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สํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
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ส่วนที่ ๑ 
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คำนำ 

คู่มือการปฏิบัติงานของสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
กรุงเทพมหานคร ฉบับนี้ เป็นส่วนหนึ่งของการดำเนินการตามหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการประจำปีงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๖๔ ซึ่งได้กำหนดให้หน่วยงานจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นการเพิ่ม
ประสิทธิภาพ การปฏิบัติงานขององค์กร รวมทั้งลดปัญหาความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงาน 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง ได้วิเคราะห์กระบวนงานที่สำคัญและนำมาจัดทำคู่มือ
การปฏิบัติงานโดยแบ่งกระบวนงานตามโครงสร้างส่วนราชการของสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง จำนวน ๓ 
ส่วนราชการ ได้แก่ ๑) ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๒) ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมือง ประกอบด้วย กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง 
และกลุ่มงานฟื้นฟูเมือง ๓) ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง ประกอบด้วย กลุ่มงานออกแบบเมือง และกลุ่มงาน
พัฒนาเมือง 

ทั้งนี้คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่างหนึ่งใน
การทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การ
สอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
มิถุนายน ๒๕๖๔ 
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สารบญั 
   หน้า 

ส่วนที่  ๑  ๑ 

คํานาํ ๒ 

สารบญั ๓ 

บทสรุปสาํหรบัผูบ้รหิาร ๕ 

ความเปน็มาและความสาํคญัในการจัดทาํคู่มือ ๗ 

วัตถุประสงคก์ารทําคู่มือ ๘ 

 

ส่วนที่  ๒ ๙ 

ขอบเขตของกระบวนงาน  ๑๐ 

กรอบแนวคดิ ข้อกําหนดทีส่าํคญั คําจํากดัความ ๑๓ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๑๓ 

- ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมือง ๒๑ 

 - กลุม่งานอนุรักษ์เมือง ๒๑ 

 - กลุม่งานฟ้ืนฟูเมือง ๒๘ 

- ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง ๓๖ 

 - กลุม่งานออกแบบเมือง ๓๗ 

 - กลุม่งานพัฒนาเมือง ๔๓ 

คําอธบิายสญัลักษณท์ีใ่ช้ / คําอธบิายคําย่อ ๕๒ 

หน้าทีค่วามรบัผดิชอบ ๕๓ 

 

สว่นที่  ๓ ๕๘ 

แผนผงักระบวนงาน ๕๙ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๖๐ 

- ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมือง ๙๖ 

 - กลุม่งานอนุรักษ์เมือง ๙๖ 

 - กลุม่งานฟ้ืนฟูเมือง ๑๒๐ 

- ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง ๑๓๖ 

 - กลุม่งานออกแบบเมือง ๑๓๖ 
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 - กลุม่งานพัฒนาเมือง ๑๔๔ 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน มาตรฐานคณุภาพงาน และการตดิตาม ๑๖๙ 

- ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ๑๗๐ 

- ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมือง ๒๒๐ 

 - กลุม่งานอนุรักษ์เมือง ๒๒๐ 

 - กลุม่งานฟ้ืนฟูเมือง ๒๕๘ 

- ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง ๒๗๕ 

 - กลุม่งานออกแบบเมือง ๒๗๕ 

 - กลุม่งานพัฒนาเมือง ๒๙๘ 

 

ส่วนที่  ๔ ๓๒๐ 

๑๔. เอกสารประกอบ ๓๒๑  

 

 

4



บทสรุปสําหรับผูบริหาร 

คูมือการปฏิบัติงานของสํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง จัดทําข้ึนเพ่ือแสดงข้ันตอน วิธีการ 
กรอบระยะ เวลา และมาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนการตั้งแตเริ่มตนจนสิ้นสุดการดําเนินงาน โดย
กระบวนงานของสํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง ประกอบดวย กระบวนงานของ ๑) ฝายบริหารงานท่ัวไป 
๒) สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง ประกอบดวย กลุมงานอนุรักษเมือง และกลุมงานฟนฟูเมือง ๓) สวน
ออกแบบและพัฒนาเมือง ประกอบดวย กลุมงานออกแบบเมือง และกลุมงานพัฒนาเมือง ซ่ึงมีรายละเอียด
ดังตอไปนี้ 

๑. กระบวนงานของฝายบริหารงานท่ัวไป ประกอบดวย ๗ กระบวนงาน คือ 
๑) กระบวนงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
๒) กระบวนงานการเจาหนาท่ี 
๓) กระบวนงานการประชมุ งานดานเลขานุการ งานพิธีการ และงานประชาสัมพันธ 

ของสวนราชการ 
๔) กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
๕) กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพยสิน และพัสดุของสวนราชการ 
๖) กระบวนงานการจัดทํา หรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและรายงานผลตาม 

แผนงาน หรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการ 
 ๗) กระบวนงานควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ 
๒. กระบวนงานของสวนอนุรักษและฟนฟูเมือง ประกอบดวย กลุมงานอนุรักษเมือง และกลุม

งานฟนฟูเมือง 
๒.๑ กระบวนงานของกลุมงานอนุรักษเมือง ประกอบดวย ๘ กระบวนงาน คือ 

๑) กระบวนงานการบํารุงดูแลรักษาโบราณสถาน และอนุสาวรีย ในเขตกรุงเทพมหานคร 
๒) กระบวนงานการซอมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมีคุณคา 

 ๓) กระบวนงานการจัดทําฐานขอมูลประวัติศาสตร โบราณคดี สถาปตยกรรม 
และวิศวกรรมท่ีเก่ียวของกับโบราณสถาน อนุสาวรีย อาคารและภูมิทัศนวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา รวบรวม
ภาพถายกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในอดีตจนถึงปจจุบัน 

๔) กระบวนงานการสํารวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร 
๕) กระบวนงานการจัดทําทะเบียนอาคารและภูมิทัศนทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา 
๖) กระบวนงานการเผยแพรและใหความรูทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการอนุรักษ

โบราณสถาน อนุสาวรียและอาคารท่ีมีคุณคา 
๗) กระบวนงานการพิจารณาขออนุญาตใชพ้ืนท่ีโบราณสถานและอนุสาวรียใน

เขตกรุงเทพมหานคร 
 ๘) กระบวนงานการสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน 

และสรางภาคีเครือขายเพ่ือการอนุรักษเมือง 
๒.๒ กระบวนงานของกลุมงานฟนฟูเมือง ประกอบดวย ๖ กระบวนงาน คือ 
 ๑) กระบวนงานอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพตาม

มาตรฐานดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง 
 ๒) กระบวนงานพัฒนายาน และบริเวณพ้ืนท่ีเฉพาะแหงของเมืองท่ีมีคุณคาหรือมี

ความสําคัญทางประวัติศาสตร  
๓) กระบวนงานการบริหารจัดการท่ีเก่ียวของกับการปรับปรุงฟนฟูเมือง 
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 ๔) กระบวนงานสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน และ
สรางภาคีเครือขายเพ่ือการปรับปรุงฟนฟูเมือง 

๕) กระบวนงานบริหารกองทุนฟนฟูเมือง 
๖) กระบวนงานเผยแพรความรูทางวิชาการ 

๓. กระบวนงานของสวนออกแบบและพัฒนาเมือง ประกอบดวย กลุมงานออกแบบเมือง 
และกลุมงานพัฒนาเมือง 

๓.๑ กระบวนงานของกลุมงานออกแบบเมือง ประกอบดวย ๖ กระบวนงาน คือ 
 ๑) กระบวนงานดานการศึกษา วิเคราะห และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ 

ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 
 ๒) กระบวนงานดานการวางแผนและบริหารงานกอสราง เพ่ือการอนุรักษ 

ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 
 ๓) กระบวนงานดานการใหคําปรึกษาการออกแบบเมืองและกอสราง เพ่ือการ

อนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 
๔) กระบวนงานกําหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การกอสราง และ

ประเมินราคาเพ่ือการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 
 ๕) กระบวนงานดานการบริหารจัดการอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางท่ีดําเนินการ

กอสรางแลวเสร็จ เพ่ือการดูแลบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
๖) กระบวนงานเผยแพรความรูทางวิชาการ 

๓.๒ กระบวนงานของกลุมงานพัฒนาเมือง ประกอบดวย ๘ กระบวนงาน คือ 
 ๑) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินตามแผนแมบทและพ้ืนท่ีเปาหมายการจัดรูปท่ีดิน

เพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร 
๒) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร โดยสมาคมจัด

รูปท่ีดิน 
 ๓) กระบวนงานการจัดทําแผนแมบทและพ้ืนท่ีเปาหมายการจัดรูปท่ีดินเพ่ือ

พัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร 
๔) กระบวนงานการเวนคืนอสังหาริมทรัพยในเขตดําเนินการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนา

พ้ืนท่ี 
๕) กระบวนงานพ้ืนท่ีเขตเพลิงไหม 
๖) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาและฟนฟูพ้ืนท่ีประสบภัยพิบัติ 
๗) กระบวนงานจัดการเขาเยี่ยมชมหุนจําลองเมืองกรุงเทพมหานคร และสวน

ลอยฟาเจาพระยา 
๘) กระบวนงานการเผยแพรความรูทางวิชาการดานการจัดรูปท่ีดินและการ

พัฒนาเมืองรูปแบบตางๆ 
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ความเป็นมาและความสำคัญในการจัดทำคู่มือ 

พระราชกฤษฎีกาว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี พ.ศ. ๒๕๔๖ มี
เป้าหมายหลายประการ ได้แก่ การบริหารราชการเพื่อให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน การบริหารราชการ
อย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความคุ้มค่าในเชิงภารกิจภาครัฐ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ เป็นต้น 
เพื่อให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว จึงได้มีการนำวิธีบริหารราชการแนวใหม่ เรียกว่า การบริหารเชิงยุทธศาสตร์ 
มาใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหรือปฏิรูประบบราชการไทย ซึ่งเป็นแนวทางการบริหารที่ครอบคลุม ๓ 
ขั้นตอน คือ ขั ้นการคิดวางยุทธศาสตร์ ขั้นการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัติและขั้นการทบทวนและ
ติดตามประเมินผลเชิงยุทธศาสตร์ โดยขั้นการนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัตินั้น เป็นการจัดทำแผนปฏิบัติ
การและให้ความสำคัญกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เพื่อพัฒนาองค์การ 
โดยเฉพาะการปรับแต่ง (Alignment) องค์ประกอบในด้านต่าง ๆ เช่น โครงสร้างและกระบวนการทำงาน 
เทคโนโลยี การพัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นปัจจัยหนึ่งที่จะ
พัฒนาบุคลากรอันเป็นการพัฒนาองค์การได้อีกทางหนึ่ง 

กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาฯ 
ดังกล่าว จึงได้มีการนำวิธีบริหารราชการแนวใหม่ “การบริหารเชิงยุทธศาสตร์” มาใช้เป็นแนวทางในการจัดทำ
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๕๖-๒๕๗๕)  ซึ่งในแต่ละปีจะมีการกำหนดหลักเกณฑ์และ
วิธีการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปี โดยการประเมินผลการปฏิบัติราชการประจำปีงบประมาณ 
พ.ศ.๒๕๕๕ ได้กำหนดตัวชี้วัดในมิติที่ ๒ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑ ให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน 
ต่อมา ก.ก. ได้มีมติในการประชุม ครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เห็นชอบปรับปรุงชื่อ
หน่วยงาน โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการกำหนดอำนาจหน้าที่ เพื่อให้หน่วยงานมีการจัดทำ
คู่มือการปฏิบัติงานที่ใช้เป็นเครื่องมือสำคัญอย่างหนึ่งในการทำงานทั้งระดับหน่วยงานและผู้ปฏิบัติงาน ซึ่ง
เป็นการจัดทำรายละเอียดของการทำงานในหน่วยงานนั้น ๆ อย่างเป็นระบบและครบถ้วน สามารถนำไปใช้
ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงานและ
ประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ทั้งนี้เพื่อเพิ่มประสิทธิภาพในการดำเนินงานขององค์กร เปรียบเสมือน
แผนที่บอกเส้นทางการทำงานที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายเท่าที่จำเป็น เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงานไว้ใช้
อ้างอิงมิให้เกิดความผิดพลาดในการทำงาน 

ในการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง ได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพื่อเป็นการเพิ่มประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กรรวมทั้งลด
ปัญหาความซ้ำซ้อนในการปฏิบัติงานและลดปัญหาความขัดแย้งในการทำงานระหว่างบุคคลของหน่วยงาน 
ซึ่งคู่มือการปฏิบัติงาน ประกอบด้วย แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน ซึ่งเป็นข้อกำหนดในการ
ปฏิบัติงานทั้งในเชิงคุณภาพและปริมาณ 
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วัตถุประสงค์การทำคู่มือ 

๑. เพื่อให้ผู้ปฏิบัติงาน ผู้ที่ เกี่ยวข้อง และผู้ที่สนใจ มีความรู้ ความเข้าใจ  และสามารถนำ
กระบวนงานการดำเนินงานของสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ซึ่งส่งผลให้การดำเนินงานของสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนัก
การวางผังและพัฒนาเมืองบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 
๒. เพื่อให้กระบวนงานการดำเนินงานของสำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนักการวางผังและ
พัฒนาเมอืง และมีมาตรฐานเดียวกัน 

8



ส่วนที ่๒ 
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ขอบเขตของกระบวนงาน 

คูมือกระบวนงานของสํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง ประกอบดวยภารกิจท่ีปฏิบัติและ
หนาท่ีรับผิดชอบตาง ๆ มีรายละเอียดดังนี้    

๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 ฝายบริหารงานท่ัวไป สํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง ไดกําหนดขอบเขตของ

กระบวนงานของฝายบริหารงานท่ัวไป ท่ีปรากฏในคูมือปฏิบัติงานตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ
เปน ๗ กระบวนการยอย ดังนี้ 

๑) กระบวนงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
๒) กระบวนงานการเจาหนาท่ี 
๓) กระบวนงานการประชมุ งานดานเลขานุการ งานพิธีการ และงานประชาสัมพันธ 
 ของสวนราชการ 
๔) กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
๕) กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพยสิน และพัสดุของสวนราชการ 
๖) กระบวนงานการจัดทํา หรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและรายงานผลตาม 
 แผนงาน หรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจําปของสวนราชการ 
๗) กระบวนงานควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ 

๒. สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง มีอํานาจหนาท่ี ในการดูแลและบํารุงรักษาโบราณสถาน
และอาคารท่ีมีคุณคาทางประวัติศาสตร เสนอข้ึนทะเบียนอาคารท่ีมีคุณคาและความสําคัญทาง
ประวัติศาสตร ออกแบบเพ่ือการบูรณะ ซอมแซม และบํารุงรักษาโบราณสถานและอาคารท่ีมีคุณคาทาง
ประวัติศาสตร จัดทําฐานขอมูลประวัติศาสตร โบราณคดี สถาปตยกรรมและวิศวกรรมท่ีเก่ียวของกับ
โบราณสถาน และหรืออาคารท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร เก็บรวบรวมภาพถายกรุงเทพมหานครและ
ปริมณฑลท้ังในอดีตและปจจุบัน เผยแพรและใหความรูทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการอนุรักษสถานท่ีสําคัญหรือ
อาคารท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร สรางเครือขายและการมีสวนรวมในการบํารุงรักษาโบราณสถาน 
วางแผน จัดทํา และออกแบบผังแนวคิด ผังแมบท ผังปรับปรุงพ้ืนท่ีเฉพาะแหง และแผนการดําเนินการเพ่ือ
การปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ี รวมท้ังกํากับดูแลและการบริหารจัดการเพ่ือนําไปสูการปฏิบัติใน
ทิศทางท่ีเหมาะสมและเปนรูปธรรม ดําเนินการวางผังปรับปรุงฟนฟูเมือง โดยการรื้อยายและสรางใหม การ
บูรณะ การปรับปรุง และการอนุรักษ ตามผังท่ีวางไว รวมท้ังการบริหารจัดการท่ีเก่ียวของกับการปรับปรุง
ฟนฟูเมือง เสนอแนะการบริหารจัดการท่ีเก่ียวของกับการปรับปรุงฟนฟูเมือง สงเสริม สนับสนุน
กระบวนการมีสวนรวมของประชาชน และสรางภาคีเครือขายเพ่ือการปรับปรุงฟนฟูเมือง เผยแพรและให
ความรูทางวิชาการเก่ียวกับการปรับปรุงฟนฟูเมือง บริหารกองทุนฟนฟูเมืองกรุงเทพมหานครเพ่ือการ
ปรับปรุงฟนฟูเมือง และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
ประกอบดวย กลุมงานอนุรักษเมือง และกลุมงานฟนฟูเมือง 

๒.๑ กลุมงานอนุรักษเมือง ประกอบดวย ๘ กระบวนงานหลัก คือ 
๑) กระบวนงานการบํารุงดูแลรักษาโบราณสถาน และอนุสาวรีย ในเขต

กรุงเทพมหานคร 
๒) กระบวนงานการซอมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมี

คุณคา 
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 ๓) กระบวนงานการจัดทําฐานขอมูลประวัติศาสตร โบราณคดี สถาปตยกรรม 
และวิศวกรรมท่ีเก่ียวของกับโบราณสถาน อนุสาวรีย อาคารและภูมิทัศนวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา รวบรวม
ภาพถายกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในอดีตจนถึงปจจุบัน 

๔) กระบวนงานการสํารวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร 
๕) กระบวนงานการจัดทําทะเบียนอาคารและภูมิทัศนทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา 
๖) กระบวนงานการเผยแพรและใหความรูทางวิชาการท่ีเก่ียวกับการอนุรักษ

โบราณสถาน อนุสาวรียและอาคารท่ีมีคุณคา 
๗) กระบวนงานการพิจารณาขออนุญาตใชพ้ืนท่ีโบราณสถานและอนุสาวรียใน

เขตกรุงเทพมหานคร 
 ๘) กระบวนงานการสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน 

และสรางภาคีเครือขายเพ่ือการอนุรักษเมือง 
๒.๒ กลุมงานฟนฟูเมือง ประกอบดวย ๖ กระบวนงานหลัก คือ 
 ๑) กระบวนงานอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพตาม

มาตรฐานดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง 
 ๒) กระบวนงานพัฒนายาน และบริเวณพ้ืนท่ีเฉพาะแหงของเมืองท่ีมีคุณคาหรือมี

ความสําคัญทางประวัติศาสตร  
๓) กระบวนงานการบริหารจัดการท่ีเก่ียวของกับการปรับปรุงฟนฟูเมือง 
๔) กระบวนงานสงเสริมและสนับสนนุกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน และ

สรางภาคีเครือขายเพ่ือการปรับปรุงฟนฟูเมือง 
๕) กระบวนงานบริหารกองทุนฟนฟูเมือง 
๖) กระบวนงานเผยแพรความรูทางวิชาการ 

๓. สวนออกแบบและพัฒนาเมือง มีอํานาจหนาท่ีกําหนดรูปแบบมาตรฐานและ
ขอกําหนดในการออกแบบกอสรางและบูรณะเพ่ือการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และการพัฒนาเมือง ศึกษา 
วิเคราะห และออกแบบกอสราง ดําเนินการและใหคําปรึกษาในการออกแบบเพ่ือการกอสราง การบูรณะ 
ซอมแซมและบํารุงรักษาสถาปตยกรรม งานภูมิสถาปตยกรรม กําหนดและจัดทําแบบมาตรฐาน เกณฑการ
ประเมินราคา และมาตรฐานงานดานสถาปตยกรรม ภูมิสถาปตยกรรม และการผังเมือง เพ่ือการอนุรักษ 
ปรับปรุง ฟนฟู และการพัฒนาเมือง ดําเนินการเก่ียวกับการตรวจสอบแบบและราคา งานสถาปตยกรรม 
งานภูมิสถาปตยกรรม วางแผนและบริหารงานกอสรางใหเปนไปตามแผนหรือผังการพัฒนาเพ่ือการอนุรักษ 
ปรับปรุง ฟนฟู และการพัฒนาเมือง ดําเนินการจัดรูปท่ีดิน รวมท้ังการพัฒนาเมืองรูปแบบตาง ๆ เพ่ือ
สงเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานครตามกฎหมายวาดวยการจัดรูป กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
กฎหมายวาดวยการเวนคืนท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ ดําเนินการเจรจาทําความตกลง การเจรจา
ปรองดอง และการจัดทําบันทึกขอตกลงท่ีเก่ียวของกับกรรมสิทธิ์ในท่ีดินและอสังหาริมทรัพยอ่ืน รวมท้ัง
ดําเนินการจัดกรรมสิทธิ์ท่ีดินและอสังหาริมทรัพยเพ่ือประโยชนในการควบคุม กําหับการใชประโยชนท่ีดิน
ใหเปนไปตามกฎหมายวาดวยการผังเมือง กฎหมายวาดวยการจัดรูปท่ีดิน และกฎหมายอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
ดําเนินการเก่ียวกับการวางผังปรับปรุงเขตเพลิงไหมหรืออุบัติภัยอยางอ่ืน บริหารจัดการศูนยนิทรรศการ
กรุงเทพมหานคร เผยแพรและใหความรูทางวิชาการดานการจัดรูปท่ีดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบตาง ๆ 
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย สวนออกแบบและพัฒนาเมือง ประกอบดวย กลุมงาน
ออกแบบเมือง และกลุมงานพัฒนาเมือง 

๓.๑ กระบวนงานของกลุมงานออกแบบเมือง ประกอบดวย ๖ กระบวนงาน คือ 
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 ๑) กระบวนงานดานการศึกษา วิเคราะห และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ 
ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 

 ๒) กระบวนงานดานการวางแผนและบริหารงานกอสราง เพ่ือการอนุรักษ 
ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 

 ๓) กระบวนงานดานการใหคําปรึกษาการออกแบบเมืองและกอสราง เพ่ือการ
อนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 

 ๔) กระบวนงานกําหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การกอสราง และ
ประเมินราคาเพ่ือการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาเมือง 

 ๕) กระบวนงานดานการบริหารจัดการอาคาร หรือสิ่งปลูกสรางท่ีดําเนินการ
กอสรางแลวเสร็จ เพ่ือการดูแลบํารุงรักษาใหสามารถใชงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 

๖) กระบวนงานเผยแพรความรูทางวิชาการ 
๓.๒ กระบวนงานของกลุมงานพัฒนาเมือง ประกอบดวย ๘ กระบวนงาน คือ 
 ๑) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินตามแผนแมบทและพ้ืนท่ีเปาหมายการจัดรูปท่ีดิน

เพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร 
๒) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร โดยสมาคม

จัดรูปท่ีดิน 
 ๓) กระบวนงานการจัดทําแผนแมบทและพ้ืนท่ีเปาหมายการจัดรูปท่ีดินเพ่ือ

พัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร 
๔) กระบวนงานการเวนคืนอสังหาริมทรัพยในเขตดําเนินการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการ

พัฒนาพ้ืนท่ี 
๕) กระบวนงานพ้ืนท่ีเขตเพลิงไหม 
๖) กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพ่ือการพัฒนาและฟนฟูพ้ืนท่ีประสบภัยพิบัติ 
๗) กระบวนงานจัดการเขาเยี่ยมชมหุนจําลองเมืองกรุงเทพมหานคร และสวน

ลอยฟาเจาพระยา 
๘) กระบวนงานการเผยแพรความรูทางวิชาการดานการจัดรูปท่ีดินและการ

พัฒนาเมืองรูปแบบตางๆ 
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กรอบแนวคิด ขอ้กำหนดที่สำคัญ 
ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
- กระบวนงานสารบรรณและงานธุรการ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
- บุคลากรภายนอกและภายในหน่วยงาน
- หน่วยงานองค์การต่างประเทศ
- ประชาชน นักเรียน นักศึกษา

- การดำเนินงานด้านงานสารบรรณและงานธุรการ
ดำเนินการได้รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ ประหยัด
ทรัพยากร

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มคา่ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๗, (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑
- ระเบียบว่าด้วยการรักษาความลับของทางราชการ
พ.ศ. ๒๕๔๔
- พระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ.
๒๕๔๐

- การให้บริการด้านงานธุรการงาน
สารบรรณของหน่วยงาน มีความ
รวดเร็ว ถูกต้องตามระเบียบ

- กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมอืง
- บุคลากรภายในหน่วยงาน

- หนังสือเวียนแจ้งผู้บริหาร ผู้เกี่ยวข้อง และส่วนราชการ
ต่างๆ ภายในหน่วยงาน รวดเร็ว ถูกต้อง ครบถ้วน

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๗, (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑

- ห นั งสื อ เวี ย น ส่ ง ให้ ผู้ บ ริ ห า ร
ผู้เกี่ยวข้อง และส่วนราชการต่างๆ
ถูกต้องครบถ้วน
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- กระบวนงานการจัดทำหนังสือโต้ตอบ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
- บุคลากรภายในและภายนอกหน่วยงาน

- การจัดทำหนังสือเสนอลงนามมีความถูกต้องตาม
ระเบียบสารบรรณ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๔๘
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่แก้ไขเพิม่เติม (ฉบับที่ ๒)
พ.ศ. ๒๕๔๗, (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๕๑

- หนังสือที่ผู้บังคับบัญชาลงนามมี
ความถูกต้องตามระเบียบ

- กระบวนงานการควบคุมดูแลยานพาหนะ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
- บุคลากรภายในหน่วยงาน

- การใช้รถราชการเป็นไปตามระเบียบของการใช้รถ
ราชการ

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.
๒๕๒๙

- รถราชการมีความพร้อมในการ
ปฏิบัติงาน
- การใช้น้ ำมั น เชื้ อ เพ ลิ ง ไม่ เกิ น
จำนวนที่กำหนด

- กระบวนงานการควบคุมดูแล/การส่งซ่อมรถราชการ
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก มีน้ำมันเพียงพอต่อการใช้งาน ความคุ้มค่าของงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น พ.ศ. 
๒๕๓๐ ข้อ ๒๑ 

เอกสารการบริการและเอกสารการใช้
น้ำมันถูกต้อง ตอบสนองต่อความ
ต้องการของการใช้งานและบรรลุ
ภารกิจของหน่วยงาน 
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- กระบวนงานการตรวจราชการ

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

- ผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
- ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
- ผู้ตรวจราชการกรุงเทพมหานคร

- การรวบรวมข้อมูลและการจัดทำเอกสารประกอบการ
ตรวจราชการเสร็จเรียบร้อยสมบูรณ์ตามที่กำหนด

กฎหมายที่เกี่ยวข้อง ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

- แผนการตรวจราชการกรุงเทพมหานคร - การจัดทำข้อมูลนำเสนอและ
เอกสารประกอบการตรวจราชการ
เสร็จสมบูรณ์ครบตามที่กำหนด

- กระบวนงานการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ข้าราชการในหน่วยงาน ข้าราชการได้รับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมายเชิดชู

เกียรติยิ่งด้วยความถูกตอ้ง รวดเร็ว ตามกรอบระยะเวลาที่
กำหนด 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่เชิดชู
ยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. ๒๕๓๖
และแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.
๒๕๕๒
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี

ข้าราชการได้รับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรตยิิ่งถูกต้อง 
ตรงตามลำดับเครื่องราชอิสริยาภรณ ์
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- กระบวนงานการควบคมุวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน การดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตาม

ระเบียบ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยการ
ลาของข้าราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 

ข้อมูลการลาของบุคลากรเป็นไปด้วย
ความเรียบร้อย ถูกต้องและตรวจสอบได้ 

- กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน หน่วยงานออกหนังสือรบัรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกับข้อเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใช้เป็นหลักฐาน
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอื่น ๆ
ตามสิทธิประโยชน์
-ป้องกันการนำไปใชใ้นทางไม่สุจรติ

- กระบวนงานการจัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกจิกรรม/

โครงการตา่งๆ ได้รับการจัดสรรงบประมาณ 
ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ และ
ที่แก้ไขเพิ่มเติม
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจา่ย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.

ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หน่วยงานสามารถปฏิบัติงานได้ตาม
หน้าที่และภารกิจที่ได้รับมอบหมาย 
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๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
 
- กระบวนงานด้านการจัดซื้อจัดจ้าง 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุไดต้รงตามความต้องการของหน่วยงาน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจา่ยประจำปี พ.ศ. .... 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสด ุพ.ศ.๒๕๓๘ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- จดัหาพัสดุได้ทันกำหนดการใช้งาน 
- การจดัซื้อจัดจา้งถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

ราชการได้ใชพ้ัสดุมีคุณภาพ 

 
- กระบวนงานการควบคุมทรัพย์สิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพย์สิน พ.ศ.๒๕๒๙ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การพัสด ุพ.ศ.๒๕๓๘ และที่แก้ไข
เพิ่มเติม 

การรับ การดูแลรกัษา และการ
จำหน่ายทรพัย์สินถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานไดอ้ย่างมี
ประสิทธิภาพ 
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- กระบวนงานการเงิน การตั้งใบขอเบิก 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
-บุคลาการของหน่วยงาน 
-ผู้รับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งฎีกาเบิกจ่ายมีครบถ้วนและจำนวน
เงินเบิกจ่ายถูกต้อง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
พัสดุ พ.ศ.๒๕๓๘ และทีแ่ก้ไขเพิ่มเติม 

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบราชการ เป็นการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายให้เกิดความถูกตอ้งและ
ป้องกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแก่ราชการ 

 
- กระบวนงานการเงิน การยมืเงินยืมใช้ในราชการ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 
ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
การส่งเงินคืนมีความถูกต้องครบถ้วน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจา่ย และ
การปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

การปฏิบัติงานมีความถูกต้องตาม
ระเบียบ เป็นการป้องกันการสูญหาย
และการทุจริต 
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- กระบวนงานการเงิน การจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ/ความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรบัรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.๒๕๓๐ และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

หนังสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

ป้องกันการเบิกจ่ายเงินเดือนผิดพลาด 

 
- กระบวนงานการเงิน การจัดทำคำขอเบิกเงินเดือน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบ
ต่างๆ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเรว็ 

 

 
- กระบวนงานการเงิน การจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ทีจ่่าย ให้บุคลากรใน
หน่วยงานได้ถูกต้องและมีหนังสือรับรองการหักภาษี  
ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทำให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษี

หัก ณ ที่จา่ย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี
ที่กรมสรรพากรได้ทันตามกำหนดเวลา 
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- กระบวนงานการเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป ี
ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 

ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงินการเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๓๐ ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติมโดย 
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๒ 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเรว็ และบุคลากรใน
หน่วยงานพึงพอใจ 

 

 
- กระบวนงานการเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
เบิกเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๓๐ 
และที่แก้ไขเพิ่มเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเรว็ ถูกต้องและเสร็จทัน
ตามกำหนดเวลา 
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ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมือง 
กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง 
๑. กระบวนงานการดูแลรักษาโบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานคร 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

ดูแลรักษาโบราณสถานที่กรุงเทพมหานครได้รับถ่ายโอนภารกิจจากกรมศิลปากร จำนวน ๓๙ แห่ง และ
อนุสาวรีย์ที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบภารกิจดูแลความสะอาดสวยงามของอนุสาวรีย์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ 
๔ กรกฎาคม ๒๔๘๘ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและดูแลรักษาอนุสาวรีย์ต่างๆ อีกจำนวน ๑๑ แห่ ง ไม่ให้
เสื่อมสภาพหรือหยุดยั้งการเสื่อมสภาพ โดยไม่มีผลต่อการเปลี่ยนแปลงลักษณะรูปร่างของโบราณสถาน 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 รักษาความสะอาด ปกป้องคุ้มครองรักษาความปลอดภัย ตรวจสอบสภาพ ประเมินคุณค่า และออกแบบ
วิธีการและดำเนินการหยุดยั้งการเสื่อมสภาพอันเกิดจากสาเหตุต่างๆ อย่างสม่ำเสมอ โดยดำเนินการตามแนวทางใน
คู่มือดูแลรักษาโบราณสถาน  
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการดูแลรักษาโบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานคร ยึดแนวทางการปฏิบัติตาม
ภารกิจการบำรุงรักษาโบราณสถานขั้นพื้นฐานในคู่มือดูแลรักษาโบราณสถานของกรมศิลปากรที่จัดทำขึ้นเพื่อให้
องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการกับโบราณสถานในท้องถ่ินของตน ตามภารกิจที่
กรมศิลปากรถ่ายโอนให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน ๒ ภารกิจ คือ ๑. การบำรุงรักษาโบราณสถานขั้น
พื้นฐาน และ ๒. การดูแลรักษาโบราณสถาน และดำเนินการตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ
และพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๐๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุ
และพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์ต้องได้รับการดูแลบำรุงรักษาตาม
แนวทางปฏิบัติตามคู่มือดูแลบำรุงรักษาโบราณสถาน  
 ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์ได้รับการดูแลบำรุงรักษาให้อยู่ในสภาพที่เหมาะสม 
 
๒. กระบวนงานการซ่อมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย์ และอาคารที่มีคุณค่า 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

บำรุงรักษาและซ่อมแซมบูรณะโบราณสถานที่กรุงเทพมหานครได้รับถ่ายโอนภารกิจจากกรมศิลปากร 
จำนวน ๓๙ แห่ง และอนุสาวรีย์ที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบภารกิจดูแลความสะอาดสวยงามของอนุสาวรีย์ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๔๘๘ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและดูแลรักษาอนุสาวรีย์ต่างๆ อีกจำนวน 
๑๑ แห่ง ให้อยู่ในสภาพที่ดี และมั่นคงแข็งแรง ยับยั้งการชำรุดเสื่อมสภาพ และยืดอายุให้ยืนยาว โดยยังคงคุณค่าไว้
ได้ต่อไป  
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ขอบเขตของกระบวนการ 
 บำรุงรักษาและซ่อมแซมบูรณะโบราณสถานที่กรุงเทพมหานครได้รับถ่ายโอนภารกิจจากกรมศิลปากร 
จำนวน ๓๙ แห่ง และอนุสาวรีย์ที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบภารกิจดูแลความสะอาดสวยงามของอนุสาวรีย์ตามมติ
คณะรัฐมนตรี เมื่อวันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๔๘๘ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและดูแลรักษาอนุสาวรีย์ต่างๆ อีกจำนวน 
๑๑ แห่ง ให้อยู่ในสภาพที่ดี และมั่นคงแข็งแรง ยับยั้งการชำรุดเสื่อมสภาพ และยืดอายุให้ยืนยาว โดยยังคงคุณค่าไว้
ได้ต่อไป โดยดำเนินการตามแนวทางในคู่มือดูแลรักษาโบราณสถาน และตามที่กรมศิลปากรอนุญาต 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 
 กระบวนงานการซ่อมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย์ และอาคารที่มีคุณค่า ยึดแนวทางการปฏิบัติตาม
ภารกิจการดูแลรักษาโบราณสถานในคู่มือดูแลรักษาโบราณสถานของกรมศิลปากรที่จัดทำขึ้นเพื่อให้องค์กรปกครอง
ส่วนท้องถิ่นทุกแห่งใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการกับโบราณสถานในท้องถิ่นของตน ตามภารกิจที่กรมศิลปากร
ถ่ายโอนให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถ่ิน จำนวน ๒ ภารกิจ คือ ๑. การบำรุงรักษาโบราณสถานข้ันพื้นฐาน และ ๒. 
การดูแลรักษาโบราณสถาน  และดำเนินการตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๐๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและ
พิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕  
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์รับการบำรุงรักษา ซ่อมแซม บูรณะตาม
แนวทางปฏิบัติตามคู่มือดูแลบำรุงรักษาโบราณสถานและตามที่กรมศิลปากรอนุญาต  
 ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์ได้รับการบำรุงรักษาและซ่อมแซมบูรณะให้อยู่ในสภาพที่
เหมาะสม 
 
๓. กระบวนงานการศึกษา วิจัย และจัดทำฐานข้อมูลประวัติศาสตร์ โบราณคดี สถาปัตยกรรม และวิศวกรรมที่
เกี่ยวข้องกับโบราณสถาน อนุสาวรีย์ อาคารและภูมิทัศน์วัฒนธรรมที่มีคุณค่า รวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานคร
และปริมณฑล ในอดีตจนถึงปัจจุบัน 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 
 รวบรวมองค์ความรู้ ศึกษา วิจัย เพื่อให้ได้ข้อเท็จจริง เทคนิควิธีการ เทคโนโลยี แนวคิดที่เป็นประโยชน์ใน
การดูแลบำรุงรักษาและการบริหารจัดการโบราณสถาน อนุสาวรีย์ และอาคารและภูมิทัศน์วัฒนธรรมที่มีคุณค่า 
รวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในอดีตจนถึงปัจจุบัน 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 รวบรวมองค์ความรู้ ศึกษา วิจัย ตามหัวข้อที่กำหนด จัดทำรายงานสรุปผล และเผยแพร่ข้อมูล 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการศึกษา วิจัย และจัดทำฐานข้อมูลฯ มีกรอบแนวคิดจากข้อเท็จจริงที่ว่า โบราณสถาน 
อนุสาวรีย์ อาคารและภูมิทัศน์วัฒนธรรมที่มีคุณค่าแต่ละแห่งมีคุณค่าที่ต้องรักษา วัสดุ  การใช้ประโยชน์ 
สภาพแวดล้อม ที่แตกต่างกัน และเงื่อนไขเหล่านี้มีการเปลี่ยนแปลงได้ตลอดเวลาไม่สามารถใช้วิธีการเดิมในการดูแล
บำรุงรักษาและบริหารจัดการได้ตลอด ต้องมีปรับเปลี่ยนวิธีการให้เหมาะสมกับสภาพที่เปลี่ยนแปลงไป รวมถึง
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ปัจจุบัน เทคนิควิธีการ เทคโนโลยี แนวคิดที่เกี่ยวข้องมีการพัฒนาก้าวหน้าอย่างต่อเนื่อง และคู่มือดูแลรักษา
โบราณสถานยังได้กำหนดให้มีบุคลากรผู้เชี่ยวชาญในการดำเนินการ และกำหนดให้ต้องมีการศึกษาลักษณะของ
โบราณสถานแต่ละแห่งก่อนการดำเนินการด้วย 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ การดำเนินการศึกษาวิจัยเป็นไปตามมาตรฐานวิชาการและมี
รายละเอียดตามที่กำหนด  
 ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ รายงานสรุปผลการศึกษาวิจัยที่เป็นประโยชน์ต่อการบำรุงรักษาและบริหารจัดการ
โบราณสถาน อนุสาวรีย์ อาคารและภูมิทัศน์วัฒนธรรมที่มีคุณค่า 
 
๔. กระบวนงานการสำรวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานคร 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

สำรวจตรวจสอบโบราณสถานที่กรุงเทพมหานครได้รับถ่ายโอนภารกิจจากกรมศิลปากร จำนวน ๓๙ แห่ง 
และอนุสาวรีย์ที่กรุงเทพมหานครได้รับมอบภารกิจดูแลความสะอาดสวยงามของอนุสาวรีย์ตามมติคณะรัฐมนตรี เมื่อ
วันที่ ๔ กรกฎาคม ๒๔๘๘ เรื่อง เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบและดูแลรักษาอนุสาวรีย์ต่างๆ อีกจำนวน ๑๑ แห่ง ให้ทราบ
สภาพปัจจุบัน เพื่อจะได้เตรียมการบำรุงรักษาหรือซ่อมแซมบูรณะไม่ให้เสื่อมสภาพได้อย่างเหมาะสมต่อไป 
ขอบเขตของกระบวนการ 
 สำรวจตรวจสอบสภาพโบราณสถานและอนุสาวรีย์ หากเกิดความเสียหายกับโบราณสถานต้องดำเนินการ
แจ้งกรมศิลปากรทราบและขออนุญาตซ่อมแซมต่อไป 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการสำรวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานคร ยึดแนวทางการปฏิบัติ
ตามภารกิจการดูแลรักษาโบราณสถานในคู่มือดูแลรักษาโบราณสถานของกรมศิลปากรที่จัดทำขึ้นเพื่อให้องค์กร
ปกครองส่วนท้องถิ่นทุกแห่งใช้เป็นแนวทางในการดำเนินการกับโบราณสถานในท้องถิ่นของตน ตามภารกิจที่กรม
ศิลปากรถ่ายโอนให้กับองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จำนวน ๒ ภารกิจ คือ ๑. การบำรุงรักษาโบราณสถานขั้นพื้นฐาน 
และ ๒. การดูแลรักษาโบราณสถาน โดยเป็นการสำรวจตรวจสอบสภาพเพื่อเฝ้าระวังการเสื่อมสภาพและหาก
โบราณสถานเกิดความเสียหายต้องดำเนินการแจ้งกรมศิลปากรและขออนุญาตซ่อมแซมตามพระราชบัญญัติ
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๐๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติ
โบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
 ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์ต้องได้รับสำรวจสภาพตามแนวทาง
ปฏิบัติตามคู่มือดูแลบำรุงรักษาโบราณสถาน และหากโบราณสถานเกิดความเสียหายต้องแจ้งกรมศิลปากรทราบและ
ขออนุญาตซ่อมแซม 
 ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ โบราณสถานและอนุสาวรีย์ได้รับการสำรวจสภาพตามคู่มือโบราณสถานอย่างเหมาะสม
และโบราณสถานที่เกิดความเสียหายได้มีการดำเนินการตามพระราชบัญญัติโบราณสถานฯ อย่างถูกต้อง 
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๕. กระบวนงานการจัดทำทะเบียนอาคารและภูมิทัศน์ทางวัฒนธรรมที่มีคุณค่า 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

จัดทำฐานข้อมูลอาคารและภูมิทัศน์วัฒนธรรมที่มีคุณค่าเพื่อใช้ในการสงวนรักษาป้องกันไม่ให้ถูกทำลายหรือ
ทำให้เสื่อมค่าต่อไป 
ขอบเขตของกระบวนการ 

กำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการคัดเลือก และการประเมินคุณค่า รวบรวมข้อเท็จจริง ประเมินคุณค่า จัดทำ
ทะเบียน และแจ้งขอความร่วมมือเจ้าของหรือผู้ครอบครองดำเนินการตามคำแนะนำ 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการจัดทำทะเบียนอาคารและภูมิทัศน์ทางวัฒนธรรมที่มีคุณค่า มีกรอบแนวคิดที่จะระบุอาคาร
และภูมิทัศน์ที่มีความสำคัญโดยเฉพาะในส่วนที่ครอบครองโดยภาคเอกชนเพื่อเป็นฐานข้อมูลเพื่อจะได้มีมาตรการ
สนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการอนุรักษ์มรดกวัฒนธรรมของท้องถิ่นตามที่รัฐธรรมนูญกำหนด  
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ อาคารและภูมิทัศน์ที่มีคุณสมบัติตามหลักเกณฑ์ได้รับการประเมิน
ตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าที่กำหนด  

ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ อาคารและภูมิทัศน์ที่มีคุณค่าตามหลักเกณฑ์การประเมินคุณค่าที่กำหนดได้รับการขึ้น
ทะเบียนอาคารและภูมิทัศน์ทางวัฒนธรรมที่มีคุณค่า 

๖. กระบวนงานการเผยแพร่และให้ความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์โบราณสถาน อนุสาวรีย์ และ
อาคารที่มีคุณค่า 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

เพื่อเผยแพร่และให้ความรู้ทางวิชาการเกี่ยวกับการอนุรักษ์สถานที่สำคัญหรืออาคารที่มีความสำคัญทาง
ประวัติศาสตร์แก่บุคลากรภาครัฐที่เกี่ยวข้องและสาธารณชนตามกฎหมายกำหนด 
ขอบเขตของกระบวนการ 

รวบรวมข้อมูล วิเคราะห ์กำหนดรายละเอียด จัดทำแผนงาน จดัทำสื่อ วัสดุ อุปกรณ ์อบรม ดำเนินการ
เผยแพร่ ถ่ายทอด และอบรม ประเมินและสรุปผล 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการเผยแพร่และให้ความรู้ทางวิชาการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์โบราณสถาน อนุสาวรีย์ และ
อาคารที่มีคุณค่า มีกรอบแนวคิดจากรัฐธรรมนูญมาตรา ๒๘๙ ที่กำหนดให้ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นย่อมมีอำนาจ
หน้าที่บำรุงรักษาศิลปะ จารีตประเพณีภูมิปัญญาท้องถิ่น 
และวัฒนธรรมอันดีของท้องถิ่น องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นย่อมมีสิทธิที่จะจัดการศึกษาอบรม และการฝึก 
อาชีพตามความเหมาะสมและความต้องการภายในท้องถ่ินนั้น และพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของราชการ พ.ศ. 
๒๕๔๐ ที่กำหนดให้หน่วยงานราชการเผยแพร่ข้อมูลของราชการตามที่กำหนด รวมถึงเป็นการฝึกอบรมเพื่อให้
เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้องมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัติงาน 
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ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลความรู้สู่กลุ่มเป้าหมายตามวิธีการที่

กำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ กลุ่มเป้าหมายได้รับข้อมูลความรู้และมีความรู้ความเข้าใจตามที่กำหนด 

๗. กระบวนงานการพิจารณาการขออนุญาตใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานคร 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

เพื่อให้เกิดการใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์อย่างเหมาะสมเป็นการป้องกันเฝ้าระวังไม่ให้เกิดความ
เสื่อมสภาพ ความเสียหาย หรือการเสื่อมค่าแก่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ 
ขอบเขตของกระบวนการ 

พิจารณาคำขอใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ ตรวจสอบข้อเท็จจริง กำหนดเงื่อนไขการใช้พื้นที่อย่าง
เหมาะสม 
กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานการพิจารณาการขออนุญาตใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ในเขตกรุงเทพมหานครเป็น
กระบวนการที่ได้แนวทางการปฏิบัติตามภารกิจการดูแลรักษาโบราณสถานในคู่มือดูแลรักษาโบราณสถานของกรม
ศิลปากร และดำเนินการตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๐๔ แก้ไขเพิ่มเติมโดย พระราชบัญญัติโบราณสถาน โบราณวัตถุ ศิลปวัตถุและพิพิธภัณฑสถานแห่งชาติ พ.ศ. 
๒๕๓๕ เพื่อกำกับให้มีการใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์อย่างเหมาะสมป้องกันเฝ้าระวังไม่ให้เกิดความ
เสื่อมสภาพ ความเสียหาย หรือการเสื่อมค่าแก่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ พิจารณาการขออนุญาตใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์ตาม
กรอบเวลา และมีการกำหนดเงื่อนไขการใช้พื้นที่ 

ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ การพิจารณาการขอใช้พื้นที่โบราณสถานและอนุสาวรีย์เป็นไปตามกำหนดเวลา มีการ
กำหนดเงื่อนไขการใช้พื้นที่อย่างเหมาะสม  

๘. กระบวนงานการส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชนและสร้างภาคีเครือข่ายเพื่อการ
อนุรักษ์เมือง 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการ 

เพื่อส่งเสริมและสนับสนุนให้ประชาชนมีส่วนร่วมกับรัฐในการดำเนินการอนุรักษ์เมือง 
ขอบเขตของกระบวนการ 

กำหนดหัวข้อ ประเด็น เลือกระดับการมีส่วนร่วม จัดทำแผนปฏิบัติการ จัดกระบวนการมีส่วนร่วมตาม
แผนปฏบิัติการ รวบรวมผลการดำเนินการ ประเมินผล จัดทำรายงานสรุป 
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กรอบแนวคิดของกระบวนการ 
กระบวนงานการส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชนและสร้างภาคีเครือข่ายเพื่อการ

อนุรักษ์เมือง มีกรอบแนวคิดที่จะสนับสนุนการมีส่วนร่วมของประชาชนในการอนุรักษ์มรดกวัฒนธรรมของท้องถิ่น
ตามที่รัฐธรรมนูญกำหนด 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนการ คือ ประชาชนได้มีส่วนร่วมตามกระบวนการที่กำหนด 
ตัวชี้วัดที่สำคัญ คือ ความคิดเห็นของประชาชนได้ถูกรวบรวมและประเมินเพื่อใช้ในการดำเนินการของรัฐ 
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คำจำกัดความ กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง 
๑. การดูแลรักษาและบำรุงรักษาโบราณ 
เป้าหมาย  หมายถึง  การดำเนินงานตามวัตถุประสงค์ของข้อตกลงฯ นั้นๆ 
ข้อตกลงฯ  หมายถึง  รายงานการประชุมหารือแนวทางการดูแลและบำรุงรักษาโบราณสถานระหว่างสำนัก

การวางผังและพัฒนาเมือง กับ สำนักการโยธา สำนักการระบายน้ำ สำนักสิ่งแวดล้อมและสำนักงานเขตในพื้นที่
เพื่อให้บรรลุวัตถุประสงค์การดำเนินงานนั้นๆ 

"โบราณสถาน"* หมายความว่า อสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้าง หรือโดย
หลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นประโยชน์ในทางศิลป์ ประวัติศาสตร์ หรื อโบราณคดี ทั้งนี้ ให้
รวมถึง 
สถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดี แหล่งประวัติศาสตร์ และอุทยานประวัติศาสตร์ด้วย 

*บทนิยามนี้แก้ไขโดยพระราชบัญญัติโบราณสถานฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕
(. "โบราณสถาน"* หมายความว่าอสังหาริมทรัพย์ซึ่งโดยอายุหรือโดยลักษณะแห่งการก่อสร้างหรือโดย

หลักฐานเกี่ยวกับประวัติของอสังหาริมทรัพย์นั้นเป็นประโยชน์ในทางศิลป์ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดีทั้งนี้ให้รวมถึง 
สถานที่ที่เป็นแหล่งโบราณคดีแหล่งประวัติศาสตร์และอุทยานประวัติศาสตร์ด้วย 
*บทนิยามนี้แก้ไขโดยพระราชบัญญัติโบราณสถานฯ (ฉบับที่๒) พ.ศ.๒๕๓๕
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กลุมงานฟนฟูเมือง 

1. กระบวนงานอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีใหมีคุณภาพมาตรฐานดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม

และการผังเมือง

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

เพ่ือดําเนินงานดานการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีโดยรอบกรุงเทพมหานคร โดยทราบถึง

แนวทางในการดําเนินการในการปฏิบัติงานของกลุมงานฟนฟูเมือง ตั้งแตข้ันตอนเริ่มตนท่ีเก่ียวของท้ังหมด เชน 

การศึกษายุทธศาสตรแผนการพัฒนา นโยบาย รายงานการศึกษา กฎหมายขอกําหนดท่ีเก่ียวของ หรือเอกสารตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ การดําเนินการวางแผน การลงสํารวจพ้ืนท่ี การคิดวิเคราะห การออกแบบวางผัง และการนําไปสูข้ันตอน

ปฏิบัติงานตามภารกิจหนาท่ี   

มุงเนนเรื่องการแกไขปญหาพ้ืนท่ีเสื่อมโทรม รกราง การเขาถึง ท่ีโลง พ้ืนท่ีใจกลางเมือง และพ้ืนท่ีรอยตอ 

ท่ีเสื่อมโทรม หรือกําลังพัฒนาเปลี่ยนแปลงไป สงเสริมใหเกิดการใชประโยชนท่ีดินอยางมีประสิทธิภาพ ท่ีคํานึงถึง

บทบาทของพ้ืนท่ี เศรษฐกิจ สังคม วัฒนธรรม สถาปตยกรรมท่ีทรงคุณคา และออกแบบและวางผังท่ีสอดคลองกับงาน

ดานสถาปตยกรรม งานดานวิศวกรรม และงานผังเมือง 

ขอบเขตของกระบวนการ  

1. การดําเนินการการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ี เริ่มจากการศึกษาขอมูล ยุทธศาสตรแนวทาง

การพัฒนา แผนพัฒนา นโยบายเรงดวน การวางแผนดําเนินการ การจัดตั้งคณะกรรมการหรือคณะทํางาน 

เพ่ือดําเนินการ และการจัดทําขอบเขตงานแผนและงบประมาณ 

2. การวางแผนในการดําเนินการบริหารจัดการ การลงสํารวจพ้ืนท่ี การคิดวิเคราะห ออกแบบวางผัง

เสนอแนะแนวทางการแกไขปญหา การประชุมหารือและแสดงความคิดเห็น ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 

กรอบแนวความคิดของกระบวนการ 

การดําเนินการตามกระบวนงานอนุรักษ  ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีให มี คุณภาพมาตรฐาน 

ดานสถาปตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง โดยมีแนวคิดเก่ียวกับงานดานสถาปตยกรรมเมืองและชุมชน มุงเนน

เรื่องของการอนุรักษ การปรับปรุง การฟนฟู และการพัฒนาพ้ืนท่ีตามแนวทางการพัฒนาในพ้ืนท่ีนั้น ๆ ซ่ึงพ้ืนท่ี

ครอบคลุมในพ้ืนท่ีเขตเมืองชั้นใน พ้ืนท่ีชั้นกลางท่ีเปนรอยตอเมืองชั้นใน ใหเกิดการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนา

สงเสริมโครงการตาง ๆ ใหเปนรูปธรรม 

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1. การดําเนินงานดานการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีโดยรอบของกรุงเทพมหานครท่ีสอดคลอง

ดวยการออกแบบวางผังใหเหมาะสมกับมาตรฐานงานดานสถาปตยกรรม ดานวิศวกรรม และการผังเมือง 

2. การจัดทําแผนงบประมาณประจําป และโครงการท่ีสอดคลองกับการดําเนินงาน

3. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากแผนการดําเนินการโครงการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ี

4. การกําหนดการประชุมหารือ การมีสวนรวมของประชาชน และการสรางภาคีเครือขาย

5. การติดตามและการประเมินผลการดําเนินงาน และการพัฒนาปรับปรุงแนวทางการออกแบบพ้ืนท่ีท่ี

สอดคลองงานดานสถาปตยกรรม ดานวิศวกรรม และการผังเมือง 
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กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การดําเนินงานดานการอนุรักษ
ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ี
โดยรอบของกรุงเทพมหานครท่ี
สอดคลองดวยการออกแบบวางผัง
ใหเหมาะสมกับมาตรฐานงานดาน
สถาปตยกรรม ดานวิศวกรรม
และการผังเมือง

- การดําเนินการดานการออกแบบวางผังท่ี
เก่ียวของกับการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และ
พัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร ท่ีคํานึงถึง
ความถูกตอง และตรงตามมาตรฐานงานดาน
สถาปตยกรรม ดานวิศวกรรม และการผังเมือง

- การดําเนินการ ตามแผนยุทธศาสตรการ
พัฒนาการปฏิบัติราชการ ตามนโยบาย
หรือสภาวะการณของเมือง ท่ีมีความ
ตองการในการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู
และพัฒนาพ้ืนท่ีโดยรอบกรุงเทพมหานคร

2. การจัดทําแผนงบประมาณ
ป ร ะ จํ า ป  แ ล ะ โ ค ร ง ก า ร ท่ี
สอดคลองกับการดําเนินงาน

- แผนโครงการ แผนงบประมาณ ท่ีแสดงใหเห็น
ถึงการดําเนินงานตั้งแตเริ่มตนโครงการ และแลว
เสร็จโครงการ

- แผนงานโครงการ  ระยะเวลาการ
ดําเนินการ
- ผังแนวความคิด ผังแมบทโครงการ

3. การประเมินประสิทธิภาพและ
ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล จ า ก แ ผ น ก า ร
ดํ า เ นินการ โค ร งการอ นุ รั กษ
ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ี

- การดําเนินการตามแผนงานควบคุม ประเภท
งานดานการออกแบบวางผัง การปรับปรุงแบบ
กอสราง การตรวจรับงานใหโครงการขับเคลื่อน
และสอดคลองกับเน้ืองาน

- การดําเนินการไปสู ข้ันการปฏิบัติตาม
ข้ันตอนการวางแผน

4. การกําหนดการประชุมหารือ
การมีสวนรวมของประชาชน และ
การสรางภาคีเครือขาย

- การจัดกิจกรรมประชุม หารือ เพ่ือการรับฟง
ความคิดเห็นของประชาชนท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ี 
เพ่ือเกิดการรามดําเนินการ

- การลงสํารวจพ้ืนท่ีและการประชุมแบบมี
สวนรวมกับประชาชน
- ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี

5. การติดตามและการประเมินผล
การดําเนินงาน และการพัฒนา
ปรับปรุงแนวทางการออกแบบ
พ้ื น ท่ี ท่ี ส อ ด ค ล อ ง ง า น ด า น
สถาปตยกรรม ดานวิศวกรรม
และการผังเมือง

- การดําเนินการติดตาม และประเมินผล ตาม
แผนงานท่ีมีผลลัพธอยางมีประสิทธิภาพ หลัง
โครงการแลวเสร็จ

- ความพึงพอใจของประชาชนในพ้ืนท่ี
- พ้ืนท่ีโครงการทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ดานสภาพภูมิทัศน การอยูอาศัยท่ีดีของ
พ้ืนท่ี และสงผลตอสภาวะเศรษฐกิจ สังคม
ท่ีดีข้ึน

2. กระบวนการการพัฒนายาน และบริ เวณพ้ืนท่ีเฉพาะแหงของเมืองท่ี มีคุณคาหรือมีความสําคัญ

ทางประวัติศาสตร 

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

เพ่ือการดําเนินการพัฒนายาน และบริเวณพ้ืนท่ีเฉพาะแหงของเมืองท่ีมีคุณคา หรือมีความสําคัญ 

ทางประวัติศาสตร ในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครชั้นในหรือพ้ืนท่ีเมืองเการัตนโกสินทร ท่ีเกิดการเปลี่ยนแปลงทางดาน

กายภาพของยาน จากความเสียหาย เสื่อมโทรม หรือเสื่อมถอยในพ้ืนท่ี โดยการวางแผน การดํานเนินการออกแบบ

วางผังและการบริหารจัดการใหสอดคลองกับโบราณสถาน อาคารเกาท่ีทรงคุณคาในพ้ืนท่ี ใหมีสภาพท่ีเหมาะสมและ

สอดคลองกับการเปลี่ยนแปลงทางดานพหุสังคมวัฒนธรรม  

ขอบเขตของกระบวนการ 

การดําเนินการคิดและวิเคราะหแนวทางการพัฒนาหรือฟนฟู พ้ืนท่ีรอบเกาะรัตนโกสินทร เขตพ้ืนท่ีชั้นในและ

พ้ืนท่ีตอเนื่องรอบเกาะรัตนโกสินทรและฝงธนบุรี โดยการศึกษา กําหนด วางแผน วิเคราะห จากภาพรวมของ 

แผนยุทธศาสตร นโยบาย ผลรายงานการศึกษา สภาวะการเปลี่ยนแปลงทางสังคม เศรษฐกิจ วัฒนธรรม และ 

ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี หรือสภาวะวิกฤตท่ีเกิดข้ึนในพ้ืนท่ี การรื้อยาย การจัดหาท่ีอยูอาศัยหรือ 
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จัดกิจกรรมใหกับชุมชน การจัดระเบียบ การฟนฟูเศรษฐกิจชุมชน การปรับปรุงโครงสรางท่ีเสื่อมโทรม การพัฒนา

สภาพแวดลอมในชุมชนและยาน โดยนําเสนอแนวทางผลการออกแบบท่ีแกไขปญหาในพ้ืนท่ี หรือพ้ืนท่ีเฉพาะแหง 

โดยอนุรักษ รักษา และสงเสริมทางดานมรดกทางวัฒนธรรมของยานเมืองเกา ทีทรงคุณคาทางดานประวัติศาสตร 

และโบราณสถานใหคงอยู 

กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

กระบวนงานฟนฟูและพัฒนายาน มุงเนนการฟนสภาพยานท่ีเสื่อมโทรม ขาดความดูแล พ้ืนท่ีท่ีมีปญหา 

ตามสภาวะการณการเปลี่ยนแปลงของเมือง ดวยการแกไขปญหาและเสนอแนะแนวทางการดําเนินการใหชุมชน

กลับมามีสภาพท่ีดี สอดคลองกับยุทธศาสตรการฟนฟูและพัฒนาพ้ืนท่ีของกรุงเทพมหานคร โดยมีการจัดทําผังแมบท 

ดานกายภาพ ดานกิจกรรม ดานการเชื่อมตอโครงขาย ดานสิ่งแวดลอม ท่ีสอดคลองกับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

ภายใตการอนุรักษและดํารงรักษาพ้ืนท่ีประวัติศาสตรของชาติ  

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ 

1. การดําเนินงานดานการอนุรักษ ฟนฟู ในพ้ืนท่ีเกาะรัตนโกสินทรและพ้ืนท่ีตอเนื่อง

2. การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลจากแผนการดําเนินการโครงการอนุรักษ ฟนฟู ท่ีสงเสริม

เอกลักษณ ความเขากันของชุมชนเดิม การออกแบบท่ีคํานึงถึงรูปลักษณ ตําแหนงท่ีตั้ง ผังบริเวณ ความสูงของตัว

อาคารในพ้ืนท่ีเมืองเกาและพ้ืนท่ีประวัติศาสตร 

3. แนวทางการปฏิบัติท่ียึดตามคูมือดูแลรักษาโบราณสถานของกรมศิลปากร

4. การกําหนดการประชุมหารือ การมีสวนรวมของประชาชน และการสรางภาคีเครือขาย

5. การติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การดําเนินงานดานการอนุรักษ
ฟนฟู ในพ้ืนท่ีเกาะรัตนโกสินทร
และพ้ืนท่ีตอเน่ือง

- การดําเนินการดานการอนุรักษ และฟนฟูยาน
ในพ้ืนท่ีโดยรอบเกาะรัตนโกสินทร และพ้ืนท่ี
รอยตอ

- การดํ า เ นินการ  และผลั กดั นตาม
ยุทธศาสตรการฟนฟูเมืองของกรุงเทพฯ
250 ป

2. การประเมินประสิทธิภาพและ
ป ร ะ สิ ท ธิ ผ ล จ า ก แ ผ น ก า ร
ดําเนินการโครงการอนุรักษ ฟนฟู
ท่ีสงเสริมเอกลักษณ ความเขากัน
ของชุมชนเดิม การออกแบบท่ี
คํานึงถึงรูปลักษณ ตําแหนงท่ีตั้ง
ผังบริเวณ ความสูงของตัวอาคาร
ใ น พ้ื น ท่ี เ มื อ ง เ ก า แ ล ะ พ้ื น ท่ี
ประวัติศาสตร

- การผลักดัน แผนงาน โครงการ ไปสูข้ันตอน
ปฏิบัติ
- การปฏิบัติภารกิจงาน การวางแผน การลง
สํารวจ การเก็บขอมูล

- แผนงานโครงการ  ระยะเวลาการ
ดําเนินการ
- ผังแนวความคิด ผังแมบทโครงการ

3. แนวทางการปฏิบัติท่ียึดตาม
คูมือดูแลรักษาโบราณสถานของ
กรมศิลปากร

- ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร ต า ม พ ร ะ ร า ช บั ญ ญั ติ
โบราณสถาน
- รักษา ดูแล ทําความสะอาด หรือฟนฟูพ้ืนท่ีท่ี
อยู ใ กล แหล ง โบร าณสถาน  หรื อสถาน ท่ี
ประวัติศาสตรท่ีทรงคุณคา

- รายละเอียดเน้ืองาน ขอกําหนด และ
มาต รการ ท่ีมี ต อ ย า น  แนวทางกา ร
ดําเนินการแกไขปญหา

4. การกําหนดการประชุมหารือ
การมีสวนรวมของประชาชน และ

- การจัดกิจกรรมประชุม หารือ เพ่ือการรับฟง
ความคิดเห็นของประชาชนท่ีอาศัยอยูในพ้ืนท่ี 

- การลงสํารวจพ้ืนท่ีและการประชุมแบบมี
สวนรวมกับประชาชน
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การสรางภาคีเครือขาย เพ่ือเกิดการรามดําเนินการ  - ความตองการของประชาชนในพ้ืนท่ี 
5. การติดตามและการประเมินผล
การดําเนินงานของโครงการ 

- การดําเนินการติดตาม และประเมินผล ตาม
แผนงานท่ีมีผลลัพธอยางมีประสิทธิภาพ หลัง
โครงการแลวเสร็จ 

- ความพึงพอใจของประชาชนในพ้ืนท่ี 
- พ้ืนท่ีโครงการทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ดานสภาพภูมิทัศน การอยูอาศัยท่ีดีของ
พ้ืนท่ี และสงผลตอสภาวะเศรษฐกิจ สังคม
ท่ีดีข้ึน 

 

3. กระบวนการการบริหารจัดการท่ีเกี่ยวของกับการปรับปรุงฟนฟูเมือง  

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

 เพ่ือการดําเนินการประสานและการบริหารจัดงานท่ีเก่ียวของกับการปรับปรุง ฟนฟูเมือง โดยผาน

กระบวนการวางแผน การบริหารงานทรัพยากรบุคคล การดําเนินการตามกลยุทธ เพ่ือใหเนื้องานปรับปรุง ฟนฟูเมือง

ในพ้ืนท่ีบริเวณพ้ืนท่ีเฉพาะแหงของเมืองท่ีมีคุณคา พ้ืนท่ีท่ีมีความสําคัญทางประวัติศาสตร พ้ืนท่ีชานเมือง หรือพ้ืนท่ี

เมืองใหมท่ีอยูโดยรอบเขตชานเมืองกรุงเทพมหานคร ใหดําเนินการสําเร็จลุลวง และปราศจาคความเสี่ยงในการ

บริหารจัดการ  

ขอบเขตของกระบวนการ  

 การดําเนินการจัดตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานเพ่ือรวมดําเนินการบริหารจัดการโครงการปรับปรุง 

ฟนฟูเมือง โดยกําหนดวางแผนขอบเขตโครงการ การบริหารขอบเขตงาน การบริหารงบประมาณ การบํารุงรักษา

ซอมแซม สามารถระบุขอกําหนด เง่ือนไข และการจัดโครงสราง ความเสี่ยง การประมาณคาใชจาย และการลงมือ

ปฏิบัติโครงการกอนดําเนินการและหลังดําเนินการแลวเสร็จ 

กรอบแนวคิดของกระบวนการ  

 การบริหารจัดการดานการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาท่ีมุงเนนเรื่องการบริหารจัดการพ้ืนท่ี 

ใหสัมฤทธิ์ผล มีการบริหารจัดงานอยางมีระบบ ซ่ึงสามารถจําแนกออกเปนเรื่องเก่ียวกับ โครงสรางการบริหารงาน 

ดานพ้ืนท่ี การตัดสินใจ และการใหความคิดเห็นของผูบังคับบัญชา โครงสรางหนาท่ีของผูปฏิบัติท่ีไดรับมอบหมายงาน 

และการดําเนินการรวมกันท่ีเก่ียวของกับงานอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาแบบบูรณาการ    

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

 1. การจัดตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานในการมีอํานาจหนาท่ีบริหาร จัดการ และปฏิบัติรวมกัน 

 2. ระบุความรับผิดชอบหนาท่ี อํานาจหนาท่ีในการบริหาร 

 3. การดําเนินตามแผนบริหารจัดการโครงการ ระยะเวลา งบประมาณ ขอจํากัดและความเสี่ยงของงาน 

 4. การกําหนดการประชุม เสนอแนะปญหา ปจจัยเสี่ยง ขอกําหนด และแนวทางการบริหารภาพรวมของ

โครงการ 

 5. การติดตามและการประเมินผลการดําเนินงานของโครงการ  

และฟนฟูพ้ืนท่ี 
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กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การจัดตั้งคณะกรรมการ หรือ
คณะทํางานในการมีอํานาจหนาท่ี
บริหาร จัดการ และปฏิบัติรวมกัน

- การคัดเลือกบุคคล - คําสั่งแตงตั้ง รายช่ือคณะทํากรรมการ
คณะทํางานในการดําเนินงาน

2. ระบุความรับผิดชอบหนาท่ี
อํานาจหนาท่ีในการบริหาร

- อํานาจหนาท่ีในการบริหาร การปฏิบัติ การ
ติดตามผล

- การขับเคลื่อนแผนงานโครงการ และ
การบริหารโครงการ

3. การดําเนินตามแผนบริหาร
จั ดการ โคร งการ  ระยะ เ วลา
งบประมาณ ขอจํากัดและความ
เสี่ยงของงาน

- การดําเนินงานจัดหางบประมาณตามข้ันตอน
ปฏิบัติงานราชการ
- การวิเคราะหผลกระทบของโครงการ

- ก า ร ดํ า เ นิ น ก า ร ใ ห โ ค ร ง ก า ร มี
ประสิทธิภาพ ปราศจากความเสี่ยง

4 .  ก า ร กํ า ห น ด ก า ร ป ร ะ ชุ ม 
เสนอแนะปญหา  ป จจัย เสี่ ย ง 
ขอ กํ าหนด และแนวทางการ
บริหารภาพรวมของโครงการ 

- การประชุม หารือ - การดําเนินการโครงการข้ันปฏิบัติ
- บุคลากรดําเนินการตามแผนงาน และ
หนาท่ีท่ีรับผิดชอบ

5. การติดตามและการประเมินผล
การดําเนินงานของโครงการ

- การดําเนินการติดตาม และประเมินผล ตาม
แผนงานท่ีมีผลลัพธอยางมีประสิทธิภาพ หลัง
โครงการแลวเสร็จ

