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ค าน า 
หนังสือคู่มือกองโรงงานช่างกล เล่มนี้ ได้จัดท าขึ้นโดยวัตถุประสงค์เพ่ือเป็นคู่มือปฏิบัติงานของ

กองโรงงานช่างกล การซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง และหนังสือเล่มนี้ได้จัดแบ่งการ
ปฏิบัติงานออกเป็น งานธุรการ, ฝ่ายการเงิน, ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม, ฝ่ายซ่อมบ ารุง, ฝ่ายวิศวกรรม  

กองโรงงงานช่างกลหวังเป็นอย่างยิ่งว่าหนังสือเล่มนี้จะเอ้ืออ านวยประโยชน์แก่ผู้ปฏิบัติงาน  
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                                     ค าจ ากัดความ 
 การพัฒนา  หมายถึง  การเปลี่ยนแปลงที่เกิดขึ้นจากการเตรียมการไว้ล่วงหน้าในลักษณะ
แผนและโครงการแล้วบริหารหรือจัดการให้เป็นไปตามแผนและโครงการจนประสบความส าเร็จตาม
วัตถุประสงค์และเป้าหมายที่วางไว้  
  ประสิทธิภาพ  หมายถึง  การใช้ทรัพยากรอย่างฉลาดให้คุ้มทุนที่สุด ท าให้ได้งานออกมา    
เน้นรวดเร็วคุ้มค่า 
  ประสิทธิผล  หมายถึง  การท างานแล้วบรรลุเป้าหมายผลออกมาแล้วได้รับความพึงพอใจ 
  มาตรฐาน  หมายถึง  เอกสารที่จัดท าขึ้นจากการเห็นพ้องต้องกันและได้รับความเห็นชอบจาก
องค์กรอันเป็นที่ยอมรับกันทั่วไป เพ่ือให้เป็นหลักเกณฑ์ที่ใช้กันทั่วไปจนเป็นปกติวิสัยโดยมุ่งให้บรรลุถึง
ความส าเร็จสูงสุดตามข้อก าหนดที่วางไว้ 
  ซ่อมปรับปรุงบ ารุงรักษา หมายถึง การฟ้ืนฟูคืนสภาพ เปลี่ยน แก้ไข และดูแลรักษาให้ใช้งาน
ได ้
  ยานพาหนะ  หมายถึง  ยานยนต์ทุกประเภทที่เข้ารับบริการงานซ่อมปรับปรุงบ ารุงรักษากับ
กองโรงงานช่างกล 
  เครื่องจักรกล  หมายถึง  รถแทรคเตอร์,รถไถ,เครื่องสูบน้ า,เครื่องพ่นยา,เรือ,เครื่องก าจัด
วัชพืช ฯลฯ 
  เครื่องทุ่นแรง  หมายถึง  เครื่องมือที่ใช้เพ่ือถนอมพลังงานในการท างาน เช่น รถตักหน้าขุด
หลัง,รถกวาดดูดฝุ่น,รถฉีดน้ าแรงดันสูง ฯลฯ 
  หน่วยงาน  หมายถึง  หน่วยงานที่สังกัดกรุงเทพมหานคร เช่น ส านักต่างๆ และส านักงานเขต
ต่างๆ 
  รถบรรทุกใหญ่  หมายถึง  รถยนต์บรรทุกน้ าหนักบรรทุก 2 ตันขึ้นไป จนถึงรถยนต์บรรทุก
สิบล้อ รถบรรทุกน้ า รถบัสโดยสาร รถบัสสุขา รถสูบสิ่งปฏิกูล 
  รถบรรทุกเล็ก  หมายถึง  รถยนต์บรรทุก 1 ตัน รถยนต์โดยสาร 12 ที่นั่ง (ตู้) 
  รถเล็ก  หมายถึง  รถยนต์นั่งส่วนกลาง รถประจ าต าแหน่ง 
  เครื่องจักรกล  หมายถึง  รถขุดล้อแทรก รถขุดล้อยาง รถตักหน้าขุดหลัง รถแทรคเตอร์     
รถเกรดเดอร์ รถบรรทุกติดเครนไฮดรอลิค รถบดถนน รถฟาร์มแทรคเตอร์ รถกวาดดูดฝุ่น รถฉีดน้ าแรงดันสูง 
รถเทรลเลอร์ เครื่องสูบน้ า และอ่ืนๆ 
  ศูนย์ซ่อมนอกสถานที่  หมายถึง  ศูนย์ซ่อมที่กองโรงงานช่างกลได้ก่อตั้งและก าหนดไว้เพ่ือ
บริการและให้ความสะดวกด้านงานซ่อมบ ารุงรักษาให้กับหน่วยงาน ซึ่งได้ก่อตั้งและก าหนดศูนย์ซ่อมนอก
สถานทีไ่ว้ทั้งหมด 16 ศูนย์ซ่อม 

    เครื่องยนต์  หมายถึง  เครื่องจักรที่ให้ก าเนิดพลังงาน 
พลังงานทดแทน  หมายถึง  พลังงานที่น ามาใช้แทนน้ ามันเชื้อเพลิง เช่น ก๊าซธรรมชาติ 

(NGV)   
 งบประมาณ หมายถึง จ านวนเงินที่ได้รับเพ่ือเป็นค่าซ่อมแซมยานพาหนะ เครื่องจักรกล และ
เครื่องทุ่นแรงให้กับหน่วยงานของกรุงเทพมหานคร  
 เงินทุนหมุนเวียน   หมายถึง เงินทุนหมุนเวียนของกองโรงงานช่างกล ตามระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียนของกองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง พ.ศ.2535   
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ใบแจ้งหนี้ หมายถึง ค่าใช้จ่ายในการซ่อมประเภทรถขนาดเล็กโดยเบิกจ่ายจากเงินทุนหมุนเวียนไป

ก่อน และจัดส่งเอกสารให้หน่วยงานเพื่อชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียน 
 กรก.8   หมายถึง  ใบเบิกพัสดุ 
 กรก.9   หมายถึง  ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 
 กรก.11 หมายถึง  รายการพัสดุและอะไหล่ 
 กรก.12 หมายถึง  รายละเอียดการขอความเห็นชอบในการจัดซื้อ 
 กรก.13 หมายถึง  รายละเอียดขอความเห็นชอบในการจ้างเหมา 
  ระบบสารสนเทศ (ฐานข้อมูลงานซ่อม) หมายถึง ระบบการท างานของกองโรงงานช่างกลใน
การรวบรวมจัดเก็บและจัดการข้อมูลในการปฏิบัติงานของกองโรงงานช่างกลที่มีการน าระบบคอมพิวเตอร์มาใช้
งานเพ่ือความรวดเร็วและถูกต้อง 
  ระบบสารสนเทศ (ฐานข้อมูลบุคลากร) หมายถึง ระบบสารสนเทศที่ใช้ปฏิบัติงานในงาน
ธุรการซึ่งประกอบด้วยหลายเมนูย่อย เช่น ประวัติข้าราชการ ประวัติลูกจ้างประจ า ประวัติลูกจ้างชั่วคราว การ
เลื่อนขั้นเงินเดือน เป็นต้น 
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ค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ 
 
  การเขียนแผนผังของกระบวนการ (Work Flow) มีสัญลักษณ์ท่ีใช้เพื่อแสดงถึงกิจกรรมท่ี
ด าเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานข้อมูลที่เกี่ยวข้อง และรายงาน/เอกสารต่างๆ 
ซึ่งมีค าอธิบายสัญลักษณ์ท่ีใช้ ดังต่อไปนี้ 
 

สัญลักษณ ์ ค าอธิบาย 
 

จุดเริ่มต้นและสิ้นสุดของกระบวนการ 

 

กระบวนการที่มีกิจกรรมย่อยอยู่ภายใน 

 

กิจกรรมและการปฏิบัติงาน 

 

การตัดสินใจ (Decision) 

 

ฐานข้อมูล (Database) 

 

เอกสาร / รายงาน (Document) 

 
เอกสาร รายงานหลายแบบ / ประเภท 
(Multi Document) 

 

ทิศทาง / การเคลื่อนไหวของงาน 

 
ทิศทางการน าเขา้ / ส่งออกของเอกสาร / 
รายงาน / ฐานข้อมลู ทีอ่าจจะเกิดขึ้น 

 
จุดเชื่อมต่อระหวา่งขั้นตอน / กระบวนการ 
(Connector) 
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Flow Chart 

 
    ช่องทางที่ 1         หน่วยงานน า         ช่องทางที่ 2        หนว่ยงานน ายานพาหนะ 
     จุดเร่ิมต้น           ยานพาหนะเข้า                 จุดเร่ิมตน้        เข้าซ่อมบ ารุงรักษาที ่
            ซ่อมบ ารุงรักษา          ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
            ที่ศูนย์ซ่อมนอกสถานที ่         ภายในกองโรงงานช่างกล 

 
 
 

 กลุ่มงาน           
   บ ารุงรักษา                      ฝ่ายค    
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
- ตรวจสอบทะเบียน 
- บันทึกแจ้งซ่อม 
- ทะเบียนใบแจ้งซ่อม 
- ตรวจหาสาเหตุที่ช ารุด 

 

ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
- ตรวจสภาพยานพาหนะเครื่องจักรกลและ 
เครื่องทุ่นแรงตามใบรายการตรวจสภาพ 

 
ฝ่ายซ่อมบ ารุง 

 
ฝ่ายวิศวกรรม 

กลุ่มงาน
บ ารุงรักษา 

กลุ่มงานซ่อม 
ยานพาหนะ 

 

กลุ่มงาน 
เครื่องทุ่นแรง 

 

กลุ่มงานปรับ
จักรกล 

 

กลุ่มงานสร้าง 
อุปกรณ์และตัวถัง 
 

ฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม 

 
ผ่ายการเงิน 

กลุ่มงานทรัพย์สิน
ยานพาหนะและพัสดุ 

กลุ่มงานการเงิน
และงบประมาณ 

 

กลุ่มงาน 
จัดหาพัสด ุ

 

กลุ่มงานบัญชีและ
ตรวจสอบใบส าคัญ 

 

ฝ่าย 
ซ่อมบ ารุง 

 

ฝ่าย 
วิศวกรรม 

 

จบ 

เอกสารรายงาน 
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ตารางที่ 1 

 หน่วยงาน งานธุรการ กองโรงงานช่างกล 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
งานธุรการ กองโรงงานช่างกล             
    -มีหน้าที่รับผิดชอบเกี่ยวกับงานสาร
บรรณและธุรการทั่วไป งานประชุม 
การเงิน การงบประมาณ การบัญชีและ
พัสดุ การควบคุมดูแลสถานที่และ
ยานพาหนะของกองโรงงานช่างกล และ
ปฏิบัติหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง 
ต่อไปนี้ 
  - การด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล 
แผนงาน    
    โครงการ 
  - การจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
  - การด าเนินการจัดท าการประเมินผล
การปฏิบัติ 
    ราชการระดับบุคคลข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร 
  - การจัดท าระบบการบริหารความ
เสี่ยงและการ 
    ควบคุมภายในของหน่วยงาน 
  - การด าเนินการแผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการ 

กระบวนการด้านงานสารบรรณ ขอบเขตการด าเนินงานครอบคลุมข้ันตอนตั้งแต่การรับ  
-ส่งหนังสือ การโต้ตอบหนังสือ การจัดเก็บรักษาเอกสาร 
การท าลายเอกสาร และการจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

งานธุรการ กองโรงงานช่างกล           
ส านักการคลัง 



    ท างาน 
  - การพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือน
ข้าราชการและ  
    เลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
  - การด าเนินการพ้นทดลองราชการ
ของข้าราชการ 
    บรรจุใหม่  
  - การขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า 
  - การด าเนินการขอย้าย/โอน 
  - การด าเนินการเก่ียวกับการ
เกษียณอายุราชการ 
  - การขอลาออกจากราชการ 
  - การลงโทษทางวินัย 
  - การจัดท าค าสั่ง 
  - การด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
    ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2553  (การลา 
    พักผ่อน) 
  - การด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
    ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2553  (การลา   ป่วย  ลากิจส่วนตัว  
และลาคลอดบุตร) 

กระบวนการด้านงานบริหารทั่วไป  งานธุรการ กองโรงงานช่างกล           
ส านักการคลัง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



  - การด าเนินการตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า 
    ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 
2553 (การลา 
    อุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธี
ฮัจย์)  
  - การขอพระราชทาง
เครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
  - การขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ 
ก.พ.7 
  - การขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม ชื่อตัว 
– ชื่อสกุล 
  - การขอมีบัตรประจ าตัวของ
ข้าราชการและลูกจ้าง 
  - การเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 



ตารางที่ 1 

 หน่วยงาน ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ฝ่ ายการ เ งิน  กองโรงงานช่ า งกล            
มี ห น้ า ที่ รั บ ผิ ด ช อ บ เ กี่ ย ว กั บ
การงบประมาณ การเงิน การพัสดุที่เบิก
จ า ก เ งิ น ง บ ป ร ะ ม า ณ ข อ ง
ก รุ ง เ ท พ ม ห า น ค ร  แ ล ะ เ งิ น น อ ก
งบประมาณทุกหมวดรายจ่าย และเงิน
งบกลางประเภทค่าซ่อมยานพาหนะ เงิน
สวัสดิการข้าราชการและลูกจ้างฯ การ
จัดซื้อ จัดจ้างพัสดุ และอุปกรณ์อะไหล่
รถยนต์ แบตเตอรี่ ยางรถยนต์ ขนาด
ต่ า ง ๆ  น้้ า มั นหล่ อลื่ น  เ หล็ ก  วั ส ดุ
สิ้ น เ ป ลื อ ง ส้ า ห รั บ ใ ช้ ใ น ก า ร ซ่ อ ม
ยานพาหนะเครื่องจักรกล เครื่องทุ่นแรง 
การควบคุมดูแลรักษาทรัพย์สินและวัสดุ 
การจัดท้าฎีกาและการตรวจสอบฎีกา
เบิ ก เ งิ น งบประมาณและ เ งิ นนอก
งบประมาณ (เงินทุนหมุนเวียน กรก. 
ยอด 70 ล้านบาท) การบริหารเงินทุน
หมุนเวียน กรก. ยอด 70 ล้านบาท โดย
จัดท้าบัญชีรับ -จ่ายเงิน  รายงานงบ
รายรับ-รายจ่ายประจ้าเดือน ประจ้าทุก 

ก ร ะ บ ว น ก า ร ด้ า น ก า ร บ ริ ห า ร
งบประมาณรายจ่าย 

มีขอบเขตการด้าเนินการเริ่มจากกองโรงงานช่างกล
ได้รับหนังสือการจัดท้าค้าขอตั้งงบประมาณรายจ่าย
ประจ้าปี จากส้านักงานเลขานุการ ส้านักการคลัง โดย
ฝ่ายการเงินด้าเนินการแจ้งทุกฝ่ายทราบและด้าเนินการ
รวบรวมค้าของบประมาณจากทุกฝ่ายเพ่ือจัดท้าค้าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปีของกอง ด้าเนินการประชุม 
ฝ่ายการเงินรวบรวมและจัดท้าแบบ ง.101 – ง.113 
พร้อมรายละเอียดประกอบการพิจารณาส่งส้านักงาน
เลขานุการ  ส้ านั กการคลั ง  เมื่ อ ได้ รั บข้อบัญญัติ
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปีจะด้าเนินการบริหาร
งบประมาณโดยการขออนุมัติเงินประจ้างวด การขอโอน
หรือเปลี่ยนแปลงรายละเอียดงบประมาณ การขออนุมัติ
จัดสรรเงิน และการจัดท้ารายงาน หากงบประมาณมี
ความจ้าเป็นต้องด้าเนินการต่อในปีถัดไปจะด้าเนินการ
ขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีหรือขอขยายเวลาการกันเงินไว้
เบิกเหลื่อมปี และสิ้นสุดที่ส่งส้านักงานเลขานุการ     
ส้านักการคลัง เพ่ือด้าเนินการต่อไป 

ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล           
ส้านักการคลัง 

กระบวนการด้านเงินทุนหมุนเวียน มีขอบเขตการด้าเนินการเริ่มจากมีเงินทุนหมุนเวียน
คงเหลือในบัญชีในปีงบประมาณที่ผ่านมา เมื่อฝ่าย
การเงินได้รับแจ้งความจ้านงขอซื้อวัสดุอะไหล่หรือขอ
จ้างเหมาซ่อม (กรก.8 หรือ กรก.9) จากฝ่ายซ่อมบ้ารุง

ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล           
ส้านักการคลัง 



6 เดือน ประจ้าปี รายงานเงินคงเหลือ
ประจ้าวัน จัดท้ารายละเอียดใบส้าคัญ
ประกอบงบเดือนส่ง สตง.     การจัดท้า
ใบแจ้งหนี้ค่าซ่อมยานพาหนะ และ
ป ฏิ บั ติ ห น้ า ที่ อ่ื น ที่ เ กี่ ย ว ข้ อ ง 
ประกอบด้วย 4 งาน ดังนี้ 
1. งานการเงินและงบประมาณ 
- จัดท้าค้าขอตั้งงบประมาณ

รายจ่ายประจ้าปี 
- การขอจัดสรรเงินงบประมาณ 
- การบริหารงบประมาณรายจ่าย

ประจ้าปี 
- การรายงานการใช้จ่าย

งบประมาณ 
- การรับเงิน-การจ่ายเงินทุก

ประเภท และน้าฝากธนาคาร 
พร้อมออกใบเสร็จรับเงินและ
เขียนใบน้าส่ง ส่งฝ่ายการคลัง 
ส้านักงานเลขานุการ ส้านักการ
คลัง 

- จัดท้ารายละเอียดการเบิก
จ่ายเงินทุกหมวดรายจ่าย 
รวมทั้งงบกลาง และจัดท้า  ใบ
ขอเบิกเงิน ฎีกาเบิกจ่ายเงินใน
ระบบสารสนเทศ

หรือฝ่ายวิศวกรรม โดยฝ่ายการเงินจะด้าเนินการจัดท้า
เอกสาร กรก.12 หรือ กรก.13 และตรวจสอบเงินทุน
หมุนเวียนจากสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ หากมี
งบประมาณเพียงพอจะด้าเนินการกันเงินทุนหมุนเวียน
ในระบบสารสนเทศ (LAN) เพ่ือด้าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง 
ส่งส้าเนาเอกสารเพ่ือปิดงานซ่อม และจัดท้าใบแจ้งหนี้ 
ส่งให้หน่วยงานตั้งฎีกาชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียน ส่ง
เอกสารประกอบฎีกาเพ่ือจัดท้าหน้าฎีกาเบิกเงินอ่ืนและ
รายละเอียดประกอบฎีกา (แบบ 6) ด้ าเนินการ
ตรวจสอบความถูกต้องของฎีกา โดยการจัดซื้อจัดจ้าง             
วิธี เฉพาะเจาะจงวงเงินไม่ เกิน 500,000. -บาท 
ผู้อ้านวยการกองโรงงานช่างกลเป็นผู้อนุมัติหน้าฎีกาเบิก
จ่ายเงิน (ตามค้าสั่งส้านักการคลังที่ 105/2560 ลง
วันที่ 12 กันยายน 2560) การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 
500,000.-บาท ผู้ อ้านวยการส้านักการคลังเป็น
ผู้อนุมัติฎีกาเบิกจ่ายเงิน และจ่ายเช็คจากบัญชีเงินทุน
หมุนเวียน กรก.สนค. ให้กับเจ้าหนี้ เจ้าหน้าที่ท้าการ
บันทึกบัญชี และจัดท้ารายงานส่งผู้อ้านวยการส้านักการ
คลังทราบประจ้าวัน ส่งส้านักงานเศรษฐกิจการคลัง 
ส้านักการคลัง และส้านักงานเลขานุการ ส้านักการคลัง 
ประจ้าเดือนและประจ้าปี และจัดท้ารายงานปลัด
กรุงเทพมหานครทราบทุก 6 เดือน 

กระบวนการตรวจสอบฎีกา ขอบเขตการด้าเนินการเริ่มจากรับฎีกาเบิกจ่ายเงินจาก
งานการเงินและงบประมาณ ฝ่ายการเงิน ด้าเนินการ
ตรวจสอบฎีกาเบิกจ่ายเงินงบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 

ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล           
ส้านักการคลัง 



กรุงเทพมหานคร (MIS)  
     -    จัดท้าใบแจ้งหนี้ค่าซ่อม
ยานพาหนะ(ส้าหรับรถขนาดเล็ก) และ
ค่าซ่อม                                                              
เครื่องปรับอากาศ  เพ่ือแจ้งหนี้ให้
หน่วยงานต่าง ๆ จัดท้าฎีกาตั้งชดใช้
เงินทุนหมุนเวียนของกองโรงงานช่างกล 
กรณีหน่วยงานส่งยานพาหนะหรือแจ้ง
ซ่อมเครื่องปรับอากาศส้านักงานกับกอง
โรงงานช่างกล 

2. งานบัญชีและตรวจสอบใบส้าคัญ 
     - ตรวจสอบฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและ
สิ่งก่อสร้าง หมวดค่าตอบแทนใช้สอย
และวัสดุ (ค่าใช้สอยและวัสดุ) หมวด
รายจ่ายอ่ืน งบกลาง รายการเงินส้ารอง
ส้าหรับค่าซ่อมแซมยานพาหนะที่เป็น
รายการจัดซื้อจัดจ้างของกองโรงงานช่าง
กลและตรวจสอบฎี ก า เบิ ก เ งิ นทุ น
หมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 
ส้านักการคลัง 
     - บันทึกบัญชีเงินทุนหมุนเวียน กรก. 
สนค. 
     - จัดท้ารายงานเงินคงเหลือ

เงินงบกลาง รายการเงินส้ารองส้าหรับ ค่าซ่อมแซม
ยานพาหนะ เงินงบกลาง รายการเงินส้ารองจ่ายทั่วไป
กรณีฉุกเฉินหรือจ้าเป็น ในหมวดค่าตอบแทน ใช้สอย
และวัสดุ  หมวดค่าครุภัณฑ์ ที่ดินและสิ่งก่อสร้าง และ
หมวดรายจ่ายอ่ืน และเอกสารประกอบฎีกาให้ถูกต้อง
ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ และค้าสั่งที่เกี่ยวข้องโดยการ
จัดซื้อจัดจ้างวิธี เฉพาะเจาะจงราคาวงเงินไม่ เกิน 
500,000.-บาท เสนอหัวหน้าฝ่ายการเงิน ลงนาม
หัวหน้าฝ่ายการคลั ง (ตามค้าสั่ งส้ านักการคลั งที่ 
112 /2560  ล ง วั นที่  22  กั น ย ายน  2560 ) 
ผู้อ้านวยการกองโรงงานช่างกลเป็นผู้อนุมัติหน้าฎีกาเบิก
จ่ายเงิน (ตามค้าสั่งส้านักการคลังที่ 105/2560 ลงวันที่ 
12 กันยายน 2560) การจัดซื้อจัดจ้างวงเงินเกิน 
500,000.-บาท จะท้าการตรวจสอบเอกสารเฉพาะใบขอ
เบิกเงินพร้อมเอกสารประกอบฎีกา ส่งส้านักงานเลขานุการ 
ส้านักการคลังตรวจสอบ  ความถูกต้องพร้อมจัดท้าหน้าฎีกา
เบิกจ่ายเงินและการอนุมัติฎีกาเป็นอ้านาจของผู้อ้านวยการ
ส้านักการคลัง 

กระบวนการด้านจัดหาพัสดุ ขอบเขตการด้าเนินการเริ่มจากรับเอกสาร กรก.8 หรือ 
กรก.9 จากฝ่ายซ่อมบ้ารุงหรือฝ่ายวิศวกรรม  เพ่ือจัดท้า
เอกสาร กรก.12 หรือ กรก.13 ส่งงานการเงินและ
งบประมาณ ตรวจสอบงบประมาณพร้อมเงินประจ้างวด 
เ พ่ื อก า รกั น เ งิ น  ด้ า เ นิ น ก า ร จั ด ซื้ อ จั ด จ้ า ง ต า ม
พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ.2560 กฎกระทรวงและค้าสั่งที่เกี่ยวข้อง 

ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล           
ส้านักการคลัง 



ประจ้าวัน(เงินทุนหมุนเวียนยอด 70 
ล้านบาท) น้าเรียน  ผู้อ้านวยการส้านัก
การคลัง 
    - รายงานงบรับ-จ่ายประจ้าเดือนและ
ประจ้าปีส่งฝ่ายการคลัง ส้านักงาน
เลขานุการ ส้านักการคลังจ้านวน 5 ชุด 
        - รายงานการเงิน (เงินทุน
หมุนเวียน กรก. สนค.ยอด 70 ล้านบาท) 
ประจ้าเดือนสง่สา้นักงานเศรษฐกิจการคลัง 
        - รายงานการรับ-จ่ายเงินนอก
งบประมาณ ประเภทเงินทุนหมุนเวียน 
กรก.สนค. ประจ้างวดเดือน ตุลาคม-
มีนาคมและเมษายน-กันยายนของทุกปี 
ให้ปลัดกรุงเทพมหานครทราบ โดยผ่าน
ส้านักการคลัง เป็นประจ้าทุก 6 เดือน 
        - จัดท้าเอกสารรายงานการคลัง
ประจ้าปีในส่วนของเงินทุนหมุนเวียน 
กรก.สนค.     ส่งส้านักงานเลขานุการ 
ส้านักการคลัง 
        - จัดท้าฎีกาถอนดอกเบี้ยเงินฝาก
ธนาคารเพ่ือ  
        - น้าส่งเป็นรายได้
กรุงเทพมหานคร เสนอผู้อ้านวยการ
ส้านักการคลัง เป็นผู้อนุมัติฎีกาเบิกเงิน
อ่ืน (เงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค.) 

ผู้ขายส่งมอบพัสดุตามสัญญา และเมื่อผู้ขายแจ้งหนี้เพ่ือ
ขอเบิกเงิน จึ งรวบรวมเอกสารการจัดซื้อจัดจ้าง 
ตรวจสอบจ้านวนเงิน และรายละเอียดในใบแจ้งหนี้หรือ    
ใบขอเบิกเงิน และสิ้นสุดเมื่อรวบรวมเอกสารส่งเพ่ือ
จัดท้าหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน  

กระบวนการด้านทรัพย์สิน ขอบเขตการด้าเนินการ เริ่มจากการรับใบเสร็จเช็ค
รายการพัสดุจากฝ่ายซ่อมบ้ารุงและฝ่ายวิศวกรรม โดย
ตรวจสอบรายการพัสดุในสโตร์ว่ารายการใดบ้างที่มีให้
เบิกหรือต้องขอจัดซื้อ ถ้ามีให้ท้าใบเบิกพัสดุ (กรก.8) 
เพ่ือขอเบิกจากสโตร์ แต่ถ้าไม่มีพัสดุฝ่ายซ่อมบ้ารุงและ
ฝ่ายวิศวกรรมจะจัดท้าใบเบิกพัสดุ (กรก.8) เพ่ือขอ
จัดซื้อและส่งให้กลุ่มงานจัดหาพัสดุด้าเนินการจัดซื้อจัด
จ้างต่อไป การบันทึกรับและตัดจ่ายพัสดุ ในระบบ
สารสนเทศ (ระบบ LAN ) การส่งคืนอะไหล่เก่า การ
จัดท้าระเบียนคุมทรัพย์สินในการรับการโอน  จัดท้าเลข
รหัสพัสดุ (ครุภัณฑ์) การตรวจสอบพัสดุประจ้าปี ถ้ามี
พัสดุช้ารุดเสื่อมสภาพหรือสูญหายหรือหมดความจ้าเป็น      
ทางราชการ ให้แต่งตั้งคณะกรรมการเพ่ือด้าเนินการขอ
จ้าหน่าย และส่งเงินเป็นรายได้ของกรุงเทพมหานคร 
พร้อมแจ้งหน่วยงานที่เกี่ยวข้องเพ่ือ จ้าหน่ายทรัพย์สิน
ออกจากบัญชีและทะเบียนทรัพย์สินให้ทราบ 

ฝ่ายการเงิน กองโรงงานช่างกล           
ส้านักการคลัง 



        - การยืมเงินใช้ในราชการส้าหรับ
ใช้จ่ายในโครงการฝึกอบรมของ กรก.
สนค. 

3. งานจัดหาพัสดุ 
        - จัดหาพัสดุอะไหล่ให้กองโรงงาน
ช่างกลทุกวิธี ตามพระราชบัญญัติการ
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง
ว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริการ
พัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560กฎกระทรวง 
หนังสือสั่งการระบบการจัดการจัดซื้อจัด
จ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-
GP) ประกาศคณะกรรมการ ปปช.เรื่อง
หลักเกณฑ์และวิธีการจัดท้าและบัญชี
รายรับรายจ่ายโครงการที่บุคคลหรือนิติ
บุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานรัฐ พ.ศ.
2554 และวิธีแก้ไขเพ่ิมเติมหนังสือสั่ง
การและค้าสั่งที่เก่ียวข้อง 

4. งานทรัพย์สิน ยานพาหนะและพัสดุ 
       - จัดท้าทะเบียนทรัพย์สินและ
ยานพาหนะของกองโรงงานช่างกล
รวมทั้งจัดท้ารายงานที่เก่ียวข้อง 
       - จัดท้าประมาณการรายละเอียด
ค่าใช้จ่ายในการซ่อมรถยนต์ส่วนกลาง
ของกองโรงงานช่างกล ส่งงานการเงิน



และงบประมาณประกอบการขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ้าปี 
       - ควบคุมและจัดท้ารายงานน้้ามัน
เชื้อเพลิงและหล่อลื่นประจ้าปีเดือน
รายงานส้านักการคลังตามมาตรการ
ประหยัดพลังงาน 
       - ควบคุมการด้าเนินการโอนและ
จ้าหน่ายพัสดุ (ตามค้าสั่ง กทม. ที่ 
1950/2561) 
       - ควบคุมการรับและเบิกจ่ายจาก
พัสดุจาก สโตร์ต่างๆ (7 สโตร์)  สโตร์
วัสดุใช้สิ้นเปลือง สโตร์อะไหล่ สโตร์
น้้ามัน สโตร์เหล็ก สโตร์ยาง สโตร์
แบตเตอรี่ สโตร์เครื่องมือ 
       - ควบคุมดูแลการใช้ยานพาหนะ
ประเภทต่างๆ 
     
 
 

 
 
 
 
 

 



ตารางที่ 1 

 หน่วยงาน ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม กองโรงงานช่างกล 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม กองโรงงาน
ช่างกล             
    มีหน้ าที่ ควบคุม ก ากับ ดูแลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าที่ภายในฝ่าย
เกี่ยวกับการรับ การส่งยานพาหนะและ
อ่ืนๆ ดังนี้  ตรวจสอบวิเคราะห์ปัญหา
สาเหตุของข้อช ารุดเบื้องต้น  จัดท า
ทะเบียนประวัติและเอกสารใบสั่งซ่อม 
จั ด ท า ง า น ส ถิ ติ แ ล ะ ง า น ใ น ร ะบ บ
คอมพิวเตอร์ในองค์กร(ระบบ LAN) 
บริการตรวจวัดควันด าให้กับยานพาหนะ
ของหน่วยงานสังกัดกรุงเทพมหานคร
และประชาชนทั่ ว ไป  จัดท าและส่ ง
เอกสารการประเมินราคาค่ าซ่ อม
ยานพาหนะให้กับหน่วยงาน  ดูแลงาน
ทางด้านวิทยุสื่อสาร  ตรวจสอบและ
ตรวจเช็คยานพาหนะก่อนส่ งมอบ
กลับคืนให้หน่วยงานภายหลังการซ่อม
เ ส ร็ จ สิ้ น แ ล ะ ง า น อ่ื น  ๆ  ต า ม ที่
ผู้บังคับบัญชามอบหมาย 
 

กระบวนการระบบสารสนเทศ (LAN) 
(ฐานข้อมูลซ่อม) 

มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากหน่วยงานส่งประวัติ
ยานพาหนะ เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงพร้อม
เอกสารที่เกี่ยวข้อง เช่น ทะเบียนครุภัณฑ์ ส าเนาคู่มือ
การจดทะเบียน เป็นต้น ใบสั่งซ่อมมาเปิดงานซ่อม
ด าเนินการตรวจสอบความถูกต้องของเอกสารและท า
การบันทึกประวัติยานพาหนะลงในระบบสารสนเทศ
(LAN) เพ่ือน าไปเปิดงานซ่อมให้ส่วนงานซ่อมใช้เป็น
ข้อมูลในการซ่อมยานพาหนะรวมทั้งส่วนจัดหาพัสดุ
อุปกรณ์การซ่อมและสิ้นสุดงานซ่อมเมื่อปิดงานซ่อมและ
จัดท ารายงานแจ้งหน่วยงานทราบ 

ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม                     
กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

กระบวนการระบบสารวนเทศ (LAN) 
(ฐานข้อมูลบุคลากร) 
 

มีขอบเขตการด าเนินงานเริ่มจากการรับเอกสาร/ข้อมูล/
ค าสั่งที่เกี่ยวข้องมาตรวจสอบและบันทึกลงในระบบ
สารสนเทศ(LAN) และพิมพ์รายงานเพ่ือการตรวจสอบ
หรือรายงานให้ผู้เกี่ยวข้องทราบ 
 
 
 

ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม                     
กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 



 



ตารางที่ 1 

 หน่วยงาน ฝ่ายซ่อมบ ารุง กองโรงงานช่างกล 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายซ่อมบ ารุง กองโรงงานช่างกล            
ควบคุมก ากับดูแลการปฏิบัติงานด้าน
ง า น ซ่ อ ม บ า รุ ง รั ก ษ า ย าน พาห น ะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง งาน
บรรเทาสาธารณภัย งานเตรียมพร้อม
สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมของ
หน่วยงานอ่ืน และงานอ่ืนๆ ที่ ได้รับ
ม อ บ ห ม า ย จ า ก ผู้ บั ง คั บ บั ญ ช า 
ประกอบด้วย 3 งาน ดังนี้ 
   1. งานบ ารุงรักษา ที่ปฏิบัติงานด้าน
ง า น ซ่ อ ม บ า รุ ง รั ก ษ า ย าน พาห น ะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง  หมวด
ยางและหมวดอัดฉีด มีรายละเอียดการ
ซ่อมดังนี้ 
- เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่นและไส้กรอง
ทุกชนิด 
- ถอดประกอบเปลี่ยนยางใหม่ 
- อัดฉีดล้างท าความสะอาดภายในและ
ภายนอกของยานพาหนะ 
- ซ่อมระบบเบรก 
- ซ่อมระบบส่งก าลัง 

กระบวนการบ ารุงรักษา 
ยานพาหนะเครื่องจักรกล และ 
เครื่องทุ่นแรงตามวาระ 

มีขอบเขตการด าเนินการเริ่มจากเจ้าหน้าที่บันทึกข้อมูล
ประวัติการซ่อมได้ท าการตรวจสอบข้อมูลในฐานระบบ
ข้อมูล เมื่อพบว่ายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่อง
ทุ่นแรงที่ได้ด าเนินการบ ารุงรักษาตามวาระ เช่นเปลี่ยน
ถ่ายน้ ามันเครื่อง ไส้กรองน้ ามันเครื่องในครั้งก่อนไปแล้ว 
และเมื่อถึงก าหนดการบ ารุงรักษาตามวาระในครั้งต่อไป
ตามที่บริษัทผู้ผลิตได้ก าหนดมาตรฐานเอาไว้ เจ้าหน้าที่
บันทึกข้อมูลของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อมจะท าการ
แจ้งหน่วยงานที่รับผิดชอบยานพาหนะ เครื่องจักรกล 
และเครื่ องทุ่นแรงดั งกล่าวให้ ได้ รับทราบเ พ่ือน า
ยานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง มาให้
เจ้าหน้าที่ช่างของกองโรงงานช่างกลได้ด าเนินการ
บ ารุงรักษาตามวาระให้ใหม่ โดยเจ้าหน้าที่ของหน่วยงาน
ราชการสั งกั ดกรุ ง เทพมหานครน ายานพาหนะ 
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง พร้อมเอกสารเข้าแจ้ง
ความจ านงที่เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
เพ่ือจัดท าเอกสาร และน ายานพาหนะเข้าด าเนินการที่
หมวดอัดฉีด กลุ่มงานบ ารุงรักษา ฝ่ายซ่อมบ ารุง เมื่อได้
ด าเนินการบ ารุงรักษาตามวาระเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่
ช่างจะน ายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 
ไปส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อมได้

ฝ่ายซ่อมบ ารุง                     
กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 



- ซ่อมระบบช่วงล่าง 
- ซ่อมระบบไฮโดรลิค 
- ซ่อมระบบเครื่องยนต์(แก้ไข) 
- ซ่อมระบบบังคับเลี้ยว 
- ซ่อมแก้ไขระบบไฟฟ้ารถยนต์ 
   2. งานซ่อมยานพาหนะ ที่ปฏิบัติงาน
ด้านงานซ่อมบ ารุงรักษายานพาหนะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงของ
เจ้าหน้าที่ที่ซ่อมรถบรรทุกใหญ่ ซ่อมรถ
เล็ก  ซ่อมไฟฟ้า ซ่อมรถจักรยานยนต์  
ซ่อมสี มีรายละเอียดการซ่อมดังนี้ 
- ซ่อมระบบเบรก 
- ซ่อมระบบส่งก าลัง 
- ซ่อมระบบช่วงล่าง 
- ซ่อมระบบไฮโดรลิค 
- ซ่อมระบบเครื่องยนต์(แก้ไข) 
- กระบวนงานท าสี 
- ซ่อมบ ารุงรักษาจักรยานยนต์ทั้งระบบ 
- ซ่อมแก้ไขระบบไฟฟ้ารถยนต์ 
- ซ่อมระบบบังคับเลี้ยว 
 

 
 
 
 

ตรวจสอบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานมารับ
ยานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง กลับไปใช้
งานต่อไป 
 

กระบวนการซ่อมยานพาหนะ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 

มีขอบเขตการด า เนินการเริ่ มจากเจ้ าหน้าที่ ของ
หน่วยงานราชการสังกัดกรุงเทพมหานครน ายานพาหนะ
เข้าแจ้งความจ านงที่เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการ
ซ่อม และเจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อมได้
บันทึกข้อมูลต่างๆพร้อมตรวจสอบสภาพเบื้องต้น และ
จัดท าเอกสารส่งมอบให้ กลุ่มงานซ่อมยานพาหนะ  ฝ่าย
ซ่อมบ ารุง พร้อมยานพาหนะ เพ่ือเจ้าหน้าที่ช่างได้
ด าเนินการซ่อมยานพาหนะในจุดที่ช ารุดบกพร่องตามที่
เจ้าหน้าที่ของหน่วยงานได้แจ้งไว้ เมื่อเจ้าหน้าที่ช่างได้
ด าเนินการซ่อมยานพาหนะเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่ช่าง
จะน ายานพาหนะไปส่งมอบให้เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุม
ระบบการซ่อมตรวจสอบ และแจ้งเจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานให้มารับยานพาหนะกลับไปใช้งานต่อไป 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง                     
กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

กระบวนการซ่อมเครื่องจักรกล และ
เครื่องทุ่นแรง 

มีขอบเขตการด า เนินการเริ่ มจากเจ้ าหน้าที่ ของ
หน่วยงานราชการสังกัดกรุงเทพมหานครน ายานพาหนะ
เข้าแจ้งความจ านงที่เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการ
ซ่อม และเจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อมได้
บันทึกข้อมูลต่างๆพร้อมตรวจสอบสภาพเบื้องต้น และ
จัดท าเอกสารส่งมอบให้ กลุ่มงานซ่อมเครื่องทุ่นแรง  
ฝ่ายซ่อมบ ารุง พร้อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง                     
กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 



 
 

เพ่ือเจ้าหน้าที่ช่างได้ด าเนินการซ่อมเครื่องจักรกล และ
เครื่องทุ่นแรงในจุดที่ช ารุดบกพร่องตามที่เจ้าหน้าที่ของ
หน่วยงานได้แจ้งไว้ เมื่อเจ้าหน้าที่ช่างได้ด าเนินการซ่อม
เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงเสร็จสิ้นแล้ว เจ้าหน้าที่
ช่างจะน าเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงไปส่งมอบให้
เจ้าหน้าที่ของฝ่ายควบคุมระบบการซ่อมตรวจสอบ และ
แจ้งเจ้าหน้าที่ของหน่วยงานให้มารับเครื่องจักรกล และ
เครื่องทุ่นแรงกลับไปใช้งานต่อไป 

   
   

 



ตารางที่ 1 

 หน่วยงาน ฝ่ายวิศวกรรม กองโรงงานช่างกล 

พันธกิจ/ภารกิจ กระบวนการ ขอบเขต หน่วยงานที่รับผิดชอบ 
ฝ่ายวิศวกรรม กองโรงงานช่างกล             
มีหน้าที่ควบคุม ก ากับ ดูแล งานด้าน
การซ่อม การปรับแต่ง การประกอบ
ชิ้นส่วนระบบเครื่องยนต์ระบบปั๊มหัวฉีด
เชื้อเพลิง ระบบหล่อเย็นเครื่องยนต์
ระบบก าลังส่งก าลังเครื่องยนต์ ระบบ
ไฟฟ้าปรับอากาศ รถยนต์เครื่องจักรกล
ระบบไฮดรอลิก ระบบหัวเก๋ง อุปกรณ์
และตัวถังรถยนต์ 
   -ควบคุมก ากับดูแลงานด้านออกแบบ
งานเขียนแบบ การสร้าง การผลิต การ
ซ่อมแก้ไขชิ้นส่วน เครื่องกลที่ช ารุด การ
ใช้เครื่องมือวัดละเอียด การใช้เครื่องมือ
กลการผลิต ก าหนดรายละเอียดคัดเลือก
การใช้วัสดุ 
   -ควบคุมก ากับดูแลงาน ด้ านการ
ปรับแต่งแก้ไขเครื่องยนต์ เพ่ือลดมลพิษ
จากการเผาไหม้น้ ามันเชื้อเพลิง 
   -ควบคุม ก ากับ ดูแล งานประกอบ
ติดตั้งงานซ่อมบ ารุง รักษา
เครื่องปรับอากาศส านักงานของ

กระบวนการสร้างอุปกรณ์ตัวถัง มีขอบเขตการด าเนินการแบ่งออกเป็น 2 ลักษณะ ดังนี้  
      1. กรณีมีเลขงาน ฝ่ายควบคุมการซ่อมจะท าใบสั่ง
ซ่อม (กรก.7) ก าหนดจ านวน รายการ ขอบเขตลักษณะ
งานที่ต้องการให้ฝ่ายวิศวกรรมด าเนินการ เช่น งานซ่อม
ปรับแต่ง ประกอบด้วยงานซ่อม เครื่องยนต์,ปั๊มหัวฉัด
น้ ามันเชื้อเพลิง,หม้อน้ า ,เกียร์และเฟืองท้ายรถยนต์,ปั๊ม
น้ า,ปั๊มน้ ามันไฮดรอลิค,อุปกรณ์ในระบบไฮดรอลิค,มอร์
เตอร์ต้นก าลัง,คอมเพรสเซอร์และระบบปรับอากาศ,
เพลาส่ งก าลั งทุกประเภท ,งานซ่อมแก้ ไขชิ้นส่ วน 
ประกอบด้วยงานซ่อม จานเบรก ,อุปกรณ์ในระบบครัช,
งานซ่อมชิ้นส่วนโลหะตัวถังหัวเก๋ง ,งานซ่อมชิ้นส่วน
อุปกรณ์ตัวถังท่ีไม่ใช่โลหะ,งานซ่อมพัสดุอุปกรณ์ครุภัณฑ์ 
ประกอบด้วยงานซ่อมภาชนะรองรับมูลฝอยทุกขนาดทุก
ประเภท,เครื่องปรับอากาศส านักงานและครุภัณฑ์อ่ืนๆ
ฯลฯ เมื่อฝ่ายวิศวกรรมด าเนินการเสร็จครบถ้วนทุก
รายการ จะส่งมอบงานกลับคืน ให้กับฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม เพ่ือด าเนินการต่อไป 
       2. กรณีหนังสือสั่งการ (ไม่มีเลขงาน) ผู้อ านวยการ
กองโรงงานช่างกลจะมอบหมายงานให้ฝ่ายวิศวกรรม
เป็นผู้ด าเนินการก าหนดรายละเอียด ลักษณะงานเสนอ
เห็นชอบ เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ด าเนินการ เช่น งานที่

