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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง  ฉบับนี้ ดำเนินการ
ตามภารกิจและอำนาจหน้าที่ ตามหนังสือที่ กท 0301/1995 ลงวันที่ 13 กันยายน 2561 เรื่อง ส่งมติ ก.ก. 
ครั้งที่ 7/2561 การปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการและกรอบอัตรากำลัง 

สำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง  ได้ว ิเคราะห์กระบวนงานที ่สำคัญ  
ทัง้กระบวนงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบและกระบวนงานสนับสนุน โดยนำเอากระบวนงานตามแผนการเพ่ิม
ประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean มาปรับปรุงแก้ไขในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้ 

ทั้งนี้คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งในการทำงาน
ทั ้งระดับหัวหน้างานและผู ้ปฏิบัติงาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน  
การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน การประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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บทสรุปสำหรับผู้บริหาร 

 คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง จัดทำขึ้นเพื่อแสดง
ขั ้นตอน วิธ ีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนงานตั ้งแต่เริ ่มต้นจนสิ ้นสุด 
การดำเนินงาน โดยกระบวนงานของสำนักงานวางผังเมือง ประกอบด้วย กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
และกระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. กระบวนงานของงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป มี ๒๐ กระบวนงาน ได้แก่ 
  ๑.๑ กระบวนงานรับ – ส่งหนังสือ 
  ๑.๒ กระบวนงานขอใช้รถราชการ 
  ๑.๓ กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
  ๑.๔ กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
  ๑.๕ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๑.๖ กระบวนงานการเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ) 
  ๑.๗ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติราชการ) 
     ๑.๘  กระบวนงานงบประมาณ - การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
     ๑.๙  กระบวนงานงบประมาณ 
   ๑.9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 
   ๑.9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๑.๑๐ กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ – จัดจ้าง 
   ๑.10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท) 
   ๑.10.2 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-Bidding) 
   1.10.3 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-Market) 
   1.10.4 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (จ้างท่ีปรึกษา) 
   ๑.10.5 วิธีคัดเลือก (จ้างท่ีปรึกษา) 
   1.10.6 วิธีเฉพาะเจาะจง (จ้างท่ีปรึกษา) 
  ๑.๑๑ กระบวนงานพัสดุ การเบิกพัสดุ 
   ๑.11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
   ๑.11.2 การจ่ายพัสด ุ
   ๑.11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
   ๑.11.4 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
   ๑.11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 
  ๑.๑๒ กระบวนงานการเงิน – การตั้งใบขอเบิกเงิน 
  ๑.๑๓ กระบวนงานการเงิน 
   ๑.13.1 การยมืเงนิยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
   ๑.13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
   ๑.13.3 การรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 
 



ง 
 

  ๑.๑๔ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
  ๑.๑๕ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
  ๑.๑๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
  ๑.๑๗ กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
  ๑.๑๘ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  ๑.๑๙ กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำปี 
  ๑.20 กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 
 2. กระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ มี 14 กระบวนงาน แบ่งออกเป็น 
  ๒.1 กระบวนงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 11 กระบวนงาน 
   2.1.๑ การวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๒ การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 
   2.๑.๓ การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
   2.๑.๔ การวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 
   2.๑.๕ การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๖ การพัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๗ การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๘ การให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู ่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน 
มาตรการ เอกสารทางวิชาการ เพื่อวางผังและพัฒนาพื้นที่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตาม
เกณฑ์และมาตรฐานทางผังเมือง 
   2.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง (ในภาคเอกชน ภาคราชการ และระดับนานาชาติ) 
   2.1.10 การตอบข้อหารือเก่ียวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.1.11 การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
  2.๒ กระบวนงานสนับสนุน 3 กระบวนงาน 
   2.2.1 การพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
   2.2.2 การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง 
   2.2.3 การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง (การเข้าร่วมประชุม เป็นตัวแทน
หน่วยงาน ฯลฯ) 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มอื 
ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ครั้งที่ 

7/2561 เมื่อวันที่ 20 กรกฎาคม 2561 ได้ปรับปรุงชื่อหน่วยงานจากสำนักผังเมืองเป็นสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง โดยกำหนดอำนาจหน้าที่และปรับปรุงโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายใน จึงมีคว ามจำเป็น 
ต้องดำเนินการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ให้มี
ความถูกต้องและสอดคล้องกับโครงสร้างการแบ่งส่วนราชการ ภารกิจ และอำนาจหน้าที่ของหน่วยงานให้เป็น
ปัจจุบัน 

สำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ได้ปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงาน
วางผังเมือง ด้วยการวิเคราะห์กระบวนงานที ่สำคัญ ทั ้งกระบวนงานตามหน้าที ่ความรับผิดชอบและ
กระบวนงานสนับสนุน โดยนำเอากระบวนงานตามแผนการเพ่ิมประสิทธิภาพในการทำงานด้วยระบบ Lean 
มาปรับปรุงแก้ไขในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานในครั้งนี้ เพ่ือเพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กรตาม
หลักเกณฑ์และวิธีการที่กำหนด ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการ
ปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายเท่าที่จำเป็น 
เพื ่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน รวมทั้งลดปัญหาความซ้ำซ้อนใน  
การปฏิบัติงานและลดปัญหาความขัดแย้งในการทำงานระหว่างบุคคลของหน่วยงาน 

 

วัตถุประสงค ์

๑. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่เก่ียวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ และสามารถนำกระบวนงาน
การดำเนินงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ส่งผลให้
การดำเนินงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง บรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพื่อให้กระบวนงานการดำเนินงานของสำนักงานวางผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
เป็นระบบและมีมาตรฐานเดียวกัน 
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ขอบเขตของการจัดทำคู่มือปฏิบัติงานสำนักงานวางผังเมือง 

 การจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานวางผังเมือง มีเนื้อหาครอบคลุมเนื้องานของสำนักงานวางผังเมือง 
โดยมีรายละเอียดการจัดทำแผนผังกระบวนงานที่สรุปความเชื่อมโยงของขั้นตอนการทำงาน ระยะเวลา 
บุคลากรและหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง การจัดทำรายละเอียดขั้นตอนการปฏิบัติงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
รวมทั้งการติดตามและประเมินผลการดำเนินการในกระบวนงานต่าง ๆ ทั้งงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน และงานสนับสนุนที่จะทำให้การดำเนินงานของสำนักงานวางผังเมือง มีประสิทธิภาพและสมบูรณ์
ยิ่งขึ้น ประกอบด้วย กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไปและกระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ มีดังต่อไปนี้ 

 ๑. กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป มี ๒๐ กระบวนงาน ดังนี้ 
  ๑.๑ กระบวนงานรับ – ส่ง หนังสือ 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจาก
หน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือ
เอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ และสิ้นสุดที่
การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง 
  ๑.๒ กระบวนงานขออนุญาตใช้รถราชการ 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการได้รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง (แบบ ๓) จาก
เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ นอกเวลาราชการ และนอกเขตพ้ืนที่ ตรวจสอบรายละเอียดการใช้
รถตามวัน เวลา และสถานที่ เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถและใบอนุญาตการใช้รถราชการ  (แบบ ๓)  
ให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจอนุญาตพิจารณา และสิ้นสุดแจ้งพนักงานขับรถยนต์รับทราบและดำเนินการตามท่ี
ได้รับมอบหมาย และหลังจากใช้รถกลับมาจากปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วให้พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้
ยานพาหนะ (แบบ ๔) พร้อมกับสำรวจน้ำมันเชื้อเพลิงหากใกล้หมดให้จัดเขียนบันทึกขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิง  
โดยใช้เบิกจากระบบ MIS เป็นใบสำคัญการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น 
  ๑.๓ กระบวนงานควบคุมดูแลการขอใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นของรถราชการ 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบ
ความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถราชการ (แบบ ๓) ใบบันทึกการใช้ยานพานะ (แบบ ๔) มีระยะทางถูกต้อง
และใช้น้ำมันเชื้อเพลิงตรงกับใบสำคัญการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่นให้ตรงกัน ซึ่งการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นจะแยกเป็นงวดแรก ตั้งแต่วันที่ ๑ – ๑๕ และงวดหลัง
ตั้งแต่วันที่ ๑๖ – ๓๐ และสิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจ
รับทราบพร้อมรายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นทุกเดือนให้สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังเมือง
และพัฒนาเมืองเพ่ือดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๔ กระบวนงานควบคุมวันลา 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับเอกสารการลาของข้าราชการและลูกจ้างจาก
เจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา 
บันทึกการลาลงทะเบียนคุมวันลา และนำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับอนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงาน
สรุปวันลาประจำเดือน ประจำปี และบันทึกการลาส่งสำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ทุก
วันที่ ๕ ของเดือน และสิ้นสุดที่การเก็บสำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน 
 
 
 



๓ 
 

  ๑.๕ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที ่เกี่ ยวข้อง การตรวจสอบ
คุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างประจำในการเสนอขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ 
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๖ กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ 
สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๗ กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ  
พลเรือนสามัญและลูกจ้าง 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของข้าราชการ ของผู้บังคับบัญชา และของลูกจ้าง จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่
การส่งเรื่องให้สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
  ๑.๘ กระบวนงานงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการสำเนาปฏิทินงบประมาณแจ้งฝ่ายต่าง ๆ การตรวจสอบ
งบประมาณปีก่อน รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณต่อผู้อำนวยการ
สำนักงาน และส่งคำของบประมาณให้สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองพิจารณา
ดำเนินการ และสิ้นสุดที่การได้รับข้อบัญญัติงบประมาณ เมื่อได้เงินงบประมาณมาบริหารแล้วจะต้องดำเนินการ
ขอเงินอนุมัติเงินประจำงวด เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณให้พิจารณาว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือหมวดอะไรบ้าง
และให้พิจารณาว่าจะบริหารเงินงบประมาณคงเหลือนั้นอย่างไร หลังจากนั้นให้ดำเนินการขอโอนเงิน หรือขอ
อนุมัติเปลี ่ยนแปลงงบประมาณคงเหลือไปใช้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ โดยคำนึงถึงความประหยัด  
และคุ้มค่า 
  ๑.๙ กระบวนงาน – การขออนุมัติเงินประจำงวด 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบการขออนุมัติโอนงบประมาณ การขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณประเภทรายการและเอกสารแยกเป็นหมวด ๆ คือ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง หมวดรายจ่ายอื่น โดยการส่งเอกสารต้องแนบแผนการ
ปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ราคามาตรฐานครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
ครุภัณฑ์ที่ผู ้มีอำนาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ การตรวจสอบเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ การจัดทำ
หนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดในหมวดนั้น ๆ 
  ๑.๑๐ กระบวนงานการจัดหา – จัดซื้อ – จัดจ้าง 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ์/
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื ้อจัดจ้างต่อผู ้มี อำนาจ  
การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซื้อ – จัดจ้างที่ได้รับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซื้อ – จัดจ้าง
พร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำสัญญา การทำใบสั่งซื ้อสินค้า ใบสั่งจ้างทำของและ  
ส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/
บันทึกในระบบ MIS/ตั้งฎีกาเบิกจ่าย และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินให้สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมืองตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย การจัดซื้อ – จัดจ้างจะทำโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วิธีประกาศเชิญชวน



๔ 
 

ทั่วไป (e-Bidding) วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-Market) รวมถึงการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ๑.๑๑ กระบวนงานพัสดุ – การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   ๑.๑๑.๑ การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
    โดยมีจุดเริ่มต้นจากการตรวจสอบพัสดุที่ขอเบิกกับทะเบียนพัสดุคงเหลือกับ
ทะเบียนคุม จัดทำใบขอเบิกพัสดุเสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทั้งรับพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ (แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่การเก็บพัสดุโดยแยกหมวดหมู่ 
   ๑.๑๑.๒ การจ่ายพัสดุ 
    โดยมีจุดเริ่มต้นจากการรับใบเบิกพัสดุ และนำเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
อนุมัติ จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและลงนามผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน  
เก็บหลักฐานใบเบิกโดยแยกลำดับวันเดือนปีที่จ่ายพัสดุ ลงจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ (แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่รายงาน
ยอดเบิกจ่ายพัสดุ 
   ๑.๑๑.๓ การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
    โดยมีจุดเริ่มต้นจากการแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี แจ้งผู้ได้รับ
การแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีเพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการรับจ่ายถูกต้อง
หรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด  
พร้อมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ สิ้นสุดที่การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 
   ๑.๑๑.๔ การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
    โดยมีจุดเริ่มต้นจากการลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS ลงทะเบียนทรัพย์สิน
ที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุมทรัพย์สินให้คงรูปพร้อมใช้งานเสมอและตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน จัดทำทะเบียน
เบิกทรัพย์สินเมื ่อมีการนำทรัพย์สินไปใช้งาน ให้ลงชื ่อเบิกทรัพย์สินในทะเบียนทรัพย์สิน สิ ้นสุดที ่เมื่อ  
สิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรัพย์สินส่งไปกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
   ๑.๑๑.๕ การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 
    โดยมีจุดเริ่มต้นจากการที่คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปี รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบพัสดุที่ชำรุดและเสื่อมสภาพตามรายงานตรวจสอบพัสดุประจำปี
พร้อมทั้งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้มีอำนาจโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
  ๑.๑๒ กระบวนงานการเงิน การตั้งใบขอเบิกเงิน 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมาแนบใบขอเบิกเงิน 
เข้าระบบ MIS ๒ โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบขอเบิกเงินตามหมวดรายจ่าย จัดทำรายละเอียด
การขอเบิก (แบบ ๖) พร้อมหนังสือนำส่งใบขอเบิกเงิน และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาให้สำนักงานเลขานุการสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมืองตรวจสอบการเบิกจ่าย 
  ๑.๑๓ กระบวนงานการยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม มีขอบเขตของกระบวนงาน 
ดังนี้ 
   ๑.๑๓.๑ การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
    เพ่ือใช้จ่ายในงาน/โครงการต่าง ๆ ในแต่ละปีงบประมาณ โดยเริ่มต้นจากการส่ง
เรื่องขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ ส่งรายละเอียดโครงการเพื่อจัดทำใบยืมเงิน รายชื่อผู้ยืม เอกสารหลักฐาน
ประกอบการยืมเงิน เพื่อให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งกองบัญชี สำนักการคลัง ตรวจสอบการอนุมัติเงินยืมใช้ใน
ราชการของกองบัญชี สำนักการคลัง จากระบบ MIS กองการเงินส่งใบโอนเงินมาที่ฝ่ายการคลังและเขียนเช็ค
สั่งจ่ายเงินยืมใช้ในราชการจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงินฯ ที่แจ้งไว้ และสิ้นสุดที่การชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ตามหมวด
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รายจ่ายตามงบประมาณ โดยส่งคืนเงินเหลือจ่าย และชดใช้เงินยืมฯ โดยจัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมหลักฐาน 
การจ่ายเงิน ภายใน ๓๐ วันนับจากวันกลับมาถึง 
   ๑.๑๓.๒ การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
    กรณีที่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายใน 31 มีนาคม และกรณีไม่สามารถเบิกจ่าย
ได้ทันภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม แต่มีความจำเป็นต้องขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินต่อไปอีก 
   ๑.๑๓.๓ การรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 
    กรณีหน่วยงานตรวจสอบได้ดำเนินการตรวจสอบฎีกาถูกต้องตามระเบียบ 
ข้อบัญญัติ เสร็จเรียบร้อยแล้ว 
  ๑.๑๔ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการรับคำร้องขอหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือ
รับรองเงินค่าจ้าง/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือน เงินค่าจ้างและเงินอื่น  ๆ พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 
หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง/เสนอผู้มีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดที่การมอบหนังสือรับรอง
ให้กับผู้ร้องขอ 
  ๑.๑๕ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการตรวจสอบคำสั ่งโอน คำสั ่งย้ายและข้อมูล  
การเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม เสนอผู้มีอำนาจลงนามหนังสือตัดโอน
เงินเดือนครั้งสุดท้าย และสิ้นสุดที่การออกเลขหนังสือรับรองส่งแนบเรื่องส่งตัวข้าราชการไปยังต้นสังกัดใหม่ 
  ๑.๑๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/นอก 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลประวัติผู ้ร้ องขอ เช่น สามี 
ภรรยา บิดา มารดา บุตร พิมพ์คำขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่ารักษาพยาบาลตามแบบฟอร์ม  
เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ ออกเลขหนังสือ และสิ้นสุดที่การแจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบ
และมอบสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  ๑.๑๗ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารประกอบใบขอเบิกเงินเดือน
และเงินค่าจ้างพร้อมกับบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและ 
เงินค่าจ้าง ส่งให้สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
  ๑.๑๘ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบรายได้และภาษีที่ได้หักไว้เมื่อตั้งใบขอ
เบิกเงินเดือน และเงินค่าจ้างในแต่ละเดือนของข้าราชการ และลูกจ้างแต่ละรายและจัดทำหนังสือรับรองภาษี
หัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นำหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย แจกให้แต่ละราย
เพ่ือนำไปยื่นภาษีประจำปีตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 
  ๑.๑๙ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ ่มต้นจากการตรวจสอบรายชื่ อ จำนวนเงินและบันทึก
รายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี ให้กับสำนักงานเลขานุการสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมือง 
  ๑.๒๐ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
   มีขอบเขตของกระบวนงานเริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐานการแจ้งหนี้ จาก
เจ้าหนี้โดยการลงรับเป็นหลักฐาน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจ และบันทึกรายละเอียดในระบบ MIS และ
สิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคให้กับสำนักงานเลขานุการสำนักการวงผังและพัฒนาเมือง 
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 ๒. กระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ประกอบด้วย 
  ๒.๑ งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ มี 11 กระบวนงาน ดังนี้ 
   2.๑.๑ การวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมการที่เกี่ยวข้อง แจ้งการดำเนินการวางและจัดทำ
ผังเมืองรวม ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์สถานการณ์ด้านต่าง ๆ ดำเนินการวางและจัดทำ  
ผังเมืองรวม ปิดประกาศและประชุมประชาชน ปรับปรุงแก้ไขร่างผังเมืองรวม (หลังประชุมประชาชน) ประชุม
ความเห็นกรมโยธาธิการและผังเมือง ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัดและดำเนินการให้เป็นไปตามมติของ
คณะกรรมการ ปิดประกาศร่างผังเมืองรวมพร้อมข้อกำหนดเป็นเวลา 90 วัน ดำเนินการพิจารณาสรุปคำร้อง
และดำเนินการตอบคำร้องผู ้มีส ่วนได้เสียให้เป็นไปตามมติคณะกรรมการ ดำเนินการออกข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครและประกาศในราชกิจจานุเบกษา แจ้งเวียนหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
   ๒.๑.๒ การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 
    โดยเริ่มต้นจากกำหนดและสำรวจข้อมูลพื้นฐานในแต่ละพื้นที่เป้าหมาย จัดทำแผน
และผังการพัฒนาพ้ืนที่ จัดทำแนวทางในการบริหารแผนผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขต จัดทำรูปเล่มแผนและผังพัฒนา
เขต/กลุ่มเขตและคู่มือการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน และสิ้นสุดที่นำเสนอแผนและผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขตและ
คู่มือการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนต่อผู้บังคับบัญชา และจัดส่งแผนและผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขตและคู่มือการ
ปฏิบัติให้เป็นไปตามแผนแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
   ๒.๑.๓ การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะทำงาน กำหนดพื้นที่เป้าหมายและขอบเขตของการวาง
และจัดทำผังเมืองเฉพาะ เตรียมการเพ่ือวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ จัดทำหลักการที่จะวางและจัดทำผังเมือง
เฉพาะและเสนอหลักการฯ ให้คณะกรรมการผังเมืองจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นเสนอหลักการฯ ให้
คณะกรรมการผังเมืองพิจารณาให้ความเห็น เตรียมปิดประกาศเขตที่ประมาณว่าจะวางและจัดทำผังเมือ ง
เฉพาะ ปิดประกาศเขตที่ประมาณว่าจะวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ พิจารณา ข้อเสนอ/ความประสงค์ของ
เจ้าของหรือผู้ครอบครองที่ดิน จัดประชุมรับฟังข้อคิดเห็นจากประชาชน (ไม่น้อยกว่า 2 ครั้ง) ดำเนินการวาง
และจัดทำผังเมืองเฉพาะ เสนอร่างผังฯ ให้คณะกรรมการผังเมืองจังหวัดพิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอร่างผังฯ 
ให้กรมโยธาธิการและผังเมืองพิจารณาให้ความเห็น เสนอร่างผังฯ ให้คณะกรรมผังเมืองพิจารณาให้ความเห็นชอบ 
โดย (ก) กรณีออกเป็นพระราชบัญญัติ เสนอร่างผังฯ ให้คณะกรรมการพิจารณากฎหมาย กระทรวงมหาดไทย
พิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอร่างผังฯ ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอร่างผังฯ ให้สำนักงาน
กฤษฎีกาพิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอร่างผังฯ ให้คณะรัฐมนตรีให้ความเห็นชอบ (ครั้งที่ ๒) เสนอร่างผังฯ 
ให้สภาผู้แทนฯ พิจารณาให้ความเห็นชอบ (๓ วาระ) เสนอร่างผังฯ ให้วุฒิสภาพิจารณาให้ความเห็นชอบ (๓ วาระ) 
และสิ้นสุดที่ทลูเกล้าลงพระปรมาภิไธยและลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา (ข) กรณีออกเป็นพระราชกฤษฎีกา 
เสนอร่างผังฯ ให้คณะกรรมการพิจารณากฎหมาย กระทรวงมหาดไทย พิจารณาให้ความเห็นชอบ เสนอร่างผังฯ 
ผ่านสำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรีขอความเห็นจากหน่วยงานที่เห็นว่าเกี่ยวข้อง
เพ่ือประกอบการพิจารณาของคณะรัฐมนตรี เสนอร่างผังฯ ให้คณะรัฐมนตรีพิจารณาเห็นชอบในหลักการ เสนอ
ร่างผังฯ ให้สำนักคณะกรรมการกฤษฎีกาตรวจพิจารณาเสนอร่างผังฯ ให้สำนักเลขาธิการคณะรัฐมนตรี (ครั้งที่ ๒) 
นำขึ้นทูลเกล้าฯ ถวายเพื่อลงพระปรมาภิไธยและลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
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   ๒.๑.๔ การวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 
    โดยเริ่มต้นจากกำหนดพื้นที่และขอบเขตพื้นที่เป้าหมาย รวบรวมและศึกษานโยบาย 
แผนงาน โครงการและแนวทางการพัฒนาที่เกี่ยวข้อง สำรวจข้อมูลการใช้ประโยชน์ที่ดิน ลักษณะทางกายภาพ
ของพื้นที่เป้าหมาย รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐานของพื้นที่เป้าหมาย จัดทำกรอบการพัฒนาและวางผัง
แนวความคิดในการพัฒนาพ้ืนที่ ประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและผู้มีส่วนได้เสียในพื้นที่ ดำเนินการ
วางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ ประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและผู้มีส่วนได้เสี ยในพื้นที่ 
(ครั้งที่ ๒) สรุปการดำเนินการและจัดทำผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะฉบับสมบูรณ์ และสิ้นสุดที่นำเสนอผังพัฒนาพ้ืนที่
เฉพาะฉบับสมบูรณ์ ต่อผู้บังคับบัญชาและจัดส่งผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะฉบับสมบูรณ์แก่หน่วยงานที่เก่ียวข้อง 
   2.๑.๕ การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะทำงานประเมินผลฯ โดยให้มีกลุ่มคณะทำงานครอบคลุม
ตามสาระสำคัญในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๓๔ เพื่อศึกษา สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูล
สภาพการณ์และสิ่งแวดล้อมด้านต่าง ๆ ในทุก ๕ ปี ก่อนสรุปการประเมินผลผังเมืองรวม และจัดทำรายงาน 
การประเมินผลผังเมืองรวมเสนอผลการประเมินต่อคณะที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครพิจารณา  
ก่อนนำเสนอคณะกรรมการผังเมืองหรือคณะกรรมการผังเมืองจังหวัดเพื่อการดำเนินงานใน ๒ ทางเลือก  คือ 
(๑) ขอความเห็นชอบในการใช้ผังเมืองรวมฉบับเดิมในกรณีที่ผลการประเมินฯ พบว่าไม่จำเป็นต้องวางผังเมืองรวม
ฉบับใหม่ หรือ (๒) ขอความเห็นชอบในการวางและจัดทำผังเมืองรวมฉบับใหม่ในกรณีที่มีความจำเป็นต้องวาง
ผังเมืองรวมฉบับใหม่ และหากได้ข้อสรุปว่าต้องวางและจัดทำผังเมืองรวมฉบับใหม่ จะสิ้นสุดกระบวนงานที่ 
การอนุมัติให้กรุงเทพมหานครดำเนินการวางและจัดทำผังเมืองรวมฉบับใหม่ต่อไป 
   2.1.6 การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะทำงานฯ คัดเลือก กำหนด หรือทบทวนมาตรฐานทาง 
ผังเมืองของกรุงเทพมหานครที่ต้องการพัฒนาหรือจัดทำ ศึกษารวบรวมประมวลผลข้อมูลที่เกี่ยวข้องในการ
พัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานทางผังเมืองในด้านที่ต้องการดำเนินการ จัดทำร่างมาตรฐานทางผังเมือง โดยมีการ
ประชุมรับฟังความคิดเห็นจากหน่วยงาน องค์กร ผู้มีส่วนได้เสียและประชาชน และนำข้อคิดเห็นที่ได้มา
ปรับปรุงและสรุปร่างมาตรฐานทางผังเมือง นำเสนอผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา จัดทำคู่มือมาตรฐานทาง 
ผังเมือง และสิ้นสุดที่จัดส่งคู่มือมาตรฐานทางผังเมืองแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องและดำเนินการอบรมเจ้าหน้าที่
ของกรุงเทพมหานครเกี่ยวกับมาตรฐานทางผังเมือง 
   2.1.7 การพัฒนามาตรการ กลไกและเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะทำงานฯ รวบรวม ทบทวนมาตรการ กลไกและเครื่องมือ
พัฒนาเมืองที่สามารถนำผังเมืองรวมไปสู่การปฏิบัติ ทั้งที่ปรากฏในต่างประเทศและในประเทศไทย วิเคราะห์
ความสัมพันธ์ระหว่างผังเมืองรวมกับมาตรการ กลไกและเครื่องมือในการพัฒนาเมือง (แต่ละวิธีการ) สังเคราะห์
ข้อดีและข้อเสียของแต่ละวิธีการ คัดเลือกและเสนอวิธีการ รวมถึ งดำเนินการทดสอบมาตรการ กลไกและ
เครื่องมือในการพัฒนาเมืองที่เหมาะสมกับกรุงเทพมหานคร จัดประชุมรับฟังข้อคิดเห็นจากผู้ทรงคุณวุฒิและ
ประชาชน นำเสนอผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา จัดทำคู่มือการพัฒนามาตรการ กลไกและเครื่องมือใน 
การพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และสิ้นสุดที่จัดส่งคู่มือพัฒนามาตรการ กลไกและเครื่องมือ
ในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครแก่หน่วยงานที่เก่ียวข้องและเผยแพร่สู่สาธารณะ 
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   2.1.8 การให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน  
เพื่อวางผังพัฒนาพื้นที่และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตามมาตรฐานทางผังเมือง 
    โดยเริ ่มต้นจากการเตรียมความพร้อมในการดำเนินการให้คำปรึกษาแนะนำ 
เผยแพร่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐานทางผังเมือง โดยมีการเตรียม
ความพร้อมออกเป็น 2 ส่วน คือ ส่วนแรกเป็นการประมวลองค์ความรู้ด้านการวางผังและพัฒนาเมือง ได้แก่ 
มาตรฐานทางผังเมือง มาตรการทางผังเมือง งานวิจัยและเอกสารวิชาการด้านผังเมืองและการพัฒนาพื้นที่  
ซึ ่งองค์ความรู ้ทั ้งหมดจะนำไปจัดทำสื ่อ วีดีทัศน์ ประชาสัมพันธ์และคู ่มือเพื ่อสร้างความรู ้ความเข้าใจ
ประกอบการให้คำปรึกษาแนะนำในด้านนั ้น ๆ ส่วนที ่สอง เป็นการดำเนินการและปรับปรุงปัจจัยที ่เป็น
องค์ประกอบที่สำคัญของการให้บริการเพ่ือเตรียมความพร้อมในการให้คำปรึกษาแนะนำ โดยเตรียมความพร้อม
ใน 4 ด้าน ได้แก่ 1) เตรียมความพร้อมด้านบุคลากร/ทีมงาน (ผู้ทำหน้าที่ให้บริการให้คำปรึกษา) 2) เตรียม
ความพร้อมด้านสถานที่ อุปกรณ์และสิ่งอำนวยความสะดวกในการให้บริการ 3) เตรียมความพร้อมด้าน
กระบวนงานและข้ันตอนการให้บริการ และ 4) เตรียมความพร้อมช่องทางการเข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมูล) 
หลังจากขั้นตอนการเตรียมความพร้อมทั้ง 2 ส่วนข้างต้น เข้าสู่การรับเรื่องจากผู้ขอรับบริการให้คำปรึกษา
แนะนำ ตรวจสอบ พิจารณามอบหมายเจ้าหน้าที่/ทีมงานให้คำปรึกษาแนะนำ ตรวจสอบ เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบ
รับเรื่องและดำเนินการ เจ้าหน้าที่พิจารณาให้คำปรึกษา โดยให้คำปรึกษาแบบตอบทางหนังสือราชการ/ 
ด้วยวาจา จัดส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการ และสิ้นสุดที่การตรวจสอบผลตอบรับ (feedback) โดยการประเมิน
การให้คำปรึกษาเป็นไปตามขั้นตอนกระบวนงานที่วางไว้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพและคุณภาพการให้บริการอย่าง
สม่ำเสมอ 
   2.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง 
    โดยเริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อสร้างเครือข่ายการพัฒนาในภาคเอกชน  
ภาคราชการ และระดับนานาชาติ คณะทำงานแต่ละคณะระบุกลุ่มเป้าหมายในการสร้างเครือข่ายแต่ละภาค/
ระดับ ออกแบบกิจกรรมในการดำเนินการสร้างเครือข่าย นำเสนอผู้บริหารให้ความเห็นชอบในการจัดกิจกรรม
และผู้เข้าร่วมเป็นสมาชิกภาคีเครือข่าย ดำเนินการจัดกิจกรรมตามพันธกิจและ/หรือโครงการความร่วมมือ 
รวบรวมข้อคิดเห็นจากแบบประเมินที่ได้รับจากผู้เข้าร่วมกิจกรรมแต่ละภาค/ระดับ จัดทำรายงานสรุปผล  
การดำเนินงานและข้อเสนอแนะการดำเนินงานในระยะต่อไป และสิ้นสุดกระบวนงานเมื่อนำส่งรายงานสรุปผล
การดำเนินการจัดกิจกรรม (สำหรับการสร้างเครือข่ายการพัฒนาในระดับนานาชาติจัดทำเป็นภาษาไทยและ
อังกฤษ) ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร สมาชิกภาคีเครือข่าย และภาคส่วนที่เกี่ยวข้องแล้ว 
   ๒.๑.10 การตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร ประกอบด้วย ๒ กรณี คือ 
    ๑) กรณีตอบหนังสือหารือ 
     โดยเริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดประกอบการพิจารณาข้อหารือ พิจารณาตอบข้อหารือ จัดทำหนังสือตอบเจ้าของเรื ่อง เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ออกเลขหนังสือที่สำนักงานเลขานุการ และสิ้นสุดที่จัดส่งหนังสือตอบข้อหารือ
ถึงเจ้าของเรื่อง 
    ๒) กรณีตอบทางโทรศัพท ์
     โดยเริ ่มต้นจากรับข้อมูล คำถามหรือข้อหารือทางโทรศัพท์ พิจารณาตอบ 
ข้อหารือ ตอบคำถามหรือข้อหารือตามข้อเท็จจริง และสิ้นสุดที่ทำบันทึกการตอบข้อหารือ 
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   ๒.๑.11 การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
    โดยเริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ดำเนินการตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดประกอบการขออนุญาต พิจารณาให้ความเห็น จัดทำหนังสือแจ้งการพิจารณาคำร้อง เสนอ
ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ออกเลขหนังสือที่สำนักงานเลขานุการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง และ
สิ้นสุดที่จัดส่งหนังสือแจ้งการพิจารณาคำร้องถึงเจ้าของเรื่อง 
 
  ๒.2 งานสนับสนุน มี 3 กระบวนงาน ดังนี้ 
   2.๒.1 การพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน ประกอบด้วย ๓ กรณี คือ 
    ๑) กรณีฝึกอบรม (Training) 
     โดยเริ ่มต้นจากรวบรวมข้อมูล เขียนโครงการฝึกอบรม ขออนุมัติโครงการ
เบื้องต้น ขอจัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติดำเนินโครงการ เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ ดำเนินการฝึกอบรม 
สรุปผลการฝึกอบรม และสิ้นสุดที่นำเสนอผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาและเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ขั้นตอน 
    ๒) กรณีสัมมนา (Seminar) 
     โดยเริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูล เขียนโครงการสัมมนา ขออนุมัติโครงการ 
ขอจัดสรรงบประมาณ ขออนุมัติดำเนินโครงการ เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ ดำเนินการสัมมนา สรุป 
การสัมมนา และสิ้นสุดที่นำเสนอผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาและเบิกจ่ายงบประมาณตามข้ันตอน 
    ๓) กรณีการศึกษาดูงาน (Study Visit) ประกอบด้วย ๒ กรณีย่อย คือ 
     - กรณีท่ีมีการตั้งงบประมาณไว้แล้ว โดยเริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูล เขียนโครงการ
ศึกษาดูงาน ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น ขอจัดสรรงบประมาณ เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ ขอความ
เห็นชอบตัวบุคคล ขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติ เดินทาง เตรียมการเพื่อเดินทาง เดินทางไปศึกษาดูงาน 
สรุปการศึกษาดูงาน และสิ้นสุดที่นำเสนอผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาและเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ขั้นตอน 
     - กรณีท่ีไม่มีการตั้งงบประมาณไว้ โดยเริ่มต้นจากรวบรวมข้อมูล เขียนโครงการ
ศึกษาดูงาน ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ ขอจัดสรรงบประมาณ ขอความ
เห็นชอบตัวบุคคล ขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติเดินทาง เตรียมการเพื่อเดินทาง เดินทางไปศึกษาดูงาน 
สรุปการศึกษาดูงาน และสิ้นสุดที่นำเสนอผลการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชาและเบิกจ่ายงบประมาณตาม
ขั้นตอน 
   ๒.2.2 การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง ประกอบด้วย ๒ กรณี คือ 
    ๑) กรณีไปบรรยายให้หลักสูตรต่างๆ ทั้งของกรุงเทพมหานครและเอกชน 
     โดยเริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ประสานสอบถามจุดประสงค์  
ที่ต้องการให้บรรยาย จัดเตรียมข้อมูลในการบรรยาย บรรยาย สรุปผลการดำเนินการ และสิ้นสุดที่รายงานการ
ดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
    ๒) กรณีคณะศึกษาดูงานมาดูงานที่สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
     โดยเริ่มต้นจากผู้บังคับบัญชาพิจารณาสั่งการ ประสานสอบถามจุดประสงค์  
ที่ต้องการในการศึกษาดูงาน เตรียมงาน ต้อนรับคณะศึกษาดูงานและบรรยาย สรุปการดำเนินการ และสิ้นสุด
ที่รายงานการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 
 



๑๐ 
 

   2.๒.3 การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง (การเข้าร่วมประชุม เป็นตัวแทน
หน่วยงาน ฯลฯ) 
    โดยเริ ่มต้นจากผู ้บังคับบัญชาพิจารณาสั ่งการ จัดเตรียมข้อมูลในการประชุม  
เข้าร่วมประชุม สรุปการประชุม และสิ้นสุดที่รายงานการดำเนินงานต่อผู้บังคับบัญชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 



๑๑ 
 

กรอบแนวคิด 

 การปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง เป็นการสนับสนุนและส่งเสริมภารกิจของสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง เกี่ยวกับการวางผังและจัดทำผังในเขตกรุงเทพมหานคร ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ. ๒๕62 โดยเฉพาะการวางและจัดทำผ ังเมืองรวม การปรับปรุงผ ังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร การวางและจัดทำแผนและผังพัฒนาเขต การวางและจัดทำ  
ผังเมืองเฉพาะ การวางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ การเสนอแนะระบบโครงข่ายคมนาคมขนส่ง สาธารณูปโภค 
สาธารณูปการ รวมทั้งกำหนดมาตรฐานทางผังเมือง เพื่อส่งเสริมสภาพแวดล้อมของเมืองและคุณภาพชีวิตที่ดี
ของประชาชนในกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีกรอบแนวคิดในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง 
ดังนี้ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

วิเคราะห์หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานวางผังเมือง  

• มติที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร คร ั ้งท ี ่  ๗/๒๕62  
เมื ่อวันที ่ ๒0 กรกฎาคม ๒๕61 ณ ห้องนพรัตน์  
ศาลาว่าการกรุงเทพมหานคร 

• พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕62  
• การถ่ายโอนภารกิจของกรมโยธาธิการและผังเมือง 

กำหนดกระบวนงาน ให้สอดคล้องและสามารถสนับสนุน
หน้าที่ความรับผิดชอบของสำนักงานฯ  

กำหนดขั้นตอนการปฏิบัติงานของแต่ละกระบวนงาน  

จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานวางผังเมือง  

• งานตามหน้าท่ีรับผิดชอบ (11 กระบวนงาน) 
• งานสนับสนุน (3 กระบวนงาน) 

ผลที่คาดว่าจะได้รับ 
บุคลากรของสำนักงานวางผังเมืองและผู ้ที ่เกี ่ยวข้องมี
ความรู้ ความเข้าใจ ในขั้นตอนการปฏิบัติงาน และสามารถ
ปฏิบัติงาน ในแต่ละกระบวนงานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
และมีมาตรฐานเดียวกัน 



๑๒ 
 

กรอบแนวคิดของแต่ละกระบวนงาน แยกตามประเภท ดังต่อไปนี้ 
1. กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
1.๑ กระบวนงานรับ - ส่งหนังสือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บคุลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การดำเน ินการด้านงานสารบรรณและธ ุรการที่
ถูกต้องและรวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธ ีปฏิบัต ิงานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๔๖ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การตอบสนองต่อความต้องการ
ของบุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณและ
ธุรการได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และม ี ค ว ามพ ึ งพอ ใ จ ใ น กา ร
ให้บริการ 

 

 
๑.2 กระบวนงานขออนุญาตใช้รถราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  

รถราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
 

การบร ิการตอบสนองต่อความ
ต้องการของบุคลากร บรรลุต่อ
ภารกิจของหน่วยงานและประสบ
ผลสำเร็จ เสร็จทันเวลาที่กำหนด 
ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ 

 

 
๑.3 กระบวนงานควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไป
ตามระเบียบ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด ้วยการลาของข้าราชการและ
ลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและ
ตรวจสอบได้  

 

 



๑๓ 
 

๑.๔ กระบวนงานควบคุมการขอใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นของรถราชการ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและว ิธ ีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๒๑ 

เอกสารการบริการและเอกสาร
การใช้น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อ
ความต้องการของการใช้งานและ
บรรลุภารกิจของหน่วยงาน 

 

 
๑.๕ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการและลูกจ้างประจำในหน่วยงาน 

 
ข้าราชการได้รับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งด้วยความถูกต้อง รวดเร็ว ตามกรอบ
ระยะเวลาที่กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด ้ ว ย ก า ร ข อ พ ร ะ ร า ช ท า น
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่
เ ช ิ ด ช ู ย ิ ่ ง ช ้ า ง เ ผ ื อ ก แ ล ะ
เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์อ ันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖ 
และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๕๒ 

- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำได้รับ
บำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เช ิ ดช ู เก ี ยรต ิ ย ิ ่ งถ ู กต ้ องตรง
ตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๔ 
 

๑.๖ กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ข้าราชการในหน่วยงาน 

 
ข้าราชการที ่ครบเกษียณอายุราชการได ้ร ับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ

ข้าราชการส่วนท้องถิ่น (ฉบับที่ 
๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ และที ่แก ้ไข
เพ ิ ่มเต ิม และตามอ ัตราและ
วิธีการที่กำหนดในกฎกระทรวง 
พ.ศ. ๒๕๔๘ 

- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ข้าราชการส ่วนท้องถิ ่น พ.ศ. 
๒๕๐๐ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
บ ำ เ ห น ็ จ บ ำ น า ญ แ ล ะ เ งิ น
ช่วยเหลือลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๗ 

จัดส่งหลักฐานเอกสารเพื ่อเบิก
จ ่ ายเง ินบำเหน ็จบำนาญของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำที่
ครบเกษียณอายุราชการไม่ล่าช้า 
 

 

 
  



๑๕ 
 

๑.๗ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการในหน่วยงาน 

 
- ได้รับความเป็นธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ขั้นตอนการดำเนินการมีความถูกต้อง รวดเร็ว 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พ ร ะ ร า ช บ ั ญ ญ ั ต ิ ร ะ เ บ ี ย บ
ข้าราชการพลเรือน พ.ศ. ๒๕๕๑ 

- กฎ ก .พ .  ว ่ าด ้ วยการ เล ื ่ อน
เงินเดือนพ.ศ. ๒๕๕๒ 

- ระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วย  
การเลื่อนข้ันค่าจ้างลูกจ้างประจำ
ของส่วนราชการ พ.ศ. ๒๕๔๔ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าดว้ย
การเบิกจ่ายค่าตอบแทนพิเศษ
ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้น
สูงหรือใกล้ถึงขึ ้นสูงของอันดับ
หรือตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๐ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
ลูกจ้าง (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และพ.ศ. ๒๕๔๐ 

- หนังส ือสำนักงาน ก.พ. ท ี ่  นร 
๐๗๐๘.๑/ว๕ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม 
๒๕๔๔ เร ื ่อง หล ักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 

- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด 
ที่ กท ๐๓๐๑/๒๖๕๑ ลงวันที่ 
๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/๒๕๕๔ ลงวันที่ 
๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๔ 

- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๕๕ ลงวันที่ 
๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕ 

มีการพิจารณาความดีความชอบ
ให้ก ับข ้าราชการและลูกจ ้างที่
เหมาะสม และยุติธรรม 

 

 
 
 
 



๑๖ 
 

 
๑.๘ กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการต่าง ๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายร ับ -
รายจ่าย และการปฏิบัติเกี ่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และ
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้
ตามหน้าที ่และภารกิจที ่ ได ้รับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๗ 
 

๑.๙ กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจำงวด การโอนงบประมาณและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำและกิจกรรม/
โครงการต่าง ๆ โดยได้รับอนุมัติเงินประจำงวดและ
การขออนุมัติโอนงบประมาณ และการขออนุมัติ
เปลี ่ยนแปลงงบประมาณได้อย่างรวดเร ็วและมี
ประสิทธิภาพ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

งบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพ ัสด ุ  พ.ศ .  ๒๕๓๘ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับเง ิน การเบ ิกจ ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ได้รับอนุมัติเงินประจำงวด อนุมัติ
โอนงบประมาณ และอน ุม ั ติ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณได้อย่าง
รวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

 

 
๑.๑๐ กระบวนงานการพัสดุ การจัดหา - การจัดซื้อ - จัดจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง

งบประมาณรายจ ่ายประจำปี 
พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพ ัสด ุ  พ.ศ .  ๒๕๓๘ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับเง ิน การเบ ิกจ ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- จัดหาพัสดุได ้ท ันกำหนดการ 
ใช้งาน 

- การจัดซื ้อจ ัดจ้างถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

ราชการได้ใช้พัสดุมีคุณภาพ 

 
 



๑๘ 
 

๑.๑๑ กระบวนงานพัสดุ – การเบิกพัสดุจากกองทรัพย์สินและพัสดุ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพ ัสด ุ  พ.ศ .  ๒๕๓๘ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การร ับ  การด ูแลร ั กษา และ 
การจำหน่ายทรัพย์สินถูกต้องตาม
ระเบียบราชการ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ 

 
๑.๑๒ กระบวนงานตั้งใบขอเบิกเงินทุกหมวดรายจ่าย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
- บุคลาการของหน่วยงาน 
- ผู้รับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกเงินมีครบถ้วนและ
จำนวนเงินเบิกจ่ายถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับเง ิน การเบ ิกจ ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพ ัสด ุ  พ.ศ .  ๒๕๓๘ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ
ราชการ 

เป็นการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายให้เกิดความถูกต้องและ
ป้องกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙ 
 

๑.๑๓ กระบวนงานการยืมเงินใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม – การขออนุมัติกันเงิน/การขยายเงินกัน
ไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ และการรับคืนฎีกาเบิกจ่ายจากหน่วยวานผู้ตรวจ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
การส่งเงินคืนเงินเหลือจ่ายและการชดใช้เงินยืม  
มีความถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การกำหนดประเภทรายร ับ -
รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับเง ิน การเบ ิกจ ่ายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติงานการยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ การส่งคืนเงินเหลือจ่าย 
การชดใช้เงินยืม การขออนุมัติ 
กันเงิน/การขยายเงินกันไว ้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณ และการรับ
คืนฎีกาเบิกจ่ายจากหน่วยงาน
ผู้ตรวจมีความถูกต้องตามระเบยีบ 
เป็นการป้องกันการสูญหายและ
การทุจริต 

 

 
๑.๑๔ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบ
และตรงกับข้อเท็จจริง 

- บุคลากรนำไปใช้เป็นหลักฐาน
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอื่น ๆ
ตามสิทธิประโยชน์ 

- ป้องกันการนำไปใช้ในทางไม่สุจริต 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐ 
 

๑.๑๕ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับ เ ง ิน  การ เบิ กจ ่ าย เ งิ น  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเง ิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือน 
ครั ้งสุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบ
และตรงกับข้อเท็จจริง 

ป้องก ันการเบ ิกจ ่ายเง ินเด ือน
ผิดพลาด 

 
๑.๑๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ

เก ี ่ ยวก ับการร ักษาพยาบาล  
พ.ศ. ๒๕๒๓ 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การ เบ ิ กจ ่ า ย เง ิ นสว ั สด ิการ
เก ี ่ ยวก ับการร ักษาพยาบาล  
พ.ศ. ๒๕๔๕ 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบ
และตรงกับข้อเท็จจริง 

บุคลากรของหน่วยงานและบุคคล
ในครอบครัวได้รับบริการด้านการ
รักษาพยาบาลตามสิทธิประโยชน์ 

 
๑.๑๗ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตาม
ระเบียบต่าง ๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การรับเงิน การเบิกเงิน การเก็บ
ร ักษาเง ิน การนำส ่งเง ิน และ 
การตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว 

 

 
  



๒๑ 
 

๑.๑๘ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ประมวลกฎหมายรัษฎากร ทำให้บุคลากรมีหนังสือรับรอง

ภาษีหัก ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษี
ประจำปีที ่กรมสรรพากรได้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

 

 
๑.๑๙ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การร ับ เง ิน  การเบ ิกจ ่ าย เงิน  
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕  
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส 
มีความรวดเร็ว และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ 

 

 
๑.๒๐ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ไดถู้กต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย
การเบ ิกเง ินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จ
ทันตามกำหนดเวลา 

 

 
  



๒๒ 
 

๒. กระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ 
๒.๑ งานตามหน้าที่รับผิดชอบ 
2.๑.๑ กระบวนงานการวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
เจ้าของหรือผู้ครอบครองที่ดิน หรือผู้มีสิทธิก่อสร้าง
อาคารเหนือท่ีดินผู้อ่ืน 

 
- ต้องการใช้ประโยชน์ที่ดินของตนอย่างคุ้มค่าที่สุด 
- ผังเมืองรวมมีความทันสมัย และสอดคล้องกับ

สถานการณ์ท่ีเกิดข้ึน 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครสามารถชี ้นำการ

พัฒนาเมืองในด้านต่าง ๆ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็น 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 

พ.ศ. ๒๕62 
- หลักเกณฑ์ วิธีการ และมาตรฐาน

ที่คณะกรรมการผังเมืองกำหนด 

- ผังเมืองรวมฯ สามารถใช้บังคับ
ได้จริง 

- ประสานผลประ โยชน ์ ของ
ป ร ะ ช า ช น แ ล ะ ค ว า ม เ ป็ น
ระเบียบเรียบร้อยของเมืองได้
อย่างลงตัว 

สามารถชี ้นำการพัฒนาเมืองได้
เป ็นอย ่างด ีและสอดคล ้องกับ
นโยบายระด ับชาต ิและระดับ
ท้องถิ่น 
 

 



๒๓ 
 

๒.๑.๒ กระบวนงานการจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 

 
- แผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต ต้องมีความ

สอดคล้องกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และ
ความต้องการของประชาชน 

- แผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต ประกอบด้วย
แผนผ ังการพ ัฒนา งบประมาณ หน ่วยงาน
ผู้รับผิดชอบ และแนวทางปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน 

- ได้รับการยอมรับจากสำนักงานเขตในพ้ืนที่ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็น 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ..... 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- ข้อมูลที่ใช้ในการวิเคราะห์และ
คาดการณ์ต้องมีความถูกต้อง 
ทันสมัยและครอบคลุมทุกด้าน  

- การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขต
และกลุ่มเขตต้องสนับสนุนและ
ส่งเสริมให้ผ ังเมืองรวมบรรลุ
วัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

- มีความถูกต้องตามหลักวิชาการ
และตรงกับความต้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

- เมืองพัฒนาไปในทิศทางที่ผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานครกำหนดไว้ 

- พ้ืนที ่ในแต่ละเขต มีการจัดทำ
แผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่ม
เขตอย่างเป็นรูปธรรม 

  



๒๔ 
 

๒.๑.๓ กระบวนงานการวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
เจ้าของหรือผู ้ครอบครองทรัพย์สินโดยชอบด้วย
กฎหมาย 

 
- ต้องการใช้ประโยชน์ที่ดินของตนอย่างคุ้มค่าที่สุด 
- มีระบบสาธารณูปโภค-สาธารณูปการอย ่าง

เพียงพอและสมบูรณ ์
- ที่ดินมีมูลค่าเพ่ิม 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ
และเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเสนอแนะและข้อคิดเห็น 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 

พ.ศ. ๒๕62  
- กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ 

วิธีการ และเงื่อนไขในการโฆษณา 
การประช ุ มและการแสดง
ข ้อค ิดเห ็นของประชาชนใน 
การวางและจัดทำผังเมืองรวม 
พ.ศ. ..... 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ..... 