- ความพึงพอใจของประชาชนในพ้ืนท่ี
- พ้ืนท่ีโครงการทําใหเกิดการเปลี่ยนแปลง
ดานสภาพภูมิทัศน การอยูอาศัยท่ีดีของ
พ้ืนท่ี และสงผลตอสภาวะเศรษฐกิจ สังคม
ท่ีดีข้ึน

4. กระบวนการงานสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชน และสรางภาคีเครือขายเพ่ือการ

ปรับปรุงฟนฟูเมือง

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

เพ่ือการดําเนินการงานดานการฟนฟูเมือง ท่ีมุงเนนใหผูท่ีมีสวนท่ีเก่ียวของ ผูรับบริการ ผูมีสวนไดสวนเสีย 

เขามามีบทบาทในการรวมกระบวนการฟนฟูเมือง ท่ีเกิดจากความตองการของคนในพ้ืนท่ี ท่ีไดเขารวมประชุม 

นําเสนอขอมูล และรวมอภิปรายเสนอแนะแนวทาง โดยใหผูประกอบการ ภาคเอกชน ภาคีเครือขายเขามามีสวนรวม

ในการดําเนินการรับผิดชอบรวมกัน  

กรอบแนวคิดของกระบวนการ 

การวางแผนดําเนินโครงการโดยการมีสวนรวม มีข้ันตอนการดําเนินการแบบการบริหาร และการมีสวนรวม 

กอใหเกิดการดําเนินงานรวมกัน มีการตัดสินใจรวมกันระหวางคนภายในองคกร และคนภายนอก โดยการระดมความ

คิดเห็นนําไปสูการตัดสินใจ ลดชองวาง ปญหา และความขัดแยงข้ึนกอนท่ีจะเกิดโครงการพัฒนาในพ้ืนท่ี  

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

1. การวางแผนและการจัดทําโครงการ ตามแผนการดําเนินการ โดยกําหนดแนวทางการประชุม หรือ

ปฏิบัติงานดวยรูปแบบการประชุมอภิปราย หารือ หรือเสนอแนะขอมูลทางวิชาการ รวมรับฟงความคิดเห็น 

จากผูบรหิารและประชาชนในพ้ืนท่ี  

2. แนวทางการปฏิบัติงานราชการตามพระราชบัญญัติการมีสวนรวมของประชาชน
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3. การจัดตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางานในการดําเนินงาน  

 4. การจัดประชุมอภิปราย ระดมความคิดเห็น หรือสัมภาษณ ลงพ้ืนท่ีแจกแบบสอบถาม 

 5. แนวทางการจัดตั้งกลุมชุมชน หรือกลุมภาคีเครือขายประชาชนในพ้ืนท่ี   

 

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การวางแผนและการจัดทํา
โครงการ ตามแผนการดําเนินการ 
โดยกําหนดแนวทางการประชุม 
หรือปฏิบัติงานดวยรูปแบบการ
ประ ชุมอภิปราย  หารื อ  หรื อ
เสนอแนะขอมูลทางวิชาการ รวม
รั บ ฟ ง ค ว า ม คิ ด เ ห็ น 
จากผูบริหารและประชาชนใน
พ้ืนท่ี 

- การวางแผน และกําหนดรูปแบบการประชุม
หารือ  

- การประชุมกับประชาชนในพ้ืนท่ี และ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ  

2. แนวทางการปฏิบัติงานราชการ
ตามพระราชบัญญัติการมีสวนรวม
ของประชาชน  
 

- กระบวนการการรับฟงความคิดเห็นภาค
ประชาชน ท่ีไดรับผลกระทบ หรือความตองการ
ท่ีอยูในพ้ืนท่ี  
 

- การขับเคลื่อนแผนงาน โครงวการ ให
ประชาชนไดมีสวนรวม เกิดความพึงพอใจ  
 

3. การจัดตั้งคณะกรรมการ หรือ
คณะทํางานในการดําเนินงาน  
 

- การจัดตั้งคณะกรรมการ หรือคณะทํางาน 
หรือภาคีเครือขายสังคม ประชาชน ในพ้ืนท่ี  
 

- การดําเนินการรวมกันเพ่ือผลักดันใหเกิด
ความสําเร็จ  

4. การจัดประชุมอภิปราย ระดม
ความคิดเห็น หรือสัมภาษณ ลง
พ้ืนท่ีแจกแบบสอบถาม 
 

- การกําหนดรูปแบบ ประชุมรับฟงความคิดเห็น 
หรืออภิปรายกลุม ในพ้ืนท่ีโครงการท่ีดําเนินงาน 

- การประชุมหารือ รวมอภิปราย  
- บทสรุปและความตองการหลังจากการ
ประชุม 

5. แนวทางการจัดตั้งกลุมชุมชน 
หรือกลุมภาคีเครือขายประชาชน
ในพ้ืนท่ี   

- การปฏิบัติงานรวมกันระหวางกลุมงานฟนฟู
เมือง หนวยงานท่ีเก่ียวของ และกลุมประชาชน  

- ประชาชนในพ้ืนท่ี สํานึกรัก รับผิดชอบ 
ดูแล และรวมผลักดัน พ้ืนท่ีโครงการทําให
เกิดการเปลี่ยนแปลงดานสภาพภูมิทัศน 
การอยูอาศัยท่ีดีของพ้ืนท่ี และสงผลตอ
สภาวะเศรษฐกิจ สังคมท่ีดีข้ึน 

 

5. กระบวนการงานบริหารกองทุนฟนฟูเมือง ารกองทุนฟนฟูเมือง  

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

 เพ่ือการดําเนินการการจัดตั้งกองทุนฟนฟูเมือง ดวยการะบวนการหาเงินจัดหาเงินเขาสูกองทุนฟนฟูเมือง

กรุงเทพมหานคร ซ่ึงประชาชนสามารถมีสวนรวมในการรวมบริจาคเงินและทรัพยสินสมทบกองุทน นํามาเปน

คาใชจาย การฟนฟู ปรับปรุง ซอมแซมกลุมอาคารหรือสิ่งกอสรางซ่ึงโดยอายุ หรือโดยลักษณะแหงการกอสราง 

ท่ีทรงคุณคา มีความสําคัญของประวัติศาสตรในพ้ืนท่ี โดยมีคณะกรรมการกองทุนฟนฟูเมืองคอยบริหาร ดูแล จัดการ 

และเสนอแนะแกไข รวมถึงการเก็บรักษาเงินกองทุน การเบิกจาย   
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กรอบแนวคิดของกระบวนการ  

 การผลักดัน และมุงเนนใหเกิดกระบวนการการจัดตั้งกองทุนฟนฟูเมืองในกรุงเทพมหานคร เพ่ือเกิดเปนแหลง

เงินทุนในการดําเนินงานดานโครงการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ซ่ึงแหลงเงินทุน

อาจจะมาจากงานการกุศล หรือการจัดกิจกรรม หรือประชาชนในพ้ืนท่ีเขามามีสวนรวมในการจัดหาเงินทุนเขากองทุน   

 

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

 1. การดําเนินการตามระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยกองทุนฟนฟูเมืองกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544   

 2. แนวทางการจัดตั้งกองทุน การบริหารการลงทุน และการรายงานผลการดําเนินการ   

3. วิถีทางในการจัดหาเงินทุนเขากองทุน โดยผานสภากรุงเทพมหานคร หรือฝายบริหารงานราชการของ

หนวยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร หรือการมีสวนรวมของประชาชนในพ้ืนท่ีเขามามีสวนในการดําเนินการ  

 4. การจัดกิจกรรมหรือหารายได เพ่ือเปนท่ีมาของเงินทุน 

  

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การดําเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยกองทุน
ฟนฟูเมืองกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2544   
 

- การปฏิบัติตาม ขอกําหนด เง่ือนไข ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วาดวยกองทุนฟนฟูเมือง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544   

- แผนดําเนินการกองทุนฟนฟูเมืองนําไปสู
ข้ันตอนการปฏิบัต ิ 

2. แนวทางการจัดตั้งกองทุน การ
บริหารการลงทุน และการรายงาน
ผลการดําเนินการ   
 

- ขอเสนอแนะ แนวทางการจัดหาเงินทุน  
 

- แหลงท่ีมาของเงินทุน   
 

3. วิถีทางในการจัดหาเงินทุนเขา
ก อ ง ทุ น  โ ด ย ผ า น ส ภ า
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  ห รื อ ฝ า ย
บริหารงานราชการของหนวยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานคร หรือการมี
สวนรวมของประชาชนในพ้ืนท่ีเขา
มามีสวนในการดําเนินการ  
 

- การประชุมหารือ ระดมความคิดเห็นหนวยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานคร  
- การประชุมจัดหางบประมาณ  
 

- หนวยงานในสังกัดกรุงเทพมหานคร สภา
กรุงเทพมหานคร พิจารณางบประมาณ  

4. การจัดกิจกรรมหรือหารายได 
เพ่ือเปนท่ีมาของเงินทุน 
 

- กิจกรรม นิทรรศการ การออกบูท อีเวนท เพ่ือ
จัดหารายได 

- รายไดเขาสูกองทุน หรือการสมทบทุน   
 

 

6. กระบวนการเผยแพรความรูทางวิชาการ  

วัตถุประสงคของกระบวนการ 

 กลุมงานฟนฟูเมืองมีหนาท่ีในการดําเนินการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และพัฒนาพ้ืนท่ีในกรุงเทพมหานคร 

การดําเนินงานของกลุมงานจะประกอบดวยเนื้องานทางดานงานวิชาการ รายงานการศึกษา หรือกฎหมายขอบังคับ 
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และอีกทางดานคืองานดานการปฏิบัติในพ้ืนท่ีโครงการ การดําเนินงานเผยแพรความรูทางวิชาการ มีความสําคัญ 

อยางยิ่งท่ีจะทําใหบุคลากรของกรุงเทพมหานครไดรับความรูในการปฏิบัติงานไดถูกตอง เขาถึงแหลงขอมูล 

รายละเอียดโครงการ หรือเทคนิคท่ีสําคัญท่ีนํามาประกอบใชกับการดําเนินงานเพ่ือใหเกิดประสิทธิภาพของงาน 

การเผยแพรความรูทางวิชาการจะทําใหประชาชนไดรับความรู และเขาใจในการดําเนินการโครงการมากยิ่งข้ึน 

กรอบแนวคิดของกระบวนการ  

 การดําเนินงานตามภารกิจกลุมงานฟนฟูเมือง และสอดแทรกดวยกิจกรรมการใหความรูทางวิชาการ 

ตอเจาหนาท่ีสังกัดกรุงเทพมหานคร และประชาชนใหไดรับความรูเก่ียวกับงานดานการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟู และ

พัฒนาพ้ืนท่ีในกรุงเทพมหานคร ดวยเทคนิคท่ีสอดแทรกในขอมูล ผังแมบทของพ้ืนท่ี ผานกระบวนการการประชุม 

วิชาการ การสัมมนา หรือการใหความรูสัญจร ดวยการประชุมรับฟงความคิดเห็น การอภิปรายกลุม การจัดทําสื่อ

ประชาสัมพันธหนังสือ วีดีทัศน หรือเวบไซตออนไลนเพ่ือใหความรู  

ขอกําหนดท่ีสําคัญของกระบวนการ  

 1. การดําเนินโครงการ การวางแผนการประชาสัมพันธใหความรูงานดานการอนุรักษ ปรับปรุง ฟนฟูและ

พัฒนาพ้ืนท่ีในกรุงเทพมหานคร    

 2. การจัดกิจกรรมประชุมทางวิชาการ การสัมมนา การประชุมหารือเพ่ือแสดงความคิดเห็น การวางแผน

จัดการอภิปรายกลุมแบบเชิงลึก  

3. การจัดทําสื่อประชาสัมพันธเพ่ือใหความรู เชน หนังสือ แผนวีดีทัศน แผนพับประชาสัมพันธ เวบไซต

ออนไลน  

 4. การจัดกิจกรรมนิทรรศการเผยแพรความรูหรือการใหความรูนิทรรศการสัญจร 

 

กระบวนการ ขอกําหนดท่ีสําคัญ ตัวชี้วัดท่ีสําคัญ 
1. การดํ า เ นิน โครงการ การ
วางแผนการประชาสัมพันธให
ค ว า ม รู ง า น ด า น กา รอ นุ รั ก ษ 
ปรับปรุง ฟนฟูและพัฒนาพ้ืนท่ีใน
กรุงเทพมหานคร    

- การวางแผน ระดมความคิดเห็นในการจัดทํา
สื่อการเผยแพรใหความรู   

- แนวคิดในการออกแบบสื่อ รูปแบบสื่อให
ความรู   
- แนวทางการนําเสนอสื่อ 

2. การจัดกิจกรรมประชุมทาง
วิชาการ การสัมมนา การประชุม
หารือเพ่ือแสดงความคิดเห็น การ
วางแผนจัดการอภิปรายกลุมแบบ
เชิงลึก 

- การจัดประชุมวิชาการ สัมมนา   
 

- ผลสรุปการอภิปรายกลุม การไดรับ
ความรู 
- แบบทดสอบกอนและหลังการประชุม
วิชาการ สัมมนา   
 

3. การจัดทําสื่อประชาสัมพันธ
เพ่ือใหความรู เชน หนังสือ แผนวี
ดีทัศน  แผนพับประชาสัมพันธ 
เวบไซตออนไลน  

- การดําเนินการจัดทําสื่อ  
- การตรวจรายละเอียดสื่อใหความรู 
 

- หนังสือ แผนพับประชาสัมพันธ โบชัวร 
ปายโฆษณา เวบไซต หรือแอพพลิเคช่ัน
ออนไลน ติดตามใหความรู 

4. การจัดกิจกรรมนิทรรศการ
เผยแพรความรูหรือการใหความรู
นิทรรศการสัญจร 

- กิจกรรมการใหความรูสัญจร หรือการสงสื่อให
ความรูไปยังหนวยงานตาง ๆ  

- การเผยแพรสื่อเชิงรุก ใหกับประชาชน 
หรือหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- ประชาชน นักศึกษา บุคลากร ไดรับ
ความรู   
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ส่วนออกแบบและพัฒนาเมอืง 
กลุ่มงานออกแบบเมือง 
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1. กระบวนงานด้านการศกึษา วิเคราะห ์และออกแบบเมือง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และพัฒนาเมือง  
 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 

การศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง โดยเป็นไปตามหลักวิชาการด้านการออกแบบ การผังเมือง 
และการอนุรักษ์และปรับปรุงฟื้นฟูเมือง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และพัฒนาเมือง โดยพื้นที่เมืองได้รับ
การพัฒนาโดยการปรับปรงุภูมิทัศน์ เกิดการจัดกิจกรรมในพื้นที่และการใช้ประโยชน์ที่ดินอย่างเหมาะสม ส่งผล
ให้ประชาชนไดร้ับประโยชน์จากการพัฒนาพื้นทีอ่ย่างคุม้ค่า 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 
 การศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบเมือง โดยเป็นไปตามหลักวิชาการด้านการออกแบบ การผังเมือง และ
การอนุรักษ์และปรับปรุงฟื้นฟูเมือง ดังน้ี จัดทำแผนที่สำรวจ,จัดทำแบบสอบถามความคิดเห็นเบื้องต้นกับผู้ที่มี
ส่วนเกี ่ยวข้อง,จัดทำผังแนวคิดการออกแบบ (Lay out plan และ Conceptual plan),จัดทำรายละเอียด
โครงการ แนวคิดการออกแบบและวางผังเบื้องต้น ,ภาพทัศนียภาพ,งบประมาณเบื้องต้น เพื่อให้ผู้บริหาร
พิจารณา,จัดทำแบบก่อสร้างงานสถาปัตยกรรม วิศวกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม ตกแต่งภายใน ฯลฯ ,รายการ
ประกอบแบบ ,รายการประมาณราคา (BOQ) ,แผนการดำเนินงานโครงการ ,ขอบเขตของงาน(TOR),จัดทำ
หนังสืออนุมัติงบประมาณ,สัญญาจ้าง และดำเนินการตามสัญญาจ้าง เพื่อให้โครงการสามารถนำไปปฏิบัติให้
เกิดเป็นรูปธรรมตามหลักวิชาการ  
  
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 

กระบวนงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
มีกรอบแนวคิดจาก แนวคิดจากการพัฒนาเมือง แนวคิดการอนุรักษ์เมือง และแนวคิดการฟื้นฟูเมือง ซ่ึงเป็นไป
ตามหลักวิชาการด้านการออกแบบเมือง รวมถึงการดำเนินงานร่วมกับภาคเอกชนและภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้อง 
โดยจะต้องสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการผังเมือง และกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ มีการพัฒนาพื้นที่เมืองและส่วนประกอบของเมือง โดยเป็นไป
ตามหลักวิชาการด้านการออกแบบ การผังเมือง และการอนุรักษ์และปรับปรงุฟื้นฟูเมือง  

ตัวชี ้ว ัดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ พื ้นที ่เม ืองได้รับการพัฒนา เกิดการใช้กิจกรรมและการใช้
ประโยชน์ที่ดินอย่างเหมาะสม 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบรหิารงานก่อสร้าง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง  
 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 
 เพื่อวางแผนงานสำหรับการบริหารงานก่อสร้าง ให้งานในทุกข้ันตอนมีคุณภาพ และแล้วเสร็จทันตาม
เวลาที ่กำหนด รวมถึงผู ้ร ับจ้างสามารถดำเนินงานตามขอบเขตของงานและสัญญาจ้าง ได ้อย่างถูกต้องมี
ประสิทธิภาพ 
 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

การวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง มีขอบเขตของกระบวนงาน ดังน้ี การจัดทำแผนงานก่อสร้าง 
สามารถนำไปใช้ปฏิบัตงิานได้อย่างมปีระสิทธิภาพ,การตรวจสอบวัสดุงานก่อสร้างถูกต้องตรงตามแบบก่อสรา้ง 
รายการประกอบแบบ ขอบเขตของงาน (TOR) และสัญญาจ้าง และเป็นไปตามแผนงานก่อสร้าง,การจัดทำ
รายงานผลการควบคุมงาน,การตรวจรับงานมีความถูกต้อง ครบถ้วน ตามแบบก่อสร้าง รายการประกอบแบบ 
ขอบเขตของงาน (TOR) และสัญญาจ้าง เพื่อให้ได้คุณภาพงานที่ได้ตามมาตรฐานและการดำเนินการก่อสร้าง
แล้วเสร็จตามสัญญาจ้าง 
  
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 
 กระบวนงานด้านการวางแผนและบรหิารงานก่อสร้าง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
มีกรอบแนวคิดจาก การวางแผนงานเพื่อควบคุมคุณภาพงานก่อสร้าง ควบคุมเวลาดำเนินการ และควบคุม
งบประมาณให้เป็นไปตามงวดงานตามสัญญา โดยปฎิบ ัต ิตามหลักวิชาการ,มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครที ่ใช้อยู่ในปัจจุบัน,มาตรฐานงานอาคารของกรุงเทพมหานคร  และคู ่มือการควบคุมงาน
ก่อสร้าง  
 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ดำเนินการให้เป็นไปตามมาตรฐานงานก่อสร้างอาคาร และ
เป็นไปตามระเบยีบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัตเิก่ียวกับการจ้างเหมาก่อสร้างของกรุงเทพมหานคร  

ตัวชี ้ว ัดที ่สำคัญของกระบวนงาน  คือ การจัดทำแผนงานสำหรับการบริหารงานก่อสร้างเป็นไป      
ตามหลักวิชาการและมาตรฐานการก่อสร้าง เพื่อให้ได้คุณภาพงาน ปริมาณงานตามสัญญาจ้าง รวมถึงก่อสร้าง
ได้ตามมาตรฐานและแล้วเสร็จทันตามเวลาที่กำหนด 
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3.กระบวนงานด้านการให้คำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพื ่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื ้นฟู และ
พัฒนาเมือง 
 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการงาน 

ให้คำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง เพื่อให้   
ผู้ขอรับคำปรึกษาสามารถออกแบบและก่อสร้างเพื่อการพัฒนาพื้นทีไ่ดอ้ย่างคุม้ค่าเหมาะสม  

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

ให้คำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง ดังน้ี   
รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ, ให้คำปรกึษาในการออกแบบ ซ่อมแซม การบำรุงรักษาส่ิงก่อสร้าง และการก่อสรา้ง
เบื้องต้น,ประสานงาน สำรวจพื้นที่,วิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้ขอรับบริการ เพื่อให้ผู้ขอรับคำปรึกษาสามารถรับ
ข้อมูลเพื่อการพัฒนาพื้นที่ได้อย่างเหมาะสม 

 
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 

กระบวนงานด้านการให้คำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และ
พัฒนาเมือง ซ่ึงเป็นไปตามหลักวิชาการด้านการออกแบบเมือง รวมถึงการดำเนินงานร่วมกับภาคเอกชนและ
ภาคีเครือข่ายที่เก่ียวข้องโดยจะต้องสอดคล้องกับพระราชบญัญัตกิารผังเมือง และกฎหมายต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ การให้คำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพื่อการ
อนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ผู้ขอรับคำปรึกษาได้รบัคำปรึกษาการออกแบบเมืองและก่อสรา้ง 
เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
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4.กระบวนงานกำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพื ่อการอนุรักษ์ 
ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
 
วัตถุประสงค์ของกระบวนการงาน 

จัดทำฐานข้อมูลให้เป็นมาตรฐานสำหรับการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพื ่อการ
อนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

กำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟืน้ฟู 
และพัฒนาเมือง ดังน้ี จัดเตรียมข้อมูล, สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล ศึกษา วิเคราะห์ข้อมูล, จัดทำร่างมาตรฐานฯ
, ประสานการประชุมร ับฟังความคิดเห็นหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ภาคประชาชนในพื้นที่, กำหนดและจัดทำ
รูปแบบมาตรฐานการออกแบบก่อสร้างและการประมาณราคา, นำรูปแบบมาตรฐานการออกแบบก่อสร้างและ
การประมาณราคาไปใช้งาน 

 
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 

กำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟืน้ฟู 
และพัฒนาเมือง ซ่ึงเป็นไปตามหลักวิชาการ โดยสอดคล้องกับพระราชบัญญัติการผังเมือง และกฎหมายต่างๆ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ กำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และ
ประเมินราคา เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ฐานข้อมูลที่เป็นมาตรฐานสำหรับการออกแบบ การก่อสร้าง และ
ประเมินราคา เพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
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5. กระบวนงานด้านการบริหารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างที่ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพื่อการดูแล
บำรุงรักษาใหส้ามารถใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพ 

 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 

เพื่อบริหารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างที่ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ ให้เกิดการดูแลบำรุงรักษา
โดยสามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธภิาพ สะดวกและปลอดภัยในการเข้าใช้บรกิารอาคารหรอืส่ิงปลูกสร้างน้ัน
  
ขอบเขตของกระบวนงาน 

การบริหารจัดการทรัพยากรอาคารหรือสิ ่งปลูกสร้าง ( Facility Management) มีขอบเขตของ
กระบวนงาน ดังน้ี การจัดทำรายละเอียดโครงการ,การจดัทำรา่งขอบเขตของงาน (TOR),การจัดทำงบประมาณ
ในการดำเนินการ,การจัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงินในขอจัดสรรงบประมาณ เพื่อดำเนินการ
ดูแลบำรุงรักษาอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างใหส้ามารถใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ 
 
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 
 กระบวนงานด้านการบริหารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างที่ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพื่อการ
ดูแลบำรุงรักษาให้สามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ มีกรอบแนวคิดจากการบริหารจัดการทรัพยากร
อาคารหรอืส่ิงปลูกสร้าง (Facility Management) เพื่อให้อาคารหรอืส่ิงปลูกสร้างที่ดำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ
สามารถใช้งานไดอ้ย่างมีประสิทธิภาพอยู่เสมอ  
 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ดำเนินการให้เป็นไปตามแนวคิดการบริหารจัดการทรพัยากร
อาคาร (Facility Management) โดยเป็นไปตามพระราชบัญญัตกิารจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
และระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซ้ือจัดจ้างและบริหารพัสดุภาครฐั  

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ส่ิงปลูกสร้าง อุปกรณ์อาคาร สถานที่ และสภาพแวดล้อม มีความ
พร้อมและตอบสนองการใช้งานไดอ้ย่างมปีระสิทธิภาพเสมอ 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ 
 
วัตถุประสงค์ของกระบวนงาน 

เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการที่เก่ียวข้องกับการพัฒนาเมือง การอนุรักษ์เมือง และฟื้นฟูเมือง เพื่อให้
ประชาชนได้รับประโยชน์จากการเผยแพร่ความรูท้างวิชาการตามวิธีการทีก่ำหนด  

 
ขอบเขตของกระบวนงาน 
 การเผยแพร่ความรู้ทางวิชการตามวิธีการที่กำหนด ประกอบด้วย กรณี 1 เผยแพร่ความรู้ เป็นการ
เผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดย ใช้องค์ความรู้ทีไ่ดจ้ากการประสบการณก์ารปฏิบัตงิานในหน้าที่ และการศึกษา
ความรู้เพิ่มเติม ประกอบด้วย การจัดอบรม การบรรยาย และวิธีการอ่ืน ๆ  กรณี 2 การจัดทำส่ือประชาสัมพนัธ์  
เป็นการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดยการจัดทำส่ือส่ิงพิมพ์หรือส่ือวิดิทัศน์ เพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
หรือใช้เพื่อประกอบการจัดอบรม/การบรรยาย ประกอบด้วย การจัดทำหนังสือ/แผ่นพับ การจัดทำส่ือวิดิทัศน์ 
และวิธีการอ่ืน ๆ โดยจะต้องทำการพิจารณากำหนดทิศทางการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการให้เหมาะสมกับ
แผนงานที ่ได้กำหนดไว้ รวมถึงการจัดทำแบบประเมินผลการเผยแพร่ความรู ้ทางวิชาการ และภาพถ่าย
ประกอบการดำเนินงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ 
 
กรอบแนวคิดของกระบวนงาน 
  กระบวนงานเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ มีกรอบแนวคิดตามพระราชบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 ที่กำหนดให้หน่วยงานราชการเผยแพร่ข้อมูลของราชการตามที่กำหนด รวมถึงเป็นการ
ฝึกอบรมเพื่อให้เจ้าหน้าที่ทีเ่ก่ียวข้องมีความรู้ความสามารถในการปฏิบัตงิาน 
 
ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน 

ข้อกำหนดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ ดำเนินการเผยแพร่ข้อมูลความรู้สู่กลุ่มเป้าหมายตามวิธีการที่
กำหนด 

ตัวช้ีวัดที่สำคัญของกระบวนงาน คือ สามารถกำหนดทิศทางการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการได้อย่าง
เหมาะสมประกอบด้วยกรณีเผยแพร่ความรู้และกรณีจัดทำส่ือประชาสัมพันธ์ โดยกลุ่มเป้าหมายได้รับข้อมูล
ความรู้ และมีความรู้ความเข้าใจตามที่หน่วยงานกำหนด 

 
 
 
 
 
 
 

 

42



กลุ่มงานพัฒนาเมือง 
ขอบเขตของกระบวนงาน 

 กลุ่มงานพัฒนาเมือง ส่วนออกแบบและพัฒนาเมืองได้กำหนดขอบเขตของกระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือ
ปฏิบัติงาน ตามบทบาทและหน้าที่ความรับผิดชอบของหน่วยงาน เป็น ๘ กระบวนงาน ดังนี้  

 ๑) กระบวนงานการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดิน โดยมี
จุดเริ่มต้นที่ การศึกษาภาพรวมของพื้นที่ ลักษณะทางกายภาพ และหาศักยภาพของพื้นที่ เพื่อกำหนดขอบเขตพื้นที่
โครงการ การดำเนินการตามข้ันตอนและกระบวนการการจดัรูปที่ดิน และสิ้นสุดที่การชำระค่าชดเชยต่อเจ้าของที่ดิน
และประกาศสิ้นสุดโครงการในราชกิจจานุเบกษา ทั้งหมดดำเนินการภายใต้กฎหมายว่าด้วยการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ 
 ๒) กระบวนงานการพัฒนาเมืองโดยสมาคม เป็นการจัดรูปที่ดินโดยภาคเอกชน ในรูปแบบของสมาคม โดย
มีจุดเริ่มต้นที่ การศึกษาภาพรวมของพื้นที่ ลักษณะทางกายภาพ และหาศักยภาพของพื้นที่ เพื่อกำหนดขอบเขต
พื้นที่โครงการ การดำเนินการตามขั้นตอนและกระบวนการการจัดรูปที่ดิน และสิ้นสุดที่การชำระค่าชดเชยต่อ
เจ้าของที่ดินและประกาศสิ้นสุดโครงการในราชกิจจานุเบกษา ทั้งหมดดำเนินการภายใต้กฎหมายว่าด้วยการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ โดยภาคเอกชนเป็นผู้ขอจดทะเบียนจัดตั้งสมาคมและเป็นผู้ดำเนินการโครงการ 
 ๓) กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร เพื่อ
ใช้เป็นกรอบในการกำหนดพื้นที่บริเวณที่จะส่งเสริมให้มีการพัฒนาพื้นที่โดยวิธีการจัดรูปที่ดิน โดยเริ่มจากการศึกษา
แผนและนโยบายที่เกี่ยวข้องกับการพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร วิเคราะห์แนวโน้มการเติบโตของพื้นที่ และกำหนด
ร่างขอบเขตพื้นที่เป้าหมาย และพื้นที่ส่งเสริมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ ผ่านความเห็นชอบจากคณะกรรมการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร อนุกรรมการกลั่นกรองแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมาย (กรมโยธาธิการ
และผังเมือง) และคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ (ระดับประเทศ) และสิ้นสุดที่การดำเนินหารตาม
ประกาศ 
 ๔) กระบวนงานการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดิน เพื่อการพัฒนาเมือง เน่ืองจากในการดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินนั้น
ในบางกรณีเจ้าของที่ดินแปลงปากทางไม่อนุญาตใหใ้ช้เป็นทางผ่านเข้าออก รวมทั้งกรณีมีมีอาคารสิ่งก่อสร้างกีดขวาง 
ดังนั้นเพื่อการพัฒนาพื้นที่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้นและการจัดรูปที่ดินเป็นไปด้วยความเรียบร้อยและก่อให้เกินประโยชน์
สูงสุดกับประชาชน รัฐอาจเวนคืนอสังหาริมทรัพย์มาเพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดินรายใดก็ได้ โดยนำกฎหมายว่า
ด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์มาใช้บังคับโดยอนุโลม ผู้ดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินเสนอต่อคณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบ และสิ้นสุดที่ผู้ดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินประสาน
สำนักการโยธา กรุงเทพมหานคร ดำเนินการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์เพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดินตามกฎหมายว่า
ด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์และพระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินต่อไป 
 ๕) กระบวนงานเขตเพลิงไหม้ ดำเนินการเกี่ยวกับเขตพื้นที่เพลิงไหม้ โดยมีจุดเริ่มต้นที่การเกิดเหตุเพลิง
ไหม้ เป็นเหตุให้อาคารเสียหายร้ายแรงในพื้นที่แล้วจึงออกสำรวจเพื่อจัดทำแผนที่และแผนผังประกอบความเห็นการ
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ และเป็นผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมให้ข้อมูลและชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาเขต
เพลิงไหม้ สิ้นสุดที่ดำเนินการตามที่กรุงเทพมหานครสั่งการ 
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 ๖) การผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น มีจุดเริ่มต้นที่การเกิดเหตุเพลิงไหม้หรืออุบัติภัยอย่าง
อื่นเป็นเหตุให้อาคารเสียหายร้ายแรงในพื้นที่แล้วจึงออกสำรวจเพื่อจัดทำแผนที่และแผนผังประกอบความเห็นการ
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น หากเจ้าพนักงานท้องถิ่นเห็นควรดำเนินการจัดรูปที่ดินให้เสนอต่อ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาให้ความเห็นชอบและสิ้นสุดที่การดำเนินการ
ตามพระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
 ๗) กระบวนงานการจัดการการเข้าเยี่ยมชมศูนย์นิทรรศการกรุงเทพมหานคร (City Model) และสวนลอย
ฟ้าเจ้าพระยา (Chao Phraya Sky Park) ทั้งจากสถาบันการศึกษา หน่วยงานราชการ ภาคเอกชน และประชาชน
ผู้สนใจ โดยมีจุดเริ่มต้นที่ เมื่อมีหน่วยงานภาครัฐหรือเอกชน สถานศึกษา หรือประชาชน มีหนังสือขอความ
อนุเคราะห์เข้าชมหุ่นจำลองเมืองกรุงเทพมหานคร พร้อมผู้บรรยาย และสิ้นสุดที่ผู้ขอความอนุเคราะห์ได้รับการ
บรรยายจากหน่วยงานตามวันและเวลา รวมทั้งประเมินความพึงพอใจโดยผู้รับบริการ 
 ๘) กระบวนงานการเผยแผ่ความรู้ทางวิชาการด้านการจัดรูปที่ดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ มี
จุดเริ่มต้นที่กลุ่มงานพัฒนาเมืองมีความต้องการที่จะจัดทำการเผยแผ่ความรู้ทางวิชาการ จึงจัดประชุมผู้รับผิดชอบในกลุ่ม
งานเพื่อวางแผน จัดเตรียมข้อมูล จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ต่าง ๆ พร้อมเอกสารเผยแพร่ และสิ้นสุดที่การดำเนินการ
จัดทำแบบประเมินผลหลังการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ ความรู้ที่ได้รับ และข้อเสนอแนะ 
กรอบแนวคิด 
๑.กระบวนการจัดรูปที่ดินตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 

การพัฒนาพื้นที่ตามศักยภาพ การมีส่วนร่วมของเจ้าของที่ดินทุก
รายที่มีความต้องการพัฒนาที่ดินของตน 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 
หน่วยงานภาครัฐในพื้นที ่

- พัฒนาโครงข่ายถนน และเพื่อแก้ไขปัญหาพื้นที่ตาบอด 
- พัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานที่สมบูรณ์ 
- ทำให้รูปแปลงที่ดินสวยงามและมีถนนผ่านทุกแปลง 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑ พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ 
๒ กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พัฒนาศักยภาพของพื้นที ่ - ดำเนินงานพัฒ นา
เมืองสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรม 
- ส่งเสริมให้เกิดการใช้
ป ระโยชน์ ที่ ดิ น เต็ ม
ประสิทธิภาพตามผัง
เมืองรวม  
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๒. กระบวนงานการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยสมาคมจัดรูปที่ดิน 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 

การมีส่วนร่วมของเจ้าของที่ดินทุกรายที่มีความต้องการพัฒนาที่ดิน
ของตน 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของท่ีดิน 
หน่วยงานภาครัฐในพื้นที ่

จัดรูปแปลงที่ดินใหม่ (Land Replotting) สามารถรวมหรือแบ่งแยก
แปลงและปรับ ย้าย ทำให้รูปแปลงสวยงามและมีถนนผ่านทุกแปลง อีก
ทั้งเจ้าของที่ดินในโครงการร่วมกันรับประโยชน์และภาระค่าใช้จ่าย
ร่วมกันอย่างเป็นธรรม 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑ พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดนิเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ 
๒ กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พัฒนาศักยภาพของพื้นที่ - ดำเนินงานพัฒ นา
เมืองสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรม 
- ส่งเสริมให้เกิดการใช้
ป ระโยชน์ ที่ ดิ น เต็ ม
ประสิทธิภาพตามผัง
เมืองรวม 

 
๓.กระบวนงานการจัดทำแผนแม่บทและพื้นท่ีเป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นท่ีของกรุงเทพมหานคร 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
หน่วยงานภาครัฐ 

ขอบเขตการดำเนินการภายใต้แผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมาย 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 
หน่วยงานภาครัฐในพ้ืนที ่

- พัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานและพัฒนาโครงข่ายถนน ที่
สมบูรณ ์
- เพื่อพัฒนาพื้นที่ย่านชานเมือง เพื่อป้องกันการขยายตัวของเมือง
อย่างไร้ระบบและไร้ทิศทาง 
- เพื่อปรับปรุงฟื้นฟูเมืองที่เส่ือมโทรม หรือที่อยู่อาศัยบริเวณชุมชน
แออัด  

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑ พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดนิเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ 
๒ กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

พัฒนาศักยภาพของพื้นที่ - ดำเนินงานพัฒ นา
เมืองสำเร็จอย่างเป็น
รูปธรรม 
- ส่งเสริมให้เกิดการใช้
ป ระโยชน์ ที่ ดิ น เต็ ม
ประสิทธิภาพตามผัง
เมืองรวม 
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๔.กระบวนการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ในเขตดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
เจ้าของที่ดิน 

เจ้าของที่ดินของพื้นที่ที่รัฐได้เวนคืนอสังหาริมทรัพย์ จะได้รับค่า
ทดแทนทรัพย์สินที่ถูกเวนคนืเหมาะสม เป็นธรรม และภายในเวลา
ที่รวดเร็ว 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 

เพื่อพัฒนาพื้นที่ให้เหมาะสมยิ่งขึ้น เกิดประโยชน์สาธารณะ จากการรัฐ
ได้เวนคืนอสังหาริมทรัพย์มาเพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดิน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

๑. พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินพ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗)     
๒. ระเบียบคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ ว่าด้วย
การนำที่ดินของรัฐมาใช้และการเวนคืนที่ดินในเขตดำเนินการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ. ๒๕๕๑ (หมวด ๓) 
๓. พระราชบัญญัติว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ พ.ศ. 
๒๕๖๒ 
๔. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

การเวนคืนที่ดินดำเนินการเป็นด้วยความ
โปร่งใส เป็นธรรม และรวดเร็ว สามารถ
ส่งมอบพื้นที่ เพื่อนำไปใช้ในกิจการอัน
เป็น สาธารณูปโภค หรือเพื่อประโยชน์ 
สาธารณะอย่างอื่นตามวัตถุประสงค์ที่
วางไว้ พื้นที่ เกิดการพัฒนาเหมาะสม
ยิ่งขึ้น 

- ได้ที่ดินเพื่อนำไปใช้
ใ น กิ จ ก า ร                  
อันเป็นสาธารณูปโภค
หรือ เพื่ อป ระโยชน์               
อ ย่ า ง อื่ น  โ ด ย
ประโยชน์สาธารณะ                           
หรือเมื่อมีความจำเป็น
เพื่ อพั ฒ นาพื้ นที่ ให้
เ ห ม า ะ ส ม  ข อ ง
กรุงเทพมหานคร 
- ประชาชนได้รับค่า
ทดแทนที่ เหมาะสม 
เป็นธรรม และรวดเร็ว 

 
๕. กระบวนงานพื้นท่ีเขตเพลิงไหม ้

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 

ขั้นตอนกระบวนการพิจารณาการปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงพื้นที่
เขตเพลิงไหม้ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 

เพื่อปรับปรุงพื้นที่ที่เกิดเหตุเพลิงไหม้ไม่ให้เกิดเหตุซ้ำในอนาคต 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติการควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ พัฒนาศักยภาพของพื้นที ่ ป้องกันการเกิดความ
เสียหายรุนแรงจาก

เหตุอัคคีภัยในอนาคต 
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๖.กระบวนการการจัดรปูที่ดินเพื่อการพัฒนาและฟ้ืนฟูพ้ืนที่ประสบภัยพิบัติ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สำนักงานเขต 

- ขั้นตอนการปรับปรุงพื้นที่เพลิงไหม้ 
- ขั้นตอนการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
ประชาชนในพื้นที่ เจ้าของที่ดิน 

- เพื่อปรับปรุงฟื้นฟูเมืองที่เสื่อมโทรม หรือท่ีอยู่อาศัยบริเวณชุมชน
แออัด 
- เพื่อพัฒนาโครงข่ายถนน 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ พัฒนาศักยภาพของพื้นที ่
ส่งเสริมการพัฒนาพื้นที ่
ด้วยวิธีการจัดรูปที่ดิน 

๗. กระบวนงานการบริหารจัดการการเข้าเยี่ยมชมหุ่นจำลองเมืองกรุงเทพมหานครและสวนลอยฟ้าเจ้าพระยา 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สถาบันการศึกษา  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ประชาชน 

ได้รับความรู้ และบริการท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
สถาบันการศึกษา  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ประชาชน 

ได้รับความรู้ และบริการท่ีดี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

ไม่ม ี ความพึงพอใจของผู้รับบริการ - 

๘. กระบวนงานการเผยแผ่ความรู้ทางวิชาการด้านการจัดรูปที่ดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการและความคาดหวัง 

ผู้รับบริการ 
สถาบันการศึกษา  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ประชาชน 

ได้รับความรู้ และบริการท่ีดี 

ผู้มีส่วนได้เสีย 
สถาบันการศึกษา  
หน่วยงานภาครัฐและเอกชน 
ประชาชน 

ได้รับความรู้ และบริการท่ีดี 

ข้อกำหนดด้านกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 

ไม่ม ี ความพึงพอใจของผู้รับบริการ - 

47



ข้อกำหนดที่สำคัญ 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วดัของข้อกำหนด 
๑. กระบวนการจัดรูปที่ดินตามแผน
แม่บทและพื้นที่ เป้าหมายการจัดรูป
ที่ ดิ น เพื่ อก ารพั ฒ น าพื้ น ที่ ขอ ง
กรุงเทพมหานคร 

การพัฒนาพื้นที่ให้สอดคล้องกับผัง
เมื อ งรวม ก รุ ง เท พ ม ห าน ค ร 
แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร และ
นโยบายผู้บริหาร พร้อมพัฒนาระบบ
โครงสร้างพื้นฐานที่สมบูรณ์ ชุมชนมี
สภาพแวดล้อมที่ดีและน่าอยู่ 

- ตามแผนแม่บทและพื้นที่
เป้าหมายการจัดรูปที่ดิน
กรุงเทพมหานคร 
- พื้นที่โครงการจดัรูปทีด่นิภายใน
ขอบเขตพื้นที่เป้าหมายการจดัรูป
ที่ดินกรุงเทพมหานคร 

๒. กระบวนงานการจัดรูปที่ดินเพื่อ
การพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
โดยสมาคมจัดรูปที่ดิน 

การมีส่วนร่วมของประชาชนในการ
พัฒนาพื้นที่ให้สอดคล้องกับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร และนโยบายผู้บริหาร 
พร้อมพัฒนาระบบโครงสร้างพื้นฐานที่
สมบูรณ์ ชุมชนมีสภาพแวดล้อมที่ดี
และน่าอยู่ 

- การดำเนินการของสมาคมจัด
รูปที่ดิน ตามความในมาตรา ๖ 
(๑ ๒ ) แ ล ะม าต ร า  ๑ ๖  แ ห่ ง
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- พื้ น ที่ โค ร งก า รจั ด รู ป ที่ ดิ น
กรุงเทพมหานครตามการร้องขอ
ของประชาชน 

๓ . กระบวนงานการจัดทำแผน
แม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูป
ที่ ดิ น เพื่ อ พั ฒ น า พื้ น ที่ ข อ ง
กรุงเทพมหานคร 

เป็นกรอบแนวทางพัฒนาพื้นที่
ด้ ว ย วิ ธี ก า ร จั ด รู ป ที่ ดิ น แ ก่
หน่วยงานที่สามารถเป็นผู้ดำเนิน
โครงการ ตามมาตรา ๓๕ (๒) 
ของพระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
เพื่ อพัฒนาพื้นที่  พ .ศ. ๒๕๔๗ 
เพื่ อ เพิ่ มประสิ ทธิ ภาพการใช้
ป ร ะ โ ย ช น์ ที่ ดิ น ข อ ง
กรุงเทพมหานคร โดยใช้วิธีการจัด
รู ป ที่ ดิ น ใน ก ารพั ฒ น า เมื อ ง
ส อ ด ค ล้ อ งกั บ ผั ง เมื อ ง ร ว ม
กรุงเทพมหานคร 

- ดำเนินโครงการ ตามมาตรา 
๓๕ (๒) ของพระราชบัญญัติจัด
รูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ. … 
- แผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมาย พ.ศ. … 
 

๔ . ก ร ะ บ ว น ก า ร เ ว น คื น
อสังหาริมทรัพย์ในเขตดำเนินการจัด
รูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ 

- มีการพัฒนาที่ดินเพื่อนำไปใช้ใน
กิจการ อันเป็นสาธารณูปโภค
ห รื อ เพื่ อ ป ระ โยชน์ อ ย่ า งอื่ น                
โดยประโยชน์สาธารณะ หรือเมื่อ
มีความจำเป็นเพื่อพัฒนาพื้นที่ให้ 

- พื้นที่ตามการใช้ประโยชน์ที่ดิน
เหมาะสมยิ่งขึ้น เกิดประโยชน์
สาธารณะ 
- ความพอใจในการรับเงินค่ า
ทดแทนที่ประชาชนผู้ถูกเวนคืน 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วดัของข้อกำหนด 
 เหมาะสม ของกรุงเทพมหานคร 

- เจ้ าของที่ ดิ นที่ รั ฐ ได้ เวนคื น
อสังหาริมทรัพย์ได้รับค่าทดแทน
ทรัพย์สินที่ถูกเวนคืนเหมาะสม
เป็น ธรรมและรวดเร็ว 

- ก า ร เว น คื น ที่ ดิ น ใ น เข ต
ดำเนินการจัดรูปที่ดิน 
 

๕. กระบวนงานพื้นที่เขตเพลิงไหม ้ พัฒนาปรับปรุงสภาพพื้นที่ เขต
เพลิ งไหม้ ไม่ ให้ เกิ ด เหตุ ซ้ ำ ใน
อนาคต โดยคำนึงถึงประโยชน์ใน
ก า ร ป้ อ ง กั น อั ค คี ภั ย  ก า ร
สาธารณสุข การรักษาคุณภาพ
สิ่ งแวดล้อม การผังเมือง การ
สถาปัตยกรรม และการอำนวย
ความสะดวกแก่การจราจร ตาม
มาตรา ๕๘ พระราชบัญญัติการ
ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒ 

- ทุ ก เขต เพลิ ง ไหม้ ได้ รับ การ
พิจารณาปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง
ทั น ต าม เวล าที่ ก ำห น ด ไว้ ใน
กฎหมาย (๑๕ วัน) 
- รายงานการพิจารณาและเสนอ
ความเห็นปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง
เขตเพลิงไหม้  พร้อมด้วยแผนที่
สั งเขปแสดงแนวเขตเพลิ งไหม้
ภายใน ๑๕ วัน ตามมาตรา ๕๘ 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๖. กระบวนการการจัดรูปที่ดินเพื่อ
การพัฒนาและฟื้นฟูพื้นที่ประสบภัย
พิบัติ 

ในกรณี เกิดเหตุ เพลิงไหม้หรือ
อุ บั ติ ภั ยอย่ า งอื่ น เป็ น เหตุ ให้
อาคารเสียหายร้ายแรงถ้าเจ้า
พนั ก งานท้ องถิ่ น เห็ นสมควร
ดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้ นที่  ให้ เจ้ าพนักงานท้ องถิ่น
เสนอความเห็นพร้อมด้วยแผนที่
แสดงแนวเขต เพลิ งไหม้ หรือ
อุ บั ติ ภั ย อ ย่ า ง อื่ น  ต่ อ
คณะกรรมการส่วนจังหวัดภายใน 
๓๐ วัน นับแต่วันที่เกิดเหตุเพลิง
ไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น  ตาม
มาตรา ๔๕ แพระราชบัญญัติจัด
รูปที่ ดินเพื่ อพัฒนาพื้นที่  พ .ศ.
๒๕๔๗ 

- ผู้ปฏิบัติ งานดำเนินการตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- ทุกพื้นที่ เพลิงไหม้หรืออุบัติภัย
ร้ายแรงได้รับการพิจารณา พัฒนา
พื้นที่ ด้วยวิธีการจัดรูปที่ ดิน ตา
มาตรา ๔๕ แห่งพระราชบัญญัติจัด
รูปที่ ดิ นเพื่ อพัฒนาพื้ นที่  พ.ศ.
๒๕๔๗ 
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ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วดัของข้อกำหนด 
๗. กระบวนงานการบริหารจัดการการ
เข้ า เยี่ ย ม ช ม หุ่ น จ ำ ล อ ง เมื อ ง
กรุงเทพมหานครและสวนลอยฟ้ า
เจ้าพระยา 
 

ให้บริการด้านความรู้กับผู้สนใจ 
ไ ด้ แ ก่  ส ถ า บั น ก า ร ศึ ก ษ า 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
และประชาชน 

- ความพึงพอใจ ได้รับความรู้  
และความถูกต้องของข้อมูล ของ
ผู้รับบริการ 

- ร้ อ ยละความพึ งพ อ ใจขอ ง
ผู้รับบริการ 

๘. กระบวนงานการเผยแผ่ความรู้
ทางวิชาการด้านการจัดรูปที่ดินและ
การพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ 
 

ให้บริการด้านความรู้กับผู้สนใจ 
ไ ด้ แ ก่  ส ถ า บั น ก า ร ศึ ก ษ า 
หน่วยงานภาครัฐและภาคเอกชน 
และประชาชน 

ความพึงพอใจเอกสารแผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์ เผยแผ่ความรู้ทาง
วิชาการด้านการจัดรูปที่ดินและ
การพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ 
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คำจำกัดความ กลุ่มงานพัฒนาเมือง 
๑. กระบวนงานการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดิน 

หมายถึง การดำเนินการพัฒนาที่ดินหลายแปลงโดยการวางผังจัดรูปที่ดินใหม่ ปรับปรุงหรือจัดสร้างโครงสร้าง
พื้นฐาน และการร่วมรับภาระและกระจายผลตอบแทนอย่างเป็นธรรม ทั้งนี้ โดยอาศัยความร่วมมือระหว่างเอกชน
กับเอกชนหรือเอกชนกับรัฐ โดยผู้ดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินเพื่อ พัฒนาพื้นที่ซึ่งเป็นหน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา 
๓๕ (๒) ได้แก่ กรมโยธาธิการและผังเมือง การเคหะแห่งชาติ และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น จะต้องดำเนินการ
จัดรูปที่ดินตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร เพื่อให้เกิดการ
ใช้ประโยชน์ในที่ดินที่เหมาะสมยิ่งขึ้นในด้านการคมนาคม เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อมและชุมชน และเป็นการ
สอดคล้องกับการผังเมือง 

๒. กระบวนงานจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่โดยสมาคมจัดรูปที่ดิน หมายถึง การดำเนินการพัฒนาที่ดิน
หลายแปลงโดยการวางผังจัดรูปที่ดินใหม่ ปรับปรุงหรือจัดสร้างโครงสร้างพื้นฐาน และการร่วมรับภาระและ
กระจายผลตอบแทนอย่างเป็นธรรม ทั้งนี้ โดยอาศัยความร่วมมือระหว่างเอกชนกับเอกชนหรือเอกชนกับรัฐ โดยผู้
ดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินเป็นภาคเอกชน ในรูปแบบของสมาคม จะต้องดำเนินการจัดรูปที่ดิน เพื่อให้เกิดการใช้
ประโยชน์ในที่ดินที่เหมาะสมยิ่งขึ้น ซึ่งดำเนินการในที่ใดก็ได้ โดยไม่จำเป็นต้องอยู่ใน แผนแม่บท และพื้นที่
เป้าหมาย ฯ ที่คณะกรรมการส่วนจังหวัดกำหนด 

๓. กระบวนงานจัดทำแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร 
หมายถึง การกำหนดแผนผังของพื้นที่และบริเวณเพื่อใช้เป็นกรอบในการกำหนดพื้นที่บริเวณที่จะส่งเสริมให้มีการ
พัฒนาพื้นที่โดยวิธีการจัดรูปที่ดิน ประกอบไปด้วย แผนผังพื้นที่ เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร และแผนผังพื้นที่ส่งเสริมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร 

๔. กระบวนงานการจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเพื่อการพัฒนาเมือง หมายถึง การดำเนินการเพื่อให้โครงการจัดรูป
ที่ดินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถแก้ไขปัญหาให้กับประชาชน รัฐจึงจำเป็นต้อง เวนคืนอสังหาริมทรัพย์
มาเพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดิน โดยนำกฎหมายว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
 ๕. กระบวนงานเขตพื้นที่เพลิงไหม้ หมายถึง เมื่อเกิดเหตุเพลิงไหม้ เป็นเหตุให้อาคารเสียหายร้ายแรงใน
พื้นที่แล้ว เจ้าหน้าที่จะออกสำรวจเพื่อจัดทำแผนที่และแผนผังประกอบความเห็นการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  และ
เป็นผู้แทนกรุงเทพมหานครเข้าร่วมให้ข้อมูลและชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการพิจารณาเขตเพลิงไหม้  

๖. กระบวนงานการวางผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม ้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น หมายถึง การวางผังปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ หรือพื้นที่เกิดอบุัติภัยอย่างอื่น เพื่อปรับปรุงพื้นที่ ตามข้อพิจารณาของเจ้าพนักงานท้องถ่ิน โดยใชว้ิธีการจดั
รูปที่ดิน ตามพระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ พ.ศ.๒๕๔๗ 
 ๗. กระบวนงานบริหารจัดการศูนย์นิทรรศการกรุงเทพมหานคร หมายถึงเมื่อมีหน่วยงานภาครัฐหรือ
เอกชน สถานศึกษา หรือประชาชน ขอความอนุเคราะห์เข้าชมหุ่นจำลองเมืองกรุงเทพมหานคร พร้อมผู้บรรยาย 
และได้รับการบรรยายจากหน่วยงานตามวันและเวลา 
 ๘. กระบวนงานการเผยแผ่ความรู้ทางวิชาการด้านการจัดรูปที่ดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ 
หมายถึง การเผยแพร่ประชาสัมพันธ์เพื่อให้ประชาชนทั่วไปเกิดความรู้ความเข้าใจถึงหลักการพัฒนาเมืองด้วย
วิธีการจัดรูปที่ดิน  
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คำอธิบายสญัลักษณ์ที่ใช้/คำอธิบายคำย่อ 

สัญลักษณ์ คำอธิบาย 
 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 

กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 

การตัดสินใจ (Decision) 

 
 

ฐานข้อมูล (Database) 

 
 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
 

เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 
 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 

ทิศทางการนำเข้า / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมูล ทีอ่าจจะเกิดขึ้น 

 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างขั้นตอน / กระบวนงาน 
(Connector) 
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หน้าที่ความรับผิดชอบ 

ผู้รับผิดชอบ ความรับผิดชอบ 
สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง ๑.วางแผน ออกแบบ และวางผัง เพื่อการอนรุักษ ์ปรับปรุง ฟื้นฟูและ

พัฒนาเมือง รวมทั้งกำกบั ดูแล และบริหารจัดการ โดยสง่เสริมให้เกิด
การประสานความร่วมมอืกับหน่วยงาน ประชาชน และภาคีที่เกี่ยวข้อง 
เพื่อนำไปสู่การปฏิบัติในทิศทางที่เหมาะสมและเป็นรูปธรรม 
๒.ดำเนินการพัฒนาย่าน และหรือบริเวณพื้นที่เฉพาะแห่งของเมืองที่มี
คณุค่าหรือมีความสำคัญทางประวัติศาสตร์ โบราณสถาน โบราณคดี 
และสถาปัตยกรรม รวมทั้งปรับปรุงพื้นที่เสื่อมโทรม ทั้งเขตเพลิงไหม้
หรือพื้นที่ที่ประสบอบุัติภัยอื่น ๆ เพื่อประสานและดำเนินการให้เป็นไป
ตามแผนหรือผังเพื่อการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนาเมือง 
๓.ดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร และการ
พัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ เพื่อควบคุม กำกับ การใช้ประโยชน์ทีด่ินให้
เป็นไปตามกฎหมายว่าดว้ยการผังเมือง กฎหมายว่าดว้ยการจัดรูปที่ดิน 
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
๔.การดูแล บำรุงรักษา และซ่อมแซมบูรณะโบราณสถานและอาคารที่มี
คุณค่าทางประวัติศาสตร ์รวมทั้งการรวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานคร
ทั้งในอดีตและปัจจุบัน 
๕.ศึกษา วิเคราะห์ ออกแบบ กำหนดคุณภาพ และมาตรฐานการ
ก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผงัเมือง เพื่อการอนรุักษ์ 
ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนาเมือง 
๖.ใหค้ำปรึกษา สนับสนุน และสำรวจออกแบบ เพื่อการอนุรักษ ์
ปรับปรุงฟื้นฟู และการพฒันาเมือง 
๗.กำหนดมาตรฐานทางผังเมืองและอาคารที่เกีย่วข้อง เพื่อการอนุรักษ ์
ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนาเมือง 
๘.กำหนดคุณภาพและมาตรฐานการก่อสร้างด้านสถาปัตยกรรม 
วิศวกรรม และการผังเมอืง เพื่อการอนุรักษ ์ปรับปรุง ฟื้นฟ ูและการ
พัฒนาเมือง 
๙.วางแผนและบริหารการก่อสรา้งให้เป็นไปตามแผนหรือผังการพัฒนา
เพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรงุ ฟื้นฟ ูและการพัฒนาเมือง 
๑๐.บริหารจดัการศูนย์นทิรรศการเมือง บริหารกองทุนฟื้นฟูเมือง
กรุงเทพมหานคร 
๑๑.ประชาสัมพันธ์และเผยแพร่ความรู ้รวมทั้งสรา้งเครือข่ายความ
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ร่วมมือกับทุกภาคส่วน เพื่อเสริมสรา้งกระบวนการมีส่วนร่วมดา้นการ
อนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และการพัฒนาเมือง 
๑๒.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป ๑.งานด้านสารบรรณและธุรการทัว่ไป 
๒.งานการเจ้าหน้าที ่
๓.งานการประชุม งานดา้นเลขานุการ งานพิธกีารต่าง ๆ การติดต่อ
ประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 
๔.งานการเงินและงบประมาณ 
๕.การบัญช ีทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ 
๖.ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ หรอืรวบรวม ประสานงาน ตดิตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของส่วนราชการ 
๗.การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
๘.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟูเมอืง ๑.ดูแลและบำรุงรักษาโบราณสถานและอาคารที่มีคณุค่าทางประวัติศาสตร ์
๒.เสนอข้ึนทะเบียนอาคารที่มีคุณคา่และความสำคัญทางประวัตศิาสตร ์
๓.ออกแบบเพื่อการบูรณะ ซ่อมแซม และบำรุงรักษาโบราณสถานและ
อาคารที่มีคุณคา่ทางประวัติศาสตร ์
๔.จัดทำฐานข้อมูลประวตัิศาสตร์ โบราณคดี สถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรมที่เกี่ยวข้องกับโบราณสถาน และหรืออาคารที่มีความสำคัญ
ทางประวัติศาสตร์ 
๕.เกบ็รวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานครและปรมิณฑลทั้งในอดตีและ
ปัจจุบัน 
๖.เผยแพร่และให้ความรูท้างวิชาการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์สถานที่
สำคัญหรืออาคารที่มีความสำคัญทางประวตัิศาสตร์ 
๗.สร้างเครือข่ายและการมีส่วนรว่มในการบำรุงรกัษาโบราณสถาน 
๘.วางแผน จดัทำ และออกแบบผังแนวคิด ผังแม่บท ผังปรับปรุงพื้นที่
เฉพาะแห่ง และแผนการดำเนินการเพื่อการปรับปรุง ฟื้นฟ ูและพัฒนา
พื้นที่ รวมทั้งกำกับดูแลและการบริหารจัดการเพื่อนำไปสู่การปฏิบตัิใน
ทิศทางที่เหมาะสมและเปน็รูปธรรม 
๙.ดำเนินการวางผังปรับปรุงฟื้นฟูเมือง โดยการรือ้ย้ายและสร้างใหม่ 
การบูรณะ การปรับปรุง และการอนุรักษ ์ตามผังที่วางไว้ รวมทั้งการ
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บริหารจัดการที่เกีย่วข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๑๐.เสนอแนะการบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๑๑.ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการมีสว่นร่วมของประชาชน และสร้าง
ภาคีเครือข่ายเพื่อการปรบัปรุงฟื้นฟูเมือง 
๑๒.เผยแพร่และให้ความรู้ทางวชิาการเกีย่วกับการปรับปรุงฟื้นฟเูมอืง 
๑๓.บริหารกองทุนฟื้นฟูเมืองกรุงเทพมหานครเพือ่การปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๑๔.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง ๑.ดูแลและบำรุงรักษาโบราณสถานและอาคารที่มีคณุค่าทางประวัติศาสตร ์
๒.เสนอขึ้นทะเบียนอาคารที่มีคุณคา่และความสำคญัทางประวัตศิาสตร ์
๓.ออกแบบเพื่อการบูรณะ ซ่อมแซม และบำรุงรักษาโบราณสถานและ
อาคารที่มีคุณคา่ทางประวัติศาสตร์ 
๔.จัดทำฐานข้อมูลประวตัิศาสตร์ โบราณคดี สถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรมที่เกี่ยวข้องกับโบราณสถาน และหรืออาคารที่มีความสำคัญ
ทางประวัติศาสตร์ 
๕.เก็บรวบรวมภาพถ่ายกรุงเทพมหานครและปรมิณฑลทั้งในอดตีและ
ปัจจุบัน 
๖.เผยแพร่และให้ความรูท้างวิชาการที่เกี่ยวกับการอนุรักษ์สถานที่
สำคัญหรืออาคารที่มีความสำคัญทางประวตัิศาสตร์ 
๗.สร้างเครือข่ายและการมีส่วนรว่มในการบำรุงรกัษาโบราณสถาน 
๘.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานฟื้นฟูเมือง ๑.วางแผน จดัทำ และออกแบบผังแนวคิด ผังแม่บท ผังปรับปรุงพื้นที่
เฉพาะแห่ง และแผนการดำเนินการเพื่อการปรับปรุง ฟื้นฟ ูและพัฒนา
พื้นที่ รวมทั้งกำกับดูแลและการบริหารจัดการเพื่อนำไปสู่การปฏิบัติใน
ทิศทางที่เหมาะสมและเปน็รูปธรรม 
๒.ดำเนินการวางผังปรับปรุงฟื้นฟูเมือง โดยการรือ้ย้ายและสร้างใหม่ 
การบูรณะ การปรับปรุง และการอนุรักษ ์ตามผังที่วางไว ้รวมทั้งการ
บริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๓.เสนอแนะการบริหารจดัการที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๔.ส่งเสริม สนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน และสร้าง
ภาคีเครือข่ายเพื่อการปรบัปรุงฟื้นฟูเมือง 
๕.เผยแพร่และให้ความรูท้างวิชาการเกีย่วกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
๖.บริหารกองทุนฟื้นฟูเมืองกรุงเทพมหานครเพือ่การปรับปรุงฟื้นฟูเมือง 
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๗.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง ๑.กำหนดรูปแบบมาตรฐานและข้อกำหนดในการออกแบบก่อสร้างและ
บูรณะเพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟ ูและการพฒันาเมือง 
๒.ศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบก่อสร้าง 
๓.ดำเนินการและให้คำปรึกษาในการออกแบบเพื่อการกอ่สรา้ง การ
บูรณะ ซ่อมแซมและบำรุงรักษาสถาปัตยกรรม งานภูมิสถาปัตยกรรม 
๔.กำหนดและจัดทำแบบมาตรฐาน เกณฑ์การประเมินราคา และ
มาตรฐานงานดา้นสถาปัตยกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม และการผังเมือง 
เพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรงุ ฟื้นฟ ูและการพัฒนาเมือง 
๕.ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแบบและราคา งานสถาปัตยกรรม 
งานภูมิสถาปัตยกรรม 
๖.วางแผนและบริหารงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแผนหรือผังการพัฒนา
เพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรงุ ฟื้นฟ ูและการพัฒนาเมือง 
๗.ดำเนินการจัดรูปที่ดิน รวมทั้งการพัฒนาเมืองรปูแบบต่าง ๆ เพื่อ
ส่งเสริมการพัฒนากรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าดว้ยการจดัรูปที่ดิน 
กฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร กฎหมายว่าดว้ยการเวนคืนที่ดิน 
และกฎหมายอื่นที่เกี่ยวขอ้ง 
๘.ดำเนินการเจรจาทำความตกลง การเจรจาปรองดอง และการจัดทำ
บันทึกข้อตกลงที่เกี่ยวข้องกับกรรมสิทธิ์ในที่ดินและอสังหาริมทรพัย์อื่น 
รวมทั้งดำเนินการจดักรรมสิทธิ์ที่ดินและอสังหารมิทรัพย์เพื่อประโยชน์
ในการควบคุม กำหับการใช้ประโยชน์ทีด่ินให้เป็นไปตามกฎหมายว่า
ดว้ยการผังเมือง กฎหมายว่าดว้ยการจดัรูปที่ดิน และกฎหมายอื่นที่
เกีย่วข้อง 
๙.ดำเนินการเกี่ยวกับการวางผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น 
๑๐.บริหารจดัการศูนย์นทิรรศการกรุงเทพมหานคร 
๑๑.เผยแพร่และให้ความรู้ทางวชิาการด้านการจดัรูปที่ดินและการ
พัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ 
๑๒.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุม่งานออกแบบเมือง ๑.กำหนดรูปแบบมาตรฐานและข้อกำหนดในการออกแบบก่อสร้างและ
บูรณะเพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟ ูและการพฒันาเมือง 
๒.ศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบก่อสร้าง 
๓.ดำเนินการและให้คำปรึกษาในการออกแบบเพื่อการกอ่สรา้ง การ
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บูรณะ ซ่อมแซมและบำรุงรักษาสถาปัตยกรรม งานภูมิสถาปัตยกรรม 
๔.กำหนดและจัดทำแบบมาตรฐาน เกณฑ์การประเมินราคา และ
มาตรฐานงานดา้นสถาปัตยกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม และการผังเมือง 
เพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรงุ ฟื้นฟ ูและการพัฒนาเมือง 
๕.ดำเนินการเกี่ยวกับการตรวจสอบแบบและราคา งานสถาปัตยกรรม 
งานภูมิสถาปัตยกรรม 
๖.วางแผนและบริหารงานก่อสร้างให้เป็นไปตามแผนหรือผังการพัฒนา
เพื่อการอนรุักษ์ ปรับปรงุ ฟื้นฟ ูและการพัฒนาเมือง 
๗.ปฏิบัติหน้าที่อื่นที่เกี่ยวข้องหรือได้รับมอบหมาย 

กลุ่มงานพัฒนาเมือง ๑. การพัฒนาเมืองในรูปแบบต่างๆ การดำเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อการ
พัฒนาพื้นที่ตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมาย เพื่อส่งเสริมการพัฒนา
พื้นที่ในเขตกรุงเทพมหานคร โดยดำเนินการตามข้ันตอนการจัดรูปที่ดิน 
ภายใต้กฎหมายว่าด้วยการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ โดยภาครัฐ หรือ
การจัดรูปที่ดินโดยภาคเอกชนในรูปของสมาคม โดยการดำเนินการจัด
รูปที่ดิน ประกอบไปด้วยการดำเนินการ เจราจาทำความตกลง และการ
จัดทำบันทึกข้อตกลงที่ เกี่ยวข้องกับการจัดกรรมสิทธิ์ที่ ดิน และ
อสังหาริมทรัพย์มาเพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดิน  
๒. การจัดกรรมสิทธิ์ที่ดินเพื่อการพัฒนาเมือง และเพื่อให้การดำเนิน
โครงการจัดรูปที่ดินเป็นไปด้วยความเรียบร้อย และสามารถแก้ไขปัญหา
ให้กับประชาชน รัฐจึงจำเป็นต้องเวนคืนอสังหาริมทรัพย์มาเพื่อใช้ใน
โค ร งก า ร จ ัด ร ูป ที ่ด ิน  โด ย น ำก ฎ ห ม าย ว ่า ด ้ว ย ก า ร เว น ค ืน
อสังหาริมทรัพย์มาใช้บังคับโดยอนุโลม  
๓. การดำเนินการจัดทำแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดิน
เพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร เพื่อใช้เป็นกรอบในการกำหนดพื้นที่
บริเวณที่จะส่งเสริมให้มีการพัฒนาพื้นที่โดยวิธีการจัดรูปที่ดิน โดยผู้
ดำเนินโครงการจัดรูปที่ดินที่จะนำแผนแม่บทดังกล่าวมาใช้ ได้แก่ 
หน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา ๓๕ (๒) ได้แก่ กรมโยธาธิการและผังเมือง 
การเคหะแห่งชาติ และ องค์กรปกครองส่วนท้องถิ่น ในที่นี้หมายถึง
กรุงเทพมหานคร 
๔. ดำเนินการเกี่ยวกับเขตพื้นที่เพลิงไหม้ ประสานงานกับหน่วยงานเขต 
ลงพื้นที่สำรวจ พิจารณาปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  และเป็นผู้แทน
กรุงเทพมหานครเข้าร่วมให้ข้อมูลและชี้แจงต่อคณะอนุกรรมการ
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ส่วนที่ ๓ 
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แผนผังกระบวนงาน 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป

1.1 งานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทัว่ไป ผูอำนวยการสำนกังาน 
ผูอำนวยการสำนกั /  

รองผูอำนวยการสำนกั 
ผูอำนวยการสวน /หวัหนากลุมงาน 

2 นาท ี 1 

2 นาท ี 1 

5 นาท ี 1 

5 นาท ี 1 

5 นาท ี 1 

รับหนังสือ

รับหนังสือ 

จำแนกหนังสือ 

เสนอผูอำนวยการสำนักงาน 
พิจารณาลงนาม / สั่งการ 

ลงบันทึกการมอบหมาย 

ผูรับผิดชอบดำเนินการ /  
เวียนแจงภายในหนวยงาน 

 พิจารณาลงนาม 
 ส่ังการ/มอบหมาย 

  ผูรับผิดชอบ 

ตรวจสอบ 

สำเนาหนังสือ 

แจงผูเก่ียวของดำเนินการ 

สงใหผูรับผิดชอบ 

ดำเนินการเวียนหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.2. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทัว่ไป หัวหนางานฝายบริหารงานทั่วไป/ผอ.สำนักงาน. ผูอำนวยการสวน/หัวหนากลุมงาน 

2 นาท ี 1 

20 นาท ี 1 

1 นาท ี 1 

3 นาท ี 1 

10 นาท ี 1 

รับเร่ือง 
ที่ตองดำเนินการ 

เวียนแจง

สำเนาเอกสารและ 

จัดเรยีงเอกสาร 

 นำเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

ลงนาม 
เวียนหนังสือ

ออกเลขหนังสือและ 

ลงเทียนหนังสือเวียน 

ดำเนินการ 

เวียนหนังสือ 
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แผนผังกระบวนงาน 
1.3. กระบวนงานการจัดทำหนังสือโตตอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน (คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ผูอำนวยการสำนกังาน. ฝายบริหารงานทัว่ไป ผูอำนวยการสวน/หัวหนากลุมงาน 

2 นาท ี 1    

5 okmu 1    

10 okmu 1    

10 okmu 1    

5 นาท ี 1    

15 นาท ี 1    

3 นาท ี 1    

รับมอบเรื่อง 
ท่ีตองดำเนินการ 

รางหนังสือโตตอบ 

จัดพิมพหนังสอื 

ตรวจสอบความถูกตอง 

ศกึษารายละเอียดตนเรื่อง 
และขอมูลที่เกี่ยวของ 

รับมอบเร่ือง 
ที่ตองดำเนินการ 

นำเสนอ 

ผูบังคับบัญชา 

ลงนามเวียนหนังสือ 

รวบรวมขอมูล เอกสารตางๆ ที่เกี่ยวของ 

-ระเบียบกทม.วาดวยวิธีปฏบัิติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546 

และแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2557 (ฉบับท่ี 7) พ.ศ.2551 

-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยงานสารบรรณ พ.ศ. 2556 

และท่ีแกไขเพิ่มเติม(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2548 
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แผนผังกระบวนงาน  

   1.4. กระบวนงานจัดทำหนงัสอืรับรอง 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานพฒันาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

10 นาที 1 คน 

 แกไข 

1 วัน 1 คน 
แกไข 

10 นาที 1 คน 
เห็นชอบ/ลงนาม 

10 นาที 1 คน 
 

เริ่ม

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 

จบ

พิจารณา 
ลงนาม 

มอบผูรอง 

ออกเลขหนังสือรับรอง 
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แผนผังกระบวนงาน 
2. กระบวนงานการเจาหนาที่
2.1 กระบวนงานการควบคุมวนัลาของขาราชการและลูกจาง

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป/
หัวหนากลุมงาน/
ผูอำนวยการสวน 

ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

5 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

 

  

เริ่ม 

เสนอหนังสือผาน หัวหนากลุมงาน 
 

ลงนาม 

จบ 

 พิจารณา 

อนุญาต 

- รับหนังสือแบบใบลาฯ
- ตรวจสอบเอกสารและขอมลู

การลาในสมดุควบคุมวันลา

- แจงผลการขอลา
- เก็บเอกสาร
- ลงขอมูลการลาใน

สมุดควบคุมการลา

ไมอนุญาต 
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แผนผังกระบวนงาน  
2.2 กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณของขาราชการและลูกจางประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 

 

เริ่ม 

      ศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ - ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ฯ พ.ศ. 
  2536 และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
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แผนผังกระบวนงาน  
2.2 กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณของขาราชการและลูกจางประจำ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  ผูอำนวยการสำนักงาน 

2 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 

 
 

จัดพิมพขอมูล 

สง 
สก. สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
2.3 กระบวนงานขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ ของขาราชการและลูกจางประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน 

 

2 วัน 1 คน 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ 

จัดพิมพขอมูล 
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แผนผังกระบวนงาน 

2.3 กระบวนงานขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ ของขาราชการและลูกจางประจำ(ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  

ท่ีเก่ียวของ 

   สงสำนักงานเลขา สวพ. 

