของ
งาน(TOR) 
   -การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR) และการอนุมัติขอบเขตของงาน
(TOR) เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานที่
ดำเนินการจัดหาพัสดุ รวมทั้งหัวหน้าหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายให้ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
การจัดจ้างทุกกรณี ยกเว้นการจ้างที่ปรึกษาหรือ
การจัดจ้างอื่นใดที่มีลักษณะของการคำนวณ
ราคากลาง  ต้องมีเอกสาร 
1.ประมาณการรายละเอียด(ต้นฉบับ) และ
ลายมือชื่อของเจ้าหน้าที่ผู้จัดทำกำกับ 
2.คำอนุมัติและลายมือชื่อของหัวหน้า
หน่วยงาน  
5.กรณีรายการงานก่อส้าง 
   -ต้องจัดทำใบประมาณราคา 
   -ให้หวัหน้าหน่วยงานซึ่งดำเนินการจ้าง แตง่ตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง ประกอบดว้ย
ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดย
แต่งตัง้จากข้าราชการตำแหน่งวิศวกร สถาปนิก 
หรือสายงานปฏิบตัิงานช่าง  หากไมม่ีวิศวกร 
สถาปนิกหรอืสายงานปฏิบตัิงานช่างให้ประสานขอ
ตัวบุคคลจากหน่วยงานอื่น 

    -ระเบียบ
กระทรวงการ 

คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.25๖๐ 
 
- กฎกระทรวงฯ 
 

- ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยวิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจ้าง
เหมาก่อสร้าง
กรุงเทพมหานคร
(ฉบับที่2)พ.ศ.
2554 ข้อ 8 

ข้อ 9 

- หนังสือสำนัก
การคลัง ที่ กท 
๑๓๐๕/๗๖๗ 
ลว. ๑๓ ก.พ.
๒๕๕๗ เรื่อง
ตอบข้อหารือ
กรณีการแต่ง 

คกก.กำหนด
ราคากลาง และ
พรบ. ก.การคลัง 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา - การจัดซื้อ - จัดจา้ง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - ตรวจสอบราคาท้องตลาดของวัสดุครุภัณฑ์ที่
ดำเนินการ 

-ราคาถูกต้อง  -ตรวจสอบความถูก
ต้องของราคา 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- ราคามาตรฐาน/
ราคากลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ดำเนินการวธิีเฉพาะเจาะจงไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
๑) จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ(ยกเว้นงานก่อสรา้ง) 
    ๑.๑ ทำหนังสอืมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือแต่งตัง้
คณะกรรมการ และกำหนดวันดำเนินการให้แล้ว
เสร็จ 
    ๑.๒ ผู้รับแต่งตัง้จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลกัษณะเฉพาะของพัสดุเสนอขอ
เห็นชอบ 
    ๑.๓ อำนาจการแต่งตัง้และอนุมตัิเป็นของผู้วา่
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก)  
๒) จัดทำราคากลาง 
    ๒.๑ ทำหนังสอืมอบหมายเจ้าหน้าที่หรือแต่งตัง้
คณะกรรมการจัดทำราคากลาง และกำหนดวัน
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ๒.๒ ผู้รับมอบหมาย หรือ แต่งตัง้จัดทำราคา
กลาง เสนอขอความเห็นชอบ อำนาจเป็นของผู้วา่
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/ เลขานุการ
สำนัก) 
๓. ประมาณการรายละเอียด 
    ๓.๑ จัดทำประมาณการรายละเอียด
ประกอบการเบกิจา่ยเงิน (กรณีงานจา้งฯ กรณี
จัดซื้อ ไมต่้องดำเนินการ) 

ข้อ ๒๑ ในการซื้อ
หรือจา้งที่มใิช่การ
จ้างก่อสร้าง ให้
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมา
คณะหนึ่ง หรือจะให้
เจ้าหน้าที่หรือบุคคล
ใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการ
จัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจา้ง 
รวมทั้งกำหนด
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอดว้ย 
 
 
 
 
กำหนดรายละเอียด
และรายชื่อคกก.
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

-ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวา่ด้วยการ
จัดซื้อจดัจา้งและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๒๑ 
๒๑, ๒๒, ๒๔, 
๒๘(๓) 
 
 - คำสัง่กทม. ที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว.๑ ก.ย. ๖๐ 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ ๒.๒ 
(๑) 
 
 
 
- ระเบียบกทม.วา่
ด้วยการรับเงินฯ
พ.ศ.๒๕๕๕ข้อ 
๔๑ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

อนุมัติ/ขอเห็นชอบ 



ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา - การจัดซื้อ - จัดจา้ง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๓.๒ อำนาจการอนุมัติเป็นของหวัหน้าหน่วยงาน 
(ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการสำนัก) 
๔) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    ๔.๑ บันทึกรายงานขอซื้อขอจ้างในระบบ e –GP 
(สำหรับวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) พร้อมสั่งพิมพ์
เสนอผุ้มอีำนาจลงนาม 
    ๔.๒ อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติ เป็นของผูว้่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก) 
๕) ติดต่อผู้เสนอราคา 
    - ติดต่อบริษัท ห้างร้าน ให้เสนอราคาพร้อมเอก 
สารประกอบการพิจารณา และเจรจาตกลงราคา 
๖) คณะกรรมการจัดซื้อจดัจา้ง โดยวิธีเฉพาะเจาะ
จะ รายงานผลการพิจารณา (กรณ๊แต่งตั้งตามข้อ 
๗๘) 
     - คณะกรรมการจดัซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา/
ข้อเสนอ/ต่อรองราคาและเสนอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๗) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือ
สั่งจา้ง 
    ๗.๑ บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (สำหรับวงเงิน 
๕,๐๐๐บาท ขึ้นไป) พิมพ์เสนอลงนาม 
    ๗.๒ อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้วา่
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก)  

ถูกต้อง โปร่งใส 

ภายในกำหนดเวลา 
ตรวจสอบความถูก
ต้อง ตาม
รายละเอียดที่
กำหนดและ
ตรวจสอบความ
ถูกต้อง เปิดเผย
โปร่งใสของผู้เสนอ
ราคาว่ามี
ผลประโยชน์
ร่วมกันหรือไม่ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 

 -  
 
- พรบ.การจัดซื้อฯ
พ.ศ.๒๕๖๐ ม.๕๕  
ม.๕๖ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบจัดซื้อฯ
พ.ศ.๖๐ข้อ๒๒ 
๒๔ ๒๕ ๒๘ และ
๘๖ 
-ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังวา่ด้วยการ
จัดซื้อจดัจา้งและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๗๘ 
ข้อ ๗๙ 
 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลัง วา่ด้วยการ
จัดซื้อจดัจา้งและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๔๑  
๔๒ ๘๖ และข้อ
๑๖๒ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา - การจัดซื้อ - จัดจา้ง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๗.๓ ลงนามในใบสั่งซื้อสินค้า หรือใบสั่งจ้าง
ทำของ หรือสัญญาที่ดำเนินการตามขั้นตอน 
    ๗.๔ อำนาจการอนุมัติเบิกจ่ายเงิน เป็น
อำนาจของผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน 
๘) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ดำเนินการ
เฉพาะวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) 
    ๘.๑ บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  
e –GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม 
    ๘.๒ ผู้ลงนามประกาศ ผู้อำนวยการ
สำนักงาน/เลขานุการสำนัก ปฏิบัติราชการแทน
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
    ๘.๓ ประกาศเผยแพร่ตามระเบียบกำหนด 
๙) ทำคำสั่งแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ 
    ๙.๑ การแต่งตั้ง หรือมอบหมายการตรวจรับ
พัสดุ 
          ๙.๑.๑ กรณีวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป 
ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอ
ลงนาม 
          ๙.๑.๒ กรณีวงเงินไม่เกิน ๕,๐๐๐ บาท 
ทำหนังสือมอบหมาย 
     ๙.๒ อำนาจการแต่งตั้งเป็นของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วน
ราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก) 
๑๐) ทำใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่งจ้างทำของ หรือ
สัญญา 
       ๑๐.๑ ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อม
สั่งพิมพ์เสนอลงนาม (กรณีเป็นสัญญา ส่งตรวจ
ร่างเช่นเดิม)       

     

- คำสัง่กทม. ที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว.๑ ก.ย. ๖๐ 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
ข้อ ๓.๓ (๒) ข้อ 
๘.๒ ข้อ ๑๖๑ 
 
 
 

- ระเบียบ
กระทรวงการ 

คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2๕๖๐ ข้อ ๒๕ 
ข้อ ๗๙ 
 
- กฎกระทรวงฯ
พ.ศ. ๒๕๖๐ ลว.
๒๓ ส.ค.๖๐  
ช้อ ๔ ข้อ ๕5
๖๐ ข้อ ๒๕ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงาน การจัดหา - การจัดซื้อ - จัดจา้ง 10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖(๒) (ข) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         ๑๐.๒ อำนาจการลงนามในสั่งซื้อสินค้า 
ใบสั่งจ้างทำของ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการสำนัก) 
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 ใส่เลขที่ใบสั่งซื้อสินค้า 
      ๑๑.๓ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจ 
      ๑๑.๔ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจ 
๑๒) รับใบแจ้งหนี้ 
     ๑๒.๑ รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
     ๑๒.๒ จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ และงบรายละเอียดเอกสารประ
ประกอบการขอเบิก 

 

ข้อมูล รายละเอียด
ของพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน มีคุณภาพ 
ประหยัด
งบประมาณ 

-ความพึงพอใจของ
ผู้บริหาร 

ทุกส่วนราชการ 

-ไม่มีข้อร้องเรียน 

-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 - คำสัง่กทม. ที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ 
ลว.๑ ก.ย. ๖๐ 
เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
ข้อ ๓.๓ (๒) ข้อ 
๘.๒ ข้อ ๑๖๑ 
 
- ระเบียบ
กระทรวงการ 

คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2๕๖๐ ข้อ ๒๕ 
ข้อ ๑๗๕ 
 
 
 
 
- ระเบียบกทม. 
ว่าดว้ยการรับเงิน 
การเบกิจา่ยเงินฯ
พ.ศ.๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพิ่มเติมฉบับ
ที่๒พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ
๓๓(๑) 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๑๐. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ 

1.ชื่อโครงการที่จดัซื้อจัดจ้าง 

2.วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจา้ง 

3.ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจา้ง 

4.รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลางกำหนด 

 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
งบประมาณและจดัทำ
แผนฯ เสนอขอความ
เห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ   

  ม.11 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 11 

 

2 

 

 

 

1 วันทำการ 

 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 

ของงานฯ รวมทั้งกำหนดหลักเกณฑ์ 

การพจิารณาคัดเลอืก 

-ผู้รับการแต่งตั้งจดัทำ
ร่างขอบเขตของงาน
(TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพร้อม
กำหนดหลักเกณฑ์ 

การคัดเลือก 

-คกก.กำหนดใหส้อดคล้อง
กับงบประมาณและ
ความตอ้งการของผู้ใช้
ไม่ขัดกบัข้อกฎหมาย 
ชัดเจนและรายงาน 

ผู้แต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,
หัวหน้างาน,
หัวหน้าเจา้หน้าที่/
ตรวจสอบและ
รายงานขอบเขต
ของงาน,
รายละเอียดฯ 

 

 

 

 

- ผู้มีอำนาจแต่งตัง้ 

- คกก. เจ้าหน้าที่
หรือบุคคลที่ได้รับ
มอบหมาย 

 

- 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ   

  ม.61 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 21,25 

 

 

 

 

 

 

 
 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

จัดทำแผน 

การจดัซื้อจัดจ้างจา้ง 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
10. กระบวนงานการจัดซื้อ - จัดจ้าง มาตรฐานคณุภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานการจัดซื้อ จัดจ้าง 10.2 โดยวิธี e-bidding (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 

 

1 วันทำการ กำหนดราคากลางสำหรับการจัดซือ้จัดจ้าง 

ผู้รับการแต่งตั้งกำหนด
ราคากลาง 

ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.
ตามแนวทาง ปปช. 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน

หัวหน้าเจ้าหนา้ที่
ตรวจสอบและ
รายงานการ

กำหนดราคากลาง
โดยประกาศ
เผยแพร่ 

 

คำสั่ง กทม. ที่ ๔๖๓๘/
๒๕๖๐ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทำการ 

 

 

 

3 วันทำการ 

 

เจ้าหน้าที่จดัทำเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธี
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสพ์ร้อมรา่งประกาศ/
เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้าหน่วยงาน 

เพื่อขอความเห็นชอบ 

1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์

    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
(ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 

2) กรณีเผยแพร่รา่งประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรบัฟังคำวิจารณ ์

     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 

- จัดทำเอกสารตาม
แบบที่ คกก.นโยบาย
กำหนดพร้อมกับ
ประกาศเผยแพร ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,
หัวหน้างาน,หวัหน้า
เจ้าหน้าที่/
ตรวจสอบเอกสาร
ซื้อหรือจา้งดว้ย 

วิธีอิเลก็ทรอนิกส์ 
ร่างประกาศ
เอกสารเชิญชวน 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ 
  ม.59 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
  ข้อ 43 
- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  
  ม.60 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
  ข้อ 45 (1) 
- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  
  ม.63 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
 ข้อ 45 (2), 47 (1)(2) 

 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน 

แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการกำหนดราคา
กลาง 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๑๐. กระบวนงานการจัดซื้อ – จัดจ้าง มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5 

 

 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ 

 

 

การรายงานอย่างน้อยต้องมรีายการ ดงันี้ 
- เหตผุลความจำเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินที่จะซื้อหรอืจ้าง 
- กำหนดเวลาที่ตอ้งการ 
- วิธจีะซื้อหรือจ้าง 
- หลกัเกณฑ์การพจิารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,
หัวหน้างาน,หวัหน้า
เจ้าหน้าที่/
ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหวัข้อ
รายงาน 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

- 

 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 22 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

5 วันทำการ 
 

10 วันทำ
การ 

 
12 วันทำ

การ 
 

20 วันทำ
การ 

 

หัวหน้าเจา้หน้าที่เผยแพรป่ระกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 

     - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกนิ  

5 ลา้นบาท 

     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกนิ  

10 ลา้นบาท 

     - วงเงินเกิน 10 ลา้นบาท แตไ่มเ่กิน  

50 ลา้นบาท 

 

     - วงเงินเกิน 50 ลา้นบาทขึ้นไป 

-เผยแพร่ประกาศ 

ตามวงเงิน ระยะเวลา 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหน้า
งาน/ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร ่

 

 

 

 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

- 

 

 

 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.62 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 46 

 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

ต่อ 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๑๐.  กระบวนงานการจดัซื้อ – จัดจา้ง มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 

 

1 วันทำการ 

กรมบญัชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรอื
จ้างของหน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 

กรมบญัชีกลางเปน็
หน่วยงานจดัสง่
ประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจา้งผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าหน่วยงาน
,หัวหน้าฝา่ย,
หัวหน้างาน/
ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

 

 

- กรมบัญชีกลาง 

 

 

- 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 50 

 

 

 

8 

 
3 วันทำการ
ก่อนวันเสนอ

ราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม  

(ถ้ามี) 

 

 

 

 

- 

 

 

- 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

 

 

- 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 52 

 

 

 

9 

 

1 วันทำการ 

ใหผู้้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 

ได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่กำหนด 

 

 

 

 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

 

 

- คกก.พจิารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 

- คกก.พจิารณาผลฯ 

 

 

- 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 54 

 

 

 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้าง 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง 

รายละเอียดเพิ่มเติม  

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1๐.  กระบวนงานการจดัซื้อ  - จัดจา้ง มาตรฐานคุณภาพงาน และการตดิตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10 

 

1 วันทำการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ ดังนี้ 

1.จัดพิมพใ์บเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นเสนอทุกรายจากระบบ 

2.ตรวจสอบการมผีลประโยชน์ร่วมกนั เอกสาร
หลักฐานการเสนอราคาพัสดุตวัอย่าง (ถ้ามี) 

3.พิจารณาคัดเลือกตามที่กำหนดในประกาศฯ 

ตามหลักเกณฑก์ารพิจารณาจัดเรียงลำดบั 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนนิการ
พิจารณาผล พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้างาน
ของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
ผลของ
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- เจ้าหน้าที่ 

- คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

 

- 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 55, 56, 57, 58 

 

11 

 

1 วันทำการ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจ 
เห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัตซิื้อหรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน 

ให้ความเห็นชอบและ
อนุมัต ิ

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและ
อนุมัติซื้อหรอืจา้ง 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 59, 60 

 

12 

 

1 วันทำการ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน / พร้อมจัดทำหนังสอื
แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 

ใหผู้้เสนอราคาทุกรายทราบ 

 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่  

- ประกาศผลผู้ชนะ 

การจัดซื้อหรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ - 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.66 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 42, 59, 72, 77, 
81 

เจ้าหน้าที/่คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล พรอ้มความเห็น
ต่อหัวหน้างานของรัฐ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา

ต่อ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1๐. กระบวนงานการจัดซื้อ  - จัดจ้าง มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13 

 

 

 

7 วันทำการ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 

ในสญัญา 

 

 

- - - - 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.117 

14 

 

 

1 วันทำการ 

การทำสญัญาทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. ทำตามตัวอย่างที่ คกก.นโยบายกำหนด 

2. ทำข้อตกลงเปน็หนังสือไว้ต่อกัน 

ลงนามในสัญญาตามแบบ
ที่ คกก.นโยบายกำหนด
ภายหลังพ้นจากระยะ
อุทธรณ์ผลการประกวด
ราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 

ใหเ้ป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ ตามแบบที่ 
คกก.นโยบาย
กำหนด 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.66, 93 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 162 

15 

 

30วันนับแต่
วันทำสัญญา
หรือข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐสง่สำเนาสญัญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  สำนักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 

- 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 164 

 

 

 

 

 

 

ลงนามในสญัญา 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 

ต่อ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
1๐. กระบวนงานการจัดซื้อ  - จัดจ้าง มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding (ตอ่) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

16 

 

1 วันทำการ 

 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 

การจัดซื้อจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน 

จัดทำบันทึกรายงานผลการพจิารณา ดังนี ้

1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.เอกสารเกี่ยวกบัการรับฟังความคิดเห็น 

3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 

4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 

5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

6.ประกาศผู้ชนะ 

7.สัญญาหรือข้อตกลง 

8.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 

บันทึกรายงาน 

ผลการพิจารณา
รายละเอียดวิธีการ

และขัน้ตอนการจดัซื้อ
จัดจ้างพร้อมทั้ง
เอกสารหลักฐาน

ประกอบ 

 

 

 

 

 

หัวหน้า
หน่วยงาน/

ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 

การพิจารณา  

 

 

 

 

 

 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- 

 

 

- ระเบียบฯ พัสด ุ

  ข้อ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

รายงาน 

ผลการพิจารณา 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑๐. กระบวนงานจดัซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market 

ผังกระบวนการ ระยะ เวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 

ผิดชอบ 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ - 1.ชื่อโครงการที่จดัซื้อจัดจ้าง 
- 2.วงเงินที่จะจัดซื้อจัดจา้ง 
- 3.ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดซื้อจัดจา้ง 
- 4.รายการอื่นตามที่กรมบญัชีกลางกำหนด 
 

เจ้าหน้าที่ตรวจสอบ
งบประมาณและ
จัดทำแผนฯ เสนอ
ขอความเห็นชอบ
ต่อผู้มีอำนาจ 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 

- - พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ   
ม.11 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
ข้อ 11 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วันทำการ 

 

 

3 วันทำการ 

เจ้าหน้าที่จดัทำเอกสารซื้อหรือจ้างดว้ยวิธี
ประกวดราคาอิเลก็ทรอนิกสพ์ร้อมรา่งประกาศ/
เอกสารเชิญชวนเสนอหวัหน้าหน่วยงาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ ์
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แตไ่ม่เกิน 5 ล้าน
บาท (ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไมก่็ได้) 
2) กรณีเผยแพร่รา่งประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเพือ่รับฟังคำวิจารณ์     - วงเงนิเกิน 5 ลา้น
บาทขึ้นไป 

- จัดทำเอกสารตาม
แบบที่ คกก.
นโยบายกำหนด
พร้อมกบัประกาศ
เผยแพร ่

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหน้า
งาน,หวัหน้า
เจ้าหน้าที่/ตรวจสอบ
เอกสารซื้อหรอืจา้ง
ด้วย 

วิธีอิเลก็ทรอนิกส์ ร่าง
ประกาศเอกสารเชิญ
ชวน 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ 
  ม.59 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
  ข้อ 43 
- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  
  ม.60 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
  ข้อ 45 (1) 
- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  
  ม.63 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
 ข้อ 45 (2), 47 (1)(2) 

 
 
 
 

จัดทำแผน 

การจัดซื้อจัดจ้างจ้าง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจ้างด้วย
วิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน 
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ขั้นตอนการปฏบิัติงาน 
๑๐.  กระบวนงานจัดซื้อหรือจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

  การรายงานอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังนี้ 
- เหตผุลความจำเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินที่จะซื้อหรอืจ้าง 
- กำหนดเวลาที่ตอ้งการ 
- วิธจีะซื้อหรือจ้าง 
- หลกัเกณฑ์การพจิารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน 

ให้ความเห็นชอบ 

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหน้า
งาน,หวัหน้า
เจา้หน้าที่/ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
หัวข้อรายงาน 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 - ระเบียบฯ พสัด ุ
  ข้อ 22 
 

 
 

3 วันทำการ 

 

 

 

หัวหน้าเจา้หน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 

     - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 

 

 

- เผยแพรป่ระกาศ 
ตามวงเงิน 
ระยะเวลา 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหน้า
งาน /ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

 

 

 

 

- 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  
  ม.62 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
 ข้อ 46 
 

 1 วันทำการ กรมบญัชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรอืจา้ง
ของหน่วยงานให้ สตง.ผา่นระบบอิเล็กทรอนิกส ์

 

 

กรมบญัชีกลางเปน็
หน่วยงานจดัสง่
ประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจา้งผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,หวัหน้า
งาน/ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

กรมบญัชีกลา
ง 

 

 

- - ระเบียบฯ พัสด ุ
 ข้อ 50 
 

 

 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑๐. กระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 3 วันทำการ
ก่อนวันเสนอ
ราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิ่มเติม  
(ถ้ามี) 
 

 

- 

 

 

- 

 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- 

 

 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ
 ข้อ 52 
 

 

 

 1 วันทำการ ใหผู้้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาที่กำหนด 
 

 

ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผา่น
ระบบ e-GP 
 

 

- คกก.พจิารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 

- คกก.
พิจารณาผลฯ 

 

 

- 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ
 ข้อ 54 
 

 

 

 

1 วันทำการ 

 

 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ 
ดำเนินการพจิารณาผล พรอ้มความเห็นต่อหัวหน้า
งานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
     กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา 
(ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวนั / เวลา 
ที่กำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผล
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 30 (1), 37 (1) 

 

 

 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง 

รายละเอียดเพิ่มเติม  

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที/่คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯดำเนินการ
พิจารณาผลพรอ้มความเห็น
ต่อหัวหน้างานของรัฐ 

ต่อ 

120 



 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑๐. กระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market (ต่อ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 
1 วันทำการ 

 

 

 

1 วันทำการ 

 

1 วันทำการ 

 

      กรณี e-Market แบบ การประมูล
อิเล็กทรอนิกส์ (ผูป้ระกอบการเข้าเสนอราคาตาม
วัน / เวลาที่กำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้ง 
ก็ได้ ภายในเวลา 30 นาที) 
     เจ้าหน้าที่จดัพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
     เจ้าหน้าที่จดัทำรายงานผลการพิจารณา
พร้อมความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

- 

 

 

- 

 

- 

- 

 

 

- - ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 30 (2), 37 (2) 

 

 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 40 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 41 

 

1 วันทำการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผูม้ีอำนาจ เห็นชอบ
ผลการพจิารณาและอนุมัติซื้อหรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน 

ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัต ิ

 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและอนุมตัิซื้อ
หรือจา้ง 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- - ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 59, 60 

 
 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ต่อ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

      ๑๐. กระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market (ต่อ) 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 

ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 

หลักฐานอ้างอิง 

 

1 วันทำการ 

 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปดิ
ประกาศ ณ หน่วยงาน / พร้อมจัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพจิารณาทาง e-mail 

ใหผู้้เสนอราคาทุกรายทราบ 

- 

 

หัวหน้าเจา้หน้าที่  

- ประกาศผลผู้ชนะ 

การจัดซื้อหรือจา้ง 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดยประกาศ
เผยแพร ่

 

 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

- - พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.66 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 42, 59, 72, 77, 
81 

 

 
7 วันทำการ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 

ในสญัญา 

 

- - - - - พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.117 

 

 

 

 

 

1 วันทำการ 

การทำสญัญาทำได้ 2 ลักษณะ ดังนี้ 

1. ทำตามตัวอย่างที่ คกก.นโยบายกำหนด 

2. ทำข้อตกลงเปน็หนังสือไว้ต่อกัน 

 

ลงนามในสัญญาตาม
แบบที่ คกก.
นโยบายกำหนด
ภายหลังพ้นจาก
ระยะอุทธรณ์ผล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 

ใหเ้ป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ ตามแบบที่ 
คกก.
นโยบาย
กำหนด 

- พ.ร.บ.จดัซื้อจัดจ้างฯ  

  ม.66, 93 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

 ข้อ 162 

 

 

 

ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

ลงนามในสัญญา 

ต่อ 
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 ๑๐.  ขั้นตอนการปฏบิัตงิาน มาตรฐานคุณภาพงาน และการติดตาม/ประเมินผลกระบวนงานจัดซื้อ จัดจ้าง ๑๐.๓ โดยวิธี e-Market (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 

 

 

30วันนับแต่
วันทำสัญญา
หรือข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐสง่สำเนาสญัญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  สำนักงาน 

การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 

 

 

 

- 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 164 

 

 

 

 

 

4 

 

1 วันทำการ 

เมื่อสิ้นสดุกระบวนการ 

การจัดซื้อจดัจา้งแต่ละโครงการหน่วยงาน 

จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 

1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 

2.เอกสารเกี่ยวกบัการรบัฟังความคิดเห็น 

3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 

4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 

5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

6.ประกาศผู้ชนะ ทำสัญญา หรอืข้อตกลง 

7.บันทึกรายงานผลการตรวจรบั 

บันทึกรายงาน 

ผลการพจิารณา
รายละเอียดวธิีการและ
ขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง
พร้อมทั้งเอกสาร
หลักฐานประกอบ 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 

การพจิารณา  

 

 

 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- 

- ระเบียบฯ พสัด ุ

  ข้อ 16 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1ล้านบาทขึ้นไป 

รายงาน 

ผลการพิจารณา 

ต่อ 



 



 

 

 แผนผังกระบวนงาน 
๑๐.  กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจา้งที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 

 
1 วัน 

 
 
30 วัน 

 
 

3 วัน 
 ทำการ 

 
3 วัน 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 ชม. 
 

ตาม
สัญญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
3-5 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบงบประมาณ 

ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้าง         
ที่ปรึกษากำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
การจ้างที่ปรึกษาในระบบฯ 

ยืน่ซองเสนอราคา/เปิดซอง 
เสนอราคา/ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกนั 

ทำสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

ขอความเห็นชอบ  
ดำเนินการจ้าง 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 
ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดทำแผนการจดัจ้าง 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/ 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

ขออนุมัติร่างฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 3 วัน - จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนินการ
จ้าง แผนงานในการดำเนินการ 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

 5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรกึษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธปีระกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป 
- พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างทีป่รึกษาโดยประมาณ 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 104 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจดัจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจ้างตาม
ต่อไป 

    - คำสั่งกรุงเทพ 
มหานครที่ 
2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(1) 

 30 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
กำหนดขอบเขตของงานจ้างฯ 
- ประมาณราคาประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการ
ข้อกำหนดขอบเขตของงานจ้างทีป่รึกษา อย่าง
น้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานที่ต้องการ
จากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
- คณะกรรมการ 
กำหนดให้
สอดคล้องกับ
งบประมาณตาม
ความต้องการของ
ผู้ใช้กฎหมาย
ชัดเจนและรายงาน
ผู้แต่งตั้ง 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
- ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

- คณะกรรมการ
ราคากลาง
เจ้าหน้าที่หรือ
บุคคลใดบุคคคล
หนึ่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตาม
มาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
21,25,103 
คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 4638/2560 
ลว 7 ธันวาคม 
2560 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่

ปรึกษา/คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 
 
 
 

 

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
 -ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคา 
 -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม(Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทที่
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา
กระทรวงการคลัง 

- ผู้ได้รับการว่าจ้าง
ตามกำหนดราคา
กลางให้ถูกต้องตาม 
พรบ.ตามแนวทาง 
ปปช. 