- ผังเมืองเฉพาะจะต้องสอดคล้อง 
สนับสนุนและส่งเสริมให้ผังเมือง
รวมบรรลุวัตถุประสงค์ที่ตั้งไว้ 

- มีความถูกต้องตามหลักวิชาการ
และตรงความต ้องการของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

- บริเวณที ่จ ัดทำผังเมืองเฉพาะ
ได้ร ับการพัฒนาให้สามารถใช้
ประโยชน์ได้เต็มประสิทธิภาพ
และศ ั กยภาพ  โ ดยม ี ค ว าม
สอดคล้องและสน ับสน ุนการ
พ ัฒนา เม ื อ ง ให ้ เป ็ น ไปตาม
วัตถุประสงค์ของผังเมืองรวม 

- เกิดพื้นที่พัฒนาใหม่ที่สนับสนุน
และส ่งเสร ิมภาพล ักษณ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชนเข ้าใจและร ับร ู ้ ถึ ง
ความสำคัญของการผังเมืองที ่มี
ผลต ่อการพัฒนาและเต ิบโต 
ของเมือง 

 
  



๒๕ 
 

๒.๑.๔ กระบวนงานการวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต และประชาชนผู้มีส่วนได้เสีย 

 
- ผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ ต้องมีความสอดคล้องกับ

แผนผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต และความต้องการ
ของประชาชน 

- มีรายละเอียดเพียงพอที่จะนำไปปฏิบัติได้จริง  
ทั ้งรายละเอียดโครงการ ผังออกแบบก่อสร้าง 
งบประมาณเพ่ือก่อสร้าง หน่วยงานผู้รับผิดชอบ 
รวมทั้งแนวทางการบริหารจัดการโครงการ 

- ตอบสนองความต้องการใช้ประโยชน์ที่ดินให้เกิด
ประสิทธิภาพสูงสุด เพ่ิมมูลค่าที่ดิน  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
เจ้าของที่ดิน ผู้ครอบครองทรัพย์สินโดยชอบด้วย
กฎหมาย หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส ่วนร่วมในการให้ข ้อมูล ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ..... 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
- อ่ืน ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

- กระบวนการวางและจัดทำผัง
พัฒนาพื้นที่เฉพาะ ถูกต้องตาม
หลักวิชาการ 

- ตรงความต้องการและสามารถ
แก้ไขหรือบรรเทาปัญหาของ
ประชาชนในพื้นท่ี 

- เกิดการพัฒนาอย่างเป็นรูปธรรม 

- บริเวณที่ได้รับการพัฒนาสามารถ
ใช้ประโยชน์ได้เต็มประสิทธิภาพ
และศักยภาพ  

- เกิดพื้นที่พัฒนาใหม่ที่สนับสนุน
และส ่งเสร ิมภาพล ักษณ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- ประชาชนเข ้าใจและร ับร ู ้ ถึ ง
ความสำคัญของการผังเมืองที ่มี
ผลต่อการพัฒนาและเติบโตของ
เมือง 

  



๒๖ 
 

2.๑.๕ กระบวนงานการประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
- กรมโยธาธิการและผังเมือง 
- คณะที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
- คณะกรรมการผังเมือง/คณะกรรมการผังเมือง

จังหวัด 

 
- ข้อมูลด้านต่าง ๆ ที่ใช้ในการประเมินมีความครบถ้วน 

สมบูรณ์ และทันสมัย 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐ
และเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 
พ.ศ. ๒๕62 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ... 

- ข้อมูลมีความครบถ้วน สมบูรณ์ 
- ถูกต้องตามระเบียบการจัดทำ
รายงานการประเมินผลฯ ตามที่
คณะกรรมการผังเมืองกำหนด 

- ถูกต้องตามหลักวิชาการ  

- สามารถประเมินสถานการณ์ของ
เมืองได้ตรงตามความเป็นจริง 
เพื ่อตัดสินใจในการขออนุมัติ
แก้ไขหรือปรับปรุงผังเมืองรวม
ฉบับต่อไป 

   



๒๗ 
 

2.๑.6 กระบวนงานการพัฒนา มาตรการ กลไกและเครื ่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
สำนักต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 
ประชาชนผู้สนใจ 

 
- เนื ้อหาง่ายต่อการทำความเข้าใจและการนำไป

ปฏิบัติ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการผ ังเม ือง 
พ.ศ. ๒๕62 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ..... 

- ถูกต้องตามหลักวิชาการ และ
เหมาะสมกับสภาพการณ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- เมืองพัฒนาตามที ่ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- ประชาชนในกรุงเทพมหานครมี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

- กรุงเทพมหานครม ีมาตรการ 
กลไก และเคร ื ่ องม ือในการ
พ ัฒนาเม ืองท ี ่ท ันสม ัย และมี
ประส ิทธ ิภาพ สอดคล ้องกับ
สภาพการณ์ที ่เปลี ่ยนแปลงไป
ของเมือง โดยมุ่งเน้นให้เกิดการ
พัฒนามาตรการ หลายรูปแบบทั้ง
มาตรการเชิงบวก มาตรการเชิง
ลบ มาตรการส่งเสริมการพัฒนา 
และมาตรการสร้างความเป็น
ธรรม 

  



๒๘ 
 

2.๑.7 กระบวนงานการพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานด้านผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักต่าง ๆ ของกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 
ประชาชนผู้สนใจ 

 
- เนื ้อหาง่ายต่อการทำความเข้าใจและการนำไป

ปฏิบัติ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 
พ.ศ. ๒๕62 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ..... 

- ถูกต้องตามหลักวิชาการ และ
เหมาะสมกับสภาพการณ์ของ
กรุงเทพมหานคร 

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนและหน ่ วย งานที่
เกี ่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน
ใช ้เป ็นแนวทางในการพัฒนา
ที่ดินหรือบริการของตนเองได้ 

- กรุงเทพมหานครมีระบบการ 
ผ ั ง เ ม ื อ ง  ส า ธ า ร ณ ู ป โ ภ ค
สาธารณูปการที ่ ได ้มาตรฐาน 
ทัดเทียมระดับสากล 

- ประชาชนในกรุงเทพมหานครมี
คุณภาพชีวิตที่ดีข้ึน 

  



๒๙ 
 

2.1.8 การให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน มาตรการ เอกสาร  
ทางวิชาการ เพื่อวางผังและพัฒนาพื้นที่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตามเกณฑ์
และมาตรฐานทางผังเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
สำนักงานวางผังเมือง สำนักงานเขต ผู้มีส่วนได้เสีย
ประชาชนผู้สนใจ 

 
- สามารถให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ 

มาตรฐาน มาตรการ เอกาสารว ิชาการ และ
ตรวจสอบกระบวนการฯ ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะและ

ข้อคิดเห็น ได้รับผลตอบรับจากการให้บริการให้
คำปรึกษาที่ดีและถูกต้อง 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 

พ.ศ. ๒๕62 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ..... 
 

- ถูกต้องตามหลักวิชาการ และ
เ ห ม า ะ ส ม ส อ ด ค ล ้ อ ง กั บ
กระบวนงานและขั ้นตอนการ
ให้บริการที่ได้วางไว้ 

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนและหน ่ วยงานที่
เกี ่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน
ใช ้เป ็นแนวทางในการพัฒนา
ที่ดินหรือบริการของตนเองได้ 

- เกณฑ์ มาตรฐาน มาตรการทาง
ผ ัง เม ืองได ้ร ับการปฏ ิบ ัต ิ ใน
ทิศทางที่ถูกต้องตามกระบวนงาน 

  



๓๐ 
 

2.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง (ในภาคเอกชน ภาคราชการ และระดับนานาชาติ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ภาคเอกชน ภาคราชการ ผู้มีส่วนได้เสีย ประชาชน
ผู้สนใจ ภาคีเครือข่ายนานาชาติในรูปแบบองค์กร 
สถาบัน 

 
- มีเครือข่ายการพัฒนาเมืองในภาคเอกชน ภาคราชการ 

และระดับนานาชาติ ที่เป็นแหล่งข้อมูลข้อเท็จจริง 
ความร่วมมือทางวิชาการที่ทันสมัยนำไปใช้ปฏิบตัิ
ราชการได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชน หน่วยงานที่เกี่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน 
ภาคีเครือข่ายนานาชาติ 

 
- มีส่วนร่วมในการให้ข้อเท็จจริง ข้อเสนอแนะ และ

ข้อคิดเห็นที่เกี่ยวข้องกับการวางผังและพัฒนาเมือง 
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัต ิการผ ังเม ือง 
พ.ศ. ๒๕62 

- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ..... 

- MOU/Letter of Intent/พันธกิจ 
ข้อตกลง 

 

- ความร่วมมือทางวิชาการ การ
วางผัง และกิจกรรมเสริมสร้าง
สัมพันธ์เครือข ่ายการพัฒนา
เมือง 

- ความรู้ความเข้าใจต่อกระบวนการ
วางผังเมือง 

- หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
ประชาชนและหน ่ วยงานที่
เกี ่ยวข้องทั้งภาครัฐและเอกชน
ให้ความร่วมมือในกระบวนงาน
ทางผังเมือง 

- ข้อกำหนด เกณฑ์ มาตรฐาน 
มาตรการทางผังเมืองได้รับการ
ปฏิบัติในทิศทางที่ถูกต้อง เข้าใจ
ไปในทิศทางเดียวกัน 

  



๓๑ 
 

๒.๑.๑๐ กระบวนงานการตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
 ๑) กรณีตอบหนังสือหารือ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงานเจ้าของเรื่อง ประชาชนเจ้าของเรื่อง 

 
- อ่านเข้าใจง่าย สมเหตุผล และสามารถใช้อ้างอิงได้ 
- รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ..... 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

- มีความถูกต้องตามหลักวิชาการ
และผังเมืองรวม 

- จัดส่งถึงหนังสือตอบข้อหารือถึง
เจ้าของเรื่องภายในกำหนด 

- การพัฒนาที่ดินของภาครัฐและ
เอกชนเป็นไปตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

- สร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดีในการ
บริการที่รวดเร็ว ของหน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

 
 ๒) กรณีตอบทางโทรศัพท์ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ประชาชน 

 
- เข้าใจได้ง่าย สมเหตุผล และสามารถใช้อ้างอิงได้ 
- เต็มใจให้บริการ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ..... 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 

- มีความถูกต้องตามหลักวิชาการ
และผังเมืองรวม 

- ม ี ค ว ามกระต ื อ ร ื อ ร ้ นแล ะ
ให้บริการด้วยความเต็มใจ 

- การพัฒนาที่ดินของภาครัฐและ
เอกชนเป็นไปตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

- สร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดีในการ
บร ิการท ี ่ ให ้ความสำค ัญกับ
ประชาชนของหน่วยงานและ
กรุงเทพมหานคร 

  



๓๒ 
 

๒.๑.๑๑ กระบวนงานการพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักการระบายน้ำ หน่วยงานเจ้าของเรื่อง 
ประชาชนเจ้าของเรื่อง 

 
- อ่านเข้าใจง่าย สมเหตุผล และสามารถใช้อ้างอิงได้ 
- รวดเร็ว  

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พ.ศ. ..... 
 

- มีความถูกต้องตามหลักวิชาการ
และผังเมืองรวม 

- จัดส่งหนังสือแจ้งการพิจารณา
ถึงเจ้าของเรื่องภายในกำหนด 

- การพัฒนาที่ดินของภาครัฐและ
เอกชนเป็นไปตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

- สร้างเสริมภาพลักษณ์ที่ดีในการ
บริการที่รวดเร็ว ของหน่วยงาน
และกรุงเทพมหานคร 

  



๓๓ 
 

๒.2 งานสนับสนุน 
2.๒.1 กระบวนงานการพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
 ๑) กรณีการฝึกอบรม (Training) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
- ดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- สามารถนำความรู ้ที ่ได้รับไปพัฒนาเทคนิคและ

ว ิธ ีการในการทำงานของตนเองได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ  
 

- มีความถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุฯ 

- สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
งบประมาณ 

- หน ่ ว ย ง านม ี บ ุ ค ล าก รท ี ่ มี
ประสิทธิภาพ 

  
 ๒) กรณีการสัมมนา (Seminar) 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
- ดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- สามารถนำความรู ้ที ่ได้รับไปพัฒนาเทคนิคและ

ว ิธ ีการในการทำงานของตนเองได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ 
 

- มีความถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุฯ 

- สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
งบประมาณ 

- หน ่ ว ย ง านม ี บ ุ ค ล าก รท ี ่ มี
ประสิทธิภาพ 

   



๓๔ 
 

 ๓) กรณีการศึกษาดูงาน (Study Visit) ประกอบด้วย ๒ กรณีย่อย คือ 
  - กรณีที่มีการตั้งงบประมาณไว้แล้ว 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
- ดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- สามารถนำความรู ้ที ่ได้รับไปพัฒนาเทคนิคและ

ว ิธ ีการในการทำงานของตนเองได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ  
 

- มีความถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยการพัสดุฯ 

- สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
งบประมาณ 

- หน ่ ว ย ง านม ี บ ุ ค ล าก รท ี ่ มี
ประสิทธิภาพ 

  
  - กรณีที่ไม่มีการตั้งงบประมาณไว้ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรในหน่วยงาน 

 
- ดำเนินงานได้ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
- สามารถนำความรู ้ที ่ได้รับไปพัฒนาเทคนิคและ

ว ิธ ีการในการทำงานของตนเองได ้อย ่ างมี
ประสิทธิภาพ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบว่าด้วยการพัสดุฯ  
 

- มีความถูกต้องตามระเบียบว่า
ด้วยการพัสดฯุ 

- สอดคล้องกับวัตถุประสงค์และ
งบประมาณ 

- หน ่ ว ย ง านม ี บ ุ ค ล าก รท ี ่ มี
ประสิทธิภาพ 

  



๓๕ 
 

2.๒.2 กระบวนงานการบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง 
 ๑) กรณีไปบรรยายให้หลักสูตรต่าง ๆ ทั้งของกรุงเทพมหานครและเอกชน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
ผู้เข้าอบรมในหลักสูตรต่าง ๆ  

 
- ผู้บรรยายสามารถบรรยาย / ให้ความรู้ ได้อย่าง

ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
- ผู้บรรยายสามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์

ได้อย่างน่าสนใจ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- 
 

- มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะ
บรรยายเป็นอย่างดี 

- ผู้ที่สนใจงานด้านผังเมืองได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจในงานด้าน
ผังเมืองเพิ่มมากขึ้นและสามารถ
นำไปขยายผลต่อได้ทั ้งในด้าน
วิชาการและด้านประชาสัมพันธ์ 

  
 ๒) กรณีมีคณะศึกษาดูงานมาดูงานที่สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
คณะศึกษาดูงาน  

 
- ผู้บรรยายสามารถบรรยาย / ให้ความรู้ ได้อย่าง

ครบถ้วนตามวัตถุประสงค์ของหลักสูตร 
- ผู้บรรยายสามารถถ่ายทอดความรู้และประสบการณ์

ได้อย่างน่าสนใจ 
ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- 
 

- มีความรู้ความเข้าใจในเรื่องที่จะ
บรรยายเป็นอย่างดี 

- ผู้ที่สนใจงานด้านผังเมืองได้รับ
ความรู้ ความเข้าใจในงานด้าน
ผังเมืองเพิ่มมากขึ้นและสามารถ
นำไปขยายผลต่อได้ทั ้งในด้าน
วิชาการและด้านประชาสัมพันธ์ 

  



๓๖ 
 

2.๒.3 กระบวนงานการมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (การประชุม การเป็นตัวแทนหน่วยงาน ฯลฯ) 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้อง 

 
- ได้รับข้อมูล ข้อเท็จจริงในกรณีต่าง ๆ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
- 

 
- 

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- - ผู้ที่ได้รับมอบหมายต้องมีความรู้ 

ความเข้าใจ ในเรื ่องที ่ต้องเข้า
ร่วมเป็นอย่างดี 

- สร้างภาพลักษณ์ท่ีดีของหน่วยงาน 

 
  



๓๗ 
 

ข้อกำหนดที่สำคัญ 

สำนักงานวางผังเมือง ได้กำหนดข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงานต่าง ๆ ทั้งงานของฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป และงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ตามหน้าที่รับผิดชอบและงานสนับสนุน โดยนำข้อมูลที่ได้รับจาก
ผู้รับบริการและผู้มีส่วนได้เสียมาประกอบการจัดทำ ดังรายละเอียดแยกตามกระบวนงาน ดังตารางต่อไปนี้ 
 
๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ตัวช้ีวัดของ 
ข้อกำหนด 

ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

1. กระบวนงาน
การรับ – ส่งหนังสือ 

การดำเนินการด้านการรับ 
– ส่งหนังส ือเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินงานการรับ – ส่ง
หนังสือเป็นไปตามระเบียบ
งานสารบรรณได ้อย ่ าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรของหน่วยงาน
หรือผู ้รับบริการด้านงาน
สารบรรณและธุรการได้
อย่างถูกต้อง รวดเร็วและมี
ค ว ามพ ึ งพอ ใ จ ในกา ร
ให้บริการ 

2. กระบวนงาน
การควบคุมวันลา
ของข ้ า ร าชการ
และลูกจ้าง 

การดำเนินการลงข้อมูล
การลาเป็นไปตามระเบียบ 
ส ำน ั กน ายกร ั ฐ มนตรี   
ว่าด้วยการลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง พ.ศ. 2555 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการลงข้อมูลการลา
เป็นไปตามระเบียบฯได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

ข้อมูลการลาของบุคลากร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 

3. กระบวนงาน
การใช้รถราชการ  
 

การดำเนินการใช้รถราชการ
เป ็นไปตามข ้ อบ ัญญ ัติ
กรุงเทพมหานคร เรื ่องรถ
ราชการ พ.ศ. 2542 
 

ผ ู ้ ปฏ ิ บ ั ต ิ ง านสามารถ
ดำเนินงานการใช้รถราชการ
เป ็นไปตามข ้อบ ัญญ ัติฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรของหน่วยงาน
หรือผู้ใช้บริการมีความพึง
พอใจและภารก ิ จ ของ
หน่วยงานประสบผลสำเร็จ
ทันเวลาที่กำหนด 

4. กระบวนงาน
การควบคุมการขอ
ใช้เช ื ้อเพล ิงและ
น้ำมันหล่อลื่นของ 
รถราชการ  
 
 
 

การดำเน ินการควบคุม 
ด ู แ ล ก า ร ใ ช ้ น ้ ำ ม ั น ร ถ
ร า ช ก า ร เ ป ็ น ไ ป ต า ม 
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดจำนวน
แ ล ะ ว ิ ธ ี ก า ร เ บ ิ ก จ ่ า ย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น 
พ.ศ. 2530 ข้อ 21 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเน ินการควบคุมด ูแล
การใช้น ้ำมันรถราชการ
เป ็ น ไปตามระ เบ ี ยบฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

เอกสารการบร ิการและ
เอกสารการใช้น้ำมันถูกต้อง  

5 .  กระบวนงาน 
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ ์
ของข ้ า ร าชการ
และลูกจ้างประจำ 
 

ก า ร ด ำ เ น ิ น ก า ร ข อ
พระราชทานเคร ื ่องราช 
อิสร ิยาภรณ์เป ็นไปตาม
ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการขอพระราชทาน
เคร ื ่องราชอ ิสร ิยาภรณ์  

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
ข ้าราชการและล ูกจ ้ าง 
ประจำเป็นไปตามระเบียบฯ 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
ได้ร ับบำเหน็จความชอบ
และเคร ื ่องหมายเช ิดชู
เกียรติยิ ่งถูกต้องตรงตาม 
ลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 



๓๘ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ตัวช้ีวัดของ 
ข้อกำหนด 

ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

อันเป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
อันมีเกียรติยิ ่งมงกุฎไทย 
พ.ศ. 2536 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) และ
ของลูกจ้างประจำ พ.ศ. 
2552 

8. กระบวนงานตั้ง
คำของบประมาณ 
 

การดำเนินการตั ้งคำขอ
งบประมาณเป ็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการกำหนดประเภท 
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิ บั ต ิ ง านส ามารถ
ดำเนินการตั้งคำของบประมาณ
เป็นไปตามระเบียบฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

ได้รับการจัดสรรงบประมาณ
อย ่ า ง เ พ ี ย งพอ ในกา ร
ปฏิบัติราชการ 

10. กระบวนงาน
การพัสดุ – การจัดหา 
– จัดซื้อ – จัดจ้าง 
 

การดำเนินการจัดซื้อ-จัด
จ้างเป็นไปตามข้อบัญญัติ
กร ุงเทพมหานคร เร ื ่อง 
การพัสดุ พ.ศ.2538 และ 
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดซื ้อ-จัดจ้าง
เป ็นไปตามข ้อบ ัญญัติฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

- จัดหาพัสดุได้ทันกำหนด 
การใช้งาน 

- การจัดซื้อ-จัดจ้างถูกตอ้ง 
ตามระเบียบราชการ 

11. กระบวนงาน
พัสดุ การเบิกพัสดุ
จากกองทะเบียน
ทรัพย์สินและพัสดุ  

การดำเน ินการควบคุม
ทร ั พย ์ ส ิ น เป ็ น ไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สิน
เป ็นไปตามข ้อบ ัญญัติฯ  
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน ่ายทร ัพย ์สิน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

13. กระบวนงาน
การย ืมเง ินใช ้ ใน
ราชการและการ
ส่งคืนเงินยืม 
 

การดำเนินการส่งคืนเงิน
ยืมใช้ในราชการเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ว่าด้วยการกำหนดประเภท
รายรับ-รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ 
พ.ศ.2555 และที ่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการส่งคืนเงินทดรอง
ราชการเป็นไปตามระเบียบฯ 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

การปฏ ิบ ัต ิ งานม ีความ
ถูกต้องตามระเบียบ  

14. กระบวนงาน
จ ั ด ท ำ ห น ั ง สื อ
รับรองเงินเดือน 
 

การดำ เน ิ นการจ ั ดทำ
หนังสือร ับรองเง ินเดือน
เ ป ็ น ไ ป ต า ม ร ะ เ บ ี ย บ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ร ับรองเง ินเด ือนเป็นไป

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
ร ู ป แ บ บ แ ล ะ ต ร ง กั บ
ข้อเท็จจริง 



๓๙ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ตัวช้ีวัดของ 
ข้อกำหนด 

ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.
2546 และที่แกไ้ขเพ่ิมเติม 

ตามระเบียบฯ ได ้อย ่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

15. กระบวนงาน
จัดทำหนังส ือตัด
โอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้าย 
 

การดำ เน ิ นการจ ั ดทำ
หนังสือตัดโอนเงินเดือน
คร ั ้งส ุดท ้ายเป ็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส ่งเง ิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.2555 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
เป็นไปตามระเบียบฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

หน ังส ือร ับรองต ัด โอน
เง ิน เด ื อนคร ั ้ งส ุ ดท ้ าย
ถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง 

๑๖. กระบวนงาน
จัดทำหนังสือรับรอง
ส ิทธ ิ ผ ู ้ ป ่ วย ใน /
ผู้ป่วยนอก 

การดำ เน ิ นการจ ั ดทำ
หนังสือรับรองสิทธิผู ้ป่วย
ใน/ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
พระราชกฤษฎ ี ก า เ งิ น
สว ัสด ิการเก ี ่ยวก ับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ 
และระเบ ี ยบกระทรวง 
การคลังว ่าด ้วยการเบิก
จ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 
๒๕๔๕ 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
ร ับรองส ิทธ ิผ ู ้ป ่ วยใน/
ผ ู ้ป ่ วยนอก เป ็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
ร ู ป แ บ บ แ ล ะ ต ร ง กั บ
ข้อเท็จจริง 

17. กระบวนงาน
การจ ัดทำใบขอ
เบิกเงินเดือนและ
เงินค่าจ้าง 
 

การดำเนินการจัดทำใบขอ
เบิกเงินเดือนเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดทำใบขอเบิก
เ ง ิ น เ ด ื อน เป ็ น ไ ปต าม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงาน
มีความโปร่งใส รวดเร็ว 

18. กระบวนงาน
การจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ 
ที่จ่าย 
 

การดำ เน ิ นการจ ั ดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ 
ที่จ่ายเป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากร 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองภาษีหัก ณ ที ่จ่าย
เ ป ็ น ไ ป ต า ม ป ร ะ ม ว ล
กฎหมายรัษฎากรได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรมีหนังสือรับรอง
ภาษีหัก ณ ที ่จ ่าย ไปยื่น
ช ำ ร ะภ าษ ี ป ร ะจ ำป ี ที่
กรมสรรพากรได้ทันตาม
กำหนดเวลา 

19. กระบวนงาน
การเบิกเงินรางวัล
ประจำปี 

การดำเน ินการเบ ิกเงิน
รางวัลประจำปีเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเนินการเบิกเงินรางวัล

การเบิกเงินของหน่วยงาน
มีความรวดเร็ว และบุคลากร
ในหน่วยงานพึงพอใจ 



๔๐ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ 
ตัวช้ีวัดของ 
ข้อกำหนด 

ตัวช้ีวัดของกระบวนงาน 

 ว่าด้วยการรับเงิน การเบิก
จ่ายเงินการเก็บรักษาเงิน 
การนำส ่งเง ิน และการ
ตรวจเง ิน พ.ศ.  2555 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ประจำปีเป็นไปตามระเบียบฯ 
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

20. กระบวนงาน
กา ร เบ ิ ก เ ง ิ น ค่ า
สาธารณูปโภค 
 

การดำเนินการเบิกเงินค่า
สาธารณูปโภคเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว ่าด ้วยการเบ ิกเง ินและ 
การตรวจเงิน พ.ศ. 2555
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผ ู ้ ปฏ ิบ ั ต ิ ง านสาม ารถ
ดำเน ินการ เบ ิก เ ง ินค่า
สาธารณูปโภคเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของหน่วยงาน
ม ีความโปร ่งใสรวด เร็ว
ถูกต้องและเสร็จทันตาม
กำหนดเวลา 

 

๒. งานของกลุ่มงานต่าง ๆ  ประกอบด้วย 
๒.๑ งานตามหน้าที่รับผิดชอบ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
๑. การวางและจัดทำผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

ประสานผลประโยชน์ของประชาชนและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของเมืองได้
อย่างลงตัว 

ร้อยละความพึงพอใจ/ 
การยอมรับของประชาชน 

๒. การจัดทำแผนและผังพัฒนา
เขตและกลุ่มเขต 

กระบวนการวางและจัดทำผังพัฒนาเขต
และกลุ่มเขต ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

ร้อยละความพึงพอใจ/ 
การยอมรับของสำนักงานเขต 

๓. การวางและจัดทำผังเม ือง
เฉพาะ 

ประสานผลประโยชน์ของประชาชนและ
ความเป็นระเบียบเรียบร้อยของเมืองได้
อย่างลงตัว 

ร้อยละความพึงพอใจ/ 
การยอมรับของประชาชน 

ได้รับการยอมรับจากประชาชนในพื้นท่ี ร้อยละความพึงพอใจ/ 
การยอมรับของประชาชน 

๔. การวางและจัดทำผังพัฒนา
พื้นที่เฉพาะ 

กระบวนการวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่
เฉพาะ ถูกต้องตามหลักวิชาการ 

ร้อยละความพึงพอใจ/ 
การยอมรับของประชาชน 
ผู้มีส่วนได้เสีย 

๕. การประเมินผลผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

รายงานการประเมินผลผังเมืองรวม ถูกต้อง
ตามกฎเกณฑ์ของกรมโยธาธิการและผังเมือง  

ร ้ อยละ  ๑๐๐ ของการ
ดำเน ินการตามขั้ นตอน
ประเมินผลที่กรมโยธาธิการ
และผังเมืองกำหนด 

6. การพัฒนา มาตรการ กลไก
และเครื่องมือในการพัฒนาเมือง
ตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ค ู ่ม ือการพ ัฒนามาตรการ กลไกและ
เครื ่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร มีเนื้อหาที่ครบถ้วน 
สมบูรณ์ และสามารถเข้าใจได้ง่าย 

ร้อยละความพึงพอใจของ 
ผู้ที่นำคู่มือไปใช้งาน 



๔๑ 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 
7. การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐาน
ด้านผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 

มาตรฐานด้านผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 
มีเนื ้อหาง่ายต่อการทำความเข้าใจและ 
การนำไปปฏิบัติ 

ร้อยละความพึงพอใจของ 
ผู้เข้ารับการอบรม / ผู้ปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามมาตรฐานด้าน
ผังเมือง 

๘.  การให ้คำปร ึกษาแนะนำ 
ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ 
เกณฑ ์  มาตรฐาน มาตรการ 
เอกสารทางวิชาการ เพื่อวางผัง
และพัฒนาพื้นที ่ และตรวจสอบ
ในกระบวนการวางผังให้เป็นไป
ตามเกณฑ์และมาตรฐานทาง 
ผังเมือง 

การให้คำปรึกษาแนะนำและตรวจสอบ
เป็นไปตามกระบวนงานและขั ้นตอนการ
ให้บริการที่วางไว้ 

ร ้อยละความสำเร ็จตาม
กระบวนงานและขั ้นตอน
การให้บริการที่วางไว้ 

๙. การสร้างเครือข่ายการพัฒนา
เมือง (ในภาคเอกชน ภาคราชการ 
และระดับนานาชาติ) 
 

ได้รับความร่วมมือทางวิชาการและการวาง
ผังเมืองจากทุกภาคส่วนและระดับนานาชาต ิ

มีจำนวนเคร ือข ่ายความ
ร่วมมือทางวิชาการและการ
วางผังเมืองจากทุกภาคส่วน
และระดับนานาชาติ 

๑๐. การตอบข้อหารือเกี ่ยวกับ 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

หนังสือตอบกลับผู้ร้องภายใน 19.5 วัน ร ้อยละ 80 ของจำนวน
หนังสือที่ตอบกลับผู้ร้อง 

๑๑. การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ หนังสือตอบกลับผู้ร้องภายใน 24.5 วัน ร้อยละ 100 ของจำนวน
หนังสือที่ตอบกลับผู้ร้อง 

๒.๒ งานสนับสนุน 
ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวช้ีวัดของข้อกำหนด 

๑. การพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
   ๑) กรณีการฝึกอบรม (Training) 
   ๒) กรณีการสัมมนา (Seminar) 
   ๓) กรณีการศึกษาดูงาน (Study Visit) 
       - มีการตั้งงบประมาณไว้แล้ว 
       - ไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ 

สามารถดำเนินโครงการได้ตามระยะเวลา 
ที่กำหนด 

ร้อยละความสำเร็จในการ
ดำเนินงาน 

ผู้เข้ารับการอบรมได้รับความรู้เพ่ิมข้ึน ร้อยละความพึงพอใจหรือ
ผลการทดสอบความร ู ้ที่
ได้รับ 

๒. การบริการทางวิชาการแก่
ผู้สนใจงานด้านผังเมือง 
   ๑) กรณีไปบรรยายให้หลักสูตร
ต่าง ๆ ทั้งของกรุงเทพมหานครและ
เอกชน 
   ๒) กรณีมีคณะศึกษาดูงานมา 
ดูงานที่สำนักผังเมือง 

ผู ้บรรยายสามารถบรรยาย/ให ้ความรู้  
ได้อย่างครบถ้วน ตรงกับวัตถุประสงค์ที่
หลักสูตร/คณะศึกษาดูงาน ต้องการ 
 

ร้อยละความพึงพอใจของ
ผู้สนใจงานด้านผังเมือง 

๓. การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืน
ที่เกี ่ยวข้อง (การเข้าร่วมประชุม 
เป็นตัวแทนหน่วยงาน ฯลฯ) 

ผู้ที ่ได้รับมอบหมายต้องมีความรู้ในเรื่องที่
ต้องเข้าร่วมเป็นอย่างดี 

ผลสัมฤทธิ์ของการประชุม 



๔๒ 
 

คำจำกัดความ 

งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ หมายถึง งานของสำนักงานวางผังเมืองที่ต้องดำเนินการตามหน้าที่
รับผิดชอบที่กำหนด ตามมติที่ประชุมคณะกรรมการข้าราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

งานสนับสนุน หมายถึง งานที่ทำนอกเหนือจากงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบหลัก โดยจะช่วย
ส่งเสริมหรือสนับสนุนให้การดำเนินงานของสำนักงานวางผังเมืองมีประสิทธิภาพและสมบูรณ์ยิ่งขึ้น 

ผังเมืองรวม หมายถึง แผนผัง นโยบายและโครงการ รวมทั้งมาตรการควบคุมโดยทั่วไป เพื่อใช้เป็น
แนวทางในการพัฒนาและดำรงรักษาเมืองและบริเวณที ่เกี ่ยวข้องหรือชนบท ในด้านการใช้ประโยชน์  
ในทรัพย์สิน การคมนาคมและขนส่ง การสาธารณูปโภค บริการสาธารณะและสภาพแวดล้อม เพื่อบรรลุ
วัตถุประสงค์ของการผังเมือง (ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕62) 

ผังเมืองเฉพาะ หมายถึง แผนผังและโครงการดำเนินการเพ่ือพัฒนาหรือดำรงรักษาบริเวณเฉพาะแห่ง 
หรือกิจการที ่เกี ่ยวข้องในเมืองและบริเวณที ่เกี ่ยวข้องหรือชนบทเพื ่อประโยชน์แก่การผังเมือง (ตาม
พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕62) 

มาตรฐานด้านผังเมืองของกรุงเทพมหานคร หมายถึง สิ่งที่ใช้เพื่อกำหนดแนวความคิด แนวทาง
และใช้เป็นหลักพ้ืนฐานการศึกษาและวิเคราะห์ตามกระบวนการวางผังเมือง ใช้ในการตรวจวัดทั้งในเชิงปริมาณ
และ/หรือคุณภาพเพื่อกำหนดการยอมรับโดยทั่วไป เกณฑ์ดังกล่าวสามารถใช้ในกรณีทั่วไป และกรณีที่เป็น
สภาพการณ์เฉพาะของกรุงเทพมหานคร ซึ่งมีหลักการสำคัญว่า สิ่งที่กำหนดเป็นมาตรฐานนั้น ควรตั้งอยู่บนผล
ที่แน่นอนทางวิทยาศาสตร์ เทคโนโลยี และประสบการณ์ โดยมุ่งส่งเสริมผลประโยชน์สูงสุดที่ประชาชนจะได้รับ 

การประเมินผลผังเมืองรวม หมายถึง ระบบการตรวจสอบและตัดสินใจว่าผังเมืองรวมที่ใช้บังคับอยู่
ยังสามารถรองรับการเปลี่ยนแปลงและความเจริญเติบโตของชุมชนได้อยู่หรือไม่ ซึ่งการประเมินผลผังจะทำ
การสรุปผลจากการติดตามผังรายปี มาวิเคราะห์ร่วมกับข้อมูลด้านประชากร เศรษฐกิจ สังคม และนโยบายการ
พัฒนาต่าง ๆ เพ่ือตัดสินความเหมาะสมและการบรรลุเป้าหมายของผังที ่วางไว้ ซึ ่งจะเป็นเหตุผลนำไปสู่  
การปรับปรุงผังต่อไป 

  



๔๓ 
 

คำอธิบายสัญลักษณ์ทีใ่ช้ / คำอธิบายคำย่อ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 
 
 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ /  
ประเภท (Multi Document) 

 
 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร รายงาน / 
ฐานข้อมูล ที่อาจเกิดขึ้น 

 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน /  
กระบวนการ (Connector) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



๔๔ 
 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

สำนักงาน 
วางผังเมือง 

มีอำนาจหน้าที่เกี่ยวกับการวาง จัดทำ ปรับปรุง และประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขต การวางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ การจัดทำมาตรฐานทาง  
ผังเมือง การจัดทำข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดิน และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 
วางผังเมือง 

อำนวยการ บริหารจัดการ กำกับและควบคุมการวาง จัดทำ ปรับปรุง และประเมินผล 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขต การวางผังพัฒนาพื้นที่
เฉพาะ การจัดทำมาตรฐานทางผังเมือง การจัดทำข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดิน และ
ปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหาร 
งานทั่วไป 

งานสารบรรณ บริหารงานทั่วไป งานการเจ้าหน้าที่ งานพิมพ์ การงบประมาณ การเงิน
และบัญชี การพัสดุ ตลอดจนการดูแลสถานที่ ยานพาหนะ และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นที่
เกี่ยวข้อง 

ผู้อำนวยการ
ส่วนผังเมือง

รวม 

การวางแผนการพัฒนากายภาพของเมือง การใช้ประโยชน์ที่ดิน การพัฒนาโครงสร้าง
พื้นฐานของกรุงเทพมหานคร ควบคุม กำกับดูแล ให้หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
ดำเนินการตามแผนงาน โครงการ ด้านการพัฒนากายภาพของเมือง การวาง จัดทำและ
ปรับปรุงผ ังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร การประเมินผลการ ใช้บ ังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร การพัฒนาหรือจ ัดทำมาตรฐานผังเมืองของกรุงเทพมหานคร  
การพัฒนามาตรการ กลไก และเคร ื ่องม ือในการพัฒนาเมืองตามผังเม ืองรวม
กรุงเทพมหานคร การสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับผังเมือง ส่งเสริม
การมีส่วนร่วมของประชาชนด้านผังเมือง การสร้างเครือข่ายประชาคม หรือเครือข่าย 
การพัฒนาเมือง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงาน 
วางและจัดทำ
ผังเมืองรวม 

การวาง จัดทำ และปรับปรุงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร วางแผนการพัฒนากายภาพ
ของเมือง การใช้ประโยชน์ที ่ดิน การพัฒนาโครงสร้างพื ้นฐานของกรุงเทพมหานคร  
การสร้างเสริมความรู้ความเข้าใจแก่ประชาชนเกี่ยวกับผังเมือง ส่งเสริมการมีส่ว นร่วม 
ของประชาชนด้านผังเมือง และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงาน
ประเมินผลและ
มาตรฐานทาง

ผังเมือง 

การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานผังเมือง 
ของกรุงเทพมหานคร การพัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตาม  
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร การสร้างเครือข่ายประชาคม หรือเครือข่ายการพัฒนาเมือง 
และปฏิบัติหน้าที่อ่ืนที่ได้รับมอบหมาย 

ผู้อำนวยการ
ส่วนวางผัง
พัฒนาพื้นที่ 

การวางผังและจัดทำผังเมืองเฉพาะ การวางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ เพื่อให้เป็นไปตาม
นโยบายของผังเมืองรวมในแต่ละบริเวณพื้นที่ตามความจำเป็น การจัดทำแผนและผัง
พัฒนาเขตและกลุ่มเขต การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำเพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัด ผังเมือง และการรักษาสภาพแวดล้อม 

 



๔๕ 
 

หน่วยงาน
รับผิดชอบ 

หน้าที่ความรับผิดชอบ 

กลุ่มงานวางผัง
พัฒนาพื้นที่ 1 

การวางผังและจัดทำผังเมืองเฉพาะ การวางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะเพื ่อให้เป็นไปตาม
นโยบายของผังเมืองรวมในแต่ละบริเวณพื้นที่ตามความจำเป็น การจัดทำแผนและผัง
พัฒนาเขตและกลุ่มเขต การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำเพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัด ผังเมือง การรักษาสภาพแวดล้อม และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นที ่ได้รับมอบหมาย  
โดยรับผิดชอบพื้นที่ จำนวน ๒๖ เขต ประกอบด้วย เขตบางซื่อ ปทุมวัน บางรัก สาทร 
บางคอแหลม ยานนาวา คลองเตย วัฒนา พระโขนง บางนา สวนหลวง บางกะปิ บึงกุ่ม 
สะพานสูง คันนายาว ลาดกระบัง หนองจอก มีนบุรี คลองสามวา ประเวศ ลาดพร้าว 
จตุจักร บางเขน สายไหม หลักสี่ และดอนเมือง  

กลุ่มงานวางผัง
พัฒนาพื้นที่ 2 

การวางผังและจัดทำผังเมืองเฉพาะ การวางผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะเพื่อให้เป็นไปตาม
นโยบายของผังเมืองรวมในแต่ละบริเวณพื้นที่ตามความจำเป็น การจัดทำแผนและผัง
พัฒนาเขตและกลุ่มเขต การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำเพื่อให้สอดคล้องกับแผนพัฒนา
จังหวัด ผังเมือง การรักษาสภาพแวดล้อม และปฏิบัติหน้าที ่อื ่นที ่ได้รับมอบหมาย  
โดยรับผิดชอบพื้นที่ จำนวน ๒๔ เขต ประกอบด้วย เขตพระนคร ป้อมปราบศัตรูพ่าย 
สัมพันธวงศ์ ดุสิต พญาไท ราชเทวี วังทองหลาง ห้วยขวาง ดินแดง ทวีวัฒนา ตลิ่งชัน  
บางพลัด บางกอกน้อย บางกอกใหญ่ ภาษีเจริญ บางแค หนองแขม จอมทอง ธนบุรี 
คลองสาน ราษฎร์บูรณะ ทุ่งครุ บางบอน และบางขุนเทียน  

 
กระบวนงานของสำนักงานวางผังเมือง สามารถแบ่งออกเป็น ๒ ส่วน หลัก คือ กระบวนงานของ

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป และกระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ ดังนี้ 
 ๑. กระบวนงานของงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป มี ๒๐ กระบวนงาน ได้แก่ 
  ๑.๑ กระบวนงานรับ – ส่งหนังสือ 
  ๑.๒ กระบวนงานขอใช้รถราชการ 
  ๑.๓ กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
  ๑.๔ กระบวนงานควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถราชการ 
  ๑.๕ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  ๑.๖ กระบวนงานการเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญ) 
  ๑.๗ กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ (การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพ  
ในการปฏิบัติราชการ) 
     ๑.๘  กระบวนงานงบประมาณ - การจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
     ๑.๙  กระบวนงานงบประมาณ 
   ๑.9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 
   ๑.9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
  ๑.๑๐ กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ – จัดจ้าง 
   ๑.10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง (วงเงินไม่เกิน 500,000.- บาท) 
   ๑.10.2 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-Bidding) 
   1.10.3 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (e-Market) 
   1.10.4 วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป (จ้างท่ีปรึกษา) 



๔๖ 
 

   ๑.10.5 วิธีคัดเลือก (จ้างท่ีปรึกษา) 
   1.10.6 วิธีเฉพาะเจาะจง (จ้างท่ีปรึกษา) 
  ๑.๑๑ กระบวนงานพัสดุ การเบิกพัสดุ 
   ๑.11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
   ๑.11.2 การจ่ายพัสด ุ
   ๑.11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 
   ๑.11.4 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
   ๑.11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 
  ๑.๑๒ กระบวนงานการเงิน – การตั้งใบขอเบิกเงิน 
  ๑.๑๓ กระบวนงานการเงิน 
   ๑.13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
   ๑.13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
   ๑.13.3 การรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 
  ๑.๑๔ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
  ๑.๑๕ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
  ๑.๑๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
  ๑.๑๗ กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
  ๑.๑๘ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 
  ๑.๑๙ กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำปี 
  ๑.20 กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
 
 2. กระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ มี 14 กระบวนงาน แบ่งออกเป็น 
  ๒.1 กระบวนงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 11 กระบวนงาน 
   2.1.๑ การวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๒ การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 
   2.๑.๓ การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
   2.๑.๔ การวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 
   2.๑.๕ การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๖ การพัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๗ การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 
   2.๑.๘ การให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู ่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน 
มาตรการ เอกสารทางวิชาการ เพ่ือวางผังและพัฒนาพื้นที่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตาม
เกณฑ์และมาตรฐานทางผังเมือง 
   2.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง (ในภาคเอกชน ภาคราชการ และระดับนานาชาติ) 
   2.1.10 การตอบข้อหารือเก่ียวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
   2.1.11 การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 
 
 



๔๗ 
 

  2.๒ กระบวนงานสนับสนุน 3 กระบวนงาน 
   2.2.1 การพัฒนาบุคลากรในหน่วยงาน 
   2.2.2 การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง 
   2.2.3 การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอื่นที่เกี ่ยวข้อง (การเข้าร่วมประชุม เป็นตัวแทน
หน่วยงาน ฯลฯ) 
 
  



๔๘ 
 

 
 

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม 

 
 
  



๔๙ 
 

 
 
 

 
 
 

๑. กระบวนงานของงานฝ่ายบริหารงานทั่วไป 

 
  



๕๐ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.1 กระบวนงานการรับ - ส่งหนังสือ 

ระยะเวลา จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

เร่ิม 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บสำเนาเอกสาร 
 

สั่งการ 

จบ 

 

- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 

 

 

- ส่งเอกสารให้ฝ่ายต่าง ๆ  
- ลงทะเบียนสง่ หนังสือนอกส่วนราชการ 

 



๕๑ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.1 กระบวนงานการรับ – ส่งหนังสือ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

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

3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

บริหารงาน 
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่าดว้ยงานสาร
บรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข 

        เพิ่มเตมิ 
2   1.  อ่านและเกษียนหนังสือ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย 

บริหารงาน 
ทั่วไป 

ทะเบียนรับ- - ระเบียบ กทม.  

   
5 นาท ี

2.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนังสือ 
นำเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณา 
สั่งการ ลงนาม 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ที่แก้ไขเพิ่มเตมิ 

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

ดำเนินการต่อไป 
3.  ฝ่ายต่าง ๆ ส่งหนังสือท่ีดำเนิน 
การแล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ  

   1.  แยกประเภทท่ีดำเนินการแล้วเสร็จ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย   
4  5 นาท ี เก็บเข้าแฟ้มให้เป็นหมวดหมู่ตาม 

ระบบการจัดเก็บ 
เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือให้ 
ผู้อำนวยการกองพิจารณา 

เวียนแจ้งหนังสือ 
ใหส้่วนราชการต่าง ๆ 

เก็บเอกสาร 



๕๒ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.2 กระบวนงานการขออนุญาตใช้รถราชการ  

ระยะเวลา จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

รับหนังสือการขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3)  
จากบุคลากรในฝ่ายบริหารงานท่ัวไป และกลุ่มงาน 

เริ่ม 

แจ้งผลการอนุมัติให้งานธุรการ และกลุม่
งานที่ขอใช้ทราบ 

 

อนุญาต ลงนาม 

จบ 

   
- ทำหนังสือขออนุญาต  
- เอกสารแนบ (แบบ3)  

- เสนอหนังสือ 
 



๕๓ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.2 กระบวนงานการใช้รถราชการ 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
ประเมินผล 

1  5 นาที 1. รับหนังสือจากเจ้าหน้าทีห่รือกอง
อ่ืนๆที่จะใช้รถเวลาราชการและนอก
เขตพ้ืนที่ โดยกรอกรายละเอียดการ
ใช้รถในใบใช้รถและกำหนดวัน เวลา 
และสถานที่ให้ชัดเจนเพื่อแจ้ง
พนักงานขับรถทราบ 

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

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานท่ี  ที่
ไปปฏิบตัิงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
คุมการ 
ใช้รถ
ราชการ 

ข้อบัญญัติ กทม.เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2542 

2   
5 นาท ี

- จัดทำหนังสือขออนุญาตการใช้ 
รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 3) 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการขออนุญาตใช้
รถราชการ(แบบ3)และบันทึกการใช้
ยานพาหนะ(แบบ 4) 

- เอกสารถูกต้อง    
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานท่ี  ที่
ไปปฏิบตัิงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียน
คุมการ 
ใช้รถ
ราชการ 

 

3   
5 นาที 

- หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์ที่ 
ผอ.กองลงนามแล้วแจ้ง เจ้าหน้าที่ที่
ขอใช้รถยนต์และแจ้งพนักงานขับ
รถยนต์รับทราบ 
- พนักงานขับรถยนต์ดำเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานข้อมูลกับเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง) 

- ถูกต้อง  รวดเร็ว
ตรงตามเวลาที่
กำหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน 
เวลา สถานท่ี  ที่
ไปปฏิบตัิงาน
ราชการ รวมทั้ง
จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์
ของรถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

รับ
หนังสือ 

 

-  จัดทำเอกสาร 
-  เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 
 



๕๔ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.3 กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
หัวหน้าฝ่าย

บริหารงานทั่วไป 
ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
            
 
 
 
 
 
 
             
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

ลงนาม 

จบ 

พิจารณา 

อนุญาต 

 

-  รับหนังสือแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู 
   การลาในสมดุควบคุมวันลา 

 

   
  -  แจ้งผลการขอลา 

  -  เก็บเอกสาร 

  -  ลงข้อมูลการลาใน 

     สมุดควบคุมการลา 

ไม่อนุญาต 



๕๕ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

๑.3 กระบวนงานการควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
5 นาท ี

1.  รับเอกสาร 
2.  ตรวจสอบและรับรองวันลา 
บันทึกการลาในทะเบยีนคุมวันลา 
3.  จัดทำรายงานสรปุวันลา 
บันทึกการลาในรายงานวันลา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
บริหารงาน 
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ตามที่กำหนด ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2   
5 นาท ี

 
 
 
 
 
 

1.  เสนอหนังสือตามลำดับขั้น ลงนามอนุญาตครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3 
 

  
5 นาท ี

1.  นำใบลาที่ได้รับการอนุญาต
แจ้งส่วนราชการที่เกี่ยวข้อง 
2.  แจ้งเจ้าของเรื่อง 
3.  เก็บสำเนาไวเ้ป็นหลักฐาน 

ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

  

รับเอกสาร 

 

เสนอหนังสือ 
 

เก็บ
เอกสาร 

 



๕๖ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.4 กระบวนงานการควบคุมดูแลการขอใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นของรถราชการ  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
ผู้อำนวยการสำนัก 

/รองผู้อำนวยการสำนัก 
การวางผังและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

30 นาท ี 1   
 
 
 
 

  

30 นาที 1   
 
 
 
 
 

  

1 ชม. 1   
 
 
 

  

20 นาที 1  
 

  

2 นาที 1   
 
 
 
 
 

  

  

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต์ 

ใบรายงานการใช้รถ
แบบ 3  แบบ 4 

ตรวจสอบ 

ถูกต้อง 

ไม่ถูกต้อง 

สรุปยอดรายงาน 
การใช้น้ำมันเชื้อเพลิง 

เสนอ ผอ.สำนักงาน.รับทราบ 

เสนอ สก.สวพ.รับทราบ 

จบ 

รับทราบให้รายงาน 
ผอ.สำนักงาน หรือ

สก. 



๕๗ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.4 กระบวนงานการควบคุมดูแลการใช้เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นของรถราชการ 
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 
 

10 นาท ี - รวบรวมใบใช้นำ้มันเชื้อเพลิงในแต่
ละเดือนจากพนักงานขับรถยนต์ 

ถูกต้องตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหล่อลืน่พ.ศ. 
2530 
 

๒. 
 