จบ 

ลงนาม 
- ตรวจสอบเอกสารตางๆ
- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
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แผนผังกระบวนงาน 
 

2.4 กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง   

 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป  ผูอำนวยการสำนักงาน 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 
 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูลขาราชการภายในหนวยงาน
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  
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แผนผังกระบวนงาน 

  2.4 กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัตงิานของขาราชการและลูกจาง  (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

หนวยงาน 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

1 วัน 1 คน 

1 วัน 1 คน 

สง สก. สวพ. 

จบ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 

   ๓. กระบวนงานการจัดประชุม งานดานเลขานุการ งานพิธีการ และงานประชาสัมพันธของสวนราชการ 

   ๓.๑ กระบวนงานการจัดประชุม   

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
ผอ.สพฟ. ฝายบรหิารงานท่ัวไป/สวน/กลุมงาน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

2 นาท ี

5 นาท ี

10 นาท ี

30 นาท ี

20 นาท ี

4 ชั่วโมง 

1 วัน 

2 วัน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

2 คน 

2 คน 

2 คน 

1 คน 

1 คน 

ผอ.สพฟ.
มอบหมาย 

จัดทำขอมูลประกอบการนำเสนอท่ีประชุม 

ตรวจสอบความเรียบรอยของสถานท่ี 
กอนประชุม 

รับเร่ืองการจัดประชุม 

ติดตอประสานงานจองหองประชุม 

จัดเตรียมขอมูลเอกสารประกอบการ

 

จัดเตรียมสถานที่การประชุม 

 จัดประชุมและจดบันทึกการประชุม 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดสงรายงานการประชุมให

ผูเขารวมประชุมตรวจสอบ

 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
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 แผนผังกระบวนงาน  

4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
ระยะเวลา จำนวน

ผูปฏิบัติงาน(คน) 
สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมืองบ 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป สวนราชการในสำนักงาน ผูอำนวยการสำนักงาน ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก          

หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเก่ียวของ 
 

 
3 ชม. 

 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

3 วัน 
 

 
2 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

     

ศึกษาแนวทาง 

 สำเนาปฏิทินแจงแตละกลุมงาน 

 แจงคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
งบบประมาณรายจายประจำป 

ตรวจสอบงบประมาณปกอน                                 
และงบประมาณปปจจุบัน 

รวมขอมูลทรัพยสินท่ีจำหนายแลว 

ขอตั้งงบประมาณฯ ทดแทน 

ขอตัง้งบประมาณฯ หมวดตาง ๆ 

ทราบ 

ไมเห็นชอบ 

รับทราบและพิจารณาขอ
งบประมาณ 

 

 
 

ตอ ตอ 
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1 วัน 
 
 
 

 
 
 

1-3 ชม. 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
สง สก.สวพ. 

รวบรวมคำขอต้ังงบประมาณฯ 

แจงกลุมงานท่ีรับผดิชอบ 

จัดทำงบประมาณรายจายจริง 

ตรวจสอบรางคำขอตั้งงบประมาณฯ  
 

รับรางคำขอตั้งงบประมาณฯ  

จาก สก.สวพ. 
 

เห็นชอบ 

พิจารณา 

เห็นขอบ 

ตอ ตอ 

ตอ 
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1 วัน 

30 นาที 

3 วัน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

ตอ

สงรางคำขอตั้งงบประมาณ 
ใหแตละกลุมงานตรวจสอบ 

นำขอบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช 

รับขอบัญญตัิงบประมาณฯ

รับทราบ
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แผนผังกระบวนงาน 
4.1. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจำงวด 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน)

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
    ฝายบริหารงานท่ัวไป สวนราชการภายในสำนักงาน   ผอ.สำนัก/รองผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

30 นาที 

1 ชม. 

10 นาที 

3 วัน 

20 วัน 

1 วัน 

15 นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

ตรวจสอบเงิน
งบประมาณหมวดตางๆ

ตรวจสอบประเภทรายการ        
และเอกสาร

ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีขออนุมตั ิ

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

ประสานเรงรดั
การอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเรื่องขออนุมตัิเงินประจำงวด 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติเงินประจำงวด 
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แผนผังกระบวนงาน 
  4.2 กระบวนงานการขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 

 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 
              ฝายบริหารงานท่ัวไป สวนราชการในสำนักงาน ผอ.สำนัก/รองผอ.สำนัก/ผอ.สำนักงาน หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
30 นาที 

 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 
 
 

20 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

15 นาที 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 

    

     ตรวจสอบเงิน

งบประมาณเหลือจาย

 

ตรวจสอบเอกสาร 
และหลักฐาน 

 

ตรวจสอบครุภัณฑสำนักงานที่จำหนาย

แลวแตไมไดรับอนุมัติงบประมาณจดัซือ้ 

ตรวจสอบความจำเปนในการจัดซ้ือครุภัณฑ

สำนักงานเพ่ือทดแทนการจำหนาย 

ประสานทุกกลุมงานเพ่ือพิจารณาการจดัซ้ือ

ครุภัณฑสำนกังานจากเงินเหลือจาย 

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/      
การอนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

คุมงบประมาณ 

ขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขอ

อนมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๓. กระบวนงานการยืมเงินใชในราชการและการชดใชเงินยืม 

3.1-104 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน)

หนวยงาน 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป สวนราชการสำนักงานภูมสิารสนเทศ ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก/ผอ.สำนักงาน 
หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

30 นาที 

1 ชม. 

5 นาที 

30 นาที 

1 วัน 

30 นาที 

1 ช่ัวโมง 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

รับเรื่องขออนุมัติยมืเงิน
ยืมใชในราชการ

ตรวจสอบ
งบประมาณงาน/โครงการ 

รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัติ 
สงฝายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 

สำเนาอนุมัติและอนุมัติสัญญาการยืมเงิน

ไปกองบัญชีเพื่ออนุมัติในระบบบัญช ี

ดำเนินการอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใชในราชการ 

 

ประสานแจงอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใชในราชการ 

 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ใหกองการเงินเขียนเช็คจาย 

สงเรื่องขออนุมัติ
ยืมเงินยืมใชในราชการ 

ลงนาม หนังสือขออนุมัติยืมเงินยืมใชใน
ราชการ
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๔ กระบวนงานการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน
(คน)

หนวยงาน 
ฝายบรหิารงานท่ัวๆป สวนราชการสำนักงานภูมิ

สารสนเทศ 

ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก/ผอ.

สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

30 นาที 

1 วัน 

1 ชม. 

30 นาที 

3 วัน 

1 วัน 

5  นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

รับเร่ืองการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไวเบิก
เหล่ือมปงบประมาณ

แจงสวนราชการเพ่ือขอกันเงิน/
ขยายเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ 

ตรวจสอบ

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อมปฯ 

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไวเบิกเหลื่อมป 

ดำเนินการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน
กันไวเบิกเหล่ือมป 

 

สงเรื่องอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว
เบิกเหลื่อมป 

คุมงบประมาณ 

สงเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

หนังสือขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ

ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๕ กระบวนงานการรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานผูตรวจ 
 

 
 

 

ระยะเวลา จำนวน
ผูปฏิบัติงาน(คน) 

หนวยงาน 
งานธุรการ ผูอำนวยการสำนัก/รองผูอำนวยการสำนัก           กองนโยบายและแผนงาน 

 
 
5 นาที 

 
 

 
30 นาที 

 
 
5 นาที 

 
 
5 นาที 

 
 
 

5 นาที 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

2 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
 

2 คน 
 
 
 

 
 

   
รับฎีกา  

จากผูตรวจสอบฎีกา 
 

 

ตรวจสอบฎีกาใหครบตามจำนวน 

ท่ีรับคืน 
 

พิมพรายงานรายละเอียด 
การรับคืนฎีกา 

จัดหนังสือสงคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 

ลงนาม 
 

 

หนวยงานผูเบิกเงิน 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนคร้ังสุดทาย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

10 นาที 1 คน 

 
 

1 วัน 1 คน 
 

10 นาที 1 คน 

 เห็นชอบ 

เริ่ม

ตรวจสอบคำสั่งโอน ยายและขอมูลเงินเดือน/ 
พิมพหนังสือรับรอง

เสนอ 
รับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/สง 

จบ

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๗ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเก่ียวของ 

1 วัน 1 คน 

 

       แกไข       

10 นาที 1 คน 
 
 

 เห็นชอบ 

10 นาที 1 คน 
 
 
 

เริ่ม 

พิมพคำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

กน.ออกเลข 
หนังสือรับรอง 

ตนสังกัด - ตนฉบับสงหนังสือใหโรงพยาบาล 
- สำเนามอบเจาหนาท่ีจดัเก็บ

ลงนาม 

จบ

รายงานการ
ขอหนังสือ
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                                                               แผนผังกระบวนงาน                                                   
๔.๘ กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินคาจาง 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  เตรียมขอมลู  ตรวจสอบ  รวบรวมขอมูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ทำใบขอเบิก 
-   รวบรวมใบสำคัญตาง  ๆ 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 
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 แผนผังกระบวนงาน 
๔.๙ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหกั ณ ที่จาย 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

กองสรรหาบุคคล 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 นาที 

10 วัน 

30 นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

 
 

 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

- เตรียมขอมูลรายไดรายบุคคล

- หักภาษีเงินไดทุกประเภทรายบุคคล

- คำนวณภาษีเงินไดตลอดป

 

- จดัทาํเอกสาร

- เสนอหนังสือ

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 

- แจกหนังสือรับรองภาษีรายบุคคล
- สงหนังสือรับรองการหักภาษี ณ ท่ีจาย
แบบ ภงด. ก  (พิเศษ) ท่ีสรรพากร
- เก็บสำเนาหนังสือรับรองภาษีฯ
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แผนผังกระบวนงาน
๔.๑๐ กระบวนงานการเบิกเงินรางวัลประจำป 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) ฝายบรหิารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

5 นาที 

30 นาที 

5 นาที  

1 คน 

1 คน 

1 คน 

  
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 

จบ 

ลงนาม 

- ตรวจสอบความถูกตองของบุคลากร ตามคำสั่งฯ
- ลงรายการในระบบ  MIS   ทำใบขอเบิก
- รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก

- จัดทำเอกสาร
- เสนอหนังสือ

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 
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                                                          แผนผังกระบวนงาน                                                        
๔.๑๑ กระบวนงานการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

 
ฝายบรหิารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจงหน้ี ตรวจสอบความถูกตอง 
-  ลงรายการในระบบ  MIS    ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   

 -  จดัทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพยสิน และพัสดุของสวนราชการ 

๕.๑ กระบวนงานการเบิกพัสดุจากกองทะเบยีนทรัพยสินฯ 
 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน หนวยงาน 

ฝายบริหารงานทัว่ไป ผูอำนวยการสำนกังาน กองทะเบียนทรัพยสินฯ 
 
 

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 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕.๒ กระบวนงานการจายพัสดุ 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานท่ัวไป 

1 วัน

1 วัน

15 นาที 

30 นาที 

5 นาที

1 วัน 

1 คน

1 คน 

1 คน

1 คน

1 คน

1 คน 

รับพัสด ุ

เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 

ลงบัญชีจายพัสดุ

รายงาน 
ยอดเบิกจาย

จายพัสด ุ

เก็บหลักฐานใบเบิก 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕.๔ กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำป 
 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทัว่ไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน กองทะเบียนทรัพยสินฯ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

แตงตั้ง
คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ป ำป 

แจงผูไดรับการแตงต้ังเปน
คณะกรรมการฯ 

รับทราบ ตรวจสอบ และ
รายงานผล 

รับรายงานเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕.๕ กระบวนงานการจัดทำทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.สำนกังาน กองทะเบียนทรัพยสินฯ 

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 

ลงทะเบียนทรัพยสินในแผน
การด 

จัดทำทะเบียน
เบิกทรัพยสิน

สงรายงาน 

ควบคุมรักษาทรัพยสิน 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน
๕.๖ กระบวนงานการจำหนายทรัพยสิน/การโอนทรัพยสิน 

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทัว่ไป คณะกรรมการควบคุมรักษาทรัพยสิน คณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคา ผอ.สำนัก/รผอ.สำนัก/ผอ.
สำนักงาน 

7 วัน 

3 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

2 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 

1 คน 

5 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

1-3 คน

1 คน 

1 คน 

รายงานผลการตรวจสอบ
พัสดุประจำป 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคาขั้นต่ำ 

ตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำ 

รายงานผล 
การจำหนาย

ขออนุมัติจำหนาย/โอนทรัพยสิน 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 

จัดทำหนังสือ 
สงประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสภาพและรายงาน 

ประมูลทรัพยสิน/โอนทรัพยสิน 

ลงจายครุภัณฑ 

ทราบ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ  

 
ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน ฝายบริหารงานทัว่ไป 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 

ตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมเอกสาร
เพื่อจัดทำใบขอเบกิ

 
 

รับใบเสนอราคา 

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
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แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการจัดทำ หรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและรายงานผลตามแผนงาน หรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปของสวนราชการ

6.๑ กระบวนงานการตรวจราชการ

ระยะเวลา จำนวนผูปฏิบัติงาน สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทัว่ไป ผูอำนวยการสำนกังาน สวนราชการที่ไดรับมอบหมาย 

2 ช่ัวโมง 

2 ช่ัวโมง 

1 วัน

1 วัน

1 วัน

2 คน

1 คน 

1 คน

1 คน

1 คน

  รับนโยบายแผนการ
ตรวจราชการประจำป

รายงานความคืบหนาในการ
ดำเนินงานตามกิจการ/โครงการ
ที่รับผิดชอบ

สรุปผลการดำเนินงานรายงาน

ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร

ในวันตรวจราชการประจำป

ลงนาม 

รวบรวมขอมูลจัดทำรายงาน
และนำเสนอผลการดำเนินงาน 

พิจารณาความถูกตอง

เหมาะสมจัดทำ

รวบรวมขอมูลกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๗. กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 

๗.1. กระบวนงานการใชรถราชการ

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานที่เกี่ยวของ 

5 นาที 

5 นาที 

5 นาที 

1 คน 

1 คน 

1 คน 

 
  

 

  

รับหนังสือการขออนุญาตใชรถราชการ (แบบ 3) จาก
บุคลากรในฝายบรหิารงานท่ัวไป และกลุมงาน 

เริ่ม 

แจงผลการอนุมัติใหฝายบรหิารงานท่ัวไป 
และกลุมงานท่ีขอใชทราบ 

อนุญาต ลงนาม 

จบ 

- ทำหนังสือขออนุญาต

- เอกสารแนบ (แบบ3)
- เสนอหนังสือ
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แผนผังกระบวนงาน 
7.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการขอใชเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอลื่นของรถราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
ผูอำนวยการสำนัก 

/รองผูอำนวยการสำนัก 
หนวยงานอ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

30 นาที 1 

30 นาที 1 

1 ชม. 1 

20 นาที 1  

2 นาที 1 

เริ่ม

รวบรวมเอกสารจากพนักงานขับรถยนต 

ใบรายงานการใชรถ
แบบ 3, แบบ 4,แบบ ๖ 

ตรวจสอบ 

ถูกตอง 

ไมถูกตอง 

สรุปยอดรายงาน 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิง 

เสนอ ผอ.สำนักงานรับทราบ 

เสนอ สก.สวพ.รับทราบ 

จบ

รับทราบใหรายงาน 
 ผอ.สพฟ. หรือ สก. 
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กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟเูมือง 

96



แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานการบํารุงดูแลรักษาโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง สํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

๓๐ ๑-๕ 

 
 
 
 

๓๐ ๑-๕ 
 

๕ ๑ 

๙๐ ๘-๑๒ 
  
 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

ไมอนุมัต ิ

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

ตอ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 
อนุมัต ิ

กระบวนการจดัซื้อจัดจาง
ภาครัฐ 

ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง สํานักงานพัฒนาและฟนฟูเมือง สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

๓๖๕ ๕-๑๐ 
 

 

๑๐ ๑-๒ 
  

๑๐ ๑ 

ตอ 

บํารุงรักษาโบราณสถานและอนุสาวรีย 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

เผยแพรขอมลู

ตอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการซอมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมีคุณคา 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

กรมศิลปากร 

๓๐ ๑-๕ 

 
 
 
 
 
 

  
  

๑๕-๖๐ ๑-๕ 

  
  

 
 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

๒๒ – 
๑๘๐ 

๑ 

  
  

  
 

   

  

  
  
 

 

  
 

   

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
ไ  

จัดทํารายละเอยีด
โครงการ แบบอนุรักษ

โบราณสถาน และ
รายการประมาณราคา

(BOQ) 

อธิบดีกรมศิลปากร
พิจารณาอนุญาต 

อนุญาต 

ไมอนุญาต 

ตอ 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

กรมศิลปากร 

๓๐ ๑-๕  

 

๑๐ ๑ 

๙๐ ๘-๑๒ 

ข้ึนกับ
ลักษณะ

งาน 
๕-๑๕ 

๑๐ ๑-๒   

๑๐ ๑ 
 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

ซอมแซมโบราณสถานและอนุสาวรีย 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

ตอ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

อนุมัต ิ

ไมอนุมัต ิ

กระบวนการจดัซื้อจัดจางภาครัฐ 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

เผยแพรขอมลู
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แผนผังกระบวนงาน 
๓. กระบวนงานการศึกษา วิจัย และจัดทําฐานขอมูลประวัติศาสตร โบราณคดี สถาปตยกรรม และวิศวกรรมท่ีเกี่ยวของกับโบราณสถาน อนุสาวรีย อาคารและภูมิทัศนวัฒนธรรม
ท่ีมีคุณคา รวบรวมภาพถายกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในอดีตจนถึงปจจุบัน 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

๓๐ ๑-๕ 

 
 
 
 

๓๐ ๑-๕ 
  

๕ ๑ 

๙๐ ๘-๑๒   

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

ตอ 

อนุมัต ิ

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจางภาครัฐ 

ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้ึนกับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๑๐ 

  
  

  

 

๑๐ ๑-๒ 

 
 

 
 

      

๑๐ ๑ 

   

      

 

 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล 

 ศึกษา วิจัย และจัดทํารายงานสรปุ 
 

จัดเก็บในฐานขอมูล 
 

เผยแพรขอมลู 

ตอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการสํารวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

  

 
 
 

  
 

  
 

   

๒ 
 

  
 

 

  
 

 
 
 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 

 

๒ ๑-๕ 

  
  

 
    

 
    

  

  
  

 
 

 
    

 
    

 
ยื่น

หนังสือ 

 ทราบเหตุ ประสบเหตุ 
ไดรับขอสั่งการ 

พิจารณา
มอบหมายงาน 

พิจารณา
มอบหมาย

งาน 

พิจารณา
สั่งการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลู 
สํารวจสภาพโบราณสถานและ

อนุสาวรีย (วันท่ีสถานการณปกติ
สามารถเขาพ้ืนท่ีได) ตาม
แนวทางปฏิบัติท่ีกําหนด  

พบความเสยีหาย ไมพบความเสียหาย 

ตอ ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๑ ๑ 

๑ ๑ 

๒ ๑ 

 

กรณีเหตุจําเปนเรงดวน ตามท่ีขอ
อนุญาตกรมศิลปากร ไมใชกรณเีหตุ

จําเปนเรงดวน 
ตามท่ีขอ

อนุญาตกรม
ศิลปากร

พิจารณา 

กรณีเหตุจําเปนเรงดวน/ไมใชกรณี
จําเปนเรงดวน ตามท่ีขออนุญาตกรม

ศิลปากร 

ตอ ตอ 

พิจารณาดําเนินการเอง/
หนวยงานอ่ืนดําเนินการหรือ

รวมดําเนินการ 

ประสาน
หนวยงานอ่ืน
ดําเนินการ 

ตามท่ีกําหนด 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ตอ 

ตอ 
ตอ 

ตอ 

ดําเนิ
นการ
เอง ประสานหนวยงานอ่ืนดําเนินการ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๑ - 

๒ - 

๓ 
ข้ึนกับ

ลักษณะงาน 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

พิจารณา 

ดําเนินการ/ไม
ดําเนินการ 

ไมสามารถดําเนินการ 

ดําเนินการ
ได

ดําเนินการซอมแซมแกไข 
ดําเนินการ
ซอมแซม

แกไข 

ตอ ตอ ตอ 

ตอ ตอ ตอ 

ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๒ ๑ 

 

 

  

    

๑ ๑ 

 

 

   

   

  

 

       

จัดทําบันทึก
รายงานผล 

แจงผว.กทม. 
ทราบ(กรณี
เหตุการณ
สําคัญ) 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

ทราบ 

เห็นชอบ 

ไม
เห็นชอบ 
(แกไข) 

ตอ ตอ ตอ 

ตอ ตอ ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๒ ๑-๕ 

๑ - 

 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

จัดทําบันทึก
รายงานผลและ

แจงกรมศิลปากร
ทราบ (กรณีเปน
โบราณสถาน) 
แจงผว.กทม. 
ทราบ(กรณี

เหตุการณสําคัญ)

ทราบ 

ซอมแซม
แกไขได

ยาก

ซอมแซม
แกไขได

งาย

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

(แกไข) ทราบ 

พิจารณา 

ลักษณะความ
เสียหาย

ตอ ตอ ตอ 

ตอ ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๒ ๑-๒ 

    

    

๑ - 

 
  
  

 
 

 

 
 
 

  

 

  

๒๒ - 

 

   

 

   

  

 

       

ทราบและ
พิจารณา 

อนุญาต/ไม
อนุญาต 

จัดทําบันทึกรายงานผลและแจง
กรมศิลปากรทราบและขอ

อนุญาตซอมแซมแกไข(กรณีเปน
โบราณสถาน) แจงผว.กทม. 
ทราบ(กรณเีหตุการณสําคญั) 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

ทราบ 

เห็นชอบ 
ไมเห็นชอบ 

(แกไข) 

ตอ 

ตอ ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

ผว.กทม 
กรม

ศิลปากร 
หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

ผูแจง 

๑๐ ๑ 

ข้ึนกับ
ลักษณะ

งาน 

ข้ึนกับ
ลักษณะงาน 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

กระบวนงาน
ซอมแซม 

ตอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการจัดทําทะเบียนอาคารและภูมิทัศนทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

เจาของหรือผู
ครอบครองอาคาร 

๓๐ ๑-๕ 
 
 
 

  

๓๐ ๓ - ๕ 
 

๓๐ ๑-๕ 

ตอ 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

ไมเห็นชอบ 

กําหนดหลักเกณฑการคดัเลือก
สถานท่ีเพ่ือเขารับการ

ตรวจสอบ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

เห็นชอบ 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
การพิจารณาประเมินคุณคา 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

เห็นชอบ

ไมเห็นชอบ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

เจาของหรือผู
ครอบครองอาคาร 

๑-๕ ๕ 

  

 
 

๑๕- 
๓๐ วัน
ตอ ๑ 
ชุด

อาคาร 

๑-๕ 
 
 

๓๐ ๕ 

  

๑๕ ๑   

รวบรวมขอมลูขอเท็จจริงเก่ียวกับ
อาคารเพ่ือใชในการประเมินคณุคา

และจัดทํารายงานสรุปขอมูลขอเท็จจริง 

ประเมินคุณคาสถานท่ีท่ีคัดเลือกตามเกณฑท่ีกําหนดและจัดทํารายงาน
วิเคราะหขอมูล ประเมินคุณคา จัดลําดับความสําคัญและจัดทํา

ทะเบียน

จัดทําบันทึกแจงเจาของ/ผูครอบครอง และขอความ
รวมมือในการดูแลอาคารตามแนวทางท่ีกําหนด 

ตอ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ตอ 

คัดเลือกสถานท่ีเขารับการ
ประเมินคุณคาตามหลักเกณฑ

คัดเลือกสถานท่ีท่ีกําหนด 

ทราบ 
พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

เจาของหรือผู
ครอบครองอาคาร 

๕ ๑ 

๑๐ ๑ 

๑๐ ๑ 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

เผยแพรขอมลู

เห็นชอบ 

พิจารณา 

ตอ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

ตอ 

ไมเห็นชอบ 

112



แผนผังกระบวนงาน 
6. กระบวนงานการเผยแพรและใหความรูทางวิชาการท่ีเกี่ยวกับการอนุรักษโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมีคุณคา

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

๓๐ ๑-๕ 

 
 
 
 

๓๐ ๑-๕ 
    

 
 

๕ ๑ 

๙๐ ๘-๑๒ 
  

 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

จัดทํารายละเอียดโครงการ 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจางภาครัฐ 

อนุมัต ิ

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ไมอนุมัต ิ

ตอ ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้ึนอยู
กับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๑๐  

 
 
 

ข้ึนกับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๑๐ 
  

๓๐ ๑-๕ 

๑๐ ๑-๒ 

๑๐ ๑   

ตอ 

จัดทําสื่อ วัสดุ อุปกรณ  
เพ่ือการเผยแพร ถายทอด และอบรม 

เตรียมการและดําเนินการ
เผยแพร ถายทอด และอบรม

ประเมินและสรุปผล 
 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

เผยแพรขอมลู

ตอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
7. กระบวนงานการพิจารณาการขออนุญาตใชพ้ืนท่ีโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
กรมศิลปากร ผูขออนุญาต 

๒ - 

๑ ๑ 

  
  

  

 ยื่นหนังสือขอใชสถานท่ี 
พรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 

พิจารณา
มอบหมายงาน 

พิจารณา
มอบหมายงาน 

พิจารณาสั่งการ 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูลและเอกสาร 
วัตถุประสงค รายละเอียดการ
ดําเนินการ สถานท่ี วันเวลา 
ฯลฯ ตามแนวทางปฏิบัติท่ี

กําหนดฯลฯ  

ตอ 

ไมครบถวน ครบถวน 

ตอ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
กรมศิลปากร ผูขออนุญาต 

๑ ๑  

  
 

 

 
    

 

  

- - 
  
   

 
  

 

๓ ๑ 

 
 

 
 

 

    

   

๓ ๑   

   

 

  

 

   

 

 

แจงใหผูขออนุญาตทราบ
และสงขอมลูเพ่ิมติม 

จัดทําและสง
ขอมูลเพ่ิมเติม 

 

พิจารณาตรวจสอบวัตถุประสงค ความพรอม
ของสถานท่ี วันเวลา สํารวจสถานท่ี ตาม

แนวทางปฏิบัติท่ีกําหนด และจัดทําบันทึกเสนอ 

ขอความเห็นกรมศิลปากรในกรณท่ีีอาจกระทบภาพลักษณโบราณสถานหรือกรณีอ่ืนท่ีจําเปน 

พิจารณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ เห็นชอบ 

ตอ ตอ 

ตอ ตอ 

ตอ 

116



ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง 
สวนอนุรักษและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและ

ฟนฟูเมือง 
สํานักการวางผังและ

พัฒนาเมือง 
กรมศิลปากร ผูขออนุญาต 

๒๒ - 

 

  

  

 

๓ ๑ 

   
 

    

 
  

๑ ๑ 
 
  
  

 
 

   

  

๑๐   ๑ 

  
         

 
 
 
 
 

พิจารณา
ให

ความเห็น 

พิจารณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต 

แจงผลการพิจารณา 
ทราบ 

 

จัดเก็บใน
ฐานขอมูล 

ตอ ตอ ตอ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๘. กระบวนงานการสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนและสรางภาคีเครือขายเพ่ือการอนุรักษเมือง 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

๓๐ ๑-๕ 

 
 
 
 

๓๐ ๑-๕ 

๕ ๑ 

ข้ึนกับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๒๐ 

  

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

ตอ 

เห็นชอบ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ไมเห็นชอบ 

กําหนดหัวขอ ประเด็น เลือกระดบัการ
มีสวนรวม ออกแบบกระบวนการ 

จัดทําแผนปฎิบัติการ 

พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 

จัดเตรียมกระบวนการมีสวนรวมตาม
แผนปฎิบัติการ 
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ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จํานวน
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กลุมงานอนุรักษเมือง สวนอนุรักษและฟนฟูเมือง 
สํานักงานพัฒนาและฟนฟู

เมือง 
สํานักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ข้ึนกับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๒๐ 

  
 

      

ข้ึนกับ
ลักษณ
ะงาน 

๑-๑๐ 

  
  

   

๑๐ ๑-๒ 

 
 

 
 

      

๑๐ ๑ 

   

      

 

 
 
 
 

จัดเก็บในฐานขอมูล 
 

เผยแพรขอมลู 

รวบรวมผลการดําเนินการ 
ประเมินผล จัดทํารายงานสรุป 

 

จัดกระบวนการมสีวนรวมตามแผน
ปฎิบัติการ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

พิจาณาให
ความเห็น
เพ่ิมเตมิ 

ทราบ 

ตอ 
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กลุ่มงานฟื้นฟเูมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟเูมือง 
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ตารางที่ 4 

1. แผนผังกระบวนงานอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟู และพัฒนาพื้นที่ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/สำนัก/สำนัก 

งานเขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 4 

60 4 

30 2 

5 1  

30 6  

ผู้บังคับบัญชา 
มอบหมายหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ดำเนนิการ 

กำหนดขอบเขตพื้นท่ี ดำเนินการ 
เขียนโครงการ  

ฐานขอ้มูล 

กฎหมาย มาตรการ
ข้อบังคับ แผนงาน 

งบประมาณ 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
พัฒนาพ้ืนท่ี 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
คณะกรรมการ / คณะทำงาน 

เห็นชอบ/ไมเ่ห็นชอบ 
เสนอแนะเพือ่ปรับปรุงแก้ไข 

ประชาชนในพื้นที่มี
ความประสงค์

ต้องการอนุรกัษ์ 
พัฒนา ฟืน้ฟูพื้นที ่

กำหนดพื้นที่ /รวบรวมข้อมูลวเิคราะห ์
/รายการศึกษา/ยุทธศาสตร์ นโยบาย และจดัทำ

แผนงานและรายละเอียด 

ผู้บังคับบัญชาลงนามคำส่ังแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ / คณะทำงาน  

วิเคราะห์และจดัทำผังแนวความคิด และ
ออกแบบแผนผังพื้นที่โครงการ หรอืประชุม

พิจารณาการตดิตั้งประตมิากรรม 

ผู้บังคับบัญชาประชุมคกก.ประติมากรรม 
พิจารณษตามหลกัเกณฑ์ติดตัง้ประตมิากรรม 

แจ้งหน่วยงานทีข่อดำเนนิ 
การติดตั้งประตมิากรรม  

 
ดำเนนิการ
แล้วเสร็จ 

121



ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/สำนัก/สำนัก 

งานเขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

60 4 

120 4 

30 4 

5 5 

30 6 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

แก้ไขและปรับปรุงโครงการ ผู้บังคับบัญชาพิจารณา และสำนักงานเขต/
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมพิจารณา  

การจัดทำรายละเอียดรายการวัสดุและ
ค่าใช้จ่าย BOQ

การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (ถ้ามี) คกก.กำหนดรูปแบบ 
TOR สัญญารองรับ เจา้หน้าท่ีควบคุมงาน 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

ประชุมคณะกรรมการ / คณะทำงาน 
การดำเนินโครงการ

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

นำเสนอโครงการให้กับผู้บังคับบัญชา ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
นำเสนอพิจารณาครั้งที่ 1 

นำเสนอพิจารณาครั้งที่ 2 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/สำนัก/สำนัก 

งานเขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 20 

30 5 

120 4 

30 4 

ตาม
ระยะเวลา

การ
ดำเนิน

โครงการ 

10 

ประชาชนและผูม้ี
ส่วนได้ส่วนเสยีใน

พื้นที่โครงการ
ประชุมแสดงความ

คิดเห็น 

การดำเนินการงานก่อสรา้ง ด้าน
สถาปัตยกรรม ด้านวิศวกรรม (ถ้ามี) 

การดำเนินการประชุมประชาชน 
ที่อยู่ในพ้ืนท่ีโครงการ

นำเสนอ สรุปผลการประชุมประชาชน 
ให้กับผู้บังคับบัญชาและหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง

การจัดซื้อจดัจ้างงานก่อสร้าง 
(ถ้ามี) 

ประชุมคณะกรรมการ / คณะทำงาน 
ดำเนินกาโครงการ  

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
และให้ความเห็น 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
และให้ความเห็น 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/สำนัก/สำนัก 

งานเขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 10 

15 6 

30 5 

20 10 

หน่วยงานแต่ละภาคส่วนดำเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  
(การประเมินราคา/การก่อสร้าง/งานเทคนิคด้านสถาปัตยกรรม 
วิศวกรรม/งานจัดจ้างรบัเหมา/การปรับปรุงพ้ืนท่ีกายภาพ ฯลฯ 

นำไปสู่ขั้นการปฏิบตั ิ

ประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
การดำเนินโครงการ 

สรุปโครงการ และนำเสนอโครงการ ผู้บังคับบัญชาลงพื้นทีแ่ละ
ตรวจสอบโครงการเมือ่แลว้เสร็จ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
และให้ความเห็น 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
และให้ความเห็น 

 ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 4 

2. แผนผังกระบวนงานพัฒนาย่าน และบริเวณพื้นที่เฉพาะแห่งของเมืองที่มีคุณค่าหรือมีความสำคัญทางประวัติศาสตร์

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 4 

30 4 

20 4 

10 4 

 ผู้บังคับบัญชากำหนดพื้นที่โครงการ 
มอบหมายหน่วยงาน เจ้าหน้าที่

ดำเนินการ 

เสนอช่ือ แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงาน  

ฐานขอ้มูล 

กฎหมาย มาตรการ
ข้อบังคับ แผนงาน 

งบประมาณ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ/คณะทำงาน  

แผนการอนรุักษ์
โบราณสถาน

อาคารอนรุักษ์ กรม
ศิลปากร ผังแม่บท
การอนรุักษ์นและ

พัฒนากรุง
รัตนโกสนิทร ์

กำหนดพื้นที่เป้าหมาย 
และสำรวจพ้ืนท่ีศึกษา 

วิเคราะห์และจัดทำผังแนวความคดิ 
และออกแบบแผนผังพื้นที่โครงการ

นโยบาย แผนงาน
โครงการพัฒนาพื้นที ่
ท่ีเกี่ยวข้อง  

เตรียมข้อมูล และนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

15 5 

30 20 

15 2 

10 2 

5 2 

แก้ไข/ปรับปรุง 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

พิจารณา จัดประชุมประชาชน รับฟังความคิดเห็น 
ประชาชนในพื้นที่พิจารณาเห็นชอบ / และเสนอขอ้คิดเหน็

เพิ่มเตมิ 

จัดทำเอกสารสรุปผลการประชุมการมีส่วน
ร่วมและข้อคิดเห็นภาคประชาชจดัทำ

ข้อเสนอแนะ แบบก่อสร้างแผนงานโครงการ 
การประมาณงบประมาณแนวทางการ

ดำเนินงานให้เป็นไปตามแผนปฏบิตัิงาน 

พิจารณา ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

สรุปผลการดำเนินงาน รายงานการศึกษา 
/ไฟล์นำเสนอ  

สำนักการพัฒนาและฟื้นฟูเมืองเชญิ 
หน่วยงานเข้าร่วมประชุม  
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

15 2      

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                    ดำเนินการแล้วเสร็จ  
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ตารางที่ 4 

3. แผนผังกระบวนงานเสนอแนะการบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

60 4 

30 4 

20 10 

20 2 

 กระบวนการ/ขั้นตอนการบริหารจดัการ  

พิจารณาเสนอรายชื่อจัดตั้งคณะกรรมการ 
 และคณะอนุกรรมการ 

ผู้บังคับบัญชาลงนามแต่งตั้งคำส่ัง 
คณะกรรมการ/คณะอนกุรรมการ 

การประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 

สรุปผลการประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

ระยะเวลา
รายละเอยีด
ตามเนือ้งาน 

4 

ระยะเวลา
รายละเอยีด
ตามเนือ้งาน 

10 

ระยะเวลา
รายละเอยีด
ตามเนือ้งาน 

5 

 

การขับเคลื่อนไปสู่ขั้นตอนการปฏบิัติ 
ประชาชนและคนใน

พื้นที่มสี่วนร่วม 

การติดตามประเมินผล รายงานผลผู้บังคับบัญชา 

การดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 4 
4. แผนกระบวนงานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน และสร้างภาคีเครือข่ายเพื่อการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

10 2 

10 6 

30 2 

5 2 

30 5 

 นโยบายจากผู้บังคับบัญชา 

ดำเนินการเขียนโครงการ กำหนดขอบเขตพื้นท่ี ฐานขอ้มูล 

เสนอช่ือคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
ผู้บังคับบัญชาลงนามคำส่ังแต่งตั้ง 

คณะกรรมการ/คณะทำงาน  

ประชาชนในพื้นที่มี
ความประสงค์ใน

การพัฒนา 
ปรับปรุงฟื้นฟูพื้นที ่

ขั้นตอนเตรียมโครงการ 

จัดทำแผนปฏิบัติงานการมีส่วนร่วมของประชาชน 

การจัดทำผังแม่บทพ้ืนท่ี ผังทางเลอืก ผังเสนอแนะ 
ผู้บังคับบัญชาพิจารณา 
รายละเอยีดเนือ้งาน  
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

5 10      

10 2      

5 20      

10 20      

15 6      

 

 

ขออนุมัติดำเนินการ  

การดำเนินการจัดประชุมการมสี่วนร่วมของประชาชน 
และภาคีเครือข่ายในการฟื้นฟูพ้ืนท่ี 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและ 
ลงนามอนุมัต/ิเห็นชอบ  

ประชุมหารือคณะกรรมการ/คณะทำงาน ก่อนการจัด
ประชุมประชาชน 

สรุปผลการจัดประชุมการมีส่วนรว่มของประชาชน และ
ภาคีเครือข่ายในการฟื้นฟูพื้นที่ 

ประชาชนหน่วยงานองค์กรต่างๆ 
ในพื้นทีเ่ข้าร่วมประชุม  

 
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 4 
5. แผนผังกระบวนงานบริหารกองทุนฟื้นฟูเมือง

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 2 

60 6 

30 2 

30 2 

30 10 

 

การดำเนินการผลักดันและให้ความรู ้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตั้งกองทุน  

ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อดำเนินการจัดตั้ง
คณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูเมือง  

ผู้บังคับบัญชาลงนามคำส่ัง 
แต่งตั้งคณะกรรมการ  

ขั้นตอนเตรียมข้อมูลการจดัตั้งกองทุนฟื้นฟูเมือง 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
กองทุนฟื้นฟูเมือง 

ประชุมคณะกรรมการ 
กองทุนฟื้นฟูเมือง 

รายงานผลการดำเนนิงานกับ
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ

สำนกั/ผู้อำนวยการ
สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

5 

ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

5 

ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

10 

การบริหารเงินกองทุน 

รายงานผลการดำเนนิงาน 
กับปลัดกรงุเทพมหานคร  

ดำเนินการแล้วเสร็จ

การเก็บรักษาเงินกองทุน 
และการเบิกจ่าย   
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ตารางที่ 4 
6. กระบวนงานการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ

ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

5 8 

10 2  

30 5 

5 10 

 

จัดเตรียมข้อมลู วิเคราะห์ กำหนดประเด็น 

คัดเลือกและพัฒนารปูแบบ 
ถ่ายทอดองค์ความรู้  

ประชุมผูร้ับผดิชอบโครงการและผูท้ี่เกี่ยวข้อง 

เสนอรายชื่อ และแต่งตั้งคณะทำงาน 
ผู้บริหารลงนาม 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ประสานขอขอ้มูลที่เกี่ยวขอ้ง 
ในการดำเนินงาน 

ประสานขอขอ้มูลที่
เกีย่วขอ้ง 

ในการดำเนินงาน 
การศกึษาดูงาน 

หลักสูตรการฝกึอบรม 
การจดันทิรรศการ สือ่

เผยแพร ่

ผู้บริหารร่วมพิจารณา 
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ระยะเวลา 
(วัน) 

จำนวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟ้ืนฟูเมือง 

หน่วยงานในสำนกัการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงาน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานฟ้ืนฟูเมือง 

สำนักงานวางผังเมือง/สำนักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุผังเมือง/

กองนโยบายและแผนงาน/สำนักงาน
เลขานุการ 

ผู้อำนวยการสำนัก/ 
รองผู้อำนวยการ
สำนกั/ผู้อำนวย

สำนักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง

ปลัด/สำนัก/สำนักงาน
เขต 

ประชาชน/รัฐ/
เอกชน/

สถาบันการศึกษา 

30 15 

ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

8 

30 10 

30 8 

จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้ 

การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหาร 
พัสดุภาครัฐ (ถ้ามี) 

ผู้บังคับบัญชาพิจารณาให้
ความเห็นและการลงนามอนมุัต ิ

นำร่องถ่ายทอดองค์ความรู ้ ประชาชนในพื้นที่
เข้ารว่มกจิกรรม 

 ดำเนินการแล้วเสร็จ 

135



กลุ่มงานออกแบบเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 
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1. กระบวนงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และพัฒนาเมือง

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

10 

10 

15 

10 

30 

30-60

7-60

ตามข้ันตอนการ
ดำเนินการจ้างฯ 

4 

3-5

3 

3 

5-7

5-7

3 

3-5

ตารางท่ี 4 แผนผังกระบวนงาน 

จัดทำร่างโครงการ 

สำรวจ/เก็บรวบรวมข้อมูล 
ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำแนวคิดในการออกแบบและวางผังเบื้องต้น 

ขออนุมัติโครงการและปฏิบัติตามขั้นตอน 

การจัดจ้างงานก่อสร้างของ กทม. 

จัดทำโครงการ ออกแบบรายละเอียด รายการคำนวณ 
รายการประกอบแบบ ขอบเขตของงาน (TOR) และรายการประมาณราคา 

สนับสนุนการพัฒนาเมือง  การอนุรักษ์ การฟ้ืนฟูเมือง 

ประสานการประชุมรับฟังความคิดเห็นหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง/ภาคประชาชนในพ้ืนที่ 

ไม่เห็นชอบ แก้ไขภายใน 15 วัน 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 
แก้ไขภายใน 30-60 วัน

ได้รับงบประมาณ 

นำเสนอร่าง

โครงการ 

ของบประมาณ/

เห็นชอบแบบและ

ราคากลาง 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

20 

10 

10 
5-10

10 
5-10

ตามระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

ตามระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

7-9

7-9

3 
3 

3 
3 

7-9

4 

ตารางท่ี 4 
a แผนผังกระบวนงาน 

ขอเห็นชอบ

แผนงาน 

ขออนุมัติ

วัสดุ 

รายงานผู้สั่ง

จ้าง/ผู้มีอำนาจ 

จัดทำรายการวัสดุ/ขออนุมัติวัสดุ อุปกรณ์ 
ที่ใช้ในงานก่อสร้าง (ต่อรายการวัสดุ) 

ควบคุมงานก่อสร้าง 
- ควบคุมคุณภาพงานก่อสร้าง
- ควบคุมงานระบบประกอบอาคาร
- ควบคุมเวลา

ศึกษา/ตรวจสอบรายละเอียดแบบ 

จัดทำ/ตรวจสอบแผนงานก่อสร้าง 

สำรวจ/ตรวจสอบ สถานที่ก่อสร้าง 

การรายงาน
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ตามระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

7-10

5-7

ตามข้ันตอนการ
เบิกจ่ายเงิน 

ตามระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

7-15

7-9

7-15

5-7

5-7

ตารางท่ี 4 
a แผนผังกระบวนงาน 

ส่งมอบงาน 

ประชุมติดตามงานก่อสร้าง 

ตรวจสอบปริมาณงาน 

ประชุมตรวจรับงานประจำงวด 
รายงานผู้สั่ง

จ้าง/อนุมัติเงิน

ประจำงวด 

- พิจารณางานเพ่ิม-ลด
- พิจารณาแก้ไขรูปแบบ

และรายการก่อสร้าง

แก้ไขสัญญา 

- รายงานคณะกรรมการฯ
- รายงานผู้ส่ังจ้าง

พิจารณาต่ออายุสัญญา 
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3.กระบวนงานด้านการให้คำปรกึษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

5 

5 

15 

15 

1-3

1-5

1-5

1-5

ตารางท่ี 4 
 แผนผังกระบวนงาน 

รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ 

ประสานงาน/สำรวจพื้นที ่

วิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้ขอรับบริการ 

ให้คำปรึกษาในการออกแบบ การซ่อมแซม       
การบำรุงรักษาส่ิงก่อสร้าง และการก่อสร้างเบื้องต้น 
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4.กระบวนงานกำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

10 

10 

15 

10 

30 

30-60

7-60

3 

3-5

3 

3 

5-7

5-7

3 

ตารางท่ี 4 
a แผนผังกระบวนงาน 

แต่งตั้ง

คณะทำงาน 

ขอเห็นชอบ

มาตรฐานฯ 

ไม่เห็นชอบแก้ไขภายใน  30-60 วัน 

จัดเตรียมข้อมูล 

สำรวจ/เก็บรวบรวมข้อมูล 
ศึกษา/วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำร่างมาตรฐานฯ 

นำรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ ก่อสร้าง

และการประมาณราคาไปใช้งาน 

กำหนดและจัดทำรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ 
ก่อสร้างและการประมาณราคา 

ประสานการประชุมรับฟังความคิดเห็นหน่วยงาน
ที่เกี่ยวข้อง/ภาคประชาชนในพ้ืนที่ 
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5. กระบวนงานด้านการบรหิารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างทีด่ำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพ่ือการดูแลบำรงุรักษาใหส้ามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

10 

30 
30-180

ตามข้ันตอนการ
ดำเนินการจ้างฯ 

ตามระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

5-10
ตามข้ันตอนการ

เบิกจ่ายเงิน 
ตามระยะเวลา

สัญญาจ้าง 

3 

3-5
3

3 

3-7

3-7
3

3-7

 

 

ตารางท่ี 4 แผนผังกระบวนงาน 

เพ่ิมเติมเนื้องาน 
- กรณีการคาดการณ์
การเปลี่ยนวัสดุ
อุปกรณ์ตามรอบอายุ
การใช้งาน(หมดอายุ)

ขอจัดสรร

งบประมาณ 

รายงานผู้สั่ง

จ้าง/อนุมัติเงิน

ประจำงวด 

ได้รับงบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ 
แก้ไขภายใน 15-60 วัน 

ศึกษาสถิติ/รายละเอียดโครงการ 

สรุปรายละเอียดงานเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ 
- รายละเอียดโครงการ
- ร่างขอบเขตของงาน (TOR)
- งบประมาณเบื้องต้น
- แผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน

สง่มอบงาน 

บริหารสัญญา 
- ติดตาม/กำกับการดำเนินงาน
- ควบคุมงานและรายงานผลการดำเนินงาน

ปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 

ประชุม/ตรวจรับงานประจำงวด 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ

ระยะเวลา 

จำนวน

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

หน่วยงาน 

กลุ่มงานออกแบบเมือง/สำนักงานพัฒนาและฟืน้ฟูเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

30 
10 
10 
30 

กรณี 1 
10 
30 
30 

กรณี 2 
10 
30 

30-180
ตามขั้นตอนการ
ดำเนินการจ้างฯ 
ตามระยะเวลา

สัญญาจ้าง 
ตามขั้นตอนการ

เบิกจ่ายเงิน 

ขึ้นอยู่กับลักษณะงาน 

30 

7 
4 

1-2
5

7 
7 
7 

7 
7 
3 
3 

3-7 

3 

7 
3-7

 

ตารางท่ี 4 แผนผังกระบวนงาน 

ลงนามแต่งตั้ง

คณะทำงาน 

รายงานผู้สั่ง

จ้าง/อนุมัติเงิน

ประจำงวด 

ขอจัดสรร

งบประมาณ 

ไม่เห็นชอบ  
แก้ไขภายใน 15-60 วัน 

ได้รับงบประมาณ 

จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะทำงาน 

ประเมินผลหลังกิจกรรมการเผยแพร่ความรู้ 

บริหารสัญญา/ตรวจรับงาน 

จัดทำรายละเอียดโครงการ 

1. กรณีเผยแพร่ความรู้
- การจัดอบรม
- การบรรยาย

2. กรณีจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
- การจัดทำหนังสือ/แผ่นพับ
- การจัดทำสื่อวิดิทัศน์

สรุปรายละเอียดงาน เพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ 

ปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและ 
บริหารพัสดุภาครัฐ 

จัดเตรียมข้อมูล/กำหนดประเด็น 

คัดเลือกและ         
พัฒนารูปแบบองค์ความรู้ 

เผยแพร่ความรู้ 
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กลุ่มงานพัฒนาเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 
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ตารางท่ี 4 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

๑. แผนผังกระบวนงานการจัดรูปท่ีดินตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนที่

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.) ม.35(2) 

คณะที่
ปรึกษา

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

30 

7 

90 

3๐ 

6๐ 

8 

8 

8 

9 

8 

ให้ความเห็น
และยินยอม 

ข้ อ มู ล ด้ า น
แปลงท่ีดิน 

ข้ อ มู ล ด้ า น
ราคาประเมิน 

ศึ กษาภาพรวมของพ้ื นที่ เป้ าหมาย
กรุงเทพมหานครส ารวจและรวบรวม
ข้อมูลโดยใช้ภาพถ่ายทางอากาศเพ่ือ
จัดเตรียมโครงการเบื้องต้น  

ก าหนดขอบเขตพ้ืนที่โครงการเบื้องต้น 
- ก าหนดแผนนโยบาย
- จัดท าแนวความคิดในการพัฒนา
- ออกแบบรายละเอียดเบื้องต้น

ให้ความ 
เห็นชอบ พิจารณา

เห็นชอบ 
พิจารณา
เห็นชอบ 

วางแผนการด าเนินการ 
( รา่งผังแปลงที่ดินใหม่เบื้องต้น ) option 

พื้นที่โครงการจัดรูปที่ดิน ฯ 

พิจารณาพ้ืนที่
เป้าหมายฯ 

ศึกษาแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมาย
กรุงเทพมหานคร ม.35(2) 
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ตารางท่ี 4 

ไม่รับค าขอฯ 

พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน ๑๘๐ วัน/แจ้งมติฯภายใน ๑๕ วัน 

ไม่อนุมัตโิครงการ 

ประกาศเขตก่อนประชุมไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

ไม่รับค าขอฯ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.) ม.35(2)

คณะที่
ปรึกษา 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

180 

6๐ 

9๐ 

30 

30 

30 

9 

9 

9 

9 

9 

9 

 
ไมร่ับค าขอ 

ม.36/ม.41 

จ านวนไม่น้อย
กว่า 2 ใน 3 
ของเจ้าของ
และพื้นที ่

ประกาศเขต
ส ารวจโครงการจัด
รูปที่ดิน (ม.๔๒) 

ส ารวจ รังวัด สอบ
เขต แนวขอบเขต
โครงการ (ม.๔๒) 
(โดยกรมที่ดินหรือ
บริษัทรังวัดเอกชน)

ไม่น้อยกว่า 15 วัน 

พิจารณา
ค าขอฯ 

รังวัด
สอบเขต 

ประกาศโครงการ
จัดรูปที่ดิน  (ม.๔๓) 

พิ จ า ร ณ า
อ นุ มั ติ
โครงการ 

ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา  
(ม.๔๗) 

ป ร ะ ก า ศ เ ข ต
โครงการ 
(ม.๕๑) 

เสนอค าขอฯ ต่อคกก.
จัดรูปฯ กทม. (ม.๔๑) 

ประชุมเจ้าของที่ดิน และจัดท า 
ค าขอด าเนินโครงการ 

พิจารณา
ค าขอฯ 
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ตารางท่ี 4 

ตามระเบียบที่คณะกรรมการก าหนด 
ตามระเบียบที ่

คณะกรรมการก าหนด 

ระยะเวลา 
 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน  หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 

(สพฟ.) ม.35(2) 
คณะที่
ปรึกษา 

 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

 
๓๐ 
 

 
 
 
 
 
 
 

6๐ 
 
 
 

3๐ 
 
 
 

60 
 
 

180 
 
 

30 

 
9 
 
 
 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 

8 
 
 

 
8 

 
 

9 
 
 

8 
 

       

 

เลือก
ประธาน
คณะท่ี
ปรึกษา 

สรุปแผนด าเนินโครงการ 

จั ด ห า
ผู้ เ ชี่ ย ว ช า ญ
การประเมิน
ราคา 

ส ารวจ รังวัด ปักหมุดแนวถนน
โครงการ 

เ ส น อ ช่ื อ
ผู้แทนเป็นที่
ปรึกษา 

เสนอช่ือผู้แทน
เป็นที่ปรึกษา 

Replotting 
Plan 

พิจารณาผังการ 
จั ดรู ปแปลง
ที่ดินใหม ่

เห็นชอบ
ยินยอม 

ยืนยัน
หลักหมดุ 

ตรวจสอบ
หลักหมดุ 

ประชุมเจ้าของที่ดิน จัดตั้ง
คณะที่ปรึกษา (ม.๕๒) 

ประเมินราคาทรัพย์สินและที่ดิน
ก่อนด าเนินโครงการ ม.62 

พิจารณา
แ ผ น
โครงการ 
 

ออกแบบผังการจัดรูปแปลงที่ดินใหม ่

ปักหมุดและประเมินราคาแปลงที่ดินใหม่ 
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ตารางท่ี 4 

ไม่อนุมัติ

อนุมัติ

เร่ิมขายที่ดินจัดหาประโยชน์

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.) ม.35(2)

คณะที่
ปรึกษา 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

๑5๐ 

360 

60 

60 

8 

8 

8 

9 

ส ารวจรังวัดแปลงท่ีดินใหม ่

พิจารณา
ค่าชดเชย

ยอมรับ
ค่าชดเชย

พิจารณา
ค่าชดเชย 

ม.70

พิ จ า ร ณ า
เห็นชอบแผน
โยกย้าย(ม.๕๓) 

พิจารณา
คา่ชดเชย 

ออกแบบและวางแผนการ
ก่อสร้าง 

แผนการโยกย้าย (ม.๕๔)

ก าหนดค่าชดเชย 

ก่อสร้างโครงการ 
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ตารางท่ี 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพือ่พัฒนาพื้นที่

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.) ม.35(2)

คณะที่
ปรึกษา 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

90 

30 

60 

9 

8 

9 

 
ออกเอกสารสิทธิ

(ม.๗๑) 

ช าระค่าชดเชย
และรับเอกสารสิทธิ

(ม.๖๙) 

ด าเนินการตาม
ประกาศ

รับ
เอกสาร
สิทธิใหม่

รังวัดสอบ
เขตออก
เอกสาร
สิทธิใหม่

ประกาศ
ผังแปลงท่ีดินใหม่

(ม.๗0) 

คณะกรรมการส่วน 
จังหวัดประกาศสิ้นสุด 
โครงการจดัรูปท่ีดินใน 

ราชกิจจานุเบกษา 
(ม.๗๔)
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ตารางที่ 4 

ไม่รับค าขอฯ ไม่รับค าขอฯ 
แจ้งผู้ยื่นค าขอฯภายใน 30 วัน 

ผู้ยื่นค าขอฯแกไ้ขภายใน 45 วัน 

2. แผนผังกระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยสมาคมจัดรูปท่ีดิน
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน) 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและ
ฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.)

สมาคมจัดรปูท่ีดิน 
ม.35(1) 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

๙๐ 

3๐ 

45 

8 

8 

9 

 
 
 

ข้อมูลด้าน
แปลงท่ีดิน 

ข้อมูลด้าน
ราคาประเมิน ประชาชนร้องขอจัดท า

โครงการศึกษาภาพรวม
ของพื้นที่ศึกษา 

ก าหนดนโยบาย
แ ล ะ จั ด ท า
แนวความคิ ด ใน
การพัฒนา 

เลือกคณะผู้
เริ่มก่อตั้ง
สมาคมไม่
น้อยกว่า 3 

คน 

ประชุมรับ
ฟังความ

คิดเห็นของ
เจ้าของที่ดิน 

พิจารณา
ค าขอฯ 

พิจารณา
ค าขอฯ 

ตรวจสอบและ
เสนอค าขอฯ ต่อ
คณะกรรมการ
ส่วนจังหวัด

คณะผู้ริ เริ่มก่อตั้ ง
ส ม า ค ม ข อ จ ด
ท ะ เ บี ย น จั ด ตั้ ง
ส ม า ค ม  ( แ บ บ 
จร .3,จร .4)  และ
ร่ า ง ข้ อ บั ง คั บ
สมาคม ม.16 
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ตารางที่ 4 

น าหนังสือจด
ทะเบียนไป
ประกาศราช
กิจจานุเบกษา 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน) 

หน่วยงาน หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 
คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี

กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและ
ฟื้นฟูเมือง
(สพฟ.)

สมาคมจัดรปูท่ีดิน 
ม.35(1) 

เจ้าของที่ดิน กรมที่ดิน กรมธนารักษ์ 

3๐ 

3๐ 

9 

9 

รั บ จ ด ท ะ เ บี ย น
สมาคมและออก
ใบ ส า คั ญ ( แ บ บ 
จร.5) ม.19 

ประกาศราชกิจจา
นุเบกษา ม.19 

ตั้งสมาคมจัดรูปที่ดิน
เพื่อการพัฒนาพื้นที่
เมื่ อประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

ด าเนินการตามขั้นตอน
การจัดรูปที่ดิน ต่อตาม
มาตรา 36,41 

รับหนังสือ(แบบ จร.๕) รับหนังสือ(แบบ จร.๕) ไดร้ับการจดทะเบยีน 
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ตารางที่ 4 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอขอ
ความเห็น 

3. แผนผังกระบวนงานการจัดท าแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)

หน่วยงาน
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

(ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่

กรุงเทพมหานคร) 

ผู้อ านวยการ /รอง
ผู้อ านวยการส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

กรมโยธาธิการและผังเมือง
(ในฐานะอนุกรรมการกลั่นกรองแผน

แม่บทและพื้นท่ีเป้าหมาย)

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่(ระดับประเทศ) 

๓๐ 

180 

๓๐ 

๖๐ 

8 

8 

8 

9 

ศึ ก ษ า วิ สั ย ทั ศน์  แ ผน แ ล ะ
น โ ย บ า ย ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ข อ ง
กรุงเทพมหานคร
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ
20 ปี
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคม
แห่งชาติ ฉบับที่ 12
- โครงการพัฒนาของภาครัฐและ
ภาคเอกชน
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร

วิเคราะห์ศักยภาพพ้ืนท่ี 

พิจารณา
เห็นชอบ ร่างแผนแม่บทและพื้นที่

เป้าหมายการจดัรปูที่ดิน 

กรุงเทพมหานคร

ศึกษาการจัดท าแผน
แม่บทและพื้นที่เป้าหมาย

การจัดรูปที่ดนิ 

กรุงเทพมหานคร ม.35(2) 
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ตารางที่ 4 

เสนอแผนฯ 

เสนอขอความเห็น 

เสนอแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ 

เสนอแผนฯ 

ไม่เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)

หน่วยงาน
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

(ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
จัดรูปท่ีดินเพื่อพัฒนาพื้นที่

กรุงเทพมหานคร) 

ผู้อ านวยการ /รอง
ผู้อ านวยการส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

กรมโยธาธิการและผังเมือง
(ในฐานะอนุกรรมการกลั่นกรองแผน

แม่บทและพื้นท่ีเป้าหมาย)

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพ้ืนท่ี(ระดับประเทศ) 

๓๐ 

๓๐ 

30 

15 

9 

9 

9 

9 

จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องใน

กรุงเทพมหานคร 

ปรับปรุงร่างแผนแม่บท
และพื้นที่เป้าหมายการจัด
รูปที่ดินกรุงเทพมหานคร 

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาแผนฯ 

ม.13(3) 

พิจารณา
เห็นชอบ 

คณะอนกุรรม 
การพิจารณา
เห็นชอบ 
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ตารางที่ 4 

พิจารณา
เห็นชอบส่งคืน

แผนฯ 

 

ระยะเวลา 

 
จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
 

หน่วยงาน 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ

จัดรูปท่ีดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร) 

ผู้อ านวยการ /รอง
ผู้อ านวยการส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

กรมโยธาธิการและผังเมือง 

(ในฐานะอนุกรรมการกลั่นกรองแผน
แม่บทและพื้นท่ีเป้าหมาย) 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพ้ืนท่ี(ระดับประเทศ) 

 

๓๐ 

 

 

๓๐ 

 

 

 

30 

 

 

 

 

 

 

9 

 

 

9 

 

 

 

9 

  
  

 

ประชุม
คณะกรรมการ

พิจารณา
เห็นชอบ 

ประกาศและ
ประชาสมัพันธ์ 

 

ด าเนินการตาม
ประกาศ 

ป ร ะ ก า ศ ใ ห้
ห น่ ว ย ง า น แ ล ะ
ประชาชนทราบ  
 

ส่งคืนแผนแม่บทและ
พื้นที่ เป้าหมายการจัด
รูปที่ดิน ไปประกาศ 
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ตารางที่ 4 
4. แผนผังกระบวนงานการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ในเขตด าเนินการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดิน  
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการส านักการวางผัง    
และพัฒนาเมือง/ 

รองผู้อ านวยการส านักการวางผัง  
และพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง ส านักการโยธา 

๓๐ 

๓๐ 

๓๐ 

๖๐ 

8 

8 

8 

16 

 

 

 

 

พิจารณาความจ าเป็น 

ในการเวนคืน 

อสังหาริมทรัพย์ 

ความจ าเป็นเพือ่พัฒนาพืน้ที ่
ให้เหมาะสมย่ิงขึน้ รฐัอาจเวนคนื 

อสังหารมิทรพัย์มาเพือ่ใช ้
ในโครงการจัดรูปที่ดนิรายใดก็ได ้

(ม.๕๗)

เห็นชอบมีความจ าเป็นในการเวนคืนอสังหาริมทรัพย ์

 

 

พิจารณาเสนอค าขอฯ 

ต่อคณะกรรมการ 

จัดรูปที่ดนิเพือ่พัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

วิเคราะห์ ส ารวจ รวบรวมขอ้มูลเพื่อน าเสนอ
วัตถุประสงค์ของการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์เพื่อ
ด าเนินการโครงการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 

เสนอค าขอฯ ต่อคณะกรรมการจัดรูปที่ดิน 
เพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา

ความจ าเป็นในการเวนคืนอสงัหาริมทรัพย์ 

(ม.๕๗)

ไม่เห็นชอบ สิ้นสุดการ 
ด าเนนิการ 
 

จัดท าขอ้พิจารณาความจ าเป็นในการเวนคนื
อสังหาริมทรัพย์ เพื่อให้ใช้ในการอันเป็น
ประโยชนแ์กก่ารผังเมอืง 

(ม.๕๗) 
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ตารางที่ 4 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดิน  
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 

ผู้อ านวยการส านักการวางผัง    
และพัฒนาเมือง/ 

รองผู้อ านวยการส านักการวางผัง  
และพัฒนาเมือง 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง ส านักการโยธา 

๙๐ 

๑,๔๔๐ 

16 

16 

พื้นที่เขตส่งเสริมการจัดรูปที่ดินฯ

ประชุมเจ้าของที่ดิน   
จัดตั้งคณะที่ปรึกษา (ม.๕๒) 

ประเมินราคาทรัพย์สิน   
และที่ดินก่อนด าเนินโครงการ 

คณะที่ปรึกษาจัดหา
ผู้เชี่ยวชาญการ
ประเมินราคา

ทรัพย์สิน 

สรุปแผนด าเนินโครงการ

คณะที่ปรึกษา
พิจารณาแผน

ด าเนินโครงการ

ประชุมเจ้าของที่ดิน   
จัดตั้งคณะที่ปรึกษา (ม.๕๒) 

ประเมินราคาทรัพย์สิน   
และที่ดินก่อนด าเนินโครงการ 

คณะที่ปรึกษาจัดหา
ผู้เชี่ยวชาญการ
ประเมินราคา

ทรัพย์สิน 

สรุปแผนด าเนินโครงการ

คณะที่ปรึกษา
พิจารณาแผน

ด าเนินโครงการ

ประชุมเจ้าของที่ดิน   
จัดตั้งคณะที่ปรึกษา (ม.๕๒) 

ประเมินราคาทรัพย์สิน   
และที่ดินก่อนด าเนินโครงการ 

คณะที่ปรึกษาจัดหา
ผู้เชี่ยวชาญการ
ประเมินราคา

ทรัพย์สิน 

สรุปแผนด าเนินโครงการ

คณะที่ปรึกษา
พิจารณาแผน

ด าเนินโครงการ

ประชุมเจ้าของที่ดิน   
จัดตั้งคณะที่ปรึกษา (ม.๕๒) 

ประเมินราคาทรัพย์สิน   
และที่ดินก่อนด าเนินโครงการ 

คณะที่ปรึกษาจัดหา
ผู้เชี่ยวชาญการ
ประเมินราคา

ทรัพย์สิน 

สรุปแผนด าเนินโครงการ

คณะที่ปรึกษา
พิจารณาแผน

ด าเนินโครงการ

ด าเนนิการ 

ตามขั้นตอนการเวนคนื
อสังหารมิทรพัย์

รัฐเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ 

เพื่อใช้ในโครงการ
จัดรูปท่ีดิน

(พรบ.เวนคนืเฉพาะ) 

ด าเนนิโครงการ        
ตามขั้นตอน 

การด าเนินการจดัรปูที่ดิน

ตรา พ.ร.ฏ. 
ก าหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืน 

(ใช้บังคับระยะเวลาก าหนดไม่เกิน 5 ปี) 

 ประสานส านักการโยธาให้
ด า เ นิ น ก า ร เ ว น คื น
อสังหาริมทรัพย์เพื่อใช้ใน
โครงการจัดรูปที่ดินตาม
กฎหมายว่าด้วยการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์โดยอนุโลม 
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ตารางที่ 4 
5. แผนผังกระบวนงานพื้นที่เขตเพลิงไหม้

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน

(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

๑ 

๑ 

๑ 

 

๑ 

๖ 

3 

๖ 

 

๖ 

ไม่เห็นชอบ

ไม่เข้าลักษณะ

เขตเพลิงไหม้

ส ารวจและรวบรวมข้อมลู ในพ้ืนท่ีเขต
เพลิงไหม้ โดยละเอยีด เพื่อใช้

ประกอบการพิจารณา 
เสนอความเห็นว่าควรปรับปรุง

เขตเพลิงไหม้หรือไม่

สวพ. พิจารณาว่า 
เข้าลักษณะเขตเพลิง
ไหม้หรือไม่ พร้อม
สรุปความเห็นเสนอ 

ผว.กทม. 

