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     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 426 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาที ่
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 428 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 429 
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหนจ็บำนาญ กรณีเกษียณอายุ 430 
        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 432 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 433 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  434 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     1.๒.6 กรณีที่ 2 กระบวนการการขอมบีัตรแสดงตวัเพ่ือการรกัษา 435 
       ความปลอดภัย 
    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 436 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 437 
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     1.๔.2 กระบวนการขออนมุตัิเงนิจัดสรรงบประมาณ 438 
     1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 439 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 440 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 442 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 443 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 444 
     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 445 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  446 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 447 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 449 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 450 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 451 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 452 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. กลุมงานนติิการ    
    ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรบัปรงุกฎหมาย ขอบัญญตัิ ขอบงัคับ  453  
     ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติที่เกี่ยวกบังานเทศกิจ 
    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีามพระราชบัญญัติ 454 
     ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบบัท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข  455 
     พ.ศ.๒๕๓๕ 
    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 456  
    ๒.๕ กระบวนการพิจารณาขออนญุาตตดิตัง้ปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 457 
    ๒.๖ กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรกึษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ 458 
     กับการปฏิบตัิหนาที่ของเจาหนาที ่
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนีต้ามคำพิพากษาของศาล  459 
     และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนทีแ่ละสงตวัอยาง 460  
     ลายมือชื่อผูมีอำนาจลงนามอนุญาต  
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    ๒..๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนงัสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบตัิราชการ 461 
     เกี่ยวกบังานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกบั 
     งานดานเทศกิจ 
   3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3     
    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 463 
    3.2 กระบวนการตดิตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกบัคดคีวามผิดตามกฎหมาย 465 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกกัขัง 468 
    3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 470 
    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 472 
    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี 474 
    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย 479 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.8 กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมาย 481 
     เกี่ยวกบักฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
    3.9 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือ 482 
     ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
     (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
    3.10 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับการใชพ้ืนที่จอดรถหรือ 484 
       ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร  
       (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 
    3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคด ีตามกฎหมายวาดวย 486 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง 
    ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกีย่วกบัคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน 487 
       ของรฐั กรุงเทพมหานคร 
    ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรกุที่ดนิของรัฐ  489 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกทีด่ินของรัฐ 491 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตาม 493 
       กฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.16 กระบวนการติดตามคดอีาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบญัญตั ิ 497 
       ควบคมุอาคาร พ.ศ 2522 
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    ๓.๑๗ กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบ 500 
       กรงุเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข การแบงคาปรบั 
          ที่ไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวย 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง  
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 502 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน 
   1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  504 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 506 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 509 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 511 
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุ 512 
        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 514 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 515 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  516 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     1.๒.6 กรณีที่ 2 กระบวนการการขอมบีัตรแสดงตวัเพ่ือการรกัษา 517 
       ความปลอดภัย 
    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 518 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 519 
     1.๔.2 กระบวนการขออนมุตัิเงนิจัดสรรงบประมาณ 520 
     1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 521 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 523 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 525 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 526 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 527 
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     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 528 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  529 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 530 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 532 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 533 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 534 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 535 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. กลุมงานนติิการ    
    ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรบัปรงุกฎหมาย ขอบัญญตัิ ขอบงัคับ  536 
     ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกบังานเทศกิจ 
    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีามพระราชบัญญัต ิ 537 
     ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบบัท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดตีาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข  539 
     พ.ศ.๒๕๓๕ 
    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 541  
    ๒.๕ กระบวนการพิจารณาขออนญุาตตดิตัง้ปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 542 
    ๒.๖ กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรกึษาขอกฎหมายที่เกี่ยวของ 544 
     กับการปฏิบตัหินาท่ีของเจาหนาท่ี 
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนีต้ามคำพิพากษาของศาล  545 
     และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนทีแ่ละสงตวัอยาง 546  
     ลายมือชื่อผูมีอำนาจลงนามอนุญาต  
    ๒..๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนงัสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบตัิราชการ 547 
     เกี่ยวกบังานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกบั 
     งานดานเทศกิจ 
   3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3     
    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 550 
    3.2 กระบวนการตดิตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกบัคดคีวามผิดตามกฎหมาย 552 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
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    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกกัขัง 554 
    3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 557 
    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 559 
    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี 561 
    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัเรื่องรองเรียนตามกฎหมาย 566 
     วาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.8 กระบวนการวนิิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมาย 568 
     เกี่ยวกบักฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
    3.9 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกบัการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือ 569 
     ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
     (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
    3.10 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับการใชพ้ืนที่จอดรถหรือ 571 
       ทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร  
       (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 
    3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคด ีตามกฎหมายวาดวย 573 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง 
    ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกีย่วกบัคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน 575 
       ของรฐั กรุงเทพมหานคร 
    ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรกุที่ดนิของรัฐ  577 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 579 
       กรงุเทพมหานคร 
    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตาม 581 
       กฎหมายวาดวยการควบคมุอาคาร 
    3.16 กระบวนการติดตามคดอีาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบญัญตั ิ 585 
       ควบคมุอาคาร พ.ศ 2522 
    ๓.๑๗ กระบวนการยอยการติดตามการดำเนนิคดเีบาะแส ตามระเบียบ 586 
       กรงุเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเงื่อนไข การแบงคาปรบั 
          ที่ไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวย 
       การรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง  
       พ.ศ. ๒๕๖๐ 
    ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 588 
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 4. สำนักงานตรวจและบังคับการ 
  ขอบเขต  590 
  กรอบแนวความคิด 595 
  ขอกำหนดที่สำคญั  614 
  คำจำกดัความ  625 
  คำอธบิายคำยอ  628 
  หนาทีค่วามรับผิดชอบ 629 
  ผังกระบวนการ   
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  634 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 635 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 637 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 638 
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุ 639 
        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 641 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 642 
     1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  643 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     1.๒.6 กรณีที่ 2 กระบวนการการขอมบีัตรแสดงตวัเพ่ือการรกัษา 644 
       ความปลอดภัย 
    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 645 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 646 
     1.๔.2 กระบวนการขออนมุตัิเงนิจัดสรรงบประมาณ 647 
     1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 648 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 649 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 651 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 652 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 653 
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     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 654 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  655 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 656 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 658 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 659 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 660 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 661 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
   2. สวนตรวจและบังคบัการ 1, 2 และ 3  
    2.1 กลุมงานปฏิบตัิการ 
     2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคบัการใหเปนไปตามกฎหมาย 662 
     2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอย 665 
        ของผูคาทีไ่ดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนที่สาธารณะ 
     2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอยของ 668 
       ผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
     2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 671 
     2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 672 
     2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 675 
    2.2 กลุมงานกจิการพิเศษ 
     2.2.1 กระบวนการดแูลและใหบรกิารเพ่ือความปลอดภัย ความมั่นคง 676 
        และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืงตามนโยบายผูบรหิาร 
     2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบตัิการและการปฏิบตัิงานชวยเหลือ 677 
        ประชาชนในกรณีเกิดอบุัตเิหต ุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่นฯ 
     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 678 
     2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามภารกจิรวม 679 
     2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามนโยบายผูบริหาร 680 
  ขั้นตอนการปฏิบัตงิาน  
   1. ฝายบริหารงานทัว่ไป 
    1.1  กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
     1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนงัสือ งานโตตอบหนงัสือเวียน  681 
        หนังสือและตดิตามหนังสือราชการ 
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     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 683 
    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 686 
     1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 688 
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุ 689 
        ราชการ/ลาออกจากราชการ 
     1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนงัสือรบัรองเงนิเดอืน 691 
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนงัสือเพ่ือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 692 
     1.๒.6 กรณีที่ 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ  693 
       บัตรประจำตวัลูกจางกรุงเทพมหานคร 
     1.๒.6 กรณีที่ 2 กระบวนการการขอมบีัตรแสดงตวัเพ่ือการรกัษา 694 
       ความปลอดภัย 
    1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 695 
    1.4 กระบวนการงานการเงนิและงบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 696 
     1.๔.2 กระบวนการขออนมุตัิเงนิจัดสรรงบประมาณ 697 
     1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 698 
     1.๔.4 กระบวนการขออนมุตัิยืมเงนิใชในราชการ เบิกเงนิยืมใชในราชการ 700 
        และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
     1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิเดือนและคาจาง 702 
     1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิรางวลัประจำป 703 
     1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงนิคาตอบแทน 704 
     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิสวัสดิการ 705 
     1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบกิเงนิคาสาธารณูปโภค  706 
       (คาโทรศัพทเคล่ือนที่) 
    1.5 กระบวนการงานบญัชแีละพัสด ุ
     1.๕.1 กระบวนการการจัดซื้อจัดจาง 707 
     1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 709 
     1.๕.3 กระบวนการการขอเบกิวัสดุอุปกรณ 710 
    1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 711 
     1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมนัเชื้อเพลิงและหลอล่ืนและควบคุม 712 
       การใชนำ้มันรถราชการ 
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   2. สวนตรวจและบังคบัการ 1, 2 และ 3  
    2.1 กลุมงานปฏิบตัิการ 
     2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคบัการใหเปนไปตามกฎหมาย 713 
     2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอย 715 
        ของผูคาทีไ่ดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนที่สาธารณะ 
     2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบยีบเรียบรอยของ 717 
       ผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
     2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรงุเทพมหานคร 719 
     2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 720 
     2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 722 
    2.2 กลุมงานกจิการพิเศษ 
     2.2.1 กระบวนการดแูลและใหบรกิารเพ่ือความปลอดภัย ความมั่นคง 723 
        และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืงตามนโยบายผูบรหิาร 
     2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบตัิการและการปฏิบตัิงานชวยเหลือ 725 
        ประชาชนในกรณีเกิดอบุัตเิหต ุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่นฯ 
     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 727 
     2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามภารกจิรวม 729 
     2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบตัิงานตามนโยบายผูบริหาร 730 
 
 
 
 
  

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 



๑ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

บทสรุปผูบริหาร 

สำนักเทศกิจ  มีอำนาจหนาท่ีในการควบคุม  ดูแล  ตรวจตรา  และบังคับการใหเปนไปตาม
กฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร การบังคับคดีในสวนแพง รวมทั้งปฏิบตัิงานดานการดูแล  
ใหบริการและสนับสนุนการดำเนินการตามนโยบายของผูบริหาร การปฏิบัติงานดานความปลอดภัยและ
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ทั้งนี้ สำนักเทศกิจ มุงหวังที่จะเปนองคกรชั้นนำในการบังคับ
ใชกฎหมายและมุงมั่นจัดระเบียบเมือง เพ่ือใหกรุงเทพมหานครเปนมหานครที่นาอยูอยางย่ังยืน 

สำนักเทศกิจ เปนหนวยงานท่ีสำคัญของกรุงเทพมหานครในดานการบังคับการใหเปนไปตาม
กฎหมายโดยมีภารกิจท่ีเกี่ยวของ ดานการตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานครและกฎหมายอื่นท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร รวมถึงการดำเนินการ
ในสวนที่เกินอำนาจหนาท่ีของสำนักงานเขต งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง  การตรวจและบังคับการเกี่ยวกับคดีอาคารท้ังในทางอาญาและทางแพง และ
ดำเนินการในทางปกครอง ตรวจสอบ กำกับ ดูแล การปฏิบัติงานเกี่ยวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  ดานการวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ เปนศูนยรวม
ขอมูลสารสนเทศเกี่ยวกับงานเทศกิจ จัดทำหลักสูตรเพ่ือดำเนินการสัมมนาและฝกอบรมผูปฏิบัติงานเทศกิจ 
สวนงานนิติการ  ดำเนินการเกี่ยวกับการวินิจฉัยปญหาขอกฎหมาย รวบรวมรางแกไข ปรับปรุงกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ การตรวจสอบและสรุปสำนวนคดีตามพระราชบัญญัติควบคุม
อาคารฯ  พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ  ดานการส่ือสาร การควบคุมขายการส่ือสารของ
กรุงเทพมหานคร     การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน โดยประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงานท่ี
เกี่ยวของรับเรื่องรองทุกขและรองเรียนของประชาชน 

จากภารกิจหนาท่ีของสำนักเทศกิจท่ีไดกลาวขางตน สำนักเทศกิจไดจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน  
“กระบวนการปฏิบัติงานของสำนักเทศกิจ” เพ่ือแสดงขั้นตอน วิธีการ กรอบระยะเวลา และมาตรฐาน
คุณภาพงาน  โดยแสดงใหเห็นจุดเริ่มตนและสุดส้ินสุดของงาน เพื่อใหผูปฏิบัติงานไดใชอางอิงมิใหเกิด
ขอผิดพลาดในการทำงานและสรางความเขาใจ คูมือปฏิบัติงานประกอบดวยแผนผังกระบวนการและ
มาตรฐานคุณภาพงาน ซึ่งเปนขอกำหนดในการปฏิบัติงาน  เพ่ือประโยชนสำหรับผูปฏิบัติงานและ
ผูเกี่ยวของใชเปนแนวทางดำเนินงาน  รวมถึงเปนขอมูลในการติดตามงานของผูบริหารตอไป  
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ความเปนมาและความสำคัญในการจัดทำคูมือการปฏิบัติงาน 

กรุงเทพมหานคร ไดเห็นความสำคัญของการจัดทำคูมือปฏิบัติงานของหนวยงาน ท้ังนี้ เพื่อให
หนวยงานมีแนวทางในการปฏิบัติงานใหเปนมาตรฐานเดียวกัน รวมถึงปองกันความผิดพลาดที่อาจ
เกิดขึ้นจากการปฏิบัติงานของเจาหนาที่ สำนักเทศกิจ จึงไดดำเนินการจัดทำคูมือการปฏิบัติงานขึ้น 
ตั้งแตป พ.ศ. 2555 และในป พ.ศ. 2561 มีการปรับโครงสรางการบริหารราชการของสำนักเทศกิจ 
ซึ่งมีผลทำใหโครงสรางการบริหารราชการเปล่ียนแปลงไป มีสวนราชการและกลุมงานเกิดขึ้นใหมหลาย
กลุมงาน สำนักเทศกิจจึงดำเนินการปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน เพื่อใหมีความเหมาะสมกับสภาวการณ 
ปจจุบัน เปนไปตามนโยบายของรัฐบาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร เศรษฐกิจ สังคม กฎ 
ระเบียบ ท่ีเกี่ยวของ 

 

ดังนั้น การปรับปรุงคูมือปฏิบัติงาน จึงมีเปาหมายเพ่ือใหเกิดประโยชนตอการขับเคล่ือนนโยบาย
รฐับาล และนโยบายของกรุงเทพมหานคร ยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครตอการบริหารราชการตาม
อำนาจหนาท่ี บทบาทตามภารกิจ และยุทธศาสตรของสำนักเทศกิจ เพ่ือใหสอดคลองกับระเบียบ 
กฎหมายที่เกี่ยวของ 
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วัตถุประสงค 

คูมือการปฏิบัติงานเปรียบเสมือนเอกสารที่แตละหนวยงานจัดทำขึ้นมาเพื่อเปนแนวทางใน
การปฏิบัติงานของหนวยงานนั้น  และใชเปนคูมือสำหรับศึกษาการปฏิบัติงานของบุคลากรในหนวยงาน  
เพ่ือใหการปฏิบัติงานในปจจุบันเปนมาตรฐานเดียวกัน ทำใหงานมีคุณภาพตามที่กำหนด และแตละสวน
ราชการ     รูงานซึ่งกันและกัน ผูปฏิบัติงานทราบรายละเอียดและทำงานไดอยางถูกตอง บุคลากรหรือ
เจาหนาท่ีสามารถทำงานแทนกันได ลดขั้นตอนการทำงาน และเพ่ือใหผูบริหารติดตามงานไดทุกขั้นตอน          
การปฏิบัติงานของสำนักเทศกิจมีการนำกฎหมายที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรุงเทพมหานครและ
กฎหมายอื่นท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ีของกรุงเทพมหานครและขอบัญญัติกรุงเทพมหานครมาบังคับใชใน
การปฏิบัติงาน ดังนั้น ระเบียบ ขอปฏิบัติตาง ๆ ท่ีปรากฏตามคูมือการปฏิบัติงานนี้ ทำใหผูปฏิบัติงาน        
ใชอางอิงมิใหเกิดความผิดพลาดในการทำงาน รวมทั้งเปนองคความรูและแหลงขอมูลสำหรับผูสนใจ
โดยทั่วไป 
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หนาท่ีความรับผิดชอบของสำนักเทศกิจ 

สำนักเทศกิจ มีหนาท่ีในการควบคุม ดูแล ตรวจตราและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  กฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร และขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร การบังคับคดีในสวนแพง รวมท้ังปฏิบัติงานดานการดูแลและใหบริการ และสนับสนุนการ
ดำเนินงานตามนโยบายของผูบริหาร และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ และรองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ มีหนาท่ีความรับผิดชอบ ดังนี้ 
๑. กำหนดทิศทาง แนวนโยบาย ประเด็น กลยุทธ ของหนวยงาน 
๒. กำกับ ติดตาม เรงรัด การดำเนินงานของหนวยงานใหเปนไปตามทิศทาง แนวนโยบาย กลยุทธ    

ท่ีกำหนดไว 
๓. อนุมัติแผน โครงการ หรือแผนกลยุทธ การปฏิบัติราชการ ท้ังในระยะสั้นและระยะยาว 
๔. สั่งการ มอบหมาย อำนวยการ ควบคุม ตรวจสอบ ปรับปรุงแกไข  ตัดสินใจ แกปญหา 

ประเมินผลการปฏิบัติงาน และใหคำปรึกษาแนะนำการปฏิบัติราชการ เพ่ือใหผลการปฏิบัติราชการบรรลุ
เปาหมายและผลสัมฤทธิ์ท่ีกำหนดไว 

๕. ปรับปรุงแนวทาง มาตรฐาน ระบบงาน กฎหมาย กฎ ระเบียบขอบังคับ หลักเกณฑ และวิธีการ
ปฏิบัติในเรื่องตาง ๆ เพ่ือการปฏิบัติราชการท่ีมีประสิทธิภาพและประสิทธิผล 

๖. พิจารณาอนุมัติ อนุญาต ดำเนินการตาง ๆ ตามภารกิจของหนวยงาน  เพ่ือผลสัมฤทธิ์ภารกิจ
ของกรุงเทพมหานคร 

๗. วางแผน ติดตาม ควบคุม และตรวจสอบการใชงบประมาณและทรัพยากรของหนวยงาน 
เพ่ือใหการปฏิบัติราชการเกิดประสิทธิภาพและความคุมคา บรรลุเปาหมายและผลสัมฤทธิ์ 

๘. บริหารงานการเงินและคลัง และการควบคุมการเบิกจายเงินของหนวยงานใหเกิดประสิทธิภาพ
และความคุมคา และเปนไปตามกฎหมาย  กฎ ขอบัญญัติ ขอบังคับ และระเบียบท่ีเก่ียวของ 
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คำอธิบายสัญลักษณ 

การเขียนผังของกระบวนการ  (Work Flow)  ในคูมือการปฏิบัติงานฉบับนี้  มีสัญลักษณท่ีใช
เพ่ือแสดงถึงกิจกรรมท่ีดำเนินการ ทิศทางของการปฏิบัติ การตัดสินใจ ฐานขอมูลท่ีเกี่ยวของ และ
รายงานเอกสารตาง ๆ  ซึ่งมีคำอธิบายสัญลักษณท่ีใช  ดังตอไปนี้ 

 

สัญลักษณ คำอธิบาย 

 จุดเริม่ตนและส้ินสุดของกระบวนการ 

 กระบวนการที่มีกิจกรรมยอยอยูภายใน 

 กิจกรรมและการปฏิบตัิงาน 

 การตัดสินใจ  (Decision) 

 ฐานขอมูล  (Database) 

 เอกสาร / รายงาน  (Document) 

 เอกสาร  รายงานหลายแบบ / ประเภท 

(Multi  Document)  

 ทิศทาง / การเคล่ือนไหวของงาน 

 ทิศทางการนำเขา / สงออกของเอกสาร /  

รายงาน / ฐานขอมูล  ท่ีอาจจะเกดิขึน้ 

 จุดเชื่อมตอระหวางขัน้ตอน / กระบวนการ 

(Connector) 
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กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ 
 ขอบเขตของกระบวนการ 

 กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ ไดกำหนดขอบเขตกระบวนการตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบ
ของกลุมงาน ดังนี้ 
 ๑. กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเก่ียวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการ
ทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต โดยเริ่มตน   
จากการรับเรื่องรองเรียนแลวทำการตรวจสอบขอบเขตอำนาจหนาท่ีความรับผิดชอบกำหนดประเด็นการสืบสวน  
สอบสวน  ลงพ้ืนท่ีจริงทำการสืบสวนและสอบสวนในทางตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ  
สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน พรอมใหขอเสนอแนะแกผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือใหความเห็นชอบ
นำเรียนเสนอปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิน้สุดท่ีการกำกับ ติดตามผลการแกไขปญหาตาม        
ขอรองเรียน  

2. กระบวนการออกตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบตัิงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของ
ขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต โดยเริ่มตนจากการลงพ้ืนท่ี สุมตรวจ   
การปฏิบัติงานตามขอบเขตอำนาจหนาท่ีของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมใหมีการประพฤติ      
มิชอบ รวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทางตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน ท่ีเก่ียวของ สรุปรายงาน    
ผลการตรวจพ้ืนท่ีพรอมใหขอเสนอแนะแกผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือใหความเห็นชอบนำเรียนเสนอ                  
ปลัดกรุงเทพมหานครวินิจฉัยสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการแจงผูบังคับบัญชาของเจาหนาท่ีรายนั้น ๆ ทราบพฤติกรรม 
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กรอบแนวความคิด 
 1.  กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและ 

     การทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 

ผูรับบริการ 
     - ประชาชนท่ัวไป 
     - ผูท่ีไดรับความเดือดรอนจากการดำเนินการ
ของเจาหนาท่ีผูท่ีทำผิดกฎหมาย ผูท่ีไดรับผลกระทบ
จากการประพฤติของเจาท่ี 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร       

 
รองขอความเปนธรรม  เพ่ือใหมีการตรวจสอบและ
พิจารณาแกไขปญหา อีกท้ังปองปรามการกระทำผิด
ทุจริตประพฤติมิชอบ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ประชาชนท่ัวไป  ผูท่ีไดรับความเดือดรอนจาก
การดำเนินการของเจาหนาท่ีผูท่ีทำผิดกฎหมาย          
ผูท่ีไดรับผลกระทบจากการประพฤติของเจาหนาท่ี 
     - ขาราชการลูกจางสังกัดสำนักเทศกิจ และ       
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
     - สำนักเทศกิจ และ สำนักงานเขต     

 
 - ขอรองเรียนไดรับการพิจารณาตรวจสอบ และ
ปญหาความเดือดรอนตามขอรองเรียนไดรับการ แกไข  
 - ระบบการตรวจสอบขอเท็จจริงมีความโปรงใส       
สรางความเปนธรรมท้ังผูรองและผูถูกรอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กำหนดขอบขายอำนาจหนาท่ี      
ความรับผิดชอบ และตัวบุคคล 
ท่ีพึงสามารถตรวจสอบได 
เปนการเฉพาะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๔๗ ลงวันท่ี ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๔๗ 

 

๑.ขอรองเรียนไดรับการ
ตรวจสอบอยางเปนธรรม และ
แลวเสร็จภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
๒.ความพึงพอใจของผูรับบริการ   
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2. กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการ  
 และลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
 

ผูรับบริการ 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร       
     - ประชาชนท่ัวไป 
 

 
การลงพ้ืนท่ี สุมตรวจการปฏิบัติงานตามขอบเขต
อำนาจหนาท่ีของขาราชการและลูกจาง สังกัด     
สำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต แสวงหา
ขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค 
ความตองการ การปองปรามไมให       มีการ
ประพฤติมิชอบรวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทาง
ตรงและทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน  ท่ี
เก่ียวของ  สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน 
พรอมใหขอเสนอแนะแจงผูบังคับบัญชาของ
เจาหนาท่ีรายนั้น ๆ ทราบ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ขาราชการ ลูกจาง กรุงเทพมหานคร สังกัด
สำนักเทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต      
     - ประชาชนท่ัวไป      

 
- ระบบการตรวจสอบมีความโปรงใส ปองกันการเกิด
ความเสียหายแกกรุงเทพมหานครและประชาชนและ
ตัวขาราชการและลูกจาง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กำหนดขอบขายอำนาจหนาท่ี     
ความรับผิดชอบ และตัวบุคคล 
ท่ีพึงสามารถตรวจสอบได 
เปนการเฉพาะ ตามมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี ๑๒/๒๕๔๗ ลงวันท่ี ๒๐ 
ธันวาคม ๒๕๔๗ 

ปองกันไมใหเกิดพฤติกรรม
ประพฤติมิชอบของขาราชการ 
และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ 
และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
รวมท้ังการแสวงหาขอมูล พบปะ 
แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค
ในการปฏิบัติหนาท่ี เพ่ือเปน
ขอเสนอแนะใหแกผูบริหารใน
การตัดสินใจตอไป   
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

๑. กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริต                             
  ประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

1. กระบวนการกำกับ ติดตาม
ตรวจสอบเรื่องรองเรียน
เก่ียวกับพฤติกรรมการ
ปฏิบัติงาน และการทุจริต
ประพฤติมิชอบของขาราชการ
และลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ 
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

- เรื่องรองเรียนตองอยูในขอบเขตอำนาจ
หนาท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
- ตองดำเนินสืบสวน สอบสวนขอเท็จจริงใน
ทางตรง และทางลับ และรวบรวม
พยานหลักฐาน ท้ังพยานเอกสาร พยาน
บุคคลท่ีเก่ียวของใหครอบคลุม โดยให       
ความเปนธรรมท้ังผูรองและผูถูกรอง 
- ตองพิจารณาสรุปรายงานขอเท็จจริงเปน
เอกสารลับ พรอมปกปดคุมครองพยาน 
และตัวผูรองอยางเครงครัด 

รอยละ ๑๐๐ ของขอรองเรียน
ไดรับการตรวจสอบ และรายงาน
ผล 
  
             

 
2. กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของ 
    ขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2. กระบวนการตรวจ        
ปองปราม พฤติกรรมการ
ปฏิบัติงานและการทุจริต
ประพฤติมิชอบของขาราชการ
และลูกจาง สังกัดสำนัก-
เทศกิจ  และฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

- การปฏิบัติหนาท่ีท่ีอยูในขอบเขตอำนาจ
หนาท่ีรับผิดชอบโดยเฉพาะตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
- การลงพ้ืนท่ีสุมตรวจการปฏิบัติงานตาม
ขอบเขตอำนาจหนาท่ีของขาราชการและ
ลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ 
สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ    
การปองปรามไมใหมีการประพฤติมิชอบ 
รวมถึงการสืบสวน สอบสวน ในทางตรงและ
ทางลับเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐานท่ีเก่ียวของ 
- สรุปรายงานผลการสืบสวนและสอบสวน 
เปนเอกสารลับ พรอมปกปดคุมครองพยาน 
พรอมใหขอเสนอแนะ       

การปองกันพฤติกรรมและการ
ทุจริตประพฤติมิชอบของ
ขาราชการและลูกจาง ของสำนัก
เทศกิจ และ ฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต 
  
             

 

 

 



๑๐ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คำจำกัดความ 

 กฎหมาย  หมายถึง  กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยระเบียบ
บริหารราชการกรุงเทพมหานคร กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และ
กฎหมายอืน่ที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีกรุงเทพมหานครและของเทศกิจ  

ขอบัญญัติ หมายถึง กฎหมายที่กรุงเทพมหานครบัญญตัิขึ้นเพ่ือใชบังคับในพ้ืนที่กรงุเทพมหานคร 
ในเรื่องทีเ่กี่ยวของกับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมาย
อื่นท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาที่ของกรงุเทพมหานครและของเทศกิจ   

ระเบียบ  หมายถึง  หนังสือท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานครในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปน
อำนาจหนาทีข่องกรงุเทพมหานครและของเทศกิจ 

ประกาศ หมายถึง หนังสือท่ีกรุงเทพมหานครประกาศเปนแนวทางในการปฏิบัติในสวนท่ีเกี่ยวของ
กับกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอื่นที่กำหนดใหเปน
อำนาจหนาทีข่องกรุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

และใหรวมถึงคำจำกดัความท่ีปรากฏในกฎหมาย ขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานคร ทีไ่ดกำหนดไวในกฎหมายนั้น ๆ  
 เรื่องรองเรยีน หมายถงึ เรื่องรองเรียนจากประชาชน หรือหนวยงานอืน่ อนัเกดิจากการกระทำ
ที่  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวย
การสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครองสวนทองถิ่น และกฎหมายอืน่ท่ีกำหนดใหเปนอำนาจ
หนาทีก่รุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

 ขอหารือหรือขอปรึกษา หมายถึง ปญหาขอกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง กฎหมายวาดวยการสาธารณสุข กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
กฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร กฎหมายวาดวยการจอดรถในเขตองคกรปกครอง
สวนทองถิ่น และกฎหมายอืน่ที่กำหนดใหเปนอำนาจหนาที่กรุงเทพมหานครและของเทศกิจ 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร ตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร   

บุคคลภายนอก หมายถึง ประชาชนทั่วไป ส่ือมวลชน รวมถงึบุคคลที่ไมเปนไปตามกฎหมายวา
ดวยระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
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การรายงานผล / การนำเสนอ  และเผยแพร  หมายถงึ  การสรปุความสำคัญของขอมูล
สารสนเทศ  ใหตรงสภาพท่ีเปนจรงิ  ตรงตามวตัถปุระสงค  กอนท่ีจะนำขอมูลมาใช  รายงาน  นำเสนอ  
และเผยแพร  เพ่ือใชประโยชนในการปฏิบตัิงานหรือเปนขอมูลประกอบการตดัสินใจของผูบริหาร 

กระบวนการตรวจสอบขอเท็จจริงเรื่องรองเรยีนเกีย่วกับ การทุจรติประพฤติมิชอบ หมายถึง 
กระบวนงานหรอืขัน้ตอนในการกำกับติดตาม  ตรวจสอบขอเท็จจริงเพ่ือรวบรวมพยานหลักฐาน  
พิจารณาวนิิจฉัย  และสรปุรายงาน  พรอมใหขอเสนอแนะ  กรณีขอรองเรียน  เกี่ยวกบัพฤตกิรรมการ
ปฏิบัติงานของขาราชการและลูกจาง  สังกัดสำนกัเทศกิจ  และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต  และการ
ทุจริตประพฤติมิชอบผูปฏิบตัิงานดานเทศกิจ  หรือผูปฏิบัติงานที่เกี่ยวของ  โดยพิจารณาวาขอรองเรียน
ดังกลาวมมีูลหรือไม  ทัง้นี ้ ไมคำนึงถึงลักษณะขอรองเรยีนวาเปนบัตรสนเทห  หรอืผูรองเรียนมตีัวตน
อยูจริงหรือไมกต็าม  ซึง่กรุงเทพมหานครไดกำหนดใหเปนอำนาจหนาทีข่องกลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  
สำนักเทศกิจ 
 การตรวจสอบขอเท็จจริง  หมายถงึ  การสืบสวน  สอบสวน  ตดิตามตรวจสอบแสวงหา
ขอเท็จจรงิและรวบรวมพยานหลักฐาน  ท้ังในกรณีมีขอรองเรียน  และไมมีขอรองเรียนแตมีเหตุเชื่อไดวามี
การกระทำผิดเกิดขึ้น  

ผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงาน
เขต ซึ่งทำหนาที่ผูปฏิบตัิงานดานเทศกิจ ในตำแหนง เจาพนักงานเทศกิจ พนกังานที่เทศกิจ นติิกร และ
พนักงานเทศกิจ หรือพนักงานเทศกิจ ส1 หรือพนักงานเทศกิจ ส2   
 ผูปฏิบัติหนาท่ีอื่นท่ีเกี่ยวของ  หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกดัสำนกัเทศกิจและฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต  ยกเวนตำแหนง  เจาพนกังานเทศกิจ  พนกังานเทศกิจ  นติิกร และพนักงานเทศกิจ หรือ
พนักงานเทศกจิ ส1 หรือพนักงานเทศกิจ ส2 ซึ่งขาราชการลูกจางดังกลาว ไดปฏิบัติงานหนาที่อื่นที่
เกี่ยวของกับงานเทศกจิโดยตรง  เชน พนักขับรถยนต  เจาพนักงานธุรการ เปนตน 

การกลั่นกรอง  หมายถงึ  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอยางรอบคอบ  ถี่
ถวน สมบรูณ พรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน พิจารณาความเหน็/
ขอเสนอแนะทางเลือกประกอบการตดัสินใจของผูบริหารในแตละเรื่อง 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
สวนราชการ  หมายถงึ  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน หรือหนวยงานอื่นใดของรฐั  ท้ังใน

ราชการบรหิารสวนกลาง  ราชการบรหิารสวนภูมิภาค  ราชการบรหิารสวนทองถิ่น  หรือในตางประเทศ  
และใหหมายความรวมถงึคณะกรรมการดวย 
 
 
 
 
 
 
 



๑๒ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 

คำอธิบายอักษรยอ 

 

อักษรยอ ชื่อหนวยงาน / ชื่อตำแหนง 

ผว.กทม. ผูวาราชการกรงุเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

ผอ.สนท ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรงุเทพมหานคร 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๓ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
หนาที่ความรับผิดชอบ 

 

หนวยงานรับผิดชอบ หนาท่ีความรับผิดชอบ 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ ๑. การกำกับ ติดตาม ตรวจสอบ พฤติกรรมการปฏิบัติงานของขาราชการและ
ลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ  สำนักงานเขต 

๒. การสื่อสาร  สอบสวน  แสวงหาขอเท็จจริงในเรื่องท่ีไดรับการรองเรียน
เก่ียวกับการทุจริตหรือประพฤติมิชอบ 

๓. รายงานผลการปฏิบัติงาน  ใหคำแนะนำและขอเสนอแนะแกผูบริหาร    
สำนักเทศกิจในเรื่องตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ 

๔. สนับสนุนการปฏิบัติหนาท่ีของสวนราชการอ่ืนในสำนักเทศกิจตามท่ีไดรับ
การรองขอหรือสั่งการจากผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๕. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน ๆ ตามท่ีผูบังคับบัญชามอบหมาย 
  

 
 



๑๔ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายงานผลปฏิบติัราชการ 

1.กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการกำกับ ตดิตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรยีนเกีย่วกับพฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริต- 
                                  ประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกจิ สำนักงานเขต 

จำนวนวัน 
 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ป.กทม./ผว.กทม. 

     

๑ ชม . ๑ คน 

   

๑ วัน ๑ คน 

   

๑ วัน ๑ คน 
   

๑๕ วัน ๑ – ๓ คน 

 
  

 
๗ วัน ๑ คน 

  
 

 

๒๐ วัน 
)หลัง  

สั่งการ) 
๑ คน 

  
 

 

 

ลงทะเบียนรับเรื่องและตรวจสอบขอบเขตอำนาจ 

 

กำหนดประเด็นการตรวจสอบขอรองเรียน 

 
 

วางแผนและมอบหมายงานตามทักษะ ความชำนาญ 
 

สืบสวนและสอบสวนรวบรวมพยานหลักฐาน 
 

 
 

สรุปรายงานพรอมขอเสนอแนะ 
 

แจงสำนักงานเขตปฏิบัติตามขอส่ังการ 
 
 

 
 

ส่ังการ 
 

 
 

   -  ประวัติของขาราชการและ               
ลูกจาง สนท  .และฝายเทศกิจ      
   - ระเบียบ กฎหมาย 

 

พิจารณา 

เร่ิม 

จบ 

แผนผังกระบวนการ 



๑๕ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.2  กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงานและการทุจริตประพฤติมิชอบของขาราชการและลูกจาง   
          สังกดัสำนักเทศกิจ  และฝายเทศกิจสำนักงานเขต 

  จำนวนวัน 
จำนวน 

คน 

หนวยงาน 

กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ป .กทม/ผว.กทม.  

     

- 1 - 2 คน 

   

- 
 

๑ คน 
 

 
 

  

๑ วัน 1 คน 
   

๑ วัน ๑ – ๓ คน 
 

  

 

1๕ วัน ๑ คน 
  

 
 

๗ วัน 1 คน 
   

๒๐ วัน 
)หลัง  

สั่งการ 
๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 

วางแผนและมอบหมายงานตามทักษะความชำนาญ 
 

 

เร่ิม 

จบ 

กำหนดประเด็นการสืบสวนสอบสวนพฤติกรรมท่ีตรวจพบ 
 

รายงานการปฏิบัติหนาท่ี  

พบพฤติกรรมท่ีอาจเส่ียงตอการประพฤติมชิอบ หรือขอมูลตาง ๆ  

 
 

  - ประวัติของขาราชการและ               
ลูกจาง สนท. และฝายเทศกิจ  
   - ระเบียบ กฎหมาย 

 

ไมพบพฤติกรรมท่ีอาจเส่ียงฯ 

สุมตรวจการปฏิบัติหนาท่ีของขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหาอุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมใหมีการประพฤติ

มิชอบ ตามพ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีมีความเส่ียงท่ีอาจจะเกิดการประพฤติมิชอบ 

สืบสวนและสอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน ขอมูลตาง ๆ  

สรุปรายงานพรอมขอเสนอแนะ 
 ส่ังการ 

 
 
 

 พิจารณา 

แจงสำนักงานเขตปฏิบัติตามขอส่ังการ 
 



๑๖ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.1  กระบวนการกำกับ ติดตาม ตรวจสอบเรื่องรองเรียนเกี่ยวกับพฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบ 
                                                             ของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๑.  

๑ ชม . 

๑. รับเรื่องรองเรียนและลงทะเบียนเปน     
เอกสารลับตามระบบงานสารบรรณ 

๒. ทำการตรวจสอบขอบเขตอำนาจท่ีสามมารถ
ตรวจสอบได 
(๑) รองเรียนเรื่องความประพฤติของ

ขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ
และฝายเทศกิจสำนักงานเขต 

(๒) รองเรียนเก่ียวกับการทุจรติประพฤติมิ
ชอบเฉพาะเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานดาน
เทศกิจและผูปฏิบัติงานอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

- มีเจาหนาท่ี
ประจำรับเรื่อง
รองเรียนและ
กลั่นกรอง
ขอบเขตอำนาจ 
- ระบุลงวัน
เวลารับเรื่อง
พรอมตรวจ
เอกสารท่ีแนบ
ใหครบถวน 

หัวหนากลุมงานฯ
ดำเนินการตรวจ 
สอบเปนระยะๆ
อยางตอเน่ือง 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - สมุดสารบัญ
เอกสารลับ 
-หนังสือ
รองเรียน 

๒ .  

๑ วัน 

พิจารณากำหนดประเด็นขอรองเรยีนใหครบถวน
ทุกประเด็นเพ่ือกำหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 

กำหนด
ประเด็นขอ
รองเรียนให
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามทุกเรื่อง
รองเรียน 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกนำเรียน
เสนองาน 

๓  

๑ วัน 

ดำเนินการวางแผนการสืบสวน สอบสวน กำหนด
วิธีการปฏิบัตเิพ่ือใหไดขอเท็จจริงและพยาน 
หลักฐาน แลวดำเนินการแบงหนาท่ีความ -
รับผิดชอบตามทักษะความสามารถของสายสืบ 
แตละบุคคล 

วางแผนให
รัดกุมและมี
การทบทวน
และปรับแผน
อยางรอบคอบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลและ
พิจารณาทบทวน
แผนโดยให
เจาหนาท่ีสายสืบ 
มีสวนรวม 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - 

  

ลงทะเบยีนรับเรื่องรองเรยีนและ              
ตรวจสอบขอบเขตอำนาจหนาที่
รับผิดชอบ 

 

 

กำหนดประเด็นและกรอบการ      
ตรวจสอบขอรองเรยีนใหครบถวน 

 

วางแผนและมอบหมายงาน        
ใหเจาหนาที่สายสบืตามทักษะ     
ความชำนาญและเหมาะสม 

 

 
ตอ                 



๑๗ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๔   

๑๕ วัน 

๑. แสวงหาขอเท็จจริงและหลักฐาน เชน 
ตรวจสอบ ประวัติความเปนมาเบ้ืองตนท้ังผูถูก
รองเรียนและผูรองเรียนจากพยานบุคคลและ
ฐานขอมูลท่ีมีอยู 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. ลงพ้ืนท่ีสืบสวน สอบสวน รวบรวม

พยานหลักฐานและการดำเนินการท้ังหลายตาม
บทบัญญัติของกฎหมายเพ่ือทราบขอเท็จจริงและ
พิสูจนความผิด 

๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือมโยงการ
กระทำผดิ เชน บันทึกเปรียบเทียบปรับ 
ใบเสร็จรับเงินคาปรับ และใบนำสงเงิน เปน
ตน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 
ใหครบถวนทุก
ประเด็นการ
รองเรียน 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ
สำนวนการ
สืบสวนและ
สอบสวน 

- เจาพนักงาน  
เทศกิจ 
 

- บันทึกรายงาน
การสืบสวน 

๕ 

 

  

๓ วัน 

๑. รายงานสรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐาน  

๒. ใหขอเสนอแนะและนำเรียนผูอำนวยการ   
สำนักเทศกิจวินิจฉัยสั่งการ 

สรุปรายงาน
ผลภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ผอ.สนท. 
ติดตาม
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

๖   

๑ วัน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
๑. ไมเห็นชอบ 

๑.๑ สั่งสอบสวนใหม 
๑.๒ สั่งสอบสวนเพ่ิมเติมหรือตามท่ีเห็นสมควร 

๒. เห็นชอบ 
๒.๑ ผอ.สนท. พิจารณาสั่งการยุติเรื่องตามท่ี

เสนอ 
๒.๒ แจงหนวยงานผูเก่ียวของทราบ 
 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- ผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจ 

- บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 

 

 

พิจารณา 
 

   

     สบืสวนและสอบสวนรวบรวม 
     พยานหลักฐานใหครอบคลุม      
 
 
 
 

 

ตอ                 

สรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐานรายงานตอ ผอ.สนท. วินิจฉัย
สั่งการ 
 

 

ตอ                 



๑๘ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายผลปฏบิัติ
ราชการตามที่ ป.กทม.สั่งการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

  ๓ วัน ๒.๓ นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 
         ๒.๓.๑ ยตุิเรื่องหรือวินิจฉัยสั่งการตามท่ี    
สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตเสนอ หรือตามท่ี
เห็นสมควร  
         ๒.๓.๒ เสนอผูวาราชการ  
กรุงเทพมหานคร เพ่ือโปรดทราบ 
 
 

ภายใน
ระยะเวลา 

- ป.กทม. / ผว.กทม. - บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
 

๗ 
 

 

๑๐ วัน  

สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตแลวแตกรณี
ดำเนินการ แกไขปญหาบรรเทาความเดือดรอน
ตามท่ีปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ปญหาขอ
รองเรียนไดรับ
การแกไข 

สำนักเทศกิจ
ติดตามการแกไข
ปญหาขอ
รองเรียน 

สำนักเทศกิจ 
หรือ 
ฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

 

- - 

๘ 

 

๑๐ วัน 
 

(รวม  
๔๕ วัน) 

สำนักเทศกิจดำเนินการ 
๑. ติดตามผล 
๒. สรปุรวบรวมขอเท็จจริงเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
๓. แจงผลการวินิจฉัยสั่งการแกผูเก่ียวของทราบ 

 

ติดตามผลและ
รายงาน 

ทำหนังสือ
ติดตามความ
คืบหนาการ
แกไขปญหา 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- หนังสือถึง
สำนักงานเขต
เพ่ือติดตามผล 

 
 
 

 
 
 
 

 

สั่งการ 
 

 

ตอ 

     แจงสำนักงานเขตปฏบิัตติาม 
     ขอสัง่การ 
 

 



๑๙ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. กลุมงานผูตรวจการเทศกิจ   1.๒ กระบวนการตรวจ ปองปราม พฤติกรรมการปฏิบัติงาน และการทุจริตประพฤติมิชอบ 
                                                           ของขาราชการและลูกจาง สังกัดสำนักเทศกิจ และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตามแผน 

1. จัดทำแผนการลงตรวจพ้ืนท่ีเพ่ือปองปรามไมให
เกิดเรื่องทุจริตประพฤติมิชอบ หรือเรื่องท่ีเกิด
ความเสียหายท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจของ
ขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนักเทศกิจ และ 
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

๒ . ล ง พ้ื น ท่ี เพ่ื อ แสวงหาข อมู ล เก่ี ยวกับการ
ปฏิ บัติ งาน พบปะ แนะนำ สอบถามปญหา
อุปสรรค ความตองการ ปองปรามไมใหมีการ
ประพฤติมิชอบ 

๓. รายงานการปฏิบัติหนาท่ี 
3.1 ไมพบพฤติกรรมท่ีอาจจะเสี่ยงตอการ

ประพฤติมิชอบ หรือขอมลูตาง ๆ ใหยุติ
หรืออาจะตรวจซ้ำอีกตอไป 

๓.๒ พบพฤติกรรมท่ีอาจเสี่ยงตอการประพฤติ    
มิชอบ หรือขอมูลตาง ๆ จากการแสวงหา
ขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถามปญหา
อุปสรรค ความตองการ การปองปรามไมให
มีการประพฤติมิชอบ ใหดำเนินการกำหนด
ประเด็นท่ีจะสอบสวนหรือศึกษาตอไป 

การจัดทำ
แผน การ
ตรวจการ
ปฏิบัติหนาท่ี
ของขาราชการ 
และลูกจาง
ของ สำนัก
เทศกิจ และ 
ฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต 

หัวหนากลุมงานฯ
ดำเนินการตรวจ 
สอบเปนระยะๆ
อยางตอเน่ือง 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - แผนการตรวจ 
- รายงานการ
ปฏิบัติหนาท่ี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

๒ .  

๑ วัน 

พิจารณากำหนดประเด็นขอรองเรยีนใหครบถวน
ทุกประเด็นเพ่ือกำหนดกรอบการสืบสวน 
สอบสวน 
 
 
  
 
 

กำหนด
ประเด็นขอ
รองเรียนให
ครบถวน 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามทุกเรื่อง
รองเรียน 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกนำเรียน
เสนองาน 

 

สุ ม ต รวจการป ฏิ บั ติ ห น า ท่ี ขอ ง
ขาราชการ และ ลูกจาง ของสำนัก
เทศกิจ และ ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
แสวงหาขอมูล พบปะ แนะนำ สอบถาม
ปญหาอุปสรรค ความตองการ การปอง
ปรามไมใหมีการประพฤติมิชอบ ตาม
พ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีมีความเสี่ยงท่ี
อาจจะเกิดการประพฤติมิชอบ 

กำหนดประเด็นและกรอบการ     
ตรวจสอบขอรองเรยีนใหครบถวน 

 

ตอ                 



๒๐ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน 

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 

ฟอรม 
เอกสารอางอิง 

๓  

๑ วัน 

ดำเนินการวางแผนการสืบสวน สอบสวน กำหนด
วิธีการปฏิบัตเิพ่ือใหไดขอเท็จจริงและพยาน 
หลักฐาน แลวดำเนินการแบงหนาท่ีความ -
รับผิดชอบตามทักษะความสามารถของสายสืบ 
แตละบุคคล 

วางแผนให
รัดกุมและมี
การทบทวน
และปรับแผน
อยาง
รอบคอบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลและ
พิจารณาทบทวน
แผนโดยให
เจาหนาท่ีสายสืบ 
มีสวนรวม 
 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- - 

๔ .   
๑๕ วัน 

๑. แสวงหาขอเท็จจริงและหลักฐาน เชน ตรวจสอบ 
ประวัติความเปนมาเบ้ืองตนจากพยานบุคคล
และฐานขอมลูท่ีมีอยู 

๒. ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
๓. ลงพ้ืนท่ีสืบสวน สอบสวน รวบรวมพยานหลักฐาน

และการดำเนินการท้ังหลายตามบทบัญญัติของ
กฎหมายเพ่ือทราบขอเท็จจริงและพิสูจนความผิด 

๔. ตรวจสอบเอกสารหลักฐานท่ีเช่ือมโยงการ
กระทำผดิ เชน บันทึกเปรียบเทียบปรับ 
ใบเสร็จรับเงินคาปรับ และใบนำสงเงิน เปนตน 

รวบรวม
พยานหลักฐาน 
ใหครบถวนทุก
ประเด็น  

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ
สำนวนการ
สืบสวนและ
สอบสวน 

- เจาพนักงาน  
เทศกิจ 
 

- บันทึกรายงาน
การสืบสวน 

๕ . 
 

  
๓ วัน 

๑. รายงานสรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐาน  

๒. ใหขอเสนอแนะและนำเรียนผูอำนวยการ   
สำนักเทศกิจวินิจฉัยสั่งการ 

 

สรุปรายงาน
ผลภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 

ผอ.สนท. 
ติดตาม
ตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- บันทึกสรุป
รายงานการ
สืบสวน 
สอบสวน 

 

   

     สบืสวนและสอบสวนรวบรวม 
     พยานหลักฐานใหครอบคลุม      
 
 
 
 

 

สรุปสำนวนการสอบสวนพรอมพยาน 
หลักฐานรายงานตอ ผอ.สนท. วินิจฉัย
สั่งการ 
 

 

วางแผนและมอบหมายงาน        
ใหเจาหนาที่สายสบืตามทักษะ     
ความชำนาญและเหมาะสม 

 

 

ตอ                 

ตอ                 



๒๑ 
  

   

  คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ติดตามและรายผลปฏบิัติ
ราชการตามที ่ป. มทก .สั่งการ 

 

 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน 

มาตรฐาน 
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ 
แบบ 
ฟอรม 

เอกสารอางอิง 

๖  ๔ วัน ผูอำนวยการสำนักเทศกิจพิจารณาวินิจฉัยสั่งการ 
๑. ไมเห็นชอบ 

๑.๑ สั่งสอบสวนใหม 
๑.๒ สั่งสอบสวนเพ่ิมเติมหรือตามท่ีเห็นสมควร 

๒. เห็นชอบ 
๒.๑ ผอ.สนท. พิจารณาสั่งการยุติเรื่องตามท่ีเสนอ 
๒.๒ แจงหนวยงานผูเก่ียวของทราบ 
๒.๓ นำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร 

        ๒.๓.๑ ยตุิเรื่องหรือวินิจฉัยสั่งการตามท่ี    
สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตเสนอ หรือตามท่ี
เห็นสมควร  
        ๒.๓.๑.เสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   
เพ่ือโปรดทราบ 

 

เสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- ผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจ 

- บันทึกรายงาน 
การตรวจสอบ
ขอเท็จจริง 
 
 

๗ 
 

 ๑๐ วัน สำนักเทศกิจหรือสำนักงานเขตแลวแตกรณี
ดำเนินการ แกไขปญหาบรรเทาความเดือดรอน
ตามท่ีปลดักรุงเทพมหานครสั่งการ 

ปญหาขอ
รองเรียนไดรับ
การแกไข 

สำนักเทศกิจ
ติดตามการแกไข
ปญหาขอ
รองเรียน 
 

สำนักเทศกิจ หรือ 
ฝายเทศกิจ
สำนักงานเขต 

 

- - 

๘  ๑๐ วัน 
 

(รวม 
๔๔ วัน) 

สำนักเทศกิจดำเนินการ 
๑. ติดตามผล 
๒. สรปุรวบรวมขอเท็จจริงเสนอตอ

ผูบังคับบัญชาวินิจฉัยสั่งการ 
๓. แจงผลการวินิจฉัยสั่งการแกผูเก่ียวของทราบ 

 

ติดตามผลและ
รายงาน 

ทำหนังสือ
ติดตามความ
คืบหนาการ
แกไขปญหา 

เจาพนักงาน
เทศกิจ 

- หนังสือถึง
สำนักงานเขต
เพ่ือติดตามผล 

 

 

สั่งการ 
 

 

     แจงสำนักงานเขตปฏบิัตติาม 
     ขอสั่งการ 
 

 

พิจารณา 
 

ตอ                 



๒๒ 

 ๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 สำนักงานเลขานุการ 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
   สำนักงานเลขานุการ  ไดกำหนดขอบเขตกระบวนการการตามบทบาทและหนาท่ีความรับผิดชอบของ  
สวนราชการ  ดังนี้  
 1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
              1.1 กระบวนการกรองงาน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการประสานขอมูล
เก่ียวกับเรื่องท่ีจะดำเนินการกรองงาน  และการเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาและสิ้นสุดท่ีการเสนอ
ผูบริหาร  
 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      2.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและการสงหนังสือ/เอกสาร 
การตรวจสอบและจำแนกประเภทของหนังสือ/เอกสาร  การจัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ การเก็บรักษา
หนังสือ/เอกสาร  และสิ้นสุดท่ีการทำลายหนังสือ/เอกสาร 
  2.2 กระบวนการประชุม  โดยมีจุดเริ่มตนจากการเตรียมการประชุม  การดำเนินการประชุม และ
สิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานการประชุมและการติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุม   
  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง / คำสั่ง /นโยบายจาก
ผูบริหาร จัดทำขาวประชาสัมพันธ การเสนอขาวเพ่ือเผยแพรตอผูบริหาร และสิ้นสุดท่ีการเผยแพรขาวแก
หนวยงานภายใน หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 
  2.4 กระบวนการชี้แจงขอรองเรียน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับขอรองเรียน การประสานและ                   
สงขอรองเรียน การติดตามผลการชี้แจงขอเรียนเสนอตอผูบริหาร และสิ้นสุดท่ีการชี้แจงขอรองเรียนแก
หนวยงานภายนอกและสื่อมวลชน 
  2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี โดยมีจุดเริ่มตนจากการจัดทำ    
คำสั่งรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมายภารกิจ จัดหาวัสดุ อุปกรณ 
เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจ จนถึงสรุปรายงานผล 
  2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ   
        2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) จากฝายท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/นอกเขตพ้ืนท่ี ตรวจสอบรายละเอียด
การใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ (แบบ 3) ใหผูมี
อำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และสิ้นสุด                      
ท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
       2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ       
มีขอบเขตของกระบวนงานโดยมีจุดเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติ และรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ 
แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใช
น้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมันให                      
ผูมีอำนาจรับทราบ   
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              3. ฝายการคลัง 
     3.1 กระบวนการงบประมาณ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการแจงปฏิทินงบประมาณ การจัดทำและ      
สงคำของบประมาณของหนวยงาน  การชี้แจงงบประมาณ  และสิ้นสุดท่ีการบริหารงบประมาณ 
     3.2 กระบวนการเงิน  โดยมีจดุเริ่มตนจากการเบกิเงิน การจายเงิน การยืมเงิน และสิ้นสุดท่ีการบันทึก
บัญชี 
     3.3 กระบวนการทรัพยสิน  โดยมีจุดเริ่มตนจากการจัดหาทรัพยสิน การเบิก-จาย การเก็บรักษา 
และสิ้นสุดท่ีการจำหนายทรัพยสิน 
              4. ฝายการส่ือสาร 
     4.1 กระบวนการขยายขายสื่อสารของกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจาก ผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานครอนุมัติใหหนวยงานขอรวมขายสื่อสาร  การจัดทำหนังสือขอขยายขายสื่อสาร  หนังสือเสนอ        
ผูมีอำนาจ จัดสงหนังสือให กสทช.  และสิ้นสุดเม่ือไดรับหนังสือตอบ 
    4.2 กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจาก รับสัญญาณเรียกขาน        
ตอบรับ-สญัญาณเรียกขาน ลูกขายหรือขายรวมแจงขอความ ทวนขอความหรือจัดสรรความถ่ี  และสิ้นสุด          
ท่ีการเลิกการติดตอ 
    4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรยีกขาน  โดยมีจุดเริ่มตนจาก รับเรื่อง พิจารณา  เสนอผูบังคับบัญชา  
แจงและเวียนทุกหนวยงาน 
    4.4 กระบวนการรับแจงเหต ุการรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน โดยมีจุดเริ่มตนจากรับแจง  
ประสานงาน  ดำเนินการ 
    4.5 กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มตนจากรับรายงาน  ตรวจสอบ ลงประวัติ  ตรวจซอม รายงานผูบังคับบัญชาแจงหนวยงาน 
                 4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากรับหนังสือจาก
หนวยงาน ตรวจสอบ พิจารณา  ประชุมพิจารณา  ดำเนินการ  เสนอผูบังคับบัญชา แจงหนวยงานทราบ 
                 4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบคุณสมบัติ  เสนอผูมีอำนาจ 
พิจารณา จัดทำคำสั่ง จัดการฝกอบรมวิทยุสื่อสาร  
                 4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร โดยมีจุดเริ่มตน
จากรับหนังสือจากหนวยงาน ตรวจสอบ พิจารณา ดำเนินการ เสนอผูบังคับบัญชา 
  5. ฝายการเจาหนาท่ี 
           5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และ
ทะเบียนประวัต ิ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง สรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับ
ราชการ และสิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และเขียนขอมูล
ลงทะเบยีนประวัติ 
      5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน และ
การเลื่อนข้ันคาจาง โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง พิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน          
การเลื่อนเงินเดือน การเลื่อนข้ันคาจาง  และรางวัลประจำป  การจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือน  และคำสั่งเลื่อนข้ันคาจาง  
สิ้นสุดท่ีจัดทำหนงัสือแจงหนวยงานและสวนราชการภายในสำนักเทศกิจเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
          5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องการลาประเภทตาง ๆ  ตรวจสอบ
การลาประเภทนั้น ๆ และสิ้นสุดท่ีการจัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาตและแจงหนวยงานหรือสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือดำเนินการตอไป 
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          5.4 กระบวนการดำเนินการทางวนิัย  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่องการดำเนินการทางวินัย แตงตั้ง
กรรมการ รายงานการผลการดำเนินการทางวินัย และสิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งสงสำเนาคำสั่งใหสำนักงานการเจาหนาท่ี
และสำนักงาน ก.ก. 
          5.5 กระบวนการเกษียณอายรุาชการ และบำเหน็จบำนาญ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง การ
เกษียณอายุราชการ  จัดทำเอกสารขอรับบำเหน็จบำนาญ  และสิ้นสุดท่ีการจัดสงเอกสารใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนัก
การคลัง  ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
          5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือก
ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบคุณสมบัติผูมีสิทธิเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  ขาราชการและลูกจางดีเดน  แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา  
และสิ้นสุดท่ีการจัดทำเอกสารสงสำนักงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
      5.7 กระบวนการการเลื่อนระดับ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง  ตรวจสอบคุณสมบัติ  แตงตั้ง
คณะกรรมการ  สิ้นสุดท่ีการจัดทำคำสั่งแตงตั้ง 
      5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง  จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตรา
คาจางลูกจางประจำ  สิ้นสุดท่ีการสงสำเนาใหสำนักงาน ก.ก. สำนักงานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร  
และทุกสวนราชการภายในสังกัด ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
       5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก  โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การตรวจสอบ ดำเนินการคัดเลือก  และสิ้นสุดท่ีการจัดทำประกาศผลการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก 
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กรอบแนวคิด 
 1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
         1.1 กระบวนการกรองงาน        

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ (ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) 

 
ความถูกตอง ชัดเจน ใจความตามขอกฎหมาย 
สอดคลองกับนโยบายการบริหารราชกรุงเทพมหานคร 
พรอมท้ังขอมูลในการพิจารณา 
สั่งการไดอยางรวดเร็ว ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ 
๒. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร -
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
๓. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี วาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
๔. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ         
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

เปนไปตามนโยบายของผูบริหาร 
มีความเห็น/ทางเลือก
ประกอบการพิจารณาสั่งการ 

 

  
  2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      ๒.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนท่ัวไป 

 
การรับบริการดานงานสารบรรณ  และธุรการ  
ท่ีถูกตอง รวดเร็ว โปรงใส ถูกตองตามกฎหมาย 
และระเบียบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖     
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ      
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานงานสารบรรณ 
และธุรการของหนวยงานมี
ประสิทธิภาพถูกตอง รวดเร็ว และ
สรางความพึงพอใจตอผูรับบริการ 

  

   
      ๒.2 กระบวนการประชุม 



๒๖ 

 ๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก 

 
ไดขอสรุปแนวทางการแกไขปญหา  หรือพัฒนางาน
บุคลากรมีสวนรวมเสนอแนะความคิดเห็น และ
ตอบสนองความตองการของผูบริหาร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตร ีวา
ดวยงานสารบรรณ พ.ศ.๒๕๒๖ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธีปฏิบัติงานสารบรรณ     
พ.ศ. ๒๕๔๖ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การประชุมบรรลุวัตถุประสงค   

    
       ๒.3  กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายในและภายนอก และสื่อมวลชน 

 
ขาวสารมีความถูกตองและเผยแพรอยางรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ราชการ พ.ศ. ๒๕๔๐ 

การจัดทำขาวสารมีความถูกตองและ
ไดรับการเผยแพรอยางรวดเร็ว 

  

 
      ๒.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายในและหนวยงานภายนอก                 
และสื่อมวลชน 

 
ขอรองเรียนไดรับการชี้แจงอยางถูกตองเหมาะสม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 

สรางความพึงพอใจตอการชี้แจง   
ขอรองเรียนของหนวยงาน 

  

       
 
 
 
 
 
 
     2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 



๒๗ 

 ๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  บุคลากรของหนวยงาน
ภายในและภายนอก  และประชาชนท่ัวไป 

 
อาคาร สถานท่ี มีความสะอาด เปนระเบียบเรียบรอย
และมีความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- หนังสือสั่งการจากกรุงเทพมหานคร  
ในกรณีฉุกเฉินจำเปนเรงดวน หรือการ
กอเหตุการณไมสงบในพ้ืนท่ี 
- มาตรการรักษาความปลอดภัย 

- มีมาตรการควบคุมการปฏบิัติ
หนาท่ีของผูเก่ียวของอยางชัดเจน 
- มีเครื่องมือ วัสดุอุปกรณใช
ประกอบการรักษาความปลอดภัย 
- มีบุคลากรในการรักษาความ
ปลอดภัย 

 - อาคารสถานท่ีราชการมีความ 
ปลอดภัย 

 
  2.๖ กระบวนงานการใชรถราชการ 
        2.6.1 กระบวนงานการใชรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/บุคลากรสำนักงานเลขานุการ 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา        
รถราชการมีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
                2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/บุคลากรสำนักงานเลขานุการ 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 

 
 3. ฝายการคลัง 



๒๘ 

 ๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

         3.1 กระบวนการงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
มีงบประมาณเพียงพอตอการสนับสนุนการปฏิบัติราชการ 
และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ ของ
หนวยงาน 

 ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร    
เรื่องวิธีการงบประมาณ พ.ศ.    
๒๕63 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
วาดวยการกำหนดประเภทรายรับ-
รายจาย และการปฏิบัติเก่ียวกับ
งบประมาณ พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใช
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุมคา  ตอภารกิจของ
หนวยงาน 

 

 
       3.2 กระบวนการเงิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
การเบิกจายงบประมาณ  ถูกตองตามระเบียบ 
และทันภายในกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการ
ตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

การปฏิบัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใชงบประมาณ
ของกรุงเทพมหานครมีความคุมคา
ตอภารกิจของหนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๙ 

 ๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

     3.3 กระบวนการทรัพยสิน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 

 
มีทรัพยสินเพียงพอตอการสนับสนุนการปฏิบัติ
ราชการ และการดำเนินงานโครงการ/กิจกรรมตางๆ 
ของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติการจัดซ้ือ      
จัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ
พ.ศ.2560 
2. ระเบียบกระทรวงการคลัง      
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ      
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ.2560 
3. ระเบียบกรุงเทพมหานคร         
วาดวยการรับเงิน การเบิกจายเงิน 
การเก็บรักษาเงิน การนำสงเงิน 
และการตรวจเงิน พ.ศ.๒๕๕๕ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การปฏบิัติราชการบรรลุ
วัตถุประสงค และการใช
งบประมาณของกรุงเทพมหานครมี
ความคุมคาตอภารกิจของ
หนวยงาน 

 

 
 
 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๐ 

 ๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      4. ฝายการส่ือสาร 
          4.1 กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก สำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหการใชความถ่ีครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี กทม. 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร สำนัก สำนักงานเขต 

 
- การขยายขายสื่อสารของ กทม. ถูกตอง  
ตามระเบียบท่ีกำหนด 
- การสื่อสารมีความชัดเจน และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ปฏิบัติตามระเบียบของ 
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

ใหผูรับบริการสามารถใชความถ่ี 
ไดอยางถูกตอง 

 

 
          4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับขอความอยางถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ปฏบิัติตามระเบียบของ 
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

ผูรับบริการไดรับขอมูล 
อยางรวดเร็ว 

 

  
      4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
 

 
เพ่ือความสะดวกในการใชวิทยุสื่อสารติดตอราชการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติเก่ียวกับการ
สื่อสาร 

มีความพึงพอใจในการติดตอสื่อสาร  

  
 



๓๑ 

 ๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

     4.4   กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับขาวอยางถูกตอง และรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบวาดวยการรักษาความ
ปลอดภัยแหงชาติเก่ียวกับการ
สื่อสาร 

สรางความพึงพอใจตอการใหบริการรับเรื่อง และ
รายงานเหตุการณสำคัญเรงดวนของหนวยงาน 

 

 
      4.5  กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
- ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
ไดรับบริการมีเครื่องวิทยุสื่อสารไวใชในราชการอยางมี
ประสิทธิภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการของ                       
ปลัดกรุงเทพมหานคร                 
ท่ี กท 8000/664 ลงวันท่ี            
30 พฤษภาคม 2528 

เครื่องวิทยุสื่อสารมีประสิทธิภาพใน
การใชงานดี และสรางความ 
พึงพอใจตอผูรับบริการ 

 

 
      4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรงุเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหขาราชการและบคุลากรของกรุงเทพมหานคร 
สำนัก และสำนักงานเขต มีวิทยุสื่อสารเปนเครื่องมือใน
การปฏิบัติงานตามความจำเปนและเหตุผล 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
- เพ่ือใหการมีและใชวิทยุสื่อสารเปนไปตามระเบียบ 
ประกาศ และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
- มีและใชวิทยุสื่อสารเปนเครื่องมือในการปฏิบัติงาน 
อยางคุมคา และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบญัญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

- การมีและการใชวิทยุสื่อสารเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ ประกาศ 
และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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          4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหผูใชวิทยุสื่อสารมีความรู ความเขาใจ ในระเบียบ
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของ และหลักการใชวิทยุสื่อสาร  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- สำนักขาวกรองแหงชาติ 
- หลักการใชและหลักการติดตอวิทยุ
สื่อสารของสำนักเทศกิจ 

- เพ่ือใหการติดตอสื่อสารเปนไป
อยางมีประสิทธิภาพ เนื่องจากผูใช
วิทยุสื่อสารผานกระบวนการ
ฝกอบรมวิทยุสื่อสารเรียบรอยแลว 

 

  
          4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
เพ่ือใหการมีบัตรประจำตัวผูใชและทะเบียนเครื่องวิทยุ
สื่อสารเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และขอกฎหมาย
อ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

มีสวนไดสวนเสีย 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สำนัก และสำนักงานเขต 

 
- เพ่ือใหการมีบัตรประจำตัวผูใชและทะเบียนเครื่อง
วิทยุสื่อสารเปนไปตามระเบียบ ประกาศ และขอ
กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติวิทยุคมนาคม  
พ.ศ. 2498 (แกไขเพ่ิมเติมฉบับท่ี 3) 
- สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน และ
กิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
 

- การมีบัตรประจำตัวผูใชและ
ทะเบียนเครื่องวิทยุสื่อสารเปนไป
อยางถูกตองตามระเบียบ ประกาศ 
และขอกฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 
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     5. ฝายการเจาหนาท่ี 
     5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และ
ทะเบียน 
                ประวัติ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- ไดรับการบรรจุและแตงตั้ง โอน ยาย ลาออก การขอ
กลับเขารับราชการและทะเบียนประวัต ิถูกตอง ครบถวน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กุรงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
2. พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551 
3. ระเบียบ ก.พ.วาดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการพลเรือนสามัญ 
พ.ศ. 2551 
4. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 

-บุคลากรไดรับการบรรจุและแตงตั้ง 
โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับ
ราชการและทะเบียนประวัติ ถูกตอง 
ครบถวน 
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  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนเงินเดือน   
                 และการเล่ือนข้ันคาจาง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการพิจารณาความชอบและ
ประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน 
และการเลื่อนข้ันคาจาง  มีความถูกตอง  รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน พ.ศ. 2552 
2. กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อน
เงินเดือน (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2556 
3. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ
ขาราชการและลูกจางประจำผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือใกล 
ถึงข้ันสูงของอันดับหรือตำแหนง     
พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวย
การเบิกจายคาตอบแทนพิเศษของ
ขาราชการและลูกจางประจำผูไดรับ
เงินเดือนหรือคาจางถึงข้ันสูงหรือ
ใกลเคียงข้ันสูงของอันดับหรือ
ตำแหนง (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2551 
5. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
6. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
ลูกจาง พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 2)        
พ.ศ. 2535 และ (ฉบับท่ี 3)         
พ.ศ. 2540 

7. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การกำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำสุดและ
สูงสุดของลูกจาง พ.ศ. 2558 
8. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวา
ดวยหลกัเกณฑและวิธีการให
ลูกจางประจำของกรุงเทพมหานคร 

- การใหบริการดานการพิจารณา
ความชอบและประเมินสมรรถภาพ
การปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนข้ันคาจางใหขาราชการ
และลูกจางประจำเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 
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 ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

ไดรับอัตราคาจางสูงกวาอัตรา
คาจางข้ันสูงของตำแหนงท่ีไดรับ
แตงตั้งในแตละระดับ พ.ศ. 2560 
9. ระเบียบกระทรวงการคลังวา
ดวยการเลื่อนข้ันคาจาง
ลูกจางประจำของสวนราชการ 
พ.ศ. 2544 

- การใหบริการดานการพิจารณา
ความชอบและประเมินสมรรถภาพ
การปฏิบัติงาน  การเลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนข้ันคาจางใหขาราชการ
และลูกจางประจำเปนไปดวยความ
ถูกตองและรวดเร็ว 

 

 
 5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการลาประเภทตาง ๆ รวดเร็ว  
ทันตามกำหนดเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรี      
วาดวยการลาของขาราชการ         
พ.ศ. 2555 
๒. พระราชกฤษฎีกาวาดวยการ
พระราชทานพระบรมราชานุญาตให
ขาราชการลาอุปสมบท พ.ศ. 2554 
3. ประกาศ ก.ก. เรื่อง กำหนดวัน
เวลาทำงาน วันหยุดราชการตาม
ประเพณี วันหยุดราชการประจำป
และการลาหยุดราชการของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร ลงวันท่ี 3 ต.ค.
2560 

การใหบริการดานการลาประเภท
ตาง ๆ มีประสิทธิภาพถูกตอง 
รวดเร็ว และสรางความพึงพอใจตอ
ผูรับบริการ 
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 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการดำเนินการทางวินัย 
มีประสิทธิภาพ   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติขาราชการ     
พลเรือน พ.ศ. 2551 
3. ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
การบริหารทรัพยากรบคุคลของ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร             
พ.ศ. 2562 
4. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร                
เรื่อง  ลูกจาง พ.ศ.2535 

การใหบริการดานการดำเนินการทาง
วินัยมีประสิทธภิาพ   

 

  
 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการเกษียณอายุราชการ และ
บำเหน็จบำนาญ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ พ.ศ. 2494             
(และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 
2. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ (ฉบับท่ี 16) พ.ศ. 2539 
3. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน พ.ศ. 2500 
(และท่ีแกไขเพ่ิมเติม) 
4. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถ่ิน (ฉบับท่ี 6) 
พ.ศ. 2543 
5. พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2516 
6. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
บำเหน็จและเงินชวยเหลือคาทำศพ
ของลูกจาง พ.ศ. 2519 (และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม) 

การใหบริการดานการเกษียณอายุ
ราชการ และบำเหน็จบำนาญ  
มีประสิทธิภาพ   
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 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการ 
                 และลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการ
คัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณอันเปนท่ีเชิดชูยิ่งชางเผือก
และเครื่องราชอิสริยาภรณอันมี
เกียรติยศยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และฉบับท่ี 2 พ.ศ. 2552 
2. พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลา
และเหรียญจักรพรรดิมาลา ฉบับท่ี 2 
พ.ศ. 2485 และฉบับท่ี 4 พ.ศ. 2552 
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
การมอบประกาศเกียรติคุณ 
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ และการให
รางวัลขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำคุณประโยชนและ
อาคันตุกะของกรุงเทพมหานคร                    
พ.ศ. 2558 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดหลักเกณฑ  วิธีการ  เง่ือนไข  
รูปแบบ และอัตราคาใชจายเก่ียวกับ
การมอบประกาศเกียรติคุณ  
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติและการให
รางวลัขาราชการและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำคุณประโยชนและ
อาคันตุกะของกรุงเทพมหานคร                     
พ.ศ. 2558 

การใหบริการดานการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ประกาศเกียรติคุณ  และการ
คัดเลือกขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 
มีประสิทธิภาพ   

 

 
 
 
 



๓๘ 

 ๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.7 กระบวนการการเล่ือนระดับ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการเลื่อนระดับ   
- การประเมินบุคคลและผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ  ผานการประเมินบุคคลและ
ผลงานตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 
- การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนง
ประเภทท่ัวไประดับชำนาญงาน ผานการสอบคัดเลือก
ตามหลักเกณฑและวิธีการท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. การประเมินบุคคลและผลงาน
เพ่ือแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภท
วิชาการ 
    1.1 พรบ.ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2554 
    1.2 หลักเกณฑการประเมินบุคคล
ตามมติ ก.ก.ครั้งท่ี 6/2551 เม่ือวันท่ี 
21 กรกฎาคม 2551 
    1.3 หลักเกณฑการประเมินบุคคล
ตามมติ ก.ก.ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
    1.4 หนงัสือสำนักงาน ก.ก. ท่ี กท 
0304/3114 ลว. 6 ต.ค. 2554 
1.5 หนังสอืสำนักงาน ก.ก. ท่ี กท 
0304/2264 ลว. 29 ก.ค.2554 
2. การคัดเลือกบุคคลเพ่ือแตงตั้งให
ดำรงตำแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชำนาญงาน 
    2.1 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 
เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม 2554 และ
ครั้งท่ี 7/2560  เม่ือวันท่ี 14 
กรกฎาคม 2560 

การใหบริการดานการเลื่อนระดับ  
ไดรับคำสั่งท่ีถูกตองตามกฎหมายและ
รวดเร็ว   
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ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

    2.2 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2547  
เม่ือวันท่ี 19 เมษายน 2547 
    2.3 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2549  
เม่ือวนัท่ี 20 มีนาคม 2549 
    2.4 มติ ก.ก. ครั้งท่ี 10/2552  
เม่ือวันท่ี 17 ธันวาคม 2552 
   2.5 หนังสือสำนักงาน ก.พ. 
ท่ี นร 0708.4/ว 24 ลงวันท่ี 24 
พฤศจิกายน 2535 

  

 
 5.8 กระบวนการการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของ
ขาราชการและบัญชถืีอจายอัตราคาจางลูกจางประจำ
สามารถใชขอมูลในบัญชีถือจายเพ่ือการเบิกจายเงินได
อยางถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
การจัดทำบัญชถืีอจายเงินเดือนของ
ขาราชการ 
- พระราชบัญญัติขาราชการ       
พลเรือน พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2554  
เม่ือวันท่ี 21 กรกฎาคม 2554 
เรื่องการกำหนดการใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ ไดรับเงิน
ประจำตำแหนง พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑ และวิธีการจายเงิน
ประจำตำแหนงของขาราชการ และ
ผูดำรงตำแหนงผูบริหาร ซ่ึงไมเปน
ขาราชการ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การใหบริการดานการการจัดทำ
บัญชถืีอจายเงินเดือนของขาราชการ
และบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำสามารถใชขอมูลใน
บัญชีถือจายเพ่ือการเบิกจายเงินได
อยางถูกตอง 
 

 



๔๐ 

 ๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554  
เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม2554 
- คำสั่ง กทม.ท่ี 4084/2524    
ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน พ.ศ. 
2524 
- คำสั่ง กทม. ท่ี 3868/2549   
ลงวันท่ี 13 พฤศจิกายน 2549 
2. การจัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 
- หนังสือกรุงเทพมหานครท่ี กท 
0404/456  ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 
2563 
- หนังสือกองการเจาหนาท่ี  สำนัก-
ปลัดกรุงเทพมหานคร ท่ี กท 
0404/6945 ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 
2557  
- คำสั่ง กทม. ท่ี 4084/2524     
ลงวันท่ี 12 พฤศจิกายน 2524 

  

 
 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 
- การรับบริการดานการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.
สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก   
มีประสิทธิภาพ   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร          
พ.ศ. 2554 
2. หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข
การคัดเลือกกรรมการใน
คณะอนุกรรมการสามัญประจำ
หนวยงานกรุงเทพมหานคร 

การใหบริการดานการคัดเลือก
กรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการ
ประชุม อ.ก.ก สำนัก   
มีประสิทธิภาพ   
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

1. กลุมงานชวยนักบริหาร 
       1.1 กระบวนการกรองงาน  

กกระบวนการระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
1. กระบวนการกรองงาน -  มีการตรวจสอบความถูกตองของ 

หนังสือ/เอกสาร 
-  เรื่องท่ีมีความสำคัญหรือเปนงานตาม 
นโยบายของผูบริหารมีการเสนอความเห็น/
ทางเลือกประกอบการพิจารณา 
-  กรองงานเสนอผูบริหารแลวเสร็จทัน 
ภายในกำหนดระยะเวลา    

- รอยละ ๙๕ ของงานถูกตอง 
สมบูรณ เสร็จทันกำหนดเวลา 

 - รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือมีการ
เสนอความเห็น/ทางเลือก
ประกอบพิจารณา 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือ/
เอกสารไดรับการกรองงานแลว
เสร็จเสนอผูบริหารไดทันตาม
กำหนดระยะเวลา 

 
2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
    2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.1 กระบวนการสารบรรณ  
และธุรการ 

- รับและสงหนังสือ/เอกสาร โดย
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบสารบรรณ 
 
 
 
- ตรวจสอบ  จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารเพ่ือใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงาน 
หรือผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 

- รอยละ ๑๐๐  ของการรับ-สง
หนังสือ/เอกสาร ไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ
งานสารบรรณ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของความ 
ถูกตองของการจำแนกประเภท
หนังสือ/เอกสาร ใหสวนราชการ/
ฝาย/กลุมงาน หรือผูรับผิดชอบ
ดำเนินการ 
 

 - จัดทำหนังสือ/เอกสาร เสนอผูมีอำนาจสั่ง
การไดรวดเร็ว 
 
 
 
- เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร ถูกตอง 
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 

 - รอยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ 
ผูมีอำนาจสั่งการภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของหนังสือ/
เอกสารไดรับการเก็บรักษา
ถูกตองตามระเบียบฯ 
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 ๒.2 กระบวนการประชุม 

กระบวกระบวนการนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.2 กระบวนการประชุม - ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการ

ประชุมจากหนวยงาน สวนราชการหรือ
ผูเก่ียวของ  และจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมไดรวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการประชุมไดถูกตอง 
ครบถวน ครอบคลมุทุกประเด็นสำคัญและ
รวดเร็ว 
 
 
- ติดตามผลการดำเนินการ ตามมติ 
ท่ีประชุมเสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ระเบยีบวาระการประชุมสงถึง
หนวยงานสวนราชการ หรือ
ผูเก่ียวของกอนการประชุม   
อยางนอย ๓ วันทำการ  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอผูบริหาร
ไดภายใน ๓ วันทำการ นับถัด
จากวันประชุมเสร็จสิ้น 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่อง 
ตามมติท่ีประชุม ไดรับการ
ติดตามผล และสรุปรายงานเสนอ
ผูบริหาร  
 

 
    ๒.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.3 กระบวนการจัดทำและ
เผยแพรขาวสาร 

 - จัดทำขาวสารเพ่ือเผยแพรถูกตอง 
ตามรูปแบบ 
 
 
- จัดทำขาวสารเพ่ือเผยแพรเสนอผูบริหาร
ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- จัดสงขาวเพ่ือเผยแพรแกหนวยงาน           
ท่ีเก่ียวของไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ขาวสารเพ่ือเผยแพรถูกตองตาม
รูปแบบ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ขาวสารเพ่ือเผยแพรเสนอ
ผูบริหารไดแลวเสร็จภายใน      
๑ วันทำการ 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการสงขาว
เพ่ือเผยแพรแกหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของไดแลวเสร็จ 
ภายใน  ๑  วันทำการ 
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 ๒.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.4 กระบวนการชี้แจง- 
ขอรองเรียน 

- มีการแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ชี้แจงขอรองเรียนไดรวดเร็วทันเหตุการณ 
 
 
 
 
- มีการติดตามผลการชี้แจงขอรองเรียนและ
จัดทำรายงานผลการชี้แจงขอรองเรียนเสนอ
ผูบริหารไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- มีการจัดสงบันทึกพรอมแนบรายงานผล
การชี้แจงขอรองเรียนแกหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

- รอยละ ๑๐๐  ของขอรองเรียน
สามารถแจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ
เพ่ือดำเนินการชี้แจงขอรองเรียนได
ภายใน ๓ วันทำการ นบัถัดจาก
วันท่ีไดรับขอรองเรียน 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของขอรองเรียน
ไดรับการติดตามผลการชี้แจงและมี
การรายงานผลการชี้แจง-             
ขอรองเรียนตอผูบริหารภายในเวลา
ท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดสง
บันทึกพรอมแนบรายงานผลการ
ชี้แจงขอรองเรียน 
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

 
 ๒.5 กระบวนการควบคมุดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
๒.5 กระบวนการควบคุมดูแล
รักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ี 

การดูแลรักษาความปลอดภัยอาคาร 
สถานท่ีเปนไปตามระเบียบกรุงเทพมหานคร 

- รอยละ ๑๐๐ ของการดูแล
รักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ีเปนไปตามระเบียบ 
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 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
2.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 

 
 

 
 

   2.6.1 กระบวนงานการใช
รถราชการ 

- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลาท่ี
กำหนด 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการ  
มีความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 

   2.6.2 กระบวนงานการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถ
ราชการ 

- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมันเชื้อเพลงิฯ 
 ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 
ใหผูมีอำนาจทราบภายในเวลาท่ีกำหนด 

- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงงฯ ในระบบ MIS       
ไดถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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3. ฝายการคลัง 
     3.1 กระบวนการงบประมาณ 

กระบวนการกระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  
3.1 กระบวนการงบประมาณ - จัดทำงบประมาณสอดคลองกับ 

งบประมาณของกรุงเทพมหานครและ
สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 
 
 
 
- บันทึกขอมูลงบประมาณถูกตองแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
- การขออนุมัติเงินงวด การโอนงบประมาณ 
และการกันเงินเหลื่อมป 
มีระบุเหตุผลความจำเปนเหมาะสมและ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
งบประมาณสอดคลองกับ
งบประมาณของกรุงเทพมหานคร 
และสอดคลองกับภารกิจของ
หนวยงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการบันทึก
ขอมูลงบประมาณไดถูกตองและ
แลวเสร็จตามระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการขออนุมัติ
เงินประจำงวด การโอน
งบประมาณ การขอจัดสรร
งบประมาณ และการกันเงิน
เหลื่อมป มีระบุเหตุผลความ
จำเปนท่ีเหมาะสมและไดรับ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ 

  
 3.2 กระบวนการเงิน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

3.2 กระบวนการเงิน - การเบิก-จายเงิน มีเอกสารหลกัฐานครบถวน 
ถูกตองตามระเบียบ และไดรับอนุมัติจากผูมี
อำนาจ 
 
 
- การเบิก-จายเงิน ไดแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- จัดทำรายงานทางการเงินแลวเสร็จและ    
สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายในระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
เบิกจายเงินมีเอกสารหลักฐาน
ครบถวน ถูกตองตามระเบียบ 
และไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการเบิก-
จายเงินไดแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
รายงานทางการเงินแลวเสร็จและ
สงใหหนวยงานท่ีเก่ียวของภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
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 3.3 กระบวนการทรัพยสิน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

3.3 กระบวนการทรัพยสิน - การจัดหาทรัพยสินมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความเห็นชอบ/อนุมัติ
จากผูมีอำนาจ 
 
 
- กระบวนการจัดหาทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบ และแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- ดูแลรักษาทรัพยสินใหอยูในสภาพพรอมใช
งาน ตามอายุการใชงานของทรัพยสินแตละ
ประเภท 
 
 
- จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ และ
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดหา
ทรัพยสินมีเหตุผลความจำเปน
เหมาะสม และไดรับความ
เห็นชอบ/อนุมัติจากผูมีอำนาจ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
จัดหาทรัพยสินถูกตองคาม
ระเบียบและแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของทรัพยสิน
ไดรับการดูแลรักษาใหอยูในสภาพ
พรอมใชงาน ตามอายุการใชงาน
ของทรัพยสินแตละประเภท 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของทรัพยสิน 
ท่ีถูกจำหนาย ดำเนินการถูกตอง
ตามระเบียบ และ 
ไดรับอนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 
4. ฝายการส่ือสาร 
      4.1 กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.1 กระบวนการขยายขาย
สื่อสารของกรุงเทพมหานคร 

-  ตองไดรับการอนุญาตจากสำนักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
(กสทช.) อนุญาตขยายขายการสื่อสาร 

- รอยละ 100 ของการขอ
อนุญาตขยายการสื่อสารจาก
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ 
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน 
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
(กสทช.) ท่ีมีเอกสารครบถวน
ถูกตองไดรับอนุญาต 
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    4.2 กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.2 กระบวนการควบคุมเปน
แมขายวิทยุสื่อสาร 
 
 

- ศูนยอัมรินทรสามารถติดตอกับ 3 เครือขาย
ไดอยางถูกตองรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการสื่อสาร
สามารถติดตอสื่อสารไดสัญญาณ
ชัดเจน ถูกตอง ภายใน
กำหนดเวลา 
 

 
   4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.3 กระบวนการกำหนด
สัญญาณเรียกขาน 
 
 
 
 

- นามการเรียกขานในการติดตอประสานงาน
ราชการดวยระบบวิทยุสื่อสารเปนไปตามท่ี
กรุงเทพมหานครกำหนด 

- รอยละ 100 ของนามเรียกขาน
เปนไปตามท่ีกรุงเทพมหานคร
กำหนด 
- รอยละ 100 ของนามเรียกขาน
ไดรับอนุมัติจากกรุงเทพมหานคร 

 
   4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.4 กระบวนการรับแจง
เหตุการณ รายงานเหตุการณ
สำคัญเรงดวน 

- มีการรับแจงเหตุการณและรายงาน
เหตุการณท่ีสำคัญเรงดวน อยางถูกตอง 
รวดเร็ว 
- มีการประสานงานกับหนวยงาน 
ท่ีเก่ียวของ  อยางถูกตอง  รวดเร็ว 
-  ประสานงานกับหนวยงาน ตำรวจ  
การประปานครหลวง การไฟฟานครหลวง 
องคการโทรศัพท องคการขนสงมวลชน
กรุงเทพ กรมอุตุนิยมวิทยา 
กรมไปรษณียโทรเลข จส.100 
 

- รอยละ 100 ของการ               
รับแจงเหตุการณไดแจงหนวยงาน
ท่ีเก่ียวของอยางถูกตองเปน
ผลสำเร็จ และหนวยงานท่ี
เก่ียวของรายงานผลการ
ดำเนินการภายในกำหนด 
 
 

 
   4.5 กระบวนการดูแลบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.5 กระบวนการตรวจซอม
เครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของ
กรุงเทพมหานคร 

- การตรวจซอมเครื่องมือสื่อสารทุกชนิดของ
กรุงเทพมหานคร  มีการตรวจซอมใหเฉพาะ
เครื่องมือสื่อสารท่ีหนวยงานไดแจงทะเบียนไว
กับสำนักเทศกิจ ตามท่ีระเบียบกำหนด 

- รอยละ 80 ของการซอมวิทยุ
สื่อสาร และเครื่องมือสื่อสาร     
ใชงานไดตามปกติ 
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  4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.6 กระบวนการพิจารณา
อนุญาตการใชเครื่องวิทยุ
สื่อสาร 
 

- รับรายงานแจงความประสงคในการขอมีวิทยุ
สื่อสารเพ่ิมเติมเปนหนังสือจากหนวยงาน 
- คณะกรรมการฯ พิจารณาเหตุผลและความ
จำเปนในการขอจัดหาวิทยุสื่อสาร โดยให
หนวยงานพิจารณาชี้แจง 
- คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวากรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับสำนักงาน
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการ
โทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาต ิ
- หนวยงานจัดหางบประมาณจัดซ้ือวิทยุ
สื่อสาร 

- รอยละ 100 ของการพิจารณา
อนุญาตใหใชวิทยุสื่อสาร เพ่ือให
หนวยงานและเจาหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานครมีวิทยุสื่อสารใช
ปฏิบัติงานตามความจำเปนและ
เหตุผล มีความคุมคา 
 

 
4.7  กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.7  กระบวนการฝกอบรม
วิทยุสื่อสาร 

- ทุกหนวยงานตรวจสอบบุคลากรใน
หนวยงาน เคยอบรมวิทยุสื่อสารแลวหรือไม 
และตองมีคุณสมบัติในการอบรมวิทยุสื่อสาร 
- จัดทำโครงการฝกอบรมการใชวิทยุสื่อสาร
ใหกับขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำสั่งให
ขาราชการและบุคลากรของกรุงเทพมหานคร
เขารับการอบรมวิทยุสื่อสาร 
- อบรมการใชวิทยุสื่อสารใหขาราชการและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

- รอยละ 80 ของผูเขารับการ
ฝกอบรมวิทยุสื่อสาร มีความรู
ความเขาใจในหลักการใชวิทยุ
สื่อสาร และระเบียบ ขอกฎหมาย
ท่ีเก่ียวของตางๆ 

 
4.8  กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

4.8  กระบวนการจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและ
หมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร 

- หนวยงานมีหนังสือขอจัดทำบัตรประจำตัว
ผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุสื่อสาร 
- สำนักเทศกิจตรวจสอบคุณสมบัติท่ีเก่ียวของ   
- สำนักเทศกิจมีหนังสือนำเรียนผูบังคับบัญชา 

- รอยละ 100 การจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลข
เครื่องวิทยุสื่อสารเปนไปอยาง
ถูกตองตามระเบียบของทางราชการ 
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5. ฝายการเจาหนาที 
  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ และทะเบียน    
           ประวัติ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.1 กระบวนการสรรหา               
การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย 
ลาออก  การขอกลับเขารับ
ราชการ และทะเบียนประวัติ 

  

      5.1.1 การบรรจแุละ
แตงตั้ง  
 
 
 
 
 
 
 
 

1. จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบ
และขอกฎหมายท่ีบังคับใช 
 
 
2. ผูไดรับการบรรจุและแตงตั้งไดรับการ
บรรจุและแตงตั้งตามระเบียบและการ
ดำเนินการถูกตองตามข้ันตอน 
 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูไดรับการ
บรรจุและแตงตั้ง ดำเนินการ 
ถูกตองตามข้ันตอน กฎหมาย 
ระเบียบและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

      5.1.2 การโอนขาราชการ
  
 
 
 

- จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ
ขอกฎหมายท่ีบังคับใช 

- รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ      
ขอกฎหมาย 

      5.1.3 การยายขาราชการ 
 
 
 

- จัดทำหนังสือสงตัวถูกตองตามรูปแบบ
ระเบียบและขอกฎหมายท่ีบังคับใช 

-รอยละ 100 ของหนังสือท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 

      5.1.4 การลาออกจาก
ราชการ 
 
 

- การจัดทำคำสั่งอนุญาตใหขาราชการลาออก
จากราชการเปนไปตามกฎหมายและระเบียบท่ี
เก่ียวของ 

รอยละ 100 ของคำสั่งอนุญาตให
ลาออกจากราชการถูกตองแลว
เสร็จตามกำหนดเวลา 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

     5.1.5 การขอกลับเขารับ 
ราชการ 

1. จัดทำคำสั่งถูกตองตามรูปแบบระเบียบ
และขอกฎหมายท่ีบังคับใช 
 
 
2. ผูขอบรรจุกลับไดรับการบรรจุกลับเขารับ
ราชการตามระเบียบและการดำเนินการ
ถูกตองตามข้ันตอน 

 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบ ระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูไดรับการ
บรรจุกลับเขารับราชการ 
ดำเนินการถูกตองตามข้ันตอน 
กฎหมายระเบียบและหลักเกณฑท่ี
เก่ียวของ 

 
  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนเงินเดือน และ 
            การเล่ือนข้ันคาจาง   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.2 กระบวนการพิจารณา
ความชอบและประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน                      
การเลื่อนเงินเดือน และเลื่อนข้ัน
คาจาง   

  

      5.2.1 กระบวนการ
พิจารณาความชอบและประเมิน
สมรรถภาพการปฏิบัติงาน 

ดำเนินการนำผลการประเมินไปประกอบการ
พิจารณาเลื่อนเงินเดือนตามอำนาจหนาท่ี 
เปนไปตามมาตรา 76 แหงพระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการพลเรือน พ.ศ.2551  

รอยละ 100 ของผลการประเมิน
ถูกตอง แลวเสร็จ ภายในวันท่ี 30 
มีนาคม และ 30 กันยายน ของ
ทุกป 
 

      5.2.2 การเลื่อนเงินเดือน -  ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชือ่ผูสมควรได
เลื่อนเงินเดือน (แบบ 1 กท.) และบัญชีรายชื่อผู
ไมสมควรไดเลื่อนเงินเดือน (แบบ 2 กท.) เสนอ
คณะกรรมการ เพ่ือพิจารณาการเลื่อนเงินเดือน 
เปนไปตามโควตาวงเงิน  และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 
-  ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนเงินเดือนของ
ขาราชการตามอำนาจหนาท่ี เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ 
เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 
 

- รอยละ 100 ของการ- 
  ดำเนินการรวบรวมบัญชี- 
  รายชื่อฯ เสนอคณะ- 
  กรรมการถูกตอง 
 
 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งเลื่อน
เงินเดือนถูกตอง แลวเสร็จภายใน
วันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 
ตุลาคม ของทุกป 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

 -  ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชื่อผูสมควรได
เลื่อนข้ันคาจาง (แบบ ลจ.กทม.1) และบัญชี
รายชื่อผูไมสมควรไดเลื่อนข้ันคาจาง  
(แบบ ลจ.กทม.2) เสนอคณะกรรมการ       
เพ่ือพิจารณาการเลื่อนข้ันคาจาง เปนไป     
ตามโควตาวงเงิน  และผลการประเมินการ
ปฏิบัติงาน 
 
-  ดำเนินการจัดทำคำสั่งเลื่อนข้ันคาจางของ
ลูกจางประจำตามอำนาจหนาท่ี เปนไปตาม
กฎหมาย ระเบียบ และหนังสือสั่งการ
เก่ียวกับการเลื่อนเงินเดือน 

- รอยละ 100 ของการ 
ดำเนินการรวบรวมบัญชีรายชื่อฯ 
เสนอคณะกรรมการถูกตอง 
 
 
 
 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งเลื่อนข้ัน
คาจางถูกตอง แลวเสร็จภายใน
วันท่ี 1 เมษายน และวันท่ี 1 
ตุลาคม ของทุกป 

 
  5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.3 กระบวนการลาประเภท
ตาง ๆ  

1. จัดทำหนังสือขออนญุาตลาประเภทตาง ๆ 
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและขอกฎหมายท่ี
บังคับใช 
 
2. ผูขออนุญาตลาประเภทตางๆ  ไดรับการ
อนุญาตใหลาตามระเบียบและการดำเนินการ
ถูกตองตามข้ันตอน 

-รอยละ 100 ของคำสั่งท่ีจัดทำ
ถูกตองตามรูปแบบระเบียบและ
ขอกฎหมาย 
 
- รอยละ 100 ของผูขออนุญาต
ลาประเภทตางๆ  ดำเนินการ 
ถูกตองตามข้ันตอน กฎหมาย 
และระเบียบและท่ีเก่ียวของ 

 
 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.4 กระบวนการดำเนินการ
ทางวินัย 

1. การเสนอรายงานการดำเนินการทางวินัย
ตอสำนักงานการเจาหนาท่ี สำนักปลัด-
กรุงเทพมหานคร  สำนักงาน ก.ก. มีความ
ละเอียดรอบคอบและครบถวน 
 
2. ดำเนินการจัดทำคำสั่งลงโทษทางวินัยตาม
อำนาจหนาท่ี เปนไปตามกฎหมาย ระเบียบ 
และหนังสือสั่งการเก่ียวกับการดำเนินการทาง
วินัย 

- รอยละ 100 ของสำนวนการ
ดำเนินการทางวินัย มีข้ันตอนการ
ดำเนินการครบถวนตามระเบียบ 
กฎหมายกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของคำสั่งลงโทษ
ทางวินัย ถูกตองครบถวนตาม
ระเบียบ กฎหมายกำหนด 
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  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.5 กระบวนการเกษียณอายุ
ราชการ และบำเหน็จบำนาญ 

  

      5.5.1 เกษียณอายุ
ราชการ 

- ตรวจสอบคุณสมบัติผูครบเกษียณอายุ
ราชการเปนไปตามหลักเกณฑกฎหมาย
กำหนดและจัดสงรายชื่อใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

รอยละ 100 ของการตรวจสอบ
คุณสมบัติผูครบเกษียณอายุ
ถูกตอง ครบถวน ตามหลักเกณฑ
กฎหมายกำหนด  
 

      5.5.2 บำเหน็จบำนาญ - การจัดทำเอกสาร รวมรวมหลักฐาน ยื่นคำ
ขอรับบำเหน็จบำนาญเปนไปตามกฎหมาย 
ระเบียบ และหนังสือสั่งการ  

รอยละ 100 ของการยื่นคำขอรับ
บำเหน็จบำนาญ ถูกตอง ครบถวน 
ตามหลักเกณฑกฎหมายกำหนด  
 

  
 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและ 
            ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.6 กระบวนการขอ
พระราชทานเครื่องราช-
อิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  
และการคัดเลือกขาราชการและ
ลูกจางดีเดน 

  

      5.6.1 การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ   
ประกาศเกียรติคุณ 
 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการท่ี
ไดรับเครื่องราชอิสริยาภรณ ถูกตองตาม
ระเบียบ กฎหมาย 

- รอยละ 100 ของการขอ
เครื่องราชอิสริยาภรณ ถูกตอง 
ครบถวนทุกชั้นตรา 

      5.6.2 การขอประกาศ
เกียรติคุณ 
 
 

- การตรวจสอบคุณสมบัติของขาราชการและ
ลูกจางประจำท่ีมีสิทธิ์ไดรับประกาศเกียรติ
คุณ ถูกตองตามระเบียบ กฎหมาย 

- รอยละ 100 ของการขอ
ประกาศเกียรติคุณ ถูกตอง 
ครบถวน 

      5.6.3 การคัดเลือก
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 

- การจัดทำ  รวมรวมเอกสาร ถูกตอง  
ครบถวน  ตามคือมือการคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน ประจำป  

รอยละ 100 ของการจัดทำ  
รวบรวมเอกสาร ถูกตอง ครบถวน 
สงทันตามกำหนดเวลา 
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 5.7 กระบวนการการเล่ือนระดับ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.7 กระบวนการการเลื่อน
ระดับ 