   คำสั่ง 
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(2)(2.1) 

 30 วัน 11.รายการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผูม้ีความรู้
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
    กรณีที่หน่วยงานมีความจำเปน็ต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการ
อื่น ที่มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ให้
ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเปน็ไปตาม
อัตราที่สำนังานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 

   - -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตาม
มาตรา 70(1) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา -  การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 5 วันทำ
การ 

  - เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำกำหนดขอบเขต
ของการจ้างฯเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบกำหนดขอบเขตของการจ้างฯโดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
   
 

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมัติ -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
 

 
- 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตาม
มาตรา 70(1) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ
2560 ข้อ 109 
110 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 

 5 วัน - เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างที่
ปรึกษาในระบบเครื่อข่ายสารสนเทศและปิด
ประกาศโดยเปิดเผย ณ สถานที่ปิดประกาศของ
หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ โดยให้มีระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษา
เตรียมการจัดทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
การจ้างที่ปรึกษาในระบบฯ 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 

128 



 

 

129 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐.  กระบวนงานพัสดุ การจัดหา -  การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธปีระกาศเชิญ
ชวนทั่วไป 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป 
- พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ 
ดังต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของทีป่รึกษาที่จะจา้ง 
4.วงเงินคา่จ้างทีป่รึกษาโดยประมาณ 

- หนังสือขอเห็นชอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

- ผู้มีอำนาจ
เห็นชอชบ 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ 
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
นั้น 
7.ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี) 
  เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอ
แล้ว ให้เจา้หน้าที่พัสดุดำเนินการจา้งตามต่อไป 

    - คำสัง่
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 2718/2560
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
(ข้อ 6(1) 

 
 
 

1 วันทำ
การ 

- เปิดซองราคา 
โดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปมีหน้าทีด่ังต่อไปนี ้
1.กำหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของทีป่รึกษาทุกราย
และจัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรกึษาที่มขี้อเสนอด้าน
เทคนิคที่ดีที่สุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่
เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอที่ดีที่สุดมา
ยื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ที่
ปรึกษารายนั้น 
   ถ้าไม่ไดผ้ล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิก
การเจรจากับที่ปรกึษารายนั้น แล้วเปิดซองเสนอ
ราคาของที่ปรึกษาในลำดบัถัดไป 

-เปิดซองและ
พิจารณาตามกำหนด
หลักเกณ์การ
พิจารณาคัดเลือก 

-ไม่มีผูร้้องเรียน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจา้งที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
113,114 (1) 
(2)(3) 

ยื่นซองเสนอราคา/เปิดซอง
เสนอราคา/ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน 

ขอเห็นชอบดำเนนิการจ้างที่
ปรึกษา 

 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา – การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  4.เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วให้พิจารณา
เงื่อนไขต่างๆ ที่จะกำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพจิารณาและความเหน็ต่อผู้สัง่จา้ง 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจา้หนา้ที่ เมื่อดำเนินการ
คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอดา้นเทคนิค ซองข้อเสนอ
ราคา ใหต้รวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาวา่เป็น
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรอืไม่ เมื่อตรวจแล้วให้
ประกาศรายชื่อผูม้ีสิทธิไดร้ับการคัดเลือกไว้ในที่ทำ
การหน่วยงาน 

     

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 118 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.
2555 แก้ไเพิ่มเติม
(ฉบับที่2)พ.ศ2560 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 ข้อ 6 

ขออนุมัติ 
 

130 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

- ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความ
เห็นชอบรายงานการพิจารณาและผู้มีอำนาจ
อนุมัติสั่งจ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศ
ผลผู้ชนะงานจา้งที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญ
ชวนทั่วไปในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวี
การที่กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิด
ประกาศโดยวิธีเปิดเผล ณ สถานที่ปิดประกาศ
ของหน่วยงานของรัฐนั้น และแจ้งที่ปรึกษาที่
เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่
กรมบัญชีกลางกำหนด    
   

-ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจฯ 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ ม.66 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.2560
ข้อ 117,118 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560  
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ ข้อ 6(5.4) 

 
 
 
 
 

1 วัน - ทำสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาที่ตกลงจ้าง ให้มาลง
นามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของ
วงเงินสัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่
ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้น
ไม่เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือคำ้ประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผู้รบั
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
161,162,165,
166,167,168 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 8,9 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ถ้มี) 
 

ทำสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐.  กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การจ่ายค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาที่แบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ที่ปรึกษา
ใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

    - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
167,168 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 8,9 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับ
ต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครุภัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสดุ 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
175,176,179 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 10 

ตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับ 

132 
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 แผนผังกระบวนงาน 
   ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา -  การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลือก ข้อ ๒๘(๒) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสดุ 

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 

 
3 วัน 

 
 
30 วัน 

 
 

5 วัน 
 ทำการ 

 
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 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่
ปรึกษากำหนดขอบเขตงานจ้าง 

ขออนุมัติร่างฯ
อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ

ขอความเห็นชอบ ดำเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา/ 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เชิญชวนที่ปรึกษาทีม่ีคุณสมบัติฯ    
ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาเชิญชวน 
ี่

เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้ 
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 

ตอ่ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
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3 ชม. 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตาม
สัญญา 

 
 
 
 

3-5 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

ทำสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

ขออนุมตัิ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ

อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

เปิดซองเสนอราคา/พิจารณาคุณสมบัติ
ตามคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษา
กำหนดและเสนอราคาต่ำสุด 

ตอ่ 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/   
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 
 

 - ชื่อโครงการ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดจ้าง 
- วงเงินโครงการ 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

-จัดทำแผนการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
เสนอผู้มีอำนาจ
ถูกต้องตาม
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการ
จัดจ้าง 

- เจ้าหน้าที่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 

- - พรบ.ฯมาตรา11 
- ระเบียบฯข้อ 11 
-คำสั่ง กทม.ที่ 
2718/2560  
ลว.1 กันยายน
2560 

 30 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างกำหนด
ขอบเขตการจ้างที่ปรึกษา   ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ  1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการ
ข้อกำหนดขอบเขตฯอย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี้ 
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานที่ต้องการ
จากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงาน 
 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตาม
มาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
21,25,103 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการร่าง
ขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 
 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 
   -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
-ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทที่
จ ด ท ะ เบี ย น ไว้ กั บ ศู น ย์ ข้ อ มู ล ที่ ป รึ ก ษ า 
กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
กรณีที่หน่วยงานมีความจำเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการอื่น 
ที่มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ให้ประสาน
หน่วยงานหรือส่วนราชการของข้าราชการนั้น 
เพื่อพิจารณาส่งผู้มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหา
พัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตามอัตรา
ที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 

    คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 4638/2560 
ลว 7 ธันวาคม 
2560 ข้อ 
1(1.2) เรื่อง 
มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการ
กำหนดราคา
กลาง 

 5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรกึษา 

 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรกึษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 5 วันทำ
การ 

- อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำร่างขอบเขตงาน
จ้างที่ปรึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

 
-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
-ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

 
- 

- พระราชบญัญตัิ
การจัดซื้อจัดจา้ง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 
70(2) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
119 
- คำสัง่ กทม.ที่ 
4638/2560  
ลว 7 ธันวาคม 
2560 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับ
การกำหนดราคา
กลาง 

 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีคัดเลือก 
- ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ 
ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่
ปรึกษาวัตถุประสงค ์
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 

-หนังสอืขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 120 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 

 

ขอเห็นชอบ 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา -  การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจ้างตาม
ต่อไป 

    - คำสั่งกรุงเทพ 
มหานครที่ 
2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(1) 

 10วัน 
 
 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากสำนักงานบริหารหนี้
สาธารณะ กระทรวงการคลัง 
โดยเจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบทำหนังสือถึง
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง ขอรายชื่อบริษัทที่ปรึกษาที่
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง 

-รายชื่อ
คณะกรรมการต้อง
เป็นที่ปรึกษาที่จด
ทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษา
ของ
กระทรวงการคลัง 

-สำนักงานบริหาร
หนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 119 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

- เชิญชวนที่ปรึกษา 
   เมื่อสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ จัดส่ง
รายชื่อที่ปรึกษาให้หน่วยงาน ให้หน่วยงาน
จัดทำหนังสือเชิญชวนบริษัทที่ปรึกษา 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ที่ได้รับ 

-ตรวจสอบกับที่
ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ
2560 ข้อ 
120(1) 

ขอรายชื่อที่ปรึกษา  
 

เชิญชวนที่ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 7-12 
วัน 

ทำการ 

- เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอเพื่อ
รับงาน 
ให้หน่วยงานออกหนังสือเชิญชวนทีป่รึกษาที่ได้
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน ตามวธิีหนึง่วิธใีด 
ดังต่อไปนี้ 
1.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคา
พร้อมกันโดยแยกเป็น 2 ซอง 
2.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตามที่ได้
คัดเลือกไว้ 

-ตรวจสอบกับที่
ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
120(3) 

 
 
 
 

 - เปิดซองราคา 
โดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลอืกมี
หน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1.กำหนดหลกัเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของทีป่รึกษาทุกราย
และจัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรกึษาที่มขี้อเสนอด้าน
เทคนิคที่ดีที่สุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่
เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีข้อเสนอที่ดีที่สุดมา
ยื่นข้อเสนอด้านราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ที่
ปรึกษารายนั้น 
   ถ้าไม่ได้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการ
เจรจากับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเปิดซองเสนอราคาของที่
ปรึกษาในลำดับถัดไป 
4.เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วให้พิจารณาเงื่อนไข
ต่างๆ ที่จะกำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพิจารณาและความเห็นต่อผู้สั่งจ้าง โดย
เสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่ เมื่อดำเนินการคัดเลือก
เรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค ซองข้อเสนอ
ราคา ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาวา่
เป็นผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ เมื่อตรวจแล้วให้
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่ทำ
การหน่วยงาน 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
กำหนดหลักเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไม่มีผู้ร้องเรียน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
120(4),(5),(6),
121 

เปิดซองเสนอราคา 
 

เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได้ 
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา – การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 127 
- ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน
การนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.
2555 แก้ไเพิ่มเติม
(ฉบับที่2)พ.ศ2560 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 ข้อ 6 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลือก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อ จัด
จ้างฯ มาตรา 66 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พงศ.2560 
ข้อ 118,125 
คำสั่ง กทม.ที่ 
2718/2560 เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 6(7) 

  - การอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
     การลงนามสัญญาจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วง
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจัดจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 
 

    - พ.ร.บ.จัดซื้อ จัด
จ้างฯ ม.117 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะอุทธรณ์(ถ้ามี) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - ทำสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาที่ตกลงจ้าง ให้มาลง
นามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของ
วงเงินสัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่
ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้น
ไม่เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสอืค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผู้รบั
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
161,162,165,
166,167,168 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 8,9 

     การจ่ายค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาที่แบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ที่ปรึกษา
ใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

    - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
167,168,174 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 8,9 

ทำสัญญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๕ วิธีคัดเลอืก ข้อ ๒๘(๒) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผล
การตรวจรับต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครุภัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสดุ 

 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
175,176,179 
- คำสัง่
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันที่ 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 10 
 
 
 

ตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับ 
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แผนผังกระบวนงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรบัพัสด ุ

ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 

 
3 วัน 

 
 
30 วัน 

 
 

5 วัน 
 ทำการ 

 
3 วัน 

 
 

 
1-5 วัน 

 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

ตาม
สัญญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
3-5 คน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

ลงระบบE-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ           
จ้างทีปรึกษากำหนดขอบเขต 

ขออนุมัติร่างฯ

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

ทำสัญญา 
ตรวจรับรายงานผล 

การตรวจรับ 

อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ

อนมตัิ

ขอความเห็นชอบ ดำเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา/ 
รายงานการจ้างที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ

อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ

อนมุตัิ

จดัทาํหนงัสือเชิญที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบตัิฯเสนอราคา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการที่ได้รับงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 3 วัน - จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนิน   
การจ้าง แผนงานในการดำเนินการ 

เอกสารถูกต้องและ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

  

 
 

5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรกึษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของขอบเขต
งาน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 15 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา
กำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษาพร้อม
ประมาณราคาประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการ
ข้อกำหนดขอบเขตงานจ้างฯ อย่างน้อยต้องมี
รายการดังต่อไปนี้ 
1.บทนำ(ข้อมูลเกี่ยวกับรายการ/โครงการ) 
2วัตถุประสงค์ของภารกิจและผลงานที่ต้องการ
จากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- - พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตามมาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560ข้อ 
21,25,103 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษากำหนด

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 
 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  -การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 

    ข้อ 21,25,103 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(2)(2.3) 

     -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
   -ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้
เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทที่
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมูลที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของ
งานจ้างที่ปรึกษาเป็นอำนาจของหัวหน้า
หน่วยงานที่ดำเนินการจัดหาพัสดุ รวมทั้ง
หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้
ดำเนินการจัดหาพัสดุ 
   กรณีที่หน่วยงานมีความจำเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการ
อื่น ที่มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ให้
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผูม้ีความรู้
เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

   ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     ประมาณราคางานจ้างที่ปรึกษาเป็นไปตาม
อัตราที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 
   เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำ กำหนดขอบเขต
งานจ้างที่ปรึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบการจ้างที่ปรึกษา โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าที่ 

     

 5 วันทำ
การ 

- อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
เมื่อร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษาร่างเอกสาร
การประมูล จัดทำเสร็จแล้ว ให้ขออนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานที่จัดซื้อหรือจัดจ้าง รวมทั้ง
หัวหน้าหน่วยงานที่ได้รับมอบหมายให้
ดำเนินการจัดหาพัสดุ 

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมัติ -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา กำหนด
ขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 
- 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตาม
มาตรา 70(3) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560  
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 

อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 

7 วัน - เชิญชวนที่ปรึกษา 
     จัดทำหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขหน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ
เจรจาต่อรองราคา 
 
 

- ส่งหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ที่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับที่
ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 
124(1) 

 1 วันทำ
การ 

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจา
ต่อรองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพื่อให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากที่สุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

- เอกสารข้อเสนอ
ถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ
มากที่สุด 

- ตรวจสอบกับที่
ปรึกษาที่ได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 
124(2) 

 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
- ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างทีป่รึกษา 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ 
การจ้างที่ปรึกษาที่ผู้ว่าจ้างตกลงจ้างรายใดราย
หนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและ
ผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เชื่อถือได้และ
ให้กระทำได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี้ 
1.งานจ้างที่ปรึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน 500,000.-บาท 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 
- 

กฎกระทรวง
กำหนดวงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างพัสดุ
โดยวิธีเฉพาะ 
เจาะจง วงเงิน
การจัดซื้อจัดจ้าง
ที่ไม่ทำข้อตกลง
เป็นหนังสือและ
วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับ
พัสดุ 

เชิญชวนที่ปรึกษา/พิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 

ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  งานจ้างที่ปรึกษาที่มีที่ปรึกษาในงานที่จะจ้างนั้น
จำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000.-บาท 
2.เป็นการจ้างเพื่อทำงานต่อเนื่องจากงานที่ได้
ทำอยู่แล้ว 
3.เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่า
ผู้เชี่ยวชาญในงานที่จะให้บริการตามที่ต้องการมี
จำนวนจำกัด ไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วย
วิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
4.เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวิสาหกิจ การ
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บริษัทที่
กรุงเทพมหานครจัดตั้งขึ้นตามกฎหมาย หรือ
หน่วยงานอื่นใดที่มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีให้การสนับสนุนให้ดำเนินการจ้าง
ได้โดยตรง 
หนังสือขอความเห็นชอบต้องมีรายการ 
ดังต่อไปนี้ 
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจ้างที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างที่
ปรึกษาวัตถุประสงค ์
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างที่
ปรึกษาโดยวิธีนั้น 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจ้าหน้าที่พัสดุดำเนินการจ้างตาม 
ต่อไป 

    พ.ศ.2560  
ข้ อ  2  (1 ),(2 )- 
ระเบียกระทรวง 
การคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 124 
คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(1) 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เสนอราคา ให้ที่ปรึกษายื่นเสนอราคา  โดย
คณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังต่อไปนี้ 
1.พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
2.พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใชจ้่ายอื่นๆ ที่
เกี่ยวเนื่องกับบริการที่จะจ้างและเจรจาต่อรอง 
3.พิจารณารายละเอียดที่จะกำหนดในสัญญา 
4.ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 

-พิจารณาข้อเสนอ
ถูกต้อง ตามที่
กำหนดไว้ใน
ขอบเขต
รายละเอียดการ
จ้าง 
 

-ตรวจสอบ
พิจารณาข้อเสนอ
ด้านเทคนิคถูกต้อง 
เป็นไปด้วยความ
โปร่งใส 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาโดยวีธี
เฉพาะเจาะจง 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    
  การจ้างที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน หากล่าช้า
อาจจะเสียหาแก่กรุงเทพมหานคร และมีความ
จำเป็นที่จะต้องดำเนินการจา้งโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงก็ให้กระทำได้ โดยหัวหน้า
หน่วยงานจะต้องทำรายงานชี้แจงเหตุผลและ
ความจำเป็นของการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุทราบ โดยมิ
ชักช้าแต่อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่
ได้มีการจ้าง ในกรณีที่คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุพิจารณาแลว้เห็นว่า การจ้างดังกล่าวไม่
เป็นกรณีเร่งด่วน ให้คณะกรรมการว่าด้วยการ
พัสดุมีอำนาจแก้ไข 

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 124, 
125,127,129 
และข้อ 130 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินการ
นำส่งเงินและการ
ตรวจเงิน พ.ศ.
2555 แก้ไข
เพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2560 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค   

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑๐. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สัญญาการจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้าง
ที่ปรึกษาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติฯและ
ระเบียบฯ ในการทำสัญญาจ้างโดยอาศัยเหตุ
เร่งด่วนนี้ หน่วยงานจะต้องกำหนดเป็นเงื่อนไข
ไว้ในสัญญาด้วยว่าสัญญาจ้างดังกล่าวจะมีผล
สมบูรณ์ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ให้ความเห็นชอบ 

    คำสั่งกรุงเทพ 
มหานคร ที่ 
2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที่ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที่ 
- ผู้มีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อ จัด
จ้างฯ มาตรา 66 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างฯ พงศ.2560 
ข้อ 118,125 
คำสั่ง กทม.ที่ 
2718/2560 เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจัดจ้างฯ 
ข้อ 6(7) 

ประกาศผลผูช้นะการเสนอ

ราคา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - ทำสัญญา หน่วยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาที่ตกลง
จ้าง ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของ
วงเงินสัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเป็นเช็คลงวันที่
ใช้เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้น
ไม่เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   การจ่ายค่าจ้างให้แก่ที่ปรึกษาที่แบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ที่ปรึกษา
ใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผู้รบั
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
161,162,165,
166,167,168 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 8,9 

ทาํสญัญา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑๐. กระบวนงานพสัดุ การจัดหา  - การจ้างที่ปรึกษา ๑๐.๖ เฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อที่ปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผล
การตรวจรับต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครุภัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครุภัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสดุ 

 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ
175,176,179 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 
ลงวันที่ 1 
กันยายน 2560 
ข้อ10 

ตรวจรับและรายงาน
ผลการตรวจรับ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนงานพัสดุ การจัดหา -  ซื้อจัดจ้าง 10.7 โดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding) งานก่อสรา้ง 

ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

1.  ๒ วัน ได้รับรายงานความต้องการ
พัสดุ ที่ต้องการ 
ใช้พัสดุและงบประมาณ 

-ส่วนราชการเจ้าของ
งบประมาณได้ส่ง 
รายงานความต้องการ
พร้อมประมาณราคา และ
รูปแบบรายการที่มี
รายละเอียดที่ซัดเจน 

 ส่วนราชการ 
เจ้าของ 
งบประมาณ 

  

2.  
 

๑ วัน -จัดทำหนังสือขอแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำ
หนังสือเสนอหัวหน้า
หน่วยงานแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้องต่อไป  

 เจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 
 พ.ร.บ.การจัดซื้อจัดจ้าง 

และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

3.  ๑ วัน -พิจารณาลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
-จัดทำแบบรูปรายการงาน
ก่อสร้างและร่างเอกสาร
ประกวดราคา 

-พิจารณาถึงความ
เหมาะสมในการ แต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

  

4.  7 วัน -จัดทำแบบรูปรายงานการ
ก่อสร้าง และร่างเอกสาร
ประกวดราคา ผ่าน หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอความ
เห็นชอบ จากหัวหน้าส่วน
ราชการ  

จัดทำรายงานผลการ
จัดทำแบบรูปรายงาน
และร่างเอกสาร ประกวด
ราคา ภายในกำหนด
ระยะเวลา 
 

 คณะกรรมการ
จัดทำแบบรูป
รายการงาน
ก่อสร้าง 

  

 
 
 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดทำแบบรูปรายงานการก่อสร้าง 

คณะกรรมการฯ จัดทำแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

5.  2 วัน -พิจารณาให้ความเห็นชอบ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง
และร่างเอกสารประกอบ
ราคา 

-พิจารณาให้ความเห็นชอบ  หัวหน้าส่วน
ราชการ 

  

6.  1 วัน -จัดทำหนังสือขอแต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ และคำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

-เจ้าหน้าที่พัสดุจัดทำหนังสือ
เสนอหัวหน้าหน่วยงาน
แต่งตั้งคณะกรรมการฯ เพื่อ
ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง
ต่อไป  

 เจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 
  

7.  ๑ วัน -พิจารณาลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะกรรมการ 
-จัดทำราคากลาง 

-พิจารณาถึงความเหมาะสม
ในการ แต่งตั้งคณะ
กรรมการฯ 
 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

  

8.  7 วัน
ทำ
การ 

-รายงานผลการดำเนินงาน
ของคณะกรรมการราคากลาง 

-รายงานผลการดำเนินงาน
ของคณะกรรมการจัดทำแบบ
รูปรายการงานก่อสร้างและ
ร่างเอกสาร ประกวดราคา
และรายงานผลดำเนินงาน
ของคณะกรรมการราคากลาง 

 คณะกรรมการ
ราคากลาง 

  

 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง  
จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

คณะกรรมการราคากลาง 
จัดทำราคากลาง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

9.  2 วัน -พิจารณาอนุมัติราคากลาง -พิจารณาอนุมัติราคากลาง  หัวหน้าส่วน
ราชการ 

  

10.  2 วัน -จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 
พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการพิจารณาผล 
คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ 
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
เพื่อ ขอความเห็นชอบจาก
หัวหน้าหน่วยงาน 

ดำเนินการ จัดทำรายงานขอ
ซื้อขอจ้างพร้อม แต่งตั้ง
คณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุ 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 



157 

 

ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11.  2 วัน
ทำ
การ 

 
 
 
 
 
 
 

2 วัน
ทำ
การ 

ไม่แสดงความคิดเห็น 
-ไม่นำเอกสารประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ให้สาธารณซน 
เสนอแนะ วิจารณ์  
-นำเอกสารประกวดราคาฯ 
เผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงาน
และเว็บไฃต์ กรมบัญชีกลาง 
ไม่น้อยกว่า 4 วันทำการ 
เพื่อให้สารธารณซนเสนอและ 
วิจารณ ์

มีแสดงความคิดเห็น 
-แจ้งความเห็นให้หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุและ 
ผู้รับผิดชอบพิจารณาทบทวน 
ปรับปรุงและเสนอหัวหนา้
หน่วยงาน 

-พิจารณาให้ความ
เห็นชอบและอนุมัติ
แต่งตั้ง คณะกรรมการที่
เกี่ยวข้อง 
 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

  

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

12.  4 วัน
ทำ
การ 

-เผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์
หน่วยงานและเว็ปไซต์ของ 
กรมบัญชีกลาง  
-เปิดเผยราคากลางในเว็บไซต์
ของ กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์ของส่วนราชการ  
-บันทึกข้อมูลโครงการใน
ระบบ e-GP 

-ดำเนินการเผยแพร่
ผ่านเว็ปไซต์หน่วยงาน
และเว็ปไซต์ e-GP 
ให้เป็นไปตามที่กำหนด
ระเบียบพัสดุ  
-ดำเนินการเปิดเผยราคา
กลาง ให้เป็นไปตามที่ 
ปปช. กำหนด 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  

13.  1 วัน -จัดทำบันทึกลงนามใบ
ประกาศ พร้อมทั้งประกาศ 
และเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ 
หัวหน้าหน่วยงานลงนามใน
ประกาศประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

-รายงานผลการลงวิจารณ์
ประกาศฯ พร้อมทั้งจัดทำ 
ประกาศเชิญชวนให้
หัวหน้าส่วนราชการลง
นาม 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้า
เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  

 
 

 
จัดทำบันทึกลงนามในประกาศ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่วิจารณ์ 

วิจารณ ์

ประกาศผ่านเว็ปไซต์หน่วยงาน 
และร่างเอกสารประกวดราคา 



159 

 

ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

14.  2 วัน หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนาม
ใน ประกาศเชิญชวนประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

พิจารณาลงนามประกาศ
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

  

15.  1 วัน -เผยแพร่เอกสารประกวดราคา 
ในรูปแบบ ประกาศผ่านทาง
เว็บไซต์ของหน่วยงานและ 
เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
-ปิดประกาศที่ส่วนราชการ 
-บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ e-GP 

ดำเนินการประกาศ
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ไห้เป็นไป
ตามที่ ระเบียบกำหนด 
 

 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 
 

  

16.  5 วัน
ทำการ 

-ผู้สนใจรับเอกสารทางระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (e-GP) 

-ผู้ค้าที่สนใจในงานที่
ประกาศรับเอกสารทาง
ระบบจัดซื้อจัดจ้าง
ภาครัฐ (e-GP) 

 ผู้ค้า   

 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

  รับเอกสารทางระบบ e-GP 

ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

17.   -ผู้เสนอราคาจัดทำข้อเสนอตามที่
กำหนด 
-กรณีไม่เกิน ๕ล้านบาท ให้เวลา
ไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
-กรณีราคาเกิน ๕ ล้านบาท แต่ไม่เกิน 
๑0 ล้านบาท ให้เวลาไม่น้อยกว่า 10 
วันทำการ 
-กรณีราคาเกิน ๑๐ ล้านบาท แต่ไม่
เกิน ๕๐ ล้านบาท ให้เวลาไม่น้อย
กว่า 12 วัน ทำการ  
-กรณีราคาเกิน ๕๐ ล้านบาทขึ้นไป 
ให้เวลาไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

ผู้เสนอราคาจัดเตรียม
เอกสาร ให้ถูกต้อง
ครบถ้วนตามที่กำหนดไว้ 
ในเอกสารประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 ผู้เสนอราคา   

18.  1 วัน -ผู้เสนอราคาจะเสนอราคาใน
ระบบ e-GP เพียงวันเดียวโดย
จะต้องเป็นวันและเวลาราชการ 

ผู้เสนอราคาเข้าระบบ
จัดซื้อจัดจ้าง (e-GP) เพื่อ
ทำการเสนอราคา 

 ผู้เสนอราคา   

 
 
 

 
ผู้สนใจจัดทำข้อเสนอ 

 
การเสนอราคา 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

19.  5 วัน
ทำ
การ 

-จัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาของผู้
เสนอราคาทุกราย รายละ ๑ ชุด 
ลงนามในเอกสารทุกแผ่น และ 
ต้องเก็บเอกสารการเสนอราคาทุก
รายเป็นความลับ 
-พิจารณาผลการเสนอราคาโดย
พิจารณาคัดเลือก ผู้เสนอราคาที่มี
คุณสมบัติและมีข้อเสนอทาง 
เทคนิคเพื่อรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ ครบถ้วน 
ถูกต้อง ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนด
ใน ประกาศเอกสารประกวดราคา 
และคัดเลือกผู้ ชนะการเสนอ
ราคาตามหักเกณฑ์การพิจาณาผู้ 
ชนะการเสนอราคาตามที่ได้
ประกาศ 
-รายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นและ เอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อหัวหน้าหน่วยงาน         
โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

-พิจารณาเอกสารของ       
ผู้เสนอราคา พร้อมทั้ง
รายงานผลการดำเนินงาน 
ต่อหัวหน้าส่วนราชการ
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

 คณะกรรมการ 
พิจารณาผลการ 
ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ 

  

 
 
 
 
 
 

 
พิจารณาผล 



162 

 

ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

20.  1 วัน
ทำ
การ 

-จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-จัดทำหนังสือแจ้งผลการ
พิจารณาการเสนอราคา 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติจ้าง      
พร้อมรายงาน ผลการดำเนินงาน
ของคณะกรรมการฯ เสนอ ต่อ
หัวหน้าหน่วยงาน เพื่อให้ความ
เห็นชอบ ใบราคาและอนุมัติให้ 
จัดจ้าง 

-ตรวจสอบเอกสารให้
ถูกต้อง ครบถ้วนและ
จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
ไห้จัดซื้อจัดจ้าง พร้อม
ประกาศผู้ชนะ การเสนอ
ราคา หนังสือแจ้งผลการ 
พิจารณาการเสนอราคา 
และรายงานผล 

 คณะกรรมการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

  

21.  2 วัน
ทำ
การ 

หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้
ความเห็นชอบ ผลการดำเนินงาน
ของคณะกรรมการและอนุมัติ ให้
จัดซื้อจัดจ้าง 
(กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่ให้
ความเห็นชอบ ให้แจ้งเหตุผลที่ไม่
เห็นชอบให้คณะกรรมการฯ ชี้แจง
แล้วเสนอความเห็นอีกครั้ง) 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบผลการ 
ดำเนินงานของ
คณะกรรมการและ 
อนุมัติให้จัดซื้อจัดจ้าง 
 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
/แก้ไข 

เห็นชอบ 
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

22.  1 วัน
ทำการ 

-แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้เสนอ
ราคาทุกรายทราบ  
-ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
เว็บไซต์ของ กรมบัญชีกลางและ
เว็บไซต์จองส่วนราชการ  
-บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ 
e-GP  
-คืนหลักประกันการเสนอราคาแก่
ผู้เสนอราคา รายที่ไม่ได้ถูก
คัดเลือกไว้ ภายใน 15 วัน 

-ประกาศผู้ชนะ แจ้งผล
การพิจารณา และคืน
หลักประกันการเสนอ
ราคา ให้เป็นไปตาม
ระเบียบพัสดุๆ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  

23.  5 วัน
ทำการ 

-ร่างเอกสารสัญญาและแจ้งผู้ชนะ
การเสนอ ราคาให้มาลงนามและ
รับใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือให้มา            
ลงนามในสัญญา 
-บันทึกข้อมูลการจัดทำใบสั่งซื้อ/
จ้าง/สัญญา ในระบบ e-GP และ
ระบบ MIS 
-จัดทำสัญญาและบริหารสัญญา 

-จัดทำร่างสัญญา 
ให้เป็นไปตาม  
ระเบียบพัสดุฯ 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

  

24.   ส่งมอบงานพร้อมใบแจ้งหนี้ -ผู้รับจ้างจะต้องทำงานให้
แล้วเสร็จ ให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามที่ผู้ว่าจ้าง 
กำหนด 

 ผู้รับจ้าง 
 

  

 
 

 
ประกาศผู้ชนะ 

 
จัดทำสัญญา 

 
สง่มอบงาน
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ลำดับ 
ผังงาน 

(Flow Chart) 
ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

25.  7 วัน
ทำการ 

-ผู้ค้าส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
รับมอบพัสดุ และรายงานผลการ
ดำเนินงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

-คณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุจะต้อง ทำการตรวจ
รับพัสดุนั้น และ รายงาน
ผลการตำเนินงานภายใน 
ระยะเวลาที่กำหนด 

 กรรมการ
ตรวจรับพัสดุ  
 

  

         

 
 

(ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ ” 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน  

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เซ่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

๐ 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เซ่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า) 

* ผู้รับผิดชอบ ระบุตำแหน่ง (เซ่น ผู้อำนวยการ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นต้น) หรือ กลุ่ม/ฝ่าย 
 
 

 

 
ตรวจรบั

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
กระบวนงาน การจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ (e-bidding)  งานก่อสร้าง 

ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

๒ วัน ได้รับรายงานความต้องการพัสดุ ที่ต้องการ 
ใช้พัสดุและงบประมาณ 

 ส่วนราชการ 
เจ้าของ 
งบประมาณ 

๑ วัน -จัดทำหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  
 

เจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 

๑ วัน -พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้างและร่างเอกสารประกวดราคา 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

7 วัน -จัดทำแบบรูปรายงานการก่อสร้าง และร่างเอกสารประกวดราคา ผ่าน 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อขอความเห็นชอบ จากหัวหน้าส่วนราชการ  

 คณะกรรมการจัดทำแบบ
รูปรายการงานก่อสร้าง 

 
 
 

เริ่ม 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
จัดทำแบบรูปรายงานการก่อสร้าง 

คณะกรรมการฯ จัดทำแบบรูป
รายการงานก่อสร้าง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 วัน -พิจารณาให้ความเห็นชอบแบบรูปรายการงานก่อสร้างและร่างเอกสาร
ประกอบราคา 

 หัวหน้าส่วนราชการ 

1 วัน -จัดทำหนังสือขอแต่งตั้งคณะกรรมการฯ และคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ  เจ้าหน้าที่ 

พัสดุ 

๑ วัน -พิจารณาลงนามในคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
-จัดทำราคากลาง 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

7 วันทำการ -รายงานผลการดำเนินงานของคณะกรรมการราคากลาง  คณะกรรมการราคากลาง 

 
 
 
 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 

แต่งตั้งคณะกรรมการราคากลาง  
จัดทำแบบรูปรายการงานก่อสร้าง 

คณะกรรมการราคากลาง 
จัดทำราคากลาง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 วัน -พิจารณาอนุมัติราคากลาง  หัวหน้าส่วนราชการ 

2 วัน -จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง พร้อมคำสั่งแต่งตั้ง คณะกรรมการพิจารณา
ผล คณะกรรมการ ตรวจรับพัสดุ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ เพื่อ ขอ
ความเห็นชอบจากหัวหน้าหน่วยงาน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำรายงานขอซื้อขอจ้าง 

หัวหน้าสว่นราชการ 
พิจารณา 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 วันทำการ 
 
 
 
 
 
 
 

2 วันทำการ 

ไม่แสดงความคิดเห็น 
-ไม่นำเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ให้สาธารณซน เสนอแนะ วิจารณ์  
-นำเอกสารประกวดราคาฯ เผยแพร่ในเว็บไซต์หน่วยงานและเว็บไฃต์ 
กรมบัญชีกลาง ไม่น้อยกว่า 4 วันทำการ เพื่อให้สารธารณซนเสนอและ 
วิจารณ ์

มีแสดงความคิดเห็น 
-แจ้งความเห็นให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุและ ผู้รับผิดชอบพิจารณา
ทบทวน ปรับปรุงและเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

4 วันทำการ -เผยแพร่ผ่านเว็ปไซต์หน่วยงานและเว็ปไซต์ของ กรมบัญชีกลาง  
-เปิดเผยราคากลางในเว็บไซต์ของ กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์ของส่วน
ราชการ  
-บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ e-GP 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

1 วัน -จัดทำบันทึกลงนามใบประกาศ พร้อมทั้งประกาศ 
และเอกสารประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ เพื่อให้ 
หัวหน้าหน่วยงานลงนามในประกาศประกวด 
ราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 
 

 
จัดทำบันทึกลงนามในประกาศ 
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 

ไม่วิจารณ์ 

วิจารณ ์

ประกาศผ่านเว็ปไซต์หน่วยงาน 
และร่างเอกสารประกวดราคา 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

2 วัน หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาลงนามใน ประกาศเชิญชวนประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส์ 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 

1 วัน -เผยแพร่เอกสารประกวดราคา ในรูปแบบ ประกาศผ่านทางเว็บไซต์ของ
หน่วยงานและ เว็บไซต์ของกรมบัญชีกลาง 
-ปิดประกาศที่ส่วนราชการ 
-บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ e-GP 

 เจ้าหน้าที่ 
พัสดุ 
 

5 วันทำการ -ผู้สนใจรับเอกสารทางระบบจัดซื้อจัดจ้าง (e-GP)  ผู้ค้า 

 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

  รับเอกสารทางระบบ e-GP 

ประกาศประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์ 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

 -ผู้เสนอราคาจัดทำข้อเสนอตามที่กำหนด 
-กรณีไม่เกิน ๕ล้านบาท ให้เวลาไม่น้อยกว่า 5 วันทำการ 
-กรณีราคาเกิน ๕ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๑0 ล้านบาท ให้เวลาไม่น้อยกว่า 10 วัน
ทำการ 
-กรณีราคาเกิน ๑๐ ล้านบาท แต่ไม่เกิน ๕๐ ล้านบาท ให้เวลาไม่น้อยกว่า 12 
วัน ทำการ  
-กรณีราคาเกิน ๕๐ ล้านบาทขึ้นไป ให้เวลาไม่น้อยกว่า 20 วันทำการ 

 ผู้เสนอราคา 

1 วัน -ผู้เสนอราคาจะเสนอราคาในระบบ e-GP เพียงวันเดียวโดยจะต้องเป็นวัน
และเวลาราชการ 

 ผู้เสนอราคา 

 
 
 

 
ผู้สนใจจัดทำข้อเสนอ 

 
การเสนอราคา 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

5 วันทำการ -จัดพิมพ์เอกสารเสนอราคาของผู้เสนอราคาทุกราย รายละ ๑ ชุด ลงนาม
ในเอกสารทุกแผ่น และ ต้องเก็บเอกสารการเสนอราคาทุกรายเป็น
ความลับ 
-พิจารณาผลการเสนอราคาโดยพิจารณาคัดเลือก ผู้เสนอราคาที่มี
คุณสมบัติและมีข้อเสนอทาง เทคนิคเพื่อรายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุ ครบถ้วน ถูกต้อง ตรงตามเงื่อนไขที่กำหนดใน ประกาศเอกสาร
ประกวดราคา และคัดเลือกผู้ ชนะการเสนอราคาตามหักเกณฑ์การ
พิจาณาผู้ ชนะการเสนอราคาตามที่ได้ประกาศ 
-รายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ เอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมด
ต่อหัวหน้าหน่วยงาน         โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 คณะกรรมการ พิจารณา
ผลการ ประกวดราคา 
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
 
 
 
 
 

