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  คู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
กรุงเทพมหานคร ฉบับนี้ เป็นการปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานซึ่งเคยดำเนินการเมื่อ
ปี พ.ศ. 25๖๑  เพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็นปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการ
ปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

  ทั้งนี้คณะผู้จัดทำหวังเป็นอย่างยิ่งว่าเอกสารฉบับนี้จะเป็นเครื่องมือที่สำคัญอย่าง
หนึ่งในการทำงานทั้งระดับหัวหน้างานและผู้ปฏิบัติงาน สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ 
เช่น การสอนงาน การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงาน และการประเมินผลการ
ปฏิบัติงาน เป็นต้น 
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บทสรปุสำหรบัผู้บรหิาร 

  คู่มือการปฏิบัติงานของกองควบคุมผังเมือง จัดทำขึ้นเพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะ เวลาและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ของกระบวนงานตั้งแต่เริ่มต้นจนสิ้นสุดการดำเนินงาน โดยกระบวนงานของกองควบคมุผังเมือง 
ประกอบด้วย กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กระบวนงานของกลุ่มงานมาตรการผังเมือง กระบวนงาน
ของกลุ่มงานควบคุมผังเมือง 1 และกระบวนงานของกลุ่มงานควบคุมผังเมือง 2 ซ่ึงมีรายละเอียดดังต่อไปนี้   
  1. กระบวนงานของฝ่ายบริหารงานทั่วไป ประกอบด้วย งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป 
การเจ้าหน้าที่ การประชุม เลขานุการ พิธีการต่างๆ การติดต่อประสานงานและงานประชาสัมพันธ์ของส่วน
ราชการ การเงินและงบประมาณ บัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ การจัดทำหรือรวบรวม
ประสานงานติดตามและรายงานผลตามแผนงานหรือโครงการหรือแผนปฏิบัติงานประจำปีของส่วนราชการ 
การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ  

๒. กระบวนงานของกลุ่มงานมาตรการผังเมือง ประกอบด้วย งานด้านการพัฒนากฎหมายผัง
เมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือทางปกครองในการปฏิบัติทางผัง
เมือง/ผังเมืองรวม  การเสนอพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะให้มีผลใช้บังคับเป็นกฎหมาย การวินิจฉัยให้
คำปรึกษาประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาและเสนอแนวทางเพ่ือกำหนดและ
ปรับปรุงข้อกฎหมาย  การประเมินผลการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและความเหมาะสมของ
ข้อกำหนดในทีด่ินแต่ละประเภท  

๓.  กระบวนงานของกลุ่มงานควบคมุผังเมือง 1 และ กลุ่มงานควบคุมผังเมือง 2  ประกอบดว้ย   
งานด้านการติดตามตรวจสอบเพื่อควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดินตามแผนปฏิบัติงาน  การติดตามตรวจสอบเพ่ือ
ควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดินตามแบบ ผมร. ๑ จากสำนักงานเขต  การให้บริการจัดทำหนังสือขอตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินตามผังเมืองกรุงเทพมหานคร  การให้คำปรึกษา ข้อแนะนำเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดินแก่ผู้
มาขอรับบริการ โดยแบ่งพ้ืนที่ความรับผิดชอบ ดังนี้ 

กลุ่มงานควบคุมผังเมือง 1  มีพ้ืนที่รับผิดชอบ 26 สำนักงานเขต ได้แก่ สำนักงานเขตบางกะปิ 
สะพานสูง บึงกุ่ม คันนายาว ลาดกระบัง มีนบุรี หนองจอก คลองสามวา ประเวศ ปทุมว้น บางรัก สาทร              
บางคอแหลม ยานนาวา คลองเตย วัฒนา พระโขนง สวนหลวง บางนา จตุจักร บาซื่อ ลาดพร้าว หลักสี่              
ดอนเมือง สายไหม และบางเขน 

กลุม่งานควบคมุผังเมือง 2 มพ้ืีนที่รับผิดชอบ 24 สำนักงานเขต  ได้แก่  สำนักงานเขตธนบุรี  
คลองสาน  จอมทอง  บางกอกใหญ่  บางกอกน้อย  บางพลัด  ตลิ่งชัน  ทวีวัฒนา  ภาษีเจริญ  บางแค ทุ่งครุ  
ราษฎร์บูรณะ  หนอมแขม  บางขอน  บางขุนเทียน  พระนคร  ดุสิต  ป้อมปราบศัตรูพ่าย  สัมพันธวงศ ์ ดินแดง  
ห้วยขวาง  พญาไท  ราชเทวี  และวังทองหลาง 



 
 
 
 
 
 
 
 

ส่วนที่ 1 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

ความเปน็มาและความสำคญัในการจดัทำคูม่อื 

กระแสโลกาภิวัฒน์ก่อให้เกิดความจำเป็นต้องพัฒนาระบบราชการไทย จึงได้มีการตราพระราชกฤษฎีกา    
ว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีการบริหารกิจการบ้านเมืองที่ดี  พ.ศ. 2546 มีเป้าหมายหลายประการ เช่น การ
บริหารราชการเพ่ือให้เกิดประโยชน์สุขแก่ประชาชน การบริหารราชการอย่างมีประสิทธิภาพและเกิดความ
คุ้มค่าในเชิงภารกิจภาครัฐ และการประเมินผลการปฏิบัติราชการฯ เป็นต้น เพ่ือให้บรรลุเป้าหมายดังกล่าว จึง
ได้มีการนำวิธีบริหารราชการแนวใหม่ เรียกว่า การบริหารเชิงยุทธศาสตร์ มาใช้เป็นแนวทางในการพัฒนาหรือ
ปฏิรูประบบราชการไทย ซึ่งเป็นแนวทางการบริหารที่ครอบคลุม 3 ขั้นตอน คือ ขั้นตอนที่ ๑ การคิดวาง
ยุทธศาสตร์ ขั ้นตอนที ่ ๒ การนำยุทธศาสตร์ไปสู ่การปฏิบัติและขั ้นตอนที ่ ๓ การทบทวนและติดตาม
ประเมินผลเชิงยุทธศาสตร์ โดยขั้นตอนที่ ๒ การนำยุทธศาสตร์ไปสู่การปฏิบัตินั้น เป็นการจัดทำแผนปฏิบัติการ
และให้ความสำคัญกับการบริหารการเปลี่ยนแปลง (Blueprint for Change) เพ่ือพัฒนาองค์การ โดยเฉพาะ
การปรับแต่ง (Alignment) องค์ประกอบในด้านต่างๆ เช่น โครงสร้างและกระบวนการทำงาน เทคโนโลยี การ
พัฒนาขีดความสามารถของบุคลากร เป็นต้น ซึ่งการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเป็นอีกทางหนึ่งที่จะช่วยพัฒนา
บุคลากรได ้

  กรุงเทพมหานครเป็นองค์กรปกครองส่วนท้องถิ่นได้ถือปฏิบัติตามพระราชกฤษฎีกาฯ ดังกล่าว 
จึงได้มีการนำวิธีบริหารราชการแนวใหม่ “การบริหารเชิงยุทธศาสตร์” มาใช้เป็นแนวทางในการจัดทำแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร ระยะ ๒๐ ปี (พ.ศ.๒๕๕๖ - ๒๕๗๕ ) ซึ่งในแต่ละปีจะมีการกำหนดหลักเกณฑ์และวิธีการประเมินผล
การปฏิบัติราชการประจำปี โดยปีงบประมาณ พ.ศ.2555 ได้มีการกำหนดตัวชี้วัดในมิติที่ ๒ ตัวชี้วัดที่ ๒.๑    
ให้มีการจัดทำคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงาน ซึ่งกองควบคุมผังเมืองได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือใช้เป็น
เครื่องมือสำคัญ ต่อมา ก.ก.ได้มีมติในการประชุมครั้งที่ ๗/๒๕๖๑ เมื่อวันที่ ๒๐ กรกฎาคม ๒๕๖๑ เห็นชอบ
ปรับปรุงชื่อหน่วยงาน โครงสร้างการแบ่งส่วนราชการภายในและการกำหนดอำนาจหน้าที่ ดังนั้น กองควบคุม
ผังเมืองจึงเห็นควรปรับปรุงคู่มือการปฏิบัติงานของหน่วยงานเพ่ือให้คู่มือการปฏิบัติงานมีความทันสมัย เป็น
ปัจจุบัน มีขั้นตอนและระยะเวลาการปฏิบัติงานที่เหมาะสม เป็นมาตรฐานกลาง และถือปฏิบัติได้อย่างมี
ประสิทธิภาพ  

  กองควบคุมผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองได้จัดทำคู่มือการปฏิบัติงานเพ่ือ                 
เพ่ิมประสิทธิภาพการปฏิบัติงานขององค์กรตามหลักเกณฑ์และวิธ ีการที ่กำหนดซึ ่งคู ่มือการปฏิบัติงาน 
ประกอบด้วย แผนผังกระบวนงานและขั้นตอนการปฏิบัติงาน เปรียบเสมือนแผนที่บอกเส้นทางการทำงาน 
ที่มีจุดเริ่มต้นและจุดสิ้นสุด มีคำอธิบายเท่าที่จำเป็น สามารถนำไปใช้ประโยชน์ได้หลายประการ เช่น การสอนงาน 
การตรวจสอบการทำงาน การควบคุมงาน การติดตามงานและประเมินผลการปฏิบัติงาน เป็นต้น ประโยชน์ที่
คาดว่าจะเกิดขึ้น คือ สามารถลดความผิดพลาด ลดความซ้ำซ้อนและลดปัญหาความขัดแย้งในการทำงาน
ระหว่างบุคลากรของหน่วยงาน 

 

 

 

 



 

วตัถปุระสงค ์

 

1. เพ่ือให้ผู้ปฏิบัติ งาน ผู้ที่ เกี่ยวข้อง และผู้ที่ สนใจ มีความรู้  ความเข้าใจ และสามารถ                            
นำกระบวนงานการดำเนินงานของกองควบคุมผังเมือง ไปใช้ได้อย่างถูกต้องชัดเจน ซึ่งส่งผลให้การดำเนินงาน
ของกองควบคุมผังเมืองบรรลุผลอย่างมีประสิทธิภาพ 

๒. เพ่ือให้กระบวนงานการดำเนินงานของกองควบคุมผังเมืองเป็นระบบและมีมาตรฐาน
เดยีวกัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 

ส่วนที่ ๒ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



ขอบเขตกระบวนงาน 
 

 กองควบคุมผังเมือง สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง ได้กำหนดขอบเขตของงานประกอบด้วย
กระบวนงานที่ปรากฏในคู่มือปฏิบัติงานตามภารกิจทและอำนาจหน้าที่ความรับผิดชอบจำนวน   ๑ ฝ่าย และ 
๓ กลุ่มงาน คอื 

 ฝ่ายบริหารงานทั่วไป  ประกอบด้วย 7 กระบวนงาน ดังนี้ 
  ๑. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป เริ่มต้นจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือ
เอกสารจากหน่วยงานหรือส่วนราชการ ลงทะเบียนให้ถูกต้องตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภท
หนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารต่อผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจ 
และสิ้นสุดที่การส่งหนังสือให้กับหน่วยงาน ส่วนราชการ และเจ้าหน้าที่ที่เก่ียวข้อง   

 2. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังนี้ 

  ๒.๑ กระบวนงานควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง เริ่มต้นจากการรับเอกสารการลา
ของข้าราชการและลูกจ้างเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ลา ตรวจสอบและรับรองวันลา เสนอหนังสือการลาให้
ผู้บังคับบัญชาผู้มีอำนาจพิจารณา บันทึกการลาลงทะเบียนคุมวันลา และนำใบลาที่ได้รับอนุญาต/ไม่ได้รับ
อนุญาตแจ้งผู้เกี่ยวข้อง จัดทำรายงานสรุปวันลาประจำเดือน ประจำปี และบันทึกการลาส่งสำนักงานเลขานุการ 
ทุกวันที่ ๕ ของเดือน และสิ้นสุดที่การเก็บสำเนาหนังสือการลาไว้เป็นหลักฐาน     

  ๒.๒ กระบวนงานขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
เริ่มต้นจากการศึกษากฎหมายที่เก่ียวข้อง การตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้างประจำในการเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ จัดพิมพ์ข้อมูลฯ ตามแบบฟอร์มต่าง ๆ และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่าย
การเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

  ๒.๓ กระบวนงานดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญ) ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ เริ่มต้นจากการตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆโดยยื่นเรื่องขอรับบำเหน็จบำนาญผ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานของกองบำเหน็จบำนาญ ทำให้ผู้ เกษียณอายุราชการได้รับเงินบำเหน็จบำนาญได้
อย่างรวดเร็ว และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ฝ่ายการเจ้าหน้าที่ สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง 

  ๒.๔ กระบวนงานประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและ
ลูกจ้าง เริ่มต้นจากการประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการ และของลูกจ้าง 
จัดพิมพ์ข้อมูลตามแบบฟอร์มต่าง ๆ  และสิ้นสุดที่การส่งเรื่องให้ สำนักงานเลขานุการ  ดำเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 

 ๓. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน และ
งานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ กระบวนงานเริ่มต้นจากการติดต่อ ประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์
ของส่วนราชการ โดยการจัดประชุมเมื่อมีกิจกรรมตามโครงการต่าง ๆ มีการติดต่อ ประสานงาน การ
ประชาสัมพันธ์ให้การประชุม สั่งการบรรลุวัตถุประสงค์ หรือหากจะต้องมีพิธีการต่าง ๆ ประกอบกัน  ให้
ดำเนินการไปรูปแบบ ลักษณะของกิจกรรมนั้น ๆ จดรายงานการประชุม เวียนให้ทราบโดยทั่วไป 
 
  
 



 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  
  ๔.๑ กระบวนงานจัดทำใบขอเบิกเงินเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารเบิกจ่ายมาแนบใบขอเบิก
เงิน เข้าระบบ MIS ๒ โดยบันทึกรายละเอียดทุกขั้นตอนและทำใบขอเบิกเงินตามหมวดรายจ่าย จัดทำ
รายละเอียดการขอเบิก (แบบ ๖) พร้อมหนังสือนำส่งใบขอเบิกเงิน และสิ้นสุดที่การส่งฎีกาให้ สำนักงาน
เลขานุการ ตรวจสอบการเบิกจ่าย 
  ๔.๒ กระบวนงานยืมเงินใช้ในราชการและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ เพ่ือใช้จ่ายในงาน/
โครงการต่าง ๆในแต่ละปีงบประมาณ เริ่มต้นจากการส่งเรื่องขออนุมัติเงินยืมใช้ในราชการ ส่งรายละเอียด
โครงการเพ่ือจัดทำใบยืมเงิน รายชื่อผู้ยืม เอกสารหลักฐานประกอบการยืมเงิน เพ่ือให้ผู้มีอำนาจอนุมัติ ส่งกอง
บัญชี สำนักการคลัง ตรวจสอบการอนุมัติเงินยืมใช้ในราชการของกองบัญชี สำนักการคลัง จากระบบ MIS กอง
การเงินส่งใบโอนเงินมาที่ฝ่ายการคลังและเขียนเช็คสั่งจ่ายเงินยืมใช้ในราชการจ่ายให้แก่ผู้ยืมเงินฯ ที่แจ้งไว้ และ
สิ้นสุดที่การชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ ตามหมวดรายจ่ายตามงบประมาณ โดยส่งคืนเงินเหลือจ่าย และชดใช้เงินยืมฯ 
โดยจัดทำใบขอเบิกเงินพร้อมหลักฐานการจ่ายเงิน ภายใน ๓๐ วันนับจากวันกลับมาถึง  
  ๔.๓ กระบวนงานขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ กรณีที่สามารถ
เบิกจ่ายได้ทันภายใน 31 มีนาคม และกรณีไม่สามารถเบิกจ่ายได้ทันภายในวันที่ ๓๑ มีนาคม แต่มีความ
จำเป็นต้องขยายเวลาการเบิกจ่ายเงินต่อไปอีก 
  ๔.4 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง เริ่มต้นจากการ
รับคำร้องขอ หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง/ตรวจสอบประวัติข้อมูลเงินเดือน เงินค่าจ้าง
และเงินอื่นๆ พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน หนังสือรับรองเงินค่าจ้าง/เสนอผู้มีอำนาจลงนาม  ออกเลขที่หนังสือ
รับรอง  และสิ้นสุดที่การมอบหนังสือรับรองให้กับผู้ร้องขอ 
  ๔.5 กระบวนงานจัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย เริ่มต้นจากการตรวจสอบคำสั่ง
โอน คำสั่งย้ายและข้อมูลการเบิกจ่ายเงินเดือนครั้งสุดท้าย/พิมพ์หนังสือรับรองตามแบบฟอร์ม  เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนามหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย และสิ้นสุดที่การออกเลขหนังสือรับรองส่งแนบเรื่องส่งตัวข้าราชการ
ไปยังต้นสังกัดใหม ่
  ๔.6 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก เริ่มต้นจากการตรวจสอบ
ข้อมูลประวัติผู้ร้องขอ เช่น สามี ภรรยา บิดา มารดา บุตร  พิมพ์คำขอและหนังสือรับรองการมีสิทธิรับเงินค่า
รักษาพยาบาลตามแบบฟอร์ม  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนามรับรองสิทธิ  ออกเลขหนังสือ  และสิ้นสุดที่การ
แจ้งหนังสือให้โรงพยาบาลทราบและมอบสำเนาหนังสือให้เจ้าหน้าที่เก็บเพ่ือนำไปประกอบการเบิกจ่ายเงิน 
  ๔.7 กระบวนงานเบิกจ่ายเงินเดือน และเงินค่าจ้าง เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารประกอบ
ใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้างพร้อมกับบันทึกรายละเอียดใบระบบ MIS และสิ้นสุดที่การจัดทำใบขอเบิก
เงินเดือนและเงินค่าจ้าง ส่งให้สำนักงานเลขานุการ  
  ๔.8 กระบวนงานจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย เริ่มต้นจากการตรวจสอบรายได้และ
ภาษีที่ได้หักไว้เมื่อตั้งใบขอเบิกเงินเดือน และเงินค่าจ้างในแต่ละเดือนของข้าราชการและลูกจ้างแต่ละราย
และจัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่ายของแต่ละราย และสิ้นสุดกระบวนงานที่นำหนังสือรับรองการหักภาษี 
ณ ที่จ่าย แจกให้แต่ละรายเพื่อนำไปยื่นภาษีประจำปีตามระยะเวลาที่กรมสรรพากรกำหนด 
 ๔.9 กระบวนงานเบิกจ่ายเงินรางวัลประจำปี เริ่มต้นจากการตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงิน
และบันทึกรายละเอียดลงในระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปีให้กับสำนักงาน
เลขานุการ 
 
         



  ๔.๑0 กระบวนงานเบิกจ่ายเงินค่าสาธารณูปโภค เริ่มต้นจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
การแจ้งหนี้จากเจ้าหนี้โดยการลงรับเป็นหลักฐาน การขออนุมัติเบิกเงินต่อผู้มีอำนาจ และบันทึกรายละเอียดใน
ระบบ MIS และสิ้นสุดที่การส่งใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภคให้กับสำนักงานเลขานุการ  
  ๔.๑1 กระบวนงานจัดหา-จัดซื้อ-จัดจ้าง เริ่มต้นจากการตรวจสอบงบประมาณ/ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะครุภัณฑ์ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซื้อจัดจ้างต่อ
ผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซื้อ - จัดจ้างที่ได้รับความเห็นชอบ การขออนุมัติ
จัดซื้อ-จัดจ้างพร้อมเสนอแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำสัญญา การทำใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่งจ้างทำ
ของและส่งมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุต่อผู้มีอำนาจ การรวบรวมเอกสาร
หลักฐาน/บันทึกในระบบ  MIS/จัดทำใบขอเบิกเงิน ส่งให้ฝ่ายการคลัง ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่าย การจัดซื้อหรือ
จ้างกระทำได้ ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัดเลือก และวิธีเฉพาะเจาะจง โดยวิธีประกาศเชิญชวน
ทั่วไป กระทำได้ ๓ วิธี คือ วิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e-market) วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  (e-
bidding) และวิธีสอบราคา วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ ๓ วิธี คือ วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป วิธีคัด เลือก 
และวิธีเฉพาะเจาะจง 
  ๔.12 กระบวนงานจัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี เริ่มต้นจากสำเนาปฏิทิน
งบประมาณแจ้งกลุ่มงาน การตรวจสอบงบประมาณปีก่อน รวบรวมข้อมูล/จัดทำรายละเอียดงบประมาณ  การ
เสนอคำของบประมาณต่อผู้อำนวยการกอง  และส่งคำของบประมาณให้ ฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
พิจารณาดำเนินการ และสิ้นสุดที่การได้รับข้อบัญญัติงบประมาณ เมื่อได้เงินงบประมาณมาบริหารแล้วจะต้อง
ดำเนินการขอเงินอนุมัติเงินประจำงวด เมื่อใกล้สิ้นปีงบประมาณให้พิจารณาว่ามีเงินงบประมาณคงเหลือหมวด
อะไรบ้างและให้พิจารณาว่าจะบริหารเงินงบประมาณคงเหลือนั้นอย่างไร หลังจากนั้นดำเนินการขอโอนเงิน 
หรือขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณคงเหลือไปใช้ดำเนินการตามวัตถุประสงค์ โดยคำนึงถึงความประหยัด 
และคุ้มค่า 

4.13 กระบวนงานขออนุมัติเงินประจำงวด/โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ เริ่มต้นจาก
กระบวนการการตรวจสอบการขออนุมัติโอนงบประมาณ การขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณประเภท
รายการและเอกสารแยกเป็นหมวด ๆ คือ หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง หมวดรายจ่ายอ่ืน  โดยการส่งเอกสารต้องแนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน ราคา
มาตรฐานครุภัณฑ์ ใบเสนอราคา รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ที่ผู้มีอำนาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความ
เห็นชอบ การตรวจสอบเงินงบประมาณหมวดต่าง ๆ การจัดทำหนังสือขออนุมัติเงินประจำงวดในหมวดนั้น ๆ 
 
  ๕. กระบวนงานบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ ประกอบด้วย ๕ กระบวนงาน 
ดังนี้ 
   ๕.๑ กระบวนงานเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ เริ่มต้นจากการตรวจสอบพัสดุที่ขอ
เบิกกับทะเบียนพัสดุคงเหลือกับทะเบียนคุม จัดทำใบขอเบิกพัสดุ เสนอต่อผู้มีอำนาจลงนาม ยื่นใบเบิกพัสดุ
พร้อมทั้งรับพัสดุที่กองทะเบียนทรัพย์สินฯ ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชีวัสดุ (แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่การเก็บพัสดุโดย
แยกหมวดหมู่     
      ๕.๒  กระบวนงานเบิกจ่ายพัสดุ  เริ่มต้นจากรับใบเบิกพัสดุจากกลุ่มงานต่าง ๆ และ
นำเสนอให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุอนุมัติ จ่ายพัสดุตามที่ได้รับอนุมัติให้เบิกและลงนามผู้จ่ายพัสดุ พร้อมทั้งให้ผู้
เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน เก็บหลักฐานใบเบิกโดยแยกลำดับวันเดือนปีที่จ่ายพัสดุ ลงจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ
(แผ่นการ์ด) สิ้นสุดที่รายงายอดเบิกจ่ายพัสดุ 
 



   ๕.๓ กระบวนงานตรวจสอบพัสดุประจำปี เริ่มต้นจากแต่งตั้งคณะกรรมตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี แจ้งผู้ได้รับการแต่งตั้งเป็นคณะกรรมการตรวจสอบพัสดุประจำปีเพ่ือดำเนินการตรวจสอบพัสดุว่าการ
รับจ่ายถูกต้องหรือไม่ พัสดุคงเหลือมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชำรุด เสื่อมคุณภาพ หรือสูญไป 
เพราะเหตุใด พร้อมจัดทำรายงานการตรวจสอบพัสดุ สิ้นสุดที่การรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำปี เสนอผู้มี
อำนาจลงนาม  
   ๕.๔ กระบวนงานจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน เริ่มต้นจากลงทะเบียนทรัพย์สินในระบบ MIS 
ลงทะเบียนทรัพย์สินที่ได้รับในแผ่นการ์ด ควบคุมทรัพย์สินให้คงรูปพร้อมใช้งานเสมอและตรงกับทะเบียน
ทรัพย์สิน จัดทำทะเบียนเบิกทรัพย์สินเมื่อมีการนำทรัพย์สินไปใช้งาน ให้ลงชื่อเบิกทรัพย์สินในทะเบียน
ทรัพย์สิน สิ้นสุดที่เมื่อสิ้นปงีบประมาณให้รายงานทรัพย์สินส่งไปกองทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุ 
         ๕.๕ กระบวนงานจำหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน เริ่มต้นจากคณะกรรมการตรวจสอบ
พัสดุประจำปี รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี ทำการตรวจสอบพัสดุที่ชำรุดและเสื่อมสภาพตามรายงาน
ตรวจสอบพัสดุประจำปีพร้อมทั้งรายงานผลการตรวจสอบพัสดุต่อผู้มีอำนาจโดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ 
 
  ๖. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการ เริ่มต้นจากประชุมรับ
นโยบายผู้บริหาร เสนอกิจกรรม/โครงการตามตัวชี้วดหรือนโยบายผู้บริหาร  ดำเนินการกิจกรรม/โครงการ 
สรุปรายงานผลการดำเนินกิจกรรม/โครงการ ร         
 
      7. กระบวนงานการควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังนี้ 
   7.๑ กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่ เริ่มต้นจากการสำรวจเครื่องใช้อุปกรณ์ต่าง ๆ 
ภายในกองควบคุมผังเมืองให้อยู่ในสภาพที่ใช้งานได้ปกติ มีความปลอดภัย และไม่เกิดอันตรายแก่ข้าราชการ
และลูกจ้าง เช่น ห้องน้ำชาย ห้องน้ำหญิง ห้องครัว ห้องประชุมกองฯ ห้องเก็บพัสดุ พ้ืนที่ส่วนกลาง ประตู 
หน้าต่าง ฝ้า เพดาน กระจก พ้ืนทางเดินฯลฯ ตลอดจนเครื่องใช้สำนักงานทุกประเภทที่ใช้ในการปฏิบัติงาน 
หากอุปกรณ์ใช้สอยประเภทใดเกิดการชำรุด ใช้การไม่ได้ หรือหากใช้ไปจะเกิดอันตราย ต้องดำเนินการแก้ไข 
ปรับปรุง ซ่อมแซมให้ใช้งานได้ตามปกต ิ
   7.๒ กระบวนงานขออนุญาตใช้รถราชการ เริ่มต้นจากการได้รับใบอนุญาตใช้รถส่วนกลาง 
(แบบ ๓) จากเจ้าหน้าที่ที่ประสงค์ขอใช้รถในเวลาราชการ ผู้บังคับบัญชาพิจารณาอนุญาติในเบื้องต้น เพ่ือออก
ปฏิบัติงานนอกเวลาราชการและนอกเขตพ้ืนที่  โดยตรวจสอบรายละเอียดการใช้รถตาม วัน เวลา และสถานที่ 
เสนอหนังสือขออนุมัติการใช้รถราชการให้ผู้อำนวยการกองลงนามอนุญาต และแจ้งให้พนักงานขับรถยนต์
รับทราบ หลังจากกลับมาจากปฏิบัติหน้าที่ราชการแล้วให้พนักงานขับรถยนต์ลงบันทึกการใช้ยานพาหนะ (แบบ ๔) 
โดยแสดงข้อมูลลำดับที่การใช้รถ วันที่ เดือน พ.ศ. สถานที่ไป เลขไมล์ก่อนออกรถ เลขไมล์หลังจากกลับมาแล้ว 
ระยะทางท่ีไปปฏิบัติงานจำนวนกี่กิโลเมตร  
 
 
 
 
 
 
 



   7.๓ กระบวนงานควบคุมดูแลการขอใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของรถราชการ 
กระบวนงานเริ่มต้นจากการรวบรวมเอกสารการใช้รถยนต์ ตรวจสอบความถูกต้องของใบอนุญาตการใช้รถ
ราชการ (แบบ ๓) ใบบันทึกการใช้ยานพานะ (แบบ ๔) มีระยะทางถูกต้องและใช้น้ำมันเชื้อเพลิ งตรงกับ
ใบสำคัญการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น สรุปยอดการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นให้ตรงกัน ซึ่งการเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นจะแยกเป็นงวดแรก ตั้งแต่วันที่ ๑ - ๑๕ และงวดหลังตั้งแต่วันที่ ๑๖ - ๓๐ และ
สิ้นสุดที่รายงานการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นให้ผู้บังคับบัญชาซึ่งเป็นผู้มีอำนาจรับทราบพร้อมรายงานการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นทุกเดือนให้สำนักงานเลขานุการ เพื่อให้รถพร้อมใช้พนักงานขับรถยนต์ต้องสำรวจ
น้ำมันเชื้อเพลิงหากใกล้หมดให้จัดเขียนบันทึกขอเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงโดยใช้เบิกจากระบบ MIS เป็นใบสำคัญการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น และทุกสิ้นปีงบประมาณ จัดทำรายงานอัตราความสิ้นเปลืองการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่นประจำปี พร้อมจัดส่งรายงานให้สำนักงานตรวจเงินแผ่นดินภายในวันที่ ๑๕ ตุลาคม
ของทุกต้นปีงบประมาณ โดยถือปฏิบัติตามหนังสือ ที่ กท ๗๐๐๐/๒๓๕๙ ลงวันที่  ๑๒ ตุลาคม ๒๕๔๓  
เรื่อง การปฏิบัติตามมาตรการป้องกันการทุจริตและประพฤติมิชอบในการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของ
ทางราชการกำหนด สรุปการใช้พลังงานของกรุงเทพมหานคร ปริมาณการใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและปริมาณ 
การใช้กระดาษประจำเดือน และรายงานการใช้รถยนต์ส่งเอกสารร่วมกันประจำเดือน 
 

กลุ่มงานมาตรการผงัเมอืง ประกอบดว้ย ๕ กระบวนการ ดงันี้ 
๑. กระบวนงานพัฒนากฎหมายผังเมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือทางปกครองในการปฏิบัติทางผังเมือง/ผังเมืองรวม โดยเริ่มต้นจากการกำหนดพ้ืนที่และ
ขอบเขตของการควบคุมการจัดทำข้อบัญญัติฯ ศึกษา สำรวจ วิเคราะห์ข้อมูลต่าง ๆ ในพ้ืนที่ จัดทำ 
ร่างข้อบัญญัติฯ นำเข้าที่ประชุมคณะผู้บริหารกรุงเทพมหานครเพ่ือพิจารณา คณะผู้บริหารกรุงเทพมหานคร
พิจารณาให้ความเห็นชอบ และนำเข้าคณะกรรมการพัฒนากฎหมายของกลุ่มภารกิจด้านสังคมและสิ่งแวดล้อม
พิ จารณ าให้ ความ เห็ น ชอบก่ อนน ำเสนอสภ ากรุ ง เทพมหานครพิ จารณ าตรา เป็ น ข้ อบั ญ ญั ติ ฯ  
สภากรุงเทพมหานครประชุมพิจารณารับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติฯ วาระแรก และแต่งตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ และนำเข้าที ่ประชุมสภากรุงเทพมหานครเพื่อพิจารณาร่างข้อบัญญัติฯ  
ในวาระที ่สองและวาระที ่สาม ตามขั้นตอนของกฎหมาย สภากรุงเทพมหานครส่งข้อบัญญัติฯ เพ่ือให้ 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามในข้อบัญญัติฯ และเมื่อมีการประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพ่ือใช้บังคับ
เป็นกฎหมายแล้วจึงแจ้งเวียนหน่วยงานภายในทราบเพื่อถือปฏิบัติต่อไป 

๒. กระบวนงานเสนอพระราชบัญญัติผั งเมืองเฉพาะให้มีผลใช้บั งคับ เป็นกฎหมาย 
โดยเริ่มต้นจากการตรวจสอบความถูกต้องของร่างพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะ เสนอร่างพระราชบัญญัติ 
ผังเมืองเฉพาะไปยังกรมโยธาธิการและผังเมืองเพ่ือพิจารณา กรมโยธาธิการและผังเมืองนำเสนอร่าง
พระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะต่อรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทยพิจารณา กรมโยธาธิการและผังเมือง 
ส่งพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะรัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย ลงนามเรียบร้อยแล้วให้กรุงเทพมหานคร
ดำเนินการต่อไป และสิ้นสุดโดยการประกาศในราชกจิจานุเบกษาเพ่ือประกาศใช้บังคับเป็นกฎหมายต่อไป 

๓. กระบวนงานวินิจฉัยให้คำปรึกษาประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง โดยเริ่มต้นจาก ตรวจสอบ
แผนผังและข้อกำหนดตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมและข้อบัญญัติฯ ที่เกี่ยวข้อง ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่
ก ร ณี ไม่ มี ค ว า ม ชั ด เจ น ต า ม แ ผ น ผั ง บ ริ เว ณ ที่ แ จ้ ง ข อ ต ร ว จ ส อ บ  จั ด ท ำ ห นั ง สื อ รั บ ร อ ง 
การตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน แจ้งให้ผู้ขอตรวจสอบมารับหนังสือฯ ทางโทรศัพท์ และสิ้นสุดโดยจัดส่ง
หนังสือฯ ทางไปรษณีย์ตามที่ผู้ขอตรวจสอบแจ้งความประสงค์ หรือจัดส่งหนังสือฯ ไปยังหน่วยงานกรณีที่เป็น
หน่วยงานขอตรวจสอบหรือผู้ขอตรวจสอบมารับหนังสือด้วยตนเองแล้ว  



๔. กระบวนงานศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาและเสนอแนวทางเพ่ือกำหนดและปรับปรุงข้อ
กฎหมาย โดยเริ่มต้นจากการศึกษาและกำหนดข้อกฎหมายทีเ่กี่ยวข้องกับมาตรการทางผังเมือง เพ่ือนำมาวิเคราะห์ วจิัย 
ทบทวนมาตรการในการควบคุมในแต่ละบริเวณตามข้อบัญญัติฯ ตรวจสอบสภาพแวดล้อมของพ้ืนที่บริเวณตาม
ข้อบัญญัติฯ ศึกษาสภาพแวดล้อมของการใช้ประโยชน์ที่ดินและการก่อสร้างอาคาร ประเมินผลมาตรการตาม
ข้อบัญญัติฯ ว่าการบังคับใช้กฎหมายมีประสิทธิภาพและประสิทธิผลหรือไม่ จัดทำรายงานสรุปผลที่ได้จาก
การศึกษาเสนอผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือโปรดทราบ และสิ้นสุดโดยผู้อำนวยการสำนักการ
วางผังและพัฒนาเมืองรับทราบผลการศึกษา 

๕. กระบวนงานประเมินผลการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและความเหมาะสมของ
ข้อกำหนดในที่ดินแต่ละประเภท โดยเริ่มต้นจากการกำหนดพ้ืนที่ที่ทำการศึกษา สำรวจตรวจสอบ
สภาพแวดล้อมของพ้ืนที่บริเวณที่มีข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้างดัดแปลง ใช้
หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทฯ ฉบับต่าง ๆ ศึกษาสภาพแวดล้อมของการใช้ประโยชน์
ที่ดินและก่อสร้างอาคารที่เปลี่ยนแปลงไป ประเมินผลมาตรการตามข้อบัญญัติฯ ว่ามีประสิทธิภาพต่อการรักษา
สภาพแวดล้อมของในพ้ืนที่บริเวณตามข้อบัญญัติฯ หรือไม่ จัดทำรายงานสรุปผลที่ได้จากการศึกษาเสนอ
ผู้บริหารสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง เพ่ือโปรดทราบ และสิ้นสุดโดยผู้อำนวยการสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมืองรับทราบผลการศึกษาและประเมินผลการใช้มาตรการและกฎหมายทางผังเมือง 

 

กลุ่มงานควบคุมผงัเมอืง 1 และกลุม่งานควบคมุผงัเมอืง 2 มกีระบวนงานเหมอืนกนั             
ประกอบดว้ย 4 กระบวนงาน  ดงันี้  

 ๑. กระบวนงานติดตามตรวจสอบเพ่ือควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน ตามแผนปฏิบัติงาน โดย
เริ่มต้นจากการจัดแบ่งเขตพ้ืนที่และจำนวนเจ้าหน้าที่ ตรวจสอบยังพ้ืนที่เป้าหมาย โดยการสุ่มตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินตามข้อกำหนดผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และมาตรการทางผังเมืองอ่ืนๆ  ที่เกี่ยวข้อง จัดทำ
หนังสือรายงานผลการตรวจสอบ จัดทำหนังสือแจ้งประสาน เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ และสิ้นสุดโดย
จดัสง่หนังสือแจ้งประสานไปยังสำนักงานเขต 

๒. กระบวนงานติดตามตรวจสอบเพ่ือควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน ตามแบบ ผมร. ๑ จาก
สำนักงานเขต โดยเริ่มต้นจากการจัดแบ่งเขตพ้ืนที่และจำนวนเจ้าหน้าที่รับผิดชอบตามแบบ ผมร.๑ ตรวจสอบ
ยังพ้ืนที่เป้าหมายตามแบบ ผมร.๑ โดยการสุ่มตรวจสอบเพ่ือประเมินผลการใช้ประโยชน์ที่ดิน จัดทำหนังสือ
เรียน ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองเพ่ือทราบผลการตรวจสอบ จัดทำหนังสือแจ้งประสาน เพ่ือ
ดำเนินการตามอำนาจหน้าที่กรณีพบว่ามีการกระทำผิดไปจากแบบ ผมร.๑ และสิ้นสุดโดยการรวบรวมและ
จัดทำเป็นฐานข้อมูลเพื่อติดตามผล 

๓. กระบวนงานให้บริการจัดทำหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน ตามผังเมือง
กรุงเทพมหานคร โดยการจัดแบ่งเขตพ้ืนที่และจำนวนเจ้าหน้าที่รับผิดชอบ ตรวจสอบแผนผังและข้อกำหนด  
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และมาตรการทางผังเมืองอื่นๆ ที่เกีย่วข้อง ตรวจสอบข้อเท็จจริงในพ้ืนที่กรณีไม่มี
ความชัดเจนตามแผนผังบริเวณที่แจ้งขอตรวจสอบ จัดทำหนังสือรับรองการตรวจสอบการใช้ประโยชน์การใช้
ประโยชน์ที่ดิน แจ้งให้ผู้ขอตรวจสอบมารับหนังสือฯทางโทรศัพท์ และสิ้นสุดโดยจัดส่งหนังสือฯ ทางไปรษณีย์
ตามที่ผู้ขอตรวจสอบแจ้งความประสงค์หรือจัดส่งหนังสือฯไปยังหน่วยงานกรณีที่เป็นหน่วยงานขอตรวจสอบ
หรือผู้ขอตรวจสอบมารับหนังสือด้วยตนเองแล้ว 

 
 



 
๔. กระบวนงานให้คำปรึกษา ข้อแนะนำเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ที่ดิน แก่ผู้มาขอรับบริการ 

โดยเริ่มต้นจากการจัดเจ้าหน้าที่บริการต้อนรับ จัดเตรียมแผนที่ข้อกำหนดกฎกระทรวงผังเมืองรวมข้อบัญญัติฯ
เพ่ือให้บริการ ตอบข้อซักถาม ให้คำปรึกษา แนะนำ การปฏิบัติตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมและข้อบัญญัติฯ 
และสิ้นสุดโดยให้ผู้มาขอรับบริการกรอกแบบสอบถามวัดความพึงพอใจในการได้รับบริการ 

โดยแบง่เขตพืน้ทีค่วามรับผดิชอบ  
กลุม่งานควบคมุผังเมอืง 1  มพ้ืีนที่รับผิดชอบ 26 สำนักงานเขต ได้แก ่สำนักงานเขตบางกะปิ สะพาน

สูง บึงกุ่ม คันนายาว ลาดกระบัง มีนบุรี หนองจอก คลองสามวา ประเวศ ปทุมว้น บางรัก สาทร  บางคอแหลม 
ยานนาวา คลองเตย วัฒนา พระโขนง สวนหลวง บางนา จตุจักร บาซื่อ ลาดพร้าว หลักสี่ ดอนเมือง สายไหม 
และบางเขน 

กลุม่งานควบคมุผังเมอืง 2 มีพ้ืนทีร่ับผิดชอบ 24 สำนักงานเขต  ได้แก่  สำนักงานเขตธนบุรี           
คลองสาน  จอมทอง  บางกอกใหญ่  บางกอกน้อย  บางพลัด  ตลิ่งชัน  ทวีวัฒนา  ภาษีเจริญ  บางแค               
ทุ่งครุ  ราษฎร์บูรณะ  หนอมแขม  บางขอน  บางขุนเทียน  พระนคร  ดุสิต  ป้อมปราบศัตรูพ่าย  สัมพันธวงศ ์ 
ดินแดง  ห้วยขวาง  พญาไท  ราชเทวี  และวังทองหลาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



กรอบแนวคดิ 
 
 กระบวนงานของกองนโยบายและแผนงาน ได้ศึกษาและรวบรวมกระบวนงานปฏิบัติงานภารกิจ 
อำนาจหน้าที่ของฝ่ายบริหารงานทั่วไป กลุ่มงานแผนงาน กลุ่มงานวิจัยผั งเมือง ๑ กลุ่มงานวิจัยผังเมือง ๒ 
โดยกำหนดเป็นกรอบแนวคิดดังนี้ 

 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
๑. กระบวนงานสารบรรณและธรุการทัว่ไป 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การดำเนินการด้านงานสารบรรณธุรการทั่วไปที่ถูกต้อง
และรวดเร็ว และเป็นไปตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๔๖  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

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

ได้งานมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่  2.1 ควบคมุวนัลาของข้าราชการและลูกจา้ง 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- ดำเนินการลงข้อมูลการลาถูกต้อง และเป็นไปตามระเบียบ ข้อกำหนด 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วยการลาของ
ข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๕๕ 

ข้อมูลการของข้าราชการและ
ลูกจา้งเป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องและตรวจสอบได้  

ผลงานมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 

 

 



๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที่   2.2 ขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณข์องขา้ราชการและลูกจา้งประจำ 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- ขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ข้อมูลถูกต้อง ตามกรอบระยะเวลาที่กำหนด 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ อันเป็นที่
เชิดชูยิ่งช้างเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ์
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ.๒๕๓๖ และแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๒ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 
  

ข้อมูลการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง  

ผลงานมีคุณภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 
 
๒. กระบวนงานการเจา้หน้าที ่  2.3 ดำเนนิการกรณเีกษยีณอายรุาชการ (เรือ่งขอรบัเงนิบำเหนจ็บำนาญของ

ข้าราชการและลูกจา้งประจำ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- ดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการได้รับเงินรวดเร็ว 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๐๐ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม และตามอัตราและวิธีการที่กำหนดใน
กฎกระทรวง พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. ๒๕๐๐ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง บำเหน็จ
บำนาญและเงินช่วยเหลือลูกจ้าง พ.ศ. ๒๕๕๗ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 

การขอรับเงินบำเหน็จบำนาญของ
ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย ถูกต้อง
และรวดเร็ว 

ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 

  

 

 



๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่  2.4 ประเมนิประสิทธภิาพและประสิทธผิลการปฏบิตัิงานของข้าราชการและลูกจา้ง 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
- การประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลที่ชัดเจน ยุติธรรม ได้รับความเป็นธรรม 
และถูกต้อง 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- พระราชบัญญัติระเบียบข้าราชการพลเรือน  
พ.ศ. ๒๕๕๑ 
- กฎ ก.พ.ว่าด้วยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ.๒๕๕๒ 
- ระเบียบกระทวงการคลังว่าด้วย การเลื่อนขั้นค่าจ้าง
ลูกจา้งประจำของส่วนราชการ พ.ศ.๒๕๔๔ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่าย
ค่าตอบแทนพิเศษของข้าราชการและลูกจ้างประจำ            
ผู้ได้รับเงินเดือนหรือค่าจ้างถึงขั้นสูงหรือใกล้ถึงขึ้นสูงของ
อันดับหรือตำแหน่ง พ.ศ.๒๕๔๐ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องลูกจ้าง (ฉบับที่ ๓) 
พ.ศ.๒๕๓๕ และพ.ศ. ๒๕๔๐ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ที่ นร ๐๗๐๘.๑/ว ๕ ลงวันที่ ๒ 
สิงหาคม ๒๕๔๔ เรื่อง หลักเกณฑ์และวิธีการประเมิน
ประสิทธิ ภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติราชการ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ด่วนที่สุด ที่ กท ๐๓๐๑/๒๖๕๑ 
ลงวันที่ ๒๙ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๖/๒๕๕๔ ลงวันที่ ๑๘ สิงหาคม ๒๕๕๔ 
- มติ ก.ก. ครั้งที่ ๓/๒๕๕๕ ลงวันที ่๑๕ มีนาคม ๒๕๕๕ 

การประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของบุคลากรเป็นไป
ด้วยความเรียบร้อย ถูกต้องและ
ตรวจสอบได้  

ผลงานมีคณุภาพ  
ได้มาตรฐาน 

 

3. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานกุาร งานพธิีการตา่งๆ การตดิตอ่ ประสานงาน และงานประชาสัมพันธ ์
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การประชุม จัดกิจกรรมตามโครงการต่างๆได้สำเร็จตามระยะเวลา   
ที่กำหนด และการจัดพิธีการต่าง ๆ ไดถู้กต้อง 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

ระเบียบวาระการประชุม และ
รายละเอียดในพธิีการแตล่ะประเภท  

ผู้เข้าร่วมประชุมได้รับและเข้าใจ
เอกสารการประชุม  
สรุปรายงานการประชุมครบถ้วน 
ถูกต้อง รวดเร็ว  

ผู้เข้าร่วมประชุมทราบมติที่ประชุม
และนำไปปฏิบัติได้อย่างถูกต้อง 
 

 



๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
-บุคลาการของหน่วยงาน 
-ผู้รับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกเงินมีครบถ้วนและจำนวนเงิน
เบิกจ่ายถูกต้อง 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ 
  

การเบิกจ่ายเป็นไปตามระเบียบ
ราชการ 

เป็นการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจ่ายให้เกิดความถูกต้องและ
ป้องกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแก่ราชการ 

 

 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๒ ยืมเงนิใชใ้นราชการและชดใชเ้งนิยืมใชใ้นราชการ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลการของหน่วยงาน 

 
การส่งเงินคืนเงินเหลือจ่ายและการชดใช้เงินยืม มีความถูกต้องครบถ้วน 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่ง
เงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม  

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

ผลงานมีคุณภาพ            
ได้มาตรฐาน 

 
 
 
 
 
 



๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๓ ขออนมุตัิกนัเงนิ/ขยายเงนิกนัไวเ้บิกเหลือ่มปีงบประมาณ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ได้รับอนุมัติเงินงบประมาณมาดำเนินการตามเป้าหมายที่กำหนด  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓  
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ.
๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒ ) พ.ศ. ๒๕๖๐  

สามารถใช้จ่ายเงินงบประมาณ
ได้อย่าง   มีประสิทธิภาพ  

มีผลการปฏิบัติงาน
ตามเป้าหมาย 

 
 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.4 จดัทำหนังสอืรบัรองเงนิเดอืน หนงัสอืรบัรองเงนิค่าจา้ง 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
-ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ. ๒๕๒๖ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. ๒๕๔๖ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบ
และตรงกับข้อเท็จจริง 

-บุคลากรนำไปใช้เป็นหลักฐาน
การทำนิติกรรม หรือเรื่องอ่ืน ๆ 
ตามสิทธิประโยชน์ 
-ป้องกันการนำไปใช้ในทางไม่
สุจริต 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.5 จดัทำหนังสอืตดัโอนเงินเดอืนครัง้สดุทา้ย 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

-ระเบียบกรงุเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

หนงัสือรับรองตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย
ถูกต้องตามรูปแบบและตรงกับข้อเท็จจริง 

 - ป้องกันการเบิกจ่าย
เงินเดือนผิดพลาด 
 - ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 



๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.6 จดัทำหนังสอืรบัรองสิทธผิูป้ว่ยใน/ผูป้ว่ยนอก 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
หน่วยงานออกหนังสือรับรองตรงกับข้อเท็จจริง 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๒๓ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
เบิกจ่ายเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการ
รักษาพยาบาล พ.ศ. ๒๕๔๕ 

หนังสือรับรองถูกต้องตามรูปแบบและตรง
กับข้อเท็จจริง 

บุคลากรของหน่วยงานและ
บุคคลในครอบครัวได้รับ
บริการด้านการกษา
พยาบาลตามสิทธิประโยชน์ 

 
 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.7 จดัทำใบขอเบิกเงนิเดอืนและเงินคา่จ้าง 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้อง เบิกจ่ายได้ถูกต้องตามระเบียบต่างๆ 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงินและการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
รวดเร็ว 

ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 

 
 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.8 จดัทำหนังสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทำหนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่จ่าย ให้บุคลากรในหน่วยงานได้ถูกต้องและมี
หนังสือรับรองการหักภาษี ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปี 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ประมวลกฎหมายรัษฎากร - ทำให้บุคลากรมีหนังสือรับรองภาษีหัก 

ณ ที่จ่าย ไปยื่นชำระภาษีประจำปีที่
กรมสรรพากรได้ทันตามกำหนดเวลา 

ผลงานมีคุณภาพ             
ได้มาตรฐาน 

 
 
 



๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.9 จดัทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป ี
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับ
เงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน พ.ศ. 
๒๕๕๕ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒)    
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การเบิกเงินของหน่วยงานโปร่งใส มี
ความรวดเร็ว และบุคลากรในหน่วยงาน
พึงพอใจ 

ผลงานมีคุณภาพ            
ไดม้าตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑0 จดัทำใบขอเบกิเงนิค่าสาธารณปูโภค 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ลงระบบ MIS ได้ถูกต้องตามระเบียบฯ 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงินและการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

- การเบิกเงินของหน่วยงานมีความโปร่งใส 
รวดเร็ว ถูกต้องและเสร็จทันตาม
กำหนดเวลา 

ผลงานมีคุณภาพ           
ไดม้าตรฐาน 

 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา - การจัดซือ้ – จดัจา้ง 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
จัดหาพัสดุได้ตรงตามความต้องการของหน่วยงาน 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อ 
จดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

- จัดหาพัสดุได้ทันกำหนดการใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้างถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

ราชการได้ใช้พัสดุมี
คุณภาพ ได้มาตรฐาน 



๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑2 จดัทำคำของบประมาณรายจา่ยประจำปี 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/โครงการต่างๆ ได้รับการจัดสรร
งบประมาณ 
  

ขอ้กำหนดด้านกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องวิธีการ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการกำหนด
ประเภทรายรับ-รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓  และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงิน 
การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
 และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐  

-ได้รับการจัดสรรงบประมาณอย่าง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

- หน่วยงานสามารถ
ปฏิบัติงานได้ตามหน้าที่
และภารกิจที่ได้รับ
มอบหมาย 

 
 
4. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 4.13 การขออนมุัตเิงนิประจำงวด/โอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำและ
กิจกรรม/โครงการต่าง ๆ โดยได้รับอนุมัติเงิน
ประจำงวดและการขออนุมัติโอนงบประมาณ 
และการขออนุมัติเปลี่ยนแปลงงบประมาณได้
อย่างรวดเร็วและมีประสิทธิภาพ 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
งบประมาณรายจ่ายประจำปี พ.ศ.
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำส่งเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
(ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ได้รับอนุมัติเงินประจำงวด อนุมัติโอน
งบประมาณ และอนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณได้อย่างรวดเร็วและมี
ประสิทธิภาพ 

ผลงานมีคุณภาพ ได้
มาตรฐาน 



 
 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบยีนทรัพยส์นิและพสัดุของสว่นราชการ  5.1 กระบวนงานเบกิพสัดจุากกองทะเบยีนทรัพย์สนิฯ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  

การเบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สิน เป็นไป
ตามข้อบัญญัติ ข้อกำหนด ระเบียบ ข้อบังคับ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ  
ได้มาตรฐาน  

 
 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิและพสัดุของสว่นราชการ 5.2 กระบวนงานเบิกจา่ยพสัด ุ

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

การเบิกจ่ายพัสดุเข้าใช้ระบบงานผ่าน Single 
Sign On (ระบบสารสนเทศสนับสนุนการ
เชื่อมโยง) ถูกต้องตามข้อบัญญัติ ข้อกำหนด 
ระเบียบ ข้อบังคับ  

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบยีนทรพัยส์นิและพัสดขุองสว่นราชการ  5.3 กระบวนงานตรวจสอบพสัดปุระจำป ี

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. 
๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

การดำเนินการตรวจสอบพัสดุประจำปีเป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ข้อกำหนด ระเบียบ ข้อบังคับได้อย่าง
ถูกต้อง แม่นยำ และทันเวลา  

ทรัพยส์ินพร้อมใช้งานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 
 



๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิและพสัดุของสว่นราชการ  5.4 กระบวนงานจดัทำทะเบยีนทรพัยส์นิ 
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การจัดทำทะเบียนทรัพย์สิน ถูกต้อง 
ครบถ้วน ตามข้อบัญญัติ ข้อกำหนด 
ระเบียบ ข้อบังคับ 

ทรัพย์สินพร้อมใช้งานได้อย่าง 
มีประสิทธิภาพ ได้มาตรฐาน 

 
 
 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบยีนทรัพยส์นิและพสัดุของสว่นราชการ  5.5 กระบวนงานจำหนา่ยทรัพยส์นิ/โอนทรพัยส์นิ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
ทรัพย์สินไม่มีการสูญหาย 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การดำเนินการจำหน่ายทรัพย์สิน โอน
ทรัพย์สิน การรับทรัพย์สิน เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติ ข้อกำหนด ระเบียบ ข้อบังคับ
ได้อย่างถูกต้อง แม่นยำ และทันเวลา 
  

ทรัพย์สินพร้อมใช้งาน 
ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 
ได้มาตรฐาน 

 
 
๖. กระบวนงานเกีย่วกับการจดัทำหรอืรวบรวม ประสานงาน ติดตามและรายงานผลตามแผนงานหรอืโครงการ 
หรอืแผนปฏบิตัริาชการประจำปีของสว่นราชการ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงาน 

 
การดำเนินกิจกรรม/โครงการเป็นไปตามตัวชี้วัด 
 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

- กิจกรรม/โครงการตามนโยบาย
ผู้บริหาร หรือตัวชี้วัดหน่วยงาน 

การดำเนินงานไดร้ับความร่วมมือจาก 
บุคลากรในหน่วยงานเป็นอย่างดี และ           
ประสบความสำเรจ็ตามระยะเวลาทีก่ำหนด 

การดำเนินการงานบรรลุ
วัตถุประสงค์ของโครงการ/
กิจกรรม 



7. กระบวนงานการควบคมุดแูลสถานที่และยานพาหนะ 7.1 ควบคมุดูแลสถานที ่
ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
- อาคารสถานที่ทำงานมีความสะอาด ปลอดภัย  
  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่  
 อาคารสถานที่สะอาด ปลอดภัย 
สะดวกต่อการปฏิบัติงาน  
  