เข้าลักษณะเขตเพลิงไหม ้
ด าเนนิการ 
๑. จัดท าประกาศแสดง
เขตเพลิงไหม้  
๒. ส่งบันทึกและส าเนา
ประกาศฯ  แจ้ง  สวพ. 

เข้าลักษณะ

เขตเพลิงไหม้

รับทราบเหตุเพลิงไหม้หรือได้รับ
รายงานข้อมูลเขตเพลิงไหม้จาก

ส านักงานเขตท้องทีแ่ละตรวจสอบ
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากส านักป้องกันและ

บรรเทาสาธารณภัย

ตรวจสอบบริเวณ
ที่เกิดเหตุเพลิงไหม้
ในพ้ืนที่รับผิดชอบ

  ๗   ๖  

  ๑   ๓  

ผว.กทม. พิจารณา 
เห็นชอบ หรือ 
ไม่เห็นชอบ 
พิจารณา 

เขตเพลิงไหม้
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ตารางที่ 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

 
 
 

ปรับปรุงข้อมูล

ไม่เข้าลักษณะ 
เขตเพลิงไหม้

เห็นชอบ

ยกเลิกประกาศเขต
เพลิงไหม้

 
สวพ.

รายงาน แจ้งส านักงานเขตท้องที่
ยกเลิกประกาศเขตเพลิงไหม้

ตามค าสั่ง ผว.กทม.

ผว.กทม. ลงนามในหนังสือ 
เรียน ประธานคณะกรรมการ

ควบคุมอาคาร 
พร้อมความเห็น ควรปรับปรุงเขต

เพลิงไหมห้รือไม่
เขตเพลิงไหม้

ตามค าสั่ง ผว.กทม.

สวพ. จัดท าข้อมูลน าเสนอ เพื่อ
ช้ีแจง คณะอนุกรรมการฯ
ประสาน ส านักงานท้องที่

เข้าร่วมประชุม ช้ีแจง

เข้าลักษณะ 
เขตเพลิงไหม้ คณะอนุกรรมการฯ 

พิจารณาเสนอ คณะ  
กรรมการควบคุม
อาคาร พิจารณา 
เขตเพลิงไหม ้

๑๕   ๖  

 ๒   ๓  

ภายใน ๑๕ วัน 

ส านักงานเขตทอ้งที ่
ยกเลิกประกาศเขตเพลิง
ไหม้ และด าเนินการใน
ส่วนทีเ่กี่ยวข้องตอ่ไป 
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ตารางที่ 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

 
 
 

 

ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้

ไม่ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้

รัฐมนตรีว่าการ
กระทรวงมหาดไทย
สั่งการ ให้ กทม.

ประกาศว่าจะมีการ
ปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง

เขตเพลิงไหม้

ผว.กทม. สั่งการ 
ปรับปรุงเขตเพลิง

ไหม้ 
หรือไม่ปรับปรุงเขต

เพลิงไหม้ 

สวพ. จัดท าประกาศกรุงเทพมหานคร
เรื่อง ปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงเขต

เพลิงไหม้ ส าเนาแจ้ง 
ส านักการโยธา, กรมโยธาธิการและผัง

เมือง และ ส านักงานเขตท้องที่ 

*(ตามค าสั่งมอบอ านาจให้ปฏิบัติ
ราชการแทน ผว.กทม.)

 

๒  ๓  

๔๕   ๓  

ส านักงานเขตท้องที่
ปิดประกาศไม่ปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ , ด าเนินการตาม

ประกาศ
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ตารางที่ 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

ภายใน  ๖๐ วัน 

ผว.กทม. พิจารณาสั่งการ 
ตาม

ประกาศกระทรวงมหาดไทย
เรื่อง ใช้บังคับแผนผัง
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม ้

ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้

สวพ. , ส านักงานเขตท้องที่ , และ
ส านักงานคณะกรรมการควบคุม

อาคาร กรมโยธาธิการและผังเมือง 
และหน่วยงานอ่ืนๆ จัดท าแผนผัง

ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่ประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ปรับปรุงเขต

เพลิงไหม้   

เห็นชอบไม่เห็นชอบ 

เสนอกระทรวงมหาดไทย
เพื่อประกาศใช้บังคับ

แผนผัง
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
ในราชกิจจานุเบกษา
ภายในก าหนดเวลา  

๖๐   ๖  
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ตารางที่ 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

สวพ. 
จัดส่ง ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง ใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  
- ส านักการโยธา
- ส านักงานเขตท้องที่
- หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง

เพื่อด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

ส านักงานเขตท้องที่
ด าเนินการในส่วนท่ี

เกี่ยวข้อง 

ทุก ๖๐ วัน

สวพ. รับผดิชอบในการ
ก ากับ ดูแล ติดตาม และรายงานผลการ
ด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  รายงาน
ให้ ปลัดกรุงเทพมหานคร ทราบ  
ทุก ๖๐ วัน นับแต่วัน ประกาศ ใช้บังคับ
แผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  
  

๖๐   ๖         

 ๒   ๖  
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ตารางที่ 4 
ระยะเวลา จ านวน

ผู้ปฏิบัติงาน
(คน)

หน่วยงาน
ผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานคร
ผู้อ านวยการ /รองผู้อ านวยการ
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(สวพ.) 

กรมโยธาธิการและผังเมือง ส านักงานเขตท้องที ่

 

 

หมายเหต ุ

๑.  ค าสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๕๒๒/๒๕๖๐  เร่ือง มอบอ านาจของผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานครตามกฎหมายว่าดว้ยการควบคุมอาคาร 
 ๒. ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าดว้ยหลกัเกณฑ์ และวิธีปฏิบัติเกีย่วกบัการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  พ.ศ. ๒๕๔๓  
๓. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

ภายใน ๙๐ วัน 

การด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ตามประกาศ ใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ให้อยู่ในความ
รับผิดชอบของหน่วยงาน ดังต่อไปนี้ 
- ส านักการโยธา
- ส านักงานเขตท้องที่
- หน่วยงานอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ ปลัด กทม. มีค าสั่งมอบหมาย

ใหด้ าเนินการเสนอออกพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตที่ดินบรเิวณที่จะเวนคืนหรือพระราชบญัญัตเิวนคนื
อสังหาริมทรัพย์ 
ให้ด าเนินการ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันที่มปีระกาศ ใช้บังคับแผนผงัปรับปรุงเขตเพลิงไหม้

การด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ตามประกาศ ใช้
บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ให้หน่วยงานท่ี
เกี่ยวข้องเริ่มด าเนินการ ภายใน  ๒  ปี นับแต่วันใช้
บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  
 ถ้ามิได้เริ่มต้นด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
ภายในก าหนด  ๒  ปี ให้ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
ดังกล่าว เป็นอันยกเลิกไป

๙๐   ๖  

๒ ปี     ๖  
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ตารางที่ 4 
6. แผนผังกระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาและฟื้นฟูพื้นที่ประสบภัยพิบัติ

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

(สวพ.) 
คณะกรรมการส่วนจังหวดั 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

๑ วัน ๖ 

 

30 วัน ๖ 

30 วัน ๖ 
 

รับทราบรายงานข้อมูลการเกิด
เพลิงไหม้หรืออุบัติภัย

จากส านักงานเขตและตรวจสอบ
ข้อมูลเพ่ิมเติมจากส านักป้องกัน

และบรรเทาสาธารณภัย

สวพ. 
พิจารณา 

เสนอความเห็นพร้อมด้วย
แผนที่แสดงแนวเขตเพลิง
ไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอ่ืน 
ตามมาตรา 45 ตาม 
พรบ. จัดรูปท่ีดิน
 

พิจารณาว่าควร
ด าเนนิการจัดรูป ประชุมเจ้าของที่ดิน 

ภ า ย ใ น  3 0  วั น 
นับต้ังแต่วันเกิดเหตุ 

ผู้ว่าฯ 
พิจารณา 

มาตรา 45 วรรค 2 ให้ คกก.จังหวัด 
พิจารณาให้แล้วเสร็จภายใน 60 วัน 

นับแต่วันที่ไดร้ับความเห็น

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ

มาตรา 3 “เจ้าพนักงานท้องถิ่น
หมายความว่า” ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร ส าหรับในเขต
กรุงเทพมหานคร 

มาตรา 45 วรรค 1  ให้เจ้า
พนักงานท้องถิ่นเสนอความเห็น
พร้อมด้วยแผนที่แสดงแนวเขต
เพลิงไหม้หรืออุบัติภัยอย่างอื่น
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ตารางที่ 4 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

(สวพ.) 
คณะกรรมการส่วนจังหวดั 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

60 วัน ๖ 

30 วัน 6 

เห็นชอบ ไมเ่ห็นชอบ

ไม่ด าเนินการ
จัดรูปท่ีดิน

ประกาศเขตส ารวจโครงการ
จัดรูปท่ีดิน
มาตรา ๔๒

ประกาศโครงการจดัรูปท่ีดิน
มาตรา ๔๓

คกก. 
พิจารณาอนุมตั ิ

โครงการจัดรปูที่ดิน
เพื่อพัฒนาพื้นที่ 
ตามมาตรา 41 
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ตารางที่ 4 

ระยะเวลา จ านวน
ผู้ปฏิบัติงา

น 
(คน) 

หน่วยงาน 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ผู้อ านวยการ/รองผู้อ านวยการ

ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 

(สวพ.) 
คณะกรรมการส่วนจังหวดั 

คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

30 วัน ๖ 

2 ปี ๖ 

9๐ วัน ๖ 

ประกาศโครงการในราช
กิจจานุเบกษา
มาตรา ๔๗

ประกาศเขตโครงการจัดรูปที่ดิน 

มาตรา ๕๑ (15 วัน)

ขั้นด าเนินโครงการ 
ออกแบบผังจัดรูปท่ีดิน 
ประเมินราคาแปลงที่ดินใหม ่
ก่อสร้างโครงการ 

ประกาศผังแปลงที่ดินใหม่

ออกเอกสารสิทธิ์
มาตรา ๗๑

 

ช าระค่าชดเชย 
รับเอกสารสิทธ์ิ 

มาตรา ๖๙

ประกาศสิ้นสุด
โครงการจัดรูปที่ดินใน

ราชกจิจานุเบกษา
มาตรา ๗๔
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ตารางที่ 4 
7. แผนผังกระบวนงานจัดการการเข้าเยี่ยมชมหุ่นจ าลองเมืองกรุงเทพมหานคร และสวนลอยฟ้าเจ้าพระยา 

ระยะเวลา 
จ านวน 

ผู้ปฏิบัติงาน (คน) 

หน่วยงานภานใน หน่วยงานภายนอก 

ส านักงานเลขานุการ ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง 
ผู้อ านวยการส านักการวางผัง

และพัฒนาเมือง 
1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 1     

1 วัน 3     

1 วัน 1     

หนังสือขอเข้าเย่ียม
หุ่นจ าลองเมืองฯ และสวน

ลอยฟา้เจ้าพระยา 

 

จัดท าก าหนดการและหนังสือแจ้ง
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมการบรรยาย  

รับมอบเรื่องที่ต้องด าเนินการและ
ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดเตรียมสถานท่ีและ
การประชาสัมพันธ์ 

ประสานความเรียบร้อย
กรณสีวนลอยฟ้า
เจ้าพระยา แจ้ง

ส านักงานเขตในพ้ืนท่ี 

ท าข่าวประชาสัมพันธ ์
จัดท าแบบประเมินความพึง

พอใจของผู้รบับริการ 
ปรับปรุงการให้บริการ 

 บ ร ร ย า ย แ ล ะ น า
หุ่ น จ า ล อ ง เ มื อ ง
กรุงเทพมหานคร และ
สวนลอยฟ้าเจ้าพระยา 
ตามวันและเวลา 
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ตารางที 4 

8. แผนผังกระบวนงานการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการด้านการจัดรูปท่ีดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

ส านักงานพัฒนาและฟ้ืนฟูเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานในส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงานใน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานพัฒนาเมือง 

ส านักงานวางผังเมือง/ส านักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุทางผังเมอืง/
กองนโยบายและแผนงาน/ส านักงาน
เลขานุการ 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการ
ส านกั/ผู้อ านวย
ส านักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/ส านัก/ส านักงาน
เขต 

ภาครัฐ/
ประชาชน/
ภาคเอกชน/
สถาบันการศึกษา 

5 8 

10 2 

30 5 

5 8 

- จัดท าแผนการปฏิบัติงาน
- มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนเนื้อหา หรือแต่ละข้ันตอน
- ร่างรูปแบบและการจัดท าสื่อเบื้องต้น เพื่อเป็นแนวความคิดและกรอบแนวทางการด าเนินการ

 เริ่มต้น 

จัดเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ ก าหนดประเด็น 

- ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูล การจัดประชุมเผยแพร่ อบรมการศึกษาดูงาน
การบรรยาย หรือการจัดท าสื่อประชาสัมพันธ์
- การลงส ารวจพ้ืนที่ เก็บข้อมูลในแต่ละด้าน หรือการพบปะประชาชนที่อยู่ในพื้นที่ศึกษาโครงการ
จัดรูปที่ดินและผู้มีส่วนเกี่ยวข้อง 
- จัดท าข้อมูลไฟล์น าเสนอ สรุปเนื้อหา หลักสูตร เนื้อหาสื่อประชาสัมพันธ์ หรือโมเดลแบบจ าลอง
- ประชุมสรุปผลการวิเคราะห์และองค์ความรู้ทั้งหมด

คัดเลือกและพัฒนารูปแบบถ่ายทอดองค์ความรู้ 

ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการและผู้ที่เกี่ยวข้อง 

- ประชุมพิจารณารูปแบบที่เหมาะสมในการเผยแพร่องค์ความรู้
- น าองค์ความรู้เตรียมจัดท าหลักสูตร สื่อนิทรรศการ การบรรยายให้ความรู้ การจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์ การศึกษาดูงาน
- ผลิตสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้อง ไฟล์น าเสนอ แผนที่ แผ่นพับ บอร์ดให้ความรู้ ผู้บรรยาย

เสนอรายชื่อ และแต่งต้ังคณะท างาน ผู้บริหารลงนาม     
แต่งต้ังคณะท างาน 

ประสานขอข้อมูลที่เกี่ยวข้อง 
ในการด าเนินงาน 

ประสานขอข้อมูลที่
เกี่ยวข้องในการด าเนินงาน 
การศึกษาดูงาน การจัด
นิทรรศการ สื่อเผยแพร่ 

ผู้บริหารร่วมพิจารณา 
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ตารางที 4 

ระยะเวลา 
(วัน) 

จ านวน
ผู้

ปฏิบัต ิ
งาน 
(คน) 

ส านักงานพัฒนาและฟ้ืนฟูเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 

หน่วยงานในส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
หน่วยงานใน

กรุงเทพมหานคร 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

กลุ่มงานพัฒนาเมือง 

ส านักงานวางผังเมือง/ส านักงานภมูิ
สารสนเทศ/กองควบคมุทางผังเมอืง/
กองนโยบายและแผนงาน/ส านักงาน
เลขานุการ 

ผู้อ านวยการส านัก/ 
รองผู้อ านวยการ
ส านกั/ผู้อ านวย
ส านักงาน 

ผู้ว่าราชการ/รองผู้ว่า
ราชการ/ปลัด/รอง
ปลัด/ส านัก/ส านักงาน
เขต 

ภาครัฐ/
ประชาชน/
ภาคเอกชน/
สถาบันการศึกษา 

30 8 

10 8 

- จัดประชุม จัดนิทรรศการ หรือจัดบรรยายให้ความรู้ด้านการจัดรูปที่ดินและการพัฒนาเมือง
รูปแบบต่าง ๆ ในพื้นที่ศึกษาโครงการจัดรูปที่ดิน
- พื้นที่จัดเผยแพร่สื่อให้ความรู้ สื่อประชาสัมพันธ์ บอร์ด ฯลฯ
- จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้ การหารือ เสนอข้อคิดเห็นในพื้นที่
- จัดท าเอกสารเพื่อเผยแพร่ให้ความรู้

น าร่องถ่ายทอดองค์ความรู้ 
เจ้าของที่ดิน 

หน่วยงานและผู้มีส่วน
เกี่ยวข้องในพื้นที่เข้า

ร่วมกิจกรรม 

  ด าเนินการแล้วเสร็จ 
- การจัดท าแบบประเมินผลหลังการจัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู้
ความรู้ที่ได้รับ และข้อเสนอแนะ
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงานงาน 
1.1 งานสารบรรณการรับ-สงหนังสือ 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

1 นาท ี รับหนังสือจากหนวยงานอื่น ถูกตองตามระเบียบ 
งานสารบรรณและ 
เอกสารที่ไดรับครบถวน 

ทะเบียน 
รับหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ ทะเบียน 
รับหนังสือ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบ กทม.
วาดวยวธิีปฏบิัติ
งานสารบรรณ
พ.ศ.2546 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม
-พ.ร.บ.ขอมูลขาวสาร
ของราชการ พ.ศ. 
2540 

2 1 นาท ี ตรวจสอบความถูกตองของ 
หนังสือที่สงมาวามีเอกสาร 
ครบถวน 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 

3 2 นาท ี ประทับตราลงทะเบียนเลขที่รับ 
ของหนังสือ บันทึก วัน เดือน ป 
ที่รับหนังสือ 

ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเวลา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 

4 5 นาท ี แยกประเภทของหนังสือเพื่อ 
จัดใสแฟม 

ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเวลา 

ตรวจสอบแจง 
ผูเกี่ยวของ
ดำเนินการตามวัน
เวลาที่กำหนด 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงานธุรการ 

5. 5 นาท ี เสนอ ผอ.สำนักงานพจิารณาลงนาม 
/ ส่ังการ 

ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเวลา 

เจาพนักงานธุรการ 

6. 5 นาท ี สงเร่ืองใหผูรับผิดชอบดำเนินการ / 
ดำเนินการเวียนหนังสือ 

ความถูกตอง รวดเร็ว 
ทันเวลา 

ทะเบียน 
หนังสือสง 

หัวหนาฝายบริหารงาน
ทั่วไป 
เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียน 
หนังสือสง 

รับหนังสือ 

จำแนกหนังสือ 

ตรวจสอบ 

ลงบันทึกการ
มอบหมาย 

ผูรับผิดขอบดำเนินการ 
/ เวียนแจงภายใน

 

เสนอผูอำนวยการสำนกังาน 
พิจารณาลงนาม / ส่ังการ 

ลงบันทึกการมอบหมาย 
ผูรับผิดขอบดำเนินการ / 

เวียนแจงภายใน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.2. กระบวนงานการจัดทำหนังสือเวียน 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
 

2 นาท ี ตรวจสอบเอกสารที่ตองดำเนินการ
เวียน 

ความถูกตองชัดเจน สมุดลงทะเบียน
รับหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ สมุดลงทะเบียน
รับหนังสือ 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.2526 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม
- ระเบียบ กทม.
วาดวยวธิีปฏบิัติ
งานสารบรรณ
พ.ศ.2546 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม

2 20 นาท ี -ถายเอกสารตามจำนวน
-จัดเรียงเอกสารตรงตามตนฉบับ

ความถูกตองและครบถวน เอกสาร 
จัดชุด 
ถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 

3 10 นาท ี ลงนามในเอกสารการแจงเวยีน ความรวดเร็ว สมุดทะเบียน 
รับหนังสือ 

ผอ.สพฟ. 
หัวหนาฝายบริหารฯ 

สมุดทะเบียน 
รับหนังสือ 

4 3 นาท ี -ออกเลขที่หนังสือ
-ลงทะเบียนหนังสือเวียน

ความถูกตอง สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

เจาพนักงานธุรการ สมุดทะเบียน 
สงหนังสือ 

5. 10 นาท ี นำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ 
ตาง ๆ ที่เกี่ยวของ 

ความรวดเร็วถูกตองและ
ครบถวน 

ผูเกี่ยวของไดรับ
เร่ืองถูกตอง 

เจาพนักงานธุรการ 

ออกเลขท่ีหนังสือ 

และลงทะเบียน
 

สำเนาเอกสาร 

และจัดเรียงเอกสาร

รับเร่ืองที่ 
ตองดำเนินการ

เวียนแจง

นำเสนอ 
ผูบังคับบัญชา 

ลงนามเวียนหนังสือ 

ดำเนินการ 

เวียนหนังสือ 
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๓ กระบวนงานการจัดทําหนังสือโตตอบ

ที่ ผังกระบวนงาน
ระยะ 

เวลา
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๑ ๒ นาที

- รับมอบเรื่องที่ตองดําเนินการโตตอบ

หนังสือ

-ความถูกตองและรวดเร็ว บันทึกรายการที่รับ

ดําเนินการ

-เจาพนักงานธุรการ - -

๒ ๕ นาที

- ศึกษารายละเอียดขอมูลตนเรื่อง

- ศึกษาขอมูลที่เกี่ยวของ

-ขอมูลถูกตองครบถวน เอกสารตางๆที่

เกี่ยวของ เอกสารที่

นํามาใช

-เจาพนักงานธุรการ - -กฏหมาย กฏระเบียบ ขอบังคับ 

หนังสือสั่งการที่เกี่ยวของ

๓
๑0 

นาที

- รางหนังสือโตตอบตามแบบฟอรม

ระเบียบสารบรรณ

-ความถูกตองและรวดเร็ว หนังสือตอบโตถูกตอง

ตามระเบียบ

-เจาพนักงานธุรการ - -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.

๒๕๒๖

๔
10 

นาที

- จัดพิมพหนังสือโตตอบตามระเบียบสาร

บรรณ

-ความถูกตองและรวดเร็ว หนังสือตอบโตถูกตอง

ตามระเบียบ

-เจาพนักงานธุรการ - -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖  

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.

๒๕๒๖

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

รับมอบเรื่องท่ีตองดําเนินการ

ศึกษารายละเอียดตนเรื่อง
และขอมูลท่ีเก่ียวของ

รางหนังสือโตตอบ

จัดพิมพหนังสือ

(ตอ)
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๓ กระบวนงานการจัดทําหนังสือโตตอบ

ที่ ผังกระบวนงาน
ระยะ 

เวลา
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน

ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

๕ 5นาที

- ตรวจสอบความถูกตองตามแบบฟอรม

และตัวอักษร

-ความถูกตอง หนังสือตอบโตถูกตอง

ตามระเบียบ

-เจาพนักงานธุรการ - -ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี

ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ 

-ระเบียบสํานักนายกรัฐมนตรี พ.ศ.

๒๕๒๖

๖
๑๕ 

นาที

- นําเสนอใหผูบังคับบัญชาพิจารณาลงนาม ความรวดเร็ว - -หัวหนาฝาย,หัวหนา

งาน

- -

๗ ๓ นาที

- ความรวดเร็ว - - - -

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน

ตรวจสอบความถูกตอง

นําเสนอ
ผูบังคับบัญชา

พิจารณาลงนาม

สงคืนเจาของเรื่อง
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

1.4 กระบวนงานจัดทำหนงัสอืรับรองเงินเดือน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 10 นาที -รับคำรองขอหนังสือรับ
เงินเดือน
-ตรวจสอบประวัติและ
ขอมูลเงินเดือนใหถูกตอง

หนังสือรับ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

ติดตามและ
ตรวจสอบการ
นำเสนอ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ
พ.ศ.2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม
-กฎ ระเบียบ
หนังสือสั่งการท่ี
เก่ียวของ 

2 1 วัน -พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือนพรอมหนังสือ
นำเรียนผูมีอำนาจ
ลงนาม

พิมพขอมูล
ถูกตอง 

ติดตามและ
ตรวจสอบการ
นำเสนอ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

หนังสือรับรอง 

3 10 นาที -ผอ.สพฟ.ลงนามแลว
-ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง

ติดตามและ
ตรวจสอบการ
นำเสนอ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

4 10 นาที -มอบหนังสือรับรอง
ใหผูรอง

หนังสือ
รับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

ติดตามและ
ตรวจสอบการ
นำเสนอ 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

รับคำรอง/
ตรวจสอบ

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

มอบผูรอง 

ออกเลขหนังสือรับรอง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.1. กระบวนงานการควบคุมวันลาของขาราชการและลูกจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
5 นาท ี

1. รับเอกสาร
2. ตรวจสอบและรับรองวันลา
บันทึกการลาในทะเบียนคุมวันลา
3. จัดทำรายงานสรปุวันลา
บันทึกการลาในรายงานวันลา

ถูกตองตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถวน 

ตรวจสอบแฟมคุม
วันลาของขาราชการ
และลูกจาง 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

ตามท่ีกำหนด ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
วาดวยการลา 
ของขาราชการ 
พ.ศ.2555 

2 
5 นาท ี

1. เสนอหนังสือตามลำดับข้ัน ลงนามอนุญาตครบถวน ตรวจสอบแฟมคุม
วันลาของขาราชการ
และลูกจาง 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

3 
5 นาท ี

1. นำใบลาท่ีไดรับการอนุญาต
แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ
2. แจงเจาของเรื่อง
3. เก็บสำเนาไวเปนหลักฐาน

ขอมูลครบถวน ตรวจสอบแฟมคุม
วันลาของขาราชการ
และลูกจาง 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

รับเอกสาร 

เสนอหนังสือ 

เก็บเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.2 กระบวนงานการขอพระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณของขาราชการและลูกจางประจำ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 3 วัน - ศึกษาระเบียบ และหนังสือ
สั่งการตาง ๆ
ท่ีเก่ียวของ

 ขอมูลคุณสมบัติของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำมีความ
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบขอมลู
คุณสมบัติของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำ 

-หัวหนาฝาย
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- 

2 1 วัน - ตรวจสอบขอมลูในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณในปท่ี
แลวมา
- ตรวจสอบขอมลูคุณสมบัติ
ขาราชการ
ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณจาก
แฟมประวัติขาราชการ ก.พ.7

- ขอมูลในการเสนอ
ขอพระราชทานฯ
ปท่ีแลวมากับประกาศ
ราชกิจจาฯ มีขอมลู
ถูกตองตรงกัน
- ขอมูลคุณสมบัติ
ขาราชการมีความ
ถูกตอง ครบถวน

- ประกาศราช
กิจจาฯ

-หัวหนาฝาย
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- 

3 2 วัน - พิมพงาน
- ตรวจสอบขอมลูของผูเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ

- ขอมูลในแบบฟอรม
มีความถูกตองตรงกัน
กับขอมูลท่ีตรวจสอบ
แลว

ตรวจสอบขอมลู
และคณุสมบัติของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำ 

-หัวหนาฝาย
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

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

ตรวจสอบคุณสมบตัิ 

ศึกษากฎหมาย
ท่ีเก่ียวของ 

จัดพิมพขอมูลฯ 

สง สก.สผม. 

จบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

2.3 กระบวนงานขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ ของขาราชการและลูกจางประจำ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบขอมูลผู
ครบเกษียณอายุจาก 
ก.พ.7 โดยตองมีอายุ
ตัว 60 บริบูรณกอน
วันท่ี 3 ต.ค.ของป
นั้นๆ 

- ขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ
ความถูกตองตรง
กับขอมูลของประวัติ  

ตรวจสอบ
ขอมูล
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

-  

2 
 

 
 

2 วัน - พิมพขอมูลของ 
ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผูจัดทำ
เอกสาร 

 
 

- ขอมูลใน
แบบฟอรมตาง ๆ 
ถูกตองตรงกันกับ
เอกสารประกอบ 
 
 

ตรวจสอบ
ขอมูล
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือ
แสดงความ
จำนงขอรบั
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติ
ประจำตัว
ขาราชการ 

 

 

จัดพิมพขอมูลของผูท่ี
ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และ

 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ี
ครบเกษียณอายุ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

2.3 กระบวนงานขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ ของขาราชการและลูกจางประจำ(ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผูท่ีครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองสำเนา
เอกสารตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของ 

 

- มีการรับรองสำเนา
เอกสารครบตาม
จำนวนท่ีแนบ 
 

ตรวจสอบ
ขอมูล
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 

ตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร 
จำนวน 3 ชุด 

 

- มีการสำเนาและ
รับรองสำเนาเอกสาร
ครบตามจำนวนท่ี
แนบ 

ตรวจสอบ
ขอมูล
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

  

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ 
พรอมท้ังสำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร  
 

สง สก. สวพ. 

จบ 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ 

ท่ีเก่ียวของ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

2.4 กระบวนงานการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 3 วัน - เสนอแบบประเมิน
ใหผูบังคับบัญชา
ตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของ
ขาราชการภายใน
หนวยงาน

- มีการใหคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบตัิงานของ
ขาราชการและ
ลงลายมือชื่อของ
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับครบถวน

ตรวจสอบการ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน
และการให
คะแนนท่ี
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- แบบ 1 กท.
- แบบ 2 กท.
- แบบ 3 กท.

2 2 วัน - พิมพขอมูล
ขาราชการลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ

- มีการลงขอมูล
ขาราชการ เชน ชื่อ
นามสกุล ตำแหนงและ
ระดับ อัตราเงินเดือน
ตามแบบฟอรมตาง ๆ
ท่ีถูกตอง ครบถวน

ตรวจสอบการ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน
และการให
คะแนนท่ี
ถูกตอง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- แบบ 1 กท.
- แบบ 2 กท.
- แบบ 3 กท.

จัดพิมพขอมูลขาราชการ
ภายในหนวยงานตาม

แบบฟอรมตาง ๆ  

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
 

2.4 กระบวนงานการพิจารณาความดีความชอบ ((การประเมินประสิทธิผลและประสิทธิภาพในการปฏิบัติราชการ)  (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา 
รายละเอียด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ขอมูล เชน  คำถูก
คำผิด ผลตางระหวาง
ข้ันเงินเดือน 
- สงเอกสารให  
สก. สวพ. ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสง 
สก. สวพ. มีขอมูล
ท่ีถูกตอง และ 
สมบูรณ  
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ของขอมูลและ
การรับหนังสือ
การประเมินฯ
ของสำนักงาน
เลขานุการ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ 

เอกสารตาง ๆ  
 

สง สก. สวพ. 

จบ 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ กระบวนงานการจัดประชุม 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ ๒ นาที รับหัวขอเรื่องการ

ประชุมและจัดทำ

ระเบียบวาระการ

ประชุม

ความรวดเร็ว

ถูกตอง

สมุดลงทะเบียน - นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- - ระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ

พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับท่ี 

3) พ.ศ. 2551

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.

๒๕๒๖ และท่ีแกไข (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2548

๒ ๕ นาที - ติดตอประสานงานจอง

หองประชุมตามจำนวน

ผูเขารวมประชุม

- ทำหนังสือขอใชหอง

ประชุม

ความรวดเร็ว สมุดลงทะเบียน - นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- - 

๓ ๑๐ 

นาที

จัดทำหนังสือเชิญ

ประชุมเสนอ

ผูบังคับบัญชาลงนาม

ความรวดเร็ว หนังสือเชิญ

ประชุม

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- ตาม

ระเบียบงาน

สารบรรณ

- ระเบียบกรุงเทพมหานครวา

ดวยวิธีการปฏิบัติงานสารบรรณ

พ.ศ.๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2547, (ฉบับท่ี

3) พ.ศ. 2551

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี

วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.

๒๕๒๖ และท่ีแกไข (ฉบับท่ี 2)

พ.ศ. 2548

รับเรื่องการจัดประชุม 

ติดตอประสานงานจองหองประชุม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

(ตอ)
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ กระบวนงานการจัดประชุม (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ ๓๐ 
นาที 

- รวบรวมขอมลูเอกสาร

ท่ีเก่ียวของกับการประชุม

- จัดทำเอกสาร

ประกอบการประชุม

- จัดทำขอมูล

ประกอบการนำเสนอท่ี

ประชุม

- ความถูกตอง

ของขอมูล

- รูปแบบการ

นำเสนอสวย

งามเหมาะสม

เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

ตามระเบียบ

และรูปแบบ

ท่ีกำหนด 

- 

๕ ๒๐ 
นาที 

- จัดสถานท่ีในหอง

ประชุมตามจำนวนผูเขา

รวมประชุม

- ตรวจสอบความ

เรียบรอยของสถานท่ี

กอนการประชุม

ความพรอมใน

การ ประชุม

หองประชุม

พรอมในการใช

งาน

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- - 

๖ 4 

ช่ัวโมง 

- จัดบันทึกเสยีงในการ

ประชุม

-จดบันทึกสาระสำคัญใน

การประชุม

ความถูกตอง

ครบถวนใน

รายละเอียด

บันทึกการ

ประชุม

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- - 

จัดเตรียมขอมูลเอกสารประกอบการประชุม 

จัดเตรียมสถานท่ีการประชุม 

จัดประชุมและจดบันทึกการประชุม 

(ตอ)
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

๓.๑ กระบวนงานการจัดประชุม (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗ ๑ วัน จัดทำรายงานการ

ประชุม

ความถูกตอง

ครบถวนใน

รายละเอียด

รายงานการ

ประชุม

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

ตามระเบียบ

งานสาร

บรรณ 

- 

๘ ๒ วัน จัดทำหนังสือสงรายงาน

การประชุม

ความรวดเร็ว เอกสาร

ประกอบการ

ประชุม

- หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป

- นักจัดการงานท่ัวไป

- เจาพนักงานธุรการ

- ผูท่ีไดรับมอบหมาย

- - 

จัดทำรายงานการประชุม 

จัดสงรายงานการประชมุให
ผูเขารวมประชุมตรวจสอบความ

ถูกตอง 
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                                                                  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน                                                                    

4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

3 
ชม. 

- ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณพรอมปฏิทิน
งบประมาณ 

เขาใจแนวทาง
ปฏิบัติท่ีถูกตอง 

สวนราชการเขาใจ
แนวทางปฏิบัติและ
นำไปใชในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - แนว
ทางการ
จัดทำคำขอ
ตั้ง
งบประมาณ 

 1 
ชม. 

- แจงกลุมงานตางๆ ในสวนของกองนโยบายและแผนงาน ใหสง

ขอมูลรายละเอียดของโครงการตาง ๆ เพ่ือประกอบการการ

พิจารณา และรวบรวมจดัทำคำขอตั้งงบประมาณ 

แจงสวนราชการ
อยางถูกตองและ
ครบถวน 

สวนราชการรับ
หนังสือการจัดทำคำ
ขอตั้งงบประมาณ
โดยตรวจสอบกับ
ทะเบีนเรื่องรับ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - 

 3 วัน - แจงคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ รายช่ือ
คณะกรรมการ
ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายช่ือ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- คำสั่งฯ 

 2 วัน - ตรวจสอบงบประมาณปกอนและงบประมาณปปจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปกอน ทุกงาน ทุกหมวดรายจาย    
ทุกรายการ 
2.ตรวจสอบโครงการท่ีกอหน้ีผูกพัน  และไมไดกอหน้ีผูกพัน    
ในกำหนดเวลา และตรวจสอบกับกองบัญชีสำนักการคลัง 
3.ตรวจสอบรายช่ือของขาราชการและลูกจาง พรอมสำเนา
รายละเอียดการเบิกจายงบบุคลากร 
4.ตรวจสอบจำนวนทรัพยสนิเดิมพรอมสรุป 
5.ตรวจสอบหมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดโุดยตั้ง
งบประมาณใหตรงกับแนวทางฯและทรัพยสินท่ีมีอยูในปจจุบัน 
 

ขอมูลถูกตองและ
ครบถวน 

ตรวจสอบความกับ
กองบัญชี สำนักการ
คลัง และทะเบียน
คุมงบประมาณ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสือ
อนุมัติการ
กอหน้ีผูกพัน  
-งบหนา
ทะเบียน
ทรัพยสิน
และวัสด ุ

 
 

ศึกษาแนวทาง 

สำเนาปฏิทินแจงแตละกลุมงาน 

ตรวจสอบงบประมาณปกอน                                 
และงบประมาณปปจจุบัน 

แจงคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
รายจายงบประมาณประจำป 
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  ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (ตอ)

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 วัน - จัดทำคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป โดยพิจารณาจาก
ยอดคาใชจายของปกอนและพิมพแบบ ง.104-ง.113 พรอม
เอกสารประกอบ

-จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกตอง ครบถวน
-แบบ ง.101-
ง.113 ถูกตอง
ครบถวน

ตรวจสอบความถูก
ตองของการจัดคำ
ขอตั้งงบประมาณฯ 
และแบบ  
ง.101-ง.113  
กับแนวทางปฏิบัต ิ

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

ง.101- 
ง.113 

-ขอบัญญัติ
กทม. เรื่อง
วิธีการ
งบประมาณ
พ.ศ.2529
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ
- ขอบัญญัติ
กทม.เรื่อง
การพัสดุ
พ.ศ.2538
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ
(ฉบับท่ี2)
พ.ศ.2548
ขอ151
-ราคา
มาตรฐาน
ครุภณัฑ /
ราคากลาง

5 วัน - ตรวจสอบทรัพยสินท่ีไดรบัอนุมัติจำหนายไปแลว ทุกรายการ
วาถูกตองและพิจารณาของบประมาณซื้อทดแทนโดยพิจารณา
ใหสอดคลองกับภาระกิจ พันธกิจ และหนาท่ีของกองนโยบาย
และแผนงาน คำนึงถึงความประหยัดและคุมคาของการใช
ครุภณัฑสำนักงาน

จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณฯ
ถูกตองและ
สอดคลองกับ
ภาระกิจ พันธกิจ 
และหนาท่ีของ
กองนโยบายและ
แผนงาน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง และความ
สอดคลอง ของคำ
ขอตั้งงบประมาณฯ
กับภาระกิจ พันธกิจ
และหนาท่ีของกอง
นโยบายและ
แผนงาน 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - แนวทาง 
การจัดทำคำ
ขอตัง้
งบประมาณ 

รวบรวมทรพัยสินท่ีจำหนายแลว 

ขอตั้งงบประมาณฯ ทดแทน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
 

ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

3 วัน - จัดทำสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป สรุปคำขอตั้ง
งบประมาณฯตาม
แผนงาน หมวด 
รายการ ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของสรุปคำขอ
ตั้งงบประมาณ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ง.101- 

ง.113 
แนวทางการ
จัดทำคำขอ

ตั้ง
งบประมาณ 

 1 วัน - คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ พิจารณาใหความ
เห็นชอบและจดัลำดับความสำคัญ รายการคำขอตั้งงบประมาณ
หากคณะกรรมการฯใหความเห็นชอบ  ใหรวบรวมเอกสารเพ่ือ
นำสงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร หากคณะกรรมการฯ
ไมเห็นชอบ และมี    การปรับแกไข ใหรวบรวมขอแกไขและ
แจงเจาของท่ีจัดทำ คำขอตั้งงบประมาณเพ่ือดำเนินการแกไข 
เมื่อแกไขเรียบรอยแลวสงใหคณะกรรมการฯ พิจารณาใหความ
เห็นชอบอีกครั้ง 

ขอมูล
ประกอบการ
พิจารณาถูกตอง 
ครบถวน 

คณะกรรมการฯ
พิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - 

 1-3 
ชม. 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS  
ผานระบบคำขอตั้งงบประมาณแบบมุงเนนผลงาน 
1.หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ และคาจางช่ัวคราว 
2.หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ  
3.หมวดคาสาธารณูปโภค 
4.หมวดเงินอุดหนุน(บางรายการ) 
ผานระบบคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป 
1.หมวดรายจายท่ีเปนงบลงทุน(คาครุภณัฑ ท่ีดินและ
สิ่งกอสราง)  
2.หมวดเงินอุดหนุน  
3.หมวดรายจายอ่ืน 
กรณีเปนโครงการท่ีตั้งใหม ตองไดรับอนุมัติโครงการจาก
ผูอำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
 

บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวน ของ
บันทึกขอมูล และ
ตรวจสอบกับระบบ 
MIS 

-หัวหนาฝาย 
บริหารงาน
ทั่วไป     
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - 

 

ขอตั้งงบประมาณฯ หมวดตาง ๆ 

พิจารณา 

เห็นขอบ 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (ตอ)

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1 
ชม. 

- จัดทำหนังสือขอสงคำขอตั้งงบประมาณฯ ใหผูมีอำนาจลงนาม
สงสำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง

จัดทำหนังสอืขอ
สงคำขอตั้ง
งบประมาณฯ 
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอสง
คำขอตั้งงบประมาณ
กับทะเบียนเรื่องสง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

1 
ชม. 

- แจงสวนราชการภายในพิจารณาคำขอตั้งงบประมาณ
ประเภทคาท่ีดินและสิ่งกอสราง และแจงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

ขอมูลถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของขอมูล 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

3 วัน - จัดทำรายจายจริง ของงบประมาณปกอน และงบประมาณ 6
เดือนแรกของงประมาณปปจจุบัน

ขอมูลรายจาย
จริง ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายจายจริง
จากทะเบียนคมุ
งบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

สรุปคาใชจาย
จริง

งบประมาณ 

-ทะเบียนคุม
งบประมาณ

1 วัน - รับเรื่องช้ีแจงรายละเอียดคำขอตั้งงบประมาณรายจาย
ประจำป จากสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร

รับเรื่องช้ีแจงคำ
ขอตัง้
งบประมาณ
ถูกตอง 

ตรวจสอบรายละเอียด
การช้ีแจงคำขอตั้ง
งบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป

- - 

1 วัน - รวบรวมจดัทำเอกสารช้ีแจงคำขอตั้งงบประมาณฯ เอกสารช้ีแจง
งบประมาณ
จัดทำเปนรูปเลม 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารช้ีแจง
คำขอตั้งงบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

- - 

1 วัน - ติดตอกำหนดการประชุมช้ีแจงคำขอตั้งงบประมาณฯ และเขา
รวมประชุมช้ีแจงคำขอตั้งงบประมาณรายจายประจำป

กำหนดการ
ประชุมถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของกำหนดการ
กับสำนักบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

หัวหนาฝาย
บริหารงาน

ท่ัวไป 

- - 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
สง สก.สวพ. 

รวบรวมคำขอตั้งงบประมาณฯ 
แจงสวน/กลุมงานท่ีรับผดิชอบ 

จัดทำงบประมาณรายจายจริง

ตรวจสอบรางคำขอตั้งงบประมาณฯ 

รับเรื่องช้ีแจงรายละเอียดคำขอตั้ง
งบประมาณฯ

สงรางคำขอคำขอตั้งงบประมาณให
แตกลุมงานตรวจสอบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ (ตอ)

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

30 
นาที 

- รับขอบัญญตัิงบประมาณรายจายประจำป ขอบัญญัติท่ีไดรับ
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ของขอบัญญัติ
งบประมาณฯ ท่ี
ไดรับ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
-สวนราชการ
ภายใน

- - 

3 วัน - นำขอบัญญัติงบประมาณรายจายประจำป ไปใช -จัดทำเปนรูปเลม
-สงใหผูบริหาร
และสวนราชการ

ผูบริหารและสวน
ราชการไดรับ
ขอบัญญัต ิ

สวนราชการ
ภายใน
สำนักงาน
พัฒนาและ
ฟนฟูเมือง 

- ขอบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำป

งบประมาณ 

นำขอบัญญัติ
งบประมาณฯ ไปใช 

รับขอบัญญตัิงบประมาณฯ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
4.1. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจำงวด (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

30 
นาที 

- รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด ไดรับเรื่องขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือ
อนุมัติเงินประจำ
งวดและตรวจสอบ
กับทะเบียนเรื่องรับ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
-สวนราชการ
ภายใน

- - 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร
แยกเปนหมวดตางๆ ดงัน้ี
1.หมวดคาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ

-แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงินประจำงวด
-พิจารณาขออนุมัติเงินประจำงวดรายการท่ีตองกอหน้ีผูกพัน

และกันไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ   
2.หมวดคาครภุัณฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง
กรณีครุภณัฑท่ีมีราคามาตรฐานตามท่ีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด

-แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
-ราคามาตรฐานครุภณัฑ / ราคากลาง และคณุลักษณะ

พ้ืนฐานครุภณัฑคอมพิวเตอร 
กรณีคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีไมมรีาคามาตรฐาน
ตามท่ีสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภณัฑ 

-แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
-ใบเสนอราคา
-รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑท่ีผูมีอำนาจ

จัดซื้อจัดจางใหความเห็นชอบ 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ
ถูกตอง
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกตอง
ครบถวน

-ตรวจสอบความถูก
ตองของประเภท
รายการ
-ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารและ
ตรวจสอบกับ
แนวทางปฏิบัติฯ

- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

-แบบ
ง.202

-ขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการ
งบประมาณ
พ.ศ.2529
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ
-ระเบียบ
กทม. วาดวย
การกำหนด
ประเภท
รายรับ-
รายจาย และ
การปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ
พ.ศ.2533
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ
-ระเบียบกทม.
วาดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงินฯ พ.ศ.
2555

รับเรื่องขออนุมัติเงิน
ประจำงวด

ตรวจสอบประเภทรายการ        
และเอกสาร
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.1. กระบวนงานการขออนุมัติเงินประจำงวด (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวด
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสอืขอ
อนุมัติเงินประจำ
งวด และทะเบียน
เรื่องสง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

20 
วัน 

- ประสานสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเรงรัดการอนุมัติ
เงินประจำงวด

ประสานการ
อนุมตัิ ดวย
ความรวดเร็ว 

ติดตามประสานงาน
กับเจาหนาท่ีสำนัก
งบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

1 วัน - รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด และสำเนาใหสวนราชการท่ี
เก่ียวของ

รับหนังสือการ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง  ของหนังสอื
การอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

15 
นาที 

- ลงสมดุคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ หมวด
รายการ

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได
ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการลงสมุด
คุมงบประมาณ 

- เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

ประสานเรงรดั
การอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด 

คุมงบประมาณ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.2. กระบวนงานการขออนมุัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

30 
นาที 

- จัดทำหนังสือพิจารณาเรื่องการขออนุมัติโอนงบประมาณ
- การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ไดตรวจสอบการ 
ขออนุมัติโอน
งบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือ
รายการการขอ
อนุมตัิโอน
งบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลง
งบประมาณและ
ตรวจสอบกับ
ทะเบียนเรื่องสง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ

บัญชี 

- - 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบเอกสารและหลักฐานประกอบ ความถูกตอง เหตผุล
และความจำเปน
การขออนุมัติโอนงบประมาณ

- กรณีครุภณัฑท่ีมีราคามาตรฐานตามท่ีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 

-แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
-ราคามาตรฐานครุภณัฑ / ราคากลาง และคณุลกัษณะพ้ืนฐาน

ครุภณัฑคอมพิวเตอร 
กรณีคาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง ท่ีไมมรีาคามาตรฐานตามท่ี
สำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครกำหนด 
ครุภณัฑ 

-แผนการปฏิบัติงานและแผนการใชจายเงิน
-ใบเสนอราคา
-รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑท่ีผูมีอำนาจจดัซื้อ

จัดจางใหความเห็นชอบ 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ
ถูกตอง
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกตอง 
ครบถวน 

-ตรวจสอบความถูก
ตองของประเภท
รายการ
-ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสารและ
ตรวจสอบตาม
แนวทางปฏิบัติ
เก่ียวกับงบประมาณ
ของสำนักงาน
งบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- -ขอบัญญัติ 
กทม. เรื่อง
วิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ.2529 
-ระเบียบ
กทม. วา
ดวยการ
กำหนด
ประเภท
รายรับ-
รายจาย
และการ
ปฏิบัติ
เก่ียวกับ
งบประมาณ
พ.ศ.2533

ตรวจสอบเงิน

งบประมาณเหลือจาย 

ตรวจสอบเอกสาร
และหลักฐาน

192



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
4.2. กระบวนงานการขออนมุัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
-กรณีขอเปลี่ยนแปลงงบประมาณไปตั้งรายการจายใหม ใหแนบ

เอกสารรายการ/โครงการ แผนการปฏิบัติงานและการใชจายเงิน
ของรายการ/โครงการท่ีตองจายใหม และถาเปนการฝกอบรม 
สัมมนา ศึกษาดูงาน ตองผานการพิจารณาความเหมาะสมของ
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

-กรณีขอเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ ใหแนบ
รายละเอียดงบประมาณเดิม และรายละเอียดงบประมาณ 
ท่ีขอเปลื่ยนแปลง 

ตรวจสอบ
รายการ/
รายละเอียดท่ี
เก่ียวของ
ครบถวนถูกตอง 

ติดตามการเขา
ฝกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงานสถานท่ี
ราชการตาง ๆ ตาม
ระยะเวลาท่ีกำหนด
และดำเนินการเบิก
เบิกจายเงิน 

-หัวหนา
ฝายบริหาร
งานทั่วไป
-หัวหนากลุม
งาน
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

-ระเบียบ
กทม. วา
ดวยการรับ
เงิน การเบิก
จายเงินฯ
พ.ศ.2555
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ
-ระเบียบ
กทม.ฯ ท่ี
เก่ียวของ

10 
นาที 

- จัดทำคำขอตั้งงบประมาณหมวดคาครุภณัฑสำนักงานเพ่ือ
ทดแทน กรณสีำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครไมไดอนุมตัิเงิน
งบประมาณใหจัดซื้อในแตละปงบประมาณ แตยังมคีวาม
จำเปนตองใชครุภณัฑ

ตรวจสอบความ
จำเปนในการใช
ครุภณัฑ
สำนักงาน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายละเอียด
ครุภณัฑสำนักงาน 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

แบบ 
ง.202 

- 

3 วนั - ตรวจสอบและจดัทำหนังสือขออนุมตัิโอนงบประมาณ/การขอ
อนุมัติเปลีย่นแปลงงบประมาณเสนอผูมีอำนาจลงนาม เพ่ือจัดซื้อ
ครุภณัฑสำนักงานทดแทน

จัดทำหนังสือขอ
ขอโอน
งบประมาณ/
การขออนุมตัิ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอ
โอนงบประมาณ/
การขออนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

ตรวจสอบครุภัณฑสำนักงานที่จำหนายแลวแต
ไมไดรับอนุมัติงบประมาณจัดซื้อ 

ตรวจสอบความจำเปนในการจัดซ้ือครุภัณฑ

สำนักงานเพ่ือทดแทนการจำหนาย 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

4.2. กระบวนงานการขออนุมัติโอนงบประมาณ/การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

20 

วัน 

- ประสานทุกกลุมงานเพ่ือเรงรัดการอนุมัติโอน
งบประมาณ/การอนมัุติเปลี่ยนแปลงงบประมาณ

ประสาน
ขอมูลครภุัณฑ 
ดวยความ
รวดเร็ว 

ติดตามและ
ประสานงานกับ
เจาหนาท่ีฝายการ
คลัง สำนักการ
วางผังและพัฒนา
เมือง 

-หัวหนา
ฝายบริหาร
งานทั่วไป
-หัวหนากลุม
งาน

- - 

1 วัน - ตรวจสอบเอกสารและรายการท่ีเก่ียวของตามงาน/
โครงการและจัดทำหนังสือขออนุมัติโอนงบประมาณ
และเปลี่ยนแปลงงบประมาณสงสำนักงานเลขานุการ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง

สงหนังสือการ
อนุมัติโอน
งบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณ
ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบและ
ติดตามการอนุมัติ
โอนงบประมาณ/
การอนุมัติ
เปลี่ยนแปลง
งบประมาณจาก
ฝายการคลัง 
สำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

แบบ 
ง.202 

- 

15 
นาที 

- ลงสมุดคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ
หมวด รายการ

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ 
ไดถูกตอง
ครบถวน 

ตรวจสอบ
ความถูกตองของ
การลงสมุดคุม
งบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ทั่วไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

ประสานทุกกลุมงานเพ่ือพิจารณาการ

จัดซ้ือครุภัณฑสำนกังานจากเงินเหลือ

จัดทำขออนุมัติโอนงบประมาณ/   
การอนุมัติเปล่ียนแปลงงบประมาณ 

 

คุมงบประมาณ 
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แผนผังกระบวนงาน 
๔.๓. กระบวนงานการยืมเงินใชในราชการและการชดใชเงินยืม 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับเรื่องขออนุมัติยมืเงินยืมใชในราชการ 
 
 

รับหนังสืออนุมัติ
ยืมเงินยืมใชใน
ราชการถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยมืใช
ในราชการ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 
-หัวหนา
กลุมงาน 

- -ระเบียบ 
กทม. วา
ดวย การ
รับเงิน 
การเบิก
จายเงินฯ 
พ.ศ.
2555 

 
 
 
 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบ โดยมหีลักเกณฑดังน้ี 
1.มีเงินงบประมาณเพ่ือการน้ัน 
2.ไดรับอนุมตัิเงินประจำงวดแลว 
3.ไดรับอนุมตัิโครงการแลว/อนุมตัิตัวบุคคล 
4.ใหยืมเฉพาะรายการท่ีไดรับยกเวนไมตองดำเนินการตาม
ข้ันตอนพัสดุ เชน คาอาหารวางและเครื่องดื่ม คาอาหารกลางวัน
และอาหารเย็น คาเชาท่ีพัก หรือรายการท่ีจำเปนตองจายเปนเงิน
สด เชน คาวิทยากร 
5.กรณีไปตางประเทศตองไดรับการกลั่นกรองพิจารณาโครงการ
และคาใชจายจากสถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ 
ถูกตอง 
ครบถวน 

-ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินยมืใช
ในราชการ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
-เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- - 

 5
นาที 

- ตรวจสอบหลักฐานใหครบถวน 
 

เอกสารมี
รายละเอียด
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการบันทึก
ขอมูล 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 

สัญญา 
การยืมเงิน 

- 

 
 
 
 

30 
นาที 

- จัดทำหนังสือการยืมเงินยืมใชในราชการ  
-   นำเรียนผูมีอำนาจอนุมัติ ดังน้ี และบันทึกขอมูลในระบบ MIS 
โดยจดัทำใบขอเบิกเงินอ่ืน โดยจายใหช่ือผูยืมในสญัญาการยืมเงิน 
-  
 

จัดทำหนังสือ
การยืมเงินยมืใช
ในราชการ 
ถูกตอง  

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือการ
ยืมเงินยืมใชใน
ราชการ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 

 

- - 

 
 

รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบ 

งบประมาณงาน/โครงการ 
 

รับเรื่องขออนุมัติยมื
เงินยืมใชในราชการ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๓. กระบวนงานการยืมเงินใชในราชการและการชดใชเงินยืม (ตอ) 

ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

- กรณี เลขานุการผูวาราชการกรุงเทพมหานคร,เลขานุการสภา
กรุงเทพมหานคร ,ผูอำนวยการเขต ครั้งหน่ึงไมเกิน 500,000 
บาท 

- กรณีผูอำนวยการสำนัก ครั้งหน่ึงไมเกิน 1,000,000 บาท
- กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร ครั้งหน่ึงไมเกิน 2,000,000

บาท 
- ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ไมจำกัดวงเงิน

และสงกองบัญชี สำนักการคลัง 

1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัตยิืมเงินยมืใชในราชการ จากระบบ MIS ประสานการ
อนุมัติ ดวย
ความรวดเร็ว 

ติดตามประสานกับ
เจาหนาท่ี กองบัญชี 
สำนักการคลัง 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - 

30 
นาที 

- รับแจงการอนุมัติการยมืเงินยืมใชในราชการ และแจงสวน
ราชการท่ีขอยืมเงินใชในราชการทราบเพ่ือสงเอกสารใหฝายการ
คลังจัดทำสญัญาการยมืเงินใชในราชการ

แจงการอนุมัติ
ยืมเงินยืมใชใน
ราชการ ถูกตอง 
ครบถวน และ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความถูก
ตอง  ของหนังสือ
อนุมัติยืมเงินยมืใช
ในราชการ 

เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - 

1 
ช่ัวโมง 

- ลงทะเบียนคมุเงินยืมเมื่อกองการเงินโอนเงินใหสำนักผังเมือง
แลว และฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็คสั่งจายช่ือผูยมื โดยการ
ขีดครอมหรือผูถือออก เมื่อเจาของโครงการฯ นำเงินยมืใชใน
ราชการไปดำเนินการตามวัตถุประสงคท้ังในและนอก
ราชอาณาจักรเรยีบรอยแลว ใหผูยืมสงหลักฐานการจายเงิน หาก
มีเงินเหลือจายใหสงงานธุรการเพ่ือเขียนใบนำสงเงินสงฝายการ
คลัง  และดำเนินการจดัทำฎีกาชดใชเงินยืมใชในการราชการคืน
สำนักการคลังภายใน ๓๐ วัน นับจากวันกลบัมาถึง

ลงบันทึกคุมเงิน
งบประมาณ ได
ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของการ
ลงทะเบียนคมุ 
เงินยืม และชดใช
เงินยืมใชในราชการ
โดยเรงดวน 

-หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
-เจา
พนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- ระเบียบ
กรุงเทพ 
มหานคร วา
ดวยการรับ
เงินฯพ.ศ. 
2555ขอ
51 52 53 

อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ใหกองการเงินเขียนเช็คจาย 
 

สำเนาอนุมัติและอนุมัติสัญญาการยืม

เงินไปกองบัญชีเพื่ออนุมัติในระบบ

 

ตรวจสอบการอนุมัติ 
สงฝายการคลังเพื่อทำสัญญาการยืมเงิน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๔.๕ กระบวนงานการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

30 
นาที 

- สงเรื่องการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณจากสำนักงานเลขานุการ สำนักผังเมือง

รับหนังสือแจงอนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินไว
เบิกเหลื่อมปถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง  ของหนังสือ
อนุมตัิกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อมป 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- 

1 วัน - แจงสวนราชการเพ่ือขอกันเงิน/ขยายเงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณ

แจงสงหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อมป 
ครบถวน 

ตรวจสอบกับสวน
ราชการวาไดรับ
หนังสือขอกันเงิน/
ขยายเงินหรือไม 

-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

1 
ชม. 

- ตรวจสอบ เอกสารและเหตผุล ดังน้ี
การขอกันเงินไวเบิกเหลื่อมป (เมื่อใกลสิ้นปงบประมาณ
ใหแนบเอกสาร

-แบบ 5 ก.
-แบบ 5 ข. พรอมเหตุผลความจำเปนท่ีขอกันเงิน
-รายการ/โครงการท่ีขอกันเงิน

การขอขยายเงินไวเบิกเหลื่อมป 
-ขยายครั้งท่ี 1 (เมื่อครบกำหนด 31 มีนาคม)
-ขยายครั้งท่ี 2 (เมื่อครบกำหนด 31 กันยายน)

โดยแนบ แบบ 5 ค. พรอมเหตุผลความจำเปนท่ีขอขยาย
เงิน 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ ถูกตอง
ครบถวน

-ตรวจสอบความถูก
ตองของประมาณ
การ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

สญัญายืม
เงิน 

-ขอบัญญัติ
กทม. พ.ศ.
2529 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม
-ระเบียบกทม.
วาดวยการรับ
เงินฯ พ.ศ.
2555

30 
นาที 

- บันทึกขอมูลในระบบ MIS บันทึกขอมูลใน
ระบบ MIS ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการบันทึก
ขอมูล 

-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

-แบบ 5 ก.
-แบบ 5 ข.
-แบบ 5 ค.