 
พิจารณาผล 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1 วันทำการ -จัดทำประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 
-จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาการเสนอราคา 
-จัดทำหนังสือขออนุมัติจ้าง      พร้อมรายงาน ผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการฯ เสนอ ต่อหัวหน้าหน่วยงาน เพื่อให้ความเห็นชอบ ใบ
ราคาและอนุมัติให้ จัดจ้าง 

 คณะกรรมการ 
เจ้าหน้าที่พัสดุ 

2 วันทำการ หัวหน้าหน่วยงานพิจารณาให้ความเห็นชอบ ผลการดำเนินงานของ
คณะกรรมการและอนุมัติ ให้จัดซื้อจัดจ้าง 
(กรณีหัวหน้าหน่วยงานไม่ให้ความเห็นชอบ ให้แจ้งเหตุผลที่ไม่เห็นชอบให้
คณะกรรมการฯ ชี้แจงแล้วเสนอความเห็นอีกครั้ง) 

 หัวหน้า 
ส่วนราชการ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
จัดทำขออนุมัติสั่งซื้อสั่งจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 
/แก้ไข 

เห็นชอบ 
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

1 วันทำการ -แจ้งผลการพิจารณาแก่ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ  
-ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในเว็บไซต์ของ กรมบัญชีกลางและเว็บไซต์
จองส่วนราชการ  
-บันทึกข้อมูลโครงการในระบบ 
e-GP  
-คืนหลักประกันการเสนอราคาแก่ผู้เสนอราคา รายที่ไม่ได้ถูกคัดเลือกไว้ 
ภายใน 15 วัน 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

5 วันทำการ -ร่างเอกสารสัญญาและแจ้งผู้ชนะการเสนอ ราคาให้มาลงนามและรับ
ใบสั่งซื้อ/จ้าง หรือให้มา            ลงนามในสัญญา 
-บันทึกข้อมูลการจัดทำใบสั่งซื้อ/จ้าง/สัญญา ในระบบ e-GP และระบบ 
MIS 
-จัดทำสัญญาและบริหารสัญญา 

 เจ้าหน้าที่พัสดุ 
 

 ส่งมอบงานพร้อมใบแจ้งหนี้  ผู้รับจ้าง 
 

 
 
 
 
 

 
ประกาศผู้ชนะ 

 
จัดทำสัญญา 

 
สง่มอบงาน
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ระยะ 
เวลา รายละเอียดงาน ผังงาน 

(Flow Chart) 

ผู้รับผิดชอบ 
(ตำแหน่ง/ 
กลุ่ม/ฝ่าย) 

7 วันทำการ -ผู้ค้าส่งมอบงานถูกต้องครบถ้วน 
-คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ  
รับมอบพัสดุ และรายงานผลการดำเนินงานต่อหัวหน้าหน่วยงาน 

 กรรมการตรวจรับพัสดุ  
 

    

 
 

(ความหมายสัญลักษณ์ “ไม่ต้องแสดงในคู่มือ ” 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน  

 กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
การตัดสินใจ เซ่น การตรวจสอบ การอนุมัติ  

 
แสดงถึงทิศทาง หรือการเคลื่อนไหวของงาน 

๐ 
จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน เซ่น กรณีการเขียนกระบวนการไม่สามารถจบได้ภายใน ๑ หน้า) 

* ผู้รับผิดชอบ ระบุตำแหน่ง (เซ่น ผู้อำนวยการ, นักวิเคราะห์นโยบายและแผน เป็นต้น) หรือ กลุ่ม/ฝ่าย 
 

 
ตรวจรบั

สิ้นสุด 



 

 

แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพยสินฯ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สำนักงาน กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 

 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 

1 คน 
 
 

 

1 คน 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบพัสดุ 

จัดทำใบเบิกพัสดุ 

ยื่นเบิกและรับพัสดุ 

ลงบัญชีรับพัสดุ 

เก็บรักษาพัสดุ 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ   11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพยสินฯ 

 

 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบพัสดุที่ขอเบิกและจำนวนเงิน
คงเหลือที่สามารถเบิกพัสดุได้ 

 

พัสดุคงเหลือ และ
พัสดุที่ขอเบิก
จำนวนเงินคงเหลือ
ที่สามารถเบิกได้ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุคงเหลือ และ
จำนวนเงิน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- ข้อบัญญัติกทม.
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

 1 วัน - จัดทำใบขอเบิกพัสดุ นำเสนอผู้มีอำนาจ     
ลงนาม 
 
 
 

ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกต้อง 
รายละเอียด
ครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ 

 
- 

 
 
 

1 วัน - ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทังรับพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 

พัสดุที่ขอเบิก
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสดุที่ได้รับว่า
ถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) ลงบัญชีรับพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงบัญชีรับพัสดุ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

1 วัน - เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู่ เก็บรักษาถูก
หมวดหมู่ เมื่อ
ต้องการใช้สามารถ
เบิกได้ง่ายและ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบได้โดย
เมื่อมีการเบิกจ่าย
พัสดุสามารถทำได้
รวดเร็ว  

-หัวหน้างานธุรการ   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

ตรวจสอบพัสดุ 

จัดทำใบเบิกพัสดุ 

ยื่นเบิกและรับพัสดุ 

ลงบัญชีรับพัสดุ 

เก็บรักษาพัสดุ 
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แผนผังกระบวนงาน 

11. กระบวนงานพัสดุ 11.2 การจา่ยพัสด ุ
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 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 

เสนอหวัหนา้เจ้าหน้าที่พัสด ุ

ลงบัญชีจา่ยพัสดุ 

รายงาน 
ยอดเบิกจ่าย 

จ่ายพัสดุ 

เก็บหลักฐานใบเบิก 

178 



 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.2 การจา่ยพัสด ุ

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - รับใบเบิกพัสดุ 
 
 

 

ใบเบิกพัสดุถูกต้อง ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ใบเบิกพัสดุ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ - 

 1 วัน - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พิจารณาอนุมัติ 
 

ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกต้อง 
รายละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่
พัสดุลงนาม 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ 

 
- 

 
 
 

15 นาที - จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและลงนาม
เป็นผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้เบิกลงนามรับเป็น
หลักฐาน 

-พัสดุที่จ่าย ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-ผู้เบิกและผู้รับลง
นามถูกต้อง 

-ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสดุที่จ่ายว่า
ถูกต้องตรงกัน
หรือไม่ 

-ตรวจสอบว่าผู้รับ
และผู้จ่ายพัสดุได้
ลงนามเรียบร้อย
แล้ว 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 

 

30 นาที - เก็บหลักฐานใบเบิก  โดยแยกลำดับ วันเดือน
ปี ที่จ่ายพัสดุ 

-เก็บหลักฐานใบ
เบิก ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการเก็บ
หลักฐานใบเบิก 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสดุ  

 
 
 
 

5 นาที - ลงบัญชีจา่ยพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) 
 
 
 

ลงบัญชีจา่ยพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงบัญชีจา่ยพัสดุ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

1 วัน - รายงนยอดการเบิกจ่ายพัสดุ  
 
 
 

 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน
ยอดเบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบจ่ายวัสดุ - 

รับใบขอเบิกพัสดุ 

เสนอหวัหนา้เจา้หน้าที่พัสด ุ

จ่ายพัสดุ 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ 

รายงานยอด
เบิกจา่ย 

เก็บหลักฐานใบเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับทราบ ตรวจสอบ และ
รายงานผล 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ การเบิกพัสดุ 11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำป ี

 

 

 

 
 
 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 

3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสุดประจำปี  
 
 
 
 
 

มีรายชื่อ
คณะกรรมการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ
ความถูกต้องของ
รายชื่อคณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 

 1 วัน - แจ้งผู้ได้รับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุทราบ เพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด พร้อมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ 
 
 
 
 
 

-เวียนแจ้งคำสั่ง
ครบถ้วน 

-พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่
ตรงตามบัญชี 
 

-ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ
ได้รับทราบแล้วทุก
คน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 

 

 
 
 

3 วัน - รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม เพื่อเรียนปลัดกรุงเทพมหานครต่อไป  

 
 
 

 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง 
 

 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ ทรัพย์สิน 11.4 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 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 

ลงทะเบียนทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

จัดทำทะเบียน 
เบิกทรัพย์สิน 

ส่งรายงาน 
 

ควบคุมรักษาทรัพย์สิน 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.4  การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

 

 

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในระบบ MIS 

 
ลงทะเบียน
ทรัพย์สินในระบบ 

MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
การลงทะเบียน
ทรัพย์สิน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 3 วัน - ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด 

 
ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ดถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงทะเบียนแผ่น
การ์ด 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

แผ่นการ์ด 
 

- 

 
 
 

3 วัน - ควบคุมรักษาทรัพย์สินให้คงรูป พร้อมใช้เสมอ 
และตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน 

รักษาทรัพย์สินให้
คงรูป พร้อมใช้
เสมอ 
 

ทรัพย์สินอยู่ใน
สภาพพร้อมใช ้

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

10 นาที - จัดทำทะเบียนเบิกทรัพย์สิน  เมื่อมีการนำ
ทรัพย์สินไปใช้ปฏิบัติงาน ให้ลงชื่อเบิกทรัพย์สิน
ในทะเบียนทรัพย์สิน 

 

 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพย์สินถูกต้อง 

ตรวจสอบด้วยการ
นับของจริงกับ
ทะเบียนว่าตรงกัน
หรือไม่ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชีวัสดุ 
(แผ่นการ์ด) 

- 

 
 
 
 

3 วัน - ส่งรายงาน 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรัพย์สินส่งไป
กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

 

รายงานพัสดุ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ 

กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 
  

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

ลงทะเบียนในระบบ 
MIS 

ลงทะเบียนทรัพย์สินในแผ่น
การ์ด 

ควบคุมรักษาทรัพย์สิน 
 

จัดทำทะเบียนเบิกทรัพย์สิน 
 

รายงาน 
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184 

แผนผังกระบวนงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน คณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคา ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 
 

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
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา ตรวจสภาพและตรีาคาขั้นต่ำ 

รายงานผล 
การจำหน่าย

ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรัพย์สิน 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสภาพและรายงาน 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอน
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครุภัณฑ์ 

ทราบ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7 วัน - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

- - 

 
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบพัสดุที่ชำรุด เสื่อมสภาพตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พร้อมทั้ง
รายงานผลการตรวจสอบเสนอผู้อำนวยการสำนัก
(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ ถูกต้อง 
ตรงกันทั้งสภาพ
ความเป็นจริง และ
รายงานฯ 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

- - 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

2 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคาขั้น
ต่ำเสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 

 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการฯ 

 - - 

 
 
 

1 วัน 
 

 

- รายงานผลการตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำ 
โดยแนบเอกสารที่แสดงรายละเอียดแต่ละรายการ 

 

รายการผลการ
ตรวจสภาพถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล
การตรวจสภาพ 

คณะกรรมการ
ตรวจสภาพ 

และตีราคา 

- - 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรัพย์สิน 

การจำหน่ายทรัพย์สิน 

ให้รวบรวมเอกสาร พร้อมทำหนังสือขออนุมัติ
จำหน่ายทรัพย์สินชำรุด โดยขอแต่งตั้งคณะกรร
การขายทอดตลาด และเสนอลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุ ใน
คราวเดียวกัน 

การโอนทรัพย์สิน 

ประสานหน่วยงานที่ขอรับโอนทรัพย์สินทำบันทึก
เป็นหลักฐาน และรวบรวมเอกสาร ทำหนังสือขอ
อนุมัติโอนทรัพย์สินชำรุดพร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการโอนทรัพย์สิน 

 

เอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 
 

ทรัพย์สินที่โอน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน   
 ธุรการ 

 
- 

 
- 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
 

ตรวจสภาพและรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 

ขออนุมัติจำหน่าย/ 
โอนทรัพย์สิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
11. กระบวนงานพัสดุ 11.5  การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

 
 
 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - จัดทำหนังสือส่งประกาศขายทอดตลาด 

ทำหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาด ภายใน 20 วัน  เพื่อประชาสัมพันธ์ 
 

หนังสือประกาศ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
รายละเอียดใน
ประกาศฯ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   

-เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

- - 

 
 
 

1 วัน - เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 

การจำหน่ายทรัพย์สิน 

เมื่อประกาศขายทอดตลาดแล้วให้เปิดประมูล
ทรัพย์สิน เพื่อจำหน่ายทรัพย์สิน เมื่อได้ตัวผู้
ประมูลและชำระเงินเรียบร้อยแล้ว ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินและทำสัญญากำหนดการรื้อย้าย
ทรัพย์สินจากการขายทอดตลาด 

การโอนทรัพย์สิน 

ให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพย์สินที่ได้รับอนุมัติให้
โอนและลงชื่อรับเป็นหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับเงิน
และจัดทำสัญญา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 

หน่วยงานรับโอน
ได้รับทรัพย์สิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพ
ทรัพย์ที่ได้รับอนุมัติ
ให้โอน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน     
 ธุรการ  

 

- - 

 
 
 
 
 

1 วัน - ลงจ่ายครุภัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สินและ
ในระบบ MIS 

-ลงจา่ยครุภัณฑ์
ออกจากทะเบียน
ทรัพย์สินและใน
ระบบให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการลงจ่าย
ครุภัณฑ์ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินและใน
ระบบ MIS 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - รายงานผลการจำหน่ายทรัพย์สิน ให้ผู้มีอำนาจ
ทราบ 

 

รายงานผลการ
จำหน่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
ผลการจำหน่าย
ทรัพย์สิน 
  

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป   
-เจ้าพนักงาน  
 ธุรการ 

- - 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/ 
โอนทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครุภัณฑ์ 
 

รายงานผล 
การจำหน่าย 
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แผนผังกระบวนงาน 

12. กระบวนงานการเงิน  -  การตั้งใบขอเบิกเงิน  
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 

 
 

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 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 

ตรวจรับพัสดุ 

รวบรวมเอกสารเพืÉอ

จดัทาํใบขอเบิกเงิน 

รับใบเสนอราคา 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 

ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการเงิน  -  การตั้งใบขอเบิกเงิน  

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 ชม. 
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ แผนงาน งาน 
หมวด รายการ 

1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ 

2.หมวดค่าจ้างชัว่คราว 

3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ 
4.ค่าสาธารณูปโภค 

5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง 

6.เงินอุดหนุน 

7.รายจ่ายอื่น 

- ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น เงินประจำ
งวดที่ได้รับอนุมัติ การกำหนดรายละเอียดของ
วัสดุและครุภัณฑ์ เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 

-ดำเนินการวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง และการจ้างที่
ปรึกษา 

วิธีการจัดซื้อ จัดจ้าง กระทำได้ 6 วิธี คือ 

1.วิธีตกลงราคา 

2.วิธีสอบราคา 

3.วิธีประกวดราคา 

4.วิธีพิเศษ 

5.วิธีกรณีพิเศษ 

6.วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ 2 วิธี คือ 

1.วิธีตกลง 

2.วิธีคัดเลือก 

งบประมาณที่ได้รับ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบว่าได้รับ
งบประมาณจริง 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- 
 
 
 

- 

 1 วัน 

 
จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ พร้อมประมาณการ
หรือรายละเอียดวัสดุ ครุภัณฑ์ และเสนอผู้มี
อำนาจพิจารณาเห็นชอบ 

หนังสือขอความ
เห็นชอบถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจพิจารณา
เห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- 

 
-ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
-ข้อบัญญัติกทม.
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำหนังสอืขอเห็นชอบ 
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ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 วัน 

 
- รับใบเสนอราคาวัสดุ ครุภัณฑ์ -ใบเสนอราคา

ถูกต้อง ครบถ้วน 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบเสนอ
ราคา 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

ใบเสนอราคา -ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.
2555 

-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 

และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
 

 

3 วัน 

 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ พร้อมกับออกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง หรือทำสัญญา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

-หนังสือขออนุมัติ
และใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง   

-ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัติ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง -ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.
2555 

-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 

และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

 
 
 
 

1 วัน 

 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียน
ในระบบ MIS และนำเสนอผู้มีอำนาจทราบ 

-รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล
การตรวจรับกับ
พัสดุที่ได้รับถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม่ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ 

-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.
2555 

-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 

และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

รับใบเสนอราคา 

ตรวจรับพัสดุ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติ 
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ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสาร เพื่อจัดทำใบขอเบิก เสนอ  
ผู้มีอำนาจลงนาม และส่งฎีกาเพื่อตรวจสอบ 

โดยแต่ละหมวดมีเอกสาร ดังนี้ 

1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ และ 

2.หมวดค่าจ้างชัว่คราว 

-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-แบบเบิกจ่ายเงิน 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
-งบใบผลัดส่ง 
-ใบต่อ ภงด.1 
-ใบคำนวณภาษี(กรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเลื่อน
เงินเดือน) 
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง เช่น คำสั่งเลื่อนขั้น
เงินเดือน 
3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รวบรวมเอกสาร
ตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 

-รายงานตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งของ/ใบแจง้หนี ้
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง  
4.ค่าสาธารณูปโภค 

-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน
ยอดเบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  การเงินและบัญช ี

 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

ใบขอเบิก  
แบบ 6 

-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.
2555 

-ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 

และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
จัดทำใบขอเบิก 
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ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 -ใบผลัดส่ง 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

-ใบแจ้งหนี ้
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวบรวม
เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ เอกสารตาม
วิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-ใบประมาณราคา(กรณีค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือยืนยันราคา(กรณีค่าที่ดิน และ
สิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MISX 

-รายงานตรวจรับพัสดุ 

-ใบส่งของ 

-ใบแจ้งหนี ้
-เอกสารอื่นที่เกี่ยวข้อง 
6.เงินอุดหนุน(กรณีเบิกเงินทุนสนับสนุนแก่บุตร
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขออนุมัติ 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื่อผู้ได้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่
บุตราข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
 

   -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  การเงินและบัญช ี

 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 
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ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 7.รายจ่ายอื่น รวบรวมเอกสารตามวิธีการจัดหา
พัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ 
จัดจ้าง และการจ้างที่ปรึกษา) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
 

  -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  ธุรการ 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
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แผนผังกระบวนงาน 

13. กระบวนงานการเงิน -  13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนัก/ 

รองผู้อำนวยการสำนัก/ผอ.สำนักงาน 
หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

 
 

30 นาที 
 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

5 นาที 
 

 
30 นาที 

 
 
 

1 วัน 
 

 
30 นาที 

 
 

 
1 ชั่วโมง 

 
 

 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 

    

รับเรื่องขออนุมัติยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ

ตรวจสอบ 
งบประมาณงาน/โครงการ

รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม

ตรวจสอบการอนุมัติ 
ส่งฝ่ายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 

สาํเนาอนมุตัิและอนมุตัิสญัญาการยืม

เงินไปกองบญัชีเพืÉออนมุตัิในระบบบญัชี

ดำเนินการอนุมัติ 
การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ประสานแจ้งอนมุัติ 
การยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็คจ่าย 

ส่งเรื่องขออนุมัติ 
ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ลงนาม หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 



 

 

แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการเงิน – 13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับเรื่องขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 

รับหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยืมใช้
ในราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
-หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- -ระเบียบ 
กทม. ว่า
ด้วย การ
รับเงิน 
การเบิก
จ่ายเงินฯ 
พ.ศ.
2555 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบ โดยมีหลักเกณฑ์ดังนี้ 
1.มีเงินงบประมาณเพื่อการนั้น 
2.ได้รับอนุมัติเงินประจำงวดแล้ว 
3.ได้รับอนุมัติโครงการแล้ว/อนุมัติตัวบุคคล 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการที่ได้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอนพัสดุ เช่น ค่าอาหารว่างและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน
และอาหารเย็น ค่าเช่าที่พัก หรือรายการที่จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงิน
สด เช่น ค่าวิทยากร 
5.กรณีไปต่างประเทศต้องได้รับการกลั่นกรองพิจารณาโครงการ
และค่าใช้จ่ายจากสถาบันพัฒนาข้าราชการกรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินยืมใช้
ในราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- - 

 5
นาที 

- ตรวจสอบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 

เอกสารมี
รายละเอียด
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
ข้อมูล 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

สัญญา 
การยืมเงิน 

- 

 
 
 
 

30 
นาที 

- จัดทำหนังสือการยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
-   นำเรียนผู้มีอำนาจอนุมัติ ดังนี้ และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
โดยจัดทำใบขอเบิกเงินอื่น โดยจ่ายให้ชื่อผู้ยืมในสัญญาการยืมเงิน 
-  
 

จัดทำหนังสือ
การยืมเงินยืมใช้
ในราชการ 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

 

- - 

 
 
 

    รวบรวมเอกสารประกอบเรืÉอง 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม

ตรวจสอบ 
งบประมาณงาน/โครงการ

รับเรื่องขออนุมัติยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

13. กระบวนงานการเงิน  - 13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

     - กรณี เลขานุการผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร,เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผู้อำนวยการเขต ครั้งหนึ่งไม่เกิน 500,000 
บาท 
   - กรณีผู้อำนวยการสำนัก ครั้งหนึ่งไม่เกิน 1,000,000 บาท 
   - กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร ครั้งหนึ่งไม่เกิน 2,000,000 
บาท 
   - ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัดวงเงิน 
และส่งกองบัญชี สำนักการคลัง 

     

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ จากระบบ MIS ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าที่ กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- - 

 30 
นาที 

- รับแจ้งการอนุมัติการยืมเงินยืมใช้ในราชการ และแจ้งส่วน
ราชการที่ขอยืมเงินใช้ในราชการทราบเพื่อส่งเอกสารให้ฝ่ายการ
คลังจัดทำสัญญาการยืมเงินใช้ในราชการ 

แจ้งการอนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยืมใช้
ในราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- - 

 1 
ชั่วโมง 

- ลงทะเบียนคุมเงินยืมเมื่อกองการเงินโอนเงินให้สำนักผังเมือง
แล้ว และฝ่ายการคลังดำเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยืม โดยการ
ขีดคร่อมหรือผู้ถือออก เมื่อเจ้าของโครงการฯ นำเงินยืมใช้ใน
ราชการไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ทั้งในและนอก
ราชอาณาจักรเรียบร้อยแล้ว ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน หาก
มีเงินเหลือจ่ายให้ส่งงานธุรการเพื่อเขียนใบนำส่งเงินส่งฝ่ายการ
คลัง  และดำเนินการจัดทำฎีกาชดใช้เงินยมืใช้ในการราชการคืน
สำนักการคลังภายใน ๓๐ วัน นับจากวันกลับมาถึง   
 
 
 

ลงบันทึกคุมเงิน
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม และชดใช้
เงินยืมใช้ในราชการ
โดยเร่งด่วน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 -เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- ระเบียบ
กรุงเทพ
มหานคร 
ว่าด้วย
การรับ
เงินฯ
พ.ศ. 

2555
ข้อ51 
52 53 

 

 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็คจ่าย 

สาํเนาอนมุตัิและอนมุตัิสญัญาการยืม

เงินไปกองบญัชีเพืÉออนมุตัิในระบบบญัชี 

ตรวจสอบการอนุมัติ 
ส่งฝ่ายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 

13. กระบวนงานการเงิน  13.2  การขออนุมัตกิันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 

 
 
 
 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

                     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนกั          

 
 

30 นาที 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 ชม. 
 

 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

5  นาที 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

    

รับเรื่องการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณ

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ

ตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ

รับเรื่องการอนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปี

ดำเนินการขออนมุัติกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

ส่งเรื่องอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมปี

คุมงบประมาณ 

ส่งเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ

ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 13. กระบวนงานการเงิน 13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ภายในเดือนกันยายนของ 
ปีงบประมาณ 
1.แบบมีหนี้ รับหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติการกันเงินฯ 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
2.แบบไม่มีหนี้ รับหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปีฯ (กัน ผว.กทม.) จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
การขอขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
1.กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ ภายใน 31 มีนาคม (อำนาจ 
ผว.กทม. 
กองการเงิน สำนักการคลัง จัดทำหนังสือสั่งการจาก ป.กทม. 
เวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันฯ 
ให้หน่วยงานถือปฏิบัติ 
2.กรณีไม่สามารถก่อหนี้ผูกพันได้ ภายใน 31 กันยายน (อำนาจ 
สภา กทม.) 
กองการเงิน สำนักการคลัง จัดทำหนังสือนำเรียน ป.กทม. 
กำหนดให้หน่วยงานส่งรายการที่จะขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันฯ 

รับหนังสือแจ้ง
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 

-หัวหน้า 
ฝ่าย

บริหารงาน
ทั่วไป      

- หัวหน้า
กลุ่มงาน 

-  

 
 
 
 

 - แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือ
ขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับส่วน
ราชการว่าได้รับ
หนังสือขอกันเงิน/
ขยายเงินหรือไม่ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 1 เมื่อส่วนราชการส่งหนังสือขอกันเงินฯ 
ฝ่ายการคลังจะดำเนินการตรวจสอบ เอกสารและเหตุผล ดังนี้ 
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณฯ) 
1.แบบมีหนี้ 
   -แบบ ก. 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นที่ขอกันเงิน 
   -รายการ/โครงการที่ขอกันเงิน 
 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประมาณ
การ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 -หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

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

-ข้อบัญญัติ 
กทม. พ.ศ.
2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ. 
25๕๕ 

 

รับเรื่องการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไวเ้บิก
เหลื่อมปีงบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

ตรวจสอบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 13. กระบวนงานการเงิน 13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 2.แบบไม่มีหนี้สิน 
   -รายงานรายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปีฯ (อำนาจ ผว.กทม.) 
การขอขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
1.แบบมีหนี้ 
   -ขยายเมื่อครบกำหนด 31 กันยายนของปีถัดไป (อำนาจ 
สภา กทม.) 
2.แบบไม่หนี้ 
   -ขยายครั้งที่ 1 อำนาจ ผว.กทม. (เมื่อครบกำหนด 31 มีนาคม) 
   -ขยายครั้งที่ 2 อำนาจ สภา กทม. (เมื่อครบกำหนด 31 
กันยายน) 
โดยแนบ แบบ ค. พร้อมเหตุผลความจำเป็นที่ขอขยายเงิน 

     

 3 วัน
ทำ
การ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
1.แบบมีหนี้  ส่งฝ่ายการคลัง ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
   -แบบ ก. เป็นรายใบโดยเจ้าหน้าที่ลงนามและเสนอหัวหน้า 
และหน่วยการคลังลงนาม (ต้นฉบับ ส่งให้ส่วนราชการ) 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นที่ขอกันเงิน 
2.แบบไม่มีหนี้ ส่งฝ่ายการคลัง ภายในเดือนสิงหาคมของ 
ปีงบประมาณ 
   -แบบรายงานรายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปีฯ 
การขอขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
1.แบบมีหนี้ 
   -ขยายเมื่อครบกำหนด 30 กันยายนของปีถัดไป (อำนาจสภา 
กทม.) โดยส่งแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี 
งบประมาณปี พ.ศ........เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ.......... 
(แบบ ค. สภา กทม.) 
 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ ถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมฯ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 -หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

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

- 

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 13. กระบวนงานการเงิน 13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 2.แบบไม่มีหนี้ 
   -ขยายครั้งที่ 1 อำนาจ ผว.กทม.(เมื่อครบกำหนด 31 มีนาคม) 
โดยส่งแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี งบประมาณ 
ปี พ.ศ..........เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ..........(แบบ ค. ผว. 
กทม.) 
   -ขยายครั้งที่ 2 อำนาจ สภา กทม. (เมื่อครบกำหนด 30 
กันยายน) 
โดยส่งแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมปี งบประมาณ 
ปี พ.ศ..........เพื่อเบิกจ่ายในปีงบประมาณ พ.ศ..........(แบบ ค. สภา 
กทม.) 

     

 1 วัน - รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
กองการเงิน สำนักการคลัง 
- สำเนาแบบ ข. จากหน่วยงาน เพื่อเป็นหลักฐานการกันเงินฯ 
และเพื่อใช้ตรวจสอบก่อนดำเนินการโอนเงินให้หน่วยงาน 
กองการเงิน สำนักการคลัง 
- แบบรายงานรายการที่ขออนุมัติเบิกเหลื่อมปีฯ เพื่อบันทึกอนุมัติ 
กันเงินฯ ในระบบงานงบประมาณ 

รับหนังสืออนุมัติ
กันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิก
เหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 -หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 15 
นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ 
 
 
 
 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคุมงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน

ทั่วไป 

- - 

 
 

 
 
 

รับเรื่องการอนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปี

คุมงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
13. กระบวนงานการการเงิน 13.3  การรับคืนฎกีาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 

 
 
 
 

 
 

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

 
 

5 นาท ี
 
 

 
30 นาท ี

 
 

5 นาท ี
 

 
5 นาท ี

 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

 

   
รับฎีกา  

จากผู้ตรวจสอบฎีกา 

ตรวจสอบฎีกาให้ครบตามจำนวน 

ที่รับคืน

พิมพ์รายงานรายละเอียด 
การรบัคืนฎีกา 

จัดหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 

ลงนาม 
 

 
หน่วยงานผู้เบิกเงิน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 13. กระบวนงานการเงิน   13.3   การรับคืนฎกีาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

5 
นาที 

- รับฎีกาเบิกจ่ายเงินหลังจ่ายเงิน จากผู้ตรวจสอบฎีกา พร้อม
เอกสารหลักฐาน 
 
 

รับฎีกาพร้อม
เอกสารหลักฐาน 
ครบถ้วน 

ได้รับฎีกาเบิก
จ่ายเงินแล้ว 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

-  

 
 
 
 

30 
นาที 

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงิน ให้ครบตามจำนวนที่ส่งคืน  -ฎีกาเบิก
จ่ายเงินพร้อม
เอกสารหลักฐาน 
และ
ใบเสร็จรับเงิน
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงิน 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- -ระเบียบ
กทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯ 
พ.ศ.2555  
ข้อ. 84 

 5 
นาที 

รับรายงานรายละเอียดการส่งคืนฎีกา ที่จะรับคืนในเดือนนั้น
เรียบร้อยแล้ว รับรายงานแนบกับบันทึก 

พิมพ์รายงานฯ
จากงบเดือน 

ตรวจสอบกับ 
งบเดือน 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

รายงาน
รายละเอีย
ดใบสำคัญ
ประกอบ
งบเดือน 

- 

 5 
นาที 

- รับหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับหนังสือส่งคืน
ฎีกา ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือรับ
คืนฎีกา 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- - 

 5 
นาที 

- รับคืนฎีกา จากหน่วยงานผู้ตรวจ 
 
 
 

รับคืนฎีกา 
ครบถ้วน  

 -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- -ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงินฯ พ.ศ.
2555  ข้อ. 
84 

 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
หลังตรวจเสร็จ 

ตรวจสอบฎีกาให้ครบตามจำนวน 

ที่รายงานในบันทึกส่งคืนฎีกา 

พิมพ์รายงานรายละเอียด           
การรบัคืนฎีกา 

รับหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 
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แผนผังกระบวนงาน  
14. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

แก้ไข 

  

30 นาท ี
 
 
 

1 คน                                          
แก้ไข 

   

10 นาท ี
 
 
 

1 คน   
    

 
เห็นชอบ/ลงนาม 

 

10 นาท ี 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับคำร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ

พิจารณา 

มอบผู้ร้อง 

รายงานการ
ขอหนังสือ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -รับคำร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมูลเงินเดือนให้
ถูกต้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่ว 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 

 
 

30 นาท ี -พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือนพร้อมหนังสือ 
นำเรียนผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

หนังสือ
รับรอง 

3  
 
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -มอบหนังสือรบัรอง 
ให้ผู้ร้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 

รับคำร้อง/
ตรวจสอบ

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

มอบผู้ร้อง 
 

ออกเลขหนังสือรับรอง 
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แผนผังกระบวนงาน  
15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 นาท ี 1 คน  
 
                                
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                          
 
 
 
 

   

10 นาท ี
 
 
 

1 คน  
 

 
 

        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/ 
พิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอ 
รับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง 
 

จบ

ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
15. กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด 
-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม 

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

 -หัวหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบฟอร์ม
ส่วนราชการ 
กทม. 
-แบบฟอร์ม
ต่างส่วน
ราชการ 

คำสั่งโอน ยา้ย 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน -รับรองเงินเดือน 
-เสนอผู้อำนวยการ
กอง ลงนามหนังสือ
รับรอง 

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

- หัวหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 
-ส่งหนังสือรับรองเพื่อ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง 
ต้นสังกัดใหม ่

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหน้างานธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 
 
 

 

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง 

รับรองเงินเดือน 
และผู้มีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง/ส่ง 
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แผนผังกระบวนงาน  
16. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

1 วัน 1 คน  
 
                               
                                         
 
 
 

 
     
       แก้ไข        

  

10 นาท ี 1 คน  
 
 
 

 
 

 เห็นชอบ 
 

 

10 นาท ี
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

พิมพ์คำขอหนังสือและหนังสอืรับรองสิทธิ 

กน.ออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ต้นสังกัด - ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล 
           - สำเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จบ

รายงานการ
ขอหนังสือ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
16. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาท ี -พิมพ์คำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล และ
หนังสือถึงโรงพยาบาลที่
เข้ารับการ
รักษาพยาบาล 

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

-แบบ 
7100 

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการ
เกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล 
พ.ศ.2545 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่
เกี่ยวข้อง 

2 
 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลและ
หนังสือถึงโรงพยาบาล
(ผู้อำนวยการสำนักงาน
ลงนาม) 

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

3 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 

ข้อมูลในหนังสอื
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 
 
 

 