ฝ่ายวิศวกรรม กองโรงงานช่างกล           
ส านักการคลัง 



หน่วยงานของหน่วยงานสังกัด
กรุงเทพมหานคร 
    -ควบคุม ก ากับ ดูแลตรวจสอบการ
ติ ดตั้ ง อุ ปกรณ์ เ ชื้ อ เ พลิ งทา ง เ ลื อ ก 
ประเภทก๊าซธรรมชาติ (NGV)ตามที่
ก าหนด 
    -ควบคุม ก ากับ ดูแลงานประมาณ
การรายละเอียด ราคาค่าเสียหายของ
รถยนต์ เครื่องจักรกล ของหน่วยงาน
สังกัดกรุงเทพมหานครจากกรณีละเมิด 
    -ควบคุ ม  ก า กั บ  ดู แล  ง านตาม
นโยบายผู้บริหารกรุงเทพมหานครที่
เกี่ยวข้องกับการบริการประชาชน งาน
บรรเทาสาธารณภัยงานเตรียมพร้อม
สนับสนุนโครงการหรือกิจกรรมของ
หน่วยงานอื่น 
   -งานบรรยายให้ความรู้ด้านวิศวกรรม
ยายยนต์การบ ารุงรักษา และด้านอ่ืนๆ 
ที่เกี่ยวข้องกับรถยนต์เครื่องจักรกล แก่
พนักงานขับรถยนต์ และผู้เกี่ยวข้อง 
    2.5 หมวดเชื่อมโลหะ 
    มีรายละเอียดการซ่อมดังนี้ 
       -ซ่อมเชื่อมโครงสร้างตัวถัง 
       -ซ่อมเคาะปะผุตัวถัง 
       -ซ่อมสร้างดัดแปลงงานด้าน

หน่วยงานภายนอก หรืองานส่วนราชการภายในมี
หนังสือแสดงความต้องการให้ฝ่ายวิศวกรรมด าเนินการ 
เมื่อฝ่ายวิศวกรรมด าเนินการเสร็จครบถ้วนทุกรายการ 
จะรายงานให้ผู้อ านวยการกองโรงงานช่างกล เพ่ือส่ง
มอบงานให้กับหน่วยงานภายนอก หรือส่วนราชการ
ภายในต่อไป 

กระบวนการงานปรับจักรกล  
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิศวกรรม กองโรงงานช่างกล           
ส านักการคลัง 

กระบวนการด้านวิศวกรรมประเภท 
งาน ตรวจสอบและทดสอบให้
ค าปรึกษา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

ฝ่ายวิศวกรรม กองโรงงานช่างกล           
ส านักการคลัง 



โครงสร้างตัวถัง 
        -ซ่อมออกแบบดัดแปลงแก้ไข
โครงสร้างงานเบาะ 
       -ซ่อมสร้างออกแบบดัดแปลงแก้ไข
เกี่ยวกับงานไม้ ระบบประปาอาคาร 
 
 
 

   

 



ตารางที่ 2 

   1. กระบวนการด้านการสารบรรณ 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
บุคลากรภายใน การรับและส่งหนังสือเป็นไปตามระบบมีการลงรับ – ส่ง 
กองโรงงานช่างกล หน่วยงาน ประจ าวัน 
ภายใน ภายนอก  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
บุคลากรภายใน หน่วยงานหรือส่วนราชการต่างๆ สามารถติดตามหรือ 
กองโรงงานช่างกล  ประสานงานได้อย่างรวดเร็ว 
หน่วยงานราชการ  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
1.มีการรับ-ส่งหนังสืออย่างเป็นระบบสามารถค้นหาได้
โดยสะดวก 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1.ระเบียบ กทม.ว่าด้วยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ 
2.ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
 

รวดเร็ว ถูกต้อง ตรวจสอบได้และ
ทันก าหนดเวลา 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของหนังสือมีการลงทะเบียนรับ-ส่ง
อย่างเป็นระบบ 



ตารางที่ 2 

   1. กระบวนการด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย 

                
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

1.1 การจัดท างบประมาณมีเหตุผลและความ
จ า เป็น และเป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ ส านั ก
งบประมาณ กทม.ก าหนด 
1.2 บริหารงบประมาณและติดตามการใช้จ่าย
งบประมาณเป็นไปตามงวด และ/หรือ ระยะเวลา
ที่ก าหนด 
 

 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของการจัดท าค าของบประมาณ     
มีเหตุผล และความจ าเป็น ถูกต้องตามรูปแบบ 
และเอกสารประกอบครบถ้วน 
ร้อยละ 100 ของการบริหารและติดตามการใช้
จ่ายงบประมาณเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนด 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กองโรงงานช่างกล ได้รับการจัดสรรงบประมาณเพียงพอกับความต้องการ 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส านักงบประมาณ จัดสรรงบประมาณได้อย่างคุ้มค่า 
กรุงเทพมหานคร  
  

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.
2529 ซึ่งแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 
2) พ.ศ.2533  และ (ฉบับท่ี 4) 
พ.ศ.2536 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่า
ด้วยการก าหนดประเภทรายรับ
รายจ่าย 
และการปฏิบัติเกี่ยวกับ
งบประมาณ พ.ศ.2533 

การใช้จ่ายเงินงบประมาณเป็นไป
ตามแผนงาน โครงการ และ
หมวดรายจ่ายที่ได้รับอนุมัติ 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



   2. กระบวนการด้านเงินทุนหมุนเวียน 

                
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

2.1.  มีเงินทุนหมุนเวียนกลับเข้ามาใช้ส ารองจ่าย
ในการซ่อมยานพาหนะภายในระยะเวลาตาม
แนวทางท่ีก าหนด 
 
 
 

 
 
 
 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
หน่วยงาน/ส่วนราชการต่าง ๆ ยานพาหนะได้รับการตรวจซ่อมพร้อมใช้งาน 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
พนักงานขับรถยนต์ มียานพาหนะใช้ปฏิบัติงาน 
กองโรงงานช่างกล มีเงินทุนหมุนเวียนส าหรับจัดซื้อวัสดุอะไหล่ซ่อม 
  

ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยเงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค. 
พ.ศ.2535 
- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน
ฯลฯ พ.ศ.2555 และท่ีแก้ไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการค าสั่งที่เก่ียวข้อง  

รวดเร็วภายในระยะเวลาที่
ก าหนดมีเงินทุนหมุนเวียน
กลับเข้ามาใช้ส ารองจ่าย
การซ่อมยานพาหนะ  

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตัวชี้วัด 

ร้อยละ 100 มีเงินทุน
หมุนเวียนกลับเข้ามาใช้
ส ารองจ่ายในการซ่อม
ยานพาหนะให้หน่วยงาน 
 



   3. กระบวนการด้านตรวจสอบฎีกา 

                
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

3.1 ตรวจสอบเอกสารประกอบฎีกาได้ถูกต้อง
ตามท่ีก าหนดไว้ในกฎหมาย ระเบียบ และทัน
ตามก าหนดเวลา (8 วัน) 
 
 
 

 
 
 
 
 

   

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กองโรงงานช่างกล ความถูกต้องตามข้อบัญญัติและระเบียบที่เกี่ยวข้อง 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้าง ได้รับเงินถูกต้อง ครบถ้วน ตรงตามก าหนด 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน ไม่เกิดความผิดพลาด 
  

ตัวชี้วัด 

ร้อยละ 100 ของฎีกาท่ีมี
การตรวจสอบถูกต้อง
ครบถ้วนตามระเบียบและ
ทันตามก าหนดเวลา 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- กฎกระทรวง 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครว่าด้วยการรับเงินการเบิกจ่ายเงิน ฯลฯ พ.ศ.2555 และท่ี
แก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2560 
- หนังสือสั่งการระบบการจัดการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิก  (e-GP)  
- ประกาศคณะกรรมการ ปปช. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและบัญชีรายรับ-
รายจ่าย โครงการที่บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานรัฐ พ.ศ.2554 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสั่งการค าสั่งที่เก่ียวข้อง 

ถูกต้องและรวดเร็ว เป็นการใช้จ่าย
งบประมาณ
ประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



   4. กระบวนการด้านจัดหาพสัด ุ

                
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

4.1 กระบวนการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง ตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 ระเบียบกระทรวงการคลัง กฎกระทรวง 
ค าสั่งและหนังสือสั่งการที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 
 

   

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กองโรงงานช่างกล มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับการใช้งานเพียงพอและตรงตาม 
 ความต้องการ 
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ขายหรือผู้รับจ้างแล้วแต่กรณี ได้รับการคัดเลือกเป็นผู้ขายหรือรับจ้างกับหน่วยงาน 
  
  

ตัวชี้วัด 
 
ร้อยละ 100 ของการ
จัดซื้อจัดจ้างปฏิบัติตาม
ข้อบัญญัติฯ 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- พระราชบัญญัติการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครฐั พ.ศ.2560  
- ระเบียบกระทรวงการคลังว่าด้วยการจัดซื้อจัดจ้างและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.
2560 
- กฎกระทรวง 
- หนังสือสั่งการระบบการจัดการจัดซื้อจัดจ้างภาครัฐด้วยระบบอิเล็กทรอนิกส์ (e-GP) 
- ประกาศคณะกรรมการ ปปช. เรื่องหลักเกณฑ์และวิธีการจัดท าและบัญชีรายรับ-
รายจ่าย โครงการที่บุคคลหรือนิติบุคคลเป็นคู่สัญญากับหน่วยงานรัฐ พ.ศ.2554 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือสั่งการค าสั่งที่เก่ียวข้อง 
 

ทันเวลา ถูกต้อง 
โปร่งใสและเป็น
ธรรม 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 
 
 
 



   5. กระบวนการด้านทรัพย์สิน 

                
ข้อก าหนดที่ส าคัญ 

5.1 มีการบันทึกการเบิกจ่ายพัสดุครบถ้วน 
5.2 มีการจัดท าทะเบียนและรหัสเพ่ือควบคุม
และบ ารุงรักษาให้สามารถใช้งานได้เสมอ 
5.3 มีการตรวจสอบและรายงานประจ าปี  
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
กองโรงงานช่างกล ต้องการให้มีพัสดุ ครุภัณฑ์ ส าหรับใช้งานเพียงพอและ 
 ตรงตามความต้องการ 
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติงาน ความถูกต้อง ครบถ้วน 
  
  

ตัวชี้วัด 

ร้อยละ 100 ของการเบิกจ่าย
พัสดุถูกบันทึกครบถ้วน 
ร้ อ ย ล ะ  1 0 0  ข อ ง พั ส ดุ ท า
ทะเบียนควบคุมอย่างมีระบบ 
ร้อยละ 100 ทุกสิ้นปีงบประมาณ
มีการจัดท ารายงาน 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย 
ประสิทธิภาพของ

กระบวนงาน 
ความคุ้มค่า 

- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การพัสดุ พ.ศ.2538 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม (ฉบับที่ 2) พ.ศ.2548 (ฉบับที่ 3) พ.ศ.
2552 และ (ฉบับที่ 4) พ.ศ.2553 
- ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง รถราชการ พ.ศ.2529 
และท่ีแก้ไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ว่าด้วยการก าหนดจ านวนและ
วิธีการเบิกจ่ายเชื้อเพลิงและน้ ามันหล่อลื่น พ.ศ.2530 และ
ค าสั่ง กทม.ที่เกี่ยวข้อง 
 

สามารถตรวจสอบวัสดุ 
ครุภัณฑ์ได้ ถกูต้องครบถ้วน 

เป็นประโยชน์แก่
กรุงเทพมหานคร 



ตารางที่ 2 

   1. กระบวนการระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลงานซ่อม) 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่ทุกฝ่ายของ สามารถบันทึกและสืบค้นข้อมูลการซ่อมยานพาหนะ 
กองโรงงานช่างกล เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงได้รวดเร็ว ถูกต้องและ 
 สมบูรณ์ ครบถ้วน 
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
หน่วยงานของกรุงเทพมหานคร ได้รับความสะดวก รวดเร็วในบริการงานซ่อม และ  
 สอบถามข้อมูลการซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกล และ 
 เครื่องทุ่นแรง 
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
น าข้อมูลการซ่อมยานพาหนะ เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่น
แรงบันทึกลงระบบ (LAN) ให้ครบถ้วนถูกต้องสมบูรณ์เพ่ือให้
สามารถสืบค้นข้อมูลได้โดยสะดวกรวดเร็ว 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1.ค าสั่งกรุงเทพมหานครที่
961/2556เรื่องวิธีปฏิบัติเกี่ยวกับ
การซ่อมยานพาหนะเครื่องจักรกล
เครื่องทุ่นแรง และ
เครื่องปรับอากาศ 
2.ข้อบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
รถราชการ พ.ศ.2529 
 

1.ใช้ตรวจสอบความถูกต้องของ
ขั้นตอนการซ่อมยานพาหนะ 
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
2.สืบค้นข้อมูลการซ่อมยานพาหนะ 
เครือ่งจักรกลและเครื่องทุ่นแรง  
ได้ถูกต้อง รวดเร็ว 

 1.สามารถจัดการงานซ่อมยานพาหนะ 
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงของ
กรุงเทพมหานคร อย่างถูกต้อง รวดเร็ว 
และข้อมูลถูกจัดเก็บในระบบคอมพิวเตอร์
ท าให้สามารถสืบค้นได้ตลอดเวลา 
2.เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ 100 ของข้อมูลการซ่อมยานพาหนะ 
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงถูกบันทึกลงใน
ระบบสารสนเทศ  (LAN) ของกองโรงงานช่างกล 



   2. กระบวนการระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลบุคลากร) 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
เจ้าหน้าที่งานธุรการของ สามารถบันทึกและสืบค้นข้อมูลของบุคลากรได้รวดเร็ว 
กองโรงงานช่างกล ถูกต้องและสมบูรณ์ ครบถ้วน 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ทุกส่วนราชการของ ได้รับความสะดวก รวดเร็วในการตรวจสอบข้อมูล 
กรุงเทพมหานคร ประวัติบุคลากรของกองโรงงานช่างกล 
  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
น าข้อมูลของบุคลากรบันทึกลงระบบ (LAN) ให้ครบถ้วน
ถูกต้องสมบูรณ์เพ่ือให้สามารถสืบค้นข้อมูลได้โดยสะดวก
รวดเร็ว 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
1.ข้อบัญญัติข้อมูลข่าวสารของ
ราชการ พ.ศ.2540 
2.ค าสั่งการเลื่อนขั้นเงินเดือน/
เลื่อนขั้นค่าจ้าง 
3.ค าสั่งการบรรจุแต่งตั้ง/โอน/ย้าย 
 

สืบค้นข้อมูลประวัติบุคลากรได้
ถูกต้องสะดวก รวดเร็ว 

เป็นประโยชน์แก่กรุงเทพมหานคร 
ตัวชี้วัด 

ร้อยละ 100 ของข้อมูลบุคลากรถูกบันทึกลงใน
ระบบสารสนเทศ (LAN) ของกองโรงงานช่างกล 



ตารางที่ 2 

   1. กระบวนการบ ารุงรักษายานพาหนะเครือ่งจักรกล และเครือ่งทุน่แรงตามวาระ 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการและหน่วยงาน การรับ , การซ่อม , การส่งมอบ เป็นไปด้วยความ 
สังกัดกรุงเทพหานคร รวมถึง รวดเร็วและมีคุณภาพ 
ประชาชน  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส่วนราชการและหน่วยงาน สามารถติดตามงานซ่อมได้สะดวกและรับยานพาหนะ 
ราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร กลับไปใช้งานได้อย่างรวดเร็วมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
รวมถึงประชาชน  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
บ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงได้
รวดเร็วทันตามระยะเวลาที่ก าหนดอย่างมีคุณภาพและมี
ประสิทธิภาพ 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ข้อบัญญัติ
ว่ า ด้ ว ย ก า ร พั ส ดุ ก า ห น ด แ ล ะ
สอดค ล้ อ ง ต ามค า สั่ ง  ก ทม . ที่ 
961/2556 เรื่องวิธีการปฏิบัติ
เ กี่ ย วกั บการซ่ อมยานพาหนะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
 

รวดเร็ว มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน  บริการสาธารณของกรุงเทพมหานครได้
ประสิทธิผลดีและมีประสิทธิภาพ 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ100เจ้าหน้าที่ฝ่ายซ่อมบ ารุงสามารถ
ด าเนินงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล 
และเครื่องทุ่นแรงได้แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่
ก าหนด 
 คือ ไม่เกิดข้อบกพร่องในจุดที่ได้ปฏิบัติงานจน
ส่งผลท าให้เกิดความเสียหายสามารถตรวจสอบได้
และผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 



     2. กระบวนการซ่อมยานพาหนะ 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการและหน่วยงาน การรับ , การซ่อม , การส่งมอบ เป็นไปด้วยความ 
สังกัดกรุงเทพมหานคร รวดเร็วและมีคุณภาพ 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส่วนราชการและหน่วยงาน สามารถติดตามงานซ่อมได้สะดวกและรับยานพาหนะ 
ราชการสังกัดกรุงเทพมหานคร กลับไปใช้งานได้อย่างรวดเร็วมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
รวมถึงประชาชน  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ซ่อมยานพาหนะได้รวดเร็วทันตามระยะเวลาที่ก าหนดอย่างมี
คุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ข้อบัญญัติ
ว่ า ด้ ว ย ก า ร พั ส ดุ ก า ห น ด แ ล ะ
สอด คล้ อ ง ต า มค า สั่ ง  กท ม . ที่ 
961/2556 เรื่องวิธีการปฏิบัติ
เ กี่ ย ว กับการซ่ อมยานพาหนะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 

รวดเร็ว มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน บริการสาธารณของกรุงเทพมหานครได้
ประสิทธิผลดีและมีประสิทธิภาพ 

 
 

 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ100จ้าหน้าที่ฝ่ายซ่อมบ ารุงสามารถ
ด าเนินงานซ่อมยานพาหนะ ได้แล้วเสร็จภายใน
ระยะเวลาที่ก าหนด คือ ไม่เกิดข้อบกพร่องใน
ลักษณะอาการเดิมขึ้นอีกก่อนระยะเวลาอัน
สมควรสามารถตรวจสอบได้และผู้รับบริการมี
ความพึงพอใจ 
 



   3. กระบวนการซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการและหน่วยงาน การรับ , การซ่อม , การส่งมอบ เป็นไปด้วยความ 
สังกัดกรุงเทพมหานคร รวดเร็วและมีคุณภาพ 
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ส่วนราชการและหน่วยงาน สามารถติดตามงานซ่อมได้สะดวก และรับยานพาหนะ 
สังกัดกรุงเทพมหานคร รวมถึง กลับไปใช้งานได้อย่างรวดเร็วมีคุณภาพได้มาตรฐาน 
ประชาชน  
  

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรงได้รวดเร็วทันตาม
ระยะเวลาที่ก าหนดอย่างมีคุณภาพและมีประสิทธิภาพ 
 
 

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
เป็นไปตามหลักเกณฑ์ที่ข้อบัญญัติ
ว่ า ด้ ว ย ก า ร พั ส ดุ ก า ห น ด แ ล ะ
สอดค ล้ อ ง ต ามค า สั่ ง  ก ทม . ที่ 
961/2556 เรื่องวิธีการปฏิบัติ
เ กี่ ย วกั บการซ่ อมยานพาหนะ
เครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรง 
 

รวดเร็ว มีคุณภาพ ได้มาตรฐาน บริการสาธารณของกรุงเทพมหานครได้
ประสิทธิผลดีและมีประสิทธิภาพ 
 

ตัวชี้วัด 
ร้อยละ100เจ้าหน้าที่ฝ่ายซ่อมบ ารุงสามารถ
ด าเนินงานซ่อมเครื่องจักรกลและเครื่องทุ่นแรงได้
แล้วเสร็จภายในระยะเวลาที่ก าหนดคือ ไม่เกิด
ข้อบกพร่องในลักษณะอาการเดิมขึ้นอีกก่อน
ระยะเวลาอันสมควรสามารถตรวจสอบได้และ
ผู้รับบริการมีความพึงพอใจ 



ตารางที่ 2 

   1. กระบวนการสร้างอุปกรณ์ตัวถัง 

                
 
 
 
 
 

 

 

 

 

ข้อก าหนดที่ส าคัญ 
ซ่อมปรับแต่ง และประกอบชิ้นส่วนอุปกรณ์เครื่องจักรกลที่
ช ารุดสึกหรอ หรือช ารุดเสียหายบกพร่อง ให้กลับมาใช้งานได้
ตามเกณฑ์มาตรฐานก าหนด 
- ออกแบบผลิตซ่อมสร้างแก้ไขและประกอบชิ้นส่วนอุปกรณ์
เครื่องจักกลที่สึกหรอ หรือ 
ช ารุดเสียหายบกพร่องให้กลับมาใช้งานได้ตามรูปแบบเดิม 
หรือความต้องการของผู้สั่งซ่อม     
-ประมาณการความเสียหายจากอุบัติเหตุพร้อมรวบรวม
รายละเอียดชิ้นส่วนอุปกรณ์ท่ีช ารุด สรุปเหตุผลเสนอ 
ผู้อ านวยการกองโรงงานช่างกล เพ่ือลงนามแจ้งหน่วยงาน
ผู้เกี่ยวข้อง  

ผู้เกี่ยวข้อง ความต้องการ 
ผู้รับบริการ 
ส่วนราชการภายใน งานตามหน้าที่ความรับผิดชอบของฝ่ายวิศวกรรม 
กองโรงงานช่างกล   
  
  
ผู้มีส่วนได้ส่วนเสีย 
ผู้ว่าราชการกรุงเทพมหานคร งานภายใต้ความรับผิดชอบของฝ่ายวิศวกรรม  
หน่วยงานสังกัด มีมาตรฐานส าเร็จลุล่วงตามกรอบของเวลาที่ก าหนด 
กรุงเทพมหานครและประชาชน ตอบสนองนโยบายของผู้บริหารกรุงเทพมหานคร 
  

ข้อก าหนดทางกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุ้มค่า 
-ภายใต้ อ านาจหน้ าที่ ของฝ่ าย
วิศวกรรม 
-ภายใต้อ านาจหน้าที่ของอัตราที่
บ ร รจุ ตาม โคร งสร้ า งของฝ่ า ย
วิศวกรรม 
-ภายใต้ระเบียบ ข้อบัญญัติพัสดุฯ 

-ตามแนวนโยบายการบริหารงาน
ของผู้บริหารส านักการคลัง 
-ตามแนวนโยบายการบริหารงาน
ของผู้อ านวยการกองโรงงานช่างกล 
ทุกกิจกรรม 

-ตอบสนองความต้องการของผู้บริหาร ทุก
กิจกรรม ให้บริการ 
 

ตัวชี้วัด 
-งานปรับแต่งชิ้นส่วนอุปกรณ์เครื่องจักรกล เสร็จ
ตรงตามเวลามาตรฐานที่ฝ่ายวิศวกรรมก าหนด      
-งานซ่อมสร้างชิ้นส่วนอุปกรณ์เครื่องกล เสร็จตรง
ตามเวลามาตรฐานที่ฝ่ายวิศวกรรมก าหนด 
-หน่วยงานผู้เกี่ยวข้องกับกรณีละเมิดได้รับหนังสือ
ตอบการประมาณการค่าเสียหายจากกอง 
โรงงานช่างกล 



 
 

                                                                                                             
                                                                                      
 

    1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.2..กระบวนงานย่อย การร่าง โต้ตอบหนังสือ   

                                               
  
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
    เริ่ม  
 
             

    รับเรื่อง 
 
 
  
         พิจารณาร่างหนังสือ  

 
 
 
 

    พิมพ์ 
 
 
 

     ตรวจทาน 
 

    

  
- เซ็นรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 
- รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีได้รับ 
มอบหมายจาก ผอ.กอง หรือหัวหน้างาน 
 
  
- พิจารณารา่งหนังสือให้เป็นไปตามระเบยีบงานสารบรรณ
และนโยบายที่ได้รับแล้วน าเสนอหวัหน้างานหรือ ผอ.กอง 
พิจารณาแกไ้ขหรือให้ความเห็นชอบ 
 
 
- ด าเนินการจดัพิมพ์ร่างหนังสือ ตามที่ไดผ้่านความเห็น 
ชอบจากหัวหน้างานและ ผอ.กอง 
 
 
- ด าเนินการตรวจทานความถูกตอ้งและลงนาม ก ากับท่ี
ส าเนาน าเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กองพิจารณา 
ลงนาม 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

30 นาท ี
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

 
หนังสือภายใน
บันทึกข้อความ”
หนังสือภายนอก 
“ตราครฑุ” 
-หนังสือรับรอง 
-หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงช่ือ 

-  
 
 
 
 
-  

 
 
 
- 
 

 

 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
-ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2548 
  

   
        
 
     

ตารางที่ 3 



 
 

 

 
   

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

ออกเลขหนังสือส่ง 
 

 
 
 
          จัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 จบ 

 
 
 

 

 
 
- ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ 
ราชการภายใน หนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรอง
แล้วแต่กรณี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณและส่งต่อไป 

 
- เมื่อด าเนินการเรื่องต่างๆ เรียบร้อยแล้ว รวบรวม
เอกสารทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟูมตามหมวดหมู่ของ
ระบบงานสารบรรณ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

        - 
 
 
 
 

        - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

  
 
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.3..กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร  

   
 
 
  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             

 ด าเนินการตรวจแยกเรื่อง 
 
 
  
  การปฏิบัต ิ
 
          

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดเก็บ 
 

   

  
- รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบยีบ ค าสั่ง ข้อบังคับและ
หนงัสือสั่งการตา่งๆ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
- ด าเนินการตรวจ แยกเรื่องที่ด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว และ
ไม่มีอะไรทีต่้องปฏิบัติต่อไปอีกให้เป็นหมวดหมู่และประเภท
ของหนังสือ 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสาร โดยการจัดท าบญัชีหนังสือส่งเก็บ
ตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบียบส านกันายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
และส่งหนังสือและเรื่องปฏิบตัิทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ
นั้น พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วน
ราชการนั้นๆ ก าหนดหรือแฟูมงานของส่วนราชการ โดยแยก
เรื่องให้เป็นหมวดหมู่ของประเภทหนังสือตามหมวดเอกสาร
และสีของกรุงเทพมหานคร 
 
 1. เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือด าเนินการดังนี ้

 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
1 ชม. 
 
 
1 วัน 
 
 
 
7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
แบบท่ี 19, 20
ท้ายระเบยีบ
ส านักนายยก
รัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร-
บรรณ พ.ศ.
2526  
ระเบียบสาร
บรรณ กทม.
พ.ศ.2546 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2548 
 

 
 

 
- 
 

 
-ระเบียบส านัก  
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ.2526 
2526 ข้อ
52,53,54 
55,56, 
-หมวดเอกสาร
และสีของ กทม. 

  
 
    
 

 



 
 

     
 

  
 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
         
 

จบ 

 1.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ท่ีมุมล่างด้านขวาของ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้นและลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา 
โดยแบ่งเป็นประเภทของหนังสือดงันี้ 
   1.1.1 หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดปี ให้ประทับตราค าว่า “ห้าม
ท าลาย” ด้วยหมึกแดง 
   1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตรา 
ค าว่า  “เก็บถึง พ.ศ........” ด้วยหมึกสีน้ าเงินและลงเลขของปี
พุทธศักราชที่ให้เก็บถึง 
 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เปน็หลักฐานตามแบบท่ี 20 ท้าย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 
2. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ เมื่อการเก็บหนังสือ 
ทีป่ฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็น
ประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได้
เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จดัส่ง
หนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยถือปฏิบัตติาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 
54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 
 
- เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บหนังสือให้ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ท าลายเอกสารต่อไป 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     - 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      - 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
 
1.1  กระบวนการสารบรรณ  .................1.1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร 
 

 
  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบตดิตาม 
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
เริ่ม 

 
 
      รับเอกสารที่จะท าลาย 
 
 
 
 
 
 
       
      แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 

 
         

 
                               - 
 
 
-  ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่
ผู้รับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบอายุเก็บรักษาหรือ
ที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ หรือ 
ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บอีกต่อไป โดยตรวจสอบจากบัญชี
ตามแบบท่ี 20 ท้ายระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัยอ านาจ
ตามมาตรา 66 แห่งระเบียบดังกล่าว 
  
-  จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการท าลาย
หนังสือ โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง 
เพ่ือน าเรียนผู้อ านวยการส านักพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 
โดยให้คณะกรรมการมีหน้าที่และด าเนินการ ตามข้อ 68  
แห่งระเบียบดังกล่าว 

 
- 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
 
60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 

 
 
แบบท่ี 20 
ท้าย  ระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.
2526 
ระเบียบสาร
บรรณ กทม. 
พ.ศ.2546 
และแก้ไข
เพิ่มเตมิ พ.ศ.
2548 
 

- 

  
ระเบียบ
ส านัก 
นายกรัฐม
นตร ี
ว่าด้วย
งานบรรณ 
พ.ศ.
2526 
ข้อ 
66,67,68
, 
69, และ 
70 
- หมวด
เอกสารและ
สีของ กทม. 
 
 
 

  
  
    



 
 

                                                

 

  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
จัดท าบัญชีขอท าลายเอกสาร 

 
 
  
 

 
    คณะกรรมการพิจารณาหนังสอื
  

 
 
 
 

รายงาน 
 
 
 
 

   
   

  
- ให้เจ้าหน้าท่ีผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือท่ี
ครบก าหนดอายุการเก็บในปีน้ัน จดัท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบส านกั-นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
- คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าสว่นราชการระดับกรม เพื่อ
พิจารณาสั่งการตามข้อ 69 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  
 
- เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมไดร้ับรายงานจาก
คณะกรรมการแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี ้
  1.  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้เกบ็
หนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
  2.  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือขอ
ท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศลิปากรพิจารณาก่อน 
เว้นแต่หนังสือประเภททีส่่วน- 
 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 

 
 
คณะกรรมการ 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการ/
จพง.ธุรการ 

 

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 

เอกสาร 

 
แบบท่ี 25 
ท้าย 
ระเบียบ
ส านัก
นายกรัฐมน
ตรีว่าด้วย
งานสาร
บรรณพ.ศ.
2526 
ระเบียบงาน
สารบรรณ 
กทม. พ.ศ.
2546 และ
แก้ไข
เพิ่มเตมิ 
พ.ศ.2548  

 
 
 
 
 
-  
 

 

 
 

  
 
    



 
 

   
 

  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

 
                ท าลาย 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้ง 
 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 
 

 
จบ 

 

ราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาและด าเนินการข้อตามข้อง 70 
แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ
พ.ศ. 2526 

 
 - คณะกรรมการควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจ
อนุมัติให้ท าลายได้แจ้งโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ให้
หนังสือนั้นอ่านเป็นเรื่องได้และเมื่อท าลายเรียบร้อยแล้วให้
ท าบันทึกลงนามร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 
- เมื่อได้ท าลายเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบและท าหนังสือเสนอปลัด
กรุงเทพมหานคร เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรม
ศิลปากรทราบ เพ่ือราบรวมไว้เป็นสถิติการท าลายเอกสาร
ทางราชการในแต่ละปี 
 
- จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง โดยจัดเป็นหมวดหมู่ประเภท
ของหนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
/ จพง.ธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
    1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.1..กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงานโครงการ  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

          
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

จัดท ารายงานข้อมูลแผนฯ 
 
 
 

  
 
รวบรวมข้อมูลส่งให้ สก.สนค. 

 

  
- รับหนังสือเก่ียวกับการจัดท ารายงานข้อมูลแผนงาน
โครงการ จาก สก.สนค. 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดท าข้อมูล
แผนงานโครงการ น าเสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
สั่งการ  
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ฝุายต่างๆ/หัวหน้างาน 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
- ด าเนินการจัดท าข้อมูลแผนงาน / โครงการ ตามรูปแบบ
ที่หน่วยงานต่างๆ ก าหนด ได้แก่ การบันทึกข้อมูลในระบบ 
Daily Plan รายงาน ให้ สยป. ทราบ การจัดท ารายงาน
ผู้ตรวจราชการ กาจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากร โดย
การเขียนโครงการเสนอ ผอ.กบช.พิจารณาลงนามน าเรียน 
ผอ. สนค.อนุมัติ 
- รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ที่งานธุรการได้
ด าเนินการและจากฝุายต่างๆ/งาน แล้ว จัดท าหนังสือ 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

 
  

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2-3 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
ผู้รับหนังสือ
ถูกต้อง 

 
ความ
สมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสาร
ครบถ้วน 

- 
 
 

ความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

  
 
ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

Daily Plan 
 
 
 
 

 
 เอกสาร 

 
- 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 

  - 
 
 
 
 
 
- 

 
- 

  
 
    

- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 



 
 

    
    

  
                          

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
         
 

 
 

จบ 
 
 
 
 

 

 
 

- เก็บส าเนาเอกสารไว้ด าเนินการตามแผนงานโครงการ
ต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     - 
 

 
 

เอกสาร 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.2..กระบวนงานย่อยการจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
   

                                                      
                               
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

             
         
        
   
     ลงทะเบียนรับหนังสือ 
   เรื่องการปรับปรุงโครงสร้าง 
 
 
 

 
เชิญประชุมครั้งที่ 1 

 
 

  
 

ด าเนินการประชุมจัดท า 
โครงสร้างฯ ครั้งที่ 1 

  
-รับหนังสือแจ้งเรื่องการปรับปรุงโครงสร้างส่วน-ราชการ
ในสังกัดส านักการคลัง จาก สก.สนค. 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสร้าง น าเสนอ ผอ.สนง./ผอ.กอง 
ทราบและพิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้าฝุาย/
หัวหน้างาน 
ระเบียบดังกล่าว  
  
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน พร้อม
จัดท าเอกสารประกอบการปรับปรุงโครงสร้างฯ  ตาม
แบบที่ส านักงาน ก.ก. ก าหนด ส่งให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้า
งานทราบและเข้าร่วมประชุม 
- ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย /หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่ที่
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมการปรับปรุงโครงสร้างตามแบบ
รายละเอียดที่ก าหนด ครั้งที่1 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

  
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
ผอ.กอง/จพง.
ธุรการ 

 
- 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
  

 
ผู้รับหนังสือ
ถูกต้อง  

 
 
 

ความ
สมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสารแนบ
ครบถ้วน 

 
 
- 
 
 
 

  
- 

 
เอกสาร 

  
 
 

 
เอกสาร 

 
  

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

  
 เอกสาร 

 

 
สมุด

ทะเบียน
รับหนังสือ
และสมุด
ทะเบียน
ส่งหนังสือ  
 - 

 
  
 
 
 
- 
 
 
 

  
- 
 

  
- 

 
    
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 



 
 

 

  

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 จัดพิมพ์รายละเอียดโครงสร้างฯ 

        
 
 

 
      
       เชิญประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

ด าเนินการประชุมจัดท า 
โครงสร้างฯ ครั้งที่ 2 

 
 
 
 

ส่งรายละเอียดโครงสร้างฯ  
ให้ สก. สนค. 

 
 

                 จบ   

  
- งานธุรการด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ ตามมติที่ประชุมพร้อมตรวจสอบ
ความครบถ้วนของข้อมูลเสนอ ผอ.กองพิจารณาสั่งการให้
นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน เพ่ือทบทวนและตรวจสอบ
ภารกิจอีกครั้ง 
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อม
รายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติ 

ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และ เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพ่ือตรวจสอบข้อมูลความ
ถูกต้องของเนื้อหา ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 พร้อมทั้ง
ทบทวนภารกิจที่ได้รับมอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม่ 
  
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างฯ 
ที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 2 เรียบร้อยแล้ว
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่งให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ  พร้อมจัดเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟูมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
  จพง.ธุรการ/ 
  ผอ.กอง 

 
 
 

 
  จพง.ธุรการ 

  
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
3-5 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
ความ
ถูกต้อง 
ครบถ้วน  

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

ความ
ถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
    
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

    
 
 

- 
 
 
 
 

 



 
 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป.........1.2.3..........กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการ 

 
  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             

 รับหนังสือตรวจสอบตัวชี้วัด 
 

 
 

 
เชิญประชุม  

 
 
 

  
รับแบบประเมินตรวจสอบ 

     
 

 
 

 

 
- หน่วยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการประจ าปี
ลงสู่ระดับส านักงาน/กอง 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพร้อมจัดท ารายละเอียดตัวชี้วัดที่
หน่วยงานได้รับมอบหมายจากส านัก เสนอ .ผอ. สนง./ผอ.
กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหน้าฝุาย 
 
- ท าหนังสือเชิญหัวหน้าฝุาย ประชุมตามก าหนดวันที่ ผอ.
สนง ./ผอ.กอง  ก าหนด พร้อมจัดท าเอกสาร  (ตามแบบที่ 
สนง.ก าหนด) ประกอบการจัดท าตัวชี้วัดระดับกองลงสู่ระดับ
ฝุาย และระดับงาน ลงสู่ระดับบุคคล 
-  รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากฝุายต่างๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามที่ สนง.ก.ก. ก าหนด
เสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  และ 
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 
 
  

 
- 

 
 
จพน.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
1 วัน  

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

2.3 วัน  
 
 
 

 
- 
 

 
ความสมบูรณ์
ของหนังสือ 
เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 

 
ความ
ถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
- 

 
 
      - 
 
 
 
 
ส านักงาน 
ก.ก. 
ก าหนด 
 
 
 
       - 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 



 
 

  
  . 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                   

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
       

 รับแบบประเมินคืน 
 
 
 

 
  

  
รายงานผลการประเมิน 

 
 

- รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก  สก.สนค. 
แล้วน าเสนอหัวหน้าฝุาย หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัดและ
น าเรียน ผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติราชการในส่วน
ของ ผอ.กอง  /หัวหน้าฝุาย และหัวหน้างาน  
 
 
- จัดท ารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการส่งให้ สก. สนค. ด าเนินการ พร้อมเก็บเอกสาร
เข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
ผอ.กอง/จพง.
ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
  

2 วัน 
 
 
 
 

  
 

1 วัน  
 
 
 

 
 

 - 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
      - 
 
 
 
 
 
 
      - 

 
   
        - 
 
 
 
 
 
 
 
      - 



 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..4....กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน   
                                                

   
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             

 รับหนังสือแจ้งการจัดท า 
 
 
 

 
เวียนแจ้งทุกกลุ่มงาน  

 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร 

   ความเสี่ยงของส่วนราชการ  
 
 

  
  
  
 
- สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของส านักงานตรวจสอบ 
ภายใน สนป. เกี่ยวกับการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน (ประจ าปี) ให้ส่วนราชการในส านักการคลัง ด าเนินการ
ในส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด  
 
- งานธุรการ /ฝุายบริหารงานทั่วไปของส่วนราชการต่างๆ 
ในส านักการคลัง เวียนหนังสือของส านักงานตรวจสอบภายในฯ 
ให้ทุกฝุายหรือกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการในส่วน 
ที่เกี่ยวข้อง  
 

- งานธุรการ/ฝุายบริหารงานทั่วไปฯ จัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงานประกอบด้วยหัวหน้าหน่วยงาน  
(เป็นประธาน), หัวหน้าส่วนราชการทุกแห่งในหน่วยงาน (เป็น
กรรมการ) และหัวหน้างานธุรการ/ฝุายบริหารทั่วไป (เป็น
กรรมการและเลขานุการ) และจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เกี่ยวข้อง 

 
   
 
 
จพง.ธุรการ  

 
 

 
 
จพง.ธุรการ/  

  
 
 
 

จพง.ธุรการ/  
   

 
  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

7 วัน  
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
-  

 
  
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
  

 
   
 
  
- 
 
 
 
  
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

 
  

  
  
คู่มือการ
จัดท า 
ระบบการ
บริหารความ
เสี่ยงของ 
กทม. 
 
 
           
 
 
 
  
    
 
 
 



 
 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
     ท าหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
       ด าเนินการประชุม 

  
 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

น าแผนการบริหารความเสี่ยง 
 
 

 

 
- งานธุรการ /ฝุายบริหารงานทั่วไปจัดท าหนังสือเชิญ 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานเพ่ือประชุมตาม
วัน เวลา และสถานที่ก าหนด 
 
- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมร่วมกันและระดม 
ความเห็นเพื่อค้นหาและระบุความเสี่ยง ของแต่ละงาน/โครงการ 
/กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน ติดตาม
ประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงของงวดก่อนระบุความ
เสี่ยงเพ่ิมเติมของปีปัจจุบันพร้อมกับค้นหาสาเหตุของความเสี่ยง
และวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยงจากระดับสูงมาก
จนถึงน้อยมาก น าความเสี่ยงไปประเมินผลการควบคุมท่ีมีอยู่ว่า
สามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยงให้อยู่ในระดับที่ยอมรับได้
หรือไม่ แล้วน าความเสี่ยงที่เหลืออยู่หลังจากการประเมินผลมา
พิจารณาหาแนวทางในการจัดการความเสี่ยงพร้อมวางแผนการ
บริหารความเสี่ยง 
 
 
- น าแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหน่วยงานโดยใน
ระหว่างด าเนินการให้เก็บข้อมูลความส าเร็จในการ 
ลงมือปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบติดตามประเมินผลต่อไป 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
  

คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของ
หน่วยงาน 

  
  
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 

60 วัน  
  

  
 

 
- 
 
 
 
- 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการ
บริหารความ
เสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมกา
ร 
ได้วางแผนไว้ 

 
เอกสาร 

 
 
 

ติดตาม
ประเมินผล
แผนการบริหาร 
ความเสี่ยงของ
งวดก่อน (ปี
ก่อน) 

 
 
 
 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมการ
ฯ 
ได้วางแผนไว้ 

 
-  
 
  
-  
  

  
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
  



 
 

  
  

  

  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

                                   
จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 
 

 
ด าเนินการประชุมสรุปผล 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท ารายงาน 
การประชุมและปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบที่ก าหนด 
 
 
 

ส่งรายงานการควบคุมภายใน 
 

 

  
- จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงานเพื่อประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ีก าหนด  
(เป็นครั้งท่ี 2)  
  
- คณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือติดตามประเมินผลแผนการ
บริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่ และหากวิเคราะห์
แล้วยังมีความเสี่ยงที่ไม่อาจยอมรับได้เหลืออยู่จะต้องพิจารณา
ต่อไปว่าเป็นความเสี่ยงที่อยู่ 
ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอย่างไร จัดท า
เป็นรายงานการบริหารความเสี่ยง   
 
 - น าผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และข้อมูลจาก
รายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดท ารายงานการประเมิน 
และการปรับปรุงการควบคุมภายในตามแบบที่ก าหนด. 
 
 
- จัดส่งรายงานตามแบบที่ก าหนดพร้อมเอกสารที่เกี่ยวข้อง
ให้ สก.สนค. 