  

      5.7.1 การประเมินบุคคล
และผลงานเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทวิชาการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. ผูผานการคัดเลือกบุคคลมีคุณสมบัติ
ครบถวน 
 
2. จัดทำประกาศคัดเลือกบุคคลถูกตอง  
ครบถวนตามรูปแบบของหลักเกณฑและ
วิธีการและแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
3. ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวกับการประชุม
กับคณะกรรมการฯและจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุมรวมท้ังเอกสารการประเมินไดถูกตอง 
ครบถวน 

- รอยละ 100 ของผูผานการ
คัดเลือกเปนผูมีคุณสมบัติครบถวน 
 
- รอยละ 100 ของประกาศ
คัดเลือกบุคคลท่ีจัดทำถูกตอง 
ครบถวนตามรูปแบบของหลักเกณฑและ
วิธีการและดำเนินการแลวเสร็จ
ภายใน 30 วัน 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมถึง   
คณะกรรมการฯกอนการประชุม
อยางนอย 1 วันทำการ 
- รอยละ 90 ของเอกสารการ
ประเมินท่ีจัดทำถูกตอง  ครบถวนตาม
รูปแบบ หลักเกณฑและวิธีการท่ี
กำหนด 

       5.7.2 การคัดเลือก
บุคคลเพ่ือแตงตั้งใหดำรง
ตำแหนงประเภทท่ัวไประดับ
ชำนาญงาน 

- การดำเนินการคัดเลือกถูกตองและเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

รอยละ 100 ของการดำเนินการ
คัดเลือกถูกตองตามหลักเกณฑ
และวิธีการตามมติ ก.ก.กำหนด 

 
  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือ
จายเงินเดือนของขาราชการและ
บัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ 

- ดำเนินการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน ของ
ขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจาง    
ลูกจาประจำ ถูกตอง  ครบถวน 
 
 

รอยละ 100 ของบัญชี 
ถือจายเงินเดือนและบัญชีถือจาย
อัตราคาจางถูกตอง   
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 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และการประชุม อ.ก.ก สำนัก   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

5.9 กระบวนการคัดเลือก
กรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก และ
การประชุม อ.ก.ก สำนัก   

  

      5.9.1 การคัดเลือก
กรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก 
 
 
 

- ดำเนินการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. 
สำนัก เปนไปตามกฎหมาย  ระเบียบ 
ท่ีกำหนด 

- รอยละ 100 ของการ
ดำเนินการคัดเลือก ถูกตอง 
ครบถวน ตามกฎหมาย ระเบียบท่ี
กำหนด 

      5.9.2 การประชุม อ.ก.ก.
สำนัก 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับการ
ประชุมจาก สวนราชการหรือผูเก่ียวของ  
และจัดทำระเบียบวาระการประชุมไดรวดเร็ว 
ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการประชุมไดถูกตอง 
ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็นสำคัญและ
รวดเร็ว 
 
 
- ติดตามผลการดำเนินการ ตามมติ 
ท่ีประชุมเสนอผูบริหาร 

- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
หนวยงานสวนราชการ หรือ
ผูเก่ียวของกอนการประชุม    
อยางนอย ๓ วันทำการ  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอผูบริหาร
ไดภายใน ๓ วันทำการ นับถัดจาก
วันประชุมเสร็จสิ้น 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่อง 
 
ตามมติท่ีประชุม ไดรับการติดตามผล
และสรุปรายงานเสนอผูบริหาร  
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คำจำกัดความ 
 

  ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีขอมีบัตร  หมายถึง 
 - ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีไดรับการแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามความในมาตรา ๙๐ วรรคหนึ่ง แหง
พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๒๘ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๕๒๑๔/
๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 - ขาราชการกรุงเทพมหานครท่ีไดรับการแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติรักษา        
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๓๕ ตามคำสั่งกรุงเทพมหานคร                        
ท่ี ๕๒๑๕/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 
 ลูกจางกรุงเทพมหานครท่ีขอมีบัตร  หมายถึง  ลูกจางกรุงเทพมหานคร ตำแหนงพนักงานเทศกิจท่ีไดรับ
การแตงตั้งเปนพนักงานเจาหนาท่ีตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย พ.ศ. ๒๕๓๕ 
ตามคำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี ๔๐๔๗/๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๓ พฤศจิกายน ๒๕๕๔ 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ                        
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

บุคคลภายนอก หมายถึง เด็กนักเรียนหญิงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษา          
ข้ันพ้ืนฐาน  และประชาชนท่ัวไป 

การกล่ันกรอง  หมายถึง  การตรวจเสนอพิจารณารายละเอียดของเอกสารอยางรอบคอบถ่ีถวน สมบูรณ 
พรอมท้ังสรุป จับประเด็น วิเคราะหสาระสำคัญอยางครบถวน พิจารณาความเห็น/ขอเสนอแนะทางเลือก
ประกอบการตัดสินใจของผูบริหารในแตละเรื่อง 

การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ                       
และแลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ การสง       
การเก็บรักษา การยืม จนถึงการทำลาย 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สำนกังาน  หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ  ท้ังในราชการ

บริหารสวนกลาง  ราชการบริหารสวนภูมิภาค  ราชการบริหารสวนทองถ่ิน  หรือในตางประเทศ  และให
หมายความรวมถึงคณะกรรมการดวย 
 ปงบประมาณ  หมายถึง  ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป 
และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง  เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของหนวยงาน  โดยมี
รายละเอียดเก่ียวกับชวงเวลาและกิจกรรมท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบัติตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เปนผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตาม
วัตถุประสงค และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
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 งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใช
สนับสนุนการบริหารและการปฏิบัติการในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถ        
ทำใหงาน โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตาม
ความสำคัญและความจำเปน ของงาน โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการ                           
ดานการเงิน การจัดหารายได และการใชจายตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมี
ประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
 งานบัญชี  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีตางๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ                 
รวมถึงการเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพยสิน  หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือรักษาดูแล 
หรือใชประโยชนของหนอยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

การควบคุมขายการส่ือสารของกรุงเทพมหานคร  หมายถึง  การเปนศูนยกลางการติดตอประสานงาน       
กับการรับเรื่องรองเรียน  และตามผลดำเนินการแกไข  การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน  การเฝาฟงวิทยุสื่อสาร  
ตลอด 24 ชั่วโมง โดยแบงสถานีควบคุมบังคับขายสื่อสาร จำนวน 4 ศูนย คือ ศูนยอัมรินทร ศูนยเสาวภา       
ศูนยออนนุช ศูนยเพชรเกษม 

การบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องวิทยุส่ือสาร หมายถึง การตรวจซอมวิทยุคมนาคม เม่ือตรวจสอบ    
แนชัดแลววาเครื่องวิทยุดังกลาวชำรุด  อาจจะเปนในอาการเครื่องไมทำงานบางสวน  แตมีผลใหการติดตอรับ-สง
ขาวสารตองหยุดชะงัก  จำเปนตองใหชางเทคนิคตรวจซอม 

การขยายขายส่ือสาร  หมายถึง  การขออนุญาตเขารวมขายการสื่อสารโดยไดรับอนุญาตจาก
คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง  กิจการโทรทัศน  และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

การกำหนดสัญญาณนามเรียกขาน  หมายถึง  การกำหนดรหัสประจำตัว เพ่ือใชเปนนามเรียกขานในการ
ใชวิทยุสื่อสาร 
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คำอธิบายคำยอ 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผว.กทม. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนท.  ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ร.ผอ.สนท. รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผอ.กน. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สยป. สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

สพข. สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 

สนข. สำนักงานเขต 

ส.ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

กน. กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

สกจ. สำนักงานการเจาหนาท่ี  สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร 

กสทช. คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง กิจการโทรทัศน และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 
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หนาที่ความผิดชอบ 
  

 
 
 
 

หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  

สำนักงานเลขานุการ งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  งานชวยอำนวยการและเลขานุการ 
 การบริหารงานบุคคล งานการคลัง การเงินและบัญชี การงบประมาณ   
 การจัดซ้ือจัดจาง  งานการประชุม  งานประชาสัมพันธ  งานสือ่สาร 
 การดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ  เครื่องวิทยุคมนาคม งานอ่ืนท่ีไมได 
 อยูในความรับผิดชอบของกองใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน 
 ท่ีเก่ียวของ  โดยแบงงานภายในสวนราชการ  ดังนี้  
 ๑.  กลุมงานชวยนักบริหาร  งานดานเลขานุการผูอำนวยการสำนักและ 
 รองผูอำนวยการสำนัก  การติดตอนัดหมายการประชุม การประสานงาน 
 และอำนวยความสะดวก  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๒.  ฝายบริหารงานท่ัวไป  งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป  งานเลขานุการ   
 งานชวยอำนวยการกลุมงานผูตรวจการเทศกิจ  งานการประชุมพิธีการและ   
 การจัดทำและเผยแพรขาวสาร  การชี้แจงขอรองเรียน  การจัดงานกิจกรรม 
 โครงการพิเศษตาง ๆ ควบคุมดูแลสถานท่ีและยานพาหนะ และปฏิบัติ 
 หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  
 ๓.  ฝายการคลัง  งานดานการเงินงบประมาณ  การบัญชี  การพัสดุ   
 การตรวจสอบฎีกา  การจัดซ้ือจัดจาง  การทะเบยีนทรัพยสิน   
 และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
 ๔. ฝายการส่ือสาร  การควบคุมขายการสื่อสารของกรุงเทพมหานคร   
 การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวนโดยประสานการปฏิบัติงานกับหนวยงาน 
 ท่ีเก่ียวของ  รับเรื่องรองทุกขรองเรียนของประชาชน หรือหนวยงานอ่ืน   
 เพ่ือวิทยุแจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ  และติดตามผลดำเนินการแกไข 
 การดูแลบำรุงรักษาระบบการติดตอสื่อสารของกรุงเทพมหานคร   
 การตรวจซอมเครื่องวิทยุคมนาคม  การศึกษาวิเคราะห  วางแผนงาน 
 โครงการดานการสื่อสาร  การปรับปรุงจัดระบบวางระเบียบขอบังคับ 
 เก่ียวกับการสื่อสาร  การขยายและการรวมขายสื่อสาร  การจัดทำทะเบียน 
 ควบคุมเครื่องวิทยุคมนาคม  การกำหนดนามเรียกขาน  และฝกอบรมการใช 
 เครื่องวิทยุคมนาคม  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ  ประกอบดวย 

   ๔.๑  ศูนยอัมรินทร  ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 
เรียกขานของผูบริหาร  สำนักตาง ๆ  และหนวยงานนอกสังกัด 
กรุงเทพมหานคร  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
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หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  
สำนักงานเลขานุการ  (ตอ)    ๔.๒  ศูนยเสาวภา  ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 

 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนกังานเขตบางซ่ือ  ดุสิต  พญาไท  ราชเทวี   
 ปทุมวัน  พระนคร  ปอมปราบศัตรูพาย  สัมพันธวงศ  บางรัก  ดินแดง   
 หวยขวาง  วัฒนา  คลองเตย  บางนา  พระโขนง  สาทร  บางคอแหลม   
 และยานนาวา  รวม  ๑๘  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
    ๔.๓  ศูนยเพชรเกษม ควบคุมและบังคับขายสื่อสารเฉพาะสัญญาณ 
 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนักงานเขตบางขุนเทียน  บางบอน  จอมทอง   
 ราษฎรบูรณะ  ทุงครุ  ธนบุรี  คลองสาน  บางแค  บางพลัด  ตลิ่งชัน     
 บางกอกนอย  บางกอกใหญ  ภาษีเจริญ  หนองแขม  และทวีวัฒนา   
 รวม  ๑๕  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
    ๔.๔  ศูนยออนนุช  ควบคุมและบังคับขายสื่อสาร  เฉพาะสัญญาณ 
 เรียกขานของเจาหนาท่ีสำนักงานเขตดอนเมือง  หลักสี ่ สายไหม  บางเขน   
 จตุจักร  ลาดพราว  บึงกุม  บางกะป  วังทองหลาง  สะพานสูง  มีนบุร ี  
 คลองสามวา  หนองจอก  ลาดกระบัง  ประเวศ  สวนหลวง  และคันนายาว     
 รวม  ๑๗  สำนักงานเขต  และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ   
 5. ฝายการเจาหนาท่ี  วางแผนอัตรากำลัง  สรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง   
 โอน  ยาย  ลาออก  การขอกลับ  เขารับราชการ  การลาประเภทตาง ๆ 
 รางวัลประจำป  พิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน 
 การคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก.สำนัก  และการประชุม อ.ก.ก.สำนัก 
 การเลื่อนระดับ  การเลื่อนเงินเดือน  การเลื่อนข้ันคาจาง จัดทำบัญชีถือจาย 
 เงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 งานดำเนินการทางวินัย  งานทะเบียนประวัติ  งานบำเหน็จบำนาญ   
 เกษียณอายุราชการ  การขอพระราชทาน เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 ประกาศเกียรติคุณ และการคัดเลือกขาราชการและลูกจาง 
 กรุงเทพมหานครดีเดน  การดำเนินการระบบฐานขอมูล (MIS2) ไดแก   
 ระบบบุคลากร และระบบเบิกจายตรงคารักษาพยาบาล 
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1. กลุมงานชวยนักบริหาร  1.1  กระบวนการกรองงาน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 
กลุมงานชวยนักบริหาร รองผูอำนวยการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
๑๕นาที 

 
๑ คน 

 
 

  
 
 
 

 

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

  
 
 

 

 

 
๒ชั่วโมง 

 
๑ คน 

 
 
  
 

 
 
 

            แกไข  

 
 
 
              แกไข 

 
๑วัน 

 
๑ คน 

 
 

อนุมัติ/เห็นชอบ/ทราบ 

         

 
 

/ลงนาม/สั่งการ 

 

 
 

 

การรับหนังสือ/
เอกสาร 

 
 

การเสนอเรื่อง 
พิจารณา พิจารณา 

ตรวจสอบเอกสาร 

ประสานขอมูลเกี่ยวกับ
เรื่องท่ีกรองงาน 

 

 

เร่ิม 

ตอ 

ผังกระบวนการ 
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1. กลุมงานชวยนักบริหาร  1. กระบวนการกรองงาน (ตอ) 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 
กลุมงานชวยนักบริหาร รองผูอำนวยการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
๔๕นาที 

 
๑ คน 

 
 
 
 

  
 
 
 

 

     
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ลงทะเบียนสงคืนสวนกลาง/เจาของเรือ่ง 
 

 

ตอ 

จบ 
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2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน ธุรการและพัสด ุ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

รับและสงหนังสือ/เอกสาร 
     หนังสือ/เอกสาร 
 

ตรวจสอบ จำแนกประเภท 
หนังสือ/เอกสาร 

จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

เก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

 พิจารณา  พิจารณา 

ลงนามเสนอ 

 แกไข  แกไข 

เร่ิม 

ตอ 
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2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน ธุรการและพัสด ุ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 

   

 
   

   
      

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  

  

ขออนุมัติทำลายหนังสือ/เอกสาร 

- หนังสือ/บัญชีหนังสือขอทำลาย 
- คำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ 
 

 พิจารณา 

 แกไข 

เห็นชอบ/ทราบ/ลงนาม ดำเนินการทำลายหนังสือ 
 

รายงานผลการดำเนินงาน 
 

ตอ 

จบ 
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2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.2 กระบวนการประชุม 
 

จำนวน จำนวน สำนักเทศกิจ 
วัน คน เลขานุการ  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

อยาง
นอย 
๑ วัน 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

   

  
 
 
  

 
3 วัน 

 
 
 

  
 
 
  
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 
 

  
  
 

   

 
  

การเตรียมการประชุม 

ดำเนินการประชุม 

 การสรุปรายงานการประชุม และ 
การติดตามผลการดำเนินงาน 

ตามมติท่ีประชุม 

       ทราบ/ลงนาม/สั่งการ 

 พิจารณา 

 แกไข 

 บันทึกการประชุม 
 

 ไมแกไข 

เร่ิม 

จบ 
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2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

๑ ชม. 
 
 
 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

  
 

รับเรื่อง/คำส่ัง/นโยบายจากผูบริหาร 

จัดทำขาวประชาสัมพันธ 

เสนอขาวประชาสัมพันธตอผูบริหาร
เพ่ืออนุมัติเผยแพร 

เผยแพรขาวแกหนวยงานภายใน  
หนวยงานภายนอก และส่ือมวลชน 

เห็นชอบ/ลงนาม 

   แกไข 

ขาวสาร
เพ่ือ

 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แกไข     แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๖๖ 

 ๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

 
 

๑ ชม. 
 

 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

 

     
     
     

 
 
 
 
 
 
 
 

 

๑ วัน 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 

๑๕ วัน 
 
 
 
 

 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

รับขอรองเรียน 

เสนอผูบริหารพิจารณาสวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของช้ีแจงขอรองเรียน 

ติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรยีน 
 

รายงานผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

หนังสือ/ขอรองเรียน 

แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 
ช้ีแจงขอรองเรียน                     

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

  แกไข  แกไข   แกไข 

 
     ส่ังการ 

เร่ิม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 



๖๗ 

 ๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4 กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน  (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน งานประชาสัมพันธ หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 

 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

    
 
 

 
๑ วัน 

 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
1 คน 

 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
      

 
 
 
 
 

 

  
  
 

 

 

 

 

เสนอรายงานผลการช้ีแจงขอรองเรียน 
ตอผูบริหาร 

ช้ีแจงขอรองเรียนแกหนวยงานภายใน 
หนวยงานภายนอก และส่ือมวลชน 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

   แกไข    แกไข       แกไข 

เห็นชอบ/ 
ลงนาม 

ตอ ตอ ตอ ตอ 

จบ 



๖๘ 

 ๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนักเทศกิจ 

 
 

 
1 วัน 

 
 
 

1 วัน 
 
 

 
1 วัน 

 

 
1 วัน 

  
 

1 วัน 
 
 
 
 

 
 

 
1 คน 

 
 

 
1 คน 

 
 
 

1 คน 
 

 
1 คน 

 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

 
 

 
 

 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

เริ่ม 

ประชุมเจาหนาท่ีผูเกี่ยวของ         
มอบหมายภารกิจ 

 

ดำเนินการตามคำส่ังฯ 

ประเมินผล 

จัดทำคำส่ังรักษาความปลอดภัย
อาคารสถานท่ี พิจารณา 

   

- ลงนาม 
- เสนอคำส่ังรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

 
 

   แกไข 

  อนุมัติ 

รายงาน 

จบ 



๖๙ 

 ๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
    2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานท่ัวไป 
เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 

 
 
10 นาที 

 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 

10 นาที 
 

 
 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
 
 

รับใบขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง      
(แบบ 3) จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริม่ 

แจงผลการอนุมัติให
พนักงานขับรถยนต

ดำเนินการ 
 
 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใช
รถราชการ (แบบ 3) 

 
 

   

- ลงนาม 
- เสนอแบบ  
ขออนุญาต   
ใชรถราชการ 
(แบบ 3) 

 
 

ลงนามอนุมัติ 



๗๐ 

 ๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมัน เช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

 

จำนวน
)วัน(  

จำนวน
)คน(  

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป เลขานุการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

10 นาที 
 
 
 

 
10 นาที 

 
 

 
10 นาที 

 
 
 

30 นาที 
  

 
 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
  

เริ่ม 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ลงนามอนุมัติ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

รับทราบ เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน 

   
- ทำใบสำคัญเบิกการใชนำ้มัน
เช้ือเพลิงฯ ในระบบ MIS 
- ลงนามผูเบิก 
 
 
 

   
 
 



๗๑ 

 ๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง 3.1 กระบวนการงบประมาณ 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 

 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ไดรับการแจงปฏิทิน                                     
จากสำนกังบประมาณ 

 
แจงกำหนดการปฏิทินงบประมาณ                   
ใหสวนราชการและหลักเกณฑและ                
แนวทางการจัดทำคำของประมาณ 

 
 
 

    พิจารณา 

        แกไข 
- สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 

เห็นชอบ/ลงนาม 

    พิจารณา 

แกไข 

เร่ิม 

ตอ 

 
จัดทำคำสั่งแตงต้ังคณะกรรมการ

พิจารณาคำของบประมาณ 
 
 
 

        แกไข 

    พิจารณา 

- ทุกสวนราชการ 

- ทุกสวนราชการ 



๗๒ 

 ๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 

สวนราชการสงคำของบประมาณพรอม
เอกสารประกอบคำขอใหฝายการคลัง

ตรวจสอบ 

ตอ 

รวบรวมและตรวจสอบคำของบประมาณ
ของทุกสวนราชการ 

เสนอคำของบประมาณใหคณะกรรมการ
พิจารณา พรอมจัดลำดับความสำคัญ 

ตอ 



๗๓ 

 ๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

 
1 คน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

1 คน 

 
 
 
 

   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
             

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 

ชี้แจงงบประมาณ 
 
 
 

บันทึกคำของบประมาณในระบบ MIS  และ
แผนปฏิบตัิราชการ 

 

 
จัดทำหนังสือสงคำของบประมาณ             

พรอมแนบแบบสรปุคำของบประมาณ           
ในระบบ MIS แบบ ง.101 – ง.113 

เสนอผูมีอำนาจลงนามสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 

 
 
 

    พิจารณา 

        แกไข 

- ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานกุาร 

บันทึก 
ในระบบMIS 

เหน็ชอบ/ลงนาม 

    พิจารณา 

        แกไข 

ตอ 

จัดเตรยีมขอมูลเอกสารประกอบการชีแ้จงตอ
คณะอนุกรรมการวิสามญัฯ                               
และสภากรุงเทพมหานคร 

 
 
 

- ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานกุาร 

- สำนักงบประมาณ 
  กรุงเทพมหานคร 
- สภากรุงเทพมหานคร 



๗๔ 

 ๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน   

 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

๑5 วัน/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน/1 
รายการ 

 
 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 

 
 

การเบิกเงิน 
  พิจารณา 

 
 

การจายเงิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

          ไมอนุมตัิ/แกไข 

   พิจารณา 

กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

          ไมอนุมัติ/แกไข 

  พิจารณา 

  พิจารณา 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

        แกไข 

        แกไข 

เร่ิม 

ตอ 



๗๕ 

 ๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

๑5 วัน/1 
รายการ 

 
 
 
 
 
 
 

15 วัน/1 
รายการ 

 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
       

 
  

 

 
 

การยืมเงิน 

             ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

   พิจารณา 

 
การบันทึกบัญช ี

         ไมอนุมัติ/แกไข 

บันทึกบัญช ี

พิจารณา 

แกไข - กองการเงิน 
สำนักการคลัง 

ตอ 

จบ 



๗๖ 

 ๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 

ภายใน 
60 วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 วัน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
- กองทะเบียนทรัพยสินและ
พัสดุ สำนักการคลัง 
- กองบริการระบบ 
สำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล 

 
การจัดหาทรัพยสิน 

- ตรวจสอบงบประมาณ 
- จัดทำรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือ 
/จัดจางตอผูมีอำนาจ 
- ขออนุมัติจัดซ้ือ/จัดจางตอผูมีอำนาจ 
- ตรวจรับพัสดุและรายงานผูมีอำนาจ 
- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสารและ
ขออนุมัติเบิกจายเงินพรอมบันทึกรายการ
ระบบ MIS 

                ทราบ/เหน็ชอบ/อนุมัต ิ
                          /ลงนาม 

 พิจารณา 

 
การเบิก-จายทรัพยสิน 

ทราบ/อนุมัติ/ลงนาม 

ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัต/ิแกไข 

         ไมอนุมัติ/แกไข 

 พิจารณา 

                ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัต ิ
                          /ลงนาม 

          ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ/แกไข 

พิจารณา 

เร่ิม 

ตอ 



๗๗ 

 ๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน ฝายการคลัง เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 
 
 
 
 

60 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

๑ คน 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

- สำนักปลัด
กรุงเทพมหานคร 

 
  

 
การจำหนายทรัพยสิน 

- ตรวจสอบรายการทรัพยสนิท่ีหมด
ความจำเปนและรายงานตอผูมีอำนาจ 
- ขออนุมัติจำหนายตอผูมีอำนาจ 
- จำหนายดวยวิธีการโอนเสนอขอ
อนุมัติปลัดกรุงเทพมหานคร 
- จำหนายโดยวิธีการขายทอดตลาด 
- ตัดจายรายการในระบบ MIS2 

การเก็บรักษาทรัพยสิน บันทึกรายการ
ทรัพยสิน 

          ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัติ/แกไข           ไมเห็นชอบ/ไมอนุมัต/ิแกไข 

พิจารณา พิจารณา 

ทราบ/เห็นชอบ/อนุมัติ 
/ลงนาม 

ตอ 

จบ 



๗๘ 

 ๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร  4.1  กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 

 
  

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสือ่สาร เลขานุการสำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

5 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติให
หนวยงานรวมขายสื่อสาร 

จัดทำหนังสือขอขยายขาย 

จัดสงหนังสือให กสทช. 

รับหนังสือตอบ 

พิจารณา พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๗๙ 

 ๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร สถานลีูกขาย/ขายรวม หนวยงานท่ีเกี่ยวของสังกัด กทม. 

30 วัน 
33 คน 
ตอ 24 
ช่ัวโมง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

รับสัญญาณเรียกขาน 

ตอบรับสัญญาณเรียกขาน 
การรับรายงานเหตุการณทางวิทยุสื่อสาร 

ทวนขอความ 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุสื่อสาร 

เร่ิม 

จบ 



๘๐ 

 ๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.3 กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

3 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

กำหนดสัญญาณเรียนขาน 
ตามหลกัเกณฑของ
กรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือเวียนแจง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

จบ 



๘๑ 

 ๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร หนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

30 วัน 9 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

รับแจงจากประชาชน/
หนวยงาน 

แจงหนวยงานท่ีรับผิดชอบ 
ทางวิทยุ/โทรศัพท 

ติดตามทวงถาม 

รวบรวมสรุปประจำเดือน 
เสนอผูบริหาร 

จัดทำหนังสือ 
แจงผลดำเนินการ 

เร่ิม 

จบ 



๘๒ 

 ๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4. ฝายการสื่อสาร 4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ 

1 วัน 4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ตรวจสอบ 

ลงประวัติ 

จัดทำหนังสือรายงาน 

ตรวจซอม 
 

รับหนังสือจากหนวยงาน 

พิจารณา 

แกไข 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๘๓ 

 ๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการสื่อสาร  4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเคร่ืองวิทยุสื่อสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

26 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 
- คณะกรรมการฯ พิจารณา
อนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับ
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคม
แหงชาติ 
- หนวยงานจดัหางบประมาณ
จัดซ้ือวิทยุส่ือสาร 

เริ่ม 

จบ 



๘๔ 

 ๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.7 กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

33 วัน 20 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

แกไข 

เร่ิม 

แจงทุกหนวยงานตรวจสอบบุคลากรใน
หนวยงาน เคยอบรมวิทยุส่ือสารแลว
หรือไม และตองมีคุณสมบัติในการอบรม
วิทยุส่ือสาร 

- จัดทำโครงการฝกอบรมการใชวิทยุ
ส่ือสารใหกับขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำส่ังให
ขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครเขารับการอบรมวิทยุ
ส่ือสาร 

- อบรมการใชวิทยุส่ือสารใหขาราชการ
และบุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

จบ 



๘๕ 

 ๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการสื่อสาร  4.8 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

ฝายการสื่อสาร เลขานุการสำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร 

36 วัน 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

  

พิจารณา พิจารณา ลงนาม 

 

เร่ิม 

- หนวยงานมีหนังสือขอจัดทำบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่อง
วิทยุส่ือสาร 

- หนวยงานตรวจสอบคุณสมบัติ 
- หนวยงานจัดทำหนังสือขออนุมัติลงนาม
การจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและ
หมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

-แจงหนวยงานทราบ 

จบ 



๘๖ 

 ๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.1  กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารบัราชการและทะเบียนประวัติ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ, 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

๑ คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วนั ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

       

รับเร่ือง  บรรจแุตงตั้ง  โอน  ยาย  ลาออก  การขอกลับเขา
รับราชการและทะเบียนประวัต ิ

- ก.ก.1 
-แบบประเมินผลการ 
  ปฏิบัติราชการ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ

เร่ิม 

ตอ 



๘๗ 

 ๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.1  กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ, 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

4 วนั ๑ คน 

 
  

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

       

จัดทำคำสั่ง รับเร่ือง  บรรจุแตงตั้ง  โอน  ยาย  ลาออก  
การขอกลับเขารับราชการ 

 

 
จัดทำหนังสือเวียนแจงผูที่เกี่ยวของ 
ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 

เห็นชอบ/ลงนาม 

ไมเห็นชอบ/แกไข 

หนังสือ/คำสั่งฯ 

พิจารณา พิจารณา พิจารณา 

แกไข 

ตอ 

จบ 



๘๘ 

 ๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง 
   

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

30 
นาท ี

 

 

2 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 
 

รับเร่ือง  เวียนแจงหนังสือใหทกุสวนราชการดำเนินการ 

ตรวจสอบความถูกตอง 

เร่ิม 

ตอ 

พิจารณาการ
เลื่อนเงินเดือน
และเลื่อนขั้น
คาจาง  
 

ผลการพิจารณา 



๘๙ 

 ๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏบัิติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง  (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 ชม. 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 
 

 

 
 

 

2ชม.    
  

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 

  
 

แตงตั้งคณะกรรมการพิจารณา 

จัดทำเอกสารการเลื่อนเงินเดือน  และเลื่อนขั้นคาจาง 
ตามระเบียบกำหนด 

ตอ 

ประชุมพิจารณา 

พิจารณา 

เอกสารการเลื่อน
เงินเดือน และเลื่อน
ขั้นคาจาง 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๙๐ 

 ๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง  (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี หัวหนาสวนราชการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 วนั 

 

 

2 คน 

 
 

 

 

 

 

 

 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

   
  

๒ วนั 2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

       

 
 
 

จัดทำคำสั่ง 
-เลื่อนเงินเดือน 
-เลื่อนขั้นคาจาง 

- คาตอบแทนพิเศษ 
- คาครองชีพ 

ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 และระบบ MIS 2 

สงสำเนาคำสั่ง 
 

เบิกจาย 
 

จบ 

ดำเนินการ 
 



๙๑ 

 ๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

       

1 วนั 1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

   

  

รับเร่ือง   

 
ตรวจสอบเสนอผูมีอำนาจ 

เร่ิม 

หนังสือแจง 

ใบลา 
เอกสาร 

พิจารณา พิจารณา 

อนุมัติ/ลงนาม อนุมัติ 

 
แจงขาราชการและลูกจาง 

จบ 

หนังสือแจง 



๙๒ 

 ๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  
 

 
  

  

 

 

 

 

 
 

  

 
 
 

 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

สอบสวนขั้นตน   พิจารณา 

มีมูล 

ไมมีมูล 

แตงตั้งคณะกรรมการสอบสวนขอเท็จจริง/สอบสวนวินัย   พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

ตอ 



๙๓ 

 ๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

60 

วัน 

 

3 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 
 
 
 

แจงคำสั่ง/ขอกลาวหา 

 

- คำส่ัง 
-ขอกลาวหา 
 

ดำเนินการ
สอบสวน 

รายงานผลการสอบสวน/จดัทำคำสั่งลงโทษ พิจารณา พิจารณา 

ตอ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



๙๔ 

 ๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ

สอบสวน 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- สงสำเนาคำสั่งใหสำนักงานการเจาหนาที่ สำนักงาน ก.ก. 
- สงสำเนาคำสั่งและหนังสือปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบให
สวนราชการที่เกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัต ิ

 

จบ 



๙๕ 

 ๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.1 กระบวนการเกษียณอายุราชการ   

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 
 

สำรวจขอมูลผูเกษียณ   

เร่ิม 

- จำนวน  
- ขอมูลบุคคล 
 จัดทำประกาศเกษียณ   

ตรวจสอบประกาศเกษียณฯ   

แจงสวนราชการที่เกี่ยวของ   หนังสือแจง 

ลงในทะเบียนประวัติและระบบ MIS2   

จบ 



๙๖ 

 ๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ   

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกีย่วของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สกจ., สนค., สหกรณ, 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

1 วนั 1 คน 
 

 
  

 

10 วัน 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

ตรวจสอบรายชื่อและแจงสวนราชการที่เกี่ยวของ   หนังสือแจง 

-ตรวจสอบประวัติการรับราชการ 
- พฤติการณทางวินัย/หน้ีสิน 
- ขอมูลบุคคล   
- ตรวจสอบ/สอบปากคำทายาท 

ตรวจสอบ   

ตอ 



๙๗ 

 ๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
    5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ  (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สกจ., สนค., สหกรณ, 

หนวยงานท่ีเกีย่วของ 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 
 
 
 
 

จัดทำแบบ บก.1  บก.2  และแบบคำ
ขอรับบำเหน็จลูกจาง 

- ตรวจสอบ 
- เสนอ ปกทม.
อนุมัติ   

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

- เก็บเอกสาร 
- กรณีลูกจางประจำที่รับบำเหน็จจัดทำ
ฎีกาเบิกเงินบำเหน็จสงฝายการคลัง 

จบ 



๙๘ 

 ๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

2 วนั 

 

 

 

1 คน 

    

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

จัดทำคำสั่งแตงตัง้คณะกรรมการ   พิจารณา 

อนุมัติ 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-จัดทำเอกสารประชุมพิจารณา   

- ขอมูลมูลบุคคล 
- ระเบียบวาระ 

ตอ 



๙๙ 

 ๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครือ่งราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรตคิุณและการคดัเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดเีดน 
    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

5 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

 

 

1 คน 

  
  

      
 
 
 

- ประชุมคณะกรรมการพิจารณา 
- จัดทำเอกสารประกอบการเสนอขอพระราชทาน
เคร่ืองราชอิสริยาภรณฯ   

พิจารณา 

ลงนาม 

- จัดประชุมพิจารณาระดับ
กรุงเทพมหานคร   
- จัดสงเอกสารการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชฯ 
ใหกับสำนักนายกรฐัมนตร ี

แจงราชกจิจา/จายใบ 
กำกับเคร่ืองราชฯ 
 

ลงขอมูลในทะเบียนประวัต ิ
 

จบ 



๑๐๐ 

 ๑๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

2 วนั 

 

 

1 คน 
 
 

 

  
  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

แจงสวนราชการสำรวจรายชือ่ สำรวจรายชื่อผูมี
คุณสมบัติ 

ตรวจสอบรายชื่อ/คุณสมบัต/ิจัดทำหนังสือเสนอรายชื่อ พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการ 

ตอ 



๑๐๑ 

 ๑๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงผลการพิจารณา/ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ   
หนังสือแจง 

จบ 



๑๐๒ 

 ๑๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 

 
 

  

 
 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

-จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการ 
- จัดทำประกาศรับสมัครคัดเลอืก   

พิจารณา 

ลงนาม 

- รับสมัคร 
- สงรายชื่อ/

เอกสาร 

ตอ 



๑๐๓ 

 ๑๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
    5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

 

 

 

1 วนั 

 

 

 

1 คน 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

 
 
 
 

 
 
 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
   

 
 
 
 

-ประชุมคณะกรรมการพิจารณาคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการคัดเลือก/หนังสือสงเอกสาร   พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการ 

- แจงผลการพิจารณา 
หนังสือแจง 

จบ 

ตอ 



๑๐๔ 

 ๑๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
   5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงานเลขานุการปลดั
กรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

30 
นาท ี

 

1 คน 
 

 
  

 

2 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 

  

 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

ทะเบียนประวัติ 

ตรวจสอบคุณสมบัต ิ  

- ประกาศผลการคัดเลือกบุคล 
- สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก 
- เอกสารแสดงผลงานที่จะสงประเมิน   

ตอ 

พิจารณา 

ลงนาม 

ดำเนินการเวียนแจงใน
เว็บไซด กทม. 



๑๐๕ 

 ๑๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 15. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สกจ. สลป. สกก. 

 

3 ครัง้ 

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 
 
 
 
 
 

- 30 วันไมมีผูคัดคานเสนอผลงานใหคณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
- จัดการประชุม   

ประเมินผลงาน 

ตอ 

-รายงานผลการประเมินบุคคล  
-ตรวจสอบพฤติการณทางวินัย  พิจารณา 

ลงนาม 

-สกก. ดำเนินการ 
- สกจ.ดำเนินการ 



๑๐๖ 

 ๑๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
        5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

สกจ. สลป. สกก. 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 

 

    

 
 
 
 

 
จัดทำคำสั่งแตงตัง้ พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัต ิ

- แจงคำสั่ง 
- ลงรายการในทะเบียนประวัต ิ

จบ 



๑๐๗ 

 ๑๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
    5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ  

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

10 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

  

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

หนังสือแจง 

- สำรวจผูมีคุณสมบัติและตำแหนงที่จะคัดเลือก 
- เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 ทะเบียนประวัต ิ

- แตงตั้งคณะกรรมการคัดเลือก 
- จัดทำประกาศรับสมัคร 
 

พิจารณา 

ลงนาม 

ตอ 



๑๐๘ 

 ๑๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
        5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

15 วัน 

 

 

1 คน 

 
 

 

 
 
 

 

 

 

5 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 
 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 
 

 
 

 
 
 

รับสมัคร 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
- แตงตั้งคณะกรรมการออกขอสอบและ 
ตรวจกระดาษคำตอบและเจาหนาท่ีคุมสอบ 

 

ดำเนินการคัดเลือก 
 

ตอ 



๑๐๙ 

 ๑๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
         5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

สำนักงานการเจาหนาท่ี 

สำนักงาน ก.ก. 

 

1 วนั 

 

1 คน 

 
 

 
 
 

 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

  
 

 

 
 

 
 
 
 

จัดทำประกาศผลสอบ พิจารณา 

ลงนาม 

- จัดทำคำสั่งเลื่อนและแตงตั้ง 
- ลงขอมูลในทะเบียนประวัติและระบบ MIS2 
- สงสำเนาคำสั่ง 

ดำเนินการ พิจารณา 

ลงนาม 

จบ 



๑๑๐ 

 ๑๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
เลขานุการสำนัก

เทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

10 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 
 

  

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

  

 
 
 
 

รับเร่ือง   

เร่ิม 

-จัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ 
- จัดทำบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ พิจารณา 

ลงนาม 

พิจารณา 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

ตอ 



๑๑๑ 

 ๑๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการ และบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี เลขานุการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 
 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สำเนาแจงสำนักงานการเจาหนาที่ และทุกสวนราชการ   
 

- บัญชีถือจายเงนิเดือน 
- บัญชีถือจายอัตราคาจาง 

จบ 



๑๑๒ 

 ๑๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
    5.9.1 กระบวนการคดัเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี คณะกรรมการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

1 วนั 

 

1 คน 

  
  

 

1 วนั 

 

1 คน 

 

 

  
  

 
 

- ประกาศคัดเลือก/ประกาศรับสมัคร   
- ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิคัดเลือก 
- จัดคำสั่งแตงตั้งเจาหนาที่ปฏิบตัิงานเพื่อคัดเลือกและตรวจนบั
คะแนน 

เร่ิม 

ดำเนินการคัดเลือก นับคะแนน 

ประกาศผลการนับคะแนน พิจารณา 

ลงนาม 

ตอ 



๑๑๓ 

 ๑๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                          5.9.1 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี คณะกรรมการ 
ผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 

1 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แจงทุกสวนราชการ 

จบ 



๑๑๔ 

 ๑๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
    5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก สำนัก 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 

30 
นาท ี

 

 

1 คน 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
  

 
 

การเตรียมการกอนประชุม   

เร่ิม 

จองหองประชุม 
สำรองท่ีจอดรถ 
ทำหนังสือเชิญประชุม 
ประสานยืนยันการเขารวม

 

 

การจัดทำระเบียบวาระการประชมุ 
 

- เร่ืองที่หนวยงานเสนอขอใหพจิารณา 
- เร่ืองที่ผานการพจิารณากล่ันกรองจาก อ.
ก.ก.วิสามัญ 
- นำเสนอเลขานกุารคณะกรรมการพจิารณา
ใหความเห็นชอบ 
- จัดทำเอกสารและแฟมระเบียบวาระ 

ประชุม 

 

ตอ 



๑๑๕ 

 ๑๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5. ฝายการเจาหนาท่ี 5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
   5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก สำนัก (ตอ) 

 

จำนวน
วัน 

จำนวน 
คน 

หนวยงาน 

 งานการเจาหนาท่ี 
หัวหนาฝาย 

การเจาหนาท่ี 

เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 

3 ชม. 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

 

 

2 วนั 

 

 

1 คน 

 

 

 

 

  
  

 
 

การดำเนินการวันประชุม - จัดหองประชุม 
- เตรียมความพรอมระบบเทคโนโลย ี
- ตอนรับ ลงทะเบยีนกรรมการผูเขา
ประชุม 
- จดรายงานการประชุม  

ประชุม 

 

การทำรายงานการประชุม - ถอดเทปการประชุม 
- ทำรางรายงานการประชุม 
- นำเสนอกองเจาของเร่ืองพจิารณา 
  ใหความเห็นชอบ/แกไขเพิ่มเติม 
- นำเสนอเลขานกุารลงนาม  

 จบ 



๑๑๖ 

 ๑๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

 1.  กลุมงานชวยนักบริหาร  1.1  กระบวนการกรองงาน 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  ๑๕
นาท ี

 ๑.  ลงทะเบียนรับ. 

  

  นักจัดการงานท่ัวไป   

๒  ๔๕
นาท ี

๒.  ตรวจชั้นความลับ/ความเรงดวน 

และคำสั่งมอบอำนาจให
ผูอำนวยการสำนักปฏิบัติราชการ
แทนผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือ
ปลดักรุงเทพมหานครการลงนามของ
รองผูอำนวยการสำนัก ผูอำนวยการ
กองตามแตกรณรีวมถึงการเสนอ
ความเห็นเพิ่มเติม 

  นักจัดการงานท่ัวไป สมุด
ทะเบียน
หนังสือรับ 

ระเบียบงานสาร
บรรณ 
 

๓  ๒
ชั่วโมง 

๓.  การประสานขอมูลที่เก่ียวของ 
กรณี 

ตรวจพบขอบกพรองของหนังสอื/
เอกสาร เชน เอกสารไมถูกตอง ลงนาม
ไมครบถวน เอกสารประกอบไมครบ 
หรือตองการขอมูล รายละเอียด
เพิ่มเติม ตองประสานทางโทรศัพท 
ประกอบการพิจารณา 

 

 

  นักจัดการงานท่ัวไป   

รับหนังสือ/
เอกสาร 

ประสานขอมูลท่ี
เกี่ยวของกับเรื่องท่ี 
เกี่ยวของกรองงาน 

ตรวจสอบ 

ตอ 



๑๑๗ 

 ๑๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. กลุมงานชวยผูบริหาร  1.1 กระบวนการกรองงาน (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔  ๑ วัน ๔.นำเสนอผูอำนวยการสำนักและ 
รองผูอำนวยการสำนัก 
 
 
 
 
 
 

กรองงานเสนอผูบริหาร
ใหแลวเสร็จและเสนอ
ผูบริหารภายใน
ระยะเวลาที่กำหนด 

ผูอำนวยการ
สำนัก/รอง
ผูอำนวยการ
สำนัก 

นักจัดการงานท่ัวไป   

๕  ๔๕ 
นาท ี

๕ สงคืนสวนกลางดำเนนิการตอไป 
สงคืนสวนราชการเจาของเร่ือง 

เร่ืองที่มีกำหนดเวลา
ตองดำเนินการ
ภายในกำหนดเวลา 

 นักจัดการงานท่ัวไป สมุด
ทะเบียน
หนังสือสง 

 

๖         

จบ 
 

ลงทะเบียนสงคืน 
 

ตอ 

การเสนอเร่ืองตอ
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับชั้น 



๑๑๘ 

 ๑๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1 กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

1 วัน 

 

1. รับและสงหนังสือ/เอกสาร 

     - ลงทะเบียนรับหนังสือตามระเบียบ        
งานสารบรรณ 

     - ตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ/
เอกสารใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงาน หรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการ 

- รับและสง
หนังสือ/เอกสาร
โดยลงทะเบียน
ถูกตองตาม
ระเบียบงานสาร
บรรณ 

 - หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
ลงทะเบียน
หนังสือ/
เอกสาร 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

 - - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวา
ดวยงานสารบรรณ         
พ.ศ. 2526                  
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร  
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงาน    สาร
บรรณ           
พ.ศ. 2546                  
และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ  

๒ การตรวจสอบและ 

จำแนกหนังสือ/ 

เอกสาร  

 

 

 1 วัน  2.  การตรวจสอบและจำแนกหนังสือ/
เอกสาร  

     - ตรวจสอบและจำแนกหนังสอื/เอกสาร
และสงใหสวนราชการ/ฝาย/กลุมงานท่ี
เก่ียวของดำเนินการตามหนาท่ีความ
รับผิดชอบของแตละสวนราชการ/ฝาย/กลุม
งาน 

- - - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 

3 
จัดทำหนังสือ/ 

เอกสารเสนอผูมีอำนาจ  

 

1 วัน  3.  จัดทำหนังสือ/เอกสารเสนอผูมีอำนาจ 

     - รายงานผลการดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

     - จัดทำหนังสือ/เอกสารถึงหนวยงาน  

สวนราชการ หรือผูท่ีเก่ียวของเสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

- จัดทำหนังสือ/
เอกสารเสนอผูมี
อำนาจสั่งการได
รวดเร็ว  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำหนังสือ
และการเสนอ
หนังสือตอผูมี
อำนาจ 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

 

 
 

    รับและสง
หนังสือ/เอกสาร 

 ตอ  



๑๑๙ 

 ๑๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.1  กระบวนการงานสารบรรณ  และธุรการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4 

 

 

 

 

 

การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

  1 
วัน 

 

 

 

 

 

 

4. การเก็บรักษาหนังสือ/เอกสาร 

-  สำรวจและคัดแยกหนังสือ/เอกสาร 

ออกเปนหมวดหมู  และจัดเรียงใสแฟม  หรือ
จัดเก็บในตูหนังสือ/เอกสาร  

     - จัดทำทะเบียนคุมหนังสือ/เอกสาร เพ่ือ
ความสะดวกในการตรวจสอบ/คนหา 

-  -  - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ทะเบียน                         
คุมหนังสือ/
เอกสาร 

5  

 

 

 

 

 30 
วัน 

5.  การทำลายหนังสือ/เอกสาร  

     - สำรวจหนังสือ/เอกสารท่ีจะทำลาย 

     - จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย 

     - เสนอขอแตงตั้งคณะกรรมการทำลาย
หนังสือ/เอกสาร 

     - ทำลายหนังสือ/เอกสาร 

     - รายงานผลการทำลายหนังสือ/เอกสาร 

 

 

 

 

 

 - มีการทำลาย
หนังสือ/เอกสารท่ี
ครบอายุการเก็บ
รักษา หรือหมด
ความจำเปนในการ
ใชงาน 

- หัวหนาฝาย 
ตรวจสอบการ
ทำลายหนังสือ/
เอกสาร 

 - เจาพนักงาน
ธุรการ 

-  - หนังสือ/
เอกสาร 

- บัญชี
หนังสือขอ
ทำลาย 

- รายงานผล
การทำลาย
หนังสือ/
เอกสาร  

 

 
 

ตอ  

การทำลายหนังสือ/
เอกสาร 

จบ 
 



๑๒๐ 

 ๑๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.2 กระบวนการประชุม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

อยาง
นอย  

1 วัน 

 

1. การเตรียมการประชุม 

     - ตรวจสอบหนวยงาน/สวนราชการ/
ผูเก่ียวของ และหารือประธานการประชุม 
เพ่ือกำหนดวัน เวลา และสถานท่ีดำเนินการ
ประชุม 

     - จัดทำระเบียบวาระ/เอกสารประกอบ/
หนังสือเชิญประชุม  

 - ประสาน
รายละเอียดท่ี
เก่ียวของกับการ
ประชุม และจัดทำ
ระเบียบวาระได
รวดเร็ว ถูกตอง 
และครบถวน  

- เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

 - - หนังสือ/
เอกสาร 

- ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงานสาร
บรรณ  พ.ศ. 
2526 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสาร
บรรณ พ.ศ. 
2546 และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 

- ระเบียบวาระ
การประชุม 

- รายงานการ
ประชุม 

๒   

การดำเนินการประชุม  

 

 

 1 วัน  2.  การดำเนินการประชุม  

     - ลงทะเบียนผูเขารวมประชุม 

     -  ดูแลอำนวยความสะดวกระหวางการ
ประชุม 

     - บันทึกรายงานการประชุม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

- 

3  

การสรุปรายงาน 

การประชุม และการติดตามผลฯ   

 

 

 

 

 

 

3 วัน  3.  การสรุปรายงานการประชุม และการ
ติดตามผลการดำเนินการตามมติท่ีประชุม 

     - สรุปรายงานการประชุมใหครบถวน 
ครอบคลมุประเด็นสำคัญตามมติท่ีประชุม 

     -  จัดสงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของ
ทราบ และติดตามรายงานผลการดำเนินการ
เสนอผูบริหาร 

- จัดทำสรุป
รายงานการ
ประชุมถูกตอง
ครบถวน รวดเร็ว 
และครอบคลุมทุก
ประเด็นสำคญั 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำรายงาน
การประชุม 

เจาพนักงาน
ธุรการ / นัก
จัดการงาน-ท่ัวไป 

 

- 

 
 

การเตรียม 
การประชุม 

จบ 
 



๑๒๑ 

 ๑๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร   
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

1 ชม. 

 

1. รับเรื่อง/คำสั่ง/นโยบายจากผูบริหาร 

     ประสานรายละเอียดของขาวสารกับ 

ผูบริหาร สวนราชการ หรือผูท่ีเก่ียวของ 

 

- 

 

 

- 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

  

- 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

 

 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขาวเพ่ือ
เผยแพร 

 

 

 

 

 

๒  
 

จัดทำขาวประชาสัมพันธ 
 

 1 วัน  2.  จัดทำขาวประชาสัมพันธ  

     ตรวจสอบความถูกตองของขาวสาร        
และจัดทำเปนเอกสารฉบับสมบูรณ 

 

- จัดทำขาวเพ่ือ
เผยแพรใหถูกตอง
ตามรูปแบบ 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการ
จัดทำขาวเพ่ือ
เผยแพร 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

- 

 
 

รับเร่ือง/คำสั่ง/
นโยบายจากผูบริหาร 

ตอ  



๑๒๒ 

 ๑๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป  2.3 กระบวนการจัดทำและเผยแพรขาวสาร  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
4 

 

 

 

 

 
 

การเผยแพรขาวแกหนวยงาน
ภายใน  

หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

 

  1 
วัน 

 

 

 

 

 

 

3. การเผยแพรขาวตอหนวยงานภายใน     

    หนวยงานภายนอก และสื่อมวลชน 

       จัดสงบันทึกพรอมแนบขาวเพ่ือเผยแพร
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของ  

 

 

- จัดสงขาวเพ่ือ
เผยแพรแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของไดแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 

 

 - 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

- 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขาวเพ่ือ
เผยแพร 

         

 

 

 

 

 

 

 

ตอ  

จบ 
 



๑๒๓ 

 ๑๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

๑ 

 

 

 

 

             

 

1 วัน 

 

1. การรับขอรองเรียน 

     - รับขอรองเรียนจากหนวยงานตาง ๆ  

 

- 

 

- 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 - 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

 ๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 2.  การเสนอผูบริหารพิจารณาสวนราชการ 

      ท่ีเก่ียวของช้ีแจงขอรองเรียน 

     -  ตรวจสอบสวนราชการ หรอื
ผูรับผิดชอบขอรองเรียนท่ีไดรับเพ่ือเสนอ
ผูบริหาร 

     -  จัดทำหนังสือพรอมแนบขอรองเรียน
เสนอผูบริหารเพ่ือพิจารณาสั่งการแจงสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียนโดยเร็ว 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- ตรวจสอบ            
สวนราชการ                  
ท่ีเก่ียวของเพ่ือ
ช้ีแจงขอรองเรียน
เสนอตอผูบริหาร
ไดอยางถูกตอง 

 

 

 
 
 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

ความถูกตอง         
ในการเสนอ 
สวนราชการ               
ท่ีเก่ียวของ            
เพ่ือช้ีแจง                  
ขอรองเรยีน 

 

 

 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ   

 

 

- 

 
รับขอรองเรียน 

 

เสนอผูบริหารพิจารณา           
สวนราชการท่ีเก่ียวของ           

ช้ีแจงขอรองเรียน 

 

ตอ 



๑๒๔ 

 ๑๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน (ตอ) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

๓ 

 

 

 

 

 

 

 

๔ 

 

 

 

             

 

 

 

 

๑ วัน 

 

 

 

 

 

 

 

๓๐ วัน 

 

 

 

 

๓.  การแจงสวนราชการผูรับผิดชอบช้ีแจง 

     ขอรองเรียน 

     -  สงหนังสือแจงขอรองเรียนใหแกสวน
ราชการท่ีเก่ียวของเพ่ือพิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียนโดยเร็ว 

 

 

 

 

๔.   การติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

     -  ตรวจสอบผลการช้ีแจงและจัดทำ
รายงานการติดตามผลการช้ีแจงขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

- สงขอรองเรียนให 

สวนราชการ              
ท่ีเก่ียวของ
พิจารณาช้ีแจงขอ
รองเรียน ได
รวดเร็ว                   
ทันเหตุการณ 

 
 

- ติดตามผลการ
ช้ีแจงขอรองเรียน
และจัดทำรายงาน
ผลการช้ีแจง            
ขอรองเรียน         
ไดแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด 

 

 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงขอรองเรียน
ใหสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 
 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
จัดทำรายงาน
ผลการช้ีแจง            
ขอรองเรียน 

 

 

 

 

 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 
 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

   

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- ขอรองเรียน 

 

 
 

 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 

ติดตามผลการชี้แจง                 
ขอรองเรียน 

 

แจงสวนราชการท่ีเก่ียวของ 
ช้ีแจงขอรองเรียน                     

 

ตอ 

ตอ 



๑๒๕ 

 ๑๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.4  กระบวนการช้ีแจงขอรองเรียน (ตอ) 
  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๕ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๖ 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
๑ วัน 
 

 

 

 

 

๕.  การเสนอรายงานผลการช้ีแจงขอ
รองเรียนตอผูบริหาร 

      -  จัดทำหนังสือพรอมแนบรายงานผล       
การช้ีแจงขอรองเรียนเสนอตอผูบริหาร 

                                                                                           

 

 

 
 

 

 

๖.   การช้ีแจงขอรองเรียนตอหนวยงาน
ภายนอกและสื่อมวลชน 

      -  จัดสงบันทึกพรอมแนบรายงานผล            
การช้ีแจงขอรองเรียนแกหนวยงานท่ีเก่ียวของ 

    
 
 
 
 
 
        
-  จัดสงบันทึก
พรอมแนบรายงาน
ผลการช้ีแจง         
ขอรองเรียนเสนอ
ตอผูบริหารไดแลว
เสร็จภายในเวลา            
ท่ีกำหนด                                                                                                                       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- จัดสงบันทึก
พรอมแนบรายงาน
ผล การช้ีแจง                 
ขอรองเรียนแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของอยาง
รวดเร็ว 
 
 
 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงรายงานผล
การช้ีแจงขอ
รองเรียนให
ผูบริหาร 

 
 

 

 

 

 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ
ระยะเวลาการ
สงรายงานผล
การช้ีแจงขอ
รองเรียนใหแก
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

 

 

 

 
 

 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

- นัก
ประชาสัมพันธ 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 

 

 

 

 

 
 

 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หนังสือ/
เอกสาร 

- รายงานผล 
การช้ีแจง       
ขอรองเรียน 
 
 
 
 
 

เสนอรายงานผลการช้ีแจง           
ขอรองเรียนตอผูบริหาร 

 

ตอ 

ช้ีแจงขอรองเรียนแก       
หนวยงานภายใน                 

หนวยงานภายนอก                     

และสือ่มวลชน 
 

จบ 
 



๑๒๖ 

 ๑๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.5 กระบวนการควบคุมดูแลรักษาความปลอดภัยอาคารสถานท่ี 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
๑ 
 
 
 

 
๒ 
 
 
 
 
3 
 
 
 
4 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 

ทันที 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
- จัดทำคำสั่งรักษาความปลอดภัยอาคาร
สถานท่ี 
- จัดประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ 
- มอบหมายภารกิจ 
- จัดหวัสดุ อุปกรณ เพ่ือใชในการปฏิบัติงาน 

 
- จัดทำคำสั่งมอบหมายภารกิจใหพนักงาน
รักษาความปลอดภัยปฏิบัตหิน้ำท่ี 
 
 
 
- ปฏิบัติงานตามคำสั่งฯ 
- รายงานเหตุการณประจำวัน 
 
 
- สรุปรายงานเสนอผูบังคับบัญชาและ
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
 
 
 
 

 
 
 
 
- มาตรการรักษา
ความปลอดภัย 

 
 

 
- 

 
 
 
 

- 
 
 
 

เปนไปตามคำสั่งฯ 
และคำสั่งท่ีไดรับ 

มอบหมาย 

 
 
- คำสั่งรักษา
ความปลอดภัย
อาคารสถานท่ี 
- มาตรการ
รักษาความ
ปลอดภัย 

 
คำสั่ง

มอบหมาย
ภารกิจ 

 
 
 

รายงาน
เหตุการณ
ประจำวัน 

 
- 

 
 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 
นักจัดการงาน

ท่ัวไป/ 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/ 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

 

 
 
 
 
 

- 
 
 

 
- 
 
 
 

 
- 
 
 
 
- 

- ระเบียบ กทม. 
วาดวยการ
รักษาความ
ปลอดภัย
เก่ียวกับสถานท่ี
ราชการของ
กทม.พ.ศ.
๒๕๒๘ 
- หนังสือสั่งการ
จากกทม. 

 
คำสั่งมอบหมาย
ภารกิจ 

 
 

 
- 
 
 
 
- 

เริ่ม 

จัดทำคำสั่งรักษาความ
ปลอดภัยอาคารสถานท่ี 

 

ดำเนินการ 

จบ 

จัดทำคำสั่ง        
มอบหมายภารกิจ 

 

รายงาน 



๑๒๗ 

 ๑๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
     2.6.1 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
 
 
3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 

๓0 
นาที 

 
 
 
 

10 
นาที 

 
 
 
 
 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถในใบอนุญาต
ใชรถราชการ  
 
 
 
 
 
1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอหัวหนาฝาย 
     บริหารงานท่ัวไป 
3.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอเลขานุการ 
     สำนัก 
 
แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
รวดเร็ว ตรงตาม
เวลาท่ีกำหนด 

 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 
ใบอนุญาต
ใชรถ
ราชการ   
(แบบ 3) 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
 
ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง รถ
ราชการ พ .ศ .
2529 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 

 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง (แบบ 3)      

จากผูขออนุญาตใชรถฯ 
 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใช
รถราชการ (แบบ 3) 
 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 

จบ 



๑๒๘ 

 ๑๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. ฝายบริหารงานท่ัวไป 2.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
      2.6.2 กระบวนงานการเบิกน้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 
 
 
 
 
๑ 
 
 
 
 
 
๒ 
 
 
 
3 
 
 
4 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
๐1  

นาที 
 
 
 
 

15 
นาที 

 
 

๑ 0 
นาที 

 
30 
นาที 

 
 
 
 
 
จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ใน
ระบบ MIS และลงนามผูเบิก 
 
 
 
 
เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ ให  
ผูมีอำนาจลงนาม 
 
 
แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ 
 
 
รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง /
สรุปทำรายงานผูมีอำนาจทราบ 
 
 
 
 
. 
 

 
 
 
 
 
ถูกตองตาม
ระเบียบของทาง
ราชการ 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 

 
เจาพนักงานธุรการ 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 
 

เจาพนักงานธุรการ 
 

 
 
 
 
 
ใบสำคัญ
เบิกการใช
น้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

 
 
 
 
 
ระเบียบ กทม .
วาดวยการ
กำหนดจำนวน
และวิธีการ 

 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
- 

เริ่ม 

 
- ทำใบสำคัญเบิกการใช
น้ำมันเช้ือเพลิงฯ ในระบบ 
MIS 
- ลงนามผูเบิก 

 

เสนอใบสำคญัเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 
รายงานประจำเดือน 

 



๑๒๙ 

 ๑๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  3. ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

2 วัน 1. แจงปฏิทินงบประมาณ 

     - เวียนแจงกำหนดปฏิทิน
งบประมาณ และหลักเกณฑและ
วิธีการจัดทำงบประมาณ พรอม
กำหนดระยะเวลาสงคำขอ
งบประมาณประจำป 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- - - นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- - ปฎิทิน 

งบประมาณ 

- รางขอบัญญัต ิ

งบประมาณ 

รายจายประจำป 

- ระบบ MIS 

 

 

 

 

 

   
 
 

แจงปฏิทิน 
งบประมาณ 

 ตอ 



๑๓๐ 

 ๑๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 40 วัน 2. จัดทำงบประมาณและสงคำขอ
งบประมาณ 

     - รวบรวมคำของบประมาณ
ประจำปของสวนราชการในสำนัก  

      - จัดประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคำของบประมาณของ
หนวยงาน พรอมจัดลำดับ
ความสำคญั 

     - บัญทึกคำขอตั้งงบประมาณ
ในระบบ MIS และพิมพคำขอตั้ง
งบประมาณจากระบบ MIS เสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม 

     - สงคำของบประมาณ
ประจำปของหนวยงานใหสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำงบประมาณ
สอดคลองกับ
งบประมาณของ 

กรุงเทพมหานคร      
แผนภารกิจของ
หนวยงาน 

และนโยบายของ
ผูบริหาร 

 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบ
การจัดทำ
งบประมาณของ
หนวยงาน 

-นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

- -หนังสือ 

กรุงเทพมหานคร 

แจงการจัดทำ 

งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ..... 

-หลักเกณฑท่ัวไปใน 

การจัดทำ
งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ..... 

สำนักและหนวยงาน 

การพาณิชย 

จัดทำงบประมาณ
และสงคำขอ
งบประมาณ 

 
 

 ตอ 

 ตอ 



๑๓๑ 

 ๑๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

10 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. ช้ีแจงงบประมาณ 

     จัดเตรียมขอมลูรายละเอียด 
การของบประมาณ สถิตริายได 
และรายจายของหนวยงาน เพ่ือ
เขารวมประชุมช้ีแจงตอสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 
คณะกรรมการพิจารณา
งบประมาณ                   สภา
กรุงเทพมหานคร  

คณะอนุกรรมการพิจารณา 

งบประมาณ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- มีเอกสารประกอบ          
การช้ีแจงงบประมาณ   
ท่ีถูกตอง ครบถวน      
ทุกหมวดรายจาย 

- 

 

 

 

 

 

 

 

-นักวิชาการเงิน
และบัญชี 

- - เอกสารหลักฐาน 

ประกอบการช้ีแจง 

งบประมาณ 

ต่อ 

ช้ีแจงงบประมาณ 
 

ต่อ 



๑๓๒ 

 ๑๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  50 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. การบริหารงบประมาณ 

     - บันทึกวงเงินงบประมาณ       
ท่ีไดรับอนุมตัิในทะเบียนคุม
งบประมาณแยกตามแผนงาน 
โครงการและหมวดรายจาย 

     - ขออนุมัติเงินจัดสรร 

(เงินประจำงวด) โดยรวบรวม
เอกสารท่ีสำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานครกำหนดพรอม
บันทึกขอมูลในระบบ MIS 

     - โอนงบประมาณโดย                  
สวนราชการมีหนังสือแจง 

ความประสงคในการขอโอน 

สงให ฝายการคลัง และฝายการ
คลัง จัดทำหนังสือขอโอน
งบประมาณรายจายและเอกสารท่ี
เก่ียวของ พรอมบันทึกขอมูลใน
ระบบ MISเสนอหัวหนาหนวยงาน
พิจารณา              ลงนาม ถึง
สำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร  

       

 

 

- การขออนุมัติเงิน
จัดสรร (เงินประจำงวด) 
การโอนงบประมาณ   
การขอจัดสรรบ
ประมาณการกันเงิน
เหลื่อมป 

งบประมาณและ      
การขยายเวลาเบิกจาย 

เงินเหลื่อม
ปงบประมาณมีเหตผุล
ความจำเปนเหมาะสม
และไดรับอนุมตัิจากผูมี
อำนาจ 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/
นักวิชาการเงินและ
บัญชี ตรวจสอบ
เหตุผลการขออนุมัติ
เงินจัดสรร (งบประจำ
งวด) 

โอนงบประมาณ     
การขอจัดสรร
งบประมาณการกัน
เงินเหลื่อมป 
งบประมาณ การ
ขยายเวลา       เบิก
จายเงิน       เหลื่อม
ปงบประมาณ และ
การอนุมัต ิ

ของผูมีอำนาจ 

- นักวิชาการเงิน 
และบัญชี 

- - ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 

เรื่อง วิธีการ
งบประมาณ 

พ.ศ.2563 

- แนวทางปฏิบัต ิ

เก่ียวกับการบรหิาร 

งบประมาณรายจาย 

ประจำป
งบประมาณ 

พ.ศ.... 

- ทะเบียนคุม
งบประมาณรายจาย 

- หนังสืออนุมัติเงิน 

จัดสรร (เงินประจำงวด) 

- หนังสืออนุมัติ    
การโอนงบประมาณ 

-หนังสืออนุมัต ิ

การจัดสรร
งบประมาณ 

 

การบริหาร        
งบประมาณ 

ตอ 

ตอ 



๑๓๓ 

 ๑๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

5   - กรณีสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานครแจงการโอน
อัตโนมัติ ใหบันทึกในทะเบียนคุม 

งบประมาณรายจายและแจงสวน 

ราชการท่ีเก่ียวของ                     
- ขอจัดสรรงบประมาณ จัดทำ
หนังสือขออนุมัติจัดสรร
งบประมาณพรอมแนบเอกสารท่ี
เก่ียวของเสนอหัวหนาหนวยงาน
พิจารณาลงนาม ถึงสำนัก
งบประมาณกรุงเทพมหานคร 

     -การกันเงินเหลื่อมป เวียน
แจงสวนราชการในสำนัก 
ตรวจสอบงบประมาณรายการท่ี
ไมสามารถเบิกจายไดทันภายใน
ปงบประมาณ สงรายละเอียดให
ฝายการคลังดำเนินการ 

 

 

 

 

 

          

  
ตอ 

ตอ 



๑๓๔ 

 ๑๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

   

 

 

 

 

 

 

 

 

- กรณีไมไดกอหน้ีผูกพัน จัดสง
รายละเอียดการขอกันเงินเหลื่อมป 
เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณาลง
นามและสงสำนักงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร เมื่อ ผว.กทม.
อนุมัติแลว ดำเนินการตอไปดังน้ี  

1.บันทึกรายการกันเงิน ในระบบ 
MIS2 (แบบ ก) 

2.พิมพแบบรายงานสรปุการกันเงิน
ไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ... 

(แบบ ข)          

- กรณีมีหน้ีผูกพัน  

สวนราชการท่ีไดรับงบประมาณ 

บันทึกขอมูลจัดซื้อจดัจางในระบบ 

MIS2 ใหครบถวน 

1.บันทึกรายการกันเงินในระบบ  

MIS2 (แบบ ก) 

2.พิมพแบบรายงานสรปุการ     

กันเงินไวเบิกเหลื่อมปงบประมาณ 

กรุงเทพมหานคร ประจำป พ.ศ... 

(แบบ ข) เสนอหวัหนาหนวยงาน 

ลงนาม 

     

 

ตอ 

ตอ 
 



๑๓๕ 

 ๑๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

-จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สำนักการคลัง พรอมแบบ ข  
(รวมรายการท่ีไมไดกอหน้ีผูกพัน 
และกอหน้ีผูกพัน) 
กรณไีดรับขยายเวลาเบิกจายเงิน 
จาก ผว.กทม. แลวไมสามารถ    
กอหน้ีผูกพันหรือเบิกจายไดทัน
ภายใน 30 กันยายน พ.ศ...    
และมีความจำเปนตองใชจายเงิน
ตอไปอีก ใหหนวยงานเสนอ       
ขอความเห็นชอบจากสภา
กรุงเทพมหานครเปนกรณีๆ ไป 
โดย  
1.บันทึกรายการขอขยายเวลา
เบิกจายเงินในระบบ MIS2 
(แบบ ค –สภา กทม.) 
2.พิมพรายงานแบบสรปุขอ
ขยายเวลาเบิกจายเงินกันเหลื่อม
ปงบประมาณ พ.ศ....เพ่ือ
เบิกจายในปงบประมาณ พ.ศ.... 
(แบบ ค – สภา กทม.) เสนอ
หัวหนาหนวยงานลงนาม 
3.จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สนค. พรอมแนบแบบ ค – สภา 
กทม.  

      

 
 

ตอ 

ตอ 
 



๑๓๖ 

 ๑๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง 3.1  กระบวนการงบประมาณ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

การขยายเวลาเบิกจายเงิน 
กันไวเบิกเหลื่อมป ครบกำหนด 
31 มีนาคม พ.ศ.... 
-กรณีไมกอหน้ีผูกพัน 
1.บันทึกรายการขอขยายเวลา 
เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป   
ในระบบ MIS (แบบ ค-ผว.กทม) 
2.พิมพรายงานแบบสรุปขอ
ขยายเวลาเบิกจายเงินกันไวเบิก
เหลื่อมป งบประมาณ พ.ศ.... 
เพ่ือเบิกจายในปงบประมาณ 
พ.ศ...  
(แบบ ค – ผว.กทม.) 
3.จัดทำหนังสือสงกองการเงิน 
สนค. พรอมแบบ ข ไมกอหน้ี   
และ แบบ ค – ผว.กทม. 
-กรณีกอหน้ีผูกพัน 
1.จัดทำหนังสืออนุมัติขยายเวลา
เบิกจายเงินกันไวเบิกเหลื่อมป  
สงกองการเงิน สำนักการคลัง 
พรอมแนบแบบ ข กอหน้ี        
จากระบบ MIS2 จำนวน 3 ฉบับ 
เพ่ือสำนักการคลังจะไดเสนอขอ
ความเห็นชอบจาก ผว.กทม.    
โดยหนวยงานไมตองบันทึก 

รายการดังกลาวในระบบ 
MIS2 

    

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตอ 

จบ 
 



๑๓๗ 

 ๑๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1   

7 วัน 

 

 

 
7 วัน 

 
 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1.การเบิกเงิน 

- รวบรวมและตรวจสอบหนังสือ
คำสั่ง เอกสารหลักฐาน ใบสำคัญ 

ท่ีใชประกอบฎีกาใบขอเบิกเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม
ในเอกสารและใบสำคัญตางๆ  

- สงเอกสารหลักฐานใหเจาหนาท่ี
ตรวจสอบฎีกา และจัดทำฎีกา    
เบิกเงินในระบบ  

- สงหนาฎีกาท่ีผูมีอำนาจเบิกเงิน  
ลงนามอนุมัตเิรียบรอยแลวให   
กองการเงิน สำนักการคลัง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การเบิกเงินการ
จายเงินและการยมืเงิน
มีเอกสารหลักฐาน
ครบถวนถูกตองตาม
ระเบียบฯและไดรับ
อนุมัติจากผูมีอำนาจ 

 

 

 

 

 

 

 

 

-เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
นักวิชาการเงินและ
บัญชี/เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
ตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการเบิกเงิน  
การจายเงิน และการยืม
เงิน และการอนุมัติของ
ผูมีอำนาจ 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี     
- เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี               

 

 

 

 

 

 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวย
การรับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงินและ       
การตรวจเงิน  พ.ศ.25
๕๕  

และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

(ฉบับท่ี 2) พ.ศ.2560   

- ระบบMIS 

- ใบแจงหน้ี 

- เอกสารประกอบการ   
ขอเบิก 

- ใบขอเบิก 

 

 
 

การเบิกเงิน 

ตอ 



๑๓๘ 

 ๑๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2   

10 
นาที 

 
 

20   
นาที 

 

 

 

 

 
 

10 
นาที 

2. การจายเงิน 

     - รับใบโอนจากระบบ MIS และ
ยืนยันการรบัโอน ระบุวันท่ีรับโอน
ลงทะเบียนรบัใบโอนตามระบบงาน
สารบรรณ 

-  การเตรียมจายเงิน โดยตรวจสอบ
และจัดหาฎีกาใหตรงกับใบโอนท่ีรับ
จากระบบ MIS และบันทึกฎีกาในสมุด
ทะเบียนคุมการจายเช็คตรวจสอบ
เลขท่ีฎีกา, รายช่ือเจาหน้ีหรือ ผูรับ
เงิน, จำนวนเงิน,รายการหักภาษี,
ประกันสังคมและอ่ืน  ๆและจำนวนเงิน   
ท่ีไดรับสุทธิ และบันทึกรายการ
เตรียมจายในระบบMIS 

- การเขียนเช็คสั่งจาย บันทึก
เลขท่ีเช็คในทะเบียนคมุ ระบุช่ือ
ธนาคารเลขท่ีบัญชีบริษัท/หาง/
รานฯ ขีดฆาคำวา “หรือตามสั่ง” 
หรือ”หรือผูถือ” ออกและขีด
ครอมท่ัวไป และระบุขอความ
หามเปลี่ยนมือวา”A/C Payee 
Only” ยกเวนจายให
คณะกรรมการรับ-สงเงิน 

 

 - เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร วา
ดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงินฯ พ.ศ. 2555 

- ใบโอนเงิน 

- ฎีกาเบิกเงิน 

 
การจายเงิน 

 

ตอ 

ตอ 



๑๓๙ 

 ๑๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 20  

นาที 

 

 

 

 

 

 

 

- การจายเงิน มีหลักฐานการจายเงิน
กรณีใบสำคัญคูจาย  ประทับตรายาง 
“จายเงินแลว”  และลงลายมือช่ือพรอม 
วันเดือนปกำกับไว สวนหลักฐานอ่ืน             
ใหประทับตรา “จายเงินแลว” โดยไม
ตองลงลายมือช่ือกำกับไวก็ได 

 

 

 

 

 

 

 

 

   

 ตอ 

ตอ 



๑๔๐ 

 ๑๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะเวลา รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม หลักฐานอางอิง 

3  1 วัน/ 1
รายการ 

3. การยมืเงิน 

     - ตรวจสอบสัญญาการยมืเงิน
และบันทึกการยืมในระบบMIS 

     - จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงิน
พรอมแนบสญัญาการยืมเงิน                 
เสนอหัวหนาหนวยงานพิจารณา        
ลงนามอนุมัติ และแจงกองบัญชี     
สำนักการคลัง 

     - จัดทำใบขอเบิกและอนุมัติฎกีา
ในระบบMIS  

     - ลงทะเบียนคุมเงินยืม รับโอน
เงินตามฎีกาและจายเงินใหแกผูยมื 

  เจาพนักงาน
การเงินและ
บัญชี 

 - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร    
วาดวยการรับเงิน     
การเบิกจายเงินฯ 
พ.ศ. 2555 

- สัญญาการยืมเงิน 

ตอ 

 
การยืมเงิน 

ตอ 



๑๔๑ 

 ๑๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  ฝายการคลัง  3.2  กระบวนการเงิน  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

2 ช่ัวโมง 
 

1 ช่ัวโมง 

 

4 ช่ัวโมง 

 

 

 

 

 

20 นาที 

 

 
 

1 ช่ัวโมง 

 

 

15 วัน 

 
 

30 วัน 

 

4. การบันทึกบัญชี 

     - รับและตรวจสอบเอกสาร
หลักฐานการรับเงินและจายเงิน 

     - ผานรายการบัญชีในระบบ
MIS 

     - บันทึกรายละเอียดรายการ 
การรบัเงิน การจายเงิน การถอนเงิน
ในบัญชียอยรายไดระหวาง
หนวยงาน และบัญชียอย
คาใชจายตามท่ีกรมบัญชีกลาง
กำหนด    และรวมยอดเงินใน
บัญชีเงินสดและบัญชีเงินฝาก
ธนาคารทุกวัน 

    - จัดทำใบโอนทางบัญชี 
รายการโอนเงินชดใชทางบัญชี 

และรายการปรับปรุงบัญชีเพ่ือ
บันทึกบัญชีในสมุดรายวันท่ัวไป 

    - สรุปรายงานประจำวัน       

 จากการรับเงิน และการจายเงิน 

 ประจำวัน 

    - จัดทำรายงานทางการเงิน 

ประจำเดือนและประจำป
งบประมาณ 

   - จัดทำรายงานทางการเงิน 
ประจำปงบประมาณ 

 

การจัดทำบัญชี
ครบถวนถูกตองตาม
คูมือการบัญชี 
กรุงเทพมหานคร 

และมาตรฐานการบัญชี
ภาครัฐ 

 

 

 

 

-เลขานุการ
สำนัก/หัวหนา
ฝายการคลัง/ 
นักวิชาการเงิน
และบัญชี 
ตรวจสอบ
ความถูกตอง
ครบถวนของ
การบันทึก
บัญชีและ
รายงาน
ทางการเงิน 

 

 

 

 

 

- นักวิชาการ
เงินและบัญชี 

 

 

 

- คูมือการบัญชี
กรุงเทพมหานคร 

- พรบ. วินัยการเงินการ
คลังของรัฐ พ.ศ.2561 

- ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน การเบิก
จายเงินฯ พ.ศ.2555 

- มาตรฐานการบัญชีภาครัฐ 

- ระบบ MIS 

- หลักฐานการรับและ     
การจายเงิน 

 

การบันทึกบัญช ี

ตอ 

จบ 
 



๑๔๒ 

 ๑๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน 
   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  ภายใน
60วัน 

1. การจดัหาทรัพยสิน 

- ตรวจสอบงบประมาณ และ
รายละเอียดคุณลักษณะเฉพาะของ
วัสดุ ครภุัณฑ และราคามาตรฐาน 

- จัดทำรายงานขอความเห็นชอบ
จัดซื้อ-จัดจางตอผูมีอำนาจ 

- ขออนุมตัิจัดซื้อ-จัดจางและลงนาม
สัญญาตอผูมีอำนาจ 

- ตรวจรับพัสดุ และรายงานผูมี
อำนาจสั่งซื้อ-สั่งจางทราบ 

- ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร 
และขออนุมัตเิบิกจายเงินพรอม
บันทึกรายการในระบบ MIS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- การจัดหาทรัพยสินท่ี
มีเหตผุลความจำเปน 
เหมาะสม และไดรบั
ความเห็นชอบ/อนุมตัิ
จากผูมีอำนาจ 

- กระบวนการจัดหา
ทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบ และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 

- เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
เจาพนักงานพัสดุ
ตรวจสอบความถูกตอง
ของรายละเอียด
รายการข้ันตอน และ
วิธีการจัดหาทรัพยสิน 

-เจา
พนักงาน
พัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิการ
จัดซื้อจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวยการ 

จัดซื้อจัดจางและ    
การบริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 

การจัดหา
ทรัพยสิน 

ตอ 



๑๔๓ 

 ๑๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

2 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 3 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

2 วัน 

2.การเบิก-จายทรัพยสิน 

-รับใบขอเบิกวัสดุกลางจากฝายการสื่อสาร  

ฝายบรหิารงานท่ัวไป ฝายการเจาหนาท่ี 

-ตรวจสอบรายการทรัพยสินและเบิกจาย
ทรัพยสินตามรายการท่ีขอเบิก 

-ทำใบขอเบิก-จายในระบบ MIS2 

-สงมอบทรัพยสิน 

-บันทึกรายการในระบบ MIS2 

-ลงรายการตัดจายในบัญชีคุม 

3.การเก็บรักษาทรัพยสิน 

-บันทึกรายการทรัพยสินท่ีไดรับหรือมีอยูใน 

ระบบ MIS2 

-เขียนรหัสทรัพยสินประกอบดวย ป พ.ศ.... 

ท่ีไดรับ รหัสหนวยงาน เลขประเภท
ครุภณัฑ 

และลำดับเลขท่ีของครุภณัฑ 

-การเบิก-จายพัสด ุ

ตามความจำเปนใน
การใชงาน และ 

บันทึกการเบิก-จาย 

ดวยความถูกตอง 

ตามรายการ 

 

 

 

 

-ดูแลรักษาทรัพยสิน 

ใหอยูในสภาพพรอม 

ใชงาน ตามอายุการ
ใชงานของทรัพยสิน 

แตละประเภท 

-เลขานุการ 

สำนัก/หัวหนา 

ฝายการคลัง/ 
เจาพนักงาน
พัสดุตรวจสอบ 

ความถูกตอง
ของ 

การเบิก-จาย 

ทรัพยสิน 

 

 

-เลขานุการ 

สำนัก/หัวหนา 

ฝายการคลัง/  
เจาพนักงาน
พัสดุตรวจสอบ 

ความถูกตอง
ของ 

การเก็บรักษา 

ทรัพยสิน 

 

 

 

-เจาพนักงานพัสด ุ

 

 

 

 

 

 

 

 
 

-เจาพนักงานพัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 -พระราชบัญญตัิ
การจดัซื้อจดัจาง
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ     
พ.ศ. 2560 

- ระเบียบ
กระทรวงการคลงั
วาดวยการจดัซื้อ
จัดจางและการ 

บริหารพัสดุ
ภาครัฐ 

พ.ศ. 2560 

 
 
 
 
 
 

 

      

 

 

ตอ 

 
การเบิก-จายทรัพยสิน 

การเก็บรักษา
ทรัพยสิน 

ตอ 



๑๔๔ 

 ๑๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   3.  ฝายการคลัง  3.3  กระบวนการทรัพยสิน (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 60
วัน 

4.การจำหนายทรัพยสิน 

- ตรวจสอบรายการทรัพยสิน    
ท่ีหมดความจำเปนตอการใช
งานและรายงานผลตอผูมี
อำนาจ 

- ขออนุมัติจำหนายทรัพยสิน  
ตอผูมีอำนาจอนุมัต ิ

- จำหนายดวยวิธีการโอน  

ใหหนวยงาน สวนราชการ 
เสนอ 

เรื่องถึงปลัดกรุงเทพมหานคร 

เพ่ือโปรดพิจารณาอนุมัต ิ

-จำหนายดวยวิธีการขาย
ทอดตลาดเสนอเรื่องถึงผูมี
อำนาจ 

อนุมัติ พรอมแนบเอกสารของ 

คณะกรรมการรักษาทรัพยสิน 

ของหนวยงาน  

-ตัดจายรายการในระบบ MIS2 

-รายงานสำนักงานการตรวจ
เงินแผนดนิ 

 

 

- การจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด และ
ไดรับอนุมัติจากผูมี
อำนาจ 

- เลขานุการสำนัก/
หัวหนาฝายการคลัง/ 
เจาพนักงานพัสดุ  
ตรวจสอบการจำหนาย
ทรัพยสิน 

 

- เจาพนักงาน
พัสด ุ

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- พระราชบัญญตัิ
การจัดซื้อจดัจาง
และ  การบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 
2560 

- ระเบียบกระทรวง 

การคลังวาดวย    
การจัดซื้อจดัจาง 
และการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 

         

 

 

 

 

 

 

ตอ 

การจำหนายทรัพยสิน 

จบ 
 



๑๔๕ 

 ๑๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  4.  ฝายการส่ือสาร  4.1  กระบวนการขยายขายส่ือสารของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
1 วัน 

 
 
 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานครอนุมัติ     
ใหหนวยงานรวมขายส่ือสาร 

 
 
 

สามารถเขารวมขายการส่ือสาร 
ไดครอบคลุมทุกพ้ืนท่ี 

 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

๒  

 

 

 

2 วัน จัดทำหนังสือถึง กสทช. ขอขยาย
ขายการส่ือสารใหผูมีอำนาจลงนาม 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

๓  

 

 

 

1 วัน ดำเนินการจัดสงหนังสือถึง กสทช   เจาพนักงานส่ือสาร   

๔  

 

 

 

 

 

5 วัน รับหนังสือตอบจาก กสทช.                       
วาอนุญาตใหรวมขายส่ือสารหรือไม 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 
 
 

อนุมัติใหรวม
ขายส่ือสาร 

จัดทำหนังสือ 
ขอขยายขาย 

สงหนังสือถึง กสทช. 

รับหนังสือตอบ 

เริ่ม 

จบ 



๑๔๖ 

 ๑๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

3 
นาที 

 
 
 
 
รับสัญญาณเรียกขานจากสถานี     
ลูกขายหรือขายรวม 

 
 
 
 

ตรวจสอบขอมูลขาวสารเหตุการณ
สำคัญเรงดวนและเหตุอื่นๆ                      
แจงผูบังคับบัญชาทราบ 

ภายในกำหนด 

 
 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

 
 
 
 

สมุดจดบันทึกการ
ทำงานประจำขาย

ส่ือสาร
กรุงเทพมหานคร 

 

๒  

 

 

 

3 
นาที 

สงสัญญาณตอบรับการเรียกขาน
ของสถานีลูกขายหรือขายรวม 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 

3 
นาที 

 แจงเหตุการณท่ีเกิดขึ้นและแจง
หนวยงานท่ีเกี่ยวของดำเนินการ 
สถานีลูกขายหรือขายรวมจะแจง
ขอความเรื่องใดเรื่องหน่ึง ดังน้ี 
- การปฏิบัติงานของหนวยงานหรือ
เจาหนาท่ีภาคสนาม 
- การส่ังงานของผูบังคับบัญชา 
- การรายงานผลการปฏิบัติงานของ
หนวยงานหรือเจาหนาท่ีภาคสนาม 
- การสงบันทึกขอความ หรือ
หนังสือราชการดวยระบบวิทยุ
ส่ือสาร (ว8) 
- การขอประสานงานเรื่องเรงดวน
ท่ัวๆ ไป ระหวางหนวยงานหรือ
เจาหนาท่ี 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

 

รับสัญญาณ 
เรยีกขาน 

ตอบรับ 
สัญญาณเรียกขาน 

รายงานเหตุการณ 
ทางวิทยุ 

ใหลูกขาย/ขายรวม 

เริ่ม 

ตอ 

 



๑๔๗ 

 ๑๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร   4.2  กระบวนการควบคุมเปนแมขายวิทยุส่ือสาร (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 
นาที 

เลิกการติดตอโดยศูนยแจงเวลา
ปจจุบัน เพ่ือเปนสัญญาณใหสถานี  
ลูกขาย หรือขายรวมท่ีตองการ
ติดตอทราบวาขายการส่ือสารวาง
แลว 

  เจาพนักงานส่ือสาร/ 
พนักงานเทศกิจ ส1 

  

  
 

จบ 

ลูกขายหรือขายรวม
แจงขอความ 
รายเหตุการณ 

ตอ 

 



๑๔๘ 

 ๑๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร  4.3  กระบวนการกำหนดสัญญาณเรียกขาน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

1 
นาที 

สำนัก และสำนักงานเขตตางๆ 
ขอใหกำหนดสัญญาณเรียกขาน
เพ่ิมเติม 

เพ่ือใหหนวยงานและเจาหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร ซ่ึงใชวิทยุส่ือสาร
เปนเครื่องมือในการปฏิบัติงานมี
สัญญาณเรียกขานท่ีถูกตองและเปน
ปจจุบัน ซ่ึงจะทำใหการปฏิบัติงาน
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพเกิด
ความรวดเร็วในการติดตอส่ือสาร
เน่ืองจากหนวยงานและเจาหนาท่ีใช
สัญญาณเรียกขานไดอยางถูกตอง 
เปนไปตามระเบียบของทางราชการ 

 

 

 

 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

๒  

 

 

 

 

5 วัน พิจารณากำหนดตามหลักเกณฑของ
กรุงเทพมหานครและเสนอ
ผูบังคับบัญชาลงนามหนังสือเสนอ
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน เรื่องกลับมาแลวแจงหนวยงานท่ีขอ
นามเรียกขานและทุกหนวยงานท่ี
เกี่ยวของ 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 

รับเรื่อง 

กำหนดสัญญาณเรียก
ขานตามหลักเกณฑ
ของกรุงเทพมหานคร 

จัดทำหนังสือ 
แจงและเวียน 

หนวยงานท่ีเก่ียวของ 

เริม่ 

จบ 



๑๔๙ 

 ๑๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.4 กระบวนการรับแจงเหตุ การรายงานเหตุการณสำคัญเรงดวน 
              

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 

1 
นาที 

 
 
 
รับแจงจากประชาชนหรือหนวยงาน 

 
 
 

สรางความพึงพอใจตอการใหบริการ
รับเรื่องและใหผูบริหาร

กรุงเทพมหานครไดรับขาวอยาง
ถูกตองและรวดเร็ว 

 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 

เจาพนักงานส่ือสาร  

  

2  

 

 

 

5 
นาที 

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของทางวิทยุ
หรือโทรศัพท 

  เจาพนักงานส่ือสาร 
 

  

3  

 

 

 

3 วัน ติดตามทวงถามตามกำหนด เวลา 3 
วัน และรายงานผลดำเนินการแกไข
ใหศูนยส่ือสารทราบ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

4  

 

 

 

 

 

 

2 วัน รายงานสถิติรายเดือน 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

 
 

รับแจงจาก
ประชาชน/หนวยงาน 

แจงหนวยงาน            
ท่ีรับผิดชอบ 

ติดตามทวงถาม
รายงานผลการแกไข 

สรุปรายงาน
ประจำเดือน 

เริม่ 

จบ 



๑๕๐ 

 ๑๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4. ฝายการส่ือสาร  4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 
 
รับรายงานเครื่องมือส่ือสาร
ขัดของเปนหนังสือจากหนวยงาน 

 
 
 
 

มาตรฐานตามคุณลักษณะเฉพาะ
ของวิทยุส่ือสาร ตรวจซอมตาม
ระยะเวลามาตรฐานท่ีกำหนด 

 
 
 
 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

 
 
 
 

นายชางเทคนิค 

 
 
 
 

ใบรับ-สง 
เครื่องซอม 

 

๒  

 

 

 

1 วัน เจาหนาท่ีไปตรวจสอบแกไขท่ี
หนวยงาน หรือ หนวยงานนำ
เครื่องมือส่ือสารสงซอมท่ีสำนัก
เทศกิจ ตรวจสอบ หากพบ
ขอขัดของ และตองใชอุปกรณ
อะไหลสำหรับการซอมทำขอเบิก
อุปกรณอะไหลจากผู
ผูบังคับบัญชา โดยใชหลักฐาน
รายงานซอมของหนวยงานใน
ขั้นตอนท่ี 1 แลวดำเนินการซอม 
 

  นายชางเทคนิค   

๓  

 

 

 

 

 

 

1 วัน ซอมเครื่องเสร็จเรียบรอย 
เครื่องใชการไดตามปกติ  
ลงประวัติการซอมเครื่องมือ
ส่ือสารและแจงหนวยงานเจาของ
เครื่องรับเครื่องคืน 
 

  นายชางเทคนิค   

 
 

ตรวจสอบ 

ลงประวัติ  

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

เริ่ม 

ตอ 

 



๑๕๑ 

 ๑๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 4.  ฝายการส่ือสาร 4.5  กระบวนการบำรุงรักษาและตรวจซอมเครื่องมือส่ือสารทุกชนิดของกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

1-3 
วัน 

ตรวจสอบแลวไมสามารถซอมได
เน่ืองจากเครื่องมือตรวจสอบมีไม
เพียงพอ หรือความชำรุดเสียหาย
น้ันเกินความสามารถของ
เจาหนาท่ีจำเปนตองสงให
บริษัทเอกชนตรวจสอบและซอม
ดวน  
 

  นายชางเทคนิค   

5  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน รายงานผูบังคับบัญชาทราบ และ
แจงหนวยงานทราบ 

  นายชางเทคนิค   

 

ตรวจซอม 

ตอ 

 

จัดทำหนังสือแจง
หนวยงานท่ี
เก่ียวของ 

จบ 



๑๕๒ 

 ๑๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.6 กระบวนการพิจารณาอนุญาตการใชเครื่องวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 

 

 

1 
วัน 

รับรายงานแจงความประสงคใน 
การขอมีวิทยุส่ือสารเพ่ิมเติม  
เปนหนังสือจากหนวยงาน 

เพ่ือใหหนวยงานมีวิทยุส่ือสารใช
ปฏิบัติงานเพียงพอ 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  1 
วัน 

ตรวจสอบการจัดหาวิทยุส่ือสารเปน
การขอมีเพ่ิมหรือเปนการจัดหาเพ่ือ
ทดแทนวิทยุส่ือสารท่ียุบสภาพ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3   
 

2  
วัน 
 

จัดทำหนังสือนำเรียนคณะกรรมการ
ฯเพ่ือพิจารณาตามคำส่ังสำนัก
เทศกิจ ท่ี 19/2563 ลงวันท่ี 13 
กรกฎาคม 2563 และหนังสือแจง
หนวยงานเพ่ือเขารวมประชุม
พิจารณาในการจัดหาวิทยุส่ือสาร 

   

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

4   
7 
วัน 
 

เพ่ือใหคณะกรรมการฯ พิจารณา
เหตุผลและความจำเปนในการขอ
จัดหาวิทยุส่ือสาร โดยใหหนวยงาน
พิจารณาชี้แจง 

  

คณะกรรมการฯ 

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

5   
 
 

15 
วัน 

- คณะกรรมการฯ พิจารณาอนุมัติ 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติผูวา
กรุงเทพมหานคร 
- จัดทำหนังสือขอขยายขายกับ
สำนักงานคณะกรรมการกิจการ
กระจายเสียง กิจการโทรทัศน  
และกิจการโทรคมนาคมแหงชาติ 
- หนวยงานจัดหางบประมาณจัดซ้ือ
วิทยุส่ือสาร 

   

 

 

เจาพนักงานส่ือสาร 

  

รับหนังสือจาก
หนวยงาน 

เริ่ม 

ตรวจสอบ 

การพิจารณา 

การประชุมพิจารณา 

จัดหาวิทยุส่ือสาร 

จบ 



๑๕๓ 

 ๑๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.7  กระบวนการฝกอบรมวิทยุส่ือสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 
 

15 
วัน 

- แจงทุกหนวยงานตรวจสอบ
บุคลากรในหนวยงาน เคยอบรม
วิทยุส่ือสารแลวหรือไม และตองมี
คุณสมบัติในการอบรมวิทยุส่ือสาร 

เปนไปตามระเบียบและขอกฎหมาย 
รวมท้ังเพ่ือใหบุคลากรของ

หนวยงานใชวิทยุส่ือสารไดอยาง
ถูกตองและมีประสิทธิภาพ 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  

 

 

7 
วัน 

- จัดทำโครงการฝกอบรมการใช
วิทยุส่ือสารใหกับขาราชการและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

3  

 

 

7 
วัน 

- เสนอผูบังคับบัญชาลงนามคำส่ัง
ใหขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานครเขารับการอบรม
วิทยุส่ือสาร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

4  

 

 

 

 

 

4 
วัน 

- อบรมการใชวิทยุส่ือสารให
ขาราชการและบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร 
- สรุปผลใหผูบังคับบัญชาทราบ 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

ตรวจสอบ 

เริ่ม 

เสนอผูมีอำนาจ 

จัดทำคำส่ัง 

จัดการอบรมวิทยุ
ส่ือสาร 

จบ 



๑๕๔ 

 ๑๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

4.  ฝายการส่ือสาร   4.8  กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลขเครือ่งวิทยสุื่อสาร 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

1  

 

 

 

 

 

1 
วัน 

- หนวยงานมีหนังสือขอหนวยงานมี
หนังสือขอจัดทำบัตรประจำตัว
ผูใชเครื่องและหมายเลขเครื่องวิทยุ
ส่ือสาร 
- ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 

เพ่ือใหเปนไปตามระเบียบ ประกาศ
และขอกฏหมายของสำนักงาน

คณะกรรมการกิจการกระจายเสียง 
กิจการโทรทัศน และกิจการ

โทรคมนาคมแหงชาติ และระเบียบ
ขอบัญญัติวิทยุคมนาคม พ.ศ. 

2498 

หัวหนาฝายการ
ส่ือสาร 

เจาพนักงานส่ือสาร   

2  

 

5 
วัน 

-หนวยงานจัดทำหนังสือและ
แบบฟอรมบัตรประจำตัวผูใชเครื่อง
และหมายเลขเครื่องวิทยุส่ือสารให
ผูบังคับบัญชาลงนาม 
 

  เจาพนักงานส่ือสาร แบบฟอรมบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่อง
และหมายเลขเครือ่ง

วิทยุส่ือสาร 

 

3  

 

 

 

 

 

 
15 
วัน 

 
-หนวยงานมีหนังสือใหมารับบัตร
ประจำตัวผูใชเครื่องและหมายเลข
เครื่องวิทยุส่ือสาร 

  เจาพนักงานส่ือสาร   

  

 

 

 

 

 

       

ตรวจสอบ 

เริ่ม 

จัดทำหนังสือ 

แจงหนวยงานทราบ 

จบ 



๑๕๕ 

 ๑๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออกการขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑  30 นาที 1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

    รับเรือ่งการบรรจแุละแตงต้ัง  โอน  ยาย    
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการและ
ทะเบียนประวัติ 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 1.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ 
กุรงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ .ศ. 2554 
2.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ 
พลเรือน พ .ศ . 2551 
3.ระเบียบ ก  .พ .  วา
ดวยการลาออกจาก
ราชการของขาราชการ
พลเรือนสามัญ  พ .ศ .

2551 
4. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรพัยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 

๒ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

3 

 2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 วัน 
 

2. การตรวจสอบคุณสมบัติ 
    ตรวจสอบคุณสมบัติของบุคลากร  
 
 
 
 
 
 
 
 
3. จัดทำคำส่ัง บรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ  พรอม
แนบเอกสารหลักฐานท่ีเกี่ยวของเสนอ
หัวหนาหนวยงานพิจารณาลงนาม 

คุณสมบัติถูกตอง
ครบถวนตามท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
การบรรจุแตงต้ัง  
โอน  ยาย  ยาย  
ลาออก  การขอกลับ
เขารับราชการถูกตอง
ตามกฎหมายและ
แลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำคำส่ัง 
บรรจุแตงต้ัง  
โอน  ยาย  
ลาออก  การขอ
กลับเขารับ
ราชการ  

ของบุคลากร 
 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
 
 

เจาหนาท่ี 
รับเรื่อง 

 
การตรวจสอบคุณสมบัติ 

จัดทำคำส่ัง บรรจุแตงต้ัง  
โอน   ยายลาออก   
การขอกลับเขารับ 



๑๕๖ 

 ๑๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.1 กระบวนการสรรหา  การบรรจุและแตงตั้ง  โอน ยาย ลาออก การขอกลับเขารับราชการและทะเบียนประวัติ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 

 
 
 
 
 

      

 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

4 .จัดทำหนังสือเวียนแจงสวนราชการ
และ 
ผูท่ีไดรับ  การบรรจุแตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอกลับเขารับราชการ 
 
 
 

 
 
 
 
5 .ลงรายการในทะเบียนประวัติ และ
ระบบ MIS2  
 

ผูท่ีไดรับการบรรจุ
แตงต้ัง  โอน  ยาย  
ลาออก  การขอ
กลับเขารับราชการ
รับทราบขอมูล
ถูกตองตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 
 

- 
 

ตรวจสอบการ  
หัวหนาฝาย
ตรวจสอบการจัดทำ
หนังสือเวียนแจง 
บรรจุแตงต้ัง  โอน  
ยาย  ลาออก   
การขอกลับเขารับ
ราชการ   
ของบุคลากร 
 
 

- 
 
 
 
 
 

นักทรัพยากร
บุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากร
บุคคล 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 

จบ  

ตอ  

จัดทำหนังสือเวียนแจงผูท่ี
เกี่ยวของ   

 

ลงขอมูลในทะเบียน
ประวัติ และระบบ MIS2 

 



๑๕๗ 

 ๑๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง     
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑ 

 

 

 

 

         

1  ชม. 