พิมพ์คำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง

เสนอหนังสือ 

ออกเลขหนังสือรับรอง
สิทธิ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

16. กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก (ต่อ) 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ต้นฉบับแจ้ง
โรงพยาบาล 
-สำเนามอบ
เจ้าหน้าที่นำไป
ประกอบฎีกา
เบิกจ่าย 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจ้งให้โรงพยาบาล
ที่ขอใช้สิทธ ิ
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แผนผังกระบวนงาน  
17. กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  เตรียมข้อมูล  ตรวจสอบ  รวบรวมข้อมูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ทำใบขอเบิก 
-   รวบรวมใบสำคัญต่าง  ๆ 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
17. กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 

30 นาที 

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง 
รีบดำเนินการแก้ไข 
2.  ทำรายละเอียดของข้อมูล 
ให้ครบถ้วน  พร้อมพิมพ์เอกสาร 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
กำหนด 

ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

   ใบสำคัญต่าง ๆ  เพื่อประกอบฎีกา      

      -  แบบแสดงภาษีเงินได้      

      -  แบบแสดงเบิกเงินเดือน      

      -  งบรายละเอียดใบสำคัญ      

   ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก      

2  1  วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ 
เสนอให้ผู้มีอำนาจในการเบิกเงิน 
ลงนามในเอกสารใบสำคัญต่าง ๆ 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

3   
 

5 นาที 

-  รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแล้วส่ง 
สก. สผม.เพื่อตรวจสอบและ 
ดำเนินการต่อไป 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

            

          

         
 

เตรียมข้อมูล

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร
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แผนผังกระบวนงาน  
18. กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

 
- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล 
- หักภาษีเงินได้ทุกประเภทรายบุคคล 
- คำนวณภาษีเงินได้ตลอดปี 

   
 -  จดัทาํเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
ลงนาม 

 
-  แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล   
-  ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย 
แบบ ภงด. ก  (พิเศษ) ที่สรรพากร 
-  เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษีฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
18. กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ ที่จ่าย 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   
5 นาที 

1.  บันทึกรายการเงินได้แต่ละ 
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน 
2.  หักภาษีเงินได้ทุกประเภท 
รายบุคคล 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

1         

2   
 
 
    10 วัน 
 

1.  คำนวณภาษีเงินได้ตลอดปี 
2.  รวบรวมรายละเอียด/ข้อมูลลง 
รายการในแบบฟอร์ม  ตรวจสอบ 
ความถูกต้องแล้ว 
3.  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

            

         

3   
 

30 นาที 

1.  แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได้ 
ของบุคลากรในกองทุกคนนำไป 
ประกอบการเสียภาษีเงินได้ 
แต่ละบุคคลต่อไป 
2.  จัดทำหนังสือรับรองการหัก 
ภาษี ณ ที่จ่าย แบบ ภงด. ก 
(พิเศษ) ที่ครบถ้วน ถูกต้องส่ง 
สรรพากรตามกำหนดเวลา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที่ 
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         

 

เตรียมข้อมูล 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
19. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำป ี

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

5 นาที  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคำสั่งฯ 
-  ลงรายการในระบบ  MIS   ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

19. กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำป ี

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
5 นาที 

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร 
ในกองตามคำสั่งที่สก.สผม.  ส่งมา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบที่ 
กำหนด 

 

      การเงินและ   
      บัญช ี   
         

2   
 
 

30 นาที 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนดครบถ้วน   ลงรายการใน 
ระบบ MISเพื่อทำใบขอเบิก   
ใบสำคัญต่าง ๆประกอบการ 
ขอเบิก  เสนอผู้บังคับบัญชาลง 
นาม 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         
3   

5 นาที 
รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
ส่ง สก. สผม.   เพื่อตรวจสอบ 
และดำเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

  

      การเงินและ   
      บัญช ี   
         
         
         

 

รับเอกสาร

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ส่งเอกสาร 
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แผนผังกระบวนงาน  
20. กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจ้งหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ลงรายการในระบบ  MIS    ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคัญต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 
ลงนาม 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

20. กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้  
จำนวนเงิน  รายละเอียดที่ชัดเจน 
ถูกต้อง 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบที่ 
กำหนด 

 

  1  วัน    การเงินและ   
      บัญช ี   
         

2  2  วัน จัดทำหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร 
ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ 
ในระบบ  MIS  เพื่อทำใบขอเบิก 
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         
         

3  1  วัน รวบรวมเอกสารทั้งหมดที่ 
ดำเนินการแล้วเสร็จ  ส่งให้ 
สก สผม.ตรวจตอบและ 
ดำเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         

 

รับเอกสาร

 

- จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งเอกสาร 



๒๑๖ 
 

3.๒ กระบวนงานและขัน้ตอนการปฏิบัติงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง  
กระบวนงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง กลุ่มงานข้อมูลเมือง ประกอบด้วย ๖ กระบวนงาน

ดังน้ี   
   ๑ กระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง  
   ๒  กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะห์สำหรับการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมือง   
   ๓ กระบวนงานจัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพ่ือการบริหารข้อมูลเมืองและสนับสนุน
การบริการข้อมูล  
   ๔. กระบวนงานบริหารจัดการโปรแกรมประยุกต์ระบบภูมิสารสนเทศ  

๕ กระบวนงานให้บริการแผนที่กระดาษ/ไฟล์รูปภาพ 
๖ กระบวนการงานให้บริการข้อมูล GIS ในรูปแบบแผนทีเ่ชิงรหัส/แผนทีเ่ชิงเลข Digital map 
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แผนผงักระบวนงาน 
1. กระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
 

360 วัน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

    
 
 

    

 
 
 
 

 
 
 

 

     
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 

  
 
 
 

    

รายงานผลการศึกษาแนวทางการ
รวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

เริ่ม 

งานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

รายงานผลการศึกษาแนว
ทางการรวบรวมและจัดทำ

ข้อมูลเมือง 

รายงานผลการศึกษา
แนวทางการรวบรวม
และจัดทำข้อมูลเมือง

ศึกษาและกำหนดแนวทาง 
การรวบรวมและจัดทำข้อมูล 

หนังสือสั่งการ/เห็นชอบ
ให้ดำเนินการ 

หนังสือสั่งการ/
เห็นชอบให้ดำเนินการ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
  

 
 

 
 

     

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

     

 
 
 

 
 
 
 
 

      

 
 
 

 
 

 

      

 
 
 

 
 
 
 
 

      

   
 
 
 

     

กรณีจ้าง
ดำเนินการ

จัดทำโครงการ เสนอขอรับความเห็นชอบ
โครงการ 

เสนอขอรับความ
เห็นชอบโครงการ 

เห็นชอบดำเนิน
โครงการ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดำเนินการตามสัญญา 

กำหนดรายการข้อมูล 
ที่ต้องดำเนินการ 

เสนอขอเห็นชอบ เสนอขอเห็นชอบ เสนอขอเห็นชอบ 

กำหนดรูปแบบการจัดทำข้อมูล 
/การปรับปรุงข้อมูล 

ดำเนินการตามสัญญา ดำเนินการตามสัญญา ดำเนินการตามสัญญา 

เสนอขอเห็นชอบ 

เห็นชอบ/
ได้รับ

งบประมาณ 

ดำเนินการตาม
สัญญา 

ใช่

ไม่ใช่ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
        

 
 
 

 
 

      

 
 
 
 

       

        

 
 
 

       

 
 

       

   
 
 
 

     

ศึกษาแหล่งข้อมูลฯ/ 
ประสานงานขอข้อมูล 

จัดการฐานข้อมูล 

จัดทำการเสนอข้อมูล 

ออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูล/จัดทำ
พจนานุกรมข้อมูล 

ตรวจสอบข้อมูล 

จัดเก็บ/ปรับปรุงข้อมูลในรูปแบบ 
Graphic/Attribute 

เผยแพร่ข้อมูล 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

     

   
 
 
 

     

 
  

รายงานผลการดำเนินงาน 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

รายงานผลการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงาน รายงานผลการดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 
 

360 รวบรวมและจัดทำ
ข้อมูลเมืองด้าน
กายภาพ เศรษฐกิจ  
สังคม ประชากร 
สิ่งแวดล้อม และด้าน
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ปรับปรงุแก้ไข และ
บูรณาการฐานขอ้มูล
เมืองในระบบภูมิ
สารสนเทศ 

ได้ฐานข้อมูลเมอืงที่
สามารถนำไปบูรณา
การในระบบภูมิ
สารสนเทศ 

ฐานข้อมูลเมืองมี
ความถูกตอ้ง 
และสามารถ
นำไปใช้ได ้

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นกัวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

๒.  
 
 
 
 

 1. ศึกษาการจดัเก็บ
ฐานข้อมูลเมืองของ
หน่วยงาน และองค์กร
ที่เกีย่วขอ้งในประเทศ 
2. ศึกษากรณตีวัอย่าง
การจดัเก็บฐานข้อมูล
เมืองของต่างประเทศ 

ได้ผลการศึกษาและ
แนวทางการ
รวบรวมและจัดทำ
ข้อมูลเมือง 

รายงานผล
การศึกษาแนว
ทางการรวบรวม
และจัดทำข้อมลู
เมือง 
 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๓.  
 
 
 

 นำเสนอผลการศึกษา
แนวทางการรวบรวม
และจัดทำข้อมลูเมืองให้
ผู้บริหารพจิารณา 
 

รายงานผล
การศึกษา
สอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ 

ผู้บริหาร
เห็นชอบ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

เริ่ม 

งานรวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 

ศึกษาและกำหนดแนวทาง 
การรวบรวมและจัดทำข้อมูล 

รายงานผลการศึกษาแนวทางการ
รวบรวมและจัดทำข้อมูลเมือง 



 

223 
 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔.   จัดทำรายละเอยีด
โครงการจัดซื้อจัดจ้าง
ดำเนินการ 

เป็นไปตาม
มาตรฐานการจดัซื้อ
จัดจ้างกรงุเทพ  
มหานคร 

แผนการ
ดำเนินงาน และ
รายละเอียด
โครงการ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  
 
 
 

๕.  
 
 
 
 

 
 
 

 การดำเนินการจัดซื้อ 
จัดจ้าง 

ตาม พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ. ศ. 
2560 ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจัดซือ้จัด
จ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ. ศ. 
2560 และ
ระเบียบทีเ่กี่ยวข้อง 

รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

๖.   กำหนดรายการข้อมูล
เมืองที่จะทำการเก็บ
รวบรวม 
 

ได้รายการข้อมลู
เมืองที่ครอบคลมุ
ครบถ้วน 

รายการขอ้มูล
เมืองเหมาะสม
และถูกต้อง 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๗.   ศึกษาแหล่งข้อมลูที่
ต้องการและประสานงาน
ขอขอ้มูลจากหน่วยงาน
ที่เกีย่วขอ้ง 

มีที่มาและ
แหล่งข้อมูลที่
ถูกตอ้ง 

ข้อมูลที่ได้มี
แหล่งที่มา
ครบถ้วน 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

จัดทำโครงการ 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

กำหนดรายการข้อมูล 
ที่ต้องดำเนินการ 

ศึกษาแหล่งข้อมูลฯ/ 
ประสานงานขอข้อมูล 

ใช่ 

ไม่ใช่ 

กรณีจ้าง
ดำเนินการ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๘.   ตรวจสอบข้อมลูที่ได้
รวบรวมไว ้

ข้อมูลที่ได้มีความ
สมบูรณ์ตรงตาม
ความต้องการ 

ข้อมูลที่ไดเ้ป็น
ข้อมูลทีถู่กตอ้ง 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๙.   ออกแบบโครงสร้าง
ฐานข้อมูล และจัดทำ
พจนานุกรมข้อมูล 

มาตรฐานการ
จัดการงานข้อมลู 

รายงานความ
คืบหน้า 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๑๐.   จัดเก็บ ปรับปรงุข้อมูล
ให้อยูใ่นรูปแบบ 
Graphic/Attribute 

มาตรฐานการ
จัดการงานข้อมลู 

รายงานความ
คืบหน้า 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

  
๑๒. 

 
 
 

 

 1. จัดเก็บข้อมลูใน
ฐานข้อมูล 
2. เชื่อมโยงฐานข้อมูล 

มาตรฐานการ
จัดการงานข้อมลู 

รายงานความ
คืบหน้า 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๑๓.   นำเสนอข้อมูลใน
รูปแบบที่เหมาะสม 

รูปแบบการ
นำเสนอมีความ
เหมาะสมกับข้อมูล 

ผู้รับข้อมูล
สามารถนำไปใช้
ได้ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๑๔.  
 
 

 

 ทำการเผยแพรข่้อมูล
ผ่านทางช่องทางต่างๆ 

มีช่องทางการ
เผยแพร ่
ประชาสัมพันธ ์

นำไปเผยแพร่
เป็นประโยชน์
ต่อไป 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

ตรวจสอบข้อมูล 

ออกแบบโครงสร้างฐานข้อมูล/
จัดทำพจนานุกรมข้อมูล 

จัดเก็บ/ปรับปรุงข้อมูลในรูปแบบ 
Graphic/Attribute 

จัดการฐานข้อมูล 

จัดทำการเสนอข้อมูล 

เผยแพร่ข้อมูล 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๕.  
 
 
 

 นำเสนอผลการ
ดำเนินงานให้ผู้บริหาร
พิจารณา 
 
 
 
 
 

รูปเล่มรายงานผล ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

 
  

รายงานผลการดำเนินงาน 
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แผนผงักระบวนงาน 
2. กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะหส์ำหรับการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมือง 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
 

360 วัน 
 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

    

        

    
 
 

    

    
 
 
 
 
 

    

 
 

 

 
 

 
 

     

กระบวนงานวิเคราะห์และ
สังเคราะห์ข้อมูลเมือง

จัดเตรียมข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อการวิเคราะห์/สังเคราะห์ 

วางแผนกำหนดกรอบและแนว
ทางการดำเนินงาน 

กรณีขอให้
สังเคราะห์ข้อมูล 

กำหนดหัวข้อ และจุดประสงค์ 

ใช่ 



 

227 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 

 
 

 

      

 
 
 

 
 

 
 

      

   
 
 
 

     

        

 
 
 

 
 

      

 
 
 
 

   
 
 
 

    

   
 
 

     

เตรียมข้อมูลเพื่อสังเคราะห์ 

สังเคราะห์ข้อมูล 

นำเสนอผลการสังเคราะห์ข้อมูล ผลการสังเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการสังเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการสังเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการสังเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

เผยแพร่ข้อมูลโดยนำเสนอในรูปแบบ 
Dash board/ รายงานข้อมูล/ 

ระบบภูมิสารสนเทศ GIS Portal 

รายงานผลการดำเนินการ รายงานผล 
การดำเนินการ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

วิเคราะห์ข้อมูลตามแนวทางที่
กำหนด

ออกแบบการแสดงผลวิเคราะห์ข้อมูล 
ในรูปแบบแผนที่/ตารางประกอบข้อมูล 

ไม่ใช่ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงาน
ที่

เกี่ยวข้อง 
   

 
 

     

   
 
 
 

     

   
 
 
 

     

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

นำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลเมือง 

เผยแพร่ข้อมูลโดยนำเสนอในรูปแบบ 
Dash board/ รายงานข้อมูล/ 

ระบบภูมิสารสนเทศ GIS Portal 

สิ้นสุดกระบวนงาน  

ผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 

ผลการวิเคราะห์ 
ข้อมูลเมือง 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2.กระบวนงานวิเคราะห์และสังเคราะหส์ำหรับการบริหารและบูรณาการข้อมูลเมือง 

 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 

360 วิเคราะห์และสังเคราะห์
ข้อมูลเมืองด้านกายภาพ 
เศรษฐกิจ สังคม 
ประชากร สิ่งแวดล้อม 
ข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
และข้อมูลด้านอื่นๆ       
ที่เกีย่วขอ้งเพื่อสนับสนุน
การบริการข้อมลูแก่
หน่วยงาน
กรงุเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 
ประชาชน และเสนอ
ผู้บริหาร 

ได้ข้อมูลที่ผ่าน      
การวเิคราะห์      
และสังเคราะห์  
เพื่อให้บรกิาร    
และเสนอแก่
ผู้บริหาร 

ข้อมูลการ
วิเคราะห์      
และสังเคราะห์  
สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ได ้

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

  
 
 
 

 กำหนดทิศทาง 
เป้าหมาย วิธดีำเนินการ
ในการวิเคราะหแ์ละ
สังเคราะห์ขอ้มลู  

กรอบและแนว
ทางการดำเนินงาน
มีความชัดเจน     
และตรงตาม
วัตถุประสงค์ 

สามารถ
ดำเนินการไดต้าม
วัตถปุระสงค์ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

กระบวนงานวิเคราะห์
และสังเคราะห์ข้อมูล

วางแผนกำหนดกรอบและแนว
ทางการดำเนินงาน 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 

 คัดเลือกข้อมูลที่
เหมาะสมครอบคลุมกับ
วัตถปุระสงค์หลัก 

ได้ข้อมูลทีเ่หมาะสม
สำหรับนำไป
วิเคราะห ์

ข้อมูลที่
จัดเตรียม
สามารถนำไป 
ใช้ได ้

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

   กำหนดวัตถุประสงค์
หรอืจดุมุ่งหมายของการ
สังเคราะห์ขอ้มลู เพือ่
เป็นแนวทางในการ
สังเคราะห์ขอ้มลูและ
นำเสนอผลสังเคราะห์ได้
อย่างชัดเจน 

ได้หัวขอ้และ
จุดประสงค์ทีเ่ป็น
แนวทางสอดคล้อง
กับความตอ้งการ ใน
การสังเคราะห์ขอ้มูล 

หัวขอ้และ
จุดประสงค์มี
ความชัดเจน
สอดคล้องกับ
เป้าหมายในการ
สังเคราะห์ขอ้มลู 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

   เตรียมขอ้มูลเพือ่การ
สังเคราะห์ คัดเลือก 
และจัดเตรียมขอ้มูล
ก่อนทีจ่ะนำไปทำการ
สังเคราะห ์

ได้ขอ้มูลทีพ่รอ้ม
สำหรับทำการ
สังเคราะห ์

ข้อมูลทีใ่ช้
สำหรับทำการ
สังเคราะห์เปน็
ข้อมูลที่มีความ
ถูกต้องและ      
ครอบคลุมกับ
วัตถปุระสงค์ที่
กำหนดไว ้

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

  
 
 
 

 ทำการสังเคราะห์ข้อมูล
ตามแนวทางทีก่ำหนดไว ้

การสังเคราะห์      
มีกระบวนการที่
ถูกต้องและเป็นไป
ตามแนวทางกำหนด 

ข้อมูลที่
สังเคราะห์       
มีความถกูตอ้ง 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร ์

  

จัดเตรียมข้อมูลสารสนเทศ 
เพื่อการวิเคราะห์/สังเคราะห์ 

กรณีขอให้
สังเคราะห์ข้อมูล

กำหนดหัวข้อ และจุดประสงค์ 

เตรียมข้อมูลเพื่อสังเคราะห์ 

สังเคราะห์ข้อมูล 

ใช่ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   นำเสนอผลการ
สังเคราะห์ขอ้มลูแก่     
ผู้ร้องขอรับบริการ 

ได้ผลการนำเสนอที่
มีความสอดคล้อง
กับความต้องการ
ของผู้ขอรับบริการ 

ผู้รับข้อมูล
สามารถนำไปใช้
ได้ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  
 

   ทำการเผยแพรข่้อมูลใน
รูปแบบ Dash board/ 
รายงานข้อมูล/ 
ระบบภูมิสารสนเทศ 
GIS Portal 

สามารถเผยแพร่
ข้อมูลในรูปแบบ 
Dash board/ 
รายงานข้อมูล/ 
ระบบภูมิสารสนเทศ 
GIS Portal 

ผู้ใช้ข้อมูล
สามารถเข้าถงึ
และนำไปใช้ได้ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

   นำเสนอผลการ
ดำเนินงานให้ผู้บริหาร
พิจารณา 

เอกสารรายงานผล ผู้บริหาร
พิจารณา
เห็นชอบ 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

   ทำการวิเคราะห์ข้อมูล
ตามแนวทางทีก่ำหนด 

การวเิคราะห์ขอ้มูล
เป็นไปตามแนวทาง
ที่กำหนด 

ได้ข้อมูลทีเ่ป็น
ผลลัพธ์จากการ
วิเคราะห ์

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

  
 
 

 

 กำหนดรูปแบบผลการ
วิเคราะห์ขอ้มูลให้
เหมาะสมกับความ
ต้องการใช้งาน 

ได้รูปแบบผลการ
วิเคราะห์ขอ้มูลที่
เหมาะสม 

ผลการวิเคราะห์
อยู่รูปแบบที่
เหมาะสม      

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมฯ 

  

วิเคราะห์ข้อมูลตามแนวทางที่
กำหนด

ออกแบบการแสดงผลวิเคราะห์
ข้อมูล 

่

นำเสนอผลการสังเคราะห์ข้อมูล 

เผยแพร่ข้อมูลโดยนำเสนอในรูปแบบ 
Dash board/ รายงานข้อมูล/ 

ระบบภูมิสารสนเทศ GIS Portal 

รายงานผลการดำเนินการ 

ไม่ใช่ 
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ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   นำเสนอข้อมูลใน
รูปแบบที่เหมาะสม 

รูปแบบการ
นำเสนอมีความ
เหมาะสมกับข้อมูล 

ผู้รับข้อมูล
สามารถนำไปใช้
ได้ 
 

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

   ทำการเผยแพรข่้อมูลใน
รูปแบบ Dash board/ 
รายงานข้อมูล/ 
ระบบภูมิสารสนเทศ 
GIS Portal 

สามารถเผยแพร่
ข้อมูลในรูปแบบ 
Dash board/ 
รายงานข้อมูล/ 

ระบบภูมิ
สารสนเทศ  
GIS Portal    
ผู้ใช้ข้อมูล
สามารถเข้าถงึ
และนำไปใช้ได ้

นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 

  

    
 
 

 

    นักผังเมือง
นักวิเคราะห์ผังเมือง 
นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

 
 
 
 

เผยแพร่ข้อมูลโดยนำเสนอในรูปแบบ 
Dash board/ รายงานข้อมูล/ 

ระบบภูมิสารสนเทศ GIS Portal 

สิ้นสุดกระบวนงาน  

นำเสนอผลการวิเคราะห์ข้อมูลเมือง 
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แผนผงักระบวนงาน 
3. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบรหิารข้อมูลเมืองและสนับสนนุการบริการขอ้มูล 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
360 วัน 

 

 
10 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

    

60 วัน 10   
 
 
 
 

    

 
30 วัน 

 
 

10 
 
 
 

     
 
 

 

 

 
60 วัน 

 
 

 
10 

  
 
 
 

    

เริ่ม 

งานจัดวางระบบงานข้อมูล
และระบบงานสถิติ 

ศึกษาระบบปัจจุบัน/
กำหนดเงื่อนไขความ
ต้องการของระบบ

หนังสือสั่งการ/
เห็นชอบให้ดำเนินการ 

ผลการศึกษาเหตุผลความ
จำเป็นในการจัดวาง
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ

ผลการศึกษาเหตุผลความ
จำเป็นในการจัดวาง
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ 

ผลการศึกษาเหตุผลความ
จำเป็นในการจัดวาง
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

360 วัน  
 

10 

 
 

     

30 วัน 
 
 

10 
 
 
 
 

 
 
 

     

 
60 วัน 

 

 

10 
 
 
 

      

60 วัน 10       

 
360 วัน 

 

 
10 

 
 

      

30 วัน 10       

กรณีจ้าง
ดำเนินการ

จัดทำโครงการ 
เสนอขอรับความ
เห็นชอบโครงการ 

เห็นชอบดำเนิน
โครงการ 

เห็นชอบ/ได้รับ
งบประมาณ 

ใช่

เสนอขอรับความ
เห็นชอบโครงการ 

เสนอขอเห็นชอบตาม 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

เสนอขอเห็นชอบตาม 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินการตามสัญญา 

รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินการตามสัญญา 

ดำเนินการตาม
สัญญาและ
รายงานผล 

ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
และรายงานผล 

ดำเนินการจัดซื้อ/จัด
จ้าง และรายงานผล 

ดำเนินการตามสัญญา 

ไมใ่ช่ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
60 วัน 

 

 
10 

 
 
 

      

60 วัน 10  
 
 
 

     

30 วัน 10       

 
60 วัน 

 

 
10 

 

  
 
 
 
 
 

    

รายงานการวิเคราะห์ระบบ/
พจนานุกรมข้อมูล 

พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรม
และจัดการระบบฐานข้อมูล 

ศึกษา วิเคราะห์ และ
ออกแบบระบบ 

จัดเตรียมฐานข้อมูลภูมิ
สารสนเทศสำหรับใช้ในระบบ 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 
 
 
 

10       

30 วัน 10       

30 วัน 
 
 

10       

 
30 วัน 

10       

15 วัน 10  
 
 
 

     

 ทดสอบการทำงาน
ของระบบ 

คู่มือการใช้ระบบ/คู่มือ
ผู้ดูแลระบบ 

ฝึกอบรม/เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ 

ปรับปรุงแก้ไขระบบ 

เผยแพร่ระบบ 

ผ่าน ไม่ผ่าน 



 

237 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

30 วัน 10  
 
 

     

   
 
 
 

     

 
  

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

สิ้นสุด
กระบวนงาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. จัดวางระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบรหิารข้อมูลเมืองและสนับสนนุการบริการขอ้มูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑.  
 
 

360 วางระบบงานขอ้มูล
และระบบงานสถิติ
ข้อมูลเมือง ด้าน
กายภาพ ด้าน
เศรษฐกิจ ด้านสังคม 
ด้านประชากร ด้าน
สิ่งแวดล้อม และด้าน
อื่นที่เกี่ยวข้อง ซึ่ง
ได้มาจากการจัดทำ 
ปรับปรงุแก้ไข และ
การบูรณาการ
ฐานข้อมูลเมืองใน
ระบบภูมิสารสนเทศ 
เพื่อการบรหิารข้อมูล
เมืองและสนับสนุน
การบริการข้อมลูแก่
หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงานภายนอก 
และประชาชน โดย
การใชง้านผ่านระบบ
เครือข่ายอินทราเน็ต
และอินเตอร์เนต็ 

สามารถรองรับ
ภารกิจของสำนัก
การวางผังและพัฒนา
เมืองได้เป็นอยา่งดี 
และสอดคล้องตาม
นโยบายของ
กรงุเทพมหานคร 

ระบบงานขอ้มลู
และระบบงาน
สถิติสามารถใช้
งานได้ตาม
เป้าหมาย 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

งานจัดวาง
ระบบงานข้อมูล

และระบบงานสถิติ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๒.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๖๐ ๑. ศึกษาระบบปัจจุบัน 
เหตุผลความจำเป็นใน
การพัฒนาหรือปรับปรงุ
ระบบ และค้นคว้า
เทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ
ที่ทันสมัยและเหมาะสม 
๒. กำหนดฟังก์ชั่นการใช้
งานของระบบที่สอดคล้อง
กับความต้องการบริหาร
ข้อมูลเมืองและการ
บริการข้อมูล 
3. กำหนดเกณฑ์
มาตรฐานอุปกรณ์
คอมพวิเตอร์ฮาร์ดแวร์
และซอฟต์แวรท์ีร่องรับ
การใช้งานระบบ 
4. กำหนดสิทธกิาร
เข้าถงึขอ้มูลที่
สอดคล้องกับการ
บริการหน่วยงาน 
กทม. หน่วยงาน
ภาครัฐ ภาคเอกชน 
และประชาชน 
 

๑. ระบบงานขอ้มูล
และระบบงานสถิติ
ของสำนกัการวางผัง
และพัฒนาเมือง
สามารถรองรับภารกิจ
ของสำนกัการวางผัง
และพัฒนาเมือง และ
สนับสนุนภารกิจ
กรงุเทพมหานครได้
เป็นอย่างด ี
2. ระบบงานขอ้มูล
และระบบงานสถิติ
สามารถรองรับความ
ต้องการใช้งานได้
อย่างมีประสิทธภิาพ 
3. มีอุปกรณ์
คอมพวิเตอร์ฮารด์แวร์
และซอฟต์แวรท์ี่มี
ประสิทธิภาพและ
สอดคล้องกับภารกิจ 
4. มีความสะดวกใน
การเข้าถงึขอ้มลู 

สรุปรายงาน
เหตุผลความ
จำเป็นในการ
พัฒนาหรือ
ปรับปรงุระบบ
และความ
ต้องการของ
ระบบที่จะ
พัฒนา/ปรับปรงุ 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ศึกษาระบบปัจจบุัน/กำหนด
เงื่อนไขความต้องการของ

ระบบ
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓.  
 
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ นำเสนอผลศึกษา
เหตผุลความจำเป็นใน
การพฒันาหรอื
ปรับปรงุระบบ และ
กำหนดเงื่อนไขความ
ต้องการ เพื่อขอความ
เห็นชอบ/ขอ
งบประมาณในการ 
พัฒนาหรอืปรับปรงุ
ระบบ/จัดทำโครงการ
เพื่อเสนอขอ
งบประมาณหรือขอ
อนุมัติดำเนินการ 

ตามแบบฟอร์มเสนอ
โครงการ 

รายงานผล
การศึกษา 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

๔.  ๖๐ พิจารณาสั่งการ/
เห็นชอบให้
ดำเนินการ/ข้อบัญญัติ
งบประมาณ/หนังสือ
อนุมัติโครงการ 

  – ผู้อำนวยการ
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 
– ผู้อำนวยการศูนย์
เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
– หัวหน้ากลุ่มงาน
ข้อมูลเมือง 

  
 
 
 

5.   กรณจี้างดำเนินการให้
ขอจัดสรรงบประมาณ
เพื่อดำเนินการ 

  นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
– นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

ผลการศึกษาเหตุผลความ
จำเป็นในการจัดวาง
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ

หนังสือสั่งการ/เห็นชอบให้
ดำเนินการ 

กรณีจ้าง
ดำเนินการ

จ้างดำเนินการ ดำเนินการเอง
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6.  
 
 
 
 
 
 
 

๓๐ จัดทำโครงการและ
รายละเอียดเพือ่ขอ
จัดสรรงบประมาณ 

ตามแนวทางการขอ
จัดสรรงบประมาณ
ของกรงุเทพมหานคร 

โครงการ นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

7.  ๖๐ การดำเนินการจัดซื้อ  
จัดจ้าง 
- ขออนุมัติแตง่ตั้ง
คณะกรรมการกำหนด 
TOR และราคากลาง 
 - จัดทำและขออนุมัติ 
TOR และราคากลาง 
 - ขออนุมัติประกวด
ราคาและหาผู้รับจ้าง 
 - ขออนุมัตจิ้าง และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจร่างสัญญาและ
ทำสัญญา 

ตาม พรบ.การจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซือ้จดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานการ
จัดซื้อจัดจ้าง 

- คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตัง้  
- ผู้มีหน้าที่เกีย่วกบั
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสด ุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสดขุอง
หน่วยงานของรฐั 

  

จัดทำโครงการ 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
และรายงานผล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

8.  360 ดำเนินการตามสัญญา ตาม พรบ.การจดัซื้อ
จัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่
ด้วยการจัดซือ้จดัจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
และระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ตรวจรับงาน 

- คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตัง้  
- ผู้มีหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสด ุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสดขุอง
หน่วยงานของรฐั 

  

9  ๖๐ – ศึกษาความต้องการ
ของผู้ใช้ระบบ 

– วิเคราะห์ระบบ 
– ออกแบบระบบ 
– ออกแบบโครงสร้าง

ฐานข้อมูล และ
จัดทำพจนานุกรม
ข้อมูล 

มาตรฐานการวิเคราะห์
และออกแบบระบบ
สารสนเทศ 

รายงาน 
ความคืบหน้า 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 
 

  

10.  ๖๐ – ศึกษารวบรวม
ฐานข้อมูลที่
เกี่ยวข้อง 

– จัดทำฐานข้อมลู 
– เชื่อมโยงฐานขอ้มูล 

มาตรฐานการวิเคราะห์
และออกแบบระบบ
สารสนเทศ 

รายงาน 
ความคืบหน้า 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 
 

  
จัดเตรียมฐานข้อมูล 

ภูมิสารสนเทศสำหรับใช้ใน
ระบบ 

ศึกษา วิเคราะห์ และ
ออกแบบระบบ  

ดำเนินการตาม
สัญญา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

11.  ๓๐ – จัดทำรายงาน
วิเคราะห์ระบบ 

– จัดทำพจนานุกรม
ข้อมูล 

 
 

มาตรฐานการวิเคราะห์
และออกแบบระบบ
สารสนเทศ 

รายงานการ
วิเคราะห์ระบบ/
พจนานุกรม
ข้อมูล 

 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 
 

  

12.  
 

 
 
 
 
 
 
 

๖๐ – พัฒนาหรือปรับปรุง
โปรแกรมประยุกต์
ระบบงานข้อมูลและ
ระบบงานสถิติให้มี
ความทันสมัย 
สอดคล้องกับความ
ต้องการของผู้ใช้
ระบบ 

– พัฒนาการเชื่อมโยง
ผ่านระบบเครือข่าย
และอินเทอร์เน็ต 

๑. โปรแกรมมีความ
ทันสมัยใชง้านงา่ย 
สอดคล้องเหมาะสม
กับระบบฐานขอ้มูล 
๒. มีความสะดวกใน
การเข้าถงึระบบ 

ผู้ใช้มีความพึง
พอใจในการใช้
ระบบ 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 
 

  

  
13. 