 

 
 

จัดทำรายงาน 
การใช้น้ำมัน 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกต้องของ
ระยะทางกับสถานที่ทีไ่ปปฏิบัตงิาน 

สถานที่และ
ระยะทางที่ไปปฏบิัติ
ราชการถูกต้อง 
 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหล่อลืน่พ.ศ. 
2530 
 

๓. 
 
 

 
เสนอ ผอ. สวผ.  

 

10 นาท ี - สรุปยอดการใช้นำ้มันต่อระยะทางที่
ไปปฏบิัติงานและ จัดทำรายงานเสนอ 
ผอ. สำนักงาน. พิจารณา 

การใช้น้ำมนั
เชื้อเพลิงที่ใช้ไปและ
ระยะทางถูกต้อง 
 
 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหล่อลืน่พ.ศ. 
2530 

4 
 
 
 
 

 ๑๐ นาท ี
 
 
 
 

- ผอ.สำนักงานพิจารณาลงนามเสนอ 
สก. สวพ. รับทราบ 

การใช้น้ำมนั
เชื้อเพลิงที่ใช้ไปและ
ระยะทางถูกต้อง 
 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใช้รถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช้
น้ำมัน
เชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหล่อลืน่พ.ศ. 
2530 

 
 

ส่งหนังสือถึง 
สก. สวพ. 



๕๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน  
๑.5 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 

  

เริ่ม 

      ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 



๕๙ 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

  

จัดพิมพ์ข้อมูล 

ส่ง 
สก. สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
 



๖๐ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

๑.5 กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

3 วัน - ศึกษาระเบียบ และหนังสือ
สั่งการต่าง ๆ  
ที่เกี่ยวข้อง 
  

 ข้อมูลคุณสมบตัิของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 

ตรวจสอบข้อมลู
คุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  

2 
 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมลูในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ในปีท่ี
แล้วมา 
- ตรวจสอบข้อมลูคุณสมบตัิ
ข้าราชการ 
ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณจ์าก
แฟ้มประวัติข้าราชการ ก.พ.7 
 

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

- ประกาศราช
กิจจาฯ 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

-  

 
 

  
 
  

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

ศึกษากฎหมาย
ที่เก่ียวข้อง 



๖๑ 
 

 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 

- พิมพ์งาน 
- ตรวจสอบข้อมลูของผู้
เสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

- ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
มีความถูกต้องตรงกัน
กับข้อมูลที่ตรวจสอบ
แล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมลู
และคณุสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

 

 
  

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ 
 
 

ส่ง สก.สวพ. 

จบ 



๖๒ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.6 กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการ 

จัดพิมพ์ข้อมูล 



๖๓ 
 

 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ  

ที่เก่ียวข้อง 

   ส่งสำนกังานเลขา สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
 

 
- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 

- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา 
 



๖๔ 
 

 

๑.6 กระบวนงานการดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

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

- ข้อมูลผู้ที่ครบ
เกษียณอายุราชการ
ความถูกต้องตรง
กับข้อมูลของประวัติ  

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ 
ผู้ที่ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ข้อมูลใน
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
ลงลายมือชื่อผู้จัดทำ

เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่
ครบเกษียณอายุ

ราชการ 
 



๖๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ที่ครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนา
เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- มีการรับรองสำเนา
เอกสารครบตาม
จำนวนที่แนบ 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 

ต่าง ๆ พร้อมทั้ง
สำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร 
จำนวน 3 ชุด 

 

- มีการสำเนาและ
รับรองสำเนาเอกสาร
ครบตามจำนวนที่
แนบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน  

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 
พร้อมทั้งสำเนาเอกสารและ

รับรองสำเนาเอกสาร  
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 



๖๖ 
 

 

๑.7 กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

๒ วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงาน
ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  



๖๗ 
 

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานทั่วไป  ผู้อำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน  
 

  

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส่ง สก. สผม. 

จบ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
เอกสารต่าง ๆ  ลงนาม 



๖๘ 
 

 

๑.7 กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง   

ที ่ 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 - พิมพ์ข้อมูล
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. 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการ
ภายในหน่วยงานตาม

แบบฟอร์มต่าง ๆ  
 

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

 



๖๙ 
 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

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

- เอกสารที่นำส่ง 
สก. สวพ. มีข้อมูล
ที่ถูกต้อง และ 
สมบูรณ์  
 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของข้อมูลและ
การรับหนังสือ
การประเมินฯ
ของสำนักงาน
เลขานุการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน  
๑.8 กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

เอกสารต่าง ๆ  
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 



๗๐ 
 

 

 
1 ชม. 

 
 

 

1 คน 

 

 
 
 
 

   

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

3 ชม. 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
 

1 - 3 ชม. 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

    

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
ส่ง สก.สวพ. 

ลงนาม 

ของ 

ส่งหนังสือคำของบประมาณ 

ของ 

รับคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณา
คำของบประมาณ (ประเภทค่าท่ีดิน) 

รับปฏิทินการขอตั้ง
งบประมาณและศึกษา

แนวทาง 

ส่งรายชื่อเจ้าหนา้ที่เพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ

ประจำป ี

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณปกีอ่น
ปีปัจจุบัน และรายจ่ายจริง 

จัดทำข้อมูลแต่ละหมวดรายจ่าย 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

รับทราบและพิจารณาขอ
งบประมาณ 

ทราบและพิจารณาลงนาม ส่งรายชื่อเจ้าหนา้ที่ฯ ฝ่ายการคลัง 

 

แจ้งรายการขอตั้งงบประมาณ 

 สำเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 



๗๑ 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.8 กระบวนงานจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 



๗๒ 
 

 
 
 
 

3 
ชม. 

- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณพร้อมปฏิทิน
งบประมาณ 

เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติที่
ถูกต้อง 

ส่วนราชการเข้าใจ
แนวทางปฏิบัติ
และนำไปใช้ใน
การจัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป  
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- - แนวทางการ
จัดทำคำ 
ขอตั้งงบประมาณ 

 1 
ชม. 

- แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ในส่วนของกองให้ส่งข้อมูลรายละเอียดของ
โครงการต่าง ๆ เพื่อประกอบการการพิจารณา และรวบรวมจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณ 

แจ้งส่วน
ราชการอย่าง
ถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ส่วนราชการรับ
หนังสือการจัดทำ
คำขอตั้ง
งบประมาณโดย
ตรวจสอบกับ
ทะเบีนเรื่องรับ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป      
หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- - 

 3 วัน - ส่งรายชื่อเจ้าหนา้ที่เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายชื่อ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป/หัวหน้า 
กลุ่มงาน 

- - 

 2 วัน - ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณปีก่อนและงบประมาณ 
ปีปัจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปีก่อน ทุกงาน ทุกหมวดรายจ่ายทุกรายการ 
2.จัดเก็บข้อมูลรายจ่ายจริงย้อนหลัง 3 ป ี

ข้อมูลถูกต้อง
และครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลัง สก.สผม. 
และทะเบยีนคุม
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสืออนุมัติการ
ก่อหนี้ผูกพัน  

 ๓ วัน หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ / หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
- ตรวจสอบรายชื่อของขา้ราชการและลูกจ้างประจำ/ลกูจ้าง- 
  ชั่วคราว 
- รายละเอียดการเบิกจา่ยงบบุคลากร 
หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ
- ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแนวทางฯ และทรัพย์สินที่มี 
  อยู่ในปัจจบัน 
- ใบเสนอราคา (กรณีค่าใช้สอยที่เป็นลักษณะจ้างเหมาฯ) 
- รายละเอียดค่าตอบแทน 

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

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการจัด
คำขอตั้ง
งบประมาณ 
และแบบ ง.104- 
ง.109 กับ
แนวทางปฏิบัต ิ

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

ง.104-
113 

-งบหน้าทะเบียน
ทรัพย์สินและวัสด ุ
- ข้อบัญญัติกทม. 
เรื่อง 
วิธีการงบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

รับปฏิทินคำขอตั้ง
งบประมาณและศึกษา

แนวทาง 

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณปกีอ่น 
ปีปัจจุบันและรายจ่ายจริง 

  จัดทำข้อมูลแตล่ะหมวดรายจ่าย 

  สำเนาปฏิทินแจ้งแตล่ะกลุ่มงาน 

ส่งรายชื่อเจ้าหนา้ที่เพื่อแต่งต้ัง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 



๗๓ 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแนวทางฯ และทรัพยส์ินท่ีมี 
  อยู่ในปัจจบัน 
หมวดค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 
- ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รบัอนุมัติจำหน่าย และของบประมาณ 
  ทดแทนโดยพิจารณาให้สอดคลอ้งกับหน้าท่ีและแผนงาน 
- อนุมัติจำหน่าย, แผนการใช้จ่ายเงิน (ง.202), รูปถา่ย 
หมวดรายจ่ายอื่น 
- สำเนาโครงการฯ 
- แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
 
 

    และที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
- ข้อบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.
2538และที่
แก้ไขเพิ่มเติม
(ฉบับท่ี2)พ.ศ.
2548 ข้อ
151 
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ์ /
ราคากลาง 

 
 
 
 

๓ วัน - สรุปข้อมลูการขอตั้งงบประมาณจำแนกเป็นหมวดรายจ่าย 
  และจัดทำสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

ขอตั้งงบประมาณ
ตามแผนงาน ,
หมวด , รายการ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของคำขอ 
ตั้งงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

ง.๑๐๑-113 แนวทางการ
จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 
 

1-3 
ชม. 

- บันทึกข้อมูลในระบบ MIS  
ผ่านระบบคำขอตั้งงบประมาณแบบมุ่งเน้นผลงาน 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจา้งประจำ และค่าจ้างช่ัวคราว 
2.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ  
3.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
4.หมวดเงินอุดหนุน(บางรายการ) 

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของบันทึกข้อมูล 
และตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 

 

 
 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 



๗๔ 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- จัดทำหนังสือขอส่งคำขอตั้งงบประมาณฯ ให้ผู้มีอำนาจลงนาม 
ส่งสำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จัดทำหนังสือขอ
ส่งคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 
ถูกต้องภายใน 
กำหนด  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขอส่งคำขอตั้ง
งบประมาณกับ
ทะเบียนเรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- - 

 1 วัน - รับคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 
และนำเรียนผู้มีส่วนเกี่ยวข้องเพื่อทราบและดำเนินการ 
- จัดลำดับความสำคัญ หมวดค่าครภุัณฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง,  
หมวดรายจ่ายอื่นของกอง 
 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะทำงานฯ และ
และรายการคำขอ
ตั้งงบประมาณที่
ถูกต้อง 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการขอตั้ง
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 หัวหน้า  กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 วัน - จัดเตรียมข้อมลูเข้าร่วมประชุมพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ 
และจัดลำดับความสำคัญ หมวดคา่ครุภณัฑ์ ท่ีดินและ
สิ่งก่อสร้าง  , หมวดรายจ่ายอื่นของกอง 
- นำเสนอ ผอ.สำนักงาน เพื่อทราบ 

ข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณ
ถูกต้อง 

ผู้บริหาร พิจารณา
ข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป        
 หัวหน้า  กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 
ชม. 

- รับและตรวจสอบร่างคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
จากฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานกุาร สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 
- รวบรวมจดัทำเอกสารชี้แจงคำขอตั้งงบประมาณฯ 

 

ร่างข้อบัญญัติและ
เอกสารช้ีแจง
งบประมาณฯที่
ถูกต้องครบถ้วน 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ 
ร่างงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- ร่าง
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจำป ี

 1 วัน - ตรวจสอบและแจ้งการแก้ไข (ถ้าม)ี 
 
 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการแกไ้ข 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการแกไ้ขท่ี
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- ยืนยันร่างข้อบัญญตัิงบประมาณฯ ส่งฝ่ายการคลัง ข้อบัญญัติที่ได้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ได้รับ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป        
 หัวหน้ากลุ่ม
งาน 

- - 

 
 

 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
ส่ง สก.สวพ. 

เตรียมข้อมูลประชุมพิจารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณและจัดลำดับ

ความสำคญั 

รับและตรวจสอบร่าง     
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

รับคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณา
คำของบประมาณ 
(ประเภทคา่ที่ดิน) 

ยืนยันการตรวจร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ส่งฝ่ายการคลัง 

 

ส่งคืนร่างคำขอตั้งงบประมาณฯ ที่
ตรวจสอบแล้วคืน สก.สวพ. 

 



๗๕ 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำป ี ข้อบัญญัติที่ได้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ได้รับ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 ๓ วัน - นำข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี มาใช้ ลงบันทึกคุม 
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

เบิกจ่ายและลงคมุ
งบประมาณ 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี
งบประมาณ 

 
 
 
 
  

รับข้อบัญญตัิงบประมาณฯ 

นำข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ มาใช้ 



๗๖ 
 

  
แผนผังกระบวนงาน 

๑.9 กระบวนงานงบประมาณ - ๑.9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

  
 

  

รับข้อบัญญตัิ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำป ี

ตรวจสอบข้อมลูการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดั 

การอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด 

นำเสนอผอ.และสำเนาเรียนฝ่ายฯ 

 
 

คุมงบประมาณ 

ผอ.สำนักงาน 

ลงนาม 
ส่งหน่วยงานขออนุมัติ

เงินประจำงวดให ้
ฝ่ายการคลัง 

ผอ.สำนักงาน 

ลงนาม 

 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 



๗๗ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.9 กระบวนงานงบประมาณ - ๑.9.1 การขออนุมัติเงินประจำงวด 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
เมื่อถึงเวลาตามแผนให้ขออนุมตัิเงินประจำงวดตามรายการ/ 
โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

- -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน 
ทั่วไป        
- หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 1 
ชม. 

ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร 
แยกเป็นหมวดต่างๆ ดังน้ี 
1.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัด ุ
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินประจำงวด 
   -พิจารณาขออนุมัติเงินประจำงวดรายการที่ต้องก่อหนีผู้กพัน
และกันไวเ้บิกเหลื่อมปีงบประมาณ    
2.หมวดค่าครภุัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 
กรณีครุภณัฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภณัฑ์ / ราคากลาง และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
กรณีค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีไม่มรีาคามาตรฐาน
ตามที่สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภณัฑ ์
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ทีผู่้มีอำนาจ
จัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร
และตรวจสอบกับ
แนวทางปฏิบัติฯ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- แบบ 
ง.202 

 

  
  

ตรวจสอบข้อมลูการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

รับข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่าย

ประจำปี 



๗๘ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 วัน รวบรวมข้อมลูและรายละเอียดการขออนุมัติเงินประจำงวด                       
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม และส่งฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติเงินประจำ
งวด และทะเบยีน
เรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        

- - 

 1 วัน ประสานฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานกุาร สำนักการวางผัง-
และพัฒนาเมือง เร่งรัดการอนุมัติเงินประจำงวด 

ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลัง สก.สวพ.  

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        

- - 

 1 วัน รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด และสำเนาใหส้่วนราชการที่
เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
การอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        

- - 

 15 
นาท ี

ลงสมดุคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด 
รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
คุมงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        

- - 

 
 

 
  

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด 
 

คุมงบประมาณ 

ประสานเร่งรดั 

การอนุมัติเงินประจำงวด 

 



๗๙ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.๙ กระบวนงานงบประมาณ - ๑.9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
                     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

     ตรวจสอบเงิน
งบประมาณเหลือจ่าย
งาน/โครงการตา่งๆ 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 

 

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/      
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ฝ่ายการคลังขออนุมัติโอน/ 
เปลี่ยนแปลง 



๘๐ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.๙ กระบวนงานงบประมาณ - ๑.9.2 การขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

จัดทำหนังสือพิจารณาเรื่องการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ได้ตรวจสอบการ 
ขออนุมัติโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
รายการการขอ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลง
งบประมาณและ
ตรวจสอบกับ
ทะเบียนเรื่องส่ง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 1 
ชม. 

ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความถูกต้อง เหตผุล 
และความจำเป็น 
การขออนุมัติโอนงบประมาณ 
   - กรณีครุภณัฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภณัฑ์ / ราคากลาง และคณุลักษณะพื้นฐาน
ครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
กรณีค่าครุภณัฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีไม่มรีาคามาตรฐานตามที่
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภณัฑ ์
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ทีผู่้มีอำนาจจดัซื้อ
จัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

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

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- -ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2529  
-ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการ
ปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.
2533 
 

   

ตรวจสอบเงิน
งบประมาณเหลือจ่าย 

ตรวจสอบเอกสาร 

และหลักฐาน 



๘๑ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

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

ตรวจสอบ
จำนวน
ข้าราชการที่เข้า
ฝึกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดู
งานและ
รายละเอียดที่
เกี่ยวข้องให้
ถูกต้อง 

ติดตามการเข้า
ฝึกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานสถานท่ี
ราชการต่าง ๆ ตาม
ระยะเวลาที่กำหนด
และดำเนินการเบิก
เบิกจ่ายเงิน 

  -ระเบียบ กทม. ว่า
ด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงินฯ 
พ.ศ.2555 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบ กทม.ว่า
ด้วยค่าใช้จ่ายใน
การฝึกอบรม พ.ศ.
2541  

 1 วัน -ทตรวจสอบเอกสารและรายการที่เกี่ยวข้องตามงาน/โครงการ 
และจัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณส่งสำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

ส่งหนังสือการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบและ
ติดตามการอนุมตัิ
โอนงบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจากฝ่าย
การคลัง สำนักผัง
เมือง 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

แบบ  
ง.202 
 

- 

 15 
นาที 

ลงสมดุคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด 
รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคมุงบประมาณ 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 
 

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/      
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

 
 

คุมงบประมาณ 



๘๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.10 กระบวนงานพัสด ุการจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) วงเงินไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป คณะกรรมการฯกำหนดรายละเอยีด/ 
คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ

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 
 

 
 
 

  

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดทำราคากลาง 

รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 
 

เสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ 

รายงานผล 

การตรวจรับ 
 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 



๘๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.10 กระบวนงานพัสด ุการจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.10.1 วิธีเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ (๒) 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
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 5 วัน กำหนดรายละเอียดวสัดุ ครุภัณฑ์ทีต่้องการจัดหา  
เอกสารประกอบท่ีจัดทำก่อนขอความเห็นชอบ               
-กรณีจัดซื้อพัสด ุ
ตรวจสอบ มอก.และเลขท่ี มอก.ถกูต้องหรือไม่ 
ราคาที่เคยจัดซื้อสุดท้ายภายในระยะเวลา  
2 ปีงบประมาณ  
1.กรณีครภุัณฑ์ท่ีมีรายละเอียดหรอืคุณลักษณะ
เฉพาะที่กำหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชี
มาตรฐานครุภณัฑ์ของสำนักงบประมาณ
นำมาใช้ในการกำหนดรายละเอียดหรือ
คุณลักษณะของครภุัณฑ์ทีต่้องจัดซื้อและใช้
ราคามาตรฐานตามบญัชีราคามาตรฐานของ
สำนักงบประมาณ หรือมีการเห็นชอบให้ใช้
รายละเอียดคุณลักษณะไว้แล้ว 
2.กรณีครภุัณฑ์ท่ีไมม่ีรายละเอียดหรือ 
คุณลักษณะเฉพาะตามมาตรฐาน หรือมีแตไ่ม่
เพียงพอ ต้องดำเนินการดังนี ้
2.1.จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากำหนดรายละเอียดและคุณลักษณะ
เฉพาะครภุัณฑ์ (อำนาจอนุมัติเป็นของหัวหน้า
หน่วยงาน) 
2.2.คณะกรรมการพิจารณากำหนดรายละเอียด
และคุณลักษณะเฉพาะ ดำเนินการให้เสร็จภายใน 
15 วันทำการนับแต่วันรับทราบคำสั่ง 
 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
กำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
-ราคามาตรฐาน/ราคา
กลาง 
 
 
 
 
 
-คำสั่งกทม.ที่๕๘๐๔/
๒๕๕๕ ลว.๑๓ ธ.ค.
๕๕ เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัด
จ้าง  
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

กำหนดรายละเอียด 



๘๔ 
 

 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  2.3.คณะกรรมการพิจารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดฯ ต่อผู้มีอำนาจ
ให้ความเห็นชอบตามขั้นตอนวิธีปฏิบัติราชการ 

2.4.ใหเ้สนอขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯที่
กำหนด 

3.กรณีจ้างเหมา ท่ีมีการกำหนดขอบเขตของ
งาน(TOR) 
   -การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR) และการอนุมัติขอบเขตของงาน
(TOR) เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานที่
ดำเนินการจัดหาพสัดุ รวมทั้งหัวหน้าหน่วยงาน
ที่ได้รับมอบหมายใหด้ำเนินการจัดหาพัสด ุ
การจัดจ้างทุกกรณี ยกเว้นการจ้างทีป่รึกษาหรือ
การจัดจ้างอื่นใดท่ีมลีักษณะของการคำนวณ
ราคากลาง  ต้องมีเอกสาร 
1.ประมาณการรายละเอียด(ต้นฉบับ) และ
ลายมือช่ือของเจ้าหน้าท่ีผูจ้ัดทำกำกับ 
2.คำอนุมตัิและลายมือช่ือของหัวหน้าหน่วยงาน  
5.กรณีรายการงานก่อส้าง 
   -ต้องจัดทำใบประมาณราคา 
   -ให้หัวหน้าหน่วยงานซ่ึงดำเนินการจ้าง แต่งตั้ง
คณะกรรมการประมาณราคากลาง ประกอบด้วย
ประธาน 1 คน กรรมการอย่างน้อย 2 คน โดย
แต่งตั้งจากข้าราชการตำแหน่งวิศวกร สถาปนิก 
หรือสายงานปฏิบัติงานช่าง  หากไม่มีวิศวกร 
สถาปนิกหรือสายงานปฏิบัติงานช่างให้ประสานขอ
ตัวบุคคลจากหน่วยงานอื่น 

    -ระเบียบกระทรวงการ 

คลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.25๖๐ 
 
- กฎกระทรวงฯ 
 
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้าง
กรุงเทพมหานคร(ฉบับ
ที่2)พ.ศ.2554 ข้อ 8 

ข้อ 9 

- หนังสือสำนักการคลัง 
ที่ กท ๑๓๐๕/๗๖๗ 
ลว. ๑๓ ก.พ.๒๕๕๗ 
เรื่องตอบข้อหารือกรณี
การแต่ง 

คกก.กำหนดราคา
กลาง และพรบ. ก.การ
คลัง 



๘๕ 
 

 

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน ตรวจสอบราคาท้องตลาดของวัสดคุรุภณัฑ์ที่
ดำเนินการ 

-ราคาถูกต้อง  -ตรวจสอบความถูก
ต้องของราคา 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- ราคามาตรฐาน/ราคา
กลาง  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการวิธีเฉพาะเจาะจงไม่เกิน ๕๐๐,๐๐๐ 
๑) จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพัสดุ(ยกเว้นงานก่อสร้าง) 
    ๑.๑ ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และกำหนดวันดำเนินการให้แล้ว
เสร็จ 
    ๑.๒ ผู้รับแต่งตั้งจัดทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพัสดุเสนอขอ
เหน็ชอบ 
    ๑.๓ อำนาจการแต่งตั้งและอนุมัติเป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก)  
๒) จัดทำราคากลาง 
    ๒.๑ ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำราคากลาง และกำหนดวัน
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ๒.๒ ผู้รับมอบหมาย หรือ แต่งตั้งจัดทำราคา
กลาง เสนอขอความเห็นชอบ อำนาจเป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/ เลขานุการ
สำนัก) 
๓. ประมาณการรายละเอียด 
    ๓.๑ จัดทำประมาณการรายละเอียด
ประกอบการเบิกจ่ายเงิน (กรณีงานจ้างฯ กรณี
จัดซ้ือ ไม่ต้องดำเนินการ) 

ข้อ ๒๑ ในการซ้ือ
หรือจ้างที่มิใช่การ
จ้างก่อสร้าง ให้
หัวหน้าหน่วยงาน
ของรัฐแต่งตั้ง
คณะกรรมการขึ้นมา
คณะหน่ึง หรือจะให้
เจ้าหน้าท่ีหรือบุคคล
ใดบุคคลหน่ึง
รับผิดชอบในการ
จัดทำร่างขอบเขต
ของงานหรือ
รายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะของ
พัสดุท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
รวมท้ังกำหนด
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
 
 
 
 
กำหนดรายละเอียด
และรายชื่อ คกก.
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก 

ต้อง ครบถ้วนของ 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการ 
คลังวา่ด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๒๑ 
๒๑, ๒๒, ๒๔, 
๒๘(๓) 
 
 - คำสั่งกทม. ท่ี ๒๗๑๘/
๒๕๖๐ ลว.๑ ก.ย. ๖๐ 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ ข้อ ๒.๒ (๑) 
 
 
 
- ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯพ.ศ.๒๕๕๕
ข้อ ๔๑ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

อนุมัติ/ขอเห็นชอบ 



๘๖ 
 

 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๓.๒ อำนาจการอนุมัติเป็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
(ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการสำนัก) 
๔) รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
    ๔.๑ บันทึกรายงานขอซ้ือขอจ้างในระบบ e –GP 
(สำหรับวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) พร้อมสั่งพิมพ์
เสนอผุ้มีอำนาจลงนาม 
    ๔.๒ อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติ เป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก) 
๕) ติดต่อผู้เสนอราคา 
    - ติดต่อบริษัท ห้างร้าน ให้เสนอราคาพร้อมเอก 
สารประกอบการพิจารณา และเจรจาตกลงราคา 
๖) คณะกรรมการจัดซ้ือจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะ
จะ รายงานผลการพิจารณา (กรณ๊แต่งตั้งตามข้อ 
๗๘) 
     - คณะกรรมการจัดซ้ือหรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา/
ข้อเสนอ/ต่อรองราคาและเสนอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๗) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติส่ังซ้ือหรือ
สั่งจ้าง 
    ๗.๑ บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (สำหรับวงเงิน 
๕,๐๐๐บาท ขึ้นไป) พิมพ์เสนอลงนาม 
    ๗.๒ อำนาจการเห็นชอบและอนุมัติเป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้า
ส่วนราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการ
สำนัก)  

ถูกต้อง โปร่งใส 

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

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 

 -  
 
- พรบ.การจัดซ้ือฯพ.ศ.
๒๕๖๐ ม.๕๕  
ม.๕๖ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบจัดซ้ือฯพ.ศ.
๖๐ข้อ๒๒ ๒๔ ๒๕ ๒๘ 
และ๘๖ 
-ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๗๘ ข้อ ๗๙ 
 
 
- ระเบียบกระทรวงการ 
คลัง ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๔๑  ๔๒ ๘๖ 
และข้อ๑๖๒ 



๘๗ 
 

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      ๗.๓ ลงนามในใบสั่งซื้อสินค้า หรือใบสั่งจ้างทำ
ของ หรือสัญญาที่ดำเนินการตามขั้นตอน 
    ๗.๔ อำนาจการอนุมตัิเบิกจ่ายเงิน เป็นอำนาจ
ของผู้ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงิน 
๘) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ดำเนินการเฉพาะ
วงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป) 
    ๘.๑ บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  
e –GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม 
    ๘.๒ ผู้ลงนามประกาศ ผู้อำนวยการสำนักงาน/
เลขานุการสำนัก ปฏิบตัิราชการแทนผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
    ๘.๓ ประกาศเผยแพร่ตามระเบียบกำหนด 
๙) ทำคำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ
    ๙.๑ การแต่งตั้ง หรือมอบหมายการตรวจรับ
พัสด ุ
          ๙.๑.๑ กรณีวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลง
นาม 
          ๙.๑.๒ กรณีวงเงินไมเ่กิน ๕,๐๐๐ บาท ทำ
หนังสือมอบหมาย 
     ๙.๒ อำนาจการแต่งตั้งเป็นของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หวัหน้าส่วน
ราชการ (ผู้อำนวยการสำนักงาน/เลขานุการสำนัก) 
๑๐) ทำใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่งจ้างทำของ หรือสัญญา 
       ๑๐.๑ ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่ง
พิมพ์เสนอลงนาม (กรณีเป็นสัญญา ส่งตรวจร่าง
เช่นเดิม)       

     
- คำสั่งกทม. ที่ 
๒๗๑๘/๒๕๖๐ ลว.๑ 
ก.ย. ๖๐ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
ข้อ ๓.๓ (๒) ข้อ ๘.๒ 

ข้อ ๑๖๑ 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง
การ 

คลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2๕๖๐ ข้อ ๒๕ ข้อ 
๗๙ 
 
- กฎกระทรวงฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ ลว.๒๓ ส.ค.
๖๐  
ช้อ ๔ ข้อ ๕5๖๐ ข้อ 
๒๕ 



๘๘ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

         ๑๐.๒ อำนาจการลงนามในสั่งซื้อสินค้า 
ใบสั่งจ้างทำของ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการสำนกั) 
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 ใส่เลขท่ีใบสั่งซื้อสนิค้า 
      ๑๑.๓ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจ 
      ๑๑.๔ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจ 
๑๒) รับใบแจ้งหนี ้
     ๑๒.๑ รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
     ๑๒.๒ จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ และงบรายละเอียดเอกสารประ
ประกอบการขอเบิก 
 

ข้อมูล รายละเอยีด
ของพัสดุถูกต้อง 
ครบถ้วน มีคุณภาพ 
ประหยดั
งบประมาณ 

-ความพึงพอใจของ
ผู้บริหาร 

ทุกส่วนราชการ 

-ไม่มีข้อร้องเรยีน 

-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 - คำสั่งกทม. ที่ ๒๗๑๘/
๒๕๖๐ ลว.๑ ก.ย. ๖๐ 
เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
ข้อ ๓.๓ (๒) ข้อ ๘.๒ ข้อ 
๑๖๑ 
 
- ระเบียบกระทรวงการ 

คลังว่าด้วยการจัดซื้อจดั
จ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 
2๕๖๐ ข้อ ๒๕ 
ข้อ ๑๗๕ 
 
 
 
 
- ระเบียบกทม. ว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินฯ
พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพิ่มเติมฉบับท่ี๒พ.ศ.๒๕๖๐
ข้อ๓๓(๑) 



๘๙ 
 

๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ – จัดจ้าง – ๑.๑๐.๒ โดยวิธี e-bidding 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

1 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ 

1.ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง 
2.วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
3.ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำ
แผนฯ เสนอขอความ
เห็นชอบต่อผู้มีอำนาจ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร่ 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

- 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ   
  ม.11 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 11 
 

2 

 

 
 

1 วันทำการ 
 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอียด 
ของงานฯ รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์ 
การพิจารณาคัดเลือก 

-ผู้รับการแต่งตั้งจัดทำ
ร่างขอบเขตของงาน
(TOR) หรือรายละเอียด
คุณลักษณะเฉพาะพร้อม
กำหนดหลักเกณฑ์ 
การคัดเลือก 
-คกก.กำหนดให้สอดคล้อง
กับงบประมาณและ
ความต้องการของผู้ใช้
ไม่ขัดกับข้อกฎหมาย 
ชัดเจนและรายงานผู้
แต่งตั้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน,
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
ตรวจสอบและ
รายงานขอบเขต
ของงาน,
รายละเอียดฯ 
 
 
 
 

- ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
- คกก. เจ้าหน้าท่ี
หรือบุคคลท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ   
  ม.61 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 21,25 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้งบุคคล/คณะกรรมการ
ร่างขอบเขตของงาน (TOR) /

คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

จัดทำแผน 

การจดัซื้อจดัจ้างจา้ง 

ต่อ 

 



๙๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

3 

 

1 วันทำการ กำหนดราคากลางสำหรับการจัดซ้ือจัดจ้าง 

ผู้รับการแต่งตั้งกำหนด
ราคากลางให้ถูกต้อง
ตาม พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 

 

หัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างานหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบและ
รายงานการ
กำหนดราคากลาง
โดยประกาศ
เผยแพร่ 

 

คำสั่ง กทม. ท่ี ๔๖๓๘/
๒๕๖๐ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 
 

4 

 
 
 

 
 
 
 

3 วันทำการ 
 
 
 

3 วันทำการ 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ/
เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงานเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
(ดลุยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 

- จัดทำเอกสารตาม
แบบท่ี คกก.นโยบาย
กำหนดพร้อมกับ
ประกาศเผยแพร่ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
ตรวจสอบเอกสาร
ซ้ือหรือจ้างด้วย 
วิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
ร่างประกาศ
เอกสารเชิญชวน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 

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

 
  

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วย
วิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน 

แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการกำหนดราคา

กลาง 

ต่อ 

ต่อ 



๙๑ 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

5 
 

 
 
 
 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

การรายงานอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังน้ี 
- เหตุผลความจำเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
- กำหนดเวลาท่ีต้องการ 
- วิธีจะซ้ือหรือจ้าง 
- หลักเกณฑ์การพิจารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหัวข้อ
รายงาน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- 
 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 22 
 

6 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

5 วันทำการ 
 

10 วันทำ
การ 

 
12 วันทำ

การ 
 

20 วันทำ
การ 

 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและ 

เอกสารประกวดราคา 

     - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน  

5 ล้านบาท 

     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาท แต่ไม่เกิน  

10 ล้านบาท 

     - วงเงินเกิน 10 ล้านบาท แต่ไม่เกิน  

50 ล้านบาท 

 

     - วงเงินเกิน 50 ล้านบาทขึ้นไป 

-เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน ระยะเวลา 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน/ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร่ 
 
 
 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

- 
 
 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.62 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 46 
 

 
 
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ขอซ้ือขอจา้ง 

ต่อ 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

ต่อ 



๙๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

7 

 

1 วันทำการ 

 
 
 
 
กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือ
จ้างของหน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หัวหน้าหน่วยงาน
,หัวหน้าฝ่าย,
หัวหน้างาน/
ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

 
 
- กรมบัญชีกลาง 
 
 

- 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 50 
 
 
 

8 

 
3 วันทำการ

ก่อนวัน
เสนอราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(ถ้ามี) 
 
 

 
 
- 
 

 
 
- 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

 
 
- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 52 
 
 
 

9 

 

1 วันทำการ 

ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 
 
 

- คกก.พิจารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 
 
 
 
 

- คกก.พิจารณาผลฯ 

 
 
- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 54 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้าง 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง 

รายละเอียดเพิ่มเติม  
(ถา้มี) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

ต่อ 

ตอ่ 



๙๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

10 

 

1 วันทำการ 

คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ ดังน้ี 
1.จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นเสนอทุกรายจากระบบ 
2.ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกัน เอกสาร
หลักฐานการเสนอราคาพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
3.พิจารณาคัดเลือกตามท่ีกำหนดในประกาศฯ 
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดเรียงลำดับ 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้างาน
ของรัฐเพื่อขอความ
เห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
ผลของ
คณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- เจ้าหน้าท่ี 
- คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 
 
- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 55, 56, 57, 58 
 

11 

 

1 วันทำการ 
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
เห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบและ
อนุมัติ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและ
อนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 59, 60 
 

12 

 

1 วันทำการ 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน / พร้อมจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 
 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
- ประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี - 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.66 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 42, 59, 72, 77, 
81 

 
 
 
 
 
 
 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนินการ

พิจารณาผล พร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้างานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะ 

การเสนอราคา 

ต่อ 

ต่อ 



๙๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

13 

 
 
 

7 วันทำการ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา 
 
 

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

14 
 

 

1 วันทำการ 
การทำสัญญาทำได้ 2 ลักษณะ ดังน้ี 
1. ทำตามตัวอย่างที่ คกก.นโยบายกำหนด 
2. ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน 

ลงนามในสัญญาตามแบบ
ท่ี คกก.นโยบายกำหนด
ภายหลังพ้นจากระยะ
อุทธรณ์ผลการประกวด
ราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญาให้
เป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ ตามแบบท่ี 
คกก.นโยบาย
กำหนด 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.66, 93 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 162 

15 

 
30วันนับแต่
วันทำสัญญา

หรือ
ข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 

- 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 164 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ลงนามในสญัญา 

 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไป 

ต่อ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์

ต่อ 



๙๕ 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

16 

 

1 วันทำการ 

 
เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซ้ือจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน 
จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังน้ี 
1.รายงานขอซ้ือขอจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็น 
3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
6.ประกาศผู้ชนะ 
7.สัญญาหรือข้อตกลง 
8.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการ
จัดซ้ือจัดจ้างพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 
 
 

หัวหน้า
หน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ  ข้อ 
16 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
         ๑.10 กระบวนงานพัสด ุการจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๓ โดยวิธี e-Market 

รายงาน 

ผลการพิจารณา 

ต่อ 



๙๖ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 วันทำการ 1.ชื่อโครงการท่ีจัดซ้ือจัดจ้าง 
2.วงเงินท่ีจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
3.ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
งบประมาณและ
จัดทำแผนฯ เสนอ
ขอความเห็นชอบ
ต่อผู้มีอำนาจ 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของงบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร่ 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ   ม.
11 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
ข้อ 11 

 
 
 
 

 
 
 
 

3 วันทำการ 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีจัดทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธีประกวด
ราคาอิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่างประกาศ/เอกสาร
เชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพื่อขอความเห็นชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
(ดุลยพินิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสารประกวด
ราคาเพ่ือรับฟังคำวิจารณ์      
- วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 

- จัดทำเอกสารตาม
แบบท่ี คกก.
นโยบายกำหนด
พร้อมกับประกาศ
เผยแพร่ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ตรวจสอบ
เอกสารซ้ือหรือจ้าง
ด้วย 
วิธีอิเล็กทรอนิกส์ ร่าง
ประกาศเอกสารเชิญ
ชวน 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

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

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำแผน 

การจัดซื้อจดัจ้างจ้าง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือจา้งด้วย
วิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญชวน 



๙๗ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 3 วันทำการ การรายงานอย่างน้อยต้องมีรายการ ดังน้ี 
- เหตุผลความจำเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินท่ีจะซ้ือหรือจ้าง 
- กำหนดเวลาท่ีต้องการ 
- วิธีจะซ้ือหรือจ้าง 
- หลักเกณฑ์การพิจารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน
ให้ความเห็นชอบ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน,หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี/ตรวจสอบ
ความถูกต้องตาม
หัวข้อรายงาน 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 - ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 22 
 

 
 

3 วันทำการ 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าท่ีเผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ประกวดราคา 
     - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
 
 

- เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน 
ระยะเวลา 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน /ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 
 

- 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.62 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 46 
 

 1 วันทำการ กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือจ้าง
ของหน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบอิเล็กทรอนิกส์ 
 
 

กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน/ตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

กรมบัญชีกลาง 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 50 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทำรายงาน 

ขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

จัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้าง 



๙๘ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 3 วันทำการ
ก่อนวัน

เสนอราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(ถ้ามี) 
 
 

- 
 
 

- 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- 
 
 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 52 
 
 
 

 1 วันทำการ ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 

ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 
 
 

- คกก.พิจารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 

- คกก.
พิจารณาผลฯ 

 
 
- 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 54 
 
 
 

 
 
 

1 วันทำการ 
 
 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล พร้อมความเห็นต่อหัวหน้างานของรัฐ
เพื่อขอความเห็นชอบ 
     กรณี e-Market แบบใบเสนอราคา 
(ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน / เวลา 
ท่ีกำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 
 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผล
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 

 
 
- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 30 (1), 37 (1) 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

กำหนดวัน เวลา ช้ีแจง 

รายละเอียดเพิ่มเติม  
(ถา้มี) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯดำเนินการ

พิจารณาผลพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้างานของรัฐ 
เพื่อขอความเห็นชอบ 

ต่อ 



๙๙ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

 1 วันทำการ 
 
 
 

1 วันทำการ 
 

1 วันทำการ 
 

      กรณี e-Market แบบ การประมูล
อเิล็กทรอนิกส์ (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตาม
วัน / เวลาท่ีกำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้ง 
ก็ได้ ภายในเวลา 30 นาที) 
     เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผู้ชนะการเสนอราคา 
     เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

- 
 
 

- 
 
- 

- 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 30 (2), 37 (2) 

 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 40 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 41 

 

1 วันทำการ 

หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ เห็นชอบ
ผลการพิจารณาและอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน
ให้ความเห็นชอบ

และอนุมัติ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ

พิจารณาและอนุมัติซ้ือ
หรือจ้าง 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

- - ระเบียบฯ พัสดุ  ข้อ 59, 60 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซื้อหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ต่อ 



๑๐๐ 
 

ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

 
ผู้รับผิดชอบ 

 

แบบฟอร์ม 

 
หลักฐานอ้างอิง 

 

1 วันทำการ 

 
 
ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP ปิด
ประกาศ ณ หน่วยงาน / พร้อมจัดทำหนังสือแจ้ง
ผลการพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

- 
 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
- ประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซ้ือหรือจ้าง 

 
 
หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดยประกาศ
เผยแพร่ 

 
 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.66 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 42, 59, 72, 77, 81 
 

 
7 วันทำการ 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนาม 
ในสัญญา 
 

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

 
 
 
 

1 วันทำการ 

การทำสัญญาทำได้ 2 ลักษณะ ดังน้ี 
1. ทำตามตัวอย่างที่ คกก.นโยบายกำหนด 
2. ทำข้อตกลงเป็นหนังสือไว้ต่อกัน 
 

ลงนามในสัญญาตาม
แบบท่ี คกก.
นโยบายกำหนด
ภายหลังพ้นจาก
ระยะอุทธรณ์ผล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 
ให้เป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ ตามแบบท่ี 
คกก.
นโยบาย
กำหนด 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
  ม.66, 93 
- ระเบียบฯ พัสดุ 
 ข้อ 162 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม หลักฐานอ้างอิง 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

การเสนอราคา 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์

ลงนามในสัญญา 

 

ต่อ 



๑๐๑ 
 

3 

 
 30วันนับแต่

วันทำสัญญา
หรือ

ข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  สำนักงานการตรวจ
เงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 
 
 
 

- 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดิน 
และกรมสรรพากร 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
  ข้อ 164 
 
 
 
 
 

4 

 

1 วันทำการ 

เมื่อสิ้นสุดกระบวนการ 

การจัดซ้ือจัดจ้างแต่ละโครงการหน่วยงาน 

จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังน้ี 

1.รายงานขอซ้ือขอจ้าง 

2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเห็น 

3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 

4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 

5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 

6.ประกาศผู้ชนะ ทำสัญญา หรือข้อตกลง 

7.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 

บันทึกรายงานผลการ
พิจารณารายละเอียด
วิธีการและขั้นตอนการ
จัดซ้ือจัดจ้างพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 

 

 

 

 

 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผลการ
พิจารณา  

 

 

 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- ผู้มีอำนาจ 

 

 

- 

- ระเบียบฯ พัสดุ 

  ข้อ 16 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป คณะกรรมการดำเนินการจ้าง ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1ลา้นบาทขึ้นไป 

รายงาน 
ผลการพิจารณา 

ต่อ 



๑๐๒ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๔ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป ข้อ ๒๘(๑) 

ที่ปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสด ุ
 

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 
 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบ

งบประมาณ 

ลงระบบ E-GP 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการจา้ง             
ท่ีปรึกษากำหนดขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 

  

เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
การจ้างที่ปรึกษาในระบบฯ 

ทำสัญญา 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

ขอความเห็นชอบ  
ดำเนินการจ้าง 

 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจา้งที่
ปรึกษา/รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/ 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถา้มี) 

ขออนุมัติร่างฯ 

 

ยื่นซองเสนอราคา/เปดิซอง 

เสนอราคา/ตรวจสอบการมี
ผลประโยชน์ร่วมกัน 

 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

 



๑๐๓ 
 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ เช่น ช่ือรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิ  
รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมตัิรายการ/
โครงการแล้ว จากผูม้ีอำนาจอนุมตัิ 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 3 วัน จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนินการจ้าง 
แผนงานในการดำเนินการ 
 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

 5 วัน จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา รายละเอียด
ขอบเขตงาน 
รายงานจ้างท่ีปรึกษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญ
ชวนท่ัวไป 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนท่ัวไป 
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปน้ี 
1.เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 104 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตงานจา้ง 
ที่ปรึกษา 

 
รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 

 



๑๐๔ 
 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษา
โดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีพัสดดุำเนนิการจ้างตาม
ต่อไป 

    - คำสั่งกรุงเทพ มหานคร
ที่ 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 
ข้อ 6(1) 

 30 วัน - แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการจา้งที่ปรึกษา
กำหนดขอบเขตของงานจ้างฯ 
ประมาณราคาประกอบด้วย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการ
ข้อกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา อย่าง
น้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี ้
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานท่ีต้องการ
จากท่ีปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของทีป่รึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคณุสมบัติของที่ปรึกษา 

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

-ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
- ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 

- คณะกรรมการ
ราคากลาง
เจ้าหน้าท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคคล
หนึ่งที่ได้รับ
มอบหมาย 
 

- -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
21,25,103 คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ท่ี 
4638/2560 ลว 7 
ธันวาคม 2560 

แต่งต้ังคณะกรรมการ  
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่

ปรึกษา/คณะกรรมการกำหนด
ราคากลาง 

 



๑๐๕ 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

    -ต้องเป็นท่ีปรึกษาที่จดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
 -ต้องไม่เป็นผู้ที่มผีลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคา 
 -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม(Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทท่ี
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษา
กระทรวงการคลัง 

- ผู้ได้รบัการว่าจ้าง
ตามกำหนดราคา
กลางให้ถูกต้องตาม 
พรบ.ตามแนวทาง 
ปปช. 