 

1. รับเรื่องนโยบายจากผูบริหาร/คำส่ัง 

 ประสานรายละเอียดของขาวสารกับ 
ผูบริหาร สวนราชการ หรือผูท่ีเกี่ยวของ 

 

- 

 

 

- 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

  

- 

 

- หนังสือ/เอกสาร  

 

 

 

 

1. กฎ ก.พ.วา
ดวยการเล่ือน
เงินเดือน พ.ศ. 
2552 

 .2 กฎ ก.พ.วาดวย
การเล่ือน

เงินเดือน )ฉบับท่ี  
2 (  พ .ศ .2556  

3. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการ
เบิกจาย
คาตอบแทน
พิเศษของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำผู
ไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึง 
ขั้นสูงหรือใกลถึง 

๒ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 

ผลการพิจารณา 
ตรวจสอบความถูกตอง 

 

1 วัน 2. ผลการพิจารณา/ตรวจสอบความถูกตอง  

 ตรวจสอบความถูกตองของคุณสมบัติ
ขาราชการและลูกจางประจำท่ีไดรับการเสนอขอ
เล่ือนเงินเดือนหรือคาจาง และไมไดเล่ือน
เงนิเดือนหรือคาจางตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

- - นักทรัพยากรบุคคล - 

 
 

รับเรื่องเวียนแจงหนังสือ
ใหทุกสวนราชการ

ดำเนินการ 

ตอ 



๑๕๘ 

 ๑๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน  การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

  

 

 

 

3 

 

 

 

4 

 

 

 

 

5 

 

 

 

 

 

แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

 

  

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3. แตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา 

       จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการพิจารณา
เวียนแจงคำส่ังใหคณะกรรมการทราบ  

 
4. ประชุมพิจารณา 

 คณะกรรมการรวมกันพิจารณา
คุณสมบัติผูสมควรไดรับการเล่ือนเงินเดือน
ขาราชการ และเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ 

 
 

5. จัดทำเอกสาร 

 จัดทำเอกสารประกอบการพิจารณา
เล่ือนเงินเดือนขาราชการเฉพาะประเภทท่ัวไป
ระดับอาวุโส  ประเภทวิชาการระดับชำนาญการ
พิเศษประเภทอำนวยการระดับตนและสูงและ
ประเภทบริหารระดับตนและสูงและคาจาง
ลูกจางประจำ สง สกจ.เพ่ือดำเนินการตอไป 

 

 

 

 

จัดทำคำส่ังถูกตอง
ตามระเบียบ 

 

 

- 

 

 

 

 

 -  

 

 
- 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

- 

 

 

 

- 

ขั้นสูงของอันดับ
หรือตำแหนง  
 พ.ศ. 2550 
4. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการ
เบิกจาย
คาตอบแทน
พิเศษของ
ขาราชการและ
ลูกจางประจำผู
ไดรับเงินเดือน
หรือคาจางถึง 
ขั้นสูงหรือ
ใกลเคียงขั้นสูง
ของอันดับหรือ
ตำแหนง (ฉบับท่ี 
2) 
พ .ศ. 2551 
5. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคล
ของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 
พ .ศ . 2562 

 
 

ประชุมพิจารณา 

จัดทำเอกสารการเล่ือนเงินเดือน  
และเล่ือนขั้นคาจางตามระเบียบ
กำหนด 

 

ตอ 

ตอ 



๑๕๙ 

 ๑๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงาน การเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

6 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
  

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. จัดทำคำส่ัง 

       เม่ือไดรับหนังสือแจงการอนุมัติเล่ือน
เงินเดือนขาราชการและคาจางจาก สกจ. แลว ให
จัดทำคำส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการเฉพาะระดับ
ชำนาญการ 
ลงมา และคำส่ังเล่ือนขั้นคาจางลูกจางประจำ  
เสนอ ผอ.สำนักลงนาม และรับคำส่ังเล่ือน
เงินเดือนขาราชการประเภทท่ัวไประดับอาวุโส
ประเภทวิชาการระดับชำนาญการพิเศษ  
ประเภทอำนวยการระดับตนและสูง  และ
ประเภทบริหารระดับตน 
และสูง จาก สกจ. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- จัดทำคำส่ังถกูตอง
ตามระเบียบ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

6. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่อง  ลูกจาง 
พ .ศ. 2535 
(ฉบับท่ี 2) 
พ .ศ . 2535 
และ (ฉบับท่ี 3) 
พ .ศ . 2540 
7. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยการ
กำหนดอัตรา
คาจางขั้นต่ำสุด
และสูงสุดของ
ลูกจาง พ .ศ .
2558 

 

 
 
 

จัดทำคำส่ัง 
เล่ือนเงินเดือน 
เล่ือนขั้นคาจาง 

คาตอบแทนพิเศษ 
คาครองชีพ 

 

ตอ 

ตอ 



๑๖๐ 

 ๑๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.2 กระบวนการพิจารณาความชอบและประเมินสมรรถภาพการปฏิบัติงานการเล่ือนข้ันเงินเดือน  และการเล่ือนข้ันคาจาง (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

 

 

 

 

 

 

7 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

 

 

 

 

 

1 วัน 

 

 

 

 

 

 

 

7. ลงรายการในทะเบียนประวัติ และระบบMIS2 

 แจงคำส่ังเล่ือนเงินเดือนขาราชการ
และคาจางลูกจางประจำท้ังหมดใหทุกสวน
ราชการทราบ พรอมลงรายการในทะเบียน
ประวัติ ก.ก. 1 และระบบ MIS 2 

 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

- 

 

 

 

 

 

 

นักทรัพยากรบุคคล 

 

 

 

 

 

 

- 

8. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานคร
วาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการให
ลูกจางประจำของ
กรุงเทพมหานคร
ไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตรา
คาจางขั้นสูงของ
ตำแหนงท่ีไดรับ
แตงต้ังในแตละ
ระดับ  
 พ.ศ. 2560 

9. ระเบียบ
กระทรวงการคลัง
วาดวยการเล่ือน
ขั้นคาจาง
ลูกจางประจำของ
สวนราชการ  

พ .ศ . 2544 

 
 
 
 

จบ  

ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ ก.ก.1 
และระบบ MIS 2 

 

ตอ 



๑๖๑ 

 ๑๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.3 กระบวนการลาประเภทตาง ๆ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 

 

 30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 

1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

    รับเรื่องการลาประเภทตาง ๆ  

 

 

 

2. เจาหนาท่ีตรวจสอบความถูกตองของ 

การลาและเอกสารหลักฐานประกอบ 

การลา 

 

3. จัดทำหนังสือเพ่ือเสนอขออนุญาต กรณี
ลาอุปสมบทหรือการลาไปประกอบพิธีฮัจย 

- ขาราชการเสนอ ป.กทม. 

- ลูกจางประจำเสนอ ผอ.สำนัก 

ลาปวย ลาคลอดบุตร ลากิจ 

เสนอ ผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต 

ลาไปตางประเทศ  เสนอ ผอ.สนท. พิจารณา
อนุญาตและรายงาน ป.กทม.ทราบ 
 

4. เม่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาตแลวใหแจง
ขาราชการหรือลูกจางท่ีลา 

 

 

 

 

- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
- การใหบรกิารดาน
การลาประเภท 
ตาง ๆ มี
ประสิทธิภาพถูกตอง 
รวดเร็ว ตรงตามท่ี
กฎหมายกำหนด 
 
 
 

 
 
- 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

- 1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี วาดวย
การลาของขาราชการ 
พ .ศ . 2555 
๒. พระราชกฤษฎีกาวา
ดวยการพระราชทาน
พระบรมราชานุญาตให
ขาราชการลาอุปสมบท 
พ .ศ . 2554 
3. ประกาศ ก.ก. 

 เรื่อง กำหนดวันเวลา
ทำงาน วันหยุดราชการ
ตามประเพณี 
วันหยุดราชการ
ประจำปและการลา
หยุดราชการของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
ลงวันท่ี 2560 ค .ต.3  

  

เจาหนาท่ี 
รับเรื่อง 

ตรวจสอบ 
 

เสนอผูมีอำนาจ 
 

แจงขาราชการและลูกจาง
ทราบ 

 

จบ 



๑๖๒ 

 ๑๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย   
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

1 
 
 

 
2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

30 นาที 
 
 

 
1 วัน 

 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

 
1. เจาหนาท่ีรับเรื่อง 

 
 

 

2. ดำเนินการสอบสวนขั้นตนหากไมมีมูล
ตามท่ีรองเรียนผูมีอำนาจสามารถยุติเรื่อง
ได  หากปรากฏวามีมูลตามท่ีรองเรียนผูมี
อำนาจแตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง 
 
 

3. แตงต้ังคณะกรรมการสอบสวน
ขอเท็จจริง/สอบสวนวินัย 

 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- การดำเนินการ
เปนไปตามกฎหมาย
กำหนด 
 
 
 

- 

 
 
 
 
- 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1. พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2. พระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 5125  
3. ขอบังคับ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการบริหาร
ทรัพยากรบุคคลของ
ลูกจาง
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2562 
4. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
ลูกจาง พ .ศ. 2535 
 
 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

สอบสวนขั้นตน   

 

แตงต้ังคณะกรรมการ
สอบสวนขอเท็จจริง/

สอบสวนวินัย   

 

ตอ 



๑๖๓ 

 ๑๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.4 กระบวนการดำเนินการทางวินัย (ตอ)  
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 
1 วัน 

 
 

 

4. แจงคำส่ังใหคณะกรรมการทราบและ
ดำเนินการสอบสวนขอเท็จจริง/สอบวินัย
และแจงขอกลาวหาใหผูถูกกลาวหาทราบ 

 

5. เจาหนาท่ีสรุปผลการสอบสวนเพ่ือเสนอ
ผูมีอำนาจพิจารณากำหนดโทษ 

 

 
 

 

6. - สงสำเนาคำส่ังใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี สำนักงาน ก.ก.  
- สงสำเนาคำส่ังและหนังสือ 
ปลัดกรุงเทพมหานครเห็นชอบใหสวน
ราชการท่ีเกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัติ 

 

 
 
 
 
- 
 

 
 
- การดำเนินการ
เปนไปตามกฎหมาย
กำหนด 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 

- 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 

 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 

แจงคำส่ัง/ขอกลาวหา 

 

 
รายงานผลการสอบสวน/

จัดทำคำส่ังลงโทษ 
 

- สงสำเนาคำส่ังใหสำนักงาน
การเจาหนาท่ี สำนักงาน 
ก.ก. 
- สงสำเนาคำส่ังและหนังสือ
ปลัดกรุงเทพมหานคร
เห็นชอบใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 
- ลงในทะเบียนประวัติ 

 

จบ 

ตอ 



๑๖๔ 

 ๑๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                     5.5.1 กระบวนการเกษียณอายุราชการ     

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

1 วัน 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 

1. สำรวจรายช่ือขาราชการและ
ลูกจางประจำท่ีครบเกษียณอายรุาชการ
และแจงให สกจ.ดำเนินการ 

 

2. สกจ. ตรวจสอบและสงประกาศรายช่ือ
ขาราชการและลูกจางประจำท่ีครบ
เกษียณอายุราชการใหหนวยงานทราบ 
 
 
3. ทำหนังสือแจงใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของทราบ 
 
 
 
4.ลงรายละเอียดในทะเบียนประวัติและ
ระบบฐานขอมูล MIS 2 

 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 

 

 

เริ่ม 

สำรวจขอมูลผูเกษียณ 

 

ตรวจสอบ 
ประกาศเกษียณฯ   

 

 
แจงสวนราชการท่ีเกี่ยวของ 

 

ลงในทะเบียนประวัติและ
ระบบ MIS2   

 

จบ 



๑๖๕ 

 ๑๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                                              5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ   

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

1. สกจ.ไดสงประกาศรายชื่อขาราชการ
และลูกจางท่ีครบเกษียณอายุเม่ือส้ิน
ปงบประมาณมาใหดำเนินการหรือมีคำส่ัง
ใหขาราชการหรือลูกจางประจำลาออก 
หรือสวนราชการตนสังกัดแจงเรื่องการถึง
แกกรรมของขาราชการหรือลูกจางประจำ 
 
2. ตรวจสอบประกาศ กทม.และแจงสวน
ราชการตนสังกัดทราบ 
 
 
 
 

 
3. ตรวจสอบประวัติการรับราชการและ
หน้ีสินเกี่ยวกับสวัสดิการไปท่ี สกจ.
ตรวจสอบภาระผูกพันไปท่ี สพข.ตรวจสอบ
หน้ีเงินกูไปท่ี สอ.กทม.ตรวจสอบหน้ีสินท่ี
ฝายการคลัง 
- แจงสวนราชการตนสังกัดจัดทำหนังสือ
รับรองวันลาพรอมตรวจสอบหน้ีสินเฉพาะ
ในสวนของตนสังกัดและสอบปากคำ
ทายาทผูถึงแกกรรม(กรณีถึงแกกรรม)  โดย
จะตองบันทึก 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 

1. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ พ.ศ. 
2494 (และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม) 
2. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ (ฉบับท่ี 
16) พ.ศ. 2539 
3.พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
พ.ศ.2500และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
4. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการสวนทองถิ่น 
(ฉบับท่ี 6) พ.ศ. 
2543 
5. พระราชบัญญัติ
บำเหน็จบำนาญ
ขาราชการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 5162  
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบรายช่ือและแจง
สวนราชการท่ีเกี่ยวของ   

 

-ตรวจสอบประวัติการรับ
ราชการ 
- พฤติการณทางวินัย/
หน้ีสิน 
- ขอมูลบุคคล   
- ตรวจสอบ/สอบปากคำ
ทายาท 

 

ตอ 



๑๖๖ 

 ๑๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.5 กระบวนการเกษียณอายุราชการและบำเหน็จบำนาญ 
                            5.5.2 กระบวนการบำเหน็จบำนาญ    (ตอ) 

  

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

การสอบปากคำและสรุปในแบบรายการ
สอบสวนการขอรับบำเหน็จของทายาทพรอม
ท้ังรวบรวมหลักฐานการเปนทายาทของผูถูก
สอบปากคำไดแก สูติบัตร ทะเบียนสมรส
ทะเบียนบาน  บัตรประจำตัวประชาชนและ
เอกสารอื่นท่ีเกี่ยวของ 

 

4. จัดทำแบบ บก.1 และ บก.2 (ขาราชการ)  
และจัดทำแบบคำขอรบับำเหน็จลูกจาง 
(ลูกจางประจำ)  สง สนค.ดำเนินการ
ตรวจสอบและเสนอป.กทม.พิจารณาอนุมัติ 

 

 

5. สนค.สงคืนเอกสารการขอรับบำเหน็จ
บำนาญ กรณีลูกจางประจำท่ีรับบำเหน็จ
จัดทำฎีกาเบิกเงินบำเหน็จสงฝายการคลัง
ดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ 

 

 

 
 
 
 
 
 

 
 

- 
 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

-แบบ บก.1 
-แบบ บก.2 
-แบบคำขอรับ
บำเหน็จ
ลูกจาง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

6. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยบำเหน็จและเงิน
ชวยเหลือคาทำศพของ
ลูกจาง (และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม) พ.ศ. 2519 
 

  

จัดทำแบบ บก.1  บก.2  
และแบบคำขอรับบำเหน็จ
ลูกจาง 

 

- เก็บเอกสาร 
- กรณีลูกจางประจำท่ีรับ
บำเหน็จจัดทำฎีกาเบิกเงิน
บำเหน็จสงฝายการคลัง 

 

จบ 

ตอ 



๑๖๗ 

 ๑๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

1. ฝายการเจาหนาท่ีรับหนังสือจาก
สำนักงานการเจาหนาท่ีใหดำเนินการขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณใหแก
ขาราชการลูกจางประจำและเหรียญ
จักรพรรดิมาลาใหแกขาราชการ 
- เวียนแจงหนังสือใหสวนราชการ 
 

 
2. ต้ังคณะกรรมการพิจารณากล่ันกรอง
ประกอบดวย ผอ.สนท. เปนประธาน รผอ.
สนท. และหัวหนาสวนราชการเปน
กรรมการ ล.สนท..เปนกรรมการและ
เลขานุการ หัวหนาฝายการเจาหนาท่ีเปน
ผูชวยเลขานุการ 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

1. ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ
อันเปนท่ีเชิดชูยิ่ง
ชางเผือกและ
เครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยศยิ่งมงกุฎ
ไทย พ .ศ. 2536และ
ฉบับท่ี พ.ศ.2552 
2. พระราชบัญญัติ
เหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา 
ฉบับท่ี 3 พ.ศ. 2548
และฉบับท่ี 4  
พ.ศ. 2552 
 

 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ   

 

ตอ 



๑๖๘ 

 ๑๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

3. ตรวจสอบผูมีคุณสมบัติอยูในหลักเกณฑ
และสมควรท่ีจะเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ และเหรียญจักรพรรดิมาลา 
จัดทำเอกสารประกอบการประชุม 
 
 
 
 
 
4. คณะกรรมการประชุมพิจารณาผูเสนอ
ขอพระราชทานเครื่องราชฯและเหรียญ
จักรพรรดิมาลา จัดทำเอกสารประกอบการ
เสนอขอพระราชทานเครื่องราชฯ ของ
ขาราชการและลูกจางประจำ 
 
 

 
 

'- ตรวจสอบ
คุณสมบัติไดอยาง
ถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
- เสนอขอไดทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจาหนาท่ีกำหนด 
 
 
 

- 
 

 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

- บัญชีแสดง
จำนวนช้ันตรา 
- บัญชีรายชื่อ 
-บัญชีแสดง
คุณสมบัติ 
-บัญชีระดับ 
การ
ประเมินผล
การปฏิบัติงาน 

 
 
 
 
 
 

 

 

- ประชุคณะกรรมการ
พิจารณา 
- จัดทำเอกสาร
ประกอบการเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราช  
อิสริยาภรณฯ   

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
-จัดทำเอกสารประชุม
พิจารณา   

 

ตอ 

ตอ 



๑๖๙ 

 ๑๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                    5.6.1 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

5. เม่ือดำเนินการเสนอขอพระราชทาน 
เครื่องราชฯ แลว จะประกาศในราชกิจจาฯ 
ในปถัดไปซ่ึง สกจ.จะแจงหนวยงานเพ่ือ
ดำเนินการ 
 
 
6. ลงรายการในแฟมประวัติขาราชการ  
(ก.ก.1) และทะเบียนประวัติลูกจางประจำ 
 

 
 
 
 
 

- 
 

 
 
 
 

- 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ 

 

แจงราชกิจจา/จายใบ 
กำกับเครื่องราชฯ 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๐ 

 ๑๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
1. สำนักงานการเจาหนาท่ี  แจงให
หนวยงานดำเนินการรวบรวมรายช่ือ
ขาราชการ 
 
 
2. แจงสวนราชการในสังกัดตรวจสอบและ
รวบรวมรายช่ือสงฝายการเจาหนาท่ี 
 
 
 
 
3. ตรวจสอบรายช่ือจากสวนราชการ 
ตรวจสอบคุณสมบัติ และจัดทำหนังสือสง
รายช่ือใหสำนักงานการเจาหนาท่ี
ดำเนินการตอไป 
 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

- ตรวจสอบคุณสมบัติ
ไดอยางถูกตองตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
- เสนอชื่อไดทันเวลา
ตามท่ีสำนักงานการ
เจาหนาท่ีกำหนด 

 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

1. ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การมอบประกาศ 
เกียรติคุณ  
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติ 
และการใหรางวัล
ขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำ
คุณประโยชนและ
อาคันตุกะของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2558 
 

 
 
 

เร่ิม 

รับเร่ือง 
 

แจงสวนราชการสำรวจ
รายชื่อ 

 

ตอ 

ตรวจสอบรายช่ือ/
คุณสมบัติ/จัดทำหนังสือ

เสนอรายช่ือ 



๑๗๑ 

 ๑๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                    5.6.2 กระบวนการขอประกาศเกียรติคุณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 
 

4. เม่ือไดรับการพิจารณาแลวสำนักงาน
การเจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาให
หนวยงานทราบ  และแจงผลการพิจารณา
ใหสวนราชการทราบ  และลงรายการใน
ทะเบียนประวัติ  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2. ระเบียบ
กรุงเทพมหานครวา
ดวยการกำหนด
หลักเกณฑ  วิธีการ  
เงื่อนไข  รูปแบบ  และ
อัตราคาใชจายเกี่ยวกับ
การมอบประกาศ
เกียรติคุณ เครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติและการให
รางวัลขาราชการและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร ผูทำ
คุณประโยชนและ
อาคันตุกะของ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2558 
 

 

 
แจงผลการพิจารณา/ลง
ขอมูลในทะเบียนประวัติ   

จบ 

ตอ 



๑๗๒ 

 ๑๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณและการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

1. สำนักงานการเจาหนาท่ี  แจงให
หนวยงานดำเนินการคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครและลูกจางดีเดน 
 
2. จัดทำคำส่ังแตงต้ังคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือกขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญและลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน  และจัดทำประกาศ
รับสมัคร 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- คูมือการคัดเลือก
ขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
และลูกจาง
กรุงเทพมหานครดีเดน 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

-จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ 
- จัดทำประกาศรับสมัคร
คัดเลือก   

ตอ 



๑๗๓ 

 ๑๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.6 กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ  ประกาศเกียรติคุณ  และการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน 
                     5.6.3 กระบวนการคัดเลือกขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

3. คณะกรรมการประชุมพิจารณาคัดเลือก
ขาราชการกรุงเทพมหานครสามัญและ
ลูกจางกรุงเทพมหานครดีเดน จัดทำ
ประกาศผลการคัดเลือกและหนังสือสง
เอกสารท่ีเกี่ยวของใหสำนักงานการ
เจาหนาท่ี 
 
 
 
 
 
4. เม่ือไดรับการพิจารณาแลวสำนักงาน
การเจาหนาท่ีจะแจงผลการพิจารณาให 
หนวยงานทราบ  และแจงผลการพิจารณา
ให 
สวนราชการทราบ   
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

การคัดเลือกเปนไป
ตามหลักเกณฑท่ี
กำหนด 
 
 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

-แบบ 1 
-แบบ 2 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

-ประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาคัดเลือก 
- จัดทำประกาศผลการ
คัดเลือก/หนังสือสงเอกสาร 
  

 

แจงผลการพิจารณา 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๔ 

 ๑๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 
 

 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. สวนราชการแจงความประสงคเสนอขอ
ประเมินขาราชการเพ่ือเล่ือนและแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
 
 

2. ตรวจสอบและรับรองคุณสมบัติของ
บุคคลเม่ือตรวจสอบแลวสงคืนเพ่ือใหผู
ขอรับการประเมินจัดทำแบบประกอบคำ
ขอ 
 
 
3. จัดทำประกาศผลการคัดเลือกบุคคล 
สรุปขอมูลของผูขอรับการคัดเลือก และ
เอกสารแสดงผลงานท่ีจะสงประเมิน 
สงประกาศผลการคัดเลือกใหสำนักงาน
เลขานุการปลัดกรุงเทพมหานครเวียนแจง
ในเว็บไซดกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 

- เอกสาร
หมายเลข 9 
-เอกสาร
หมายเลข 10 
-เอกสาร
หมายเลข 11 

 
 
 
 
 
 

 

1. พรบ. ระเบียบ
ขาราชการกรุงเทพ
กรุงเทพมหานครและ 
บุคลาการ
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2. หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคลตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 6/2551 
เม่ือวันท่ี 21 
กรกฎาคม 2551 
3. หลักเกณฑการ
ประเมินบุคคลตามมติ 
ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 
เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม 
2554 
4. หนังสือสำนักงาน 
ก.ก. ท่ี กท 
0304/3114  
ลว. 6 ต.ค. 2554 
5. หนังสือสำนักงาน 
ก.ก.  
ท่ี กท 0304/2264 
ลว. 29 ก.ค. 2554 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตรวจสอบคุณสมบัติ   

ตอ 

- ประกาศผลการคัดเลือก
บุคคล 
- สรุปขอมูลของผูขอรับ
การคัดเลือก 
- เอกสารแสดงผลงานท่ีจะ
สงประเมิน   



๑๗๕ 

 ๑๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                    5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 

 
 
4 
 
 
 
 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

3 ครั้ง 
 
 
 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 
4. ดำเนินการประเมินผลงานของบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
5. กรณีท่ีผานการประเมินแจงผลการ
ประเมินและเอกสารประกอบการประเมิน
ให สกก. ทราบ  แจง สกจ. เพ่ือตรวจสอบ
พฤติการณทางวินัยเพ่ือเล่ือนและแตงต้ังให
ดำรงตำแหนงในระดับท่ีสูงขึ้น 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
คณะกรรมการ
ประเมินผลงาน 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

- สรุปผลการ
คัดเลือก 
- สรุปการให
คะแนนของ
คณะกรรมการ
ประเมินผล
งาน 

 
 
 

 
 

 

  

- 30 วันไมมีผูคัดคานเสนอ
ผลงานใหคณะกรรมการ 
ประเมินผลงาน 
- จัดการประชุม   

 

ตอ 

-รายงานผลการประเมิน
บุคคล  
-ตรวจสอบพฤติการณทาง
วินัย  

 

ตอ 



๑๗๖ 

 ๑๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                     5.7.1 กระบวนการเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงประเภทวิชาการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

2 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

 

6. เม่ือไดรับผลการตรวจสอบพฤติการณ
ทางวินัยจาก สกจ. ใหจัดทำคำส่ังเล่ือนและ
แตงต้ังขาราชการ  
 
 
7. สงสำเนาคำส่ังใหสวนราชการท่ี
เกี่ยวของทราบและดำเนินการในสวนท่ี
เกี่ยวของ   
ลงรายการในทะเบียนประวัติ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 

- 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง 
 

 

- แจงคำส่ัง 
- ลงรายการในทะเบียน
ประวัติ 

 

จบ 

ตอ 



๑๗๗ 

 ๑๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
          5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1. รับเรื่องจากสำนักงานการเจาหนาท่ี       
ใหดำเนินการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและ
แตงต้ังใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงาน
ท่ีมีประสบการณ 

 
 

2. ตรวจสอบรายละเอียดระดับตำแหนง
และจำนวนตำแหนงท่ีจะคัดเลือก  เวียน
แจง    ทุกสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

การดำเนินการ
คัดเลือกถูกตองและ
เปนไปตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
 
การตรวจสอบถูกตอง 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2554 เม่ือวันท่ี  
14 กรกฎาคม 2560  
และครั้งท่ี 7/2560  
เม่ือวันท่ี 18 สิงหาคม 
2554 
2. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
4/2547  เม่ือวันท่ี  
19 เมษายน 2547 
3. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
3/2549  เม่ือวันท่ี  
20 มีนาคม 2549 
4. มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
10/2552 เม่ือวันท่ี 
17 ธันวาคม 2552 
5. หนังสือสำนักงาน 
ก.พ. ท่ี นร 0708.4ว/
24  ลงวันท่ี 24 
พฤศจิกายน 2535 
 

  

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตอ 

- สำรวจผูมีคุณสมบัติและ
ตำแหนงท่ีจะคัดเลือก 
- เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 



๑๗๘ 

 ๑๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                 5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 

5 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

15 วัน 
 
 
 

5 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

3. แตงต้ังคณะกรรมการดำเนินการ
คัดเลือกตามหนังสือสำนักงาน ก.พ. ท่ี นร
0708.4/ว.24 ลงวันท่ี 24 พ.ย.2535
จัดทำประกาศรับสมัครสอบคัดเลือกและ
ปดประกาศรับสมัคร 
 
 
4. รับสมัครตามระยะเวลาท่ี  
ป.กทม.ส่ังการในแตละป 
 
 
5. ตรวจสอบคุณสมบัติผูสมัครตาม
หลักเกณฑท่ีกำหนดจากมาตรฐานกำหนด
ตำแหนง และระยะเวลาขัน้ต่ำตาม  
มติ ก.ก. ครั้งท่ี 12/2546 ประกาศ
รายชื่อผูมีสิทธิสอบ 
สรรหากรรมการท่ีมีความรูความสามารถ
กับตำแหนง  และแตงต้ังคณะกรรมการ
และเจาหนาท่ีคุมสอบ 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

  

ตอ 

- แตงต้ังคณะกรรมการ
คัดเลือก 
- จัดทำประกาศรับสมัคร 

รับสมัคร 

-ตรวจสอบคุณสมบัติ 
- ประกาศรายชื่อผูมีสิทธิ
สอบ 
- แตงต้ังคณะกรรมการออก
ขอสอบและ 
ตรวจกระดาษคำตอบและ
เจาหนาท่ีคุมสอบ 

 

ตอ 



๑๗๙ 

 ๑๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.7 กระบวนการเล่ือนระดับ 
                 5.7.2 กระบวนการคัดเลือกบุคคลเพ่ือเล่ือนและแตงตั้งใหดำรงตำแหนงสำหรับผูปฏิบัติงานท่ีมีประสบการณ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

6 
 
 
 
 

7 
 
 
 
 

8 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 

 

6. - สอบเฉพาะภาคความรูความสามารถ
เฉพาะตำแหนงภาคเดียว 
 - กรรมการตรวจกระดาษคำตอบ 
 - รวมคะแนนสงใหฝายการเจาหนาท่ี 
 
7. ประกาศรายชื่อเฉพาะผูท่ีผานการ
คัดเลือกโดยเรียงตามเลขประจำตัวสอบ
และรายงานผลการคัดเลือกให สำนักงาน 
ก.ก.ทราบ 
 
 
8. กอนออกคำส่ังตองตรวจสอบพฤติการณ
ทางวินัย เม่ือไดผลการตรวจสอบแลวจึง
จัดทำคำส่ังเล่ือนและแตงต้ัง  ลงรายการใน
ทะเบียนประวัติและสงสำเนาคำส่ังให
หนวยงานและสวนราชการท่ีเกี่ยวของ
ทราบ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ดำเนินการคัดเลือก
ถูกตองตาม
หลักเกณฑและ
วิธีการตามมติ ก.ก.
กำหนด 

 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

ดำเนินการคัดเลือก 

 

จัดทำประกาศผลสอบ 

 

- จัดทำคำส่ังเล่ือนและ
แตงต้ัง 
- ลงขอมูลในทะเบียนประวัติ
และระบบ MIS2 
- สงสำเนาคำส่ัง 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๐ 

 ๑๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

1. รับเรื่องจากสำนักงานการเจาหนาท่ี      
ใหดำเนินการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือน
ของขาราชการและบัญชีถือจายอตัรา
คาจางลูกจางประจำ 
 
 

 
2. จัดทำรางบัญชีถือจายเงินเดือนและ
คาจางใหตรงตามอัตราหรืออัตราคาจางท่ี
เปล่ียนแปลงตามการเล่ือนเงินเดือนหรือ
คาจางในวันท่ี 1 ตุลาคมของทุกป 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

1. การจัดทำบัญชี 
ถือจายเงินเดือนของ
ขาราชการ 
พระราชบัญญัติ
ขาราชการพลเรือน  
พ.ศ. 2551 
- พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ .ศ .2554  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
5/2554 เม่ือวันท่ี  
21 กรกฎาคม 2554  
เรื่อง การกำหนดการ
ใหขาราชการ
กรุงเทพมหานครสามัญ
ไดรับเงินประจำ
ตำแหนง พ.ศ. 2551 
 

 
 
 

เริ่ม 

รับเรื่อง 

 

ตอ 

-จัดทำบัญชีถือจาย
เงินเดือนของขาราชการ 
- จัดทำบัญชีถือจายอัตรา
คาจางลูกจางประจำ 

 



๑๘๑ 

 ๑๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

  
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

 
 

3. ตรวจสอบความถูกตองของบัญชีถือจาย
เงินเดือนและบัญชีถือจายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำแลวเสนอ ป.กทม.อนุมัติ 
 
 
 
 
4. เม่ือไดรับอนุมัติจาก ป.กทม.แลวให
เวียนแจงทุกสวนราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

- พระราชกฤษฎีกาวา
ดวยหลักเกณฑ และ
วิธีการจายเงินประจำ
ตำแหนงของ
ขาราชการ และผูดำรง
ตำแหนงผูบริหาร ซ่ึงไม
เปนขาราชการ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 
6/2554 เม่ือวันท่ี  
18 สิงหาคม 2554 
- คำส่ัง กทม.  
ท่ี 4084/2524   
ลงวันท่ี 12 
พฤศจิกายน 2524 
 
 
 

 

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- จัดทำหนังสือขออนุมัติ 

 

สำเนาแจงทุกสวนราชการ 
  

จบ 

ตอ 



๑๘๒ 

 ๑๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.8 กระบวนการจัดทำบัญชีถือจายเงินเดือนของขาราชการและบัญชีถือจายอัตราคาจางลูกจางประจำ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  - คำส่ัง กทม. ท่ี 
3868/2549 ลงวันท่ี 
13 พฤศจิกายน 
2549 
2. การจัดทำบัญชีถือ
จายอัตราคาจาง
ลูกจางประจำ  หนังสือ
กรุงเทพมหานครท่ี  
กท 0404/456  
ลงวันท่ี 9 กรกฎาคม 
2563  หนังสือกอง
การเจาหนาท่ี สำนัก
ปลัดกรุงเทพมหานคร 
ท่ี  
กท 0404/6954  
ลงวันท่ี 7 กรกฎาคม 
2557  คำส่ัง กทม  
ท่ี 4084/2524  
ลงวันท่ี 12 
พฤศจิกายน 2524 
 

 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

จบ 



๑๘๓ 

 ๑๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                    5.9.1 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 

30 
 นาที 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 

 
1. ประกาศคัดเลือก/ประกาศรับสมัคร   
/ ประกาศบัญชีรายชื่อผูมีสิทธิคัดเลือก 
/ จัดคำส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ีปฏิบัติงานเพ่ือ
คัดเลือกและตรวจนับคะแนน 

 

 

 

 

 
 

2. ดำเนินการคัดเลือกใหเปนไปตาม
ระเบียบ/นับคะแนน 

 

 

 

3. ประกาศผลการนับคะแนนตามใบ
ลงคะแนนเลือกต้ัง 

 

 

 

 

 

 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- การใหบริการดาน
การคัดเลือกกรรมการ
ใน อ.ก.ก.สำนัก  
มีประสิทธิภาพ  
 
 

- 

 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
1.พระราชบัญญัติ
ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากร
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2554 
2.หลักเกณฑ วิธีการ 
และเงื่อนไขการ
คัดเลือกกรรมการใน
คณะอนุกรรมการ
สามัญประจำ
หนวยงาน
กรุงเทพมหานคร 
 

เริม่ 

- ประกาศคัดเลือก/
ประกาศรับสมัคร   
- ประกาศบัญชีรายชื่อผูมี
สิทธิคัดเลือก 
- จัดคำส่ังแตงต้ังเจาหนาท่ี
ปฏิบัติงานเพ่ือคัดเลือกและ
ตรวจนับคะแนน 

 

ดำเนินการคัดเลือก 
 

ประกาศผลการนับคะแนน 
 

ตอ 



๑๘๔ 

 ๑๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                     5.9.1 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก. สำนัก (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

 

 

 

 

4. จัดทำหนังสือเวียนแจงประกาศผลการ
นับคะแนนใหทุกสวนราชการทราบ 

 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
- 

 

 
 
 
 
 
 
 

 
แจงทุกสวนราชการทราบ 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๕ 

 ๑๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก  
                    5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก.สำนัก  

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 

1 
 
 
 
 
 

2 
 
 
 
 
 
 

 
 

3 
 
 
 
 

 

  
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1. จองหองประชุม  สำรองท่ีจอดรถ 
ทำหนังสือเชิญประชุม 

ประสานยืนยันการเขารวม 

 

 

2. หนวยงานเสนอเรื่องเพ่ือพิจารณา 
นำเสนอเลขานุการคณะกรรมการพิจารณา
ใหความเห็นชอบ  จัดทำเอกสารและแฟม
ระเบียบวาระการประชุม 
 
 
 
 
 

 
 
3. จัดหองประชุม  เตรียมความพรอม
ระบบเทคโนโลยี  ตอนรับลงทะเบียน
กรรมการผูเขาประชุม  จดรายงานการ
ประชุม 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
- 
 

 
 
 
 

- 
 
 
 
 
 
 

 
- 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 

 
 
 
- 
 
 
 
 

 
- 
 
 
 
 
 
 
 
- 

 
เริ่ม 

 
การเตรียมการกอนประชุม 

  

 

การจัดทำระเบียบวาระการ
ประชุม 

 

 
การดำเนินการวันประชุม 

 

ตอ 



๑๘๖ 

 ๑๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 5.  ฝายการเจาหนาท่ี  5.9 กระบวนการคัดเลือกกรรมการใน อ.ก.ก สำนัก และการประชุม อ.ก.ก. สำนัก 
                    5.9.2 กระบวนการประชุม อ.ก.ก.สำนัก (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน 
มาตรฐานงาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 
 
 

4 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  
 
 
 
 

 
2 วัน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

4. ถอดเทปการประชุม  ทำรางรายงาน
การประชุม  นำเสนอเจาของเรื่องพิจารณา
ใหความเห็นชอบ แกไขเพ่ิมเติม  นำเสนอ
เลขานุการสำนักลงนาม 

 

 

 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
- 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
นักทรัพยากรบุคคล 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
- 
 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
การทำรายงานการประชุม 

 

จบ 

ตอ 



๑๘๗ 

 ๑๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

กองนโยบายและแผนงาน 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     ขอบเขตและกระบวนการของฝายบริหารงานท่ัวไป กองนโยบายและแผนงาน แบงตามความรับผิดชอบ                      
เปน 6 กระบวนการ ไดแก 

   1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
3. กระบวนการงานการจัดการประชุม 

4. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
5. กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
6.  กระบวนการงานการใชรถราชการ 

  1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
    1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน  หรือสวนราชการ 

ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร 
การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรอื
เจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบกระบวนการจะเริ่มตั้งแตการรับตนเรื่อง รางหนังสือ      

พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน  สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
   1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ แจงคำสั่ง                 

ใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดท่ี
ดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 

  1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตาม

แบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 
     1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก

การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก

ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ เสนอ         
ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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     1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ                       
รับคำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน                                

เสนอผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ  
     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบขอมูลวันลา และบันทึก

รับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการกองพิจารณาลงนาม เม่ือผูอำนวยการกองพิจารณาอนุญาต             
แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุดควบคุมการลา  
     1.2.6 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร        

และการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
             1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและเอกสารท่ีเก่ียวของ     

การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ บัตรประจำตัวขาราชการ/
ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
             1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ

เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของการตรวจสอบเอกสาร 
และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการ     
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุมระหวาง
การประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุมใหผูเก่ียวของทราบ 
  1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 

   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         
ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม           
และสิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการ                      

ในภาพรวมของสำนักเทศกิจ 
   1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 

และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 
   1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน

จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวดรายจาย 
จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
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    1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร เสนอ          

ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
    1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ

สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
    1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสาร 

งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำสงเงิน และ
สิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

   1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบันทึกรายละเอียดทุก
ข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 
   1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ

ตรวจสอบรายชือ่ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

   1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

  1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการ
สงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

   1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงให    ฝายการ
คลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   

  1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภณัฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             

ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจางพรอม
เสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุและ
รายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ        
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(e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน    
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบ
พัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม

ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ละขออนุมัติจำหนายทรัพยสินตอ          
ผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสิน ในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดท่ีการรายงาน                   
ตอผูมีอำนาจ 

   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุจากฝาย/    
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจากฝายบริหาร-     
งานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ 

การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ สิ้นปงบประมาณพรอม     
จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   
  1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี ้

   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/ นอกเขตพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ 

(แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          

มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนมัุติ และ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4      
มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใชน้ำมันเชื้อเพลิง

ใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลงิและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมันใหผูมีอำนาจรับทราบ                    
พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 

   2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตนจากการแตงตั้งคณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติ
ราชการ  การวิเคราะห SWOT ของหนวยงาน การกำหนดประเด็นและเปาหมายการพัฒนา การจัดทำรางแผนปฏิบัติ

ราชการ การเสนอคณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏิบัติราชการ การตรวจสอบรางแผนปฏิบัติราชการ และสิ้นสุดท่ีการนำ
แผนปฏิบัติราชการมาดำเนินการ 
   2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ โดยมีจุดเริ่มตน จากสำนัก

ยุทธศาสตรและประเมินผลแจงประสานเปนหนังสือใหหนวยงานพิจารณาคัดเลือกตัวชี้วัดเจรจาตกลง หนวยงานจัดทำ
รางคณะทำงาน ดำเนินการประชุม สงหนังสือถึงสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลพิจารณา หนวยงานดำเนินการแกไข
ตามคำแนะนำท่ีสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลแจง หนวยงานแจงคณะทำงานทราบ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ

นำเสนอตัวชี้วัดเจรจรตกลงตอคณะกรรมการการเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการของหนวยงานสังกัด
กรุงเทพมหานครพิจารณา ปรับแกตามท่ีคณะกรรมการฯ แนะนำ สงสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลทราบ 
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   2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับเรื่อง ตรวจสอบ
ความสอดคลองตามยุทธศาสตรในแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร พิจารณาโครงการของสวนราชการตามหลักเกณฑท่ี

กำหนด สงคืนสวนราชการเจาของโครงการ 
   2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร  และ
ประเมินผล โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษาและวิเคราะหแผน นโยบายของผูบริหาร จัดทำแนวทางหรือหลักเกณฑการ

ติดตาม ตรวจสอบ กำกับการปฏิบัติงาน  เวียนแจงหนังสือถึงสวนราชการท่ีเก่ียวของทราบแนวทางหรือหลักเกณฑ 
ดำเนินการติดตาม ตรวจสอบ กำกับการดำเนินการของสวนราชการผานระบบ Digital Plans หรือวิธีอ่ืน ๆ  ระหวาง
การติดตาม ตรวจสอบหากพบปญหาดำเนินการแจงผูเก่ียวของแกไข ปรับปรุง ประมวลผลและวิเคราะหขอมูล                    

สรุปการประเมินผล และสิ้นสุดท่ีการเสนอรายงานการประเมินผลใหผูบริหารทราบ 
  2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษาระเบียบ                   
ขอกฎหมาย รวบรวมนโยบาย ขอมูล ความตองการ เอกสารท่ีเก่ียวของ เพ่ือใชในการจัดทำโครงการ ใหสอดคลองกับ

ความตองการ ขออนุมัติโครงการ ดำเนินการจัดซ้ือ-จัดจาง บริษัทท่ีรับจางดำเนินการพัฒนา/ปรับปรุงระบบเทคโนโลยี
สารสนเทศตามขอกำหนด ทดสอบการทำงาน ติดตั้งใชงานและฝกอบรม ติดตาม ประเมินผลการทำงาน และสิ้นสุดท่ี
การสรุปรายงานผูบริหาร   

   2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล ภารกิจ หรือการดำเนินงานของหนวยงาน โดยมีจุดเริ่มตน
จากรวบรวม นโยบาย ระเบยีบ ขอกฎหมาย ขอมูล ภาพ เอกสารท่ีเก่ียวของ สราง/ออกแบบรูปแบบ การนำเสนอ 
นำเสนอ เผยแพร ตอบประชาชนผานเว็บไซต หรือเอกสารอ่ืน ๆ แจงหนวยงานท่ีเก่ียวของดำเนินการ และสิ้นสุด                     

ท่ีการสรุปรายงานผูบริหารและแจงเจาของเรื่องทราบ 
   2.7 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณเพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต    
โดยมีจุดเริ่มตนจากศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด การเชื่อมตอเครือขายและการใชงานเครือขาย แจงรายละเอียด

การใชงานและการเชื่อมโยงเครือขายใหหนวยงานทราบ ประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลเชื่อมตอเครือขายใน
สวนกลาง กองนโยบายและแผนงานเชื่อมตอเครือขายในสำนักเทศกิจ ตามขอกำหนดของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบรหิารทราบ 

   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ 
รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา นโยบาย 
ระเบียบ ขอกำหนด คาใชจายในการดูแล บำรุง รักษา กองนโยบายและแผนงานรับแจงปญหาการใชงาน ดำเนินการ

แนะนำ/แกไขปญหา และประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมินผลดำเนินการในสวนท่ีรับผิดชอบ ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบริหารทราบ 
   2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ

รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด 
คาใชจายในการดูแล บำรุง รักษา กองนโยบายและแผนงานรับแจงปญหาการใชงาน กองนโยบายและแผนงานจาง
บริษัทดำเนินการ (กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของกองนโยบายและแผนงาน) และประสานสำนัก

ยุทธศาสตรและประเมินผลจางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสดุ / ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของสำนักยุทธศาสตรและ
ประเมินผล) ติดตามการใชงานและแกไขปญหา และสิ้นสุดท่ีการสรุปรายงานผูบริหารทราบ 
   2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบตัิงาน (กรณีดำเนินการเอง) โดยมีจุดเริ่มตน

จากการรับการรองขอของสวนราชการเก่ียวกับการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน ศึกษาความตองการ
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ใชงาน และวิเคราะหความเปนไปได ศึกษานโยบาย ระเบียบ ขอกำหนดท่ีเก่ียวของ การวเิคราะหและออกแบบระบบ
เพ่ือใหรองรับกับกระบวนการท่ีจะนำไปใชงานจริง เม่ือพัฒนาระบบครบถวน ทุกกระบวนการแลวตองมีการทดสอบ    

การใชงานและหากพบปญหาใหปรับแกเพ่ือความสมบูรณ พรอมการจัดทำคูมือและแนะนำวิธีการใชงาน และสิ้นสุด     
ท่ีการสงมอบระบบสารสนเทศใหกับสวนราชการท่ีรองขอนำไปใชงานตอไป 
  2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากการกำหนดหัวขอการจัดเก็บขอมูล   

ตามนโยบายของผูบริหาร จัดเก็บขอมูลตามหมวดหมู และสิ้นสุดท่ีการจัดทำหนังสือรายงานผูบริหาร และเอกสาร
สำหรับเผยแพร 

 3. กลุมงานฝกอบรม 

  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาบุคลากรแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ โดยเริ่มจากการศึกษาวิเคราะหแผนยุทธศาสตรกรุงเทพมหานครฯ 
แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครฯ จัดทำรางแผนพัฒนาฯ ประชุมพิจารณาราง

แผนพัฒนาฯ ปรับปรุงและจัดทำแผนพัฒนาฯ และวางแผนการพัฒนาฯ ประจำปงบประมาณท่ีไดรับอนุมัติงบประมาณ 
(ปฏิทินการฝกอบรม) 
  3.2 กระบวนการฝกอบรม โดยเริ่มตนดวยกระบวนการการวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรมเพ่ือ

คนหาความจำเปนในการฝกอบรมและพัฒนาทรัพยากรบุคคลของผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ใหมีความรู ทักษะ และ
ทัศนคติท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตอบสนองตอยุทธศาสตรของกรุงเทพมหานครได ลำดับตอมาเปนการพิจารณา
โครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม จัดทำโครงการฝกอบรมและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ใหมีคุณลักษณะตามวัตถุประสงคของ
โครงการ แลวดำเนินการฝกอบรมตามท่ีหลักสูตรกำหนดและลำดับสุดทายเปนการติดตาม และประเมินผลการฝกอบรม 
เพ่ือนำผลการประเมินสำหรับเปนขอมูลในการพัฒนางานตอไป ประกอบดวย กระบวนการยอย 5 กระบวนการ ดังนี้ 

     3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม เริ่มดำเนินการจัดทำและปรับปรุงแบบสำรวจ   
ความตองการในการฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
การพิจารณา/วิเคราะหแบบสำรวจความตองการในการฝกอบรมของขาราชการ  และบุคลากรกรุงเทพมหานคร

ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ สิ้นสุดท่ีการสรุปผลและรายงานผล 
     3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม เริ่มตนดวย
การศึกษาวิเคราะหเพ่ือพิจารณาความจำเปนของหลักสูตร พิจารณา ปรับปรุงความเหมาะสมของโครงการฝกอบรม      

มีการประชุมพิจารณาการจัดทำรางโครงการฝกอบรม การประชุมพิจารณาหลักสูตรท่ีเหมาะสม จนสิ้นสุดท่ีการสรุป   
และจัดทำโครงการฝกอบรม ท่ีตรงกับความตองการของผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ และนโยบายของผูบริหาร 
     3.2.3 จัดทำโครงการและหลักสูตรของโครงการฝกอบรมพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และ

บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ โดยเริ่มดำเนินการจัดทำโครงการเพ่ือขอจัดสรรงบประมาณ สงให
สถาบันพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณา เสนอขออนุมัติโครงการ 
     3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร

กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด โดยเริ่มตนดวยการวางแผน การดำเนินโครงการ
ฝกอบรมประจำป ขออนุมัติเงินงบประมาณเพ่ือเปนคาใชจายในการดำเนินโครงการ ขออนุมัติโครงการ คัดเลือก
กลุมเปาหมาย จัดทำคำสั่ง ขออนุมัติเงินยืม สรรหาและคัดเลือกวิทยากร สิ้นสุดท่ีจัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ วัสดุ

อุปกรณและสื่อประกอบการฝกอบรม ข้ันดำเนินการ เริ่มดำเนินการการฝกอบรม สรุปผลการดำเนินงานและปดการ
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ฝกอบรม ข้ันสิ้นสุดการฝกอบรม เริ่มจากประเมินผลโครงการ จัดทำรายงานประเมินผลโครงการเสนอผูบริหาร ติดตาม
ผลโครงการเสนอผูบริหาร จัดทำการเบิกจายงบประมาณ  

         3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม เริ่มตนจากการกำหนด
ขอบเขตและวัตถุประสงคการประเมิน การวางแผนประเมินผล การออกแบบเครื่องมือ การจัดสงแบบติดตามผล การ
จัดเก็บขอมูล การวิเคราะหขอมูล การสรุปและรายงานผล จนถึงการนำผลสรุปท่ีไดไปพัฒนาหลักสูตรสำหรับการอบรม

ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
  3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ เริ่มตนจากจัดทำ
และปรับปรงุระบบฐานขอมูล ตรวจสอบขอมูลและประวัติการฝกอบรม และบันทึกขอมูลการฝกอบรม 
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กรอบแนวคิด 

  กรอบแนวคิดที่เกี ่ยวขอกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  ประกอบดวย ผูเก่ียวของ    
ความตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา  ดังนี้ 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรบั - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ท่ี       
กท 0403/ว 72 ลว.23 พ.ค. 2560 
 

การดำเนินการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบญัญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 เม่ือวันท่ี 
15 มีนาคม 2555 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี      
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี      
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี      
20 เมษายน 2560  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2560 เม่ือวันท่ี       
18 พฤษภาคม 2560  
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 
ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 
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เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ. วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 
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 1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ขาราชการ/ลกูจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
 1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. 
๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 

 

 
 
 
 



๑๙๘ 

 ๑๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
 1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบันทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๑๙๙ 

 ๑๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
    การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตลุาคม 
พ.ศ. 2550 เรื่อง มอบอำนาจให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๐๐ 

 ๒๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
   1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรุปมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
 1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน และบุคลากร
ของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 

 
 
 
 
 
 



๒๐๑ 

 ๒๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม          
ความตองการ และเพียงพอตอ          
การปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

 
 1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย      
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
   1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน        
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 



๒๐๒ 

 ๒๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน       
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

  
 1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตัวชี้วัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
 1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนโยบายและแผนงาน 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 

 



๒๐๓ 

 ๒๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎกีาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
 1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที่) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนโยบายและแผนงาน 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 

 



๒๐๔ 

 ๒๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
 1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

 

   
 
 
 



๒๐๕ 

 ๒๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 
 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของผูใชงาน  

  
 1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 

  1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนโยบายและแผนงาน 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 



๒๐๖ 

 ๒๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

     2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
   2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
บุคลากรของหนวยงาน 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ 
 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับ
ภารกิจของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร      
พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวยหลักเกณฑ
และวิธีการบริหารกิจการบานเมืองท่ีดี        
พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร 
6. ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 

1. ข้ันตอนการจัดทำรายละเอียด
แผนปฏิบัติราชการมีความถูกตอง
ตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 
2. สามารถดำเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 

เกิดประสิทธิภาพในกระบวนการ
จัดทำแผน ลดระยะเวลาของ
กระบวนการใหนอยลง 
ผูปฏิบัติงานเขาใจข้ันตอนการ
ดำเนินงานของแผนไดอยาง
ละเอียด 

 
  



๒๐๗ 

 ๒๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบรกิาร   
บุคลากรของหนวยงาน 
 

 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบโครงการ 
 

 
ตัวชี้วัด โครงการ/กิจกรรม มีความสอดคลองกับภารกิจ
ของหนวยงาน สามารถกำหนดตัวชี้วัดไดถูกตองตาม
แนวทางหรือหลักเกณฑท่ีคณะกรรมการพิจารณา
ตัวชี้วัดเจรจาตกลงกำหนดไว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 
- แผนปฏิบัติราชการของสำนัก
เทศกิจ 

1. ข้ันตอน กระบวนการ การจัดทำ
รายละเอียด                            
ผลการดำเนินงานมีความถูกตอง 
ชัดเจน สามารถกำหนดทิศทาง
ความสำเร็จของโครงการไดอยาง
เปนรูปธรรม 
2. สามารถดำเนินการไดบรรลุ
เปาหมายตามตัวชี้วัดท่ีกำหนด 

1. เกิดประสิทธิภาพในกระบวนการ
จัดทำตัวชี้วัดเจราจาตกลง  
2. สามารถดำเนินการไดถูกตอง
ตามข้ันตอนท่ีกำหนดและทันเวลา       
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2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สวนราชการท่ีขอรับบริการ 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
สวนราชการท่ีขอรับบริการ 
เจาหนาท่ีวิเคราะหโครงการ 
 

 
โครงการของสวนราชการ นำสงใหกองนโยบายและ
แผนงาน (กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ) พิจารณา
ความเหมาะสม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. 2528 
- ระเบียบขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- พระราชกฤษฎีกาวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการบริหารกิจการ
บานเมืองท่ีดี พ.ศ. 2546 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม  
พ.ศ. 2541 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 
1802/2552 ลงวันท่ี 28 
เมษายน 2555 เรื่องหลักเกณฑ
การจัดโครงการฝกอบรม สัมมนา 
ศึกษาดูงาน 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ 
20 ป (พ.ศ. 2556 - 2575) 
- แผนปฏิบตัิราชการ
กรุงเทพมหานคร 
- แผนปฏิบัติราชการประจำป   
สำนักเทศกิจ 
- ยุทธศาสตรชาติ พ.ศ. 2561 - 
2580 

โครงการท่ีสงใหไดรบัการพิจารณา
ความเหมาะสม ถูกตองตาม
หลักเกณฑการพิจารณาโครงการ 

- 
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 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ  กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  และ  
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ประชาชน 
 

 
ขอมูลแผน/โครงการ นโยบายของผูบริหาร            
ดำเนินการตามขอกำหนดในแผน/โครงการ นโยบาย 
และมีการตรวจสอบ กำกับการดำเนินการใหถูกตอง
ตามข้ันตอนท่ีกำหนด พรอมประเมินผลของแผน/
โครงการ นโยบาย   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริหารราชการ กทม.  
- นโยบายของผูบริหาร 

การตรวจสอบคุณภาพของการ
ดำเนินการตามแผน/โครงการ 
นโยบายของผูบริหาร เปนไปตาม
ข้ันตอนท่ีกำหนด 

ผลของการประเมินถูกนำไป
เปรียบเทียบ ปรับปรุงแผนงาน/
โครงการ นโยบายของผูบริหารใน
อนาคต 

 
 2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศไดรับการดำเนิน 
การตามนโยบายผูบริหาร และความตองการของ
ผูบริหาร  และบุคลากรท่ีเก่ียวของท้ังภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. แผนบริหารราชการ กทม.  
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. แนวทางหลักเกณฑการพิจารณา
ใหความเห็นชอบการจัดหาระบบ
สารสนเทศของ กทม. 

สามารถตอบสนองความตองการใน
การใชประโยชนของผูบริหารและ
บุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน 
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 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
ขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน       
ท่ีใชในการเผยแพรเพ่ือใชประโยชนถูกตอง ครบถวน  
ตามความตองการของผูบริหารบุคลากรภายในและ
ภายนอกหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติขอมูลขาวสารของ
ทางราชการ พ.ศ.๒๕๔๐ 

ขอมูลถูกตอง  เปนปจจุบันสามารถ
ตอบสนองความตองการในการใช
ประโยชนของผูบริหารบุคลากร
ภายในและภายนอกหนวยงานได 

 

 
 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณเพ่ือการส่ือสารภายใน และอินเตอรเน็ต 

  ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานระบบเครือขาย ไดตามความตองการ
ภายใตขอกำหนดของสำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. แผนบริหารราชการ  กทม. 
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
๒. ขอกำหนดการเชื่อมโยง /  
ใชงานเครือขาย  ตามท่ี  สยป. 
กำหนด 
 

ผูบริหาร  และบุคลากรภายใน
หนวยงาน  สามารถใชงานระบบ
เครือขายอินเตอรเน็ตเพ่ือสืบคน
ขอมูล  และการใชงานระบบ
เครือขายในการปฏิบัติงาน 
ไดอยางมีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

 

 
     2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ 

          รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
รวมท้ังระบบเครือขาย ได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ                     
พ.ศ. 2560 

เครื่องคอมพิวเตอร  และระบบ
เครือขาย  ไดรับการดูแล บำรุงรักษา 
และแกไขปญหา 
สามารถปฏบิัติงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพและรวดเร็ว 

พัฒนากระบวนการใหบริการ 
สนับสนุนใหการปฏิบัติงานเปนไป
ในแนวทางเดียวกัน ถูกตอง โปรงใส 
และตรวจสอบได 
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     2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ   
       รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
รวมท้ังระบบเครือขายได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 - ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
เรื่อง การพัสดุ พ.ศ. ๒๕๓๘  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 - พระราชบญัญัติการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ                     
พ.ศ. 2560 

เครื่องคอมพิวเตอร  และระบบ
เครือขาย  ไดรับการดูแลบำรุง รักษา 
และแกไขปญหาทำให สามารถ
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ
และรวดเร็ว 

 

 
     2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ผูบริหารสำนักเทศกิจ และบุคลากรท่ีเก่ียวของ 
ท้ังภายในและภายนอกหนวยงาน   

 
สามารถนำระบบสารสนเทศเปนเครื่องมือเพ่ือสนับสนุน
การปฏิบัติงานได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติคุมครองขอมูลสวน
บุคคล พ.ศ. ๒๕๖๒ 

ระบบสารสนเทศสามารถรองรับ
กระบวนการตามความตองการ เปน
เครื่องมือในการบริหารจัดการ และ
สนบัสนุนการปฏิบัติงานไดอยางมี
ถูกตอง มีประสิทธิภาพและรวดเร็ว 
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 2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกจิ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
1. ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
    (ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร)   
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร  
3. ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
1. ผูบริหารกรุงเทพมหานคร  
    (ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร รองผูวาราชการ-
กรุงเทพมหานคร)   
2. ปลัดกรุงเทพมหานคร  
3. ผูตรวจราชการกรุงเทพมหานคร 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 

 
ขอมูลสถิติดานเทศกิจ  เพ่ือเปนฐานขอมูลให 
ผูบริหารประกอบการตัดสินใจ  ไดอยางรวดเร็ว      
และถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนบริหารราชการ กทม.  
- นโยบายของผูบริหาร 

จัดเก็บและรวบรวมขอมูลสถิติ      
ดานเทศกิจครบถวน ทุกรายการ 

ผูบริหารไดรับขอมูลท่ีถูกตอง  
ครบถวน  เพ่ือนำไปวางแผนพัฒนา
กรุงเทพมหานคร 
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 3. กลุมฝกอบรม 
      3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 

     ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

- โครงการฝกอบรมท่ีเหมาะสม สอดคลองกับภารกิจของหนวยงาน 
และตอบสนองนโยบายองคกรอยางมีประสิทธิภาพ 
- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ มีความทันสมัยและ
สอดคลองกับสถานการณปจจุบัน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- โครงการฝกอบรมท่ีเหมาะสม สามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจ
ไดอยางมีประสิทธิภาพ 
- วิธีการพัฒนาตามแผนพัฒนาฯ มีความเหมาะสมกับกลุมเปาหมาย  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรพัยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรมการจัดงาน และการประชุม
ระหวางประเทศ พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3159/2557    
ลงวันท่ี 26 กันยายน 2557 (ปรับปรุงอัตรา
คาจางเหมารถยนตโดยสารฯ) 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ 
มกราคม   ๒๕๔๗ เรื่องคูมือการวิเคราะห
โครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

แผนพัฒนาขาราชการและ 
บุคลากรกรุงเทพมหานครตอง 
ตอบสนองนโยบายผูบริหาร
กรุงเทพมหานคร และสอดคลอง
กับภารกิจงานท่ีไดรับมอบหมาย 

ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีไดรับการพัฒนาตามแผนฯ 
สามารถนำความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาท ภารกิจ
ได 
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 3.2 กระบวนการฝกอบรม  
    3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

ทราบถึงปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคลากรในองคกรท่ีสงผลให      
การปฏิบัติงานไมมีประสิทธิภาพหรือไมประสบผลสำเร็จ ซ่ึงสามารถ
แกไขไดดวยการฝกอบรมตามแบบสำรวจ ภายในกรอบเวลา 
ท่ีกำหนด 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ใหทรัพยากรบุคคลในหนวยงานไดรับการพัฒนาและสามารถแกไข
ปญหาเก่ียวกับงานหรือบุคคลในองคกรท่ีเกิดข้ึนในองคกรได 
- ไดรับการพัฒนา เพ่ือนำความรูไปใชในการปรับปรุง 
และพัฒนางานท่ีปฏิบัติในหนาท่ี 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยคาใชจายในการ
ฝกอบรมการจัดงาน และการประชุมระหวางประเทศ 
พ.ศ. ๒๕๔๙ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง หลักเกณฑการ
ฝกอบรมฯ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานครท่ี 3159/2557 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2557 (ปรับปรุงอัตราคาจางเหมารถยนต
โดยสารฯ) 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ มกราคม   
๒๕๔๗ เรื่องคูมือการวิเคราะหโครงการฝกอบรม สมัมนา 
ศึกษาดูงาน 

สามารถรวบรวมและ
วิเคราะหแบบสำรวจ      
ความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ
ไดอยางถูกตองเหมาะสม 
ครบทุกหนวยงาน และ
ภายในกำหนดเวลา 

- ทรัพยากรบุคคลไดรับ
การพัฒนาตาม       
ความจำเปนของ
หนวยงาน 
- มีความถูกตองตาม
ระเบียบของทางราชการ
และถูกตองตามหลัก
วิชาการ 
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 3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรม และพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม  
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
- คณะทำงานพิจารณาและกำหนดหลักสูตรการ
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
- สำนักเทศกิจ 

- หนวยงานตองการแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีตอบสนองตอความตองการขององคกร และผูบริหารไดอยางมี
ประสิทธิภาพ เปนระบบและตอเนื่อง 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ ไดรับการพัฒนาตามแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
และสามารถปฏิบัติงานตามบทบาทภารกิจไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
- หลักสูตรมีคุณภาพและประสิทธิภาพ สามารถตอบสนองตอ
นโยบายของผูบริหารกรุงเทพมหานคร และผูบริหารสำนักเทศกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2554 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคล
ของขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจผาน
การพิจารณาจากคณะทำงาน
พิจารณาและกำหนดหลักสูตร
การพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงาน
เทศกิจ 
- สามารถนำไปประกอบการ
ตัดสินใจในการพัฒนาแผนของ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบตัิงานสายงานเทศกิจได 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
ท่ีไดรับการพัฒนาตามแผนฯ 
สามารถนำความรูไปใชในการ
ปฏิบัติงานตามบทบาทหนาท่ี 
และตามภารกิจไดรับอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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3.2.3 จัดทำโครงการและหลักสูตรของโครงการฝกอบรมพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- กลุมงานฝกอบรม กองนโยบายและแผนงาน  
 
 

- โครงการฝกอบรมสามารถตอบสนองตอความตองการและ
ความจำเปนของกลุมเปาหมาย  
- โครงการฝกอบรมสอดคลองกับหลักสมรรถนะ และเสนทาง
การพัฒนาตามสายอาชีพ 
 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- โครงการฝกอบรมสามารถนำไปปรับใชในการปฏิบัติงาน  
พัฒนางาน และแกไขปญหาท่ีเกิดข้ึนในขณะปฏิบัติหนาท่ีได 
- สงเสริมความกาวหนาในสายอาชีพตาม TRM และ  
Career ท่ีกำหนดไวในสมรรถนะหลัก 
 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนเทคโนโลยีและสารสนเทศ 
- นโยบายผูบริหาร 
- สมรรถนะขาราชการกรุงเทพมหานคร และ 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
- มาตรฐานกำหนดตำแหนง 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- โครงการฝกอบรมสงเสริม
ใหขาราชการกรุงเทพมหานคร 
บุคลากรกรงุเทพมหานคร
ไดรับโอกาสในการเรียนรู 
ท่ีหลากหลาย 
- โครงการฝกอบรมสามารถ
พัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครได 
- โครงการฝกอบรม
ตอบสนองตอความตองการ
และความจำเปนในการ
พัฒนาบุคลากร 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ไดรับการพัฒนาตามกรอบ
แนวคิด และองคความรูตามท่ี
ไดศึกษาวิเคราะห 
- การกำหนดแนวทางการ 
พัฒนาการเรียนรูท่ีเหมาะสมกับ 
เนื้อหา มีความเปนรูปธรรม
ชัดเจน 
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3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

- ตองการความรูและประสบการณไปใชในการปฏิบัติงาน 
- ไดรับการบริการท่ีดีจากผูดำเนินโครงการ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 
- ผูเขารับการฝกอบรม 

ความตองการ 
- มีประสิทธิภาพในการทำงานมากข้ึน และทำงานไดตาม
สมรรถนะหลัก 
- ทำงานไดตามสมรรถนะหลัก/ทราบผลการพัฒนา 
- ผูรับบริการมีความพึงพอใจ 
- เปนไปตามระเบียบ (ถูกตอง,ครบถวน,ดำเนินการภายใน 
เวลาท่ีกำหนด) 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ 
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- พ.ร.บ.ระเบียบขาราชการ และบุคลากร
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔ 
- ระเบียบฝกอบรม / คำสั่ง / หลักเกณฑ และมติ
คณะรัฐมนตรี 
-นโยบายผูบริหาร 
- มติ ก.ก. กำหนดเง่ือนไขการเขาสูตำแหนงตอง
ผานการฝกอบรม 
- มติคณะกรรมการหลักสูตรนักบริหาร
กรุงเทพมหานคร 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีเก่ียวของ 

- ผูเขารับการฝกอบรมผาน
เกณฑตามท่ีกำหนดไวใน
หลักสูตร 
- ผูเขารับการฝกอบรมมี
ความพึงพอใจ 

- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
ไดรับการพัฒนาอยางเปนระบบ 
สอดคลองกับภารกิจความ
จำเปน 
- ขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ       
มีโอกาสเรียนรูพัฒนาตนเองโดย
หลักสูตรและตามชองทางตาง ๆ 
ท่ีชัดเจนข้ึน 
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3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูดำเนินโครงการ 
- ผูสรางและพัฒนาโครงการ 
- ผูจัดทำแผนการพัฒนา 
- ผูรับการประเมิน 
- ผูบริหาร 

- การรวบรวมขอมูลการติดตามผลไดตามวัตถุประสงค 
ของหลักสูตร 
- ผลการประเมินนำไปใชในการปรับปรุงและพัฒนาการ 
ฝกอบรม 
- ผลการประเมินนำไปใชในการสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- ผลการประเมินนำไปใชประกอบการทำแผนพัฒนา 
บุคลากรผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน 

ความตองการ 
- ผลการประเมินนำไปใชในการวางแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน
สายงานเทศกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 20 ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร  
- แผนบริหารทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- นโยบายผูบริหาร 
- ระเบียบ หลักเกณฑ หนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 

- ผลการประเมินสามารถ
นำไปใชในการปรับปรุงและ
พัฒนาการฝกอบรมของ
สำนักเทศกิจได 

- ผูผานการฝกอบรมสามารถนำ
ความรูไปใชในการปฏิบัติงาน 
ทำใหงานมีประสิทธิภาพข้ึน 
- ผูผานการฝกอบรมมีความรู 
ทักษะเปนไปตามสมรรถนะท่ี
กำหนด 
- ผูรับผิดชอบโครงการมีขอมูล
ในการปรับปรุงพัฒนาหลักสูตร
ใหมีความเหมาะสม สอดคลอง
กับปจจัยท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 
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3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
- ผูปฏิบัติงานในสายงานเทศกิจ 
- ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
- สำนักเทศกิจ 

- ผูเขารับการฝกอบรมเขารับการฝกอบรมครบตามหลักสูตรท่ี
กำหนด 
- ลดการฝกอบรมหลักสูตรท่ีซ้ำซอน 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
- เจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ 
- หัวหนาหนวยงาน 
- บุคลากรในหนวยงาน  

ความตองการ 
- นำไปใชในการวางแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ยุทธศาสตรชาติ 20 ป 
- แผนพัฒนาเศรษฐกิจและสังคมแหงชาติ 
ฉบับท่ี 12 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานครระยะ 20ป 
- แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
- แผนยุทธศาสตรการบริหารทรพัยากรบุคคล
ของกรุงเทพมหานคร 5 ป 
- แผนพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานคร 5 ป 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยคาใชจาย
ในการฝกอบรม พ.ศ. ๒๕๔๑ 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๘๐๒/๒๕๕๒  
ลงวันท่ี ๒๘ เมษายน ๒๕๕๒ เรื่อง 
หลักเกณฑการฝกอบรมฯ 
- หนังสือ ท่ี กท ๐๔๐๑/๓๑๑ ลงวันท่ี ๒๕ 
มกราคม ๒๕๔๗ เรื่อง คูมือการวิเคราะห
โครงการฝกอบรม สัมมนา ศึกษาดูงาน 

นำไปใชในการวางโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตรสำหรับ    
การฝกอบรมขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน     
สายงานเทศกิจ 

- ผูผานการฝกอบรมมีบันทึก
ประวัติการฝกอบรม 
- ผูรับผิดชอบการพัฒนา
โครงการมีขอมูลในการ 
ปรับปรุงพัฒนาหลักสูตรใหมี        
ความเหมาะสม สอดคลอง     
กับปจจัยท่ีเปลี่ยนแปลงไปได 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 
 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.๑.2 กระบวนการการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒. กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
       1.๒.๑ กระบวนการการ
พิจารณา ความดีความชอบ 
 
 
 
       1.๒.๒ กระบวนการการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
      1.๒.๓ กระบวนการการ
ดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ           
กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 
 
 
 
      1.2.4 กระบวนการจัดทำ
หนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 
      1.๒.5 กระบวนการการ
จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลา
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจางท่ี
ครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 
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1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น

สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ

รายงานการประชุมเสนอ

ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม

เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
   
  
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร ขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการมี
ความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
 2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1 กระบวนการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการ 

- แผนปฏิบัติราชการตองมีความสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการกรุงเทพมหานคร ดำเนินการ
ไดสำเร็จ ถูกตอง ตามท่ี สยป. กำหนด 
 
- แผนปฏิบัติราชการดำเนินการแลวเสร็จภายใน
กำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการ
กรุงเทพมหานคร 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
แผนปฏิบัติราชการเสร็จภายในเวลา
ท่ีกำหนด 

 
 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วัด
เจรจาตกลงการประเมินผลการ
ปฏิบัติราชการ 

- มีการกำหนดระดับการวัดผลการดำเนินงานท่ี
ชัดเจน อธิบายรายละเอียด   ไดกระจาง 
- ติดตามความกาวหนาเปนระยะ อยางนอย  ป
ละ 2 ครั้ง และผูรับผิดชอบตัวชี้วัดตองจัดทำ
เอกสาร รายละเอียดใหถูกตอง ครบถวน สงให
กองนโยบายและแผนงานตรวจสอบ  

- รอยละ 100 ของความสำเร็จการ
ดำเนินการตามตัวชี้วัดถูกตอง 
ครบถวน ตามคาเปาหมายท่ีกำหนด 

 
    2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.3 กระบวนการพิจารณาความ
เหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

- พิจารณาความเหมาะสมโครงการของสวน
ราชการเปนไปตามขอกำหนดและถูกตองตาม
ระเบียบท่ีกำหนด 

- รอยละ ๑๐๐ ของโครงการ     ท่ี
สวนราชการสงมาขอรับบริการผาน
การพิจารณาอยางถูกตองตาม
ระเบียบฯ 

 
     2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ  การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหารและประเมินผล 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.4 กระบวนการติดตาม  
ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงาน
ตามแผน นโยบายผูบริหาร และ
ประเมินผล 

- การดำเนินการถูกตองและครบถวนตามท่ี
กำหนด 
- มีการจัดเก็บขอมูลเปนระเบียบ สืบคนงาย 
- ติดตามผลการดำเนินการและสรปุผลนำเสนอ
ผูบริหาร 

 - รอยละ  ๑๐๐  ของผลการ
ดำเนินการตามแผน นโยบาย 
ครบถวน ถูกตอง ตามข้ันตอนท่ี
กำหนด 
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 2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.5 กระบวนการจัดทำโครงการ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

-  โครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของสำนักเทศกิจสอดคลองกับ 
แผนแมบทดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 
ของ กทม. 

-  รอยละ ๑๐๐ ของโครงการฯ 
ท่ีไดรับอนุมัติมีความสอดคลอง 
กับแผนแมบทดานเทคโนโลยี 
สารสนเทศของ กทม. 

 
 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.6 กระบวนการนำเสนอและ
เผยแพรขอมูล ภารกิจหรือการ
ดำเนินงานของหนวยงาน 

-  การปรับปรุงขอมูลอยางสม่ำเสมอ 
และเปนปจจุบัน 

- รอยละ 100 ของขอมูลขาวสารท่ี
สวนราชการรองขอใหเผยแพรไดรับ
การดำเนินการในเว็บไซตของ
หนวยงาน 

 
     2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณเพ่ือการส่ือสารภายใน และ  อินเตอรเน็ต 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.7 กระบวนการบริหารจัดการ
เชื่อมโยงเครือขายสัญญาณเพ่ือ
การสื่อสารภายในและ
อินเตอรเน็ต 

-  การเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ   
เพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต 
ใหกับบุคลากรภายในหนวยงาน  สอดคลองตาม
ขอกำหนดของ สยป. 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
เชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ 
สอดคลองตามขอกำหนด สยป. 

 
    2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ 
      รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.8 กระบวนการ -  เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ - รอยละ  ๑๐๐ ของเรื่อง 
ดูแล บำรุงรักษา  และ 
แกไขปญหาการใชงาน 

รวมท้ังระบบเครือขาย  ท่ีอยูในความ
รับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับการ 

รับแจงกรณีคอมพิวเตอร 
ระบบงานอุปกรณตอพวง 

เครื่องคอมพิวเตอรอุปกรณ
ประกอบ รวมท้ังระบบเครือขาย 
(กรณีหนวยงานดำเนินการเอง) 

ตรวจสอบ ประสานงานและแกไข  สามารถใช
งานไดเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

ขัดของไดรับการตรวจสอบ 
ประสานงานเพ่ือแกไขปญหา 
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 2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  อุปกรณประกอบ  
            รวมท้ังระบบเครือขาย  (กรณีจางบริษัทดำเนินการ) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.9 กระบวนการดูแล 
บำรุงรักษา และแกไขปญหาการ
ใชงานเครื่องคอมพิวเตอร 
อุปกรณประกอบ รวมท้ัง 
ระบบเครือขาย (กรณีจาง 
บริษัทดำเนินการ) 

-  เครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบรวมท้ัง
ระบบเครือขายท่ีอยูนอกความ 
รับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับการ 
ตรวจสอบ ประสานงานและแกไข  สามารถใช
งานไดเพ่ือสนับสนุนการปฏิบัติงาน 

- รอยละ  ๑๐๐ ของเรื่องรับแจง
กรณีคอมพิวเตอร 
ระบบงานอุปกรณตอพวงขัดของ
ไดรับการตรวจสอบ 
ประสานงานเพ่ือแกไขปญหา 

 
     2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.10 กระบวนการพัฒนาระบบ
สารสนเทศสนบัสนุน    การ
ปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 

-  ระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงานได
ตามความตองการของผูใชงาน 

- ระบบสารสนเทศสามารถใชงานได 
และพัฒนาการใหบริการประชาชน 
หรือสนับสนุนการบริหารจัดการ
ของหนวยงานได 

 
 2.11 กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.11 กระบวนการจัดทำสถิติ
ขอมูลดานเทศกิจ 

- รายงานสถิติขอมูลดานเทศกิจ 
ท่ีดำเนินการมีความถูกตองตามระเบียบวิธีการ
ทางสถิติ 
- มีการสรุปผลและนำเสนอผูบริหารและ
เผยแพรขอมูลแกสวนราชการและประชาชน
ท่ัวไป 

- รอยละ  ๑๐๐  ของขอมูล 
สถิติดานเทศกิจไดรับการ
ประมวลผล วิเคราะหและสรุปผล
นำเสนอผูบริหารและจัดเก็บเปน
ขอมูลสถิติ 
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3. กลุมงานฝกอบรม 
     3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร 
          ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำ
แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
สายงานเทศกิจ 

๑. แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงาน
เทศกิจ ตองตอบสนองนโยบายผูบริหาร 
และสอดคลองกับแผนพัฒนาขาราชการ
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร                        
แผนบริหารราชการกรงุเทพมหานคร 
แผนบริหารทรัพยากรบคุคลและ                   
แผนยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร                   
ของกรุงเทพมหานคร 
 
 
 
2. การขอจัดสรรงบประมาณ 
ประจำปตามรางแผนพัฒนาฯ ของ 
สำนักเทศกิจตองทันระยะเวลาตามกรอบ
ปฏิทินงบประมาณประจำปท่ีกำหนด  

- สำนักเทศกิจมีแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ      
ท่ีตอบสนองนโยบายผูบริหาร 
และสอดคลองกับแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร                   
แผนบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
แผนบริหารทรัพยากรบคุคลและ
แผนยุทธศาสตรการพัฒนา
บุคลากรของกรุงเทพมหานคร 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของโครงการ/
กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ 
สามารถขอจัดสรรงบประมาณ
เสร็จทันระยะเวลาตามกรอบ 
ปฏิทินงบประมาณประจำปท่ี
กำหนด 
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     3.2 กระบวนการฝกอบรม  
         

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
3.2 กระบวนการฝกอบรม  
      3.2.๑ การวิเคราะห          
ความจำเปนในการฝกอบรม 

 
๑. แบบสำรวจความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ มี 
ความถูกตองสอดคลองกับนโยบาย
ผูบริหาร/ยุทธศาสตรการพัฒนาบุคลากร
ของกรุงเทพมหานคร/ความตองการของ
หนวยงาน  
 
 
 
๒. กระบวนการสำรวจวิเคราะห 
ความจำเปนในการฝกอบรมจัดทำ 
ครบทุกหนวยงานและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 

 
- รอยละ ๑๐๐ ของแบบสำรวจ
ความตองการในการฝกอบรมของ
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ         
มีความถูกตองสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร/ยุทธศาสตรการ
พัฒนาบุคลากรของ
กรุงเทพมหานคร/ความตองการ
ของหนวยงาน  
 
- รอยละ ๑๐๐ ของกระบวนการ
สำรวจวิเคราะหความจำเปน
จัดทำครบทุกหนวยงานและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 

       3.2.2 การพิจารณา
โครงการฝกอบรม และพัฒนา
หลักสูตรของโครงการฝกอบรม 

1. ตองกำหนดเปาหมายโครงการ/
กิจกรรมตามแผนพัฒนาฯ เปน 
“ผลผลิต” หรือ “ผลลัพธ” ทุกโครงการ/
กิจกรรม 
 
2. หลักสูตรการฝกอบรมตอบสนองและ
สอดคลองกับความตองการและ                       
ความจำเปนของหลักสูตร 
 

-รอยละ ๑๐๐ ของทุกโครงการ/
กิจกรรมมีการกำหนดตัวชี้วัด เปน 
“ผลผลิต” หรือ“ผลลัพธ” 
 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตร     
การฝกอบรมท่ีสรางและพัฒนา   
มีความสอดคลองกับความตองการ
และความจำเปนของหลักสูตร 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.3 จัดทำโครงการและ
หลักสูตรของโครงการฝกอบรม
พัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร  
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
 

1. หลักสูตรสอดคลองกับ 
สมรรถนะของตำแหนง และเปนไปตาม
เสนทางการพัฒนา  
 
2. โครงการฝกอบรมและหลักสูตรมี
มาตรฐานเม่ือเทียบเคียงกับโครงการฯ    
ท่ีมีลักษณะใกลเคียงกับหนวยงานอ่ืน 
 
 
3. หลักสูตรสามารถนำไปใชใน 
การพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจไดจริง 
 
 
 
 

- รอยละ 100 ของหลักสูตรมี
การนำหลักสมรรถนะมากำหนด
เนื้อหาของหลักสูตร 
 
- รอยละ 100 โครงการฝกอบรม
และหลักสูตรมีมาตรฐานเม่ือ 
เทียบเคียงกับหนวยงานอ่ืนท่ีมี
ลักษณะเดียวกัน 
 
- รอยละ 100 ของหลักสูตรท่ี
สราง และพัฒนานำไปใชในการ
พัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน     
สายงานเทศกิจ 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.4 บริหารจัดการ
โครงการฝกอบรมและพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ    
ตามท่ีหลักสูตรกำหนด 

๑. โครงการท่ีดำเนินการตองมี 
ความสอดคลองและตอบสนอง 
ความตองการตามแผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
สายงานเทศกิจ 
 
2. ตองมีการเตรียมทรัพยากรของ 
โครงการใหแลวเสร็จกอนการเริ่ม 
ดำเนินโครงการ 
 
 
3. ผูเขารับการฝกอบรม/สัมมนา 
มีความพึงพอใจตอความเหมาะสมของ
การบริหารโครงการ 
 
 
4. ผูเขารับการฝกอบรมเขารวมกิจกรรม
การฝกอบรมตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
 
 
5. ตองมีการประเมินผลโครงการเม่ือ
สิ้นสุดการฝกอบรม 
 
6. ตองมีการเบิกจายงบประมาณ 
ไดถูกตองตามระเบียบและระยะเวลา 
ท่ีกำหนด 
 

- รอยละ 100 ของโครงการ 
มีความสอดคลองและตอบสนอง
ความตองการตามแผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร และ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการเตรียมทรัพยากรของ
โครงการใหแลวเสร็จกอนการ 
เริ่มดำเนินโครงการ 
 
- ไมนอยกวารอยละ 80  
ของผูเขารับการฝกอบรม 
มีความพึงพอใจตอความเหมาะสม 
ของการบริหารโครงการ  
 
- ผูเขารับการฝกอบรมสามารถ   
เขารวมการฝกอบรมไดตลอด
หลักสูตรตามหลักเกณฑไมนอยกวา
รอยละ 80 
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการประเมินผล  
 
- รอยละ 100 ของทุกโครงการ 
มีการดำเนินการรวบรวมเอกสาร
การเบิกจายไดถูกตองตาม 
ระเบียบและแลวเสร็จภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
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กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

      3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ 
และวิเคราะหความสำเร็จของ
โครงการฝกอบรม 

1. ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะห
ความสำเร็จของโครงการฝกอบรมตอง
เสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
 
2. ประเภทการติดตามประเมินผลตองมี
ความสอดคลองกับวัตถุประสงคของการ
ฝกอบรม 
 
3. เครื่องมือการติดตามประเมินผลตองมี
ความสอดคลองกับประเภทและวิธีการ
ประเมินผล 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม 
ตรวจสอบ และวิเคราะห
ความสำเร็จของโครงการฝกอบรม
ตองเสร็จทันตามกำหนดเวลา 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม
ประเมินผลสอดคลองกับ
วัตถุประสงคของการฝกอบรม 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม
ประเมินผลสอดคลองกับประเภท
และวิธีการประเมินผล 

 

     3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

3.3 กระบวนการบันทึกประวัติ
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูล
จัดเก็บทะเบียนประวัติ 

กระบวนการบันทึกขอมูลประวัติ 
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บ
ทะเบียนประวัติมีความถูกตองครบถวน 
  

- รอยละ ๑๐๐ ของขอมูลประวัติ
การฝกอบรมในระบบฐานขอมูล
จัดเก็บทะเบียนประวัติ 
มีความถูกตองครบถวน 
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 คำจำกัดความ 

 การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และสวนราชการ
ตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนดอำนาจหนาท่ีของสวน
ราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ำกวาระดับกอง 

TOR (Terms of Reference) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจท่ีตองการให   
ผูรับจางดำเนินการ รวมท้ังความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ของผูรับจางท่ีเก่ียวของกับภารกิจนั้น  TOR มีความสำคัญ 2 ประการ 
คือ ประการแรก TOR มีความสำคัญมากตอคุณภาพของผลงานท่ีจะไดจากท่ีปรึกษา TOR จึงตองมีความชัดเจน และ
กำหนดประเด็นตาง ๆ ท่ีท่ีปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน ประการท่ีสอง TOR เปนเอกสารอางอิงท่ีใชเปนสวน
หนึ่งของสัญญาวาจาง  ดังนั้น TOR จึงตองมีความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงานของท่ีปรึกษา 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
งานสารบรรณ หมายถึง  งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร การรับเอกสาร 

การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส การเก็บรักษา
เอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซ่ึงครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด 

งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหลกัฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ และ
การอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงาน      
ของทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 

การรับ – สงหนังสือ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารท่ีเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือสวนราชการไดลงบันทึกไว
เปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและแบบหนังสือ
ราชการ 

การควบคุมวันลา   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึกไวเปน
หลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

การใชรถราชการ   หมายถึง การบริการท่ีตองการความรวดเร็ว ความสะดวก สำหรับการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานภายนอกหรือบคุคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงานเกิดประโยชน
สูงสุด และเสร็จทันเวลาท่ีกำหนด 

การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ หมายถึง การดำเนินงานในการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงให
สอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับ        
งานราชการ เพ่ือตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของหนวยงาน 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกผันไดตามวัตถุประสงค และ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน   
การบริหารและการปฏิบัติงานในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน โครงการ/
กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและความจำเปนของงาน 
โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดวยการเงิน การจัดหารายได และการใชจาย           
ตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
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ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป                           
และใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 

ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมีรายละเอียดเก่ียวกับ
วัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานท่ีเก่ียวของตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเปนผูจัดทำ
ปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุมงาน                          
การแลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมงาน การจำหนาย และการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทรัพยสิน หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา                             
หรือใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน                       
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 

ใบขอเบิกเงินเดือน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS ไดถูกตอง
ครบถวนตามข้ันตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำป                         
ในระบบ MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทน ในระบบ MIS 
ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอน 

แผนปฏิบัติราชการ ๔ ป  หมายถึง การจัดทำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ป เพ่ือกำหนดวัตถุประสงคและ
เปาหมายการดำเนินภารกิจของหนวยงาน 
 แผนปฏิบัติราชการประจำป  หมายถึง การนำแผนปฏิบัติราชการระยะ ๔ ป มาดำเนินการใหเปนไปตาม
วัตถุประสงคและเปาหมายท่ีกำหนดไว  โดยจัดทำเปนแผนปฏิบัติราชการเปนประจำป 

แผนพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน หมายถึง แผนท่ีกำหนดทิศทางพัฒนาบุคลากรของหนวยงาน และ
ประชาชนใหเปนระบบ ตอเนื่องและมีทิศทางสอดคลองกับนโยบายและยุทธศาสตรการบริหารราชการกรุงเทพมหานคร 
 โครงการ/กิจกรรม  หมายถึง  โครงการ/กิจกรรมท่ีสนับสนุนตัวชี้วัดใหสำเร็จตามเปาหมายท่ีระบุไว 

บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ                            
และฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 

บุคคลภายนอก หมายถึง เด็กนักเรียนหญิงโรงเรียนในสังกัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานการศึกษา ข้ันพ้ืนฐาน  
และประชาชนท่ัวไป 
 ตัวช้ีวัด   หมายถึง  ตัวบงชี้ความสำเร็จของการดำเนินงานใหบรรลุเปาหมาย 
 การกำกับ ติดตาม และประเมินผล  หมายถึง  มีการตรวจสอบ ติดตาม และประเมินผลการดำเนินการ            
ตามแผนปฏิบัติราชการเปนระยะ 
 สถิติ  หมายถึง  ศาสตรท่ีวาดวยหลักการและระเบียบวิธีการทางสถิติ  ซ่ึงประกอบดวยการเก็บรวบรวมขอมูล  
การจัดระบบการนำเสนอขอมูล  การวิเคราะหขอมูล  และการแปลความหมายขอมูล 
 การบันทึกขอมูล  หมายถึง  การถายทอดขอมูลท่ีเปนรหัสหรือตัวเลข  จากแบบสอบถามลงสูเครื่อง
คอมพิวเตอรเพ่ือใชในการประมวลผลขอมูล 
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 ระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ (Information Technology : IT)  หมายถึง  การนำเทคโนโลยีมาใช                            
เพ่ือทำใหสารสนเทศมีประโยชนและใชงานไดกวางขวางมากข้ึน รวมถึงการใชเทคโนโลยใีนการรวบรวม จัดเก็บ                            
ใชงานหรือสื่อสารระหวางกัน  เครื่องมือในการจัดการสารสนเทศ  ไดแก  เครื่องคอมพิวเตอรและอุปกรณประกอบ  
ข้ันตอน วิธีการดำเนินการ ซอฟตแวร ขอมูล บุคลากร และวิธีการดำเนินงานเพ่ือใหขอมูลเกิดประโยชนสูงสุด 
 บุคลาการดาน  ICT  หมายถึง  นักวิชาการคอมพิวเตอร  และเจาหนาท่ีระบบงานคอมพิวเตอร  รวมถึง
บุคลากรของสำนักเทศกิจ  ท่ีไดรับมอบหมายใหปฏิบัติงานดานเทคโนโลยีสารสนเทศ   
 ระบบเครือขายคอมพิวเตอร  หมายถึง  การนำเครื่องคอมพิวเตอรมาเชื่อมตอเขาดวยกันกับระบบเครือขาย
ภายใน  (LAN)  ของกรุงเทพมหานคร  ทำใหเครื่องคอมพิวเตอรแตละเครื่องในเครือขายสามารถติดตอ  และ
แลกเปลี่ยนขอมูลขาวสารระหวางเครื่องคอมพิวเตอร  รวมท้ังการใชทรัพยากรของระบบเครือขายภายใน  (LAN)      
ของกรุงเทพมหานคร  รวมกัน  (Shares  Resource)   
 อินเตอรเน็ต  หมายถึง  เครือขายคอมพิวเตอรขนาดใหญ ท่ีมีการเชื่อมตอระหวางเครือขายหลาย ๆ เครือขาย     
ท่ัวโลก ผูใชสามารถสื่อสารถึงกันไดในหลาย ๆ ทาง เชน อีเมล  เว็บบอรด และสามารถสืบคนขอมูลและขาวสารตาง ๆ 
รวมท้ังคัดลอกแฟมขอมูลและโปรแกรมมาใชได 
 การเช่ือมโยงเครือขาย  หมายถึง  การสรางเสนทางการสื่อสารเพ่ือสงขอมูลจากอุปกรณหนึ่งไปยังอีกอุปกรณ
หนึ่ง 
 ระบบสารสนเทศ  (Information System) หมายถึง ระบบพ้ืนฐานของการทำงาน เพ่ือชวยการตัดสินใจ                  
และการควบคุมในองคกร การทำงานของระบบสารสนเทศ ประกอบไปดวยกิจกรรม ๓ อยาง คือ การนำขอมูลเขาสู
ระบบ (Input)  การประมวลผล  (Processing)  และการนำเสนอผลลัพธ  (Output) 
 ขอมูลสารสนเทศ หมายถึง ขอมูลท่ีผานการประมวลผลแลวมีความหมาย  มีคุณคา และเปนประโยชนตอผูใช  
สามารถนำไปใชในการดำเนินงานหรือการตัดสินใจไดทันที 

การรายงานผล / การนำเสนอ  และเผยแพร  หมายถึง  การสรุปความสำคัญของขอมูลสารสนเทศ              
ใหตรงสภาพท่ีเปนจริง ตรงตามวัตถุประสงค กอนท่ีจะนำขอมูลมาใชรายงานนำเสนอและเผยแพร เพ่ือใชประโยชน     
ในการปฏิบัติงานหรือเปนขอมูลประกอบการตัดสินใจของผูบริหาร 

ระบบ Digital Plans หมายถึง ระบบการบริหารจัดการแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ซ่ึงผูบริหารสามารถใช
เปนชองทางในการติดตามความคืบหนาการดำเนินงานของหนวยงานได 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%84%E0%B8%A3%E0%B8%B7%E0%B8%AD%E0%B8%82%E0%B9%88%E0%B8%B2%E0%B8%A2%E0%B8%84%E0%B8%AD%E0%B8%A1%E0%B8%9E%E0%B8%B4%E0%B8%A7%E0%B9%80%E0%B8%95%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%80%E0%B8%A7%E0%B9%87%E0%B8%9A%E0%B8%9A%E0%B8%AD%E0%B8%A3%E0%B9%8C%E0%B8%94
http://th.wikipedia.org/wiki/%E0%B9%82%E0%B8%9B%E0%B8%A3%E0%B9%81%E0%B8%81%E0%B8%A3%E0%B8%A1


๒๓๖ 

 ๒๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

คำอธิบายคำยอ 

 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผอ. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สยป. สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

ก.ก. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการกรุงเทพมหานคร 

กน. กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

ก.พ. สำนักงานคณะกรรมการขาราชการพลเรือน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๗ 

 ๒๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

 
 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน การวิเคราะหนโยบายและแผนท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจ ปฏิบัติหนาท่ี
หนวยงานกลางในการจัดทำแผนยุทธศาสตร ประสานการดำเนินงานจัดทำ
แผนปฏิบัติการใหสอดคลองกับนโยบายและแผนพัฒนากรุงเทพมหานคร 
เพ่ือใหสวนราชการถือปฏิบัติ ติดตามและประเมินผลการปฏิบัติตามแผนให
เปนไปอยางมีประสิทธิภาพ เปนศูนยรวมขอมูลสารสนเทศเก่ียวกับงานเทศกิจ 
จัดทำหลักสูตรเพ่ือฝกอบรมผูปฏิบัติงานเทศกิจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ี
เก่ียวของ โดยแบงงานภายในสวนราชการ ดังนี ้

 ๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณ งานบริหารพัสดุ 
งานบริหารทรัพยากรบุคคล งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการของ
ผูบริหาร งานควบคุมยานพาหนะ งานบริหารสถานท่ี งานการประชุม       
งานฎีกาและสัญญาตาง ๆ งานธุรการ งานบริการท่ัวไป งานสวัสดิการ และ
ปฏิบัตหินาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 

 ๒. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ มีหนาท่ีรับผิดชอบ ไดแก การรวบรวม 
สำรวจ ศึกษาวิเคราะหและวิจัยเพ่ือจัดทำแผนยุทธศาสตร แผนปฏิบัติราชการ
ของสำนักเทศกิจ คำรับรองการปฏิบัติราชการ การจัดทำแผน โครงการ 
กิจกรรม แผนพัฒนางานเทศกิจ ใหคำปรึกษา แนะนำหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
การตรวจสอบ และวิเคราะหโครงการเชิงยุทธศาสตรของหนวยงาน และให
คำปรึกษา คำแนะนำ เก่ียวกับการจัดทำแผนงาน/โครงการ/กิจกรรม          
แกหนวยงานท่ีเก่ียวของของสำนักเทศกิจ การเสนอแนะเก่ียวกับนโยบาย
ทางดานเทศกิจใหมีประสิทธิภาพตามแผนปฏิบัติราชการของสำนักเทศกิจ
และงานตามนโยบายของผูบรหิาร การรายงานติดตามประเมินผลสัมฤทธิ์ 
การปฏิบัติงานตามแผนในภาพรวม การศึกษา วางแผน และกำหนดแนวทาง 
การจัดเก็บ รวบรวมขอมูลงานดานเทศกิจ การพัฒนานโยบาย บริหารจัดการ
ดานเทคโนโลยีสารสนเทศและพัฒนาระบบเครือขายของสำนักเทศกิจ      
การพัฒนาระบบสถิติการวิเคราะหและนำเสนอขอมูล และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืน               
ท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย  
 
 
 

  
  



๒๓๘ 

 ๒๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผิหนวยงานรับผิดดชอบชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

กองนโยบายและแผนงาน 3. กลุมงานฝกอบรม มีหนาท่ีรับผิดชอบ ไดแก การศึกษาขอบขายของงาน 
เนื้อหาสาระโครงการ กิจกรรมในการพัฒนาบุคลากรดานเทศกิจ การ
วิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรของสำนักเทศกิจ 
จัดทำแผนงบประมาณและจัดทำโครงการฝกอบรมในสายงานเทศกิจ การ
จัดทำหลักสูตรและพัฒนาหลักสูตร การกำหนดแผนการฝกอบรม (ปฏิทินการ
ฝกอบรม) บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาบุคลากรดานเทศกิจ 
การตรวจสอบและวิเคราะหความเหมาะสมของโครงการศึกษาตอของ
บุคลากร สำนักเทศกิจ เผยแพรขอมูล ขาวสาร ดานการฝกอบรม จัดทำ
ฐานขอมูลดานการฝกอบรม และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ หรือไดรับ
มอบหมาย 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๒๓๙ 

 ๒๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ผังกระบวนการผังกระบวนการ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
           1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เสนอหนังสือ 
 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 

สั่งการ 

จบ 

 

- สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 

ลงนาม 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
- โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 

 

- รับหนังสือและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

เริ่ม 



๒๔๐ 

 ๒๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ 

     

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ 

     

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ 

     

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ลงนาม ลงนาม 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

รับทราบคำสั่ง 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 

ตอ 

 ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 



๒๔๑ 

 ๒๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                            1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ  (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 
 

 
 

    

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 
 

     

 
15 นาที 

 
1 

     

 
3 วัน 

 
1 

     

 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร ลงนาม ลงนาม  พิจารณา

ภายใน ๖๐ 
 

 

ตอ 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

        อนุมตัิ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

จบ 



๒๔๒ 

 ๒๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                           1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

ลงนาม 

สงสำนกังานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  



๒๔๓ 

 ๒๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                            1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จกัรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 

จัดพิมพขอมูล 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ลงนาม 
 



๒๔๔ 

 ๒๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
  

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

ตอ 



๒๔๕ 

 ๒๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

จบ 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

ตอ 



๒๔๖ 

 ๒๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

                                               1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ

กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกีย่วของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข    

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

  
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ

 

พิจารณา 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๒๔๗ 

 ๒๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                         1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตางๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

เริ่ม 

รับใบลา 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

เสนอใบลา 

ทำบันทึกสถิติการลา 

สงสำนกังานเลขานุการ สำนกัเทศกิจ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๒๔๘ 

 ๒๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                             1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๒๔๙ 

 ๒๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนงัสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๒๕๐ 

 ๒๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 

                                

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ คน 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม  

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

เริ่ม 

พิจารณา 

ลงนามรับทราบ 

เวียนแจงรายงานการประชุม 
ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

จบ 



๒๕๑ 

 ๒๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                               1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

  

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

  

 

  เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ พิจารณา 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๒๕๒ 

 ๒๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

  

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด

คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดือน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

จบ

 

ลงนาม 



๒๕๓ 

 ๒๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                                1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน  
 

  
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน      
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 

เขาระบบ  MIS 2  
 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

พิจารณา 

สงฝายการคลัง สำนกังานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 

แกไข 



๒๕๔ 

 ๒๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                       1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม   
 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

ตอ 



๒๕๕ 

 ๒๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                      1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 

ตอ 



๒๕๖ 

 ๒๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 



๒๕๗ 

 ๒๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                              1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๒๕๘ 

 ๒๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                    1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๒๕๙ 

 ๒๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                     1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๒๖๐ 

 ๒๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๒๖๑ 

 ๒๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                                 

 
 

                    
 

 

  ตอ 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเหน็ชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา และขออนมัุติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ตอ 



๒๖๒ 

 ๒๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                            1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

  

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
 

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 

สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสด ุและรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

ลงนาม 

ทราบ 

ลงนาม 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ตอ 



๒๖๓ 

 ๒๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                              1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
30 นาที 1 คน  

 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

  
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
  

  เริ่ม 

รับทรัพยสิน 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

จบ

 

พิจารณา    
ลงนาม

 

รายงานฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนกั

เทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

แกไข 

อนุมัติจำหนาย 
 



๒๖๔ 

 ๒๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                      

 

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

             

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

รับเรื่องรายการเบิกวัสดุของทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

สง 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  ลงนาม 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

จบ 



๒๖๕ 

 ๒๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

                                   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 
 

10 
นาที 

 
 
 

30 
นาที 

 
 

 
10 
นาที 

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริ่ม 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

ลงนาม 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 



๒๖๖ 

 ๒๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

            1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกอง 

10 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

30 นาที 1 คน  
 

 

 

 
 
 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน จบ 

ลงนามผูเบิก 

รับทราบ 

ลงนามอนุมัต ิ

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 



๒๖๗ 

 ๒๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

พิจารณารางแผนฯ 
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

 

  
 
 
 

   

5 วัน 4 คน 
 
 
 

   

10 วัน 4 คน 
 
 
 

   

30 วัน 4 คน 

 
 
 

   

 
 
 
 

   

7 วัน  

    

แตงต้ังคณะกรรมการขับเคลื่อนฯ  

วิเคราะห SWOT ของหนวยงาน 

กำหนดประเด็นและเปาหมาย
การพัฒนา และแจง           

ทุกสวนราชการดำเนินการ 
จัดทำรางแผนปฏิบัติราชการ

 

พิจารณา 

รวบรวมรางแผนปฏิบัติราชการและ
แจงทุกสวนราชการแกไขตาม
ความเห็นของคณะกรรการฯ 

พิจารณารางแผนฯ และความเห็น
  

แกไข 

ไมแกไข 

เร่ิม 
 

ตอ ตอ 



๒๖๘ 

 ๒๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการ  (ตอ) 

 
จำนวน

วัน 
จำนวนคน หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

ทุกสวนราชการ 
ภายในสำนักเทศกิจ 

คณะทำงาน 
พิจารณารางแผนฯ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
 

7 วัน  

 
 
 

   

7 วัน 1  คน 

    

พิจารณา 

ไมแกไข 

ไมแกไข 

แกไข 

สงแผนปฏิบัติราชการ 
ใหทุกสวนราชการดำเนินการ 

ตอ ตอ 

จบ 
 



๒๖๙ 

 ๒๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2  กระบวนการจัดทำตวัชี้วดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ  

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน   
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
ผูอำนวยสำนัก

เทศกิจ 
คณะกรรมการ 

  
      

10 วัน 10 คน 

  
 

 
 
 

7 - 10 
วัน 

3 คน 
      

5 วัน 10 คน 
      

1 วัน ประมาณ
10 คน 

      

3 วัน 
ประมาณ

5 คน 

      
 
 

1 วัน 
ประมาณ 
10 คน 

      

        
 
 
 

นำเสนอตัวชี้วัด 

แกไขตาม สยป. แนะนำ 

ทราบ 

พิจารณา 

พิจารณา 

เร่ิม 

แตงต้ังคณะกรรมการ ฯ 

ไมแกไข 

แกไข 

ตอ 



๒๗๐ 

 ๒๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2 กระบวนการจัดทำตัวชี้วดัเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัตริาชการ (ตอ) 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน   
กองนโยบายและแผนงาน 

สำนักเทศกิจ 
ทุกสวนราชการ 

ภายในสำนักเทศกิจ 
คณะทำงาน 

 
สำนักยุทธศาสตรและ

ประเมินผล 
ผูอำนวยสำนัก

เทศกิจ 
คณะกรรมการ 

3 วัน 10 คน 

  
 
 
 

 
 
 
 
 

   

1 วัน 3 คน 
      

  
      

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

แกไขตามคณะกรรมการ 
พิจารณาตัวชี้วัดฯ แนะนำ 

สงผลการแกไข 

จบ 

ตอ 



๒๗๑ 

 ๒๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกจิ 

1 วัน 1 คน 

 

 
2 วัน 

 
 
 

1 คน 
 
 

 
 
 

7 วัน 1 คน 

 
 
 
 

 

2 วัน 1 คน 

 

รับเร่ือง 

ตรวจสอบความถูกตองของโครงการ 
และความสอดคลองกับยุทธศาสตร 

พิจารณาโครงการของสวนราชการตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

สงคืนสวนราชการเจาของโครงการ 

เร่ิม 

จบ 

โครงการตาง ๆ 

โครงการตาง 
 



๒๗๒ 

 ๒๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล 
 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
 

สวนราชการภายใน สนท. ผูอำนวยการสำนัก/ 
รองผูอำนวยการสำนัก 

3 วนั 1 คน 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

4 วนั 2 - 3 คน 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 

 

2 วนั ๑ คน 

   
 
 
 
 
 

 

    
 
 

เร่ิม 

จัดทำแนวทางหรือ
หลักเกณฑ 

 

แจงสวนราชการทราบ 

ศึกษา วิเคราะห 
แผนและนโยบาย 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตอ 

- แผน/นโยบายของ
ผูบริหาร 
- โครงการตาง ๆ 

 



๒๗๓ 

 ๒๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบรหิารและประเมินผล (ตอ) 
 

จำนวน
วัน 

จำนวน
คน 

หนวยงาน 
กองนโยบายและแผนงาน 

 
สวนราชการภายใน สนท. ผูอำนวยการสำนัก/ 

รองผูอำนวยการสำนัก 

ขึ้นอยู
กับ

ขอมูล 
1 คน 

 
 
 
 

 
 

 

 
 
 
 
 

 

ขึ้นอยู
กับ

ขอมูล 
๑ คน 

 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 
 

 
ประมวลผลและสรุป 

ตรวจสอบ ติดตาม 
กำกับการดำเนินการ 

จบ 

ตอ 
 

- แผน/นโยบายของ
ผูบริหาร 
- โครงการตาง ๆ 



๒๗๔ 

 ๒๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

  
 
 

   

๓๐ วัน 2 คน 

 
 

 
 

  

๓๐ วัน 2 คน 

    

๖๐ วัน 2 คน 

    

  

    

 

อนุมัติ 

วิเคราะหความตองการ 

จัดทำโครงการ พิจารณา
โครงการ 

 พิจารณา
งบประมาณ 

ดำเนินการดาน
งบประมาณ 

ไมอนุมัติ 

อนุมัติ 

ไมอนุมัติ 

เร่ิม 

ตอ 



๒๗๕ 

 ๒๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ  (ตอ) 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

9๐ - 
180 วนั 

 

    

15 วัน 2 คน 

 
 

   

30 วัน 2 คน 

    

 

 ทดสอบ 

ออกแบบพัฒนา
ระบบ 

ไมผาน 

ผาน 

แกไข 

ติดตั้ง , ใชงาน  
และเผยแพร  

แนะนำการใชงาน/ 
ฝกอบรม / ทบทวน 

ตอ 

ตอ 



๒๗๖ 

 ๒๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยสีารสนเทศ  (ตอ) 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล สำนักงบประมาณ บริษัทคูสัญญา 

7 วนั 2 คน 

    

ตลอดป 2 คน 

    

 
 

ติดตามและ
ประเมินผล 

สรุปรายงาน 
ผูบริหาร 

 

ตอ 

จบ 

สงมอบระบบ 



๒๗๗ 

 ๒๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สวนราชการอ่ืน 

3 วนั 1 คน 

 
 
 
 

 
 

   

1 วนั 1 คน 

 
 

   
 

 

3 วนั 1 คน 

 
 
 

    

1 วนั 1 คน 

 
 

  
 

  

รับเร่ือง / รวบรวมขอมูล และ 
ออกแบบสื่อประชาสัมพันธ / เผยแพร 

 

กำหนดแนวทางในการสงขอมูลเพ่ือเผยแพร 

 

แจงสวนราชการเจาของเร่ืองตรวจสอบความถูกตอง 
 

 

แจง กน. ทราบผลการตรวจสอบ 

สรุปรายงานผูบริหาร 

เร่ิม 

จบ 



๒๗๘ 

 ๒๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเชื่อมโยงเครือขายสื่อสัญญาณ  เพ่ือการสื่อสารภายในและอินเตอรเน็ต 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 

 

 

1 - 2 วัน ๒ คน 
  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

รับเร่ือง 

 
สยป. ใหคำปรึกษา และเช่ือมตอเครือขาย 
ในสวนกลาง 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

รายงานปญหา/อุปสรรค ตอผูบริหาร (ถามี) 
 

กน.สนท. ประสานงานการเชื่อมตอเครือขายภายใน
สำนักเทศกิจ ตามขอกำหนดของ สยป. 