 
 
 

 
 

๓๐ ทดสอบประสิทธิภาพ
ของระบบงานขอ้มูล
และระบบงานสถิติ  
 
 
 
 

ระบบงานขอ้มลูและ
ระบบงานสถิติ
สามารถทำงานได้
อย่างมีประสิทธภิาพ 
 

รายงาน 
ความคืบหน้า 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

พัฒนา/ปรับปรุงโปรแกรม
และระบบฐานข้อมูล  

 

รายงานการวิเคราะห์
ระบบ/พจนานุกรมข้อมูล 

ทดสอบการทำงาน
ของระบบ 

ไม่ผ่าน ผ่าน 



 

244 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

14.  30 ปรับปรงุแก้ไขระบบ 
 
 
 
 

- ระบบงานขอ้มูล
และระบบงานสถิติ
สามารถทำงานได้
ปกต ิ
- ข้อมูลมีความ
ทันสมัย 

 นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

15.  ๓๐ – จัดทำคู่มือการใช้
งานระบบ 

– จัดทำคู่มือสำหรับ
ผู้ดูแลระบบ 

 
 

คู่มือสามารถใช้งาน
ได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

คู่มือการใช้
ระบบ/คู่มือ
ผู้ดูแลระบบ 
 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

16.  30 เผยแพร่ระบบงาน
ข้อมูลและระบบงาน
สถิติ โดยสามารถใช้
งานผ่านระบบ
เครือข่ายอินทราเน็ต
และอินเตอร์เนต็ 

ผู้ใช้งานสามารถใช้
งานผ่านระบบ
เครือข่ายอินทราเน็ต
และอินเตอร์เนต็ได ้

ผู้ใช้งานสามารถ
ใช้งานผ่านระบบ
เครือข่าย
อินทราเน็ตและ
อินเตอร์เน็ตได ้

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

17.  
 
 
 
 
 
 

๑๕ ดำเนินการจัด
ฝึกอบรม/สัมมนา/
เผยแพร่ หรือถา่ยทอด
ความรู้ในการใช้งาน
ระบบงานขอ้มลูและ
ระบบงานสถิตทิี่ได้
พัฒนา/ปรับปรงุ แก่

ผู้รับการฝึกอบรม/
ถ่ายทอดความรู้
สามารถใช้งาน
ระบบงานขอ้มลูและ
ระบบงานสถิติได้ 

ผู้รับการ
ฝึกอบรม/
ถ่ายทอดความรู้
สามารถใช้งาน
ระบบงานขอ้มลู
และระบบงาน
สถิติได ้

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  
ฝึกอบรม/เผยแพร่
ถ่ายทอดความรู้ 

คู่มือการใช้ระบบ/คู่มือ
ผู้ดูแลระบบ 

ปรับปรุงแก้ไขระบบ 

เผยแพร่ระบบ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

 
 

หน่วยงานภายใน
กรงุเทพมหานคร หรอื
ประชาชนทั่วไป 

18.  
 
 
 

๓๐ จัดทำรายงานผล 
การดำเนินงาน 

มาตรฐานการพฒันา
ระบบสารสนเทศ 

รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

19.  
 
 

       

 
  

รายงานผล 
การดำเนินงาน 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
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แผนผงักระบวนงาน 
๔. กระบวนงานบริหารจัดการระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบริหารข้อมูลเมืองและสนบัสนนุการบริการข้อมูล 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

 
365 วัน 

 

 
4  

 
 
 

     

        

30 วัน 
 
 

4 
 
 
 

 
 
 

        

 
60 วัน 

 

 
4 
 
 

    

  บริหารจัดการ 
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ 

กรณีจ้าง
ดำเนินการ

จัดทำรายละเอียดเพื่อ
ขอจัดสรรงบประมาณ 

เสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

ดำเนินการ
จัดซื้อ/จัดจ้าง 
และรายงานผล 

ดำเนินการจัดซื้อ/
จัดจ้าง และรายงาน

เสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

เสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

เห็นชอบ/ได้รับ
งบประมาณ 

จ้างดำเนินการ ดำเนินการเอง 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

60 วัน 1  
 

        

 
365 วัน 

 

 
4 
 
 

         

30 วัน 1  
 
 
 

        

365 วัน 
 
 
 

4       

1 วัน 
 
 
 

4       
ผู้ใช้แจ้งเหตุขัดข้อง 
ในการใช้งานระบบ 

ตรวจสอบบำรุงรักษา
ระบบ 

ผู้ใช้แจ้ง
เหตุขัดข้อง 
ในการใช้งาน 

รายงานผลตาม 
ขั้นตอนการจัดซื้อ/จัดจ้าง 

ดำเนินการตาม
สัญญาและ
รายงานผล 

ดำเนินการตามสัญญา 

รับทราบรายงานผลการ
ดำเนินการตามสัญญา 
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ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศนูย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการ 

สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 

คณะกรรมการ 
ที่ได้รับการ
แต่งตั้ง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

1 วัน 
 
 

4       

 
1 วัน 

 
 
 

 
4 

      

1 วัน 
 

4       

 
1 วัน 

 
 

 
1 

      

 
 
 
 

 
 

 

     

หมายเหตุ  จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  

 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

 ดำเนินการ
แก้ปัญหา 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

สิ้นสุด
กระบวนงาน 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

ทดสอบการทำงาน
ของระบบ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

 ดำเนินการ
แก้ปัญหา 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานบริหารจัดการระบบงานข้อมูลและระบบงานสถิติเพื่อการบริหารข้อมูลเมืองและสนบัสนนุการบริการข้อมูล 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

365  บริหารจัดการระบบงาน
ข้อมูลและระบบงานสถิติ
เพื่อการบรหิารขอ้มูล
เมืองและสนับสนุนการ
บริการข้อมูลโดยการ
ตรวจสอบ ซอ่มแซมแก้ไข 
ปรับปรงุระบบ ให้
สามารถใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพตลอดเวลา 

ผู้ใช้งานสามารถ
เข้าถงึระบบงาน
ข้อมูลเมืองผ่าน
ระบบเครือข่าย
อินเตอร์เน็ต และ
อินทราเน็ตได้อย่าง
สะดวก รวดเรว็ 
ตลอดเวลา 

 นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

-  

2.   กรณจี้างดำเนินการให้
ขอจัดสรรงบประมาณ
เพื่อดำเนินการ 

  นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
– นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

3.  
 
 
 
 
 

๓๐ จัดทำรายละเอยีดที่ตอ้ง
ดำเนินการบำรงุรกัษา
ซ่อมแซมแก้ไข และ
ประมาณราคาเพื่อขอ
จัดสรรงบประมาณ 

ตามแนวทางการ
ขอจัดสรร
งบประมาณของ
กรงุเทพมหานคร 

รายละเอียดที่ตอ้ง
ดำเนินการ
บำรุงรักษา
ซ่อมแซมแก้ไข 
และประมาณ
ราคา 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

  งานบริหารจัดการ
ระบบงานข้อมูลและ

ระบบงานสถิติ 

จัดทำรายละเอียดเพื่อขอ
จัดสรรงบประมาณ 

กรณีจ้าง
ดำเนินการ 

จ้างดำเนินการ ดำเนินการเอง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

4.  30 - ขออนุมัติแตง่ตั้ง
คณะกรรมการกำหนด 
TOR และราคากลาง 
 - จัดทำและขออนุมัติ 
TOR และราคากลาง 
 - ขออนุมัติประกวด
ราคาและหาผู้รับจ้าง 
 - ขออนุมัตจิ้าง และ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
- ตรวจร่างสัญญาและทำ
สัญญา 

ตาม พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

- คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตัง้  
- ผู้มีหน้าที่เกีย่วกบั
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสด ุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสดขุอง
หน่วยงานของรฐั 

  

5.  365 ดำเนินการตามสัญญา ตาม พรบ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.๒๕๖๐ และ
ระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ตรวจรับงาน 

- คณะกรรมการที่
ได้รับการแต่งตัง้  
- ผู้มีหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสด ุหรือ
ผู้ที่ได้รับมอบหมาย
จากผู้มีอำนาจให้
ปฏิบัติหน้าที่เกีย่วกับ
การจดัซื้อจัดจ้างหรอื
การบริหารพัสดขุอง
หน่วยงานของรฐั 

  

ดำเนินการตามสัญญา 

ดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง และ
รายงานผล 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

6.  
 

 
 
 
 

 
1 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 

ตามระเบียบที่
เกี่ยวข้อง 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

7.  1 ตรวจสอบบำรุงรักษา
ระบบ 

ตรวจสอบ
บำรุงรักษาระบบ
เดือนละ 1 ครั้ง 

รายงานการ
บำรุงรักษา 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

8.  
 

1 ผู้ใช้แจ้งเหตุขัดข้องใน
การใช้งานระบบ 
 

รับแจ้งเหตุขดัขอ้ง
และดำเนินการ
แก้ไขปัญหา 

แบบแจ้งปัญหา นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

9.   
1 

ให้คำปรกึษาและ
แก้ปัญหาเบื้องต้น 
 

สามารถแก้ไข
ปัญหาได้ภายใน 
4 ชั่วโมง 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

ผู้ใช้แจ้งเหตุขัดข้อง 
ในการใช้งานระบบ 

 ดำเนินการแก้ปัญหา 

ตรวจสอบบำรุงรักษา
ระบบ 

รายงานผล 
การดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

10.  
 

 
                                  

1 ทดสอบการทำงานของ
ระบบหลังจากแก้ไขแล้ว 
 

สามารถใช้งาน
ระบบได้
ตลอดเวลา 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

11.  1 ปรับปรงุแก้ไขระบบ 
 

ระบบสามารถใช้
งานได ้

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 
 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

12.   
 
 

๑ รายงานผล 
การดำเนินการ 
 

มีรายงานผลการ
ดำเนินการในการ
แก้ไขปัญหาระบบ 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 
 

นักวิชาการแผนที่ฯ 
นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์ฯ 

  

13.   
 
     

 
 

      

 

รายงานผล 
การดำเนินการ 

สิ้นสุด
กระบวนงาน 

ทดสอบการ
ทำงาน 

ไม่ผ่าน ผ่าน 

ปรับปรุงแก้ไขระบบ 
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แผนผงักระบวนงาน 
5. กระบวนงานให้บริการแผนที่กระดาษ/ไฟล์รปูภาพ 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
ผู้อำนวยการศูนย์

เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการสำนัก/
ผู้อำนวยการสำนักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

5 วัน ๑ 

  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

๑ 
 

     

 ๑ 

     

การให้บริการ 
แผนที่กระดาษ/ไฟล์

รูปภาพ

รับคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/หนังสือสั่งการ/
การประสานงาน

คำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือขอความอนุเคราะห์/
การประสานงาน 

พิจารณาตรวจสอบรายละเอียด/
ประเภทแผนที่ 
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 1 

     

 ๑ 

     

 ๑ 

     

 
 
 
 

๑ 
 

     

 ๑ 

     

คิดค่าบริการ
ตามระเบียบ 

จัดพิมพ์/บันทึกในรูปแบบไฟล์
รูปภาพ 

ชำระเงิน
ค่าบริการที่ฝ่าย

การคลัง 
สำนักงาน
เลขานุการ 

จัดทำแผนที่ตามรายละเอียด
และมาตรฐานของแผนที่ 

ติดต่อขอรับข้อมูลแผนที่  

        สืบค้นแผนที่ในระบบ 

มีไม่มี 

ไม่คิด
ค่าบริการ
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 ๑ 

     

 ๑ 

     

 ๑ 

     

 
 
 
 
 
 
 
 
หมายเหตุ จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ

สิ้นสุดกระบวนการ 

  รายงานผลการให้บริการ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานให้บริการแผนที่กระดาษ/ไฟล์รปูภาพ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

5 วัน ให้บริการแผนที่กระดาษและแผนที่ไฟล์
รูปภาพ แก่หน่วยงานภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร ตลอดจน
นักศึกษา และประชาชน 
 

แผนที่กระดาษและแผนที่ไฟล์
รูปภาพ นำไปใช้เป็นข้อมูล
พื้นฐานประกอบการ
ปฏิบัติงานงานของ
หน่วยงาน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ
หลังได้รับ
มอบหมายงาน
ไม่เกิน 1 
สัปดาห์ 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๒.   ให้บริการตามคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือสั่งการ/การประสานงาน 

  -หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
เมือง 
-นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

 แบบคำร้อง
ขอข้อมูล
ข่าวสาร/
หนังสือสั่ง
การ 

๓.  
 
 
 
 

 พิจารณาตรวจสอบรายละเอียด/
ประเภทแผที่ 
-แผนที่ฐาน(basemap) 
-แผนที่เฉพาะเรื่อง(thematic map) 
-แผนที่ภาพถ่าย(photographicmap) 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๔.  
 

 

 สืบค้น แผนที่ที่จัดเก็บในระบบคลัง
แผนที่ 
 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

การให้บริการ 
แผนที่กระดาษ/ไฟล์

รูปภาพ 

รับคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือสั่งการ/การ
ประสานงาน

พิจารณาตรวจสอบ
รายละเอียด/
ประเภทแผนที่ 

สืบค้น แผนที่ 
ในระบบ 

มี ไม่มี 
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 ๕.  
 
  
 

 จัดทำแผนที่ตามรายละเอียดและ
มาตรฐานของแผนที่ ตรงตาม
วัตถุประสงค์ของผู้ใช้ 

 
 

  -นักวิชาการแผนที่ 
 

  

๖.  
 

 

 พิมพ์แผนที่ตามขนาดและจำนวนที่
ต้องการ 
 
 

 
 

 - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  
 
 
 
 

๗.  
 
 
 

 คิดค่าบริการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการ/ตามหนังสือสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมืองด่วนมากที่ กท
๙๔๐๓/๑๒๐๒ ลงวันที่ ๑ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่องการให้สิทธิ์การใช้แผนที่
เชิงรหัส มาตราส่วน        ๑:๔,๐๐๐ 
 

มีแนวทาง และหลักเกณฑ์   
ในการปฏิบัติงาน 
 

 ฝ่ายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 
 

 ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการฯ/
หนังสือสำนัก    
ผังเมือง    
ด่วนมาก ที่ กท 
๙๔๐๓/๑๒๐๒ 
ลงวันที่ ๑  
สิงหาคม ๒๕๔๖ 
เรื่อง การให้
สิทธิการใช้
แผนที่เชิงรหัส 
มาตราส่วน       
๑:๔,๐๐๐ 

จัดทำแผนที่ตาม
รายละเอียดและ

มาตรฐานของแผนที่ 

จัดพิมพ์/บันทึกใน
รูปแบบไฟล์รูปภาพ 

ชำระเงิน
ค่าบริการที่ฝ่าย

การคลัง 
สำนักงาน
เลขานุการ 

คิดค่าบริการ 

ไม่คิดค่าบริการ 
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๘.  
 
 
 
 

    - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๙.  รายงานผลการให้บริการ 
เสนอผู้บริหาร  
 
 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๑๐. 
 
 

  นำข้อมูลรายละเอียดการให้บริการ
บันทึกลงสมุดบริการ 
 
 

เพื่อจัดเก็บเป็นสถิติผลงาน
และปรับปรุงพัฒนาการ
ให้บริการ 

 - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๑๑.  
 
 
 

 สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
สามารถตอบสนองความต้องการด้าน
ข้อมูลแผนที่เชิงเลขแก่ผู้ขอรับบริการ 
 

ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ
ในข้อมูลแผนที่ และสามารถ
นำไปประยุกต์ใช้งานได้ ร้อย
ละ ๙๐ 

 สำนักงานภูมิสารสนเทศ   

 
 
 
 
 

จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ 

รายงานผลการให้บริการ 

ติดต่อขอรับข้อมูล  

สิ้นสุดกระบวนการ 
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แผนผงักระบวนงาน 
๖. กระบวนงานการให้บริการแผนที่ Digital map 

 

ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
 

ผู้อำนวยศูนย์เทคโนโลยขี้อมูล
เมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผงัและ

พัฒนาเมือง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

 
3-5 วัน 

 
 
 
 

 
1 

 
 
 

    

 
1 วัน 

 
 

 
1 

 
 

    

 
1 วัน 

 

 
1 

     

 
1 วัน 

 
 

 
1 

  
 

   

1-3 วัน 
 

1   
 

   

การให้บริการ 
แผนที่ Digital map 

ในรูปแบบ (Shape file , 
Geo Database)

รับคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือขอรับบริการ/       

การประสานงาน

กรณีหนังสือขอรับบริการ (นำเรียน 
ผอ.สวพ. เพื่อโปรดสั่งการให้ สภส. 

ดำเนินการ) 

พิจารณาเหตุผลความจำเป็น/
ประสานผู้ขอรับบริการ 

ผอ.สภส. สั่งการ ผอ.ศูนย์
เทคโนโลยีข้อมูลเมือง เพื่อ

ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง

หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูลเมือง 
สั่งการให้นักวิชาการแผนที่

ดำเนินการ

ผอ.ศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง 
สั่งการให้หัวหน้ากลุ่มงาน
ข้อมูลเมืองดำเนินการ

จัดเตรียมข้อมูล/ประเมินค่าใช้จ่าย 

กรณีเขียนคำร้องฯ
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ระยะเวลา 
จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานข้อมูลเมือง 
 

ผู้อำนวยศูนย์เทคโนโลยขี้อมูล
เมือง 

ผู้อำนวยการ 
สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

ผู้อำนวยการ 
สำนักการวางผงัและ

พัฒนาเมือง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง 

1-3 วัน 
 
 
 

1      

1 วัน 
 
 
 
 

1   
 
 
 
 

   

1-3 วัน 
 
 
 

1      

1 วัน 
 

1   
 
 
 

   

1 วัน 
 

1   
 
 

   

ประสานผู้ขอรับบริการเพื่อ
แจ้ง วัน เวลา รับข้อมูล/   

ชำระค่าบริการ

ติดต่อขอรับข้อมูล/ประเมินความพึงพอใจ
ในการให้บริการและการนำข้อมูลไปใช้งาน

รายงานผลการให้บริการ 

จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ 
ในแฟ้มจัดเก็บเอกสารและ
ระบบสำรองข้อมูล (NAS ) 

สิ้นสุดกระบวนการ 

รายงานผลการให้บริการ 
ให้ ผอ.ศูนย์ ทราบ และ

นำเรียน ผอ.สภส 

รายงานผลการให้บริการ 
ให้ ผอ.สภส ทราบ และ

นำเรียน ผอ.สวพ

รายงานผลการให้บริการ 
ให้ ผอ.สวพ ทราบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๖. กระบวนงานการให้บริการแผนที่ Digital map 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

1 
สัปดาห์ 

 

ให้บริการข้อมูลแผนที่ Digital map     
ในรูปแบบรูปแบบ (Shape file และ 
Geo Database) แก่หน่วยงานภายใน
และภายนอกกรุงเทพมหานคร 
ตลอดจนนักศึกษา และประชาชน      
ที่ประสงค์ขอใช้ข้อมูล 
 

ตามมาตรฐานข้อมูลแผนที่
เชิงรหัส มาตราส่วน 
1:4,000 ของ
กรุงเทพมหานคร ที่
ให้บริการในปัจจุบัน 

ระยะเวลา
ดำเนินการ
หลังได้รับ
มอบหมายงาน
ไม่เกิน 1 
สัปดาห์ 

- หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
เมือง 
- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๒.   ให้บริการตามคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือขอรับบริการ/หนังสือสั่งการ 
และการประสานงาน 
 

  - หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
เมือง 
- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

 แบบคำร้อง
ขอข้อมูล
ข่าวสาร/
หนังสือ
ขอรับ
บริการ/
หนังสือสั่ง
การ/การ
ประสานงาน 

การให้บริการ 
แผนที่ Digital map 

ในรูปแบบ (Shape file , 
Geo Database)

รับคำร้องขอข้อมูลข่าวสาร/
หนังสือขอรับบริการ/หนังสือ
สั่งการ/การประสานงาน 
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๓.  
 
 
 
 

 พิจารณารายละเอียดข้อมูล และ
วัตถุประสงค์การขอการนำข้อมูลไปใช้
งานจากการประสานงาน โดยมีการ
ให้บรการใน 2 ลักษณะ 
-แผนที่ฐาน (base map) ในรูปแบบ 
Shape file (.shp) เฉพาะบางบริเวณ
และครอบคลุมพื้นที่ กทม.  
-แผนที่ฐาน (base map) ในรูปแบบ 
Geo Database (.gdb) 
 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๔.  
 

 
 
 

 กรณีขอยกเว้นค่าใช้จ่ายระยะเวลาใน
การดำเนินการขึ้นอยู่กับกระบวนการ
ในการขอยกเว้น จาก ผว.กทม. 

  - หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
เมือง (กรณีขอยกเว้น
ค่าใช้จ่าย) 
- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

 ๕.  
 
  
 

 คิดค่าบริการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยอัตรา
ค่าบริการ/ตามหนังสือสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมืองด่วนมากที่ กท 
๙๔๐๓/๑๒๐๒ ลงวันที่ ๑ สิงหาคม 
๒๕๔๖ เรื่องการให้สิทธิ์การใช้แผนที่
เชิงรหัส มาตราส่วน ๑:๔,๐๐๐ 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
- ฝ่ายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 
 
 

  

๖.  
 

 

 รับข้อมูลตามวัตถุและบริเวณที่ขอรับ
บริการพร้อมทำแบบประเมินความพึง
พอใจในการให้บริการและการนำ
ข้อมูลไปใช้งาน  

 
 

ประเมินความ
พึงพอใจใน
การให้บริการ
และการนำ
ข้อมูลไปใช้
งาน 

- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

 ตาม
แบบฟอร์ม
การประเมิน
ฯ 
 

พิจารณาเหตุผลความจำเป็น/
ประสานผู้ขอรับบริการ 

จัดเตรียมข้อมูล/ประเมินค่าใช้จ่าย 

ประสานผู้ขอรับบริการเพื่อ
แจ้ง วัน เวลา รับข้อมูล/   

ชำระค่าบริการ

กรณีขอยกเว้นค่าใช้จ่าย 
จาก ผว.กทม. 

ติดต่อขอรับข้อมูล/
ประเมินความพึงพอใจ
ในการให้บริการและ
การนำข้อมูลไปใช้งาน 
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๗.  
 
 
 

 รายงานผลการให้บริการแก่
ผู้บังคับบัญชา, ผอ.สภส. และผู้บริหาร 
สวพ. ทราบ 
 

  - หัวหน้ากลุ่มงานข้อมูล
เมือง (รายงาน ผอ.สภส.) 
- นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
(รายงานหัวหน้ากลุ่มงาน
ข้อมูลเมือง) 
 

 ตาม
แบบฟอร์ม
การ
ให้บริการฯ 

๘.  
 
 
 
 

 - จัดเก็บข้อมูลที่ให้บริการเพื่อสำรอง
การให้บริการข้อมูลใน Storage 
จัดเก็บข้อมูลของ สวพ.  
- จัดเก็บรายผลการให้บริการที่
ผู้บังคับบัญชา, ผอ.สภส. และผู้บริหาร 
สวพ. รับทราบ ลงสมุดบริการ 
 

  - นักวิชาการแผนที่
ปฏิบัติการ/ชำนาญการ 
 

  

๙.   
 

     

 

จัดเก็บข้อมูลการให้บริการ 

รายงานผลการให้บริการ 

สิ้นสุดกระบวนการ 
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3.๓ กระบวนงานและขัน้ตอนการปฏิบัติงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง ซ่ึงประกอบด้วย 
กระบวนการดังนี้  

   กระบวนงานของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง กลุ่มงานสารสนเทศ ประกอบด้วย 14 
กระบวนงาน ดังน้ี  

1 กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร    
  2 กระบวนงานพัฒนาบุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ  
          ๓ กระบวนงานสนับสนุนการใช้ระบบโปรแกรม  
  ๔ กระบวนงานบริการบำรุงรักษา  
  ๕ กระบวนงานการบริการทรัพยากรระบบ GIS  
  6 กระบวนงานการใช้บริการข้อมูล GIS   
  7 กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย   

 ๘ กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของ 
ระบบเครือข่าย  

๙ กระบวนงานบริหารจัดการ การเช่ือมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและ 
อินเทอร์เน็ต  

  ๑๐ กระบวนงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ  
 11 กระบวนงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล  

  12 กระบวนงานการนำเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน์  
     13 กระบวนงานการให้บริการด้านโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสำเร็จรูป (Software)  
  14 กระบวนงานการให้บริการด้านวิชาการ (Knowledge & Consulting)  
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แผนผงักระบวนงาน 
๑. กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานสารสนเทศ 

  
ผู้บริหาร สวพ/CIO 

สวพ 
สำนักงาน/กอง หน่วยงานนอก สวพ ผู้รับบริการ 

 
60 

 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร/องค์ความรู้  

 
 

5 

 
 
 

 

 
 
 
 

   

 
180 

 
 

 
5 

 
 

    

 
60 
 

 
5 

     

 
30 

 
 

 
 

 
5 

 
 
 
 

 
 
 

 
 

  

เริ่มต้น 

พัฒนาระบบ (In 
house/Out Source) 

เผยแพร่ระบบงานฯ 

ติดตามและประเมินผล 

ตรวจสอบข้อมูลเพื่อ
ดำเนินการ 

สิ้นสุด 

นโยบาย 
ข้อมูลความต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ข้อมูลความต้องการ ข้อมูลความต้องการ 

รายงานสรุปความ
ต้องการ/เอกสารการ
ออกแบบ 

เอกสารรายงานสรุปผล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑. กระบวนงานออกแบบและพัฒนาระบบเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสาร 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  60  1.ศึกษา Concept การ
ดำเนินงานของระบบเดิม 
และความต้องการ 
ของผู้ใช้งาน 
2.ศึกษาองค์ความรู้ที่
เกี่ยวข้องในการจัดทำ
ระบบฯ 
3.วิเคราะห์องค์ประกอบ
ที่ เกี่ยวข้องทั้งหมดเพื่อ
นำไปสู่ทิศทางการพัฒนา
ระบบงานที่เหมาะสม 
4.วิเคราะห์โครงสร้างของ 
MIS/GIS ที่เหมาะสม 
5.ออกแบบสถาปัตยกรรม
ระบบงาน 
6.ออกแบบระบบและ
โครงสร้างฐานขอ้มูล 

ระบบงาน ออกแบบ 
สามารถตอบสนอง
ความต้องการในการ
ใช้ประโยชน์ของ
สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองได้ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
สวพ. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์- 
- นักวิชาการแผนที่ 

-  

2.  
 
 
 
 

180 1.ดาเนินการพัฒนาระบบ
ตามที่ได้ออกแบบไว้ ซึ่งมี 
2 กรณี คือ 
-กรณีดาเนินการเอง 
-กรณีจ้างพัฒนาระบบ 

ระบบงานฯ ที่มี 
ประสิทธิภาพตรง
ตาม การออกแบบ
ระบบ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
สวพ. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์- 
- นักวิชาการแผนที่ 

  

เริ่มต้น 

ตรวจสอบข้อมูลเพื่อ
ดำเนินการ 

พัฒนาระบบ (In 
house/Out Source) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

2.พัฒนาระบบและ
ฐานข้อมูล/ฐานข้อมูล GIS 
3.ทดสอบระบบงานฯ 
4.ปรับปรุงระบบงานให้มี
ประสิทธิภาพ 

3.  
 
 
 
 
 
 
 
 

60 
 

1.ติดตั้งและเผยแพร่
ระบบงานฯ 
2.การดำเนินการเกี่ยวกับ
สิทธิ์ผู้ใช้งาน 
3.เสริมสร้างองคค์วามรู้
ในการใช้งานระบบงานฯ 
4.ดาเนินการเกี่ยวกับการ
ฝึกอบรม การใช้งาน
ระบบงาน 
5.แก้ไขปัญหาจากการใช้
งานระบบ 

ระบบงานฯ สามารถ
ใช้งานได้อย่างมี 
ประสิทธิภาพ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
สวพ. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์- 
- นักวิชาการแผนที่ 

- - คู่มือติดตั้ง 
- คู่มือการ
ใช้งาน
ระบบงานฯ 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

30 1.กาหนดกรอบการ
ติดตามและประเมินผล 
2.ดาเนินการติดตามและ 
ประเมินผล 
3.จัดทารายงานผล 
4.นำผลการประเมินมา
วางแนวทางเพื่อปรับปรุง
ประสิทธิภาพระบบ 
โปรแกรมให้ดียิ่งขึ้น 

มีการติดตามและ 
ประเมินผล 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
สวพ. 
-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร์- 
- นักวิชาการแผนที่ 

  

เผยแพร่ระบบงานฯ 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
ด้านภูมิสารสนเทศ

ร่วมกันพิจารณา (หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง : สพข สยป สงม ฯลฯ)

แผนผงักระบวนงาน 
๒. กระบวนงานพัฒนาบคุลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 
กลุ่มงานสารสนเทศ 

 
ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง สำนักงาน/กอง 

 
30 

 
 
 
 
 

 

 
5(1) 

 
 
 

   

 
30 

 
 

 
5(1) 

    

ขึ้นอยูก่ับ
หลักสูตร/
โครงการ 

 

 
5(1) 

 
อนุมัติ ดำเนินการ 

   

 
ขึ้นอยูก่ับ
หลักสูตร/
โครงการ 

 

 
5(1) 

    

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วาง
แผนการพัฒนาบุคลากรด้าน

ภูมิสารสนเทศ

ดำเนินการตามแผนพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

นโยบาย 
ข้อมูลความต้องการ 

ข้อมูลความต้องการ ข้อมูลความต้องการ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 
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15 

 
 
 

 
5(1) 

  
 
 

  

 
15 

 
 
 

 
5(1) 

    

 
30 

 
5(1) 

 
 

     

 
60 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
5(1) 

 
 

     

ขอจัดสรรงบประมาณ 

เสนอโครงการพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

จัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 

เอกสารรายงานสรุปผล 

เอกสารการฝึกอบรม 
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จัดทำแผนพัฒนาบุคลากร
ด้านภูมิสารสนเทศ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานพัฒนาบคุลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  30  1.แต่งตั้งคณะทางาน
การพัฒนาบุคลากร ด้าน
ภูมิสารสนเทศ 
2.ศึกษาวิเคราะห์ทิศ
ทางการพัฒนาด้านภูมิ
สารสนเทศ 
3.ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล
ความต้องการความรู้ 
ด้านภูมิสารสนเทศ 
4.กาหนดหลักสูตร/
โครงการการพัฒนา
บุคลากร ด้านภูมิ
สารสนเทศ 

หลักสูตร/โครงการ 
มีความเหมาะสมตรง
ตามต้องการ และ
สอดคล้องกับทิศ
ทางการพัฒนาด้านภูมิ
สารสนเทศ ส่งผลให้
บุคลากรมีสมรรถนะ
ตามหน้าที่ความ
รับผิดชอบและ
สอดคล้องกับทิศ 
ทางการพัฒนาด้านภูมิ
สารสนเทศ 

- - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- - แผนแม่บท 
IT กทม. 
- หลักสูตร/ 
โครงการ 
พัฒนา 
บุคลากร  

๒. 

 

30 
 

1.รวบรวมวิเคราะห์
หลักสูตร/โครงการมา
พิจารณากลั่นกรอง 
เพื่อเสนอขอกาหนดไว้
ในแผนพัฒนาบุคลากร 
กทม. 
2.จัดทาแผนพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิ
สารสนเทศ 

แผนแม่บท IT กทม. 
แผนพัฒนาบุคลากร
ด้านภูมิสารสนเทศ 

- - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

แบบ TN 1 
แบบ TN 2 
แบบ TN 3 
แบบ TN 4 

- แผนพัฒนา 
บุคลากรด้านภูมิ
สารสนเทศ 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ วิจัย วาง
แผนการพัฒนาบุคลากรด้าน

ภูมิสารสนเทศ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3.นำเสนอขออนุมัติ
แผนพัฒนาบุคลากรของ 
สวพ. 

๓.  
 
 
 

ขึ้นกับ
หลักสูตร/
โครงการ 

นำหลักสูตร/โครงการที่
กาหนดไว้ในแผนพัฒนา
บุคลากรของ สวพ. 
ด้านภูมิสารสนเทศไปสู่
การปฏิบัติ โดยพิจารณา 
ให้สอดคล้องกับ
งบประมาณที่ได้รับ 
 

เป็นไปตามกรอบ
และแนวทางการ
ดำเนินงาน 

- - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- - 

4.  
 

15 1.จัดทาเอกสาร
ประกอบการขอ 
จัดสรรงบประมาณ 
2.เสนอขอจัดสรร
งบประมาณ 

ตามรูปแบบที่ กทม. 

กาหนด 
 - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 

-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- เอกสารขอ
จัดสรร
งบประมาณ 

5.  15  1.จัดทาโครงการพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิ
สารสนเทศ 
2.เสนอขออนุมัติ
ดำเนินการ 

โครงการได้รับการ
อนุมัติ 

 - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- โครงการฯ 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

เสนอโครงการพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

ดำเนินการตามแผนพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 



 

272 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  30 
 

1.จัดทำหนังสือเสนอขอ
อนุมัติเงินงวด 
2.จัดทำหนังสือเวียน
แจ้งส่วนราชการ 
3.รวบรวมรายชื่อและ
ใบสมัครการฝึกอบรม 
พิจารณารายชื่อผู้มี
คุณสมบัติเข้ารับการ
ฝึกอบรม จัดรุ่นการ
ฝึกอบรม จัดทำทะเบียน
ประวัติการฝึกอบรม 
4.จัดทำคำสัง่เสนอขอ
อนุมัติคาสั่งการฝึกอบรม 
5.จัดทาหนังสือเวียน
แจ้งคำสัง่การฝึกอบรม 
6.ประสานวิทยากรใน
การฝึกอบรม 
7.ดำเนินการตาม
แผนการฝึกอบรม 

บุคลากรของ สวพ. 
มีความรู้ความสามารถ 
ด้านภูมิสารสนเทศ
และตามเกณฑ์ที่ 
กำหนด 

 - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- เอกสารการ 
ดำเนินการ
โครงการ 

7. 
 