 
 จพง.ธุรการ 

 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของ
หน่วยงาน 

  
 
 

จพง.ธุรการ/ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ   

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน  
 

 

 
- 
 
 
 

แผนการ
บริหารความ
เสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมกา
รได้วางแผน
ไว้ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะ
กรรมการฯได้
วางแผนไว้  
 
 

 
เอกสาร  

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 - 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
  

   
    



 
 

  
 
 
 
 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

  
 

  
  จบ  

  
   
 
  

    
 

 

 
 
 
 - จัดเก็บเอกสาร 
   
   
   
  
 
    

 

 
 
 

จพง.ธุรการ  
 
  
 
  
 
 
  
 
 
  
  
 

 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
  

  
  
 
 
  

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
   

 
 
 
-  
 
 
  
  
  

  
 
 

  
 

  
 
 
  

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 

1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป   1.2.5  กระบวนงานย่อยการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน     

 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม 

  
  

  
จัดท าค าสั่ง       

 
 
 
 
 

เชิญประชุมคณะกรรมการ 
   
 
  

  
  
 

 
- ด าเนินกิจกรรมการด าเนินการแผนพัฒนา 
การด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน
และมาตรฐานกลาง ของหน่วยงาน 
 
- จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินกิจกรรมการ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างานได้แก่ 
ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกิจกรรม การด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างานคณะกรรมการ
ตรวจพื้นที่เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
  
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกิจกรรมการ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างานเพ่ือ
ก าหนดการจัดท าแผนแม่บท (Master Plan)  และแผน
ปฏิบัติงานของพ้ืนที่  (Action Plan)  พร้อมก าหนดวัน
จัดท า  Big Cleaning Day  และวันตรวจการด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน ครั้งที่ 1 

 
จพง.ธุรการ/   

 
  
 

จพง.ธุรการ 
  
 
 
  
 

ผอ.กอง/
จพง.ธุรการ 

 

  
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
  
 
 
 
  

1 วัน 
  
 
 
 
  

 

 
- 
 
 
 

ความ
ถูกต้อง

ครบถ้วน 
 
 
 
 

ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
  
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร  
 
 
 

  

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
 

 
 
 - 
 
 
 
 
 
-   

 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                      

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  
มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 จัดท าแผนและแจ้งก าหนดการ 

 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดท า Big 

 
  
  

รายงานผลครั้งที่ 1   
 
 
 
 
 

เชิญประชุมคณะกรรมการ  
   
 
 
 
 

 
- งานธุรการจัดท าแผนแม่บท (Master Plan)และแผน
ปฏิบัติงานของพ้ืนที่ (Action Plan) 
พร้อมแจ้งก าหนดวันจัดท า Big Cleaning Day  
และวันตรวจการการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อม
ในการท างาน ครั้งที่ 1 ให้เจ้าหน้าที่ทุกฝุายทราบ 
 - จัดท าปูายประชาสัมพันธ์เชิญชวนเจ้าหน้าที่ 
ทุกฝุายร่วมจัดท า Big Cleaning Day ครั้งที่ 1 พร้อมแจ้ง
คณะกรรมการตรวจพื้นที่ทราบ 
  
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม การด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน  ครั้งที่ 1  แจ้งทุก
ฝุาย/งานทราบ เพ่ือใช้เป็นแนวทางในการปรับปรุงครั้งต่อไป 
และรายงานส่งให้  สก.สนค. ด าเนินการ  
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจกรรมการด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน  ครั้งที่ 2  เพื่อ
พิจารณาทบทวนผลการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อม
ในการท างาน  ครั้งที่ 1  พร้อมก าหนดวันจัดท า Big Cleaning 
Day และวันตรวจ 5 ส ครั้งที่ 2  

  
 จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

  
 
 

จพง.ธุรการ 
  
 
  

 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน  
 
 
  

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
- 
 
 

  
ความ
ถูกต้อง 

 
 
 
 
 

ความ
ถูกต้อง 

 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
  
- 
 
 
  
 
 
- 

 
 
 
 
 

 
- 

 
  

 
 
 
- 

  
  

    
 
         - 
 
 
 
 
 
 
         -            
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
                                          
 
                                                                                                          

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 

  แจ้งก าหนดการ 
 
 

 
  

ด าเนินการจัดท า Big 
Cleaning Day ครั้งที่ 2 

  
         

 
รายงานผล ครั้งที่ 2 

 
   

 
 

 
 จบ 
  

 
 
- จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการจัดท า Big Cleaning Day  
และวันตรวจการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างาน  ครั้งที่ 2  ให้เจ้าหน้าที่ทุกฝุาย/งานทราบ 
 
 
- จัดท าปูายติดประกาศเชิญชวนเจ้าหน้าที่ทุกฝุาย/งาน 
ร่วมจัดท า  Big Cleaning Day  ครั้งที่ 2  พร้อมแจ้ง
คณะกรรมการตรวจพื้นที่ทราบ 
 
  

- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรมการด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน ครั้งที่ 2 แจ้งทุกฝุาย/
งานทราบ และรายงานส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ พร้อมเก็บส าเนา
เอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

 
  

จพง.ธุรการ 
 
  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
  

 
จพง.ธุรการ 

 
  

1 วัน 
 
 
 
  

1 วัน 
 
  
 
  

 3 วัน  
 
 
  

  
 
- 
 
  
 
 
- 

 
 
 
 
ความถูกต้อง 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

  
 
- 
 
  
 
  
- 
 
 
  
 
- 

 
 
- 
 
 
  
 
  
- 
  
 
 
 
-  



 
 

                                                    

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.6 .........กระบวนงานย่อยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
                                                

 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
  เริ่ม 

             
  จัดท าค าสั่ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

  
- ประมาณเดือนมกราคมของทุกป ี
 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบประจ าปี  
โดยแต่งตั้งจากหัวหน้าฝาุย/หัวหนา้               งานธุรการ และมี ผอ.
กอง เป็นประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งค าสั่งให้ทุกฝุาย/หัวหน้างานทราบ เพ่ือด าเนนิการ
ในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 - ด าเนินการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบประเมินผลการปฏบิัติงานฯ ของ
ข้าราชการและลูกจา้งประจ าตามแบบท่ี กกจ.ก าหนด พร้อมแยกรายชื่อแต่
ละกลุม่งาน 
 
- จัดท าหนังสือส่งแบบประเมินฯ ให้ทุกฝุาย/หัวหน้างานประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในสังกัดทั้งข้าราชการและลูกจ้าง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแต่
วันท่ี 1 ตุลาคม ปีท่ีผ่านมา  ถึงวันที่ 31 มีนาคม ปีปัจจุบัน) พิจารณา 
 
 - รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากหัวหน้าฝุาย/หัวหน้างานต่างๆ 
ตรวจสอบความถูกต้องเรยีบร้อย เสนอ ผอ.กองพิจารณาลงนาม 

 
 - 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 จพง.ธุรการ 

  
จพง.ธุรการ 

 
 

 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 - 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
- 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
  

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
    
- 
 
 
  
- 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 - 
 

 - 
 

 
 

- 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ส่งค าสั่งแจ้งกลุ่มงาน 

จัดท าข้อมูลการประเมิน 

 
 

ส่งแบบประเมินให้กลุ่มงาน 

รวบรวมแบบประเมินผลฯ 



 
 

 

 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- ลงทะเบียนรับหนังสือ แจ้งเรื่องการประเมินผลการพิจารณาความดี
ความชอบประจ าปี ครั้งท่ี 1 โดยแยกเป็นข้าราชการ    1 ชุด และ
ลูกจ้างประจ า 1 ชุด เสนอผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาความดีความชอบระดับกอง 
- จัดท าหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบระดับกอง 
ครั้งท่ี 1 ประกอบด้วยผอ.กอง เปน็ประธาน หัวหน้าฝุาย/ หัวหน้างาน
เป็นกรรมการพร้อมจัดท าข้อมลูประกอบการพิจารณาได้แก่ จ านวน
โควต้าที่ได้รับ วันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเง่ือนไขการ
พิจารณาตามที่ระเบียบก าหนดและสถิติย้อนหลังของผู้ได้รับการพิจารณา
เลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี เป็นต้น ให้คณะกรรมการทราบ 
- เมื่อคณะกรรมการได้ประชุมร่วมกันเรียบร้อยแล้ว งานธุรการก็
ด าเนินการจัดท าเอกสารพิจารณาความดีความชอบให้กับข้าราชการและ
ลูกจ้างตามแบบท่ีก าหนด และเปน็ไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วลงนามเสนอผอ.
กอง พิจารณา ลงนามในฐานะประธานพิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 

ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10วัน 

 
ความถูกต้อง 
เอกสารแนบ 

ครบถ้วน 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
    
 

 
 
 

- 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 - 
 
 
 
 
 
 - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 

รับหนังสือจาก สก.สนค. 

เชิญประชุมครั้งที่ 1 

จัดท าเอกสาร 



 
 

 
 
 

 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ

  
- จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารการพิจารณาความดีความชอบระดับกองของ
ข้าราชการและลูกจา้ง ประจ าปี............ ครั้งท่ี 1  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และส่งใหส้ก.สนค. ด าเนินการ 
 
- เก็บส าเนาเอกสารไว้ส าหรับการประชุมการพิจารณาความดีความชอบ
ระดับส านัก 
 
- ลงทะเบียนรับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและค าสั่งเลื่อนขั้น
ค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตรวจสอบแล้วน าเสนอ ผอ.กอง ทราบ และแจ้ง 
ทุกฝุาย/หัวหนา้งานทราบ 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจ าปี ครั้งท่ี 2  
จะเริม่ด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปีัจจุบันข้ันตอนการด าเนินการ 
เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ ครั้งที่ 1   แต่ไม่ต้องแต่งตั้ง
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบประจ าปีอีกครั้ง 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

  
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

 

 
- 
    
 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 
 - 

 
 
- 

ส่งเอกสารให้ สก.สนค. 

 

เก็บเอกสาร 

รับค าสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 



 
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.7 กระบวนงานย่อยการด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
                                                

  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
  เริ่ม 

             
 

  ส่งแบบประเมนิ 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

  
- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่จากค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 
- ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างานที่มีข้าราชการบรรจุ
ใหม่ จัดท าข้อมูลในแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ 
 
- น าแบบประเมินผลข้าราชการบรรจุใหม่ จากทุกฝุายต่างๆ 
เสนอคณะกรรมการพิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการ เมื่อปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งที่ 1 และเมื่อ
ปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินผลการทดลองปฏิบัติ
หน้าที่ราชการของข้าราชการบรรจุใหม่เสนอผอ.กอง ลงนาม 
และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 

 
 จพง.
ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 จพง.
ธุรการ 

  
 
 
 
 

จพง.
ธุรการ 

  /ผอ.กอง 
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 - 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 

 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

 
เอกสาร  

 
 

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
    
 
- 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

 
 - 
 
 
- 

 
 
 

- 
 

 
 
 
 
- 
 
 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 



 
 

  
 

   

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
- ลงทะเบียนรับค าสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน
ธุรการทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิให้ข้าราชการที่พ้นทดลอง
ราชการและเก็บเอกสารเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 

รับค าสั่งพ้นทดลองราชการ 

 

จบ 

 

 

 



 
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.8   กระบวนงานย่อยการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
                                                

 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม 

      
        

 
  ส่งแบบประเมินพร้อมจัดท าข้อมูล 
 
 
 

 
 
 

  
 

 
 

   
 

  
- ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวที่ด าเนินการจ้างใหม่และมีคุณสมบัติ
ตรงตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด เพื่อขอบรรจุเป็นลูกจ้างประจ า 
 
- ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างานที่มีลูกจ้าง
ชั่วคราว จัดท าข้อมูลในแบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
 
- น าแบบประเมินผลบุคคลของลูกจ้างชั่วคราวจากฝุาย/งาน
ต่างๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราว
เป็นลูกจ้างประจ า   
 
- จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคลเพื่อคัดเลือก
ลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ าพร้อมเอกสารหลักฐาน 
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 

 
 จพง.ธุรการ 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

  
 

จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 - 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
 

 -   
 
 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 
เอกสาร  

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

 เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 

 
- 
    
 
 
- 
 
 
  

  
 - 

 
 
 
- 
 

 
 

 
 - 
 
 
 
- 

 
 
 
   
  - 
 

 
 
- 

การประเมินบุคคล 

รายงานผลการประเมิน 



 
 

 

                                                                                                         

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- ลงทะเบียนรับค าสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน
ทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิให้ลูกจ้างประจ าที่ได้รับแต่งตั้ง 
พร้อมเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสาร-บรรณ 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
- 
    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 

รับค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า
ทดลองราชการ 

 

จบ 



 
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.9 กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอย้าย/โอน 
                                                

  
 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

  มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
   เริ่ม 

     
         

  รับหนังสือขอย้าย 
 
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 
 

   
 

  
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล ต าแหน่งและ
สังกัด 
 
- เสนอหนังสือข้าราชการขอย้าย ให้ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ
โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
- จัดท าหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ ผอ.กองพิจารณา
ลงนาม 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ พร้อมเก็บ
เอกสารเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
  

 
  
 

 
จพง.ธุรการ 
 

 
 จพง.ธุรการ 

/ผอ.กอง  
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ 
   

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 

  
1 วัน 

 
  
1 วัน 

 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

 
 

เอกสาร 
 

  
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 

 
 
 
    
- 

  
 
- 
 
 
- 

 
  
 - 

 

 
 
 
 

 - 
 

 
- 

 
 
- 

 
 
- 

เสนอหนังสือขอย้าย 

จัดท าหนังสือขอย้าย 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

จบ 

 

 



 
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.10 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ  
                                                

      
 
  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
  เริ่ม 

    
          

   ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
  
    แจ้งทุกฝุายตรวจสอบข้อมูล 

 
  
  

 
 
 
 

   
 
 
 
  

 
- รับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการประจ าปี
งบประมาณ 
 
-ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
เสนอผู้อ านวยการกองสั่งการ โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
-ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ทุกฝุายที่มผีู้เกษียณอายุราชการ
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วแจ้งงานธุรการทราบ 
 
 
- จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. 
 
- จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้เกษียณอายุราชการไปยัง
หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร, กองการเจ้าหน้าที่และสหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. พร้อมจัดท าหนังสือรับรองวันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการถึงปี
ที่เกษียณอายุราชการ 

 
จพง.ธุรการ  
 

  
  จพง.ธุรการ 

/ผอ.กอง 
 

จพง.ธุรการ 
/ฝุาย  

 
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
1 วัน 

 
 

 1 วัน 
 
  
3 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 

 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
 
 
 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
  
    เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
  

  
       - 
  
 

- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
- 

 
- 
 

  
- 

 
 

- 
 

 
 
- 

 
 
- 
 
- 

จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 



 
 

 
 
 
                                                    
   
 
 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
    

             
  รายงานการตรวจสอบ 

 
 

 
 
 
 
   

  
 

 
จบ 

  
  
 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ เสนอ ผอ.กองลงนาม 
ส่งให้ สก.สนค.ทราบ  
 
 
- ลงทะเบียนรับค าสั่งผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.กอง 
หัวหน้าฝุาย ทราบ เพ่ือแจ้งให้ผู้เกษียณอายุราชการทราบ 
และเก็บเอกสารตามระเบียบงานสารบรรณ 
   

 
  

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 จพง.ธุรการ 

  
  
  
 

    

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
   
 
  
 
 
 
  
 

 
  
 

-  
 
 
 
- 
 
  
 
 
  

 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 

  
 
  
 

 
  
    
- 
 
 
  
- 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 

 
  
 

 - 
 

 
 

- 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
  

รับค าสั่งผู้เกษียณอายุราชการ
ราชการแจ้งกลุ่มงาน 



 
 

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.11  กระบวนงานย่อยการลาออกจากราชการ 

  
     
 
 
 
 
 
 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม 

              
  ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

  
- รับหนังสือจากกลุ่มงานต่างๆ ภายในกอง 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากทุกฝุายตา่งๆ ตรวจสอบและ
เสนอให้ ผอ.พิจารณา โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
- จัดท าหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการเสนอ ผอ.กอง ลง
นาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ สง่ให้  
สก.สนค.ด าเนินการ 
 - จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของข้าราชการที่ประสงค์ขอลาออก
จากราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สพข., กกจ. และ
สหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. พร้อมจดัท าหนังสือรับรองวันลาตั้งแต่เริ่ม
รับราชการถึงสิ้นปีท่ีขอลาออกจากราชการ 
 
- จัดท าหนังสือแจ้งการตรวจสอบ พร้อมแนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ว
ข้อง เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ  
 
 

 

 
จพง.ธุรการ  

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง  

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
- 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  
 ความถูกต้อง 
     ครบถ้วน 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 

 เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
  

 
- 
    
- 

  
  

- 
 
 
- 

 
  
 
 

 
- 
 
  
 
 
 

 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

จัดท าหนังสือ 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา
หนังสือขอย้ายตรวจสอบ

หนีส้ินวนัลา 

 รายงานการตรวจสอบ 



 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
               

   
 
 
 
 
  
                จบ 

  
   
 
-  ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย 
ทราบ และแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบ 

 
  
 

จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
  
  

1 วัน 

 
  
 
- 
 
  

 
  
 

เอกสาร 
 

 
  
    
- 

 
  
 
- 

 
 

  

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 



 
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.12   กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย  
                                                

 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
  เริ่ม 

              
   ได้รับรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

  
  
 
- ได้รับรายงานการกระท าผิดของเจ้าหน้าที่ 
ในสังกัดหรือได้รับรายงานจากผู้อ านวยการกองหรือหัวหน้า
ฝุายให้ด าเนินการทางวินัยกับผู้กระท าผิดวินัยผู้นั้น  
 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผู้กระท าผิดวินัย กรณีกระท า
ผิดวินัยฐานละทิ้งหน้าที่ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันควร 
(กรณีหยุดงานเกิด 15 วัน) และไม่เกิน 15 วัน ให้ท าหนังสือ
แจ้งทั้งหมด 3 ครั้ง   
 
- จัดท าหนังสือรายงานการกระท าผิดวินัยของ 
ผู้กระท าผิดวินัยให้ ผอ.กอง ทราบ 
 

 
   

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 จพง.ธุรการ 

  
 
 
 
 

  
จพง.ธุรการ 
    
 
 
 

 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
  
 

ด าเนินการให้
เป็นไป ตาม 
พ.ร.บ.
ข้าราชการ
พลเรือนพ.ศ.
2551 
พ.ร.บ.
ระเบียบ
ข้าราชการ 
กทม.ฯ พ.ศ.
2554กฎ 
ก.พ.ว่าด้วย
การ
ด าเนินการ
ทางวนิัย 
พ.ศ.2556 

- 
 
 

 - 
 

 
   
 

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 

 
  

  
- 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 

 
  

 
พ.ร.บ.
ระเบียบ
ข้าราชการ
พลเรือน 
พ.ศ.2551 
และ
ข้อบัญญัติ 
กทม. 

 เร่ือง ลูกจ้าง 
พ.ศ.                           
2535 และ
ฉบับ 
 ที่ 4 พ.ศ.
2550 
 
 

  จัดท าหนังสือแจ้ง        

  

รายงาน ผอ.กอง ทราบ  



 
 

 
  

   

 
  

 
 
  

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
   แต่งตั้งคณะกรรมการ 

              
     

 
 

  
 
 
 
 
 

   
 
  รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 
 
   

 
จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย 

  

  
 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คนกรรมการ 2 คน เพ่ือ
ด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงและพิจารณาเสนอ
บทลงโทษตามข้อกฎหมายก าหนดต่อผู้มีอ านาจสั่งการหรือ
บรรจุแต่งตั้ง  
 
- บันทึกถ้อยค าการกระท าผิดวินัยจากผู้ที่เก่ียวข้องและ
ผู้กระท าผิด  ในแบบ ปค.14 
 
- คณะกรรมการด าเนินการจัดท าบันทึกการแจ้งและ
รับทราบข้อกล่าวหาฯ ตามแบบ สว.2 และ 
สว.3 ให้ ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  
 
- จัดท าหนังสือรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงให้ผู้มีอ านาจ
เพ่ือพิจารณาสั่งการให้ลงโทษทางวินัยต่อไป 
 
- จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการได้
พิจารณาและผู้มีอ านาจได้พิจารณาเห็นชอบแล้ว 

 
จพง.ธุรการ/

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 

 
 
 

คณะกรรมการ 
 
  

จพง.ธุรการ/
คณะกรรมการ 
    
 
  จพง.ธุรการ/  

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 
 
จพง.ธุรการ/ 

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 

 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
      -
   
  

  
 
 

 - 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
 - 

  
  
 
 
  

แบบ ปค.14 
 
 

แบบ สว.2
และ สว.3 

 
 
- 
 

 
 

- 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการสอบสวน        

  

บันทึกการแจ้งและให้ 
บบบบ 

 



 
 

 
 
 
  

 

 
 
 

                                                                                                              
                                                                      

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
   แจ้งผลการด าเนินการ 

              
     

 
   

 
 
 
 
 

 
   
 
                  จบ 
   

 
  

  

  
 - จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษทางวินัย  
(โดยแจ้งให้ผู้กระท าผิดลงนามรับทราบผลการพิจารณาและ
การขออุทธรณ์) ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการต่อไป 
 

  - ได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจาก ป.กทม. 
 
 
 
-  รวบรวมเอกสารเก็บเข้าแฟูม 
   
  

 
จพง.ธุรการ/ 

ผอ.กอง/ 
สก.สนค. 

 
 

สก.สนค. 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

 
  
 
  
 
 

1 วัน 
 
  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

 
- 

  
  
 
 

 - 
 
 

  
- 
 
 
 
  
 
 
 
   

 
เอกสาร 

 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
 - 

  
  
 
 

 - 
 

 
 

- 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งการพิจารณา    
  

จดัเก็บเอกสาร 

 



 
 

                                                    
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.13......กระบวนงานย่อย การจัดท าค าสั่ง    

                                               
     
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
    เริ่ม  
 
             

 ขอรายชื่อจากฝุาย 
 
 
  
           จัดท าค าสั่ง  

 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งให้ฝุาย 
 
  
  

   
   

  
- ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
 
- ด าเนินการประสานทุกฝุายเพื่อขอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีเป็นคณะกรรมการฯ  
ในคณะกรรมการที่เกี่ยวข้องและเหมาะสม 
 
- ด าเนินการจดัท าค าสั่งตามรายชื่อที่ทุกฝุายส่งมา น าเสนอ ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม     
 
  
 
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ทุกฝาุยทราบ และด าเนินการในส่วนที่เกีย่วข้อง  
 
 
   
 
  

 
-  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
  
 
 

 
  

 
 
 1 วัน 
 
 
 
 1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
  
 

 
- 
 
 
- 
 
 
 

หมวด 2 (ค าสั่ง)
ปกครอง ตาม 
พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการ พ.ศ.
2539 มาตรา 
12-53 

 
 
- 
  
 
 
 
  

 
-  
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
  

  
-  

 
 
- 
 
 
 

      - 
 
 
 
 
 
 
       - 

 
- 

  
 
    -  
 
 
 
พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ.
2539 และกฎหมาย
อื่นที่เกีย่วกับการจัดท า
ค าสั่งเรื่องนั้นๆ  
 
พรบ.วิธีปฏิบัตริาชการ
ทางปกครอง พ.ศ.
2539 และกฎหมาย
อื่นที่เกี่ยวกับการจัดท า 
ค าสั่งเรื่องนั้นๆ 



 
 

 
     

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

  
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 
  
                   จบ 

 
 
 
 
 

 
         

 
 
 
 
- ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ 
ราชการภายใน หนังสือราชการลับ หรือหนังสือ
รับรองแล้วแต่กรณี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี
ว่าด้วยงานสารบรรณและส่งต่อไป 
   

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

        - 
 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.14.......กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ส. 2553  
                                                    - การลาพักผ่อน 

   
 
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             
 
 

 ตรวจสอบและรับรองสิทธิ 
 
 
 
  
          แจ้งการอนุญาต 
 
           

 
    จัดเก็บเอกสาร 

 
 

จบ 

  
- ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาพักผ่อนตามแบบ
ใบลาที่ก าหนดจากทุกฝุายต่างๆ  
 
 
 
- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวันลาตามสิทธิพร้อม
ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองเสนอหัวหน้า
ฝุาย/หัวหน้างานพิจารณาและน าเรียน ผอ.กองลงนาม
อนุญาต 
 
- ด าเนินการแจ้งการอนุญาตให้ลาพักผ่อน ให้ผู้ขอ
อนุญาตรับทราบ 

 
 

- จัดเก็บเอกสารใบลาพักผ่อน ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
20 นาที 
 

 
 

30 นาท ี
 
 
 
2 ชม. 

 
 
 

1 วัน 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

  
แบบฟอร์ม

การลา 
  

 
 
- 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมมนตรีว่า
ด้วยการลาของ 
ขรก. พ.ศ.2555 
งานสารบรรณ พ.ศ.  
2555 
    
 

 



 
 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป .......1.2.14.......กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2553 
       -การลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร และเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงานปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ติดตามคู่สมรส ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

 

 
     
  
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

              เริ่ม 
 
 
       ตรวจสอบใบลา 
 
 
       ลงทะเบียนคุมวันลา 
          

 
เสนอขออนุญาต 

 
 

จัดเก็บเข้าแฟูม 
 
 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 
 
 

 

 -  รับใบลาดังกล่าว จากฝาุยต่างๆ    
 

 
- ตรวจสอบใบลาแต่ละประเภทพร้อมเอกสารประกอบ (ถ้ามี) 
  
 
- ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 
 
- น าใบลาเสนอหัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน เพื่อน าเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาอนุญาต 
 
- จัดเก็บใบลาที่ได้รับอนญุาตแล้วเข้าแฟูม 
 

 
- ด าเนินการจดัท ารายงานใบลาประจ าปีเสนอผอ.กอง ทราบและ
รายงานวันลาประจ าปเีพื่อประกอบการขอเลื่อนขั้นเงินเดือนและ
ค่าจ้างประจ า (ปลีะ 2 ครั้ง) เสนอคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบทราบ 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
จพง.ธุรการ/    

ผอ.กอง 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 

 5 นาที 
 
10 นาท ี
 
10 นาท ี
 
20 นาท ี
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

        - 
  
 

ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
 
  
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
     เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

- 
 

 
- 
 
 
- 

 
 
       - 
 
 
      - 
 
 
      - 

-ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการลาของ 
ขรก. พ.ศ. 2555 
 
 

 

 
 

  
  
  
 
 
 



 
 

  

 
 

  
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
  

 
 
  จัดส่งรายงานวันลาให้สก.สนค. 
 
 
 
  
 
       
          จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
                 จบ 

 
   
         
 

 
  
 

  
- ด าเนินการจัดท าหนังสือ และรายงานวันลา
ประจ าปีเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ 
  
 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารตามระเบียบงาน- 
สารบรรณ 

 
  
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
  

 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
  
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
  
 

 
 เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
  

  
 

- 
 
 
 
 
 
 

 - 
 
 
 

  
  
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป.........1.2.14 ....กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2553.............  
  ..-.การลาอุปสมบท  หรือลาเพือ่ไปประกอบพิธฮััจย์............................... 

                                                
   

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
       เริ่ม  
   
 

รับหนังสือ  
 
 

 
 
 

   ตรวจสอบสิทธ์ิและรับรองการลา
  

 
 
 
 

        จัดท าหนังสือขออนุญาต 
 
 
 
 

   
   

  
 

 
 
- รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาอุปสมบทในพระ
พุทธ 
ศานา หรือ ขรก. ท่ีนับถือศาสนาอสิลาม ซึ่งประสงค์จะ
ลาไปประกอบพิธีฮจัย์ ตามแบบฟอร์มการลาที่ก าหนด 
  
 
 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานดา้นการควบคุมการลาและตรวจ 
สอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธิฮจัย์ 
ด าเนินการตามระเบยีบฯ และรับรองการลานายก 
รัฐมนตรี ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  
 
- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูม้ี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อน 
วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไมน่้อยกว่า 60 วัน ตาม
ข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลา 
ของ ขรก. พ.ศ. 2535 ข้อ 29 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
 
จพง.ธุรการ/ผอ.
กอง/ ผอ.สนค. 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
  
 
 
     - 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
แบบฟอร์มใบลา
อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ ณ เมือง 
เมกกะ ประเทศ
ซาอดุิอาระเบีย 

- 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 

 

 
 

  
 
   ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่าด้วยการ
ลาของขรก. พ.ศ.2535
ข้อ 29 



 
 

 
    

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
         ส่งเรื่องให้ สก.สนค. 
 

 
 
    รับหนังสือ 

 
 
 
 

แจ้งการอนุญาต 
 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 
 
   
 จบ 
 

  
 

 - จัดส่งหนังสือพร้อมแบบใบลา ฯ และเอกสาร
ประกอบให้  
 สก.สนค. ด าเนินการน าเรียน ผอ.สนค. เพ่ือ
พิจารณาและน าเรียน ป.กทม. พิจารณาอนุญาต 
 
 - รับหนังสือการอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไป
ประกอบ 
 พิธีฮัจย์ จาก สก.สนค. 
  
 
 
- ด าเนินการแจ้งการอนุญาตให้ลาอุปสมบท
และลาไปประกอบพิธีฮัจย์  ให้ผู้ขออนุญาต
ทราบ 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเพ่ือเป็นหลักฐานใน
การพิจารณาการเลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
  

 

 
 

ผอ.สนค./
ป.กทม. 

 
 

 จพง.ธุรการ/ 
 ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

 
 
3 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
- 
 
 

  
        - 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป  ...1.2.15...............กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ............ 

 
   
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

   
                เริ่ม  
  
          

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
  
           
     เสนอหนังสือ 
 

 
    ส่งหนังสือ 

 
    
     รับเรื่องจากทุกฝุาย 
    เสนอหนังสือ/จัดส่ง 
 
 
  
 

  
 
 
 
- รับหนังสือจาก สก.สนค. ตรวจสอบและลงทะเบียนรับ 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 
 
- เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
 โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ  
 
- ลงทะเบียนหนังสือให้ทุกฝุายตรวจสอบ 
   

 
-  รวบรวมเรื่องจากทุกฝาุยและตรวจสอบความถูกต้อง  
พร้อมจัดท าหนังสือเสนอ  
ผอ.กอง ลงนามผ่าน   
 

 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ/กลุ่ม

งาน 
 

จพง. ธุรการ 
  
 

 
   

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-  ผู้รับหนังสือ
ถูกต้องความ
สมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 
 
-  บันทึกในสมุด
ลงทะเบียนรบั
หนังสือครบถ้วน 

- 
 
 
- 
 

 
  
 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

 เอกสาร  
 
 
 
 

 

 
 

 
 

- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและ
สมุดลงทะเบียน
ส่งหนังสือ  
  

- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
-ระเบียบงานสาร
บรรณ กทม. พ.ศ. 
2546 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ พ.ศ.2548 

 
- 
 
 
 
  
 



 
 

    
 
                                    
 
 
                                               

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐาน
งาน 

ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
         
 

 
 

จบ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
- ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ  
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

  
  1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.16........กระบวนงานย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ  ก.พ. 7                    

   

 
                                                                                                    
  
 
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
  เริ่ม  
             
                
               รับเรื่อง  
 
 
  

 
ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 

  
 

 จัดเก็บเอกสาร 

  
  
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ
จากทุกฝุายเสนอหัวหน้างานธุรการเพ่ือตรวจสอบและ
พิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
   
 
-  จัดท าหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติเสนอ ผอ.
กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ และน าส่ง สก.
สนค. ด าเนินการ  
 
 
- ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงาน
สารบรรณ 

 
  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
  
  
 

จพง.ธุรการ/ผอ.
กอง 

 
 
 
 จพง.ธุรการ 

 
  
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
  

  
 
 
 

ผู้รับหนังสือ
ถูกต้องความ
สมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสารครบถ้วน 

- 
 
 
 

  
 
- 

 
  
 

 
เอกสาร 

 
  

 
 

เอกสาร 
 
 
 

  
 เอกสาร 

 

 
  

   
  
- 
 
 

  
   
  - 

 
 
 
 
- 

  
  

 
    

- 
 
 
 
 

    
- 
 
 
 
 
 

   -  
 
 
 
 



 
 

 

   

    
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 จัดพิมพ์รายละเอยีดโครงสรา้งฯ 

        
 
 

 
      
       เชิญประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

ด าเนินการประชุมจดัท า 
โครงสร้างฯ ครั้งท่ี 2 

 
 
 
 

ส่งรายละเอียดโครงสร้างฯ  
ให้ สก. สนค. 

 
 

                  
                   จบ  

 
 

  
- งานธุรการด าเนินการจัดพิมพร์ายละเอยีดการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ ตามมติที่ประชุมพร้อมตรวจสอบความ
ครบถ้วนของข้อมูลเสนอ ผอ.กองพิจารณาสั่งการให้นัด
ประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีก
ครั้ง 
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหนา้กลุม่งาน พร้อมรายละเอยีด
ข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมต ิ

ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหนา้งาน และ เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ของเนื้อหา ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 พร้อมทั้งทบทวนภารกิจ
ที่ได้รับมอบหมายว่าครบถ้วนหรือไม ่
  
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างฯ ที่
จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครัง้ที่ 2 เรียบร้อยแล้วเสนอ 
ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่งให้ สก.สนค. ด าเนินการพร้อม
จัดเก็บส าเนาเอกสารสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
จพง.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ/ 
  

 
3-5 
วัน 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
    
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

    
 
 

- 



 
 

                                                   

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..17........กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม  ชื่อ – สกุล     
                                                

  
 
 

    

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
เริ่ม  

 
             

 รับเรื่อง 
 
 
 

 
ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 
 
 

 จัดเก็บเอกสาร 
     

 
                
                    จบ 

 

  
  
   
 
-  ลงทะบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนค าน าหน้า- 
นาม ช่ือตัว- ช่ือสกุล จากฝุายต่างๆ  เสนอหัวหน้างาน 
ธุรการ เพื่อตรวจสอบและพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
- จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม  โดยผ่านหัวหน้า 
งานธุรการ  เพ่ือน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบยีบงาน 
สารบรรณ 
  
  

 
   
 
 

จพง.ธุรการ  
 
 

 
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง  

  
 
 

จพง.ธุรการ/  
  
 
 
 
  

 
  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 วัน  
 
 
 

 
 
 
 

ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบรูณ์ของ
หนังสือและเอกสาร 

         - 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
  

 
  
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
  

 
   
 
  
- 
 
 
 
  
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 

 
  

  
   

- 
 
 
  
    

 
- 

 
 

 
  

- 



 
 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป...............1.2.18..........กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง.................  
 

 
 
    
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
                เริ่ม 

 
 
       ด าเนินการประชุม 

  
 
   
 
  ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
     จบ 

 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐานการขอ 
มีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้างจากทุกฝาุย  เสนอ
หัวหน้างานธุรการพิจารณา 
  
 
- จัดท าหนังสือการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และลูกจ้าง  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
และน าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการเพื่อ
น าส่ง  สก.สนค. ด าเนินการ  
 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบยีบงานสารบรรณ  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
  
 

จพง. ธุรการ 
  
 
 
 
 

จพง. ธุรการ 
 

 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน  
  

  
 
 

 
 
 
 

รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือและ
เอกสารถูกต้อง 
  
    - 

 
 
 
 
 
- 
 
  
 
 
 

 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 
-  
 
  
 
 
-  
  

  
  
 
 
- 
 
 
 

 

  
 
 
       
        - 
 

  
  
  
 
- 
  

 
 
 
 
       - 



 
 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป..............1.2..19......กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล.........     
  

   

   
 

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน ระบบติดตาม 
ประเมินผล แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

                                   
                 เริ่ม 
  
 

 
 
 

รับเรื่อง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
 
 

 
 
 

 

  
- รับมอบเอกสารรหสัผ่านจาก กทม. รับผดิชอบดูแลรหัสผ่าน   
(Password)   เพื่อใช้ในการเข้าสูร่ะบบทะเบยีนสวสัดิการของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด 
 
 
- ท าหน้าที่ทะเบียน โครงการเข้าด าเนินการในฐาน 
ข้อมูลบุคลากรของ กทม. ผ่าน  Website W.W.W. 
Bma.go.th  ตรวจสอบข้อมูลผู้มสีทิธิและบุคลากรในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิในสังกัด  2 ครั้ง /เดือน  ในรอบ 15 วัน ก่อน 3 วัน
ท าการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้น-เดือน ของทุกเดือน ผา่น  
Website 
 -  หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุุม “บันทึก”เพื่อให้ระบบ 
ท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร  กทม. และกดปุุม 
“สมบูรณ์”  เมื่อข้มลูถูกต้องแล้ว 
-  หากปรากฎว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องแล้วจึงท าการ  “บันทึก” เพื่อให้ระบบการ 
ท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร กทม.  และ 
กดปุุม “สมบรูณ์”  เมื่อข้อมลูถูกตอ้งแล้ว 

 
 จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
5 วัน 

ก่อน 3 วันท าการของ
วันท่ี 15 และวันสิ้น
เดือนของทุกเดือน 
 
 

 
เอกสารเรียบร้อย   
สมบูรณ ์
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
 - 
 
 

  
 
   

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
- 
 
 



 
 

    

Flow รายละเอียด ผู้รับผิดชอบ 
ระยะ 
เวลา 

มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม 

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม 

เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 

  
 
 

  
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 จบ  
  
   
 

  

 
 - ส าหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคลต่างด้าวไม่มีเลขประจ าตัว
ประชาชน  13 หลัก กรุงเทพมหานคร จะออก 
เลขท่ีบัตร 13 หลัก ให้โดยอัตโนมัติ ข้ึนต้นด้วยอักษร  B  
โดยให้นายทะเบียนด าเนินการ ดังนี้ 
 1)  ค้นหาช่ือเจ้าของสิทธิเลือกบคุคลในครอบครัว 
 2)  เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพิ่มข้อมลูระบุ
ความสัมพันธ์วา่เป็นบิดา มารดา  คู่สมรส หรือบตุร และล าดับที่
ของบุคคลที่เลือก 
 3)  เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสอืต่างด้าว/หนังสือเดินทาง ท่ี
บุคคลนั้นใช้ในการแสดงตนเลขท่ีบัตร /หนังสือไมต่้องกรอกข้อมูล 
เว้นว่างไว้ และกรอกรายละเอียดทุกรายการให้ครบถ้วน  

  4)  กดปุุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก ให้อัตโนมตัิ         
ซึ่งจะขึ้นต้นด้วยอักษร  B  แล้วกดปุุม “สมบูรณ์”   
 - นอกจากการท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยันความ
ถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบียนมีหน้าที่เพ่ิมเติม แก้ไข ปรบัปรุง 
และลบข้อมูลของผู้มสีิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพื่อให้
ข้อมูลบุคลากร กทม. มีความถูกตอ้งและเป็นปัจจุบัน 
   
  
 
    

 
 
 

จพง.ธุรการ  
 
  
 
  
 
 
  
 
 
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
  
 
  
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
  

  
  
 
 
  

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  

 
 
 

เอกสาร  
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
   

 
 

 
 

 
 
 
-  
 
 
  
  
  

  
 
 

  
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
   จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 

 
-รับแจ้งปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ฯ เพ่ือจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุก
หมวดรายจ่ายแบบ ง.101- 
ง.113 
- รับค าขอตั้งงบประมาณฯ จาก
ทุกฝ่าย 
 
- เชิญคณะกรรมการจากทุกฝ่าย
เพ่ือประชุมพิจารณากลั่นกรอง 
ค าของบประมาณ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- จัดท าบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณตามแบบ ง.101- 
ง.113 และรายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือน าเสนอ ผอ.กองลงนาม 
แล้วน าส่ง สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 
 
 
 
หน.ฝ่าย 
หน.กลุ่มงาน 
ผอ.กอง 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
- สามารถด าเนินการได้ตาม
อ านาจหน้าที่ภายใต้กรอบ
กฎหมายที่เกี่ยวข้องตาม
ก าหนดเวลา ตามปฏิทิน
งบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
 
บันทึกข้อมูลลงในแบบถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 

 
แบบค าขอตั้ง
งบประมาณ  
(แบบ ง.101- 
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบค าขอตั้ง
งบประมาณ  
(แบบ ง.101- 
ง.113) 
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ์การจัดท า
ค าของบประมาณ
รายจ่ายประจ าปี 

 

ตารางที่ 3 

จัดประชุม 

รวบรวมค าขอ  
ตั้งงบประมาณ 

จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณเพื่อ
น าส่งสก.สนค. 

จบ 



 

1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหรงบประมาณ 1.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
- ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของกอง  
 
- บันทึกงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกองลงในทะเบียน
คุมงบประมาณ โดยแยกตาม 
หมวดรายจ่ายที่ได้รับงบประมาณ 
 
- จัดท าหนังสือและรายละเอียด
ประกอบการขอเงินประจ างวด
ตามแบบท่ี สงม.กทม.ก าหนด
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม   
 
- น าส่ง สก.สนค.เพื่อด าเนินการ 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ  
 
เจ้าพนักงานการเงิน
และบัญชีช านาญงาน 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

10 นาที 

 
 
 
 
 
- บันทึกรายการ
ถูกต้องตามหมวด
รายจ่าย 
 
 
- รายละเอียดประกอบ   
ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ง.301 
-แผนการใช้จ่ายเงิน 
-รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

  ลงทะเบียนคุม  
   งบประมาณ 

 การขออนุมัต ิ

 เงินประจ างวด 

  จุดเร่ิมต้น 

  จบ 

จัดเก็บเอกสาร 

น าส่ง สก.สนค. 



 

1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณว่ามี
รายการใดมีความจ าเป็นต้องขอ
โอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณ  
 
-จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
การขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตามหมวดและ
รายการที่ต้องการ เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 
-น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ง.303 
-แบบ ง.304 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

จัดท าขออนุมัติโอน          
หรือเปลีย่นแปลง 

   ส่ง สก.สนค. 
   ด าเนินการ 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

 1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
ประกอบการขออนุมัติจัดสรรเงิน  
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท าขออนุมัติ
จัดสรรเงิน 

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

จุดเร่ิมตน้ 

จบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

 1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณมี
รายการใดที่ยังไม่ได้ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน หรือไม่สามารถเบิก
จ่ายเงินได้ทันภายในระยะเวลา 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี
น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ข 
แบบ ค - ผว.กทม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขอขยาย
เวลากันเงินเหลื่อมป ี

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบการ
เบิกจ่าย 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.4 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 
- บันทึกงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่หน่วยงานได้รับลงใน
สมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
- บันทึกเงินประจ างวดที่ได้รับใน
แต่ละหมวดลงในสมุดทะเบียน
คุมงบประมาณ และในระบบ
สารสนเทศของ กรก. (LAN) 
 
- กันเงนิงบประมาณในระบบ
สารสนเทศของ กรก. (LAN)  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ช านาญการ 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรก.12 หรือ 
กรก.13 

 
 
 
 
 
 

 

   บันทึกในสมุดทะเบียน 
      คุมงบประมาณ 

บันทึกเงินประงวด 

จุดเร่ิมต้น 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

กันเงินงบประมาณ 



 

1.ระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย 1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงาน 1.2.5 การรายงานงบประมาณ  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
- บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุม 
 
 
- จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามงบประมาณและผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- ส่ง สก.สนค. ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารและ
รายงาน 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีช านาญงาน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี
 

 

 
-บันทึกรายการค่าใช้จ่าย
ถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

   จัดท ารายงาน 
 

บันทึกค่าใช้จ่าย 
 

   ส่ง สก.สนค. 
 

 จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 



 

2. กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
    จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสารขอเห็นชอบการ
จัดซื้อจัดจ้างจากกลุ่มงานจัดหา
พัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง  
   กรณีจัดซื้อจะมีรายละเอียด
การขอความเห็นชอบในการ
จัดซื้อ (กรก. 12) 
   กรณีจัดจ้างจะมีรายละเอียด
ขอความเห็นชอบในการจ้าง
เหมา (กรก.13)  
 
- ตรวจสอบเงินทุนหมุนเวียน
พร้อมบันทึกการกันเงินทุน
หมุนเวียนในระบบสารสนเทศ 
ของ กรก. (LAN) 
 
-ส่งแบบฟอร์มคืนให้กลุ่มงาน
จัดหาพัสดุเพ่ือด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

- ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีเงินทุนหมุนเวียน
เพียงพอก่อหนี้ผูกพัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- รายละเอียดการ
ขอความเห็นชอบ
ในการจัดซื้อ (กรก.
12)  
- รายละเอียดขอ
ความเห็นชอบจ้าง
เหมา (กรก.13) 

 

 

   บัญชเีงินทุน
หมุนเวียน
งบประมาณ 

เอกสารขอ
เห็นชอบ
แจ้งซ่อม 

เอกสารขอ
เห็นชอบ
แจ้งซ่อม 

   ด าเนินการ    
จัดซื้อจัดจ้าง 



 

  2.กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
จัดท างบรายละเอียดส าคัญ
ประกอบฎีกา(แบบ 6) และฎีกา
เบิกเงินอ่ืน  
 
*ดูรายละเอียดกระบวนการ
ตรวจสอบฎีกา 
 
-บันทึกรายการตามหน้าฎีกา
เบิกเงินอ่ืนในสมุดทะเบียนคุม
เงินทุนหมุนเวียน และเสนอผู้มี
อ านาจลงนามในฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
 
-เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้ขาย 
และลงนามในเช็คโดยผู้มีอ านาจ 
-เรียกผู้ขายให้มารับเช็คสั่งจ่าย 
 
-บันทึกบัญชี 
 
 
-จัดท ารายงานเงินทุนหมุนเวียน 
 

 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
-นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และรอบคอบ 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และ 
รอบคอบ 
 
ความถูกต้อง เป็น
ปัจจุบัน 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 
ติดตาม 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
ประเมินผล 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
ประเมินผล 

 
-งบรายละเอียด
ส าคัญประกอบฎีกา
(แบบ 6) 
-ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
 
 
-ใบขอเบิกเงิน 
-ฎีกาเบิกเงินอ่ืน  
-ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
-เช็คสั่งจ่าย 
-รายงานทะเบียน
คุมสั่งจ่ายเช็ค 
 
-สมุดบัญชีขั้นต้น 
-บัญชีแยกประเภท 
-บัญชีย่อยและ
ทะเบียน 
-รายงานเงินทุน
หมุนเวียน 
 

 
-ระเบียบ 
กทม.ว่าด้วย
การรับเงิน
ฯลฯ 
-คู่มือการบัญชี 

 

บันทึกในสมุดทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

จบ 

บันทึกบัญชีและ
จัดท ารายงาน 

 เช็ค, ฎีกาพร้อม 
ใบส าคัญฯ 

ตรวจสอบฎีกา 



 

2.1กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน กระบวนการย่อยการแจ้งหนี้ชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
    จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเอกสารประกอบการแจ้งหนี้
จากฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม
และตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการและจ านวนเงิน 
 

จัดท าใบแจ้งหนี้ขอรับเงินเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
บันทึกรายการและออกเลขท่ี
แจ้งหนี้ในสมุดทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 
 
 
ส่งใบแจ้งหนี้ขอรับเงินไปยัง
หน่วยงานพร้อมจัดท ารายงาน
สถานะหน่วยงานค้างชดใช้
เงินทุนฯ 
 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
1 – 2วัน 

ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และรอบคอบ 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และรอบคอบ  
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และรอบคอบ 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ/
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบแจ้งหนี้ขอรับเงิน -ใบสั่งซ่อม
ยานพาหนะ
และเครื่อง 
จักรกล 
-กรก.8 
-กรก.9 
-กรก.11 

 
 
 
 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุม

ลูกหนี ้

จัดท าใบ
แจ้งหนี้ 

แจ้งหนี้ 



 

2.2กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน กระบวนการย่อยการรับชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
    จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับเช็คสั่งจ่ายและส าเนาฎีกา
จากกองการเงิน/หน่วยงาน 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
และน าฝากธนาคาร  
 

จัดท าใบเสร็จรับเงินเสนอ        
ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
บันทึกรายการในสมุดทะเบียน
คุมลูกหนี้และลงรับชดใช้เงินทุน
หมุนเวียนในระบบ LAN 
 
ส่งส าเนาฎีกาและใบเสร็จขอรับ
เงินไปยังหน่วยงานพร้อมจัดท า
รายงานสถานะหน่วยงานค้าง
ชดใช้เงินทุนฯ 
 

เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
1 – 2 วัน 

ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง มีลายมือ
ชื่อครบถ้วน 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียด
และรอบคอบ 
 
 
 
ความถูกต้อง  
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ/
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาฎีกา
จากกอง
การเงิน /
หน่วยงาน 
 

 
 
 
 

จัดท า

ใบเสร็จรับเงิน 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุม

ลูกหนี ้

ส่งส าเนาฎีกา
พร้อมใบเสร็จ- 
รับเงิน คืน
หน่วยงานต่างๆ 



 

    3. กระบวนงานด้านตรวจสอบฎีกา 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
รับฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ ,ใบขอเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ งบ
รายละเอียดส าคัญประกอบฎีกา
(แบบ 6) พร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกาจากกลุ่มงาน
การเงินและงบประมาณ   
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 
-ฎีกาวิธีเฉพาะเจาะจง 
-ฎีกาวิธีคัดเลือก 
-ฎีกาวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
 
 

 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฎิบัติงาน/ช านาญ
งาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
นักวิชาการเงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15-30 
นาท ี

1-2 ช.ม. 
3 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิกเงิน 
-งบรายละเอียด
ส าคัญประกอบฎีกา
(แบบ 6) 
-เอกสารการจัดซื้อจดั
จ้างและใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

-พรบ.จัดซื้อ
จัดจ้างและ
บริหารพัสดุ 
พ.ศ.2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการ
คลังว่าด้วย
การจัดซื้อจัด
จ้างฯ 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ 
กทม. ว่าด้วย
การเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
และหนังสือสั่ง
การเก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบฎกีาและ
ใบส าคัญ 

จุดเริม่ต้น 



 

3. กระบวนงานด้านตรวจสอบฎีกา 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

  
 
 
 
 
 
บันทึกรายการตามใบขอเบิกเงิน 
และหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
และเสนอผู้มีอ านาจลงนามใน 
ใบขอเบิกเงินและหน้าฎีกาฯ 
 
ส่งใบขอเบิกเงิน หน้าฎีกาเบิก
จ่ายเงินฯ พร้อมเอกสารประกอบ
ฎีกาส่งฝ่ายการคลัง สก.สนค.เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มี
สิทธิรับเงินต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
 
ความครบถ้วน ถูกต้อง   
ของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ใบขอเบิกเงินฯ 
- ฎีกาเบิกเงินฯ 
- ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
 
- ใบขอเบิกเงินฯ 
- ฎีกาเบิกเงินฯ 
- ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

บันทึกในสมุด
ทะเบียนคุม 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

ส่ง สก.สนค. 
 