เร่ิม 

จบ 

 การดำเนินการ 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา  

ไมพบปญหา 

พบปญหา 



๒๗๙ 

 ๒๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ    2.8 กระบวนการดูแล บำรงุรกัษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร  

                                        อุปกรณประกอบรวมท้ังระบบเครอืขาย (กรณหีนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนินการเอง)                           

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 
 
 

 

1 - 2 วัน ๒ คน 

  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

รับเร่ือง 

 
สยป. ใหคำแนะนำ / แกไขปญหา / เปลี่ยนอุปกรณ  

/ ซอมแซม วัสดุครุภัณฑคอมพิวเตอร 
 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

จบ 
 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

แจงผลการดำเนินการ 

ใหคำแนะนำ / แกไขปญหา   
การใชงานระบบเทคโนโลยีสารสนเทศ  

 

เร่ิม 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา 



๒๘๐ 

 ๒๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.9  กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ 
                                    รวมท้ังระบบเครอืขาย  (กรณีจางบรษัิทดำเนินการ)  

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 

 

5 นาท ี 2 คน 
  

1 วนั ๒ คน 

 
 
 

 

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

  

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ

งาน 
๒ คน 

 
 
 

 

1 วนั 1 คน 

 

 

 

 

 
 

รับเร่ือง 

 
สยป. จางบริษัทดำเนินการ 

(กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของ สยป.) 
 

 

พิจารณา 

ติดตามการใชงานและแกไขปญหา 

จบ 
 

สยป.ดำเนินการ 

กน.ดำเนินการเอง 

แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการเจาของเร่ืองทราบ 

กน.  จางบริษัทดำเนินการ 
(กรณีวัสดุ/ครุภัณฑอยูในความรับผิดชอบของ กน.) 

เร่ิม 

แจงผลการดำเนินการแกไขปญหา 



๒๘๑ 

 ๒๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณดีำเนินการเอง)  
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

  
 
 
 

 

5 นาที 2 คน 
  

1 เดือน 2 คน 

  

15 วัน 
2 คน 

 

  

 
 
 

     
 

เร่ิม 

รับเร่ือง 

ศึกษา วิเคราะห 
ออกแบบ ผังการ
ทำงานของระบบ 

ออกแบบฐานขอมูล / ขอใชพ้ืนที ่ สรางพ้ืนที่เก็บฐานขอมูล 

สรางฐานขอมูล 

 

ตอ 



๒๘๒ 

 ๒๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณดีำเนินการเอง) (ตอ) 
 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน 
สำนักเทศกิจ 

สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล (สยป.) 

90 – 
180 วนั 

2 คน 

  

15 วัน 2 คน 

  

7 วนั 2 คน 
  

7 วนั 1 คน 

  

ทดสอบระบบ 

ติดตั้ง, ใชงาน และเผยแพร แนะนำการใชงาน / ฝกอบรม / ทบทวน 
 

 ผลการทดสอบ 
พบปญหา 

ไมพบปญหา 

ตอ 

พัฒนาระบบ 

สงมอบระบบ 

จบ 
 



๒๘๓ 

 ๒๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.11  กระบวนการจัดทำสถติิขอมูลดานเทศกิจ 

   

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

กองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

 
1  วัน 

 
 
 

1  คน 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 

ขึ้นอยูกบั
ปริมาณ
ขอมูล 

 
1 คน 

 
 

  
 
 

  

1  วัน 1  คน 

    

    

 
 
 

การจัดเก็บขอมูลตามหมวดหมู สถิติขอมูลดานเทศกจิ 

กำหนดหัวขอการจดัเก็บ 
 

- นโยบาย 
- ขอมูลท่ีตองการ 
ใชประกอบการตัดสินใจ 

จัดทำหนังสือรายงานผูบริหารและเผยแพร 

จัดทำและสงเอกสารใหกับผูขอขอมูล 

เร่ิม 

จบ 

 



๒๘๔ 

 ๒๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
                   (1) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 

3 วัน 

 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
15 วัน 

 

 
2 คน 

 
 
   

 
 

 
1 วัน 

 
5 คน 

 
 
 

 

 
30 วัน 

 
1 คน 

 
 
  

 

 
ตาม

ระยะเวลา
ท่ีระบุใน

แผน 

 
 

5 คน 

 

 
 
 
 
 

 

  - ยุทธศาสตรการพัฒนาฯ 
- แผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพฯ 
- นโยบายผูบริหาร 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

จบ 

 

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 
  - รางแผนพัฒนาฯ 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

จัดทำแผนพัฒนาฯ 

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาฯ และ
ติดตามผลการดำเนินงาน  



๒๘๕ 

 ๒๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ   
                                             (2) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ           
                                                  (ปฏทิินฝกอบรมประจำปงบประมาณ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 

 
 
      

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 
(ปฏิทินฝกอบรม) 

 
 

- ขอบญัญัติงบประมาณ
กรุงเทพมหานคร 
- โครงการฝกอบรมฯ 
 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏทิินฝกอบรม) 

จบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

จัดทำแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) ประจำป

งบประมาณ 
 

เร่ิม 



๒๘๖ 

 ๒๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม 
         3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกีย่วของ 

 
 
 

5 วัน 

 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

30 วัน 
 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
             

 
5 วัน 

 
5 คน 

                                                                                                                   
                                                                                                                  
                                                             
 

 

 
10 วัน 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
 

  -รางแบบสำรวจความตองการ
ในการฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ  

เร่ิม   -รางแบบสำรวจความตองการ
ในการฝกอบรมของขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบคุลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน
สายงานเทศกิจ 

-หนังสือแจงสงแบบสำรวจความตองการฯ  
ใหฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
-แบบสำรวจความจำเปนในการฝกอบรมฯ 

พิจารณา/วิเคราะห 
แบบสำรวจความตองการฯ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

สรปุผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห 

จบ 

พจิารณา 

เหน็ชอบ 

ไมเห็นชอบ 
จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 

1 สรางและปรับปรุงแบบ 
2 จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ 
3 ทดสอบแบบและปรับปรุงใหสมบูรณ 
4 สรางความเขาใจเกีย่วกับแบบ 
 

ปรับปรุง 

สำรวจความจำเปนในการฝกอบรม 
1 เวียนแจงแบบสำรวจความตองการฯ ใหฝายเทศกิจ 
สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
2 สรางความเขาใจเกีย่วกับแบบสำรวจความตองการฯ 
ใหฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนักเทศกิจ 
ดำเนินการสำรวจความจำเปนในการฝกอบรม 
3 ติดตามและรวบรวมผลการสำรวจความตองการฯ 
ของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต และสำนกัเทศกิจ 
 



๒๘๗ 

 ๒๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม                                                      

                                      3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 

ผูเกีย่วของ 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 

5 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 
 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

4 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 เร่ิม 

จัดทำสรุปผลการตอบสำรวจ
ความตองการในการฝกอบรม

ของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

 - แบบสำรวจความตองการในการ
ฝกอบรมของขาราชการกรุงเทพมหานคร
และบุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ ที่รวบรวม
จากทุกหนวยงาน 

 

ประชุมคณะทำงานพิจารณาและ
กำหนดหลักสูตรการพัฒนาขาราชการ

กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

  - หนังสือเชิญประชุมคณะทำงานฯ 
- ระเบียบวาระการประชุม 
- เอกสารประกอบการประชุม 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

  - มติที่ประชุม
คณะทำงานฯ 

  - มติที่ประชุมคณะทำงานฯ 
- รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- นโยบายผูบริหาร 

ความตองการและความจำเปน
ในการสรางและพัฒนาโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตร 

พิจารณา 

ปรับปรุง 

ตอ 

จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม และหลักสูตรฝกอบรม 
1 พิจารณาและวิเคราะหความตองการจากมติที่ประชุม
คณะทำงานฯ นโยบายผูบริหารกรุงเทพมหานคร และ                  
สำนักเทศกิจ  
2 สรางและปรับปรุงโครงการฝกอบรม หลักสูตรฝกอบรม  



๒๘๘ 

 ๒๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม                                                      

                    3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 

ผูเกีย่วของ 
 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
สรุปผลและรายงานผล 

 - รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- มติท่ีประชุมคณะทำงานฯ  
- ความตองการและความจำเปน 
ในการสรางและพัฒนาโครงการ
ฝกอบรมและหลักสูตร 

จบ 

ตอ 



๒๘๙ 

 ๒๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                           3.2.3 จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร     
             กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

  

 
 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 
 

4 คน 

  

 

 
 

-นโยบาย ยุทธศาสตร 
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
-ผลการประเมินโครงการ
ฝกอบรม 

 

เร่ิม 

สรางและพัฒนา 
โครงการและหลักสูตร 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

- รายงานการประชุมคณะทำงานฯ 
- มติที่ประชุมคณะทำงานฯ  
- ความตองการและความจำเปน 
ในการสรางและพัฒนาโครงการฝกอบรม
และหลักสูตร 

รางโครงการฝกอบรม 

ศึกษา/วิเคราะห 

- หลักสูตรการฝกอบรม 
- วัตถุประสงคการฝกอบรม 
- กลุมเปาหมาย 
- ขอบเขตเน้ือหา/หัวขอวิชา 
- วิธีการ/เทคนิค/ รูปแบบ 
การฝกอบรม 
- ระยะเวลาการฝกอบรม 
 

ปรับปรุง 

ตอ 



๒๙๐ 

 ๒๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.3  จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร     
             กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ทีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ และ 
ผูเกี่ยวของ 

 
 
 

1 เดือน 

 
 
 

2 คน 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

1 เดือน 

 
 
 
 
 
 

3 คน 

  

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

 
 

-นโยบาย ยุทธศาสตร 
แผนการพัฒนาบุคลากร 
-สมรรถนะ ขรก. กทม. 
สมรรถนะประจำกลุมงาน 
-ผลการประเมินโครงการ
ฝกอบรม 

 

พิจารณา 

เห็นชอบ 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ปรบัปรุง 

จบ 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ปรับปรุง 

สงเอกสารใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 

 

 
 

- หลักสูตรการฝกอบรม 
- วัตถปุระสงคการฝกอบรม 
- กลุมเปาหมาย 
- ขอบเขตเนื้อหา/หวัขอวิชา 
- วธิีการ/เทคนิค/ รูปแบบ 
การฝกอบรม 
- ระยะเวลาการฝกอบรม 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
 
 

โครงการฝกอบรมที่ผานการ
พิจารณาจากสถาบันพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และไดรับการอนุมัติจาก  
ผูอำนวยการสำนกัเทศกจิ 

ตอ 



๒๙๑ 

 ๒๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
         (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 
 
 
 

15 วัน  

 
 
 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 

 

 

- แผนพัฒนาขาราชการ 
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 
- แผนพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร
ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกจิ 

เร่ิม แผนปฏิบัติราชการ
สำนักเทศกิจประจำป 

 

ขออนุมัติโครงการ 

  - โครงการฝกอบรม 
- ตารางหลักสูตร 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
- กำหนดการฝกอบรม 

พิจารณา 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 

- หนังสือแจงให
หนวยงานสงรายชือ่ 

จัดทำคำส่ัง 

 
 

 
 

- หนังสือขออนุมัติโครงการฯ 
- โครงการฝกอบรม 
- ตารางหลักสูตร 
- รายละเอียดคาใชจาย 
- แผนการใชจายงบประมาณ 
- กำหนดการฝกอบรม 
 

 
 

- คำส่ังคณะกรรมการฯ 
- คำส่ังผูเขารับการฝกอบรม 
 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

ติดตอ /ประสานสถานท่ีฝกอบรม 

ตอ 



๒๙๒ 

 ๒๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บรหิารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

5 วัน 

 
 
 
 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จบ 

ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ 
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม/สัมมนา 

จัดเตรยีมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และส่ือ 
ประกอบการฝกอบรม 

  -วางแผนการดำเนิน
โครงการ 
-มอบหมายภารกจิ 
-ซักซอมทำความเขาใจใน
การปฏิบัติงาน 

  -เอกสารประสานงานสถานที่  
-เอกสารขออนุญาตใชรถยนต
สวนกลาง 
-เอกสารประกอบการฝกอบรม 

สรรหา/คัดเลือก/ 
เชิญวิทยากร 

  - หนังสือเชิญวิทยากร 
- ขอบเขตหัวขอวิชา 
- กำหนดการฝกอบรม 
- ศึกษาวิเคราะหออกแบบ
ประเมินผลฯ 

เชิญผูบรหิารกรุงเทพมหานคร 
เปนประธานในพิธีการเปดการฝกอบรม 

ตอ 



๒๙๓ 

 ๒๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (2) ข้ันดำเนินการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

ข้ึนอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสูตร 

 
 
 

5 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

7 วัน 

 
 
 

2 คน 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

จบ 

ดำเนินการฝกอบรม 

สรุปผลการดำเนินงาน 

เร่ิม   -เอกสารประกอบการ
ฝกอบรม 
-กำกับดูแลและบริหาร
โครงการใหเปนไปตาม
วัตถุประสงค 

  ประชุมสรุปผลการ 
ปฏิบัติงานของโครงการฯ
ในแตละวัน เพื่อวางแผน
ดำเนินการในวันตอไป 

รวบรวมเอกสารสำหรับ 
การเบิกจายงบประมาณให 

ฝายบริหารงานทัว่ไป 

  -เอกสารการเงิน
ประกอบการเบิกจาย 
-ฎีกาเบิกเงิน 
-คืนเงินยืมโครงการ 



๒๙๔ 

 ๒๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                                           3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานคร  
                                                    ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด  
          (3) ข้ันส้ินสุดการฝกอบรม 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

จัดการฝกอบรม ผูมีอำนาจลงนาม  

 
 

7 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 

  

 
3 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

  

 
30 วัน 

 
2 คน 

 
 
 

  

 
 

3 วัน 

 
 

2 คน 

   

 
 
 
 

  
-ถอดแบบประเมินผล
วิทยากร 
-ถอดแบบประเมินผล
โครงการ 

เร่ิม 

ประเมินผลโครงการ 

จัดทำรายงานประเมินผล
โครงการเสนอผูบริหาร 

  -รายงานผลโครงการ 

ติดตามผลโครงการ   
หลังส้ินสุดการฝกอบรม
ประมาณ 30 วัน 

จัดทำรายงานติดตามผล  
โครงการเสนอผูบริหาร 

จบ 



๒๙๕ 

 ๒๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                    3.2.5 ตดิตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 

และผูเกี่ยวของ 
 
 

5 วัน 

 
 

2 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

10 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 

 

 
 

15 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

30 วัน 

 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 

  

 

เร่ิม - - -แนวคิด ทฤษฎี ที่เกี่ยวของกับการ
ประเมินผล 
-วัตถุประสงคของโครงการ 
-เนื้อหาหลักสูตร 
-ระดับสมรรถนะของตำแหนง 
-แผนดำเนินการฝกอบรม 
-รายงานประเมินผลโครงการ 
-นโยบาย ยุทธศาสตร และแผนการ
พัฒนาบุคลากกรสายงานเทศกิจ 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

วางแผนการประเมินผล 

ออกแบบ 
เคร่ืองมือ 

จัดเก็บขอมูล 

  -หลักการสราง/
ออกแบบเครื่องมือ 
-หลักสูตร 

  -หนังสือแจงหนวยงาน 
-แบบสอบถาม 
-แบบทดสอบความรู 

ขอบเขตและ 
วัตถุประสงค 
การประเมิน 

แผนการประเมินผล 

  -แบบสอบถาม 
-แบบทดสอบความรู 

พิจารณา 

พิจารณา 

  -ขอมูลตอบแบบสอบถาม 
-ขอมูลตอบแบบทดสอบความรู 
                  ฯลฯ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

ตอ 



๒๙๖ 

 ๒๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
                    3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม (ตอ) 

จำนวน 
วัน 

จำนวน 
คน 

กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 
และผูเกี่ยวของ 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

15 วัน 

 
 
 
 

3 คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

  -หลักการวิเคราะหผล/แปลผล 
-ขอมูลตอบแบบประเมินผล 
-เครื่องมือสำหรับใชวิเคราะห
ขอมูล 

แผนการ 
ประเมินผล 

 
 

วิเคราะหขอมูล 

 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

 

นำไปใช 
-สรางและพัฒนาหลักสูตร 

รายงานการ
ประเมินผล 

นำไปใช 
-ปรับปรงุและ
พัฒนาการดำเนินการ
ฝกอบรม 

 

จบ 

ตอ 



๒๙๗ 

 ๒๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 

 
จำนวน 

วัน 
จำนวน 

คน 
กลุมงานฝกอบรม ท่ีปรึกษา ผูเช่ียวชาญ 

และผูเกี่ยวของ 
 
 
 

7 วัน 

 
 
 

1 คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

3 วัน 

 
 
 

1 คน 

  

 
 
 
 

3 วัน 

 
 
 
 

1 คน 

 
 
 

 
 
 

 
 

 

 

  -ใบเซ็นชื่อผูเขารบัการ
ฝกอบรมฯ 
-คำส่ังใหเขารับการฝกอบรมฯ 

ปรับปรุง/อัพเดทระบบ
ฐานขอมูลฯ 

ตรวจสอบขอมลูประวัต ิ
การฝกอบรมฯ  

จบ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลลงในระบบ
ฐานขอมูลฯ 



๒๙๘ 

 ๒๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา 
     2.1  รับทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 

 

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการกอง 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 

เริ่ม 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  

ตอ 

 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๒๙๙ 

 ๒๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ  (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 

ตอ 

 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๓๐๐ 

 ๓๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ ท่ี
ตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลายและ
จัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

ตอ 



๓๐๑ 

 ๓๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                            1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6  1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7  ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย              

 

ตอ 

 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 

ตอ 

 



๓๐๒ 

 ๓๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

                                             1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ(ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

ตอ 
 



๓๐๓ 

 ๓๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมินประสิทธิภาพ
และประสิทธิผลการปฏิบัติงานของ
ขาราชการ/ลูกจางและลงลายมือช่ือ
ของผูบังคับบัญชาตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง เชน 
ชื่อ นามสกุล ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง ๆ 
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
- แบบ ลจ.กทม.1  
- แบบ ลจ.กทม.3 

 

- 

 
 
 
 

 
 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง
ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 

ตอ 



๓๐๔ 

 ๓๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 

 1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เชน คำถูกคำผิด  
- สงเอกสารให สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร   
ตาง ๆ 

 

ตอ 

 

จบ 

สงสำนักงาน
เลขานุการ สำนัก
เทศกจิเทศกิจ 

 



๓๐๕ 

 ๓๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมูลของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 

 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 



๓๐๖ 

 ๓๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

          1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 

ตอ 

เริ่ม 



๓๐๗ 

 ๓๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/ลาออก 
ลงลายมือช่ือในแบบฟอรมตาง ๆ 
และรับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ      
ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4  ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรองสำเนา
เอกสารครบถวนตามจำนวน   
ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 

 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 

ตอ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 

จบ 



๓๐๘ 

 ๓๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                                               1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรับเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3  10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4  10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 



๓๐๙ 

 ๓๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                                              1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 - - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจดัการงาน
ท่ัวไป       
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

3  20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป    
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4  ๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมุดบันทึกสถิติการ
ลา เพ่ือไวตรวจสอบและรายงาน
ตอไป 

หนังสือรับรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

 
 

เริ่ม 

รับใบลา 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 

 

เสนอใบลา 
 

จบ 

จัดทำบันทึกการลา 
 



๓๑๐ 

 ๓๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                             1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คำขอมีบัตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ
ความถูกตอง และดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๑ 

 ๓๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ
ความถูกตอง และดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 

 

เริม่ 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๒ 

 ๓๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการประชุม   

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๒ ชม. 1. ทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 

 

เริ่ม 

ทำหนังสือเชิญประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 

จัดหองประชุม/ประชมุ/ 
จดรายงาน การประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรับทราบ 
 

จบ 



๓๑๓ 

 ๓๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลงนาม
หนังสือแจงสำนักงานเลขนานุการ      
สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

3  20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

จบ 



๓๑๔ 

 ๓๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

            1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
(สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการกอง       
ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3  10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกี่ยวของ 

 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๓๑๕ 

 ๓๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสาร 
 

เขาระบบ MIS 2 
 

ตอ 



๓๑๖ 

 ๓๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสือนำสงใบขอเบิก
ใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ       
สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและเบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 

 
 
 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

ตอ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๓๑๗ 

 ๓๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                    1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจดัสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินใชใน
ราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียด         
การยืมเงิน  
4. จดัทำสัญญาการยมืเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการกองลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ี
เก่ียวของ ตอเมื่อไดรับอนุมัตเิงินยมืจาก    
กองบัญชี ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ         
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง     
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็ค
หลังจากไดรับอนุมัตเิช็คจากกองการเงิน 
สำนักการคลงั 
5. แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลัง             
การดำเนินการเสร็จสิ้น กลุมงาน สงคืนให
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 



๓๑๘ 

 ๓๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงนิ 

(แบบท่ี 15)  
 

จบ 



๓๑๙ 

 ๓๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                           1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

จบ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

เริ่ม 

เตรียมขอมูล 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 



๓๒๐ 

 ๓๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                           1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

 
 
 

 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๓๒๑ 

 ๓๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                             1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

เริม่ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 



๓๒๒ 

 ๓๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                             1.4.8 กระบวนการจดัทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๓๒๓ 

 ๓๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                                             1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศพัทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3  20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

รับเอกสาร 



๓๒๔ 

 ๓๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                  1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางฯ 
พ.ศ.2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรองราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  3 วัน 
 

1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ หนวยงาน 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 

รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 

ตอ 



๓๒๕ 

 ๓๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                     1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรับพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสดุ  
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7  1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8  ๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

ตอ 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๓๒๖ 

 ๓๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

            1.5.2 กระบวนการควบคมุทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการลงทะเบียน
ครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
วัน 

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

  5 วัน 1. กรณีทรัพยสนิชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคมุ
ทรัพยสิน 

- 

 
 

เริ่ม 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสิน 

 

จบ 

ตรวจสอบทรพัยสิน
ประจำป/ 

 
 

ทำหนังสือขอจำหนาย
พัสดุ/จำหนาย 



๓๒๗ 

 ๓๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                                               1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะเบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถวนถูกตองตรง      
ในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3  ๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4   
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุใหครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ ขอบัญญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

จบ 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 



๓๒๘ 

 ๓๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการกอง 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 

จบ 



๓๒๙ 

 ๓๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

            1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบของ
ทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมีอำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  ๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

4  30 
นาที 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจทราบ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 



๓๓๐ 

 ๓๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

5 วัน 1. รับหนังสือจาก สยป. ใหหนวยงาน
ดำเนินการจัดทำแผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำป 
2. จัดทำหนังสือประสานสวนราชการ
ในสำนักเทศกิจ เสนอรายช่ือรวมเปน
คณะกรรมการขับเคลือ่นแผนปฏบัิติ
ราชการของหนวยงาน 
3. จัดทำคำสั่งแตงตั้งคณะกรรมการฯ
เสนอผูบริหารลงนาม 

คณะกรรมการ
ขับเคลื่อน
แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน  
ซึ่งประกอบดวย 
ทุกสวนราชการ 
ในสังกัด สนท. 

หัวหนาฝาย / 
หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการ
จัดทำแผน 
ปฏิบัติราชการ 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ขับเคล่ือน
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
- แผนปฏิบัติ
ราชการของ
หนวยงาน 

2  
 
 
 
 

10 วัน 1. ศึกษา วิเคราะห ผลการดำเนินงาน
ในภาพรวมของแผนปฏิบัติราชการ 
ท่ีผานมา 
2. วิเคราะหบทบาทภารกิจและ 
SWOT ของหนวยงาน 
3. จัดทำสรุปผลการวิเคราะหขอมลู 

มีขอมูลเพียงพอ 
และครอบคลุม 
ทุกประเด็น 

- -คณะกรรมการฯ 
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รายงานสรุปผล
การดำเนินงาน 
ตามแผน 
ปฏิบัติราชการ 
ท่ีผานมา 

3  
 
 
 
 

30 วัน 1. ศึกษาวิเคราะหแผนพัฒนา กทม. 
2. กำหนดเปาหมายการพัฒนาของ
ยุทธศาสตรรายป 
3. จัดลำดับความสำคัญของ
ยุทธศาสตรและกลยุทธหลัก 
4. กำหนดโครงการ/กิจกรรมสำคญั 
ท่ีมุงผลสมัฤทธ์ิ 

กรอบแนวทาง
การพัฒนาของ
แผนปฏิบัติ
ราชการประจำป  
สอดคลองกับ
แผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจำป 

- -คณะกรรมการ 
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมท่ี 
กน.สนท.
กำหนด 

- แผนพัฒนา 
กทม. 
- กรอบแนวทาง
การพัฒนาของ
แผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 

แตงตั้งคณะกรรมการ
ขับเคลื่อนฯ 

กำหนดประเด็นและ 
เปาหมายการพัฒนา 

เริ่ม 

วิเคราะห SWOT ของหนวยงาน 

ตอ 
 

ตอ 
 



๓๓๑ 

 ๓๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.1  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติราชการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 

 
 
 
 

7 วัน 

1. นำข้ันตอนท่ี 2-3 มาจัดทำราง
แผนปฏิบัตริาชการ 4 ป/ประจำป 
2. เวียนแจงทุกสวนราชการ
ตรวจสอบความถูกตองในสวนท่ี
รับผิดชอบ 

รางแผนปฏิบัติ
ราชการ ประจำป 
ท่ีสอดคลองกับ
แผนปฏิบัตริาชการ 
ประจำป 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรมการ
จัดทำแผน
ตามท่ี สยป. 
กำหนด 

- แผนพัฒนา
กทม. 
- ราง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 

5  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดประชุม/หนังสือเวียนแจง
คณะกรรมการฯ พิจารณา 
2. ปรับปรุงแกไขตามท่ี             
คณะกรรมการฯ ใหขอเสนอแนะ 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูบริหาร       
ลงนามสงรางแผนปฏบัิติราชการ
ประจำป 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - ราง
แผนปฏิบัติ
ราชการ
ประจำป 
- สรุปผลการ
ประชุมฯ 

6 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 1. ดำเนินการจัดสงแผนปฏิบัติ
ราชการให สยป. ตรวจสอบความ 
ถูกตอง 
2. สงคืนหนวยงานดำเนินการกรณี   
ไมมีการแกไข 
3. กรณีมีการแกไขสงกลบัหนวยงาน
แกไข 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รางแผนปฏิบัติ
ราชการ 
ประจำป 

7  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. จัดทำหนังสือเวียนแจงทุกสวน-
ราชการทราบและดำเนินการให
เปนไปตามแผนฯ 
2. ติดตาม และประเมินผลการ
ดำเนินการใหเปนไปตามแผนปฏิบัติ
ราชการ 
 
 

แผนปฏิบัตริาชการ
ถูกตองครบถวน
ตามท่ี กทม. 
กำหนด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- แบบรายงานท่ี 
กน.สนท.
กำหนด 

- ผลการ
ดำเนินงานเปน
รายเดือน 

จัดทำรางแผนปฏิบัตริาชการ 

คณะกรรมการฯ 
พิจารณารางแผนปฏิบัติ
ราชการ 

สยป.ตรวจสอบ 
รางแผนปฏิบัติราชการ 

ไมเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

จัดสงแผนปฏิบัตริาชการ      
4 ป / ประจำป 

ตอ 
 

ตอ 
 

จบ 



๓๓๒ 

 ๓๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ  2.2  กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 1. สยป. มีหนังสือแจงหนวยงาน
พิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 
2. กน. ทำรางตัวช้ีวัด 
3. แจงคณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการทราบ 
4. คณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการ รวมประชุม
พิจารณาคัดเลอืกตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

คณะกรรมการฯ
รวมกันพิจารณา
คัดเลือกตัวช้ีวัด
เจรจรตกลงของ 
สนท. 

รายงานการ
ประชุมของ
คณะทำงาน 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- คำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการฯ 

2  
 
 
 
 
 

7 - 10 วัน 1. สนท. สงหนังสือเสนอตัวช้ีวัด
เจรจรตกลงถึง สยป. พิจารณา 
2. สยป. พิจารณาความเหมาะสมของ
ตัวช้ีวัดเจรจาตกลง ตามเกณฑหรอื
แนวทางท่ีกำหนดในแตละป 
3. หากมีการแกไข สงกลับคืน สนท. 
ดำเนินการแกไข 
4. หากไมแกไข สงกลับคืน สนท. เพ่ือ
เตรียมการนำเสนอตอคณะกรรมการ
พิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

ตัวช้ีวัดเจรจร 
ตกลงของ สนท. 
เปนไปตาม
เกณฑหรือ
แนวทางท่ี
กำหนด 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

หนังสือการ
ประสานงาน
ระหวาง สนท. 
กับ สยป. 

3  
 
 
 
 
 
 

5 วัน 1. ตรวจสอบขอมูลตัวช้ีวัดเจรจาตกลง
ท่ี สยป. ใหดำเนินการแกไข 
2. ประสานเปนการภายในระหวาง
เจาหนาท่ีดำเนินการของ สนท. กับ 
สยป. ถึงขอสงสัย/หลักเกณฑ/        
แนวทางการพิจารณาคัดเลือกตัวช้ีวัด 
3. ปรับแกตัวช้ีวัดเจรจาตกลงตามท่ี 
สยป. แนะนำ 

ตัวช้ีวัดเจรจรต
กลงของ สนท.    
ท่ีปรับแกตาม
เกณฑหรือ
แนวทางท่ี สยป. 
แนะนำ 

แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- แบบการ
ดำเนินงาน
ตัวช้ีวัดเจรจา    
ตกลง 

เริ่ม 

ตอ 
 

แตงตั้งคณะกรรมการฯ 

สยป.พิจารณา 

แกไขตาม สยป. แนะนำ 



๓๓๓ 

 ๓๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.2 กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 

1 วัน จัดทำหนังสือเวียนแจง
คณะกรรมการขับเคลื่อนแผนปฏบัิติ
ราชการ ทราบ 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- หนังสือเวียนถึง
สวนราชการ 

5  
 
 
 
 

3 วัน 1. เตรียมขอมลูตัวช้ีวัดเจรจาตกลงท่ี
ปรับแกตามท่ี สยป. แนะนำ ใน
รูปแบบเอกสาร และ Power Point 
2. นำขอมูลท่ีเตรียมไวเสนอ
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ  
3. ซักซอมทำความเขาใจขอมูล
ท้ังหมดกับผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
4. ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ
นำเสนอตัวช้ีวัดตอคณะกรรมการ
พิจารณาตัวช้ีวัดเจรจาตกลง 

ขอมูลตัวช้ีวัด
เจรจาตกลง
สำหรบันำเสนอ
ตอคณะ
กรรมการฯ 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

6 
 
 
 

 
 
 

1 วัน 1. คณะกรรมการพิจารณาตัวช้ีวัด
เจรจรตกลง ของ สนท.  
2. เสนอแนะ ใหคำแนะนำ หรือ
ปรับตัวช้ีวัดใหมใหเหมาะสมตาม
เกณฑหรือแนวทาง 

ขอมูลตัวช้ีวัดฯ                       
ท่ีคณะกรรมการฯ       
ใหคำแนะนำ/
ปรับแก 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- รายงานผลการ
พิจารณาของ        
คณะกรรมการฯ 

7  
 
 
 

3 วัน 1. ดำเนินการแกไขตัวช้ีวัด
คำแนะนำ/ขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการพิจารณาตัวช้ีวัด
เจรจาตกลง 
2. จัดทำแบบการดำเนินงานตัวช้ีวัด
เจรจาตกลงตามแบบท่ี สยป. 
กำหนด 
3. แจงคณะกรรมการขับเคลื่อน
แผนปฏิบัตริาชการทราบ และ
ดำเนินกิจกรรมภายใตตัวช้ีวัด 

คณะกรรมการฯ       
ของ สนท. 
ดำเนินการภายใต
กิจกรรมของ
ตัวช้ีวัดฯ ท่ี
กำหนด 

ติดตามความกาวหนา     
เปนระยะ (ปละ 2 ครั้ง ๆ  
ละ 6 เดือน) 

นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

แบบฟอรม
รายงาน
ความกาวหนาฯ 

- 

แจงคณะทำงานทราบ 

คณะกรรมการ
พิจารณา 

นำเสนอตัวช้ีวัด 

ตอ 

ปรับแกตาม
คณะกรรมการ

 

ตอ 
 



๓๓๔ 

 ๓๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.2  กระบวนการจัดทำตัวช้ีวัดเจรจาตกลงการประเมินผลการปฏิบัติราชการ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

8  
 
 
 
 

1 วัน สงผลการดำเนินปรับแกตัวช้ีวัดให 
สยป. รบัทราบ 

ขอมลูตัวช้ีวัดฯ ท่ี
คณะกรรมการให
คำแนะนำ/
ปรับแก 

 - นักวิเคราะหนโยบาย
และแผน 

 - - 

  
 
 
 

       

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

สงผลการแกไข 

ตอ 
 

จบ 



๓๓๕ 

 ๓๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2.กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.3 กระบวนการพิจารณาความเหมาะสมโครงการของหนวยงาน 

 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียด 
ของงาน 

มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

1 วัน 1. ฝายบริหารงานท่ัวไปรับเรื่องเสนอ 
ผูอำนวยการการกอง พิจารณาสั่งการ 
2. ผูอำนวยการการกอง สั่งการมอบ
กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 
ดำเนินการ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

2  
 
 
 

2 วัน ดำเนินการตรวจสอบความสอดคลอง
ตามยุทธศาสตรโครงการของ
หนวยงาน 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- ยุทธศาสตรตาม
แผนบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร 

3  
 
 
 
 
 

7 วัน 1. พิจารณาและตรวจสอบความ
ถูกตองของโครงการตาม 
- คำสั่งกทม.ท่ี 1802/2552              
ลว.28 เม.ย.52  
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
คาใชจายในการฝกอบรม พ.ศ. 2541 
- แผนพัฒนากรุงเทพมหานคร ระยะ
20 ป (พ.ศ. 2556 – 2575) 
- แผนปฏิบัตริาชการกรุงเทพมหานคร 
2. ประสานสวนราชการกรณมีีการ
แกไข 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - คำสั่งกทม.ที่ 

1802/2552                 

ลว.28 เม.ย.52                              

- ระเบียบ

กรุงเทพมหานคร             

วาดวยคาใชจายในการ

ฝกอบรม พ.ศ. 2541 

- แผนพัฒนา

กรุงเทพมหานคร ระยะ   

20 ป (พ.ศ. 2556 - 

2575) 

- แผนปฏิบัติราชการ

กรุงเทพมหานคร 

4  
 
 
 
 
 
 

2 วัน ประสานสวนราชการรับเรื่องคืนเพ่ือ
ดำเนินการตอไป 
 
 
 
 
 

     

รับเรื่อง 

ตรวจสอบความสอดคลอง 
ตามยุทธศาสตร 

พิจารณาโครงการของสวน
ราชการตามหลักเกณฑท่ีกำหนด 

เริ่ม 

สงคืนสวนราชการ 

จบ 



๓๓๖ 

 ๓๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
   2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการตดิตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหารและประเมินผล 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 
 

3 วัน ทำการศึกษา วิเคราะหแผนปฏิบัติ
ราชการ นโยบายของผูบริหาร 

-  - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

 - - แผนปฏิบัติ
ราชการ 
- นโยบายของ
ผูบริหาร 

๒  4 วัน 1. ประชุมหารือรวมกันระหวาง
นักวิเคราะหนโยบายและแผน                  
เพ่ือกำหนดแนวทางการตดิตาม 
ตรวจสอบ หรอืกำหนดเปนหลักเกณฑ 
2. นำเสนอแนวทางหรือหลักเกณฑตอ
ผูบริหารเพ่ือพิจารณาใหความเห็นชอบ  

มีแนวทางหรือ
หลักเกณฑการ
ดำเนินการ 

 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

 - แนวทางหรือ
หลักเกณฑสำหรับ
ติดตามตรวจสอบ
แผน/ นโยบายของ
ผูบริหาร 

  1 วัน ทำหนังสือแจงประสาน                       
สวนราชการทราบและถือปฏิบัต ิ

- 
 
 
 
 
 
 
 

- นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

ศึกษา วิเคราะห 
แผนและนโยบาย 

เริ่ม 
 

ตอ 
 

จัดทำแนวทางหรือ
หลักเกณฑ 

แจงสวนราชการ
ทราบ 



๓๓๗ 

 ๓๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ประมวลผล 
และสรุป 

 
  2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.4 กระบวนการติดตาม ตรวจสอบ กำกับ การปฏิบัติงานตามแผน นโยบายของผูบริหาร และประเมินผล (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓.  
 

 
 

ข้ึนอยู
กับ

ขอมูล 

1. ตรวจสอบผลการดำเนินการใน
ระบบ Digital Plans เปนประจำ       
ทุกเดือน  
2. ถาพบปญหาแจงสวนราชการแกไข 
ปรับปรุง ใหถูกตอง  

การรายงานผลการ
ดำเนินการผาน
ระบบ Digital 
Plans มีคุณภาพ 
ตรงตามแผน หรือ
นโยบายท่ีกำหนด 

Digital Plans นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

๔. 

 
 
 

ข้ึน 
อยูกับ
ขอมูล 

1. จำแนกขอมูลท่ีไดรับเปนหมวดหมู
ตามลักษณะขอมลู 
2. ดำเนินการวิเคราะหขอมลูท่ีมี
ท้ังหมด โดยพิจารณาจากแนวทางหรือ
หลักเกณฑท่ีไดกำหนดไว 
3. สรปุผลการประเมิน นำเรยีน
ผูบริหารทราบ 

พิจารณาความ
ถูกตองของขอมูล 

 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 

 

ตรวจสอบ ติดตาม 
กำกับการดำเนินการ 

ตอ 
 

จบ 
 



๓๓๘ 

 ๓๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ    2.5 กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

๓๐ 
วัน 

๑. ศึกษา นโยบาย ความตองการ และ
แผนดานเทคโนโลยีสารสนเทศของ
หนวยงาน                  
๒. ศึกษาองคความรูท่ีเก่ียวของ       
๓. ศึกษา รวบรวม เอกสาร ระเบียบ 
กฎหมาย ท่ีเก่ียวของ 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศท่ีจัดทำ
สามารถตอบสนอง
ความตองการ       
ในการใชประโยชน
ของหนวยงานได 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

๒.  
 
 
 
 

90 
วัน 

๑. จัดทำโครงการ และ TOR  
2. บรรจุโครงการไวใน
แผนปฏิบัตริาชการประจำป เพ่ือเสนอ
ของบประมาณ 
3. เสนอ BOARD IT กทม. เพ่ืออนุมัติ
ดำเนินการ                        
4. สงเอกสารโครงการใหฝาย
บริหารงานท่ัวไปเพ่ือเสนอขอ
งบประมาณประจำป และดำเนินการ
จัดซื้อจัดจาง 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ  ไดรับ
การอนุมัต ิ

ฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ
ตรวจสอบเอกสาร
ดานงบประมาณ 

-นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป  
-หรือ
ผูรับผิดชอบ 
การจัดทำ
รายการเสนอ
ของบประมาณ
ประจำป 

เอกสาร
รายละเอียด
ประกอบการ
พิจารณา
โครงการเสนอ 
คณะกรรมการ
ดิจิทัล
กรงุเทพมหานคร 

- โครงการ 
- TOR 

๓.  
 
 

ตาม
สัญญา 

ประสานการดำเนินการกับบริษัท
รับจางดำเนินการพัฒนาระบบตาม 
TOR 

โครงการดาน
เทคโนโลยี
สารสนเทศ   
มีประสิทธิภาพตรง 
ตามท่ีกำหนด       
ใน TOR 

บุคลากร ดาน ICT 
ติดตามการทำงาน
ของบริษัทใหเปนไป
ตามขอกำหนด 

บริษัทรับจาง
พัฒนาโครงการ
ดานเทคโนโลยี
สารสนเทศ   

- - 

วิเคราะหความ
ตองการ 

จัดทำโครงการ/ 
เสนอของบประมาณ

ประจำป 

เริ่ม 
 

ออกแบบและพัฒนา
ระบบ 

ตอ 
 



๓๓๙ 

 ๓๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.5  กระบวนการจัดทำโครงการดานเทคโนโลยีสารสนเทศ (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔.  
 
 

30 วัน ๑.  บริษัท บุคลากรดาน ICT  
และ คณะกรรมการ ตรวจรับทดสอบ
ระบบ 
๒. ปรับปรุงระบบใหมปีระสิทธิภาพ 

ระบบไดรับการ
พัฒนา / ปรับปรุง
ใหสามารถใชงาน
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บริษัท บุคลากร
ดาน ICT และ
กรรมการตรวจรับ 
ทดสอบระบบ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ
ทดสอบระบบ 

5.  
 
 
 

 
30 วัน 

๑. ติดตั้ง, ใชงาน และเผยแพร แนะนำ
การใชงาน / ฝกอบรม / ทบทวน 
๒. แกไขปญหาการใชงานใหกับ
ผูใชงาน 
 

โครงการดาน
เทคโนโลยีสารสนเทศ  
สามารถใชงานได
อยางมีประสิทธิภาพ 

บุคลากรดาน ICT  
ติดตามและ
แกปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - คูมือการติดตั้ง 
- คูมือการใชงาน 

6.  ตลอดป 
 
 
 

๑. มีการติดตามและประเมินผล 
๒. จัดทำรายงานผล 
 

มีการตดิตามและ
ประเมินผล 

บุคลากรดาน ICT 
ติดตามและ
แกปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- เอกสาร รายงาน
การติดตามและ
ประเมินผล 

ทดสอบระบบ 

 

ติดตั้ง, ใชงาน และ
เผยแพร  

แนะนำการใชงาน / 
ฝกอบรม / ทบทวน 

ติดตามและ
ประเมินผล 

จบ 
 

ตอ 
 



๓๔๐ 

 ๓๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6  กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

3 วัน - หนังสือเวียนแจงทุกสวนราชการใหสง
ขอมูลใหเปนไปตามแนวทางท่ีกำหนด 

 

มีแนวทางการ
ดำเนินการในการ
เผยแพร 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือแจง
แนวทาง 

๒.  
 
 
 
 

1 วัน - รับขอมูลจากสวนราชการเจาของเรื่อง 
- รวบรวม นโยบาย ระเบียบ ขอกฎหมาย 

ขอมูล ภาพ เอกสาร  ท่ีเก่ียวของ 
- ตกแตงภาพ ปรับความเหมาะสมของ

ขอมูล รวมถึงสรางและออกแบบสือ่
ประชาสมัพันธ 

- เผยแพรขอมลูขาวสารผานเว็บไซต  

มีรูปแบบการ
นำเสนอ  เผยแพร 
และใชประโยชน   
ท่ีเหมาะสม 
 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลการ
ดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  3 วัน แจงสวนราชการเจาของเรื่องตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

แจงผลการ
เผยแพรให 
สวนราชการ
เจาของเรื่อง
สามารถตรวจสอบ
ความถูกตอง และ
ครบถวนได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามผลการ
ดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- 
 

อีเมลแจง 

กำหนดแนวทางในการ
สงขอมูลเพ่ือเผยแพร 

รับเรื่อง / รวบรวมขอมลู 
และออกแบบ 

สื่อประชาสัมพันธ/
เผยแพร 

เริ่ม 
 

ตอ 
 

แจงสวนราชการ 
เจาของเรื่องตรวจสอบ

ความถูกตอง 
 



๓๔๑ 

 ๓๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.6 กระบวนการนำเสนอและเผยแพรขอมูล  ภารกิจ  หรือการดำเนินงานของหนวยงาน (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  1 วัน รายงานผูบริหาร (ทุกเดือน) - ผูบริหาร
รับทราบผลการ
ดำเนินงาน 
  

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล 
การดำเนินการและ    
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- รายงานการ 
ดำเนินการ 

 

สรุปรายงานผูบริหาร 

จบ 
 

ตอ 
 



๓๔๒ 

 ๓๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.7 กระบวนการบริหารจัดการเช่ือมโยงเครือขายส่ือสัญญาณ  เพ่ือการส่ือสารภายในและอินเตอรเน็ต 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที -  ศึกษา นโยบาย ระเบียบ 
ขอกำหนด และแนวทางการเช่ือมตอ
เครือขาย / การใชงานระบบของ
กรุงเทพมหานคร 
- แจงรายละเอียดขอกำหนด และ
แนวทางการใชงาน / เช่ือมโยงเครอืขาย 
ใหทุกสวนราชการทราบ 
- การรองขอเช่ือมตอเครือขาย /                
การใชงาน ภายในสำนักเทศกิจ 

มีแนวทางในการ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย 
 

บุคลาการ 
ดาน ICT ติดตาม
นโยบายดาน IT  
ของ กทม. 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

1 -2 
วัน 

- สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 
เช่ือมตอเครือขายในสวนกลาง 
- กองนโยบายและแผนงานประสานงาน
การเช่ือมตอเครือขายภายในสำนักเทศกิจ 
ตามขอกำหนดของ                           
สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล 

หนวยงานสามารถ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย ตาม
ขอกำหนดของ 
สำนักยุทธศาสตร
และประเมินผล    
ไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
งาน 

- ติดตามการใชงานเครือขาย 
- แกไขปญหาภายในสำนักเทศกิจ และ
ประสานสำนักยทุธศาสตรและประเมินผล 
แกไข ในสวนท่ีรับผดิชอบ  
 

หนวยงานสามารถ
เช่ือมตอ / ใชงาน
เครือขาย ตาม
ขอกำหนดของ 
สยป. ไดอยาง      
มีประสิทธิภาพ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงาน
ผลการดำเนินการ
และให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - รายงานผูบริหารทราบ ในกรณีท่ีพบ
ปญหา/อุปสรรค ท่ีไมสามารถแกไขได
ในทันที หรือปจจัยภายนอกอ่ืนใดท่ี    
เกินกวาอำนาจหนาท่ีรับผิดชอบ           
จึงไมสามารถดำเนินการแกไขปญหา       
ท่ีเกิดข้ึนได 

ผูบริหารรับทราบ
สภาพปญหา/
อุปสรรคท่ีพบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงาน
ผลการดำเนินการ
และให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

พิจารณาและดำเนินการ 
(สยป. / กน.สนท.) 

 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

รับเรื่อง 

จบ 
 

หากพบปญหา/อุปสรรค
ใหรายงานตอผูบริหาร 



๓๔๓ 

 ๓๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ  
                                                                รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนนิการเอง)   

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด  
คาใชจายในการดูแล และบำรุงรักษา 
- การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับ
ปญหาการใชงานโปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบ 

แจงใหทุกสวน
ราชการทราบ     
เมื่อมีหนังสือ
แนวทาง นโยบาย 
ระเบียบ ฯลฯ       
ท่ีเก่ียวของ  
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ        
ความถูกตอง
สอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ       
และกฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
งาน 

- กน.สนท. ใหคำปรึกษา แนะนำ และ
แกไขปญหาเบ้ืองตน 
- ประสาน สยป. ดำเนินการในสวนท่ี
รับผิดชอบ 

• ปญหาดาน Hardware (อายุการใชงาน   
ไมเกิน 5 ป และนอกระยะเวลา
รับประกัน) – ประสานกองบริการ
ระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาดาน Hardware (ในระยะเวลา
รับประกัน – ประสานบริษัทผูจดัหา 

• ปญหาดาน Software - ประสาน
กองพัฒนาระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาดาน Network - ประสาน
กองควบคุมระบบคอมพิวเตอร 

• ปญหาคอมพิวเตอรดานกรณีอ่ืน ๆ - 
ประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของ
แลวแตกรณ ี

 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงาน
โปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และ
อุปกรณประกอบได
อยางมีประสิทธิภาพ 
ลิขสิทธ์ิการใชงาน
ถูกตอง และเปนไป
ตามแนวทางท่ี
กำหนด 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ดำเนินการ 

( กน./สยป/หนวยงาน 
หรือบริษัทท่ีเก่ียวของ) 
 

ตอ 
 



๓๔๔ 

 ๓๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.8 กระบวนการดูแล บำรุงรักษาและแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอร อุปกรณประกอบ  
                                                                รวมท้ังระบบเครือขาย (กรณีหนวยงานของกรุงเทพมหานครดำเนนิการเอง)  (ตอ)  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

-  ติดตามการใชงาน 
-  แกไขปญหาภายในสำนัก
เทศกิจ      และประสาน สำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล แกไขในสวน
ท่ีรับผิดชอบ 
 

สวนราชการท่ี     
รองขอสามารถ     
ใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบ
เครือขาย
คอมพิวเตอร และ
อุปกรณประกอบ
ได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการ     
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบผลการดำเนินการ 
 

มีการแจงผล      
การดำเนินการ      
ใหสวนราชการ      
ท่ีรองขอทราบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการ      
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

จบ 
 

แจงผลการดำเนินการ 

ตอ 
 



๓๔๕ 

 ๓๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ   2.9 กระบวนการดูแล บำรุงรักษา และแกไขปญหา การใชงานเครื่องคอมพิวเตอรอุปกรณประกอบรวมท้ังระบบเครือขาย   
                                                                 (กรณีจางบริษัทดำเนินการ)  

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

 - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด  
คาใชจายในการดูแล และบำรุงรักษา 
- การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับ
ปญหาการใชงานโปรแกรมประยุกต  
ระบบเครือขายคอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบ 

แจงใหทุกสวนราชการ
ทราบเมื่อมีหนังสือ
แนวทาง นโยบาย 
ระเบียบ ฯลฯ ท่ีเก่ียวของ  
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

- กองนโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ
จางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสด/ุครุภณัฑ
อยูในความรับผดิชอบของ     กอง
นโยบายและแผนงาน สำนักเทศกิจ) 
- สำนักยุทธศาสตรและประเมินผล       
จางบริษัทดำเนินการ (กรณีวัสด/ุครุภณัฑ
อยูในความรับผดิชอบของ สำนัก
ยุทธศาสตรและประเมินผล) 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบเครือขาย 
คอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

บุคลากร 
ดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหา 
การใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ปริมาณ

งาน 

- ติดตามการใชงาน 
- แกไขปญหาในสวนสำนักเทศกิจ และ
ประสานสำนักยุทธศาสตรและประเมนิผล       
แกไขในสวนท่ีรับผิดชอบ 
 

สวนราชการท่ีรองขอ
สามารถใชงานโปรแกรม
ประยุกต ระบบเครือขาย
คอมพิวเตอร และอุปกรณ
ประกอบได 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและ
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  1 วัน - แจงผลการดำเนินการใหสวนราชการ
เจาของเรื่องทราบผลการดำเนินการ 
 

มีการแจงผลการ
ดำเนินการใหสวนราชการ
ท่ีรองขอทราบ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและ
ใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

พิจารณาและ
ดำเนินการ 

(สยป. / กน.) 
 

ติดตามการใชงาน
และแกไขปญหา 

จบ 
 

แจงผลการดำเนินการ 



๓๔๖ 

 ๓๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) 
  

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 

5 นาที - การรองขอของสวนราชการเก่ียวกับการ
พัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการ
ปฏิบัติงาน 
- ศึกษาความตองการใชงาน และ
วิเคราะหความเปนไปได 
 

ขอบเขตการ
ทำงานของระบบ
สามารถ
ดำเนินการได
ภายในระยะ เวลา
ท่ีกำหนด 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ         
ความถูกตอง
สอดคลองนโยบาย
ความตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

2.  
 
 
 
 

1 เดอืน - ศึกษา นโยบาย ระเบียบ ขอกำหนด   
- การวิเคราะห และออกแบบระบบ 
- การจัดทำผังการทำงานของระบบ 
- การกำหนดกระบวนการ และฟงกชัน
การทำงานภายในระบบ 
 

ผลการศึกษา 
วิเคราะห สามารถ
นำไปตอยอด           
สูการพัฒนาระบบ
ได 

บุคลากรดาน ICT 
ติดตามและแกไข
ปญหาการใชงาน 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

3.  
 
 
 

15 วัน - ออกแบบฐานขอมูล และความสมัพันธ
ของขอมูล 
- ประสานสำนักยทุธศาสตรและ
ประเมินผล       เก่ียวกับขอจำกัด และ
ขนาดพ้ืนท่ี       ในการจัดเก็บขอมูล 
- การสรางฐานขอมูลบน Data 
Center ของกรุงเทพมหานคร 

Data Center 
รองรับการจดัเก็บ
ขอมูลไดเพียงพอ 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล   
การดำเนินการ       
และใหขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

4.  90 - 
180 วัน 

พัฒนาระบบตามผลการวิเคราะห 
ออกแบบ รวมถึงการออกแบบหนาจอ
สำหรับผูใชงาน 
 

มีการตรวจสอบ 
ความถูกตองของ
ขอมูลกอนนำเขาสู
ฐานขอมูล 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามรายงานผล
การดำเนินการและให
ขอเสนอแนะ 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- - 

 

เริ่ม 
 

รับเรื่อง 

ศึกษา วิเคราะห 
ออกแบบ ผังการ
ทำงานของระบบ 

ออกแบบ / สราง
ฐานขอมูล 

ตอ 

พัฒนาระบบ 



๓๔๗ 

 ๓๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.10 กระบวนการพัฒนาระบบสารสนเทศสนับสนุนการปฏิบัติงาน (กรณีดำเนินการเอง) (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

5.  
 
 
 
 

15 วัน - ทดสอบการทำงานของแตละ
กระบวนการ 
- แกไขระบบ เมื่อพบปญหา 
 

ทุกกระบวนการ
ผานการทดสอบ 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

- หนังสือ 
เอกสาร 

6  7 วัน - ติดตั้งระบบเพ่ือใหสวนราชการ              
ท่ีรองขอทดลองใชงาน 
- ฝกอบรม และ/หรือ จัดทำคูมือแนะนำ
การใชงาน 
- แกไขปญหาจากการใชงาน 

- ระบบท่ีพัฒนา
สามารถทำงานบน
ทรัพยากรท่ีมีอยู
ได 
- ผูใชงานเขาใจ
การทำงานของ
ระบบไดจากการ
ฝกอบรม และ/
หรือคูมือแนะนำ
การใชงาน 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

-  

7  7 วัน สงมอบระบบใหสวนราชการท่ีรองขอ ผูใชงานระบบ
สามารถศึกษาการ
ใชงานและนำไปใช
งานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ 
ถูกตองสอดคลอง
นโยบายความ
ตองการ และ
กฎหมาย 

นักวิชาการ
คอมพิวเตอร 

-  

 
 

ทดสอบระบบ 

ตอ 

ติดตั้ง, ใชงาน และ
เผยแพร  

แนะนำการใชงาน / 
ฝกอบรม/ทบทวน 

 

สงมอบระบบ 

จบ 
 



๓๔๘ 

 ๓๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 2. กลุมงานแผนงานและสารสนเทศ 2.11  กระบวนการจัดทำสถิติขอมูลดานเทศกิจ 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑.  
 
 
 
 
 

๑ วัน กำหนดขอมูลเปนหมวดหมู                     
ใหชัดเจน  ตามนโยบายของผูบรหิาร 

- - เจาพนักงานสถิติ - - 

๒.  ข้ึนอยู
กับ

ปริมาณ
ขอมูล 

1. กำหนดตารางการจัดเก็บขอมลู 
เชน เก็บรายป , รายเดือน 
2. กรอกขอมูลลงแบบท่ีกำหนด และ
ประมวลผล 

- - เจาพนักงานสถิติ - - 

๓.  
 
 
 
 

๑ วัน 1. จัดทำขอมลูตามท่ีตองการเพ่ือเปน
สถิติขอมูลดานเทศกิจ 
2. เผยแพรเปนสถิตริายป พรอมจดัทำ
กราฟ แผนภูมิ ประกอบ 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานสถิติ - - 

 
 
 
 
 
 

 

กำหนดหัวขอการ
จัดเก็บขอมลู 

เริ่ม 
 

การจัดเก็บขอมูล
ตามหมวดหมู 

จัดทำหนังสือรายงาน
ผูบริหาร 

และเอกสารเผยแพร 

จบ 
 



๓๔๙ 

 ๓๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
       (1) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานคร ผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ   
     
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 

3 วัน  ศึกษายุทธศาสตรการพัฒนาฯ แผนพัฒนา
ขาราชการกรุงเทพฯ นโยบายผูบริหาร เพ่ือ
จัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร 
และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏบัิติงาน
สายงานเทศกิจ 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

2  
 
 
 

15 
วัน 

 

ศึกษา วิเคราะห ผลการดำเนินงานใน
ภาพรวม วิเคราะหบทบาทภารกิจและ 
SWOT ของหนวยงาน และการพัฒนา
บุคลากรฯ จัดทำสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูล และรางแผนพัฒนาฯ  

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ     
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

3  
 
 
 

1 วัน 
 

ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนาฯ โดยผาน
คณะทำงานพิจารณาและกำหนดหลักสูตรฯ 
และขอความเห็นชอบจากผูบริหาร 

 - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  

  

4  
 
 

30 
วัน 

 

ปรับแกเน้ือหาแผนพัฒนาฯ ตาม 
มติท่ีประชุม และขอความเห็นชอบ 
ใชแผนพัฒนาฯ  

 หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ     
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

5  
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะ 
เวลาที่
ระบุ 

ในแผน 

เมื่อแผนพัฒนาฯ ผานความเห็นชอบแลว 
ดำเนินการตามแผนพัฒนาฯ ดังกลาว
ตอไป โดยอาจปรับเปลี่ยนไดตาม 
ความเหมาะสมและตามสถานการณ 

  - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

  

เริ่ม 

ศึกษา/วิเคราะห 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  

จัดทำแผนพัฒนาฯ 

ปฏิบัติตามแผนพัฒนาฯ และ
ติดตามผลการดำเนินงาน  

จบ 



๓๕๐ 

 ๓๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 3. กลุมงานฝกอบรม  3.1 กระบวนการศึกษาและจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 
                (2) การจัดทำแผนพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ  
                   (ปฏิทินฝกอบรมประจำปงบประมาณ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดงาน มาตรฐาน

คุณภาพงาน 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 

7 วัน จัดทำรางแผนพัฒนาฯ (ปฏิทินฝกอบรม) 
โดยศึกษาแผนพัฒนาขาราชการ และ
บุคลากรกรุงเทพมหานครประจำป
งบประมาณ และโครงการท่ีไดรับอนุมัติ
งบประมาณตามขอบัญญตัิงบประมาณฯ 
เพ่ือจัดทำแผนปฏิบัติการดำเนินโครงการ
ฝกอบรมประจำป 
 
  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 

2 วัน ประชุมพิจารณารางแผนพัฒนาฯ (ปฏิทิน
ฝกอบรม) ตามแผนปฏิบัติการดำเนิน
โครงการฝกอบรมประจำป โดยผาน
คณะทำงานพิจารณาและกำหนด
หลักสตูรฯ และขอความเห็นชอบจาก
ผูบริหาร 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

13 
วัน 

เมื่อจัดทำแผนพัฒนาฯ (ปฏิทินฝกอบรม) 
ประจำปงบประมาณผานความเหน็ชอบ
แลว ดำเนินการตามแผนพัฒนาฯ 
ดังกลาวตอไป โดยอาจปรับเปลี่ยนไดตาม
ความเหมาะสมและตามสถานการณ 
 
 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

เริ่ม 

ประชุมพิจารณา 
รางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) 

จัดทำรางแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) 

 

จบ 

จัดทำแผนพัฒนาฯ  
(ปฏิทินฝกอบรม) ประจำปงบประมาณ 

 



๓๕๑ 

 ๓๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                            3.2.1 การวิเคราะหความจำเปนในการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 
   1. สรางและปรับปรุงแบบสำรวจ     
ความตองการในการฝกอบรม โดย      
กลุมงานฝกอบรม กองนโยบายและแผนงาน 
โดยจดัทำรางแบบสำรวจความตองการฯ 
และเสนอตอผูบังคบับัญชาใหความเห็นชอบ
เก่ียวกับความครบถวน สมบูรณของ     
แบบสำรวจความตองการฯ   
   2. จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ
สำรวจความตองการฯ และรวบรวม
เอกสารหลักฐาน กฎหมาย หรืออ่ืน ๆ       
ท่ีเก่ียวของ 
   3. ทดสอบแบบและปรับปรุง         
แบบสำรวจความตองการฯ ใหสมบูรณ 
ตามคำแนะนำของผูบังคับบัญชา หรือ      
ผูท่ีเก่ียวของ 
 
 
  

แบบสำรวจ      

ความตองการ      

ในการฝกอบรม   

ของขาราชการ

กรงุเทพมหานคร

และบุคลากร

กรงุเทพมหานคร

ผูปฏิบัติงาน 

สายงานเทศกิจ 

ผานการทดสอบฯ 

- -นักทรัพยากร 
บุคคล  
-นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

แบบสำรวจ
ความตองการฯ 

- 

 

เริ่ม 

 

 
จัดทำ/ปรับปรุง แบบสำรวจความตองการฯ 

1 สรางและปรับปรุงแบบ 
2 จัดทำคำอธิบายการกรอกแบบ 
3 ทดสอบแบบและปรับปรุงใหสมบูรณ 
4 สรางความเขาใจเก่ียวกับแบบ 

 

ตอ 



๓๕๒ 

 ๓๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม  
             3.2.1 การวเิคราะหความจำเปนในการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง  

 
 
 
 
 

 
 
 
  

  4. สรางความเขาใจเก่ียวกับแบบสำรวจ
ความตองการฯ โดยจดัทำเปนตัวอยางการ
กรอกแบบสำรวจความตองการฯ หรือ
คำอธิบายในแตละหวัขอท่ีตองการสอบถาม 
 
 
 

- - -  -  - 

2  
 
 

5 วัน พิจารณา/วิเคราะหแบบสำรวจ 
ความตองการฯ เพ่ือเปนขอมูลประกอบ 
การจัดทำแผนฯ และรายงานผล          
การพัฒนาทรัพยากรบุคคลของ
กรุงเทพมหานครตอผูบริหาร และ
คณะทำงานพิจารณากำหนดหลักสูตร     
โดยเจาหนาท่ีกลุมงานฝกอบรม 
 
 
 
 
 
  

ดำเนินการครบถวน
ทุกหนวยงาน และ
เสร็จสิ้นภายใน
ระยะเวลาท่ี
กำหนด  

ผูบรหิารสำนักเทศกิจ 
และคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรฯ  
เห็นชอบ 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

 

พิจารณา/วิเคราะห 
แบบสำรวจความตองการฯ 

จบ 

ตอ 

สรุปผลและรายงาน 
ผลการวิเคราะห 

 



๓๕๓ 

 ๓๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3.  กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                            3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

จัดทำสรุปผลการตอบแบบสำรวจ     
ความตองการในการฝกอบรมขาราชการ
กรุงเทพมหานคร และบุคลากร
กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงาน
เทศกิจ ท่ีรวบรวมจากทุกหนวยงาน 
เพ่ือใหทราบถึงความตองการ และ     
ความจำเปนในการสรางและพัฒนา
โครงการฝกอบรมและหลักสตูร 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตองและ
ความเหมาะสม 

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ประชุมคณะทำงานพิจารณาและกำหนด
หลักสตูรการพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานครและบุคลากร
กรุงเทพมหานครสายงานเทศกิจ ซึ่งเปน
ตัวแทนจากหนวยงานตางๆ เพ่ือระดม 
ความคิดเห็นเพ่ือจัดทำโครงการฝกอบรม
และหลักสตูรฝกอบรมท่ีตรงกับ                     
ความตองการ 
 
 
 
 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เริ่ม 

ประชุมคณะทำงานพิจารณาและ
กำหนดหลักสูตรการพัฒนา

ขาราชการกรุงเทพมหานครและ
บุคลากรกรุงเทพมหานคร 

สายงานเทศกิจ 

ตอ 

จัดทำสรุปผลการตอบแบบ
สำรวจความตองการในการ

ฝกอบรมฯ 

 



๓๕๔ 

 ๓๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม  
                                           3.2.2 การพิจารณาโครงการฝกอบรมและพัฒนาหลักสูตรของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม 
และหลักสตูรฝกอบรม 
  ๑. พิจารณาและวิเคราะหความตองการ
จากมติท่ีประชุมคณะทำงานฯ นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และสำนัก
เทศกิจ วางแผนการดำเนินงาน ศกึษา
หลักสตูรจากหนวยงานภายนอกท่ีมี
ลักษณะใกลเคียงกัน 
   2. สรางและปรับปรุงโครงการ
ฝกอบรม หลักสตูรฝกอบรม กำหนด
ขอบเขตหลักสูตร (วัตถุประสงค/
กลุมเปาหมาย หัวขอวิชา เน้ือหา 
รูปแบบ/เทคนิควิธีการฝกอบรม รปูแบบ
วิธีการประเมิน) 

หลักสตูรมี
มาตรฐาน 
เมื่อมีลักษณะ
ใกลเคียงกันกับ
หนวยงานอ่ืน 
- หลักสูตร
สอดคลอง 
กับผลสรุป     
ความตองการฯ  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

4  
 
 
 
 
 
 
 

7 วัน ปรับปรุงหลักสูตรตามขอเสนอแนะของ
คณะกรรมการหลักสูตร หรือผูบรหิาร 
และสรุปผลการประชุม รายงานให
คณะทำงานฯ และผูบริหารทราบ 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
จัดทำ/ปรับปรุง รางโครงการฝกอบรม 
และหลักสตูรฝกอบรม 
1. พิจารณาและวิเคราะหความตองการ
จากมติท่ีประชุมคณะทำงานฯ นโยบาย
ผูบริหารกรุงเทพมหานคร และสำนักเทศกิจ  
2. สรางและปรับปรุงโครงการฝกอบรม 
หลักสตูรฝกอบรม  

ตอ 

จบ 

สรุปผลและรายงานผล 

 



๓๕๕ 

 ๓๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

                                         3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน ศึกษา/วิเคราะห ประชุมเพ่ือพิจารณาราง
โครงการฝกอบรม โดยพิจารณากลั่นกรอง
โครงการ งบประมาณ ใหสอดคลองกับ
การประชุมคณะทำงานฯ ความตองการ
และความจำเปนในการสรางยุทธศาสตร
การพัฒนาขาราชการฯ นโยบายผูบริหาร 
สถิตขิอมูลท่ีผานมา รวมท้ังพิจารณา
คาใชจายใหเปนไปตามระเบียบ 
หลักเกณฑและหนังสือสั่งการท่ีเก่ียวของ 
  

- - - นักทรพัยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

รางโครงการฝกอบรม จากการพิจารณา
และวิเคราะหความตองการตาม          
มติท่ีประชุมคณะทำงานฯ และมี        
ความสอดคลองกับนโยบายผูบริหาร
กรุงเทพมหานครและสำนักเทศกิจ       
โดยกำหนดขอบเขตหลักสตูร 
วัตถุประสงค กลุมเปาหมาย เน้ือหาวิชา 
รูปแบบวิธีการประเมิน 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รางโครงการฝกอบรม 

ตอ 

ศึกษา/วิเคราะห 

 



๓๕๖ 

 ๓๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

      3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3  
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

ผูมีอำนาจพิจารณาความเหมาะสมของ
(ราง)โครงการ หลักสูตร และตรวจสอบ
ความถูกตองของงบประมาณ  
 
 
 
 
 
  

- ผูบริหารสำนักเทศกิจ 
และคณะกรรมการ
พิจารณาหลักสูตรฯ  
เห็นชอบ 
 
 
  

- นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน  
  

- - 

4  
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือพิจารณา     
ความเหมาะสมของโครงการและ
หลักสตูรใหสอดคลองกับภารกิจหนาท่ี
ของเทศกิจ และปรับแกตามคำแนะนำ 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

สงใหสถาบันพัฒนาขาราชการ
กรุงเทพมหานคร 

พิจารณา 

ตอ 

ตอ 



๓๕๗ 

 ๓๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม  

                                         3.2.3. จัดทำโครงการฝกอบรม และหลักสูตรของโครงการฝกอบรมขาราชการกรุงเทพมหานคร และบุคลากร   
               กรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงานสายงานเทศกิจ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5  
 
 
 
 
 
 
 

1 
เดือน 

หลังจากปรับปรุงแกไขรางโครงการ      
ท่ีผานการพิจารณาจากสถาบันฯ เสนอ
ใหผูอำนวยการสำนักเทศกิจลงนาม   
เพ่ืออนุมัติโครงการ และรวบรวม
เอกสารสงใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของกับงบประมาณตอไป 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

เปนไปตามระเบียบ 
กทม. วาดวย
คาใชจายในการ
ฝกอบรม พ.ศ.2541 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล  
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เสนอขออนุมัติโครงการ 

ตอ 

จบ 

สงเอกสารใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 

 



๓๕๘ 

 ๓๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

15 
วัน 

ขออนุมัตโิครงการ โดยจดัทำบันทึก     
ขออนุมัติโครงการ ประมาณการ
คาใชจายและกำหนดการฝกอบรม/
สัมมนา และเสนอขออนุมัต ิ

เปนไปตาม 
ระเบียบ กทม. 
วาดวยคาใชจาย 
ในการฝกอบรม 
พ.ศ.2541  

- นักทรัพยากร 
บุคคล    

- - 

2  
 
 
 
 
 
 

10 
วัน 

จัดทำคำสั่งคณะกรรมการฯ                         
คณะเจาหนาท่ีดำเนินการ และ
คณะกรรมการรับ-สงเงิน เสนอผูมอีำนาจ
ลงนามเห็นชอบ พรอมท้ังจัดทำคำสั่ง                    
ผูเขารับการฝกอบรม เสนอผูมีอำนาจ   
ลงนามเห็นชอบในคราวเดียวกัน 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

3 วัน สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป เพ่ือใช
ประกอบการขออนุมตัิเงินประจำงวด 
- ทำบันทึกอนุมัติ โครงการ  
- แผนประมาณการคาใชจาย  
- รายการจัดซื้อวัสดุ  
 
 
 
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

เริ่ม 

สงเอกสารใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

จัดทำคำสั่ง 

ตอ 

ขออนุมัติโครงการ 

 



๓๕๙ 

 ๓๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

2 วัน  ติดตอโรงแรม/สถานท่ีสำหรบัการ
ฝกอบรม เพ่ือเตรียมความพรอมดาน
สถานท่ี และประสาน โรงแรม/สถานท่ี
สำหรับการฝกอบรมใหเตรียมการอยาง
เหมาะสม  
 

- - นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

5  
 
 
 
 
 

7 วัน สรรหา/คดัเลือก/เชิญวิทยากรโดย
พิจารณาคุณวุฒิ ความรู ความสามารถ    
ท่ีสอดคลองกับหัวขอบรรยาย ตดิตอ
ประสานงานวิทยากร และทำหนังสือ   
เชิญวิทยากร 

วิทยากรมีความรู 
ความสามารถ  
บรรยายไดตาม 
หัวขอวิชา 

- นักทรัพยากร 
บุคคล   

- - 

6  
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ                     
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม                      
โดยมีการวางแผนการดำเนินโครงการ 
มอบหมายภารกิจ ซักซอมทำความเขาใจ
ในการปฏิบัติงาน 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

สรรหา/คดัเลือก/ 
เชิญวิทยากร 

ติดตอ /ประสานสถานท่ี

 

ประชุมเตรียมการและตรวจสอบ      
ความพรอมกอนเริ่มการฝกอบรม/สัมมนา 

ตอ 

ตอ 



๓๖๐ 

 ๓๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                                         3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                                  สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (1) ข้ันเตรียมการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

7 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 วัน จัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และสื่อประกอบ                        
การฝกอบรม  
- ขออนุญาตใชรถยนตสวนกลาง 
- ประสานการใชสื่อประกอบการ
ฝกอบรม/สมัมนา 
- จัดทำเอกสารประกอบการฝกอบรม/
สัมมนา 
 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

8  
 
 
 
 
 
 

2 วัน มีหนังสือเชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 
เพ่ือเขารวมเปนประธานในพิธีการเปด
การฝกอบรม และพบปะกับผูเขารบั   
การฝกอบรม 
 
 
 
 
 
 
 
  

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

จัดเตรียมสถานท่ี ยานพาหนะ 
วัสดุ อุปกรณ และ 

สื่อประกอบการฝกอบรม 

ตอ 

จบ 

 
เชิญผูบริหารกรุงเทพมหานคร 

เปนประธานในพิธีการเปดการฝกอบรม 



๓๖๑ 

 ๓๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานฝกอบรม 3.2 กระบวนการฝกอบรม 
       3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
                                สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (2) ข้ันดำเนินการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบ
ติดตาม/

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

ข้ึนอยูกับ
ระยะเวลา
หลักสตูร 

ดำเนินการฝกอบรมตามระยะเวลาท่ี
กำหนด กำกับดแูลและบริหารโครงการ
ใหเปนไปตามวัตถุประสงค 

เปนไปตาม 
แผนงาน/ 
โครงการ       
ท่ีกำหนด  

- - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 
 

7 วัน สรุปผลการดำเนินงาน โดยการประชุม
สรุปผลการปฏิบัติงานของโครงการฯ 
ในแตละวัน เพ่ือวางแผนดำเนินการ    
ในวันตอไป หรือหลังจากเสร็จสิ้น                      
ในแตละรุน  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

3  
 
 
 
 
 
 

7 วัน รวบรวมเอกสารสำหรับการเบิกจาย
งบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไป 
เพ่ือนำไปประกอบการเบิกจายฎีกา   
และคืนเงินทดรองราชการ 

เปนไปตาม
ระเบียบ กทม. 
วาดวยการ   
รับเงิน การเบิก
จายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน    
การนำสงเงิน
และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ 

  

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง    
ของฎีกาเบิกเงิน
กอนสง                      
ฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป  

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

เริ่ม 

สรุปผลการดำเนินงาน 

ดำเนินการฝกอบรม 

 

จบ 

รวบรวมเอกสารสำหรับการเบิกจาย
งบประมาณใหฝายบริหารงานท่ัวไป 

 



๓๖๒ 

 ๓๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม   3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                            3.2.4 บริหารจัดการโครงการฝกอบรมและพัฒนาขาราชการกรุงเทพมหานครและบุคลากรกรุงเทพมหานครผูปฏิบัติงาน 
       สายงานเทศกิจตามท่ีหลักสูตรกำหนด (3) ข้ันส้ินสุดการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 

7 วัน ประเมินผลการดำเนินโครงการโดยถอด
แบบประเมินผล โครงการ/วิทยากร และ
เสนอรายงานประเมินผลโครงการให
ผูบริหารทราบ 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

2  
 
 
 
 

3 วัน จัดทำรายงานประเมินผลโครงการเสนอ
ผูบริหาร หลังสิ้นสุดการฝกอบรม 
ประมาณ ๓๐ วัน เสนอรายงานตดิตาม
ผลโครงการใหผูบริหารทราบ  

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

3  
 
 

30 
วัน 

ติดตามผลโครงการ กรณีท่ีตัวช้ีวัดของ
โครงการตองติดตามผลหลังการฝกอบรม
ไปแลว 1 เดือน โดยมีหนังสือไปยงั
หนวยงานของผูท่ีเขารับการฝกอบรม  
เพ่ือประเมินผล 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

4  
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำรายงานสรุปผลการดำเนินโครงการ 
และตดิตามผลตามตัวช้ีวัดโครงการเสนอ
ผูบริหาร 

- - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน   

- - 

เริ่ม 

ติดตามผลโครงการ 

จัดทำรายงานประเมินผลโครงการ
เสนอผูบริหาร 

จัดทำรายงานติดตามผล  
โครงการเสนอผูบริหาร 

ประเมินผลโครงการ 

 

จบ 



๓๖๓ 

 ๓๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                           3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  
 
 
 
 
 

5 วัน กำหนดขอบเขตและวัตถุประสงคโดย
การศึกษา รวบรวม และวิเคราะห
วัตถุประสงคของโครงการฝกอบรม และ
ผลการประเมินโครงการฝกอบรม รวมถึง
กำหนดขอบเขตและวัตถุประสงค       
ของการประเมินผล  

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  
 
 
 

10 
วัน 

วางแผนการประเมินผล กำหนดประเภท
การประเมินท่ีสอดคลองกับวัตถุประสงค
การประเมิน กำหนดแหลงท่ีมาของขอมูล 
เวลาท่ีเก็บขอมลู วิธีการเก็บรวบรวม
ขอมูล และวิธีการวิเคราะหขอมลู 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ออกแบบเครื่องมือการประเมินผลสำหรับ
ใชในการเก็บขอมูลปรึกษาผูเช่ียวชาญ 
ผูบริหาร และหัวหนาฝาย พิจารณา   
ความเหมาะสมของประเภทการประเมิน 
วิธีการประเมิน และเครื่องมือการ
ประเมินผล 

- - 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

เริ่ม 

ออกแบบเครื่องมือ 

วางแผนการประเมินผล 

ตอ 

กำหนดขอบเขต 
และวัตถุประสงค 

 



๓๖๔ 

 ๓๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานฝกอบรม    3.2 กระบวนการฝกอบรม 

                            3.2.5 ติดตาม ตรวจสอบ และวิเคราะหความสำเร็จของโครงการฝกอบรม (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 

30 
วัน 

ดำเนินการจัดเก็บขอมลูตามชวงเวลาท่ี
กำหนดไว 

- - 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

5  
 
 
 
 
 
 
 

15 
วัน 

วิเคราะหขอมูลและสรุปผลการวิเคราะห
ขอมูล ดำเนินการวิเคราะหผล          
การประเมิน ตามวิธีการวิเคราะหขอมูล   
ท่ีกำหนดไว  และจัดทำรายงานการ
ประเมินผลใหผูบังคับบัญชาและ
ผูเก่ียวของทราบ 

- - 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

6  
 
 
 
 
 

15 
วัน 

ผูเก่ียวของนำผลการประเมินไปใช 
- การพัฒนาการดำเนินการฝกอบรม 
- การสรางและพัฒนาหลักสูตร 
- การวางแผนพัฒนาบุคลากร 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 

จัดเก็บขอมลู 

วิเคราะหขอมูล 

สรุปผลและ 
รายงานผล 

ตอ 

จบ 

นำไปใช 
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3. กลุมงานฝกอบรม 3.3 กระบวนการบันทึกประวัติการฝกอบรมในระบบฐานขอมูลจัดเก็บทะเบียนประวัติ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดงาน มาตรฐาน
คุณภาพงาน 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

1  

 
 
 
 
 
 

7 วัน ออกแบบ และจัดทำระบบฐานขอมูลให
เปนปจจุบัน มีความพรอมใชงานไดอยู
ตลอดเวลา 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

2  

 
 
 
 

3 วัน หลังจากฝกอบรมเสร็จสิ้นเรียบรอยแลว 
ตรวจสอบรายช่ือผูมีคำสั่งใหเขารบัการ
ฝกอบรม ตรวจสอบการลงทะเบียนเขา
รับการฝกอบรม ตรวจสอบความถูกตอง
ของขอมูลตาง ๆ  

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ      
ความถูกตอง     

- นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

3  

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน บันทึกประวัติการฝกอบรม บันทึก
รายละเอียดโครงการฯ บันทึกรายช่ือ    
ผูเขารับการฝกอบรม 

- - - นักทรัพยากร 
บุคคล 
 - นักวิเคราะห
นโยบายและแผน 

- - 

 
 

ปรับปรุง/อัพเดทระบบ
ฐานขอมูลฯ 

ตรวจสอบขอมลูประวัต ิ
การฝกอบรมฯ  

จบ 

เริ่ม 

บันทึกขอมูลลงในระบบ
ฐานขอมูลฯ 
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กองนิติการและบังคับคดี 
 

ขอบเขตของกระบวนการ 
 กระบวนการสืบสวนสอบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับใหเปนไปตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และ
กฎหมายอ่ืนท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของกรุงเทมหานคร  โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับและตรวจสอบหนังสือ/เอกสารการ
ประสานขอมูลเก่ียวกับเรื่องท่ีจะดำเนินการกรองงาน  และการเสนอความเห็นเพ่ือประกอบการพิจารณาและสิ้นสุด    

ท่ีการเสนอผูบริหาร  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
      1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 

     1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน                  
หรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร การจัดทำ

หนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับ
หนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบกระบวนการจะเริ่มตั้งแต  
การรับตนเรื่อง รางหนังสือ พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงหนังสือใหกับหนวยงาน                  

สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
   1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติแจงคำสั่ง     

ใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือเสนอผูมีอำนาจ
อนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร และสิ้นสุดท่ี
ดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 

  1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
     1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูลตาม

แบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการ               
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
     1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจาก

การศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
     1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก                      

จากราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

     1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับ   
คำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน เสนอ   
ผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรบัรองใหกับผูรองขอ  
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     1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบขอมูลวันลา และบันทึก

รับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการกองพิจารณาลงนาม เม่ือผูอำนวยการกองพิจารณาอนุญาต      
แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุดควบคุมการลา  
     1.2.6 กระบวนการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร และ

การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
             1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและเอกสารท่ีเก่ียวของ   

การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ บัตรประจำตัว
ขาราชการ/ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ 

             1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ  การตรวจสอบเอกสาร 
และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการใน

สวนท่ีเก่ียวของ 

  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุม 
ระหวางการประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุมให

ผูเก่ียวของทราบ 
  1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
   1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         

ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม และ
สิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการในภาพรวมของ                         
สำนักเทศกิจ 

   1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจายงบประมาณ 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของ 
   1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน   
จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวด

รายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงาน
เลขานุการ                          สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืม                        

ใชในราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
    1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร เสนอ          
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ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

    1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ
สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิน้สุดท่ีการสงให
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

    1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสาร งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำใบนำ  
สงเงิน และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการ

ในสวนท่ีเก่ียวของ 
   1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก
การตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบันทึกรายละเอียด

ทุกข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก เสนอผูมีอำนาจลง
นาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลงั สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

   1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจากการ
ตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม 
และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี

เก่ียวของ 
   1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตน                       
จากการตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบกิลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุด    

ท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
   1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการ เริ่มตนจากการ
ตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ี     

การสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ
   1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ   
  1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ

งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             
ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจดัซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง               
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับพัสดุ

และรายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจางภาครัฐ                      
(e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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   1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน    
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน ตรวจสอบ

พัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการจำหนาย/คิดคาเสื่อม
ราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ และขออนุมัติจำหนายทรัพยสินตอ                            
ผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และสิ้นสุดท่ีการรายงานตอ                        

ผูมีอำนาจ 
   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุ จากฝาย/     
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจากฝายบริหาร-  

งานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS การเก็บรักษาพัสดุ        
การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ สิน้ปงบประมาณพรอม
จัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   

  1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
   1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ/ นอกเขตพ้ืนท่ี 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาตการใชรถ 
(แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับมอบหมาย และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 

   1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ และ
รวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ แบบ 4      

มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น สรุปยอดการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมัน ใหผูมีอำนาจ
รับทราบ พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  

  2. กลุมงานนิติการ 
      ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวทาง
ปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากระเบียบขอกฎหมายมีการเปลี่ยนแปลงตามสถานการณ สภาพสังคม 

ประกอบกับปญหาอุปสรรคการปฏิบัติงานของพนักงานเจาหนาท่ี จึงไดดำเนินการรวบรวมศึกษาขอมูลจากกฎหมาย
และระเบียบท่ีเก่ียวของท้ังหมด ดำเนินการทำเรื่องตั้งคณะทำงาน (โดยพิจารณาจากผูท่ีมีความรูความสามารถในดาน
นั้น ๆ และเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงานในพ้ืนท่ี) พิจารณาโดยทำหนาท่ีเปนฝายเลขานุการหรือเจาหนาท่ีเจาของเรื่องเพ่ือ

พิจารณาปรับปรุง ยกรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ แนวทางปฏิบัติ หรอืหนังสือสั่งการท่ีมีความเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ี ซ่ึงมีข้ันตอนการดำเนินการดังนี้ ดำเนินการจัดประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณารายละเอียดการยกราง   
(๕ - ๑๐ ครั้ง) ดำเนินการจัดพิมพตามรางท่ีผานการพิจารณาของคณะทำงานแลว และนำเรื่องเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดทำหนังสือท่ีผูมีอำนาจลงนามไดลงนามแลว  และสิ้นสุดท่ีการประกาศใชและเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ เพ่ือทราบ
และถือปฏิบัติ    
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    ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีพนักงานสอบสวนไดสงสำนวนการสอบสวนเก่ียวกับการกระทำความผิดของ

ผูตองหาตาม พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม โดยผูตองหาและผูเสียหาย (ถามี) 
ยินยอมใหคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี ทำการเปรียบเทียบตามท่ีเห็นสมควร เม่ือไดรับสำนวนการสอบสวนแลว      
จะพิจารณาขอเท็จจริงและเอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย และแนวทางการสง

สำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีกำหนดหรือไม ในกรณีสำนวนการสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและ    แนวทางการสงสำนวนท่ีคณะกรรมการฯ กำหนด หรือขอเท็จจริงยังไมเปนท่ียุติ ใหดำเนินการจัดทำ
หนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหาขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติมใหครบถวน ในกรณี

สำนวนการสอบสวน  มีขอกฎหมายครบถวน ถูกตอง และขอเท็จจริงเปนท่ียุติ เปนไปตามแนวทางท่ีคณะกรรมการฯ 
กำหนดใหดำเนินการ   สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เพ่ือเสนอเลขานุการคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 
(ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) พิจารณาอนุมัติเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีและดำเนินการจัดทำ

ระเบียบวาระการประชุม  พรอมเอกสารประกอบ จัดประชุมคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำรายงานการประชุม
หลังจากคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำมติคณะกรรมการเปรียบเทียบ จัดทำหนังสือแจงพนักงานสอบสวนสถานี
ตำรวจนครบาลเจาของสำนวน เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับตามท่ีคณะกรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบตามวัน

เวลาท่ีกำหนด ณ สำนักเทศกิจ เม่ือผูตองหามาชำระคาปรับ ภายใน ๓๐ วันนับแตวันท่ีคณะกรรมการฯ มีมติ
เปรียบเทียบปรับใหดำเนินการจัดทำบันทึกแจงผลการเปรียบเทียบคดีไปยังสถานีตำรวจนครบาลทองท่ีเจาของสำนวน
เพ่ือยุติคดี ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา   ความอาญา ในกรณีท่ีผูตองหาไมมาชำระคาปรับตามกำหนดให

ดำเนินการจัดทำหนังสือแจงสถานีตำรวจนครบาลทองท่ีเจาของสำนวนดำเนินคดีทางศาลตอไป  
    ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ โดยมี
จุดเริ่มตนจากการไดรับสำนวนการสอบสวนจากสำนักงานเขตหรือพนักงานสอบสวน เม่ือไดรับสำนวนการสอบสวน

แลว จะพิจารณาขอเท็จจริงและเอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไปตามท่ีกำหนดไวในกฎหมาย และแนวทางการ
สงสำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีกำหนดหรือไม ในกรณีสำนวนการสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและแนวทางการสงสำนวนท่ีคณะกรรมการฯ กำหนด หรือขอเท็จจริงยังไมเปนท่ียุติ ใหดำเนินการจัดทำ

หนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหาขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนหรือสำนักเขตเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติมให
ครบถวน ในกรณีสำนวนการสอบสวนมีขอกฎหมายครบถวน ถูกตอง และขอเท็จจริงเปนท่ียุติ เปนไปตามแนวทางท่ี
คณะกรรมการฯ กำหนดใหดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย เพ่ือเสนอเลขานุการคณะกรรมการเปรยีบเทียบ

คดี (ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ) พิจารณาอนุมัติเขาสูการพิจารณาของคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี และดำเนินการ
จัดทำระเบียบวาระการประชุมพรอมเอกสารประกอบจัดประชุมคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี จัดทำรายงานการ
ประชุมหลังจากคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี  จัดทำมติคณะกรรมการเปรียบเทียบ จัดทำหนังสือแจงพนักงาน

สอบสวนสถานีตำรวจ-นครบาลหรือสำนักงานเขตเจาของสำนวน เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับตามท่ีคณะ
กรรมการฯ มีมติเปรียบเทียบตามวันเวลาท่ีกำหนด ณ สำนักเทศกิจ เม่ือผูตองหามาชำระคาปรับ ภายใน ๓๐ วัน      
นับแตวันท่ีคณะกรรมการฯ มีมตเิปรียบเทียบปรับใหดำเนินการจัดทำบันทึกแจงผลการเปรียบเทียบคดีไปยังสถานีตำรวจ-

นครบาลทองท่ี หรือสำนักงานเขตเจาของสำนวนเพ่ือยุติคดี ตามประมวลกฎหมายวิธีพิจารณาความอาญา ในกรณีท่ี
ผูตองหาไมมาชำระคาปรับตามกำหนดใหดำเนินการจัดทำหนังสือแจงสถานตีำรวจนครบาลทองท่ีหรือสำนักงานเขต
เจาของสำนวนดำเนินคดีทางศาลตอไป                  
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    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา โดยมีจุดเริ่มตนจากสวนราชการสำนักเทศกิจสงรางหนังสือสัญญา    
ใหนิติกร กลุมงานนิติการตรวจสอบ และพิจารณาเอกสารแนบรางสัญญาตามข้ันตอนการจัดซ้ือ-จัดจาง ตรวจสอบการ

อนุมัติการจัดซ้ือจัดจาง ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับการคัดเลือกวาเปนไปตามประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม/ตรวจสอบ
เนื้อหาของสัญญาวาถูกตองตามระเบียบหรือไม โดยพิจารณาสัญญาตามแบบสัญญาตามประกาศคณะกรรมการนโยบาย
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือ

จัดจางและบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 เม่ือตรวจสอบแลวเสร็จใหดำเนินการจัดทำบันทึกพรอมใหขอสังเกตในการ
จัดทำสัญญาตามท่ีกฎหมายกำหนด และจัดสงรางสัญญาท่ีไดรับการตรวจใหเจาของเรื่องดำเนินการตอไป  
                 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ โดยมีจุดเริ่มตนจาก                            

สวนราชการหรือหนวยงานภายนอกหรือประชาชน มีหนังสือเรียนผูวาราชการกรุงเทพมหานครหรือผูอำนวยการ
สำนักเทศกิจแลวแตกรณี ขออนุญาตติดต้ังปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ เม่ือไดรับหนังสือขออนุญาตฯ จะทำการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงวาปายโฆษณาท่ีจะขอติดตั้งสามารถท่ีจะอนุญาตไดหรือไม โดยพิจารณาใหเปนไปตามหลัก

กฎหมายตามพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย พ.ศ.2535 กฎกระทรวง 
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และประกาศกรุงเทพมหานครท่ีเก่ียวของ/เสนอผูมีอำนาจลงนาม/ทำหนังสือแจงผล    
การพิจารณาใหผูขออนุญาตทราบ/ทำหนังสือประสานผูอำนวยการเขตพ้ืนท่ี แจงใหทราบกรณีพิจารณาอนุญาต     

ใหทำการติดต้ังปายโฆษณาได เพ่ือใหเจาหนาท่ีเขตผูรับผิดชอบดำเนินการกำหนดจุดติดต้ังปายและกวดขันให                  
ผูขออนุญาตจัดเก็บปายโฆษณาใหเรียบรอยนับจากวันท่ีสิ้นสุดการไดรับอนุญาต 
              ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย ตอบขอหารือ และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ี

ของเจาหนาท่ี ไมวาจะเปนกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวากับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร และกฎหมายวาดวยการสาธารณสุข โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเขต    
แจงปญหาและอุปสรรคในการบังคับใชกฎหมายใหสำนักเทศกิจพิจารณาหาแนวทางเพ่ือแกปญหาตามกฎหมาย และ

สิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจไดแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือใชเปนแนวทางในการแกไขปญหาและ
อุปสรรค  ท่ีเกิดข้ึน 
    ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของ

ผูตองหาในคดี โดยมีจุดเริ่มตนจากหนวยงานภายในกรุงเทพมหานครหรือหนวยงานภายนอกประสานความรวมมือ   
ขอใหสำนักเทศกิจ หรือกรุงเทพมหานครตรวจสอบคดี หรือตรวจสอบทรัพยสินของลูกหนี้ตามคำพิพากษา หรือ
หลักทรัพยหรือทรัพยสินของบุคคลดังกลาววามีหลักทรัพยหรือทรัพยสินใดเก่ียวของกับกรุงเทพมหานครหรือไม 

อยางไร และดำเนินการตรวจสอบจากสวนราชการตาง ๆ ภายในสำนักเทศกิจ และจัดทำบันทึกแจงผลการตรวจสอบ
กลับไปยังหนวยงานผูประสาน 
  ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ีและสงตัวอยางลายมือชื่อผูมีอำนาจ 

ลงนามอนุญาต  โดยมีจุดเริ่มตนจากกรมปาไม/สำนักงานจัดการทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ ไดออกหนังสือการแจงการใช
ใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครจึงไดมีการเวียนแจงหนังสือดังกลาวเพ่ือใชในการ
ตรวจสอบ โดยเม่ือไดรับเรื่องจะดำเนินการจัดทำรางบันทึกหนังสือแจงพรอมสำเนาเอกสารท่ีเก่ียวของเพ่ือแจงทุก

สำนักงานเขตเพ่ือทราบและดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
     ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานดาน
เทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเก่ียวกับงานดานเทศกิจ โดยมีจุดเริ่มตนจากการตรวจสอบและประสาน

หนวยงาน  ท่ีเก่ียวของตาง ๆ วามีกฎมาย ระเบียบ หรือหนังสือตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติงานในหนาท่ีมีการ
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แกไขเปลี่ยนแปลงเพ่ิมเติมอยางไรบาง ดำเนินการจัดทำโครงการเพ่ือของบประมาณประจำป เม่ือไดงบประมาณ
ดังกลาว ดำเนินการรวบรวมขอมูล จัดทำรางตนฉบับ แตงตั้งคณะทำงานเพ่ือพิจารณาเนื้อหา ดำเนินการพิจารณา

ปรับปรุงแกไขผานความเห็นชอบของคณะทำงาน ดำเนินการจัดทำเรื่องเสนอผูมีอำนาจอนุมัติจัดพิมพและดำเนินการ
ตามท่ีกำหนดไวในโครงการ จัดหาผูรับจาง ตรวจสอบความถูกตองของรางตนฉบับและกรจัดเลมกอนสั่งพิมพ 
(ตรวจบรูฟ) เม่ือผูรับจางสงมอบหนังสือใหดำเนินการนำสงหนังสือหรือเอกสารวิชาการไปยังหนวยงานตาง ๆ 

 3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3 

     3.1 กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเทศกิจ
กำหนดแนวทางและกำหนดการตรวจสอบของการและบันทึกประจำวัน แลวแจงสำนักงานเขตทราบเพ่ือเตรียมรับการ

ตรวจ เม่ือตรวจสอบแลวสำนักเทศกิจทำรายงานเสนอผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือสั่งการตามความเหมาะสม 
     3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร  
โดยมีจุดเริ่มตนจากเม่ือมีการกระทำความผิดวาดวยการควบคุมอาคาร สำนักงานเขตในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน        

จะออกคำสั่งทางปกครองแกผูกระทำผิด พรอมจัดสงสำเนาเอกสารดำเนินการ เชน รายงานการตรวจพบการกระทำ
ความผดิ, สำเนาคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน ฯลฯ แกสำนักเทศกิจ เม่ือนิติกรผูรับผิดชอบของสำนักเทศกิจไดรับมอบสำเนา
เอกสารดังกลาวก็จะจัดทำเปนสำนวนคดีอาคารใหม  พรอมตรวจสอบการดำเนินคดีอาคารวาไดดำเนินการถูกตองตาม

กฎหมาย รวมท้ังปฏิบัติตามข้ันตอน ระยะเวลาท่ีกำหนด ในกฎหมายและหนังสือเรื่องของกรุงเทพมหานครหรือไม     
หากดำเนินการไมถูกตอง  สำนักเทศกิจจะแจงประสานสำนักงานเขตใหพิจารณาดำเนินการ  จากนั้นจะจัดเก็บสำนวน
เขาระบบสารบัญคดี 

    3.3  กระบวนการดำเนินการยื่นคำรองขอใหศาลมีคำสั่งจับกุมและกักขัง โดยมีจุดเริม่ตนจากเม่ือ
สำนักงานเขตพบบุคคลผูไมปฏิบัติตามคำสั่งเจาพนักงานทองถ่ิน ตามมาตรา ๔๓ (๑) แหง พ.ร.บ.ควบคุมอาคารฯ  
สำนักงานเขตรวบรวมเอกสารหลักฐานสงให สำนักเทศกิจพิจารณายื่นคำรองขอใหศาลจับกุมกักขัง  สำนักเทศกิจ      

จะตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานท่ีสำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาวาครบถวนถูกตองเพียง
พอท่ีจะดำเนินการหรือไม  เม่ือเห็นวาเอกสารหลักฐานครบถวนแลวใหนำเรียนเพ่ือขออนุมัติ  ผว.กทม. ในการยื่นคำรอง
และลงนามในหนังสือมอบอำนาจใหนิติกรเจาของเรื่องยื่นคำรองตอศาลปกครอง เม่ือศาลไดมีคำสั่งหรือคำพิพากษา    

ถึงท่ีสุดแลวใหรายงานผลตอ ผว.กทม. เพ่ือทราบและแจงผลใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
     3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร  โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต     
โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของเจาพนักงานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ติดตามการดำเนินการทาง

ปกครองกรณีมีการกระทำผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เม่ือการดำเนินการทางปกครองคือ มีการขออนุญาตแกไข
หรือรื้อถอนอาคารสวนท่ีเปนความผิดออกแลว สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการ ทางปกครองคดีอาคาร      
รายท่ีไดรับขออนุญาต แกไขหรือรื้อถอนแลวใหสำนักเทศกิจทราบและตรวจสอบ เพ่ือนำเรียนปลัดกรุงเทพมหานคร

อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง สำนักเทศกิจจะตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การดำเนินการทางอาญา      
และการดำเนินการทางปกครอง หากไมมีการดำเนินการทางอาญา และหรือการดำเนินการทางปกครองไมครบถวน 
จะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจ

จะทำรายงาน ป.กทม. เพ่ือเสนอ ผว.กทม./ป.กทม อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจง
ใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลการอนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองใหสำนักงานเขตทราบ 
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    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต 
โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของเจาพนกังานทองถ่ินตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ติดตามการดำเนินการ       

ทางอาญากรณีมีการกระทำผิดพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร เม่ือการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด สำนักงานเขตตอง
รายงานผลการดำเนินการทางอาญาคดีอาคารรายท่ีถึงท่ีสุดใหสำนักเทศกิจทราบ และตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารการดำเนินการทางปกครองตองยุติ และการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด หากไมมีการดำเนินการทางปกครอง  

ยังไมยุติ และหรือการดำเนินการทางอาญาไมถึงท่ีสุดจะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน 
พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจจะทำรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอ ผว.กทม./ป.กทม 
ทราบผลการดำเนินการทางอาญา หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลให

สำนักงานเขตทราบ 
     3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี  โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
ตรวจสอบและรวบรวมเอกสารหลักฐานเก่ียวกับการรื้อถอนอาคาร ท่ีสำนักงานเขตแจงใหสำนักเทศกิจพิจารณา

ดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคาร กรณีสำนักงานเขตดำเนินการหรือจัดใหมีการรื้อถอนอาคารตาม
มาตรา ๔๓(๒) เม่ือเห็นวาเอกสารหลักฐานครบถวนเพียงพอท่ีดำเนินการฟองเรียกคาใชจายฯ  แลว จากนั้นทำ
ความเห็นนำเรียน ป.กทม. เพ่ือลงนามในหนังสือถึงสำนักงานอัยการสูงสุดและแนบใบแตงทนายความ ให ผว.กทม.    