   คำสั่ง 
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 
2560 ข้อ 
6(2)(2.1) 

 30 วัน 11.รายการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผู้มคีวามรู้
เกี่ยวกับการจดัหาพัสดุเข้าร่วมเปน็กรรมการ 
    กรณีที่หน่วยงานมีความจำเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือสว่นราชการอื่น 
ที่มีความรู้เกีย่วกับการจดัหาพัสดุ ให้ประมาณ
ราคางานจ้างท่ีปรึกษาเป็นไปตามอัตราที่สำนังา
นบริหารหนีส้าธารณะ กระทรวงการคลัง
กำหนด 

   - -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 70(1) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสด ุ

 



๑๐๖ 
 

 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 5 วันทำ
การ 

  - เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำกำหนดขอบเขต
ของการจ้างฯเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบกำหนดขอบเขตของการจ้างฯโดย
ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่
   
 

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 
 

 
- 

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 70(1) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ2560 ข้อ 
109 
110 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันท่ี 
1 กันยายน 2560 

 5 วัน เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างท่ีปรึกษา
ในระบบเครื่อข่ายสารสนเทศและปิดประกาศ
โดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปิดประกาศของ
หน่วยงานเป็นเวลาติดต่อกันไม่น้อยกว่า 5 วัน
ทำการ โดยใหม้ีระยะเวลาในการให้ที่ปรึกษา
เตรียมการจดัทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  
เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
การจ้างที่ปรึกษาในระบบฯ 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 

 



๑๐๗ 
 

 

 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไป 
- พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษา โดย
รายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปน้ี 
1.เหตผุลและความจำเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 

- หนังสือขอเห็นชอบ
ถูกต้องครบถ้วน 

- ผู้มีอำนาจเห็นชอชบ - หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงานธุรการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ 
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีท่ีปรึกษาและเหตุผลท่ีต้องจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่น ๆ (ถ้ามี) 
  เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจ้างตามต่อไป 

    - คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 2718/2560
ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2560 
(ข้อ 6(1) 

 
 
 

1 วันทำ
การ 

เปิดซองราคา 
โดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวน
ท่ัวไปมีหน้าท่ีดังต่อไปน้ี 
1.กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและ
จัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิคท่ีดี
ท่ีสุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม ให้เชิญท่ี
ปรึกษาท่ีมีข้อเสนอท่ีดีท่ีสุดมายื่นข้อเสนอด้านราคาและ
เจรจาต่อรองให้ได้ท่ีปรึกษารายน้ัน 
   ถ้าไม่ได้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจา
กับท่ีปรึกษารายน้ัน แล้วเปิดซองเสนอราคาของท่ีปรึกษาใน
ลำดับถัดไป 

-เปิดซองและพิจารณา
ตามกำหนดหลักเกณ์
การพิจารณาคัดเลือก 

-ไม่มีผู้ร้องเรียน 
-เป็นท่ีพึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

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

ยื่นซองเสนอราคา/เปดิซอง
เสนอราคา/ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

 



๑๐๘ 
 

 

 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  4.เมื่อเจรจาได้ราคาท่ีเหมาะสมแล้วให้พิจารณา
เงื่อนไขต่างๆ ท่ีจะกำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพิจารณาและความเห็นต่อผู้สั่งจ้าง 
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี เมื่อดำเนินการ
คัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค ซองข้อเสนอ
ราคา ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็น
ผู้มีผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ เมื่อตรวจแล้วให้
ประกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในที่ทำ
การหน่วยงาน 

     

 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิก
จ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทัง้หมดต่อผูส้ั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจ้าหน้าที่    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 118 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินการนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.
2555 แก้ไเพิ่มเติม(ฉบับที่
2)พ.ศ2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันที ่1 
กันยายน 2560 ข้อ 6 

ขออนุมัติ 
 



๑๐๙ 
 

 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 วัน 
ทำการ 

 
 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
   เมื่อหัวหน้าหน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่งจ้าง
แล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้ชนะงาน
จ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไปใน
ระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง
และของหน่วยงานของรัฐตามวีการที่
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดย
วิธีเปิดเผล ณ สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงาน
ของรัฐนั้น และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอ
ทุกรายทราบผ่านทางจดหมายอิเลก็ทรอนิกส์ 
(e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด    
   

-ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจฯ 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ ม.66 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ 
พ.ศ.2560ข้อ 117,118 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560  เร่ือง มอบ
อำนาจเกีย่วกับการจัดซ้ือจัด
จ้างฯ ข้อ 6(5.4) 

 
 
 
 
 

1 วัน ทำสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง ให้มาลง
นามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเปน็เช็คลงวันท่ีใช้
เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่
เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษิัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ไดร้บัอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผูร้ับ
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
161,162,165,166,16
7,168 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2718/2560 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 8,9 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ถ้ามี) 
 

ทำสัญญา 
 



๑๑๐ 
 

 

 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาท่ีแบง่ชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแตล่ะครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษา
ใช้หนงัสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

    - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 167,168 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2718/2560 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 8,9 

 ตาม
สัญญา 

ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสญัญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับ
ต่อผู้สั่งจจา้งทราบ 

พัสดุ ครภุัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครภุัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวสัดุ ครภุัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสด ุ
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลงัว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
175,176,179 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
2718/2560 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 10 

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 



๑๑๑ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

   ๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๕ วิธีคัดเลือก ข้อ ๒๘(๒) 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา 
คณะกรรมการดำเนินการจา้งที่ปรึกษา/คณะกรรมการ

ตรวจรับพัสด ุ

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 
ล 

ลงระบบ E  

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการ
จ้างท่ีปรึกษากำหนดขอบเขตงาน

จ้าง 

ขออนุมัติร่างฯ อนุมัต ิ

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ

ขอความเห็นชอบ ดำเนินการ
จ้างที่ปรึกษา 

 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา/ 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เชิญชวนที่ปรึกษาที่มีคุณสมบัติฯ             
ไม่น้อยกวา่ 3 ราย 

จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาที่
คณะกรรมการดำเนินการจา้งที่

ปรึกษาเชิญชวน 
ที่คณะกรรมการฯ 

เชิญชวนที่ปรึกษาที่ได ้
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 

ต่อ 



๑๑๒ 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 ชม. 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตาม
สัญญา 

 
 
 
 
 
 
 
 

3-5 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

3-5 คน 
 
 

ทำสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

เปิดซองเสนอราคา/พิจารณา
คุณสมบัติตามคณะกรรมการ
จ้างท่ีปรึกษากำหนดและเสนอ

ราคาต่ำสุด 
 

ประกาศรายชือ่ผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/   เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ถ้ามี) 
 

ต่อ 



๑๑๓ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  ๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๕ วิธีคัดเลือก ข้อ ๒๘(๒) 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ เช่น ช่ือรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับ
งบประมาณที่ไดร้ับอนุมตัิ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมตัิรายการ/
โครงการแล้ว จากผูม้ีอำนาจอนุมตัิ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 
 

 - ช่ือโครงการ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดจ้าง 
- วงเงินโครงการ 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชีกลางกำหนด 

-จัดทำแผนการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
เสนอผูม้ีอำนาจ
ถูกต้องตาม
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของแผนการ
จัดจ้าง 

- เจ้าหน้าท่ี 

- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจ 

- - พรบ.ฯมาตรา11 
- ระเบียบฯข้อ 11 
-คำสั่ง กทม.ท่ี 
2718/2560  
ลว.1 กันยายน2560 

 30 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจา้งกำหนด
ขอบเขตการจ้างท่ีปรึกษา   ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ  1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการ
ข้อกำหนดขอบเขตฯอย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี ้
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานท่ีต้องการ
จากท่ีปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงาน 
 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

 
-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
21,25,103 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 
 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 



๑๑๔ 
 

 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าท่ี ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคณุสมบัติของที่ปรึกษา 
   -ต้องเป็นที่ปรึกษาท่ีจดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
-ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอ
ราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุม่ (Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทท่ี
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
กรณีที่หน่วยงานมคีวามจำเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือสว่นราชการอื่น 
ที่มีความรู้เกีย่วกับการจดัหาพัสดุ ให้ประสาน
หน่วยงานหรือส่วนราชการของข้าราชการนั้น 
เพื่อพิจารณาส่งผูม้ีความรูเ้กี่ยวกับการจัดหา
พัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
ประมาณราคางานจ้างท่ีปรึกษาเปน็ไปตามอตัรา
ที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 

    คำสั่งกรุงเทพมหานคร 
ที่ 4638/2560 ลว 
7 ธันวาคม 2560 ข้อ 
1(1.2) เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 

 5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างท่ีปรึกษา 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
จัดทำร่างขอบเขตงานจา้งที่

ปรึกษา รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 



๑๑๕ 
 

  
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 5 วันทำ
การ 

- อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษาเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนามเอกสารทุก
ฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้ความเห็นชอบ
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

 
-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา
กำหนดขอบเขตงานจ้าง
ฯ 
 

 
- 

- พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 
70(2) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือ
จัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
119 
- คำสั่ง กทม.ท่ี 
4638/2560  
ลว 7 ธันวาคม 
2560 เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 

 3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีคัดเลือก 
- ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างทีป่รึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คณุสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 120 

อนุมัติร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา 

 

ขอเห็นชอบ 
รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 

 



๑๑๖ 
 

 

 

 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษา
โดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออืน่ๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีพัสดดุำเนนิการจ้างตาม
ต่อไป 

    - คำสั่งกรุงเทพ มหา
นครที่ 2718/2560 
ลงวันท่ี 1 กันยายน 
2560 
ข้อ 6(1) 

 10วัน 
 
 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อที่ปรึกษาจากสำนักงานบริหารหนี้
สาธารณะ กระทรวงการคลัง 
โดยเจา้หน้าท่ีผูร้ับผดิชอบทำหนังสือถึง
ผู้อำนวยการสำนักงานบริหารหนีส้าธารณะ 
กระทรวงการคลัง ขอรายชื่อบริษทัท่ีปรึกษาท่ี
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง 

-รายชื่อ
คณะกรรมการต้อง
เป็นที่ปรึกษาท่ีจด
ทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลที่ปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 

-สำนักงานบริหาร
หนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 119 

 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 

- เชิญชวนท่ีปรึกษา 
   เมื่อสำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ จัดส่ง
รายชื่อทีป่รึกษาให้หน่วยงาน ให้หน่วยงานจัดทำ
หนังสือเชิญชวนบริษัทที่ปรึกษา 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนท่ีปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ที่ได้รับ 

-ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ2560 ข้อ 
120(1) 

ขอรายชื่อที่ปรึกษา  
 

เชิญชวนท่ีปรึกษา 
 



๑๑๗ 
 

 

 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 7-12 
วัน 

ทำการ 

- เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับ
งาน 
ให้หน่วยงานออกหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้คัดเลือก
ไว้ยื่นข้อเสนอเพื่อรับงาน ตามวิธีหน่ึงวิธีใด ดังต่อไปน้ี 
1.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอด้านราคาพร้อม
กันโดยแยกเป็น 2 ซอง 
2.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนท่ีปรึกษา
ถูกต้องตามที่ได้
คัดเลือกไว ้

-ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาที่ไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

-คณะกรรมการดำเนินการ
จ้างท่ีปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
120(3) 

 
 
 
 

 - เปิดซองราคา 
โดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีคัดเลือกมีหน้าท่ี
ดังต่อไปน้ี 
1.กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรึกษาทุกรายและ
จัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอด้านเทคนิค
ท่ีดีท่ีสุดและเจรจาต่อรองให้ได้ราคาท่ีเหมาะสม ให้เชิญ
ท่ีปรึกษาท่ีมีข้อเสนอที่ดีท่ีสุดมายื่นข้อเสนอด้านราคา
และเจรจาต่อรองให้ได้ท่ีปรึกษารายน้ัน 
   ถ้าไม่ได้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจา
กับที่ปรึกษารายนั้น แล้วเปิดซองเสนอราคาของที่ปรึกษาใน
ลำดับถัดไป 
4.เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแลว้ใหพ้ิจารณาเง่ือนไขต่างๆ 
ที่จะกำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพจิารณาและความเห็นตอ่ผู้สั่งจ้าง โดยเสนอ
ผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่ เมื่อดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแลว้ 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอด้านเทคนิค ซองข้อเสนอราคา 
ให้ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้มี
ผลประโยชน์ร่วมกันหรือไม่ เมื่อตรวจแล้วให้ประกาศ
รายชื่อผู้มีสิทธิได้รับการคัดเลือกไว้ในท่ีทำการหน่วยงาน 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
กำหนดหลักเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไม่มผีู้ร้องเรยีน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการดำเนินการ
จ้างท่ีปรึกษา 

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

เปิดซองเสนอราคา 
 

เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได ้
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 

 



๑๑๘ 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อม
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขอ
อนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณา
และความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้
ทั้งหมดต่อผูส้ั่งจ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่าน
หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 127 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงินการนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.
2555 แก้ไเพิ่มเติม(ฉบับที่
2)พ.ศ2560 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันที ่1 
กันยายน 2560 ข้อ 6 
 
 
 
 
 

ขออนุมัติ 
 



๑๑๙ 
 

 

 
 

 
 
 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจา้งฯ 
มาตรา 66 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พง
ศ.2560 ข้อ 118,125 
คำสั่ง กทม.ที่ 2718/2560 
เร่ือง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้งฯ ข้อ 6(7) 

  - การอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
     การลงนามสัญญาจะกระทำได้ต่อเมื่อล่วง
พ้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วัน
ประกาศผลการจัดซื้อจดัจ้างในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของกรมบญัชีกลาง 
 

    - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจา้งฯ ม.
117 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะอุทธรณ์(ถ้ามี) 

 



๑๒๐ 
 

 

 
 

 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน - ทำสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง ให้มาลง
นามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเปน็เช็คลงวันท่ีใช้
เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่
เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษิัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ไดร้บัอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผูร้ับ
จ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
161,162,165,166,
167,168 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 
ข้อ 8,9 

     การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาท่ีแบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแตล่ะครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษา
ใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

    - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
167,168,174 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 
ข้อ 8,9 

ทำสัญญา 
 



๑๒๑ 
 

 

 

 
 
 
 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

- ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสญัญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างเรยีบร้อยแล้ว ให้รายงานผล
การตรวจรับต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครภุัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครภุัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวสัดุ ครภุัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสด ุ
 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
175,176,179 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร
ท่ี 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 
ข้อ 10 
 
 
 

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 



๑๒๒ 
  

  

แผนผังกระบวนงาน 
๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๖ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

คณะกรรมการดำเนินการจ้าง 
ท่ีปรึกษา/คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

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 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

ขออนุมัติร่างฯ 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค 

 

ทำสัญญา 
ตรวจรับรายงาน

ผล 
การตรวจรับ 

 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ 

อนุมัต ิ

ขอความเห็นชอบ ดำเนนิการ
จ้างที่ปรึกษา 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา/ 

รายงานการจา้งท่ีปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมัต ิ

ไม่อนมุตัิ 

อนมุตัิ 

จัดทำหนงัสือเชิญที่ปรกึษาที่มี
คุณสมบัติฯเสนอราคา 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ลงระบบE-GP 

แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการ           
จ้างทีปรึกษากำหนดขอบเขต 

  

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
  



๑๒๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  ๑.10 กระบวนงานพัสดุ การจัดหา – การจัดซื้อ - จัดจ้าง - ๑.๑๐.๖ วิธีเฉพาะเจาะจง ข้อ ๒๘(๓) 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/โครงการที่
ได้รับงบประมาณ เช่น ช่ือรายการ รายละเอียดในการ
จ้าง ต้องให้ตรงกับงบประมาณที่ได้รับอนุมัติ  
รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมตัิรายการ/โครงการ
แล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัต ิ

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 3 วัน จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนิน   การจ้าง 
แผนงานในการดำเนินการ 

เอกสารถูกต้อง
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

  

 
 

5 วัน จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา รายละเอียด
ขอบเขตงาน รายงานจ้างท่ีปรึกษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของขอบเขต
งาน 

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 15 วัน แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจา้งที่ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษาพร้อมประมาณราคา
ประกอบด้วยประธานกรรมการ  1 คน และกรรมการ
อย่างน้อย 2 คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการข้อกำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ อย่างน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี ้
1.บทนำ(ข้อมูลเกี่ยวกับรายการ/โครงการ) 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานที่ต้องการจากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา4.ขอบเขตการ
ดำเนินงาน 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไป   -เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา
กำหนดขอบเขตงานจ้างฯ 

- - พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตามมาตรา 
61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560ข้อ 
21,25,103 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษากำหนด

ขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 

ง 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจา้งที่
ปรึกษา/รายงานขอจา้งที่ปรึกษา 

 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
 



๑๒๔ 
 

 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าท่ี ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคณุสมบัติของที่ปรึกษา 

    ข้อ 21,25,103 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันท่ี 1 
กันยายน 2560 
ข้อ 6(2)(2.3) 

      ต้องเป็นที่ปรึกษาท่ีจดทะเบียนกับศูนย์ข้อมูล
ที่ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
   -ต้องไม่เป็นผู้ที่มผีลประโยชน์รว่มกันกับผู้
เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุม่ (Joint Venture) ให้
บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทท่ี
จดทะเบียนไว้กับศูนย์ข้อมลูที่ปรึกษา 
กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของ
งานจ้างท่ีปรึกษาเป็นอำนาจของหัวหน้า
หน่วยงานท่ีดำเนินการจัดหาพสัดุ รวมทั้ง
หัวหน้าหน่วยงานที่ไดร้ับมอบหมายให้
ดำเนินการจัดหาพสัด ุ
   กรณีทีห่น่วยงานมีความจำเป็นต้องแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือสว่นราชการอื่น 
ที่มีความรู้เกีย่วกับการจดัหาพัสดุ ให้ประสาน
หน่วยงานหรือส่วนราชการของข้าราชการนั้น 
เพื่อพิจารณาส่งผูม้ีความรูเ้กี่ยวกับการจัดหา
พัสดุเข้าร่วมเป็นกรรมการ 
 

     



๑๒๕ 
 

 

 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

     ประมาณราคางานจ้างท่ีปรึกษาเป็นไปตาม
อัตราที่สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 
   เมื่อคณะกรรมการฯได้จดัทำ กำหนดขอบเขต
งานจ้างที่ปรึกษาเสรจ็เรยีบร้อยแลว้ ให้ลงนาม
เอกสารทุกฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบการจ้างท่ีปรึกษา โดยผ่านหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

     

 5 วันทำ
การ 

อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา 
เมื่อร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษารา่งเอกสาร
การประมูล จดัทำเสร็จแล้ว ให้ขออนุมัติจาก
หัวหน้าหน่วยงานท่ีจัดซื้อหรือจัดจา้ง รวมทั้ง
หัวหน้าหน่วยงานที่ไดร้ับมอบหมายให้
ดำเนินการจัดหาพสัด ุ

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา กำหนด
ขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 
- 

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 
70(3) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร
ที่ 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 

อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 



๑๒๖ 
 

 

 
 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

7 วัน - เชิญชวนท่ีปรึกษา 
     จัดทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีมี
คุณสมบัติตรงตามเงื่อนไขหน่วยงานของรัฐ
กำหนดรายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่นข้อเสนอหรือ
เจรจาต่อรองราคา 
 
 

- ส่งหนังสือเชิญ
ชวนท่ีปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ที่ได้รับ 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 124(1) 

 1 วันทำ
การ 

- พิจารณาคัดเลือกข้อเสนอ 
   พิจารณาข้อเสนอของที่ปรึกษาและเจรจา
ต่อรองกับท่ีปรึกษารายนั้นโดยตรง เพื่อให้ได้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

- เอกสารข้อเสนอ
ถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ
มากทีสุ่ด 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาที่ไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 124(2) 

 
 
 
 
 

3 วันทำ
การ 

การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธี
เฉพาะเจาะจง 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
การจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ 
การจ้างท่ีปรึกษาท่ีผู้ว่าจา้งตกลงจา้งรายใดราย
หนึ่งซึ่งเคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและ
ผลงานแล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เช่ือถือได้และ
ให้กระทำได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี ้
1.งานจ้างทีป่รึกษาที่มีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่
เกิน 500,000.-บาท 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถกูต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

 
- 

กฎกระทรวงกำหนด
วงเงินการจัดซื้อจัดจา้ง
พัสดุโดยวิธีเฉพาะ 
เจาะจง วงเงินการจัดซื้อ
จัดจ้างที่ไม่ทำขอ้ตกลง
เป็นหนังสือและวงเงิน
การจัดซื้อจดัจ้างในการ
แต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสด ุ

เชิญชวนที่ปรึกษา/พิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 

ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

 



๑๒๗ 
 

 
 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีที่ปรึกษาในงานท่ีจะจ้างนั้น
จำนวนจำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 
5,000,000.-บาท 
2.เป็นการจ้างเพื่อทำงานต่อเนื่องจากงานท่ีได้ทำ
อยู่แล้ว 
3.เป็นการจ้างในกรณีที่ทราบแน่ชัดว่าผู้เชี่ยวชาญ
ในงานท่ีจะให้บริการตามที่ต้องการมีจำนวนจำกดั 
ไม่เหมาะสมที่จะดำเนินการด้วยวธิีคัดเลือก วิธี
ประกาศเชญิชวนท่ัวไป 
4.เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ การ
พาณิชย์ของกรุงเทพมหานคร บรษิัทที่
กรุงเทพมหานครจดัตั้งขึ้นตามกฎหมาย หรือ
หน่วยงานอ่ืนใดที่มีกฎหมายหรือมติคณะรัฐมนตรี
ให้การสนับสนุนให้ดำเนินการจ้างได้โดยตรง 
หนังสือขอความเห็นชอบต้องมีรายการ ดังต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา
วัตถุประสงค์ 
3.คณุสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างท่ีปรึกษา
โดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่
เสนอแล้ว ให้เจา้หน้าท่ีพัสดดุำเนนิการจ้างตาม 
ต่อไป 

    พ.ศ.2560  
ข้อ 2 (1),(2)- ระเบยีก
ระทรวง การคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 124 
คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันท่ี 
1 กันยายน 2560 ข้อ 
6(1) 



๑๒๘ 
  

 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เสนอราคา ให้ท่ีปรึกษายื่นเสนอราคา  โดย
คณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรกึษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
1.พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
2.พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใช้จ่ายอื่นๆ ท่ีเกี่ยวเนื่อง
กับบริการที่จะจ้างและเจรจาต่อรอง 
3.พิจารณารายละเอียดที่จะกำหนดในสัญญา 
4.ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ท้ังหมดต่อผู้สั่ง
จ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที ่

-พิจารณา
ข้อเสนอ
ถูกต้อง 
ตามที่
กำหนดไว้
ในขอบเขต
รายละเอีย
ดการจ้าง 
 

-ตรวจสอบ
พิจารณาข้อเสนอ
ด้านเทคนิคถูกต้อง 
เป็นไปด้วยความ
โปร่งใส 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวีธี
เฉพาะเจาะจง 

- - 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็น พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รบัไว้ท้ังหมดต่อผู้สั่ง
จ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ    
  การจ้างท่ีต้องกระทำโดยเร่งด่วน หากล่าช้าอาจจะเสีย
หาแก่กรุงเทพมหานคร และมีความจำเป็นท่ีจะต้อง
ดำเนินการจ้างโดยวิธเีฉพาะเจาะจงก็ให้กระทำได้ โดย
หัวหน้าหน่วยงานจะต้องทำรายงานช้ีแจงเหตุผลและ
ความจำเป็นของการจ้างโดยวิธีเฉพาะเจาะจงให้
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุทราบ โดยมิชักช้าแต่
อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแตว่ันท่ีได้มีการจ้าง ใน
กรณีที่คณะกรรมการว่าด้วยการพสัดุพิจารณาแล้วเห็น
ว่า การจ้างดังกล่าวไม่เป็นกรณเีร่งด่วน ให้
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุมีอำนาจแก้ไข 

-หนังสือขอ
อนุมัติ
ถูกต้อง  
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

- -ระเบียบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 124, 
125,127,129 และข้อ 
130 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน การเก็บ
รักษาเงินการนำส่งเงินและ
การตรวจเงิน พ.ศ.2555 
แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 

เสนอราคาและข้อเสนอด้าน
เทคนิค   

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 



๑๒๙ 
 

 

 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  สัญญาการจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้าง
ที่ปรึกษาท่ีกำหนดไว้ในพระราชบญัญัตฯิและ
ระเบียบฯ ในการทำสญัญาจ้างโดยอาศัยเหตุ
เร่งด่วนน้ี หน่วยงานจะต้องกำหนดเป็นเงื่อนไข
ไว้ในสัญญาด้วยว่าสัญญาจ้างดังกล่าวจะมผีล
สมบูรณ์ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ให้ความเห็นชอบ 

    คำสั่งกรุงเทพ มหานคร 
ที่ 2718/2560 ลง
วันท่ี 1 กันยายน 2560 
ข้อ 6 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วันทำ
การ 

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหนา้ที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปดิประกาศโดยเปดิเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งที่ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าที ่
- ผู้มีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจา้งฯ 
มาตรา 66 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างฯ พง
ศ.2560 ข้อ 118,125 
คำสั่ง กทม.ที่ 2718/2560 
เร่ือง มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซ้ือจัดจา้งฯ ข้อ 6(7) 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

 



๑๓๐ 
 

 
 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน ทำสัญญา หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง 
ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเปน็เช็คลงวันท่ีใช้
เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนั้นไม่
เกิน 3 วันทำการ 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษิัทเงินทุน
หรือบริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ไดร้บัอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาท่ีแบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างท่ีปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแตล่ะครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษา
ใช้หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมี
อายุการค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะ
กำหนดวางค้ำประกันแทนเงินที่หักไว้ก็ได้ ทั้งนี้
ให้กำหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน 
ทั้งผู้จ้าง และผูร้ับ
จา้ง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 
-คณกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 
161,162,165,166,
167,168 
-คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันท่ี 
1 กันยายน 2560 ข้อ 
8,9 

ท าสญัญา 
 



๑๓๑ 
 

 

 
 

 
 

  

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ตาม
สัญญา 

ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตามสญัญา
แล้ว และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับ
พัสดุ/ตรวจการจ้างเรยีบร้อยแล้ว ให้รายงานผล
การตรวจรับต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

พัสดุ ครภุัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครภุัณฑ์ที่
ได้รับ 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับวสัดุ ครภุัณฑ์
นั้น 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสด ุ
 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ
175,176,179 
-คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 
2718/2560 ลงวันท่ี 
1 กันยายน 2560 ข้อ
10 

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 



๑๓๒ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผอ.สำนักงาน กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

ตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำใบเบิกพัสด ุ

ยื่นเบิกและรับพัสด ุ

ลงบัญชีรับพัสด ุ

เก็บรักษาพัสด ุ
 

ลงนาม 



๑๓๓ 
 

 
ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.1 การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

 
 

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - ตรวจสอบพัสดุที่ขอเบิกและจำนวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิกพสัดไุด ้

 

พัสดุคงเหลือ และ
พัสดุที่ขอเบิก
จำนวนเงินคงเหลือ
ที่สามารถเบิกได้ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุคงเหลือ และ
จำนวนเงิน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

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

 1 วัน - จัดทำใบขอเบิกพัสดุ นำเสนอผูม้ีอำนาจ     
ลงนาม 
 
 
 

ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกต้อง 
รายละเอียด
ครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ

 
- 

 
 
 

1 วัน - ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทังรับพัสดุที่กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 

พัสดุที่ขอเบิก
ถูกต้อง 

ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสดุที่ได้รับว่า
ถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) ลงบัญชีรับพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงบัญชีรับพัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ

(แผ่นการ์ด) 
- 

 
 
 
 

1 วัน - เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเป็นหมวดหมู ่ เก็บรักษาถูก
หมวดหมู่ เมื่อ
ต้องการใช้สามารถ
เบิกได้ง่ายและ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบไดโ้ดย
เมื่อมีการเบิกจ่าย
พัสดุสามารถทำได้
รวดเร็ว  

-หัวหน้างานธุรการ   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

ตรวจสอบพัสด ุ
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

ยื่นเบิกและรับพัสด ุ

ลงบัญชีรับพสัด ุ

เก็บรักษาพัสด ุ
 

 



๑๓๔ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.2 การจ่ายพัสดุ 
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 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

รับใบขอเบิก
พัสด ุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ลงบัญชีจ่ายพัสด ุ

รายงาน 
ยอดเบิกจา่ย 

 

จ่ายพัสด ุ

เก็บหลักฐานใบเบิก 

 



๑๓๕ 
 

  
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.2 การจ่ายพัสดุ 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 วัน - รับใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสดุถูกต้อง ตรวจสอบความถกู
ต้อง ครบถ้วนของใบ
เบิกพัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ - 

 1 วัน - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ พิจารณาอนุมัต ิ

 
ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกต้อง 
รายละเอียด
ครบถ้วน 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ
ลงนาม 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ

 
- 

 
 
 

15 นาที - จ่ายพัสดตุามทีไ่ด้รับอนมุัติให้เบิกและลงนาม
เป็นผู้จ่ายพสัดุ พร้อมทั้งให้ผู้เบิกลงนามรับเป็น
หลักฐาน 

-พัสดุที่จ่าย ถูกต้อง
ครบถ้วน 

-ผู้เบิกและผู้รับลง
นามถูกต้อง 

-ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวนพัสดุ
ที่จ่ายว่าถูกต้อง
ตรงกันหรือไม ่

-ตรวจสอบว่าผูร้ับ
และผูจ้่ายพัสดุได้ลง
นามเรียบร้อยแล้ว 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

30 นาที - เก็บหลักฐานใบเบิก  โดยแยกลำดบั วันเดือน
ปี ท่ีจ่ายพัสด ุ

-เก็บหลักฐานใบ
เบิก ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการเก็บ
หลักฐานใบเบิก 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ  

 
 
 
 

5 นาที - ลงบัญชีจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) 
 
 
 

ลงบัญชีจ่ายพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการลงบัญชี
จ่ายพัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชวีัสด ุ

(แผ่นการ์ด) 
- 

 
 
 
 

1 วัน - รายงนยอดการเบิกจ่ายพสัดุ  
 
 
 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานยอด
เบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

ใบจ่ายวัสด ุ - 

รับใบขอเบิก
พัสด ุ

 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

จ่ายพัสด ุ
 

ลงบัญชีจ่ายพัสด ุ

รายงานยอด
เบิกจ่าย 

 

เก็บหลักฐานใบเบิก 

 



๑๓๖ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำป ี
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
  

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับทราบ ตรวจสอบ และ
รายงานผล 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 



๑๓๗ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.3 การตรวจสอบพัสดุประจำปี 

 
 
 
 
 
 
 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

 
 

3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพสัุดประจำปี  
 
 
 
 
 

มีรายชื่อ
คณะกรรมการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ
ความถูกต้องของ
รายช่ือคณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 

 1 วัน - แจ้งผู้ไดร้ับแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุทราบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการรับ
จ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมตีัวอยู่ตรงตามบัญชี
หรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคณุภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด พร้อมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 

-เวียนแจ้งคำสั่ง
ครบถ้วน 

-พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่
ตรงตามบญัช ี

 

-ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ
ได้รับทราบแล้วทุก
คน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 
 

 
 
 

3 วัน - รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผูม้ี
อำนาจลงนาม เพื่อเรียนปลดักรุงเทพมหานครต่อไป  
 
 
 
 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี

แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับรายงานเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

 



๑๓๘ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.4 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 3 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

  

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

ลงทะเบียนทรัพยส์ินในแผ่น
การ์ด 

จัดทำทะเบียน 

เบิกทรัพย์สิน 

ส่งรายงาน 
 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน ลงนาม 
 



๑๓๙ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.4 การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 

 
 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์ินท่ีได้รับในระบบ MIS 

 
ลงทะเบียน
ทรัพย์สินในระบบ 

MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
การลงทะเบยีน
ทรัพย์สิน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์ินท่ีได้รับในแผน่การ์ด 

 
ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ดถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงทะเบียนแผ่น
การ์ด 
 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

แผ่นการ์ด 
 

- 

 
 
 

3 วัน - ควบคุมรักษาทรัพยส์ินให้คงรูป พร้อมใช้เสมอ 
และตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน 

รักษาทรัพย์สินให้
คงรูป พร้อมใช้
เสมอ 
 

ทรัพย์สินอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

10 นาที - จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน  เมื่อมีการนำ
ทรัพย์สินไปใช้ปฏิบตัิงาน ให้ลงช่ือเบิกทรัพย์สิน
ในทะเบียนทรัพย์สิน 
 
 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพย์สินถูกต้อง 

ตรวจสอบด้วยการ
นับของจริงกับ
ทะเบียนว่าตรงกัน
หรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ

(แผ่นการ์ด) 
- 

 
 
 
 

3 วัน - ส่งรายงาน 

เมื่อสิ้นปีงบประมาณให้รายงานทรพัย์สินส่งไป
กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
 
 

รายงานพัสดุ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ 

กองทะเบียน
ทรัพย์สินฯ 
  

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

 

ลงทะเบียนทรัพยส์ินในแผ่น
การ์ด 

 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 
 

จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน 
 

รายงาน 
 

 



๑๔๐ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน หน่วยงาน 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพย์สิน คณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคา ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน 
 

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 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

  

รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำป ี

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรัพย์สิน 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสภาพและรายงาน 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอน
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครุภัณฑ์ 

ทราบ  
 

ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำ 

รายงานผล 

การจำหน่าย 
 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 



๑๔๑ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.11 กระบวนงานพัสดุ - ๑.11.5 การจำหน่ายทรัพย์สิน/การโอนทรัพย์สิน 

 

ผงักระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

7 วัน - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำป ี

- - 

 
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบพัสดุที่ชำรดุ เสื่อมสภาพตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปีงบประมาณ พร้อมทั้งรายงาน
ผลการตรวจสอบเสนอผู้อำนวยการสำนัก(ผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีพัสดุ) 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสดุที่ชำรุด 
เสื่อมสภาพ ถูกต้อง 
ตรงกันท้ังสภาพ
ความเป็นจริง และ
รายงานฯ 

-ตรวจสอบความถูกต้อง
ตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุประจำป ี

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

- - 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

2 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตรีาคาขั้นตำ่
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
 
 

รายชือ่
คณะกรรมการ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายชื่อคณะ
กรรมการฯ 

 - - 

 
 
 

1 วัน 
 
 

- รายงานผลการตรวจสภาพและตรีาคาขั้นต่ำ โดยแนบ
เอกสารที่แสดงรายละเอียดแต่ละรายการ 

 

รายการผลการตรวจ
สภาพถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานผลการตรวจ
สภาพ 

คณะกรรมการ
ตรวจสภาพ 

และตรีาคา 

- - 

 
 
 

2 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรัพยส์ิน 

การจำหน่ายทรัพย์สิน 

ให้รวบรวมเอกสาร พร้อมทำหนังสือขออนุมัติจำหน่าย
ทรัพย์สินชำรดุ โดยขอแต่งตั้งคณะกรรการขาย
ทอดตลาด และเสนอลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุ ในคราว
เดียวกัน 

การโอนทรัพยส์ิน 

ประสานหน่วยงานที่ขอรับโอนทรพัย์สินทำบันทึกเป็น
หลักฐาน และรวบรวมเอกสาร ทำหนังสือขออนุมัติโอน
ทรัพย์สินชำรดุพร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการโอนทรัพยส์ิน 

 
เอกสารถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
ทรัพย์สินที่โอน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 
-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน   
 ธุรการ 

 
- 

 
- 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป ี
 

ตรวจสภาพและรายงาน 

แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 

ขออนุมัติจำหน่าย/ 
โอนทรัพย์สิน 



๑๔๒ 
 

 

 
 

 
 
  

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 1 วัน - จัดทำหนังสือส่งประกาศขายทอดตลาด 

ทำหนังสือส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาด ภายใน 20 วัน  เพื่อประชาสัมพันธ ์
 

หนังสือประกาศ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
รายละเอียดใน
ประกาศฯ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

- - 

 
 
 

1 วัน - เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอนทรัพยส์นิ 

การจำหน่ายทรัพย์สิน 

เมื่อประกาศขายทอดตลาดแล้วใหเ้ปิดประมูล
ทรัพย์สิน เพื่อจำหน่ายทรัพย์สิน เมื่อได้ตัวผู้
ประมลูและชำระเงินเรียบร้อยแลว้ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินและทำสญัญากำหนดการรื้อยา้ย
ทรัพย์สินจากการขายทอดตลาด 

การโอนทรัพยส์ิน 

ให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพยส์ินท่ีได้รับอนมุัติให้
โอนและลงช่ือรับเป็นหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับเงิน
และจัดทำสัญญา
ถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
หน่วยงานรับโอน
ได้รับทรัพย์สิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
 
 
 
 
 
ตรวจสอบสภาพ
ทรัพย์ท่ีไดร้ับอนุมัติ
ให้โอน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน     
 ธุรการ  
 

- - 

 
 
 
 
 

1 วัน - ลงจ่ายครภุัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สินและ
ในระบบ MIS 

-ลงจ่ายครุภณัฑ์
ออกจากทะเบียน
ทรัพย์สินและใน
ระบบให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการลงจ่าย
ครุภณัฑ์ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินและใน
ระบบ MIS 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

1 วัน - รายงานผลการจำหน่ายทรัพยส์ิน ให้ผู้มีอำนาจ
ทราบ 

 

รายงานผลการ
จำหน่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
ผลการจำหน่าย
ทรัพย์สิน 
  

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน  
 ธุรการ 

- - 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/ 
โอนทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครภุัณฑ ์
 

รายงานผล 
การจำหน่าย 

 



๑๔๓ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.12 กระบวนงานการเงิน  -  การตั้งใบขอเบิกเงิน  
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบัติงาน ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน 

 
 

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 

ตรวจรับพสัด ุ

รวบรวมเอกสาร
เพ่ือจดัท าใบขอ

เบิกเงิน 
 

รับใบเสนอราคา 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 



๑๔๔ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.12 กระบวนงานการเงิน  -  การตั้งใบขอเบิกเงิน  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1 ชม. 
 

- ตรวจสอบงบประมาณที่ได้รับ แผนงาน งาน หมวด 
รายการ 

1.หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ 

2.หมวดค่าจ้างช่ัวคราว 

3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัด ุ

4.ค่าสาธารณูปโภค 

5.ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง 

6.เงินอุดหนุน 

7.รายจ่ายอื่น 

- ตรวจสอบเอกสารที่เกี่ยวข้อง  เช่น เงินประจำงวดที่
ได้รับอนมุัติ การกำหนดรายละเอยีดของวัสดุและ
ครุภณัฑ์ เอกสารที่เกี่ยวข้องอื่นๆ 

-ดำเนินการวิธีจัดซื้อ จัดจ้าง และการจ้างท่ีปรึกษา 

วิธีการจัดซื้อ จัดจ้าง กระทำได้ 6 วิธี คือ 

1.วิธีตกลงราคา 

2.วิธีสอบราคา 

3.วิธีประกวดราคา 

4.วิธีพิเศษ 

5.วิธีกรณีพิเศษ 

6.วิธีการประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส ์

วิธีการจ้างท่ีปรึกษา กระทำได้ 2 วธิี คือ 

1.วิธีตกลง 

2.วิธีคัดเลือก 

งบประมาณที่
ได้รับถูกต้อง 

ตรวจสอบว่าไดร้ับ
งบประมาณจริง 

 หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 
 
 
 

- 

 1 วัน 

 
จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ พร้อมประมาณการหรือ
รายละเอียดวสัดุ ครุภณัฑ์ และเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาเห็นชอบ 

หนังสือขอความ
เห็นชอบถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจพิจารณา
เห็นชอบ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงานธุรการ 

-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 
 

-ระเบียบกทม.ว่าดว้ยการับ
เงินฯ พ.ศ.2555 
-ข้อบัญญัตกิทม.เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.2538 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 
 



๑๔๕ 
 

 
  

  

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 วัน 

 
- รับใบเสนอราคาวัสดุ ครภุัณฑ ์ -ใบเสนอราคา

ถูกต้อง ครบถ้วน 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของใบเสนอ
ราคา 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบเสนอราคา -ระเบยีบกทม.ว่าด้วยกา
รับเงินฯ พ.ศ.2555 

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

 
 
 

 

3 วัน 

 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ พร้อมกับออกใบสั่งซื้อ
สั่งจ้าง หรือทำสัญญา และแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

-หนังสือขออนุมัติ
และใบสั่งซื้อ สั่ง
จ้าง   

-ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัต ิ

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง -ระเบยีบกทม.ว่าด้วยกา
รับเงินฯ พ.ศ.2555 

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

 
 
 
 

1 วัน 

 
- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียน
ในระบบ MIS และนำเสนอผู้มีอำนาจทราบ 

-รายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุ
ถูกต้อง 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงานผล
การตรวจรับกับ
พัสดุที่ได้รับถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม ่

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

รายงานผลการ
ตรวจรับพสัด ุ

-ระเบยีบกทม.ว่าด้วยกา
รับเงินฯ พ.ศ.2555 

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

รับใบเสนอราคา 
 

ตรวจรับพสัด ุ
 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ
 



๑๔๖ 
 

 

 

  

 
 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสาร เพื่อจดัทำใบขอเบิก เสนอ  ผู้มีอำนาจ
ลงนาม และส่งฎีกาเพื่อตรวจสอบ 

โดยแตล่ะหมวดมเีอกสาร ดังนี ้
1.หมวดเงินเดือนและคา่จ้างประจำ และ 

2.หมวดค่าจ้างช่ัวคราว 

-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-แบบเบิกจ่ายเงิน 
-แบบแสดงรายการภาษเีงินได ้
-งบใบผลัดส่ง 
-ใบต่อ ภงด.1 
-ใบคำนวณภาษี(กรณีมีการเลื่อนขั้น หรือเลื่อนเงินเดือน) 
-เอกสารอื่นท่ีเกีย่วข้อง เช่น คำสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือน 
3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัดุ รวบรวมเอกสารตาม
วิธีการจัดหาพสัดุ (การจดัซื้อ จัดจา้ง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพสัดุ (จากระบบ MIS) 

-รายงานตรวจรับพัสด ุ

-ใบส่งของ/ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอื่นที่เกีย่วข้อง  
4.ค่าสาธารณูปโภค 

-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายงาน
ยอดเบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  การเงินและ
บัญช ี

 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

ใบขอเบิก  
แบบ 6 

-ระเบยีบกทม.ว่าด้วยกา
รับเงินฯ พ.ศ.2555 

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

เพื่อจัดทำใบขอเบกิ 
 



๑๔๗ 
 

 

  

 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  -ใบผลดัส่ง 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 

-ใบแจ้งหนี ้
-เอกสารอื่นที่เกีย่วข้อง 
5.ค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง รวบรวมเอกสารตามวิธีการ
จัดหาพัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจดัซื้อ จัดจา้ง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-ใบประมาณราคา(กรณีคา่ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือยืนยันราคา(กรณีคา่ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพสัดุ (จากระบบ MIS) 

-รายงานตรวจรับพัสด ุ

-ใบส่งของ 

-ใบแจ้งหนี ้
-เอกสารอื่นที่เกีย่วข้อง 
6.เงินอุดหนุน(กรณเีบิกเงินทุนสนบัสนุนแก่บุตรข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขออนุมัติ 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื่อผูไ้ด้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตราข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 
 

   -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  การเงินและบญัชี 
 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

  



๑๔๘ 
 

 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
  

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

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

  -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 

 -เจ้าพนักงาน 

  ธุรการ 

 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  



๑๔๙ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.13 กระบวนงานการเงิน - ๑.13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 
ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน

(คน) 
หน่วยงาน 

ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ส่วนราชการกองนโยบายและแผนงาน ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก/ผอ.สำนักงาน 

หน่วยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

5 นาที 
 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 
 

30 นาท ี
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

    

รับเรื่องขออนุมัติยมื
เงินยืมใช้ในราชการ 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณงาน/โครงการ 
 

รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ
ส่งฝ่ายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 

ส าเนาอนมุตัิและอนมุตัิสญัญาการยืม
เงินไปกองบญัชีเพ่ืออนมุตัิในระบบบญัชี 

ดำเนินการอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการ 

 

ประสานแจ้งอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการ 

 
 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็ค

จ่าย 

ส่งเรื่องขออนุมัต ิ

ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ลงนาม 
 

หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

 



๑๕๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.13 กระบวนงานการเงิน – ๑.13.1 การยืมเงินยืมใช้ในราชการและการชดใช้เงินยืม 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินยืมใช้ในราชการ 
 
 

รับหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 

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

- -ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ พ.ศ.
2555 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบ โดยมหีลักเกณฑด์ังนี้ 
1.มีเงินงบประมาณเพื่อการนั้น 
2.ได้รับอนุมตัิเงินประจำงวดแล้ว 
3.ได้รับอนุมตัิโครงการแล้ว/อนุมตัิตัวบุคคล 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้องดำเนินการตาม
ขั้นตอนพัสดุ เช่น ค่าอาหารวา่งและเครื่องดื่ม ค่าอาหารกลางวัน
และอาหารเย็น ค่าเช่าท่ีพัก หรือรายการที่จำเป็นต้องจ่ายเป็นเงิน
สด เช่น ค่าวิทยากร 
5.กรณีไปต่างประเทศต้องได้รับการกลั่นกรองพิจารณาโครงการ
และค่าใช้จ่ายจากสถาบันพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี
 

- - 

 5
นาท ี

- ตรวจสอบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 

เอกสารมี
รายละเอียด
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
ข้อมูล 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

สัญญา 
การยืมเงิน 

- 

 
 
 
 

30 
นาท ี

- จัดทำหนังสือการยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
-   นำเรียนผูม้ีอำนาจอนุมัติ ดังนี้ และบันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
โดยจดัทำใบขอเบิกเงินอ่ืน โดยจ่ายให้ช่ือผู้ยืมในสญัญาการยืมเงิน 

 
 

จัดทำหนังสือ
การยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 

- - 
 

 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

รับเรื่องขออนุมัติยมื
เงินยืมใช้ในราชการ 

 

    รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

ตรวจสอบ 

งบประมาณงาน/โครงการ 
 



๑๕๑ 
 

 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

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

     

 1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัตยิืมเงินยมืใช้ในราชการ จากระบบ MIS ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าท่ี กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

 30 
นาท ี

- รับแจ้งการอนุมัติการยมืเงินยืมใช้ในราชการ และแจ้งส่วน
ราชการที่ขอยืมเงินใช้ในราชการทราบเพื่อส่งเอกสารใหฝ้่ายการ
คลังจัดทำสญัญาการยมืเงินใช้ในราชการ 

แจ้งการอนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ ถูกต้อง 
ครบถ้วน และ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

 1 
ช่ัวโมง 

- ลงทะเบียนคมุเงินยืมเมื่อกองการเงินโอนเงินให้สำนักผังเมือง
แล้ว และฝ่ายการคลังดำเนินการเขียนเช็คสั่งจ่ายชื่อผู้ยมื โดยการ
ขีดคร่อมหรือผู้ถือออก เมื่อเจ้าของโครงการฯ นำเงินยมืใช้ใน
ราชการไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ทั้งในและนอก
ราชอาณาจักรเรยีบร้อยแล้ว ให้ผูย้ืมส่งหลักฐานการจ่ายเงิน หาก
มีเงินเหลือจา่ยให้ส่งงานธุรการเพือ่เขียนใบนำส่งเงินส่งฝ่ายการ
คลัง  และดำเนินการจดัทำฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในการราชการคืน
สำนักการคลังภายใน ๓๐ วัน นับจากวันกลับมาถึง   
 
 
 

ลงบันทึกคุมเงิน
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการ
ลงทะเบียนคมุ 
เงินยืม และชดใช้
เงินยืมใช้ในราชการ
โดยเร่งด่วน 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
 -เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นคร ว่าด้วย
การรับเงินฯ
พ.ศ. 2555
ข้อ51 52 
53 

 
 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็ค

จ่าย 
 

ส าเนาอนมุตัิและอนมุตัิสญัญาการยืม
เงินไปกองบญัชีเพ่ืออนมุตัิในระบบบญัชี 

 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ
ส่งฝ่ายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 

 



๑๕๒ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.13 กระบวนงานการเงิน - ๑.13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ 

  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 

                     ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ส่วนราชการ 

(ระดับฝ่าย) 
ผู้อำนวยการสำนักงาน เลขานุการสำนัก          

 
 

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 

 

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

ดำเนินการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมปี 

 

ส่งเรื่องอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้
เบิกเหลื่อมป ี

 

คุมงบประมาณ 

ส่งเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ 

ทราบ 



๑๕๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.13 กระบวนงานการเงิน - ๑.13.2 การขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (ภายในเดือนกันยายนของ 
ปีงบประมาณ 
1.แบบมีหนี้ รับหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติการกันเงินฯ 
จากกองการเงิน สำนักการคลัง 
2.แบบไม่มีหนี้ รบัหนังสือเวียนแนวทางปฏิบัติการกันเงินไว้เบิก 
เหลื่อมปฯี (กัน ผว.กทม.) จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
1.กรณีไม่สามารถก่อหน้ีผูกพันได้ ภายใน 31 มีนาคม (อำนาจ 
ผว.กทม. 
กองการเงิน สำนักการคลัง จัดทำหนังสือสั่งการจาก ป.กทม. 
เวียนแจ้งแนวทางปฏิบัติในการขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันฯ 
ให้หน่วยงานถือปฏิบัต ิ
2.กรณีไม่สามารถก่อหน้ีผูกพันได้ ภายใน 31 กันยายน (อำนาจ 
สภา กทม.) 
กองการเงิน สำนักการคลัง จัดทำหนังสือนำเรียน ป.กทม. 
กำหนดให้หน่วยงานส่งรายการที่จะขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันฯ 

รับหนังสือแจ้ง
อนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของ
หนังสืออนุมัติ
กันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิก
เหลื่อมป ี

-หัวหน้า 
ฝ่ายบรหิารงาน
ทั่วไป        - 
หัวหน้ากลุ่มงาน 

-  

 
 
 
 

 - แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือ
ขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ
ส่วนราชการว่า
ได้รับหนังสือขอ
กันเงิน/ขยาย
เงินหรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป        
 หัวหน้า  กลุ่ม
งาน 

- - 

 1 ช
ม
. 