 
 
 
 

 

 60 1.กำหนดกรอบติดตาม
และประเมินผล 
2.ดำเนินการติดตาม
ประเมินผล 
3.สรุปประเมินผลและ
จัดทำรายงานผล 

มีการติดตามและ 
ประเมินผล 

รายงาน 
ความคืบหน้า 

- กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการ 
คอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 
-(นักทรัพยากร 
บุคคล) 

- เอกสารการ 
ติดตามและ
ประเมินผล 

จัดทำโครงการพัฒนา
บุคลากรด้านภูมิสารสนเทศ 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
3. กระบวนงานสนับสนนุการใช้ระบบโปรแกรม 

 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
365-366 

 
 
 
 
 
 
 

 
4 

 
 
 

   

 
ขึ้นอยู่กับ

เรื่องที่ได้รับ 
 
 

 
4 

 
 

   

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
             การดำเนินการ 

   

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 
ระบบรับแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 
ระบบรับแจ้ง 

วิเคราะห์ 

พิจารณาร่วมกัน 
ไม่ได้ 

ได้ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ขึ้นอยูก่ับ
วิธีการ

ดำเนินการ
ในแต่ละ
เรื่อง 

 

 
4 

  
 
 

  

7 
 
 
 
 
 
 

1     

 
  

ดำเนินการ 

แจ้งผล 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานสนับสนนุการใช้ระบบโปรแกรม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 1.รับเรื่องจากผู้ใช้
ระบบงานตามชอ่งทางที่
กำหนด 
-โทรศัพท์ 
-หนังสือ 
- ระบบรับแจ้ง 
2.บันทึกเข้าสู่ระบบ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม 
รับเรื่อง 

 

๒.  
 
 

ขึ้นอยู่กับ
เรื่องที่ได้รับ 
 

1.วิเคราะห์ กลั่นกรอง 
และจำแนกปัญหา 
2.กำหนดวิธีการแก้ไข
ปัญหา 
3.ส่งเรื่องให้ผู้รับผิดชอบ
ดำเนินการ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 
 

 
 
 
 

3.  ขึ้นอยูก่ับ
วิธีการ

ดำเนินการ
ในแต่ละ
เรื่อง 

 

1.กรณีดำเนินการทันที 
-ดำเนินการแก้ไขปัญหา
ตามวิธีการที่กำหนด 
2.กรณีไม่สามารถ
ดำเนินการได้ทันที 
-ประสานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องพิจารณา
ร่วมกัน 
-สรุปวิธีการแก้ไขปัญหา 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  
 
 
 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

วิเคราะห์ 

ดำเนินการ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

-ดำเนินการแก้ไขปัญหา
ตามวิธีการที่กำหนด 

4.  
 
 
 
 
 
 

 
 

1 แจ้งผลการแก้ไขตาม
ปัญหาตามช่องทางต่าง ๆ

มาตรฐานระยะเวลา
การแก้ไขปัญหา 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

 
  

แจ้งผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
๔. กระบวนงานบริการบำรุงรักษา 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
365-366 

 
 
 
 
 
 
 

 
4(1) 

 
 
 

   

 
ขึ้นอยู่กับ

เรื่องที่ได้รับ 
 
 

 
4(1) 

 
 

 
 

 
 
             การดำเนินการ 

   

 
 
 
 

 
 

 

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 
ระบบรับแจ้ง 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์ 
ระบบรับแจ้ง 

วิเคราะห์ 

ไม่ได้ 

ได้ 

แจ้งดำเนินการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกีย่วขอ้ง 

ขึ้นอยูก่ับ
วิธีการ

ดำเนินการ
ในแต่ละ
เรื่อง 

 

 
4(1) 

  
 
 

  

7 
 
 
 
 
 
 

1(1)     

 
 

 
 

 
  

ดำเนินการ 

แจ้งผล 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานบริการบำรุงรักษา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 1.รับเรื่องจากผู้ใช้
ระบบงานตามชอ่งทางที่
กำหนด 
-โทรศัพท์ 
-หนังสือ 
- ระบบรับแจ้ง 
2.บันทึกเข้าสู่ระบบ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-(เจ้าหน้าที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์) 

แบบฟอร์ม 
รับเรื่อง 

 

๒.  
 
 

1 
 

วิเคราะห์อาการว่า
สามารถแก้ไขได้ 
ทันทีหรือไม่ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-(เจ้าหน้าที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์) 

 
 

 
 
 
 

3.  7 
 

1.กรณีที่สามารถแก้ไขได้ 
ดาเนินการแก้ไขให้ใช้งาน
ได้ตามปกติ 
2.กรณีไม่สามารถแก้ไข
ได้ให้ดำเนินการส่งซ่อม 
สยป.หรือประกัน 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-(เจ้าหน้าที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์) 

  
 
 
 

4.  
 
 
 
 

 

2 แจ้งหน่วยงานที่ขอใช้
บริการให้รับทราบ เพื่อ
รับอุปกรณ์กลับคืน
หน่วยงาน 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-(เจ้าหน้าที่เครื่อง
คอมพิวเตอร์) 

  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

วิเคราะห์ 

ดำเนินการ 

แจ้งผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
5. กระบวนงานการบริการทรัพยากรระบบ GIS 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนัก/สำนักงาน/กอง ผู้ขอรับบริการ 

๒๐ 5 

 
 

  

 
 
 
 
 
 

  

 
1๐ 

 
 

5 
 

 
 

พิจารณา 

   

5 5 

    

ขึ้นกับการ
ดำเนินการ 

5 

    

จัดเตรียมระบบ/กำหนดสิทธิ์
การใช้งาน 

ให้คำปรึกษาในการออกแบบ
ระบบ 

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ 

นโยบาย 
องค์ความรู้ 
ความต้องการ 

ความต้องการ ความต้องการ 

ออกแบบ/พัฒนาระบบและ
นำเข้าข้อมูล 

ไม่เหมาะสม 

เหมาะสม 
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5 5 

    

 
 
 
 

ขึ้นกับการ
ดำเนินการ 

 
 
 

 

5 

     

 
 
 
 
 
  

ตรวจสอบ/เผยแพร่ข้อมูลสู่ 
GIS Portal 

ดูแลระบบ/ให้คำปรึกษา 

ระบบงานบน GIS Portal 

รายงานผล 
คู่มือฯ 

สิ้นสุด 

แจ้งการใช้ระบบ 
คู่มือฯ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานการบริการทรัพยากรระบบ GIS 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา (วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

20 1. ศึกษาข้อมูลความต้องการขอใช้ทรัพยากร 

ระบบ GIS เพื่อการนำไปพัฒนางานของ 
หน่วยงานในสังกัดกทม. 
2. ศึกษาองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้อง นโยบาย 
ผู้บริหาร และสถานะความพร้อมเกี่ยวกับ 
การใช้งานของหน่วยงาน 
3. วิเคราะห์องค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง เพื่อ 
นำไปสู่การออกแบบระบบให้รองรับ 

4. วิเคราะห์ทรัพยากรระบบที่เกี่ยวข้อง และ 
รองรับในการจัดสรรให้หน่วยงานสามารถ 
มาใช้งานได ้

มาตรฐาน ICT กทม. สอดคล้อง 

กับมาตรฐาน ICT แห่งชาต ิ
- กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 

-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

 - แผนแม่บท IT 
กทม. 

- มาตรฐาน ICT 
แห่งชาติ 
- พ.ร.บ. ว่าด้วย 
การกระทาผิด 
คอมพิวเตอร์ พ.ศ. 
2550 และ
กฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
- มาตรฐานการ
เชื่อมโยง
แลกเปลี่ยนข้อมูล
ภาครัฐ 

๒.  
 

พิจารณา 

10 1. พิจารณาความเหมาะสมของการนา GIS 
ไปประยุกต์ใช้กับงานของหน่วยงาน 

2. พิจารณาองค์ประกอบที่เกี่ยวข้อง ในการ 

สนับสนุนการให้บริการทรัพยากรระบบ GIS 
กับหน่วยงาน 

สอดคล้องตามแนวทาง การ

ให้บริการทรัพยากรระบบ GIS 
 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 

-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

เริ่มต้น 

ศึกษา วิเคราะห์ 
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๓.  
 
 
 
 

๕  1. จัดเตรียมทรัพยากรระบบที่จะให้
หน่วยงานมาใช้ทรัพยากรส่วนกลาง 
2. จัดเตรียมระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ทีจ่ะ 
สนับสนุนการพัฒนางานของหน่วยงานได้ 

3. กำหนดสิทธิ์ให้หน่วยงานเข้าใช้งานที่
เครื่องคอมพิวเตอร์แม่ข่ายส่วนกลาง เพื่อการ 
พัฒนาระบบ 

หน่วยงานสามารถเข้าใช้ 
ทรัพยากรระบบได้ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

๔.  
 

 
 
 

ขึ้นกับการ
ดำเนินการ 

1. ให้คำแนะนาเกี่ยวกับการติดตั้งระบบและ 
โปรแกรมที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาระบบของ
ผู้ใช้งาน 

2. ให้คำแนะนาในการออกแบบระบบ
โครงสร้างฐานข้อมูลแก่เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานที่จะพัฒนาระบบ 

3. เป็นที่ปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ในการพัฒนาระบบ 
4. ให้คำแนะนาในการจัดเก็บข้อมูลเชิงพื้นที่ 
และนำเข้าข้อมูลสู่ระบบ 

เจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
สามารถ พัฒนาระบบได้ตรง
ตามความต้องการที่จะ
นำไปใช้งาน 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

๕.  
 
  
 

5 1. ตรวจสอบความถูกต้องของ 
กระบวนงานที่พัฒนา และ 
ทดสอบการนาไปใช้งานระหว่าง 
ส่วนกลางและผู้ใช้งาน 
2. เผยแพร่ระบบงานที่ผ่านการ 
ทดสอบแล้ว ให้กับผู้ใช้งานที่ 
เกี่ยวข้องผ่าน GIS Portal 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

๖.  
 

 

ขึ้นกับการ
ดำเนินการ 

1. ดูแลระบบทรัพยากรส่วนกลาง 
ผ่านระบบเครือข่ายกลาง 
ให้หน่วยงานสามารถใช้งานได้ 
2. ให้คำปรึกษาแก่เจ้าหน้าที่ของ 
หน่วยงาน 
 
 

- 
 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

 - 

จัดเตรียมระบบ/กำหนด
สิทธิ์การใช้งาน 

ให้คำปรึกษาในการ
ออกแบบระบบ 

ตรวจสอบ/เผยแพร่ข้อมูลสู่ 
GIS Portal 

ดูแลระบบ/ให้คำปรึกษา 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
6. กระบวนงานการใช้บริการข้อมูล GIS 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนัก/สำนักงาน/กอง ผู้ขอรับบริการ 

2 5 

 
 
  

 
 
 
 
 
 

  

 
1 

 
 

1 
 

 
 

พิจารณาข้อมูล 

   

 
 
 

ขึ้นอยู่กับข้อมูล 
 
 
 

1 

    

สร้างชั้นข้อมูล/จัดทำแผนที ่

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

นโยบาย 
องค์ความรู้ 
ความต้องการ 

ความต้องการ ความต้องการ 

ไม่มี 

มี 
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ขึ้นอยู่กับข้อมูล 
 
 
 
 

1 

     

 
 
 
 
 
 
 

พิมพ์แผนที่/สำเนาข้อมูล รายงานผล 
แผนที่ 

สิ้นสุด 

แผนที่ แผนที่ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการใช้บริการข้อมูล GIS 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 

เวลา (วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

2 1. รวบรวมข้อมูลความต้องการจาก 
หน่วยงานหรือผู้รับบริการ 
2. ศึกษาข้อมูลและวัตถุประสงค์
การนำไปใช้งานของหน่วยงานหรือ 
ผู้รับบริการ 
3. ศึกษานโยบายการให้บริการ
ข้อมูลและนโยบายผู้บริหาร 

 - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
-นักวิชาการแผนที่ 

 - แผนแมบ่ท IT 
กทม. 
- มาตรฐาน
ข้อมูลภูมิ
สารสนเทศของ 
GISTDA (ISO 
19113 เรื่อง
มาตรฐาน
หลักการ
คุณภาพข้อมลู) 

๒.  
 

พิจารณาข้อมูล 

1 1. วิเคราะห์รายละเอียดของชั้น
ข้อมูล GIS ที่มีในระบบฐานข้อมูล
กับรายละเอียดความต้องการของ 
ผู้ใช้งาน 
2. พิจารณาข้อมูลในระบบ
ฐานข้อมูล GIS ที่มีอยู่ 

-  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

๓.  
 
 
 
 

ขึ้นอยู่กับ
ข้อมูล 

  

1. จัดเตรียมข้อมูลและรวบรวม
ข้อมูลที่เกี่ยวข้องสาหรับสร้างชั้น
ข้อมูล GIS ใหม่ 
2. นำองค์ความรู้ที่เกี่ยวข้องมา 

- ISO 19113 เรื่อง 
มาตรฐานหลักการ
คุณภาพข้อมูล 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการแผนที่ 

  

เริ่มต้น 

รับเรื่อง 

สร้างขั้นข้อมูล/จัดทำ
แผนที ่
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ดำเนินการจัดสร้างชั้นข้อมูลใหม่
และออกแบบโครงสร้างข้อมูลของ
แต่ละชั้นข้อมูล 
3. ดำเนินการจัดทาแผนที่ตาม
หลักการของ GIS และสนับสนุน
การนำไปใช้งานของผู้ใช้งาน 
4. สำเนาชั้นข้อมูลที่สร้างใหม่หรือมี 
การเปลี่ยนแปลงเข้าสู่ฐานข้อมูล 
GIS 

4.  
 

 

ขึ้นอยู่กับ
ข้อมูล 

 

1. จัดพิมพ์แผนที่/สำเนาข้อมูลตาม 
รายละเอียด จำนวนและรูปแบบ 
ต่าง ๆ ที่ผู้ใช้งานต้องการ 
2. ทำหนังสือรายงานผล
ผู้บังคับบัญชาลงนาม 
3. แจ้งหน่วยงานที่มารับแผนที่/ 
สำเนาข้อมูล 
 
 

- 
 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการแผนที่ 

 - 

 

 
  

พิมพ์แผนที่/สำเนาข้อมูล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
7. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหารระดับสูง กทม. ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

45 
 
 

 

4 

  
 
 
 
 
 

   

 
 

30 
 

 

4 
 

     

 
 
 
 

30 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
                 อนุมัติ 

    

เริ่มต้น 

สรุปรวบรวม 
ความต้องการ

นโยบาย 
 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

วิเคราะห์ระบบเครื่อข่าย
คอมพิวเตอร์

สรุปผลการวิเคราะห์ 
 

จัดทำโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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45 4 

     

๑80 4 

     

ตลอดปี 4 

     

 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 
 

     

 
 
 
 
  

พัฒนาระบบเครือข่าย สรุปผลการพัฒนา 
 

ติดตั้งระบบ สรุปผลการติดตั้ง 
 

บริหารจัดการ บังคับใช้งาน 

ติดตามและประเมินผล รายงานผลการประเมิน 
 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบเครือข่าย 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

45 ๑. ศึกษา วิเคราะห์ รวบรวม 
ตรวจสอบความต้องการใช้ระบบ
เครือข่ายของส่วนราชการ สวพ. และ
พื้นที่เหมาะเพื่อการให้บริการ 
๒.วางแผนการดำเนินการเพื่อให้
เหมาะสมกับความต้องและเวลาที่
เหมาะสมในการดำเนินการ 
 

- - กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๒.  30 ๑. ประชุมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
หาข้อเท็จจริงความต้องการใช้งาน 
และแนวโน้มความต้องการในอนาคต 
เพื่อให้ครอบคลุม กับผู้รับบริการ 
๒. สรุปผลการวิเคราะห์ เพื่อให้เกิด
ความคุ้มค่าของการลงทุนทั้งในด้าน
การเงินและการอำนวยความสะดวก 
3.จัดทำเอกสารเพื่อของบประมาณ
ของโครงการที่จะเกิดขึ้นเพื่อ
ตอบสนองความต้องการของ
ผู้รับบริการและประชาชน 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

เริ่มต้น 

สรุปรวบรวม 
ความต้องการ

วิเคราะห์ระบบเครื่อข่าย
คอมพิวเตอร์
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๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

อนุมัติ 

30 - จัดทำโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขออนุมัติงบประมาณ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๔.  
 

 
 
 

45 ออกแบบและพัฒนาระบบเครือข่าย 
1. ระบบเครือข่ายภายใน 
1.1 ออกแบบผังสายสัญญาณเพื่อให้
เกิดเหมาะสม และมีประสิทธิภาพ 
1.2 ติดตั้งสายนำสัญญาณ และระบบ
ไฟฟ้า 
1.3 ออกแบบและติด ตั้งอุปกรณ์
สื่อสารข้อมูลให้เหมาะสมกับเส้นทาง
และปริมาณข้อมูล 
2. ระบบเครือข่ายเพื่อรองรับอุปกรณ์
เชื่อมต่อ 
2.1 กำหนดปริมาณข้อมูลที่เครือข่าย
ปลายทางของแต่ละอุปกรณ์สามารถ
รับได้ 
2.2 ออกแบบติด ตั้งอุปกรณ์ให้
เหมาะสมกบัปริมาณข้อมูล และ
จำนวนผู้ใช้งาน 
2.3 ออกแบบระบบไฟฟ้าให้เหมาะสม
กับอุปกรณ์ที่ติดตั้ง 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

จัดทำโครงการ 

พัฒนาระบบเครือข่าย 
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๕.  
 
  
 

๑80 - ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่
เกี่ยวข้องกับพื้นที่พร้อมจัดทำเอกสาร
หลักฐาน การเข้าพื้นที่เพื่อดำเนินการ
ทั้งส่วนราชการภายใน สวพ. และการ
จ่ายงานภายนอกที่เกี่ยวข้อง 
- เข้าสำรวจหน้างานและกำหนดวัน
เวลาการดำเนินการในแต่ละหน่วยงาน
ก่อนเข้าดำเนินการ 
- ติดตั้งระบบเครือข่ายให้ส่วนราชการ
ต่างๆ 
- ตรวจสอบการติดตั้งให้เป็นไปตาม
มาตรฐาน ICT, การไฟฟ้านครหลวง, 
กรุงเทพมหาคร 
-ทดสอบการใช้งานระบบเคริอข่าย 
สื่อสารข้อมูล 
- ฝึกอบรม 
 

สัญญา/มาตรฐาน 
ICT/ กทม./ 
มาตรฐานการไฟฟ้า / 
ตำรวจนครบาล/ 
ตำรวจจราจร 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๖.  
 

 

ตลอดปี - ดูแลและบำรุงรักษาระบบเครือข่าย
ของ สวพ. ให้สามารถใช้งานได้
ตลอดเวลา 
- ตรวจสอบสภาพการใช้งานก่อนเกิด
ปัญหา และดำเนินการแก้ไข
บำรุงรักษา 
- รับแจ้งปัญหา 
- แก้ไขปัญหา 
- รวบรวมข้อมูลการแก้ไขปัญหา 
- ตรวจสอบประสิทธิภาพและ
ความสามารถของอุปกรณ์ในการรับส่ง
ข้อมูลด้วยโปรแกรมควบคุมการทำงาน 

ระบบเครือข่ายสามารถ
ให้บริการได้ตลอดเวลา 
 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 - แบบฟอร์ม
การรับแจ้ง/
แก้ไขปัญหา 
- แบบฟอร์ม 
การขออนุญาต
เข้าใช้ระบบ
เครือข่าย 

ติดตั้งระบบ 

บริหารจัดการ 
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- ตรวจสอบเสถียรภาพของการรับ-ส่ง
ข้อมูลผ่านเครื่องข่ายสื่อสารข้อมูล
นำมาประมวลผลและวางแผน
ดำเนินการแก้ไข 
- ติดตามปัญหาที่เกิดขึ้นกับระบบ
เครือข่าย และจัดเก็บปัญหาเพื่อสร้าง
ทีมงานแก้ไขปัญหาเร่งด่วน เพื่อ
ตอบสนองความต้องการของผู้ใช้งาน 
 

๗. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตลอดปี - กำหนดแผนการติดตาม 
- ติดตาม 
- ประเมิน 
- รายงานผล 

มีการติดตามตรวจสอบ
แก้ไขปัญหาหลังการติดตั้ง 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
 

  

 
 
 
  

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
8. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผู้บริหารระดับสูง กทม. ผู้บริหาร สวพ/CIO สวพ สำนักงาน/กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

30 
 
 

 

4 

  
 
 
 
 
 

   

 
 

60 
 

 

4 
 

     

 
 
 
 

30 
 
 
 
 

4 

 
 
 
 
 
                 อนุมัติ 

    

เริ่มต้น 

สรุปรวบรวม 
ความต้องการ

นโยบาย 
 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

ข้อเสนอแนะ 
ความต้องการ 

วิเคราะห์ระบบรักษา
ความปลอดภัยระบบ
เครื่อข่ายคอมพิวเตอร์ 

รายงานผลการวิเคราะห์ 
 

จัดทำโครงการ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 
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45 4 

     

๑80 4 

     

ตลอดปี 4 

     

ตลอดปี 4 

     

 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 
 

     

พัฒนาระบบรักษาความ
ปลอดภัยระบบเครือข่าย

แนวทางรักษาความ
ปลอดภัย 

ติดตั้งใช้งาน รายงานการติดตั้ง 
 

บริหารจัดการ บังคับใช้งาน 

ติดตามและประเมินผล รายงานผลการประเมิน 
 

สิ้นสุด 

เผยแพร่ความรู้ ให้ความรู้ 



 

296 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
8. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ พัฒนาและบริหารจัดการระบบรักษาความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

30 1.รวบรวมความต้องการการรักษา
ความปลอดภัยของระบบเครือข่าย 
2.ศึกษาแนวทางระบบรักษาความ
ปลอดภัยของระบบสารสนเทศ 
 

-สอดคล้องกับแผนแม่บท 
ICT ประเทศไทย 
-สอดคล้องกับแผนแม่บท 
DE กทม. - 

- กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 - แผนแม่บท 
ICT ประเทศ
ไทย 
- แผนแม่บท 
DE กทม. 

๒.  60 ประชุมเจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
- สรุปผลการวิเคราะห์ 
- จัดทำเอกสารเพื่อของบประมาณ 

ตาม พรบ. ว่าด้วยการ
กระทำความผิดเกี่ยวกับ 
คอมพิวเตอร์ 2550 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 - พรบ.ว่าด้วย
การกระทำ
ความผิด
เกี่ยวกับ
คอมพิวเตอร์ 
2550 

๓. 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

อนุมัติ 

30 - จัดทำโครงการ 
- ขออนุมัติโครงการ 
- ขออนุมัติงบประมาณ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

เริ่มต้น 

สรุปรวบรวม 
ความต้องการ

วิเคราะห์ระบบเครื่อข่าย
คอมพิวเตอร์

จัดทำโครงการ 
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๔.  
 

 
 
 

45 ออกแบบและพัฒนาระบบ 
รักษาความปลอดภัยเครือข่าย 
สื่อสาร 

ควบคุมตาม 
มาตรฐาน/ 
ผังระบบเครือข่าย/ 
งบประมาณ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบ 
ประเมิน 

 

๕.  
 
  
 

๑80 - ติดต่อประสานงาน 
- ติดตั้งระบบให้หน่วยงานต่างๆ 
- ทดสอบการใช้งานระบบ 
- ฝึกอบรม 

เป็นไปตามสัญญา/ 
มาตรฐาน DE กทม. 

ระบบรักษา
ความ
ปลอดภัย 

กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๖.  
 

 

ตลอดปี - ดูแลและบำรุงรักษาระบบให้สามารถ
ใช้งานได้ตลอดเวลา 
- รับแจ้งปัญหา 
- แก้ไขปัญหา 
- รวบรวมข้อมูลการแก้ไขปัญหา 

(ตามนโยบายด้านความ
ปลอดภัยของระบบ
สารสนเทศ กทม.) 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 (นโยบายว่า
ด้วยความมั่นคง
ปลอดภัยระบบ
สารสนเทศ 
กทม.) 

7. 
 
 

 
 

 ตลอดปี -เผยแพร่เอกสารความรู้ด้าน 
ระบบจัดการไวรัสและระบบ 
รักษาความปลอดภัย 

(ตามนโยบายด้านความ
ปลอดภัยของระบบ
สารสนเทศ กทม.) 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 (นโยบายว่า
ด้วยความมั่นคง
ปลอดภัยระบบ
สารสนเทศ 
กทม.) 

8. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ตลอดปี - กำหนดแผนการติดตาม 
- ติดตาม 
- ประเมิน 
- รายงานผล 

มีการติดตามตรวจสอบ
แก้ไขปัญหาหลังการติดตั้ง 

 กลุ่มงานสารสนเทศ สวพ. 
-นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
 
 

  

พัฒนาระบบเครือข่าย 

ติดตั้งระบบ 

บริหารจัดการ 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 

เผยแพร่ความรู้ 
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แผนผงักระบวนงาน 
9. กระบวนงานบริหารจัดการ การเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพื่อการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ ผูบริหาร สวพ./CIO สวพ สำนักงาน/กอง 

5 4(1) 

  
 
 
 
 
 

 

 
 

5 
 
 
 

4(1) 
 

   

 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 

4(1) 

   

เริ่มต้น 

รวบรวมรายละเอียดการ
ขอรับบริการ

แบบคำขอรับบริการ 
โทรศัพท์แจ้ง 

แบบคำขอรับบริการ 
โทรศัพท์แจ้ง 

ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอรับบริการ

ดำเนินการ 

ตรวจสอบการ
เชื่อมโยง 

ไม่ได้ 

ได้ 
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๕ 4(1) 

   

ตลอดปี 5(1) 

   

 
 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 
 

4(1) 

   

 
 
 
 
 
  

ประสานงานเจ้าหน้าที่ 

ติดตามการใช้งาน/ให้
ความรู้/ตอบปัญหา

รายงานประเด็นปัญหา 
โทรศัพท์สอบถาม 

รายงานประเด็นปัญหา 
โทรศัพท์สอบถาม 

ติดตามและประเมินผล 
รายงานผลการใช้งาน 

สิ้นสุด 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
9. กระบวนงานบริหารจัดการ การเชื่อมโยงเครือข่ายสื่อสัญญาณเพื่อการสื่อสารภายในและอินเทอร์เน็ต 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

5 แจ้งรายละเอียดการขอรับบริการ
เชื่อมต่อระบบเครือข่าย Intranet 
และ Internet ให้ส่วนราชการต่างๆ
ทราบ 

- - กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

  

๒.  ตลอดปี ตรวจสอบความต้องการโดย
ประสานงานกับผู้ขอรับบริการและ
ดำเนินการ 

ดำเนินการได้ 
ถูกต้อง 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

 คู่มือวิธีการเชื่อมต่อ
การใช้งาน 
‐ เครือข่ายภายใน 
‐ เครือข่าย 
อินเทอร์เน็ต 
‐ wifi 

๓. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตลอดปี ตรวจสอบการเชื่อมโยงเครือข่าย   กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

  

เริ่มต้น 

รวบรวมรายละเอียดการ
ขอรับบริการ

ตรวจสอบรายละเอียด 
การขอรับบริการ

ดำเนินการ 

ตรวจสอบการ
เชื่อมโยง 
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๔.  
 

 
 
 

ตลอดปี เมื่อระบบเครือข่ายใช้งานไม่ได้
ตรวจสอบประสานบริษัทผู้รับจ้าง
ดำเนินการแก้ไข 

ดำเนินการแก้ไขให้แล้ว 
เสร็จภายใน 24 ชั่วโมง 

รายงานผล
การแก้ไข 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

 แบบรายงานผล
การแก้ไข 

๕.  
 
  
 

ตลอดปี ติดตามผลการใช้งาน ให้ความรู้และ
ตอบคำถามปัญหาการใช้งาน 

สรุปรวบรวมผลการแก้ไข 
ปัญหาทุกเดือน 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- นักวิชาการแผนที่ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

 แบบรายงานผล
การแก้ไข 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตลอดปี ติดตามผลการใช้งานหลังจากการ
แก้ไข 
 
 

สรุปรวบรวมผลการแก้ไข 
ปัญหาทุกเดือน 
 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร ์ 
- (เจ้าพนักงานเครื่อง
คอมพิวเตอร) 

 สรุปผลการแก้ไข
ปัญหารายเดือน 

 
 
  

ประสานงานเจ้าหน้าที่ 

ติดตามการใช้งาน/ให้
ความรู้/ตอบปัญหา 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
10. กระบวนงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
ผู้บริหาร สวพ./ 

CIO สวพ สำนักงาน/กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

10 4 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

5 
 
 
 

4 
 

    

15 4 

    

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
การพัฒนาระบบ

สำรวจความต้องการ 
รายงานปัญหา 

สำรวจความต้องการ 
รายงานปัญหา 

สำรวจความต้องการ 
รายงานปัญหา 

คัดเลือกโครงการ/ข้อมูล โครงการ 
ข้อมูล 

วางแผนการพัฒนาระบบ รายงานแผนการพัฒนา 
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10 
 
 
 
 

4 

    

 
 
 
 

5 
 
 
 
 

4 

    

 
 
 
 
 
  

วิเคราะห์การออกแบบ 

ตรวจสอบการ
เชื่อมโยง 

รายงานการวิเคราะห์  

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
10. กระบวนงานวิเคราะห์และออกแบบระบบข้อมูลสารสนเทศ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

10 1.ศึกษาเอกสาร/ข้อมูล/โปรแกรม
ฐานข้อมูลเดิม 
2.สำรวจความตอ้งการของข้อมูล
สำคัญในส่วนราชการ สวพ. หรือ ของ
ประชาชน 
3.วิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบ 

ความครอบคลุมตามความ
ต้องการของข้อมูลในทุก
ระดับ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 ‐ แบบ
สำรวจความ 
ต้องการของ
ข้อมูล 

๒.  5 1.ทำร่างโครงการโดยพิจารณาจากผล
การวิเคราะห์ความเป็นไปได้ในการ
พัฒนาระบบและการสำรวจข้อมูล 
2.คัดเลือกโครงการ/ข้อมูล 
3.ดำเนินงานโครงการฯ 

โครงการที่ได้สามารถตอบ
ความต้องการของข้อมูลใน
ทุกระดับ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 แบบคำร้อง
ขอข้อมูล
ข่าวสาร 

๓ 
 
 
 
 
 
 
 
. 

 
 
 
 
 

15 วางแผนการพัฒนาระบบ 
-แผนงาน 
-ระยะเวลาดำเนินการ 
-แนวทางการวิเคราะห์ 

ความครอบคลุมและ
ประสิทธิภาพของแผนการ
พัฒนาระบบ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แผนการ
พัฒนาระบบ 

 

เริ่มต้น 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห์
การพัฒนาระบบ

คัดเลือกโครงการ/ข้อมูล 

วางแผนการพัฒนาระบบ 
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๔ 
 
 
 
 
 
 
 
 
. 

 
 

 
 
 

10 1.ทำการวิเคราะห์ระบบโดยการศึกษา
ปัญหา ศึกษาระบบงานเดิม 
2.กำหนดกรอบขั้นตอนการทำงาน
ของระบบ 
3.กำหนดแบบฟอร์มข้อมลู และการ
รายงาน 
4.ทดสอบระบบ 
5.ดำเนินการตามแผนพัฒนาระบบ 

ความครอบคลุมและ 
ประสิทธิภาพของแผนการ
พัฒนาระบบ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

เอกสาร
ขั้นตอนการ
ทำงานของ
ระบบ 

 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

5 1.สรุปผลการดำเนินการวิเคราะห์ 
และออกแบบระบบ 
2.บันทึกนำเรียนผู้บริหาร 
 

1.มีการวิเคราะห์และ
ออกแบบระบบได้ครอบคลุม
ตามความต้องการของข้อมูล
ในทุกระดับ 
2.ประสิทธิภาพของแผน 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

เอกสารราย
งานผลการ
ดำเนินงาน 

 

 
 
  

วิเคราะห์การออกแบบ 

ตรวจสอบการ
เชื่อมโยง 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
11. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

 หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
ผู้บริหาร สวพ./ 

CIO สวพ สำนักงาน/กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

10 
 
 
 
 
 
 

4 

  
 
 
 
 
 

  

 
30 

 
 
 
 

4 
 

    

เริ่มต้น 

ออกแบบฐานข้อมูล 

พิจารณา 

ความต้องการ 
ข้อมูลที่วิเคราะห์  

ความต้องการ 
ข้อมูลที่วิเคราะห์  

พัฒนาโปรแกรม 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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20 
 
 
 
 

4 

    

5 4 

    

๑0 4 

    

 
 
 
 

5 
 
 
 
 

4 

    

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ทดสอบโปรแกรม/
ฐานข้อมูล

ทดสอบ 

ชุดโปรแกรม  

ติดตั้งโปรแกรม รายงาน 
คู่มือการพัฒนาระบบงาน  

อบรมบุคลาการ หลักสูตร/คู่มือการฝึกอบรม 
โปรแกรม/คู่การใช้งาน 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 

รายงานผล 
คู่มือการใช้งาน 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 



 

308 
 

11. กระบวนงานการพัฒนาระบบงานและฐานข้อมูล 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

10 1.ออกแบบฐานข้อมูล 
2.นำเสนอเพื่อพิจารณาเห็นชอบ 

ความชัดเจนความ
ครอบคลุม ของรูปแบบใน
การออกแบบฐานข้อมูล 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

 รูปแบบ
ฐานข้อมูล 

๒.  30 พัฒนาโปรแกรม คุณภาพและประสิทธิภาพ
ของโปรแกรม 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

พัฒนาโปรแกรม 

เริ่มต้น 

ออกแบบฐานข้อมูล 

พิจารณา 
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๓. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

20 ทดสอบโปรแกรม/ฐานข้อมูล 1.ความเชื่อมั่นของ
โปรแกรม 
2.คุณภาพและ
ประสิทธิภาพของโปรแกรม 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๔.  
 