ลงนาม เพ่ือดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนตอไป เม่ือสำนักงานอัยการสูงสุดแจงผลคดี และสงหมาย
บังคับคดีให กทม.ทราบแลว ใหสำนักเทศกิจมีหนังสือเสนอผูบังคับบัญชาตามลำดับเพ่ือนำเรียน ป.กทม. และ ผว.กทม       
สั่งการใหสำนักงานเขตเจาของเรื่องดำเนินการบังคับคดีตอไป 

   3.7  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักเทศกิจไดรับเรื่องรองเรียนเก่ียวกับการกระทำอันมิชอบดวยกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร แลวตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงในเบื้องตน และสิ้นสุดเม่ือไดมีการแจงสำนักงานเขตดำเนินการ

ตามกฎหมายตอไป 
    3.8  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักเขตแจงปญหาและอุปสรรคในการบังคับใชกฎหมายใหสำนักเทศกิจพิจารณา

หาแนวทางเพ่ือแกปญหาตามกฎหมาย และสิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจไดแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบเพ่ือใช
เปนแนวทางในการแกไขปญหาและอุปสรรคท่ีเกิดข้ึน 
  ๓.๙ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ

หางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) โดยมีจุดเริ่มตนจากการ
สำรวจขอมูลจำนวนหางสรรพสินคาในพ้ืนท่ี เพ่ือจัดทำแผนการตรวจสอบและมีการออกตรวจสอบ แลวรายงานผลตอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับชั้น พรอมเสนอความเห็นกรณีเปนท่ีสงสัยวา อาจมีการฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร เพ่ือแจงสำนักงานเขตเพ่ือตรวจสอบและพิจารณาดำเนินการตามกฎหมาย และติดตามผลการดำเนินการจาก
สำนักงานเขตรวบรวมรายงานผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรดทราบ สำนักเทศกิจติดตามผลกรณีพบการกระทำการฝาฝน 
สิ้นสุดเม่ือสำนักงานเขตรายงานการวาอาคารมีการแกไขอาคาร และผว.กทม.อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองและ

ทราบผลอาญาแลว 
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   3.๑๐  กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) โดยมีจุดเริ่มตนจาก     

สำนักงานเขตตรวจสอบพบวา มีหางสรรพสินคาฝาฝนใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกรถไปใชประโยชนอยางอ่ืน                     
โดยไมไดรับอนุญาตแลวรายงานสำนักเทศกิจ สำนักเทศกิจตรวจสอบการดำเนินการทางปกครองและอาญา รวบรวม
รายงานผลตอปลัดกรุงเทพมหานคร แลวแจงผลขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานครใหสำนักงานเขตเพ่ือถือปฏิบัติ                   

สำนักเทศกิจติดตามผลกรณีพบการกระทำการฝาฝน สิ้นสุดเม่ือสำนักงานเขตรายงานการวาอาคารมีการแกไขอาคาร 
และผว.กทม.อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครองและทราบผลอาญาแลว 
   3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ

ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนักงานเขตสงสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง ใหสำนักเทศกิจตรวจสอบ                   
และสิ้นสุดเม่ือสำนักเทศกิจแจงใหสำนักงานเขตทราบผลการตรวจ    

   3.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
โดยมีจุดเริ่มตนจากเม่ือมีการกระทำความผิดเก่ียวกับการบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ผูอำนวยการเขตในฐานะ
พนักงานเจาหนาท่ี จะออกคำสั่งทางปกครองแกผูกระทำความผิด พรอมจัดสงสำเนาเอกสารดำเนินการ เชน แผนท่ี

สังเขปบริเวณสถานท่ีกระทำความผิด สำเนาคำสั่งทางปกครอง ฯลฯ แกสำนักเทศกิจ เม่ือนิติกรผูรับผิดชอบของสำนัก
เทศกิจไดรับมอบสำเนาเอกสารดังกลาว ก็จะจัดทำเปนสำนวนคดีบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ใหม พรอม
ตรวจสอบการดำเนินคดีบุกรุกท่ีดินของรัฐกรุงเทพมหานครวาไดดำเนินการถูกตองตามกฎหมายรวมท้ังปฏิบัติตาม

ข้ันตอนระยะเวลา   ท่ีกำหนดในกฎหมายและหนังสือเรื่องของกรุงเทพมหานครหรือไม หากดำเนินการไมถูกตอง 
สำนักเทศกิจจะแจงประสานสำนักงานเขตใหพิจารณาดำเนินการ จากนั้นจะเก็บสำนวนเขาระบบสารบัญคดี  
     3.1๓  กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร       

โดยมีจุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของพนักงานเจาหนาท่ี ติดตามการดำเนินการ 
ทางปกครอง กรณีมีการกระทำความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร เม่ือการดำเนินการทางปกครอง คือมีการ 
รื้อถอนอาคารหรือสิ่งปลูกสรางสวนท่ีเปนความผิดออกแลว สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการทางปกครอง

คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร ใหสำนักเทศกิจทราบและตรวจสอบ เพ่ือนำเรียนป.กทม. ยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง สำนักเทศกิจจะตรวจสอบความถูกตอง ของเอกสารการดำเนินการทางปกครอง ทางอาญา 
และสถานท่ี หากไมมีการดำเนินการทางอาญา และหรือการดำเนินการทางปกครอง หรือการรื้อถอนอาคาร สิ่งปลูก

สรางสวนท่ีเปนความผิด หากไมครบถวน จะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน  พรอมสง  
ใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง สำนักเทศกิจ  จะทำรายงาน ป.กทม. เพ่ือเสนอ ป.กทม/ผว.กทม. อนุมัติยุติ          
การดำเนินการทางปกครอง หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลการอนุมัติยุติ    

การดำเนินการทางปกครองใหสำนักงานเขตทราบ 
     3.1๔ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร โดยมี
จุดเริ่มตนจากการท่ีสำนักงานเขต โดยผูอำนวยการเขตใชอำนาจของ ติดตามการดำเนินการทางอาญา กรณีมีการกระทำผิด

บุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร  เม่ือการดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด สำนักงานเขตตองรายงานผลการดำเนินการ
ทางอาญาใหสำนักเทศกิจทราบ และตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร การดำเนินการทางปกครองตองยุติและ        
การดำเนินการทางอาญาถึงท่ีสุด หากไมมีการดำเนินการทางปกครองยังไมยุติ และหรือการดำเนินการทางอาญาไมถึง

ท่ีสุดจะแจงสำนักงานเขตใหดำเนินการแกไขและเพ่ิมเติมใหครบถวน พรอมสงใหสำนักเทศกิจพิจารณาอีกครั้ง                       
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สำนักเทศกิจจะทำรายงานปลัดกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอป.กทม. /ผว.กทม. ทราบผลการดำเนินการทางอาญา                
หากมีสั่งการเพ่ิมเติม จะแจงใหสำนักงานเขตตรวจสอบ หากไมมีจะแจงผลใหสำนักงานเขตทราบ 

     3.1๕ กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคาร ซ่ึงศาลปกครองกลางไดมีคำสั่งเรียกให กรุงเทพมหานคร, ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร,  ผูอำนวยการ
สำนัก, ผูอำนวยการเขต หรือ เจาหนาท่ี ทำคำใหการตางคดีปกครอง กรณีการออกคำสั่งทางปกครองตามกฎหมาย    

วาดวยการควบคุมอาคาร โดยมีจุดเริ่มตนจากสำนัก, สำนักงานเขต สงคำสั่งเรียกใหทำคำใหการและสำเนาคำฟอง      
ท่ีไดรับจากศาลปกครอง ใหสำนักเทศกิจดำเนินคดีปกครอง สำนักเทศกิจตรวจสอบรายละเอียดของคำสั่งเรียกให      
ทำคำใหการและสำเนาคำฟอง และมีหนังสือแจงใหสำนัก, สำนักงานเขต จัดสงใบมอบอำนาจใหดำเนินคดีปกครอง

แทน ขอเท็จจริงและเอกสารในการแกตางคดี สำนักเทศกิจรวบรวมขอเท็จจริงและเอกสาร เพ่ือนำเรียน ป.กทม.       
เพ่ือนำเรียน ผว.กทม. เพ่ืออนุมัติใหแกตางคดี และหรือลงนามในหนังสือถึง อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง     
เพ่ือมอบอำนาจใหพนักงานอัยการ เปนผูรับมอบอำนาจในการดำเนินคดีแทนผูถูกฟองคดี สงหนังสือไปยังสำนักงาน   

คดีปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด นิติกร  สำนักเทศกิจประสานคดีงานกับพนักงานอัยการเม่ือ ศาลปกครอง                         
มีคำพิพากษา สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด มีหนังสือแจงผลคดีแกกรุงเพมหานคร สำนักเทศกิจ
รายงานผลคดีตอ ป.กทม./ผว.กทม.เพ่ือทราบผลคดีและหรือพิจารณาสั่งการและสงสำเนาคำพิพากษาไปยังสำนัก, 

สำนักงานเขต เพ่ือทราบและหรือดำเนินการ  
    3.1๖ กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522   
เดิมพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินพบผูกระทำผิดกฎหมายวาดวยการควบคุม

อาคาร เชน กอสราง/ดัดแปลงอาคารโดยไมไดรับอนุญาต เปนตน เม่ือเจาพนักงานทองถ่ินจะจัดใหมีการรื้อถอนอาคาร 
เจาพนักงานทองถ่ินจะตองฟองผูกระทำผิดเปนจำเลยตอศาลแพง เพ่ือขอใหศาลมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร
สวนท่ีกระทำผิดนั้น แตเม่ือมีการแกไขพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ.2522 (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2535                                 

เจาพนักงานทองถ่ินมีอำนาจท่ีจะออกคำสั่งใหผูกระทำผิดรื้อถอนอาคารไดเองโดยไมจำตองฟองผูกระทำผิดเปนคดี    
ตอศาลอีกตอไป ดังนั้น คดีท่ีศาลแพงไดมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร ปจจุบันจึงเปนคดีเกาท่ีสำนักงานเขต   
ยังมิไดบังคับคดีใหแลวเสร็จตามคำพิพากษาของศาล สำหรับจุดเริ่มตนเม่ือศาลแพงไดมีคำพิพากษาใหจำเลยรื้อถอนอาคาร 

และไดมีการออกคำบังคับใหจำเลยปฏิบัติตามคำพิพากษา ออกหมายบังคับคดีใหเปนไปตามคำพิพากษา และได
ดำเนินการตั้งเรื่องเพ่ือบังคับคดีตามคำพิพากษาของศาลแพงแลว กรุงเทพมหานครซ่ึงเปนเจาหนี้ตามคำพิพากษา       
จึงตองนำเจาพนักงานบังคับคดีดำเนินการบังคับคดีใหเปนไปตามคำพิพากษาตอไป โดยสามารถบังคับคดีจนกวา   

ลูกหนี้ตามคำพิพากษาจะดำเนินการรื้อถอนใหแลวเสร็จตามคำพิพากษาดังกลาว 
      3.1๗ กระบวนการการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษา

ความสะอาดและความเปนระเบยีบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ โดยเริ่มจากนิติกรเจาของพ้ืนท่ีตรวจสอบคดี
เบาะแสในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 6 - ๙ เดือน 
และยังไมถึงท่ีสุด แลวทำหนังสือติดตามใหสำนักงานเขตดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี  รวบรวมผลการดำเนินการจาก

สำนักงานเขต แลวรายงานปลัดกรุงเทพมหานครพิจารณา สิ้นสุดเม่ือแจงผลขอสั่งการของปลัดกรุงเทพมหานครให
สำนักงานเขตเพ่ือถือปฏิบัติ 
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   3.18 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตน                         
จากไดรับเรื่องจากสำนักงานเขตสงคำขออนุญาตนำชางมาหารายไดใหสำนักเทศกิจตรวจสอบเอกสารประกอบ หากมี

การแกไขแจงใหสำนักงานเขตแจงแกผูยื่นคำขอดำเนินการภายในระยะเวลา เม่ือเอกสารครบถวนแลว  สำนักเทศกิจ   
ออกตรวจสอบสถานท่ีพักชางหลักเกณฑ เง่ือนไข แลวจึงมีหนังสือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครพิจารณาอนุญาต 
สิ้นสุดโดยแจงผลการพิจารณาใหสำนักงานเขตทราบ เพ่ือแจงผูรับอนุญาตมารับใบอนุญาต 
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กรอบแนวคิด 

  กรอบแนวคิดท่ีเก่ียวของกระบวนการปฏิบัติงานตามภารกิจของหนวยงาน  ประกอบดวย ผูเก่ียวของ ความ
ตองการ ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ และความคุมคา  ดังนี้ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
  1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบียบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรักษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร ท่ี       
กท 0403/ว 72 ลว.23 พ.ค. 2560 

การดำเนินการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายุการเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 3/2555 เม่ือวันท่ี 
15 มีนาคม 2555 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี      
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี      
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี      
20 เมษายน 2560  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2560 เม่ือวันท่ี       
18 พฤษภาคม 2560  
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 
ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบัติงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 
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เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ.     
วาดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครัง้ท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏบิัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- หนังสือกรงุเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 
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1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสรยิาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 
2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตร ี

ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๖) พ.ศ. 
๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗) พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 
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1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบันทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 
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1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภยั 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตุลาคม 
พ.ศ. 2550 เรื่อง มอบอำนาจให
ขาราชการปฏิบัติราชการแทนปลัด
กรุงเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 
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1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
  1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรปุมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี และบุคลากร
ของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏบิัติเก่ียวกับงบประมาณ       
พ.ศ.๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตาม          
ความตองการ และเพียงพอตอ          
การปฏิบัติงานตามภารกิจ 

 

 
1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย      
การรับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ
รักษาเงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
  1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน        
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 
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1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรกัษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน       
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

  
1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตัวชี้วัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบับท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนิติการและบังคับคดี 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

  

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 
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1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบรกิาร 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนนุการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบยีบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที่) 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการกองนิติการและบังคับคดี 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 
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1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
จัดหาพัสดุไดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙ และท่ี
แกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของผูใชงาน  

  
1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 
    1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางกองนิติการและบังคับคดี 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดจำนวนและวิธีการเบิกจาย
เชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 



๓๘๙ 

 ๓๘๙ 
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๒. กลุมงานนิติการ 
      ๒.๑ กระบวนการรวบรวมรางแกไขปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศแนวทาง
ปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
 สำนักงานเขต ๕๐ สำนักงานเขต  

 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ   
แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจไดรับการรวบรวม
ใหเปนปจจุบันมากท่ีสุด  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติ   
ท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจท่ีแกไขใหม 

สามารถเก็บรวมรวมกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับ
งานเทศกิจท่ีแกไขเพ่ิมเติมไดอยาง
ครบถวนถูกตอง  

เจาหนาท่ีนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองตามกฎหมายและเปน
ปจจุบัน  

       
  
  ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
               พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   

คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีอาคาร    

 

สำนวนคดีท้ังหมดไดรับการเปรียบเทียบปรับอยาง
ถูกตองเปนธรรมและรวดเร็ว    

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบขอเท็จจริง         ขอ
กฎหมาย เปนไปตามแนวทางการสง
สำนวนคดีท่ีคณะกรรมการกำหนด   

ผูตองหาไดรับการเปรียบเทียบปรบั
ไดอยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรมตามขอหาท่ีกระทำผดิ 
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 ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ. การสาธารณสุข  พ.ศ. ๒๕๓๕ 
 ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีสาธารณสุข  

 
สำนวนคดีท้ังหมดไดรับการเปรียบเทียบปรับอยาง
ถูกตองเปนธรรมและรวดเร็ว   

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

การตรวจสอบขอเท็จจริง         
ขอกฎหมาย เปนไปตามแนว
ทางการสงสำนวนคดีท่ี
คณะกรรมการกำหนด     

ผูตองหาไดรับการเปรียบเทียบปรับ
ไดอยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรมตามขอหาท่ีกระทำผิด  

       
  ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สวนราชการในสำนักเทศกิจ    

  
รางสัญญาไดรับการตรวจสอบอยางรวดเร็ว ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ระเบียบกระทรวงการคลัง  
วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ  
พ.ศ. 2560  
๒. ประกาศคณะกรรมการ นโยบาย
การจัดซ้ือจัดจางและบริหารพัสดุ
ภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหาร
พัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 และ
เปนไปตามหลักเกณฑท่ีกฎหมาย
กำหนด 

ตรวจสอบรางสัญญาใหเปนไปโดย
ถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือ
จัดจางและบริหารงานพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 ประกาศคณะกรรมการ 
นโยบายการจัดซ้ือจัดจางและบริหาร
พัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญา
เก่ียวกับการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
และเปนไปตามหลักเกณฑท่ี
กฎหมายกำหนด   

เปนประโยชนแกหนวยงานและ
กรุงเทพมหานคร  
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 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

 
ผูรับบริการ 
     - ประชาชนท่ัวไป 
     - สวนราชการหรือหนวยงานภายนอก 
        

 
 - พิจารณาอนุญาตใหติดตั้งปายในท่ีสาธารณะ  

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
     - ประชาชนท่ัวไป    
     - สวนราชการหรือหนวยงานภายนอก  
   

 
 - หนังสือขออนุญาตติดตั้งปายในท่ีสาธารณะไดรับการ
พิจารณา และแจงผลการพิจารณาใหทราบ  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พิจารณาตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กำหนดไวตาม พ.ร.บ.รักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร และประกาศ
กรุงเทพมหานคร ท่ีเก่ียวของ   
 

๑.หนังสือขออนุญาตไดรับการ
พิจารณาอยางเสมอภาคภายใต
มาตรฐานเดียวกัน และแลวเสร็จ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
๒.ความพึงพอใจของผูรับบริการ   

 

        
 ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติ     
            หนาท่ีของเจาหนาท่ี  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
พนักงานเจาหนาท่ี เทศกิจ สังกัดสำนักเทศกิจ และ
สังกัดสำนักงานเขต 
 

 
การตีความกฎหมาย ปญหาการปฏิบัติหนาท่ี ไดรับ
การตรวจสอบและมีการปฏิบัติเปนไปในทิศทาง
เดียวกัน 

ผูมีสวนไดเสีย 
ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจ 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติตาง ๆ และ 
อยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  
 

พนักงานเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติหนาท่ีได
โดยชอบดวยกฎหมาย ลดความขัดแยงท่ี
อาจจะเกิดข้ึนกับประชาชนได   
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3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
5. ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร   
   
  ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพย 
             ของผูตองหาในคดี   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
หนวยงานภายนอก  
 

 
ไดมีการตรวจสอบทรัพยสินของลูกหนี้ในคดีตาง ๆ    
ท่ีอาจมีความเก่ียวของผูกพันกับกรงุเทพมหานคร
อยางครบถวน ถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
-  

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
  

การประสานใหความรวมมือในการ
ตรวจสอบทรพัยสินระหวาง
กรุงเทพมหานครกับหนวยงานภายนอก 
เชน ศาลปกครอง ศาลลมละลายกลาง   
กรมบังคับคดี ศาลแพง ฯ เปนตน 
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  ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรอืของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจ 
            ลงนามอนุญาต     

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
กรมปาไม/สำนักงานจัดการทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ 
 

 
เพ่ือใชในการตรวจสอบเอกสารการแจงการใช
ใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย 
 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
พระราชบัญญัติระเบียบบริหาร
ราชการกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ. ๒๕๒๘  
  

การประสานใหความรวมมือในการ
ตรวจสอบการใชใบเบิกทางนำไมหรือของ
ปาเคลื่อนท่ี ในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

 

      
  ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับ 
             งานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ประชาชน เจาหนาท่ีเทศกิจ และเจาหนาท่ี
ผูปฏิบัติงานท่ีเก่ียวของกับกฎหมายดานเทศกิจ     
ของกรุงเทพมหานคร 
 

 
เอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือ
ปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานดานเทศกิจไดรับการแกไข
ปรับปรุงใหมีความทันสมัย ประชาชนและเจาหนาท่ี
ไดรับการเผยแพรความรู ดานกฎหมายเก่ียวกับงาน
ดานเทศกิจ 

ผูมีสวนไดเสีย 
เจาหนาท่ีเทศกิจ ประชาชน  

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
๒. กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบัญญัติตาง ๆ และอยูใน
อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
3. ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
4. ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๕. ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
๖. กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร   

กรุงเทพมหานครมีเอกสารทางวิชาการ 
หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติ
ราชการเก่ียวกับงานดานเทศกิจท่ีมีความ
ทันสมัย ประชาชนและเจาหนาท่ี 
มีความรูในดานกฎหมายเก่ียวกับ 
งานดานเทศกิจ 

กรุงเทพมหานครมีคูมือ
ในการประกอบการ
ปฏิบัติหนาท่ี ประชาชน  
มีความรู ความเขาใจใน
ดานกฎหมายของ
กรุงเทพมหานคร 
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๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ 
       ๓.๑ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑.มีการตรวจอยางตอเนื่อง 
๒. หากพบขอบกพรองสำนักเทศกิจสามารถให
คำแนะนำไดและทำหนังสือแจงสำนักงานเขต 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือคูมือปฏิบัติราชการ 
ฝายเทศกิจสำนักงานเขต 
กรุงเทพมหานคร 

ขอบกพรองของการลงบันทึก
ประจำวันและการปฏิบัติเก่ียวกับ
การยึดของกลางคดีลดลง 

 

        
  ๓.๒  กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุม 
              อาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
๑. คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ไดรับการตรวจสอบ 
๒. คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร
ไดรับติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการท่ี กท ๑๔๐5/๑166 
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม ๒๕59 

คดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการ
ควบคุมอาคารตองไดรับการ
ตรวจสอบจากสำนักเทศกิจ และ
ไดรับการตดิตาม 

 

      
   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๕ 

 ๓๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๓ กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมหรือกักขัง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. คดีท่ีสามารถยื่นฯได ไดรับการดำเนนิการ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ ท่ี กท 1405/ 
๑166 ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม 
๒๕59 
3. พระราชบัญญัติ จัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

๑.เอกสารท่ีสำนักงานเขตสงมาไดรับ
การตรวจสอบ เพ่ือใหเกิดความ
ครบถวน และรวดเร็วในการยื่น    
คำรองฯ 
๒.คดีท่ีเอกสารครบถวนถูกตองไดรับ
การยื่นคำรอง 

 

 
      ๓.๔ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจการดำเนินการทางปกครองท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/  
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ประชาชน 

 
กระบวนการยอยการยุติการดำเนินการทางปกครองคดี
อาคาร และเอกสารตองถูกตอง 
การดำเนินการตองถูกตองและรวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒. หนังสือสั่งการ 
ท่ี กท ๑๔๐5/๑166  
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม 2559 

การดำเนินการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองไดรับการตรวจสอบ
อยางถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

 

 
 
 
 
 
 
 



๓๙๖ 

 ๓๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      ๓.๕ กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ดำเนินการทางคดีอาญาอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจผลการดำเนินการทางอาญา             
ท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
กระบวนการยอยการรายงานเพ่ือทราบผลคดีอาญาคดี
อาคารและเอกสารตองถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  
พ.ศ. ๒๕๒๒ 
๒. หนงัสือสั่งการ 
ท่ี กท ๑๔๐5/๑166  
ลงวันท่ี ๓0 ธันวาคม ๒๕59 

การดำเนินการทางอาญาไดรับการ
ตรวจสอบอยางถูกตอง ครบถวน 

 

      
  ๓.๖ กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตองและรวดเร็ว 
๒. สามารถฟองเรียกคารื้อถอนอาคารได 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
หนังสือสั่งการ ท่ี กท 
1405/1166  
ลงวันท่ี 30 ธันวาคม 2559 

เอกสารท่ีเก่ียวกับการฟอง 
เรียกคารื้อถอนอาคารไดรับ 
การตรวจสอบอยางถูกตอง  
และรวดเร็ว 

 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 



๓๙๗ 

 ๓๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      ๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ผูรองเรียน 

 
ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรับการตรวจสอบ 

ผูมีสวนไดสวนเสีย 
ผูรองเรียน  เจาของอาคาร  และ สำนักงานเขต 

 
ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรบัการตรวจสอบและ
แกไข 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร     
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปญหาเก่ียวกับเรื่องท่ีรองเรียนไดรับ
การตรวจสอบ และดำเนินการตาม
กฎหมาย 

 

   
      ๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมาย 
              วาดวยการควบคุมอาคาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
ขอหารือไดรับคำตอบและคำปรึกษา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒ 

ปญหาตามขอหารือไดรับคำตอบ
และคำปรึกษา 

 

 
๓.๙ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ     
      หางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
มีการตรวจสอบหางสรรพสินคาวาไดนำพ้ืนท่ีจอดรถ
หรือทางเขาออกไปใชเพ่ือการอยางอ่ืนหรือไม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร    
พ.ศ.๒๕๒๒ 

หางสรรพสินคาในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
ไดรับการตรวจสอบและแจงสำนักงาน
เขตเพ่ือดำเนินการหากพบวาอาจมีการ
ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร ติดตามผลการดำเนินการของ
สำนักงานเขต ควบคุมกำกับใหเปนไป
ตามกฎหมาย 

 

  
 



๓๙๘ 

 ๓๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

๓.๑๐ กระบวนการการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออก- 
                 ของหางสรรพสินคา  ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ)  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
สำนักงานเขตมีการตรวจสอบหางสรรพสินคาวาไดนำ
พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกไปใชเพ่ือการอยางอ่ืน
หรือไม 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร       
พ.ศ.๒๕๒๒ 

หางสรรพสินคาในพ้ืนท่ีรับผิดชอบ
ไดรับการตรวจสอบและดำเนินการ
หากพบวาอาจมีการฝาฝนกฎหมาย   
วาดวยการควบคุมอาคาร ติดตามผล
การดำเนินการของสำนักงานเขต 
ควบคุมกำกับใหเปนไปตามกฎหมาย 

 

      
 ๓.๑๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและ   
            ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
สำนวนการเปรียบเทียบคดีไดรับการตรวจสอบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ 
 

การเปรียบเทียบคดีเปนไปโดย
ถูกตองตามกฎหมาย 

 

       
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  



๓๙๙ 

 ๓๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ    
               กรุงเทพมหานคร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

๑. คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร   
    ไดรับการตรวจสอบ 
๒. คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร    
    ไดรบัการติดตามระยะเวลาท่ีสมควร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
พ.ศ. 2457 
2. ประกาศคณะปฏิวัติฉบับท่ี 44 
3. หนงัสือสั่งการ                       
ท่ี กท 4000/2601               
ลว. 31 ธ.ค. 2546 
4. หนังสือสำนักงานกฎหมายและ
คดี ท่ี กท 1405/9940  
ลว. 19 พ.ย. 2558 
5. หนังสือกรุงเทพมหานคร           
ท่ี กท 1404/709                                
ลว. 8 ก.พ. 2564 

คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ
กรุงเทพมหานคร ตองไดรับการ
ตรวจสอบจากสำนักเทศกิจ และ
ไดรับการติดตาม 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๐ 

 ๔๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจการดำเนินการทางปกครองท่ี  
     ถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ประชาชน 

 
กระบวนการยอยการยุติการดำเนินการทางปกครองคดี
ความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานครและ
เอกสารตองถูกตอง การดำเนินการตองถูกตองและ
รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
พ.ศ. 2457 
2. ประกาศคณะปฏิวัติฉบับท่ี 44 
3. หนังสือสั่งการ ท่ี กท 
4000/2601 ลว. 31 ธ.ค. 2546 
4. หนังสือสำนักงานกฎหมายและ
คดี ท่ี กท 1405/9940  
ลว. 19 พ.ย. 2558 
5. หนังสือกรุงเทพมหานคร                            
ท่ี กท 1404/709                                 
ลว. 8 ก.พ. 2564 
 

การดำเนินการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองไดรับการตรวจสอบ
อยาง ถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

 

      
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๔๐๑ 

 ๔๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบเอกสารรายงานผลการ
ดำเนินการทางคดีอาญาอยางถูกตอง 
๒. ไดรับการตรวจผลการดำเนินการทางอาญา          
ท่ีถูกตอง 

ผูมีสวนไดเสีย 
ปลัดกรุงเทพมหานคร/ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
 

 
กระบวนการยอยการทราบผลคดีอาญาคดีความผิดบุก
รุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานครและเอกสารตอง
ถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. ประมวลกฎหมายท่ีดิน  
พ.ศ. 2457 
2. ประกาศคณะปฏิวัติฉบับท่ี 44 
3. หนังสือสั่งการ ท่ี กท 
4000/2601 ลว. 31 ธ.ค. 2546 
4. หนังสือสำนักงานกฎหมายและ
คดี ท่ี กท 1405/9940  
ลว. 19 พ.ย. 2558 
5. หนงัสือกรุงเทพมหานคร          
ท่ี กท 1404/709                                  
ลว. 8 ก.พ. 2564 
 

การดำเนินการทางอาญาไดรับการ
ตรวจสอบอยางถูกตอง ครบถวน 
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  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุม   
                  อาคาร 

 ผูเกีย่วของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนัก 
สำนักงานเขต 
 

 
๑. ไดรับการตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสารครบถวน ใน
การแกตางคดีปกครอง 
๒. ไดรับการจัดสงคดีใหพนักงานอัยการแกตางคดีแทน 

ผูมีสวนไดเสีย 
๑. ปลัดกรุงเทพมหานคร/ 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 
๒. ผูอำนวยการสำนกั/ผูอำนวยการเขต 

 
- 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
1. พระราชบัญญัติจัดตั้งศาล
ปกครองและวิธีพิจารณาคดีปกครอง 
พ.ศ.2542 
2. ระเบียบท่ีประชุมตุลาการ 
ในศาลปกครองสูงสุดวาดวยวิธี
พิจารณาคดีปกครอง พ.ศ. 2543 
 

การแกตางคดีปกครองกรณีการออก
คำสั่งทางปกครองตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคารไดรับการ
ตรวจสอบขอเท็จจริง เอกสารและ
แกตางคดีโดยพนักงานอัยการไดรับ
ภายในกำหนดระยะเวลากำหนด
ถูกตองตามกระบวนพิจารณาคดีของ
ศาลปกครอง 

 

  
 ๓.๑๖  กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
คดีท่ีศาลแพงมีคำพิพากษาใหรื้อถอนอาคารตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร ไดรื้อถอนอาคารตามคำ
พิพากษาศาลแพง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑.พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ.๒๕๒๒ 
๒.ประมวลกฎหมายวิธีพิจารณา
ความแพง ภาคบังคับคดี 
๓. คำพิพากษาศาลแพง 

คดีท่ีศาลแพงมีคำพิพากษา 
ใหรื้อถอนอาคารตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร      
พ.ศ.๒๕๒๒ ไดรื้อถอนตาม 
คำพิพากษาศาลแพง 

เจาหนาท่ีนำไปปฏิบัติไดอยาง
ถูกตองตามกฎหมายและตาม 
คำพิพากษาศาลแพง 
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๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข การแบง
คาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักงานเขต 

 
คดีเบาะแสในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 
ไดรับติดตาม และใหมีการดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
จนถึงท่ีสุด ภายในอายุความ รอยละ ๑๐๐  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑.พระราชบัญญัติรักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง  
พ.ศ.๒๕๓๕ 
๒.ระเบียบกรุงเทพมหานคร 
วาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ
เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการ
เปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับ
ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 
๓. หนังสือสั่งการท่ี ๑๔๐๔/๗๒      
ลงวันท่ี ๙ กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

คดีเบาะแสในระบบรับแจงเบาะแส
เพ่ือรับสวนแบงคาปรับของ
ประชาชน 4.๐ ท่ีมีการแจงความเขา
มาแลวตองไดรับการตรวจสอบจาก
สำนักเทศกิจ และไดรับการติดตาม 
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3.18 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
๑. ประชาชนผูยื่นคำขออนุญาตฯ  
๒. สำนักงานเขต 

 
ไมมีชางเรรอนเขามาหารายไดในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
๑. ขอบัญญัตกิรงุเทพมหานคร เรื่อง   
การควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขต
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓   
ลงวันท่ี ๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 
๒. ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑการอนุญาตนำชางมาหารายได
ในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๔       
ลงวันท่ี  ๒๓ กันยายน ๒๕๕๔ 

คำขออนุญาตนำชางมาหารายไดใน
เขตกรุงเทพมหานครไดรับการ
ตรวจสอบและพิจารณาดวยความ
รวดเร็ว 
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ขอกำหนดที่สำคัญ  

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      1.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.๑.2 กระบวนการการทำลาย
หนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒. กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
      1.๒.๑ กระบวนการการ
พิจารณา ความดีความชอบ 
 
 
 
      1.๒.๒ กระบวนการการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
      1.๒.๓ กระบวนการการ
ดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ           
กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 
 
 
 
      1.2.4 กระบวนการจัดทำ
หนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 
      1.๒.5 กระบวนการการ
จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลา
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรบัเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 
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1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง

ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น

สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ

รายงานการประชุมเสนอ

ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน

ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม

เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
     
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสารขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการมี
ความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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    ๒. กลุมงานนิติการ 
     ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรบัปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ  
              แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

 ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง 
แกไขปรับปรุงกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวกับงานเทศกิจ   

 มีการรวบรวมกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศแนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงาน
เทศกิจไวอยางชัดเจน ครบถวน เปนหมวดหมู 
สามารถอางอิงและใชไดอยางเหมาะสม 

รอยละ ๘๐ ของกฎหมาย 
ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศแนวทางปฏิบัติ 
ท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจไดมีการ
รวบรวมและจัดหมวดหมู 

 
      ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพ.ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒  
              และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๒ กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข
เพ่ิมเติม    
 

สำนวนการสอบสวนไดรับการตรวจสอบโดย
ละเอียดใหเปนไปตามกฎหมายและแนว
ทางการสงสำนวนคดี พรอมใหความเห็น
ประกอบในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี 

รอยละ ๑๐๐ ของสำนวนการ
สอบสวนไดรบัการตรวจสอบ กอน
นำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ
คดีพิจารณามีมติกำหนดคาปรับได
อยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรม 

      
 ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๓  กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม
พระราชบัญญัติการสาธารณสุข 
พ.ศ.๒๕๓๕   

สำนวนการสอบสวนไดรับการตรวจสอบโดย
ละเอียดใหเปนไปตามกฎหมายและแนว
ทางการสงสำนวนคดี พรอมใหความเห็น
ประกอบในฐานะเลขานุการคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี   

รอยละ ๑๐๐ ของสำนวนการ
สอบสวนไดรับการตรวจสอบ กอน
นำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบ
คดีพิจารณามีมติกำหนดคาปรับได
อยางถูกตองเหมาะสมและเปน
ธรรม  
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    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๔ กระบวนการตรวจราง
สัญญา 

- มีเนื้อหาถูกตองครบถวนเปนไปตามสัญญาให
เปนไปโดยถูกตองตามระเบียบ
กระทรวงการคลัง วาดวยการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารงานพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 ประกาศ
คณะกรรมการ นโยบายการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง แบบสัญญาเก่ียวกับ
การจัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุภาครัฐ 
พ.ศ. 2560 
- ตรงตามเจตนารมณของคูสัญญา 
- มีความชัดเจนไมเคลือบคลุม  
    

รอยละ ๑๐๐ ของรางสัญญา 
มีเนื้อหาเปนไปตามแบบท่ีกฎหมาย
กำหนด ตรงตามเจตนารมณของ
คูสัญญา และมีความชัดเจน 

   
 ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๕  กระบวนการพิจารณาขอ
อนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ี
สาธารณะ 

- ปายโฆษณาท่ีขออนุญาตติดตั้งในท่ีสาธารณะ 
ตองเปนปายท่ีอยูในหลักเกณฑท่ีจะใหอนุญาต
ติดตั้งไดตาม พ.ร.บ.รักษาความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง พ.ศ.
2535 กฎกระทรวง ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานครท่ี
เก่ียวของ  

รอยละ ๑๐๐ ของปายท่ีขออนญุาต
ไดรับการพิจารณา       และแจง
ผลการพิจารณาใหผูขออนุญาต
ทราบ 
  
             

   
 ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ี 
            ของเจาหนาท่ี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบ
ขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอ
กฎหมายท่ีเก่ียวของกับการ
ปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

- การตีความกฎหมาย ปญหาการปฏิบัติหนาท่ี 
ไดรับการตรวจสอบและมีการปฏิบัติเปนไปใน
ทิศทางเดียวกัน 
-  พนักงานเจาหนาท่ีสามารถปฏิบัติไปใน
ทิศทางเดียวกัน และเพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหา 
ใหมีประสิทธิภาพ 

- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่องขอ
หารือ หรือคำปรึกษาดานกฎหมาย
ไดรับการพิจารณาวินิจฉัย เพ่ือการ
แกไขปญหาในทางปฏิบัติ 
 

  
 
 



๔๑๒ 

 ๔๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหา 
           ในคดี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดี
ลมละลาย ลูกหนี้ตามคำ
พิพากษาของศาล และการสืบหา
ทรัพยของผูตองหาในคดี 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑ   
และเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
- การตรวจสอบท่ีครอบคลุมจะใชระยะ
เวลานาน 

 - รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเรื่อง   
การตรวจลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้
ตามคำพิพากษาของศาล และการ      
สืบหาทรัพยของผูตองหาในคดีไดรับการ
ตรวจสอบ 
 

     
    ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจ 
             ลงนามอนุญาต   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำ
ไมหรือของปาเคลื่อนท่ีและสง
ตัวอยางลายมือชื่อผูมีอำนาจลง
นามอนุญาต   

-  การประสานเวียนแจงเปนไปตามระเบียบ
งานสารบรรณ  
 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการแจงการ
ใชใบเบิกทางนำไมหรือของปา
เคลื่อนท่ีและสงตัวอยางลายมือชื่อ
ผูมีอำนาจลงนามอนุญาตไดรับการ
เวียนแจงท้ัง ๕๐ เขตพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร 
 

   
 ๒.๙ การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 
           และการเผยแพรความรูดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๒.๙ การจัดทำเอกสารทาง
วิชาการ หนังสือรวมกฎหมาย
และคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับ
งานดานเทศกิจและการเผยแพร
ความรูดานกฎหมายเก่ียวกับงาน
ดานเทศกิจ 

-  ดานการจัดสรรงบประมาณ และการ
ดำเนินการจัดทำโครงการ 
 
 

- เปนไปตามตัวชี้วัดท่ีกำหนดใน
โครงการท่ีมีการอนุมัติให
ดำเนินการในปงบประมาณ     นั้น 
ๆ  

   
 
 
 
 
 
    



๔๑๓ 

 ๔๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

    ๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ - ๓ 
       ๓.๑ กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑ กระบวนตรวจสอบของ
กลางและบันทึกประจำวัน 

-สำนักเทศกิจตรวจสอบการดำเนินการเก่ียวกับ
การจับและยึดของกลาง รวมถึงบันทึก
ประจำวันอยางตอเนื่องและใหคำแนะนำได
หากพบขอบกพรอง 

-รอยละ ๑๐๐  ของขอบกพรอง 
ท่ีพบไดแจงใหสำนักงานเขตทราบ 

        
  ๓.๒  กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการ 
              ควบคุมอาคาร  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๒ กระบวนการติดตามผลการ
ดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

-การดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารไดรับการ
ตรวจสอบและติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาคารไดรับ
การตรวจสอบและติดตาม 

       
 ๓.๓ กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมหรือกักขัง 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๓ กระบวนการดำเนินการ
ยื่นคำรองขอใหศาลมีคำสั่ง
จับกุมหรือกักขัง 

-การตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสารหลักฐานท่ี
สำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจถูกตอง ครบถวน 

-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีสำนักงานเขตสงให 
สำนักเทศกิจไดรับการตรวจสอบ 
-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีเอกสารครบถวนถูกตอง 
ไดยื่นรองฯตอศาลปกครอง 

       
  ๓.๔ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๔ กระบวนการยุติการ
ดำเนินการทางปกครองคดี
อาคาร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางปกครอง 
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของการขอยุติ  
การดำเนินการทางปกครอง   
ท่ีสำนักงานเขตรายงาน 
ไดรับการตรวจสอบ 

 
 
 
 
 
 



๔๑๔ 

 ๔๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      ๓.๕  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๕ กระบวนการรายงานเพ่ือ
ทราบผลอาญาคดีอาคาร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา ตอง
ถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาญาท่ี
สำนักงานเขตรายงานไดรับการ
ตรวจสอบ 

       
  ๓.๖ กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๖ กระบวนการฟองเรียก
คาใชจายในการรื้อถอนอาคาร
และการบังคับคดี 

-การตรวจสอบเอกสารหลักฐานในการฟองคดี
เรียกคารื้อถอนอาคารไดถูกตองรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดีท่ี
สำนักงานเขตสงให สำนักเทศกิจ
เพ่ือฟองคาใชจายในการรื้อถอน  
ไดรับการตรวจสอบ 
-รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนคดี  
ท่ีเอกสารครบถวนถูกตอง    
ไดยื่นตออัยการ 

 
      ๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดเีกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวย 
               การควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๗ กระบวนการตรวจสอบและ
ดำเนินคดีเก่ียวกับเรื่องรองเรียน
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

-เรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการตรวจสอบขอเท็จจริงใน
เบื้องตนไดอยางรวดเร็ว  
และแจงสำนักงานเขตเพ่ือดำเนินการ 
ตามกฎหมาย 

-รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องรองเรียน
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการตรวจสอบ
ขอเท็จจริงในเบื้องตนและแจง 
สำนักงานเขตดำเนินการ 

 
     ๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมาย 
              วาดวยการควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๘ กระบวนการวินิจฉัย     
ตอบขอหารือ และใหคำปรึกษา
ขอกฎหมายเก่ียวกับกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

-สำนักเทศกิจสามารถแกไขปญหา 
ขอกฎหมายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีจะตองบังคับใช
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคารใหสำนักงาน
เขตเปนแนวทาง 
ในการดำเนินการ 

-รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องท่ีหารือ
หรือปรึกษาไดรับการพิจารณาตอบ
ขอหารือหรือใหคำปรึกษา 

  

  
 
 



๔๑๕ 

 ๔๑๕ 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  ๓.๙ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ     
         หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๙ กระบวนการตรวจสอบและ
ดำเนินคดีเก่ียวกับการใชพ้ืนท่ี
จอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมาย
วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณี
สำนักเทศกิจออกตรวจสอบ)   

- พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคาไดรับการสุมตรวจสอบ 
โดยสำนักเทศกิจ และแจงใหสำนักงานเขต
ดำเนินการเม่ือพบการฝาฝน 

-รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจพบวา
หางสรพพสินคาฝาฝนไดแจงให
สำนักงานเขตตรวจสอบตามอำนาจ
หนาท่ี 

      
  ๓.๑๐ กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ    
               หางสรรพสินคา ฝาฝนกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนกังานเขตตรวจสอบ) 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.10 กระบวนการตรวจสอบ
และดำเนินคดีเก่ียวกับการใช
พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออก
ของหางสรรพสินคา ฝาฝน
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร (กรณีสำนักงานเขต
ตรวจสอบ) 
 

-พ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของ
หางสรรพสินคาท่ีพบการฝาฝนไดรับการ
ตรวจสอบ ติดตามโดยครบถวนท้ังในทาง
ปกครองและอาญาอยางตอเนื่อง จนอาคาร
ไดรับการแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 

-รอยละ ๑๐๐ ของหางสรรพสินคา
ท่ีพบการฝาฝนไดรับการตรวจสอบ 
ติดตามโดยตอเนื่อง จนอาคารไดรับ
การแกไขใหถูกตองตามกฎหมาย 

   
  ๓.๑๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด 
            และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๑ กระบวนการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคด ี  
ตามกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

-สำนวนการเปรียบเทียบคดีไดรับการ
ตรวจสอบในสาระสำคัญของกฎหมายอยาง
ถูกตอง และแจงใหสำนักงานเขตทราบผล    
การตรวจสอบ 

-รอยละ ๑๐๐  ของสำนวน      
การเปรียบเทียบคดีไดรับ        การ
ตรวจสอบ 
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  ๓.1๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนนิการเกี่ยวกับคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๒ กระบวนการติดตามผล
การดำเนินการเก่ียวกับคดี
ความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร 

-การดำเนินการเก่ียวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดิน
ของรัฐ กรุงเทพมหานคร ไดรับการตรวจสอบ
และติดตาม ตามระยะเวลาท่ีสมควร 

-รอยละ ๑๐๐ ของคดีความผิด    
 บุกรกุท่ีดินของรัฐ 
 กรุงเทพมหานครไดรับการ  
 ตรวจสอบและติดตาม 

         
 3.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.๑๓ กระบวนการยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง         
คดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร  

-การตรวจสอบการดำเนินการทางปกครอง 
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของการขอยุติ  
การดำเนินการทางปกครอง   
ท่ีสำนักงานเขตรายงาน 
ไดรับการตรวจสอบ 

     
  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคญั ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๔ กระบวนการรายงานเพ่ือ
ทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุก
ท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

-การตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา      
ตองถูกตอง ครบถวนและรวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีอาญาท่ี
สำนักงานเขตรายงานไดรับการ
ตรวจสอบ 

   
 ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวย 
              การควบคุมอาคาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๕ กระบวนการดำเนินคดี
ปกครอง กรณี การออกคำสั่ง
ทางปกครองตามกฎหมายวา
ดวยการควบคุมอาคาร 

- คดีปกครอง กรณี การออกคำสั่งทางปกครอง
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร ไดมี
การดำเนินการทางถูกตอง ครบถวนและ
รวดเร็ว 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีปกครอง 
กรณี การออกคำสั่งทางปกครอง
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคารไดรับการแกตางคดีจาก
พนักงานอัยการ 
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  ๓.๑๖  กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. 2522 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.16 กระบวนการตดิตามคดี
อาคารตามคำพิพากษาตาม
พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 
2522 

การดำเนินการบังคับคดีเพ่ือจัดใหมีการ 
รื้อถอนอาคารตามคำพิพากษาศาลแพงเปนไป
โดยถูกตอง 

รอยละ 100 ของจำนวนคดี 
ท่ีสำนักงานเขตไดแจงสำนักเทศกิจ 
เพ่ือดำเนินการบังคับคดีอาคารให
เปนไปตามคำพิพากษาศาลแพง 

    
  ๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ   
                วิธีการ และเง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตาม 
                 กฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.1๗ กระบวนการติดตาม    
การดำเนินคดีเบาะแส ตาม
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข 
การแบงคาปรับท่ีไดจากการ
เปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำ
จับตามกฎหมายวาดวยการ
รักษาความสะอาดและ 
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

- การดำเนินการเก่ียวกับคดีเบาะแสในระบบ
รับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของ
ประชาชน 4.๐ ตามกฎหมายวาดวยการรักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย
ของบานเมือง ของกรุงเทพมหานคร ไดรับการ
ตรวจสอบและติดตาม ตามระยะ เวลาท่ี
สมควร 
 
 

-รอยละ ๑๐๐  ของคดีแจงเบาะแส
ไดรับการตรวจสอบ      และ
ติดตาม  

   
  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

๓.18 กระบวนการพิจารณา
อนุญาตนําชางมาหารายไดใน
เขตกรุงเทพมหานคร 

- การดำเนินการพิจารณาอนุญาตนำชาง     
มาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานครไดรับ   
การพิจารณาตรวจสอบเปนไปตามระเบียบ
กรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการอนุญาต
นำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๕๔ ลงวันท่ี        ๒๓ กันยายน 
๒๕๕๔ ตามกำหนดเวลา 
 
 

-รอยละ ๑๐๐  ของคำขออนุญาตฯ 
ไดรับการพิจารณาตรวจสอบ 
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คำจำกัดความ 
 

 กฎหมาย  หมายถึง  พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง           
พ.ศ. ๒๕๓๕,  พระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ รวมถึงกฎกระทรวงในสวนท่ีออกตามความของ
พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕ และพระราชบัญญัติ
ควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒   

ขอบัญญัติ  หมายถึง  กฎหมายท่ีกรุงเทพมหานครบัญญัติข้ึนเพ่ือใชบังคับในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร ในเรื่องท่ี
เก่ียวของกับการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานครและการควบคุมอาคาร   

คำส่ัง   หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการใหปฏิบัติโดยชอบดวยกฎหมาย 
ระเบียบ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีไดวางไว โดยอาศัยอำนาจของกฎหมายหรือไม 

ก็ได เพ่ือใหถือเปนหลักปฏิบัติงานเปนประจำ 
ขอบังคับ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีผูมีอำนาจหนาท่ีกำหนดใหใชโดยอาศัยอำนาจของกฎหมาย 

ท่ีบัญญัติใหกระทำได   
ประกาศ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการประกาศข้ึนหรือแจงใหทราบ หรือแนะแนวทางปฏิบัติ 
แถลงการณ  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการแถลงเพ่ือทำความเขาใจในกิจการของทางราชการ หรือ

เหตุการณหรือกรณีใดๆ ใหทราบชัดเจนโดยท่ัวกัน  
ขาว  หมายถึง  บรรดาขอความท่ีทางราชการเห็นสมควรเผยแพรใหทราบ  
สวนราชการ  หมายถึง  กระทรวง ทบวง กรม สำนักงาน  หรือหนวยงานอ่ืนใดของรัฐ  ท้ังในราชการบริหาร

สวนกลาง ราชการบริหารสวนภูมิภาค ราชการบริหารสวนทองถ่ิน หรือในตางประเทศ และใหหมายความรวมถึง
คณะกรรมการดวย 
 บุคลากรของหนวยงาน หมายถึง ขาราชการและลูกจางกรุงเทพมหานคร สังกัดสำนักเทศกิจ และ                    
ฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
 ผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงานเขต ซ่ึงทำ
หนาท่ีผูปฏิบัติงานดานเทศกิจ ในตำแหนง เจาพนักงานเทศกิจ  เจาหนาท่ีเทศกิจ และพนักงานเทศกิจ 
 ผูปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเกี่ยวของ  หมายถึง  ขาราชการลูกจาง  สังกัดสำนักเทศกิจและฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  
ยกเวนตำแหนง  เจาพนักงานเทศกิจ เจาหนาท่ีเทศกิจ  และพนักงานเทศกิจ ซ่ึงขาราชการลูกจางดังกลาวไดปฏิบัติงาน
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจโดยตรง  เชน พนักขับรถยนต  เจาพนักงาน-ธุรการ เปนตน 
 ประจำปงบประมาณ  หมายถึง ในรอบระยะเวลาตั้งแตวันท่ี ๑ ตุลาคม ถึง ๓๐ กันยายน ของทุกป 
 ปงบประมาณ  หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี  30 กันยายน ของปถัดไป และ
ใหใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 
 ปฏิทินงบประมาณ  หมายถึง  เอกสารแจงกำหนดเวลาในการจัดทำงบประมาณของหนวยงาน โดยมีรายละเอียด
เก่ียวกับชวงเวลาและกิจกรรมท่ีหนวยงานท่ีเก่ียวของตองปฏิบตัิตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานคร  เปน
ผูจัดทำปฏิทินงบประมาณเสนอปลัดกรุงเทพมหานครใหความเห็นชอบ 
 งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงที่อนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกพันไดตามวัตถุประสงค 
และภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 
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คณะกรรมการ หมายถึง คณะบุคคล คณะอนุกรรมการ คณะทำงาน หรือคณะบุคคลอ่ืน ท่ีไดรับมอบหมายจาก
ทางราชการใหปฏิบัติงานในเรื่องใดๆ เชน คณะกรรมการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร  พ.ศ.๒๕๒๒ 
หรือคณะกรรมการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. ๒๕๓๕ (แลวแตลักษณะคดี) 
 การประชุม  หมายถึง การท่ีบุคคลตั้งแต ๒ คนข้ึนไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธิบาย  เสนอแนะ และ
แลกเปลี่ยนความคิดเห็นรวมกันเพ่ือใหการดำเนินงานขององคกรบรรลุวัตถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 
 รายงานการประชุม  หมายถึง  การบันทึกความคิดเห็นของผูมาประชุม ผูเขารวมประชุม และมติท่ีประชุมไว
เปนหลักฐาน 
 การลงรหัส  หมายถึง  การเปลี่ยนคำตอบในแบบขอถามใหเปนตัวเลข  เพ่ือจะนำไปใชในการประมวลผลดวย
เครื่องคอมพิวเตอร  การใหรหัสในเรื่องหนึ่ง ๆ  จะตองไมซ้ำกัน 
 การบันทึกขอมูล  หมายถึง  การถายทอดขอมูลท่ีเปนรหัสหรือตัวเลข จากแบบสอบถามลงสูเครื่อง
คอมพิวเตอรเพ่ือใชในการประมวลผลขอมูล 

หนังสือ  หมายถึง  หนังสือราชการ 
 หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแกบุคคล เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใด 
 หนังสืออ่ืน  หมายถึง หนังสือหรือเอกสารอ่ืนใดท่ีเกิดข้ึนเนื่องจาการปฏิบัติงานของเจาหนาท่ีเพ่ือเปนหลักฐาน
ในทางราชการ ซ่ึงรวมถึง ภายถาย ฟลม แถบบันทึกเสียง แถบบันทึกภาพ  
 หนังสือเวียน  หมายถึง  หนังสือท่ีมีถึงผูรับเปนจำนวนมาก มีใจความอยางเดียวกัน 

งานสารบรรณ  หมายถึง งานท่ีเก่ียวกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำการรับ การสง การเก็บ-
รักษา การยืม  จนถึงการทำลาย 
 งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน
การบริหารและการปฏิบัติการในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน 
โครงการ/กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและ       
ความจำเปน ของงาน โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดานการเงิน การจัดหารายได 
และการใชจายตามความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงมีวิธีการใชจาย
ไปตามระเบียบ 
 งานบัญชี  หมายถึง การบันทึกรายการเงินในทะเบียนบัญชีตางๆ และเอกสารหลักฐานท่ีเก่ียวของ รวมถึง   
การเก็บรักษาสมุดบัญชีทะเบียนเอกสารการเงิน 
 ทรัพยสิน  หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือรักษาดูแล 
หรือใชประโยชนของหนอยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 

ท่ีสาธารณะ  หมายถึง  สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากท่ีรกรางวางเปลาและหมายความรวมถึงถนนและ
ทางน้ำดวย 

ถนน  หมายถึง  ทางเดินรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขาม ตามกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก 
ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล  ซ่ึงเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

สถานสาธารณะ  หมายถึง  สถานท่ีท่ีจัดไวเปนสาธารณะสำหรับประชาชนใชเพ่ือการบันเทิง                          
การพักผอนหยอนใจ  หรือการชุมนุม 
 ทางน้ำ  หมายถึง  ทะเล ทะเลสาบ หากทรายชายทะเท  อางเก็บน้ำ  แมน้ำ  หวย  หนอง  คลอง คันคลอง  
บึง คู ลำราง และหมายความรวมถึงทอระบายน้ำดวย  
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 อาคาร  หมายถึง  ตึก  บาน  เรือน  โรง  ราน  แพ  คลังสินคา  สำนักงาน  และสิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืน   ซ่ึง
บุคคลอาจเขาอยูหรือเขาใชสอยได และหมายความรวมถึง  
 (๑) อัฒจันทรหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนอยางอ่ืน เพ่ือใชเปนท่ีชุมนุมของประชาชน 
 (๒) เข่ือน สะพาน อุโมงค ทางหรือทอระบายน้ำ อูเรือ คานเรือ ทาน้ำ ทาจอดเรือ รั้ว กำแพง หรือ ประตู ท่ี
สรางข้ึนติดตอหรือใกลเคียงกับท่ีสาธารณะหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนใหบุคคลท่ัวไปใชสอย 

(3) ปายหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนสำหรับติดหรือตั้งปาย 
  (ก) ท่ีติดหรือตั้งไวเหนือท่ีสาธารณะและมีขนาดเกินหนึ่งตารางเมตรหรือมีน้ำหนักหนึ่งตารางเมตร
หรือมีน้ำหนักท้ังโครงสรางเกินสิบกิโลกรัม 
  (ข) ท่ีติดตั้งหรือต้ังไวในระยะหางจากท่ีสาธารณะ ซ่ึงเม่ือวัดในทางราบแลวระยะหางจากท่ี
สาธารณะมีนอยกวาความสูงของปายนั้นเม่ือวัดจากพ้ืนดิน และมีขนาด หรือมีน้ำหนักเกินกวาท่ีกำหนด       ใน
กฎกระทรวง  
 (๔) พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอด ท่ีกลับรถ และทางเขาออกของรถสำหรับอาคารท่ีกำหนด
ตามมาตรา ๘ (๙) 

ท้ังนี้ใหหมายความรวมถึงสวนตางๆ ของอาคารดวย 
 จับกุมและกักขัง หมายถึง การขอใหศาลมีคำสั่งกับบุคคลซ่ึงมิไดปฏิบัติตามคำสั่งของเจาพนักงาน-ทองถ่ิน 
ตามมาตรา ๔๓(๑) จับกุมกักขังไวจนกวาจะไดปฏิบัติตามคำสั่งของเจาพนักงานทองถ่ิน  
 การดำเนินการทางปกครอง  หมายถึง  การดำเนนิการของเจาพนักงานทองถ่ินแกตัวอาคาร เจาของ หรือผู
ครอบครองอาคาร ใหดำเนินการกับตัวอาคารเพ่ือความถูกตองตามกฎหมาย 

ดำเนินการทางอาญาคดีอาคารรายท่ีถึงท่ีสุด หมายถึง ผูกระทำผิดทางอาญาคดีอาคารไดรับการพิจารณา
แลวจนสิทธิการฟองคดีระงับ ไมวาจะเปนชั้นพนักงานสอบสวน พนักงานอัยการ ศาล และคณะกรรมการ
เปรียบเทียบปรับ 
 การดำเนินการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคาร  หมายถึง การท่ี กทม.ไดทำการรื้อถอนอาคารท่ี     
ฝาฝนกฎหมายแทนเจาของอาคาร และมีคาใชจายจากการรื้อถอนเกิดข้ึนและเจาของอาคารมิไดนำคาใชจายในการ   
รื้อถอนอาคารมาชำระใหกทม.จึงตองฟองเรียกคาใชจายในจำนวนเงินท่ีไดใชจายไป 
 เรื่องรองเรียน หมายถึง เรื่องรองเรียนจากประชาชน หรือหนวยงานอ่ืน อันเกิดจากการกระทำท่ีฝาฝน
กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 ขอหารือหรือขอปรึกษา  หมายถึง  ปญหาขอกฎหมายท่ีเกิดข้ึนจากการท่ีจักตองบังคับใชกฎหมายวาดวย   
การควบคุมอาคาร 

หางสรรพสินคา หมายถึง อาคารหรือสวนหนึ่งสวนใดของอาคารท่ีมีพ้ืนท่ีสำหรับแสดงหรือขายสินคาตางๆ 
และมีพ้ืนท่ีตั้งแต ๓๐๐ ตารางเมตรข้ึนไป โดยมีการแบงสวนของอาคารตามประเภทของสินคาหรือตามเจาของพ้ืนท่ี 
ไมวาการแบงสวนนั้นจะทำในลักษณะของการก้ันเปนหองหรือไมก็ตาม โดยใหหมายความรวมถึง อาคารแสดง
สินคาดวย 

ท่ีจอดรถ หมายถึง พ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนมาเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถสำหรับอาคารบางชนิดหรือ 
บางประเภท ท้ังนี้ ใหหมายความรวมถึงพ้ืนท่ีหรือสิ่งท่ีสรางข้ึนเพ่ือใชเปนท่ีจอดรถ เพ่ือใหเชาจอดรถ หรือเก็บฝากรถ 
 ทางเขาออกของรถ หมายถึง ทางท่ีใชสำหรับเขาออก หรือออกหรือเขาจากท่ีจอดรถถึงปากทางเขาออก
ของรถ หรือปากทางออกของรถ หรือปากทางเขาของรถ ตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
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 สำนวนการเปรียบเทียบคดี หมายถึง บันทึกการเปรียบเทียบ บันทึกถอยคำผูตองหา และบันทึกการจับกุม 
ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง และกฎหมายวาดวยการ
สาธารณสุข ซ่ึงสำนักงานเขตสงใหสำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตองในสวนซ่ึงเปนสาระสำคัญ   ทางกฎหมาย   
 การตรวจสอบสำนวน  หมายถึง  การตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามคดี  พระราชบัญญัติควบคุม
อาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ หรือการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติการสาธารณสุข พ.ศ. 
๒๕๓๕  (แลวแตลักษณะคดี) 
 คดีเบาะแส หมายถึง เรื่องท่ีมีผูแจงความเขามาในระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวนแบงคาปรับของประชาชน 
4.๐ กรุงเทพมหานคร 
 ภายในอายุความ  หมายถึง  คดีโทษปรับสถานเดียวอายุความการดำเนินคดี ๑ ป นับแตวันกระทำความผิด 
ตามมาตรา ๙๕ ประมวลกฎหมายอาญา  
 การดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีใหถึงท่ีสุด หมายถึง การเปรียบเทียบปรับ การสงฟองรองดำเนินคดี ฟองรอง
คดีถึงท่ีสุด วากลาวตักเตือนตามมาตรา ๔๔  สั่งใหแกไขตามมาตรา ๔๖ การจำหนายเรื่อง 

สถานท่ีพักชางตามหลักเกณฑ ฯ หมายความวา  ท่ีพักชางตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ
การอนุญาตนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ.๒๕๕๔ 
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คำอธิบายคำยอ  
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผว.กทม. ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

ป.กทม. ปลัดกรุงเทพมหานคร 

ผอ.สนท.  ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ร.ผอ.สนท. รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผอ.กน. ผูอำนวยการกองนโยบายและแผนงาน  สำนักเทศกิจ 

ผอ.เขต ผูอำนวยการเขต 

กทม. กรุงเทพมหานคร 

สนท. สำนักเทศกิจ 

สนข. สำนักงานเขต 

กนบ. กองนิติการและบังคับคดี 

พ.ร.บ. พระราชบัญญัติ 

กปน. การประปานครหลวง 

กฟน. การไฟฟานครหลวง 
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หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

หหนวยงานรับผดิชอบนวยงานรับผดิชอบ  หนหนาท่ีความรับผดิชอบาท่ีความรับผดิชอบ  

    กองนิติการและบังคับคดี ๑. การสืบสวน สอบสวน จับกุม ดำเนินคดี และบังคับการใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีอยูภายในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  
๒. ตรวจสอบ กำกับ ดูแลการปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของฝายเทศกิจ และ
ฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของกับงานคดีสำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 
๓. สนับสนุนการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผลการบังคับการตาม
กฎหมายของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต 
๔. การตรวจสอบเรื่องรองเรียน และงานเฉพาะกิจท่ีเก่ียวกับงานกฎหมาย
และระเบียบดานเทศกิจ และดานท่ีเก่ียวของกับงานเทศกิจตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 
๕. ศึกษา วิเคราะห วิจัย และดำเนินการพัฒนาระบบงานคดีและกฎหมายท่ี
เก่ียวของกับระบบงานคดี รวมถึงบุคลากรดานเทศกิจ 
๖. การวินิจฉัย และตอบขอหารือหรือปญหาขอกฎหมายและแนวทางปฏิบัติ 
การศึกษา วิเคราะห รวมท้ังการตรวจสอบและยกรางกฎหมาย ปรับปรุงแกไข
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ รวมถึงแนวทางปฏิบัติท่ี
เก่ียวกับงานดานเทศกิจ 
๗. ใหคำปรึกษาและใหความเห็นทางกฎหมายเก่ียวกับกฎหมาย กฎกระทรวง 
ขอบัญญัติ กฎ ระเบียบ ขอบังคับ ประกาศ และคำสั่ง ดำเนินการการเก่ียวกับ
บริการขอมูลดานกฎหมายท่ีเก่ียวของกับงานดานเทศกิจและงานท่ีเก่ียวของ 
๘. ตรวจสอบสำนวนเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคารฯ 
พระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ และหรือกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนหนาท่ี
ของกรุงเทพมหานคร 
๙. จัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการ
เก่ียวกับงานเทศกิจ 
๑๐. งานนิติกรรมและการตรวจรางสัญญา 
๑๑. กำกับ ติดตาม ตรวจสอบ และประสานงานการดำเนินคดี และการบังคับ
การของฝายเทศกิจและฝายอ่ืนท่ีเก่ียวของของสำนักงานเขตใหเปนไปตาม
ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปน 
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หนวยงานรับผิดชอบหนวยงานรับผิดชอบ  หนาท่ีความรับผิดชอบหนาท่ีความรับผิดชอบ  

 อำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานคร ท้ังในทางอาญา ทางแพง และทาง
ปกครอง 
๑๒. การดำเนินการในการทางปกครอง ดำเนินคดีปกครองกรณีออกคำสั่ง
ทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
๑๓. ปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย โดยแบงงานภายใน  
สวนราชการ ดังนี้ 
๑. ฝายบริหารงานท่ัวไป มีหนาท่ีรับผิดชอบงานสารบรรณและธุรการท่ัวไป 
งานการเจาหนาท่ี งานการเงิน งานธุรการท่ัวไป งานการเจาหนาท่ี          
งานการเงินและงงบประมาณ งานพัสดุ งานการประชุม งานการควบคุมดูแล
สถานท่ีและยานพาหนะ งานอำนวยการและการประสานราชการ ปฏิบัติ
หนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับมอบหมาย 
2. กลุมงานนิติการ มีหนาท่ีรับผิดชอบการวินิจฉัย และตอบขอหารือปญหา
ขอกฎหมาย การรวบรวมราง แกไข ปรับปรุงกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ 
ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเก่ียวกับงานเทศกิจ  
การตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติ 
ควบคุมอาคารฯ และพระราชบัญญัติการสาธารณสุขฯ งานนิติกรรมและ    
การตรวจรางสัญญาของสำนัก พิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณา 
ในท่ีสาธารณะ กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษา 
ขอกฎหมายท่ีเก่ียวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี ไมวาจะเปนกฎหมาย
วาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
กฎหมายวากับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร และกฎหมายวาดวย                   
การสาธารณสุข จัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมาย 
และคูมือปฏิบัติราชการเก่ียวกับงานเทศกิจ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 
๓. กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓  มีหนาท่ีรับผิดชอบการตรวจ  ติดตาม  และ
ประสานการดำเนินคดี การบังคับคดีใหเปนไปตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
และกฎหมายอ่ืนท่ีกำหนดใหเปนอำนาจหนาท่ีของกรุงเทพมหานครท้ังในทาง
อาญาและทางแพง  และดำเนินการในทางปกครอง  ตรวจสอบ  กำกับดูแล
การปฏิบัติงานเก่ียวกับคดีทุกประเภทท่ีเปนอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร  ซ่ึงอยูในความรับผิดชอบของฝายเทศกิจสำนักงานเขต  
และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของ 

 
 
 
 
 
 



๔๒๕ 

 ๔๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

                                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

  

แผนผังกระบวนการแผนผังกระบวนการ  

เสนอหนังสือ 
 

 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 
 

สั่งการ 
 

จบ 
 

 
 - สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 
 

ลงนาม 
 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 

 
 - โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 
 

 
 - รับหนังสือและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 
 

เริ่ม 
 



๔๒๖ 

 ๔๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
                     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ 

 

 
 

  

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ 

 

    

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ 

    

 

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ 
 
 
 
 

 

 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 เริ่ม 
 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 
 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 
 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 
 

รับทราบคำสั่ง 
 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 
 

ตอ 
 

 
 

ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 

 



๔๒๗ 

 ๔๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
                 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ  (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 
 

   
  

 

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 
 

   

 
 

 
15 นาที 

 
1 

 

   
 

 
3 วัน 

 
1 

 

    
 

 
 
 
 

 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 
 

ลงนาม 
 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

 
 
พิจารณา

ภายใน ๖๐ 
 

 
 

ตอ 
 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

 

        อนุมัติ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 
 

จบ 
 



๔๒๘ 

 ๔๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
    1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 
 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

 

ลงนาม 
 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

 

จบ 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  

 



๔๒๙ 

 ๔๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
                   1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 
 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 
 

จัดพิมพขอมูล 
 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ 

 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 



๔๓๐ 

 ๔๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

               1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

 

ตอ 
 



๔๓๑ 

 ๔๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

                       1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

 

ตอ 
 



๔๓๒ 

 ๔๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
              1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ

กอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

 

 

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข 
  

 

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

 

 
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 
 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 
 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ

 
 

พิจารณา 
 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 
 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๔๓๓ 

 ๔๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

              1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 
 

เริ่ม 
 

รับใบลา 
 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 
 

เสนอใบลา 
 

ทำบันทึกสถิติการลา 
 

สงสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

พิจารณา 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๔๓๔ 

 ๔๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

                  1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 
 

ลงนาม 
 

 
 



๔๓๕ 

 ๔๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 

 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 
 

ลงนาม 
 

 
 



๔๓๖ 

 ๔๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม  

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 

 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ 

 

 

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

จัดทำรายงานการประชุม  
 

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

 

เริ่ม 
 

พิจารณา 
 

ลงนามรับทราบ 
 เวียนแจงรายงานการประชุม 

ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 
 

จบ 
 



๔๓๗ 

 ๔๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

 

 

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 

 

 

  เริ่ม 
 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 
 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ 

 
พิจารณา 
 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๔๓๘ 

 ๔๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

             1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

 

 

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 
 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
 จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด
คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดือน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

พิจารณา 
 

จบ

 

ลงนาม 



๔๓๙ 

 ๔๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

                  1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน   
 

 
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน 
 

    
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 
 

เขาระบบ  MIS 2  
 

 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

 

พิจารณา 
 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

ลงนาม 

แกไข 



๔๔๐ 

 ๔๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

              1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน 
 

  
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

 

ลงนาม   
 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 
 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
 

ลงนาม   
 

 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

ตอ 
 



๔๔๑ 

 ๔๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

 
 

  
  

 
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

 

ลงนาม   
 

 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

จบ

 
 

ตอ 
 



๔๔๒ 

 ๔๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

              1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 
 



๔๔๓ 

 ๔๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการ 
ท่ีเกีย่วของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบิก 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 



๔๔๔ 

 ๔๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

            1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 



๔๔๕ 

 ๔๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

            1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ

กอง 
สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสอื 
 
 



๔๔๖ 

 ๔๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

            1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการกอง สวนราชการท่ี

เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   
 

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 
 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 
 

จบ 
 

ลงนาม 
 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 
 

   

 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 
 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 
 



๔๔๗ 

 ๔๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

              1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

 

 
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                              

 
 

                    
 

 

  เริ่ม 
 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเห็นชอบ 

 

เห็นชอบ 
 

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 
 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

 

ลงนาม 
 

ลงนาม 
 

ตอ 
 



๔๔๘ 

 ๔๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการกอง 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

 
 

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 
 
สงมอบพัสดุและตรวจรับพัสดุ และรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

 

ลงนาม 
 

ทราบ 
 

ลงนาม 
 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

จบ

 
 

ตอ 
 



๔๔๙ 

 ๔๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการกอง 
ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
30 นาที 1 คน  

 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

 

 
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

 
 

 

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

  เริ่ม 
 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 
 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 
 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

 

จบ

 
 

พิจารณา    
ลงนาม

 
 

รายงานฝายการคลัง    
สำนักงานเลขานุการ      

สำนักเทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

 

แกไข 

อนุมัติจำหนาย 
 



๔๕๐ 

 ๔๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

             1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                     

  

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

 

            

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 

เริ่ม 
 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 

รับเรื่องรายการเบิกวัสดุของทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

 

สง 
 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  
 

ลงนาม 
 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 
 

จบ 
 



๔๕๑ 

 ๔๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

              1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการกอง 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

 

เริ่ม 
 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

 

ลงนาม 
 

จบ 
 

   

- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 

 



๔๕๒ 

 ๔๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการกอง 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 

 

10 นาที 1 
 

 
 
 
 

 

30 นาที 1   

 

 

 
 

เริ่ม 
 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 
 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน 
 

จบ 
 

ลงนามผูเบิก 
 

รับทราบ 
 

ลงนามอนุมตั ิ
 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

 



๔๕๓ 

 ๔๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๑ กระบวนการวบรวมราง แกไขปรับปรุงกฎหมาย  ขอบัญญัติ  ขอบังคับ  ระเบียบ  ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับ 
               งานเทศกิจ 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๑๐ วัน 
 

๕-๖ คน 
 

  

ประชุม ๔ 
ชม./ครั้ง 

 
 
 
 

1 - 2 วัน 
 

 

  
 
 
  

 
 
 

 
 
 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐คร้ัง) 
 

 

 ต้ังคณะทำงานพิจารณา 
 

 

ศึกษา วิเคราะหขอมูล 
ดำเนินการยกราง  

 

เร่ิม ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการ 
ประเด็นปัญหา  

จบ 

 พิจารณา
เสนอ 

 
  ประกาศใชและแจงเวียน
หนวยงานตาง ๆ เพ่ือทราบ

และถือปฏิบัติ 

 

ลงนาม 
 

 เห็นชอบ ไม่เห็นชอบ 



๔๕๔ 

 ๔๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรยีบเทียบคดตีามพระราชบัญญัตคิวบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคด ี สำนักเทศกิจ   
5  วัน ๒   

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

35 วัน  ๒  คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 

สรุปขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมายเสนอเลขานกุาร 
พิจารณาอนุมัติเขาท่ีประชุม     

 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวน

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม   

 

 ดำเนินการ
ไมครบถวน  

 

ดำเนินการ
ครบถวน  

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 

 

   ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๕ 

 ๔๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ   
5 วนั ๒ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

 35 วนั ๒ คน  
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 
 
 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา
ขอกฎหมายแจง สนข. หรือ

พนักงานสอบสวนให
สอบสวนเพ่ิมเติม   

 

 
ดำเนินการ
ไมครบถวน  

 

สรุปขอเท็จจริงและ 
ขอกฎหมายเสนอ

คณะกรรมการพิจารณา     

 

ดำเนินการ
ครบถวน  

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 

 

   ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๖ 

 ๔๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคด ี สำนักเทศกิจ   
5 วนั ๑ คน  

                         
 
 
 
 
 
 
 

  

     
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับ 
การคัดเลือกเปนไปตามประกาศ

กรุงเทพมหานครหรือไม 

 

 ตรวจสอบ 
การอนุมัติ 

การจัดซ้ือจัด
จาง 

 

 ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญาวาถูกตอง
ตามแบบท่ีกฎหมายไดกำหนดหรือไม 

 
แจงเจาของเร่ือง 

 

 

   พิจารณาเอกสาร 
แนบรางสัญญาตามขั้นตอน 

การจัดซ้ือ-จัดจาง 

 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๗ 

 ๔๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนญุาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

จำนวน
วัน 

จำนวนคน หนวยงาน 
กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 

  

1 วัน 1 คน 
   

1 วัน 1 คน 
  

1 วัน 1 คน 

  

 
 

รับเร่ือง 

 พิจารณาหนังสือขออนุญาตติดต้ังปายโฆษณาในท่ีสาธารณะตาม พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.2535 
กฎกระทรวง ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ประกาศกรุงเทพมหานคร                       

ท่ีเกี่ยวของ 

จัดพิมพรางหนงัสือพรอมเสนอผูมอีำนาจลงนาม 

          ลงนาม 

 

แจง สนข. และผูขออนุญาต 

เร่ิม 

จบ 



๔๕๘ 

 ๔๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 
3.  

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
/รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

๕-๗ วัน 
 

๑ – ๒ คน 
 

  

๑ – ๒ 
วัน 

 

  
 
 
 
  

 
 
 

 

 

ศึกษาประเดน็ปญหา
ของขอหารือ/คำขอ
ปรึกษา ทำความเห็น 

พิจารณา 

แกไข 

เสนอ ผอ.สนท. 

เร่ิม ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการ 
ประเด็นปัญหา คาํวินิจฉยั คาํพิพากษาศาล 

ิ ิ   
 

เห็นชอบ 

ดำเนินการทำบันทึกแจงผูขอ
หารือ  

จบ 



๔๕๙ 

 ๔๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคดี 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

๑ วนั 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
๒ วนั 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

  

 

 
 

ดำเนินการตรวจสอบพรอมจัดทำบันทึกไป
ยังสวนราชการอ่ืน ๆ เพ่ือดำเนินการตรวจ 

เร่ิม 

รวบรวมรายงานผล จัดทำ
บันทึกแจงผูประสาน 

แจงผลการตรวจสอบให 
ผูประสานทราบ 

พิจารณา เสนอ ผอ.สนท. 

จบ 

เห็นชอบ 

ไมเห็นชอบ 



๔๖๐ 

 ๔๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาต   

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน กองนิตกิารและบังคับคดี สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
 
 

2 วนั 

 
 

1 คน 

 
 
 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน 

  
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

ดำเนินการตรวจสอบพรอมจัดทำบันทึกเพ่ือ
เวียนแจง สนข. ท้ัง ๕๐ เขต 

เร่ิม 

สำเนาหนังสือพรอมเวียน
แจง ๕๐ เขต 

พิจารณา 

เสนอ ผอ.สนท. 

จบ 

เห็นชอบ 



๔๖๑ 

 ๔๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร     ๒..๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมาย 

                            เกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 
 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนติิการและบังคับคดี  สำนกัเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 

 
๑๐ วัน 

 
 
 

 
 

 

 
๕-๖ คน 

 
 

 

  

ประชุม ๔ 
ชม./ครั้ง 

 
 
 

๕ – ๑๐ 
วัน 

 

  
 
 
  

 
 

 

 พิจารณา
เสนอ 

 

ขออนุมัติโครงการ 
 

 อนุมัต ิ

 จัดทำโครงการเพ่ือขอ
งบประมาณประจำป

 
 

 

ตรวจสอบและประสานหนวยงาน
ที่เก่ียวของตาง ๆ วามีกฎมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือตาง ๆ ที่
เก่ียวของกับการปฏิบตัิงานใน
หนาที่มีการแกไข เปลี่ยนแปลง
เพ่ิมเติมอยางไรบาง 

เร่ิม 

ระเบียบ ขอ้กฎหมายท่ีเก่ียวขอ้ง  
แนวทางปฏิบติั หนงัสือสั่งการท่ี
จะตอ้งดาํเนินการปรับปรุงแกไ้ข 
 

จัดทำรางตนฉบับ  

 

 ต้ังคณะทำงานพิจารณาราง
หนังสือหรือเอการทางวิชาการ 

 

 ตอ 



๔๖๒ 

 ๔๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒..๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรูดานกฎหมาย 

                          เกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 

 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

กองนิติการและบังคับคดี  สำนักเทศกิจ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 
 
 

๙๐ – 
๑๒๐ วัน 

 
 
 
 

 

๕-๖ คน 
 

  

๓๐  วัน  

  
 
 
  

 
 

 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐คร้ัง) 
 

 

 พิจารณาเสนอผู
มีอำนาจอนมุัติ

จัดพิมพ 
 

จัดหาผูรับจางกฎหมาย 
การจัดซ้ือจัดจาง 

 

อนุมัต ิตรวจสอบความถูกตองของราง
ตนฉบับและการจัดเลมกอน 

สั่งพิมพ (ตรวจบรูฟ) 

ตอ 

จบ 

  สงมอบหนังสือเอกสารให
หนวยงานตาง ๆ ตาม

กลุมเปาหมายท่ีระบุไวใน
โครงการ 

 

 ตรวจสอบ สงมอบความถูกตอง 
ตามกฎหมายวาดวยการพัสดุ 

 

 



๔๖๓ 

 ๔๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 
 
 

๑ วนั 

 
 

1 คน/
เขต 

 
 
 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน/
เขต 

 
 
 

 

 
๑ วนั 

 
1 คน/
เขต 

  

 
 
 

กำหนดแนวทางและกำหนดการ 
เพ่ือดำเนินการตรวจสอบของกลาง 

และบันทึกประจำวัน 

เร่ิม 

ประสาน สนข. 
แจงกำหนดการ 

ดำเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

ตอ 



๔๖๔ 

 ๔๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.1  กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน (ตอ) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

 

  
 

๗ วนั 
1 คน/
ครั้ง 

  

 
 
 
 
 

ตรวจสอบ
ขอบกพรอง 

สนข. แกไข 
พบขอบกพรอง 

ไมพบขอบกพรอง 

ตอ 

สรุปผลการดำเนินการ        
เพ่ือนำเรียน ผอ.สนท. 

จบ 



๔๖๕ 

 ๔๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

1 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

 

 
 

๑ วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก สนข. 

ตรวจสอบการดำเนินการคดีอาคาร 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/ขอเอกสารเพ่ิมเติม 

 
จัดเก็บเขาระบบสารบัญคดี 

สนข . แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 
ใช 

ไม 

เร่ิม 

ตอ 



๔๖๖ 

 ๔๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 
   

 
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

ตอ 

จบ 



๔๖๗ 

 ๔๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
1 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

    
 
 
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   
 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

       
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานท่ี สนข. จัดสงให 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก 
สนข. 

ทำหนังสือเพื่อให 
สนข. สงเอกสารและ

หรือขอเท็จจริง
เพิ่มเตมิ 

สนข.ตรวจสอบขอเท็จจริง
และสงเอกสารเพ่ิมเติม 

ใช 

ไม 

เร่ิม 

ตอ 



๔๖๘ 

 ๔๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
๑๕ วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 

    
 
 
 

๑ วัน ๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   

  

    

 
7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 

ดำเนินการกระบวนพิจารณา
ในศาลปกครองจนกวา 

ศาลจะมีคำสั่งหรือ 
คำพิพากษาถึงท่ีสุด  

พิจารณานำเรียน ผว .กทม .เพ่ือขออนุมัติ 
ใบย่ืนคำรองตามมาตรา๔๓(๑) และลงนาม

มอบอำนาจใหนิติกรเจาของเร่ือง 
ย่ืนคำรองตอศาลปกครอง 

ย่ืนคำรองตอศาลปกครอง 

สนท .นำเรียน ผว.กทม . 
สั่งการ สนข . 

ตอ 

ตอ 



๔๖๙ 

 ๔๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.3 กระบวนการดำเนนิการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม/ผว.กทม. ศาลปกครอง 

 
 

 
 

    
 
 
 

 
 7 วัน 

 
๑ คน/เร่ือง 

 
 
 
 

   

 
 
 

ทำหนงัสือแจง สนข . 

ผว.กทม .ทราบ และ 
สั่งการ สนข . 

ตอ 

จบ 



๔๗๐ 

 ๔๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
20 วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจาก สนข. 

สำนักเทศกิจตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบพ้ืนท่ีการร้ือถอน 

 สำนักงานเขตตรวจสอบและติดตาม 

 

ไมม ี

ม ี

ไมเรียบรอย 

เรียบรอย 

มีการดำเนินการ 
ทางอาญา 

 

มีการ ขออนุญาต 
แกไข หรือร้ือถอน 

เรียบรอย 

เร่ิม 

ตอ ตอ 



๔๗๑ 

 ๔๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ผว.กทม./ป.กทม. สำนักงานเขต 

 
10 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  
 
 
 
 
 
 

  

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 

 

ผว.กทม .อนุมัติยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง 

ทำหนังสือแจง สนข . 

ไมมสีั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

สนท.รายงาน ป.กทม เพ่ือเสนอ ผว.กทม .
อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง 

ป.กทม./ผว.กทม. 
มีสั่งการเพ่ิมเติม 

 

ตอ ตอ 

จบ 



๔๗๒ 

 ๔๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ผว.กทม./ป.กทม. สำนักงานเขต 

 
 

๑ วัน 

 
 

1 คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

  

 
๓ วัน 

 

 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 

  

 
 
 

 
 

  
 

 

 
 
 

 
 

   

 
 
 

กลุมงานคดีรับเร่ือง
จาก สนข. 

 

สำนักเทศกจิตรวจสอบเอกสาร
การดำเนินการทางอาญา 

ปกครองยุติ
หรือไม 

สนข. ตรวจสอบและติดตาม 

 

ยังไมยุติ 

ยุติ 

ไมถึงท่ีสุด 

ถึงท่ีสุด 

ดำเนินการทาง
อาญาคดีอาคารราย

ท่ีถึงท่ีสุด 
 

เร่ิม 

ตอ ตอ 



๔๗๓ 

 ๔๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3    3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ ปลัดกรุงเทพมหานคร สำนักงานเขต 

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 
 

 

   

  

   

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เร่ือง 

   

 

 

 
 

 

ป.กทม เพ่ือทราบผลอาญา 

สนท.แจง สนข.เพ่ือทราบ 

ไมมีสั่งการเพ่ิมเติม 

มีสั่งการเพ่ิมเติม 

สนท.รายงาน เพ่ือทราบ 

ป.กทม . 
มีสั่งการ
เพ่ิมเติม 

 

ตอ ตอ 

จบ 



๔๗๔ 

 ๔๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอัยการสูงสุด ศาลแพง 

 
1 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

     

 
7 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

     

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

 
 

๗ วัน 

 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐาน 
ท่ี สนข. จัดสงให 

ทำความเห็นนำเรียน ป.กทม . 
เพ่ือลงนามในหนังสือถึงอัยการ

สูงสุด พรอมแนบใบแตง
ทนายความให ผว.กทม.มอบ
อำนาจใหพนักงานอัยการ
ดำเนินการฟองคดีให กทม .

  

กลุมงานคดีรับเร่ือง 
จาก สนข. 

 
สนข.ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและ 

สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ใช 

ไม 

 

ตองการ
เอกสารและ

หรือ
ขอเท็จจริง

 
 

เร่ิม 

ตอ 



๔๗๕ 

 ๔๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

      
 
 
 

 

 
 

7-15 
วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 
 

   
 
 
 
 

 

      
 
 
 
 
 
 

 

       

 

พนักงานอัยการผูรับผิดชอบ
สำนวนคดีพิจารณา 

 

 
ทำสำนวนสงศาล 

สงรายละเอียด                       
และเอกสารหลักฐาน 

ตามท่ีพนักงานอัยการขอ 

พิจารณาสำนวน 
พรอมมีคำพิพากษา

และคำบังคับคดี 

ใช 

ไม 

ตอ 

ตอ 

ตองการเอกสาร 
และหรือขอเท็จจริง 



๔๗๖ 

 ๔๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

      
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

7 วัน 

 
 

๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 
 

   
 

 

      
 

 

       

       

 

แจงคำพิพากษาและ 
คำบังคับคดีให กทม . ทราบ 

สนท. รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม. ทราบ 

  
 

สนข. ดำเนินการตาม 
คำพิพากษาและคำบังคับคดี 

จำเลยยอม/ไม
ยอมชำระ

 

แจง สนท . 

ไม 

ใช ขออนุมัติผว.กทม. 
ยุติคดี 

ตอ 

ตอ 



๔๗๗ 

 ๔๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

 

๗ วัน 
 

๑ คน/
เร่ือง 

     

   
 
 
 

   
 
 
 

 

       

       

 

๗ วัน 

 

๑ คน/
เร่ือง 

     

  
๑ คน/
เร่ือง 

     

นำเรียน ป.กทม .ลงนามใน
หนังสือถึงพนักงานอัยการให
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

พนักงานอัยการทำคำรอง 
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

ศาลออกหมายบังคับคดี 

แจงผลการดำเนินการและ
สงหมายบังคับคดีให กทม. 

สนท .นำเรียน ป.กทม. 
และผว.กทม .ส่ังการ สนข . 

สนข.ดำเนินการบังคับคดี 
ชำระหนี้ตามคำพิพากษา 

สนท.แจง 

ตอ 

ตอ 



๔๗๘ 

 ๔๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    3.6 กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรือ้ถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ป.กทม./ผว.กทม. สำนักงานอยัการสูงสดุ ศาลแพง 

       

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

 
 
 
 

   
 
 
 

 

  

    
 
 
 

 

7 วัน 
๑ คน/
เร่ือง 

     

 

 

จำเลยชำระหนี้ครบถวน   
ตามคำพิพากษา 

ทำความเห็นเสนอ ผว.กทม .ยุติคดี 

ผว.กทม .อนุมัติ 
ยุติคดี 

แจง สนข .ทราบ 

ตอ 

จบ 



๔๗๙ 

 ๔๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3    3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

๑ วนั 

 
 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

 
 
 

7 วนั 

 
 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

     

 

กลุมงานคดีรับเร่ืองจากประชาชน 
หรือหนวยงานอ่ืน 

ตรวจสอบขอเท็จจริงเบ้ืองตนตามท่ี
ปรากฏในขอรองเรียน และแจง สนข. 

สนข .ตรวจสอบและดำเนินการ 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

เร่ิม 

ตอ 



๔๘๐ 

 ๔๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

7 วนั 

 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

     

 
 

7วัน 

 
 

๑ คน / เรื่อง 

   

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท .รายงาน ป.กทม .ทราบ 

จบ 

ตอ 

สนท .แจง สนข . 