เมื่อส่วนราชการส่งหนังสือขอกันเงินฯ 
ฝ่ายการคลังจะดำเนินการตรวจสอบ เอกสารและเหตุผล ดังน้ี 
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณฯ) 
1.แบบมีหนี ้
   -แบบ ก. 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นท่ีขอกันเงิน 
   -รายการ/โครงการที่ขอกันเงิน 
 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
ประมาณการ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป        
 -หัวหน้า  กลุ่ม
งาน 

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

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

รับเรื่องการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบิก
เหลื่อมปีงบประมาณ 

 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 
 



๑๕๔ 
 

  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

 2.แบบไม่มีหนีส้ิน 
   -รายงานรายการที่ขออนุมัตเิบิกเหลื่อมปฯี (อำนาจ ผว.กทม.) 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี ้
   -ขยายเมื่อครบกำหนด 31 กันยายนของปีถัดไป (อำนาจ 
สภา กทม.) 
2.แบบไม่หนี ้
   -ขยายครั้งที่ 1 อำนาจ ผว.กทม. (เมื่อครบกำหนด 31 มีนาคม) 
   -ขยายครั้งที่ 2 อำนาจ สภา กทม. (เมื่อครบกำหนด 31 
กันยายน) 
โดยแนบ แบบ ค. พร้อมเหตผุลความจำเป็นท่ีขอขยายเงิน 

     

 3 วัน
ทำ
การ 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี้  ส่งฝ่ายการคลัง ภายในเดือนกันยายนของทุกปี 
   -แบบ ก. เป็นรายใบโดยเจา้หนา้ที่ลงนามและเสนอหัวหน้า 
และหน่วยการคลังลงนาม (ต้นฉบบั ส่งให้ส่วนราชการ) 
   -แบบ ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นท่ีขอกันเงิน 
2.แบบไม่มีหนี้ ส่งฝ่ายการคลัง ภายในเดือนสิงหาคมของ 
ปีงบประมาณ 
   -แบบรายงานรายการที่ขออนุมตัิเบิกเหลื่อมปีฯ 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
1.แบบมีหนี ้
   -ขยายเมื่อครบกำหนด 30 กันยายนของปีถัดไป (อำนาจสภา 
กทม.) โดยส่งแบบสรุปขอขยายเวลาเบิกจ่ายเงินกันเหลื่อมป ี
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
เหลื่อมปฯี 

- 

 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 



๑๕๕ 
 

  
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

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

     

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

รับหนังสืออนุมัติ
กันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิก
เหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป        
 -หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

 15 
นาที 

- ลงสมดุคุมงบประมาณ 
 
 
 
 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคมุงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 

- - 

 
  

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

 

คุมงบประมาณ 

 



๑๕๖ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
๑.13 กระบวนงานการเงิน - ๑.13.3 การรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 

 
  

ระยะเวลา จำนวน
ผู้ปฏิบัติงาน(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนัก/รองผู้อำนวยการสำนัก สำนักงานภูมิสารสนเทศ 

 
 

5 นาท ี
 
 
 

30 นาท ี
 
 

5 นาท ี
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

   
รับฎีกา  

จากผู้ตรวจสอบ
ฎีกา 
สอบ 

 ตรวจสอบฎีกาให้ครบตามจำนวน 

ที่รับคืน 
 

พิมพ์รายงานรายละเอียด 
การรับคืนฎีกา 

จัดหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 

ลงนาม 
 

 
หน่วยงานผู้เบิกเงิน 



๑๕๗ 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 ๑.13 กระบวนงานการเงิน - ๑.13.3 การรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหน่วยงานผู้ตรวจ 
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 
นาท ี

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจา่ยเงิน ให้ครบตามจำนวนที่ส่งคืน  -ฎีกาเบิก
จ่ายเงินพร้อม
เอกสารหลักฐาน 
และ
ใบเสร็จรับเงิน
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน
พร้อมเอกสาร
หลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงิน 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

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

 5 
นาท ี

รับรายงานรายละเอียดการส่งคืนฎีกา ที่จะรับคืนในเดือนนั้น
เรียบร้อยแล้ว รับรายงานแนบกับบันทึก 

พิมพ์รายงานฯ
จากงบเดือน 

ตรวจสอบกับ 
งบเดือน 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

รายงาน
รายละเอียด
ใบสำคัญ
ประกอบงบ
เดือน 

- 

 5 
นาที 

- รับหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับหนังสือส่งคืน
ฎีกา ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือรับ
คืนฎีกา 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
 

- - 

 5 
นาที 

- รับคืนฎีกา จากหน่วยงานผู้ตรวจ รับคืนฎีกา 
ครบถ้วน  

 -เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 
 

- -ระเบียบกทม.ว่า
ด้วยการรับเงินฯ 
พ.ศ.2555  ข้อ. 84 

รับฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
หลังตรวจเสร็จ 

ตรวจสอบฎีกาให้ครบตามจำนวน 

ที่รายงานในบันทึกส่งคืนฎีกา 
 

พิมพร์ายงานรายละเอียด            
การรับคืนฎีกา 

 

รับหนังสือส่งคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 



๑๕๘ 
 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.14 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

10 นาท ี 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

แก้ไข 

  

30 นาท ี
 
 
 

1 คน                                                                                   
แก้ไข 

   

10 นาท ี
 
 
 

1 คน   
    

 
เห็นชอบ/ลงนาม 

 

10 นาที 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 
  

เริ่ม 

รับคำร้อง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ
กอง
ทะเ
บีย
น

ประ
วัติ
ข้าร

พิจารณา 

มอบผู้ร้อง 

รายงานการ
ขอหนังสือ

รับรอง 



๑๕๙ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.14 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -รับคำร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมูลเงินเดือนให้
ถูกต้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่ว 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 -ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 2 

 
 
 

 
 

30 นาที -พิมพ์หนังสือรับรอง
เงินเดือนพร้อมหนังสือ 
นำเรียนผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 
 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

หนังสือ
รับรอง 

3  
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -มอบหนังสือรับรอง 
ให้ผู้ร้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้องและ
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานทั่วไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 
 
 

รับคำร้อง/
ตรวจสอบ
เงินเดือน 

 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

มอบผู้ร้อง 
 

ออกเลขหนังสือรับรอง 



๑๖๐ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.15 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

งานธุรการ ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                                  
 
 
 
 

   

10 นาที 
 
 
 

1 คน  
 

 
 

        เห็นชอบ 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง 
 

จบ
กอ– 
ส่ง

หนัง
สือ
ให้
โรง
พยา
บาล

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/ 
พิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอ 
รับรองเงินเดือน ลงนาม 

 



๑๖๑ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.15 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้ายและข้อมูลการ
เบิกจ่ายเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายจากต้นสังกัด 
-พิมพ์หนังสือรับรอง
ตามแบบฟอร์ม 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

 -หัวหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบฟอร์ม
ส่วนราชการ 
กทม. 
-แบบฟอร์ม
ต่างส่วน
ราชการ 

คำสั่งโอน ย้าย 

2 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน -รับรองเงินเดือน 
-เสนอผู้อำนวยการ
กอง ลงนามหนังสือ
รับรอง 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

- หัวหน้างานธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

3 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 
-ส่งหนังสือรับรองเพ่ือ
แนบเรื่องส่งตัว
ข้าราชการไปยัง 
ต้นสังกัดใหม่ 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหน้างานธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 
 
 
 
  

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง 
 

รับรองเงินเดือน 
และผู้มีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่ง 

 



๑๖๒ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.16 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการสำนักงาน 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 คน  
 
                               
                                                                                                       
 
 
 

 
     

       แก้ไข        

  

10 นาที 1 คน  
 
 
 

 
 

เห็นชอบ 
 

 

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 
  

เริ่ม 

พิมพ์คำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

กน.ออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ต้นสังกัด - ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล 
           - สำเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จบ
กอ
– 
ส่ง
หนั
งสื
อ
ให้
โรง
พย
าบ

รายงานการ
ขอหนังสือ

รับรอง 



๑๖๓ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.16 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -พิมพ์คำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล และ
หนังสือถึงโรงพยาบาลที่
เข้ารับการ
รกัษาพยาบาล 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

-แบบ 
7100 

ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ.
2545 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 2 

 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลและ
หนังสือถึงโรงพยาบาล
(ผู้อำนวยการสำนักงาน
ลงนาม) 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

3 
 
 

 
 
 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

 
 
 

  

พิมพ์คำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง

สิทธิ 
 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขหนังสือรับรอง
สิทธิ 



๑๖๔ 
 

 

 

ที ่ 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
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

แจ้งให้
โรงพยาบาลที่ขอ

ใช้สิทธิ 
 



๑๖๕ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.17 กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

5 นาท ี

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  เตรียมข้อมลู  ตรวจสอบ  รวบรวมข้อมูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ทำใบขอเบิก 

-   รวบรวมใบสำคัญต่าง  ๆ 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

 

ส่งเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 



๑๖๖ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๑.17 กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   
 
 

30 นาท ี

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง 
รีบดำเนินการแก้ไข 
2.  ทำรายละเอียดของข้อมูล 
ให้ครบถ้วน  พร้อมพิมพ์เอกสาร 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

   ใบสำคัญตา่ง ๆ  เพื่อประกอบฎีกา      

      -  แบบแสดงภาษีเงินได ้      

      -  แบบแสดงเบิกเงินเดือน      

      -  งบรายละเอียดใบสำคัญ      

   ประกอบฎีกาและหน้าใบขอเบิก      

2  1  วัน -. รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อ 
เสนอให้ผูม้ีอำนาจในการเบิกเงิน 
ลงนามในเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

3   
 

5 นาท ี

-  รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแลว้ส่ง 
สก. สผม.เพื่อตรวจสอบและ 
ดำเนินการต่อไป 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

            

          

         
 

 

เตรียมข้อมูล 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

ส่ง
เอกสาร 



๑๖๗ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน  
๑.18 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

30 นาท ี
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

 

- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล 

- หักภาษีเงินได้ทุกประเภทรายบุคคล 

- คำนวณภาษีเงินได้ตลอดปี 

-  

   
 -  จดัท าเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 

 
-  แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล   

-  ส่งหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจ่าย 
แบบ ภงด. ก  (พิเศษ) ที่สรรพากร 
-  เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษีฯ 



๑๖๘ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.18 กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ ที่จ่าย 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  
5 นาท ี

1.  บันทึกรายการเงินได้แต่ละ 
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน 
2.  หักภาษีเงินได้ทุกประเภท 
รายบุคคล 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถกูต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

         

2 

  
 
 

    10 วัน 
 

1.  คำนวณภาษีเงินได้ตลอดป ี
2.  รวบรวมรายละเอยีด/ข้อมลูลง 
รายการในแบบฟอรม์  ตรวจสอบ 
ความถูกต้องแล้ว 
3.  เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

            

         

3 

  
 

30 นาที 

1.  แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได ้
ของบุคลากรในกองทุกคนนำไป 
ประกอบการเสียภาษีเงินได ้
แต่ละบคุคลต่อไป 
2.  จัดทำหนังสือรับรองการหัก 
ภาษี ณ ที่จ่าย แบบ ภงด. ก 
(พิเศษ) ที่ครบถ้วน ถูกต้องส่ง 
สรรพากรตามกำหนดเวลา 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         

  

เตรียม
ข้อมูล 

 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 

ส่งเอกสาร 
 



๑๖๙ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน  

๑.19 กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำปี 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

5 นาที  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคำสั่งฯ 

-  ลงรายการในระบบ  MIS   ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 



๑๗๐ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๑.19 กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำปี 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

  
5 นาท ี

-  ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลรายละเอียดของบุคลากร 
ในกองตามคำสั่งที่สก.สผม.  ส่งมา 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

 

      การเงินและ   
      บัญชี   
         

2 

  
 
 

30 นาท ี

จัดทำเอกสารตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนดครบถ้วน   ลงรายการใน 
ระบบ MISเพื่อทำใบขอเบิก   
ใบสำคัญตา่ง ๆประกอบการ 
ขอเบิก  เสนอผู้บังคับบัญชาลง 
นาม 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         

3 

  
5 นาท ี

รวบรวมเอกสารทีด่ำเนินการแล้ว 
ส่ง สก. สผม.   เพื่อตรวจสอบ 
และดำเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

  

      การเงินและ   
      บัญชี   
         
         
         

 
  

รับเอกสาร 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ส่งเอกสาร 
 



๑๗๑ 
 

 

 
แผนผังกระบวนงาน 

๑.20 กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการสำนักงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
  

เริ่ม 

เอกสารที่ดำเนินการแล้ว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจ้งหนี้ ตรวจสอบความถูกต้อง 

-  ลงรายการในระบบ  MIS    ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 

 

ส่งเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 



๑๗๒ 
 

 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 

๑.20 กระบวนงานการเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1   -   ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้  
จำนวนเงิน  รายละเอียดที่ชัดเจน 
ถูกต้อง 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

 

  1  วัน    การเงินและ   
      บัญชี   
         

2  2  วัน จัดทำหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร 
ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ 
ในระบบ  MIS  เพื่อทำใบขอเบิก 
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         
         

3  1  วัน รวบรวมเอกสารทั้งหมดที ่
ดำเนินการแล้วเสร็จ  ส่งให ้
สก สผม.ตรวจตอบและ 
ดำเนินการต่อไป 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญชี 

  

         

รับเอกสาร 

- จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคับบัญชา 

ส่งเอกสาร 



๑๗๓ 
 

 
 
 
 
 
 

๒. กระบวนงานของกลุ่มงานต่าง ๆ 

 
 
 
 



๑๗๔ 
 

 
 
 
 
 
 

๒.๑ กระบวนงานตามหน้าที่ความรับผิดชอบ 

 
  



๑๗๕ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๑ การวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

ส่ว
นร

าช
กา

รท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก 
/  

รอ
งผ

ู้อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ที่ป

รึก
ษา

 
ผัง

เม
ือง

รว
มก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

ผัง
เม

ือง
จัง

หวั
ด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผงั

เม
อืง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พัฒ

นา
กฎ

หม
าย

 

สภ
าก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ภา
คส

่วน
ที่เ

กี่ย
วข

้อง
 

ปร
ะช

าช
น/

ผู้ม
ีส่ว

นไ
ด้เ

สีย
 

120 ๒             

 6๐ ๒             

แต่งต้ังคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด 
และแต่งต้ังคณะกรรมการที่ปรึกษา 

ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

แจ้งการดำเนินการ รายงาน
ผู้บังคับบัญชา

ตามลำดับ 
ประชุม - แจ้งกรมโยธาธิการและผังเมืองทราบว่าจะดำเนินการวางและจัดทำ 

ผังเมืองรวม 
- ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด เพื่อแจ้งการเริ่มดำเนินการวาง

และจัดทำร่างผังเมืองรวม  
- ประชุมคณะกรรมการที ่ปร ึกษาผังเม ือง รวมกรุงเทพมหานคร  

เพื่อแจ้งการเริ่มดำเนินการวางและจัดทำร่างผังเมืองรวม  

แจ้งการดำเนินการวางและจัดทำผังเมืองรวม 

หนังสือแจ้งกรมฯ 

รายงาน 
การประชุมฯ 

ประชุม 
รายงาน 

การประชุมฯ 

ข 



๑๗๖ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

ส่ว
นร

าช
กา

รท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก 
/  

รอ
งผ

ู้อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ที่ป

รึก
ษา

 
ผัง

เม
ือง

รว
มก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

ผัง
เม

ือง
จัง

หวั
ด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผงั

เม
อืง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พัฒ

นา
กฎ

หม
าย

 

สภ
าก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ภา
คส

่วน
ทีเ่

กี่ย
วข

้อง
 

ปร
ะช

าช
น/

ผู้ม
ีส่ว

นไ
ด้เ

สีย
 

480 ๓๐             

540 ๓๐             

รายงานการศึกษา 

ประชุม 

รายงานการประชุมฯ  

- แผนผังกำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดินฯ 
- แผนผังแสดงที่โล่ง 
- แผนผังแสดงโครงการคมนาคมฯ 
- แผนผังโครงการกิจการสาธารณูปโภค 
- แผนผังโครงการกิจการสาธารณูปการ 
- แผนผังแสดงผังน้ำ 
- แผนผังอื่น ๆ ที่จำเป็น 
- ร่างข้อกำหนด 

การวางและจัดทำร่างผังเมืองรวม 

คณะ 
ทำงาน 

ปรึกษาหารือและมีส่วน
ร่วมให้ข้อคิดเห็น 

ไม่เห็นชอบ 

รายงาน                 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ตามลำดับ 

เห็นชอบ 
 

 พิจารณา 
 

ค 

 

- สำรวจและจัดเก ็บข ้อม ูลพ ื ้นฐานเพ ื ่อประกอบการวางและจัดทำผังเม ืองรวม ทบทวนมาตรฐาน 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

- วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์สถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ ความต้องการโครงสร้างพื้นฐานและแนวโน้นการ
พัฒนาเมืองในอนาคต 

- จัดประชุม เพื่อประสานนโยบายและแนวทางการพัฒนาเมืองกับจังหวัดและหน่วยงาน ในพื้นที่ต่อเนื่องกับ
กรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบด้าน 

- จัดประชุมประชาชน นักวิชาการ ผู้ทรงคุณวุฒิรวมทั้งผู้ประกอบการสาขาต่าง ๆ  เพื่อรับฟังความคิดเห็นกอ่น
วางและจัดทำผังเมืองรวมและจัดทำวิสัยทัศน์ 
 

ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์สถานการด้านต่าง ๆ  

ข 
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150 ๓๐             

150 ๒๐             

คณะ 
ทำงาน 

ไม่เห็นชอบ 

ประชุมรับฟังขอ้คิดเห็น 

- จัดทำเอกสาร แผนที่ แผนผัง 
- จัดทำร่างประกาศฯ นำเสนอ ผว.กทม. ลงนาม 
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนกังานเขตและหนว่ยงานต่าง ๆ  
- โฆษณาทางวิทยุ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์และเว็บไซต์ต่อเนื่อง ๗ วัน 
- ปิดประกาศเชิญชวนตรวจดูร่างแผนผังฯ ๑๕ วัน 
- จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลเกี่ยวกบัร่างผังฯ 
- ประชุมประชาชนสัญจรครอบคลุม ๕๐ เขต 
- จัดประชุมประชาชนภายใน ๓๐ วันหลังจากปิดประกาศฯ 
- รวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชนและหน่วยงานที่เกีย่วข้อง 

 

ปิดประกาศและประชุมประชาชน 

รายงาน                 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ตามลำดับ 

สัญจร 
50 
เขต 

คณะ 
ทำงาน 

รายงาน                 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ตามลำดับ 

- พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ ทบทวน ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ที่ได้รับ 
- ปรับแก้ไขร่างผังเมืองรวม ตามหลักการและเหตุผล 
- จัดประชุมคณะกรรมการที ่ปร ึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  

เพื่อพิจารณาข้อคิดเห็นของประชาชนในการปรับแก้ไขร่างผังเมืองรวม 
- ปรับปรุงร่างผังเมืองรวมตามมติจากขั้นตอนการปิดประกาศ 

ปรับปรุงแก้ไขร่างผังเมืองรวม 
(หลังประชุมประชาชน) 

ค 

 พิจารณา 
 

 ข้อคิดเห็นตามเกณฑ์
ที่กำหนด  ข้อคิดเห็นตามเกณฑ์

ที่กำหนด 

เห็นชอบ 
 

ง 
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180 20             

- ประสานกรมโยธาฯ ส่งร่างผังเมืองให้พิจารณาให้ความเห็น 
- ประชมุคณะอนกุรรมการผังเมืองเพื่อประสานยุทธศาสตร์และแผนงาน 

ในการวางและจดัทำผังเมือง (อาจมกีารเปลีย่นแปลงตามทีก่รมโยธาธกิาร
และผังเมอืงกำหนด) 

- ประชมุความเห็นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 

ประชุมความเห็นกรมโยธาธิการและผังเมือง 
ให้ความเห็น 

รายงาน                 

ผู้บังคับ 

บัญชา
ตามลำดับ 

- ประชมุคณะกรรมการ ผังเมืองจังหวัดเพือ่พิจารณาให้ความเหน็ชอบ 
ร่างผังฯ และพจิารณาความเห็นของกรมโยธาฯ 

- ประชมุคณะกรรมการผังเมอืง (กรณีคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด 
ไม่เห็นด้วยกับความเห็นของกรมโยธาธกิารและผังเมือง) 

- ดำเนินการให้เป็นไปตามมติของคณะกรรมการ 

ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด 

ง 

ไม่เห็นชอบ 
 พิจารณา 
 

จ 
เห

็นช
อบ

 
 

 พิจารณา 
 

มต
ิคณ

ะก
รร

มก
าร

ผัง
เม

ือง
 

 



๑๗๙ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

ส่ว
นร

าช
กา

รท
ี่เก

ี่ยว
ข้อ

ง 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก 
/  

รอ
งผ

ู้อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ที่ป

รึก
ษา

 
ผัง

เม
ือง

รว
มก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
 

ผัง
เม

ือง
จัง

หวั
ด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผงั

เม
อืง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

กร
ุงเท

พม
หา

นค
ร 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พัฒ

นา
กฎ

หม
าย

 

สภ
าก

รุง
เท

พม
หา

นค
ร 

ภา
คส

่วน
ทีเ่

กี่ย
วข

้อง
 

ปร
ะช

าช
น/

ผู้ม
ีส่ว

นไ
ด้เ

สีย
 

180 
 

๓๐             
 

45 
 

๓๐             

ยื่น 
คำร้อง 

ต่อ กทม. 

- จดัทำเอกสาร แผนที่ แผนผัง 
- จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและหน่วยงานต่าง ๆ   
- จัดประชุม สก. และ สข. เพื่อชี้แจงและทำความเข้าใจเกี่ยวกับ 

ร่างผังที่จะปิดประกาศและหลกัเกณฑว์ิธแีสดงข้อคิดเหน็หรอืยืน่คำรอ้ง 
- โฆษณาทางวิทยุ หนังสือพิมพ์ โทรทัศน์และเว็บไซต์ต่อเนื่อง ๗ วัน 
- ปิดประกาศเชิญชวนตรวจดูร่างแผนผังฯ 90 วัน 
- จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลเกี่ยวกบัร่างผังฯ 
- ประชุมประชาชนสัญจรครอบคลุม ๕๐ เขต 
- รวบรวมคำร้องของผู้มีส่วนได้เสียต่อร่างผังเมือง 

ปิดประกาศร่างผังเมืองรวม เป็นเวลา ๙๐ วัน 

เอกสารคำร้อง 

- พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห ์ทบทวน คำร้องทุกราย 
- ออกสำรวจพื้นที ่สถานที่ ของคำร้องทุกราย 
- พิจารณาให้ความเห็นต่อคำร้องทุกราย 

พิจารณาและสรุปคำร้อง 

เอกสารสรุปคำร้อง 

ประชุม
ชี้แจง 

ประชุม
ชี้แจง 
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90 30             

90 
 

๒๐             

- ประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
เพื่อพิจารณาคำร้องและความเห็นของ สวพ. 

- ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัดเพื่อพิจารณาคำร้อง 
- ปรับ แก้ไข ยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลงข้อกำหนดของร่างผังฯ  

ตามผลการพิจารณาคำร้องของคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด  
- ส่งผลการพจิารณาคำรอ้งไปยังกรมโยธาธกิารและผังเมอืง (คณะกรรมการ

ผังเมืองจังหวัดเปน็ผู้ส่ง) เพื่อประชุมความเห็นกรมโยธาธกิารและผังเมอืง 
- ประชุมคณะกรรมการผังเมือง  

(กรณีกรมโยธาธกิารและผังเมืองไม่เห็นพ้องกับความเห็นของ
คณะกรรมการผังเมืองจังหวัด) 

พิจารณาคำร้อง 

ตอบคำร้อง หนังสือตอบ 
คำร้องแต่ละราย 

ตอบ 
คำร้อง 
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360 ๒๐         
 

    

15 ๑๐             

- จัดทำร่างข้อบัญญัติฯ และแผนที่ท้ายข้อบัญญัตกิรุงเทพมหานคร 
- เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาและนำเรียนผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร ให้ความเห็นชอบ 
- ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุ่มภารกิจด้านยุทธศาตร์ฯ 
- ปรับแก้ไขรา่งขอ้บัญญัติฯ ตามมติที่ประชมุคณะกรรมการพัฒนากฎหมาย 
- นำเสนอร่างข้อบัญญัติต่อสภา กทม. (วาระที่ 1 เพื่อรับหลกัการ) 
- ปรับแก้ไขข้อบัญญัติตามมติของคณะกรรมการวิสามัญฯ 
- นำเสนอร่างข้อบัญญัตฯิ ต่อสภา กทม.   

(วาระที่ 2 และ 3 เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ) 
- สภากรุงเทพมหานครส่งข้อบัญญัติให้ผูว้า่ราชการกรุงเทพมหานคร  

ลงนามภายใน 30 วัน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของร่างข้อบญัญตัิ 
- เสนอปลดักรุงเทพมหานคร เพื่อลงนามในแผนที่ท้ายข้อบัญญัติ  

และผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามในข้อบัญญัติฯ 
- ประสานกองกลางนำข้อบัญญัติฯ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
- ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด ประชุมคณะกรรมการผังเมืองเพื่อ

พิจารณาร่างผังเมืองรวม และกรมโยธาธิการและผังเมือง ดำเนินการ
ประกาศบังคับใช้เป็นประกาศกระทรวงมหาดไทย (กรณีที่สภา
กรุงเทพมหานครไม่ดำเนินการออกข้อบัญญัติฯภายในเวลาอันสมควร) 

การออกข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
และประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

ประชุม 
วาระที ่1  

ประชุม 
วาระที่ 2-3  ร่างข้อบัญญัติฯ 

ช 

รายงาน                 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ตามลำดับ 

 
ผว.กทม. 
พิจารณา 

 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

 พิจารณา 
 

คณะ 
ทำงาน 

เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

 คกก.วิสามัญ 
พิจารณา 

 

ปรับปรุงร่างข้อบญัญตัิฯ ตามความเหน็ คกก.วิสามัญ 

ผว. กทม. ลงนาม
ข้อบัญญัติฯ  

(ภายใน 30 วัน) 

ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

เห็นชอบ 

 เวียนแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
เพ่ือทราบและถือปฏิบัต ิ



๑๘๒ 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๑ การวางและจัดทำผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  120 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1.1 แต่งตั้งคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด  
(อำนาจแต่งตั้งเป็นของคณะกรรมการ 
ผังเมือง) 

(1) พิจารณาและประสานขอความ
เห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการผังเมือง
จังหวัด (จากเจ้าตัวเบื้องต้น) ในส่วนของ
ผู้แทนหน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้องกับการผังเมือง 
(จำนวนไม่เกิน 4 คน) ผู้ทรงคุณวุฒิทาง 
การผังเมืองหรือสาขาวิชาที่เกี่ยวข้อง
โดยตรงกับการผังเมือง (จำนวนไม่เกนิ 4 คน)  
และบุคคลอื่นที่เกี่ยวข้องกับการผังเมือง 
(จำนวน ไม่เกิน 4 คน)  

(2) ตรวจสอบคุณสมบตัิของผู้ถูกเสนอช่ือ 
(ประวัติอาชญากรรม) 

(3) เสนอช่ือผู้ผา่นการตรวจสอบ
คุณสมบัติ ไปกรมโยธาธิการและผงัเมือง 
เพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด 

(4) ทำหนังสือแจ้งคำสั่งคณะกรรมการ
ผังเมืองจังหวดั ใหผู้้มรีายช่ือทราบ 
(หลังจากกรมโยธาธิการและผังเมอืงแจ้ง
คำสั่งแต่งตั้งอย่างเป็นทางการ) 

 
 

 

 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการ 
ผังเมืองจังหวัด 
และคณะกรรมการที่
ปรึกษาผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.24, ม.85) แต่งตั้งคณะกรรมการ 

ที่เกี่ยวข้อง 



๑๘๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 

1.2 แต่งตั้งคณะกรรมการที่ปรึกษาผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
(อำนาจแต่งตั้งเป็นของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 

(1) พิจารณาและประสานขอความ
เห็นชอบการแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
(จากเจ้าตัวในเบื้องต้น) 

(2) ทำหนังสือแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

(3) ทำคำสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
(อำนาจแต่งตั้งเป็นของผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร) 
(4) ทำหนังสือแจ้งคำสั่งคณะกรรมการ 
ที่ปรึกษาผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
ให้ผู้มีรายช่ือทราบ 
 

๒  60 วัน 
 

2.1 แจ้งกรมโยธาธิการและผังเมอืง
ทราบว่าจะดำเนินการวางและจดัทำ 
ผังเมืองรวม 
2.2 ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด  
เพื่อแจ้งการเริม่ดำเนินการวางและจัดทำ 
ร่างผังเมืองรวม  
2.3 ประชุมคณะกรรมการที่ปรกึษาผังเมือง
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร เพื่อแจ้ง
การเริม่ดำเนินการวางและจัดทำรา่ง 
ผังเมืองรวม  

 ๑. หนังสือแจ้งกรมฯ 
2. รายงานการประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.23) 
 

แจ้งการดำเนินการวางและจดัทำ
ผังเมืองรวม 



๑๘๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  480 วัน 
 

3.1 สำรวจและจดัเก็บข้อมลูพื้นฐานเพื่อ
ประกอบการวางและจัดทำผังเมืองรวม  
3.2 วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์
สถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ ความตอ้งการ
โครงสร้างพื้นฐานและแนวโน้นการพัฒนา
เมืองในอนาคต 
3.3 จัดประชุม เพื่อประสานนโยบาย
และแนวทางการพัฒนาเมืองกับจังหวัด
และหน่วยงาน ในพื้นที่ต่อเนื่องกับ
กรุงเทพมหานครที่รับผิดชอบด้าน 
การบริหารจัดการเมือง 
3.4 จัดประชุมประชาชน นักวิชาการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิรวมทั้งผู้ประกอบการสาขา
ต่าง ๆ เพื่อรับฟังความคิดเห็นก่อนวาง
และจัดทำผังเมืองรวมและจัดทำวิสัยทัศน ์
ผังเมืองรวม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑. ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลมุหัวข้อ
ที่ต้องการ 
๒. ข้อมูลทันสมัย
และเป็นปจัจุบัน 
๓. แนวโน้มจาก
การคาดการณม์ี
ความน่าเชื่อถือ 

๑. รายงานการศึกษาฯ 
2. รายงานการประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. นายช่างโยธา 
4. นายช่างศิลป ์

 พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.9) 
 ศึกษา สำรวจ วเิคราะหข์้อมูล

และคาดการณ์ สถานการณ์
ด้านต่างๆ  



๑๘๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  540 วัน 
 

4.1 การวางและจัดทำร่างผังเมืองรวม  
ซึ่งประกอบด้วย 

(1) วัตถุประสงค์ในการวางและจดัทำ 
ผังเมืองรวม 

(2) แผนที่แสดงเขตของผังเมืองรวม
โดยแสดงข้อมูลภูมิประเทศ ระดับช้ัน
ความสูง และพิกดัภูมศิาสตร ์

(3) แผนผังที่ทำขึ้นเป็นฉบับเดียวหรือ 
หลายฉบับ โดยใช้มาตราส่วนตามความ
เหมาะสมที่มีความละเอียดเพียงพอให้
ประชาชนเข้าถึงได้โดยสะดวกและ
สามารถเข้าใจได้ง่าย สามารถเช่ือมโยงกับ
แผนที่ดิจิทัลที่เป็นมาตรฐานสากลตาม
เทคโนโลยีที่ทันสมัย โดยมีสาระสำคัญ 
ดังต่อไปนี ้
      (ก) แผนผังกำหนดการใช้ประโยชน์
ที่ดินตามที่ได้จำแนกประเภท 
     (ข) แผนผังแสดงที่โล่ง 
     (ค) แผนผังแสดงโครงการการคมนาคม
และการขนส่ง โดยแสดงการเช่ือมต่อโครงข่าย
การคมนาคมและการขนส่งไว้ด้วย 
     (ง) แผนผังแสดงโครงการกิจการ
สาธารณูปโภค สาธารณูปการ และบริการ
สาธารณะ 
     (จ) แผนผังแสดงแหล่งทรัพยากรธรรมชาติ
และสิ่งแวดล้อม 
     (ฉ) แผนผังแสดงผังน้ำ 
     (ช) แผนผังอื่น ๆ ท่ีจำเป็น 

๑. แผนผังมี
ความถูกต้อง 
และตรงตาม
มาตรฐานที่
กฎหมายกำหนด 
๒. ร่างผังเมือง
รวมสามารถ
ประสานประโยชน์
ระหว่างผูม้ีส่วน
ได้เสียและ
ส่วนรวมได้อย่าง
ลงตัว 

1. ร่างผังเมืองรวม กทม. 
2. รายงานการประชุมฯ 
 
 

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. นายช่างโยธา 
4.นายช่างศิลป ์

 1. พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.8 ,ม.9 ,ม22 ,
ม.24 ,ม.25) 
2. ผังนโยบายการ
ใช้ประโยชน์พ้ืนท่ี 
3. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
4. แผนบริหาร
ราชการ
กรุงเทพมหานคร 
5. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและ
สังคมแห่งชาต ิ

การวางและจัดทำ 
ร่างผังเมืองรวม 



๑๘๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

       ในกรณีที่ผังเมืองรวมไม่มีสาระสำคญั
ประการใดตาม (ก) (ข) (ค) (ง) (จ) หรือ  
(ฉ)จะต้องได้รับความเห็นชอบจาก
คณะกรรมการผังเมืองหรือคณะกรรมการ
ผังเมืองจังหวัด แล้วแต่กรณีโดยมีเหตุผล
อันสมควร และให้ระบุเหตุผลดังกล่าวไว้
ในผังเมืองรวมนั้นด้วย  

(4) รายการประกอบแผนผัง 
(5) ข้อกำหนดการใช้ประโยชน์ท่ีดนิท่ี

จะปฏิบัตหิรอืไม่ให้ปฏิบัตเิพื่อใหเ้ปน็ไปตาม
วัตถุประสงค์ของผังเมืองรวมและแผนผัง
ตาม (3) ทุกประการ  
    (6) นโยบาย มาตรการ และวิธีดำเนินการ
เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์ของ 
ผังเมืองรวม 
4.2 จัดประชุมประชาชน นักวิชาการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้ประกอบการสาขาต่างๆ 
รวมทั้งจังหวัดปริมณฑลเพื่อรับฟังความ
คิดเห็นต่อร่างผังเมืองรวม 
4.3 จัดประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา
ผังเมืองรวมเพื่อให้ความเห็นต่อร่าง 
ผังเมืองรวม 
 
 
 
 
 
 

     



๑๘๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  150 วัน 
 

5.1 จดัทำเอกสาร แผนท่ี แผนผัง 
5.2 จัดทำร่างประกาศฯ พร้อมนำเสนอ  
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร.ลงนาม 
5.3 จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
หน่วยงานต่างๆ ท้ังของกรุงเทพมหานคร
และภายนอก รวมทั้งจัดประชุมซักซ้อม
ความเข้าใจในการจัดเตรียมพื้นที่สำหรับ
ปิดประกาศฯ รวมทั้งดูแลรกัษาประกาศฯ 
ตลอดระยะเวลาปิดประกาศฯ 
5.4 โฆษณาทางวิทยุ หนังสือพิมพ์ 
โทรทัศน์ และเว็บไซต์ต่อเนื่อง 7 วัน เพื่อ
เชิญชวนให้ประชาชนไปตรวจดรู่างแผนผังฯ 
และประชาสัมพันธ์กำหนดการจัดประชุม
เพื่อรับฟังข้อคิดเห็นประชาชน 
5.5 ปิดประกาศร่างผังเมืองรวมฯ ใน
สาธารณะสถานและหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานครเป็นเวลา 15 วัน 
5.6 จดัตั้งศูนย์บริการข้อมลูเกี่ยวกับร่างผังฯ 
5.7 จดัประชุมสญัจรเพื่อรับฟัง
ข้อคิดเห็นของประชาชน ครอบคลุมทั้ง 
50 เขต 
5.8 จดัประชุมรับฟังข้อคิดเห็นของ
ประชาชน ภายใน 30 วันหลังปิดประกาศฯ 
5.9 รวบรวมข้อคิดเห็นของประชาชน
และหนว่ยงานท่ีเกี่ยวข้อง ท้ังในรูปแบบ
ของการแสดงข้อคิดเห็นในท่ีประชุม หรือ
หนังสือตามที่กำหนด 
 

๑. ติดประกาศ
ได้ครบตาม
สถานท่ีที่มีการ
ตั้งเป้าหมาย 
 

๑. ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง เชิญชวนให้
ประชาชนไปตรวจดู
ร่างแผนผังฯ 
๒. สื่อโฆษณาที่
เกี่ยวข้อง  
๓. รายงานการประชุมฯ 
และขอ้คิดเห็นของ
ประชาชน 
 

๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. นายช่างโยธา 
4. นายช่างศิลป ์

 พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.9 ,ม.25) 
 

ปิดประกาศและ 
ประชุมประชาชน 



๑๘๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  150 วัน 
 

6.1 พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ทบทวน ข้อคิดเห็นต่าง ๆ ที่ได้รับจาก
ขั้นตอนท่ี 5 
6.2 ปรบัแกไ้ขร่างผังเมืองรวม ตามหลักการ
และเหตุผล 
6.3 จดัประชุมคณะกรรมการที่ปรึกษา 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา
ข้อคิดเห็นของประชาชนในการปรบัแก้ไข
ร่างผังเมืองรวม 
6.4 ปรับปรุงร่างผังฯ ตามมติข้อ 6.3 
 

 ๑. ร่างผังเมืองรวมฯ 
ที่ปรับ แก้ไขหลัง 
การประชุมประชาชน 
๒. รายงานการประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.24) 
 

๗  90 วัน 
 

7.1 ประสานกรมโยธาธิการและผงัเมือง
เพื่อส่งร่างผังฯ ให้พิจารณาให้ความเห็น 
7.2 ประชุมคณะอนุกรรมการผังเมือง
เพื่อประสานยุทธศาสตร์และแผนงาน 
ในการวางและจดัทำผังเมือง** 
(อาจมีการเปลี่ยนแปลงตามที่กรมโยธาธิการ
และผังเมืองกำหนด) 
7.3 ประชุมความเห็นกรมโยธาธิการและ 
ผังเมือง 
 

 ๑. ร่างผังเมืองรวมฯ  
ที่ปรับ แกไ้ขตาม
ความเห็นของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ  
๒. รายงานการประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.27) 
 

๘  180 วัน 
 

8.1 ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด
เพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบร่างผังฯ และ
พิจารณาความเห็นของกรมโยธาธิการ 
และผังเมอืง 
8.2 ประชุมคณะกรรมการผังเมือง  
(กรณีคณะกรรมการผังเมืองจังหวัดไม่เห็นด้วย

 ๑. ร่างผังเมืองรวมฯ  
ที่ปรับ แกไ้ขตาม
ความเห็นของ
คณะกรรมการชุดต่าง ๆ   
๒. รายงานการประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.27) 
 

ปรับปรุงแก้ไข                         
ร่างผังเมืองรวม 

(หลังประชุมประชาชน) 

ประชุมความเห็น 
กรมโยธาธิการและผังเมือง 

ประชุมคณะกรรมการ 
ผังเมืองจังหวัดและดำเนินการ

ให้เป็นไปตามมติของ
คณะกรรมการ 

 



๑๘๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

กับความเห็นของกรมโยธาธิการและผงัเมือง
และไมส่ามารถหาข้อยุตไิด้) 

๙  180 วัน 
 

9.1 จดัทำเอกสาร แผนท่ี แผนผัง 
9.2 จดัทำร่างประกาศฯ พร้อมนำเสนอ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนาม 
9.3 จดัทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
หน่วยงานต่าง ๆ ทั้งของกรุงเทพมหานคร
และภายนอก รวมทั้งจัดประชุมซักซ้อม
ความเข้าใจในการจดัเตรียมพื้นท่ีสำหรับ
ปิดประกาศฯ รวมทั้งดูแลรักษาประกาศฯ 
และการยื่นคำร้องกับสำนักงานเขต 
9.4 จดัประชุมสภากรุงเทพมหานคร 
และสภาเขตกรุงเทพมหานคร เพือ่ช้ีแจง
และทำความเข้าใจเกี่ยวกับร่างผังฯ ที่จะ
ปิดประกาศและหลักเกณฑ์และวิธีการ
แสดงข้อคิดเห็นหรือการยื่นคำร้องต่อ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
9.5 โฆษณาทางวิทยุ หนังสือพิมพ์ 
โทรทัศน์ และเว็บไซต์ต่อเนื่อง 7 วัน เพื่อ
ประชาสัมพันธ์การปิดประกาศร่างผังฯ 
และเชิญชวนให้ผูม้ีส่วนได้เสียไปตรวจดู
ร่างผังฯ และข้อกำหนด 

๑. ติดประกาศ
ได้ครบตาม
สถานท่ีที่มีการ
ตั้งเป้าหมาย 
 

๑. ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง เชิญชวนให้ผู้มี
ส่วนไดเ้สียไปตรวจดู
ร่างผังฯ และข้อกำหนด 
๒. สื่อโฆษณาทาง
วิทยุ  หนังสือพิมพ์ 
โทรทัศน์และเว็บไซต ์
๓. รายงานการประชุมฯ 
และข้อคิดเห็นของ
ประชาชน 
๔. เอกสารคำร้อง
จากประชาชน 
 

๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. นายช่างโยธา 
4. นายชา่งศิลป ์

 พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.25 ,ม.29) 
 

ปิดประกาศร่างผังฯ 
พร้อมข้อกำหนด  
เป็นเวลา 90 วัน 

 



๑๙๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9.6 ปิดประกาศร่างผังเมืองรวมฯ ใน
สาธารณสถานและหน่วยงานของ
กรุงเทพมหานคร.เป็นเวลา 90 วัน 
9.7 จดัตั้งศูนย์บริการข้อมลูเกี่ยวกับร่างผังฯ 
9.8 จัดประชุมประชาชนสัญจร ช้ีแจง
ประชาชนครอบคลมุ 50 เขต 
9.9 รวบรวมคำร้องของผู้มีส่วนไดเ้สียต่อ 
ร่างผังฯ 

10  45 วัน 
 

10.1 พิจารณา ตรวจสอบ วิเคราะห์ 
ทบทวน คำร้องทุกราย 
10.2 ออกสำรวจพื้นที/่สถานที่ ของคำรอ้ง
ทุกราย 
10.3 พิจารณาให้ความเห็นต่อคำร้อง 
ทุกราย 

๑. ข้อมูล
ประกอบคำร้อง
มีความถูกต้อง 

๑. งานนำเสนอ
ข้อมูลประกอบ  
การพิจารณาคำร้อง 
แต่ละราย 
๒. เอกสารสรุป
ความเห็น 
๓. รายงานการ
ประชุมคณะที่ปรึกษา
ผังเมืองรวม กทม. 
 

๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. นายช่างโยธา 
4. นายช่างศิลป ์

 พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.30) 
 

พิจารณาและสรุปคำร้อง 



๑๙๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

11  90 วัน 
 

11.1 ประชุมคณะกรรมการที่ปรกึษา 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครเพือ่พิจารณา
คำร้องและความเห็นของสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 
11.2 ประชุมคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด
เพื่อพิจารณาคำร้อง 
11.3 ปรับ แก้ไข ยกเลิก หรือเปลี่ยนแปลง
ข้อกำหนดของรา่งผังฯ ตามผลการพจิารณา 
คำร้องของคณะกรรมการผังเมืองจังหวัด 
11.4 ส่งผลการพิจารณาคำร้องไปยัง
กรมโยธาธิการและผังเมือง 
(คณะกรรมการผังเมืองจังหวัดเป็นผู้ส่ง) 
เพื่อประชุมความเห็นกรมโยธาธิการและ
ผังเมือง 
11.5 ประชุมคณะกรรมการผังเมือง  
(กรณีกรมโยธาธิการและผังเมืองไม่เห็น
พ้องกับความเห็นของคณะกรรมการ 
ผังเมืองจังหวัด) 
 

 ๑. รายงานการประชุม
คณะ กรรมการผังเมือง 
๒. ร่างผังเมืองรวมฯ  
ที่ปรับ แก้ไขตาม
ความเห็นของ
คณะกรรมการผังเมือง 

๑. นักผังเมือง  พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.31) 
 

๑2  90 วัน 
 

12.1 แจ้งผลการพิจารณาคำร้องต่อผู้ร้อง 
(คณะกรรมการผังเมืองจังหวัดเป็นผู้แจ้ง) 

๑. หนังสือตอบมี
ความถูกต้องตาม
มติของ
คณะกรรมการ
ผังเมือง 

๑. หนังสือตอบคำร้อง ๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 

 พ.ร.บ.ผังเมือง 
2562  
(ม.31) 

ตอบคำร้อง 

พิจารณา 
คำร้องและ

ดำเนินการให้
เป็นไปตามมติ
คณะกรรมการ 



๑๙๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๓  360 วัน 
 

13.1 จัดทำรา่งข้อบญัญตัิกรุงเทพมหานคร
และแผนที่ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
13.2 เสนอปลัดกรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณา
และนำเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
ให้ความเห็นชอบ 
13.3 ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมาย
ของกลุ่มภารกิจด้านยุทธศาตร์ฯ 
13.4 ปรับแก้ไขร่างข้อบัญญัติตามมติที่
ประชุมคณะกรรมการพัฒนากฎหมาย 
13.5 นำเสนอร่างข้อบัญญัติต่อสภา
กรุงเทพมหานคร  (วาระที่ 1 เพื่อรับหลักการ) 
13.6 ปรับแก้ไขร่างข้อบัญญัติตามมติของ 
คณะกรรมการวิสามัญฯ 
13.7 นำเสนอร่างข้อบัญญัติต่อสภา
กรุงเทพมหานคร (วาระที่ 2 และ 3 เพื่อ
พิจารณาให้ความเห็นชอบ) 
13.8 สภากรุงเทพมหานคร ส่งข้อบัญญัติ
ให้ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนาม
ภายใน 30 วัน 
- ตรวจสอบความถูกต้องของร่างข้อบัญญัต ิ
- เสนอปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อลงนามใน
แผนที่ท้ายข้อบัญญัติ และผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ลงนามในข้อบัญญัติฯ 
13.9 ประสานกองกลางนำข้อบัญญัติฯ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
13.10 ประชุมคณะกรรมการผังเมือง
จังหวัด ประชุมคณะกรรมการผังเมืองเพื่อ
พิจารณาร่างผังเมืองรวม และกรมโยธาธิการ

 ๑. ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 

 พ.ร.บ. ผังเมือง 
2562  
(ม.32 ,ม.33) 
 

การออกข้อบัญญตัิ
กรุงเทพมหานคร
และประกาศใน

ราชกิจจานุเบกษา 
 



๑๙๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

และผังเมือง ดำเนินการประกาศบังคับใช้
เปน็ประกาศกระทรวงมหาดไทย (กรณีที่
สภากรุงเทพมหานครไมด่ำเนินการออก
ข้อบัญญัติฯภายในเวลาอันสมควร) 

๑๔  15 วัน 14.1 จัดทำหนังสือเวียนแจ้งหน่วยงาน
ทัง้ภายในและภายนอกกรุงเทพมหานคร
เพื่อทราบและถือปฏิบัต ิ
 

 ๑. หนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงานต่าง ๆ 

๑. นักผังเมือง 
 

 พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
 

หมายเหตุ ขั้นตอนและระยะเวลาดำเนินงานอาจมีการเปลี่ยนแปลงได้ขึ้นอยู่กับการพิจารณาของคณะกรรมการฯและความเหมาะสม 

 
  

แจ้งเวียนหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ 

และถือปฏบิัต ิ
 



๑๙๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๒ การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 

  สำนักงานวางผังเมอืง  

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

(ค
น)

 
หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนัก/สำนักงานเขต ประชาชน/ผู้มีสว่นไดเ้สีย 

๙๐ ๘      

๙๐ ๘      

๖๐ ๘      

๖๐ ๕      

ฐานข้อมูล 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

- กำหนดแนวคิดและเป้าหมายในการพัฒนา   - แผนการใช้ประโยชน์ท่ีดินในอนาคต 
- แผนพัฒนาโครงข่ายคมนาคมขนส่ง   - แผนพัฒนาพื้นท่ีเฉพาะ/พื้นท่ีพิเศษ 
- ฯลฯ 

จัดทำแผนและผังการพัฒนาพ้ืนที ่
 

- แนวทางด้านกฎหมาย    - แนวทางด้านการเงินและงบประมาณ 
- กลยุทธ์ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคเอกชน  - ฯลฯ 

 

จัดทำแนวทางในการบริหารแผนผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขต   
 

จัดทำรูปเล่ม - แผนและผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขต 
- คู่มือการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน 

- กำหนดพ้ืนที่เป้าหมาย 
- รวบรวมและศึกษาเกี่ยวกับนโยบาย แผนงาน โครงการ แนวคิด ทฤษฎีแนวทางการพัฒนา กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคบั และมาตรการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
- สำรวจและจัดเก็บข้อมูลพ้ืนฐานเพ่ือประกอบการจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต  
- วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์สถานการณ์ด้านกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม ความต้องการโครงสร้างพ้ืนฐานและแนวโน้นการพัฒนาพ้ืนที่เป้าหมายในอนาคต 

กำหนดและสำรวจข้อมูลพื้นฐานในแต่ละพื้นที่เป้าหมาย 
 

เริ่ม 



๑๙๕ 
 

  สำนักงานวางผังเมอืง  
ระ

ยะ
เว

ลา
 (ว

ัน)
 

จำ
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

(ค
น)

 

หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนัก/สำนักงานเขต ประชาชน/ผู้มีสว่นไดเ้สีย 

๑๕ ๒      

 
  

นำเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๑๙๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๒ การจัดทำแผนและผังพัฒนาเขตและกลุ่มเขต 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  ๙๐ วัน 
 

๑. กำหนดพื้นที่เป้าหมาย 
๒. รวบรวมและศึกษาเกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน โครงการ แนวคิด ทฤษฎี
แนวทางการพัฒนา กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรการต่างๆ ที่
เกี่ยวข้อง 
๓. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเพื่อ
ประกอบการจัดทำแผนและผังพัฒนา
เขตและกลุ่มเขต ประกอบด้วย ด้าน
ประชากร เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม 
การใช้ประโยชน์ที่ดิน การคมนาคม
ขนส่ง การวางผังชุมชนและภูมิทัศน์
เมือง กฎหมายและมาตรการทางผัง
เมือง การประชาสัมพันธ์และการมีส่วน
ร่วมของประชาชน ข้อมูลด้าน
สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ ฯลฯ 
๔. วิเคราะห์ข้อมลูและคาดการณ์
สถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ ความ
ต้องการโครงสร้างพื้นฐานและแนวโน้น
การพัฒนาพื้นที่เป้าหมายในอนาคต 

๑. ข้อมูลถูกตอ้ง 
ครอบคลุมหัวข้อ
ที่ต้องการ 
๒. ข้อมูลทันสมัย
และเป็นปัจจุบัน 
๓. แนวโน้มจาก
การคาดการณ์มี
ความน่าเชือ่ถอื 

๑. เอกสารสรุปผล
การศึกษา 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
 

 ๑. ผังเมืองรวม 
๒. ยุทธศาสตร์ 
กทม. 
๓. ข้อบัญญัตกิทม. 
๔. แผนที ่
๕. อื่น ๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 
 

๒  ๙๐ วัน 
 

๑. บูรณาการข้อมูลพื้นฐาน พร้อม
กำหนดแนวคิดและเป้าหมายในการ
พัฒนา 
 
 
๒. ประสานความร่วมมือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 

ประชาชนและ
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งในพื้นที่
และพื้นที่ต่อเนื่อง 
 
รับทราบข้อมูล
และมีส่วนร่วมใน

๑. แผนและผัง
การพัฒนาพื้นที ่
 
 
 
๒. รายงานการ
ประชุมรับฟัง

๑. หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
 

  

กำหนดและสำรวจ
ข้อมูลพ้ืนฐานในแต่
ละพ้ืนที่เป้าหมาย 

จัดทำแผนและผังการ
พัฒนาพ้ืนที่ 

 



๑๙๗ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. จัดทำแผนและผังการพัฒนาพื้นที่ 
เช่น แผนผังการใช้ประโยชน์ที่ดินใน
อนาคต แผนพัฒนาโครงข่ายคมนาคม
และขนส่ง โครงการเสนอแนะ แผนการ
เพิ่มพื้นที่สีเขียว หรือพื้นที่ที่มีความ
เสี่ยงด้านภัยพิบัติ/ภัยธรรมชาต ิฯลฯ 
๔. ประชุมรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชนในพื้นที่และพื้นที่ต่อเน่ือง 
๕. ดำเนินการปรับ แก้ไข แผนผัง 
แผนงาน และรายละเอียดโครงการ
เสนอแนะ ตามหลักการและเหตุผล
ในทางปฏิบัติและทางด้านวิชาการ 

กระบวนการ
จัดทำแผนและผัง
พัฒนากลุ่มเขต 

ความคิดเห็นของ
ประชาชน/
หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องในพื้นที่
และพื้นที่ต่อเน่ือง 

๓  ๖๐ วัน ๑. จัดทำแนวทางในการบริหารเพื่อให้มี
ผลในทางปฏิบัติ เช่น แนวทางด้าน
กฎหมาย การเงินและงบประมาณ การ
ส่งเสริมการมีส่วนร่วมของภาคเอกชน 
๒. จัดประชุม หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ทั้ง
ภาครัฐและเอกชน  และประชาชนใน
พื้นที่เพื่อรับฟังขอ้คิดเห็นและ
ข้อเสนอแนะ 
๓. ดำเนินการปรับ แก้ไข แนวทางใน
การบริหารจัดการ ตามหลักการและ
เหตุผลในทางปฏิบัติและทางวิชาการ 

ประชาชนและ
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งในพื้นที่
และพื้นที่ต่อเนื่อง
รับทราบข้อมูล
และมีส่วนร่วมใน
กระบวนการ
จัดทำแผนและผัง
พัฒนากลุ่มเขต 

๑. แนวทางในการ
บริหารเพื่อให้มีผล
ในทางปฏิบัต ิ
๒. รายงานการ
ประชุมรับฟังความ
คิดเห็นของ
ประชาชน/
หน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้งในพื้นที ่

๑. หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
 

  

๔  ๖๐ วัน ๑. ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม               
“แผนและผังพัฒนาเขต/กลุ่มเขต” 
๒. ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม                
“คู่มือการปฏิบัติให้เป็นไปตามแผน” 

๑. มีเน้ือหาครบถ้วน 
ถูกตอ้งสมบูรณ์  
๒. มีความสวยงาม
และเขา้ใจได้ง่าย 

๑. แผนและผัง
พัฒนาเขต/กลุ่มเขต 
๒. คู่มือการปฏิบัติ
ให้เป็นไปตามแผน 

๑. นายช่างศิลป์ 
๒. สถาปนิก 
๓. นักผังเมือง 
 

  

จัดทำรูปเล่ม 

จัดทำแนวทางในการ
บริหารแผนผังพัฒนา

เขต/กลุ่มเขต 
 



๑๙๘ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๕  ๑๕ วัน ๑. รายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
๒. จัดส่ง “แผนและผังพัฒนาเขต/กลุ่ม
เขต” และ “คู่มือการปฏบัิติให้เป็นไป
ตามแผน” แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการจัดส่ง
เอกสารไปยัง
หน่วยงานต่างๆ 
ได้ตามกำหนด 

๑. รายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 
๒. รายชื่อ
หน่วยงานที่ต้อง
จัดส่งเล่มรายงาน  
 

๑. หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
 

  

  

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



๑๙๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๓ การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 

สำ
นัก

งา
นภ

ูมิส
าร

สน
เท

ศ 
สำ

นัก
กา

รว
าง

ผัง
แล

ะพั
ฒน

าเม
ือง

 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก/
 

รอ
งผู้

อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

จัง
หว

ัด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าร
่าง

กฎ
หม

าย
ขอ

ง
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 

คณ
ะร

ัฐม
นต

รี 

คณ
ะก

รร
มก

าร
กฤ

ษฎ
กีา

 