- 

3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณ

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อมฯ 
ถูกตอง  

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือขอ
อนุมตัิกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อมฯ 

-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

รับเร่ืองการขออนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินกัน

ไวเบิกเหล่ือม


แจงสวนราชการเพ่ือขอกันเงิน/
ขยายเงินไวเบิกเหลื่อมปฯ 

ตรวจสอบ

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหล่ือมปฯ 

บันทึกขอมูลในระบบ MIS 
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3.1-108 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๕ กระบวนงานการขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

1 วัน - รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณ

รับหนังสืออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไวเบิก
เหลื่อม
ปงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอง  ของหนังสือ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไวเบิกเหลื่อม
ปงบประมาณ 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

5 
นาที 

- ลงสมดุคุมงบประมาณ ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได
ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของการลง
สมุดคมุงบประมาณ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี

- - 

คุมงบประมาณ 

การอนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกัน
ไวเบิกเหลื่อมป 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๕ กระบวนงานการรับคืนฎีกาเบิกเงินจากหนวยงานผูตรวจ 

ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับ 
ผิดชอบ 

แบบ 
ฟอรม 

เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 

5 นาที - รับฎีกาเบิกจายเงินหลังจายเงิน จากผูตรวจสอบ
ฎีกา พรอมเอกสารหลักฐาน 
 
 

รับฎีกาพรอมเอกสาร
หลักฐาน ครบถวน 

ไดรับฎีกาเบิก
จายเงินแลว 

-เจาพนักงาน
ธุรการ 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

-  

 
 
 
 

30 
นาที 

- ตรวจสอบฎีกาเบิกจายเงิน ใหครบตามจำนวนท่ี
สงคืน  

-ฎีกาเบิกจายเงิน
พรอมเอกสาร
หลักฐาน และ
ใบเสร็จรบัเงิน
ครบถวน 

-ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
ฎีกาเบิกจายเงิน
พรอมเอกสาร
หลักฐาน และ
ใบเสร็จรับเงิน 

-เจาพนักงาน
ธุรการ 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- -ระเบียบ
กทม.วาดวย
การรับเงินฯ 
พ.ศ.2555  

ขอ. 84 

 5 นาที รับรายงานรายละเอียดการสงคืนฎีกา ท่ีจะรับคืนใน
เดือนน้ันเรยีบรอยแลว รับรายงานแนบกับบันทึก 

พิมพรายงานฯจากงบ
เดือน 

ตรวจสอบกับ 
งบเดือน 

-เจาพนักงาน
ธุรการ 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

รายงาน
รายละเอีย
ดใบสำคัญ
ประกอบ
งบเดือน 

- 

 5 นาที - รับหนังสือสงคืนฎีกา 
 

รับหนังสือสงคืนฎีกา 
ถูกตอง  

ตรวจสอบความถูก
ตองของหนังสือรับ
คืนฎีกา 

-เจาพนักงาน
ธุรการ 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- - 

 5 นาที - รับคืนฎีกา จากหนวยงานผูตรวจ 
 
 
 

รับคืนฎีกา ครบถวน   -เจาพนักงาน
ธุรการ 
-เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 

- -ระเบียบกทม.
วาดวยการรับ
เงินฯ พ.ศ.
2555  ขอ. 
84 

 

รับฎีกาเบิกจายเงิน 
หลังตรวจเสร็จ 

ตรวจสอบฎีกาใหครบตามจำนวน 

ท่ีรายงานในบันทึกสงคืนฎีกา 
 

พิมพรายงานรายละเอียด            
การรับคืนฎีกา 

 

รับหนังสือสงคืนฎีกา 
 

รับคืนฎีกา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๖ กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนคร้ังสุดทาย 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 10 นาที -ตรวจสอบคำสั่งโอน
ยายและขอมูลการ
เบิกจายเงินเดือนครั้ง
สุดทายจากตนสังกัด
-พิมพหนังสือรับรอง
ตามแบบฟอรม

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

-แบบฟอรม
สวนราชการ
กทม.
-แบบฟอรม
ตางสวน
ราชการ

คำสั่งโอน ยาย 

2 1 วัน -รับรองเงินเดือน
-เสนอผูอำนวยการ
กอง ลงนามหนังสือ
รับรอง

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน

การเงินและบัญชี

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง
-สงหนังสือรับรองเพ่ือ
แนบเรื่องสงตัว
ขาราชการไปยัง
ตนสังกัดใหม

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ยาย/พิมพหนังสือ

รับรอง 
 

รับรองเงินเดือน 
และผูมีอำนาจลงนาม 

หนังสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/สง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๗ กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผูปวยใน/ผูปวยนอก 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 10 นาที -พิมพคำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับเงิน
คารักษาพยาบาล และ
หนังสือถึงโรงพยาบาลท่ี
เขารับการ
รักษาพยาบาล

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

-แบบ
7100

ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเบิก
จายเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการ
รักษาพยาบาล 
พ.ศ.2545 
-กฎ ระเบียบ
หนังสอืสั่งการท่ี
เก่ียวของ

2 1 วนั -หนังสือรับรองการมี
สิทธิรับเงินคา
รักษาพยาบาลและ
หนังสือถึงโรงพยาบาล
(ผูอำนวยการกองลง
นาม)

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

3 10 นาที -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง

ขอมูลในหนังสือ
ถูกตอง ครบถวน
ตามขอเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกตอง
รวดเร็ว 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

4 10 นาที -ตนฉบับแจง
โรงพยาบาล
-สำเนามอบเจาหนาท่ี
นำไปประกอบฎีกา
เบิกจาย

หนังสือรับรอง
ถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

ใบขอเบิกจาย
และตัวเลข
ถูกตอง 
รวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี

พิมพคำขอหนังสือ
และหนังสือรับรอง

 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขหนังสือรับรอง
สิทธิ 

แจงใหโรงพยาบาล
ท่ีขอใชสิทธิ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๘ กระบวนงานการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินคาจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 

30 นาที 

1. ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการในสงักัด หากไมถูกตอง
รีบดำเนินการแกไข
2. ทำรายละเอียดของขอมูล
ใหครบถวน  พรอมพิมพเอกสาร

ถูกตองตามหลักเกณฑท่ี 
กำหนด 

ใบขอเบิกจาย
และตัวเลข
ถูกตอง 
รวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

ใบสำคัญตาง ๆ  เพ่ือประกอบฎีกา 
- แบบแสดงภาษีเงินได 
- แบบแสดงเบิกเงินเดือน
- งบรายละเอียดใบสำคัญ

ประกอบฎีกาและหนาใบขอเบิก 
2 1  วัน -. รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือ 

เสนอใหผูมีอำนาจในการเบิกเงิน 
ลงนามในเอกสารใบสำคญัตาง ๆ 

ครบถวน  ถูกตอง ใบขอเบิกจาย
และตัวเลข
ถูกตอง 
รวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

3 

5 นาที 

- รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง
สก. สผม.เพ่ือตรวจสอบและ
ดำเนินการตอไป

ครบถวน  ถูกตอง ใบขอเบิกจาย
และตัวเลข
ถูกตอง 
รวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

เตรียมขอมูล 

- จัดทำเอกสาร
- เสนอหนังสือ

สงเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๔.๙ กระบวนงานการจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก  ณ ที่จาย 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

   

5 นาที 
1.  บันทึกรายการเงินไดแตละ 
ประเภท รายบุคคลตอเดือน 
2.  หักภาษีเงินไดทุกประเภท 
รายบุคคล 

ถูกตองตามหลักเกณฑท่ี 
กำหนด 

ขอมูลถูกตอง
และรวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

 

1         

2   
 
 

    10 วัน 
 

1.  คำนวณภาษีเงินไดตลอดป 
2.  รวบรวมรายละเอียด/ขอมลูลง 
รายการในแบบฟอรม  ตรวจสอบ 
ความถูกตองแลว 
3.  เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

ถูกตองตามหลักเกณฑท่ี 
กำหนด 

ขอมูลถูกตอง
และรวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

            

         

3   
 

30 นาที 

1.  แจกหนังสือรับรองภาษีเงินได 
ของบุคลากรในกองทุกคนนำไป 
ประกอบการเสียภาษีเงินได 
แตละบุคคลตอไป 
2.  จัดทำหนังสือรับรองการหัก 
ภาษี ณ ท่ีจาย แบบ ภงด. ก 
(พิเศษ) ท่ีครบถวน ถูกตองสง 
สรรพากรตามกำหนดเวลา 

ถูกตองตามหลักเกณฑท่ี 
กำหนด 

ขอมูลถูกตอง
และรวดเร็ว 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         

 
                                                                 

เตรียมขอมูล 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑๐ กระบวนงานการเบกิเงินรางวัลประจำป 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
5 นาที 

- ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมลูรายละเอียดของบุคลากร
ในกองตามคำสั่งท่ีสก.สผม.  สงมา

ถูกตองตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

การเงินและ
บัญชี 

2 

30 นาที 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนดครบถวน   ลงรายการใน 
ระบบ MISเพ่ือทำใบขอเบิก   
ใบสำคัญตาง ๆประกอบการ 
ขอเบิก  เสนอผูบังคับบัญชาลง 
นาม 

ถูกตองตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

3 
5 นาที 

รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สง สก. สผม.   เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ  เอกสาร 
ครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

รับเอกสาร 

- จัดทำเอกสาร
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม

สงเอกสาร 
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 ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 

๔.๑๑ กระบวนงานการเบิกเงินคาสาธารณูปโภค 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 - ตรวจสอบเอกสารใบแจงหน้ี
จำนวนเงิน  รายละเอียดท่ีชัดเจน
ถูกตอง

ถูกตองตามระเบียบ 
เอกสารครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

1  วัน การเงินและ 
บัญชี 

2 2  วัน จัดทำหนังสือขออนุมัติ   เอกสาร 
ประกอบการขอเบิก   ลงรายการ 
ในระบบ  MIS  เพ่ือทำใบขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

ถูกตองตามระเบียบ 
เอกสารครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

3 1  วัน รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
สก สผม.ตรวจตอบและ 
ดำเนินการตอไป 

ถูกตองตามระเบียบ 
เอกสารครบถวน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกตอง 

- หัวหนาฝาย
บริหารงาน
ท่ัวไป
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

รับเอกสาร 

- จัดทำเอกสาร
- เสนอผูบังคับบัญชา

สงเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๑ กระบวนงานการเบิกจากกองทะเบียนทรัพยสินฯ และการรับพัสดุ 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 วัน ตรวจสอบพัสดุท่ีขอเบิกและจำนวนเงินคงเหลือ
ท่ีสามารถเบิกพัสดไุด

พัสดุคงเหลือ และ
พัสดุท่ีขอเบิก
จำนวนเงินคงเหลือ
ท่ีสามารถเบิกได 
ถูกตอง

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
พัสดุคงเหลือ และ
จำนวนเงิน

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 

-ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและการ
บริหารพัสดุ
ภาครัญ พ.ศ.
2560

1 วัน จัดทำใบขอเบิกพัสดุ นำเสนอผูมีอำนาจลงนาม ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกตอง ครบถวน 

ผูมีอำนาจลงนาม -เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

ใบเบิกพัสดุ - 

1 วัน ยื่นใบเบิกพัสดุพรอมทังรับพัสดุท่ีกองทะเบียน
ทรัพยสินฯ 

พัสดุท่ีขอเบิก
ถูกตอง

ตรวจสอบใบเบิกและ
จำนวนพัสดุท่ีไดรับ
ถูกตองตรงกัน

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- - 

1 วัน ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผนการด) ลงบัญชีรับพัสดุ 
ถูกตอง ครบถวน

ตรวจสอบความถูก
ตองของการ
ลงบัญชีรับพัสดุ

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

-บัญชีวัสดุ
(แผนการด)
-ลงระบบใน MIS

- 

1 วัน เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเปนหมวดหมู เก็บรักษาถูก
หมวดหมู เมื่อ
ตองการใชสามารถ
เบิกไดงายและ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบไดโดย
เมื่อมีการเบิกจาย
พัสดุสามารถทำได
รวดเร็ว 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- - 

ตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำใบเบิกพัสด ุ

เบิกและรับพัสดุ

ลงบัญชีรับพัสดุ

เก็บรักษาพัสดุ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๒ กระบวนงานการจายพัสดุ 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

1 วัน  รับพัสด ุ
 
 

 

ใบเบิกพัสดุถูกตอง ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
ใบเบิกพัสด ุ

-หัวหนางานฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน 

 ธุรการ 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ใบเบิกพัสด ุ - 

 1 วัน  เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ พิจารณาอนุมัต ิ

 
ใบขอเบิกพัสดุ
ถูกตอง 
รายละเอียด
ครบถวน 

หัวหนาเจาหนาท่ี
พัสดุลงนาม 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ใบเบิกพัสด ุ

 

- 

 
 
 

15 นาที  จายพัสดตุามท่ีไดรับอนุมัติใหเบิกและลงนาม
เปนผูจายพัสดุ พรอมท้ังใหผูเบิกลงนามรับเปน
หลักฐาน 

-พัสดุท่ีจาย ถูกตอง
ครบถวน 

-ผูเบิกและผูรับลง
นามถูกตอง 

-ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสดุท่ีจายถูกตอง
ตรงกัน 

-ตรวจสอบผูรับ
และผูจายพัสดุได
ลงนามแลว 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

30 นาที  เก็บหลักฐานใบเบิก  โดยแยกลำดบั วันเดือนป 
ท่ีจายพัสด ุ

-เก็บหลักฐานใบ
เบิก ถูกตอง  

ตรวจสอบความถูก
ตองของการเก็บ
หลักฐานใบเบิก 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ใบเบิกพัสด ุ  

 
 
 
 

5 นาที  ลงบัญชีจายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผนการด) 
 

 

ลงบัญชีจายพัสดุ 
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการ
ลงบัญชีจายพัสด ุ

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

บัญชีวัสด ุ

(แผนการด) 

- 

 
 
 
 

1 วัน  รายงานยอดการเบิกจายพัสดุ  
 
 

 

รายงานยอด
เบิกจายถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายงาน
ยอดเบิกจาย 

-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ใบจายวัสด ุ - 

รับพัสด ุ
 

เสนอหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
 

จายพัสด ุ
 

ลงบัญชีจายพัสด ุ

รายงานเบิกจาย 
 

เก็บหลักฐานใบเบิก 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๔ กระบวนงานการตรวจสอบพัสดุประจำป 

ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม

3 วัน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสุดประจำป มีรายช่ือ
คณะกรรมการถูกตอง 
ครบถวน

ตรวจสอบความ
ความถูกตองของ
รายช่ือคณะกรรมการ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- 

1 วัน แจงผูไดรับแตงตั้งเปนคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุ
ทราบ เพ่ือดำเนินการตรวจสอบพัสดุวาการรับจาย
ถูกตองหรือไม พัสดุคงเหลือมีตัวอยูตรงตามบัญชี
หรือไม มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคณุภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด พรอมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ

-เวียนแจงคำสั่ง
ครบถวน
-พัสดุคงเหลือมีตัวอยู
ตรงตามบัญชี

-ผูไดรับการแตงตั้ง
เปนคณะกรรมการฯ
ไดรับทราบแลวทุก
คน
-ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
พัสดุ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- 

3 วัน รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำป เสนอผูมี
อำนาจลงนาม เพ่ือเรียนปลดักรุงเทพมหานครตอไป 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกตอง

ผูมีอำนาจลงนาม -หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- 

 แตงตั้งณะกรรมการ 
    ตรวจสอบพัสด ุ
     ประจำป 

แจงผูไดรับการแตงต้ังเปน
คณะกรรมการฯ 

รายงานเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๕ กระบวนงานการจัดทำทะเบียนทรัพยสินและพัสดุ 
 

 

ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

3 วัน  ลงทะเบียนทรัพยสินท่ีไดรับในระบบ MIS 

 
ลงทะเบียน
ทรัพยสินในระบบ 

MIS ถูกตอง 
ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
การลงทะเบียน
ทรัพยสิน 
 
 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป  
-เจาพนักงาน 

 การเงินและบัญชี 

- - 

 3 วัน  ลงทะเบียนทรัพยสินท่ีไดรับในบัญชีวัสด ุ

 
บันทึกรายการ
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของการ
ลงทะเบียนแผน
การด 

 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน 

 การเงินและบัญชี 

-บัญชีวัสด ุ

-บันทึกในระบบ 
MIS การรับ
ทรัพยสิน 
 

- 

 
 
 

3 วัน  ควบคุมรักษาทรัพยสินใหคงรูป พรอมใชเสมอ 
และตรงกับทะเบียนทรัพยสิน 

รักษาทรัพยสินให
คงรูป พรอมใช
เสมอ 
 
 

ทรัพยสินอยูใน
สภาพพรอมใช 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน 

 การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 

10 นาที  จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยสิน  เมื่อมีการนำ
ทรัพยสินไปใชปฏิบัติงาน ใหลงช่ือเบิกทรัพยสิน
ในทะเบียนทรัพยสิน 
 

 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพยสินถูกตอง 

ตรวจสอบดวยการ
นับของจริงกับ
ทะเบียนวาตรงกัน
หรือไม 

-เจาพนักงาน 

 การเงินและบัญชี 
บัญชีวัสด ุ

 

- 

 
 
 
 

3 วัน  สงรายงาน 

เมื่อสิ้นปงบประมาณใหรายงานทรพัยสินสงไป
กองทะเบียนทรัพยสินฯ 
 

 

รายงานพัสดุ
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบกับ 

กองทะเบียน
ทรัพยสินฯ 
  

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน 

 ธุรการ 

- - 

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

 

ลงทะเบียนทรัพยสินใน
บัญชีวัสด ุ

ควบคุมรักษาทรัพยสิน 
 

จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยสิน 

 

รายงาน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕.๖ กระบวนงานการจำหนายทรัพยสิน/การโอนทรัพยสิน 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

7 วัน รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำป รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำป

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป

- - 

3 วัน ตรวจสอบพัสดุท่ีชำรดุ เสื่อมสภาพตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุประจำปงบประมาณ พรอมท้ัง
รายงานผลการตรวจสอบเสนอผูอำนวยการสำนัก
(ผานหัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ) 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสดุท่ีชำรุด
เสื่อมสภาพ ถูกตอง
ตรงกันท้ังสภาพ
ความเปนจริง และ
รายงานฯ

-ตรวจสอบความถูก
ตองตามรายงาน
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำป

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา

ทรัพยสิน 

- - 

2 วัน แตงตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตรีาคาข้ัน
ต่ำเสนอผูมีอำนาจลงนาม

รายช่ือ
คณะกรรมการ
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายช่ือ
คณะกรรมการฯ 

- - 

1 วัน รายงานผลการตรวจสภาพและตรีาคาข้ันต่ำ โดย
แนบเอกสารท่ีแสดงรายละเอียดแตละรายการ

รายการผลการ
ตรวจสภาพถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายงานผล
การตรวจสภาพ 

คณะกรรมการ
ตรวจสภาพ
และตรีาคา 

- - 

2 วัน ขออนุมัติจำหนาย/โอนทรัพยสิน
การจำหนายทรัพยสิน
ใหรวบรวมเอกสาร พรอมทำหนังสือขออนุมัติ
จำหนายทรัพยสินชำรุด โดยขอแตงตั้งคณะกรร
การขายทอดตลาด และเสนอลงนามในประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง ขายทอดตลาดพัสดุ ใน
คราวเดยีวกัน

เอกสารถูกตอง
ครบถวน

ผูมีอำนาจลงนาม -หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- - 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำป

ตรวจสภาพและรายงาน 

แตงต้ังคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

รายงานผลการตรวจสภาพ 
และตีราคาขั้นต่ำ 

ขออนุมัติจำหนาย/ 
โอนทรัพยสิน 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๖ กระบวนงานการจำหนายทรัพยสิน/การโอนทรัพยสิน (ตอ) 
ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 การโอนทรัพยสิน 

ประสานหนวยงานท่ีขอรับโอนทรพัยสินทำบันทึก
เปนหลักฐาน และรวบรวมเอกสาร ทำหนังสือขอ
อนุมัติโอนทรัพยสินชำรุดพรอมแตงตั้ง
คณะกรรมการโอนทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีโอน
ถูกตอง ครบถวน 

    

 1 วัน  จัดทำหนังสือสงประกาศขายทอดตลาด 

ทำหนังสือสงประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาด ภายใน 20 วัน  เพ่ือประชาสัมพันธ 
 

หนังสือประกาศ
ถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองในประกาศฯ 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน  
  การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 

1 วัน  ประมลูทรัพยสิน/โอนทรัพยสิน 

การจำหนายทรัพยสิน 

ประกาศขายทอดตลาดเปดประมลูทรัพยสิน เพ่ือ
จำหนายทรัพยสิน ไดตัวผูประมลูและชำระเงิน
เรียบรอยแลว ออกใบเสร็จรับเงินและทำสญัญา
กำหนดการรื้อยายทรัพยสินออกจากพ้ืนท่ี 

การโอนทรัพยสิน 

แจงหนวยงานรับโอนทรัพยสินท่ีไดรับอนุมัติให
โอนและลงช่ือรับเปนหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับเงิน
และจัดทำสัญญา
ถูกตอง 

 
 
 
 
 

หนวยงานรับโอน
ไดรับทรัพยสิน
ถูกตอง ครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของ
ใบเสร็จรับเงิน 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบสภาพ
ทรัพยท่ีไดรับอนุมัติ
ใหโอน 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจาพนักงาน     
 การเงินและบัญชี  

 

- - 

 
 
 
 
 

1 วัน  ลงจายครภุัณฑออกจากทะเบียนทรัพยสินและใน
ระบบ MIS 

-ลงจายครุภณัฑ
ออกจากทะเบียน
ทรัพยสินและใน
ระบบใหถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองการลงจาย
ครุภณัฑในทะเบียน
คุมทรัพยสินและใน
ระบบ MIS 

-เจาพนักงาน 

 การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

1 วัน  รายงานผลการจำหนายทรัพยสิน ใหผูมีอำนาจ
ทราบ 

รายงานผลการ
จำหนายถูกตอง 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของรายงาน
ผล 

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป   
 

- - 

จัดทำหนังสือ 
สงประกาศขายทอดตลาด 

 

ประมูลทรัพยสิน/ 
โอนทรัพยสิน 

ลงจายครภุัณฑ 
 

รายงานผลการจำหนาย 

211



ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 ชม. - ตรวจสอบงบประมาณท่ีไดรับ แผนงาน งาน
หมวด รายการ
1.หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ
2.หมวดคาจางช่ัวคราว
3.คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ
4.คาสาธารณูปโภค
5.คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง
6.เงินอุดหนุน
7.รายจายอ่ืน
- ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของ  เชน เงินประจำ
งวดท่ีไดรับอนุมตัิ การกำหนดรายละเอียดของ
วัสดุและครภุัณฑ เอกสารท่ีเก่ียวของอ่ืนๆ
-ดำเนินการวิธีจัดซื้อ จัดจาง และการจางท่ี
ปรึกษา
วิธีการจัดซื้อ จัดจาง กระทำได 6 วิธี คือ
1.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
2.คัดเลือก
3.วิธีเฉพาะเจาะจง
วิธีการจางท่ีปรึกษา กระทำได 3 วิธี คือ
1.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
๒.วิธีคัดเลือก
๓.วิธีเฉพาะเจาะจง
วิธีการจางงานออกแบบฯ ๔ วิธี คอื
1.วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป
๒.วิธีคัดเลือก
๓.วิธีเฉพาะเจาะจง
๔.วิธีประกวดแบบ

งบประมาณท่ีไดรับ
ถูกตอง

ตรวจสอบวาไดรับ
งบประมาณจริง

 หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

- -พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งวาดวยการ
จัดซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครญั พ.ศ.
2560
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการับเงินฯ
พ.ศ.2555
-ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.
2563
-คำสั่งท่ีเก่ียวของ

ตรวจสอบ
งบประมาณ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ (ตอ) 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

 
 

1 วัน จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ พรอมประมาณการ
หรือรายละเอียดวัสดุ ครภุัณฑ และเสนอผูมี
อำนาจพิจารณาเห็นชอบ 

หนังสือขอความ
เห็นชอบถูกตอง 

ผูมีอำนาจพิจารณา
เห็นชอบ 

หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

 
 

1 วัน - รับใบเสนอราคาวัสดุ ครภุัณฑ -ใบเสนอราคา
ถูกตอง ครบถวน

-ตรวจสอบความถูก
ตองของใบเสนอ
ราคา

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

ใบเสนอราคา

 

3 วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัติ พรอมกับออกใบสั่งซื้อ
สั่งจาง หรือทำสัญญา และแตงตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ

-หนังสือขออนุมัติ
และใบสั่งซื้อ สั่ง
จาง

-ผูมีอำนาจลงนาม
อนุมัติ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

ใบสั่งซื้อสั่งจาง
สัญญาซื้อ/จาง

1 วัน - รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และลงทะเบียน
ในระบบ MIS และนำเสนอผูมีอำนาจทราบ

-รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ
ถูกตอง

-ตรวจสอบความถูก
ตองของรายงานผล
การตรวจรับกับ
พัสดุท่ีไดรับถูกตอง
ตรงกันหรือไม

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี

รายงานผลการ
ตรวจรับพัสดุ

รับใบเสนอราคา 

ตรวจรับพัสดุ

จัดทำหนังสือขออนุมัต ิ

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ (ตอ) 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

1 วัน - รวบรวมเอกสาร เพ่ือจดัทำใบขอเบิก เสนอ
ผูมีอำนาจลงนาม และสงฎีกาเพ่ือตรวจสอบ
โดยแตละหมวดมเีอกสาร ดังน้ี
1.หมวดเงินเดือนและคาจางประจำ และ
2.หมวดคาจางช่ัวคราว
-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
-แบบเบิกจายเงิน
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได 
-งบใบผลัดสง
-ใบตอ ภงด.1
-ใบคำนวณภาษี(กรณีมีการเลื่อนข้ัน หรือเลื่อน
เงินเดือน)
-เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ เชน คำสั่งเลื่อนข้ัน
เงินเดือน
3.คาตอบแทน ใชสอยและวัสดุ รวบรวมเอกสาร
ตามวิธีการจดัหาพัสดุ (การจดัซื้อ จัดจาง)
-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
-หนังสือขอเห็นชอบ
-รายละเอียดขอเห็นชอบ
-ใบเสนอราคา และรายละเอียดรานคา/บริษัท
-หนังสือขออนุมัติ
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS)

-รายงานตรวจรับพัสดุ
-ใบสงของ
-ใบแจงหน้ี

รายงานยอด
เบิกจายถูกตอง 

ตรวจสอบความถูก
ตองของรายงาน
ยอดเบิกจาย

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี
-เจาพนักงาน
ธุรการ

-ใบขอเบิก
-แบบ 6

-ระเบียบ
กรุงเทพมหา
นคร วาดวยกา
รับเงินฯ พ.ศ.
2555

รวบรวมเอกสาร
เพื่อจัดทำใบขอเบกิ 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ (ตอ) 
ผังกระบวนการ ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

-เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ
4.คาสาธารณูปโภค
-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
-ใบผลดัสง
-หนังสือขออนุมัติเบิกจายเงิน
-ใบแจงหน้ี
-เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ
5.คาครุภณัฑ ท่ีดินและสิ่งกอสราง รวบรวม
เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ เอกสารตาม
วิธีการจัดหาพัสดุ (การจดัซื้อ จัดจาง)
-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
-ใบประมาณราคา(กรณีคาท่ีดิน และสิ่งกอสราง)
-หนังสือขอเห็นชอบ
-รายละเอียดขอเห็นชอบ
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดรานคา/บริษัท
-หนังสือยืนยันราคา(กรณีคาท่ีดิน และ
สิ่งกอสราง)
-หนังสือขออนุมัติ
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MISX

-รายงานตรวจรับพัสดุ
-ใบสงของ
-ใบแจงหน้ี
-เอกสารอ่ืนท่ีเก่ียวของ
6.เงินอุดหนุน(กรณเีบิกเงินทุนสนับสนุนแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ)
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕.๗ กระบวนงานพัสดุของสวนราชการ (ตอ) 

ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
-หนังสือขออนุมัติ
-หนังสือขอเห็นชอบ
-รายช่ือผูไดรับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก
บุตราขาราชการและลูกจางประจำ

7.รายจายอ่ืน รวบรวมเอกสารตามวิธีการจัดหา
พัสดุ เอกสารตามวิธีการจดัหาพัสดุ (การจัดซื้อ
จัดจาง และการจางท่ีปรึกษา)
-ใบขอเบิก
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6.๑ กระบวนงานการตรวจราชการ 

ผังกระบวนการ ระยะ
เวลา

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน

ระบบตดิตาม/
ประเมินผล

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง

2 
ช่ัวโมง 

-ศึกษารายละเอียดแนวทางแผนตรวจราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป

ขอมูลการตรวจ
ติดตามถูกตอง

ตรวจสอบความถูก
ตอง ครบถวนของ
งบประมาณ และ
โครงการ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-นักจัดการงานท่ัวไป

-ตามท่ีผูตรวจ
ราชการกรุงเทพ
มหานครกำหนด

-แนวทางการ
ตรวจราชการ
ประจำป

2 
ช่ัวโมง 

-แจงรายละเอียดแนวทางแผนการตรวจราชการ
กรุงเทพมหานครประจำป ใหผูท่ีเก่ียวของ
รายงานความคืบหนาในการดำเนินงานตาม
กิจกรรม/โครงการท่ีรับผิดชอบ

ขอมูลกิจกรรม/
โครงการท่ี
รับผิดชอบรายงาน
ถูกตองครบถวน 

ตรวจสอบความถูก
ตองของกิจกรรม/
โครงการท่ี
รับผิดชอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป - 

1 วัน -ติดตามและรวบรวมขอมูลรายงานความ
คืบหนาในการดำเนินกิจกรรม/โครงการตางๆ ท่ี
เก่ียวของ
-จัดทำเอกสารประกอบการตรวจราชการใน
รูปแบบ Power Point และแบบฟอรมท่ีกำหนด

ตรวจสอบขอมลูใน
การนำเสนอถูกตอง
ครบถวน 

-นักจัดการงานท่ัวไป -แบบฟอรมท่ี
กำหนด
-Power Point

- 

1 วัน -ผูอำนวยการสำนักงานพิจารณาความถูกตอง
เหมาะสมในรายงานกิจกรรม/โครงการตาง ๆ ท่ี
เก่ียวของของทุกสวนราชการและลงนามถึงสวน
ราชการท่ีไดรับมอบหมายใหตดิตาม

รายงานขอมูล
ถูกตองครบถวน

ตรวจสอบความถูก
ตองของการ
นำเสนอขอมูล
กิจกรรม/โครงการ
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-นักจัดการงานท่ัวไป

- 

4 
ช่ัวโมง

-สงขอมูลใหสวนราชการท่ีผูอำนวยการสำนัก
การวางผังและพัฒนาเมืองมอบหมายใหเปน
ผูรับผิดชอบ

การนำเสนอถูกตอง
ครบถวนตาม
กำหนดระยะเวลา

-หัวหนาฝาย
บริหารงานท่ัวไป
-เจาพนักงาน
ธุรการ

- - 

  รับนโยบายแผนการ
ตรวจราชการประจำป

รายงานความคืบหนาในการ
ดำเนินงานตามกิจการ/โครงการที่
รับผิดชอบ

รวบรวมขอมูลจัดทำรายงานและ
นำเสนอผลการดำเนินงาน 

พิจารณาความ

ถูกตองเหมาะสม 

สรุปผลการดำเนินงาน

รายงานผูตรวจราชการ

กรุงเทพมหานครในวันตรวจ
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7.1 กระบวนงานการใชรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 
ประเมินผล

1 5 นาที 1. รับหนังสือจากเจาหนาท่ีหรือสวน
ราชการอ่ืนๆท่ีจะใชรถเวลาราชการ
และนอกเขตพ้ืนท่ี โดยกรอก
รายละเอียดการใชรถในใบใชรถและ
กำหนดวัน เวลา และสถานท่ีให
ชัดเจนเพ่ือแจงพนักงานขับรถทราบ

- ขอมูลครบถวน
ประกอบดวย วนั
เวลา สถานท่ี ชื่อผูขอ
ใช จำนวนผูโดยสาร
จุดรับ – สง

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของวัน 
เวลา สถานท่ี  ท่ี
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมท้ัง
จำนวนน้ำมัน
เช้ือเพลิงท่ีใชไป
และจำนวนไมล
ของรถราชการ 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

ทะเบียน
คุมการ 
ใชรถ
ราชการ 

ขอบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

2 

5 นาที 
- จัดทำหนังสือขออนุญาตการใช
รถและใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3)
- ตรวจสอบความถูกตอง
- เสนอหนังสือผูมีอำนาจลงนามใน
หนังสือขออนุญาตการขออนุญาตใช
รถราชการ(แบบ3)และบันทึกการใช
ยานพาหนะ(แบบ 4)

- เอกสารถูกตอง
ครบถวน

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของวัน 
เวลา สถานท่ี  ท่ี
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมท้ัง
จำนวนน้ำมัน
เช้ือเพลิงท่ีใชไป
และจำนวนไมล
ของรถราชการ 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

ทะเบียน
คุมการ 
ใชรถ
ราชการ 

3 

5 นาที 
- หนังสือและใบอนุญาตใชรถยนตท่ี 
ผอ.สำนักงานลงนาม และแจง
เจาหนาท่ีท่ีขอใชรถยนตพรอมแจง
พนักงานขับรถยนตรับทราบ
- พนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ภารกิจ(ประสานขอมูลกับเจาหนาท่ี
ท่ีเก่ียวของ)

- ถูกตอง  รวดเร็ว
ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด

ตรวจสอบความ 
ถูกตองของวัน 
เวลา สถานท่ี  ท่ี
ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมท้ัง
จำนวนน้ำมัน
เช้ือเพลิงท่ีใชไป
และจำนวนไมล
ของรถราชการ 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

    รับ

- จัดทำเอกสาร
- เสนอหนังสือ

เก็บเอกสาร 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7.2 กระบวนงานการควบคุมดูแลการขอใชเช้ือเพลิงและน้ำมันหลอลื่นของรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑. 

รวบรวมเอกสาร 
10 นาท ี - รวบรวมใบใชนำ้มันเชื้อเพลิงในแต

ละเดือนจากพนักงานขับรถยนต
ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใชรถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหลอลืน่
พ.ศ. 2530

๒. 

จัดทำรายงาน 
การใชน้ำมัน 

20 นาท ี - ตรวจสอบความถูกตองของ
ระยะทางกับสถานที่ทีไ่ปปฏิบัตงิาน

สถานที่และ
ระยะทางที่ไป
ปฏิบัติราชการ
ถูกตอง 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใชรถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหลอลืน่
พ.ศ. 2530

๓. 

เสนอ ผอ. สพฟ. 
10 นาท ี - สรุปยอดการใชนำ้มันตอระยะทาง

ที่ไปปฏิบัติงานและ จัดทำรายงาน
เสนอ ผอ.สพฟ. พิจารณา

การใชน้ำมนั
เชื้อเพลิงที่ใชไปและ
ระยะทางถูกตอง 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใชรถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหลอลืน่
พ.ศ. 2530

4 ๑๐ นาท ี - ผอ.สพฟ.พิจารณาลงนามเสนอ
สก. สวพ. รับทราบ

การใชน้ำมนั
เชื้อเพลิงที่ใชไปและ
ระยะทางถูกตอง 

ตรวจสอบใบ
รายงานการใชรถ
แบบ 3 แบบ4 
สมุดควบคุมและ
เอกสาร 

-หัวหนาฝาย
-เจาพนักงาน
ธุรการ

แนบใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน
เช้ือเพลิงและ
หลอลื่น 

- ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และนำ้มันหลอลืน่
พ.ศ. 2530

สงหนังสือ
ถึงสก. สวพ. 
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กลุ่มงานอนุรักษ์เมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟเูมือง 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
1. กระบวนงานการบํารุงดูแลรักษาโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
๓๐ 
วัน 

กําหนดกรอบ ทิศทางการ
สํารวจ รวบรวม ขอมลู/
ศึกษา วิเคราะห ประเมิน
สถานภาพ หาแนวทางใน
การบํารุงรักษา และจดัทํา
แผนงานประกอบดวย 
๑. กําหนดกลุมเปาหมาย 
๒. กําหนดหัวขอและเน้ือหา 
๓. กําหนดรูปแบบวิธีการ
ดําเนินการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. ผูรบัผิดชอบ 
๖. จัดทําแผนงานและ
งบประมาณ 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสาร 
๒. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๓. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานค 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 
๖. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

2 

 
 

30 
วัน 

จัดทําโครงการ ประกอบดวย 
๑. หลักการและเหตุผล 

วัตถุประสงค เปาหมาย 
๒. ขั้นตอน วิธีการ 
๓. ระยะเวลา 
๔. งบประมาณ 
๕. แผนการปฏิบัติการ 
๖. แผนการใชจาย

งบประมาณ 
๗. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

๑.โครงการเปนไป
ตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. แบบอนุรักษ
โบราณสถาน 
 ๓. รายการ
ประมาณราคา 
(BOQ 

ไดรับการเสนอ
เพ่ือจัดทํา
แผนปฏิบัติ
ราชการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. ขอบัญญตัิ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
๒. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
๕ 
วัน 

จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ

หนังสือใหความ
เห็นชอบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- ๑. ขอบัญญตัิ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
๒. ระเบียบ 
วาดวยการพัสด ุ

๔ 

 
 

90 
วัน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการชุด
ตางๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสด ุ
๒. ดําเนินการหาผูรับจาง
หรือท่ีปรึกษาตามข้ันตอน 

ดําเนินการเปนไป
ตามข้ันตอน
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

๑. ระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง 
๒. หนังสืออนุมัติ
ดําเนินการตาม
ข้ันตอนจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓. ฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
๓.คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 
๔. ผูมีอํานาจ
ดําเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

ตามท่ีระบบ
จัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

๕ 
365 
วัน 

๑  ดําเนินการบํารุง
โบราณสถานและอนุสาวรีย 
- รักษาความสะอาด เฝาระวงั
ปองกันการเส่ือมสภาพ
- สํารวจสภาพโบราณสถาน
และอนุสาวรีย สํารวจความ
เสียหาย  
- จัดทํารายงานการสํารวจ
สภาพและความเสียหาย พรอม
ขอเสนอแนะในการแกไข
ปญหา

รายงานการสํารวจ
สภาพและความ
เสียหาย พรอม
ขอเสนอแนะใน
การแกไขปญหา 
ตามหลักวิชาการ 
มีเน้ือหาถูกตอง
ครบถวน รูปแบบ 
เปนไปตามท่ี

หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- ๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 
๓ คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

บํารุงรักษาโบราณสถานและ
อนุสาวรีย 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจาง
ภาครัฐ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒. จัดทํารายงานสรุป กําหนด 

๖ ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัล แบงเปน ประเภท 
หมวดหมู ใหสามารถ
เขาถึงขอมูลไดงาย 

เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ และทํา
สําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัลแบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานจัดเก็บ
แบงหมวดหมู 
มีการกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๗ ๑๐ 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

เผยแพรขอมลู

จัดเก็บในฐานขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๒. กระบวนงานการซอมแซมบูรณะโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมีคุณคา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
๓๐ 
วัน 

กําหนดกรอบ ทิศทางการ
สํารวจ รวบรวม ขอมลู/
ศึกษา วิเคราะห ประเมิน
สถานภาพ หาแนวทางใน
การบํารุงรักษา และจดัทํา
แผนงานประกอบดวย 
๑. กําหนดกลุมเปาหมาย 
๒. กําหนดหัวขอและเน้ือหา 
๓. กําหนดรูปแบบวิธีการ
ดําเนินการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. ผูรบัผิดชอบ 
๖. จัดทําแผนงานและ
งบประมาณ 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร 
๒. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๓. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานค 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 
๖. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

๒ ๑๕-๖๐ วัน .๑. จัดทํารายละเอียด
โครงการ 
๒. จดัทําแบบอนุรักษ
โบราณสถาน ประกอบดวย 
- แบบสภาพโบราณสถาน
กอนการอนุรักษ
- ขอมูลประกอบการ
พิจารณากอนการอนุรักษ  
- จัดทําแบบวิเคราะห
- จดัทําแบบอนุรักษ
- จัดทํารายการประกอบ
แบบ
โดยหารือรวมกับกรม

๑. รายละเอียด
โครงการ แบบ
อนุรักษ
โบราณสถาน 
๒.รายการ
ประมาณราคา
(BOQ) มี
ความถูกตอง
ครบถวนตาม
หลักวิชาการ 

๑. 
รายละเอียด
โครงการ 
๒. แบบ
อนุรักษ
โบราณสถาน 
๓. รายการ
ประมาณราคา
(BOQ) 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๑. คณะทํางาน 

๑. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ แบบ

อนุรักษ
โบราณสถาน และ
รายการประมาณ

ราคา (BOQ)
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ศิลปากร 
๓. จัดทํารายการประมาณ
ราคา(BOQ) 

๓ ๒๒ – ๑๘๐ 
วัน 

๑. จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ 
๒. จัดเตรียมขอมูลและ
รายละเอียดโครงการ แบบ
อนุรักษโบราณสถาน และ
รายการประมาณราคา
(BOQ) เพ่ือนําเสนอตอ
คณะกรรมการวิชาการเพ่ือ
การอนุรักษโบราณสถาน  
กรมศิลปากร 

๑. รายละเอียด
ของหนังสือขอ
ความเห็นชอบ 
๒. รายละเอียด
โครงการ แบบ
อนุรักษ
โบราณสถาน 
๓.รายการ
ประมาณราคา
(BOQ) มี
ความถูกตอง
ครบถวนตาม
หลักวิชาการ 

๑. มติ
คณะกรรมการ
วิชาการเพ่ือ
การอนุรักษ
โบราณสถาน 
กรมศิลปากร 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑ คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๒. พรบ.
โบราณสถานฯ 

๔ 

 
 

30 
วัน 

จัดทําโครงการ ประกอบดวย 
๑. หลักการและเหตุผล 

วัตถุประสงค เปาหมาย 
๒. ขั้นตอน วิธีการ 
๓. ระยะเวลา 
๔. งบประมาณ 
๕. แผนการปฏิบัติการ 
๖. แผนการใชจาย

งบประมาณ 
๗. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘. ผูรับผิดชอบโครงการ 

๑. โครงการเปนไป
ตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
๒. แบบอนุรักษ
โบราณสถาน  
๓ รายการ
ประมาณราคา 
(BOQ 

การเสนอเพ่ือ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. ขอบัญญตัิ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
๒. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

อธิบดีกรมศลิปากร
พิจารณาอนุญาต

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๕ 
๑๐ 
วัน 

 จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ

หนังสือใหความ
เห็นชอบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- ๑.ขอบัญญตัิ
งบประมาณรายจาย
ประจําป 
๒. ระเบียบ 
วาดวยการพัสด ุ

๖ 

 
 

90 
วัน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการชุด
ตางๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสด ุ
๒. ดําเนินการหาผูรับจาง
หรือท่ีปรึกษาตามข้ันตอน 

ดําเนินการเปนไป
ตามข้ันตอน
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

๑. ระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง 
๒. หนังสืออนุมัติ
ดําเนินการตาม
ข้ันตอนจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓. ฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
๓.คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 
๔. ผูมีอํานาจ
ดําเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

ตามท่ีระบบ
จัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

๗ 
ข้ึนกับลักษณะ

งาน 

ดําเนินการซอมแซม
โบราณสถานและจดัทํา
รายงานสรุป 

การซอมแซม
รายงานเปนไปตาม 
หลักวิชาการ 
มีเน้ือหาถูกตอง
ครบถวน รูปแบบ 
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- ๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 
๓. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

ซอมแซมโบราณสถานและ
อนุสาวรีย 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจาง
ภาครัฐ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘ 10 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัล แบงเปน ประเภท 
หมวดหมู ใหสามารถ
เขาถึงขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ และทํา 
๒.สําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานจัดเก็บ
แบงหมวดหมู 
มีการกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๙ 10 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

เผยแพรขอมลู

จัดเก็บในฐานขอมูล 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๓. กระบวนงานการศึกษา วิจัย และจัดทําฐานขอมูลประวัติศาสตร โบราณคดี สถาปตยกรรม และวิศวกรรมท่ีเกี่ยวของกับโบราณสถาน อนุสาวรีย อาคารและภูมิทัศนวัฒนธรรม
ท่ีมีคุณคา รวบรวมภาพถายกรุงเทพมหานครและปริมณฑล ในอดีตจนถึงปจจุบัน 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 

 
 

๓๐  
วัน 

๑.รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ
ในการจัดทํารายการ องค
ความรู 
๒. จัดลําดับความสําคัญและ
คัดเลือกรายการหัว
ขอความรูท่ีจําเปน 
๓. จัดทําแผนการหาความรู 
๔. กําหนดกรอบ ทิศทางการ 
๕. กําหนดกลุมเปาหมาย 
๖. กําหนดหัวขอและเน้ือหา
ของขอมูล 
๗. กําหนดรูปแบบวิธีการ
ดําเนินการ 
๘. ระยะเวลา 
๙. ผูรบัผิดชอบ 
๑๐. จัดทําแผนงานและ
งบประมาณ 
 

๑. รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑. รายงานสรุป
๒. แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร 
๒. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๓. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานค 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒ 

 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

จัดทําโครงการ ศึกษา 
คนควา วิจัย ตามหัวขอท่ี
กําหนด ประกอบดวย 

๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วัตถุประสงค เปาหมาย 
๓. ข้ันตอน วิธีการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. งบประมาณ 
๖. แผนการปฏิบัติการ 
๗. แผนการใชจาย

งบประมาณ 
๘. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๙ ผูรับผิดชอบโครงการ 

 

โครงการเปนไป
ตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของ
กรุงเทพมหานคร 
 

การเสนอเพ่ือ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 
 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 

๓ 

 

๕ 
วัน 

 จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ 
 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ
 

หนังสือใหความ
เห็นชอบ 
 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 
 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 

๔ 

 

๙๐ 
วัน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการชุด
ตางๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสด ุ
๒. ดําเนินการหาผูรับจาง
หรือท่ีปรึกษาตามข้ันตอน 

ดําเนินการเปนไป
ตามข้ันตอน
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ

๑. ระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง 
๒. หนังสืออนุมัติ
ดําเนินการตาม
ข้ันตอนจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓. ฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
๓.คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 
๔. ผูมีอํานาจ

ตามท่ีระบบ
จัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
มอบอํานาจเก่ียวกับ

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจาง
ภาครัฐ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ดําเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

๕ 
ข้ึนกับลักษณะ

งาน 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล
จากแหลงตางๆ  
ท้ังท่ีเปนเอกสารและการ
สํารวจเก็บขอมูลภาคสนาม 
ดําเนินการศึกษา วิจยั 
๑. วิเคราะหขอมลู 
๒. สรปุผลการดําเนินการ
และจัดทํารายงานสรุปผล 
๓. ตรวจสอบความถูกตอง 

วิธีการดําเนินงาน 
และเน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

๑. รายงาน
สรุปผล 
๒. หนังสือ
ประสานผู
ครอบครองเพ่ือ
ขอขอมูลและเขา
สํารวจ 
๓. หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- ๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล 

 ศึกษา วิจัย และจัดทํารายงานสรปุ 

230



ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖ ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล แบงเปน 
ประเภท หมวดหมู ให
สามารถเขาถึงขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
๒. สําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๗ ๑๐ 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

เผยแพรขอมลู

จัดเก็บในฐานขอมูล 
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ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
๔. กระบวนงานการสํารวจสภาพโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 

 
๒ 
วัน 

รับเรื่อง ตรวจสอบขอมลู
ประสานผูแจงเหตุ  

รายงานสรุปและ
และแผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

- กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๒. ภารกิจของ
หนวยงาน 
๓. แนวทางปฏิบัติของ
หนวยงาน 

๒ 

 

๒ 
วัน 

๑. คนหาขอมูล 
๒. สํารวจสภาพสถานท่ี 
ถายภาพสภาพท่ัวไป ความ
เสียหาย (ถาม)ี วัดขนาด
ความเสยีหาย 

- กรณีไมพบความเสียหาย
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๑๑ 

- กรณีพบความเสียหาย
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๓ 

ดําเนินการตาม
แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

รางรายงานผล
การสํารวจสภาพ 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 
๒. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

๓ 
๑ 
วัน 

พิจารณาลักษณะความ
เสียหาย กรณีเหตจุําเปน
เรงดวน/ไมใชกรณีจําเปน
เรงดวน ตามท่ีขออนุญาต
กรมศิลปากร 
๑. กรณีเหตจุําเปนเรงดวน
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๔ 
๒. กรณีไมใชเหตุจําเปน
เรงดวนดําเนินการตอตาม

ดําเนินการตาม
แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

รางหนังสือ
รายงานผลการ
สํารวจสภาพและ
เหตุผล
ประกอบการ
พิจารณา 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ ลว. 
๒๔ มี.ค. ๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานักการ
วางผังและพัฒนาเมือง
ท่ี กท ๑๗๐๕/๒๖๙ 
ลว. ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๔ 

  

เจาหนาท่ีตรวจสอบขอมลู 
สํารวจสภาพโบราณสถานและ
อนุสาวรีย (วันท่ีสถานการณ

ปกติสามารถเขาพ้ืนท่ีได) ตาม
แนวทางปฏิบัติท่ีกําหนด 

พิจารณา 
กรณีเหตุจําเปนเรงดวน/ไมใชกรณี
จําเปนเรงดวน ตามท่ีขออนุญาต

กรมศิลปากร 

ทราบเหตุ ประสบเหตุ 
ไดรับขอสั่งการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ข้ันตอนท่ี ๑๐ 

๔ 
๑ 
วัน 

พิจารณาดําเนินการเอง/
หนวยงานอ่ืนดําเนินการหรือ
รวมดําเนินการ 
๑ กรณดีําเนินการเอง
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๘ 
๒. กรณีหนวยงานอ่ืน
ดําเนินการหรือรวม
ดําเนินการดําเนินการตอตาม
ข้ันตอนท่ี ๕ 

 ดําเนินการตาม
แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

๑.รางหนังสือ
รายงานผลการ
สํารวจสภาพและ
เหตุผล
ประกอบการ
พิจารณา 
๒. รางหนังสือ
ประสาน
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ ลว. 
๒๔ มี.ค. ๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานักการ
วางผงัและพัฒนาเมือง
ท่ี กท ๑๗๐๕/๒๖๙ 
ลว. ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๔ 
๓. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

๕ 
๒ 
วัน 

๑. ประสานหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
๒. จัดทํารายงานผลการ
สํารวจสภาพและ
ขอพิจารณาดาํเนินการ 
๓. จัดทําหนังสือประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

วิธีการ
ดําเนินงาน และ
เน้ือหาถูกตอง
ครบถวนเปนไป
ตามท่ีกําหนด 

๑. รายงานผล
การสํารวจสภาพ
และขอพิจารณา
ดําเนินการ 
๒. หนังสือ
ประสาน
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ ลว. 
๒๔ มี.ค. ๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานักการ
วางผังและพัฒนาเมือง
ท่ี กท ๑๗๐๕/๒๖๙ 
ลว. ๑๗ ก.พ. ๒๕๖๔ 
๓. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 

พิจารณาดําเนินการเอง/
หนวยงานอ่ืนดําเนินการหรือรวม

ดําเนินการ 

ประสาน
หนวยงานอ่ืน
ดําเนินการ 

ตามท่ีกําหนด 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

๖ 

๑ 
วัน 

๑. ผอ.สวนอนุรักษและ
ฟนฟูเมือง ผอ.สํานักงาน
พัฒนาและฟนฟูเมือง
พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเตมิ 
๒ ผอ.สาํนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
- กรณีเห็นชอบดําเนินการ
ตอตามข้ันตอนท่ี ๗
- กรณีไมเห็นชอบ
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
๘

- ๑.เอกสารและ
รายงานจัดเก็บ
แบงหมวดหมู 
มีการกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. ผอ.สวน
อนุรักษและ
ฟนฟูเมือง 
๒. ผอ.
สํานักงาน
พัฒนาและ
ฟนฟูเมือง 
๓. ผอ.สํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมือง 

-  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

๗ 

๒ 
วัน 

พิจารณาวาหนวยงานมี
ความพรอมสามารถ
ดําเนินการไดหรือไม 
๑. กรณีสามารถ
ดําเนินการไดใหดําเนินการ
ตอตามข้ันตอนท่ี ๘ 
๒. กรณีไมสามารถ
ดําเนินการไดใหเน ินการ
ตามข้ันตอนท่ี ๘ (โดยกลุม
งานอนุรักษดําเนินการ) 

๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ 
ลว. ๒๔ มี.ค. 
๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมืองท่ี 
กท ๑๗๐๕/
๒๖๙ ลว. ๑๗ 
ก.พ. ๒๕๖๔ 

รางหนังสือ
รายงานผลการ
พิจารณา 

หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- ๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ ลว. 
๒๔ มี.ค. ๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมืองท่ี กท 
๑๗๐๕/๒๖๙ ลว. 
๑๗ ก.พ. ๒๕๖๔ 
๓. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

พิจารณา 

ดําเนินการ/ไมดําเนินการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓. แนวทาง
ปฏิบัติตามท่ี
กําหนด 
๔. นโยบาย
รัฐบาลและ 

  กรุงเทพมหานคร 
ภารกิจของ
หนวยงาน 

๔ นโยบายรัฐบาล
และ
กรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 

๘ 

๓ 
วัน 

ดําเนินการซอมแซมดวย
วิธีการ ตามท่ีขออนุญาต
กรมศิลปากรไวอยาง
เหมาะสม 

ดําเนินการตามท่ี
กรมศิลปากร
อนุญาตอยาง
เครงครดัและ
ตามคูมือการ
ดูแลรักษา
โบราณสถาน 

รางรายงานผล
การดําเนินการ
ซอมแซมแกไข 

๑. กลุมงาน
อนุรักษ
โบราณสถาน 
(กรณีดําเนินการ
เอง) 
๒. หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

๑. หนังสือกรม
ศิลปากรท่ี วธ 
๐๔๐๒/๑๐๓๗ ลว. 
๒๔ มี.ค. ๒๕๖๔ 
๒. หนังสือสํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมืองท่ี กท 
๑๗๐๕/๒๖๙ ลว. 
๑๗ ก.พ. ๒๕๖๔ 
๓. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๔. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 

๙ 

๒ 
วัน 

๑. จัดทําบันทึกรายงานผล 
๒. แจง ผว.กทม. ทราบ
(กรณีเหตุการณสาํคัญ) 

มาตรฐานงาน
สารบรรณ 

๑. บันทึก
รายงานผล 
๒. บันทึกแจง
ผว.กทม. 
ทราบ(กรณี
เหตุการณ
สําคัญ) 

กลุมงาน
อนุรักษ 

๑. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๒. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๓. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

ดําเนินการ
ซอมแซม

แกไข 

จัดทําบันทึกรายงานผล 
แจง ผว.กทม. ทราบ

(กรณีเหตุการณสาํคัญ) 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐ 

๑ 
วัน 

๑. ผอ.สวนอนุรักษและ
ฟนฟูเมื่อง ผอ.สํานักงาน
พัฒนาและฟนฟูเมือง
พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเตมิ 
๒ ผอ.สาํนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองพิจารณาให
ความเห็นชอบ 
- กรณีเห็นชอบดําเนินการ
ตอตามข้ันตอนท่ี ๑๗
- กรณีไมเห็นชอบ
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
๙

- ๑.เอกสารและ
รายงานจัดเก็บ
แบงหมวดหมู 
มีการกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. ผอ.สวน
อนุรักษและ
ฟนฟูเมื่อง 
๒. ผอ.
สํานักงาน
พัฒนาและ
ฟนฟูเมือง 
๓. ผอ.สํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมือง 

-  ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

๑๑ 

๑ 
วัน 

 ประเมินความเสียหายและ
วิธีการซอมแซมแกไข 

๑ กรณซีอมแซมแกไขได
งายสามารถดําเนการได
ทันทีใหดําเนินการตอตาม
ข้ันตอนท่ี ๑๔ 
๒ กรณซีอมแซมแกไขได
ยากมีความซับซอน ให
ดําเนินการตอตามข้ันตอน
ท่ี ๑๒ 

๑. แนวทาง
ปฏิบัติตามท่ี
กําหนด 
๒. คูมือการดูแล
รักษา
โบราณสถาน 

รางรายงาน
การพิจารณา 

กลุมงาน
อนุรักษ 

๑. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๒. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๓. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

พิจารณา 

ลักษณะความเสียหาย 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๒ 

๒ 
วัน 

๑. จัดทําบันทึกรายงานผล 
๒. จัดทําบันทึกแจงกรม
ศิลปากรทราบ  
๓. แจงผว.กทม. ทราบ(กรณี
เหตุการณสําคัญ) 

มาตรฐานงาน
สารบรรณ 

๑. บันทึก
รายงานผล 
๒. บันทึกแจง
กรมศิลปากร
ทราบ 
๓. บันทึกแจง
ผว.กทม. 
ทราบ(กรณี
เหตุการณ
สําคัญ) 

กลุมงาน
อนุรักษ 

๑. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๒. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๓. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

๑๓ 

๑ 
วัน 

๑. ผอ.สวนอนุรักษและ
ฟนฟูเมื่อง ผอ.สํานักงาน
พัฒนาและฟนฟูเมือง
พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเตมิ 
๒. ผอ.สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมืองพิจารณา
ใหความเห็นชอบแจงกรม
ศิลปากรทราบ แจงผว.
กทม. ทราบ(กรณี
เหตุการณสําคัญ) 
- กรณีเห็นชอบดําเนินการ
ตอตามข้ันตอนท่ี ๑๗
- กรณีไมเห็นชอบ (แกไข)
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
๑๑

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒ สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. ผอ.สวน
อนุรักษและ
ฟนฟูเมื่อง 
๒. ผอ.
สํานักงาน
พัฒนาและ
ฟนฟูเมือง 
๓. ผอ.สํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมือง 

- ๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
๒. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

จัดทําบันทึกรายงานผล
และแจงกรมศิลปากร

ทราบ (กรณีเปน
โบราณสถาน) แจงผว.

กทม. ทราบ(กรณี
เหตุการณสําคัญ) 

พิจารณา 
เห็นชอบ/ไม

เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๔ 
 
 
 
 
 

๒ 
วัน 

๑. จัดทําบันทึกรายงานผล 
๒. จัดทําบันทึกแจงกรม
ศิลปากรทราบและขอ
อนุญาตซอมแซมแกไข  
๓. แจงผว.กทม. ทราบ(กรณี
เหตุการณสําคัญ) 

มาตรฐานงาน
สารบรรณ 

๑. บันทึก
รายงานผล 
๒. บันทึกแจง
กรมศิลปากร
ทราบและขอ
อนุญาต
ซอมแซมแกไข 
๓. บันทึกแจง
ผว.กทม. 
ทราบ(กรณี
เหตุการณ
สําคัญ) 

กลุมงาน
อนุรักษ 

๑. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 
๒. คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๓. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

๑๕ 

๑ 
วัน 

๑. ผอ.สวนอนุรักษและ
ฟนฟูเมือง ผอ.สํานักงาน
พัฒนาและฟนฟูเมือง
พิจารณาใหความเห็น
เพ่ิมเตมิ 
๒. ผอ.สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมืองพิจารณา
ใหความเห็นชอบแจงกรม
ศิลปากรทราบและขอ
อนุญาตซอมแซมแกไข 
แจงผว.กทม. ทราบ(กรณี
เหตุการณสําคัญ) 
- กรณีเห็นชอบดําเนินการ
ตอตามข้ันตอนท่ี ๑๖

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. ผอ.สวน
อนุรักษและ
ฟนฟูเมือง 
๒. ผอ.
สํานักงาน
พัฒนาและ
ฟนฟูเมือง 
๓. ผอ.สํานัก
การวางผังและ
พัฒนาเมือง 

- ๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
๒. พรบ.
โบราณสถาน ฯ 

จัดทําบันทึกรายงานผลและแจง
กรมศิลปากรทราบและขออนุญาต

ซอมแซมแกไข (กรณีเปน
โบราณสถาน) แจงผว.กทม. ทราบ

(กรณีเหตุการณสาํคัญ) 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

- กรณีไมเห็นชอบ (แกไข)
ดําเนินการตามข้ันตอนท่ี 
๑๔

๑๖ ๒๒ วันทํา
การ 

กรมศิลปากรตรวจสอบ
ขอมูลความเสียหาย 
แนวทางซอมแซมแกไข 
เพ่ือพิจารณาอนุญาต
ดําเนินการซอมแซมแกไข 

 พ.ร.บ.
โบราณสถาน ฯ 

หนังสือแจงผล
การพิจารณา 

กรมศิลปากร  พ.ร.บ.
โบราณสถาน ฯ 

๑๗ ๑๐ 
วัน 

รวมเรื่องเพ่ือเตรียมการ
ดําเนินการในกระบวนงาน
ซอมแซมตอไป 

เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ และทํา
สําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัลแบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. รายงานผล 
การสํารวจ
สภาพ 
๒. บันทึกแจง
กรมศิลปากร
ทราบ 
๓. หนังสือขอ
อนุญาตกรม
ศิลปากร 
(ยกเวนกรณี
ซอมแซมยาก 
ขออนุญาต
ภายหลัง) 
๔. หนังสือกรม
ศิลปากร
อนุญาต

กลุมงาน
อนุรักษ 

๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
๒. แนวทางปฏิบัติ
ตามท่ีกําหนด 

พิจารณา 

อนุญาต/ไม
อนุญาต 

จัดเก็บในฐานขอมูล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

ซอมแซมแกไข 
(ยกเวนกรณี
ซอมแซมยาก
หรือไมอนุญาต
ใหขออนุญาต
ใหมภายหลัง) 
๕. หนังสือแจง 
ผว.กทม. 
ทราบ (กรณี
เปนเหตุการณ
สําคัญ) 

๑๘ ข้ึนกับ
ลักษณะงาน 

ดําเนินการตาม
กระบวนงานซอมแซม
บูรณะโบราณสถาน 
อนุสาวรีย และอาคารท่ีมี
คุณคา 

การซอมแซม
รายงานเปนไปตาม 
หลักวิชาการ 
มีเน้ือหาถูกตอง
ครบถวน รูปแบบ 
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 

๑ คูมือการดูแล
รักษาโบราณสถาน 
๒. พรบ.
โบราณสถานฯ 

กระบวนงานการ
ซอมแซมบูรณะ

โบราณสถาน อนุสาวรีย 
และอาคารท่ีมีคุณคา 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๕. กระบวนงานการจัดทําทะเบียนอาคารและภูมิทัศนทางวัฒนธรรมท่ีมีคุณคา 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
๓๐ 
วัน 

กําหนดกรอบ ทิศทางการ
สํารวจ รวบรวม ขอมลู/
ศึกษา วิเคราะห ประเมิน
สถานภาพ หาแนวทางใน
การประเมินคณุคาสถานท่ี 
และจัดทําแผนงาน
ประกอบดวย 
๑. วัตถุประสงค เปาหมาย 
๒. กรอบแนวคิดการ
ดําเนินการ 
๓. กําหนดรูปแบบวิธีการ
ดําเนินการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. ผูรบัผิดชอบ 
๖. แผนงาน 

แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑.บันทึกขอ
ความเห็นชอบ 
๒. แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- ๑. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๒ แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
๓. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๔. ภารกิจของ
หนวยงาน 

๒ 

 

๓๐ 
วัน 

จัดทําหลักเกณฑการคัดเลือก
สถานท่ีเพ่ือเขารับการประเมิน
คุณคา ประกอบดวย 
 ๑. วัตถุประสงค เปาหมาย ผล
ท่ีคาดวาจะไดรับ 
๒. คุณสมบัติสถานท่ีท่ีมีสิทธิ
เขารับการคัดเลือก 
๓. ท่ีมาของสถานท่ีท่ีเขารับ
การประเมิน  
๔. ขั้นตอน วิธีการคัดเลือก 
๕. ระยะเวลาดําเนินการ 

๖. เหตผุลประกอบการ
กําหนดหลักเกณฑ 

หลักเกณฑการ
คัดเลือกท่ีมคีวาม
ชัดเจนเปนไปตาม
กรอบแนวคิดการ
ดําเนินการและมี
ขอมูลครบถวนท่ี
กําหนด 

๑.บันทึกขอ
ความเห็นชอบ 
๒. หลักเกณฑ
การคัดเลือก
สถานท่ีเพ่ือเขา
รับการประเมิน
คุณคา 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- ๑. เกณฑการประเมนิ
โบราณสถานของกรม
ศิลปากร 
๒. เกณฑการประเมิน
มรดกโลก 

กําหนดหลักเกณฑการคดัเลือก
สถานท่ีเพ่ือเขารับการ

ตรวจสอบ 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน

241



ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๗. เอกสารหลักฐานขอมูล
ขอเท็จจริงท่ีใชในการคัดเลือก 

๓ 
๓๐ 
วัน 

จัดทําหลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินคุณคาประกอบดวย 
 ๑. วัตถุประสงค เปาหมาย ผล
ท่ีคาดวาจะไดรับ 
๒. นิยามสถานท่ีท่ีมีคุณคา 
๓. ท่ีมาของสถานท่ีท่ีมีคุณคา 
๔. ขั้นตอน วิธีการประเมิน 
๕. ระยะเวลาการประเมิน 

 ๖. เหตผุลประกอบการ
กําหนดหลักเกณฑ 
๗. เอกสารหลักฐานขอมูล
ขอเท็จจริงท่ีใชในการประเมิน
คุณคา 

หลักเกณฑการ
ประเมินท่ีมีความ
ชัดเจนเปนไปตาม
กรอบแนวคิดการ
ดําเนินการและมี
ขอมูลครบถวนท่ี
กําหนด 

๑.บันทึกขอ
ความเห็นชอบ 
๒. หลักเกณฑ
การคัดเลือก
สถานท่ีเพ่ือเขา
รับการประเมิน
คุณคา 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- ๑. เกณฑการประเมนิ
โบราณสถานของกรม
ศิลปากร 
๒. เกณฑการประเมิน
มรดกโลก 

๔ 

 
 
 
 

๑-๕ 
วัน 

๑. คัดเลือกสถานท่ี ตาม
หลักเกณฑคัดเลือกสถานท่ีท่ี
กําหนด 
๒. จัดทํารายงานสรุปการ
พิจารณาและบัญชีสถานท่ี 

รายงานสรุปการ
พิจารณาและบัญชี
สถานท่ี มีเน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

รายงานสรุปการ
พิจารณาและ
บัญชีสถานท่ี 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- หลักเกณฑการ
คัดเลือกสถานท่ีเพ่ือ
เขารับการประเมิน
คุณคา 

๕ 

๑๕- ๓๐ 
วันตอ ๑ ชุด

อาคาร 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล
ขอเท็จจริงพรอมเอกสาร
หลักฐานตามท่ีกําหนดในการ
กําหนดหลักเกณฑการ
คัดเลือกสถานท่ีเพ่ือเขารับ
การประเมินคณุคาและ
หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินคุณคา  

รายงานสรุป
ขอมูลขอเท็จจริง
ท่ีมีเน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

๑. รายงานสรุป
ขอมูลขอเท็จจริง 
๒. หนังสือ
ประสานผู
ครอบครองและ
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ เพ่ือขอ
ขอมูลและเขา

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. หลักเกณฑการ
คัดเลือกสถานท่ีเพ่ือ
เขารับการประเมิน
คุณคา 
๒. หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินคณุคา 

กําหนดหลักเกณฑและวิธีการ
การพิจารณาประเมินคุณคา 

คัดเลือกสถานท่ีเขารับการ
ประเมินคุณคาตามหลักเกณฑ

คัดเลือกสถานท่ีท่ีกําหนด 

รวบรวมขอมลูขอเท็จจริง
เก่ียวกับอาคารเพ่ือใชในการ

ประเมินคุณคาและจัดทํารายงาน
สรุปขอมลูขอเท็จจริง 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

สํารวจ 

๖ 
๓๐ 
วัน 

๑. ประเมินคณุคา ตาม
ขอเท็จจริงและหลักเกณฑ
และวิธีการประเมินคณุคา
กําหนด 
๒.จัดลําดับความสาํคัญ 
ความเหมาะสมในการข้ึน
ทะเบียน ตามเกณฑท่ี
กําหนด 
๓. จัดทํารายงานสรุปการ
พิจารณาและทะเบียน 

รายงานสรุปการ
พิจารณาและ
ทะเบียนมีเน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

บันทึกรายงาน
ผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- ๑. หลักเกณฑและ
วิธีการประเมินคณุคา 
๒. รายงานสรุปขอมลู
ขอเท็จจริง 
๒. แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

๗ 
๑๕ 
วัน 

แจงเจาของหรือผูครอบครอง
เก่ียวกับการจดัทําทะเบียน 
เพ่ือทราบและพิจารณาให
ความรวมมือดําเนินการตาม
แนวทางท่ีกําหนด 

หนังสือแจงเจาของ
หรือผูครอบครอง
เก่ียวกับการข้ึน
ทะเบียน 
ประกอบดวย 
๑. ทะเบียน 
๒. คุณคา
ความสําคญั 
๓. แผนผังพ้ืนท่ี 

๑. หนังสือแจงผู
ครอบครอง
เก่ียวกับการข้ึน
ทะเบียน 
๒. หลักฐานการ
รับเอกสารแจง 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓.คณะกรรมการ 

- ๑. กฎกระทรวง 
ใหใชบังคับผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
๒. หลักเกณฑการ
ประเมนิคุณคา 
๓. แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

๘ 
๕ 
วัน 

๑. จัดทําบันทึกขอความ
เห็นชอบแจงเจาของ/ผู
ครอบครอง 
๒ ผอ.สาํนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

บันทึกขอความ
เห็นชอบถูกตอง
ตามระเบียบสาร
บรรณ 

บันทึกขอความ
เห็นชอบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
2526 

ประเมินคุณคาสถานท่ีท่ีคัดเลือก
ตามเกณฑท่ีกําหนดและจัดทํา

รายงานวิเคราะหขอมูล ประเมิน
คุณคา จัดลําดับความสําคัญและ

จัดทําทะเบียน  

จัดทําบันทึกแจงเจาของ/ผู
ครอบครอง และขอความ

รวมมือในการดูแลอาคารตาม
แนวทางท่ีกําหนด 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๙ ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัล แบงเปน ประเภท 
หมวดหมู ใหสามารถ
เขาถึงขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
๒. สําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

๑๐ ๑๐ 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒. ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

เผยแพรขอมลู
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
6. กระบวนงานการเผยแพรและใหความรูทางวิชาการท่ีเกี่ยวกับการอนุรักษโบราณสถาน อนุสาวรีย และอาคารท่ีมีคุณคา

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

1 
๓๐ 
วัน 

กําหนดกรอบ ทิศทางการ
สํารวจ รวบรวม ขอมลู/
ศึกษา วิเคราะห ประเมิน
สถานภาพ หาแนวทางใน
การบํารุงรักษา และจดัทํา
แผนงานประกอบดวย 
๑. กําหนดกลุมเปาหมาย 
๒. กําหนดหัวขอและเน้ือหา 
๓. กําหนดรูปแบบวิธีการ
ดําเนินการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. ผูรบัผิดชอบ 
๖. จัดทําแผนงานและ
งบประมาณ 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑.รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร 
๒. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๓. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานค 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 
๖. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

2 

 
 

๓๐ 
วัน 

จัดทําโครงการ ประกอบดวย 
๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วัตถุประสงค เปาหมาย 
๓. ขั้นตอน วิธีการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. งบประมาณ 
๖. แผนการปฏิบัติการ 
๗. แผนการใชจาย

งบประมาณ 
๘. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 

   ๙ ผูรับผิดชอบโครงการ 

โครงการเปนไป
ตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียน
โครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

การเสนอเพ่ือ
จัดทําแผนปฏิบัติ
ราชการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 

จัดทํารายละเอียด
โครงการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
๕ 
วัน 

 จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ

หนังสือใหความ
เห็นชอบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 

๔ 

 
 

๙๐ 
วัน 

๑. แตงตั้งคณะกรรมการชุด
ตางๆ ตามระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัดจางและ
การบริหารพัสด ุ
๒. ดําเนินการหาผูรับจาง
หรือท่ีปรึกษาตามข้ันตอน 

ดําเนินการเปนไป
ตามข้ันตอน
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

๑. ระบบจัดซื้อ
จัดจางภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง 
๒. หนังสืออนุมัติ
ดําเนินการตาม
ข้ันตอนจัดซื้อจัด
จางภาครัฐ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓. ฝาย
บริหารงานท่ัวไป 
๓.คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 
๔. ผูมีอํานาจ
ดําเนินการตาม
ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ
บริหารพัสด ุ

ตามท่ีระบบ
จัดซื้อจัดจาง

ภาครัฐ
กรมบัญชีกลาง

กําหนด 

๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. คําสั่ง
กรุงเทพมหานคร เรื่อง
มอบอํานาจเก่ียวกับ
การจัดซื้อจดัจางและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

๕ 
ข้ึนอยูกับ

ลักษณะงาน 

จัดทําสื่อประชาสัมพันธ 
๑.ออกแบบรายละเอียด
รูปแบบการนําเสนอ 
๒. รวบรวม เรียบเรียง 
ขอมูล 
๓. ผลิตสื่อประชาสัมพันธ 

สื่อประชาสัมพันธ
มีเน้ือหาถูกตอง
ครบถวน รูปแบบ 
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

หนังสือรายงาน
ผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ

- ๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 
๓. หลักเกณฑและ

จัดทําสื่อ วัสดุ อุปกรณ  
เพ่ือการเผยแพร ถายทอด และ

อบรม

พิจารณา 

อนุมัติโครงการ 

กระบวนการจดัซื้อจัดจาง
ภาครัฐ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

รูปแบบการจดัทําสื่อ
ประชาสมัพันธ
กรุงเทพมหานคร 

๖ 
ข้ึนอยูกับ

ลักษณะงาน 

เตรียมการเผยแพร ถายทอด 
และอบรม 
๑. จัดเตรียมสื่อ
ประชาสมัพันธ 
๒. จัดเตรียมสถานท่ี 
๓. เตรียมความพรอม
บุคลากร 
๔. เผยแพร 
ดําเนินการเผยแพรขอมูล 
ถายทอด อบรม 

ดําเนินการเผยแพร 
ถายทอด และ
อบรม ตามแผนท่ี
กําหนด 

๑.ใบเซ็นช่ือ 
๒. ภาพถาย 
๓. แบบสอบ
ประเมินตางๆ 
เชน 
แบบสอบถาม
ความพึงพอใจ
แบบประเมิน
ความรูท่ีไดรับ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. ระเบียบ
กระทรวงการคลงั 
วาดวยการจดัซื้อจัด
จางและการบริหาร
พัสด ุ
๒. แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 
๓. หลักเกณฑและ
รูปแบบการจดัทําสื่อ
ประชาสมัพันธ
กรุงเทพมหานคร 

๗ ๓๐ วัน 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล
และประเมินผลการเผยแพร 
ถายทอด อบรม เชน 
๑. จํานวนผูเขาถึงขอมูลหรือ 
ผูเขารวมหรือไดรับขอมูล 
๒. ความพึงพอใจ 
๓. ความรูความเขาใจ 
๔. สรปุผลการดําเนินการ
และขอเสนอแนะเพ่ือ
ปรับปรุง 
๕. ประเมินผลการอบรม 
๖. จัดทํารายงานผลการ
ดําเนินโครงการฝกอบรม 
๗. พิมพและจัดทํารูปเลม 

จัดทํารายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินการ 

 ผูบริหารของ
สํานักไดรับทราบ
รายงานผลการ
ดําเนินการ
ฝกอบรม 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- แผนงาน โครงการ 
ขอบเขตของงาน 

เตรียมการและดําเนินการ
เผยแพร ถายทอด และอบรม

ประเมินและสรุปผล 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘  ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัล แบงเปน ประเภท 
หมวดหมู ใหสามารถ
เขาถึงขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ  
๒. สําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 
 

๙  ๑๐ 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ 
และระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

 

จัดเก็บในฐานขอมูล 
 

เผยแพรขอมลู 
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
7. กระบวนงานการพิจารณาการขออนุญาตใชพ้ืนท่ีโบราณสถานและอนุสาวรียในเขตกรุงเทพมหานคร

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ - 

จัดทําหนังสือขอใชสถานท่ี 
ระบุวัตถุประสงค สถานท่ี วัน 
เวลา กิจกรรม และยื่น
หนังสือตอสํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- รายงานสรุปและ
และแผนการ
ดําเนินการ 

ผูขออนุญาต - ๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
๒. แนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีกําหนด 

๒ 

 

๑ 
วัน 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูลและ
เอกสาร วัตถุประสงค 
รายละเอียดการดาํเนินการ 
สถานท่ี วันเวลา ฯลฯ ตาม
แนวทางปฏิบัติท่ีกําหนดฯลฯ 
๑. กรณีขอมูลไมครบถวน ให
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๓ 
๒. กรณีขอมลูครบถวน
เพียงพอตอการพิจารณา ให
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๕  