 ผู้ปฏิบัติงานมีชีวอนามัยทีดี่ 
   

 
 
7. กระบวนงานการควบคมุดแูลสถานทีแ่ละยานพาหนะ 7.2 การขออนญุาตใหร้ถราชการ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
การบริการด้วยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา 
  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒  

- การขออนุญาตใช้รถยนต์เป็นไปตาม
ระเบียบของทางราชการ สามารถ
ตรวจสอบได้ 
- ผู้ใช้บริการมีความพึงพอใจ และ
ปลอดภัย  
  

 - ความปลอดภัยของผู้โดยสาร 
 - ภารกิจของหน่วยงานเป็นไป
ด้วยควรามเรียบร้อย ทันเวลาที่
กำหนด 

 
 
7. กระบวนงานการควบคมุดแูลสถานทีแ่ละยานพาหนะ   7.3 การขอใชน้้ำมนัเชือ้เพลงิและนำ้มนัหลอ่ลืน่ 

ผูเ้กีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
บุคลากรของหน่วยงานภายในและภายนอก 

 
- รถยนต์มีความพร้อมในการให้บริการ 
- การเบิกจา่ยน้ำมันถูกต้องตามระเบียบของทางราชการ 
  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
-ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
รถราชการ พ.ศ. ๒๕๔๒ 
-ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่าย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  
พ.ศ. ๒๕๓๐ ข้อ ๒๑ 
  

- รถยนต์มีความพร้อมในการให้บริการ 
- การเบิกจ่ายน้ำมันถูกต้องตาม
ระเบียบของทางราชการ  

การปฏิบัติงานเป็นไปด้วยความ
เรียบร้อย ทันภายในกำหนด 



กลุม่งานมาตรการผงัเมอืง 
      ๑. กระบวนงาน พฒันากฎหมายผังเมอืง จัดทำและยกรา่งขอ้บญัญตัิ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ  
หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับรกิาร 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
ให้มีมาตรการทางผังเมืองเพื่อควบคุม จัดระเบียบและแก้ไข
ปัญหาการใช้ประโยชน์ท่ีดิน และการก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้
หรือเปลีย่นการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทในพื้นท่ี
บางบริเวณให้เหมาะสมเพื่อการเสริมสร้างคุณภาพชีวิตและ
สิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานครให้เป็นเมืองน่าอยู ่ 
 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น เสนอแนะการกำหนด

มาตรการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ ที่เป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครและประชาชนโดยรวม 

๒. มาตรการตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ ได้รับการ
ยอมรับ สามารถปฏิบัติได้ และไม่จำกดัสิทธิของ
ประชาชนมากเกินไป 

 
ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

๒. พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๓. พระราชบัญญัติการผังเมือง 
พงศ. ๒๕๖๒ 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถปุระสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขัน้ตอนของกฎหมาย ระเบียบ
วิธีการปฏิบัติ 

สามารถควบคุม จัดระเบียบและแก้ไข
ปัญหาด้านการใช้ประโยชน์ที่ดิน และ
การก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยน
การใช้อาคารบางชนิดหรือ 
บางประเภทในพ้ืนที่บางบริเวณ 
ให้เหมาะสมเพ่ือประโยชน์ในด้านการ
รักษาคุณภาพสิ่งแวดล้อม ความเป็น
ระเบียบเรยีบร้อยของเมือง การผังเมือง 
การอำนวยความสะดวกแก่การจราจร 
ควบคุมความหนาแน่นของอาคาร  
การเสริมสร้างคุณภาพชีวิตและ 
ให้กรุงเทพมหานครเป็นเมืองน่าอยู่
สืบไปอย่างยั่งยืน 
 

 



 
 ๒. กระบวนการ การเสนอพระราชบัญญัตผิังเมืองเฉพาะให้มีผลใช้บังคับเป็นกฎหมาย 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
ให้มีการเสนอยกร่างเพ่ือออกกฎหมายเพื่อนำมา
พัฒนา ดำรงรักษาบริเวณเฉพาะแห่ง หรือกิจการที่
เกี่ยวขอ้งเพ่ือประโยชน์แก่การผังเมือง การเสริมสร้าง
คุณภาพชีวิตและสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานครให้
เป็นเมืองน่าอยู่  
 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. มีส่วนร่วมแสดงความคิดเห็น เสนอแนะการกำหนด

มาตรการตามพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะที่เป็น
ประโยชน์ต่อกรุงเทพมหานครและประชาชน
โดยรวม 

๒. มาตรการตามพระราชบัญญัติผังเมอืงเฉพาะได้รับ 
การยอมรับ สามารถปฏิบัติได้ และไมจ่ำกัดสิทธิ
ของประชาชนมากเกินไป 

 
ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบ
บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

๒. พระราชบัญญัติการผังเมือง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้อง 
ตามข้ันตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

พัฒนา ดำรงรักษาบริเวณเฉพาะแห่ง 
หรือกิจการที่เก่ียวข้องเพ่ือประโยชน์
แก่การผังเมือง 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 ๓. กระบวนการ การวนิจิฉัย ให้คำปรกึษาประเด็นข้อกฎหมายผงัเมอืง 
ผูท้ี่เกีย่วข้อง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานซึ่งพิจารณาข้อวินิจฉัยและประเด็น 

ข้อกฎหมายผังเมือง ให้แนวทางการปฏิบัติตาม 
ข้อกฎหมายผังเมืองและข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
ที่เก่ียวกับการผังเมืองได้ และสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง
สามารถใช้เป็นแนวทางปฏิบัติต่อไป 

๒. หน่วยงานไดผ้ลการวินิจฉัยประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง เพ่ือ
ประกอบการพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือประกอบกิจการได้
ตามกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

๓. ประชาชนได้รับหนังสือการวินิจฉัยประเด็นกฎหมาย 
ผังเมือง เพ่ือนำไปประกอบการยื่นขออนุญาตต่อหน่วยงานตาม
กฎหมายที่เกี่ยวข้อง 

 
ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถใช้ในการพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือ

ประกอบกิจการตามกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม และ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร ไดอ้ย่างถูกต้อง 

๒. ประชาชนได้รับบริการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินจากสำนักผัง
เมืองกรงุเทพมหานครอย่างเสมอภาคและ 
เท่าเทียมกัน  

 
ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 

๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๒๘ 

๒. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.  ๒๕๖๒ 
๓. พระราชบัญญัติควบคมุอาคาร  

พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๔. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม

กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๕. ข้อบัญญัติกรงเทพมหานคร เรื่อง กำหนด

บริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงใช้หรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ฯลฯ 

๖. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้
หรอืเปลี่ยนการใช้อาคาร ฯลฯ 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมาย 
ที่กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้อง 
ตามข้ันตอนของกฎหมาย 
ระเบยีบวิธีการปฏิบัติ 

๑. สามารถใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติสำหรับหน่วยงาน

อนุญาตได้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

๒. ประชาชนดำเนินการได้ 
ถือปฏิบัติตามกฎหมายได้
อย่างถูกต้อง 

๓. กรุงเทพมหานครมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของการใช้
ประโยชน์ที่ดินและการ
ก่อสร้างอาคาร 

 



๔. กระบวนการ การศกึษา วเิคราะห ์วจิยั พฒันาและเสนอแนวทาง เพือ่กำหนดและปรบัปรงุขอ้กฎหมาย 
ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หนว่ยงานส่วนราชการ 
ประชาชน  

 
๑. สามารถศึกษา วิเคราะห์ วิจัย และเสนอแนวทางการใช้

มาตรการและกฎหมายทางผังเมืองได้อย่างเป็นรูปธรรม 
สอดคล้องกับสภาพแวดล้อมของการเปลี่ยนแปลง 
ทางเศรษฐกิจและสังคมในปัจจุบันและอนาคต 

๒. มีการดำเนินการพัฒนาและปรับปรุงแก้ไขข้อบัญญัติฯ 
ตามท่ีได้มกีารศึกษา วิเคราะห์ วิจัย 

ผูม้สีว่นไดเ้สีย 
หนว่ยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถใช้ในการพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคาร

หรือประกอบกิจการได้อย่างถูกต้อง 
๒. ประชาชนส่วนใหญ่ได้รับประโยชน์จากการปรับปรุงแก้ไข

ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครตามท่ีได้มีการศึกษาและ
ประเมินผล 

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธภิาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบ

บริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 

๒. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๓. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับ 
ผังเมืองรวม พ.ศ. ๒๕๕๖ 

4. ข้อบัญญัติกรงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง 
ดัดแปลงใช้หรือเปลี่ยนแปลงการ
ใช้อาคาร ฯลฯ 

5. ประกาศกระทรวงมหาดไทย 
เรื่อง กำหนดบริเวณห้าม
ก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือ
เปลี่ยนการใช้อาคาร ฯลฯ 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้อง 
ตามข้ันตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. สามารถใช้เป็นแนวทางการ
ปฏิบัติให้สอดคล้องกับ
สภาพแวดล้อมของการ
เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจและ
สังคมในปัจจุบันและอนาคต 

๒. ประชาชนส่วนรว่มได้รับ
ประโยชน์จากมาตรการที่ได้มีการ
ปรับปรุงหรือยกเลิก  

๓. กรุงเทพมหานครมีการพัฒนา 
ทางกายภาพและสิ่งแวดล้อมของ
เมืองทีดี่สอดคล้องกับความ
เจริญก้าวหน้าทางด้านเศรษฐกิจ
และสังคม 

 
 
 



 ๕. กระบวนการ ประเมนิผลการบงัคับใชก้ฎหมายวา่ดว้ยการผงัเมอืงและความเหมาะสมของขอ้กำหนดใน
ที่ดนิแตล่ะประเภท 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน   

 
๑. สามารถประเมินสัมฤทธิผลของการใช้มาตรการและ

กฎหมายทางผังเมอืงได้อย่างเป็นรูปธรรม สอดคล้อง
กับสภาพแวดล้อมของการเปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ
และสังคมในปัจจุบันและอนาคต 

๒. มีการดำเนินการปรับปรุงแก้ไขข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานครตามที่ได้มีการศึกษาและประเมินผล  

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หนว่ยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถใช้ในการพจิารณาอนุญาตก่อสร้าง

อาคารหรือประกอบกิจการได้อย่างถูกต้อง 
๒. ประชาชนส่วนใหญ่ได้รับประโยชน์จากการปรับปรุง

แก้ไขข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครตามท่ีได้มีการศึกษา
และประเมินผล  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุม้คา่ 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร

ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 
๒๕๒๘ 

๒. พระราชบัญญัติการผังเมือง  
พ.ศ.  ๒๕๖๒ 

๓. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๔. กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 

๕. ข้อบัญญัติกรงเทพมหานคร เรื่อง กำหนด
บริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลงใช้หรือ
เปลี่ยนแปลงการใช้อาคาร ฯลฯ 

๖. ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง 
ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคาร ฯลฯ 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. สามารถใช้เป็นแนวทาง 
การปฏิบัติให้สอดคล้องกบั
สภาพแวดล้อมของการ
เปลี่ยนแปลงทางเศรษฐกิจ
และสังคมในปัจจุบันและ
อนาคต 

๒. ประชาชนส่วนรว่มได้รับ
ประโยชน์จากมาตรการที่ได้
มีการปรับปรุงหรือยกเลิก  

๓. กรุงเทพมหานครมีการ
พัฒนาทางกายภาพและ
สิ่งแวดล้อมของเมืองที่ดี
สอดคล้องกับความเจริญ 

ก้าวหน้าทางด้านเศรษฐกิจและ
สังคม  

 



กลุ่มงานควบคุมผงัเมอืง 1 และ กลุม่งานควบคมุผงัเมอืง 2 
 
 ๑. กระบวนงาน การติดตามตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินตามแผนปฏิบัติงาน  

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน  

 
๑.หน่วยงานได้รับข้อมูลการตรวจสอบการใช้ประโยชน์

ที่ดนิเบื้องต้นที่สามารถนำไปดำเนินการตามอำนาจ
หน้าที่ต่อไป 

๒. ประชาชนได้รับความเป็นธรรมจากการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดิน 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

๑. หน่วยงานสามารถดำเนินการตามอำนาจหน้าทีไ่ด้           
เมื่อพบว่ามีการกระทำผิด 

๒. ประชาชนได้มีการใช้สิทธิและได้รับการคุ้มครองสิทธิ
จากการถือปฏิบัติตามกฎหมายโดยเสมอภาคและ           
เท่าเทียมกัน  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
๑. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.๒๕๖๒ 
๒. ข้อกำหนดผังเมืองรวม 
    กรุงเทพมหานคร และมาตรการ 
    ทางผังเมืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. เพ่ิมมาตรการตรวจสอบการ
ใช้ประโยชน์ที่ดินที่อยู่ใน
อำนาจหนา้ที่ของ และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากขึ้น 

๒. ประชาชนดำเนินการได้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่าง
ถูกต้อง 

๓. กรุงเทพมหานครมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของการใช้
ประโยชน์ที่ดินและการ
ก่อสร้างอาคาร  

 
 

 

 

 

 



 ๒. กระบวนงาน การติดตามตรวจสอบการใช้ประโยชน์ทีด่นิตามแบบ ผมร. ๑ จากสำนกังานเขต 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 
ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน  

 
๑.  ได้รับข้อมูลการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน

ภายหลังจากท่ีได้อนุญาตก่อสร้างอาคาร ตามแบบ 
ผมร.๑ เที่สามารถนำไปดำเนินการตามอำนาจหน้าที่
ต่อไป 

๒. ประชาชนที่แจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินตามแบบ ผมร.๑ 
ได้รับความเป็นธรรมจากการตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดิน 

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถดำเนินการตามอำนาจหน้าที่ได้           

เมื่อพบว่ามีการกระทำผิด 
๒. ประชาชนได้มีการใช้สิทธิและได้รับการคุ้มครองสิทธิ

จากการถือปฏิบัติตามกฎหมายโดยเสมอภาคและ           
เท่าเทียมกัน 

 
ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

๑. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.    
    ๒๕๖๒ 
๒. ข้อกำหนดผังเมืองรวม 
    กรุงเทพมหานคร และมาตรการ 
    ทางผังเมืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขัน้ตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. เพิ่มมาตรการตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ที่ดินที่อยู่ 
ในอำนาจหน้าที่ของ และ
หน่วยงานอื่นที่เก่ียวข้องให้
เป็นไปอย่างมีประสิทธิภาพ
มากข้ึน 

๒. ประชาชนดำเนินการได้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่าง
ถูกต้อง 

๓. กรุงเทพมหานครมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของการใช้
ประโยชน์ที่ดินและการ
ก่อสร้างอาคาร  

 
 



๓. กระบวนงาน การให้บรกิารจดัทำหนังสอืขอตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ทีด่นิ  
ผูท้ี่เกีย่วข้อง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานได้ผลการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน

เพ่ือประกอบการพิจารณาอนุญาตก่อสร้างอาคารหรือ
ประกอบกิจการได้ตามกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

๒. ประชาชนได้รับหนังสือการตรวจสอบการใช้ประโยชน์
ที่ดินเพ่ือนำไปประกอบการยื่นขออนุญาตต่อ
หน่วยงานตามกฎหมายที่เกีย่วข้อง 

 
ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถใช้ในการพิจารณาอนุญาตก่อสร้าง

อาคารหรือประกอบกิจการตามกฎกระทรวงให้ใช้
บังคับผังเมืองรวม และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
ได้อย่างถูกต้อง  

๒. ประชาชนได้รับบริการตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน
จากสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองกรุงเทพมหานคร
อย่างเสมอภาคและเท่าเทียมกัน  

 
ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 

๑. พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.    
    ๒๕๖๒ 
๒. ข้อกำหนดผังเมืองรวม 
    กรงุเทพมหานคร และมาตรการ 
    ทางผังเมืองอ่ืนๆ ที่เกีย่วข้อง 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. สามารถใช้เป็นแนวทาง         
การปฏิบัติสำหรับหน่วยงาน
อนุญาตได้เป็นแนวทาง
เดียวกนั 

๒. ประชาชนดำเนินการได้ถือ
ปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่าง
ถูกต้อง 

๓. กรุงเทพมหานครมีความเป็น
ระเบียบเรียบร้อยของการใช้
ประโยชน์ที่ดินและการ
ก่อสร้างอาคาร 

 
 
 
 
 
 

 



 
๔. กระบวนงาน การให้คำปรกึษา ขอ้แนะนำเกีย่วกบัการใช้ประโยชนท์ีด่นิแกผู่ม้าขอรบับริการ 

ผูท้ี่เกีย่วขอ้ง ความตอ้งการ/ความคาดหวงั 

ผูร้บับริการ 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. สำนักการวางผังและพัฒนาเมืองกรุงเทพมหานครได้ให้

คำปรึกษา ข้อแนะนำ ที่เก่ียวข้องกับกฎกระทรวงผังเมืองรวม
และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร แก่หน่วยงานและประชาชน
ไดอ้ย่างถูกต้องชัดเจนและถือปฏิบัติได้ 

๒. หน่วยงานมีความรู้ความเข้าใจในข้อกำหนดกฎกระทรวง         
ผังเมอืงรวม และข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครที่เกี่ยวข้อง  

๓. ประชาชนมีความรู้ความเข้าใจและสามารถนำไปปฏิบัติได้
อย่างถูกต้อง  

ผูม้สีว่นไดเ้สยี 
หน่วยงานส่วนราชการ 
ประชาชน 

 
๑. หน่วยงานสามารถนำไปปฏิบัติในการพจิารณาอนุญาต

ก่อสร้างอาคารหรือประกอบกิจการได้ตามกฎหมายที่
เกีย่วขอ้ง 

๒. ประชาชนได้รับบริการตอบข้อหารือ การให้คำปรึกษา 
ข้อแนะนำที่เป็นประโยชน์ต่อการปฏิบัติตามกฎหมายได้อย่าง
ถูกต้องอย่างเสมอภาคและเท่าเทียมกัน  

ขอ้กำหนดดา้นกฎหมาย ประสทิธิภาพของกระบวนงาน ความคุม้คา่ 
๑. พระราชบัญญัติการผังเมือง                 

พ.ศ. ๒๕๖๒ 
๒. ข้อกำหนดผังเมืองรวม 
    กรุงเทพมหานคร และมาตรการ 
    ทางผังเมืองอ่ืนๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๑. สามารถดำเนินการได้ตาม
วัตถุประสงค์ เป้าหมายที่
กำหนด 

๒. การดำเนินการถูกต้องตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 
ระเบียบวิธีการปฏิบัติ 

๑. สามารถใช้เป็นแนวทาง       
การปฏิบัติสำหรับหน่วยงาน
อนุญาตได้เป็นแนวทาง
เดียวกัน 

๒. ประชาชนสามารถปฏิบัติ
ตามกฎกระทรวงผังเมือง
รวมและข้อบัญญัติฯได้อย่าง
ถูกต้อง 

 



 

 
 
 
ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 

ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด ตวัชีว้ดัของกระบวนงาน 

๑.กระบวนงานสารบรรณ
และธุรการทั่วไป 
 
 
 

การดำเนินการด้านการรับ  
ส่งหนังสือเป็นไปตาม
ระเบยีบงานสารบรรณ 
 

ผู้ปฏบิัตงิานสามารถ
ดำเนินงานการรับ - ส่ง
หนังสือเป็นไปตาม
ระเบียบงานสารบรรณได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 

บุคลากรของหน่วยงานหรือ
ผู้รับบริการด้านงานสารบรรณ
และธุรการได้อย่างถูกต้อง 
รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การให้บริการ 

๒. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่  
 
 
 
 

๒.๑ การดำเนินการลงข้อมูล
การลาเป็นไปตามระเบียบ
สำนักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
การลาของข้าราชการและ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2555 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการลงข้อมูลการ
ลาเป็นไปตามระเบียบฯ
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 

ข้อมูลการลาของบุคลากร
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 
ถูกต้องและตรวจสอบได้ 
 
 
 

๒.๒ การดำเนินการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
เป็นไปตามระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ อัน
เป็นที่เชิดชูยิ่งช้างเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์อันมี
เกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 
2536 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) และของ
ลูกจ้างประจำ พ.ศ. 2552 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถการ
ดำเนินการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ์
ของข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเป็นไปตาม
ระเบียบฯได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

ข้าราชการและลูกจ้างประจำ
ได้รับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง
ถูกต้องตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 

 

 

 

 

 

 

ขอ้กำหนดทีส่ำคญั 



ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด ตวัชีว้ดัของกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการ
เจ้าหน้าที่(ต่อ) 
 

๒.๓ การดำเนินการ
เกษียณอายุราชการเป็นไป
ตามพระราชบัญญัติบำเหน็จ
บำนาญข้าราชการส่วน
ท้องถิ่น พ.ศ. 2550 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม ตามอัตราและ
วิธีการที่กำหนดใน
กฎกระทรวง พ.ศ. 2548
และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เร่ือง 
บำเหน็จและเงนิช่วยเหลือ
ลูกจ้าง พ.ศ. 2557 
 

-ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการจัดทำข้อมูล
และรายละเอียดของการ
เกษียณอายุราชการของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 
 

-จดัส่งหลักฐานเอกสาร
เพ่ือเบิกจ่ายเงินบำเหน็จ
บำนาญของข้าราชการที่
ครบเกษียณอายุราชการ 
ไม่ล่าช้า โดยยื่นเรื่องผ่าน
ระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการ
ปฏิบัติงานของกอง
บำเหน็จบำนาญ ทำให้        
ผู้เกษียณอายุราชการ   
ได้รับเงินอย่างรวดเร็ว 
 

๒.๔ การดำเนินการ
พิจารณาความดีความชอบ
เป็นไปตามพระราชบัญญัติ
ระเบียบข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ. 2551 
 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการพิจารณาความ
ดีความชอบเป็นไปตาม
พระราชบัญญัติฯ ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

มีการพิจารณาความดี
ความชอบให้กับข้าราชการ    
ที่เหมาะสม และยุติธรรม 

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

- การดำเนนิการการจัด
ประชุมเป็นไปตามข้ันตอน 
 
- การจัดพิธีการต่าง ๆ จัด
อย่างถูกต้องตามหลักการที่
กำหนดไว้  
- การออกหนังสือเชิญ
ผู้เกี่ยวข้องมาร่วมงาน 
 

- การจดรายงานการ
ประชุมได้ถูกต้องและ
ครบถ้วน 
- สามารถดำเนินการงาน
พิธีการต่าง ๆ ได้สำเร็จ
ตามเป้าหมาย 

- การจัดประชุม การจด
รายงานการประชุม การ
ประสานงานได้ทันท่วงที 
และทันเวลา 
- การจัดงานพิธีการต่าง ๆ 
ผู้ร่วมงานมคีวามพึงพอใจ 
เป็นไปด้วยความเรียบร้อย 

๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
 

4.๑ การดำเนินการตั้งใบขอ
เบิกเงนิทุกหมวดรายจ่าย
เป็นไปตามระเบียบ
กรงุเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

ผู้ปฏบิัตงิานสามารถ
ดำเนินการตัง้ฎีกาทุกหมวด
รายจ่ายเปน็ไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่างถูกตอ้ง
รวดเร็ว 

การเบิกจ่ายเป็นไปตาม
ระเบียบราชการ 

 

 



ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด ตวัชีว้ดัของกระบวนงาน 
๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
 

๔.๒ การดำเนินการส่งคืน
เงินยืมใช้ในราชการเป็นไป
ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-
รายจ่าย และการปฏิบัติ
เกี่ยวกับงบประมาณ พ.ศ.
2555 และที่แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการส่งคืนเงินทด
รองราชการเป็นไปตาม
ระเบยีบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

การปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ  

 ๔.๓ การขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ผู้ปฏิบัติงานสามารถ
ดำเนินการขออนุมัติกัน
เงินได้ตามระเบียบฯได้
อย่างถูกต้อง 

การปฏิบัติงานมีความ
ถูกต้องตามระเบียบ 

 ๔.4 การดำเนนิการทำ
หนังสือรับรองเงินเดือนตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองเงินเดือนเป็นไป
ตามระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง 

 ๔.5 การดำเนินการจัดทำ
หนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้ง
สุดท้ายเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
รับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การ
เก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน 
พ.ศ.2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนงัสือตัด
โอนเงินเดือนคร้ังสดุทา้ย
เป็นไปตามระเบยีบฯ  ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองตัดโอน
เงินเดือนครั้งสุดท้าย
ถูกต้องตามรูปแบบและ
ตรงกบัข้อเท็จจริง 

 ๔.6 การดำเนินการจัดทำ
หนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/
ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงิน
สวัสดิการเกี่ยวกับการ
รกัษาพยาบาล พ.ศ. 2545 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการจัดทำหนังสือ
รับรองสิทธิผู้ป่วยใน/
ผู้ป่วยนอกเป็นไปตาม
ระเบียบฯ  ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

หนังสือรับรองถูกต้องตาม
รูปแบบและตรงกับ
ข้อเท็จจริง  

 

 

 

 



 

ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
ตวัชีว้ดัของ
กระบวนงาน 

๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
 

๔.7 การดำเนินการจัดทำใบขอ
เบิกเงินเดือนเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และท่ีแก้ไข
เพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำเนินการ
จัดทำใบขอเบิกเงินเดือน
เป็นไปตามระเบียบฯ  ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 

การเบิกเงินของ
หน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว 

 ๔.8 การดำเนินการจัดทำ
หนังสือรับรองภาษีหัก ณ ที่
จา่ยเป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากร 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำเนินการ
จัดทำหนังสือรับรองภาษีหัก 
ณ ที่จ่ายเป็นไปตามประมวล
กฎหมายรัษฎากรได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

บุคลากรมีหนังสือ
รบัรองภาษีหัก ณ           
ที่จ่าย ไปยื่นชำระ    
ภาษีประจำปีที่
กรมสรรพากรได้ทัน
ตามกำหนดเวลา 

 ๔.9 การดำเนินการเบิกเงิน
รางวัลประจำปีเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน
การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ. 2555 
และที่แก้ไขเพ่ิมเติม  

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำเนนิการ
เบิกเงินรางวัลประจำปีเปน็ไป
ตามระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของ
หน่วยงานมีความ
รวดเร็ว และบุคลากร
ในหน่วยงานพึงพอใจ 

 ๔.๑0 การดำเนินการเบิกเงิน
ค่าสาธารณูปโภคเป็นไปตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกเงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ. 2555 และที่แก้ไข
เพ่ิมเติม  

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำเนนิการ
เบิกเงินค่าสาธารณูปโภคเป็นไป
ตามระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

การเบิกเงินของ
หน่วยงานมีความ
โปร่งใส รวดเร็ว 
ถูกต้องและเสร็จทัน
ตามกำหนดเวลา 

 ๔.๑1 การดำเนินการจัดซื้อจัด
จ้างเป็นไปตาม กฎกระทรวง 
ระเบียบกระทรวงการคลัง        
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐  พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำเนนิการ
จัดซื้อจัดจ้างเปน็ไปตาม
ข้อบัญญัติฯ  ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 

- จัดหาพัสดุได้ทัน
กำหนดการใช้งาน 
- การจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

 

 

 

 



 

ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด ตวัชีว้ดัของกระบวนงาน 

๔.กระบวนงานการเงิน
และงบประมาณ  
 

๔.๑2 การดำเนินการตั้งคำขอ
งบประมาณเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ. 2555 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- การดำเนนิการตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. 2529 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
 

-  ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการตั้งคำขอ
งบประมาณเป็นไปตาม
ระเบียบฯ ได้อย่างถูกต้อง
รวดเร็ว 
 
 
 
 

ได้รับการจัดสรร
งบประมาณอย่างเพียงพอ
ในการปฏิบัติราชการ  
 
 
 
 
 
 

  
 

4.13 การขออนุมตัิเงินประจำ
งวด/โอนและเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 
๒๕๒๙ และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการจัดทำขออนุมัติ
เงินประจำงวด ขออนุมัติ
โอนงบประมาณและขอ
อนุมัติเปลี่ยนแปลง
งบประมาณ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 

ได้รับอนุมัติเงินประจำงวด 
โอนเงินงบประมาณ และ
เปลี่ยนแปลงงบประมาณไป
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพ 
มหานคร เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 

 
๕. กระบวนงานการ
บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุของส่วน
ราชการ  

 
5.1 การดำเนินการเบิกพัสดุ
จากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
 

 
ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สนิ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิ  ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 

 
การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

  
5.2 การดำเนินการบิกจ่ายพัสดุ 
ตามข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่อง การทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม  
 
 
 

 
ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สนิ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิ  ได้
อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

 
การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบราชการ 

 
 
 



 
ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานการ
บัญชี ทะเบียนทรัพย์สิน
และพัสดุของส่วน
ราชการ  

5.3 การดำเนินการตรวจสอบ
พัสดุประจำปีตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครฐั พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สนิ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิ               
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

 5.4 การดำเนินการจัดทำ
ทะเบียนทรัพย์สิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐และข้อบัญญัติ
กรงุเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สนิ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิ             
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

 5.5 การดำเนินการจำหน่าย
ทรพัย์สิน โอนทรัพย์สิน การับ
ทรัพย์สิน ตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐และข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๒๙ และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถ
ดำเนินการควบคุมทรัพย์สนิ
เป็นไปตามข้อบัญญัตฯิ                
ได้อย่างถูกต้องรวดเร็ว 
 
 
 

การรับ การดูแลรักษา และ
การจำหน่ายทรัพย์สิน
ถูกต้องตามระเบียบ
ราชการ 

 
 
 



 
 

ชื่อกระบวนงาน ข้อกำหนดที่สำคัญ ตัวชี้วัดของข้อกำหนด ตัวชี้วัดของกระบวนงาน 
๖. กระบวนงานการ
ดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำ
หรอืรวบรวม ประสานงาน 
ติดตามและรายงานผลตาม
แผนงานหรือโครงการ หรือ
แผนปฏิบัติราชการประจำปี
ของส่วนราชการ 
 

กิจกรรม/โครงการ
สอดคล้องตามตัวชี้วัด         
ของหน่วยงาน  

รายงานผลการ
ดำเนินงานกิจกรรม/
โครงการ  

สรุปผลการดำเนินการตาม
ตัวชี้วัดหน่วยงาน 

7. กระบวนงานการ
ควบคุมดูแลสถานทีแ่ละ
ยานพาหนะ  
 

7.1 ควบคุมดูแลสถานที่ให้
สะอาด อุปกรณ์ 
พร้อมใช้งาน 
 
 

ทำความสะอาดสถานที่ 
ซ่อมแซมอุปกรณ์พร้อมใช้ 

สถานที่ที่ปฏิบัติงานสะอาด 

7.2 ดำเนินการใช้รถ
ราชการ  
เป็นไปตามข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องรถ
ราชการ พ.ศ. 2542 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถใช้รถ
ราชการ เป็นไปตาม
ข้อบัญญัติฯ ได้อย่าง
ถูกต้องรวดเร็ว 
 

- บุคลากรของหน่วยงาน
หรือผู้ใช้บริการมีความ        
พึงพอใจและภารกิจของ
หน่วยงานประสบผลสำเร็จ
ทันเวลาที่กำหนด 

- เอกสารการขออนุญาต
ใช้รถยนต์ถูกต้อง 

7.3 การดำเนินการ
ควบคุมดูแลการใช้น้ำมันรถ
ราชการเป็นไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่าด้วยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการ
เบิกจ่ายเชื้อเพลิงและ
น้ำมันหล่อลื่น พ.ศ.2530 
ข้อ 21 
 

ผู้ปฏิบัตงิานสามารถดำ
ควบคุมดูแลการใช้น้ำมัน
รถราชการไปตาม
ระเบียบฯ ถูกต้องรวดเร็ว 

เอกสารการบริการและ
เอกสารการใช้น้ำมัน
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 
 
 



 
กลุ่มงานมาตรการผงัเมอืง 

ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 
๑. กระบวนงานการจัดทำและยก
ร่างข้อบญัญัตใินการปฏิบัติทางผัง
เมือง/ผังเมืองรวม 

ดำเนนิการจัดทำและยกรา่งข้อบัญญัตฯิ 
เพื่อเป็นมาตรการทางผังเมืองควบคุม
การก่อสร้าง ดดัแปลงใช้หรือเปลี่ยนการ
ใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภทใน
ท้องที่และบริเวณที่กำหนด 

มีการประกาศลงในราชกิจจานุเบกษา 
ให้ใช้บังคับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ 

๒. กระบวนงานการเสนอ
พระราชบัญญัตผิังเมืองเฉพาะ ใหม้ี
ผลใช้บังคับเป็นกฎหมาย 
 

การออกกฎหมายเพื่อนำมาพัฒนา ดำรง
รักษาบริเวณเฉพาะแห่ง หรือกิจการ 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อประโยชน์แก่การ 
ผังเมือง เพื่อการเสริมสรา้งคุณภาพชีวิต
และสิ่งแวดล้อมของกรุงเทพมหานครให้
เป็นเมืองน่าอยู ่

มีร่างพระราชบัญญตัิผังเมืองเฉพาะ 

๓. กระบวนงานการวินิจฉัย ให้
คำปรึกษา 
ประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง 

ดำเนินการจัดทำหนังสือวินิจฉัยประเด็น
ข้อกฎหมายผังเมืองตามกฎกระทรวง 
ผังเมืองรวมแก่ประชาชนเพื่อนำไป
ประกอบการยื่นขออนุญาตก่อสร้าง
อาคารหรือประกอบกิจการ หรือให้แก่
หน่วยงานเพือ่ประกอบการพิจารณา
อนุญาตก่อสร้างอาคารหรือการประกอบ
กิจการตามกฎหมายอื่นท่ีเกี่ยวข้อง 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการวินจิฉยัประเด็น 
ข้อกฎหมายผังเมืองตามกฎกระทรวง 
ผังเมืองรวมเพื่อผู้อำนวยการสำนกัผังเมือง
หรือรองผู้อำนวยการสำนักผังเมืองที่ได้ 
รับมอบเห็นชอบลงนามหนังสือตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์ท่ีดินแก่ประชาชน หรือ
หน่วยงานได้ตรงตามวตัถุประสงค ์

๔. กระบวนงานการศึกษา วิเคราะห์ 
วิจัย พัฒนาและเสนอแนวทางเพื่อ
กำหนดและปรับปรุงข้อกฎหมาย 

ดำเนินการศึกษา วเิคราะห์การใช้บังคับ 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสรา้ง ดัดแปลงใช้
หรือเปลีย่นการใช้อาคารบางชนิดหรือ
บางประเภท ใหส้อดคล้องกับ
สภาพการณ์ในปัจจุบัน 
 

จัดทำหนังสือรายงานการศึกษา 
การใช้บังคับข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ 
ต่อผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง เพื่อโปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

๕. กระบวนงานประเมินผลการ
บังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมอืง
และความเหมาะสมของข้อกำหนด
ในที่ดินแต่ละประเภท 
 

ดำเนินการศึกษาประเมินผลการใช้
บังคับ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดดัแปลงใช้
หรือเปลีย่นการใช้อาคารบางชนิดหรือ
บางประเภทในท้องที่และบริเวณทีก่ำหนด
ในแผนปฏิบัตกิาร 
 

จัดทำหนังสือรายงานการศึกษาประเมิน 
ผลการใช้บังคับขอ้บัญญัติกรุงเทพมหานครฯ 
ต่อผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง เพือ่โปรดทราบและพิจารณาสั่งการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

กลุ่มงานควบคุมผงัเมอืง 1 และ กลุม่งานควบคมุผงัเมอืง 2 
ชือ่กระบวนงาน ขอ้กำหนดทีส่ำคญั ตวัชีว้ดัของขอ้กำหนด 

๑. การตดิตามตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ที่ดินตามแผน 
ปฏิบัติงาน 
 

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้อง 
ในการใช้ประโยชน์ทีด่นิตาม 
ข้อกำหนดผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผังเมืองอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 
ตามแผนปฏิบัติงานของกลุ่มงานควบคุม 
ผังเมอืง ๑ และ ๒ 
 

จัดทำหนังสือรายงานผลการตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ท่ีดินและอาคารเพือ่แจ้งประสาน 
สำนักงานเขตดำเนินการตามอำนาจหน้าที ่ 
กรณีที่พบวา่อาจเข้าข่ายกระทำผดิข้อกำหนด 
ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผังเมืองอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

๒. การตดิตามตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ท่ีดิน ตามแบบผมร.๑  
จากสำนักงานเขต 
  

ดำเนินการตรวจสอบความถูกต้องของ 
การใช้ประโยชน์ท่ีดินและอาคารตาม 
หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ท่ีดินหรือ 
เปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ท่ีดินในเขต 
ผังเมืองรวมฯ (แบบ ผมร.๑) ที่ไดร้ับแจ้ง 
จากสำนักงานเขต 
 

จัดทำหนังสือรายงานผลการตรวจสอบ 
การใช้ประโยชน์ท่ีดินและอาคารตาม 
แบบ ผมร.๑ เพื่อผู้อำนวยการสำนักการ              
วางผังและพฒันาเมืองโปรดทราบและ 
พิจารณาสั่งการ 

๓. การให้บริการจดัทำ          
หนังสือขอตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ท่ีดนิ 

ดำเนินการจัดทำหนังสือตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ท่ีดินตามข้อกำหนดผังเมืองรวม 
กรุงเทพมหานครฯ แก่ประชาชนเพื่อนำไป
ประกอบการยื่นขออนุญาตก่อสร้างอาคาร 
หรือประกอบกิจการ หรือให้แก่หน่วยงาน 
เพือ่ประกอบการพิจารณาอนุญาต 
ก่อสร้างอาคารหรือการประกอบกจิการ 
ตามกฎหมายอื่นที่เกี่ยวข้อง 
 

จัดทำหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบการใช้ 
ประโยชน์ท่ีดินตามข้อกำหนดผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานครฯ เพื่อผู้อำนวยการสำนกั 
การวางผังและพัฒนาเมืองลงนามให้แก่ 
ประชาชน หรือหน่วยงานได้ตรงตาม 
วัตถุประสงค์ของหนังสือท่ีขอตรวจสอบ 

๔. การให้คำปรึกษา ข้อแนะนำ 
เกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 
และการก่อสร้างอาคารแก ่
ผู้มาขอรับบริการ 

ให้บริการข้อมูล ให้คำปรึกษา แนะนำ  
การปฏิบัตติามกฎกระทรวงผังเมืองรวม 
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานครฯ ทีเ่กีย่วขอ้ง 
แก่ผู้มาตดิต่อขอรับบริการ 

สามารถให้บริการแกผู่้มาขอรับบรกิาร 
ได้อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 

 

 

 

 

 



คำจำกดัความ 
 งานสารบรรณ หมายถึง งานที่เก่ียวกับการบริหารเอกสาร เริ่มตั้งแต่การจำทำการรับ การส่ง การเก็บ
รักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

 หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 

 ส่วนราชการ หมายถึง กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหน่วยงานอ่ืนใดของรัฐ ทั้งในราชการ
บริหารส่วนกลาง ราชการบริหารส่วนภูมิภาค ราชการบริหารส่วนท้องถิ่น หรือในต่างประเทศ และให้
หมายความรวมถึงคณะกรรมการด้วย 

 คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคลที่ได้รับมอบหมายจากทางราชการให้ปฏิบัติงานในเรื่องใด ๆ 
และให้หมายความรวมถึงคณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืนที่ปฏิบัติงานในลักษณะเดียวกัน 

 ทรัพย์สิน หมายถึง สังหาริมทรัพย์และอสังหาริมทรัพย์ 

 การจำหน่าย หมายถึง การขายสินทรัพย์ แลกเปลี่ยน โอน แปรสภาพหรือทำลาย เนื่องจากทรัพย์สิน
นั้นเกดิจากการใช้งานนาน เสื่อมสภาพ 

 ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจ้งกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของฝ่ายบริหาร โดย
จะมีรายละเอียดเกี่ยวกับช่วงเวลาและกิจการที่หน่วยงานที่เกี่ยวข้องต้องปฏิบัติตั้งแต่ต้นจนจบ สำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานครจะเป็นผู้จัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหค้วามเห็นชอบ 

 ค่าเสื่อมราคา หมายถึง ค่าใช้จ่ายทีค่ิดจากมูลค่าของสินทรัพย์ตามอายุการใช้งาน 

 งบประมาณรายจ่าย หมายถึง จำนวนเงินอย่างสูงที่อนุญาตให้จ่าย หรือก่อหนี้ผูกพันได้ตาม
วัตถุประสงค์ และภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ในข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่าย 

 วัน  หมายถึง วันทำการตามปกติไม่รวมวันหยุดราชการและวันหยุดนักขัตฤกษ์ 

 ปี หมายถึง ปีงบประมาณ 

 เงินประจำงวด หมายถึง เงินประจำงวดที่เจ้าของงบประมาณได้รับอนุญาตให้เบิกกับหน่วยการคลัง 

 อนุมัติฎีกา หมายถึง อนุญาตให้จ่ายเงินจากหน่วยการคลัง 

 หลักฐานการรับเงินและจ่ายเงิน หมายถึง หลักฐานแสดงว่าได้มีการรับเงิน หรือจ่ายเงินให้แก่ผู้รับเงิน 
หรือเจ้าหนี้ตามขอ้ผูกพัน เช่น ใบเสร็จรับเงิน หน้าฎีกา ต้นขัว้เช็ค สมุดทะเบียนควบคุมการรับ-จ่าย และให้รวม
ตลอดถึงใบนำส่งเงิน และใบเจ้งการโอนเงินของสำนักการคลังด้วย 

 ใบสำคัญคู่จ่าย หมายถึง หลักฐานการจ่ายเงินที่เป็นใบเสร็จรับเงิน ใบรับรองการจ่ายเงิน หลักฐาน
ของธนาคารแสดงการจ่ายเงินแก่เจ้าหนี้ หรือหลักฐานการนำเงินเข้าบัญชีเงินฝากของผู้รับที่ธนาคาร ทั้งนี้
รวมถึงใบนำส่งเงินต่อหน่วยการคลัง 

 ลูกหนี้ภาษี หมายถึง จำนวนเงินรายได้ของกรุงเทพมหานครประเภทภาษีที่ผู้เสียภาษีค้างชำระแก่
หน่วยงานที่จัดเก็บภาษ ี

 ค่าใช้จ่ายล่วงหน้า หมายถงึ ค่าใช้จ่ายที่กรุงเทพมหานครจ่าย เพื่อซื้อทรัพย์สินหรือบริการไปแล้วและ
จะได้รับประโยชน์ตอบแทนในอนาคต ซึ่งคาดว่าจะใช้หมดไปในระยะสั้น 

 



 รายได้คา้งรบั หมายถึง รายไดข้องกรุงเทพมหานคร ประเภทอ่ืน ๆ นอกจากรายได้ภาษีบำรุงท้องที่ 
ภาษีโรงเรียน และท่ีดิน และภาษีป้าย ซ่ึงเกิดรายได้ขึ้นแล้วแต่ยังไม่ได้รับชำระเงิน 

 ค่าใช้จ่ายค้างจ่าย หมายถึง จำนวนเงินค่าใช้จ่ายที่เกิดขึ้นในรอบระยะเวลาบัญชีปัจจุบัน แต่ยังไม่ได้มี
การจ่ายเงินซึ่งอาจจะจ่ายเงินในรอบระยะเวลาถัดไป 

 รายได้รับล่วงหน้า หมายถงึ จำนวนเงินรายได้กรุงเทพมหานครที่กรุงเทพมหานครได้รับล่วงหน้าแล้ว 
แต่ยังไม่ได้ให้บริการในขณะนั้น 

 เงินยืม หมายถึง เงินที่หน่วยงานจ่ายให้แก้บุคคลใดยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการที่
เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ของกรุงเทพมหานคร ทั้งนี้ไม่ว่าจะจ่ายจาก
งบประมาณรายจา่ย เงินทดรองราชการ หรือเงินอ่ืนใดของกรุงเทพมหานคร 

 ใบยืม หมายถึง หลักฐานที่หน่วยงานจ่ายให้แก่บุคคลที่มีรายชื่อตามเอกสารการยืมเพ่ือเป็นค่าใช้จ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่ เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการ อ่ืนใดในหน้าที่ ของ
กรุงเทพมหานคร ทั้ งนี้ ไม่ว่าจะจ่ายจากงบประมาณรายจ่าย เงินทดรองราชการหรือเงิน อ่ืนใดของ
กรงุเทพมหานคร 

 เงินทดรองราชการ หมายถึง เงินที่กรุงเทพมหานครโอนให้หน่วยงานยืมเพ่ือทดรองจ่ายตามวงเงนิที่
ได้รับอนุมัติ เมื่อหน่วยงานใช้จ่ายเงินทดรองราชการแล้ว จะรวบรวมหลักฐานการจ่ายเพ่ือเบิกเงินงบประมาณ
มาชดใช้เงินทดรองราชการ 

 เงินยืมสะสม หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานคร เพ่ือดำเนินการ
ตามโครงการ หรือกิจกรรมเร่งด่วนที่ไม่ได้ตั้งงบประมาณในปีนั้น ๆ ไว้ และเมื่อได้รับอนุมัติวงเงินจากผู้มีอำนาจ
ให้ยืมแล้ว หน่วยงานจะต้องตัง้งบประมาณชดใช้คืนเงินยืมสะสมตามที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

 เงินยืมใช้ในราชการ หมายถึง จำนวนเงินยืมที่หน่วยงานได้รับจากกรุงเทพมหานครเพ่ือไปทดรองจ่าย
ในการเดินทางไปราชการที่ เกี่ยวข้องกับกรุงเทพมหานคร หรือปฏิบัติราชการอ่ืนใดในหน้าที่ ของ
กรุงเทพมหานคร ตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติ และจะต้องส่งชดใช้คืนภายในเวลาตามท่ีระเบียบกำหนด 

 เงินยืมสะสมไปเป็นเงินทดรองราชการ หมายถึง จำนวนเงินยืมสะสมที่ได้รับจากกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือไปทดรองจ่ายก่อนตามวงเงินที่ได้รับอนุมัติจากผู้มีอำนาจ และหน่วยงานจะต้องส่งชดใช้คืนเงินภายใน 
ระยะเวลาที่ข้อบัญญัติและระเบียบกำหนด 

 การโอนอัตโนมัติ หมายถึง การโอนงบประมาณตามข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปีของทุก 
หน่วยงาน ประเภทค่าซ่อมแซมและค่าวัสดุเครื่องจักรกล, ค่าวัสดุสำนักงาน, ค่าวัสดุน้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่น   
ค่าวัสดุยานพาหนะ และครุภัณฑ์ประเภทรถบรรทุกและรถโดยสาร โดยสำนักงบประมาณจะเป็นผู้ดำเนิน การ
โอนงบประมาณดังกล่าวให้หน่วยงานที่ดำเนินการจัดซื้อ-จัดจ้างโดยตรง เพ่ือให้เกิดความคล่องตัวในการ
ปฏิบัติงาน 

 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี หมายถงึ จำนวนเงินทีห่น่วยงานก่อหนี้ผูกพันไว้ก่อนสิ้นปีงบประมาณ โดย
การซื้อ การจ้าง หรือการเช่าครั้งหนึ่งรายหนึ่งเป็นเงินตั้งแต่ห้าหมื่นบาทข้ึนไป แต่ไม่สามารถเบิกเงินไปชำระหนี้
ผูกพันได้ภายในสิ้นปี ให้หน่วยงานนั้นกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีได้อีกหกเดือนปฏิทิน นับจากวันสิ้นปีงบประมาณ 
และให้รวมถึงกรณีที่ยังไม่ได้ก่อหนี้ผูกพัน แต่มีความจำเป็นต้องใช้เงินนั้นต่อไปอีก ให้หน่วยงานขออนุมัติจาก
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครก่อน จึงจะกันไว้เบิกเหลื่อมปีได้ 



 การขยายเวลากนัเงนิไวเ้บกิเหลือ่มปี หมายถึง จำนวนที่หน่วยงานได้รับอนุมัติให้กันเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีแล้ว แต่ไม่สามารถเบกิจ่ายได้ทันภายในระยะเวลาที่กำหนดไว้ ใหข้ยายเวลาเบิกจ่ายเงินไปได้อีกไม่เกิน

ปีงบประมาณถัดไป แต่ถ้ามีความจำเป็นต้องขอเบิกจ่ายภายหลังเวลาดังกล่าว จะต้องเสนอขอความเห็นชอบ
จากสภากรุงเทพมหานครเป็นกรณี ๆ ไป 

 งบเงินรายรับรายจ่าย หมายถึง งบรายรับรายจ่ายที่เกิดข้ึนในรอบปีงบประมาณ โดยแสดงรายรับจริง
และรายจา่ยจรงิ 
 งบกระแสเงินสด หมายถึง รายงานที่แสดงการหมุนเวียนของเงินสดในรอบระยะเวลาหนึ่งๆ โดยแสดงให้
เห็นแหล่งที่มาและใช้ไปของเงินสดในกิจกรรมดำเนินงาน กิจกรรมลงทุนและกิจกรรมการจัดหาเงินในรอบปีที่ผ่านมา 

 รายงานมูลค่าทรัพย์สินประจำปี หมายถึง การสรุปภาพรวมทรัพย์สินที่ได้มาประจำปี และแสดง ค่าเสื่อมราคา
ประจำปีที่เกิดขึ้น เพ่ือนำไปประกอบในการจัดทำงบแสดงฐานะการเงินประจำปีของหน่วยงาน 

 งบแสดงฐานะการเงิน หมายถึง รายงานที่แสดงฐานะการเงินของส่วนราชการ ซึ่งแสดงรายละเอียด
สินทรัพย์ หนี้สินและสินทรัพย์สุทธิหรือส่วนของทุน โดยเกบ็จากบัญชีแยกประเภทสินทรัพย์ หนี้สินและส่วนของทุน 

 ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติราชการ หมายถึง การติดตามและประเมินผลการปฏิบัติ
ราชการของส่วนราชการซึ่งสำนักการวางผังและพัฒนาเมืองมอบหมายให้กลุ่มงานแผนงาน กองควบคุมผังเมือง 
มีภารกิจในการตรวจ ติดตาม กำกับดูแล การปฏิบัติราชการตามยุทธศาสตร์ ภารกิจ และการปฏิบัติราชการตามคำ
รบัรองการปฏิบัติราชการประจำปีของสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

 ตัวชี้วัด หมายถึง การกำหนดเครื่องมือหรือหลักเกณฑ์ที่ผู้บริหารและหน่วยงานให้ความสำคัญ
เนื่องจากเป็นสิ่งที่สะท้อนถึงความสำเร็จต่อประเด็นยุทธศาสตร์ การบรรลุพันธกิจหลักแผนงานและโครงการที่
สำคัญ 

 การบริหารความเสี่ยง หมายถึง กระบวนงานที่เป็นระบบในการค้นหาและระบุความเสี่ยง การวิเคราะห์
ความเสี่ยง การจัดลำดับความเสี่ยงและการกำหนดมาตรการในการวางแผนบริหารจัดการความเสี่ยงและการ
ติดตามประเมินผล เพื่อให้ความเสี่ยงลดลงอยู่ในระดับที่องค์กรยอมรับได้และมั่นใจได้ว่าการดำเนินงานของ
องค์กรจะสามารถบรรลุวัตถุประสงค์ที่กำหนดไว้ได้อย่างมีประสิทธิภาพ 

 การควบคุมภายใน หมายถึง กระบวนงานปฏิบัติงานที่ผู้กำกับดูแลฝ่ายบริหารและบุคลากรของ
หน่วยงานจัดให้มีขึ้น เพ่ือต้องการสร้างความมั่นใจอย่างสมเหตุสมผลว่าการดำเนินงานจะบรรลุวัตถุประสงค์
ด้านประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการดำเนินงาน ความเชื่อถือได้ของรายงานทางการเงินและการปฏิบัติ
ตามกฎหมาย ระเบียบ ข้อบังคับ และมติคณะรัฐมนตรี ซึ่งรวมถึงการดูแลรักษาทรัพย์สินการป้องกันหรือลด
ความผิดพลาด ความเสียหาย การรั่วไหล การสิ้นเปลืองหรือการทุจริต โดยการควบคุมภายในเป็นหนึ่งในการ
จัดการความเสี่ยงที่จะช่วยลดหรือควบคุมความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้ 

 การวิจัย หมายถึง การศึกษา ค้นคว้า อย่างเป็นระบบระเบียบเพ่ือแสวงหาคำตอบสำหรับปัญหาหรือ
คำตอบทางวิจัยที่กำหนด เพ่ือแสวงหาความรู้ใหม่ วิธีการทำงานใหม่ๆ ซึ่งทำให้เกิดความก้าวหน้าทางวิชาการ
หรือเกิดประโยชน์ในทางปฏิบัติ 

 บทความ หมายถึง การเขียนที่สร้างสรรค์ขึ้นโดยอ้างอิงจากเรื่องจริง มีสาระ มีหลักฐานเชื่อถือได้ และ
บทความจะต้องเป็นเรื่องท่ีอยู่ในความสนใจของบุคคลในขณะนั้น 



การผงัเมอืง ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมายความว่า การวาง จัดทำ และ
ดำเนินการให้เป็นไปตามผังเมืองในระดับต่าง ๆ สำหรับเป็นกรอบชี้นำการพัฒนาทางด้านกายภาพใน
ระดับประเทศ ระดับภาค ระดับจังหวัด ระดับเมือง ระดบัชนบท และพ้ืนที่เฉพาะควบคู่กับแผนพัฒนา
เศรษฐกิจและสังคมแห่งชาติ เพ่ือการพัฒนาเมือง บริเวณท่ีเกี่ยวข้อง หรือชนบทให้มีหรือทำให้ดียิ่งขึ้นซึ่ง
สุขลักษณะ ความสะดวกสบาย ความเป็นระเบียบ ความสวยงาม การใช้ประโยชน์ในทรัพย์สิน การคมนาคม
และการขนส่ง ความปลอดภัยของประชาชน สวัสดิภาพของสังคม การป้องกันภัยพิบัติ และการป้องกันความ
ขัดแย้งในการใช้ประโยชน์ที่ดิน เพ่ือส่งเสริมการเศรษฐกิจ สังคม และสภาพแวดล้อม เพ่ือดำรงรักษาหรือบูรณะ
สถานที่และวัตถุท่ีมีประโยชน์หรือคุณค่าในทางศิลปกรรม สถาปัตยกรรม ประวัติศาสตร์หรือโบราณคดี หรือ
บำรุงรักษาทรัพยากรธรรมชาติและสิ่งแวดล้อม ภูมิประเทสทีง่ดงามหรือมีคุณค่าในทางธรรมชาติ 

ผังเมืองเฉพาะ ตามพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ หมายความว่า แผนผังและโครงการ
ดำเนินการเพ่ือพัฒนาหรือดำรงรักษาบริเวณเฉพาะแห่ง หรือกิจการที่เกี่ยวข้อง ในเมืองและบริเวณที่เกี่ยวข้อง
หรือชนบทเพ่ือประโยชน์แก่การผังเมือง 