สภ
าผู้

แท
นร

าษ
ฎร

  

วุฒิ
สภ

า 

ปร
ะช

าช
น/

ผู้ม
สี่ว

นไ
ด้เ

สีย
 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๓๐ 16               

๑๕ 16               

๑๘๐ 16               

เสนอชื่อคณะทำงาน  เร่ิม 

มีมติให้ กทม. 
ดำเนินการ
วางและ

จัดทำผังเมือง
เฉพาะ 

กำหนดพ้ืนที่เป้าหมายและขอบเขตของการวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

ฐานขอ้มูล 

ฐานขอ้มูล 

ลงนาม
แต่งตั้งคณะ 

ทำงาน 

- ตราพระราชกฤษฎีกากำหนดเขตที่ดินที่จะสำรวจเพือ่การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
- การศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ข้อมูลสถานการณ์ด้านต่างๆ 
- ประสานหน่วยงานต่างๆ ที่เกีย่วข้อง เพือ่รวบรวมขอ้มูล 
- จัดทำข้อมูลด้านตา่งๆ ลงในระบบสารสนเทศทางภูมิศาสตร์ 

การเตรียมการเพ่ือวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
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กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๑๘๐ 16               

๖๐ 16               

๖๐ 16               

ข 

เสนอหลักการฯ 

ไม่รับหลักการ 

รับหลักการ 

ฐานขอ้มูล 

- จัดทำประกาศกทม. เรือ่ง เชิญชวนผูม้ีส่วนได้เสียไปตรวจดขูอบเขตทีจ่ะวางและจดัทำผังเมืองเฉพาะ 
- จัดทำประกาศ กทม.เรือ่งเชิญชวนให้ผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง หรอืผู้มีสทิธิก์่อสร้างอาคาร 
เสนอความคิดเห็นตลอดจนความประสงค์ปรับปรุงที่ดนิในเขตที่แสดงไว้ ภายใน ๔๕ วนั นับแต่วันปิด
ประกาศฯ 
- จัดทำแผนที่ และเอกสารต่างๆ  
- โฆษณาทางหนังสือพิมพร์ายวัน วิทยกุระจายเสยีงและเว๊บไซต์ ติดต่อกันเป็นเวลา ๗ วัน 

เตรียมการปิดประกาศเขตท่ีประมาณว่าจะวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
 

   - กำหนดวัตถุประสงค์ในการวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
   - กำหนดเขตที่ประมาณว่าจะวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
   - จัดทำแนวความคิดในการพัฒนาพื้นที่ด้านต่างๆ 
   - จัดทำมาตรการและวธิีดำเนินการเพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามผังเมืองเฉพาะ 

การจัดทำหลักการที่จะวางและจดัทำผังเมืองเฉพาะ 

ข 
น าเสนอ

ผูบ้งัคบับญัชา
ตามล าดบั 

( ผว.กทม.ลงนาม) 

ฐานขอ้มูล 

ปิดประกาศเขตท่ีประมาณว่าจะวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
 

หนังสือ
แสดงความ
ประสงค ์

พิจารณา พิจารณา 
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กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๓๐ 16               

๖๐ 16               

หนังสือแจ้ง
ผลการ

พิจารณาฯ 
พิจารณา ข้อเสนอ/ความประสงค์ ของเจ้าของฯ 

 

พิจารณา ภายใน ๓๐ วัน นบัแต่ได้รับหนังสือฯ 

ร่วมให้
ข้อคิดเหน็ 

  - จัดเตรียมข้อมูล เอกสาร งานนำเสนอ สำหรับการประชุม 
  - สรุปผลการรับฟังข้อคิดเห็นของประชาชน เพื่อนำเสนอต่อคณะทีป่รึกษาผังเมืองเฉพาะ   
    กรุงเทพมหานคร 

จัดประชุมรับฟังข้อคิดเห็นจากประชาชน (ไม่น้อยกว่า ๒ คร้ัง) 
 

ค 
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กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๒๗๐ 16               

๙๐ 16           
 

 

    

น าเสนอ
ผูบ้งัคบั 

บญัชา
ตาม 

ล าดบั 

( ผว.กทม.
ลงนาม) 

พิจารณา 

- วัตถุประสงค์ในการวางและจัดทำผังเมอืงเฉพาะฯ 
- แผนที่แสดงเขตของผังเมอืงเฉพาะ  
- แผนผงัเมอืงหรอืแผนผังบริเวณ ซ่ึงทำขึ้นเป็นฉบับเดียวหรอืหลายฉบับ โดยมีสาระสำคัญทกุ 
  ประการหรอืบางประการ เชน่ แผนผังแสดงการกำหนดการใช้ประโยชน์ที่ดนิฯ แผนผังแสดง 
  โครงการคมนาคมและขนส่งฯ แผนผังแสดงรายละเอียดของกิจการสาธารณูปโภค แผนผังแสดง 
  ที่โล่ง แผนผังแสดงการกำหนดระดับพื้นดนิ แผนผังแสดงบริเวณที่ตั้งของสถานที่ ที่พงึส่งเสริม  
  รักษาหรือบูรณะ  เป็นตน้ 
- รายการและคำอธิบายประกอบแผนผัง รวมทั้งประเภทและชนิดของอาคารที่จะอนญุาตหรือไม่ 
  อนญุาตให้กอ่สร้าง 
- ข้อกำหนดที่จะให้ปฏิบัติหรือไม่ให้ปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงคข์องผังเมืองเฉพาะ 
- ฯลฯ 

 

การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

ฐานขอ้มูล 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 
ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

ง พระราชบัญญัต ิ
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กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

90 16               

๙๐ 16               

๙๐ 16               

๙๐ 16               

๙๐ 16               
แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ง 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ พิจารณา ไม่เห็นชอบ เห็นชอบ 

ฉ พระราชกฤษฎีกา 

พระราชบัญญัต ิ
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กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๙๐ 16               

๙๐ 16               

๙๐ 16               

๙๐ 16               

 

  

ไม่เห็นชอบ แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ พิจารณา 

ทูลเกล้าลงพระปรมาภิไธยและลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

พิจารณา แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

จ 
จ 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๐๕ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 

สำ
นัก

งา
นภ

ูมิส
าร

สน
เท

ศ 
สำ

นัก
กา

รว
าง

ผัง
แล

ะพั
ฒน

าเม
ือง

 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก/
 

รอ
งผู้

อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

จัง
หวั

ด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าร
่าง

กฎ
หม

าย
ขอ

ง
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 

สำ
นัก

เล
ขา

ธิก
าร

คณ
ะร

ัฐม
นต

รี 

คณ
ะร

ัฐม
นต

รี 

คณ
ะก

รร
มก

าร
กฤ

ษฎ
กีา

 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๙๐ 16             

๙๐ 16             

๙๐ 16             

๙๐ 16             

๙๐ 16             

พิจารณา แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 
ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ฉ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 

แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ 

ช 

พระราชกฤษฎีกา 



๒๐๖ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 

สำ
นัก

งา
นภ

ูมิส
าร

สน
เท

ศ 
สำ

นัก
กา

รว
าง

ผัง
แล

ะพั
ฒน

าเม
ือง

 

ผู้อ
ำน

วย
กา

รส
ำน

ัก/
 

รอ
งผู้

อำ
นว

ยก
าร

สำ
นัก

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

จัง
หวั

ด 

กร
มโ

ยธ
าธ

ิกา
รแ

ละ
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผัง

เม
ือง

 

คณ
ะก

รร
มก

าร
พิจ

าร
ณ

าร
่าง

กฎ
หม

าย
ขอ

ง
กร

ะท
รว

งม
หา

ดไ
ทย

 

สำ
นัก

เล
ขา

ธิก
าร

คณ
ะร

ัฐม
นต

รี 

คณ
ะร

ัฐม
นต

รี 

คณ
ะก

รร
มก

าร
กฤ

ษฎ
กีา

 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

๙๐ 16             

๙๐ 16             

๙๐ 16             

 

 
  

ไม่เห็นชอบ แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ พิจารณา 

ทูลเกล้าลงพระปรมาภิไธยและลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

พิจารณา แก้ไข / ปรับปรุงร่างผังเมืองเฉพาะ ไม่เห็นชอบ 

ช 

เห็นชอบ 



๒๐๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๓ การวางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน 
(๑ เดือน) 

๑. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ 
๒. นำเสนอร่างคำสั่งเพื่อขอความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับ
ช้ัน 

 ๑. คำสั่ง
คณะทำงานฯ  

๑. นักผังเมือง 
 

  

๒  ๑๕ วัน ๑. ประชุมคณะทำงานเพื่อ วิเคราะห์
และเลือกพื้นที่เป้าหมาย 
๒. กำหนดขอบเขตของที่ดินที่จะสำรวจ
และดำเนินการวางและจัดทำผังเมือง
เฉพาะ 
๓. รายงานผู้บังคับบัญชา 

 ๑. รายงานการ
ประชุมฯ  
๒. ขอบเขตที่จะ
ดำเนินการสำรวจ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. ผังเมืองรวม กทม. 
๓.. ยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
๔. แผนพัฒนาเขต และ
กลุ่มเขต 

๓  ๑๘๐ วัน 
(๖ เดือน) 

๑. ตราพระราชกฤษฎีกากำหนดเขต
ที่ดินที่จะสำรวจเพื่อการวางและจัดทำ
ผังเมืองเฉพาะ 
๒. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเพื่อ
ประกอบการวางและจัดทำผังเมือง
เฉพาะ 
๓. วิเคราะห์ข้อมูลและคาดการณ์
สถานการณ์ด้านเศรษฐกิจ ความ
ต้องการโครงสร้างพื้นฐานและแนวโน้ม
การพัฒนาเมืองในอนาคต 
๔. ประสานหน่วยงานต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อรวบรวมข้อมูล 
๕. จัดทำข้อมูลด้านต่างๆ ลงในระบบ
สารสนเทศทางภูมิศาสตร์ 

 ๑. พระราชกฤษฎีกา
กำหนดเขตที่ดินที่จะ
สำรวจเพื่อการวาง
และจัดทำผังเมือง
เฉพาะ 
๒. รายงานสรุปผล
การศึกษาฯ  

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. ผังเมืองรวม กทม. 
๓.. ยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
๔. แผนพัฒนาเขต และ
กลุ่มเขต 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

กำหนดพ้ืนที่เป้าหมาย
และขอบเขตของการวาง
และจัดทำผังเมืองเฉพาะ 

การเตรียมการเพ่ือวาง
และจัดทำผังเมืองเฉพาะ 



๒๐๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑๘๐ วัน 
(๖ เดือน) 

๑. กำหนดวัตถุประสงค์ในการวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๒. กำหนดเขตที่ประมาณว่าจะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. จัดทำแนวความคิดในการพัฒนา
พื้นที่ด้านต่างๆ  
   - รูปแบบชุมชน 
   - การใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
   - การคมนาคมและขนส่ง 
   - สาธารณูปโภค 
   - สาธารณูปการ 
๔. จัดทำมาตรการและวิธีดำเนินการ
เพื่อปฏิบัติให้เป็นไปตามผังเมืองเฉพาะ 
๕. ประสานนัดหมายกรมโยธาธิการฯ 
เพื่อพิจารณาหลักการฯ 
๖. ปรับปรุง แก้ไข หลักการฯ ตาม
ความเห็นของกรมโยธาธิการฯ 
 
 
 

 ๑. หลักการที่จะ
วางและจัดทำผัง
เมืองเฉพาะ 
๒. รายงานการ
ประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. ผังเมืองรวม กทม. 
๓. ยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 
๔. แผนพัฒนาเขต และ
กลุ่มเขต 

๕  ๖๐ วัน 
(๒ เดือน) 

๑. จัดทำประกาศ กทม. เรื่อง เชิญชวน
ผู้มีส่วนได้เสียไปตรวจดูขอบเขตที่จะ
วางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๒. จัดทำประกาศ กทม.เรื่องเชิญชวน
ให้ผู้เป็นเจ้าของหรือผู้ครอบครอง หรือ
ผู้มีสิทธิ์ก่อสร้างอาคาร เสนอความ
คิดเห็นตลอดจนความประสงค์ปรับปรุง

 ๑. ประกาศกทม. 
เรื่อง เชิญชวนผู้มี
ส่วนได้เสียไป
ตรวจดูขอบเขตทีจ่ะ
วางและจัดทำผัง
เมืองเฉพาะ 
๒. สื่อโฆษณาทาง
หนังสือพิมพร์ายวัน 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เงื่อนไขในการโฆษณา การ
ประชุม และการแสดง
ข้อคิดเห็นของประชาชน

เตรียมการปิดประกาศเขต
ที่ประมาณว่าจะวางและ

จัดทำผังเมืองเฉพาะ 

การจัดทำหลักการที่จะวาง
และจัดทำผังเมืองเฉพาะ

และเสนอหลักการฯ ให้กรม
โยธาธิการและผังเมือง
พิจารณาให้ความเห็น 



๒๐๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ที่ดินในเขตที่แสดงไว้ ภายใน ๔๕ วัน 
นับแต่วันปิดประกาศฯ 
๓. จัดทำหนังสือแจ้งสำนักงานเขตและ
หน่วยงานต่างๆ ทั้งของ กทม.และ
ภายนอก รวมทั้งจัดประชุมซักซ้อมความ
เข้าใจในการจัดเตรียมพื้นที่สำหรับปิด
ประกาศฯ รวมทั้งดูแลรักษาประกาศฯ 
ตลอดระยะเวลาปิดประกาศฯ 
๔. จัดทำแผนที่ และเอกสารต่างๆ  
๕. โฆษณาทางหนังสือพิมพ์รายวัน 
วิทยุกระจายเสียง และทางเว็บไซต์
ติดต่อกันเป็นเวลา ๗ วัน 

วิทยุกระจายเสยีง 
และทางเว็บไซต ์

ในการวางและจดัทำผัง
เมืองรวม พ.ศ. .... 

๖  135 วัน 
(4 เดือน 
15 วัน) 

๑. ปิดประกาศฯ ในสาธารณสถานและ
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร 
๒. จัดตั้งศูนย์บริการข้อมูลเกี่ยวกับการ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. รวบรวมเสนอความคิดเห็นตลอดจน
ความประสงค์ปรับปรุงที่ดิน  

 ๑. รายช่ือสถานที่ท่ี
ต้องปิดประกาศฯ 
๒. เอกสารสรปุ
ความคิดเห็นและ
ความประสงค์
ปรับปรุงที่ดิน 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

๗  ๓๐ วัน 
(๑ เดือน) 

๑. แต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณา
หนังสือแสดงความประสงค์ 
๒. พิจารณาให้ความเห็นชอบ ปฏิเสธ 
หรือสั่งการให้แก้ไขโครงการที่เจ้าของ 
หรือผู้ครอบครองที่ดิน หรือผู้มีสิทธิ์
ก่อสร้างอาคารเหนือที่ดินผู้อื่นเสนอ 
ภายใน ๓๐ วัน 
๓. จัดทำหนังสือแจ้งผลการพิจารณาแก่
เจ้าของหรือผู้ครอบครองที่ดิน 
 

 ๑. คำสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการฯ 
๒. เอกสารสรุป
การพิจารณาฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. ผังเมืองรวม กทม. 
 

พิจารณา ข้อเสนอ/ความ
ประสงค์ ของเจ้าของฯ 

ปิดประกาศเขตที่ประมาณว่า
จะวางและจดัทำผังเมือง

เฉพาะและรับฟังความคิดเห็น 
ตลอดจนความประสงค์

ปรับปรุงทีด่ิน 



๒๑๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8  ๖๐ วัน 
(๒ เดือน) 

๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
๒. ประสานและจัดเตรียมสถานที่
จัดการประชุม 
๓. จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร / งาน
นำเสนอ สำหรับการประชุม 
๔. ประชาสัมพันธ์การประชุม 
๕. ดำเนินการประชุม 
๖. สรุปผลการรับฟังข้อคิดเห็นของ
ประชาชน เพื่อนำเสนอต่อคณะ             
ที่ปรึกษาผังเมืองเฉพาะกรุงเทพมหานคร 

 ๑. รายงานการ
ประชุมฯ  
๒. เอกสารสรุปผล
การรับฟัง
ข้อคิดเห็นของ
ประชาชน 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. กฎกระทรวงกำหนด
หลักเกณฑ์ วิธีการ และ
เง่ือนไขในการโฆษณา การ
ประชุม และการแสดง
ข้อคิดเห็นของประชาชนใน
การวางและจัดทำผังเมือง
รวม พ.ศ. .... 

9  ๒๗๐วัน 
(๙ เดือน) 

๑. วางและจัดทำผังเมืองเฉพาะ โดยมี
รายการตามที่กฎหมายกำหนด และ
สอดคล้องกบัสัญญา ซึ่งประกอบด้วย 
   ๑.๑ วัตถุประสงค์ในการวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
   ๑.๒ แผนที่แสดงเขตของผังเมือง
เฉพาะ  
   ๑.๓ แผนผังเมืองหรือแผนผังบริเวณ 
ซึ่งทำขึ้นเป็นฉบับเดียวหรือหลายฉบับ 
โดยมีสาระสำคัญทุกประการหรือบาง
ประการ ดังต่อไปนี้ 
      (๑) แผนผังแสดงการกำหนดการใช้
ประโยชน์ท่ีดินฯ ซึ่งจำแนกเป็นประเภท
กิจการ พร้อมทั้งแนวเขตการแบ่งที่ดิน
ออกเป็นประเภทและย่าน 
      (๒) แผนผังแสดงโครงการคมนาคม
และขนส่ง พร้อมทั้งรายละเอียดแสดง
แนวและขนาดทางสาธารณะ 

๑. มคีวาม 
ครบถ้วนตามที่
กฎหมาย
กำหนด 
๒. มคีวามถูก
ต้องตามหลกั
วิชาการ 

๑. ร่างผังเมือง
เฉพาะ 
 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 
 

จัดประชุมรับฟัง
ข้อคิดเห็นจากประชาชน 

(ไม่น้อยกว่า ๒ คร้ัง) 

การวางและจัดทำผังเมือง
เฉพาะ 



๒๑๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      (๓) แผนผังแสดงรายละเอียดของ
กิจการสาธารณูปโภค สาธารณูปการ 
และบริการสาธารณะตามโครงสร้าง
พื้นฐาน 
      (๔) แผนผังแสดงที่โล่ง 
      (๕) แผนผังแสดงการกำหนดระดบัดิน 
      (๖) แผนผังแสดงบริเวณที่ตั้งของ
สถานที่หรือวัตถุท่ีมีประโยชน์หรือ
คุณค่าในทางศิลปกรรม สถาปัตยกรรม 
ประวัติศาสตร์ หรือโบราณคดีที่จะพึง
สง่เสริมดำรงรักษาหรือบูรณะ 
      (๗) แผนผังแสดงบริเวณที่มี
ทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม
หรือภูมิประเทศที่งดงามหรือมีคุณค่า
ในทางธรรมชาติ รวมทั้งตันไม้เดี่ยวหรือ
ต้นไม้หมู่ที่จะพึงส่งเสริมหรือบำรุงรักษา 
      (8) แผนผังแสดงพื้นที่สีเขียวและ
พื้นที่อนุรักษ์ 
   ๑.๔ รายการและคำอธิบายประกอบ
แผนผังตาม ข้อ ๑.๓ รวมทั้งประเภท
และชนิดของอาคารที่จะอนุญาตหรือไม่
อนุญาตให้ก่อสร้าง 
   ๑.๕ ข้อกำหนดที่จะให้ปฏิบัติหรือไม่
ปฏิบัติเพื่อให้เป็นไปตามวัตถุประสงค์
ของผังเมืองเฉพาะ ดังต่อไปนี้ 
      (๑) แนวเขตของทางและขนาดของ
ที่ดินของเอกชนเพื่อใช้เป็นที่อุปกรณ ์



๒๑๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      (๒) ประเภท ชนิด ลักษณะ ขนาด 
ความสูง และจำนวนของอาคารที่จะ
อนุญาต หรือไม่อนุญาตให้สร้าง 
      (3) ประเภทและขนาดของกิจการ
ที่จะอนุญาตหรือไม่อนุญาตให้
ดำเนินการ 
      (4) ประเภท ชนิด ขนาด จำนวน 
และลักษณะของอาคารที่ชำรดุ ทรดุโทรม 
หรืออยู่ในสภาพอันเป็นที่น่ารังเกียจ
หรือน่าจะเป็นอันตรายแก่ผู้อาศัยหรือ
สัญจรไปมา ซึ่งจะถูกสั่งให้รื้อหรือ
เคลื่อนย้ายตามคำสั่งของคณะ
กรรมการบริหารการผังเมืองส่วน
ท้องถิ่น 
      (5) การใช้ประโยชน์ของอาคารที่
อนุญาตให้ก่อสร้างขึ้นใหม่หรืออนุญาต
ให้เปลี่ยนแปลง อันผิดไปจากการใช้
ประโยชน์ตามที่ได้ขอไว้เมื่อขออนุญาต
ก่อสร้าง ซึ่งจะต้องได้รับอนุญาตจากเจ้า
พนักงานท้องถิ่น 
      (6) ขนาดและแปลงที่ดินที่จะ
อนุญาตให้เป็นที่ก่อสร้างอาคารที่ใช้เพื่อ
ประโยชน์ต่างๆ ตามที่ระบุไว้ในผังเมือง
เฉพาะ รวมทั้งบริเวณของที่ดินที่
กำหนดให้เป็นที่โล่งเพื่อประโยชน์ตามที่
ระบุไว ้
 



๒๑๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

      (7) การส่งเสริมดำรงรักษา หรือ
บูรณะสถานที่หรือวัตถุท่ีมีประโยชน์
หรือคุณค่าในทาง ศิลปกรรม 
สถาปัตยกรรม ประวัติศาสตร์หรือ
โบราณคดี 
      (8) การดำรงรักษาที่โล่ง 
      (9) การส่งเสริมหรือบำรุงรักษา
ต้นไม้เดี่ยวหรือต้นไม้หมู ่
      (10) การดัดแปลง รื้อถอน หรือ
เคลื่อนย้ายอาคาร 
      (๑1) การอื่นที่จำเป็นเพื่อให้เป็นไป
ตามวัตถุประสงค์ของผังเมืองเฉพาะ 
   ๑.๖ รายละเอียดที่ดินเอกชน เพื่อใช้
เป็นที่อุปกรณ์เพื่อประโยชน์ในการ
ดำเนินการตามผังเมืองเฉพาะ 
   ๑.๗ รายละเอียดและแผนที่ระบุที่ดิน
หรืออสังหาริมทรัพย์อย่างอื่นซึ่งเป็น         
สาธารณสมบัติของแผ่นดิน หรือซึ่ง
กระทรวง ทบวง กรม จังหวัด องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นหรือหน่วยงานของ
รัฐเป็นเจ้าของ ผู้ครอบครองหรือผู้ดูแล
รักษา ซึ่งจะนำมาใช้เพื่อประโยชน์แก่
การผังเมือง 
   ๑.๙ แผนที่ แผนผังหรือรายละเอียด
อืน่ๆ ตามความจำเป็น 



๒๑๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑0  ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. ประสานนัดหมายกับกรมโยธาธิการ
และผังเมือง เพื่อพิจารณาร่างผังฯ 
 ๒. ปรับแก้ไขร่างผังฯ ตามความเห็น
ของกรมโยธาธิการฯ 
 
 
 
 

 ๑. รายงานการ
ประชุมกรมโยธา- 
ธิการและผังเมือง 

๑. นักผังเมือง 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑1  ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. ประสานนัดหมายกรมโยธาธิการฯ เพื่อ
เสนอร่างผังฯ ต่อคณะกรรมการผังเมอืง 
๒. คณะกรรมการผังเมืองพิจารณาร่าง
ผังฯ ที่นำเสนอพร้อมให้ข้อเสนอแนะ 
๓. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการผังเมือง 
 
 

 ๑. รายงานการประชุม
คณะกรรมการ ผังเมือง 

๑. นักผังเมือง 
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑2 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณา
กฎหมาย ก. มหาดไทย 

 ๑. รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณากฎหมาย 
ก. มหาดไทย 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

เสนอร่างผังฯ ให้
กรมโยธาธิการฯ
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 

เสนอร่างผังฯ ให้
คณะกรรมการ  ผังเมือง

พิจารณาให้ความเห็นชอบ 
เป็น ๒ กรณี คือ 

 (๑) พระราชบัญญัติ หรือ 
(๒) พระราชกฤษฎีกา  

(๑) พระราชบัญญัติ  
เสนอร่างผังฯ ให้

คณะกรรมการพิจารณา
กฎหมาย ก. มหาดไทย

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ  



๒๑๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑3 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ ครม. 

 ๑. รายงานการ
ประชุม ครม. 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑4 
(1) 
 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ สนง.กฤษฎีกา 

 ๑. รายงานการ
ประชุม สนง.
กฤษฎีกา 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑5 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ ครม. 

 ๑. รายงานการ
ประชุม ครม. 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

เสนอร่างผังฯ ให้
ครม. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

เสนอร่างผังฯ ให้
สนง.กฤษฎีกา 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ 

เสนอร่างผังฯ ให้
ครม. พิจารณาให้
ความเห็นชอบ 

(ครั้งที่ ๒) 



๒๑๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑6 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของสภาผู้แทนฯ 

 ๑. รายงานการ
ประชุม สภาผู้แทนฯ 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองทีด่ิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑7 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของวุฒิสภา 

 ๑. รายงานการ
ประชุมวุฒิสภา 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑8 
(1) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

 

  ๑. กฎกระทรวงให้
ใช้บังคับผังเมือง
เฉพาะ ... 

๑. นักผังเมือง   

  

ทูลเกล้าลงพระ
ปรมาภิไธยและลง

ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

เสนอร่างผังฯ ให้
สภาผู้แทนฯ 

พิจารณาให้ความ
เห็นชอบ (๓วาระ) 

เสนอร่างผังฯ ให้
วุฒิสภา พิจารณา
ให้ความเห็นชอบ 

(๓ วาระ)  



๒๑๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑2 
(2) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของคณะกรรมการพิจารณา
กฎหมาย ก. มหาดไทย 

 ๑. รายงานการ
ประชุม
คณะกรรมการ
พิจารณากฎหมาย 
ก. มหาดไทย 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑3 
(2) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ ครม. 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑4 
(2) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ สนง.กฤษฎีกา 

 ๑. รายงานการ
ประชุม ครม. 

๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

(๒) พระราชกฤษฎีกา  
เสนอร่างผังฯ ให้

คณะกรรมการพิจารณา
กฎหมาย ก. มหาดไทย

พิจารณา ให้ความเห็นชอบ  

สำนักงาน
เลขาธิการเสนอ
คณะรัฐมนตร ี

คณะรัฐมนตรี 
พิจารณาให้ความ

เห็นชอบ 



๒๑๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑5 
(2) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

๑. จัดเตรียมข้อมูลที่เกี่ยวข้อง เพื่อ
ช้ีแจงในกรณีที่มีการร้องขอ หรือ
สอบถามเพิ่มเติม 
๒. ปรับปรุง แก้ไข ร่างผังฯ ตาม
ความเห็นของ ครม. 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง พ.ศ. 
๒๕62 
๒. หลักการที่จะวางและ
จัดทำผังเมืองเฉพาะ 
๓. สัญญาระหว่าง กทม. 
กับเจ้าของหรือผู้
ครอบครองที่ดิน 
๔. ผังเมืองรวม กทม. 

๑6 
(2) 

 ๙๐ วัน 
(๓ เดือน) 

 

  ๑. กฎกระทรวงให้
ใช้บังคับผังเมือง
เฉพาะ ... 

๑. นักผังเมือง   

 
 
  

ทูลเกล้าลงพระ
ปรมาภิไธยและลง

ประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

สนง.กฤษฎีกา
ตรวจพิจารณา 



๒๑๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๔ การวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 

  สำนักงานวางผังเมอืง  

ระ
ยะ

เว
ลา

 
(ว

ัน)
 

จำ
นว

น
ผู้ป

ฏิบั
ติง

าน
 

(ค
น)

 หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนัก/สำนักงานเขต ประชาชน/ผู้มีสว่นไดเ้สีย 

๑๕ ๓      

๓๐ 5      

๔๕ 8      

45 8      

๔๕ 8      

ฐานข้อมูล 

กำหนดพ้ืนที่และขอบเขตพ้ืนที่เป้าหมาย 

รวบรวมและศึกษา นโยบาย แผนงาน แนวคิด ทฤษฎี แนวทางการพัฒนา กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ  
และมาตรการต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 

สำรวจข้อมลูการใช้ประโยชน์ที่ดนิ ลักษณะทางกายภาพของพ้ืนทีเ่ป้าหมาย  

- ด้านเศรษฐกิจ   - ด้านสังคม   - ประชากร 
- ประวัติศาสตร ์   - ระบบโครงสร้างพื้นฐาน  - ความต้องการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
- สิ่งแวดล้อม    -  ฯลฯ 

 

จัดทำกรอบการพัฒนาและวางผังแนวความคิดในการพัฒนาพ้ืนที่ 

- แบบสำรวจ 
- แบบสอบถาม 

เริ่ม 
- รายละเอียด และวัตถุประสงค์ในการ

วางและจัดทำผังพัฒนาพืน้ที ่
- สิ่งที่ตอ้งการการสนับสนุนจาก

หน่วยงาน 

รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลพ้ืนฐานของพ้ืนที่เป้าหมาย 



๒๒๐ 
 

  สำนักงานวางผังเมอืง  
ระ

ยะ
เว

ลา
 

(ว
ัน)

 
จำ

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนัก/สำนักงานเขต ประชาชน/ผู้มีสว่นไดเ้สีย 

๓๐ 10      

๖๐ 8      

๓๐ 8      

๖๐ ๕      

ประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียในพื้นที ่

ข 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น 

-  การจัดทำแผนการพัฒนาพ้ืนท่ีในภาพรวม (Master Plan) 
-  การออกแบบและจดัทำรายละเอียดเพื่อใช้ในการก่อสร้าง/พัฒนาพ้ืนท่ี 
- การประมาณการงบประมาณ 
- การจัดทำแผนการดำเนินงาน 

ดำเนินการวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นทีเ่ฉพาะ 

สรุปการดำเนินการและจัดทำรูปเล่ม 

- แผนการพัฒนาพื้นที ่
- แบบก่อสร้าง 
- การประมาณงบประมาณ 
- แนวทางการดำเนินการให้เป็นไปตามแผน 

ข 

ประชุมรับฟังความคิดเห็นของประชาชนและผู้มสี่วนได้ส่วนเสียในพื้นที ่ ร่วมให้ข้อคิดเห็น 



๒๒๑ 
 

  สำนักงานวางผังเมอืง  
ระ

ยะ
เว

ลา
 

(ว
ัน)

 
จำ

นว
น

ผู้ป
ฏิบั

ติง
าน

 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนัก/สำนักงานเขต ประชาชน/ผู้มีสว่นไดเ้สีย 

๑๕ 2      

 

  

นำเสนอผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 



๒๒๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๔ การวางและจัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  ๑๕ วัน ๑. กำหนดพื้นที่และขอบเขตการวางผัง 
๒. ประสานแจ้งสำนักงานเขต หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องกับพื้นที่เพื่อชีแ้จง
รายละเอียด และวัตถุประสงค์ในการวาง
และจัดทำผังพัฒนาพื้นที่ รวมทั้งสิ่งที่
ต้องการการสนับสนุนจากหน่วยงาน 

  ๑. หัวหน้ากลุ่มงานฯ 
๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒.. ยุทธศาสตร์ กทม. 
4. ข้อบัญญัติ กทม. 
5. ผังพัฒนากลุ่มเขต 

๒  ๓๐ วัน ๑. จัดทำหนังสือขออนุเคราะห์ข้อมูลจาก
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
๒. รวบรวมและศึกษาเกี่ยวกับนโยบาย 
แผนงาน โครงการ แนวคดิ ทฤษฎี
แนวทางการพัฒนา กฎหมาย ระเบียบ 
ข้อบังคับ และมาตรการต่างๆ ท่ี
เกี่ยวขอ้ง 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. ข้อมูลทุติยภูมิจาก
หน่วยงานต่างๆ 
2. งานวิจัยและบทความ
วิชาการต่าง ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๓  ๔๕  วัน ๑. ประสานสำนักงานเขตและผู้นำ
ชุมชนในการสำรวจพื้นที ่
๒. สำรวจข้อมูลทางกายภาพของพืน้ที่ 
๓. สำรวจการใช้ประโยชน์ที่ดินใน
ปัจจุบัน 
๔. รวบรวมข้อมูลลงระบบสารสนเทศ
ทางภูมิศาสตร์ 

๑. ข้อมูลทันสมัยและ
เป็นปัจจุบัน 
๒. สำรวจครอบคลุม
ทั่วทั้งพื้นที่เป้าหมาย 

๑. เอกสาร
สรุปผล
การศึกษาฯ 

๑. นายช่างโยธา 
๒. สถาปนิก 
๓. นักผังเมือง 
 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓. แผนที ่

กำหนดพ้ืนที่และ
ขอบเขตพ้ืนที่

เป้าหมาย 

รวบรวมและศึกษา นโยบาย 
แผนงาน โครงการ แนวคิด 
ทฤษฎีแนวทางการพัฒนา 

กฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ 
และมาตรการต่างๆที่

เกี่ยวข้อง 
 

สำรวจข้อมลูการใช้
ประโยชน์ที่ดิน ลักษณะ
ทางกายภาพของพ้ืนที่

เป้าหมาย  
 



๒๒๓ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๔  ๔๕ วัน ๑. รวบรวมและวิเคราะห์ข้อมูลพื้นฐาน 
ด้านต่างๆ เช่น ด้านเศรษฐกิจ สังคม 
ประชากร ประวัติศาสตร์ ระบบ
โครงสร้างพื้นฐาน สิ่งแวดล้อม เป็นต้น 
๒. สำรวจ/สอบถามความต้องการ
เบ้ืองต้นของประชาชนในพื้นที่ 
๓. วิเคราะห์ข้อมูลที่รวบรวมประกอบกับ
นโยบาย คาดการณ์แนวโน้ม การ
เปลี่ยนแปลงที่จะเกิดขึ้นในอนาคต 
๔. วิเคราะห์ความเป็นไปได้ของโครงการ 

๑. ข้อมูลถูกตอ้ง 
ครอบคลุมหัวข้อที่
ต้องการ 
๒. ข้อมูลทันสมัยและ
เป็นปัจจุบัน 
๓. แนวโน้มจากการ
คาดการณ์มีความ
น่าเชื่อถือ 
๔. การวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ของโครงการ
ต้องสอดคล้องกับ
ยุทธศาสตร์ กทม และ
สภาพความเป็นจริงใน
ปัจจุบัน 
 
 

๑. เอกสาร
สรุปผล
การศึกษาฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒. อื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 
๓. แผนที ่
 

๕  ๔๕ วัน  ๑. กำหนดกรอบแนวคิดในการพัฒนา
พื้นที ่
๒. จัดทำรายละเอียด แนวคิดในการ
พัฒนาพื้นที่ เช่น แผนผัง ภาพจำลอง 
หุ่นจำลอง เป็นต้น 

ผังแนวคิดการพัฒนา
พื้นที่มีความ
สอดคล้อง  เชื่อมโยง 
และมีแนวทางการ
พัฒนาไปในทิศทาง
เดียวกันกับ
ยุทธศาสตร์ กทม ผัง
เมืองรวม กทม และผัง
พัฒนากลุ่มเขต 

๑. กรอบ
แนวคิดใน
การพัฒนา
พื้นที ่
 

๑. สถาปนิก 
๒. นักผังเมือง 
๓. นายช่างโยธา 
 

  
จัดทำกรอบการพัฒนา

และวางผังแนวความคิด
ในการพัฒนาพ้ืนที่ 

รวบรวมและวิเคราะห์
ข้อมูลพ้ืนฐานของพ้ืนที่

เป้าหมาย 



๒๒๔ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๖  ๓๐ วัน ๑. ประสานสำนักงานเขต / ประธาน
ชุมชน เพื่อนัดวันประชุม 
๒. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
๓. จัดเตรียมสถานที่และจัดนิทรรศการ
แสดงแนวคิดในการพัฒนาพื้นที่ 
๔. ประสานนัดหมายประธานการประชุม 
๕. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมจัดส่ง 
๖. ดำเนินการประชุม 
๗. สรุปข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะที่ได้จาก
การประชุม 
๘. ปรับ แก้ไขแนวคิดในการพัฒนาพื้นที่
ตามเหตุผล ความจำเป็น และความถูก
ต้องตามหลักวิชาการ 

 ๑. รายงาน
การประชุมฯ  
 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

๗  ๖๐ วัน ๑. การจัดทำแผนการพัฒนาพื้นที่ใน
ภาพรวม (Master Plan) 
๒. การออกแบบและจัดทำรายละเอียด
เพื่อใช้ในการก่อสร้าง/พัฒนาพื้นที่ 
๓. การประมาณการงบประมาณ 
๔. การจัดทำแผนการดำเนินงาน 

 ๑. ร่างผัง
พัฒนาพื้นที่
เฉพาะ  

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

๘  ๓๐ วัน ๑. ประสานสำนักงานเขต / ประธาน
ชุมชน เพื่อนัดวันประชุม 
๒. เตรียมเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 

 ๑. รายงาน
การประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

ประชุมรับฟังความคิดเห็น
ของประชาชนและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในพื้นที ่

ดำเนินการวางและจัดทำ
ผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ 

ประชุมรับฟังความคิดเห็น
ของประชาชนและผู้มี
ส่วนได้ส่วนเสียในพ้ืนที่  



๒๒๕ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๓. จัดเตรียมสถานที่และจัดนิทรรศการ
แสดงแผนการพัฒนาพื้นที่ในภาพรวม
และแบบรายละเอียดต่างๆ 
๔. ประสานนัดหมายประธานการประชุม 
๕. จัดทำหนังสือเชิญประชุมพร้อมจัดส่ง 
๖. ดำเนินการประชุม 
๗. สรุปข้อคิดเห็น/ข้อเสนอแนะที่ได้จาก
การประชุม 
๘. ปรับ แก้ไขแนวคิดในการพัฒนาพื้นที่
แบบรายละเอียด และแผนการ
ดำเนินงาน ตามเหตุผล ความจำเป็น และ
ความถูกต้องตามหลักวิชาการ 

๙  ๖๐ วัน ๑. จัดทำผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ ฉบับ
สมบูรณ์ มีเน้ือหาประกอบด้วย 
   ๑.๑ แผนการพัฒนาพื้นที่ในภาพรวม 
(Master Plan) 
   ๑.๒ แบบก่อสร้าง 
   ๑.๓  การประมาณงบประมาณ 
   ๑.๔  แนวทางการดำเนินการให้เป็นไป
ตามแผน (ระยะของแผนงาน, หน่วยงาน
ที่รับผิดชอบ) 

 ๑. ผังพัฒนา
พื้นที่เฉพาะ  

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  
สรุปการดำเนินการ 
และจัดทำรูปเล่ม 



๒๒๖ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑๐  ๑๕ วัน ๑. รายงานผลการดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 
๒. จัดส่ง “ผังพัฒนาพื้นที่เฉพาะ ฉบับ
สมบูรณ์” แก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

ดำเนินการจัดส่ง
เอกสารไปยัง
หน่วยงานต่างๆ ได้
ตามกำหนด 

๑. รายชื่อ
หน่วยงานที่
ต้องจัดส่งผัง
พัฒนาพื้นที่
เฉพาะ ฉบับ
สมบูรณ์ 

๑. นักผังเมือง 
 

  

 

  

นำเสนอ
ผู้บังคับบัญชาและ

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 



๒๒๗ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๕ การประเมินผลผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนักผังเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำ
นัก

งา
นว

าง
ผัง

เม
ือง
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โย
บา

ยแ
ละ

แผ
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ะ 

ฟื้น
ฟูเ

มือ
ง 
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สำ
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คณ
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ึกษ
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ม
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พม

หา
นค

ร 

คณ
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มก

าร
ผงั

เม
ือง

หร
ือ

คณ
ะก

รร
มก

าร
ผงั

เม
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จงั
หวั

ด 
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นไ
ด้เ
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๓๐ ๔          

๖๐ ๔๕          ศึกษา สำรวจและวิเคราะห์ข้อมูลสภาพการณ์และสิ่งแวดล้อมด้านต่างๆ  

ฐานขอ้มูล 

1. ด้านการเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
2. ด้านความหนาแน่นของประชากร 
3. ด้านนโยบายหรือโครงการของรัฐบาล 
4. ด้านสภาพเศรษฐกิจและสังคม  
5. ด้านทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม 
6. ด้านการคมนาคมและขนส่ง 
7. ด้านการปอ้งกันการเกิดภัยพิบัต ิ
8. ด้านปัจจยัอื่นที่เกีย่วขอ้งกับการผังเมือง  
    1) นโยบาย (ก่อนการวางผัง) 
    2) การปฏิบัติให้เปน็ไปตามผัง (พรบ.การผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๒๒) 
9. ด้านการมีสว่นร่วมของประชาชนและการตอบขอ้หารอื 

 

แต่งตั้งคณะทำงานประเมินผล เร่ิม ลงนาม
แต่งตั้ง

คณะทำงาน 

ฐานขอ้มูล ฐานขอ้มูล ฐานขอ้มูล 

ข 



๒๒๘ 
 

ระ
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น 
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น)
 หน่วยงานภายในสำนักผังเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำ
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ือง
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๖๐ ๓๐          

๖๐ ๓๐          

๓๐ ๕          

๓๐ ๕          

๓๐ ๒          

- ประเมินผลผังเมืองรวม 
- จัดประชุมสัญจร / กลุ่มผู้มีส่วนได้เสียแต่ละสาขา 

- รวบรวม สรุปผลที่ได้จากการศึกษาวิเคราะห์ข้อมูลและการประชุม 

ประเมินผล 

พิจารณา 

ร่วมให้ 
ข้อคิดเห็น  คณะทำงาน 

ข 

เสนอคณะกรรมการผังเมืองหรือคณะกรรมการผังเมือง
จังหวัดเพื่อขออนุมัติวางและจัดทำผังเมืองรวมฉบับใหม่ 

เสนอผลการประเมินต่อคณะทปษ.ผังเมืองรวม กทม.  
(เพื่อเห็นชอบหลักการในการวางและจัดทำผังเมืองรวมฉบับใหม่  

พร้อมให้คำปรึกษาและความคิดเห็นเกี่ยวกับการวางและจัดทำผังเมืองรวม) 

เห็นชอบ 

ส่งผลการพิจารณาของคณะทปษ.ฯ ไปที่กรมโยธาธิการฯ 
(เพื่อขออนุมัติใช้ผังเมืองรวมฉบับเดิมต่อไป) 

ไม่เห็นชอบ 

อนุมัติและ
ให้ข้อคิดเห็น 

รายงาน 
ผู้บังคับ 
บัญชา

ตามลำดบั 
รายงานการประเมินผลฯ 

จัดทำรายงานการประเมินผลผังเมืองรวม คณะทำงาน 



๒๒๙ 
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- -          

 

  

เข้าสู่กระบวนการวางและจัดทำผังเมืองรวมฯ ต่อไป 



๒๓๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๕ การประเมินผลผังเมืองรวม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน ๑. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน
ประเมินผลฯ  
๒. นำเสนอร่างคำสั่งเพื่อขอความ
เห็นชอบจากผู้บังคับบญัชาตามลำดบัช้ัน 

  1. เจ้าหน้าท่ีกลุม่
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

2. ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 
วางผังเมือง 

 ๑. คู่มืองานสาร
บรรณ
กรุงเทพมหานคร 
 

๒  ๖๐  วัน ๑. สำรวจและจัดเก็บข้อมูลพื้นฐานเพื่อ
ประกอบการประเมินผลฯ  ด้านต่างๆ 
ดังนี ้

๑.๑ ด้านการเปลี่ยนแปลงการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

๑.๒ ด้านความหนาแน่นของประชากร 
๑.๓ ด้านนโยบายหรือโครงการของรัฐบาล 
๑.๔ ด้านสภาพเศรษฐกิจและสังคม  
๑.๕ ด้านทรัพยากรธรรมชาติและ

สิ่งแวดล้อม 
๑.๖ ด้านการคมนาคมและขนส่ง 
๑.๗ ด้านการป้องกันการเกิดภยัพิบัติ 
๑.๘ ด้านปัจจยัอื่นที่เกี่ยวข้องกบัการผังเมือง  
๑) นโยบาย (ก่อนการวางผัง) 
๒) การปฏิบัติให้เปน็ไปตามผัง (พรบ.การ

ผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ มาตรา ๒๒) 
 
 
 
 

๑.๙ ด้านการมีส่วนรว่มของประชาชน
และการตอบข้อหารือ 

๑. ข้อมูลทันสมัย
และเป็นปัจจุบัน 
๒. สำรวจ
ครอบคลุมทั่วทั้ง
พื้นที่เป้าหมาย 
๓. แนวโน้มจาก
การคาดการณ์มี
ความน่าเช่ือถือ 

๑. รายงานสรุปผล
การศึกษาฯ  

๑. คณะทำงานแต่
ละด้าน 

๒. เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๓. เจ้าหน้าท่ี
สำนักงานวางผัง
เมือง 
- นักผังเมือง 
- สถาปนิก 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างศิลป์ 

 
 
 

 ๑. ข้อมูลทุตยิภูมิ
จากหน่วยงาน
ต่างๆ 
๒. แผนท่ี ๑: 
๔๐๐๐ 

แต่งตั้งคณะทำงาน
ประเมินผลผังเมืองรวม 

ศึกษา สำรวจและ
วิเคราะห์ข้อมูล

สถานการณ์ด้านต่างๆ 



๒๓๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒. วิเคราะห์ เปรียบเทียบข้อมูลก่อน
และหลังการใช้บังคับผังเมืองรวม  โดย
จัดทำในรูปแบบเอกสาร ตาราง หรือ
แผนภูมิ เพื่อแสดงข้อเท็จจริง 
๓. วิเคราะห์การเปลี่ยนแปลง ทิศทาง
และแนวโน้มการขยายตัวของด้านต่างๆ 
ในอนาคต 
๔. จัดเกบ็ข้อมูลในระบบสารสนเทศ
ทางภูมิศาสตร์ (GIS) 

๓  ๖๐ วัน ๑. ประเมินผลผังเมืองรวม 
ในแต่ละดา้น โดยพิจารณาจุดแข็ง 
จุดอ่อน ประสิทธิภาพ ประสิทธิผล 
ตามเป้าหมายและวัตถุประสงค์ที่
กำหนดไว้ในผังเมืองรวม 
๒. จัดประชุมสญัจร /  
กลุ่มผูม้ีส่วนได้เสียแต่ละสาขา 
๓. รวบรวม สรุปผลที่ได้จากการศกึษา
วิเคราะห์ข้อมูลและการประชุม 

 ๑. เอกสารสรุป
การประเมิน 
ด้านต่างๆ  
๒. รายงานการ
ประชุมฯ  

๑. คณะทำงานแต่
ละด้าน 

๒. เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๓. เจ้าหน้าที่
สำนักงาน 
วางผังเมือง 
- นักผังเมือง 
- สถาปนิก 
- นายช่างโยธา 
- นายช่างศิลป์ 

 ๑. ระเบียบ
คณะกรรมการผัง
เมือง ว่าด้วยการ
จัดทำรายงาน
ประเมินผลการ
เปลี่ยนแปลง
สภาพการณ์และ
สิ่งแวดล้อมการใช้
บังคับผังเมืองรวม 

 

ประเมินผล 



๒๓๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๖๐ วัน ๑. จัดทำรายงานสรุป ข้อมูล
รายละเอียด ผลการวิเคราะห์ การ
ประเมินผล รวมทั้งเสนอแนวทางการ
แก้ไขปรับปรุงผังเมืองรวมในครั้งต่อไป 
๒. จัดทำรูปเล่มรายงาน เพื่อเตรียม
นำเสนอต่อคณะ ทปษ.ผังเมืองรวม 
กทม. 

๑. ข้อมูลถูกต้อง 
คลอบคลมุหัวข้อ
ที่ต้องการ 
๒. ผลการประเมิน
มีความน่าเช่ือถือ
ได้รับการยอมรับ 

๑. รายงานการ
ประเมินผลผัง
เมืองรวมและ
เสนอแนว
ทางแก้ไข 

๑. คณะทำงานแต่
ละด้าน 

๒. เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๓. นักผังเมือง 
๔. สถาปนิก 
๕. นายช่างโยธา 
๖. นายช่างศิลป ์

๑. การประเมินผล 
ผังเมืองรวมของ
กรมโยธาธิการฯ  

๑. คู่มือการติดตาม
และประเมินผลผัง
เมืองรวม สำหรับ
การถ่ายโอน
ภารกิจ  
กรมโยธาธิการ 
และผังเมือง 
กระทรวง 
มหาดไทย 

๕  ๓๐ วัน  ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
๒. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
ประชุม และสถานท่ีประชุม 
๓. จัดส่งหนังสือเชิญพร้อมเลม่รายงาน
การประเมินผลฯ ถึง คณะทปษ.ฯ 

  ๑. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
๕. นายช่างศิลป ์
 
 
 

  

เสนอผลการประเมินต่อคณะ 
ทปษ.ผังเมืองรวม กทม.  