แนวทางปฏิบัติงาน
ท่ีกําหนด 

สรุปขอมลูท่ี
เก่ียวของกับการ
พิจารณาวามี
ความครบถวน
หรือไม 

 กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- แนวทางปฏิบัติงานท่ี
กําหนด 

เจาหนาท่ีตรวจสอบความ
ครบถวนของขอมูลและเอกสาร 
วัตถุประสงค รายละเอียดการ
ดําเนินการ สถานท่ี วันเวลา 
ฯลฯ ตามแนวทางปฏิบัติท่ี

กําหนดฯลฯ  

 ยื่นหนังสือขอใช
สถานท่ี พรอมเอกสาร
ประกอบการพิจารณา 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๓ 
๑ 
วัน 

 ประสานหรือจัดทําหนังสือ
ขอขอมูลเพ่ิมเติมจากผูรอง
ขอ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ

หนังสือขอขอมูล 
จดหมาย
อิเล็กทรอนิกส 
ฯลฯ 

 กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๔ - 

จัดทําขอมูลเพ่ิมเตมิตามท่ี
ไดรับประสานและสงมายัง
สํานักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

๑. ขอมลู
เพ่ิมเตมิท่ีสงมา
ให 
๒. หนังสือสง
ขอมูลเพ่ิมเติม 

ผูขออนุญาต - ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

๕ 
๓ 
วัน 

พิจารณาตรวจสอบ
วัตถุประสงค ความพรอม
ของสถานท่ี วันเวลา สํารวจ
สถานท่ี ตามแนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด และจัดทําบันทึก
เสนอ 
๑. กรณีท่ีอาจกระทบ
ภาพลักษณโบราณสถานหรือ
กรณีอ่ืนท่ีจําเปนใหขอ
ความเห็นกรมศิลปากร 
ดําเนินการตอตามข้ันตอนท่ี 
๖ 
๒. กรณีท่ัวไปดําเนินการตอ
ตามข้ันตอนท่ี ๘ 

 วิธีการ
ดําเนินงาน และ
เน้ือหาถูกตอง
ครบถวนเปนไป
ตามท่ีกําหนด 

หนังสือสรุป
ขอเท็จจริงและ
ขอพิจารณา
เสนอแนะ 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ๑.ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 
๒. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

แจงใหผูขออนุญาตทราบ
และสงขอมลูเพ่ิมเติม 

จัดทําและสง
ขอมูลเพ่ิมเติม 

 

พิจารณาตรวจสอบวัตถุประสงค 
ความพรอมของสถานท่ี วันเวลา 

สํารวจสถานท่ี ตามแนวทาง
ปฏิบัติท่ีกําหนด และจดัทําบันทึก

เสนอ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖ 
๓ 
วัน 

พิจารณาใหความเห็นชอบ
การขอความเห็นกรม
ศิลปากร 

แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

หนังสือผล
พิจารณา 

 ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- พรบ.โบราณสถาน ฯ 

๗ ๒๒ วัน 

กรมศิลปากรพิจารณาให
ความเห็นในสวนท่ีเก่ียวของ
ตาม พ.ร.บ.โบราณสถาน 

ดําเนินการตาม
พ.ร.บ.
โบราณสถาน ฯ 

หนังสือแจงผล
การพิจารณาให
ความเห็น 

กรมศิลปากร - พ.ร.บ.โบราณสถาน ฯ 

๘ ๓ วัน 

พิจารณาอนุญาตหรือไม
อนุญาต 

แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

หนังสือแจงผล
การพิจารณาให
ความเห็น 

 ผูอํานวยการ
สํานักการวางผัง
และพัฒนาเมือง 

- ๑. พรบ.โบราณสถาน 
ฯ 
๒. คูมือการดูแลรักษา
โบราณสถาน 

๙ ๑ วัน 

แจงผลการพิจารณาแกผูขอ
อนุญาต 

แนวทางปฏิบัติท่ี
กําหนด 

หนังสือแจงผล
การพิจารณาให
ความเห็น 

กลุมงานอนุรักษ
เมือง 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ไม
เห็นชอบ 

พิจารณา 

อนุญาต/ไมอนุญาต 

แจงผลการพิจารณา 

พิจารณา
ให

ความเห็น 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑๐ ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัล แบงเปน ประเภท 
หมวดหมู ใหสามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ และทํา
สําเนาในรูปแบบ
ดิจิทัลแบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 
จัดเก็บในฐานขอมูล
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ข้ันตอนการปฏิบัติงาน 
๘. กระบวนงานการสงเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีสวนรวมของประชาชนและสรางภาคีเครือขายเพ่ือการอนุรักษเมือง 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
๓๐ 
วัน 

๑.รวบรวมขอมูลท่ีเก่ียวของ
ในการจัดกระบวนการมสีวน
รวม 
๒. จัดลําดับความสําคัญและ
คัดเลือกโครงการ กิจกรรม 
๓. จัดทําแผนการสราง
กระบวนการทีสวนรวม 
รายละเอียดประกอบดวย 
- กรอบการดําเนินการ
- กลุมเปาหมาย
- หัวขอและเน้ือหาของ
ขอมูล
- รูปแบบวิธีการดําเนินการ
- ระยะเวลา
-. ผูรับผดิชอบ

๑. รายงานสรุป 
๒.แผนการ
ดําเนินการมีเน้ือหา
ครบถวน 

๑. รายงานสรุป
๒. แผนการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมูล
ขาวสาร 
๒. แผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคม
แหงชาติ 
๓. แผนพัฒนา
กรุงเทพมหานค 
๔. นโยบายรัฐบาล
และกรุงเทพมหานคร 
๕. ภารกิจของ
หนวยงาน 

รวบรวมขอมลู 
วิเคราะหและกําหนด

รายละเอียดและ
จัดทําแผนงาน 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๒ 

 

๓๐ 
วัน 

กําหนดหัวขอ ประเด็น เลือก
ระดับการมสีวนรวม 
ออกแบบกระบวนการ จัดทํา
แผนปฎิบัติการ 
ประกอบดวย 

๑. หลักการและเหตุผล 
๒. วัตถุประสงค เปาหมาย 
๓. ข้ันตอน วิธีการ 
๔. ระยะเวลา 
๕. วัสดุอุปกรณ 
๖. แผนการปฏิบัติการ 
๗. ผลท่ีคาดวาจะไดรับ 
๘ ผูรับผิดชอบโครงการ 

แผนปฏิบัติการมี
รายละเอียด
ครบถวน เปนไป
ตามแผนงานท่ี
กําหนด 

๑. หนังสือขอ
ความเห็นชอบ 
๒.แผน
ปฏิบัติการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ขอบัญญัติงบประมาณ
รายจายประจาํป 

๓ 
๕ 
วัน 

 ๑. จัดทําหนังสือขอความ
เห็นชอบ ผอ.สวนอนุรักษ
และฟนฟูเมือง  
๒. ผอ.สํานักงานพัฒนาและ
ฟนฟูเมืองพิจารณาใหความ
เห็นชอบ 

ดําเนินการตาม
ระเบียบวาดวย 
การพัสด ุ

หนังสือใหความ
เห็นชอบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. ผูอํานวยการ
สํานักงานพัฒนา
และฟนฟูเมือง 

- ๑. ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 
๒๕๒๖ 

กําหนดหัวขอ ประเด็น เลือก
ระดับการมสีวนรวม ออกแบบ
กระบวนการ จัดทําแผนปฎิบัติ

การ

พิจารณา 

ใหความเห็นชอบ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
ข้ึนกับลักษณะ

งาน 

จัดเตรียมสื่อ อุปกรณ 
เอกสารตางๆ เพ่ือการจดั
กิจกรรมการมสีวนรวม 

สื่อ อุปกรณ 
เอกสารมเีน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

สื่อ อุปกรณ 
เอกสารตางๆ
ตามท่ีกําหนด 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 
๓ คณะกรรมการ
ชุดตางๆ 

- แผนปฏิบัติการ 

๕ 
ข้ึนกับลักษณะ

งาน 

ดําเนินการจัดกิจกรรมเพ่ือ
รวบรวมความเห็นของ
ประชาชนตามแผนปฏิบัติ
การ จัดทํารายงาน
ขอเท็จจริงการดําเนินการ 

วิธีการดําเนินงาน 
และเน้ือหา
ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

รายงาน
ขอเท็จจริงการ
ดําเนินการ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- แผนปฏิบัติการ 

จัดกระบวนการมสีวนรวมตาม
แผนปฎิบัติการ 

จัดเตรียมกระบวนการมีสวนรวม
ตามแผนปฎิบัติการ 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๖ 
ข้ึนกับลักษณะ

งาน 

ดําเนินการรวบรวมขอมูล
ความเห็นของประชาชนท่ีได
จากวิธีการ ชองทางตางๆ ท่ี
ดําเนินการตามแผนปฏิบัติ
งาน ทําการวิเคราะห จัดทํา
สรุปผล ตรวจสอบความถูก
ตอง 

ถูกตองครบถวน
เปนไปตามท่ี
กําหนด 

๑. รายงาน
สรุปผลการ
ดําเนินงาน 
๒. หนังสือ
รายงานผลการ
ดําเนินการให
ผูบริหารทราบ 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- แผนปฏิบัติการ 

๗ ๑๐ 
วัน 

๑. จัดเก็บเอกสารและ
รายงานตางๆ ใหเปน
หมวดหมูและกําหนด
ระยะเวลาการเก็บตาม
ระเบียบสารบรรณ 
๒. จัดเก็บสําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล แบงเปน 
ประเภท หมวดหมู ให
สามารถเขาถึงขอมูลไดงาย 

๑.เอกสารและ
รายงานตางๆ 
ไดรับการจัดเก็บ
แบงหมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา ตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 
๒. สําเนาใน
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู ให
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดงาย 

๑. เอกสาร
และรายงาน
จัดเก็บแบง
หมวดหมู มี
การกําหนด
ระยะเวลาเก็บ
รักษา 
๒. สําเนา
รูปแบบดิจิทัล
แบงเปน 
ประเภท 
หมวดหมู 

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ระเบียบสํานัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. 2526 

จัดเก็บในฐานขอมูล 

รวบรวมผลการดําเนินการ 
ประเมินผล จัดทํารายงานสรุป 
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ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๘ ๑๐ 
วัน 

ดําเนินการเผยแพรขอมูล
การดําเนินการและผลการ
ดําเนินการ 

เปนไปตามท่ี
กําหนด พ.ร.บ. 
ขอมูลขาวสาร
ของราชการ และ
ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยวิธีปฏิบัติ
ตามกฎหมายวา
ดวยขอมูล
ขาวสารของ
ราชการ 

ประชาชน
สามารถเขาถึง
ขอมูลไดผาน
ระบบ
อินเตอรเน็ต

๑. กลุมงาน
อนุรักษเมือง 
๒. คณะทํางาน 

- ๑. พ.ร.บ. ขอมลู
ขาวสารของราชการ 
พ.ศ. 2540 
๒.ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยวิธีปฏิบัตติาม
กฎหมายวาดวย
ขอมูลขาวสารของ
ราชการ 

เผยแพรขอมลู
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กลุ่มงานฟื้นฟเูมือง 
ส่วนอนุรักษ์และฟื้นฟเูมือง 
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ตารางที่ 5 

1. ขั้นตอนการปฏิบัติงานอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และพัฒนาพื้นที่ให้มีคุณภาพตามมาตรฐานด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และการผังเมือง

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 30 1. กำหนดพื้นที่โครงการในการพัฒนาที่สอดคล้องกับ
แผนพัฒนาพ้ืนที่ย่านที่สอดคล้องกับทิศทางการพัฒนาระดับ
สากล ประเทศ ยุทธศาสตร์ชาติ 20 ปี ยุทธศาสตร์
กรุงเทพมหานคร 20 ปี ผังแม่บทการฟื้นฟูย่านเมืองเก่า ผัง
แม่บทการอนุรักษ์และพัฒนากรุงรัตนโกสินทร์ การพัฒนา
พื้นที่ย่านนวัตกรรม การพัฒนาย่านสร้างสรรค์ การพัฒนา
เมืองอัจฉริยะ
2. จัดทำแผนงบประมาณประจำปี จากการวิเคราะห์ความ
เป็นไปได้ของโครงการ กลุ่มงาน
3. กำหนดนโยบายการพัฒนา อนุรักษ์ ปรับปรุง ฟื้นฟูพื้นที่
เมือง และย่าน จากผู้บังคับบัญชา
4. การติดต้ังประติมากรรมในพื้นที่กรุงเทพมหานคร

- การอนุรักษ์ ฟื้นฟู
พัฒนาย่านพื้นที่
- นโยบายเร่งด่วน
- ความต้องการในการ
พัฒนา ปรับปรุงพื้นที่จาก
ประชาชน
- โครงการพัฒนาตามผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร
- รูปแบบประติมากรรม
และความสอดคล้องต่อ
ภูมิทัศน์

- วางแผน จัดทำ
และออกแบบ
แนวคิด ผังแม่บท
ผังปรับปรุงพื้นที่
เฉพาะแห่ง และ
แผนการ
ดำเนินงาน
ปรับปรุง ฟื้นฟู
และพัฒนาพ้ืนที่
- เสนอรูปแบบต่อ
คณะกรรมการฯ

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

- - แผนนโยบายระดับสากลและ
ระดับชาติ 
- แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร
- ผังแม่บทการฟื้นฟูกรุงเทพฯ
- ผังแม่บทการอนุรักษ์และพัฒนาฯ
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาพ้ืนที่เมือง
สร้างสรรค์ เมืองอัจฉริยะ
- โบราณสถานและโครงการที่
เกี่ยวข้อง
- คำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ
ประติมากรรม พ.ศ. 2559

2 60 1. กำหนดขอบเขตพื้นที่
2. ลงสำรวจพื้นที่ครั้งที่ 1
3. รวบรวมศึกษา แผนงานโครงการ กฎหมายข้อบังคับ
มาตรการ
3. ศึกษาแผนที่ ภาพถ่ายดาวเทียม อาคารอนุรักษ์ 
โบราณสถาน
4. วิเคราะห์ศักยภาพ ปัญหา กรรมสิทธิ์ที่ดินฯลฯ
5. ศึกษาทฤษฎี วรรณกรรม กรณีศึกษาที่เกี่ยวข้อง
6. จัดทำ เขียนโครงการ วัตถุประสงค์แผนการดำเนินการ
ระยะเวลา งบประมาณ

- การเขียนโครงการ
- การลงสำรวจครอบคลุม
ขอบเขตพื้นที่เป้าหมาย
- การจำแนกประเภท
โบราณสถาน อาคาร ย่าน

- รายละเอียด
เนื้อหาโครงการ
- ขอบเขตพื้นที่
ดำเนินการ
- เนื้อหา
รายละเอียดการ
วิเคราะห์
โครงการ

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

- (เข่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 1) 

3 30 1. ดำเนินการประสานผู้ร่วมดำเนินการเป็นคณะกรรมการ /
คณะทำงาน
2. จัดทำร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ / คณะทำงาน
3. นำเสนอร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/คณะทำงาน เพื่อ
ขอความเห็นชอบจากผู้บังคับบัญชาตามลำดับชั้น
4. ผู้อำนวยการสำนักฯ หรือผู้ว่าฯ ลงนาม

รายชื่อคณะกรรมการ / 
คณะทำงาน ที่บรรจุเข้า
ร่วมดำเนินการ  

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน /
คณะกรรมการ
พื้นที่โครงการ

นักผังเมือง - - 

4 5 ดำเนินการแก้ไขร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะกรรมการ/ คณะทำงาน - - - - - 

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงานการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ นโยบาย 

กำหนดพื้นที่ /รวบรวมข้อมูลวเิคราะห ์
/รายการศึกษา/ยุทธศาสตร์ นโยบาย 
และจัดทำแผนงานและรายละเอียด 

ดำเนินการเขียนโครงการ 
กำหนดขอบเขตพื้นท่ี 

จัดทำคำสั่ง แต่งตั้งคณะกรรมการ/
คณะทำงานพัฒนาพื้นที่

ปรับปรุงแก้ไขคำสั่ง 
คณะกรรมการ/คณะทำงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 10 1. กำหนดกรอบแนวความคิดในการพัฒนาโครงการ
Conceptual Framework
2. ปรับแก้ไขงานออกแบบผังแนวความคิด ผังแม่บท
ดำเนินการจัดทำแผนโครงการ 
3. ศึกษารายงานผลการศึกษา โครงการพัฒนา ต่าง ๆ ของ
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
4. การวิเคราะห์พื้นที่โครงการ พื้นที่ศึกษา พื้นที่ดำเนินการ
ศักยภาพ บทบาท ปัญหาในพื้นที่โครงการ ผลกระทบโครงการ
ขนส่งมวลชนในพื้นที่ กรรมสิทธิ์ที่ดินการครอบครอง พื้นที่
สาธารณะ คุณค่าทางประวัติศาสตร์ ศิลปวัฒนธรรม การติดต้ัง
ประติมากรรม โบราณสถาน การบูรณะ กฎหมายที่เกี่ยวข้อง
(กฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องกำหนดการก่อสร้างฯ โบราณสถาน
ประกาศกรุงเทพมหานคร ฯลฯ
5. แผนที่ข้อมูล แผนผังนำเสนอการออกแบบ

- ความถูกต้องตาม
กระบวนการ
สถาปัตยกรรมเมืองและ
ชุมชน และวิศวกรรม
- การประมาณราคาการ
ก่อสร้าง
- เป็นไปตามแนวทางการ
กำหนดการติดต้ัง
ประติมากรรมในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร

- รายละเอียด
โครงการที่
ดำเนินการจัดทำ
- แบบก่อสร้าง
- การประมาณ
ราคา
- รูปแบบ
ประติมากรรม
การติดต้ังใน
สถานที่สอดคล้อง
กับภูมิทัศน์ 
- การอนุญาต /
ไม่อนุญาต ในการ
ติดต้ัง

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

แบบฟอร์ม
ประมาณ

ราคา
คำนวณ

ราคากลาง
ค่าสร้าง 

- หลักเกณฑ์การคำนวณราคางาน
ก่อสร้างของทางราขการ
- การพิจารณารูปแบบการติดต้ัง
ประติมากรรมจากคณะกรรมการฯ

6 60 1. จัดทำโครงการประกอบด้วย หลักการและเหตุผล
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย
2. ข้ันตอน วิธีการ ระยะเวลา แผนปฏิบัติการ แผนการใช้จ่าย
งบประมาณ
3. ทำแบบวิเคราะห์ จัดทำรายการประกอบแบบ
4. จัดทำรายการประมาณราคา BOQ

- รายละเอียดโครงการ
อนุรักษ์ พัฒนา ฟ้ืนฟูเมือง
และรายการประมาณ
ราคา BOQ มีความถูก
ต้องครบถ้วนตาม
กระบวนการภาครัฐ

- รายละเอียด
โครงการ
- แบบก่อสร้าง
- รายการ
ประมาณราคา
BOQ

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

- - หลักเกณฑ์การคำนวณราคางาน
ก่อสร้างของทางราขการ 

7 120 ข้ันตอนดำเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
1. ประกาศแผนจัดซื้อจัดจ้าง
2. แต่งต้ังคณะกรรมการ TOR
3. จัดทำ TOR และเสนอขอความเห็นชอบ
4. ประกาศร่าง TOR
5. ประกาศเอกสารประกวดราคา
6. ประกาศการจัดซื้อจัดจ้าง
7. ประกาศผู้ชนะแลบะประกวดราคา
8. ลงนามในสัญญา

- การจัดการประชุม วาระ
ผู้เข้าร่วมประชุม และ
จัดทำรายงานการประชุม
- เอกสารกระบวนการ
จัดซื้อจัดจ้าง
- ออกแบบวางผังปรับปรุง
อนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนา
ตามคุณภาพ
สถาปัตยกรรมและ
วิศวกรรม

- ไฟล์นำเสนอ
โครงการ
- ขอบเขตพื้นที่
ดำเนินการ

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่สำนักงานใน
สังกัดกทม.
6. เจ้าหน้าที่สำนักงาน
เขต

- - พรบ การจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560  
- ราคากลาง ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (F -
Factor)

การจัดทำรายละเอียดรายการวัสดุและ
ค่าใช้จ่าย BOQ 

วิเคราะห์และจัดทำผังแนวความคดิ 
และออกแบบพื้นที่โครงการ 

การจัดซื้อจดัจ้างภาครัฐ (ถ้ามี) คกก.
กำหนดรูปแบบ TOR สัญญารองรบั 

เจ้าหน้าท่ีควบคุมงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

8 10 1. รายงานความก้าวหน้างานต่อคณะกรรมการ คณะทำงาน
หรือผู้มีส่วนร่วม
2. ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง
3. ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา รายละเอียด แผนงาน การ
ดำเนินการต่าง ๆ
4. สรุปผลและเตรียมข้อมูลนำเสนอผู้บังคับบัญชา

ตามระเบียบว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้าง การตรวจ
งาน 

- รายละเอียดเนื้อ
งานจัดจ้าง

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

- (เข่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 4) 

9 5 1. นำเสนอเพื่อผู้บังคับบัญชาพิจารณา ครั้งที่ 2
2. ปรับแก้ไขรายละเอียดเนื้องาน

- สรุปผลความเห็นของ
ผู้บังคับบัญชา
- รายงานการประชุม

- ความเห็นชอบ
ของคณะ
ผู้บังคับบัญชา

นักผังเมือง - (เข่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 4) 

10 5 แก้ไขรายละเอียดเนื้องานและสรุปผล -การปรับแก้ไขเนื้อหางาน รายงานผล
โครงการ และ
เนื้อหาสรุป 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร

- (เข่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 4) 

11 30 1. จัดทำหนังสือเชิญและประสานสำนักงานเขต หรือ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วมและรับทราบ
2. จัดทำหนังสือและประกาศเชิญชวนประชาชน
ผู้ประกอบการ ภาคเอกชน สถาบันการศึกษาที่อยู่
ในพื้นที่โครงการเข้าร่วมรับฟังและเสนอความคิดเห็น
3. นำเสนอรูปแบบ เนื้อหารายละเอียดโครงการ
4. จัดประชุมกลุ่มย่อย Workshop เพื่อเสนอความคิดเห็นกับ
โครงการรายพื้นที่
5. แจกแบบสอบถาม หรือรวบรวมผลสรุปจากการจัดทำ
กิจกรรม Workshop รายพื้นที่
6. สรุปผลการมีส่วนร่วมประชาชนและจัดทำรายงานสรุป
นำเสนอผู้บังคับบัญชา

- การมีส่วนร่วมภาค
ประชาชน

- แบบสอบถาม
ความคิดเห็นภาค
ประชาชน
- กิจกรรมการ
จัดทำ
Workshop
ร่วมกับประชาชน
ผู้ประกอบการใน
พื้นที่ 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก

แบบสอบ 
ถามความ
คิดเห็นภาค
ประชาชน 

- 

12 10 1. สรุปความคิดเห็นของภาคประชาชนที่มีต่อการดำเนิน
โครงการ
2. แก้ไขปรับปรุงงานออกแบบให้สอดคล้องต่อแนวทางการ
พัฒนาที่ถูกมาตรฐาน
3. นำเสนอในที่ประชุมให้กับผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง

มาตรฐานด้านงาน
สถาปัตยกรรม งาน
วิศวกรรม งานระบบ
ระบายน้ำ และ
พระราชบัญญัติ
โบราณสถานฯ 

สรุป
แบบสอบถาม
ความคิดเห็นภาค
ประชาชน 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร

- - 

นำเสนอโครงการให้กับผู้บังคับบัญชา

แก้ไขและปรับปรุงโครงการ

ประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
การดำเนินโครงการ 

การดำเนินการประชุมประชาชนที่อยู่ในพื้นที่โครงการ 

นำเสนอ สรุปผลการประชุมประชาชน 
ให้กับผู้บังคับบัญชาและหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
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การดำเนินการงานก่อสรา้งด้าน
สถาปัตยกรรม  

ด้านวิศวกรรม (ถ้ามี) 

หน่วยงานแต่ละภาคส่วนดำเนินการในสว่นที่
เกี่ยวขอ้ง (การประเมินราคา/การกอ่สร้าง/งาน
เทคนิคด้านสถาปัตยกรรม วิศวกรรม งานจัด
จ้างรับเหมา/การปรับปรุงพื้นที่ทางกายภาพ 

ฯลฯ นำไปสู่ขั้นปฏิบัต ิ

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

13  120 1. e-bidding ชี้แจงรายละเอียดข้อสอบถาม e-bidding  
2. เง่ือนไขและรายละเอียดเนื้องาน  TOR 
3. งานด้านสถาปัตยกรรม ภูมิสถาปัตยกรรม วิศวกรรม และ
งานระบบ  
4. ดำเนินการก่อสร้าง ปรับปรุง ซ่อมแซม 
 
 
 

เป็นไปตามการดำเนินงาน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  

การดำเนินการ
ตามระยะเวลา
ของการจัดซื้อจัด
จ้างงานก่อสร้าง  
 

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. วิศวกร 
4. นายช่างโยธา 
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง  

-  พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

14  30 1. รายงานความก้าวหน้างานต่อคณะกรรมการ คณะทำงาน 
หรือผู้มีส่วนร่วม 
2. ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง    
3. ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา รายละเอียด แผนงาน การ
ดำเนินการต่าง ๆ  
4. สรุปผลและเตรียมข้อมูลนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
 

คณะกรรมการตรวจรับ
งานจ้างฯ  
 

รายงานผลการ
ตรวจรับงานจ้างฯ  

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. วิศวกร 
4. นายช่างโยธา 
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 

15  ตาม
ระยะ 
เวลา

ดำเนินกา
รก่อสร้าง 

1. กระบวนการควบคุมงานก่อสร้าง / รูปแบบสัญญา / ชี้แจง
ทำความเข้าใจถึงกระบวนการมาตรการ / รายงานสภาพ
ปัญหาอุปสรรค / ตรวจสอบสถานที่ก่อสร้าง / สภาพภูมิ
ประเทศ ปริมาณงาน / ผู้รับจ้างดำเนินการตามสัญญา / 
ความคุมให้เป็นไปตามสัญญาและรายงานผลการควบคุมงาน
ต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุในงานก่อสร้าง / สรุป
รายงานผลการดำเนินงานต่อประธานกรรมการตรวจรับพัสดุ
ในงานจ้างก่อสร้าง  
2. กระบวนการตรวจรับพัสดุในการจ้างก่อสร้าง / คำสั่ง
แต่งต้ังคณะกรรมการตรวจรับพัสดุในงานจ้างก่อสร้าง / ผู้
ควบคุมรายงานผลควบคุม / คณะกรรมการตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลการควบคุม / ผู้ควบคุมตรวจสอบและรวบรวม /  
ผู้รับจ้างส่งมอบงานตามสัญญา / ผู้ควบคุมรวบรวมเอกสาร
เสนอต่อประธานตรวจรับพัสดุ / ตรวจรับพัสดุ / สรุปผลการ
ตรวจจ้างรายงานแก่ผู้บังคับบัญชา  

การดำเนินการก่อสร้าง
งานด้านสถาปัตยกรรม 
งานด้านวิศวกรรม หรือ
งานด้านภูมิสถาปัตยกรรม 

รายงานผลการ
ตรวจรับงานจ้างฯ  

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. วิศวกร 
4. นายช่างโยธา 
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง 
 

- การควบคุมงานก่อสร้าง  

16  30 1. หน่วยงานที่เกี่ยวข้องร่วมประชุม สวพ. สนย. สนน. สจส. 
สวล. สวท. สำนักงานเขตที่อยู่ในพื้นที่ ฯลฯ 
2. การประเมินราคาค่าจ้าง ค่าดำเนินการก่อสร้าง วัสดุ 
3. เทคนิคด้านสถาปัตยกรรม 
4. เทคนิคด้านวิศวกรรม  
5. งานจัดจ้าง รับเหมา ก่อสร้างปรับปรุงพื้นที่ 
6. การตรวจรับงานจัดจ้าง งานก่อสร้าง 
7. การแก้ไข ปรับปรุงงานก่อสร้าง 
8. ผู้บริหารลงพื้นที่พิจารณาตรวจรับงานฯ และตรวจสอบ
ภาพรวมของโครงการทั้งหมด 

- เป็นไปตามการ
ดำเนินงาน
พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างฯ 
- การดำเนินงานก่อสร้าง 
- โครงการดำเนินการแล้ว
เสร็จ 
 

- การปรับปรุง
หน้างานก่อสร้าง 
ตามความ
ต้องการของผู้จัด
จ้าง  
- การปรับปรุง
งานจ้าง 
ข้อเสนอแนะจาก
ผู้บริหาร 

 

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. วิศวกร 
4. นายช่างโยธา 
5. เจ้าหน้าที่สำนักงาน
เขตหรือหน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง 
6. หน่วยงานที่รับเชิญเข้า
ร่วมกิจกรรม  

- - 

 

การจัดซื้อจดัจ้างงานก่อสร้าง (ถ้ามี)  

ประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงานการ
ดำเนินโครงการ  
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

17 15 1. รายงานความก้าวหน้างานต่อคณะกรรมการ คณะทำงาน
ตรวจรับงานจัดซื้อจัดจ้าง
2. ปรับปรุงแก้ไขเนื้อหา รายละเอียด แผนงาน การ
ดำเนินการต่าง ๆ
3. เตรียมข้อมูลสรุปผล

เนื้องานก่อสร้างถูกต้อง
ตามเง่ือนไขสัญญาจ้างฯ 

พื้นที่ที่ดำเนินการ
โครงการแล้ว
เสร็จ 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง

- - 

18 10 1. สรุปรายละเอียดแผนงาน่ โครงการ
2. รายละเอียดผังแม่บทโครงการในแต่ละด้าน
3. รายละเอียดงานผลิตสื่อ

- รายงานการศึกษา
- ไฟล์นำเสนอสรุป
โครงการ
- การจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

- 1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
6. หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร และ
หน่วยงานภายนอก

- - 

19 ตาม
ระยะ 
เวลา

ดำเนินกา
รก่อสร้าง 

1.จัดทำหนังสือเตรียมเปิดงาน ข้ันตอนกิจกรรมการจัดงาน
2. นัดหมายประธานและประสานจัดทำพิธีเปิดในพื้นที่
โครงการ
3. ประสานและจัดเตรียมสถานที่ร่วมกับสำนักงานเขตและ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
4. จัดกิจกรรมวันเปิดงาน

- กิจกรรมการเปิดงานใช้
พื้นที่
- ประชาชน นักท่องเที่ยว
สามารถเข้ามาใช้บริการ
ในพื้นที่

การเปิดใช้งาน
พื้นที่ได้จริง 
ประชาชนในพื้นที่
เกิดสำนึกรักใน
พื้นที่ 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่ที่เกี่ยวข้อง
6. หน่วยงานในสังกัด
กรุงเทพมหานคร และ
หน่วยงานภายนอก

- - 

ประชุมคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
การดำเนินโครงการ 

สรุปโครงการ และประชุมนำเสนอ
โครงการ

ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 5 

2. ขั้นตอนการปฏิบัติงานพัฒนาย่าน และบริเวณพื้นที่เฉพาะแห่งของเมืองที่มีคุณค่าหรือมีความสำคัญทางประวัติศาสตร์ 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1  30 1. กำหนดพื้นที่เป้าหมาย กำหนดพื้นที่ศึกษา เกณฑ์ในการ
เลือกพ้ืนที่ศึกษา ลงสำรวจพื้นที่ครั้งที่ 1  
2. รวบรวมศึกษายุทธศาสตร์การพัฒนานโยบาย แผนงาน
โครงการ กฎหมาย ข้อบังคับ มาตรการ 
3. ศึกษาแผนที่ ภาพถ่ายทางดาวเทียม ข้อมูลภูมิสารสนเทศ 
อาคารอนุรักษ์ โบราณสถานที่เกี่ยวข้อง 
4. วิเคราะห์ศักยภาพ ประเด็นปัญหา กรรมสิทธิ์ที่ดิน 
(กายภาพ เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม) 
5. รวบรวมประวัติศาสตร์พื้นที่ หรืออาคารอันทรงคุณค่า และ
ศึกษารายละเอียดพระราชบัญญัติโบราณสถาน  
6. วิเคราะห์ทฤษฎี วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง    

- การอนุรักษ์ ฟื้นฟู 
พัฒนาย่านพื้นที่ 
- ความต้องการในการ
พัฒนา ปรับปรุงพื้นที่จาก
ประชาชน  
- โครงการพัฒนาตามผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
- นโยบายเร่งด่วน 

- การเขียน
โครงการ  
- วางแผน จัดทำ 
และออกแบบ
แนวคิด ผังแม่บท 
ผังปรับปรุงพื้นที่
เฉพาะแห่ง และ
แผนการ
ดำเนินการ
ปรับปรุง ฟื้นฟู 
และพื้นฒนาพ้ืนที่ 

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

- - แผนนโยบายระดับสากลและ
ระดับชาติ 
- แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร 
- ผังแม่บทการฟื้นฟูกรุงเทพฯ 
- ผังแม่บทการอนุรักษ์และพัฒนาฯ   
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาพ้ืนที่เมือง
สร้างสรรค์ เมืองอัจฉริยะ  
- โบราณสถานและโครงการที่
เกี่ยวข้อง   

2  10 1. เสนอชื่อคณะทำงาน/คณะกรรมการ ให้กับผู้บังคับบัญชา
พิจารณา 
2. ผู้บริหารลงนามแต่งต้ังคณะทำงาน/คณะกรรมการ  
 

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน / 
คณะกรรมการ 
พื้นที่โครงการ 

1. นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 

- - 

3  20 1. กำหนดกรอบแนวคิดในการพัฒนาโครงการ Conceptual  
Framework 
2. กำหนดวิสัยทัศน์ วัตถุประสงค์ สรุปเนื้อหาในการออกแบบ 
3.ลงสำรวจพื้นที่ครั้งที่ 2 พบผู้นำชุมชน ประชาชน และรวบ
รวบข้อมูลผู้ประกอบการ 
4. รวบรวมและจัดทำข้อมูลประวัติศาสตร์อันทรงคุณค่า และ
กำหนดการวิเคราะห์พื้นที่อนุรักษ์และพื้นที่ประวัติศาสตร์ที่
ควรส่งเสริมพัฒนา ตามพระราชบัญญัติโบราณสถาน 
5.จัดทำแนวคิด และออกแบบพัฒนาพื้นที่เฉพาะแห่ง สรุป
เนื้อหาในการออกแบบ 
6. ผังทางเลือก งบประมาณการก่อสร้าง แผนระยะเวลาการ
ดำเนินการ 

ออกแบบวางผังปรับปรุง 
อนุรักษ์ ฟื้นฟู และพัฒนา
ให้สอดคล้องกับ
พระราชบัญญัติ
โบราณสถาน  

- รายละเอียด
โครงการ 
- ไฟล์นำเสนอ
โครงการ 
- ขอบเขตพื้นที่
ดำเนินการ 

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

- (เข่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 1) 

4  10 1. ข้อมูลนำเสนอโครงการทั้งหมด 
2. ผังแม่บทโครงการ หรือผังทางเลือก 
3. ผู้บังคับบัญชาพิจารณาและให้ความเห็น  

- -รายงานการ
ประชุม  
- รายงานสรุปผล
โครงการ 

นักผังเมือง - - 

 

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงานการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ นโยบาย 

กำหนดพื้นที่เป้าหมายและสำรวจ
พื้นที่ศึกษา  

เสนอช่ือคณะกรรมการ/คณะทำงาน  

 

วิเคราะห์และจัดทำผังแนวความคดิ และ
ออกแบบแผนผังพื้นที่โครงการ 

 

เตรียมข้อมูลและนำเสนอผู้บังคับบัญชา 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 15 แก้ไขปรับปรุงงาน แก้ไขปรับปรุงแบบหรือผังแม่บท และ
เตรียมนำเสนอผู้บังคับบัญชา หรือประชาชนที่อยู่ในพื้นที่
โครงการ 

- - 1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก

- - 

6 30 1. เตรียมเอกสารประชุมระดมความคิดเห็น หนังสือเชิญ
หน่วยงาน และประสานสถานที่ 
2. แผนผังแสดงพื้นที่โครงการ แผนที่จดรายละเอียดการทำ
อภิปรายกลุ่ม Workshop 
3. แบบสอบถามความคิดเห็นและความต้องการของ
ประชาชนในพื้นที่โครงการ

- - แผนที่แสดง
ความต้องการ
ของประชาชน
จากการจัดทำ 
Workshop 
- สรุปผล
แบบสอบถาม

นักผังเมือง แบบ 
สอบ 
ถามความ 
เห็นประ 
ชาชนใน 
พื้นที 

- 

7 15 1. รายงานผลการดำเนินงาน
2. สรุปผลการประชุมประชาชน ประกอบด้วย สรุปความ
คิดเห็นและความต้องการจากประชาชนในพื้นที่
3. สรุปความเห็นจากคณะผู้บริหารที่มีต่อการปรับปรุง
เปลี่ยนแปลง แก้ไขโครงการ
4. จัดทำแผนงบประมาณค่าใช้จ่ายต่าง ๆ หรือค่าก่อสร้าง ค่า
งานจ้าง
5. จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ จัดทำข้อเสนอแนะ
6. จัดทำรายงานสรุปผล หรือรูปเล่ม

- - สรุปแผน
งบประมาณ
ค่าใช้จ่ายหมวด
ต่าง ๆ 
- จัดทำรายงาน
สรุปผล

นักผังเมือง - - 

8  7 จัดส่งรายงานผลการดำเนินงาน / เชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง
เข้าร่วมประชุม 

- - ไฟล์นำเสนอ
โครงการ 
- ขอบเขตพื้นที่
ดำเนินการ

นักผังเมือง - - 

9 5 1. นำเสนอโครงการ
2. รายละเอียดโครงการ
3. หนังสือแจ้งนัดหมายและเชิญหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเข้าร่วม
ประชุม

- - หน่วยงานต่าง 
ๆ รับโครงการ
ตามภารกิจงาน
นำไปปฏิบัติ  

นักผังเมือง - - 

10 15 จัดส่งเอกสารที่เกี่ยวข้องให้กับหน่วยงานที่เข้าร่วมดำเนินการ  ดำเนินการจัดส่งเอกสาร
หรือข้อมูลต่าง ๆ ให้กับ
หน่วยงานที่ร่วม
ดำเนินการ  

รายชื่อหน่วยงาน
ที่จะต้องจัดส่ง
เอกสาร 

นักผังเมือง - - 

แก้ไขปรับปรุง 

จัดประชุมการมสี่วนร่วมและรับฟงั
ความคิดเห็นจากประชาชน 

จัดทำเอกสารสรุปผลการประชุมการมีส่วน
ร่วมและข้อคิดเห็นภาคประชาชน  

จัดทำข้อเสนอแนะ แบบก่อสร้าง แผนงาน
โครงการ การประมาณงบประมาณ 

แนวทางการดำเนินงานให้เป็นไปตาม
แผนปฏิบัติงานสรุปผลการดำเนินงาน รายงาน

การศึกษา ไฟล์นำเสนอ 

สำนักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมืองเชิญ
หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้องเข้าร่วม

ประชุม

ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 5 

การประชุมคณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ 

พิจารณาเสนอรายชื่อจัดตั้งคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการ 

3. ขั้นตอนการปฏิบัติงานเสนอแนะการบริหารจัดการที่เกี่ยวข้องกับการปรับปรุงฟื้นฟูเมือง

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 60 1. กำหนดบทบาท การพิจารณาโครงการ การบริหาร และ
ประสานงานปรับปรุงฟื้นฟูเมือง
2. การพิจารณาโครงการอนุรักษ์ พัฒนา ฟ้ืนฟูชุมชนเมือง
ภูมิทัศน์ และสิ่งแวดล้อม 
3. การได้มาของแหล่งเงินทุน งบประมาณ
4. การจัดต้ังแผนยุทธศาสตร์การพัฒนาที่เกี่ยวข้อง
5. การติดตามประเมินผลการดำเนินงาน
6. การจัดต้ังคณะกรรมการบริหารและคณะอนุกรรมการฯ

งานบริหารจัดการการ
พัฒนา อนุรักษ์ และฟื้นฟู
เมืองในพื้นที่
กรุงเทพมหานคร

กำหนดทิศทาง 
แนวทางการ
บริหารจัดการ
โครงการให้
เป็นไปตามผัง
แม่บทการฟื้นฟู
เมือง 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก

- - แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร 
- ผังแม่บทการฟื้นฟูกรุงเทพฯ
- ผังแม่บทการอนุรักษ์และพัฒนาฯ
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาพ้ืนที่เมือง
สร้างสรรค์ เมืองอัจฉริยะ
- โบราณสถานและโครงการที่
เกี่ยวข้อง

2 30 1. เสนอรายชื่อคณะกรรมการบริหารหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร ผู้ทรงคุณวุฒิ
2. เสนอรายชื่อคณะอนุกรรมการประสานและขับเคลื่อน
ประกบอด้วย หน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร หน่วยงาน
ภายนอก ผู้เชี่ยวชาญ ผู้แทนชุมชน ฯลฯ
3. จัดต้ังคณะกรรมการเพื่อการบริหารจัดการการฟื้นฟู
กรุงเทพมหานคร
4. จัดต้ังอนุกรรมการประสานเพื่อขับเคลื่อนการทำงาน

การเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการ 
คณะอนุกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญ 
เพื่อร่วมกันดำเนินการ
โครงการ  

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
คำสั่งแต่งต้ัง
คณะอนุกรรมการ 

 นักผังเมือง - - พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
2528 
- ระเบียบว่าด้วยกองทุนฟื้นฟูเมือง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2544

3 20 1. หนังสือเชิญเข้าประชุมคณะกรรมการ คณะอนุกรรมการ
2. กำหนด บทบาท หน้าที่คณะอนุกรรมการประสานและ
ขับเคลื่อน
3. กำหนดยุทธศาสตร์การบริหาร ยุทธศาสตร์การพัฒนา
แผนงานโครงการ งบประมาณ และติดตามประเมินผล
4. กำหนดแผนแม่บทพื้นที่เป้าหมาย พื้นที่โครงการ ผังแม่บท
การพัฒนาและฟื้นฟูย่าน
5. ประสานนโยบายการพัฒนา เสนอเทคนิคในการดำเนินงาน
กลั่นกรองโครงการ
6. ให้ข้อคิดเห็นเพื่อแก้ไขปัญหาต่อการพัฒนา
7. พิจารณากลั่นกรอง โครงการ งบประมาณ

การจัดประชุม
คณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ
ประสาน 

- แนวทางการ
พัฒนา
- พื้นที่เป้าหมาย
พื้นที่ส่งเสริม
พื้นที่โครงการ

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. นายช่างโยธา

- - 

4 20 1. สรุปแผนแม่บทพื้นที่เป้าหมาย เพื่อเป็นแนวทางในการ
จัดทำพื้นที่ส่งเสริมในการฟื้นฟูเมือง
2. รายละเอียดแผนงาน โครงการ และการติดตามประเมินผล
3. จัดทำรายงานสรุปการประชุม หนังสือเวียนแจ้งเวียน
รายงานการประชุม

- สรุปรายงานการ
ประชุม 

นักผังเมือง - - 

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงานการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ นโยบาย 

กำหนดทิศทางการบริหารจดัการ 

สรุปผลการประชุมคณะกรรมการ 
และคณะอนุกรรมการประสาน   
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

5 ระยะ 
เวลา 
ราย 

ละเอียด 
ตาม 

เนื้องาน 

1. จัดทำรายละเอียดแผนงานโครงการ วัตถุประสงค์ ความ
เป็นมา การดำเนินงาน ราคาประมาณค่าก่อสร้าง หรือจัดทำ
แผนเสนองบประมาณหน่วยราชการ
2. ลงสำรวจพื้นที่และพบปะคนในชุมชน และการสร้างภาคี
เครือข่ายคนในชุมชน
3. เก็บข้อมูลและการมีส่วนร่วมภาคประชาชนที่มีต่อนโยบาย
โครงการรัฐ และกำหนดตัวชี้วัดความสำเร็จของโครงการ
4. ตรวจสอบรายละเอียดและความถูกต้องในข้ันตอนการ
เบิกจ่ายโครงการ
5. สนับสนุนการดำเนินการและประสานด้านนโยบายกับ
หน่วยงานภายในพื้นที่
6. ติดตามประเมินผลแผนการดำเนินโครงการ และผล
การใช้เงิน
7. จัดทำหนังสือ เอกสารสรุป ข้อเสนอแนะ
8. ดำเนินการจัดทำโครงการในพื้นที่

การจัดทำแผนงาน
โครงการ รายละเอียด

ประกอบเพื่อการบริหาร
และจัดการ 

- การวางแผน
โครงการ
- แผนงาน
โครงการ
- การลงสำรวจ
พื้นที่และพบปะ
กับชุมชน
- พื้นที่โครงการ

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่สำนักงาน
เขตในพื้นที่
6. คณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ
เครือข่ายภาคีชุมชน

- - 

6 ระยะ 
เวลา 
ราย 

ละเอียด 
ตาม 

เนื้องาน 

1. ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินโครงการและ
ความสำเร็จตัวชี้วัดของโครงการที่ต้ังไว้
2. แก้ไขปัญหาและอุปสรรค ในการดำเนินโครงการ
3. ข้อเสนอแนะ แนวทางการสนับสนุน กิจกรรมความร่วมมือ
ต่าง ๆ หรือจัดกิจกรรมในพื้นที่

การเสนอรายชื่อ
คณะกรรมการ 

คณะอนุกรรมการ 
ผู้ทรงคุณวุฒิ ผู้เชี่ยวชาญ
เพื่อร่วมกันดำเนินการ

โครงการ  

การดำเนินการ
บริหาร จัดการ 
แก้ไขปัญหา และ
จัดกิจกรรมใน
พื้นที่โครงการ 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่สำนักงาน
เขตในพื้นที่
6. คณะกรรมการ
คณะอนุกรรมการ
เครือข่ายภาคีชุมชน

- - 

7 ระยะ 
เวลา 
ราย 

ละเอียด 
ตาม 

เนื้องาน 

1. จัดทำหนังสือ เอกสารสรุป ข้อเสนอแนะ
2. ดำเนินการจัดทำโครงการในพื้นที่

การจัดประชุม
คณะกรรมการ และ
คณะอนุกรรมการ

ประสาน 

ดัชนีชี้วัดในการ
ดำเนินโครงการ
สำเร็จ 

1. นักผังเมือง
2. สถาปนิก

- - 

การขับเคลื่อนไปสู่ขั้นตอนการปฏบิัติ 

การติดตามประเมินผล 

ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 5 
4. ขั้นตอนการปฏิบัติงานส่งเสริมและสนับสนุนกระบวนการมีส่วนร่วมของประชาชน และสร้างภาคีเครือข่ายเพื่อการปรับปรุงฟ้ืนฟูเมือง

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 10 1. ศึกษารวบรวมข้อมูลเกี่ยวกับความต้องการของพื้นที่ชุมชน
สภาพปัญหาระบบเศรษฐกิจ สังคม
วัฒนธรรม การท่องเที่ยว ตลอดจนสิ่งแวดล้อมที่เกิดผล
กระทบ
2. ศึกษารวบรวมแผนการพัฒนาพ้ืนที่ นโยบาย การอนุรักษ์
และฟื้นฟูเมืองเก่า หรือโบราณสถาน
ที่ทุรดโทรมในพื้นที่ 
3. ศึกษาแนวทางการพัฒนาพ้ืนที่ ย่านที่เป็นข้อกำหนดในการ
ดำเนินงาน
4. วางแผนและกำหนดกรอบแนวคิดในการมีส่วนร่วมภาค
ประชาชน

การส่งเสริมการมีส่วนร่วม
ของประชาชนในพื้นที่ 
สอดคล้องกับความ
ประสงค์ในการพัฒนา 
ปรับปรุง อนุรักษ์ ฟื้นฟู
พื้นที่ 

- 1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา

- - โครงการต้ังถ่ินฐานมนุษย์แห่ง
สหประชาชาติ (UN-Habitat) 
- แผนนโยบายระดับสากลและ
ระดับชาติ
- แผนยุทธศาสตร์กรุงเทพมหานคร
- ผังแม่บทการฟื้นฟูกรุงเทพฯ
- ผังแม่บทการอนุรักษ์และพัฒนาฯ
- ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร
- ยุทธศาสตร์การพัฒนาพ้ืนที่เมือง
สร้างสรรค์ เมืองอัจฉริยะ
- โบราณสถานและโครงการที่
เกี่ยวข้อง และกฎหมายมาตรการ
- พระราชบัญญัติการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในกระบวนการนโยบาย
สาธารณะ พ.ศ. 2560

2 10 1. จัดทำการเขียนโครงการ ความเป็นมา วัตถุประสงค์
แผนการดำเนินการ ระยะเวลา งบประมาณ
2. กำหนดแผนงาน เป้าหมายการมีส่วนร่วม เงื่อนไขของ
ชุมชน ลงสำรวจพ้ืนที่
3. รวบรวมศึกษา แผนงานโครงการ กฎหมาย ข้อบังคับ
มาตรการ
4. ศึกษาแผนที่ ภาพถ่ายดาวเทียม ข้อมูลภูมิสารสนเทศ
อาคารอนุรักษ์ โบราณสถานที่เกี่ยวข้อง
5. วิเคราะห์ศักยภาพ ประเด็นปัญหา กรรมสิทธิ์ที่ดิน
(กายภาพ เศรษฐกิจ สังคม สิ่งแวดล้อม)
6. วิเคราะห์ทฤษฎี วรรณกรรมที่เกี่ยวข้อง

การเขียนโครงการการมี
ส่วนร่วมของประชาชนใน
พื้นที่ควบคู่กับการพัฒนา 
ปรับปรุง อนุรักษ์ และ
ฟื้นฟู 

การประชุมการมี
ส่วนร่วมของ
ประชาชนในพื้นที่
ศึกษา หรือพื้นที่
เป้าหมายที่จะ
ดำเนินการเป็น
พื้นที่เสนอแนะ 

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

- - กฎกระทรวงผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร  
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้างฯ
- พระราชบัญญัติโบราณสถานฯ
- ประกาศกรุงเทพมหานครฯ ในส่วน
ที่เกี่ยวข้องกับพื้นที่

3 30 1. รวบรวมรายชื่อคณะกรรมการ/คณะทำงาน
2. นำเสนอผู้บังคับบัญชาให้ความเห็นกับคณะกรรมการO
3. จัดทำร่างหนังสือแต่งต้ังคณะกรรมการฯ

คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ 
คณะทำงานในการจัด
โครงการการมีส่วนร่วม
ของประชาชน  

ผู้บังคับบัญชาลง
นามในคำสั่ง
แต่งต้ัง 

นักผังเมือง - - 

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงานการศึกษา
ยุทธศาสตร์ นโยบาย

ขั้นตอนการเตรียมโครงการ 

ดำเนินการเขียนโครงการ กำหนด
ขอบเขตพื้นท่ี 

เสนอช่ือคณะกรรมการ/คณะทำงาน 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

4 5 1. กำหนดกรอบแนวความคิดตามนโยบายเน้นการมีส่วนร่วม
ภาคประชาชน
2. การกำหนดข้อมูลข่าวสารแนวทางเลือกในการพัฒนาพื้นที่ 
และปรึกษาหารือกับผู้นำชุมชน 
3. การส่งเสริมการร่วมในกิจกรรม สร้างความสำนึกรักและ
ความรับผิดชอบต่อพื้นที่
4. การมอบอำนาจและการสร้างภาคีเครือข่ายข้ึนในชุมชนกับ
สถาบันหรือองค์ในพื้นที่ 

การกำหนดการมีส่วนร่วม
ของประชาชนภายใต้การ
ให้ข้อมูลข่าวสาร การร่วม
ดำเนินการกับนโยบาย
ของภาครัฐ 

แผนปฏิบัติงาน
ดำเนินการมีส่วน
ร่วมของ
ประชาชน 

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

- - พระราชบัญญัติการมีส่วนร่วมของ
ประชาชนในกระบวนการนโยบาย
สาธารณะ พ.ศ. 2560 

5 30 1. ออกแบบผังแม่บทโครงการ ประกอบด้วย การใช้ประโยชน์
ที่ดินตามผังเมืองรวม การฟื้นฟูโครงข่ายคมนาคม พื้นที่สีเขียว
สาธารณูปโภคและสาธารณูปการ
2. การจัดทำผังพื้นที่เฉพาะที่ส่งเสริมต่อพื้นที่อนุรักษ์ พื้นที่
ศิลปวัฒนธรรม ย่านเมืองเก่า พื้นที่ริมน้ำประวัติศาสตร์ 
3. จัดทำผังออกแบบชุมชนเมือง (Urban Design)
รายละเอียดการปรับปรุงฟื้นฟูก่อนและหลัง
4. การออกแบบรายละเอียดก่อสร้าง (Detail Design) และ
งบประมาณเพื่อเสนอแนะ

ผังแม่บทพื้นที่โครงการใน
การจัดประชุมการมีส่วน
ร่วมของประชาชน  

ผังแม่บทพื้นที่
โครงการ 
มีรายละเอียดงาน
ด้านต่าง ๆ 
ประกอบด้วย 
การจัดทำ
ออกแบบชุมชน
เมือง 
รายละเอียด
ก่อสร้าง ราคา 

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

- - ราคากลาง ค่าใช้จ่ายอื่น ๆ (F – 
Factor) 

6 5 1. กำหนดลักษณะรูปแบบงาน กำหนดการวันเวลา
2. กำหนดหน้าที่รับผิดชอบงานและหารือ สร้างความเข้าใจ
ภายในทึมงาน
3. การกำหนดเนื้อหานำเสนอ และเตรียมสื่อ อุปกรณ์ การ
สื่อสารในที่ประชุม
4. จัดเตรียมประสานสถานที่ ประธานในการเปิดประชุม
กลุ่มเป้าหมายประชาชนที่เข้าร่วมประชุม

การเตรียมความพร้อมใน
การจัดประชุม
ประกอบด้วย เนื้อหาการ
นำเสนอ อุปกรณ์การ
อภิปราย Workshop  
จำนวนผู้เข้าร่วมประชุม  

การดำเนินการ
ตามภารกิจหน้าที่
ที่ได้รับมอบหมาย 

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

- - 

7 

 

10 1. หนังสือขออนุมัติโครงการการจัดประชุม
2. หนังสือประชาสัมพันธ์ และเชิญเข้าร่วมประชุมการมีส่วน
ร่วมของประชาชน
3. ประมาณการค่าใช้จ่ายในการจัดประชุม

การอนุมัติจาก
ผู้บังคับบัญชาให้
ดำเนินการ และการเชิญ
ประชาชนเข้าร่วมประชุม 

จำนวนผู้เข้าร่วม
ในการประชุม 

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

- - 

8 20 1. พิธีเปิด ทีมกระบวนการ ผู้เข้าร่วม ข้ันตอนการดำเนินงาน
ทั้งหมด
2. การเสวนา บรรยายข้อมูล นำเสนอ หารือ นำเสนอผัง
แม่บทการฟื้นฟูพื้นที่ 
3. การระดมความคิดเห็น การอภิปรายกลุ่ม Workshop การ
จัดต้ังภาคีเครือข่ายในชุมชน
4. การตอบแบบสอบถาม การประเมินผลโครงการ และสรุป
การดำเนินงาน

การจัดการประชุมรับฟัง
ความคิดเห็นของ
ประชาชนในพื้นที่ที่มีต่อ
ผังแม่บทการฟื้นฟูพื้นที่  

กิจกรรมการ
บรรยาย การ
อภิปรายและการ
จัดทำ 
Workshop 

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

แบบสอบ 
ถามความ
คิดเห็นของ
ประชาชน 

- 

จัดทำแผนปฏิบัติงานการมีส่วนร่วม 
ของประชาชน  

การจัดทำผังแม่บทพ้ืนท่ี ผังทางเลอืก 
ผังเสนอแนะ

ประชุมหารือคณะกรรมการ/
คณะทำงาน  

ก่อนการจัดประชุมชาชน

ขออนุมัติดำเนินการ

การดำเนินการจัดประชุมการมสี่วนร่วม
ภาคประชาชน และภาคเีครือข่ายใน

การฟื้นฟูพื้นที่ 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

9 10 1. รวบรวมรายงานผลจากการอภิปรายกลุ่มและจัดทำเป็น
รายงานสรุปผล
2. ปรับปรุงแก้ไขผังแม่บทการฟื้นฟูพื้นที่ และรายละเอียด
แบบก่อสร้าง 
3. การส่งเสริม เสนอแนะการจัดกิจกรรมเพื่อฟื้นฟูย่านพื้นที่
4. วางแผนและกำหนดการดำเนินการไปสู่ข้ันปฏิบัติ  

การปรับปรุงแก้ไขผัง
แม่บทฟื้นฟู และผัง
รายละเอียดงานที่
เกี่ยวข้อง 

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องรับ
ภารกิจงาน

นำไปสู่ข้ันปฏิบัติ
ในพื้นที่  

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าสำนักงานเขต
ในพื้นที่โครงการ

- - 

10 15 1. จัดทำรายงานสรุปหรือรูปแล่มรายงาน
2. แผนและผังแม่บทการพัฒนา การฟื้นฟูย่าน
3. นำส่งให้กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในพื้นที่
4. การจัดกิจกรรมฟื้นฟูย่านพื้นที่

- เล่มสรุปรายงาน หรือ
ไฟล์การนำเสนอ
- การจัดกิจกรรมต่าง ๆ ที่
เกิดข้ึนในพื้นที่
- จัดส่งเอกสารให้กับ
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง

พื้นที่โครงการมี
ส่วนร่วมของ
ประชาชนในการ
ดำเนินกิจกรรม 
- การสร้างภาคี
เครือข่ายสำนึกรัก
และรับผิดชอบ
ต่อพื้นที่โครงการ

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าสำนักงานเขต
ในพื้นที่โครงการ

- - 

สรุปผลการจัดประชุมการมีส่วนรว่ม
ของประชาชน และภาคีเครือข่ายใน

การฟื้นฟูพื้นที่

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงาน
การศึกษา ยุทธศาสตร์ นโยบาย
ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 5 
5. ขั้นตอนการปฏิบัติงานบริหารกองทุนฟื้นฟูเมือง

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 30 1. ศึกษากฎหมาย ประกาศ คำสั่ง ข้อบังคับหรือระเบียบ
เกี่ยวกับการจัดต้ังกองทุนฟื้นฟูเมืองระเบียบกรุงเทพมหานคร
ว่าด้วยกองทุนฟื้นฟูเมืองฯ ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
2. ศึกษาบุคคล ทรัพย์หรือทรัพย์สิน ประเภทนิติบุคคล (กลุ่ม
บุคคลหรือองค์กรซึ่งกฎหมายได้บัญญัติไว้) ตามประมวล
กฎหมายแพ่งและพาณิชย์
3. ความแตกต่างระหว่างการจัดต้ังกองทุนโดยใช้อำนาจ
กรุงเทพมหานครหรือรัฐบาล
4. ศึกษาเรื่องกองทุนหมุนเวียน และเอกสารการบริหาร
จัดการกองทุนต่าง ๆ

ข้อมูลและตัวอย่างการ
จัดต้ังกองทุนในรูปแบบ
ประเภทต่าง ๆ 

การวางแผน 
ข้ันตอน
ดำเนินการจัดต้ัง
กองทุนฟื้นฟูเมือง  

นักผังเมือง - - พระราชบัญญัติการบริหารทุน
หมุนเวียน พ.ศ. 2558 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ.
2528
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วย
กองทุนฟื้นฟูเมืองกรุงเทพมหานคร
พ.ศ. 2544
- กองทุนจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
กรมโยธาธิการและผังเมือง

2 60 1. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยกองทุนฟื้นฟูเมืองฯ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา
2. ประสานงานกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง หรือการฝึกอบรม
ให้กับเจ้าหน้าที่ที่ปฏิบัติงานด้านกองทุนฟื้นฟูเมือง
3. ศึกษาดูงานองค์กรที่ดำเนินการจัดต้ังกองทุนประเภทต่าง ๆ
เพื่อขอคำแนะนำ

บุคคลากรได้รับความรู้
เพิ่มพูนทักษะในการ
จัดการงานด้านการจัดต้ัง
กองทุนฟื้นฟูเมือง  

การศึกษาดูงาน
กับหน่วยงานที่
ดำเนินการจัดต้ัง
กองทุนรูปแบบ
ต่าง ๆ 

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

- (เช่นเดียวกันกับเอกสารอ้างอิง
ข้ันตอนที่ 1) 

3 30 1. กำหนดเกณฑ์ในการกำหนดประเภท วัตถุประสงค์ แผน
ดำเนินงาน และร่างข้อบังคับกองทุน
2. เสนอรายชื่อคณะกรรมการ และผู้อำตนวยการสำนักงาน
พัฒนาและฟื้นฟูเมือง สำนักผังเมืองเป็นกรรมการและ
เลขานุการ และการดำรงตำแหน่งคณะกรรมการคราวละสอง
ปี 
3. อำนาจหน้าที่ กำหนดแนวทางบริหารเงินกองทุน อนุมัติ 
พิจารณา ติดตามประเมินผล
- แต่งต้ังคณะอนุกรรมการหรือบุคคล

รายละเอียด วิธีการ 
กรอบอำนาจหน้าที่ในการ
ดำเนินงาน และเกณฑ์
การจัดต้ังกองทุนฟื้นฟู
เมือง   

การจัดประชุม 1 
ครั้งก่อนการ

แต่งต้ัง
คณะกรรมการ 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. นายช่างโยธา

- - 

4 30 คณะกรรมการประกอบด้วย ผู้ว.กทม. เป็นที่ปรึกษา ปลัด 
กทม. เป็นประธาน ผอ.สวพ. เป็นรองประธาน ผอ.สำนักการ
คลัง ผอ. กองกฎหมายและคดี ผู้ทรงคุณวุฒิที่ผว. กทม. ต่ีงต้ัง
ไม่เกิน 7 คน เป็นกรรมการ และ ผอ.สพฟ. สวพ. เป็น
กรรมการและเลขานุการ และมีผู้ช่วยเลขานุการไม่เกิน 2 คน  

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะกรรมการ

กองทุนฟื้นฟูเมือง 

นักผังเมือง - - 

ศึกษารวบรวมข้อมูล รายงานการศึกษา 
ยุทธศาสตร์ นโยบาย 

ขั้นตอนเตรียมข้อมูลการจดัตั้ง
กองทุนฟื้นฟูเมือง 

การดำเนินการผลักดันและให้ความรู้
ผู้ปฏิบัติงานด้านการจัดตั้งกองทุน  

ประชุมผู้ทีเ่กี่ยวข้องเพื่อดำเนินการจัดตั้ง
คณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูเมือง  

แต่งตั้งคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟูเมือง 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

5  10 1. รับทราบรายชื่อ คณะกรรมการ ประเภท วัตถุประสงค์ 
และแผนดำเนินการของกองทุน 
2. พิจารณาร่างข้อบังคับ เพื่อกำหนดให้เป็นไปตามข้อบังคับ
กองทุนฟื้นฟูเมือง  
3. จัดทำรายงานกิจการ และฐานะกิจการของเงินกองทุน
รายงานต่อผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร  
ภายในเดือนธันวาคมของทุกปี 

โครงการ แผนการ
ดำเนินงานของกองทุน 
และข้อบังคับเกี่ยวกับการ
จัดการกองทุน และสรุป
รายงานการประชุม  

การจัดประชุม
คณะกรรมการ
กองทุนฟื้นฟูเมือง 
อย่างน้อยปีละ 
1 ครั้ง   

1. นักผังเมือง  
2. สถาปนิก 

- - 

6  ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

1. การขอใช้เงินทุน จัดทำเป็นโครงการ หลักการและเหตุผล 
วิธีการดำเนินงาน แผนงาน รูปแบบรายการ ประมาณ
ค่าใช้จ่ายตลอดทั้งโครงการ 
2. การพิจารณาเห็นชอบโครงการ การดำเนินการจัดทำสัญญา 
การอนุมัติจ่ายเงินกอทุน การเบิกจ่ายเงิน การนำส่งเงิน การ
ก่อหนึ้และการสั่งจ่ายเงิน 
3. การรับเงินจากผู้บริจาค ผู้อุทิศ หรือการจัดกิจกรรมหาเงิน
เข้ากองทุน 

การดำเนินงานเป็นไปตาม
แผนงาน  

รายรับ รายจ่าย
และเงินใน
กองทุนฟื้นฟูเมือง  

1.นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
 

- - 

7  ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

1. การเปิดบัญชีเงินฝากไว้ที่ธนาคารที่คณะกรรมการเห็นชอบ
โดยใช้ชื่อว่า บัญชีกองทุนฟื้นฟูเมืองกรุงเทพมหานคร 
2. สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง มีหน้าที่รับจ่าย ฝากเงิน 
เก็บรักษา ทำบัญชีรายจ่าย และรวบรวมเอกสารทั้งหมดที่
เกี่ยวข้องเก็บรักษา และรายงานการรับการจ่ายเงินประจำปี 
และยอดเงินคงเหลือให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบภายใน
เดือนกันยายนของทุกปี  
3. การเขียนเช็คสั่งจ่ายให้เป็นอำนาจของบุคคลที่
คณะกรรมการแต่งต้ัง 

การจัดทำธุรกรรมทางการ
เงิน การเปิดบัญชีกองทุน    

บัญชีกองทุนฟื้นฟู
เมืองกรุงเทะมหา

นคร 

1.นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
 
 
 

- - 

8  ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

- เจ้าหน้าที่จัดกิจกรรมหาเงินเข้ากองทุน เช่น การขายของ
การบริจาค การเก็บค่าธรรมเนียม  
- การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์กิจกรรมร่วมบริจาค 

- การขอเงินงบประมารณจากสภากรุงเทพมหานครเพื่อเป็น
เงินหมุนเวียนเบื้องต้น 
 

- - 1.นักผังเมือง 
2. สถาปนิก 
3. วิศวกร 
4. นายช่างโยธา 

- - 

 

 

 

 

ประชุมคณะกรรมการกองทุนฟื้นฟู
เมือง 

 

การบริหารเงินกองทุน  

 

การเก็บรักษาเงินกองทุน  
และการเบิกจ่าย   

 

 ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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ตารางที่ 5 
6. ขั้นตอนการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 5 1. จัดทำแผนการปฏิบัติงาน
2. มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละส่วนเนื้อหา หรือแต่ละ
ข้ันตอน
3. ร่างรูปแบบและการจัดทำสื่อเบื้องต้น เพื่อเป็น
แนวความคิดและกรอบแนวทางการดำเนินการ

- แผนปฏิบัติงาน
และผู้ที่
รับผิดชอบในแต่
ละส่วน  

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

- - 

2 60 1. รายชื่อคณะทำงานจัดทำข้อมูล
2. ร่างคำสั่งแต่งต้ังคณะทำงานด้านการจัดทำข้อมูล

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน  

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก

- - 

3 30 1. ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูล การจัด
ประชุมเผยแพร่ การจัดเวทีชุมชน  อบรมการศึกษาดูงาน การ
บรรยาย หรือการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
2. การลงสำรวจพ้ืนที่ เก็บข้อมูลในแต่ละด้าน หรือการพบปะ
ประชาชนที่อยู่ในพื้นที่
3. จัดทำข้อมูลไฟล์นำเสนอ สรุปเนื้อหา หลักสูตร เนื้อหาสื่อ
ประชาสัมพันธ์ หรือโมเดลแบบจำลอง
4. ประชุมสรุปผลการวิเคราะห์และองค์ความรู้ทั้งหมด

การสังเคราะห์ข้อมูล
รายละเอียดจากเนื้อหา
เป็นลักษณะผังแนวคิด 
กระบวนงาน หรือ
กราฟฟิก 

ประชุมสรุปผล
การวิเคราะห์และ

องค์ความรู้ 

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

- - ผังแม่บทการฟื้นฟูย่านเมืองเก่า 
กรุงเทพฯ 250 
- แผนผังแม่บทการอนุรักษ์ และ
พัฒนากรุงรัตนโกสินทร์
- ฯลฯ

4 5 1. ประชุมพิจารณารูปแบบที่เหมาะสมในการเผยแพร่องค์
ความรู้
2. นำองค์ความรู้เตรียมจัดทำหลักสูตร การฝึกอบรม สื่อ
นิทรรศการ การบรรยายให้ความรู้ การจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ การศึกษาดูงาน
3. ผลิตสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้อง ไฟล์นำเสนอ แผนที่ แผ่นพับ
บอร์ดให้ความรู้ ผู้บรรยาย

การผลิตสื่อเพื่อเผยแพร่
องค์ความรู้ 

ไฟล์นำเสนอ
ประกอบการ

บรรยาย แผนที่ 
แผนผัง วีดีทัศน์ 

แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ์  

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

- - 

5 30 1. จัดประชุม จัดนิทรรศการ หรือจัดกิจกรรมในพื้นที่ชุมชนที่
ดำเนินการ
2. พื้นที่จัดเผยแพร่สื่อให้ความรู้ สื่อประชาสัมพันธ์ บอร์ด
โมเดลแบบจำลอง ภาพทัศนียภาพฯลฯ 
3. ข้ันตอนการเปิดงานกิจกรรม เปิดนิทรรศการ การนำเสนอ
ในพื้นที่โครงการ บรรยายให้ความรู้