มาตรการทางผังเมือง เป็นบริบทหนึ่งของการผังเมืองในส่วนของการกำหนดมาตรทางกฎหมายที่
เกี่ยวข้องเพ่ือประโยชน์แก่การผังเมือง ซึ่งปัจจุบันกฎหมายที่เกี่ยวข้องกับการผังเมืองจะเป็นพระราชบัญญัติการ
ผังเมือง พ.ศ. ๒๕๖๒ ในการออกกฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวม และพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะ 
พ ระร าชบ ัญ ญ ัต ิค วบ ค ุม อ าค าร  พ .ศ . ๒ ๕ ๒ ๒  ข ้อบ ัญ ญ ัต ิท ้อ งถิ ่น ในการควบคุมอาคาร และ 
การกำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารเพือ่เป็นมาตรการทางผังเมือง  



 

คำอธิบายสญัลกัษณ์ที่ใช ้

สญัลกัษณ ์ คำอธบิาย 

 
 
 

 
จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนงาน 

 
 
 

 
กระบวนงานที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 
 
 

 
กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 
 
 
 

 
การตัดสินใจ (Decision) 

 
 
 

 
เอกสาร/รายงาน (Document) 

 
 
 
 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ /ประเภท 

(Multi Document) 

 
 
 

 
ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
 
 

ทิศทางการนำเขา้/ส่งออกของเอกสาร/ 
รายงาน/ฐานข้อมูลที่อาจจะเกิดข้ึน 

 
 
 
 

จุดเชื่อมต่อระหว่างข้ันตอน/กระบวนงาน 

(connector) 



คำอธิบายคำยอ่ 
๑. กฎกระทรวงฯ หมายความว่า กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
๒. ข้อบัญญัติฯ หมายความว่า ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง 

ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
๓. ประกาศกระทรวงฯ หมายความว่า ประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่องกำหนดบริเวณห้ามก่อสร้าง ดัดแปลง 

ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
๔. แผนที่ท้ายข้อบัญญัติฯ หมายความว่า แผนที่ท้ายข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องกำหนดบริเวณห้าม

 ก่อสร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนิดหรือบางประเภท 
๕. แผนที่ท้ายประกาศกระทรวงฯ หมายความว่า แผนที่ท้ายประกาศกระทรวงมหาดไทย เรื่อง กำหนดบริเวณ

ห้ามกอ่สร้าง ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้อาคารบางชนดิหรอืบางประเภท 
๗. คำสั่งกรุงเทพมหานครฯ หมายความว่าคำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๐๐๒/๒๕๔๙ เรื่อง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการ

กรุงเทพมหานครให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน สั่ง ณ วันที่ ๑๙ มถิุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๘. ประกาศกรุงเทพมหานครฯ หมายความว่า ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดวิธีการแจ้งการใช้

ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันที่ 
๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๑๐. ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติฯ หมายความว่า ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติให้
เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๕๘ ประกาศ ณ วันที่ ๒๕  
พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๘ 

๑๒. แบบ ผมร. ๑ หมายความว่า หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินใน
เขตผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 

๑๓. สภาฯ หมายความว่า สภากรุงเทพมหานคร 
๑๔. คณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายฯ หมายความว่า คณะกรรมการพิจารณาร่างกฎหมายของ

 กระทรวงมหาดไทย 
๑๕. คณะกรรมการพัฒนากฎหมายฯ หมายความว่าคณะกรรมการพฒันากฎหมายของกลุ่มภารกิจ 
๑๖. รมว.มท. หมายความว่า รัฐมนตรีว่าการกระทรวงมหาดไทย 
๑๗. ผว. กทม. หมายความว่า ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร 
๑๘. ป. กทม. หมายความว่า ปลัดกรุงเทพมหานคร 
๑๙. รป.กทม. หมายความว่า รองปลัดกรุงเทพมหานคร 
๒๐. ผอ. เขต หมายความว่า ผู้อำนวยการเขต 
๒๑. ผอ.สนย. หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักการโยธา 
๒๒. ผอ. สวพ. หมายความว่า ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
๒๓. รองผอ.สวพ. หมายความว่า รองผู้อำนวยการสำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
๒๔. ผอ. กองควบคุมฯ หมายความว่า ผู้อำนวยการกองควบคุมผังเมือง 
๒๕. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ หมายความว่า หัวกลุ่มงานมาตรการผังเมือง 
๒๖. หวัหน้ากลุ่มงานควบคุมฯ หมายความว่า หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุผังเมือง 1 - 2 
๒๗. นักผังเมืองฯ หมายความว่า นักผังเมืองปฏิบัติการ หรือนักผังเมืองชำนาญการ 
๒๘. นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ หมายความว่า นักวิเคราะห์ผังเมืองปฏิบัติการหรือนักวิเคราะห์ผังเมืองชำนาญการ 
๒๙. นายช่างโยธาฯ หมายความว่า นายช่างโยธาปฏิบัติงานหรือนายช่างโยธาชำนาญงาน 



 

 
กองควบคุมผงัเมอืง 

หนว่ยงานรบัผดิชอบ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ 
ผู้อำนวยการสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมือง/ 
รองผู้อำนวยการสำนัก           
การวางผังและพัฒนาเมือง 

มอบนโยบาย พิจารณาสั่งการ ควบคุม กำกับ ดูแลการปฏิบัติราชการของ 
กองควบคุมผังเมือง 

ผู้อำนวยการ 
กองควบคุมผังเมือง 

กำกับ ควบคุม ดูแล ตรวจสอบ การปฏิบัติหน้าที่ของเจ้าหน้าที่กองควบคุมผัง
เมือง เกี่ยวกับ 
1. การศึกษา พัฒนา กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำมาตรการ ข้อกฎหมาย 

และวิธีการทางผังเมืองตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมอืงและกฎหมายอ่ืน          
ที่เก่ียวข้องกับงานผังเมือง โดยหลักการมีส่วนร่วมของประชาชน  

2. ดำเนินการพฒันากฎหมายผังเมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ ประกาศ 
ระเบยีบ กฎกระทรวง พระราชกฤษฎีกาตามกฎหมายว่าวด้วยการ              
ควบคุมอาคาร 

3. วางแผนกำหนดแนวทางการปฏิบัติการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการ             
ผังเมือง 

4. ควบคมุ ส่งเสริม และตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดินและอาคารตาม
กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

5. การติดตาม ประเมินผล ดำเดนินการใช้บังคบัและประสานการดำเนินคดี
ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง รวมทั้งวิเคราะห์ความเหมาะสมของข้อ
กฎหมายผังเมือง 

6. การบูรณาการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมือง ระหว่างหน่วยงาน
ภายในกรุงเทพมหานคร ด้วยฐานขอ้มูลสารสนเทสของศูนย์เทคโนโลยี  
ข้อมูลเมือง 

๑. ฝ่ายบริหารงานทั่วไป 1.  งานด้านสารบรรณและธุรการทั่วไป  
2.  งานการเจ้าหน้าที่ 
3.  งานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพิธีการต่างๆ การติดต่อ

ประสานงาน และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 
4.  งานการเงินและงบประมาณ 
5.  การบัญชี ทีเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ 
6.  การดำเนินการเกีย่วกบัการจัดทำ หรือรวบรวม ประสานงาน ติดตาม และ

รายงานผลตามแผนงานหรือโครงการ หรือแผนปฏิบัติราชการประจำป ี
ของส่วนราชการ 

7.  การควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ 
 

หนา้ทีค่วามรบัผดิชอบ 



 

หนว่ยงานรบัผดิชอบ หนา้ทีค่วามรบัผิดชอบ 

๒. กลุ่มงานมาตรการผังเมือง ๑.  พัฒนากฎหมายผังเมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ ประกาศ
กระทรวงมหาดไทย กฎกระทรวงผังเมืองรวม พระราชบัญญัติผังเมือง
เฉพาะ พระราชกฤษฎีกา คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ ข้อบังคับ หนังสือทาง
ปกครองในการปฏิบัติทางผังเมือง 

2.  การวินิจฉัย ให้คำปรึกษาประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง 
3.  การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาและเสนอแนวทางเพ่ือกำหนดและ

ปรับปรุงข้อกฎหมาย 
4.  ประเมินผลการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผงเมืองและความเหมาะสม

ของข้อกำหนดในที่ดินและละประเภท 
5. ติดตามและประสานการดำเนินคดีผู้กระทำผิดตามกฎหมายว่าด้วยการผัง

เมือง 
6. เป็นผู้แทนกรุงเทพมหานครชี้แจงข้อกฎหมายในบริเวณที่มีกฎหมายผัง

เมอืงควบคุมต่อคณะกรรมการอุทธรณ์ตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมือง 
ลกฎหมายที่เก่ียวข้อง 

 

๓. กลุ่มงานควบคุมผังเมือง 1 ๑. การศึกษา วิเคราะห์ กำหนดกรอบแนวทางการจัดทำมาตรการ วิธีการ
ทางผังเมือง โดยหลักการมีส่วนร่วมของประชาชน เพ่ือควบคุม การ
ขยายตัวของเมืองใหเ้ป็นไปตามแปนผังและข้อกำหนดตามกฎหมายว่า
ด้วยการผังเมือง และกฎหมายว่าด้วยการควบคุมอาคาร 

2. การให้บริการหนังสือรับรองการใช้ประโยชน์ที่ดิน ข้อวินิจฉัย ประเด็นข้อ
กฎหมาย ตรวจสอบผังสีแก่ประชาชนในบริเวณท่ีมีกฎหมายผังเมืองใช้
บังคับ รวมทั้งการให้คำปรึกษาและข้อเสนอแนะเกีย่วกับการใช้
ประดยชน์ที่ดินและอาคารตามกฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและกฎหมาย
ว่าด้วยการควบคุมอาคาร  

3. การวางแผน ติดตาม ตรวจสอบ และประเมินผลการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
และอาคารในบริเวณที่มีกกฎหมายผังเมืองควบคุม 

4. การปฏิบัติงานร่วมกับสำนักการโยธา สำนักเทศกิจ สำนักงานเขตในการ
ติดตามตรวจสอบและบังคับใช้ผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร โดยใช้
ฐานข้อมูลสารสนเทศของศูนย์เทคโนโลยีข้อมูลเมือง รวมทั้งติดตามผล
การดำเนินคดีจากหน่ยงานผู้มีอำนาจหน้าที่ 

5. ประสานการปฏิบัติตามผังเมืองรวมกรุงเทพมหานครกับหน่วยงานภายใน
และหน่วยงานภายนนอกท่ีถือปฏิบัติตามกฎหมายอ่ืน 

 

 



 
 

หน่วยงานรับผิดชอบ หน้าที่ความรับผิดชอบ 

๓. กลุ่มงานควบคุมผังเมือง 1 

    (ตอ่) 

6.  รวบรวมข้อมูลและสรุปข้อมูลการแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินตามกฎหมาย
ว่าด้วยกากรผังเมือง 

7. การประเมินผลการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและความ
เหมาะสมของข้อกำหนดในที่ดินแต่ละประเภท 
โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ 26 สำนักงานเขต ได้แก่ สำนักงานเขตบางกะปิ 

สะพานสูง บึงกุ่ม คันนายาว ลาดกระบัง มีนบุรี หนองจอก คลองสามวา 
ประเวศ ปทุมว้น บางรัก สาทร บางคอแหลม ยานนาวา คลองเตย วัฒนา 
พระโขนง สวนหลวง บางนา จตุจักร บาซื่อ ลาดพร้าว หลักสี่ ดอนเมือง สาย
ไหม และบางเขน 

 

4. กลุ่มงานควบคุมผังเมือง 2 มีอำนาจหน้าที่เช่นเดียวกับกลุ่มงานควบคุมผังเมือง 1  
โดยมีพ้ืนที่รับผิดชอบ 24 สำนักงานเขต  ได้แก่  สำนักงานเขตธนบุรี  

คลองสาน  จอมทอง  บางกอกใหญ่  บางกอกน้อย  บางพลัด  ตลิ่งชัน          
ทวีวัฒนา  ภาษีเจริญ  บางแค  ทุ่งครุ  ราษฎร์บูรณะ  หนอมแขม  บางบอน  
บางขุนเทียน  พระนคร  ดุสิต  ป้อมปราบศัตรูพ่าย  สัมพันธวงศ์  ดินแดง  
ห้วยขวาง  พญาไท  ราชเทวี  และวังทองหลาง 
 

 

 

 

 

 

 

 



 
 
 

ส่วนที่ 3 



    

   

   

๑. กระบวนงานสารบรรณและธุรการทั่วไป 

 

  ๒. กระบวนงานการเจ้าหน้าที่ ประกอบด้วย ๔ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๒.๑ ควบคุมวันลาของข้าราชการและลูกจ้าง 
   ๒.๒ ขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ์ของข้าราชการและลูกจ้างประจำ 
   ๒.๓ ดำเนินการกรณีเกษียณอายุราชการ (เรื่องขอรับเงินบำเหน็จบำนาญของข้าราชการ
และลูกจ้างประจำ 
   ๒.๔ ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของข้าราชการและลูกจ้าง 
 

  ๓. กระบวนงานการประชุม งานด้านเลขานุการ งานพธิีการต่าง ๆ การติดต่อประสานงาน
และงานประชาสัมพันธ์ของส่วนราชการ 

 

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ประกอบด้วย ๑4 กระบวนงาน ดังนี้  
    ๔.๑ จัดทำใบขอเบิกเงิน 
    ๔.๒ ยืมเงินใช้ในราชการและชดใช้เงินยืมใช้ในราชการ  
    ๔.๓ ขออนุมัติกันเงิน/ขยายเงินกนัไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ  
    ๔.4 จัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน/ หนังสือรับเงินค่าจ้าง 
    ๔.5 จัดทำหนังสือตัดโอนเงินเดือนครั้งสุดท้าย 
    ๔.6 จัดทำหนังสือรับรองสิทธิผู้ป่วยใน/ผู้ป่วยนอก 
    ๔.7 จัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและเงินค่าจ้าง 
    ๔.8 จัดทำหนังสือรับรองภาษีเงนิได้ หัก ณ ที่จ่าย 
    ๔.9 จัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำปี 
    ๔.๑0 จัดทำใบขอเบิกเงินค่าสาธารณูปโภค 
    ๔.๑1 จัดหา – จดัซื้อ – จัดจา้ง 
    ๔.๑2 จัดทำคำของบประมาณรายจ่ายประจำปี 
    4.13 ขอนุมัติเงินประจำงวด/โอนและเปลี่ยนแปลงงบประมาณ 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงานและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  ฝ่ายบรหิารงานทัว่ไป 
 



 
 

  ๕. กระบวนงานการบัญชี ทะเบียนทรัพย์สินและพัสดุของส่วนราชการ  
ประกอบด้วย ๕ กระบวนงาน ดังนี้ 
   ๕.๑ เบิกพัสดุจากกองทะเบียนทรัพย์สินฯ 
   ๕.๒ เบิกจ่ายพัสดุ 
   ๕.๓ ตรวจสอบพัสดุประจำปี 
   ๕.๔ จัดทำทะเบียนทรัพย์สิน 
   ๕.๕ จำหน่ายทรัพย์สิน/โอนทรัพย์สิน 

  ๖. กระบวนงานการดำเนินการเกี่ยวกับการจัดทำหรือรวบรวม ประสานงาน ติดตามและ
รายงานผลตามแผนงานหรือแผนปฏิบัติราชการประจำปีของส่วนราชการ  

  7. กระบวนงานควบคุมดูแลสถานที่และยานพาหนะ ประกอบด้วย ๓ กระบวนงาน ดังนี้ 
   7.๑ ควบคุมดูแลสถานที่ 
   7.๒ ขออนุญาตใช้รถราชการ 
   7.๓ ควบคุมดูแลการขอใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหล่อลื่นของรถราชการ 
 

   
  



 

แผนผังกระบวนงาน 
1. กระบวนงานสารบรรณและธรุการทัว่ไป 

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป  ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เร่ิม 

เสนอหนังสือ 
 

เกบ็สำเนาเอกสาร 
 

สั่งการ 

จบ 

 
- รับเอกสารและตรวจสอบความถูกต้อง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

 

- ส่งเอกสารให้ฝ่ายต่าง ๆ  
- ลงทะเบียนสง่ หนังสือนอกส่วนราชการ 
 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

1. กระบวนงานสารบรรณและธรุการทัว่ไป 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

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

3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และที่แก้ไข 

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

5 นาที 
2.  จัดใส่แฟ้มแยกประเภทของหนงัสือ 
นำเสนอ ผอ.เพื่อพิจารณา 
สั่งการ ลงนาม 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ ว่าด้วยวิธีปฏิบัต ิ
งานสารบรรณ 
พ.ศ.2546 และ 
ทีแ่กไ้ขเพิ่มเตมิ 

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

ดำเนนิการต่อไป 
3.  ฝ่ายต่าง ๆ ส่งหนังสือท่ีดำเนิน 
การแล้วให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง 

เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 
เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ส่ง หนังสือ  

   1.  แยกประเภทท่ีดำเนินการแลว้เสร็จ เอกสารครบถ้วน  ถูกต้อง ตรวจสอบความ -หัวหน้าฝ่าย   
4  5 นาท ี เก็บเข้าแฟม้ให้เป็นหมวดหมู่ตาม 

ระบบการจัดเก็บ 
เสร็จทันตามเวลาที่กำหนด ถูกต้องของ 

เอกสาร หนังสือ 
และข้อมลู
ประกอบ 

-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 

รับเอกสาร 

เสนอหนงัสือให้ 
ผู้อำนวยการกองพิจารณา 

เวียนแจ้งหนังสอื 

ใหส้่วนราชการต่าง ๆ 

เก็บเอกสาร 



 
แผนผังกระบวนงาน  

๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๑ ควบคมุวนัลาของข้าราชการและลกูจ้าง 

ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หวัหนา้ฝา่ย

บรหิารงานทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

5 นาที 
 

 
 

5 นาท ี
 
 
 

1 วัน. 
 
 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
                
            
 
 
 
 
             

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 
 

เสนอผ่านหัวหน้าฝ่ายหัวหน้ากลุ่มงาน 
 

 

 พิจารณา 

อนุญาต 
 

ไม่อนุญาต 

สรุปยอดรายงาน 
วันลาประจำเดือน ประจำป ี

รับทราบ/ลงนาม ส่ง สก.สวพ.รวบรวม 

จบ 
 

 
-  รับหนังสอืแบบใบลาฯ 
-  ตรวจสอบเอกสารและข้อมลู 
   การลาในสมดุควบคุมวันลา 
 
 

 
-  แจ้งผลการขอลา 
  -  เก็บเอกสาร 
  -  ลงข้อมูลการลาใน 
     สมุดควบคุมการลา 
 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๑ ควบคมุวนัลาของข้าราชการและลกูจ้าง 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1 
 

 
5 นาท ี

1.  รับเอกสาร 
2.  ตรวจสอบและรับรองวันลา 
บันทึกการลาในทะเบยีนคุมวันลา  

ถูกต้องตามระเบียบ  
เอกสารครบถ้วน 

ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

ตามที่กำหนด ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการลา 
ของข้าราชการ 
พ.ศ.2555 

2 
 

 
5 นาท ี

1.  เสนอหนังสือตามลำดับขั้น ลงนามอนุญาตครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

3 

 

 

 
5 นาที 

1.  นำใบลาที่ได้รับการอนุญาตแจง้ส่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 
2.  แจ้งเจ้าของเรื่อง 
3.  เก็บสำเนาไวเ้ป็นหลักฐาน 

ข้อมูลครบถ้วน ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4   
1 วัน 

 

1. สรปุยอดรายงานวันลาประจำเดือน  
2. สรปุยอดรายงานวันลาประจำปี 
3. เสนอ ผอ.กคผ. ทราบ/ลงนาม  
4. ส่งรายงานสรุปยอดวันลาให้ สก.สผม.
รวบรวม 
 

ข้อมูลถูกต้อง ตรวจสอบแฟ้มคุม
วันลาของข้าราชการ
และลูกจ้าง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 

รับเอกสาร 

 

 

เสนอหนังสอื 

 

 

เก็บเอกสาร 

 

สรุปยอดรายงานวันลา
ประจำเดือน/ประจำป ี



 
แผนผังกระบวนงาน  

๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๒ ขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณข์องขา้ราชการและลูกจา้งประจำ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป  ผูอ้ำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

3 วัน 1 คน  
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 

 

 
 
 

 

 

 

เริ่ม 
 

      ศึกษากฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการขอ 
  พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ ์ฯ พ.ศ. 
  2536 และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ. 
  2552 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ 
  คณะรัฐมนตรี 
 ตรวจสอบคุณสมบัติ 

จดัพิมพ์ข้อมูล 
 

ส่ง สก. สวพ. 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที่  ๒.๒ ขอพระราชทานเครือ่งราชอสิรยิาภรณข์องขา้ราชการและลูกจา้งประจำ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ศึกษาระเบียบ และหนังสือสั่ง
การต่าง ๆ  
ที่เกีย่วข้อง 
  

 ข้อมูลคุณสมบตัิของ
ข้าราชการและ
ลูกจา้งประจำมีความ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

ตรวจสอบข้อมลู
คุณสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

2 
 

 

 

3 วัน - ตรวจสอบข้อมลูในการเสนอ
ขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ์ในปี                
ที่แล้วมา 
- ตรวจสอบข้อมลูคุณสมบตัิ
ข้าราชการ 
ในการเสนอขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณจ์ากแฟ้ม
ประวัติข้าราชการ ก.พ.7 

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

- ประกาศ 
ราชกจิจาฯ 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

-  

3 
 
 
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 

 
 

- พิมพ์งาน 
- ตรวจสอบข้อมลูของผู้เสนอขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ ์
 

- ข้อมูลในแบบฟอร์ม 
มีความถูกต้องตรงกนั
กับข้อมูลที่ตรวจสอบ
แล้ว 
 

ตรวจสอบข้อมลู
และคณุสมบัติของ
ข้าราชการและ
ลูกจา้งประ 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
 
 
 

 

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

   
 
 

 

 

 

ศึกษากฎหมาย
ทีเ่กี่ยวข้อง 

 

จัดพิมพ์ข้อมูลฯ 
 

ส่ง สก.สวพ. 
 

จบ 
 

ตรวจสอบคุณสมบติั 
 



 

แผนผังกระบวนงาน  
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๓ ดำเนินการกรณเีกษยีณอายรุาชการ (เรือ่งขอรบัเงนิบำเหนจ็บำนาญ)ของขา้ราชการและลูกจา้งประจำ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป  ผูอ้ำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
                                
 

 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 

 
 
 

 

 

1 วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
 

จัดพิมพ์ข้อมูลผ่านระบบเทคโนโลยีสารสนเทศฯ 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ  
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ ที่เกี่ยวขอ้ง 

   ส่ง สำนักงานเลขา สวพ. 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 
 
- ตรวจสอบเอกสารต่างๆ 
- สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา 
 
 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๓ ดำเนินการกรณเีกษยีณอายรุาชการ (เรือ่งขอรบัเงนิบำเหนจ็บำนาญ)ของขา้ราชการและลูกจา้งประจำ) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1       
 
 
 
 

1 วัน - ตรวจสอบข้อมูลผู้ครบ
เกษียณอายุจาก ก.พ.7 
โดยต้องมีอายุตัว 60 
บริบูรณ์ก่อนวันที่ 3 
ต.ค.ของปีนั้นๆ 

- ข้อมูลผู้ที่ครบเกษียณ 
อายุราชการความถูกต้อง
ตรงกับข้อมูลของประวัติ 
-นำข้อมูลเข้าระบบ
สารสนเทศการปฏิบัติเพ่ือ
การปฏิบัติงานฯ  
  

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธรุการ 

-  

2 
 

  2 วัน - พิมพ์ข้อมูลของ 
ผู้ทีค่รบเกษียณอายุ
ราชการตามแบบฟอร์ม
ต่าง ๆ และลงลายมือ
ชื่อผู้จัดทำเอกสาร 

-จัดทำข้อมูลผู้เกษียณ
ฝ่านระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศเพ่ือการ
ปฏิบัติงานของกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 

- ข้อมูลในแบบฟอร์มต่าง 
ๆ ถูกต้องตรงกันกับ
เอกสารประกอบ 
 
 

ตรวจสอบ
ข้อมลู
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดงความ
ประสงค์ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดงความ
จำนงขอรับบำเหน็จฯ
ทางธนาคาร 
- ใบรับรองประวัติ
ประจำตัวข้าราชการ 

 

 

 

จัดพมิพ์ข้อมูลของผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ และ
ลงลายมือชื่อผู้จดัทำ
เอกสาร 

 

ตรวจสอบข้อมูลผู้ที่
ครบเกษียณอายุ
ราชการ 
 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๓ ดำเนินการกรณเีกษยีณอายรุาชการ (เรือ่งขอรบับำเหนจ็บำนาญ)ของข้าราชการและลูกจา้งประจำ (ต่อ) 

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะเว

ลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

3 
 
 
 
 
 
 
 

      
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

- ผู้ที่ครบเกษียณอายุ 
ราชการลงลายมือชื่อ
ในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรบัรองสำเนา
เอกสารต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้อง 

 

- มีการรับรองสำเนา
เอกสารครบตาม
จำนวนที่แนบ 
 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

 
 
 

 

  

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

- ตรวจสอบเอกสาร 
ต่าง ๆ พร้อมทัง้
สำเนาเอกสารและ
รบัรองสำเนาเอกสาร 
จำนวน 3 ชุด 

 

- มีการสำเนาและ
รับรองสำเนาเอกสาร
ครบตามจำนวนที่
แนบ 

ตรวจสอบ
ข้อมูล
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

 

ผู้ที่ครบเกษียณอายุราชการ 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอร์มต่าง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารต่าง ๆ 

ที่เก่ียวข้อง 

ตรวจสอบเอกสารต่าง ๆ 
พร้อมทั้งสำเนาเอกสารและ
รับรองสำเนาเอกสาร  
 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หน้าที ่ ๒.๔ ประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธิผลการปฏบิัตงิานของข้าราชการและลกูจา้ง 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป  ผูอ้ำนวยการกอง 

3 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 

 
 

  

1 วัน 
 

 

1 คน    
 

 

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการภายในหน่วยงานตาม
แบบฟอร์มต่าง ๆ  

 

ส่ง สก. สวพ. 

จบ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารต่าง ๆ  ลงนาม 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๒. กระบวนงานการเจา้หนา้ที ่ ๒.๔ ประเมนิประสทิธภิาพและประสทิธผิลการปฏบิัตงิานของข้าราชการและลกูจ้าง   

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
รายละเอยีด 

ของงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

1       
 
 
 
 
 
 

3 วัน - เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบญัชาตามลำดับ
ลงคะแนนประเมิน
ประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขา้ราชการ
ภายในหน่วยงาน 

- มีการให้คะแนน
ประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขา้ราชการ
และลงลายมือชื่อของ
ผู้บังคบับัญชาตามลำดับ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบการ
ประเมินผลการ
ปฏิบัติงานและการ
ให้คะแนนที่ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

 

2 
 

  2 วัน - พิมพ์ข้อมลูข้าราชการ
ลงในแบบฟอร์มต่าง ๆ 

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

ตรวจสอบการ
ประเมนิผลการ
ปฏิบัติงานและการ
ให้คะแนนที่ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

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

 

  1 วัน 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อมูล เช่น คำถูก
คำผิด  
- ส่งเอกสารให้ สก. สวพ. 
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 

- เอกสารที่นำส่ง 
สก. สวพ. มีข้อมูลที่
ถูกต้อง และ สมบูรณ ์ 
 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของข้อมูลและ
การรับหนังสือการ
ประเมินฯของ
สำนักงาน
เลขานุการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

  

 

จัดพิมพ์ข้อมูลข้าราชการ
ภายในหน่วยงานตาม

แบบฟอร์มต่าง ๆ  

เสนอแบบประเมินให้
ผู้บังคับบัญชาตามลำดับ 
 

ตรวจสอบความถูกต้องของ 

เอกสารต่าง ๆ  

ส่ง สก. สวพ. 
 

จบ 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
3. กระบวนงานการประชมุ งานดา้นเลขานุการ งานพธิกีารต่าง ๆ การติดตอ่ประสานงาน และงานประชาสัมพนัธ์ของสว่นราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

1 วัน 1   
 
 
 
 

 

1 วัน 1   
 
 
 
 

 

1 วัน 1   
 
 

 

๑0 นาที 1  

 

 

 

ส่งรายงานการประชุม 
ให้ผู้เข้าร่วมการประชุม 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือเชิญประชุม และระเบยีบ
วาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญประชุม 

รายละเอียดและหัวข้อ
การประชุม 

จัดสถานท่ีประชมุ เตรียมพิธกีารประชุม 
ดำเนินการประชุม 

สรุปรายงานการประชุม รับทราบ ลงนาม 

สง่รายงานการประชุม 

จบ 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
3. กระบวนงานการประชมุ งานดา้นเลขานกุาร งานพธิกีารต่าง ๆ การติดตอ่ประสานสานงาน และงานประชาสมัพนัธข์องสว่นราชการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพ ระบบตดิตาม/ประเมนิผล ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 
๑.  1 วัน รับทราบราละเอียดการประชุม 

จัดหาสถานท่ีจดัการประชุม จดัทำ
หนังสือเชิญประชุม และระเบียบ
วาระการประชุม ส่งหนังสือเชิญ
ประชมุ 
 

ข้อมลู หวัข้อการ 
ประชุม วัน เวลา และ
สถานท่ีประชุมชัดเจน 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบข้อมลู 
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

หนงัสือเชิญประชุม 
ระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

๒. 
 
 

 
 
 

 

1 วัน จัดสถานท่ีประชุม เอกสาร
ลงทะเบียนและเอกสาร
ประกอบการประชุม ดำเนินการ
ประชุม จดรายงานการประชุม  
 

ข้อมูลถูกต้องตรงกับ 
รายละเอยีดการ 
ประชุม และ 
รายละเอียดในการ 
จัดพิธีการนัน้ ๆ 
 

- ตรวจสอบจำนวนผู้
ลงทะเบียนเข้าร่วมประชุม  
- เอกสารการประชุม
ครบถ้วน 
- อุปกรณ์อำนวยความ
สะดวกเรียบร้อย 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

  

๓. 
 
 

 
 

สรุปรายงาน 
การประชุม 

 

1 วัน สรุปรายงานการประชุม              
เสนอผู้อำนวยการกองพิจารณา 
เห็นชอบลงนามในหนังสือส่ง
รายงานการประชุม 
 

ข้อมูลถูกต้องตรงกับ 
รายละเอยีดการ 
ประชุม 

ตรวจสอบรายงาน 
การประชุม 
 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

รายงาน 
การประชุม 
 

 

4 
 

 ๑๐ นาท ี
 

 
 

จัดเอกสารสรุปรายงานการประชุม         
ส่งให้ผู้เข้าร่วมประชุม เพื่อรับรอง
รายงานการประชุม 

เอกสารครบถ้วน 
รายช่ือผู้เข้าร่วม
ประชุมครบถ้วน 

ผู้เข้าร่วมประชุมไดร้ับ
รายงานการประชุม
ครบถ้วนทุกคน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

หนังสือสง่รายงาน
การประชุม 
 

 

 

จัดทำหนงัสือเชิญประชุม  
ระเบียบวาระ 

การประชุม ส่งหนังสือ
เชิญประชุม            

จัดสถานท่ีประชมุ  
เตรียมพิธีการประชุม 
ดำเนินการประชมุ 

 

สง่รายงานการ
ประชุม 

 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูป้ฏบิตัิงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง 

 
1 ชม. 

 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 

ตรวจรับพัสด ุ

รวบรวมเอกสารเพื่อ
จัดทำใบขอเบิกเงิน 
 

รับใบเสนอราคา 

จัดทำหนังสือขออนมุัต ิ

ลงนาม 

 

ลงนาม 

 

ลงนาม 

 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ  

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
1 
 
 
 
 

 
 

1 ชม. 
 

- ตรวจสอบงบประมาณ เงินประจำงวด แผนงาน งาน 
หมวด รายการ รายละเอียดจัดซ้ือจดัจ้าง 
1.หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ  2.หมวดค่าจ้าง
ชั่วคราว  3.ค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสด ุ4.ค่า
สาธารณูปโภค 5.ค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิง่กอ่สร้าง 
6.เงินอุดหนุน 7.รายจ่ายอื่น 
กระบวนการซ้ือหรือจ้าง กระทำได้ ๓ วิธี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป กระทำได ้๓ วธิ ี
   ๑.๑.วิธิตลาดอิเล็กทรอนิกส์ (e - market) กำหนด
ข้อมูลสินค้าไว้ใน (e – catalog) 
   ๑.๒.วิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส ์
(e - bidding) วงเงนิเกิน ๕๐๐,๐๐๐ บาท ไมไ่ด้กำหนด
ข้อมูลสินค้าไว้ใน (e- catalog) 
   ๑.๓.วิธีสอบราคา 
๒. วิธีคัดเลอืก 
๓. วิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินไมถ่ึง ๕๐๐,๐๐๐ บาท 
วิธีการจ้างที่ปรึกษา กระทำได้ ๒ วธิี คือ 
1.วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป รายงานจ้างข้อ ๑๐๔ 
2.วิธีคัดเลือก รายงานขอจ้าง ขอ้ ๑๐๔ 
๓.วิธีเฉพาะเจาะจง รายงานขอจ้าง ข้อ ๑๐๔ 

 
 

ตรวจสอบว่าไดรั้บ
งบประมาณจริง 
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี
 

- 
 
 
 

-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การับเงินฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกระทรวง  
การคลังว่าดว้ยการ
จัดซ้ือจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจดัจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 

2  1 วัน 
 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ พร้อมประมาณการหรือ
รายละเอียดวัสดุ ครุภณัฑ์ และเสนอผู้มีอำนาจ
พิจารณาเห็นชอบ 

หนังสือขอ
ความเห็นชอบ
ถูกต้อง 

ผู้มีอำนาจพจิารณา
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงานธุรการ 
-เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

- 
 

-ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การับเงินฯ พ.ศ.
2555 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

 

จัดทำหนังสือขอเห็นชอบ 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ (ตอ่) 

 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

3  

 

1 วัน 

 

- รับใบเสนอราคาวัสดุ ครภุัณฑ ์ -ใบเสนอราคา
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถกูต้องของ
ใบเสนอราคา 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

ใบเสนอราคา -ระเบียบกทม.วา่ด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.2555 
-ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-พระราชบัญญัติการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

4  

 

 

3 วัน 

 

- จัดทำหนังสือขออนุมัติ พร้อมกับออก
ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง หรือทำสญัญา และ
แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ 

-หนังสือขออนุมัติ
และใบสั่งซื้อ สั่งจ้าง   

-ผู้มีอำนาจลงนาม
อนุมัต ิ

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนกังาน
การเงินและบญัชี 

ใบสั่งซื้อสั่งจ้าง -ระเบียบกทม.วา่ด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.2555 

 

5  

 

 

 

1 วัน 

 

- รายงานผลการตรวจรับพัสดุ และ
ลงทะเบียนในระบบ MIS และนำเสนอ
ผู้มีอำนาจทราบ 

-รายงานผลการ
ตรวจรับพสัดุถูกต้อง 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายงานผลการ
ตรวจรับกับพัสดุที่
ได้รับถูกต้อง 
ตรงกันหรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

รายงานผลการ
ตรวจรับพสัด ุ

-ระเบียบกทม.วา่ด้วยการับ
เงินฯ พ.ศ.2555 

 

รับใบเสนอราคา 
 

จดัทำหนงัสือขออนุมัต ิ
 

ตรวจรับพัสด ุ



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ  (ตอ่)  

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

6  
 
 
 

1 วัน - รวบรวมเอกสาร เพื่อจัดทำใบขอเบิกเสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 
และส่งฎีกาเพือ่ตรวจสอบโดยแต่ละหมวดมีเอกสาร ดังนี ้
1.หมวดเงินเดือนและค่าจา้งประจำ 
2.หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอยีดการเบิกเงิน 
-แบบเบกิจ่ายเงิน 
-แบบแสดงรายการภาษีเงินได้ 
-งบใบผลัดส่ง 
-ใบต่อ ภงด.1 
-ใบคำนวณภาษ(ีกรณมีีการเลือ่นขั้น หรือเลือ่นเงินเดือน) 
-เอกสารอื่นที่เกีย่วขอ้ง เช่น คำสั่งเล่ือนขั้นเงินเดือน 
3.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวัสดุ รวบรวมเอกสารตาม
วิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซ้ือ จัดจ้าง) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอยีดการเบิกเงิน 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอยีดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคา และรายละเอยีดรา้นค้า/บริษัท 
-หนังสือขออนุมัต ิ
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ  -ใบแจ้งหนี้   
-เอกสารอื่นที่เกีย่วขอ้ง  
4.หมวดค่าสาธารณูปโภค 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอยีดการเบิกเงิน 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถกูต้อง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงาน
ยอดเบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน 
  การเงินและบัญช ี
 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

ใบขอเบิก  
แบบ 6 

-ระเบียบกทม. 
ว่าด้วยการับเงินฯ 
พ.ศ.2555 
 

รวบรวมเอกสาร
เพือ่จัดทำใบขอ

เบิก 

ตอ่ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ  ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ  (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

  
 
 
 

 -ใบผลดัส่ง 
-หนังสือขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอืน่ที่เกีย่วข้อง 
5.หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง รวบรวมเอกสารตามวิธีการ
จัดหาพัสดุ เอกสารตามวิธีการจัดหาพัสดุ (การจัดซื้อ จดัจ้าง) 
-ใบขอเบิก   
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-ใบประมาณราคา(กรณีคา่ที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายละเอียดขอเห็นชอบ 
-ใบเสนอราคาและรายละเอียดร้านค้า/บริษัท 
-หนังสือยนืยันราคา(กรณีค่าที่ดิน และสิ่งก่อสร้าง) 
-หนังสือขออนุมัติ 
-ใบตรวจรับพัสดุ (จากระบบ MIS๒) 
-รายงานตรวจรับพัสดุ 
-ใบส่งของ 
-ใบแจ้งหนี้ 
-เอกสารอืน่ที่เกีย่วข้อง 
6.หมวด.เงินอุดหนุน(กรณีเบิกเงินทุนสนับสนุนแก่บุตรข้าราชการและ
ลูกจ้างประจำ) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงิน 
-หนังสือขออนุมัติ 
-หนังสือขอเห็นชอบ 
-รายชื่อผู้ได้รับเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแก่บุตรข้าราชการและ
ลูกจา้งประจำ 

   -หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน 
  การเงนิและบัญช ี
 -เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

 

  

ตอ่ 

ตอ่ 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ   ๔.๑ จดัทำใบขอเบิกเงนิ  (ตอ่)  

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 7.หมวดรายจ่ายอื่น รวบรวมเอกสาร
ตามวิธีการจดัหาพัสดุ เอกสารตาม
วิธีการจัดหาพสัดุ (การจดัซื้อ จัดจา้ง 
และการจ้างที่ปรึกษา) 
-ใบขอเบิก 
-งบรายละเอียดการเบิกเงนิ 
 

  -หัวหน้าฝ่าย  
 -เจ้าพนกังาน 
  ธุรการ 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัช ี

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐  
-พระราชบัญญัตกิาร
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที ่
๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว.๑๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ 
 

ตอ่ 

จบ 
 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๒ ยืมเงนิใชใ้นราชการและการชดใชเ้งนิยมืใชใ้นราชการ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูป้ฏบิตังิาน(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สว่นราชการกองควบคมุผงัเมอืง ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกั/ผอ.กอง 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

๑0 นาท ี
 
 

1 ชม. 
 
 
 

5 นาที 
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

30 นาท ี
 

 
1 ช่ัวโมง 

 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

    

รับเรือ่งขอยืมเงินยืมใช้ในราชการ 
 

ตรวจสอบ 

งบประมาณงาน/โครงการ 
 

รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จดัทำหนังสืออนุมัตเิงินยมื เสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ตรวจสอบการอนุมัต ิ

สง่ฝ่ายการคลังเพื่อทำสญัญาการยมื
เงนิ 

สำเนาอนุมตัิและอนุมัตสิัญญาการ
ยืมเงนิไปกองบัญชีเพื่ออนุมัติใน
ระบบบัญช ี

ดำเนนิการอนมุัต ิ
การยืมเงนิยมืใช้ในราชการ 

 

ประสานแจ้งอนุมัต ิ
การยืมเงินยมืใช้ในราชการ 

 

 อนุมัติตัวจริงและสัญญาฯ
ให้กองการเงินเขียนเช็ค

จา่ย 

สง่เรื่องขออนุมตั ิ

ยืมเงินยืมใช้ในราชการ 

ลงนาม 

หนงัสือขออนุมัติยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๒ ยืมเงนิใชใ้นราชการและการชดใชเ้งนิยืมใชใ้นราชการ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

1  
 
 
 

30 
นาที 

- รับเรื่องขออนมุัติยมืเงินยมืใช้ในราชการ 
- อนุมัติให้ยืมเฉพาะเทา่ที่จำเปน็เทา่นั้น และห้ามมิ
ให้อนุมัติให้ยืมเงินรายใหม่หากผู้ยมืมิได้ชำระคืนเงิน
ยืมรายเก่าให้เสร็จสิ้นไปก่อน 
 

รับหนังสอือนุมัติ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการถูกต้อง 
ครบถว้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนงัสือ
อนุมัติยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
การเงนิและบัญช ี
-หัวหน้ากลุ่มงาน 

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

2  
 
 
 

1 ชม. - ตรวจสอบ โดยมหีลักเกณฑด์ังนี ้
1.มีเงินงบประมาณเพือ่การนั้น 
2.ได้รับอนุมตัิเงินประจำงวดแล้ว 
3.ได้รับอนุมตัิโครงการแล้ว/อนุมตัิตัวบุคคล 
4.ให้ยืมเฉพาะรายการทีไ่ด้รับยกเว้นไม่ต้อง
ดำเนินการตามขั้นตอน5.กรณไีปต่างประเทศตอ้ง
ได้รับการกลั่นกรองพิจารณาโครงการและค่าใช้จ่าย
จากสถาบันพัฒนาขา้ราชการกรุงเทพมหานคร 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ 
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

- - 

3  5นาที - ตรวจสอบหลักฐานให้ครบถ้วน 
 

เอกสารมี
รายละเอียด
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการบันทึก
ข้อมูล 

-หัวหน้าฝ่าย 
 

สัญญา 
การยืมเงิน 

- 

4  
 
 
 

30 
นาที 

- จัดทำหนังสือการยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
- นำเรียนผู้มอีำนาจอนุมตัิ ดังนี ้และบันทึกข้อมลูใน
ระบบ MIS โดยจัดทำใบขอเบิกเงินอ่ืน โดยจ่ายให้
ช่ือผู้ยืมในสัญญาการยืมเงิน 
- การยืมเงินต้องไมเ่กิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาทต่อสญัญา 

จัดทำหนังสือ
การยืมเงินยมืใช้
ในราชการ 
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือการ
ยืมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
 

  

 

รับเรื่องขออนุมัติยมืเงิน
ยืมใช้ในราชการ 

 

ตรวจสอบ 

งบประมาณงาน/โครงการ 
 

    รวบรวมเอกสารประกอบเรื่อง 

จดัทำหนงัสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๒ ยืมเงนิใชใ้นราชการและการชดใชเ้งนิยมืใชใ้นราชการ  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

      - เลขานุการผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร,เลขานุการ
สภากรุงเทพมหานคร ,ผู้อำนวยการเขต คร้ังหน่ึงไม่เกิน 
500,000 บาท 
   - ผู้อำนวยการสำนัก คร้ังหน่ึงไม่เกิน ๓,000,000 บาท 
   - กรณีปลัดกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัดวงเงิน 
   - ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ไม่จำกัดวงเงิน 
และส่งกองบัญชี สำนักการคลัง 

    -ระเบยีบ กทม. 
ว่าดว้ย การรับ
เงิน การเบิก
จ่ายเงินฯ 
พ.ศ.2555  
หมวด ๕  
ข้อ ๔๙ 

5  1 วัน - ตรวจสอบการอนุมัติยืมเงินยืมใช้ในราชการ  
- จากระบบ MIS 

ประสานการอนมุัติ 
ด้วยความรวดเร็ว 

ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าทีก่องบญัชี  
สำนกัการคลัง 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- - 

6  30 
นาที 

- รับแจ้งการอนมุัติการยืมเงนิยืมใช้ในราชการ และแจ้ง
ส่วนราชการทีข่อยืมเงินใช้ในราชการทราบเพือ่ส่งเอกสาร
ให้ฝ่ายการคลังจัดทำสัญญาการยืมเงนิใช้ในราชการส่งกอง
บัญช ี
 

แจ้งการอนุมัติยืมเงิน
ยืมใช้ในราชการ 
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 
และรวดเร็ว 

ตรวจสอบความถกู
ต้อง  ของหนังสือ
อนุมัตยืิมเงินยืมใช้ใน
ราชการ 

เจ้าพนักงาน
การเงนิและ
บัญช ี

- - 

7  1 
ช่ัวโมง 

- ลงทะเบียนคุมเงินยืมเมื่อกองการเงนิโอนเงนิให้สำนักผัง
เมอืงแลว้ และฝ่ายการคลังดำเนินการเขียนเช็คส่ังจ่ายชื่อผู้
ยืม โดยการขีดคร่อมหรือผูถ้ือออก เมื่อเจ้าของโครงการฯ 
นำเงินยืมใช้ในราชการไปดำเนินการตามวัตถุประสงค์ทั้งใน
และนอกราชอาณาจักรเรยีบร้อยแลว้  
- ให้ผู้ยืมส่งหลักฐานการจ่ายเงนิ หากมีเงินเหลือจ่ายให้ส่ง
งานธุรการเพื่อเขียนใบนำส่งเงินส่งฝ่ายการคลัง  และ
ดำเนินการจัดทำฎีกาชดใช้เงินยืมใช้ในการราชการคืน
สำนักการคลังภายใน ๓๐ วัน นับจากวันกลับมาถึง   
  

ลงบันทึกคุมเงิน
งบประมาณ ได้
ถูกตอ้งครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้งของการ
ลงทะเบียนคุม 
เงินยืม และชดใช้เงิน
ยืมใช้ในราชการโดย
เร่งด่วน 

-หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
ว่าด้วยการรับ
เงินฯพ.ศ. 2555
ข้อ 51  
ข้อ 52  
ข้อ 53 

อนุมัติตัวจริงและ
สัญญาฯให้กองการเงิน

เขียนเช็คจา่ย 
 

สำเนาอนุมตัิและอนุมัติ
สัญญาการยมืเงินไปกองบัญชี

เพือ่อนุมัตใินระบบบญัชี 

 

ตรวจสอบการอนมุัตสิ่งฝ่าย
การคลังเพือ่ทำสญัญาการยมื

เงนิ 
 

ตอ่ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๒ ยืมเงนิใชใ้นราชการและการชดใชเ้งนิยมืใชใ้นราชการ  (ตอ่) 

 ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

  ๑  
ช่ัวโมง 

 - ใช้เงินยืมเป็นค่าใชจ่้ายไปราชการในราชอาณาจกัร ให้จ่ายได้
สำหรับระยะเวลาไม่เกิน ๖๐ วัน หากจำเป็นต้องจ่ายเกิน ต้อง
ได้รับอนุมตัิจาก ป.กทม. 
- ยืมเงินเพือ่เดินทางไปราชการทั้งในประเทศและนอก
ราชอาณาจักร ให้ส่งคืนเงินเหลือจา่ยภายใน ๓๐ วัน นับจาก
วันกลับมาถึง ข้อ ๕๑ (๑)  
 - ยืมเงินเพือ่เป็นค่าใช้จา่ยในการปฏิบัติราชการอื่นใดใน
หน้าทีข่องกรุงเทพมหานคร นอกจากข้อ ๕๑(๑) ใหส้่งคืนเงิน
เหลือจ่ายภายใน ๓๐ วัน นับจากวันท่ีได้รับเงนิ ข้อ ๕๑ (๒) 
 - หากผู้ยืมได้ชดใช้เงินยมืแล้ว กรณีมีเหตุทักท้วง ให้แก้ไข
หรือปฏิบัตติามคำทกัท้วงให้เสร็จสิ้นภายใน ๑๕ วัน 
 (ข้อ ๕๑ วรรคท้าย) 
 - หากไม่ได้ชำระคืนเงินยมืภายในระยะเวลาทีก่ำหนด ให้
หน่วยการคลังเรียกชดใช้เงินยืม ไม่เกดิ ๓๐ วัน นับแต่วันที่
ครบกำหนด  
ข้อ ๕๒ 
 - หากจำเป็นต้องจ่ายเงินยืมติดตอ่คาบเกี่ยวจาก
ปีงบประมาณ ปีปัจจุบัน จนถึงปีงบประมาณถัดไป ให้เบิก
เงินยืมในปงีบประมาณปัจจบัุน ไมเ่กิน ๖๐ วัน นับแต่วัน
เริ่มต้นปีงบประมาณใหม่ ข้อ๕๓ 
 - ให้ถือปฏิบัติโดยเคร่งครดั ตามหนังสอืสำนักการคลัง ท่ี 
กท ๑๓๐๔/๒๐๘๔ ลงวนัท่ี ๑๑ เมษายน ๒๕๖๑ เรื่อง 
แนวทางปฏิบัติเกี่ยวกับการยืมเงินใช้ในราชการ 

การชดใช้เงินยืม
ต้องปฏิบัติตาม
ระเบียบ ข้อ
ปฏิบัติอย่าง
เคร่งครดั 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามประสานกับ
เจ้าหน้าท่ี กองบญัชี  
 
ตรวจสอบความถูก
ตอ้ง  ของหนงัสือ
อนุมัติยืม 
รายละเอียดที่
เกี่ยวขอ้ง 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้า
พนักงาน
การเงินและ
บัญช ี

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

 

ต่อ 

จบ 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๓  ขออนมุตักิันเงนิ/ขยายเงนิกนัไวเ้บิกเหลือ่มปีงบประมาณ 

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สว่นราชการกองควบคมุผงั

เมอืง 
ผูอ้ำนวยการสำนกั/ 

รองผูอ้ำนวยการสำนกั/ผอ.กอง 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
30 นาที 

 
 

 
 

1 วัน 
 

 
1 ชม. 

 
 
 

30 นาท ี
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

5  นาที 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 

    
รับเรื่องการขออนุมัติกันเงิน/

ขยายเงินกันไว้เบิก             
เหลือ่มปงีบประมาณ 

 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกันเงนิ/
ขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

จัดทำหนงัสือขออนุมัติกันเงนิ/ขยาย
เงินไว้เบกิเหลื่อมปีฯ 

 
รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน

กันไวเ้บิกเหลื่อมป ี

ดำเนนิการขออนุมตัิกันเงิน/
ขยายเงินกันไว้เบิกเหลื่อมป ี

 
ส่งเรื่องอนุมัติกันเงิน/ขยายเงิน

กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

 
คุมงบประมาณ 

ส่งเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินฯ 

หนังสอืขออนุมัติกันเงิน/ 
ขยายเงินฯ ทราบ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๓  ขออนมุตักินัเงนิ/ขยายเงนิกนัไวเ้บิกเหลือ่มปีงบประมาณ  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1  
 
 
 

30 
นาที 

- ส่งเรื่องการขออนมุัติกันเงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีงบประมาณจากสำนกังาน
เลขานุการ สำนกัผังเมือง 
 
 

รับหนังสอืแจ้งอนุมัติ
กันเงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อมปีถูกต้อง 
ครบถว้น 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง  ของหนังสอื
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงนิไว้เบิกเหลื่อมป ี

หัวหน้าฝา่ย -  

2  
 
 
 

1 วัน - แจ้งส่วนราชการเพือ่ขอกันเงิน/ขยายเงิน
ไวเ้บิกเหลื่อมปีงบประมาณ 
 

แจ้งส่งหนังสือขอ
อนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปี 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับส่วน
ราชการว่าได้รับ
หนังสือขอกันเงิน/
ขยายเงินหรือไม ่

หัวหน้าฝ่าย - - 

3  1 ชม. - ตรวจสอบ เอกสารและเหตผุล ดังนี ้
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปี (เมื่อใกล้สิ้น
ปีงบประมาณ  ให้แนบเอกสาร  
   -แบบ 5 ก. 
   -แบบ 5 ข. พร้อมเหตุผลความจำเป็นที่ขอ
กันเงิน 
   -รายการ/โครงการทีข่อกันเงิน 
การขอขยายเงินไวเ้บิกเหลื่อมป ี
   -ขยายครั้งที ่1 (เมื่อครบกำหนด 31 
มีนาคม) 
   -ขยายครั้งท่ี 2 (เมื่อครบกำหนด 31 
กันยายน) โดยแนบ แบบ 5 ค. พร้อมเหตผุล
ความจำเป็นท่ีขอขยายเงิน 

-ตรวจสอบตาม
หลักเกณฑ์ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของประมาณการ 

หัวหนา้ฝ่าย สัญญายืมเงิน -ข้อบัญญัติ 
กทม. พ.ศ.
2529 และที่
แก้ไขเพิ่มเติม 
-ระเบียบกทม.
ว่าด้วยการรับ
เงนิฯ พ.ศ.
2555 

 
 

รับเรื่องการขออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินกันไว้เบกิ
เหลือ่มปีงบประมาณ 

 

แจ้งส่วนราชการเพื่อขอกนัเงิน/
ขยายเงนิไวเ้บิกเหลื่อมปีฯ 

 

ตรวจสอบ 
 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

  ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ  ๔.๓ ขออนมุตัิกนัเงนิ/ขยายเงนิกนัไวเ้บิกเหลือ่มปีงบประมาณ  (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ เวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

4  30 นาท ี - บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 

บันทึกข้อมลูในระบบ MIS 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของการบันทึก
ข้อมูล 

หัวหน้าฝ่าย -แบบ 5 ก. 
-แบบ 5 ข. 
-แบบ 5 ค. 