จบ 



 

    4. กระบวนงานด้านจัดหาพัสดุ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 รับเอกสารจากฝ่ายซ่อมบ ารุง
และฝ่ายวิศวกรรม 
กรณีจัดซื้อ 
-ใบเบิกพัสดุ (กรก.8)  
กรณีจัดจ้าง 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 
(กรก.9)   
 
จัดท าเอกสาร 
กรณีจัดซื้อ  
-รายละเอียดการขอความ
เห็นชอบในการจัดซื้อ(กรก.12)  
กรณีจัดจ้าง 
-รายละเอียดขอความเห็นชอบ
ในการจ้างเหมา (กรก.13) ) 
 
ส่งตรวจสอบงบประมาณพร้อม  
บันทึกการกันเงินงบประมาณใน
ระบบสารสนเทศ (LAN) 

-นักวิชาการพัสดุ
ปฏิบัติการ/ช านาญการ 
-เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญ
งาน 
-เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

เอกสารถูกต้อง มีลายมือ
ชื่อครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
-รายการพัสดุครบถ้วน 
-ราคาครั้งสุดท้ายภายใน    
2 ปี 
-ราคาตามท้องตลาด
สอดคล้องกับราคาซื้อ
ปัจจุบัน 
 
 
-มีงบประมาณเพียงพอ 
ก่อหนี้ผูกพัน 
-บันทึกข้อมูลถูกต้อง 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ใบเบิกพัสดุ (กรก.
8)  
- ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมา (กรก.
9) 
 
 
 
- รายละเอียดการ
ขอความเห็นชอบ
ในการจัดซื้อ (กรก.
12)  
- รายละเอียดขอ
ความเห็นชอบจ้าง
เหมา (กรก.13) 
 
 

-ใบเสนอราคา 

 
 
 

จัดท า กรก.12 
หรือ กรก.13 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบและ    
กันเงินงบประมาณ 

กรก.12 หรือ 
กรก.13 



 

    4. กระบวนงานด้านจัดหาพัสดุ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 ด าเนินการจัดซื้อ 
 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 - วิธีคัดเลือก 
 - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด าเนินการจัดจ้าง 
 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 - วิธีคัดเลือก 
 - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
-ทุกวธิีต้องบันทึกลงระบบ e-GP และ MIS2 

ส่งเอกสารประกอบฎีกาให้    
กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 
เพ่ือจัดท างบรายละเอียดส าคัญ
ประกอบฎีกา(แบบ 6) ใบขอเบิก
เงิน และหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการพัสดุปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
เจ้าพนักงานพัสดุ
ปฏิบัติงาน/ 
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงานการเงินและ
บัญชีปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงานธุรการ
ปฏิบัติงาน/ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

 
11วัน 

   23 วัน 
   45 วัน 
 
   13 วัน 
   23 วัน 
   50 วัน 

 
 
 
 
 

 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้าง
ถูกต้อง ตาม พรบ.
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
ระเบียบและหนังสือ
สั่งการที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
และประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้างพร้อม
ใบส าคัญประกอบ
ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ  
-ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
 

 
 
 

ด าเนินการโดย
วิธีการพัสด ุ

ส่งจัดท าแบบ 6  
ใบขอเบิกเงิน 
และหน้าฎีกา 

จบ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.1กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ4.1.1การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เมื่อกองโรงงานช่างกลได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณแล้ว 

จัดท าแผนฯ 
ยกเว้น 

ยกเว้นไม่ต้องท ำ: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไม่เกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เร่งด่วนไม่อาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จ้างออกแบบ  
 - เร่งด่วน /มั่นคงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จ้างที่ปรึกษา 
   -ไม่เกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
- เร่งด่วน/มั่นคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
 
 
 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ   4.1.1 การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

- เอกสารงบประมาณประจ าปี,  
-- ฐานข้อมูลของพัสดุ เช่น 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าที่ /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยพร่ 
๓ ช่องทาง    
e-GP,เว็บ,ปิด
ประกาศ 

เห็นชอบ 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ4.1.๒ จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆที่
ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
(ซื้อ กรก.12, จ้าง กรก. 13) 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-เงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แต่งตั้ง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะทีจ่ะซื้อ / จ้าง + 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

พิจารณน าเรียน
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ 

อนุมัต ิ



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 4.1.3 ราคากลาง 

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆที่
ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
(ซื้อ กรก.12, จ้าง กรก. 13) 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-เงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณน าเรียน
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ 

อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 



 

เริ่ม 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา 4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-market และประกาศ

เชิญชวน 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขต
งาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อข้อ ๒๒ พร้อมเอกสาร 
e-market และประกาศผล 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพรเ่อกสาร
และประกาศใน
ระบบe-GP,เว็บ
,ปิดประกาศ ไม่
น้อยกว่า ๓วันท า
การ 

กรมบัญชีกลาง
ส่งประกาศ+
เอกสารให้
ผู้ประกอบการ
และ สตง ผ่าน
ทางระบบ. 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา 4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้า
ระบบ แล้วเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
ก าหนด 

ได้ผู้ชนะราคา พิมพ์เอกสารจากระบบลงช่ือก ากับ  ตรวจผา่น/ไม่ 
ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ซื้อจ้างรายนั้นหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพื่อ
ผ่านเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ประกาศผลใน
ระบบ e-GP 
และปิดประกาศ 



 

 พิจารณา 

จบ 
 
บ 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา  4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 



 

เริ่ม 

๔.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 4. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานข้อ ๒๒ พร้อมร่าง TOR  + 
เอกสาร e-bidding และประกาศเสนอ ผา่นรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพร่ร่ำง 
-ร่างTOR 
-ร่างประกาศ 
-ร่างเอกสาร 
ในระบบe-GP,เว็บ 
(-ไม่เกิน ๕ ล้าน อยู่
ในดุลพินิจ 
-เกิน ๕ ล้านไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ) 
 

ผู้ประกอบการมี
ความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐ                         
โดยตรง+เปิดเผย

ตัว 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 4.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท ารายงานพร้อมความเห็น และ รา่งประกาศ 
+ ร่างเอกสาร e-biddingที่ปรับปรงุแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

พิจารณาเพื่อ
ผา่นเร่ือง 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ 

ความเห็น 

มีความเห็น เจ้าหน้าท่ีร่วม 
กับคณะกรรมการท าร่าง TOR 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม ่

ควรปรับ ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเป็น
หนังสือ 

1 

ไม่ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พร้อมกับการให้ / 
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เกี่ยวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให้
ผู้ประกอบการ 
ขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศฯ 
(ระยะเวลาเป็นตาม
ระเบียบฯ ก าหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 
ประกาศ และ
เอกสาร e-
bidding ให้ สตง.
ผ่านทางระบบ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4.๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

ผา่นเร่ือง อนุมติั 

ผู้ประกอบการ 
เข้าสู่ระบบ 
เสนอราคา 
ภายในเวลาที่
ก าหนดเพียง
ครั้งเดียว 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
-พิมพ์ใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 

ไม่ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 



 

 พิจารณา 

จบ 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 



 

เริ่ม 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
 
    รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการที่
ได้รับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา
ตามวันเวลาที่
ก าหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
คัดเลือก ท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
ประอบการไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พร้อมกับซองใบ
เสนอราคา(ปิด
ผนึก) 
 

เจ้าหน้าที่ลงรับซอง 

 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายทีม่ีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวธีิคดัเลือก 
-เปิดใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผา่นเร่ือง 

อนุมัต ิ

ไม่ 



 

 พิจารณา 

จบ 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 



 

เริ่ม 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการ
ที่ได้รับหนังสือ
เชิญชวนยื่น
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ท าหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ / เจรจาต่อรอง 
 



 

จบ 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองตามที่
ระเบียบข้อ๗๘ ก าหนดแต่ละ

เงื่อนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ
เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผ่านเรื่อง 
อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมตัิ 



 

เริ่ม 

4 .กระบวนการพัสดุ4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) กรณปีกติ (ข้อ ๗๙) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
 
    รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจ้าง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 



 

จบ 

4 กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)กรณีปกติ (ข้อ ๗๙) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

อนุมัต ิ

 

 

ประกาศ    
ผู้ชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 



 

    5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 รับเอกสารจากทุกฝ่ายเพ่ือท า
การตรวจสอบรายการพัสดุ   
คงเหลือว่ามีให้เบิกหรือต้อง
จัดซื้อ 
 
กรณีมีวัสดุ-อะไหล่ในสโตร์ 
จัดหารายการพัสดุตามรายการ
ที่จะขอเบิก 
 
 
ส่งมอบพัสดุพร้อมเอกสารให้
ฝ่ายซ่อมบ ารุง / ฝ่ายวิศวกรรม 
 
 
กรณีไม่มีวัสดุ-อะไหล่ให้เบิก 
ส่งเอกสารให้กลุ่มงานจัดหาพัสดุ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน 
 
เจ้าพนักงานพัสดุช านาญ
งาน 

5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
เช่น ยี่ห้อรถ ชื่อรุ่น รหัส
พัสดุ จ านวน ผู้มีอ านาจการ
เบิกและการสั่งจ่าย 
 
-เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
-ความถูกต้องครบถ้วน 
-จ่ายพัสดุตรงตามรายการที่
เบิก 
 
ข้อมูลถูกต้อง 

นักวิชาการพัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
 
 

ใบตรวจเช็ค
รายการ 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
(กรก.8) 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
(กรก.8) 
 
 
ใบเบิกพัสดุ 
(กรก.8)  หรือ 
ใบแจ้งความ
จ านงขอจ้าง
เหมา (กรก.9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

ขอเบิกพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

จ่ายพัสดุ 

กลุ่มงานจัดหา
พัสด ุ



 

 5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 รับพัสดุ และตัดจ่ายพัสดุ    
พร้อมบันทึกรายการในระบบ
สารสนเทศ (LAN) 
 
 
ส่งเอกสารปิดงานซ่อมให้แต่ละ
ฝ่ายเพ่ือปิดงานซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการพัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการพัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

-พัสดุครบถ้วน ถูกต้อง 
-บันทึกรายการถูกต้อง 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

กรณีจัดซื้อ 
-กรก.8 
-ส าเนา กรก.12 
-ส าเนาใบส่งของ 
-ส าเนาใบตรวจรับ 
กรณีจัดจ้าง 
-กรก.9 
-รายละเอียดแนบ
ท้ายใบสั่งจ้าง 
-ส าเนาใบส่งของ 
-ส าเนาใบตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ปิดงานซ่อม 

รับพัสดุ และตัด
จ่ายพัสด ุ

จบ 



 

จัดท าทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน 

ลงทะเบียนเลขรหสั
ครุภณัฑ ์

5.กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.2 กระบวนการย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบการได้มาและบันทึก
รับทรัพย์สินในระบบ MIS 
 
-บันทึกข้อมูลทรัพย์สินใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด)  
 
-จัดท าเลขรหัสครุภัณฑ์ลงบน 
ตัวทรัพย์สิน  
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3ชม. 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบและรับ
ทรัพย์สินในระบบ 

MIS 



 

   5.กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.3 กระบวนการย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน  

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบพัสดุที่จะจ าหน่าย
จากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 
-เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตีราคาขั้นต่ า     
(ไม่น้อยกว่า 3 คน)  
 
-คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ า
ของทรัพย์สินแล้ว รายงานเสนอ
ผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค. 
ผ่าน ผอ.กอง  
- หากคณะกรรมการฯ เห็นว่า 
ความช ารุดเสื่อมสภาพมิได้เกิด
จากความผิดพลาดของผู้ใด และ
หน่วยงานเห็นว่าหมดความ 

 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
ฝ่ายการเงิน 
คณะกรรมการฯ 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 
30 พ.ย.
ของปี 

 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการภายใน 60 วัน 
นับแต่วันที่ประธานรับทราบ
ค าสั่ง  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้อบัญญัติ กทม. 
เรื่องการพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) พ.ศ.
2548 
ค าสั่ง กทม. ที่ 
1950/2561 
ลว. 14 มิ.ย.
2561  
เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติในการ
บริหารพัสดุของ
กทม. 

 

 

 

 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ตีราคาขั้นต่ า 

ระบบ MIS 

คณะกรรมการ
รายงานพัสดุช ารุด 

ตีราคาขั้นต่ า 

จุดเร่ิมต้น 

ตรวจสอบพัสดุที่    
จะจ าหน่าย 



 

5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

  
Flow 

 
รายละเอียดของงาน 

 
ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 จ าเป็นต้องใช้ในราชการ เห็น
ควรจ าหน่ายก็ด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพและตีราคาข้ัน
ต่ า และเสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
 
ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่าย
พร้อมมีเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
- ด าเนินการจ าหน่ายโดยการ
ขายเมื่อเสร็จสิ้นแล้วน าส่งเงิน
เข้าเป็นรายได้ กทม.  
 - จ าหน่ายทรัพย์สินออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน 
และรายงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงานพัสดุ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-ส าเนาทะเบยีน
คุมทรัพย์สิน 
(แผ่นการ์ด) 
-ทะเบียนคุม
ทรัพย์สินจาก
ระบบ MIS 
 
 
 

 

 

ด าเนินการจ าหน่าย 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

จบ 



    
 
 
 
 
 
 

 

 
 
1. กระบวนงานระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รับใบสั่งซ่อมจากหน่วยงานที่
ขอรับบริการ 
 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบสั่งซ่อม 
 
- บันทึกประวัติยานพาหนะ เช่น 
ทะเบียน ชื่อหน่วยงาน ประเภท 
รุ่น เป็นต้น  
- เปิดงานซ่อมโดยบันทึกราย 
การซ่อม และพิมพ์เอกสารการ
ซ่อม 
- บันทึกการแจงแจกงานซ่อม 
และพิมพ์เอกสารให้ฝ่ายซ่อม
บ ารุงและฝ่ายวิศวกรรม  

 
ฝ่ายควบคุม-ระบบการซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
5 นาที 

 
 

10 นาท ี
 
 

10 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
 
 
 
- ความครบถ้วน ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มของใบสั่ง
ซ่อม  
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรก.6 , 
เอกสาร
ควบคุมการ
ซ่อม 
 
กรก.7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ตารางที่ 3 

  จุดเร่ิมตน้ 

รับใบสั่งซ่อม 

ฝ่ายควบคุม 
ระบบการซ่อม 

 
- บันทึกประวัติ
ยานพาหนะ 
- เปิดงานซ่อม 
- แจกแจงงาน
ซ่อม 

 
 
 



    

 
1. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 
 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- บันทึกการรับงานซ่อมย่อย 
ในระบบงานฝ่ายซ่อมบ ารุง/ 
ฝ่ายวิศวกรรม 
- บันทึกข้อมูลรายการพัสดุใน
หน้าจอขอเบิกพัสดุ(กรก.8)/ 
แจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 
(กรก.9)และพิมพ์เอกสาร 
ส่งฝ่ายการเงิน 

 
ฝ่ายซ่อม-บ ารุง/ 
ฝ่ายวิศว- 
กรรม 
 
 
 

 

 
10 นาท ี

 
 

20 นาที 
 

 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรก.8 
กรก.9 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ในระบบงานฝ่ายการเงิน  
 

 
 
 
 
ฝ่ายการเงิน 
 
 
 

 

 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
  
 
 

 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรก.12 
กรก.13 
ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้าง
ท าของ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
ฝ่ายวิศวกรรม 

 

- รับงานเข้าหมวด 
- จัดท าใบเบกิ
พัสด/ุแจ้งความ
จ านงขอจ้างเหมา 

 

ฝ่ายการเงิน 
-จัดซื้อ จัดหาพัสด ุ



    

 
1. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

  
- บันทึกการปิดงานซ่อมย่อยใน
ระบบงานฝ่ายซ่อมบ ารุง หรือ 
ฝ่ายวิศวกรรม  
- รวบรวมส าเนาเอกสารงาน
ซ่อมทั้งหมดส่งให้ฝ่ายควบคุม
ระบบการซ่อม 
 

 
ฝ่ายซ่อม-บ ารุง/ 
ฝ่ายวิศว- กรรม 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

15 นาท ี
 

  
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- เอกสารงานซ่อม
ครบถว้น ถูกต้อง 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - บันทึกปิดงานซ่อม ในระบบ 
งานฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
- บันทึกรายการซ่อม กรก.11  
ในระบบงานฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม พร้อมพิมพ์เอกสารเพ่ือ
แจ้งหน่วยงานทราบ 
 

 
ฝ่ายควบคุม-ระบบการซ่อม 
 
 
 

 

 
5 นาที 

 
15 นาท ี

 
 

 

 
 - บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วน 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วนตรง 
ตามรายละเอียดเอกสาร
งานซ่อม 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
กรก.11 

 

 
 
 
 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
ฝ่ายวิศวกรรม 

-ปิดงานซ่อมย่อย 
- รวบรวมเอกสาร 

ฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม 

- ปิดงานซ่อม 
- จัดท ารายงาน
พัสดุอะไหล ่

 

จบ 



    

 
 
2. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลบุคลากร) 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบ
ติดตาม

ประเมินผล 
แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- รับเอกสารประวัติบุคลากร 
 
 
- บันทึกประวัติบุคลากร ได้แก่ 
ข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลด้านการ
ท างาน 
 
- บันทึกประวัติบุคลากรที่มีการ
เปลี่ยนแปลง แก้ไข ได้แก่ ข้อมูล
ทั่วไป ข้อมูลการท างาน  ข้อมูล
การลา  มาสาย  พิมพ์แบบ
รายงาน 
 
 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บัญชี
รายชื่อ
ข้าราชการ
/
ลูกจ้างประ
จ า/ลูกจ้าง
ชั่วคราว 
- รายงาน
บุคลากรมา
สาย 
- รายงาน
บุคลากรไม่
มาท างาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  จุดเร่ิมตน้ 

บันทึกประวัติบุคลากร
แรกเข้า 

 
 

- บันทกึประวัติบุคลากร 
- บันทกึการลา 
- บันทกึการเลือ่นขั้น
เงินเดอืน/ค่าจ้าง 
- บันทกึการอนุมัตกิาร
เลื่อนขั้นเงินเดอืน 
-  การเข้างานสาย 
 

จบ 



 

 

 
1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
        เร่ิมต้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่างเครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้ง
ซ่อม(กรก7) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
 
-เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่นเช่น
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเกียร์ น้ ามัน
เฟืองท้ายและน้ ามันหล่อลื่นอ่ืนๆ
ตามระยะเวลาที่บริษัทผู้ผลิตได้
ก าหนดไว้รวมถึงไส้กรองต่างๆ
ทุกชนิด 
 

นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 
 

40 นาที 
 
 

30 นาที 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์และ
ปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง เชื่อถือ
ได้ 
 

นายช่างเครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 

 

 

ตารางที่ 3 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละ
ขั้นตอนดูรายละเอียดที่
กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
 
 
 
 

* ระยะเวลา
ดูที่
กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

 
 

 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์และ
ปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติมีความ
เชี่ยวชาญและช านาญงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชีช านาญ
งาน 

-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอจัดซื้อ
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก13) 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 
 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 

55 นาที -ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 

นักวิชาการเงิน
และบัญชีช านาญ
งาน 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 
 

 

 
 

เสนอ
ผู้บังคับบัญ
ชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานคัดแยกงาน
ซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้
หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

นายช่าง
เครื่องกลอาวุโส 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ยานพาหนะมีความสมบูรณ์
พร้อมใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่างเครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบรายละเอียดการแจ้งหนี้
การซ่อม(กรก11) 

 

 
 
 
 

 
รวมรวม

เอกสารปิด
งานซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 

 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

นายช่าง
เครื่องกลอาวุโส 

 
 
 
 

30 นาท ี
 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่างเครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่นไส้กรอง 
-ถอดประกอบเปลี่ยนยาง 
-อัดฉีดท าความสะอาด 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบเบรก 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบส่งก าลัง 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบช่วงล่าง 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบไฮครอลิค 
-ซ่อมระบบเครื่องยนต์(แก้ไข) 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบบังคับเลี้ยว 

นายช่าง
เครื่องกลอาวุโส 

55 นาที 
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 
3 ชั่วโมง 

5 วัน 
7วัน 
5 วัน 
7 วัน 
7 วัน 
2 วัน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์และ
ปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่างเครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

-ซ่อม/เปลี่ยนระบบไฟฟ้ารถยนต์ 
-ซ่อมเครื่องยนต์ (โอเวอร์ฮอล) 
-ซ่อมปั๊มเชื้อเพลิงและหัวฉีด 
-ซ่อมเกียร์ เฟืองท้าย 
-ปรับแต่งฝาสูบ เสื้อสูบ 
-ซ่อมหม้อน้ า 
-ซ่อมระบบปรับอากาศรถยนต์ 
-ซ่อมระบบปรับอากาศอาคาร 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

6 วัน 
8 วัน 
8 วัน 
8วัน 
7 วัน 
5 วัน 
7 วัน 
6 วัน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่เหมาะสม
ในการวิเคราะห์และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละขั้นตอน
ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่าย
การเงิน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

ดูระยะเวลา
ที่

กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่เหมาะสม
ในการวิเคราะห์และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอ
จัดซื้อ(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก13) 
 
 
 

 

 

 

เสนอผู้
บังคับ 
บัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 -รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

55 นาที 
 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

 

รวบรวม
เอกสาร 



 

2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 -รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้
หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ยานพาหนะมีความสมบูรณ์พร้อม
ใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบรายละเอียดการ
แจ้งหนี้การซ่อม(กรก
11) 

 

 
 
 
 
 
 

 

 

ปิดงานซ่อม 

จบ 



 
 

3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
        เร่ิมต้น 

 
 
 
 
 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อม
จากหน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของข้อมูล 
เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ด าเนินงานซ่อมเครื่องจักรกล
และเครื่องทุ่นแรง 
1.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดใหญ่ทั้งระบบ คือ รถขุด
ล้อแทรก รถขุดล้อยาง รถตัก
หน้าขุดหลัง รถแทรกเตอร์ รถ
เกรดเดอร์ 
2.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดกลาง คือ รถบรรทุกติดตั้ง
เครนไฮดรอลิก รถกวาดดูดฝุ่น 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

60 นาที 
 
 
 

90 วัน 
 
 
 

60 วัน 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่เหมาะสม
ในการวิเคราะห์และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 

 

 
 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

รถบดถนน รถฟาร์มแทรกเตอร์ รถ
ฉีดน้ าแรงดันสูง รถเทลเลอร์ รถ
กระเช้า รถดูดเลนตะกอน 
3.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดเล็ก คือ เครื่องย่อยกิ่งไม้ 
เครื่องปั้มน้ า เครื่องตัดหญ้า เครื่อง
ไฟฟ้าฉุกเฉิน เลื่อยโซ่ยนต์ เครื่อง
ตบเรียบ เครื่องเรือยนต์ 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 
 

30วัน 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่เหมาะสม
ในการวิเคราะห์และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละขั้นตอน
ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 

ดู
ระยะเวลา

ที่
กระบวนงา

นฝ่าย
การเงิน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่เหมาะสม
ในการวิเคราะห์และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญและ
ช านาญงาน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบญัชี
ช านาญการ 

-ใบรายการแจ้ง
ซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอ
จัดซื้อ 
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก
13) 
 

 

 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้
บังคับ 
บัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 -รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นายช่าง
เครื่องกลอาวุโส 

55 นาที 
 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้ง
ซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวม
เอกสาร 



 

3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับยานพาหนะ 

นายช่าง
เครื่องกลอาวุโส 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาท ี
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนดของแต่ละ
ขั้นตอน 
-ยานพาหนะมีความสมบูรณ์พร้อม
ใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

-ใบรายละเอียดการ
แจ้งหนี้การซ่อม
(กรก11) 

 

 

 

 

ปิดงานซ่อม 



 

 

 

1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
       เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

นายช่างเครื่องกล
อาวุโส 

 
 
 
 

1ชั่วโมง 
 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่งซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกลช านาญ
งาน 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 

 

 
 
 
          
     
          
        
 
 
          

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ซ่อมเชื่อมโครงสร้างตัวถัง 
-ซ่อมเคาะปะผุตัวถัง 
-ซ่อมสร้างดัดแปลงงานด้าน
โครงสร้างตัวถัง 
-ซ่อมออกแบบดัดแปลงแก้ไข
โครงสร้างงานเบาะ 
-ซ่อมสร้างออกแบบดัดแปลง
แก้ไขเก่ียวกับงานไม้ ระบบ
ประปาอาคาร 

วิศวกรเครื่องกล
ช านาญการ 

55 นาที 
 

20 วัน 
30 วัน 
30 วัน 

 
10 วัน 

 
5 วัน 

 
 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่
ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์และ
ปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

วิศวกรเครื่องกล
ช านาญการ 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจง้ความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 

 

ตารางที่ 3 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 
 
 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
       

 
 

          
 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละ
ขั้นตอนดูรายละเอียดที่
กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

นักวิชาการเงินและ
บัญชีช านาญการ 
 
 
 
 

* ระยะเวลาดู
ที่กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

 
 

 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติมีความ
เชี่ยวชาญและช านาญงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอจัดซื้อ
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก13) 
 

 

 
 
          
          
          
        
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 
 

วิศวกรเครื่องกล
ช านาญการ 

55 นาที -ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

วิศวกร
เครื่องกล
ช านาญการ 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 
 

 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้
บังคับ 
บัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 

Flow 
 

รายละเอียดของงาน 
 

ผู้รับผิดชอบ ระยะเวลา มาตรฐานงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก
7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและ
ความเรียบร้อยก่อนส่งมอบ
ให้หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

- ฝ่ายควบคุม
ระบบการซ่อม 

15 นาที 
 
 
 
 

15 นาที 
15 นาที 
15 นาที 
15 นาที 
30 นาที 

 
 

15 นาที 
 
 
 

 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐานที่ระยะเวลา
ก าหนดของแต่ละขั้นตอน 
-ยานพาหนะมีความสมบูรณ์พร้อมใช้
งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาดเรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสารเช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 

- หัวหน้างาน
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

-ใบรายละเอียดการ
แจ้งหนี้การซ่อม  
(กรก11) 

 

 

รวบรวม
เอกสาร 

 

 

ปิดงาน
ซ่อม 



ตารางที่ 4 
 
 

1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1..1....กระบวนงานย่อย การรับ – ส่งหนังสือ               
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 

10 นาท ี
 
 

 
1 ชม. 

 
 
10 นาท ี

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 

 
1  คน 

 
 

1  คน 
 

 
1  คน 

 
  
 

 
             เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
              จบ  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
สั่งการ 

 

ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

          เสนอหนงัสอื 

สง่หนงัสือราชการ 
ให้ฝ่ายตา่งๆ 

ลงทะเบียนหนงัสอืสง่แจ้ง 
ทกุฝ่าย 

เก็บเอกสารและแจ้งทกุฝ่าย 
 

 

หนงัสอืราชการ 

 

 หนงัสอืราชการ 

ทะเบียนสง่หนงัสอืราชการ 

ตรวจสอบ 

 

พิจารณา 

 สัง่การ 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 
 

1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1..2....กระบวนงานย่อย การร่าง – โต้ตอบหนังสือ               
  

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 

5 นาที 

 
30 นาท ี

 
 
 

30 นาท ี
 
 

1 ชม 
 

 
 
20 นาท ี

 
 

1 วัน 
 
 

 

 
 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 

1 คน 
 
 

1  คน 
 

 
1  คน 

 
 

1  คน 
 

  
 

 
             เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
              จบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

พิจารณา 
ส 

 

รับเร่ือง 

          ร่างหนงัสอื 

ตรวจทาน/ตรวจสอบ 

ความถกูต้อง 

      ออกเลขที่หนงัสอืสง่แจ้งทกุฝ่าย/งาน 

จดัเก็บเอกสารรวมต้นเร่ืองแจ้งทกุฝ่าย/งาน 

 

พิจารณา 

 

พิจารณา 
-แก้ไข 
-เห็นชอบ 

 พิมพ์ 

ท าความเข้าใจเร่ืองและ 

วตัถปุระสงค์ขอเร่ือง 

พิจารณา 
ผ่านเร่ือง 

ลงนามใน 

หนงัสือ 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 
 

1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1..3....กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร               

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 

 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

  
 

 
              เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการตรวจแยกเร่ือง 

 เอกสารหนงัสอืราชการ ระเบียบ
ค าสัง่ข้อบงัคบั หนงัสอืสัง่การตา่งๆ 

 ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 

 

 
  ตรวจสอบ       
ความถูกต้องและ
ความ เรียบร้อย 

 

          การปฏิบตัิ 

ด าเนินการตรวจแยกเร่ืองที่ด าเนนิการ

เรียบร้อยแล้ว และไมม่ีอะไรท่ีต้อง

ปฏิบตัิตอ่ไปอีกให้เป็นหมวดหมูแ่ละ

ประเภทของหนงัสอื 

ด าเนินการจัดเก็บเอกสารโดยการจัดท าบัญชีหนังสือส่งเก็บ 
ตามแบบที่ 19 ท้ายระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าด้วย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526และแก้ไขเพิ่มเติมฉบับที่ 2 
พ.ศ.2548 ระเบียบกรุงเทพมหานครวา่ด้วยวิธีปฏิบัติงาน
สารบรรณ พ.ศ.2546 ข้อ 54.1 หรือหากเก็บไว้ที่สว่น
ราชการให้แยกประเภทของหนังสือและจัดเก็บตามหมวด
เอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร  

 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
  

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอื่น 

ที่เก่ียวข้อง 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
1  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1  คน 

 
 
 
 

  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
            จบ 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

ด าเนินการจดัเก็บ 

 

ตรวจสอบ       

ความถูกต้อง

และความ    

เรียบร้อย 

 

  ตรวจสอบเอกสารเมื่อครบ

ก าหนดอายกุารเก็บหนงัสอื

ให้ด าเนินการตามขัน้ตอน

การท าลายเอกสาร 

ด าเนินการตรวจแยกเร่ืองที่ด าเนนิการเรียบร้อย

แล้ว และไมม่ีอะไรที่ต้องปฏิบตัิตอ่ไปอีกให้เป็น

หมวดหมูแ่ละประเภทของหนงัสอืและแก้ไข

เพิ่มเติมฉบบัท่ี 2 พ.ศ.2548 

-ระเบียบ กทม.วา่ด้วยการปฏิบตัิงานสารบรรณ 

พ.ศ.2546 

ตรวจสอบ         

และรายงานผู้ มี

อ านาจเพ่ือ

พิจารณาสัง่การ

ต่อไป 

พิจารณา           

สัง่การ 



 
 
 

 1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1..4....กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร               

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. ป.กทม. 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 
 

 

 
 
 

15 คน 
 
 
 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
  เริ่ม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แต่งตั้ง
คณะกรรมการ
ท าลายเอกสาร 

  

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ค าสัง่แตง่ตัง้คณะกรรมการ

ท าลายหนงัสือ 

พิจารณา 

ภายใน 60 วนั  หลงัจากวนั

สิน้ปีปฏิทินให้เจ้าหน้าที่

ผู้ รับผิดชอบตรวจคดัแยก

เอกสารที่ครบอายเุก็บรักษา

หรือที่เก็บไว้ไมเ่กิดประโยชน์

จากบญัชีคมุแฟ้มเอกสาร 

บญัชีหนงัสือขอท าลาย 

ตามแบบท่ีก าหนดไว้ โดยให้
มีต้นฉบบัและส าเนาคูฉ่บบั 

เอกสารที่จะท าลาย 

แตง่ตัง้คณะกรรมการ 

จดัท าบญัชีขอ 

ท าลายเอกสาร 

อนมุตัแิตง่ตัง้ 



 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหน้างาน

ธุรการ 
ผอ.กอง ผอ.สนค. ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

5 วัน 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 

1  วัน 
 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 
 

5 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

5 คน 
 
 
 
 

 
1 คน 

 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
             น าเรียน 

             ผู้มีอ านาจ 
          อนุมัติ                  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเรียน ผอ.สนค. 

 
 
 
 
อนุมัติให้ท าลาย 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
น าเรียน ป.กทม.เพื่อ
ลงนามอธิบดีกรม
ศิลปากร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ในหนังสือถึง
อธิบดีกรม
ศิลปากร
ทราบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

           พิจารณา      
          อนุมัติ 

 
 
 
 
 
 
 
 
เก็บรวบรวมเป็นสถิติ
การท าลายเอกสาร
ทางราชการในแต่ละปี 

บญัชีหนงัสือท าลายให้ส านกั

หอจดหมายเหตแุหง่ชาต ิ

กรมศลิปกร พิจารณา 

พิจารณา คณะกรรมการพิจารณา
หนั งสื อ เสนอความ เห็น  
ควรท าล ายหรื อ ไม่ ค วร   
ท าลายเอกสาร 

เอกสารท่ีขอท าลาย 

   รายงานผู้อนมุตัิทราบ 

   ท าลายโดยคณะกรรมการ

ควบคมุการท าลายเอกสารที่

ไมใ่ห้หนงัสอือา่นเป็นเร่ืองได้ 

 

 

พิจารณา 

จดัท าหนงัสอืแจ้ง          

ผลการด าเนินการฯ 

หอจดหมาย

เหตแุห่งชาติ 

ทราบ ทราบ ลงนาม 
หอจดหมายเหตุ

แหง่ชาติทราบ 



 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหน้างาน

ธุรการ 
ผอ.กอง ผอ.สนค. ป.กทม. 

หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
                จบ 

     

จดัเก็บเอกสาร 



 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.1 กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงาน โครงการ  

 

 

       

 

 

1  วัน 

 

1   วัน 

 

 

 

2-3  
วัน 

 

 

1  คน 

 

1  คน 

 

 

 

1  คน 

 

 

 

 

     

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

ลงทะเบียนรับตรวจสอบ 
รายละเอียดการจัดท าข้อมูล 

ส่งหนังสือให้ฝุาย 

ต่างๆ ด าเนินการ 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
การจัดท าแผน 

น าเรียน ผอ.กอง  

 พิจารณา 
สั่งการ 

ด าเนินการจัดท าข้อมูล 

และการรายงานแผนงาน 

จัดท าแผนงานและ 
การรายงาน 

บันทึกข้อมูลแผนงานใน
ระบบงาน Daily Plan 

 

ตรวจสอบข้อมูล 
เพื่อน าเรียน ผอ.กอง 

เพื่อลงนาม 

 
 พิจารณา 

ลงนาม 
ขออนุมัติแผน 

 
 พิจารณา 

ลงนาม 
ขออนุมัติแผน 



 

 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง ผอ.สนค. หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

1   วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1คน 
 

     

รวบรวมข้อมลู 

จัดท าหนังสือพร้อมแผนงาน 
โครงการที่อนุมัติแล้วพร้อม
เอกสารประกอบส่ง สก.สนค. ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน ผอ.กอง 

 

พิจารณา 
ลงนาม 

 ส่งให้ 
สก.สนค. 

ด าเนินการ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 



 
 
 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.2กระบวนงานย่อยการจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3-5 วัน 
 
 

 
 

 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

5-8คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

     
 
-สก.สนค. 
-ส านักงาน ก.ก. 

 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม หนงัสือแจ้งเร่ือง 

การปรับปรุงโครงสร้าง พิจารณา 
 

ตรวจสอบ 
รายละเอียดแนวทาง
การปรับปรุงโครง-

สร้างและน า 
เรียน ผอ.กอง  

- สก.สนค. 
-  

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เรื่องการปรับปรุงโครงสร้าง 

เชิญประชุมครั้งท่ี 1 

 หนังสือเชิญประชุมผู้ที ่
เกี่ยวข้องพร้อมเอกสาร

ประกอบการปรับปรุงโครงสร้าง 

ด าเนนิการประชุม 

การจัดท าโครงสร้างฯ 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อพิจารณาการ
จัดท าโครงสร้าง 

จัดพิมพ์รายละเอียด 

โครงสร้างฯ 
โครงสร้างส่วนราชการ 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 

 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

5-8  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้องและ 

ทบทวนภารกิจ 

ประชุมการจัดท า 
โครงสร้างฯ 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้องและ 

ทบทวนภารกิจ 

เข้าร่วมประชุม 

เพื่อตรวจสอบ 

ความถูกต้องและ 

ทบทวนภารกิจ 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ 

หนังสือพร้อมรายละเอียด 

การปรับปรุงโครงสร้าง ส่งรายละเอียด
โครงสร้าง 

จบ 

น าเรียน 

ผอ.กอง 

หนังสือเชิญประชุมผู้ที ่
เกี่ยวข้องพร้อมรายละเอียด 

ข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง 
ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 

เชิญประชุมครั้งท่ี 2 



 
 
 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.3 กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
2-3  
วัน 

 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

5-8  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

พิจารณา 
สั่งการให้มี 

การประชุม 

เริ่ม 

หน่วยงานกระจายตัวช้ีวัด 

ตามแผนปฏิบัตริาชการประจ าป ี

ลงสู่ระดับส านักงาน/กอง 

รับหนังสือตรวจสอบตัวช้ีวัด 
ลงทะเบียนรบั ตรวจสอบพร้อม
จัดท ารายละเอียดตัวช้ีวัด และ
นัดประชุมหัวหนา้ฝุาย/งาน 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

 

 หนังสือเชิญประชุม 

หัวหน้าฝุาย/งาน 
เชิญประชุม เข้าร่วม 

ประชุมการ 
จัดท าตัวชี้วัด 

เข้าร่วม 

ประชุมการ 
จัดท าตัวชี้วัด 

เข้าร่วม 

ประชุมการ 
จัดท าตัวชี้วัด 

รับแบบประเมิน 

และตรวจสอบ 
ตรวจสอบ 

และรวบรวม 

เสนอ ผอ.กอง 
พิจารณา 
ลงนาม 

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

แบบประเมินตัวชี้วัด 

รายบุคคลจากฝุาย/งาน 



 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ 
หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 

หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
2  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

     

รับแบบประเมินคืน 

 แบบประเมินตัวช้ีวัด 

รายบุคคลจาก สก.สนค. 
 

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 

ประเมินผลการ 
ปฏิบัติราชการของ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 

ประเมินผลการ 
ปฏบิัติราชการของ 

ข้าราชการ 
ในสังกัด 

 
 รายงานคะแนน 

ผลการปฏิบตัิราชการ รายงานผลการประเมิน 

ส่งรายงานคะแนน 
ผลการปฏิบัติ
ราชการให้  
สก.สนค. 

ด าเนินการ 

ตรวจสอบ 

คะแนนผลการ 
ปฏิบัติราชการ 

จบ 



 
 
 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.4  กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1  วัน 

 
 

1  วัน 
 
 

7  วัน 
 
 
 

1  วัน 
 
 

1  วัน 
 

 

 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

5-7  คน 
 
 

 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับหนังสือการจดัท า 
การบริหารความเสี่ยง 

แจ้งทุกฝุาย/งาน 

เพื่อด าเนินการ 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง 
คณะกรรมการบรหิาร 

ความเสีย่งของกอง 

ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยง 

 หนังสือแจ้งการจัดท า 
ระบบความเสีย่งประจ าป ี

ท าหนังสือเชิญประขุม 

คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 1 

ด าเนินการประชุมระดม
ความเห็นเพื่อค้นหาและ

ระบุความเสี่ยง 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

 หนังสือเชิญประชุมคณะ - 
กรรมการฯ พร้อมเอกสารแนบ 

พิจารณา 
ก าหนด 

ความเสี่ยง 

เร่ิม 

แผนผังกระบวนงาน 
 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง/ส านัก 
คณะกรรมการ

บริหาร 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
60 วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
1  วัน 
 
 
 
7  วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
1  วัน 
 
 

 
10-20 คน 

 
 
 

5-7 คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

     
น าแผนการบริหารความ

เสี่ยงไปปฏิบัติในหน่วยงาน 

 แผนจัดการบริหาร 
ความเสี่ยงของกอง 

 

 หนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการฯ  

พร้อมเอกสารแนบ 
 

 หนังสือพร้อมแบบรายงาน 

การควบคุมภายใน 
 

ท าหนังสือเชิญประขุม 

คณะกรรมการฯ ครั้งท่ี 2 

ด าเนินการประชุม สรุปผล 

ด าเนินการจัดท ารายงานการ
ประเมินและการปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบท่ีก าหนด 

ส่งรายงานการควบคุมภายใน
ตามแบบท่ีก าหนด 

ให้ สก.สนค. 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

พิจารณาสรุปผล 

และจัดท า
รายงาน 

ความเสี่ยง 

ตรวจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 



 
 
 
 
     1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.5 กระบวนงานย่อยการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้าฝ่าย ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 

 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

5-8  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

     
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 
 

พิจารณาก าหนด 
แผนแม่บท (Master Plan) 

และแผนปฏิบัติงานของ 
พื้นที่ (Action Plan) 

เริ่ม 

 ประกาศนโยบาย แผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการท างาน 

จัดท าค าสั่ง 

 ค าสั่งที่เกี่ยวข้อง 
ในการด าเนินแผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการท างาน 

 หนังสือเชิญประชุม 
คณะกรรมการบริหาร 

แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน 
 ครั้งที่ 1 เชิญประชุม 

 แผนแม่บท (Master Plan) 
และแผนปฏิบัติงานของพื้นที ่

(Action Plan) 
จัดท าแผนและแจ้งก าหนดการ 

ตรววจสอบ
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงนาม 

เชิญประชุม 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1  วัน 
 
 
 
1วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 

 
 

1  คน 
 
 

ทุกคนใน 
กรก 

 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

     

 

แจ้งก าหนดการจดัท า Big 
 Cleaning Day  ครั้งท่ี 1 

ด าเนินการ Big Cleaning 
Day  ครั้งท่ี 1 

รายงานผลครั้งท่ี 1 

เชิญประชุมคณะกรรมการ
บริหาร  ครั้งท่ี 2 

แจ้งก าหนดการจดัท า  
Big Cleaning Day ครั้งท่ี 2 

 หนังสือแจ้งกลุ่มงานทราบ 
การด าเนินแผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการท างาน 

 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวน 

ข้าราชการและลูกจา้ง ในสังกัด  

 รายงานการด าเนินแผนพัฒนา   
สภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน 

ครั้งที่ 1  
 

 หนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการ 
บริหารแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมใน
การท างานครั้งที่ 2 

 

 หนังสือแจ้งกลุ่มงานทราบ 
การด าเนินแผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการท างาน 

 

คณะกรรมการ 
ตรวจประเมิน 
และรายงาน 
ผลคะแนน 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน 

ผอ.กอง 

ทราบ 

ลงนามเพื่อ 

รายงานข้อมูล 

ส่งรายงาน 

ให้ สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ 

พิจารณาก าหนด 

วันท า Big Cleaning 
 Day ครั้งท่ี 2 

พิจารณา 
สั่งการ 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ หัวหน้ากลุ่มงาน ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1  วัน 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ทุกคน ใน 
กรก 

 
 
 

1คน 
 

     

 
 
 
 

ด าเนินการ Big Cleaning 
Day  ครั้งท่ี 2 

ประชาสมัพันธ์เชิญชวน 

ข้าราชการและลูกจา้ง ในสังกัด  

 รายงานการด าเนินแผนพัฒนา
สภาพสิ่งแวดล้อมในการ

ท างานคร้ังที่ 2  
 

รายงานผลครั้งท่ี 2 
คณะกรรมการ 
ตรวจประเมิน 

และรายงาน 

ผลคะแนน 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน 

ผอ.กอง 

ทราบ 

ลงนามเพื่อ 

รายงานข้อมูล 

ส่งรายงาน 

ให้ สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ 

จบ 



 
 
 
 
         1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.6 กระบวนงานย่อยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
3 วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 

 
 
 

 
1  คน 

 
 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

เริ่ม 

จัดท าค าสั่ง 

 ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบ ตรวจสอบ 

น าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนามแต่งตั้ง 
คณะกรรมการ 

 

จัดท าข้อมูลการประเมินฯ บันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบ
ประเมินฯ ตามแบบท่ี กกจ.ก าหนด 

 ส่งแบบประเมินฯ ให้กลุ่มงาน 

ต่างๆ เพื่อประเมินผลการ 
ปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ี 

ส่งแบบประเมินให้กลุม่งาน 

รวบรวมแบบประเมินผล 

เก็บไว้ท่ีงานธุรการ 
พิจารณา 
ลงนาม 

ค าสั่งแจ้งทุกกลุ่มงานทราบ 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
10 วัน 
 
 
 
 
1   วัน 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

5-8  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 

    

 
 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ  

 หนังสือแจ้งเรื่องการพิจารณา 
เลื่อนข้ันเงินเดือนข้าราชการและเลื่อน 

ขั้นลูกจ้างประจ า จาก สก.สนค. 
 