ป.กทม .เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ /ป.กทม.สั่งการเพ่ิมเตมิ 

 



๔๘๑ 

 ๔๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.8 กระบวนการวินิจฉัย ตอบขอหารือและใหคำปรึกษาปญหาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ 

 
 

๑ วนั 

 
 

๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
๓๐ วัน 

 
๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
 

7 วนั 
 

 
 

๑ คน / เรือ่ง
หรือประเดน็ 

 

 
 
 
 
 
 
 

กลุมงานคดีไดรับเร่ือง/ขอหารือจาก
สนข./หนวยงาน กลุมงานคดี 

เร่ิม 

สนท .พิจารณาขอหารือ 

จบ 

สนท .แจง สนข./หนวยงานท่ีขอ
หารือหรือคำปรึกษาทราบ 

ผลการพิจารณา 



๔๘๒ 

 ๔๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3  3.9  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 
    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 

1 คน/หาง 

 

  

 
 
 

5 วนั 

 
 
 
1 คน/หาง 

  
 

 

 
15 วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

  

 

    
 

 
 

เร่ิม 
 

สนท.สำรวจขอมูลและออกตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอดรถ 
ของหางสรรพสินคา 

 

 
 

ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สนท. หากพบการกระทำผิดจะมี

หนงัสือแจง สนข.ดำเนินการ 
 

สนข .ตรวจสอบและ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

 

สนข.รายงานผลการ
ดำเนินการใหสนท.ทราบ 

 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ป.กทม .เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ /ป.กทม.สั่งการ

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๔๘๓ 

 ๔๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.9  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

                    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 

 
๑ คน/เขต 

 

  

 
 
 

 
 
๑ คน/เรื่อง 

 

  

  
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 
 

ตอ 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผลการ
ดำเนินการตามกระบวนการการดำเนินคดี 

ท่ี 2.1, 2.3 และ 2.4  แลวแตกรณี 
 

 



๔๘๔ 

 ๔๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   3.10  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

               กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ)  
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วนั 

 
 
 

1 คน/เขต 

 

  

 
 
 

5 วนั 

 
 
 
1 คน/เขต 

    

 
15 วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

 

  

    
 

 

เร่ิม 
 

สนข. แจงผลการตรวจสอบหางสรรพสนิคาท่ีฝาฝนใช
พ้ืนท่ีจอดรถเพ่ือประโยชนอยางอ่ืน 

 

 
 

สนท.ตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองและอาญา 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ป.กทม .เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ /ป.กทม.สั่งการ

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๔๘๕ 

 ๔๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.10  กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝน 

                    กฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
จำนวนวนั 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 

 
 
๑ คน/เขต 

 

  

 
 
 

 
 
๑ คน/เรื่อง 

 

  

 
 
 

 
 

  

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 
 

ตอ 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผลการ
ดำเนินการตามกระบวนการการดำเนินคดี 

ท่ี 2.1, 2.3 และ 2.4  แลวแตกรณ ี
 

 



๔๘๖ 

 ๔๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.1๑  กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 

                   ระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง  
 
 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 

1  วัน 

 
 

1 คน/เขต/
หนังสือ 

 

 

 
30 วัน 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

 

 

 
7 วนั 

 
1 คน/เขต/

หนังสือ 

  

 
 
 

 

กลุมงานบังคับคดี 1 - 3 รับเร่ือง 
 

เร่ิม 
 

สนท.ตรวจสอบสำนวน 
การเปรียบเทียบคดี 

 

สนท.แจงผลการตรวจสอบสำนวนการ
เปรียบเทียบคดีให สนข.ทราบ 

 

จบ 
 

สำนักงานเขตทราบ/ดำเนินการ 
ตามท่ีสำนักเทศกิจแจง 

 



๔๘๗ 

 ๔๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.1๒ กระบวนการตดิตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ สำนัก/สำนักงานเขต 

1 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

  

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

  

7 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

  

 1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

  

 

ตรวจสอบการดำเนินการคดีบุกรุกท่ีดิน 
ของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 
สนข. แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ทำหนังสือเพ่ือให 
สนข. แกไข/ขอเอกสาร

เพ่ิมเติม 
 

เร่ิม 

ตอ 

จัดเก็บเขาสารบบคดี 



๔๘๘ 

 ๔๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.1๒ กระบวนการตดิตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกจิ สำนัก/สำนักงานเขต 

6 เดือน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

จบ 

ตอ 



๔๘๙ 

 ๔๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนนิการทางปกครองคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 

1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

20 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

10 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

สนท. ตรวจสอบเอกสารการดำเนินการ 
ทางปกครอง/ตรวจสอบพ้ืนท่ีบุกรุก 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 สนข. ตรวจสอบและติดตาม 
มีการดำเนินการ 

ทางอาญา 
 

เร่ิม 

 มีการร้ือถอนปรับ
พ้ืนท่ีสาธารณะให
กลับสูสภาพเดิม 

 

ไมม ี
 

ไมเรียบรอย 
 

ตอ 
ตอ 



๔๙๐ 

 ๔๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๓ กระบวนการยตุกิารดำเนินการทางปกครองคดีความผดิบุกรกุท่ีดินของรฐั กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 

 
 
 

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

 
 
 
 

สนท.รายงาน ป.กทม. เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 
อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง 

 

ทำหนังสือแจง สนข. 

ป.กทม./ผว.กทม. 
มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

จบ 

ไมมีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

ตอ ตอ 

ผว.กทม. อนุมัติยุติ 
การดำเนินการทางปกครอง 

มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 



๔๙๑ 

 ๔๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 

1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

  

   

สนท. ตรวจสอบเอกสาร 
การดำเนินการทางอาญา 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจาก สนข. 

 สนข. ตรวจสอบและติดตาม 
ปกครองยุติ 

หรือไม 
 

เร่ิม 

 ดำเนินการทาง
อาญาคดีบุกรุกถึง
ท่ีสุดแลวหรือไม 

 

ยังไมยุติ 
 

ยุติ 
 

ตอ 

ไมถึงท่ีสุด 
 

ถึงท่ีสุด 
 

ตอ 



๔๙๒ 

 ๔๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดคีวามผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
จำนวน จำนวน หนวยงาน 

วัน คน สำนกัเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 

7 วัน 

 
1 คน/
เรื่อง 

 

   

  

   

7 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

   

 
 
 
 

สนท.รายงาน 
เพ่ือทราบ 

 

ทำหนังสือแจง สนข. 

ป.กทม. 
มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

จบ 

ไมมีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 

ตอ ตอ 

ป.กทม. ทราบผลอาญา 

มีการสั่งการเพ่ิมเติม 
 



๔๙๓ 

 ๔๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดปีกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน 

สำนักเทศกจิ สำนัก/สำนักงานเขต 
สำนักงานคดีปกครอง  
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ศาลปกครอง 

1 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

    

 
2 วัน 

 
๑ คน/
เรื่อง 

    

5 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

    

 

ตรวจสอบประเด็นตามขอเท็จจริง
และเอกสารทายคำฟอง 

กลุมงานบังคับคดี 1 -3 
รับเร่ืองจากสำนัก/สนข. 

 

สำนัก/สนข. ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงสงคำชี้แจงและ

เอกสารแกตางคดีและใบมอบ
อำนาจใหพนักงานอัยการ 

แกตางคดีและขยายระยะเวลา 
ย่ืนคำใหการ 

ทำหนังสือเพ่ือใหสำนัก/สนข. จดัสง 
คำชีแ้จงขอเท็จจริงและเอกสาร

หลักฐานเพ่ือทำคำใหการพรอมใบรับ
มอบอำนาจของผูถูกฟองคดีให

พนักงานอัยการ 
แกตางคดีและใหนิติกร สนท.  

ย่ืนขยายระยะเวลาย่ืนคำใหการ 
 

เร่ิม 

ตอ 



๔๙๔ 

 ๔๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    ๓.๑๕ กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน 

สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 
สำนักงานคดีปกครอง  
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ศาลปกครอง 

3 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

นิติกร สนท. ย่ืนคำขอขยายระยะเวลา
ย่ืนคำใหการตอศาลปกครองกลาง 

พิจารณานำเรียน ผว.กทม. เพ่ืออนุมัติ
ใหแกตางคดีลงนามในหนังสือถึง  

อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด, ใบมอบอำนาจ 

ใหพนักงานอัยการดำเนินคดีและ 
ใบมอบอำนาจใหนิติกร สนท.  

เจาของเร่ืองย่ืนขอขยายระยะเวลา 
ย่ืนคำใหการตอศาลปกครองกลาง 

สงคำสั่งเรียกใหทำคำใหการ, 
สำเนาคำฟอง, เอกสารทาย 
คำฟอง, คำชีแ้จงการแกตาง
คดีและเอกสารใบมอบอำนาจ
ใหพนักงานอัยการดำเนินคดี

แทน 

ตอ 

ตอ 

ย่ืนคำรองขอ
ขยายระยะเวลา

ย่ืนคำใหการ 

ผว.กท.ม ลงนามใน
หนังสือถึง 

อธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีกครอง 



๔๙๕ 

 ๔๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3    ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณ ีการออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน 

สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนกั/สำนักงานเขต 
สำนักงานคดีปกครอง  
สำนักงานอัยการสูงสุด 

ศาลปกครอง 

1 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

2 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

ทำหนังสือถึง สำนัก/สนข. เพ่ือทราบ
ผลคดีและพิจารณาการอุทธรณคดี 

ตอ 

ตอ 

อนุมัติอุทธรณ/ 
ไมอุทธรณ ลงนาม

ในหนังสือถึง
อธิบดีอัยการ
สำนักงานคดี

ปกครอง 

แจงคำพิพากษา
ศาลปกครองกลาง 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สำนัก/สนข. ตรวจสอบ
คำพิพากษา แจงผลการ
พิจารณาการอุทธรณ

พรอมขอเท็จจริง 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สนท. รายงานผลคดีตอผว.กทม. และ
อนุมัติอุทธรณ/ไมอุทธรณ ลงนามใน
หนังสือถึง อธิบดีอัยการ สำนักงาน

อัยการสูงสุด 



๔๙๖ 

 ๔๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนินคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 
 

จำนวน จำนวน หนวยงาน 
วัน คน 

สำนักเทศกจิ ผว.กทม./ ป.กทม. สำนัก/สำนักงานเขต 
สำนักงานคดีปกครอง  
สำนกังานอัยการสูงสุด 

ศาลปกครอง 

2 วัน 
 

๑ คน/
เรื่อง 

     

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

1 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

3 วัน 
๑ คน/
เรื่อง 

     

แจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติ
ตามคำพิพากษา 

ศาลปกครองสูงสุด  
(ถาหากม)ี 

ตอ 

แจงสำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด ไมอุทธรณ 

แจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติ
ตามคำพิพากษาศาล

ปกครองกลาง  
(ถาหากม)ี 

กลุมงานบังคับคดี 
๑ - ๓ รับเร่ือง 

สนท. รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. 

อุทธรณ 

คำพิพากษาศาลปกครอง
สูงสุด 

จบ 



๔๙๗ 

 ๔๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 
 

 
7 วัน 

 
1 คน/ครั้ง 

 

 

 
 

 
 

  

 

ต้ังคณะกรรมการเพ่ือประเมินการคาร้ือถอนตาม 
คำพิพากษาศาลแพง พรอมจัดเตรียมเงินงบประมาณ
และเสนอให ผว.กทม. มอบอำนาจใหหัวหนาฝายโยธา
เปนผูแทนในการบังคับคดีและวางเงินคาธรรมเนียม 

ในการบังคับคดี 
 

เร่ิม 
 

สงผูแทนรวมวางเงินคาธรรมเนียม 

แจงสำนักเทศกจิทราบ 
 

จัดจางร้ือถอนอาคาร ถาไมปรากฏผูรับจางใหขออนุญาต ผว.กทม.  
นำเจาหนาท่ีของ สนข. หรือหนวยงานอ่ืนของ กทม. เขาดำเนินการ 

ตามความเหมาะสม กอนเขาดำเนินการร้ือถอน ผอ.เขตตองปดประกาศ
กำหนดการร้ือถอนบริเวณอาคารท่ีร้ือถอนไมนอยกวาเจ็ดวัน มีหนงัสือแจง

เจาของอาคารทราบกำหนดวันเขาร้ือถอนไมนอยกวาเจ็ดวัน มีหนังสือ 
ขอความรวมมือเจาหนาท่ีตำรวจไปเปนพยานและลงบันทึกประจำวันกอนเขา
ร้ือถอน มีหนังสือถึง กปน. กฟน.หรือหนวยงานท่ีเกี่ยวของขอใหจดัเจาหนาท่ี

ไปใหความสะดวกในการร้ือถอน 
 

ตอ 
 



๔๙๘ 

 ๔๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 (ตอ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 
 

กำหนด 
การรื้อถอน 

1 คน/ครั้ง 

 

 

 
 

 
 

  

7 วัน 1 คน/ครั้ง 

  

 

เมื่อถึงกำหนดวันเขาร้ือถอน ใหผูแทนในการ
บังคับคดีนำเจาหนาท่ีเขาทำการร้ือถอน โดยใช

ความระมัดระวังตามควรแกพฤติการณ 
 

สงเจาหนาท่ีไปรวมในการร้ือถอน 

ใหรายงาน สนท.ทราบ 
 

ตอ 
 

ตอ 
 

ร้ือถอน 
ไดท้ั้งหมด จบ 

 

รายงานใหศาลพิจารณามีคำสั่ง 



๔๙๙ 

 ๔๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 (ตอ) 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต 

 
 
 

 
 
 

 

 

7 วัน 1 คน/ครั้ง 

 

 

 

 
 
 
 

มีหนังสือแจงจำเลยตามคำพิพากษานำเงินคาใชจายท่ี กทม. ไดใช
ไปในการร้ือถอนและคาฤชาธรรมเนียมท่ีคางมาชำระภายในกำหนด 

เมื่อครบกำหนดแลวไมนำเงินมาชำระ ใหตรวจสอบทรัพยสิน 
ของจำเลยตามคำพิพากษา 

 

ไปติดตอเจาพนักงานบังคับคดี เพ่ือยึดทรัพย
ของจำเลยตามคำพิพากษาไปขายทอดตลาด 

นำเงินมาชดใชคาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

ตอ 
 

จบ 
 



๕๐๐ 

 ๕๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1 - 3   ๓.๑๗  กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ 

      เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด    
      และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน/เขต 

 

  

 
 
 

๑ วัน 

 
 
 
1 คน/เขต 

  
 

 

 
๗ วัน 

 
๑ คน/กลุม

งาน 

  

 

    
 

เร่ิม 
 

สนท.ตรวจสอบคดีเบาะแสท่ีมกีารแจงมาแลว 6 – 9 เดือน
และยังไมถึงท่ีสุดจากระบบฯ 4.0 ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 

 

ทำหนังสือเรงรัด/ติดตาม ใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีจนถึงท่ีสุด 

กอนสิน้อายุความ 
 

สนข .ตรวจสอบและดำเนินการ
ตามอำนาจหนาท่ี 

 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

 

สนท.รวบรวมรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ป.กทม .เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ /ป.กทม.สั่งการ

เพ่ิมเติม 
 

 
ตอ 
 



๕๐๑ 

 ๕๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3  3.๑๗  กระบวนการยอยการติดตามการดำเนินคดีเบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และ 

      เง่ือนไข การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาด    
      และความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ (ตอ) 

 
 

จำนวนวัน 
 

จำนวนคน 
หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ปลัดกรุงเทพมหานคร 

 
1 วัน 

 

 
๑ คน/กลุม
งาน 

 

  

 
 
 

    

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. สั่งการ 

 

ตอ 
 



๕๐๒ 

 ๕๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 
 

1 วัน 

 
 
 

1 คน/คำขอ 

 

  

 
 
 

๗ วัน 

 
 
 
1 คน/คำขอ 

  
 

 

 
15 วัน 

 
1 คน/คำขอ 

  

 

    
 

 

เร่ิม 
 

สนท. รับเร่ืองจาก สนข. เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ  
 

 
 ตรวจสอบเอกสารหลักฐานประกอบคำขอ และ

ออกตรวจสถานท่ีพักชางตามหลกัเกณฑ ฯ  

แจงสนข .แจงผูยืนคำขอฯ แกไข/
ย่ืนเอกสารเพ่ิมเติม ภายใน

กำหนดเวลา 
 

สนข.รายงานผลการดำเนินการ 
ใหสนท.ทราบ 

 

สนท.ตรวจสอบและเสนอผว.กทม.  
ลงนามพิจารณาอนุญาต 

 

ผว.กทม.พิจารณา 
อนุญาตหรอืไมอนุญาต 

 
 

ตอ 
 



๕๐๓ 

 ๕๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1 - 3   ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

 
จำนวนวัน 

 
จำนวนคน 

หนวยงาน 

สำนักเทศกิจ สำนักงานเขต ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร 

 
 

1 วัน 
 

 
 

1 คน/ 
คำขอ 

 

 
 

 
 
 

    

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

 
 

จบ 
 

สนท.แจงผลการอนุญาตให สนข. 
ทราบเพ่ือแจงใหผูรับอนุญาตมารับ

ใบอนุญาต 
 
 

ตอ 
 



๕๐๔ 

 ๕๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล  

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
    1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.  ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือพิจารณา 
     2.1  รบัทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
  

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการกอง 

 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 
 

เริม่ 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  
 

ตอ 

 
 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 
 



๕๐๕ 

 ๕๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  
    1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 
 

ตอ 

 
 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

 

จบ 
 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 
 



๕๐๖ 

 ๕๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1.   ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

        1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ ท่ี
ตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลายและ
จัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

 

จัดทำบัญชีหนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

 
ตอ 
 



๕๐๗ 

 ๕๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

      1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6 
 

1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7 
 

๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย              

 
 

ตอ 

 
 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 
 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 
 

ตอ 

 
 



๕๐๘ 

 ๕๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ  

1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ(ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

จบ 
 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 
พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 
 

ตอ 
 
 



๕๐๙ 

 ๕๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางและ
ลงลายมือช่ือของผูบังคับบัญชา
ตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง เชน 
ชื่อ นามสกุล ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง 
ๆ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
- แบบ ลจ.กทม.1  
- แบบ ลจ.กทม.3 

 

- 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 
 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา
ตามลำดับ 
 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง
ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 
 

ตอ 
 



๕๑๐ 

 ๕๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

      1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

4 
 
 
 

 

1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของขอมูล 
เชน คำถูกคำผิด  
- สงเอกสารให สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูก
ตองของเอกสาร   
ตาง ๆ 

 
 

ตอ 

 
 

จบ 
 

สงสำนักงาน
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจเทศกิจ 

 
 



๕๑๑ 

 ๕๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

            1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสือสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมูลของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 
 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 
 

จบ 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 
 



๕๑๒ 

 ๕๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1 ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
      1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/
ลาออกจากราชการ 
 

ตอ 
 

เริ่ม 
 



๕๑๓ 

 ๕๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
     1.2.3 กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณเีกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/
ลาออก ลงลายมือช่ือในแบบฟอรม
ตาง ๆ และรับรองสำเนาเอกสาร
ตาง ๆ      ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4 
 

๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรองสำเนา
เอกสารครบถวนตามจำนวน   
ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 
 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 

 
 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 
 

จบ 
 



๕๑๔ 

 ๕๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  
1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรับเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจ 
ลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3 
 

10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4 
 

10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริ่ม 
 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

ฝายบริหารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 
 

จบ 
 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 

 



๕๑๕ 

 ๕๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

- - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป       
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

3 
 

20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงาน
ท่ัวไป    
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4 
 

๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมุดบันทึกสถิติ
การลา เพ่ือไวตรวจสอบและ
รายงานตอไป 

หนังสือรับรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน 
ธุรการ 
 

- - 

 

เริม่ 
 

รับใบลา 
 
 

ตรวจสอบความ 
ถูกตองครบถวน 

 
 

เสนอใบลา 
 

 

จบ 
 

จัดทำบันทึกการลา 
 

 



๕๑๖ 

 ๕๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี  

1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- คำขอมีบัตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตวั
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 
 

รับคำขอมีบัตร 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 
 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 
 

จบ 
 



๕๑๗ 

 ๕๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจดัการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 

เริม่ 
 

รับคำขอมีบัตร 
 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 
 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 
 

จบ 
 



๕๑๘ 

 ๕๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.3 กระบวนการงานการประชุม   

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๒ ชม. 1. ทำหนังสือเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง 
ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

นักจัดการงาน
ท่ัวไป/  เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 
 

ทำหนังสือเชิญประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 
 

จัดหองประชุม/ประชุม/ 
จดรายงาน การประชุม 
 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรับทราบ 
 
 

จบ 
 



๕๑๙ 

 ๕๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

              1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจงสำนักงานเลขนานุ
การ      สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

นักจัดการงานท่ัวไป/ 
เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี/เจา
พนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 
 

สำเนาปฏิทินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 
 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 
 



๕๒๐ 

 ๕๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ   

1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ (สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการกอง       
ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3 
 

10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

เริ่ม 
 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 
 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกีย่วของ 

 
 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

 

จบ 
 



๕๒๑ 

 ๕๒๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  
1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
- เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 
- เจาพนักงาน
ธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 
 

เริ่ม 
 

รวบรวมเอกสาร 
 

 

เขาระบบ MIS 2 
 

 

ตอ 
 



๕๒๒ 

 ๕๒๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสอืนำสงใบขอ
เบิกใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ       สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจดัการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและ
เบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 
 

ตอ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 
 

จบ 
 



๕๒๓ 

 ๕๒๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจดัสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมตัิยืมเงินใชใน
ราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียดการยืม
เงิน  
4. จดัทำสัญญาการยมืเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการกองลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ
ในสวนท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ีเก่ียวของ 
ตอเมื่อไดรับอนุมตัิเงินยืมจากกองบัญชี  
ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ         
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง     
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็คหลังจาก
ไดรับอนุมัตเิช็คจากกองการเงิน สำนักการคลัง 
5. แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเก่ียวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลัง             
การดำเนินการเสร็จสิ้น กลุมงาน สงคืนให
ฝายบรหิารงานท่ัวไป 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 
 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

 

ตอ 
 



๕๒๔ 

 ๕๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 

2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 
 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงิน 

(แบบท่ี 15)  
 

 

จบ 
 



๕๒๕ 

 ๕๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  

 1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดงักลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 
 

เริ่ม 
 

เตรียมขอมูล 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 
 



๕๒๖ 

 ๕๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

 
 
 

เริ่ม 
 

รับเอกสาร 
 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 



๕๒๗ 

 ๕๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

  -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 



๕๒๘ 

 ๕๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ  

1.4.8 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

 ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

3 
 

 รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 



๕๒๙ 

 ๕๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 

- - 

3 
 

20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

-  - - - - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 
 

จบ 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 

รับเอกสาร 
 



๕๓๐ 

 ๕๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด ุ 
1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พ.ร.บ.การ
จัดซ้ือจัดจางฯ 
พ.ศ.2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรองราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4 
 

3 วัน 
 

1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

เริ่ม 
 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 
 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 
 
รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 
 

ตอ 
 



๕๓๑ 

 ๕๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 

1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรับพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสดุ  
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7 
 

1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการกองลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8 
 

๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

ตอ 
 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 
 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 

 
 

จบ 
 



๕๓๒ 

 ๕๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  

1.5.2 กระบวนการควบคุมทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการ
ลงทะเบียนครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3 
 

10 
วัน 

กอนสิ้นเดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 

5 วัน 1. กรณีทรัพยสินชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

- 

 

เริ่ม 
 

รับทรพัยสิน 
 

 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสิน 

 
 

จบ 
 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจำป/ 

 
 

 
ทำหนังสือขอจำหนาย

พัสดุ/จำหนาย 
 



๕๓๓ 

 ๕๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด ุ 

1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐาน 
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะเบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิก
ครบถวนถูกตองตรง      
ในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงาน 
ธุรการ 

ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3 
 

๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการ
ถูกตองตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงาน 
ธุรการ 

- - 

4 
 

 
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและตรวจสอบ
ความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุให
ครบถวนถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

บัญชีวัสด ุ ขอบญัญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

 

จบ 
 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 
 

เริ่ม 
 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

 
 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

 



๕๓๔ 

 ๕๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 
2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการกอง 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด  

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 

เริ่ม 
 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 
 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงานขับ

รถยนตดำเนินการ 
 

จบ 
 



๕๓๕ 

 ๕๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 

1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงาน
ธุรการ 

ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมีอำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3 
 

๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

4 
 

30 
นาที 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจ
ทราบ 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 
 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

 เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

 

จบ 
 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 

 



๕๓๖ 

 ๕๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๑ กระบวนการรวบรวมราง แกไขปรับปรงุกฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ ประกาศ แนวทางปฏิบัติท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

10 วัน 1. รวบรวมศึกษาขอมูลจากกฎหมายและระเบียบ 

ท่ีเกี่ยวของท้ังหมด 

2. สรุปประเด็นปญหาและกำหนดแนวทางในการ
พัฒนายกรางกฎหมาย ระเบียบ ขอบังคับ ฯลฯ 

กฎหมาย ขอบัญญัติ 
ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ แนวทางปฏิบัติ
ท่ีเกี่ยวกับงานเทศกิจ
ไดรับการรวบรวมใหเปน
ปจจุบันมากท่ีสุด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการเก็บ
รวบรวมขอมูลจาก
นิติกร 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๒ วัน ดำเนินการทำเรื่องต้ังคณะทำงานพิจารณา พิจารณาคัดเลือกจาก 
ผูมีความรู ความสามารถ
และประสบการณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบรายชื่อ
คณะทำงาน 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

๔ ชม./
ครั้ง 

1. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือพิจารณารายละเอียด 
การยกราง (๕ - ๑๐ ครั้ง) 

2. ดำเนินการจดัพิมพตามรางท่ีผานการพิจารณาของ
คณะทำงานแลว และนำเรื่องเสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดการประชุมไดตาม
กรอบระยะเวลา และ 
ไดเน้ือหาสาระครบถวน
ตามวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามการจัดการ
ประชุม 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๔  

 

 

๑ – 2  
วัน 

จัดทำหนังสือท่ีผูมีอำนาจลงนามไดลงนามแลว  
เพ่ือประกาศใชและเวียนแจงหนวยงานตาง ๆ  
เพ่ือทราบและถือปฏิบัติ 
 
 
 
 

ผูบังคับบัญชาให 
ความเห็นชอบโดย 
ไมมีขอแกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองสมบูรณ 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

 

 

 ตั้งคณะทำงาน
พิจารณา 

 

 

 จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียด 

การยกราง (๕-๑๐ครั้ง) 
 

 

   พิจารณาเสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

รวบรวมและศึกษาขอมูล
จากกฎหมายและระเบียบ 

ท่ีเก่ียวของท้ังหมด  
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๓๗ 

 ๕๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 

2. กลุมงานนิติการ   ๒.๒ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ. ๒๕๒๒ และฉบับท่ีแกไข 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

๒ วัน 

 

ตรวจสอบและพิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารในสำนวนการสอบสวนวาเปนไป
ตามท่ีกำหนดไวในกฎหมายและแนวทางการ
สงสำนวนคดีท่ีคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
กำหนดหรือไม 

 

มีการตรวจสอบ
ขอเท็จจริง  
ขอกฎหมาย เปนไป
ตามแนวทางการ 
สงสำนวนคดีท่ี
คณะกรรมการกำหนด   

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองกอน
ประชุม
คณะกรรมการ 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวนเจาของคดี
ดำเนินการเพ่ิมเติมใหครบถวนในกรณีสำนวน
การสอบสวนดำเนินการไมครบถวนตาม
กฎหมายและแนวทางการสงสำนวน 

มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหสอบสวน
เพ่ิมเติม ครบถวน
ถูกตอง กอนสงให
พนักงานสอบสวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองกอนสง
สำนวนให
สอบสวน
เพ่ิมเติม  

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

๓  

 

 

 

 

๑0 วัน 1. ดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย 
เสนออนุกรรมการกล่ันกรองการเปรียบเทียบ
คดี พิจารณา 

2. จัดประชุมคณะอนุกรรมการกล่ันกรอง 
การเปรียบเทียบคดี 

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐานและ
ความเห็นเสนอ
คณะอนุกรรมการฯ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

 

 

๑๕ วัน 1. จัดทำระเบียบวาระการประชุมและ
เอกสารประกอบ 

2. จัดทำรายงานการประชุมและบันทึก 
มติคณะกรรมการฯ 

 

 

 

จัดทำระเบียบวาระ
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐานและ
ความเห็นเสนอ
คณะกรรมการได
ถูกตองครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตองของ
ระเบียบวาระ
การประชุม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

 

    สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจงพนักงานสอบสวน

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม  
กรณี การสอบสวนไมครบถวน 

 

สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เสนอเลขานุการคณะกรรมการ 

พิจารณา     
 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ตอ 

    ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 
 

เริ่ม 

 



๕๓๘ 

 ๕๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิติการ    ๒.2  กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ .ร.บ.ควบคุมอาคาร พ.ศ.๒๕๒๒  และฉบับท่ีแกไข (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕  

 

 

 

๑๐ วัน จัดทำหนังสือแจงพนักงานสอบสวน 

สถานีตำรวจนครบาลเจาของสำนวน 

เพ่ือเรียกตัวผูตองหามาชำระคาปรับ 

ตามท่ีคณะกรรมการฯมีมติเปรียบเทียบ 

ตามวันเวลา ท่ีกำหนด 

 

แจงมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี
ไดภายใน
กำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบหนังสือ
แจงมติวาถูกตอง
ตรงกับมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี                                                                                                                                                                                               

นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

  

๖  

 

 

 

 
 
 
 
 

๒ วัน ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินการ 
จาก สนข. หรือพนักงานสอบสวนเจาของ
สำนวน วาไดดำเนินการตามท่ี 
คณะกรรมการฯมีมติไปแลวหรือไมอยางไร 
(กรณีท่ียังไมไดรับแจง)     

 

มีการตรวจสอบ
และติดตามผล
กรณีท่ียังไมได
รับแจง 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำสมุดคุม
เรื่องท่ีผานการ
พิจารณาของ
คณะกรรมการ
แลว 

นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

  

 

 
 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

ติดตามผล 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๓๙ 

 ๕๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๓ กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ.ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๒ วัน ตรวจสอบสำนวนวาอยูในหลักเกณฑ 

ท่ีจะเสนอใหคณะกรรมการเปรยีบเทียบคดี
พิจารณาเปรียบเทียบปรับไดหรือไม 

สำนวนการสอบสวน
ไดรับการตรวจสอบวา
อยูในหลักเกณฑท่ีจะ
เสนอใหคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี
พิจารณาเปรียบเทียบ
ปรับไดหรือไม 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง  

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๒  

 

 

 

 

๑ วัน จัดทำหนังสือสรุปขอเท็จจริงและปญหา 

ขอกฎหมายแจง สนข. หรือพนักงาน
สอบสวนเจาของคดีดำเนินการเพ่ิมเติม 

ใหเปนไปตามหลักเกณฑท่ีจะเสนอ 

คณะกรรมการฯ   

 

มีการตรวจสอบ
ประเด็นใหสอบสวน
เพ่ิมเติม ครบถวน
ถูกตอง กอนสงให 
สนข. หรือพนักงาน
สอบสวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนสงสำนวน 
ใหสอบสวน
เพ่ิมเติม 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๓  

 

 

๑0 วัน ดำเนินการสรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เพ่ือนำเสนอคณะกรรมการเปรียบเทียบคดี
พิจารณา 

สำนวนการสอบสวน
เสร็จสมบูรณตาม
หลักเกณฑและ 
ขอกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
ของสำนวน 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

 

 

 

๑๕ วัน  จัดทำระเบียบวาระและรายงานการประชุม
คณะกรรมการเปรียบเทียบคดี 

จัดทำระเบียบวาระ 
การประชุม พรอม
เอกสารหลักฐาน 
และความเห็นเสนอ
คณะกรรมการ 
ไดถูกตองครบถวน 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนประชุม
คณะกรรมการ 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

 

สรุปขอเท็จจริงและปญหา 
ขอกฎหมายแจง สนข.  
หรือพนักงานสอบสวน 

ใหสอบสวนเพ่ิมเติม กรณี 
การสอบสวนไมครบถวน 

 

สรุปขอเท็จจริงและขอกฎหมาย
เสนอคณะกรรมการ พิจารณา     

 

จัดประชุม
คณะกรรมการ 

 

ตอ 

    ตรวจสอบสำนวน 
ใหเปนไปตามกฎหมาย 

และแนวทางการสงสำนวน 
 

เริ่ม 

 



๕๔๐ 

 ๕๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    2.3  กระบวนการตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบคดีตาม พ .ร.บ.การสาธารณสุข พ.ศ.๒๕๓๕ (ตอ) 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๕  

 

 

 

๑0 วัน จัดทำหนังสือถึง สนข. หรือ 

สถานีตำรวจนครบาลเจาของสำนวน 

เพ่ือแจงมติคณะกรรมการฯ พรอมสง 

สำนวนคดีคืนเพ่ือใหดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการฯ ตอไป 

 

แจงมติ
คณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดีได
ภายในกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบหนังสือ
แจงมติวาถูกตองตรง
กับมติคณะกรรมการ
เปรียบเทียบคดี                                                                                                                                                                                               

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๖  

 

 

 

 

๒ วัน ตรวจสอบและติดตามผลการดำเนินการ 
จาก สนข. หรือพนักงานสอบสวนเจาของ
สำนวน วาไดดำเนินการตามท่ี 
คณะกรรมการฯมีมติไปแลวหรือไมอยางไร 
(กรณีท่ียังไมไดรับแจง)     

 

 

มีการตรวจสอบและ
ติดตามผลกรณีท่ียัง
ไมไดรับแจง 

หัวหนากลุมงาน
จัดทำสมุดคุมเรื่องท่ี
ผานการพิจารณา
ของคณะกรรมการ
แลว 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

 

 

ดำเนินการตามมติ
คณะกรรมการ 

 

 ติดตามผล 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๔๑ 

 ๕๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร     ๒.๔ กระบวนการตรวจรางสัญญา 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบติดตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

๕ วัน 

พิจารณาเอกสารแนบรางสัญญา 
วามีการดำเนินการตามขั้นตอนของ 
การจัดซ้ือ-จัดจางโดยพิจารณาสัญญา 
ตามแบบสัญญาตามประกาศ
คณะกรรมการนโยบายการจัดซ้ือจัดจาง
และการบริหารพัสดุภาครัฐ เรื่อง  
แบบสัญญาเกี่ยวกับการจัดซ้ือจัดจาง 
ตามพระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 หรือไม    

รางสัญญาถูกตอง
ตามกฎหมายและ
ระเบียบของทาง
ราชการ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

 นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ 

  

๒  

 

 

ตรวจสอบผูมีอำนาจในการส่ังซ้ือหรือ 
ส่ังจางไดใหความเห็นชอบ อนุมัติ 
ในหลักการใหดำเนินการหรือไม      

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

ตรวจสอบเงื่อนไขท่ีผูไดรับคัดเลือก 
ใหเขาทำสัญญากับกรุงเทพมหานคร  
ไดดำเนินการถูกตองตามเงื่อนไขของ
ประกาศกรุงเทพมหานครหรือไม 
 

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๔  

 

ตรวจสอบเน้ือหาของสัญญาวาถูกตอง 
ตามระเบียบหรือไม 
 
 

  นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

๕  

 

 

 

ทำความเห็นเสนอผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรด
พิจารณาลงนามในหนังสือแจงเจาของเรื่อง 

 

 

 
 

รางสัญญาไดรับ
การตรวจสอบแลว
เสร็จตามกำหนด   

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 
กอนแจงเจาของเรื่อง 

นิติกรและ
หัวหนากลุม
งานนิติการ  

  

ตรวจสอบการอนุมัติ
การจัดซื้อจัดจาง 

 

ตรวจสอบเง่ือนไขผูไดรับการ
คัดเลือกเปนไปตามประกาศ

กรุงเทพมหานครหรือไม 
 

 ตรวจสอบเนื้อหาของสัญญา 
วาถูกตองตามระเบียบหรือไม 

 

แจงเจาของเรื่อง 
 

พิจารณาเอกสารแนบราง
สัญญาตามขั้นตอนการ 

จัดซื้อ-จัดจาง 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๒ 

 ๕๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร    ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
ประกอบเรื่อง  
 
 

หนังสือขออนุญาตไดรับการ
ตรวจสอบขอเท็จจริงตามมาตรฐาน
หลักเกณฑท่ีกฎหมายกำหนด 
 
 
 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับ
ขอกฎหมาย 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 1 วัน  ตรวจสอบรางหนังสือ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

พิจารณาหนังสอื 
ขออนุญาต 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมี
อำนาจลงนาม 

รับเร่ือง 

ตอ 
 

เริ่ม 

 



๕๔๓ 

 ๕๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๕  กระบวนการพิจารณาขออนุญาตติดตั้งปายโฆษณาในท่ีสาธารณะ (ตอ) 

   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน 
 
 
 
  

ทำความเห็นเสนอผูบังคับบัญชา
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือ
แจงผูขออนุญาตและผูอำนวยการ
เขต 
 
 
 
  
 

หนังสือขออนุญาตไดรับการ
พิจารณาแลวเสร็จตามกำหนด 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

5  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

1 วัน    หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 

 
 
 

 ผูมีอำนาจ
พิจารณาลงนาม 

ตอ 
 

 ทำหนังสือแจง สนข. 
และผูขออนุญาต 

 

จบ 

 



๕๔๔ 

 ๕๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๖  กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของกับการปฏิบัติหนาท่ีของเจาหนาท่ี 

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

7 วัน 
 
 

ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
แนวทางปฏบัิติ หนังสือส่ังการ 
ประเด็นปญหา คำวินิจฉัย  
คำพิพากษาศาล แนวคิด 
ตามหลักวิชาการ  
 
 
  

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรบัขอเท็จจรงิเขากับ
ขอกฎหมาย 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 1 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 
 

ดำเนินการทำบันทึก
แจงผูขอหารือ 

 

ศึกษาประเด็นปญหา
ของขอหารือ/คำขอ
ปรึกษา ทำความเห็น 
 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมีอำนาจ

ลงนาม 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๕ 

 ๕๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๗ การตรวจสอบลูกหนี้คดีลมละลาย ลูกหนี้ตามคำพิพากษาของศาล และการสืบหาทรัพยของผูตองหาในคด ี

 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

ตรวจสอบคดี หรือตรวจสอบ
ทรัพยสินของลูกหน้ีตาม 
คำพิพากษา หรือหลักทรัพย 
หรือทรัพยสินของบุคคลดังกลาว 
วามีหลักทรัพยหรือทรัพยสินใด
เกี่ยวของกับกรุงเทพมหานคร
หรือไม อยางไร  
  

ไดมีการดำเนินการตรวจสอบ
ครอบคลุมทุกสวนราชการภายใน
หนวยงาน 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

2 วัน รวบรวมวิเคราะหผล 
การตรวจสอบ 
 

ใชหลักการรวบรวมและวิเคราะห
ขอมูล รวมท้ังการติดตาม
ประสานงาน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

 

 

 

 1 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

 
 

 
 
 

รวบรวมรายงานผล 
จัดทำบันทึกแจงผู

ประสาน 

 บันทึกแจงผล 
การตรวจสอบ 

ใหผูประสานทราบ 
 

ดำเนินการตรวจสอบ
พรอมจัดทำบันทึก 

ไปยังสวนราชการอื่น ๆ 
เพ่ือดำเนินการตรวจ 

 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๖ 

 ๕๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร   ๒.๘ การแจงการใชใบเบิกทางนำไมหรือของปาเคล่ือนท่ีและสงตัวอยางลายมือช่ือผูมีอำนาจลงนามอนุญาต 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ วัน 
 
 

กรมปาไม/สำนักงานจัดการ
ทรัพยากรปาไม ๑-๑๓ ไดออก
หนังสือการแจงการใชใบเบิกทาง
นำไมหรือของปาเคล่ือนท่ี ใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานครจึงไดมีการ
เวียนแจงหนังสือดังกลาวเพ่ือใช
ในการตรวจสอบ 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางองิหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

๑ วัน พิจารณาปรับขอเท็จจริงเขากับ
ขอกฎหมาย 
 
 
 
 

ใชหลักกฎหมายไดอยางถูกตอง
ครบถวน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  

 

 

 

 

1 วัน  ตรวจสอบรางหนังสือ 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนาม
จัดพิมพไดอยางถูกตองสมบูรณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

4  

 

 

 

 
 

1 วัน ดำเนินการสำเนาหนังสือเวียน
และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 

 หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

ดำเนินการตรวจสอบ
พรอมจัดทำบันทึก 
เพ่ือเวียนแจง สนข.  

ท้ัง ๕๐ เขต 

จัดพิมพรางหนังสือ
พรอมเสนอผูมีอำนาจ

ลงนาม 

ตรวจสอบหนังสือ 

เวียนแจง 50 สนข.  
 

 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๔๗ 

 ๕๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร  ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

   ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

10 วัน 
 
 

1. พิจารณาศึกษาปญหาอุปสรรค
ในการปฏิบัติงาน  
2. ศึกษากฎหมายระเบียบ 
ขอบังคับ หนังสือส่ังการ  
ท่ีเกี่ยวของกับงานในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานครท่ีมี
การแกไขเปล่ียนแปลง 
 
 
 
 
 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ โดยใหมีการกำหนด
ทิศทางในการดำเนินการจัดทำ
เอกสารเผยแพร หรือหนังสือวิชาการ
ประกอบเปนคูมือตาง ๆ 
 
 
 
  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

 นิติกรและ
หัวหนากลุมงาน
นิติการ  

 
 
 
 
  

 

๒  

 

 

 

5 วัน พิจารณาจัดทำโครงการ กำหนด
ตัวชี้วัด และมีความสอดคลองกับ
แผนปฏิบัติราชการของหนวยงาน 
สอดคลองกับงบประมาณ 
 

โครงการท่ีผานการพิจารณาเสนอได
ถูกกำหนดเปนกิจกรรม/ตัวชี้วัด ของ
หนวยงานหรือไดรับการพิจารณา
เปนกิจกรรมตามแผนปฏิบัติราชการ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

๓  2 วัน ตรวจสอบรางหนังสือ 
 
 

หนังสือเสนอผูมีอำนาจลงนามอนุมัติ
เปนโครงการ  

 

 

 

 

 

 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

 

ดำเนินการจัดทำ
โครงการ 

เสนอผูมีอำนาจ
พิจารณาอนุมัติโครงการ 

ตรวจสอบและประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ 
ตาง ๆ วามีกฎหมาย 
ระเบียบ หรือหนังสือ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของกับ 

การปฏิบัติงานในหนาท่ี 
มีการแกไข เปล่ียนแปลง

เพ่ิมเติมอยางไรบาง 
 

ตอ 
 

เริ่ม 

 



๕๔๘ 

 ๕๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิติการ   ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

   ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  
 
 
 
 
 
 

20 วัน 
 
 

ระเบียบ ขอกฎหมายท่ีเกี่ยวของ  
แนวทางปฏิบัติ หนังสือส่ังการท่ี
จะตองดำเนินการปรับปรุงแกไข 
 
 
 
 
 

มีการศึกษา วิเคราะห เทียบเคียง 
และอางอิงหลักกฎหมายตามแนวคิด
ทางวิชาการ โดยใหมีการกำหนด
ทิศทางในการดำเนินการจัดทำ
เอกสารเผยแพร หรือหนังสือวิชาการ
ประกอบเปนคูมือตาง ๆ และเปนไป
ตามขอกำหนดในโครงการท่ีไดรับ
อนุมัติ  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 
  

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

 
 
 
 
  

 

5  

 

 

 

๑ วัน ดำเนินการทำเรื่องต้ังคณะทำงาน
พิจารณา 
 

พิจารณาคัดเลือกจากผูมีความรู 
ความสามารถและประสบการณ 

- หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

6  4 ช.ม./
ครั้ง 

 
 
 
 

 1. จัดประชุมคณะทำงานเพ่ือ
พิจารณารายละเอียดการยกราง  
( ๕ - ๑๐ ครัง้) 
2. ดำเนินการจัดพิมพตามราง 
ท่ีผานการพิจารณาของ
คณะทำงานแลว และนำเรื่อง 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

จัดการประชุมไดตามกรอบ
ระยะเวลา และไดเน้ือหาสาระ
ครบถวน 
ตามวัตถุประสงค 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามการจัดประชุม 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

7 

 

 

  
 
 
 
 
 

เม่ือไดรางหนังสือ /เอกสารทาง
วิชาการ ท่ีไดรับการปรับปรุง 
ตามมติคณะทำงานแลว เสนอราง 
ผูมีอำนาจพิจารณา 

ผูมีอำนาจไดพิจารณาเห็นชอบตาม
ฉบับรางดังกลาว 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

 

ตั้งคณะทำงานพิจารณา
รางหนังสือหรือเอกสาร

ทางวิชาการ 

จัดประชุมพิจารณา
รายละเอียดการยกราง

(๕-๑๐ครั้ง) 

จัดทำรางตนฉบับ 

พิจารณาเสนอผูมี
อำนาจอนุมัติจัดพิมพ 

ตอ 
 

ตอ 
 



๕๔๙ 

 ๕๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. กลุมงานนิตกิาร ๒.๙  การจัดทำเอกสารทางวิชาการ หนังสือรวมกฎหมายและคูมือปฏิบัติราชการเกี่ยวกับงานดานเทศกิจและการเผยแพรความรู 

  ดานกฎหมายเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ (ตอ) 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  
 
 
 
 

60 วัน 
 
 

การดำเนินการจัดซ้ือจัดจางให
เปนไปตามกฎหมายวาดวย 
การจัดซ้ือจัดจาง ระเบียบ และ
ขอบังคับท่ีกรุงเทพมหานครได
กำหนด  
 

ไดมีการดำเนินกระบวนการจัดซ้ือจัด
จางท่ีถูกตองตามกฎหมาย  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 
 
 
 

เจาหนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการ
ดำเนินการจัดซ้ือ 
จัดจาง  

 
 
 
 
  

 

9  

 

 

 

30 วัน ดำเนินการตรวจสอบ 
ความถูกตองกอนมีการจัดพิมพ 
เพ่ือปองกันมิใหมีความผิดพลาด
ในเอกสาร หนังสือทางวิชาการ
ดังกลาว 
 
 

ไดมีการตรวจสอบอยางนอง  
4 – 5 ครั้ง  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ  

  

10  7 วัน 
 
 
 
 

การตรวจสอบใหเปนอำนาจ
หนาท่ีของคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ ตามกฎหมายวาดวยการ
จัดซ้ือ  
จัดจาง และระเบียบของ
กรุงเทพมหานคร 
 

ไดมีผการตรวจสอบถูกตองเปนไป
ตามขอกำหนดในการจัดซ้ือจัดจาง  

หัวหนากลุมงาน และ
คณะกรรมการตรวจ
รับพัสดุ 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 
และเจาหนาท่ีท่ี
เกี่ยวของกับการ
จัดซ้ือจัดจาง 

  

11 

 

 

 

 
 
 
 
 
 

 

10 วัน 
 
 
 
 

จัดสง และเวียนแจงหนังสือและ
เอกสารวิชาการดังกลาว ไปยัง
เจาหนาท่ีและหนวยงานท่ีมี 
สวนเกี่ยวของ 

ผูท่ีเกี่ยวของไดรับการเผยแพร
ความรู จากหนังสือ และเอกสาร 
ทางวิชาการดังกลาว  

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบความ
ถูกตอง 

นิติกรและหัวหนา
กลุมงานนิติการ 

  

ตรวจสอบความถูกตอง
ของรางตนฉบับและ 

การจัดเลมกอนส่ังพิมพ 
(ตรวจบรูฟ) 

 

ตรวจสอบ สงมอบ 
ความถูกตอง 
ตามกฎหมาย 

วาดวยการพัสดุ 

จัดหาผูรับจางกฎหมาย
การจัดซื้อจัดจาง 

สงมอบหนังสือเอกสาร 
ใหหนวยงานตาง ๆ  

ตามกลุมเปาหมายท่ีระบุ 
ไวในโครงการ 

 

ตอ 
 

จบ 

 



๕๕๐ 

 ๕๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 
 
 
 

๑ วัน ๑. สนท.กำหนดแนวทางและ
กำหนดการเพ่ือดำเนินการตรวจสอบ
ของกลางและบันทึกประจำวัน 

๒.ซักซอมความเขาใจแกเจาหนาท่ี
เกี่ยวกับแนวทาง 
การตรวจสอบ 

กำหนดแนวทางและขอบเขต
ไดเหมาะสมและครบถวน 

เอกสาร นิติกร -  

๒  

 

 

1 วัน ประสาน สนข. เพ่ือแจงกำหนดการ
และรายละเอียด 
ในการตรวจสอบ 

แจงกำหนดการครบถวนทุก 
สนข.  

เอกสาร/โทรศัพท นิติกร -  

3  

 

 

 

 

1 วัน ๑.ดำเนินการตรวจสอบสมุดบันทึก
ของกลาง ทก๐๓ ทก๐๔ ทก๐๕ ทก
๐๖ ทก๕๕ 

๒.หากพบขอบกพรอง ผิดพลาดแจง 
สนข. แกไข 

คูมือปฏิบัติราชการ 
ฝายเทศกิจ สนข.   
กรุงเทพมหานคร 

เอกสาร นิติกร - คูมือปฏิบัติราชการ
ฝายเทศกิจ สนข. 
กรุงเทพมหานคร 

กำหนดแนวทางและ
กำหนดการเพ่ือดำเนินการ
ตรวจสอบของกลางและ

บันทึกประจำวัน 
 

ประสาน สนข.  
แจงกำหนดการ 

 

ดำเนินการ 
ตามแผนการตรวจ 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๑ 

 ๕๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1   กระบวนการตรวจสอบของกลางและบันทึกประจำวัน (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

4  ๑ วัน ประสาน สนข. แกไข 
ในสวนที่บกพรองหรือผิดพลาด 

ประสาน สนข. ไดครบถวนและ
สถานที่ดำเนินโครงการเหมาะสม 

 

 

 

 

เอกสาร นิติกร   

 

 

 

 

 

 

 

5   

 

 สนข. แกไขสวนที่ผิดและบกพรอง 

 

 

 

 

 

 

ตามคูมือปฏิบัติราชการฯ เอกสาร เจาหนาที่ สนข. - คูมือปฏิบัติ
ราชการ 
ฝายเทศกิจ สนข. 
กรุงเทพ 
มหานคร 

6  7 วัน สรุปผลการดำเนินการนำเรียน 
ผอ.สนท. 

 

 

 

 

 

ครอบคลุมและครบถวนตาม
ขอเท็จจริง 

เอกสาร ผอ.สนท./ 
นิติกร 

-  

 สนข. แกไข 
 

หากมีขอบกพรองจะ
ประสาน สนข.  

เพ่ือแกไข 

สรุปผลการดำเนินการ 
เพ่ือนำเรียน ผอ.สนท. 

ตอ 

จบ 

 



๕๕๒ 

 ๕๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1-3  3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 
 
 
 

1 วัน กลุมงานคดีรบัเรื่องจาก สนข. ท่ีตรวจพบ
การกระทำความผิด และไดออกคำส่ัง 
เจาพนักงานทองถิ่น พรอมแจงความ
อาญา และจัดสงคดีอาคารรายใหมให 
สนท.ตรวจสอบ 

เปนไปตามหนังสือส่ังการ 
ท่ี กท. 
๑๔๐5/๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี กท.
๑๔๐5/1166 ลว.  
๓0 ธ.ค.2559 

๒  

 

 

 

 

๓ วัน 

 

๑. ตรวจสอบการดำเนินการคดีอาคารวา
ไดดำเนินการถูกตองตามกฎหมายรวมท้ัง
ปฏิบัติตามขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกำหนดใน
กฎหมาย และหนังสือส่ังการของกทม. 
หรือไม 

๒. ตรวจสอบการดำเนินการทางอาญา 

๓. หากไมถูกตองแจง สนข. แกไขเพ่ิมเติม 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี กท.
๑๔๐5/๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

กลุมงานคด ี
รับเรื่องจาก สนข.  

ตรวจสอบการดำเนินการ
คดีอาคาร 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๓ 

 ๕๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.2 กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓  

 

 

 

 

7 วัน 

 

พิจารณาดำเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมายท้ังทางปกครองและทางอาญา 
ถาหากมีสวนท่ีตองแกไขหรือขอเอกสาร
เพ่ิม  
จะตองทำหนังสือแจง สนข. 

 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑
166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

๔  ๑ วัน ๑. จัดเก็บเขาสารระบบ 

๒. ตรวจสอบติดตามตามรอบเวลา 
 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 

กท.๑๔๐5/๑
166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

5  
 
 
 
 
 

ทุก 6 
เดือน 

1. ตรวจสอบความคืบหนาของการ
ดำเนินการคดี 

2.ทำหนังสือติดตามกับ สนข.  

 

 

 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑
166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

 

 

 
 
 
 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ตอ 

จัดเก็บเขาระบบ 
สารบัญคดี 

 

ติดตามผลการดำเนินการ
ตามชวงเวลา 

จบ 

 



๕๕๔ 

 ๕๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำสั่งจับกุมและกักขัง 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน ๑. สนข. ตรวจพบการกระทำความผิด 
และไดออกคำส่ังเจาพนักงานทองถิ่น แต
เจาของอาคารไมปฏิบัติตาม เจาพนักงาน
ทองถิ่นสามารถรื้อถอนอาคารไดตาม
มาตรา ๔๓(๒) แลวมีเหตุท่ีเจาของหรือ 
ผูครอบครองอาคารมีการตอสูขัดขวาง 
ท่ีถึงขนาด 
๒. สนข. รวบรวมหลักฐาน และ
พฤติการณตอสูขัดขวาง ให สนท. คำรอง
ขอใหศาล 
มีคำส่ังจับกุมและกักขัง 

๑. พ.ร.บ.ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. ๒๕๒๒ 

๒. หนังสือส่ังการท่ี          
กท.๑๔๐5/๑166       
ลว. ๓0 ธ.ค.2559 

 

เอกสาร นิติกร - ๑. พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

๒. หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑166                   
ลว. ๓0 ธ.ค. 
2559  

 

๒.  ๗ วัน ๑. ตรวจสอบขอเท็จจริงและเอกสาร
หลักฐานท่ี สนข.สงให สนท.พิจารณา
ดำเนินการยื่นคำรองขอใหศาลจับกุมและ
กักขังบุคคล ตามมาตรา ๔๓(๑) วา
ครบถวนถูกตองเพียงพอท่ีจะดำเนินการ
หรือไม 
๒. หากไมถูกตอง หรือตองการขอเท็จจรงิ
เพ่ิมเติม จะแจง สนข.ใหเพ่ิมเติมเอกสาร
และขอเท็จจริง 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร  ๑. พ.ร.บ.ควบคุม
อาคาร พ.ศ. 
๒๕๒๒ 

๒. หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑166                   
ลว. ๓0 ธ.ค. 
2559  

 

 
 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

ตรวจสอบขอเท็จจริงและ
เอกสารหลักฐานท่ี สนข. 

จัดสงให 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๕ 

 ๕๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๓  ๗ วัน เม่ือตรวจสอบรายละเอียดแลวมีสวนท่ี
ตองขอขอเท็จจริงหรือเอกสารเพ่ิมเติม 
ตองมีหนังสือแจง สนข. ตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติมรวมถึงรวบรวมเอกสาร
สงให สนท. ตามท่ีขอ 
 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑166 
ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

๔  ๑๕ วัน พิจารณาเรื่องนำเรียนเพ่ือขออนุมัติ 
ผว.กทม.ในการดำเนินการการ 
ยื่นคำรองตามมาตรา ๔๓(๑) และ 
เพ่ือพิจารณาลงนามในหนังสือมอบ
อำนาจใหนิติกรดำเนินการยื่นคำรองตอ 
ศาลปกครอง 

 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/๑166 
ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

๕  ๑ วัน ยื่นคำรองตอศาลปกครอง  
ท่ีศาลปกครอง ศูนยราชการฯ 
 

พ.ร.บ. จัดต้ังศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดี
ปกครองพ.ศ. ๒๕๔๒ 

เอกสาร นิติกร - พ.ร.บ. จัดต้ังศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ. 
๒๕๔๒ และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

 

ยื่นคำรองตอ 
ศาลปกครอง 

มีหนังสือเพ่ือให สนข.
ตรวจสอบขอเท็จจริงและ

สงเอกสารเพ่ิมเตมิ 

พิจารณานำเรียน  
ผว.กทม.เพ่ือขออนุมัติ 
ยื่นคำรองตามมาตรา  

๔๓ (๑) และลงนามมอบ
อำนาจใหนิติกรเจาของ

เรื่องยื่นคำรอง 
ตอศาลปกครอง 

ตอ 

ตอ 



๕๕๖ 

 ๕๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.3 กระบวนการดำเนินการย่ืนคำรองขอใหศาลมีคำส่ังจับกุมและกักขัง (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๖   ศาลปกครองจะดำเนินกระบวนวิธี
พิจารณาในศาลปกครองจนกวาศาลจะมี
คำส่ังหรอื 
คำพิพากษาถึงท่ีสุด 

พ.ร.บ. จัดต้ังศาลปกครอง
และวิธีพิจารณาคดีปกครอง
พ.ศ. ๒๕๔๒ 

เอกสาร ศาลปกครอง - พ.ร.บ. จัดต้ังศาล
ปกครองและวิธี
พิจารณาคดี
ปกครอง  
พ.ศ. ๒๕๔๒ และ
ท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

 

 

๗  7 วัน เม่ือศาลปกครองมีคำส่ังหรือคำพิพากษา 
ถึงท่ีสุดแลว สนท. นำเรียน ผว.กทม.  
เพ่ือส่ังการให สนข.ดำเนินการตอไป 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท.
1405/๑166 ลว. ๓0 
ธ.ค.2559 

เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/ 
๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

๘   ผว.กทม. ทราบ และเพ่ือส่ังการ 
ให สนข.ดำเนินการตอไป 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท.
1405/๑166 ลว. ๓0 
ธ.ค.2559 

เอกสาร ผว.กทม.  หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/ 
๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

๙  7 วัน เม่ือ ผว.กทม. ทราบ และส่ังการให สนข.
ดำเนินการแลว สนท. จะทำหนังสือแจง 
สนข. 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท.
1405/๑166 ลว. ๓0 
ธ.ค.2559 

เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/ 
๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 
 
 
 

ดำเนินการกระบวน
พิจารณาในศาลปกครอง

จนกวาศาลจะมีคำส่ัง
หรือคำพิพากษาถึงท่ีสุด  

ตอ 

สนท. นำเรียน ผว.กทม.  
ส่ังการ สนข. 

ผว.กทม. ทราบ  
และส่ังการ สนข. 

ทำหนังสือแจง สนข. 
 

จบ 

 



๕๕๗ 

 ๕๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองท่ีไดรับอนุญาต หรือแกไข 
หรือรื้อถอนเรียนรอยแลว 
๒.รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณานำเรียน 
ป.กทม อนุมัติยุติการดำเนินการทาง
ปกครอง 

 

 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว.  
๓0 ธ.ค. 2559 

 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท.๑๔๐5/ 
๑166 ลว.  
๓0 ธ.ค. ๒๕59 

 

๒  

 

 

 

 

7 วัน ๑. สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางปกครองท่ี สนข. สงมา 
๒. ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองของเอกสาร และอาคารท่ีขอ 
ยุติการดำเนินการทางปกครอง 
3. ในกรณีตรวจสอบพ้ืนท่ีรื้อถอน 
จะนับเวลาเม่ือประสานนัดฝายโยธา  
สนข. ไดแลว 
 
 
 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว.  
๓0 ธ.ค. 2559 

 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔๐5/     
๑166 ลว. 30 
ธ.ค.2559 

 

๓  

 

 

 

 

๑ วัน ๑. สนท.รวบรวมเอกสารสำนวนคดีท้ัง 
การดำเนินการทางปกครองทำความเห็น 
เสนอ ป.กทม 
๒. หากไมมีการดำเนินการทางอาญา  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 
๓. หากตรวจพบอาคารท่ีขอยุติการ
ดำเนินการทางปกครองยังไมไดรับอนุญาต 
หรือแกไข หรือรื้อถอนใหถูกตอง จะ
ประสาน สนข. ตรวจสอบแกไข 
 
 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว.  
๓0 ธ.ค. 2559 

 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔๐5/     
๑166 ลว. 30 
ธ.ค.2559 

 

 

 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

 
 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการดำเนินการ
ทางปกครอง/ตรวจสอบ

พ้ืนที่รื้อถอน 
 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพ่ือเสนอ ผว.กทม. 

อนุมัติยุติการดำเนินการ
ทางปกครอง 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๕๘ 

 ๕๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.4 กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีอาคาร (ตอ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

๑. ป.กทม.นำเรียน ผว.กทม. พิจารณา
อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง 

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม จะประสาน 
สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

 

 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว. ๓0 ธ.ค.
2559 

 

เอกสาร ผว.กทม./ป.กทม. - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔๐5/ 
๑166                 
ลว. 30 ธ.ค.
2559 

 

๕  7 วัน สนท. แจงให สนข. ทราบผล 
การดำเนินการอนุมัติยุติ 
การดำเนินการทางปกครอง 

 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว. ๓0 ธ.ค.
2559 

 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔๐5/     
๑166                 
ลว. 30 ธ.ค.
2559 
 
 

 

 
 

ผว.กทม. อนุมัติยุต ิ
การดำเนินการทางปกครอง 

 

สนท. ทำหนังสือ 
แจง สนข.เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๕๙ 

 ๕๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางอาญา ในคดีท่ีถึงท่ีสุดแลว 

๒.รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณา 
นำเรียน ป.กทม เพ่ือทราบ 

 

 

 

รายงานผลอาญา 
มีความถูกตองครบถวน 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔๐5/     
๑166  
ลว. ๓0 
ธันวาคม    ๒๕
59 

๒  

 

 

 

 

๓ วัน ๑. สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี สนข.สงมา 

๒.ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตอง 

 

 

 

 

การดำเนินการทางอาญา 
ของคดีอาคารถึงท่ีสุด 

เอกสาร นิติกร - ๑. ประมวล
กฎหมายวิธี
พิจารณาความ
อาญา 

๒. พ.ร.บ.
ควบคุมอาคาร 
พ.ศ. 2522 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 

๓  

 

 

 

 

7 วัน ๑. สนท.รวบรวมเอกสารสำนวนคดี 
ท้ังการดำเนินการทางอาญาและ 
การดำเนินการทางปกครองทำความเห็น
เสนอ ป.กทม 

๒.หากการดำเนินการทางปกครองยัง 
ไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข. ตรวจสอบ
แกไข 

๓. หากตรวจพบวาการดำเนินการ 
ทางอาญาไมถึงท่ีสุดจะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 

หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166 ลว. 30 ธ.ค.
2559 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔05/     
๑166        
ลว. ๓0 
ธันวาคม ๒๕๔๙ 

 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 
จาก สนข.  

 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการ

ดำเนินการทางอาญา 

สนท.รายงาน  
ป.กทม เพ่ือทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๐ 

 ๕๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.5 กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 ๑.ป.กทม.พิจารณาเพ่ือทราบผล 
การดำเนินการทางอาญา 

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม จะประสาน 
สนข. ตรวจสอบแกไข 

 

 เอกสาร ป.กทม. - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔05/     
๑166        
ลว. ๓0 
ธันวาคม ๒๕๔๙ 

๕  7 วัน สนท.แจงให สนข. ทราบผลการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี ป.กทม.  
ทราบผลแลว 

สนท.แจงผลให สนข.  
ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี 
กท ๑๔05/     
๑166        
ลว. ๓0 
ธันวาคม ๒๕๔๙ 
 
 
 

 

ป.กทม เพ่ือทราบ 
ผลอาญา 

สนท.แจง สนข. 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๖๑ 

 ๕๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

1 วัน เม่ือ สนข. ทำการรื้อถอนอาคารเอง/มีการ
จัดจางผูรับจางรื้อถอนอาคารแลว สนข. 
ตองรวบเอกสารท่ีเกี่ยวของกับการรื้อถอน 
รวมถึงคาใชจาย สงให สนท. 
 

 เอกสาร นิติกร - หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

 

๒ 

 14 วัน ๑. พิจารณาขอกฎหมายขอเท็จจริงและ
พยานหลักฐานจากสำนวนเรื่อง เม่ือเห็น
วาสมบูรณครบถวนเพียงพอท่ีจะ
ดำเนินการฟองเรียกคาใชจายฯแลว (7 
วัน) 
๒. หากตองการหลักฐานและขอเท็จจริง
เพ่ิมเติมจะประสาน สนข.ดำเนินการ  
(7 วัน) 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๓  ๗ วัน ๑. ทำความเห็นเพ่ือพิจารณานำเรียน 
ป.กทม พิจารณาลงนามในหนังสือ 
ถึงสำนักงานอัยการสูงสุดและ 
๒. แนบใบแตงทนายความให ผว.กทม. 
ลงนามดวย เพ่ือดำเนินการฟองเรียก
คาใชจายในการรื้อถอนตอไป  
 
 
 
 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

กลุมงานคดรีับเรื่อง 
จาก สนข.  

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง
และเอกสารหลักฐาน 

ท่ี สนข. จัดสงให 

ทำความเห็นนำเรียน ป.กทม. 
เพ่ือลงนามในหนังสือ 

ถึง อัยการสูงสุด พรอมแนบ 
ใบแตงทนายความให  

ผว.กทม.มอบอำนาจให
พนักงานอัยการดำเนินการ

ฟองคดีให กทม.ตอไป  
ขอใหออกหมายบังคับคดี 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๒ 

 ๕๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคด ี(ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔   เม่ือ ป.กทม พิจารณาลงนามในหนังสือถึง
สำนักงานอัยการสูงสุดและ ผว.กทม. 
ลงนามในใบแตงทนายความแลวจะนำสง
สำนักงานอัยการสูงสุดซ่ึงจะจายคดีให
พนักงานอัยการพิจารณาสำนวนตอไป 
หากพนักงานอัยการตองการขอมูล 
เอกสาร หรือหลักฐานเพ่ิมเติมจะ 
ประสานขอ ซ่ึง สนท.จะทำหนังสือถึง
พนักงานอัยการภายใน 15 วัน  
เม่ือเอกสารหลักฐานท่ีรวบรวมจาก
หนวยงานท่ีเกี่ยวของครบถวน 
 
 
 

 เอกสาร พนักงานอัยการ  หนังสือส่ังการท่ี  
กท 1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 
 

๕   เม่ือเอกสารครบถวนถูกตองพนักงาน
อัยการจะใชสิทธ์ิทางศาลเรียกคาใชจาย
ตอไป 

 เอกสาร พนักงานอัยการ   

๖   ศาลจะพิจารณาสำนวนพรอม 
มีคำพิพากษาและคำบังคับคดี 
 

 เอกสาร ศาลแพง   

๗   เม่ือมีคำพิพากษาและคำบังคับคดีออก
มาแลว สำนักงานอัยการสูงสุดจะสงให 
กทม. ดำเนินการตอไป 

 เอกสาร พนักงานอัยการ   

พนักงานอัยการ
ผูรับผิดชอบสำนวนคดี

พิจารณา 

ทำสำนวนสงศาล 

พิจารณาสำนวนพรอม 
มีคำพิพากษาและ 

คำบังคับคดี 

แจงคำพิพากษาและ 
คำบังคับคดีให กทม. ทราบ 

ตอ 

ตอ 



๕๖๓ 

 ๕๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๘  ๗ วัน เม่ือมีคำพิพากษาและคำบังคับคดีออก
มาแลว และสำนักงานอัยการสูงสุดจะ 
สงให กทม. สนท.จะนำเรียน ป.กทม.  
และ ผว.กทม. เพ่ือทราบและไดโปรด 
ส่ังการ สนข.ดำเนินการบังคับคดีตอไป 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๙   ๑.เม่ือ สนข. ไดรับคำพิพากษาและคำ
บังคับคดีแลวตองดำเนินการใหเปนไป
ตามน้ัน หากจำเลยยอมชำระคาใชจาย 
ในการรื้อถอนให สนข. เสนอเรื่องเพ่ือ 
นำเรียนผว.กทม. ยุติการดำเนินการตอไป 

๒. หากจำเลยไมยอมชำระฯ ใหแจง 
สนท. เพ่ือดำเนินการตอไป 

 เอกสาร นิติกร/ผูทำหนาท่ี
แทนของ สนข. 

 หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๑๐  7 วัน เม่ือ สนท. ไดรับเรื่องจาก สนข.แลว 
จะนำเรียน ป.กทม. ลงนามในหนังสือ 
ถึงพนักงานอัยการใหขอศาลออกหมาย 
บังคับคดี ตอไป 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๑๑   เม่ือพนักงานอัยการไดรับเรื่องจะทำคำ
รองขอศาลออกหมายบังคับคดี ซ่ึงเม่ือ
ศาลออกหมายบังคับคดีแลวจะแจงให  
กทม.ทราบ 

 เอกสาร พนักงานอัยการ  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

สนท. รายงาน ป.กทม 
และผว.กทม. ทราบพรอมแจง 
สนข. ทราบและดำเนินการ 

 สนข. ดำเนินการตามคำ
พิพากษาและคำบังคับคดี 

นำเรียน ป.กทม.  
ลงนามในหนังสือ 
ถึงพนักงานอัยการ 

ใหขอศาลออก 
หมายบังคับคดี 

พนักงานอัยการทำคำรอง 
ขอศาลออกหมายบังคับคดี 

ตอ 

ตอ 



๕๖๔ 

 ๕๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑๒ 

 

 7 วัน เม่ือมีหมายบังคับคดีแลว สนท. จะนำ
เรียน ป.กทม.และผว.กทม. พิจารณาส่ัง
การให สนข. เจาของเรื่องดำเนินการแลว
แจงผลให สนท.ทราบดังน้ี 
๑. ตรวจสอบทรพัยฺสินของจำเลยเพ่ือ 
แจงเจาพนักงานบังคับคดียึดทรัพย 
นำมาใชหน้ีตามคำพิพากษาและ 
คาฤชาธรรมเนียมแทนโจทก 
๒. ใหแจงชื่อเจาหนาท่ีของ สนข. ท่ีจะ
เปนผูรับมอบอำนาจจาก ผว.กทม.  
ในการบังคับคดี  
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๑๓    สนท.ประสานงานกับเจาหนาท่ี สนข.  
ท่ีไดรับมอบอำนาจในการบังคับคดี 
ไปติดตอกรมบังคับคดีทำการยึดทรัพยสิน
ของจำเลยขายทอดตลาดตอไป 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร สนท.และ
นิติกร/ผูทำหนาท่ี
แทนของ สนข. 

 หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

๑๔  ๗ วัน เม่ือไดรับชำระหน้ีชำระหน้ีตาม 
คำพิพากษาและคาคฤชาธรรมเนียมหรือ
จำเลยยินยอมชดใชเงินดังกลาวจนครบ
จำนวนแลว ใหทำหนังสือความเห็นและ 
ขออนุมัติ  ผว.กทม. เพ่ือยุติคดีตอไป 
 
 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

สนท. นำเรียน ป.กทม 
และผว.กทม. ส่ังการ 

สนข. 

แจง สนข.ดำเนินการ
บังคับคดีชำระหนี้ 
ตามคำพิพากษา 

 

ทำความเห็นเสนอ  
ผว.กทม. ยุติคด ี

ตอ 

ตอ 



๕๖๕ 

 ๕๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.6  กระบวนการฟองเรียกคาใชจายในการรื้อถอนอาคารและการบังคับคดี (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

15   ผว.กทม. อนุมัติยุติคดี  
 
 
 
 
 

 เอกสาร ผว.กทม.  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 

16  ๗ วัน เม่ือ ผว.กทม. อนุมัติยุติคดีแลว สนท.  
แจง สนข. ทราบ 
 

 เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
กท 
1405/1166  
ลว. 30 ธ.ค. 
2559 
 
 
 

ผว.กทม.  
อนุมัติยุติคด ี

แจง สนข. ทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๖๖ 

 ๕๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน ๑. สนท. ตรวจสอบขอเท็จจริง
เบ้ืองตนตามท่ีปรากฏในเอกสาร
เกี่ยวกับเรื่องรองเรียน หรือ
ตรวจสอบพ้ืนท่ีท่ีมีการรองเรียน 
๒. กรณีจำเปนตองตรวจสอบ
ขอเท็จจริงเพ่ิมเติม ใหประสาน 
สนข. เพ่ือสงเจาหนาท่ีตรวจสอบ
ขอเท็จจริงและใหขอมูลท่ี
เกี่ยวของกับเรื่องรองเรยีน 
 
 
 
 

เรื่องรองเรียนไดรับ 
การตรวจสอบขอเท็จจริง 
ในเบ้ืองตน 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๒  7 วัน สนท. มีหนังสือแจง สนข. เพ่ือให 
ตรวจสอบและดำเนินการตาม
กฎหมาย 
 
 
 
 

สนท. แจง สนข. เพ่ือให 
มีการดำเนินการตาม
กฎหมายกับผูกระทำ
ความผิด 
 
 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๓   สนข. มีหนังสือแจงผลการ
ดำเนินการกับผูกระทำความผิด 

เรื่องท่ีรองเรียนไดรับการ
ตรวจสอบและผูกระทำ
ความผิดไดรับการดำเนินการ
ตามกฎหมาย 
 
 
 
 

เอกสาร เจาหนาท่ี สนข. - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

 

กลุมงานคดีรบัเรื่อง 
จากประชาชน 

หรือหนวยงานอื่น 
 

สนท. แจง สนข.ตรวจสอบ 
และดำเนินการ 

สนข. แจงผลการดำเนินการ 
ให สนท.ทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๖๗ 

 ๕๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.7 กระบวนการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับเรื่องรองเรียนตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔  7 วัน สนท. มีหนังสือรายงานผล 
การดำเนินการของ สนข. 

การดำเนินการของ สนข.  
ท่ีรายงาน ป.กทม. ตองมี
ผลคืบหนา จึงจะรายงาน  
ป.กทม. ได 
 
 
 
 
 
 
 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๕   ๑. มีหนังสือรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือทราบผลการดำเนินการ 
ในเรื่องรองเรียน 
๒. หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม 
แจง สนข. ดำเนินการ 
 
 
 
 

 
 
 
 

เอกสาร ผว.กทม./
ป.กทม. 

- 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๖  
 
 
 

 

7 วัน สนท. มีหนังสือแจงให สนข.  
ทราบผลการรายงาน ป.กทม. 
 
 
 
 

สนท. แจงให สนข.  
ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 
 
 

ป. กทม. เพ่ือทราบผล 
การดำเนินการ 

สนท. แจง สนข. เพ่ือทราบ 
และดำเนินการ 

ตอ 

สนท.รายงาน ป.กทม. 
เพ่ือทราบ 

จบ 

 



๕๖๘ 

 ๕๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.8 กระบวนการวินิจฉัย  ตอบขอหารือ  และใหคำปรึกษาขอกฎหมายเกี่ยวกับกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน สนข./หนวยงาน สงเรื่องหารือ
ปญหาขอกฎหมายวาดวย 
การควบคุมอาคารให สนท. 
 
 
 
 
 

เรื่องหารือเปนปญหาขอ
กฎหมายท่ีสำคัญ ท่ีจักตอง
บังคับใชกฎหมายวาดวย 
การควบคุมอาคาร 
 
 
 

เอกสาร นิติกร - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๒  ๓๐ วัน ๑. สนท.พิจารณาขอเท็จจริงและ
เอกสารในเรื่องท่ีหารือ 

๒.หากขอเท็จจริงและเอกสารไม
เพียงพอตอการพิจารณา ใหแจง 
สนข. ดำเนินการเพ่ิมเติม 

๓.กรณีเปนปญหาท่ีสำคัญและ 
ยังไมมีแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน  
ใหนำเขาท่ีประชุมคณะกรรมการ
พิจารณาขอกฎหมายของ สนท. 

เรื่องท่ีหารือไดรับพิจารณา
ตอบอยางถูกตองตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 

๓  7 วัน สนท.มีหนังสือแจง สนข.เพ่ือทราบ
ผลการพิจารณาตอบขอหารือ 
 
 
 
 
 

สนท.แจงผลการพิจารณา
ตอบขอหารือให สนข./
หนวยงาน ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - 1. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
2. พ.ร.บ.การผังเมือง 
พ.ศ.2562 
 
 
 
 

 
 

กลุมงานคดีไดรับเรื่อง/ขอหารือ
จาก สนข./หนวยงาน 

สนท.พิจารณาขอหารือ 

สนท .แจง สนข./หนวยงานท่ีขอ
หารือหรือคำปรึกษาทราบ 

ผลการพิจารณา 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๖๙ 

 ๕๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

 วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน ๑. สนท.สำรวจจำนวน
หางสรรพสินคาท่ีอยูในพ้ืนท่ี
รับผิดชอบและจัดทำแผนการ
ตรวจ 
๒. ออกตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอด
รถของหางสรรพสินคา 
 
 
  

พ้ืนท่ีจอดรถของ
หางสรรพสินคาไดรับ 
การตรวจสอบโดยครบถวน
และตอเน่ือง 

เอกสาร นิติกร  - หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๔/๘๕๖  
ลว. ๕ ต.ค.๒๕๔๗ 

๒ 
 

5 วัน ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ
ผอ.สนท. หากการตรวจ พบวามี
การกระทำผิดจะมีหนังสือแจง 
สนข.เพ่ือใหตรวจสอบและ
ดำเนินการ กรณีตรวจสอบ
เบ้ืองตน 
พบการกระทำท่ีอาจฝาฝน
กฎหมาย 

แจง สนข.เพ่ือใหมีการ
ตรวจสอบและดำเนินการ 
ตามกฎหมายกับผูท่ีฝาฝน 

เอกสาร นิติกร - 1. ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
อาญา 
2. พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

๓ 
 

15 วัน ทำหนังสือติดตามผล 
การดำเนินการจาก สนข.  
และรวบรวมผลการดำเนินการ 

แจง สนข.เพ่ือใหมี 
การตรวจสอบและ
ดำเนินการตามกฎหมายกับผู
ท่ีฝาฝน และขอทราบผลการ
ดำเนินการ 
 
 
 
  

เอกสาร นิติกร   

สนท.สำรวจขอมูลและออก
ตรวจสอบการใชพ้ืนท่ีจอดรถ 

ของหางสรรพสินคา 
 

ทำรายงานผลการตรวจสอบเสนอ 
ผอ.สนท. หากพบการกระทำผิดจะ

มีหนังสือแจง สนข.ดำเนินการ 
 

ติดตามผลการดำเนินการของ 
สนข. และรวบรวมผล 

การดำเนินการจาก สนข.  
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๐ 

 ๕๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคด ี1-3   3.9 กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

  วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักเทศกิจออกตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม. เพ่ือ
ทราบผลการดำเนินการของ สนข.  

 เอกสาร นิติกร  - หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๔/๘๕๖  
ลว. ๕ ต.ค.๒๕๔๗ 

๕ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม.ส่ังการ 

 เอกสาร นิติกร   

6   สนท. ตรวจสอบและติดตามผล
การดำเนินการตามกระบวนการ
ยอย  
ท่ี2.1 ,2.3 และ 2.4 เรื่อง
กระบวนงานยอย การติดตามผล
การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร  และการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองคดีอาคาร และทราบ
ผลคดีอาญา) แลวแตกรณ ี  
 
 
 
 

ดำเนินการเปนไปตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

เอกสาร นิติกร   

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผล 
การดำเนินการตามกระบวนการ 
การดำเนินคดี ท่ี 2.1, 2.3 และ 

2.4 แลวแตกรณี 
 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๗๑ 

 ๕๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

   วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน สนข. แจงผลการตรวจสอบ
หางสรรพสินคาท่ีฝาฝนใชพ้ืนท่ี 
จอดรถเพ่ือประโยชนอยางอื่น 
 

พ้ืนท่ีจอดรถของ
หางสรรพสินคาไดรับการ
ตรวจสอบโดยครบถวนและ
ตอเน่ือง 

เอกสาร นิติกร  - หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๔/๘๕๖  
ลว. ๕ ต.ค.๒๕๔๗ 

๒ 
 

5 วัน นิติการตรวจสอบเอกสาร  
การดำเนินการทางปกครองและ
อาญา 

ใหการดำเนินการเปนไปตาม
กฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร 

เอกสาร นิติกร - -. ประมวลกฎหมาย
วิธีพิจารณาความ
อาญา 
- พ.ร.บ.ควบคุม-
อาคาร พ.ศ.2522 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  

๓ 
 

1๕ วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม. เพ่ือ
ทราบผลการดำเนินการของ สนข.  
 
 
  

 เอกสาร นิติกร/กลุมงาน - หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๔/๘๕๖  
ลว. ๕ ต.ค.๒๕๔๗ 
 
 

 
 
 
  

สนข. แจงผลการตรวจสอบ
หางสรรพสินคาท่ีฝาฝนใชพ้ืนท่ี 
จอดรถเพ่ือประโยชนอยางอื่น 

 
 

สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางปกครองและ

 
 

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๒ 

 ๕๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๐ กระบวนการยอยการตรวจสอบและดำเนินคดีเกี่ยวกับการใชพ้ืนท่ีจอดรถหรือทางเขาออกของหางสรรพสินคาฝาฝนกฎหมาย 

  วาดวยการควบคุมอาคาร (กรณีสำนักงานเขตตรวจสอบ) (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 
 
 
 
 
 
 
 
  

 เอกสาร นิติกร   

5   สนท. ตรวจสอบและติดตามผล
การดำเนินการตามกระบวนการ
ยอย  
ท่ี 2.1 ,2.3 และ 2.4 เรื่อง
กระบวนงานยอย การติดตามผล
การดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิด
ตามกฎหมายวาดวยการควบคุม
อาคาร และการยุติการดำเนินการ
ทางปกครองคดีอาคาร และทราบ
ผลคดีอาญา) แลวแตกรณ ี  
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการเปนไปตาม
ขั้นตอนของกฎหมาย 

เอกสาร นิติกร   

 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ 
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

ตอ 

สนท. ตรวจสอบและติดตามผล 
การดำเนินการตามกระบวนการ 

การดำเนินคดี ท่ี 2.1, 2.3  
และ 2.4 แลวแตกรณี 

 
 

จบ 

 



๕๗๓ 

 ๕๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของ 
          บานเมือง  
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน สนข.สงสำนวนการเปรียบเทียบ
คดี ซ่ึงประกอบดวย บันทึก 
การเปรียบเทียบคดี บันทึกถอยคำ
ผูตองหา บันทึกการจับกุม และ
ใบเสร็จรับเงิน ตาม พรบ.รักษา
ความสะอาดและ 
ความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองฯ ให สนท. ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

สำนวนการเปรียบเทียบคดี  
มีรายละเอียด สาระสำคัญ  
ท่ีถูกตองครบถวนตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบคดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
วาดวยการดำเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอ ๘๓ 
๓. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๕/๔๘๘  
ลงวันท่ึ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 
 

๒  
 
 
 

๓๐ วัน สนท.ตรวจสอบความถูกตอง
ครบถวนในรายละเอยีด 
สาระสำคัญทางกฎหมาย  
ของบันทึกการเปรียบเทียบคดี 
บันทึกถอยคำผูตองหา บันทึก 
การจับกุม และใบเสร็จรับเงิน 

สำนวนการเปรียบเทียบคดี
ไดรับการตรวจสอบความ
ถูกตองครบถวนใน
รายละเอียดสาระสำคัญตาม
กฎหมาย 

เอกสาร นิติกร  -  

 
 

กลุมงานคดีรับเรื่อง 

สนท.ตรวจสอบสำนวนการ
เปรียบเทียบคดี 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๔ 

 ๕๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.1๑ กระบวนการตรวจสำนวนการเปรียบเทียบคดี ตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอย 

   ของบานเมือง (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๓  

 
 
 
 
 
 
 
 

 

7 วัน สนท. มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบสำนวนการเปรียบเทียบ
คดี ให สนข.ทราบ พรอมสงคืน
สำนวนการเปรียบเทียบคดี 

สนท.แจงผลการตรวจสอบ
สำนวนการเปรียบเทียบคดี 
ให สนข. ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร  - ๑.ระเบียกระทรวง
มหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบคดี ฯ 
พ.ศ.๒๕๓๖ 
๒.ระเบียบ กทม. 
วาดวยการดำเนินคดี 
พ.ศ. ๒๕๓๖ ขอ ๘๓ 
๓. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท ๑๔๐๕/๔๘๘  
ลงวันท่ึ ๖ พ.ค. 
๒๕๕๔ 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท.แจง สนข. ทราบผล 
การตรวจสอบสำนวน 
การเปรียบเทียบคด ี

ตอ 

จบ 

 



๕๗๕ 

 ๕๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑  ๑ วัน กลุมงานบังคับคดีรับเรื่องจาก 
สนข. ท่ีตรวจพบการกระทำ
ความผิดและไดออกคำส่ังพนักงาน
เจาหนาท่ีพรอมแจงความอาญา 
และจัดสงคดีบุกรุกให สนท.
ตรวจสอบ 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 19 พ.ย. 
2548 
 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 
 

๒  
 
 
 

๓ วัน 1. ตรวจสอบการดำเนินการคดี
บุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานคร วาไดดำเนินการ
ถูกตองตามกฎหมายรวมท้ังปฏิบัติ
ตามขั้นตอน ระยะเวลาท่ีกำหนด
ในกฎหมายและหนังสือส่ังการของ 
กทม. หรือไม 

2. ตรวจสอบการดำเนินการ 
ทางอาญา 

3. หากไมถูกตองแจง สนข.  
แกไขเพ่ิมเติม 

 เอกสาร นิติกร  - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

กลุมงานบังคับคดี 
รับเรื่องจาก สนข. 

ตรวจสอบการดำเนินการ 
คดีบุกรุกท่ีดินของรัฐ 

กรุงเทพมหานคร 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๖ 

 ๕๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3   3.๑๒ กระบวนการติดตามผลการดำเนินการเกี่ยวกับคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

3  
 

7 วัน พิจารณาดำเนินการใหถูกตองตาม
กฎหมายท้ังทางปกครองและทาง
อาญา ถาหากมีสวนท่ีตองแกไข
หรือขอเอกสารเพ่ิมจะตอง 
ทำหนังสือแจง สนข. 

 
 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

4  
 
 
 

1 วัน 1. จัดเก็บเขาสารบบ 

2. ตรวจสอบติดตามตามรอบเวลา 

 เอกสาร นิติกร  - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

5  ทุก 6 
เดือน 

1. ตรวจสอบความคืบหนาของ 
การดำเนินคดี 
2. ทำหนังสือติดตามกับ สนข.  

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 
ลว. 19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 

จัดเก็บเขาระบบสารบัญคดี 

ทำหนังสือเพ่ือให สนข. 
แกไข/สงเอกสารเพ่ิมเติม 

ตอ 

ติดตามผลการดำเนินการ 
ตามชวงเวลา 

จบ 

 



๕๗๗ 

 ๕๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑. สนข. รวบรวมเอกสารการดำเนินการ
ทางปกครองท่ีไดรื้อถอนอาคารหรือ 
ส่ิงรุกล้ำและท่ีสาธารณะกลับสูสภาพเดิม
เรียบรอยแลว 
๒. รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณานำเรียน 
ป.กทม อนุมัติยุติการดำเนินการทาง
ปกครอง 

 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 19 พ.ย. 
2548 
 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

๒  

 

 

 

 

7 วัน ๑. สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางปกครองท่ี สนข. สงมา 
๒. ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตองของเอกสาร และอาคารท่ีขอยุติ
การดำเนินการทางปกครอง 
3. ในกรณีตรวจสอบพ้ืนท่ีรื้อถอนจะนับ
เวลาเม่ือประสานนัดฝายโยธาสนข.  
ไดแลว 
 
 

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

๓  

 

 

 

 

๑ วัน ๑. สนท.รวบรวมเอกสารสำนวนคดีท้ังการ
ดำเนินการทางปกครองทำความเห็นเสนอ 
ป.กทม 
๒. หากไมมีการดำเนินการทางอาญา  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 
๓. หากตรวจพบพ้ืนท่ีรื้อถอนท่ี 
ขอยุติการดำเนินการทางปกครอง 
ยังไมไดรับอนุญาต หรือแกไข หรือ 
รื้อถอนใหถูกตอง จะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 
 
 

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 

กลุมงานคดรีับเรื่อง 
จาก สนข.  

 
 

 สนท.ตรวจสอบเอกสาร
การดำเนินการทาง
ปกครอง/ตรวจสอบ 

พ้ืนท่ีรื้อถอน 
 

สนท.รายงาน ป.กทม เพ่ือ
เสนอ ผว.กทม. อนุมัติยุติ

การดำเนินการทางปกครอง 
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๗๘ 

 ๕๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๓ กระบวนการยุติการดำเนินการทางปกครองคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบตดิตาม/ 

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

๑.ป.กทม.นำเรียน ผว.กทม. พิจารณา
อนุมัติยุติการดำเนินการทางปกครอง 

๒.หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 19 พ.ย. 
2548 
 

เอกสาร ผว.กทม./ป.กทม. - 1. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะ
ปฏิวัติฉบับท่ี 44 
3. ประมวล
กฎหมายท่ีดิน 
 
 

๕  7 วัน  สนท.แจงให สนข. ทราบผล 
การดำเนินการอนุมัติยุติ 
การดำเนินการทางปกครอง 

 เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ 
ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะ
ปฏิวัติฉบับท่ี 44 
3. ประมวล
กฎหมายท่ีดิน 
 
 
 

 

ผว.กทม. อนุมัติยุติการ
ดำเนินการทางปกครอง 

 

สนท.ทำหนังสือ 
แจง สนข. เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๗๙ 

 ๕๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน ๑.  สนข. รวบรวมเอกสารการ
ดำเนินการทางอาญา ในคดีท่ีถึงท่ีสุดแลว 

๒.รายงาน สนท.เพ่ือพิจารณานำเรียน 
ป.กทม เพ่ือทราบ 

รายงานผลอาญามีความถูกตอง 
ครบถวน 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 

๒  

 

 

 

 

๓ วัน ๑. สนท.ตรวจสอบเอกสารการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี สนข. สงมา 

๒.ตรวจสอบความครบถวนและความ
ถูกตอง 

การดำเนินการทางอาญาของ 
คดีบุกรุกท่ีดินของรัฐ 
กรุงเทพมหานครถึงท่ีสุด 

เอกสาร นิติกร - 1. ประมวลกฎหมายวิธี
พิจารณาความอาญา 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 

๓  

 

 

 

 

7 วัน ๑. สนท.รวบรวมเอกสารสำนวนคดี 
ท้ังการดำเนินการทางอาญาและการ
ดำเนินการทางปกครองทำความเห็น 
เสนอ ป.กทม 

๒.หากการดำเนินการทางปกครอง 
ยังไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข.  
ตรวจสอบแกไข 

๓. หากตรวจพบวาการดำเนินการทาง
อาญาไมถึงท่ีสุด จะประสาน สนข. 
ตรวจสอบแกไข 

หนังสือส่ังการ ท่ี กท 
0405/9940 ลว. 19 พ.ย. 
2548 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 

 

กลุมงานคดี 
รับเรื่องจาก สนข.  

 

 สนท.ตรวจสอบ
เอกสารการ

ดำเนินการทางอาญา 

สนท.รายงาน ป.กทม 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๘๐ 

 ๕๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๔  กระบวนการรายงานเพ่ือทราบผลอาญาคดีความผิดบุกรุกท่ีดินของรัฐ กรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/ 

ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 ๑. ป.กทม.พิจารณาเพ่ือทราบผล 
การดำเนินการทางอาญา 

๒. หากมีการส่ังการเพ่ิมเติม  
จะประสาน สนข. ตรวจ สอบแกไข 

 

 เอกสาร ป.กทม. - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 

๕  7 วัน  สนท.แจงให สนข. ทราบผลการ
ดำเนินการทางอาญาท่ี ป.กทม.  
ทราบผลแลว 

สนท.แจงผลให สนข.  
ทราบโดยเร็ว 

เอกสาร นิติกร - 1. หนังสือส่ังการ ท่ี 
กท 0405/9940 ลว. 
19 พ.ย. 2548 
2. คำส่ังคณะปฏิวัติ
ฉบับท่ี 44 
3. ประมวลกฎหมาย
ท่ีดิน 
 
 
 

 

ป.กทม เพ่ือทราบ 
ผลอาญา 

สนท.แจง สนข. 
เพ่ือทราบ 

ตอ 

จบ 

 



๕๘๑ 

 ๕๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร 
 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  

 

 

 

๑ วัน กลุมงานคดีรับเรื่องจากสำนัก/สนข.  
ท่ีไดรับคำส่ังเรียกใหทำคำใหการ/สำเนา
คำพิพากษาให สนท. ดำเนินการ 

 เอกสาร นิติกร - 1. พ.ร.บ.จัดต้ังศาล
ปกครอง พ.ศ. 2542 
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
2. ระเบียบของท่ี
ประชุมใหญตุลาการใน
ศาลปกครองสูงสุดวา
ดวยวิธีพิจารณาคดี
ปกครอง พ.ศ.2543 
 
 
 

๒  

 

 

 

 

๓ วัน ตรวจสอบประเด็นขอเท็จจริงและ
เอกสารทายคำฟองวาเปนกรณีการฟอง
ตามกฎหมายควบคุมอาคารกรณีใด 

 เอกสาร นิติกร -  

๓  

 

 

 

 

5 วัน ทำหนังสือแจงสำนัก/สนข. จัดสง 
คำชี้แจงขอเท็จจริงและเอกสารเพ่ือทำ
คำใหการพรอมใบมอบอำนาจของผูถูก
ฟองคดี ใหพนักงานอัยการแกตางคดี 
และใหนิติกร สนท.ยื่นขอขยาย
ระยะเวลายืน่คำใหการ 

 

 

 

 

 เอกสาร นิติกร ใบมอบอำนาจ  

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่องจาก สนข.  

 

ตรวจสอบขอเท็จจริง 
เอกสารทายคำฟอง 

 

ตอ 

ทำหนังสือเพ่ือใหสำนัก/
สนข. สงขอเท็จจริงและ 

ใบมอบอำนาจ 

เริ่ม 

 



๕๘๒ 

 ๕๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

4  

 

 

 

 

 

 

3 วัน ทำหนังสือเพ่ือนำเรียน ผว.กทม.  
อนุมติใหตอสูคดีพรอมลงนาม 
ในใบมอบอำนาจและหนังสือถึง  
อธิบดีอัยการ สำนักงานคดีปกครอง 

 เอกสาร นิติกร ใบมอบอำนาจ  

5  

 

 

 

 

๓ วัน นิติกร สนท. ดำเนินการยื่นคำขอขยาย
ระยะเวลายื่นคำใหการตอ 
ศาลปกครองกลางเม่ือไดรับ 
ใบมอบอำนาจ 

 เอกสาร นิติกร -  

6  

 

 

 

 

3 วัน นิติกร สนท. สงคำส่ังเรียกใหทำ
คำใหการ, สำเนาคำฟอง, เอกสารทาย
คำฟองและ 
คำช้ีแจงการแกตางคดี ใหสำนักงานคดี
ปกครอง สำนักงานอัยการสูงสุด  
เพ่ือมอบอำนาจใหพนักงานอัยการ 
ดำเนินคดีแทน 

 

 

 

 

 

 เอกสาร นิติกร -  

นิติกร สนท. ยื่นคำขอ
ขยายระยะเวลา 

ยื่นคำใหการ 

ตอ 

ตอ 

นำเรียน ผว.กทม. อนุมัติ
ตอสูคดี, ลงนามใน 

ใบมอบอำนาจ, หนังสือถึง  
อธิบดีอัยการ  

สำนักงานคดีปกครอง 

สงคำส่ังเรียกให 
ทำคำใหการ, สำเนา
คำฟองและเอกสาร 
ใหพนักงานอัยการ

ดำเนินคดีแทน 



๕๘๓ 

 ๕๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

7  

 

 

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ ไดรับการ 
แจงผลคดีจากสำนักงานคดีปกครอง 
สำนักงานอัยการสูงสุด 

 เอกสาร นิติกร -  

8  

 

 

 

2 วัน นิติกร ทำหนังสือแจงสำนัก/สนข.  
ทราบผลคดีและพิจารณาการอุทธรณคดี 

 เอกสาร นิติกร -  

9  

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑-๓ ไดรับการแจง 
จากสำนัก/สนข. เรื่องการอุทธรณ/ 
ไมอุทธรณ คดี 

 เอกสาร นิติกร -  

10  

 

 

 

 

 

 

 

สนท.ทำรายงานเสนอ ผว.กทม. ทราบ
ผลคดี และอนุมัติอุทธรณ/ไมอุทธรณคดี 
พรอมลงนามในหนังสือถึง อธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง 

 เอกสาร นิติกร   

 

ทำหนังสือถึง สำนัก/
สนข. แจงผลคดีและ
พิจารณาการอุทธรณ 

ตอ 

กลุมงานบังคับคดี ๑ – ๓ 
 รับเรื่อง 

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่อง 

ตอ 

สนท.รายงานผลคดี  
ผว.กทม. อนุมัติอุทธรณ/
ไมอุทธรณ, ลงนามใน
หนังสือถึงอธิบดีอัยการ 
สำนักงานคดีปกครอง 



๕๘๔ 

 ๕๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.๑๕  กระบวนการดำเนนิคดีปกครอง กรณี การออกคำส่ังทางปกครองตามกฎหมายวาดวยการควบคุมอาคาร (ตอ) 

 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

11  

 

 

 

 

2 วัน 1.กรณีอุทธรณ แจงหนังสือไปถึง
สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอัยการ
สูงสุดเพ่ืออุทธรณคดี 

2.กรณีไมอุทธรณ แจงหนังสือไปยัง
สำนักงานคดีปกครอง สำนักงานอยัการ
สูงสุดและแจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครอง 

 

 เอกสาร นิติกร -  

12  

 

 

3 วัน นิติกรแจงสำนัก/สนข. ปฏิบัติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครอง กรณี 
ไมอุทธรณคดี 

 

 

 เอกสาร นิติกร -  

13  

 

 

1 วัน กลุมงานบังคับคดี ๑-๓ ไดรับแจง 
คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด 
จากสำนักงานคดีปกครอง สำนักงาน
อัยการสูงสุด (ถาหากมี) 

 

 เอกสาร นิติกร -  

14  

 

 

 

 

3 วัน สนท. รายงานผลคดีตอ ผว.กทม. และ 
ทำหนังสือแจง สำนัก/สนข. ปฏบัิติตาม 
คำพิพากษาศาลปกครองสูงสุด (ถาหาก
มี) 
 
 
 
 

 เอกสาร นิติกร   

แจงสำนัก/สนข. 

ตอ 

 

กลุมงานบังคับคดี  
๑ – ๓ รับเรื่อง 

 สนท.รายงานคดี 
ตอ ผว.กทม. 