- 

5  3 วัน - จัดทำหนงัสอืขออนุมตักิัน
เงิน/ขยายเงนิไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

จัดทำหนังสือถูกต้อง  ตรวจสอบความถูก
ต้องของหนังสือ 

หัวหน้าฝ่าย - - 

6  1 วัน - รับเรื่องขออนุมัติกันเงิน/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

รับหนังสืออนุมัตกัินเงนิ/
ขยายเงินไว้เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 

ตรวจสอบความ 
ถูกตอ้ง  ของ
หนังสืออนุมัติกัน
เงิน/ขยายเงินไว้
เบิกเหลื่อม
ปีงบประมาณ 
 

หัวหนา้ฝา่ย - - 

7  5 นาที - ลงสมดุคุมงบประมาณ 
 
 
 
 

ลงบันทึกคมุงบประมาณ 
ได้ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
สมุดคมุ
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย - - 

 
 
 
 
 
 

คมุงบประมาณ 

รับเรื่องการอนุมตัิกันเงิน/ขยายเงิน
กันไว้เบิกเหลื่อมป ี

 

จัดทำหนังสือขออนุมัติกันเงิน/ขยาย
เงินไว้เบิกเหลื่อมปีฯ 

 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 
 



 

แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.4 จดัทำหนังสอืรบัรองเงนิเดอืน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง 
หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

10 นาท ี 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

แก้ไข 

  

30 นาที 
 

 

1 คน                                                                                   
แก้ไข 

   

10 นาท ี
 
 
 

1 คน   
    

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

 

10 นาที 1 คน 
 
 

 
 
 
 

 

   

 
 

เริ่ม 

รับคำรอ้ง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ
กอง

ทะเบีย
น

ประวัติ
ข้าราช
การ 

พิจารณา 

มอบผู้ร้อง 

รายงานการ
ขอหนังสือ

รบัรอง 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.4 จดัทำหนงัสอืรบัรองเงนิเดอืน 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1       
 
 
 

10 นาท ี -รับคำร้องขอหนังสือ
รับเงินเดือน 
-ตรวจสอบประวัติและ
ข้อมลูเงนิเดือนให้
ถูกต้อง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเทจ็จริง 

หนงัสือถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัช ี

 - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ.
2526 และที่แกไ้ข
เพิ่มเตมิ 
- กฎ ระเบียบ หนังสือ
สั่งการที่เกี่ยวข้อง 2 

 
 
 

 
 

30 นาที -พิมพห์นังสือรับรอง
เงินเดอืนพร้อมหนังสือ 
นำเรียนผู้มีอำนาจ 
ลงนาม 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

หนงัสือถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบญัช ี

หนังสือ
รับรอง 

3  
 
 

10 นาท ี -ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเทจ็จริง 

หนังสือถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 -หัวหนา้ฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

4 
 
 
 

 
 
 
 

10 นาที -มอบหนงัสือรับรอง 
ให้ผู้ร้อง 

หนงัสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเทจ็จริง 

หนังสือถูกต้อง
และรวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

 

 
 
 

รับคำร้อง/
ตรวจสอบเงนิเดือน 

 

พิมพ์หนังสือรับรองเงินเดือน/
เสนอผูม้ีอำนาจลงนาม 

มอบผู้ร้อง 
 

ออกเลขหนังสือรับรอง 



 

แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.5 จดัทำหนงัสอืตดัโอนเงนิเดอืนครั้งสดุท้าย 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูป้ฏบิตัิงาน 
(คน) 

หนว่ยงาน 

ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง 
หนว่ยงานอืน่ 
ที่เกีย่วขอ้ง 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 
 

   

1 วัน 
 
 
 

1 คน                                                                                                  
 
 
 
 

   

10 นาที 
 

1 คน   
 

        
เห็นชอบ 

 
 

  

 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคำสั่งโอน ย้ายและข้อมูลเงินเดือน/ 
พิมพ์หนังสือรับรอง 

เสนอ 
รบัรองเงินเดือน 

ออกเลขหนังสือรับรอง/ส่ง 
 

จบ
กอ– 
สง่

หนังสือ
ให้

โรงพย
าบาลง
ทะเบีย

น

ลงนาม 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.5 จดัทำหนังสอืตดัโอนเงนิเดอืนครั้งสดุท้าย 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1       

 

 

 

 

10 นาที -ตรวจสอบคำสั่งโอน ย้าย
และข้อมูลการเบิกจ่าย
เงินเดือนครั้งสุดท้ายจาก
ต้นสังกัด 

-พิมพ์หนังสือรับรองตาม
แบบฟอร์ม 

ข้อมลูในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถว้น
ตามข้อเท็จจรงิ 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

 -หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

-แบบฟอร์มส่วน
ราชการ กทม. 
-แบบฟอร์มต่าง
ส่วนราชการ 

คำสั่งโอน ย้าย 

2 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน -รับรองเงินเดือน 

-เสนอผู้อำนวยการกอง ลง
นามหนังสือรับรอง 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถว้น
ตามข้อเท็จจริง 

หนงัสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
 -เจ้าพนกังาน
การเงนิและบัญชี 

 

3 

 

 

 

 

 

 

 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือรับรอง 

-ส่งหนังสือรับรองเพ่ือ
แนบเรื่องส่งตัวข้าราชการ
ไปยัง 

ต้นสังกัดใหม่ 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญชี 

 

 

ตรวจสอบคำสั่งโอน 
ย้าย/พิมพ์หนังสือ

รับรอง 
 

รับรองเงนิเดือน 
และผู้มีอำนาจลงนาม 

หนงัสือรับรอง 

ออกเลขท่ีหนังสือ
รับรอง/ส่ง 

 



แผนผงักระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.6. กระบวนงานจัดทำหนงัสอืรบัรองสิทธผิูป้ว่ยใน/ผูป้ว่ยนอก 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝ่ายบริหารงานทั่วไป ผู้อำนวยการกอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

1 วัน 1 คน  
 
                               
                                                                                                       
 
 
 

 
     
       แก้ไข        

  

10 นาที 1 คน  
 
 
 

 
 

 เห็นชอบ 
 

 

10 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

พิมพ์คำขอหนังสือและหนังสือรับรองสิทธิ 

ออกเลขหนังสือรับรอง 

ต้นสังกัด - ต้นฉบับส่งหนังสือให้โรงพยาบาล 
           - สำเนามอบเจ้าหน้าที่จัดเก็บ 

ลงนาม 

จบ
กอ
– 
สง่
หนั
งสื
อ
ให้
โรง

รายงานการ
ขอหนังสือ

รับรอง 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.6. กระบวนงานจดัทำหนงัสอืรบัรองสิทธผิูป้ว่ยใน/ผูป้ว่ยนอก 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐานคุณภาพ

งาน 

ระบบ
ติดตาม/ 

ประเมินผล 
ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

1       
 
 
 
 

10 นาที -พิมพ์คำขอหนังสือ
รับรองการมีสิทธิรับเงิน
ค่ารักษาพยาบาล และ
หนังสือถึงโรงพยาบาลที่
เข้ารับการรักษาพยาบาล 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

-แบบ 
7100 

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

2 
 
 
 

 1 วัน -หนังสือรับรองการมีสิทธิ
รับเงินค่ารักษาพยาบาล
และหนังสือถงึ
โรงพยาบาล(ผู้อำนวยการ
กองลงนาม) 

ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชี 

 

3 
 
 

 
 
 

10 นาที -ออกเลขที่หนังสือรับรอง ข้อมูลในหนังสือ
ถูกต้อง ครบถ้วน
ตามข้อเท็จจริง 

หนังสือ
ถูกต้อง
รวดเร็ว 

เจ้าพนักงานการเงิน
และบญัชี 

 

4 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

10 นาที -ต้นฉบับแจ้งโรงพยาบาล 
-สำเนามอบเจ้าหน้าที่
นำไปประกอบฎีกา
เบิกจ่าย 

หนังสือรับรอง
ถูกต้องตาม
ข้อเท็จจริง 

ใบขอเบิกจ่าย
และตัวเลข
ถูกต้อง 
รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญช ี

 

 

 

พิมพ์คำขอหนังสือและ
หนังสือรับรองสิทธิ 

 

เสนอหนังสือ 

ออกเลขหนังสือรับรอง
สิทธิ 

แจ้งให้โรงพยาบาล
ที่ขอใช้สิทธิ 

 



แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.7 การเบิกจา่ยเงนิเดอืนและเงนิค่าจา้ง 

จำนวน
(วนั) 

จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง สำนักงานเลขานกุาร 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

 
5 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

 

เริ่ม 

เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ลงนาม 

 
-  เตรียมขอ้มลู  ตรวจสอบ  รวบรวมข้อมูล 
-   ลงรายการในระบบ MIS   ทำใบขอเบิก 
-   รวบรวมใบสำคัญต่าง  ๆ 

   
 -  ลงข้อมูลในระบบ MIS 
 -  จัดทำเอกสาร 
- จัดทำใบขอเบิก 
 

ส่งเอกสาร
ดำเนินการในส่วน

ที่เกี่ยวข้อง 
 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ    ๔.7 การเบิกจา่ยเงนิเดอืนและเงนิคา่จา้ง 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน         

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 
เอกสาร
อา้งองิ 

1   
1 วัน 

1.  ตรวจสอบและรวบรวมข้อมูล 
ข้าราชการในสังกัด หากไม่ถูกต้อง 
รีบดำเนินการแก้ไข 
2.   
 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ใบขอเบิกจ่ายและ
ตัวเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

 
2 

  
1  วัน 

- ลงข้อมูลในระบบ MIS  
- ทำรายละเอียดของขอ้มลู 
ให้ครบถ้วน  พร้อมพิมพ์เอกสารแบบ
แสดงภาษีเงินได้แบบแสดงเบิก
เงินเดือนงบรายละเอียดใบสำคญั
รวบรวมเอกสารดังกล่าวเพื่อประกอบ
ฎีกาและหน้าใบขอเบิกเสนอให้ผู้มี
อำนาจในการเบิกเงนิลงนาม 

ครบถ้วน  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่ายและ
ตวัเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหนา้ฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

 
3 

 5 นาท ี -  รวบรวมเอกสารที่ดำเนินการแลว้ส่ง 
สก. สผม.เพื่อตรวจสอบและ 
ดำเนินการต่อไป 

ครบถว้น  ถูกต้อง ใบขอเบิกจ่ายและ
ตัวเลขถูกต้อง รวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

 

 
 

 

 

เตรียมข้อมูล 

- ลงข้อมูลในระบบ MIS 
- จัดทำเอกสาร 
- จัดทำใบขอเบิก 
 

สง่เอกสาร/เก็บ
สำเนา 



แผนผังกระบวนงาน  

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.8 จดัทำหนังสอืรบัรองภาษหีกั ณ ทีจ่่าย 

จำนวน
(วนั) 

จำนวน(คน) กองควบคมุผงัเมอืง 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

30 
นาที 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

จบ 

ลงนาม 

 

- เตรียมข้อมูลรายได้รายบุคคล 
- หักภาษเีงินได้ทุกประเภทรายบุคคล 

   
- คำนวณภาษเีงินได้ตลอดป ี
- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 
 

ดำเนินงาน 
ตามภารกิจ 

ลงนาม 

 

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



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.8 จดัทำหนังสอืรบัรองภาษหีกั  ณ ทีจ่่าย 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
1 

  
5 นาท ี

1.  บันทึกรายการเงินได้แต่ละ 
ประเภท รายบุคคลต่อเดือน 
2.  หักภาษีเงินได้ทุกประเภท 
รายบุคคล 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

ตามแบบฟอร์ม 
ที่กำหนด 

 

         

2   
 
 
    10 วัน 
 

1.  คำนวณภาษีเงนิได้ตลอดป ี
2.  รวบรวมรายละเอยีด/ข้อมลูลง 
รายการในแบบฟอรม์  ตรวจสอบ 
ความถกูต้องแล้ว 
3.  เสนอผู้มอีำนาจลงนาม 

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

            

         

3   
 

30 นาท ี

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

ถูกต้องตามหลักเกณฑ์ที ่
กำหนด 

ข้อมูลถูกต้อง
และรวดเร็ว 

- หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

         

 

 

เตรียมข้อมูล 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 
 

ส่งเอกสาร 
 



แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.9 เบิกจา่ยเงนิรางวลัประจำป ี

จำนวน
(วนั) 

จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง สำนักงานเลขานกุาร 

 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

รับเอกสาร 

จ่ายเงิน/เก็บ
สำเนาเอกสาร 

จบ 

ลงนาม 

 

จัดทำข้อมูล 
 

   
 - ตรวจสอบความถูกต้องของบุคลากร ตามคำสั่งฯ 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 
-  จัดทำใบขอเบิก 
 

ดำเนินการเบิก
จ่ายเงิน 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงินละงบประมาณ   ๔.9 เบิกจา่ยเงนิรางวลัประจำป ี

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1   
3 วัน 

-  จัดทำข้อมูลจำนวนเงินรางวัลของ
บุคลากรตามหลักเกณฑ์ที่ กก. 
กำหนด  
 

 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ  เอกสาร 
ครบถว้น 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

 

 
2 

  
 

1 วัน 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ 
ข้อมูลตามคำสั่งทีส่ก.สผม.  
- จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม์ 
ที่กำหนด 
- ลงรายการในระบบ MISเพื่อทำใบ
ขอเบกิ   
- รวบรวมใบสำคญัต่างๆ 
ประกอบการขอเบิก   
- จัดทำใบขอเบิก 
- เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม 
- ส่ง สก.สวพ. ดำเนินการเบิกจ่ายเงนิ 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

  

3   
1 วัน 

- คณะกรรมการรับเงิน/เบิกเช็ค/
จ่ายเงิน 
- เก็บสำเนาเอกสาร 

ถูกต้องตาม
ระเบียบ  เอกสาร 
ครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหนา้ฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและบัญช ี

  

 
 

- ตรวจสอบความถูกต้องของ
บุคลากร ตามคำสั่งฯ 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ 
ประกอบการขอเบิก 
-  จัดทำใบขอเบิก 
 

จ่ายเงิน/เก็บ
สำเนาเอกสาร 

 

 

จัดทำข้อมูล 
 



 

แผนผังกระบวนงาน  
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑0 เบิกจา่ยคา่สาธารณปูโภค 

จำนวน
(วนั) 

จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 

รับเช็ค/เก็บสำเนา
เอกสาร 

 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจ้งหนี ้ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  ลงรายการในระบบ  MIS    ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัต่าง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  จัดทำใบขอเบิก 
 

ดำเนินการเบิก
จ่ายเงิน 

 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ   ๔.๑0 เบิกจา่ยคา่สาธารณปูโภค 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบ

ติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  1  วัน -   ตรวจสอบเอกสารใบแจ้งหนี้  
จำนวนเงนิ  รายละเอียดที่ชัดเจน 
ถูกต้อง 

ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนักงาน
การเงินและ 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

ใบแจ้งหนี ้

   - ลงรับเอกสารใบแจง้หนีใ้น
ทะเบียนรับเอกสาร 

  บัญช ี   

   - เสนอหัวหน้าฝ่ายบริหารงาน
ทั่วไปและผู้บริหาร  

     

         
2  2  วัน - จัดทำหนังสือขออนุมัตเิอกสาร

ประกอบการขอเบิก  
- ลงรายการในระบบ  MIS   
- จัดทำใบขอเบิก เสนอผู้มีอำนาจ
ลงนาม 
- ส่งเอกสารใหส้ำนักงาน
เลขานุการดำเนินการเบิกจ่าย 

ถูกตอ้งตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงินรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

 ใบแจ้งหนี ้

         
3  1  วัน - รับเช็ค 

- เก็บสำเนาเอกสาร 
ถูกต้องตามระเบียบ   
เอกสารครบถ้วน 

จัดทำใบขอเบิก
เงนิรวดเร็วและ
ถูกต้อง 

- หัวหน้าฝา่ย 
- เจ้าพนักงาน 
การเงินและ 
บัญช ี

 ใบแจ้งหนี ้

         

 

รับเอกสาร 

 

- จัดทำเอกสาร 
-  เสนอผู้บังคบับัญชา 

จ่ายเงิน/เก็บ
สำเนาเอกสาร 

 



 แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  วธิเีฉพาะเจาะจง  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
หนว่ยงาน 

                    ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
คณะกรรมการฯกำหนดรายละเอยีด/ 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 
 

5 วัน 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 
1 คน 

 
 

 
3 คน 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 
 

 
 
 
 

  

ตรวจสอบงบประมาณ 

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดทำราคากลาง 

รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 

 

เสนอราคา 

อนุมัติจัดซื้อ 
รายงานผลการตรวจรับ 

 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัติ 

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้าง วธิเีฉพาะเจาะจง   

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

1 วัน - ตรวจสอบงบประมาณและเงนิประจำงวด 
 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

2  5 วัน กำหนดรายละเอียดวสัด ุครุภัณฑ์ทีต่้องการจัดหา  
เอกสารประกอบท่ีจัดทำก่อนขอความเห็นชอบ               
-กรณีจัดซือ้พัสด ุ
ตรวจสอบ มอก.และเลขที ่มอก.ถกูต้องหรือไม่ ราคา
ทีเ่คยจัดซื้อสุดทา้ยภายในระยะเวลา 2 ปีงบประมาณ  
1.กรณีครภุัณฑ์ที่มีรายละเอียดหรอืคุณลักษณะ
เฉพาะที่กำหนดไว้ในภาคผนวกของบัญชีมาตรฐาน
ครุภณัฑ์ของสำนักงบประมาณนำมาใช้ในการกำหนด
รายละเอียดหรือคณุลักษณะของครุภัณฑ์ทีต่้องจัดซื้อ
และใช้ราคามาตรฐานตามบญัชีราคามาตรฐานของ
สำนกังบประมาณ หรือมีการเห็นชอบใหใ้ช้
รายละเอยีดคุณลกัษณะไวแ้ล้ว 
2.กรณีครภุัณฑ์ที่ไมม่ีรายละเอียดหรือ คุณลักษณะ
เฉพาะตามมาตรฐาน หรือมีแต่ไมเ่พียงพอ ต้อง
ดำเนินการดังนี้ 
2.1.จัดทำบันทึกขออนุมัติแต่งตั้งคณะกรรมการ
พิจารณากำหนดรายละเอียดและคุณลักษณะเฉพาะ
ครุภณัฑ์ (อำนาจอนุมัตเิป็นของหัวหน้าหนว่ยงาน) 
2.2.คณะกรรมการพิจารณากำหนดรายละเอียดและ
คุณลักษณะเฉพาะ ดำเนินการให้เสร็จภายใน 15 วันนับ
แต่วันรับทราบคำสั่ง 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชือ่
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอยีดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชือ่
คณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

-  
 
 
 
 
 
 
 
 
-ราคามาตรฐาน/
ราคากลาง 
 
 
 
 
 
-คำสั่งกทม.ที่
๕๘๐๔/๒๕๕๕ 
ลว.๑๓ ธ.ค.๕๕ 
เรื่อง วิธีปฏิบัติ
เกี่ยวกบัการจดัซือ้
จัดจ้าง  
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

กำหนดรายละเอียด 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา-จัดซือ้-จดัจา้ง  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

 
2 

 
 

 2.3.คณะกรรมการพจิารณาเสนอความเห็น
เกี่ยวกับการกำหนดรายละเอียดฯ ตอ่ผู้มีอำนาจ
ใหค้วามเห็นชอบตามขั้นตอนวธิีปฏิบัติราชการ 
2.4.ใหเ้สนอขอเห็นชอบใช้รายละเอียดฯที่
กำหนด 
3.กรณีจ้างเหมา ท่ีมีการกำหนดขอบเขตของ
งาน(TOR) 
   -การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขต
ของงาน (TOR) และการอนุมัติขอบเขตของงาน
(TOR) เป็นอำนาจของหวัหนา้หนว่ยงานท่ี
ดำเนินการจัดหาพสัดุ รวมทั้งหัวหน้าหนว่ยงาน
ที่ได้รับมอบหมายใหด้ำเนินการจัดหาพสัด ุ
การจัดจ้างทุกกรณ ียกเว้นการจ้างที่ปรึกษาหรือ
การจัดจ้างอ่ืนใดที่มลีักษณะของการคำนวณ
ราคากลาง  ตอ้งมีเอกสาร 
1.ประมาณการรายละเอยีด(ต้นฉบับ) และ
ลายมือช่ือของเจ้าหนา้ทีผู่จ้ัดทำกำกับ 
2.คำอนุมตัิและลายมือช่ือของหัวหน้า
หน่วยงาน  
 
 
 
 

    -ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าดว้ยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ  
พ.ศ.25๖๐ ข้อ ๒๑ 
๒๒ ๒๔ ๒๘(๓)  
 
- กฎกระทรวงฯ 
 
- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
วิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการ
จ้างเหมาก่อสร้าง
กรุงเทพมหานคร(ฉบับ
ที่2)พ.ศ.2554 ข้อ 8 
ข้อ 9 
- หนังสือสำนักการ
คลัง ที ่กท ๑๓๐๕/
๗๖๗ ลว. ๑๓ ก.พ.
๒๕๕๗ เรื่องตอบขอ้
หารือกรณีการแต่ง 
คกก.กำหนดราคา
กลาง และพรบ. 
กระทรวงการคลัง 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา- จดัซือ้- จดัดจา้ง วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

3  1 วัน - ตรวจสอบราคาท้องตลาดของวัสดคุรุภณัฑ์ที่
ดำเนินการ 

-ราคาถูกต้อง  -ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
ของราคา 

-หัวหน้าฝ่าย   
- เจ้าพนักงาน 
ธุรการ 

- ราคามาตรฐาน/ราคา
กลาง  

4  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ดำเนินการวิธเีฉพาะเจาะจงไม่เกนิ ๕๐๐,๐๐๐ 
๑) จัดทำร่างขอบเขตของงานหรือรายละเอยีดคุณ
ลักษณะเฉพาะของพสัดุ(ยกเว้นงานก่อสร้าง) 
    ๑.๑ ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการ และกำหนดวันดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ๑.๒ ผู้รับแต่งตั้งจัดทำรา่งขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของพสัดุเสนอขอ
เห็นชอบ 
    ๑.๓ อำนาจการแต่งตั้งและอนมุัติเป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วน
ราชการ (ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุารสำนัก)  
๒) จัดทำราคากลาง 
    ๒.๑ ทำหนังสือมอบหมายเจ้าหน้าท่ีหรือแต่งตั้ง
คณะกรรมการจัดทำราคากลาง และกำหนดวัน
ดำเนินการให้แล้วเสร็จ 
    ๒.๒ ผู้รับมอบหมาย หรือ แตง่ตั้งจัดทำราคากลาง 
เสนอขอความเห็นชอบ อำนาจเปน็ของผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หวัหน้าสว่นราชการ 
(ผู้อำนวยการกอง/ เลขานกุารสำนกั) 
๓. ประมาณการรายละเอียด 
    ๓.๑ จัดทำประมาณการรายละเอียดประกอบการ
เบิกจ่ายเงิน (กรณีงานจ้างฯ กรณจีัดซื้อ ไมต่้อง
ดำเนินการ) 

ข้อ ๒๑ ในการซื้อหรือ
จ้างที่มใิช่การจ้าง
ก่อสร้าง ให้หัวหน้า
หน่วยงานของรัฐ
แต่งตั้งคณะกรรมการ
ขึน้มาคณะหนึ่ง หรือ
จะให้เจ้าหน้าท่ีหรือ
บุคคลใดบุคคลหนึ่ง
รับผิดชอบในการจดัทำ
ร่างขอบเขตของงาน
หรือรายละเอยีดคณุ
ลกัษณะเฉพาะของ
พัสดุที่จะซื้อหรือจ้าง 
รวมทัง้กำหนด
หลักเกณฑ์การ
พิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอด้วย 
 
 
กำหนดรายละเอียด
และรายชือ่คกก.
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 
ครบถ้วนของ 
เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย  
- เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ระเบียบกระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการจัดซือ้
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.25
๖๐ ข้อ ๒๑ 
 ๒๒ ๒๔ ๒๕ ๒๗ 
๒๘(๓) 
 
 - คำสั่งกทม. ที ่
๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว.๑๑ 
ก.ย. ๖๑ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกบัการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ ขอ้ 
๒ 
 
- ระเบียบกทม.ว่าด้วย
การรับเงินฯพ.ศ.
๒๕๕๕ข้อ ๔๑ 

ตรวจสอบราคาท้องตลาด 

อนุมัติ/ขอเห็นชอบ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้าง วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4       ๓.๒ อำนาจการอนุมตัเิป็นของหัวหน้าหน่วยงาน 
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุารสำนกั) 
๔) รายงานขอซื้อขอจ้าง 
    ๔.๑ บันทึกรายงานขอซื้อขอจา้งในระบบ e –GP 
(สำหรับวงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป) พร้อมสั่งพิมพ์
เสนอผุม้ีอำนาจลงนาม 
    ๔.๒ อำนาจการเหน็ชอบและอนมุัต ิเป็นของผู้ว่า
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วน
ราชการ (ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุารสำนัก) 
๕) ติดต่อผู้เสนอราคา 
    - ติดต่อบริษัท ห้างรา้น ให้เสนอราคาพร้อมเอก 
สารประกอบการพิจารณา และเจรจาตกลงราคา 
๖) คณะกรรมการจัดซื้อจัดจ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
รายงานผลการพิจารณา (กรณ๊แตง่ตั้งตามข้อ ๗๘) 
     - คณะกรรมการจัดซื้อหรือจ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ทำหนังสือรายงานผลการพิจารณา/
ข้อเสนอ/ต่อรองราคาและเสนอความเห็นชอบต่อ
หัวหน้าหน่วยงานของรัฐ 
๗) รายงานผลการพิจารณาและขออนุมัติสั่งซื้อหรือ
สั่งจ้าง 
    ๗.๑ บันทึกข้อมูลในระบบ e-GP (สำหรับวงเงิน 
๕,๐๐๐บาท ข้ึนไป) พิมพ์เสนอลงนาม 
    ๗.๒ อำนาจการเห็นชอบและอนุมัตเิป็นของผู้วา่
ราชการกรุงเทพมหานคร มอบอำนาจให้หัวหน้าสว่น
ราชการ (ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุารสำนัก)  

ถูกต้อง โปร่งใส 
ภายใน
กำหนดเวลา 

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

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
 

 - - พรบ.การจัดซื้อฯพ.ศ.
๒๕๖๐ ม.๕๕ ม.๕๖ 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบจดัซื้อฯพ.ศ.
๖๐ข้อ๒๒ ๒๔ ๒๕ ๒๖ 
๒๘(๓) และ๘๖ 
-ระเบียบกระทรวงการ 
คลังวา่ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
25๖๐ ข้อ ๗๘ ข้อ 
๗๙ 
 
 
 
 
- ระเบียบกระทรวง
การ 
คลัง ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.25
๖๐  
ข้อ ๔๑  ๔๒  และข้อ 
๑๖๒ 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้าง (ตอ่)   

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
4 

      ๗.๓ ลงนามในใบสั่งซื้อสินค้า หรือใบสั่งจ้างทำของ 
หรือสัญญาที่ดำเนินการตามขัน้ตอน 
    ๗.๔ อำนาจการอนุมตัิเบิกจ่ายเงนิ เป็นอำนาจของผู้
ดำรงตำแหน่งและภายในวงเงนิ 
๘) ประกาศผู้ชนะการเสนอราคา (ดำเนินการเฉพาะ
วงเงิน ๕,๐๐๐ บาท ขึ้นไป) 
    ๘.๑ บันทึกผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ  
e –GP พร้อมสั่งพิมพ์เสนอลงนาม 
    ๘.๒ ผู้ลงนามประกาศ ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุาร
สำนัก ปฏิบัตริาชการแทนผู้วา่ราชการกรุงเทพมหานคร 
    ๘.๓ ประกาศเผยแพร่ตามระเบียบกำหนด 
๙) ทำคำสั่งแต่งตั้งผูต้รวจรับพัสด ุ
    ๙.๑ การแต่งตั้ง หรือมอบหมายการตรวจรับพัสด ุ
         ๙.๑.๑ กรณีวงเงนิ ๕,๐๐๐ บาท ข้ึนไป 
ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่งพมิพ์เสนอลงนาม 
         ๙.๑.๒ กรณีวงเงนิไม่เกนิ ๕,๐๐๐ บาท ทำ
หนังสือมอบหมาย 
     ๙.๒ อำนาจการแต่งตั้งเป็นของผู้วา่ราชการ
กรุงเทพมหานคร มอบอำนาจใหห้วัหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานุการสำนกั) 
๑๐) ทำใบสั่งซื้อสินค้า ใบสั่งจ้างทำของ หรือสญัญา 
       ๑๐.๑ ดำเนินการในระบบ e – GP พร้อมสั่งพิมพ์
เสนอลงนาม (กรณีเป็นสัญญา ส่งตรวจร่างเชน่เดิม) 

     
- คำสั่งกทม. ท่ี 
๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว.๑๑ 
ก.ย. ๖๑ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ  
ข้อ ๓(๓.๒) ข้อ ๑๑
(๑๑.๒) 
 
- ระเบียบกระทรวง
การ 
คลังวา่ด้วยการจัดซื้อ
จัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2
๕๖๐  
ข้อ ๒๕ ข้อ ๗๙ 
 
- กฎกระทรวงฯพ.ศ. 
๒๕๖๐ ลว.๒๓ ส.ค.
๖๐  
ช้อ ๔ ๒๕ ๕5 ๖๐   

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

 
4 

         ๑๐.๒ อำนาจการลงนามในสั่งซื้อสินค้า 
ใบสั่งจ้างทำของ ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร
มอบอำนาจให้หัวหน้าส่วนราชการ 
(ผู้อำนวยการกอง/เลขานกุารสำนกั) 
๑๑) รายงานผลการาตรวจรับพัสดุ เมื่อรับการ
ส่งมอบ 
      ๑๑.๑ บันทึกข้อมลูการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ MIS พร้อมส่งพิมพ ์ดังนี ้ 
      ๑๑.๒ บันทึกข้อมูลการตรวจรับพัสดุใน
ระบบ e – GP ใส่เลขทีใ่บสั่งซื้อสนิค้า 
      ๑๑.๓ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสด ุเสนอผู้มีอำนาจ 
      ๑๑.๔ ทำบันทึกรายงานผลการตรวจรับ
พัสดุ เสนอผู้มีอำนาจ 
๑๒) รับใบแจ้งหน้ี 
     ๑๒.๑ รวบรวมเอกสารประกอบการเบิกเงิน 
     ๑๒.๒ จัดทำใบขอเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ และงบรายละเอียดเอกสารประ
ประกอบการขอเบิก 

ข้อมูล รายละเอยีด
ของพัสดุถกูต้อง 
ครบถ้วน มีคุณภาพ 
ประหยดั
งบประมาณ 

-ความพึงพอใจของ
ผู้บริหาร 
ทุกส่วนราชการ 
-ไม่มีข้อร้องเรยีน 
-เป็นไปตาม
เป้าหมายที่
กรุงเทพมหานคร
กำหนด 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

 - คำสั่งกทม. ที ่๒๗๘๖/
๒๕๖๑ ลว.๑๑ ก.ย. ๖๑ 
เรื่อง มอบอำนาจ
เกี่ยวกับการจดัซื้อจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
ข้อ ๓(๓.๒) ข้อ ๘.๒  
ข้อ ๑๖๑ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ.
2๕๖๐  
ข้อ ๒๕ ๑๗๕ 
 
- ระเบียบกทม. ว่าด้วย
การรับเงิน การเบิก
จ่ายเงนิฯพ.ศ.๒๕๕๕ 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิฉบับ
ที่๒พ.ศ.๒๕๖๐ข้อ๓๓(๑) 

ต่อ 

จบ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมา   4.11 จดัหา-จดัซือ้-จดัจา้ง โดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์(e-bidding)     

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คณุภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลกัฐานอา้งองิ 

1  
 
 
 
 

1 วัน 1.รายการท่ีจัดซ้ือจดัจ้าง 
2.วงเงินท่ีจัดซ้ือจัดจา้ง 
3.ระยะเวลาท่ีคาดว่าจะจัดซ้ือจัดจ้าง 
4.รายการอื่นตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด 
๕.จดัทำแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง และ
เห็นชอบแผน เห็นชอบการขอ
เปลี่ยนแปลงแผนการจัดซ้ือจัดจ้าง 

เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ
งบประมาณและจัดทำแผน
ฯ เสนอขอความเห็นชอบ
ต่อผูมี้อำนาจ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร่ 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

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

2   
 

1 วัน 
 
 

จดัทำร่างขอบเขตของงานหรือ
รายละเอียด 
ของงานฯ รวมท้ังกำหนดหลักเกณฑ์ 
การพจิารณาคัดเลอืก 

-ผูร้ับการแต่งตัง้จัดทำร่าง
ขอบเขตของงาน(TOR) 
หรือรายละเอียดคุณ
ลักษณะเฉพาะพร้อมกำหนด
หลักเกณฑ์การคัดเลือก 
-คกก.กำหนดให้สอดคลอ้งกับ
งบประมาณและความ
ต้องการของผู้ใช้ไม่ขัดกับข้อ
กฎหมาย ชัดเจนและ
รายงานผู้แต่งตั้ง 

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

- ผู้มีอำนาจแต่งตั้ง 
- คกก. เจ้าหน้าท่ี
หรือบุคคลท่ีได้รับ
มอบหมาย 
 

- - พ.ร.บ.จัดซ้ือจดัจ้าง พ.ศ.๒๕๖๐  
-ระเบียบกทม.ว่าด้วยการับเงินฯ พ.ศ.
2555 
-ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซ้ือจดัจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ ๒๑ ๒๒ 
๔๕ ๕๒ ๕๓ ๕๔ 
-คำสั่งกทม.ท่ี๒๗๘๖/๒๕๖๑ ลว.๑๑ 
ก.ย.๖๑ ข้อ ๒.๓ 

๓.  1 วัน กำหนดราคากลางสำหรับการ 
จดัซ้ือจัดจ้าง 

ผูร้ับการแต่งตั้งกำหนดราคา
กลาง 
ให้ถูกต้องตาม พ.ร.บ.ตาม
แนวทาง ปปช. 

 หัวหน้าหน่วยงาน
หัวหน้าฝ่าย
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี
ตรวจสอบและ
รายงานการกำหนด
ราคากลางโดย
ประกาศเผยแพร่ 

 -คำสั่ง กทม. ท่ี ๔๖๓๘/๒๕๖๐ เรื่อง มอบ
อำนาจเกี่ยวกับการกำหนดราคากลาง 
-พ.ร.บ.การจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
ม.๓๔ ม. ๓๕  

 

แตง่ตั้งบุคคล/
คณะกรรมการร่างขอบเขต

ของงาน (TOR) /
คณะกรรมการซื้อหรือจ้าง 

จัดทำแผน 
การจดัซือ้จดัจ้างจา้ง 

แต่งตั้งบุคคล/
คณะกรรมการ กำหนด

ราคากลาง 

ต่อ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้าง โดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส์(e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

4  
 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

เจ้าหน้าท่ีจดัทำเอกสารซ้ือหรือจ้างด้วยวิธี
ประกวดราคาอิเล็กทรอนกิส์พร้อมร่างประกาศ/
เอกสารเชิญชวนเสนอหัวหน้าหน่วยงาน 
เพือ่ขอความเหน็ชอบ 
1) กรณีไม่เผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพือ่รับฟังคำวิจารณ์ 
    - วงเงินเกิน 5 แสนบาท แต่ไม่เกิน 5 ล้านบาท 
(ดุลยพนิิจจะเผยแพร่หรือไม่ก็ได้) 
2) กรณีเผยแพร่ร่างประกาศและเอกสาร
ประกวดราคาเพื่อรับฟังคำวิจารณ์ 
     - วงเงินเกิน 5 ล้านบาทขึ้นไป 

- จัดทำเอกสารตาม
แบบท่ี คกก.นโยบาย
กำหนดพรอ้มกับ
ประกาศเผยแพร่ 
 

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

- เจา้หน้าท่ีพัสดุ 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.การจดัซ้ือจัดจ้างและ
การบริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ม. 59 ๖๐ ๖๓ 
- ระเบยีบฯ พัสดุ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ43 45 (1) ข้อ 45 (2), 
47 (1) (2) 
 -คำสงั่ กทม.ที ่๒๗๘๖ เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับการ
จดัซ้ือจัดจ้างและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ ข้อ ๒.๔ ๒.๕ 
๒.๖ ๒.๗ ๒.๘  

5 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

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

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝา่ย,
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี/
ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหัวข้อ
รายงาน 

- เจา้หน้าท่ีพัสดุ- 
หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี- 
ผูมี้อำนาจ 
 

- 
 
 
 

- ระเบียบฯ พัสด ุ  
พ.ศ.๒๕๖๐  ข้อ 22 
 

6  
 
 
 
 
 

5 วัน 
10 วัน 
12 วัน 
20 วัน 

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

-เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน ระยะเวลา 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน/ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร่ 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
 
 
 

- 
 
 
 

- พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.62 
- ระเบียบฯ พัสดุ  
พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ 46 
 

จัดทำเอกสารซือ้หรือจา้ง 
ดว้ยวิธีประกวดราคา

อิเล็กทรอนิกส์พร้อมร่าง
ประกาศ/เอกสารเชิญ

ชวน 

จดัทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้างโดยวธิปีระกวดราคาอเิล็กทรอนิกส ์(e-bidding)  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

7  1 วัน กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซ้ือหรือจ้าง
ของหน่วยงานให้ สตง.ผ่านระบบอิเลก็ทรอนิกส์ 
 
 

กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานจัดสง่
ประกาศ/เอกสารซ้ือ
หรือจา้งผา่นระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 

หัวหน้าหน่วยงาน,หัวหน้า
ฝ่ายตรวจสอบระบบ
อิเล็กทรอนิกส์ 
 

 
 
- กรมบัญชีกลาง 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 50 
 
 
 

8  3 วัน 
 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพ่ิมเติม  
(ถ้ามี) 
 

 
- 
 

 
- 
 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
- ผูมี้อำนาจ 

 
- 
 

- ระเบียบฯ พสัดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 52 

9  1 วัน ให้ผู้ประกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาท่ีกำหนด 
 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอ
ราคาผ่านระบบ e-GP 

- คกก.พิจารณาผลการ
เสนอราคาของ
ผูป้ระกอบการ 

- คกก.พจิารณาผลฯ - 
 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ข้อ 54 

10  
 
 
 
 
 

1 วัน คณะกรรมการพิจารณาผลฯ ดำเนินการ ดังน้ี 
1.จัดพิมพ์ใบเสนอราคาและเอกสารการเสนอ
ราคาของผู้ยื่นเสนอทกุรายจากระบบ 
2.ตรวจสอบการมีผลประโยชน์ร่วมกันเอกสาร 
หลักฐานการเสนอราคาพัสดุตัวอย่าง (ถ้ามี) 
3.พจิารณาคัดเลือกตามท่ีกำหนดในประกาศฯ
ตามหลักเกณฑ์การพิจารณาจัดเรียงลำดับ 

เจ้าหน้าท่ี/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ ดำเนินการ
พิจารณาผล พร้อม
ความเห็นต่อหัวหน้างาน
ของรัฐเพือ่ขอความ
เห็นชอบ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผลของ
คณะกรรมการพจิารณาผล 

- เจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
- คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯ 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 
 
- 
 
 

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

11  1 วัน หัวหน้าหน่วยงานของรัฐและผู้มีอำนาจ 
เห็นชอบผลการพิจารณาและอนุมัติซ้ือหรือจ้าง 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบและ
อนมัุติ 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานเห็นชอบ
ผลการพิจารณาและอนมุัติ
ซ้ือหรือจ้าง 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

- - ระเบยีบฯ พัสดุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐  ข้อ 5 60 
 

12  1 วัน ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาในระบบ e-GP 
ปิดประกาศ ณ หน่วยงาน / พรอ้มจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทุกรายทราบ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี  
- ประกาศผลผู้ชนะ 
การจัดซ้ือหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดยประกาศ
เผยแพร่ 

- หัวหน้าเจ้าหน้าท่ี - - พ.ร.บ.จัดซ้ือจัดจ้างฯ  
 พ.ศ.๒๕๖๐ ม.66 
- ระเบยีบฯ พัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕4 59 
72 77 81 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง 
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถา้มี) 

ผู้เสนอราคาเขา้เสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

จดัส่งประกาศ/เอกสาร
ซ้ือหรือจ้าง 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
ดำเนินการพิจารณาผล 

พรอ้มหัวหนา้ฝ่ายเพื่อขอ
ความเห็นชอบ 

ผู้มีอำนาจอนุมัติซ้ือหรือจ้าง / 
เห็นชอบผลการพิจารณา 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 



 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 4.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจ้าง โดยวธิปีระกวดราคาอเิลก็ทรอนกิส ์e-bidding) (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

13  
 

7 วัน เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลงนามในสัญญา 
 

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

14 
 

 1 วัน การทำสัญญาทำได้ 2 ลกัษณะ ดังนี ้
1. ทำตามตัวอยา่งที่ คกก.นโยบายกำหนด 
2. ทำข้อตกลงเป็นหนงัสือไว้ต่อกัน 

ลงนามในสญัญาตาม
แบบที่ คกก.นโยบาย
กำหนดภายหลังพ้น
จากระยะอุทธรณ์ผล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 
ให้เป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผูม้ีอำนาจ ตามแบบที่ คกก.
นโยบายกำหนด 

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

15  30วันนับ
แตวั่นทำ

สัญญาหรือ
ข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐส่งสำเนาสัญญา / ขอ้ตกลง 
ตัง้แต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  สำนักงาน 
การตรวจเงินแผ่นดิน และกรมสรรพากร 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือ
ส่ง สำนักงานการ
ตรวจเงินแผ่นดนิ 
และกรมสรรพากร 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ. ๒๕๖๐ ขอ้ 164 
 
 
 

16  
 
 

1 วัน เมือ่สิ้นสุดกระบวนการ 
การจัดซ้ือจัดจา้งแต่ละโครงการหน่วยงาน 
จัดทำบันทึกรายงานผลการพิจารณา ดังนี้ 
1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความคิดเหน็ 
3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
6.ประกาศผู้ชนะ 
7.สญัญาหรือข้อตกลง 
8.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 
๙. จัดทำใบขอเบกิเงิน 

บนัทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา
รายละเอยีดวิธกีาร
และขั้นตอนการ
จัดซือ้จัดจ้างพร้อม
ทัง้เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบันทึก
รายงานผล 
การพิจารณา  
 
 
 
 
 
 
 

- เจ้าหนา้ที่พสัดุ 
 -  หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-  ผูม้ีอำนาจ 
 
 

- 
 
 

- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิาร
พสัดุภาครัฐ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ข้อ 16 ๕๕(๔) 
-คำสัง่ กทม.ที๒่๗๘๖/๒๕๖๑ เร่ือง
มอบอำนาจเกี่ยวกบัการจัดซ้ือจัด
จ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั  
ลว.๑๑ ก.ย.๒๕๖๑ ขอ้ ๔.๕ (๒) 
-พ.ร.บ. การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ม.๑๑ ๑๒ ๑๓ 

 

ลงนามในสัญญา 
 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1 ล้านบาทข้ึนไป 

เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์

รายงาน 
ผลการพิจารณา 



แผนผังกระบวนงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ -  จดัจา้ง  โดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Market)  

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน 
หนว่ยงาน 

                    ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
คณะกรรมการฯกำหนดรายละเอยีด/ 

คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

2 วัน 

 
1 คน 

 
 

 
 

3 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 

  

ตรวจสอบงบประมาณ 

กำหนดคุณลักษณะเฉพาะฯ 

จัดทำราคากลาง-แผน 

เห็นชอบแผน-รายงานผล 

รายงานขอเห็นชอบ 

 

เสนอราคา-พิจารณา 

อนุมัต ิ รายงานผล 
ตรวจรับ-ใบขอเบกิ 

 

พิจารณา
เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

พิจารณา
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ



 
ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

         ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ -  จดัจา้ง  โดยวธิตีลาดอเิล็กทรอนิกส ์(e-Market)  

ที ่ ผงักระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ 
เอกสาร 
อา้งองิ 

1.  
 
 

1 วัน 1.ช่ือโครงการที่จดัซื้อจัดจ้าง 
2.วงเงินท่ีจะจัดซือ้จดัจ้าง 
3.ระยะเวลาที่คาดวา่จะจดัซื้อจัดจ้าง 
4.รายการอื่นตามที่กรมบญัชกีลางกำหนด 
๕.เป็นการซื้อหรือจ้างที่มรีายละเอยีดคุณลักษณะเฉพาะ
ของพัสดุที่ไม่ซับซ้อนหรือเป็นสินคา้หรืองานบริการทีม่ี
มาตรฐาน และได้กำหนดไว้ในระบบข้อมูลสินคา้(e – 
catalog) โดยให้ดำเนินการในระบบตลาดอิเล็กทรอนกิส์
ตามทีก่รมบญัชีกลางกำหนด สามารถทำได ้
๒ ลักษณะ ดังนี ้
๑) การเสนอราคาโดยใบเสนอราคา วงเงินเกิน 
๕๐๐,๐๐๐ บาท 
๒) การเสนอราคาโดยการประมลูอเิลก็ทรอนิกส์ วงเงิน
เกิน ๕,๐๐๐,๐๐๐ บาท 

เจ้าหน้าที่
ตรวจสอบ
งบประมาณและ
จัดทำแผนฯ เสนอ
ขอความเห็นชอบ
ตอ่ผู้มีอำนาจ 
 

หัวหนา้หนว่ยงาน
เจ้าของ
งบประมาณ/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ.๒๕๖๐ 
ม.11 
- ระเบียบฯ พสัดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 
11 ๓๐ ๓๔ 
๓๕ - ๔๒ 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ ๒๗๘๖/๒๕๖๑ 
ลว. ๑๑ กันยายน 
๒๕๖๑ ข้อ ๔.๔  
๑ (๑.๑) 

2.   
3 วัน 

 
 

3 วัน 

๑.พิจารณารับราคาของผูเ้สนอราคาในกรณีที่มเีข้าเสนอ
ราคาเพียงรายเดยีว ข้อ๓๘ วรรคสอง 
๒.พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในกรณีไม่มผีู้เข้าเสนอ
ราคา ตามข้อม ๓๘ วรรคสาม 
๓.พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างในกรณีที่ปรากฎว่า
ราคาของผู้เสนอราคารายต่ำสดุทีช่นะการเสนอราคายัง
สงูกว่าวงเงนิท่ีจะซื้อหรือจ้าง ตามข้อ ๓๙ (๓) 
๔.พิจารณายกเลิกการซื้อหรือจ้างหรือพิจารณาผู้ทีเ่สนอ
ราคาต่ำในลำดับถดัไปเป็นผู้ชนะการเสนอราคา ในกรณีที่
ผู้ชนะการเสนอราคาผดิเงือ่นไข ตามข้อ ๔๐ วรรคสอง 

- จัดทำเอกสาร
ตามแบบท่ี คกก.
นโยบายกำหนด
พร้อมกับประกาศ
เผยแพร ่
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหนา้ฝ่าย,หัวหน้า
งาน,หัวหนา้
เจ้าหนา้ที/่
ตรวจสอบเอกสาร
ซือ้หรือจ้างด้วย 
วิธีอิเล็กทรอนิกส์ 
ร่างประกาศเอกสาร
เชิญชวน 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- - พ.ร.บ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ พ.ศ. 
๒๕๖๐ ม.59  
ม.๖๐ ม.๖๓ 
- ระเบียบฯ พสัด ุ
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
43 ข้อ ๔๕ (๑) 
(๒) ๔๗(๑)(๒) 

จัดทำแผน 
การจัดซื้อจดัจ้างจา้ง 

จัดทำเอกสารซื้อหรือ
จ้างดว้ยวิธีตลาด

อิเล็กทรอนิกส์ พร้อม
ประกาศเชญิชวน 



ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 
 ๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ – จดัจา้ง  โดยวธิ ีตลาดอเิล็กทรอนิกส ์(e-Market)  (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

3.   จัดทำแผนการจัดซื้อจดัจ้างประจำป ี
จัดทำรายงานชอซื้อขอจ้าง มีรายการ ดังน้ี 
- เหตุผลความจำเป็น 
- ขอบเขตของงาน 
- ราคากลาง 
- วงเงินที่จะซื้อหรือจ้าง 
- กำหนดเวลาทีต่อ้งการ 
- วิธีจะซื้อหรือจา้ง 
- หลักเกณฑก์ารพิจารณา 
- ข้อเสนออื่นๆ 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหนา้
งาน,หวัหน้า
เจ้าหน้าท่ี/
ตรวจสอบความถูก
ต้องตามหัวข้อ
รายงาน 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

 - ระเบียบฯ พสัดุ 
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ข้อ ๒๒ 
-คำสั่งกทม.ที่
๒๗๘๖/๒๕๖๑ 
เรื่องมอบอำนาจ
จัดซื้อจัดจ้างฯ  
ลว.11 ก.ย.๖๑ 
ข้อ ๑(๑.๑) 

4.  

3 วัน 
 
 
 

หัวหน้าเจ้าหน้าที่เผยแพร่ประกาศและเอกสาร
ซื้อหรือจ้างด้ววิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์ในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและ
หน่วยงานของรัฐ เป็นเวลาตดิตอ่กนัไม่น้อยกว่า 
๓ วัน และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของนรัฐนั้น 

- เผยแพร่ประกาศ 
ตามวงเงิน 
ระยะเวลา 

 

หัวหน้าหนว่ยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน /ตรวจสอบ
ประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
 
 
 
 

- 

- พ.ร.บ.จัดซื้อพ.ศ.
๒๕๖๐ 
จัดจ้างฯ  ม.๖๒ 
- ระเบียบฯ พสัดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๔๖ 
  
 

5.  1 วัน กรมบัญชีกลางจัดส่งประกาศ/เอกสารซื้อหรือ
จ้างของหนว่ยงานให ้สตง.ผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์

กรมบัญชีกลางเป็น
หน่วยงานจัดส่ง
ประกาศ/เอกสารซื้อ
หรือจ้างผ่านระบบ
อิเล็กทรอนิกส ์
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน,
หัวหน้าฝ่าย,หัวหน้า
งาน/ตรวจสอบ
ระบบอิเลก็ทรอนิกส ์

กรมบัญชีกลาง 
 
 

- - ระเบียบฯ พสัดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ ๕๐ 
  
 
 

 

จัดทำรายงาน 
ขอซื้อขอจ้าง 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสารประกวดราคา 

 

จัดส่งประกาศ/เอกสาร
ซื้อหรือจ้าง 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ - จดัจา้ง  โดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนกิส ์(e-Market) (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

6.  3 วันก่อนวัน
เสนอราคา 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจงรายละเอียดเพิม่เติม  
(ถ้ามี) 
 
 

- 
 
 

- 
 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 
 

- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 52 
 
 

7.  1 วัน ให้ผูป้ระกอบการเข้าสู่ระบบและเสนอราคา 
ได้ครั้งเดียวภายในเวลาท่ีกำหนด 

ผู้เสนอราคาเข้า
เสนอราคาผ่าน
ระบบ e-GP 

- คกก.พิจารณาผล
การเสนอราคาของ
ผู้ประกอบการ 

- คกก.พิจารณา
ผลฯ 

- 
 

- ระเบียบฯ พัสดุ 
 พ.ศ.๒๕๖๐ ข้อ 54 
 

8.  1 วัน 
 
 

เจา้หน้าท่ี/คณะกรรมการพจิารณาผลฯ 
ดำเนินการพิจารณาผล พร้อมความเห็นตอ่หัวหน้า
งานของรัฐเพื่อขอความเห็นชอบ 
     กรณ ีe-Market แบบใบเสนอราคา 
(ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตามวัน / เวลา 
ท่ีกำหนด โดยเสนอราคาได้เพียงครั้งเดียว 

- หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงานผล
ของคณะกรรมการ
พิจารณาผล 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 

- 
 

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

  1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

      กรณ ีe-Market แบบ การประมูล
อเิลก็ทรอนกิส์ (ผู้ประกอบการเข้าเสนอราคาตาม
วัน / เวลาท่ีกำหนด โดยเสนอราคากี่ครั้ง 
ก็ได ้ภายในเวลา 30 นาที) 
     เจ้าหน้าท่ีจัดพิมพใ์บเสนอราคาและเอกสาร
การเสนอราคาของผูช้นะการเสนอราคา 
     เจ้าหน้าท่ีจัดทำรายงานผลการพิจารณาพร้อม
ความเห็นเพื่อขอความเห็นชอบต่อ 
หัวหน้าหน่วยงาน 

- 
 
 
 
- 
 
- 

- 
 
 
- 
 
- 

- 
 
 
- 
 
- 
 
 

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

 

กำหนดวัน เวลา ชี้แจง 
รายละเอียดเพิ่มเติม (ถ้ามี) 

ผู้เสนอราคาเข้าเสนอราคา
ผ่านระบบ e-GP 

เจ้าหน้าที่/คณะกรรมการ
พิจารณาผลฯดำเนินการ
พิจารณาผลพร้อมความเห็น
ต่อหัวหน้างานของรัฐ 
เพือ่ขอความเห็นชอบ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ - จดัจา้ง โดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนิกส ์(e-Market) (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

9.  1 วัน หัวหนา้หน่วยงานของรัฐและผู้มี
อำนาจ เห็นชอบผลการพิจารณา
และอนุมัตซิื้อหรือจ้าง 

หัวหน้าหน่วยงาน 
ให้ความเห็นชอบ
และอนุมัต ิ
 

หัวหนา้หน่วยงาน/
ตรวจสอบรายงาน
เห็นชอบผลการ
พิจารณาและอนุมตัิ
ซื้อหรือจ้าง 

- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
-เจ้าหน้าที ่

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

10.  1 วัน ประกาศผู้ชนะการเสนอราคาใน
ระบบ e-GP ปิดประกาศ ณ 
หน่วยงาน / พร้อมจัดทำหนังสือ
แจ้งผลการพิจารณาทาง e-mail 
ให้ผู้เสนอราคาทกุรายทราบ 

- หัวหนา้
เจ้าหน้าที ่ 
- ประกาศผลผู้
ชนะการจัดซื้อ
หรือจา้ง 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบโดย
ประกาศเผยแพร ่

- หัวหน้า
เจ้าหน้าที ่
-เจ้าหน้าที ่

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

11.  7 วัน เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ ก่อนการลง
นามในสญัญา 
 

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

12.  
 
 
 

1 วัน การทำสัญญาทำได้ 2 ลักษณะ 
ดงันี ้
1. ทำตามตัวอย่างที ่คกก.
นโยบายกำหนด 
2. ทำข้อตกลงเป็นหนังสือ 
ไว้ต่อกัน 

ลงนามในสญัญา
ตามแบบที่ คกก.
นโยบายกำหนด
ภายหลงัพ้นจาก
ระยะอุทธรณผ์ล
การประกวดราคา 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบสัญญา 
ให้เป็นไปตามแบบฯ
และข้อกฎหมาย 

- ผู้มีอำนาจ ตามแบบท่ี 
คกก.
นโยบาย
กำหนด 

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

 
 

ผู้มีอำนาจอนุมตัิซื้อหรือ
จา้ง / เห็นชอบผลการ
พิจารณา 

ประกาศผู้ชนะ 
การเสนอราคา 

 
 
 

การเสนอราคา เว้นระยะเวลาอุทธรณ ์

ลงนามในสัญญา 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา-จดัซือ้-จดัจา้ง โดยวธิตีลาดอเิลก็ทรอนิกส ์(e-Market) (ตอ่) 

 
 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ หลักฐานอา้งองิ 

13  
 
 
 
 
 

30วันนับแต่
วันทำสญัญา
หรือ
ข้อตกลง 

หน่วยงานของรัฐสง่สำเนาสัญญา / 
ข้อตกลง ตั้งแต่ 1 ล้านบาทขึ้นไปให้  
สำนักงานการตรวจเงินแผ่นดิน และ
กรมสรรพากร 
 
 
 

- หัวหนา้หน่วยงาน/
ตรวจสอบหนังสือส่ง 
สำนักงานการตรวจ
เงนิแผ่นดิน และ
กรมสรรพากร 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 

- - ระเบียบฯ พัสด ุ
  พ.ศ. ๒๕๖๐  
ข้อ 164 
 
 
 
 
 

14.  1 วัน เมื่อสิ้นสดุกระบวนการจดัซื้อจัดจา้ง
แต่ละโครงการหน่วยงานจัดทำ
บันทึกรายงานผลการพิจารณา ดงันี ้
1.รายงานขอซื้อขอจ้าง 
2.เอกสารเกี่ยวกับการรับฟังความ
คิดเห็น 
3.ประกาศและเอกสารเชิญชวน 
4.ข้อเสนอของผู้ยื่นทุกราย 
5.บันทึกรายงานผลการพิจารณา 
6.ประกาศผู้ชนะ ทำสัญญา หรือ
ข้อตกลง 
7.บันทึกรายงานผลการตรวจรับ 

บันทึกรายงาน 
ผลการพิจารณา
รายละเอยีดวิธีการ
และขัน้ตอนการจดัซือ้
จัดจา้งพร้อมท้ัง
เอกสารหลักฐาน
ประกอบ 
 
 
 

หัวหน้าหน่วยงาน/
ตรวจสอบบนัทึก
รายงานผล 
การพิจารณา  
 
 
 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหนา้ที ่
- ผู้มีอำนาจ 
 
 

- - ระเบียบฯ พัสด ุ
  พ.ศ. ๒๕๖๐ ข้อ 
16 
 
 
 
 
 
 
 

ส่งสำเนาสัญญา / ข้อตกลง 
ตั้งแต่ 1ลา้นบาทขึ้นไป 

รายงาน 
ผลการพิจารณา 



แผนผังกระบวนงาน 

๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา-จดัซอ้-จดัจา้ง การจ้างที่ปรกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป คณะกรรมการดำเนนิการจา้ง 

ที่ปรกึษา/คณะกรรมการตรวจรบัพสัด ุ
ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 

30 วัน 
 
 

3 วัน 
 ทำการ 
3 วัน 

 
 

1-5 วัน 
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 

1 ชม. 
 

ตามสญัญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

3-5 คน 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบงบประมาณ 

ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 

  
เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างทีป่รึกษาในระบบฯ 

ยื่นซองเสนอราคา/เปิดซองเสนอราคา/
ตรวจสอบการมผีลประโยชน์รว่มกัน 

 

ทำสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

 

อนุมตั ิ

ไม่อนุมติั 

อนุมตัิ 

รายงานขอจ้างที่ปรึกษาเห็นชอบดำเนินการ
จ้าง 

 

เสนอราคาและข้อเสนอด้านเทคนิค 

จัดทำร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 

เหน็ชอบ 
ไม่
เห็นชอบ 

อนุมัติ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัติ 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการตรวจรับ 

จดัทำแผนการจัดจ้าง 
  

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/ 
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

ขออนุมัติร่างฯ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

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

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้างฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2  3 วัน - จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนินการจ้าง แผนงานในการ
ดำเนินการ 
 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3  5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษารายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรึกษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝาย   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 

4  
 
 
 
 

3 วัน การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
- พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยรายงาน
เสนอผูส้ั่งจ้างตามรายการ ดงัต่อไปน้ี 
1.เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษาวัตถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของท่ีปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 
5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษาโดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมือ่ผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอแล้ว ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจ้างตามตอ่ไป 

-หนังสือขอ
เหน็ชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผูมี้อำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 
- 

-ระเบยีบ
กระทรวงการคลงั
ว่าด้วยการจัดซ้ือจัด
จา้งและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 104 
๑๐๘(๑) 
- คำสั่งกรุงเทพ 
มหานครที่ 27๘๖/
256๑ ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๒.๘ ข้อ ๗(๑) 
ข้อ ๘.๓ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 

จัดทำร่างขอบเขตงานจา้งที่
ปรึกษา 

 
รายงานขอจ้างที่ปรึกษา 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ – จดัจา้ง  การจ้างที่ปรึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป   (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5  30 วัน - แต่งตัง้คณะกรรมการดำเนินการจา้งทีป่รึกษา
กำหนดขอบเขตของงานจา้งฯ 
- ประมาณราคาประกอบดว้ย 
  ประธานกรรมการ  1 คน 
  และกรรมการอย่างนอ้ย 2คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการข้อกำหนด
ขอบเขตของงานจ้างท่ีปรึกษา อย่างน้อยต้องมี
รายการดงัต่อไปนี ้
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานท่ีตอ้งการจากท่ี
ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงน 
6.บุคลากรที่ตอ้งการ 
7.ระยะเวลาการส่งมอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผดิชอบของผู้ว่าจ้าง 
10.กำหนดคณุสมบัติของทีป่รึกษา 
  -ต้องเป็นที่ปรึกษาทีจ่ดทะเบียนกับศนูย์ข้อมูลที่
ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
 -ตอ้งไม่เป็นผู้ทีม่ผีลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคา 
 -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม(Joint Venture) ให้บริษัท
ทุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเป็นบริษัทท่ีจดทะเบียน
ไวก้ับศูนย์ข้อมูลทีป่รึกษากระทรวงการคลัง 

-กำหนด
รายละเอยีดฯ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 
- คณะกรรมการ 
กำหนดให้
สอดคล้องกบั
งบประมาณตาม
ความต้องการของ
ผู้ใช้กฎหมาย
ชัดเจนและรายงาน
ผู้แต่งตั้ง 
- ผู้ได้รบัการว่าจ้าง
ตามกำหนดราคา
กลางให้ถูกต้องตาม 
พรบ.ตามแนวทาง 
ปปช. 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

- ผู้มีอำนาจ
แต่งตั้ง 
- 
คณะกรรมการ
ราคากลาง
เจ้าหน้าทีห่รือ
บุคคลใด
บุคคคลหนึ่งที่
ได้รับ
มอบหมาย 
 

- -พระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 6๙ 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง 
ว่าด้วยการจดัซื้อจดั
จ้างและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560   ข้อ ๑๐๑ 
๑๐๓ 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที ่27๘๖/256๑ ลง
วันท่ี 1๑ กันยายน 
256๑ ข้อ ๑.๗             
ข้อ ๘(๑) ข่อ ๘.๓ 

แต่งตั้งคณะกรรมการ  
ร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ – จดัจา้ง  การจ้างที่ปรกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

5  30 วัน 11.รายการอื่น ๆ (ถ้ามี) 
ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของ
ข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาสง่ผู้มคีวามรู้
เกี่ยวกับการจดัหาพสัดเุข้าร่วมเปน็กรรมการ 
    กรณีทีห่น่วยงานมีความจำเป็นตอ้งแต่งตั้ง
ข้าราชการจากหน่วยงานอื่นหรือสว่นราชการ
อืน่ ที่มีความรู้เกี่ยวกับการจัดหาพัสดุ ให้
ประมาณราคางานจ้างท่ีปรึกษาเปน็ไปตาม
อัตราที่สำนังานบริหารหนีส้าธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 

   - -พระราชบัญญัติการจัดซื้อจดัจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตามมาตรา 70(1) 
- ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วย
การจัดซื้อจดัจ้างและการบริหารพสัด ุ

6  5 วัน   - เมื่อคณะกรรมการฯได้จัดทำกำหนดขอบเขตของ
การจ้างฯเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้ลงนามเอกสารทุก
ฉบับ และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้ความเห็นชอบ
กำหนดขอบเขตของการจ้างโดยผ่านหวัหน้าเจ้าหน้าที่ 
 

-หนงัสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ -หัวหนา้ฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 
 

 - พระราชบัญญตัิการจดัซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
ตามมาตรา 70(1) 
- ระเบียบกระทรวงการคลงัวา่ด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ2560 ข้อ 109 110 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 27
๘๖/2560 ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๘(๑) 

7  5 วัน - เผยแพร่ประกาศและเอกสารการจ้างท่ี
ปรึกษาในระบบเครื่อข่ายสารสนเทศและปิด
ประกาศโดยเปดิเผย ณ สถานท่ีปดิประกาศ
ของหน่วยงานเป็นเวลาตดิต่อกันไม่น้อยกว่า 
5 วัน โดยให้มรีะยะเวลาในการใหท้ี่ปรึกษา
เตรียมการจดัทำเอกสารเพื่อยื่นข้อเสนอด้วย 

เอกสาร
ถูกต้อง และ
ตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนกังาน

ธุรการ 

  

อนุมัตริา่งขอบเขต
ของงานจ้างที่ปรึกษา 
 

เผยแพร่ประกาศ
และเอกสารการจ้าง
ทีป่รึกษาในระบบฯ 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔.  กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป  (ตอ่)  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

8  
 
 
 
 
 

3 วัน การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวธิีประกาศเชญิชวน
ทั่วไป ขอเห็นชอบดำเนนิการจา้งที่ปรึกษาโดยวิธีประกาศ
เชิญชวนทั่วไป 
- พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ ดังต่อไปน้ี 
1.เหตผุลและความจำเป็นท่ีต้องจา้งทีป่รึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานที่จะจ้างท่ีปรึกษา
วัตถุประสงค ์
3.คณุสมบตัขิองที่ปรึกษาที่จะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีท่ีปรึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างทีป่รึกษาโดยวิธีนั้น 
7.ข้อเสนออืน่ ๆ (ถ้าม)ี 
  เมื่อผู้สั่งจ้างใหค้วามเห็นชอบตามรายงานทีเ่สนอแล้ว 
ให้เจ้าหน้าทีพั่สดดุำเนินการจ้างตามต่อไป 

- หนังสือขอ
เห็นชอบถกูต้อง
ครบถ้วน 

- ผู้มีอำนาจ
เห็นชอชบ 

- หัวหน้าฝ่าย 
- เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซือ้ จัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที ่
27๘๖/256๑ลง
วันท่ี 1๑ กันยายน 
256๑  
ข้อ ๘(๑) 

9  1 วัน - เปิดซองราคาโดยคณะกรรมการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธปีระกาศ
เชิญชวนทั่วไปมีหน้าที่ดังต่อไปนี ้
1.กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรกึษาทุกรายและจัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอด้านเทคนิคที่ดีทีสุ่ด
และเจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มี
ข้อเสนอที่ดีที่สุดมายื่นข้อเสนอดา้นราคาและเจรจาตอ่รองให้ได้ที่
ปรึกษารายนั้น 
   ถ้าไม่ไดผ้ล ให้เสนอสั่งจ้าง เพือ่พิจารณายกเลิกการ
เจรจากับท่ีปรึกษารายนั้น แลว้เปดิซองเสนอราคาของที่
ปรึกษาในลำดับถดัไป 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
กำหนดหลักเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไม่มผีู้ร้องเรยีน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-
คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ทีป่รึกษา 

 -ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ดว้ยการจดัซื้อจัดจา้ง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ  
พ.ศ.2560 ข้อ 113 
114 (1) (2) (3) 

ยื่นซองเสนอราคา/เปดิซอง
เสนอราคา/ตรวจสอบการมี

ผลประโยชน์ร่วมกัน 
 

ขอเห็นชอบดำเนินการจ้าง
ทีป่รึกษา 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (ตอ่)  

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คณุภาพงาน 

ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งอิง 

9   4.เมื่อเจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วใหพ้ิจารณาเง่ือนไขต่างๆ ที่จะ
กำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพจิารณาและความเห็นตอ่ผู้สั่งจ้าง โดยเสนอผ่าน
หัวหน้าเจา้หนา้ที่ เมื่อดำเนินการคัดเลือกเรียบร้อยแลว้ 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอดา้นเทคนิค ซองข้อเสนอราคา ให้
ตรวจสอบคุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้มผีลประโยชน์
ร่วมกันหรือไม่ เมื่อตรวจแล้วใหป้ระกาศรายชื่อผู้มีสิทธิได้รบัการ
คัดเลอืกไว้ในที่ทำการหนว่ยงาน 

     

10  
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจรับพัสดุ และขออนุมัตเิบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผูส้ัง่จ้าง เพื่อสั่งการโดย
เสนอผ่านหัวหนา้เจ้าหนา้ที่    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ผูม้ีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการวา่
ด้วยการพัสดุ
เห็นชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

- - ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั 
พ.ศ.2560 ข้อ 118 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าดว้ยการเบิก
จ่ายเงิน การเก็บรักษาเงินการนำส่งเงิน
และการตรวจเงิน พ.ศ.2555 แก้ไข
เพิ่มเติม(ฉบับที่2)พ.ศ2560 
- คำสัง่กรุงเทพมหานครที่ 27๘๖/ 
2560 ลงวันที่ ๑1 กันยายน 256๑ ขอ้ 
๘.๓ ข้อ ๗.๑ ๗.๔ 

11  1 วัน 
ทำการ 

 

- ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา 
   เมื่อหวัหนา้หน่วยงานของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานการ
พิจารณาและผู้มอีำนาจอนุมัติสั่งจ้างแลว้ ให้หวัหน้าเจา้หนา้ที่
ประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวธิีประกาศเชิญชวนทั่วไป
ในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบญัชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวีการทีก่รมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิด
ประกาศโดยวิธีเปิดเผล ณ สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของ
รัฐนั้น และแจ้งที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทาง
จดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด    

-ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 
 

-ตรวจสอบประกาศฯ
ในระบบเครอืข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธกีารที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหนา้ที ่
- หวัหน้า
เจ้าหน้าที ่
- ผู้มอีำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อจัดจ้างฯ ม.66 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ พ.ศ.2560ข้อ 117,118 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่  
27๘๖/256๑  เร่ือง มอบอำนาจ
เกี่ยวกบัการจัดซื้อจัดจ้างฯ ลว.๑๑ 
กันยายน ๒๕๖๑ 
ข้อ 6(5.4) 

ขออนุมัต ิ

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอ
ราคา/เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ 

(ถ้ามี) 
 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ – จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิปีระกาศเชญิชวนทัว่ไป (ตอ่)  

  

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา 
 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

12  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ทำสัญญาหนว่ยงานแจ้งให้ที่ปรึกษาที่ตกลงจ้าง ให้
มาลงนามสัญญาโดยวางหลกัประกันสัญญา ร้อยละ 5 
ของวงเงินสัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึง่ ดังต่อไปนี้ 
1.เงินสด 
2.เช็คที่ธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเปน็เช็คลงวันที่ใช้เช็ค
นั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือกอ่นนัน้ไม่เกิน 3 วัน 
3.หนังสอืค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุนอุตสาหกรรม
แห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือบริษัทเงินทนุ
หลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทยการจ่ายค่าจ้างใหแ้ก่ที่ปรึกษาที่
แบ่งชำระเงินออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษา
ซ่ึงดำเนนิการด้วยเงินช่วยเหลือ ให้หน่วยงาน 
หักเงินที่จะจ่ายแต่ละคร้ังในอัตราไมต่่ำกว่า 
- ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินร้อยละ 10 ของเงินค่าจ้าง เพื่อ
เป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ทีป่รึกษาใช้หนังสือ
ค้ำประกันของธนาคารในประเทศมีอายกุารค้ำประกัน
ตามที่กรุงเทพมหานครจะกำหนดวางค้ำประกันแทน
เงินที่หักไว้ก็ได ้ทั้งนี้ให้กำหนดเป็นเง่ือนไขไว้ในสัญญา
ด้วย 
 

-ลงนามสัญญาถูกตอ้ง
ครบถ้วน ทั้งผู้จ้าง 
และผูรั้บจ้าง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-ผูม้ีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 161 
162 165 166 167 168 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 27
๘๖/256๑ ลงวันที่ ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ 8.๓ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
167,168 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 27
๘๖/256๑ ลงวันที่ ๑1 กันยายน 
256๑ 
ข้อ ๗ 8 9 ๑๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจา้งและการบรหิาร
พัสดภุาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
175,176,179 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที่ 27
๘๖/256๑ ลงวันที่ ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๘.๓ 

13  ตามสัญญา - ตรวจรบัและรายงานผลการตรวจรับ 
-    เมื่อที่ปรกึษาดำเนินการให้เป็นไปตามสัญญาแล้ว 
และคณะกรรมการตรวจรับได้ตรวจรับพัสดุเรียบร้อย
แล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับต่อผู้สั่งจจ้างทราบ 

-พัสดคุรบถ้วน ถกูต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของพัสดทุี่ได้รบั 
-ความพึงพอใจของ
ผู้รับพัสดนุั้น 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

-รายงานตรวจ
รับพัสด ุ

 

 

ตรวจรับและรายงานผล
การตรวจรับ 

ทำสัญญา 
 



แผนผังกระบวนงาน 

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ – จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก  

ระยะเวลา จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจา้งทีป่รึกษา 

คณะกรรมการดำเนนิการจา้งที่ปรกึษา/คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัด ุ

ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง 

 
3 วัน 

 
 
 

30 วัน 
 

 
5 วัน 

 
 
 

3 วัน 
 
 

10 วัน 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
7 วัน 

 

 
1 คน 

 
 
 

3-5 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

1 คน 
 

 
3-5 คน 

 
 

3-5 คน 
 

 
 
 
 
 
 

  
ตรวจสอบ

งบประมาณ 
ลงระบบ E-GP 

ล 
ลงระบบ E  

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา
กำหนดขอบเขตงานจ้าง 

ขออนมุัติรา่งฯ 

ไม่อนุมัติ 

อนุมัต ิ
ขอความเหน็ชอบ 

ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา 
 

จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา/ 
รายงานขอจ้างทีป่รึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

เชิญชวนท่ีปรกึษาท่ีมีคุณสมบัติฯ ไม่น้อยกว่า 3 ราย 

จัดทำบัญชีรายชื่อที่ปรึกษาท่ีคณะกรรมการดำเนินการ
จ้างท่ีปรึกษาเชิญชวนท่ีคณะกรรมการฯ 

เชิญชวนท่ีปรึกษาท่ีได้คัดเลอืกไว้ยื่นข้อเสนอ 

ต่อ 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 

อนมุัติ 



 แผนผังกระบวนงาน 
    ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก ตอ่ 

ระยะเวลา จำนวน
ผูป้ฏบิตัิงาน 

หนว่ยงาน 
ฝ่ายบริหารงานทัว่ไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจา้งทีป่รึกษา 

คณะกรรมการดำเนนิการจา้งที่ปรกึษา/คณะกรรมการ
ตรวจรบัพสัด ุ

ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง 

     

 
 

3 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

ตามสญัญา 

 
 

3-5 คน 
 
 
 

3-5 คน 
 
 

 
 
 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทำสัญญา 

ตรวจรับรายงานผล 
การตรวจรับ 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 
อนุมัต ิ

ไม่อนุมัต ิ

อนุมัต ิ

เปิดซองเสนอราคา/พิจารณาคณุสมบัติตาม
คณะกรรมการจ้างท่ีปรึกษากำหนดและ

เสนอราคาต่ำสุด 
 

ประกาศรายชื่อผู้ได้รับการ
คัดเลือก 

 

ต่อ 

ประกาศผลผู้ชนะการเสนอราคา/   
เว้นระยะเวลาอุทธรณ์ (ถ้ามี) 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก ตอ่ 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอยีดรายการ/
โครงการที่ไดรั้บงบประมาณ เช่น ชื่อรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ตอ้งให้ตรงกับงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมัติ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมัติรายการ/
โครงการแล้ว จากผู้มีอำนาจอนุมัติ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝา่ย   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - พรบ.ฯมาตรา11 
- ระเบียบฯข้อ 11 
-คำสั่ง กทม.ที ่ 
27๘๖/256๑  
ลว.๑1 กันยายน
256๑   

ข้อ ๒.๘ ๘.๔ 
-พระราชบัญญัติ
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 
61 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 22 
๒5 103 

2  
 
 
 
 
 

 - ชื่อโครงการ 
- ระยะเวลาที่คาดว่าจะจัดจา้ง 
- วงเงินโครงการ 
- รายการอื่นตามที่กรมบัญชกีลางกำหนด 

-จัดทำแผนการ
จัดซื้อ-จัดจ้าง 
เสนอผูม้ีอำนาจ
ถูกต้องตาม
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของแผนการ
จัดจ้าง 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหนา้เจ้าหน้าท่ี 
- ผู้มีอำนาจ 

- 

3  30 วัน - แต่งต้ังคณะกรรมการดำเนินการจ้างกำหนด
ขอบเขตการจา้งที่ปรึกษา   ประกอบด้วย 
ประธานกรรมการ  1 คน 
และกรรมการอย่างน้อย 2 คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการข้อกำหนด
ขอบเขตฯอยา่งน้อยต้องมีรายการดังต่อไปนี้ 
1.บทนำ 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานทีต่้องการ
จากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของที่ปรึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 
5.ระยะเวลาดำเนินงาน 
 
 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถว้น 
-รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
กำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบความถูก
ต้องของรายชือ่
คณะกรรมการ 

 
-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

แต่งตั้งคณะกรรมการรา่ง
ขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา/คณะกรรมการ

กำหนดราคากลาง 
 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 4.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑  วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

  
 
 
 

 6.บุคลากรที่ต้องการ 
7.ระยะเวลาการสง่มอบผลงาน 
8.การกำกับการทำงานของที่ปรึกษา 
9.หน้าที่ ความรับผิดชอบของผู้วา่จ้าง 
10.กำหนดคุณสมบัติของที่ปรึกษา 
   -ต้องเป็นท่ีปรึกษาท่ีจดทะเบยีนกบัศูนย์ข้อมูลที่
ปรึกษาของกระทรวงการคลัง 
-ต้องไม่เป็นผู้ที่มีผลประโยชน์ร่วมกันกับผู้เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุ่ม (Joint Venture)  
ให้บริษัททุกรายที่รวมกลุ่มกันจะต้องเปน็ 
บริษัทที่จดทะเบยีนไวก้ับศูนย์ข้อมูลทีป่รกึษา กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถา้มี) 
กรณีที่หน่วยงานมคีวามจำเป็นต้องแต่งตั้งข้าราชการ
จากหน่วยงานอื่นหรือส่วนราชการอื่น ที่มีความรู้
เกี่ยวกับการจดัหาพัสดุ ให้ประสานหนว่ยงานหรือส่วน
ราชการของข้าราชการนั้น เพื่อพิจารณาส่งผู้มคีวามรู้
เกี่ยวกับการจดัหาพัสดุเข้าร่วมเปน็กรรมการ 
ประมาณราคางานจ้างทีป่รึกษาเปน็ไปตามอตัราที่
สำนักงานบริหารหนี้สาธารณะ กระทรวงการคลัง
กำหนด 

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

4  5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจา้งที่ปรึกษา รายละเอียดขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างที่ปรึกษา 

 
 

เอกสารถกูต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป   
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

- - 
จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างท่ี
ปรึกษา รายงานขอจ้างท่ี
ปรึกษา 

ต่อ 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตัิงาน 

   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 
ที่ ผงักระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพ

งาน 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 
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 5 วัน - อนุมัติร่างขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษา 
เมื่อคณะกรรมการฯไดจ้ัดทำร่างขอบเขตงาน
จา้งที่ปรึกษาเสร็จเรียบรอ้ยแล้ว ใหล้งนาม
เอกสารทุกฉบบั และรายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้
ความเห็นชอบร่างขอบเขตของงานจ้างที่
ปรึกษา โดยผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 

 
-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
-ผู้มีอำนาจอนุมัติ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

 
- 

- พระราชบัญญัติการ
จัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ตามมาตรา 
70(2) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 119 
- คำสั่ง กทม.ท่ี 
4638/2560  ลว. 7 
ธันวาคม 2560 เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับการ
กำหนดราคากลาง 
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3 วัน การดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา ด้วยวิธีคัดเลือก 
- ขอเห็นชอบดำเนินการจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
คัดเลือก พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษา 
โดยรายงานเสนอผู้สั่งจ้างตามรายการ 
ดังต่อไปน้ี 
1.เหตุผลและความจำเป็นท่ีต้องจ้างท่ีปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่
ปรกึษาวตัถุประสงค์ 
3.คุณสมบัติของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างท่ีปรึกษาโดยประมาณ 

-หนังสือขอเห็นชอบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจเห็นชอบ -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงานธุรการ 

 
- 

-ระเบยีบ
กระทรวงการคลังว่าด้วย
การจัดซ้ือจัดจ้างและการ
บริหารพัสดภุาครัฐ พ.ศ.
2560 ข้อ 120 

อนุมัติร่างขอบเขตของงาน
จา้งที่ปรึกษา 

 

ขอเห็นชอบ 

รายงานขอจ้างท่ีปรึกษา 
 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ – จดัจา้ง  การจา้งที่ปรกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

 

ที่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้ับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอา้งองิ 

   5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสร็จของงาน 
6.วิธีจ้างที่ปรึกษาและเหตุผลท่ีต้องจ้างที่ปรึกษา
โดยวิธีน้ัน 
7.ข้อเสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมือ่ผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานท่ีเสนอ
แล้ว ให้เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจ้างตามต่อไป 

    - คำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 
27๘๖/256๑  
ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๘.๔ 

7  10วัน 
 
 
 
 
 
 

- ขอรายชื่อทีป่รึกษาจากสำนักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ กระทรวงการคลัง 
โดยเจ้าหน้าท่ีผูร้ับผิดชอบทำหนังสือถึงผู้อำนวยการ
สำนักงานบริหารหน้ีสาธารณะ กระทรวงการคลัง 
ขอรายชื่อบริษทัท่ีปรึกษาท่ีจดทะเบียนไวก้ับศูนย์
ข้อมูลท่ีปรึกษา กระทรวงการคลัง 

-รายชื่อ
คณะกรรมการต้อง
เป็นท่ีปรึกษาท่ีจด
ทะเบียนกับศูนย์
ข้อมูลท่ีปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 

-สำนักงานบริหารหน้ี
สาธารณะ 
กระทรวงการคลัง 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

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

- เชิญชวนท่ีปรึกษา 
   เมื่อสำนักงานบริหารหน้ีสาธารณะ จัดส่งรายช่ือ
ท่ีปรึกษาใหห้น่วยงาน ให้หน่วยงานจัดทำหนังสือ
เชิญชวนบริษัทท่ีปรึกษา 

-ส่งหนังสือเชิญชวน
ท่ีปรึกษาถูกต้องตาม
รายชื่อทีไ่ด้รับ 

-ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีได้ส่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

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

ขอรายชือ่ท่ีปรึกษา  

เชญิชวนท่ีปรึกษา 
 

ต่อ 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

  ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

9  7-12 
วัน 

ทำการ 

- เชิญชวนที่ปรึกษาที่ไดคั้ดเลือกไว้ยื่นขอ้เสนอเพื่อรับงาน 
ให้หน่วยงานออกหนังสือเชิญชวนที่ปรึกษาที่ไดคั้ดเลอืกไว้ยื่นข้อเสนอ
เพื่อรับงาน ตามวธิีหนึ่งวธิีใด ดังต่อไปนี้ 
1.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคและข้อเสนอดา้นราคาพร้อมกันโดยแยกเป็น 
2 ซอง 
2.ยื่นข้อเสนอด้านเทคนิคเพียงซองเดียว 

-ส่งหนังสือเชิญ
ชวนที่ปรึกษา
ถูกต้องตามที่ได้
คัดเลือกไว้ 

-ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาทีไ่ดส้่ง
หนงัสือเชิญชวน 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 
ข้อ 120(3) 

10  
 
 
 

 - เปิดซองราคาโดยคณะกรรมการจ้างที่ปรกึษาโดยวิธีคัดเลือกมหีน้าที่
ดังตอ่ไปนี้ 
1.กำหนดหลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก 
2.พิจารณาข้อเสอด้านเทคนิคของที่ปรกึษาทุกรายและจัดลำดับ 
3. ให้เปิดซองราคาของที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอด้านเทคนิคที่ดีที่สุดและ
เจรจาต่อรองให้ได้ราคาที่เหมาะสม ให้เชิญที่ปรึกษาที่มีขอ้เสนอที่ดีที่สุด
มายื่นข้อเสนอดา้นราคาและเจรจาต่อรองให้ได้ที่ปรกึษารายนั้น 
   ถา้ไมไ่ด้ผล ให้เสนอสั่งจ้าง เพื่อพิจารณายกเลิกการเจรจากบัที่ปรึกษา
รายนั้น แลว้เปิดซองเสนอราคาของที่ปรึกษาในลำดับถัดไป 
4.เมือ่เจรจาได้ราคาที่เหมาะสมแล้วใหพ้ิจารณาเง่ือนไขต่างๆ ที่จะ
กำหนดในสัญญา 
5.รายงานการพจิารณาและความเห็นตอ่ผู้สั่งจ้าง โดยเสนอผ่านหัวหนา้
เจ้าหน้าที่ เมื่อดำเนนิการคัดเลือกเรียบร้อยแล้ว 
ก่อนการเปิดซอง ข้อเสนอดา้นเทคนิค ซองข้อเสนอราคา ให้ตรวจสอบ
คุณสมบัติของผู้เสนอราคาว่าเป็นผู้มีผลประโยชน์รว่มกันหรือไม่ เมื่อ
ตรวจแล้วให้ประกาศรายชื่อผูม้ีสทิธิได้รบัการคัดเลือกไว้ในที่ทำการ
หน่วยงาน 

-เปิดซองและ
พิจารณาตาม
กำหนดหลกัเกณ์
การพิจารณา
คัดเลือก 

-ไมม่ีผูร้้องเรียน 
-เป็นที่พึงพอใจ 

-คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและ
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560  
ข้อ 120(4) (5) 
(6)121 

เปิดซองเสนอราคา 

เชิญชวนท่ีปรึกษาทีไ่ด ้
คัดเลือกไว้ยื่นข้อเสนอ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
 ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พร้อมแต่งตัง้
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนุมัติเบิกจ่ายเงิน 
   เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 
พร้อมด้วยเอกสารท่ีได้รับไว้ท้ังหมดต่อผู้สั่งจ้าง เพ่ือสั่งการ
โดยเสนอผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี    
   

-หนังสือขออนุมัติ
ถูกต้อง  
-รายชื่อคณะ
กรรมการฯ ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

-ผูม้ีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่า
ด้วยการพัสดุ
เหน็ชอบ 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้าง
ท่ีปรึกษาฯ 

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

- ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหวัหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบรายงานผล
การพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติส่ังจ้างแล้ว ให้หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ีประกาศผลผู้ชนะงานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจงในระบบเครือข่ายสารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและของหน่วยงานของรัฐตามวิธีการท่ี
กรมบัญชีกลางกำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานท่ีปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐน้ัน และแจ้งที่
ปรึกษาท่ีเข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบผ่านทางจดหมาย
อิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตามแบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 

- ประกาศผลผูช้นะ
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบประกาศ
ฯในระบบเครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของรัฐ
ตามวิธีการที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าท่ี 
- หัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
- ผูม้ีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซ้ือ จัดจ้างฯ มาตรา 
66 
- ระเบยีบกระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจา้งฯ พงศ.
2560 ข้อ 118,125 
คำสั่ง กทม.ท่ี 27๘๖/256๑  
 เรื่อง มอบอำนาจเกี่ยวกับการ
จัดซ้ือจัดจ้างฯ ข้อ 6(7) 
ลว. ๑๑ กันยายน ๒๕๖๑ 

   - การอุทธรณ์ (ถ้ามี) 
     การลงนามสัญญาจะกระทำได้ต่อเมื่อลว่งพ้นระยะเวลา
อุทธรณ์ (ภายใน 7 วันนับแต่วันประกาศผลการจัดซ้ือจัด
จ้างในระบบเครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลาง 

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

ขออนุมัติ 
 

ประกาศผลผู้ชนะ
การเสนอราคา/
เว้นระยะอุทธรณ์

(ถ้ามี) 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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1 วัน - ทำสัญญา 
หน่วยงานแจ้งให้ท่ีปรึกษาท่ีตกลงจ้าง ให้มาลงนาม
สัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหน่ึง ดังต่อไปน้ี 
1.เงินสด 
2.เช็คท่ีธนาคารเซ็นสั่งจ่าย ซ่ึงเป็นเช็คลงวันท่ีใช้
เช็คน้ันชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนน้ันไม่เกิน 
3 วัน 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือค้ำประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บริษัทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลกัทรัพย์ท่ีได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
 การจ่ายค่าจ้างใหแ้ก่ท่ีปรึกษาท่ีแบ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซ่ึง
ดำเนินการดว้ยเงินช่วยเหลือ ใหห้น่วยงาน 
หักเงินท่ีจะจ่ายแต่ละครั้งในอัตราไม่ตำ่กว่า 
ร้อยละ 5 แต่ไม่เกินรอ้ยละ 10 ของเงินค่าจ้าง 
เพือ่เป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ท่ีปรึกษาใช้
หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมีอายุการ
ค้ำประกันตามท่ีกรุงเทพมหานครจะกำหนดวางค้ำ
ประกันแทนเงินท่ีหักไวก้็ได ้ท้ังน้ีให้กำหนดเป็น
เงื่อนไขไว้ในสัญญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถ้วน ท้ัง
ผูจ้า้ง และผู้รับจ้าง 

-ผูมี้อำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษา 

- - ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
161 162 165 166 
167 168 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานครท่ี 27
๘๖/256๑  
ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
 256๑ ข้อ 8(๒) 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจัดซ้ือจัดจ้าง
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 ข้อ 
167 168 174 
- คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ท่ี 27๘๖/256๑ ลง
วันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ 
ข้อ 8.๔ 

ทำสัญญา 
 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

  ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ   ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิคีดัเลอืก  (ตอ่) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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 ตามสัญญา - ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
   เมื่อท่ีปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตาม
สัญญาแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับ
ไดต้รวจรับพัสดุ/ตรวจการจ้างเรียบร้อย
แล้ว ให้รายงานผลการตรวจรับต่อ 
ผูส้ั่งจ้างทราบ 

พัสดุ ครุภัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบความถูก
ต้องของวัสดุ 
ครุภัณฑ์ที่ได้รับ 
-ความพงึพอใจของ
ผู้รับวัสดุ ครุภัณฑ์
น้ัน 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสดุ 

 

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

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 



แผนผังกระบวนงาน 
   ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ  4.๑1 จดัหา – จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑  วธิเีฉพาะเจาะจง  

ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป คณะกรรมการกำหนดขอบเขตงานจา้งทีป่รกึษา 

คณะกรรมการดำเนนิการจา้ง 
ทีป่รกึษา/คณะกรรมการตรวจรบัพสัดุ 

ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง 

 
3 วัน 

 
 
30 วัน 

 
5 วัน 

 
 

3 วัน 
 

 
 

1-5 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
1 วัน 

 
ตาม

สญัญา 

 
1 คน 

 
 

3-5 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
3-5 คน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 
ลงระบบE-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจ้างทีปรึกษา
กำหนดขอบเขต 

  
ขออนุมัตริ่างฯ 

เสนอราคาและข้อเสนอด้านเทคนคิ 
 

ทำสัญญา 
ตรวจรับรายงานผล 

การตรวจรับ 
 

อนมุตั ิ

ไม่อนุมติั 

อนุมตั ิ

ขอความเห็นชอบ 
ดำเนินการจ้างท่ีปรึกษา 

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 

 

จัดทำร่างขอบเขตงานจา้งที่
ปรึกษา/ 

รายงานการจ้างที่ปรึกษา 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

อนุมตั ิ
ไม่อนุมติั 

อนุมติั 

จัดทำหนังสือเชญิที่ปรึกษาที่มี
คุณสมบตัิฯเสนอราคา 

 

ประกาศผู้ชนะการเสนอ
ราคา 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 

  



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  4.๑1 จดัหา – จดัซอ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑  วธิเีฉพาะเจาะจง  

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

3 วัน - ตรวจสอบงบประมาณ รายละเอียดรายการ/
โครงการทีไ่ด้รับงบประมาณ เชน่ ช่ือรายการ 
รายละเอียดในการจ้าง ต้องให้ตรงกับงบประมาณ
ที่ได้รับอนุมตัิ  
- รายการ/โครงการ ต้องได้รับอนุมตัิรายการ/
โครงการแล้ว จากผูม้ีอำนาจอนุมตัิ 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝา่ย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

2  3 วัน - จัดทำและเรียงลำดับขั้นตอนการดำเนิน   การ
จ้าง แผนงานในการดำเนินการ 

เอกสารถูกต้องและ
ตรวจสอบรวดเร็ว 

ตรวจสอบ
ความถกูต้องขอ
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝา่ย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

  

3  
 

5 วัน - จัดทำร่างขอบเขตงานจ้างที่ปรึกษา รายละเอียด 
ขอบเขตงาน 
- รายงานจ้างท่ีปรึกษา 

เอกสารถูกต้อง 
และตรวจสอบ
รวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของ
ขอบเขตงาน 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

- - 

4  15 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการดำเนินการจา้งที่ปรึกษา
กำหนดขอบเขตงานจ้างท่ีปรึกษาพร้อมประมาณ
ราคาประกอบด้วย ประธานกรรมการ  1 คน และ
กรรมการอย่างน้อย 2คน 
การจัดทำขอบเขตของงานและรายการข้อกำหนด
ขอบเขตงานจา้งฯ อย่างน้อยต้องมีรายการ
ดังต่อไปนี ้
1.บทนำ(ข้อมูลเกี่ยวกบัรายการ/โครงการ) 
2วัตถุประสงค์ของภารกจิและผลงานท่ีต้องการ
จากที่ปรึกษา 
3.ข้อมูลเกี่ยวกับภารกิจของทีป่รึกษา 
4.ขอบเขตการดำเนินงาน 

-กำหนด
รายละเอียดฯ
ถูกต้อง ครบถว้น 
-รายช่ือ
คณะกรรมการ
ถูกต้อง และ
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
การกำหนด
รายละเอียดฯ 
-ตรวจสอบ
ความถูกตอ้งของ
รายชื่อ
คณะกรรมการ 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษากำหนด
ขอบเขตงานจ้างฯ 
 

- - พระราชบญัญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 61 
- ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560ขอ้ 21 
25 103 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

ลงระบบ E-GP 

แต่งตั้งคณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างที่ปรึกษา

กำหนดขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

ง 
 

จัดทำร่างขอบเขตของงาน
จ้างที่ปรึกษา/รายงานขอ

จ้างที่ปรึกษา 

 

จัดทำแผนการจัดจ้าง 
 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง  (ตอ่) 

 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

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

    - คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร 
ที่ 27๘๖/256๑ 
 ลงวันท่ี ๑1 
กันยายน 256๑ 
ข้อ ๘.๕ 

      -ต้องเป็นที่ปรึกษาที่จดทะเบียนกับศนูย์ข้อมูลที่ปรึกษาของ
กระทรวงการคลัง 
   -ตอ้งไม่เป็นผู้ทีม่ผีลประโยชน์รว่มกันกับผู้เสนอราคา 
   -กรณีที่ปรึกษาเป็นกลุม่ (Joint Venture) ให้บริษัททุกรายที่
รวมกลุม่กันจะต้องเป็นบริษัทท่ีจดทะเบียนไว้กับศูนย์ขอ้มลูที่
ปรึกษา กระทรวงการคลัง  
11.รายการอื่นๆ(ถ้ามี) 
  การแต่งตั้งคณะกรรมการกำหนดขอบเขตของงานจ้างที่ปรึกษา
เป็นอำนาจของหัวหน้าหน่วยงานที่ดำเนินการจดัหาพัสดุ รวมทั้ง
หัวหนา้หนว่ยงานท่ีไดร้ับมอบหมายใหด้ำเนินการจัดหาพสัด ุ
   กรณีทีห่น่วยงานมีความจำเป็นต้องแต่งตั้งข้าราชการจาก
หน่วยงานอ่ืนหรือสว่นราชการอื่น ที่มีความรู้เกีย่วกับการจดัหา
พัสดุ ให้ประสานหน่วยงานหรือส่วนราชการของข้าราชการนั้น 
เพื่อพิจารณาส่งผูม้ีความรูเ้กี่ยวกับการจัดหาพสัดุเขา้ร่วมเป็น
กรรมการ 

     
 
 

 

ตอ่ 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
    ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ 4.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4      ประมาณราคางานจ้างทีป่รึกษาเป็นไป
ตามอัตราทีส่ำนักงานบรหิารหนีส้าธารณะ 
กระทรวงการคลังกำหนด 
   เมื่อคณะกรรมการฯได้จดัทำ กำหนด
ขอบเขตงานจ้างทีป่รึกษาเสร็จเรียบร้อย
แล้ว ให้ลงนามเอกสารทุกฉบับ และ
รายงานเสนอผู้แต่งตั้งให้ความเห็นชอบ
การจ้างที่ปรึกษา โดยผา่นหัวหน้า
เจ้าหน้าท่ี 
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 5 วัน - อนุมัตริ่างขอบเขตงานจา้งทีป่รึกษา 
เมื่อร่างขอบเขตงานจ้างทีป่รึกษารา่ง
เอกสารการประมูล จดัทำเสร็จแลว้ ให้ขอ
อนุมัติจากหัวหน้าหน่วยงานที่จัดซือ้หรือ
จัดจ้าง รวมทั้งหัวหน้าหน่วยงานทีไ่ด้รับ
มอบหมายให้ดำเนินการจัดหาพสัดุ 

-หนงัสือขอ
อนุมัติถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจอนุมตั ิ -หัวหน้าฝ่าย  
 -เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณะกรรมการ 
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา กำหนด
ขอบเขตงานจ้างที่
ปรึกษา 

 
- 

- พระราชบัญญตัิการจดัซื้อ
จัดจ้างและการบริหารพสัดุ
ภาครัฐ   พ.ศ.2560 ตาม
มาตรา 70(3) 
- ระเบียบกระทรวง การคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อจัดจา้งและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560  
- คำสั่งกรุงเทพมหานครที ่
27๘๖/256๑ ลงวันที ่๑1 
กันยายน 256๑ ข้อ ๒.๘ 

อนุมัติร่างขอบเขต 
งานจ้างทีป่รึกษา 

 

ต่อ 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา จดัซือ้ จดัจา้ง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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7 วัน - เชิญชวนท่ีปรึกษา 
  จัดทำหนังสือเชิญชวนท่ีปรึกษาทีม่ีคุณสมบัตติรง
ตามเงื่อนไขหน่วยงานของรัฐกำหนดรายใดราย
หนึ่งใหเ้ข้ายื่นข้อเสนอหรือเจรจาตอ่รองราคา 

- ส่งหนังสือเชิญ
ชวนท่ีปรึกษา
ถูกต้องตามรายชื่อ
ทีไ่ด้รับ 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาท่ีไดส้่ง
หนังสือเชิญชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างที่
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 124(1) 

  1 วัน - พิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
   พิจารณาข้อเสนอของทีป่รึกษาและเจรจา
ตอ่รองกับที่ปรึกษารายนั้นโดยตรง เพื่อใหไ้ด้
ข้อเสนอที่เหมาะสม ถูกต้อง เป็นประโยชน์ตอ่
หน่วยงานของรัฐมากท่ีสุด และสอดคล้องกับ
วัตถุประสงค์ของการจ้างครั้งนั้น 

- เอกสารข้อเสนอ
ถูกต้อง ครบถ้วน
เป็นประโยชน์ต่อ
หน่วยงานของรัฐ
มากทีสุ่ด 

- ตรวจสอบกับท่ี
ปรึกษาทีไ่ดส้่ง
หนังสือเชญิชวน 

คณะกรรมการ
ดำเนนิการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

 - ระเบียบกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจดจ้างฯ พ.ศ.
2560 ข้อ 124(2) 

 
7 

 
 
 
 
 

3 วัน การดำเนินการจ้างที่ปรึกษา ด้วยวิธเีฉพาะเจาะจง 
- ขอเห็นชอบดำเนนิการจ้างทีป่รึกษาโดยวธีิ
เฉพาะเจาะจง พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการ
ดำเนินการจา้งทีป่รึกษา 
การจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจง ได้แก่ การ
จ้างที่ปรึกษาท่ีผู้ว่าจ้างตกลงจ้างรายใดรายหนึง่ซึ่ง
เคยทราบหรือเคยเห็นความสามารถและผลงาน
แล้ว และเป็นผู้ให้บริการที่เช่ือถือได้และใหก้ระทำ
ได้ในกรณีใดกรณีหนึ่งดังต่อไปนี ้
1.งานจ้างทีป่รึกษาทีม่ีวงเงนิค่าจ้างครั้งหนึง่ไม่
เกิน 500,000.-บาท 

-หนังสือขอ
เห็นชอบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ผู้มีอำนาจ
เห็นชอบ 

-หัวหน้าฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

 
- 

กฎกระทรวงกำหนด
วงเงินการจัดซื้อจัด
จ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะ 
เจาะจง วงเงินการ
จัดซื้อจัดจ้างทีไ่ม่ทำ
ข้อตกลงเป็นหนังสือ
และวงเงนิการจดัซือ้
จัดจ้างในการแต่งตัง้
ผู้ตรวจรับพัสดุ       
พ.ศ.2560 ข้อ 2 
(1),(2) 

เชิญชวนท่ีปรึกษา/พิจารณา
คัดเลือกข้อเสนอ 

 

ขอเห็นชอบดำเนินการจ้าง
ที่ปรึกษา 

 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

7   งานจ้างที่ปรึกษาท่ีมีทีป่รึกษาในงานทีจ่ะจ้างน้ันจำนวน
จำกัดและมีวงเงินค่าจ้างครั้งหนึ่งไม่เกิน 5,000,000.-บาท 
2.เป็นการจ้างเพื่อทำงานต่อเนื่องจากงานท่ีได้ทำอยู่แล้ว 
3.เป็นการจ้างในกรณทีีท่ราบแน่ชัดว่าผู้เช่ียวชาญในงานท่ี
จะให้บริการตามทีต่้องการมีจำนวนจำกดั ไมเ่หมาะสมท่ีจะ
ดำเนนิการด้วยวิธีคัดเลือก วิธีประกาศเชิญชวนท่ัวไป 
4.เป็นการจ้างส่วนราชการ รัฐวสิาหกิจ การพาณิชย์ของ
กรุงเทพมหานคร บริษัทท่ีกรุงเทพมหานครจดัตั้งขึ้นตาม
กฎหมาย หรือหน่วยงานอืน่ใดที่มีกฎหมายหรือมติ
คณะรัฐมนตรีให้การสนับสนนุให้ดำเนินการจ้างได้โดยตรง 
หนังสือขอความเห็นชอบต้องมีรายการ ดงัต่อไปนี ้
1.เหตุผลและความจำเป็นที่ต้องจา้งที่ปรึกษา 
2.ขอบเขตโดยละเอียดของงานท่ีจะจ้างที่ปรึกษา
วัตถปุระสงค ์
3.คณุสมบตัิของที่ปรึกษาท่ีจะจ้าง 
4.วงเงินค่าจ้างที่ปรึกษาโดยประมาณ 
5.กำหนดระยะเวลาแล้วเสรจ็ของงาน 
6.วิธีจา้งทีป่รึกษาและเหตุผลที่ต้องจ้างทีป่รึกษาโดยวิธนีั้น 
7.ขอ้เสนออื่นๆ(ถ้ามี) 
   เมื่อผู้สั่งจ้างให้ความเห็นชอบตามรายงานที่เสนอแล้ว  ให้
เจ้าหน้าท่ีพัสดุดำเนินการจ้างตามต่อไป 

    - ระเบียกระทรวง 
การคลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 124 
- คำสั่ง กทม.ที่  
27๘๖/256๑  
ลงวันท่ี ๑1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๗.๑ 
ข้อ ๗.๑ ๗.๔ 
ข้อ ๘.๑ ๘.๕ 
 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพ
งาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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 1-5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 

- เสนอราคา ให้ที่ปรึกษายื่นเสนอราคา  โดย
คณะกรรมการดำเนินการจา้งทีป่รึกษาโดยวิธี
เฉพาะเจาะจง มีหนา้ที่ดังต่อไปนี้ 

1.พิจารณาข้อเสนอด้านเทคนิคของที่ปรึกษา 
2.พิจารณาอัตราค่าจ้างและค่าใชจ้า่ยอืน่ๆ ที่เกี่ยวเนือ่งกับ

บริการที่จะจา้งและเจรจาตอ่รอง 
3.พิจารณารายละเอียดที่จะกำหนดในสัญญา 
4.ให้คณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและความเห็น 

พรอ้มด้วยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดตอ่ผู้สั่งจ้าง เพือ่สั่งการ
โดยเสนอผา่นหวัหน้าเจ้าหนา้ที ่

พิจารณาข้อเสนอถกูต้อง 
ตามที่กำหนดไว้ใน
ขอบเขตรายละเอยีด            
การจ้าง 
 

ตรวจสอบพจิารณา
ข้อเสนอด้านเทคนิค
ถูกต้อง เป็นไปด้วย
ความโปร่งใส 

คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาโดยวีธี
เฉพาะเจาะจง 

- - 
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3 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติดำเนินการจ้างที่ปรึกษา พรอ้มแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับพัสดุ และขออนมุัติเบิกจ่ายเงิน 
เมื่อคณะกรรมการรายงานผลการพิจารณาและ
ความเห็น พร้อมดว้ยเอกสารที่ได้รับไว้ทั้งหมดต่อผู้สั่ง
จ้าง เพื่อสั่งการโดยเสนอผ่านหวัหน้าเจา้หน้าที่พัสด ุ
การจ้างที่ต้องกระทำโดยเร่งด่วน หากลา่ช้าอาจจะเสีย
หาแกก่รงุเทพมหานคร และมีความจำเป็นที่จะต้อง
ดำเนินการจ้างโดยวธิีเฉพาะเจาะจงก็ใหก้ระทำได้ โดย
หัวหน้าหน่วยงานจะตอ้งทำรายงานชีแ้จงเหตุผลและ
ความจำเป็นของการจา้งโดยวธิีเฉพาะเจาะจงให้
คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุทราบ โดยมิชักช้าแต่
อย่างช้าต้องไม่เกิน 15 วัน นับแต่วันที่ได้มกีารจ้าง ใน
กรณีที่คณะกรรมการว่าด้วยการพัสดพุจิารณาแล้วเห็น
ว่า การจา้งดังกล่าวไม่เป็นกรณีเร่งด่วน ให้
คณะกรรมการว่าดว้ยการพัสดุมีอำนาจแก้ไข 

 
 

-หนังสือขออนมุัติถกูต้อง  
 

-ผู้มีอำนาจลงนาม 
-คณะกรรมการว่าด้วย

การพัสดเุห็นชอบ 

  คณะกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษาฯ 

- -ระเบียบกระทรวง 
การคลังวา่ด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 124 
125 127 129 และ
ข้อ 130 
-ระเบียบ
กรุงเทพมหานครว่า
ด้วยการเบิกจ่ายเงิน 
การเก็บรักษาเงินการ
นำสง่เงินและการตรวจ
เงิน พ.ศ.2555 แกไ้ข
เพิม่เตมิ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ.2560 

เสนอราคาและข้อเสนอ
ด้านเทคนิค   

 

ขออนุมัติ พร้อมแต่งตั้ง
คณะกรรมการตรวจรับ 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
   ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ - จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

9   สัญญาการจ้างให้เป็นไปตามหลักเกณฑ์การจ้าง
ที่ปรึกษาที่กำหนดไว้ในพระราชบัญญัติฯและ
ระเบียบฯ ในการทำสัญญาจ้างโดยอาศัยเหตุ
เร่งด่วนนี้ หน่วยงานจะต้องกำหนดเป็นเง่ือนไข
ไว้ในสัญญาด้วยว่าสัญญาจ้างดังกล่าวจะมีผล
สมบูรณ์ก็ต่อเมื่อคณะกรรมการว่าด้วยการพัสดุ
ใหค้วามเห็นชอบ 
 

    คำสั่ง
กรุงเทพมหานคร ที ่
27๘๖/256๑ ลง
วันท่ี 1 กันยายน 
256๑ ข้อ ๒.๘ 
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1 วัน - ประกาศผลผู้ชนะ 
     เมื่อหัวหน้าหน่วยงาของรัฐให้ความเห็นชอบ
รายงานผลการพิจารณาและผู้มีอำนาจอนุมัติสั่ง
จ้างแล้ว ให้หัวหน้าเจ้าหน้าที่ประกาศผลผู้ชนะ
งานจ้างที่ปรึกษาโดยวิธีเฉพาะเจาะจงในระบบ
เครือข่ายสารสนเทศของกรมบัญชีกลางและของ
หน่วยงานของรัฐตามวิธีการที่กรมบัญชีกลาง
กำหนด และให้ปิดประกาศโดยเปิดเผย ณ 
สถานที่ปิดประกาศของหน่วยงานของรัฐนั้น 
และแจ้งที่ปรึกษาที่เข้ายื่นข้อเสนอทุกรายทราบ
ผ่านทางจดหมายอิเล็กทรอนิกส์ (e-mail) ตาม
แบบท่ีกรมบัญชีกลางกำหนด 
 

- ประกาศผลผู้ชนะ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

- ตรวจสอบ
ประกาศฯในระบบ
เครือข่าย
สารสนเทศของ
กรมบัญชีกลางและ
ของหน่วยงานของ
รัฐตามวิธกีารที่
กรมบัญชีกลาง
กำหนด 

- เจ้าหน้าที ่
- หัวหน้าเจ้าหนา้ที ่
- ผู้มีอำนาจฯ 

 - พ.ร.บ.จัดซื้อ จัด
จ้างฯ มาตรา 66 
- ระเบียบ
กระทรวงการคลังว่า
ด้วยการจดัซื้อจัดจา้ง
ฯ พงศ.2560 ข้อ 
118,125 
คำสั่ง กทม.ที่ 27
๘๖/256๑ เรื่อง 
มอบอำนาจเกี่ยวกับ
การจัดซื้อจดัจ้างฯ 
ข้อ ๘.๕ 

ประกาศผลผู้ชนะการ
เสนอราคา 

 

ต่อ 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

 ๔. กระบวนงานการเงนิและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา – จดัซือ้ - จดัจา้ง  การจา้งทีป่รกึษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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1 วัน - ทำสัญญา หน่วยงานแจง้ใหท้ีป่รึกษาท่ีตกลงจ้าง 
ให้มาลงนามสัญญา 
โดยวางหลักประกันสัญญา ร้อยละ 5 ของวงเงิน
สัญญา ให้ใช้อย่างใดอย่างหนึ่ง ดังต่อไปนี ้
1.เงินสด 
2.เช็คทีธ่นาคารเซ็นสั่งจ่าย ซึ่งเปน็เช็คลงวันท่ีใช้
เช็คนั้นชำระต่อกรุงเทพมหานครหรือก่อนนัน้ไม่
เกิน 3 วัน 
3.หนังสือค้ำประกันของธนาคาร 
4.หนังสือคำ้ประกันของบรรษัท เงินทุน
อุตสาหกรรมแห่งประเทศไทย บรษัิทเงินทุนหรือ
บริษัทเงินทุนหลักทรัพย์ที่ได้รับอนุญาต 
5.พันธบัตรรัฐบาลไทย 
   การจ่ายค่าจ้างให้แก่ท่ีปรึกษาทีแ่บ่งชำระเงิน
ออกเป็นงวด นอกจากการจ้างที่ปรึกษาซึ่ง
ดำเนินการด้วยเงินช่วยเหลือ ใหห้น่วยงาน 
หักเงนิท่ีจะจ่ายแตล่ะครั้งในอัตราไม่ต่ำกว่า 
ร้อยละ 5 แตไ่ม่เกินร้อยละ 10 ของเงินคา่จ้าง 
เพื่อเป็นการประกันผลงาน หรือจะให้ทีป่รึกษาใช้
หนังสือค้ำประกันของธนาคารในประเทศมีอายุ
การค้ำประกันตามที่กรุงเทพมหานครจะกำหนด
วางค้ำประกันแทนเงินท่ีหักไว้กไ็ด้ ทัง้นีใ้หก้ำหนด
เป็นเง่ือนไขไว้ในสญัญาด้วย 

-ลงนามสัญญา
ถูกต้องครบถว้น 
ทั้งผู้จ้าง และ            
ผู้รับจ้าง 

-ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
-คณกรรมการ
ดำเนินการจ้างท่ี
ปรึกษา 

- -ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจดัซื้อ
จัดจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ 
161 162 165 
166 167 168 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
27๘๖/256๑ ลง
วันท่ี 1๑ กันยายน 
25๖๑ ข้อ ๘.๕ 

ทำสัญญา 
 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.๑1 จดัหา - จดัซือ้ – จดัจ้าง  การจา้งทีป่รึกษา ขอ้ ๑๐๑ วธิเีฉพาะเจาะจง (ตอ่) 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
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 ตาม
สัญญา 

ตรวจรับและรายงานผลการตรวจรับ 
เมื่อท่ีปรึกษาดำเนินการให้เป็นไปตาม
สัญญาแล้ว และคณะกรรมการตรวจรับ
ได้ตรวจรับพัสด/ุตรวจการจ้าง                  
เรียบร้อยแล้ว ใหร้ายงานผลการ                      
ตรวจรับต่อผูส้ั่งจ้างทราบ 

พัสดุ ครภุัณฑ์
ครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามเวลากำหนด 

-ตรวจสอบ
ความถูกต้องของ
วัสดุ ครภุัณฑ์ที่
ได้รับความพงึพอใจ
ของผู้รับวัสดุ 
ครุภณัฑ์นัน้ 
 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

รายงานตรวจรับ
พัสด ุ

 

-ระเบียบกระทรวง 
การคลังวา่ด้วยการ
จัดซื้อจดัจ้างและการ
บริหารพสัดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ข้อ175 
176 179 
-คำสั่ง
กรุงเทพมหานครที่ 
27๘๖/256๑ 
ลงวันท่ี 
1๑ กันยายน 256๑ 
ข้อ ๘.๕ 

ตรวจรับและ
รายงานผลการ

ตรวจรับ 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี

ระยะเวลา จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สว่นราชการ (ระดับฝา่ย) ผูอ้ำนวยการกอง เลขานุการสำนัก          

 
3 ชม. 