 

จัดทำรายงาน 
การประเมินผลผังเมืองรวม 



๒๓๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  ๓๐ วัน ๑. จัดประชุม คณะ ทปษ.ฯ  เพื่อ
พิจารณาผลการประเมินและเพื่อขอ
อนุมัติหลักการในการวางและจัดทำ 
ผังเมืองรวมฉบับใหม่ 
๒. จัดทำสรุปการประชุม 
๓. รายงานผลการประชุมต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

 ๑. รายงานการ
ประชุมฯ  

๑. เจ้าหน้าท่ีกลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
๕. นายช่างศิลป ์

  

๗  ๓๐ วัน ๑. นำผลการประเมินฯ ที่ผ่านความ
เห็นชอบจากคณะทปษ. ผังเมืองรวม 
กทม.  ใหค้ณะกรรมการผังเมืองหรือ
คณะกรรมการผังเมืองจังหวัดพิจารณา
อนุมัติให้ สำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง กทม. ดำเนินการวางและจัดทำผัง
เมืองรวมฉบับใหม่ 

 ๑. รายงาน 
การประเมินผล 
ผังเมืองรวม 
๒. รายงานการ
ประชุมฯ 

๑. เจ้าหน้าที่กลุ่ม
งานประเมินผล
และมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๒. นักผังเมือง 
๓. สถาปนกิ 
๔. นายช่างโยธา 
๕. นายช่างศิลป ์

 พรบ. การผังเมือง 
พ.ศ.๒๕๖๒ 
(มาตรา ๓๔) 

๘  -    1. เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
วางและจดัทำผังเมืองรวม 
2. เจ้าหน้าที่กลุ่มงาน
วางและจดัทำผังเมืองรวม 
3. ผอ.ส่วนผังเมืองรวม 

4. ผอ.สวผ 

  

 

  

เข้าสู่กระบวนการ
วางและจัดทำ 

ผังเมืองรวมฯ ต่อไป 

คณะ ทปษ.ฯ 
พิจารณา 

เสนอคณะกรรมการผังเมืองหรือ
คณะกรรมการผังเมืองจังหวัด
เพ่ือขออนมุัติวางและจัดทำ 

ผังเมืองรวมฉบับใหม ่
 



๒๓๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.6 การพัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูมิ
สา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เมื

อง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒ
นา

แล
ะฟ

ื้นฟ
ูเม

ือง
 

นักวิชาการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประชาชน /                
ผู้มีส่วนได้เสีย 

๑๕ ๒        

๔๕ ๔        

๔๕ ๔        

ฐานข้อมูล 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น/ข้อมลูสนับสนุน  

ร่วมให้ข้อคิดเห็น /
ข้อเสนอแนะ 

แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือพัฒนามาตรการ กลไกและ 
เคร่ืองมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

เริ่ม  

- ทฤษฎี แนวความคิด การศึกษาวจิัยและองค์ประกอบพื้นฐานที่เกีย่วข้องกับ
มาตรการ กลไก และเครื่องมือนั้น ๆ ทั้ง มาตรการเชิงลบ มาตรการเชิงบวก 

มาตรการส่งเสริมการพัฒนา และมาตรการสร้างความเป็นธรรม 
- ศึกษาประโยชน์และข้อจำกัดของแต่ละมาตรการ กลไกและเครื่องมือพัฒนาเมือง 

รวบรวม ทบทวน มาตรการ กลไกและเคร่ืองมือพัฒนาเมืองที่
สามารถนำผังเมืองรวมไปสู่การปฏิบัติ ทั้งที่ปรากฏในต่างประเทศ

และในประเทศไทย 

วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่างผังเมืองรวมกับ มาตรการ กลไก 
และเคร่ืองมือในการพัฒนาเมือง (แต่ละวิธีการ) 

คณะทำงาน/ที่ปรึกษาคณะทำงาน 

ข 

เอกสารสรุป 

เอกสารสรุป 



๒๓๕ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูมิ
สา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เมื

อง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒ
นา

แล
ะฟ

ื้นฟ
ูเม

ือง
 

นักวิชาการ/
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

ประชาชน /                
ผู้มีส่วนได้เสีย 

๔๕ ๔        

๙๐ ๔        

๒๐ ๑        

๕๐ ๖        

๓๐ ๙ 
 

       

สังเคราะห์ข้อดีและข้อเสียของแต่ละวิธีการ  ร่วมให้ข้อคิดเห็น /
ข้อเสนอแนะ 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น /ข้อเสนอแนะ 

นำเสนอผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคู่มือการพัฒนามาตรการ กลไก และเคร่ืองมือ 
ในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

จัดส่งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/เผยแพร่สู่สาธารณะ/ดำเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องเพ่ือให้เกิดผลในทางปฏิบัติต่อไป 

ข 

เอกสารสรุป 

- ดำเนินการทดสอบมาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมือง  
ที่ได้ศึกษาไว้และเตรียมความพร้อมสำหรับนำมาไว้ในข้อกำหนด ผลการศึกษา 

คัดเลือกและเสนอวิธีการในการพัฒนา มาตรการ กลไก และ
เคร่ืองมือในการพัฒนาเมือง ที่เหมาะสมกับกรุงเทพมหานคร 



๒๓๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.1.6 การพัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือในการพัฒนาเมืองตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ วัน ๑.ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ  
๒.นำเสนอร่างคำสั่งเพื่อขอความเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์งาน
สารบรรณ กทม. 

๑. ร่างคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานฯ 

๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๒  ๔๕  วัน ดำเนินการศึกษา ในหัวข้อดังนี ้
๑. ทฤษฎี แนวความคิด การศึกษาวิจัย
และองค์ประกอบพื้นฐานที่เกี่ยวข้องกับ
มาตรการ กลไก และเครื่องมือนั้น ๆ 
ทั ้งมาตรการเชิงลบ มาตรการเชิงบวก 
มาตรการส่งเสริมการพัฒนา และมาตรการ
สร้างความเป็นธรรม และทั้งที่เป็นแบบ
ประเพณี (Euclidean) และพัฒนาการใหม่ 
(Innovative Regulation)  
- ศึกษาประโยชน์และข้อจำกัดของ
แต่ละมาตรการ กลไกและเครื ่องมือ
พัฒนาเมืองนั้นๆ รวมทั้งระบุถึงอุปสรรค
ในการนำมาตรการไปสู่การปฏิบัติและ
ผลที่เกิดขึ้นในการเลือกใช้แต่ละวิธีการ 

 ๑. เอกสารสรปุผล
การศึกษาฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
๓. สถาปนิก 

  

แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

รวบรวม ทบทวน 
มาตรการ กลไกและ

เคร่ืองมือพัฒนาเมืองที่
สามารถนำผังเมืองรวม
ไปสู่การปฏิบัติ ทั้งที่

ปรากฏในต่างประเทศ
และในประเทศไทย 



๒๓๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๔๕ วัน ๑. วิเคราะห์ความสัมพันธ์ระหว่าง              
ผังเมืองรวม กับ มาตรการ กลไก และ
เครื ่องมือในการพัฒนาเมือง แต่ละ
วิธีการ 
๒. จัดทำผลการวิเคราะห์ในรูปแบบ
ของเอกสาร ตาราง แผนภูมิ หรืออื่นๆ 
ที่ง่ายต่อการทำความเข้าใจ  
๓. จัดประชุมเพื่อรับฟังข้อคิดเห็นจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

๑. ข้อมูลครบถ้วน 
ถ ู กต ้ องและมี
ความทันสมัย 
๒. สามารถเข้าใจ
ผลการวิเคราะห์
ได้โดยง่าย  

๑. เอกสารสรปุผล
การวิเคราะห์ฯ  

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 

  

๔  ๔๕ วัน ๑. สังเคราะห์ข้อดีและข้อเสียของแต่ละ
วิธีการ  
๒. เก ็บรวมรวมข ้อม ูลและสำรวจ
ภาคสนาม 
๓. จัดทำผลการสังเคราะห์ในรูปแบบ
ของเอกสาร ตาราง แผนภูมิ หรืออื่นๆ 
ทีง่่ายต่อการทำความเข้าใจ 
๔. จัดทำข้อเสนอแนะสำหรับสำนัก
การวางผ ังและพัฒนาเม ือง ในการ
ผลักดัน ให้เกิด นโยบาย มาตรการ และ
ว ิ ธ ี ด ำ เน ิ นการ เพ ื ่ อปฏ ิ บ ั ต ิ ต าม
วัตถุประสงค์ของผังเมืองรวม 
๕. จัดประชุมเพื่อรับฟังข้อคิดเห็นจาก
ผู้ทรงคุณวุฒิ 

 ๑. เอกสารสรปุผล
การสังเคราะห์ฯ 
๒.  รายงานการ
ประชุมฯ  

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
 

  

วิเคราะห์ความสัมพันธ์
ระหว่างผังเมืองรวมกับ 
มาตรการ กลไก และ

เคร่ืองมือในการพัฒนาเมือง 
(แต่ละวิธีการ) 

สังเคราะห์ข้อดีและข้อเสีย
ของแต่ละวิธีการ 



๒๓๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๑๘๐ วัน  ๑. คัดเลือกมาตรการ กลไก และเครื่องมือ
ในกา รพัฒนากร ุ ง เ ทพมหานคร 
โดยคำนึ งถึ งความเป็นไปได้และ
ความ เหมาะสมกับสภาพการใช ้
บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
๒. ทดสอบมาตรการทางผังเมืองที่ได้
ศ ึกษาไว้  และเตร ียมความพร ้อม
สำหรับการนำมาเพิ่มในข้อกำหนด โดย
ระบุข้อเสนอแนะ รายละเอียดการ
ดำเนินการและการเตรียมตัว เหตุผล 
ความจำเป็น อุปสรรค และสิ่งที่สำนัก
การวางผ ั งและพ ัฒนาเม ื องต ้ อง
ดำเนินการหรือเผชิญหากเลือกใช้แต่ละ
วิธีการ 
๓. จ ัดประช ุมว ิชาการ เพ ื ่อร ับฟัง
ข ้อค ิดเห ็นจากผ ู ้ทรงค ุณว ุฒ ิและ
ประชาชน 
๔. สรุปข้อคิดเห็นจากการประชุม 

  ๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
๓. นักว ิชาการ
แผนที ่
๔. สถาปนิก 

  

๖  
 

๒๐ วัน ๑. รายงานผลการศึกษาและดำเนินงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

  ๑. นักผังเมือง 
 

  
นำเสนอผลการศึกษาต่อ

ผู้บังคับบัญชา 

คัดเลือกและเสนอวิธีการ
ในการพัฒนา มาตรการ 
กลไก และเคร่ืองมือใน

การพัฒนาเมือง 
ที่เหมาะสมกับ

กรุงเทพมหานคร 



๒๓๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๗  ๕๐ วัน ๑. เรียบเรียงเนื้อหาในการจัดทำคู่มือฯ 
๒. ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม “คู่มือ
พัฒนามาตรการ กลไก และเครื่องมือใน
การพ ัฒนาเม ืองตามผ ั งเม ืองรวม
กรุงเทพมหานคร” 

๑. มีเนื้อหาครบถ้วน 
สมบูรณ์ 
๒. รูปเล่มมีความ
ส ว ย ง า ม แ ล ะ
สามารถเข้าใจ
ได้ง่าย 

๑.  ค ู ่ ม ื อพ ัฒนา
มาตรการ กลไก 
และเครื ่องมือใน
การพ ัฒนาเม ือง
ตามผังเม ืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างศิลป์ 
 

  

๘ 0 ๓๐ วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่ง “คู ่มือพัฒนา
มาตรการ กลไก และเครื ่องมือในการ
พ ั ฒน า เ ม ื อ ง ต า ม ผ ั ง เ ม ื อ ง ร ว ม
กรุงเทพมหานคร” พร้อมจัดส่ง 
๒. เตรียมการเผยแพร่ผลการศึกษา
สู่สาธารณะ 
๓. เตรียมการอบรมเจ้าหน้าทีข่อง กทม. 
๔. ดำเนินการอบรมฯ 
๕. ประเมินผลการอบรมฯ 

 ๑. รายชื่อหน่วยงาน
ที่ต้องจัดส่งคู่มือฯ 
๒. เอกสารสรุปผล
การอบรมฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
๔. นายช่างศิลป์ 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำคู่มือการพัฒนามาตรการ 
กลไกและเครื่องมือในการ
พัฒนาเมืองตามผังเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร 

จัดส่งแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ 

เผยแพร่สู่สาธารณะ/ 
ดำเนินการในส่วน 

ที่เกี่ยวข้องเพื่อให้เกดิผล
ในทางปฏิบตัิต่อไป 



๒๔๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.7 การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานทางผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูม
ิสา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เม

ือง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒน
าแ

ละ
ฟื้น

ฟูเ
มือ

ง 

นักวิชาการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ ประชาชน/ผู้มสี่วนได้เสีย 

๑๕ ๒        

๓๐ ๕        

๖๐ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๙        

ร่วมให้ข้อคิดเห็น/ขอ้มลูสนับสนุน  

ร่วมให้ข้อคิดเห็น /
ข้อเสนอแนะ 

แต่งต้ังคณะทำงานเพ่ือพัฒนาหรือ  
จัดทำมาตรฐานทางผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 

เริ่ม  

คัดเลือก กำหนด หรือทบทวนมาตรฐานทางผังเมืองของ
กรุงเทพมหานครที่ต้องการพัฒนาหรือจัดทำ 

คณะทำงาน/ที่ปรึกษาคณะทำงาน 

เอกสารสรุป 
- รวบรวม ประมวลมาตรฐานด้านผังเมืองจากเอกสารวิชาการ รายงานการศึกษา 

กฎหมาย รวมถึงการดำเนินการของหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 
- เปรียบเทียบมาตรฐานทางผังเมืองของเมืองที่มีขนาดพื้นที่และประชากร

ใกล้เคียงกับกรุงเทพมหานคร 
- เก็บรวมรวมข้อมูลและสำรวจภาคสนาม 

- ฯลฯ 

ศึกษา รวบรวม ประมวลผลข้อมลูที่เกี่ยวข้องในการพัฒนาหรือ
จัดทำมาตรฐานทางผังเมืองในด้านที่ต้องการดำเนินการ 



๒๔๑ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูม
ิสา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เม

ือง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒน
าแ

ละ
ฟื้น

ฟูเ
มือ

ง 

นักวิชาการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ ประชาชน/ผู้มสี่วนได้เสีย 

๖๐ ๙        

๓๐ ๙        

๑ ๑        

๑๕ -        

๓๐ ๕        

ปรับปรุงและสรุปร่างมาตรฐานทางผังเมือง ร่วมให้ข้อคิดเห็น /ข้อเสนอแนะ 

นำเสนอผลการศึกษาต่อผู้บังคับบัญชา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดทำคู่มือมาตรฐานทางผังเมือง 

จัดทำร่างมาตรฐานทางผังเมือง ร่วมให้ข้อคิดเห็น /ข้อเสนอแนะ 
ร่างมาตรฐานฯ 

ผลการศึกษา 

ข ข 



๒๔๒ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูม
ิสา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เม

ือง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒน
าแ

ละ
ฟื้น

ฟูเ
มือ

ง 

นักวิชาการ/ผู้ทรงคุณวุฒิ ประชาชน/ผู้มสี่วนได้เสีย 

๑๕ ๙        

 
  

จัดส่งแก่หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง/
เผยแพร่สู่สาธารณะ 

อบรมเจ้าหน้าท่ีของ
กรุงเทพมหานคร 



๒๔๓ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.1.7 การพัฒนาหรือจัดทำมาตรฐานทางผังเมืองของกรุงเทพมหานคร 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑๕ วัน ๑. ร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานฯ  
๒. นำเสนอร่างคำสั่งเพื่อขอความเห็นชอบ
จากผู้บังคับบัญชาตามลำดับช้ัน 

ถ ู ก ต ้ อ ง ต า ม
หลักเกณฑ์งาน
สารบรรณ กทม. 

๑. คำส ั ่ งแต ่งตั้ ง
คณะทำงานฯ 

๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๒  ๓๐  วัน ๑. จัดทำหนังสือเชิญประชุม/จัดเตรียม
สถานที่ประชุม 
๒. ประช ุมระดมความค ิดเห ็นจาก
หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง นักวิชาการและผู้ทรงคุณวุฒิ 
เพื ่อคัดเลือก กำหนด หรือทบทวน
มาตรฐานทางผังเมืองของกรุงเทพมหานคร
ที่ต้องการพัฒนาหรือจัดทำ 
๓. สรุปผลการประชุม 
๔. รายงานผู้บังคับบัญชา 

 ๑.  รายงานการ
ประชุมฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
 

  

แต่งต้ังคณะทำงานฯ 

คัดเลือก กำหนด หรือ
ทบทวนมาตรฐานทาง

ผังเมืองของ
กรุงเทพมหานครที่

ต้องการพัฒนาหรือจัดทำ 



๒๔๔ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓  ๔๕ วัน ๑. รวบรวม ประมวลมาตรฐานด้าน             
ผังเมืองจากเอกสารวิชาการ รายงาน
การศ ึกษา กฎหมาย รวมถ ึ งการ
ดำเนินการของหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
๒. เปรียบเทียบมาตรฐานทางผังเมือง
ของเมืองที่มีขนาดพื้นที่และประชากร
ใกล้เคียงกับกรุงเทพมหานคร 
๓ . เก ็บรวมรวมข ้อม ูลและสำรวจ
ภาคสนาม 

๑. ข้อมูลครบถ้วน 
ถ ู กต ้ องและมี
ความทันสมัย 

๑. เอกสารสรปุผล
การศึกษา 

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
๓. นักว ิชาการ
แผนที ่
๔. สถาปนิก 
๕. นายช่างโยธา 
๖. นายช่างศิลป์ 
 

  

๔  ๙๐ วัน ๑. จัดทำร่างมาตรฐานด้านเกณฑ์และ
ข้อกำหนดทางผังเมือง 
๒ . ทำหน ังส ือเช ิญ และจ ัดเตร ียม
สถานที่ประชุม 
๓. จัดประชุมร ับฟังข ้อคิดเห ็นจาก
นักวิชาการ ผู้ทรงคุณวุฒิ องค์กรวิชาชีพ 
หน่วยงานที ่เกี ่ยวข้อง ตลอดจนภาค
ประชาชน เพื่อพิจารณาร่างมาตรฐาน
ด้านผังเมือง 
๓. สรุปข้อคิดเห็นที่ได้จากการประชุม 

 ๑. ร่างมาตรฐานทาง
ผังเมือง 
๒.  รายงานการ
ประชุม 

๑. นักผังเมือง 
๒. นักวิเคราะห์
ผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
๔. นายช่างโยธา 
๕. นายช่างศิลป์ 
 

  

๕  ๓๐ วัน ๑. ปรับ แก้ไขมาตรฐานด้านเกณฑ์และ
ข ้อกำหนดทางผ ังเม ือง ตามเหต ุผล 
ข้อเท็จจริงและความถูกต้องตามหลัก
วิชาการ 
๒. สรุปร่างมาตรฐานทางผังเมือง 

 ๑. ร่างมาตรฐานทาง
ผังเมือง 
 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
๔. นายช่างศิลป์ 
 

  

ศึกษา รวบรวม 
ประมวลผลข้อมูลที่

เกี่ยวข้องในการพัฒนา
หรือจัดทำมาตรฐาน
ทางผังเมืองในด้านที่
ต้องการดำเนินการ 

 

จัดทำร่างมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

ปรับปรุงและสรุป                
ร่างมาตรฐานทาง        

ผังเมือง 



๒๔๕ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

 

๑ วัน ๑. รายงานผลการศึกษาและดำเนินงาน
ต่อผู้บังคับบัญชา 

 ๑. เอกสารรายงาน
ผลการศ ึกษาและ
ดำเนินงาน 

๑. นักผังเมือง 
 

  

๗  ๑๕       

๗  ๓๐ วัน ๑. เรียบเรียงเนื้อหาในการจัดทำคู่มือ 
๒. ออกแบบและจัดทำรูปเล่ม “คู่มือ
มาตรฐานทางผังเมือง” 

๑. .มีเนื้อหาครบถว้น 
สมบูรณ์ 
๒. รูปเล่มมีความ
ส ว ย ง า ม แ ล ะ
สามารถเข้าใจได้ง่าย 

๑. คู ่มือมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างศิลป์ 
 

  

๘  ๑๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่ง “คู่มือมาตรฐาน
ทางผังเมือง” พร้อมจัดส่ง 
๒. เตรียมการอบรมเจ้าหน้าที่ของ กทม. 
๓. ดำเนินการอบรมฯ 
๔. ประเมินผลการอบรมฯ 

 ๑. รายชื่อหน่วยงาน
ที ่ต ้องจ ัดส ่งค ู ่มือ
มาตรฐานทางผั ง
เมือง 
๒. เอกสารสร ุปผล
การอบรมฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
๔. นายช่างศิลป์ 
 

  

 

นำเสนอผลการศึกษา
ต่อผู้บังคับบัญชา 

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

จัดทำคู่มือมาตรฐาน
ทางผังเมือง 

จัดส่งแก่หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/เผยแพร่สู่
สาธารณะ/ดำเนินการ
อบรมเจ้าหน้าท่ีของ 

กทม. 



๒๔๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.8 ให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน มาตรการ เอกสารทางวิชาการ เพื่อการวางผังและพัฒนาพื้นที่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผัง
ให้เป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐานทางผังเมือง 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูมิ
สา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เมื

อง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒ
นา

แล
ะฟ

ื้นฟ
ูเม

ือง
 

ผู้อำนวยการสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนา

เมือง 

สนย./สนน./สนง.เขต/
กรมโยธาธิการและ     

ผังเมือง 

5 3        

30 25        

 
 
 
 

- มาตรฐานทางผังเมือง 
- มาตรการทางผังเมือง 
- งานวิจัย และเอกสารวิชาการ

ด้านผังเมืองและการพัฒนาพื้นที่ 

 

เตรียมความพร้อมในการดำเนินการให้คำปรึกษาแนะนำ เผยแพร่ 
และตรวจสอบในกระบวนการวางผังให้เป็นไปตามเกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง 
มาตรการด้านผังเมือง  

 

- เตรยีมพร้อมด้านบุคลากรผู้ทำหนา้ที่
ให้บริการให้คำปรึกษา/แนะนำ 
- เตรียมพร้อมด้านสถานที่ อุปกรณ์
และสิ่งอํานวยความสะดวกในการ
ให้บริการ  
- เตรียมพร้อมด้านกระบวนงานและ
ขั้นตอนการให้บริการ 
- เตรียมพร้อมช่องทางการเข้าถึง
บริการ (การเข้าถึงข้อมูล) 

 

ดำเนินการและปรบัปรุงปัจจัยทีเ่ป็น
องค์ประกอบที่สำคัญของการให้บริการ 
เพื่อเตรียมความพร้อมในการให้บริการ

ให้คำปรึกษา/แนะนำ ตรวจสอบ 

ประมวลองค์ความรู ้
ด้านการวางผังและพัฒนาเมือง 

 

เร่ิม 

ข 



๒๔๗ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูมิ
สา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เมื

อง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒ
นา

แล
ะฟ

ื้นฟ
ูเม

ือง
 

ผู้อำนวยการสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนา

เมือง 

สนย./สนน./สนง.เขต/
กรมโยธาธิการและ     

ผังเมือง 

30 5        

3 1        

1 3        

รับเร่ืองจากผู้ขอรับบริการให้คำปรึกษาแนะนำ  
และตรวจสอบฯ 

 
 

- สื่อสิ่งพิมพ์ วิดิทัศน์ เอกสารแผ่นพับประชาสัมพันธ์ข้อมลูความรู้     
ด้านมาตรการและมาตรฐานทางผงัเมือง 

- Internet, Webpage, Feature และ Social Network ต่าง ๆ  
- บอร์ดนิทรรศการประชาสัมพันธข์่าวสารที่ทันต่อเหตุการณ์และ

ข้อมูลวิชาการ 
 

จัดทำสื่อประชาสมัพันธ์และคู่มือเพ่ือสร้างความรู้ความเข้าใจ 
 

ผู้รับผิดชอบรับเร่ืองและดำเนินการ 

พิจารณามอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ /ทีมงาน 

ซึ่งมีความเชี่ยวชาญในการให้
คำปรึกษาในแต่ละด้าน 

ข 

เร่ิม 



๒๔๘ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง 

กอ
งน

โย
บา

ยแ
ละ

แผ
นง

าน
 

สำ
นัก

งา
นเ

ทค
โน

โล
ยี

ภูมิ
สา

รส
นเ

ทศ
 

กอ
งค

วบ
คุม

ผัง
เมื

อง
 

สำ
นัก

งา
นพ

ัฒ
นา

แล
ะฟ

ื้นฟ
ูเม

ือง
 

ผู้อำนวยการสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนา

เมือง 

สนย./สนน./สนง.เขต/
กรมโยธาธิการและ     

ผังเมือง 

3 3        

๕ 3        

6 1 
 

        

5 1        

 

 

 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น /ข้อเสนอแนะ 

ให้คำปรึกษาโดยตอบทางหนังสือราชการ /ด้วยวาจา 

จัดส่งหนังสือไปยังผู้ขอรับบริการ 

รายงานผู้บังคับบญัชา 

พิจารณาให้
คำปรึกษา 

ตรวจสอบ Feedback 

ค 

ค 



๒๔๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.1.8 ให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน มาตรการ เอกสารทางวิชาการ เพื่อการวางผังและพัฒนาพื้นที่ และตรวจสอบในกระบวนการวางผัง
ให้เป็นไปตามเกณฑ์และมาตรฐานทางผังเมือง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 วัน 
 

๑. เตรียมความพร้อมในการดำเนินการ
ให้คำปรึกษาแนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน
เผยแพร่คู่มือ เกณฑ์ มาตรฐาน แนวทาง 
มาตรการ งานวิจัย และเอกสารวิชาการ
ด้านการผังเมืองเพื ่อการวางผังพัฒนา
พื้นที ่
๒. ให้บริการแนะนำการตรวจสอบใน
กระบวนการวางผังให้เป็นไปตามเกณฑ์
และมาตรฐาน ทางผังเมือง ส่งเสริมและ
สนับสนุนการพัฒนาเมืองให้เป็นไปตาม
มาตรฐานผังเมือง  

 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลุมตาม
องค์ประกอบด้าน
การให้บริการ 
ดังนี้ 
๑. เตรียมความ
พร้อมโดยสร้าง
บุคลากร/ทีมงาน
ผู้ทำหน้าที่
ให้บริการให้
คำปรึกษา 
๒. เตรียมความ
พร้อมด้าน
กระบวนงานและ
ขั้นตอนการ
ให้บริการ  
๓. เตรียมความ
พร้อมด้านสถานที่
อุปกรณ์และสิ่ง
อํานวยความ
สะดวกในการ
ให้บริการ     
๔. เตรียมความ
พร้อมด้วยชอ่ง
ทางการเข้าถึง
บริการ (การ
เข้าถึงข้อมูล) 
 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. คู่มือ, รายงานผล
การศึกษาของ
มาตรการ มาตรฐาน
ทางผังเมือง 
๓. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร     
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติให้
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
4. ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

เตรียมความ
พร้อม             

การดำเนินการ             
ให้คำปรึกษาฯ 

 



๒๕๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒.  30 วัน 
 

๑. มาตรฐานทางผังเมือง 
๒. มาตรการทางผังเมือง 
๓. งานวิจัย และเอกสารวิชาการ       
ด้านผังเมืองและการพัฒนาพ้ืนท่ี 
 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลุมตาม
เอกสารวิชาการ
เกณฑ์ มาตรฐาน 
แนวทาง 
มาตรการ 
ด้านผังเมือง 
รวมทั้งการวางผัง
และพัฒนาพื้นที ่
 

รายงานผลการ
ดำเนินงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
4. นายช่างโยธา 
5. นายช่างศิลป ์
 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. คู่มือ, รายงานผล
การศึกษาของ
มาตรการ มาตรฐาน
ทางผังเมือง 
๓. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร     
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติให้
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
4. ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

๓.  30 วัน ๑. เตรียมความพร้อมโดยสร้างบุคลากร/
ทีมงานผู้ทำหน้าท่ีให้บริการให้
คำปรึกษา/แนะนำให้มีความพร้อมและ
กระตือรือร้นในการให้บริการ มีจติใจรัก
ในงานด้านบริการ (Service Mind) 
๒. เตรียมความพร้อมด้านกระบวนงาน
และขั้นตอนการให้บริการ โดยกำหนด
กระบวนการและขั้นตอนการดำเนนิงาน
และการให้บริการที่ชัดเจนและรวดเร็ว 
 ๓. เตรยีมความพร้อมดา้นสถานที่
อุปกรณ์และสิ่งอํานวยความสะดวกใน
การให้บริการให้ มีความเป็นระเบยีบ
เรียบร้อย และจดัให้มีจดุบริการที่
เหมาะสมแกผู่้มารับบริการ 
 
๔. เตรียมความพร้อมด้วยช่องทางการ
เข้าถึงบริการ (การเข้าถึงข้อมลู) 

  1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 
๓. สถาปนิก 
4. นายช่างศิลป ์
5. นายช่างโยธา 
 

  

ดำเนินการและปรับปรุง
ปัจจัยท่ีเป็นองค์ประกอบ
ที่สำคัญของการให้บริการ 
เพ่ือเตรียม ความพร้อม

ในการให้บริการ 
 

ประมวลองค์ความรู้     
ด้านการวางผัง           
และพัฒนาเมือง 

 



๒๕๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

   ๔.๑ การยื่นขอรบับริการด้วยตนเองที่
หน่วยงาน 

   ๔.๒ เปิดใหม้ีช่องทางการติดต่อ
สอบถามข้อมูล/บริการได้หลายชอ่งทาง  
เช่น ทางโทรศัพท ์โทรสาร E-Mail 
Internet Hotline Webpage และ
Feature ต่าง ๆ 

๔.  30 วัน 1. สื่อสิ่งพิมพ์ วิดิทัศน์ เอกสารแผน่พับ
ประชาสมัพันธ์ข้อมูลข่าวสารด้านต่าง ๆ 
๒. Internet, Webpage, Social 
Network  และ Feature ต่าง ๆ 
๓. บอร์ดนิทรรศการประชาสัมพันธ์
ข่าวสารที่ทันต่อเหตุการณ ์

 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลุมตาม
เอกสารวิชาการ
เกณฑ์ มาตรฐาน 
แนวทาง 
มาตรการ 
ด้านผังเมือง 
รวมทั้งการวางผัง
และพัฒนาพื้นที ่

 

 1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง  
3. สถาปนิก 
4. นายช่างศิลป ์

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. คู่มือ, รายงานผล
การศึกษาของ
มาตรการ มาตรฐาน
ทางผังเมือง 
๓. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร     
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติให้
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
4. ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

๕  3 วัน รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการขอคำปรึกษา
แนะนำ ส่งเสริม สนับสนุน เผยแพร่คู่มือ 
เกณฑ์ มาตรฐาน เพื่อวางผังพัฒนาพื้นที่ 
และตรวจสอบในกระบวนการวางผัง    
ให้เป็นไปตามมาตรฐานทางผังเมือง 

 
 

ดำเนินการรับ
เอกสารเข้าสู่

ระบบ 
 
 
 

 
 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

จัดทำสื่อประชาสมัพันธ์
และคู่มือ เพ่ือสร้างความรู้

ความเข้าใจ 
 

รับเรื่องจากผู้
ขอรับบริการให้

คำปรึกษาแนะนำ 
และตรวจสอบฯ 

 



๒๕๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  1 วัน ผู้บังคับบัญชาพิจารณามอบหมาย          
ผู้ซึ่งมีความเช่ียวชาญในการให้คำปรึกษา            
ในแต่ละดา้น 

 เจ้าหน้าท่ี / 
ทีมงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 
3. สถาปนิก 

 คู่มืองานสาร
บรรณ 

7.  3 วัน ๑. รับมอบหมายงานจากผู้บังคับบัญชา 
๒. พิจารณาให้คำปรึกษาต่อผู้รับบริการ
ด้วยวาจา กรณี Walk in หรือจัดทำ
หนังสือตอบโดยมีรายละเอียด
ประกอบด้วย   

- ข้อเท็จจริง  
- ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ข้อคิดเห็นและข้อพิจารณาเสนอแนะ 

๓. รายงานผลต่อผู้บังคับบัญชา 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลมุตาม
เอกสารวิชาการ
เกณฑ์ มาตรฐาน 
แนวทาง 
มาตรการ 
ด้านผังเมือง 
รวมทั้งการวาง
ผังและพัฒนา
พื้นที ่

 

รายงานนำเสนอ
ผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับ 

 

๑. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 

 ๑. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕62 
๒. คู่มือ, รายงานผล
การศึกษาของ
มาตรการ มาตรฐาน
ทางผังเมือง 
๓. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร     
ว่าด้วยวธิีปฏบิัติให้
เป็นไปตาม
กฎกระทรวงผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
4. ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 

8.  6 วัน ๑. จัดส่งหนังสือตอบคำปรึกษาไปยังผู้
ขอรับบริการประสานทางโทรศัพท์ให้มา
รับหนังสือด้วยตนเอง (กรณีประชาชน/
ภาคเอกชน) 
 
 
 
 

ข้อมูลถูกต้อง 
ครอบคลมุ
หัวข้อท่ี
ต้องการ 
 

จัดทำรายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงานพร้อม
นำเสนอผู้บริหาร 

๑. นักผังเมือง   

 พิจารณาให้
คำปรึกษา 

 

ให้คำปรึกษาโดยตอบ    
ทางหนังสือราชการ        

/ด้วยวาจา และจัดส่ง
หนังสือไปยังผู้ขอรับ

บริการ 
 

ผู้รับผิดชอบรับเร่ือง
และดำเนินการ 

 



๒๕๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๒. จัดส่งทางไปรษณีย์ หรือแจ้งให้
หน่วยงานเจ้าของเรื่องส่งเจ้าหน้าที่มารับ
หนังสือ หรือนำส่งโดยเจา้หน้าท่ีของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง (กรณี
หน่วยงานราชการ) 
 

9.  5 วัน ๑. พิจารณาปรับปรุงเพิ่มประสิทธิภาพ 
และคณุภาพการให้บริการอย่าง
สม่ำเสมอ  
๒. เสริมสร้างองค์ความรู้ให้แก่บุคคลากร
เสมอ 
3. ประเมินการให้คำปรึกษาเป็นไปตาม
ขั้นตอนกระบวนงานท่ีวางไว ้
 

รวบรวม
ข้อคิดเห็นท่ีได้
จากแบบ
ประเมินผล 

 ๑. นักผังเมือง   

 

  

ตรวจสอบ 
Feedback 

 



๒๕๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองในภาคเอกชน  

 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ันท

ำก
าร

) 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนกังานวางผังเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก / 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สมาชกิภาคีเครือข่าย 
ภาคราชการ ภาคเอกชน 

ภาคนักวิชาการ 
ภาคประชาชน องค์กรอิสระ 

ผู้มีส่วนได้เสียในพื้นที่ 
กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

5 1   
 
 
 

    

30 6      
 
 
 
 
 
 

 

20 6 
 
 
 

 

     
 
 
 

 

 

- จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม และหนังสือตอบรับ  
- จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมและสิ่งอำนวยความสะดวก 
- จัดเตรียมข้อมูลสนับสนุน เน้ือหาการจัดกิจกรรม และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดทำแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 
- จัดกิจกรรมตามกำหนดการ 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรมร่วมกันระหว่างสมาชิกเครือข่ายแต่ละด้าน 
เพ่ือสร้างมิตรภาพ กระชับความสัมพันธ์ ให้การสนับสนนุกันและกัน รวมทั้งเปิดเวทีแลกเปลี่ยนความคิดเห็น 

 

- กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และระยะเวลาดำเนินการ  
- คัดเลือกกลุม่เป้าหมายในการสรา้งเครือข่าย  
- ออกแบบกิจกรรมการดำเนินการสรา้งเครือข่าย              
- ออกแบบเครื่องมือสำหรับจัดกิจกรรมและปฏิบัติการสรา้งเครือข่าย 
- ทดสอบการจัดกจิกรรมและทดสอบการใช้เครื่องมือท่ีได้ออกแบบไว้แล้วก่อนนำไปสู่การปฏบิัติ  

คณะทำงานระบุกลุ่มเป้าหมายในการสร้างเครือข่ายแต่ละด้าน 
 

เสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะทำงาน 
 

เริ่ม 

ลงนามแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ข 



๒๕๕ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ันท

ำก
าร

) 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนกังานวางผังเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก / 

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สมาชกิภาคีเครือข่าย 
ภาคราชการ ภาคเอกชน 

ภาคนักวิชาการ 
ภาคประชาชน องค์กรอิสระ 

ผู้มีส่วนได้เสียในพื้นที่ 
กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

10 4       

3 4    
 
 

 
 
 
 
 

  

5 6       

 

 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นำส่งรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรมต่อ
ผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

สมาชกิภาคีเครือข่าย  
และภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม  
และรวบรวมข้อคิดเห็นจากแบบประเมินผล 

จัดประชุมชี้แจงผลการจัดกิจกรรม 
ในกรณีที่มีการมอบหมายหน่วยงานที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการพัฒนาเมืองในพื้นที่ต่อไปอย่างเป็นรูปธรรมที่ชัดเจน 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ข 



๒๕๖ 
 

๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองในภาคเอกชน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 วัน 
 

1. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน      
2. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อ

ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา
ตาม ลำดับช้ัน                                           

3. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานแก่ข้าราชการเพื่อทราบ
และดำเนินการ 

 1. คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงานที่
ได้รับอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชา 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

๒.  30 วัน 
 

1. กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
ระยะเวลาดำเนินการ  

2. คัดเลือกกลุม่เป้าหมายในการสร้าง
เครือข่าย  

3. ออกแบบกิจกรรมการดำเนินการ
สร้างเครือข่าย              

4. ออกแบบเครื่องมือสำหรับจดั
กิจกรรมและปฏิบัติการสร้าง
เครือข่าย 

5. ทดสอบการจัดกิจกรรมและทดสอบ
การใช้เครื่องมือท่ีได้ออกแบบไว้แล้ว
ก่อนนำไปสู่การปฏิบตัิ  

 

1. เนื้อหาการ
ดำเนินงาน
บรรลตุาม
วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย และ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. รายงานผล   
การดำเนินงาน   
ของคณะทำงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  

แต่งต้ัง
คณะทำงาน 

คณะทำงานระบุ
กลุ่มเป้าหมายในการ

สร้างเครือข่ายแต่ละด้าน 



๒๕๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๓.  20 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม และ
หนังสือตอบรับ  

2. จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมและสิ่ง
อำนวยความสะดวก 

3. จัดเตรียมข้อมูลสนับสนุน เน้ือหาการจัด
กิจกรรม และเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 

4. จัดทำแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 
5. จัดกิจกรรมตามกำหนดการ 

ได้รับการ
ยอมรับจาก
สมาชิก
เครือข่ายแตล่ะ
ด้านและภาค
ส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

1. รายงานผลการ
ดำเนินงานของ
คณะทำงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  

๔.  10 วัน 1. รวบรวมข้อคิดเห็นท่ีได้จากแบบ
ประเมินผลภายหลังการจัดกิจกรรม     

2. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม 
พร้อมข้อเสนอแนะ 

 

1. เนื้อหาที่ได้จาก
การจัดกิจกรรม  
ครบถ้วน ถูกต้อง
สมบูรณ์  
2. รูปเล่มรายงานมี
ความชัดเจน
สามารถสื่อสารกับ
สมาชิกเครือข่ายได้
อย่างครอบคลุมทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

1. รายงานสรุปผล
การจัดกิจกรรม 
และข้อเสนอแนะ 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง            
3. นายช่างศิลป ์

  

๕  3 วัน ๑. นำส่งรายงานสรุปผลการจดักิจกรรม
ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร สมาชิกภาคี
เครือข่าย และภาคส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

 
 

ดำเนินการ
จัดส่งเอกสารได้
ครบถ้วน 
 
 
 

๑. รายชื่อบุคคล/
หน่วยงานท่ีต้อง
นำส่งรายงานฯ  
2. ใบนำส่ง
เอกสาร 
 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

ดำเนินการจัดกิจกรรม
ร่วมกันระหว่างสมาชิก
เครือข่ายแต่ละด้าน 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรมและ
รวบรวมข้อคิดเห็น 
จากแบบประเมินผล 

 

นำส่งรายงานสรุปผล 
การจัดกิจกรรมต่อ

ผู้บังคับบัญชา  
ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 

สมาชกิภาคีเครือข่าย  
และภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 



๒๕๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6.  5 วัน 1. จัดประชุมช้ีแจงผลการจดักิจกรรม          
ในกรณีที่มีการมอบหมายหน่วยงาน         
ที่เกี่ยวข้องให้ดำเนินการพัฒนาเมอืง
ในพื้นที่ต่อไปอย่างเป็นรูปธรรมที่
ชัดเจน 

 
 

ดำเนินการจัด
ประชุมได้
เรียบร้อยตาม
กำหนดการ 

1. รายงานผลการ
ประชุมชี้แจงและ
มติจากท่ีประชุม 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  

 

 

  

จัดประชุมชี้แจง
ผลการจัดกิจกรรม 

(หากจำเป็น) 



๒๕๙ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองในภาคราชการ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ันท

ำก
าร

) 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนกังานวางผังพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก /  

รองผู้อำนวยการสำนัก 

กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
และหน่วยงานราชการอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

5 1   
 
 

    

30 6      
 
 
 
 
 
 

 

 

20 6 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 

 

- จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมประชุมตามพันธกิจ และ/หรอื บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  
- จัดทำกำหนดการจดักิจกรรม/ระเบียบวาระการประชุม  
- จัดเตรียมสถานท่ีจัดกิจกรรมและสิ่งอำนวยความสะดวก 
- จัดทำเน้ือหาการนำเสนอในประเด็นท่ีต้องการหารือ รวมท้ังจัดเตรียมข้อมูลและเอกสารท่ีเกี่ยวข้อง 
- จัดทำแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
- จัดกิจกรรมตามพันธกิจท่ีระบุไว้ในกำหนดการ 

 

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามพันธกจิ และ/หรือ บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) ระหว่างหน่วยงานราชการ  

เสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะทำงาน 
 

เริ่ม 
ลงนามแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

- กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และระยะเวลาดำเนินการ  
- คัดเลือกกลุม่เป้าหมายในการสรา้งเครือข่ายในภาคราชการระดับประเทศ ระดับภาค ระดับจังหวัด และระดับเขต 
- กำหนดกรอบประเด็นการหารือเรื่องการจัดทำผังเมืองระดับต่าง ๆ อาทิ ผังนโยบายระดับประเทศ ผงันโยบาย 
  ระดับภาค ผังเมืองรวมในเขตกรงุเทพมหานครและปรมิณฑล ผังเมืองรวมรายเขต และผังพัฒนาพ้ืนที่เฉพาะ  
- จัดทำบันทึกข้อตกลงความร่วมมอื (หากมี) 
- ติดตามสถานการณ์การเปลีย่นแปลงการพัฒนาเมืองท่ีมีต่อพ้ืนท่ีทกุระดับในหลายมติิเพื่อประเมินและจัดทำ 
  ผังเมืองร่วมกันระหว่างหน่วยงานราชการ 

 

คณะทำงานระบุกลุ่มเป้าหมายการสร้างเครือข่ายแต่ละระดับ 
 

ข 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  



๒๖๐ 
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หน่วยงานภายในสำนกังานวางผังพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก /  

รองผู้อำนวยการสำนัก 

กรมโยธาธิการและผงัเมือง 
และหน่วยงานราชการอื่น ๆ  

ที่เกี่ยวข้อง 
กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

10 4    
 
 
 
 

   

3 4    
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

  

นำส่งรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
ตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึกข้อตกลง 
ความร่วมมือ (MOU) ต่อผู้บังคับบัญชา  

ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
กรมโยธาธิการและผังเมือง  

และหน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน 
ตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึกข้อตกลง 

ความร่วมมือ (MOU) และรวบรวมข้อคิดเห็น 
จากแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ข 



๒๖๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองในภาคราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 วัน 
 

1. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน         
2. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อ

ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา
ตามลำดับช้ัน                                  

3. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง  
คณะทำงานแก่ข้าราชการเพื่อทราบ
และดำเนินการ 

 1. คำสั่งแต่งตั้ง   
คณะทำงานที่   
ได้รับอนุมัติจาก   
ผู้บังคับบัญชา 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

๒.  30 วัน 
 

1. กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย และ
ระยะเวลาดำเนินการ  

2. คัดเลือกกลุม่เป้าหมายในการสร้าง
เครือข่ายในภาคราชการระดับประเทศ 
ระดับภาค ระดับจังหวัด และ            
ระดับเขต 

3. กำหนดกรอบประเด็นการหารอื           
เรื่องการจัดทำผังเมืองระดับตา่ง ๆ 
อาทิ ผังนโยบายระดับประเทศ           
ผังนโยบายระดบัภาค ผังเมืองรวม          
ในเขตกรุงเทพมหานครและปริมณฑล 
ผังเมืองรวมรายเขต และผังพัฒนา
พื้นที่เฉพาะ  

4. จัดทำบนัทกึข้อตกลงความร่วมมือ (หากมี) 
5. ติดตามสถานการณ์การเปลีย่นแปลง

การพัฒนาเมืองท่ีมีต่อพ้ืนท่ีทุกระดับ
ในหลายมติิเพื่อประเมินและจดัทำ        

1. เนื้อหาการ
ดำเนินงาน
บรรลตุาม
วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย และ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. รายงานผล   
การดำเนินงาน   
ของคณะทำงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  
คณะทำงานระบุ

กลุ่มเป้าหมายการสร้าง
เครือข่ายแต่ละระดับ 

 
 

แต่งต้ัง
คณะทำงาน 



๒๖๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

ผังเมืองร่วมกันระหว่างหน่วยงาน
ราชการ 

๓.  20 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม/
เข้าร่วมประชุมตามพันธกิจ และ/หรือ 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  

2. จัดทำกำหนดการจดักิจกรรม/
ระเบียบวาระการประชุม  

3. จัดเตรียมสถานท่ีจดักิจกรรมและ         
สิ่งอำนวยความสะดวก 

4. จัดทำเนื้อหาการนำเสนอในประเด็น        
ที่ต้องการหารือ รวมทั้งจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้อง 

5. จัดทำแบบประเมินผลการจดักจิกรรม
ตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU) 

6. จัดกิจกรรมตามพันธกิจที่ระบุไว้             
ในกำหนดการ 

ได้รับการ
ยอมรับจาก
สมาชิก
เครือข่ายแต่
ละด้านและ
หน่วยงาน
ราชการที่
เกี่ยวข้อง 

1. รายงานผล   
การดำเนินงาน   
ของคณะทำงาน 

1. หวัหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  

๔.  10 วัน 1. รวบรวมข้อคิดเห็นท่ีได้จากแบบ
ประเมินผลภายหลังการดำเนินงาน
ตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึกข้อตกลง
ความร่วมมือ (MOU) 

2. จัดทำรายงานสรุปผลการการ
ดำเนินงานตามพันธกิจ และ/หรือ 
บันทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) 
พร้อมข้อเสนอแนะ 

 

1. รวบรวม
ข้อคิดเห็นท่ี
ได้จากแบบ
ประเมินผล  

2. จัดทำรายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน
พร้อม
ข้อเสนอแนะ 

1. เนื้อหาที่ได้จาก
การดำเนินงาน 
ครบถ้วน ถูกต้อง
สมบูรณ์  
2. รูปเล่มรายงานมี
ความชัดเจนสามารถ
สื่อสารกับสมาชิก
เครือข่ายได้อย่าง
ครอบคลมุทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

1. รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 
และข้อเสนอแนะ 

  

ดำเนินการจัดกิจกรรม
ตามพันธกิจ และ/หรือ 
บันทึกข้อตกลงความ

ร่วมมือ (MOU) ระหว่าง
หน่วยงานราชการ  

 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การดำเนินงานตาม 

พันธกิจ และ/หรือ บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ 
(MOU) และรวบรวม

ข้อคิดเห็นจาก 
แบบประเมินผลการจัด

กิจกรรม 
 



๒๖๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  3 วัน 1. นำส่งรายงานสรุปผลการดำเนนิงาน
ตามพันธกิจ และ/หรือ บันทึก
ข้อตกลงความร่วมมือ (MOU)  

    ต่อผู้บังคับบัญชา  
    ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร  
    กรมโยธาธิการและผังเมือง และ

หน่วยงานราชการที่เกี่ยวข้อง 
 

ดำเนินการ
จัดส่งเอกสาร
ได้ครบถ้วน 

๑. รายชื่อ
หน่วยงานราชการ
ที่ต้องนำส่ง
รายงานฯ  
2. ใบนำส่ง
เอกสาร 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
  

นำส่งรายงานสรุป 
ผลการดำเนินงาน
ตามพันธกิจ และ/

หรือ บันทึกข้อตกลง 



๒๖๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองระดับนานาชาติ 
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เว
ลา
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ันท
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าร

) 
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นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
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น)
 หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก /  

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สมาชิกภาคีเครือข่าย 
ภาคส่วนต่าง ๆ ในประเทศ 
หน่วยงานต่างประเทศและ 
องค์การระหว่างประเทศ 

กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

5 1   
 
 
 
 

    

30 6      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ระยะเวลาดำเนินการ และรายละเอียดโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ  
  (International Cooperative Program) 

- นำเสนอผู้บรหิารสำนักและผู้บรหิารกรุงเทพมหานครเพื่อให้ความเห็นชอบกรอบการดำเนินงานโครงการ 
- คัดเลือกเมืองและประเทศท่ีเหมาะสมในการสานสัมพันธ์และแลกเปลี่ยนเรียนรูด้้านผังเมืองตามเปา้ประสงค์ 

  โครงการทีผู่้บริหารสำนักและผูบ้ริหารกรุงเทพมหานครเห็นชอบแลว้ให้ดำเนินการ  
- นำเสนอผู้บรหิารสำนักและผู้บรหิารกรุงเทพมหานครเพื่อตดัสินใจคัดเลือกเมืองและประเทศ 

- ติดต่อหน่วยงานด้านผังเมืองของแต่ละเมืองและแต่ละประเทศท่ีไดร้ับการคดัเลือกให้เขา้ร่วมเป็นภาคเีครือข่าย  
- กำหนดกิจกรรมที่จะดำเนินการปฏิบัติร่วมกันระหว่างเมืองและประเทศสมาชิกภาคีเครือข่าย 

- ติดต่อประสานงานหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
- แต่งตั้งคณะทำงานย่อยเฉพาะกจิเพิ่มเตมิสำหรับเตรียมการต้อนรบัเจ้าหน้าที่จากประเทศต่าง ๆ และเตรยีมการ 

  จัดกิจกรรมตามที่กำหนดไว้ในรายละเอยีดโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ (หากจำเป็น) 

คณะทำงานระบุกลุ่มเป้าหมายในการสร้างเครือข่ายแต่ละระดับ 
 

เสนอรายชื่อแต่งต้ังคณะทำงาน 
 

เริ่ม 

ลงนามแต่งต้ัง
คณะทำงาน 

ข 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  
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 หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก /  

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สมาชิกภาคีเครือข่าย 
ภาคส่วนต่าง ๆ ในประเทศ 
หน่วยงานต่างประเทศและ 
องค์การระหว่างประเทศ 

กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

20 6 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ค 

- จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม/เข้าร่วมประชุมตามพันธกิจและ/หรือโครงการความร่วมมือระหว่าง
ประเทศ ในเรื่องการแลกเปลี่ยนความร่วมมือทางด้านวิชาการ ความช่วยเหลือดา้นเงินลงทุน/
งบประมาณ/บุคลากร ลงนามในบนัทึกข้อตกลงความร่วมมือ (MOU) และ/หรือหนังสือแสดงเจตจำนง 
(Letter of Intent) ประชุมหารือในประเด็นปญัหาด้านผังเมืองที่ควรไดร้ับการแกไ้ขโดยเร่งด่วน และ
การศึกษาดูงานโครงการพัฒนาเมอืงที่ประสบความสำเร็จสามารถเป็นต้นแบบให้แก่กรุงเทพมหานคร
นำไปสู่การปฏิบตัิได้ เช่น มาตรการกลไกผังเมือง กระบวนการวางผงั การนำแผนพัฒนาพ้ืนท่ีไปสู่การ
ปฏิบัติ การบริหารจัดการโครงการด้านต่าง ๆ ฯลฯ 