 
 
 

5 ติดตั้งโปรแกรม 
 

ประสิทธิภาพของโปรแกรม  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๕.  
 
  
 

10 1.จัดทำหลักสูตร 
2.เตรียมการฝึกอบรม 
3.ดำเนินการฝึกอบรม 
 

บุคลากรมีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรม 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

5 1.สรุปผลการดำเนินการพัฒนา
ระบบงานและฐานข้อมูล 
2.บันทึกนำเรียนผู้บริหาร 
 
 

-ความเชื่อมั่นของการ
พัฒนา/คุณภาพ/
ประสิทธิภาพของโปรแกรม 
-บุคคลากรมีความรู้เกี่ยวกับ
โปรแกรม 
 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

ทดสอบโปรแกรม/
ฐานข้อมูล

ทดสอบ 

ติดตั้งโปรแกรม 

อบรมบุคลาการ 

ติดตามและประเมินผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
12. กระบวนงานการนำเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน ์

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
ผูบริหาร สวพ./ 

CIO สวพ สำนักงาน/กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้รับบริการ 

 
 
 
 

30 
 
 
 
 

5(1) 

  
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

5 
 
 
 
 

5(1) 

  
 
 
 

 

   

30 5(1) 

     

เริ่มต้น 

กำหนดรูปแบบนำเสนอ 

รวบรวมและพิจารณา 

ตัดสินใจ 

นำเสนอ/เผยแพร่ 

รูปแบบรายงาน 
ฐานข้อมูล 
โปรแกรม  

เอกสารรายงานผล 
แฟ้มข้อมูลแต่ละประเภท 
โปรแกรม/CD/เว็บไซต์/GIS ฯลฯ 

ไม่ผ่าน 

ผ่าน 
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๕ 
 
 
 
 

5(1) 

     

 
 
 
 
 
  

รายงานผล 

สิ้นสุด 

เอกสารรายงานผล 
ฯลฯ  
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
12. กระบวนงานการนำเสนอ เผยแพร่และใช้ประโยชน ์

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

30 สร้างและออกแบบรูปแบบของการ
นำเสนอ เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูล ผ่านช่องทางสื่ออิเล็กทรอนิกส์
ต่าง ๆ 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการแผนที่ 
- (นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา/นักประชาสัมพันธ์) 

  

๒. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 5 นำเสนอรูปแบบการนำเสนอเผยแพร่ 
ใช้ประโยชน์ ต่อคณะทำงานฯ 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจ 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการแผนที่ 
- (นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา/นักประชาสัมพันธ์) 

  

เริ่มต้น 

กำหนดรูปแบบนำเสนอ 

รวบรวมและพิจารณา 

ตัดสินใจ 
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๓.  
 
 
 
 

30 นำเสนอเผยแพร่ผ่านสื่ออิเล็กทรอนิกส มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจบนสื่อ 
อิเล็กทรอนิกส 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการแผนที่ 
- (นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา/นักประชาสัมพันธ์) 

  

๔. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

๕ 1.สรุปผลการดำเนินการนำเสนอ
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ 
2.บันทึกนำเรียนผู้บริหาร 

มีรูปแบบการนำเสนอ 
เผยแพร่ ใช้ประโยชน์ของ
ข้อมูลที่น่าสนใจบนเว็บไซต 

 กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 
- นักวิชาการแผนที่ 
- (นักวิชาการโสตทัศน
ศึกษา/นักประชาสัมพันธ์) 

  

 
 
  

นำเสนอ/เผยแพร่ 

รายงานผล 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
13. กระบวนงานการให้บรกิารด้านโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสำเรจ็รูป (Software) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
ผู้บริหาร สวพ./ 

CIO สวพ. สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 
 

4 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 
 

    

ตลอดปี 4 

    

เริ่มต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลแยกประเภทการ
ให้บริการ

กำหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์และ

โปรแกรมสำเร็จรูป 

วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบ
นำเสนอข้อมูล 

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์  
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ตลอดปี 4 

    

 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 

    

 
 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 
 

4 

    

 
 
 
 
 
 
  

ติดตั้ง/ยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรม
ประยุกต์/โปรแกรมสำเร็จรูปและ
โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

ฝึกอบรมและสนับสนุนการใช้งาน
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม

ประยุกต์ โปรแกรมสำเร็จรูป หรือ
จัดทำเว็บไซต์ 

การควบคุม ตรวจสอบ บำรุงรักษา 
การติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวร์

รุ่นล่าสุด 

สิ้นสุด 

รายงานการติดตั้ง 
- Operation Software 
- Application Software 

คู่มือ/รายละเอียดการฝึกอบรม 
- Operation Software 
- Application Software 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
13. กระบวนงานการให้บรกิารด้านโปรแกรมประยุกต์ โปรแกรมสำเรจ็รูป (Software) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

- 1. รับแจ้งเรื่องดำเนินการจาก
บริหาร/หน่วยงาน เพื่อขอรับ
บริการด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ
และการสื่อสาร 
2. ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล เพื่อ
แยกประเภทของการให้บริการ 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

๒.  - 1. ศึกษาข้อมูลในการกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ 
และโปรแกรมสำเร็จรูป 
2. ศึกษาเกณฑ์ราคากลางและ
คุณลักษณะพื้นฐานครุภัณฑ์
คอมพิวเตอร์ 
3. การกำหนดคุณสมบัติเฉพาะ
ของระบบคอมพิวเตอร/ ์ 
โปรแกรมประยุกต์ และโปรแกรม
สำเร็จรูป 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

เกณฑ์
ราคากลาง 
และ
คุณลักษณ
ะพื้นฐาน
ครุภัณฑ์
ของ
กระทรวง 
ดิจิทัลฯ 

เริ่มต้น 

วิเคราะห์ข้อมูลแยกประเภทการ
ให้บริการ 

กำหนดคุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์และ

โปรแกรมสำเร็จรูป 
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๓.  
 
 
 
 

- ดำเนินการการวิเคราะห์ 
ออกแบบ และพัฒนา ทดสอบ
ติดตั้ง อบรม ระบบนำเสนอ
ข้อมูล หรือเว็บไซต์ ให้กับ
หน่วยงาน 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

๔.  
 

 
 
 

- ดำเนินการติดตั้ง หรือ การ
ยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรม
ประยุกต์/โปรแกรมสำเร็จรูปและ
โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

๕. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

- ดำเนินการฝึกอบรม และ
สนับสนุนการใช้งานระบบ
คอมพิวเตอร์ โปรแกรมประยุกต์
โปรแกรมสำเร็จรูป หรือจัดทำ
เว็บไซด์ 
 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- 1. ดำเนินการควบคุม ตรวจสอบ
บำรุงรักษา การติดตั้งและการ
อัพเดทซอฟท์แวร์รุ่นล่าสุด 
(Service Pack) 
2. ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินการ 
 
 

มาตรฐานการให้บริการ  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

วิเคราะห์ ออกแบบและพัฒนาระบบ
นำเสนอข้อมูล 

ติดตั้ง/ยกเลิกการติดตั้ง โปรแกรม
ประยุกต์/โปรแกรมสำเร็จรูปและ
โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 

ฝึกอบรมและสนับสนุนการใช้งาน
ระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม

ประยุกต์ โปรแกรมสำเร็จรูป หรือ
จัดทำเว็บไซต์ 

การควบคุม ตรวจสอบ บำรุงรักษา 
การติดตั้งและการอัพเดทซอฟท์แวร์

รุ่นล่าสุด 

สิ้นสุด 
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แผนผงักระบวนงาน 
14. กระบวนงานการให้บรกิารด้านวิชาการ (Knowledge & Consulting) 

 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานสารสนเทศ 
ผู้บริหาร สวพ./ 

CIO สวพ. สำนักงาน/กอง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 
 

4 

  
 
 
 
 
 

  

 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 
 

    

ตลอดปี 4 

    

เริ่มต้น 

แจ้งดำเนินการในการเข้าร่วม
ให้บริการด้านวิชาการด้านต่างๆ

การถ่ายทอดเทคโนโลยี/องค์ความรู้
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 

การกำหนดมาตรฐาน  
การควบคุมดูแล การจัดทำคู่มือ 

และแบบฟอร์ม 

คำสั่งแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการ 
โทรศัพท์  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์  

หนังสือแจ้ง 
โทรศัพท์  

องค์ความรู้ 
- นวัตกรรม/ระบบสารสนเทศ 
- บทความ/งานวิจยั 

คู่มือมาตรฐาน 
- คู่มือการใช้งาน/แบบฟอร์ม 
- ข้อตกลง SLA  
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ตลอดปี 4 

    

 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 

4 

    

 
 
 
 

ตลอดปี 
 
 
 
 

4 

    

 
 
 
  

การให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ
ซักถามเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

การแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิด
จากระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมสำเร็จรูป 

การพัฒนาและบริหารจัดการ
มาตรฐานการให้บริการด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือสาร 

สิ้นสุด 

มาตรฐาน/คู่มือการปฏิบัติงาน 
แผนพัฒนาเทคโนโลยีสารสนเทศ/ภูมิสารสนเทศ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
14. กระบวนงานการให้บรกิารด้านวิชาการ (Knowledge & Consulting) 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/
ประเมิน 

ผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑  
 

- 1. รับแจ้งเรื่องดำเนินการจาก
บริหาร/หน่วยงาน เพื่อเข้าร่วม
เป็นคณะกรรมการด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศและการ
สื่อสาร 
2. เข้าร่วมให้บริการด้านวิชาการ
ในด้านต่างๆ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๒.  - 1. ศึกษาข้อมูล/องค์ความรู้ 
คุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร์/โปรแกรมประยุกต์ 
และโปรแกรมสำเร็จรูป 
2. ศึกษาการกำหนด
คุณสมบัติเฉพาะของระบบ
คอมพิวเตอร/ โปรแกรมประยุกต์ 
และโปรแกรมสำเร็จรูป 
3. เผยแพร่เทคโนโลยี/องค์
ความรู้ในรูปแบบต่างๆ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

เริ่มต้น 

แจ้งดำเนินการในการเข้าร่วม
ให้บริการด้านวิชาการด้านต่างๆ 

การถ่ายทอดเทคโนโลยี/องค์ความรู้
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศ 
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๓.  
 
 
 
 

- ดำเนินการกำหนดมาตรฐาน การ
ควบคุมดูแล การจัดทำคู่มือและ
แบบฟอร์มต่างๆ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๔.  
 

 
 
 

- 1. ตอบข้อซักถาม แนะนำ 
เกี่ยวกับระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศและการสื่อสาร (ICT) 
2. แจ้งหน่วยงาน ตอบหนังสือ
เป็นทางการ กรณีได้รับหนังสือใน
การขอคำแนะนำ คำปรึกษา 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

๕. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 

- ดำเนินการแก้ไขปัญหา โปรแกรม
ประยุกต์/โปรแกรมสำเร็จรูปและ
โปรแกรมควบคุมอุปกรณ์ต่างๆ 
รวมถึงเรื่องที่มีหัวข้อด้าน
เทคโนโลยีสารสนเทศ 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

แบบฟอร์ม
การขอรับ
บริการฯ 

 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

- 1. ดำเนินการพัฒนาระบบงาน
ด้านเทคโนโลยีสารสนเทศและ
การสื่อสาร 
2. ติดตามและประเมินผลการ
ดำเนินการ เพื่อมาใช้ในการ
จัดทำแผนพัฒนาเทคโนโลยี
สารสนเทศ/ภูมิสารสนเทศ 
 

  กลุ่มงานสารสนเทศ 
- นักวิชาการคอมพิวเตอร์ 

  

การกำหนดมาตรฐาน  
การควบคุมดูแล การจัดทำคู่มือ 

และแบบฟอร์ม 

การให้คำปรึกษา แนะนำ ตอบข้อ
ซักถามเกี่ยวกับระบบเทคโนโลยี

สารสนเทศและการสื่อสาร 

การแก้ไขข้อขัดข้อง/ปัญหาที่เกิด
จากระบบคอมพิวเตอร์ โปรแกรม
ประยุกต์และโปรแกรมสำเร็จรูป 

การพัฒนาและบริหารจัดการ
มาตรฐานการให้บริการด้าน

เทคโนโลยีสารสนเทศและการสือสาร 

สิ้นสุด 
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กระบวนงานและขัน้ตอนการปฏิบัติงานของส่วนภูมิสารสนเทศ 

ประกอบด้วย 7 กระบวนงานดังน้ี   

1.  จัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
๒  ตรวจสอบผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และกฎหมายที่เกี่ยวข้องด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ ตามท่ี

ได้รับการประสาน 
๓.  ปรับปรุงระวางแผนที่ และแผนที่รูปแปลงที่ดินในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
๔.  สำรวจรังวัดในภูมิประเทศ เพ่ือบริหารจัดการพ้ืนที่ 
๕.  ประสานความร่วมมือในการอนุญาตใช้พ้ืนที่เขตทางพิเศษของการทางพิเศษแห่งประเทศไทย 
๖.  กำหนดมาตรฐานในการปรับปรุงแผนที่ให้มีความทันสมัย ด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 
๗. จัดหาภาพถ่ายทางอากาศ แผนที่ภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิ

สารสนเทศ 
 



 

๓๒๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานจัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบสารสนเทศภมูิศาสตร์ 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน     
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
365 20 

 

   

3 - 5 20  

 
 
 

 

   

10 - 15 20     

หน้าที่ความรับผิดชอบ/
หนังสือประสานขอ

ความร่วมมือ 

เริ่มต้นกระบวนงาน          
จัดทำและปรับปรุง          

แผนที่ด้านกายภาพของเมือง    
ให้เป็นปัจจุบันด้วย          

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

วางแผนงาน กำหนดแนวทาง      
และหลักเกณฑ์ 

ตรวจสอบข้อมูลแผนที่เชิงเลข 



 

๓๒๕ 
 

10 - 15 20     

200 20     

10 - 15 5 - 10     

10 - 15 5 - 10 
 

   ไม่ต้องแก้ไข 

ต้องแก้ไข 

เตรียมข้อมูลจากระบบฐานข้อมูล 

รวบรวม ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
  เอกสาร/ข้อมูล   

ประกอบการพิจารณา 

นำเข้าข้อมูลเพื่อแก้ไขปรับปรุง 
แผนที่เชิงเลข 

ด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



 

๓๒๖ 
 

150 20     

10 - 15 5 - 10  
 
 
 

  
 

200 20     

1 1 - 2 
 

 
 
 
 
 

 
 

  

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานขี้นอยู่กับความยุ่งยากของงาน และปริมาณข้อมูล 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  

ไม่ต้องแก้ไข 

ต้องแก้ไข 

  เอกสาร/ข้อมูล   
ประกอบการพิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนงาน   

สำรวจจัดเก็บข้อมูลภาคสนาม 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

จัดเก็บในระบบฐานข้อมูล 

นำเข้าข้อมูลเพื่อแก้ไขปรับปรุง 
แผนที่เชิงเลข 

ด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 



 

๓๒๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานจัดทำและปรับปรุงแผนที่ด้านกายภาพของเมือง ให้เป็นปัจจุบันด้วยระบบสารสนเทศภมูิศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.   365 ข้อมูลด้านกายภาพของเมือง 
ในแผนที่เชิงเลข ของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
มีการปรับปรุงให้เป็นปัจจุบัน 
เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐาน
สำหรับสนับสนุนภารกจิของ
กรุงเทพมหานคร 
 

แผนที่เชิงเลข ของ
สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง มีข้อมูล
ด้านกายภาพ ที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เป็นปัจจุบัน 
(ร้อยละ 80 ของสิ่งที่
ปรากฏในภาพถ่ายทาง
อากาศ / ภาพถ่าย
ดาวเทียมที่หน่วยงาน
จัดหาปีล่าสุด) 
 

ร้อยละ ๘๐ ของ 
ข้อมูลด้าน
กายภาพมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
เป็นปัจจุบัน  

ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

  

๒  
 
 
 
 

๔ 1. วางแผนกำหนดแนวทาง 
และหลักเกณฑ์ ในการ
ดำเนินงาน  
2. ประชุมเจ้าหน้าที่เพื่อ
สร้างความเข้าใจร่วมกันใน
การปฏิบัติงาน ให้เป็นไป
ตามมาตรฐานทางวิชาการ
แผนที่ 
  

1. มีแผนงาน แนวทาง
และหลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานตามมาตรฐาน
ทางวิชาการแผนที่ 
2. เจ้าหน้าที่มีความรู้
ความเข้าใจในการ
ปฏิบัติงาน เพื่อให้
ข้อมูลแผนที่เชิงเลขที่
ได้มีประสิทธิภาพ 

1. มีแผนงาน 
แนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน  

  

เริ่มต้นกระบวนงาน    
จัดทำ และปรับปรุง      

แผนที่ด้านกายภาพของเมือง  
ให้เป็นปัจจุบันด้วย     

ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

วางแผนงาน กำหนดแนวทาง    
และหลักเกณฑ์ 



 

๓๒๘ 
 

3.  10 ตรวจสอบการเปลีย่นแปลง
ของพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
ตามโครงสร้างของข้อมูล
แผนที่เชิงเลข คือ ข้อมูล
แผนที่ฐาน ข้อมูลการใช้
ประโยชน์ที่ดินและอาคาร  
ในปัจจุบัน และข้อมูล
สาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
 

 1. มีสรุปข้อมูล
เบื้องต้นในการ
ดำเนินการปรับปรุง 
 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

4.  
 

 
 
 

10 - 15 1. รวบรวมข้อมูลการ
เปลี่ยนแปลงของพื้นที่ เพื่อ
ดำเนินการปรับปรุงให้ข้อมูล
มีความทันสมัย โดยการ
แปลภาพถ่ายดาวเทียม / 
ภาพถ่ายทางอากาศที่
หน่วยงานจัดหาปีล่าสุด 
2. ประสานขอข้อมูลจาก
หน่วยงานของ กทม. และ
หน่วยงานภายนอก         
ที่เกี่ยวข้อง / สืบค้นข้อมูล
จากเอกสารหลักฐาน  
3. ตรวจสอบข้อมูล เพื่อ
ความถูกต้องของข้อมูลที่ได้ 

มีแนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงาน 

มีข้อมูลที่
ครบถ้วนเพื่อใช้
ประกอบการ
พิจารณา
ดำเนินการ  

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน  

 เอกสาร / 
ข้อมูลอื่น ๆ 
เพื่อประกอบ 
การพิจารณา 
 

5.  
 

 

90 นำเข้าข้อมูลโดยกระบวน
แปลภาพถ่ายฯ (photo 
interpretation) และ
เชื่อมโยงข้อมูลที่ได้จากการ
รวบรวมและประสานขอ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

 
 
 
 
 
  

มีข้อมูลที่ได้จาก
กระบวนแปล
ภาพถ่ายฯ และ
เชื่อมโยงข้อมูลที่ได้
จากการรวบรวม

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน  

  

นำเข้าข้อมูลเพื่อแก้ไขปรับปรุง 
แผนที่เชิงเลข 

ด้วยระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

ตรวจสอบข้อมูลแผนที่เชิงเลข 

รวบรวม ข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 



 

๓๒๙ 
 

ทั้งภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร โดยนำเข้า
ข้อมูลเพื่อแก้ไขทั้ง 2 ส่วน 
คือ ข้อมูลกราฟิก และ
ข้อมูลเชิงบรรยาย 

และประสานขอ 
จากหน่วยงาน  

6.  
 
 
 
 
 

 
 

 

10 - 15 1. ตรวจสอบการสำรวจ
จัดเก็บข้อมูลตามโครงสร้าง
ของแผนที่เชิงเลข 
2. วิเคราะห์ข้อมูลในระบบ
ภูมิสารสนเทศบนระบบ
เครือข่าย เพื่อกำหนดพื้นที่
เป้าหมายในการสำรวจ
เพิ่มเติม 

 1. ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

7.  
 
 
 
 
 

10 เตรียมข้อมูลจาก
ฐานข้อมูลในระบบภูมิ
สารสนเทศ โดยจัดทำ
และพิมพ์แผนที่ แสดง
องค์ประกอบทางกายภาพ 
เช่น ถนน ทางน้ำ ฯลฯ 
และตารางบันทึกข้อมูลใน
รูปแบบกระดาษ หรือ
ดิจิตอล เพื่อสำรวจพื้นที่
ภาคสนาม 

 แผนที่เพื่อการ
สำรวจภาคสนาม 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

8.  
 
  
 

120 สำรวจจัดเก็บข้อมูลตาม
แนวทาง และหลักเกณฑ์ 
ในการดำเนินงานที่กำหนด 
พร้อมบันทึกข้อมูลในตาราง
บันทึกข้อมูล 

1. ข้อมูลจาก
ภาคสนาม ที่มีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนตาม
แผนงานที่กำหนด 

มีข้อมูลที่ได้จาก
การสำรวจใน
พื้นที่จริง 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน  

  

สำรวจจัดเก็บข้อมูล
ภาคสนาม 

ไม่ต้องแก้ไข 

ต้องแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

เตรียมข้อมูลจาก 
ระบบฐานข้อมูล 



 

๓๓๐ 
 

 
9.   10 1. ตรวจสอบข้อมูลที่ได้จาก

การสำรวจภาคสนามรวม
กับข้อมูลที่นำเข้าโดย
กระบวนแปลภาพถ่ายฯ 
และข้อมูลที่ได้จากการ
รวบรวมและประสานขอ 
จากหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
ทั้งภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
2. หากข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วนสมบูรณ์
เชิงตำแหน่ง และเชิง
บรรยาย จะทำการแก้ไข
ปรับปรุงแผนที่เชิงเลขด้วย
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
สารสนเทศภูมิศาสตร์ต่อไป
3. หากมีความคลาดเคลื่อน
ผิดพลาด จะทำดำเนินการ
สำรวจภาคสนามอีกครั้งหนึง่ 
เพื่อให้ได้ข้อมูลที่ถูกต้อง 
ครบถ้วน เพื่อทำการแก้ไข
ปรับปรุงแผนที่เชิงเลขด้วย
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์
ต่อไป 

แผนที่เชิงเลขมีความ
ถูกต้อง ทันสมัย  

คัดเลือกข้อมูลที่มี
คุณภาพที่
น่าเชื่อถือมาใช้
งาน 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ  

  

ต้องแก้ไข 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

มีความถูกต้อง 



 

๓๓๑ 
 

10.  
 
 
 
 

90 1. นำเข้าข้อมูลที่ได้จาก
การสำรวจภาคสนาม และ
ผ่านการตรวจสอบเพื่อ
ปรับปรุงแผนที่เชิงเลขด้วย
ระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 
2. ทำการเชื่อมโยงข้อมูล
เชิงพื้นที่กับข้อมูลเชิง
บรรยาย 
3. ตรวจสอบผลการ
เชื่อมโยง 

  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 

  

11.  
 
 
 

1 นำข้อมูลที่ผ่านการปรับปรุง
แล้วจัดเก็บเข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูลกลาง (GIS 
SERVER)  

1. ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน ไม่น้อยกว่า 
ร้อยละ 80 
2. สามารถนำเข้า
ข้อมูลได้ ร้อยละ ๑๐๐ 

ข้อมูลมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
และเป็นปัจจุบัน 
ไม่น้อยกว่า    
ร้อยละ 80 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ  

  

12.   
 
 
 
 
 

       

 
 

  

นำเข้าข้อมูลเพื่อแก้ไขปรับปรุง 
แผนที่เชิงเลข 

ด้วยระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ 

จัดเก็บในระบบฐานข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนงาน  
 



 

๓๓๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และกฎหมายที่เกีย่วข้องด้วยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตรต์ามที่ได้รับการประสาน 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน     
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
3 – 5 

วันทำการ 
ทั้งนี้จำนวนวันอาจมี
การเปลี่ยนแปลงได้
เนื่องจาก
รายละเอียด
รายละเอียดข้อมลูที่
ส่งมาตรวจสอบไม่
ครบถ้วนชัดเจน/
ปริมาณข้อมลูที่
ต้องการตรวจสอบมี
จำนวนมาก 

1 
 
 
 
 

    

0.5 - 1 1  

 
 
 

 

   

0.5 - 1 1 
 
 

    

เริ่มต้นกระบวนการตรวจสอบ    
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร    

ด้วยระบบสารสนเทศ         
ทางภูมิศาสตร์ ตามที่ได้รับ     

การประสาน 

ตรวจสอบข้อมูลเพื่อดำเนินการ หนังสือสั่งการ 
หนังสือประสาน          

ขอตรวจสอบผังเมืองรวมฯ 
หนังสือสั่งการ 

เตรียมข้อมูลจากระบบฐานข้อมูล 



 

๓๓๓ 
 

1 1  
 
 
 

   

1 1     

1 1     

      

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานขี้นอยู่กับความยุ่งยากของงาน และปริมาณข้อมูล 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  
  

ตรวจสอบที่ตั้งของโฉนดที่ดินตามที่
ได้รับการประสาน กับผงัเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร ด้วยระบบ
สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

  เอกสาร/ข้อมูล   
ประกอบการพิจารณา 

จัดทำแผนที่แสดงผลการตรวจสอบ 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
นำเสนอผู้บริหารเพื่อลงนาม 

สิ้นสุดกระบวนงาน     
 

หนังสือแจ้ง              
ผลการตรวจสอบ 

หนังสือแจ้ง              
ผลการตรวจสอบ 

หนังสือแจ้ง            
ผลการตรวจสอบ 



 

๓๓๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
2. กระบวนงานตรวจสอบผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และกฎหมายที่เกีย่วข้องด้วยระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตรต์ามที่ได้รับการประสาน 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

 

3-5 
 

ตรวจสอบผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานครด้วยระบบ
สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ตาม
หนังสือขอตรวจสอบผังเมืองรวม
กรงุเทพมหานคร/ผู้มาติดต่อ
ขอตรวจสอบ 
 

มีความถูกตอ้ง เชื่อถอื
ได้ตามมาตรฐานแผนที่
เชิงรหัสกรงุเทพมหานคร 
(Digital Map)    
มาตราส่วน 1:4,000 

 ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

  

๒.  
 

 

0.5 1. ตรวจสอบความต้องการขอ
ตรวจสอบเรื่องใด 
2. ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ที่แนบว่ามีขอ้มลูครบถ้วน 
เพียงพอสำหรับการตรวจสอบ
หรือไม ่

ข้อมูลมีความครบถ้วน  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

 หนังสือสั่งการ 

เริ่มต้นกระบวนการ
ตรวจสอบผังเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร   
ด้วยระบบสารสนเทศ 
ทางภูมิศาสตร์ ตามที่
ได้รับการประสาน 

ตรวจสอบข้อมูล      
เพื่อดำเนินการ 

 



 

๓๓๕ 
 

 ๓.  
 

 

1  1. เตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง จาก
ฐานข้อมูลในระบบภูมิสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ (GIS) เช่น  
 1.1 ข้อมูลโฉนดที่ดิน  
 1.2 ภาพถ่ายระวางโฉนดที่ดิน  
 1.3 ข้อมูลตำแหน่งแปลงที่ดนิ 
 1.4 แผนผังกำหนดการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามที่ได้จำแนก
ประเภททา้ยกฎกระทรวงใหใ้ช้
บังคับผังเมืองรวม
กรงุเทพมหานคร 
 1.5 รายการประกอบแผนผัง   
การใช้ประโยชนท์ี่ดินฯ 
 1.6 แผนผังแสดงโครงการ
คมนาคมขนส่งท้าย
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมอืง
รวมกรุงเทพมหานคร 
 1.7 รายการประกอบแผนผัง
แสดงโครงการคมนาคมขนส่งฯ 
 1.8 ระยะ 500 เมตร จาก
บริเวณโดยรอบสถานรีถไฟฟ้า
ขนส่งมวลชน 
 1.9 แผนทีเ่ชิงรหัส (Digital 
Map) กรงุเทพมหานคร                
มาตราส่วน 1 : 4000  
 1.10 ภาพถ่ายดาวเทียม 

ข้อมูลมีความครบถ้วน  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

  

เตรียมข้อมูลจากระบบ
ฐานข้อมูล 



 

๓๓๖ 
 

๔.  
 

 

1 1. ตรวจสอบเอกสารและ
สำเนาโฉนดที่ดนิ และค้นหา
ที่ตั้งที่ดินจากโฉนดที่ดิน        
ผังต่อโฉนด แผนที่สังเขป 
2. นำเข้าโฉนดที่ดินทีข่อ
ตรวจสอบ รูปแบบพื้นที่ปิด
(Polygon) พรอ้มข้อมูล
ประกอบ ได้แก ่เลขที่โฉนด
ที่ดิน หน้าสำรวจ เลขทีด่ิน 
ขนาดทีด่ิน ชื่อเจ้าของที่ดิน  
3. ดำเนินการโดยการซ้อนทับ 
ข้อมูล (OVERLAY) กับข้อมูล
ในฐานขอ้มูลระบบสารสนเทศ
ทางภูมิศาสตร์ (GIS) ที่เตรียมไว้ 

ความถูกตอ้งตาม แผน
ที่เชิงรหัส (Digital 
Map) กรงุเทพมหานคร 
มาตราส่วน 1:4,000 
 

ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

 
เอกสาร / 
ข้อมูลอื่น ๆ 
เพื่อประกอบ 
การพิจารณา 
 

๕.  
 
 

1 จัดทำแผนที่แสดงที่ตัง้ของโฉนด
ที่ดินบรเิวณที่ขอตรวจสอบและ
ขอบเขตทีก่ำหนดตามแผนผัง
กำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดิน
ตามที่ได้จำแนกประเภทท้าย
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับ  ผัง
เมืองรวมฯ / แผนผังแสดง
โครงการคมนาคมขนส่งท้าย
กฎกระทรวงให้ใช้บังคับ      
ผังเมืองรวม / ระยะ 500 
เมตร จากบรเิวณโดยรอบ
สถานีรถไฟฟ้าขนส่งมวลชน  
ตามวัตถุประสงค์ของหนงัสือที ่
ขอตรวจสอบ 

มาตรฐานการจดัทำ
แผนที่ในระบบ
สารสนเทศทาง
ภูมิศาสตร์ (GIS) ตาม
มาตราส่วนทีก่ำหนด 

ดำเนินการภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

  

ตรวจสอบที่ตั้ง         
ของโฉนดที่ดิน      

ตามที่ได้รับการประสาน
กับผังเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร ด้วย
ระบบสารสนเทศทาง

ภูมิศาสตร์ (GIS) 

จัดทำแผนที่แสดงผล
การตรวจสอบ 



 

๓๓๗ 
 

๖.  
 

1 จัดทำหนงัสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ เพื่อนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงาน / 
ผู้อำนวยการสำนัก พิจารณา 
ลงนาม 

ดำเนินการตามระเบียบ
งานสารบรรณ 

 

ดำเนินการ   
แล้วเสร็จภายใน   
3 – 5 วันทำการ 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน 

 รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

7.         

 
  

สิ้นสุดกระบวนงาน 
 

จัดทำหนังสือแจ้ง  
ผลการตรวจสอบ
นำเสนอผู้บริหาร  

เพื่อลงนาม 



 

๓๓๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานปรับปรุงระวางแผนที่ และแผนที่รูปแปลงที่ดินในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

ระยะ
เวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ 
ศูนย์เทคโนโลยี 
ข้อมูลเมือง 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน       

ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการสำนัก/
ผู้อำนวยการสำนัก      

การวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 
ที่เกี่ยวข้อง 

๒๐๐ 25 

  
 
 
 
 
 

   

 
๕ 
 
 

7 
 

     

๕ 3 

     

ปรับปรุงระวางแผนที่ และ 
แผนที่รูปแปลงที่ดิน ในระบบ

สารสนเทศภูมิศาสตร์ 

กำหนดแนวทางการดำเนินงาน         
และจัดทำแผนปฏิบัติงาน 

หน้าที่ความรับผิดชอบ/
หนังสือประสาน          
ขอความร่วมมือ 

เตรียมและตรวจสอบข้อมูล 

แผนที่รูปแปลงที่ดิน
ของกรมที่ดิน  



 

๓๓๙ 
 

120 ๓ 

     

30 
 

7 
 

     

30 7 

     

10 20 

     

 
20 

 

     

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานใช้แนวคิดของงานที่ยุ่งยากปริมาณข้อมูลครอบคลุมทั้งกรุงเทพมหานคร มีจำนวนวนปานกลางถึงมาก  
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน   

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

ปรับปรุง / จัดองค์ประกอบระวางแผนที่ 

สร้างไฟล์ภาพระวางแผนที่ จาก      
รูปแบบนำเสนอแผนที่ (Layout) 

จัดเก็บข้อมูลไฟล์ภาพจากรูปแบบนำเสนอ
แผนที่ (Layout)เข้าระบบฐานข้อมล

ตรวจสอบ    
ความถูกต้อง 

สิ้นสุดกระบวนการ 



 

๓๔๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
3. กระบวนงานปรับปรุงระวางแผนที่ และแผนที่รูปแปลงที่ดินในระบบสารสนเทศภูมิศาสตร์ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะเวลา 

(วัน) 
รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
 

๒๐๐  1. ปรับปรุงดัชนแีผนที่
ฐานกรุงเทพมหานคร 
ขนาดมาตราส่วน        
1 : 4,000 และ        
1 : 1,000 ให้สามารถ  
ใช้ร่วมกับแผนที่รูปแปลง
ที่ดิน ของกรมที่ดิน ที่ได้
จากศูนย์เทคโนโลยี   
ข้อมูลเมือง 
2. จัดทำการแสดงผลภาพ
แผนที่ (Layout) ตาม
กรอบระวางดัชนี 

แผนที่เชิงเลข
กรุงเทพมหานคร 50 เขต 
สามารถใช้งานร่วมกับ 
แผนที่รูปแปลงที่ดิน 
ของกรมที่ดิน ที่ได้จาก
ศูนย์เทคโนโลยี     
ข้อมูลเมือง 

ผลการ
ดำเนินงาน  
แล้วเสร็จ    
ร้อยละ 10๐ 

ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2   

  

2  5  1. กำหนดแนวทางการ
ดำเนินงาน 
2. จัดทำแผนการ
ปฏิบัติงาน 

วิธีการกำหนดแนว
ทางการดำเนินงานและ
การจัดทำแผนฯ 

รายงานแนวทาง
และแผนปฏิบัติ
การ 

- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
 

  

ปรับปรุง        
ระวางแผนที่ และ
แผนที่รูปแปลงที่ดิน
ในระบบสารสนเทศ

ภูมิศาสตร์ 

กำหนดแนวทางการ
ดำเนินงานและจัดทำ

แผนปฏิบัติงาน 



 

๓๔๑ 
 

๓.  
 