 
 

1 ชม. 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

3 วัน 
 

 
1 - 3 ชม. 

 
 

1 ชม. 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 

1 คน 

    

แจ้งรายการขอตั้งงบประมาณ 

ลงนามของ 

 

สง่หนังสอืคำของบประมาณ 
ของ 

 

รับปฏทิินการขอตั้งบ
ประมาณและศึกษาแนวทาง 

 สำเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุ่มงาน 

สง่รายชือ่เจ้าหนา้ทีเ่พื่อแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ

ประจำป ี

รับทราบและพิจารณาขอ
งบประมาณ 

ของบประมาณ 
ของ 

 

ทราบและพจิารณาลงนาม ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีฯ ฝ่ายการ
คลงั 

 

รับคำสัง่แต่งต้ังคณะทำงานพิจารณาคำขอ
งบประมาณ (ประเภทค่าที่ดิน) 

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมลูงบประมาณปี
ก่อนปปัีจจุบัน และรายจ่ายจริง 

จัดทำข้อมูลแต่ละหมวดรายจ่าย 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

จัดทำหนังสือคำขอตัง้งบประมาณฯ ส่ง สก.สผม. 
บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 



แผนผังกระบวนงาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี(ตอ่) 

ระยะเวลา จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน(คน) 

หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป สว่นราชการ (ระดับฝา่ย) ผูอ้ำนวยการกอง เลขานุการสำนัก          

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาที 
 
 

3 วัน 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน  
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

    
 
 
 
 
 
 
 

ต่อ 

เตรียมข้อมลูประชุมพจิารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณ จัดลำดับความสำคัญ 

 

รับและตรวจสอบร่าง 
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ส่งคืนร่างงบประมาณฯ ที ่
ตรวจสอบแล้วคืน สก.สผม. 

ล.สผม. 

นำขอ้บัญญัติงบประมาณฯ มาใช้ 

ส่งรา่งงบประมาณใหก้องต่าง ๆ 

รับข้อบัญญตัิงบประมาณฯ 

ผอ.กองฯ ประชมุ 

ของ 
 

ยืนยันการตรวจร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ สง่ฝ่ายการคลัง 

ล.สผม. 

รับร่างงบประมาณฯ 

ตรวจสอบ/แก้ไข 

ส่งร่างงบประมาณฯ 

ให้ฝ่ายการคลัง 
ล.สผม. 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบ
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1  
 
 
 

3 ชม. - ศึกษาแนวทางปฏิบัติในการจัดทำงบประมาณพร้อมปฏิทิน
งบประมาณ 

เข้าใจแนวทาง
ปฏิบัติท่ีถูกต้อง 

ส่วนราชการเข้าใจ
แนวทางปฏิบัตแิละ
นำไปใช้ในการจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - แนวทางการ
จัดทำคำ 
ขอตั้งงบประมาณ 

2  1 ชม. - แจ้งกลุ่มงานต่างๆ ในส่วนของกองให้ส่งข้อมลูรายละเอียดของ
โครงการต่าง ๆ เพื่อประกอบการการพิจารณา และรวบรวมจัดทำ
คำขอตั้งงบประมาณ 

แจ้งส่วนราชการ
อย่างถูกต้องและ
ครบถว้น 

ส่วนราชการรับ
หนังสือการจดัทำคำ
ขอตัง้งบประมาณโดย
ตรวจสอบกับทะเบีน
เรื่องรับ 

-หัวหน้าฝ่าย       
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

3  3 วัน - ส่งรายช่ือเจ้าหน้าท่ีเพื่อแต่งตั้งคณะกรรมการพจิารณาคำขอตั้ง
งบประมาณ 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกตอ้งครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายช่ือ 

-หัวหน้าฝ่าย       
 หัวหน้า  
กลุ่มงาน 

- - 

4  2 วัน - ตรวจสอบ/บันทึกข้อมลูงบประมาณปีก่อนและงบประมาณ 
ปีปัจจุบัน 
1.ตรวจสอบงบประมาณปกี่อน ทุกงาน ทุกหมวดรายจ่าย    ทุก
รายการ 
2.จดัเก็บข้อมูลรายจ่ายจริงย้อนหลัง 3 ปี 

ข้อมูลถูกต้องและ
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลงั สก.สผม. 
และทะเบียนคุม
งบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย - -ทะเบียนคุม
งบประมาณ 
-หนังสืออนุมติั
การก่อหนีผู้กพัน  

5  ๓ วัน หมวดเงินเดือนและค่าจ้างประจำ / หมวดค่าจ้างชั่วคราว 
- ตรวจสอบรายชื่อของข้าราชการและลูกจ้างประจำ/ลกูจ้างช่ัวคราว 
รายละเอียดการเบิกจ่ายงบบคุลากรหมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและ
วัสดุ  
- ตรวจสอบงบประมาณให้ตรงกับแนวทางฯ และทรัพย์สินท่ีมี 
  อยู่ในปัจจุบัน 
- ใบเสนอราคา (กรณีค่าใช้สอยท่ีเป็นลักษณะจ้างเหมาฯ) 
- รายละเอียดค่าตอบแทน 

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

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการจดัคำ
ขอตัง้งบประมาณ 
และแบบ ง.104- 
ง.109 กับแนวทาง
ปฏิบัติ 

หัวหน้าฝ่าย ง.
104-
113 

-งบหน้าทะเบียน
ทรัพย์สินและวัสดุ 
- ข้อบญัญัติกทม. 
เรื่องวิธีการ
งบประมาณ 
พ.ศ. ๒๕๒๙ 

 

รับปฏิทินคำขอตั้งบ
ประมาณและศึกษา

แนวทาง 

ตรวจสอบ/บันทึกข้อมูลงบประมาณ 
ปีก่อนปีปัจจุบันและรายจ่ายจริง 

  จัดทำข้อมูลแต่ละหมวดรายจ่าย 

  สำเนาปฏิทินแจ้งแต่ละกลุม่งาน 

ส่งรายชื่อเจ้าหน้าท่ีเพือ่แต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณางบประมาณ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

หมวดค่าสาธารณูปโภค 
- ตรวจสอบงบประมาณใหต้รงกับแนวทางฯ และ
ทรัพย์สินท่ีมีอยู่ในปัจจบัน 
หมวดค่าครุภณัฑ์ ที่ดนิและสิ่งกอ่สร้าง 
- ตรวจสอบทรัพย์สินท่ีได้รบัอนุมัติจำหน่าย และขอ
งบประมาณทดแทนโดยพิจารณาให้สอดคล้องกบัหน้าท่ี
และแผนงาน 
- อนุมัติจำหน่าย, แผนการใช้จ่ายเงิน (ง.202), รูปถา่ย 
หมวดรายจ่ายอื่น 
- สำเนาโครงการฯ 
- แผนปฏิบัติงานและการใช้จ่ายเงิน 

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

6  
 
 
 

๓ วัน - สรุปข้อมลูการขอตั้งงบประมาณจำแนกเปน็หมวด
รายจ่าย 

  และจัดทำสรุปคำขอตั้งงบประมาณรายจ่ายประจำปี  

ขอตั้งงบประมาณ
ตามแผนงาน ,
หมวด , รายการ 
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของคำขอ 
ตั้งงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย ง.๑๐๑-113 แนวทางการ
จัดทำคำขอตั้ง
งบประมาณ 

 
7 

 
 
 
 
 
 
 

1-3 
ชม. 

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

บันทึกข้อมูลใน
ระบบ MIS 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 
ของบันทึกข้อมูล 
และตรวจสอบกับ
ระบบ MIS 

หัวหนา้ฝ่าย - - 

 

สรุปขอตั้งงบประมาณฯ 
หมวดต่าง ๆ 

บันทึกข้อมูลในระบบ MIS 

ต่อ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

8  
 
 
 

1 ชม. - จัดทำหนังสือขอส่งคำขอตั้งงบประมาณฯ ให้ผู้มี
อำนาจลงนาม 
ส่งสำนักงานเลขานุการ สำนักผงัเมือง 

จัดทำหนงัสือขอสง่คำขอ
ตั้งงบประมาณฯ ถูกต้อง
ภายใน 
กำหนด  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขอส่งคำขอตั้ง
งบประมาณกับ
ทะเบียนเรื่องส่ง 

หัวหน้าฝ่าย - - 

9  1 วัน - รับคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณาคำขอตั้ง
งบประมาณและนำเรียนผูม้ีส่วนเกีย่วข้องเพื่อทราบ
และดำเนินการจดัลำดบัความสำคญั หมวดค่า
ครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง, หมวดรายจ่ายอื่น
ของกอง 

คำสั่งแต่งตั้ง 
คณะทำงานฯ และและ
รายการคำขอตั้ง
งบประมาณที่ถูกต้อง 

เอกสารและ
รายละเอยีด
ประกอบการขอตั้ง
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหนา้  
กลุ่มงาน 

- - 

10  1 วัน - จัดเตรียมขอ้มลูเข้าร่วมประชุมพจิารณาคำขอตั้ง
งบประมาณและจัดลำดับความสำคัญ หมวดค่า
ครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งกอ่สร้าง  , หมวดรายจ่ายอื่น
ของกอง 
- นำเสนอ ผอ.กองเพื่อทราบ 

ข้อมูลคำขอตั้งงบประมาณ
ถูกต้อง 

ผู้บริหาร พิจารณา
ข้อมูลคำขอตั้ง
งบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหนา้  
กลุ่มงาน 

- - 

11  1 
ชม. 

- รับและตรวจสอบร่างคำขอตั้งงบประมาณ
รายจ่ายประจำปีจากฝา่ยการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักผังเมือง 
- รวบรวมจดัทำเอกสารช้ีแจงคำขอตั้งงบประมาณฯ 

ร่างข้อบัญญัติและเอกสาร
ช้ีแจงงบประมาณฯที่
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้องของ 
ร่างงบประมาณ 

หัวหน้าฝ่าย - ร่าง
งบประมาณ

รายจ่าย
ประจำป ี

12  1 วัน - ตรวจสอบและแจ้งการแก้ไข (ถ้าม)ี 
 
 

 

เอกสารและรายละเอียด
ประกอบการแกไ้ข 

เอกสารและ
รายละเอียด
ประกอบการแกไ้ขท่ี
ถูกต้อง 

หัวหน้าฝ่าย - - 

จัดทำหนังสือคำขอตั้งงบประมาณฯ 
ส่ง สก.สวพ. 

เตรียมข้อมูลประชมุพิจารณาคำขอ
ตั้งงบประมาณและจัดลำดับ

ความสำคญั 

รับและตรวจสอบร่าง     
งบประมาณรายจ่ายประจำป ี

ส่งคืนร่างคำขอตั้งงบประมาณฯ ที่
ตรวจสอบแล้วคืน สก.สวพ. 

 

รับคำสั่งแต่งตั้งคณะทำงานพิจารณา
คำของบประมาณ 
(ประเภทคา่ที่ดนิ) 



 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
  ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.12 จดัทำคำขอตัง้งบประมาณรายจา่ยประจำป ี(ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บั 
ผดิชอบ 

แบบฟอรม์ เอกสาร 
อา้งองิ 

 
13 

 
 

30 
นาท ี

- ยืนยันร่างข้อบัญญตัิงบประมาณฯ ส่งฝ่าย
การคลัง 

ข้อบญัญัติทีไ่ด้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ไดร้ับ 

-หัวหนา้ฝ่าย        
 หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- - 

 
14 

 
 
 
 

30 
นาที 

- รับข้อบัญญตัิงบประมาณรายจ่ายประจำป ี ข้อบญัญัติที่ได้รับ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ ที่
ได้รับ 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหนา้
กลุ่มงาน 

- - 

 
15 

 

 ๓ วัน - นำขอ้บัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำปี 
มาใช้ 

ลงบันทึกคุม 
งบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

เบิกจา่ยและลงคมุ
งบประมาณ 
 

-หัวหน้าฝ่าย        
 หัวหน้า
กลุ่มงาน 

- ข้อบัญญัติ
งบประมาณ
ประจำปี

งบประมาณ 

 
 
 
 
 
 
 

 

รับข้อบญัญตัิงบประมาณฯ 

นำขอ้บัญญัติ
งบประมาณฯ มาใช้ 

ยืนยันการตรวจร่างข้อบัญญัติ
งบประมาณฯ สง่ฝ่ายการคลัง 

 



แผนผงักระบวนงาน 
 ๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.13 การขออนมุัตเิงนิประจำงวด/โอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 

 

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏิบตัิงาน
(คน) 

หน่วยงาน 
ฝ่ายบรหิารงานท่ัวไป ผู้อำนวยการกอง เลขานุการสำนัก          

 
 

30 นาท ี
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

15 นาท ี

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

   

รับข้อบัญญตัิงบประมาณ
รายจ่ายประจำป ี

ตรวจสอบข้อมลูการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

ประสานเร่งรดั 

การอนุมัติเงินประจำงวด 

รับเรื่องขออนุมัติเงินประจำงวด 

นำเสนอผอ.และสำเนาเรียนฝ่ายฯ 

 
 

คุมงบประมาณ 

ผอ.กอง 

ลงนาม 

ส่งหน่วยงานขออนุมัติเงิน
ประจำงวดให ้
ฝ่ายการคลัง 

ผอ.กอง 

ลงนาม 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.13 การขออนมุัตเิงินประจำงวด/โอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1  
 
 
 

30 
นาท ี

- ข้อบัญญัติงบประมาณรายจ่ายประจำป ี
- เมื่อถึงเวลาตามแผนให้ขออนุมตัิเงินประจำงวดตาม
รายการ/โครงการตามข้อบัญญัติงบประมาณ 

ข้อบัญญัติ
งบประมาณที่
ถูกต้อง 

- -หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- - 

2  1 
ชม. 

- ตรวจสอบประเภทรายการและเอกสาร 
แยกเป็นหมวดต่างๆ ดังน้ี 
1.หมวดค่าตอบแทน ใช้สอยและวสัด ุ
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงินประจำงวด 
   -พิจารณาขออนุมัติเงินประจำงวดรายการที่ต้องก่อหนี้
ผกูพันและกันไว้เบิกเหลื่อมปีงบประมาณ    
2.หมวดค่าครภุัณฑ์ ที่ดินและสิ่งกอ่สร้าง 
กรณีครุภณัฑ์ที่มีราคามาตรฐานตามที่สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครหรือกรุงเทพมหานครกำหนด 
   -แนบแผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ราคามาตรฐานครุภณัฑ์ / ราคากลาง และคณุลักษณะ
พื้นฐานครุภณัฑ์คอมพิวเตอร ์
กรณีค่าครุภณัฑ์ ท่ีดินและสิ่งก่อสร้าง ท่ีไม่มรีาคา
มาตรฐานตามทีส่ำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร
กำหนดครภุัณฑ ์
   -แผนการปฏิบัติงานและแผนการใช้จ่ายเงิน 
   -ใบเสนอราคา 
   -รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของครุภัณฑ์ทีผู่้มี
อำนาจจัดซื้อจัดจ้างให้ความเห็นชอบ 
 

-ตรวจสอบ
ประเภทรายการ 
ถูกต้อง 
-ตรวจสอบ
เอกสารถูกต้อง 
ครบถ้วน 

-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของประเภท
รายการ 
-ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของเอกสาร
และตรวจสอบกับ
แนวทางปฏิบัติฯ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงานท่ัวไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- แบบ 
ง.202 

 

 

รับข้อบัญญัติงบประมาณ
รายจ่ายประจำปี 

ตรวจสอบข้อมลูการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด 



 
ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

๔. กระบวนงานการเงินและงบประมาณ  ๔.13 การขออนมุัตเิงนิประจำงวด/โอนและเปลีย่นแปลงงบประมาณ (ตอ่) 
ที ่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับ 
ผิดชอบ 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

3  
 
 
 

3 วัน - รวบรวมข้อมลูและรายละเอียดการขออนุมัติเงิน
ประจำงวด   เสนอผู้มีอำนาจลงนาม และส่งฝ่ายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 

จัดทำหนังสือขอ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง  

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของหนังสือ
ขออนุมัติเงินประจำ
งวด และทะเบยีน
เรื่องส่ง 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- - 

4  1 วัน - ประสานฝ่ายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักการ
วางผังและพัฒนาเมือง เร่งรัดการอนุมัติเงินประจำงวด 

ประสานการ
อนุมัติ ด้วย
ความรวดเร็ว 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องกับฝ่าย 
การคลัง สก.สผม.  

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- - 

5  1 วัน - รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด และสำเนาใหส้่วน
ราชการที่เกี่ยวข้อง 

รับหนังสือการ
อนุมัติเงิน
ประจำงวด
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้อง  ของหนังสือ
การอนุมัติเงิน
ประจำงวด 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทัว่ไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- - 

6  15 
นาท ี

- ลงสมดุคุมงบประมาณ  แยกแผนงาน งาน โครงการ 
หมวด รายการ 

ลงบันทึกคุม
งบประมาณ ได้
ถูกต้องครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของการลง
คุมงบประมาณ 

-หัวหน้าฝ่าย
บริหารงาน
ทั่วไป 
- จพง.การเงิน
และบัญญช ี

- - 

 
 
 

จัดทำหนังสือเสนอ 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

รับเรื่องการอนุมตัิเงินประจำงวด 
 

คุมงบประมาณ 

ประสานเร่งรดั 

การอนุมัติเงินประจำงวด 



 
แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานบัญช ีทะเบยีนทรพัยส์ินของสว่นราชการ ๕.๑ เบิกวสัดจุากกองทะเบยีนทรพัยส์นิฯ   

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.กองฯ กองทะเบยีนทรัพยส์นิฯ 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

ตรวจสอบพัสด ุ

จัดทำใบเบิกพสัด ุ

ยื่นเบิกและรับพัสด ุ

- รับเข้าคลังวัสดุกลางใน ระบบ mis๒ 

- ลงบัญชีรับพัสด ุ

เก็บรักษาพสัด ุ
 

ลงนาม 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๑ เบิกวสัดจุากกองทะเบยีนทรัพยส์นิฯ   

 

แผนผังกระบวนงาน 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

1 วัน - ตรวจสอบพัสดทุีข่อเบกิและจำนวน
เงินคงเหลือท่ีสามารถเบิกพสัดไุด ้

 

พัสดุคงเหลือ และพสัดุ
ที่ขอเบิกจำนวนเงิน
คงเหลือท่ีสามารถเบิก
ได้ ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสดุคงเหลือ และ
จำนวนเงิน 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- ข้อบัญญัติกทม.เรื่อง
การพัสดุ พ.ศ.2538 
และทีแ่ก้ไขเพิม่เตมิ 

2  1 วัน - จัดทำใบขอเบิกพัสดุ นำเสนอผูม้ี
อำนาจลงนาม 
 
 
 

ใบขอเบิกพัสดุถูกต้อง 
รายละเอียดครบถ้วน 

ผู้มีอำนาจลงนาม -หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ
 

- 

3  
 
 

1 วัน - ยื่นใบเบิกพัสดุพร้อมทังรับพสัดทุี่
กองทะเบียนทรัพย์สินฯ 

พัสดุทีข่อเบิกถูกต้อง ตรวจสอบใบเบิก
พัสดุและจำนวน
พัสดุที่ได้รับว่า
ถูกต้องตรงกัน
หรือไม ่
 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

1 วัน - ลงบัญชีรับพัสดุในบัญชวัีสดุ(แผ่น
การ์ด) 

ลงบัญชีรับพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถว้น 

ตรวจสอบความถูก
ตอ้งของการ
ลงบัญชีรับพัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

5  
 
 
 

1 วัน - เก็บรักษาพัสดุ โดยแยกเป็น
หมวดหมู ่

เก็บรักษาถกูหมวดหมู่ 
เมื่อต้องการใช้สามารถ
เบิกไดง่้ายและรวดเร็ว 

ตรวจสอบไดโ้ดย
เมื่อมีการเบิกจ่าย
พัสดุสามารถทำได้
รวดเร็ว  

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 
 

- - 

ตรวจสอบพสัด ุ
 

จัดทำใบเบิกพัสด ุ
 

ยื่นเบิกและรับพสัด ุ

ลงบัญชรีับพัสด ุ

เก็บรักษาพัสด ุ



๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๒ การเบิกจา่ยพสัด ุ

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 

30 นาที 
 
 

 
 

30 นาที 
 
 

 
5 นาที 

 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานการบญัช ี ทะเบยีนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๒ การเบิกจา่ยพสัด ุ

รับใบขอเบิกพัสด ุ

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 

ลงบญัชีจ่ายพัสด ุ

รายงาน 

ยอดเบิกจ่าย 
 

จ่ายพสัด ุ

เก็บหลกัฐานใบเบิก 



 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร
อา้งองิ 

 
1 

 
 

1 วัน - รับใบเบิกพัสด ุ
 
 
 

ใบเบิกพัสดุถูกต้อง ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของใบ
เบิกพัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ - 

 
2 

 1 วัน - เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ พิจารณาอนุมัต ิ

 
ใบขอเบิกพัสดุถูกต้อง 
รายละเอียดครบถ้วน 

หัวหนา้เจ้าหน้าที่
พัสดุลงนาม 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ
 

- 

 
 

3 

  
 
 

15 
นาที 

- Log in หน้า Single Sign-on 
- แสดงรหัส OTP ในโทรศัพท์มือถือ 
- กรอก OTP ที่ได้จากการ Login ผ่าน Mobile 
Application BMA SSO 
- เข้าสู่หน้า BMA Single Sign-On 
- เลือกระบบข้อมูลและข่ายงานระบบคอมพิวเตอร์ใน
ระบบ  MIS 2  
- Log in หน้า ระบบข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ในระบบ  MIS 2 
-ระบบงานบริหารคลังวัสดุกลาง 
- ตัดจ่ายวัสดุในระบบงานบริหารคลังวัสดุกลาง 
- พิมพ์ใบจ่ายวัสดุ ใหผู้้เบิกลงชื่อรับ 
- จ่ายวัสดุตามรายการขอเบิก  
- ออกจากระบบ MIS2 

     

รบัใบขอเบิกพัสด ุ
 

เสนอหัวหน้าเจ้าหน้าท่ีพัสดุ 
 

จ่ายพัสดผุา่นระบบ MIS
๒ 

 



๕. กระบวนงานการบญัช ี ทะเบยีนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๒ การเบิกจา่ยพสัด ุ

 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

4  
 
 

15 
นาที 

- ตรวจสอบวสัดุที่จ่าย ตรวจสอบรายการ
และจำนวนให้ครบถ้วยนเรีบยร้อย  
- จ่ายพัสดตุามทีไ่ด้รับอนมุัติใหเ้บิกและลง
นามเป็นผูจ้่ายพัสด ุ
- ให้ผู้เบิกลงนามรับเป็นหลักฐาน 

-พัสดุที่จ่าย ถูกต้อง
ครบถ้วน 
-ผู้เบิกและผูร้ับลง
นามถกูต้อง 

-ตรวจสอบใบเบิกพสัดุ
และจำนวนพสัดุที่จ่าย
ว่าถูกต้องตรงกันหรือไม ่
-ตรวจสอบว่าผู้รับและผู้
จ่ายพัสดไุดล้งนาม
เรียบร้อยแล้ว 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

5  
 
 

 

30 
นาที 

- เก็บหลักฐานใบเบิกและใบจ่ายพัสดุเข้า
แฟ้มแยกตามหน่วยงาน เรียงลำดบัตาม
เลขท่ีใบจ่าย 
วันเดือนป ีทีจ่่ายพัสด ุ

-เก็บหลักฐานใบ
เบิก ถูกต้อง  

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของการเก็บหลักฐานใบ
เบิก 

-หัวหนา้ฝ่าย  
-เจ้าพนกังาน 
 ธุรการ 

ใบเบิกพัสด ุ  

6  
 
 
 

5 นาที - ลงบัญชีจ่ายพัสดุในบัญชีวัสดุ(แผ่นการ์ด) 
 

 
 

ลงบัญชจี่ายพัสดุ 
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกูต้อง
ของการลงบัญชีจา่ย
พัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชวัีสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

7  
 
 
 

1 วัน - รายงนยอดการเบิกจ่ายพัสดุ  
- จัดทำรายงานปริมาณการใช้กระดาษ 
ประจำเดือน ส่ง สก. 
 

 

รายงานยอด
เบิกจ่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูกต้อง
ของรายงานยอด
เบิกจ่าย 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

ใบจ่ายวัสด ุ - 

จ่ายพัสด ุ
 

ลงบญัชีจ่ายพัสด ุ

รายงานยอด
เบิกจ่าย 

 

เก็บหลักฐานใบเบิก 



๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ  ๕.๓ ตรวจสอบพสัดปุระจำป ี

ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง กองทะเบยีนทรัพยส์นิฯ 

 
1 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

แตง่ตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุประจำปี 

แจ้งผูไ้ด้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับทราบ ตรวจสอบ และ
รายงานผล 

รับรายงานเสนอ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 



๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๓ ตรวจสอบพสัดปุระจำป ี 

 
 
 

 
 

แผนผังกระบวนงาน 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๔ จดัทำทะเบยีนทรัพยส์นิ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ 

 
1 

 
 

3 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสอบพัสุดประจำป ี 
 
 
 
 
 

มีรายชื่อ
คณะกรรมการถูกต้อง 
ครบถว้น 

ตรวจสอบความ
ความถูกต้องของ
รายชื่อคณะกรรมการ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 

2  1 วัน - แจ้งผูไ้ดร้ับแต่งตั้งเปน็คณะกรรมการตรวจสอบพัสดุทราบ 
เพื่อดำเนินการตรวจสอบพัสดุวา่การรับจ่ายถกูต้องหรือไม่ 
พัสดคุงเหลอืมีตัวอยู่ตรงตามบัญชีหรือไม่ มีพัสดุใดชำรดุ 
เส่ือมคุณภาพ หรือสูญไป เพราะเหตุใด พร้อมจัดทำรายงาน
การตรวจสอบพัสด ุ
 
 
 
 
 

-เวียนแจ้งคำสั่ง
ครบถ้วน 
-พัสดุคงเหลือมตีัวอยู่
ตรงตามบญัช ี
 

-ผู้ได้รับการแต่งตั้ง
เป็นคณะกรรมการฯ
ได้รับทราบแล้วทุก
คน 
-ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
พัสด ุ

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 
 

3  
 
 

3 วัน - รับรายงานการตรวจสอบพัสดุประจำป ีเสนอผู้มีอำนาจลง
นาม เพื่อเรียนปลัดกรุงเทพมหานครต่อไป  

 
 
 
 

รายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ถูกต้อง 
 
 

ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- 

แต่งตั้งคณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ

ประจำปี 

แจ้งผูไ้ด้รับการแต่งตั้งเป็น
คณะกรรมการฯ 

รับรายงานเสนอ 

ผู้มีอำนาจลงนาม 



ระยะเวลา จำนวนผูป้ฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/ผอ.กอง กองทะเบยีนทรพัยส์นิฯ 

 
3 วัน 

 
 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 

3 วัน 
 

 
 

10 นาที 
 

 
3 วัน 

 

 
1 คน 

 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 

 3 คน 
 
 

 
1 คน 

 
 

2 คน 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 

 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 

ลงทะเบียนในระบบ 
MIS 

ลงทะเบียนทรัพยส์นิในแผ่นการ์ด 

จัดทำทะเบียน 
เบิกทรัพย์สิน 

ส่งรายงาน 
 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 

ลงนาม 



๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.๔ จดัทำทะเบยีนทรัพยส์นิ  

 

แผนผังกระบวนงาน 

๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์ินของสว่นราชการ ๕.5 จำหน่ายทรัพยส์นิ/โอนทรพัยส์นิ 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

1  
 

3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์ินท่ีได้รับในระบบ MIS 
 
 
 

ลงทะเบียน
ทรัพย์สินในระบบ 
MIS ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถูก
ต้อง ครบถ้วนของ
การลงทะเบยีน
ทรัพย์สิน 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- ข้อบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร
เรื่องการทรัพยส์ิน  
พ.ศ. ๒๕๓๘ 

2  3 วัน - ลงทะเบียนทรัพยส์นิท่ีได้รับในแผน่การ์ด 
 

ลงทะเบียนในแผ่น
การ์ดถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของการ
ลงทะเบียนแผ่น
การ์ด 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

แผ่นการ์ด 
 

- 

3  
 
 

3 วัน - ควบคุมรักษาทรัพยส์ินให้คงรูป พร้อมใช้เสมอ และ
ตรงกับทะเบียนทรัพย์สิน 
 

รักษาทรัพย์สิน 
ให้คงรูป  
พร้อมใช้เสมอ 

ทรัพย์สินอยู่ใน
สภาพพร้อมใช้ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

4  
 
 
 
 

10 
นาที 

- จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน  เมื่อมีการนำทรัพยส์ิน
ไปใช้ปฏิบัติงาน ใหล้งช่ือเบิกทรัพย์สินในทะเบียน
ทรัพย์สิน 
 

ลงทะเบียนการเบิก
ทรัพย์สินถูกต้อง 

ตรวจสอบด้วยการ
นับของจริงกบั
ทะเบียนว่าตรงกัน
หรือไม ่

-หัวหนา้ฝ่าย  
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ
(แผ่นการ์ด) 

- 

5  
 
 
 

3 วัน - จัดทำรายงานรับทรัพยส์นิเข้าระบบบัญชีตามเกณฑ์
คงคา้งประจำไตรมาส ส่ง สก. 
- จัดทำรายงานผลการจัดซื้อครุภัณฑ์ประจำปี (ครึ่งปี
แรก/ครึ่งปีหลัง) สง่ สก. 
ส่งรายงานเมื่อสิ้นปีงบประมาณใหร้ายงานทรัพยส์ิน
ส่งไปกองทะเบียนทรัพย์สิน 

รายงานพัสดุ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบกับ 
กองทะเบียน
ทรัพยส์ินฯ 
  

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

ลงทะเบียนใน
ระบบ MIS 

 

ลงทะเบียนทรัพยส์ิน 
ในแผ่นการ์ด 

 

ควบคุมรักษาทรัพยส์ิน 
 

จัดทำทะเบียนเบิกทรัพยส์ิน 

 

รายงาน 
 



ระยะเวลา จำนวนผู้ปฏบิตังิาน หนว่ยงาน 
ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป คณะกรรมการควบคุมรกัษา

ทรพัยส์นิ 
คณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคา ผอ.สำนกั/รผอ.สำนกั/

ผอ.กอง 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 

2 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 

 
1 คน 

 
 

5 คน 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 
 

1-3 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.5 จำหน่ายทรัพยส์นิ/โอนทรพัยส์นิ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพสัดุ

ประจำปี 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตีราคา 

ตรวจสภาพและตรีาคาขั้นต่ำ 

รายงานผลการจำหน่าย 

 

ขออนุมัติจำหน่าย/โอน
ทรัพย์สิน 

รายงานผลการตรวจสภาพ 

และตรีาคาขั้นตำ่ 

จัดทำหนังสอื 

ส่งประกาศขายทอดตลาด 

ตรวจสภาพและรายงาน 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอน
ทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครภุัณฑ ์

ทราบ  
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๕. กระบวนงานการบญัช ีทะเบียนทรัพยส์นิของสว่นราชการ ๕.5  จำหน่ายทรัพยส์นิ/โอนทรัพยส์นิ  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดงาน มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ
ฟอรม์ 

เอกสารอา้งองิ 

1  
 

7 วัน - รายงานผลการตรวจสอบพัสดุประจำปี  
 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปีถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงานผล
การตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

- ระเบียบกระทรวง       
การคลังวา่ด้วย 
การจัดซื้อจดัจ้าง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ             
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 

2  
 
 
 

3 วัน - ตรวจสอบพัสดทุี่ชำรุด เสือ่มสภาพตามรายงานการตรวจสอบ
พสัดุประจำปีงบประมาณ พร้อมทั้งรายงานผลการตรวจสอบ
เสนอผู้อำนวยการสำนกั(ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าที่พัสดุ) 

-ตรวจสอบสภาพ
พัสด ุถกูต้อง 
ตรงกันทั้งสภาพ
ความเป็นจริง 

-ตรวจสอบความถกู
ต้องตามรายงานการ
ตรวจสอบพัสดุ
ประจำปี 

คณะกรรมการ
ควบคุมรักษา
ทรัพย์สิน 

- 

3  
 
 

2 วัน - แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำเสนอผู้มี
อำนาจลงนาม 

 

รายชื่อ
คณะกรรมการ
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายชื่อคณะ
กรรมการฯ 

 - 

4  
 
 

1 วัน 
 

- รายงานผลการตรวจสภาพและตีราคาขั้นต่ำ โดยแนบเอกสารที่
แสดงรายละเอียดแต่ละรายการ 

รายการผลการ
ตรวจสภาพถูกตอ้ง 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของรายงานผล
การตรวจสภาพ 

คณะกรรมการ
ตรวจสภาพ 
และตีราคา 

- 

5  
 
 

2 วัน 
 
 
 

- ขออนุมัติจำหน่าย/โอนทรพัย์สิน 
การจำหน่ายทรัพย์สิน 
ให้รวบรวมเอกสาร พร้อมทำหนังสือขออนุมัติจำหน่ายทรัพย์สิน
ชำรุด โดยขอแต่งตั้งคณะกรรการขายทอดตลาด และเสนอลงนามใน
ประกาศกรุงเทพมหานคร เร่ือง ขายทอดตลาดพัสดุ ในคราว
เดียวกัน 
การโอนทรัพย์สิน 
ประสานหน่วยงานที่ขอรับโอนทรัพย์สินทำบันทกึเป็นหลักฐาน 
และรวบรวมเอกสาร ทำหนังสือขออนุมัติโอนทรัพย์สินชำรุด
พร้อมแต่งตั้งคณะกรรมการโอนทรัพย์สิน 

 
เอกสารถกูต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
 
ทรัพย์สินทีโ่อน
ถูกตอ้ง ครบถ้วน 

 
ผู้มีอำนาจลงนาม 
 
 
 
 
ผู้มีอำนาจลงนาม 

 
-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน   
 ธุรการ 

 
- 

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะ รายละเอยีดงาน มาตรฐาน ระบบติดตาม/ ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบพสัดุ

ประจำปี 
 

ตรวจสภาพและรายงาน 

แต่งตั้งคณะกรรมการตรวจ
สภาพและตรีาคา 

รายงานผลการตรวจสภาพ 

และตรีาคาขั้นตำ่ 

ขออนุมัติจำหน่าย/ 
โอนทรัพย์สิน 



 
แผนผังกระบวนงาน 

๖. กระบวนงานการดำเนนิการเกีย่วกับการจดัทำหรอืรวบรวม ประสาน ตดิตามและรายงานผลตามแผนงานหรอืโครงการ หรอืแผนปฏบิัตริาชการประจำปขีองสว่นราชการ 

ระยะเวลา จำนวน หนว่ยงาน 

เวลา คุณภาพงาน ประเมนิผล 
6  1 วัน - จัดทำหนังสือส่งประกาศขายทอดตลาด 

ทำหนังสอืส่งประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง ขาย
ทอดตลาด ภายใน 20 วัน  เพื่อประชาสัมพันธ ์
 

หนังสือประกาศ
ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องของ
รายละเอียดใน
ประกาศฯ 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน  
  ธุรการ 

- - 

7  
 
 

1 วัน - เปิดประมูลทรัพย์สิน/โอนทรัพยส์นิ 

การจำหน่ายทรัพย์สิน 

เมื่อประกาศขายทอดตลาดแล้วใหเ้ปิดประมูล
ทรัพย์สิน เพื่อจำหน่ายทรัพย์สิน เมื่อได้ตัวผู้
ประมลูและชำระเงนิเรียบร้อยแลว้ ให้ออก
ใบเสร็จรับเงินและทำสญัญากำหนดการรื้อยา้ย
ทรัพยส์ินจากการขายทอดตลาด 

การโอนทรัพยส์นิ 

ให้แจ้งหน่วยงานมารับทรัพยส์ินท่ีได้รับอนมุัติให้
โอนและลงช่ือรับเป็นหลักฐาน 

ออกใบเสร็จรับเงิน
และจัดทำสัญญา
ถูกต้อง 
 
หน่วยงานรับโอน
ได้รับทรัพย์สิน
ถูกต้อง ครบถ้วน 

ตรวจสอบความถกู
ต้องของ
ใบเสร็จรับเงิน 
 
ตรวจสอบสภาพ
ทรัพย์ท่ีไดร้ับอนุมัติ
ให้โอน 

-หัวหนา้ฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน     
 ธุรการ  

 

- - 

8  
 
 
 
 

1 วัน - ลงจ่ายครภุัณฑ์ออกจากทะเบียนทรัพย์สินและ
ในระบบ MIS 

-ลงจ่ายครภุัณฑ์
ออกจากทะเบียน
ทรัพย์สินและใน
ระบบให้ถูกต้อง 

ตรวจสอบความถูก
ต้องการลงจ่าย
ครุภณัฑ์ในทะเบียน
คุมทรัพย์สินและใน
ระบบ MIS 

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน 
 ธุรการ 

- - 

9  
 
 
 

1 วัน - รายงานผลการจำหน่ายทรัพยส์ิน ใหผู้้มีอำนาจ
ทราบ 
 
 
 

รายงานผลการ
จำหน่ายถูกต้อง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของรายงาน
ผลการจำหน่าย
ทรัพย์สิน  

-หัวหน้าฝ่าย   
-เจ้าพนักงาน  
 ธุรการ 

- - 

จัดทำหนังสือ 
ส่งประกาศขายทอดตลาด 

 

เปิดประมูลทรัพย์สิน/ 
โอนทรัพย์สิน 

ลงจ่ายครภุัณฑ ์
 

รายงานผล 
การจำหน่าย 

 



ผูป้ฏบิตังิาน 
(คน) ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป ผูอ้ำนวยการกอง 

ผูอ้ำนวยการสำนกั 
/รองผูอ้ำนวยการสำนกัการวาง

ผงัและพฒันาเมอืง 
หนว่ยงานอืน่ทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
 

1 วัน 

 
 

1 

 

 
 
 
 
 

 
 

30 นาท ี 1 
 

 
 
 
 
 

  

ตาม
กำหนดการ
โครงการ/
กิจกรรม 

1-2 คน  

 

  

 
1 วัน. 

 
1 

 
 
 
 

 
 

 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๖. กระบวนงานการดำเนนิการเกีย่วกับการจดัทำหรอืรวบรวม ประสาน ตดิตามและรายงานผลตามแผนงานหรอืโครงการ หรอืแผนปฏบิัตริาชการประจำปขีองสว่นราชการ 

เริ่ม 
 

เข้าประชุมรับนโยบายเกี่ยวกับโครงการ/กิจกรรม 

รายละเอียดข้อมูลการ
จัดทำโครงการ/กิจกรรม 
 

นำเสนอกิจกกรรม/
โครงการตามตวัชี้วัด 

หรือนโยบายผู้บริหาร 

เห็นชอบ 

สรุปรายงานผลการจดัทำ 
กิจกรรม/โครงการ รับทราบ 

จบ 
 

รับทราบ 

กน.สวพ./สก.สวพ. 
รวบรวมรายงาน 

รับทราบ 

ดำเนินการกิจกรรม/โครงการ 

ไม่เห็นชอบ 



ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑.  
รวบรวมเอกสาร 

 

1 วัน - เข้าประชุมรับนโยบาย รับทราบ
รายละเอียดข้อมูลเกีย่วกับกิจกรรม/  
โครงการ 
- จัดทำรายละเอียดกิจกรรม/โครงการ  

โครงการมคีุณภาพ
และสามารถ
ดำเนินการไดต้าม
เป้าหมาย 

ตรวจสอบ
รายละเอยีดของ
โครงการถูกต้อง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนกังาน
ธุรการ 

  

๒. 
 
 

 
  

30 นาท ี นำเสนอกิจกกรรม/โครงการตาม
ตัวชี้วัด หรือนโยบายผู้บริหาร  

โครงการทำความดี
เพือ่หวัใจดำเนินการ
ได้บรรลเุป้าหมาย 
สิ่งแวดล้อมดีขึ้น 

ข้าราชการและ
ลูกจ้างในหน่วยงาน
ร่วมมือและปฏิบตัิ
ตาม  

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 แบบฟอร์มการ
รายงานต่าง ๆของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 

๓. 
 
 

 

ตาม
กำหนดการ
โครงการ/
กิจกรรม  

ดำเนนิการตามแผนการจดักิจกรรม/
โครงการ 

ข้าราชการและลูกจา้ง
สามารถนำปฏิบัตไิด้
จริง 

การรายงานผลทุก
ขั้นตอนโดยครบถ้วน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

4 
 
 
 
 

 
๑ วัน เก็บข้อมูลปรมิาณขยะในหน่วยงาน การรายงานผล  การความร่วมมือ

และพร้อมปฏิบัติ
ตาม 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 แบบฟอร์มการ
รายงานต่าง ๆของ
สำนักสิ่งแวดล้อม 

 

 

 

แผนผังกระบวนงาน  
7. กระบวนงานควบคุมดแูลสถานที่และยานพาหนะ    7.1 ควบคมุดแูลสถานที ่

สรุปรายงานผล
การจัดกจิกรรม/

โครงการ 

นำเสนอกิจกกรรม/
โครงการ 

ดำเนินการกิจกรรม/
โครงการ 



ระยะเวลา จำนวน(คน) 
หนว่ยงาน 

                                         ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หวัหนา้ฝ่าย

บรหิารงานทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยการกอง หนว่ยงานที่เกีย่วขอ้ง 

 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 ช่ัวโมง 
 
 
 

 
 

5 นาที 
 
 

 

 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

- สำรวจอาคารสถานท่ีที่ปฏิบตัิงาน 

รับทราบ
ประสาน

รายละเอียด 

   

- รายงาน ผอ. กอง ทราบ 
- ทำหน้งสือแจ้งรายละเอียด กรณเีกิดการชำรดุ เสยีหาย 

 

รับทราบ
ลงนาม 

แจง้ สก.สผม. ทราบ
และดำเนินการแกไ้ข 

เริ่ม 

จบ 



7. กระบวนงานควบคุมดแูลอาคารสถานที่และยานพาหนะ   7.๑ ควบคมุดแูลสถานที ่

ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
ประเมนิผล 

1  ๓๐ นาที - ตรวจสอบความสะอาด
ของพืน้ท่ีภายในกอง 
- ตรวจสอบอุปกรณ์ใด
ชำรุด ใช้การไมไ่ด ้

- ความสะอาดของห้องนำ้ 
กระจกประต ูหนา้ต่าง 
และพื้นห้องทำงาน 
- ประตู หน้าต่าง ปลั๊กไฟ
หลอดไฟฟ้า สายโทรศัพท ์ 

- ดสูะอาดเรียบร้อย 
 
 
- ตรวจดูความเรียบร้อย 
พร้อมใช้งาน 
 
 

-หัวหนา้ฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 - สัญญาว่าจา้ง
พนักงานทำความ
สะอาด 

2  ๑ ช่ัวโมง - แจง้ ผอ.กอง ทราบ 
- จัดทำหนังสือราชการแจ้ง
สก. พร้อมแนบภาพถ่าย
ประกอบ 

- พนักงานทำความสะอาด
ปรับปรุงการทำงานดีขึ้น 
- อุปกรณ์ทีช่ำรุดสามารถ
ใช้งานได้ตามปกต ิ

ได้รับการปรับปรุงแก้ไข  
ใหม้ีความปลอดภัยต่อ 
อาชีวอนามัยของ
บุคลากรภายในกอง 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

3  5 นาท ี - เก็บสำเนาเรื่องเขา้แฟ้ม   -หัวหน้าฝา่ย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน  
7. กระบวนงานควบคุมดแูลสถานที่และยานพาหนะ  7.2 ขออนญุาตใชร้ถราชการ 

ระยะเวลา จำนวน หนว่ยงาน 

รายงาน ผอ.กองทราบ 
ผอ.ลงนามในหนังสือถึง 
สำนักงานเลขานุการ 

จบ 

ตรวจสอบอาคารสถานท่ี 



(คน) 
                                         ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 

หวัหนา้ฝ่าย
บรหิารงานทัว่ไป 

ผูอ้ำนวยการกอง 
หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

7. กระบวนงานควบคุมดแูลอาคารสถานที่และยานพาหนะ  7.๒ ขออนญุาตใชร้ถราชการ 

- รับหนังสือการขออนุญาตใช้รถราชการ (แบบ 3)  
จากผู้ขอใช้รถยนต ์

รายงานผล 
- แจง้ผลการอนมุตัิให ้พขร. และกลุ่มงานทีข่อใช้ทราบ 
- บันทึกการใช้ยานพาหนะ (แบบ ๔) 
- จัดทำสรุปผลการใช้พลังงานของ กทม. (ปริมาณการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิง และปรมิาณการใช้กระดาษประจำเดือน) 
- จัดทำรายการการใช้น้ำมันเชือ้เพลิงประจำเดือน 
- จัดทำบัญชีแสดงการใช้น้ำมันเช้ือเพลิงของยานพาหนะประจำป ี
 

 

อนุญาต ลงนาม 

   

จัดทำเอกสาร เสนอหนังสือ 
 
 

เริ่ม 

จบ 



ที ่ ผงักระบวนการ ระยะเวลา รายละเอยีดงาน มาตรฐานคณุภาพงาน 
ระบบติดตาม 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 
ประเมนิผล 

1  5 นาท ี - รับหนังสือจากเจ้าหนา้ทีห่รือกอง
อืน่ๆที่จะใช้รถเวลาราชการและ
นอกเขตพืน้ท่ี โดยกรอก
รายละเอียดการใช้รถในใบใช้รถ
และกำหนดวัน เวลา และสถานท่ี
ให้ชัดเจนเพื่อแจ้งพนักงานขบัรถ
ทราบ 

- ข้อมูลครบถ้วนประกอบ 
ด้วย วนั เวลา สถานท่ี 
ช่ือผู้ขอใช้ จำนวน
ผู้โดยสาร จุดรับ – ส่ง 
 

- ตรวจสอบความถูกต้อง
ของวัน เวลา สถานท่ี ที่
ไปปฏิบตัิงานราชการ 
จำนวนน้ำมันเช้ือเพลิงท่ี
ใช้ไปและจำนวนไมล ์
 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
การใช้รถ
ราชการ 

ข้อบัญญัติ กทม.
เรื่อง รถราชการ 
พ.ศ.2542 

2  5 นาท ี - จัดทำหนังสือขออนุญาตการใช้ 
รถและใบอนุญาตการใช้รถ (แบบ 
3) 
-  ตรวจสอบความถูกต้อง 
-  เสนอหนังสือผู้มีอำนาจลงนาม
ในหนังสือขออนุญาตการขอ
อนุญาตใช้รถราชการ(แบบ3)และ
บันทึกการใช้ยานพาหนะ(แบบ 4) 

- เอกสารถูกต้อง    
ครบถ้วน 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวนั เวลา 
สถานท่ี  ที่ไปปฏิบัติงาน
ราชการ รวมทั้งจำนวน
น้ำมันเชื้อเพลิงที่ใช้ไป
และจำนวนไมล์ของรถ
ราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

ทะเบียนคุม
การใช้รถ
ราชการ 

 

3   
1 วัน 

- หนังสือและใบอนุญาตใช้รถยนต์
ที่ ผอ.กองลงนามแล้วแจ้ง 
เจ้าหน้าท่ีทีข่อใช้รถยนต์และแจ้ง
พนักงานขับรถยนต์รับทราบ 
- พนักงานขับรถยนต์ดำเนินการ
ตามภารกิจ(ประสานข้อมลูกับ
เจ้าหน้าทีท่ีเ่กี่ยวข้อง 
- จัดทำรายงานที่เกีย่วข้อง 

- ถูกต้อง  รวดเร็วตรง
ตามเวลาทีก่ำหนด 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของวัน เวลา 
สถานท่ี  ทีไ่ปปฏิบัติงาน
ราชการ จำนวนน้ำมัน
เชื้อเพลิงท่ีใช้ไปไมล์ของ
รถราชการ 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

 

แผนผังกระบวนงาน  
7. กระบวนงานการควบคมุดสูถานที่และยานพาหนะ  7.๓ ควบคมุดแูลการขอใชน้ำ้มันเชือ้เพลิงและนำ้มนัหลอ่ลืน่ 

 

-  จัดทำเอกสาร 
-  เสนอหนังสือ 

รายงานผล 

รับหนังสือ 



ระยะเวลา 
จำนวน
(คน) 

หนว่ยงาน 

                                         ฝา่ยบรหิารงานทัว่ไป 
หวัหนา้ฝ่าย

บรหิารงานทัว่ไป 
ผูอ้ำนวยการกอง 

หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 
 
 

25 นาที 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 

30 นาท ี
 

 
1 วัน 

 
 
 

10 นาท ี
 

 

 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
7. กระบวนงานการควบคมุดสูถานที่และยานพาหนะ  7.๓ ควบคมุดแูลการขอใชน้ำ้มันเชือ้เพลิงและนำ้มนัหลอ่ลืน่ 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใช้น้ำมนั
เชือ้เพลิงและหล่อลื่นในระบบ mis 

 

อนุญาต ลงนาม 

   

บันทึกการจ่ายน้ำมันเชื้อเพลิง 
 

เริ่ม 

จัดเก็บเอกสาร 

จัดทำรายงานประจำเดือน 

จัดทำรายงานประจำปี 



ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพ 
ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๑.  
 
 

๕ นาท ี - พนักงานขับรถยนต์แจ้งขอเบิก
น้ำมันเชื้อเพลิง 
 

- ใหพ้นักงานขบัรถยนต์ 
ลงวันท่ีขอเบิก ชนิดของ
น้ำมันเชื้อเพลิง จำนวน 
(ลิตร) หมายเลขทะเบียน
รถยนต์ และลงลายมือ
ช่ือผู้เบิกในสมุดขอเบิก
น้ำมันเชื้อเพลงิ 

- ตรวจสอบรายละเอียด
ในสมุดขอเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงว่าลงรายการ
ครบถ้วนหรือไม ่

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

สมุดขอเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิง 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๒. 
 
 

 ๑0 นาที - เข้าใช้งานระบบ MIS 2 
- ระบบน้ำมัน (หน่วยงาน) 
- บันทึกขอนุมัติเบิกครึ่ง-ครึ่งหลัง 
ใส่หมายเลขทะเบยีนรถยนต ์
- เลือกชนิดน้ำมันที่ขอเบิก ใส่ช่ือ
ผู้ขอเบิก และช่ือผู้อนุมัติเบิกลง
ในฟอร์มที่ระบบกำหนด ทำการ
บันทึกรายการ 
- ระบุจำนวน (ลิตร) ที่ขอเบิก ใส่
ช่ือผู้ขอเบิก และช่ือผู้อนุมัตเิบิก
ลงในฟอร์มทีร่ะบบกำหนด  
ทำการบันทึกรายการ 
- ระบบออกเลขทีใ่บสำคัญ เบิก
การใช้น้ำมันเช้ือเพลิงและหล่อลื่น 
เรียบร้อย 

- การขอเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงใช้ระบบนำ้มัน 
(หน่วยงาน) ผ่านระบบ
ข้อมูลและข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ในระบบ 
MIS 2 เข้ามาควบคุม
การเบิกจ่าย 

 
 

ตรวจสอบน้ำมันคงเหลือ
ที่สามารถอนมุตัเิบิกได้
ของรถยนต์ราชการแต่
ละคัน แบ่งออกเป็นครึ่ง
แรกละ ๑๕๖ ลติร และ
ครึ่งหลัง ๑๕๖ ลิตร 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

- ระบบข้อมลูและ
ข่ายงานระบบ
คอมพิวเตอร์ใน
ระบบ MIS 2 
- ระบบน้ำมัน 
(หน่วยงาน) 
 

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

 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 

7. กระบวนงานการควบคมุดสูถานที่และยานพาหนะ  7.๓ ควบคมุดแูลการขอใชน้ำ้มันเชือ้เพลิงและนำ้มนัหลอ่ลืน่ 

เริ่มการทำงาน 

จัดทำใบสำคญัเบิก
การใช้น้ำมันเช้ือเพลิง

และหล่อลื่น 



ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสารอา้งองิ 

๓. 
 