เชิญประชุม 

 หนังสือเชิญคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกองประชุม 

 

จัดท าเอกสาร 

 เอกสารพิจารณาความดีความชอบ 

ตามแบบท่ี กกจ. ก าหนด  

ส่งเอกสารให้ สก.สนค. 

 หนังสือพร้อมเอกสารประกอบการ
พิจารณาความดีความชอบให้ สก.สนค.  

ตรวจสอบ 

น าเรียน 

ผอ.กอง 

ทราบและ 

พิจารณา 
สั่งการ 

ประชุมคณะกรรมการ 
พิจารณาความดีความชอบ 

โดยมี ผอ.กองเป็นประธาน 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน ผอ.กอง 
พิจารณาลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งเอกสาร 
ให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ 



 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
1  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

เก็บเอกสาร 
 ส าเนาเอกสารไว้ส าหรับ 

การประชุมระดับส านักฯ  

 ค าสั่งเลื่อนข้ันเงินเดือน 

ข้าราชการและลูกจ้างประจ า  
รับค าสั่งเลื่อนขั้น 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
น าเรียน  
ผอ.กอง 

รับทราบ 

จบ 



 
 
 
 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.7 กระบวนงานย่อยการด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 

 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

5-6  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

 

    

แผนผังกระบวนงาน 
 

คณะกรรมการ 
พิจารณา โดยมี  
ผอ.กอง เป็น

ประธานพิจารณา
ประเมินผล 

ให้ผ่านหรือไม่ผ่าน 

เริ่ม 

ตรวจสอบรายชื่อ 

ข้าราชการบรรจุใหม ่

 ประวัติ ก.พ.7 ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง  

ส่งแบบประเมิน 

พร้อมจัดท าข้อมลู 

 แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชา 
ของข้าราชการบรรจุใหม่เพื่อ
จัดท าข้อมูลในแบบประเมินฯ 

การประเมินผล 

รายงานการประเมิน 

 รายงานผลการประเมิน ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 
ลงนาม 

ส่งรายงาน 

ให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ 

ลงนาม 



 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 
 
- สก.สนค. 

 
 

รับค าสั่งพ้น 

ทดลองราชการ 

 รับค าสั่งพ้นทดลองปฏิบัติราชการ 
และแจ้งให้ผู้มีรายช่ือทราบ 

 ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

รับทราบ 

จบ 



 

 
 
 
 
       1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.8 กระบวนงานย่อยการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
2  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 

 
 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

5-9  คน 
 

 
 
 

 
 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
เพื่อน าเสนอ 

คณะกรรมการ 

คณะกรรมการ 
พิจารณา โดยมี 
ผอ.กอง เป็น

ประธาน 

พิจารณาประเมินผล 

ให้บรรจุหรือไม่บรรจุ 

เริ่ม 

ส ารวจลูกจ้างช่ัวคราว 

 เอกสารหลักฐานของลูกจ้างช่ัวคราว 

ที่มีคุณสมบัตติรงตามหลักเกณฑ์ที ่
ก าหนด เพื่อขอบรรจเุป็นลูกจา้งประจ า 

ส่งแบบประเมิน 

พร้อมจัดท าข้อมลู 

แบบประเมินให้ผู้บังคับบัญชา 
ที่มีลูกจ้างช่ัวคราวอยู่ในสังกัด 

ด าเนินการประเมินผลการปฏิบัติงาน 

พิจารณาผลการประเมิน 
 

แบบประเมินฯ ส่งรายงาน 

ให้ สก.สนค. 
ด าเนินการ 



 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
-สก.สนค. 
 

 
 
 

รับค าสั่งแต่งตั้ง 
ลูกจ้างประจ า 

 หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาและ 

ผู้มีรายช่ือทราบการแต่งตั้ง 
 ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

รับทราบ 

จบ 



 
 
 
 
         2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.9 กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอย้าย/โอน 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
1  วัน 
 
1  วัน 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 

1  คน 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

พิจารณาสั่งการ 
อนุญาตให้ย้าย 

หรือไม่อนุญาต 

ให้ย้าย 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

น าเรียน 

ผอ.กองลงนาม 
ลงนาม 

เริ่ม 

รับหนังสือขอย้าย 
 ทะเบียนรับหนังสือขอย้าย 

เสนอนหนังสือขอย้าย 

จัดท าหนังสือ 

ขอย้าย/โอน 

 หนังสือขอย้าย/โอน 

รับค าสั่งแต่งตั้ง 
ลูกจ้างประจ า 

 หนังสือแจ้งผู้บังคับบัญชาและ 

ผู้มีรายชื่อทราบการแต่งตั้ง 

จบ 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 

รับทราบ 



 
 
 
 
            2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.10 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 
 
 
 
1  วัน 
 

 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

 

แผนผังกระบวนงาน 
 

เริ่ม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 หนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุ
ประจ าปีงบประมาณจาก สก.สนค. 

น าเรียน 
ผอ.กอง พิจารณา 

สั่งการ 

แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบข้อมลู 

 หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน/งาน 

ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

จัดท าหนังสือยืนยันข้อมลู 

 หนังสือยืนยันข้อมูล 
ผู้เกษียณอายุราชการ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และน าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้  สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ 



รายงานการตรวจสอบ ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง

ส่งรายงาน
การตรวจสอบ
ให้ สก.สนค.

เพื่อด าเนินการ 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน 
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกลส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอ่ืน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 
 
3  วัน 
 
 
 
 
 
 
1  วัน 
 

 
 
 
 
 

5  คน 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

   

 
 
 

ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 

 หนังสือตรวจสอบหนี้สินของ 
ผู้เกษียณอายุราชการไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง และหนังสือรับรองวันลา 
ของผู้เกษียณ 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และน าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งหนังสือการ 
ตรวจสอบหน้ีสิน 

ให้หน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง  
ได้แก่ สพข.,กกจ.และ

สหกรณ์ออม - 
ทรัพย์ กทม.  

พิจารณา 
ลงนาม 

หนังสือผลการตรวจสอบ
ให้ สก.สนค. 

จบ 



 
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.10 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

1 วัน 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 

 
 

1  คน 
 

  
 
 

5  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

พิจารณา 
ลงนาม 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

 หนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุ
ประจ าปีงบประมาณจาก สก.สนค. 

น าเรียน 
ผอ.กอง 

พิจารณา 
สั่งการ 

แจ้งกลุ่มงานตรวจสอบข้อมลู 
 หนังสือแจ้งทุกกลุ่มงาน/งาน 

ตรวจสอบข้อมลูความถูกต้อง 

จัดท าหนังสือยืนยันข้อมลู 
 หนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายรุาชการ ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และน าเรียน 

ผอ.กอง 

ส่งให้  สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ 

 

ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของ 
ผู้เกษียณอายุราชการไปยังหน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง และหนังสือรับรองวันลา 

ของผู้เกษียณ ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และน าเรียน 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งหนังสือการ 
ตรวจสอบหน้ีสิน 

ให้หน่วยงาน 
ท่ีเกี่ยวข้อง  

ได้แก่ สพข.,กกจ.
และสหกรณ์ 

ออมทรัพย์ กทม.  



 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

1 วัน 
 
 

 
 

 
 

 

1  คน 
 
 
 

 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

รายงานการตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการ 

ตรวจสอบให้ สก.สนค. 

 

ตรวจสอบ 

และน าเสนอ 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

ให้ สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ  

จบ 



 
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.11 กระบวนงานย่อยการขอลาออกจากราชการ              
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
3 วัน 

 
 
 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

 
1  คน 

 
 
 
 
 
 
 

1  คน 
 

  
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

เริ่ม 

จัดท าหนังสือ 

ตรวจสอบ 

หนี้สิน/วันลา 

หนังสือขอลาออก 

จากราชการ 
 

หนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้ขอ 

ลาออกจากราชการไปยังหน่วยงาน 

ที่เกี่ยวข้อง และจัดท าหนังสือรับรอง 
วันลาของผู้ขอลาออกจากราชการ 

 

ลงทะเบียนรบัหนังสือ 

จากทุกฝุาย 

 

น าเรียน 

ผอ.กอง 
ลงนาม 

ตรวจสอบ 

ความถูกต้อง 
และน าเรียน 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

ตรวจสอบ 

และน าเรียน 

ผอ.กอง 
พิจารณา 

พิจารณา 
สั่งการ 

พิจารณา 
ลงนาม 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งให้  สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ 

ส่งหนังสือ 

การตรวจสอบ 

หน้ีสินให้
หน่วยงาน 

ท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ 
สพข., กกจ.และ

สหกรณ์ 
ออมทรัพย์ กทม.  



 
 
  

 

 
 
  

 
 
  
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

 

1 วัน 
 
 

 
 

 
 

 

1  คน 
 
 
 

 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  

 

รายงานการตรวจสอบ 

หนังสือแจ้งผลการ 
ตรวจสอบให้ สก.สนค. 

 
ตรวจสอบ 

และน าเสนอ 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
ลงนาม 

ส่งรายงาน 

ผลการตรวจสอบ 

ให้ สก.สนค. 
เพื่อด าเนินการ  

จบ 



   
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป1.2.12  กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย              
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

1 วัน 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 

1  คน 
 
 
 
 

1  คน 
 
 

 
 

1  คน 
 

  
 
 

1  คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- คณะกรรมการ 
- ผู้ให้ถ้อยค าท่ี
เกี่ยวข้อง 
เกี่ยวกับผู้ถูก
กล่าวหา 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เริ่ม 

พิจารณา 
ลงนาม 

 

ได้รับรายงาน 

จัดท าหนังสือแจ้ง 
การกระท าผิดวินัย 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะ- 

กรรมการสอบสวนข้อเท็จจริง 

คณะกรรมการฯ บันทึก 

การสอบสวน 

 รายงานการกระท าผดิวินัยของเจ้าหน้าท่ี 

หรือไดร้ับรายงานจาก ผอ.กอง หรือหัวหน้า 
ฝุายให้ด าเนินการทางวินัยกับผู้กระท า 

ผิดวินัยนั้น 

 หนังสือรายงานการกระท า 
ผิดวินัยของเจ้าหน้าท่ี 

ตรวจสอบ 

และน าเสนอ 

ผอ.กอง 

พิจารณา 
สั่งการ 

ตรวจสอบและ
พิจารณาน าเรียน 

ผอ.กอง 

 บันทึก (ปค.14) 



   
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง หน่วยงานอ่ืน 

ที่เกี่ยวข้อง 
 

 

1 วัน 
 
 

 
7 วัน 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 

 
 

1  คน 
 
 
 

1  คน 
 
 

 
 
 

1  คน 
 

  
 
 
 

1  คน 
 

1  คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
- ผู้ถูกกล่าวหา 
- คณะกรรมการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

บันทึกการแจ้งและให ้

ผู้ถูกกล่าวหารับทราบ 

คณะกรรมการฯ รายงานผล
การสอบข้อเท็จจริง 

  

จัดท าค าสั่ง 

ลงโทษทางวินัย 

ตรวจสอบ 

และน าเสนอ 

ผอ.กอง 

ทราบ 

พิจารณา 
สั่งการ 

แบบบันทึกการแจ้งและรับทราบ 
ข้อกล่าวหาและสรุปพยานหลักฐาน

ตามแบบ สว.2,สว.3 

หนังสือรายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 

หนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษ 
ทางวินัยส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการต่อไป 

 (โดยให้ผู้กระท าผดิลงนามรับทราบ 
ผลการพิจารณาด้วย) 

ส่งผลการพิจารณา 
จากคณะ

กรรมการฯ 
ให้ สก.สนค.
ด าเนินการ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

รับหนังสือแจ้งการพิจารณา 
จาก ป.กทม. กรณีถึงที่สดุแล้ว 

เก็บเอกสาร 

จบ 



เร่ิม

  
 
 
 
1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..13 กระบวนการย่อยการจัดท าค าสั่ง 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ขอรายชื่อทกุฝุาย 

จัดท าค าสั่ง 

ค าสั่ง 

ออกเลขค าสั่งและ 
ส าเนาแจ้งทุกฝุาย 

เพื่อแจงผู้มีรายชื่อทราบ 

ส าเนาค าสั่งฯ 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 



เร่ิม

 
 
 
 

 
1.2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..14....กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2553 

       - การลาพักผ่อน 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 

   

หนังสือแจ้งความประสงค ์

ขอลาพักผ่อนตามแบบ 

ใบลาที่ก าหนด 

ตรวจสอบและรับรองสิทธ ิ

ใบลาพักผ่อน ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
อนุญาต 

แจ้งการอนุมัต ิ

จัดเก็บเอกสาร 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จบ 



เร่ิม

 
 
 
 

1.2. กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..14....กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2553                                
- การลาปุวย  ลากิจ และลาคลอด ลาช่วยเหลือภรรยาคลอดบุตร เข้ารับการตรวจเลือกหรือหรือเข้ารับเลือกเตรียมพล ศึกษาฝึกอบรมปฏิบัติการ วิจัย หรือดูงาน ปฏิบัติงานใน
องค์การระหว่างประเทศ ติดตามคู่สมรส ฟื้นฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 

   

ตรวจสอบใบลา ใบลาฯ พร้อมเอกสาร 
ประกอบ (ถ้ามี) 

 
   พิจารณา 

พิจารณา 
อนุญาต 

ลงทะเบียนคุมวันลา 

จัดเก็บเอกสาร 

ใบลาปุวย ลากิจส่วนตัวลาคลอดบุตร
จากทุกฝุายช่วยเหลือภรรยาท่ีคลอด
บุตร 

เสนอขออนุญาต 

ทะเบียนคุมวันลาและลงนาม
รับรองหรือลงชื่อรับรองวันลา 

ลาคลอดบุตรจากกลุ่มงานต่างๆ 

ใบลาฯ ท่ีรับรอง 

ใบลาท่ีได้รับอนุญาตแล้ว 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 
 

 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่น 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

   

จัดท ารายงานประจ าเดือน 

จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 

พิจารณา 
ลงนาม 

รายงานการลาประจ าเดือน 



เร่ิม

รับเร่ือง

ด าเนินการ/จัดส่ง

 

พิจารณา
ลงนาม

 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..14.กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ.2555 
     -การลาอุปสมบทหรือลาเพ่ือไปประกอบพิธีฮัจย์ 
 

   

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 

พิจารณาลงนาม 
น าเรียน ผอ.กอง 

 
 

 
 

พิจารณาอนุมัติ 
 
 
 

 
 
 
-สก.สนค 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-สก.สนค 

 

หนงัสือแจ้งความประสงค์ขอ
อนญุาตลา 

ตรวจสอบและรับรองสทิธิ 
หนงัสือเสนอผู้บงัคบับญัชาเพือ่

น านกัเรียนผู้มีอ านาจพิจารณา

อนญุาตกอ่นไม่น้อยกว่า 60 วนั 

ตรวจสอบ 

สง่เร่ืองให้ สก.สนค.ด าเนินการ 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



หนังสืออนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือ
ลาเพื่อไปประกอบพิธีฮัจย์ 

จาก สก.สนค.
รับหนังสือ ตรวจสอบ

และน าเสนอ
ผอ.กอง

แจ้งให้ผู้ขออนุญาตทราบ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

2  วัน 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
-สก.สนค. 

ทราบ 
สัง่การ 



เร่ิม

 

รับเรื่องจากส านักงานเลขานุการ สนค. ให้
ตรวจสอบคุณสมบัติของข้าราชการและลูกจ้าง

ตามรายช่ือท่ีส่งมาพร้อมหลักเกณฑ์การขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ และ

ส่งเรื่องคืนภายในก าหนด

บัญชีรายช่ือผู้สมควรได้รับการ
พิจารณาเสนอขอพระราชทาน

เคร่ืองราชฯ ประจ าปี

หนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ
ความถูกต้องส่งให้ สก.สนค.

 
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..15 กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ 
 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 

 

 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เสนอหนงัสอื 

รับเร่ืองจากทกุฝ่าย พร้อม

จดัท า/สง่ให้ สก.สนค 

ลงทะเบียนรับหนงัสอื 

พิจารณา 
พิจารณา 
สัง่การ 

สง่หนงัสอืให้ฝ่ายทกุฝ่าย 



ตรวจสอบ
และน าเสนอ

ผอ.กอง

จัดเก็บเอกสาร

จบ

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

1 คน 
 
 
 

 
 

 

 
 

 

 

 
 

 

 
 
 
 
 

ทราบ 

สัง่การ ด าเนินการรายงาน 
ส่งให้ สก.

สนค เนินการ 



เร่ิม

รับเร่ือง

ด าเนินการ/จัดส่ง

 หนังสือขอเพิ่มวุฒิฯ เพื่อส่งให้
สก.สนค. พร้อมส าเนาวุฒิ 3 ฉบับ ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้  สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

 
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..16กระบวนการย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติระเบียบ ก.พ. 7 

 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3  วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ส าเนาเอกสารที่ด าเนินการแล้ว 

หนงัสอืการขอเพิม่วฒุิจากทกุฝ่าย 



เร่ิม

รับเร่ือง

หนังสือแจ้งความประสงคจ์าก
ข้าราชการและลูกจ้างย่ืนค าขอมีบัตร 
พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ
 (แล้วแต่กรณี) ผ่านหัวหน้างาน/กลุ่มงาน 

ส่งงานธุรการ เพื่อด าเนินการ

ด าเนินการ/จัดส่ง
ตรวจสอบ

ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้  สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

 
 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..17 ....กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม  ชื่อตัว-ชื่อสกุล               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

 
3  วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนังสือพร้อมเอกสารประกอบ 
การขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม  
ชื่อตัว - ชื่อสกุล  โดยส าเนา 3 ฉบับ 
ส่งให้ สก.สนค. 
 

ส าเนาเอกสารท่ีด าเนินการแล้ว 

ฝ่าย 



เร่ิม

รับเร่ือง

ด าเนินการ/จัดส่ง ตรวจสอบ
ความถูกต้อง
และน าเรียน

ผอ.กอง
ลงนาม

พิจารณา
ลงนาม

ส่งให้  สก.สนค.
เพื่อด าเนินการ

จัดเก็บเอกสาร

จบ

 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..18 ....กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการ และลูกจ้าง               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

30  วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

1 คน 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

หนงัสือแจ้งความประสงค์จาก
ข้าราชการและลกูจ้างย่ืนค าขอมีบตัร
พร้อมแนบเอกสารหลกัฐานประกอบ 
(แล้วแตก่รณี)ผ่านหวัหน้าฝ่าย ส่งงาน
ธุรการ เพ่ือด าเนินการ 

เอกสารหลกัฐานประกอบ 



เร่ิม

รับเร่ือง

   ท าหน้าท่ีนายทะเบียน โครงการเข้าด าเนินการ 

ในฐานข้อมูลบุคลากรของกรุงเทพมหานครผ่าน 

Website W.W.W.bma.go.thตรวจสอบข้อมูล 

ผู้มีสิทธิและบุคลากรในครอบครัวของผู้มีสิทธิใน 

สังกัด 2 ครั้ง/เดือน ในรอบ 15 วัน ก่อน 3 วัน 

ท าการ ของวันท่ี 15 และวันสิ้นเดือนของทุก 

เดือน ผ่าน Website  
   - หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุุม “บันทึก”เพื่อให้ 
ระบบท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร
บุคลากรกรุงเทพมหานคร และกดปุุม “สมบูรณ์”  
เมื่อข้อมูลครบถ้วนแล้ว 

   - หากปรากฏว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไข 

ข้อมูลให้ถูกต้องแล้วจึงท าการ “บันทึก” เพื่อให้ 
ระบบท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบุคลากร 
กรุงเทพมหานคร และกดปุุม “สมบูรณ์” เมื่อข้อมูล
ถูกต้องแล้ว 

 
 
 

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..19 ....กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล               
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5  วัน 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

 
 

   

แผนผังกระบวนงาน 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 



   - ส าหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคล 

ต่างด้าว ไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน 13 หลัก 

กรุงเทพมหานครจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลักให้ 
โดยอัตโนมัติ ขึ้นต้นด้วยอักษร B  โดยให้นาย 

ทะเบียนด าเนินการดังน้ี 

   1) ค้นหาชื่อเจ้าของสิทธิเลือกบุคคลในครอบครัว 

   2) เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือก 

เพิม่ข้อมูล ระบุความสัมพันธ์ว่าเป็นบิดา มารดา  
คู่สมรส หรือบุตร และล าดับท่ีของบุคคลท่ีเลือก 

   3) เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสือต่างด้าว/ 
หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคลน้ันใช้ในการแสดงตน 

เลขท่ีบัตร/หนังสือ ไม่ต้องกรอกข้อมูลเว้นว่างไว้ และกรอก
รายละเอียดทุกรายการให้ครบถ้วน 

   4) กดปุุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13  
หลัก ให้อัตโนมัติ ซ่ึงจะขึ้นต้นด้วยอักษร B แล้ว 

กดปุุม “สมบูรณ์” 

   - นอกจากการท าหน้าท่ีตรวจสอบความถูกต้อง 
และยืนยันความถูกต้องของข้อมูลแล้ว นายทะเบียน 

มีหน้าท่ีเพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมูลของ 
ผู้มีสิทธ ิและบุคคลในครอบครัวในสังกัด เพ่ือให้ 
ข้อมูลบุคลากรกรุงเทพมหานครมีความถูกต้อง 
และเป็นปัจจุบัน 

จบ

 
 
 

 
 

ระยะ 
เวลา 

จ านวน
ผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 

งานธุรการ หัวหน้างานธุรการ ผอ.กอง 
หน่วยงานอื่นที่

เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 

   



 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

 
 
 
 

5 วัน 

 

 2 คน 
 
 
 
 1 วัน 15 คน 

 
 
 

5 วัน 2 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1 วัน 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 
 

  
 
 
 

รวบรวมค าขอ
งบประมาณ 

จัดประชุม 

จัดเก็บเอกสาร
รอประชุมชี้แจง 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

จัดท าค าขอต้ัง
งบประมาณ 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการจัดท างบประมาณ 

แบบ ง.101-     
ง.113 

รวบรวมส่ง สก.
สนค. ด าเนินการ 

ตารางที่ 4 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การขออนุมติัเงินประจ างวด 

 
 
 
 

1 วัน 

 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน     1 คน 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

ลงทะเบียนคุม
งบประมาณ
งบประมาณ 

การขออนุมัติเงิน
ประจ างวด 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แบบ ง.301 
พร้อมเอกสารต่างๆ 

เสนอ สก.สนค. 



 
 
 
 
 
 

 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

1 วัน 

 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดท าขออนุมัติโอน
หรือเปลี่ยนแปลง 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แบบ ง.303-ง.304 
พร้อมเอกสาร 

เสนอ สก.สนก. 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การโอนและการเปล่ียนแปลงงบประมาณรายจ่าย 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

จัดท ารายละเอียด
ประกอบขออนุมัติ 

จัดสรรเงิน 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

หนังสือพร้อม
รายละเอียดประกอบ 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การขออนุมัติจัดสรรเงิน 

จัดท าขออนุมัติ 
จัดสรรเงิน 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 
 
 
 

1 วัน 

 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

ตรวจสอบการ
เบิกจ่าย 

จัดท ากันเงินและ
ขยายเวลากันเงิน 

จัดเก็บ 
เอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

หนังสือพร้อม
รายละเอียดประกอบ 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การกนัเงินไวเ้บิกเหล่ือมปีและการขยายเวลากนัเงินเหล่ือมปี 

เสนอ สก.สนค. 



 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
         1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

1 คน 
 
 
 

1 วัน 

1 วัน 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

ตรวจสอบงบประมาณ 

บันทึกใบสมุดทะเบียนคุม 
งบประมาณ 

      จัดเก็บเอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ  

บันทึกเงินประจ างวด 

กันเงินงบประมาณ 

บันทึกค่าใช้จ่าย 

จัดท ารายงานส่ง สก.สนค. 1 วัน 



 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

3 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 
 

 
 
 
 

2-3 ชม. 

 

 3 คน 
 
 
 
 

15 นาที 3 คน 
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

  
 
 
 

จัดท าเอกสาร
ประกอบฎีกา 

จัดท าใบขอเบิกพร้อม
ใบส าคัญประกอบฎีกา 

สนอ สก.สนค. 
 

เอกสาร 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แบบ 6 และ 
ใบขอเบิก 

แผนผังกระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย กระบวนย่อยการบริหารงบประมาณ การเบิกจ่ายเงินงบประมาณ 

ลงหักงบประมาณ
ในสมุดทะเบียน
คุมงบประมาณ 



 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

แผนผังกระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน 

แผนผังกระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน การแจง้หน้ีชดใชคื้นเงินทุนหมุนเวยีนกองโรงงานช่างกล 

 
 
 
 

10 นาที 

 

1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

1 วัน 2 คน 
 
 
 
 1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

ตรวจสอบเงินทุน
หมุนเวียน 

จัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของฎีกา 

บันทึกบัญช ี
และจัดท ารายงาน 

จัดท าฎีกาและหัก
บัญชีเงินทุนฯ 

เขียน-จ่ายเช็ค     
ให้เจ้าหนี้ 

จบ 

รับพัสดุ 

จุดเริ่มต้น 

รับพัสดุและตัด
จ่ายในระบบ 

LAN 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 
ฝ่ายการเงิน 

ทรัพย์สินยานพาหนะ
และพัสดุ 

การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 
ตรวจสอบและ

ใบส าคัญ 
 

 
10 นาที 

 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน การแจ้งหนี้ชดใช้คืนเงินทุนเหมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 

ตรวจสอบเอกสาร
ตรวจสอบเอกสาร
ประกอบใบแจ้งหนี้ 

จัดใบแจ้งหนี้ขอรับเงิน 

ส่งใบแจ้งหนี้
ขอรับเงินพร้อม
เอกสารไปยัง
หน่วยงาน 

 
เอกสาร 

จบ 

 

- ใบสั่งซ่อม 
- กรก. 11 
- รายการซ่อมครั้ง
สุดท้าย 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุมลูกหนี ้

จุดเริ่มต้น 

 
 
 
 

10 นาที. 

 

1 คน 
 
 
 
 

30  นาที 1 คน 
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

1-2 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ 

ตรวจสอบและ
ใบส าคัญ 

 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน การรับชดใชคื้นเงินทุนหมุนเวยีนกองโรงงานช่างกล 

รับเช็คสั่งจ่ายและ
ส าเนาฎีกาจากกอง
การเงินตรวจสอบ
และน าส่งเช็คสั่งจ่าย 

ส่งคืนส าเนาฎีกา
และ

ใบเสร็จรับเงินไป
ยังหน่วยงาน 

 
เอกสาร 

จบ 

 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุมลูกหนี ้

 
 
 
 

10 นาที. 

 

1 คน 
 
 
 
 

30  นาที 1 คน 
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

1-2 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

 

จุดเริ่มต้น 

จัดท าใบเสร็จรับเงินเสนอ
ผู้มีอ านาจลงนาม 

แบบ 6 และ 
ใบขอเบิก 



 
 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 
 

 

5 คน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

  
 
 
   
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของฎีกา 

ลงบัญชีหัก
งบประมาณ 

ส่งฝ่ายการคลัง 
สก.สนค. 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แผนผังกระบวนงานด้านตรวจสอบฎีกา 



 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
          2 คน 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

8 คน 
 
 
 

 

11 วัน 

 
 
 
 

  
 
 
   
 
 
 

10  นาที 5 คน 
 
 
 

1  วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 

 

1 คน 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 

จัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ตรวจรับ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของฎีกา 

รับ-จ่ายพัสดุ 

 
จัดท าใบขอเบิกและ

หน้าฎีกา 

ลงบัญชีหัก
งบประมาณ 

จบ 

รับพัสดุ 

จุดเริ่มต้น 

ส่งฝ่ายการคลัง 
สก.สนค. 

แผนผังกระบวนงานด้านจัดหาพัสดุ 

1 วัน 

1 วัน 



 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 

55 5 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

 
 
 
 

5 นาที 

 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 

8 คน 
 
 
 

  
 
 

10 นาที 5 คน 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 

5 คน 
 
 
  
 
 

ตรวจสอบรายการ
พัสดุ  

ตรวจสอบ
งบประมาณขอจัดซื้อ

จัดจ้าง ไม่มี 

จัดซื้อหรือจัดจ้าง 

ตรวจรับ 

ตรวจสอบความ 
ถูกต้องของฎีกา 

รับ-จ่ายพัสดุ 

มี 

จัดท าใบขอเบิกและ
หน้าฎีกา 

ลงบัญชีหัก
งบประมาณและส่ง 

สก.สนค. 

จบ 

รับพัสดุ 

จุดเริ่มต้น 

แผนผังกระบวนงานด้านทรัพย์สิน กระบวนการย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ 

1 วัน 

1 วัน 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

11 วัน 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะและ

พัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 ชั่วโมง 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

3 ชั่วโมง 

 
 

1 ชั่วโมง 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
  
 
 
 

ตรวจสอบและรับ
ทรัพย์สินในระบบ MIS 

ลงทะเบียนเลขรหัส
ครุภัณฑ์ 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

แผนผังกระบวนงานด้านทรัพย์สิน กระบวนการย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน 

จัดท าทะเบียนคุม
ทรัพย์สิน 



 
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการ

ซ่อม 
ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ 

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

     

แผนผังกระบวนงานด้านทรัพย์สิน กระบวนการย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

 
 
 
 

1 วัน 

 

 1 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 

7 วัน 3 คน 
 
 
 
 

  
 
 
 

15 วัน 1 คน 
 
 
 
 5 วัน 
 

1 คน 
 
 

  
 
 
 

ตรวจสอบพัสดุที่จะ
จ าหน่าย 

แต่งต้ังคณะกรรมการ 
ตีราคาข้ันต่ า 

  ขออนุมัติจ าหนา่ย 

จบ 

จุดเริ่มต้น 

คณะกรรมการรายงาน
พัสดุช ารุดตีราคาข้ันต่ า 

  ด าเนินการจ าหนา่ย 



 

 



    
 
 
 
 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม ฝ่ายการเงิน 

 
 
 
 

5 นาที/งาน  
 
 

20 นาที/งาน 
 
 

5 นาที/งาน 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 คน 
 
 

3 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  จุดเริ่มต้น 

จัดท าเอกสาร 
 

แจกแจงงานซ่อม กรก.7 

แผนผังกระบวนงานระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลงานซ่อม) 

รับใบสั่งซ่อม 

 

 

- บันทึกประวัติยานพาหนะฯ 
 
-  เปิดงานซ่อม 
 

ตารางที่ 4 



    

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม ฝ่ายการเงิน 

 
 
 

30 นาที/งาน 
 
 
 
 

12 วัน/งาน 
 
 
 
 

20 นาที/งาน 
 
 

20 นาที/งาน 
 

 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

10 คน 
 
 
 
 

2 คน 
 
 

2 คน 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- รับงานเข้าหมวดการซ่อม 
- จัดท าใบเบิกพัสด/ุ 
แจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 

 

จัดซื้อ จดัหาพัสด ุ

 กรก.12 , 
กรก.13 

ปิดงานซ่อมย่อย, รวบรวมเอกสาร 

- ปิดงานซ่อม  
- จัดท ารายงานพัสดุอะไหล ่

 

กรก.11 

จบ 

กรก.8 
กรก.9 

 กรก.12 , 
กรก.13 



    
 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 
(คน) 

งานธุรการ 

 
 
 

5 นาที/คน 
 
 
 
 
 
 

10 นาที/คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1  คน 
 
 
 
 
 
 

2  คน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

บันทึกประวัติบุคลากร 
แรกเข้า 

 
- บันทึกประวัติบุคลากร 
- บันทึกการลา 
- บันทึกการเลื่อนขั้นเงินเดือน/ค่าจ้าง 
- บันทึกการอนุมัตกิารเลื่อนขั้นเงินเดือน 
- การเข้างานสาย 

  จุดเร่ิมต้น 

จบ 

บัญชีรายชื่อ 

บัญชีแสดงประวัติฯฯ 

แผนผังกระบวนงานระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลบุคลากร) 



 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 

 
ฝ่ายซ่อมบ ารุง 

 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

 

รับงานซ่อม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบมอบหมาย
ให้กลุ่มงาน 

รับงานและคัดแยกงานซ่อม 

เสนอผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

เบิกพัสดุ (อะไหล่ทดแทน) 

*ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

 

2 คน 
 
 
 
 

10 นาที 

10 นาที 

3 คน 
 
 
 
 

20 นาที 5 คน 
 
 
 
 

20 นาที 5 คน 
 
 
 
 

3 วัน 
 

5 คน 
 
 
 
 

1 วัน 3 คน 
 
 
 
 

1 วัน 3 คน 
 
 
 
 

30 นาที 3 คน 
 
 
 
 

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร 

ปิดงานซ่อม 

ตรวจสอบ 

ส่งมอบ 

จบ 

แผนผังกระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะเครื่องจักรกลและเคร่ืองทุ่นแรง 

12 วัน 
 

ตารางที่ 4 



 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายซ่อมบ ารุง ฝ่ายวิศวกรรม 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
            10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

     

รับงานซ่อม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบมอบหมาย
ให้กลุ่มงาน 

รับงานและคัดแยกงานซ่อม 

เสนอผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

เบิกพัสดุ (อะไหล่ทดแทน) 

*ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

2 คน 
 
 
 
 

10 นาที 

10 นาที 

3 คน 
 
 
 
 

60 นาที 5 คน 
 
 
 
 

1 วัน 5 คน 
 
 
 
 

3 วัน 5 คน 
 
 
 
 

5 วัน 8 คน 
 
 
 
 

5 วัน 5 คน 
 
 
 
 

        4 วัน 4 คน 
 
 
 
 

15 วัน 6 คน 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสาร 

ปิดงานซ่อม 

ตรวจสอบ 

ส่งมอบ 

จบ 

แผนผังกระบวนงานซ่อมยานพาหนะ  

12 วัน 



 
 
 
 
 
 

ระยะเวลา 
จ านวนผู้ปฏิบัติงาน 

(คน) 
ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 

 
ฝ่ายซ่อมบ ารุง 

 

ฝ่ายการเงิน 
ทรัพย์สินยานพาหนะ

และพัสดุ 
การเงินและงบประมาณ จัดหาพัสดุ ตรวจสอบและใบส าคัญ 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
             10 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

  
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนผังกระบวนงานซ่อมเคร่ืองจกัรกลและเคร่ืองทุ่นแรง 

รับงานซ่อม 

เริ่มต้น 

ตรวจสอบมอบหมาย
ให้กลุ่มงาน 

*ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

2 คน 
 
 
 
 

10 นาที 

10 นาที 

3 คน 
 
 
 
 

60 นาที 5 คน 
 
 
 
 

1 วัน 5 คน 
 
 
 
 

3 วัน 5 คน 
 
 
 
 

5 วัน 8 คน 
 
 
 
 

5 วัน 5 คน 
 
 
 
 

4 วัน 4 คน 
 
 
 
 

15 วัน 6 คน 
 
 
 
 

ตรวจสอบ 

ส่งมอบ 

จบ 

12 วัน 

รับงานและคัดแยกงานซ่อม 

เสนอผู้บังคับบัญชามอบหมายงาน 

เบิกพัสดุ (อะไหล่ทดแทน) 

รวบรวมเอกสาร 

ปิดงานซ่อม 



 



 

 
 
 
 
ระยะเวลา จ านวน ฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม ฝ่ายวิศวกรรม ฝ่ายการเงิน ฝ่ายซ่อมบ ารุง 

 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

2 คน 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

3 คน/งาน 
 
 
 
 
 
 

3 คน/งาน 
 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

แผนผังกระบวนงานซ่อมและสร้างอุปกรณ์ตัวถัง 

ตารางที่ 4 

รับงานซ่อม 

เริ่มต้น 

แจ้งหน่วยงาน
ด าเนินการและ
เสร็จเรียบแล้ว 

จบ 

รับเอกสาร  
- ใบสั่งซ่อม 
- ใบรายการแจ้งซ่อม 

ด าเนินการตรวจสอบ 
ขอเบิกพัสดุ 

ด าเนินการซ่อม/จ้างเหมา 

แจ้งปิดงานซ่อมและคืน
อะไหล่เก่า 

กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

รับงานคัดแยกงานซ่อม 
- ระบบส่งก าลัง 
- ระบบเครื่องยนต์ 
- โอเวอร์ฮอล 
- ปั้มเชื้อเพลิงและอัดฉีด 
- เพืองท้าย,เกียร์ 
- ฝาสูบ 
- เสื้อสูบ 
- ปรับอากาศรถยนต์ 

ขึ้นอยู่กับ
ประเภทงาน 

๑ วัน 



 

 
 

 

 

 

 

 

ระยะเวลา จ านวน ฝ่ายวิศวกรรม ผู้อ านวยการ กรก. 
 
 
 
 

1 วัน 
 

 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 

1-2 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
 

2 คน/งาน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                                                           

 
     
    

 

เริ่มต้น 

รับเอกสาร  
   -  บันทึกต่าง ๆ 

- ตรวจสอบและด าเนินการ 
- จัดท าเอกสารและรายงาน
ผล 
ขอเบิกพัสดุ 

- เสนอ ผอ.กรก.ลงนาม 

ด าเนินการมอบหมายงาน 
- งานตรวจสอบและทดสอบ NGV 
- งานตรวจสอบระบบลิฟท์โดยสาร 
- งานก าหนดอัตราการเบิกน้ ามัน 
- งานตรวจสอบยุบสภาพ 
- งานต่าง ๆ ตามที่ได้รับแจ้งให้ด าเนินการ 

- ส่งเอกสารรายงานผลให้   
  หน่วยงาน 

จบ 

เริ่มต้น 

พิจารณาลงนาม 

ผ่าน ไม่ผ่าน 

แผนผังกระบวนงานด้านวิศวกรรม 
(ประเภทงาน ตรวจสอบและทดสอบ,ให้ค าปรึกษา) 



 

 



 
 

                                                                                                             
                                                                                      
 
 
 
 

    1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.2..กระบวนงานย่อย การร่าง โต้ตอบหนังสือ   

                                               

ที ่ ผังกระบวนงาน 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 

   
    เริ่ม  
 
             

 รับเรื่อง 
 
 
  
      พิจารณาร่างหนังสือ  

 
 
 
 

    พิมพ์ 
 
 
 

     ตรวจทาน 
 

    

 
5 นาท ี
 
 
30 
นาที 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
1 ชม. 
 

  
- เซ็นรับหนังสือจากเจ้าหน้าที่สารบรรณ 
 
 
- รับเรื่องนโยบาย แผนงาน หรืองานท่ีได้รับ 
มอบหมายจาก ผอ.กอง หรือหัวหน้างาน 
 
  
- พิจารณารา่งหนังสือให้เป็นไปตามระเบยีบงานสารบรรณ
และนโยบายที่ได้รับแล้วน าเสนอหวัหน้างานหรือ ผอ.กอง 
พิจารณาแกไ้ขหรือให้ความเห็นชอบ 
 
 
- ด าเนินการจดัพิมพ์ร่างหนังสือ ตามที่ไดผ้่านความเห็น 
ชอบจากหัวหน้างานและ ผอ.กอง 
 
 
- ด าเนินการตรวจทานความถูกตอ้งและลงนาม ก ากับท่ี
ส าเนาน าเสนอหัวหน้างานและ ผอ.กองพิจารณา 
ลงนาม 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

 
หนังสือภายใน
บันทึกข้อความ”
หนังสือภายนอก 
“ตราครฑุ” 
-หนังสือรับรอง 
-หนังสือประทับ 
ตราแทนการลงช่ือ 

-  
 
 
 
 
-  

 
 
 
- 
 

 

 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 
-ระเบียบสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.2546  
และแก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2548 
  

   
        
 
     

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   

ตารางที่ 5 



 
 

  
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 

6 
 
 
 
 

7 

 
 

ออกเลขหนังสือส่ง 
 

 
 
 
          จัดเก็บเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 จบ 

 
 
 

 

 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ 
ราชการภายใน หนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรอง
แล้วแต่กรณี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วย
งานสารบรรณและส่งต่อไป 

 
- เมื่อด าเนินการเรื่องต่างๆ เรียบร้อยแล้ว รวบรวม
เอกสารทั้งหมดจัดเก็บเข้าแฟูมตามหมวดหมู่ของ
ระบบงานสารบรรณ 

 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

        - 
 
 
 
 

        - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

   
  
 
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.3..กระบวนงานย่อย การจัดเก็บรักษาเอกสาร  

   
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 

 
 
 
 
 
 
 
4 
 
 

  
เริ่ม  

 
             

 ด าเนินการตรวจแยกเรื่อง 
 
 
  
  การปฏิบัต ิ
 
          

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดเก็บ 
 

   

 
1 ชม. 

 
 
1 วัน 

 
 
 
7 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

  
- รับเอกสารหนังสือราชการ ระเบยีบ ค าสั่ง ข้อบังคับและ
หนังสือสั่งการตา่งๆ ที่ด าเนินการเรียบร้อยแล้ว 
 
- ด าเนินการตรวจ แยกเรื่องที่ด าเนินการเรยีบร้อยแล้ว และ
ไม่มีอะไรทีต่้องปฏิบัติต่อไปอีกให้เป็นหมวดหมู่และประเภท
ของหนังสือ 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสาร โดยการจัดท าบญัชีหนังสือส่ง
เก็บตามแบบท่ี 19 ท้ายระเบยีบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
และส่งหนังสือและเรื่องปฏิบตัิทั้งปวงที่เกี่ยวข้องกับหนังสือ
นั้น พร้อมท้ังบัญชีหนังสือส่งเก็บไปให้หน่วยเก็บท่ีส่วน
ราชการนั้นๆ ก าหนดหรือแฟูมงานของส่วนราชการ โดย
แยกเรื่องให้เป็นหมวดหมู่ของประเภทหนังสือตามหมวด
เอกสารและสีของกรุงเทพมหานคร 
 
 1. เมื่อได้รับเรื่องจากเจ้าของเรื่องแล้ว ให้เจ้าหน้าท่ี
ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือด าเนินการดังนี ้

 

 
- 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

 
แบบท่ี 19, 20
ท้ายระเบยีบ
ส านักนายยก
รัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร-
บรรณ พ.ศ.
2526  
ระเบียบสาร
บรรณ กทม.
พ.ศ.2546 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ. 2548 
 

 
 

 
- 
 

 
-ระเบียบส านัก  
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ.2526 
2526 ข้อ
52,53,54 
55,56, 
-หมวดเอกสาร
และสีของ กทม. 