อุทธรณ/ไมอุทธรณ 

จบ 

 



๕๘๕ 

 ๕๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กองนิตกิารและบังคับคดี   3.16 กระบวนการติดตามคดีอาคารตามคำพิพากษาตามพระราชบัญญัติควบคุมอาคาร พ.ศ 2522 
 

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบรวมกับผูแทน 
ในการบังคับคดีรวมวางเงิน
คาธรรมเนียมในการบังคับคดี 
 

เพ่ือใหการบังคับคดีเปนไป
ตามคำพิพากษาศาลแพง 

เอกสาร นิติกร  
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 
 
 
 
 
  

๒ 
 

ภายใน
กำหนด 

การรือ้ถอน 

นิติกรผูรับผิดชอบไปรวมในการรื้อ
ถอน 

เพ่ือใหการรื้อถอนเปนไปตาม
คำพิพากษาศาลแพง 

เอกสาร นิติกร  กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 

๓ 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบรายงานใหศาล
พิจารณามีคำส่ัง 

เพ่ือใหการรื้อถอนครบถวน
ตามคำพิพากษา 

เอกสาร นิติกร 
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 

4 
 

7 วัน นิติกรผูรับผิดชอบติดตอ 
เจาพนักงานบังคับคดีเพ่ือยึด
ทรัพยจำเลยตามคำพิพากษาไป
ขายทอดตลาด นำเงนิมาชดใช
คาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

การบังคับคดีครบถวนตาม 
คำพิพากษาและไดเงิน 
ท่ีจายไปในการรื้อถอนและ 
คาฤชาธรรมเนียมของศาล 

เอกสาร นิติกร 
 

กท 8004/149  
ลว. 14 ม.ค. 2530 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

ผูแทนในการบังคับคดี นำผูรับ
จาง/นำจนท. เขาทำการรื้อถอน
โดยสนท. สงจนท.ไปรวมในการ 

รื้อถอน 

 

การรื้อถอนไมครบถวนตาม 
คำพิพากษาใหสนท. รายงาน 

ใหศาลพิจารณามีคำส่ัง 

 

ผูแทนในการบังคับคดีวางเงิน
คาธรรมเนียมในการบังคับคดีและ  
สนท. สงผูแทนรวมในการวางเงิน

คาธรรมเนียม 
 
 
 

หากรื้อถอนแลว ไปติดตอ 
เจาพนักงานบังคับคดีเพ่ือยึดทรัพย
ของจำเลยตามคำพิพากษาไปขาย

ทอดตลาด นำเงินมาชดใช
คาใชจายและคาฤชาธรรมเนียม 

 
 
 

เริ่ม 

 

จบ 

 



๕๘๖ 

 ๕๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  3.17 กระบวนการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  

           การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 
   ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐  

 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๑ 
 

1 วัน นิติกรเจาของพ้ืนท่ี ตรวจสอบคดี
เบาะแสท่ีมีการแจงมาแลว  
6 – 9 เดือนและยังไมถึงท่ีสุด
ระบบรับแจงเบาะแสเพ่ือรับสวน
แบงคาปรับของประชาชน 4.๐ 
ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 
 
 
 

คดีเบาะแสในระบบรับแจง
เบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐ 
ท่ีมีการแจงความเขามาแลว
ตองไดรับการตรวจสอบจาก 
สนท. และไดรับการติดตาม 

เอกสาร นิติกร  แบบ ต.0๑ ระบบรับแจงเบาะแส
เพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของ
ประชาชน 4.๐ 

๒ 
 

1 วัน ทำหนังสือติดตามผลการ
ดำเนินการจาก สนข.  และ 
รวบรวมผลการดำเนินการ 

คดีเบาะแสในระบบรับแจง
เบาะแสเพ่ือรับสวนแบง
คาปรับของประชาชน 4.๐  
ท่ีมีการแจงความเขามาแลว 
ไดรับติดตาม และใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
จนถึงท่ีสุด ภายในอายุความ 
รอยละ ๑๐๐  

เอกสาร นิติกร  หนังสือส่ังการท่ี 
๑๔๐๔/๗๒ ลว. ๙ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

๓ 
 

15 วัน รวบรวมผลการดำเนินการจาก 
สนข.  แบบ ต.01 จัดทำเปนแบบ
รายงานตาม แบบ ต.02 
 
 
 
 
  

 เอกสาร นิติกร แบบ ต.0๑ 
แบบ ต.02 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

สนท.ตรวจสอบคดีเบาะแสท่ีมีการ
แจงมาแลว 6 – 9 เดือนและ 
ยังไมถึงท่ีสุดจากระบบฯ 4.0  

ตามพ้ืนท่ีท่ีรับผิดชอบ 
 
 

ทำหนังสือเรงรัด/ติดตาม ใหมีการ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 
จนถึงท่ีสุด กอนส้ินอายุความ 

 

รวบรวมผลการดำเนินการ 
จาก สนข. จัดทำรายงาน 

ตามแบบ ต.02 
 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๘๗ 

 ๕๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑๗ กระบวนการติดตามการดำเนินคดเีบาะแส ตามระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข  

         การแบงคาปรับท่ีไดจากการเปรียบเทียบใหแกผูแจงความนำจับตามกฎหมายวาดวยการรักษาความสะอาดและความเปน 
   ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ. ๒๕๖๐ (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผังกระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน ทำหนังสือรายงาน ป.กทม.  
เพ่ือทราบผลการดำเนินการ 
ของ สนข.  

มีหนังสือรายงาน ป.กทม. เอกสาร นิติกร  - หนังสือส่ังการท่ี 
๑๔๐๔/๗๒ ลว. ๙ 
กุมภาพันธ ๒๕๔๖ 

๕ 
 

1 วัน ทำหนังสือแจง สนข. เพ่ือ
ดำเนินการตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 
 
 
 
 
 
  

มีหนังสือแจง สนข.  
เพ่ือดำเนินการตามท่ี  
ป.กทม.ส่ังการ 

เอกสาร นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

สนท .แจง สนข. ดำเนินการ
ตามท่ี ป.กทม. ส่ังการ 

 
 

รายงาน ป.กทม.  
เพ่ือโปรดทราบ 

 

ตอ 

จบ 

 



๕๘๘ 

 ๕๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 

 
 

ที่ 
 

ผังกระบวนการ 
 

ระยะเวลา 
 

รายละเอียด 
 

มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 

ประเมินผล 
 

ผูรับผิดชอบ 
 

แบบฟอรม 
 

เอกสารอางอิง 
๑ 

 

1 วัน สนข.สงเร่ืองเพื่อพิจารณา
อนุญาตนำชางเขามาหารายได
ในเขตกรุงเทพมหานครใหสำนัก
เทศกิจ 
 

 เอกสาร  แบบคำขอ
อนุญาตนำชาง
เขามาหารายได

ในเขต
กรุงเทพมหานคร 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยหลักเกณฑ
การอนุญาตนำ
ชางมาหารายได
ในเขต
กรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๔  
ลงวันที่  ๒๓ 
กันยายน ๒๕๕๔  

๒ 
 

๗ วัน/ 
คำขอ 

๑.หากครบถวนแลวนัดหมาย
ออกตรวจสถานที่พักชางฯ วา
เปนไปตามหลักเกณฑ หรือไม  
๒.หากเอกสารมีการแกไข ใหมี
หนังสือแจง สนข.เพื่อแจง ผูยืน่
คำขอแกไขภายในกำหนดเวลา 

๑.มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบ หรือผลการ
ตรวจสอบเอกสารและ
สถานที่พักชาง หรือ 
๒.มีหนังสือแจงผลการ
ตรวจสอบเอกสาร ขอให
สงเอกสารเพิ่มเติม 

เอกสาร    

๓ 
 

15 วัน ตรวจสอบและเสนอ  
ผว.กทม.พิจารณาอนุญาต 

มีหนังสือรายงานปลัด
กรุงเทพมหานครเพื่อนำ
เรียน ผว.กทม.พิจารณา
อนุญาต 
 
 
  

เอกสาร    

สนท. รับเร่ืองจาก สนข.  
เพ่ือพิจารณาอนุญาตฯ  

 
 

ตรวจสอบเอกสารหลักฐาน
ประกอบคำขอ และออกตรวจ
สถานท่ีพักชางตามหลักเกณฑ 

ฯ  
 
 

ไดรับผลการดำเนินการ
จาก สนข. 

 

ตอ 

เริ่ม 

 



๕๘๙ 

 ๕๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
3. กลุมงานบังคับคดี 1-3  ๓.๑8 กระบวนการพิจารณาอนุญาตนําชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร (ตอ) 

 
 
ที่ 

 
ผงักระบวนการ 

 
ระยะเวลา 

 
รายละเอียด 

 
มาตรฐานคุณภาพ 

ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

 
ผูรับผิดชอบ 

 
แบบฟอรม 

 
เอกสารอางอิง 

๔ 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
  

ทำหนังสือแจงสำนักงานเขต มีหนังสือแจงสำนักงาน
เขต 

เอกสาร นิติกร   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

สนท .แจง สนข. เพ่ือแจงให
ผูรับอนุญาตมารับใบอนุญาต 

 
 

ตอ 

จบ 

 



๕๙๐ 

 ๕๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ 

ขอบเขตของกระบวนการ 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 

 ขอบเขตและกระบวนการของฝายบริหารงานท่ัวไป สำนักงานตรวจและบังคับการ แบงตาม 
ความรับผิดชอบ เปน 6 กระบวนการ ไดแก 
   1. กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

2. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
3. กระบวนการงานการจัดการประชุม 
4. กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
5. กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
6.  กระบวนการงานการใชรถราชการ 

 1.๑ กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๑.๑ กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือและตรวจสอบหนังสือหรือเอกสารจากหนวยงาน                  
หรือสวนราชการ ลงทะเบียนใหถูกตองตามระเบียบงานสารบรรณ การจำแนกประเภทหนังสือหรือเอกสาร  
การจัดทำหนังสือหรือเอกสาร การเสนอหนังสือหรือเอกสารตอผูบงัคับบัญชาผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสง
หนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ หรือหากมีเรื่องท่ีตองดำเนินการโตตอบ
กระบวนการจะเริ่มตั้งแตการรับตนเรื่อง รางหนังสือ พิมพหนังสือ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสง
หนังสือใหกับหนวยงาน สวนราชการ หรือเจาหนาท่ีท่ีเก่ียวของ 
  1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจหนังสือ       
ท่ีตองการทำลาย จัดทำบัญชีหนังสือขอทำลาย แตงตั้งคณะกรรมการทำลายหนังสือเสนอผูมีอำนาจอนุมัติ  
แจงคำสั่งใหผูมีรายชื่อในคณะกรรมการฯ รับทราบ คณะกรรมการพิจารณาการทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือ 
เสนอผูมีอำนาจอนุมัติทำลายหนังสือ จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรอนุมัติทำลายหนังสือ รับเรื่องจากกรมศิลปากร 
และสิ้นสุดท่ีดำเนินการทำลายหนังสือตามท่ีไดรับอนุมัติ 
 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสทิธิผลการปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจางจากผูบังคับบัญชา จัดพิมพขอมูล   
ตามแบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒.๒ กระบวนการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน   
จากการศึกษากฎหมายท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบคุณสมบัติในการเสนอขอพระราชทานฯ จัดพิมพขอมูล 
ตามแบบฟอรมตาง ๆ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  
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  1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
จากราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก    
จากราชการ จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมตาง ๆ บันทึกขอมูลในระบบสารสนเทศเพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จ
บำนาญ เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหกองบำเหน็จบำนาญ สำนักการคลัง ดำเนินการ 
ในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๒.๔ กระบวนการจัดทำหนังสือรบัรองเงินเดือน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                      
การรับคำรองขอหนังสือรับรองเงินเดือน ตรวจสอบประวัติขอมูลเงินเดือนและเงินอ่ืน ๆ พิมพหนังสือรับรอง
เงินเดือน เสนอผูมีอำนาจลงนาม ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง และสิ้นสุดท่ีการมอบหนังสือรับรองใหกับผูรองขอ 
  1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ มีขอบเขตของ
กระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือแบบใบลา ตรวจสอบการลงชื่อของผูบังคับบัญชาระดับตน ตรวจสอบ
ขอมูลวันลา  และบันทึกรับรองความถูกตองของวันลา เสนอหนังสือใหผูอำนวยการสำนักงานพิจารณาลงนาม      
เม่ือผูอำนวยการสำนักงานพิจารณาอนุญาต แจงผลการลา เก็บเอกสาร และสิ้นสุดท่ีการลงขอมูลการลาในสมุด
ควบคุมการลา  
   1.2.6 กระบวนการจัดทำบตัรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร                    
และการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย แบงเปน 
       1.2.6.1 การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจางและ
เอกสารท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบเอกสาร การจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ 
บัตรประจำตัวขาราชการ/ลูกจาง และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
        1.2.6.2 การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย มีขอบเขตของกระบวนการ
เริ่มตนจากการรับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัยและเอกสารท่ีเก่ียวของ การตรวจสอบ
เอกสาร และสิ้นสุดท่ีสงแบบคำขอฯ และเอกสารท่ีเก่ียวของใหฝายการเจาหนาท่ี สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากกอนการประชุม     
ระหวางการประชุม หลังการประชุม และการจดรายงานการประชุม โดยสิ้นสุดท่ีเวียนแจงรายงานการประชุม     
ใหผูเก่ียวของทราบ 
 1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการสำรวจ         
ความตองการใชงบประมาณ จัดทำรายละเอียดงบประมาณ การเสนอคำของบประมาณตอผูมีอำนาจลงนาม        
และสิ้นสุดท่ีสงคำของบประมาณใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ พิจารณาดำเนินการ                      
ในภาพรวมของสำนักเทศกิจ 
  1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก              
การสำรวจจำนวนงบประมาณท่ีจะใชจายประจำงวด จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลงั สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง      
และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
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  1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตน
จากการรวบรวมเอกสารเบิกจาย เขาระบบ MIS  โดยบันทึกรายละเอียดทุกข้ันตอนและทำใบขอเบิกตามหมวด
รายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก พรอมหนังสือนำสง และสิ้นสุดท่ีการสงเรื่องใหสำนักงาน-
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ แบงการดำเนินการออกเปน  
       1.4.4.1 ขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบ
งบประมาณท่ีไดรับจัดสรร จัดทำหนังสืออนุมัติยืมเงินใชในราชการ จัดทำสัญญายืมเงิน ตรวจสอบเอกสาร                     
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ                      
ความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
       1.4.4.2 เบิกเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากตรวจสอบการอนุมัติ
สัญญายืมเงิน การจัดทำใบขอเบิกเงินยืมใชในราชการ ตรวจสอบเอกสาร เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการ
สงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานกุาร สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
        1.4.4.3 สงคืนเงินยืมใชในราชการ มีขอบเขตกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
เอกสาร งบประมาณ สัญญาการยืมเงิน ผูยืมและวงเงินยืม จำนวนเงินท่ีจายไปและคำนวณเงินเหลือจาย จัดทำ     
ใบนำสงเงิน และสิน้สุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.5  กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก
การตรวจสอบจำนวนเงินเดือนและคาจางท่ีแตละบุคคลไดรับ บันทึกรายละเอียดในระบบ MIS โดยบนัทึก
รายละเอียดทุกข้ันตอนและบันทึกใบขอเบิก ตามหมวดรายจาย จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ          
ความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                  
การตรวจสอบรายชื่อ จำนวนเงิน บันทึกขอมูลตามแบบฟอรม และบันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอ                          
ผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง 
และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                       
การตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก บันทึกใบขอเบิกลงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจลงนาม และสิ้นสุด                     
ท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ี
เก่ียวของ  
  1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจาก                
การตรวจสอบเอกสารหลักฐานการเบิกเงิน จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด เสนอผูมีอำนาจลงนาม และ
สิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการ                           
ในสวนท่ีเก่ียวของ   
  1.๔.9 กระบวนการจัดเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) มีขอบเขต                   
ของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบเอกสารหลักฐาน การอนุมัติเบิกตอผูมีอำนาจ และสิ้นสุดท่ีการสงให    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ  



๕๙๓ 

 ๕๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้   
  1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการตรวจสอบ
งบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ การรายงานขอความเห็นชอบจัดซ้ือจัดจาง             
ตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารและดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ การขออนุมัติจัดซ้ือจัดจาง
พรอมเสนอแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ การทำใบสั่งซ้ือ/ใบสั่งจาง/สัญญาและสงมอบพัสดุ การตรวจรับ
พัสดุและรายงานผลการตรวจรับพัสดุตอผูมีอำนาจ การรวบรวมเอกสารหลักฐาน/บันทึกในระบบการจัดซ้ือจัดจาง
ภาครัฐ (e-GP)/บันทึกในระบบ MIS/ตั้งใบขอเบิกจาย และสิ้นสุดท่ีการสงใหฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ  
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบความถูกตอง และดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับทรัพยสิน
ซ่ึงนำขอมูลจากใบสงมอบทรัพยสินบันทึกในระบบ MIS 2 บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑหรือทรัพยสิน 
ตรวจสอบพัสดุครุภัณฑประจำปโดยตรวจสอบครุภัณฑท่ีชำรุดเสื่อมสภาพหมดอายุการใชงานและเตรียมการ
จำหนาย/คิดคาเสื่อมราคาและรายงานทรัพยสินสงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ และขออนุมัติ
จำหนายทรัพยสินตอผูมีอำนาจ ดำเนินการจำหนายทรัพยสิน ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินในระบบ MIS 2 และ
สิ้นสุดท่ีการรายงานตอผูมีอำนาจ 
  1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ เริ่มตนจากการรับเรื่องรายการเบิกพัสดุ จากฝาย/
กลุมงาน ตรวจสอบรายการและรหัสพัสดุในระบบ MIS จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เพ่ือเบิกวัสดุจาก           
ฝายบริหารงานท่ัวไปใหกับฝาย/กลุมงานท่ีขอเบิก การลงทะเบียนควบคุมพัสดุ การทำบัญชีคุมในระบบ MIS      
การเก็บรักษาพัสดุ การเตรียมการจาย และจายพัสดุ การตัดยอดบัญชีคุมพัสดุ และสิ้นสุดท่ีการตรวจนับพัสดุ     
สิน้ปงบประมาณพรอมจัดทำรายงานพัสดุคงเหลือ   
 1.๖ กระบวนการงานการใชรถราชการ แบงเปนกระบวนการยอย ดังนี้ 
  1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากการรับหนังสือใบอนุญาต
การใชรถ (แบบ 3) จากฝาย/กลุมงานท่ีประสงคขอใชรถในเวลาราชการ หรือนอกเวลาราชการ นอกเขตพ้ืนท่ี 
ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถตาม วัน เวลา และสถานท่ี เสนอหนังสือขออนุมัติการใชรถและใบอนุญาต        
การใชรถ (แบบ 3) ใหผูมีอำนาจพิจารณาอนุญาต แจงพนักงานขับรถยนตรับทราบและดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย และสิ้นสุดท่ีการรายงานการใชรถยนตสวนกลางใหผูมีอำนาจรับทราบ 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่นและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ          
มีขอบเขตของกระบวนการเริ่มตนจากบันทึกใบสำคัญเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงในระบบ MIS เสนอผูมีอำนาจอนุมัติ     
และรวบรวมเอกสารการใชรถยนต ตรวจสอบความถูกตองของใบอนุญาตการใชรถ แบบ 3 ใบบันทึกการใชรถ 
แบบ 4 มีระยะทางถูกตองและใชน้ำมันตรงกันกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลืน่ สรุปยอด                       
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงใหตรงกับใบสำคัญเบิกการใชน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น และสิ้นสุดท่ีรายงานการใชน้ำมัน 
ใหผูมีอำนาจรับทราบ พรอมรายงานสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ 

 2. สวนตรวจและบังคับการ 1 – 3 
         2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
   2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย โดยเริ่มตนจาก การจัดทำแผน                        
การตรวจการเตรียมความพรอมในการออกตรวจ การออกตรวจและบังคับการตามแผน รายงานผลการตรวจ                
เสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
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  2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรยีบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต                   
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผนการตรวจ การเตรียมความพรอมในการออกตรวจ                   
การออกตรวจและบังคับการตามแผน รายงานผลการตรวจเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ และสิ้นสุดท่ี                         
การติดตามผลการดำเนินงานตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
  2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบยีบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ                  
สถานสาธารณะ โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผนการตรวจ การเตรียมความพรอมในการออกตรวจ การออกตรวจ  
และบังคับการตามแผน  รายงานผลการตรวจเสนอผูบังคับบัญชาสั่งการ  และสิ้นสุดท่ีการติดตามผลการดำเนินงาน
ตามท่ีผูบังคับบัญชาสั่งการ   
  2.1.4  กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร โดยมีจุดเริ่มตนจาก             
รับแจงการพบชางในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร การประสานหนวยงานรับผิดชอบดำเนินการ การจับกุมควาญชาง 
สงสถานีตำรวจทองท่ี  สิ้นสุดท่ีติดตามผลการดำเนินคดี 
      2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา โดยเริ่มตนจากรับเรื่องจากสำนักงานเขต                 
ท่ีเสนอพ้ืนท่ีทำการคา สำนักเทศกิจตรวจสอบใหเปนไปตามหลักเกณฑเง่ือนไข และดำเนินการจัดประชุม
คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร แจงกองบัญชาการตำรวจนครบาล             
ในฐานะเจาพนักงานจราจร และสิ้นสุดท่ีเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
  2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน โดยเริ่มตนจากการรับเรื่อง
รองเรียน ออกตรวจสอบเรื่องรองเรียน  การประสานหนวยงานรับผิดชอบดำเนินการ ติดตามการแกไขและ
สิ้นสุดท่ีรายงานผลการดำเนินการแกไขปญหา  
 2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
  2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปนระเบียบ
เรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำ
แผนการดำเนินการ รายงานผลการดำเนินการจัดทำแผนเพ่ือเสนอขออนุมัติ ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมาย
ภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการ พรอม
ภาพประกอบ เสนอผูบริหาร 
  2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด
อุบัติเหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ เชน อุทกภัย วาตภัย อัคคีภัย แผนดินไหว โดยมีจุดเริ่มตนจาก
การรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำแผนการดำเนินการ เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมาย
ภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอ
ผูบริหารทราบ 
  2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ โดยมีจุดเริ่มตนจากการรับนโยบาย ประชุมผูเก่ียวของ     
จัดทำแผน เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจและเจาหนาท่ีรับผิดชอบ เจาหนาท่ีปฏิบัติ
หนาท่ีในพ้ืนท่ีเปาหมาย และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอผูบรหิารทราบ 
  2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม โดยเริ่มตนจากการจัดทำแผน   
ปฏิบัติงาน เสนอผูบังคับบัญชาใหความเห็นชอบแผน  ประชุมเจาหนาท่ีชี้แจงการดำเนินงานตามแผน และสิ้นสุด   
ท่ีการออกปฏิบัติงานตามแผน  และรายงานผลการปฏิบัติงานเสนอผูบริหารทราบ 
  2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร โดยมีจุดเริ่มตนจากการ            
รับนโยบายจากผูบริหาร ประชุมผูเก่ียวของ จัดทำแผน เสนอขออนุมัติแผน ผูบริหารอนุมัติแผน มอบหมายภารกิจ
กำหนดผูรับผิดชอบ ประชุมเจาหนาท่ีเพ่ือมอบหมายภารกิจ ประสานสำนักงานเขต เตรียมวัสดุ อุปกรณท่ีใชใน
การปฏิบตัิงาน ตรวจสอบผลการดำเนินการ และสิ้นสุดท่ีการรายงานผลการดำเนินการเสนอผูบริหารทราบ
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กรอบแนวคิด 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
 ๑.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 

1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
บุคลากรของหนวยงานภายในและภายนอก 
 

 
การดำเนินการรบั - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ      
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการท่ีถูกตอง รวดเร็ว 
และเปนไปตามระเบยีบงานสารบรรณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การตอบสนองตอความตองการของ
บุคลากรของหนวยงานหรือผูรับบริการ
ดานงานสารบรรณและธุรการไดอยาง
ถูกตอง รวดเร็วและมีความพึงพอใจใน
การใหบริการ 
- การรับ - สงหนังสือราชการมีความ
ถูกตองเปนไปตามระเบียบท่ีกำหนด 

 

 
 1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ทำลายหนังสือท่ีครบอายุการเก็บรกัษาหรือหมด        
ความจำเปนในการใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนกันายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526         
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หนังสือกองกลาง ฝายบริหารเอกสาร 
สำนักปลัดกรุงเทพมหานคร            
ท่ี กท 0403/ว 72                                    
ลว. 23 พ.ค. 2560 
 

การดำเนนิการทำลายหนังสือท่ีครบ
อายกุารเก็บรักษาหรือหมดความ
จำเปนในการใชงานไดครบถวนและ
แลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
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 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1.๒ กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ 
ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลกูจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

- ขาราชการ/ลูกจาง ไดรับการเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตามประสิทธิภาพและประสิทธิผลการปฏิบัติงาน 
- ไดรับความเปนธรรมในการพิจารณาความดีความชอบ 
- ข้ันตอนการดำเนินการมีความถูกตอง รวดเร็ว 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบขาราชการ
พลเรือน พ.ศ. 2551 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาตอบแทนพิเศษฯ พ.ศ.
๒๕๕๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี ๒) 
พ.ศ.๒๕๕๑ 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 6/2554 เม่ือวันท่ี 
18 สิงหาคม 2554 
- มติ ก.ก. ครัง้ท่ี 3/2555 เม่ือวันท่ี 
15 มีนาคม 2555 
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๔/๒๕๕๗ เม่ือวันท่ี      
๒๗ มีนาคม ๒๕๕๗  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี ๗/๒๕๕๘ เม่ือวันท่ี      
๑๖ กรกฎาคม ๒๕๕๘  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 4/2560 เม่ือวันท่ี      
20 เมษายน 2560  
- มติ ก.ก. ครั้งท่ี 5/2560 เม่ือวันท่ี       
18 พฤษภาคม 2560  
- กฎ ก.พ.วาดวยการเลื่อนเงินเดือน 
พ.ศ.2552 และ (ฉบับท่ี ๒)  
พ.ศ. ๒๕๕๖ 
- หนังสือสำนักงาน ก.พ.ท่ี นร 
0708.1/ว 5 ลงวันท่ี 2 สิงหาคม 
2544 เรื่อง หลักเกณฑและวิธีการ
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏบิัติราชการของขาราชการ     
พลเรือนสามัญ 
- หนังสือ กกจ. ดวนมาก                                 

- สามารถเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง 
ตรงตามหลักเกณฑและผลการประเมิน
การปฏิบตัิงาน 
- มีการพิจารณาความดีความชอบ
ใหกับขาราชการ/ลูกจางท่ีเหมาะสม 
และยุติธรรม 
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ท่ี กท ๐๔๐๔/๓๖๖๔ ลงวันท่ี ๔ 
เมษายน ๒๕๕๗ เรื่อง การกำหนดการ
ลาหรือการมาทำงานตาม กฎ ก.พ. วา
ดวยการเลื่อนเงินเดือน พ.ศ. ๒๕๕๒ 
- หนังสือสำนักงาน ก.ก. ดวนท่ีสุด  
ท่ี กท 0301/๑๒๒๗ ลงวันท่ี 2 
พฤษภาคม 255๗ เรื่อง แจงมติ ก.ก. 
ครั้งท่ี 4/2557 วันท่ี 27 มีนาคม 
2557 
- ขอบังคับกรงุเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดอัตราคาจางข้ันต่ำและสูงสุด
ของลูกจาง พ.ศ. 2558 
- ขอบังคับกรงุเทพมหานครวาดวย
หลักเกณฑและวิธีการใหลูกจางประจำ
ของกรุงเทพมหานครไดรับอัตราคาจาง
สูงกวาอัตราคาจางข้ันสูงของตำแหนง 
ท่ีไดรับแตงตั้งในแตละระดับ         
พ.ศ. 2560 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร               
ท่ี กท 0404/688 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง แนวทางการ
ปฏิบัติเก่ียวกับการประเมินผลการ
ปฏิบัติงานของลูกจางกรงุเทพมหานคร 
- หนังสือกรุงเทพมหานคร                                            
ท่ี กท 0404/689 ลงวันท่ี 26 
กันยายน 2562 เรื่อง การให
ลูกจางประจำไดรับคาตอบแทนพิเศษ
เม่ือไดรับคาจางถึงข้ันสูงของอันดับ 

 
 
 
 
 
 

1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 
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ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จความชอบและเครื่องหมาย
เชิดชูเกียรติยิ่งดวยความถูกตอง ตามกรอบระยะเวลาท่ี
กำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การขอพระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ อันเปนท่ีเชิดชู
ยิ่งชางเผือกและเครื่องราชอิสริยาภรณ
อันมีเกียรติยิ่งมงกุฎไทย พ.ศ. 2536 
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบับท่ี 2)         
พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจักรมาลาและ
เหรียญจักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือสั่งการของสำนักเลขาธิการ
คณะรัฐมนตรี 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับบำเหน็จ
ความชอบและเครื่องหมายเชิดชู      
เกียรติยิ่ง ถูกตอง ตรงตามลำดับ
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 

 

 
1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลกูจางท่ีครบเกษียณอายุราชการไดรับเงิน
บำเหน็จบำนาญ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการกรุงเทพมหานคร         
พ.ศ. 25๑๖  
- พระราชบัญญัติบำเหน็จบำนาญ
ขาราชการทองถ่ิน พ.ศ. ๒๕๐๐    
และแกไขเพ่ิมเติม (ฉบบัท่ี ๖)           
พ.ศ. ๒๕๔๓ และ (ฉบับท่ี ๗)                      
พ.ศ. ๒๕๔๘ 
- พระราชบญัญัติบำเหน็จบำนาญ 
ขาราชการ (ฉบับท่ี ๑๖) พ.ศ. ๒๕๓๙ 

จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจาง
ท่ีครบเกษียณอายุราชการไมลาชา 
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1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ออกหนังสือรับรองตรงกับขอเท็จจริง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ.2526 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ.2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
 

หนังสือรับรองถูกตองตามรูปแบบและ
ตรงกับขอเท็จจริง 

-ขาราชการ/ลูกจางนำไปใชเปน
หลักฐานการทำนิติกรรม             
หรือเรื่องอ่ืน ๆ ตามสิทธิประโยชน 
-ปองกันการนำไปใชในทางไมสุจริต 
 

 
1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรบับริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
การลาไดรับอนุญาตจากผูมีอำนาจอยางถูกตอง  
ตามระเบียบ และทันเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
การลาของขาราชการ พ.ศ. ๒๕๕๕ 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
ลูกจาง พ.ศ. 2535 
- ขอบังคับกรุงเทพมหานครวาดวยการ
บริหารทรัพยากรบุคคลของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2562  

เสนอเอกสารหลักฐานครบถวนตาม
เกณฑและทันเวลาท่ีกำหนด         
การบนัทึกสถิติถูกตองครบถวน 

ขาราชการ/ลูกจางไดรับอนุญาตถูกตอง
ตามประเภทท่ีลาและตามสิทธิ์ท่ีมี 
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1.๒.6 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตวัขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานครและ    
การขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ขาราชการ/ลูกจางมีบตัรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัว
ลูกจางกรุงเทพมหานคร และบตัรแสดงตัวเพ่ือการรักษา
ความปลอดภัย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 

- กฎกระทรวง (พ.ศ. 2532) ออกตาม
ความในพระราชบัญญัติเครื่องแบบ
และบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2530 
- พระราชบัญญัติบัตรประจำตัว
เจาหนาท่ีของรัฐ พ.ศ. 2542 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐ 
- แนวทางปฏิบัติในการจัดทำบัตร
ประจำตัวเจาหนาท่ีของรัฐสำหรับ
ลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางปฏิบัติในการถายรูปทำบัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
- แนวทางการระบุตำแหนงและระดับ
ตำแหนงในบัตรประจำตัวเจาหนาท่ี
ของรัฐและในการจัดทำคำสั่ง 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี 
3927/2550 ลงวันท่ี 18 ตลุาคม 
2550 เรื่อง มอบอำนาจใหขาราชการ
ปฏิบัติราชการแทนปลัดกรงุเทพมหานคร 

ขาราชการ/ลูกจาง มีบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และบัตรแสดงตัว 
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย ถูกตอง
ตามระเบียบราชการ 
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1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 
 1.๓.๑ กระบวนการการจัดการประชุม  

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ  
 

 
ดำเนินการประชุมสำเร็จเรียบรอย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวย
งานสารบรรณ พ.ศ. 2526           
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวย 
วิธีปฏิบัติงานสารบรรณ พ.ศ. 2546  
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- การจัดประชุมเปนไปดวยความ
เรียบรอย บรรลุตามวัตถุประสงค    
ไดขอสรปุมติท่ีประชุม 
- ผูเขารวมประชุมไดรับความพึงพอใจ 
 

 

 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

  1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ  
และบุคลากรของหนวยงานอ่ืน 
 

 
การปฏิบัติราชการตามภารกิจประจำ และกิจกรรม/
โครงการตาง ๆ ไดรับการจัดสรรงบประมาณ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2529    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ-รายจาย และ
การปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ พ.ศ.
๒๕๓๓ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ.25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ไดรับการจัดสรรงบประมาณอยาง
เพียงพอในการปฏิบัติราชการ 

หนวยงานสามารถปฏิบัติงานไดตาม
หนาท่ีและภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย 
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1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินจัดสรรงบประมาณตามระยะเวลา                  
ท่ีกำหนด และเพียงพอตอการปฏิบัติงานตามภารกิจ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร          
เรื่อง วิธีการงบประมาณ พ.ศ. 2563 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร วาดวยการ
กำหนดประเภทรายรับ - รายจาย     
และการปฏิบัติเก่ียวกับงบประมาณ   
พ.ศ. 2533 

ไดรับอนุมัติงบประมาณตามความ
ตองการ และเพียงพอตอการปฏิบัติงาน
ตามภารกิจ 

 

 
1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 

ผูเกีย่วของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
- ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 
- ผูรับเงิน 

 
เอกสารสำคัญในการตั้งใบขอเบิกจายมีครบถวนและจำนวน
เงินเบิกจายถูกตอง 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการรับ
เงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบราชการ เปนการควบคุม ตรวจสอบการ
เบิกจายใหเกิดความถูกตองและ
ปองกันการทุจริตอันอาจเกิดความ
เสียหายแกราชการ 

 
1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินยืมใชในราชการและสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
ตามระยะเวลาท่ีกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษาเงิน 
การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายคาใชจายในการบริหารงานของ
สวนราชการ พ.ศ. 2553 

การยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชใน
ราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

เปนการควบคุม ตรวจสอบ     
การเบิกเงินใหเกิดความถูกตอง
และปองกันการทุจริตอันอาจเกิด
ความเสียหายแกราชการ 
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1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ลงระบบ MIS และเบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ  
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน  
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเรว็ 
และถูกตอง 

 

  
1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ไดรับเงินรางวัลประจำปตามผลการประเมินประสิทธิภาพ 
ประสิทธิผลการปฏิบัติงาน และตามตวัชีว้ัดของหนวยงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
เบิกจายเงินรางวัลสำหรับผูบริหารและ
หนวยงานเพ่ือจายใหแกขาราชการ
และลูกจางประจำกรุงเทพมหานคร 
พ.ศ. ๒๕๖๐ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
(ฉบบัท่ี ๒) พ.ศ. ๒๕๕๕ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
และถูกตอง 

 

   
1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เบิกจายไดถูกตองตามระเบียบ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
 ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ

รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บ    
รักษาเงิน การนำสงเงิน                            
และการตรวจเงิน พ.ศ. ๒๕๕๕                          
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

การเบิกเงินมีความโปรงใส ท่ีไดรับเงิน
คาตอบแทนถูกตองตามหลักเกณฑ 
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1.๔.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
เบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การศึกษาของบุตร พ.ศ. 2551    
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม  
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการศึกษาของบุตร         
พ.ศ. 2523 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
ใหเงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจางประจำ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2552 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง 
เงินทุนสนับสนุนการศึกษาแกบุตร
ขาราชการและลูกจาง
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2551 
- พระราชกฤษฎีกาเงินสวัสดิการ
เก่ียวกับการรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553  
- หลักเกณฑกระทรวงการคลังวาดวย
วิธีการเบิกจายเงินสวัสดิการเก่ียวกับ
การรักษาพยาบาล พ.ศ. 2553 

การเบิกจายเปนไปตามระเบียบ    
และผูขอเบิกเงินสวัสดิการมี       
ความพึงพอใจ 

 

 
1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคลื่อนที)่ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ขาราชการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค         
(คาโทรศัพทเคลื่อนท่ี) ถูกตอง ครบถวน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. ๒๕๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- หลักเกณฑและอัตราการเบิกจาย  
คาใชบริการโทรศัพทเคลื่อนท่ี ฯลฯ 

การเบิกเงินมีความโปรงใส รวดเร็ว 
ถูกตอง 
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1.๕ กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ  
   1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
จัดหาพัสดไุดตรงตามความตองการ โปรงใส และมีคุณภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง
วิธีการงบประมาณ พ.ศ. ๒๕๒๙                      
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการ
รับเงิน การเบิกจายเงิน การเก็บรักษา
เงิน การนำสงเงิน และการตรวจเงิน 
พ.ศ. 25๕๕ และท่ีแกไขเพ่ิมเตมิ 

กระบวนการจัดซ้ือจัดจางมีความ
โปรงใส ไดพัสดุมีคุณภาพ มีมาตรฐาน 
และตอบสนองตอความตองการ 

ไดมาตรฐานภายใตงบประมาณท่ี
กำหนด 

 
  1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
ทรัพยสินไมมีการสูญหาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง  
การทรัพยสิน พ.ศ. 2529 และท่ีแกไข
เพ่ิมเติม 
- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและ
การบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. ๒๕๖๐ 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการ
จัดซ้ือจัดจางและการบริหารพัสดุ
ภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

การรับ การดูแลรักษา และการ
จำหนายทรัพยสินถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

ทรัพยสินพรอมใชงานไดอยางมี
ประสิทธิภาพ 
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   1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 

ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
มีวัสดุตรงตามความตองการ และเพียงพอตอผูใชงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของ
กระบวนการ 

ความคุมคา 

- พระราชบัญญัติการจัดซ้ือจัดจางและการ
บริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงการคลังวาดวยการจัดซ้ือจัด
จางและการบริหารพัสดุภาครัฐ พ.ศ. 2560 
 

ตอบสนองความตองการของ
ผูใชงาน 

 

  
1.๖. กระบวนการงานการใชรถราชการ 

    1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
การบริการดวยความรวดเร็ว ปลอดภัย ทันเวลา รถราชการ
มีสภาพรอมใชงาน  

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยวิธี
ปฏิบัติเก่ียวกับรถราชการของ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ. 2526 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร         
เรื่อง รถราชการ พ.ศ. 2529       
และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

- ตอบสนองตอความตองการของ
ผูใชงาน ภารกิจสำเร็จเสร็จทันเวลาท่ี
กำหนด ผูใชบริการมีความพึงพอใจ 
- การใชรถราชการเปนไปตามระเบียบ
ท่ีกำหนด 

ประหยัดเวลา และน้ำมันเชื้อเพลิง 

 
  1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ/ความคาดหวัง 
ผูรับบริการ 
ขาราชการ/ลูกจางสำนักงานตรวจและบังคับการ 

 
มีน้ำมันเพียงพอตอการใชงาน ความคุมคา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยการกำหนดจำนวน
และวิธีการเบิกจายเชื้อเพลิงและน้ำมันหลอลื่น  
พ.ศ. 2530  

การเบิกน้ำมันเชื้อเพลิงและหลอลื่น
และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ
เปนไปตามระเบียบราชการ 

 



๖๐๗ 

 ๖๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ ๑-๓ 
     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
       2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
การตรวจตราและบังคับการของเจาหนาท่ีเทศกิจ
เปนไปตามข้ันตอนของกฎหมาย  มีความถูกตอง 
รวดเร็ว  ตอเนื่อง  และมีประสิทธิภาพ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน 
พระราชบัญญัติตาง ๆ และอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูใน
อำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของเทศกิจ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของเทศกิจ 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร   
 

กรุงเทพมหานครมีความเปนระเบียบ
เรียบรอย  ประชาชนท่ีอาศัยอยูใน
กรุงเทพมหานคร   มีความปลอดภัยใน
ชีวิตและทรัพยสิน  และมีความพึง
พอใจตอการปฏิบัติหนาท่ีของ
เจาหนาท่ีเทศกิจ   

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐๘ 

 ๖๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
         2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต 
                    ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
ผูทำการคาบริเวณท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะปฏิบัติ
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไขการคาขายในพ้ืนท่ี
สาธารณะท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ  
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความ 
ในพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ      
พ.ศ. ๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการ
เปรียบเทียบปรับคดีความผิดตามกฎหมายวา
ดวยการรักษาความสะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ 
(ฉบับปจจุบัน) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๙๗๔/๒๕๔๘     
ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๕/๒๕๕๔    
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๖/๒๕๕๔   
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

บริเวณท่ีประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคาใน
พ้ืนท่ีสาธารณะมีความสะอาดและ
ความเปนระเบียบเรยีบรอย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๐๙ 

 ๖๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
  2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนน- 

          หรือสถานสาธารณะ   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ 
ผูคา ประชาชน  เจาหนาท่ีเทศกิจสำนักงานเขต 
 

 
ไมมีผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน พระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
- ระเบียบกระทรวงมหาดไทยวาดวยการเปรียบเทียบ
ปรับคดีความผิดตามกฎหมายวาดวยการรักษาความ
สะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๖ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ 
และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ (ฉบับ
ปจจุบัน) 
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๑๙๗๔/๒๕๔๘           
ลงวันท่ี ๑๓ มิถุนายน ๒๕๔๘  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๕/๒๕๕๔           
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔  
- คำสั่งกรุงเทพมหานคร ท่ี ๕๒๑๖/๒๕๕๔                
ลงวันท่ี ๒๒ ธันวาคม ๒๕๕๔ 

พ้ืนท่ีสาธารณะในเขต
กรุงเทพมหานคร มีความสะอาด
และความเปนระเบียบเรียบรอย 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑๐ 

 ๖๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
       2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
ประชาชน  
  

 
ไมมีชางเรรอนเขามาหารายไดในพ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 

ผูมีสวนไดเสีย 
เจาหนาท่ีเทศกิจ  ตำรวจ  ควาญชาง  สารวัตรปศุสัตว 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การควบคุมการนำชาง
มาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร พ.ศ. ๒๕๕๓ ลงวันท่ี 
๑๗ มิถุนายน ๒๕๕๓ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานครวาดวยหลักเกณฑการอนุญาต
นำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร  
พ.ศ.๒๕๕๔ ลงวันท่ี ๒๓ กันยายน ๒๕๕๔ 

การจับกุมและดำเนินคดีกับ
ควาญชางท่ีเขามาเรรอน        
หารายไดเปนไปโดยถูกตองตาม
กฎหมายและมีประสิทธิภาพ 

 

 
  2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
ผูคา 

 
ไดรับพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร   ปลดักรุงเทพมหานคร   
สำนักงานเขต ผูคา ประชาชน  เจาพนักงานจราจร        
เจาหนาท่ีเทศกิจ   

 
มีพ้ืนท่ีทำการคาท่ีถูกตองตามกฎหมาย 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดฯ พ.ศ. ๒๕๓๕ 
และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติจราจรทางบก พ.ศ. ๒๕๒๒ 
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน พระราชบัญญัติ
รักษาความสะอาดฯ พ.ศ.๒๕๓๕ และ (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ
และเง่ือนไขการกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ี
สาธารณะ (ฉบับปจจุบัน) 

การประกาศกำหนดพ้ืนท่ีในท่ี
สาธารณะทำการคา เปนไปตาม
กฎหมาย หลักเกณฑ วิธีการและ
เง่ือนไขท่ีกำหนด 

 

 
 
 



๖๑๑ 

 ๖๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

       2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน   
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ประชาชน  
 

 
ปญหาเรื่องรองเรียนไดรับการดำเนินการแกไข 

ผูมีสวนไดเสีย 
ผูคา  เจาหนาท่ีเทศกิจ 

 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติตาง ๆ ท่ีอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- กฎกระทรวง ท่ีออกตามความใน
พระราชบญัญัติตาง ๆ และอยูในอำนาจ
หนาท่ีของกรุงเทพมหานคร  
- ขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ระเบียบกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- ประกาศกรุงเทพมหานคร  
ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของเทศกิจ 
- กฎหมายอ่ืน ๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีของ
กรุงเทพมหานคร   

การแกไขเรื่องรองเรียนเปนไปอยาง
ถูกตอง และเกิดความพึงพอใจ         
ในการใหบริการกับผูรองเรียน 

 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๑๒ 

 ๖๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

      2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
       2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปน 
                     ระเบียบเรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
เจาหนาท่ีสำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาด             
และความเปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.2535 (ฉบับท่ี 2)             
พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

การดูแลและใหบริการเพ่ือความ
ปลอดภัย ความม่ันคงและความ
เปนระเบียบเรียบรอยของ
บานเมืองเปนไปดวยความ
เรียบรอยและมีประสิทธิภาพ     
สรางความพึงพอใจตอประชาชน 

 

 
       2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 

          อุบัติเหตภุัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืน ๆ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
เจาหนาท่ีสำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบียบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร  ฯ 
- พระราชบัญญัติปองกันและบรรเทาสา
ธารณภัย พ.ศ.2550 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

การจัดทำแผนปฏิบัติการชวยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุภัย
สาธารณะรายแรง  ดำเนินการให
เปนไปดวยความเรียบรอยมี
ประสิทธิภาพ บรรลุเปาหมายและ
วัตถุประสงค สรางความพึงพอใจ   
ตอประชาชน 
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         2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 
ผูเกี่ยวของ ความตองการ 

ผูรับบริการ   
ประชาชน 

 
ประชาชนไดรับขอมูล ขาวสาร รวดเร็ว ถูกตอง และ
เปนปจจุบนั 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธภิาพของกระบวนการ ความคุมคา 
พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง
สวนทองถ่ิน พ.ศ.2542 

งานมวลชนสัมพันธ ดำเนินการ
เปนไปดวยความเรียบรอย และบรรลุ
วัตถุประสงคท่ีกำหนด สรางความพึง
พอใจตอประชาชน 

 

 
       2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม   

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ 
หนวยงานของกรุงเทพมหานคร และหนวยงาน
ภายนอก 

 
ใหการสนับสนุนตามแผนการปฏิบัติงาน 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนงาน ความคุมคา 
กฎหมาย ขอบัญญัติ ขอบังคับ ระเบียบ 
ประกาศ  และแนวทางปฏบิัติดานเทศกิจ 

การปฏิบัติงานเกิดผลสำเร็จตามเปาหมาย  

 
       2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

ผูเกี่ยวของ ความตองการ 
ผูรับบริการ   
สำนักเทศกิจ 

 
จัดทำแผนใหมีความกระชับ ชัดเจน การสั่งการรวดเร็ว 
ถูกตอง และทันตอเวลา 

ขอกำหนดดานกฎหมาย ประสิทธิภาพของกระบวนการ ความคุมคา 
- พระราชบัญญัติระเบยีบบริหารราชการ
กรุงเทพมหานคร พ.ศ.2528 
- พระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและ           
ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง  
พ.ศ.2535 และ (ฉบับท่ี 2) พ.ศ. 2560 
- พระราชบัญญัติกำหนดแผนและข้ันตอน           
การกระจายอำนาจใหแกองคกรปกครอง               
สวนทองถ่ิน พ.ศ. 2542 

การจัดทำแผนมีรายละเอียดของขอมูลชดัเจน 
กระชับ และครอบคลุมใหเปนไปดวยความ
เรียบรอย และมีประสิทธิภาพ บรรลุตาม
วัตถุประสงคและแผนท่ีกำหนด 
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ขอกำหนดที่สำคัญ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 
     1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.1 กระบวนการงานสารบรรณ
และธุรการ 
      4.1.1 กระบวนการ การรับ - 
สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ 
เวียนหนังสือและติดตามหนังสือ
ราชการ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
      1.๑.2 กระบวนการการ
ทำลายหนังสือ 

 
 
- การรับและสงหนังสือหรือเอกสาร   
โดยลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ   
งานสารบรรณ 
 
- งานโตตอบหนังสือถูกตองตามหลัก  
ระเบียบงานสารบรรณ และตามเวลาท่ี
กำหนด 
 
 
- การตรวจสอบ จำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงานหรือ
ผูรับผิดชอบดำเนินการไดถูกตอง 
 
 
- เสนอหนังสือและเอกสารให 
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการได 
ถูกตองและรวดเร็ว 
 
 
- การเก็บรักษาหนังสือหรือเอกสาร 
รวมถึงการแยกประเภทหนังสือและ
เอกสารถูกตองตามระเบียบ             
งานสารบรรณ 
 
- จัดทำขอมูลหนังสือท่ีครบอายุ       
การจัดเก็บเพ่ือขออนุมัติทำลาย 

 
 
- รอยละ 100 ของการรับและ
สงหนังสือหรือเอกสารไดรับการ
ลงทะเบียนถูกตองตามระเบียบ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ในงานโตตอบหนังสือตามหลัก
ระเบียบงานสารบรรณ และตาม
เวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของการจำแนกประเภทหนังสือ
หรือเอกสารใหฝายหรือกลุมงาน
หรือ ผูรับผิดชอบดำเนินการ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือและ
เอกสารท่ีดำเนินการเสนอ
ผูบังคับบัญชาผูมีอำนาจสั่งการ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือหรือ
เอกสารไดรับการเก็บรักษา          
แยกประเภทหนังสือไดถูกตอง       
ตามระเบียบงานสารบรรณ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุมัติใหทำลาย 
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1.๒. กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๒ กระบวนการงานการ
เจาหนาท่ี 
      1.๒.๑ กระบวนการการ
พิจารณา ความดีความชอบ 
 
 
 
      1.๒.๒ กระบวนการการขอ
พระราชทาน
เครื่องราชอิสริยาภรณ 
 
 
 
 
      1.๒.๓ กระบวนการการ
ดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ           
กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 
 
 
 
      1.2.4 กระบวนการจัดทำ
หนังสือรับรองเงินเดือน 
 
 
      1.๒.5 กระบวนการการ
จัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลา
ประเภทตาง ๆ 
 
      1.2.6 กระบวนการจัดทำ
บัตรประจำตัวขาราชการ บัตร
ประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
และการขอมีบัตรรักษาความ
ปลอดภัย 
   

 
 
- การพิจารณาเลื่อนเงินเดือน/ข้ันคาจาง
สอดคลองตามผลการประเมินผล       
การปฏิบัติราชการของแตละบุคคล 
 
 
- มีการตรวจสอบคุณสมบัติของผูขอ 
กับลำดับชั้นของเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ใหมีความถูกตองตรงกัน 
 

 
 
 

- จัดสงหลักฐานเอกสารเพ่ือเบิกจายเงิน
บำเหน็จบำนาญของขาราชการ/ลูกจางท่ี
ครบเกษียณอายุราชการ/ลาออกจาก
ราชการภายในเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
- ความถูกตองตามรูปแบบและตรงกับ 
ขอเท็จจริง 
 
 
- ความถูกตองของการอนุญาตและทัน
กำหนดเวลา 
 

 
- ความถูกตองของบัตรประจำตัว
ขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมีบัตร
รักษาความปลอดภัย 

 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ
ไดรับ การเลื่อนเงินเดือน/ข้ัน
คาจาง  สอดคลองตามผลการ
ประเมินผลการปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลกูจาง ท่ีมีคุณสมบัติครบถวน
ไดรับบำเหน็จความชอบและ
เครื่องหมายเชิดชูเกียรติยิ่ง 
ถูกตอง ตรงตามลำดับเครื่องราช 
อิสริยาภรณ 
 
- รอยละ 100 ของขาราชการ/
ลูกจางท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจากราชการท่ีสง
เอกสารหลักฐานครบถวนภายใน
เวลาท่ีกำหนด ไดรับเงินบำเหน็จ
บำนาญ 
 
- รอยละ 100 ของหนังสือ
รับรองเงินเดือนถูกตองตาม
รูปแบบและตรงกับขอเท็จจริง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของหนังสือท่ี
ไดรับอนุญาตการลาถูกตองและ
ทันกำหนดเวลา 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของบัตรประจำตัวขาราชการ            
บัตรประจำตัวลูกจาง
กรุงเทพมหานคร และการขอมี
บัตรรักษาความปลอดภัย 
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1.๓ กระบวนการงานการจัดการประชุม 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๓ กระบวนการงานการจัดการ
ประชุม 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- ประสานรายละเอียดท่ีเก่ียวของกับ
กลุมงาน และจัดทำวาระการประชุมได
รวดเร็ว ถูกตอง และครบถวน 
 
 
- จัดทำรายงานการประชุมไดอยาง
ถูกตอง ครบถวน ครอบคลุมทุกประเด็น
สำคัญ และรวดเร็ว 

- รอยละ 100 ของการจัดทำ
ระเบียบวาระการประชุมสงถึง
กลุมงานกอนการประชุมอยาง
นอย 3 วันทำการ 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
รายงานการประชุมเสนอ
ผูอำนวยการกอง ไดภายใน 3 วัน
ทำการ นับถัดจากวันท่ีประชุม
เสร็จสิ้น 

 
1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 
1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
     1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำขอ
งบประมาณ 
 
 
 
      1.4.2 กระบวนการขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
 
 
      1.๔.3 กระบวนการตั้งใบขอ
เบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
   
      1.4.4 กระบวนการขออนุมัติ
ยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใช
ในราชการ และสงคืนเงินยืมใชใน
ราชการ  
    

  
 
- คำของบประมาณมีรายละเอียด
ครบถวนถูกตองตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติ
เงินจัดสรรงบประมาณ 
  
 
- เอกสารสำคัญในการเบิกจายครบถวน
และจำนวนเงินเบิกจายถูกตอง 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินยืมใชใน 
ราชการ และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
 
- ความถูกตองของจำนวนเงินท่ีสงคืน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสารท่ีสง
ใหฝายการคลังมีความถูกตอง 
ครบถวนตามระเบียบวิธีการ
งบประมาณ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินท่ีขออนุมัติเงิน
จัดสรรงบประมาณ 
 
- รอยละ 100 การเบิกจาย
ถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- รอยละ 100 ของความถูกตอง
ของจำนวนเงินยืมใชในราชการ 
และเบิกเงินยืมใชในราชการทัน
ตามเวลาท่ีจะใชเงิน 
 
- รอยละ 100 ของการสงคืนเงิน
ครบถวนตามจำนวนเงินและทัน
ตามเวลาท่ีกำหนด 
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1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ (ตอ) 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.๔ กระบวนการงานการเงินและ
งบประมาณ 
      1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 
 
   
      1.๔.6 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
   
 
      1.4.7 กระบวนการจัดทำใบ
ขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 
 
      1.๔.8 กระบวนการจัดทำ
เอกสาร  ขอเบิกเงินสวัสดิการ 
   
  
 
      1.๔.9 กระบวนการจัดทำ
เอกสารขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภค (โทรศัพทเคลื่อนท่ี) 
    

  
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิกถูกตอง 
 
 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตองและ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- จำนวนเงินขอเบิกถูกตอง และ
ดำเนินการแลวเสร็จภายในระยะเวลาท่ี
กำหนด 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน
สวัสดิการและจำนวนเงินท่ีขอเบิก
ถูกตอง ครบถวน 
 
 
- เอกสารสำคัญในการขอเบิกเงิน            
คาสาธารณูปโภคและจำนวนเงิน          
ท่ีขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
 

 
 
- รอยละ 100 ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินเดือน
ครบถวนและจำนวนเงินเบิก
ถูกตอง 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน    
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของจำนวนเงิน     
ขอเบิกถูกตองและดำเนินการแลว
เสร็จภายในระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินสวัสดิการ
และจำนวนเงินท่ีขอเบิกถูกตอง 
ครบถวน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเอกสาร
สำคัญในการขอเบิกเงินคา
สาธารณูปโภคและจำนวนเงินท่ี
ขอเบิกถูกตอง ครบถวน 
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1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.5 กระบวนการงานบัญชีและ
พัสดุ 
      1.๕.1 กระบวนการการ
จัดซ้ือจัดจาง 
 
 
      1.๕.2 กระบวนการการ
ควบคุมทรัพยสิน 
 
      1.๕.3 กระบวนการการขอ
เบิกวัสดุอุปกรณ 
 
 

 
 
- ดำเนินการจัดซ้ือจัดจางถูกตองตาม
ระเบียบและกฎหมายท่ีเก่ียวของ   
 
 
- การดูแลรักษา และการจำหนาย
ทรัพยสินถูกตองตามระเบียบราชการ 
 
- การควบคุมดูแลการเบิกจายวัสดุ 
อุปกรณถูกตองตามระเบียบราชการ 

 
 
- รอยละ 100 ของการจัดซ้ือ    
จัดจางถูกตองตามระเบียบและ
กฎหมายท่ีเก่ียวของ 
 
- รอยละ 100 ของทรัพยสิน
ราชการไมมีการสูญหาย 
 
- รอยละ 100 ของการเบิกจาย
วัสดุ อุปกรณถูกตองตามระเบียบ
ราชการ 

 
1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดขอกำหนด 

1.6 กระบวนการงานการใชรถ
ราชการ 
      1.6.1 กระบวนการใชรถ
ราชการ 
 
 
 
 
      1.6.2 กระบวนการการเบิก
น้ำมัน เชื้อเพลิงและหลอลื่นและ
ควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 
 

 
 
- มีการใหบริการการรับ - สงหนังสือ/ 
เอกสารหรือเจาหนาท่ีท่ีตองออกนอก 
สถานท่ีเพ่ือปฏิบัติราชการภายในเวลา 
ท่ีกำหนด 
 
- บันทึกรายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ไดถูกตอง 
 
 
 
- จัดทำสรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลงิฯ ใหผูมีอำนาจทราบภายใน
เวลาท่ีกำหนด 
 

 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของผูใชบริการ   
มีความพึงพอใจตอการใหบริการ
ของพนักงานขับรถยนต 
 
 
- รอยละ 100 ของการบันทึก
รายละเอียดการเบิกน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS ได
ถูกตอง 
 
- รอยละ 100 ของการจัดทำ
สรุปรายงานการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ใหผูมีอำนาจทราบ
ภายในเวลาท่ีกำหนด 
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2. สวนตรวจและบังคับการ ๑ -๓ 
     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ 
       2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวชี้วดัท่ีสำคัญ 

2.1.1 กระบวนการตรวจและ
บังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจ ตองเปน 
ความจริง ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหา 
ใหมีประสิทธิภาพ 
 
-  มีการติดตามตรวจสอบการแกไขปญหาเรื่อง
ตางๆ ตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

- รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงานมี
ขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน และ
มีภาพถายประกอบ พรอมวันเวลา
และสถานท่ี 
 
- รอยละ ๑๐๐  ของเรื่องตาง ๆ  
ไดรับการติดตามตรวจสอบและ
แกไขปญหาตามท่ีผูบริหารสั่งการ 

 
           2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบริเวณ- 
          ท่ีประกาศผอนผัน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.2 กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเปนระเบียบ
เรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาต
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจ ตองเปน 
ความจริง ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปน 
ขอมูลในการสั่งการและแกไขปญหาใหมี
ประสิทธิภาพ 
 
-  ผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ี
สาธารณะ ปฏิบัติตามกฎหมายหลักเกณฑ  
และเง่ือนไขท่ีกรุงเทพมหานครกำหนด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงานมี
ขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน       
และมีภาพถายประกอบ 
 
 
- รอยละ 2๐ ของผูคาท่ีไดรับอนุญาต
ใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ ท่ีไม
ปฏิบตัิตามหลักเกณฑและเง่ือนไขท่ี
กำหนด 
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             2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ 
                      สถานสาธารณะ   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.3 กระบวนการตรวจและ
บังคับการความเปนระเบียบ
เรียบรอยของผูคาบริเวณท่ี
สาธารณะหรือสถานสาธารณะ 

-  การตรวจของเจาหนาท่ีตองเปนไปตาม 
อำนาจหนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ หลักเกณฑและ
เง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การรายงานผลการตรวจตองเปนความจริง 
ชัดเจน ถูกตอง เพ่ือใชเปนขอมูลในการ 
สั่งการและแกไขปญหาใหมีประสิทธภิาพ 
 
 
-  บริเวณท่ีสาธารณะหรือสถานสาธารณะไมมี
ผูทำการคาฝาฝนกระทำความผิด 

 - รอยละ ๑๐๐  ของการตรวจของ
เจาหนาท่ี ถูกตองตามท่ีกฎหมาย
กำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการรายงาน    
มีขอมูลถูกตองครบถวน ชัดเจน 
และมีภาพถายประกอบ             
พรอมวนัเวลาและสถานท่ี 
 
- รอยละ ๘๐ ของบริเวณ 
ท่ีสาธารณะหรือสถานสาธารณะไม
มีผูทำการคาฝาฝนกระทำความผิด 

 
       2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.4 กระบวนการควบคุม       
การนำชางมาหารายไดในเขต
กรุงเทพมหานคร 
 
 

-  มีเจาหนาท่ีรับแจงการพบเห็นชางเรรอนใน
พ้ืนท่ีกรุงเทพมหานคร 
 
 
-  มีการประสานหนวยงานท่ีเก่ียวของและแจง
ใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ีรับผิดชอบดำเนินการ
ตามอำนาจหนาท่ีโดยเร็ว  
 
-  มีการติดตามผลการดำเนินคดีจากสถานท่ี
ตำรวจทองท่ี และสรุปรายงานผล 
เสนอผูบริหาร 

- มีเจาหนาท่ีอยางนอย ๒ คน     
อยูปฏิบัติงานเพ่ือรับแจงการพบ
เห็นชาง  
 
- รอยละ ๑๐๐  ของการแจงพบ
เห็นชางเรรอนในพ้ืนท่ี กทม.ไดรับ
การตรวจสอบ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการติดตาม   
ผลการดำเนินการสรุปรายงานผล
เสนอผูบริหาร 
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  2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.5 กระบวนการพิจารณา 
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 

  -  พ้ืนท่ีทำการคาท่ีเสนอเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
ตองเปนไปตามหลักเกณฑและเง่ือนไขตามท่ี
กรุงเทพมหานครประกาศกำหนดและผาน
ความเห็นชอบจากคณะกรรมการรักษาความ
เปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร  
 
 
- สำนักเทศกิจตรวจสอบใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการกำหนด
พ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ และนำเสนอ
ผูวาราชการกรุงเทพมหานคร ลงนามประกาศ
ในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน 
 

- รอยละ ๑๐๐ ของจุดทำการคา     
ท่ีเสนอเปนจุดผอนผันตองเปนไป
ตามหลักเกณฑและเง่ือนไข        
และไดรับการลงนามจาก             
ผูวาราชการกรุงเทพหมานคร
ประกาศเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
  
- รอยละ 100 ของพ้ืนท่ี              
ทำการคา ตองไดรับการตรวจสอบ
จากสำนักเทศกิจและผูวาราชการ
กรุงเทพมหานคร  ลงนามประกาศ
เปนพ้ืนท่ีทำการคา 

        
        2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.1.6 กระบวนการตรวจสอบ
และแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
 

-  มีเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน                              
ตอบขอซักถาม หรือใหขอมูล ตลอดเวลา
ปฏิบัติราชการ  
 
-  มีการประสานงานใหสำนักงานเขต 
ท่ีรับผิดชอบดำเนินการในสวนท่ีเก่ียวของ     
เพ่ือดำเนินการตามอำนาจหนาท่ีโดยเร็ว 
 
 
 
 
-  ติดตามตรวจสอบผลการแกไขปญหาพ้ืนท่ี
รองเรียนและรายงานผูบริหารพิจารณา                 
สั่งการ 

- มีเจาหนาท่ีอยางนอย ๒ คน    
อยูปฏิบัติงานเพ่ือรับเรื่องรองเรียน
ตลอดเวลาปฏิบัติราชการ 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของพ้ืนท่ี 
เรื่องรองเรียนไดประสาน   
ใหสำนักงานเขตท่ีรับผิดชอบ
ดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 
ไดภายใน ๓ วันทำการ 
นับถัดจากไดรับเรื่องรองเรียน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของพ้ืนท่ีรองเรียน
ไดรับการติดตามตรวจสอบและ
สรุปรายงานเสนอผูบริหารพิจารณา
สั่งการ 
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      2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 
       2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและ- 
                     ความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.1 กระบวนการดูแลและ
ใหบริการเพ่ือความปลอดภัย
และความเปนระเบียบ-เรียบรอย
ของบานเมืองตามนโยบาย
ผูบริหาร 

-  เจาหนาท่ีเทศกิจ มีความรู ความ 
เขาใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แนนอน 

-  รอยละ ๑๐๐ ของการอบ 
รมเจาหนาท่ีใหความรูวิธีการ  
ปฏิบัติ ชี้แจงแนวทางปฏิบัติ 
 
-  รอยละ ๘๐ ของความ 
พึงพอใจของประชาชนผูรับ 
บริการในการดูแความปลอดภัย      
ในชีวิตและทรัพยสิน และ 
ความเปนระเบียบเรียบรอย 
ของบานเมือง 

 
      2.2.2 กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิด- 
         อุบัติเหตุภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืน ๆ 

กกระบวนการระบวนการ  ขอกำหนดท่ีสำคัญขอกำหนดท่ีสำคัญ  ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ  

2.2.2 กระบวนการจัดทำ
แผนปฏิบัติการชวยเหลือ
ประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุภัย
สาธารณะรายแรง และในโอกาส
อ่ืน ๆ 

-  การดำเนินการของเจาหนาท่ีตองเปน 
ไปตามอำนาจ หนาท่ี ข้ันตอน วิธีการ 
หลักเกณฑเง่ือนไขตามท่ีกฎหมายกำหนด 
 
-  การดำเนินการ ตองชัดเจน ถูกตอง 
รวดเร็ว ทันตอเวลา และมีประสิทธิภาพ 

- รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ปฏิบัติหนาท่ีไดตามข้ันตอน 
วิธีการหลักเกณฑท่ีกำหนด 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
สำเร็จลุลวงตามวัตถุประสงคท่ี
กำหนด 
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     2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.3  กระบวนการ 
งานมวลชนสัมพันธ 

-  ประชาชนไดรับขอมูล ขาวสาร รวดเร็ว
ถูกตอง และเปนปจจุบัน 
 
-  เจาหนาท่ีเขาใจแนวทางปฏิบัติท่ีชัดเจน 
ถูกตอง รวดเร็ว และมีประสิทธิภาพ 

-  รอยละ ๘๐ ของประชาชนไดรับ
ความพึงพอใจ 
 
-  รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ปฏิบัติงานไดอยางมีประสิทธิภาพ 
บรรลุวตัถุประสงค 

 

       2.2.4 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม   

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.4 กระบวนการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามภารกิจ
รวม   

-  การจัดทำแผนการปฏิบัติงาน                        
มีความสอดคลองกับภารกิจท่ีไดรับมอบหมาย
และไดรับการอนุมัติจากผูบังคับบัญชา 
 
 
-  ตองมีการประชุมเจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจง
รายละเอียดการดำเนินงานตามแผน 
 
 
 
-  เจาหนาท่ีทุกคนท่ีมอบหมายใหปฏิบัติตาม
แผนปฏิบัติหนาท่ีตามวัน เวลา และสถานท่ี  ท่ี
กำหนดโดยเครงครัด 

- รอยละ ๑๐๐ ของการ 
จัดทำแผนปฏิบัติงานมีความ
สอดคลองกับภารกิจท่ีไดรับ
มอบหมายและไดรับการอนุมัติจาก
ผูบังคับบัญชา 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของการดำเนินการ
ตามแผนตองมีการประชุม
เจาหนาท่ีเพ่ือชี้แจงรายละเอียดการ
ดำเนินงาน 
 
- รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี      
ทุกคนปฏิบัติตามแผนท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒๔ 

 ๖๒๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

   
   2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

กระบวนการ ขอกำหนดท่ีสำคัญ ตัวช้ีวัดท่ีสำคัญ 

2.2.5  กระบวนการจัดทำ
แผนการปฏิบัติงานตามนโยบาย
ผูบริหาร 

-  เจาหนาท่ีเทศกิจ มีความรู ความ 
เขาใจแนวทางวิธีปฏิบัติ ชัดเจน แนนอน 
 
 
- จัดทำแผนแลวเสร็จในเวลาท่ีกำหนดและ
ครอบคลุมพ้ืนท่ี 

-  รอยละ ๑๐๐ ของเจาหนาท่ี 
ไดรับการอบรมความรูวิธีการ  
ปฏิบัติ เพ่ือเปนแนวทางปฏิบัติ 
 
-  รอยละ 100 ของการปฏิบัติงาน
ตามนโยบายผูบริหาร ถูกตองและ
เสร็จภายในกำหนดเวลา 
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คำจำกัดความ 

การประชุม  หมายถึง การทีบุ่คคลตั้งแต ๒ คนขึ้นไปมารวมปรึกษาหารือ  ชี้แจง  อธบิาย  เสนอแนะ 
และแลกเปล่ียนความคิดเหน็รวมกนัเพ่ือใหการดำเนนิงานขององคกรบรรลุวตัถุประสงคตามท่ีกำหนดไว 

หนวยงาน หมายถึง หนวยงานตามกฎหมายวาดวยระเบียบบริหารราชการกรุงเทพมหานคร และสวนราชการ
ตามประกาศกรุงเทพมหานครวาดวยการแบงสวนราชการภายในหนวยงานและการกำหนดอำนาจหนาท่ีของสวน
ราชการกรุงเทพมหานครท่ีไมต่ำกวาระดับกอง 

TOR (Terms of Reference) หมายถึง เอกสารท่ีกำหนดขอบเขตและรายละเอียดของภารกิจท่ีตองการให
ผูรับจางดำเนินการ รวมท้ังความรับผิดชอบอ่ืน ๆ ของผูรับจางท่ีเก่ียวของกับภารกิจนั้น  TOR มีความสำคัญ 2 
ประการ คือ ประการแรก TOR มีความสำคัญมากตอคุณภาพของผลงานท่ีจะไดจากท่ีปรึกษา TOR จึงตองมีความ
ชัดเจน และกำหนดประเด็นตาง ๆ ท่ีท่ีปรึกษาจะตองวิเคราะหไวอยางชัดเจน ประการท่ีสอง TOR เปนเอกสารอางอิงท่ี
ใชเปนสวนหนึ่งของสัญญาวาจาง  ดังนั้น TOR จึงตองมีความชัดเจนเพียงพอตอการประเมินปริมาณและคุณภาพงาน
ของท่ีปรึกษา 

หนังสือ หมายถึง หนังสือราชการ 
งานสารบรรณ หมายถึง  งานท่ีเก่ียวของกับการบริหารงานเอกสาร เริ่มตั้งแตการจัดทำเอกสาร การรับ

เอกสาร การสงขอมูลขาวสาร หรือหนังสือผานระบบงานปกติ หรือผานระบบสื่อสารดวยวิธีการทางอิเล็กทรอนิกส การ
เก็บรักษาเอกสาร การยืมเอกสาร จนถึงการทำลายเอกสาร ซ่ึงครอบคลุมถึงงานท่ีเก่ียวกับเอกสารท้ังหมด 

งานธุรการ หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเอกสารหลักฐานของราชการ รวมถึงการควบคุม การตรวจสอบ และ
การอำนวยความสะดวกในการติดตอประสานงานกับหนวยงานภายในและภายนอกราชการ เพ่ือใหการปฏิบัติงานของ
ทุกฝายดำเนินการไปสูเปาหมายท่ีวางไวไดดีท่ีสุด 

การรับ – สงหนังสือ หมายถึง หนังสือหรือเอกสารท่ีเจาหนาท่ีของหนวยงานหรือสวนราชการไดลงบันทึกไว
เปนหลักฐานของทางราชการในการติดตอประสานงานอยางเปนลายลักษณอักษร โดยมีการแยกชนิดและแบบหนังสือ
ราชการ 

การควบคุมวันลา   หมายถึง การดำเนินงานดานบุคลากรท่ีเก่ียวของกับการลาทุกชนิด ไดลงบันทึกไวเปน
หลักฐานในการลาเพ่ือใหบุคลากรในหนวยงานไดปฏิบัติอยางถูกตองตามระเบียบการลา 

การใชรถราชการ   หมายถึง การบริการท่ีตองการความรวดเร็ว ความสะดวก สำหรับการติดตอประสานงาน
กับหนวยงานภายนอกหรือบคุคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับงานราชการ เพ่ือใหบรรลุภารกิจของหนวยงานเกิดประโยชน
สูงสุด และเสร็จทันเวลาท่ีกำหนด 

การควบคุมดูแลการใชน้ำมันรถราชการ หมายถึง การดำเนินงานในการควบคุมการใชน้ำมันเชื้อเพลิงให
สอดคลองกับการใชรถราชการ ระยะทาง ในการติดตอกับหนวยงานภายนอกและบุคคลภายนอกท่ีเก่ียวของกับ งาน
ราชการ เพ่ือตอบสนองความตองการของการใชงาน และรวมถึงน้ำมันตองมีพอสำหรับการทำภารกิจของหนวยงาน 

งบประมาณรายจาย หมายถึง จำนวนเงินอยางสูงท่ีอนุญาตใหจายหรือกอหนี้ผูกผันไดตามวัตถุประสงค และ
ภายในระยะเวลาท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติงบประมาณรายจาย 

งานการเงิน หมายถึง งานท่ีเก่ียวของกับเงิน การนำสงเงิน และการตรวจสอบการเงินทุกชนิดท่ีใชสนับสนุน
การบริหารและการปฏิบัติงานในแตละงาน โครงการ/กิจกรรม ซ่ึงมีปริมาณท่ีเพียงพอท่ีจะสามารถทำใหงาน โครงการ/
กิจกรรมสำเร็จตามวัตถุประสงคไดอยางมีคุณภาพ การจัดสรรเงินเปนไปตามความสำคัญและความจำเปนของงาน 
โครงการ/กิจกรรม ท้ังนี้งานการเงินหมายความรวมถึงการจัดการดวยการเงิน การจัดหารายได และการใชจายตาม
ความจำเปนและสมเหตุสมผล มีความประหยัด คุมคา และมีประสิทธิภาพ ตลอดถึงวิธีการใชจายไปตามระเบียบ 
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ปงบประมาณ หมายถึง ระยะเวลาตั้งแตวันท่ี 1 ตุลาคม ของปหนึ่งถึงวันท่ี 30 กันยายน ของปถัดไป และให
ใชป พ.ศ. ท่ีถัดไปนั้นเปนชื่อสำหรับปงบประมาณนั้น 

ปฏิทินงบประมาณ หมายถึง เอกสารแจงกำหนดการจัดทำงบประมาณของหนวยงานโดยมีรายละเอียด
เก่ียวกับวัน เวลา และการปฏิบัติของหนวยงานท่ีเก่ียวของตั้งแตตนจนจบ ซ่ึงสำนักงบประมาณกรุงเทพมหานครเปน
ผูจัดทำปฏทิินงบประมาณเสนอปลดักรงุเทพมหานครใหความเห็นชอบ 

การพัสดุ หมายถึง การจัดทำเอง การซ้ือ การจาง การจางท่ีปรึกษา การจางออกแบบ และควบคุมงาน การ
แลกเปลี่ยน การเชา การควบคุมงาน การจำหนาย และการดำเนินการอ่ืน ๆ ท่ีกำหนดไวในขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุ พ.ศ.2538 และท่ีแกไขเพ่ิมเติม 

ทรัพยสิน หมายถึง ทรัพย วัตถุ หรือสิ่งท่ีมีรูปรางและไมมีรูปรางท่ีอยูในความครอบครองหรือดูแลรักษา หรือ
ใชประโยชนของหนวยงาน รวมถึงพัสดุตามขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร และตามท่ีกำหนดในระเบียบกรุงเทพมหานคร 

หนังสือรับรอง หมายถึง หนังสือท่ีสวนราชการออกใหเพ่ือรับรองแก บุคคล นิติบุคคล หรือหนวยงาน                                  
เพ่ือวัตถุประสงคอยางหนึ่งอยางใดใหปรากฏแกบุคคลโดยท่ัวไปไมจำเพาะเจาะจง 

ใบขอเบิกเงินเดือน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินเดือนในระบบ MIS ไดถูกตอง
ครบถวนตามข้ันตอนของการจัดทำเงินเดือนแลว 

ใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินรางวัลประจำป                       
ในระบบ MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอนการเบิกเงินรางวัลประจำป 

ใบขอเบิกเงินคาตอบแทน หมายถึง เอกสารท่ีแสดงวาไดลงรายละเอียดการเบิกเงินคาตอบแทน ในระบบ 
MIS ไดถูกตองครบถวนตามข้ันตอน 
 กฎหมาย  หมายถึง  พระราชบัญญัตริักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง     
พ.ศ. ๒๕๓๕  กฎกระทรวงในสวนท่ีออกตามความของพระราชบัญญัติรักษาความสะอาดและความเปน
ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง พ.ศ.๒๕๓๕   

ขอบัญญัติ  หมายถึง  กฎหมายท่ีกรุงเทพมหานครบัญญัตขิึ้นเพ่ือใชบังคับในพ้ืนที่กรุงเทพมหานคร    
ในเรื่องท่ีเกี่ยวของกับการรกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร   

ระเบียบ  หมายถึง  หนังสือท่ีออกโดยกระทรวงมหาดไทย หรือกรุงเทพมหานครในสวนท่ีเกี่ยวของกับการ
รักษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยในการทำการคา 

ประกาศ  หมายถึง  หนังสือที่กรุงเทพมหานครประกาศเปนแนวทางในการปฏิบัติในสวนที่เกี่ยวของกบั
การรกัษาความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยในการทำการคา 

ท่ีสาธารณะ  หมายถึง  สาธารณสมบัติของแผนดินนอกจากท่ีรกรางวางเปลาและหมายความรวมถึงถนน
และทางน้ำดวย 

ถนน  หมายถงึ  ทางเดนิรถ ทางเทา ขอบทาง ไหลทาง ทางขาม ตามกฎหมายวาดวยการจราจรทางบก 
ตรอก ซอย สะพาน หรือถนนสวนบุคคล  ซึ่งเจาของยินยอมใหประชาชนใชเปนทางสัญจรได 

สถานสาธารณะ  หมายถึง  สถานท่ีท่ีจัดไวเปนสาธารณะสำหรับประชาชนใชเพ่ือการบันเทิง      
การพักผอนหยอนใจ  หรือการชุมนุม 

บริเวณท่ีประกาศผอนผัน หมายถึง  บริเวณทำการคาซึ่งผูวาราชกรุงเทพมหานครไดประกาศผอนผันให
ทำการคาไดเปนการชัว่คราวโดยความเห็นชอบจากเจาพนักงานจราจร  ตามพระราชบัญญัตริักษา 
ความสะอาดและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง พ.ศ.๒๕๓๕ 



๖๒๗ 

 ๖๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 ผูคาท่ีไดรับอนุญาต  หมายถึง  ผูคาท่ีสำนักงานเขตอนุญาตใหทำการคา  และจะตองทำการคาใน
บริเวณที่ผูวาราชการกรุงเทพมหานครประกาศผอนผันใหทำการคา 
 แผนการตรวจ   หมายถึง  แผนการออกตรวจของชุดปฏิบัตกิาร ของสำนักงานตรวจและบังคบัการโดย
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓  ในพ้ืนทีร่ับผิดชอบที่ไดจัดทำขึน้ 
 ทางน้ำ  หมายถึง  ทะเล ทะเลสาบ  หากทรายชายทะเท  อางเกบ็น้ำ  แมนำ้  หวย  หนอง  คลอง    
คันคลอง  บึง  ค ู ลำราง  และหมายความรวมถึงทอระบายน้ำดวย 
 ตลาด  หมายถึง  สถานที่ซึ่งปกติจัดไวใหผูคาใชเปนที่ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคาประเภท  สัตว 
เนื้อสัตว  ผัก  ผลไม  หรืออาหารอันมีสภาพเปนของสด  ประกอบหรือปรุงแลว  หรอืของเสียงาย  ท้ังนี้ ไมวา
จะมีการจำหนายสินคาประเภทอื่นดวยหรอืไมก็ตาม  และหมายความรวมถึงบริเวณซึ่งจัดไวสำหรับใหผูคาใช
ชุมนุมเพ่ือจำหนายสินคาประเภทดังกลาวเปนประจำหรอืเปนครั้งคราวหรือตามวันที่กำหนด 
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 ๖๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

คำอธิบายคำยอ 
 

อักษรยออักษรยอ  ช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนงช่ือหนวยงาน / ช่ือตำแหนง  

ผอ.สตบ. ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบังคับการ 

ผอ.สตบ.1 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 

ผอ.สตบ.2 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 2 

ผอ.สตบ.3 ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 3 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๒๙ 

 ๖๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนาที่ความรับผิดชอบ 
 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

สำนักงานตรวจและบังคับการ   

ฝายบริหารงานท่ัวไป งานสารบรรณและธุรการท่ัวไป งานบริหารพัสดุ งานบริหารทรัพยากรบุคคล 
งานบริหารงบประมาณ งานเลขานุการของผูบริหาร งานควบคุมยานพาหนะ 
งานบริหารสถานท่ี งานการประชุม  งานฎีกาและสัญญาตาง ๆ งานธุรการ 
งานบริการท่ัวไป งานสวัสดิการ และปฏิบัติหนาท่ีอ่ืนท่ีเก่ียวของหรือไดรับ
มอบหมาย 
 

สวนตรวจและบังคับการ  1 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ทีอ่ยูในอำนาจ 
 หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถงึการดำเนนิการในสวนที่เกิน 
 อำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอ 
 กลุมคนสวนใหญ  หรือดำเนนิการในสวนที่ตอเนื่องกับอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  การกระทำผิดท่ีตอเนื่องระหวางพ้ืนท่ีเขตหรือ 
 หลายพ้ืนท่ีเขต  การตรวจสอบกำกับดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 และตดิตามประเมนิผลการบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน 
 การตรวจและทำรายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับ- 
 งานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชนในกรณีและโอกาสตางๆ   
 งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปน 
 ระเบยีบเรียบรอยของบานเมือง และสนับสนุนการดำเนนิงานตาม 
 นโยบายของผูบรหิารและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยรับผิดชอบ 
 พ้ืนทีก่ลุมกรุงเทพกลาง และกลุมกรุงเทพใต โดยแบงงานภายใน   
 สวนราชการ ดังนี ้
  
  
  
  

 
 
 
 



๖๓๐ 

 ๖๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงหนวยงานรับผดิชอบานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม   
 ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานคร 
 และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจหนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถึง 
 การดำเนนิการในสวนท่ีเกินอำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต   
 การกระทำความผิดตอเนื่องระหวางพ้ืนท่ีเขตหรือหลายพ้ืนที่เขต   
 หรือการกระทำผิดทีเ่ปนลักษณะพิเศษที่จะมีผลกระทบรายแรงตอ 

กลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล และสนับสนุนการปฏิบัติงาน
ของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจและ 
รายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาที่อืน่ที่เกี่ยวของ 
 ในพ้ืนที่ท่ีรบัผิดชอบ  กรณีเปนภารกิจรวม  และสนบัสนุนการ- 
 ดำเนินงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรอืตาม 
 นโยบายของผูบรหิาร  งานอื่นที่ไมไดอยูในความรับผิดชอบของ 
 กลุมงานใดโดยเฉพาะ  และปฏิบัตหินาทีอ่ื่นที่เกี่ยวของ 

2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 
ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
งานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง
ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนที่ที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 
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 ๖๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีหนาท่ีความรับผดิชอบความรับผดิชอบ  

สวนตรวจและบังคับการ  2 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจ 
 หนาทีข่องกรุงเทพมหานคร  รวมถงึการดำเนนิการในสวนท่ีเกิน 
 อำนาจหนาทีข่องสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอ 
 กลุมคนสวนใหญ  หรือดำเนนิการในสวนที่ตอเนื่องกับอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  การกระทำผิดที่ตอเนื่องระหวางพ้ืนที่เขตหรือ 
 หลายพ้ืนท่ีเขต  การตรวจสอบกำกับดูแลสนับสนุนการปฏิบัติงาน 
 และตดิตามประเมนิผลการบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ 
 สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน 
 การตรวจและทำรายงานตามโครงการเฉพาะกิจทีเ่กี่ยวกับ- 
 งานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชนในกรณีและโอกาสตางๆ   
 งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปน 
 ระเบียบเรียบรอยของบานเมือง และสนับสนุนการดำเนนิงานตาม 
 นโยบายของผูบรหิารและปฏิบัติหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ โดยรบัผิดชอบ 
 พ้ืนทีก่ลุมกรุงเทพตะวันออก และกลุมกรุงเทพเหนอื โดยแบงงานภายใน   
 สวนราชการ ดังนี ้
 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม ดำเนินคด ี
 และบงัคับการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานครและกฎหมายอืน่ 
 ที่อยูในอำนาจหนาที่ของกรงุเทพมหานคร  รวมถึงการดำเนินการในสวน 
 ที่เกินอำนาจหนาท่ีของสำนกังานเขตการกระทำความผิดตอเนื่อง   
 ระหวางพ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต หรือการกระทำผิดที่เปนลักษณะพิเศษ  
 
 
 

ที่จะมีผลกระทบรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่
รบัผิดชอบ การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจ
และรายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาท่ีอืน่ที่เกี่ยวของ 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓๒ 

 ๖๓๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยงานรับผดิชอบหนวยงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 

 ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
 งานมวลชนสัมพันธ งานกจิการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง

ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนท่ีที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

สวนตรวจและบังคับการ  3 การตรวจตรา  สืบสวน  จับกุม  ดำเนินคดี  และบงัคับการใหเปนไป 
 ตามขอบญัญตัิกรงุเทพมหานคร  และกฎหมายอืน่ที่อยูในอำนาจหนาที ่
 ของกรุงเทพมหานคร  รวมถึงการดำเนนิการในสวนท่ีเกินอำนาจหนาที ่
 ของสำนักงานเขต  หรือกรณีที่จะเปนภัยรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ   
 หรือดำเนินการในสวนท่ีตอเนื่องกบัอำนาจหนาที่ของสำนักงานเขต   
 การกระทำผิดท่ีตอเนื่องระหวางพ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต   
 การตรวจสอบกำกบัดูแลสนบัสนุนการปฏิบัติงานและติดตามประเมินผล 
 การบังคับการตามกฎหมายของฝายเทศกิจ สำนักงานเขต  การตรวจพ้ืนท่ี 
 เรื่องรองเรียน  การรายงานประจำวัน การตรวจและทำรายงานตาม 
 โครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกบังานดานเทศกิจ งานชวยเหลือประชาชน 
 ในกรณีและโอกาสตาง ๆ  งานมวลชนสัมพันธ งานใหบริการเพ่ือความ

ปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมอืง และสนับสนุน 
 การดำเนนิงานตามนโยบายของผูบริหาร และปฏิบตัิหนาท่ีอื่นที่เกี่ยวของ 
 โดยรับผิดชอบพ้ืนที่กลุมกรงุธนเหนือ และกลุมกรุงธนใต โดยแบงงาน

ภายในสวนราชการ ดงันี ้
 1. กลุมงานปฏิบัตกิาร  การตรวจตรา สืบสวน จับกุม ดำเนินคด ี
 และบงัคบัการใหเปนไปตามขอบัญญตัิกรงุเทพมหานครและกฎหมายอืน่ 
 ที่อยูในอำนาจหนาท่ีของกรงุเทพมหานคร รวมถึงการดำเนินการในสวนที ่
 เกินอำนาจหนาท่ีของสำนกังานเขต  การกระทำความผิดตอเนื่องระหวาง 
 พ้ืนที่เขตหรือหลายพ้ืนที่เขต  หรือการกระทำผิดที่เปนลักษณะพิเศษ 
 
 
 

ที่จะมีผลกระทบรายแรงตอกลุมคนสวนใหญ การตรวจสอบ กำกับ ดูแล 
และสนับสนุนการปฏิบัติงานของฝายเทศกิจสำนักงานเขตในพ้ืนที่รับผิดชอบ 
การตรวจพ้ืนที่เรื่องรองเรียน การรายงานประจำวัน การตรวจและ 
รายงานตามโครงการเฉพาะกิจท่ีเกี่ยวกับงานดานเทศกิจ การจัด- 

 ระเบียบเมืองใหเปนไปตามกฎหมายและปฏิบัตหินาท่ีอืน่ท่ีเกี่ยวของ 



๖๓๓ 

 ๖๓๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

หนวยหนวยงานรับผดิชอบงานรับผดิชอบ  หนาท่ีความรับผดิชอบหนาท่ีความรับผดิชอบ  

 2. กลุมงานกิจการพิเศษ การปฏิบตัิงานดานการดูแลและใหบรกิาร 
เพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรยีบรอยของบานเมือง 
ตามนโยบายผูบรหิาร รวมถงึการบังคบัการตามกฎหมายในสวนท่ี
เกี่ยวของ การจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบตัิงานชวยเหลือประชาชน 

 ในกรณีเกิดอบุัตเิหตุ ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอื่น ๆ  
 งานมวลชนสัมพันธ งานกิจการพิเศษ งานใหบริการ วางแผน การใชกำลัง

ของฝายเทศกิจ สำนกังานในพ้ืนท่ีที่รบัผิดชอบ กรณีเปนภารกิจรวม และ
สนับสนนุการดำเนนิงานตามท่ีหนวยงานหรือสำนักงานเขตรองขอหรือ
ตามนโยบายผูบรหิาร งานอืน่ที่ไมไดอยูในความรบัผิดชอบของกลุมงานใด
โดยเฉพาะ และปฏิบตัิหนาที่อื่นที่เกี่ยวของ 

  
  
  
  
  
  
  
  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



๖๓๔ 

 ๖๓๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 

             1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือเวียน หนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนาฝาย

บริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

2  วัน 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

 
 
 
 

  
   

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

  

เสนอหนังสือ 
 

แยกเรื่องสง/เก็บสำเนาหนังสือ 
 

สั่งการ 

จบ 

 

- สงเอกสารใหฝาย/กลุมงานท่ีเก่ียวของ 
- เวียนหนังสือ 

ลงนาม 

สงสวนราชการ
ท่ีเก่ียวของ 

 
- โตตอบ (กรณีหนังสือท่ีตองโตตอบ) 

 

- รับหนังสอืและตรวจสอบความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยกประเภทหนังสือ 
 

เริ่ม 

ผังกระบวนการ 



๖๓๕ 

 ๖๓๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป    1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                     1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

15 นาที 
 
 

 

 
 

๑ คน 

     

 
 

5 วัน 
 

 
 

๑ คน 

     

 
2 ชม. 

 
 

 
๑ คน 

     

 
3 วัน 

 
 
 

 

 
๑ คน 

 
 
 
 

 

    
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

   
 

 เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจหนังสือ
ท่ีตองการทำลาย 

 

จัดทำบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย (แบบท่ี 25) 

จัดทำคำสั่งแตงตั้ง
คณะกรรมการทำลายหนังสือ 

ลงนาม ลงนาม 

แจงคำสั่งใหผูมรีายช่ือใน
คณะกรรมการฯ ทราบ
พรอมบัญชีหนังสือขอ
ทำลาย 

รับทราบคำสั่ง 

ไมควรทำลาย 

ควรทำลาย 

ตอ 

 ตรวจสอบบัญชี 
หนังสือท่ีขอทำลาย 



๖๓๖ 

 ๖๓๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                  1.1.2 กระบวนการการทำลายหนังสือ (ตอ)  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 
คณะกรรมการ 
ทำลายหนังสือ 

 
กรมศิลปากร 

 
 

30 นาที 
 

 
 

1 คน 
 

 
 

    

 
 

2 ชม. 
 

 
 

1 คน 
 

     

 
15 นาที 

 
1 คน 

         

 
3 วัน 

 
1 คน 

     
 
 
 
 
 

 
 

ทำหนังสือเสนอ 
ผูอำนวยการสำนัก 

อนุมัติทำลาย 

ลงนาม 

จัดทำหนังสือพรอมบัญชีท่ี
ขอทำลายสงกรมศิลปากร ลงนาม ลงนาม  พิจารณาภายใน 

๖๐ วัน  

ตอ 

รับเรื่องพรอมบัญชีหนังสือ 
ท่ีขออนุมัติใหทำลาย 

        อนุมัติ 

ดำเนินการทำลายตามระเบียบ
สำนักนายกฯวาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ.๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

จบ 



๖๓๗ 

 ๖๓๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
         1.๒.๑ กระบวนการการพิจารณาความดคีวามชอบ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
  ฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

๒ วัน 1 คน  
 
 
                                 

 
 

  

2 วัน 1 คน  
 
 
 
 

  

1 วัน 
 
 

 

1 คน  
 
 
 
 

  

   
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

เสนอแบบประเมินใหผูบังคับบัญชาตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง          
ตามแบบฟอรมตาง ๆ  

ลงนาม 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

จบ 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสารตาง ๆ  



๖๓๘ 

 ๖๓๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
         1.๒.๒ กระบวนการการขอพระราชทานเครื่องราชอิสริยาภรณ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ฝายบรหิารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 

  

๑ วัน 1 คน  
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

  
 
 
 
 
 
 

 

  

 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติตามหลักเกณฑ 

- ระเบียบสำนักนายกรัฐมนตรีวาดวยการขอ 
  พระราชทานเคร่ืองราชอิสริยาภรณ ฯ     
  พ.ศ. 2536 และแกไขเพิ่มเติม (ฉบับที่ 2)   
  พ.ศ. 2552 
- พระราชบัญญัติเหรียญจกัรมาลาและเหรียญ    
  จักรพรรดิมาลา พ.ศ. ๒๔๘๔ 
- หนังสือส่ังการของสำนกัเลขาธกิาร 
  คณะรัฐมนตรี 

จัดพิมพขอมูล 

สงสำนักงานเลขานุการ  
สำนกัเทศกิจ 

จบ 

ลงนาม 
 



๖๓๙ 

 ๖๓๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                   1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญ กรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 

1 วัน 1 คน  
 
 
                                 
 
 

 

  

7 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก 

- ตรวจสอบเอกสารตางๆ  
  กับหนวยงานท่ีเก่ียวของ 
- จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรมท่ีกำหนด 
- บันทึกขอมูลลงในระบบสารสนเทศ     
  เพ่ือการปฏิบัติงานกองบำเหน็จบำนาญ 

ผูท่ีครบเกษียณอายุราชการ/ลาออก 
ลงลายมือชื่อในแบบฟอรมตาง ๆ และ

รับรองสำเนาเอกสารตาง ๆ  
ท่ีเก่ียวของ 

ตอ 



๖๔๐ 

 ๖๔๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

                1.๒.๓ กระบวนการการดำเนินการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก 

๓ วัน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 

  
 
 

 
 

  
 
 
 

 
 
 

  

 

สงกองบำเหน็จบำนาญ 
สำนักการคลัง 

จบ 

ลงนาม 
 

รวบรวมเอกสารและสำเนาเอกสาร
ท่ีลงลายมือชื่อครบถวน 

ตอ 



๖๔๑ 

 ๖๔๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี   

              1.๒.๔ กระบวนการการจัดทำหนังสือรับรองเงินเดือน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหาร 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
                                
 
 
 

 
 
 

 

  

30 นาที 
 
 
 

1 คน                                                                                   แกไข    

๑๐ นาที 
 
 

๑ คน 
 
 
 

  
    

 
 
 

 

๑๐ นาที ๑ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

   

 

เริ่ม 

รับคำรอง/ตรวจสอบเงินเดือน 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือน 
และเสนอพิจารณา 

ฝายบริหารงานท่ัวไปออกเลขหนังสือรับรอง 

จบ

 

พิจารณา 

รับหนังสือรับรอง/มอบผูรองขอ 

รายงาน 
การขอหนังสือ

รับรอง 

เห็นชอบ/ลงนาม 

แกไข 



๖๔๒ 

 ๖๔๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

               1.๒.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตางๆ 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

๑ ชม. 1 คน  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
                                                      
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จบ 

เริ่ม 

รับใบลา 

   ตรวจสอบความถูกตองครบถวน 

เสนอใบลา 

ทำบันทึกสถิติการลา 

สงสำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๖๔๓ 

 ๖๔๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

  
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป  1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
          1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงาน 

อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 
10 นาที 1 คน  

 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๖๔๔ 

 ๖๔๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 

               1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการ 
อ่ืนท่ีเกี่ยวของ 

10 นาที 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

30 นาที 
 
 

1 คน                                                   
 
 

 

  

10 นาที 
 
 
 
 
 

 

1 คน                                        
 
 
 
 
 

 
 

 

 

 

  เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

รวบรวมเอกสารและสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 
 

 



๖๔๕ 

 ๖๔๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.3 กระบวนการงานการจัดการประชุม 

 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

 
 

๒ ชม. 

 
 

1 คน 
 
 

 

 
 
 
 

       
 

 
 
 
 

 
 

๒ ชม. 
 
 

 
 

๑ คน 

  

 
 

3 วัน 
 
 
 
 
 
 

 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายงานการประชุม  

ทำหนังสือเชิญประชุม/รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 

จัดหองประชุม/ประชุม/จดรายงาน 
การประชุม 

 

เริ่ม 

พิจารณา 

ลงนามรับทราบ 

เวียนแจงรายงานการประชุม 
ใหผูท่ีเก่ียวของรับทราบ 

จบ 



๖๔๖ 

 ๖๔๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

20 นาที 1 คน  
 
 
                        

 
 
 
 
 

 

5 วัน 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 

  

20 นาที 
 
 
 
 
 
 
 
 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

  

 

  เริ่ม 

สำเนาปฏิทินงบประมาณแจงกลุมงาน 
 

 

รวบรวมขอมูล/ 
จัดทำรายละเอียดคำของบประมาณ พิจารณา 

สงคำของบประมาณใหสำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

เห็นชอบ/ลงนาม 



๖๔๗ 

 ๖๔๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยกาสำนักงาน 
สวนราชการ        
อ่ืนท่ีเก่ียวของ 

2 ชม. 1 คน  
 
 
                            

 
 
 
 
 

 

1 ชม. 
 