 

 
 

10 นาท ี - พิมพ์ใบสำคัญเบิกการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและหลอ่ลื่น
จากระบบ MIS๒ 
- เสนอ หน.ฝบท. ลงนาม 
- เสนอ ผอ.กอง อนุมัติ 

ดำเนินการถกูต้องตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครฯ 
 
 

ใบสำคญัเบิกการใช้น้ำมัน
เชือ้เพลิงและหล่อลื่น 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

ใบสำคัญเบิกการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หลอ่ลื่น 

- ระเบยีบ กทม.วา่ด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๔.  30 นาท ี - พขร.นำใบสำคัญเบกิการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและหลอ่
ล่ืนไปย่ืนเติมน้ำมันที่สถานี
จ่ายน้ำมันดินแดง 
 

- พนักงาน ณ สถานีจ่าย
น้ำมัน บันทึกปริมาณน้ำมัน 
เลขไมล ์ณ วันที่จ่าย พร้อม
ลงลายมือชือ่เป็นหลกัฐาน
ในใบสำคัญเบิกการใช้น้ำมัน
เชือ้เพลิงและหล่อลื่น 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบกิ
การใช้น้ำมันเชือ้เพลิง
และหล่อล่ืนที่ พขร. 
ได้รับจากสถานีเบิกจ่าย
น้ำมันเข้าแฟ้มไว้เป็น
หลักฐาน 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

ใบสำคัญเบิกการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๕. 
 
 
 
 

 ๓๐ นาท ี
 
 
 

 

- สรุปรายงานการใช้
พลังงาน ของ กทม.
ประจำเดือน 
- จัดทำรายงานการใช้น้ำมัน
ประจำเดือน ส่งให้ สก. 

จำนวนการจ่ายน้ำมัน
เชื้อเพลิงครบถ้วน 
 

ใบสำคัญเบิกการใช้น้ำมัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่น 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

 

แนบใบสำคัญเบิกการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบียบ กทม.วา่ด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ำมันหล่อลื่นพ.ศ. 
2530 

๖. 
 
 
 
 

 1 วัน 
 
 
 
 

- จัดทำบัญชีแสดงการใช้
น้ำมันเชื้อเพลิงของยาน 
พาหนะประจำป ีส่งให้ สก. 
 

ข้อมูลการเบิกการใช้น้ำมัน
เชือ้เพลิงและหล่อลืน่
ถูกตอ้ง 

ข้อมูลถูกตอ้ง ตรงตาม
ใบสำคัญเบกิการใช้น้ำมัน
เชือ้เพลิงและหล่อลื่น 

-หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 
 

แนบใบสำคัญเบิกการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงและ
หล่อลื่น 

- ระเบยีบ กทม.ว่าด้วย
การกำหนดจำนวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชือ้เพลิง
และน้ำมันหลอ่ลื่นพ.ศ. 
2530 

7.  10 นาท ี - เก็บสำเนาบญัชีแสดงการ
ใช้น้ำมันเชื้อเพลิงของยาน 
พาหนะประจำปี เข้าแฟ้ม 

  -หัวหน้าฝ่าย 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ 

  

เสนอผู้บังคบับัญชา
ลงนาม 

บันทึกการจ่าย
น้ำมันเชื้อเพลิง 

จัดทำรายงาน
ประจำเดือน 

จัดทำรายงาน
ประจำปี 

เก็บเอกสาร 



 
 
 
 
 
 

 
๑. กระบวนงาน การพัฒนากฎหมายผังเมือง จัดทำและยกร่างข้อบัญญัติ คำสั่ง ประกาศ ระเบียบ 

ข้อบังคับ หนังสือทางปกครองในการปฏิบัติทางผังเมือง/ผังเมืองรวม 
 

๒. กระบวนงาน การเสนอพระราชบัญญัติผังเมืองเฉพาะให้มผีลใช้บังคับเป็นกฎหมาย 
 

๓. กระบวนงาน การวินิจฉัยให้คำปรึกษาประเด็นข้อกฎหมายผังเมือง  
 
๔. กระบวนงาน การศึกษา วิเคราะห์ วิจัย พัฒนาและเสนอแนวทางเพ่ือกำหนดและปรับปรุงข้อกฎหมาย  
 
๕. กระบวนงาน การประเมินผลการบังคับใช้กฎหมายว่าด้วยการผังเมืองและความเหมาะสมของข้อกำหนด

ในที่ดินแต่ละประเภท 

แผนผังกระบวนงานและขัน้ตอนการปฏบิตังิาน  กลุม่งานมาตรการผังเมือง 
 



แผนผังกระบวนงาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จัดทำและยกร่างขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสือทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุผงัเมอืง 
กลุม่งานมาตรการผงัเมอืง 

ป.กทม. ผว.กทม. คณะกรรมการพฒันา

กฎหมายฯ 
สภา กทม. คณะกรรมการวสิามญั

ฯ 
สำนกัปลดักทม. 

กองกลาง 
หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 
๑๐ 

 

 
๒ 

        

 
๖๐ 

 
๓-๕ 

 
 
 
 

      

 
๙๐ 

 
 

 
๒ 

  
 
 

 
 

     

 
๒๐ 

 
๒ 

  
 
 

              เห็นชอบ 

 

     

 
๒๐ 

 
๑ 

  
 
 

      

 
๓๐ 

 
 

 
๒-๓ 

        

 

รายงานผลการศึกษา เสนอขอรับ
ความเห็นชอบ 

กำหนดพื้นที่และ
ขอบเขต 

ศึกษา สำรวจ จัดเก็บ 
ข้อมูล และวิเคราะห์ 

ไม่เห็นชอบ 

พิจารณา 

ประชุมสภาฯวาระแรก 
และแต่งต้ังคณะกรรมการ

วิสามัญฯ 

จัดทำร่างข้อบัญญัติฯ 
และแผนที่ท้ายข้อบัญญัติฯ 

 ส่งร่างให้คณะกรรมการ 
พัฒนากฎหมายฯ 

 พิจารณาก่อนส่ง สภาฯ 

ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายฯ 

ประชุมคณะ 
กรรมการวิสามัญฯ 

ปรับปรุงแก้ไขร่างฯ
ตามมติที่ประชุม ลงนามเรียน 

ประธานสภาฯ ก ข 



แผนผังกระบวนงาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จัดทำและยกร่างขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ข้อบังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุผงัเมอืง 
กลุม่งานมาตรการผงัเมอืง 

ป.กทม. ผว.กทม. คณะกรรมการพฒันา

กฎหมายฯ 
สภา กทม. คณะกรรมการวสิามญัฯ สำนกัปลดักทม. 

กองกลาง 
หนว่ยงานที่
เกีย่วขอ้ง 

 
 

   
 
 

      

 
๕ 

 
๑-๒ 

       

 
 

 
๕ 

 
๑ 

 
 
 
 

  
 
 

   
 
 
 

 
 
 

 

 
๕ 
 
 

 
๑ 

        

 
๕ 

 
๑ 

  
 
 
 

      

 
๑๐ 

 
๒-๓ 

   
 
 
 

     

 

ประชุมสภาฯ วาระที่สอง 
และวาระที่สาม 

ข้อบัญญัติฯที่ 
ผว.กทม.ลงนามแล้ว 

ลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

ป.กทม.ลงนาม
แผนที่ท้าย
ข้อบัญญัติฯ 

เสนอ ผอ.สวพ. ลงนาม

แผนที่ท้ายข้อบัญญัติฯ 

ลงนามในร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

ตรวจสอบความถูกต้องของ
ร่างข้อบัญญัติฯ 

ร่างข้อบัญญัติฯที่ ผ่าน 
ความเห็นชอบส่งให้ 

ผว.กทม.ลงนาม 

ข 

ส่งเรื่องที่พิจารณา 
แล้วเข้าสภาฯ 

ข้อบัญญัติฯที่ ผว.กทม.ลงนาม
แล้วดำเนินการประกาศในราช

กิจจานุเบกษา 

จัดทำหนังสือเวียน
แจ้งหน่วยงาน เพื่อทราบและ

ถือปฏิบัติ 

ปรับปรุงแก้ไขร่าง
ข้อบัญญัติฯ ตามมติ 

ที่ประชุม 

ก 
ประชุมคณะ 

กรรมการวิสามัญฯ 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

๑๐ กำหนดพื้นที่และขอบเขตของ
การควบคุมเพื่อจดัทำ
ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 

ได้พื้นท่ีเพื่อจัดทำข้อบัญญัตฯิ 
กำหนดบริเวณห้ามก่อสรา้ง 
ดัดแปลง ใช้หรือเปลี่ยนการใช้
อาคารบางชนิดหรือบาง
ประเภท 

ดำเนินการไดต้าม
แผนปฏิบัติการจดัทำ
ข้อบัญญัติฯ ที่กำหนดใน
ปีงบประมาณ 

๑. ผู้บริหารสำนักการวางผังและพฒันา
เมือง 
๒. ผอ.กองควบคุมฯ 

  

๒. 
 

๓๐ ศึกษา สำรวจข้อมลูทาง
กายภาพของพื้นที ่การใช้
ประโยชน์ท่ีดินและอาคาร 
ฯลฯ สภาพปญัหาของบริเวณ
หรือพ้ืนท่ีที่กำหนด และ
แนวโน้มการพัฒนาในอนาคต 
เพื่อสมควรตราข้อบญัญัตฯิ 

๑. ศึกษาข้อเท็จจริง ข้อ
กฎหมาย 
๒. มีการเดินสำรวจชุมชน และ
พื้นที่เพ่ือให้เห็นสภาพปญัหา
ทางกายภาพ ๓. การสัมภาษณ์ 
สอบถามประชาชนในพ้ืนท่ี
เพือ่ให้ทราบถึงปัญหาและ
ความเดือดร้อนของประชาชน 

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. สามารถดำเนินประเด็น
ปัญหาและความต้องการ
ตราข้อบัญญัติฯ  
๓. สามารถกำหนดพื้นท่ีที่
มีความจำเป็นต้องตรา
ข้อบัญญัติฯ 

๑. นักผังเมืองฯ จดัทำแผนที่ แผนผังและ
ลงข้อมูลสำรวจลงในแผนที่ แผนผงั
เบ้ืองต้น 
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ ศึกษาวิเคราะห์ สำรวจพื้นที ่
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ 

  

๓.  
 
 
 

๓๐ ๑. วิเคราะห์ข้อมลูรายละเอียด
ต่าง ๆ จากการสำรวจ
ภาคสนาม 
๒. เหตผุลทีต่้องตราข้อบัญญัตฯิ 
๓. กำหนดพื้นที่ท่ีมีความ
จำเป็นต้องตราข้อบัญญตัิฯ 

ผลการศึกษาวิเคราะหม์ีความ
ชัดเจน 
ต่อการจัดทำข้อบญัญัต ิ

ข้อมูลทีไ่ดม้ีเพียงพอต่อ
การจัดทำข้อบัญญัตฯิ 

๑. นักผังเมืองฯ สรุปการใช้ประโยชน์ท่ีดิน
และอาคาร พร้อมปรับปรุงแก้ไขแผนท่ี 
๒. นักผังเมืองฯ นกัวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ ศึกษาวิเคราะห์และสรุปผล 
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ 

  

๔.  
 
 
 
 
 

๖๐ จัดทำรายงานสรุปผล
การศึกษา เพื่อกำหนดบริเวณ
ที่สมควรตราข้อบัญญัตฯิ 

รายงานสรุปผลการศึกษา และ
เหตุผลความจำเป็นต้องตรา
ข้อบัญญัติฯ 

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

๑. นักผังเมืองฯ จดัทำแผนที่แผนผงัแสดง
ข้อมูลต่าง ๆ 
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ ศึกษาวิเคราะห์ สำรวจพื้นที ่
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

  

กำหนดพืน้ทีแ่ละ
ขอบเขตของการ

ควบคุม 

 

ศึกษา สำรวจและ
จัดเก็บข้อมลูของพื้นที ่

ข้อมูล 
 

วิเคราะห์ข้อมูล 
และสรุปผล 

ข้อมูล 
 

รายงานผล 
การศกึษา 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งข้อบัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิัติทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 

๓๐ จัดทำหนังสือ เรยีน ป.กทม. 
เพื่อโปรดพิจารณาและนำเรยีน 
ผว.กทม. ให้ความเห็นชอบและ
มอบนโยบายจดัทำร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

หนังสือเรียน ป.กทม. ต้องมี
ความชัดเจนในต้นเรื่อง ข้อ
กฎหมาย ข้อเท็จจริง และ
ข้อพิจารณาเสนอแนะ พร้อม
แนบรายงานสรุปผลการศึกษา 
และสำรวจ ฉบับผู้บริหาร เพื่อ
โปรดพิจารณา 

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ จัดทำหนังสือเรียน 
ป.กทม. 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

  

๖. 
 

๑๐ จัดทำร่างข้อบัญญตัิฯ ตามแบบ
ของกฎหมาย พร้อมบันทึก
หลักการและเหตผุล 

๑. ร่างข้อบัญญตัิฯ ทำถูกต้อง
ตามรูปแบบของกฎหมาย 
๒. ร่างข้อบัญญตัิฯ มมีาตรการ
ควบคุมครบถ้วนตาม
วัตถุประสงค์ของการจัดทำร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ข้อกำหนดมีความเห็น
ชัดเจนในรายละเอียดของ
มาตรการ และทำความ
เข้าใจได้ง่าย 

๑. นิติกรฯ จัดทำรา่งข้อบัญญัต ิ
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบพิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ ตรวจสอบ 
พิจารณาเสนอ 

แบบการ
ออก
กฎหมาย 

- พ.ร.บ.
ควบคุม
อาคาร 
พ.ศ. 
๒๕๒๒ 
และ 
ฉบับ 
ที่แก้ไข
เพิ่มเตมิ  

๗.  
 
 

๑๐ ๑. ส่งสำนักงานภูมสิารสนเทศ
จัดทำแผนที่ท้ายข้อบัญญัตฯิ  
๒. กลุ่มงานมาตรการผังเมือง
ตรวจสอบเส้นแบ่งแขวง และ
เขต ให้ถูกต้อง และชัดเจน 

แผนท่ีมีมาตราส่วนถูกต้องและ
ครบถ้วนในรายละอียดของ
ขอบเขตพืน้ท่ี บริเวณ และ
สัญลักษณ ์

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลา 
ที่กำหนด 
๒. สามารถใช้แนบท้าย 
ร่างข้อบัญญัตฯิ เพื่อ
ประกอบการพิจารณาได ้

๑. นักผังเมืองฯ ตรวจสอบแผนทีท่ี่
ได้รับจากสำนักงานภูมิสารสนเทศ 
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ ตรวจทาน 
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ กำกับ 
ดูแล ตรวจสอบ  

  

เสนอขอความ
เห็นชอบการตรา 

ข้อบัญญตัิฯ
จารณาให้ความ
เห็นชอบและ
มอบนโยบาย 

 

จัดทำร่างขอ้บัญญัติฯ 

 

จัดทำแผนที่ท้าย
ข้อบัญญตัิฯ 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๘. 
 

๒๐ ๑. จัดทำหนังสือ เรียน ป.กทม. 
เพือ่โปรดพิจารณา และส่งร่าง
ข้อบัญญัติฯ ให้คณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายของกลุ่มภารกจิ
ดา้นยุทธศาสตรฯ์ พิจารณาก่อน
นำเสนอสภา กทม. 
๒. จัดเตรียมเอกสารและผลิตสื่อ
ประกอบการชี้แจง 
๓. เข้าร่วมประชุมเพื่อช้ีแจงกับ
คณะกรรมการ 
พัฒนากฎหมายฯ 

๑. หนังสือเรียนป.กทม.ต้องมี
ความชัดเจนในตน้เรื่อง ข้อ
กฎหมาย ข้อเท็จจริง และ
ข้อพิจารณาเสนอแนะ พร้อม
แนบร่างขอ้บัญญัตฯิ เพื่อโปรด
พิจารณา 
๒. การประชุมคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายฯ ได้ให้
ข้อคิดเห็นข้อเสนอแนะที่เป็น
ประโยชน์ต่อการจัดทำร่าง
ข้อบัญญัติฯ 

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. คณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายฯ ไดม้ีการพจิารณา
ปรับปรุงหรือเห็นชอบตาม
ร่างข้อบัญญัตฯิ 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมอืงฯ หรือนิติกรฯ จัดทำ
หนังสือเรียน ป.กทม. และ
จัดเตรียมเอกสารการประชุม 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 
๔. ผอ.สวพ. พิจารณาลงนาม
หนังสือเรียนป.กทม. 

แบบ
หนังสือ
ภายใน 

 

๙. 
 

๕ ปรับปรุง แก้ไขรา่งข้อบัญญัตฯิ 
ตามมต ิ
ที่ประชุมคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายฯพิจารณา  

๑. การปรับแก้ร่างข้อบัญญัติฯ 
ยังคงไว้เจตนารมณ์ของ
ข้อบัญญัติฯ  
๒. มีความถูกต้องในถอ้ยคำ 
ภาษาทางกฎหมาย และตาม
แบบฟอร์มร่างขอ้บัญญัติฯ  

๑. ดำเนินการได้ ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. มีความถูกต้องพร้อม
นำเสนอผว.กทม. ใหค้วาม
เห็นชอบ 
 

๑. นิติกรฯ ปรับแกไ้ขร่าง
ข้อบัญญัติฯ 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 

 รายงาน
การ
ประชุม 

ปรับปรุง แก้ไข
ร่างข้อบัญญัติฯ 

 

ประชุมคณะกรรมการ
พัฒนากฎหมายฯ 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๐ 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

   

๑๐ 
 
 
 
 
 
  

๑. นำร่างข้อบัญญัติฯทีผ่่านความ
เห็นชอบจากคณะกรรมการพัฒนา
กฎหมายฯ เสนอ ป.กทม. เพื่อ
โปรดนำเรียน ผว.กทม.ลงนามใน
หนังสือเรียน ประธาน สภา กทม. 
๒. สภา กทม.นัดประชุมพิจารณา
รับหลักการแห่งร่างข้อบัญญัติฯ 
วาระแรก 
๓. เตรียมเอกสารประกอบการ
ช้ีแจงสภากทม. ดังน้ี 
  - คำกล่าวของ ผว.กทม. 
  - รายช่ือคณะกรรมการวิสามัญ
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิฯ (ส่วนของ
ฝ่ายบรหิาร) 

๑. หนังสือเรียน ป.กทม.ต้องมี
ความชัดเจนในต้นเรื่อง ข้อ
กฎหมาย ข้อเท็จจริง และ
ข้อพิจารณาเสนอแนะ พร้อม
แนบร่างข้อบัญญัตฯิ เพื่อโปรด
พิจารณานำเรียน ผว.กทม.  

๑.ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ประธานสภาฯ นำร่าง
ข้อบัญญัตฯิบรรจุเข้าระเบียบ
วาระการประชุมสภาฯ 
๓. สามารถช้ีแจงรายละเอยีด
ของการจัดทำร่างข้อบัญญตัิฯ 
เมื่อมีการซักถามได้ในทุก
ประเด็น  

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ จัดทำ
หนังสือเรียน ป.กทม.  
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 
๔. ผอ.สวพ. พิจารณาลงนาม
หนงัสือเรียน ป.กทม. 

แบบ
หนังสือ
ภายในและ
หนังสือ
ภายนอก 

 

๑๒. 

 

  

 

๗ จัดเตรียมข้อมลูเอกสาร
ประกอบการประชุมสภา ตามที่
สภา กทม. ประสานมาโดยจัดส่ง
ร่างข้อบัญญัตฯิพร้อมแผนท่ีท้าย
จำนวน 
๗๐ ชุด 

ข้อมูล และเอกสาร
ประกอบการประชุมมี
รายละเอียดพร้อมต่อการชี้แจง
สภาฯ 

๑. ดำเนินการได้ภายในระยะ 
เวลากำหนด 
๒. ข้อมูลรายละเอียด
สามารถนำไปใช้ในการชี้แจง
ต่อสภาฯ ได ้

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ  
หรือนิติกรฯ จัดเตรียมเอกสาร
การประชุม  
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดแูล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 

  

 
 

เสนอขอความเห็นชอบ
ร่างข้อบัญญัติฯเพื่อ
นำเข้าที่ประชุมสภา

กทม. 

 

เตรียมข้อมูลเพื่อ
ชี้แจงสภากทม. 

 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๓. 

  

 

๑ เข้าร่วมประชุมสภา กทม.เพื่อ
พิจารณาในวาระแรก (รับ
หลักการแห่งร่างข้อบัญญัตฯิ 
และแต่งตั้งคณะกรรมการ
วิสามัญพิจารณาร่างฯ) 

ข้อมูล และเอกสาร
ประกอบการประชุมมี
รายละเอียดพร้อมต่อการ
ช้ีแจงสภาฯ 

เจ้าหน้าท่ีสภา กทม.ได้มีการ
ประสานให้จัดเตรียมเอกสาร
ร่างข้อบัญญัตฯิ สำหรับใช้ใน

การประชุม 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะหผ์ังเมอืงฯ  
หรือนิติกรฯ เข้าร่วมประชุม 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ เขา้
ร่วมประชุม 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ เขา้ร่วมประชุม. 
๔. ผอ.สวพ. เข้าร่วมประชุม 

  

๑๔. 
 

๕ ๑. เข้าร่วมประชุมกับ
คณะกรรมการวิสามัญพิจารณา
ร่างข้อบัญญัตฯิ ที่สภา กทม. 
แต่งตั้ง 
๒. จัดเตรียมข้อมูล รายละเอียด
ของร่างข้อบัญญัติฯ ตามที่
คณะกรรมการวิสามัญฯต้องการ 
๓. จดบันทึกการประชุมฯ 
พร้อมท้ังจัดทำรายงานการ
ประชุม 

๑. ข้อมูล รายละเอยีดพร้อม
ต่อการชี้แจงคณะกรรมการ
วิสามัญฯ 
๒. สามารถจดบันทึกการ
ประชุมฯ ในประเด็นที่
พิจารณาได้ครบถ้วนถูกต้อง  
 

๑. ข้อมูลรายละเอียด
สามารถนำไปใช้ในการชี้แจง
ต่อคณะกรรมการวสิามญัฯ 
ได ้
๒. การจดบันทึกการประชุม
สามารถนำไปใช้ปรับแกร้่าง
ข้อบัญญัติฯ ได้ถูกต้อง 

๑. นักผังเมอืงฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ เตรียมข้อมลู และจด
บันทึกการประชุม 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ กำกับ 
ดูแล ตรวจสอบ และเข้าร่วมประชุม 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ เข้าร่วมประชุม 
๔. ผอ.สวพ. เข้าร่วมประชุมชี้แจง 

  

๑๕. 
 

๕ ปรับแก้ไขตามประเด็นที่
คณะกรรมการวิสามัญฯ 
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิฯ 
 
 

การปรับแกไ้ขร่างข้อบัญญตัิฯ          
ยังคงไว้ซึ่งเจตนารมณ์ของ
ข้อบัญญัติฯ มีความถูกต้องใน
ถ้อยคำ ภาษาทางกฎหมาย             
และแบบพิมพ์ทางกฎหมาย 

ดำเนินการได้ ภายใน
ระยะเวลากำหนด 
  

๑. นิติกรฯ ปรับแกไ้ขร่างข้อบัญญตัิฯ 
๒. หัวหนา้กลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ  

 รายงาน
การ
ประชุม 

 
 
 

เข้ารว่มประชมุคณะ 
กรรมการวิสามัญฯ 

 

ปรับแก้ไขรา่งขอ้บัญญัตฯิ 
ตามมติคณะกรรมการ
วิสามัญฯ 

 

เข้ารว่มประชุมสภา
กทม.ในวาระแรก 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๖. 
 

๒ ๑.เข้าร่วมประชุมสภาฯ เพื่อ
พิจารณาร่างข้อบัญญตัิฯ ในวาระ
สอง และวาระสาม  
(การแปรญตัติ และลงมติเห็นชอบ
ให้ประกาศใช้เป็นกฎหมายต่อไป 
๒. จัดเตรียม ข้อมูล รายละเอียด
ของร่างข้อบัญญัติฯ เพื่อประธาน
คณะกรรมการฯ  
ช้ีแจ้งต่อที่ประชุมสภาฯ 

มีการเตรียมความพร้อมในเรื่องข้อมูล
รายละเอียดทีเ่กี่ยวข้องกับร่าง
ข้อบัญญัติฯ เพื่อประธาน
คณะกรรมการวิสามัญฯสามารถตอบ
ช้ีแจงได้ในทุกประเด็น 
 

ได้มีการประชุมตามวัน
เวลากำหนดนัดหมาย 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์
ผังเมืองฯ  
หรือนิติกรฯ เข้าร่วมประชุม 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
เข้าร่วมประชุม 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ เข้าร่วม
ประชุม 
๔. ผอ.สวพ. เข้าร่วมประชุม 

  

๑๗.  
  
   

๕ ๑. สภาฯกทม. ส่งข้อบัญญัตฯิ 
เพื่อให้ผว.กทม. ลงนาม และ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษาเพือ่
ใช้บังคับเป็นกฎหมายภายใน ๓๐ 
วัน นับแต่วันที่ได้รับข้อบญัญัตฯิ 
จากสภาฯกทม. 
๒. สผว.กทม.ประสานมาเพื่อ
ตรวจสอบความถูกต้องของร่าง
ข้อบัญญัติฯ ทีผ่่านความเห็นชอบ
ของสภากทม.ก่อนนำเสนอ ผว.
กทม.ลงนาม 
๓. สำนักผังเมือง สวพ. ตรวจสอบ
ความถูกต้องของร่างข้อบัญญัติฯ 
และส่งเรื่องคืน สผว.กทม. 

ข้อบัญญัติฯ และแผนท่ีท้ายข้อบัญญัติ
ฯ มีการตรวจสอบความถูกต้องตาม
แบบของกฎหมายและภาษากฎหมาย
และตัวสะกด 

๑. ไดด้ำเนินการเสร็จ
ภายในเวลากำหนด 
๒.ข้อบัญญตัิฯ และ
แผนที่ท้าย- 
ข้อบัญญัติฯ ถูกต้อง
พร้อมนำเสนอ ผว.
กทม.ลงนาม 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์
ผงัเมอืงฯ หรือนิติกรฯ 
ตรวจสอบความถูกต้อง 
๒. หัวหน้าฝา่ยกลุม่งาน
มาตรการฯ กำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ  
๓. ผอ.กองควบคุมฯ 
ตรวจสอบพิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สวพ. ลงนาม ในหนังสือ
เรียน เลขานุการผว.กทม. 

  

 
 

เข้ารว่มประชุมสภา
กทม.ในวาระที่สอง 

และวาระทีส่าม 

 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของข้อบัญญัติฯ 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตั ิคำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผงัเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑๘  
 
 

๕ จัดทำหนังสือ เรยีน ผอ.สวพ. เพื่อ 
ลงนามในแผนที่ท้ายข้อบัญญัตฯิ 
และลงนามในหนังสือเรยีน ป.กทม 
เพื่อลงนามในแผนท่ีท้ายข้อบัญญตัิ
ฯ  

หนังสือเรียนป.กทม.ต้องมีความ
ชัดเจนในต้นเรื่อง ข้อกฎหมาย 
ข้อเท็จจริง และข้อพิจารณา
เสนอแนะ พร้อมแนบข้อบญัญัตฯิ 
แผนที่ท้ายข้อบัญญตัิฯ เพื่อโปรด
พิจารณาลงนาม 
 

๑. จัดทำหนังสือ
เรียนป.กทม. เพื่อโปรด
พิจารณานำเสนอผว.
กทม.ภายในระยะเวลา
กำหนด 
๒. ป.กทม. ลงนาม ใน
แผนที่ท้ายข้อบัญญตัิฯ 

๑.นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ  
หรือนิติกรฯ จัดทำหนังสือ
เรียน ป.กทม.  
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดูแล  ตรวจสอบ 
พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 
๔. ผอ.สวพ. พิจารณาลงนาม
หนังสือเรียน ป.กทม. 

  

๑๙.   ๒ สภาฯ ส่งข้อบัญญตัิฯ ท่ี ผว.กทม. 
ลงนามแล้วให้หน่วยงาน
ดำเนินการประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 
 

  หัวหน้ากลุ่มงานมาตรการฯ 
พิจารณามอบหมาย 

  

๒๐.  
 
 

๕ ๑. จัดทำหนังสือ เรียน ผอ.
กองกลาง ประสานการนำ
ข้อบัญญัติฯ ลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา พร้อมแนบสำเนา
ข้อบัญญัติฯและแผนท่ีท้าย
ข้อบัญญัติฯ 
๒. ประสานตดิตามการนำ
ข้อบัญญัติฯ  
ลงประกาศในราชกิจจานุเบกษา 
ให้มีผลบังคับใช้ต่อไป  

๑. หนังสือเรียนผอ.กองกลางมี
ความชัดเจนในเรื่องขอประสาน
การนำข้อบัญญตัิฯ แผนที่ท้ายขอ
บัญญัตฯิ ประกาศลงในราชกิจจา
นุเบกษา  
๒. ประสาน ตดิตาม สอบถาม 
ทางโทรศัพท์เพ่ือทราบผล
ความก้าวหน้า 

๑. ดำเนินการได้
ภายในระยะเวลา
กำหนด 
๒. กองกลางได้
ดำเนินการใหม้ีการ
ประกาศในราชกิจจา
นุเบกษา 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์
ผังเมืองฯ หรือนิติกรฯ จดัทำ
หนังสือเรียนผอ.กองกลาง 
และตดิตามสอบถาม
ความก้าวหน้า 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 
๔. ผอ.สวพ. ลงนามหนังสือ
เรียนผอ.กองกลาง 

แบบ
หนังสือ
ภายใน 

 

ป.กทม. 
ลงนามแผนที่ท้าย

ข้อบัญญตัิฯ 

 

ผว.กทม.ลงนาม
ข้อบัญญตัิฯแลว้ 

 

ประสานกองกลางนำ
ข้อบัญญตัิฯ ประกาศในราช
กิจจานุเบกษาและจัดพิมพ์
แผนที่ท้ายขอ้บัญญัตฯิ 
 



ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน 
๑. การพฒันากฎหมายผงัเมอืง จดัทำและยกรา่งขอ้บัญญตัิ คำสัง่ ประกาศ ระเบยีบ ขอ้บังคบั หนังสอืทางปกครองในการปฏบิตัิทางผังเมอืง/ผังเมอืงรวม  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๒๑. 
 
 
 

 

๓ จัดทำหนังสือรายงานป.กทม. 
และผว.กทม 
เมื่อข้อบัญญตัิฯ ได้ประกาศ
ในราชกิจจา-นุเบกษาและมี
ผลบังคับใช้ตามกฎหมายแล้ว 

หนังสือรียน ป.กทม. และผว.กทม. 
ต้องมีความชัดเจนในเรื่องของการ
ประกาศในราชกิจจานุเบกษา และ
การประกาศใช้บังคับขอ้บัญญัติฯ  
 

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลากำหนด 
 

๑.นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมอืงฯ หรือนิติกรฯ จัดทำ
หนังสือเรียนป.กทม. 
๒. หัวหน้าฝา่ยกลุม่งาน
มาตรการฯ พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯทางผัง
เมือง พิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สำนักผังเมือง สวพ. ลง
นามหนังสือเรยีน ป.กทม. 

แบบหนังสือ
ภายใน 

 

                                                                                                                                                                   
๒๒. 

 
 

๕ จัดทำหนังสือเวียนแจัง
หน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร
เพื่อทราบและถือปฏิบัติ  

หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานท้ังภายใน
และภายนอกกรุงเทพมหานครต้องมี
ความชัดเจนในเรื่องการประสานการ
ใช้บังคับตามข้อบัญญัตฯิ  

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลากำหนด 
 
 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์
ผังเมืองฯ หรือนิติกรฯ จดัทำ
หนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต 
สำนักการโยธาและหน่วยงาน
ทัง้ภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 
๔. ผอ.สวพ. ลงนามนังสือ
เวียนแจง้  

แบบหนังสือ
ภายในและ
หนังสือ
ภายนอก 

 

 
 

 

รายงานการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา

บกษา 

 

 

แจ้งเวียนหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ

และถอืปฏิบัติ 

 



แผนผังกระบวนงาน 
๒. การเสนอพระราชบญัญตัผิงัเมอืงเฉพาะใหม้ผีลใชบ้งัคบัเปน็กฎหมาย 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุทางผังเมอืง 
ฝ่ายมาตรการทางผังเมอืง 

ป.กทม. ผว.กทม. กรมโยธาธกิาร 
และผงัเมอืง 

รมว.มท.
กระทรวงมหาดไทย 

หนว่ยงานอืน่ที่
เกีย่วขอ้ง 

 
๑ 

 
๒ 

 

     

 
๑๕ 

 
๒-๓ 

 

 
 

 
   

 
๑๐ 

 

 
๒ 

 

 
 
 

 
  

 
 
 
 

  

 
๒๕ 

 
๑ 

 

 
 
 

    

 
๕ 

 
๑ 

 

 
 
 

  
  

 
๗ 

 
๑ 

 

 
 

 
 

 

 

ลงนาม พิจารณา 

รับเรือ่งและ 
มอบหมายงาน 

ศึกษา และตรวจสอบความถกูตอ้งของ 
ร่างพระราชบญัญัติผังเมืองเฉพาะ 

ส่งร่างพระราชบญัญัติผังเมืองเฉพาะให้
กรมโยธาธิการและผังเมืองพิจารณา 

 

ลงนาม ลงนาม 

นำพระราชบัญญัติผังเมอืงเฉพาะที่
รัฐมนตรีวา่การกระทรวงมหาดไทยลง
นามแลว้ประกาศในราชกิจจานุเบกษา 

รายงานการประกาศใน 
ราชกิจจานุเบกษา 

 

เพื่อทราบและ
ถือปฏิบัต ิ

จัดทำหนังสือเวียนแจ้ง
หน่วยงาน 

ลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

รับทราบ รับทราบ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๒. การเสนอพระราชบญัญตัผิงัเมอืงเฉพาะใหม้ผีลใชบ้งัคบัเปน็กฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

๑ ๑.รับเรื่องเพื่อดำเนินการออก
พระราชบัญญัตผิังเมืองเฉพาะในบริเวณ
ที่สำนักงานวางผังได้กำหนดขึ้น 
๒. บันทึกสั่งการมอบเจ้าหน้าท่ี
ดำเนินการตรวจสอบและส่งเรื่องให้
กรมโยธาธิการและผังเมืองพิจารณา 

บันทึกสั่งการมีความ
ชัดเจนให้พิจารณา  
ตรวจร่างระราชบัญญตัิ
ผังเมืองเฉพาะทัง้ใน           
ข้อกฎหมายและการ            
สะกดคำ 

เจ้าหน้าท่ีมีความ
เข้าใจและพร้อมใน
การปฏิบัต ิ

๑. งานธุรการรับเรื่อง 
๒. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณาสั่งการ 
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ มอบ
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ 

  

๒. 
 
 
 
 
 

๓. 

 

๑๐ 
 
 
 
 
 

๕ 

๑. ศึกษา และตรวจสอบข้อเท็จจรงิ
และข้อกฎหมายที่เกี่ยวข้อง 
๒. ตรวจสอบให้มีเนื้อหาตามที่กำหนด
ในพระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ.
๒๕๖๒ 
๓. พิจารณารูปแบบและเนื้อหาของร่าง
พระราชบัญญัตผิังเมืองเฉพาะ 
๔. ตรวจสอบขั้นตอนการจัดทำรา่งพระ
ราบัญญัติผังเมืองเฉพาะ ถูกต้องตามที่
กำหนดในพระราชบัญญตัิการผังเมอืง 
พ.ศ. ๒๕๖๒ หรือไม ่

๑. ร่างพระราชบัญญัติ
ผังเมืองเฉพาะมคีวาม
ถูกต้องตามรูปแบบการ
ร่างกฎหมาย 
๒. อ้างฐานกฎหมายที่
ถูกต้อง 
๓. เนื้อความไม่ขัดแย้ง
กันและไม่ขัดต่อ
กฎหมาย 
 

๑. ดำเนินการได้
ภายในระยะเวลาที่
กำหนด 
๒. เนื้อหาของร่าง
พระราชบัญญัติ
เป็นไปตามที่กำหนด
ในพระราชบัญญัติ
การผังเมือง  
พ.ศ. ๒๕๖๒ 

นิติกรฯ 
 

 ๑. คู่มือการ
ร่างกฎหมาย
ของกฤษฎีกา 
๒. พระราช 
บัญญัติการ
ผังเมือง 
๒๕๖๒ 

๔.  
 
  

๑๐ จัดทำหนังสือส่งรา่งพระราชบญัญตัิผัง
เมืองเฉพาะให้กรมโยธาธิการและผัง
เมืองพิจารณาให้ความเห็นและ
ดำเนินการต่อไป 

หนังสือมีความถกูต้อง 
ระบุเหตุผลและความ
จำเป็นในการออก
พระราชบัญญัตผิังเมือง
เฉพาะครบถว้น 

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

๑. นิติกรฯ  
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ กำกับ
ดูแล 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สวพ. หรือรองผอ.สวพ. ท่ีได้รับ
มอบลงนามถึงป.กทม. 
๕. ป.กทม.ลงนามถึงผว.กทม. 
๖. ผว.กทม.พิจารณาลงนามในหนงัสือ 

แบบหนังสือ
ภายใน 
หนังสือ
ภายนอก
ตามระเบียบ
สารบรรณ 

 

รับเรือ่งและ 
มอบหมายงาน 

 

พิจารณา
รูปแบบและ

เนื้อหา 
 

ศึกษา และตรวจสอบความ
ถูกตอ้งของร่าง
พระราชบัญญตัิผังเมอืงเฉพาะ 
 

ทำหนังสอืสง่รา่ง
พระราชบัญญตัิผังเมอืงเฉพาะ
ให้กรมโยธาธกิารและผงัเมอืง

พิจารณา 
 

 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๒. การเสนอพระราชบญัญตัผิงัเมอืงเฉพาะใหม้ผีลใชบ้งัคบัเปน็กฎหมาย  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕.  
 
 
 
 
 

๒๕ จัดทำหนังสือส่ง
พระราชบัญญัตผิงัเมือง
เฉพาะลงประกาศในราช
กิจจานุเบกษา 

หนังสือมีความถกูต้อง ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ หรือนิติ
กรฯ  
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ กำกับดูแล 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สวพ. หรือรองผอ.สวพ. ท่ีได้รับมอบลง
นามถึงป.กทม. 
๕. ป.กทม.ลงนามถึงผว.กทม. 
๖. ผว.กทม.พิจารณาลงนามในหนงัสือ 

  

๖. 
 
  

 ๕ จัดทำหนังสือรายงานป.
กทม. และผว.กทม 
เมื่อข้อบัญญตัิฯ ได้
ประกาศในราชกิจจา-
นุเบกษาและมีผลบังคับใช้
ตามกฎหมายแล้ว 

หนังสือเรียน ป.กทม. และผว.
กทม. ต้องมีความชัดเจนใน
เรื่องของการประกาศในราช
กิจจานุเบกษา และการ
ประกาศใช้บังคับข้อบัญญตัิฯ   

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลากำหนด 
 

๑.นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ หรือนิติ
กรฯ จัดทำหนังสือเรียนป.กทม. 
๒. หัวหนา้ฝา่ยกลุม่งานมาตรการฯ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯทางผังเมือง พิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สำนักผังเมือง สวพ. ลงนามหนังสือเรยีน 
ป.กทม. 

แบบหนังสือ
ภายใน 

 

๗.  
 

๗ จัดทำหนังสือเวียนแจัง
หน่วยงานท้ังภายในและ
ภายนอกกรุงเทพมหานคร
เพื่อทราบและถือปฏิบัติ  

หนังสือเวียนแจ้งหน่วยงานทั้ง
ภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานครต้องมีความ
ชัดเจนในเรื่องการประสานการ
ใช้บังคับตามข้อบัญญัตฯิ  

ดำเนินการไดภ้ายใน
ระยะเวลากำหนด 
 
 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ หรือนิติ
กรฯ จัดทำหนังสือเวียนแจ้งสำนักงานเขต 
สำนัก 
การโยธาและหน่วยงานทั้งภายในและภายนอก
กรุงเทพมหานคร 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณาเสนอ 
๔. ผอ.สวพ. ลงนามหนังสือเวียนแจ้ง 

แบบหนังสือ
ภายในและ
หนังสือ
ภายนอก 

 

แจ้งเวียนหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้องเพื่อทราบ

และถอืปฏิบัติ 

 

นำพระราชบัญญัติผังเมอืง
เฉพาะทีร่ฐัมนตรวี่าการ
กระทรวงมหาดไทยลงนาม
แล้วประกาศในราชกจิจา
นุเบกษา 
 

รายงานการ
ประกาศในราช
กิจจานุเบกษา

บกษา 

 

 



แผนผังกระบวนงาน 
๓. การวนิจิฉยัใหค้ำปรกึษาประเดน็ขอ้กฎหมายผงัเมอืง 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุผงัเมอืง 
กลุ่มงานมาตรการผงัเมอืง 

สำนักงานเลขาฯ 
กลุม่งานนติิการ 

ผูอ้ำนวยการสำนักการวางผัง 
และพฒันาเมอืง 

ประชาชน/หนว่ยงานทีเ่กีย่วขอ้ง 

 
๑ 

 
๑ 

 
 
 
 

   

 
๑ 

 
๑ 

 
 
 

  
 
 

 

 
๒ 

 
๑ 

 
 
 
 

 

   

 
๑ 

 

 
๑ 
 

 

 
 

 

 
๑ 

 

 
๑ 

 
 
 
 
 

  
 

 

พิจารณาลงนาม  

รับเร่ือง/และมอบเจ้าหน้าที ่
ดำเนินการ 

จัดส่งหรือแจ้งให้ผู้ขอหารอื 
มารับหนังสือ 

หนังสือตอบข้อหารือประเด็น 
ข้อกฎหมายผังเมือง/แจ้งผล

การวินิจฉัย 

กลั่นกรองพิจารณาเสนอ  
ผอ.สวพ. ลงนาม 

 

ตรวจสอบเอกสาร 
และสำเนาโฉนดที่ดิน 

จัดทำหนังสือตอบขอ้หารือ
ประเด็นข้อกฎหมาย 
ผังเมือง/แจ้งผลการวินิจฉัย 

รับหนังสือที่ลงนาม/ 
มอบเจ้าหนา้ที่ดำเนนิการ 

ผู้ขอหารือไดร้ับหนังสือ
เพื่อนำไปขออนุญาต

ก่อสร้างอาคาร /ประกอบ
กิจการ 



ขั้นตอนการปฏบิตังิาน 
๓. การวนิจิฉยั ใหค้ำปรกึษาประเดน็ขอ้กฎหมายผงัเมอืง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 

๑ ๑. รับเรื่องขอหารือ 
๒. บันทึกสั่งการมอบ
เจ้าหน้าท่ีดำเนินการ
ตรวจสอบและออกหนังสือ
รับรองการใช้ประโยชน์ท่ีดิน 

บันทึกสั่งการมีความชดัเจนให้
พิจารณาประเด็นข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้อง 

เจ้าหน้าท่ีมีความเข้าใจและ
พร้อมในการปฏิบตัิ  

๑. งานธุรการรับเรื่อง 
๒. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
สั่งการ  
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
มอบเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

  

๒. 
 

๑ ๑. พิจารณาประเด็นข้อหารือ  
๒. พิจารณาข้อเท็จจริง 
ประกอบข้อกฎหมายตาม
กฎกระทรวงผงัเมืองรวมฯ 
และข้อบัญญัติฯ  
 

วินิจฉัยการใช้ประโยชน์ท่ีดินตาม
กฎกระทรวงผังเมืองรวมฯ และ
ข้อบัญญัติฯ ไดต้รงตาม
วัตถุประสงค์ของหนังสือที่ขอ
หารือ 

มีความชัดเจนในผลการ
ตรวจสอบ 
ทีส่ามารถนำไปพิจารณา
ออกหนังสือวินิจฉัย
ประเด็นข้อกฎหมายผัง
เมืองได ้

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
ควบคุม กำกับ ดูแล 

  

๓. 
 

๑ ๑. จัดทำหนังสือเรียนหัวหน้า
กลุ่มงานมาตรการฯ พิจารณา
เสนอผอ.กองควบคุมฯ 
๒. หนังสือเรียนผอ.สวพ. เพื่อ
โปรดพิจารณา ลงนาม แจ้ง
ผลการวินิจฉัย 
๓. หนังสือเรียนผู้ขอหารือ 

หนงัสือตอบข้อหารือประเด็น 
ข้อกฎหมายผังเมือง/แจ้งผลการ
วินิจฉัยมีความชัดเจนในผลการ
ตรวจสอบว่าสามารถดำเนินการได้
ตามข้อกำหนดกฎกระทรวงผัง
เมืองรวมฯ และข้อบัญญัติฯ 
หรือไม ่

ดำเนินการไดภ้ายในเวลา
กำหนด 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ 
๒. หัวหนา้กลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดแูล ให้คำปรึกษา 
เสนอแนะ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ พิจารณา
เสนอ 

แบบหนังสือ
ภายใน 
หนังสือ
ภายนอกตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

 

๔.  
 
 
 
 

๑ ตรวจสอบความถูกต้องของ
หนังสือแจ้งผู้ขอหารือ 

หนังสือตอบข้อหารือประเด็นข้อ
กฎหมายผังเมือง/แจ้งผลการ
วินิจฉัย มีความชัดเจนในผลการ
ตรวจสอบว่าสามารถดำเนินการได้
ตามข้อกำหนดกฎกระทรวงผัง
เมืองรวมฯ และข้อบญัญัติฯหรือไม่ 

นำเสนอผอ.สวพ. หรือรอง
ผอ.สวพ.ท่ีได้รับมอบ
อำนาจพิจารณาลงนาม ใน
หนังสือแจ้งผู้ขอหารือ 

กลุ่มงานนิติการ สำนกังาน
เลขานุการ 
สำนักผังเมือง 
 

แบบหนังสือ
ภายใน 
หนังสือ
ภายนอกตาม
ระเบียบสาร
บรรณ 

 

รับเรือ่งและ
มอบหมายงาน 

 

ตรวจสอบข้อหารือ 
และเอกสารประกอบ 

 

จัดทำหนังสือตอบข้อหารือ
ประเด็นข้อกฎหมาย 

ผังเมือง/แจ้งผลการวินิจฉัย 
 

กลุ่มงานนิติการ
สำนักงานเลขาฯ

กลั่นกรอง/พิจารณา

เสนอ 

 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๓. การวนิจิฉยั ใหค้ำปรกึษาประเดน็ขอ้กฎหมายผงัเมอืง  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๕. 
 

๑ ผอ.สวพ. หรือรองผอ.สวพ. ที่
ได้รับมอบพิจารณา ลงนาม ใน
หนังสือตอบ 
ผู้ขอหารือ 
 
 

หนังสือตอบข้อหารือประเด็น
ข้อกฎหมายผังเมือง/แจ้งผล
การวินิจฉัยถูกต้องตามแบบ
หนังสือภายนอก และเป็นไป
ตามข้อกำหนดกฎกระทรวง 
ผังเมืองรวมฯ และข้อบัญญัตฯิ 

ดำเนินการไดภ้ายใน
เวลาที่กำหนด  

ผอ.สวพ. หรือรองผอ.สวพ.            
ที่ได้รับมอบอำนาจ พิจารณา 
ลงนามในหนังสือแจ้ง 
ผู้ขอหารือ 
 

หนังสือ
ภายนอก 

 

๖.  
 
 
 

๐.๕ จัดเตรียมหนังสือท่ีผอ.สวพ. หรือ
รองผอ.สวพ.ท่ีได้รับมอบลงนาม
แล้ว ให้แก่ผู้ขอหารือ  

หนังสือตอบข้อหารือประเด็น
ข้อกฎหมายผังเมือง/แจ้งผล
การวินิจฉัยได้จัดเตรยีมพร้อม
เพื่อให้ผู้ขอหารือมารับด้วย
ตนเอง หรือจดัส่งทางไปรษณีย์ 
หรือส่งไปยังหน่วยงานกรณีที่
เป็นหนว่ยงานราชการ  

ดำเนินการไดภ้ายใน
เวลาที่กำหนด 

๑. งานธุรการ จดัส่งทาง
ไปรษณีย์และหน่วยงาน 
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์  
ผังเมืองฯ หรือนิติกรฯ 
จัดเตรียมหนังสือให้ผู้ขอหารือ  
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดูแล 

  

๗.  
 
 
 

๐.๕ ๑. แจ้งให้ผู้ขอหารือมารับหนังสือ
ทางโทรศัพท ์
๒. จัดส่งหนังสือฯทางไปรษณีย์
ตามที่ผู้ขอหารือแจ้งความ
ประสงค ์
๓. จดัส่งหนังสือฯไปยังหน่วยงาน
กรณีที่เป็นหน่วยงานราชการ 

ผู้ขอหารือได้รับแจ้งให้มารับ
หนังสือฯ 
 

ผู้ขอหารือได้รับหนังสือฯ 
เรียบร้อยแล้ว 
 

๑. งานธุรการ  
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ 
ผังเมืองฯ หรือนิติกรฯ 
 

๑.สมุด 
ลงนามรับ
หนังสือ 
๒. ใบลงนาม
รับหนังสือ 
 

 

 
 
 
 
 

รับหนังสือที่ลงนาม/และ
มอบเจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

 

ผู้ขอหารอื 
ได้รับหนังสือฯ 

 

ผอ.สวพ. 
ลงนามหนังสือ 
 



แผนผังกระบวนงาน 
๔. การศึกษา วเิคราะห ์วจิยั  พฒันาและเสนอแนวทางเพือ่กำหนดและปรบัปรุงขอ้กฎหมาย 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุผงัเมอืง 
กลุ่มงานมาตรการผงัเมอืง 

พื้นที่ทีอ่อกสำรวจ ผูอ้ำนวยการสำนักการวางผัง 
และพฒันาเมอืง 

หมายเหต ุ

 
๕ 

 
๓ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
๑๐ 

 
๒ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
๑๕ 

 

 
๓-๕ 

 
 
 

 
 
 

  

 
๓๐ 

 
๑ 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 

๓๐ 

 
 

๑ 

 
 
 
 

   

 

จัดเตรียมอุปกรณ์ในการสำรวจพื้นที ่ สำรวจและจัดเก็บข้อมูลในพื้นที ่

วิเคราะห์ข้อมูล 
และสรุปผล 

เพื่อนำไปแก้ไขปรับปรุงมาตรการ 
และกฎหมายทางผังเมือง 

เพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 

ศึกษาและกำหนดขอ้
กฎหมายที่เกี่ยวขอ้งกบั

มาตรการผังเมือง  
 

จัดทำแผนปฏบิัติการศึกษาและทบทวน
มาตรการตามข้อบัญญัติฯ 

จัดทำรายงานการศึกษาและ
ทบทวนมาตรการตามข้อบัญญัติฯ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๔. การศึกษา วเิคราะห ์วจิยั  พัฒนาและเสนอแนวทางเพือ่กำหนดและปรบัปรุงขอ้กฎหมาย 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 
 

๒. 

 
 
 
 

 

๕ 
 
 
 
 

๑๐ 
 

 

๑. ศึกษาและกำหนดข้อกฎหมายที่
เกี่ยวข้องกับมาตรการทางผังเมือง 
เพื่อนำมาวิเคราะห์ วิจัย ทบทวน
มาตรการในการควบคมุใน 
แต่ละบริเวณตามข้อบัญญตัิฯ  
 
๒. จัดทำแผนปฏิบตัิการ การศึกษา
และทบทวนมาตรการตาม
ข้อบัญญัติฯ ประจำปีงบประมาณ 

กำหนดข้อบัญญตัิฯ ที่จะศึกษา
เพื่อทบทวนมาตรการในการ
ควบคุมในแต่ละบริเวณตาม
ข้อบัญญัติฯ 

แผนปฏิบัติการ การศึกษา
และทบทวนมาตรการตาม
ข้อบัญญัติฯ ไดร้ับความ
เห็นชอบ 

๑. หัวหน้ากลุม่งาน
มาตรการฯ จดัทำ
แผนปฏิบัติการ และให้
การประสาน 
๒. ผอ.กองควบคุมฯ ให้
ความเห็นชอบ 

แผนปฏิบัติ
การประจำ 
ปีงบประมาณ
ของกองฯ 

 

๓. 
 
 
 

๔. 
 

 

  ๓ 
 
 
 

๑๒ 
 

 

๑. จัดเตรียมอปุกรณ์ ข้อมูลและ
แผนที่ในการออกสำรวจภาคสนาม 
๒. ศึกษา สำรวจเพื่อจัดเก็บ
รายละเอียดของพื้นที่บริเวณตาม
ข้อบัญญัติฯ ที่จะศึกษาและ
ทบทวนมาตรการตามข้อบญัญัตฯิ 
เช่น การใช้ประโยชนท์ี่ดิน การ
ก่อสร้างอาคาร ฯลฯ 
๓. รวบรวมข้อมูลต่าง ๆ ที่
เกี่ยวข้องเพื่อการศึกษาและ
วิเคราะห ์

๑. ศึกษา สำรวจข้อเท็จจริงของ
การก่อสร้างอาคารหลังการใช้
บังคับข้อบัญญัติฯ ได้ทั่วถึงพื้นที ่
๒. การบันทึกข้อมลูรายละเอียด
ที่สำรวจพบ  
๓. สัมภาษณ์ และสอบถาม
ประชาชนในพ้ืนทีเ่พื่อให้ทราบ
ถึงปัญหาและและผลการใช้
บังคับข้อบัญญัติฯ 

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. สามารถรวบรวมข้อมลู
เพื่อใช้ในการศึกษา
วิเคราะหไ์ด้  

๑. นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ นิติ
กรฯ และพนักงานขับ
รถยนต์ออกสำรวจพื้นที ่
๒. นักผังเมืองฯ 
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ 
หรือนิตกิรฯ จัดเก็บข้อมลู 
๓. หัวหน้ากลุม่งาน
มาตรการฯ ให้คำปรึกษา 
เสนอแนะกำกับ ดูแล 
ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ  

  

 
 

 
 

ศึกษาและกำหนดขอ้
กฎหมายทีเ่กีย่วขอ้ง
กับมาตรการผังเมอืง  

 
 

จัดเตรียมอุปกรณ์ใน
การสำรวจพื้นที ่

 

สำรวจและจัดเก็บ
ข้อมูลในพื้นที่ 

 

จัดทำแผนปฏิบัติ
การศกึษาและทบทวน

มาตรการตามขอ้บัญญัติฯ 
 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๔. การศึกษา วเิคราะห ์วจิยั  พัฒนาและเสนอแนวทางเพือ่กำหนดและปรบัปรุงขอ้กฎหมาย  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างองิ 

๕. 
 

๓๐ วิเคราะห์ข้อมูลจากเอกสาร 
ข้อเท็จจริงจากการสำรวจ
พื้นที่ และจากการสอบถาม
หรือสัมภาษณ์ประชาชนใน
พื้นที ่เพื่อให้ทราบถึง
ประเด็นปัญหาประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลของการ              
ใช้บังคับข้อบัญญัติฯ 

๑. สามารถอธิบายถึงประสิทธิภาพ
ของการใช้บงัคับข้อบัญญัติฯ และ         
ผลของการใช้บังคับข้อบัญญตัิฯ  
๒. ประเด็นปญัหาที่เกิดจาก                   
ข้อบัญญัติฯ หรือสภาพแวดล้อมทาง
เศรษฐกจิ สังคมฯ ที่ไมส่อดคล้องกับ
มาตรการตามข้อบัญญตั ิ
๓. ประเด็นปญัหาอื่น ๆ ท่ีเกี่ยวข้องฯ 

๑.ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. การศึกษาวิเคราะห์
เป็นไปตามหลักวิชาการ 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ ศึกษา
วิเคราะห์ สำรวจพ้ืนท่ีเพิม่เตมิ 
๒. หัวหนา้กลุม่งานมาตรการฯ       
ให้คำปรึกษา เสนอแนะ ศึกษา
วิเคราะห์ กำกับ ดูแล  
ตรวจสอบ ให้การประสาน 
พิจารณาเสนอ 

  

๗. 
 