  
 
    
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  



 
 

  
     
 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร 
         
 

จบ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 

 1.1 ประทับตราก าหนดเก็บหนังสือ ไว้ท่ีมุมล่างด้านขวาของ
กระดาษแผ่นแรกของหนังสือฉบับนั้นและลงลายมือช่ือย่อก ากับตรา 
โดยแบ่งเป็นประเภทของหนังสือดงันี้ 
   1.1.1 หนังสือท่ีต้องเก็บไว้ตลอดปี ให้ประทับตราค าว่า “ห้าม
ท าลาย” ด้วยหมึกแดง 
   1.1.2 หนังสือท่ีเก็บโดยมีก าหนดเวลา ให้ประทับตรา 
ค าว่า  “เก็บถึง พ.ศ........” ด้วยหมึกสีน้ าเงินและลงเลขของปี
พุทธศกัราชท่ีให้เก็บถึง 
 1.2 ลงทะเบียนหนังสือเก็บไว้เปน็หลักฐานตามแบบท่ี 20 ท้าย
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ  
พ.ศ.2526 
2. การเก็บไว้เพื่อใช้ในการตรวจสอบ เมื่อการเก็บหนังสือ 
ที่ปฏิบัติเสร็จเรียบร้อยแล้วแต่จ าเป็นจะต้องใช้ในการตรวจสอบเป็น
ประจ า ไม่สะดวกในการส่งไปเก็บยังหน่วยเก็บของส่วนราชการ ให้
เจ้าของเรื่องเก็บเป็นเอกเทศ โดยแต่งตั้งเจ้าหน้าท่ีขึ้นรับผิดชอบก็ได้
เมื่อหมดความจ าเป็นที่จะต้องใช้ในการตรวจสอบแล้วให้จดัส่ง
หนังสือน้ันไปยังหน่วยเก็บของส่วนราชการโดยถือปฏิบัตติาม
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่าดว้ยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 ข้อ 
54 และข้อ 55 โดยอนุโลม 
 
- เมื่อครบก าหนดอายุการเก็บหนังสือให้ด าเนินการตามขั้นตอนการ
ท าลายเอกสารต่อไป 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
     - 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      - 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
 
 
1.1  กระบวนการสารบรรณ  .................1.1.4 กระบวนงานย่อยการท าลายเอกสาร 
 

 
 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
 
 
3 

 
เริ่ม 

 
 
      รับเอกสารที่จะท าลาย 
 
 
 
 
 
 
       
      แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 
 
 
 

 
         

 
- 

 
 
60 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
                               - 
 
 
-  ภายใน 60 วัน หลังจากวันสิ้นปีปฏิทินให้
เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบตรวจคัดแยกเอกสารที่ครบ
อายุเก็บรักษาหรือที่เก็บไว้ไม่เกิดประโยชน์ หรือ 
ไม่มีความจ าเป็นต้องเก็บอีกต่อไป โดยตรวจสอบ
จากบัญชีตามแบบที่ 20 ท้ายระเบียบส านักนายก 
รัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 อาศัย
อ านาจตามมาตรา 66 แห่งระเบียบดังกล่าว 
  
-  จัดท าบันทึกและค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ
ท าลายหนังสือ โดยเสนอผ่านผู้อ านวยการกอง 
เพ่ือน าเรียนผู้อ านวยการส านักพิจารณาแต่งตั้ง
คณะกรรมการ ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี 
ว่าด้วยระเบียบงานสารบรรณ พ.ศ. 2526 ข้อ 67 
โดยให้คณะกรรมการมีหน้าที่และด าเนินการ ตาม
ข้อ 68  แห่งระเบียบดังกล่าว  

 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 

 เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
- 
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
- 

 
 
แบบท่ี 20 ท้าย  
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสารบรรณ 
พ.ศ.2526 ระเบียบ
สารบรรณ กทม. พ.ศ.
2546 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ พ.ศ.2548 
 

- 
 
 
 
 
 
 

  
ระเบียบส านัก 
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานบรรณ 
พ.ศ.2526 
ข้อ 66,67,68, 
69, และ 70 
- หมวดเอกสาร
และสีของ กทม. 
 
 
 

  
  
  
 
 
   

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  



 
 

                                                

 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
  

  
จัดท าบัญชีขอท าลายเอกสาร 

 
 
  
 

 
    คณะกรรมการพิจารณาหนังสอื
  

 
 
 
 

รายงาน 
 
 
 
 

   
   

 
5 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

60 
วัน 
 

  
- ให้เจ้าหน้าที่ผู้รับผิดชอบในการเก็บหนังสือส ารวจหนังสือท่ี
ครบก าหนดอายุการเก็บในปีน้ัน จดัท าบัญชีหนังสือขอท าลาย
ตามแบบท่ี 25 ท้ายระเบียบส านกั-นายกรัฐมนตรี ว่าด้วยงาน
สารบรรณ พ.ศ.2526 
 
 
- คณะกรรมการพิจารณาและเสนอความเห็นแย้งของ
คณะกรรมการ (ถ้ามี) ต่อหัวหน้าสว่นราชการระดับกรม เพื่อ
พิจารณาสั่งการตามข้อ 69 แห่งระเบียบส านักนายกรัฐมนตรี ว่า
ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  
 
- เมื่อหัวหน้าส่วนราชการระดับกรมไดร้ับรายงานจาก
คณะกรรมการแล้ว ให้พิจารณาสั่งการดังนี ้
  1.  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดยังไม่ควรท าลาย ให้สั่งการให้
เก็บหนังสือน้ันไว้จนถึงเวลาการท าลายงวดต่อไป 
  2.  ถ้าเห็นว่าหนังสือเรื่องใดควรท าลาย ให้ส่งบัญชีหนังสือ
ขอท าลายให้กองจดหมายเหตุแห่งชาติ กรมศิลปากรพิจารณา
ก่อน เว้นแต่หนังสือประเภทท่ีส่วน- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 

เอกสาร 

 
จพง.ธรุการ 

 
 
 

 
 
คณะกรรมการ 

 
 

 
 
 

คณะกรรมการ/
จพง.ธุรการ 

 

 
แบบท่ี 25 ท้าย 
ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยงานสาร
บรรณพ.ศ.
2526 ระเบยีบ
งานสารบรรณ 
กทม. พ.ศ.
2546 และ
แก้ไขเพิ่มเติม 
พ.ศ.2548  

 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
    



 
 

   
 

 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 
 
 
 
9 
 

 
 

 
 

 
                ท าลาย 
 
 
 
 

จัดท าหนังสือแจ้ง 
 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 
 

 
จบ 

 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

ราชการนั้นได้ขอท าความตกลงกับกรมศิลปากรแล้ว 
ไม่ต้องส่งไปให้พิจารณาและด าเนินการข้อตามข้อง 70 แห่ง
ระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงานสารบรรณพ.ศ. 
2526 

 
 - คณะกรรมการควบคุมการท าลายหนังสือซึ่งผู้มีอ านาจอนุมัติ
ให้ท าลายได้แจ้งโดยการเผาหรือวิธีอ่ืนใดที่จะไม่ใหห้นังสือนั้น
อ่านเป็นเรื่องได้และเม่ือท าลายเรียบร้อยแล้วให้ท าบันทึกลงนาม
ร่วมกันเสนอผู้มีอ านาจอนุมัติทราบ 
 
- เมื่อได้ท าลายเอกสารเสร็จเรียบร้อยแล้ว ให้รายงานผู้มี
อ านาจอนุมัติทราบและท าหนังสือเสนอปลัดกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอธิบดีกรมศิลปากรทราบ เพ่ือราบ
รวมไว้เป็นสถิติการท าลายเอกสารทางราชการในแต่ละปี 
 
- จัดเก็บเอกสารที่เก่ียวข้อง โดยจัดเป็นหมวดหมู่ประเภทของ
หนังสือและจัดเก็บตามหมวดเอกสารและสีของ
กรุงเทพมหานคร 
 

 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 
 
 

คณะกรรมการ
/ จพง.ธุรการ 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
  
 
    1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.1..กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท า รายงานข้อมูล แผนงานโครงการ  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
 

เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 5 
  

  
เริ่ม  

 
             

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
 

          
ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 
 

จัดท ารายงานข้อมูลแผนฯ 
 
 
 

  
 
รวบรวมข้อมูลส่งให้ สก.สนค. 

 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

2-3 
วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

  
- รับหนังสือเก่ียวกับการจัดท ารายงานข้อมูลแผนงาน
โครงการ จาก สก.สนค. 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบรายละเอียดการจัดท าข้อมูล
แผนงานโครงการ น าเสนอ ผอ.กอง พิจารณา 
สั่งการ  
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ฝุายต่างๆ/หัวหน้างาน 
ด าเนินการในส่วนที่เกี่ยวข้อง 
 
- ด าเนินการจัดท าข้อมูลแผนงาน / โครงการ ตามรูปแบบ
ที่หน่วยงานต่างๆ ก าหนด ได้แก่ การบันทึกข้อมูลในระบบ 
Daily Plan รายงาน ให้ สยป. ทราบ การจัดท ารายงาน
ผู้ตรวจราชการ กาจัดท าข้อมูลแผนพัฒนาบุคลากร โดย
การเขียนโครงการเสนอ ผอ.กบช.พิจารณาลงนามน าเรียน 
ผอ. สนค.อนุมัติ 
- รวบรวมข้อมูลแผนงาน โครงการ ที่งานธุรการได้
ด าเนินการและจากฝุายต่างๆ/งาน แล้ว จัดท าหนังสือ 

 
ผู้รับหนังสือ
ถูกต้อง 

 
ความสมบูรณ์
ของหนังสือและ
เอกสาร
ครบถ้วน 

- 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

  
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

Daily Plan 
 
 
 
 

 
 เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

จพง.ธุรการ/ 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
 

 
  
จพง.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 

 
- 

 
 
 
- 
 

 
- 
 
 

  - 
 
 
 
 
 
- 

 
- 

  
 
    

- 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  



 
 

     
    

  
                          
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

6 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
         
 

 
 

จบ 
 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

- เก็บส าเนาเอกสารไว้ด าเนินการตามแผนงาน
โครงการต่อไป 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

     - 
 

 
 

เอกสาร 

 
 

จพง.ธุรการ 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.2..กระบวนงานย่อยการจัดท าโครงสร้างอัตราก าลัง 
   

                                                      

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

  
เริ่ม  

             
         
        
   
     ลงทะเบียนรับหนังสือ 
   เรื่องการปรับปรุงโครงสร้าง 
 
 
 

 
เชิญประชุมครั้งที่ 1 

 
 

  
 

ด าเนินการประชุมจัดท า 
โครงสร้างฯ ครั้งที่ 1 

 
- 
 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
  

  
-รับหนังสือแจ้งเรื่องการปรับปรุงโครงสร้างส่วน-
ราชการในสังกัดส านักการคลัง จาก สก.สนค. 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายละเอียดแนว
ทางการปรับปรุงโครงสร้าง น าเสนอ ผอ.สนง./ผอ.
กอง ทราบและพิจารณาสั่งการให้นัดประชุม
หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน 
ระเบียบดังกล่าว  
  
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน 
พร้อมจัดท าเอกสารประกอบการปรับปรุง
โครงสร้างฯ  ตามแบบที่ส านักงาน ก.ก. ก าหนด ส่ง
ให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างานทราบและเข้าร่วม
ประชุม 
- ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย /หัวหน้างาน และเจ้าหน้าที่
ที่เก่ียวข้อง เข้าร่วมประชุมการปรับปรุงโครงสร้าง
ตามแบบรายละเอียดที่ก าหนด ครั้งที่1 

 
ผู้รับหนังสือ
ถูกต้อง  

 
 
 

ความสมบูรณ์
ของหนังสือและ
เอกสารแนบ
ครบถ้วน 

 
 
- 
 
 
 

  
- 

 
เอกสาร 

  
 
 

 
เอกสาร 

 
  

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 

  
 เอกสาร 

 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

  
 

 
 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
ผอ.กอง/
จพง.ธุรการ 

 
สมุด

ทะเบียนรับ
หนังสือและ

สมุด
ทะเบียนส่ง

หนังสือ  
 - 

 
  
 
 
 
- 
 
 
 

  
- 
 

  
- 

 
    
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 



 
 

                               
 

  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

  
 จัดพิมพ์รายละเอียดโครงสร้างฯ 

        
 
 

 
      
       เชิญประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

ด าเนินการประชุมจัดท า 
โครงสร้างฯ ครั้งที่ 2 

 
 
 
 

ส่งรายละเอียดโครงสร้างฯ  
ให้ สก. สนค. 

 
 

                 จบ   

 
3-5 
วัน 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 

  
- งานธุรการด าเนินการจัดพิมพ์รายละเอียดการ
ปรับปรุงโครงสร้างส่วนราชการ ตามมติทีป่ระชุม
พร้อมตรวจสอบความครบถ้วนของข้อมูลเสนอ ผอ.
กองพิจารณาสั่งการให้นัดประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน 
เพ่ือทบทวนและตรวจสอบภารกิจอีกครั้ง 
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหน้ากลุ่มงาน พร้อม
รายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติ 

ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหน้างาน และ 
เจ้าหน้าที่ท่ีเกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพ่ือตรวจสอบ
ข้อมูลความถูกต้องของเนื้อหา ตามมติที่ประชุมครั้ง
ที่ 1 พร้อมทั้งทบทวนภารกิจที่ได้รับมอบหมายว่า
ครบถ้วนหรือไม่ 
  
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุง
โครงสร้างฯ ที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้งที่ 
2 เรียบร้อยแล้วเสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม ส่ง
ให้ สก.สนค. ด าเนินการ  พร้อมจัดเก็บส าเนา
เอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
  จพง.ธุรการ/ 
  ผอ.กอง 

 
 
 

 
  จพง.ธุรการ 

  
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
    
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

    
 
 

- 
 
 
 
 

 



 
 

 
ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป.........1.2.3..........กระบวนงานย่อยการด าเนินการจัดท าการประเมินผลการปฏิบัติราชการระดับบุคคลข้าราชการ 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
  
 
 

  
เริ่ม  

 
             

 รับหนังสือตรวจสอบตัวชี้วัด 
 

 
 

 
เชิญประชุม  

 
 
 

  
รบัแบบประเมินตรวจสอบ 

     
 

 
 

 

 
1 วัน  

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

2.3 วัน  
 
 
 

 
- หน่วยงานกระจายตัวชี้วัดตามแผนปฏิบัติราชการ
ประจ าปีลงสู่ระดับส านักงาน/กอง 
 
- ลงทะเบียนรับ ตรวจสอบพร้อมจัดท ารายละเอียด
ตัวชี้วัดที่หน่วยงานได้รับมอบหมายจากส านัก เสนอ 
.ผอ. สนง./ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมหัวหน้า
ฝุาย 
 
- ท าหนังสือเชิญหัวหน้าฝุาย ประชุมตามก าหนด
วันที่ ผอ.สนง ./ผอ.กอง  ก าหนด พร้อมจัดท า
เอกสาร  (ตามแบบที่ สนง.ก าหนด) ประกอบการ
จัดท าตัวชี้วัดระดับกองลงสู่ระดับฝุาย และระดับงาน 
ลงสู่ระดับบุคคล 
-  รวบรวมแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจากฝุาย
ต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้องครบถ้วนตามที่ 
สนง.ก.ก. ก าหนดเสนอผู้บังคับบัญชาลงนาม  และ 
ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 
 
  

 
- 
 

 
ความสมบูรณ์
ของหนังสือ 
เอกสารแนบ
ครบถ้วน 
 
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 
 
 

 
ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
- 

 
 
จพน.
ธุรการ/ 
ผอ.กอง 
 
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
- 

 
 
      - 
 
 
 
 
ส านักงาน 
ก.ก. ก าหนด 
 
 
 
       - 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 



 
 

  
 

  
  . 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
5 
 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 

  
       

 รับแบบประเมินคืน 
 
 
 

 
  

  
รายงานผลการประเมิน 

 
  

2 วัน 
 
 
 
 

  
 

1 วัน  
 
 
 

 
 

- รับแบบประเมินตัวชี้วัดรายบุคคลจาก  สก.สนค. 
แล้วน าเสนอหัวหน้าฝุาย หัวหน้างาน ผู้อ านวยการกอง 
ประเมินผลการปฏิบัติราชการของข้าราชการในสังกัด
และน าเรียน ผอ.สนค. ประเมินผลการปฏิบัติราชการ
ในส่วนของ ผอ.กอง  /หัวหน้าฝุาย และหัวหน้างาน  
 
 
- จัดท ารายงานคะแนนผลการปฏิบัติราชการของ
ข้าราชการส่งให้ สก. สนค. ด าเนินการ พร้อมเก็บ
เอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 

 
 

 - 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
ผอ.กอง/
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
 
      - 
 
 
 
 
 
 
      - 

 
   
        - 
 
 
 
 
 
 
 
      - 



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                                   

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..4....กระบวนงานย่อยการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงและการควบคุมภายในของหน่วยงาน   
                                                

   
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
  
 

  
เริ่ม  

 
             

 รับหนังสือแจ้งการจัดท า 
 
 
 

 
เวียนแจ้งทุกกลุ่มงาน  

 
 
 
 

จัดท าค าสั่งแต่งตั้ง
คณะกรรมการบริหาร 

   ความเสี่ยงของส่วนราชการ  
 
 

 
  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 

7 วัน  
 
 
 

  
  
  
 
- สก.สนค. เวียนแจ้งหนังสือของส านักงานตรวจสอบ 
ภายใน สนป. เกี่ยวกับการจัดท าระบบการบริหารความเสี่ยงของ
หน่วยงาน (ประจ าปี) ให้ส่วนราชการในส านักการคลัง ด าเนินการใน
ส่วนที่เกี่ยวข้องภายในก าหนด  
 
- งานธุรการ /ฝุายบริหารงานทั่วไปของส่วนราชการต่างๆ 
ในส านักการคลัง เวียนหนังสือของส านักงานตรวจสอบภายในฯ ให้ทุก
ฝุายหรือกลุ่มงานเพ่ือด าเนินการในส่วน 
ที่เก่ียวข้อง  
 

- งานธุรการ/ฝุายบริหารงานทั่วไปฯ จัดท าแต่งตั้งคณะกรรมการ
บริหารความเสี่ยงของหน่วยงานประกอบด้วยหัวหน้าหน่วยงาน  (เป็น
ประธาน), หัวหน้าส่วนราชการทุกแห่งในหน่วยงาน (เป็นกรรมการ) 
และหัวหน้างานธุรการ/ฝุายบริหารทั่วไป (เป็นกรรมการและ
เลขานุการ) และจัดเตรียมเอกสารต่างๆ ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
-  

 
  
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
  

 
   
 
 

จพง.
ธุรการ  

 
 

 
 

จพง.
ธุรการ/  

  
 
 
 

จพง.
ธุรการ/  

   

 
   
 
  
- 
 
 
 
  
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 

 

 
  

  
  
คู่มือการ
จัดท า 
ระบบการ
บริหาร
ความเสีย่ง
ของ กทม. 
 
 
           
 
 
 
  
    
 
 
 



 
 

 
 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
5 
 
 
 
6 
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  
 
 
7 
 
 
 

  
     ท าหนังสือเชิญประชุม 
 
 
 
       ด าเนินการประชุม 

  
 

 
 

       
 
 
 
 
 
 
 

น าแผนการบริหารความเสี่ยง 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 

60 วัน  
  

  
 

 
- งานธุรการ /ฝุายบริหารงานทั่วไปจัดท าหนังสือเชิญ 
คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงของหน่วยงานเพ่ือประชุม
ตามวัน เวลา และสถานที่ก าหนด 
 
- คณะกรรมการบริหารความเสี่ยงประชุมร่วมกันและระดม 
ความเห็นเพื่อค้นหาและระบุความเสี่ยง ของแต่ละงาน/
โครงการ /กิจกรรม ตอบแบบสอบถามการควบคุมภายใน 
ติดตามประเมินผลแผนการบริหารความเสี่ยงของงวดก่อน
ระบุความเสี่ยงเพ่ิมเติมของปีปัจจุบันพร้อมกับค้นหาสาเหตุ
ของความเสี่ยงและวิเคราะห์ความเสี่ยง จัดล าดับความเสี่ยง
จากระดับสูงมากจนถึงน้อยมาก น าความเสี่ยงไปประเมินผล
การควบคุมที่มีอยู่ว่าสามารถควบคุมหรือลดความเสี่ยงให้อยู่
ในระดับท่ียอมรับได้หรือไม่ แล้วน าความเสี่ยงที่เหลืออยู่
หลังจากการประเมินผลมาพิจารณาหาแนวทางในการจัดการ
ความเสี่ยงพร้อมวางแผนการบริหารความเสี่ยง 
 
 
- น าแผนการบริหารความเสี่ยงไปปฏิบัติจริงในหน่วยงานโดย
ในระหว่างด าเนินการให้เก็บข้อมูลความส าเร็จในการ 
ลงมือปฏิบัติเพ่ือตรวจสอบติดตามประเมินผลต่อไป 

 
- 
 
 
 
- 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมการ 
ได้วางแผนไว้ 

 
เอกสาร 

 
 
 

ติดตามประเมินผล
แผนการบริหาร 
ความเสี่ยงของงวด
ก่อน (ปีก่อน) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมการฯ 
ได้วางแผนไว้ 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
  

คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของ
หน่วยงาน 

  
  
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 

 
-  
 
  
-  
  

  
  
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
- 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
  



 
 

  
  

  

  
 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
8 
 
 
  
9 
 
 
 
 
 
 
10 
  
 
 
 
 
11 
 
 

                                   
จัดท าหนังสือเชิญประชุม 

 
 

 
ด าเนินการประชุมสรุปผล 

 
 
 
 
 
 

ด าเนินการจัดท ารายงาน 
การประชุมและปรับปรุงการ

ควบคุมภายในตามแบบที่ก าหนด 
 
 
 

ส่งรายงานการควบคุมภายใน 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน  
 

 

  
- จัดท าหนังสือเชิญคณะกรรมการบริหารความเสี่ยง
ของหน่วยงานเพ่ือประชุมตามวัน เวลา และสถานที่ท่ี
ก าหนด  (เป็นครั้งที่ 2)  
  
- คณะกรรมการฯ ประชุมเพ่ือติดตามประเมินผล
แผนการบริหารความเสี่ยงว่ามีประสิทธิผลหรือไม่ และ
หากวิเคราะห์แล้วยังมีความเสี่ยงที่ไม่อาจยอมรับได้
เหลืออยู่จะต้องพิจารณาต่อไปว่าเป็นความเสี่ยงที่อยู่ 
ในระดับใดและมีวิธีการจัดการความเสี่ยงนั้นอย่างไร 
จัดท าเป็นรายงานการบริหารความเสี่ยง   
 
 - น าผลสรุปจากการประชุมคณะกรรมการฯ และ
ข้อมูลจากรายงานการบริหารความเสี่ยงมาจัดท า
รายงานการประเมิน และการปรับปรุงการควบคุม
ภายในตามแบบที่ก าหนด. 
 
 
- จัดส่งรายงานตามแบบที่ก าหนดพร้อมเอกสารที่
เกี่ยวข้องให้ สก.สนค. 

 
- 
 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมการได้
วางแผนไว้ 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 

แผนการบริหาร
ความเสี่ยง ซึ่ง
คณะกรรมการฯ
ได้วางแผนไว้  
 
 

 
เอกสาร  

 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 จพง.ธุรการ 

 
 
 
คณะกรรมการ
บริหารความ
เสี่ยงของ
หน่วยงาน 

  
 
 

จพง.ธุรการ/ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ   

 
 - 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
  

   
    



 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
12 
 
  
 
 
   
 
 
   
 
 
 
  
 
 
  

  
 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 
 

  
 

  
  จบ  

  
   
 
  

    
 

 

 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
  

  
  
 
 
  

 
 
 
 - จัดเก็บเอกสาร 
   
   
   
  
 
    

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
   

 
 
 

จพง.ธุรการ  
 
  
 
  
 
 
  
 
 
  
  
 

 
 
 
-  
 
 
  
  
  

  
 
 

  
 

  
 
 
  

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 
  

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป   1.2.5  กระบวนงานย่อยการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน     

 
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 

 
 
  

  
เริ่ม 

  
  

  
จัดท าค าสั่ง       

 
 
 
 
 

เชิญประชุมคณะกรรมการ 
   
 
  

  
  
 

  
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
  
 
 
 
  

1 วัน 
  
 
 
 
  

 

 
- ด าเนินกิจกรรมการด าเนินการแผนพัฒนา 
การด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างานและมาตรฐานกลาง ของหน่วยงาน 
 
- จัดท าค าสั่งที่เกี่ยวข้องกับการด าเนินกิจกรรมการ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน
ได้แก่ ค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการบริหารกิจกรรม การ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน
คณะกรรมการตรวจพื้นที่เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
  
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการบริหารกิจกรรม
การด าเนินการแผนพฒันาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างานเพ่ือก าหนดการจัดท าแผนแม่บท (Master 
Plan)  และแผนปฏิบัติงานของพ้ืนที่  (Action Plan)  
พร้อมก าหนดวันจัดท า  Big Cleaning Day  และวัน
ตรวจการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมใน
การท างาน ครั้งที่ 1 

 
- 
 
 
 

ความถูกต้อง
ครบถ้วน 

 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
  
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร  
 
 
 

  

 
จพง.ธุรการ/   

 
  
 

จพง.ธุรการ 
  
 
 
  
 

ผอ.กอง/
จพง.ธุรการ 

 

 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
 

 
 
 - 
 
 
 
 
 
-   

 
 
 
 
 
 



 
 

                                                                                                      

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
4 
 
 
 
 
 
5   
 
 
 
6 
 
 
 
 
 
7 
 
 
  
 
 

  
 จัดท าแผนและแจ้งก าหนดการ 

 
 
 
 

 
ด าเนินการจัดท า Big 

 
  
  

รายงานผลครั้งที่ 1   
 
 
 
 
 

เชิญประชุมคณะกรรมการ  
   
 
 
 
 

 
3 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน  
 
 
  

 
- งานธุรการจัดท าแผนแม่บท (Master Plan)
และแผนปฏิบัติงานของพ้ืนที่ (Action Plan) 
พร้อมแจ้งก าหนดวันจัดท า Big Cleaning Day  
และวันตรวจการการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพ
สิ่งแวดล้อมในการท างาน ครั้งที่ 1 ให้เจ้าหน้าที่
ทุกฝุายทราบ 
 - จัดท าปูายประชาสัมพันธ์เชิญชวนเจ้าหน้าที่ 
ทุกฝุายร่วมจัดท า Big Cleaning Day ครั้งที่ 1 
พร้อมแจ้งคณะกรรมการตรวจพื้นที่ทราบ 
  
- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรม การ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างาน  ครั้งที่ 1  แจ้งทุกฝุาย/งานทราบ เพ่ือใช้
เป็นแนวทางในการปรับปรุงครั้งต่อไป และ
รายงานส่งให ้ สก.สนค. ด าเนินการ  
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมคณะกรรมการกิจกรรม
การด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างาน  ครั้งที่ 2  เพ่ือพิจารณาทบทวนผลการ
ด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการ
ท างาน  ครั้งที่ 1  พร้อมก าหนดวันจัดท า Big 
Cleaning Day และวันตรวจ 5 ส ครั้งที่ 2  

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 
- 
 
 

  
ความถูกต้อง 

 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 
 

เอกสาร 

  
 จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

  
 
 

จพง.ธุรการ 
  
 
  

 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
  
- 
 
 
  
 
 
- 

 
 
 
 
 

 
- 

 
  

 
 
 
- 

  
  

    
 
         - 
 
 
 
 
 
 
         -            
 
 
 
 
 



 
 

 
 
 

 
                                          
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 8 
 
 
 
 
9 

  
 
  
 
10 
  

  
 

  แจ้งก าหนดการ 
 
 

 
  

ด าเนินการจัดท า Big 
Cleaning Day ครั้งที่ 2 

  
         

 
รายงานผล ครั้งที่ 2 

 
   

 
 

 
 จบ 
  

 
  

1 วัน 
 
 
 
  

1 วัน 
 
  
 
  

 3 วัน  
 
 
  

 
 
- จัดท าหนังสือแจ้งก าหนดการจัดท า Big Cleaning Day  
และวันตรวจการด าเนินการแผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมใน
การท างาน  ครั้งที่ 2  ให้เจ้าหน้าที่ทุกฝุาย/งานทราบ 
 
 
- จัดท าปูายติดประกาศเชิญชวนเจ้าหน้าที่ทุกฝุาย/งาน 
ร่วมจัดท า  Big Cleaning Day  ครั้งที่ 2  พร้อมแจ้ง
คณะกรรมการตรวจพื้นที่ทราบ 
 
  

- จัดท ารายงานสรุปผลการด าเนินกิจกรรมการด าเนินการ
แผนพัฒนาสภาพสิ่งแวดล้อมในการท างาน ครั้งที่ 2 แจ้งทุก
ฝุาย/งานทราบ และรายงานส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 
พร้อมเก็บส าเนาเอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
 
 

  
 
- 
 
  
 
 
- 

 
 
 
 
ความถูกต้อง 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
  

จพง.ธุรการ 
 
  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
  

 
จพง.ธุรการ 

  
 
- 
 
  
 
  
- 
 
 
  
 
- 

 
 
- 
 
 
  
 
  
- 
  
 
 
 
-  



 
 

                                                                                                          
 
                                                    

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.6 .........กระบวนงานย่อยการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและเลื่อนขั้นค่าจ้างลูกจ้างประจ า 
                                                

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

2 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

6 
 

  
  เริ่ม 

             
  จัดท าค าสั่ง 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 

 
3 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

  
- ประมาณเดือนมกราคมของทุกป ี
 
- จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบ
ประจ าปี  โดยแต่งตั้งจากหัวหนา้ฝุาย/หัวหน้า               งาน
ธุรการ และมี ผอ.กอง เป็นประธาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งค าสั่งให้ทุกฝุาย/หัวหน้างานทราบ เพ่ือ
ด าเนินการในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง  

 - ด าเนินการบันทึกข้อมูลเบื้องต้นในแบบประเมินผลการ
ปฏิบัติงานฯ ของข้าราชการและลกูจ้างประจ าตามแบบท่ี กกจ.
ก าหนด พร้อมแยกรายชื่อแต่ละกลุ่มงาน 
 
- จัดท าหนังสือส่งแบบประเมินฯ ให้ทุกฝุาย/หัวหน้างาน
ประเมินผลการปฏิบัติงานของเจ้าหน้าท่ีในสังกัดทั้งข้าราชการ
และลูกจ้าง ครั้งท่ี 1 (ตั้งแต่วันท่ี 1 ตุลาคม ปีท่ีผ่านมา  ถึงวันท่ี 
31 มีนาคม ปีปัจจุบัน) พิจารณา 
 
 - รับแบบประเมินผลการปฏิบัติงานจากหัวหน้าฝุาย/หัวหน้า
งานต่างๆ ตรวจสอบความถูกต้องเรียบร้อย เสนอ ผอ.กอง
พิจารณาลงนาม 

 
 - 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
- 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
  

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 - 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 

 จพง.ธุรการ 
  

จพง.ธุรการ 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
- 
    
- 
 
 
  
- 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 

 
 - 
 

 - 
 

 
 

- 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
 

ส่งค าสั่งแจ้งกลุ่มงาน 

จัดท าข้อมูลการประเมิน 

 
 

ส่งแบบประเมินให้กลุ่มงาน 

รวบรวมแบบประเมินผลฯ 



 
 

 
 
 

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
7 
 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

9 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10วัน 

  
- ลงทะเบียนรับหนังสือ แจ้งเรื่องการประเมินผลการ
พิจารณาความดีความชอบประจ าปี ครั้งที่ 1 โดยแยก
เป็นข้าราชการ    1 ชุด และลูกจา้งประจ า 1 ชุด เสนอ
ผอ.กอง ทราบ และนัดประชุมคณะกรรมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับกอง 
- จัดท าหนังสือ เชิญคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกอง ครั้งท่ี 1 ประกอบด้วยผอ.กอง เป็น
ประธาน หัวหน้าฝุาย/ หัวหน้างานเป็นกรรมการพร้อม
จัดท าข้อมูลประกอบการพิจารณาได้แก่ จ านวนโควต้าที่
ได้รับ วันลาของข้าราชการและลูกจ้างประจ าเงื่อนไข
การพิจารณาตามที่ระเบียบก าหนดและสถิติย้อนหลัง
ของผู้ได้รับการพิจารณาเลื่อนขั้นเงินเดือนย้อนหลัง 5 ปี 
เป็นต้น ให้คณะกรรมการทราบ 
- เมื่อคณะกรรมการได้ประชุมร่วมกันเรียบร้อยแล้ว งาน
ธุรการก็ด าเนินการจดัท าเอกสารพิจารณาความดี
ความชอบให้กับข้าราชการและลูกจ้างตามแบบท่ี
ก าหนด และเป็นไปตามผลการพิจารณาของคณะ
กรรมการฯ พร้อมทั้งตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้ว
ลงนามเสนอผอ.กอง พิจารณา ลงนามในฐานะประธาน
พิจารณาความดีความชอบอีกครั้ง 

 
ความถูกต้อง 
เอกสารแนบ 

ครบถ้วน 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 

ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
- 
    
 

 
 
 

- 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

 
 - 
 
 
 
 
 
 - 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 

รับหนังสือจาก สก.สนค. 

เชิญประชุมครั้งที่ 1 

จัดท าเอกสาร 



 
 

  
 

 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10 

 
 

 
 
 
11 

 
 

12 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
หมายเหต ุ

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

  
- จัดท าหนังสือพร้อมเอกสารการพิจารณาความดี
ความชอบระดับกองของข้าราชการและลูกจ้าง ประจ าปี
............ ครั้งท่ี 1  เสนอ ผอ.กอง ลงนาม และส่งให้สก.
สนค. ด าเนินการ 
 
- เก็บส าเนาเอกสารไว้ส าหรับการประชุมการพิจารณา
ความดีความชอบระดับส านัก 
 
- ลงทะเบียนรับค าสั่งเลื่อนขั้นเงินเดือนข้าราชการและ
ค าสั่งเลื่อนขั้นค่าจ้างของลูกจ้างประจ า ตรวจสอบแล้ว
น าเสนอ ผอ.กอง ทราบ และแจ้ง 
ทุกฝุาย/หัวหนา้งานทราบ 
 
 
การพิจารณาความดีความชอบประจ าปี ครั้งท่ี 2  
จะเริม่ด าเนินการประมาณเดือนกรกฎาคมปปีัจจุบันขั้นตอน
การด าเนินการ เหมือนกับการพิจารณาความดีความชอบ 
ครั้งท่ี 1   แต่ไมต่้องแต่งตั้งคณะกรรมการพิจารณาความดี
ความชอบประจ าปีอีกครั้ง 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 
- 
 
 
- 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

  
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 

 
- 
    
 

 
 
 

- 
 
 
- 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 
 - 

 
 
- 

ส่งเอกสารให้ สก.สนค. 

 

เก็บเอกสาร 

รับค าสั่งเลื่อนขั้น 

จบ 



 
 

 
 
 
 

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.7 กระบวนงานย่อยการด าเนินการพ้นทดลองราชการของข้าราชการบรรจุใหม่ 
                                                

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 

 

  
  เริ่ม 

             
 

  ส่งแบบประเมิน 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 

  
- ตรวจสอบรายชื่อข้าราชการบรรจุใหม่จาก
ค าสั่งบรรจุแต่งตั้ง 
 
- ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน
ที่มีข้าราชการบรรจุใหม่ จัดท าข้อมูลในแบบ
ประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการ 
 
- น าแบบประเมินผลข้าราชการบรรจุใหม่ 
จากทุกฝุ ายต่ า งๆ เสนอคณะกรรมการ
พิจารณาประเมินผลการทดลองปฏิบัติหน้าที่
ราชการ เมื่อปฏิบัติงานครบ 3 เดือน ครั้งที่ 1 
และเม่ือปฏิบัติงานครบ 6 เดือน ครั้งที่ 2 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินผล
การทดลองปฏิบัติหน้าที่ราชการของ
ข้าราชการบรรจุใหม่เสนอผอ.กอง ลงนาม 
และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 

 
 - 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 

 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

 
เอกสาร  

 
 

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
 
 

เอกสาร 
 

 
 จพง.ธุรการ 
 

 
จพง.ธรุการ 
 
 
 
 จพง.ธุรการ 

  
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 
 
 

 
- 
    
 
- 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 

 
 - 
 
 
- 

 
 
 

- 
 

 
 
 
 
- 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การประเมินผล 

รายงานผลการประเมิน 



 
 

  
   

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
- ลงทะเบียนรับค าสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้า
ฝุาย/หัวหน้างานธุรการทราบ และบันทึก
ข้อมูลสิทธิให้ข้าราชการที่พ้นทดลองราชการ
และเก็บเอกสารเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสาร
บรรณ 

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
- 
    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 

รับค าสั่งพ้นทดลองราชการ 

 

จบ 

 

 

 



 
 

 
 
 
 
 

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.8   กระบวนงานย่อยการขอบรรจุลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า 
                                                

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 

4 
 
 

 

  
เริ่ม 

      
        

 
  ส่งแบบประเมินพร้อมจัดท าข้อมูล 
 
 
 

 
 
 

  
 

 
 

   
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 

1 วัน 

  
- ส ารวจลูกจ้างชั่วคราวที่ด าเนินการจ้างใหม่และ
มีคุณสมบัติตรงตามหลักเกณฑ์ท่ีก าหนด เพ่ือขอ
บรรจุเป็นลูกจ้างประจ า 
 
- ส่งแบบประเมินให้หัวหน้าฝุาย/หัวหน้างานที่มี
ลูกจ้างชั่วคราว จัดท าข้อมูลในแบบประเมิน
บุคคลเพื่อคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็น
ลูกจ้างประจ า 
 
- น าแบบประเมินผลบุคคลของลูกจ้างชั่วคราว
จากฝุาย/งานต่างๆ เสนอคณะกรรมการพิจารณา
คัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า   
 
- จัดท าหนังสือพร้อมแนบแบบประเมินบุคคล
เพ่ือคัดเลือกลูกจ้างชั่วคราวเป็นลูกจ้างประจ า
พร้อมเอกสารหลักฐาน เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
และส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ 

 
 - 
 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
 

 -   
 
 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 

 
เอกสาร  

 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

 เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 

 
 จพง.ธุรการ 
 

 
 

จพง.ธรุการ 
 
 

 
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

  
 

จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
- 
    
 
 
- 
 
 
  

  
 - 

 
 
 
- 
 

 
 

 
 - 
 
 
 
- 

 
 
 
   
  - 
 

 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

การประเมินบุคคล 

รายงานผลการประเมิน 



 
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

5   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
- ลงทะเบียนรับค าสั่ง เสนอ ผอ.กอง หัวหน้า
ฝุาย/หัวหน้างานทราบ และบันทึกข้อมูลสิทธิ
ให้ลูกจ้างประจ าที่ได้รับแต่งตั้ง พร้อมเก็บ
ส าเนาเอกสารเข้าแฟูม ตามระเบียบงานสาร-
บรรณ 

 
ความถูกต้อง 

 
 
 
 

 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 

 
 
 
 
 
 

  

 
- 
    
 

 
 

 
 
 
 
 

 

 
 - 
 
 
 

 
 

รับค าสั่งแต่งตั้งลูกจ้างประจ า
ทดลองราชการ 

 

จบ 



 
 

                                                                                                         
 
 

 
 

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.9 กระบวนงานย่อยการด าเนินการขอย้าย/โอน 
                                                

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
   
 

 

  
   เริ่ม 

     
         

  รับหนังสือขอย้าย 
 
 
 
 
  

 
 

 
 

 
 
 

   
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
1 วัน 

 
  
1 วัน 

 
  
1 วัน 

  
 
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบชื่อ - สกุล 
ต าแหน่งและสังกัด 
 
- เสนอหนังสือข้าราชการขอย้าย ให้ ผอ.กอง 
พิจารณาสั่งการโดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
- จัดท าหนังสือข้าราชการขอย้าย/โอน เสนอ 
ผอ.กองพิจารณาลงนาม 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ พร้อมเก็บเอกสารเข้าแฟูม ตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 
 

 
  

 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
 

 
 

เอกสาร 
 

  
เอกสาร 

 
 

เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 

 
  
 

 
จพง.ธรุการ 
 

 
 จพง.ธุรการ 

/ผอ.กอง  
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ 
   

 
 
 
    
- 

  
 
- 
 
 
- 

 
  
 - 

 

 
 
 
 

 - 
 

 
- 

 
 
- 

 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

เสนอหนังสือขอย้าย 

จัดท าหนังสือขอย้าย 

ลงทะเบียนหนังสือส่ง 

 

 

 

จบ 

 

 



 
 

  
 
 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.10 กระบวนงานย่อยการด าเนินการเกี่ยวกับการเกษียณอายุราชการ  
                                                

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ 
 

แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
3 
 
 
 

4 
 
 

5 
 
 
 
 

 
 

  
  เริ่ม 

    
          

   ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 
  
    แจ้งทุกฝุายตรวจสอบข้อมูล 

 
  
  

 
 
 
 

   
 
 
 
  

 
1 วัน 

 
 

 1 วัน 
 
  
3 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

5 วัน 

 
- รับหนังสือแจ้งรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการประจ าปี
งบประมาณ 
 
-ลงทะเบียนรับหนังสือ ตรวจสอบรายชื่อผู้เกษียณอายุราชการ 
เสนอผู้อ านวยการกองสั่งการ โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ 
 
-ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ทุกฝุายที่มผีู้เกษียณอายุราชการ
ตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง แล้วแจ้งงานธุรการทราบ 
 
 
- จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูลผู้เกษียณอายุราชการ เสนอ ผอ.
กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค. 
 
- จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของผู้เกษียณอายุราชการไป
ยังหน่วยงานที่เกี่ยวข้อง ได้แก่ สถาบันพัฒนาข้าราชการ
กรุงเทพมหานคร, กองการเจ้าหน้าที่และสหกรณ์ออมทรัพย์ 
กทม. พร้อมจัดท าหนังสือรับรองวันลาตั้งแต่เริ่มรับราชการ
ถึงปีท่ีเกษียณอายุราชการ 

 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
- 
 
 
 
- 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

 
  
    เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
จพง.ธุรการ  
 

  
  จพง.ธุรการ 

/ผอ.กอง 
 

จพง.ธุรการ 
/ฝุาย  

 
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
- 
  

  
       - 
  
 

- 
 
 
 
- 

 
 
- 
 
- 

 
- 
 

  
- 

 
 

- 
 

 
 
- 

 
 
- 
 
- 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

จัดท าหนังสือยืนยันข้อมูล 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 



 
 

      
 
  
 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
  
 

6 
 
 
 

7 
 
   
 
 
  
 
 
 
 
 
   
 
 

  
    

             
  รายงานการตรวจสอบ 

 
 

 
 
 
 
   

  
 

 
จบ 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 

3 วัน 
 
   
 
  
 
 
 
  
 

  
  
 
- จัดท าหนังสือแจ้งผลการตรวจสอบ เสนอ 
ผอ.กองลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ทราบ  
 
 
- ลงทะเบียนรับค าสั่งผู้เกษียณอายุราชการ 
เสนอ ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย ทราบ เพ่ือแจ้งให้
ผู้เกษียณอายุราชการทราบ และเก็บเอกสาร
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
   

 
  
 

-  
 
 
 
- 
 
  
 
 
  

 
  
  

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 

  
 
  
 

 
  

 
จพง.ธรุการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 จพง.ธุรการ 

  
  
  
 

    

 
  
    
- 
 
 
  
- 
 
  
 
  
 
 
 
 
  
 

 
  
 

 - 
 

 
 

- 
 

  
 
 
  
 
 
 
 
  

รับค าสั่งผู้เกษียณอายุราชการ
ราชการแจ้งกลุ่มงาน 



 
 

 
                                                    
   
 

 
1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.11  กระบวนงานย่อยการลาออกจากราชการ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
  

  
เริ่ม 

              
  ลงทะเบียนรับหนังสือ 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
1 วัน 

 
1 วัน 

 
 

1 วัน 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 

 
1 วัน 

  
- รับหนังสือจากกลุ่มงานต่างๆ ภายในกอง 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอลาออกจากทุกฝุายตา่งๆ 
ตรวจสอบและเสนอให้ ผอ.พิจารณา โดยผ่านหัวหน้างาน
ธุรการ 
- จัดท าหนังสือข้าราชการขอลาออกจากราชการเสนอ ผอ.
กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธรุการ ส่งให้  
สก.สนค.ด าเนินการ 
 - จัดท าหนังสือตรวจสอบหนี้สินของข้าราชการที่ประสงค์ขอ
ลาออกจากราชการไปยังหน่วยงานท่ีเกี่ยวข้อง ได้แก่ สพข., 
กกจ. และสหกรณ์ออมทรัพย์ กทม. พร้อมจัดท าหนังสือ
รับรองวันลาตั้งแต่เริม่รับราชการถงึสิ้นปีท่ีขอลาออกจาก
ราชการ 
 
- จัดท าหนังสือแจ้งการตรวจสอบ พร้อมแนบเอกสาร
หลักฐานที่เกี่วข้อง เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.ด าเนินการ  
 
 

 

 
- 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

  
 ความถูกต้อง 
     ครบถ้วน 

 
ความถูกต้อง 

ครบถ้วน 
 
 
 
 

- 

 
เอกสาร 

 
เอกสาร 

 
 

 เอกสาร 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
  

 
จพง.ธุรการ  

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 จพง.ธุรการ 

/ผอ.กอง  
 

จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
   

 
- 
    
- 

  
  

- 
 
 
- 

 
  
 
 

 
- 
 
  
 
 
 

 
- 
 
- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  

จัดท าหนังสือ 

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา
หนังสือขอย้ายตรวจสอบ

หนีส้ินวนัลา 

 รายงานการตรวจสอบ 



 
 

  
     

 
 

 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
  
 

 5 
 
 
 
 

 
 

 

  
               

   
 
 
 
 
  
                จบ 

 
  
  

1 วัน 

  
   
 
-  ลงทะเบียนรับ เสนอ ผอ.กอง หัวหน้าฝุาย 
ทราบ และแจ้งให้ผู้ขอลาออกจากราชการทราบ 

 
  
 
- 
 
  

 
  
 

เอกสาร 
 

 
  
 

จพง.ธุรการ 
  /ผอ.กอง 

 
  
    
- 

 
  
 
- 

 
 

  

ตรวจสอบหนี้สิน/วันลา 



 
 

 
 
 
 

 
 

1.2 กระบวนการบริหารงานทั่วไป     1.2.12   กระบวนงานย่อยการลงโทษทางวินัย  
                                                

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

 

  
  เริ่ม 

              
   ได้รับรายงาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 
 

 
  
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
 
1 วัน 

 
 
 
 
 

  
  
 
- ได้รับรายงานการกระท าผิดของเจ้าหน้าที่ 
ในสังกัดหรือได้รับรายงานจากผู้อ านวยการ
กองหรือหัวหน้าฝุายให้ด าเนินการทางวินัยกับ
ผู้กระท าผิดวินัยผู้นั้น  
 
- ด าเนินการจัดท าหนังสือแจ้งผู้กระท าผิด
วินัย กรณีกระท าผิดวินัยฐานละทิ้งหน้าที่
ราชการ โดยไม่มีเหตุผลอันควร (กรณีหยุด
งานเกิด 15 วัน) และไม่เกิน 15 วัน ให้ท า
หนังสือแจ้งทั้งหมด 3 ครั้ง   
 
- จัดท าหนังสือรายงานการกระท าผิดวินัยของ 
ผู้กระท าผิดวินัยให้ ผอ.กอง ทราบ 
 

 
  
 

ด าเนินการให้เป็นไป 
ตาม พ.ร.บ.
ข้าราชการพลเรือน
พ.ศ.2551 พ.ร.บ.
ระเบียบข้าราชการ 
กทม.ฯ พ.ศ.2554
กฎ ก.พ.ว่าด้วยการ
ด าเนินการทางวนิัย 
พ.ศ.2556 

- 
 
 

 - 
 
 
 

 
   
 

เอกสาร 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 

 
   

 
จพง.ธรุการ 
 
 
 
 จพง.ธุรการ 

  
 
 
 
 

  
จพง.ธุรการ 
    
 
 
 

 
  

  
- 
 
 
  
- 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 

 
  

 
พ.ร.บ.ระเบียบ
ข้าราชการพลเรือน 
พ.ศ.2551 และ
ข้อบัญญัติ กทม. 