กิจกรมงานจัดเผยแพร่ให้
ความรู้ การบรรยาย  

งานนิทรรศการ เวทีชุมชน 

พื้นที่โครงการที่
เป็นพื้นที่นำร่อง 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายช่างโยธา
5. เจ้าหน้าที่สำนักงาน
เขตในพื้นที่

- - 

ประชุมผูร้ับผดิชอบโครงการ 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  

เสนอรายชื่อคณะทำงาน 

จัดเตรียมข้อมลู วิเคราะห์ 
กำหนดประเด็น  

คัดเลือกและพัฒนารปูแบบ
ถ่ายทอดองค์ความรู้  

นำร่องถ่ายทอดองค์ความรู ้
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

6 ระยะ 
เวลา 

รายละ 
เอียดตาม
เนื้องาน 

1. แต่งต้ังคณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง คระกรรมการตรวจ
คณะกรรมการรับงานจัดซื้อจัดจ้าง
2. การจัดซื้อจัดจ้างแบบเฉพาะเจาะจง จัดทำแผนจัดซื้อจัด
จ้างงานสื่อประชาสัมพันธ์ วีดีทัศน์  หนังสือ แผ่นพับเผยแพร่
ความรู้ ฯลฯ
3. จัดทำร่างขอบเขตงาน จัดทำรายงานขอซื้อหรือจ้างโดย
เฉพาะเจาะจง หัวหน้าหน่วยงานเห็นชอบรายงานขอซื้อ/จ้าง
4. การเชิญชวนเจรจา/รูปแบบงานการนำเสนอและราคา
5. แบบเฉพาะเจาะจงจัดทำหนังสือเชิญชวนผู้มีคุณสมบัติ 
หรือผู้ประกอบการที่มีอาชีพหรือรับจ้างนั้นโดยตรง
6. จัดทำรายงานผลการพิจารณาข้อเสนอ ต่อรองราคา
7. รายงานผลการพิจารณาและเสนอความเห็นต่อ
ผู้บังคับบัญชา
8. ผู้บังคับบัญชาอนุมัติหรือจ้างเห็นชอบผลการคัดเลือก
(คำสั่งกรุงเทพมหานคร เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ)
9. ประกาศผู้ที่ได้รับการคัดเลือกการจัดซื้อจัดจ้างโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง
10. ลงนามในสัญญาลงนามในสัญญาตามแบบที่
คณะกรรมการนโยบายกำหนด หรือข้อตกลง
11. ผู้ประกอบการ บริษัทฯ จัดส่งงานให้คณะกรรมการ
12. คณะกรรมการจัดทำเรื่องรายงานคณะกรรมการ
ประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร ตามหลักเกณฑ์และแนว
ทางการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์กรุงเทพมหานคร ตรวจงาน
ตามรูปแบบการจัดทำสื่อ
13. คณะกรรมการตรวจและรับพัสดุงานจัดซื้อจัดจ้าง
ผู้ประกอบการ บริษัทฯ ปรับแก้ไขงาน

การดำเนินงานไปเป็นไป
ตามการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ  

ผลผลิตงานสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

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

- - พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่
2718/2560 เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ

- คระกรรมการประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ์

แนวทางการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์
กรุงเทพมหานคร (ใหม่) 

7 60 1. การฝึกอบรมเทคนิค วิธีการ งานฟื้นฟูเมือง
2. การบรรยายให้องค์ความรู้งานฟื้นฟูเมือง
3. การจัดนิทรรศการเยี่ยมชม ดูโมเดลแบบจำลอง

- คำสั่งแต่งต้ัง
คณะทำงาน  

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก

- - 

8 30 - จัดส่งสื่อประชาสัมพันธ์เพื่อเผยแพร่ให้ความรู้
- จัดส่งเอกสารให้กับหน่วยงานภาครัฐ หรือสถาบันการศึกษา
- แผ่นพับ โฆษณา โทรทัศน์ เวปไซต์ ไวนิล ป้ายบิลบอร์ด

- - - - - 

ประชุมผูร้ับผดิชอบโครงการ 
และผู้ทีเ่กี่ยวข้อง  

จัดกิจกรรมเผยแพร่ความรู ้

ดำเนินการแล้วเสร็จ 
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กลุ่มงานออกแบบเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 
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1. กระบวนงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และพัฒนาเมือง
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

1 10 วนั 1.1 ศึกษาวัตุประสงค์ของการจัดทำโครงการ 

1.2 ศึกษานโยบาย/ข้อกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้งกับ
การจัดทำโครงการ 

1.3 รวบรวมรายชื่อเจ้าของที่ดิน สรุปจำนวนแปลงที่ดิน 
ขอบเขต และขนาดที่ดิน 

1.4 ระบุผู้มีส่วนเกี่ยวข้องกับโครงการทุกราย 

1.5 สอบถามความคิดเห็นเบื้องต้นกับผู้ทีม่ีส่วน
เกี่ยวข้อง 

1.6 กำหนดขอบเขตพื้นที่โครงการเบื้องต้น 

1.1 วเิคราะห์วัตถุประสงค์/นโยบาย 
ได้อย่างถูกต้อง 

1.2 วิเคราะห์ข้อมูลจากแบบสอบถาม
ความคิดเห็นเบื้องต้นกับผู้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 

1.1 รายชื่อเจ้าของที่ดิน 
จำนวนแปลงที่ดิน 
ขอบเขต และขนาดที่ดิน 

1.2 แบบสอบถามความ
คิดเห็นเบื้องต้นกับผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

1.1 นักผังเมือง 
1.2 วิศวกรโยธา 
1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

แบบสอบถาม - 

2 10 วัน 2.1 สำรวจ/เก็บรวบรวม/สรุป ข้อมูล ลักษณะทาง
กายภาพ เศรษฐกิจ สังคมของพื้นที่  
2.2 วิเคราะห์/สรุป สภาพที่ตั้งโครงการในเชิงกายภาพ 
เศรษฐกิจ และสังคม  
2.3 วิเคราะห์/สรุป ข้อมูลความต้องการการใช้สอย
พื้นที่ และกิจกรรมภายในโครงการ 

2.4 ตรวจสอบข้อกฎหมายที่เกีย่วขอ้ง 

2.1 ข้อมูลการสำรวจ รังวัด และ
ภาพถ่ายถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2.2 วิเคราะห์ศักยภาพที่ตั้งโครงการ
ได้อย่างถูกต้อง 
2.3 วิเคราะห์ความต้องการ/กิจกรรม 
ได้อย่างเหมาะสมกับบริบทพื้นที่ 
2.4 วิเคราะห์ข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง
อย่างครบถ้วน 

2.1 แผนที่การสำรวจ 
2.2 รายงานสรุปพื้นที่
โครงการและกิจกรรม
การใช้พื้นที่ที่เหมาะสม 
2.3 การดำเนินการ
เป็นไปตามข้อกฎหมาย 

2.1 นักผังเมือง 
2.2 วิศวกรโยธา 
2.3 สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 

- - 

3 15 วัน 3.1 จัดทำแผนที่ แผนผัง และภาพถ่ายประกอบ 

3.2 จัดทำแนวความคิดในการออกแบบ 

3.3 ออกแบบและวางผังเบือ้งต้น 

หมายเหตุ 
- หากไม่เห็นชอบให้แก้ไขภายใน 15 วัน

3.1 แนวความคิดในการออกแบบมี
ความเหมาะสมกับสภาพพื้นที่
โครงการ ตามการศึกษาเบื้องต้น 
3.2 การออกแบบและวางผังเบื้องต้น
มีความเป็นไปได้ในการนำไปปฏิบัติ
และสอดคล้องกับความต้องการของ
ประชาชนและผู้ที่มีส่วนเกี่ยวข้อง 

3.1 ผังแนวคิดการ
ออกแบบ (Lay out 
plan และ Conceptual 
plan) 
3.2 รายละเอียดโครงการ 
3.3 ภาพทัศนียภาพ 
3.4 งบประมาณเบื้องต้น 
3.5 รายงานความเป็นไป
ได้ในการจัดทำโครงการ 

3.1 นักผังเมือง 
3.2 วิศวกรโยธา 
3.3  สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 

- - 

จัดทำร่าง

โครงการ 

สำรวจ/ 
เก็บรวบรวมข้อมูล 

ศึกษา/ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

จัดทำแนวคิด 
ในการออกแบบ 

และ 
วางผังเบื้องต้น 

ตารางท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. กระบวนงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และพัฒนาเมือง
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

4 

หากไม่เห็นชอบให้แก้ไข
ภายใน 15 วัน 

10 วัน 4.1 เตรียมข้อมูลรายละเอียดโครงการเพื่อนำเสนองาน 

4.2 ประชุมภายในหน่วยงาน อย่างน้อย 2 คร้ัง 

4.3 จัดทำรายงานการประชุมและสรุปมติที่ประชุม 

หมายเหตุ 
- ประชุมแบบไม่เป็นทางการไม่ต้องมีหนังสือเชญิประชุม
- ประชุมแบบทางการ เจ้าหน้าที่จัดทำหนังสือเชิญ
ประชุม

4.1 โครงการมีความเป็นไปได้
ในการนำไปปฏิบัติ 

4.1 รายละเอียดโครงการ แนวคิด
การออกแบบและวางผังเบื้องต้น 
เพื่อให้ผู้บริหารพิจารณา 
4.2 รายงานการประชุม 

4.1 นักผังเมือง 
4.2 วิศวกรโยธา 
4.3 สถาปนิก 

- - 

5 30 วัน 5.1 หาสถานที่จัดประชุม และกำหนดวันประชุม 

5.2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 

5.3 ประสานแจ้งรายละเอียดการประชุมกับผู้ที่มีส่วน 

เกี่ยวข้อง 

5.4 จัดประชุม 

5.5 จัดทำรายงานการประชุมและสรุปมติที่ประชุม 

5.1 รับฟังความคิดเห็นจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และผู้ที่มี
ส่วนเกี่ยวข้อง 

5.1 รายงานการประชุมและมติที่
ประชุม 

5.1 นักผังเมือง 
5.2 วิศวกรโยธา 
5.3 สถาปนิก 
5.4 นายช่างโยธา 

แบบสอบถาม - 

6 30-60
วัน 

6.1 ปรับปรุงการออกแบบและวางผังตามข้อคิดเหน็ที่ได้
จากการประชุมร่วมกับหน่วยงานที่เกี่ยวข้องและ
ประชาชนในพื้นที่ 
6.2 จัดทำรายละเอียดโครงการ ออกแบบรายละเอียด 
รายการคำนวณ รายการประกอบแบบ ขอบเขตของงาน 
(TOR) และรายการประมาณราคา (BOQ) 
6.3 จัดทำแผนการดำเนินงานโครงการ 
หมายเหตุ 
- ขั้นตอนที่ 2 ขั้นตอนที่ 3 และขั้นตอนที่ 6 สามารถ
สนับสนุนการออกแบบ เพื่อการอนุรักษ์ การฟื้นฟู และ
การพัฒนาเมือง

6.1 มาตรฐานการก่อสร้าง
ของกรุงเทพมหานครที่ใช้อยู่
ในปัจจุบัน 

6.1 รายละเอียดโครงการ 
6.2 แบบก่อสร้างงาน
สถาปัตยกรรม วิศวกรรมโยธาฯลฯ 
6.3 รายการประกอบแบบ 
6.4 รายการประมาณราคา (BOQ) 
6.5 แผนการดำเนินงานโครงการ 
6.6 ขอบเขตของงาน (TOR) 

6.1 นักผังเมือง 
6.2 วิศวกรโยธา 
6.3 สถาปนิก 
6.4 นายช่างโยธา 

- - 

นำเสนอ 
ร่าง

โครงการ 

จัดทำโครงการ 
ออกแบบรายละเอียด 

รายการคำนวณ 
รายการประกอบแบบ 

ขอบเขตของงาน 
(TOR) และรายการ

ประมาณราคา 

ประสานการประชุม
รับฟังความคิดเห็น

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ภาค

ประชาชนในพื้นที่ 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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1. กระบวนงานด้านการศึกษา วิเคราะห์ และออกแบบเมือง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุง ฟ้ืนฟู และพัฒนาเมือง
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

7 7-60 วัน 7.1 ขอความเห็นชอบรายละเอียดโครงการ แบบก่อสร้าง 

รายการคำนวณ รายการประกอบแบบ ขอบเขตของงาน 

(TOR) และรายการประมาณราคา (BOQ)       

7.2 ขออนุมัติจัดสรรงบประมาณ 

หมายเหตุ:  

- ระยะเวลาการขอความเห็นชอบแบบและราคากลางขึ้นอยู่

กับขั้นตอนการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

- หากไม่เห็นชอบให้แก้ไขภายใน 7 - 60 วัน

7.1 โครงการสามารถนำไปปฏิบัติให้
เกิดเป็นรูปธรรมตามหลักวิชาการ 

7.1 หนังสือลงนามให้
ความเห็นชอบ /
อนุมัติ 
7.2 หนังสืออนุมัติ
งบประมาณ 

7.1 นักผังเมือง 

7.2 วิศวกรโยธา 
7.3 สถาปนิก 
7.4 นายช่างโยธา 

- - 

8 

 

ตาม
ขั้นตอนการ
ดำเนินการ

จ้าง 

8.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติโครงการและขอความเห็นชอบ
แบบรูปรายการงานก่อสร้าง ข้อกำหนดเฉพาะงานและ
ประมาณราคากลาง 
8.2 ดำเนินการตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ และ 

ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

8.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
8.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัด
จ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 

8.1 สัญญาจ้าง 8.1 นักผังเมือง 

8.2 วิศวกรโยธา 
8.3 สถาปนิก 
8.4 นายช่างโยธา 

- - 

ขออนุมัติ
โครงการและ
ปฏิบัติตาม
ขั้นตอน 

การจัดจ้างงาน
ก่อสร้างของ

กทม. 

ของบฯ/

เห็นชอบแบบ

และราคา

กลาง 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

1 20วัน 1.1 ตรวจสอบความถูกต้องของรายละเอียดแบบโครงการ  

1.2 ศึกษารายการประกอบแบบ/แบบรูปรายการงาน

ก่อสร้างและวัสดุที่ใช้ในการดำเนินงาน        

1.3 ศึกษาขอบเขตของงาน (TOR) /ข้อกำหนดเฉพาะงาน  

1.4 ศึกษาปริมาณงานและราคากลาง       

1.5 ศึกษาสัญญา       

หมายเหตุ   - 

หากพบรูปแบบขัดแยง้กันหรือมีขอ้ผิดพลาด ให้หารือกับ

ผู้ออกแบบเพื่อดำเนินการแก้ไขล่วงหน้า        

1.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครที่ใช้อยู่ในปัจจุบัน 
1.2 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 
1.3 เป็นไปตามหลักวิชาการ 

1.1 รายงานผล
การศึกษา/ตรวจสอบ
รายละเอียดแบบ 

1.1 นักผังเมือง 

1.2 วิศวกรโยธา 

1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

- - 

2 10 วัน 2.1 สำรวจ เก็บรวบรวมข้อมูล และภาพถ่าย ลักษณะทาง
กายภาพของพื้นที่ก่อสร้าง 

2.2 สำรวจแนวเขตทาง/แนวอาคาร ระยะ และค่าระดับ
ต่างๆ       
2.3 สำรวจสภาพปัญหาการจราจร 

2.4 สำรวจปัญหาสาธารณูปโภคและปัญหาอื่นๆ       
2.5 ติดต่อ/ประสานงาน กับหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 

2.1 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 2.1 แผนที่การสำรวจ 

2.2 รายงานผลการ
สำรวจ/ตรวจสอบสถานที่
ก่อสร้าง  

2.1 นักผังเมือง 

2.2 วิศวกรโยธา 
2.3  สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 

- - 

3 10 วัน 3.1 ศึกษารายละเอียดแบบก่อสร้าง ขอบเขตของงาน 
(TOR) และสัญญาจ้าง เพื่อจัดทำ/ตรวจสอบ การวางแผน
และบริหารงานก่อสร้าง โดยให้ความสำคัญกับเทคนิค
วิธีการ/ขั้นตอน การก่อสร้าง เวลา และการควบคุม
งบประมาณให้เป็นไปตามงวดงาน       
3.2 จัดทำ/ตรวจสอบแผนงานต่าง ๆ เช่น แผนงานก่อสร้าง 
แผนการใช้เคร่ืองจักร แผนการจัดกำลังคน แผนการจัดส่ง
วัสดุ แผนการทดสอบวัสดุ ฯลฯ 

3.1 วางแผนงานเพื่อควบคุม
คุณภาพงานก่อสร้าง ควบคุมเวลา
ดำเนินการ และควบคุม
งบประมาณให้เป็นไปตามงวดงาน
ตามสัญญา 

3.1 แผนงานก่อสร้าง 
สามารถนำไปใช้
ปฏิบัติงานได้และสามารถ
ปรับเปลี่ยนแผนงานได้
หากมีเหตุสมควรให้ต้อง
เปลี่ยนแผนงานก่อสร้าง
น้ัน 

3.1 นักผังเมือง 

3.2 วิศวกรโยธา 
3.3  สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ศึกษา/

ตรวจสอบ

รายละเอียด

แบบ 

สำรวจ/ตรวจสอบ 
สถานที่ก่อสร้าง 
(ต่อรายการวัสดุ) 

จัดทำ/ตรวจสอบ
แผนงานก่อสร้าง 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

4 5-10 
วัน 

4.1 จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบแผนงานก่อสร้าง 4.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน 
4.2 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 
4.3 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 

4.1 หนังสือเห็นชอบแผนงาน
ก่อสร้าง 

4.1 นักผังเมือง 

4.2 วิศวกรโยธา 
4.3 สถาปนิก 

- - 

5 10 วัน/
รายการ

วัสดุ 

5.1 จัดทำรายการวัสดุทั้งหมดสำหรับการก่อสร้าง เพื่อให้
ผู้รับจ้างจัดหา 

5.2 จัดทำรายการวัสดุ สำหรับการส่งทดสอบวัสดุ 
5.3 ตรวจสอบตัวอย่างวัสดุก่อสร้าง 

5.4 กำหนดเวลาการยื่นขออนุม้ติใช้วัสดุ และกำหนดการ
นำเข้าวัสดุ ณ สถานที่ก่อสร้าง 

5.5 ตรวจสอบความเหมาะสมของการใช้วัสดุก่อสร้างให้
สอดคล้องกับแผนการจัดส่งวัสดแุละแผนงานก่อสร้าง 

5.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน 
5.2 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 
5.3 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 

5.1 วัสดุงานก่อสร้างถูกต้อง
ตรงตามแบบก่อสร้าง รายการ
ประกอบแบบ ขอบเขตของงาน 
(TOR) และสัญญาจ้าง และ
เป็นไปตามแผนงานก่อสร้าง 

5.1 วิศวกรโยธา 
5.2 สถาปนิก 

5.3 นายช่างโยธา 

- - 

6 5-10 
วัน 

6.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 6.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานครที่ใช้อยู่ใน
ปัจจุบัน 
6.2 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 
6.3 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 

6.1 หนังสืออนุมัติวัสดุก่อสร้าง 6.1 วิศวกรโยธา 
6.2 สถาปนิก 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอ
เห็นชอบ
แผนงาน 

จัดทำรายการวัสดุ/
ขออนุมัติวัสดุ 

อุปกรณ์ 
ที่ใช้ในงานก่อสร้าง 

อนุมัติวสัดุ 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

7 ตาม
ระยะเวลา

สัญญา
จ้าง 

7.1 ควบคุมงานก่อสร้าง 
7.1.1 ควบคุมคุณภาพงานก่อสร้าง 
- การควบคุมด้านมิติ ได้แก่ การวางผังอาคาร ค่าระดับ
ต่างๆ ความถูกต้องของ Shop Drawing เพื่อขออนุมัติ
ก่อนดำเนินการ
- การควบคุมวัสดุก่อสร้าง/การตรวจสอบวัสดุระหว่าง
การก่อสร้าง
- การตรวจสอบความมั่นคงแข็งแรงของโครงสร้าง
- การตรวจฝีมือแรงงาน
- การตรวจสอบขั้นตอนการทำงานของผู้รับจ้าง
7.1.2 ควบคุมงานระบบประกอบอาคาร
- ตรวจสอบรายละเอียดการขออนุมัติใช้เคร่ืองจักร วัสดุ
อุปกรณ์ รวมถึงตัวอย่างวัสดุ ให้ถูกต้องตามรูปแบบ
รายการก่อสร้าง และขออนุมัติก่อนดำเนินการ
- ตรวจสอบ ควบคุมให้ผู้รับจ้างดำเนินการตาม Shop
Drawing ที่ได้รับอนุมัติ
- การตรวจสอบความเรียบร้อยก่อนส่งมอบงาน
7.1.3 การควบคุมเวลา
7.2 รายงาน
- รายงานประจำวัน /รายงานประจำสัปดาห์ /รายงาน
ประจำเดือน
- รายงานการประขุม
- รายงานอื่นๆ เช่น เมื่อสิ้นสุดสัญญาแต่งานไม่แล้วเสร็จ
ให้แจ้งเรียกค่าปรับตามสัญญา,เมื่อส่งงานภายหลังสิ้นสุด
สัญญา ให้แจ้งสงวนสิทธิ์การเรียกค่าปรับ ฯลฯ

7.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.3 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
7.4 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 
7.5 มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
7.6 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 

7.1 รายงานผลการควบคุมงาน 7.1 นักผังเมือง 

7.2 วิศวกรโยธา 
7.3 สถาปนิก 

7.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ควบคุมงานก่อสร้าง 
- ควบคุมคุณภาพงาน
ก่อสร้าง
- ควบคุมงานระบบ
ประกอบอาคาร
- ควบคุมเวลา
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

8  
 
 
 
 
 
 

 
 

ตาม
ระยะเวลา

สัญญา
จ้าง 

 

8.1 จัดทำหนังสือรายงานผลการควบคุมงานก่อสร้าง 
และหนังสือรายงานอื่น ๆ ที่เกี่ยวข้อง 

8.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
 

8.1 ผู้สั่งจ้างทราบรายงานผลการ
ควบคุมงาน และรายงานอื่นๆ 

8.2 ผู้สั่งจ้าง อนุมัติงานเพิ่ม-ลด/ 
แก้ไขรูปแบบ รายการก่อสร้าง 
และราคา 
8.3 ผู้สั่งจ้างอนุมัติแก้ไขสัญญา 

8.4 ผู้สั่งจ้างอนุมัติต่ออายุสัญญา 

8.1 นักผังเมือง 

8.2 วิศวกรโยธา 
8.3 สถาปนิก 

8.4 นายช่างโยธา 

 

- - 

9 

 
 
 
 
 
 

 ตาม
ระยะเวลา

สัญญา
จ้าง 

 

9.1 ประชุมติดตามงานก่อสร้าง/เสนอต่อคณะกรรมการฯ 
และรายงานผู้สั่งจ้าง/ผู้มีอำนาจ 
9.1.1 ประชุมติดตามงานก่อสร้างตามแผนการดำเนินงาน 
9.1.2 พิจารณางานเพิ่ม-ลด / แก้ไขรูปแบบ รายการ
ก่อสร้าง และราคา 
เมื่อมีเหตุความจำเป็นต้องเปลี่ยนแปลงหรือแก้ไขรูปแบบ
หรือรายการก่อสร้างดำเนินการ ดังน้ี 
- จัดทำบันทึกเสนอต่อผู้สั่งจ้าง/ผู้มีอำนาจ ขออนุมัติเพิ่ม-
ลด / แก้ไขรูปแบบ รายการก่อสร้าง และราคา 
- จัดทำรายละเอียดงานเพิ่ม-ลด และราคา ประกอบ
บันทึกรายงาน 
- แก้ไขรูปแบบและรายการก่อสร้าง พิจารณา/ตรวจสอบ
การแก้ไขรูปแบบและรายการก่อสร้าง แบบ Shop 
Drawing ที่ได้รับอนุมัติและผู้รับจ้างนำไปใช้ก่อสร้าง โดย
พิจารณา/ตรวจสอบ แก้ไขแบบให้ตรงกับแบบก่อสร้าง
จริง (As-built Drawings) ก่อนส่งมอบแบบก่อสร้างจริง
ตามสัญญาจ้างต่อไป  

9.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.3 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
9.4 คู่มือการควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
9.5 มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
9.6 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 
 

9.1 รายงานการประชุมติดตาม
งานก่อสร้าง 

9.2 หนังสือบันทึกรายงานผลการ
พิจารณางานเพิ่ม-ลด / แก้ไข
รูปแบบ รายการก่อสร้าง และ
ราคา (ถ้ามี) 
9.3 หนังสือแก้ไขสัญญา(ถ้ามี) 
9.4 หนังสือต่ออายุสัญญา(ถ้ามี) 

9.1 นักผังเมือง 

9.2 วิศวกรโยธา 
9.3 สถาปนิก 

9.4 นายช่างโยธา 

 

- - 

 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผู้ส่ัง
จ้าง/ผู้มี
อำนาจ 

 
 

ประชุมติดตามงาน
ก่อสร้าง/เสนอต่อ
คณะกรรมการฯ 
และรายงานผู้สั่ง
จ้าง/ผู้มีอำนาจ 
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

9 (ต่อ) ตาม
ระยะเวลา

สัญญา
จ้าง 

- จัดทำหนังสือถึงผู้รับจ้าง ให้แสดงความจำนงยอมรับผล
การพิจารณาหรือไม่ยอมรับผลการพิจารณาเก็บไว้เป็น
หลักฐาน
9.1.3 แก้ไขสัญญา
- จัดทำบันทึกเสนอต่อผู้สั่งจ้าง/ผู้มีอำนาจ ขออนุมัติ
แก้ไขสัญญา
- ดำเนินการแก้ไขสัญญา
9.1.4 พิจารณาต่ออายุสัญญา
เมื่อผู้รับจ้างขอต่ออายุสัญญา
- จัดทำแผนงาน-เวลา แสดงระยะเวลาของแต่ละ
กิจกรรมที่เกิดขึ้นจริง และช่วงเวลาของปัญหา อุปสรรค์
ต่างๆ เพื่อพิจารณาและคำนวณระยะเวลา
- ประชุมเพื่อหาข้อยุติ เห็นควรให้ขยายระยะเวลาหรือไม่
ควรให้ขยายระยะเวลา
- ถ้าเห็นควรต่ออายุสัญญา ให้จัดทำบันทึกเสนอผู้สั่งจ้าง/
ผู้มีอำนาจ ขออนุมัติต่อสัญญา
- จัดทำบันทึกถึงผู้รับจ้างถึงผลการพิจารณา

9.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.3 ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
9.4 คู่มือการควบคุมงานก่อสร้าง 
9.5 มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
9.6 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 

9.1 รายงานการประชุมติดตาม
งานก่อสร้าง 

9.2 หนังสือบันทึกรายงานผล
การพิจารณางานเพิ่ม-ลด / 
แก้ไขรูปแบบ รายการก่อสร้าง 
และราคา (ถ้ามี) 
9.3 หนังสือแก้ไขสัญญา(ถ้ามี) 
9.4 หนังสือต่ออายุสัญญา(ถ้า
มี) 

9.1 นักผังเมือง 

9.2 วิศวกรโยธา 
9.3 สถาปนิก 

9.4 นายช่างโยธา 

- - 

10 7-10วัน 10.1 ตรวจสอบปริมาณงานและรายการตามงวดงานใน
สัญญา โดยตรวจตามรายการมาตรฐานหรือข้อกำหนด 
10.2 รวบรวมเอกสารแสดงการตรวจสอบปริมาณงาน  
10.3 ต้องตรวจสอบปริมาณงานที่ทำได้จริงเป็นระยะ 
เปรียบเทียบกับปริมาณงานตามสัญญา เพื่อตรวจสอบ
วงเงินค่าจ้างว่ายังอยู่ในเงื่อนไขการจ่ายคา่จ้างตามสัญญา
หรือไม่ โดยนำข้อมูลรายงานคณะกรรมการฯ  
รายงานผู้สั่งจ้าง/ผู้มีอำนาจ สำหรับการตรวจรับงานงวด 

10.1 คู่มือการควบคุมงาน
ก่อสร้าง 
10.2 มาตรฐานงานทางของ
กรุงเทพมหานคร 
10.3 มาตรฐานงานอาคารของ
กรุงเทพมหานคร 

10.1 ผลการตรวจสอบปริมาณ
งาน 

10.1 นักผังเมือง 

10.2 วิศวกรโยธา 
10.3 สถาปนิก 

10.4 นายช่างโยธา 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประชุมติดตามงาน
ก่อสร้าง/เสนอต่อ
คณะกรรมการฯ 
และรายงานผู้สั่ง
จ้าง/ผู้มีอำนาจ

ตรวจสอบ 
ปริมาณงาน
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2.กระบวนงานด้านการวางแผนและบริหารงานก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

11 5-7 วัน 11.1 ตรวจผลการดำเนินงานก่อสร้าง ในด้านคุณภาพ

งานและปริมาณงาน ตามรายงานผลการตรวจสอบ

ปริมาณงาน รวมถึงให้เป็นไปตามแผนงานก่อสร้าง     

11.2 จัดทำรายงานผลการตรวจรับงานประจำงวด 

11.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
11.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

11.1 รายงานผลการตรวจรับ
งาน ประจำงวด 

11.1 นักผังเมือง 

11.2 วิศวกรโยธา 
11.3 สถาปนิก 

11.4 นายช่างโยธา 

- - 

12 ตาม
ขั้นตอน
การเบิก
จ่ายเงิน 

12.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจำงวด 12.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
12.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังวา่ด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

12.1 หนังสืออนุมัติเบิกจ่ายเงิน
ประจำงวด 

12.2 ผู้รับจ้างได้รับเงินตาม
สัญญาจ้าง 

12.1 นักผังเมือง 

12.2 วิศวกรโยธา 
12.3 สถาปนิก 

12.4 นายช่างโยธา 

- - 

13 ตาม
ระยะเวลา

สัญญา
จ้าง 

13.1 ส่งมอบงาน 

หมายเหตุ 
หลังการก่อสร้างแล้วเสร็จ 

- ตรวจสอบการร้ือย้ายโรงงานชั่วคราว/วัสดุก่อสร้าง
- ตรวจสอบคุณภาพ/ความชำรุดบกพร่องของงาน
ก่อสร้าง ก่อนสิ้นสุดข้อผูกพันตามสัญญา (ประกัน
ผลงาน)
- หากไม่มีสิ่งใดชำรุดบกพร่อง ให้จัดทำหนังสือคืน
หลักประกันตามปฏิบัติตามสัญญา
-การคำนวณเงินชดเชยค่าก่อสร้าง (ค่าK)
- จัดทำหนังสือรับรองผลงาน

13.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
13.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

13.1 การดำเนินการก่อสร้าง
แล้วเสร็จ 

13.1 นักผังเมือง 

13.2 วิศวกรโยธา 
13.3 สถาปนิก 

13.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รายงานผู้สั่ง

จ้าง/อนุมัติ

เงินงวด 

ประชุมตรวจรับงาน
ประจำงวด

ส่งมอบงาน 
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3.กระบวนงานด้านการให้คำปรกึษาการออกแบบเมืองและก่อสร้าง เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประมวลผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1 

 

5 วัน 1.1 รับเรื่องจากผู้ขอรับบริการ                                                       
1.2 แจ้งสถาปนิก, วิศวกรผู้ออกแบบ เพื่อดำเนินการ                                                     

1.1 ดำเนินการรับ-ส่งเร่ืองจากผู้
ขอรับบริการทันทีโดยไม่เกิน
กำหนดระยะเวลา 

1.1 รับเอกสารเข้าระบบ 
 

1.1 นักผังเมือง 
1.2 วิศวกรโยธา 
1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

- - 

2 

 

5 วัน 2.1 ให้คำปรึกษาด้านกฎหมาย และมาตรฐานต่างๆที่
กำหนดไว้ 
2.2 ให้คำปรึกษาด้านอัตลักษณ์ของพื้นที่ในแต่ละยา่น 

2.1 ให้บริการด้วยความรวดเร็ว 
และถูกต้องตามหลักวิชาการ และ
กฎหมาย 
2.2 ให้บริการคำปรึกษาที่มีความ
ถูกต้องตามประวัติศาสตร์ของ
พื้นที่ในแต่ละย่าน 

2.1 ส่งเร่ืองพร้อมข้อมูล
ของผู้ขอรับบริการให้
ผู้รับผิดชอบ 

2.1 นักผังเมือง 
2.2 วิศวกรโยธา 
2.3 สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 

- - 

3 

 

15 วัน 3.1 สถาปนิก, วิศวกรผู้ออกแบบ สำรวจข้อมูลเบื้องต้น                                                   3.1 ดำเนินการประสานงานกับผู้
ขอรับบริการในทันที และสำรวจ
รวบรวมข้อมูลเพื่อนำมาวิเคราะห์
ภายในกำหนดระยะเวลา 

3.1 รายงานผลการ
สำรวจ/ตรวจสอบสถานที่ 

3.1 นักผังเมือง 
3.2 วิศวกรโยธา 
3.3 สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 

- - 

4 

 

15 วัน 4.1 วิเคราะห์ข้อมูลเสนอผู้ขอรับบริการออกแบบ 
 

4.1 นำเสนอการวิเคราะห์ข้อมูลให้
ผู้ขอรับบริการภายในกำหนด
ระยะเวลา หากดำเนินการไม่ได้
ต้องชี้แจงเหตุผลให้ผูข้อรับบริการ 

4.1 ผู้ขอรับบริการได้รับ
คำปรึกษา 

4.1 นักผังเมือง 
4.2 วิศวกรโยธา 
4.3 สถาปนิก 
4.4 นายช่างโยธา 
 

- - 

ตารางท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

รับเร่ืองจาก       

ผู้ขอรับบริการ 

ให้คำปรึกษาในการ

ออกแบบ การซ่อมแซม 

การบำรุงรักษา

สิ่งก่อสร้างและการ

ก่อสร้างเบื้องต้น 

 

ประสานงาน/สำรวจ

พื้นที่ 

วิเคราะห์ข้อมูล

เสนอผู้ขอรับบริการ 
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4.กระบวนงานกำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

1 10 วัน 1.1 จัดเตรียมข้อมูลเพื่อกำหนดมาตรฐานการออกแบบ 
การก่อสร้าง และประเมินราคา(เฉพาะย่าน) 

1.1 วิเคราะห์ข้อมูลเพื่อกำหนด
มาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง 
และประเมินราคา(เฉพาะย่าน) 

1.1 ข้อมูลเพื่อกำหนด
มาตรฐานการออกแบบ 
การก่อสร้าง และประเมิน
ราคา(เฉพาะย่าน) 

1.1 นักผังเมือง 
1.2 วิศวกรโยธา 
1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

- - 

2 10 วัน 2.1 สำรวจ/เก็บรวบรวม/สรุป ข้อมูล ลักษณะทาง
กายภาพ เศรษฐกิจ สังคมของพื้นที่  
2.2 วิเคราะ/สรุป สภาพที่ตั้งโครงการในเชิงกายภาพ 
เศรษฐกิจ และสังคม  
2.3 วิเคราะห์/สรุป ข้อมูลความต้องการการใช้สอยพื้นที่ 
และกิจกรรมภายในโครงการ 

2.1 ข้อมูลการสำรวจ รังวัด และ
ภาพถ่ายถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 
2.2 วิเคราะห์ศักยภาพที่ตั้งโครงการ
ได้อย่างถูกต้อง 
2.3 วิเคราะห์ความต้องการ/กิจกรรม 
ได้อย่างเหมาะสมกับบริบทพื้นที่ 

2.1 แผนที่การสำรวจ 
2.2 รายงานสรุปพื้นที่
โครงการและกิจกรรมการ
ใช้พื้นที่ที่เหมาะสม 

2.1 นักผังเมือง 
2.2 วิศวกรโยธา 
2.3 สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 

- - 

3 10 วัน 3.1 เสนอรายชื่อคณะทำงานที่มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสม 

3.1 คณะทำงานที่มีความรู้
ความสามารถเหมาะสม 

3.1 แต่งตั้งคณะทำงานที่
มีความรู้ความสามารถ
เหมาะสม 

3.1 นักผังเมือง 
3.2 วิศวกรโยธา 
3.3  สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดเตรียม

ข้อมูล

สำรวจ/ 
เก็บรวบรวมข้อมูล 

ศึกษา/ 
วิเคราะห์ข้อมูล 

แต่งตั้ง
คณะทำงาน 
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4.กระบวนงานกำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4  10 วัน 4.1 จัดทำร่างมาตรฐานการออกแบบ ก่อสร้างและ
ประเมินราคา 

4.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร 

6.1 จัดทำร่างมาตรฐานการ
ออกแบบ ก่อสร้างและประเมิน
ราคา) 

6.1 นักผังเมือง 
6.2 วิศวกรโยธา 
6.3 สถาปนิก 
6.4 นายช่างโยธา 
 
 
 
 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 5.1 หาสถานที่จัดประชุม และกำหนดวันประชุม 
5.2 จัดทำหนังสือเชิญประชุม 
5.3 ประสานแจ้งรายละเอียดการประชุมกับผู้ที่มีส่วน 
เกี่ยวข้อง 
5.4 จัดประชุม 
5.5 จัดทำรายงานการประชุมและสรุปมติที่ประชุม 
 

5.1 รับฟังความคิดเห็นจาก
หน่วยงานต่าง ๆ และผุ้ที่มีส่วน
เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

5.1 รายงานการประชุมและมติ
ที่ประชุม 
 

5.1 นักผังเมือง 
5.2 วิศวกรโยธา 
5.3 สถาปนิก 
5.4 นายช่างโยธา 
 
 
 
 
 

แบบสอบถาม - 

6  30-60 
วัน 

6.1 จัดทำมาตรฐานการออกแบบ ก่อสร้างและประเมิน
ราคา 

6.1 มาตรฐานการก่อสร้างของ
กรุงเทพมหานคร 

6.1 จัดทำมาตรฐานการ
ออกแบบ ก่อสร้างและประเมิน
ราคา) 

6.1 นักผังเมือง 
6.2 วิศวกรโยธา 
6.3 สถาปนิก 
6.4 นายช่างโยธา 
 
 
 

- - 

 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ประสานการประชุม
รับฟังความคิดเห็น

หน่วยงานที่
เกี่ยวข้อง/ภาค

ประชาชนในพื้นที่ 

 
 

จัดทำร่างมาตรฐาน
การ ออกแบบ ก่อสร้าง

และประเมินราคา 

 

กำหนดและจัดทำ
มาตรฐานการออกแบบ 

ก่อสร้างและ 
ประเมินราคา 
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4.กระบวนงานกำหนดรูปแบบมาตรฐานการออกแบบ การก่อสร้าง และประเมินราคา เพ่ือการอนุรักษ์ ปรับปรุงฟื้นฟู และพัฒนาเมือง 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผูรั้บผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

7 7-60 วัน 7.1 ขอความเห็นชอบแบบมาตรฐานการออกแบบ การ

ก่อสร้าง และประเมินราคา 

หมายเหตุ 

- ระยะเวลาการขอความเห็นชอบแบบและราคากลางขึ้นอยู่

กับขั้นตอนการเสนอผู้มีอำนาจอนุมัติ

- หากไม่เห็นชอบให้แก้ไขภายใน 7 - 60 วัน

7.1 โครงการสามารถนำไปปฏิบัติให้
เกิดเป็นรูปธรรมตามหลักวิชาการ 

7.1 หนังสือลงนามให้
ความเห็นชอบ /
อนุมัติ 

7.1 นักผังเมือง 

7.2 วิศวกรโยธา 
7.3 สถาปนิก 
7.4 นายช่างโยธา 

- - 

8 

 

8.1 จัดทำสำเนามาตรฐานการออกแบบก่อสร้าง และการ
ประมาณราคาเวียนให้หน่วยงานภายในของกรุงเทพมหานคร
เพื่อทราบ และนำไปใช้ในการก่อสร้างของแต่ละพื้นที่ที่มีส่วน
รับผิดชอบ 

8.1 จัดส่งสำเนามาตรฐานการ
ออกแบบ และการประมาณราคา
พร้อมทั้งมีการลงรับเป็นหลักฐาน 

8.1 จัดทำหนังสือขอ
ส่งสำเนามาตรฐาน
การออกแบบและการ
ประมาณราคา 

8.1 นักผังเมือง 

8.2 วิศวกรโยธา 
8.3 สถาปนิก 
8.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

นำรูปแบบ
มาตรฐานการ

ออกแบบ 
ก่อสร้างและการ
ประมาณราคา

ไปใช้งาน 

ขอเห็นชอบ

แบบ

มาตรฐาน

การออกแบบ

ฯ
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5. กระบวนงานด้านการบรหิารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างทีด่ำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพ่ือการดูแลบำรงุรักษาใหส้ามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

1  
 
 

10 วัน 1.1 ศึกษาทบทวนวัตุประสงค์ของการดำเนินการ       
ทิศทางการดำเนินการเป็นประจำทุกปี ถึงแม้ว่าจะเป็น
งานประจำ 
1.2 ศึกษานโยบาย/ข้อกฎหมายต่างๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 
1.3 ศึกษาข้อมูลสถิติการใช้อาคาร/สิ่งปลูกสร้างและสถิติ
การใช้งานระบบประกอบอาคาร/สิ่งปลูกสร้าง เพื่อ
ประเมินค่าใช้จ่ายในการดูแลบำรุงรักษา 
1.4 สำรวจ/ตรวจสอบสถานที่ และเก็บข้อมูลภาพถ่าย 

1.1 วิเคราะห์ ทบทวน วัตถุประสงค์ 
และทิศทางของการดำเนินการได้
อย่างถูกต้อง 
1.2 บริหารจัดการทรัพยากรอาคาร
หรือสิ่งปลูกสร้าง (Facility 
Management) ได้อย่างถูกต้อง 
 

1.1 ข้อมูลสรุปสำหรับ
ดำเนินการต่อไป 
 

1.1 นักผังเมือง 
1.2 วิศวกรโยธา 
1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

- - 

2  
 
 

 
 
 
 

30 วัน 2.1 สรุปรายละเอียดงานเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 
2.1.1 จัดทำรายละเอียดโครงการ 
2.1.2 จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
2.1.3 จัดทำงบประมาณเบื้องต้น 
2.1.4 จัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 
หมายเหตุ 
- สามารถพิจารณาเพิ่มเติมเน้ืองาน กรณีการคาดการณ์
การเปลี่ยนวัสดุอุปกรณ์ตามรอบอายุการใช้งาน
(หมดอายุ) จากสถิติและข้อมูลการใช้งานในปีก่อนหน้า  

2.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
2.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
2.3 บริหารจัดการทรัพยากรอาคาร
หรือสิ่งปลูกสร้าง (Facility 
Management) ได้อย่างถูกต้อง 

2.1 รายละเอียดโครงการ 
2.2 ร่างขอบเขตของงาน 
(TOR) 
2.3 งบประมาณเบื้องต้น 
2.4 แผนการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายเงิน 
 

2.1 นักผังเมือง 
2.2 วิศวกรโยธา 
2.3  สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 
 

- 
 

 

 

 

- 

3 

 

 

 

 

 

30-180 
วัน 

 

3.1 จัดทำหนังสือขอจัดสรรงบประมาณ 3.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 
3.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

3.1 ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการ 
 

3.1 นักผังเมือง 
3.2 วิศวกรโยธา 
3.3  สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 
 
 

- 

 
- 

 

ศึกษาสถิติ/

รายละเอียด

โครงการ 

ตารางผท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอจัดสรรงบ 
ประมาณ 

 
สรุปรายละเอียดงาน

เพื่อขอจัดสรร
งบประมาณ 
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5. กระบวนงานด้านการบรหิารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างทีด่ำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพ่ือการดูแลบำรงุรักษาใหส้ามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

4 ตาม
ขั้นตอน

การ
ดำเนินการ

จ้างฯ 

4.1 ปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับ 

4.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
4.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

4.1 ลงนามในสัญญาจ้าง
กับผู้รับจ้าง 

4.1 นักผังเมือง 

4.2 วิศวกรโยธา 

4.3 สถาปนิก 
4.4 นายช่างโยธา 

- - 

5 ตาม
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

5.1 บริหารสัญญา 
5.1.1 ติดตาม/กำกับการดำเนินงาน 
- ประชุมติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามขอบเขตของ
งาน (TOR) และสัญญาจ้าง ณ สถานที่ดำเนินการ
- ควบคุมคุณภาพ ปริมาณงาน และเวลาดำเนินการ
5.1.2 ควบคุมงานและรายงานผลการดำเนินงาน
- ควบคุมตรวจสอบการดำเนินงานของผู้รับจ้างเป็นประจำ
- ตรวจสอบปริมาณงานและรายการตามงวดงานในสัญญา
- รวบรวมข้อมูล เอกสาร ผลการดำเนินงานของผู้รับจ้าง ให้
คณะกรรมการฯ เพื่อดำเนินการตรวจรับฯ ต่อไป

5.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
5.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

5.1 ผลการดำเนินงาน
ของผู้รับจ้างเป็นไปตาม
ขอบเขตของงาน(TOR) 
และสัญญาจ้าง 

5.1 นักผังเมือง 
5.2 วิศวกรโยธา 
5.3  สถาปนิก 
5.4 นายช่างโยธา 

- - 

6 5-10 วัน 6.1 ตรวจผลการดำเนินงานของผู้รับจ้าง ในด้านคุณภาพ
งานและปริมาณงาน ตามขอบเขตของงาน (TOR) และ
สัญญาจ้าง 
6.2 จัดทำรายงานการประชุม 
6.3 จัดทำรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับฯ (ประจำ
งวด) 

6.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
6.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

6.1 รายงานผลการ
พิจารณาการตรวจรับฯ 
(ประจำงวด) 

6.1 นักผังเมือง 
6.2 วิศวกรโยธา 
6.3  สถาปนิก 
6.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางผท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ปฏิบัติตามขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้าง

ประชุม/ตรวจรับงาน
ประจำงวด

บริหารสัญญา
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5. กระบวนงานด้านการบรหิารจัดการอาคารหรือส่ิงปลูกสร้างทีด่ำเนินการก่อสร้างแล้วเสร็จ เพ่ือการดูแลบำรงุรักษาใหส้ามารถใช้งานได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

7  
 
 

ตาม
ขั้นตอน
การเบิก
จ่ายเงิน 

 

7.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจำงวด 

 
7.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
7.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

7.1 หนังสืออนุมัติเบิก
จ่ายเงินประจำงวด 

7.2 ผู้รับจ้างได้รับเงิน
ตามสัญญาจ้าง 

7.1 นักผังเมือง 

7.2 วิศวกรโยธา 

7.3 สถาปนิก 
7.4 นายช่างโยธา 

- - 

8  
 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

 

 8.1 ส่งมอบงาน 8.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
8.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

8.1 การดำเนินการจ้าง
แล้วเสร็จ 

8.1 นักผังเมือง 
8.2 วิศวกรโยธา 
8.3  สถาปนิก 
8.4 นายช่างโยธา 
 

- 
 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

ตารางผท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

สง่มอบงาน 

รายงานผู้สั่ง
จ้าง/อนุมัติ

เงินงวด 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

1 30 วัน 1.1 จัดทำแผนการปฏิบัติงาน 
1.2 กำหนดกลุ่มเป้าหมาย  
1.3 กำหนดหัวข้อและเน้ือหา 
1.4 กำหนดรูปแบบวิธีการดำเนินการ 
1.5 กำหนดระยะเวลา 
1.6 กำหนดผู้รับผิดชอบ 
1.7 จัดทำแผนงานและงบประมาณเบื้องต้น 

1.1 รายงานสรุป 
1.2 แผนการปฏิบัติงานมีเน้ือหา
ครบถ้วน 

1.1 มีแผนการปฏิบัติงาน
สำหรับดำเนินการต่อไป 

1.1 นักผังเมือง 
1.2 วิศวกรโยธา 
1.3 สถาปนิก 
1.4 นายช่างโยธา 

- - 

2 10 วัน 2.1 รายชื่อคณะทำงาน 
2.2 กำหนดหน้าที่ความรับผิดชอบของคณะทำงาน 
2.3 กำหนดระยะเวลา 

2.1 ดำเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
2.2 ดำเนินการตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

2.1 คำสั่งแต่งตั้ง
คณะทำงาน 

2.1 นักผังเมือง 
2.2 วิศวกรโยธา 
2.3  สถาปนิก 
2.4 นายช่างโยธา 

- - 

3 10 วัน 3.1 จัดทำหนังสือขอแต่งตั้งคณะทำงาน 3.1 ดำเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
3.2 ดำเนินการตามคำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 

3.1 ลงนามในคำสั่ง
แต่งตั้งคณะทำงาน 

3.1 นักผังเมือง 
3.2 วิศวกรโยธา 
3.3  สถาปนิก 
3.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดทำแผนการ

ปฏิบัติงาน 

แต่งตั้งคณะทำงาน

ลงนาม

แต่งตั้ง

คณะทำงาน 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ 

ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 

เอกสาร 

อ้างอิง 

4  
 
 

30 4.1 จัดทำรายละเอียดโครงการ ประกอบด้วย หลัการและ
เหตุผล วัตถุประสงค์ ขั้นตอน/วิธีการ ระยะเวลา 
งบประมาณ แผนการปฏิบัติงาน และแผนการใช้จ่ายเงิน 
โดย 
พิจรณากำหนดการดำเนินการใน 2 กรณี เพื่อดำเนินการ
ต่อไป 
กรณี 1 เผยแพร่ความความรู้ 
กรณี 2 จัดทำสื่อประชาสัมพันธ์ 

4.1 ดำเนินการตามรูปแบบ
มาตรฐานการเขียนโครงการของ
กรุงเทพมหานคร 

 

4.1 รายละเอียดโครงการ
และกิจกรรม เพื่อกำหนด
ทิศทางการดำเนินการ
ต่อไป 

4.1 นักผังเมือง 

4.2 วิศวกรโยธา 

4.3 สถาปนิก 
4.4 นายช่างโยธา 

- - 

5 กรณี 1 

 
 
 
 
 
 
 

10 วัน กรณี 1 
5.1 กำหนดวิธีการเผยแพร่ความรู้  
(เป็นการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดย ใช้องค์ความรู้ที่ได้
จากการประสบการณ์การปฏิบัติงานในหน้าที่ และ
การศึกษาความรู้เพิ่มเติม) 
5.1.1 การจัดอบรม 
5.1.2 การบรรยาย 
5.1.3 วิธีการอื่น ๆ  

5.1 การสังเคราะห์ข้อมูล  
 
 

5.1 รายงานผลการ
พิจารณาการเลือกวิธีการ
เผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการ 
 

5.1 นักผังเมือง 
5.2 วิศวกรโยธา 
5.3  สถาปนิก 
5.4 นายช่างโยธา 
 

- 
 

 

 

 

- 

6 

 

 

 

 

 

30 วัน 6.1 ประสานหน่วยงานที่เกี่ยวข้องในการขอข้อมูล 
(เพิ่มเติม) 
6.2 สรุปผลองค์ความรู้ทั้งหมด เพื่อประกอบการจัดทำ
ข้อมูลการจัดอบรม / การบรรยาย 
6.3 จัดทำข้อมูลไฟล์นำเสนอ สรุปเน้ือ หลักสูตร การจัด
อบรม / การบรรยาย (อย่างน้อย 2 เน้ือหา) 
 

6.1 การสังเคราะห์ข้อมูล 
 

6.1 รายงานผลการ
จัดเตรียมข้อมูล/กำหนด
ประเด็น 
 

6.1 นักผังเมือง 
6.2 วิศวกรโยธา 
6.3  สถาปนิก 
6.4 นายช่างโยธา 
 
 

- 

 
- 

 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

กรณีเผยแพร่ความรู้ 
- การจัดอบรม 
- การบรรยาย 

 

 

จัดทำรายละเอียด
โครงการ 

 

 

จัดเตรียมข้อมูล/
กำหนดประเด็น 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

7 30 วัน 7.1 ประชุมพิจารณารูปแบบที่เหมาะสมในการเผยแพร่
ความรู้ ตามการจัดทำไฟล์ข้อมูลแต่ละหลักสตูร ที่ได้
ดำเนินการไว้แล้ว โดยนำข้อมลูมาปรับให้เหมาะสมกับ
การจัดอบรม/การบรรยายในแต่คร้ัง 
7.2 กำหนดรูปแบบการนำเสนอและกิจกรรม  
7.2 กำหนดจำนวนผู้เข้ารับการจัดรบรม/การบรรยาย 
7.3 กำหนดสถานที่ 

7.1 การสังเคราะห์ข้อมูล 7.1 รายงานผลการ
คัดเลือกและพัฒนา
รูปแบบองค์ความรู้ 

7.1 นักผังเมือง 
7.2 วิศวกรโยธา 
7.3 สถาปนิก 
7.4 นายช่างโยธา 

- - 

8 กรณี 2 10 วัน กรณี 2 
8.1 กำหนดวิธีการจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  
(เป็นการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดยการจัดทำสื่อ
สิ่งพิมพ์หรือสื่อวิดิทัศน์ เพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
หรือเพื่อใช้ประกอบการจัดอบรม/การบรรยาย) 
8.1.1 การจัดทำหนังสือ/แผ่นพับ 
8.1.2 การจัดทำสื่อวิดิทัศน์ 
8.1.3 วิธีการอื่น ๆ  

8.1 การสังเคราะห์ข้อมูล 8.1 รายงานผลการ
พิจารณาการเลือกวิธีการ
เผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการ 

8.1 นักผังเมือง 
8.2 วิศวกรโยธา 
8.3  สถาปนิก 
8.4 นายช่างโยธา 

- - 

9 30 วัน 9.1 สรุปรายละเอียดงานเพื่อขอจัดสรรงบประมาณ 
9.1.1 จัดทำรายละเอียดโครงการ 
9.1.2 จัดทำร่างขอบเขตของงาน (TOR) 
9.1.3 จัดทำงบประมาณเบื้องต้น 
9.1.4 จัดทำแผนการปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 

9.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
9.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

9.1 รายละเอียดโครงการ 
9.2 ขอบเขตของงาน 
(TOR) 
9.3 งบประมาณ 
2.4 แผนการปฏิบัติงาน
และการใช้จ่ายเงิน 

9.1 นักผังเมือง 
9.2 วิศวกรโยธา 
9.3  สถาปนิก 
9.4 นายช่างโยธา 

ตารางท่ี 5 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

คัดเลือกและ         
พัฒนารูปแบบองค์

ความรู้ 

กรณีจัดทำสื่อ
ประชาสัมพันธ์ 

- การจัดทำหนังสือ/
แผ่นพับ
- การจัดทำสื่อวิดิทัศน์

สรุปรายละเอียดงาน 
เพื่อขอจัดสรร
งบประมาณ 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

10 30-180 

วัน 

10.1 จัดทำหนังสือขอจัดสรรงบประมาณ 10.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
10.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

10.1 ได้รับอนุมัติ
งบประมาณ เพื่อ
ดำเนินการ 

10.1 นักผังเมือง 
10.2 วิศวกรโยธา 
10.3  สถาปนิก 
10.4 นายช่างโยธา 

- - 

11 ตาม
ขั้นตอน

การ
ดำเนินการ

จ้างฯ 

11.1 ปฏิบัติตามขั้นตอนการจัดซื้อจัดจ้าง ตามวงเงิน
งบประมาณที่ได้รับ 

11.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
11.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

11.1 ลงนามในสัญญา
จ้างกับผู้รับจ้าง 

4.1 นักผังเมือง 

4.2 วิศวกรโยธา 

4.3 สถาปนิก 
4.4 นายช่างโยธา 

- - 

12 ตาม
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

12.1 บริหารสัญญา 
12.1.1 ติดตาม/กำกับการดำเนินงาน 
- ประชุมติดตามการดำเนินงานให้เป็นไปตามขอบเขตของ
งาน (TOR) และสัญญาจ้าง
- ควบคุมคุณภาพ ปริมาณงาน และเวลาดำเนินการ
- ตรวจสอบปริมาณงานและรายการตามงวดงานในสัญญา
- รวบรวมข้อมูล เอกสาร ผลการดำเนินงานของผู้รับจ้าง ให้
คณะกรรมการฯ เพื่อดำเนินการตรวจรับฯ ต่อไป

12.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
12.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 

12.1 ผลการดำเนินงาน
ของผู้รับจ้างเป็นไปตาม
ขอบเขตของงาน(TOR) 
และสัญญาจ้าง 
12.2 รายงานผลการ
พิจารณาการตรวจรับฯ 
(ประจำงวด) 

12.1 นักผังเมือง 
12.2 วิศวกรโยธา 
12.3  สถาปนิก 
12.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บริหารสัญญา/ตรวจ
รับงาน

ปฏิบัติตามขั้นตอน
การจัดซื้อจัดจ้าง

ขอจัดสรรงบ 
ประมาณ 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

12 (ต่อ) ตาม
ระยะเวลา
สัญญาจ้าง 

12.1.2 การตรวจรับงาน 
- ตรวจผลการดำเนินงานของผู้รับจ้าง ในด้านคุณภาพ
งานและปริมาณงาน ตามขอบเขตของงาน (TOR) และ
สัญญาจ้าง
6.2 จัดทำรายงานการประชุม
6.3 จัดทำรายงานผลการพิจารณาการตรวจรับฯ (ประจำ
งวด)

12.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
12.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

12.1 ผลการดำเนินงาน
ของผู้รับจ้างเป็นไปตาม
ขอบเขตของงาน(TOR) 
และสัญญาจ้าง 
12.2 รายงานผลการ
พิจารณาการตรวจรับฯ 
(ประจำงวด) 

12.1 นักผังเมือง 
12.2 วิศวกรโยธา 
12.3  สถาปนิก 
12.4 นายช่างโยธา 

- - 

13 ตาม
ขั้นตอน
การเบิก
จ่ายเงิน 

13.1 จัดทำหนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงินประจำงวด 13.1 ดำเนินการตาม พ.ร.บ.การ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
13.2 ดำเนินการตามระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 

13.1 หนังสืออนุมัติเบิก
จ่ายเงินประจำงวด 

13.2 ผู้รับจ้างได้รับเงิน
ตามสัญญาจ้าง 

13.1 นักผังเมือง 

13.2 วิศวกรโยธา 

13.3 สถาปนิก 
13.4 นายช่างโยธา 

- - 

14 ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ

งาน 

กรณี 1 เผยแพร่ความรู้ 
เป็นการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดย ใช้องค์ความรู้ที่
ได้จากการประสบการณ์การปฏิบัติงานในหน้าที่ และ
การศึกษาความรู้เพิ่มเติม ประกอบด้วย การจัดอบรม 
การบรรยาย และวิธีการอื่น ๆ  
- จัดเตรียมสถานที่
- จัดเตรียมบุคคลากร
- ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ

14.1 ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการ ตามแผนงานที่ได้กำหนดไว้ 

14.1 ภาพถ่ายการ
ดำเนินงาน 
14.2 แบบประเมิน 

14.1 นักผังเมือง 
14.2 วิศวกรโยธา 
14.3  สถาปนิก 
14.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

บริหารสัญญา/ตรวจ
รับงาน

รายงานผู้สั่ง
จ้าง/อนุมัติ

เงินงวด 

เผยแพร่ความรู้ 
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6. กระบวนงานเผยแพร่ความรูท้างวิชาการ
ที่ ผังกระบวนงาน ระยะ

เวลา
รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบติดตาม/

ประเมินผล
ผู้รับผิดชอบ แบบ

ฟอร์ม
เอกสาร
อ้างอิง

14 (ต่อ) ขึ้นอยู่กับ
ลักษณะ

งาน 

กรณี 2 การจัดทำสื่อประชาสัมพันธ์  
เป็นการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการโดยการจัดทำสื่อ
สิ่งพิมพ์หรือสื่อวิดิทัศน์ เพื่อเผยแพร่ผลงานทางวิชาการ
หรือใช้เพื่อประกอบการจัดอบรม/การบรรยาย 
ประกอบด้วย การจัดทำหนังสือ/แผ่นพับ การจัดทำสื่อ
วิดิทัศน์ และวิธีการอื่น ๆ  
- จัดเตรียมสถานที่จัดเก็บเอกสาร
- จัดทำตารางการขอใช้สื่อประชาสัมพันธ์และจำนวน
คงเหลือ
- จัดส่งสื่อประชาสัมพันธ์ไปยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้องหรือ
หน่วยงานที่สนใจ

14.1 ดำเนินการเผยแพร่ความรู้ทาง
วิชาการ ตามแผนงานที่ได้กำหนดไว้ 

14.1 ภาพถ่ายการ
ดำเนินงาน 
14.3 รายงานผลการส่ง
มอบสื่อประชาสัมพันธ์ 

14.1 นักผังเมือง 
14.2 วิศวกรโยธา 
14.3  สถาปนิก 
14.4 นายช่างโยธา 

- - 

15 30 วัน 15.1 รวบรวมข้อมูลผลการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการ 
ในเร่ือง จำนวนคนที่ได้รับข้อมูล ความยากง่ายในการ
เข้าถึงข้อมูล ความรู้ความเข้าในที่ได้รับในการเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการ ฯลฯ 

15.1 รายงานผลสรุปการดำเนินงาน 15.2 รายงานผลการ
ประเมินความพีงพอใจใน
การดำเนินการเผยแพร่
ความรู้ทางวิชาการ 

15.1 นักผังเมือง 
15.2 วิศวกรโยธา 
15.3  สถาปนิก 
15.4 นายช่างโยธา 

- - 

ตารางท่ี 5 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เผยแพร่ความรู้ 

ประเมินผล

หลังกิจกรรม

การเผยแพร่

ความรู้ 
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กลุ่มงานพัฒนาเมือง 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง 
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ตารางที่ 5 

1.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินตามแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร
ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบ 

ฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

1. 

 
3๐ วัน 1.1 ศึกษาแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนา

พื้นที่กรุงเทพมหานคร เป็นกรอบใหห้นว่ยงานตามมาตรา 35 (2) 
๑.๑ ข้อมูลพื้นที่เขตส่งเสริม
การจัดรูปที่ดินฯ 
๑.๒ มีข้อมูลพื้นที่เปา้หมาย
การจัดรูปที่ดินฯ 

1.1 แผนแม่บทและ
พื้นที่เป้าหมายการ
จั ด รู ป ที่ ดิ น เ พื่ อ
พั ฒ น า พื้ น ที่
กรุงเทพมหานคร 

๑.๑ นักผังเมือง - พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

2. 

 
7 วัน ๒.1 ประชุมกลุ่มงานพัฒนาเมืองพิจารณาพื้นที่เป้าหมายการจัดรูป

ที่ดินฯ 
2.2 สรุปข้อมูลพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินฯ และพื้นที่โครงการ
จัดรูปที่ดินฯ 

2.1 สรุปการประชุม 2.๑ รายงานการ
ประชุม 

2.๑ นักผังเมือง - พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

3. 

 
9๐ วัน 3.๑ วัตถุประสงค์ของโครงการ 

3.๒ แผนที่แสดงแผนที่ตั้ง 
3.๓ ภาพถ่ายทางอากาศ แผนที ่โฉนดทีด่ิน และ ภาพถ่ายทาง
อากาศ (Google Earth) ประกอบการส ารวจในพื้นที่จริง 
3.๔ ก าหนดขอบเขตพื้นที่โครงการ 
3.๕ รวบรวมรายชื่อ ทีอ่ยู ่เจ้าของที่ดิน สรุปจ านวนแปลง และ
เรียงล าดับหมายเลขทุกแปลง 
3.๖ สอบถามความเห็นเบือ้งต้นเพื่อดแูนวโน้มความเปน็ไปได้ของโครงการ 

3.๑ ข้อมูลการส ารวจ มี
ความถูกต้อง ครบถว้นตาม
ความเป็นจริง 
3.๒ มีข้อมูลแบบสอบถาม
ความเห็นประชาชน 

3.๑ แผนที่การ
ส ารวจ 
3.๒ แบบสอบถาม
ความเห็นประชาชน 

3.๑ นักผังเมือง 
3.๒  วิศวกรโยธา 
3.๓  สถาปนกิ 
3.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
3.๕ นายช่างโยธา 
3.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

4. 

 

๓๐ วัน 4.๑ วางผังแนวความคิดโครงการ 
4.๒ วางผังแม่บทโครงการ 
4.๓ พื้นที่ส่งเสริมการจัดรูปที่ดินฯ 
4.๔ พื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินฯ 
4.๕ พื้นที่โครงการจัดรูปที่ดิน  
4.๖. ออกแบบรายละเอียดโครงการเบื้องต้น 
4.๗ ประชุมรับฟังความคิดเห็นเจ้าของที่ดิน 

4.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 
4.๒ สรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

4.๑ ผังแนว
ความคิดโครงการ 
4.๒ รายงานการ
ประชุม 

4.๑ นักผังเมือง 
4.๒  วิศวกรโยธา 
4.๓  สถาปนกิ 
4.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
4.๕ นายช่างโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

5. 

 
๖๐ วัน 5.๑ วางแผนขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินโครงการ 

5.๒ วางแผนการเงินและค่าใช้จ่ายในการด าเนินโครงการ 
5.๓ ประสานหนว่ยงานอื่นๆ เพื่อรับการสนับสนุนในด้านต่างๆ 
5.๔ จัดท าแผนด าเนินโครงการ 

5.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 

5.๑ แผนการ
ด าเนินโครงการ 

5.๑ นักผังเมือง 
5.๒  วิศวกรโยธา 
5.๓  สถาปนกิ 
5.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
5.๔ นายช่างศิลป์

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

ก าหนดขอบเขตพื้ นที่
โครงการเบื้องต้น 
- ก าหนดแผนนโยบาย
- จัดท าแนวความคิดใน
การพัฒนา
- ออกแบบรายละเอียด
เบื้องต้น

วางแผนการ
ด าเนนิการ 

( ร่างผังแปลงทีด่ินใหม่
เบ้ืองต้น ) 

ศึกษาภาพรวมของพื้นที่
เป้าหมายกรุงเทพมหานคร
ส า ร วจ แ ละ ร วบร ว ม
ข้อมูลโดยใช้ภาพถ่าย
ทางอากาศเพื่อจัดเตรียม
โครงการเบ้ืองต้น

ศึกษาแผนแม่บทและพื้ นที่
เป้าหมายกรุงเทพมหานคร 
ม.35(2) 

พิจารณาพื้นที่
เป้าหมายฯ 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

6. 

 
๑๘๐ 
วัน 

6.๑ จัดประชุมเจ้าของที่ดินเพื่อหารือรบัฟังความคิดเห็น 
6.๒ รวบรวมหนังสือยินยอมจากเจา้ของที่ดินให้ครบ ๒ ใน ๓ 
6.๓ ปรับปรุง จัดท ารายละเอียดและเอกสารประกอบเพื่อขอ
ด าเนินโครงการตามมาตรา ๔๑ 

6.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 
6.๒ สรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

6.๑ รายงานการ
ประชุม 

6.๑ นักผังเมือง 
6.๒ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
6.๓ นายช่างศิลป์ 

แบบ จร.1 พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

7. 

 
 

๖๐ วัน 7.๑ เสนอค าขอต่อคณะกรรมการส่วนจงัหวัด 
7.๒ ประชุมคณะกรรมการส่วนจังหวัดเพื่อพิจารณารับค าขอด าเนิน
โครงการ 
7.๓ แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา ๔๓ 
7.๔ ขอส ารวจพื้นที่โครงการ 
7.๕ ประกาศเขตบริเวณส ารวจพื้นที่โครงการ 

7.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๔๑, ๔๒, ๔๓ 

7.๑ ค าขอต่อ
คณะกรรมการ
ส่วนจังหวัด 
7.๒ ประกาศเขต
บริเวณส ารวจ
พื้นที่โครงการ 

7.๑ นักผังเมือง 
7.๒  วิศวกรโยธา 
7.๓  สถาปนกิ 
7.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
7.๕ นายช่างโยธา

แบบ จร.2 พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

8.  
 
 

๙๐ วัน 8.1 ขอส ารวจพื้นที่โครงการ 
8.2 ประกาศเขตบริเวณส ารวจพื้นที่โครงการ 
8.3 ด าเนินการส ารวจ รังวัด และสอบเขตที่ดิน 
8.4 สรุปข้อมูลและเนื้อที่รวมทั้งโครงการ 

8.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๔๒, ๔๓, ๔๗

8.๑ ประกาศ
โครงการในราช
กิจจานุเบกษา 

8.๑ คณะกรรมการจัดรปูที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
8.๒ นักผังเมือง 
8.๓  วิศวกรโยธา 
8.๔  สถาปนกิ 
8.๕ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
8.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

9. 