๒๕ จัดทำรายงานการศึกษาและ
ทบทวนมาตรการตาม
ข้อบัญญัติฯ เป็นรูปเล่ม 

รายงานการศึกษาและและทบทวน
มาตรการตามข้อบัญญตัิฯ มี
รายละเอียดทีเ่ป็นผลการศึกษาและ
วิเคราะห์ข้อมูล สามารถประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลของการ
ใช้บังคับข้อบัญญัติฯ เพื่อให้ผู้บริหาร 
สวพ. ตัดสินใจได ้

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. สามารถช้ีวัดผลสำเรจ็
ของการใช้บังคับข้อบัญญัติ
ฯ ได ้

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ ดำเนินการ
จัดทำรายงาน 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ  
ใหก้ารประสาน ตรวจสอบ 
กำกับ ดูแล 

  

๘.  
 
 
 
 
 

๕ จัดทำหนังสือเรียนผอ.กอง
ควบคุมฯ เพือ่โปรด
พิจารณานำเรียน ผอ.สวพ. 
เพื่อโปรดทราบ 

๑. รายงานผลการศึกษาและทบทวน
มาตรการตามข้อบัญญตัิฯ ที่มี
รายละเอียดของเนื้องานสมบูรณ ์
๒. สามารถอธิบายถึงประสิทธิภาพ
การใช้บังคับข้อบัญญัติฯ 
๓. เสนอแนะให้มีการปรับปรุง และ
แก้ไขข้อบัญญัตฯิ  

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
๒. ผอ.สวพ. รับทราบ
รายงานผลการศึกษาและ
ทบทวนมาตรการตาม
ข้อบัญญัติฯ  
 
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์           
ผังเมืองฯ หรือนิติกรฯ จดัทำ
หนังสือเรียน ผอ.สวพ. เพื่อ
รายงานผลการศึกษาและ
ประเมินผล 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
กำกับ ดแูล พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ  พิจารณา
เสนอผอ.สวพ. 

  

 

วิเคราะห์ข้อมูล
และสรุปผล 

 

จัดทำรายงาน
การศกึษาและทบทวน

มาตรการตาม
ข้อบัญญตัิฯ 

 

รายงานผล
เรียน ผอ. สวพ. 
 



แผนผังกระบวนงาน 
๕. การประเมนิผลการบังคับใชก้ฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงและความเหมาะสมของขอ้กำหนดในที่ดนิแตล่ะประเภท 

ระยะเวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตั ิ
(คน) 

หนว่ยงาน 

กองควบคมุผงัเมอืง 
กลุ่มงานมาตรการผงัเมอืง 

พื้นที่ทีอ่อกสำรวจ ผูอ้ำนวยการสำนักการวางผัง 
และพฒันาเมอืง 

หมายเหต ุ

 
๕ 

 
๓ 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
๕ 

 
๒ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
๑๕ 

 

 
๓-๕ 

 
 
 

 
 
 

  

 
๑๐ 

 
๑ 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

 
 

๓๐ 

 
 

๒ 

 
 
 

   

 
 

๑๕ 

 
 

๓ 

 
 
 

  
 
 

 
 
 

กำหนดพื้นที่เปา้หมายที่
จะศึกษาและประเมินผล 

จัดแบ่งพื้นที่และ
เจ้าหน้าที ่

จัดทำแผนปฏบิัติการประเมินผล 

จัดเตรียมอุปกรณ์ในการสำรวจพื้นที ่ สำรวจและจัดเก็บข้อมูล        
ในพื้นที่ 

ปรับปรุงและแก้ไขแผนที ่

วิเคราะห์ข้อมูลและสรุปผล 

จัดทำรายงานการศกึษาและ
ประเมนิผล 

เพื่อนำไปแก้ไขปรับปรุงมาตรการ 
และกฎหมายทางผังเมือง 

เพื่อโปรดทราบ และพิจารณา 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๕. การประเมนิผลการบังคับใชก้ฎหมายว่าดว้ยการผังเมอืงและความเหมาะสมของขอ้กำหนดในที่ดนิแตล่ะประเภท 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๑. 
 
 
 

๒. 

 
 
 
 
 
 

๕ 
 
 
 

๕ 

๑. กำหนดพื้นท่ีเป้าหมายที่จะ
ทำการศึกษาและประเมินผล 
ทบทวนมาตรการในการควบคุมการ
ก่อสร้างอาคารบางชนิดหรือบาง
ประเภท ในบริเวณต่าง ๆ ตาม
ข้อบัญญัติฯ 
๒. จัดทำแผนปฏิบตัิการ การศึกษา
และประเมินผลข้อบญัญตัิ
กรุงเทพมหานคร ประจำปี
งบประมาณ 

กำหนดพื้นที ่บริเวณและ
ข้อบัญญัติฯ  
ที่จะศึกษาเพื่อประเมินผล 

แผนปฏิบัติการ การศึกษา
และประเมินผล ไดร้ับ
ความเห็นชอบ 

๑. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
จัดทำแผนปฏิบัติการ และให้
การประสาน 
๒. ผอ.กองควบคุมฯ ให้ความ
เห็นชอบ 

แผนปฏิบัติ
การประจำ 
ปีงบประมา
ณของกองฯ 

 

๓. 
 
 

 
๔. 
 

 
๕. 

 

  ๓ 
 
 
 

๑๒ 
 

 
๑๐ 

๑. จัดเตรียมอุปกรณ์ ข้อมูลและ
แผนที่ในการออกสำรวจภาคสนาม 
๒. ศึกษา สำรวจเพือ่จัดเก็บ
รายละเอียดของพื้นที่บริเวณตาม
ข้อบัญญัติฯ ทีจ่ะศึกษาและ
ประเมินผล เช่น สภาพอาคาร การ
ใช้ประโยชน์ท่ีดินและอาคาร ฯลฯ 
๓. สรปุข้อมูลจากการสำรวจ
ภาคสนาม ปรับปรุงและแก้ไขแผน
ที่ให้เป็นปัจจุบัน 
๔. รวบรวมข้อมูลต่างๆที่เกี่ยวข้อง
เพื่อการศึกษาและวิเคราะห ์

๑. ศึกษา สำรวจข้อเท็จจริงของ
การก่อสร้างอาคารหลังการใช้
บังคับข้อบัญญัติฯ ได้ทั่วถึงพื้นที ่
๒. จัดทำแผนท่ีแสดง
รายละเอียดของข้อมลู 
๓. การบันทึกข้อมลูที่สำรวจพบ  
๔. สัมภาษณ์ และสอบถาม
ประชาชนในพื้นที่เพ่ือให้ทราบ
ถึงปัญหาและและผลการใช้
บังคับข้อบัญญัติฯ 

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. สามารถลงรายละเอียด
ข้อมูลในแผนท่ีเพื่อนำไปใช้
ในการศึกษาวิคราะห์ และ
การปรับปรุงแผนที่ให้เป็น
ปัจจุบันต่อไป 
๓. สามารถรวบรวมข้อมลู
เพื่อใช้ในการศึกษา
วิเคราะหไ์ด้  

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ นิติกรฯ และพนักงาน
ขับรถยนต์ออกสำรวจพืน้ท่ี 
๒. นักผังเมืองฯ จดัทำแผนที่
และลงข้อมลูสำรวจลงในแผนที ่
๓. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผัง
เมืองฯ หรือนิติกรฯ จัดเก็บ
ข้อมูล 
๔. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ 
ให้คำปรึกษา เสนอแนะกำกับ 
ดแูล ตรวจสอบ พิจารณาเสนอ 

  

จัดทำแผนปฏิบัติ
การประเมนิผล 

 

กำหนดพืน้ที่
เป้าหมายที่จะศกึษา
และประเมนิผล 

 

จัดเตรียมอุปกรณ์
ในการสำรวจพื้นที ่

 

ปรับปรุงและแกไ้ข
แผนที ่

 

สำรวจและจดัเก็บ
ข้อมูลในพื้นที ่

 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๕. การประเมนิผลการบังคับใชก้ฎหมายวา่ดว้ยการผังเมอืงและความเหมาะสมของขอ้กำหนดในที่ดนิแตล่ะประเภท  (ตอ่) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

๖. 
 

๓๐ วิเคราะห์ข้อมูลจาก
เอกสาร ข้อเท็จจริงจาก
การสำรวจพืน้ท่ี และจาก
การสอบถามหรือ
สัมภาษณ์ประชาชนใน
พื้นที่ เพื่อให้ทราบถึง
ประเด็นปัญหา และ
ประสิทธิผลของการใช้
บังคับข้อบัญญัติฯ 

๑. สามารถอธิบายถึงประสิทธิภาพ
ของการใช้บังคับขอ้บัญญัติฯ และ
ผลของการใช้บังคับข้อบัญญตัิฯ  
๒. ประเด็นปญัหาที่เกิดจาก
ข้อบัญญัติฯ หรือสภาพแวดล้อม
ทางเศรษฐกิจ สังคมฯ ทีไ่ม่
สอดคล้องกับมาตรการตาม
ข้อบัญญัต ิ
๓. ประเด็นปญัหาอื่นๆที่เกีย่วขอ้งฯ 

๑.ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
๒. การศึกษาวิเคราะห์
เป็นไปตามหลักวิชาการ 

๑. นักผังเมืองฯ จดัทำแผนที่ แผนผัง
แสดงการศึกษาวิเคราะข้อมูลต่างๆ 
๒. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ 
หรือนิติกรฯ ศึกษาวิเคราะห์ สำรวจ
พื้นที่เพ่ิมเติม 
๓. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ให้
คำปรึกษา เสนอแนะ ศึกษาวิเคราะห์ 
กำกับ ดูแล ตรวจสอบ ให้การประสาน 
พิจารณาเสนอ 

  

๗. 
 

๑๐ จัดทำรายงานการศึกษา
และประเมินผลเป็น
รูปเลม่ 

รายงานการศึกษาและประเมินผล 
มีรายละเอียดที่เป็นผลการศึกษา
และวิเคราะห์ข้อมลู สามารถ
ประเมินประสิทธิภาพและ
ประสิทธิผลของการใช้บังคับ
ข้อบัญญัติฯ เพื่อให้ผู้บริหาร สวพ. 
ตัดสินใจได ้

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาทีก่ำหนด 
๒. สามารถช้ีวัดผล
สำเรจ็ของการใช้บังคับ
ข้อบัญญัติฯได ้

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ  
หรือนิติกรฯ ดำเนินการจัดทำรายงาน 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ ใหก้าร
ประสาน ตรวจสอบ กำกับ ดูแล 

  

๘.  
 
 
 

๕ จัดทำหนังสือเรียน ผอ.
กองควบคุมฯ   
เพื่อโปรดพิจารณานำ
เรียน ผอ.สวพ.  
เพื่อโปรดทราบ 

๑. รายงานผลการศึกษาและ
ประเมินผลที่มรีายละเอียดของเนือ้
งานสมบูรณ ์
๒. สามารถอธิบายถึงประสิทธิภาพ 
และผลของการใช้บังคับข้อบัญญัตฯิ 
๓. เสนอแนะให้มีการปรับปรุง และ
แก้ไขข้อบัญญัตฯิ  

๑. ดำเนินการได้ภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 
๒. ผอ.สวพ.รับทราบ
รายงานผลการศึกษา
และประเมินผล
ข้อบัญญัติฯ  
 

๑. นักผังเมืองฯ นักวิเคราะห์ผังเมอืงฯ  
หรือนิติกรฯ จัดทำหนังสือเรียน ผอ.
สวพ. เพื่อรายงานผลการศึกษาและ
ประเมินผล 
๒. หัวหน้ากลุม่งานมาตรการฯ กำกับ 
ดูแล พิจารณาเสนอ 
๓. ผอ.กองควบคุมฯ  พิจารณาเสนอ 
ผอ.สวพ. 

  

 
 

จัดทำรายงาน
ประเมนิผล

วิเคราะห์ข้อมูล 

 

รายงานผลเรียน 
ผอ.สวพ. 

 

วิเคราะห์ข้อมูล
และสรุปผล 

 



 
 
 

 

 

 
๑. กระบวนงาน การติดตามตรวจสอบเพ่ือควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน ตามแผน 

ปฏิบัติงานปกติ 
๒. กระบวนงาน การติดตามตรวจสอบเพ่ือควบคุมการใช้ประโยชน์ที่ดิน ตามแบบ ผมร.๑                         

จากสำนักงานเขต  
๓. กระบวนงาน การให้บริการจัดทำหนังสือขอตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 
๔. กระบวนงาน การให้คำปรึกษา ข้อแนะนำเกี่ยวกับการใช้ประโยชน์ทีด่ิน  

แก่ผู้มาขอรับบริการ 

แผนผังกระบวนงาและขัน้ตอนการปฏบิัตงิาน    กลุม่งานควบคมุผงัเมอืง ๑ และ ๒ 
 



แผนผังกระบวนงาน 
๑. การตดิตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตามแผนปฏบิตัิงาน 

ระยะ เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
กลุม่งาน 

ควบคุมผงัเมอืง ๑ และ ๒ 
สำนกังานเลขาฯ 
กลุม่งานนติิการ 

ผูอ้ำนวยการสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมอืง 

หนว่ยงานอืน่ 

๒ 
 

 

๑  
 

   

๒ ๓     

๑ 
 

๓     

๒ 
 
 
 
 

 

๒ 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

๒ 
 
 
 
 

๑     

 

เห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

จัดแบ่งพื้นที่และเจ้าหน้าที ่

รายงานผลตรวจสอบทีอ่าจ 
เข้าข่ายกระทำผิด 

หนังสือแจ้งเขต ผอ.สวพ..ลงนาม 

สำนักงานเขต
ดำเนนิการตาม
อำนาจหน้าที ่

เตรียมการตรวจสอบ 

   กลั่นกรอง
พิจารณาเสนอ 

ส่งหนังสอืแจ้งสำนักงานเขต 

ตรวจสอบพื้นที ่

พิจารณา 
ลงนาม 

ป.กทม.
พิจารณา 
ลงนาม 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๑. การตดิตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตามแผนปฏบิตัิงาน  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วนั) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๑.    ๑ กำหนดพืน้ท่ีและจำนวน
เจ้าหน้าท่ีตรวจสอบ 
 

 จัดแบ่งเขตพื้นทีร่ับผดิชอบ
ได้เหมาะสมกับจำนวน
เจ้าหน้าท่ี 
 

 เจ้าหน้าท่ีมีความเข้าใจ
พื้นที่ในการตรวจ  

๑. นายช่างโยธาฯ   
๒. นักผังเมืองฯ หรือนักวิเคราะห ์
    ผังเมืองฯ  
๓. หัวหน้ากลุม่งานควบคุม ๑   
    และ ๒ กำกับ ดูแล ตรวจสอบ  
    พิจารณาเสนอ 

 คำสั่งกอง
ควบคุมฯ 

๒.  
 

๑ เตรียมการตรวจสอบ  
 

๑.จัดเตรียมแผนที่ กล้อง
ถ่ายรูป แบบบันทึกการ
ตรวจสอบ รถยนต์พร้อม
พนักงานขับรถ 
๒.กำหนดวัน เวลา
ตรวจสอบ 

อุปกรณ์ เครื่องมือการ
ตรวจสอบ มคีวามพร้อม  
จนท. เข้าใจวิธีการปฏิบัติ
ตามวัน เวลาที่กำหนด 

๑. นายช่างโยธาฯ จดัเตรียม 
    แผนท่ี อุปกรณ์ 
๒. นักผังเมืองฯ หรือนักวิเคราะห ์
    ผังเมืองฯ จัดเตรียมแบบการ   
    บันทึกข้อมูล  
๓. ธุรการจัดรถพร้อมพนักงานขับรถ 

  

๓.  
 
 
 
 

๒ ตรวจสอบพ้ืนท่ี
เป้าหมาย 

บันทึกข้อมลู ช่ือ สถานท่ี
รูปภาพอาคาร สถานท่ี 
สภาพแวดล้อม แผนท่ีตั้ง 
เส้นทาง  

ข้อมูล แผนที่ตั้ง ภาพถ่าย  
และข้อมลูอื่นๆ ที่
เกี่ยวขอ้ง 

๑. นายช่างโยธาฯ จดัทำแผนที่ตั้ง 
    สังเขป ลงข้อมูลในแผนที ่
๒. นักผังเมืองฯ หรือนักวิเคราะห ์
    ผังเมืองฯ บันทึกข้อมูล ถ่ายภาพ 
๓. พนักงานขับรถรับส่งยังพ้ืนท่ี 

  
 
 
 
 

๔.  
 
 
 
 

๓ รายงานผลการ
ตรวจสอบการตรวจสอบ
พื้นที ่
 
 

รายงานผลการตรวจสอบ
ประกอบด้วย พืน้ที ่
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมาย 
ข้อเสนอแนะ 
  

ข้อมูลพืน้ที่ตัง้ 
ข้อมูลตามผังเมืองรวม 
ข้อมูลอื่นทีเ่กี่ยวข้อง 

๑. นายช่างโยธาฯ จดัทำแผนท่ีตั้ง 
    สังเขป   
 

แบบ
รายงาน
ผลการ
ตรวจสอบ 

รายงานผล
การ
ตรวจสอบ 

 

จัดแบ่งพื้นที่และ
เจ้าหน้าที ่

 

ตรวจสอบพื้นที ่

 

เตรียมการตรวจสอบ 

รายงานผลการ
ตรวจสอบ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๑. การตดิตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ีด่นิตามแผนปฏบิตัิงาน  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

   หนังสือเรียน ผอ.สวพ   
ลงนามเพื่อแจง้    
สำนกังานเขต กรณี         
อาจเข้าข่ายไม่เป็นไปตาม
ข้อกำหนดผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมือง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

กรณีทีอ่าจเข้าขา่ยการกระทำผดิ มี
หนังสือเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร
สั่งการสำนักงานเขตดำเนินการตาม
อำนาจหน้าที ่

1. ผอ. สวพ.
ทราบผลการ
ตรวจสอบ 
๒. กรณีเข้าขา่ย
กระทำผดิ
กำหนดใหส้ำนัก
เขตแจ้งผล
ภายใน ๑๕ วัน 

๑. นักผังเมืองฯ หรือกวิเคราะหผ์ัง
เมืองฯ จัดทำหนังสือรายงานผล
ตรวจสอบและหนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบ 
๒. หัวหน้ากลุ่มงานควบคมุ ๑ 
และ๒ กำกับ ดูแล ตรวจสอบ 
พิจารณา 
๓. ผู้อำนวยการกองพิจารณาเสนอ 

หนังสือ
ภายใน 
 

๑.หนังสือเรียน  
ผอ.สวพ. 
๒. หนังสือรียน  
ผอ.เขต 
ที่เกี่ยวข้อง 

๕.  
 
 
 

๓ ตรวจสอบความถูกต้อง
ของข้อกำหนดผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผังเมือง
ที่เกี่ยวข้อง ในหนังสือ
เรียน ผอ.สวพ. และ
หนังสือแจ้งสำนักงานเขต 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 
มีความถูกต้องเป็นไปตามข้อกำหนด
ผงัเมืองรวมกรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมืองอื่นๆ  
ที่เกีย่วขอ้ง 

หนังสือนำเสนอ 
 ผอ.สวพ.ลงนาม
หนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 
กรณีอาจเข้า
ข่าย 
 

กลุ่มงานนิติการ สำนักเลขานุการ 
สำนักการวางผังและพัฒนาเมือง 
 

หนังสือ 
เรียน  
ผอ.สวพ. 
 

 
 
 
 
 

๖.  
 
 
 

๒ ผอ.สวพ.ทราบ และลง
นามในหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขตเพื่อ
ประสานให้ดำเนินการ
ตามอำนาจหน้าที ่

หนงัสือแจ้งสำนักงานเขตมีความ
ชัดเจนของรายงานผลการตรวจสอบ
ข้อเท็จจริง ข้อกฎหมายที่แสดงให้
เห็นว่าพื้นที่น้ันอาจเข้าขา่ยไม่เป็นไป
ตามข้อกำหนดผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และมาตรการ
ทางผังเมืองอื่นๆ ทีเ่กี่ยวขอ้ง 
สามารถตรวจสอบได้ทันที  

ดำเนินการได้
ภายในเวลา
กำหนด 

ผู้อำนวยการสำนักการวางผังและ
พัฒนาเมือง  
 
 
 
 
 

หนังสือ
เรียน 
ผอ.เขต 

   

 

กลุ่มงานนิติการ
สำนักงานเลขาฯ
กลั่นกรอง/พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สวพ.พิจารณา 
ลงนามหนังสือ 

รายงานผลกรณี
เข้าข่ายกระทำผิด 



 

ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๑. การตดิตามตรวจสอบการใช้ประโยชนท์ีด่นิตามแผนปฏบิตัิงาน  (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมนิผล ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๗.  
 
 
 

๑ จัดส่งเรียนผู้อำนวยการ
เขต   

หนังสือส่งสำนักงานเขต  
ตามระยะเวลาที่กำหนด 
 

สำนักงานเขตได้รับหนังสือ
ภายในระยะเวลาที่กำหนด 
 

๑. ธุรการ 
๒. นักผังเมอืงฯ หรอื
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ  
๓. หัวหน้ากลุม่งาน
ควบคุม ๑ และ๒ กำกับ 
ดูแล 
 

ใบลงนามรับ
หนงัสือ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

ส่งหนังสือแจ้ง
สำนักงานเขต 



แผนผังกระบวนงาน 
๒ การตดิตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิตามแบบ ผมร. ๑ จากสำนกังานเขต 

ระยะ เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตังิาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

กลุม่งาน 
ควบคุมผงัเมอืง ๑ และ ๒ 

สำนักงานเลขาฯ 
กลุม่งานนติิการ 

ผูอ้ำนวยการสำนักการวางผัง
และพัฒนาเมอืง 

หนว่ยงานอืน่ 

๑/๒ 
 

 

๑  
 
 

   

๑/๒ ๒/๓  
 

 
 

  

๑ 
 

๒/๓  
 
 

 
 

  
 

 
๒ 

 
๑/๒ 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

รับแบบ ผมร.๑ 
มอบเจ้าหน้าที ่
   

เตรยีมการตรวจสอบ 

 

ตรวจสอบพื้นที่ตามแบบ ผมร.๑ 

ราบงานผลการตรวจสอบ 
 

   กลั่นกรอง
พิจารณาเสนอ 

สำนักงานเขต
ดำเนนิการตาม
อำนาจหน้าที ่

ทราบผลการตรวจสอบ 

จัดเก็บเป็นฐานมูล 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๒. ขัน้ตอนการปกบิัตงิาน การติดตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิ ตามแบบ ผมร.๑ จากสำนักงานเขต 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมนิผล ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๑.    ๒ จัดแบ่งเขตพื้นทีแ่ละ
จำนวนเจ้าหนา้ที่
รับผิดชอบ ตามแบบ 
ผมร.๑ 

จดัแบ่งเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบได้
เหมาะสมกับจำนวนเจ้าหน้าท่ี  

เจ้าหน้าท่ีมีความเข้าใจ
และพร้อมในการปฏิบตัิ  

๑. ผู้อำนวยการกองพิจารณา
สั่งการ 
๒. หวัหน้ากลุม่งานควบคุม ๑ 
และ ๒ สั่งการมอบเจ้าหน้าที ่

แบบ ผมร.๑  

๒.  
 
 
 

๒ เตรียมการตรวจสอบ  
 

๑.จัดเตรียมแผนที่ กล้องถ่ายรูป
เครื่องวัดระยะทาง แบบบันทึก
ข้อมูลการตรวจสอบ รถยนต์
พร้อมพนักงานขับรถ 
๒.กำหนดวัน เวลาตรวจสอบ 

ได้มีการเตรียมพร้อมใน
ตรวจสอบตามวัน เวลาที่
กำหนด 

๑. นายช่างโยธาฯ จัดเตรียม
แผนที ่ อุปกรณ์ 
๒. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ
จัดเตรียมแบบบันทึกข้อมลู  
๓. ธุรการจัดรถพร้อมพนักงาน
ขับรถ 

  

๓.  
 
 
 
 

๓ ตรวจสอบยังพ้ืนท่ี
เป้าหมายตามแบบ 
ผมร.๑ 

บันทึกข้อมูล จัดทำแผนท่ีตั้ง
สงัเขปถ่ายภาพ และการวดั
ระยะอาคาร   

ได้มีการบันทึกข้อมูลการ
จัดทำแผนที่ตั้งสังเขป 
ถ่ายภาพ และข้อมลูอื่นๆ 
เรียบร้อย 

๑. นายช่างโยธาฯ จดัทำแผน
ที่ตั้ง 
    สังเขป ลงข้อมูลในแผนที ่
๒. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะห ์
    ผังเมืองฯ บันทึกขอ้มลู    
ถ่ายภาพ 
๓. พนกังานขับรถรับส่งยัง
พื้นที ่

  
 
 
 
 

 
 
 
 

รับแบบ ผมร.๑ /มอบ
เจ้าหน้าที่ดำเนนิการ 

ตรวจสอบพื้นที ่
ตามแบบ ผมร.๑ 

 

เตรียมการตรวจสอบ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๒. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การติดตามตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิ ตามแบบ ผมร.๑ จากสำนักงานเขต (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/ประเมนิผล ผูร้บัผดิชอบ แบบฟอรม์ เอกสาร
อา้งองิ 

๔.  
 
 

๓ ๑.จัดทำหนังสือเรยีน ผอ.
สวพ.เพือ่ทราบผลการ
ตรวจสอบว่าไดม้ีการใช้
ประโยชน์ท่ีดินตามแบบ 
ผมร.๑ แล้วหรือไม่ และ
ถูกต้องตามข้อกำหนดผัง
เมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผังเมือง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง หรือไม่
อย่างไร 

รายงานผลการตรวจสอบมี
รายละเอียดของแผนที่ตั้ง
สังเขป ภาพถ่ายสถานที่
ก่อสร้างหรือใช้ประโยชน์
ที่ดินตามสภาพข้อเท็จจริง 
เพือ่เปรียบเทยีบกับรายงาน
ตามแบบ ผมร.๑ ที่ได้รับจาก
สำนักงานเขต 

ดำเนินการไดภ้ายในเวลา
กำหนด 

๑.. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ 
จัดทำหนังสือรายงานผล
การตรวจสอบ 
๒. หัวหน้ากลุ่มงาน            
ควบคุมฯ ๑ และ ๒ กำกบั 
ดูแล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
๓. ผู้อำนวยการกอง
พิจารณา เสนอ ผอ.สวพ. 
เพื่อทราบ 

หนังสือ
ภายใน 

 

๕.  
 
 
 

๕ รวบรวมและจดัทำเป็น
ฐานข้อมูลเพื่อตดิตามผล 
 

ผลการตรวจสอบได้จัดทำเป็น
ระบบฐานข้อมูล Excel  เพื่อ
สะดวกในการคืนค้น และการ
รวบรวมข้อมูลต่อไป 

ได้ดำเนินการจดัทำเป็น
ระบบฐานข้อมลูเรยีบร้อย
แล้ว 

๑. นายช่างโยธาฯ  
๒. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ 
๓. หัวหนา้กลุ่มงาน               
ควบคุมฯ ๑ และ ๒ กำกับ 
ดูแล ตรวจสอบ พิจารณา
เสนอ 
 

  

 
 
 
 
 

รายงานผล 
การตรวจสอบ 

จัดเก็บเป็น 
ฐานข้อมูล 



แผนผังกระบวนงาน 
๓. การใหบ้ริการจัดทำหนงัสอืตรวจสอบการใชป้ระโยชน์ทีด่นิ 

ระยะ 
เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 
กลุม่งาน 

ควบคุมผงัเมอืง ๑ และ ๒ 

 

สำนักงานภมูสิารสนเทศ สำนักงานเลขาฯ  
กลุม่งานนติิการ 

ผูอ้ำนวยการสำนักการ
วางผงัและพฒันาเมอืง 

1 1   
  

๑ 
 

๑     

3/18 ๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

3 
 

๑  
 

   

7 ๑  
 
 

   

3 ๑  
 
 

  
 
 

 
 

ไม่มี 

พิจารณาเอกสาร 
และสำเนาโฉนดที่ดิน 
และกรณีอื่นๆ(ถ้ามี) 

 

เห็นชอบ 

ไม่เห็นชอบ 

มี 

ตรวจสอบเอกสารครบถ้วน 

ตรวจสอบกรณี 
๑. ที่ตั้งโครงการในระยะ ๕๐๐ เมตร 
๒.แปลงทีดิ่นที่ตัง้อยู่ในบริเวณการใช้ประโยชน์ที่ดิน ๒ ประเภทขึ้นไป 
๓.สอบถามกรณีเพิ่มมาตรการอัตราส่วนพื้นที่อาคารรวมต่อพื้นที่ดิน 
(FAR Bonus) 
๔.ถนนโครงการ 
๕.ข้อบัญญัติอื่น ๆ 

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ 
 

   กลั่นกรองพิจารณาเสนอ 
พิจารณาเสนอ 

ผอ.สวพ. 

ผู้ขอตรวจสอบการใช้
ประโยชน์ที่ดินได้รับหนังสือ 

รับหนังสอืที่ลงนาม/มอบหมาย 
เจ้าหน้าที่ดำเนินการ 

 

รับเรื่อง/มอบหมายเจ้าหน้าที ่
 

สก.สวพ.รับเรื่อง 

พิจารณาลงนาม 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๓. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารจดัทำหนงัสอืขอตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิ  

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

1.  1 

 

 

จัดเจ้าหนา้ที่ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบการพิจารณาเอกสารครบถ้วนส่ง
สก.สวพ.รบัเรื่อง เอกสารไม่ครบถว้น
ส่งคืนผู้ขอตรวจสอบ 

เอกสารครบถ้วนชัดเจนพร้อม
นำไปพิจารณาออกหนังสือ
ตรวจสอบฯ ลดระยะเวลาการ
รอเอกสารเพิม่เติม 

การตรวจสอบ
รวดเร็ว 

นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ 

แบบ
ตรวจสอบ
เอกสาร 

 

2.  1 จดัแบ่งเขตพื้นท่ีและจำนวนเจ้าหน้าท่ี
รับผิดชอบตรวจสอบและออกหนังสือ
รับรองการใช้ประโยชน์ที่ดิน  
  

จัดแบ่งเขตพื้นที่รับผิดชอบได้
เหมาะสมกับจำนวนเจ้าหน้าท่ี  
 

 เจ้าหน้าที่มีความ
เข้าใจและพร้อมใน
การปฏิบัติ  

๑. ผู้อำนวยการกอง
พิจารณาสั่งการ 
๒. หัวหน้ากลุม่งาน
ควบคุมฯ ๑ และ ๒ 
สั่งการมอบเจ้าหน้าที ่

 คำสั่ง 
กลุ่มงาน
ควบคมุฯ 

3.  
 
 
 

๓ ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ท่ีดินเพือ่
ประกอบกิจการตามสำเนาโฉนดทีด่ินที่
แนบว่าสามารถดำเนินการได้ตาม
ข้อกำหนดผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผังเมืองอื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบตามสำเนาโฉนด
ทีด่ินด้วยระบบ (GIS) แผนผัง
การใช้ประโยชน์ที่ดิน ท้าย
ข้อกำหนดผงัเมอืงรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมืองอื่นๆ              
ที่เกี่ยวข้อง 

มีความชัดเจนใน
ผลการตรวจสอบที่
สามารถนำไป
พิจารณาออก
หนงัสือตรวจสอบ
การใช้ประโยชน์
ที่ดินได ้

๑. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ  
๒. หัวหน้ากลุม่งาน
ควบคุมฯ ๑ และ ๒ 
กำกับ ดูแล 

  

4 
 
 
 
 
 

 

 ๑๕ ตรวจสอบกรณ ี
๑. ท่ีตั้งโครงการในระยะ ๕๐๐เมตร 
๒.แปลงท่ีดินที่ตั้งอยู่ในบริเวณการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน ๒ ประเภทข้ึนไป 
๓.สอบถามกรณีเพิ่มมาตรการอัตราส่วน
พื้นที่อาคารรวมต่อพื้นทีด่นิ (FAR Bonus) 
๔.ถนนโครงการ 
๕.มาตรการทางผังเมืองอื่นๆที่เกี่ยวข้อง 

ตรวจสอบตามสำเนาโฉนด
ที่ดินด้วยระบบ (GIS) ของ
สำนักการวางผังและพัฒนา
เมือง 

ฐานข้อมูล (GIS) 
ของสำนักการวาง
ผังและพัฒนาเมือง 

สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

 หนังสือ
ตรวจสอบ
จาก
สำนักงานภูมิ
สารสนเทศ 

มี ไม่ม ี

ตรวจสอบเอกสาร 
และสำเนาโฉนดที่ดิน 
และกรณีอื่นๆ (ถา้มี) 

 

สำนักงาน 
ภูมิสารสนเทศ 

ดำเนินการ 

ตรววจสอบเอกสาร/
ส่ง สก.สวพ.รับเรื่อง 

 

รับเร่ือง/มอบหมายเจ้าหน้าที ่
 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๓. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหบ้รกิารจดัทำหนงัสอืขอตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(วัน) 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๔.  
 
 
 
 

๓ ๑. หนังสือเรียนหัวหน้ากลุ่ม
งานควบคุมฯ ๑ ,๒ พิจารณา
เสนอผู้อำนวยการกอง 
๒. หนังสือเรียนผู้อำนวยการ
สำนัก เพื่อโปรดพิจารณาลง
นามแจงผลการตรวจสอบ 
๓. หนังสือเรียนผู้ขอ
ตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน/แจ้งผล
ตรวจสอบมีความชัดเจนใน
ผลการตรวจสอบว่า
สามารถดำเนินการได้ตาม
ข้อกำหนดผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมืองอืน่ๆ 
ทีเ่กี่ยวข้องหรือไม ่

ดำเนินการไดภ้ายใน
เวลากำหนด 

๑. นักผังเมืองฯ หรือ 
    นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ  
๒. หวัหน้ากลุม่งานควบคุม 
    ๑ และ ๒ กำกับ ดูแล 
๓. ผู้อำนวยการกองฯ 
    พิจารณาเสนอ 

๑.หนังสือ
ภายใน 
๒.หนังสือ
ภายนอก 

 
 
 
 
 

๕.  
 
 
 

5 ตรวจสอบความถูกต้องของ 
หนังสือแจ้งผู้ขอตรวจสอบ 

หนังสือรายงาน/แจ้งผลการ
ตรวจสอบ มีความชัดเจน
ของผลการตรวจสอบตาม
ข้อกำหนดผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมืองอื่นๆ 
ที่เกี่ยวข้อง 

นำเสนอ ผอ.สวพ.หรือ
รอง ผอ.สวพ.ที่ได้รับ
มอบพิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งผู้ขอ
ตรวจสอบ 
 

กลุ่มงานนิติการ  
สำนักเลขานกุาร 

๑.หนงัสือ
ภายใน 
๒.หนังสือ
ภายนอก 

 
 
 
 
 

๖ 
 
 
 
 

 ๒ ผอ.สวพ.พิจารณาลงนาม
หนังสือแจ้งผู้ขอตรวจสอบ   

หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบถูกต้องตามแบบ
หนังสือภายนอก และแจ้งให้
ทราบว่าสามารถใช้
ประโยชน์ท่ีดินตาม
วัตถปุระสงค์ที่ขอตรวจสอบ
ได้หรือไม ่

ดำเนินการได้ภายใน
เวลากำหนด 

ผู้อำนวยการสำนกัการวาง
ผังและพัฒนาเมืองหรือรอง
ผู้อำนวยการสำนกัการวาง
ผังและพัฒนาเมืองที่ได้รับ
มอบอำนาจพจิารณาลง
นามในหนังสือแจ้งผู้ขอ
ตรวจสอบ 

หนังสือ
ภายนอก 

 

 

 จัดทำหนังสือรายงาน/แจ้งผลการ
ตรวจสอบการใช้ประโยชน์ที่ดิน 

กลุ่มงานนิติการ
สำนักงานเลขาฯ
กลั่นกรอง/พิจารณา
เสนอ 

ผอ.สวพ.พิจารณา 
ลงนามหนังสือ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๓. ขัน้ตอนการปกบิัตงิาน การใหบ้รกิารจดัทำหนงัสอืตรวจสอบการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิ (ตอ่) 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๗.  
 
 
 

๒ จัดเตรียมหนังสือท่ีลงนามแล้ว
ให้แก่ผู้ขอตรวจสอบ  
 

หนังสือแจ้งผลการ
ตรวจสอบได้จดัเตรียมพร้อม
เพื่อส่งทางไปรษณยี์ หรือรอ
การมารับหนังสือ หรือการ
จัดส่งไปยังหน่วยงานกรณีผู้
ขอตรวจสอบเป็นหน่วยงาน
ราชการ  

ดำเนินการได้
ภายในเวลา
กำหนด 
 

๑. ธุรการจัดส่งหนังสือทาง
ไปรษณีย์และหน่วยงาน 
๒. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ  
จัดเตรียมมอบแก่ผู้ขอตรวจ
ที่มารับ 
๓. หัวหนา้กลุม่งานควบคุม
ผังเมือง ๑ และ ๒ กำกับ 
ดูแล 

  

๘.  
 
 
 
 

๑ ๑. แจ้งให้ผู้ขอตรวจสอบมารับ
หนังสือฯ ทางโทรศัพท์ 
๒. จัดส่งหนังสือฯ ทางไปรษณีย์
ตามที่ผู้ขอตรวจสอบแจ้งความ    
ประสงค ์
๓. จัดส่งหนังสือฯ ไปยังหน่วยงาน
กรณีที่เป็นหน่วยงานราชการ 
๔. ผู้มารับหนังสือขอตรวจสอบ   
กรอกแบบสอบถามความพึงพอใจ 

๑. ผู้ขอตรวจสอบได้รับ 
   แจ้งให้มารับหนังสือ 
   ตรวจสอบ 
๒. แบบสอบถามสามารถ ใช้
วัดผลความพึงพอใจได้ 
 

๑. ผู้ขอตรวจสอบ
ได้รับหนังสือแจ้ง
ผลการตรวจสอบ
เรียบร้อยแล้ว 
๒. ผู้ขอตรวจสอบ
ยินดีกรอก
แบบสอบถาม  

๑. ธุรการ  
๒. นักผังเมืองฯ หรือ
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ 
 

๑. สมดุลงนาม 
รับหนังสือ 
๒.ใบลงนามรับ 
หนงัสือ  
๓.แบบสอบถาม 

 

 

 

หมายเหต ุ ๑. กรณีเอกสารไม่ครบถ้วน หรือไม่ทราบวัตถุประสงค์การขอตรวจสอบ ระยะเวลาทำการแล้วเสร็จไม่สามารถระบไุด้จนกว่าจะมรีายละเอียดครบถ้วน 

  ๒. กรณีที่มีเอกสารครบถ้วนสามารถดำเนินการได้ใน ๑๕ วัน (ในกรณีไม่มีผู้ขอตรวจสอบรายอื่น) 

  ๓. กรณีมีการตรวจสอบรายละเอียดของแปลงท่ีดินเพิ่มเติม ในลำดบัท่ี ๓ ใช้เวลาเพิ่มอีก ๑๕ วันโดยประมาณ 

รับหนังสือที่ลงนาม/และ
มอบเจ้าหนา้ที่ดำเนนิการ 

ผู้ขอตรวจสอบ 
ไดรั้บหนังสือ 



แผนผังกระบวนงาน 
๔ กระบวนงาน การให้คำปรกึษา ขอ้แนะนำเกีย่วกบัการใชป้ระโยชนท์ีด่นิแกผู่ม้าขอรบับริการ 

ระยะ เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูป้ฏบิตัิงาน 

(คน) 

หนว่ยงาน 

 
กลุม่งาน 

ควบคุมผงัเมอืง ๑ และ ๒ 
 

 

หนว่ยงานอืน่ 

๒ 
 

 

๑/๒  
 
 

 

๕ ๑/๒  
 

 
 
 

๑๐/๒๐ 
 

๑/๒  
 
 

 
 
 
 
 

 
 

ต้อนรับผูม้าติดต่อ 

ใหบ้ริการเอกสารข้อมลู กฎหมาย 

ให้คำปรึกษา แนะนำ 
  ขออนุญาต 
ประกอบกิจการ 



ขั้นตอนการปฏบิตัิงาน 
๔. ขัน้ตอนการปฏบิตังิาน การใหค้ำปรกึษา ขอ้แนะนำเกีย่วกับการใชป้ระโยชนท์ี่ดนิแกผู่ม้าขอรบับริการ 

ที ่ ผงักระบวนงาน ระยะเวลา 
(นาท)ี 

รายละเอยีดของงาน มาตรฐานคณุภาพงาน ระบบตดิตาม/
ประเมนิผล 

ผูร้บัผดิชอบ แบบ 
ฟอรม์ 

เอกสาร 
อา้งองิ 

๑.    ๒ ต้อนรับ และสอบถาม
วัตถุประสงค์  
 

 ทราบถึงวตัถุประสงค ์ เจ้าหน้าท่ีมีความ
เข้าใจและพร้อมใน
การให้บริการ  

๑. ธุรการ  
๒. นายช่างโยธาฯ   
๓. นักผังเมืองฯ หรือ 
    นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ  
๔ หัวหน้ากลุม่งาน
ควบคุมฯ ๑ และ ๒ 

    

๒.  
 

๕ จัดเตรียมแผนท่ี
ข้อกำหนดของข้อกำหนด
ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมือง
อื่นๆ ทีเ่กี่ยวข้องในให้
คำปรึกษา แนะนำแก่ผู้มา
ขอรับบริการ  

แผนที่ ข้อกำหนดผังเมือง
รวมรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมอืง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง มีการ
จัดเตรียมไว้ครบถ้วน
พร้อมต่อการให้คำปรึกษา 
และแนะนำได้อยา่ง
สะดวก รวดเร็ว 

แผนท่ี ข้อกำหนด 
ผังเมืองรวม
กรุงเทพมหานคร 
และมาตรการทางผัง
เมืองอื่นๆทีเ่กี่ยวข้อง
ได้มีการนำมาใช้ให้
คำปรึกษาและแนะนำ 
ครบถ้วนอยู่เสมอ 

๑. นายช่างโยธาฯ 
จัดเตรียมแผนท่ี 
๒. นักผังเมืองฯ หรือ    
นักวิเคราะหผ์ังเมืองฯ    
จัดเตรียมเอกสาร แผนท่ี    
ข้อกำหนดกฎกระทรวง    
ผังเมืองรวม ข้อบัญญัติฯ    
และกฎหมายที่เกีย่วข้อง    
เพื่อให้บริการ  

ข้อกำหนดผัง
เมืองรวม
กรุงเทพ 
มหานคร และ
มาตรการทาง
ผังเมืองอืน่ๆ  
ทีเ่กี่ยวขอ้ง 

๑.ข้อกำหนดผังเมือง
รวมกรุงเทพมหานคร 
๒.มาตรการทางผังเมือง
อื่นๆที่เกี่ยวข้อง 
๓.แผนผังการใช้
ประโยชน์ท่ีดิน 
๔.แผนท่ีแสดง  
ตำแหน่งท่ีตั้งสถานี
รถไฟฟ้าขนส่งมวลชน 

๓.  
 
 
 
 

๒๐ การตอบข้อซักถาม ให้
คำปรึกษา แนะนำ การ
ปฏิบัตติามข้อกำหนดผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมือง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

การตอบข้อซักถามได้ใน
ทุกประเด็น การให้
คำปรึกษา แนะนำที่
ถูกต้องตามข้อกำหนดผัง
เมืองรวม
กรุงเทพมหานคร และ
มาตรการทางผังเมือง
อื่นๆ ที่เกี่ยวข้อง 

ผู้มาขอรับบริการพึง
พอใจในการตอบข้อ
ซักถาม การให้
คำปรึกษา แนะนำทีด่ี
และถูกต้อง 

๑. นักผังเมืองฯ หรือ 
   นักวิเคราะห์ผังเมืองฯ 
ให ้
   คำปรึกษา แนะนำ
ทั่วไป 
๒. หัวหน้ากลุม่งาน
ควบคุมฯ  
    ๑ และ ๒ กำกับ ดูแล 

  
 
 
 
 

ต้อนรับผู้มา
ติดต่อ 

 
เตรียมแผนที่ เอกสาร  

การตอบข้อซักถาม ให้
คำปรึกษาแนะนำ/การ
ตรวจสอบโฉนดที่ดิน 

 



เอกสารอา้งองิ 

๑. พระราชบัญญัติ 

 ๑.๑ พระราชบัญญัติวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๐๒ 
 ๑.๒ พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญข้าราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๖ 
 ๑.๓  พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจ้างและการบริหารพสัดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๒. พระราชกฤษฎีกา 

 ๒.๑ พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินประจำตำแหน่ง เงินค่าเบี้ยประชุม และเงินตอบแทนอ่ืนของสมาชิก 
  สภากรุงเทพมหานคร สมาชิกสภาเขตกรุงเทพมหานคร และกรรมการของสภากรุงเทพมหานคร  
  พ.ศ. ๒๕๒๙ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๕) 
  พ.ศ. ๒๕๓๖ และ (ฉบับที่ ๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 
 ๒.๒ พระราชกฤษฎีกากำหนดเงินเดือน เงินเพ่ิม เงินค่าเบี้ยประชุม และเงนิตอบแทนอ่ืนของ 
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร ข้าราชการการเมืองอ่ืนของกรุงเทพมหานคร และกรรมการที ่
  ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร แต่งตั้ง (ฉบับที่ ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๒.๓ พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการเกี่ยวกับการศกึษาของบุตร พ.ศ. ๒๕๓๒ และแก้ไขเพ่ิมเตมิ (ฉบับที่ ๒)  
  พ.ศ. ๒๕๓๒ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๓  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบบัที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๔๘ (ฉบับที่ ๖) 
  พ.ศ. ๒๕๕๐ (ฉบับที่ ๗)  พ.ศ. ๒๕๕๔ 
 ๒.๔ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๒๖ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเตมิโดย (ฉบับที่ ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๒๗ (ฉบับที ่๓) พ.ศ. ๒๕๒๘  (ฉบับที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๒๙  (ฉบับที่ ๕) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๖) 

 พ.ศ. ๒๕๔๑ (ฉบับที ่๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
๒.๕ พระราชกฤษฎีกาค่าใช้จ่ายในการเดินทางไปราชการ (ฉบับที่ ๘) พ.ศ. ๒๕๕๓ 

๓. ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
 ๓.๑ ข้อบัญญัติกรงุเทพมหานคร เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) 
  พ.ศ. ๒๕๓๓ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓.๒ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าอาหารทำการนอกเวลา พ.ศ. ๒๕๒๙ 
 ๓.๓ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเบี้ยประชุมกรรมการ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.๔ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการจ่ายเงินค่าเลี้ยงรับรอง พ.ศ. ๒๕๔๙ และที่แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที ่๒) 
  พ.ศ. ๒๕๕๕ 
 ๓.๕ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๓๓ และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘  
  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๕  (ฉบบัที่ ๔) พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๓.๖ ข้อบัญญตัิกรุงเทพมหานคร เรื่องรถราชการ พ.ศ. ๒๕๒๙  และแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๘ 
  (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ (ฉบับที ่๔) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
 ๓.๗ ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่องการทรัพย์สิน พ.ศ. ๒๕๓๘ 



 

๔. ระเบียบ 

 ๔.๑ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. ๒๕๕๐ 
 ๔.๒ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายการเดินทางไปราชการ พ.ศ. (ฉบับที่ ๒) พ.ศ.๒๕๕๔ 

๔.๓ ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินและการส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 พ.ศ. ๒๕๓๔   ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบบัที ่๒) พ.ศ.๒๕๔๑ 
๔.๔ ระเบยีบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินค่าตอบแทนการปฏิบัติงานนอกเวลาราชการ 
 พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.๕ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยเงินทำขวัญข้าราชการและลูกจ้าง พ.ศ.๒๕๕๖  
๔.๖ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจ่ายเงินสมนาคุณกรรมการสอบสวนทางวินัยขา้ราชการ 
 พ.ศ. ๒๕๓๖ 
๔.๗ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงิน การเบิกจ่ายเงิน การเก็บรักษาเงิน การนำส่งเงิน  
 และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๔.๘ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยค่าใช้จ่ายในการฝึกอบรม พ.ศ.๒๕๔๑ 
๔.๙ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายค่าใช้จ่ายในการจัดงานหรือกิจกรรมของหน่วยงานใน 
 สังกดักรงุเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ (ด่วนที่สุด กท ๑๓๐๕/๔๗๑๖ ลงวันที่ ๒ สิงหาคม ๒๕๕๔) 
๔.๑๐ ระเบียบกรงุเทพมหานคร ว่าด้วยเงินนอกงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
๔.๑๑ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ เงื่อนไข และอัตราการเบิกจ่ายเงินช่วยเหลือค่าครองชีพ 
 พ.ศ. ๒๕๕๑ 
๔.๑๒ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ 
 งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔.๑๓ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการรับเงินรายได้กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.๑๔ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทดรองราชการ พ.ศ. ๒๕๓๐ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที่ ๒) 
 พ.ศ. ๒๕๕๐ 
๔.๑๕ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงินรางวัลสำหรับผู้บริการและหน่วยงานเพ่ือจ่าย

ให้แก่ข้าราชการและลูกจ้างประจำของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๔๙ 
๔.๑๖ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการเบิกจ่ายเงนิและการนำส่งเงินสมทบกองทุนประกันสังคม 
 พ.ศ. ๒๕๓๔ ซ่ึงแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๓๔ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๒ 
๔.๑๗ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดประเภทรายรับ – รายจ่าย และการปฏิบัติเกี่ยวกับ

งบประมาณ พ.ศ. ๒๕๓๓ ซึ่งแก้ไขเพ่ิมเติมโดย (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๓๖ (ฉบับที่ ๓) พ.ศ. ๒๕๔๐ 
๔.๑๘ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกีย่วกับการพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๐  
๔.๑๙ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินสะสม พ.ศ. ๒๕๒๗ 
๔.๒๐ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการกำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ำมันหล่อลื่น  



๔.๒๑ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๗ 
๔.๒๒ ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการจ้างของกรุงเทพมหานคร ฉบับที่ ๒         

(พ.ศ. ๒๕๒๘) 
๔.๒๓ ระเบียบคณะกรรมการตรวจเงินแผ่นดิน ว่าด้วยวินัยทางงบประมาณและการคลัง พ.ศ. ๒๕๔๔ 

 ๔.๒๔ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการให้ข้าราชการกรุงเทพมหานครไปศกึษา ฝึกอบรม ดูงาน 
  และปฏิบัติการวิจัย พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ๔.๒๕ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการฝึกอบรมและสัมมนาข้าราชการและลูกจ้างกรงุเทพมหานคร  
  พ.ศ. ๒๕๓๐ 
 ๔.๒๖ ระเบยีบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเบี้ยประชุม พ.ศ. ๒๕๓๒ 
 ๔.๒๗ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับรถราชการของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๖
 ๔.๒๘ ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยหลักเกณฑ์ วิธีการ เงื่อนไขและอัตราการขอรับเงินค่าตอบแทน 
  เหมาจ่ายเป็นรายเดือน แทนการใช้รถประจำตำแหน่ง พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๔.๒๙ ระเบียบกระทรวงการคลัง ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๕. กฎกระทรวง 

 ๕.๑ กฎกระทรวงกำหนดวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง วงเงินการจัดจ้างที่ไม่ทำ 
  ข้อตกลงเป็นหนังสือ และวงเงินการจัดซื้อจัดจ้างในการแต่งตั้งผู้ตรวจรับพัสดุ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๒ กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๑ 
 ๕.๓ กฎกระทรวงกำหนดกรณีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุโดยวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๔ กฎกระทรวงกำหนดเรื่องการจัดซื้อจัดจ้างกับหน่วยงานของรัฐที่ใช้สิทธิอุทธรณ์ไม่ได้ พ.ศ. ๒๕๖๐
 ๕.๕ กฎกระทรวงกำหนดอัตราค่าจ้างผู้ให้บริการงานจ้างออกแบบหรือควบคมุงานก่อสร้าง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๖ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์ วิธีการ และเงื่อนไขการข้ึนทะเบียนที่ปรึกษา พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๗ กฎกระทรวงกำหนดหลักเกณฑ์เกี่ยวกบัผู้ที่มสีิทธิขอขึ้นทะเบียนผู้ประกอบการ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๘ กฎกระทรวงกำหนดให้หน่วยงานอื่นเป็นหน่วยงานของรัฐตามพระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและ 
  การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
 ๕.๙ กฎกระทรวงกำหนดพัสดุที่รัฐต้องการส่งเสริมหรือสนับสนุนและกำหนดวิธีการจัดซื้อจัดจ้างพัสดุ 
  โดยวิธีคัดเลือกและวิธีเฉพาะเจาะจง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

๖. เอกสารอา้งองิทีเ่กีย่วกบัการผงัเมอืง 

 ๖.๑ พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 ๖.๒ พระราชบัญญัติการผังเมือง พ.ศ. ๒๕๑๘ 
 ๖.๓ พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ มาตรา ๘ (๑๐) มาตรา ๙ มาตรา ๑๐ มาตรา ๑๓  
  มาตรา ๕๖ และมาตรา ๕๘ วรรคสอง 
 

 



 
 ๖.๔ กฎกระทรวงให้ใช้บังคับผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๖.๕ คำสั่งกรุงเทพมหานคร ที่ ๒๐๐๒/๒๕๔๙ เรื่อง มอบอำนาจของผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานครให้ 
  ข้าราชการกรุงเทพมหานครปฏิบัติราชการแทน สั่ง ณ วันที่ ๑๙ มิถุนายน พ.ศ. ๒๕๔๙ 
 ๖.๖ ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดวิธีการแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ 
  ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๖.๗ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยวิธีปฏิบัติให้เป็นไปตามกฎกระทรวงผังเมืองรวมกรุงเทพมหานคร  
  (ฉบับที ่๒) พ.ศ. ๒๕๕๖ ประกาศ ณ วันที่ ๒๕ พฤศจิกายน พ.ศ. ๒๕๕๖ 
 ๖.๘ ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยหลักเกณฑ์และวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับการปรับปรุงเพลิงไหม้ พ.ศ. ๒๕๔๓ 
 ๖.๙ คำสั่งฝ่ายควบคุมทางผังเมือง ที่ ๑/๒๕๕๔ เรื่อง การแบ่งหน้าทีค่วามรับผิดชอบในฝ่ายควบคุมทางผังเมือง 
  กองควบคุมทางผังเมือง สั่ง ณ วันที่ ๑ กันยายน พ.ศ.๒๕๕๔ 
 ๖.๑๐ หนังสือแจ้งการใช้ประโยชน์ที่ดินหรือเปลี่ยนแปลงการใช้ประโยชน์ที่ดินในเขตผังเมืองรวม 
  กรุงเทพมหานคร ตามแบบ ผมร.๑  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 