 เร่ือง ลูกจ้าง พ.ศ.                           
2535 และฉบับ 
 ที่ 4 พ.ศ.2550 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  จัดท าหนังสือแจ้ง        

  

รายงาน ผอ.กอง ทราบ  



 
 

 

  
   

 
  

 
 
  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 5 

 
    
 
 
 

6 
 
 
 

7 
 
  

8 
 
 
 

 9 

  
   แต่งตั้งคณะกรรมการ 

              
     

 
 

  
 
 
 
 
 

   
 
  รายงานผลการสอบข้อเท็จจริง 
 
   

 
จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัย 

  

 
  
 
  
 
 
 
 
  
 
 
 

 
 
5 วัน 

 
 
 
 
 

  
 - จัดท าค าสั่งแต่งตั้งคณะกรรมการ จ านวน 3 คน 
ประกอบด้วยประธานกรรมการ 1 คนกรรมการ 2 
คน เพื่อด าเนินการสอบสวนข้อเท็จจริงและ
พิจารณาเสนอบทลงโทษตามข้อกฎหมายก าหนด
ต่อผู้มีอ านาจสั่งการหรือบรรจุแต่งตั้ง  
 
- บันทึกถ้อยค าการกระท าผิดวินัยจากผู้ที่เก่ียวข้อง
และผู้กระท าผิด  ในแบบ ปค.14 
 
- คณะกรรมการด าเนินการจัดท าบันทึกการแจ้ง
และรับทราบข้อกล่าวหาฯ ตามแบบ สว.2 และ 
สว.3 ให้ ผู้ถูกกล่าวหาทราบ  
 
- จัดท าหนังสือรายงานผลการสอบข้อเท็จจริงให้ผู้
มีอ านาจเพ่ือพิจารณาสั่งการให้ลงโทษทางวินัย
ต่อไป 
 
- จัดท าค าสั่งลงโทษทางวินัยตามท่ีคณะกรรมการ
ได้พิจารณาและผู้มีอ านาจได้พิจารณาเห็นชอบแล้ว 

 
      -
   
  

  
 
 

 - 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 

 
จพง.ธรุการ/

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 

 
 
 

คณะกรรมการ 
 
  

จพง.ธุรการ/
คณะกรรมการ 
    
 
  จพง.ธุรการ/  

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 
 
จพง.ธุรการ/ 

คณะกรรมการ/
ผอ.กอง 

 
 - 

  
  
 
 
  

แบบ ปค.14 
 
 

แบบ สว.2
และ สว.3 

 
 
- 
 

 
 

- 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

บันทึกการสอบสวน        

  

บันทึกการแจ้งและให้ 
บบบบ 

 



 
 

 
 
 
  

 

 
 
 

  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
10 

 
    
 
 

11 
 
 
 
12 

  
   แจ้งผลการด าเนินการ 

              
     

 
   

 
 
 
 
 

 
   
 
                  จบ 
   

 
  

  

 
  
 
  
 
 

1 วัน 
 
  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

  
 - จัดท าหนังสือแจ้งผลการด าเนินการลงโทษทาง
วินัย  (โดยแจ้งให้ผู้กระท าผิดลงนามรับทราบผล
การพิจารณาและการขออุทธรณ์) ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการต่อไป 
 

  - ได้รับหนังสือแจ้งผลการพิจารณาจาก ป.กทม. 
 
 
 
-  รวบรวมเอกสารเก็บเข้าแฟูม 
   
  

 
- 

  
  
 
 

 - 
 
 

  
- 
 
 
 
  
 
 
 
   

 
เอกสาร 

 
 
 
 

 เอกสาร 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 

  
 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ/ 

ผอ.กอง/ 
สก.สนค. 

 
 

สก.สนค. 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 

 
 - 

  
  
 
 

 - 
 

 
 

- 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับหนังสือแจ้งการพิจารณา    
  

จดัเก็บเอกสาร 

 



 
 

                                                                                                             
                                                                      
                                                    
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.13......กระบวนงานย่อย การจัดท าค าสั่ง    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 

2 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
  

 
  

   
    เริ่ม  
 
             

 ขอรายชื่อจากฝุาย 
 
 
  
           จัดท าค าสั่ง  

 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนส่งให้ฝุาย 
 
  
  

   
   

 
  

 
 
 1 วัน 
 
 
 
 1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
  
 

  
- ได้รับมอบหมายจาก ผอ.กอง ให้ด าเนินการจัดท าค าสั่งที่
เกี่ยวข้อง 
 
- ด าเนินการประสานทุกฝุายเพื่อขอรายชื่อเจ้าหน้าท่ีเป็นคณะ
กรรมการฯ  ในคณะกรรมการที่เกีย่วข้องและเหมาะสม 
 
- ด าเนินการจดัท าค าสั่งตามรายชื่อที่ทุกฝุายส่งมา น าเสนอ ผอ.
กอง พิจารณาลงนาม     
 
  
 
 
 
- ลงทะเบียนหนังสือส่งให้ทุกฝาุยทราบ และด าเนินการในส่วนที่
เกี่ยวข้อง  
 
 
   
 
  

 
- 
 
 
- 
 
 
 

หมวด 2 (ค าสั่ง)
ปกครอง ตาม พรบ.วิธี
ปฏิบัติราชการ พ.ศ.
2539 มาตรา 12-53 

 
 
- 
  
 
 
 
  

 
-  
 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 
  

 
-  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
  
 
 

  
-  

 
 
- 
 
 
 

      - 
 
 
 
 
 
 
       - 

 
- 

  
 
    -  
 
 
 
 
พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539 และ
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวกับการจดัท า
ค าสั่งเรื่องนั้นๆ  
 
พรบ.วิธีปฏิบัติ
ราชการทาง
ปกครอง พ.ศ.
2539 และ
กฎหมายอื่นท่ี
เกี่ยวกับการจดัท า 
ค าสั่งเรื่องนั้นๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน   



 
 

                                               
     

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

 5 
 
 
 
 
  

 
 

  
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 

 
  
                   จบ 

 
 
 
 
 

 
         

 
 
 
 
1 ชม. 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- ออกเลขส่งหนังสือราชการภายนอกและหนังสือ 
ราชการภายใน หนังสือราชการลับ หรือหนังสือรับรอง
แล้วแต่กรณี ตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยงาน
สารบรรณและส่งต่อไป 
   

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

        - 
 
 
 
 

          
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
       

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
    
     
 
1.1  กระบวนการสารบรรณ......1.1.14.......กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ส. 2553  
                                                    - การลาพักผ่อน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 

 
 
4 
 
 
 

  
เริ่ม  

 
             
 
 

 ตรวจสอบและรับรองสิทธิ 
 
 
 
  
          แจ้งการอนุญาต 
 
           

 
    จัดเก็บเอกสาร 

 
 

จบ 

 
20 
นาท ี

 
 
 

30 
นาท ี

 
 
 
2 ชม. 
 
 
 
1 วัน 

  
- ได้รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาพักผ่อนตาม
แบบใบลาที่ก าหนดจากทุกฝุายต่างๆ  
 
 
 
- ด าเนินการตรวจสอบข้อมูลวันลาตามสิทธิพร้อม
ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองเสนอหัวหน้า
ฝุาย/หัวหน้างานพิจารณาและน าเรียน ผอ.กองลง
นามอนุญาต 
 
- ด าเนินการแจ้งการอนุญาตให้ลาพักผ่อน ให้ผู้ขอ
อนุญาตรับทราบ 

 
 

- จัดเก็บเอกสารใบลาพักผ่อน ตามระเบียบงาน 
สารบรรณ 
 

 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

เอกสาร 

 
จพง.ธุรการ 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

  
แบบฟอร์ม

การลา 
  

 
 
- 
 
 

 
 
- 
 
 
 
- 

 
ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมมนตรีว่า
ด้วยการลาของ 
ขรก. พ.ศ.2555 
งานสารบรรณ พ.ศ.  
2555 
    
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  



 
 

   
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป .......1.2.14.......กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีว่าด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2553 
       -การลาปุวย ลากิจส่วนตัว ลาคลอดบุตร และเข้ารับการตรวจเลือกหรือเข้ารับการเตรียมพล ศึกษา ฝึกอบรม ปฏิบัติการวิจัยหรือดูงานปฏิบัติงานในองค์การระหว่างประเทศ 
ติดตามคู่สมรส ฟ้ืนฟูสมรรถภาพด้านอาชีพ  

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

1 
 
 

2 
 
 

3 
 
 

4 
 
 

5 
 
 

6 
 
 
 
 

              เริ่ม 
 
 
       ตรวจสอบใบลา 
 
 
       ลงทะเบียนคุมวันลา 
          

 
เสนอขออนุญาต 

 
 

จัดเก็บเข้าแฟูม 
 
 

จัดท ารายงานประจ าเดือน 
 
 

 

 5 
นาที 
 
10 
นาที 
 
10 
นาที 
 
20 
นาที 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 

 -  รับใบลาดังกล่าว จากฝาุยต่างๆ    
 

 
- ตรวจสอบใบลาแต่ละประเภทพร้อมเอกสารประกอบ 
(ถ้ามี)   
 
- ลงทะเบียนคุมวันลา และลงนามรับรองวันลา 
 
 
- น าใบลาเสนอหัวหน้าฝุาย/หัวหน้างาน เพื่อน าเรียน 
ผอ.กอง พิจารณาอนุญาต 
 
- จัดเก็บใบลาที่ได้รับอนญุาตแล้วเข้าแฟูม 
 

 
- ด าเนินการจดัท ารายงานใบลาประจ าปีเสนอผอ.กอง 
ทราบและรายงานวันลาประจ าปีเพื่อประกอบการขอ
เลื่อนขั้นเงินเดือนและค่าจ้างประจ า (ปีละ 2 ครั้ง) เสนอ
คณะกรรมการพิจารณาความดีความชอบทราบ 

        - 
  
 

ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
ความถูกต้อง 
 
 
 
  
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 
     เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
จพง.ธุรการ 
 

 
จพง.ธุรการ/    

ผอ.กอง 
 

จพง.ธุรการ 
 
 

จพง.ธุรการ 

- 
 

 
- 
 
 
- 

 
 
       - 
 
 
      - 
 
 
      - 

-ตามระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยการลาของ 
ขรก. พ.ศ. 2555 
 
 

 

 
 

  
  
  
 
 
 



 
 

 
     
  
 

  

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 
 

 
7 
 
 
 
 
 
 

8 
 

 
  

 
 
  จัดส่งรายงานวันลาให้สก.สนค. 
 
 
 
  
 
       
          จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
                 จบ 

 
   
         
 

 
  

 
 
1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
  
 

  
- ด าเนินการจัดท าหนังสือ และรายงานวันลา
ประจ าปีเสนอ ผอ.กอง ลงนาม ส่งให้ สก.สนค.
ด าเนินการ 
  
 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารตามระเบียบงาน- 
สารบรรณ 

 
  
 
 

ความถูกต้อง 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
  
 

 
 เอกสาร 

 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
  
 

 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ 

 
  

  
 

- 
 
 
 
 
 
 

 - 
 
 
 

  
  
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

  
 
  ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป.........1.2.14 ....กระบวนงานย่อยการด าเนินการตามระเบียบส านักนายกรัฐมนตรีวา่ด้วยการลาของข้าราชการ พ.ศ. 2553.............  
  ..-.การลาอุปสมบท  หรือลาเพือ่ไปประกอบพิธฮััจย์............................... 

  ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบตดิตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 
 
 
 
  

   
       เริ่ม  
   
 

รับหนังสือ  
 
 

 
 
 

   ตรวจสอบสิทธ์ิและรับรองการลา
  

 
 
 
 

        จัดท าหนังสือขออนุญาต 
 
 
 
 

   
   

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

  
 

 
 
- รับหนังสือแจ้งความประสงค์ขอลาอุปสมบทในพระพุทธ 
ศานา หรือ ขรก. ท่ีนับถือศาสนาอสิลาม ซึ่งประสงค์จะลา
ไปประกอบพิธฮีัจย์ ตามแบบฟอรม์การลาที่ก าหนด 
  
 
 
- เจ้าหน้าท่ีปฏิบัติงานดา้นการควบคุมการลาและตรวจ 
สอบหลักฐานใบขออุปสมบทหรือลาไปประกอบพิธิฮจัย์ 
ด าเนินการตามระเบยีบฯ และรับรองการลานายก 
รัฐมนตรี ด้วยงานสารบรรณ พ.ศ.2526 
  
 
- จัดท าหนังสือเสนอผู้บังคับบัญชาตามล าดับจนถึงผูม้ี
อ านาจพิจารณาหรืออนุญาตก่อนวันอุปสมบทหรือก่อน 
วันเดินทางไปประกอบพิธีฮัจย์ ไมน่้อยกว่า 60 วัน ตาม
ข้อ 29 แห่งระเบียบส านักนายกรฐัมนตรีว่าด้วยการลา 
ของ ขรก. พ.ศ. 2535 ข้อ 29 

 
  
 
 
     - 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
 

 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 

 
 

 
 
จพง.ธุรการ/

ผอ.กอง/ 
ผอ.สนค. 

 

 
 
 
 
แบบฟอร์มใบลา
อุปสมบทและแบบ
ใบลาไปประกอบ 
พิธีฮัจย์ ณ เมือง 
เมกกะ ประเทศ
ซาอุดิอาระเบีย 

- 
 
 
 
 
 
-  

 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
   ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตรีว่า
ด้วยการลาของ
ขรก. พ.ศ.2535
ข้อ 29 



 
 

                                                
   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
5 
 
 
 
6 
 
 
 
 
7 
 
 
 
 
8 
 

 
 
         ส่งเรื่องให้ สก.สนค. 
 

 
 
    รับหนังสือ 

 
 
 
 

แจ้งการอนุญาต 
 

 
 

 
จัดเก็บเอกสาร 

 
 
   
 จบ 
 

 
 
3 วัน 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

  
 

 - จัดส่งหนังสือพร้อมแบบใบลา ฯ และเอกสารประกอบให้  
 สก.สนค. ด าเนินการน าเรียน ผอ.สนค. เพ่ือพิจารณาและน า
เรียน ป.กทม. พิจารณาอนุญาต 
 
 - รับหนังสือการอนุญาตให้ลาอุปสมบทหรือลาไปประกอบ 
 พิธีฮัจย์ จาก สก.สนค. 
  
 
 
- ด าเนินการแจ้งการอนุญาตให้ลาอุปสมบทและลาไป
ประกอบพิธีฮัจย์  ให้ผู้ขออนุญาตทราบ 
 
 
 
- จัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมเพ่ือเป็นหลักฐานในการพิจารณาการ
เลื่อนขั้นเงินเดือนต่อไป 
  

 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 

ผอ.สนค./
ป.กทม. 

 
 

 จพง.ธุรการ/ 
 ผอ.กอง 

 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

งานธุรการ 
 
 
 

 
 
- 
 
 

  
        - 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 

  
  
  
 
 
   



 
 

 
  
 

    
 
1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป  ...1.2.15...............กระบวนงานย่อยการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ์ ............ 

  ผังกระบวนงาน 
 

ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/  
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 1 
 
 
2 
 
 
 
 

3 
 
 

4 
 
 
 5 
  

   
                เริ่ม  
  
          

 ลงทะเบียนรับหนังสือ 
 

 
  
           
     เสนอหนังสือ 
 

 
    ส่งหนังสือ 

 
    
     รับเรื่องจากทุกฝุาย 
    เสนอหนังสือ/จัดส่ง 
 
 
  
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
1 วัน 
 
 
1 วัน 
 
 
3 วัน 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
- รับหนังสือจาก สก.สนค. ตรวจสอบและ
ลงทะเบียนรบั ตามระเบยีบงานสารบรรณ 

 
 
 
- เสนอหนังสือให้ ผอ.กอง พิจารณาสั่งการ 
 โดยผ่านหัวหน้างานธุรการ  
 
- ลงทะเบียนหนังสือให้ทุกฝุายตรวจสอบ 
   

 
-  รวบรวมเรื่องจากทุกฝาุยและตรวจสอบความ
ถูกต้อง  พร้อมจัดท าหนังสือเสนอ  
ผอ.กอง ลงนามผ่าน   
 

 

 
 
 
 
-  ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบรูณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 
 
-  บันทึกในสมุด
ลงทะเบียนรบัหนังสือ
ครบถ้วน 

- 
 
 
- 
 

 
  
 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

เอกสาร 
 
 

 เอกสาร  
 
 
 
 

 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 

จพง.ธุรการ/ 
ผอ.กอง 

 
จพง.ธุรการ/

กลุ่มงาน 
 

จพง. ธุรการ 
  
 

 
   

 
 

 
 

- สมุดลงทะเบียน 
รับหนังสือและสมุด
ลงทะเบียนส่ง
หนังสือ  
  

- 
 
 
- 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
-ระเบียบส านัก
นายกรัฐมนตร ี
ว่าด้วยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
-ระเบียบงานสาร
บรรณ กทม. พ.ศ. 
2546 และแกไ้ข
เพิ่มเตมิ พ.ศ.2548 

 
- 
 
 
 
  
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
  



 
 

 
   
 

    
 
                                    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 

6 
 
 

 
 
 

จดัเก็บเอกสาร 
 
         
 

 
 

จบ 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบียบงานสาร
บรรณ  
 
 
 
 
 
 

 
 
  
 
 

 
 

     - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 



 
 

 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                               
   1.2  กระบวนการสารบรรณ......1.2.16........กระบวนงานย่อยการขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ  ก.พ. 7                    
   

 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 

  
  เริ่ม  
             
                
               รับเรื่อง  
 
 
  

 
ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 

  
 

 จัดเก็บเอกสาร 

 
  
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

3วัน 
 
 

 
 

1 วัน 
  

  
  
 
 
- ลงทะเบียนรับหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียน
ประวัติจากทุกฝุายเสนอหัวหน้างานธุรการ
เพ่ือตรวจสอบและพิจารณาในส่วนที่เกี่ยวข้อง  
   
 
-  จัดท าหนังสือขอเพ่ิมวุฒิในทะเบียนประวัติ
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างาน
ธุรการ และน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการ  
 
 
- ด าเนินการจัดเก็บเอกสารเข้าแฟูมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

  
 
 
 

ผู้รับหนังสือถูกต้อง
ความสมบูรณ์ของ
หนังสือและเอกสาร
ครบถ้วน 

- 
 
 
 

  
 
- 

 
  
 

 
เอกสาร 

 
  

 
 

เอกสาร 
 
 
 

  
 เอกสาร 

 

 
  
 
 

จพง.ธุรการ 
 
  
  
 

จพง.ธุรการ/
ผอ.กอง 

 
 
 
 จพง.ธุรการ 

 
  

   
  
- 
 
 

  
   
  - 

 
 
 
 
- 

  
  

 
    

- 
 
 
 
 

    
- 
 
 
 
 
 

   -  
 
 
 
 



 
 

                                                                                                    
  
 

   

    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
5 
 
 
 
 
 
6 
 
 
 
7 
 
 
 
 
 
8 

  
 จัดพิมพ์รายละเอยีดโครงสรา้งฯ 

        
 
 

 
      
       เชิญประชุมครั้งที่ 2 
 
 
 

ด าเนินการประชุมจดัท า 
โครงสร้างฯ ครั้งท่ี 2 

 
 
 
 

ส่งรายละเอียดโครงสร้างฯ  
ให้ สก. สนค. 

 
 

                  
                   จบ  

 
 

 
3-5 
วัน 
 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 

1 วัน 

  
- งานธุรการด าเนินการจัดพิมพร์ายละเอยีดการปรับปรุง
โครงสร้างส่วนราชการ ตามมติที่ประชุมพร้อมตรวจสอบ
ความครบถ้วนของข้อมูลเสนอ ผอ.กองพิจารณาสั่งการให้
นัดประชุมหัวหนา้กลุ่มงาน เพื่อทบทวนและตรวจสอบ
ภารกิจอีกครั้ง 
 
- ท าหนังสือเชิญประชุมหัวหนา้กลุม่งาน พร้อม
รายละเอียดข้อมูลการปรับปรุงโครงสร้าง ตามมติ 

ที่ประชุมครั้งที่ 1 
 
- ผอ.กอง หัวหน้ากลุ่มงาน หัวหนา้งาน และ เจ้าหน้าที่ท่ี
เกี่ยวข้อง เข้าร่วมประชุมเพื่อตรวจสอบข้อมูลความถูกต้อง
ของเนื้อหา ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 1 พร้อมทั้งทบทวน
ภารกิจท่ีได้รับมอบหมายวา่ครบถว้นหรือไม ่
  
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียดการปรับปรุงโครงสร้างฯ 
ที่จัดพิมพ์แก้ไข ตามมติที่ประชุมครั้งท่ี 2 เรียบร้อยแล้ว
เสนอ ผอ.กอง พิจารณาลงนาม สง่ให้ สก.สนค. 
ด าเนินการพร้อมจัดเก็บส าเนาเอกสารสารเข้าแฟูมตาม
ระเบียบงานสารบรรณ 

 
ความถูกต้อง 
ครบถ้วน  

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

ความถูกต้อง 
ครบถ้วน 

 
เอกสาร 

  
 
 
 
 

เอกสาร 
 

  
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 

 
จพง.ธุรการ/ 

ผอ.กอง 
 
 
 

 
จพง.ธุรการ 

  
 
 
ผอ.กอง/ 
จพง.ธุรการ 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ/ 
  

 
- 
 
  
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

  
- 

 
    
 
 
 
 

- 
 
 
 
- 
 
 
 

    
 
 
- 



 
 

 
 

 ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
                                                   

1.2  กระบวนการบริหารงานทั่วไป......1.2..17........กระบวนงานย่อยการขอเปลี่ยนค าน าหน้านาม  ชื่อ - กุล     
                                                

  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

 
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
4 
 
 
  
 
 

  
เริ่ม  

 
             

 รับเรื่อง 
 
 
 

 
ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 
 
 

 จัดเก็บเอกสาร 
     

 
                
                    จบ 

 

 
  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 

 
 

1 วัน  
 
 
 

  
  
   
 
-  ลงทะบียนรับหนังสือเรื่องการขอเปลี่ยนค าน าหน้า- 
นาม ช่ือตัว- ช่ือสกุล จากฝุายต่างๆ  เสนอหัวหน้างาน 
ธุรการ เพื่อตรวจสอบและพิจารณาในส่วนท่ีเกี่ยวข้อง 
 
 
- จัดท าหนังสือเสนอ ผอ.กอง ลงนาม  โดยผ่านหัวหน้า 
งานธุรการ  เพ่ือน าส่ง สก.สนค. ด าเนินการต่อไป 
 
 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบยีบงาน 
สารบรรณ 
  
  

 
 
 
 

ผู้รับหนังสือ
ถูกต้องความ
สมบูรณ์ของ
หนังสือและ
เอกสาร 

         - 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
  

 
  
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
  

 
   
 
 
จพง.ธุรการ  

 
 

 
 
จพง.ธุรการ 
/ผอ.กอง  

  
 
 

จพง.ธุรการ/  
  
 
 
 
  

 
   
 
  
- 
 
 
 
  
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 

 
  

  
   

- 
 
 
  
    

 
- 

 
 

 
  

- 



 
 

 
 
  

    ขั้นตอนการปฏิบัติงาน  
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป...............1.2.18..........กระบวนงานย่อยการขอมีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้าง.................  
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
1 
 
 
2 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 
 
4 

  
                เริ่ม 

 
 
       ด าเนินการประชุม 

  
 
   
 
  ด าเนินการ/จัดส่งให้ สก.สนค. 

 
 
 

 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

 
 
     จบ 

 
 
 
 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน  
  

  
 
 

 
 
 
 
- ลงทะเบียนรับเรื่องพร้อมเอกสารหลักฐานการขอ 
มีบัตรประจ าตัวของข้าราชการและลูกจ้างจากทุกฝาุย  
เสนอหัวหน้างานธุรการพิจารณา 
  
 
- จัดท าหนังสือการขอมีบัตรประจ าตัวข้าราชการ 
และลูกจ้าง  พร้อมแนบเอกสารหลักฐานประกอบ 
และน าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม โดยผ่านหัวหน้างานธุรการเพื่อ
น าส่ง  สก.สนค. ด าเนินการ  
 
 
- ด าเนินการจดัเก็บเอกสารเข้าแฟูมตามระเบยีบงานสาร
บรรณ  
 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

รับหนังสือถูกต้องความ
สมบูรณ์ของหนังสือ
และเอกสารถูกต้อง 
  
    - 

 
 
 
 
 
- 
 
  
 
 
 

 

 
 
 

 
เอกสาร 

 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 

เอกสาร 

 
 
 
 

จพง.ธุรการ 
 
 
  
 

จพง. ธุรการ 
  
 
 
 
 

จพง. ธุรการ 
 

 
 
 
 
-  
 
  
 
 
-  
  

  
  
 
 
- 
 
 
 

 

  
 
 
       
        - 
 

  
  
  
 
- 
  

 
 
 
 
       - 



 
 

 
 
      

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 
1.2   กระบวนการบริหารงานทั่วไป..............1.2..19......กระบวนงานย่อยนายทะเบียนโครงการเบิกจ่ายตรงค่ารักษาพยาบาล.........     
  

   

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

  
 1 
 
 
 
 
 
2 
 
 
 
 
3 

                                   
                 เริ่ม 
  
 

 
 
 

รับเรื่อง 
 
 
 
 

เจ้าหน้าท่ีด าเนินการ 
 
 

 
 
 

 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 
5 วัน 

ก่อน 3 วัน
ท าการของ
วันท่ี 15 
และวันสิ้น
เดือนของ
ทุกเดือน 
 
 

  
- รับมอบเอกสารรหสัผ่านจาก กทม. รับผดิชอบดูแลรหัสผ่าน   
(Password)   เพื่อใช้ในการเข้าสูร่ะบบทะเบยีนสวสัดิการของ
ข้าราชการ และลูกจ้างประจ า 
ผู้มีสิทธิ และบุคคลในครอบครัวในสังกัด 
 
 
- ท าหน้าที่ทะเบียน โครงการเข้าด าเนินการในฐาน 
ข้อมูลบุคลากรของ กทม. ผ่าน  Website W.W.W. 
Bma.go.th  ตรวจสอบข้อมูลผู้มสีทิธิและบุคลากรในครอบครัว
ของผู้มีสิทธิในสังกัด  2 ครั้ง /เดือน  ในรอบ 15 วัน ก่อน 3 
วันท าการ ของวันท่ี 15 และวันสิน้-เดือน ของทุกเดือน ผ่าน  
Website 
 -  หากข้อมูลถูกต้องให้กดปุุม “บันทึก”เพื่อให้ระบบ 
ท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร  กทม. และกดปุุม 
“สมบูรณ์”  เมื่อข้มลูถูกต้องแล้ว 
-  หากปรากฎว่าข้อมูลไม่ถูกต้อง ให้ท าการแก้ไขข้อมูลให้
ถูกต้องแล้วจึงท าการ  “บันทึก” เพื่อให้ระบบการ 
ท าการบันทึกข้อมูลในฐานข้อมูลบคุลากร กทม.  และ 
กดปุุม “สมบรูณ์”  เมื่อข้อมลูถูกตอ้งแล้ว 

 
เอกสารเรียบร้อย   

สมบูรณ ์
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 
เอกสาร 

 
 

 
 
 

เอกสาร 

 
 จพง.ธุรการ 

 
 
 
 
 
จพง.ธุรการ
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 - 
 
 

  
 
   

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ตามระเบียบ
กรมบัญชีกลาง 

 
 
 
 
- 
 
 



 
 

   
    

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐาน 
คุณภาพ

งาน 

ระบบติดตาม/ 
  ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสาร 
อ้างอิง 

   
 
 
  
 
  
 
 
   
 
 
   
 
 
 
  
 
 
  
 

  
 
 

  
 
 

  
 

  
   
 
 
 
 
 
 
 
 

 จบ  
  
   
 

  

 
  
 
  
 
 
 
 
  
  
 
  
 
 
 
  

  
  
 
 
  

 
 - ส าหรับกรณีบุคคลในครอบครัวเป็นบุคคลต่างด้าวไม่มีเลขประจ าตัวประชาชน  13 
หลัก กรุงเทพมหานคร จะออก 
เลขท่ีบัตร 13 หลัก ให้โดยอัตโนมัติ ข้ึนต้นด้วยอักษร  B  
โดยให้นายทะเบียนด าเนินการ ดังนี้ 
 1)  ค้นหาช่ือเจ้าของสิทธิเลือกบคุคลในครอบครัว 
 2)  เมื่อเข้าหน้าจอบุคลากรในครอบครัว เลือกเพิ่มข้อมลูระบุความสัมพันธ์ว่าเป็น
บิดา มารดา  คู่สมรส หรือบุตร และล าดับที่ของบุคคลที่เลือก 
 3)  เลือกประเภทบัตรเป็นหนังสอืต่างด้าว/หนังสือเดินทาง ท่ีบุคคลนั้นใช้ในการ
แสดงตนเลขท่ีบัตร /หนังสือไม่ต้องกรอกข้อมูล เว้นว่างไว้ และกรอกรายละเอียด
ทุกรายการให้ครบถ้วน  

  4)  กดปุุมบันทึก ระบบจะออกเลขท่ีบัตร 13 หลัก ให้อัตโนมตัิ         ซึ่งจะขึ้นต้น
ด้วยอักษร  B  แล้วกดปุุม “สมบูรณ์”   
 - นอกจากการท าหน้าที่ตรวจสอบความถูกต้องและยืนยันความถูกต้องของข้อมูล
แล้ว นายทะเบียนมีหน้าที่เพิ่มเติม แก้ไข ปรับปรุง และลบข้อมลูของผู้มีสิทธิ และ
บุคคลในครอบครัวในสังกัด เพื่อให้ข้อมูลบุคลากร กทม. มีความถูกต้องและเป็น
ปัจจุบัน 
   
  
 
    

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
  

 
 
 

เอกสาร  
 
 
 
 
 
  
 
 
  
 
 
 
  
 
 
   

 
 

 
 

 
 
 

จพง.ธุรการ  
 
  
 
  
 
 
  
 
 
  
  
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
-  
 
 
  
  
  

  
 
 

  
 

  
 
 
  

 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 



 

 
 

 
1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.1 กระบวนการย่อยการจัดท างบประมาณ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

5 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
-รับแจ้งปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑ์ฯ เพ่ือจัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณรายจ่ายประจ าปีทุก
หมวดรายจ่ายแบบ ง.101- 
ง.113 
- รับค าขอตั้งงบประมาณฯ จาก
ทุกฝ่าย 
 
- เชิญคณะกรรมการจากทุกฝ่าย
เพ่ือประชุมพิจารณากลั่นกรอง 
ค าของบประมาณ พร้อมทั้ง
ตรวจสอบให้ครบถ้วนถูกต้อง 
- จัดท าบันทึกค าขอตั้ง
งบประมาณตามแบบ ง.101- 
ง.113 และรายละเอียดต่าง ๆ 
เพ่ือน าเสนอ ผอ.กองลงนาม 
แล้วน าส่ง สก.สนค.เพื่อ
ด าเนินการต่อไป 

 
- สามารถด าเนินการได้
ตามอ านาจหน้าที่
ภายใต้กรอบกฎหมายที่
เกี่ยวข้องตาม
ก าหนดเวลา ตาม
ปฏิทินงบประมาณ  
 
 
 
 
 
 
บันทึกข้อมูลลงในแบบ
ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 

 
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 
หน.ฝ่าย 
หน.กลุ่มงาน 
ผอ.กอง 
 
นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญการ 
 

 
แบบค าขอตั้ง
งบประมาณ  
(แบบ ง.101- 
ง.113) 
 
 
 
 
 
 
 
 
แบบค าขอตั้ง
งบประมาณ  
(แบบ ง.101- 
ง.113) 
 
 
 
 

 
หลักเกณฑ์การ
จัดท าค าขอ
งบประมาณ
รายจ่าย
ประจ าปี 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดประชุม 

รวบรวมค าขอ  
ตั้งงบประมาณ 

จัดท าค าขอตั้ง
งบประมาณเพื่อ
น าส่งสก.สนค. 

จบ 

ตารางที่ 5 



 

 

1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหรงบประมาณ 1.2.1 การขออนุมัติเงินประจ างวด  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

10 นาที 

 
- ตรวจสอบรายละเอียด
งบประมาณรายจ่ายประจ าปี
ของกอง  
 
- บันทึกงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีของกองลงในทะเบียน
คุมงบประมาณ โดยแยกตาม 
หมวดรายจ่ายที่ได้รับงบประมาณ 
 
- จัดท าหนังสือและรายละเอียด
ประกอบการขอเงินประจ างวด
ตามแบบท่ี สงม.กทม.ก าหนด
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม   
 
- น าส่ง สก.สนค.เพื่อด าเนินการ 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- บันทึกรายการถูกต้อง
ตามหมวดรายจ่าย 
 
 
 
- รายละเอียดประกอบ   
ครบถ้วน  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ  
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ช านาญงาน 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ง.301 
-แผนการใช้จ่ายเงิน 
-รายละเอียด
ค่าใช้จ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 ลงทะเบียนคมุ

งบประมาณ 

การขออนุมัต ิ

เงินประจ างวด 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

จัดเก็บเอกสาร 

น าส่ง สก.สนค. 



 

 
1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.2 การโอนและการเปลี่ยนแปลงงบประมาณรายจ่าย  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 

10 นาท ี

 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณว่ามี
รายการใดมีความจ าเป็นต้องขอ
โอนหรือเปลี่ยนแปลง
รายละเอียดงบประมาณ  
 
-จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
การขอโอนหรือเปลี่ยนแปลง
งบประมาณตามหมวดและ
รายการที่ต้องการ เสนอ ผอ.กอง 
ลงนาม 
-น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 

 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
-แบบ ง.303 
-แบบ ง.304 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จัดท าขออนุมัติโอน
หรือเปลีย่นแปลง 

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

 
 1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.3 การขออนุมัติจัดสรรเงิน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี

 
 
 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
ประกอบการขออนุมัติจัดสรรเงิน  
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

จัดท าขออนุมัติ
จัดสรรเงิน 

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบ
งบประมาณ 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

 
 1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.4 การกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและการขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี

 
 
- ตรวจสอบการเบิกจ่ายเงินจาก
ทะเบียนคุมงบประมาณมี
รายการใดที่ยังไม่ได้ด าเนินการ
เบิกจ่ายเงิน หรือไม่สามารถเบิก
จ่ายเงินได้ทันภายในระยะเวลา 
 
- จัดท าหนังสือพร้อมรายละเอียด
การขอกันเงินไว้เบิกเหลื่อมปีและ
ขยายเวลากันเงินเหลื่อมปี
น าเสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- น าส่ง สก.สนค.ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสาร  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 

 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
แบบ ข 
แบบ ค - ผว.กทม 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

การกันเงินไว้เบิก
เหลื่อมปีและขอขยาย
เวลากันเงินเหลื่อมป ี

ส่ง สก.สนค. 
ด าเนินการ 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบการ
เบิกจ่าย 

เก็บส าเนาเอกสาร 



 

 
1. กระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย  1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงบประมาณ 1.2.4 การควบคุมติดตามการใช้จ่ายงบประมาณ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

 
 
 
 
- ตรวจสอบงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปี 
 
- บันทึกงบประมาณรายจ่าย
ประจ าปีที่หน่วยงานได้รับลงใน
สมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
 
- บันทึกเงินประจ างวดที่ได้รับใน
แต่ละหมวดลงในสมุดทะเบียน
คุมงบประมาณ และในระบบ
สารสนเทศของ กรก. (LAN) 
 
- กันเงินงบประมาณในระบบ
สารสนเทศของ กรก. (LAN)  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-บันทึกข้อมูลถูกต้อง 
ครบถ้วน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ช านาญการ 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรก.12 หรือ 
กรก.13 

 
 
 
 
 
 

บันทึกในสมุดทะเบียน 
คุมงบประมาณ 

บันทึกเงินประงวด 

จุดเร่ิมต้น 

ตรวจสอบงบประมาณ 
 

กันเงินงบประมาณ 



 

 
1.ระบวนงานด้านการบริหารงบประมาณรายจ่าย 1.2 กระบวนการย่อยการบริหารงาน 1.2.5 การรายงานงบประมาณ  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 

10 นาท ี
 

 

 
- บันทึกค่าใช้จ่ายเมื่อมีการเบิก
จ่ายเงินในสมุดทะเบียนคุม 
 
 
- จัดท ารายงานการใช้จ่ายเงิน
ตามงบประมาณและผลการ
ด าเนินงานตามแผนปฏิบัติงาน
เสนอ ผอ.กอง ลงนาม 
 
- ส่ง สก.สนค. ด าเนินการ 
 
 
- จัดเก็บส าเนาเอกสารและ
รายงาน 
 
 
 
 
 
 

 
-บันทึกรายการ
ค่าใช้จ่ายถูกต้อง  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชีช านาญ
งาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 

จัดท ารายงาน 
 

บันทึกค่าใช้จ่าย 
 

ส่ง สก.สนค. 
 

จัดเก็บเอกสาร 
 

จบ 



 

 
 
2. กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
 
 
 
 
 

10 นาที 

-รับเอกสารขอเห็นชอบการ
จัดซื้อจัดจ้างจากกลุ่มงานจัดหา
พัสดุและตรวจสอบความถูกต้อง  
   กรณีจัดซื้อจะมีรายละเอียด
การขอความเห็นชอบในการ
จัดซื้อ (กรก. 12) 
   กรณีจัดจ้างจะมีรายละเอียด
ขอความเห็นชอบในการจ้าง
เหมา (กรก.13)  
 
- ตรวจสอบเงินทุนหมุนเวียน
พร้อมบันทึกการกันเงินทุน
หมุนเวียนในระบบสารสนเทศ 
ของ กรก. (LAN) 
 
-ส่งแบบฟอร์มคืนให้กลุ่มงาน
จัดหาพัสดุเพื่อด าเนินการจัดซื้อ
จัดจ้าง 

- ความครบถ้วนสมบูรณ์
ของแบบฟอร์ม  
 
 
 
 
 
 
 
 
- มีเงินทุนหมุนเวียน
เพียงพอก่อหนี้ผูกพัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 
 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติงาน 
 
 
 

- รายละเอียดการ
ขอความเห็นชอบ
ในการจัดซื้อ (กรก.
12)  
- รายละเอียดขอ
ความเห็นชอบจ้าง
เหมา (กรก.13) 

 

 

   บัญชเีงินทุน
หมุนเวียน
งบประมาณ 

เอกสารขอ
เห็นชอบ
แจ้งซ่อม 

เอกสารขอ
เห็นชอบ
แจ้งซ่อม 

   ด าเนินการ 
จัดซื้อจัดจ้าง 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

  2.กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 

  
10 นาที 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 

 
1 วัน 

 
จัดท างบรายละเอียดส าคัญ
ประกอบฎีกา(แบบ 6) และฎีกา
เบิกเงินอ่ืน  
 
*ดูรายละเอียดกระบวนการ
ตรวจสอบฎีกา 
 
-บันทึกรายการตามหน้าฎีกา
เบิกเงินอ่ืนในสมุดทะเบียนคุม
เงินทุนหมุนเวียน และเสนอผู้มี
อ านาจลงนามในฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
 
-เขียนเช็คสั่งจ่ายให้กับผู้ขาย 
และลงนามในเช็คโดยผู้มีอ านาจ 
-เรียกผู้ขายให้มารับเช็คสั่งจ่าย 
 
-บันทึกบัญชี 
 
 
-จัดท ารายงานเงินทุนหมุนเวียน 
 

 
เอกสารครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ
รอบคอบ 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ 
รอบคอบ 
 
ความถูกต้อง เป็นปัจจุบัน 

 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 
ติดตาม 
 
 
 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
ประเมินผล 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงินติดตาม
ประเมินผล 

 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติการ 
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/ 
ช านาญการ 
-นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 

 
-งบรายละเอียด
ส าคัญประกอบ
ฎีกา(แบบ 6) 
-ฎีกาเบิกเงินอ่ืน 
 
 
-ใบขอเบิกเงิน 
-ฎีกาเบิกเงินอ่ืน  
-ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
-เช็คสั่งจ่าย 
-รายงานทะเบียน
คุมสั่งจ่ายเช็ค 
 
-สมุดบัญชีขั้นต้น 
-บัญชีแยกประเภท 
-บัญชีย่อยและ
ทะเบียน 
-รายงานเงินทุน
หมุนเวียน 
 

 
-ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการรับ
เงินฯลฯ 
-คู่มือการบัญชี 

บันทึกในสมุดทะเบียน
คุมงบประมาณ 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

จบ 

บันทึกบัญชีและ
จัดท ารายงาน 

 เช็ค, ฎีกาพร้อม 
ใบส าคัญฯ 

ตรวจสอบฎีกา 



 

 
 
2.1กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน กระบวนการย่อยการแจ้งหนี้ชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 
1 – 2วัน 

รับเอกสารประกอบการแจ้งหนี้
จากฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม
และตรวจสอบความถูกต้องของ
รายการและจ านวนเงิน 
 

จัดท าใบแจ้งหนี้ขอรับเงินเสนอผู้
มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
บันทึกรายการและออกเลขท่ี
แจ้งหนี้ในสมุดทะเบียนคุม
ลูกหนี้ 
 
 
ส่งใบแจ้งหนี้ขอรับเงินไปยัง
หน่วยงานพร้อมจัดท ารายงาน
สถานะหน่วยงานค้างชดใช้
เงินทุนฯ 
 

ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ
รอบคอบ 
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ
รอบคอบ  
 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ
รอบคอบ 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ/
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 

ใบแจ้งหนี้ขอรับ
เงิน 

-ใบสั่งซ่อม
ยานพาหนะ
และเครื่อง 
จักรกล 
-กรก.8 
-กรก.9 
-กรก.11 

 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุม

ลูกหนี ้

จัดท าใบ
แจ้งหนี้ 

แจ้งหนี้ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
 

2.2กระบวนงานด้านเงินทุนหมุนเวียน กระบวนการย่อยการรับชดใช้คืนเงินทุนหมุนเวียนกองโรงงานช่างกล 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 
 
 
 
 

 
จุดเริ่มต้น 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 
 

10 นาท ี
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
1 – 2 วัน 

รับเช็คสั่งจ่ายและส าเนาฎีกา
จากกองการเงิน/หน่วยงาน 
พร้อมตรวจสอบความถูกต้อง
และน าฝากธนาคาร  
 

จัดท าใบเสร็จรับเงินเสนอ        
ผู้มีอ านาจลงนาม 
 
 
 
บันทึกรายการในสมุดทะเบียน
คุมลูกหนี้และลงรับชดใช้เงินทุน
หมุนเวียนในระบบ LAN 
 
ส่งส าเนาฎีกาและใบเสร็จขอรับ
เงินไปยังหน่วยงานพร้อมจัดท า
รายงานสถานะหน่วยงานค้าง
ชดใช้เงินทุนฯ 
 

ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
ความถูกต้อง มีลายมือชื่อ
ครบถ้วน 
 
 
ความถูกต้อง ละเอียดและ
รอบคอบ 
 
 
 
ความถูกต้อง  
 
 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ/
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 

ใบเสร็จรับเงิน ส าเนาฎีกา
จากกอง
การเงิน /
หน่วยงาน 
 

 

จัดท า
ใบเสร็จรับเงิ

น 

บันทึกสมุด
ทะเบียนคุม

ลูกหนี ้

ส่งส าเนาฎีกา
พร้อมใบเสร็จ- 
รับเงิน คืน
หน่วยงานต่างๆ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
 
    3. กระบวนงานด้านตรวจสอบฎีกา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

15-30 นาที 
1-2 ช.ม. 