 

1 คน                                                   
 
 
 
 
 

  

10 นาที 
 
 
 

 

1 คน                                             
 
 
 
 
 

 
 

 

  เริ่ม 

วางแผนการใชจายงบประมาณประจำปและจัดทำแบบ 
จัดทำแผน/รายงานผลการปฏิบัติงานและการใชจาย

งบประมาณ (สงม.1) 
 

 
จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรรงบประมาณฯ (หมวด

คาตอบแทน ใชสอย และวัสดุ และหมวดรายจายอ่ืน) โดย
จัดทำปละ 3 งวด ไดแก งวดท่ี 1 เดือน ต.ค.-ม.ค. งวดท่ี 
2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. งวดท่ี 3 เดือน มิ.ย.-ก.ย. ตามแบบ  

สงม.1 พรอมเอกสารท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

พิจารณา 

จบ

 

ลงนาม 



๖๔๘ 

 ๖๔๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.๓ กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

๓ ชม. 1 คน  
 
                                
 
 
 

  

20 นาที 1 คน  
 

  
 
 

30 นาที 1 คน  
                                                                                           

 
 

 
 

 
 
 
 

10 นาที 1 คน      
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 

 

เริ่ม 

รวบรวมเอกสารเบิกจาย 

เขาระบบ  MIS 2  
 

จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบการขอเบิก  
และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

พิจารณา 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ลงนาม 

แกไข 



๖๔๙ 

 ๖๔๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

              1.๔.4 กระบวนการขออนมัุติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
                                
 
 
 
 
 

  

1 วัน 1 คน    
 
 
 

2 ชม.  1 คน                                                                                            
 
 
 

  

2 ชม. 1 คน  
 

 

  
 
 
 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรรงบประมาณ/ทำหนังสือ 
ขออนุมัตยิืมเงินใชในราชการ/จัดทำประมาณการ

รายละเอียดยืมเงินใชในราชการ/จดัทำสัญญา 
ในระบบ MIS 

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

กองบัญชี สนค.อนุมัติเงินยืม
ใชในราชการ ผานระบบ MIS 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก และเอกสารท่ีเก่ียวของ 

ลงนาม   
 

กองการเงิน สนค.ดำเนินใน
สวนท่ีเก่ียวของ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

ตอ 



๖๕๐ 

 ๖๕๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.  ฝายบริหารงานท่ัวไป 4.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

         1.๔.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป ผูอำนวยการสำนักงาน 
สวนราชการอ่ืน 

ท่ีเกี่ยวของ 
๓ ชม. 1 คน  

 
 
 

  

     
 
 
 
 
 
 
 

ฝายการคลังดำเนินการเขียน
เช็ค/แจงผูมีช่ือในสญัญายมืเงิน
รับเช็คและดำเนินการจายเงิน

ตามภารกิจท่ีเก่ียวของ หากมีเงิน
เหลือจายสงคืนฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบความถูกตอง/
ทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 15)  

ลงนาม   
 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ

 

ตอ 



๖๕๑ 

 ๖๕๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

               1.๔.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
จำนวน(วัน) จำนวน(คน) สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน
ท่ัวไป 

ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

1 วัน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  เตรียมขอมูล ตรวจสอบ รวบรวมขอมูล 
-  ลงรายการในระบบ MIS  ทำใบขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/ 
เก็บสำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 



๖๕๒ 

 ๖๕๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

               1.๔.๖ กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการ 
ท่ีเกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งฯ 
-  จัดพิมพขอมูลตามแบบฟอรม  ทำใบขอเบกิ 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๖๕๓ 

 ๖๕๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
 1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
         1.๔.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 

-  ตรวจสอบความถูกตองของเอกสาร จำนวนเงินท่ีขอเบิก 
-  ทำใบขอเบิก รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของประกอบการขอเบิก 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๖๕๔ 

 ๖๕๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

         1.4.8 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินสวัสดิการ 

 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

สงเอกสารให  
ฝายการคลัง 

สำนักงานเลขานุการ 
สำนกัเทศกิจ/เก็บ

สำเนา 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 

 

-  รับเอกสาร ตรวจสอบความถูกตอง   
-  รวบรวมเอกสารใบสำคญัตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 



๖๕๕ 

 ๖๕๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1.ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

              1.๔.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 
ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงาน

ท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการท่ี
เกี่ยวของ 

 
 
 
 
 
 

30 นาที 
 
 
 
 
 

๓ ชม. 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 

 
 

   

 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

 
 
 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 

 
 

 

 

เริ่ม 

เอกสารท่ีดำเนินการแลว 
 

จบ 

ลงนาม 

 
-  รับเอกสารใบแจงคาบริการ ตรวจสอบความถูกตอง 
-  รวบรวมเอกสารตาง ๆ ประกอบการขอเบิก 

   
 -  จัดทำเอกสาร 
 -  เสนอหนังสือ 
 

สงเอกสาร/เก็บ
สำเนา 

 

ตรวจสอบ
ความถูกตอง 



๖๕๖ 

 ๖๕๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

               1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

๓0 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 
 
 

 
 
 
 
 

 
 

1 วัน 1 คน                                               
 
 

 

  
 

2 วัน 
 
 
 

1 คน                                   
 

 

3 วัน 1 คน                                                                                
                                                                                        
 
                                                                                 

 
 

                    
 

 

 

  
 

ตรวจสอบงบประมาณ/ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียดคุณลักษณะ 

 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือจัดจางท่ีไดรับ
ความเห็นชอบ 

เห็นชอบ 

รายงานผลการพิจารณา และขออนุมัติสั่งซ้ือสั่งจาง 
พรอมแตงตั้งคณะกรรมการตรวจรับพัสดุ/ประกาศผล

ผูชนะการเสนอราคา ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

อนุมัติ 
/ลงนาม 

ลงนาม 

ลงนาม 

ตอ 



๖๕๗ 

 ๖๕๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

                1.๕.1 กระบวนการการจัดซ้ือจัดจาง (ตอ) 
 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุ 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

1 วัน 
 
 

1 คน  
 
 
 
 

 
 

 
 
 

5 วัน 
 

1 คน  
 
 

 

  

 1 วัน 
 
 
 

1 คน              
 
 
 

  

๑0 นาที 
 
 

1 คน  
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

 

 
 
  

ทำใบสั่งซ้ือสั่งจาง/สัญญา ในระบบ e-GP 
และระบบ MIS 

 

สงมอบพัสดแุละตรวจรับพัสดุ และรายงานผล 
การตรวจรับ ในระบบ e-GP และระบบ MIS 

 

 
 

ลงนาม 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/จัดทำใบขอเบิก 
ในระบบ MIS 

ลงนาม 

ทราบ 

ลงนาม 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 

จบ

 

ตอ 



๖๕๘ 

 ๖๕๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

              1.๕.2 กระบวนการการควบคุมทรัพยสิน 

ระยะเวลา 
จำนวน 

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานท่ัวไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

ผูอำนวยการสำนัก หนวยงานอ่ืน 
ท่ีเกี่ยวของ 

30 นาที 1 คน  
 
 
                                 
 

   

๕ วัน 
 

1 คน  
 
 

  
 

 

 

10 วัน 1 คน  
 
 
 

   

5 วัน 1 คน                                                                   
 
 

 

 
 

 

  
 
 
 
 
 
 

 

  เริ่ม 

รับทรัพยสิน 

บำรุงรักษาและซอมแซมครุภัณฑ 

ตรวจสอบพัสดุประจำป/คาเสื่อมราคา 

ทำหนังสือขอจำหนายพัสดุ/จำหนาย 
 
 
 

จบ

 

พิจารณา    
ลงนาม

 

รายงานฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนกั

เทศกิจ และ สตง.ทราบ 
 
 

แกไข 

อนุมัตจิำหนาย 
 



๖๕๙ 

 ๖๕๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 

               1.๕.3 กระบวนการการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

กองนโยบายและแผนงาน 

ฝาย/กลุมงาน ฝายบริหารงานงานท่ัวไป หัวหนาฝายบริหารงานท่ัวไป 

 
 
 
 

๓ ชม. 

 
 
 
 

๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
1  ชม. 

 

 
1 คน 

                                   
                                      

 

1 ชม. 1 คน  
 
 
 
 

             

1 วัน 1 คน 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

เริ่ม 

ทำใบเบิกวัสดุในระบบ MIS    
คลังวัสดุกลาง                  

รับเรื่องรายการเบิกวัสดขุองทุกฝาย/     
กลุมงาน และตรวจสอบรายการวัสดุท่ีขอเบิก  

สง 

ทำใบจายวัสดุในระบบ MIS  ลงนาม 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/ใบเบิกวัสดุ/
จายวัสดุใหผูขอเบิก 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 

จบ 



๖๖๐ 

 ๖๖๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบรหิารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

                 1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ   

จำนวน
(วัน) 

จำนวน
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
หัวหนา 

ฝายบริหารงานทั่วไป 
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

สวนราชการที่
เกี่ยวของ 

 
 

 

 
10 นาท ี

 
 
 
 

30 นาท ี

 
 
 

 
10 นาท ี

 
 

 

 
 

 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 
 
 
 

1 คน 
 

 
 
 
 
 

   
 
 
 
 
 
   
 
 
 

                   
                      
 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 

 
 
 
 
 

    

 
 

 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

 

 
  

รับใบอนุญาตใชรถยนตสวนกลาง (แบบ 3)             
จากผูขออนุญาตใชรถ 

เริ่ม 

แจงผลการอนุมัต ิ
 
 

ลงนาม 

จบ 

   
- ตรวจสอบความถูกตอง 
- เสนอแบบขออนุญาตใชรถ
ราชการ (แบบ 3) 

 
 



๖๖๑ 

 ๖๖๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. บริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ  

           1.6.2 กระบวนการการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืนและควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
  

ระยะเวลา 
จำนวน

ผูปฏิบัติงาน 
(คน) 

สวนราชการ 

ฝายบริหารงานทั่วไป หัวหนาฝายบริหารงานทั่วไป ผูอำนวยการสำนักงาน 

10 นาที 1 คน   
 
 
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

10 นาที 1 คน   
 
 
 

 

30 นาที 1 คน  
 

 

 

 
 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ ในระบบ MIS 

เสนอใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเชื้อเพลิงฯ 

เก็บสำเนาใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เชื้อเพลิงฯ /ตรวจสอบ/รวบรวม 

รายงานประจำเดือน จบ 

ลงนามผูเบิก 

รบัทราบ 

ลงนามอนุมัต ิ

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 



๖๖๒ 

 ๖๖๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3     2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

            2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย  
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ 

๓ วัน 

8 - 10 คน 
 

   

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ
ตามแผน 

 

8 - 10 คน 

  
 
 
 
  

  
 

 
 

จัดทำแผนการตรวจ 

 
- เตรียมยานพาหนะและ
อุปกรณตางๆ                      
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติ
เขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ 

พิจารณา 

- นโยบายของผูบรหิาร                        
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชา                                                                 
  สั่งการ  

- ตามระเบยีบขั้นตอนที่กฎหมายกำหนด                                                                        

- แผนการตรวจ                                 

ตอ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

เร่ิม 



๖๖๓ 

 ๖๖๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

         2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกวัน 
ตามแผน 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 

 
  

  
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและ
แกไขขอบกพรองในเบื้องตนที่
สามารถดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสือสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

ตอ 

ทำรายงานผูบังคับบัญชา / ผูบริหาร
กทม. เพ่ือโปรดทราบหรือเพ่ือโปรด
พิจารณาสั่งการแลวแตกรณี                       

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

ตอ 

ขอมูลการตรวจ
พบกระทำผิด 

- ขอมูลการตรวจ                                                        
- ภาพถายทีเ่ก่ียวของ 

เสนอ ผอ.สนท. 



๖๖๔ 

 ๖๖๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

           2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วัน              

นับแตท่ี
สำนกังาน

เขต
รายงาน 

 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 

  

 

สำนักเทศกิจแจงสำนักงานเขต
ดำเนินการแกไข ตามอำนาจหนาที่ 
ตามที่สำนักเทศกิจตรวจพบการกระทำ
ความผิด หรือขอบกพรองทีต่รวจพบ         

สำนักเทศกิจ ดำเนินการตรวจสอบกรณี
ที่ผูบริหาร กทม. หรือสำนักเทศกิจสั่งให
สำนักงานเขตดำเนินการแกไข พรอมทำ
รายงานใหผูบริหารทราบ / พิจารณาสั่ง
การตอไป                           

ตอ 
ตอ 

สำนักงานเขต
ดำเนินการแกไข 
ตามอำนาจหนาที่  
และรายงานให 
สำนักเทศกิจเพ่ือ
ตรวจสอบ        

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

สนท. แจง สนข. 



๖๖๕ 

 ๖๖๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

        2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ  

๓ วัน 
 
 
 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 
 
 

   

ทุกวันท่ี
ออก

ตรวจตาม
แผน 

 

8 - 10 คน 
 

  
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เร่ิม 

จัดทำแผน              
การตรวจ 

ขอมูลพ้ืนที่        
ทำการคา 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนที่ที่มีปญหาเกิดขั้นบอย                                                                        
- นโยบายของผูบรหิาร                                
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชาสั่งการ                      

 
- เตรียมยานพาหนะและ 
  อุปกรณตางๆ                       
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติเขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอน 

  ที่กฎหมายกำหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
                              
 

ตอ 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 



๖๖๖ 

 ๖๖๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกวัน 
ตามแผน 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 

8 - 10 คน 
 

 
  

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและแกไข
ขอบกพรองในเบื้องตนที่สามารถ
ดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสือสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

- สรุปรายงานการแกไขปญหา                       
ใหผูบังคับบญัชา/ผูบริหารกทม.             
เพ่ือโปรดทราบ                      

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

- ขอมูลการตรวจพ้ืนที ่
  ทำการคา                                                   

              

ขอมูลการตรวจ
พ้ืนที่ทำการคา 

เสนอ ผอ.สนท. 

ตอ 

ตอ 



๖๖๗ 

 ๖๖๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   
          2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคบัการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ(ตอ) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ภายใน                
๓ วัน              

นับแตท่ี
สำนักงาน

เขต
รายงาน 

 
 
 
 
 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการ 

ท่ีรับผิดชอบพ้ืนท่ี
เขต 

                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                                            

 

สำนักเทศกิจแจงใหสำนักงานเขต
ดำเนินการตรวจสอบแกไข  ตามที่
ผูบริหารกทม. หรือสำนักเทศกิจสั่ง 
ใหสำนักงานเขตดำเนินการแกไข   

สำนักงานเขต
ดำเนินการ
แกไขตาม
อำนาจหนาที่
และรายงาน 
ใหสำนัก
เทศกิจเพ่ือ
ตรวจสอบ 
 

สำนักเทศกิจ ดำเนินการตรวจสอบกรณี
ที่ผูบริหาร กทม. หรือสำนักเทศกิจสั่งให
สำนักงานเขตดำเนินการแกไข พรอมทำ
รายงานใหผูบริหารทราบ / พิจารณาสั่ง
การตอไป                           

สนท. แจง สนข. 

สนข.รายงาน สนท. 

จบ 

ตอ 



๖๖๘ 

 ๖๖๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

                  2.1.3 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบริเวณถนนหรือสถานสาธารณะ 
ระยะ 
เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 

3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

เดือนละ
ครั้งๆ ละ 

๓ วัน 
 

 
 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 
 
 
 
 

   

 
ทุกวันท่ี

ออกตรวจ
ตามแผน 

 
 
 
 

8 - 10 คน 
 
 

  
 
 
 
 
  

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

เริ่ม 

จัดทำแผน              
การตรวจ 

ขอมูลที่
สาธารณะ 

ที่มีการกระทำ
ความผิด

บอยครั้งละผคา 

พิจารณา 

- สภาพพ้ืนทีท่ี่มีปญหาเกิดขั้นบอย                                                                        
- นโยบายของผูบรหิาร                                
- แนวทางตามที่ผูบงัคับบญัชาสั่งการ                      

 
- เตรียมยานพาหนะและอุปกรณ
ตางๆ                       
- แจงภารกิจใหผูปฏบิัติเขาใจ                                  
- มอบหมายผูรบัผิดชอบ - ตามระเบยีบขั้นตอนที่

กฎหมายกำหนด                                                                        
- แผนการตรวจ                                
                              
 

แกไข 

เห็นชอบ 

เสนอ ผอ.สนท. 

ตอ 



๖๖๙ 

 ๖๖๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรยีบรอยของผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘-๑๐ คน 

 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 
 

ทุกวันท่ี
ออกตรวจ 

 
 
 
 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘ - ๑๐ คน 

 
 
 
 

 

   
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ดำเนินการตรวจตามแผนและ
แกไขขอบกพรองในเบื้องตนที่
สามารถดำเนินการแกไขได 

- กฎหมาย ระเบียบฯ ประกาศ                                                        
- หนังสอืสั่งการ                           
- แนวทางการดำเนินงาน                   
 

- ขอมูลการตรวจ                                                  
- ภาพถายทีเ่ก่ียวของ             
 

ตอ 

พบการกระทำความผิดใหผูกระทำ
ความผิดแกไขหรือขจัด  
ความสกปรกหรือความไมเปน
ระเบียบเรียบรอยใหหมดไป               

ตอ 



๖๗๐ 

 ๖๗๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

        2.1.3  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูทำการคาบรเิวณถนนหรือสถานสาธารณะ (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

 
 
 
 

 
 
 

จำนวน 6 ชุดๆ 
ละ ๘ -๑๐ คน 

 
 
 
 

  

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

   

ผูกระทำความผิดไมเชื่อฟงให
จับกุม / ยดึของกลางที่กระทำ
ความผิดสงสำนักงานเขต
ดำเนินคดีตามกฎหมาย 

สำนักงานเขตดำเนิน 
การปรียบเทยีบปรับหรือ
ดำเนินคดีตามกฎหมายพรอม
รายงานผลการดำเนินการ              
สงใหสำนักเทศกิจตรวจสอบ
ตอไป 

ตอ 

สำนักเทศกิจตรวจสอบ พรอมทำ
รายงานใหผูบังคับบญัชา  / 
ผูบริหารกทม. เพ่ือโปรดทราบ
หรือเพ่ือโปรดพิจารณาสั่งการ
แลวแตกรณตีอไป 

จบ 



๖๗๑ 

 ๖๗๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

ทุกครั้ง 
ท่ีได 

รับแจง 

 
 

๑ คน 

  
 

2 ช่ัวโมง ๘ -๑๐ คน 

 
 
 
 
  

 
 

๓ ช่ัวโมง / 
ครั้ง 

๑ คน 

  
 
 

 
 

เร่ิม 

รับแจงการพบชางจากประชาชนและศูนยรับเรื่องรองทุกข 
๑๕๕๕  พรอมแจงใหสำนักงานเขตในพ้ืนท่ีรับผิดชอบชาง
ตรวจสอบและดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี 

สำนักงานเขตดำเนินการตรวจสอบ 
กรณีตรวจพบชางและควาญชาง 
เจาหนาที่เทศกิจดำเนินการจับกุม 
และนำสงพนักงานสอบสวน 
สถานีตำรวจทองทีเ่พ่ือดำเนินคดีสง
ฟองศาล หากผูกระทำผิดขดัขืน 
การจับกุมใหขอกำลังสนับสนุนจาก 
สำนักเทศกิจ 

สำนักเทศกิจสนับสนุนกำลังเจาหนาท่ีเทศกิจรวมดำเนินการ เจา้หนา้ท่ีจากสาํนกัเทศกิจและสาํนกังานเขตร่วมกนั

ดาํเนินการจบักุมชา้งและควาญชา้งส่งพนกังาน

สอบสวนสถานีตาํรวจทอ้งท่ีเพ่ือดาํเนินคดี พร้อม
รายงานผลใหส้าํนกัเทศกิจทราบ 
 

จบ 

สำนักเทศกิจรายงานผลการดำเนินการจับกุมชางและ 
ควาญชางเสนอผูบริหารกรุงเทพมหานครทราบ 



๖๗๒ 

 ๖๗๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกจิ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

๑ วัน ๑ คน 

  
 

 
 
 
 
 
 

7 วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 
 
 
 

  

รับเร่ืองจากสำนักงานเขต 
ท่ีเสนอกำหนดเปนพ้ืนท่ีทำการคา   

- กฎหมาย, ระเบียบ 
ประกาศฯ ท่ีเกี่ยวของ                                                                                         

เร่ิม 

สำนักเทศกจิตรวจสอบพ้ืนท่ีทำการคา 
ใหเปนไปตามหลักเกณฑ วิธี และเง่ือนไข                                                                                

การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
(ฉบับปจจุบัน) 

ตอ 

- กฎหมาย, ระเบียบ 
ประกาศฯ ท่ีเกี่ยวของ                                                                                         



๖๗๓ 

 ๖๗๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

30 วัน ๑ คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 

สำนักงานเขตดำเนินการ
ตรวจสอบและแกไขใหเปนไป

ตามหลักเกณฑ หากไม
สามารถดำเนินการได              

แจงใหสำนักงานเขตเสนอ 
ขอยกเวนหลกัเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข ตอคณะกรรมการ
รักษาความเปนระเบียบ

เรียบรอยของ กทม. 
กรุงเทพมหานคร หรือยุติการ

ดำเนินการ 

กรณีเปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขท่ีกำหนดสามารถกำหนด
เปนพ้ืนท่ีทำการคาได สำนักเทศกิจดำเนินการจัดการประชุม

คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอใหคณะกรรมการฯ พิจารณา 

ตอ 

- คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร มีมติเห็นชอบ ใหดำเนินการสงมติท่ี
ประชุมคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอย
ของกรุงเทพมหานคร ใหกองบัญชาการตำรวจนครบาล 
ในฐานะเจาพนักงานจราจรพิจารณาใหความเห็นชอบ
ใหบริเวณดังกลาวเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
- คณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบเรียบรอยของ
กรุงเทพมหานคร มีมติไมเห็นชอบ 
 

ตอ 

แจงสำนักงานเขตทราบ 



๖๗๔ 

 ๖๗๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   
         2.1.5 กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 

ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบัติงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 
ป.กทม./ ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 

(สำนักงานเขต) 

15 วัน 

ชดุสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

 
 
 
 
 
 

 

 
 

กองบัญชาการตำรวจ          
นครบาลในฐานะ               

เจาพนักงานจราจรไดให
ความเห็นชอบและสงเร่ือง
กลับมายังกรุงเทพมหานคร 

ตอ 

สำนักเทศกจิรวบรวมเอกสารของพ้ืนท่ีทำการคา 
จัดทำประกาศ กรุงเทพมหานคร เร่ือง กำหนดใหท่ี

สาธารณะเปนพ้ืนท่ีทำการคา พรอมบัญชีรายละเอียด
พ้ืนท่ีทำการคา เพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานคร

ลงนามในประกาศ ในฐานะเจาพนักงานทองถิน่                                      

จบ 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ 

ขอมูล 
พ้ืนท่ีทำการคา 

สำนักงานเขตทราบและ            
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑฯ 



๖๗๕ 

 ๖๗๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

เห็นชอบ / ลงนาม 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

          2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
ระยะ 
เวลา 
(วัน) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 
สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 

สำนักงานตรวจและบงัคับการ สำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/ 

รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัคับการ 

ผูอำนวยสวนตรวจและบงัคับการ 1 2 และ 3 

ป.กทม./ผว.กทม. หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

๑ ช่ัวโมง 
๑ คน 

 

    

ภายใน     
๓ วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

    

ภายใน     
๓0 วัน 

ชุดสายตรวจ
และบังคับการ 
ท่ีรับผิดชอบ

พ้ืนท่ีเขต 

    

รับเร่ืองรองเรียน 

ตรวจสอบเรื่องรองเรียน
และเสนอผูบังคับบัญชา
ส่ังการ 

สำนักงานเขตดำเนินการ
แกไขตามอำนาจหนาที ่  
และรายงานให 
สำนักเทศกิจทราบ 

พิจารณา 
รายงานผล 

แกไข 

ติดตามตรวจสอบการ
แกไขเรื่องรองเรียนของ
สำนักงานเขต 

สงให สนท.ตรวจสอบ 

พิจารณา 

แกไข 

เห็นชอบ รายงานผล 

สั่งการ 
แกไข เห็นชอบ 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๖ 

 ๖๗๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ 

          2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัย ความม่ันคงและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3 
สำนักเทศกจิ 

ผูอำนวยสำนักงานตรวจและบังคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ พ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการดำเนินการ 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๗ 

 ๖๗๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

        2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและการปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
        ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ 

 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ  ๑  ,๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจ 
และบังคับการ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจพ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

ตรวจสอบ 
ผลการดำเนินการ 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๘ 

 ๖๗๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                                          2.2.3  กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ  ๑  ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกจิ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบังคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ /  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

เดือนละ
คร้ังตอจุดที่

ตรวจ 

8 - 10 
คน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

 

ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผนการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ  พ้ืนที่ 
และเจาหนาที่รับผดิชอบ 

เจาหนาที่ปฏิบตัิหนาที ่
ในพ้ืนที่เปาหมาย 

รับนโยบายผูบริหาร 

เสนอขออนุมัติแผน 

รายงานผลการดำเนินการ 
พรอมภาพประกอบ 

ลงนาม 

เร่ิม 

จบ 



๖๗๙ 

 ๖๗๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

แกไข                              

เห็นชอบ                    

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                             2.2.4  กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม 
ระยะ 
เวลา 
(วนั) 

จำนวน 
ผูปฏิบตัิงาน 

(คน) 

หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจ 
และบังคับการ 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัการ 
ผูอำนวยการสวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3 

หนวยงานอ่ืนๆ 
(สำนักงานเขต) 

๓ วัน 
 
 
 
 
 
 
 

๓ คน 
 

 
 
 
 
 
 
 

     

 
1 วัน 

 

 
 

๓ คน 
 
 

  
 
 
 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

ตาม
ระยะเวลา
ในแผน 

เจาหนาท่ี 
ตามจำนวนท่ี
กำหนดในแผน 

 

 

  
 

 
 

จัดทำแผน 
การปฏิบัติงาน 

ประชมุเจาหนาท่ี
ชี้แจงการดำเนินการ

ตามแผน 

พิจารณา 

แจงหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการ

ตามแผน 

การปฏิบัติงาน 
ตามแผน 

รายงานผูบังคับบัญชา       
เพ่ือโปรดทราบ/สั่งการ 

พิจารณา 
เห็นชอบ/อนุมัต ิ

แจงหนวยงานท่ีเกี่ยวของ 

แกไข 

จบ 

เร่ิม 



๖๘๐ 

 ๖๘๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2.  สวนตรวจและบังคับการ 1 2 และ 3   2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                                               2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

จำนวนวัน จำนวนคน 
หนวยงาน 

สวนตรวจและบังคับการ ๑, ๒ และ ๓ 
สำนักงานตรวจและบังคับการ สำนักเทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงานตรวจและบงัคับการ ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ  
รองผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 

 
 

  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

  

 

 

3 วัน 
 

๕ วัน 
 

๓ วัน 
 

๑ วัน 
 

๑ วัน 
 

3 วัน 
 

๓ วัน 
 

รับนโยบายผูบริหาร 

ประชุมเพ่ือรับทราบภารกิจ 
ในการจัดกิจกรรม 

จัดทำแผนการดำเนินการ 
กำหนดภารกิจในการดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจพ้ืนท่ี 
และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 

ลงนาม 

ประชุมเจาหนาท่ีผูปฏิบัติ 
เพ่ือมอบหมายภารกิจ 

เสนอขออนมุัติแผนการดำเนินการ 

ตรวจสอบและรายงานผลการดำเนินการ 

เร่ิม 

จบ 



๖๘๑ 

 ๖๘๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 

ข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผลข้ันตอนการปฏิบัติงาน  มาตรฐานคุณภาพงาน  และการติดตาม/ประเมินผล 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนังสือและติดตามหนังสือราชการ 

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑  
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

1.  ตรวจสอบหนังสือ 
2.  ประทับตราลงเลขทะเบียนรับ 
3.   ลงรายละเอียดของหนังสือ 
 
 
  

ถูกตองตามระเบียบ  
 
 
  

ทะเบียนรับหนังสือ 
 
 
  

เจาพนักงาน
ธุรการ 

- 
 
 
 
  

ระเบียบสำนัก 
นายกรัฐมนตรี
วาดวยงาน      
สารบรรณ 
พ.ศ.2526 
และท่ีแกไข
เพ่ิมเตมิ 

๒  

 

 

 

 1.  อานและเกษียนหนังสือ 
2.  จัดใสแฟมแยกประเภทของ
หนังสือ นำเสนอ ผอ.เพ่ือ
พิจารณา 
     2.1  รับทราบ 
     2.2  สั่งการ 
     2.3  ลงนาม 

- - เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๓  

 

 

 

 

 

 

 1.  ลงทะเบียนสง 
2.  สงหนังสือใหฝาย/กลุมงาน  
เพ่ือดำเนินการตอไป 
 

เอกสารครบถวน  ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

ทะเบียนสงหนังสือ เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

เสนอหนังสือถึง
ผูอำนวยการ
สำนักงาน 

- รับเอกสารและตรวจสอบ
ความถูกตอง 
- ลงทะเบียนและแยก
ประเภทหนังสือ 

เริม่ 

- สงเอกสารใหฝาย/
กลุมงานท่ีเกี่ยวของ 
- เวียนหนังสือ  

ตอ 

 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๖๘๒ 

 ๖๘๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 

               1.1.1 กระบวนการ การรับ - สงหนังสือ งานโตตอบหนังสือ เวียนหนงัสือและติดตามหนังสือราชการ  (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
  

1. พิมพหนังสือโตตอบ 
2. เสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณา/ลงนาม 
 
 
  
 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

5  

 

 

 

 

 

 

 

 1. แยกเรื่องสงหนวยงานท่ี
เก่ียวของ 
2. เก็บเอกสารเขาแฟม 

เอกสารครบถวน ถูกตอง 
เสร็จทันตามเวลาท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
ธุรการ  

- - 

 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

โตตอบ         
(กรณีหนังสือท่ีตอง

โตตอบ) 

ตอ 

 

แยกเรื่องสง / 
เก็บสำเนาเอกสาร 

จบ 

ลำดับท่ี  
1 - 5  
รวม  
2 วัน 



๖๘๓ 

 ๖๘๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธุรการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

แจงเจาหนาท่ีตรวจสอบหนังสือ               
ท่ีตองการทำลายในความรับผิดชอบ 

ถูกตองตามระเบียบงาน - เจาพนักงานธุรการ - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี  
วาดวยงาน     
สารบรรณ  
พ.ศ. ๒๕๒๖ 

 

๒  
 
 
 

5 วัน รวบรวมรายการเอกสารท่ีขอทำลาย
และจัดทำบัญชี 
 
 
 
 
 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 ชม. แตงต้ังคณะกรรมการทำลายหนังสือ - - เจาพนักงานธุรการ - - 

 

 
 

เริ่ม 

แจงเจาหนาท่ีสำรวจ
หนังสือท่ีตองการ

ทำลาย 
 

จัดทำบัญชหีนังสือ
ขอทำลาย 

 (แบบท่ี 25) 
 

จัดทำคำส่ังแตงต้ัง
คณะกรรมการ
ทำลายหนังสือ 

 
 

ตอ 



๖๘๔ 

 ๖๘๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔  

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน สำเนาคำส่ังฯ แจงผูมีรายชื่อใน
คณะกรรมการพรอมแนบบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

- ลายเซ็นรับเรื่องของ     
ผูมีรายชื่อในคำส่ัง 

เจาพนักงานธุรการ - - 

5  

 

 

 

2 วัน เสนอผูอำนวยการสำนักลงนาม 
อนุมัติใหทำลายหนังสือ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

6  1 ชม. จัดทำหนังสือสงกรมศิลปากรเพ่ือ
อนุมัติทำลายหนังสือ ตามบัญชีท่ี
แนบ 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

7  ๖๐ วัน กรมศิลปากรพิจารณาอนุมัติการ
ทำลายภายในระยะเวลา ๖๐ วัน 
 
 
 
 
 

- 

 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

 

แจงคำส่ังใหผูมีรายชื่อ
ในคณะกรรมการฯ 
ทราบ พรอมบัญชี
หนังสือขอทำลาย 

 

ตอ 

 

เสนอผูอำนวยการ
สำนักลงนาม อนุมัติให

ทำลาย 

ทำหนังสือภายนอกสง
กรมศิลปกร 

สงกรมศิลปากร 
พิจารณาอนุมัติ 

 

ตอ 

 



๖๘๕ 

 ๖๘๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.1 กระบวนการงานสารบรรณและธรุการ 
                1.1.2 กระบวนการการทำลายเอกสาร (ตอ)   

ท่ี ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบติดตาม / 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

8  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

3 วัน ดำเนินการทำลายหนังสือ - - คณะกรรมการฯ - - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 

จบ 

ดำเนินการทำลายตาม
ระเบียบสำนักนายกฯ  
วาดวยงานสารบรรณ 

พ.ศ. ๒๕๒๖ ขอ ๖๘ (๕) 

ตอ 
 



๖๘๖ 

 ๖๘๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

  - - - - - - 

๒  
 
 

2 วัน เสนอแบบประเมิน 
ใหผูบังคับบัญชาตามลำดับลงคะแนน
ประเมินประสิทธิภาพและประสิทธิผล
การปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง 
 

มีการใหคะแนนประเมิน
ประสิทธิภาพและประสิทธิผลการ
ปฏิบัติงานของขาราชการ/ลูกจาง
และลงลายมือชื่อของผูบังคับบัญชา
ตามลำดับครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

2 วัน พิมพขอมูลขาราชการ/ลูกจาง  ลงใน
แบบฟอรมตาง ๆ 

มีการลงขอมูลขาราชการ/ลูกจาง 
เชน ชื่อ นามสกลุ ตำแหนงและระดับ 
อัตราเงินเดือน ตามแบบฟอรม ตาง 
ๆ ท่ีถูกตอง ครบถวน 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ 1 กท. 
- แบบ 2 กท. 
- แบบ 3 กท. 
- แบบ ลจ.กทม.1  
- แบบ ลจ.กทม.3 

 

- 

 
 
 
 
 
 
 

เริม่ 

เสนอแบบประเมินให
ผูบังคับบัญชา

ตามลำดับ 

จัดพิมพขอมูล
ขาราชการ/ลูกจาง

ตามแบบฟอรม  
ตาง ๆ 

 

ตอ 



๖๘๗ 

 ๖๘๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.1 กระบวนการการพิจารณาความดีความชอบ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
4 
 
 
 

 1 วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของ
ขอมูล เชน คำถูกคำผดิ  
- สงเอกสารให สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ ภายใน
ระยะเวลาท่ีกำหนด 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- เอกสารท่ีนำสงสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ มีขอมูล   
ท่ีถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบความถูกตอง
ของเอกสาร   ตาง ๆ 

 

ตอ 

 

จบ 

สงสำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเทศกิจ 

 



๖๘๘ 

 ๖๘๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                 1.2.2 กระบวนการการขอพระราชทางเครื่องราชอิสริยาภรณ  
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 1 วัน ศึกษาระเบียบและหนังสอืสั่งการ 
ตาง ๆ ท่ีเก่ียวของ 
 

- - นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

๒  
 
 

1 วัน 1. พิมพงาน 
2. ตรวจสอบขอมลูของผูเสนอขอ
พระราชทานเครื่องราชอิสรยิาภรณ 
 

ขอมูลในแบบฟอรม 
มีความถูกตองตรงกันกับ
ขอมูลท่ีตรวจสอบแลว 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบ 
ความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป - - 

 
 
 
 
 

- จัดพิมพขอมูล ฯ 
- สงสำนักงาน
เลขานุการสำนัก
เทศกิจ 

จบ 

เริ่ม 

ตรวจสอบคุณสมบัติ 
 



๖๘๙ 

 ๖๘๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหน็จบำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร  

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 1 วัน ตรวจสอบขอมลูผูครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกจาก ก.ก.๑ 

- ขอมูลผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออกถูกตอง ครบถวน 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- - 

๒  
 
 

7 วัน พิมพขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตามแบบฟอรมตาง 
ๆ 

ขอมูลในแบบฟอรมตาง ๆ ถูกตอง
ตรงกันกับเอกสารประกอบ 

 

- นักจัดการงาน
ท่ัวไป 

- แบบ บ.ก.1 
- แบบ บ.ก.2 
- แบบแสดง
ความประสงค
ขอรับบำเหน็จ
ดำรงชีพ 
- หนังสือแสดง
ความจำนงขอรับ
บำเหน็จฯทาง
ธนาคาร 
- ใบรับรอง
ประวัติประจำตัว
ขาราชการ 

- 

 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ กับ
หนวยงานท่ีเกี่ยวของ จัดพิมพ
ขอมูลของผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก ตาม
แบบฟอรมตาง ๆ และบันทึก
ขอมูลลงในระบบสารสนเทศ
เพ่ือการปฏิบัติงานกอง
บำเหน็จบำนาญ 
 

ตรวจสอบขอมูลผูท่ีครบ
เกษียณอายุราชการ/ลาออก
จากราชการ 

ตอ 

เริม่ 



๖๙๐ 

 ๖๙๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
               1.2.3 กระบวนการการดำเนนิการขอรับบำเหนจ็บำนาญกรณีเกษียณอายุราชการ/ลาออกจากราชการ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
3 
 
 
 

 1 วัน ผูท่ีครบเกษียณอายรุาชการ/
ลาออก ลงลายมือช่ือในแบบฟอรม
ตาง ๆ และรบัรองสำเนาเอกสาร
ตาง ๆ      ท่ีเก่ียวของ 

 

มีการรับรองสำเนาเอกสาร
ครบถวนตามจำนวนท่ีแนบ 
 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป 
 

- - 

4  ๓ วัน 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจสอบเอกสารตาง ๆ พรอมท้ัง
สำเนาเอกสารและรับรองสำเนา
เอกสาร จำนวน 3 ชุด 
 

มีการสำเนาและรับรอง
สำเนาเอกสารครบถวนตาม
จำนวน   ท่ีแนบ 

หัวหนาฝายบริหารฯ
ตรวจสอบความถูกตอง 

นักจัดการงานท่ัวไป  -  - 

 
 
 
 
 

ผูท่ีครบเกษียณอายุ
ราชการ/ลาออก            
ลงรายมือชื่อใน
แบบฟอรมตาง ๆ และ
รับรองสำเนาเอกสาร     
ท่ีเกี่ยวของ 

ตอ 

 

- ตรวจสอบเอกสาร
ตาง ๆ พรอมท้ังสำเนา
เอกสารและรับรอง
สำเนาเอกสาร 
- สงกองบำเหน็จ
บำนาญ สำนักการคลัง 

จบ 



๖๙๑ 

 ๖๙๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.2.4 กระบวนการการจัดทำหนงัสือรับรองเงินเดือน 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำรองขอหนังสือรบัเงินเดือน 
2. ตรวจสอบประวัติและขอมลู
เงินเดือนใหถูกตอง 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - ระเบียบสำนัก
นายกรัฐมนตรี    
วาดวยงานสาร
บรรณ พ.ศ.2526 
และ   ที่แกไข
เพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการ      
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 

30 
นาที 

พิมพหนังสือรับรองเงินเดือนพรอม 
นำเรียนผูมีอำนาจลงนาม 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี/             
เจาพนักงานธุรการ 

หนังสือรับรอง - 

3  10 
นาที 

ออกเลขท่ีหนังสือรับรอง                  - - เจาพนักงานธุรการ - - 

4  10 
นาที 

1. รับหนังสือรับรองจากฝายบรหิาร                   
งานท่ัวไป 
2. มอบหนังสือรบัรองใหผูรองขอ 

หนังสือรับรองถูกตอง    
ตามขอเท็จจริง 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

เจาพนักงานธุรการ - - 

เริม่ 

รับคำรอง/ตรวจสอบ 
 

พิมพหนังสือรับรอง
เงนิเดือน/เสนอ 
ผูมีอำนาจลงนาม 

 

ฝายบรหิารงานท่ัวไป
ออกเลขหนังสือรับรอง 
 

จบ 

รับหนังสือรับรอง/
มอบผูรองขอ 



๖๙๒ 

 ๖๙๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
               1.2.5 กระบวนการการจัดทำหนังสือเพ่ือขออนุญาตลาประเภทตาง ๆ 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 - - - - - - - 

๒  
 
 

30 
นาที 

ตรวจสอบประเภทการลาและ        
ผูมีอำนาจอนุญาตพรอมท้ังเอกสาร
ประกอบการพิจารณา อาทิ เชน 
ใบรับรองแพทยฯ ใบนัดหมายของ
แพทยฯ ใบอนุญาตใหบวชฯ และ
อ่ืนๆ ตรวจสอบวันท่ีลาและ
ระยะเวลา 

เอกสารครบตรงตามเกณฑท่ี
กำหนด 

- -นักจัดการงานท่ัวไป       
-เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

3  20 
นาที 

เสนออนุญาตใหผูมีอำนาจอนุญาต
การลาประเภทน้ันๆและแสดง
รายละเอียดครบถวน 

- หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-หัวหนาฝาย 
-นักจัดการงานท่ัวไป    
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  ๑0 
นาที 

เมื่อการลาไดรับอนุญาตแลวนำมา
บันทึกสถิติลงในสมดุบันทึกสถิต ิ
การลา เพ่ือไวตรวจสอบและ
รายงานตอไป 

หนังสือรบัรองถูกตองตาม
ขอเท็จจริง 

- -นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 
 
 
  

เริม่ 

รับใบลา 
 

ตรวจสอบ 
ความถูกตอง
ครบถวน 
 

เสนอใบลา 
 

จบ 

จัดทำบันทึกการลา 
 



๖๙๓ 

 ๖๙๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                1.๒.6 กรณีท่ี 1 กระบวนการการจัดทำบัตรประจำตัวขาราชการ บัตรประจำตัวลูกจางกรุงเทพมหานคร 
 
ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 

อางอิง 
๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

1. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตวัใหม (บ.จ.1) 
2. รับคำขอมีบัตรประจำตัว หรือ  
ขอบัตรประจำตัวใหมของลกูจาง
กรุงเทพมหานคร 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- คำขอมบัีตรประจำตัว
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหม (บ.จ.1) 
- คำขอมีบัตรประจำตัว 
หรือขอบัตรประจำตัว
ใหมของลูกจาง
กรุงเทพมหานคร 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพบัตร  
3. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/พิมพบัตร/
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๔ 

 ๖๙๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.2 กระบวนการงานการเจาหนาท่ี 
                                              1.๒.6 กรณีท่ี 2 กระบวนการการขอมีบัตรแสดงตัวเพ่ือการรักษาความปลอดภัย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

รับแบบคำขอมีบัตรแสดงตัว         
เพ่ือการรักษาความปลอดภัย    
(แบบท่ี 3) 

- - -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

รับแบบคำขอมีบัตร
แสดงตัวเพ่ือการ
รักษาความ
ปลอดภัย 
(แบบท่ี 3) 
 

- 

๒  
 
 

30 
นาที 

1. ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร  
2. จัดพิมพหนังสือนำสง 

- 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
นาที 

รวบรวมเอกสารสงใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และ
ดำเนินการตอไป 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 
 
 

เริ่ม 

รับคำขอมีบัตร 
 

ตรวจสอบเอกสาร/ 
พิมพหนังสือนำสง 

 

รวบรวมเอกสารและสง
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๕ 

 ๖๙๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป   1.3 กระบวนการงานการประชุม   
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๒ ชม. 1. ทำหนังสอืเชิญประชุมถึงผูท่ี
เก่ียวของ2. ระเบียบวาระท่ีเก่ียวของ 
3. เอกสารการประชุมถูกตอง 
ครบถวน 

-  หนังสือเชิญประชุมมี      
ความชัดเจนในเรื่องวัน เวลา 
สถานท่ี 
- ระเบียบวาระถูกตอง 
ครบถวน 
- จัดเอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร 
 
 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๒ ชม. 1. จัดท่ีน่ังการประชุมตามความ
เหมาะสม 
2. จดรายงานการประชุมครบทุก
ประเด็น 

ท่ีน่ังตรงตามความเหมาะสม 
 
 

เอกสาร -นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

3  3 วัน 1. พิมพรายงานการประชุมถูกตอง 
ครบถวน ทุกประเด็น ตรงตาม
ขอเท็จจริง 
2. ทำหนังสือเวียนแจงรายงานการ
ประชุมใหผูท่ีเก่ียวรับทราบ 

- 
 
 
 

เอกสาร 
 
 

 

-นักจัดการงาน
ท่ัวไป 
-เจาพนักงาน
ธุรการ 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ทำหนังสือเชญิประชุม/
รวบรวมวาระการประชุม/
จัดทำเอกสารการประชุม 
 

จัดหองประชุม/ประชุม/ 
จดรายงาน การประชุม 
 

จัดทำรายงานการประชุม/เวียน
แจงรายงานการประชุมใหผูท่ี
เกี่ยวของรบัทราบ 
 

จบ 



๖๙๖ 

 ๖๙๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.๔.๑ กระบวนการตั้งคำของบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 20 
นาที 

สำเนาปฏิทินงบประมาณและ
หลักเกณฑแจงฝาย/กลุมงาน                       
เสนอกิจกรรม โครงการรวมท้ัง
ครุภณัฑท่ีตองการใชปฏิบัติงาน 

แจงทุกกลุมงานภายใน       
30 นาทีนับแตทราบ 
การมอบหมาย 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - หนังสือเวยีน
สำนักงบประมาณ 
กรุงเทพมหานคร 
- ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 

 

๒  
 
 

5 วัน 
 

1. รวบรวมขอมูลจากทุกฝาย/                  
กลุมงาน 
2. จัดทำคำของบประมาณตามแบบ 
 ง.101 - ง.113 
3. จัดทำหนังสือเสนอผูอำนวยการกอง
พิจารณาใหความเห็นชอบและลง
นามหนังสือแจงสำนักงานเลขนานุ
การ      สำนักเทศกิจ 

จัดทำคำของบประมาณ
ถูกตองตามแบบท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  20 
นาที 

 

สงคำของบประมาณใหสำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ เพ่ือ
พิจารณาในระดับสำนัก 

จัดสงสำนักงานเลขานุการ      
สำนักเทศกิจ ภายในเวลา     
ท่ีกำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 

สำเนาปฏทิินงบประมาณ           
แจงฝาย/กลุมงาน 

 

รวบรวมขอมูล/จัดทำ
รายละเอียดคำขอ

งบประมาณ 
 

สงคำของบประมาณให
สำนักงานเลขานุการ 

สำนักเทศกิจ 

จบ 



๖๙๗ 

 ๖๙๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.2 กระบวนการขออนุมัติเงินจัดสรรงบประมาณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 2 ชม. 1. วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำป ตามขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
2. จัดทำแผน/รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและการใชจาย
งบประมาณ (สงม.1) 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

แบบจัดทำแผน/
รายงานผลการ
ปฏิบัติงานและ
การใชจาย
งบประมาณ     
(สงม.1) 

- 

๒  
 
 

1 ชม. 
 

จัดทำหนังสือขออนุมัติเงินจดัสรร
งบประมาณฯ พรอมเอกสารท่ี
เก่ียวของ เสนอผูอำนวยการ
สำนักงาน       ลงนาม 
 
 
 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3  10 
นาที 

 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ        
สำนักเทศกิจ เพ่ือพิจารณาในระดบั
สำนัก 

จัดสงสำนักงาน-
เลขานุการ สำนัก
เทศกิจ ภายในเวลาท่ี
กำหนด 

หัวหนาฝาย
ติดตาม 

เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

 

เริม่ 

วางแผนการใชจายงบประมาณ
ประจำปและจัดทำแผน/

รายงานผลการปฏิบัติงานและ
การใชจายงบประมาณ  

(สงม.1) 

 

จัดทำหนงัสือขออนุมตัิเงินจัดสรร
งบประมาณฯ (หมวดคาตอบแทน     

ใชสอย และวัสด ุและหมวดรายจายอื่น)       
โดยจดัทำปละ 3 งวด ไดแก งวดที ่1 
เดอืน ต.ค.-ม.ค. งวดที่ 2 เดอืน ก.พ.-พ.ค. 
งวดที่ 3 เดือน ม.ิย.-ก.ย. ตามแบบ 
สงม.1 พรอมเอกสารที่เกีย่วของ 

 

สงฝายการคลัง  
สำนักงานเลขานุการ  

สำนักเทศกิจ 
 

จบ 



๖๙๘ 

 ๖๙๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
          1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. รวบรวมเอกสารสำคญันำมาแนบ      
ใบขอเบิกเงิน โดยทุกข้ันตอนลงใน
ระบบ MIS 2  

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจดัการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
- เจาพนักงานธุรการ 

- - ระเบียบ
กรุงเทพมหานคร 
วาดวยการรับเงิน 
การเบิกจายเงิน  
การเก็บรักษาเงิน  
การนำสงเงิน และ
การตรวจเงิน               
พ.ศ. ๒๕๕๕ และ 
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- พระราชบัญญัติ 
การจัดซ้ือจัดจาง 
และการบริหาร
พัสดุภาครัฐ      
พ.ศ. ๒๕๖๐ 
-กฎ ระเบียบ 
หนังสือส่ังการ       
ที่เกี่ยวของ 

๒  
 
 
 

20 
นาที 

เขาระบบ MIS 2 เพ่ือทำใบขอเบิก
เงิน ตามหมวดตาง ๆ 
 
 
 

- หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
- เจาพนักงานธุรการ 
 
 
 
 

- - 

 
 
 
 

เริม่ 

รวบรวมเอกสาร 
 

เขาระบบ MIS 2 
 

ตอ 



๖๙๙ 

 ๖๙๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.3 กระบวนการตั้งใบขอเบิกเงินรายจายทุกหมวดรายจาย  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 30 
นาที 

- จัดทำรายละเอียดเอกสารประกอบ   
การขอเบิก  และหนังสือนำสงใบขอ
เบิกใหฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ       สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 
 
 

เบิกจายถูกตองตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
- เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

10 
นาที 

สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจเพ่ือตรวจสอบและ
เบิกจาย 

- 
 
 
 
 
 
 

หัวหนาฝายติดตาม
และตรวจสอบ 

- 
 
 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 

 

จัดทำรายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก         

และหนังสือนำสงใบขอเบิก 

ตอ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๗๐๐ 

 ๗๐๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                         1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินท่ีไดรับจัดสรร
งบประมาณจากหนังสือสำนักงบประมาณฯ 
2. จัดทำหนังสือขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ 
3. จัดทำประมาณการรายละเอียดการยืมเงิน  
4. จัดทำสัญญาการยืมเงิน ในระบบ MIS 
5. เสนอผูอำนวยการสำนักงานลงนาม และสง   
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ 
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

๒  
 
 

2 ชม. 1. จัดทำใบขอเบิก รายละเอียดเอกสาร
ประกอบการขอเบิก  และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
ตอเม่ือไดรับอนุมัติเงนิยมืจากกองบัญช ี 
ผานระบบ MIS 
2. เสนอผูอำนวยการกองลงนามและสง    
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ ดำเนินการ
ในสวนท่ีเกี่ยวของ 
3. ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ          
ทำหนังสือไปยังกองการเงิน สำนักการคลัง      
เพ่ือดำเนินการในสวนท่ีเกี่ยวของ  
4. ฝายการคลังดำเนินการเขียนเช็คหลังจาก
ไดรับอนุมัติเช็คจากกองการเงิน สำนักการคลัง 
5. แจงผูมีชื่อในสัญญายืมเงินรับเช็คและ
ดำเนินการจายเงินตามภารกิจท่ีเกี่ยวของ 
6. กรณีมีเงินเหลือจายภายหลังการ
ดำเนินการเสร็จส้ิน กลุมงาน สงคืนใหฝาย
บริหารงานท่ัวไป 

 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบเงินจัดสรร
งบประมาณ/ทำหนังสือขอ
อนุมัติยืมเงินใชในราชการ/

จัดทำประมาณการรายละเอยีด
ยืมเงินใชในราชการ/จัดทำ

สัญญาในระบบ MIS 

 

จัดทำใบขอเบิก รายละเอียด
เอกสารประกอบการขอเบิก  

และเอกสารท่ีเกี่ยวของ 
 

ตอ 



๗๐๑ 

 ๗๐๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
1. ฝายบรหิารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 

                        1.4.4 กระบวนการขออนุมัติยืมเงินใชในราชการ เบิกเงินยืมใชในราชการ และสงคืนเงินยืมใชในราชการ (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

3 
 
 
 

 2 ชม. 1. ตรวจสอบจำนวนเงินเหลือจาย 
2. จัดทำใบนำสงเงิน (แบบท่ี 25) 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

เจาพนักงานการเงิน
และบัญชี 
 

- - 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

รับเงินเหลือจาย/ตรวจสอบ
ความถูกตอง/ทำใบนำสงเงิน 

(แบบท่ี 15)  
 

จบ 



๗๐๒ 

 ๗๐๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.5 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินเดือนและคาจาง 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   1.  ตรวจสอบและรวบรวมขอมูล
ขาราชการ/ลูกจางในสังกัดหากไมถูกตอง     
ใหรีบดำเนินการแกไข 
2.  ทำรายละเอียดของขอมูลใหครบถวน 
พรอมพิมพเอกสารใบสำคญัตาง ๆ                     
เพ่ือประกอบใบขอเบิกในระบบ MIS 
   -  แบบการเบิกจายเงินเดือน/คาจาง 
   -  แบบการเบิกจายเงินคาตอบแทน 
   -  บัญชีจายเงินประจำตำแหนง 

ถูกตองตามหลักเกณฑ      
ท่ีกำหนด 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด 

- 

๒  
 
 

 
 1 วัน 

รวบรวมเอกสารดังกลาวเพ่ือเสนอให          
ผูมีอำนาจในการเบิกเงินลงนามในเอกสาร
ใบสำคัญตาง ๆ 

ครบถวน ถูกตอง เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลวสง 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ                     
เพ่ือตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 
 

จบ 

สงฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ 

เริ่ม 

เตรียมขอมูล 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอหนังสือ 

 



๗๐๓ 

 ๗๐๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                        1.4.6 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินรางวัลประจำป 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบความถูกตองขอมูลของ
ขาราชการ/ลูกจางตามคำสั่งท่ี
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
เวียนแจง 

ขอมูลถูกตอง ครบถวน เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

๒  
 
 

 
 

3 ชม. 

จัดทำเอกสารตามแบบฟอรม 
ท่ีกำหนด ถูกตอง ครบถวน จัดทำ                                  
ใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการสำนักงานลงนาม 
 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

ตามแบบฟอรม
ท่ีกำหนด 

- 

3   รวบรวมเอกสารท่ีดำเนินการแลว 
สงฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ  เพ่ือตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับเอกสาร 
 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๗๐๔ 

 ๗๐๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.7 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินคาตอบแทน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

   -   ตรวจสอบรายละเอียดเอกสาร 
และจำนวนเงินท่ีจะขอเบิก    

ถูกตองตามระเบียบ   
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

รวบรวมเอกสารการขอเบิก 
จัดทำใบขอเบิกในระบบ  MIS   
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ สงให         
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
สำนักเทศกิจ ตรวจสอบ 
และดำเนินการตอไป 

- เอกสาร เจาพนักงาน 
การเงินและบัญชี 

- - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกจิ 



๗๐๕ 

 ๗๐๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.8 กระบวนการจัดทำใบขอเบิกเงินสวัสดิการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

  ตรวจสอบเอกสาร จำนวนเงิน 
ท่ีขอเบิก 

ถูกตองตามระเบียบ  
เอกสารถูกตอง ครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงานรการ ตามแบบท่ี 
กำหนด 

- 

๒  
 
 

 
3 ชม. 

จัดทำเอกสารประกอบการขอเบิก 
เสนอผูมีอำนาจลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

3   รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ีดำเนินการ 
แลวเสร็จ  สงใหฝายการคลัง 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
ตรวจสอบความถูกตอง และเบิกจาย 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

ตรวจสอบความถูกตองของ
เอกสาร/จำนวนเงิน 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 



๗๐๖ 

 ๗๐๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.4 กระบวนการงานการเงินและงบประมาณ 
                1.4.9 กระบวนการจัดทำเอกสารขอเบิกเงินคาสาธารณูปโภค (คาโทรศัพทเคล่ือนท่ี) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 15 
นาที 

ตรวจสอบเอกสารใบแจงคาบริการ 
จำนวนเงิน รายละเอียดถูกตอง 
ครบถวน 

ถูกตองตามระเบียบ
เอกสารครบถวน 

เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

๒  
 
 

30 
นาที 

รวบรวมเอกสารการเบิกจาย 
เสนอลงนาม 

- เอกสาร เจาพนักงาน
การเงินและบัญชี 

- - 

3  20 
นาที 

รวบรวมเอกสารท้ังหมดท่ี 
ดำเนินการแลวเสร็จ  สงให 
ฝายการคลัง สำนักงานเลขานุการ 
ตรวจสอบและดำเนินการตอไป 

- - - - - 

 
 
 
 
 

เริ่ม 

- จัดทำเอกสาร 
- เสนอผูบังคับบัญชา 

 

จบ 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

รับเอกสาร 



๗๐๗ 

 ๗๐๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
         1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 30 
นาที 

1. ตรวจสอบวงเงินงบประมาณ 
2. กรณีซื้อครภุัณฑ ตรวจสอบราคา
มาตรฐานและคณุลักษณะครุภณัฑ 
3. กรณีวัสดุ ตรวจสอบราคากลางท่ีเคย
จัดซื้อ 
4. กรณีจัดจาง ตรวจสอบรายละเอียดใน
การจางประเภทน้ันฯ เชน จางทำของ  
จางเหมาบริการ 

ไมสูงกวาราคามาตรฐาน
ครุภณัฑ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - ราคามาตรฐาน
ครุภัณฑ 
- ขอบญัญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เร่ือง การพัสดุ 
พ.ศ.2538 และ
ที่แกไขเพิ่มเติม 
- กฎ ระเบยีบ 
หนังสือส่ังการที่
เกี่ยวของ 
- พรบ.การจัดซ้ือ
จัดจางฯ พ.ศ.
2560 

๒  
 
 

1 วัน 
 

ทำหนังสือแจงเหตผุลความจำเปน ผาน
หัวหนาเจาหนาท่ีพัสดุเพ่ือเสนอตอผูมี
อำนาจสั่งซื้อสั่งจาง 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  2 วัน 
 

1. จัดหาผูขาย/ผูรับจาง และตอรอง
ราคา 
2. รวมรวบเอกสาร 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

4  
 
 
 

3 วัน 1. ขออนุมัติจัดซื้อจัดจาง 
ตอผูมีอำนาจ พรอมแตงตั้ง กรรมการ
ตรวจรับพัสด ุ
2. ประกาศผูชนะการเสนอราคาในระบบ
สารสนเทศ และปดประกาศ ณ 
หนวยงาน 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจดัการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

เริ่ม 

ตรวจสอบงบประมาณ/
ราคามาตรฐานครุภัณฑ/ 
ราคากลาง/รายละเอียด

คุณลักษณะ 
 

จัดทำรายงานขอซ้ือขอจาง 
ในระบบ e-GP/ระบบ MIS 

 

ดำเนินการตามวิธีจัดซ้ือ     
จัดจางท่ีไดรับความเห็นชอบ

และรวบรวมเอกสาร 
 

รายงานผลการพิจารณา และ
ขออนุมัติส่ังซ้ือส่ังจาง พรอม
แตงต้ังคณะกรรมการตรวจรับ
พัสดุ/ประกาศผลผูชนะการ
เสนอราคา ในระบบ  
   
 

ตอ 



๗๐๘ 

 ๗๐๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสด 
                        1.5.1 กระบวนการจัดซ้ือจัดจาง  (ตอ) 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

5 
 
 
 

 1 วัน 
 

1. ทำใบสั่งซื้อใบสั่งจาง หรือสญัญา 
แลวแตกรณ ี
2. กรณีสญัญาท่ีทำข้ึนอาจทำให
ราชการเสียเปรียบใหสงสำนักงาน
กฎหมายและคดีตรวจรางสญัญากอนท่ี
ผูมีอำนาจ     ลงนามสญัญา 

กอนลงนามสญัญาตอง
ไดรับอนุมัติเงินจดัสรร
แลว 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ตามรูปแบบ
หรือตัวอยาง
ตามท่ี
คณะกรรมการ
วาดวยการพัสดุ
ไดกำหนดตาม
ขอบัญญัติ
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องการพัสดุฯ 

- 
 

6  
 
 

5 วัน 
 

1. คูสญัญาสงมอบพัสดตุามสัญญา 
2. แจงกรรมการตรวจรบัพัสดลุงช่ือใน  
ใบตรวจรับพัสด ุ
3. ทำหนังสือรายงานการตรวจรับ 
เสนอผูมีอำนาจทราบ 
 

รายงานผลการตรวจพัสด ุ 
 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

7  1 วัน 
 

1. รวบรวมเอกสารท่ีเก่ียวของ 
2. จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS เสนอ
ผูอำนวยการสำนักงานลงนาม 

1. เอกสารประกอบการ
เบิกจายครบถวน 
2. จำนวนเงินเบิกจาย
ถูกตองตามสญัญา 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

8  ๑0 
นาที 

 

ตรวจสอบเอกสารท่ีเก่ียวของท้ังหมด 
พรอมใบขอเบิก สงฝายการคลงั 
สำนักงานเลขานุการ สำนักเทศกิจ 
 
 
 
 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

 

ตอ 

ทำใบส่ังซ้ือส่ังจาง/สัญญา 
ในระบบ e-GP และ

ระบบ MIS 

สงมอบพัสดุและตรวจรับ
พัสดุ และรายงานผลการ
ตรวจรับ ในระบบ e-GP 

และระบบ MIS 
 

รวบรวมเอกสารหลักฐาน/
จัดทำใบขอเบิกในระบบ MIS 

สงฝายการคลัง สำนักงาน
เลขานุการ สำนักเทศกิจ 

 

จบ 



๗๐๙ 

 ๗๐๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                1.5.2 กระบวนการควบคุมทรัพยสิน 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓๐ 
นาที 

นำขอมูลในใบสงมอบทรัพยสินบันทึก
ลงทะเบียนครุภณัฑและลงในระบบ     
MIS 2 

ทรัพยสินไดรับการ
ลงทะเบียนครบตามจำนวน 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

๒  
 
 

๕ วัน 1. กรณีชำรุดดำเนินการซอมแซมตาม
ระเบียบราชการ หรือสงหนวยงาน ท่ี
เก่ียวของซอมแซมบำรุงรักษา        
แลวแตกรณ ี
2. ลงบันทึกประวัติการซอมแซม
ทรัพยสิน 

ทรัพยสินท่ีซอมแซมมีการ
บันทึกประวัติการซอม 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

3  10 
วัน 

กอนสิน้เดือนกันยายนทุกป ทำการ
ตรวจสอบทรัพยสินวาอยูในสภาพใด 
และรายงานผูท่ีเก่ียวของ 

- หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

- - 

  5 วัน 1. กรณีทรัพยสินชำรุด เสื่อมสภาพ 
หมดอายุการใชงาน รายงาน
ผูอำนวยการสำนักพิจารณา 
2. ลงทะเบียนจำหนายทรัพยสินใน
ระบบ MIS 2 เมื่อไดรับการอนุมตัแิลว 
3. จำหนาย 
 

จำหนายทรัพยสินเปนไปตาม
ระเบียบราชการ 

หัวหนาฝาย
ติดตามและ
ตรวจสอบ 

-นักจัดการงานท่ัวไป 
-เจาพนักงานธุรการ 

ทะเบียนคุม
ทรัพยสิน 

- 

 
 
 

เริ่ม 

รับทรัพยสิน 
 

บำรุงรักษาและ 
ซอมแซมทรัพยสนิ 

 

จบ 

ตรวจสอบทรัพยสิน
ประจำป/ 

 
 

ทำหนังสือขอจำหนาย
พัสดุ/จำหนาย 



๗๑๐ 

 ๗๑๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.5 กระบวนการงานบัญชีและพัสดุ 
                                               1.๕.3 กระบวนงานการขอเบิกวัสดุอุปกรณ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ ชม. 1.  ตรวจสอบวัสดุท่ีตองการจะ
เบิก 
2.  จัดทำใบขอเบิกวัสด ุ

รายการท่ีจะขอเบิกครบถวน
ถูกตองตรงในใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงานธุรการ ใบเบิกจาก
ระบบ MIS 

ขอบัญญัติ,คำส่ัง   
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 

๒  
 
 

๑ ชม. 1. ทำใบจายในระบบ MIS  
2. เสนอลงนาม 

จำนวนและรายการถูกตอง
ตามใบขอเบิกวัสด ุ

ระบบ MIS เจาพนักงานธุรการ ใบจายจาก 
ระบบ MIS 

- 

3  ๑ ชม. ตรวจสอบรายการใบจายวัสด ุ
ใหตรงกับใบเบิกวัสดแุละจายวัสด ุ
ใหผูขอเบิก 

จำนวนและรายการถูกตอง
ตามใบขอเบิกวัสด ุ

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

4   
๑ วัน 

1. เก็บเอกสารใบขอเบิกเขาแฟม 
2. ลงทะเบียนบัญชีวัสดุและ
ตรวจสอบความถูกตอง 

ตรวจสอบวัสดุใหครบถวน
ถูกตอง 

เอกสาร เจาพนักงานธุรการ บัญชีวัสด ุ ขอบัญญัติ,คำส่ัง 
ที่เกี่ยวของและ
แนวทางจัดซ้ือ
และเบิกพัสดุ
จากคลังพัสดุ
กลาง 
 
 
 
 

 
 

ทำใบจายในระบบ MIS  
 

จบ 

เบิกวัสดุใหตรงกับใบจายวัสดุ/
ใบเบิกวัสดุ/จายวัสดุให        

ผูขอเบิก 

เริ่ม 

ทำใบเบิกในระบบ MIS    
คลงัวัสดุกลาง                  

 

- เก็บเอกสารการขอเบิก 
- ตรวจสอบวัสดุคงเหลือ 



๗๑๑ 

 ๗๑๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
         1.6.1 กระบวนการใชรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 10 
นาที 

ตรวจสอบรายละเอียดการใชรถ             
ในใบอนุญาตใชรถฯ  

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ ใบอนุญาต    
ใชรถ (แบบ 3) 

ขอบัญญัติ 
กทม.เรื่อง       
รถราชการ 
พ.ศ. 
2529 

๒  
 
 

๓0 
นาที 

1.  ตรวจสอบความถูกตอง 
2.  เสนอแบบขออนุญาตใชรถตอ
ผูอำนวยการสำนักงาน 
 

- เอกสาร เจาพนักงานธุรการ - - 

3  10 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการตาม
ใบอนุญาตใชรถฯ 
 
 
 
 
 
 
 

รวดเร็ว ตรงตามเวลาท่ี
กำหนด 

- เจาพนักงานธุรการ - - 

 
 
 
 
 
 

เริ่ม 

รับใบขออนุญาตใชรถ
ราชการ 

 
- ตรวจสอบความถูกตอง 
-เสนอแบบขออนุญาตใช     

รถราชการ (แบบ 3) 

แจงผล 
การอนุมัติใหพนักงาน 
ขับรถยนตดำเนินการ 

จบ 



๗๑๒ 

 ๗๑๒ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

1. ฝายบริหารงานท่ัวไป 1.6 กระบวนการงานการใชรถราชการ 
         1.6.2 กระบวนการเบิกน้ำมันเช้ือเพลิงและหลอล่ืน และควบคุมการใชน้ำมันรถราชการ 
 

ท่ี ผังกระบวนการ ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสาร 
อางอิง 

๑ 
 
 
 

 1๐ 
นาที 

จัดทำใบสำคญัเบิกการใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ ในระบบ MIS 

ถูกตองตามระเบียบ
ของทางราชการ 
 
 

- เจาพนักงานธุรการ ใบสำคัญเบิก
การใชน้ำมัน        
เช้ือเพลิงฯ 

ระเบียบ กทม.วา
ดวยการกำหนด
จำนวนและวธิีการ
เบิกจายเชื้อเพลิง
และน้ำมันหลอล่ืน 
พ.ศ. 2530 

๒  
 
 

15 
นาที 

เสนอใบสำคญัเบิก การใชน้ำมันเช้ือเพลิง
ฯ   ใหผูมอีำนาจลงนาม 

- - เจาพนักงานธุรการ - - 

3  ๑0 
นาที 

แจงพนักงานขับรถยนตดำเนินการ - - เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

4  30 
นาที 

 
 
 
 
 
 
 

รวบรวมใบสำคัญเบิกการใชน้ำมัน
เช้ือเพลิง/สรุปทำรายงานผูมีอำนาจ
ทราบ 

- - เจาพนักงานธุรการ 
 

- - 

 

เริ่ม 

ทำใบสำคัญเบิก 
การใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

  
 

เสนอใบสำคญัเบิกการ        
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ 

แจงพนักงาน 
ขับรถยนตเติมน้ำมัน 

จบ 

เก็บสำเนาใบสำคญัเบิกการ
ใชน้ำมันเช้ือเพลิงฯ /
ตรวจสอบ/รวบรวม 



๗๑๓ 

 ๗๑๓ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                   2.1.1 กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแตละชุดปฏิบัติการในแตละ
เดือนใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 

แผนการตรวจ
เปนไปตามอำนาจ

หนาท่ีและ
สอดคลองกับ
นโยบายของ

ผูบริหาร 

มีแผนการออกตรวจ
ปฏิบัติงานประจำแตละ

เดือน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- - 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป ในการขออนุญาต    
ใชยานพาหนะออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป 
แบบฟอรมการตรวจ 

- - ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีของพ้ืนท่ีสำนักงานเขตท่ีรับผิดชอบ
เพ่ือตรวจสอบความเปนระเบียบเรียบรอยในเรื่อง
ตางๆ ท่ีอยูในอำนาจหนาท่ีความรบัผิดชอบ                                                        
- ประสานดำเนินการแกไขปญหากับสำนักงานเขต
พ้ืนท่ี พรอมรวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ 
และบันทึกภาพถายท่ีดำเนินการ รายงาน
ผูบังคับบัญชาทราบตอไป 

การตรวจพ้ืนท่ี
และประสานงาน    
การแกไขปญหา
ดำเนินการตาม
ข้ันตอนและ
วิธีการของ
กฎหมาย 

หัวหนากลุมงานตดิตาม
ตรวจสอบ กำกับ ดูแล           
การดำเนินงานของ
เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

 

- รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถาย 

 
 
 
 
 
 

จัดทำแผน 
การตรวจ 

การเตรียม 
ความพรอม 

ในการออกตรวจ 

การออกตรวจ 
ตามแผนและ             

การรายงานผล
การตรวจ 

ตอ 



๗๑๔ 

 ๗๑๔ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                                                                      2.1.1  กระบวนการตรวจและบังคับการใหเปนไปตามกฎหมาย (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะเวลา รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมนิผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

 
 
 
 

   - ในกรณไีมสามารถประสานงานกับสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีได ใหรวบรวมขอเท็จจริง  

     

๔  
 
 

ภายใน ๓ วัน
นับแตไดรับ
แจงผลการ
ดำเนินการ
จากเขต 

 
 
 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแกไข
ปญหาของสำนักงานเขตพ้ืนท่ี ตามท่ี
ผูบังคับบัญชาสั่งการ                                                           
- สรุปรายงานการแกไขปญหาใหผูบังคับบัญชา        
เพ่ือโปรดพิจารณา 
 

การรายงานการ
ตรวจตองเปน 

ความจริง ชัดเจน 
ถูกตอง พรอม

เอกสาร ภาพถาย
ประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /
หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ
รายงาน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- รายงานผล                  
การตรวจ 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตาม
ผลการแกไข

ปญหา 

ตอ 



๗๑๕ 

 ๗๑๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 
2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3     2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

                      2.1.2  กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคา 
                      ในพ้ืนท่ีสาธารณะ 
 

ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 
เวลา 

รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย  
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และทำ
แผนตรวจปฏิบัติการของแตละชุดปฏิบัติการในแตละ
เดือนใหสอดคลองกับนโยบายของผูบริหาร 
 

แผนการตรวจเปนไปตาม
กฎหมายและสอดคลอง
กับนโยบายของผูบริหาร 

มีแผนการออก
ตรวจปฏิบัติงาน
ประจำแตละ
เดือน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ       
ท่ีกำหนด 

เอกสาร
แผนการตรวจ

ปฏิบัติการ 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไป ในการขออนุญาต            
ใชยานพาหนะออกตรวจ                                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป แบบฟอรม 
การตรวจ 
 
 
 

- - ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 
 
 
 

ทุกวัน 
ตามแผน 

- ออกตรวจพ้ืนท่ีทำการคาท่ีไดรับอนุญาตตามแผน 
ปฏิบัติการ                                                           
- ดำเนินการแกไขปญหากับสำนักงานเขตพ้ืนท่ี  
กรณผีูทำการคาไมปฏิบัตติามหลักเกณฑ  
- รวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ พรอม        
บันทึกภาพถาย 
 

การตรวจพ้ืนท่ีและ
ประสานงาน 

การแกไขปญหา
ดำเนินการตามข้ันตอน
และวิธีการของกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน
ติดตามตรวจสอบ 
กำกับ ดูแล           
การดำเนินงาน
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ
รายงาน
ตรวจ 

รายงานการ
ตรวจและ
ภาพถาย 

 

จัดทำแผน               
การตรวจ 

การเตรียมความ
พรอมในการออก
ตรวจปฏิบัติการ

ตามแผน 

การออกตรวจ
ปฏิบัติการตามแผน 

ตอ 



๗๑๖ 

 ๗๑๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
              2.1.2 กระบวนการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาท่ีไดรับอนุญาตใหทำการคา 
                               ในพ้ืนท่ีสาธารณะ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 

 ทุกครั้ง
ท่ีออก
ตรวจ 

 - จัดทำเอกสารรายงานผลการตรวจสอบ พรอม
ภาพถาย                                                          
- กรณีตรวจสอบและประสานงานสำนักงานเขตพ้ืนท่ี
แลวไมมีการแกไขใหเปนไป ตามหลักเกณฑเง่ือนไข        
ใหจัดทำรายงานผอ.สนท. เพ่ือโปรดพิจารณา 
- รายงานใหสวนราชการท่ีรับผดิชอบรวบรวมเปน
ฐานขอมูลและรายงานผูบรหิารกทม.หรือหนวยงาน        
ท่ีรับผิดชอบ 

     

๕  
 
 

ภายใน 
๓ วัน
นับแต
ไดรับ
แจงผล
การ

ดำเนิน 
การ
จาก
เขต 

- ติดตามตรวจสอบผลการดำเนินการแกไขปญหาของ
สำนักงานเขต                                                              
- สรุปรายงานการแกไขปญหาใหผูบริหาร
กรุงเทพมหานครเพ่ือทราบการดำเนินการหรือสั่งการ
ใหสำนักงานเขตดำเนินการแกไข 
 

การรายงานการ
ตรวจตองเปน 

ความจริง ชัดเจน 
ถูกตอง พรอม

เอกสาร ภาพถาย
ประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /

หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ

รายงาน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ            
การรายงาน 

รายงานผล                  
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 

ตอ 

ตรวจติดตาม
ผลการแกไข

ปญหา 



๗๑๗ 

 ๗๑๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3   2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
             2.1.3  กระบวนการการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนน 
                       หรือสถานสาธารณะ 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 

 ๓ วัน  - ประชุมศึกษาขอมูลเพ่ือรวมกันกำหนดเปาหมาย 
แนวทางวัน เวลา และเจาหนาท่ีผูรับผิดชอบ และ          
ทำแผนการตรวจของแตละชุดสายตรวจและบังคับ
การ      ในแตละเดือนใหสอดคลองกับนโยบายของ
ผูบริหาร 

แผนการตรวจ
เปนไปตามอำนาจ

หนาท่ีและ
สอดคลองกับ
นโยบายของ

ผูบริหาร 

 - มีแผนการออกตรวจ
ประจำแตละเดือน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

เอกสาร 
แผนการตรวจ 

๒  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ประสานฝายบริหารงานท่ัวไปในการขอใช
ยานพาหนะออกตรวจ                                                    
- จัดเตรยีมวัสดุอุปกรณ เชน กลองถายรูป 
แบบฟอรมการตรวจ 
 

- - ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- - 

๓ 
 
 

 
 
 

ทุกวัน 
ตาม
แผน 

- ออกตรวจบรเิวณท่ีสาธารณะหรอืสถานสาธารณะ
ตามแผนการตรวจท่ีกำหนด                                                        
- รวบรวมขอเท็จจริงในรายละเอียดตางๆ พรอม
บันทึกภาพถาย                                                            
- กรณีพบผูกระทำผดิ ใหประสานงานสำนักงานเขต
พ้ืนท่ีดำเนินการตามกฎหมาย                                                        
- สั่งใหผูกระทำผิดท่ีปรากฏ ไดรับการดำเนินการตาม
กฎหมาย 

การดำเนินการ
จับกุมผูกระทำ
ความผิดเปนไป
ตามกฎหมาย 

หัวหนากลุมงาน 
ติดตามตรวจสอบ กับ
กำ ดูแล  การ
ดำเนินงานของ
เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

พ.ร.บ.รักษาความ
เปนระเบียบ
เรียบรอยของ
บานเมือง พ.ศ.

2535, (ฉบับท่ี 2) 
พ.ศ. 2560 

ประกาศ
กรุงเทพมหานครท่ี

เก่ียวของ 
 
 

 
 
 

จัดทำ 
แผนการตรวจ 

การเตรยีมความ
พรอมในการออก
ตรวจปฏิบตักิาร

ตามแผน 

 
การออกตรวจ

ปฏิบัติการตามแผน 

ตอ 



๗๑๘ 

 ๗๑๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3    2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
             2.1.3  กระบวนการการตรวจและบังคับการความเปนระเบียบเรียบรอยของผูคาบริเวณถนนหรือ 
                      สถานสาธารณะ (ตอ) 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมนิผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๔ 
 
 
 

 ๓ วัน  - รายงานผลการตรวจสอบ พรอมภาพถายนำ
เรียนผูอำนวยการสำนักเทศกิจ เพ่ือโปรด
พิจารณา 

     

๕  
 
 

ครั้งละ             
๑ ชม. 

- ตรวจสอบ ตดิตามผลการดำเนินการในบรเิวณ        
ท่ีพบผูผาผืนกระทำการคา                                                    
- สรุปรายงานการตรวจสอบ ตดิตามผลนำเสนอ 
ใหผูบังคับบัญชาเพ่ือโปรดพิจารณา 
 
 

รายงานการตรวจสอบ 
ติดตามผลตองเปน 
ความจริง ชัดเจน 

ถูกตอง พรอมเอกสาร 
ภาพถายประกอบ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 /
หัวหนากลุมงาน 
ตรวจสอบรายละเอียด
ขอมูลท่ีเจาหนาท่ีเสนอ
รายงาน 
 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

ตามแบบ
การ

รายงาน 

รายงานผล             
การตรวจ 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ตอ 

ตรวจติดตามผล
การดำเนินงาน 



๗๑๙ 

 ๗๑๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                    2.1.4 กระบวนการควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 

 ๑ 
ชม. 

- รับแจงการพบเห็นชางเรรอนในพ้ืนท่ี
กรุงเทพมหานคร จากประชาชนและผานศูนยรับแจง
เรื่องรองทุกข ๑๕๕๕   
 
 

เจาหนาท่ีรับแจง 
การพบเห็นชาง 

เรรอน 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงาน             
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

-  

๒  
 
 

๓ 
ชม. 

- ตรวจสอบวาชางเรรอนท่ีแจงการพบอยูในพ้ืนท่ีเขตใด     
พรอมประสานเจาหนาท่ีเทศกิจตรวจสอบชางท่ีแจง 
การพบเห็น                                                             
- ประสานเจาหนาท่ีสารวัตรปศุสตัว  เพ่ือตรวจสอบ 
ตามพ.ร.บ.โรคระบาดสตัว ประสานสำนักการโยธา  
กรุงเทพมหานคร สนับสนุนรถบรรทุกชางของกลาง 
ไปกักไวท่ีศูนยอนุรักษชาง จังหวัดกาญจนบุร ี

ประสานสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีและ
หนวยงาน 

ท่ีเก่ียวของให
ดำเนินการตาม
อำนาจหนาท่ีได
รวดเร็วและทัน

เหตุการณ 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ                  

การปฏิบัติงาน             
ของเจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- ขอบัญญัติ
กทม.เรื่องการ
ควบคุมการนำ

ชางมาหา
รายไดในเขต

กทม. 

๓ 
 
 

 
 

๓ วัน -  นำผูตองหา (ควาญชาง) สงพนักงานสอบสวน         
สถานีตำรวจทองท่ีดำเนินคดตีาม พ.ร.บ.โรคระบาด
สัตว  และขอบัญญัติกรุงเทพมหานคร เรื่อง การ
ควบคุมการนำชางมาหารายไดในเขตกรุงเทพมหานคร                            
-  จัดทำสรุปรายงานผลการจับกุมดำเนินคดเีสนอ
ผูบังคับบัญชา 

ประสานสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีนำตัว

ผูตองหาสงพนักงาน
สอบสวนสถานี

ตำรวจทองท่ีเปนไป
ตามข้ันตอน 
ของกฎหมาย 

มีเอกสารการรับแจง
บันทึกประจำวันของ
พนักงานสอบสวน 

ชุดสายตรวจและ 
บังคับการของ 
สำนักเทศกิจ 

- เอกสารการรับ
แจงของ
พนักงาน
สอบสวน 

 
 
 
 
 
 

การรับแจงพบ
ชางในพ้ืนท่ี 

 

การดำเนินคดี
กับควาญชาง 

การประสาน
หนวยงานท่ีเก่ียวของ

ดำเนินการ 



๗๒๐ 

 ๗๒๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   
                  2.1.5  กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๑ วัน  - ตรวจสอบความถูกตองของหนังสือและ 
เอกสารท่ีแนบวาถูกตองและมีครบหรือไม                                                       
- ตรวจสอบวาจดุทำการคาท่ีกำหนดอยูในพ้ืนท่ี
รับผดิชอบของสวนตรวจและบังคบัการใด เพ่ือจะได
ดำเนินการตรวจสอบพ้ืนท่ีทำการคาท่ีสำนักงานเขต
เสนอ 

การตรวจสอบ
หนังสือและ

เอกสารท่ีสงให
สำนักเทศกิจ

ถูกตอง
ครบถวน 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

เอกสารท่ีสำนักงาน
เขตสงใหสำนัก
เทศกิจตรวจสอบ 

๒  7 วัน - สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3 ดำเนินการ
ตรวจสอบสภาพพ้ืนท่ีทำการคาท่ีวาเปนไปตาม
หลักเกณฑและเง่ือนไขการคาขายในพ้ืนท่ีผอนผัน
หรือไม                                     - หากไมเปนไป
ตามหลักเกณฑ และเง่ือนไขท่ีกำหนดใหแจงสำนักงาน
เขตดำเนินการตรวจสอบและแกไขใหเปนไปตาม
หลักเกณฑ หากไมสามารถดำเนินการได  แจงให
สำนักงานเขตเสนอขอยกเวนหลกัเกณฑ วิธีการ 
เง่ือนไข ตอคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร หรือยุติการดำเนินการ 
ตามประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑวิธีการ และเง่ือนไข
การกำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ ฉบับปจจุบัน 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ี
กำหนด 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

 

ตามแบบท่ี
กำหนด 

พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 2            
พ.ศ.2560 และ
ประกาศ กทม.  
เรื่องหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข
การกำหนดพ้ืนท่ีทำ
การคาฯ ฉบับ
ปจจุบัน 

๓ 
 
 

 30 วัน - กรณีเปนไปตามหลักเกณฑ เง่ือนไขท่ีกำหนดสามารถ
กำหนดเปนพ้ืนท่ีทำการคาได สำนักเทศกิจดำเนินการ
จัดการประชุมคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร เพ่ือเสนอให
คณะกรรมการฯ พิจารณา  
 
 
 
 
 

เปนไปตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขท่ี
กำหนด 

ผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ/ 

รองผูอำนวจการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ
การ 1, 2, 3 / 
หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

 พ.ร.บ.รักษาความ
สะอาดฯ พ.ศ. 
2535 และฉบับท่ี 2            
พ.ศ.2560 และ
ประกาศ กทม.  
เรื่องหลักเกณฑ 
วิธีการ และเง่ือนไข
การกำหนดพ้ืนท่ีทำ
การคาฯ ฉบับ
ปจจุบัน 

 
การตรวจสอบ 
จุดทำการคา 

การรับเร่ือง 

การพิจารณา
เพ่ือกำหนด

พ้ืนท่ีทำการคา 

 

ตอ 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัตกิาร   

                   2.1.5  กระบวนการพิจารณากำหนดพ้ืนท่ีทำการคา (ตอ) 
 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/ประเมินผล ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

3 
 
 
 

  - หากคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร มมีติเห็นชอบ ให
ดำเนินการสงมตท่ีิประชุมคณะกรรมการรักษาความ
เปนระเบียบเรียบรอยของกรุงเทพมหานคร ให
กองบัญชาการตำรวจนครบาล ในฐานะเจาพนักงาน
จราจรพิจารณา                    ใหความเห็นชอบให
บริเวณดังกลาวเปนพ้ืนท่ีทำการคา 
- หากคณะกรรมการรักษาความเปนระเบียบ
เรียบรอยของกรุงเทพมหานคร มมีติไมเห็นชอบ ให
แจงสำนักงานเขตทราบตอไป 

     

4  15 วัน - เมื่อกองบัญชาการตำรวจนครบาลในฐานะเจา
พนักงานจราจรไดใหความเห็นชอบและสงเรื่อง
กลับมายังกรุงเทพมหานครแลว ใหจัดทำประกาศ
กรุงเทพมหานคร เรื่อง กำหนดใหท่ีสาธารณะเปน
พ้ืนท่ีทำการคา พรอมบัญชีรายละเอียดพ้ืนท่ีทำ
การคา เพ่ือเสนอผูวาราชการกรุงเทพมหานครลง
นามในประกาศ ในฐานะเจาพนักงานทองถ่ิน                                     
- สงประกาศท่ีลงนามแลวใหสำนักงานเขตทราบและ
ถือปฏิบัติตามหลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไข ตาม
ประกาศฯ เรื่อง หลักเกณฑ วิธีการ และเง่ือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ีทำการคาฯ ฉบับปจจบัุน ตอไป 

มีรายละเอียด
ของพ้ืนท่ีทำ

การคา
ครบถวนและ
ถูกตอง ตาม
หลักเกณฑ 
วิธีการและ

เง่ือนไข                        
ท่ีกำหนด 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ/ 
รองผูอำนวจการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับการ 
1,2,3/ หัวหนากลุม
งานหรือเจาหนาท่ีท่ี

ไดรับมอบหมาย 

ตามแบบ         
ท่ีกำหนด 

พ.ร.บ.รักษา
ความสะอาดฯ 
พ.ศ. 2535 
และฉบับท่ี 2            
พ.ศ.2560  
และประกาศ 
กรุงเทพมหานคร 
เรื่องหลกัเกณฑ 
วิธีการ และ
เง่ือนไขการ
กำหนดพ้ืนท่ี            
ทำการคาฯ    
ฉบับปจจุบัน 

 
 
 

ตอ

 

การประกาศ
กำหนดพ้ืนท่ี
ทำการคา 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.1 กลุมงานปฏิบัติการ   

                   2.1.6 กระบวนการตรวจสอบและแกไขปญหาเรื่องรองเรียน 
ท่ี  ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐานคุณภาพ ระบบติดตาม/

ประเมินผล 
ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 

  ตลอด 
เวลา 

- มอบหมายเจาหนาท่ีรับเรื่องรองเรียน  
 
 
 

- มีเจาหนาท่ี 
รับเรื่อง รองเรยีน

ตลอดเวลา 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบการ
ปฏิบัติงานของ

เจาหนาท่ี 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

 

- เอกสารเรื่อง
รองเรียน 

๒   ภายใน 
๓ วัน 

- ประสานใหสำนักงานเขตพ้ืนท่ี 
ดำเนินการแกไขปญหาเรื่องรองเรยีนตาม
อำนาจหนาท่ีโดยเร็ว                 
 - สำนักเทศกิจมอบหมายเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ ในพ้ืนท่ีตรวจสอบขอเท็จจริง 
ขอกฎหมาย ขอพิจารณา พรอมภาพถาย
เสนอผูบังคับบัญชาพิจารณาสั่งการหรือ 
ลงนามในหนังสือแจงหนวยงานท่ี
รับผิดชอบดำเนินการตามอำนาจหนาท่ี
ตอไป                                            

- ประสานเรื่อง
รองเรียนใหสำนักงาน
เขตพ้ืนท่ีทราบ เพ่ือ
ดำเนินการแกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ  การ
ตรวจพ้ืนท่ีเรื่อง

รองเรียน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

 

- รายงานการ
ตรวจสอบ       

เรื่องรองเรียน 

๓   3 วัน - ตรวจสอบผลการดำเนินการแกไขปญหา        
เรื่องรองเรียน 

ปญหาเรื่องรองเรียน       
ไดรับการดำเนินการ

แกไข 

หัวหนากลุมงาน
ตรวจสอบ  การ
ตรวจพ้ืนท่ีเรื่อง

รองเรียน 

ชุดสายตรวจและ
บังคับการของ
สำนักเทศกิจ 

- รายงานการ
ตรวจสอบการ
แกไขปญหา

ของสำนักงาน
เขต 

4 
 
 

  ๓๐ 
วัน 

- จัดทำหนังสือสรุปรายงานผลการ
ตรวจสอบเสนอผูบริหาร 

มีเอกสารรายงาน        
การตรวจสอบผลการ

ดำเนินการแกไข
ปญหาของสำนักงาน

เขต 
 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 

หัวหนากลุมงาน
หรือเจาหนาท่ีท่ี
ไดรับมอบหมาย 

- รายงาน
สรุปผล 

รับเร่ือง
รองเรียน 

การตรวจสอบ
พ้ืนท่ีเรื่อง
รองเรียน 

การติดตาม 
เรื่องรองเรียน 

 

การสรุป
รายงานผล 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   

                 2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภยั ความม่ันคงและความเปนระเบียบเรียบรอยของ 
            บานเมืองตามนโยบายผูบริหาร 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รบันโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา 
สถานท่ี และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความ
ชัดเจน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือ
เพ่ือจัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบาย
ของ 

ของผูบริหารไดถูกตอง 
ครบถวน และ

ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓.  
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร  
กำหนดแนวทางในการปฏิบัต ิ
เชน วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

รับนโยบาย 
คำสั่ง                

จากผูบริหาร 

ประชุม
ผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

ตอ 
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2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                   2.2.1 กระบวนการดูแลและใหบริการเพ่ือความปลอดภัยและความเปนระเบียบเรียบรอยของบานเมือง 
                         ตามนโยบายผูบริหารผูบริหาร  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 
 
 
 
 

 

 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมูล กิจกรรมเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

3 วัน 
 

จัดทำคำสั่งสำนักสำนักงานตรวจ
และบังคับการมอบหมายภารกิจ
และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 
 
 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก 

๖. 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 

5 วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ

รายงานหัวหนา
หนวยงานทราบทุก

ข้ันตอน 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

ขออนุมัติ
แผนการ

ดำเนินการ 

มอบหมาย
ภารกิจและ
เจาหนาที่
รับผิดชอบ 

ตอ 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 



๗๒๕ 

 ๗๒๕ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                  2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
                           ภัยสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา 
สถานท่ี และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความชัดเจน ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก
เทศกิจ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจและ

บังคับการ / 
ผูอำนวยการสวน

ตรวจและบังคับการ 
1 2 3 / หัวหนา 

กลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือ
เพ่ือจัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลอง
กับนโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบายของ 
ของผูบริหารไดถูกตอง 

ครบถวน และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร กำหนด
แนวทางในการปฏบัิติ เชน 
วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ  ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมนิผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับการ 
1 2 3 / หัวหนา 

กลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

รับนโยบาย
จากผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

 

ตอ 



๗๒๖ 

 ๗๒๖ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                           2.2.2  กระบวนการจัดทำแผนปฏิบัติการและปฏิบัติงานชวยเหลือประชาชนในกรณีเกิดอุบัติเหตุ  
                                    ภยัสาธารณะรายแรง และในโอกาสอ่ืนฯ  (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมลู แผนเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับช้ันเพ่ือพิจารณาลงนาม
อนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๒ วัน จัดทำคำสั่งสำนักงานตรวจและ
บังคับการมอบหมายภารกิจ และ
เจาหนาท่ีรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/กอง 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ

รายงานหัวหนา
หนวยงานทราบทุก

ข้ันตอน 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

 

ขออนุมัติแผนการ
ดำเนินการ 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

 

ตอ 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 



๗๒๗ 

 ๗๒๗ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                            2.2.3 กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ  

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด 
มาตรฐาน
คุณภาพ 

ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
พรอมท้ังกำหนด วัน เวลา สถานท่ี 
และวาระการประชุม 

- นโยบายมีความ
ชัดเจน 

ผูอำนวยการสำนักเทศกิจ 
รองผูอำนวยการสำนัก

เทศกิจ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน เชิญผูเก่ียวของรวมประชุมหรือเพ่ือ
จัดทำแผนเพ่ือใหสอดคลองกับ
นโยบายผูบริหาร 

- มีการแจงนโยบาย
ของ 

ของผูบรหิารได
ถูกตอง 

ครบถวน และ
ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ / 

ผูอำนวยการสวนตรวจและ
บังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

5 วัน จัดเตรียมขอมูล/เอกสาร  
กำหนดแนวทางในการปฏิบัติ  
เชน วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ การปฏิบัติงาน ระยะ 
เวลา สถานท่ี เจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบ  ติดตาม ประเมินผล 
ปญหา และอุปสรรคในการ
ดำเนินการ รวบรวมจดัทำราง
แผนปฏิบัติงาน 
 
 

การจัดทำแผนมี
รายละเอียดของ
ขอมูลชัดเจน
กระชับ และ
ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
/ หัวหนากลุมงานหรือ

เจาหนาท่ีท่ีไดรับ
มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

รับนโยบายจาก
ผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 

 

จัดทำแผน 
การดำเนินการ 

ตอ 



๗๒๘ 

 ๗๒๘ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                  2.2.3  กระบวนการงานมวลชนสัมพันธ (ตอ) 

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมลู แผนเสนอผูบังคับบัญชา
ตามลำดับช้ันเพ่ือพิจารณาลงนาม
อนุมัต ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับ

การ 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 / 

หัวหนากลุมงานหรือ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 
 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 

 
 

๒ วัน จัดทำคำสั่งสำนักงานตรวจและ
บังคับการ แตงตั้งผูปฏบัิติ และ
หนาท่ีความรับผิดชอบ ประชุม
เจาหนาท่ีผูเก่ียวของมอบหมาย
หนาท่ีรับผดิชอบ 
 

การจัดทำคำสั่งไดมีการ 
มอบหมายเจาหนาท่ี 

ผูรับผิดชอบและภารกิจ 
ไดชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/กอง 

๖. 
 

 
 
 
 

 

๑ วัน 
หรือ 
ตาม

ระยะเวลา
ทีกำหนด 

จัดกำลังเจาหนาท่ีเพ่ือลงปฏิบัต ิ
หนาท่ีในพ้ืนท่ีเปาหมาย ใหขอมูล 
ขาวสาร แนะนำประชาชน 
ประชาสมัพันธเก่ียวกับกิจกรรมท่ี
ดำเนินการ 
 

 ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 

ติดตามตรวจสอบ
การดำเนินการ 

 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- หนังสือ/เอกสาร 

๗. 
 

 
 
 
 
 

๑ วัน ติดตามผลการดำเนินการรวบรวม
ขอมูล การดำเนินการตามแผนท่ี
กำหนด 

 ผูอำนวยการ
สำนักงานตรวจ
และบังคับการ 
ติดตามผลการ

ดำเนินการ 
 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

- หนังสือ/เอกสาร 

ขออนุมัติแผนการ 
ดำเนินการ 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

เจาหนาที่ปฏิบตัิ
หนาที่ในพ้ืนที่

เปาหมาย 

ตอ 

รายงานผลการ
ดำเนินการ 



๗๒๙ 

 ๗๒๙ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ  
                   2.2.4  กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามภารกิจรวม 
ท่ี ผังกระบวนงาน ระยะ 

เวลา 
รายละเอียดของงาน มาตรฐาน

คุณภาพ 
ระบบติดตาม/
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม เอกสารอางอิง 

๑ 
 
 
 

 ๓ วัน - จัดทำแผนการปฏิบัติงานเพ่ือมอบหมายหนวยงานท่ี
เก่ียวของรับผิดชอบ  โดยเสนอใหปลัด
กรุงเทพมหานคร  หรือหัวหนาหนวยงานแลวแตกรณี
ใหความเห็นชอบหรืออนุมตัิแผน                                                            
- สำเนาแผนการปฏิบัติงานสงใหหนวยงานท่ี
รับผิดชอบทราบเพ่ือดำเนินการตามท่ีไดรับ
มอบหมาย                                            - 
จัดทำคำสั่งเพ่ือมอบหมายเจาหนาท่ีผูปฏิบัติงาน     
เสนอปลดักรุงเทพมหานครหรือหวัหนาหนวยงาน         
เพ่ือโปรดพิจารณาลงนาม 

การจัดทำแผน         
การปฏิบัติงาน
สอดคลองกับ

ภารกิจตามท่ีไดรับ
มอบหมาย 

ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 
ตรวจสอบการจัดทำ
แผนสนับสนุนกำลัง
เจาหนาท่ีเทศกิจ 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- แผนการ
ปฏิบัติงาน 

๒  
 

๑ วัน - เชิญหนวยงานท่ีตองรับผิดชอบตามแผนประชุมเพ่ือ   
ซักซอมความเขาใจในการปฏิบัติตามแผน                      
- ประชุมเจาหนาท่ีของหนวยงานเพ่ือมอบหมาย
ภารกิจตามคำสั่ง 
 

- ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

-  

๓ 
 
 

 
 

ระยะ 
เวลา
ตาม
แผน 

- หนวยงานท่ีรับผิดชอบ  เจาหนาท่ีท่ีไดรับมอบหมาย
ปฏิบัติหนาท่ีตามท่ีไดรับมอบหมาย                             
- สรุปรายงานผลการปฏิบัติงาน เสนอผูบังคับบัญชา
ทราบตอไป 
 
 

การปฏิบัติงาน
เกิดผลสำเร็จ           
ตามเปาหมาย 

ผูอำนวยการสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ควบคุมกำกับดูแล             
การปฏิบัติงาน 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

-  

จัดทำแผน                       
การปฏิบัติงาน 

ประชุมชี้แจง 
การดำเนินงาน

ตามแผน 

การปฏิบัติ 
งานตามแผน 



๗๓๐ 

 ๗๓๐ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                                 2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร 

  ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๑. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๑ วัน รับนโยบาย/คำสั่งจากผูบริหาร 
จัดทำหนังสือขอความเห็นชอบ 
เพ่ือกำหนด วัน เวลาประชุม 
ผูท่ีเก่ียวของ เพ่ือรับทราบ
นโยบาย 
และแนวทางในการปฏิบัติงาน 
ของผูบริหารหรือผูบังคับบัญชา 

- ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือ 

๒. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน ทำหนังสือเชิญประชุมผูท่ี
เก่ียวของ เพ่ือรับทราบ และทำ
ความเขาใจ 
ในนโยบายการปฏิบัติงาน 

- มีการแจงนโยบายของ 
ของผูบริหารไดถูกตอง 

ครบถวน และครอบคลมุ 

- หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสารการ
ประชุม 

๓. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๕ วัน จัดเตรียมขอมลู/เอกสาร กำหนด
แนวทางในการปฏิบัต ิเชน 
วัตถุประสงค แนวทางการ 
ดำเนินการ ระยะเวลา สถานท่ี 
เจาหนาท่ีผูรับผดิชอบ ติดตาม 
ประเมินผล ปญหาและอุปสรรค 
ในการดำเนินการรวบรวมจัดทำ
รางแผนปฏิบัติงาน 
 

การจัดทำแผนมีรายละ 
เอียดของขอมูลชัดเจน 
กระชับ และครอบคลมุ 

ผูอำนวยการสวน
ตรวจและบังคับ

การ 1 2 3 
ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/ 
หนังสือรางแผน 
การปฏิบัติงาน 

 

จัดทำแผน 
การปฏิบัติงาน 

ตอ 

รับนโยบาย
จากผูบริหาร 

 
ประชุมผูเกี่ยวของ 



๗๓๑ 

 ๗๓๑ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

 คูมือปฏิบตัิราชการสำนักเทศกิจ 

2. สวนตรวจและบังคับการ 1, 2 และ 3  2.2 กลุมงานกิจการพิเศษ   
                                                 2.2.5 กระบวนการจัดทำแผนการปฏิบัติงานตามนโยบายผูบริหาร (ตอ) 

ที่ ผังกระบวนการ 
ระยะ 
เวลา 

รายละเอียด มาตรฐานคุณภาพ 
ระบบตดิตาม/ 
ประเมินผล 

ผูรับผิดชอบ แบบฟอรม 
เอกสาร 
อางอิง 

๔. 
 

 
 
 
 
 
 
 

๓ วัน จัดทำบันทึกพรอมแนบเอกสาร 
ขอมูล กิจกรรมเสนอ
ผูบังคับบัญชาตามลำดับช้ันเพ่ือ
พิจารณาลงนามอนุมตั ิ

จัดทำบันทึก โดยแนบ
เอกสารขอมลูไดถูกตอง 

ครบถวน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ 

๕. 
 

 
 
 
 
 
 
 

3 วัน จัดทำคำสั่งสำนักมอบหมาย
ภารกิจ และเจาหนาท่ีรับผิดชอบ 
ประชุมเจาหนาท่ีผูเก่ียวของ
มอบหมายหนาท่ีรับผดิชอบ
ประสานสำนักงานเขตจัดเตรยีม
วัสดุอุปกรณท่ีใชในการปฏิบัติงาน 

การจัดทำคำสั่งไดม ี
การมอบหมายเจาหนาท่ี
ผูรับผิดชอบและภารกิจได 

ชัดเจน ครอบคลมุ 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

ติดตามตรวจสอบ 
การจัดทำขอมลู 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

- เอกสาร/หนังสือ
คำสั่งสำนัก/
สำนักงาน 

๖. 
 
 
 
 
 
 

 ๓ วัน ตรวจสอบผลการดำเนินการตาม 
แผนท่ีกำหนด และรายงานผล
การดำเนินการเสนอหัวหนา
หนวยงานเพ่ือโปรดทราบ 

มีการตรวจสอบผลการ
ดำเนินการตามแผนและ
รายงานหัวหนาหนวยงาน

ทราบทุกข้ันตอน 

ผูอำนวยสำนักงาน
ตรวจและบังคับการ/
ผูอำนวยการสวนตรวจ
และบังคับการ 1 2 3 

 

หัวหนากลุมงานและ
เจาหนาท่ีท่ีไดรับ

มอบหมาย 

 เอกสาร/หนังสือ
ภาพถาย 

 
 
 
 

ขออนุมัติ
แผนปฏิบัติงาน 

 

มอบหมายภารกิจ
และเจาหนาที่
รับผิดชอบ 

 

ตรวจสอบและ
รายงานผลการ

ดำเนินการ 

ตอ 