 
 
 

๕  1. รวบรวมข้อมูลแผน
ที่เชิงเลข มาตราส่วน 
1:4,000  
2. รวบรวมระวางแผน
ที่ฯ 
3. รวบรวมข้อมูลแผน
ที่รูปแปลงที่ดินโดยการ
ประสานขอรับข้อมูล
จากศูนย์เทคโนโลยี
ข้อมูลเมือง สำนักงาน
ภูมิสารสนเทศ ซึ่งได้รับ
การสนับสนุนจากกรม
ที่ดิน 
4. ตรวจสอบความถูก
ต้อง สมบูรณ์ของข้อมูล
ตาม 1 และ 2 

1. แผนที่เชิงเลข 
มาตราส่วน 
1:4,000 
2. มาตรฐานระวาง
แผนที่ฯ 
3. รูปแปลงทีด่ิน
ของกรมที่ดิน 
 

1. หนังสือ
ประสานขอรับ
ข้อมูล 
2. รายงานการ
ตรวจสอบข้อมูล 
 

 - นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
 

  

๔.  
 

 

120 1. ทำการเปิดชั้นข้อมูล
ที่จะนำเสนอใน
องค์ประกอบระวาง
แผนที่ฯ (Layout) 
ประกอบด้วย 
   1.1 กรอบระวาง
แผนที ่
1.2 แผนที่เชิงเลข 
กรุงเทพมหานคร 
มาตราส่วน ต่าง ๆ 

มาตรฐานการ
จัดทำระวางแผนที่
ของ กทม. และ 
กรมที่ดิน 

ระวางแผนที่ฯ 
มีความถูกต้อง
สมบูรณ์ในเชิง
ข้อมูลทีแ่สดง
และกรอบ
ระวาง ตาม
มาตราส่วนที่
กำหนดไว้ 

- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
 

  

 
เตรียมและตรวจสอบข้อมูล 

ปรับปรุง/จัดองค์ประกอบ
ระวางแผนที่ฯ (Layout) 



 

๓๔๒ 
 

   1.3 แผนทีร่ะวาง
แปลงที่ดิน 
2. ทำการบันทึกไว้ใน
รูปของ Template หรือ 
โปรเจก หรือ 
Workspace ใน    
มาตราส่านที่กำหนดไว้ 

๕.  
 
  
 
 

30 ทำการแปลง
องค์ประกอบระวาง
แผนที่ฯ (Layout) ในอยู่
ในไฟล์ภาพ ในรูปแบบ
ตามที่กำหนดไว้ เช่น 
JPG, TIF, GeoTIF, BMP, 
PDF, GeoPDF ที่
สามารถเรียกดูได้จาก
โปรแกรมสำหรับเปิด
หรือนำเสนอภาพได้ 

มีความคมชัด
มาตรฐานตาม
รูปแบบของภาพ 

ไฟล์ภาพที่ได้ มี
ความถูกต้อง
ตรงกันกับ
ต้นฉบับที่เป็น
องค์ประกอบ
ระวางแผนที่ฯ 
(Layout)  
 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน           
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

 

สร้างไฟล์ภาพจาก 
Layout 



 

๓๔๓ 
 

๖.  
 

30  ตรวจสอบความถูกต้อง 
ครบถ้วนของข้อมูล 
 
 
 
 

ระวางแผนที่ฯ 
ตามที่กำหนดไว้ 

รายงานการ
ตรวจสอบ 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

๗.  
 
 
 

10  จัดหมวดหมู่ และ สร้าง
พื้นที่จัดเก็บให้สามารถ
เข้าถึงและเรียกใช้งานได้
สะดวก ในระบบจัดเก็บ
ข้อมูลกลาง ทีป่ลอดภัย 

1. มาตรฐานการ
บริหารข้อมูลดิจิทัล 
2. ตามระเบียบ
สารบัญ 

รายงานการ
จัดเก็บ 
 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

8.         

หมายเหตุ จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน 
 
  

จัดเก็บข้อมูลไฟล์
ภาพระวางแผนที่ฯ 
เข้าสู่ระบบจัดเก็บ
ข้อมูลกลาง 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 



 

๓๔๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานสำรวจรังวดัในภูมิประเทศเพื่อบริหารจัดการพื้นที ่

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน    
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
25 1 

 
 
 
 

  
 
 

 
  

 

 
 

5 1  

 
 

 

   

1 - 2 2 
 
 

 

 
 

 

เริ่มต้นกระบวนงานสำรวจรังวัด 
ในภูมิประเทศ             

เพื่อบริหารจัดการพื้นที่ 

ประชุมวางแผนแนวทาง/ 
กำหนดการปฏิบัติงาน 

รวบรวมข้อมูล และเตรียมอุปกรณ์
สำหรับดำเนินการภาคสนาม 

เอกสาร/ข้อมูล
ประกอบการพิจารณา 

หนังสือสั่งการ หนังสือสั่งการ หนังสือขอความอนุเคราะห์ 



 

๓๔๕ 
 

3 2  
 

G9iu 
 

   

 
3-5 

 
7 

    

 
2 - 3 

 
2 

    

 
1 

 
1 

    

ประมวลผลการสำรวจและจัดทำแผนที่
ในระบบภูมิสารสนเทศ  

เตรียมข้อมูลระบบฐานข้อมูล 

แดำเนินการสำรวจภาคสนาม; 

ตรวจสอบ 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 



 

๓๔๖ 
 

 
1 
 

 
1 

    

 
1-5 

 
1 

    

      

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานขี้นอยู่กับความยุ่งยากของงาน และปริมาณข้อมูล 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  
 
  

รายงานผลเพื่อนำเสนอผู้บริหารทราบ 
เสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 

เสนอผู้บริหาร 

พิจารณา 

สิ้นสุดกระบวนงาน     
 

จัดเก็บข้อมูลในระบบฐานข้อมูล 



 

๓๔๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานสำรวจรังวดัในภูมิประเทศเพื่อบริหารจัดการพื้นที ่

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

 

25  มีข้อมูลจากการสำรวจรังวัดเพื่อ
ใช้สนับสนุน ภารกิจของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 

1.  ข้อมูลการสำรวจ
ตรวจสอบ มีความถูก
ต้องครบถ้วนตามความ
เป็นจรงิ  
2. คุณภาพของข้อมูล 
ได้มาตราฐานตามหลัก
วิชาการงานสำรวจฯ 
  

 ภายใน
ระยะเวลาที่
กำหนดกำหนด 

ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2 
  

  

๒.  
 

 

5  1. วางแผนกำหนดแนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการดำเนินการ 
2.ประชุมเจ้าหน้าที่เพื่อวางแผน
ในการปฏิบัติงานให้เป็นไป
ตามมาตารฐานในด้านงานสำรวจ 

1. มีแผนแนวทางและ
หลักเกณฑ์ในการปฏิบัติ
ตามหลักวิชาการสำรวจ 
2. เจา้หน้าที่มีความรู้ความ
เข้าในการปฏิบัติงานเพื่อให้
ได้ข้อมูลที่มีประสิทธิภาพ 
 
 
 

มีแนวทางใน
การปฏิบัติงานที่
ชัดเจน 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

 หนงัสือสั่งการ 
ประชุมวางแผน
กำหนดแนวทาง/ 
ปฏิบัติงานและ

หลักเกณฑ์ในการ
ปฏิบัติงาน 

 
เริ่มต้นกระบวนงาน

สำรวจรังวัด           
ในภูมิประเทศ       

เพื่อบริหารจัดการ 
พื้นที่ 

 



 

๓๔๘ 
 

3.  1-2  1. ข้อมูลโฉนดที่ดิน  
2. ข้อมูลระวางโฉนดที่ดิน  
3. ข้อมูลตำแหน่งแปลงที่ดิน 
4. ภาพถ่ายดาวเทียมหรือ
ภาพถ่ายทางอากาศ 
5. กล้องวัดมุม (Total  Station) 
6. เครื่องรับสัญญาณดาวเทียม 

1.ข้อมูลมีความครบถ้วน 
2. ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
3. เครื่องมือและอุปกรณ์ที่
ใช้งานมีความถูกต้องและ
ทันสมัย 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

4.   3  1. ตรวจสอบข้อมูลโฉนดที่ดิน  
2. ตรวจสอบข้อมูลระวางโฉนด
ที่ดิน  
3. ข้อมูลตำแหน่งแปลงที่ดิน 
4. ภาพถ่ายดาวเทียมหรือ
ภาพถ่ายทางอากาศ 
 
 
 
 

1.ข้อมูลมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

5.   3-5  1. สำรวจสภาพพื้นที่โดยรวม
ตามหลักวิชาการสำรวจ 
2. สำรวจหมุดควบคุมในพื้นที่
ดำเนินงาน 
3. สำรวจรังวัดเก็บรายละเอียด
ตามหลักวิชาการสำรวจ 
4. ตรวจสอบผลการสำรวจรังวัด
พร้อมปรับแก้ข้อมูลให้ถูกต้องใน
พื้นดำเนินการ 
 

ข้อมูลมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

รวบรวมข้อมูล/
เตรียมอุปกรณ์ 

เตรียมข้อมูลจาก   
ระบบฐานข้อมูล 

Fดำเนินการสำรวจ
ภาคสนาม 



 

๓๔๙ 
 

6.  
 

 

2-3  1. ตรวจสอบความถูกต้องของ
รายละเอียดการดำเนินงานและ
ความถูกต้องทางตำแหน่ง 
2.ตรวจสอบความครบถ้วนใน
แผนที่ที่ได้จากการสำรวจรังวัด 

ข้อมูลมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

 
เอกสาร / 
ข้อมูลอื่น ๆ 
เพื่อประกอบ 
การพิจารณา 
 

7.  
 
 

1 จัดทำแผนที่แสดงที่ตั้งของโฉนด
ที่ดินบริเวณที่สำรวจและขอบเขต
ที่กำหนดตามผังโครงการ 

1.ข้อมูลมีความถูกต้อง
ครบถ้วน 
2. ข้อมูลเป็นปัจจุบัน 
 

ภายในเวลาที่
กำหนด 

- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

ตรวจสอบ 

มีการแก้ไข 

ไม่มีการแก้ไข 

จัดเก็บข้อมูล          
ในระบบฐานข้อมูล 



 

๓๕๐ 
 

8.  
 

1-5 1. จัดทำหนังสือแจ้งผล     
การตรวจสอบ เพื่อนำเสนอ
ผู้อำนวยการสำนักงาน / 
ผู้อำนวยการสำนัก พิจารณา 
ลงนาม 

 1. ดำเนินการ   
แล้วเสร็จ
ภายใน 3 – 5 
วันทำการ 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

 รายงานผลการ
ตรวจสอบ 

         

 

สิ้นสุดกระบวนงาน 
 

จัดทำหนังสือ  
รายงานผลการ

ตรวจสอบนำเสนอ
ผู้บริหาร  เพื่อลงนาม 



 

๓๕๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
5. กระบวนงานประสานความรว่มมือในการอนุญาตใช้พื้นที่ในเขตทางพิเศษ ของการทางพิเศษแห่งประเทศไทย 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน     
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
21 1 

 
 
 
 

    

1 2 - 3  

 
 
 

 

   

1 - 2 1 - 2 
 
 

    

10 1  
 
 
 

   

เริ่มต้นกระบวนงานประสาน  
ความร่วมมือในการอนุญาตใช้

พื้นที่ในเขตทางพิเศษฯ 

วางแผนเพื่อกำหนดแนวทาง         
การดำเนินงาน หนังสือสั่งการ 

ดำเนินการสำรวจข้อมูลในภาคสนาม    

ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง         
และตรวจสอบสัญญา 

  เอกสาร/ข้อมูล   
ประกอบการพิจารณา 



 

๓๕๒ 
 

1 - 5 1  
 
 
 
 

   

1 - 2 1  
 
 
 
 

 
 

 

1 1  
 
 
 

   

      

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานขี้นอยู่กับความยุ่งยากของงาน และระยะเวลาในการประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน  

  

จัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

ทำหนังสือโต้ตอบระหว่างหน่วยงาน 
 

1. หน่วยงานขอใชพ้ืน้ที ่         

2. การทางพเิศษแห่งประเทศ

ไ

รวบรวมข้อมูล และตรวจสอบ        
ความถูกต้อง 

 หนังสือแจ้งหน่วยงาน   
และหนังสือสั่งการ 

รายงานผลเสนอผูบ้รหิาร

พจิารณาลงนาม 



 

๓๕๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
5. กระบวนงานประสานความรว่มมือในการอนุญาตใช้พื้นที่ในเขตทางพิเศษ ของการทางพิเศษแห่งประเทศไทย 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

 

21 
วันทำ
การ 

1. หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
ขอใช้ประโยชน์พื้นที่ในเขตทาง
พิเศษ 
 

1. หน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครมีการใช้
พื้นที่ในเขตทางพิเศษ 
อย่างถูกต้อง ตรงตาม
เงื่อนไขของสัญญา 

 ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

  

๒.  
 

 

1 1. วางแผนเพื่อกำหนดแนวทาง 
การสำรวจ 
2. เตรียมข้อมูลสำหรับการสำรวจ
ภาคสนาม 
 

1. สามารถดำเนินการ
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน      
ตามหนังสือสั่งการ 

 หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

 หนังสือสั่งการ 

 ๓.  
 

 

1-2 1. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อรับการสนับสนุนการสำรวจ
ข้อมูลในภาคสนาม        
 

1. สำรวจในพื้นที่จริง 
ตามมาตรฐานหลักการ
สำรวจ 
2. ได้ข้อมูลภาคสนามที่
ถูกต้องครบถ้วน และ
เป็นปัจจุบัน 

1. ดำเนินการได้
ตามเป้าหมายที่
กำหนด 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
 

รายงาน       
การตรวจสอบ
การใช้พื้นที่ในเขต
ทางพิเศษของ
หน่วยงาน
กรุงเทพมหานคร 

 

เริ่มต้น
กระบวนการ
ประสานความ
ร่วมมือในการ
อนุญาตใช้พื้นที่
ในเขตทางพิเศษฯ 

วางแผน             
เพื่อกำหนดแนวทาง      

การดำเนินงาน 

ดำเนินการสำรวจข้อมูล
ในภาคสนาม       



 

๓๕๔ 
 

๔.  
 

 

10 1. ประสานหน่วยงานขอใช้พื้นที่    
ในเขตทางพิเศษ เพื่อรับการ
สนับสนุนข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
2. ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญา 
 

- ได้รับข้อมูลครบถ้วน 
 

1. ดำเนินการ
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
 

 
เอกสารอื่น ๆ 
เพื่อประกอบ 
การพิจารณา 
 

๕.  
 
 

1-5 1. ตรวจสอบรายละเอียดของสัญญา 
2. แจ้งหน่วยงานขอใช้พื้นที่ กรณี
มีการใช้พื้นที่ผิดเงื่อนไขสัญญา และ
สิ้นสุดสัญญา 
3. แจ้งผลการแกไ้ขการใช้พื้นที่ฯ 
และแจ้งขอต่อสัญญากับการทาง
พิเศษฯ  

- หนังสือแจ้งหน่วยงาน   
และหนังสือสั่งการ 
 

1. ดำเนินการ
ภายในระยะเวลา
ที่กำหนด 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
 

 หนังสือแจ้ง
หน่วยงาน และ 
หนังสือสั่งการ 
 

๖.  
 

1-2 1. รายงานผลผูบ้ริหารเพื่อทราบ 
2. ตรวจสอบความถูกต้อง และ
นำเสนอผู้บริหาร เพื่อพิจารณา     
ลงนามในสัญญาขอใช้พื้นที่       
ใต้ทางพิเศษ 

1. สามารถดำเนินการ
ได้ถูกต้อง ครบถ้วน       

 

1. ดำเนินการ   
แล้วเสร็จภายใน   
3 – 5 วันทำการ 

- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
 

 รายงานผลการ
ดำเนินการ และ 
สัญญาให้ใช้
พื้นที่ 

ประสานหน่วยงาน      
ที่เกี่ยวข้อง และ   
ตรวจสอบสัญญา 

 ทำหนังสือโต้ตอบ    
ระหว่างหน่วยงาน 

รวบรวมข้อมูล     
และตรวจสอบ  
ความถูกต้อง 



 

๓๕๕ 
 

7.  1 1. จัดเก็บข้อมูลในระบบฐานข้อมูล
เพื่อประมวลผลต่อไป 

1. ข้อมูลมีความถูกต้อง 
และครบถ้วน       
2. เพื่อความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 

 - นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
 

  

8.         

 

 
  

สิ้นสุด
กระบวนการ 

จัดเก็บเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 



 

๓๕๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานกำหนดมาตรฐานในการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ให้มีความทันสมัยด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน     
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
45 

วันทำการ 
3 - 5 

 
 
 
 

    

3 3 - 5  

 
 
 

 

   

5 - 10 3 - 5 
 
 

    

เริ่มต้นกระบวนงาน       
กำหนดมาตรฐาน การปรับปรุง
ข้อมูลแผนที่ให้มีความทันสมัย
ด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 

กำหนดเป้าหมาย แนวทาง      
และหลักเกณฑ์ในการดำเนินงาน 

รวบรวม และวิเคราะห์ข้อมูล         
ที่เกี่ยวข้อง 

  เอกสาร/ข้อมูล   
ประกอบการพิจารณา 

  เอกสาร/ข้อมูล   
ประกอบการพิจารณา 



 

๓๕๗ 
 

20      

7 3 - 5    
   

   

1 1 - 2     

 3 - 5 
 
 
 

    

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานขี้นอยู่กับปริมาณข้อมูลและระยะเวลา 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน   

ไม่มีการแก้ไข

มีการแก้ไข 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง   
ครบถ้วน

จัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนงาน 

ดำเนินการกำหนดมาตรฐาน 



 

๓๕๘ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานกำหนดมาตรฐานในการปรับปรุงข้อมูลแผนที่ให้มีความทันสมัยด้วยเทคโนโลยีภูมิสารสนเทศ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

 

45 1. ข้อมูลแผนที่ฐานในระบบ
สารสนเทศภูมิศาสตร์(GIS) ของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองมี
ความถูกต้อง ครบถ้วน ทันสมัย 
เป็นปัจจุบัน และมีมาตฐาน
สามารถใช้อ้างอิงได้ 
 

สามารถใช้อ้างอิง ไม่ให้
เกิดความผิดพลาดใน
การ ปฏิบัติงาน 

มาตรฐานการ
ปรับปรุงข้อมูลฯ 

ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

  

๒.  
 

 

7 1. ระดมความคิด เพื่อกำหนด
เป้าหมาย แนวทาง และหลักเกณฑ์ 
ตามหลักวิชาการทำแผนที่  

ตามหลักวิชาการ รายงานผลฯ - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 

 เอกสาร และ
ข้อมูลต่าง ๆ 
ประกอบการ
พิจารณา 

  5-10 1. รวบรวม และ วิเคราะห์ข้อมูล 
จากเอกสาร / ข้อมูลต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง เพื่อใช้ประกอบการ
พิจารณาดำเนินงาน 
 

ตามหลักวิชาการ รายงานผลฯ - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

เริ่มต้นกระบวนงาน  
กำหนดมาตรฐาน 
การปรับปรุงข้อมูล

แผนที่ให้มี       
ความทันสมัย      
ด้วยเทคโนโลยี     
ภูมิสารสนเทศ 

กำหนดเป้าหมาย 
แนวทางและหลักเกณฑ์   

ในการดำเนินงาน 

รวบรวม และ
วิเคราะห์ข้อมูล       
ที่เกี่ยวข้อง 



 

๓๕๙ 
 

ไม่มีการแก้ไข 

มีการแก้ไข 

 ๓.  20 1. ดำเนินการกำหนดมาตรฐาน 
การปรับปรุงข้อมูลแผนที่ให้มี        
ความทันสมัยด้วยเทคโนโลยี     
ภูมิสารสนเทศ 
 

  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

4.  7 1. ตรวจสอบความถูกต้องของข้อมูล
ให้เป็นตามหลักวิชาการแผนที่ 
2. หากพบความผิดพลาด จะ
ดำเนินการแก้ไขข้อมูล โดย
รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลที่
เกี่ยวข้องเพิ่มเติม 
3. หากไม่พบข้อผิดพลาดจะ
ดำเนินการจัดเก็บเข้าสู่ระบบ
ฐานข้อมูลต่อไป 
 

1. เพื่อประสิทธิภาพ
ของข้อมูลภาพที่ได้ 
 

 - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

5.  1 1. จัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 
แผนที่ด้วยระบบสารสนเทศ
ภูมิศาสตร์ 

1. เพื่อความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 
2. แผนที่ของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมืองมี
ความทันสมัยถูกต้อง 
สามารถใช้อ้างอิงได้ 

 - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการพิเศษ 
- นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

6.         

 

ดำเนินการ     
กำหนดมาตรฐาน 

สิ้นสุด
กระบวนงาน 

ตรวจสอบ
ความ
ถูกต้อง 

จัดเก็บเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 



 

๓๖๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานจัดหาภาพถ่ายทางอากาศและภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

ระยะเวลา 

(วัน) 

จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

ส่วนภูมิสารสนเทศ ผู้อำนวยการสำนักงาน     
ภูมิสารสนเทศ 

รองผู้อำนวยการ/ผู้อำนวยการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่น 

ที่เกี่ยวข้อง 
160 

วันทำการ 
3 - 5 

 
 
 
 

    

10 3 - 5  

 
 
 

 

   

10 3 - 5 
 
 

    

เริ่มต้นกระบวนงานจัดหา   
ภาพถ่ายทางอากาศและ   
ภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้
ประโยชน์ในการปรับปรุง
ฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

รวบรวมข้อมูล และประสานงานกบั
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

หน้าที่ความรับผิดชอบ/
หนังสือสั่งการ 

วางแผนดำเนินการจัดซื้อ 

กรมแผนที่ทหาร / สำนักงานพัฒนาเทคโนโลยีอวกาศและภูมิสารสนเทศ(องค์การมหาชน) 
/ บริษัทที่ปรึกษาไทยตามข้อมูลของกระทรวงการคลัง 

สำนักการคลัง / สำนักงานเลขานกุาร สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
/ ฝ่ายบริหารงานทั่วไปสำนักงานภูมิสารสนเทศ 



 

๓๖๑ 
 

120 3     

10 - 15 3 - 5     

5 1     

160 3 - 5     

หมายเหตุ ๑. การคิดกรอบระยะเวลาการดำเนินงานใช้แนวคิดของงานที่ไม่ยุ่งยาก การได้มาซึ่งข้อมูลภาพถ่ายทางอากาศ/ภาพถ่ายดาวเทียมรายละเอียดสูง ขึ้นกับผู้ผลิต                         
                 เนื่องจากเป็นหน่วยงานเฉพาะ และอุปสรรคที่อาจเกิดจากสภาพอากาศ ซึ่งมผีลต่อการบันทึกภาพ ทำให้ได้รับข้อมูลไม่ทันตามกำหนด 
             ๒. จำนวนผู้ปฏิบัติงานในแต่ละขั้นตอนอาจเป็นบุคคลเดียวกัน   
  

ดำเนินการจัดซื้อ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

จัดเก็บเข้าระบบฐานข้อมูล 

สิ้นสุดกระบวนงาน 



 

๓๖๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานจัดหาภาพถ่ายทางอากาศและภาพถ่ายดาวเทียม เพื่อใช้ประโยชน์ในการปรับปรุงฐานข้อมูลภูมิสารสนเทศ 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา  

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

๑.  
 

 

160 1. จัดหาภาพถ่ายทางอากาศและ
ภาพถ่ายดาวเทียมรายละเอียดสูง 
เพื่อเป็นข้อมูลพื้นฐานตรวจสอบ
การเปลี่ยนแปลงลักษณะทาง
กายภาพของพื้นที่ 
 

1. ภาพถ่ายทางอากาศ/
ภาพถ่ายดาวเทียมที่มี
รายละเอียดสูงสูง มี
ความทันสมัย ถูกต้อง   
มีการปรับแก้เข้ากันได้
กับแผนที่ของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง 

กรอบเวลาและ
คุณภาพของภาพ
ที่ได้รับ 

ผู้อำนวยการส่วนภูมิสารสนเทศ 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 1 
หัวหน้ากลุ่มงานภูมิสารสนเทศ 2    

  

๒.  
 

 

10 1. รวบรวมข้อมูลหน่วยงานที่มี
ข้อมูลภาพที่ทันสมัยและเหมาะสม
เพื่อสนับสนุนภารกิจของสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง  
2. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อตรวจสอบข้อมูลรายละเอียด 
คุณสมบัติราคา และระยะเวลาส่ง
ของ เพื่อเป็นข้อมูลประกอบการ
ตัดสินใจ 

  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

เริ่มต้น
กระบวนงาน
จัดหาภาพถ่าย
ทางอากาศและ
ภาพถ่ายดาวเทียม 
เพื่อใช้ประโยชน์    
ในการปรับปรุง
ฐานข้อมูลภูมิ
สารสนเทศฯ 

รวบรวมข้อมูล และ
ประสานงานกับหน่วยงาน

ที่เกี่ยวข้อง 



 

๓๖๓ 
 

 ๓.  10 1. แต่งตั้งคณะกรรมการ
กำหนดขอบเขตของงาน 
2. ขอความเห็นชอบขอบเขต
ของงาน 
3. ดำเนินการหาผู้รับจ้างตาม
วิธีการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐ 
4. ขออนุมัติจ้าง และ แต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
(หลังได้ตัวผู้รับจ้าง) 
5. ลงนามในสญัญาจ้าง 
 

  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

4.  120 คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 
พิจารณาตรวจรับงาน ตาม
งวดงานที่กำหนดไว้ใน
ขอบเขตของงาน จนครบทุก
งวดงาน 

  - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

5.  10-
15 

1. ตรวจสอบความถูกต้องของภาพ
ให้เป็นตามข้อกำหนดในการจัดซื้อ 
 

1. เพื่อประสิทธิภาพ
ของข้อมูลภาพที่ได้ 
 

 - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
- นายช่างสำรวจอาวุโส 
- นายช่างศิลป์ชำนาญงาน         
- นายช่างสำรวจชำนาญงาน 
- นายช่างสำรวจปฏิบัติงาน 
 

  

การวางแผน
ดำเนินการจัดซื้อ 

การบริหารโครงการ 

ตรวจสอบ 
ความ
ถกต้อง



 

๓๖๔ 
 

6.  5 จัดหมวดหมู่ และ สร้างพื้นที่
จัดเก็บให้สามารถเข้าถึงและ
เรียกใช้งานได้สะดวก ใน
ระบบจัดเก็บข้อมูลกลาง ที่
ปลอดภัย 

1. เพื่อความสะดวกใน
การปฏิบัติงาน 
2. แผนที่ของสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมืองมี
ความทันสมัยถูกต้อง 

 - นักวิชาการแผนที่ชำนาญการ 
- นักวิชาการแผนที่ปฏิบัติการ 
 

  

7.         

 
 

จัดเก็บเข้าระบบ
ฐานข้อมูล 

สิ้นสุด
กระบวนงาน 



365 
 

เอกสารอ้างอิง 
 

1. พระราชบัญญัต ิ
1) พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 

 2) พะราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
๓) พระราชบัญญัติการจัดซือ้จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองสว่นท้องถ่ิน พ.ศ. 2542 

๕) พระราชบัญญัติว่าด้วยการกระทําความผิดเก่ียวกับคอมพิวเตอร์ พ.ศ. ๒๕๕๐และ (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๖) พระราชบัญญัติข้อมลูข่าวสารของราชการ พ.ศ. 2540 
7) พระราชบัญญัติ การรักษาความม่ันคงปลอดภัยไซเบอร์ พ.ศ. ๒๕๖๒ 
8) พระราชบัญญัติกำหนดแผนและขั้นตอนกระจายอำนาจให้แก่องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น พ.ศ.๒๕๔๒ 
9) พระราชบัญญัติการบริหารงานและการให้บริการภาครัฐผ่านระบบดิจิทัล พ.ศ.2562 

 

2. พระราชกฤษฎีกา 

 1) พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบ้ียประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิก 
              สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร  
              พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที่  ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕)  
              พ.ศ. ๒๕๓๖ และ(ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 2) พะราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบ้ียประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของ 
              ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ขา้ราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ 
              ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งต้ัง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ.๒๕๔๘ (ฉบับที ่๘) พ.ศ.๒๕๔๙ 
 3) พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเก่ียวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๓๒ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)  
              พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๖) 
              พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๗)  พ.ศ. ๒๕๕๔ 

4) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่๒)          
พ.ศ. ๒๕๒๗ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๒๘  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๒๙  (ฉบับที ่๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๖)      

    พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
5) พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
๖) พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยคุณภาพชีวิตท่ีดี และแก้ไขปัญหาหลักเกณฑ์และวิธีการบริหาร กิจการบ้านเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

 

3. ข้อบัญญตั ิ
 1) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) 
              พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

2) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 3) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเบ้ียประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

4) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ และทีแ่ก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ.๒๕๕๕ 

 5) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘  
              (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
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 6) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแกไ้ขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘  
              (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 7) ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 

๔. ระเบียบ 
 1) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 

 2) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

3) ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม พ.ศ. ๒๕๓๔   
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๔๑       

4) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ  
 พ.ศ. ๒๕๕๐   

5) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๕๖  

6) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัยข้าราชการ พ.ศ.๒๕๓๖  
 7) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
                และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 8) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 

๙) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ (ด่วนที่สุด กท ๑๓๐๕/๔๗๑๖ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๕๔) 

10) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ.๒๕๕๕ 
1๒) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ เง่ือนไข และอัตราการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ      

พ.ศ. ๒๕๕๑ 
13) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ 

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
1๔) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
1๕) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ซึง่แก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒)        
     พ.ศ. ๒๕๕๐ 
1๖) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บรกิารและหน่วยงานเพ่ือจ่ายให้แก่

ข้าราชการและลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๑๗) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการนำส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม  
      พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๑๘) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเก่ียวกับ 

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 19) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐  
 20) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 21) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเช้ือเพลิงและน้ำมันหล่อลืน่  
 22) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 23) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร ฉบับที่ ๒ (พ.ศ. ๒๕๒๘) 
 2๔) ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
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 25) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน  
                และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 26) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสมัมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร  
                พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 2๗) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบ้ียประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 2๘) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 2๙) ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เง่ือนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
                เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

30) ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
3๑) ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการบริหารการพัฒนากรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2538 
32) ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 
33)  ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการรักษาความปลอดภัยแห่งชาติ พ.ศ.๒๕๕๒ 
34)  ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยอัตราค่าบริการ และหลกัเกณฑ์ วิธีการและเง่ือนไขในการยกเว้นหรือ

ลดหย่อนค่าบริการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
๓5) หนังสือสำนักผังเมือง ด่วนมาก ที่ กท ๙๔๐๓/๑๒๐๒ ลงวันที่ ๑ สงิหาคม ๒๕๔๖ เรื่อง การให้สิทธิการใช้แผน

ที่เชิงรหสั มาตราส่วน ๑:๔,๐๐๐ 
๓6) มาตรการ/มาตรฐานด้านเทคโนโลยีสารสนเทศของกรุงเทพมหานคร. ที่ออกตามนโยบายของผู้บริหาร 
 

๕.  กฎกระทรวง 
๑) กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดจ้างที่ไม่ทำข้อตกลงเป็น

หนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งต้ังผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๒) กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
๓) กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๔) กฎกระทรวงกำหนดเร่ืองการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สทิธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๕) กฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคุมงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๖) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเง่ือนไขการข้ึนทะเบียนทีป่รึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๗) กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เก่ียวกับผู้ที่มีสทิธิขอขึน้ทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๘) กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอ่ืนเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร

พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๙) กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการสง่เสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีคัดเลือก

และวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
10) กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 

๖. แผน 
1) แผนแม่บทภูมิสารสนเทศแห่งชาติปี 2560-2564 
2) ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี (พ.ศ.2561-2580) 
3) แผนแม่บทภายใต้ยุทธศาสตร์ชาติ (พ.ศ.2561-2580) 
4) ธรรมาภิบาลข้อมูลภาครัฐ 
5) แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลแห่งชาติ พ.ศ.2560-2564 
6) แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 พ.ศ. 2560 - 2564 
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7) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 
8) แผนแม่บทเทคโนโลยีสารสนเทศและการสื่อสารกรุงเทพมหานคร ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 - 2565 และ 
แผนพัฒนารัฐบาลดิจิทัลของสำนักยุทธศาสตร์และประเมนิผล ระยะ 5 ปี พ.ศ. 2561 – 2565 
9) แผนปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
10) แผนพัฒนาบุคลากรของ สพข. 
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