3 วัน 
 
 

 
รับฎีกาเบิกเงินรายจ่ายตาม
งบประมาณ ,ใบขอเบิกเงิน
รายจ่ายตามงบประมาณ งบ
รายละเอียดส าคัญประกอบฎีกา
(แบบ 6) พร้อมเอกสาร
ประกอบฎีกาจากกลุ่มงาน
การเงินและงบประมาณ   
เพ่ือตรวจสอบความถูกต้อง 
 
-ฎีกาวิธีเฉพาะเจาะจง 
-ฎีกาวิธีคัดเลือก 
-ฎีกาวิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน ถูกต้อง 
ตามข้อบัญญัติ ระเบียบ 
ที่เก่ียวข้อง 

 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฎิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
นักวิชาการ
เงินและบัญชี
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
-ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
-ใบขอเบิกเงิน 
-งบรายละเอียด
ส าคัญประกอบ
ฎีกา(แบบ 6) 
-เอกสารการจัดซื้อจดั
จ้างและใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างและบริหาร
พัสดุ พ.ศ.
2560 
-ระเบียบ
กระทรวงการคลั
งว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ กทม. 
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
และหนังสือสั่ง
การเก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

ตรวจสอบฎกีาและ
ใบส าคัญ 

จุดเริม่ต้น 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
3. กระบวนงานด้านตรวจสอบฎีกา 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
บันทึกรายการตามใบขอเบิกเงิน 
และหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
ในสมุดทะเบียนคุมงบประมาณ 
และเสนอผู้มีอ านาจลงนามใน 
ใบขอเบิกเงินและหน้าฎีกาฯ 
 
ส่งใบขอเบิกเงิน หน้าฎีกาเบิก
จ่ายเงินฯ พร้อมเอกสารประกอบ
ฎีกาส่งฝ่ายการคลัง สก.สนค.เพ่ือ
ด าเนินการเบิกจ่ายเงินให้กับผู้มี
สิทธิรับเงินต่อไป 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
ความถูกต้องของเอกสาร 
 
 
 
 
 
ความครบถ้วน ถูกต้อง   
ของเอกสาร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 

 
 
 
 
 
 
- ใบขอเบิกเงินฯ 
- ฎีกาเบิกเงินฯ 
- ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 

 
 
- ใบขอเบิกเงินฯ 
- ฎีกาเบิกเงินฯ 
- ใบส าคัญประกอบ
ฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

บันทึกในสมุด
ทะเบียนคุม 

ฎีกาพร้อมใบส าคัญ
ประกอบฎีกา 

ส่ง สก.สนค. 
 

จบ 



 

 
 
 
    4. กระบวนงานด้านจัดหาพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

  
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 

รับเอกสารจากฝ่ายซ่อมบ ารุง
และฝ่ายวิศวกรรม 
กรณีจัดซื้อ 
-ใบเบิกพัสดุ (กรก.8)  
กรณีจัดจ้าง 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 
(กรก.9)   
 
จัดท าเอกสาร 
กรณีจัดซื้อ  
-รายละเอียดการขอความ
เห็นชอบในการจัดซื้อ(กรก.12)  
กรณีจัดจ้าง 
-รายละเอียดขอความเห็นชอบ
ในการจ้างเหมา (กรก.13) ) 
 
ส่งตรวจสอบงบประมาณพร้อม  
บันทึกการกันเงินงบประมาณใน
ระบบสารสนเทศ (LAN) 

เอกสารถูกต้อง มีลายมือชื่อ
ครบถ้วน 
 
 
 
 
 
 
-รายการพัสดุครบถ้วน 
-ราคาครั้งสุดท้ายภายใน    
2 ปี 
-ราคาตามท้องตลาด
สอดคล้องกับราคาซื้อ
ปัจจุบัน 
 
 
-มีงบประมาณเพียงพอ 
ก่อหนี้ผูกพัน 
-บันทึกข้อมูลถูกต้อง 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการ
พัสดุ
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
-เจ้าพนักงาน
พัสดุ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 

- ใบเบิกพัสดุ 
(กรก.8)  
- ใบแจ้งความ
จ านงขอจ้างเหมา 
(กรก.9) 
 
 
 
- รายละเอียดการ
ขอความเห็นชอบ
ในการจัดซื้อ (กรก.
12)  
- รายละเอียดขอ
ความเห็นชอบจ้าง
เหมา (กรก.13) 
 
 

-ใบเสนอราคา 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

จัดท า กรก.12 
หรือ กรก.13 

จุดเริม่ต้น 

ตรวจสอบและ    
กันเงินงบประมาณ 

กรก.12 หรือ 
กรก.13 



 

 
    4. กระบวนงานด้านจัดหาพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 

  
11วัน 

   23 วัน 
   45 วัน 
 
   13 วัน 
23 วัน 
   50 วัน 

 
 
 
 
 

 

ด าเนินการจัดซื้อ 
 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 - วิธีคัดเลือก 
 - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
ด าเนินการจัดจ้าง 
 - วิธีเฉพาะเจาะจง 
 - วิธีคัดเลือก 
 - วิธีประกาศเชิญชวนทั่วไป 
 
-ทุกวธิีต้องบันทึกลงระบบ e-GP และ MIS2 

ส่งเอกสารประกอบฎีกาให้    
กลุ่มงานการเงินและงบประมาณ 
เพ่ือจัดท างบรายละเอียดส าคัญ
ประกอบฎีกา(แบบ 6) ใบขอเบิก
เงิน และหน้าฎีกาเบิกจ่ายเงิน 
 
 
 
 
 
 

วิธีการจัดซื้อจัดจ้างถูกต้อง 
ตามพรบ.จัดซื้อจัดจ้างฯ 
ระเบียบและหนังสือสั่งการ
ที่เก่ียวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หัวหน้าฝ่าย
การเงิน
ติดตามและ
ประเมินผล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-นักวิชาการ
พัสดุ
ปฏิบัติการ/
ช านาญการ 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ
ปฏิบัติงาน/ 
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงาน
การเงินและ
บัญชี
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
-เจ้าพนักงาน
ธุรการ
ปฏิบัติงาน/
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

เอกสารการจัดซื้อ
จัดจ้างพร้อม
ใบส าคัญประกอบ
ฎีกา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พรบ.จัดซื้อจัด
จ้างฯ  
-ระเบียบ
กระทรวงการ 
คลังว่าด้วยการ
จัดซื้อจัดจ้างฯ 
-กฎกระทรวง 
-ระเบียบ กทม.
ว่าด้วยการเบิก
จ่ายเงิน ฯลฯ 
 

 

ด าเนินการโดย
วิธีการพัสด ุ

ส่งจัดท าแบบ 6  
ใบขอเบิกเงิน 
และหน้าฎีกา 

จบ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.1กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ4.1.1การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

เริ่ม 

เมื่อกองโรงงานช่างกลได้รับความเห็นชอบ
วงเงินงบประมาณแล้ว 

จัดท าแผนฯ 
ยกเว้น 

ยกเว้นไม่ต้องท ำ: 
๑,วิธีเฉพาะเจาะจง 
 -ไม่เกิน๕แสน             
ม.๕๖(๒)(ข) 
- ฉุกเฉินภัย ม. ๕๖(๒)(ง) 
-ขายทอดตลาด          
ม. ๕๖(๒)(ฉ) 
๒.วิธีคัดเลือก  
-เร่งด่วนไม่อาจคาด 
 ม.๕๖(๑)(ค) 
- ลับ ม.๕๖(๑)(ฉ) 
๓.จ้างออกแบบ  
 - เร่งด่วน /มั่นคงชาติ    
ม.๘๒(๓) 
๔.จ้างที่ปรึกษา 
   -ไม่เกิน ๕ แสน       
ม.๗๐(๓)(ข) 
- เร่งด่วน/มั่นคงชาติ 
ม.๗๐(๓)(ฉ) 
 
 
 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ   4.1.1 การท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี  

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 

 

- เอกสารงบประมาณประจ าปี,  
-- ฐานข้อมูลของพัสดุ เช่น 
รายละเอียด , ท่ีมาของราคา 
 
 

 

รวบรวมเอกสาร 
 
 

เจ้าหน้าที่ /ผู้ที่ได้รับมอบหมาย 

 
ลงนามเห็นชอบ 
 

พิจารณา 

จัดท าแผนการจัดซื้อจัดจ้างประจ าปี 

ไม่เห็นชอบ 

มอบหมาย 

ประกาศเผยพร่ 
๓ ช่องทาง    
e-GP,เว็บ,ปิด
ประกาศ 

เห็นชอบ 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ4.1.๒ จัดท าร่างขอบเขตของงาน/รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะ 

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆที่
ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
(ซื้อ กรก.12, จ้าง กรก. 13) 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-เงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ / บุคคลใดบุคคลหนึ่ง แต่งตั้ง 

- รายละเอียดคณุลักษณะเฉพาะทีจ่ะซื้อ / จ้าง + 
หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือกขอ้เสนอ 
- ขอบเขตของงาน + หลักเกณฑ์การพิจารณาคัดเลือก
ข้อเสนอ 

พิจารณน าเรียน
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ 

อนุมัต ิ



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.1 กระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหาพัสดุ 4.1.3 ราคากลาง 

 
จ านวน 
(วัน) 

 
จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล ส านักการคลัง 
 

งานจัดหาพัสดุ 
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน 
 

ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงานที่เกี่ยวข้อง 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน 
 
 
 
 
 

 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ - ๓ คน 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบวัสดุ หรือครุภัณฑ์ต่าง ๆที่
ต้องด าเนินการจัดซื้อหรือจัดจ้าง 
(ซื้อ กรก.12, จ้าง กรก. 13) 
 

ตรวจสอบงบประมาณ 

-งบประมาณรายจ่ายประจ าป ี
-เงินทุนหมุนเวียน กรก.สนค 
-บันทึกจัดสรรเงิน 

คณะกรรมการ / เจ้าหน้าที่ แต่งตั้ง
คณะกรรมการ 

ราคากลาง 
พิจารณน าเรียน
หน.หน่วยงาน
ของรัฐ 

อนุมัต ิ

ราคากลาง 

แต่งตั้งเจ้าหน้าที่ 



 

เริ่ม 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา 4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เก่ียวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-market และประกาศ

เชิญชวน 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขต
งาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อข้อ ๒๒ พร้อมเอกสาร 
e-market และประกาศผล 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพรเ่อกสาร
และประกาศใน
ระบบe-GP,เว็บ
,ปิดประกาศ ไม่
น้อยกว่า ๓วันท า
การ 

กรมบัญชีกลาง
ส่งประกาศ+
เอกสารให้
ผู้ประกอบการ
และ สตง ผ่าน
ทางระบบ. 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา 4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ
 

หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
 

หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

ถึงวันเสนอราคา
ผู้ประกอบการเข้า
ระบบ แล้วเสนอ
ราคาตามวิธีท่ี
ก าหนด 

ได้ผู้ชนะราคา พิมพ์เอกสารจากระบบลงช่ือก ากับ  ตรวจผา่น/ไม่ 
ท ารายงานเสนอหัวหน้าหน่วยงานของรัฐ ผ่านหัวหน้าเจ้าหน้าท่ี 
ซื้อจ้างรายนั้นหรือรายถัดไป  

พิจารณาเพื่อ
ผ่านเรื่อง 

สั่งการ 

อนุมัติสั่งซื้อ/สั่งจ้าง 
ประกาศผลใน
ระบบ e-GP 
และปิดประกาศ 



 

 พิจารณา 

จบ 
 
บ 

4.กระบวนการพัสดุ 4.2 กระบวนการย่อยการจัดหา  4.2.๑ การจัดหาโดยวิธีตลาดอิเล็กทรอนิกส์(e-market) 
หลังจากท าแผนจัดซื้อจัดจ้างและประกาศแผนแล้ว – พัสดุไม่ซับซ้อน มีมาตรฐาน มีใน e-catalog ครั้งหนึ่งเกิน ๕ แสนบาท 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีตลาด 
  อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 



 

เริ่ม 

๔.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 4. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

  

รวบรวมและท าเอกสาร 
e-bidding และประกาศ

เชิญชวน 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานข้อ ๒๒ พร้อมร่าง TOR  + 
เอกสาร e-bidding และประกาศเสนอ ผา่นรายงาน 

เห็นชอบ 

ไม่ 

เผยแพร่ร่ำง 
-ร่างTOR 
-ร่างประกาศ 
-ร่างเอกสาร 
ในระบบe-GP,เว็บ 
(-ไม่เกิน ๕ ล้าน อยู่
ในดุลพินิจ 
-เกิน ๕ ล้านไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ) 
 

ผู้ประกอบการมี
ความคิดเห็นไปยัง
หน่วยงานของรัฐ                         
โดยตรง+เปิดเผย

ตัว 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจัดหาโดยวิธีประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรียมการจัดหา 4.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ท ารายงานพร้อมความเห็น และ รา่งประกาศ 
+ ร่างเอกสาร e-biddingที่ปรับปรงุแล้ว 
เสนอขอความเห็นชอบ 

พิจารณาเพื่อ
ผา่นเร่ือง 

เห็นชอบ 

เผยแพร่ใหม่ 
ติดต่อกันไม่น้อย
กว่า ๓ วันท าการ 

ความเห็น 

มีความเห็น เจ้าหน้าท่ีร่วม 
กับคณะกรรมการท าร่าง TOR 
พิจารณาว่าควรปรับปรุงแก้ไขหรือไม ่

ควรปรับ ไม่ปรับ 

ชอบ 

ไม่ชอบ 

แจ้งผู้มีความ
คิดเห็นทุกราย
ทราบเป็น
หนังสือ 

1 

ไม่ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4.๑ แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

เผยแพร่ประกาศและ
เอกสาร e-bidding 
ในระบบ e-GP และ
เว็บ  
พร้อมกับการให้ / 
ขายเอกสาร e-
bidding + เอกสาร
เกี่ยวกับ Spec หรือ
รายละเอียดให้
ผู้ประกอบการ 
ขอรับ/ซื้อได้ตั้งแต่วัน
เริ่มต้นจนถึงวัน
สุดท้ายของการ
เผยแพร่ประกาศฯ 
(ระยะเวลาเป็นตาม
ระเบียบฯ ก าหนด) 

1 

กรมบัญชีกลาง 
ประกาศ และ
เอกสาร e-
bidding ให้ สตง.
ผ่านทางระบบ 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4.๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

 

ผา่นเร่ือง อนุมติั 

ผู้ประกอบการ 
เข้าสู่ระบบ 
เสนอราคา 
ภายในเวลาที่
ก าหนดเพียง
ครั้งเดียว 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการพิจารณาผลการประกวดราคาอิเล็กทรอนิกส์  
-พิมพ์ใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 

ไม่ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 



 

 พิจารณา 

จบ 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๒ การจดัหาโดยวิธีประกวดราคาอเิล็กทรอนิกส์(e – bidding) 
หลังจากการด าเนินการตามกระบวนการย่อยการเตรยีมการจัดหา 4. ๑แล้ว 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีประกวดราคา
อิเล็กทรอนิกส ์
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 



 

เริ่ม 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
 
    รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการที่
ได้รับหนังสือเชิญ
ชวนยื่นเสนอราคา
ตามวันเวลาที่
ก าหนด 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
คัดเลือก ท าหนังสือเชิญชวนไปยังผู้
ประอบการไม่น้อยกว่า ๓ ราย 
 



 

4. กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ยื่นโดยตรงถึง
ประธาน
คณะกรรมการ 
พร้อมกับซองใบ
เสนอราคา(ปิด
ผนึก) 
 

เจ้าหน้าที่ลงรับซอง 

 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีคดัเลือก รับซอง
เฉพาะรายทีม่ีหนังสือเชิญชวนเท่านั้น 

สิ้นสุดการเสนอราคา คณะกรรมการซ้ือ / จา้ง โดยวธีิคดัเลือก 
-เปิดใบเสนอราคา ลงช่ือก ากับทุกแผ่น 
-ตรวจสอบประโยชน์ร่วม 
- คัดเลือก ๓ ราย 
(กรณีมรีายเดียว เสนอยกเลิก/ความเห็นท าต่อ) 



 

4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

คกก. ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็น
และเอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ และ
หรืออนุมัตสิั่งซื้อ/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผา่นเร่ือง 

อนุมัต ิ

ไม่ 



 

 พิจารณา 

จบ 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๓ การจดัหาโดยวิธีการคดัเลือก 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

18วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

2คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

ส่งเอกสาร 

 

- ด าเนินการตาม พรบ. และระเบยีบ 
  กระทรวงการคลังฯ  โดยวิธีการคัดเลือก 
- รายงานผลและเสนอผูม้ีอ านาจอนุมัติ 
  สั่งซื้อหรือสั่งจ้าง 
- แต่งตั้งกรรมการตรวจรับพัสด ุ
- ท าสัญญา / ข้อตกลง 

 
 

 

- รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

 
ส่งเอกสาร 

 



 

เริ่ม 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 
 
รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
- แผนการจัดซื้อจดัจ้าง 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

ผู้ประกอบการ
ที่ได้รับหนังสือ
เชิญชวนยื่น
เสนอราคา 

เห็นชอบ หนังสือเชิญชวน 
คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธี
เฉพาะเจาะจง ท าหนังสือเชิญชวนไปยัง
ผู้ประอบการที่มีคณุสมบัติตรงตาม
เงื่อนไข รายใดรายหนึ่งให้เข้ายื่น
ข้อเสนอ / เจรจาต่อรอง 
 



 

จบ 

 
4.กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมเอกสารเพื่อ
ตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี้ 
 

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

หรือสัญญา 

เจ้าหน้าที่เจรจาต่อรองตามที่
ระเบียบข้อ๗๘ ก าหนดแต่ละ

เงื่อนไขในมาตรา ๕๖(๒) 

คณะกรรมการซื้อ / จ้าง โดยวิธีเฉพาะเจาะจง 
ท ารายงานผลการพิจารณาพร้อมความเห็นและ
เอกสารทั้งหมดเสนอขอความเห็นชอบ 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

ผ่านเรื่อง 
อนุมัติ 

ไม่ 

อนุมตัิ 



 

เริ่ม 

4 .กระบวนการพัสดุ4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง มาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข) กรณปีกติ (ข้อ ๗๙) 

 
จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

 
 
 
 

๒วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

๑คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    

 

 
 
    รวบรวมเอกสาร 

 

 

- เอกสารงบประมาณ 
-  รายละเอยีดคณุลักษณะ/ร่างขอบเขตงาน 
- ราคากลาง 
 

 

ท ารายงานขอซื้อ/จ้างข้อ ๒๒ 

 

ผ่านรายงาน 
เห็นชอบ 

ไม่ 

เจ้าหน้าท่ีเจรจาตกลงราคากับ 
ผู้ประกอบการที่มีอาชีพขาย / รับจ้าง 
โดยตรง 

 

เห็นชอบ 



 

จบ 

4 กระบวนการพัสดุ 4.๒ กระบวนการย่อยการจัดหา 4.๒.๔ การจดัหาโดยวิธีการเฉพาะเจาะจง ยกเว้นมาตรา ๕๖ วรรคหนึ่ง (๒) (ข)กรณีปกติ (ข้อ ๗๙) 

จ านวน 
(วัน) 

จ านวน 
(คน) 

 

กองโรงงานช่างกล  ส านักการคลัง 

งานจัดหาพัสด ุ หัวหน้าฝ่ายการเงิน ผู้มีอ านาจ 
หน่วยงาน 
ที่เกี่ยวข้อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รวบรวมเอกสารเพื่อตรวจสอบ 
ความถูกต้อง 
- เบิกจ่ายเงินให้เจ้าหนี ้

 

ลงนามใบสั่งซื้อ 
/สั่งจ้าง 

ประกาศผลใน
ระบบ e – GP , 
เว็บ , ปิดประกาศ 
และส่ง e mail ทุก
ราย 

อนุมัต ิ

 

 

ประกาศ    
ผู้ชนะ 

บันทึกรายงานผลการพิจารณา
และขออนุมัติ 



 

 
 
 
    5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

1 

 5 นาท ี
 
 
 
 

5 นาที 
 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 

รับเอกสารจากทุกฝ่ายเพ่ือท า
การตรวจสอบรายการพัสดุ   
คงเหลือว่ามีให้เบิกหรือต้อง
จัดซื้อ 
 
กรณีมีวัสดุ-อะไหล่ในสโตร์ 
จัดหารายการพัสดุตามรายการ
ที่จะขอเบิก 
 
 
ส่งมอบพัสดุพร้อมเอกสารให้
ฝ่ายซ่อมบ ารุง / ฝ่ายวิศวกรรม 
 
 
กรณีไม่มีวัสดุ-อะไหล่ให้เบิก 
ส่งเอกสารให้กลุ่มงานจัดหาพัสดุ
ด าเนินการจัดซื้อจัดจ้าง  

ข้อมูลถูกต้องครบถ้วน 
เช่น ยี่ห้อรถ ชื่อรุ่น รหัส
พัสดุ จ านวน ผู้มีอ านาจ
การเบิกและการสั่งจ่าย 
 
-เอกสารถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
 
 
-ความถูกต้องครบถ้วน 
-จ่ายพัสดุตรงตามรายการที่
เบิก 
 
ข้อมูลถูกต้อง 

นักวิชาการ
พัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
 
 

เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญ
งาน 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญ
งาน 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญ
งาน 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุช านาญ
งาน 

ใบตรวจเช็ค
รายการ 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ (กรก.
8) 
 
 
 
ใบเบิกพัสดุ (กรก.
8) 
 
 
ใบเบิกพัสดุ (กรก.
8)  หรือ 
ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมา (กรก.
9) 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขอเบิกพัสด ุ

จุดเริม่ต้น 

จ่ายพัสดุ 

กลุ่มงานจัดหา
พัสด ุ

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.1 กระบวนงานย่อยการเบิกจ่ายพัสดุ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 

 10 นาที 
 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 

 

รับพัสดุ และตัดจ่ายพัสดุ    
พร้อมบันทึกรายการในระบบ
สารสนเทศ (LAN) 
 
 
ส่งเอกสารปิดงานซ่อมให้แต่ละ
ฝ่ายเพ่ือปิดงานซื้อ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

-พัสดุครบถ้วน ถูกต้อง 
-บันทึกรายการถูกต้อง 
 
 
 
เอกสารครบถ้วน 

 
 
 
 
 
 

นักวิชาการ
พัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
นักวิชาการ
พัสดุ 
ช านาญการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

กรณีจัดซื้อ 
-กรก.8 
-ส าเนา กรก.12 
-ส าเนาใบส่งของ 
-ส าเนาใบตรวจรับ 
กรณีจัดจ้าง 
-กรก.9 
-รายละเอียดแนบ
ท้ายใบสั่งจ้าง 
-ส าเนาใบส่งของ 
-ส าเนาใบตรวจรับ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ปิดงานซ่อม 

รับพัสดุ และตัด
จ่ายพัสด ุ

จบ 



 

จัดท าทะเบียนคมุ
ทรัพย์สิน 

ลงทะเบียนเลขรหสั
ครุภณัฑ ์

 

5.กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.2 กระบวนการย่อยการควบคุมทะเบียนทรัพย์สิน  

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

3ชม. 
 
 

1 ชม. 
 
 
 

1 ชม. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
-ตรวจสอบการได้มาและบันทึก
รับทรัพย์สินในระบบ MIS 
 
-บันทึกข้อมูลทรัพย์สินใน
ทะเบียนคุมทรัพย์สิน (แผ่น
การ์ด)  
 
-จัดท าเลขรหัสครุภัณฑ์ลงบน 
ตัวทรัพย์สิน  
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

จุดเร่ิมต้น 

จบ 

ตรวจสอบและรับ
ทรัพย์สินในระบบ 

MIS 



 

 
 
   5.กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.3 กระบวนการย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน  

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

ภายใน 30 
พ.ย.ของปี 

 
 

1 วัน 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 

 
 
 
-ตรวจสอบพัสดุที่จะจ าหน่าย
จากรายงานการตรวจสอบพัสดุ
ประจ าปี 
 
-เสนอขออนุมัติแต่งตั้ง
คณะกรรมการตีราคาขั้นต่ า     
(ไม่น้อยกว่า 3 คน)  
 
-คณะกรรมการฯ ตีราคาขั้นต่ า
ของทรัพย์สินแล้ว รายงานเสนอ
ผลการพิจารณาไปยัง ผอ.สนค. 
ผ่าน ผอ.กอง  
- หากคณะกรรมการฯ เห็นว่า 
ความช ารุดเสื่อมสภาพมิได้เกิด
จากความผิดพลาดของผู้ใด และ
หน่วยงานเห็นว่าหมดความ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ด าเนินการภายใน 60 
วัน นับแต่วันที่ประธาน
รับทราบค าสั่ง  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
หัวหน้าฝ่าย
การเงิน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
ฝ่ายการเงิน 
คณะ
กรรมการฯ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
ข้อบัญญัติ 
กทม. เรื่องการ
พัสดุ พ.ศ.
2538 และที่
แก้ไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับที่ 2) 
พ.ศ.2548 
ค าสั่ง กทม. ที่ 
1950/2561 
ลว. 14 มิ.ย.
2561  
เรื่อง แนว
ทางการปฏิบัติ
ในการบริหาร
พัสดุของกทม. 

 

 แต่งตั้งคณะกรรมการ 
 ตีราคาขั้นต่ า 

ระบบ MIS 

คณะกรรมการ
รายงานพัสดุช ารุด 

ตีราคาขั้นต่ า 

จุดเร่ิมต้น 

ตรวจสอบพัสดุที่    
จะจ าหน่าย 



 

 

5. กระบวนงานด้านทรัพย์สิน  5.3 กระบวนงานย่อยการจ าหน่ายทรัพย์สิน 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

2 

  
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

 

จ าเป็นต้องใช้ในราชการ เห็น
ควรจ าหน่ายก็ด าเนินการ
ตรวจสอบสภาพและตีราคาข้ัน
ต่ า และเสนอขออนุมัติจ าหน่าย 
 
ด าเนินการขออนุมัติจ าหน่าย
พร้อมมีเอกสารประกอบการ
พิจารณา 
 
- ด าเนินการจ าหน่ายโดยการ
ขายเมื่อเสร็จสิ้นแล้วน าส่งเงิน
เข้าเป็นรายได้ กทม.  
 - จ าหน่ายทรัพย์สินออกจาก
บัญชีหรือทะเบียนทรัพย์สิน 
และรายงานให้หน่วยงานที่
เกี่ยวข้องทราบ  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
เจ้าพนักงาน
พัสดุ 
ช านาญงาน 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
-ส าเนาทะเบยีนคุม
ทรัพย์สิน (แผ่นการ์ด) 
-ทะเบียนคุมทรัพยส์ิน
จากระบบ MIS 
 
 
 

 

 

ด าเนินการจ าหน่าย 

ขออนุมัติจ าหน่าย 

จบ 



    
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
1. กระบวนงานระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

10 นาท ี
 
 

10 นาท ี
 
 
 

5 นาท ี
 
 

 
- รับใบสั่งซ่อมจากหน่วยงานที่
ขอรับบริการ 
 
- ตรวจสอบความถูกต้อง
ครบถ้วนของใบสั่งซ่อม 
 
- บันทึกประวัติยานพาหนะ เช่น 
ทะเบียน ชื่อหน่วยงาน ประเภท 
รุ่น เป็นต้น  
- เปิดงานซ่อมโดยบันทึกราย 
การซ่อม และพิมพ์เอกสารการ
ซ่อม 
- บันทึกการแจงแจกงานซ่อม 
และพิมพ์เอกสารให้ฝ่ายซ่อม
บ ารุงและฝ่ายวิศวกรรม  

 
 
 
 
- ความครบถ้วน ถูกต้อง
ตามแบบฟอร์มของใบสั่ง
ซ่อม  
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายควบคุม-
ระบบการ
ซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
กรก.6 , เอกสาร
ควบคุมการซ่อม 
 
กรก.7 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

  จุดเร่ิมตน้ 

รับใบสั่งซ่อม 

ฝ่ายควบคุม 
ระบบการซ่อม 

 
- บันทึกประวัติ
ยานพาหนะ 
- เปิดงานซ่อม 
- แจกแจงงาน
ซ่อม 

 
 
 

ตารางที่ 5 



    

 
1. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

20 นาที 
 

 
- บันทึกการรับงานซ่อมย่อย 
ในระบบงานฝ่ายซ่อมบ ารุง/ 
ฝ่ายวิศวกรรม 
- บันทึกข้อมูลรายการพัสดุใน
หน้าจอขอเบิกพัสดุ(กรก.8)/ 
แจ้งความจ านงขอจ้างเหมา 
(กรก.9)และพิมพ์เอกสาร 
ส่งฝ่ายการเงิน 

 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถว้น 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายซ่อม-
บ ารุง/ 
ฝ่ายวิศว- 
กรรม 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรก.8 
กรก.9 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

12 วัน 
 
 
 

 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลการจัดซื้อ/จัดจ้าง
ในระบบงานฝ่ายการเงิน  
 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill  
ที่ก าหนดให้ครบถ้วน 
  
 
 

 
 
 
 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 

 
 
 
 
ฝ่ายการเงิน 
 
 
 
 

 
 
 
 
กรก.12 
กรก.13 
ใบสั่งซื้อ 
ใบสั่งจ้างท าของ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
ฝ่ายวิศวกรรม 

 

- รับงานเข้าหมวด 
- จัดท าใบเบกิ
พัสด/ุแจ้งความ
จ านงขอจ้างเหมา 

 

ฝ่ายการเงิน 
-จัดซื้อ จัดหาพัสด ุ



    

 
 
1. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ (LAN) (ฐานข้อมูลการซ่อม) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผดิชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาท ี

 
 

15 นาท ี
 

  
- บันทึกการปิดงานซ่อมย่อยใน
ระบบงานฝ่ายซ่อมบ ารุง หรือ 
ฝ่ายวิศวกรรม  
- รวบรวมส าเนาเอกสารงาน
ซ่อมทั้งหมดส่งให้ฝ่ายควบคุม
ระบบการซ่อม 
 

  
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วน 
 
- เอกสารงานซ่อมครบถ้วน 
ถูกต้อง 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายซ่อม-
บ ารุง/ 
ฝ่ายวิศว- 
กรรม 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
5 นาที 

 
15 นาท ี

 
 
 

 
 - บันทึกปิดงานซ่อม ในระบบ 
งานฝ่ายควบคุมระบบการซ่อม 
- บันทึกรายการซ่อม กรก.11  
ในระบบงานฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม พร้อมพิมพ์เอกสารเพ่ือ
แจ้งหน่วยงานทราบ 
 

 
 - บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วน 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ครบถ้วนตรง 
ตามรายละเอียดเอกสาร
งานซ่อม 
 
 

 
หัวหน้าฝ่าย 
 
 
 
 
 
 
 

 
ฝ่ายควบคุม-
ระบบการ
ซ่อม 
 
 
 
 

 
กรก.11 

 

 
 
 

ฝ่ายซ่อมบ ารุง 
ฝ่ายวิศวกรรม 

-ปิดงานซ่อมย่อย 
- รวบรวมเอกสาร 

ฝ่ายควบคุมระบบ
การซ่อม 

- ปิดงานซ่อม 
- จัดท ารายงาน
พัสดุอะไหล ่

 

จบ 



    

 
 
 
2. กระบวนงาน ระบบสารสนเทศ(LAN) (ฐานข้อมูลบุคลากร) 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 นาท ี
 
 
 

10 นาท ี
 
 
 

 
- รับเอกสารประวัติบุคลากร 
 
 
- บันทึกประวัติบุคลากร ได้แก่ 
ข้อมูลทั่วไป  ข้อมูลด้านการ
ท างาน 
 
- บันทึกประวัติบุคลากรที่มีการ
เปลี่ยนแปลง แก้ไข ได้แก่ ข้อมูล
ทั่วไป ข้อมูลการท างาน  ข้อมูล
การลา  มาสาย  พิมพ์แบบ
รายงาน 
 
 

 
 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ถูกต้อง ครบถ้วน 
 
 
- บันทึกข้อมูลตาม fill ที่
ก าหนดให้ถูกต้อง ครบถ้วน 

 
หัวหน้างาน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
งานธุรการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- บัญชีรายชื่อ
ข้าราชการ/
ลูกจ้างประจ า/
ลูกจ้างชั่วคราว 
- รายงานบุคลากร
มาสาย 
- รายงานบุคลากร
ไม่มาท างาน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  จุดเร่ิมตน้ 

บันทึกประวัติบุคลากร
แรกเข้า 

 
 

- บันทกึประวัติบุคลากร 
- บันทกึการลา 
- บันทกึการเลือ่นขั้น
เงินเดอืน/ค่าจ้าง 
- บันทกึการอนุมัตกิาร
เลื่อนขั้นเงินเดือน 
-  การเข้างานสาย 
 

จบ 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 

 
 
    1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 

 
เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 

 

 
 
 
 
รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่ง
ซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 
 
 
 
 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 

 

 
 
 

2 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

40 นาท ี
 
 

30 นาท ี

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
 
-เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่นเช่น
น้ ามันเครื่อง น้ ามันเกียร์ น้ ามัน
เฟืองท้ายและน้ ามันหล่อลื่นอ่ืนๆ
ตามระยะเวลาที่บริษัทผู้ผลิตได้
ก าหนดไว้รวมถึงไส้กรองต่างๆ
ทุกชนิด 
 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 
 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (บ ารุง) 

ตารางที่ 5 



 

 
1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 

* ระยะเวลา
ดูที่
กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

 
 

 

-รับเอกสาร เช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละ
ขั้นตอนดูรายละเอียดที่
กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติมีความ
เชี่ยวชาญและช านาญงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญงาน 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญงาน 
 
 
 
 

-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอจัดซื้อ
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก13) 
 

 

 
 
 

4 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 

55 นาที -รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญงาน 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญงาน 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 
 

 

 

เสนอ
ผู้บังคับบัญ
ชา 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับงานคัดแยกงาน
ซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
1. กระบวนงานบ ารุงรักษายานพาหนะ เครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 

5 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้
หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ยานพาหนะมีความ
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบรายละเอียด
การแจ้งหนี้การ
ซ่อม(กรก11) 

 

 
 
 
 

 
รวมรวม

เอกสารปิด
งานซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
      2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
 

 
เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

30 นาท ี
 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่ง
ซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 

 

 
 
 

2 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

55 นาที 
 

1 วัน 
3 ชั่วโมง 
3 ชั่วโมง 

5 วัน 
7วัน 
5 วัน 
7 วัน 
7 วัน 
2 วัน 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-เปลี่ยนถ่ายน้ ามันหล่อลื่นไส้กรอง 
-ถอดประกอบเปลี่ยนยาง 
-อัดฉีดท าความสะอาด 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบเบรก 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบส่งก าลัง 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบช่วงล่าง 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบไฮครอลิค 
-ซ่อมระบบเครื่องยนต์(แก้ไข) 
-ซ่อม/เปลี่ยนระบบบังคับเลี้ยว 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน (ซ่อมยานพาหนะ) 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 

3 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

6 วัน 
8 วัน 
8 วัน 
8วัน 
7 วัน 
5 วัน 
7 วัน 
6 วัน 

-ซ่อม/เปลี่ยนระบบไฟฟ้ารถยนต์ 
-ซ่อมเครื่องยนต์ (โอเวอร์ฮอล) 
-ซ่อมปั๊มเชื้อเพลิงและหัวฉีด 
-ซ่อมเกียร์ เฟืองท้าย 
-ปรับแต่งฝาสูบ เสื้อสูบ 
-ซ่อมหม้อน้ า 
-ซ่อมระบบปรับอากาศรถยนต์ 
-ซ่อมระบบปรับอากาศอาคาร 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

 

 
 
 

4 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูระยะเวลาที่
กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละขั้นตอน
ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่าย
การเงิน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญการ 

-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอจัดซื้อ
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก13) 
 
 
 

 

 

เสนอผู้
บังคับ 
บัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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 55 นาที 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้ง
ซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก
8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

รวบรวม
เอกสาร 



 

 
2. กระบวนงาน  ซ่อมยานพาหนะ 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 

 
 
 
 

6 

 15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ยานพาหนะมคีวาม
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบรายละเอียด
การแจ้งหนี้การ
ซ่อม(กรก11) 

 

 
 
 
 
 

 

 

ปิดงานซ่อม 

จบ 



 

 
 
 
 

3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
 

 
เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

30 นาท ี
 
 

 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่ง
ซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 
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60 นาท ี
 
 
 

90 วัน 
 
 
 

60 วัน 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ด าเนินงานซ่อมเครื่องจักรกลและ
เครื่องทุ่นแรง 
1.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดใหญ่ทั้งระบบ คือ รถขุดล้อ
แทรก รถขุดล้อยาง รถตักหน้าขุด
หลัง รถแทรกเตอร์ รถเกรดเดอร์ 
2.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดกลาง คือ รถบรรทุกติดตั้ง
เครนไฮดรอลิก รถกวาดดูดฝุ่น 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 

 

 

ขัน้ตอนการปฏิบัติงาน (ทุ่นแรง) 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
 
3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร 
อ้างอิง 
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30วัน 
 

รถบดถนน รถฟาร์มแทรกเตอร์ รถ
ฉีดน้ าแรงดันสูง รถเทลเลอร์ รถ
กระเช้า รถดูดเลนตะกอน 
3.ซ่อมบ ารุงรักษาเครื่องจักรกล
ขนาดเล็ก คือ เครื่องย่อยกิ่งไม้ 
เครื่องปั้มน้ า เครื่องตัดหญ้า เครื่อง
ไฟฟ้าฉุกเฉิน เลื่อยโซ่ยนต์ เครื่อง
ตบเรียบ เครื่องเรือยนต์ 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 
 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 

 

 
 
 

4 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดูระยะเวลาที่
กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละขั้นตอน
ดูรายละเอียดที่กระบวนงานฝ่าย
การเงิน 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
 
 
 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญการ 

-ใบรายการแจ้งซ่อม
(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอ
จ้างเหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอ
จัดซื้อ 
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก13) 
 

 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอผู้
บังคับ 
บัญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 
3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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 55 นาที 
 
 
 

-รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้ง
ซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก
8) 
-ใบแจ้งความจ านง
ขอจ้างเหมาซ่อม
(กรก9) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

รวบรวม
เอกสาร 



 

 
3. กระบวนงาน  ซ่อมเครื่องจักรกล และเครื่องทุ่นแรง 

ที ่
 

ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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จบ 

15 นาที 
 
 
 
 

5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 
5 นาที 

30 นาที 
 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละขั้นตอน 
-ยานพาหนะมีความ
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบรายละเอียด
การแจ้งหนี้การ
ซ่อม(กรก11) 

 

 

 

 

ปิดงานซ่อม 



 

 

 
 
 
1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 

ที ่
ผัง

กระบวนงาน 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียดของงาน 

 
มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 

เอกสาร
อ้างอิง 

 
 
 
 

1 
 

 
       เร้ิมต้น 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1ชั่วโมง 
 

รับงานซ่อมโดยรับใบสั่งซ่อมจาก
หน่วยงานที่เข้ารับบริการ 

ความครบถ้วนสมบูรณ์ของ
ข้อมูล เช่น  
-รายการที่แจ้งซ่อม 
-รายมือชื่อผู้มีอ านาจสั่ง
ซ่อม 
-วันเวลาที่เข้าซ่อม 

นายช่าง
เครื่องกล
ช านาญงาน 

นายช่าง
เครื่องกล
อาวุโส 

-ใบตรวจสภาพ
ยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก
7) 
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55 นาที 
 

20 วัน 
30 วัน 
30 วัน 

 
10 วัน 

 
5 วัน 

 
 

-รับเอกสาร เช่น  
  1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ซ่อมเชื่อมโครงสร้างตัวถัง 
-ซ่อมเคาะปะผุตัวถัง 
-ซ่อมสร้างดัดแปลงงานด้าน
โครงสร้างตัวถัง 
-ซ่อมออกแบบดัดแปลงแก้ไข
โครงสร้างงานเบาะ 
-ซ่อมสร้างออกแบบดัดแปลงแก้ไข
เกี่ยวกับงานไม้ ระบบประปา
อาคาร 

ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่มีความเชี่ยวชาญ
และช านาญงาน 
-ความปลอดภัย ถูกต้อง 
เชื่อถือได้ 
 

วิศวกร
เครื่องกล
ช านาญการ 

วิศวกร
เครื่องกล
ช านาญการ 

-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

 

รับงานเข้า
ซ่อม 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
มอบหมาย
งาน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 

ตารางที่ 5 



 

 
 
 

1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 

ที ่
ผังกระบวนงาน 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม 
เอกสาร
อ้างอิง 
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* ระยะเวลา
ดูที่
กระบวนงาน
ฝ่ายการเงิน 

 
 

 

-รับเอกสาร เช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
*ระยะเวลาที่ก าหนดแต่ละ
ขั้นตอนดูรายละเอียดที่
กระบวนงานฝ่ายการเงิน 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนด 
-ใช้ความรู้และเครื่องมือที่
เหมาะสมในการวิเคราะห์
และปฏิบัติ 
-เจ้าหน้าที่ผู้ปฏิบัติมีความ
เชี่ยวชาญและช านาญงาน 

นักวิชาการเงิน
และบัญชี
ช านาญการ 

นักวิชาการ
เงินและ
บัญชี
ช านาญการ 
 
 
 
 

-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
-ใบรายละเอียดขอจัดซื้อ
(กรก12) 
-ใบรายละเอียดขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก13) 
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55 นาที -รับเอกสาร เช่น  
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
 
 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

วิศวกร
เครื่องกล
ช านาญการ 

วิศวกร
เครื่องกล
ช านาญการ 

-ใบตรวจสภาพยานพาหนะ 
-ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
-ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
-ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
-ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 
 
 

 

 

รับงาน
คัดแยก
งานซ่อม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เสนอ
ผู้บังคับบั
ญชา 
 
 
 
 
 
 
 
 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 



 

 
 
1. กระบวนงาน  สร้างอุปกรณ์ และตัวถัง 

 
 

ที ่ ผังกระบวนงาน ระยะเวลา 
 

รายละเอียดของงาน 
 

มาตรฐานคุณภาพงาน ประเมินผล ผู้รับผิดชอบ แบบฟอร์ม เอกสารอ้างอิง 
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จบ 

15 นาที 
 
 
 
 

15 นาที 
15 นาที 
15 นาที 
15 นาที 
30 นาที 

 
 

15 นาที 
 
 
 
 

-รวบรวมเอกสารต่างๆเช่น 
1.ใบรายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
2.ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
3.ใบแจ้งความจ านงขอจ้างเหมา
ซ่อม(กรก9) 
-รวบรวมค่าซ่อม 
-ส าเนารายการซ่อม 
-รวบรวมประวัติการซ่อม 
-แจ้งปิดงานซ่อม 
-ตรวจสอบคุณภาพและความ
เรียบร้อยก่อนส่งมอบให้
หน่วยงาน 
-แจ้งหน่วยงานให้มารับ
ยานพาหนะ 

-ปฏิบัติงานได้ตามมาตรฐาน
ที่ระยะเวลาก าหนดของแต่
ละข้ันตอน 
-ยานพาหนะมีความ
สมบูรณ์พร้อมใช้งาน 
-ยานพาหนะมีความสะอาด
เรียบร้อย 
-ความครบถ้วนของเอกสาร
เช่น 
1ใบสั่งซ่อม(กรก6) 
2รายการแจ้งซ่อม(กรก7) 
3ใบเบิกพัสดุ(กรก8) 
4ใบแจ้งความจ านงขอจ้าง
เหมาซ่อม(กรก9) 

- หัวหน้างาน
เป็นผู้ประเมิน
ตรวจสอบ 

- ฝ่าย
ควบคุม
ระบบการ
ซ่อม 

-ใบรายละเอียด
การแจ้งหนี้การ
ซ่อม(กรก11) 

 

 

รวบรวม
เอกสาร 

 

 

ปิดงาน
ซ่อม 

ขั้นตอนการปฏิบัติงาน 