 
 

30 วัน 9.1 ประกาศโครงการจัดรูปที่ดินไว้ในทีเ่ปิดเผย 
9.2 ส่งหนังสือแจ้งเจ้าของที่ดินทางไปรษณีย์ตอบรับ 

9. ๑  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
ม.๔๓

9.๑ ประกาศไว้ใน
ที่ เ ปิ ด เ ผ ย ต า ม
มาตรา 43 

9.๑ คณะกรรมการจัดรปูที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
9.๒ นักผังเมือง 
9.๓  วิศวกรโยธา 
9.๔  สถาปนกิ 
9.๕ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
9.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

10. 30 วัน 10.1 เชิญเจ้าของที่ดินที่ยื่นค าคัดค้านตามมาตรา ๕๘ มาแสดง
ข้อเท็จจริงและความเห็นประกอบค าพิจารณา 
10.2 ประชุมคณะกรรมการส่วนจังหวัดเพื่อพิจารณาโครงการ 

10. ๑  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
ม.58

10.๑ รายงานการ
ประชุม 

10.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
10.๒ นักผังเมือง 
10.๓  วิศวกรโยธา 
10.๔  สถาปนิก 
10.๕ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
10.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

เสนอค าขอฯ ต่อ
คณะกรรมการส่วน

จังหวัด (ม.๔๑) 

ประกาศเขตส ารวจ
โครงการจัดรูปที่ดิน  
แ ล ะ ส า ร ว จ  รั ง วั ด 
สอบเขต แนวขอบเขต
โครงการ (ม.๔๒) 
 

ประกาศโครงการ
จัดรูปท่ีดิน 
(ม.๔๓)

พิ จ า ร ณ า
อ นุ มั ติ
โครงการ 

ประชุมเจ้าของที่ดิน 
และจัดท าค าขอ
ด าเนินโครงการ 

ม.36 ม.41
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 
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เอกสาร 
อ้างอิง 

11. 90 วัน 11.1 คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเห็นชอบโครงการจัดรูปที่ดิน 
11.2 ประกาศโครงการในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา 47 
11.3 ประกาศเขตด าเนินโครงการไว้ในที่เปิดเผยไม่น้อยกวา่ ๑๕ วัน 
11.4 แจ้งประชุมเจ้าของที่ดินให้รับทราบไม่น้อยกวา่ ๑๕ วัน ก่อน
การประชุม 

11.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๔๒, ๔๓, ๔๗, ๕๑

11.๑ ประกาศ
โครงการในราช
กิจจานุเบกษา9.2 
ประกาศก่อน
ประชุม 
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 

11.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
11.๒ นักผังเมือง 
11.๓  วิศวกรโยธา 
11.๔  สถาปนิก 
11.๕ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
11.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

12. 30 วัน 12.๑ ประชุมเจ้าของที่ดินเพื่อเลือกตั้งผูแ้ทนคณะที่ปรึกษาฝ่าย
เจ้าของที่ดิน 
12.๒ ประชุมคณะกรรมการส่วนจังหวัดเพื่อเสนอผู้แทนที่ปรึกษา 
12.๓ ประชุมคณะที่ปรึกษาเพื่อเลือกประธาน 

12.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๕๒

12.๑ รายงานการ
ประชุม 

12.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
12.๒ คณะที่ปรึกษา 
12.๓ นักผังเมือง 
12.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

13. 

 
 

6๐ วัน 13.๑ คณะที่ปรึกษาจัดให้มีผู้เชี่ยวชาญการตีราคาทรัพย์สิน 
13.๒ จัดท ารายการประเมินทรัพย์สินและราคาที่ดินก่อนโครงการ 

13.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.61, 62

13.๑ รายการ
ประเมินทรัพย์สิน
และราคาที่ดิน
ก่อนโครงการ 

13.๑ คณะที่ปรึกษา 
13.2 นักผังเมือง 
13.3 นักวิเคราะห์ผังเมือง 
13.4 วิศวกรโยธา 
13.5 สถาปนิก  

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

14. 

 
 

๓๐ วัน 14. ๑ สรุปจ านวนแปลงที่ดินเอกชนและที่ดินสาธารณะก่อนโครงการ 
14.๒ สรุปผังโครงการ โครงข่ายถนน
14.๓ สรุปจ านวนพื้นทีจ่ัดหาประโยชน์
14.๔ สรุปจ านวนพื้นที่สว่นกลางทั้งหมด
14.๕ สรุปแผนพัฒนาและแผนการเงิน
14.๖ สรุปรายละเอียดขั้นตอนและระยะเวลาด าเนินโครงการ
14.๗ รายงานสรุปความคิดเห็นจากเจ้าของที่ดินและหน่วยงานที่
เกี่ยวขอ้ง

14.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๕๔ 

14.๑ รายงาน
สรุปการด าเนิน
โครงการ 

14.๑ คณะที่ปรึกษา 
14.๒ นักผังเมือง 
14.๓  วิศวกรโยธา 
14.๔  สถาปนิก 
14.๕ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
14.๖ นายชา่งศิลป์

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา (ม.๔๗) และ
ประกาศเขตโครงการ
จัดรูปที่ดิน (ม.๕๑ 

ประเมินราคา
ทรัพย์สินและ

ที่ดินก่อนด าเนิน
โครงการ 

สรุปแผนด าเนิน
โครงการ 

ประชุมเจ้าของ
ที่ดิน จัดตั้งคณะที่
ปรึกษา (ม.๕๒) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
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เอกสาร 
อ้างอิง 

15.  
 
 

๖๐ วัน 15.๑ ส ารวจรังวัดปักหมุด แนวถนนโครงการตามผัง 
1513.2 ส ารวจสภาพพื้นที่ และแปลงทีด่ินปัจจุบันในโครงการและ
บริเวณโดยรอบที่จ าเป็น 
15.3 ปักหมุดแนวสาธารณูปโภคและสาธารณูปการตามผัง
โครงการ 

15.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

15.๑ ภาพถา่ย
การรังวัด 
15.2 รายงาน 
ขนาดแปลงที่ดิน
จริง 

15.1 นักผังเมือง 
15.2  วิศวกรโยธา 
15.3  สถาปนกิ 
15.4 นายช่างโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๑6. ๑๘๐ 
วัน 

16.๑ ออกแบบจัดรูปแปลงที่ดินใหม ่
16.๒ ประเมินมูลค่าที่ดิน 
16.๓ วางผังแปลงที่ดินใหม่ 

16.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

ม.63, 64, 65 

16.๑ ออกผังการ
จัดรูปแปลงที่ดิน
ใหม่ 
16.2 รายงาน
สรุปผลการประชุม
การรับฟังความ
คิดเห็นของ
เจ้าของที่ดิน 

16.๑ คณะที่ปรึกษา 
16.๒ นักผังเมือง 
16.๓  วิศวกรโยธา 
16.๔  สถาปนิก 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๑7. ๓๐ วัน 17.๑ รังวัดปักหมุดแปลงที่ดินใหม ่
17.๒ ประเมินราคาแปลงที่ดินใหม่ 

17.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖4,65

17.๑ ราคาแปลง
ที่ดินใหม่ 
17.2 จัดรูปแปลง
ที่ ดิ น ใ ห ม่  ( Re-
plotting) 

17.๑ คณะที่ปรึกษา 
17.๒ วิศวกรโยธา 
17.๓ สถาปนิก 
17.๔ นายช่างโยธา 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๑8. 

 
๑๕๐ 
วัน 

18.๑ ก าหนดแผนการก่อสร้าง 
18.๒ ก าหนดแผนการโยกยา้ยอาคารส่ิงปลูกสร้าง 

18.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๕๓, ๕๔

18.1.แบบ
ก่อสร้างโรงการ 
18.2 แผนล าดับ
การก่อสร้างรื้อ
ย้าย ตามผังแปลง
ที่ดินใหม่ 

18.๑ คณะที่ปรึกษา 
18.๒ นักผังเมือง 
18.๓  วิศวกรโยธา 
18.๔  สถาปนิก 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

19. 

 

๓๖๕ 
วัน 

19.๑ ก่อสร้างโครงการ โครงสร้างพื้นฐาน และโยกย้ายอาคารส่ิง
ปลูกสร้าง  

19.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๗๐

19.๑ ก่อสร้าง
โครงการ 
19.2 เร่ิมขาย
ที่ดินจัดหา
ประโยชน์ 
(Reserved Land) 

19.๑ นักผังเมือง 
19.๒  วิศวกรโยธา 
19.๓  สถาปนกิ 
19.๔ นายช่างโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

ส ารวจ รังวัด 
ปักหมุด 

แนวถนนโครงการ 

ออกแบบผังการจัดรูป 
แปลงที่ดินใหม่ ม.63, 

64, 65

ปักหมุดและประเมิน
ราคาแปลงที่ดินใหม่

ออกแบบและวาง
แผนการก่อสร้าง  
แผนการโยกย้าย  
(ม.๕๔)

ก่อสร้างโครงการ 
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เวลา 
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20.  
 
 

๖๐ วัน 20.๑ รังวัดแปลงที่ดินใหม่ (ตรวจสอบแปลงที่ดินใหม่ถ้าจ าเป็น) 
ตามมาตรา 58 
20.2 ประเมินราคาแปลงที่ดินใหม่หลังการพัฒนาตามมาตรา62 

20.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.58,ม.62 

20.๑ เอกสาร 
(ร.ว.9) ระเบียบ
โฉนดแปลงที่ดิน
ใหม่ 
20.2 รายงาน
ประเมินราคาที่ดิน
ใหม่ 

20.๑  วิศวกรโยธา 
20.๒ นายช่างโยธา 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 
 
 

21.  
 
 

๖๐ วัน 21.๑ ก าหนดค่าชดเชย 
21.๒ ประชุมคณะที่ปรึกษาโครงการ 
21.๓ ประชุมเจ้าของที่ดิน 

21.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.69 

21.๑ รายงานการ
ประชุม 
21.2 หนังสือ
ยินยอมจาก
เจ้าของที่ดิน 

21.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
21.๒ คณะที่ปรึกษา 
21.3 นักผังเมือง 
21.4 นักวิเคราะห์ผังเมือง 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

22.  
 
 
 

90 วัน 22.๑ ประชุมคณะกรรมการส่วนจังหวัด 
22.๒ ติดประกาศผังแปลงที่ดินใหม่ 
22.3 การก่อสร้างด าเนินการเสร็จ 
22.4 ส านักงานที่ดินออกเอกสารสิทธิ / โฉนดที่ดินใหม่ 

22.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๗๐, ๗๑ 

22.1 หนังสือ
เห็นชอบจาก
คณะกรรมการ 
22.2 ปิดประกาศ
ผังแปลงที่ดินใหม่
และค่าชดเชย 
22.3 ออกเอกสาร
สิทธิ / โฉนดที่ดิน
ใหม่ 

22.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
22.๒ คณะที่ปรึกษา 
22.3 นักผังเมือง 
22.4 นักวิเคราะห์ผังเมือง 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

23.  
 
 

๓๐ วัน 23.๑ ช าระค่าชดเชยและผู้ด าเนินโครงการแจกโฉนดที่ดินใหม่ 
 

23.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.53, ๖๙,  ๗๔ 

23.๑ ช าระมูลค่า
ชดเชยตาม
หลักเกณฑ ์

23.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
23.๒ นักผังเมือง 

 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

24.  
 
 

60 วัน 24.1 ประกาศสิ้นสุดโครงการในราชกิจจานุเบกษาตามมาตรา74 24.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.74, 72 วรรค2 

24.๑ คณะกรรมการ
ส่วนจังหวดัประกาศ
สิ้นสุดโครงการ 

24.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
24.๒ นักผังเมือง 
 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

 

 

รังวัดแปลงที่ดินใหม่ 
(ม.58)  

คณะกรรมการส่วนจังหวัด
ประกาศสิ้นสุดโครงการจัดรูป
ที่ดินในราชกิจจานุเบกษา 

(ม.๗๔) 

ประกาศ 
ผังแปลงที่ดินใหม่ 
(ม.๗0) และออก
เอกสารสิทธิ  
(ม.๗๑) 
 
 

ช าระค่าชดเชยและรับ 

เอกสารสิทธิ (ม.๖๙) 

ก าหนดค่าชดเชย 
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2.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานคร โดยสมาคมจัดรูปท่ีดิน

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 
๙๐ วัน ๑.๑ วัตถุประสงค์ของโครงการ 

๑.๒ แผนที่แสดงแผนที่ตั้ง 
๑.๓ ภาพถ่ายทางอากาศ แผนที่ โฉนดที่ดิน และ ภาพถ่ายทาง
อากาศ (Google Earth) ประกอบการส ารวจในพื้นที่จริง 
๑.๔ ก าหนดขอบเขตพื้นที่โครงการ 
๑.๕ รวบรวมรายชื่อ ที่อยู ่เจ้าของที่ดิน สรุปจ านวนแปลง และ
เรียงล าดับหมายเลขทุกแปลง 
๑.๖ สอบถามความเห็นเบื้องต้นเพื่อดูแนวโน้มความเป็นไปได้ของ
โครงการ 

๑.๑ ข้อมูลการส ารวจ มี
ความถูกต้อง ครบถว้นตาม
ความเป็นจริง 
๑.๒ มีข้อมูลแบบสอบถาม
ความเห็นประชาชน 

๑.๑ แผนที่การส ารวจ 
๑.๒ แบบสอบถาม
ความเห็นประชาชน 

๑.๑ สมาคม 
จัดรูปที่ดิน 
๑.๒ นักผังเมือง 
๑.๓  วิศวกรโยธา 
๑.๔  สถาปนิก 
๑.๕ นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
๑.๖ นายชา่งโยธา 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๒. 

 

๓๐ วัน ๒.๑ วางผังแนวความคิดโครงการ 
๒.๒ วางผังแม่บทโครงการ 
๒.๓ พื้นที่โครงการจัดรูปที่ดิน  
๒.๔. ออกแบบรายละเอยีดโครงการเบื้องต้น 
๒.๕ ประชุมรับฟังความคิดเห็นเจ้าของที่ดิน 

๒.๑ มาตรฐานตาม
หลักการผังเมือง 
๒.๒ มีสรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

๒.๑ ผังแนวความคิด
โครงการ 
๒.๒ รายงานการประชุม 

๒.๑ สมาคม 
จัดรูปที่ดิน 
๒.๒ นักผังเมือง 
๒.๓  วิศวกรโยธา 
๒.๔  สถาปนิก 
๒.๕ นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
๒.๖ นายชา่งโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

 ๓. 

 
๖๐ วัน ๓.๑ ประชุมเตรียมความพรอ้มการจัดตัง้สมาคมจัดรูปที่ดิน 

๓.๒ เสนอวิธแีก้ปัญหาพัฒนาพื้นที่ของตน 
๓.๓ หารือผังแนวความคิดโครงการเบื้องต้น 
๓.๔ จัดท าแผนด าเนินโครงการ 

๓.๑ มาตรฐานตาม
หลักการผังเมือง 
3.๒ มีสรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

๓.๑ แผนการด าเนิน
โครงการ 

๓.๑ สมาคม 
จัดรูปที่ดิน 
๓.๒ นักผังเมือง 
๓.๓  วิศวกรโยธา 
๓.๔  สถาปนิก 
๓.๕ นักวิเคราะห ์
ผังเมือง 
๓.๖ นายชา่งโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๔.  
 

45 วัน ๔.๑ จัดประชุมเจ้าของที่ดินเพื่อหารือรบัฟังความคิดเห็น 
๔.๒ รวบรวมหนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ครบ ๒ ใน ๓ 
4.3 เตรียมหนังสือยื่นขอจดทะเบยีนต่อคณะกรรมการส่วนจังหวัด
จัดตั้งสมาคมตามมาตรา 16 
4.4 รางข้อบังคับถูกต้องตามมาตรา ๑๘ 

๔.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.16, 18 

๔.๑ หนังสือขอจด
ทะเบียน (แบบ จร.3,
จร.4) 
๔.๒ สรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 
4.3 ร่างข้อบังคับ
สมาคม ม.16 

๔.๑ นักผังเมือง 
๔.๒ นักวิเคราะห ์
ผังเมือง
๔.๓ นายช่างศิลป์ 

แบบ จร.3,
จร.4 

พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

ประชาชนร้อง
ขอจัดท า
โครงการ 

ศึกษา

ภาพรวมของ
พื้นที่ศึกษา

ก าหนดนโยบายและ
จัดท าแนวความคิด

ในการพัฒนา 

ประชุมรับฟังความ
คิดเห็นของเจ้าของ

ที่ดิน 

คณะ ผู้ ริ เ ริ่ ม ก่ อ ตั้ ง
ส ม า ค ม ข อ จ ด
ทะเบียนจัดตั้งสมาคม 
( แ บ บ  จ ร .3,จ ร .4) 
แ ล ะ ร่ า ง ข้ อ บั ง คั บ
สมาคม ม.16 
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ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  
 
 

30 วัน ๕.๑ พิจารณารับจดทะเบียนสมาคมและออกใบส าคัญรับจด
ทะเบียนให้แก่สมาคมตามแบบทา้ยระเบียบ 
๕.๒ เลขานุการคณะกรรมการส่วนจังหวัด ส่งการจดทะเบียน
สมาคมไปประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
 

๕ . ๑  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบคณะกรรมการจัด
รูปที่ดนิเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
ว่ าด้ วยการจดทะ เบี ยน
สมาคมจั ด รู ปที่ ดิ น เพื่ อ
พัฒนาพื้นที่ 
และการตรวจสอบการ
ด าเนินการของสมาคมจัด
รูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๕.๑ ทะเบียน
สมาคมและออก
ใบส าคัญ(แบบ 
จร.5) ม.19 
 

๕.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
๕.๒ นักผังเมือง 

 

แบบ จร.5 พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

๖.  
 
 

30 วัน ๖.1 ประกาศโครงการในราชกจิจานุเบกษา 
๖.2 ส่งหนังสือแจ้งเจ้าของที่ดินทางไปรษณีย์ตอบรับ 
 

๖ . ๑  ด า เ นิ น ก า ร ต า ม
ระเบียบคณะกรรมการจัด
รูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
ว่ าด้ วยการจดทะ เบี ยน
สมาคมจั ด รู ปที่ ดิ น เพื่ อ
พัฒนาพื้นที่ 
และการตรวจสอบการ
ด าเนินการของสมาคมจัด
รูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
พ.ศ. ๒๕๕๐ 

๖.๑ จดทะเบียน
สมาคมไปประกาศ
ใ น ร า ช กิ จ จ า
นุเบกษา 

๖.๑ คณะกรรมการจัดรูปที่ดินฯ 
กรุงเทพมหานคร 
๖.๒ นักผังเมือง 
 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน พ.ศ. 
๒๕๔๗ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับจดทะเบียนสมาคม
และออกใบส าคัญ
(แบบ จร.5) ม.19 

 

ประกาศราชกิ จจ า
นุเบกษาตั้งสมาคมจัด
รูปที่ดินเพื่อการพัฒนา
พื้นที่ 
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3.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการจัดท าแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ของกรุงเทพมหานคร

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 
๓๐ วัน ๑.๑ พื้นที่เขตส่งเสริมการจัดรูปที่ดินเพือ่พัฒนาพื้นที่ของจังหวัด 

๑.๒ พื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ของจังหวัด 
๑.๓ แผนการด าเนินการ 

๑.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 
๑.๒ มาตรฐานที่กรมโยธาธกิาร
และผังเมืองก าหนด 

๑.๑ ขอบเขตการ
ด าเนินการ 
๑.๒ แผนการ
ด าเนินการ 

๑.๑ นักผังเมือง 
๑.๒  วิศวกรโยธา 
๑.๓  สถาปนกิ 
๑.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
๑.๕ นายชา่งโยธา 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๒ 

 

180 
วัน 

๒.๑ ศึกษาแผนงานและนโยบายภาครัฐที่เกี่ยวขอ้ง 
2.2 จัดท าแผนที่และแผนผังประกอบความเห็น 
2.3 ออกส ารวจรวบรวมข้อมูลทางกายภาพ เศรษฐกิจ สังคม 
2.4 แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 20 ปี 
2.5 แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ ฉบับที่ 12 
2.6 โครงการพัฒนาของภาครัฐและภาคเอกชน 
2.7 ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

๒.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 

๒.๑ แผนการ
ด าเนินการ 
2.๑ แผนที่และ
แผนผังประกอบ
ความเห็น 
2.๒ ข้อมูลจากการ
ส ารวจ 

2.๑ นักผังเมือง 
2.๒  วิศวกรโยธา 
2.๓  สถาปนกิ 
2.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
2.๕ นายชา่งโยธา

- - 

๓ 

 
๓๐ วัน 3.๑ วิเคราะห์ศักยภาพของพื้นที ่

3.๒ ก าหนดพื้นที่ส่งเสริมการจัดรูปที่ดิน 
3.๓ ก าหนดพื้นที่เป้าหมาย 

๓.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 

3.๑ รายงานสรุป
การวิเคราะห ์

๓.๑ นักผังเมือง 
๓.๒  วิศวกรโยธา 
๓.๓  สถาปนิก 
๓.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
๓.๕ นายช่างโยธา
๓.๖ นายช่างศิลป์ 

- - 

๔ 

 
60 วัน ๔.๑ ร่างพื้นที่ส่งเสริม 

๔.2 ร่างพื้นที่เป้าหมาย 
๔.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 

๔.๑ กรอบการ
จัดท าแผนแม่บท
และพื้นที่เป้าหมาย 

๔.๑ นักผังเมือง 
๔.๒  วิศวกรโยธา 
๔.๓  สถาปนิก 
๔.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
๔.๕ นายช่างโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๕ 
 
 
 

3๐ วัน ๕.๑ วางแผนด าเนินการจัดประชุม/สัมมนา 
๕.๒ สรุปวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ของการด าเนินการจัดประชุม 
/สัมมนา 
๕.๓ จัดท าระเบียบวาระการประชุม/สัมมนา 
๕.๔ ด าเนินการจัดประชุม/สัมมนา 
๕.๕ สรุปเนื้อหาการจัดประชุม/สัมมนา 
๕.๖ วิเคราะห์ผลตอบรับจากการจัดประชุม/สัมมนา 

๕.๑ มาตรฐานตามหลักการ
ผังเมือง 
5.๒ มีสรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

๕.๑ แผนการ
ด าเนินงาน 
5.๒ รายงานสรุป
การประชุม 

๕.๑ นักผังเมือง 
๕.๒  วิศวกรโยธา 
๕.๓  สถาปนิก 
๕.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
๕.๕ นายช่างโยธา
๕.๖ นายช่างศิลป์ 

- - 

ศึกษาการจัดท าแผน
แม่บทและพื้นท่ีเป้าหมาย
ก า ร จั ด รู ป ท่ี ดิ น
กรุงเทพมหานครม.35(2)

ศึกษาวิสั ยทัศน์  แผนและ
น โ ยบ ายที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง ขอ ง
กรุงเทพมหานคร 

จัดประชุมรับฟังความคิดเห็น
หน่วยงานที่เกี่ยวข้องใน

กรุงเทพมหานคร 

ร่างแผนแม่บทและพื้นที่
เป้าหมายการจดัรูปที่ดิน 

กรุงเทพมหานคร 

วิเคราะห์ศักยภาพ
พื้นที่ 

306



ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖  
 

๓๐ วัน 6.1 หลักการและเหตุผล 
6.2 ความหมายของแผนฯ 
6.3 องค์ประกอบของแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูปที่ดินฯ  
6.4 ขั้นตอนการจัดท าและเสนอแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายฯ 

๖.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

6.๑ กรอบการ
จัดท าแผนแม่บท
และพื้นที่เป้าหมาย 

๖.๑ นักผังเมือง 
๖.๒  วิศวกรโยธา 
๖.๓  สถาปนิก 
๖.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
๖.๕ นายช่างโยธา

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๗ 

 
 

๓๐ วัน 7.๑ วางแผนด าเนินการจัดประชุม 
7.๒ สรุปวัตถุประสงค์ เป้าหมาย ของการด าเนินการจัดประชุม 
7.๓ จัดท าระเบียบวาระการประชุม 
7.4 ด าเนินการจัดประชุมคณะกรรมการส่วนจังหวัดเสนอ ตาม
มาตรา 13 (3)    ผู้ด าเนินโครงการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ซ่ึง
เป็นหน่วยงานของรัฐ ตามมาตรา 35 (2) 
7.๕ สรุปเนื้อหาการจัดประชุม 
7.๖ เวียนแจ้งมติที่ประชุม 
7.๗ จัดท าหนังสือให้ความเห็นชอบ 

7.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.13 (3), ม.35 (2)

7.๑ รายงานการ
ประชุม 
7.๒ หนังสือให้
ความเห็นชอบ 
7.3 รายงานสรุป
การประชุม 

7.๑ นักผังเมือง 
7.๒  วิศวกรโยธา 
7.๓  สถาปนิก 
7.๔ นักวิเคราะห์ผังเมือง 
7.๕ นายชา่งโยธา
7.๖ นายช่างศิลป์ 

- พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

๘ 

 
 

15 วัน 8.๑ จัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ 8.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

8.๑ หนังสือให้
ความเห็นชอบ 

8.๑ นักผังเมือง - พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

9 
๓๐ วัน 9.๑ ประสานงานจัดท าหนังสือขอความเห็นชอบ 

ตามมาตรา 6 (2) แห่ง พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ 
พ.ศ.2547 ก าหนดให้คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่มี
หน้าที่ให้ความเห็นชอบแผนแม่บทและพื้นที่เป้าหมายการจัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ของจังหวัด 

9.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม. 6 (2) 

9.1 หนังสือให้
ความเห็นชอบ 
9.๒ รายงานสรุป
การประชุม 

9.๑ นักผังเมือง พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

10 

 ๓๐ วัน 10.1 คณะกรรมการจัดรูปที่ดินกรุงเทพมหานครเป็นผู้ประกาศให้
หน่วยงานและประชาชนทราบ  

10.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

10.1 ประกาศไว้ใน
ที่เปิดเผย 

10.๑ นักผังเมือง พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

11 

 ๓๐ วัน 11.1 ส านักการวางผังและพัฒนาเมือง 
(ในฐานะเลขานุการคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร) ติดประกาศและประชาสัมพันธ์ 

11.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 

11.1 ประกาศไว้ใน
ที่เปิดเผย 

11.๑ นักผังเมือง พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 

ประกาศและ
ประชาสัมพันธ ์

ปรับปรุงร่างแผนแม่บทและ
พื้นที่ เป้าหมายการจัดรูปที่ ดิน
กรุงเทพมหานคร 

ป ร ะ ชุ ม
คณะกรรมการ
พิจารณาแผนฯ 

ม.13(3)

คณะอนุกรรมการ
พิจารณา 

ประกาศให้หน่วยงานและ
ประชาชนทราบ  

ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณา 
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4.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ในเขตด าเนินการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาพื้นที่

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 

 
๓๐ ๑.๑ ในการพัฒนาพื้นที่เกิดข้อพิจารณาต่อแนวนโยบาย และ

ปัญหาอุปสรรคต่อการด าเนินโครงการจัดรูปที่ดินให้ส าเร็จ ได้แก่ 
ความจ า เป็นในการพัฒนาพื้นที่ ในโครงการจัดรูปที่ดินให้
เหมาะสมยิ่งขึ้น หรือการไม่ให้ความร่วมมือของบุคคลหรือ 
กลุ่มบุคคลในการจัดรูปที่ดิน เป็นต้น รัฐจึงใช้กระบวนการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ในเขตด าเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนา
พื้นที่  

- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗)
- ด าเนินการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน า
ที่ดินของรัฐมาใช้และการ
เวนคืนที่ดินในเขตด าเนินการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
พ.ศ. ๒๕๕๑ (หมวด ๓)

- แผนการด าเนิน
โครงการ

- นักผังเมือง
- นักวิเคราะห์ผังเมือง
- วิศวกรโยธา
- สถาปนกิ
- นายช่างโยธา
- นายช่างศิลป์

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดนิ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดนิ
ของรฐัมาใชแ้ละ
การเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการ
จัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ.
2551

๒. 

 

๓๐ 2.๑ จัดท าวัตถุประสงค์ของการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์เพื่อ
ด าเนินการโครงการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่ และแผนงาน 
2.๒ ส ารวจสภาพพื้นที่ และจัดเก็บรวบรวมแสดงโฉนดแปลง
ที่ดิน ข้อมูลเบื้องต้นเจ้าของที่ดิน แผนทีภ่าพถา่ยทางอากาศ     
และอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง 
2.๓ วิเคราะห์ขอ้มูล  
2.๔ จัดท าแผนที่แสดงที่ตั้งเขตที่ดินในบริเวณที่จะเวนคืนฯ       
และก าหนดขอบเขตพื้นทีโ่ครงการฯ  
2.๕ สรุปจ านวนแปลงที่ดินการเวนคืนฯ และรวบรวมรายชือ่
เจ้าของที่ดิน  
2.๖ แผนที่แสดงโฉนดแปลงที่ดิน และขอ้มูลแสดงรายละเอียด     
ความจ าเป็นในการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ของเขตที่ดินใน
บริเวณที่จะเวนคืนฯ ที่เจ้าของที่ดินแต่ละแปลงที่ดิน หรืออาจเป็น
แปลงที่ดนิปากทางที่ไม่ยินยอมเข้าร่วมโครงการจัดรูปที่ดิน 
2.๗ สรุปข้อมูลเพื่อน าเสนอวัตถุประสงค์ของการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์เพื่อด าเนินการโครงการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่เพื่อน าไปจัดท าข้อพิจารณาความจ าเป็นในการเวนคืนฯ ต่อไป 

-ข้อมูลส ารวจมีความถกูต้อง
ครบถ้วนตามความเป็นจริง
-มีข้อมูลแบบสอบถามความเห็น
ประชาชน
- ด าเนนิการตาม
พระราชบัญญัตจิัดรูปที่ดิน
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗)
- ด าเนนิการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดนิเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน าที่ดิน
ของรฐัมาใชแ้ละการเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการจัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ. ๒๕๕๑
(หมวด ๓)
- ด าเนนิการตาม
พระราชบัญญัตวิ่าด้วยการ
เวนคนือสังหาริมทรัพย์
พ.ศ. 2562

-แผนที่การส ารวจ
-แบบสอบถาม
ความเห็นประชาชน 

- นักผังเมือง
- นักวิเคราะห์ผังเมือง
- วิศวกรโยธา
- สถาปนกิ
- นายช่างโยธา
- นายช่างศิลป์

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดนิ 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดนิ
ของรฐัมาใชแ้ละ
การเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการ
จัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ.
2551
- พรบ. ว่าดว้ย
การเวนคนื
อสังหาริมทรัพย์ 
พ.ศ. 2562

 

 

วิเคราะห์ ส ารวจ 
รวบรวมข้อมูลเพื่อ
น าเสนอวัตถุประสงค์
ของการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์เพื่อ
ด าเนินการโครงการ  
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ 

ความจ าเป็นเพื่อพัฒนาพื้นที่ให้
เหมาะสมย่ิงขึ้น รัฐอาจเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์มาเพื่อใช้ใน
โครงการจัดรูปที่ดินรายใดก็ได้ 

 (ม.๕๗) 
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ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 ๓.  
 

 

๓๐ 3 . 1  ด า เ นิ น ก า ร จั ด ท า ข้ อ พิ จ า ร ณ า ค ว า ม จ า เ ป็ น                            
ในการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ เพื่อให้ใช้ในการอันเป็นประโยชน์
แก่การผังเมืองต่อคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗) 
- ด าเนินการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน า
ที่ดินของรัฐมาใช้และการ
เวนคืนที่ดินในเขตด าเนินการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที ่
พ.ศ. ๒๕๕๑ (หมวด ๓) 
- ด าเนินการตาม          
พระราชบัญญัติวา่ด้วยการ
เวนคืนอสังหาริมทรัพย์  
พ.ศ. 2562 

- ค าขอฯ ต่อ
คณะกรรมการ 
จัดรูปที่ดิน               
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
 

- คณะกรรมการจัดรูปที่ดิน
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร (ผู้พิจารณา) 
- นักผังเมือง 
- นักวิเคราะห์ผังเมือง 

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดนิ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดนิ
ของรฐัมาใชแ้ละ
การเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการ
จัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ. 
2551 
- พรบ. ว่าดว้ย
การเวนคนื
อสังหาริมทรัพย์ 
พ.ศ. 2562 

๔. 
 
 
 
 

 
๖๐ ๔.๑ เสนอค าขอฯ ต่อคณะกรรมการจัดรูปที่ดิน 

เพื่อพัฒนาพื้นที่กรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาความจ าเป็น              
ในการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ 
๕.๒  ประชุมคณะกรรมการจัดรูปที่ ดิน เพื่ อพัฒนาพื้ นที่
กรุงเทพมหานคร เพื่อพิจารณาความจ าเป็นในการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ (๒ กรณี) ได้แก่ 
- คณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วเห็นชอบมีความจ าเป็นใน
เวนคืนอสังหาริมทรัพย์ในเขตด าเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อการ
พัฒนาพื้นที่ จะด าเนินการในขั้นต่อไป 
- หรือคณะกรรมการฯ พิจารณาแล้วไมเ่ห็นชอบจะสิ้นสุดการ
ด าเนินการ 
 

- ด าเนนิการตาม
พระราชบัญญัตจิัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗) 
- ด าเนนิการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดนิเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน าที่ดิน
ของรฐัมาใชแ้ละการเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการจัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ. ๒๕๕๑ 
(หมวด ๓) 
- ด าเนนิการตาม          
พระราชบัญญัตวิ่าด้วยการ
เวนคนือสังหาริมทรัพย์  
พ.ศ. 2562 
 
 

- ค าขอฯ ต่อ
คณะกรรมการ 
จัดรูปที่ดิน               
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร 
-รายงานการ
ประชุม 

- คณะกรรมการจัดรูปที่ดิน
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร (ผู้พิจารณา) 
- นักผังเมือง 
- นักวิเคราะห์ผังเมือง 

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดนิ  
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดนิ
ของรฐัมาใชแ้ละ
การเวนคนืทีด่ิน
ในเขตด าเนนิการ
จัดรูปที่ดนิเพือ่
พัฒนาพื้นที่ พ.ศ. 
2551 
- พรบ. ว่าดว้ย
การเวนคนื
อสังหาริมทรัพย์ 
พ.ศ. 2562 

เสนอค าขอฯ                   
ต่อคณะกรรมการ               
จัดรูปที่ดิน 
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร     
เพ่ือพจิารณาความ

จ าเป็นในการเวนคนื

อสงัหาริมทรัพย์ 

(ม.๕๗) 
 

 

จัดท าข้อพจิารณา
ความจ าเป็นใน               
การเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ 
เพื่อให้ใช้ในการอัน
เป็นประโยชน์แก่การ
ผังเมือง 

(ม.๕๗) 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. ๙๐ ๕.๑ จัดท าหนังสือถึงคณะกรรมการจัดรปูที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร หลังจากมีมติเห็นชอบมีความจ าเป็นในเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ในเขตด าเนินการจัดรูปที่ดินเพื่อการพัฒนา
พื้นที่ จากการประชุมคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานครที่ผ่านมา 
5.๒ ประสานส านกังานจัดกรรมสิทธิ ์ส านักการโยธา ด าเนินการ
เวนคืนอสังหาริมทรัพย์เพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยการเวนคืนอสังหาริมทรัพย์โดยอนุโลมต่อไป 

- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗)
- ด าเนินการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน า
ที่ดินของรัฐมาใช้และการ
เวนคืนที่ดินในเขตด าเนินการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
พ.ศ. ๒๕๕๑ (หมวด ๓)
- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติวา่ด้วยการ
เวนคืนอสังหาริมทรัพย์
พ.ศ. 2562

- หนังสือขอความ
เห็นชอบเรื่อง
เหตุผลความ
จ าเป็นในการ
เวนคืน
อสังหาริมทรัพย์

- คณะกรรมการจัดรูปที่ดิน
เพื่อพัฒนาพื้นที่
กรุงเทพมหานคร (ผู้พิจารณา)
- นักผังเมือง

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการ
จัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดิน
ของรัฐมาใช้และ
การเวนคืนที่ดิน
ในเขต
ด าเนินการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ 
พ.ศ. 2551
- พรบ. ว่าดว้ย
การเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ 
พ.ศ. 2562

 
ประสานส านักการโยธาให้
ด า เ นิ น ก า ร เ ว น คื น
อสั งหาริมทรัพย์ เพื่ อใช้ ใน
โครงการจั ดรู ป ท่ี ดิ นตาม
กฎหมายว่าด้วยการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์โดยอนุโลม 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๖. ๑,๔๔๐ 6.1 ส านักการโยธาด าเนินการตามขั้นตอนในการเสนอตราพระ
ราชกฤษฎกีาก าหนดเขตที่ดินในบริเวณที่จะเวนคืน       
(มีรายละเอียดและวัตถปุระสงค์ความจ าเป็นในการเวนคืน
อสังหาริมทรัพย ์และกระบวนการรับฟงัความคิดเห็นของ
ประชาชน) 
๖.๒ จัดท าแผนที่รายละเอยีด เพื่อประกอบการเสนอ พ.ร.ฏ. 
ก าหนดเขตที่ดินในบริเวณที่ที่จะเวนคืน และอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
๖.๓ ด าเนินการจัดการกรรมสิทธิ์ที่ดินและทรัพย์สินในเขตทาง
เวนคืน เพื่อประโยชน์สาธารณูปโภคหรอืการผังเมือง หรือ
ประโยชน์สาธารณะของกรุงเทพมหานคร 
๖.๓ ตรา พ.ร.ฏ.ก าหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืน (ใช้บังคับ
ระยะเวลาก าหนดไม่เกิน 5 ปี) โดยรัฐเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ 
เพื่อใช้ในโครงการจัดรูปที่ดิน (พรบ.เวนคืนเฉพาะ) 
6.๔ เร่ิมต้นเข้าส ารวจที่ดินและอสังหารมิทรัพย์ที่อยู่ในแนวเขต
ที่ดนิที่จะเวนคืนตามพระราชกฤษฎีกา 
6.๕ ส ารวจประมาณราคาอสังหาริมทรัพย์ที่จะตอ้งเวนคืน  
6.๖ แต่งต้ังคณะกรรมการก าหนดราคาเบื้องต้น 
6.๗ ประชุมพิจารณาก าหนดราคาค่าทดแทน 
6.๘ ขออนุมัติราคาและเบิกจา่ยค่าทดแทน 
6.๙ เชิญประชาชนผู้ถูกเวนคืนพบเพื่อท าความตกลงท าสัญญา
ซ้ือขายที่ดิน 
6.๑๐ ยื่นค าขอรังวัดที่ดิน ณ ส านักงานที่ดิน เพื่อท าการวัดแบ่ง
เวนคืนที่ดิน 
6.๑๑ รับทราบผลการรังวัดที่ดินเพื่อทราบจ านวนเนื้อที่ที่ดิน         
ที่ถูกเวนคืน 
6.๑๒ จดทะเบียน ซ้ือ-ขาย 

6.1๓ ส่งมอบพื้นที่เขตที่ดินในบริเวณที่ได้รับการเวนคืนส าเร็จ    
ให้ส านักการวางผังและพัฒนาเมืองด าเนินโครงการจัดรูปที่ดิน
ต่อไป 

- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน
พ.ศ. ๒๕๔๗ (ม.๕๗)
- ด าเนินการตามระเบียบ
คณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่าด้วยการน า
ที่ดินของรัฐมาใช้และการ
เวนคืนที่ดินในเขตด าเนินการ
จัดรูปที่ดินเพื่อพัฒนาพื้นที่
พ.ศ. ๒๕๕๑ (หมวด ๓)
- ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติวา่ด้วยการ
เวนคืนอสังหาริมทรัพย์
พ.ศ. 2562
- ด าเนินการตามระเบียบ
ส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
การรับฟังความคิดเห็นของ
ประชาชน พ.ศ. ๒๕๔๘

- เจ้าหนา้ที่
ผู้ปฏิบัติงาน
ติดตาม
- เอกสาร

- นักผังเมือง
- นักวิเคราะห์ผังเมือง
- นายช่างโยธา
- นายช่างส ารวจ
- นักวิชาการที่ดิน

- - พรบ. 
จัดรูปที่ดิน 
พ.ศ. ๒๕๔๗ 
- ระเบียบ
คณะกรรมการ
จัดรูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ ว่า
ด้วยการน าที่ดิน
ของรัฐมาใช้และ
การเวนคืนที่ดิน
ในเขต
ด าเนินการจัด
รูปที่ดินเพื่อ
พัฒนาพื้นที่ 
พ.ศ. 2551
- พรบ. ว่าดว้ย
การเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ 
พ.ศ. 2562
- ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยการ
รับฟังความ
คิดเห็นของ
ประชาชน
พ.ศ. ๒๕๔๘

รัฐเวนคืน
อสังหาริมทรัพย์ เพือ่ใช้
ในโครงการจัดรูปที่ดิน 

(พรบ.เวนคืนเฉพาะ) 

ส านักการโยธา
ด าเนินการ 

ตามขัน้ตอน  
การเวนคืน

อสังหาริมทรพัย์

ส านักการวางผังและ
พัฒนาเมืองด าเนิน
โครงการตามขันตอน 
การด าเนนิการ  
จัดรูปที่ดิน 

ตรา พ.ร.ฏ. 
ก าหนดเขตที่ดินที่จะเวนคืน 

(ใช้บังคับระยะเวลาก าหนดไม่เกิน 5 ปี ) 
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ตารางที่ 5 

5.ขั้นตอนการปฏิบัติงาน กระบวนงานพื้นที่เขตเพลิงไหม้

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 
๑ วัน ๑.๑ ได้รับรายงานหรือติดต่อส านักงานเขตท้องที่ที่เกิดเพลิงไหม้

เพื่อขอข้อมูลเขตเพลิงไหม้และตรวจสอบข้อมูลเพิ่มเติมจากส านัก
ป้องกันและบรรเทาสาธารณะภัย 
๑.๒ ขอส าเนาประกาศเขตเพลิงไหม้จากส านักงานเขตท้องที ่

๑.๑ ข้อมูลก่อนการส า รวจ
สภาพพื้นที่ มีความถูกต้องตาม
ความเป็นจริง 

๑.๑ รายงานพื้นที่
เพลิงไหม้ 

๑.๑ ส านักงานเขตท้องที ่
๑.๒ นักผังเมือง 
๑.๓  วิศวกรโยธา 
๑.๔  สถาปนกิ 
๑.5 นายชา่งโยธา 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

๒ 

 

๑ วัน ๒.๑ ส ารวจและรวบรวมข้อมูลโดยใช้ภาพถ่ายทางอากาศ 
 (Google Earth) ประกอบการส ารวจในพื้นที่จริง 
๒.๒ จัดท าหนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร เพื่อน าเสนอ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร พจิารณา 
สั่งการยกเลิก กรณีส านักการวางผังพัฒนาเมืองตรวจสอบแล้ว 
พบว่าไม่เข้าลักษณะเป็นเขตเพลิงไหม้ 

๒.๑ ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร เกี่ยวกับเขต
เพลิงไหม้ข้อ ๖ , ๗.๑ ภายใน 
๑๕ วันนับแต่เกิดเหตุเพลิงไหม้
2.2 ด าเนินการตามพระราชบัญญัติ
การควบคุมอาคาร ม. ๕๘ 
2.3 ด า เนิ นการตามระเบี ยบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขตเพลิง
ไหม้   ข้อ ๗.๒, ๗.๓ และ ๗.๔ 

๒.๑ รายงาน
ภายใน ๑๕ วัน 
นับแต่เกิดเหตุเพลิง
ไหม้ 
2.2 แผนที่และ
แผนผังประกอบ
ความเห็นการ
ปรับปรุงเขต 
เพลิงไหม้ 
2.3 ส าเนาหนังสือ
ผู้ว่าลงนาม 

๒.๑  นักผังเมือง 
๒.๒  วิศวกรโยธา 
๒.3 นายช่างโยธา 
2.4  สถาปนกิ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

๓ 

 
7 วัน  ๓.๑ จัดท าแผนทีแ่ละแผนผังประกอบความเห็นการปรับปรุงเขตเพลิง

ไหม้ 
๓.๒ จัดส่งหนังสือเรียนผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร เพื่อเสนอ
ความเห็น การปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้พร้อมเหตุผล 
๓.๓ ผู้ว่าฯ พิจารณาลงนามในหนังสือเรียนประธานคณะกรรมการ
ควบคุมอาคารพร้อมความเห็นวา่ควรปรบัปรุงเขตเพลิงไหม้หรือไม่ 

3.1 ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร เกี่ยวกับเขต
เพลิงไหม้ข้อ ๗.4 
3.2 ด าเนินการตาม พรบ .
ควบคุมอาคาร มาตรา 58  

3.1 สรุปความเห็น
ผู้ว่าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
เสนอต่อประธาน
คณะกรรมการ
ควบคุมอาคาร 

3.๑ นักผังเมือง 
3.๒  วิศวกรโยธา 
3.๓  สถาปนกิ 
3.4 นายช่างโยธา
3.5 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

๔  
 

๑๕ วัน ๔.๑ จัดท าเอกสารและ PowerPoint เพื่อประชุมชี้แจง 
๔.๒ ประชุมชี้แจงคณะอนุกรรมการพิจารณาแผนผังปรับปรุงเขตเพลิง
ไหม้  โดยประสานกับส านักงานเขตท้องที่เพื่อร่วมประชุมชี้แจง 
๔.๓ ประชุมชี้แจงคณะกรรมการควบคุมอาคาร โดยประสานกับ
ส านักงานเขตท้องที่เพื่อเข้าร่วมประชุมชี้แจง 
๔.๔ รายงานผลการประชุมชี้แจงให้ผู้บรหิารกรุงเทพมหานครเพื่อ
โปรดทราบหรือเพื่อพิจารณาสั่งการต่อไป 

๔.๑ ด าเนินการตามระเบยีบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกบัเขต 
เพลิงไหม้    
ข้อ ๗, ๘, ๙, ๑๐ 
4.2 ด าเนินการตาม พรบ .
ควบคุมอาคาร มาตรา 58  

๔.๑ รายงานการ
ประชุม 

๔.๑ ส านักงานเขตท้องที ่
๔.๒ นักผังเมือง 
๔.๓  วิศวกรโยธา 
๔.๔  สถาปนิก 
๔.5 นายช่างโยธา 
๔.6 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

สวพ. พิจารณาว่า 
เสนอ ผว.กทม. 

รับทราบเหตเุพลงิไหม้
หรือได้รบัรายงานข้อมลู

เขตเพลงิไหมจ้าก
ส านักงานเขตท้องที ่

ผวจ.กทม. 
พิจารณาเขตเพลงิ

ไหม ้

คณะอนุกรรมการฯ  
พิจารณาเสนอ คณะ  
กรรมการควบคุมอาคาร 
พิจารณา เขตเพลิงไหม้ 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๕ 

 
 

45 วัน ๕.๑ จัดเก็บรวบรวมประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ืองปรับปรุงหรือไม่
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
๕.๒ จัดเก็บรวบรวมประกาศกระทรวงมหาดไทยเร่ืองให้ใช้บังคับ
แผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 
๕.๓ ประสานกองควบคุมทางผังเมือง ส านักการวางผังและพัฒนา
เมือง (สวพ.) ด าเนินการตามประกาศกระทรวงมหาดไทย และ
ระเบียบกรุงเทพมหานคร 

๕.๑ ด าเนินการตามประกาศฯ 
๕.๒ ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ 8 ,9 

๕.๑ ประกาศ
กรุงเทพมหานคร 

๕.๑ นักผังเมือง 
๕.๒  วิศวกรโยธา 
๕.๓  สถาปนกิ 
๕.4 นายชา่งโยธา
๕.5 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

6 2 วัน 6.1 สวพ. จัดท าประกาศกรุงเทพมหานครเรื่อง ปรับปรุงหรือไม่
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  
6.2 ส าเนาแจ้ง ส านักการโยธา, กรมโยธาธิการและผังเมือง และ 
ส านักงานเขตท้องที่  
6.3 กรณีไม่ปรับปรุงให้ส านักงานเขตท้องที่ปิดประกาศไม่ปรับปรุง
เขตเพลิงไหม้ 

6.1 ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ 8 ,9 

6.1 ประกาศ
กรุงเทพมหานคร
เร่ือง ปรับปรุง
หรือไม่ปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ 

6.๑ นักผังเมือง 
6.๒  วิศวกรโยธา 
6.๓  สถาปนิก 
6.4 นายชา่งโยธา
6.5 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

7 60 วัน 7.1 จัดท าแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ภายใน ๖๐ วัน นับแต่วันที่
ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  
7.2 เสนอกระทรวงมหาดไทยเพือ่ประกาศใช้บังคับแผนผังปรับปรุง
เขตเพลิงไหม้ ในราชกิจจานุเบกษา ภายในก าหนดเวลา   
7.3 ผว.กทม. พจิารณาสั่งการ ตามประกาศกระทรวงมหาดไทย
เร่ือง ใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 

7.1 จัดท าแผนผังปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ กรณีปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ 
7.๒ ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ 10 
7.3 ด าเนินการตาม พรบ .
ควบคุมอาคาร มาตรา 57,60  

7.1 แผนผัง 
ปรับปรุงเขตเพลิง
ไหม้  

7.๑ นักผังเมือง 
7.๒  วิศวกรโยธา 
7.๓  สถาปนิก 
7.4 นายชา่งโยธา
7.5 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

8 

 
2วัน 8.1 ประกาศกระทรวงมหาดไทย  

เรื่อง ใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม ้ 
- ส านักการโยธา
- ส านักงานเขตทอ้งที่
- หน่วยงานทีเ่กี่ยวข้อง

เพื่อด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง   

8.1 ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ 9 

8.๑ ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย 

8.๑ นักผังเมือง 
8.๒  วิศวกรโยธา 
8.๓  สถาปนิก 
8.4 นายชา่งโยธา
8.5 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

9 60 วัน 9.1 สวพ. รับผิดชอบในการก ากับ ดูแล ติดตาม  
9.2 รายงานผลการด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้   
9.3 รายงานให้ ปลัดกรุงเทพมหานค ร ทราบ  ทุก ๖๐ วัน นับแต่
วัน ประกาศ ใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้   

9.1 ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ ๑๑ 

9.1 ติดตาม
รายงานผล 

9.๑ ส านักงานเขตท้องที ่
9.๒ นักผังเมือง 
9.๓  วิศวกรโยธา 
9.๔  สถาปนิก 
9.5 นายชา่งโยธา 
9.6 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

สวพ. จัดท าแผนผัง 
ปรับปรุงเขตเพลิง
ไหม้  

ส ว พ .  จั ด ท า ป ร ะ ก า ศ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง ปรับปรุงหรือไม่ปรับปรุง
เขตเพลิงไหม้  

สวพ. รายงานผลการด าเนินการ
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม ้

ส ว พ .  จั ด ส่ ง  ป ร ะ ก า ศ
กระทรวงมหาดไทย เรื่อง ใช้บังคับ
แผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  

รั ฐ ม น ต รี ว่ า ก า ร
กระทรวงมหาดไทย
สั่ ง ก า ร  ใ ห้  ก ท ม .
ประกาศปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้ 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

10 

 
90วัน 10.1 การด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ตามประกาศ ใช้บังคับ

แผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ให้อยู่ในความรับผิดชอบของ
หน่วยงาน ดังต่อไปนี้  
- ส านักการโยธา
- ส านักงานเขตท้องที่  

หน่วยงานอื่นๆ ที่เกี่ยวข้องตามที่ ปลัด กทม. มีค าสั่งมอบหมาย 
10.2 ด าเนินการเสนอออกพระราชกฤษฎีกาก าหนดเขตที่ดิน
บริเวณที่จะเวนคืนหรือพระราชบัญญัติเวนคืนอสังหาริมทรัพย์ ให้
ด าเนินการ ภายใน ๙๐ วัน นับแต่วันทีม่ีประกาศ ใช้บังคับแผนผัง
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 

10.1 ด าเนินการตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครเกี่ยวกับเขต 
เพลิงไหม้   ข้อ 10.1, 10.2, 
10.3 
10.2 ด าเนินการตาม พรบ.
ควบคุมอาคาร มาตรา 61 

10.1 ออกพระราช
กฤษฎกีาก าหนด
เขตที่ดินบริเวณที่
จะเวนคืนหรือ
พระราชบัญญัติ
เวนคืน
อสังหาริมทรัพย ์

10.๑ ส านักงานเขตท้องที่ 
10.2 นักผังเมือง 
10.3  วิศวกรโยธา 
10.4  สถาปนกิ 
10.5 นายช่างโยธา
10.6 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

11 

 
2 ปี 11.1 การด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ตามประกาศ ใช้บังคับ

แผนผังปรับปรุงเขตเพลิงไหม้  ให้หน่วยงานที่ เกี่ยวข้องเริ่ม
ด าเนินการ ภายใน  ๒  ปี นับแต่วันใช้บังคับแผนผังปรับปรุงเขต
เพลิงไหม้   
11.2 ถ้ามิได้เริ่มต้นด าเนินการปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ ภายใน
ก าหนด  ๒  ปี ใหป้ระกาศกระทรวงมหาดไทย ดังกล่าว เป็นอัน
ยกเลิกไป 

11.1 ด าเนินการตาม พรบ.
ควบคุมอาคาร มาตรา 6๐ ,๖๑ 
และ ๖๒

11.1 เจ้าหนา้ที่
ผู้ปฏิบัติงานติดตาม 
11.2 เอกสาร 

11.๑ ส านักงานเขตท้องที่ 
11.๒ นักผังเมือง 
11.๓  วิศวกรโยธา 
11.๔  สถาปนกิ 
11.5 นายชา่งโยธา 
11.6 นายช่างศิลป์ 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

สวพ.การด าเนินการ
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 

ตามประกาศ 

การด าเนนิการ
ปรับปรุงเขตเพลิงไหม้ 

ตามประกาศ 
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ตารางที่ 5 

6.ขั้นตอนการปฏิบัติงานกระบวนการการจัดรูปท่ีดินเพื่อการพัฒนาและฟื้นฟูพื้นที่ประสบภัยพิบัติ

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

๑ 

 
๑ วัน ๑.๑ รับทราบรายงานการเกิดเพลิงไหม้หรืออุบัติภัยจากส านักงานเขต 

๑.๒ ขอส าเนาประกาศเขตเพลิงไหม้จากส านักงานเขตท้องที่ 
๑.๑ ข้อมูลก่อนการส ารวจ
สภาพพื้นที ่มีความถูกต้องตาม
ความเป็นจริง 

๑.๑ รายงานพื้นที่
เพลิงไหม้ 

๑.๑ ส านักงานเขตท้องที ่
๑.๒ นักผังเมือง 
๑.๓  วิศวกรโยธา 
๑.๔  สถาปนกิ 
๑.5 นายชา่งโยธา 

- ระเบียบกทม.
เกี่ยวกบัเขต
เพลิงไหม้ พ.ศ. 
๒๕๔๓ 

2 

 
๓๐ วัน ๓.๑ จัดประชุมเจ้าของที่ดินเพื่อหารือรบัฟังความคิดเห็น 

๓.๒ รวบรวมหนังสือยินยอมจากเจ้าของที่ดินให้ครบ ๒ ใน ๓ 
๓.๓ ปรับปรุง จัดท ารายละเอยีดและเอกสารประกอบเพื่อขอ
ด าเนินโครงการตามมาตรา ๔๑ 

๓.๑ มาตรฐานตามหลักการผัง
เมือง 
๓.๒ มีสรุปการประชุม 
รับฟังความคิดเห็น 

๔.๑ รายงานการ
ประชุม 

๓.๑ นักผังเมือง 
3.1 นายชา่งโยธา 
๓.๓ นายช่างศิลป์ 

- พรบ.จัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

3  
 

 

3๐ วัน ๔.๑ เสนอค าขอต่อคณะกรรมการจัดรูปที่ดินกรุงเทพมหานคร 
๔.๒ ประชุมคณะกรรมการจัดรูปที่ดินกรุงเทพมหานครเพื่อ
พิจารณารับค าขอด าเนินโครงการ 
๔.๓ แต่งต้ังพนักงานเจ้าหน้าที่ตามมาตรา ๔๓ 
๔.๔ ขอส ารวจพื้นที่โครงการ 
๔.๕ ประกาศเขตบริเวณส ารวจพื้นที่โครงการ 

๔.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน ม.
๔๑, ๔๒, ๔๓, 45 

๔.๑ ค าขอต่อ
คณะกรรมการส่วน
จังหวัด 
๔.๒ ประกาศเขต
บริเวณส ารวจพื้นที่
โครงการ 

๔.๑ นักผังเมือง 
๔.๒  วิศวกรโยธา 
๔.๓  สถาปนิก 
๔.4 นายช่างโยธา 

- พ ร บ .จั ด รู ป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

4 

 
 

๙๐ วัน ๕.๑ ด าเนินการส ารวจ รังวัด และสอบเขตที่ดิน 
๕.๒ สรุปข้อมูลและเนื้อที่รวมทั้งโครงการ 
๕.๓ ประกาศโครงการจัดรูปที่ดินไว้ในทีเ่ปิดเผย 
๕.๔ ส่งหนังสือแจ้งเจ้าของที่ดินทางไปรษณีย์ตอบรับ 
๕.๕ เชิญเจ้าของที่ดินที่ยื่นค าคัดค้านตามมาตรา ๕๘ มาแสดง
ข้อเท็จจริงและความเห็นประกอบค าพิจารณา 
๕.๖ ประชุมคณะกรรมการจัดรูปที่ดินเพื่อพิจารณาโครงการ 
๕.๗ ประกาศโครงการในราชกิจจานุเบกษา 

๕.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๔๒, ๔๓, ๔๗ 

๕.๑ ประกาศ
โครงการในราช
กิจจานุเบกษา 

๕.๑ คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินกรุงเทพมหานคร 
๕.๒ นักผังเมือง 
๕.๓  วิศวกรโยธา 
๕.๔  สถาปนกิ 
๕.6 นายช่างศิลป์ 

- พรบ.จัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

รับทราบเหต ุ
เพลิงไหม้หรือ

อุบัติภัยรา้ยแรง 

เสนอความเห็นพร้อม
ด้วยแผนท่ีแสดงแนว
เขตเพลิงไหม ้

ประกาศเขตส ารวจ
โครงการจัดรูปที่ดิน 
มาตรา 42 

ประชุมเจ้าของที่ดิน
และท าค าขอด าเนิน

โครงการ 
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ตารางที่ 5 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

5  
 

30 วัน ๖.๑ ประกาศโครงการในราชกิจจานุเบกษา 
๖.๒ ประกาศเขตด าเนินโครงการไว้ในพืน้ที่เปิดเผยไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน 
๖.๓ แจ้งเจ้าขอที่ดินให้รบัทราบไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน กอ่นการประชุม 

๖.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๕๑

๖.๑ ประกาศก่อน
ประชุม 
ไม่น้อยกวา่ ๑๕ วัน 

๖.๑ คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินกรุงเทพมหานคร 
๖.๒ นักผังเมือง 
๖.๓ นักวิเคราะห์ผังเมือง 

- พรบ.จัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

6 

 

2 ป ี ๗.๑ ออกแบบจัดรูปแปลงที่ดินใหม ่
๗.๒ ประเมินมูลค่าที่ดิน 
๗.๓ วางผังแปลงที่ดินใหม่ 
๗.๔ ก่อสรา้งโครงการ 
๗.๕ รังวัดแปลงที่ดินใหม ่
๗.๖ ประชุมเจ้าของที่ดิน 
๗.๗ ประชุมคณะกรรมการจัดรูปที่ดิน 
๗.๘ ติดประกาศผังแปลที่ดินใหม่ 
๗.๙ ส านักงานที่ดินออกเอกสารสิทธิ/์โฉนดที่ดินใหม่ 

๗.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๕๒ ม.๕3 ม.๕4 ม.๕8,๕๙, 
๖๐,๖๑, ๖๒, ๖๓, ๖๔, ๖๕, 
๖๖, ๖๗, ๖๘,๖๙, ๗๐, ๗๑, 
๗๒, ๗๓, 
ม.๗๕, ๗๖, ๗๗, ๗๘, ๗๙ 

๗.๑ ผังการจัดรูป
แปลงที่ดิน 
๗.๒ ราคาแปลง
ที่ดินใหม่ 
๗.๓ แผนการ
ก่อสร้าง 
๗.๔ รายงานการ
ประชุม 
๗.๕ เอกสารสิทธ ิ/ 
โฉนดที่ดินใหม่ 

๗.๑ คณะที่ปรึกษา 
๗.๒ นักผังเมือง 
๗.๓  วิศวกรโยธา 
๗.๔  สถาปนกิ

- พรบ.จัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

7 
 
 
 

9๐ วัน ๘.๑ ช าระค่าชดเชยและผู้ด าเนินโครงการแจกโฉนดที่ดินใหม่ 

๘.๒ ประกาศสิ้นสุดโครงการใน ราชกิจจานุเบกษา 

๘.๑ ด าเนินการตาม
พระราชบัญญัติจัดรูปที่ดิน 
ม.๖๙, ๗๔ 

๘.๑ ประกาศ
สิ้นสุดโครงการใน 
ราชกิจจนุเบกษา 

๘.๑ คณะกรรมการจัดรูป
ที่ดินกรุงเทพมหานคร 
๘.๒ นักผังเมือง 

- พรบ.จัดรูป
ที่ดินเพื่อพัฒนา
พื้นที่ พ.ศ.2547 

ประกาศผังแปลง
ที่ดินใหม่ 

ประกาศเขตโครงการ 
จัดรูปที่ดนิ (ม.๕๑ และ
ประกาศก่อนประชมุ 
ไม่น้อยกว่า ๑๕ วัน) 

ประกาศสิ้นสุด
โครงการจัดรูป
ที่ดิน มาตรา ๗๔ 
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ตารางที่ 5 

7.ขั้นตอนปฏิบัติงานการบริหารจัดการหุ่นจ าลองเมืองกรุงเทพมหานคร และสวนลอยฟ้าเจ้าพระยา

ที ่ ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1 

 

1 วัน มอบหน่วยงานที่เป็นผูร้ับผดิชอบ
ดูแลหุ่นจ าลองเมืองกรุงเทพมหานคร 
หรือสวนลอยฟ้าเจ้าพระยาพิจารณา
ด าเนินการ 

ผู้อ านวยการส านักการวางผังและ
พัฒนาเมือง 

2 1 วัน รับมอบเรื่องที่ต้องด าเนินการและ
ประสานแจ้งหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง
และวางแผนการด าเนินงาน 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง/ 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง /
กลุ่มงานพัฒนาเมือง 

3 1 วัน - จัดท าก าหนดการ
- ประสานงานผู้เกี่ยวข้อง
- จัดท าหนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง/ 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง /
กลุ่มงานพัฒนาเมือง 

4 1 วัน - จัดเตรียมเนื้อหาการบรรยาย
ในรูปแบบที่ร้องขอ

- จัดเตรียมสถานท่ี และห้อง
ประชุม

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง/ 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง /
กลุ่มงานพัฒนาเมือง / ส านักงาน
เลขานุการ / ส านักงานเขตในพ้ืนท่ี 

5 1 วัน - ต้อนรับ น าชม และให้การ
บรรยายหุ่นจ าลองเมือง
กรุงเทพมหานคร หรือสวน
ลอยฟ้าเจ้าพระยา

ความพึงพอใจ
และความรู้ที่ได้
ของผู้รับบริการ 

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง/ 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง /
กลุ่มงานพัฒนาเมือง / ส านักงาน
เลขานุการ 

6 1 วัน - ประชาสมัพันธ์ และเขียนข่าว
- ประเมินความพึงพอใจและน าไป

ปรับปรุงบริการ

ส านักงานพัฒนาและฟื้นฟูเมือง/ 
ส่วนออกแบบและพัฒนาเมือง /
กลุ่มงานพัฒนาเมือง / ส านักงาน
เลขานุการ 

จัดท าก าหนดการและ
หนังสือแจ้งหน่วยงานท่ี

เกี่ยวข้อง

จัดเตรียมการบรรยาย 

รับมอบเรื่องที่ต้อง
ด าเนินการและประสาน
แจง้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

หนังสือขอเข้า
เยี่ยมชมหรือรับ

บริการ 

จัดท าแบบประเมินความพึง
พอใจของผู้รบับริการ 

บรรยาย
และน าชม 
ตามวันและ

เวลา 
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ตารางที่ 5 

8.ขั้นตอนปฏิบัติงานการเผยแพร่ความรู้ทางวิชาการด้านการจัดรูปท่ีดินและการพัฒนาเมืองรูปแบบต่าง ๆ

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

1 5 1. จัดท าแผนการปฏบิัติงาน
2. มอบหมายผู้รับผิดชอบในแต่ละสว่นเน้ือหา หรือ
แต่ละขั้นตอน
3. ร่างรูปแบบและการจัดท าสือ่เบื้องต้น เพื่อเป็น
แนวความคิดและกรอบแนวทางการด าเนินการ

- แผนปฏิบัติงาน
และผู้ที่รับผิดชอบ
ในแต่ละส่วน 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายชา่งโยธา

- - 

2 60 1. รายชื่อคณะท างานจัดท าข้อมูล
2. ร่างค าสั่งแต่งต้ังคณะท างานด้านการจัดท า
ข้อมูล

- ค าสั่งแต่งต้ัง
คณะท างาน 

1.นักผังเมือง
2.สถาปนิก

- - 

3 30 1. ประสานหนว่ยงานที่เกีย่วขอ้งในการขอข้อมูล
การจัดประชุมเผยแพร่ การจัดเวทีชุมชน  อบรม
การศึกษาดูงาน การบรรยาย หรือการจดัท าสื่อ
ประชาสัมพันธ์
2. การลงส ารวจพื้นที่ เก็บขอ้มูลในแต่ละด้าน หรือ
การพบปะประชาชนเจา้ของที่ดินในโครงการจัดรูป
ที่ดิน
3. จัดท าข้อมูลไฟล์น าเสนอ สรุปเนื้อหา หลักสูตร
เนื้อหาสื่อประชาสัมพันธ ์หรือโมเดลแบบจ าลอง
4. ประชุมสรุปผลการวิเคราะห์และองค์ความรู้
ทั้งหมด

การสังเคราะห์ข้อมูล
รายละเอียดจาก
เนื้อหาเป็นลักษณะผัง
แนวคิด กระบวนงาน 
หรือกราฟฟิก 

ประชุมสรุปผลการ
วิเคราะห์และองค์
ความรู้ 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายชา่งโยธา

- - กฎหมายเกี่ยวกบัการจัดรูป
ที่ดิน 
- พรบ. จัดรูปที่ดิน พ.ศ.
2547
- ฯลฯ

 ประชุมผู้รับผิดชอบโครงการ 
และผู้ที่เกี่ยวข้อง  

เสนอรายชื่อคณะท างาน 

จัดเตรียมข้อมูล วิเคราะห์ 
ก าหนดประเด็น  
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ตารางที่ 5 

ที่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอร์ม 

เอกสารอ้างอิง 

4 5 1. ประชุมพิจารณารูปแบบที่เหมาะสมในการ
เผยแพร่องค์ความรู้
2. น าองค์ความรู้เตรียมจัดท าหลกัสูตร
สื่อนิทรรศการ การบรรยายให้ความรู้ การจัดท าสื่อ
ประชาสัมพันธ ์การศึกษาดูงาน
3. ผลิตสื่อเผยแพร่ที่เกี่ยวข้อง ไฟล์น าเสนอ แผนที่
แผ่นพับ บอร์ดให้ความรู้ ผู้บรรยาย

การผลิตส่ือเพื่อ
เผยแพร่องค์ความรู้ 

ไฟล์น าเสนอ
ประกอบการ

บรรยาย แผนที่ 
แผนผัง วีดีทัศน์ 

แผ่นพับ
ประชาสัมพันธ ์

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายชา่งโยธา

- - 

5 30 1. จัดประชุม จัดนิทรรศการ หรือจัดบรรยายให้
ความรู้ในพื้นที่ศึกษาโครงการจัดรูปที่ดนิ
2. พื้นที่จัดเผยแพร่สื่อให้ความรู้ สือ่ประชาสัมพันธ์
บอร์ด ฯลฯ
3. จัดกิจกรรมแลกเปลี่ยนความรู้ การหารือ เสนอ
ข้อคิดเห็นในพื้นที่
4. จัดท าเอกสารเพื่อเผยแพร่ให้ความรู้

กิจกรมงานจัด
เผยแพร่ให้ความรู้ 
การบรรยาย 
งานนิทรรศการ 

พื้นที่โครงการที่
เป็นพื้นที่น าร่อง 

1.นักผังเมือง
2. สถาปนิก
3. วิศวกร
4. นายชา่งโยธา
5. เจ้าหน้าที่
ส านักงานเขตใน
พื้นที่ 

- - 

6 10 1. จัดท าแบบประเมินผลหลังการจัดกจิกรรม
เผยแพร่ความรู้ ความรู้ที่ได้รับ และขอ้เสนอแนะ

- - - - - 

คัดเลือกและพัฒนารูปแบบถ่ายทอด 
องค์ความรู้  

น าร่องถ่ายทอดองค์ความรู้ 

 ด าเนนิการแลว้เสรจ็ 
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ส่วนที่ ๔
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เอกสารประกอบ 

๑. ระเบียบพัสดุ 
๒. ระเบียบงานสารบรรณ 
๓. พระราชบัญญัติจดัรูปที่ดนิ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
๕. พระราชบัญญัติโบราณสถานฯ (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๓๕ 
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