- จัดทำกำหนดการจดักิจกรรม/ระเบียบวาระการประชุม  
- จัดเตรยีมสถานท่ีจดักิจกรรมและสิ่งอำนวยความสะดวก 
- จัดทำเนื้อหาการนำเสนอในประเด็นท่ีต้องการหารือ รวมทั้งจัดเตรยีมข้อมูลและเอกสารที่เกีย่วข้องเป็น

ภาษาอังกฤษ 
- ออกแบบ จัดทำเอกสาร สื่อ สิ่งพิมพ์ภาษาอังกฤษเพื่อใช้ประกอบการจัดกิจกรรมตามพันธกิจและ/

หรือโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศในหัวข้อท่ีระบไุว้ในข้อตกลงร่วมกันเบื้องต้น  
- จัดทำแบบประเมินผลการจัดกิจกรรมตามพันธกิจและ/หรือโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 
- จัดกิจกรรมตามทีร่ะบไุว้ในในข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ 
- จัดทำแบบประเมินผลการจัดกิจกรรม      

ดำเนินการจัดกิจกรรมตามพันธกจิและ/หรือโครงการความร่วมมือระหว่างประเทศ 

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

 ข 
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 หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังพัฒนาเมือง หน่วยงานอื่นที่เกี่ยวข้อง 

ส่วนผังเมืองรวม ส่วนวางผังพัฒนาพื้นที่ 
ผู้อำนวยการสำนัก /  

รองผู้อำนวยการสำนัก 

สมาชิกภาคีเครือข่าย 
ภาคส่วนต่าง ๆ ในประเทศ 
หน่วยงานต่างประเทศและ 
องค์การระหว่างประเทศ 

กลุ่มงานวางและ
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมนิผลและมาตรฐานทางผังเมือง 
กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 1 

กลุ่มงานวางผัง 
พัฒนาพ้ืนที่ 2 

10 4   
 
 
 
 

  
 
 
 
 

 

3 4    
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

  

 

 

 

 

 

 

นำส่งรายงานสรุปผลการดำเนินงาน  
(ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)   

ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
สมาชกิภาคีเครือข่ายระหว่างประเทศ  

และภาคส่วนที่เกี่ยวข้อง 

จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินงาน  
(ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ)   

และรวบรวมข้อคิดเห็นจากแบบประเมินผล  

ร่วมให้ข้อคิดเห็น  

ค 



๒๖๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.1.9 การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมือง - การสร้างเครือข่ายการพัฒนาเมืองระดับนานาชาติ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑.  5 วัน 
 

1. จัดทำร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงาน  
2. เสนอร่างคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานเพื่อ

ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชา   
ตามลำดับช้ัน            

3. จัดทำหนังสือแจ้งคำสั่งแต่งตั้ง   
คณะทำงานแก่ข้าราชการเพื่อทราบ    
และดำเนินการ 

 1. คำสั่งแต่งตั้ง   
คณะทำงานที่ได้รับ
อนุมัติจาก   
ผู้บังคับบัญชา 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

๒.  30 วัน 
 

1. กำหนดวัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ระยะเวลาดำเนินการ และ
รายละเอียดโครงการความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ (International 
Cooperative Program) 

2. นำเสนอผู้บรหิารสำนักและผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพื่อให้ความเห็น
ชอบกรอบการดำเนินงานโครงการ 

3. คัดเลือกเมืองและประเทศท่ีเหมาะสม
ในการสานสัมพันธ์และแลกเปลี่ยน
เรียนรูด้้านผังเมืองตามเป้าประสงค์  
โครงการทีผู่้บริหารสำนักและ
ผู้บริหารกรุงเทพมหานครเห็นชอบ
แล้วให้ดำเนินการ  

4. นำเสนอผู้บรหิารสำนักและผู้บริหาร
กรุงเทพมหานครเพื่อตัดสินใจ
คัดเลือกเมืองและประเทศ 

1. เนื้อหาการ
ดำเนินงาน
บรรลตุาม
วัตถุประสงค์ 
เป้าหมาย และ 
ระยะเวลา
ดำเนินการ 

1. รายงานผล   
การดำเนินงาน 
ของคณะทำงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  
คณะทำงานระบุ

กลุ่มเป้าหมายในการ
สร้างเครือข่ายแต่ละ

ระดับ 
 

แต่งต้ัง
คณะทำงาน 



๒๖๘ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5. ติดต่อหน่วยงานด้านผังเมืองของ         
แต่ละเมืองและแต่ละประเทศท่ีไดร้ับ
การคัดเลือกให้เข้าร่วมเป็นภาคี
เครือข่าย  

6.กำหนดกจิกรรมที่จะดำเนินการปฏิบัติ
ร่วมกันระหว่างเมืองและประเทศ
สมาชิกภาคเีครือข่าย 

7. ติดต่อประสานงานหน่วยงาน             
ที่เกี่ยวข้อง 

8. แต่งตั้งคณะทำงานย่อยเฉพาะกิจ
เพิ่มเตมิ (หากจำเป็น) สำหรับ
เตรียมการต้อนรับเจา้หน้าท่ีจาก
ประเทศต่าง ๆ และเตรยีมการจัด
กิจกรรมตามที่กำหนดไว้ใน
รายละเอียดโครงการความร่วมมือ
ระหว่างประเทศ  

3  90 วัน 1. จัดทำหนังสือเชิญเข้าร่วมกิจกรรม/
เข้าร่วมประชุมตามพันธกิจและ/หรือ
โครงการความร่วมมือระหวา่ง
ประเทศ ในเรื่อง 
- การแลกเปลี่ยนความร่วมมือ
ทางด้านวิชาการ  

 - ความช่วยเหลือด้านเงินลงทุน/
งบประมาณ /บุคลากร  

- ลงนามในบันทึกข้อตกลงความ
ร่วมมือ (MOU) และ/หรือหนังสือ
แสดงเจตจำนง (Letter of Intent) 

ได้รับการ
ยอมรับจาก
สมาชิก
เครือข่ายแต่
ละด้านและ
ภาคส่วนท่ี
เกี่ยวข้อง 

1. รายงานผล   
การดำเนินงาน   
ของคณะทำงาน 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. ข้าราชการผู้มี
รายชื่อในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

  
ดำเนินการจัดกิจกรรม
ตามพันธกิจและ/หรือ
โครงการความร่วมมือ

ระหว่างประเทศ 



๒๖๙ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

- ประชุมหารือในประเด็นปญัหาดา้น
ผังเมืองที่ควรได้รับการแก้ไขโดย
เร่งด่วน  

 - การศึกษาดูงานโครงการพัฒนา
เมืองที่ประสบความสำเรจ็สามารถ
เป็นต้นแบบให้แก่กรุงเทพมหานคร
นำไปสู่การปฏิบตัิได้ เช่น มาตรการ
กลไกผังเมือง กระบวนการวางผัง 
การนำแผนพัฒนาพื้นที่ไปสู่การ
ปฏิบัติ การบริหารจัดการโครงการ
ด้านต่าง ๆ ฯลฯ 

2. จัดทำกำหนดการจดักิจกรรม/
ระเบียบวาระการประชุม  

3. จัดเตรียมสถานท่ีจดักิจกรรมและ           
สิ่งอำนวยความสะดวก 

4. จัดทำเนื้อหาการนำเสนอในประเด็น 
ที่ต้องการหารือ รวมทั้งจัดเตรียม
ข้อมูลและเอกสารที่เกี่ยวข้องเป็น
ภาษาอังกฤษ 

5. ออกแบบ จัดทำเอกสาร สื่อ สิง่พิมพ์
ภาษาอังกฤษเพื่อใช้ประกอบการจดั
กิจกรรมตามพันธกิจและ/หรือ
โครงการความร่วมมือระหวา่ง
ประเทศในหัวข้อท่ีระบไุว้ในข้อตกลง
ร่วมกันเบื้องต้น  

6. จัดทำแบบประเมินผลการจดักจิกรรม
ตามพันธกิจและ/หรือโครงการความ
ร่วมมือระหว่างประเทศ 



๒๗๐ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

7. จัดกิจกรรมตามที่ระบุไว้ในใน
ข้อตกลงร่วมกันระหว่างประเทศ 

8. จัดทำแบบประเมินผลการจดักจิกรรม    

๔.  10 วัน 1. รวบรวมข้อคิดเห็นท่ีได้จากแบบ    
ประเมินผลภายหลังการจัดกิจกรรม 

2. จัดทำรายงานสรุปผลการจัดกิจกรรม
พร้อมข้อเสนอแนะ 

 

1. เนื้อหาที่ได้
จากการประชุม
เชิงปฏิบัติการ  
ครบถ้วน ถูกต้อง
สมบูรณ์  
2. รูปเล่มรายงาน
มีความชัดเจน
สามารถสื่อสาร
กับสมาชิก
เครือข่ายได้อย่าง
ครอบคลมุทุก
กลุ่มเป้าหมาย 

1. รายงานสรุปผล
การประชุมเชิง
ปฏิบัติการ พร้อม
ข้อเสนอแนะ 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง           
3. นายช่างศิลป ์

  

5.  5 วัน 1. นำส่งรายงานสรุปผลการดำเนนิงาน
(ฉบับภาษาไทยและภาษาอังกฤษ) 
ต่อผู้บังคับบัญชา ผู้บริหาร
กรุงเทพมหานคร สมาชิกภาคี
เครือข่ายระหว่างประเทศ และ          
ภาคส่วนท่ีเกีย่วข้อง 

 

ดำเนินการ
จัดส่งเอกสาร
ได้ครบถ้วน 

๑. รายชื่อ
หน่วยงานราชการ
ที่ต้องนำส่ง
รายงานฯ  
2. ใบนำส่ง
เอกสาร 

1. หัวหน้ากลุม่งาน
2. นักผังเมือง 

  

 

จัดทำรายงานสรุปผล 
การดำเนินงาน  

(ฉบับภาษาไทยและ
ภาษาอังกฤษ)   

และรวบรวมข้อคิดเห็น
จากแบบประเมินผล  

 

นำส่งรายงาน
สรุปผลการ
ดำเนินงาน 



๒๗๑ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๑๐ การตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร - กรณีตอบหนังสือหารือ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

น
ผู้ป

ฏิบ
ัติง

าน
 (ค

น)
 

สำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงาน 
วางและจดัทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลและมาตรฐานทางผังเมือง 

กลุ่มงาน 
วางผังพัฒนาพื้นที่ 1 

กลุ่มงาน 
วางผังพัฒนาพื้นที่ 2 สำนักงานเลขานุการ  ผอ.สวพ. เจ้าของเรื่อง 

๑.๕ -        

๕ ๑       

๗ ๓       

๑ ๒       

๔ -       

๑ ๑       

- ตรวจสอบพ้ืนท่ี   
- ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ประชุมหารือกับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง (กรณีที่ต้องการความเห็นร่วมกัน) 

พิจารณาตอบข้อหารือ  

ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบการพิจารณาข้อหารือ 

พิจารณาเอกสาร 

ครบถ้วน 

เตรียมเอกสารเพ่ิมเติม 

ไม่ครบถ้วน  (ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อให้จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม) 

จัดทำหนังสือตอบเจ้าของเรื่อง 

 

พิจารณา เห็นชอบ 

หนังสือตอบข้อหารือ 

เห็นชอบ ออกเลขหนังสือ จัดส่งหนังสือถึงเจ้าของเรื่อง 

ไม่เห็นชอบ  

ไม่เห็นชอบ  

ผู้บังคับบัญชา สวผ. พิจารณาสั่งการ  เริ่ม  รับหนังสือ  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 



๒๗๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๑๐ การตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร - กรณีตอบหนังสือหารือ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑.๕ วัน       

๒  ๕ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วน
ของเอกสาร 
๒. ทำความเข้าใจประเด็นที่เจ้าของ
เรื่องต้องการหารือ หากไม่ชัดเจนให้
ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อสอบถามให้
เข้าใจ 

  ๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
 

  

๓  ๗ วัน ๑. จัดเตรียมแผนท่ีและข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 
๒. ออกสำรวจเก็บข้อมูลพื้นที่บริเวณ
ที่ผู้ขอหารือมีประเด็นคำถามหรือข้อ
หารือเข้ามา  
๓. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๔. ประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง (กรณีที่ต้องการความเหน็
ร่วมกัน) 

 ๑. รายงานการ
ประชุมฯ  

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒. ข้อบัญญตัิ กทม.ที่
เกี่ยวข้อง 
๓. นโยบาย / 
ยุทธศาสตร์ กทม. 
๔. แผนท่ี ๑ : ๔๐๐๐ 

ผู้บังคับบัญชา สวผ. 
พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดประกอบการ

พิจารณาข้อหารือ 

พิจารณาตอบข้อหารือ 



๒๗๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑ วัน ๑. ร่างหนังสือ โดยมรีายละเอียด 
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมายที่เกีย่วข้อง พร้อมข้อคิดเห็น
หรือข้อพิจารณาเสนอแนะ 
๒. นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์๑. 
ระเบียบสารบรรณ 
๒. ตอบเจ้าของ
เรื่องครอบคลมุใน
ทุกประเด็น 
๓. ใช้ภาษาที่เข้าใจ
ง่าย 

๑. หนังสือตอบ
ข้อหารือฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 

 ๑. ระเบียบสารบรรณ 

๕  ๔ วัน  ผู้บังคับบัญชาพิจารณาหนังสือท่ีเสนอ
ตามลำดับขั้น 
 

     

๖  
 

๐.๕ วัน สง่ให้สำนักงานเลขานุการออกเลข
หนังสือส่ง 

     

๗  ๐.๕ วัน ๑.  กรณีประชาชน/ภาคเอกชน ให้
ประสานทางโทรศัพท์ให้มารับหนังสือด้วย
ตนเอง  
๒. กรณีหน่วยงานราชการ ให้จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ หรือแจ้งให้เจ้าของเรื่องส่ง
เจ้าหน้าที่มารับหนังสือ หรือนำส่งเรื่อง
ด้วยเจ้าหน้าที่ของ สวผ. 
 

๑. หนังสือถึง
เจ้าของเรื่องตาม
เวลาที่กำหนด 
 

๑. หนังสือตอบ
ข้อหารือฯ 

๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓.นายช่างโยธา 

  

  

ออกเลขหนังสือ      
(สำนักงานเลขานุการ) 

 

จัดส่งหนังสือถึง               
เจ้าของเร่ือง 

ผู้บังคับบัญชา  
พิจารณา 

จัดทำหนังสือตอบ 
เจ้าของเร่ือง 



๒๗๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๑๐ การตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร - กรณีตอบทางโทรศัพท์ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในกองวางผังพัฒนาเมือง 

กลุ่มงาน 
วางและจดัทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงาน 
ประเมินผลและมาตรฐานทางผังเมือง 

กลุ่มงาน 
วางผังพัฒนาพื้นที่ 1 

กลุ่มงาน 
วางผังพัฒนาพื้นที่ 2 

- ๑    

- ๑    

- ๑    

- ๑    

  

รับข้อมูล คำถามหรือข้อหารือทางโทรศัพท์  

- ตรวจสอบพ้ืนท่ี 
- ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- สอบถามผู้เชี่ยวชาญเพิ่มเติม 

พิจารณาตอบข้อหารือ  

เริ่ม  

ตอบคำถามหรือข้อหารือตามข้อเท็จจริง 

บันทึกการตอบข้อหารือ  



๒๗๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๑๐ การตอบข้อหารือเกี่ยวกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร - กรณีตอบทางโทรศัพท์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  -    ๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

๒  - ๑. ตรวจสอบพื้นที่จากแผนที่ 
๒. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๓. สอบถามผู้เช่ียวชาญเพิ่มเติม 

  ๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒. ข้อบัญญตัิ กทม.ที่
เกี่ยวข้อง 
๓. แผนท่ี ๑ : ๔๐๐๐ 

๓  - ตอบคำถามหรือข้อหารือเกี่ยวกับผัง
เมืองรวม กทม. หรือข้อบัญญัติ กทม. 

๑. ให้บริการ
ประชาชน ด้วย
ความเตม็ใจ 
๒. น้ำเสียงเป็น
มิตร ไม่แสดง
ความรำคาญ  

 ๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

๔  - บันทึกการตอบคำถามและข้อหารอื
เอาไว้ในแบบฟอร์ม เพื่อจัดทำเป็น
สถิต ิ

  ๑. นักผังเมือง 
๒. สถาปนิก 
๓. นายช่างโยธา 
 

  

  

รับข้อมูล คำถาม
หรือข้อหารือทาง

โทรศัพท์  
 

พิจารณาตอบข้อหารือ 

ตอบคำถามหรือข้อหารือ
ตามข้อเท็จจริง 

บันทึกการตอบข้อ
หารือ 



๒๗๖ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๑.๑๑ การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 

  สำนักงานวางผังเมอืง  

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในส่วนวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี หน่วยงานอืน่ท่ีเกีย่วขอ้ง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพ้ืนท่ี 2 สำนักงานเลขานุการ  ผอ.สวพ. เจ้าของเรื่อง 

๑.๕ -       

๗ ๑       

๑๓ ๓       

        

๓ -       

๑ ๑       

ผู้บังคับบัญชา สวผ. พิจารณาสั่งการ  

- ตรวจสอบพ้ืนท่ี   
- ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
- ประชุมหารือกับหน่วยงานที่เกีย่วข้อง (กรณีที่ต้องการความเห็นร่วมกัน) 
- จัดทำหนังสือแจ้งการพิจารณาคำร้อง 

 

พิจารณาให้ความเห็น  

เริ่ม  รับหนังสือคำร้อง  

ตรวจสอบเอกสารและรายละเอียดประกอบการขออนุญาต 

 พิจารณาเอกสาร 

ครบถ้วน 

เอกสารเพ่ิมเติม 

ไม่ครบถ้วน  (ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อให้จัดส่งเอกสารเพิ่มเติม) 

ไม่เห็นชอบ  พิจารณา เห็นชอบ 

หนังสือแจ้งข้อพิจารณา 

เห็นชอบ ออกเลขหนังสือ จัดส่งหนังสือถึงเจ้าของเรื่อง 

ไม่เห็นชอบ  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 



๒๗๗ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๑.๑๑ การพิจารณาสิ่งล่วงล้ำลำน้ำ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

๑  ๑.๕ วัน       

๒  ๗ วัน ๑. ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนของ
เอกสาร กรณีเอกสารไม่ครบถ้วนให้
ติดต่อขอเอกสารเพิ่มเติมจากเจ้าของ
เร่ือง 
๒. ทำความเข้าใจประเด็นที่เจ้าของเร่ือง
ต้องการหารือ หากไม่ชัดเจนให้ติดต่อ
เจ้าของเร่ืองเพื่อสอบถามให้เข้าใจ หรือ
แจ้งของเอกสารเพิ่มเติม 

  ๑. นายช่างโยธา 
๒. สถาปนิก 
๓. นักผังเมือง 

  

๓  ๖ วัน ๑. จัดเตรียมแผนที่และข้อกฎหมายที่
เกี่ยวขอ้ง 
๒. ออกสำรวจเก็บข้อมูลพื้นที่บริเวณที่
ผู้ขอหารือมีประเด็นคำถามหรือข้อ
หารือเขา้มา  
๓. ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกี่ยวขอ้ง 
๔. ประชุมหารือกับหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง (กรณีที่ต้องการความเห็น
ร่วมกัน) 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์ระเบียบสาร
บรรณ 
๒. ตอบเจ้าของเรื่อง
ครอบคลุมในทุก
ประเด็น 
๓. ใช้ภาษาที่เข้าใจง่าย 

 ๑. นายช่างโยธา 
๒. สถาปนิก 
๓. นักผังเมือง 

 ๑. ผังเมืองรวม กทม. 
๒. ข้อบัญญัติ กทม. 
๓. นโยบาย / 
ยุทธศาสตร์ กทม. 
๔. แผนที่ ๑ : ๔๐๐๐ 
๕. ระเบียบสารบรรณ 

ผู้บังคับบัญชา สวผ. 
พิจารณาสั่งการ 

ตรวจสอบเอกสารและ
รายละเอียดประกอบการ

ขออนุญาต 

พิจารณาให้ความเห็น 



๒๗๘ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างองิ 

   ๕. ร่างหนังสือ โดยมีรายละเอียด 
ประกอบด้วย ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย
ที่เกี่ยวข้อง พร้อมขอ้คิดเห็นหรือ
ข้อพิจารณาเสนอแนะ 
๖. นำเสนอผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

     

๔  ๙ วัน        

๕  ๑ วัน ๑.  กรณีประชาชน/ภาคเอกชน ให้ประสาน
ทางโทรศัพท์ให้มารับหนังสือด้วยตนเอง  
๒. กรณีหน่วยงานราชการ ให้จัดส่งทาง
ไปรษณีย์ หรือแจ้งให้เจ้าของเร่ืองส่ง
เจ้าหน้าที่มารับหนังสือ หรือนำส่งเร่ืองด้วย
เจ้าหน้าที่ของ สผม. 
 

๑. หนังสือถึงจ้าของเร่ือง
ตามเวลาทีก่ำหนด 
 

๑. หนังสือแจ้ง
การพิจารณา
คำร้อง 

๑. นายช่างโยธา 
๒. สถาปนิก 
๓. นักผังเมือง 

  

  

ผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 

ออกเลขหนังสือ 
และจัดส่งหนังสือถึง               

เจ้าของเร่ือง 



๒๗๙ 
 

 
 
 
 
 
 

2.๒ กระบวนงานสนับสนุน 
  



๒๘๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การฝึกอบรม (Training) 

ระยะเวลา (วัน) 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานวางผังเมือง 

ผู้บริหารสำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

๓๐ ๒   

๑๕ ๒   

๑๕ ๒   

๑๕ ๒   

๓๐ ๒   

๑๕ ๒   

รวบรวมข้อมูล 
เร่ิม  

เขียนโครงการฝึกอบรม 

ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

- ประสานงานสถานท่ี 
- ขออนุมัติจ้าง 

เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ข 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 



๒๘๑ 
 

ระยะเวลา (วัน) 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานวางผังเมือง 

ผู้บริหารสำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

๓ 
(หรือตามที่กำหนด) 

๙   

๒๐ ๒   

๕ ๒   

 
  

ดำเนินการฝึกอบรม 

สรุปค่าใช้จ่ายเพ่ือต้ังฎีกาเบิกจ่าย สรุปผลการฝึกอบรม 

สรุปการฝึกอบรม 

นำเสนอผลการฝึกอบรมต่อผู้บังคับบัญชา 

- เอกสารที่เกีย่วข้อง - รายงานสรุปฯ 
- ผลการประเมินฯ 

เบิกจ่ายตามข้ันตอนฯ 

ข 



๒๘๒ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การฝึกอบรม (Training) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและสืบ
ราคา ที่เกี่ยวข้องกับโครงการเบื้องต้น 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. แหล่งบริการ / 
ร้านค้า 

๒  ๑๕ วัน ๑. เขียนโครงการ ประกอบด้วยหัวข้อ
อย่างน้อย ดังนี้ 
   ๑.๑ หลักการและเหตุผล 
   ๑.๒ วตัถุประสงค ์
   ๑.๓ เป้าหมาย 
   ๑.๔ ขอบเขตการดำเนินการ 
   ๑.๕ ลักษณะโครงการ 
   ๑.๖ แนวทางในการดำเนินงาน 
   ๑.๗ ระยะเวลาในการดำเนินการ 
   ๑.๘ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
   ๑.๙ ปัญหาและอุปสรรค 
   ๑.๑๐ การติดตามและประเมินผล
โครงการ 
   ๑.๑๑ ผลประโยชน์ของโครงการ 

๑. เนื้อหาของ
โครงการครบถ้วน 
สมบูรณ ์

๑. โครงการ
ฝึกอบรม 

๑. นักผังเมือง   

๓  ๑๕  วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่งโครงการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขอความเห็นชอบ
เบื้องต้น 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน 
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๔  ๑๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอจดัสรร
งบประมาณ 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน 
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

รวบรวมข้อมูล 

เขียนโครงการฝึกอบรม 

ขออนุมัติโครงการ
เบ้ืองต้น 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
 



๒๘๓ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๓๐ วัน ๑. ขออนุมัติโครงการพร้อมขอความ
เห็นชอบดำเนินตามโครงการ 
๒. ประสานวิทยากรพร้อมขอความ
เห็นชอบวิทยากร 

  ๑. นักผังเมือง   

๖  
 

๑๕ วัน ๑. ประสานงานสถานทีเ่พื่อให้
ดำเนินการเสนอราคา 
๒. ขออนุมัติจ้าง 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๗  ๓ วัน 
(หรือตาม
กำหนด) 

 ผู้เข้าอบรมมีความ
พึงพอใจในการ
อบรม 

๑. ผลการ
ประเมินฯ 

๑. นักผังเมือง   

๘  ๒๐ วัน ๑. สรปุผลการฝึกอบรม 
๒. สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๙  ๕ วัน    ๑. นักผังเมือง   

  

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

เตรียมการเพ่ือดำเนิน
โครงการ 

ดำเนินการฝึกอบรม 

สรุปการฝึกอบรม 

 
นำเสนอผลการดำเนินงานต่อ

ผู้บังคับบัญชา /  
เบิกจ่ายตามขั้นตอน 

 



๒๘๔ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การสัมมนา (Seminar) 

ระยะเวลา (วัน) 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานวางผังเมือง 

ผู้บริหารสำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

๓๐ ๒   

๑๕ ๒   

๑๕ ๒   

๑๕ ๒   

๓๐ ๒   

๑๕ ๒   

รวบรวมข้อมูล 
เร่ิม  

เขียนโครงการสัมมนา 

ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

- ประสานงานสถานท่ี 
- ขออนุมัติจ้าง 

เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ 

พิจารณา 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

แก้ไข 
ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ข 



๒๘๕ 
 

ระยะเวลา (วัน) 
จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 
สำนักงานวางผังเมือง 

ผู้บริหารสำนักการวางผัง 
และพัฒนาเมือง 

๓ 
(หรือตามกำหนด) 

๙   

๒๐ ๒   

๕ ๒   

 
  

ดำเนินการสัมมนา 

สรุปงานการสัมมนา 

สรุปค่าใช้จ่ายเพ่ือต้ังฎีกาเบิกจ่าย สรุปผลการสัมมนา 

นำเสนอผลการสัมมนาต่อผู้บังคับบัญชา เบิกจ่ายตามข้ันตอนฯ 

ข 

- เอกสารที่เกีย่วข้อง - รายงานสรุปฯ 
- ผลการประเมินฯ 



๒๘๖ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การสัมมนา (Seminar) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและสืบ
ราคา ที่เกี่ยวข้องกับโครงการเบื้องต้น 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. แหล่งบริการ / 
ร้านค้า 

๒  ๑๕ วัน ๑. เขียนโครงการ  ประกอบด้วยหัวข้อ
อย่างน้อย ดังนี้ 
   ๑.๑ หลักการและเหตุผล 
   ๑.๒ วัตถุประสงค ์
   ๑.๓ เป้าหมาย 
   ๑.๔ ขอบเขตการดำเนินการ 
   ๑.๕ ลักษณะโครงการ 
   ๑.๖ แนวทางในการดำเนินงาน 
   ๑.๗ ระยะเวลาในการดำเนินการ 
   ๑.๘ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
   ๑.๙ ปัญหาและอุปสรรค 
   ๑.๑๐ การติดตามและประเมินผล
โครงการ 
   ๑.๑๑ ผลประโยชน์ของโครงการ 

๑. เนื้อหาของ
โครงการครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 ๑. นักผังเมือง   

๓  ๑๕  วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่งโครงการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขอความเห็นชอบ
เบื้องต้น 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน 
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๔  ๔๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอจดัสรร
งบประมาณ โดย 
   - ขออนุมัติ จาก ป.กทม. 
   - ขอจัดสรรงบประมาณ จาก สงม. 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

รวบรวมข้อมูล 

ขออนุมัติโครงการ
เบ้ืองต้น 

เขียนโครงการสัมมนา 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
 



๒๘๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๕  ๑๕ วัน ๑. ขออนุมัติโครงการพร้อมขอความ
เห็นชอบดำเนินตามโครงการ 
๒. ประสานวิทยากรพร้อมขอความ
เห็นชอบวิทยากร 
๓. จัดทำเอกสารประกอบการสัมมนา 

  ๑. นักผังเมือง   

๖  
 

๑๕ วัน ๑. ประสานงานสถานทีเ่พื่อให้
ดำเนินการเสนอราคา 
๒. ขออนุมัติจ้าง 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๗  ๓ วัน 
(หรือตาม
กำหนด) 

 ๑. ผู้เข้าอบรมมี
ความพึงพอใจใน
การอบรม 

๑. สรปุผลการ
ประเมินฯ 

๑. นักผังเมือง   

๘  ๒๐ วัน ๑. สรปุผลการฝึกอบรม 
๒. สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

๑. สรปุผลการ
ฝึกอบรมฯ 

๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๙  ๕ วัน    ๑. นักผังเมือง   

 

 

 

 

 

 

ขออนุมัติดำเนินโครงการ 

เตรียมการเพ่ือดำเนิน
โครงการ 

ดำเนินการสัมมนา 

สรปุการสัมมนา 

 
นำเสนอผลการดำเนินงานต่อ 

ผู้บังคับบัญชา /  
เบิกจ่ายตามขั้นตอน 

 



๒๘๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การศึกษาดูงาน (Study Visit) กรณีที่มีการตั้งงบประมาณไว้แล้ว 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง ผู้บริหาร สวพ. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ผู้บริหาร กทม. 

๓๐ ๒      

๑๕ ๒      

๑๕ ๒      

๔๕ ๒      

๑๕ ๒      

รวบรวมข้อมูล เร่ิม  

เขียนโครงการการศึกษาดูงาน 

ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

- ขออนุมัติดำเนนิการโครงการ 
- ประสานงานหน่วยงานที่จะไปศึกษาดงูาน 
- จัดทำกำหนดการ/วางแผนการเดินทาง 

เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

แก้ไข ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ข 



๒๘๙ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง ผู้บริหาร สวพ. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ผู้บริหาร กทม. 

๒ ๑      

๒๐ ๑      

๓ -      

๗ 
(หรือตามกำหนด) 

-      

๒๐ ๒      

๕ ๒      

  

ขอความเห็นชอบตัวบุคคล 

ขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติเดินทาง 

พิจารณา 

แก้ไข ไม่เห็นชอบ 

ข 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

- ทำหนังสือเดินทาง 
- จัดเตรียมเอกสารแนะนำตวั /ของท่ีระลึก 

เตรียมการเพื่อเดินทาง 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 

สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจา่ย สรุปผลการศึกษาดูงาน 

สรุปการศึกษาดูงาน 

นำเสนอผลการศึกษาดูงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา เบิกจ่ายตามขั้นตอนฯ 

- เอกสารที่เกี่ยวข้อง 

ไม่เห็นชอบ 
เห็นชอบ 

แก้ไข 

- รายงานสรุปฯ 
- ผลการประเมินฯ 



๒๙๐ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การศึกษาดูงาน (Study Visit) กรณีที่มีการตั้งงบประมาณไว้แล้ว 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและสืบ
ราคา ที่เกี่ยวข้องกับโครงการเบื้องต้น 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. แหล่งบริการ / 
ร้านค้า 

๒  ๑๕ วัน ๑. เขียนโครงการ  ประกอบด้วยหัวข้อ
อย่างน้อย ดังนี้ 
   ๑.๑ หลักการและเหตุผล 
   ๑.๒ วัตถุประสงค ์
   ๑.๓ เป้าหมาย 
   ๑.๔ ขอบเขตการดำเนินการ 
   ๑.๕ ลักษณะโครงการ 
   ๑.๖ แนวทางในการดำเนินงาน 
   ๑.๗ ระยะเวลาในการดำเนินการ 
   ๑.๘ ค่าใช้จ่ายในการดำเนินงาน 
   ๑.๙ ปัญหาและอุปสรรค 
   ๑.๑๐ การติดตามและประเมินผล
โครงการ 
   ๑.๑๑ ผลประโยชน์ของโครงการ 

๑. เนื้อหาของ
โครงการครบถ้วน 
สมบูรณ ์

๑. โครงการ
การศึกษาดูงาน 

๑. นักผังเมือง   

๓  ๑๕  วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่งโครงการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติโครงการ
เบื้องต้น 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน 
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

รวบรวมข้อมูล 

เขียนโครงการ
การศึกษาดูงาน 

ขออนุมัติโครงการ
เบื้องต้น 



๒๙๑ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๔๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอจดัสรร
งบประมาณ โดย 
   - ขออนุมัติ จาก ป.กทม. 
   - ขอจัดสรรงบประมาณ จาก สงม. 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๕  
 

๑๕ วัน ๑. ขออนุมัติดำเนินการโครงการ 
๒. ประสานงานหน่วยงานทีจ่ะไป
ศึกษาดูงาน 
๓. จัดทำกำหนดการ/วางแผนการ
เดินทาง 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๖  ๒ วัน ๑. ขอความเห็นชอบตัวบุคคลกับ
ผู้บริหาร สวพ. 

  ๑. นักผังเมือง   

๗  ๒๐ วัน ๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
และอนุมัตเิดินทาง ถึง ป. กทม. 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๘  ๓ วัน ๑. ทำหนังสือเดินทาง 
๒. จดัเตรยีมเอกสารแนะนำตัว /ของที่
ระลึก 

  - 
 

  

๙  ๗ วัน 
(หรือตาม
กำหนด) 

   -   

เตรียมการเพื่อเดินทาง 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
 

เตรียมการเพื่อดำเนิน
โครงการ 

ขอความเห็นชอบตัว
บุคคล 

ขออนุมัติตัวบุคคลและ
ขออนุมัติเดินทาง 



๒๙๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  ๒๐ วัน ๑. สรปุผลการฝึกอบรม 
๒. สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๑๑  ๕ วัน    ๑. นักผังเมือง   

 

  

สรุปการศึกษาดูงาน 

 
นำเสนอผลการดำเนินงานต่อ 

ผู้บังคับบัญชา /  
เบิกจ่ายตามขั้นตอน 



๒๙๓ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน - การศึกษาดูงาน (Study Visit) กรณีที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง ผู้บริหาร สวพ. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ผู้บริหาร กทม. 

๓๐ ๒      

๑๕ ๒      

๑๕ ๒      

๑๕ ๒      

๔๕ ๒      

รวบรวมข้อมูล / สืบราคาเบื้องต้น เร่ิม  

เขียนโครงการการศึกษาดูงาน 

ขออนุมัติโครงการเบื้องต้น 

ขอจัดสรรงบประมาณ 

- ตรวจสอบราคาตั๋วเครื่องบิน 
- ประสานงานหน่วยงานที่จะไปศึกษาดงูาน 
- จัดทำกำหนดการ/วางแผนการเดินทาง 
- ฯลฯ 

เตรียมการเพื่อดำเนินโครงการ 

พิจารณา 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

แก้ไข ไม่เห็นชอบ ข 

เห็นชอบ 



๒๙๔ 
 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (วั
น)

 

จำ
นว

นผ
ู้ปฏ

ิบัต
ิงา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานในสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

สำนักงานวางผังเมือง ผู้บริหาร สวพ. สพข. 
สำนัก

งบประมาณ 
ผู้บริหาร กทม. 

๒ ๑      

๒๐ ๑      

๓ -      

๗ 
(หรือตามกำหนด) 

-      

๒๐ ๒      

๕ ๒      

  

ขอความเห็นชอบตัวบุคคล 

ขออนุมัติตัวบุคคลและขออนุมัติเดินทาง 

พิจารณา 
ข 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

- ทำหนังสือเดินทาง 
- จัดเตรียมเอกสารแนะนำตวั /ของท่ีระลึก 

เตรียมการเพื่อเดินทาง 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 

สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจา่ย สรุปผลการศึกษาดูงาน 

สรุปการศึกษาดูงาน 

นำเสนอผลการศึกษาดูงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

เบิกจ่ายตามขั้นตอนฯ 

- รายงานสรุปฯ 
- ผลการประเมินฯ 

- เอกสารที่
เกีย่วขอ้ง 

เห็นชอบ 

แก้ไข 
ไม่เห็นชอบ 

แก้ไข 
ไม่เห็นชอบ 



๒๙๕ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๑ การพัฒนาบุคคลากรในหน่วยงาน – การศึกษาดูงาน (Study Visit) กรณีที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณไว้ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๓๐ วัน ๑. ดำเนินการรวบรวมข้อมูลและสืบ
ราคา ที่เกี่ยวข้องกับโครงการเบื้องต้น 

  ๑. นักผังเมือง  ๑. แหล่งบริการ / 
ร้านค้า 

๒  ๑๕ วัน ๑. เขียนโครงการ  ประกอบด้วยหัวข้อ
อย่างน้อย ดังนี้ 
   ๑.๑ หลักการและเหตุผล 
   ๑.๒ วัตถุประสงค ์
   ๑.๓ เป้าหมาย 
   ๑.๔ ขอบเขตการดำเนินการ 
   ๑.๕ ลักษณะโครงการ 
   ๑.๖ เง่ือนไขในการดำเนินงาน 
   ๑.๗ ระยะเวลาในการดำเนินการ 
   ๑.๘ งบประมาณในการดำเนินงาน 
   ๑.๙ การส่งมอบและการนำเสนองาน 
   ๑.๑๐ บุคลากรที่ปฎิบตัิงานในโครงการ 
   ๑.๑๑ การชำระเงิน 
   ๑.๑๒ ปัญหาและอุปสรรค 
   ๑.๑๓ การติดตามและประเมินผล 
   ๑.๑๔ ผลประโยชน์ของโครงการ  

๑. เนื้อหาของ
โครงการครบถ้วน 
สมบูรณ ์

๑. โครงการ
ศึกษาดูงาน 

๑. นักผังเมือง   

๓  ๑๕  วัน ๑. จัดทำหนังสือนำส่งโครงการต่อ
ผู้บังคับบัญชาเพื่อขออนุมัติโครงการ
เบื้องต้น 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน 
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

รวบรวมข้อมูล 

ขออนุมัติโครงการ
เบ้ืองต้น 

เขียนโครงการ 
การศึกษาดูงาน 



๒๙๖ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๔  ๑๕ วัน ๑. ตรวจสอบราคาตั๋วเครื่องบิน 
๒. ประสานงานหน่วยงานที่จะไป
ศึกษาดูงาน 
๓.  จัดทำกำหนดการ/วางแผนการ
เดินทาง 

  ๑. นักผังเมือง   

๕  
 

๔๕ วัน ๑. จัดทำหนังสือขอจดัสรร
งบประมาณ โดย 
   - ขออนุมัติ จาก ป.กทม. 
   - ขอจัดสรรงบประมาณ จาก สงม. 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๖  ๒ วัน ๑. ขอความเห็นชอบตัวบุคคลกับ
ผู้บริหาร สวพ. 

  ๑. นักผังเมือง   

๗  ๒๐ วัน ๑. จัดทำหนังสือขออนุมัติตัวบุคคล
และอนุมัตเิดินทาง ถึง ป. กทม. 

๑. ถูกต้องตาม
หลักเกณฑ์งาน         
สารบรรณ กทม. 

 ๑. นักผังเมือง  ๑. คู่มืองานสารบรรณ 
กทม. 

๘  ๓ วัน ๑. ทำหนังสือเดินทาง 
๒. จดัเตรยีมเอกสารแนะนำตัว /ของที่
ระลึก 

  - 
 

  

๙  ๗ วัน 
(หรือตาม
กำหนด) 

   -   

เตรียมการเพ่ือเดินทาง 

เดินทางไปศึกษาดูงาน 

เตรียมการเพ่ือดำเนิน
โครงการ 

ขอจัดสรรงบประมาณ 
 

ขอความเห็นชอบตัว
บุคคล 

ขออนุมัติตัวบุคคลและขอ
อนุมัติเดินทาง 



๒๙๗ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑๐  ๒๐ วัน ๑. สรปุผลการศึกษาดูงาน 
๒. สรุปค่าใช้จ่ายเพื่อตั้งฎีกาเบิกจ่าย 

๑. ถูกต้องตาม
ระเบียบวา่ด้วย
การพัสดฯุ 

๑. เอกสารสรุป
การศึกษาดูงาน 

๑. นักผังเมือง  ๑. ระเบียบว่าด้วยการ
พัสดุฯ 

๑๑  ๕ วัน    ๑. นักผังเมือง   

 
  

สรุปการศึกษาดูงาน 

 
นำเสนอผลการดำเนินงานต่อ 

ผู้บังคับบัญชา /  
เบิกจ่ายตามขั้นตอน 



๒๙๘ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๒ การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง – กรณีไปบรรยายให้หลักสูตรต่าง ๆ ท้ังของกรุงเทพมหานครและเอกชน 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวางและ 
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมินผลและ
มาตรฐานทางผังเมือง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 สำนักงานเลขานุการ  

๑ -      

๐.๕ ๑      

๕ ๑      

๑  
(หรือ
ตาม

กำหนด) 

๑      

๑ ๑      

๔ ๑      

  

ผู้บังคับบัญชา สวผ. พิจารณาสั่งการ  
เริ่ม  

รับเรื่อง/หนังสือ  

ประสานสอบถามจุดประสงค์ที่ต้องการให้บรรยาย 

จัดเตรียมข้อมูลในการบรรยาย  

บรรยาย 

สรุปการดำเนินการ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 



๒๙๙ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๒ การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง – กรณีไปบรรยายให้หลักสูตรต่าง ๆ ท้ังของกรุงเทพมหานครและเอกชน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน       

๒  ๐.๕ วัน ๑. ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อสอบถาม
จุดประสงค์/เป้าหมาย / ความต้องการ
ของหลักสูตร 

๑. เนื้อหาของ
โครงการครบถ้วน 
สมบูรณ ์

 ๑. นักผังเมือง   

๓  ๕ วัน ๑. จัดเตรียมเอกสารประกอบการ
บรรยาย 
๒. จัดทำงานนำเสนอ 

  ๑. นักผังเมือง   

๔  ๑ วัน 
(หรือตามที่
กำหนด) 

 ๑. บรรยายได้
ครบถ้วน ตรงกับ
จุดประสงค ์

๑. แบบประเมินฯ ๑. นักผังเมือง   

๕  ๑ วัน ๑. สรปุผลการบรรยาย  ๑. เอกสารสรุป
การดำเนินการ 

๑. นักผังเมือง   

๖  
 

๔ วัน       

  

ผู้บังคับบัญชา สวผ. 
พิจารณา สั่งการ  

จัดเตรียมข้อมูลในการ
บรรยาย 

ประสานสอบถาม
จุดประสงค์ที่ต้องการให้

บรรยาย 

รายงานการ
ดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 

บรรยาย 
 

สรุปการดำเนินการ 



๓๐๐ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๒ การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง - กรณีคณะศึกษาดูงานมาดูงานที่สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
 (ค

น)
 หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวางและ 
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมินผลและ
มาตรฐานทางผังเมือง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2 สำนักงานเลขานุการ  

๑ -      

๐.๕ ๑      

๕ ๑      

๑ ๑      

๑ ๑      

๔ ๑      

 

ผู้บังคับบัญชา สวผ. พิจารณาสั่งการ  เริ่ม  รับเร่ือง/หนังสือ  

ประสานสอบถามจุดประสงค์ที่ต้องการในการศึกษาดูงานกับเจ้าของเรื่อง 

- ประสานสำนักงานเลขานุการ จดัเตรียมสถานท่ี / ท่ีจอดรถ / อาหารว่าง 
- นัดหมายผู้บังคับบญัชาในการตอ้งรับคณะดูงาน 
- จัดเตรยีมข้อมูลในการบรรยาย 

เตรียมงาน  
บันทึกขอความอนเุคราะห์
จัดเตรียมในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 

ต้อนรับคณะศึกษาดูงานและบรรยาย 

สรุปผลการดำเนินการ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 



๓๐๑ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๒ การบริการทางวิชาการแก่ผู้สนใจงานด้านผังเมือง – กรณีคณะศึกษาดูงานมาดูงานที่สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน       

๒  ๐.๕ วัน ๑. ติดต่อเจ้าของเรื่องเพื่อสอบถาม
จุดประสงค์/เป้าหมาย / ความต้องการ
เฉพาะ ที่ต้องการได้รับจากการเข้า
ศึกษาดูงาน 
 

  ๑. นักผังเมือง   

๓  ๕ วัน ๑. ประสาน สก.สวพ. จัดเตรียม
สถานที่ / ที่จอดรถ / อาหารว่าง 
๒. นัดหมายผู้บังคับบัญชาในการ
ต้อนรับคณะดูงาน 
๓. จัดเตรียมข้อมูลในการบรรยาย /
กำหนดการ 

  ๑. นักผังเมือง   

๔  ๑ วัน ๑. ผู้บังคับบัญชากล่าวต้อนรับ 
๒. บรรยาย 
๓.นำชมสถานท่ี 

๑. การดำเนินงาน
เป็นไปด้วยความ
เรียบร้อยตาม
กำหนดการ 

 ๑. นักผังเมือง   

๕  ๑ วัน ๑. สรปุผลการบรรยายและการเขา้
ศึกษาดูงาน 
๒. ประเมินผลการศึกษาดูงาน 

๑. ผู้ศึกษาดูงานมี
ความพึงพอใจใน
ความรู้ที่ได้รับ 

๑. แบบประเมิน
ความพึงพอใจ 

๑. นักผังเมือง   

ผู้บังคับบัญชา สวผ. 
พิจารณา สั่งการ  

ประสานสอบถาม
จุดประสงค์ที่ต้องการใน

การมาศึกษาดูงาน 

เตรียมงาน 

ต้อนรับคณะศึกษาดูงาน
และบรรยาย 

สรุปการดำเนินการ 



๓๐๒ 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๖  
 

๔ วัน    ๑. นักผังเมือง   

 
  

นำเสนอผลการ
ดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



๓๐๓ 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๒.๒.๓ กระบวนงาน : การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (การประชุม การเป็นตัวแทนหน่วยงาน ฯลฯ) 

ระ
ยะ

เว
ลา

 (ว
ัน)

 

จำ
นว

นผู้
ปฏ

ิบัต
งิา

น 
(ค

น)
 

หน่วยงานภายในสำนักงานวางผังเมือง หน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานวางและ 
จัดทำผังเมืองรวม 

กลุ่มงานประเมินผลและ
มาตรฐานทางผังเมือง 

กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 1 กลุ่มงานวางผังพัฒนาพื้นที่ 2  

๑ -      

๓ ๑      

๑ ๑      

๑ ๑      

๕ ๑      

  

ผู้บังคับบัญชา สวผ. พิจารณาสั่งการ  
เริ่ม 

จัดเตรียมข้อมูลในการประชุม 

- ประสานเจ้าของเรื่องเพื่อหาข้อมลู ความต้องการ ฯลฯ 
- จัดเตรียมข้อมลู การนำเสนอ 

ประชุม 

สรุปการดำเนินการ 

นำเสนอผู้บังคับบัญชา 



๓๐๔ 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๒.๒.๓ การมีส่วนร่วมกับหน่วยงานอ่ืนที่เกี่ยวข้อง (การประชุม การเป็นตัวแทนหน่วยงาน ฯลฯ) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

๑  ๑ วัน       

๒  ๓ วัน ๑. ประสานเจ้าของเรื่องเพื่อหาข้อมูล 
ความต้องการ ฯลฯ 
๒. จัดเตรียมข้อมูล / เอกสาร / การ
นำเสนอ 

๑. เนื้อหาที่
จัดเตรียม มีความ
ครบถ้วน สมบูรณ์ 

 ๑. ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๓  ๑ วัน 
(หรือตามที่
กำหนด) 

   ๑. ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๔  ๑ วัน ๑. จัดทำสรุปผลการประชุม/รายงาน
การประชุม 

  ๑. ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

๕  
 

๕ วัน    ๑. ผู้ที่ได้รับ
มอบหมาย 

  

 
 

ผู้บังคับบัญชา สวผ. 
พิจารณาสั่งการ  

จัดเตรียมข้อมูลในการ
ประชุม 

ประชุม 
 

สรุปการประชุม 

รายงานการ
ดำเนินงานต่อ
ผู้บังคับบัญชา 



๑ 
 

เอกสารประกอบ 
 
๑. พระราชบัญญัติ ประกอบด้วย 

๑.๑ พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕62  
๑.๒ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
๑.๓ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 

2. พระราชกฤษฎีกา ประกอบด้วย 
 ๒.1 พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอื่นของสมาชิก
สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๙ 
ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 2.๒ พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพิ ่ม เงินค่าเบี้ ยประชุม และเงินตอบแทนอื ่นของ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอื่นของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที่ผู ้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒.3 พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศึกษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๓๒ และแก้ ไขเพิ่มเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๖) 
พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

๒.4 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๒๗ (ฉบับที่  ๓) พ.ศ. ๒๕๒๘ (ฉบับที ่ ๔) พ.ศ. ๒๕๒๙ (ฉบับที ่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที ่ ๖)  
พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 

๒.5 พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

3. ข้อบัญญัติ ประกอบด้วย 
 ๓.1 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) 
พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

๓.2 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 3.๓ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๓.4 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓.5 ข้อบัญญัติกร ุงเทพมหานคร เรื ่องเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.6 ข้อบัญญัติกร ุงเทพมหานคร เรื่ องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๓๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๓.7 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 
 ๓.8 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื ่องการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘ และที ่แก้ไขเพิ ่มเติม (ฉบับที ่ ๒)  
พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๒ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๕๓ 
 
 



 

๔. ระเบียบ ประกอบด้วย 
 ๔.1 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔.2 ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๔ 

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

๔.4  ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
พ.ศ. ๒๕๕๐   

๔.5 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๖  
๔.6 ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัยข้าราชการ 

พ.ศ. ๒๕๓๖  
 ๔.7 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๔.8 ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 

๔.๙ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงาน
ในสังกัดกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ (ด่วนที่สุด กท ๑๓๐๕/๔๗๑๖ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๕๔) 

๔.1๐ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๔.1๑ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื ่อนไข และอัตราการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือ 

ค่าครองชีพ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๔.1๒ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติ

เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔.13 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.14 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) 

พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.15 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริการและหน่วยงานเพ่ือจ่าย

ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔.16 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการนำส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 

พ.ศ. ๒๕๓๔ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๔.17 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติ

เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
 ๔.18 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐  
 ๔.19 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 ๔.20 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธ ีการเบิกจ่ายเชื ้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น  
 ๔.21 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๗ 
 ๔.22 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุ งเทพมหานคร ฉบับที่ ๒ 
(พ.ศ. ๒๕๒๘) 
 ๔.23 ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 
 ๔.24 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศึกษา ฝึกอบรม ดูงาน 
และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 



 

 ๔.25 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ๔.26 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 ๔.27 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖ 
 ๔.28 ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธ ีการ เงื ่อนไขและอัตราการขอรับเงิน
ค่าตอบแทนเหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 

๔.29  ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีประมูลด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 


